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preface

Ce manuel explique comment utiliser le programme PFS:FICHIER, qui vous
aidera & organiser et a gérer vos informations. Il part du principe que vous
étes en possession du logiciel PFS:FICHIER et d’un ordinateur APPLE llc
ou lle dont vous savez vous servir. PFS:FICHIER fonctionne en mode
d’affichage 40 ou 80 colonnes, mais ce manuel suppose que vous créez des
fichiers 80 colonnes.

Ce manuel vous fournit des instructions détaillées pour lancer et utiliser
chaque fonction du programme PFS:FICHIER. Chaque chapitre traite en
détail une fonction. L’ensemble du manuel est basé sur le méme exemple
principal, qui vous permettra de mettre le programme PFS:FICHIER en
pratique sur votre ordinateur au fur et a mesure de votre lecture. La
meilleure fagon d’étudier PFS:FICHIER est de lire le manuel et de
reproduire les exemples en méme temps.

Chaque chapitre contient également un résumé, qui met I’accent sur les
principales connaissances acquises dans le chapitre. Ce résumé sert
également d’aide-mémoire des fonctions les plus importantes de
PFS:FICHIER et vous sera tres utile une fois que vous connaitrez mieux le
programme.

Les annexes contiennent des informations sur les messages d'erreur et les
mesures a prendre, les touches de contrdle spéciales de PFS:FICHIER, une
estimation du nombre de fiches pouvant tenir dans un fichier et 'utilisation
des fichiers APPLE Il, APPLE llc/lle et APPLE 1ll. Un glossaire définit les
termes que vous risquez de ne pas comprendre. Vous pouvez 'étudier avant
de lire le reste du manuel, lequel se termine par un index.

Si ce n’est déja fait, prenez quelques instants pour remplir et expédier la
Carte d’enregistrement utilisateur. Cette carte vous permetira de recevoir
les informations sur les mises a jour du produit, les annonces de nouveaux
produits et des conseils d’utilisation de la gamme des logiciels PFS.




Protection de vos fichiers

Vous passerez probablement beaucoup de temps a créer un fichier PFS et
a y entrer des informations. Pour éviter de perdre les données stockées
dans ce fichier (et le temps que vous avez passé), suivez les conseils
ci-aprés :

1.

Ne retirez jamais un fichier PFS du lecteur de disquette ni ne mettez
jamais I'ordinateur hors tension lorsque le menu principal PSF:FICHIER
n'est pas affiché sur I'écran. SINON, VOTRE FICHIER SERA
IRREMEDIABLEMENT ENDOMMAGE.

N’utilisez que des disquettes double densité de bonne qualité.

Ayez toujours au moins une copie de secours de chaque fichier PFS.
Voir les instructions de copie de secours, ci-dessous.

. Manipulez vos disquettes avec soin. Tenez-les éloignés de la chaleur, de

la lumiére du soleil et d’appareils émettant des champs magnétiques
puissants (postes de télévision, unités de disques, etc.).

5. De temps a autre, imprimez une copie de vos fichiers. Pour tout

renseignement nécessaire, reportez-vous au chapitre 5.

Conseils pour faire des copies de
secours de vos fichiers

1.

Faites réguliérement des copies de secours de vos fichiers. Si vous
apportez de nombreuses modifications & vos fichiers au cours d’une
méme journée, vous devrez faire des copies de secours plusieurs fois
par jour. Si vous ne faites que peu de modifications, faites une copie de
secours une fois par jour. Si les mises a jour sont encore moins
nombreuses, faites des copies de secours ponctuellement.

Faites deux copies de secours initiales et utilisez-les alternativement. La
premiére fois que vous ferez une copie de secours, utilisez la premiére
disquette ; le jour suivant, utilisez 'autre et ainsi de suite. Ainsi, si un
probléme survient pendant I'exécution d’une copie, vous disposerez
toujours de vos données intactes sur 'autre disquette de secours.

. Si vous avez deux lecteurs de disquettes, copiez vos fichiers a l'aide de

la fonction COPIER de PFS:FILE. Si vous n’avez qu’un seul lecteur,
utilisez le programme COPYA du systéme d’exploitation DOS 3.3 (pour
tout détail, reportez-vous au manuel DOS).

. En cas de probléme avec un fichier et notamment si vous recevez un

message ERREUR D’E/S, jetez-le immédiatement et utilisez la disquette
de secours (dont vous faites au préalable une autre copie de secours). Si
le probleme se produit & nouveau avec la disquette de secours, faites
appel & votre revendeur.
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introduction

Le programme PFS:FICHIER

PFS:FICHIER est un programme puissant, mais facile a utiliser, qui
transforme votre ordinateur personne! en systéme de classement. En effet,
exactement comme un systéme de classement manuel, le programme
PFS:FICHIER vous fournit un moyen de stocker et de retrouver vos
informations. De plus, comme un systéme manuel, il travaille avec tous les
types d’informations, concernant des personnes, des lieux, des objets, des
idées, des événements.

PFS:FICHIER peut étre utile dans de nombreuses occasions, que ce soit au
bureau, & la maison, dans un établissement d’enseignement ou pour des
professions libérales. Il organise et stocke rationnellement vos informations
tout en permettant d’y accéder facilement. La recherche est une opération
fiable et rapide, qui n’est pas limitée par 'ordre dans lequel sont stockées
les informations.

L’élément de base de PFS:FICHIER est la fiche, dans laquelle sont
conservées des informations. C’est vous qui déterminez la structure, ou
grille, de cette fiche. A I’aide de PFS:FICHIER, de I’écran et du clavier de
votre ordinateur, vous concevez votre propre grille, que vous sauvegarder
dans un fichier sur disquette et que vous utilisez ensuite pour stocker vos
informations.

Voici des exemples de grilles de fiches que vous pouvez créer :

Dossier Personnel

N° Employé(e) : Date d’embauche :

Nom : f =

Adresse : m 2
Code Postal : ville: Code Postal:
Fonction :
Salaire mensuel: m
Salalre mensuel;

Ne Employé(e): | ;

0% OCCUPE
EMPLOYES FICHE 1 . Page t




Liste de clients

CLIENTS

Cpten®

NOM :

ADRESSE :

CODE POSTAL :

VILLE ©

TELEPHONE :

TAUX DE CREDIT :

MOYEN DE PAIEMENT :

DATE DE DERNIER ACHAT .

ACHATS :

COMMENTAIRES :

Dossier d’un patient

CABINET MEDICAL LES TILLEULS
22, avenue Foch
78000 VERSAILLES

Dossier Patlent
N°SS:R2R004 75346678 Age: 80
Nom : Mme Lucie MONIER
Adresse : 3, route de Paris
Code post: 78000 Ville: Versatites

Maladie chronique : Rhumatismes

Adresse: g

Code postal;

Taux de credii;
Maoyen de pajement:

Dale du dernter achati |
Achats;

Commentaires:

0%0COUPE
CLIENTS

Adresse:
Code postali
A&l Dom.}
Tel Trav

Profession:
Muluelle:
Adresse Facture:

Dafe dernier trailement!

[coe ]
;

FICHE 1

Page 1

PATIENTS

i Allergies cofnues:

Affections chroniquies?

FICHE 1

0%OCCUPE
PATIENTS

FICHE 1

Page 1




1-3

Aprés avoir congu la grille de la fiche, vous pouvez la rappeler a I’écran, lui

ajouter des informations puis la remettre dans le fichier une fois remplie.

Vous pouvez entrer des données dans 'ordre que vous voulez. PFS:FICHIER
Les retrouvera lorsque vous en aurez besoin. Le stockage sur disquette est

souple. Le nombre de fiches tenant sur une disquette dépend du nombre

de pages de cette fiche, du nombre de rubriques par page et du nombre de
données entrées a chague rubrique (voir "annexe C).

Une fois que vous avez stocké des informations dans le fichier, vous
pouvez les retrouver de nombreuses fagons différentes. En spécifiant des

Fiche
vierge
(gritle)

Dossier Personnel

Ne
Fiche
complétée

ployé(e) : 1834  Dated

:83/04/10

Nom : Michel Dupont

Dossier

Personnel

Ne Employé(e) : 2346

Nom : Dantel Levert

Date d'embauche : 78/14/12

Dossier Personnel

N° Employé(e) : Date d'embauche :

Nom :
Adresse :
Code Postal : Ville :

Fonction :

Salalre :

fichier

critéres de recherche sur une file spéciale, vous indiquez les informations a

retrouver. Vous pouvez demander toutes les rubriques qui correspondent
exactement & un ensemble donné de caractéres. Ainsi, 'exemple suivant

signifie :

« Trouver la fiche de I’employé Jean Lebrun »

Ne Employea(e);
BB Jean Lebrun
[ Auresser ]

Date d'embauche!

Code Postal; Villa;

Salaire mensuel:

19 OCCUPE:
EMPLOYES:

CRIT RECHER Page'1
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ou bien toutes les rubriques contenant un ensemble donné de caractéres :

« Trouver tous les clients qui nous ont acheté un ordinateur »

Adresse: § : .

Code postal: : Ville:
Taiix de credit: B

i Moyen de paiement:

| Dafe du dernier achat:
Achats; ERIGITECIS:

;

1%0CCUPE :
CLIENTS CRIT RECHER. Page 1

Si la rubrique est numérique, la demande peut concerner toutes les
rubriques inférieures, supérieures ou égales & un certain nombre :

« Trouver tous les patients qui ont plus de 65 ans »

E s
Adresserll ‘ -
Code postal:

Tel. Dom.i
Tel, Trav.:
Proféssion:

Mutuelle:
Adresse Eactiie;

Daté dernier trajtement;

120CCUPE .
PATIENTS: . . CRIT RECHER . Page {'




PFS:FICHIER vous permet d’entrer des critéres de recherche a chaque
rubrique de la fiche. Seules les fiches répondant a tous les critéres sont
trouvées. Cette caractéristique vous permet de faire des recherches trés
précises, portant sur plusieurs rubriques, par exemple :

« trouver tous les patients de plus de 65 ans,
habitant Versallles et souffrant d’arthrose »

[Nessi B O o
[ Adresse: .
[ | Code postall WG Versailles
[ [7é1. Dom:
Jel. Trav. i
j | Protession:
| Mutuelle: B

Adresse Faclure;

19%0CCUPE . - ;
PATIENTS CRIT RECHER  Page

Allgrgies cm‘mus: G ‘
Afféctions chroniques; [Attall(o: 1

| ‘Antecedents;
Traitement: &

1960CCUPE ‘ -
_ PATENTS CRIT RECHER Page 2

Les fiches demandées peuvent étre affichées a I’écran pour examen (et
éventuellement pour modification) ou imprimées. Vous pouvez imprimer ia
fiche, entiérement ou en partie, dans le format que vous spécifiez (cette
possibilité vous permet notamment d’imprimer des étiquettes postales).
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Fonctionnement du programme PFS:FICHIER

Le schéma suivant illustre toutes les fonctions de PFS:FICHIER

CREER
FICHIER

Grille
defiche | .

0

Nouveau

fichier

0

Fichier
de

Copier
uniguement
la grille

Copier les
ches, .
sélectionnées

COPIER

Concevoir
une grilie

Grille

de fiche

Madifier une
grille

AJOUTER

secours

0

Copier la
disquettte
entiére

RECHERCHER/
MAJ

Fiches

O

complétées

0

SUPPRIMER




La fonction CREER FICHIER vous permet de créer un nouveau fichier
(chapitre 1) ou de modifier un fichier déja créé, méme s’il contient des
données (chapitre 7).

La fonction AJOUTER (chapitre 2) vous permet de stocker vos informations
sous forme de fiches sur une disquette, souvent appelée disquette des
données.

A I'aide de la fonction COPIER (chapitre 3), vous pouvez reproduire
uniquement la grille d’un fichier, copier des fiches sélectionnées ou la
totalité d’un fichier ; cette fonction vous permet également de fusionner ou
de diviser des fichiers. Lorsque vous avez créé un fichier et qu’il contient
des informations, il est conseillé d'utiliser I'option Copier la disquetie
entiére de la fonction COPIER pour faire un double ou « une copie de
secours » du fichier, au cas ou l'original soit victime d’un incident.

Une fois vos données stockées dans un fichier, vous pouvez les retrouver
de différentes fagons a 'aide de la fonction RECHERCHER/M a J (chapitre
4). Par exemple, vous pouvez rechercher un nombre compris dans une plage
de valeurs numériques. Cette fonction vous permet également de mettre a
jour n'importe quelle fiche une fois que I'avez trouvée.

Vous pouvez trier des fiches & imprimer par ordre alphabétique, mettre en
forme vos informations pour I'impression, définir un format d’impression
que vous utiliserez plusieurs fois et IMPRIMER n’importe quelle fiche
(chapitre 5).

Enfin, vous pouvez SUPPRIMER n’importe quelle fiche du fichier (chapitre
6).
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Familiarisation avec le programme

Ce paragraphe vous fournit les instructions de base pour commencer a
utiliser le programme PFS:FICHIER. !l décrit ce dont vous avez besoin pour
vous servir de ce programme, comment utiliser un systéme a un seul
lecteur de disquette, les modes d’affichage et la copie de la disquette
programme. |l traite également du lancement du programme, du menu
principal et des touches de contrdle spéciales utilisées avec PFS:FICHIER.

Matériel et logiciel nécessaires pour utiliser
PFS:FICHIER

Pour utiliser ie programme PFS:FICHIER, il vous faut :

e Un ordinateur APPLE llc ou lle avec
— un écran de visualisation ou un poste de télévision ordinaire,
correctement relié a Pordinateur ;

— une imprimante (PFS:FICHIER peut fonctionner sans imprimante, mais
dans ce cas, vous ne pouvez pas imprimer les données de vos
fichiers).

¢ Le progiciel PFS:FICHIER qui inclut la disquette programme et ce
manuel.

¢ Des disquettes double densité vierges, de bonne qualité. Vous en
utiliserez une pour faire une copie de la disquette programme et les
autres pour stocker les données de PFS:FICHIER.

e Si vous avez un ordinateur APPLE lle, vous aurez également besoin d’un
lecteur de disquette (sur I’Apple llc, le lecteur est intégré).

Utilisation de PFS:FICHIER avec un seul lecteur
de disquette

Vous pouvez utiliser PFS:FICHIER avec un seul lecteur de disquette, mais
le programme est alors soumis aux limites suivantes :
— Vous ne pouvez pas utiliser la fonction COPIER.

— Vous ne pouvez pas utiliser 'option Modifier une grille de la fonction
CREER FICHIER avec un fichier contenant déja des données.

Toutes les autres fonctions de PFS:FICHIER sont utilisables.




Modes d’affichage 40 et 80 colonnes

Méme si PFS:FICHIER fonctionne en mode d’affichage 40 ou 80 colonnes,
ce manuel part du principe que vous étes en mode 80 colonnes et que

vous créez des fichiers 80 colonnes. (En mode 40 colonnes, les lettres
affichées & I’écran sont plus grandes et P’affichage n'a aucun rapport avec
la largeur d’une page imprimée.) L’APPLE lic crée des fichiers 80 colonnes

a condition que le commutateur 40/80 colonnes soit en position haute. Pour
que 'APPLE lle puisse créer des fichiers 80 colonnes, il faut qu’il soit équipé
d’une carte de texte 80 colonnes APPLE. (Si vous utilisez un APPLE lle

sans carte 80 colonnes, vous pouvez suivre les exemples du manuel, mais
les fiches se présenteront différemment sur I'écran.)

Dans P'ensemble, PFS:FICHIER travaille avec un fichier 40 colonnes comme
avec un fichier 80 colonnes. Les seules différences importantes sont
mentionnées dans ce manuel.

Sur I'APPLE lic/llle, PFS:FICHIER vous permet d'utiliser des caractéres
majuscules et minuscules avec les fichiers 80 et 40 colonnes. De ce fait, si
vous voulez qu’un fichier APPLE llc/tle de 40 colonnes soit compatible avec
I’APPLE ll, vous devez veiller & le créer en suivant les régles données a
I'annexe D. Cette annexe traite en effet en détail de la compatibilité entre
les fichiers APPLE I, APPLE llc/lle et APPLE IIl.

Copie de la disquette PFS:FICHIER

Avant d’utiliser le programme PFS:FICHIER, vous devez faire une copie de
la disquette programme. SUIVEZ TRES ATTENTIVEMENT CES
INSTRUCTIONS DE COPIE AVANT D’UTILISER LA DISQUETTE
PFS:FICHIER POUR LA PREMIERE FOIS. La copie dure environ 15 a4 20
minutes.

Comme vous ne pouvez faire qu’une seule copie et que vous ne pouvez
plus arréter I'opération de copie a partir de I'étape 5 ci-aprés, suivez les
instructions trés attentivement. (Si vous commencez 'opération de copie
sans la terminer, vous perdrez votre unique possibilité de copier la
disquette programme.)

Avant de commencer, ayez a portée de main une disquette double densité
de bonne qualité (neuve ou contenant des informations que vous ne voulez
pas conserver). Le cas échéant, retirez 'onglet de protection en écriture.

Dans ce manuel, lecteur 1 fait référence a I'unité intégrée de ’APPLE llc.
Sur 'APPLE lle, le lecteur 1 est indiqué.

Etape 1. Assurez-vous que votre écran ou votre poste de télévision est sous
tension et que 'ordinateur est hors tension.
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Etape 2. Insérez la disquette programme PFS:FICHIER dans le lecteur (tout
en retirant la disquette programme de sa pochette, lisez les
précautions a prendre, imprimées au dos de la pochette. Toute
erreur de manipulation risquerait de vous faire perdre des
données). Glissez la disquette & I'intérieur de la fente, I'étiquette
étant placée vers le haut. La découpe ovale de I’enveloppe doit
étre introduite en premier et 'étiquette en dernier. Poussez
doucement la disquette jusqu’a ce qu’elle soit insérée entiérement
dans le lecteur. Ensuite, fermez la porte en la poussant vers ie
bas.

Etape 3. Mettez votre ordinateur sous tension. Le voyant d’utilisation, de
couleur rouge, du lecteur de disquette s’allume et vous entendez
un bruit en provenance du lecteur pendant le chargement du
programme PFS:FICHIER (qui prend environ 30 secondes). Une
fois le chargement terminég, le voyant d’utilisation s’éteint et
I’écran suivant apparait :

FAITES MAINTENANT UNE COPIE
DE LA DISQUETTE PROGRAMME PES.

1L YOUS FAUT POUR:CELA UNE DISQUETTE
VIERGE DOUBLE DENSITE.

APPUYEZ SUR CTBL C POUR COMMENCER:

APPUYEZ SUR ESC 8L.VOUS N'ETES
PAS PRET POUR LA COPIE

Une fois que vous aurez copié la disquette programme, cet écran
n’apparaitra plus jamais. Si vous n’étes pas encore prét pour la
copie (par exemple si vous n’avez pas de disquette vierge),
appuyez sur la touche ESC. Le menu principal va apparaitre.

Etape 4. Appuyez sur CTRL C pour continuer I'opération de copie.
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Sur un systéme a un seul lecteur de disquette

Etape 5.

Etape 6.

Etape 7.

Etape 8.

Etape 9.

Etape 10.

A la demande du programme, retirez la disquette programme
PFS:FICHIER du lecteur. Insérer a sa place une disquette vierge de
bonne qualité, sur laquelle vous allez copier la disquette programme.
Pendant que PFS:FICHIER formate la disquette, le message
« Formatage en cours » est affiché sur I’écran.

A la demande du programme, remettez la disquette PFS:FICHIER
en place et appuyez sur CTRL C.

Continuez a échanger les deux disquettes & mesure qu’il vous
’est demandé. Vous allez changer de disquette au moins 5 fois.

Lorsque le programme vous indique que la copie est terminée,
retirez la disquette du lecteur. Placez un onglet de protection en
écriture sur les deux disquettes.

A l'aide d'un stylo feutre, écrivez « PFS:FICHIER pour APPLE
lic/lle » sur I’étiquette de la copie.

Testez la nouvelle copie en I'utilisant pour démarrer
PFS:FICHIER, a Ia section suivante. L'affichage du menu
principal PFS:FICHIER vous confirme que la copie de la
disquette fonctionne. Vous pouvez alors la stocker en lieu s(r.
Pour votre travail, utilisez la disquette PFS:FICHIER d’origine.

Vous étes maintenant prét a utiliser PFS:FICHIER. Passez directement a la
rubrique intitulée « Lancement de PFS:FICHIER ».

Sur un systéme a deux lecteurs de disquettes

Etape 5.

Etape 6.

Etape 7.

Etape 8.

