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INTRODUCTION

L'utilisateur potentiel d’un traitement de texte avait le choix entre
les machines dédiées, souvent trés onéreuses, et les micro-ordinateurs
non spécialisés sur lesquels étaient implémentés des programmes de
traitement de texte plus ou moins connus. Amstrad propose un produit
qui est a la fois un micro-ordinateur au plein sens du terme et un
véritable systéme de traitement de texte. Et ce pour un prix jusqu’alors
inconnu.

Si vous avez acquis un PCW 8256, ce livre vous aidera a tirer le
meilleur parti de Locoscript, son logiciel de traitement de texte associé.
Nous avons choisi une démarche pédagogique fondée sur I'exemple
pratique et la mise en ceuvre concréte des fonctions.

Si vous ne possédez pas le PCW 8256, ce livre vous donnera un
apercu des possibilités d’un logiciel de traitement de texte. Méme
s'il s’agit dans les pages qui suivent de Locoscript, la plupart des fonc-
tions présentées se retrouvent dans de nombreux programmes.

Pour une plus grande lisibilité de I'ouvrage, les touches de menu
et de fonction, qui représentent des commandes de Locoscript, sont
écrites en caractéres gras ou représentées graphiquement telles
qu’elles apparaissent sur le clavier du PCW 8256.

En ce qui concerne I'architecture du livre, I'articulation des chapitres
et paragraphes, nous avons choisi de suivre pas a pas la création d'un
document. Une telle démarche nous a été grandement facilitée par
Locoscript, lui-méme trés clairement construit. Bien souvent, des trai-
tement de texte, trés connus et trés utilisés professionnellement, gar-
dent un aspect ésotérique, méme pour leurs utilisateurs avertis. Ce
n’est pas le cas de Locoscript.

Les quatre premiers chapitres constituent une présentation tant du
PCW 8256 que de Locoscript. Aprés quelques notions générales sur
le traitement de texte, nous abordons un certain nombre de points
essentiels qu’il faut absolument maitriser avant tout travail sur le
PCW 8256, a savoir ce qui constitue la gestion des disquettes et des
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fichiers. Nous achevons cette premiére partie par la réalisation d’'une
“Note de service”’, histoire de mettre la main a la pate et de décou-
vrir en douceur les possibilités d’un traitement de texte.

Les cinqg autres chapitres vous proposent un apprentissage prati-
que de Locoscript, de la saisie du texte a I'impression en passant par
les opérations de correction, de formatage, de mise en page...

Le livre se ferme sur cing annexes. Les trois premiéeres résument
les différentes commandes, menus et touches du traitement de texte.
C’est en quelque sorte un “‘pense-béte’’. La quatrieme vous explique
comment utiliser le disque virtuel du PCW 8256. La derniére traite
de la mise en ceuvre de I'imprimante.



I. DECOUVERTE DE LOCOSCRIPT



1. LE PCW 8256 ET LOCOSCRIPT

(1 LE PCW, UN ORDINATEUR

Le PCW 8256 est distribué comme “‘systeme de traitement de
texte’’. C'est d"ailleurs écrit sur son clavier... Mais c’est aussi un véri-
table micro-ordinateur au plein sens du terme.

En matiére de traitement de texte, il existe deux grandes optiques
possibles : la machine dédiée et le micro-ordinateur.

La machine dédiée est aussi un ordinateur mais congu exclusive-
ment pour les opérations de traitement de texte. Elle constitue un
systéme autonome mais fermé qu’on ne peut utiliser a d’autres taches.
On attend de telles machines de grandes qualités et de nombreuses
facilités dans I’édition et la mise en page de texte.

Le micro-ordinateur est, quant a lui, une machine completement
ouverte sur laquelle peuvent tourner toutes sortes de logiciels qui effec-
tuent de nombreuses taches trés différentes les unes des autres : du
calcul, du graphisme, des jeux... et, bien entendu, du traitement de
texte.

Le PCW 8256 est, en fait, un trés heureux compromis entre ces deux
types de systémes : c’est un micro-ordinateur tout a fait ouvert a une
large bibliothéque de logiciels mais son clavier et son écran ont été
plus spécialement congus pour s’associer le mieux possible aux fonc-
tions proposées par le logiciel de traitement de texte intégré Locoscript.

Le PCW tient donc des deux systemes. De la machine dédiée, il
offre la facilité d’utilisation et I'adaptation spécifique du matériel aux
taches de traitement de texte tout en restant un micro-ordinateur plei-
nement polyvalent.

Le PCW 8256 est un ordinateur complet. Il se compose d'un cla-
vier, d’un bloc ““moniteur-unité centrale-unité de disquette’” et d'une
imprimante matricielle, le tout en cohérence compléte.

Le clavier dispose de 82 touches, dont plusieurs dédiées au traite-
ment de texte Locoscript. Il est géré par son propre microprocesseur
et peut étre totalement reprogrammeé. Le clavier est relié a |'unité cen-
trale par un simple fil.
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Le moniteur est un écran monochrome vert haute résolution
720 x 256 points. |l offre des possibilités d’affichage peu communes :
32 lignes sur 90 colonnes, soit une page de 2 880 signes. Le PCW 8256
a donc une zone d’affichage de 40 pour cent supérieure a celle des
moniteurs standard de la plupart des ordinateurs professionnels qui
ne disposent en général que de 24 lignes sur 80 colonnes. Toutefois,
bien que bitmap comme celui du Macintosh, I'écran du PCW 8256
n’est pratiquement pas exploité par Locoscript. En effet, a part le sou-
lignement, aucun arrangement graphique n’apparait visuellement.

Le microprocesseur, le coeur du PCW 8256, est un Z80A standard,
un des 8 bits les plus répandus au monde, fonctionnant a 4 MHz.
Le PCW 8256 posséde, en standard, 256 Ko de mémoire vive (RAM)
dont 102 Ko en disque virtuel.

Le systeme d’exploitation du PCW 8256 est le CP/M Plus (CP/M3.0)
auquel est associé un systeme graphique, le GSX de Digital Research
qui sert d’interface avec les programmes graphiques.

Le CP/M Plus offre bien sir toutes les fonctionnalités du CP/M, plus
de nouvelles qui dégagent ce systéeme d’exploitation de I'image quel-
que peu austere qui était la sienne.

En plus de Locoscript et du BASIC Mallard — BASIC étendu et puis-
sant — de Locomotive Software ainsi que du classique Dr Logo de
Digital Research fournis avec la machine, les logiciels Multiplan, le
tableur de Microsoft, et dBASE I, gestion de base de données rela-
tionnelle, viennent d’étre adaptés aux possibilités du PCW 8256.

Le lecteur de disquettes 3 pouces, au format Hitachi, est placé dans
le méme bloc que I"écran et I'unité centrale. Les disquettes contien-
nent 180 Ko formatés par face, soit 360 Ko de capacité totale. Ce lec-
teur ne dispose que d’'une téte de lecture, il faut donc retourner les
disquettes.

Il est possible d’ajouter un second lecteur muni d’une double téte
de lecture offrant donc un acceés direct a 720 Ko (360 Ko par face).

L'imprimante, matricielle a aiguilles, travaille a 90 caractéres par
seconde en qualité ordinaire et 20 caractéres par seconde en ‘‘qua-
lité courrier’’. De trés nombreux attributs sont disponibles : double
hauteur, double largeur, gras, souligné, espacement proportionnel...
Elle se branche directement a I'unité centrale par deux cables : un
cable plat qui sert au transfert des informations, un cable rond qui
assure |'alimentation de I'imprimante en courant électrique continu
de 24 volts. Elle n’a donc pas d’alimentation séparée. Elle est trés com-
pacte, accepte du papier A4 en continu — grace a un bloc d’entrai-
nement par picots amovibles — ou feuille a feuille avec mise en place
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automatique. En vitesse lente, la qualité de la frappe est assez remar-
quable. On peut regretter une certaine fragilité.

Le PCW 8256 ne dispose pas en standard de sorties permettant de
se connecter avec d’autres périphériques, par exemple une autre
imprimante, ou de dialoguer avec d’autres ordinateurs. Toutefois,
Amstrad propose un boitier qui se connecte au bus et qui offre des
sorties série et paralleéle. Grace a ce module, couplé a un modem,
le PCW peut devenir un excellent terminal, CP/M Plus possédant des
utilitaires émulants, le VT52 de DEC et le Z89 de Zénith.

] LE PCW 8256, UN SYSTEME DE TRAITEMENT DE TEXTE

Un systéme de traitement de texte est un ensemble hard/soft qui
associe une machine et un logiciel spécialisé. Bien qu'il existe encore
des constructeurs qui optent pour la machine dédiée, la plupart des
systémes de traitement de texte se confondent aujourd’hui avec le
seul logiciel. En effet, des logiciels de traitement de texte existent sur
presque tous les micro-ordinateurs actuellement sur le marché. Cer-
tes, certains tiennent plus du gadget que de I'outil professionnel, mais
la puissance des micros augmente trés vite depuis quelques années
et il est désormais possible de trouver des traitements de texte tout
a fait satisfaisants méme sur des machines bas de gamme.

La configuration proposée par Amstrad, si elle est stupéfiante au
niveau prix, est également trés intéressante sur le plan de I'utilisa-
tion professionnelle.

Un traitement de texte est un logiciel qui permet non seulement
d’écrire, a I'instar de toute machine a écrire, mais aussi de traiter le
texte, c’est-a-dire de procéder a de nombreuses opérations telles que
la copie, le déplacement de paragraphes, les corrections, la présen-
tation typographique, avant I'impression définitive. En quelque sorte,
le texte reste virtuel. Il est dématérialisé.

Un traitement de texte posseéde deux principales fonctions : ce que
I'on appelle I'"’édition’’ et la ““mise en page’’.

L’édition regroupe toutes les possibilités purement textuelles du trai-
tement de texte ; a savoir : la saisie, les corrections, le déplacement
et I'effacement de textes...

La mise en page englobe quant a elle toutes les possibilités “‘visuel-
les”” de présentation du texte : les marges, |'interligne, les caracteres...
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Un traitement de texte devrait également étre adapté le plus possi-
ble a la machine qui le supporte, notamment le clavier qui permet
de saisir le texte et de mettre en ceuvre les fonctions spécifiques que
le programme propose a |'utilisateur.

Généralement, les traitements de texte répondent bien aux impé-
ratifs de cette association logiciel/machine. Mais, dans leur diversité,
tous ne le font pas de la méme maniére et tous n’offrent pas le méme
éventail de possibilités.

Locoscript, le traitement de texte de I’Amstrad PCW 8256, répond,
quant a lui, plutét bien aux critéres que nous venons d’énoncer.

Le fait que ce traitement de texte et le micro-ordinateur qui le sup-
porte aient été congus en étroite liaison offre a |'utilisateur un grand
confort de travail. En effet, ce qui, selon nous, caractérise Locoscript,
c’est sa grande facilité de mise en ceuvre. Par I'utilisation du clavier
et un écran classique, il se rapproche des traitements de texte habi-
tuels mais ses concepteurs ont su habilement s’inspirer des princi-
pes de convivialité mis en avant par Apple avec MacWrite sur Macin-
tosh. D’une certaine manieére, il ne manque a Locoscript que la “’sou-
ris’” qui permet de choisir dans les menus déroulants sans utiliser le
clavier. Quoiqu’on ait beaucoup dit que la souris, pour le traitement
de texte, n’était pas un instrument indispensable.

En plus de ses capacités d’affichage écran exceptionnelles, Loco-
script propose un ensemble trés diversifié de fonctions. Dans 90 pour
cent des cas, appuyer sur une seule touche suffit. Les barres de menus,
trés claires, donnent a chaque instant I'état du document traité et
la liste des fonctions alors opérationnelles. L’on peut regretter toute-
fois I'usage intensif des abréviations pas toujours limpides.

Les déplacements au sein d'un texte sont largement facilités par
de nombreuses touches de curseur.

La version standard de I’Amstrad PCW 8256 n’offrant qu’un lec-
teur de disque, |'existence d’un RAM disque de 102 Ko, automati-
quement réservé des la mise sous tension de la machine, permet
de ne pas trop jongler avec les disquettes.

Enfin, Locoscript permet la frappe rapide, I'utilisateur pouvant, au
prix du modique effort d’apprendre une quinzaine de commandes
par coeur, complétement court-circuiter les menus, donc |'usage de
la plupart des touches de fonction.
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2. GESTION DES DISQUETTES

Un des principaux avantages d'un systeme de traitement de texte
par rapport a la machine a écrire, mécanique ou électronique, c’est
qu’il permet de stocker sur support magnétique une copie des docu-
ments que vous tapez.

Il peut s’agir de bandes magnétiques, de disquettes, de disques durs
a grande capacité ou encore de supports d’un autre type qui com-
mencent a étre commercialisés tels les disques optiques numériques
aux capacités de stockage trés étendues.

L'unité de mesure de la place mémoire la plus couramment utili-
sée est le kilo octet ou Ko. Lorsque vous entendez parler de disquette
400 Ko ou 800 Ko, cela veut dire que I'on peut y stocker 400 000
octets ou 800 000 octets, un octet représentant un caractére (lettre,
blanc, signe de ponctuation...). Le PCW 8256 dispose, quant a lui,
de disquettes d’une capacité de 360 Ko répartis sur deux faces.

Tant que vous travaillez, I'ordinateur conserve dans sa mémoire
vive ou RAM (Ramdom Access Memory) les documents que vous
créez mais, lorsque vous coupez |'alimentation électrique ou qu’une
coupure indépendante de votre volonté survient, pouf... plus rien
dans la mémoire ! Elle se vide, tout s’efface. Vous comprenez donc
tout I'intérét qu’il y a de procéder, souvent, a des enregistrements
de vos travaux sur des supports solides, tels ceux que nous avons
évoqués plus haut. Vos documents y resteront stockés aussi longtemps
que vous le jugerez nécessaire, jusqu’a ce que vous les effaciez.

Une fois vos documents archivés dans ces mémoires, vous pou-
vez a tout moment les rappeler, en tirer des copies papier ou les cor-
riger sans avoir, dans un cas, a utiliser du carbone, dans l'autre, a
les retaper en entier.

(] LES DISQUETTES DU PCW 8256

Le PCW 8256 utilise des lecteurs de disquette. Un lecteur est fourni
en standard avec la machine. Un second, en option, peut y étre
intégré.
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Il existe plusieurs tailles de disquettes. Par exemple, I'|BM PC tra-
vaille avec des 5 pouces 1/4, le Macintosh d’Apple avec des 3 pou-
ces 1/2. Les lecteurs du PCW 8256 n’acceptent que des disquettes
d’un format 3 pouces.

Les disquettes 3 pouces ne sont pas utilisées par beaucoup de mar-
ques d’ordinateurs. En fait, il n’y a pratiquement qu’ Amstrad qui four-
nisse avec ses différentes machines des lecteurs 3 pouces.

Une disquette 3 pouces est un petit objet en plastique qui contient
le disque proprement dit. Les disques étant des supports assez fragiles,
un carénage est indispensable. Cela évite de mettre les doigts dessus
ou d'y faire tomber de la cendre de cigarette ou des gouttes de café,
ce qui lui serait fatal.

Les disques sont des supports également sensibles, aussi faut-il évi-
ter de les laisser trainer a Iair libre. Il convient de les préserver de
la poussiére, des écarts de température trop importants, d’une lumiére
trop vive, de I’"humidité ambiante et surtout d’objets magnétiques qui
sémeraient un désordre invraisemblable dans vos informations.

Amstrad recommande |'usage des disquettes vendues sous sa mar-
que, les Amstrad CF-2. Il est bien entendu que cela importe peu. Tou-
tes les disquettes 3 pouces seront lues par votre PCW 8256. Toute-
fois, évitez les disquettes sans marque ou trop bon marché, sinon :
bonjour les surprises ! Elles risquent de se détériorer rapidement, vous
empéchant a jamais d’accéder aux informations que vous y aurez
enregistrées.

[0 CHARGEMENT ET EJECTION DES DISQUETTES

Les disquettes 3 pouces sont des disquettes double face. On peut
donc enregistrer des données des deux cotés de la disquette. En revan-
che, le lecteur, lui, n’a qu’une téte de lecture, ce qui implique que
pour accéder aux informations contenues sur les deux faces, il faut
éjecter et retourner la disquette. Il ne peut accéder directement qu’a
180 Ko.

Pour charger une disquette, c’est trés simple. Et sans doute avez-
vous déja essayé (ah, la curiosité !) et tout s’est bien passé. Mais, pour
les moins aventureux, expliquons :

Dans sa longueur, la disquette présente d’un coté |'étiquette sur
laguelle vous inscrirez en clair le contenu ; au milieu, un cercle
découpé qui correspond a l'axe de rotation ; a l'autre bout, une
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découpe ovale qui découvre le disque. C’est la que viendra se posi-
tionner la téte du lecteur lors des opérations d’écriture et de lecture.
C’est, bien entendu, ce bout-la qu’il convient d’insérer dans le lecteur.

Pas la peine de pousser de toutes vos forces, ¢a rentre tout seul !
sinon, c’est que vous vous y prenez mal ou qu’il y a déja une dis-
guette présente dans le lecteur ou encore que ce dernier a des pro-
blemes que seul votre distributeur élucidera. Il est formellement
déconseillé d’aller par vous-méme voir ce qui se passe. Un lecteur
de disque, c’est fragile ! Votre bonne volonté pourrait lui étre fatale.

Comme nous I’avons dit, la disquette a deux faces mais le lecteur
n’a qu’une seule téte. Il faut présenter sur la gauche la face de la dis-
quette que vous souhaitez utiliser.

Pour éjecter une disquette, appuyez simplement sur le poussoir qui
se trouve en haut a droite du lecteur. Il faut absolument éviter d’éjecter
durant des opérations d’écriture et de lecture. Cela abimerait le dis-
que et la téte du lecteur. Vous constatez que le lecteur est en fonc-
tionnement grace au petit voyant lumineux rouge qui clignote, au
doux ronronnement du PCW 8256 et a |'indication du nom de Drive
(lecteur) portée en haut de I'écran. Si vous faites I'erreur, c’est que
vraiment... Tout a été prévu, méme pour les mal-entendants comme
pour les non-voyants !

Enfin, ne mettez jamais I’Amstrad sous tension et ne coupez jamais
I"alimentation lorsqu’une disquette se trouve dans le lecteur.

00 COPIE ET FORMATAGE DES DISQUETTES

Lorsque vous avez ouvert le carton qui contenait votre PCW 8256,
sans doute y avez-vous aussi trouvé deux disquettes. Elles contiennent
divers logiciels, notamment Locoscript, le traitement de texte.

Elles sont protégées afin que ces programmes ne soient en rien alté-
rés par vos manipulations d’apprentissage, pour éviter que par
mégarde vous effaciez ou ““écrasiez’’ (enregistrer des données sur
d’autres) les précieuses informations qu’elles recelent. Cela signifie
simplement que vous ne pouvez rien écrire dessus, rien stocker du
tout. D’ailleurs, vous verrez que, si vous commencez a créer un docu-
ment avec la disquette originale de Locoscript, une fenétre de dialo-
gue vous prévient de la protection de la disquette.

Cette protection est physique : il s’agit de deux petits clips au coin
supérieur gauche et droit de la disquette. Un par face. Vous pouvez
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soit les mettre en position ouverte (disquette protégée) soit en posi-
tion fermée (disquette non protégée). Amstrad a carrément 6té ces
petits clips pour vous Oter toute curiosité mal placée.

Lorsque vous souhaiterez acquérir d’autres logiciels, vous verrez
que certains sont également protégés en permanence contre |’ écri-
ture mais la plupart ne le seront pas. Faites-le vous-méme en ouvrant
le clip. Vous écarterez ainsi tout risque d’écriture involontaire qui
rendrait vos programmes inutilisables.

Si vous pouvez regarder ce que contiennent les disquettes four-
nies avec le PCW 8256, vous ne pouvez pas réellement travailler avec,
a cause de la protection qui vous empéchera toute opération d’écri-
ture. Il vous faut donc créer les disquettes dont vous vous servirez
tout au long de votre apprentissage, puis lorsque vous travaillerez
plus tard quotidiennement avec le PCW 8256.

Il existe trois sortes de disquettes de travail :

* Les disquettes systéeme, avec les logiciels permettant au PCW 8256
de fournir ses utilitaires.

* Les disquettes d’initialisation qui contiennent seulement Locoscript.
Il'y reste un peu de place pour stocker des lettres standard, des
modeles qui seront directement accessibles dés le chargement de
Locoscript.

* Les disquettes de données qui ne peuvent étre utilisées seules. Il
faut au préalable charger une disquette d’initialisation. Ces disquet-
tes de données sont donc uniquement des disquettes de stockage.

Pour travailler avec Locoscript, il nous faut des disquettes d’initia-
lisation et des disquettes de données. Nous allons les créer. Com-
ment ¢ Tout d’abord, allez acheter des disquettes 3 pouces vierges
chez votre distributeur si cela n’est déja fait.

CREER UNE DISQUETTE D’INITIALISATION
LA COPIE DE DISQUETTE

Dans tous les cas, je vous conseille de ne jamais utiliser les origi-
naux de vos programmes. lls risquent d’étre détériorés lors de mau-
vaises manipulations. Il en est de méme pour vos disquettes de don-
nées qui contiendront des documents importants. Il faut toujours en
avoir au moins un double !
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Ce n’est pas parce que le disque Locoscript est protégé en écriture
qu’on peut |"utiliser n'importe comment. Certes vous ne risquez pas
d’écraser son contenu mais vous pouvez |’abimer tout de méme en
le faisant tomber, en marchant dessus... Mieux vaut avoir |'original
en slreté dans un coin. Et puis, prenons de bonnes habitudes deés
le début ! Dans le cas présent, nous allons créer une disquette d’ini-
tialisation. Mais la procédure est la méme pour toute copie de
disquette.

Créer une disquette d'initialisation revient a copier la face 1 de la
disquette systéeme fournie avec le PCW 8256 sur une disquette vierge.
En effet, c’est cette face qui contient Locoscript. Pour procéder aux
opérations de copie, il faut faire appel a DISCKIT, un petit programme
utilitaire qui se trouve sur la face 2 de la méme disquette systéme,
c’est un utilitaire de CP/M Plus. Suivons pas a pas la procédure.

Chargez la face 2 de la disquette systéme fournie avec le PCW 8256.
L’écran affiche alors :

CP/M Plus Mastrad Consumer Electromics plec
v 1.2, 61K TPQ, 1 disc drive, 112K drive M:
LY |
Si ce n’est pas le cas, c’est que vous vous étes trompé de face ou
de disquette.
Tapez DISCKIT. C’est un programme trés simple a utiliser qui per-
met deux types d’opérations : le formatage et la copie des disquettes.

Aprés avoir tapé DISCKIT, appuyez sur RETURN. L’écran affiche
la fenétre de dialogue suivante :

nsg KIT vi.l
8256 & CP/M Plus .

6 1985 Amstrad Consumer Electronics plc et Locomotive Software Ltd.
In drive en ligne

kX Copier
{5 b
f4
Fornatter
f3
. fe -
Quitter le programme EXIT ' Vérifier
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Nous voulons procéder a une copie. DISCKIT nous indique qu'il
faut appuyer sur la touche de fonction f6/f5. (Si vous disposez de
deux lecteurs, DISCKIT vous demandera d’indiquer dans quel lec-
teur vous allez insérer |'original. Appuyez sur la touche f4/f3 pour
le Drive A ou f2/f1 pour le Drive B.)

L’écran vous propose une nouvelle fenétre de dialogue qui rap-
pelle I'opération demandée (Copier) et le format du disque.

0 Copier disque CF2

Toute autre touche pour quitter le menu

Ejectez la disquette systéme, qui contient DISCKIT, du lecteur puis
tapez O (comme OUI) pour confirmer la fonction copie. Le message
suivant s’inscrit a |'écran :

Insérer disque 4 LIRE .
fppuyer sur une touche pour continuer

L’ordre dans lequel vous copiez les faces n’a aucune importance.
Mais, présentement, nous souhaitons copier Locoscript qui se trouve
sur la face 1 de la disquette systéme. Insérez donc, comme demandé,
la disquette systéme dans le lecteur, la face 1 avec Locoscript vers
la gauche, et pressez n’importe quelle touche. Aprés un court ins-
tant, le message suivant apparait :

Disque est au format CF2

puis défilent les numéros des pistes lues par DISCKIT dont il charge
le contenu en mémoire.

DISCKIT ne copie pas une disquette d'un seul coup. Il s’y reprend
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a deux fois. Quand il a chargé les 20 premiéres pistes (de 0 a 19),
il demande alors d’éjecter la disquette en lecture et d’insérer la dis-
quette de destination :

Disque est au format CF2
Insérer disque 3 ECRIRE .
fippuyer sur tme touche pour centinuer

Ejectez la disquette contenant Locoscript puis chargez votre dis-
quette vierge, la face choisie vers la gauche. Locoscript va y écrire
les informations qu’il vient de charger en mémoire vive. Si vous mélan-
gez les disquettes, des messages d’alerte vous I'indiquent.

Vous remarquerez que, si vous utilisez une disquette completement
vierge, Locoscript signale qu’elle n’est pas formatée et que le forma-
tage se fera en méme temps que la copie. Nous expliquons au para-
graphe suivant ce qu’est le formatage d’une disquette.

Une fois qu’il aura recopié les 20 premiéres pistes, Locoscript
demandera a nouveau la disquette originale afin de charger en
mémoire les 20 derniéres pistes (de 20 a 39). Enfin, il redemandera
la disquette de destination pour achever la copie compléte.

Quand vous aurez fini de lire ce livre et que vous serez rompu aux
commandes de Locoscript, vous pourrez effacer de vos disquettes
d’initiation tous les exemples de textes qui s’y trouvent. Cela fera de
la place en plus sur la disquette pour y ranger temporairement des
fichiers ou, d’une maniére permanente, des modéles de mise en page.
Mais, pour I'heure, conservez-les, nous y aurons recours parfois pour
expliquer en détail certaines fonctions.

CREER DES DISQUETTES DE DONNEES
LE FORMATAGE DES DISQUETTES

En dehors de leur aspect physique, les disquettes ont une autre
caractéristique fondamentale : la maniére dont les informations que
vous y écrivez y sont stockées. C'est ce que |'on appelle le format
(rien a voir cette fois-ci avec la taille du disque). Le format est spécifi-
que a I'ordinateur que vous utilisez, et plus spécialement a son systeme
d’exploitation. Si vous chargez dans le lecteur de votre Amstrad un
disque 3 pouces qui n’a pas été spécialement formaté, il ne pourra
pas étre lu et vous ne pourrez rien y écrire non plus.

Une disquette qui a le format PCW 8256 dispose de 40 pistes, numé-
rotées de 0 a 39, la piste 0 étant a |'extérieur. Chaque piste est divisée
en 9 secteurs, numérotés de 1 a 9.

Vous pouvez logiquement charger sur votre PCW 8256 des logi-
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ciels vendus pour les Amstrad CPC 664 et CPC 6128 puisque les dis-
quettes qui les contiennent sont formatées au format commun a ces
trois machines qui fonctionnent avec le méme systeme d’exploita-
tion CP/M Plus. Les programmes, eux-mémes, ne fonctionneront peut-
étre pas, notamment s'ils exigent la couleur.

En revanche, quelle que soit la marque, les disquettes 3 pouces
vierges ne posseédent aucun format préfixé. Il faut donc les soumettre
a un traitement spécifique qui délimitera les pistes et les secteurs selon
le format Amstrad.

A I'étape précédente (création d’une disquette d’initialisation), nous
n’avons pas eu a formater, avant copie, la disquette vierge car DISCKIT
I'a fait automatiquement lors de la procédure de copie de Locoscript.
Pour formater :

e Chargez la face 2 de la disquette systéme fournie avec le PCW 8256.
C’est celle qui contient Locoscript sur la face 1. La face 2 contient
le systtme d’exploitation CP/M Plus. L'écran affiche alors :

CP/M Plus Mastrad Consumer Electronics plc
v 1.2, 61K TPA, 1 disc drive, 112K drive N:
LY |

Si ce n’est pas le cas, c’est que vous vous étes trompé de face ou
de disquette.

Tapez DISCKIT et appuyez sur RETURN. L'écran affiche la fené-
tre de dialogue suivante :

DISC KIT v 1.1
PCH8256 & CP/M Plus .
© 1985 Amstrad Consumer Electronics plc et Locomotive Software Ltd.
Un drive en ligne

f6 Ceri
opier
£t 5
f4
Fornatter
f3
. fe -
Quitter le programme EXIT ' Vérifier
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Nous voulons formater une disquette vierge. DISCKIT nous indique
qu’il faut appuyer sur la touche f4/f3.