Lorsque le programme vous le demande, insérer une disquette
vierge, de bonne qualité, dans le lecteur 2. La copie du
programme PFS:FICHIER va avoir lieu sur cette disquette.
Appuyez sur CTRL C pour continuer.

Pendant que PFS:FICHIER formate la disquette, le message
« Formatage en cours » est affiché sur ’écran. Lorsque le
message « Copie de la disquette programme » est affiché,
'opération de copie a commence.

Lorsque PFS:FICHIER vous indique que la copie est terminée,
retirez les deux disquettes et placez un onglet de protection en
écriture sur chacune d'elles.

A l'aide d’un stylo feutre, inscrivez « PFS:FICHIER pour APPLE
lic/lle » sur la nouvelle copie.
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Etape 9. Testez la nouvelle copie en I'utilisant pour démarrer le
programme PFS:FICHIER & la rubrique suivante. [’affichage du
menu principal PFS:FICHIER vous confirme que la copie
fonctionne. Vous pouvez alors la ranger en lieu sar. Pour votre
travail, utilisez la disquette PFS:FICHIER d’origine.

Vous étes maintenant prét a utiliser PFS:FICHIER.

Lancement de PFS:FICHIER

L’'opération consistant a lancer le programme PFS:FICHIER est différente
selon que 'ordinateur est déja ou non sous tension. Si I'ordinateur est hors
tension, insérez la disquette PFS:FICHIER dans le lecteur 1 et mettez
’ordinateur sous tension. S’il est déja sous tension, insérez la disquette
PFS:FICHIER dans le lecteur 1 et appuyez sur POMME CONTROL RESET.

Le menu principal PFS:FICHIER apparait sur I'’écran. Retirez lentement la
disquette programme de l'unité et remettez-la dans son enveloppe. En
principe, vous n’en aurez plus besoin jusqu’a la prochaine mise sous
tension.

Le menu principal PFS:FICHIER

MENU DES FONCTIONS PFS:FICHIER

1 CREEREICHIER. 4 AECHERCHERM &4
2 AIOUTER 5 IMPRIMER
3 COPER 6 SUPPRIMER

CHOISISSEZ UN NUMERO: |
NOM DU FICHIER;

Le menu principal apparait lorsque vous chargez PFS:FICHIER, que vous
terminez une fonction et a chaque fois que vous appuyez sur ESC.
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IMPORTANT-

Ne retirez jamais la disquette contenant vos données PFS du lecteur de
disquette si le menu principal n’est pas affiché sur Pécran, sinon vous pour-
riez endommager vos données.

Sur ce menu, vous sélectionnez la fonction PFS:FICHIER que vous voulez
exécuter. 1l se compose d’une liste numérotée de ces fonctions, ainsi que
de deux rubriques & compléter :

CHOISISSEZ
UN NUMERO :

NOM DU FICHIER :

Tapez le numéro correspondant a la fonction que vous
voulez exécuter (par exemple, 1 sélectionne CREER
FICHIER ou 5 sélectionne IMPRIMER). Chaque fois que le
menu principal apparait, cette rubrique est effacée,
indiquant que le programme est prét pour une autre
fonction.

Tapez le nom du fichier que vous allez utiliser. Lorsque
vous créez un fichier, vous lui attribuer un nom (voir le
chapitre 1). Etant donné qu’il est possible d’avoir plusieurs
fichiers différents (par exemple un pour le STOCK, un pour
les CLIENTS, un pour les VENDEURS, etc.), vous devez
indiquer celui que vous voulez utiliser en tapant son nom
a cette rubrique. Lorsque vous avez tapé un nom, il
demeure jusqu’a ce gue vous en tapiez un nouveau.

Touches de contrble

Voici les touches de contrble spéciales que vous utiliserez le plus souvent
avec PFS:FICHIER. Les autres touches sont décrites au cours du manuel et
sont toutes récapitulées a I’Annexe B.

ESC

La touche CONTROL (abréviation CTRL), utilisée avec
d’autres touches, vous permet de donner des instructions
spéciales a PFS:FICHIER. Dans le manuel, CTRL C, par
exemple, signifie que vous devez appuyer en méme temps
sur CTRL et sur C.

Utilisées ensemble, ces touches vous permettent de
commencer (ou de continuer) une fonction spécifiée.

Cette touche permet d’annuler a tout moment la fonction
en cours et de revenir au menu principal.

Utilisez cette touche pour faire avancer le curseur jusqu’au
début de la ligne suivante.
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DELETE

Utilisez cette touche pour faire avancer le curseur jusqu’a
la rubrique suivante d’un menu ou d’une fiche.

:

Utilisez cette touche pour faire revenir le curseur & la
rubrique précédente d’un menu ou d’une fiche.

Cette touche fait reculer le curseur d’'une position.
Cette touche fait avancer le curseur d’une position.
Cette touche fait monter le curseur d’'une ligne.

Cette touche fait descendre le curseur d’une ligne.

Cette touche supprime le caractére a gauche du curseur.

Résumé

PFS:FICHIER est un programme qui vous aide a stocker vos informations
de facon rapide, fiable et compacte.

Faites des copies de secours de vos fichiers pour éviter de perdre des
données précieuses.

Faites une copie de la disquette PFS:FICHIER avant de commencer &
utiliser le programme.

Conserver la copie de votre disquette programme PFS:FICHIER en lieu
sar. Utilisez Poriginal pour votre travail.

Pour utiliser PFS:FICHIER vous avez besoin d’un ordinateur APPLE lic ou
lle, d’un écran de visualisation, du progiciel PFS:FICHIER et de
disquettes double densité vierges, de bonne qualité. Si vous avez un
APPLE lle, il vous faudra également un lecteur de disquette (intégré sur
I’APPLE llc).

Le menu principal PFS:FICHIER apparait a ’écran lorsque vous chargez
le programme l'ordinateur, que vous achevez une fonction ou que vous
appuyez sur ESC.
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Les touches de contrdle principales de PFS:FICHIER sont les suivantes :

CONTROL

S

O

JAEE B BEE B
\-w—-/!

DELETE

S'utilise avec d’autres touches pour donner des
instructions a PFS:FICHIER (abréviation CTRL).

Demande a4 PFS:FICHIER de commencer (ou de continuer)
une fonction.

Annule la fonction en cours et réaffiche le menu principal,
Fait avancer le curseur au début de la ligne suivante.

Fait avancer le curseur jusqu’a la rubrique suivante d’un
menu ou d’'une fiche.

Fait revenir le curseur & la rubrique précédente d’'un menu
ou d’une fiche.

Fait avancer le curseur d’'une position dans le sens de la
fléche.

Supprime le caractére a gauche du curseur.

ATTENTION

Ne retirez jamais la disquette contenant votre fichier PFS du lecteur si le
menu principal FILE n’est pas affiché sur I’écran. Le retrait a tout autre
moment peut endommager les données du fichier.







création
d'un fichier

La fonction CREER FICHIER vous permet de créer un fichier dans lequel
vous pourrez stocker vos informations. Vous choisissez une disquette pour
placer votre fichier (chaque disquette contient un fichier), vous donnez un
nom au fichier, vous concevez la grille que vous stockez dans le fichier.
Une fois qu’un fichier est créé, vous pouvez I'appeler par son nom et
utiliser la grille pour stocker des informations puis les retrouver.

Sélection de la fonction CREER FICHIER

Lancez le programme PFS:FICHIER en suivant les instructions données
dans l'introduction et le menu principal va apparaitre sur I’écran. Lors de
I’affichage de ce menu, le curseur est toujours placé a la rubrique
CHOISISSEZ UN NUMERO :

. MENU DES FONGTIONS PFS:F(CHIEH :

{ CREERFICHIER ~ 4 RECHERGHERIM &
> AOUTER & [MPRMER

3 copleR 5 SUPPHIMER

 CHoIsISSEZUNNUMERO: L L

. hompuricHEn:t

Pour choisir la fonction CREER FICHIER, répondez 1 au message
CHOISISSEZ UN NUMERO. Appuyez sur —{ pour faire avancer le curseur
jusqu’a la rubrique NOM DU FICHIER et tapez un nom pour votre fichier,
composé de un a huit caractéres. Nous vous conseillons de donner un nom
différent & chaque fichier que cous créez, méme s’il est possible de donner
le méme nom a des fichiers de disquettes différentes.
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Appuyez sur CTRL C et le menu de création de fichier apparait :

MENU DE CREATION DE FICHIER

1 CONCEVOIR UNE GRILLE
2. MODIFIER UNE GRILLE

CHOISSISEZ UN NUMERO:

La fonction CREER FICHIER inclut deux options. Avec Concevoir une grille,
vous pouvez concevoir une grille pour le nouveau fichier. Avec Modifier une
grille, vous pouvez modifier la grille d’'un fichier existant, qu’il contienne ou
non des données. Cette seconde option est décrite en détail au chapitre 7.

Création d’un fichier

Pour créer la grille d’'un nouveau fichier, tapez 1 en réponse a CHOISISSEZ
UN NUMERO, sur le menu de création de fichier et appuyez sur CTRL C.
L’écran suivant apparait :

PLACEZ UNE DISQUETTE DANS LECTEUR 1

ATTENTION

LA DISQUETTE DANS LECTEUR 1
VA ETRE ENTIEREMENT EFFACEE
£5C POUR ANNULER
CTAL C POUR CONTINUER
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Insérez une disquette vierge (ou contenant des données dont vous n’avez
plus besoin) dans le lecteur 1. Comme la création d’un fichier nécessite de
préparer une disquette en I'effagant et en écrivant un nouveau nom dessus,
assurez-vous que la disquette du lecteur 1 est bien celle que vous voulez
utiliser.

Si, pour une raison quelconque, vous ne voulez pas créer un fichier
maintenant (vous avez peut-8tre fait une erreur de frappe en choisissant le
numéro de fonction), vous pouvez revenir au menu principal en appuyant
sur ESC. Sinon, pour poursuivre I'opération, appuyez sur CTRL C. Vous
entendez un bruit provenant du lecteur pendant que PFS:FICHIER efface la
disquette et écrit le nom du fichier dessus (cette opération prend environ
une minute). Une fois que le fichier est préparé, ’écran sur lequel vous
allez concevoir votre grille apparait :

0% OCCUPE
EXEMPLE CREATION Page 1

PFS:FICHIER utilise la zone des messages en bas de I’écran pour vous
indiquer : 1) le nom du fichier que vous créez (dans ce cas, EXEMPLE), 2) la
phase en cours du développement du fichier (CREATION), 3) le numéro de
page (1) et 4) la quantité de place utilisée dans votre fichier (0 % occupé).
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Conception d’une grille

Lorsque vous créez une grille de fiche, vous créez en fait un endroit pour
stocker vos informations. A I'aide du clavier et de I’écran, vous concevez la
grille que vous voulez. Pour créer vos propres grilles, vous pouvez prendre
modéle sur les grilles fournies en exemples ou suivre les indications
ci-apres :

1. Décidez de la fagon dont vous voulez organiser ou répartir les données a
stocker dans le fichier.

2. Choisissez les noms qui décrivent le mieux chaque partie de vos
données.

3. Déterminez approximativement la place que vous devez laisser pour
chaque élément d’informations.

Chaque partie réservée aux informations (qui sera ensuite complétée), est
appelée une « rubrique ». En concevant votre grille, pensez aux conseils
importants suivants :

1. Laissez beaucoup de place pour chaque rubrique. Cela occupera
peu d'espace sur la disquette, mais c’est essentiel dans la mesure
ou votre grille est utilisée a la fois pour stocker et retrouver des
informations. Lorsque vous 'utilisez pour une recherche, le format
nécessaire & cette derniére peut en fait nécessiter beaucoup plus
de positions de caractéres que les données elles-mémes. Par
exemple, une rubrique appelée PAGE ne contiendra sans doute pas
plus de trois chiffres. Cependant, si vous concevez une grille en ne
prévoyant que trois positions a la suite de la rubrique PAGE, vous
ne pourrez pas rechercher les pages inférieures a 100, car le format
nécessaire serait : PAGE :<Z100.

2. Placez, au début de la grille, la rubrique que vous rechercherez le
plus souvent. Cette disposition accélére la recherche. En effet,
lorsque PFS:FICHIER recherche la premiére rubrique d’une grille, il
accéde directement a la Fiche voulue dans le fichier. En revanche,
lorsque le programme recherche d’autres rubriques de fa grille, il
doit explorer toutes les fiches du fichier a partir de la fin, ce qui
est beaucoup plus long.

3. Lorsque PFS:FICHIER imprime les données de vos fichiers, il traite
les rubriques dans 'ordre ou elies figurent sur la fiche. Vous devez
donc concevoir votre grille dans cette optique. Par exemple,
supposons que vous vouliez imprimer des étiquettes postales d’un
fichier. Vos grilles doivent étre crées dans 'ordre d’'une adresse
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normale (NOM, ADRESSE, CODE POSTAL, VILLE), sinon, vous
n’‘obtiendrez pas d'étiquette postale correcte : a noter que les
rubriques & imprimer ne doivent pas nécessairement étre
consécutives, mais simplement se trouver dans 'ordre correct sur
la grille de la fiche.

4. Si vous voulez stocker les mémes données de deux fagons
différentes pour des objectifs différents, définissez deux rubriques
portant des noms différents. Par exemple, vous pourriez avoir une
rubrigue NOM DE FAMILLE pour rechercher et trier des clients par
leur nom et une rubrique NOM pour contenir les noms en vue
d’imprimer une adresse.

5. Terminer chaque nom de rubrique par deux points. Tout caractére
entré & I'écran pendant le processus de création fait partie d’'un
nom de rubrique et les deux points servent a identifier ces
caractéres comme des noms de rubriques pour le programme
PFS:FICHIER. Par exemple, supposons que la grille du fichier
PATIENTS dont il est question dans I'introductions se présente

comme suit.
N2 88 Age! Dale
No:n ----------
Adresse: : .
_ Code postal: Ve

. Profession:
. Motuelle: -
Adresse Faclire:

Date dernie} traitement: .

PATENTS  CREATION . pagedt

N° SS est un nom de rubrique, de méme que AGE et DATE. La ligne de
traits d’union insérée entre la premiére et la seconde ligne de la grille
appartient a la rubrigue NOM. (Tout caractére entré aprés les deux points
qui terminent la rubrique DATE et avant les deux points qui terminent la
rubrique NOM, font partie de la rubrique NOM). 1l est essentiel de savoir
exactement de quels caractéres est composé un nom de rubrique si vous
voulez modifier votre grille aprés avoir entré des données. Les informations
ne seront pas copiées si les noms de rubriques de P’ancienne grille et de la
nouvelle ne correspondent pas exactement (voir le chapitre 7).
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Entrée de la grille a I'écran

Lorsque vous étes prét a entrer la grille de votre fiche a I’écran, utilisez les
touches suivantes pour déplacer le curseur sur I’écran et entrer les noms
de rubriques a I'’emplacement de votre choix :

Fait reculer le curseur d’'une position.
Fait avancer le curseur d’une position.
Fait monter le curseur d’une ligne.

Fait descendre le curseur d’une ligne.

Fait avancer le curseur jusqu’au début de la ligne
suivante.

7 EEEE

DELETE Supprime le caractére a gauche du curseur.

La touche de verrouillage des majuscules (4) bloque le clavier en mode
majuscules ou en mode majuscules/minuscules. Si vous créez un fichier 40
colonnes qui doit étre compatible avec les fichiers de I'ordinateur APPLE II,
utilisez cette touche pour verrouiller votre clavier en mode majuscules. En
effet, ’APPLE Il ne reconnait pas les caractéres minuscules.

Vous pouvez modifier les noms de rubriques que vous entrez, soit en les
effacant a 'aide de la barre d’espacement, soit en retapant par dessus.

Vous pouvez placer cent rubriques au maximum sur un méme écran (50

pour un fichier 40 colonnes).

Grille de plusieurs pages

Une grille peut se composer de plusieurs pages, méme s’il ne peut en tenir
gu'une seule sur I’écran. Si besoin est, vous pouvez créer jusqu’a 31 pages
supplémentaires pour une grille. Ensuite, pour aller et venir entre les pages,
comme lorsque vous feuilletez des pages d’un livre, utilisez les touches de
contrdle suivantes :

CTRL Fait apparaitre la page suivante de la grille & I’écran (une

page blanche avec la fonction de création de fichier). Vous
pouvez alors continuer a taper d’autres noms de rubriques.
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CTRL Fait réapparaitre & I’écran la page précédente de la grille.

Si vous le souhaitez, vous pouvez la relire et la modifier.

Lorsque vous parcourez une grille de plusieurs pages, le numéro de la page
en cours est affiché dans la zone des messages, en bas de I’écran. Un
astérisque (*), place a droite du numeéro de page, indique que la grille
contient d’autres pages.

Effacement d’'une page

A laide de la touche CTRL E, vous pouvez effacer la page de la grille
actuellement affichée. Les autres pages ne sont pas modifiées. Cette
touche de contrble ne supprime pas réellement la page, mais efface son
contenu pour faire une page blanche. Par exemple, si vous concevez une
grille de quatre pages et que vous décidiez d’effacer la page 2, vous aurez
toujours une grille de quatre pages, dont la deuxiéme est blanche.

Stockage d’une grille

Lorsque la grille terminée vous convient, avec les rubriques correctes
situées aux emplacements voulus, vous pouvez la stocker dans le fichier. A
cet effet, appuyez sur CTRL C et PFS:FICHIER va stocker la grille dans le
fichier et réafficher le menu principal.

PFS:FICHIER est maintenant prét a accepter le choix d’une autre fonction.
Le curseur est placé sur la rubrigue CHOISISSEZ UN NUMERO. Toutefois,
la rubrigue NOM DU FICHIER reste la méme, car PFS:FICHIER suppose
que vous travaillez sur le méme fichier jusqu’a ce que vous entriez un
nouveau nom.

Arrét de la fonction CREER FICHIER

A tout moment, vous pouvez sortir de la fonction CREER FICHIER en
appuyant sur la touche ESC.

IMPORTANT.
Si vous appuyez sur ESC pendant la conception d’une grille, celle-ci ne
sera pas sauvegardée dans le fichier. La page en cours et toutes pages
précédentes seront définitivement perdues. Vous devez appuyer sur CTRL
C pour sauvegarder la grille dans le fichier.
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Exemple

Nous alions créer le fichier Employés mentionné dans I’Introduction. Tout
d’abord, revenez au menu principal (si nécessaire, appuyez sur ESC). Tapez
1 en réponse & la rubriqgue CHOISISSEZ UN NUMERO. A ’aide de la touche
—>|, avancez jusqu’a la rubrique NOM DU FICHIER et tapez Employés.
L’écran doit se présenter comme suit :

_ MENU DES FONCTIONS PESIFIHIER .

| CREFRFICHER 4 RECHERCHERMAJ

2 moUER 5 MPRMER

3 COPER b sUPPRIMER

| chomsissezunnuneror L
| NombpuricHER: T

Appuyez sur CTRL C; le menu de création de fichier apparait. Tapez 1 en
réponse & CHOISISSEZ UN NUMERO. Votre écran doit étre identique au
suivant :

_MENU DE CREATION DE FICHIER

1 CONCEVORUNEGRILE
3 MODIFIER UNE GRILLE

| CHOISSISEZ UN'NUMERO: 1|
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Appuyez sur CTRL C et I'écran suivant apparait :

PLAGEZ UNE DISQUETTE DANS LEGTEUR 1
ATIENTION
. LADISQUETTE pANs LECTEUR 1
VA ETRE ENTIEREMENT EFFACEE
ESC POUR ANNULER
. CTAL € POUR CONTINUER

Si ce n'est déja fait, retirez la disquette PFS:FICHIER du lecteur et
remplacez-la par la disquette sur laquelle vous allez créer le fichier.
Appuyez sur CTRL C; vous entendez du bruit en provenance du lecteur
pendant que PFS:FICHIER efface la disquette et y écrit le nhom EMPLOYES.
Ensuite, I’écran suivant apparait :

0% OCCUPE L ‘
EMPLOYES _ CREATION _ Paged
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En vous servant des touches de commande du curseur pour vous déplacer
sur I’écran, reproduisez la grille ci-aprés :

Dossier Personnel

N° Employé(e) : Date d’embauche :
Nom :

Adresse :

Code Postal : Ville:

Fonction :

Salaire mensuel:

REMARQUE : Etant donné que le numéro d’employé est la rubrique la plus
souvent utilisée pour rechercher des informations, elle a été placée en
premiéere position sur la grille. Cette disposition accélére I'opération de
recherche.

Une fois que vous avez entré toutes les rubriques, votre écran doit se
présenter comme suit :

N° Employé(e}): Date d'embaiche;
Nom: ‘ ‘
‘Adresse:

Gade Postal: Ville:

Fonction:

Salaire mensuel:

. EMPLOYES . CREATION ; . Paget

Appuyez sur CTRL C pour mémoriser la grille EMPLOYES. A noter que,
lorsque le menu principal apparatit, le curseur est placé sur la rubrique
CHOISISSEZ UN NUMERO et que la réponse précédente a été effacée.
Remarquez également que le mot EMPLOYES est toujours inscrit a la rubrique
NOM DU FICHIER.




MENU DES FONCTIONS: PES:FICHIER

1 CREERFICHIER 4 RECHERCHER/MAJ
2 AJOUTER 5 IMPRIMER
3 COPIER -6 SUPPRIMER

CHOISISSEZ UN NUMERO! || |
DRIEATRIEGE EMPLOYES

Résume

La fonction CREER FICHIER inclut deux options :

1. Concevoir une grille, qui permet de créer un nouveau fichier.

2. Modifier une grille, qui permet de modifier la grille d'un fichier existant
(voir le Chapitre 7).

Chaque disquette contient un seul fichier.

Un nom de fichier doit se composer de un & huit caractéres.

Attribuez un nom différent a chaque fichier que vous créez.

La premiére rubrique de la grille doit étre celle qui servira le plus souvent

pour la recherche.

Mettez deux-points & la fin de chaque nom de rubrique.

Laissez beaucoup de place pour chaque rubrique.

Une page peut contenir 100 rubriques au maximum (50 pour un fichier 40

colonnes).

Une grille peut comporter 32 pages au maximum;

Un astérisque placé a droite du numéro de page signifie que la grille

contient d’autres pages. ‘
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e Résumé des touches et des fonctions de contréle

CTRL Combinaison des touche CONTROL (abréviation CTRL) et

C indique & PFS:FICHIER de commencer (ou continuer)
une fonction. Avec cette fonction, demande au programme
de stocker une grille dans le fichier et de réafficher le
menu principal.

Fait avancer le curseur jusqu’a la rubrique suivante du
menu.

Fait revenir le curseur a la rubrique précédente.

Déplace le curseur d’une position dans le sens indiqué par
la fléeche.

el 4
\-—v——/!

DELETE Supprime le caractére a gauche du curseur.

Fait avancer le curseur au début de la ligne suivante.

H!I

Permute le clavier entre le mode majuscules seulement ou
le mode majuscules/minuscules.

CTRL

]

Affiche la page suivante de la grille.

CTRL Affiche la page précédente de la grille.

CTRL

Sl
aled

Efface la page actuellement a I'écran.

m
w
(@]

Arréte la fonction CREER FICHIER et réaffiche le menu
principal. La grille n’est pas sauvegardée.




ajout

Une fois que vous avez créé un fichier, vous utilisez la fonction AJOUTER
pour y stocker des informations. Cette fonction vous permet de compléter
une grille avec les informations que vous voulez enregistrer, puis d’ajouter
cette fiche au fichier. Le nombre réel de fiches pouvant tenir dans un
fichier dépend du nombre de pages de la grille, du nombre de rubriques par
page et du volume de données entrées pour chaque rubrique {voir I'annexe
C).

Sélection de la fonction AJOUTER

Pour sélectionner la fonction AJOUTER, revenez au menu principal {si
nécessaire appuyez sur ESC) et tapez 2 a la rubrique CHOISSISEZ UN
NUMERQO. Si vous faites un ajout dans un fichier qui était déja en cours
d’utilisation, te nom de ce fichier reste inscrit a la rubrique NOM DU
FICHIER. En effet, PFS:FICHIER suppose que vous travaillez sur le méme
fichier jusqu’a ce que vous tapiez un nouveau nom. Si vous travaillez sur un
fichier 40 colonnes, que vous voulez également utiliser sur un ordinateur
APPLE II, n’oubliez pas d’entrer vos informations en majuscules.

Par exemple, si vous venez de concevoir et de stocker la grille du fichier
EMPLOYES du chapitre 1, votre écran doit se présenter comme suit :

MENU DES FONCTIONS PES:FICHIER

1 CREERFICHIER 4 RECHERCHERM &J
2 AJOUTER 5 IMPRIMER
3 COPIER 6 SUPPRIMER

CHOISISSEZ UN NUMERO: |
- T CTIG R EMPLOYES

Pour travailler sur un autre fichier, entrez son nom a la rubrique NOM DU
FICHIER. Si vous laissez cette rubrique en blanc, PFS:FICHIER explore les
lecteurs de disquettes et utilise le premier fichier PFS qu’il trouve.
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Vérifiez que la disquetie contenant le fichier désigné a la rubrique NOM DU
FICHIER se trouve dans un lecteur et appuyez sur CTRL C. PFS:FICHIER
commence la fonction AJOUTER et la grille de la fiche apparait a I’écran.
Si Pon prend le fichier EMPLOYES comme exemple, votre écran va se
présenter comme suit :

Ne Employé(é): Date d'embatche;
[ ville:

Salaire mensuel:

0% OCCUPE
EMPLOYES FICHE 1 Page 1

Les noms de rubriques ont été placés en vidéo inversée (caractéres noirs
sur fond clair) de fagon qu’ils se distinguent facilement des informations a
entrer dans le fichier, et PFS:FICHIER les a protégés pour vous éviter de
les détruire par erreur.

Dans la zone des messages en bas de I’écran, PFS:FICHIER vous indique :
1) le fichier auquel vous ajoutez des fiches (EMPLOYES), 2) la quantité de
place utilisée par votre fichier (0 % occupé), 3) le numéro de page (1) et 4)
la fiche que vous ajoutez au fichier (FICHE 1). Lorsque votre fichier est
plein a 95 %, vous devez en commencer un nouveau. Ainsi, vous serez sdr
d’avoir assez de place pour explorer le fichier ou imprimer des fiches.

Remplissage d’une fiche

Pour compléter vos fiches, utilisez la touche—}{ pour déplacer le curseur

d’une rubrique a l'autre et suivez les indications ci-aprés.

e Si vous savez que vos données occuperont plus d’un fichier (un fichier
équivaut a une disquette), faites un tri préalable par groupes, en fonction
de vos besoins. Par exemple, si vous voulez trier vos fiches par codes
postaux, assurez-vous que toutes les fiches correspondant & un méme
code postal se trouvent dans le méme fichier ; ainsi, assurez-vous que
toutes les fiches dont le code postal commence par 0 sont dans un
fichier et que toutes celles dont le code postal commence par 1 sont
dans un autre.
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» Pour que PFS:FICHIER explore, trie et imprime vos fichiers en ordre
alphabétique des noms, commencez par entrer les noms de famille (pour
plus de détails, voir le Chapitre 5).

e Si vous voulez que vos fiches aient le format d’'une adresse dans laquelle
le prénom figure en premier, entrez d’abord les prénoms (par exemple
pour I'impression d’étiquettes postales).

e Pour que PFS:FICHIER puisse rechercher correctement les dates, entrez-
les dans le format aa/mml/jj (année/mois/jour), & raison de deux caractéres
pour chaque élément de la date. Par exemple, si vous voulez que
PFS:FICHIER recherche des fiches datées entre le 15 décembre 1981 et
le 1¢" janvier 1982, le format du critére de recherche est le suivant:

=81/12/15. .82/01/01
Pour la recherche, PFS:FICHIER ignore les barres obliques et considére
les dates comme des valeurs numériques. Il lit 811 215..820 101 et trouve
les fiches demandées.

e Si vous souhaitez que PFS:FICHIER fasse un tri numérique, entrez les
nombres de fagon qu’ils aient tous la méme longueur. Par exemple, si
vos nombres les plus élevés sont des milliers, entrez 9 sous la forme
0009. Pendant le tri, PFS:FICHIER considére les nombres comme des
chaines de caractéres simples ; ainsi, 1 000 serait trié¢ avant 9 et aprés
0009.

Fiches de plusieurs pages

Utilisez les touches CTRL S et CTRL P pour parcourir une fiche de
plusieurs pages, exactement comme pour la création. Cependant, avec la
fonction AJOUTER, ces touches vous permettent également d’ajouter des
pages en annexe et d’y accéder.

Les pages en annexe sont situées aprés la derniére page d’une fiche. Vous
pouvez ajouter des pages en annexe a une fiche jusqu’a épuisement de la
place sur la disquette. Cette caractéristique vous permet d’ajouter des
informations & n’importe quelle fiche, par exemple lorsque vous voulez
noter des indications spéciales. Cependant, si vous avez omis d’inclure une
rubrique lors de la conception initiale de la fiche, il faut alors utiliser la
fonction Modifier une grille (voir le Chapitre 7).
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I 4 ) L] , n
Mémorisation dexpressions souvent
utilisées
PFS:FICHIER fournit une touche de Mémorisation qui vous évite d’avoir a
refrapper toujours les mémes informations. Elle vous permet de stocker une

expression que vous tapez souvent (40 caractéres au maximum), qu’elle
affiche automatiquement lorsque vous en avez besoin.

Par exemple, si, dans une liste d’employés, plusieurs personnes ont la
méme date d’embauche, vous pouvez stocker cette date. Lorsque vous
ajouterez ces nouveaux employés a votre fichier, PFS:FICHIER insérera
cette date sur la fiche. Vous pouvez mémoriser n'importe quel type
d’information (un nom de ville, un code postal, des critéres de recherche,
un numéro de référence, etc.), composée de tous caractéres figurant sur le
clavier. Vous pouvez modifier le contenu de I’'expression mémorisée aussi
souvent que vous le souhaitez.

Pour mémoriser une expression, appuyez sur ‘ M (appuyez d’abord sur la
touche & , puis sur M). En bas de I'’écran, PFS:FICHIER vous demande

« TAPEZ L’EXPRESSION A MEMORISER ». Tapez votre expression, que vous
pouvez corriger a I'aide des touches de deplacement du curseur vers la
gauche et vers la droite et de la touche DELETE. La touche de tabulation
vous permet de vous placer au début de I’expression.

Lorsque vous étes prét a sauvegarder 'expression, appuyez sur CTRL C. Si
vous ne voulez plus faire de sauvegarde, appuyez sur (@ ESC. Cette
opération ne modifie pas une expression éventuellement déja mémorisée.
La frappe de CTRL C ou de (3 ESC vous renvoie exactement 1a ol vous
étiez avant d’avoir appuyé sur 3 M.

Lorsque vous voulez savoir quelle expression est mémorisée, le cas
échéant, appuyez sur G M. Vous avez alors la possibilité de la modifier
ou de la laisser telle quelle, en appuyant sur 3 ESC.

Utilisation d’'une expression mémorisée

Pour que PFS:FICHIER affiche Pexpression mémorisée, amenez le curseur a
I’endroit ol vous voulez placer le premier caractére de I'expression et
appuyez sur (3 A. PFS:FICHIER affiche I'expression en vous évitant de la
taper, et écrase tout texte éventuellement a cet endroit. Si I'expression
dépasse la marge droite, elle continue sur la ligne suivante. Si 'expression
est plus longue que I'espace réservé a une rubrique, I'ordinateur émet un
bip.




Stockage des fiches complétées

Lorsque vous avez entré toutes vos informations et que vous étes prét a
ajouter une fiche complétée a votre fichier, appuyez sur CTRL C. La fiche
en cours (et toutes ses pages) est stockée dans le fichier. Une nouvelle
fiche apparait sur Pécran, son numéro étant indiqué dans la zone des
messages, et vous pourrez la remplir. Vous pouvez ajouter les fiches dans
Pordre que vous voulez, PFS:FICHIER retrouvera toujours les informations
désirées lorsque vous en aurez besoin.

Pendant I'ajout de fiches, faites souvent des copies de secours de votre
fichier pour éviter de perdre des données. (Reportez-vous aux instructions
de copie, données avant la préface de ce manuel.)

Arrét de la fonction AJOUTER

Vous pouvez appuyer a tout moment sur la touche ESC pour sortir de la
fonction AJOUTER, mais si votre fiche n’est pas stockée, les données que
vous y avez entrées ne seront pas sauvegardées.

Lorsque vous avez sauvegardé votre derniére fiche, appuyez sur ESC pour
revenir au menu principal. PFS:FICHIER est maintenant prét a accepter une
autre fongction.

IMPORTANT

Vous devez obligatoirement terminer la fonction AJOUTER et revenir au menu
principal avant de mettre en place une autre disquette de données. Si vous
changez de disquette pendant le déroulement de la fonction AJOUTER, vous
risquez d’endommager les données qu’elle contient.
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Exemple

Nous allons ajouter des informations au fichier EMPLOYES. Revenez au
menu principal (si nécessaire, appuyez sur ESC) et tapez 2 en réponse a
CHOISISSEZ UN NUMERO. Si vous avez déja utilisé le fichier exemple, le
mot EMPLOYES doit étre inscrit a la rubrique NOM DU FICHIER. Si ce
n'est pas le cas, tapez-le. Votre écran doit se présenter comme suit :

_ MENU DES FONCTIONS PFSFICHIER .

1 CREERFICHIER 4 RECHERCHERM &
2 Alouten 5 IMPRIMER
3 COPIER 6 SUPPRIMER

CHOISISSEZ UN NUMERO: 12

- TULIGETEGIGE EMPLOYES

Assurez-vous que la disquette du fichier EMPLOYES se trouve dans le
lecteur 1 et appuyez sur CTRL C. La grille du fichier EMPLOYES doit
apparaitre sur I’écran, la mention FICHE 1 étant affichée en bas, dans la
zone des messages et les noms de rubriques en vidéo inversée. Dans
chaque rubrique, & partir de 'endroit ou se place le curseur de lui-méme,
tapez les informations figurant sur I'écran suivant :

N Employe(e): Ll 78104115
IERTSR Joan Leport :

EXTZET 43, avenus des Chenes
55002 Vills: i

| Foriction: Bl LTS
F 15000,00

19 QCCUPE
EMPLOYES FICHE § Page 1
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Appuyez sur CTRL C pour stocker la fiche dans le fichier EMPLOYES. Une
nouvelle fiche (FICHE 2) doit alors s’afficher:

N2 Eniployé(e): Date d'embaiiche!
‘

Cods Postal: Ville:

Salaire mensieli s

100 OCCUPE :
~ EMPLOYES O FICHE 2 . Page t

Remplissez la seconde fiche a I'aide des informations ci-aprés :

Ne Employé(e); [ntes 77/08014
TR Annle Villeroy :

67, Chaussée dé |a Mer

59240 IIIEE Dunkerqus

. [ZTTTTH Attachée de direction
© | salaire menstel: LI OIGY

1% QCCUPE
EMPLOYES FICHE 2 Page 1
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Cependant, il reste encore quelques informations & noter sur cette fiche.

Comme la grille EMPLOYES ne se compose que d’une seule page, ajoutez

une page annexe pour ces informations. Appuyez sur CTRL S; I'écran
suivant apparait :

19 OCCUP ;
EMPLOYES : - FIcHE 2 Page?

Tapez les autres informations, comme sur I’écran suivant :

. EINNISAE] Deux ans d’expérience en Angleterre.

1% OCCUPE
EMPLOYES FICHE 2 Page 2

Appuyez sur CTRL P, ce qui vous fait revenir a la page 1 de la FICHE 2.
Remarquez que fe numéro de page, en bas, est maintenant suivi d’un
astérisque indiquant I'existence d’une autre page.
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Appuyez sur CTRL C; les deux pages de la fiche 2 vont étre stockées dans
le fichier EMPLOYES. La grille EMPLOYES réapparait, avec la mention
FICHE 3 affichée dans la zone des messages. Vous pouvez maintenant la
remplir. En recopiant les informations ci-dessus, complétez deux autres
fiches EMPLOYES et stockez-les sur la disquette.

FICHE 3: N° Employé(e) : 16445 Date d’embauche : 80/06/12

Nom : Muriel Portal
Adresse : 67, Grande-Rue
Code Postal : 59100 Ville : Roubaix

Fonction : Secrétaire
Salaire : F 6500,00

FICHE 4: N° Employé(e) : 13029 Date d’embauche : 80/02/01

Nom : Alain Millet
Adresse ; 237, allée des Acacias
Code Postal : 59008 Ville : Lille

Fonction : Directeur
Salaire : F 20 000,00

Comme la date d’embauche est la méme pour les deux derniers employés,
vous allez mémoriser cette date en appuyant sur les touches G M
L’écran va se présenter comme suit :

~

Saldire mensuel:

TAPEZ L'EXPHESSION'A MEMORISER]
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Tapez 84/02/08 .

N° Eniplayé(e): ;

| Noris: |

| | silaire wensueli]

; TAPEZ L'EXPRESSION A MEMORISER 84/02/08

Appuyez sur CTRL C pour mémoriser la date. Complétez les deux dernieres
fiches. Lorsque vous arrivez a la rubrique DATE D’EMBAUCHE, appuyez sur
&3 A et PFS:FICHIER inscrit automatiquement la date 84/02/08 sans que
vous ayez a la taper.

FICHE 5:

FICHE 6:

N° Employé(e) : 07531 Date d’embauche :

Nom : Joelle Simon
Adresse : 45, rue Jean-Effel
Code Postal : 59100 Ville : Roubaix

Fonction : Secrétaire de Direction
Salaire : F 8 500,00

N° Employé(e) : 10764 Date d’embauche :

Nom : Michel Hubert
Adresse : 89, avenue Leclerc
Code Postal : 59200 Ville : Tourcoing

Fonction : Représentant
Salaire : F 8 000,00

G A

G A
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Une fois que vous avez rempli votre derniére fiche, I’écran suivant doit
apparaitre ;

e Employé(e): . : Date d'smbatfchet;
Code Postal: . mm

| saiaire nienstel:

1% OCCUPE - ‘ ‘ .
_ EWPLOYES ~ FICHE 7 . Page |

Maintenant, appuyez sur ESC. PFS:FICHIER réaffiche le menu principal, en
attendant le choix d’une nouvelle fonction.

Effacement d’'une page

Lorsque vous complétez des fiches, vous pouvez appuyer sur CTRL E pour
effacer toutes les informations entrées sur la page affichée. Seuls les noms
de rubriques restent. Cependant, les données des autres pages ne sont pas
modifiées.

Par exemple, si vous entrez des informations sur une fiche et que vous
vous rendez soudain compte que vous les avez déja entrées, appuyez
simplement sur CTRL E. Le contenu de la page, sauf les noms de
rubriques, va disparaitre et le curseur revient se placer sur la premiere
rubrique, vous permettant d’entrer un autre jeu de données.
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Impression d’un seul exemplaire
d’'une fiche

Vous pouvez imprimer une copie d’une seule fiche de votre fichier en
appuyant sur CTRL L (L pour listage) pendant la fonction AJOUTER. Cette
option peut étre utile pour imprimer une copie d’une fiche vierge ou une
copie de chaque fiche complétée, que vous pouvez placer dans un fichier
manuel existant. Lorsque la fiche voulue apparait & I’écran, appuyez sur
CTRL L. L’écran des options d’impression apparait. Appuyez sur CTRL C et
PFS:FICHIER imprime une copie de la fiche, en utilisant les options
d’impression par défaut.

Si vous constatez une surimpression sur une ligne, revenez a I’écran des
options d’impression et tapez O a la place du N, a la rubrique AJOUTER
UN SAUT DE LIGNE. Votre écran doit se présenter comme suit :

‘OPTIONS DIMPRESSION

FORMAT. nvwn PRE DEFIN‘
Mpmmea NOM DES auamou:s (om) o
 adouten un smn DE LIGNE (O/N): N

L LIGNES PAR PAGE 72
. NOMBRE DECOPIES 1 ;

PAUSE ENTRE LES PAGES [CIH N
. CODES CONTHOLE IMPRIMANTE: 2

Appuyez de nouveau sur CTRL C et PFS:FICHIER doit en principe imprimer
correctement la grille. (Pour avoir une description compléte des options
d’impression, reportez-vous au Chapitre 5.)

Résumé

e Utilisez la fonction AJOUTER pour stocker des informations dans un
fichier.

e Pour entrer des données dans un fichier, vous complétez la grille de fiche
que vous avez congue lors de la création du fichier.
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e Les noms de rubriques sont affichés en vidéo inversée et protégés de
I’'effacement.

® La mention « % occupé » vous indique la quantité de place utilisée dans
le fichier. A 95 %, commencez un nouveau fichier.

e Les pages en annexe vous permettent d’ajouter une ou plusieurs pages a
une fiche particuliere.

e Faites souvent des copies de secours de vos fichiers pour éviter de
perdre des informations.

e Mémoriser une expression vous évite d’avoir a la retaper.

e Si vous appuyez sur ESC avant de stocker une fiche complétée, les
informations qu’elle contient seront perdues.