L’écran vous propose une nouvelle fenétre de dialogue qui indique
I'opération a effectuer (Formater) et le format du disque.

0 Formatter disque CF2

Toute autre touche pour quitter le menu

e Ejectez le disque systéme puis insérez la disquette vierge sur une
face (n'importe laquelle ; de toute facon, il faudra les formater sépa-
rément toutes les deux).

DISCKIT vous demande simplement de confirmer votre ordre en
tapant la touche O (comme OUI).

Dés que vous confirmez, DISCKIT commence le formatage de la
disquette. Il le fait en une seule fois.

DISCKIT vous prévient lorsque le formatage est achevé. Vous sortez
la disquette et tapez une lettre quelconque. Vous revenez sur la
fenétre de dialogue sur laquelle vous pouvez décider de procéder
a nouveau a un formatage (la seconde face par exemple ou une
autre disquette) ou bien de sortir avec EXIT.

Vous avez donc créé des disquettes de données encore vierges
mais sur lesquelles vous pourrez enregistrer, sauvegarder tous les
documents dont vous souhaitez conserver une copie.

Nous voila donc fin préts pour partir a la découverte de Loco-
script puisque nous disposons enfin d’une (ou plusieurs, rien ne
vous empéche de faire plusieurs copies de Locoscript) disquette
d’initialisation avec le logiciel de traitement de texte et d'une ou
plusieurs disquettes vierges formatées.

- 23 —



3. LE DISCMANAGER

Le PCW 8256, comme tous les ordinateurs, vous permet de stocker
vos documents sur un support magnétique, en attendant que vous
les tiriez sur papier ou pour en conserver une copie en vue d’un usage
futur.

Dans Locoscript, les documents ne sont pas stockés au hasard de
la place libre sur la disquette. Chaque document a un nom. Il est de
plus archivé dans un groupe.

Le nom est le code de référence de votre document ; le groupe,
la section ou il est rangé.

Locoscript a établi un certain nombre de régles de classement. Ainsi,
le nom d’un document est de 11 caractéres maximum divisés en deux
parties par un point. La premiére partie admet 8 caractéres, la seconde,
qui est optionnelle, 3. Par ailleurs, vous ne pouvez pas utiliser tous
les caractéres dans le nom d’un document. Limitez-vous aux lettres
de A a Z et aux chiffres de 0 a 9. Ne placez pas d’espace dans le
nom du fichier : Locoscript Iinterdit. Enfin, entrez le nom en minus-
cules, Locoscript Iinscrit de lui-méme en majuscules sur |"écran.

Chaque groupe contient autant de documents que vous le voulez.
Vous restez, bien entendu, limité par la capacité des disquettes.

Comment savoir dans quel groupe entrer un document ?2 C’est trés
simple : chaque groupe posséde un modele de mise en page qui lui
est associé. C'est pour cela que, lorsque vous créez un nouveau docu-
ment, |'écran affiche immédiatement une page préformatée. L"aspect
de cette page dépend du groupe sélectionné.

Les deux groupes LETTRES et CONT., qui sont présents sur la dis-
quette Locoscript telle qu’elle vous est fournie par Amstrad, ont cha-
cun un modéle initial enregistré sous le nom MODELE.STD. Ainsi le
groupe LETTRES contient-il un modéle ou sont déja déterminés les
emplacements de votre adresse, de la date, du nom et de |'adresse
de votre correspondant. Ceci est déterminé en tenant compte de |'uti-
lisation éventuelle d’enveloppes a fenétre.

Certes, le modele proposé pour chaque groupe ne saurait répon-
dre a I'ensemble de vos besoins. Vous pouvez utiliser d’autres modeles
qui sont stockés dans le groupe MODELES.
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Certains groupes peuvent ne pas avoir de modeéles préformatés.
C’est le cas du groupe TEXTES. Lorsque vous créez un nouveau docu-
ment, Locoscript essaie de trouver un modeéle adéquat. Si aucun ne
convient, il affiche un modéle par défaut qui assure I'impression sur
feuille A4.

Vous pouvez, bien entendu, créer vos propres modeéles personna-
lisés. Cela nous le verrons un peu plus loin (Chapitre 6) lorsque nous
maitriserons bien |’'ensemble des commandes de Locoscript.

Locoscript vous propose plusieurs moyens d’action sur vos docu-
ments — que nous appellerons aussi fichiers, chaque document cons-
tituant un fichier Locoscript.

O LE DISCMANAGER

Le DiscManager est en quelque sorte un ““bureau’” électronique.
Sur ce bureau sont disposés vos différents fichiers. Vous pouvez les
ouvrir, passer de I'un a l'autre, les recopier, les détruire, les impri-
mer... comme vous le feriez avec des fichiers papier ! Ces moyens
d’action sont tous répertoriés sur la barre du DiscManager. lls sont
accessibles lorsque vous chargez Locoscript ou aprés avoir achevé
un travail sur un document. Bref, chaque fois que vous accédez au
DiscManager.

Lorsque vous chargez Locoscript, |'écran doit avoir normalement
I"aspect suivant :

creation nouveau doc, 3 a I= Imp

fC'Iderfitﬁ ] ; f5=Rev.

il(pns Nk libr 3doc
g § g g
1k ht srowpe? ok
A:LETTRES . A S doc. |[A:CONT 1 doc. a.mms 12 doc.

absente
Ok libr @ doc.

OI( pns
|

0 doc. temp. 0 doc. temp. ¢ doc. temp. @ doc. temp.
I MUL b |DEVIS .EX 3k MODELE .STD 1k !JITEMCE
oL BCWDHT B d ' ﬁfm 0

4 cachés 8& PIIP‘ & ﬁ 4 1
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C’est le DiscManager, la page d’accueil de Locoscript, a partir
duquel vous commencerez tout travail quel qu'il soit et sur lequel
vous reviendrez tout travail achevé. En fait, cette page est trés claire,
trés structurée. Si vous avez bon ceil, vous avez déja remarqué qgu’elle
est divisée en trois zones horizontales.

La premiére zone, celle qui est tout en haut de I'écran en vidéo
inverse, indique les différentes opérations accessibles a partir du Disc-
Manager. Elles correspondent aux opérations de gestion des disquettes
et des fichiers. C'est la barre du DiscManager.

es 154y pos lapri Aucun drive
=Creation nouveau doc, P. Ldmon do‘ . existant 1= Inpre,smn dol D=node Dactylo
: ! fe=Identite  f3=Copie f4=Depl f5=Ren. fb=E{f. {7=Modes f&=Options

La deuxiéme zone est divisée en trois sections : Drive A, Drive B
et Drive M.

® Le Drive A correspond au lecteur de disquettes standard.
e Le Drive B est le lecteur de disquettes optionnel.

e Le Drive M est un attribut particulier du PCW 8256 : il s’agit d'un
disque virtuel, c’est-a-dire une partie de la mémoire vive que I'or-
dinateur utilise comme un lecteur de disquettes. Stocker des infor-
mations dans le Drive M permet d'y accéder trés rapidement
puisqu’il n’y a plus de temps de lecture et de transfert entre une
unité de disque et la mémoire centrale. Le PCW 8256 a |'informa-
tion sous la main.

Dans les trois sections apparaissent des noms tels que Lettres, Modé-
les, Phrases... Ce sont les groupes. Chaque section peut posséder huit
groupes entre lesquels seront répartis vos fichiers.

e A LOCOSCRP, V11 |Drive B: _absente Drive N: TOCOSCRP, V11
1231( pris 50k libr 25 doc. | @k pris Ok libr @ doc. | 4k pris 98k libr 3 doc.

! B omet ok W & Somed O
CONT 3k groupeb @k
RODELE 0k

1
DELES 17k groupe? 0k S Ok  groupe?

La troisiéme zone présente le contenu détaillé de chaque groupe.
Chaque fichier enregistré apparait sous son nom. Il est aussi indiqué
la place qu’il occupe sur disquette ou en mémoire.
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A:LETTRES 7 doc. |A:TEXTES S doc. |A:CONT 1 doc. MIJDELES 12 doc.

@ doc. temp. doc. temp. 9 doc. temp. 0 doc. t
i N I 1 £
PHRASES ,5T0 1k  [FORMAT .EX 1k LET

4 cachés 85k mm :E & |!

M n g
EEEE% E_.QS
S .

P|IM

Sur cette page, vous remarquez que le groupe LETTRES et, dans
le groupe LETTRES, le fichier LISEZ.MOI du Drive A sont en vidéo
inverse. Cela signifie qu’ils sont sélectionnés par défaut lors du char-
gement de Locoscript. Pour sélectionner un autre groupe ou un autre
fichier, il suffit de déplacer sur I’écran le curseur de sélection.

Le curseur de sélection est trés mobile grace a ses quatre touches
de déplacement, sur la droite du clavier :

Ce sont des touches a répétition automatique qui permettent un
déplacement rapide.

Dans la troisieme zone, ne sont listés que les fichiers des quatre
groupes du Drive A : LETTRES, TEXTES, CONT et MODELES. Or, la
deuxiéme zone indique I'existence de deux autres Drive, le B et e M.
Comment donc lister leur contenu ? Si vous n’avez pas le second
lecteur de disquettes optionnel, le Drive B, il est normal que le
DiscManager ne liste aucun fichier. Mais le Drive M 2 Tres simple !
Déplacez-vous dans ces listes avec la touche[3]. Lorsque le curseur
de sélection arrivera a I’extréme droite de |'écran, la troisieme zone
coulissera alors sur la gauche, colonne par colonne, vous donnant
acces aux autres listes de fichiers, du Drive B — éventuellement —
et du Drive M !

La barre du DiscManager affiche toutes les opérations possibles a
partir du DiscManager.

Chaque opération associe une touche de menu (f1,f2,f3...) ou une
touche de fonction (C,E,1,D) ; par exemple : f1=Change disque ou
C =Création nouveau doc.

Déplacez le curseur de sélection jusqu’a ce que le fichier LISEZ.MOI
soit de nouveau en vidéo inverse, c’est-a-dire sélectionné.

Appuyez sur la touche E. Une fenétre de dialogue s’affiche. Vous
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constatez qu’elle porte les renseignements concernant le fichier

LISEZ.MOlL.

RsLion dlsyue.
10n_nouveau @ E-Edition doc. exastant

oc. pression doc.  D=mode Jactylo
f1=Change disque = ‘ =] f7-Modes f8=Options
Prive A LOCOSCRP U1 Tm———— iv LOCOSCRP, V11
123% pris S0k libr 25 doc.EREAZNIIPUCINENNNNN 4k pris 98k libr 3 doc.

w srouped . FI—— . ETTRE ‘.l srouped
roupe! LITRES k  groupe$ Ok

En fait, certains menus et fonctions du DiscManager sont, au
moment ou vous les appelez, associés au fichier courant, c’est-a-dire
au fichier alors sélectionné. C’est le cas des fonctions Edition d’un
document existant, Impression, ldentité, Copier, Déplacer, Renommer
et Effacer.

Lorsque vous pressez les touches de menu ou les touches de fonc-
tion correspondantes, les fenétres de dialogue vous proposent tou-
jours le document courant. Cela vous évite d’avoir a taper a chaque
fois les renseignements nécessaires a Locoscript. Il suffit de bien sélec-
tionner au préalable, avec le curseur de sélection, le document sur
lequel vous désirez travailler.

Maintenant, admettons qu’au lieu de LISEZ.MOI, vous désiriez faire
éditer le fichier FORMAT.EX du méme groupe TEXTES. Vous n’avez
pas besoin d’annuler la fonction E mais seulement d’inscrire dans
la rubrique Nom de la fenétre de dialogue le nom du fichier que vous
souhaitez dorénavant éditer, FORMAT.EX. Méme chose avec le nom
du groupe si le fichier se trouve dans un autre groupe. C’est ce der-
nier fichier qui restera le fichier courant jusqu’au prochain déplace-
ment du curseur sur le DiscManager.

La fonction C, elle, n’est pas associée a un document existant
puisqu’il s’agit d’en créer un nouveau. Elle est associée a un groupe
(deuxiéme zone). Le groupe courant, c’est-a-dire celui qui est sélec-
tionné en vidéo inverse au moment ou vous pressez la touche de
fonction C. Cela signifie que votre nouveau fichier sera classé dans
ce groupe quand vous l'enregistrerez mais aussi que le modele de
mise en page qui va vous étre proposé sera celui qui est associé au
groupe en question.

Pour éviter de perdre du temps, il faut donc, avant d’appuyer sur
la touche de fonction C, sélectionner le groupe dans lequel vous sou-
haitez créer le nouveau document. Cela se fait, nous |'avons déja
vu, avec le curseur de sélection, mais au sein de la deuxiéme zone
du DiscManager.

- 28 -



0O FONCTIONS DU DISCMANAGER

LES TOUCHES DE MENU

Ce sont les touches numérotées de f1 a 8. Les touches 12, f4, f6
et f8 s’obtiennent en appuyant sur SHIFT et la touche de menu cor-
respondante, comme pour les lettres majuscules. La touche CAN per-
met d’annuler une touche de menu pressée par erreur.

f1 = Change disque

Cette touche vous permet d’indiquer a Locoscript que vous avez
changé de disquette de travail. Vous appuyez sur f1 aprés |'insertion
de la nouvelle disquette.

f2 = Identité

La touche f2 s’obtient en appuyant sur SHIFT et f1 en méme temps
(comme pour une lettre majuscule).

Le menu f2 vous permet d’obtenir des renseignements sur le fichier
courant (en vidéo inverse).

ﬁ( rﬂs 98k libr 3 doc.

o ) TTRES group
\quJpr, EITRES &gg qroupe: ‘
r1ve; "N'

[H
@ doc. tenp
LET2PAGE .ENT 2k

S’affichent le nom du fichier, son groupe, le lecteur ol est insérée
la disquette qui le contient. Il peut y avoir également des commen-
taires. C'est le cas de la fenétre Identité du fichier LISEZ.MOI, exem-
ple que nous avons choisi. Nous verrons plus loin comment créer
les Identités de nos futurs fichiers.

f3 = Copie

Nous avons déja vu comment copier des disquettes entieres avec
I"utilitaire DISCKIT. La, il s’agit de copier des fichiers d’une disquette
a une autre ou, sur une méme disquette, d'un groupe a un autre par
exemple.
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Comment procéder a une copie de fichiers ?

Sélectionnez le fichier avec le curseur de sélection — prenons par
exemple le fichier LISEZ.MOI — puis appuyez sur f3.

Un message s’inscrit sur la deuxiéme ligne de la barre de menu
du DiscManager qui vous demande de sélectionner le groupe dans
lequel vous désirez copier le fichier, le groupe de destination. Sélec-
tionnons, par exemple, le groupe TEXTES.

IJUI" ANNU L2
Up

Drive A:

WCOSCRP U1 : absente i : I_DCOSCRP.UI
12% pris G0k libr 26 doo. OI( pris Ok libr 0 doo. | 4k pris 98k libr 3 doo.

LETTRE ed Ok
M  £E
ELES 1 k gogd ok

mmm:s 7 doc. § doc. |A:CONT 1 doc. mnumzs 12 doo.
doc. tenp. 0 doc. temp. ¢ doc. temp. doc. temp.

e g—_i 5 s G §
il

ive N: LOCOSCRP, U11
L A LML — 4k pris 98k libr 3 doc.

m:a it

Dr 1ve:

fncien Nom,
Groupe:
Drive:

ek

Cette fenétre vous donne des renseignements sur le fichier & copier
et son groupe de destination.

Vous constatez qu’a la rubrique Nouveau Nom, Locoscript a repris
le nom du fichier source. En effet, il n’est pas génant que deux fichiers
aient le méme nom a partir du moment ou ils ne sont pas dans le
méme groupe. En revanche, lorsque vous copiez un document dans
le méme groupe, Locoscript exige une nouvelle dénomination du
fichier.

Par exemple, recommencons la copie du fichier LISEZ.MOI mais
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sélectionnons son groupe d’origine. Cette fois-ci, Locoscript vous
oblige a renommer le fichier sinon il y aurait deux documents
LISEZ.MOI dans le méme groupe, ce qui est interdit.

Drive A: LOCOSCRP . U1 1 e 1 ve N : LOCOSCRP
123 pris G0k libr 25 doc.| ke pris 98k libr 3 doc.

grouped Immw— RES si
groupe: ( Lroupe: tIIRLY !,
ELES k

grouped  CREEMSRLX

groupe
groupe?

——————————————"|]U}N) groupe? ok
fncien Nom: okl 3 A:MODELES 12 doc. i
. 0 doc. teap.

HIBERY &

Toutes les informations de la fenétre peuvent étre changées. Par
exemple, admettons qu’en fait ce n’est pas dans le groupe TEXTES
que nous voulons copier notre fichier mais dans le groupe CONT.
Pas la peine d’annuler avec CAN et de revenir au DiscManager, il
suffit de modifier en rapport le contenu de la partie ““destination”’
de la fenétre de dialogue.

Lorsque tout est correct, appuyez sur ENTER. Locoscript procéde
a la copie du fichier. La copie achevée, vérifiez que votre nouveau
fichier se trouve bien a sa destination souhaitée.

Pour copier un fichier sur une autre disquette, il faut d’abord le
copier, selon les mémes procédures que nous venons d’expliquer,
sur le Drive M, le disque virtuel. Puis vous changez de disquette, ce
que vous signalez... vous vous rappelez ?... avec la touche f1. Puis
vous copiez du Drive M sur la nouvelle disquette.

Si vous avez deux lecteurs, A et B, plus besoin de transiter par le
Drive M, faites directement la copie d’un disque sur |"autre.

f4 = Déplace

Le menu Déplace est identique a la fonction Copie. Seule diffé-
rence : alors que la copie laisse le fichier original la ou il se trouvait,
le déplacement retire définitivement le fichier de son groupe d’origine.

Sélectionnez un fichier. Pressez la touche f4. Un message apparait
dans la barre de menu qui vous demande d’indiquer le groupe dans
lequel vous souhaitez déplacer le document en question. Indiquez
le groupe avec les touches du curseur de sélection. Appuyez sur
ENTER. La fenétre de dialogue Déplace s’affiche.
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f TRES/LISEZ MD Rptace document, WPOS LIHMPrIA. Tive
F

o ne d15que =Ident1 LEENIl  {5=Ken, fb=Eif, Nodes {8=Uptions

Iriv LOCOSCRP . U1 1 e i ve N LOCOSCRP, U11
23& pns S0k libr 25 doc. 4; rns 98k libr 3 doc.

1L E e ) o o
m _‘ - 8 Fomes i
s % 3 L.t Fome! ok

ALETTRES 7 doc. |A: TEXIANSRULIE Eoc. |A:MODELES 12 dec.
doc. temp, 0 AR : 9 doc. tenp.

Elle vous donne des renseignements sur le lieu d’orlglne du fichier
et sa destination. Appuyez sur ENTER pour exécuter. Lorsque le dépla-

cement a lieu d’une disquette a une autre, une copie est gardée tem-
porairement en mémoire vive.

f5 = Renomme

5, c’est le menu que vous appelez lorsque vous voulez modifier
le nom d’un fichier, celui d’un groupe ou celui d’une disquette. Choi-
sissons pour I'exemple de renommer le fichier DEVIS.EX du groupe
TEXTES.

Sélectionnez ledit fichier puis appuyez sur f5.

Brive l- LOCOSCRP, U11
123% pris G0k libr 26 doo.

LETTRES 93k  srouped
m ﬂm;
qroupe

S 1 groupe
Sélectionnez |'option désirée dans le menu déroulant (avec les tou-
ches de déplacement du curseur de sélection... c’est la derniére fois
que je le précise !), puis appuyez sur ENTER. Une fenétre de dialogue
vous indique alors I’ancien nom du fichier et vous permet de taper

le nouveau nom (ce que vous voulez). La modification faite, appuyez
sur ENTER.

pression doc, . Jewode Jactyle
!'S-EH . fiHodes f8=Options
LOCOSCRP, V11
& rns 98k libr 3 doc.

grouped @k
iR

"0 doc. temp.
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Constatez le changement de nom sur I'écran DiscManager.

La touche f5 sert aussi a récupérer un document temporaire (utilisez
d’abord le menu f8 pour connaitre son emplacement). Un document
temporaire est, par exemple, créé lorsque vous déplacez un fichier
d’une disquette sur une autre ou lorsque vous effacez un fichier.

f6 = Efface

Cette touche f6 vous permet d’effacer un document de la disquette.
Attention ! le document sélectionné pour étre effacé est le document
courant. Sélectionnez au préalable celui que vous souhaitez effecti-
vement effacer ou modifiez le contenu de la fenétre de dialogue.

SCIP 11
98k liber 3 doc.

i ’""3 i
groupe !
La fenétre de dialogue au point, appuyez sur ENTER.

Le fichier est alors envoyé dans une corbeille qui contient les fichiers
temporaires. Il y restera tant que vous ne 'aurez pas rappelé avec
la touche f8. Attention ! Il sera toutefois effacé définitivement de la
mémoire vive si Locoscript a besoin de place lors de la création d’un
autre document. Si, en cours d’opération, vous vous apercevez que
vous vous étes trompé de document, appuyez sur la touche CAN
pour annuler la commande.

Pour détruire totalement et immédiatement un document ? C’est
simple, une fois qu’il est mis dans la corbeille, au lieu de I'y laisser

en attendant que Locoscript |'efface par besoin de place, appuyez
sur la touche 8.

LOCOSCRP .V
133: pris SQI( libe 25 doe.

Vi1 [Drive B: abs t
Ok pris @k libr @ doc.

group ih
IOWI
oupe

Tead &

Un menu se déroule. L'option ““Temp.”” est déja sélectionnée par
défaut.
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Appuyez sur ENTER. Les fichiers temporaires sont alors listés dans
les colonnes du Drive M.

Sélectionnez celui que vous voulez effacer, pressez de nouveau
f6 et ENTER. Cette fois, le fichier est immédiatement et irrémédia-
blement perdu.

f7 = Modes

Ce menu déroulant double les fonctions de traitement de texte qui
peuvent étre obtenues directement en tapant C, E, I, D, comme cela
est indiqué dans la barre de menu. Il suffit de sélectionner I’option
puis de presser ENTER.

10N nouveay do Syt on doc. ex
1=Change disque

Drive A wcoscnr U1 [Drive B: .absente
123 pris S0k libr 25 doc. | ok pris Ok llhr ¢ doc.

S doc. TA:CONT

f8 = Options

Nous connaissons déja partiellement les fonctions de ce menu dont
nous avons parlé a plusieurs reprises a propos de son option Temp.
qui liste les fichiers temporaires placés dans la corbeille.

L’autre option est ““Cachés’’.

absente
Ok libr @ doc.

bri
ok rﬂs

LOCOSCRP, U1
133& nxs 50k libr 25 doo.
LETTRES 93k  grouped @k
mm; 3E

qroupe!

S 1 groupe

En effet, il existe des fichiers cachés associés au traitement de texte
Locoscript. Pour en avoir connaissance, sélectionnez Cachés avec
le curseur de sélection puis la touche [§] (cela fait apparaitre le
symbole de sélection ¥/ que nous retrouverons dans les menus de
traitement de texte. Nous |’avons déja rencontré dans certaines fené-
tres du menu du DiscManager mais les options étaient alors présé-
lectionnées.) Appuyez sur ENTER. Les fichiers cachés apparaissent
sur |"écran DiscManager. Pour les faire disparaitre du DiscManager
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pressez de nouveau f8 puis [=] et ENTER. Les touches [§] et [=] ont
une fonction de validation dans les menus ou il est possible de choisir
plusieurs options en méme temps.

LES TOUCHES DE FONCTION

C = Création nouveau document

Pour créer un nouveau fichier, pressez la touche C (que vous tapiez
C en majuscule ou ¢ en minuscule n’a aucune importance). Une fené-
tre de dialogue s’affiche :

SCRP . U1
3 doc.

%l ,’583:! i
ok ggg:? Ol(

LE

Cette fenétre contient trois lignes : une pour le nom du fichier, une
pour le groupe qui le contiendra, la derniére pour le lecteur de dis-
quettes concerné.

Locoscript vous propose un choix par défaut, celui qui est inscrit
dans la fenétre. Vous pouvez, bien entendu, refuser de suivre la pro-
position de Locoscript.

D’abord, donnez un nom a votre document.

En ce qui concerne le groupe, vous auriez d(, en principe, le choisir
avant d’appeler la fonction C. Je vous rappelle que chaque groupe
associe un modeéle de présentation particulier. Pensez-y pour faire
votre choix en conséquence.

Si vous n’avez qu’un lecteur de disquettes, le choix du Drive ne
se pose évidemment pas.

Toute modification de la fenétre de dialogue s’obtient en sélection-
nant |'item concerné avec les touches du curseur puis en tapant la
correction a I’endroit souhaité.

Une fois que le contenu de cette fenétre vous agrée, appuyez sur
ENTER et un nouveau document vierge, au modeéle approprié,
s'affichera.

E = Edition d’un document existant

La fonction E permet d’éditer un document déja créé, présent en
mémoire vive (Drive M) ou sauvegardé sur disquette.
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Une fenétre de dialogue affiche des renseignements sur le docu-
ment concerné. La encore, vous pouvez modifier son contenu.

rhation nou
f1=Change dlsque

Drive A: LOCOSCRP
12% pris BOI( libr 25 doc.

LETTRES srouped
o
NDELES 17k sroupe?

Pressez ENTER pour obtenir I'édition du document en question.

SCRP, V11
3 doc.

LOCO
ik pns 98k libr

ik ouped Ok

' o=
oupe!

0k gouu:e? 0k

| = Imprimer

La fonction | permet d’imprimer un document déja sauvegardé.
Une fenétre de dialogue affiche des informations concernant le docu-
ment courant. S'il s’agit bien du document que vous souhaitez impri-
mer, mettez une feuille dans |I'imprimante. Confirmez votre demande
en pressant ENTER. Locoscript imprime le document. L'impression
est étudiée en détail au Chapitre 9.

D =Mode Dactylo

Le PCW 8256 peut se comporter comme une machine a écrire ;
c’est-a-dire que vous pouvez imprimer un document en méme temps
que vous le saisissez sur I'écran. Cette fonction est également détaillée
plus loin au Chapitre 9.
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4. ON SE JETTE A L'EAU ?

Avant d’entreprendre |'étude détaillée des différentes fonctions, tant
d’édition que de formatage, de Locoscript, qui font |’objet des cha-
pitres qui suivent, entrons sans attendre dans le vif du sujet : réalisons
ensemble un premier travail.

Vous ne connaissez encore presque rien de I'excellent traitement
de texte Locoscript 2 Ca ne fait rien ! Tréve de timidité ! Soyons témé-
raires et, comme “‘I’appétit vient en mangeant’’, goGtons dés main-
tenant les menus qui sont offerts a notre soif de découverte.

Oh, nous n’allons pas faire trés compliqué ! Juste une petite note
d’une page que nous imprimerons, histoire de conserver un souvenir
de cet instant émouvant.

Vous avez chargé le programme Locoscript ? Non ¢ C’est que vous
n’avez pas lu les chapitres précédents. Je vous conseille donc de vous
y reporter dés maintenant, sinon nous ne pourrons guere aller plus
avant.

Si vous avez chargé Locoscript, I’écran doit avoir normalement |'as-
pect suivant :

2POS IMPrin.,

=Création nouveau doc, k= [dxtlon do| . exlstant I=Impression doc
!‘I-Chan ge dis ue fe=Identits f3 Copie f4=Dépl f5=Ren. fB EH‘

_absente LOCOSCRP .U
Ok pns 0k libr @ doc. 21( pns 100k libr 2 doc.

A3 o 0k
&E & 53392 o
NODELES 1%k groupe? Ok srowe! ok

A:LETTRES 7 doc. [A:TEX A:CONT 1 doc. | IINUDELES 12 doc. |
9 doc. tenp. 0 doc. temp. ¢ doc. temp. 0 doc. teap.

| MOL b [pRuIs EX 3 NODELE .STD Ik marﬁ. T 2
. nocm;m.n 'Y 2PAGE.NOR 2k
PHRASES ,STD Ik TOMAT X 1k r% N7 1k
4 cachés 85k PUB JX O 1k T i 1k
MXE X 3% NANUSCRP, 2k

% 11 ;E

R

PHRASES I& 1k

PHRASES .NUL 1k

Nous avons détaillé, dans le chapitre précédent, les diverses zones
affichées ainsi que les différentes fonctions offertes par la barre du
DiscManager, nous n’y reviendrons donc pas.
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[0 CREATION D’UN DOCUMENT

Nous voulons taper une note, n’est-ce pas ? Admettons qu'il s’agisse
d’une note d’un service marketing.