Fait avancer le curseur jusqu’a la rubrique suivante

d’une fiche. Utilisée avec la touche (3 , elle fait
revenir le curseur a la rubrique précédente.

o | CTRL ‘ Efface toutes les informations entrées sur la page
affichée, sauf les noms de rubriques.

® Fait revenir au menu principal.
o E Vous permet de taper une expression & mémoriser.
o [__i] Vous renvoie la ol vous étiez, sans sauvegarder de

nouvelles expressions.

® E Affiche P'expression mémorisée.

IMPORTANT
Vous devez terminer la fonction AJOUTER et revenir au menu principal
avant de mettre en place une autre disquette de données. Si vous chan-
gez de disquette pendant le déroulement de la fonction AJOUTER, vous
risquez d’endommager les données qu’elie contient.







copie

Une fois que vous avez créé un fichier et gu'’il contient des informations,
vous pouvez le copier entiérement ou partiellement. (Il est conseillé de faire
au moins deux copies de la totalité du fichier, au cas ou vous perdiez ou
abimiez 'original. Reportez-vous aux instructions de copie de secours,
données avant la préface.) Vous pouvez copier uniquement la grille d’'une
fiche dans un nouveau fichier, copier des fiches complétées sélectionnées,
diviser un fichier en deux ou plus ou fusionner plusieurs fichiers en un
seul. La fonction COPIER permet de réaliser toutes ces opérations.

Lorsque vous copiez une grille de fiche ou un fichier entier, le méme mode
d’affichage que pour le fichier initial est utilisé, ¢’est-a-dire qu’un fichier

40 colonnes est copié en tant que fichier 40 colonnes. Lorsque vous copiez
uniguement des fiches sélectionnées, il est possible de passer d’un fichier
40 colonnes a un fichier 80 colonnes. Cette caractéristique vous permet de
convertir des fichiers 40 colonnes en fichiers 80 colonnes (pour tout détail
complémentaire, voir 'annexe D). Il est impossible de passer d’un fichier
80 colonnes a un fichier 40 colonnes.

Pour utiliser la fonction COPIER, il faut qu’un second lecteur de disquette
soit connecté au systéme. Si vous n’avez qu’un seul lecteur, vous pouvez
copier votre disquette de données a I'aide du programme COPYA du
systéme d’exploitation DOS 3.3 d’APPLE.
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Sélection de la fonction COPIER

Pour sélectionner la fonction COPIER, revenez au menu principal (si
nécessaire, appuyez sur ESC). Tapez 3 en réponse a CHOISISSEZ UN
NUMERO et le nom du fichier PFS a copier a la rubrigue NOM DU
FICHIER. Si vous laissez cette rubrique en blanc, PFS:FICHIER explore les
unités de disquettes et copie le premier fichier PFS qu’ii trouve.

Assurez-vous que le fichier & copier se trouve dans le lecteur 1. Appuyez
sur CTRL C et le menu des fonctions de copie apparait :

MENU DES FONCTIONS DE COBIE

1 COPIER LA GRILLE UNIQUEMENT
2 COPIER LES FIGHES SELECTIONNEES
3 COPIER LA DISQUETTE ENTIERE

CHOISISSEZ UN'NUMERC! L
NOM DU HOOVEAU FICHIER:

A ce stade, vous pouvez choisir 'une des trois fonctions de copie : Copier
la grille uniqguement, Copier les fiches sélectionnées et Copier la disquette
entiére.
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L option Copier uniquement la grille

Cette option vous permet de copier uniquement la grille d’'un fichier
existant dans un nouveau fichier. Cette fonction est utile lorsque votre
fichier est plein et que vous voulez commencer un nouveau fichier utilisant
la méme grille de fiche. Elle permet également de créer un fichier
contenant une grille avant d’y copier des fiches complétées sélectionnées.

Pour sélectionner I'option Copier uniquement la grille, tapez 1 en réponse a
CHOISISSEZ UN NUMERO, sur le menu des fonctions de copie, et un nom
en réponse & NOM DU NOUVEAU FICHIER. La sélection d’un nom de
fichier pour la fonction COPIER est soumise aux mémes régles que pour la
fonction CREER FICHIER. Appuyez sur CTRL C; I'écran des messages
suivant apparait :

PLACEZ UN FICHIER DANS LECTEUR 1
PLACEZ UNE DISQUETTE DANS LECTEUR 2

ATIENTION

LA DISQUETTE DANS LECTEUR 2
VA ETRE ENTIEREMENT EEFACEE

ESC POUR ANNULER
CTRL C POUR CONTINUER

A ce stade, vous avez deux possibilités. Si vous ne voulez pas copier une
grille maintenant pour une raison ou une autre, vous pouvez appuyer sur
ESC et revenir au menu principal.

Si vous voulez poursuivre I'opération de copie, insérez, dans le lecteur 2, la
disquette sur laquelle vous voulez copier votre grille. Assurez-vous que la
disquette est bien celle que vous voulez utiliser, car I'option Copier
uniqguement la grille détruit toute information qui s’y trouve. Appuyez sur
CTRL C; vous entendez un bruit en provenance du lecteur pendant que
PFS:FICHIER efface la disquette pour y copier la grille de votre fichier.

A la fin de cette fonction, PFS:FICHIER revient au menu principal, prét a
accepter une autre fongtion.
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Exemple

Nous allons copier uniquement la grille du fichier EMPLOYES. Revenez au
menu principal (si nécessaire, appuyez sur ESC) et tapez 3 en réponse a
CHOISISSEZ UN NUMERQO. Si vous avez déja travaillé avec le fichier
exemple, le nom EMPLOYES doit déja étre affiché. S’il ne I'est pas, tapez-
le. Votre écran doit se présenter comme suit :

_ MENU DES FONCTIONS PFSIFICHIER

1 CREERFICHIER 4 AECHERCHERMAJ
2 AJOUTER 5 IMPRIMER
3 COPIER 6 SUPPRIMER

IcHOISISSEZ UN'NUMERQ: (&
| NOM DU FICHIER: [ [5Tei

Si le fichier EMPLOYES se trouve dans le lecteur 1, appuyez sur CTRL C.
Le menu des fonctions de copie apparait. Tapez 1 en réponse a
CHOISISSEZ UN NUMERO et Employé1 en réponse & NOM DU NOUVEAU
FICHIER. L’écran doit ressembler au suivant :

MENU DES FONCTIONS DE COPIE

: 1. COPIER LA GRILLE UNIOUEMENT
2 COPIER LES FICHES SELECTIONNEES
3 COPIER LA DISQUETTE ENTIERE

CHOISISSEZ UN NUMERO: || k
NOM DU NOUVEAU FICHIER: [l RTY
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Appuyez sur CTRL C et ’écran suivant apparalt :

- PLACEZ UN FICHIER DANS LECTEUR 1
PLACEZ UNE DISQUETTE DANS LECTEUR 2
ATIENTION
LA DISQUETTE DANS LECTEUR 2
VA ETHE ENTIEREVENT EFFACEE

. ESCPOURANNULER
. CTRL ¢ POUR CONTINUER

Insérez la disquette a utiliser dans le lecteur 2 et appuyez sur CTRL C.
PFS:FICHIER efface la disquette du lecteur 2, y copie le format de la grille
EMPLOYES et réaffiche le menu principal. Le curseur est placé sur
CHOISISSEZ UN NUMERO et le nom EMPLOYES est toujours inscrit a la
rubrigue NOM DU FICHIER. PFS:FICHIER est prét & accepter une autre
fonction.

Sortez la disquette du lecteur 2, inscrivez EMPLOYE1 dessus et mettez-la
de cdté pour utilisation ultérieure.
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L option Copier la disquette entiére
(copie de secours d’un fichier)

Cette option vous permet de copier un fichier en entier, y compris la grille
et toutes les fiches complétées. Vous obtenez ainsi un double exact du
fichier initial. Utilisez cette option pour faire frequemment des copies de
secours de tous vos fichiers.

Pour sélectionner I'option Copier la disquette entiére, tapez 3 en réponse a
CHOISISSEZ UN NUMERO, sur le menu des fonctions de copie, et un hom
en réponse & NOM DU NOUVEAU FICHIER. La encore, la sélection d’un
nouveau nom de fichier est soumise aux mémes régles. Appuyez sur CTRL
C ; I’écran suivant apparait :

PLAGEZ UN FICHIER DANS LECTEURT
 PLACEZ UNE DISQUETTE DANS LECTEUR 2

ATIENTION

LA DISQUETTE DANS LECTEUR 2
VA ETRE ENTIEREMENT EFFAGEE

£5C POUR ANNULER
CTAL G POUR CONTINUER

Vous avez également deux possibilités maintenant. Vous pouvez appuyer
sur ESC et revenir au menu principal ou bien appuyer sur CTRL C pour
continuer I'opération de copie de la disquette entiére. Si vous choisissez la
copie, placez la disquette a copier dans le lecteur 1 et la disquette que
vous allez utiliser pour la copie dans le lecteur 2. Appuyez sur CTRL C;
vous entendez un bruit en provenance du lecteur 2 pendant que
PFS:FICHIER efface la disquette, sur laquelie il copie tout le fichier placé
dans le lecteur.

A la fin de cette fonction, PFS:FICHIER réaffiche le menu principal, prét a
accepter une autre fonction.
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Exemple

Nous allons faire une copie de secours du fichier EMPLOYES. Revenez au
menu principal (si nécessaire, appuyez sur ESC) et tapez 3 en réponse a
CHOISISSEZ UN NUMERO. Tapez Employés a la rubrique NOM DU
FICHIER, si nécessaire, et appuyez sur CTRL C. Lorsque le menu des
fonctions de copie apparait, tapez 3 en réponse a CHOISISSEZ UN
NUMERO et EmployéA, a la rubrique NOM DU NOUVEAU FICHIER.
Votre écran doit ressembler au suivant :

_ MENU DES FONGTIONS DE COPIE

1 COPIER LA GRILLE UNIQUEMENT
2 COPIER LES FIGHES SELECTIONNEES
3 COPIER LA DISQUETTE ENTIERE

I cHOISISSEZ UN NUMEROD! [ ¢
 NOW DUNOUVEAU EICHIER: | =ty

Appuyez sur CTRL C et I’écran suivant apparait :

PLACEZ UN FICHIER DANS LECTEUR |
PLACEZ UNE DISQUETTE DANS LECTEUR 2

ATTENTION |
LA DISQUETTE DANS LECTEUR2
 VAETRE ENTIEREMENT EFFACEE
_ ESC POUR ANNULER
CTAL C POUR CONTINUER
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Assurez-vous que le fichier EMPLOYES est toujours dans le lecteur 1 et
insérez la disquette que vous allez utiliser pour votre fichier de secours
dans le lecteur 2. Appuyez sur CTRL C et PFS:FICHIER efface le contenu
de la disquette du lecteur 2, sur laquelle il copie le fichier EMPLOYES en
entier.

PFS:FICHIER reaffiche ensuite le menu principal, attendant le choix d’une
autre fonction.

L option Copier les fiches sélectionnées

L’option Copier les fiches sélectionnées permet de faire un choix parmi les
fiches complétées du fichier et de copier celles sélectionnées dans un
autre fichier. Vous pouvez faire une copie entre deux fichiers utilisant le
méme mode d’affichage ou faire une copie a partir d'un fichier 40 colonnes,
dans un fichier 80 colonnes.

Cette option est utile lorsqu’un fichier devient trop grand et que vous
voulez le diviser en deux, lorsque vous voulez mettre & part un groupe
spécial de fiches ou lorsque vous voulez fusionner des parties de différents
fichiers en un nouveau fichier. Cette option vous permet également de
convertir des fichiers 40 colonnes en fichiers 80 colonnes (voir I'annexe D).

Pour sélectionner I’option Copier les fiches sélectionnées, tapez 2 en
réponse & CHOISISSEZ UN NUMERO, sur le menu des fonctions de copie,
et un nom en réponse a NOM DU NOUVEAU FICHIER. Appuyez sur CTRL C
et le menu suivant apparait :

PLACEZ FICHIER ORIGINE DANS LECTEUR 1
PLACEZ FICHIER DEST DANS Lscfeuaai ‘

ESC POUR ANNULER
_ OTHL C POUR CONTINUER
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Placez, dans le lecteur 1, la disquette a partir de laquelle vous allez copier
des fiches (le fichier d’origine) et dans le lecteur 2, la disquette sur laquelle
vous allez copier ces fiches (le fichier de destination). Pour que la copie
puisse avoir lieu, le fichier de destination doit contenir une grilte. Vous
pouvez copier cette grille & 'aide de I'option Copier uniquement la grille ou
bien vous pouvez copier les fiches sélectionnées dans un fichier
partiellement rempli contenant déja une grille.

Il n’est pas nécessaire que la présentation des fichiers d’origine et de
destination soit identique ( les rubriques peuvent étre disposées
différemment) mais, pour que les données puissent étre copiées, les noms
doivent étre les mémes. Par exemple, si le fichier d’origine contient une
rubrique appelée NOM D’EMPLOYE, et que la rubrique équivalente du
fichier de destination soit appelée simplement NOM, les homs des
employés ne seront pas copiés d'un fichier dans 'autre.

Aprés avoir placé les disquettes correctes dans les lecteurs 1 et 2, appuyez
de nouveau sur CTRL C et la grille du fichier d’origine (dans le lecteur 1)
apparait a I’écran. Avec le fichier EMPLOYES comme exemple, I'écran se
présente comme suit :

N2 Eniploye(e): : Date d'embaiche;

~
Code Poastal: Villey ]

Salaire mensieli &

1% OCCUPE
EMPLOYES CRIT RECHER Pags 1

Remarquez que la zone des messages, en bas de I'écran, contient les mots
CRIT RECHER. Lorsque vous complétez les rubriques d’une grille de
critéres de recherche, vous décrivez les informations que PFS:FICHIER doit
trouver. Ce dernier utilise ces informations pour rechercher dans le fichier
les fiches que vous voulez. Avec la fonction COPIER, PFS:FICHIER copie
ensuite les fiches trouvées. Si vous laissez la grille des critéres de
recherche en blanc, PFS:FICHIER copie toutes les fiches. Pour avoir une
description compléte des différents types de critéres de recherche, reportez-
vous au chapitre 4.
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Aprés avoir entré vos critéres de recherche, appuyez sur CTRL C;
PFS:FICHIER copie les fiches sélectionnées, en les renumérotant au fur et
a mesure de la copie. Un message vous indiquant le nombre de fiches
copiées s’affiche. Appuyez de nouveau sur CTRL C, aprés quoi
PFS:FICHIER revient au menu principal, attendant le choix d’une autre
fonction.

Exemple

Nous allons copier certaines fiches du fichier EMPLOYES, dans un fichier
appelé EMPLOYE1, que vous avez créé dans la premiére partie de ce
chapitre. La grille du fichier EMPLOYES a été copiée dans le fichier
EMPLOYE1 a l'aide de 'option Copier uniquement la grille, de sorte qu’il
est prét a recevoir les fiches sélectionnées.

Revenez au menu principal (si nécessaire, appuyez sur ESC) et tapez 3 en
réponse & CHOISISSEZ UN NUMERO. Si nécessaire, tapez Employés a la
rubrigue NOM DU FICHIER et appuyez sur CTRL C. Lorsque le menu des
fonctions de copie apparait, tapez 2 en réponse a CHOISISSEZ UN
NUMERO et Employé a la rubrique NOM DU NOUVEAU FICHIER. Votre
écran doit se présenter comme suit :

MENU DES FONCTIONS DE COPIE

1 COPIER LA GRILLE UNIQUEMENT
2 COPIER LES FICHES SELECTIONNEES -
. 3 COPIER LA DISQUETTE ENTIERE

- : .
NOM DU/NOUVEAU EICHIER: BsyfiTAl
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Appuyez sur CTRL C et I'écran suivant apparait :

PLAGEZ FICHIER ORIGINE DANS LECTURE 1
PLACEZ FICHIER DEST DANS LEGTEUR 2

ESC POUR ANNULER
CTAL € POUR CONTINUER

Assurez-vous que le fichier EMPLOYES est toujours dans le lecteur 1 et
placez le fichier EMPLOYE1 dans le lecteur 2. Appuyez sur CTRL C et la
grille des critéres de recherche du fichier EMPLOYES (le fichier d’origine)
apparait a I’écran. Vous pouvez maintenant indiquer quelles fiches vous
voulez copier. Supposons que vous vouliez créer un fichier distinct pour les
personnes habitant Lille ; vous allez copier les fiches correspondant & ces
employés dans le fichier EMPLOYE1. Tapez Lille & la rubrique Ville. Votre
écran doit ressembler au suivant:

Ne Empluyé(e): - Date d’embatiche:
~
. Cade Postal: : Vilte: Ballt

EMPLOYES ~ CRIT RECHER Page 1
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Appuyez sur CTRL C et PFS:FICHIER copie les fiches appropriées du
fichier EMPLOYES dans le fichier EMPLOYE1. Ensuite, le message suivant
apparalit :

FIGHES CORIEES 2

CTAL C POUR CONTINUER

Appuyez sur GTRL C et PFS:FICHIER revient au menu principal. Le curseur
est placé & la rubrique CHOISISSEZ UN NUMERO et le nom EMPLOYES est
toujours inscrit & la rubrique NOM DU FICHIER. PFS:FICHIER attend que
vous choisissiez une autre fonction.

Division d’un fichier

Lorsqu’un fichier s’agrandit, il est parfois nécessaire de le diviser pour
former un nouveau fichier. Ou bien, vous pouvez souhaiter placer dans un
nouveau fichier un ensemble de fiches particuliéres.

Pour diviser un fichier, suivez les indications ci-aprés:

1. Copiez la grille du fichier (a I’aide de 'option Copier uniquement la grille)
dans un nouveau fichier.

2. Si vous modifiez la grille dans le nouveau fichier, veillez & conserver les
mémes noms de rubriques (PSF:FICHIER ne copie des données que
dans des rubriques portant des noms identiques).

3. Utilisez 'option Copier les fiches sélectionnées pour choisir et copier les
fiches complétées que vous voulez placer dans le nouveau fichier.
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Fusion de fichiers

Il arrive que vous vouliez combiner deux fichiers PFS en un seul fichier, ou
des parties de deux ou de plusieurs fichiers en un nouveau fichier. Par
exemple, supposons que vous ayez deux fichiers clients (classés de A a L
et de M a Z). Vous voulez former un nouveau fichier contenant des
informations sur les clients n’ayant pas fait d’achats pendant les trois
derniers mois. Vous pouvez copier la grille de votre fichier clients actuel ou
créer une nouvelle grille comportant seulement certaines rubriques du
fichier actuel. (Les rubriques non utilisées ne sont pas copiées.) Ensuite,
vous procédez a la copie des fiches complétées (et des rubriques) que vous
voulez placer dans le nouveau fichier.

Pour fusionner des fichiers, procédez comme suit :

1. Utilisez un fichier contenant déja une grille ou copiez-la (a l'aide de
I'option Copier uniguement la grille) sur une autre disquette, créant ainsi
un nouveau fichier.

2. Créez une grille pour le nouveau fichier en éliminant les noms des
rubriques que vous ne voulez pas copier, en veillant a ce que les noms
des rubriques & copier soient identiques.

3. Utilisez la fonction Copier les fiches sélectionnées pour choisir et copier
les fiches complétées que vous voulez placer dans le nouveau fichier.

4. Avant de procéder a la fusion, évaluez les dimensions qu’aura le fichier
combiné, pour qu’il ne dépasse pas la capacité de stockage de la
disquette utilisée (voir I'annexe C).

Arrét de la fonction COPIER

Pour arréter a tout moment la fonction COPIER, appuyez sur ESC.
Cependant, si vous le faites pendant la copie, le fichier de destination ne
contiendra que les informations transférées a partir du fichier d’origine
avant la frappe de la touche ESC.
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Résumé

Pour utiliser la fonction COPIER, vous devez avoir deux lecteurs de

disquettes.

La fonction COPIER a trois options :

1. L’option Copier uniquement la grille permet de copier la grille d'un
fichier dans un nouveau fichier.

2. L'option Copier les fiches sélectionnées permet de copier certaines
fiches complétées d’un fichier ; elle sert & diviser ou a fusionner des
fichiers et a convertir des fichiers 40 colonnes en fichiers 80 colonnes.

3. L'option Copier la disquette entiére produit un double exact d’un
fichier.

Vous pouvez faire une copie d’un fichier 40 colonnes dans un fichier

80 colonnes mais pas l'inverse.

Pour que des rubriques puissent étre copiées d’un fichier dans un autre,

elles doivent porter des noms identiques, mais leur emplacement ne doit

pas nécessairement étre le méme sur les deux grilles.