Sur le DiscManager, sélectionnons, avec les touches de déplace-
ment du curseur de sélection, le groupe CONT du Drive A.

Appuyons sur la touche C, puisque c’est celle, vous vous souve-
nez ! qui correspond a la fonction de création des nouveaux
documents.

Dans un premier temps, I'écran ne change gueére. Locoscript, d’un
naturel curieux, affiche une petite fenétre de dialogue intitulée “Créa-
tion document’’, qui vous demande un certain nombre de rensei-
gnements sur le document que vous souhaitez créer.

Prive A:

LOCOSCRP U1 ive N; LOCOSCRP, V11
123k pris 50k libr 25 doc. 2k pris 100k libr 2 doc.

TTRES 93k  grouped N NI, O ; ik orowped Ok
] groupe! Groupe: C XTES growei 8

\ sroupe Drive: I groupe
(I ————————————————— A} srowe?! ¢

Telle qu’elle apparait, cette petite fenétre vous propose, une fois
votre lettre terminée, de classer votre travail dans un fichier
DOCUMENT.000 du groupe CONT de la disquette. Bien entendu,
c’est un élément qu'il faut personnaliser. Donnons donc un nom a
notre premiére lettre. Le mieux n’est-il pas de I'appeler : NOTE.001 ?

En fait, quel que soit le nom que vous donnez a un fichier, il est,
comme nous |'avons vu, toujours composé de deux parties séparées
par un point (.). La premiere d’au maximum huit caractéres et la
seconde d’au plus trois caractéres. Les blancs sont interdits.

Dans la fenétre de dialogue, la rubrique Nom est en vidéo inverse,
cela signifie qu’elle est sélectionnée et que tout caractére tapé viendra
remplacer les lettres de DOCUMENT.000.

Tapez : NOTE.001.

Le nom du fichier s’inscrit.

10n doc, hnode Dactyle
d - f6=Eff. f7-Modes {8=Options
Jrive @ LOCOSCRP UL ive N: LOCOSCRP, V11
123k pris S0k libr 25 doc. 2k pris 180k libr 2 doc.

m S qroup o _Hoa W WIN K srouped st
aroupe roupe: CONT : grouped
N groupeb rive: 1k grmpes 0
Qroupe? (O —— D k




La rubrique Groupe précise que notre document sera enregistré
dans le groupe CONT du Drive A, conformément a notre sélection
sur le DiscManager.

Appuyez sur la touche ENTER.

En principe, vous devez accéder directement a I’écran de saisie.
Mais, dans le cas ol vous auriez inséré la disquette Locoscript fournie
par Amstrad, protégée en écriture, au lieu d'une copie comme vous
avez appris a le faire au Chapitre 2, une autre fenétre de dialogue
apparaitrait qui vous indiquerait que vous étes justement en train de
travailler sur une disquette protégée et vous proposerait trois choix
d’action.

MO‘EHEFStenp? doc. |h: ERREUR 2n: Craation document

6 Disqu2 yrot23e en ecriture

.§
PHRASES .STD 1k [ v Iy ‘
4 cachés 85k 'la 1on

Ne vous inquiétez pas ! “‘Envoi résult. au Drive M"’ est sélectionné
par défaut, vous n’avez qu’a appuyer de nouveau sur la touche
ENTER. Cela signifie que vous acceptez ce que |'ordinateur vous pro-
pose, a savoir travailler avec le disque virtuel, en mémoire vive.

O L’ECRAN D’EDITION TEXTE

Deés que vous avez appuyé sur ENTER (dans les deux cas de figure),
I’écran change complétement : le DiscManager laisse place a I'écran
d’Edition texte.

eP035

HRrIA,

Fomat' -PCPS -ILL -PLE. _ Page l.une 1 sur 54
{1=Uoir f2=Format  f3=Extras  f4=Stule fS=Lign2s f6:Pages [7=Mode: fB=Blocs EX

Celui-ci est divisé en trois parties :

LA BARRE D’EDITION TEXTE
Tout en haut, une étroite bande horizontale de trois lignes qui sup-
porte les différents menus propres au traitement de texte Locoscript.

C’est la barre d’Edition texte.
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N Drive A:

: CONT/DOCTMENT . O 1tion texte, Repos ;
-Format . -PCPS -ILL -PL§ ?e 1 ligne 4 sur 54

1=Voir  f2-Format f3=Extras f4=Style 7=Modes f5=Blocs EXIT|

La premiere ligne rappelle le Drive utilisé (le A présentement), le
groupe (CONT) et le nom du fichier. Elle indique aussi que vous étes
bien en édition texte, que I'imprimante est au repos.

La deuxiéme ligne indique le format (il n’y a pas de numéro apres
Format car vous étes en format de base, c’est-a-dire le modeéle du
groupe), le pas de caractére (PC, il est de 12), l'interligne (IL, il est
de 1) et le pas de ligne (PL, il est de 6). Ne vous préoccupez pas de
ces différentes valeurs, nous apprendrons pus tard a les modifier.
Sachez seulement qu’elles indiquent les caractéristiques générales
de la page. Cette deuxiéme ligne vous indique enfin que vous étes
en Page 1 de votre document et que cette page vous permet d’écrire
sur 57 lignes.

La troisieme ligne est la ligne des menus. Nous la détaillerons au
fur et a mesure.

LA REGLE DU TABULATEUR

Juste en dessous de la barre d’Edition texte, vous trouvez, comme
sur une machine a écrire tout a fait classique, la regle du tabulateur
qui permet de placer les marges de gauche et de droite, de compter
les caractéres, de placer les repéres de tabulation. Nous verrons dans
quelque temps comment transformer tout ca mais, pour I’heure, nous
travaillerons dans le cadre proposé par Locoscript.

L’ECRAN DE SAISIE

Enfin, I'écran de saisie a proprement parler qui occupe la plus
grande partie de |I"écran et sur lequel nous allons travailler ensemble,
si vous le voulez bien.

Notez également le filet horizontal ; il correspond a la fin de page.
N’y attachez pour I’heure aucune importance.

LE CURSEUR TEXTE

Sur cette page, un petit rectangle vert clignote : c’est le curseur texte
qui indique la position courante de la frappe. Chaque caractere frappé
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s’affiche a la place du curseur texte qui, lui, se déplace d’'un cran
sur la droite. Le curseur texte est trés mobile puisque vous pouvez
le déplacer sur I’'ensemble de I'écran de saisie grace aux quatre tou-
ches de déplacement du curseur de sélection ([&] ), sur la
droite du clavier. Ce sont des touches a répétition automatique qui
permettent un déplacement rapide.

Signalons déja qu’il existe d’autres touches plus spécifiques au dépla-
cement du curseur texte et qu’il conviendra de les utiliser par la suite,
quand nous les connaitrons, a la place des touches de déplacement
du curseur de sélection.

Mais procédons par ordre et attachons-nous a rédiger enfin cette
note dont nous parlons depuis quelques paragraphes sans en avoir
tapé jusqu’alors une ligne !

0 TRAVAILLER EN MODE EDITION TEXTE

Pour I'instant, appuyons deux fois sur la touche RETURN afin de
sauter deux lignes.

N

N : 1tion texte. P05 . Drive
-Format -PCPS  -ILL -PLE 1 ligne
f1=Uo1r  f2=Format f3=Extras g

Le symbole de retour chariot & apparait deux fois. Ce symbole spé-
cial signifie toujours que vous entendez passer a la ligne. Il est, bien
entendu, compris par I'imprimante qui, lorsqu’elle le rencontre, fait
un retour chariot (sans imprimer le symbole évidemment !). Si vous
souhaitez passer plusieurs lignes de suite pour séparer les éléments
divers d’un texte, faites autant de fois RETURN que nécessaire. A cha-
que fois le petit symbole & s’affiche.

Si, par hasard, vous avez frappé un ou deux RETURN de trop, il
suffit d’appuyer sur la touche [#&] pour revenir vous positionner a I'em-
placement souhaité.

La, vous y étes ? Vous n’avez plus qu’a taper.

Le chiffre d’affaires du dernier trimestre vient d’étre publié. Bien que
les résultats soient encourageants, les ventes ne comblent pas toutes
nos espérances. Nous devons remédier a cela. Il nous faut donc mettre
en place une nouvelle stratégie.

- 41 -



Commencez a saisir le texte.

Alors que le curseur texte se déplace sur la droite, si vous étes obser-
vateur, vous aurez remarqué qu’un curseur, le curseur du tabulateur,
fait exactement la méme chose sur la régle du tabulateur. C’est lui
qui vous donne en permanence une mesure constante du nombre
de caractéres déja frappés et, par conséquent, de |'espace restant sur
la ligne courante.

Arrivé au | de résultat, vous remarquez que I'ensemble du mot passe
a la ligne suivante. C'est ce qu’on appelle le report de mot complet.

. 1 exte, 3TH PN, ¢ g
-pCPS -ILI -PLS 3 sur %4
fa'Format f3=Extras  f4=Style =Pa [ de: f3=Blocs EXIT

M CONT/ ; 1tion texte. Kepos Inprin, v

-Format -PCPS  -IL1 _ -PLE ) Page 1 gn» 1 cur 54
f1=Uoir  f2=Format f3=Extras fd=Style fS=Lignes f6€=Pages [7-Modes f{8=Blocs EXIT
] I ;

f: cqggi d'affaires du dernier trimestre vient d'é#tre publié. Bien que les
résu

Cela signifie que Locoscript comprend que le mot ne pourra pas
tenir en entier sur la ligne courante, aussi le rejette-t-il automatique-
ment au début de la ligne suivante.

Autre conséquence : vous n'avez jamais a taper RETURN lorsque
vous arrivez en fin de ligne. C’est Locoscript qui s’occupe de la ges-
tion des mots et des lignes. Vous n’utiliserez donc RETURN que pour
indiquer la fin d’un paragraphe ou pour passer des lignes.

Continuez a taper le texte. A chaque fin de ligne, le phénomene
se reproduit, le systétme de report de mot complet fait passer le mot
qui ne tient pas sur la ligne courante a la ligne suivante.

L’écran a donc maintenant |'aspect suivant :

M :CONT/NOTE . O dition texte, 12P05 [MPEIN, M
-Format -PCPS  -IL1  -PLE 1 llgn 6 sur 54
Blozs EXII
ety

f1=Uoir f@= Fornat f3=Extras  f4=5Style f5:=Ligne; fE:=Pages f" Mades

fz ch{a{re d'affaires du der 1er trinestre vient d'!tre publié, Bien que les
résyltats sojent encouragea lss Ftef ne ¢ t pas tog&s nos
espérances, Nous devons rem ler . I1 nous donc ne

e en place une
nouvelle stratégie.lj
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LES TOUCHES DE CORRECTION

Les touches et servent a corriger les fautes de frappe. Sup-
posons que vous ayez écrit ‘‘encourrageants’ au lieu de
““encourageants’’.

Soit vous vous en apercevez tout de suite, dans ce cas appuyez
sur la touche et le caractére fautif est immédiatement effacé.

Soit vous vous en apercevez une fois que le mot ‘‘encourrageants’’
est entiérement frappé, alors vous utilisez la touche pour posi-
tionner le curseur texte soit sur le caractére qui suit immédiatement
celui qui est erroné, puis vous appuyez sur @], soit sur le caractére
erroné lui-méme, puis vous appuyez sur la touche pas).

En effet, le PCW 8256 posséde deux touches d’effacement. L’exis-
tence de deux touches distinctes offre un grand confort dans les opé-
rations de correction.

Attention, ces touches d’effacement sont a répétition automatique.
N’appuyez pas longtemps dessus, sinon vous effacerez bien plus que
vous ne le souhaitez !

Bien. Ou en sommes-nous ? Ah oui ! Nous avons tapé le premier
paragraphe de notre note de service.

Apres stratégie, tapez deux fois RETURN. La premiere fois pour
indiquer la création d’un nouveau paragraphe, la seconde pour pas-
ser une ligne.

L’écran est maintenant le suivant :

1 CUNT/NU
-Format

i1=Uo1r
T |

wepos Inprin, Drive
Fage Lot

D,
“PCPS -ILL : ]
fE=Pages [7-Made: £3=Bl

-PL6
f2=Format  f3=Extras

¢

fe chiffre d'affaires du dernier trimestre vient d'dtre publié, Bien que les
résyltats soient encourageants, les ventes ne comblent pas toutes nos
espérances, Nozs.lewms renédier 4 cela. Il nous faut donc mettre en place une
nouvelle stratégie.¢

¢
[

Tapons un second paragraphe. Ne vous étonnez pas si le texte que
nous vous proposons comporte des fautes d’orthographe et des
erreurs... Comme, bien entendu, vous n’en ferez pas vous-méme,
il faut bien provoquer I'occasion d’aborder plus en détail les fonc-
tions de correction.

Remforcement de notre campagne de publicité acompagné d’une
réduction du prix de vente de notre modéle bas de gamme.
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Mise en ceuvre d’une nouvellepolitique de primes pour les directeurs
régionaux lesdynamiques.

Ouverture de trois nouveaux centres de distribution dans le Nord de
la France dés le mois prochain.

UG airion
-PCPS  -ILL  -PLE i
f2=Format  f3=Extras f4=Stule

{7=Modes

f5:=Lignes fb=FPages

¢
fz chmre d'affaires du dernier trimestre vient d'étre puh{ié. Bien que les
résyltats so“ent courageants, lss "f"t'i ne ¢ legt pas ogt:s nos
espérances, Nous devons remédier 4 cela, Il nous faut donc mettre en place une
nouvelle stratégie.¢

¢

Reaforcement de notre campagne de publicité acompagné d'une réduction du prix

de vente de notre modéle E:%nde gagn.v ) i . ‘p

'l':gﬁ en oeuvrecd'lme nouvellepolitique de primes pour les directeurs régionaux
iques,

Ouveg't‘ge?de deux nouveaux centres de distribution dans le Nord de la France

dés le mois prochain.li

D’abord, réglons un sort aux fautes de frappe.

A I'aide des touches de déplacement du curseur, placez le curseur
texte sur le m fautif de remforcement puis appuyez sur pa3] : m s'ef-
face sans que le curseur texte ait bougé. En revanche, le f est venu
sous le curseur texte. Il vous suffit alors de retaper n.

Lorsque vous le tapez, cela provoque la cassure de la ligne en deux.

: 1L1o
-PCPS  =ILL -PLB

f2=Fornat  f3=Extras

re chiffre d'affaires du dernier trinestre vient d'étre publié, Bien que les
résyltats soient ncouragws, les v “i ne conbhlent pas toutes nos
espérances, Nous devons remédier d cela. Il nous faut donc mettre en place une
nouvelle stratégie,¢

¢
e or eaant d not“ Tuﬁgna de publicité acompagné d'ume réduction du prix
e vente de notre moddle has de gamme.¢ . . .
N:gﬁ en ?euge“d'm nouvellepolitique de primes pour les directeurs régionaux

uveg't‘ta;e?ge deux nouveaux centres de distribution dans le Nord de la France
dés le mois prochain,

Ne vous inquiétez pas ! Votre insertion a entrainé un dépassement
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hejoe s Inpean, Drave

CFogmat  -PCP3 -ILL  -PLE L IR FET 3 sur 54
f1=Uoir f2= Formf f3=Extras  f4=Styles  fS=Lignes f6=Pages {7=Modes f5=Blocs EXIT

fg R‘tre d'affaires du der ur trinesire vunt '!t{e Pllbll! Bien que les
résyltats soien encouug:zd , les ven ei outes nos
espérances. Nous devons remédier 4 cela. Il nous faut donc aettre en place une

nouvelle stratégie.¢

¢

Reblorcement de notre cmagne de publmt! aconpagné d'ume réduction du prix

de vente de notre nodéle bﬁ gime

llhza en oeumdtl ume nouvellepolitique de primnes pour les directeurs régiomaux
ﬁmg?::qg:sde nouveaux centres de distribution dams le Nord de la France
es le mois proc “ﬁam.

: ‘ dition texte, 2p0s LApr m P
Fomat -pCP5  -ILL  -PLE Fag 1 ligne 8 sur 54
f1=Uoir  f2=Format  f3=Extrac f4=Style fS=Lignes {E=Paaes h =Modes  {3=Blocs EXIT
,_._._._.J. - [ TR I . o . r. L AN ORI T PRI - rss oot e

fe chgfre d' affalres du dermer trimestre vient d dtre pub ié, Bien que les
ts soient encouragea lss intei ne ¢ @t !tes nos
esp rances, Nous devons rem ler 1 nous dom: aettre en place une

Bowel le stratégie.¢

mf.orcenent de nntre canagne de publmté acompagné d'ume réduction du prix
e vente de nots bﬁ stm

lse (1] oeuvrea ume nouv epolitique de primes pour les directeurs régionaux
lesd ynaalques
Rgver ure de deux nouveaux centres de distribution dans le Nord de la France

s le mois prochain,

des limites de la marge droite de la page. En fait, Locoscript ne refor-
mate pas de lui-méme immédiatement le texte. Vous pouvez lui en
donner 'ordre en appuyant sur la touche RELAY. Tout rentre dans
I"ordre :

CEotnat - BCPS  -ILL - pLe e T Fage I{ane & sur 54

f1=Uo1r  f2=Format  f3=Extras = 5=Lignes  f6=Pages {7=Modes fo Blo: E)'\IT
_........J--

fe chgfre d'affaires du dernier tnnestn nent d'étre p 16 Bien que les
r!sz ts suent ncourageants, es vmtei ne combhlent pas tes nos

espér ces gz evons reaédier 4 cela. Il nous faut donc ne tre en place une
nouve stratégie,

H nt d not‘r‘a ianngna de puhlmt! acoapagné d'une réduction du prix
e ven e no e gama

1'§5 en oeuvre d ume nouvellepolmque de primes pour les directeurs régionaux
e i

Quvert ureqtllle &eux nouveaux centres de distribution dans le Nord de la France

8s le mois prochain,
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Ce phénoméne se reproduira couramment lors de I'édition d’un
texte.

Toujours sur la premiére ligne de ce second paragraphe, nous remar-
qguons qu’il manque un ¢ a acompagné. Placez le curseur texte sur
le o puis tapez c. Cette lettre apparait a gauche du curseur texte, la
ligne est de nouveau coupée puisque cette insertion fait dépasser la
ligne des limites des marges. Appuyez sur RELAY.

A la troisieme ligne, il manque d’évidence un blanc entre nouvelle
et politique. Placez le curseur texte sur le p de politique puis appuyez
sur la barre d’espacement. Encore une fois, la ligne se coupe... mais
vous savez comment réagir maintenant !

Dans la quatriéme ligne, il manque un mot. Au lieu de lesdynami-
ques, il faut taper les plus dynamiques. Placez le curseur texte sur
le d de dynamiques. Appuyez sur la barre d’espace puis entrez plus
et a nouveau un blanc. Voila, vous avez inséré le mot manquant.

Toutes les fautes de frappe et les erreurs sont maintenant corrigées
mais, a la relecture, peut-étre que nous ne sommes pas trés satisfaits
de la formulation.

Au lieu de Mise en ceuvre d’une nouvelle politique... choisissons
d’écrire Mise en place d’une politique...

Placez le curseur texte sur le o de ceuvre. Puis appuyez sur la tou-
che B3 jusqu’a ce que ceuvre soit entierement effacé. A ce point,
tapez place.

Des que vous avez tapé le p de place, vous remarquez que la ligne
se dédouble. Toujours pour la méme raison. Appuyez sur RELAY !

Pour effacer nouvelle, vous agissez comme vous |'avez déja fait avec
le mot ceuvre. En supprimant ce mot, vous dégagez de la place en
fin de ligne.

WO 1 Ale, 2 . Y :
-PCPS -IL! PL6 R il llllw 1) sur %4

f1=Uoir  f2=Format  f3=Extras  f4=Style  fS=Lianes f6=Pages [7=Modes {3=Elocs EAIT
| 03 L-‘LA-AA—A-

fe ehtgfre d'affaires du dernier trtnestre vient d'étre publié, Blen que les
résyltats soﬂent ncourageants, l;s ei ne coa?lent pas togt:

espérances, Nous devons remédier d cela. Il nous faut donc mettre en place une
nouvelle stratégie.¢

Renforcenent de notre can;:gne de publlclté acconpagné d'une réduction du prix
de vente de notre nodéle

Nise in place d'une nouvelle pollthue de primes pour les directeurs régionaux
les plus dynamiques.¢

Quverture de deux nouveaux centres de distribution dans le Nord de la France
dés le mois prochaln.
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.00 exte, epos I oD M:
-PCPS  -ILL -PLS Page | llgne 10 sur 54

e Fornat f3zExtras _ fd=Style =Lignes [7:=Modes Bloss EXIT
: L VU

fe chiffre d'affaires du dernier trimestre vient d'étre publié, Bien que les
résultats soient encourageants, les ventes ne comblent pas toutes nos
espérances, Nous devons remédier d cela. Il nous faut donc mettre en place une
nouvelle stratégie.¢

Renforceaent de notre K:gni de publmté acconpagné d'une réduction du prix
de vente de notre modé e gamme.¢

Nise en place d'ume ‘Jolmque de pnnes pour les directeurs régionaux

les plus dynamiques.¢

Quverture de deux nouveaux centres de distribution dans le Nord de la France
dés le mois procham

Locoscript ne la remplit pas immédiatement. Appuyez sur RELAY
pour “‘relayer’” les lignes entre elles.

M: CON .00 exte, Repos A ve :
Format -pCPS  -ILl -PL 1 liane 10 sur 54

f1=Upir  f2<Format  f3zExtras f4=Style  fS-Lignes f6:Pages 17=Modes f{3=Elocs EXIT
1 :

Le chiffre d'affaires du dermer trimestre vient d'8tre publié, Bien que les
résgltats soient encouragea lss v ntei ne conblent pas to tes nos
espérances. Nous devons rem ler cela. Il nous faut donc mettre en place une
nouvelle stratégie.¢

Renforcenent de notre cang:gne de publicité accompagné d'une réduction du prix
de vente de notre nodéle e gamme,

Exse en place d'une Solitique de prmes pour les directeurs régionaux les plus
ynamniques,¢

Quverture de deux nouveaux centres de distribution dans le Nord de la France

dés le mois prochain,

Maintenant, votre note de service est entierement rédigée. Elle doit
apparaitre sur I'écran comme sur l'illustration suivante :

. ition e, R . Driye M
-PCPS -IL1 _ -PL6 age 1 llgne 13 sur 54

f2=Format  f3=Extras _f4-=Style ignes ages {7=Modes {8=Blocs EXIT
: | N

Le chiffre d'affaires du dermer trinestre vient d'étre pub{lé Bien que les
résyltats soient 5ncouragean s, les ventes ne comblent pas toutes nos
espérances, Nous devons remédier d cela. Il nous faut donc mettre en place ume
nouvelle stratégxe ¢

Renforcensnt d: not:s cugagni de pubhclté accompagné d'une réduction du prix

de vente de no re e gama

gnse en plaze d'une politique de prmes pour les directeurs régionaux les plus
iques

Uﬁgtzre de deux nouveaux centres de distribution dans le Nord de la France

dés le mois prochain.l

Ouf ! dites-vous... Mais voyons, ¢a n’est pas fini ! Il faudrait sans
doute y ajouter un en-téte qui indique la provenance et |'objet de
cette note. Cet en-téte se place bien sir au début de la note.

N .



QUELQUES TOUCHES DE DEPLACEMENT DU CURSEUR TEXTE

Non, vous n’allez pas remonter en haut de la page en utilisant les
touches de déplacement du curseur de sélection ( ). Il
y a une méthode bien plus rapide. Je vous en avais glissé un mot tout
a l’heure : ce sont les touches de déplacement du curseur texte. Nous
ne les détaillerons pas toutes ici mais sachez que, pour accéder direc-
tement au haut de la page, il suffit d’appuyer simultanément sur les
touches ALT et PAGE

Le curseur texte doit donc se trouver maintenant sur le premier
symbole de retour chariot JJ. Vous ne |'effacez pas. Tapez directe-
ment Date : (la date du jour).

Nous allons passer a la ligne. Mais n’appuyez pas sur RETURN.
En effet, le symbole de retour chariot ¢ est déja présent puisque nous
ne |’avons pas effacé. Cela suffit, pas la peine d’en ajouter un second.
Pour aller a la ligne, appuyez sur LINE (SHIFT + EOL en méme temps).

C’est la deuxieme touche de déplacement du curseur texte que
nous découvrons.

Sur la nouvelle ligne, tapez Note de : (votre nom).

La encore, comme nous n’avons pas effacé le symbole de retour
chariot, il suffit d’appuyer sur LINE pour aller a la ligne suivante.

e {
. Fage ol 5oz 99

f5=Lignes fE=Pages [7=Made: f{2=Flogs EXIT
bl

ETTE

ARCIf.

a..so %Gcnbre i8gse
5% M tr"m aires du der ler trinesire vnen ‘.; e pub 1!&llen que les

s suen comg s, les ven ei S NOS
esp ances Nous evons renédier d cela. Il nous aut donc ne e en place une
nowelle strat gie.¢

Rensg - qlel notr gne de publmt! acconpagné d'une réduction du prix
Sse en pla ] E
dynaniques, ¢
Hgve{tuﬂ de deux nouveaux centres de distribution dans le Nord de la France
¢ nois prochain,

tme PO mque ie pnaes pour les directeurs régionaux les plus

L’ennui, c’est que la ligne suivante est déja pleine. Le curseur texte
se trouve sur le L de Le. Il faut donc créer |'espace nécessaire a entrer
la suite de |I'en-téte.

Il reste deux lignes d’en-téte a taper.

Appuyez donc deux fois sur RETURN puis remontez le curseur texte
en appuyant deux fois de suite sur LINE (SHIFT + EOL) tout en main-
tenant la touche HALT enfoncée (fonction de déplacement arriére
du curseur texte).
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Sur la troisieme ligne de |'en-téte, tapez Pour : Responsables de
ventes régionaux.

Passez a la ligne suivante avec LINE et tapez Objet : Stratégie de
vente.

T 1Ue
1 Ilihv 4 sur 54
es f¢

f4=5tule  fS=Lign»;

ate: 20 gécubre 19, 5!’
ote de:

Pour: Respcmsahles de vente régionauxe

Objet: tratégie de ven e§

Le chiffre d'affaires du dernier tnnestre olent d' !tre publié, Bien que les
résultats soient encourageants, les vent ei onblent pas toutes nos
espérances Nags devons remédier & cela. Il nous faut donc mettre en place une
nouve le stratégie.¢

Renforemnt d: nota mgni de puhlmté acconpagné d'une réduction du prix
de vente de no re @

Mise en place d'une politique de pnaes pour les directeurs régionaux les plus
que.

guver uresﬂe deux nouveaux centres de distribution dans le Nord de la France
dés le mois prochain.

La derniere ligne d’en-téte est maintenant collée a la premiére du
premier paragraphe. Comme il existe déja un retour chariot & pas-
sez a la ligne suivante avec... (vous ne le savez pas encore ?!) LINE.

Le curseur texte est alors sur le L de Le. Appuyez cinqg fois sur
RETURN pour sauter cinqg lignes.

N.CINT/
Fornat -BCP5 -
{1=Uyir fa=Format sExtras e fS=Lignes

e: 20 éc 9195(-'

ate:
Fote & esponsable de vente régionaux¢
Obaet St;atégu ie vente¢

mprin,  Deive i
Page 1 llgne 10 sur 54
{7=Modes f8=Blocs EXIT
|

BpO

f6=Pages

d
¢
0

je ehm‘re d' aMures du dermer trmstre vient d'étre publlé Bxen que les
Itats soient encourageants, les vent e ne cu?a:nt pas to

es
esp rances, Nous evons rem m cela. 1 nous faut dome neure en place une

nouvelle stratégie,.¢

Renforceaent de notre mg:gne de publicité accompagné d'une réduction du prix

de vente de notre modé]e e gamme.¢

EIS! en plaze d'une politique de primes pour les directeurs régionaux les plus
iques

Ouggtae:t?n'e ‘de deux nouveaux centres de distribution dans le Nord de la France

dés le mois prochain,

Voila, I'en-téte est créé. Vous trouvez que cette note n’a pas un
look trés professionnel ?2... Vous avez tout a fait raison, mais ne soyez
pas pressé ! Nous reprendrons cette note tout au long de notre appren-
tissage pour I'améliorer et lui donner une apparence professionnelle.
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Pour I'instant, satisfaisons-nous de cette premiére approche au cours
de laquelle nous avons découvert, mine de rien, plusieurs fonctions
d’édition de Locoscript : les touches de correction ([a] et pa3]), cer-
taines fonctions de déplacement du curseur texte (LINE, PAGE)... Ce
n'est déja pas mal !