Avant de fusionner des fichiers, estimez les dimensions du fichier

combiné pour qu’il ne dépasse pas la capacité de stockage de la

disquette (voir 'annexe C).

Vous renvoie au menu principal. Le fichier est copié uniquement
jusqu’a la frappe de cette touche.




recherche/
mise a jour

Aprés avoir stocké des informations dans un fichier, vous pouvez utiliser la
fonction RECHERCHER/M & J pour trouver dans votre fichier des fiches qui
vous intéressent. PFS:FICHIER peut rechercher des fiches en fonction du
contenu de n’importe quelle page, y compris les pages en annexe. Une fois
que vous avez trouvé une fiche particuliére, vous pouvez la réviser, la
modifier, I'imprimer ou la supprimer du fichier.

Sélection de la fonction
RECHERCHER/M a J

Pour sélectionner la fonction RECHERCHER/M a J, revenez au menu
principal (si nécessaire, appuyez sur ESC). Tapez 4 en réponse a
CHOISISSEZ UN NUMERO, et le nom du fichier & rechercher a la rubrique
NOM DU FICHIER. Si vous laissez cette rubrique en blanc, PFS:FICHIER
explore les lecteurs de disquettes et utilise le premier fichier PFS qu’il
trouve.

Assurez-vous que le fichier que vous avez spécifié se trouve dans un
lecteur. Appuyez sur CTRL C; la grille de ce fichier apparait & I'écran, la
mention CRIT RECHER étant inscrite dans la zone des messages, en bas
de P'écran. Cette grille est appelée grille des critéres de recherche. La grille
des critéres de recherche du fichier EMPLOYES se présente comme suit :

N2 Employé(e): Date d'embaticlies &
| ndresse
| cods Pastall

FOREtion:
Salaire mensusel:

L i s

1% OCCUPE i
EMPLOYES ~ CRIT. RECHER Page 1
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Utilisation des critéres de recherche

Avec la fonction RECHERCHER/M a J, vous décrivez les fiches que
PFS:FICHIER doit trouver, en complétant les rubriques de la grille des
critéres de recherche. Les rubriques ainsi complétées sur cette grille sont
appelées « critéres de recherche ». Vous pouvez indiquer un critére de
recherche dans autant de rubriques de la grille que vous le souhaitez.
Seules les fiches correspondant & tous les critéres seront trouvées. Si
aucun critére de recherche n’est fourni, PFS:FICHIER retrouve toutes les
fiches du fichier.

Il existe cing catégories de critéres de recherche : la correspondance
compléte, la correspondance partielle, la correspondance numérique, la
correspondance de série numérique et la « non » correspondance. Ces cing
types de correspondances sont décrits ci-aprés :

1. Correspondance compléte

Ce type de critére de recherche permet la recherche la plus rapide
possible : si vous utilisez une correspondance complete & la premiére
rubrique de votre grille, toute fiche correspondante pourra étre trouvée en
’espace de trois & cing secondes.

Pour une correspondance compléte, PFS:FICHIER recherche des fiches sur
lesquelles les caractéres d’une rubrique correspondent exactement & ceux
que vous avez tapés a la méme rubrique de la grille des critéres de
recherche. (Un caractére peut étre une lettre ou un chiffre)) Pour déterminer
s’il y a correspondance, PFS:FICHIER suit les régles ci-aprés :

o || ignore les espaces précédant le premier caractére et suivant le dernier.
e || traite plusieurs espaces a l'intérieur des rubriques comme un seul.
o || ne fait pas la différence entre les caractéres majuscules et minuscules.

Par exemple, supposons que vous vouliez rappeler & I’écran la fiche Michel
Hubert du fichier EMPLOYES. Si vous entrez les critéres de recherche
suivants :




N? Employé(e):
[TETEE Michel Hubert
I dresse: |
Code Postal:

Salaire mensiiel

EMPLOYES

NOM : Michel Hubert

NOM : Michel Hubert

NOM: MICHEL HUBERT
NOM: M. Michel Hubert
NOM : Michel-Pierre Hubert
NOM: Michel

NOM : Hubert, Michel
NOM : MichelHubert

Date d'embaliche

CRIT:RECHER Page 1

correspondra.
correspondra.

correspondra.

ne correspondra pas.
ne correspondra pas.
ne correspondra pas.
ne correspondra pas.

ne correspondra pas.
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2. Correspondance partielle

Ce type de correspondance est utile lorsque vous ne vous rappelez pas
exactement le contenu d’une rubrique entrée dans un fichier ou bien
lorsque vous voulez rechercher des parties spécifiques d’informations dans
vos fichiers. Les correspondances partielles sont de deux types: le type

« .. correspondance .. » ou « ? correspondance ».

Avec le premier type, le programme utilise deux ou quatre points en plus
d’'un mot ou d’un groupe de mots (un nombre ou un groupe de nombres)
pour rechercher certaines informations a P’intérieur d’'une rubrique. La
recherche a lieu comme suit :

. Mot demande a PFS:FICHIER d’ignorer tout caractére
figurant avant Mot.
Mot .. demande & PFS:FICHIER d’ignorer tous les caractéres
suivant Mot.
. Mot .. demande a PFS:FICHIER d’ignorer tous les caractéres

précédant et suivant Mot, ¢’est-a-dire de rechercher Mot
n’importe ou dans la rubrique.

demande & PFS:FICHIER de trouver toutes les fiches
dont cette rubrique contient des caractéres.

Par exemple, supposons que vous vouliez rappeler a I’écran la fiche
personnelie de Jean Leport. Or, le nom complet de Jean est Jean-Michel
Leport et vous ne savez plus exactement quel nom vous avez entré dans le
fichier. A l'aide de la «.. correspondance .. », vous avez trois fagons pour
retrouver la fiche de Jean. Si vous entrez la spécification suivante :

[ Nom: | Joan.. ‘
;

N® Employeé(e)if = ‘ i Date d'embadchsi

f | Salaire mensuel: .

lwoCCUPE .
EMPLOYES CRIT RECHER . Page 1
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NOM :
NOM :
NOM :
NOM :
NOM :

NOM :
NOM :
NOM :
NOM :
NOM :

Jean correspondra.
JEAN LEPORT correspondra.
Jean-Michel Leport correspondra.
Jean PRUNIER correspondra.
M. Jean Leport ne correspondra pas.
O opot . ;
| [sataire mensuel: |
‘ EMPLOYES : CRIE RECHER ‘ Page 1
M. Leport correspondra.
J-M Leport correspondra.
M. Jean Leport correspondra.
Anne Leport correspondra.
Leport Jean ne correspondra pas.
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Si vous spécifiez le critére suivant :

[GEIEH Leport..

Salajre mensdeli

1% OCCUPE ~
EMPLOYES CRIT RECHER ; Page |

NOM: M. Jean Leport
NOM: JEAN-MICHEL LEPORT correspondront tous.
NOM: M. Leport Jean

Maintenant, supposons que vous vouliez rechercher les fiches de tous les
employés qui ont travaillé en Angleterre. Vous savez que cette information
a été indiquée sur une page annexe. Avec le critére suivant :

LD Angleterre..

L 19%0CCUPE ‘
EMPLOYES CRIT.RECHER Page 2

Les deux informations suivantes correspondront :
ANNEXE : Deux ans d’expérience en Angleterre.

ANNEXE : A travaillé en Angleterre pendant deux ans.
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Le type de correspondance « ? » utilise le point d’interrogation comme
caractére de « substitution » pour rechercher des rubriques qui
correspondent presque exactement. Ce signe peut remplacer n’importe quel
caractére unique d’une rubrique de grille de critéres de recherche (sauf un
espace) et tout caractére placé dans la méme position d’une fiche du
fichier sera accepté en correspondance.

Par exemple, le critére de recherche ?AIN correspond a TAIN et MAIN, mais
pas & BORD (ORD ne correspond pas a AlIN).

Ou bien, supposons que le troisiéme chiffre d’'un numéro de référence d’un
article désigne sa couleur et que vous vouliez rechercher tous les
enregistrements concernant un article, quelle que soit sa couleur. Vous
utiliserez le critére de recherche suivant ;

REFERENCE: H3?711D

3. Correspondance numérique

Les données numériques peuvent étre utilisées de deux fagons différentes.
.’une consiste a considérer le nombre comme un ensemble de caractéres
identifiant une rubrique. Dans ce cas, le nombre n’a pas de valeur
numérique, c’est-a-dire qu’il n'est en principe pas considéré comme plus
petit ou plus grand gu’un autre. Par exemple, les numéros de téléphone, de
référence et de sécurité sociale sont des nombres utilisés en tant
gu’identificateurs. PFS:FICHIER traite ces nombres comme il traiterait un
mot ou une chaine quelconque de lettres. Lorsque vous recherchez ce type
de nombre, utilisez une correspondance compléte ou partielle.

Par exemple, si vous voulez rechercher I'employé numéro 13029 dans le
fichier EMPLOYES, il faudrait le critére de recherche suivant :

N2 Employé(e): 13029 Date d’embatiche:
Code Postal; Ville:
Safaire mensuel:

1% DCCUPE
EMPLOYES CRIT RECHER Page 1
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L'autre fagon de traiter les données numériques est de les utiliser pour
représenter une valeur arithmétique donnant I'idée d’une grandeur. Par
exemple, les nombres associés a une quantité ou a un prix représentent
des valeurs numériques. Lorsque vous recherchez ce type de nombres, il
est possible de spécifier toutes les rubriques inférieures, supérieures ou
égales au nombre donné. Dans ce cas, le critére de recherche se compose
de symboles spéciaux (<,>> et =), suivis du nombre voulu. Pour déterminer
la valeur d’un nombre, PFS:FICHIER utilise les régies suivantes :

e [l ignore tous les caractéres autres que —, +,0, 1,2, 3,4,5,6,7, 8 et 9.

¢ Un signe moins (—) avant le premier chiffre ou aprés le dernier, donne au
nombre une valeur négative. PFS:FICHIER ne tient pas compte de
plusieurs signes moins.

o S’il trouve plusieurs virgules décimales (), il les ignore toutes sauf la
premieére.

Voici des exemples d’attribution d’une valeur numérique & un nombre :

Rubrique Valeur

F 1.706,22 1.706,22 PFS:FICHIER ignore la lettre F et le point.
13 MAI 1980 131980 PFS:FICHIER ignore MAI.

70-06-29 700629 Pour que le nombre soit négatif, il faut que

le signe moins soit placé avant le premier
chiffre ou aprés le dernier. (Cet exemple
illustre une fagon pratique de représenter
numériquement des dates.)

20:45 2045 PFS:FICHIER ignore les deux points (cet
exemple illustre une fagon pratique de
représenter I’heure numériquement).

CINQ 0 PFS:FICHIER ignore les lettres. S’il ne trouve
pas de chiffres, la valeur est 0.

Par exemple, supposons que vous vouliez rechercher, dans le fichier
EMPLOYES, tous les employés dont le salaire est supérieur a F 5000,00. Il
faut le critére de recherche suivant:
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NS Employé(e): Date d'embatiche:

Adresse:

Codd Postali : Ville:

Salaivé enstels 500000

19 OCGUPE - .
EMPLOYES _ CHIT RECHER ;  Paged

4. Correspondance de série nhumeérique

La correspondance de série numérique vous permet de rechercher des
valeurs numériques comprises dans une certaine plage. Vous utilisez a cet
effet un signe égal suivi de la plus petite des valeurs numériques, de deux
points, puis la plus grande des deux valeurs. Le signe ‘point-point’ (avec le
signe égal) signifie « & ».

Par exemple, pour trouver tous les employés du fichier EMPLOYES
embauchés entre le 1°f janvier 1978 et ie 31 décembre 1979, il faut le critére
de recherche suivant :

N° Employé(e);  biedembaucie | L TP

Salaire mensuel

1% OCCUPE . ; - ;
EMPLOYES CRIT RECHER Page 1

REMARQUE : Vous pouvez plécer des espaces n’importe ou,
sauf entre les points.
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5. « NON » correspondance

Il est possible d’inverser le sens de tous les types de critéres de recherche
en les faisant précéder d’une barre oblique (/).

/=31

[Jean

B..

/=31 ..100

/..

trouve toutes les valeurs qui NE sont PAS égales a
3,1.

trouve toutes les rubriques qui NE contiennent PAS
Jean.

trouve toutes les rubriques qui NE commencent PAS
par B.

trouve toutes les rubriques qui NE se terminent PAS
par les lettres ER.

trouve toutes les rubriques inférieures a 31 ou
supérieures a 100.

trouve toutes les rubriques en blanc.

Par exemple, supposons que vous vouliez rechercher, dans le fichier
EMPLOYES, tous les employés dont le salaire est inférieur & F 4 000,00 ou
supérieur & F 5 000,00. La grille des critéres de recherche serait la suivante :

N2 Emplove(aji Date d'embauche;

Code Postali . m .

SEIEIGECUETCH /= 4000..5000

s 5 Sannilnaiiiin
EMPLOYES | CRIT RECHER Page 1
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Exploration des fichiers

Lorsque vous avez fini d’entrer les critéres de recherche, appuyez sur CTRL
C pour que PFS:FICHIER recherche les fiches désirées, en commengant par
celle la plus récemment ajoutée. Pendant la recherche, ’écran est vide,
sauf la zone des messages en bas, dans laquelle les numéros de fiches
changent & mesure que PFS:FICHIER procéde a la recherche.

Lorsque PFS:FICHIER trouve une fiche correspondant aux critéres de
recherche, il 'affiche sur I’écran et s’arréte. Vous pouvez alors exécuter
'une des opérations suivantes :

1. Mettre la fiche a jour.

Vous pouvez modifier les informations contenues dans la fiche en plagant
le curseur sur la rubrique & modifier et en entrant de nouvelles données.
Ensuite, appuyez sur CTRL C pour que PFS:FICHIER stocke la fiche mise a
jour dans le fichier et continue sa recherche.

2. Relire la fiche.

Vous pouvez examiner la fiche, en utilisant les touches CTRL S et CTRL T
si vous avez plusieurs pages. Lorsque vous avez fini, appuyez sur CTRL C
et PFS:FICHIER continue sa recherche.

3. Imprimer la fiche.

Vous pouvez imprimer une fiche (toutes ses pages) en appuyant sur CTRL
L. Apres la frappe de ces touches, I'écran des options d’impression
apparait. Appuyez sur CTRL C pour que PFS:FICHIER imprime une copie de
la fiche, en utilisant les valeurs par défaut des options d’impression.

Si PFS:FICHIER imprime toutes les informations de la fiche les unes sur
les autres sur la méme ligne, revenez a 'écran des options d’impression et
tapez O a la place du N & la rubrique AJOUTER UN SAUT DE LIGNE.
Appuyez de nouveau sur CTRL C et PFS:FICHIER doit imprimer la fiche
correctement. (Pour avoir une description compléte des options
d’impression, reportez-vous au chapitre 5.)
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4. Supprimer la fiche.

Vous pouvez supprimer la fiche (toutes ses pages) du fichier en appuyant
sur CTRL R. Avant le retrait de la fiche, I’écran suivant apparait :

LA FIGHE EN COURS VA ETRE SUPPRINEE

_ BETOUR POUR LA CONSERVER -
CTHL C POUR LA SUPPRIMER

Si vous ne voulez pas retirer cette fiche (vous avez pu appuyer sur CTRL R
par erreur), appuyez surg-let PFS:FICHIER réaffiche la fiche sur I’écran. Si
vous voulez la supprimer, appuyez sur CTRL C pour que PFS:FICHIER retire
la fiche et continue ses recherches (pour en savoir plus sur la fonction de
suppression, reportez-vous au chapitre 6).

Exemple

Supposons gue vous vouliez rechercher dans le fichier EMPLOYES tous les
employés de la Direction, dont le salaire est supérieur & F 9 000,00. Deux
rubriques vous intéressent : FONCTION et SALAIRE.

Tout d’abord, revenez au menu principal (si nécessaire, appuyez sur ESC) et
répondez 4 au message CHOISISSEZ UN NUMERO. Si vous avez déja
utilisé le fichier exemple, la mention EMPLOYES doit toujours étre inscrite
a NOM DU FICHIER. Si elle ne I'est pas, tapez-la. Votre écran doit se
présenter comme suit :




MENU DES FONCTIONS PFSFICHIER

1 CREERFICHIER 4 RECHERCHERM aJ
2 AJOUTER 5 IMPRIMER
3 COPEER 6 SUPPRIMER

CHOISISSEZ UN NUMERO? 83
[NOMDU FICHIER; S e -

Appuyez sur CTRL C; la grille des critéres de recherche du fichier
EMPLOYES apparait & I’écran. A ['aide de la touche—$»|, faites avancer le
curseur jusqu’a la rubrique NOM DU FICHIER. Etant donné que vous voulez
trouver tous les employés de la Direction, spécifiez .. Direct. . ;
PFS:FICHIER va ignorer tous les caractéres situés avant et apres cette
expression. Faites avancer le curseur jusqu’a la rubrique SALAIRE et tapez
~>9000,00. Votre écran doit ressembler au suivant :

N2 Employé(e): ~ - Date d‘embauch: =
Cadle Postal} .

| ronctions] lwt

| | sataive menstel =PI Y

1% OCCUPE - : e .
_ EMPLOYES CRIT RECHER . © . Paget
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Appuyez sur CTRL C et PFS:FICHIER commence sa recherche. Deux
employés de la Direction gagnent plus de F 9 000,00. Lorsque PFS:FICHIER
trouve la premiére fiche, il I'affiche :

T 13029 80/02/01
e Alain Mitet ‘

237, dliée des Acacias

59008 (T0ER Lille

| Fonction: e
F 20000

19 OCCUPE -
EMPLOYES FICHE 4 Page 1

Supposons qu'il y ait une erreur dans la date d’embauche d’Alain Millet, qui
serait 80/02/07 et non 80/02/01. Mettez la fiche a jour en utilisant la touche

pour faire avancer le curseur jusqu’a la rubrique DATE D’EMBAUCHE.
Ensuite, 4 I'aide de la touche —, amenez le curseur sur le 1 sans effacer
les caractéres corrects. Tapez un 7, puis appuyez sur CTRL C. La fiche
mise & jour est stockée et PFS:FICHIER continue sa recherche.

La fiche correspondante suivante apparait :

N2 Employe(e): [ Rl 77108114
[EIEE. Annie Villeroy

67, chaussée de Ja Mer
Codé Postali BlpZl VLGS Dunkerque

: Altachée de Direction
F 10000

19 OCCUPE
EMPLOYES FICHE 2 Page 1*

L’astérisque (*) aprés le numéro de page indique que cette fiche inclut
d’'autres pages. Pour afficher la seconde page, appuyez sur CTRL S. Aprés
Pexamen de cette fiche, appuyez sur CTRL C et I'écran suivant apparait :
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FICHES TROUVEES: 2

CTRL G POUR CONTINUER

Appuyez sur CTRL C et PFS:FICHIER revient au menu principal. Le curseur
est placé sur la rubrique CHOISISSEZ UN NUMERO et le nom EMPLOYES
est toujours inscrit & NOM DU FICHIER. PFS:FICHIER attend que vous
choisissiez une autre fonction.

Arrét de la fonction RECHERCHER/M a J

Vous pouvez mettre fin a tout moment a la fonction RECHERCHER/M a J en
appuyant sur ESC. PFS:FICHIER revient au menu principal. Si une fiche est
en cours de modification lorsque vous appuyez sur ESC, les modifications
ne seront pas enregistrées dans le fichier.

Avec cette fonction, toutes les modifications apportées a une fiche sont
effectivement écrites dans le fichier lorsque la page mise a jour disparait
de I'écran, c’est-a-dire lorsque vous appuyez sur les touches CTRL S, CTRL
P ou CTRL C. Si vous modifiez une fiche, mais que vous appuyiez sur ESC
avant la disparition de la page, les mises a jour ne seront pas écrites dans
le fichier.

Résumeé

o Utilisez la fonction RECHERCHER/M a J pour explorer les fichiers, trouver
les fiches désirées et les afficher sur ’écran.

e Indiquez a PFS:FICHIER les fiches que vous voulez trouver en complétant
une grille appelée griile des criteres de recherche.

e PFS:FICHIER peut rechercher des fiches a partir de critéres que vous
entrez dans n’importe quelle rubrique et sur n’importe quelle page de Ia
grille des critéres de recherche.
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Les critéres de recherche doivent avoir la structure suivante :

caractéres (lettres ou nombres) CORRESPONDANCE COMPLETE
. .caractéres CORRESPONDANCE PARTIELLE — début ignoré
caracteres. . fin ignorée
..caractéres. . début et fin ignorés

correspond & toute rubrique complétée
? correspond a tout caractére unique
<nombre CORRESPONDANCE DE SERIE NUMERIQUE — inférieur a

>nombre supérieur a
=nombre égal
=nombre 1 ..nombre 2 compris entre
fcrit recher négation du critére de recherche
/.. correspond aux rubriques en blanc

Pour que la recherche ait lieu le plus rapidement possible, utilisez une
correspondance exacte a la premiére rubrique de la grille.