Que vous poursuiviez immédiatement (gourmand !) I'étude de
Locoscript ou que vous arrétiez votre séance de travail, il faut de toute
maniere enregistrer votre travail.

Relisez tout de méme une derniére fois... les fautes de frappe (car
ce nest jamais bien entendu des fautes d’orthographe !), font tres
mauvais effet, mieux vaut les éviter.

Tout vous semble parfait ¢ Eh bien, allons-y ! Appuyez sur EXIT.

SAUVEGARDE ET IMPRESSION D'UN DOCUMENT

Locoscript ne vous laisse pas partir comme ¢a ! Il veut absolument
savoir ce que vous comptez faire du document que vous venez de
créer. A cette fin, il vous affiche sur I’écran une fenétre de dialogue.

X ras b ) I
—a._Ba ..... l ......................... T o G R ’_\1‘,——_—'
ote Ao e rere———
ies on?‘:iies de vmte régionauxe
v 0 P

Obaet Stratégu de ventee

ttetTT

Le ch'f{re d'affaires du dernier trimestre vient d'dtre publié, Bien que les
résultats soient encourageants, les ventes ne comblent pas toutes mos
espérances, Nous devons remédier 3 cela. Il nous faut donc mettre en place une
3ouuelle stratégie.¢

)Ienforcenent de notre cans:gne de publicité accompagné d'ume réduction du prix
¢ vente (}e noj;e nodé e gamme,

lse enp aze une po mque de pnnes pour les directeurs régionaux les plus
dynaniques

agveiture de deux nouveaux centres de distribution dans le Nord de la France

¢ mois prochain,

Vous avez le choix entre Fin d’édition, Sauver et Continuer, Sauver
et Imprimer, Abandon d’édition.

Vous notez que Fin d’édition est en vidéo inverse. C'est le choix
par défaut qui vous est proposé. Cette option vous permet d’enre-
gistrer votre document, mais elle vous fait aussi quitter I'écran d’Edition
texte pour le DiscManager.
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Sauver et Continuer permet de sauvegarder régulierement votre
document en cours de création.

Dans le cas présent, Fin d’édition et Sauver et Continuer ne nous
intéressent pas. Nous souhaitons Sauver et Imprimer. C’est-a-dire sau-
vegarder le document et I'imprimer du méme coup. Pour cela, il suffit
de déplacer la barre de sélection (vidéo inverse) avec les touches du
curseur de sélection jusqu’a Sauver et Imprimer.

La derniére option, Abandon d’édition, signifie que vous ne sou-
haitez pas conserver le travail que vous avez fait. Il ne sera pas
sauvegardé.

Placez une feuille de papier sur le chariot de I'imprimante. Prenez
un format A4. Centrez-la sur le guide-papier qui se trouve derriére
le rouleau. Le PCW 8256 va charger la feuille tout seul grace a ses
senseurs.

Une fois la feuille posée, tournez d’un quart de tour le clapet de
chargement automatique qui se trouve a droite sur le rouleau de char-
gement. La feuille s’enroule. Ramenez le clapet a sa position initiale.
Si le papier n’est pas parfaitement aligné, réajustez-le maintenant.

Retournez a I’écran. Dans la barre de menu, de nouveaux menus
se sont affichés a la place de ceux qui concernaient I'Edition texte.
Ces nouveaux menus correspondent au contréleur d’'impression, c’est-
a-dire le programme qui gere toutes les opérations d’impression. Pour
I"heure, n'y attachez pas d’'importance. Appuyez sur EXIT. L'impres-
sion se met en marche. Voici le résultat papier :

Date: 20 décembre 1985

Note de: Bernard Le Du

Pour: Responsables de vente régionaux
Objet: Stratégie de vente

Le chiffre d'affaires du dernier trimestre vient d'étre publié. Bien que les
résultats soient encourageants, les ventes ne comblent pas toutes nos
espérances. Nous devons remédier a cela. Il nous faut donc mettre en place une
nouvelle strategie.

Renforcement de notre campagne de publicité accompagné d'une réduction du prix
de vente de notre modele bas de gamme.

Mise en place d'une politique de primes pour les directeurs régionaux les plus
dynamiques.

Ouverture de deux nouveaux centres de distribution dans le Nord de la France
des le mois prochain.
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Quand l'impression est terminée, appuyez de nouveau sur EXIT.
La fenétre de dialogue réapparait. Laissez la barre de sélection sur
Fin d’édition et appuyez sur ENTER.

Vous revenez au DiscManager, la page d’accueil Locoscript.

Lestion arsque, \2P05 IMPrin,  Rucun arive

='..ix;»:-;«t10n nouveau doc, E=Edition doo. existant [=Inpression D=nade Dactyln
fl vhanle disque  fe- Idﬂnht# f3=Copre f4=Depl fG5=Fen. fO=Eff. f7=Modes f8=Opticns,

e A LOCOSC Drive B: _absente Drive N: LOCOSCRP, V11
107]( pris 66k libr 20 dnc. Ok pris Ok libr 0 doc. | 2k pns 160k libr 2 doc.

e K

!NWP

0 doc. teap.

‘KllDELE ,STD ﬁ

Sur cette page, remarquez que le nom de votre document :
NOTE.001 est affiché dans la liste des fichiers du groupe CONT. du
Drive A.

Si vous avez utilisé le disque protégé d’Amstrad, au lieu d’une copie
comme je vous y avais vivement engagé, le fichier créé est classé au
Drive M, c’est-a-dire dans le disque virtuel, en mémoire vive. Vous
le perdrez dés que vous éteindrez votre PCW 8256.

Craation nouvean doc, “E=Edif doc. existant 1= Inprh i dos D noflﬁ D« tulo
anae disque  fezldentits  f3=Copre f4=Depl fS=Rew. fB=Eff. f7:Mades té=Uptions

Prive A; LOCOSCRP.VU11 [Drive B: absente Drive N; LOCOSCRP, U1
123k pris 50k libr @26 doo. | Ok pris @k libr 0 doc. | 4k pris 98k libr 3 doc.

TTRES 93k  grouped Ok TIRES 1k grouped Ok
oo Wit £551

groupe? Ok

1%  groupe?

A:CONT 1 doc. nmm:s 12 doc. [M:LETTRES 1 doc. |M:CONT 2 doc.
Q doc. temp. 0 doc. teap. ¢ doc. teap. 1 doc. temp.

WODELE .STD 1k HIZGLI & WdLE ST L @E .sa ﬂ
LETTRE .INT Ik

Il importe donc de sauver ce fichier en le copiant sur une disquette
de travail comme nous avons appris a le faire au chapitre précédent.

A ce stade, vous possédez tous les éléments pour commencer a
travailler sérieusement avec Locoscript. En effet, nous savons faire
des copies de disquettes et formater des disquettes vierges, nous avons
compris le fonctionnement du DiscManager et nous avons déja réa-
lisé une premiéere note de service. |l est temps d’entrer dans la seconde
étape de notre apprentissage : les fonctions détaillées du traitement
de texte Locoscript.
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Il. PRATIQUE DE LOCOSCRIPT



5. LES FONCTIONS D’EDITION

Lorsque nous avons rédigé notre note de service (Chapitre 4), nous
avons déja utilisé quelques fonctions d’édition. Ainsi, avons-nous
appris a positionner le curseur texte avec certaines touches spécifiques.
Nous avons également utilisé les deux touches d’effacement pa3 et
[eeg, ainsi que RELAY pour relayer le texte d'un paragraphe modifié.

Nous allons maintenant entrer plus en profondeur, découvrir
d’autres fonctions qu’offre Locoscript pour rendre I'aspect d’un texte
plus professionnel.

Tout au long des chapitres qui viennent, nous utiliserons la note
de service que nous avons réalisée au chapitre précédent. Nous la
modifierons, I’'améliorerons, la développerons. Nous espérons que,
suivant notre conseil, vous en avez fait un enregistrement sur dis-
quette. Sinon, retapez dés maintenant le texte de cette note et
sauvegardez-le.

N.B.

Jusgu’a maintenant, pour sélectionner des options dans les menus,
nous nous sommes servis des seules touches de déplacement du
curseur de sélection. Il suffisait de positionner ce curseur sur l'item
concerné pour le mettre en vidéo inverse.

Toutefois, dans le menu f8 =Options du DiscManager nous avons
fait intervenir également les touches d’activation [] et [=].

La touche [4] fait apparaitre les symboles d’activation § ou
devant I'item sélectionné, selon que 'on se trouve dans un menu
principal ou un sous-menu.

La touche [=] permet d’effacer les symboles $ (remplacé par =)
ou /, ce qui revient a désactiver I'option.

Nous allons souvent utiliser ces deux touches d’activation pour la
sélection des commandes dans les menus du traitement de texte
Locoscript, notamment quand il est possible de sélectionner en méme
temps plusieurs options d’'un méme menu ou de menus différents.

Nous verrons plus tard (Raccourcis) que ces touches sont extré-
mement pratiques car elles permettent aussi d’accéder aux
commandes de Locoscript sans passer par les touches de menu.
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7] LES TOUCHES DE DEPLACEMENT DU CURSEUR TEXTE

Les touches de déplacement du curseur de sélection :[=] =1 [{] [
sont trés pratiques mais finalement peu adaptées au déplacement du
curseur texte au sein d'un document. Aussi, Locoscript offre-t-il
d’autres touches spécifiques au traitement de texte qui permettent
de déplacer le curseur texte dans un document plus rapidement, plus
précisément, plus efficacement. Ce sont les touches de déplacement
du curseur texte.

Nous en connaissons déja quelques-unes : LINE, HALT/LINE,
HALT/PAGE. Nous allons repréciser tout cela et découvrir d’autres
touches ou combinaisons de touches que nous emploierons doré-
navant pour nous déplacer sur la page de saisie, a I'intérieur du docu-
ment, réservant les touches du curseur de sélection a la sélection sur
le DiscManager et dans les menus Locoscript.

Pour comprendre |effet de ces touches de déplacement du curseur
texte, nous utiliserons le texte de notre note de service.

Chargez Locoscript.

Sur le DiscManager, sélectionnez le fichier NOTE.001 qui se trouve
dans le groupe CONT du Drive A.

Appuyez sur E puis ENTER pour éditer le fichier.

. 1t1on texte, R " ‘
-PCPS  -ILL  -PLb ] 1
f3=Extras 4 5

rive A: ;
ligne 1 sur 54

f8=Blocs EXIT
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Le chiffre d'affaires du dernier trimestre vient d'&tre publié, Bien que les
résultats soient encourageants, les ventes ne comblent pas toutes nos
espérances, Nous devons remédier 4 cela. Il nous faut donc mettre en place ume
nouvelle stratégie.¢

¢ ;

Renforcenent de notre campagne de publicité accompagné d'une réduction du prix
de vente de notre Aodélgngagnde ga:qe.v . ]

Else en plaze d'une politique de primes pour les directeurs régionaux les plus
ynaniques, PR
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dés le mois prochain.
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Les différentes touches de déplacement du curseur texte au sein
d’un document Locoscript, que nous vous conseillons de tester des
maintenant, sont les suivantes :

CHAR

Fait avancer le curseur texte caractére par caractére. Arrivé en fin
de ligne, le curseur texte se place automatiquement sur le premier
caractere de la ligne suivante.

WORD (SHIFT + CHAR)

Fait avancer le curseur texte mot a mot, avec le point d’insertion
positionné sur le premier caractére. En fin de ligne, le curseur texte
saute automatiquement au premier caractere du premier mot de la
ligne suivante.

EOL

Dans une ligne, permet d’accéder directement a la fin de la ligne.
A la fin d’une ligne, permet d’accéder a la fin de la ligne suivante.

LINE (SHIFT + EOL)

Place le curseur texte sur le premier caractére de la ligne suivante.

PARA

Place le curseur texte au début du paragraphe suivant.

PAGE

Place le curseur texte sur le premier caractére de la page suivante ;
en fin de texte si le document fait moins d’une page.

DOC (SHIFT + PAGE)
Place le curseur texte a la fin du document.

Ces touches, combinées avec ALT, permettent les mémes dépla-
cements du curseur texte mais en remontant cette fois-ci dans le
document.

ALT + CHAR

Fait reculer le curseur texte caractére par caractére. Arrivé en début
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de ligne, le curseur texte se place automatiquement sur le dernier
caractére de la ligne précédente.
ALT + WORD

Fait reculer le curseur texte mot a mot, avec le point d’insertion
positionné sur le premier caractére du mot précédent. En fin de ligne,
le curseur texte saute automatiquement au premier caractére du
dernier mot de la ligne précédente.

ALT + EOL

Permet d’accéder directement a la fin de la ligne précédente.

ALT + LINE

Place le curseur texte sur le premier caractére de la ligne précédente.

ALT + PARA

Au milieu d’un paragraphe, permet de revenir au début du para-
graphe. En début de paragraphe, place le curseur texte au début du
paragraphe précédent.

ALT + PAGE

Place le curseur texte sur le premier caractére de la page précé-
dente ; sur le premier caractére du texte si le document fait moins
d’une page.

ALT + DOC

Place le curseur texte au début du document.

Entrainez-vous quelque temps a utiliser toutes les touches de dépla-
cement du curseur texte avant de passer a |'étape suivante.

7 INSERTION DE TEXTE DANS UN DOCUMENT

Il ne s’agit pour I'instant que d’insérer, dans un document déja
rédigé, du texte que nous saisirons au clavier. L’on peut bien sar
insérer du texte déja rédigé, venant du document lui-méme ou d’un
autre document, nous étudierons cela plus loin (Copier/Couper/
Coller).
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Reprenez le document NOTE.001.

Positionnez, dans le document, le curseur texte juste sur le s de
soient a la deuxiéme ligne du premier paragraphe.

Tapez globaux.

Vous constatez que, lorsque vous tapez le x final, la ligne se
dédouble. Ne faites rien pour l'instant, lisez la suite.

i 1t1on texte. Kepos Imprin, Drive A:
-pCP5  -ILL  -PLE Page 1 llgne 11 sur 54
f2=Format  f3=Extras 11 5 =P; [7=Modes f ¢s  EXIT

e: 20 déc enhse g
Note "de: Bernap
Pour; Responsables de vente régionauxe
Obaet Stratégie de ventee

(‘
¢
¢

fe chiffre d'affaires du dernier trimestre vient d'&tre publié. Bien que les
résultats globaux
solent encourageants, les ventes ne comblent gas toutes nos
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dés le mois prochain.

Il existe plusieurs maniéres de ‘‘relayer’’ le texte, c’est-a-dire réali-
gner le paragraphe dans lequel vous venez d’insérer quelques mots
(ou plusieurs phrases).

Vous pouvez appuyer sur la touche RELAY, comme nous |’avons
déja vu. Le paragraphe se réaligne automatiquement. Mais vous
pouvez également utiliser les touches de déplacement du curseur texte
dont nous venons de parler au paragraphe précédent. En effet, la
touche CHAR relaie le texte caractére par caractére, la touche WORD
mot a mot, la touche LINE ligne a ligne, la touche PARA tout le para-
graphe et la touche DOC le document entier. Essayez et voyez le
résultat sur |'écran.
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O SUPPRESSION DE TEXTE. COUPER

Locoscript vous permet d’effacer trés facilement des mots, des
phrases, voire des paragraphes entiers d’'un document par la fonc-
tion CUT.

Cette fonction est trés simple a mettre en ceuvre. La premiere chose
a faire est de sélectionner la partie de texte que vous désirez effacer.

Admettons que nous voulions effacer Nous devons remédier a cela.

Dans un premier temps, il faut indiquer a Locoscript ot commence
la séquence a effacer. Vous vous positionnez, a I'aide des touches
de déplacement du curseur texte que nous connaissons, sur le premier
caractére de la séquence, le I, puis vous pressez CUT.

Dans un deuxiéme temps, déplacez le curseur texte immédiatement
aprés le point, dernier caractére de la séquence. La partie du texte
sélectionnée s'affiche en vidéo inverse.
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Ainsi Locoscript vous permet de visualiser ce qui va étre effacé.
Si vous avez été trop loin, n’ayez crainte, faites simplement reculer
le curseur texte (HALT/CHAR) ; la zone en vidéo inverse diminue
en méme temps.

Appuyez sur CUT une seconde fois. La zone en vidéo inverse est
alors supprimée de I'écran.

UTE.00] ] j ;wngmﬁmij@s"’ﬁ
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dés le mois prochain.

Le texte n’est plus aligné. Vous pouvez appuyer sur la touche RELAY
ou continuer de travailler, Locoscript relaiera le texte automatique-
ment dés le moindre déplacement du curseur texte.
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0] RECHERCHE D’UNE SEQUENCE DE TEXTE

Cette fonction permet de retrouver immédiatement une partie de
texte précise dans votre document. Elle est accessible par la fonction
FIND. Lorsque vous appuyez sur la touche FIND, Locoscript affiche
une fenétre de dialogue et vous demande quelle partie rechercher.

“Format  -FCFS
f1=Usir  f2=For

Pour: Respo _
anet el —o—or— " ——————

d

Tapez-y le texte, en commencgant par le caractere sur lequel vous
voulez que Locoscript positionne le curseur. Si votre zone de texte
comporte des caracteres spéciaux, tel le (J, tapez-les aussi.

Si vous faites une faute en entrant le texte dans la fenétre de
dialogue, servez-vous de la touche 8 pour corriger. Quand tout est
correct, pressez ENTER.

Locoscript va alors parcourir le document, a partir de la position
courante (ce qui veut dire que si le curseur est en fin de document,
la commande restera inopérante) du curseur texte, jusqu’a ce qu’il
rencontre la séquence recherchée. Il la désigne en positionnant le
curseur texte sur le premier caractére de la zone recherchée. S'il ne
trouve pas la séquence en question, il positionne le curseur en fin
de document.

A noter que Locoscript fait la différence entre majuscules et minus-
cules. Ainsi, si nous recherchons dans notre texte Renforcement et
que nous entrons renforcement dans la fenétre de recherche,
Locoscript ne trouvera pas la séquence demandée.

Si vous souhaitez rechercher les différentes occurrences d’'un mot,
placez-vous en début de document, appelez la fonction FIND, entrez
le mot a rechercher puis ENTER. Locoscript s’arrétera sur le premier
caractere de la premiére occurrence. Pour aller a la seconde, rappe-
lez FIND, ne changez rien a la fenétre de dialogue et pressez ENTER.
Locoscript continuera a lire le document jusqu’a ce qu’il trouve a
nouveau la séquence demandée. Et ainsi de suite jusqu’a la derniére
occurrence.

La touche FIND est aussi un excellent moyen pour vous déplacer
avec précision dans le texte.

- 61 -



Supposons que vous souhaitiez couper, dans le second paragra-
phe de notre document NOTE.001, la séquence pour les directeurs
régionaux les plus dynamiques. Placez le curseur sur le p de pour
puis tapez CUT. Appelez FIND, tapez un point (.) dans la fenétre de
dialogue puis pressez ENTER. Le curseur texte va venir se positionner
sur le point final de la phrase tandis que ce qui précéde (de vente)
s’affichera en vidéo inverse. Vous n’avez plus qu’a taper une nou-
velle fois sur CUT. La sélection s'effacera.

00 RECHERCHE ET REMPLACEMENT
D’UNE SEQUENCE DE TEXTE

La fonction EXCH vous permet de rechercher une partie de texte
pour la remplacer par une autre.

Pressez la touche EXCH(SHIFT + FIND).

Une fenétre de dialogue vous demande quelle partie de texte
rechercher et par quelle autre la remplacer.

HCONT/NOTE 081 1 BP0 IMprin.
-Format -RCPS Il 2 N Page
f1=Usir  f2:=Format <Extras  fd=Style  fS=Lianes fE 5

publié, Bien que les
résyl haux so}en ancourag nts, is ventes ne comblent pas toutes nos
‘e’sp ances., aut donc mettre en place ume nouvelle stratégie.¢

Locoscript vous propose quatre modes de remplacement : occur-
rence par occurrence avec confirmation a chaque fois, automatique-
ment sur un paragraphe, une page ou le document entier. Si vous
choisissez de confirmer a chaque échange, vous devrez le faire par
les touches [#] (OUI et I'échange a lieu) ou [=] (NON et Locoscript
passe a I'occurrence suivante). Il est possible d’annuler en cours de
route la procédure occurrence par occurrence avec la touche CAN.
Toutefois, cela n"annulera pas les changements déja effectués.
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1 DEPLACEMENT DE TEXTE DANS UN MEME DOCUMENT

Pour déplacer au sein d’'un méme document une séquence de texte,
il faut faire appel a trois touches de fonction : COPY, PASTE et CUT.

Placez le curseur texte au début de la séquence a déplacer et véri-
fiez bien que c’est I'emplacement exact car, une fois la procédure
engagée, il ne restera plus que la touche CAN d’annulation pour
revenir au point de départ.

Le curseur texte positionné, pressez la touche COPY.

Placez ensuite le curseur texte a la fin de la partie a déplacer.
Comme pour "effacement de texte, la sélection s’affiche en vidéo
inverse.

Appuyez sur CUT puis sur 0 (zéro).

Le texte en vidéo inverse disparait de I’écran mais cette fois, vous
I’avez mémorisé.

Placez ensuite le curseur texte ou vous souhaitez insérer ce texte
et appuyez sur PASTE puis 0. Le texte s'affiche alors a |'endroit indiqué.

Vous pouvez inclure ce texte a n‘importe quel endroit du docu-
ment et autant de fois que vous le souhaiterez.

Pourquoi appuyons-nous sur 0 apres avoir coupé une séquence
de texte ? Ce 0 correspond a un numéro de bloc. En effet, Locoscript
posséde une fonction de presse-papier. C'est-a-dire qu’il mémorise,
temporairement, la séquence de texte que vous venez de couper.
Pour ce faire, Locoscript dispose de 10 blocs numérotés de 0 a 9.
Nous, nous venons d’utiliser le bloc 0, mais nous aurions pu indiffé-
remment mettre notre séquence de texte dans le bloc 5 ou le bloc 8.

Seule condition : que le bloc soit vide ou que vous ne vouliez pas
conserver ce que vous y avez mis précédemment. En effet, la mémo-
risation des blocs n’est que temporaire. Vos séquences de texte sont
effacées si vous les “‘écrasez’’ ou lorsque vous quittez le document
courant pour revenir au DiscManager.

Disposer de 10 blocs est trés utile pour remanier entierement un
document. Vous pouvez ainsi jouer sur plusieurs presse-papiers au
lieu de déplacer séquence de texte par séquence de texte.

1 COPIER/COLLER DANS UN MEME DOCUMENT

Si vous souhaitez répéter plusieurs fois le méme paragraphe, par
exemple, dans un méme document, pas besoin de le retaper a chaque
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fois. Locoscript vous propose une fonction Copier/Coller. La procé-
dure est presque identique a celle du déplacement de texte mais,
cette fois-ci, vous laissez le texte original a sa place.

Comme précédemment, placez le curseur texte au début de la
séquence de texte a copier puis pressez COPY.

Placez le curseur texte a la fin de la séquence a copier. La séquence
s'affiche en vidéo inverse.

Appuyez de nouveau sur COPY puis 0. L'effet vidéo inverse dispa-
rait mais pas le texte.

Placez le curseur texte ou vous voulez coller le texte copié puis
pressez la touche PASTE et 0, le texte — contenu dans le bloc 0 —
y sera inséré.

[0 COUPER/COPIER/COLLER D’'UN DOCUMENT
A UN AUTRE

Nous n"avons vu jusqu’alors que les manipulations de texte au sein
d’un seul et méme document. Mais le Copier/Couper/Coller est acces-
sible pour manipuler du texte entre documents différents.

Nous avons dit que les blocs ne conservaient que temporairement
en mémoire les séquences de texte que vous y déposiez. C’est vrai.
Et c’est trés génant. Comment faire pour passer un paragraphe d’une
lettre dans une autre lettre, puisqu’en changeant de document le
contenu des blocs s’efface. Comment faire une pause, prendre un
petit café, sans étre stressé par la perte éventuelle de leur précieux
contenu ?

Locoscript offre, en fait, une procédure de sauvegarde des blocs.
Pour y accéder, il faut appeler la fonction f8=Blocs.

Une fenétre de dialogue s’affiche sur I'écran.
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Vous notez qu’elle ne concerne pas seulement les blocs mais éga-
lement des phrases. Nous verrons, dans quelques instants, a quoi cor-
respondent ces derniéres. Pour |I"heure, occupons-nous seulement
des blocs.

Cette fenétre précise, dans une premiére ligne, les numéros des
blocs existant en mémoire. Si vous souhaitez en sauvegarder un, il
suffit d’entrer son numéro dans la seconde ligne, aprés ‘‘Sauver
Bloc ?’. Puis de presser ENTER. Locoscript vous renvoie alors au
DiscManager. La barre du DiscManager vous demande de choisir une
destination pour ce qui est devenu un bloc fichier.

l - .
v : _L_Ei.,,«”
Drive A: LOCOSCRP, Ull Drive B: _absente LWJSCRP.
107k pris 65k libr 20 doc. | Ok pris @k libr @ doc. al( pﬂs 160k libr 2 doc.

Choisissez le groupe et le drive de destination avec les touches de
déplacement du curseur. Appuyez sur ENTER. Une fenétre de dia-
logue s’affiche.

alx pns 1001: lllr 2 doo.

pe: o ., i; groupe iE
growe
—_———————————— | [N} groupe

Vérifiez I’exactitude des renseignements qu’elle contient quant a
votre choix de groupe et de drive. Donnez un nom a votre bloc fichier
puis pressez a nouveau ENTER pour confirmer.

Remarquez sur le DiscManager que le nom de votre bloc fichier
apparait bien dans le groupe et le drive choisis.

Les blocs une fois sauvés ne peuvent pas étre édités comme un
fichier normal, vous ne pouvez donc les visualiser. En revanche, ils
peuvent étre insérés dans n’importe quel document en cours d’édi-
tion en sélectionnant |'option Insere texte du menu f7 =Modes.

écenlre’ l! S(-'

En:f ir:g;;ﬁ.ae“ vgnte régionauxe

TTTT
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Vous pouvez également les copier, comme un fichier normal, d'une
disquette a une autre, pour les insérer dans un autre document. Si
vous ne savez pas copier des fichiers d’une disquette a une autre,
reportez-vous au chapitre qui traite du DiscManager (Chapitre 3).

0 FONDRE DEUX DOCUMENTS EN UN SEUL

La procédure d’insertion d’un document entier au sein d’un autre
document est identique a l'insertion d’un bloc fichier.

Indiquez avec le curseur texte I'endroit ou, dans le document de
destination, vous souhaitez insérer un autre document, puis appe-
lez le menu f7 =Modes dans lequel vous sélectionnez I'option Insere
texte.

Locoscript vous renvoie au DiscManager pour que vous fassiez le
choix du document que vous souhaitez insérer. Sélectionnez-le avec
les touches du curseur de sélection puis pressez ENTER.

Une fenétre apparait, récapitulant les informations sur le document
choisi. Si vous étes d’accord, appuyez une nouvelle fois sur ENTER.

Le second document s’insere automatiquement dans le document
de destination, a partir de la position du curseur texte.

Vous pouvez copier autant de fois ce que vous voulez, ou vous
voulez, sans altérer le document que vous insérez.

O INSERER DES PHRASES TYPES

Une autre facilité offerte par Locoscript est la possibilité d’avoir un
petit glossaire de phrases types que |'on insére dans le texte en
appuyant sur PASTE et en tapant une lettre au clavier.

Comme I"alphabet comporte 26 lettres, vous pouvez avoir jusqu’a
26 phrases types sous la main.

La phrase type préalablement affectée a une touche par vos soins
viendra s'insérer a |’'endroit ol vous aviez positionné le curseur texte.

C’est une fonction trés utile. A la différence des blocs, qui sont liés
a un document d’origine, les phrases, elles, sont tout le temps dispo-
nibles puisqu’elles sont chargées en mémoire en méme temps que
le programme lui-méme. De plus, il est trés aisé de remettre a jour
votre glossaire.
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Sans doute avez-vous noté la présence d'un fichier PHRASES.STD
sur le DiscManager. Un certain nombre de phrases existent déja, plus
particulierement axées sur le vocabulaire immobilier. Ce fichier n’a
d’utilité que pour vous entrainer a vous servir des phrases types.

Maintenant, essayons de créer notre propre fichier de phrases. Cela
se fait de la méme maniére que I'on copie un bloc. Vous délimitez
le début de la phrase que vous voulez sauver en appuyant sur COPY.
De méme, vous fixez la fin de la phrase a sauver, avec COPY ou CUT
selon que vous souhaitiez ou non conserver |'original a I'écran.