Si vous n’entrez aucun critére de recherche, PFS:FICHIER trouve et
affiche toutes les fiches du fichier.

CTRL Imprime un exemplaire de la fiche présente & l'écran.
CTRL IE Supprime (Retire) du fichier la fiche actuellement a

écran.

Réaffiche le menu principal. Toutes les modifications
non encore sauvegardées sont perdues.




Impression

PFS:FICHIER vous permet d’imprimer certaines fiches ou parties de fiches
d’un fichier PFS, dans un format que vous spécifiez. (Ce format peut définir
'impression des fiches dans un certain ordre, par exemple I'ordre
alphabétique pour l|a rubrique appelée VILLE.)

La fonction IMPRIMER vous permet de spécifier les fiches et les rubriques
de la fiche qui vous intéressent et sous quelle forme vous voulez les
imprimer. PFS:FICHIER explore le fichier et imprime automatiquement
toutes les informations sélectionnées.

Sélection de la fonction IMPRIMER

Pour sélectionner cette fonction, revenez au menu principal (si nécessaire,
appuyez sur ESC). Tapez 5 en réponse a CHOISISSEZ UN NUMERO et le
nom du fichier a la rubrigue NOM DU FICHIER. Si vous laissez cetie
rubrique en blanc, PFS:FICHIER explore les lecteurs de disquettes et utilise
le premier fichier PFS qu’il trouve.

Assurez-vous que la disquette contenant le fichier est mise en place dans
un lecteur. Ensuite, appuyez sur CTRL C et le menu d'impression apparait :

. MENU D'IMPRESSION

1 IMPRIMER LES EICHES
2 DEFINI FORMAT IMPR

CHOISSISEZ UN NUMERQ:

A ce stade, vous pouvez choisir I'une des deux options de la fonction
IMPRIMER : Imprimer les fiches ou Définir format impr.
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L option Imprimer les fiches

Cette option vous permet de choisir les fiches et les rubriques & imprimer
ainsi que la forme sous laquelle vous voulez les imprimer. Vous fournissez
ces renseignements au programme en complétant trois grilles spéciales.

Pour sélectionner I'option Imprimer les fiches, tapez 1 en réponse a
CHOISISSEZ UN NUMERO, sur le menu d’impression. Appuyez ensuite sur
CTRL C et la premiére grille, celle des critéres de recherche, apparait. La
spécification de recherche du fichier EMPLOYES se présente comme suit :

iN° Employeé(e): Daté d'embatctic:
L [ codé Pastal: Viife}

Salaire mensuel:

1% OCOURE ' . ;
EMPLOYES . CRIT RECHER Page 1

Remplissage de la grille des critéres
de recherche

Pour indiquer quelles fiches vous voulez imprimer, vous remplissez la grille
des critéres de recherche exactement comme pour la fonction
RECHERCHER/M a J (pour tout détail complémentaire, reportez-vous au
Chapitre 4). Si aucun critére de recherche n’est fourni, PFS:FICHIER
retrouve et imprime toutes les fiches du fichier.

Une fois la grille des critéres de recherche complétée, appuyez sur CTRL C
et la seconde grille, I'écran des options d’impression, apparait :
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. OPTIONS D'IMPRESSION

| FORMATIMPR PREDEFINIL -
IMPRIMER NOM DES’HUBRIQUES (O/N): e}
AUJOUTER UN'SAUT DE LIGNE (O/N):1IM

LIGNES PAR PAGE /A
| NOMBRE DE COPIES: [}

. PAUSE ENTRELES PAGES{O/N): L {
CODES CONTROLE IMPRIMANTE:

Spécification des options d’'impression

Cet écran apparait chaque fois que PFS:FICHIER s’appréte a imprimer
quelque chose. Il vous permet de déterminer le format de I'impression.
Faites passer le curseur d’une rubrique a I'autre & I'aide des touches —
(ou (3 —# ). Tapez la valeur désirée pour chaque option sur la valeur
par défaut affichée & I'écran ou bien appuyez sur CTRL C pour imprimer les
fiches en utilisant les valeurs par défaut.

FORMAT IMPR PRE-DEFIN! (facultatif) : Si vous avez déja défini un format
d’impression et que vous 'ayez stocké, tapez son nom ici et PFS:FICHIER
procédera immédiatement & I'impression en utilisant ce format. Si vous
n'avez pas de format pré-défini, laissez cette rubrique en blanc.

IMPRIMER NOM DES RUBRIQUES (O/N) : Cette option spécifie si le nom
des rubriques doit &ire imprimé avec les informations qu’elles contiennent.
Si vous ne voulez pas imprimer les nhoms de rubriques, tapez N & la place
du O.

AJOUTER UN SAUT DE LIGNE (O/N): Si votre imprimante surimprime les
informations sans avance du chariot, elle n’est pas dotée de la fonction de
retour automatique a la ligne. Dans ce cas, tapez O a la place du N pour
que PFS:FICHIER ajoute un saut de ligne a la fin de chaque ligne.

LIGNES PAR PAGE : Cette option permet de spécifier le nombre de lignes
que vous voulez entre la premiére ligne d'une fiche et la premiére ligne de
la fiche suivante. La valeur par défaut est 72 pour une page standard. Vous
pouvez ajuster cette valeur en fonction des dimensions du papier de votre




5-4

imprimante, des dimensions de la fiche et du nombre de lignes que vous
voulez laisser entre les fiches. Par exemple, si vous voulez imprimer une
fiche de 30 lignes, a raison d’une fiche par page d’impression et que vous
ayez des feuilles de 72 lignes, ne modifiez pas le nombre de lignes par
défaut, 72. Si vous voulez imprimer deux fiches par page en les séparant
par 6 lignes, remplacez le hombre de lignes par 36.

NOMBRE DE COPIES : Cette option spécifie le nombre d’exemplaires de
chaque fiche imprimés par PFS:FICHIER.

PAUSE ENTRE LES PAGES (O/N): Pour imprimer sur des feuilles volantes,
tapez O a la place du N. PFS:FICHIER s’arrétera a la fin de chaque page
pour que vous puissiez mettre une feuille dans Pimprimante.

CODES CONTROLE IMPRIMANTE : Cette option vous permet d’utiliser des
caractéristiques spéciales d’'impression (par exemple les caracteres
italiqgues ou I'impression condensée) existant sur votre imprimante. Par
exemple, les nombres 27 113 spécifient I'impression condensée sur une
imprimante Apple Dot Matrix ou Imagewriter. Un code de contrdle individuel
se compose de un a trois chiffres. Vous pouvez combiner plusieurs codes
différents, en les séparant les uns des autres par un espace. Les codes
d’impression définis seront utilisés jusqu’a ce que vous mettiez
Pimprimante ou I'ordinateur hors tension. Pour connaitre les formats
spéciaux pris en charge par votre imprimante et savoir comment les utiliser,
reportezvous au manuel d'utilisation fourni avec.

PFS:FICHIER stocke temporairement toutes les modifications que vous
apportez aux options d’impression. La prochaine fois que vous lancerez le
programme, les valeurs par défaut seront en vigueur. Les options
d’impression peuvent étre modifiées a tout moment.
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Lorsque vous en avez terminé avec les options d’impression, appuyez sur
CTRL C et la troisiéme grille a remplir, avec la mention FORMAT IMPR
dans la zone des messages, apparait. La grille du format d’impression du
fichier EMPLOYES se présente comme suit :

. INcEmploye(e): | s derbauch ‘

Code Postal; . lville:

|'salajre mensuels]

fhoccoepe.
. EMPLOYES ; FORMAT IMPR. . Paget

Remplissage de la grille de format
d’impression

Sur la grille de format d’impression, vous choisissez les rubriques que vous
voulez imprimer et leur disposition (si elles seront sur la méme ligne ou
non, etc.). Si vous laissez cette grille en blanc, chaque fiche est imprimée
exactement telle qu’elle se présente a I'écran, avec les options d'impression
que vous venez de sélectionner. Pour choisir des rubriques & imprimer,
utilisez les deux caractéres suivants:

* impression de cette rubrique et avance a la ligne suivante ;

+ impression de cette rubrique, sans avance a la ligne suivante, mais
avec saut de deux espaces, ce qui permet d’'imprimer plusieurs
rubriques par ligne.

En outre, vous pouvez demander a PFS:FICHIER d’imprimer les fiches dans
un ordre particulier ou de les traiter comme un texte en combinant I'un des
caractéres suivants avec + ou *:

T trie la sortie imprimée en fonction de cette rubrique. En utilisant les
dix premiers caractéres de la rubrique, fait un tri en ordre croissant.
Vous ne pouvez demander un tri que sur une seule rubrique.
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Tris sur des lettres : Si PFS:FICHIER trie une rubrique composée de
lettres, les fiches sont imprimées dans I’ordre alphabétique de cette
rubrique. Par exemple, si vous tapez un S & la rubrique VILLE de
votre fichier EMPLOYES, les fiches seront triées dans 'ordre
alphabétique des villes. Toutefois, la rubrique Ville ne figurera pas en
premier sur la fiche. Les rubriques sont toujours imprimées dans
I’ordre ol elles figurent a I’écran.

Tris sur des nombres : Pour le tri, PFS:FICHIER traite les nombres
comme des chaines de caractéres. Ainsi, de méme que AZ est classé
avant Z, 19 sera classé avant 9. C’est pourquoi le tri en ordre
numérique n’est possible que sur des nombres de la méme longueur,
comme les codes postaux. Pour trier des nombres de longueur
différente, ajoutez-leur des zéros & gauche pour qu’ils deviennent de
méme longueur. Par exemple, 09 sera place avant 19 et non apres.

utilisez ce caractére lorsque vous travaiilez sur un fichier 40 colonnes,
pour que PFS:FICHIER traite une rubrique comme un texte. La
rubrique est ensuite imprimée sur 80 colonnes, avec retour
automatique a la ligne a la fin de chaque ligne.

REMARQUE : N’oubliez pas que la lettre T ne provoque pas

automatiquement 'impression d’une rubrique. Elle doit
étre accompagnée de * ou +.
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Exemple

Nous allons utiliser la fonction IMPRIMER pour créer des étiquettes
postales pour chaque membre du fichier EMPLOYES.

Tout d’abord, revenez au menu principal (si nécessaire, appuyez sur ESC) et
tapez 5 en réponse & CHOISISSEZ UN NUMERO. Si vous avez déja travaillé
avec le fichier exemple, le mot EMPLOYES doit toujours étre inscrit a la
rubriqgue NOM DU FICHIER. S'il ne I'est pas, tapez-le. Votre écran doit étre
identique au suivant :

MENU DES FONCTIONS PESIFICHIER
1 CREERFICHIER 4 RECHERCHERIM &4

2 AIDUTER 5 IMPRIMER
3 COPER 5 SUPPRIMER

: CHOISISSEZ UN NUMEO! 5
_ NoMDUElCHIER: e

Appuyez sur CTRL C; le menu d’impression apparait. Tapez 1 en réponse a
CHOISISSEZ UN NUMERO. Votre écran doit ressembler au suivant :

- MENU D'IMPRESSION

1. IMPRIMER LES FICHES
2 DEFINLFORMAT IMPR

CHOISSISEZ UN:NUMERO! Il
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Appuyez de nouveau sur CTRL C et la grille des critéres de recherche
apparait. Comme vous voulez imprimer une étiquette pour chaque
employé du fichier, laissez cette grille en blanc. Appuyez sur CTRL C;
PFS:FICHIER affiche ’écran des options d’impression, que vous devez
compléter (les options sont affichées avec leur valeur par défaut).

Pour sélectionner les options d’'impression voulues, appuyez sur —>[
et sautez la rubrique FORMAT IMPR PRE-DEFINI. Ensuite, faites avancer
le curseur jusqu’a IMPRIMER NOM DES RUBRIQUES. Comme les noms
de rubrigues ne doivent pas apparaitre sur les étiquettes, tapez N a la
place de O. Appuyez de nouveau sur et, en fonction de votre
imprimante, laissez le N ou tapez un O & ia rubrique AJOUTER UN SAUT
DE LIGNE. Passez a la rubrique suivante.

Maintenant, vous devez déterminer I'intervalle entre les étiquettes et vous
assurer que celles-ci sont correctement mises en place dans I'imprimante
(si vous avez des problémes pour le chargement du papier ou des
étiquettes, reportez-vous au manuel d’utilisation de votre imprimante ou
adressez-vous a votre revendeur). Pour déterminer I'intervalle correct,
comptez le nombre de lignes compris entre le haut d’une étiquette et le
haut de la suivante. C’est ce nombre que vous allez entrer a la rubrique
LIGNES PAR PAGE.

6 lignes

{OOOOOO
{OOOOOO

Pour les étiquettes postales de cet exemple, vous avez six lignes entre le
début d'une étiquette et le début de la suivante. Tapez 6. Ensuite, effacez
le 2 a l'aide de la barre d’espacement. Comme vous h'avez besoin que
d’une seule étiquette par fiche EMPLOYES, utilisez la valeur par défaut de
I'option NOMBRE DE COPIES.
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Votre écran doit se présenter comme suit :

OPTIONS DIMPRESSION

FORMAT IMPR PRE DEFINL
{MPRIMER NOW DES RUBRIQUES (O/NJ: i1
AJOUTER UN SAUT DE LIGNE (O/N): [}

LIGNES PAR PAGEZ -
NOMBAE DE COPIEST 1t @

| PAUSE ENTRE LES PAGES (OIN)/ N0
CODES CONTROLE IMPRIMANTESL | L

Une fois que vous avez fini de spécifier vos options d’impression, appuyez sur
CTRL C et la grille du format d’'impression apparait. Les rubriques a
sélectionner pour I'impression de vos étiquettes postales sont- NOM;
ADRESSE, VILLE et CODE POSTAL. A I'aide de la touche —H , faites
avancer:le curseur jusqu’a la rubriqgue NOM- et tapez * Tapez également un *
a ADRESSE. Pour que les rubriques CODE POSTAL et VILLE figurent sur la
méme lighe, tapez un sighe + a c6té. En plus, pour le CODE POSTAL, tapez
un T (en effet, les étiquettes vont étre triées dans I'ordre des codes postaux).
Lorsque vous avez terminé, votre écran doit se présenter comme suit :

| | Salalve mensuely s

_ 1% OCOUPE = — -
EMPLOYES FORMATMPR Page 1
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Appuyez de nouveau sur CTRL C pour que PFS:FICHIER imprime les
étiquettes postales. Elles doivent se présenter comme suit :

Jean Leport O
43, gvenue des Chénes
59002 Lille

Alain Millet
237, allée des Acacias
59008 Lille

O O O O

Joélle Simon
45, rue Jean Effel
59100 Roubaix Q-

{OOOOOO

REMARQUE : s’il ne se produit rien a ce stade,
assurez-vous que I'imprimante est sous tension et qu’elle
contient du papier.

Aprés I'impression de la derniére fiche, I’écran suivant apparait :

FICHES IMPRIMEES 6

 CIRLCPOURCONTINUER

Appuyez de nouveau sur CTRL C. PFS:FICHIER réaffiche le menu
principal et attend que vous choisissiez une autre fonction.
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Coption Définir Format impr

Cette option vous permet de spécifier la fagon dont vous voulez imprimer
des fiches d’un fichier particulier, de donner un nom a cet ensemble de
spécifications et de I'utiliser a plusieurs reprises en le désignant
simplement par son nom. Vous pouvez stocker jusqu’a huit formats
d’impression en méme temps dans un fichier.

Pour sélectionner 'option Définir Format impr, tapez 2 en réponse a
CHOISISSEZ UN NUMERO, sur le menu d’impression et appuyez sur CTRL
C. L’écran suivant apparait :

FOHMATS IMPR PRE-DEFINIS EXISTANTS

(AUCUN)

A NOM DU FORMATI { =

Tapez le nom du format d’'impression que vous voulez définir (un & huit
caractéres), a la rubrique correspondante de cet écran. Appuyez sur CTRL C
et une grille de format d’impression pour votre fichier apparait. Indiquez les
rubrigues que vous voulez imprimer a 'aide de * ou +. De plus, si
nécessaire, tapez T ou X.

Lorsque vous avez terminé, appuyez sur CTRL C. Le format d’impression
est stocké, sous son nom, dans le fichier et vous pourrez l'utiliser pour des
opérations d’impression ultérieures. PFS:FICHIER réaffiche ensuite le menu
principal, attendant que vous choisissiez une autre fonction.

Exemple

Nous allons définir un format d’impression, appelé ETIQUET., pour imprimer
des étiquettes postales.
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Tout d’abord, revenez au menu principal (si nécessaire, appuyez sur ESC) et
tapez 5 en réponse a CHOISISSEZ UN NUMERO. Si nécessaire, tapez le
nom Employés. Appuyez sur CTRL C et le menu d’impression apparait.
Tapez 2 en réponse a CHOISISSEZ UN NUMERO et appuyez de nouveau
sur CTRL C.

L’écran indiquant les formats d’impression pré-définis existants apparait.
Tapez Etiquet. & la rubrique NOM DU FORMAT. Votre écran doit
ressembler au suivant:

FOﬁMATS IMPR PRE-DEFINIS EXISTANTS

(AUCUN)

ETIOUET,

Appuyez sur CTRL C; la grille du format d’impression du fichier
EMPLOYES apparalt. Indiquez les rubriques a imprimer en complétant
cette grille comme suit :

NS Employé(e)i i . - Date d'embauch
Code Postal; a8 = + -
Salalre mensuel: S

1% OCCUPE .
EMPLOYES  FORMATIMPR
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Appuyez de nouveau sur CTRL G ; le format d’impression est stocké,
sous son nom, dans le fichier EMPLOYES et vous pourrez I'utiliser pour
des opérations d'impression ultérieures. PFS:FICHIER réaffiche le menu
principal.

Nous allons maintenant essayer d’utiliser le format ETIQUET. Sur le
menu principal, qui est affiché, tapez 5 en réponse a CHOISISSEZ UN
NUMERO pour réafficher le menu d’impression. Tapez 1 pour
sélectionner I’option Imprimer les fiches et appuyez sur CTRL C. lLoorsque
la grille des critéres de recherche apparait, appuyez de nouveau sur
CTRL C puisque vous voulez imprimer toutes les fiches du fichier.
L’écran des options d’impression apparait. Tapez Etiquet. a la rubrique
FORMAT IMPR PRE-DEFINI. Comme les options d’impression que vous
avez déja spécifiées sont encore stockées dans le fichier d'impression,
les autres rubriques doivent étre correctes :

. OPTIONS D'IMPRESSION

| FonmaT IMPRPREDEFING [oulelllE f L
| IMPRIMER NOM DES RUBRIOUES (O/NJi 1\
| hiouten UN SAUT DE LIGNE (OIN): 0
_ |LIGNES PARPAGE:[9
NOMBHE DE COPIES: ||
PAUSE ENTAE LESPAGES (OIN): [N

CODES CONTHOLE IMPRIMANTE:
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Appuyez sur CTRL C et PFS:FICHIER imprime immédiatement les
étiquettes postales. A la fin de I'impression, I'écran suivant apparait :

FICHES IMPRIMEES: 6

CIRL C POUR CONTINUER

Appuyez de nouveau sur CTRL C et PFS:FICHIER réaffiche le menu
principal. Le curseur est placé sur la rubrique CHOISISSEZ UN NUMERO
et le mot EMPLOYES est toujours inscrit a la rubrique NOM DU FICHIER.
PFS:FICHIER est prét pour la sélection d’une nouvelle fonction.
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Modification ou suppression d’'un format
d'impression pré-défini

Pour modifier ou supprimer un format d’impression pré-défini, sélectionnez
Poption Définir Format impr sur le menu d’'impression. L'écran indiquant les
noms des formats pré-définis existants apparait :

. FORMAIS IMPR F"RE-DE?I‘NIS EXISTANTS

 ETQUET.

NOM DU FORMAT!

Pour modifier un format d’'impression pré-défini, tapez son nom a la
rubrique NOM DU FORMAT. Appuyez sur CTRL C et PFS:FICHIER affiche
les formats d’'impression stockés. Pour faire les modifications, vous pouvez
taper sur les entrées de la grille ou appuyer sur CTRL E pour effacer toutes
les entrées de la page et recommencer entierement.
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Pour supprimer le format d’impression du fichier, entrez son nom a la
rubrique NOM DU FORMAT. Appuyez sur CTRL C et, lorsque
PFS:FICHIER affiche les formats d’impression stockés, appuyez sur
CTRL R (pour Retirer). Un message d’avertissement apparait, vous
donnant la possibilité de changer d’avis.

CE FORMAT IMPR VA ETRE SUPPR!ME

'RETOUR POUR LE CONSERVER
CYAL € POUR LE SUPPRIMER

Si vous changez d’avis en décidant de conserver le format d’impression,
appuyez sur q_J . Le format d’impression réapparait a I’écran.
Appuyez alors sur CTRL C et PFS:FICHIER affiche le menu principal. Le
format d’impression reste dans le fichier.

Si vous voulez vraiment supprimer le format d’impression, appuyez sur
CTRL C. PFS:FICHIER le retire du fichier et réaffiche le menu principal,
prét pour la sélection d’une autre fonction.

Examen des fiches avant 'impression

Si vous voulez revoir chaque fiche avant de I'imprimer, utilisez la fonction
RECHERCHER/M & J et les touches CTRL L. La fiche entiére peut étre
imprimée telle gu’elle se présente sur ’écran ou mise en forme a 'aide des
options d’impression. (Voir le Chapitre 4.)

Arrét de la fonction IMPRIMER

A tout moment, vous pouvez mettre fin a la fonction IMPRIMER en
appuyant sur ESC pour revenir au menu principal. Si vous appuyez sur ESC
pendant I'impression d’une fiche, PFS:FICHIER termine I'impression de
cette fiche avant d’arréter la fonction.




Résumé

o Utilisez la fonction IMPRIMER pour imprimer une partie ou la totalité des
informations d’un fichier PFS.

e La fonction IMPRIMER inclut deux options :
1. Imprimer les fiches, qui imprime des fiches, en totalité ou en partie.

2. Définir Format impr, qui crée un ensemble de spécifications
d'impression et le stocke pour qu’il puisse étre utilisé a plusieurs
reprises (huit au maximum peuvent étre stockés).

e Pour imprimer une fiche, suivez les trois étapes ci-apres :

1. Complétez la grille des critéres de recherche pour indiquer a
PFS:FICHIER quelles fiches vous voulez imprimer (pour tout détail sur
les critéres de recherche, reportez-vous au Chapitre 4).

2. Complétez I'écran des options d’impression pour indiquer a
PFS:FICHIER quelies sont les informations a imprimer.

3. Complétez la grille de format d’impression pour indiquer a
PFS:FICHIER quelles rubriques de la fiche imprimer, si elles doivent
étre placées ou non sur la méme ligne, si les fiches doivent étre triées
en fonction d’une certaine rubrique ou s’il doit traiter des informations
comme un texte.

e Pour compléter la grille de format d’'impression, utilisez les caractéres
suivants :

* impression de cette rubrique et avance de I'imprimante a la ligne
suivante.

+ impression de cette rubrique sans avance a la ligne suivante, mais
avec saut de deux espaces (2).

T trie la sortie imprimée sur les dix premiers caractéres de cette
rubrique.

X traite la rubrique comme un texte (s'utilise avec les fichiers en format
40 colonnes).
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e Si vous n’indiquez aucun format d’impression, PFS:FICHIER imprime les
fiches exactement telles gu’elles se présentent a I’écran.

e PFS:FICHIER imprime toujours les rubriques dans 'ordre relatif ou elles
se présentent a I’écran.

e Pour examiner une fiche avant de I'imprimer, utilisez la fonction
RECHERCHER/M & J avec Poption CTRL L (pour Listage).

ESC PFS:FICHIER réaffiche le menu principal & Ia fin de I'impression
de la fiche en cours.




Suppression

Avec la fonction SUPPRIMER, PFS:FICHIER vous donne la possibilité de
supprimer des fiches dont vous n’avez plus besoin. Vous indiquez a
PFS:FICHIER de quelles fiches il s’agit pour qu'il les recherche dans le
fichier et les supprime automatiquement. (Si vous voulez examiner
chaque fiche avant de la supprimer, utilisez la fonction
RECHERCHER/M a J et les touches CTRL R. Voir le Chapitre 4.)

Sélection de la fonction SUPPRIMER

Pour sélectionner la fonction SUPPRIMER, revenez au menu principal (si
nécessaire, appuyez sur ESC). Tapez 6 en réponse & CHOISISSEZ UN
NUMERO et le nom du fichier dans lequel vous voulez supprimer des fiches
a la rubrique NOM DU FICHIER. Si vous laissez cette rubrique en blanc,
PFS:FICHIER explore les lecteurs de disquettes et utilise le premier fichier
PFS qu’il trouve.

Assurez-vous que le fichier spécifié se trouve bien dans un lecteur. Appuyez
sur CTRL C et une grille des critéres de recherche apparait sur I’écran. La
grille des critéres de recherche du fichier EMPLOYES se présente comme
suit :

| Nom:

N2 Employé(e) | Date d'embaiiche;

1% OCCUPE:
EMPLOYES CRIT'RECHER Page 1
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Suppression de fiches sélectionnées
d’un fichier

Vous pouvez maintenant indiquer quelles fiches du fichier vous voulez
supprimer. A cet effet, complétez la grille des critéres de recherche. (Pour
tout détail sur les critéres de recherche, reportez-vous au Chapitre 4.

Une fois tous les critéres de recherche entrés, appuyez sur CTRL C. Le
retrait d’'une fiche implique la suppression d’informations du fichier.
Avant de procéder a toute suppression, PFS:FICHIER affiche I’écran
suivant, qui vous donne la possibilité de changer d’avis:

. FICHES CHOISIES VONT ETRE SUPPRIMEES

£SC POUA ANNULER
GTAL C POUR CONTINUER

A ce stade, vous avez deux possibilités. Si vous décidez de ne pas
supprimer de fiche, appuyez sur ESC et PFS:FICHIER réaffiche le menu
principal. Aucune fiche n’est supprimée. Si vous décidez d’exécuter la
fonction SUPPRIMER, appuyez sur CTRL C et PFS:FICHIER supprime
toutes les fiches répondant aux critéres de recherche. Aprés le retrait de
la derniére fiche, PFS:FICHIER affiche le nombre de fiches supprimées :
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FICHES SUPPRIMEES: 1

CTRL G POUR CONTINUER

Aprés la suppression d’une fiche, I'espace disque occupé par cette fiche
est automatiquement réutilisé. Cependant, son numéro n’est jamais
réutilisé. Si vous voulez renuméroter les fiches restant dans votre fichier
de fagon & ce qu’elles portent des numéros consécutifs, utilisez I'option
Modifier une grille de la fonction CREER FICHIER (voir le Chapitre 7).
Appuyez de nouveau sur GTRL C. PFS:FICHIER réaffiche le menu
principal, prét pour la sélection d’une autre fonction.

Exemple

Supposons que vous ayez créé un fichier distinct concernant la ville de
Lille et que vous vouliez supprimer tous les habitants de Lille de votre
fichier EMPLOYES. Tout d’abord, revenez au menu principal (si nécessaire,
appuyez sur ESC) et tapez 6 en réponse & NUMERO DE SELECTION. Si
vous avez déja travaillé avec ce fichier, le mot EMPLOYES doit encore étre
inscrit & la rubrique NOM DU FICHIER. S’il ne I'est pas, tapezle.
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Votre écran doit étre identique au suivant :

MENU DES FONCTIONS PES:FICHIER

1 GREER FICHIER = 4 RECHERCHER/M &
2 AJOUTER 5 IMPRIMER
3. CQPIER : & SUPPRIMER

6
| NOM OU FICHIER; ({25 =

Appuyez sur CTRL C et la grille des critéres de recherche apparait sur
I’écran. A l'aide de la touche —b{ , faites avancer le curseur jusqu’a la
rubrique VILLE et tapez Lille pour spécifier les fiches a supprimer. Votre
écran doit se présenter comme suit :

N2 Eniployé(é)i Date d'embache:
, Lvine: B

Salalre nignsuel;

1% QCCUPE 5
EMPLOYES CRIT RECHER Page 1




Appuyez sur CTRL C et PFS:FICHIER affiche I’écran suivant, qui vous
donne la possibilité de changer d’avis ;

FICHES CHOISIES VONT ETRE SUPPRIMEES

ESC POUR ANNULER
GTRL G POUR CONTINUER

Appuyez de nouveau sur CTRL C pour continuer et PFS:FICHIER supprime
toutes les fiches dont la rubrique VILLE contient Lille. PFS:FICHIER affiche
le message suivant, qui vous indique le nombre de fiches supprimées :

_ FICHES SUPPRIMEES: 2

CTAL C POUR CONTINUER |

Appuyez de nouveau sur CTRL C et PFS:FICHIER réaffiche le menu
principal.
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Suppression de toutes les fiches
d’'un fichier

Si vous voulez supprimer toutes les fiches d’un fichier, ne spécifiez aucun
critére de recherche. Appuyez sur CTRL C et le message suivant apparait :

ATTENTION

_ TouTES LES FIGHES VONT ETRES SUPPRIMEES
ESC POUR ANNULER
CTAL € POUR CONTINUER

Si vous changez d’avis a ce stade, appuyez sur ESC pour revenir au menu
principal. Si vous décidez de continuer en supprimant toutes les fiches du
fichier, appuyez sur CTRL C; PFS:FICHIER supprime toutes les fiches
complétées en ne laissant que la grille.

Arrét de la fonction SUPPRIMER

Vous pouvez arréter la fonction SUPPRIMER a tout moment en appuyant
sur ESC, aprés quoi PFS:FICHIER réaffiche le menu principal. Si vous
appuyez sur ESC pendant la suppression d’une fiche, PFS:FICHIER termine
cette suppression avant de réafficher le menu principal.
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Résumé

Utilisez la fonction SUPPRIMER pour supprimer des fiches dont vous ne
voulez plus.

Indiquez les fiches a supprimer en complétant une grille de critéres de
recherche.

Pour supprimer toutes les fiches d’un fichier, laissez la grille des critéres
de recherche en blanc.

Si vous voulez visualiser chaque fiche avant sa suppression, utilisez la
fonction RECHERCHER/M a J et CTRL R (voir le Chapitre 4).

ESC PFS:FICHIER réaffiche le menu principal lorsqu’il a fini de
supprimer la fiche en cours.
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modification de
la grille d’'un fichier

Une fois que vous avez créé et utilisé votre fichier, vous devez parfois
modifier son format pour qu’il soit mieux adapté a vos besoins. A 'aide
de I'option Modifier une grille de la fonction CREER FICHIER, vous
pouvez ajouter des rubriques, en supprimer ou les réorganiser, que votre
fichier soit vide ou qu’il contienne des données. Si votre fichier contient
des données, il faut que vous ayez deux lecteurs de disquettes reliés a
votre systéme pour pouvoir utiliser cette fonction. Avant de commencer
cette fonction, créez toujours un double de secours de votre fichier.

Sélection de I’option Modifier une grille

Pour sélectionner la fonction Modifier une grille, revenez au menu principal
(si nécessaire, appuyez sur ESC). Tout d’abord, tapez 1 en réponse a
CHOISISSEZ UN NUMERO pour sélectionner CREER FICHIER. Ensuite,
tapez le nom du fichier a modifier a la rubrique NOM DU FICHIER. Si vous
laissez cette rubrique en blanc, PFS:FICHIER explore les lecteurs de
disquettes et utilise le premier fichier PFS qu’il trouve.

Assurez-vous que le fichier dont vous voulez modifier la grille se trouve
effectivement dans le lecteur 1. Appuyez sur CTRL C; le menu de création
de fichier apparait :

MENU:DE CREATION DE FICHIER

1. CONCEVOIR UNE GRILLE
2 MODIFIER UNE: GRILLE

CHOISSISEZ UN NUMERO!
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Maintenant, tapez 2 en réponse a CHOISISSEZ UN NUMERO pour
sélectionner P'option Modifier une grille.

Utilisation de I’option Modifier une grille
avec un fichier sans données

Si votre fichier ne contient pas de données, insérez simplement la disquette
dans le lecteur 1. Il est inutile d’avoir une disquette dans le lecteur 2.
Lorsgue vous sélectionnez 'option Modifier une grille sur le menu de
création de fichier et que vous appuyez sur CTRL C, la grille apparait
immédiatement & I’écran pour que vous puissiez la réviser.

Supposons que le fichier EMPLOYES ne contienne pas de données. Si, ce
fichier étant dans le lecteur 1, vous sélectionnez I'option Modifier une. grille,
I’écran suivant apparait :

N¢ Employe(s): - Date d'embauche:

Nom:
Adresse:
Code Postal: Ville:
- Fonction:
Salaire menstel:
105 OCCUPE ‘
EMPLOYES CREATION Page |

Les noms de rubriques ne sont plus en vidéo inversée ni protégés contre
I'effacement. Vous pouvez taper de nouvelles rubriques; en supprimer a
I'aide de la barre d’espacement ou les déplacer en les retapant a d’autres
emplacements. Pour déplacer le curseur sur I’écran, utiliser les touches de
contrdle du curseur (voir FAnnexe B).

Une fois toutes les modifications voulues apportées, appuyez sur CTRL C
pour que PFS:FICHIER stocke la grille révisée et réaffiche le menu
principal.
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Utilisation de I’ option Modifier une grille
avec un fichier contenant des données

Pour modifier le format d’'une grilie d’un fichier contenant des données,
vous devez connaitre les éléments suivants :

1.

Commencez par faire une copie de secours de votre fichier (voir le
Chapitre 3, Copie). C'est indispensable au cas ol vous changeriez d’avis
plus tard ou si vous abimiez le fichier accidenteliement pendant la
modification.

Les noms de rubriques de la nouvelle et de I'ancienne version de la
grille doivent correspondre exactement sinon, PFS:FICHIER ne pourra
pas iransférer les données d’une rubrique dans la nouvelle grille. Par
exemple, si vous voulez déplacer la rubrique NOM de la grille du fichier
PATIENTS mentionné au Chapitre 1, sans la figne de tirets qui en fait
partie, les données appartenant & cette rubrique ne seront pas
transférées. (Lorsqu’il compare les noms, PFS;FICHIER ignore les blancs
de droite et de gauche et traite plusieurs blancs entre ies mots comme
un seul. Pour avoir une description compléte des noms de rubriques,
reportez-vous au Chapitre 1.)

. Vous pouvez transférer des rubriques a des endroits différents de la

grille, sans pour autant modifier les données de ces rubriques (sous
réserve que les noms correspondent exactement).

. La grille remodelée peut contenir plus ou moins de rubriques que la

grille initiale. Cependant, lorsque vous supprimez des rubriques de la
grille, les données correspondantes ne seront pas copiées, mais au
contraire, perdues définitivement.

. Laissez assez de place pour les données d’une rubrique dans la grille

initiale pour gu’elles tiennent dans la rubrique de la grille remodelée.
(Reportez-vous a « Données ne tenant pas dans la nouvelle grille », dans
la suite de ce chapitre.)

. Vous ne pouvez modifier que quatre pages au maximum & la fois. (Voir

« Modification de grilles de plusieurs pages », dans la suite de ce
chapitre.)

. PFS:FICHIER peut prendre beaucoup de temps pour réorganiser vos

fichiers. Selon la complexité du fichier et volume de données qu’il
contient, 'opération peut durer de 5 minutes a plusieurs heures.

. Les grilles du fichier seront renumérotées dans I'ordre inverse.
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Aprés la sélection de 'option Modifier une grille sur le menu de création
de fichier et la frappe de CTRL C, I'écran suivant apparaft :

PLACEZ UN FICHIER DANS LECTEUR:
PLACEZ UNE DISQUETTE DANS LECTEUR 2

ATTENTION

LA DISQUETTE DANS LECTEUR 2
VA ETRE ENTIEREMENT EFFACEE

£SC POUR ANNULER
CIRL C POUR CONTINUER

Vous avez deux possibilités. Si vous ne voulez pas modifier maintenant
votre grille, pour une raison quelconque, appuyez sur ESC et vous allez
revenir au menu principal. Si vous voulez continuer la fonction, insérez
une disquette dans le lecteur 2, que PFS:FICHIER va utiliser pour stocker
temporairement des données pendant le processus de modification.
Assurez-vous que la disquette est bien celle que vous voulez utiliser, car
I’option Modifier une grille détruit toutes les données qui s’y trouvent.
Appuyez sur CTRL C ; vous entendez un bruit en provenance du lecteur 2
pendant que PFS:FICHIER efface la disquette et la prépare & recevoir de
nouvelles données.

PFS:FICHIER affiche maintenant la grille de votre fichier, telle gue vous
I’avier congue a I'origine. Les noms de rubriques ne sont plus en vidéo
inversée ni protégés contre I'effacement. Vous pouvez taper de nouveaux
noms, supprimer des rubriques a l'aide de la barre d’espacement ou les
transférer sur ’écran en les retapant & un autre emplacement. (Vous
devez taper les noms de rubriques exactement comme a l'origine.)
Déplacez le curseur sur I’écran & 'aide des touches de commande du
curseur (voir '’Annexe B).

Une fois toutes les modifications effectuées et que la grille vous
convient telle quelle, appuyez sur CTRL C pour que PFS:FICHIER modifie
la grille de toutes les fiches complétées, en affichant brievement chaque
fiche dans son état initial. PFS:FICHIER stocke ensuite toutes les
modifications dans le fichier et réaffiche le menu principal, prét pour la
sélection d’une autre fonction.
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Exemple

Nous allons modifier la grille EMPLOYES de fagon a supprimer la rubrique
SALAIRE et & inclure une rubrique EXPERIENCE. Avant de commencer,
faites une copie de secours du fichier EMPLOYES, si ce n’est déja fait.
Vous pouvez également réentrer les deux fiches que vous avez supprimées
a 'aide de la fonction SUPPRIMER.

Tout d’abord, revenez au menu principal {si nécessaire, appuyez sur ESC) et
tapez 1 en réponse a CHOISISSEZ UN NUMERO. Si vous avez déja utilisé
le fichier exemple, le mot EMPLOYES doit déja étre inscrit & la rubrique
NOM DU FICHIER. Si ce n’est pas le cas, tapez-le. Votre écran doit
ressembler au suivant :

MENU DES FONCTIONS PESIFICHIER

1 CREERFICHER 4 RECHERCHERM & J
2 AJOUTER 5 IMPRIMER
3 COPER . 6 SUPPRIMER

CHOISISSEZ UN NUMERO: i
DOIRVIVEGGGE EMPLOYES
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Appuyez sur CTRL C et le menu de création de fichier apparait. Tapez 2 en
réponse & CHOISISSEZ UN NUMERO. Réappuyez sur CTRL C et I'écran
suivant apparait :

PLACEZ LE FICHIER DANS LECTEUR 1
PLACEZ UNE DISQUETTE DANS LECTEUR 2

_ ATTENTION
LA DISQUETTE DANS LECTEUR 2
VA ETRE ENTIEREMENT EFFAGEE ;

ESC POUR ANNULER
CTAL G POUR CONTINUER

Votre fichier EMPLOYES doit déja se trouver dans le lecteur 1. Insérez
une disquette dans le lecteur 2. Assurez-vous qu’il s’agit effectivement de
la disquette que vous voulez utiliser, car I'option Modifier une grille va
effacer tout son contenu.

Appuyez sur CTRL C; PFS:FICHIER prépare la disquette du lecteur 2
puis affiche la grille du fichier EMPLOYES d’origine :

N® Employé(e): ' Date d'ombauche:
Nom: ‘ :
Adresse:

Code Postal: Vitte:

Fonction:

Salaite mensusk:

1% OCeuPE
_ EMPLOYES CREATION  Paget

Pour modifier la grille EMPLOYES, utilisez la fléche vers le bas ou la
touche q_J pour faire descendre le curseur jusqu’a la rubrique
SALAIRE. Remplacez-la par EXPERIENCE. Comme il s’agit de la seule
modification que vous voulez faire, appuyez sur CTRL C et PFS:FICHIER
modifie les fiches puis stocke les nouvelles versions dans le fichier.




Utilisation de l'option Modifier une grille
pour renuméroter les fiches

Lorsque vous supprimez une fiche du fichier, son numéro n’est jamais
réutilisé, bien que la place sur disque gqu’elle occupait soit
automatiquement réutilisée. Si vous avez supprimé un grand nombre de
fiches d’un fichier et que vous vouliez renuméroter consécutivement les
autres, utilisez 'option Modifier une grille. Lorsque PFS:FICHIER affiche a
I’écran ia grille du fichier & remodeler, appuyez sur CTRL C sans faire de
modifications. PFS:FICHIER recopie les fiches dans e fichier et les
renumérote en ordre séquentiel.