A ce niveau, et c’est la la différence d’avec les blocs, au lieu de
taper un chiffre de 0 a 9, tapez une lettre de A a Z.

Vous pouvez utiliser les 26 lettres de I’alphabet. Chaque phrase
peut avoir la longueur que vous voulez mais I’'ensemble du fichier
phrases ne peut dépasser 550 caractéres.

Si vous affectez une phrase a une touche qui en posséde déja une,
vous “‘écrasez’’ I’ancien texte.

La derniére étape consiste a sauver la phrase ainsi affectée a une
touche. Pour cela, appelez le menu f8.
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La fenétre rappelle les touches auxquelles est affectée une phrase.
Pour sauvegarder, sélectionnez |'option Sauver tout. Cette action rem-
placera ou créera un fichier PHRASES.STD.

Pour pouvoir retrouver ces phrases a chaque chargement de votre
disquette de travail, vous devez déplacer ce fichier dans le premier
groupe de votre disquette (si un fichier du méme nom s’y trouve déja,
effacez-le au préalable). Lorsque vous chargerez Locoscript avec ce
nouveau fichier PHRASES.STD, il deviendra le fichier PHRASES.STD
de votre disquette.
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(] MODIFIER LE STYLE ET LES CARACTERES

LA TAILLE DES CARACTERES

Locoscript vous autorise la modification de la taille des caractéres
par modification du pas de caractére.

La modification du pas est d’'une certaine maniere visible a |'écran.
Non que la taille des caractéres change vraiment, puisque vous ne
disposez sur |'écran que d’une seule taille. En revanche, le change-
ment de pas a un effet sur |'affichage des lignes puisque le pas limite
le nombre de caractéres affichés entre les deux marges d'une ligne.
Locoscript affiche toujours les fins de ligne et les fins de page telles
qu’elles seront réellement imprimées.

Le menu qui permet de modifier le pas de caractére est le menu
Style auquel vous avez acceés par la touche f4=Styles.

Comme toujours, avant d’appeler le menu, positionnez le curseur
texte a 'emplacement désiré, au début de la séquence de texte dont
vous souhaitez modifier la taille des caractéres.

Dans ce menu, sélectionnez |'option Pas Caract en plagant le cur-
seur de sélection sur cette ligne puis en appuyant sur la touche d’acti-
vation [§]. Le sous-menu associé se déroule, vous offrant le choix entre
cinqg valeurs de pas : Pas=10-Pas=12-Pas=15-Pas=17 et la com-
position proportionnelle.

Par ailleurs, vous pouvez, dans chacun des cas, obtenir la double
largeur ou la largeur standard.

- 68 -



o Drive A
Page | 11v1n~ 15 sur 54
»

! /NUTE . © I 1 | Lexte, \BPO3
o1 = £4=¢ : B,
_._k ..................... = depcnei b

Pour: Responsahles le
Ob.)et Stratégie de ven

Le chiffre d'affaires d
résyltats globaux soien
espérances. Il nous fau

d'étre publxé Bun que les
s ne ¢ :as toutes nos

nouvelle stra égie.¢
enforcenent de notre

pagné d'une réduction du prix
de vente de notre mode] largeur std v . .
Mise en place d'ume poli VN SEIRETE-EIS directeurs régionaux les plus

dynamiques,¢
Ouverture de deux nouveaux centres ution dans le Nord de la France

dés le mois prochain.

Le pas détermine le nombre de caractéres qui sera imprimé par
pouce pour chaque ligne. Ainsi avec |'option Pas= 12, votre texte sera
imprimé avec 12 caractéres par pouce. Plus la valeur du pas est faible,
plus les caractéres seront gros. Plus le pas est élevé, plus il y aura
de caracteres par ligne, donc des caractéres petits.

Pas 10

Mise en place d'une politique de primes pour les directeurs
régionaux les plus dynamiques.

Ouverture de deux nouveaux centres de distribution dans le Nord
de la France des le mois prochain.

Pas 15

Le chiffre d’affaires du dernier trimestre vient d'dtre publié, Bien que les résultats globaux
solent encourageants, les ventes ne comblent pas toutes nos espérances, Il nous faut donc
nettre en place une nouvelle stratégie,

La composition proportionnelle donne au texte une apparence trés
professionnelle car, au lieu que chaque caractére occupe le méme
espace sur la ligne, Locoscript attribue un espace plus ou moins grand
selon qu’il s’agit de lettres étroites ou larges. Par exemple, un i ou
un 7 ne prennent pas la méme place qu’un m ou un w. Les signes



de ponctuation prennent aussi un plus petit espace. En revanche, les
chiffres et les blancs gardent toujours la méme largeur. Locoscript
ajuste I'espace a la taille du caractére d’une maniére proportionnelle.

Un texte en composition proportionnelle occupe a peu pres le
méme espace que lorsqu’il est tapé en Pas=12. Le pas 12 est le pas
standard, sélectionné par défaut si vous n’en choisissez pas un autre
pour travailler.

En plus du pas, vous pouvez choisir entre la largeur standard ou
la double largeur. La double largeur signifie que chaque caractere
occupera a I'impression deux fois plus de place sur la ligne et que
cela réduit donc de moitié, au minimum, le nombre de caractéres
par ligne.

Pas 12/Double largeur

Le chiffre 4dA’affaires du dernier
trimestre vient 4d’'étre publie. Bien
que les résultats globaux soient
encourageants, les ventes ne comblent
Pas toutes nos espérances. Il nous
faut donc mettre en place une nouvelle
strategie.

En fait, cela réduit plus encore le nombre de caractéres a cause
du report de mot complet qui renvoie systématiquement un mot trop
long au début de la ligne suivante. Ainsi en pas 10 et double largeur,
vous n'aurez que peu de mots sur une ligne.

Le pas et la largeur sont sélectionnés séparément. Le choix activé
en cours est visible par le symbole d’activation ¥. Si vous voulez acti-
ver une autre option que celle-ci, déplacez-vous sur I'option désirée
avec les touches du curseur de sélection puis appuyez sur[4§]. Le
symbole d’activation ¥ se déplace sur cette option.

Lorsque vous avez la combinaison pas/largeur souhaitée, pressez
ENTER. Des codes de pas et de largeur sont insérés dans le texte.
Ces codes sont invisibles tant que vous ne choisissez pas |'option
Codes du menu f1=Voir.

.) er, Le Due .
Pour: Responsables de vente régionauxe
Ohjget: Stratégie de ventee

- 70 -



Ces codes, comme tous ceux que nous allons rencontrer par la suite,
ne constituent qu’un seul caractere bien que sur |'écran ils apparais-
sent composés de plusieurs lettres.

Une maniére simple d’éliminer un code indésirable, sans repasser
par les options de menu, est de positionner le curseur texte devant
lui ou juste derriere lui et de |'effacer avec les touches pa3] ou feaa.
Le code s’efface d'un coup puisqu’il ne constitue pour Locoscript
qu’un seul caractére.

En revanche, pour introduire un code, il faut obligatoirement repas-
ser par les menus. '

Si vous insérez une modification du pas des caractéres a un endroit
du texte, remarquez que Locoscript, en relayant le texte, appliquera
cette modification a I’ensemble du texte qui suit le point d’insertion
du code. Et ce, sur I'ensemble du document.

Exemple :

Vous avez commencé un texte en pas 15. Pour mettre un paragra-
phe en relief, vous passez en pas 10. Tout ce qui suivra sera en pas
10. Si c’est ce que vous vouliez, trés bien. Mais si vous ne désiriez,
en fait, modifier le pas de caractére que sur ce paragraphe et lui seul ?
Eh bien, il faut préciser a Locoscript que vous entendez revenir, aprés
le paragraphe concerné, en pas 15. Exactement de la méme maniére
que vous lui avez demandé de se mettre en pas 10.

\2P0S IMPI M. r1ive N .
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Lorsque vous vous déplacez dans un texte, vous pouvez vérifier,
sans passer par |'option f1=Voir/Codes, dans quel pas de caractére

. .



est écrit le texte. En effet, le pas est indiqué sur la deuxiéme ligne
de la barre de menu. Remarquez que la valeur du pas change quand
vous vous déplacez dans le document en fonction des différents pas
utilisés.

Les options de pas et de largeur, accessibles par le menu f4, servent
a modifier des parties de texte.

Lorsqu’il s’agit de modifier dés le départ le pas du modele de base,
celui du groupe dans lequel vous créez un document, mieux vaut
alors passer par la définition d’un format global (Chapitre 6).

LE STYLE

Locoscript propose deux menus qui contiennent des options typo-
graphiques permettant de changer le style des caracteres. |l s’agit des
menus f3=Extras et f4="Style.

Le menu f3

Il comprend les caractéres spéciaux : le soulignement, le gras, la
double frappe et I'affichage vidéo inverse. Seule I'option Soulignement
s’affiche a I'écran.

Les options Gras et Double Frappe n’apparaissent qu’a |'impres-
sion. L'option Vidéo Inverse n’a aucun effet sur I'impression ; en
revanche, elle permet de mettre en valeur sur I'écran des mots ou
des séquences de texte afin de les repérer plus facilement dans
I’ensemble d’un document. C'est une aide a I'édition.

Le menu f4

En dehors de I'option Pas de caractéres que nous venons de traiter
au paragraphe précédent, il permet de mettre du texte en Mi-Hauteur
et en Italique. Ces options n’ont pas d’effet direct sur I'affichage a
I'écran. Elles n"apparaissent qu’a |'impression.

Vous pouvez choisir plusieurs options en méme temps et dans les
deux menus a la fois. Par exemple, Gras et Italique.

Notez que |'option Souligné comporte un sous-menu. Soit vous sou-
lignez I'ensemble de la séquence avec Souligné tout (y compris les
blancs entre les mots), soit seulement les mots. De méme |'option
Mi-Hauteur, qui permet de mettre en exposant ou en indice. Bien
entendu, dans ces deux cas, les sous-options sont exclusives I'une
de l'autre.
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Quelles que soient les options typographiques choisies, leur intro-
duction dans le texte se passe exactement de la méme maniere.

Il faut d’abord indiquer, avec le curseur texte, ot commence la
séquence de texte a affecter d'un code, choisir la ou les options
désirées, puis indiquer ou s’achéve la séquence de texte a modifier
avec le curseur texte. Alors, vous désélectionnez la ou les options
choisies. Deux fagons de pratiquer :

1. Soit vous introduisez les options typographiques en méme temps
que la saisie du texte :

Lorsque vous désirez saisir une séquence de texte (mot, groupe
de mots, phrase...) dans un style typographique particulier, choi-
sissez la ou les options avant de taper la premiére lettre de la
séquence en question. Pour cela, appelez le menu f3 ou f4 dans
lesquels vous sélectionnez les options par déplacement du curseur,
puis en les activant avec la touche[#]. Pour les sous-menus, sélec-
tionnez également avec la touche[#], cela fait apparaitre le
symbole d’activation v. Pressez ENTER pour confirmer. A partir
de ce moment, tous les caractéres que vous allez frapper seront
modifiés en fonction des options typographiques choisies.
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Pour revenir aux caractéres standard, il suffit de rappeler le ou
les menus dans lesquels vous aviez choisi des options, de les sélec-
tionner avec le curseur de sélection puis de presser la touche [=]
afin de les désactiver. Vous confirmez avec la touche ENTER.

La suite du texte que vous frapperez sera en caractéeres stan-
dard. Méme procédure si vous souhaitez non pas revenir en carac-
teres standard, mais soit conserver seulement certaines des options
originellement choisies, soit en choisir d’autres. Il faut toujours
désactiver les choix précédents avant d’en faire d’autres.

2. Soit a posteriori, lorsque le texte est déja entierement rédigé :
Dans votre texte, placez-vous devant le premier caractére de la
séquence a modifier. Appelez les menus 3 et/ou f4. Faites la sélec-
tion des options comme indiqué au paragraphe précédent.

Avec les touches de déplacement du curseur texte, positionnez-
vous a |'endroit ou vous souhaitez que s’arréte la séquence
modifiée. Rappelez le ou les menus, désactivez les options et

confirmez avec ENTER.

Comme le pas de caractére, les codes typographiques affectent
I’ensemble du texte qui les suit. Il faut donc bien penser a
désélectionner les options, d’autant que la plupart d’entre elles ne
modifient pas I'aspect du texte a I'écran.

Vous pouvez toujours taper sous |'option Codes du menu f1. Les
codes apparaissent dans le texte entre parenthéses. Les codes de début
d’activation sont précédés d’un signe ¢ , ceux de fin d’activation d’un
signe = . lls enserrent la séquence de texte affectée. Cela vous permet
de vérifier s’ils sont bien placés.

Je vous conseille, lors de votre entrainement, de travailler en mode
vision, c’est-a-dire en permanence avec |'option f1=Voir/Codes. Vous
pouvez ainsi voir concrétement ce qui se passe lorsque vous utilisez
les options des menus 3 et f4.

Cela vous permet également d’annuler les affectations typogra-
phiques sans repasser par les menus 3 ou f4. Pour cela, il suffit d’effa-
cer les codes de début d’affectation avec les touches pa3] ou feeg.

En revanche, si vous souhaitez non pas annuler, mais changer les
codes courants pour de nouveaux, vous devrez repasser par les menus
3 et f4.
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Date: 20 décembre 1985

Note de: Bernard Le Du

Pour: Responsables de vente régionaux
Objet: Stratégie de vente

Le chiffre d'affaires du dernier trimestre vient d'étre publié. Bien que les
résultats globaux soient encourageants, les ventes ne comblent pas toutes nos

espérances. Il nous faut donc mettre en place une nouvelle stratégie.

Renforcement de notre campagne de publicité accompagné d'une réduction du prix
de vente de notre modéle bas de gamme.

Mise en place d'une politique de primes pour les directeurs régionaux les plus
dynamiques.

Ouverture de deux nouveaux centres de distribution dans le Nord de la France
deés le mois prochain.

Il est trés important de noter que, lorsque vous déplacez une
séquence de texte dans laquelle est inclus un code de début d’acti-
vation typographique, dans une autre partie de document ou dans
un autre document qui ne sont pas affectés par de tels codes ou par
d’autres, le texte qui suivra la séquence insérée sera modifié en
conséquence lorsque vous appuierez sur RELAY ou que Locoscript
relaiera automatiquement le texte.
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Au cas ol un tel phénomeéne se produirait, ne paniquez pas, méme
si tout votre document se souligne d’un coup ! Positionnez-vous a
I’endroit ou vous voulez que s’arréte |'affectation typographique,
appelez le ou les menus concernés, désactivez les options et pressez
ENTER puis RELAY. Tout rentrera dans I'ordre immédiatement.

— 76 =



6. FORMATS. LA MISE EN PAGE

Tous les points abordés dans le Chapitre 5 ont eu pour support
pratique un texte dont nous n’avons pas cherché a structurer la pré-
sentation visuelle d’ensemble sur la page, ce que I'on appelle le format
ou la mise en page. Il ne s’agissait que de diverses options typogra-
phiques destinées a mettre en valeur des mots ou des ensembles de
mots.

La mise en page peut étre arbitrairement décomposée en deux
sous-ensembles :

® La mise en page horizontale, qui concerne I'organisation d’une
ligne.

® La mise en page verticale, qui concerne |'organisation de I'ensemble
du texte sur la page.

C’est bien sr une division arbitraire, car tout est lié dans une pré-
sentation. Si vous modifiez les marges, par exemple, cela aura un
effet sur la longueur des lignes mais également sur I'ensemble du docu-
ment. Toutefois, nous retiendrons cette division afin d’organiser les
explications qui suivent.

O FORMAT HORIZONTAL

MARGES ET TABULATION

Le positionnement des marges et les symboles de tabulation s’affi-
chent sur le tabulateur, petite régle qui se trouve en haut de I'écran
sous la barre de menu.

A:CONT/M L ST) 1tion texte, Repos Inprin. ;
-Format -pCPS  -ILL _ -PLE Page L oliane 1 sur 54

f1=Vpir  f2=Format f3=Extras f4=Stule fS=Lignes f6=Pages [7-Modes f3=810cs EXIT]

Les fonctions de Locoscript qui vous permettent d’agir sur les marges
et la tabulation sont regroupées dans le menu f2=Formats.
Pour étudier les tabulations, reprenons notre fichier NOTE.001.
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Les différents symboles de tabulation

Locoscript vous propose quatre sortes de tabulation différentes :
la tabulation simple, la tabulation centrée, la tabulation droite et la
tabulation décimale, qui sont respectivement symbolisées sur le tabu-
lateur par les signes: = (1), + , &, @ .

Tabulation simple (=)

La tabulation simple permet d’écrire en retrait de la marge courante,
de créer un alinéa.

Si vous voulez que tout un paragraphe soit en retrait par rapport
a la marge courante, au lieu d’appuyer seulement sur TAB, appuyez
a la fois sur ALT et TAB. Un autre signal apparait » qui indique que
vous étes alors en “‘tabulation d’alinéa”".

Tabulation centrée () et tabulation décimale (@)

La tabulation centrée entraine le centrage de tout ce qui est écrit
autour du point de tabulation.

A ne pas confondre avec la tabulation décimale, qui centre sur la
virgule décimale.

Tabulation droite (¢)

La tabulation droite entraine I’alignement sur le c6té droit d'une
colonne.

Modifier les tabulations

Vous savez que, lorsque vous créez un document, il vous faut
choisir un groupe. A chaque groupe est associé un modéle. Ce modéle
posseéde un format spécifique. Si vous ne souhaitez pas utiliser ce
modele-13, il est bien entendu possible de créer d’autres modeles.
Mais nous verrons cela plus loin.

Admettons, pour l'instant, que le modéle du groupe CONT vous
satisfasse. Toutefois, dans le courant de votre document, vous sou-
haiteriez parfois modifier temporairement le modéle afin de varier
la présentation du texte. C’est exactement ce que nous allons main-
tenant étudier.

Pour modifier I'emplacement, le choix et le positionnement des
tabulations d’'un document au cours de sa rédaction, il suffit de modi-
fier le tabulateur qui se trouve en haut de |'écran.
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Cela ne peut pas se faire directement, car cette petite réglette fait
partie intégrante du format de base de la page. Ce que nous vou-
lons, en fait, c’est modifier le format courant.

Locoscript travaille avec un numéro de format, et avec un seul
numéro a la fois. Nous allons donc créer un nouveau format qui aura
un numéro, et c’est ce numéro qu'’il faudra appeler par la suite pour
qu’il soit activé a un endroit quelconque du texte que I'on aura sélec-
tionné avec le curseur texte.

Placez le curseur texte a I'endroit a partir duquel vous souhaitez
utiliser un nouveau format. Pour nous, ce sera devant la premiére
ligne du second paragraphe. Appuyez sur f2=Format.

rive H:
ligne

1 sur 54
¥

Insérer Format

it Nouveau Forsa
ornat - ik

Format de hase

Edition Format

b
:
I
,:

i b IR GRS |
e

Format

Le menu qui s'affiche est divisé en deux blocs : ““Insérer un Format’’
et ““Modifier un Format’’.

Dans le premier bloc, sélectionnez I'option Nouveau Format. Cette
option vous permet d’adopter un nouveau format au sein d’un docu-
ment, sans affecter I’ensemble du document. Locoscript sait ainsi que
vous souhaitez changer de format sans modifier le précédent.

Une fois que vous avez sélectionné Nouveau Format, appuyez sur
ENTER. Vous étes alors en mode Edition format.

Remarquez que la zone supérieure de |'écran change, la barre des
menus vous propose de nouvelles options. C’est la barre Edition
format.

Sur la premiere ligne de la barre Edition format, Locoscript indique
le numéro de format que vous allez créer. C'est le 4.
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Pour l'instant, seule la troisieme ligne nous intéresse, celle qui
concerne les marges et les différentes tabulations :

f1=Marge gauche

f2 =Marge droite

f3 =Tab(ulation simple)
f4=Tab(ulation) droite
f5=Tab(ulation) centrale
f6 =Tab(ulation) décimale

Notons par ailleurs que le curseur texte a disparu. En effet, nous
ne sommes plus en Edition texte.

Si vous appuyez sur la touche de déplacement du curseur[, le
curseur format s'affichera au début de la réglette de tabulation.

Pour effacer les symboles de tabulation courants, il suffit de posi-
tionner le curseur format sur ces symboles, puis d’appuyer a chaque
fois sur [=] : les symboles s’effacent.

Cela, je vous le rappelle, n’affectera votre texte qu’a partir de
I'endroit préalablement sélectionné lorsque vous étiez en Edition texte.

Quel que soit le type de tabulation que vous voulez mettre en place,
la procédure est toujours la méme.

Pour notre exemple, positionnez le curseur format sur la réglette
a 1,5 puis appuyez sur la touche f3. Le symbole de tabulation simple
- se met automatiquement en place. C’est tout.

Quittez le mode Edition format avec la touche EXIT. Vous revenez
en Edition texte.

Si vous étes en mode vision (f1=Voir/Codes), vous pouvez cons-
tater que le code ($Format4) s'est affiché juste a I’endroit que vous
aviez sélectionné. A partir de ce point du texte, c’est le Format 4 qui
s'applique. Ce code se comporte exactement comme les codes
typographiques.

Le curseur texte est placé sur le R de Renforcement. Appuyez une
fois sur la touche TAB. Le texte saute a la ligne suivante. C'est qu’en
insérant devant Renforcement les blancs correspondant au retrait de
tabulation, vous faites dépasser la ligne de la marge droite. Appuyez
sur RELAY. Le texte se remet en place. Le symbole de tabulation -
est affiché devant les lignes en retrait.
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Recommencez pour les deux autres petits sous-paragraphes. Votre
texte doit avoir I'aspect suivant :

A:CONT/ K d1tion text TLH rin, |
-tornat ~PCFS —lL L Il:nn 1 sur b4

fl=Unir  fe=Format f4=5tule  f5=Lignes f6=Pages {7:Modas {B=Blocs EXIT

Pate: 20 déceabre 1985¢

Note le. Bernard Le Du¢

Pour: §spon sables de vente régionauxe
Obget: Stratégie de ventee

tTRTTR

l.e chiffre d'affaire du dermer trlnstre vient d'é&tre publié, Bien que les
résyltats glﬂaux soient momgnnts, les ventes ne coablent pas toutes nos
slsazrnces. nous faut donc mettre en place ume nouvelle stratégie.¢

.. Renforcement de notre agne de pubhcltt acconpagné d'une réduction du
prix de vente de notre noddle Bas de

"I Nise en place d'une polmque de prms pour les directeurs régionaux les
s awerur': (le deux nouveaux centres de distributions dans le Nord de la
?rance déds le mois prochain.¢

Maintenant, nous allons utiliser la tabulation décimale. Pour ce faire,
poursuivons la saisie du texte en ajoutant un nouveau paragraphe.
Positionnez le curseur texte apres le dernier point de I'actuel docu-
ment puis tapez deux fois sur RETURN. Tapez le texte suivant :

Ces mesures devraient accroitre notre compétitivité face aux produits
récemment apparus sur le marché. Vous recevrez toutes les infor-
mations complémentaires en début de semaine prochaine. Par ail-
leurs, je me rendrais personnellement en province afin de pouvoir
dialoguer directement avec vous.

Enfin, je vous rappelle les nouveaux prix de trois de nos matériels,
en vigueur a compter du 1€ janvier 1986 :

SuperMicro 777 2990,90 FHT Réf. 00101
MicroPRO PC 15 690,90 FHT Réf. 00541
MicroGRAPHIC 30 000,90 FHT Réf. 00700
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L"écran doit avoir I'aspect suivant :

Lisch fire d'affaire du dernier trmi vient d'étre mlmf Bien q les

ts 9 o ux soient moura! s ventes ne ¢ toutes nos
?s !rane:i. nous faut denc mettre en place ume nowvelle stra égu.v
#orma

enforcenent de notre mame tle publicité accompagné d'ume réduction
Zu prix de vente de notre nodéle bas de gamme,
-) dgm:i e:splace d'ume politique de primes pour les directeurs régionaux les

us ues,

- Ouve:ture de deux nouveaux centres de distributions dans le Nord de la
?rance dés le mois prochain.¢

85 mesures devment accroitre notre cmétxtmtt face aux produits récemment
3““113 sur le marché, Yous Feemfz toutes les infgraations mpl entaires en

e smlae prochaine, Par ailleurs, je me rendrais personnellement en
province afin de pouvoir dialoguer dlrecienent avec vous.¢

nfin, je vous rappelle les nouveaux prix de trois de nos matériels, en vigueur
& conpter du ler janvier 1986:¢

g\ppmmo 777 299,90 FHT Réf,00101¢
WicroPR0 PC 15 ssosom Réf,
NicroCRAPHIC 30 000,90 FAT Réfogo'l&!l

Souvenez-vous, nous sommes toujours en Format... 4 ! Et nous vou-
drions présenter un peu plus clairement le petit tableau de prix qui
se trouve a la fin de la note de service. Probléme ! Le Format 4 en
cours ne nous offre aucune tabulation adéquate. Il faut donc de
nouveau modifier le format.

Méme procédure que précédemment. Mettez-vous en Edition
format par la commande Nouveau Format du menu f2=Format. Vous
créez le Format 5.

Avec le curseur format, placez une tabulation décimale sur la

réglette au niveau 4 et une tabulation droite a 7. Revenez en Edition
texte.
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fe chiffre d'affaire du dernier trimestre vient d'#tre publié, Bien que les
résyltats globaux soient encouraieants, les ventes ne coablent pas toutes nos

?iférangag‘.’ I1 nous faut donc mettre en place ume nouvelle stratégie.¢

#Foraa

. Renforcement de notre campagne de publicité accompagné d'ume réduction

3« prix de vente de nstre uodflt_bas 10 sanme ¢ . .

3 Mise en place d'une politique de primes pour les directeurs régionaux les

plus dynamiques.¢ .
ggueiture,de deux nouveaux centres de distributions dans le Nord de la

grance s le mois prochain.¢

Ces mesures dewaieRt accroitre notre compétitivité face aux produits récemment
apparus sur le marché, Uous recevrez toutes les informations complémentaires en
début de semaine prochaine, Par ailleurs, je me rendrais personnellement en
Brwmee afin de pouvoir dialoguer directement avec vous.¢

Enfin, je vous rappelle les nouveaux prix de trois de nos matériels, en vigueur
Y }qmteg du ler janvier 1986:¢
‘.'r oraatS)e

P, BT e

MicreGRAPRIC “30 éf,00700

Positionnez le curseur texte juste apres SuperMicro 777 et appuyez
sur TAB.

Un repére de tabulation apparait, mais il semble ne rien se passer
d’autre. Déplacez le curseur texte pour vous mettre juste derriére

2990,90 FHT. Alors, le prix s’aligne sur la tabulation décimale.

Appuyez de nouveau sur TAB. Un repere de tabulation s’affiche.
Passez a la ligne suivante, la référence vient se caler sur la tabulation
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droite. Recommencez pour les deux lignes restantes. L' écran doit avoir
maintenant |'aspect suivant :

:CL .l

Format § 4PCPS  +IL1 Ht - I
{1=Usir  f2=Format  {3:F f4=Styla  fS=Lignes f6=Paaes f“HJdv
‘ ]

fe chlﬁre d'affaire du dernier trmstre vient d'8tre publié, Bien que les
rés 1tats globaux so}ent enclurageants, s ventes ne comblent pas toutes nos
( amt-.:s. I1 nous faut donc mettre en place ume nouvelle stratégie.¢
orm
f ent de notre e de ublmté acconpagné d'une réduction
3umx$e‘s:|c|rsen re nod msn P M

l i Nise en place une politique e prms pwr les directeurs régionaux les
us 5. ¢

: uv:g ure de deux nouveaux centres de distributions dans le Nord de la
france dés le mois prochain.e

€5 Resures devral z accroitre notre cmétltmt! face aux produits récemment
az us sur le mar ous ncemz outes les mtomtms conplénentaires en
de smlse prochy “{ar ail Je me rendrais personnellement en

mvmee a ] pouwnr oguer mc eaent avec vous.¢

nfm, Je xoui rappel]e lig !oweaux prix de trois de nos matériels, en vigueur
4{ er janvier 1386:¢

:S:uperln’lcro m 52 ,g ;HT gg.oom«

1Cro ’ "

e oRRPHIC, S I, Rer o00by

Modifier les marges

Pour modifier les marges, la procédure est exactement la méme
que pour la tabulation.

Passez en Edition format avec la touche f2 = Formats et I'option Nou-
veau Format.

Positionnez le curseur format sur la réglette la ou vous souhaitez
placer les nouvelles marges puis appuyez sur f1 ou/puis sur f2 selon
que vous voulez modifier la marge de gauche ou celle de droite, ou
les deux.

Quittez le mode Edition format en pressant la touche EXIT. Vous
revenez au document et en Edition texte.

PRECISIONS SUR LA MODIFICATION DE FORMAT

Lorsque vous étes en Edition format, vous pouvez également modi-
fier d’autres paramétres que ceux du seul tabulateur (marges et
tabulation).
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Ce sont les parameétres inscrits sur la deuxiéme ligne de la barre
Edition format, a savoir : le pas de caractére, le pas de ligne, I'inter-
ligne, I'italique et la justification (totale). Il suffit de déplacer le curseur
format pour mettre ces parametres en vidéo inverse.

Le pas de caractére peut prendre les valeurs : 10, 12, 15 et 17 carac-
téres/pouce ou la composition proportionnelle. Pour chaque option,
vous avez en plus le choix entre la largeur standard ou la double lar-
geur. Vous pouvez donc modifier le pas de caractére sans passer par
le menu Styles de Locoscript.

Vous pouvez valider ou non la justification (totale) du texte. La jus-
tification (totale) n’apparait pas forcément a |'écran ; en revanche,
le texte sortira entiérement justifié a I'impression. N'oubliez pas que
la fonction Report de mot complet peut entrainer I"apparition de
blancs importants entre les mots, surtout si vous travaillez dans un
espacement de marges faible et que vous utilisez de gros caractéres
(pas 10 ou 12) ou la double largeur.

Si 'option Italique est sélectionnée, tout votre texte écrit sous le
nouveau format sera en italique a I'impression. Si elle n’est pas sélec-
tionnée, les caractéres seront imprimés en romain (c’est-a-dire droits).

Le pas de ligne correspond a I'espacement de base entre deux lignes.
Il peut prendre les valeurs 6 ou 8. L’interligne correspond au nombre
de lignes blanches entre deux lignes écrites. Il peut prendre les valeurs
0, 1/2,1,11/2, 2,2 1/2 ou 3. L'interligne dépend bien sir aussi du
pas de ligne.

Quand la modification du format est achevée, pressez la touche
EXIT pour revenir en Edition texte. Pour rendre actives les modifica-
tions de pas (caractéres et ligne), d’interligne, de justification et d’ita-
lique/romain sur un texte déja rédigé, appuyez sur la touche PARA.
Locoscript relaie le paragraphe au nouveau format.

Lorsque vous modifiez un format, vous avez noté que Locoscript
n’affiche pas, dans le texte, un nouveau tabulateur réglé au nouveau
format. La nouvelle réglette de tabulation existe, mais elle n’est pas
apparente. Locoscript sait trés bien a quel endroit du texte il y a chan-
gement de format. Il a mémorisé le nouveau tabulateur et lui a donné
un numéro, et il a posé un repére invisible dans votre document a
I’endroit précis ou ce tabulateur doit affecter le texte. Le format pré-
cédent est utilisé jusqu’a cette indication, le nouveau intervient a partir
de ce repére.

Il est évidemment possible de visualiser tous les tabulateurs que
vous aurez insérés dans un document. Il est méme tres intéressant
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de les avoir en permanence visibles, notamment lorsque vous tra-
vaillez sur un document long dont I'architecture est complexe.

Pour ce faire, il suffit, comme pour les codes, de sélectionner
I’'option Tabulateurs dans le menu f1=Voir. Les tabulateurs s’affichent
dans le texte, ce qui vous permet de savoir exactement ol commence
un format et quelle est sa structure.

+IL1 +PLb
b f3=Extras

fe chiffre d'affaire du demer trmgstrf vient d'étre pubhé Bien que les
résultats globaux soient encourageants, les ventes ne comblent pas toutes nos
espérances, Il nous faut donc mettre en place une nouvelle stratégie.¢
€ 10!‘»5134)(!

Renforcement de notre o de uhlmté acc é d une r!ductlon
3u pnx E'e‘ E. 3e notre nodﬁ”ﬁam P m’“

Mise en place d'ume politique de rnnes pour les directeurs régionaux les

plus dynaniques.¢
? Ouverture de deux nouveaux centres de distributions dans le Nord de la
rance dés le mois prochain.¢

Ces nesures devraient accroitre notre cmétltmt! face aux produits récemment
az us sur le mché. Uous Fecevr 7 twtes les informations comp]émentaires en
d de s lae procha ar al Je ae rendrais personnellement en
5rovmce afin de pouvm 1aloguer u-ec(enent avec vous.¢

Enfm, Je xoui e;amlle lig ea?wuux prix de trois de nos matériels, en vigueur

‘fup er Janvier

TS| i . I | o PESTS TR ST TR I | S
mlcro 777-. ,90 ﬂlr Réd.00i0i¢
KicrotRPTC, %o %% THt’, Rt 003000

Lorsque, dans un document, vous souhaitez a un moment donné
insérer de nouveau un format utilisé précédemment dans une autre
partie du document, pas la peine de repasser en Edition format. Il
vous suffit d’en connaitre le numéro. Pour connaitre le numéro d’un
format (il n’est pas évident de s’en souvenir, surtout si vous maniez
plusieurs formats différents dans un méme document), appelez les
options Codes et Tabulateur du menu f1=Voir. Les numéros de format
ainsi que leur structure apparaissent dans le texte. Vous tapez ce
numéro a |'option Format?? du menu f2 puis vous appuyez sur ENTER.
Automatiquement, Locoscript ira chercher en mémoire le format en
question et I'insérera dans le texte a I'endroit indiqué par le curseur
texte.

Pour supprimer un format, la procédure est identique a celle utili-
sée pour supprimer des codes typographiques. Vous restez donc en
Edition texte. Si vous ne travaillez pas avec les tabulateurs apparents,
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sélectionnez I'option Codes du menu f1=Voir. Les codes apparais-
sent au-dessus des réglettes de tabulation. Vous les effacez totalement
avec les touches pad) oufea] .

Vous pouvez trés simplement modifier un format que vous avez
déja utilisé a un moment donné dans le document. C’est par exemple
le cas lorsqu’a une relecture vous jugez finalement qu’une partie de
texte formatée de telle facon n’est pas satisfaisante. Vous n’allez pas
effacer le format en question pour en insérer encore un nouveau !
Il suffit d’éditer le format qui affecte cette partie de texte, toujours
avec le menu 2, mais cette fois-ci dans |’option Edition format. Vous
passez en mode Edition format. Vous tapez le numéro du format con-
cerné. Le tabulateur correspondant s’affiche. Vous le modifiez, puis
appuyez sur EXIT. Vous n’avez pas créé un nouveau tabulateur, vous
n’avez fait que modifier un tabulateur existant.

A noter que toutes les parties du document affectées par ce format
seront automatiquement modifiées en conséquence. Ce n’est peut-
étre pas ce que vous souhaitez. Si ce n’est qu’une partie de texte
que vous souhaitez modifier, il faut alors revenir a la procédure d’inser-
tion d’un nouveau format.

Enfin, le format de base, c’est-a-dire celui qui sert de modeéle au
groupe, ne peut étre édité de cette maniére. On ne peut le modifier
en passant par le menu Edition format, qui ne permet d’apporter des
modifications qu’aux nouveaux formats que vous avez créés. Pour
modifier le format de base, voir Modifier le format de base.

POSITIONNER LE TEXTE SUR LA PAGE

Lorsque vous éditez du texte dans Locoscript sans rien lui demander
de particulier, il aligne automatiquement par défaut le texte sur la
gauche. Mais il est tout a fait possible de centrer tout ou partie d'un
texte ou d’aligner sur la marge droite. Le centrage et |'alignement
a droite ressortent du menu f5=Lignes.

Les lignes se centrent une a une. Ce n’est donc pas la peine
d’appuyer sur PARA ou DOC par exemple, Locoscript ne relaie pas
de code de centrage sur I'ensemble d’un paragraphe ou d’un
document.

Pour centrer une ligne déja tapée, positionnez le curseur d’édition
sur le premier caractére de la ligne concernée, appelez le menu f5,
sélectionnez Centre Ligne et appuyez sur ENTER. La ligne ne se centre
pas immédiatement. Pour voir le centrage, appuyez sur RELAY ou
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passez a la ligne du dessous avec une touche de déplacement du
curseur texte. Des que le curseur bouge, la ligne supérieure se centre.

Pour centrer en méme temps que vous tapez la ligne, placez le
curseur texte au début de la ligne encore vide, appelez I'option Centre
Ligne comme plus haut, puis tapez votre texte. Il s’affichera immé-
diatement centré.

L’alignement a droite s'obtient d’une maniére identique au centrage,
il suffit de sélectionner Aligne Droite dans le menu f5.

Comme le centrage, |'alignement s’opére ligne a ligne. Ce qui est
finalement concevable, puisque I'on utilise généralement ces options
pour mettre en valeur des titres ou des sous-titres, rarement un para-
graphe entier.

Les fins de ligne

Nous avons vu que Locoscript gere automatiquement les fins de
ligne. Il coupe normalement une ligne lorsqu’il rencontre un espace
ou un tiret. La plupart du temps, il n'y a rien a redire. C’est trés prati-
que. Néanmoins, parfois, cette fonction crée un certain nombre de
désagréments.

Le menu f5=Lignes apporte plusieurs réponses aux problémes de
fin de ligne que vous pouvez rencontrer.

L’espace fixe

Lorsque vous écrivez ‘‘Louis XV"’, |'expression composée (mot ou
groupe de mots) ne doit pas étre normalement coupée, ‘‘Louis’’ en
fin de ligne et “’XV"" au début de la ligne suivante. Ca ne se fait pas.
Pour que I'expression reste liée, au lieu de taper un espace normal
avec la barre d’espace du clavier, on entre un espace fixe que I'on
obtient par le menu f5.

Le tiret fixe

Méme probléme que le précédent pour une expression compor-
tant un trait d'union telle que "'Presse-papier’”’. Cette expression est
insécable. Il faut le préciser a Locoscript en insérant non pas un tiret
clavier, mais un tiret fixe que I'on obtient par le menu f5.

Le tiret libre

Il permet de fixer dans un mot la place d’un trait d’union virtuel.
Il n"apparaitra que si le mot est coupé en fin de ligne. Par ailleurs,
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il disparaitra si, a la suite de modifications du format (pas de caracte-
res ou marges par exemple), le mot en question tient finalement en
entier sur une méme ligne.

L’espace libre

Pour certaines expressions du type ‘‘Paris/Lyon/Marseille’’ que I'on
ne peut pas couper avec un tiret, il faut créer un espace virtuel. La
coupure s’effectuera a I'endroit choisi si I'expression ne peut tenir
en entier sur la ligne. En revanche, aucun espace ne sera visible si,
a la suite de modifications du format, |"expression tient finalement
entiéerement sur une méme ligne.

Le tiret libre et I'espace libre correspondent a des codes typogra-
phiques qui, comme le gras, le souligné..., sont visibles dans le texte
lorsqu’on appelle I'option Codes du menu f1=Voir.

[0 FORMAT VERTICAL

Les diverses modifications de format que nous venons d’étudier
n’affectaient principalement que |'organisation d’une ou plusieurs
lignes. Maintenant, nous allons passer en revue les fonctions qui tou-
chent a I'organisation globale d’une page ou d'un document.

Locoscript divise chaque feuille de papier qu’il imprime en trois
parties : en haut la zone En-téte, en bas la zone Pied de page et, entre
les deux, la zone Page proprement dite, dans laquelle vous saisissez
votre texte.

Les zones En-téte et Pied de page correspondent aux marges supé-
rieure et inférieure. Elles évitent que votre document soit imprimé
trop prés des limites de la feuille de papier. Par ailleurs, il est possi-
ble d’y insérer du texte tel que la pagination, le rappel d"un titre cou-
rant... ce que nous apprendrons a faire un peu plus tard.

Les sauts de page qui apparaissent a |'écran correspondent a ce
qui se passera exactement au moment de |'impression.

Entre chaque page apparait une ligne épaisse. Elle symbolise la fin
de page et comporte une rangée de petits points et de petits rectan-
gles. Cela permet d’avoir une idée de |I'occupation de la page qui
la précede, les points représentant les lignes écrites, les rectangles
les lignes blanches, donc I'espace encore disponible. Locoscript cal-
cule toutes ces données en partant du pas de ligne du format de base
sauvegardé dans le fichier En-téte. Généralement, le pas de ligne est

-89 -



de 6, mais parfois aussi de 8. Vous pouvez aussi savoir le nombre
de lignes de la page en regardant tout simplement la barre de menu
(deuxiéme ligne a droite de |'écran).

En papier A4, la zone En-téte comprend I'équivalent de 6 lignes,
la zone Pied de page, 3 lignes.

Toutes ces données peuvent étre modifiées en utilisant certains
menus de Locoscript.

CHANGEMENT DU FORMAT
POUR UNE PARTIE D’'UN DOCUMENT

Changer l’interligne

Nous avons vu qu'’il est possible de changer 'interligne en modi-
fiant ce paramétre dans la barre Edition format. Mais vous pouvez
également le modifier en vous servant du menu f5 = Lignes d’Edition
texte. Dans le menu f5, placez le curseur sur I'option Interligne et
tapez la valeur désirée. Attention, la modification de I'interligne affecte
toute la suite du document. Lorsque vous voulez revenir a un autre
interlignage, il faut le préciser a Locoscript. Cela constitue un nou-
veau changement d’interligne qui s’exécute comme précédemment.

Plutét que d’écrire sur chaque ligne, vous pouvez écrire une ligne
sur deux, par exemple.

Rappelons que le paramétre Interligne peut prendre les valeurs 0,
1/2,1,11/2, 2,2 1/2 ou 3. Evidemment, plus vous augmentez la valeur
de l'interligne, moins il y aura de lignes par page.

Vous pouvez changer I'interligne n’importe ou dans le document.
Il vaut toujours 1 sur |'écran, mais cela ne veut pas dire que le nombre
de lignes affiché par page est faux. Locoscript place toujours ses fins
de page au bon endroit. Vous pouvez le constater de visu : lorsque
vous modifiez I'interlignage, Locoscript déplace la ligne de fin de page
en conséquence.

Le code d’interligne est visible, dans le texte, par I'option Codes
du menu f1=Voir. Il se comporte comme un code typographique.
Par ailleurs, comme pour le numéro de format, la valeur de I'interli-
gne s'affiche sur la deuxiéeme ligne de la barre de menu Locoscript,
selon I'emplacement du curseur texte dans le document.

Dans l'illustration ci-dessous, nous avons passé le troisieme para-
graphe en Interligne 2 comme le code I'indique. Si la barre de menu
affiche IL 1, et non IL 2, c’est parce que le curseur texte est placé
dans une partie de texte en Interligne 1.
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{CUNI Ei exte, ] :
-kormat CPS  #ILL PLE L ligne 23 sur 54

f1=Usir  fo=Format f3: E«tr: =Style f sLiane;  f6:=Pages Tf Made: f5- Elo»; EXIT
Lb“‘

¢

f iffr ff dud trim vient d 8tre publié, Bien que les
zsﬂ{a‘ 1 wa(lglegt :;:;gaz : g fes ventes ne cgnhlen 1 tgutes nos
espérances. I1 nous faut donc mettre en place une nouvelle stratégie.¢

Renforcement de notre canﬁgne de publicité accompagné d'ume réduction du

;nx de vente de noil;e n él game.,
3. Mise en place d"ume politique de prines pour les directeurs régionaux les

plus dgnmques ¢
uvertilre de deux noyveaux centres de distributions dans le Nord de la

fm\ce des le mois prochain.¢

(!InterLZ)Cei nesures dewaunt accro itre notre étitivité face aux produits ré
ag us sur le mar Yous recevrez outes es informsations coaplémentaires en
début de semaine prochame. Par ailleurs, je me rendrais personnellement en
province afin de pouvoir dialoguer directement avec vous.e

IlterLl)Enfm. Je vous u“elle les nouveaux prix de trois de nos matériels, en
eg du ler Janvier 1986:¢

upermcro 777.) g 690 ggf .Néglv
s AN 50 % ¥”’ Ret 80300

Date: 20 décembre 1985

Note de: Bernard Le Du

Pour: Responsables de vente régionaux
Objet: Stratégie de vente

Le chiffre d'affaire du dernier trimestre vient d'étre publié. Bien que les
résultats globaux soient encourageants, les ventes ne comblent pas toutes nos
espérances. Il nous faut donc mettre en place une nouvelle strategie.

Renforcement de notre campagne de publicité accompagné d'une réduction du

prix de vente de notre modele bas de gamme.
Mise en place d'une politique de primes pour les directeurs régionaux les

plus dynamiques.

Ouverture de deux nouveaux centres de distributions dans le Nord de la
France dés le mois prochain.
Ces mesures devraient accroitre notre compétitivité face aux produits récemment
apparus sur le marché. Vous recevrez toutes les informations complémentaires en

début de semaine prochaine. Par ailleurs, je me rendrais personnellement en

province afin de pouvoir dialoguer directement avec vous.

Enfin, je vous rappelle les nouveaux prix de trois de nos matériels, en vigueur
a compter du ler janvier 1986:

Supermicro 777 2990,90 FHT Ref.00101
MicroPRO PC 15 690,90 FHT Réef.00541
MicroGRAPHIC 30 000,90 FHT Ré£.00700

- 91 -



Paragraphe insécable

Il se peut qu’arrivé en fin de page, un paragraphe se retrouve a
cheval sur deux pages. C’est parfois génant, notamment quand la pre-
miére ligne d’un paragraphe finit la page ou quand la derniére ligne
commence une nouvelle feuille. Normalement, Locoscript interdit
automatiquement ces découpages de paragraphes avec des lignes iso-
lées, en provoquant le saut de page une ligne avant la fin de la pre-
miére page. Vous avez ainsi toujours au moins deux lignes en haut
de la page suivante.

Mais vous pouvez aussi désirer qu’un paragraphe ne soit pas du
tout coupé. C’est le cas de notre petit tableau en fin du document
NOTE.O001. Les lignes de ce tableau ne peuvent étre en aucun cas
réparties sur deux pages.

Locoscript vous donne la possibilité d’interdire la coupure avec
I'option Garde paragraphe qui groupe les lignes d’'un méme para-
graphe en un seul bloc. Vous n’avez qu’a indiquer le nombre de lignes
a regrouper.

Le mieux est de positionner le curseur texte soit devant la premiere
ligne du paragraphe en question, soit devant la derniere ligne. Puis
vous appelez le menu f6 = Pages. Placez-vous sur I'une des deux lignes
du sous-menu Garde paragraphe (en dessous si le curseur est en téte
de paragraphe, au-dessus s'il est devant la derniére ligne) et vous
entrez le nombre de lignes a regrouper. Dans notre exemple, c’est
3 qu’il convient de taper. Pressez ENTER. Cela insére dans le texte
un code spécial (GarD) que vous pouvez voir lorsque vous appelez
I'option Codes du menu f1=Voir.

Saut de page

Si vous voulez débuter sur une nouvelle page, sans finir de remplir
la page en cours, Locoscript vous offre les moyens de vous position-
ner en début de feuille suivante.

Vous pouvez soit utiliser le symbole de fin de page ¥ en le plagant
ou vous désirez commencer une nouvelle page, soit insérer le code
de derniére ligne (DLigne) dans votre texte pour que la ligne suivante
commence une nouvelle feuille. Ces deux options sont accessibles
par le menu f6 =Pages.
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L’option Fin de page J offre la solution la plus stre pour qu’un
paragraphe particulier commence une nouvelle page. Placez le
symbole de fin de page J a la place du retour chariot (), sur la ligne
suivant la derniére.

L’option Derniére Ligne permet de couper un paragraphe a I'endroit
souhaité. Insérez ce code n’importe ou sur la derniére ligne. La ligne
suivante commencera une nouvelle page.

Ces deux codes ordonnent a Locoscript de commencer obligatoi-
rement une nouvelle page, méme si vous avez inséré auparavant des
codes Garde paragraphe ou autres.

Positionnez ces codes avec précaution, puisqu’ils annulent la fonc-
tion automatique de Locoscript qui permet de commencer toujours
une page par du texte en enlevant les lignes blanches qui pourraient
s'imprimer en début de page.

MODIFICATION DU FORMAT DE BASE

Le format de base

Pour maitriser totalement la mise en page de vos documents, il faut
pouvoir agir sur le format de base, c’est-a-dire celui qui sert de modéle
au groupe dans lequel vous créez votre document.

Nous avons vu qu’il est possible de faire des changements de for-
mat en cours de rédaction d’'un document pour ce qui concerne des
parties de ce dernier. En revanche, si vous souhaitez dés le départ
utiliser un autre format que celui qui sert de modéle au groupe ou
faire des modifications importantes telles que la taille de la page ou
fixer la pagination, il faut passer obligatoirement par le format de base.

Il n’est pas possible de faire directement de telles modifications du
format de base sous Edition format. En effet, ce mode ne permet de
modifier que les formats que vous créez lors de la rédaction de votre
document. Pour agir sur le format de base, il faut d’abord se placer
sous Edition En-téte, car c’est le fichier En-téte qui contient les carac-
téristiques du format de base. Toute modification du fichier En-téte
se répercutera sur I'ensemble du document en cours.

Pour éditer le fichier En-téte, alors que vous étes en Edition texte,
pressez la touche f7=Modes. L’option Editer en-téte est sélection-
née par défaut.

= GF =



; on Lexue
PGPS -ILL - -BLE

nsere texte
Gestion disgue

fe chiffre d'affaire du dernier trimestre vient d'dtre publié, Bien que les
résultats globaux soient encourageants, les ventes ne comblent tas toutes nos
espérances, Il nous faut donc meftre en place ume nouvelle stratégie.e

Pressez ENTER.
Un nouvel écran s'affiche, vous étes sous Edition pagination.

-Format  -PCPS  -IL1 Lt _' Page . 1 lime Lsur 54
f1=Uoir  £3=Extras 5= s =Pages  f7=Options  {8:Blocs EXII
;,‘,_J,db ...... .....L..... ......... . . [ | R P . PET . o e
wf in d'en-téte 1 : pour toutes page

mmf in de pied de page ! : pour toutes page

wmmf in d'en téte 2 : pour aucume page

wmmf in de pied de page 2 : pour aucune page

Cet écran vous permet d’éditer du texte dans les en-tétes et les pieds
de page de votre document. Ne vous en occupez pas pour I'instant.
Nous expliquons en détail comment créer un texte d’en-téte et/ou
de pied de page ainsi que la pagination un peu plus loin.

Sans attendre, pressez une nouvelle fois f7. L’écran précédent dis-
parait tandis qu’une nouvelle barre de menu s'affiche, celle d’Edi-
tion en-téte :

epos IMPrim,

f1=Format f3=Caractéres f5= Conwte Tah fB Arréts {7=taille Page f8= Pa 1n«txon EXIT]
b

Pour modifier le format de base, appuyez sur f1=Format. Vous étes
alors en Edition format de base.

Sur cette barre, vous avez acces a des menus et options que vous
connaissez déja : les marges et la tabulation, I'interligne, les pas de
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caractére et de ligne, italique ou romain et justification totale. Faites
les modifications souhaitées puis pressez EXIT pour revenir sous
Edition en-téte.

Le menu f3 = Caractéres de Edition en-téte vous propose deux facons
d’impression de zéro et deux symboles pour la notation décimale
(importante pour utiliser aprés une tabulation décimale afin de créer
des tableaux).

v

Le menu f5=Compte. Tab permet de définir le nombre maximal
de formats définissables et le nombre maximal de symboles de tabu-
lation possible sur le tabulateur d’'un méme format.

dition en-tiLe,

Le nombre maximal que vous pouvez entrer est 99. Choisissez plutot
un nombre qui corresponde au plus pres a vos besoins. En effet, plus
le nombre est grand et plus de place mémoire est réservée, donc vir-
tuellement occupée.

Le menu f6=Arréts permet de régler le saut de page.

areion en-tete.

. Paragraphes coupés
Interdits
Pernis y
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Vous pouvez interdire les lignes isolées faisant partie d'un para-
graphe, en fin et en début de page, ainsi qu’un changement de page
au milieu d’'un paragraphe.

La taille de page et les parametres qui s’y rapportent sont gérés au
menu f7 =Taille Page.

aition en-téte,

i Pled de page
4 position )

Ce menu vous permet de redéfinir les différents parameétres d’une
page. Toutes les valeurs indiquées dans la fenétre du menu 7 repré-
sentent des nombres de lignes.

Les valeurs de la fenétre du menu f7, au moment ou elle s’ affiche,
sont réglées pour une feuille A4. Si vous voulez changer de format
de page, passer de A4 en A5 par exemple, changez le nombre de
lignes. Positionnez bien le curseur sur “‘Nb. de lignes’’ et tapez 50
au lieu de 70, puis ENTER.

Remarquez que le corps change automatiquement. Cette valeur
correspond au nombre de lignes disponibles a la frappe aprés avoir
retiré les lignes de |'en-téte et du pied de page.

Corps=Nb. de lignes — (zone En-téte + zone Pied de page)

Dans I'exemple illustré ci-dessus, le corps est de 54 : nombre total
de lignes : 70 moins 9 lignes d’en-téte et 7 lignes de pied de page.

Si vous mettez une valeur ‘’Nb de Lignes’’ qu’il est matériellement
impossible de créer, le message Impossible apparaitra dans la sous-
fenétre “‘corps’’.
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le 42 page:

i Zone en-téte 3
i position 7

—
N corgs: -6
- IMPOSSIBLE

© Pled de page 7
1 Positim 66 _

Vous pouvez alors soit changer le nombre total de lignes, soit
modifier le nombre de lignes de I'en-téte et/ou du pied de page.

Locoscript n’acceptera pas les nouveaux parameétres tant qu’une
incompatibilité subsistera.

Rédiger les en-tétes et pieds de page. La pagination

Nous avons déja expliqué comment Locoscript organise les pages.
Il'y a, en haut de la page, une zone En-téte, en bas, une zone Pied
de page et, entre les deux, c’est le corps, la zone disponible pour
les documents.

Lorsque nous avons appelé la premiere fois I’option “‘Editer en-téte”’
du menu Edition texte f7=Modes, un premier écran est apparu,
I'écran Edition pagination. Nous vous avons dit alors de ne pas y préter
attention.

1D 1 | ' APrin.

_ -PCP5  -ILL . Page 1
{1=Uoir xtras  f4=Style =Lignes £7=0ptions
m—f in b'en-t&te 1 : pour toutes page

=mf in de pied de page 1 : pour toutes page

=mmfin d'en téte 2 : pour aucune page

meeef in de pied de page 2 : pour aucune page

Cet écran est celui qui va nous permettre d’entrer le texte des en-
tétes et des pieds de page.

Quatre lignes de fin de page sont présentes. Chacune posséde un
intitulé. Dans I'exemple illustré ci-dessus, il n’y a pas de différence
entre les pages impaires et les pages paires. Seul le premier jeu de
lignes de fin de page est utilisé, il indique que le texte que vous entre-
rez en en-téte et/ou en pied de page se répétera sur toutes les pages
indistinctement.
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Vous pouvez modifier les intitulés de chaque ligne de fin de page.
Par exemple, pour différencier les pages paires et impaires ou avoir
la premiére et/ou la derniére page d'un document différentes des
autres pages. Pour ce faire, il faut choisir de nouveau dans le menu
Edition pagination f7=Options puis, en Edition en-téte, le menu
f8 = Pagination.

4 : CONT/MODELE . STD

Toutes pareilles
sremere page diff.
| derniére page diff, ‘
| vaires/impalres duff.
Premire page
| Avec en-tete
Avec pied de paae
| Dernire page

fvec en-tete
Avec pied de page

Pour avoir des pages paires et impaires différentes, placez le curseur
sur ‘‘paires/impaires diff.”” et sélectionnez avec la touche d’activa-
tion [#]. Si vous désirez avoir la premiére page ou la derniére page
différente des autres, sélectionnez de la méme maniére les options
correspondantes.

Si vous choisissez d’avoir la premiére ou la derniére page différente,
vous pouvez indiquer a Locoscript que vous souhaitez qu’elles
comportent ou non un en-téte et un pied de page spécifiques. Il suffit
de sélectionner les options correspondantes.

Une fois ces sélections faites, appuyez sur EXIT. Une fenétre vous
demande de confirmer les modifications faites. Appuyez sur ENTER.
Vous revenez a I'écran Edition pagination, de saisie des en-tétes et
pieds de page.

Admettons que nous ayons choisi de distinguer les pages paires et

impaires, nous obtenons |'écran suivant :
INT/ M lon pagination., 5 . Drive A:

-PLE I ligne
f1=Uo1r tras St {5:L1gnes {8=Blocs

mf in b'en-ttte 1 : pour pages impaire

=mmf in de pied de page 1 : pour pages impaire

wmf in d'en t8te 2 : pour pages paire

=mmfin de pied de page 2 : pour pages paire
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Reprenons notre document NOTE.001. Nous allons lui mettre un
en-téte : “"Note de service’’.

Comme précédemment, appuyez sur f7=Modes. L'option Editer
en-téte est déja sélectionnée, pressez ENTER. L'écran d’Edition pagi-
nation apparaft :

wmf in d'en-téte 1 : pour toutes page
=mmfin de pied de page 1 : pour toutes page

=mefin d'en téte 2 : pour aucume page

=mmf in de pied de page 2 : pour aucune page

Les intitulés des lignes de fin de page nous satisfont. En effet, notre
document n’a qu’une page. Il n’y a donc pas a choisir d’options
particuliéres.

Le nombre de lignes qu'il est possible d’entrer dans les zones En-téte
et Pied de page dépend de I'espace réservé pour ces deux zones.
Nous avons vu que cet espace se régle a partir du menu f7 =Taille
de page du menu Edition en-téte.

Vous étes sous Edition pagination. Appuyez sur f7 =Options. Dans
le menu qui vous est alors proposé, pressez la touche f7 =Taille page.
Nous remarquons que notre zone En-téte fait 9 lignes. Position indique
6 ; cela signifie que le texte que nous entrerons sera imprimé sur la
sixieme ligne de la zone En-téte. Changez la position : vous sélec-
tionnez I'item Position et vous tapez 4 a la place de 6. Locoscript
imprimera notre texte sur la quatrieme ligne de la zone En-téte.

Nous avons ainsi la place de saisir notre en-téte Note de service,
plus suffisamment de lignes blanches (9 —4=5) pour bien le séparer
du reste du document. C’est donc parfait. Mais nous aurions pu bien
entendu modifier la taille de la zone En-téte si nous avions voulu.
Il suffisait de sélectionner dans la fenétre la ligne zone En-téte et de
taper une nouvelle valeur. De méme pour régler le pied de page.

Pour quitter la fenétre, faites CAN (puisque nous ne I’avons pas
modifiée) puis EXIT. Enfin ENTER, lorsque la fenétre de confirma-
tion apparait. Nous revoici en écran Edition pagination. Nous allons
maintenant taper le texte de notre en-téte.



L'écran doit étre identique a l'illustration ci-dessous :

A1blon paginatlon,
)

-P

[4=Style f5=Lignes

S oeeceoe ORE D nu:g
mmmfin d'en-téte 1 : pour toutes page

==mnf in de pied de page 1 : pour toutes page
=mmfin d'en téte 2 : pour aucume page
==mfin de pied de page 2 : pour aucune page

Nous voudrions centrer ce texte par rapport aux marges de la page.
Cela se fait comme le centrage dans un document. En effet, la barre
de menu du mode Edition pagination est identique a celle du mode
Edition texte. Comment faites-vous ? Vous devriez le savoir ! Je vous
donne tout de méme la réponse :

Appelez le menu f5=Lignes. L’option Centre Ligne est déja sélec-
tionnée, appuyez sur ENTER puis RELAY. La ligne se centre.

1bion paginakion,
-PLE }
f4'5t | f5=L1gnes

§------< WOTE DE SERVICE TR
pour toutes page

1 sur 54
EXIT]
O

llane
f5=blocs

L I |

mf in 1{ en-ts{e 1:
wmfin de pied de page 1 : pour toutes page
wmmmfin d'en téte 2 : pour aucune pag

==mf in de pied de page 2 : pour aucune page

Vous auriez pu, bien s(ir, comme en édition normale, demander
le centrage avant de saisir le texte de |'en-téte.

Si notre document faisait plusieurs pages, il aurait fallu également
le paginer, soit dans la zone En-téte, soit dans la zone Pied de page.
Eh bien, nous allons faire comme si !

Déplacez le curseur jusqu’a la premiére ligne de la deuxiéme partie
de I"écran, celle qui concerne le pied de page et intitulée Fin de pied
de page 1 : pour toutes pages. Le curseur texte doit se trouver juste
au-dessus. La zone Pied de page fait 7 lignes. Et le texte s'imprimera
sur la quatriéme ligne de la zone Pied de page. Si vous voulez, véri-
fiez en regardant le menu 7 =Taille de page en Edition en-téte.

Nous voulons que le numéro de page soit aligné a droite, prés de
la marge droite de la page, et qu’il apparaisse entre deux tirets. Si
vous n’y étes pas, mettez vous en mode vision avec I'option Codes
du menu f1=Voir. Comme cela, les choses seront plus claires. Vous
comprendrez plus simplement ce qui se passe.
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Introduisons d’abord le code d’alignement a droite. Ce code
s’obtient comme le centrage, mais il faut choisir I'option Justifier a
droite au lieu de Centre Ligne. Une fois le code rentré, tapez le pre-
mier tiret : —.

al l(y‘x paginatlion,
-PLE

-fornai
f1=Uair

=mf in d'en téte 2 : pour aucune page
=mmf in de pied de page 2 : pour aucune page

Pour paginer, il faut appeler le menu f6=Pages.

1t1on pagination
L&

'-PCP: -ILL

é ez Fin de pa
=m=f in de piled de page 1 : pour toutes page [eratere liane

=mefin d'en téte 2 : pour aucune page
=mmf in de pied de page 2 : pour aucune pag

Déplacez le curseur jusqu’a I'option ““Ce No de page’’, puis validez
([#]). Le code correspondant est désormais inséré dans la zone Pied
de page.

18100 pagliation,

-PLE
f1=Uoir £4=Styl

........ m [
en-téte toutes page
i.lustj dofage?‘
=mef in de pxed de page 1 : pour toutes page

=mmfin d'en téte 2 : pour aucune page

=mmf in de pied de page 2 : pour aucune page

Nous n’allons pas taper le numéro de la page lui-méme. C’est Loco-
script qui mettra automatiquement les numéros de page. En revanche,
il faut lui indiquer de combien de chiffres au maximum se compose
le numéro de page. Cela en insérant des symboles particuliers. Si vous
avez 256 pages, il faudra lui indiquer que le numéro de page peut
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étre composé de 3 chiffres. Locoscript créera donc un espace virtuel
de trois unités.

Ces symboles sont :

< sivous désirez le numéro de page a gauche de la colonne (dans
le cas d’'un numéro de page maximal de trois chiffres, le
numéro de la page 6 sera placé a gauche de la colonne) ;
> i vous le désirez a droite ;

= sivous désirez le centrer (dans ce cas, quel que soit le nombre
de chiffres qui composent le numéro de page, ce dernier sera
toujours centré).

Si notre document avait 256 pages, par exemple, et que nous vou-
lions centrer le numéro, il suffirait de taper :

Faisons comme si notre document avait 120 pages. Et nous vou-
lons le numéro centré. Nous tapons :

= = = puis le deuxieme tiret -

rmat
f1=Voir

f6=Pages

 (Centr { --=c-=-<'NOTE DE SERVICE
=nf in d'en-t8te 1 : pour toutes page

ust1
=mmfin de pied de page 1 : pour toutes page
=mmfin d'en téte 2 : pour aucume page
wmef in de pied de page 2 : pour aucune page

- ("o?ag.) ===

A l'impression, le numéro apparaitra sur chaque page prés de la
marge droite et centré entre les tirets.

Il est encore possible de numéroter les pages sur le modéle : Page X
(numéro de la page) sur Y (numéro de la derniére page). Pour cela,
aprés avoir introduit le code ‘’No de page’’ et les symboles corres-
pondants (>, <, =), laissez un espace, tapez sur puis un espace.
Enfin, choisissez dans le menu f6 I'option Dernier No de page.

Cela introduit un nouveau code (DMoPage). Puis insérez les symbo-
les spéciaux. Enfin, vous tapez le deuxiéme tiret (puisque nous avions
choisi de mettre les numéros de page entre tirets).
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-Fornat '-P( F3
f1=Unir Extx\sv

Ie 1 : pour toutes page
oP === ===-
mf in je Plj de page 1 : pour toutes page Setage]—= o (Mifaws]

mmmfin d'en téte 2 : pour aucime page

==f in de pied de page 2 : pour aucume page

[ CREER UN MODELE DE GROUPE

Vous savez que Locoscript rassemble les documents par groupes,
non seulement sur le DiscManager, mais aussi en leur attribuant un
format de base commun et parfois méme un texte d’en-téte. Ces don-
nées communes sont considérées comme le modeéle du groupe. Elles
sont mémorisées dans un fichier appelé MODELES.STD. Vous avez
da remarquer plusieurs de ces fichiers sur le DiscManager.

MODELES.STD est comme un document. Il a exactement la méme
structure. Il peut étre créé et édité de la méme maniére. Vous pou-
vez également déplacer les modeéles d’un groupe a un autre groupe,
les copier, les effacer... Sa seule spécificité est que, lorsque vous créez
un nouveau document dans un groupe de votre choix, Locoscript
copie le modele du groupe concerné et I'édite au début de ce
document.

Nous allons créer un modeéle pour le groupe TEXTES du Drive A
qui, vous I'avez remarqué, n’en posséde pas.

Sur le DiscManager, placez le curseur sur le groupe TEXTES du Drive
A et appuyez sur C pour créer un document. Locoscript affiche la
fenétre de nom avec DOCUMENT.000. Laissez ce nom et faites
ENTER.

Locoscript affiche le fichier DOCUMENT.000 avec, tout de méme,
un modele pris par défaut (puisque le groupe TEXTES n’a pas de
modele). C'est a partir de ce modeéle, avec lequel nous ne souhai-
tons pas travailler, que nous allons en créer un nouveau, mieux adapté
aux textes longs comme les rapports, les mémos... que vous classerez
logiquement dans le groupe TEXTES.

Comment faire ? Mais, vous savez déja tout ! C'est exactement la
méme chose que pour modifier un format de base. C’est-a-dire que
la création d’un nouveau modeéle fait appel a toutes les fonctions que
nous venons d’'étudier aux paragraphes précédents. Seule particula-
rité, nous I’enregistrons en tant que modeéle. Pour aller tout de méme
au fond des choses, nous allons en créer un ensemble.
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Vous avez donc bien sélectionné le groupe TEXTES sur le DiscMa-
nager et appuyé sur C, comme indiqué plus haut. L’écran doit appa-
raitre comme ci-dessous :

000 1t1on texte JLE . Drive A0 M.
-ILL  -PLE ) Page | ligne 1 sur 54
£3=Extras gnes  f6=Pages 17=Mades f

=Blocs EXII
tre adresse¢ e
304 3 9 9 datee

3 9 3 3 9 destinatairee

TTTTd T T

[

her

La premiére chose a faire est d’effacer tout ce qui est présent sur
I"écran. En effet, il s’agit d’'un modeéle pour lettre qui ne convient pas
pour un texte. Vous effacez avec la touche pa3] que vous maintenez
enfoncée. Maintenant |'écran est vide.

Comme pour modifier le format de base, passons en Edition en-
téte. Vous le savez, il faut appuyer sur la touche f7=Modes. Editer
en-téte est déja sélectionné, pressez la touche ENTER pour confirmer.
Le premier écran qui apparait est celui d’Edition pagination, qui per-
met d’éditer les zones En-téte et Pied de page.

Appuyez sur f7 =Options. Vous accédez a I'Edition en-téte. Faites
les modifications de pagination que vous souhaitez (pages pai-
res/impaires, premiere page différente, numérotation des pages...) avec
le menu f8=Pagination.

Pour notre exemple, nous choisissons |'option Toutes (les pages)
pareilles.

i Toutes pareilles

! prenidre page diff.

i dernigre page diff,
paires/impaires diff

Prenidre page
Avec en-tete
Avec pied de page

~Dermiére page
fAvec en-tete
Avec pled de page
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Puis revenez en Edition pagination (ENTER puis EXIT et ENTER).

s TEXTES/DOCUMENT ., 00 1t1on pagination,
-Format -PC12  -IL1  -PLS

f1=Vo1r f3=Extras £4=5¢. {5=L1gnes

=mmf in d'en-téte 1 : pour toutes page
=m=f in de pied de page 1 : pour toutes page

=mfin d'en téte 2 : pour aucume page

=mmef in de pied de page 2 : pour aucume page

Nous pouvons maintenant remplir les zones En-téte et Pied de page
si nous le voulons. Dans le cas présent, nous décidons de numéroter
les pages, au centre du pied de page. Comme nos documents
comporteront généralement moins de 100 pages, indiquons a
Locoscript que la pagination sera au maximum de trois chiffres (le
numéro étant placé a droite). Par ailleurs, nous indiquons RAPPORT
en haut et au centre de toutes les pages. Vous devez obtenir |"écran
suivant :

: TEATES/TOC .0 1o pagination, pos Imprin. B
-Format -pCle  -IL1 'PuEr Pa?e 1 llgnr ¢ sur 54

f12U01r f3=Extras H— tyle f5=L1gnes f6=Pages 7=0ptions f8=Blocs EXIT

R
oPage))))
mmf in de pxed de page 1 : pour toutes gge w2l

(Centre) '
mf in d' -t te 1 : pour toutes page

wmmf in d'en téte 2 : pour aucune page

wmmf in de pied de page 2 : pour aucune page

Les zones En-téte et Pied de page créées comme vous le désirez,
appuyez sur f7 =Options pour accéder de nouveau a I'écran d’Edi-
tion en-téte.

Avec f1=Format du menu Edition en-téte, nous déterminons un
nouveau tabulateur. Effacez les repéres de tabulation existants et fixez
une tabulation simple au niveau 2 du tabulateur. Changez le pas de
ligne : 8 au lieu de 6. Et I'interligne : 2 au lieu de 1. Activez la justifi-
cation totale.




Vous pouvez également déterminer la taille des pages (f7), les sauts
de page (f6), les maximums de formats et de tabulations (f5)...

Pour sortir de ce menu, vous faites EXIT. Vous confirmez vos chan-
gements avec ENTER. L’écran d’Edition pagination réapparait. Sortez-
en avec EXIT.

Confirmez ““Prendre cette pagination’’ avec ENTER. Vos modifi-
cations deviennent actives. L'écran d’Edition texte s'affiche. Sa barre
de menu reprend les caractéristiques du format que vous venez de
créer.

Vous n’avez rien d’autre a modifier ? Vous étes satisfait ? D'accord.
Faites EXIT. L'option Fin d’édition est sélectionnée, pressez ENTER.

Vous revenez au DiscManager. Dans le groupe TEXTES, le fichier
DOCUMENT.000 que vous venez de créer est présent.

ve By absente  [irive Wi TOCOSCRP V11
Ok pris Ok libr 0 doc. 21( pris 180k libr 2 doc.

g | re

S

A: TEXTE 7 doc. |A:CONT 2 doc. |A:NODELES 1a doc.
2doc. tenp. 1 doc. temp. 1 doc. temp. @ doc. temp.

. , S 1k
WY Rk 4
PHRASES ,STD .

caehis

Restez dans le groupe TEXTES. Appelez f5=Renommer. Dans la
fenétre, changez le nom du fichier pour MODELE.STD. Et confirmez
avec ENTER.

BatTon Bouvean qoc, - T=Ed1tion doc. - ess 4o ' ylo
1=Change disque f&'ldentlté D1 ) s=Fer io? hdlodes f§=0|»tmns
Brive A: LOCOSCRP , U1 | Eewwerswemeva— i ve N : LOCOSCRP .V
1a§§'m; 45k libr 20 doo. PERSAIRUULNRRIT 2]: pris 18k libr 2 doc.
LETTRES 93k  grouped ¢F N ‘ L} ] ETTRES 1k gr:tm? 0k

ggg:z w fncien Nom:  DUCUMENT .00 : ﬂ gogei SK

NODELES 17k  groupe? OEENONINH TEXTES 0k  groupe?

RLETTRES, 10 TR S |, : . 12 m.
doc. np. @ doc. temp.

PIIR%S STD W : lﬂgﬂ %; g

; LE"RE JNT 1k
4 cachés . LETTRE .MOR 1k




Créez un nouveau document (C). L’écran qui s’affiche dispose bien
le modéle que vous venez de créer. |l est dorénavant le format de
base du groupe TEXTES. En effet, lorsque vous créerez un nouveau
document dans le groupe TEXTES, Locoscript trouvera le fichier
MODELE.STD. C’est ce fichier qu’il chargera, au lieu de prendre un
modele par défaut. Et le tour est joué !
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EMPRUNTEZ LES RACCOURCIS

Lorsque vous aurez une certaine pratique des différentes fonctions
de Locoscript, vous trouverez sans doute génant de recourir aux
menus pour la moindre modification. Locoscript vous propose donc
trois maniéres d’accélérer la frappe en court-circuitant les menus
habituels.

(1 UTILISEZ LES MENUS [#] ET [=]

Le premier raccourci consiste a utiliser les menus d’activation et
d’annulation rapide en appuyant sur les touches [§] et [=s].

Si vous pressez I'une de ces touches, il y aura un temps de pause
avant que le menu n’apparaisse. Pour aller plus vite, appuyez immé-
diatement aprés sur la touche @ qui se trouve au centre des touches
de déplacement du curseur. C'est la touche d’accélération.

W CONT: O 1tion texte. 2pos IMprim,
-Format -PCPS  -IL1 _ -PL6 ‘ Page ——————
f1=Voir f2=Format f3=Extras f4=Style sLigues f6=Pages [7:-M e
kate' 2 décenbre 1985d @K*l
Note de: Ber erniére Ligne
Rgt oc ea de vente régionauxe Der No de Page
i ratégie de vente¢ DouBle ;

Exposant

Format 29
i GarDe ligne 77

T

awlce
Le chiffre d'affaire du dernier trimestre vient d'8tre publié. ESGIESINENT]
résyltats globaux soient encourageants, les ventes ne comblentERRITYSYS
espérances. Il nous faut donc meftre en place une nouvelle striRt*ySINITY

(Formatd)¢ Justif droite
3 Renforcement de notre campagne de publmté PO P Tl Mot souligne
u prix de vente de notre nodéle bas de gamme, " No Page
3 Mise en place d'une politique de pnaes pour IR IIIR! Fas Caract 77 7
plus dynamiques.¢ Fas Liane ?
? ﬂuverture de deux nouveaux centres de distributions danfehImATIT
rance dés le mois prochain.¢ Unit ;

- espace 1Xe

(flnterLE)Ces nesures devraient accroitre notre compétitivité FEEEITIIMIVT
ag arus sur le marché, Uous recevrez toutes les informations clmemm——)
début de semaine prochame Par ailleurs, je me rendrais personnellement en
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:C0 [ exte.
-Format -pCPS  -IL1 ~PL Page
t}"l=Uon‘ f2=Format  f3=Extras  f4=Style f5=Lignes fb6:=Pages f?'Hi =
ate: 20 écenhre 19850
ote de: Le Due
g Rgi es de vente régionauxe oxmt
Jei ratégie de ventee ' GarDe ligne 77
Gras
IiDice
InterLiane

Italifu
Le chiffre d'affaire du dernier trimestre vient d 8tre publié, INER fl«mt
résyltats globaux soient encourageants, les ventes ne c I fas Liaue
espérances. Il nous faut donc meftre en place une nouvelle strig :

ornatd)¢ () asp
{ el)nforceaent de notre canpagne de publicité accompagné JRED) Hf at, lxhrn !
zu prix de vente de notre nodéle bas de gamme.¢ el
Mise en place d'une politique de primes pour les directeurs régionaux les

Les menus d’activation et d’annulation couvrent tous les parame-
tres de traitement de texte que vous pouvez insérer ou effacer dans
vos documents.

Ces menus fonctionnent comme les autres menus. On s’y déplace
avec les touches de déplacement du curseur et on sélectionne les
items avec les touches [§] ou[=]. Seule différence avec les menus
déroulants habituels, on ne peut activer qu’une seule option a la fois.

] UTILISEZ LES ABREVIATIONS

Pour gagner encore plus de temps, il faudrait éviter d’avoir a se
servir des touches de déplacement du curseur. C’est possible, puisque
Locoscript peut activer les fonctions par simple appel en frappant sur
le clavier leur abréviation. Vous aurez remarqué que chaque fonc-
tion est écrite avec des lettres en majuscule et d’autres en minuscule.
Les lettres majuscules constituent I'abréviation de la fonction.

Ouvrez a nouveau le menu[]. Vous voulez justifier & droite ? Tapez
simplement ) ou j. Le curseur ira immédiatement se mettre sur |'item
choisi. Remarquez que le menu ne laisse plus apparaitre alors que
I'option sélectionnée.

¥ al Leile.,
at -PFPJ -ILL -PLF ) a
f1=Voir f2=Format f3=Extras  f4=Style fS=Lignes {6 P«\JES
20 écenhre 1985¢
er Le Due
our: s onsables de vente régionauxe
haet: tratégle de ventee

Appuyez sur ENTER ou [§] pour confirmer.
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O TRAVAILLEZ SANS MENU

Vous pouvez méme travailler sans ouvrir les menus. Pour cela, il
faut connaitre par cceur les abréviations des fonctions.

Vous voulez justifier une ligne a droite. Appuyez sur [$] mais, au
lieu d’attendre que le menu s’affiche ou d’utiliser la touche d’accé-
lération @ , tapez immédiatement apreés I’abréviation de la fonction
souhaitée, en I'occurrence J ou j. Vous n’avez pas besoin d’appuyer
sur ENTER, puisque Locoscript n’a besoin d’une confirmation que
lorsque |'on passe par les menus.

Pendant que vous tapez les caractéres de I’abréviation, Locoscript
les mémorise jusqu’a ce qu’il reconnaisse une abréviation de fonc-
tion. Alors il insére un code instantanément a I'endroit demandé, c’est-
a-dire a I'endroit ou était positionné le curseur texte quand vous avez
appuy€ sur la touche [4#] .
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8. IDENTIFIEZ VOS FICHIERS

Nous avons vu gue le menu f2=Identité du DiscManager nous
donne des renseignements sur un fichier préalablement sélectionné :
son nom, le groupe dans lequel il est enregistré, le Drive concerné.
Il'y a aussi une petite fenétre qui vous permet d’entrer quelques mots
afin d’identifier le fichier.

Au lieu d’éditer un document afin de savoir quel est son contenu,
n’est-il pas plus simple d’ouvrir seulement la petite fenétre Identité ?

Identifions notre document NOTE.001. Pour saisir du texte dans
la fenétre Identité, il suffit d’éditer le document concerné puis d’appe-
ler f7=Modes. Dans ce menu, choisissez Editer Identité.

APLIA,
Fage
ages e, BhER

fe chiffre d'affaire du dernier trimestre vient d'8tre publié, Bien que les
résultats globaux soient encourageants, les ventes ne comblent pas toutes nos
espérances, I1 nous faut donc mettre en place une nouvelle stratégie.¢

¢
+  Renforcement de notre campagne de publicité accompagné d'ume réduction du

Une fenétre s'affiche a I'écran. Elle vous offre exactement trois lignes
de 30 caracteres. Effacez, avec les touches pa] etfa, le texte qu’elle
contient (un commentaire sur le modéle courant du groupe CONT.)
et tapez-y le texte suivant (utilisez les touches du curseur de sélec-
tion pour vous déplacer, et non les touches du curseur texte) :

Note de service
Responsables rég. de vente
12/12/1985.
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; . Drive A!
) ) Pa?e 1 llgne 1 sur %4
{1=U01r f2=Format f3=Extras  fd4=Style fS=Lignes f6=Pages {7-Modes f{8=Elocs EXL]]
'ié"éo"éééciﬁ'él"ié'@ """""""""" " Editer identite du texte:

e

Note dﬁ
esponsables de vente régionauxe l!mx
ObJet St;atégle de vente¢ e;po“m e:. rég, de venk

[ elg’lges ] 20/12

A:CO UTE. 00 dition texte
-Format -pCPS  -IL1  -PLb

0
¢
o
Le chiffre d'affaire du dernier trimestre vient d'dtre publié, Bien que les

résyltats globaux soient em:ourageants, Tes ventes ne comblent pas toutes nos

espérances. Il nous faut donc mettre en place une nouvelle stratégie.¢

2+ Renforcement de notre campagne de publicité accompagné d'une réduction du

Une fois le texte saisi, appuyez sur ENTER pour confirmer.

Sortez du mode Edition texte pour revenir au DiscManager. Sélec-
tionnez de nouveau NOTE.O01 et appuyez sur 2 = Identité. Votre texte
d’identification a bien été pris en compte.

do 0
fS-E“ i f7'l|odes f8=0ptngns

Drive A: —_—— Drwe N: LOCOSCRP, V11
129k Pris [m———— ¢k pris 1k libr 2 doc.

" Now: NOTE 001 l LETTRES Lk  grouped @k
" Groupe: CONT f TEXTES ¢k  groupel Ok

Drive: f oupeb Ok
_-L———‘ %{us goge 0k
S ce

2 doc. mnm:s 12 doc.
tenp. teap,
LETZMGEEN

4 cachés 85k ; r&uim
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9. L'IMPRESSION

Locoscript vous offre deux modes d’impression :

® Le premier vous permet d’'imprimer a posteriori les documents créés
avec Locoscript. C'est le mode Impression.

® Le second transforme votre PCW 8256 en machine a écrire, impri-
mant ligne a ligne en méme temps que vous saisissez le texte au
- clavier. C’est le mode Dactylo.

O LE MODE IMPRESSION

Vous pouvez choisir d'imprimer un document a deux étapes diffé-
rentes, soit lorsque vous allez quitter le traitement de texte avec la
touche EXIT, soit sur le DiscManager en sélectionnant le nom d’un
fichier et en appuyant sur la touche I puis sur ENTER. Alors I'impres-
sion du document est lancée et vous pouvez travailler sur un autre
fichier en méme temps.

Avant de lancer |'impression, assurez-vous que le papier est bien
en place sur I'imprimante et que vous avez bien réglé les options dans
la barre de menu du contréleur d’impression.

Toutes les fonctions concernant le mode Impression sont réunies
dans la barre du contréleur d'impression. Vous y accédez en appuyant
sur la touche PTR ou bien lorsque vous actionnez la barre de guidage
de I'imprimante pour placer une nouvelle feuille.

Le fait d’appeler le contréleur d’impression en cours d’impression
stoppe le déroulement de cette derniére. Cela peut étre utile si vous
désirez faire une pause ou lorsqu’a lieu un incident tel le bourrage
de papier. Si I'imprimante est en train d’imprimer une ligne lorsque
vous appuyez sur la touche PTR, elle terminera la ligne avant de
s'arréter.
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La premiére ligne de la barre du contréleur d’impression, celle qui
débute par Imprimante en affichage clignotant, vous donne des ren-
seignements sur |'état de l'imprimante : attente de papier, cours
d’impression, marche, arrét.

La ligne du dessous présente les différentes options. La plupart
d’entre elles ont des menus associés dans lesquels il vous faut choisir
I'option souhaitée.

Menu f1 = Options

LMPr N,
: Courr IGF

Options

fl{rm?;n—m vente régionauxe
15ting tee
. Feullles v

Papier continy

Tallle feunll ‘

Intervalle: BNy dernier trim strf vient d tre puh 1! Bien que les

sanseur papier 1nhihs v t encourageants, les ventes ne comb tas toutes nos
—_ Ut donc meftre en place une nouvelle stra égie.¢

Il vous permet de modifier la qualité de I'impression, de déterminer
le type de papier utilisé.

Listing est le mode d’impression brouillon.

Courrier permet d’obtenir une frappe de bonne qualité pour des
documents professionnels.

Feuilles (feuille a feuille) réegle automatiquement toutes les autres
options pour une feuille de format A4. Ainsi, la taille de la feuille sera
de 70 lignes par page avec un intervalle de 3 lignes en fin de page
et absence de signal particulier a la fin de page.

Papier continu ajuste automatiquement les paramétres relatifs a une
feuille de papier continu (papier listing de 11 pouces) : 66 lignes par
page et intervalle de 5 lignes a partir de la découpe en pointillé. Cela
donne en fait le méme nombre de lignes imprimées que sur une feuille
de format A4.
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Options

Courrier vente régionauxe
Listing hentee

Feullles

Taille faullle: 66

Intervalle: B I u dernier tnnestre vient d'8tre publié, Bien que les
. senseur papler inhibd 313 encourageants, es ventes ne comblent pas toutes nos
—————— Ut donc mettre en place ume nouvelle stratégie.¢

3 “Mkengorcmnt de notre campagne de publicité accompagné d'ume réduction

Tout réglage devra se faire a partir de ce menu.

La longueur de la feuille est calculée en 1/6 de pouce
(1 pouce=2,5 cm). Il s’agit de la longueur physique de la feuille de
papier.

L'intervalle représente le nombre de lignes a sauter en fin de page.
Il est trés important de s’assurer que ces parametres sont ajustés cor-
rectement et en relation avec le nombre de lignes par page de votre
document.

Senseur Inhibé. Si vous validez cette option, I'imprimante ne s’arré-
tera pas tant qu’elle aura du texte a imprimer. Cette option est utile
lorsque I'on travaille en papier continu.

Menu 2 = Papier

HPCIN,
. Courr léz

-: Supprime "attente papier”
Rogl fagler _/ _§ ﬂmﬂlﬂih.

Cette option vous permet d’annuler |'attente papier de I'imprimante.
Lorsque vous imprimez sur des feuilles simples, Locoscript attendra
la fin de chaque feuille pour que vous replaciez une nouvelle feuille.
En insérant la nouvelle feuille, vous permettez a Locoscript de pour-
suivre I'impression quand vous quittez le menu de contréle de I'impri-
mante avec la touche EXIT.

La fonction f2 est utile lorsque vous utilisez du papier continu alors
que votre imprimante est réglée sur feuille a feuille ou, a I'inverse,
si vous insérez une feuille sans utiliser le chargement automatique,
auquel cas Locoscript ne serait pas prévenu du nouvel
approvisionnement.
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Appuyer sur la touche ENTER dans ce menu annule I'état d’attente
de papier.

Menu {3 = Actions

Fixe d2g gauche
Tarlle ¢ ; 0

aire ernier gstr vient d'8tre wllé Bien que les
résyltats glnbaux somt ncoura eants s ventes ne ¢ s toutes nos
eif “ﬂ I1 nous faut donc mettre en place une nouvelle stratégie.¢
({Formatd)¢

3 Renforcement de notre campagne de publicité accompagné d'unme réduction

Ce menu permet de libérer la feuille qui est engagée dans |'impri-
mante ou de passer a la page suivante en sélectionnant Avance haut
de page, ou de fixer le haut de page a la position courante de la téte
d’impression par rapport a la feuille, avec |'option Fixe haut de page.

Menu f5 = Doc./Réédition

Lestion disque. H}JI'E:SIOI riee

imprinante: Marche Haut de page ) Inpr. document Lourgier Feullls )
Upt10ms =Pap1er Actions I3 /Reedibion 'ese hNarche/Arrét I

Prive A; LOCOSCRP, V11 Fich Drive N: LOCOSCRP, V11
126k pris 45k libr 28 doc Lenl " nis 99 libr 3 doc.

1
! group 2 pige LETTRES group
B Ee hEECCASIEELE | o
NODELES 17k  groupe? criture roupe? Ol(

H.ETTRES 7 doc. ﬁ.'l'D( A:MODELES 12 doc.
ed teap. 9 dog| FE : @ doc. temp.

l,{sm DEVIS —
4 cachés 8 S0 A g : de cont ivuer
B —_—

Ce menu a deux rdles. Il vous permet d’accéder aux détails relatifs
au document dont I'impression est en cours et vous autorise la réim-
pression d’une page qui se serait bloquée dans I'imprimante, par
exemple.

Pour réimprimer une partie de document, le menu vous propose
trois choix, une fois I'impression commencée. Reprendre I'impres-
sion au début de la page en cours (dont I'impression a été interrom-
pue), de la page précédente, ou de tout le document. Attention, le
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choix d’une de ces options entrainera la réimpression dés que vous
aurez quitté le menu du contréleur d’impression.

Menu 7 = Reset

g ............................
:. iﬁ;@eﬂls e: “t’e régionauxe

Cette fonction annule I'impression en cours.

Menu 8 = Marche/Arrét

L'imprimante doit étre en marche pour toute impression. Si vous
souhaitez arréter momentanément I'impression, vous savez qu’il vous
faut appuyer sur PTR. Cela vous mettra temporairement dans le menu
du contréleur. Pour reprendre I'impression, il suffit de faire EXIT.

Mais si vous voulez profiter de cette interruption pour faire de nou-
veaux réglages de I'imprimante ou quitter le menu du contréleur
d’impression pour modifier votre document, il faudra, apres avoir
appuyé sur PTR, mettre I'imprimante hors fonction en pressant la tou-
che f8. Pour remettre I'imprimante en fonction, revenir au menu du
contréleur et appuyer de nouveau sur f8, puis EXIT.

0O LE MODE DACTYLO

Le mode Dactylo de Locoscript vous permet de taper et d'impri-
mer du texte ligne a ligne. C'est trés pratique pour ajouter quelques
lignes & un document déja imprimé, d’autant plus que Locoscript ne
comporte pas pour l'instant de fonction MailMerge.

Le mode Dactylo est accessible a partir du DiscManager. Il suffit
d’appuyer sur D puis ENTER. L'écran du mode Dactylo apparait.

Sur cet écran, vous saisissez le texte comme dans |'écran Locoscript
mais, au lieu d’attendre que tout le document soit entierement rédigé
avant de le sortir sur papier, Locoscript imprimera paragraphe par
paragraphe (groupe de caractéres terminé par un retour chariot). Le
texte une fois imprimé s’effacera de I'écran et vous pourrez taper la
suite de votre texte.
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Comme il nimprime pas mot a mot, vous pouvez faire des correc-
tions au sein du paragraphe. Toutes les fonctions de traitement de
texte sont accessibles, sauf celles de Couper/Copier/Coller.

Vous pouvez mettre 'interlignage a O si vous désirez écrire en for-
mat libre. Vous réglez alors les espacements avec le rouleau d’entrai-
nement de papier, comme sur une machine a écrire.

Lorsque vous tapez du texte sur I’écran du mode Dactylo, le texte
s'affiche presque collé au bord gauche de I'écran. Il est possible de
fixer la limite gauche du début d’impression a partir du menu
f3 =Actions de la barre du contréleur d’impression.

Tapez la touche PTR pour appeler le menu de I'imprimante, puis
f3. La, choisissez Fixe déport gauche.

BPD HPrIn,
ttente Courrler

vient d'8tre publié, Bien que les

: tr
e s ventes ne comblent pas toutes nos

a
ohaux soiemt enceurageants,

fe chiffre 1
résyltats g

Te

Utilisez les touches de déplacement du curseur[2]et[Elpour vous
positionner sur la ligne. La téte d’impression se déplace colonne par
colonne, tandis que le nombre de colonnes s’affiche dans le menu.
Pour aller plus vite, vous pouvez appuyer en méme temps sur SHIFT,
ce qui fera avancer la téte d’impression de 10 en 10. Vous pouvez
encore entrer directement la valeur du déport.

Lorsque vous étes satisfait, appuyez sur EXIT pour revenir en mode
Dactylo. La taille du déport restera effective tant que vous ne la modi-
fierez pas.
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Annexe 1
Les touches Locoscript

B

Touches d’effacement et de correction.

B B[]

Touches de déplacement du curseur de sélection.

CHAR
WORD
LINE
EOL
PARA
PAGE
DOC

Touches de déplacement du curseur texte.

RETURN

Fait passer le curseur texte a la ligne suivante. Insére le symbole
qui commande le retour chariot de I'imprimante.

ENTER

Confirme une action.

CAN

Annule une action.
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EXIT

Permet de quitter un mode d’édition (Texte pagination, En-téte, For-
mat, Format de base...) pour passer a un autre ou revenir au
DiscManager.

[

Touche d’activation. S’emploie pour activer les paramétres typo-
graphiques et de mise en page. Elle insére les codes correspondants
dans le texte du document.

=

Touche contraire de la précédente. Permet de rendre actifs les para-
meétres typographiques et de mise en page non actifs.

Touche d’accélération. S'utilise avec les touches [§] et [=].

RELAY

Relaie le texte lorsqu’une ligne a été coupée par suite d’un dépas-
sement de la marge droite. Relaie les codes typographiques et de mise
en page. Ces diverses actions sont également obtenues avec les tou-
ches de déplacement du curseur texte (pour relayer sur une seule
ligne, un seul paragraphe...).

CUT... CUT

Supprime définitivement le texte sélectionné entre les deux CUT.

CUT... CUT+N° (0 a 9) bloc

Supprime le texte sélectionné entre les deux CUT et le mémorise
temporairement dans I'un des 10 blocs.

COPY... COPY+N° (0 a 9 bloc ou (A a Z) phrase

Copie le texte sélectionné entre les deux COPY et le mémorise dans
un bloc ou comme phrase type. Le texte n’est pas supprimé de |'écran.
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COPY... CUT+N° (0 a 9) bloc ou (A a Z) phrase

Copie le texte sélectionné et le mémorise dans un bloc ou comme
phrase type. Le texte est effacé de I'écran.

PASTE +N° (0 a 9) bloc ou (A a Z) phrase

Insére le texte mémorisé dans un bloc ou une phrase type.

FIND

Permet de rechercher une séquence de texte dans un document.

EXCH

Permet de rechercher une séquence de texte et de |'échanger contre
une autre. En échange occurrence par occurrence, appuyez sur
[#] pour confirmer I'échange ou [=] pour que I'échange ne se fasse
pas. Pressez CAN pour interrompre la procédure.

PTR

Permet d’accéder directement au menu du contréleur d’impres-
sion. Interrompt |'impression en cours.

f1
f2
3
f4
f5
fé6
7
f8

Touches de menu. Leur fonction change selon le mode d’édition
sous lequel vous vous trouvez lorsque vous appuyez dessus (voir cha-
pitres concernés et Annexe 2).
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oT mnN

Touches de fonction accessibles seulement sur le DiscManager. C
pour création d’un document. E pour éditer un document existant.
I pour commander I'impression. D pour taper en mode Dactylo.

- 122 -



Annexe 2
Les menus Locoscript

DISCMANAGER
Le DiscManager s’occupe de la gestion des disquettes et des fichiers.

Geshion disgue, 2pds Imprim,  Huoun drive

s=Craatior nouveau doc, ) E=Edition doc. existant [=]mpression dos, D=made Dactylo
fl=Change disque  fe=Idenbite  f3=Copre 4=Depl f5=Ren. fB=Eff. {7=Modes fS=0ptions
R e e e e s e e e e e e ]

f1=Change disque

Indique a Locoscript que vous avez changé de disquette. Appuyez
sur f1 apres le changement.

f2 =Identité

Donne divers renseignements sur le fichier sélectionné.

f3=Copie

Permet de copier un fichier dans un autre groupe de la méme dis-
quette ou entre disquettes. Le fichier reste dans son groupe d’origine.

f4=Déplace

Exactement comme Copie, mais le fichier est effacé de son groupe
d’origine.
f5=Renomme

Permet de changer le nom d’un fichier, d’'un groupe ou d’une
disquette.

f6 = Efface

Pour effacer un fichier. Locoscript garde une copie temporaire du
fichier. Pour effacer définitivement, faites apparaitre les fichiers tem-
poraires (f8) et de nouveau supprimez avec f6.
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f7 =Modes

Donne accés aux mémes fonctions que les touches de fonction
G E1I,D.

f8 = Options

Permet d’accéder aux fichiers temporaires et aux fichiers cachés.

EDITION TEXTE

Le menu Edition texte offre la plupart des commandes d’édition
communes.

2KLe.

f4=Style  fS:=Ligneas

2pos Imprin, [rive
Page 1 l\g

{71=Modes f

ne 1 sur 54
=Blocs EXIT
|

B -l
f2-Format

f6=Pagns

f1=Voir

Permet de voir les codes typographiques et de mise en page et les
tabulateurs insérés par Locoscript dans le texte. Permet de voir les
espaces, les blancs, les retours et sauts de page.

f2=Format

Autorise la création de nouveaux formats et |’édition des formats
existants. Cette commande fait passer en Edition format. Elle ne permet
pas de modifier les formats de base, c’est-a-dire les modéles.

f3 =Extras

Codes typographiques : souligné, gras, double frappe, vidéo inverse.

f4="Style

Codes typographiques : mi-hauteur (exposant, indice), italique, pas
de caractére.

f5=Lignes

Centrage et alignement a droite des lignes. Espace libre, espace fixe,
tiret libre, tiret fixe. Réglage de l'interligne et du pas de ligne.
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f6 = Pages

Réglage du saut de page. Option pour paragraphes insécables.
Pagination.

f7 =Modes

Editer En-téte pour passer en mode Edition en-téte. Editer Identité
pour mettre des commentaires dans la fenétre Identité du document.
Insére texte pour insérer du texte mémorisé dans un bloc. Gestion
disque pour revenir directement au DiscManager. Pour quitter le Disc-
Manager, faire EXIT qui vous réaffiche I’écran Edition texte.

f8 =Blocs

Permet de connaitre les blocs déja occupés. De sauver un bloc
comme bloc fichier. Permet de connaitre |’état de la gestion des phra-
ses types et de créer un nouveau fichier PHRASES.STD.

EDITION FORMAT

L’Edition format permet de créer de nouveaux formats au sein d’un
document en cours. Elle ne permet pas de modifier le format de base
ou modele de chaque groupe.

f1=Marge gauche.
f2=Marge droite.
f3 =Tabulation simple.
f4 =Tabulation droite.
f5 =Tabulation centrale.
f6 =Tabulation décimale.
Le menu Edition format vous permet également de modifier le pas

de caracteére, le pas de ligne, I'interligne, de choisir entre italique et
romain, ainsi que la justification totale.
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EDITION PAGINATION

Ce menu autorise la création des zones En-téte et Pied de page,
de les définir et d'y entrer du texte.

1 iOﬂ paglnatlion. \ 5 in, Drige

- = _ Lo ligne
{1=Uo1r 3 as tyle  fS=Ligues 14 {

wmmf i b'en-t!te 1 : pour toutes page

=mf in de pied de page 1 : pour toutes page

wmef in d'en téte 2 : pour aucune page
=mf in de pied de page 2 : pour aucune page

f1=Voir, f3=Extras, f4=Style, f5=Lignes, f6=Pages et f8 =Blocs sont
identiques aux menus d’Edition texte.

f7 =Options
Permet de passer en mode Edition en-téte.

EDITION EN-TETE

Permet de modifier le format de base dans ses caractéristiques
fondamentales.

R2POS IMPTIA,

fS=Compte, Tah f6=Arréts f7=taille Page {6=Pagination EXIT

Le mode Edition en-téte permet de modifier le format de base d’un
groupe et de créer un nouveau modele pour un groupe. A la diffé-
rence du mode Edition format, qui n’affecte que des parties de docu-
ment, le nouveau format de base créé s’appliquera a tout document
créé dans le groupe concerné.
f1=Format

Fait passer en mode Edition format de base. Permet de modifier
le tabulateur, comme dans le mode Edition format.

f3 =Caracteres

Permet de fixer I'impression du zéro et le symbole décimal.
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f5=Compte Tabulation

Permet de fixer le nombre maximal de formats dans un méme docu-
ment ainsi que le nombre maximal de symboles de tabulation par
tabulateur.
f6 =Arréts

Pour régler les sauts de page et interdire a Locoscript de couper
des paragraphes en fin de page.
f7 =Taille Page

Permet de fixer la taille des pages. Les valeurs indiquées sont en
““nombre de lignes’’.
f8 = Pagination

Réglage de la pagination d’un document.

EDITION FORMAT DE BASE

L’on acceéde a I'Edition format de base a partir d’Edition en-téte.
Ce menu permet de définir les marges et le tabulateur d’un format
de base.

Les menus d’Edition format de base sont les mémes que ceux d’Edi-
tion format.

IMPRESSION

S’obtient par la touche I sur le DiscManager, la touche PTR en Edi-
tion texte ou lorsque vous bougez le clapet d’entrainement du papier.

estion disque, RROS Imprin. cun drive
Marche  Haut de page attente Courrier Feurlle
fe- Pa'lex f3 thlon: £5=Doc. ’Réedxtlun f7=Reset  f8=Marche/Arrét,

1008 EXIT

Drive A
129k rns 44k llbr 29 doc.

BHE & Eae

Drive i LOCOSCRP, V11
ok libr 0 doe. 3k pris 99k libr 3 doc.

wHE B Sae o

B:
Ok Pris
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f1=0Options

Pour fixer le choix entre |'impression Courrier ou Listing, le type
de papier feuille a feuille ou continu, la taille de la feuille (en rapport
avec le choix Taille Page du menu f7 d’Edition en-téte)...
f2 = Papier

Permet de mettre I'imprimante en marche lorsque vous entrez du
papier sans vous servir de |’entrainement automatique (car, dans ce
cas, I'imprimante n’est pas prévenue de la présence du papier sur
son chariot).
f3=Actions

Pour fixer la place de la téte d'impression.

f5=Doc/Réédition

Pour réimprimer une page ou tout le document par suite d’une inter-
ruption en cours d’impression d’une page (cas de bourrage, par
exemple).

f7 =Reset

Interrompt I'impression et renvoie au DiscManager.

8 =Marche/Arrét

Pour suspendre I'impression, il suffit de faire PTR. mais, pour avoir
la main afin de modifier le texte ou son ordonnancement, il faut mettre
I'imprimante completement hors-circuit avec la touche f8.

DACTYLO

Le mode Dactylo transforme votre PCW 8256 en machine a écrire.

1k1on
-Format -pc12  ~IL1 -PLBQ

i1=Vo1ir f3:Extras £4=5¢

f1=Voir, f3 =Extras, f4=Style, f5=Lignes, f6 = Pages et f8 = Blocs sont
identiques aux menus d’Edition texte.

- 128 -



f7 =Options

Permet d’accéder au mode Edition en-téte pour fixer le format de
base.

PTR donne l'accés au mode Impression afin de régler avec
f3 =Actions le déport gauche.
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Annexe 3
Les abréviations des codes

Apprenez ces abréviations par cceur ! Elles vous permettront de
travailler plus vite, sans passer par les menus. |l suffit de les associer

aux touches ou [ss].

C Centrer

DL Derniére Ligne

DB Double frappe

DNP Dernier n° de Page

E Exposant

F Format (il faut taper aprés un N° de Format)
GDL GarDe Ligne (+nombre de lignes)
GS GraS

ID InDice

IL InterLigne

v vidéo InVerse

1Q ItaliQue

) Justification droite

M Mot souligné

NP N° Page

PC Pas Caractere (+valeur du pas)
PL Pas Ligne (+valeur du pas)

SL Souligné

uTt UniT

- Tiret Fixe

Barre d’espace  Espace Fixe
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Annexe 4
Utilisez le Drive M

A plusieurs reprises, discrétement, nous avons déja évoqué le RAM
disque ou disque virtuel qui occupe automatiquement 102 Ko de la
mémoire centrale du PCW 8256 dés sa mise en marche. C’est, vous
le savez, le Drive M du DiscManager.

Nous ne sommes entrés qu’une fois dans les détails : lorsque nous
avons parlé de la copie ou du déplacement de documents entre dis-
quettes lorsqu’on ne dispose que d’'un lecteur de disquette, ce qui
est la configuration standard du PCW 8256.

En effet, il faut alors, dans un premier temps, copier le document
en question de sa disquette d’origine dans le Drive M, éjecter la dis-
quette puis charger la disquette de destination sur laquelle on recopie
le fichier en provenance du Drive M. Ce dernier mémorise tempo-
rairement le fichier, le temps que I'échange de disquettes se fasse.

Ce serait dommage de n’utiliser le Drive M que pour la copie de
fichier entre disquettes. En fait, un RAM disque est un outil de travail
tres intéressant, comme nous allons le voir.

Qu’est-ce qu’un RAM disque, encore appelé disque virtuel 2 C’est
en fait une partie de la mémoire vive de la machine qui est configurée
comme un lecteur de disques. Le RAM disque peut étre créé par un
logiciel spécifique qui configure, au besoin, la mémoire en disque
virtuel. Dans ce cas, cela requiert quelques procédures d’installation
plus ou moins simples selon les matériels et les logiciels en question.
Mais il peut s’agir aussi d’une fonction du systéme d’exploitation. C’est
le cas du PCW 8256. La création du disque virtuel est automatique
deés la mise sous tension de la machine.

L’avantage premier d’'un disque virtuel, c’est la suppression des
temps d’acces disque. Et pour cause : au lieu d’étre sur une disquette
lue par un lecteur, I'information est directement en mémoire vive.

Le second avantage, c’est qu’il facilite considérablement le travail
avec un seul lecteur de disquettes.

Les inconvénients ne sont toutefois pas négligeables : contrairement
aux disques physiques, le RAM disque nait a la mise sous tension de
I’ordinateur et meurt quand on coupe I'alimentation de ce dernier.
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Alors, le contenu du disque virtuel est irrémédiablement perdu. C’est
également le cas, malheureux, d’une coupure involontaire de courant.
Par ailleurs, les disques virtuels réduisent d’autant la place mémoire
exploitable par une application. Il faut donc apprendre a exploiter
au mieux la configuration particuliére de la mémoire du PCW 8256.

Vous vous rendrez vite compte, dans votre travail, que la création
de documents exige souvent |'utilisation de plusieurs disquettes. Au
moins la disquette Locoscript qui supporte le traitement de texte et
une disquette de données sur laquelle sont archivés les fichiers. Il
faut donc faire des échanges constants, ce qui est particuliérement
éprouvant au bout d’un certain temps.

Afin de réduire ces manipulations, il est plus simple de mettre cer-
tains documents nécessaires au travail en cours en mémoire vive et
de laisser le lecteur libre pour la seule disquette d’application. En effet,
si vous pouvez mettre autant de fichiers que vous le voulez, a con-
currence des 102 Ko disponibles, il n’est pas possible sur le PCW 8256
de mettre Locoscript lui-méme en disque virtuel, ce qui est bien dom-
mage, car mettre |'application en mémoire vive et la disquette de don-
nées dans le lecteur est le plus souvent la configuration de travail la
plus intéressante.

Un exemple parlant d’utilisation du disque virtuel est le mixage de
fichiers. Locoscript ne propose pas de fonction MailMerge ; cela ne
veut pas dire que la fusion de documents n’est pas possible, simple-
ment il faut le faire ““artisanalement’’.

Imaginons que vous ayez un fichier Lettre et par ailleurs un fichier
de 30 noms. Vous voulez envoyer la méme lettre a 30 personnes.
Il s’agit donc, trés simplement, de personnaliser les lettres en ajoutant
seulement, a la place qui correspond a la fenétre des enveloppes,
le nom et I'adresse des destinataires. Simple... mais pas pratique a
réaliser. En effet, il faut pour chaque lettre ouvrir le fichier Noms,
copier le nom et les coordonnées du destinataire puis aller coller cela
sur le document lettre.

Enfin, il faut soit copier le document final sous un autre nom, soit
I'imprimer immédiatement. Et cela 30 fois de suite. Et nous vous rap-
pelons que vous n’avez qu’un lecteur de disquette. Bien sdr, la solu-
tion de facilité serait de copier a la fois votre fichier Lettre et votre
fichier Noms sur la disquette Locoscript, comme celd, plus de pro-
bléme. Mais s’il faut faire chaque fois de tels transferts avant de com-
mencer a travailler, imaginez le temps perdu !

Alors, le plus simple est de copier dans le Drive M le fichier Lettre
et le fichier Noms, avec Locoscript dans le lecteur. Cette configuration
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vous permettra de travailler sans aucun échange manuel de disquettes,
puisque les documents sont directement accessibles et que le Copier-
Coller s’effectue dans le disque virtuel. Les 30 lettres achevées peuvent
étre conservées en mémoire vive ou elles resteront tant que vous ne
couperez pas le courant. Mais vous pouvez aussi, afin d’assurer réel-
lement leur sauvegarde, les copier sur le disque Locoscript.

Vous ne ferez intervenir les disquettes qu’une seule fois, si vous
souhaitez sauvegarder les lettres achevées sur une disquette de don-
nées. Et cela ne demandera qu’un seul échange de disquettes. Si vous
les imprimez sans les sauvegarder, il n'y aura méme pas d’échange
du tout.

Vous voyez maintenant tout I'intérét du disque virtuel, du Drive M ?

Bien entendu, sa taille étant limitée a 102 Ko, le Drive M ne permet
pas de tout faire. Mais I’exemple que nous venons de vous proposer
rentre parfaitement dans ce cadre.

Un document Lettre d’une page =environ 2 000 signes, soit 2 Ko.

Un fichier de 30 noms (noms et adresses), soit 6 pages de 1 000
signes=6 Ko.

30 documents Lettres achevées (un par destinataire) =2 000 x 30
signes, soit 60 Ko.

Le tout : 68 Ko. Le Drive M fait 102 Ko. Vous pouvez donc travailler
sans probléeme en disque virtuel, puisque vous n’en utilisez guére plus
de la moitié.

Si vous aviez eu 50 lettres a personnaliser, il aurait alors fallu enre-
gistrer les lettres achevées sur la disquette Locoscript, |'espace du
Drive M ne permettant pas de conserver temporairement tous ces
documents.

A partir de cet exemple, a vous de réfléchir et d’organiser votre
travail en conséquence. Le Drive M est d’une réelle efficacité. Utilisez-
le ! Mais faites attention tout de méme, un disque virtuel n’est pas
aussi sr qu’un disque physique.

En résumé, |"utilisation rentable du Drive M suppose, en premier
lieu, une bonne gestion des disquettes, en deuxiéme lieu, une idée
précise du travail a faire, en dernier lieu, un peu d’imagination et
de créativité.
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Annexe 5
L’imprimante

L'imprimante du PCW 8256 utilise les papiers standard pour impri-
mante vendus dans le commerce. Elle est toutefois a priori réglée pour
le feuille a feuille A4 et le papier Continu International, qui sont les
plus utilisés.

Vous pouvez bien entendu choisir d’autres formats de papier, mais
il faudra faire attention de régler par vous-méme et la taille de la page
(f7 =Taille Page du menu Edition en-téte) et I'imprimante (f1=Options
du menu du contréleur d'impression). Le document et I'imprimante
doivent étre identiquement réglés afin qu’il n'y ait pas de problémes
(décalage par exemple) lors du tirage. Pour plus de précisions,
reportez-vous aux explications du Chapitre 6.

L'imprimante du PCW 8256 dispose d’un chargeur automatique de
papier muni d’un senseur. |l suffit de placer la feuille sur le chargeur
feuille a feuille sans I’enfoncer sous le rouleau de I'imprimante, puis
d’actionner le petit clapet qui se trouve sur le bouton d’entrainement,
a droite. Ce clapet écarte la barre de guidage, tandis que le rouleau
entraine la feuille. Lorsque vous renvoyez le clapet, le papier est libéré
et vous pouvez réajuster son positionnement si nécessaire.

Ce procédé fonctionne également avec le papier continu pour char-
ger la premiére feuille et la positionner sur le tracteur a picots. Le
tracteur a picots est livré séparément de I'imprimante. Il s’emboite
treés facilement au-dessus du rouleau. Il convient aussi de retirer le
chargeur de papier feuille a feuille.

Quant aux détails concernant le logiciel d'impression, le contréleur
de I'imprimante, reportez-vous au Chapitre 9.

~ 134 =



LA BIBLIOTHEQUE SYBEX

OUVRAGES GENERAUX
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Empruntant des commandes classiques aux
traitements de texte traditionnels et quelques
innovations au Macintosh, notamment le
Couper-Copier-Coller, Locoscript, le logiciel de
traitement de texte de I"’Amstrad PCW 8256,
la toute derniere machine de la firme
britannique, est un produit simple et plaisant
a utiliser.

Ce livre est une introduction et, par sa
démarche pédagogique, il vous permettra une
découverte aisée et rapide de ce traitement de
texte et vous aidera a utiliser au mieux
I'ensemble de ses fonctions.

C’est aussi un ouvrage de référence auquel
vOous pourrez vous reporter, un guide pratique
grace aux annexes dans lesquelles les menus
et les symboles sont détaillés un a un.

L'’AUTEUR

BerNARD LE Du, 27 ans, journaliste et
formateur en micro-informatique, est diplomé
en droit et sciences de la communication. |l
est egalement 'auteur de Macintosh pour la
presse, I'édition et la publicité, paru

aux éditions Sybex.

0202 0386 98F

8273671020




	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	32
	33
	34
	35
	36
	37
	38
	39
	40
	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47
	48
	49
	50
	51
	52
	53
	54
	55
	56
	57
	58
	59
	60
	61
	62
	63
	64
	65
	66
	67
	68
	69
	70
	71
	72
	73
	74
	75
	76
	77
	78
	79
	80
	81
	82
	83
	84
	85
	86
	87
	88
	89
	90
	91
	92
	93
	94
	95
	96
	97
	98
	99
	100
	101
	102
	103
	104
	105
	106
	107
	108
	109
	110
	111
	112
	113
	114
	115
	116
	117
	118
	119
	120
	121
	122
	123
	124
	125
	126
	127
	128
	129
	130
	131
	132
	133
	134
	135
	136
	137
	138
	139
	140
	141
	142
	143
	144
	145
	146
	147
	148