Etant donné que PFS:FICHIER recopie les fiches a partir de la derniére
entrée dans le fichier, l'utilisation de I'option Modifier une grille inverse leur
ordre dans le fichier. Si ce nouvel ordre ne vous convient pas (par exemple
parce que vous recherchez le plus souvent les fiches les plus récemment
entrées et que leur position au début du fichier ralentit le processus de
recherche), utilisez I'option Modifier une grille pour les renuméroter de
nouveau. Elles se retrouveront alors dans 'ordre initial.

Modification de grilles de plusieurs
pages

Vous ne pouvez modifier que quatre pages d’une grille en méme temps.
Aussi, si vous devez modifier six pages, vous devrez d’abord modifier les
quatre premieres a I'aide de la fonction Maodifier une grille (en transférant
des données si le fichier en contient), puis reprendre I'opération pour les
deux autres pages.

lLors du transfert de données, PFS:FICHIER recherche le nom de rubrique
d’abord sur la page équivalente de la nouvelle fiche, puis sur les autres
pages & la suite, de sorte que les données sont transférées, quelle que soit
la page sur laquelle figure la rubrique. Par exemple, sur le remodelage
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représenté par le schéma ci-dessous, les données de la RUBRIQUE 3
apparaissent maintenant sur la seconde page de la nouvelle fiche, les
données des RUBRIQUE 1 et RUBRIQUE 2 demeurant sur la premiére page.

ANCIENNE NOUVELLE
GRILLE GRILLE
Page 1 RUBRIQUE 1: RUBRIQUE 1:
RUBRIQUE 2: RUBRIQUE 2:
RUBRIQUE 3:
Page 2 RUBRIQUE 4 : RUBRIQUE 3:
RUBRIQUE 4 :

Données ne tenant pas
dans la nouvelle grille

Si, lors du transfert de données de la fiche d’origine dans la fiche
remodelée, des informations ne tiennent pas dans I’espace qui est réservé

pour cette rubrique sur la nouvelle grille, PFS:FICHIER s’arréte et affiche
I’écran suivant :

PROBLEME
RUBRIQUE TROP LONGUE

ESC POUR ANNULER
CTRL.C POUR CONTINUER
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Vous avez deux possibilités. Si ce cas ne se présente que sur une seule
fiche, il est préférable de raccourcir les données de cette rubrique pour
gu’elles tiennent dans la nouvelle grille (ou bien, si la fiche est sans
importance, supprimez-la).

Si vous appuyez sur CTRL C, la fiche concernée apparait, le curseur étant
placé sur le premier caractére qui ne tient pas. Vous pouvez alors corriger
les informations de la rubrique trop longue. Lorsque vous avez terminé,
appuyez de nouveau sur CTRL C pour continuer la copie.

Si le fait gu’une rubrique soit trop longue pour la grille se reproduit sur de
nombreuses fiches, vous pouvez annuler 'opération et remodeler & nouveau
la grille pour que les données tiennent. Lorsque vous appuyez sur ESC,
PES:FICHIER réaffiche le menu principal, sans sauvegarder la grille
modifieée. Le fichier reste en son état initial et vous devez recommencer
I'opération de modification.

Entrée de données sur des grilles
remodelées

Pour entrer des informations dans une rubrique que vous avez ajoutée a
une grille lors de sa modification, utilisez la fonction RECHERCHER/M a J.

Aprés avoir entré la fonction RECHERCHER/M a J, laissez |a grille des
critéres de recherche en blanc de sorte que PFS:FICHIER recherche toutes
les fiches du fichier. A mesure que chaque fiche apparait & ’écran, entrez
les nouvelles informations a la nouvelle rubrique et appuyez sur CTRL C
pour stocker la fiche mise a jour dans le fichier.

Répétez cette procédure jusqu’a ce que toutes les fiches du fichier aient
été mises a jour. Une fois que vous avez stocké la derniére fiche,
PFS:FICHIER affiche un écran vous indiquant le nombre de fiches qu’il a
trouvées. Appuyez de nouveau sur CTRL C. PFS:FICHIER réaffiche le menu
principal, prét pour la sélection d’une autre fonction.
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Exemple

Nous allons ajouter des données a la rubrique EXPERIENCE que vous avez
incluse lors de la modification de la grille du fichier EMPLOYES.

Tout d’abord, revenez au menu principal (si nécessaire, appuyez sur ESC) et
tapez 4 en réponse 4 CHOISISSEZ UN NUMERO. Comme vous venez de
modifier la grille du fichier EMPLOYES, le mot EMPLOYES doit encore se
trouver a la rubrique NOM DU FICHIER. Appuyez sur CTRL C et la grille
des critéres de recherche du fichier EMPLOYES apparait :

e Employe(er I T gompaucher ] &
[ ndrossei| :
[Vite:|

. 19%0CcUPE ‘ .
-~ EMPLOYES ~ _ CAIT RECHER - page
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Etant donné que vous voulez entrer des informations a la rubrique
EXPERIENCE de toutes les fiches de votre fichier, ne spécifiez aucun
critere de recherche. Appuyez de nouveau sur CTRL C; la premiére des
fiches EMPLOYES apparait & I’écran. A 'aide de la touche ——P{

faites avancer le curseur jusqu’a la rubrique EXPERIENCE et entrez les
informations données ci-dessous. Chaque fois que vous avez terminé une
fiche, appuyez sur CTRL C pour que la fiche suivante apparaisse.
Continuez a entrer toutes les informations jusqu’a ce que vous ayez mis
toutes les fiches a jour.

NOM EXPERIENCE
Jean Leport Fusion du métal
Muriel Portal Composants
électroniques
Annie Villeroy Chef de service
Alain Millet Machines-outils
Joélie Simon Secrétaire

administrative

Michel Hubert Informatique

Lorsque vous avez fini la derniére fiche, appuyez sur CTRL C et I’écran
suivant apparait :

FICHES TROUVEES: 6

CTAL C POUR CONTINUER
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Appuyez de nouveau sur CTRL C et PFS:FICHIER réaffiche le menu
principal. Le curseur est placé sur CHOISSEZ UN NUMERO et le mot
EMPLOYES est toujours affiché a la rubrique NOM DU FICHIER.
PFS:FICHIER est prét pour la sélection d’une autre fonction.

Arrét de l'option Modifier une grille

A tout moment, vous pouvez mettre fin a la fonction Modifier une grille en
appuyant sur ESC pour revenir au menu principal. Cependant, si vous
appuyez sur ESC, PFS:FICHIER ne sauvegarde pas la nouvelle grille. Le
fichier reste en son état initial.

Résumé

e Utilisez la fonction Modifier une grille pour modifier la grille d’un fichier.

e Vous pouvez ajouter des rubriques a la grille, en supprimer ou les
déplacer.

e Vous pouvez modifier les grilles d’un fichier contenant ou non des
données.

e Si vous modifiez la grille d’un fichier contenant des données, suivez les
conseils ci-apres :

1. Faites une copie de secours du fichier avant de modifier la grille.

2. Les noms de rubriques d’une grille remodelée doivent correspondre
exactement aux noms de rubriques de la grille initiale.

3. Laissez assez de place pour les informations d’une rubrique sur la
grille initiale, afin qu’elles tiennent sur la grille remodelée ou bien,
modifiez les informations elles-mémes.

4. Les fiches seront renumérotées dans l'ordre inverse.

e Vous ne pouvez modifier en méme temps que quatre pages d’une grille
de plusieurs pages.

o Réaffiche le menu principal. PFS:FICHIER ne sauvegarde pas
la grille remodelée, qui demeure en son état initial.
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Messages

PFS:FICHIER affiche un message chaque fois qu’il détecte une condition
d’erreur. Certaines erreurs résultent de fautes que vous faites lorsque vous
entrez des données (en complétant par exemple des rubriques du menu
principal, des options d’'impression ou de copie ou bien des critéres de
recherche). Ces messages s’affichent en bas de P’écran, dans la zone des
messages :

- MENU DES FONGTIONS PFSIFICHIER
1 CREERFICHIER = 4 RECHERCHERM 4J

2 AJOUTER 5 IMPAIMER
3 COPER 6 SUPPRIMER

CHOISISSEZ UN NUMERO £t

[Now 0 Ficicw: [ECHE

FICHIER NON TROUVE

Les autres erreurs sont dues au dépassement de limites physiques ou &
certains éléments de votre ordinateur. Ces messages apparaissent sur un
écran séparé, qui se présente comme suit :

PROBLEME
LISTE DE RECHERCHE TROP: LONGUE:

ESC PdUR REVENIR AU MENU PESIEICHIER
VOIR L’ANNEXE A DU MANUEL)




A-2

Lorsque vous rencontrez I’'un de ces messages, retrouvez-le simplement
dans la liste suivante et suivez les instructions données dans la colonne
« Mesures a prendre ». Pour recommencer a utiliser normalement
PFS:FICHIER, appuyez sur ESC. Voici la liste des messages d’erreur de

PES:FICHIER classés par ordre alphabétique.

Message Description Mesures a prendre
DISQUETTE En tentant d'écrire des Si le fichier contient des fiches
PLEINE données sur une disquette, inutiles, supprimez-les pour
PFS:FICHIER s’est rendu faire de la place (voir le
compte qu’il ne restait plus de Chapitre 6).
place. Vous pouvez également utiliser
la fonction COPIER pour copier
la grille du fichier en cours
dans un autre fichier, puis
continuer & ajouter des
données dans le présent
fichier.
DISQUETTE PFS:FICHIER ne peut pas Retirez I'onglet de protection
PROTEGEE EN utiliser de disquette protégé en  en écriture.
ECRITURE écriture, puisqu’il utilise

certaines zones de la disquette
pour stocker des informations

temporaires, méme pendant la
fonction de recherche.

Pour protéger les données qui
pourraient alors étre effacées
faites une copie de secours de
votre fichier & l'aide de la
fonction COPIER

ERREUR D’E/S

Vous avez un probléme
matériel sur le lecteur de
disquette, le contrdleur de
disque ou la disquette elle-
méme. Cette erreur a plusieurs
causes possibles :

Téte de lecture sale

Porte du lecteur ouverte

Disquette mise en place de
fagon incorrecte

Si le lecteur de disquette est
utilisé depuis un certain temps,
il se peut que la téte de
lecture ait besoin d’étre
nettoyée. Reportez-vous au
manuel approprié.

Fermez la porte du lecteur.

Retirez ia disquette puis
réinsérez-la correctement.
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Message Description Mesures a prendre
Mauvais fonctionnement NE REUTILISEZ PAS CETTE
DISQUETTE. Commencez par
en faire une copie de secours,
puis utilisez celle-ci pour
réentrer toute information
nécessaire. Si V'erreur persiste
faites réviser le lecteur de
disquette par votre revendeur.
Disquette usée Au bout de 40 a 50 heures
d'utilisation, les disquettes ont
besoin d’étre remplacées.
Essayez d’utiliser une autre
disquette.
FICHIER DEST PFS:FICHIER copie toujours le Assurez-vous que vous avez
NON TROUVE contenu de la disquette du entré le nom correct a la
lecteur 1 sur la disquette du rubrigue NOM DU NOUVEAU
lecteur 2. Lors de l'option FICHIER sur le menu des
Copier les fiches sélectionnées  fonctions de copie, et que la
de la fonction COPIER, disquette correspondante est
PFS:FICHIER n’a pas trouvé la en place dans le lecteur 1.
bonne disquette dans le
lecteur 1.
FICHIER PFS:FICHIER n'a pas pu Assurez-vous d’avoir entré
NON TROUVE trouver le fichier PFS spécifié & correctement le nom du fichier

la rubrique NOM DU FICHIER
du menu principal, ni dans le
lecteur 1, ni dans le lecteur 2.

a la rubrique NOM DU
FICHIER et vérifier que la
disquette correspondante se
trouve dans le lecteur 1 ou 2
(sortez la disquette et remettez-
la en place).

FICH. ORIGINE PFS:FICHIER copie toujours Assurez-vous d'avoir entré le
DOIT ETRE des données de la disquette nom du fichier a copier, a la
DANS du lecteur 1 sur la disquette rubrique NOM DU FICHIER du
LECTEUR 2 - du lecteur 2. PFS:FICHIER n'a menu principal et vérifiez que
pas trouvé la bonne disquette la disquette correspondante se
dans le lecteur 1. trouve dans le lecteur 1 (sortez
la disquette et remettez-la en
place).
FORMAT IMPR PFS:FICHIER n'a pas pu Assurez-vous d'avoir entré
NON TROUVE trouver de format d’impression correctement le nom du format

pré-défini du nom indiqué a la
rubrique NOM DU FORMAT.

d’impression.

Assurez-vous que ce hom
figure sur la liste des formats
d’impression pré-défini.
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Message Description Mesures a prendre
NOM DE Vous n’avez pas entré de nom
FICHIER a la rubrique NOM DU
OBLIGATOIRE FICHIER du menu principal.
Entrez le nom du fichier que
Vous n’avez pas entré de nom vous voulez utiliser.
a la rubrigue NOM DU
NOUVEAU FICHIER du menu
des fonctions de copie.
NOM DE Vous avez tenté de définir un Entrez un nom, de un a huit
FORMAT IMPR format d’impression sans lui caractéres. Un format
OBLIGATOIRE donner de nom. d'impression doit
obligatoirement porter un nom.
NUMERO Vous avez tapé un numéro Réentrez I'un des numéros
SELECTIONNE incorrect & la rubrique figurant sur le menu.
INCORRECT, CHOISISSEZ UN NUMERO
RETAPEZ d’un menu.
4 PAGES Vous avez tenté de modifier Exécutez la fonction de
SEULEMENT une grille sur plus de quatre modification de grille sur
SONT pages en méme temps. quatre pages seulement, puis
MODIFIABLES recommencez la fonction pour
les pages supplémentaires.
8 CARACT. Vous avez entré un nom de Réentrez un nom de huit
MAX. DANS fichier comportant trop de caracteres au maximum.
NOM DE caracteéres, a la rubrique NOM
FICHIER DU FICHIER du menu principal
ou NOM DU NOUVEAU
FICHIER du menu des
fonctions de copie.
8 CARACT. Le nom d'un format Réentrez un nom de format
MAX. DANS d'impression est trop long. d’impression de huit caractéres
NOM DE au maximum.
FORMAT IMPR
8 FORMATS Vous avez déja défini huit Pour définir un nouveau format
IMPR formats d'impression pour ce d'impression, supprimez-en un
SEULEMENT fichier. existant a l'aide de CTRL R.
SONT
AUTORISES
TOMARSVHON Toutes les informations sont Tapez un O & la place du N, a

surimprimées sur la méme
ligne.

la rubrique AJOUTER UN SAUT
DE LIGNE, sur Iécran des
options d'impression.
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Touches de contrble spéciales
Touches de commande du curseur

DELETE

AalEEE

[ G |[]

Fait reculer ie curseur d’une position vers la gauche.
Fait avancer le curseur d’une position vers la droite.
Fait monter le curseur d’une ligne.

Fait descendre le curseur d’une ligne.

Efface le caractére a gauche du curseur.

Fait avancer le curseur au début de la ligne suivante.

Fait avancer le curseur jusqu’a la rubrique suivante
de la ou du menu.

Fait revenir le curseur a la rubrique précédente de la
fiche ou du menu.

Touches de contrble

o] [7]

(oL [7]

ESC

Commence ou continue la fonction spécifiée
Affiche la page suivante de la fiche.
Affiche la page précédente de la fiche.

Efface toutes les entrées de la page actuellement
affichée a I'écran.

Imprime la fiche (toutes ses pages) actuellement a
I’écran.

Supprime la fiche actuellement a I’écran.

Réaffiche le menu principal PFS:FICHIER.
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E Permet d’entrer une expression & mémoriser.
E Affiche I'expression mémorisée.
E Ne sauvegarde pas la nouvelle expression.




C-1

annexe

Capacité de stockage
d’'une disquette

Un fichier PFS peut contenir jusqu’a 1000 fiches trés simples. Cependant, le
nombre réel dépend du nombre de pages de la fiche, du nombre de
rubriques par page et du volume de données entrées & chaque rubrique.
Une fiche dstinée a une étiquetie postale normale permettrait de placer
seulement 500 fiches par fichier.

Un fichier est divisé en blocs de 128 octets (caractéres) chacun. Certains
servent a stocker la grille vierge, les informations du répertoire et d’autres
sont destinés aux structures de données internes de PFS:FICHIER. 1 000 de
ces blocs de 128 octets sont utilisés pour stocker des données.

Chaque page d’une grille stockée dans un fichier PFS utilise au moins un
bloc de 128 octets. Si chaque fiche ne comprend pas plus d’une page et
que cette page n'occupe pas plus de 128 octets, le fichier peut contenir
environ 1000 fiches. Le nombre réel de fiches pouvant tenir dans un fichier
dépend de la fagon dont les données sont entrées sur chaque grille.

Pour évaluer le nombre d’octets utilisés par une page de fiche, utilisez les
régles ci-aprés :

1. Les 14 premiers octets de chaque page sont réservés a l'usage de
PFS:FICHIER.

2. Chaque nom de rubrique entré sur une page occupe 5 octets
(paramétres internes de PFS:FICHIER).

3. Chaque caractére entré dans une rubrique occupe un octet.

4. Chaque espace d’une rubrique complétée occupe un octet, mais les
espaces en début et en fin de rubrique ne sont pas pris en compte.

5. Une chaine de 3 espaces ou plus située a l'intérieur d'une rubrique
complétée occupe 3 octets.

EXEMPLE :
NOM: Jean Leport 1970
Longueur = 4+ 1+ 6+ 3+ 4 +

5(paramétres internes de PFS:FICHIER) = 23 caractéres
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6. Une rubrique en blanc occupe 1 octet (en plus des 5 octets utilisés par
les paramétres internes de PFS:FICHIER pour chaque nom de rubrique).

Aprés avoir calculé le nombre total d’octets utilisés par chaque page d’une
fiche, utilisez les régles ci-aprés pour estimer le nombre de fiches tenant
dans un fichier:

1. Divisez le nombre total d’octets pour une page par 128.

2. Arrondissez le résultat au nombre supérieur le plus proche. (Ce calcul
vous donne le nombre de blocs de 128 octets utilisés par la page.)

3. Ajoutez le nombre de blocs pour toutes les pages de la fiche, ce qui
vous donne le nombre de blocs nécessaires pour une fiche moyenne.

4. Divisez 1000 par le hombre total de blocs nécessaires pour une fiche, de
fagon a obtenir le nombre approximatif de fiches tenant dans le fichier.

Il est indispensable de procéder page par page, car PFS:FICHIER utilise
Pespace en fonction des pages. Par exemple, si vous utilisez 30 octets sur
une page, PFS:FICHIER réserve 128 octets dans le fichier pour cette page,
les 98 octets vides n’étant utilisés nulle part ailleurs. Si vous évaluez toute
la fiche en une seule fois, au lieu de procéder page par page, vous
penserez avoir plus de place vide dans votre fichier qu'il n’y en a
réellement.

Exemple

Nous allons calculer le nombre d’'octets utilisés par la fiche suivante,
destinée & un annuaire téléphonique :

ITEER Jean-Michel Dupont.
Téléphone domicile: HEILEITE1
Télephone travail;

34, rue des Tulipes
Codé Postal: fehtiv] ETIE Gonesse

0% OCCUPE i
ANNUAIRE FICHE 1 Page 1
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14 —
30 —

18 —
12 —
1 —
19 —
5 —
7 —

106

PFS:FICHIER utilise les 14 premiers octets d’'une page

6 rubriques a raison de 5 octets chacune (parametres internes de
PFS:FICHIER)

Jean-Michel Dupont = 17 caractéres, 1 espace
(3)985-40-40 = 12 caractéres, 0 espace
Téléphone travail ; rubrique en blanc = 1 espace
34, rue des Tulipes = 16 caractéres, 3 espaces
95500 = 5 caractéres, 0 espace

Gonesse = 7 caractéres, 0 espace

Nombre TOTAL d’octets occupés par cette fiche complétée

106 : 128 = 0,82 Etape 1. Division du nombre total d’octets pour la

0,82 = 1

1000 : 1

page par 128.

Etape 2. Arrondi de 0,82 au nombre supérieur suivant,
1.

Etape 3. Comme cette fiche ne nécessite qu’une seule
page, il n’y a rien & ajouter a un. Elle va
occuper un bloc de mémoire.

= 1000 Etape 4. Comme une fiche n'occupe gqu’un seul bloc
de mémoire, vous pourrez probablement
placer 1 000 de ces fiches dans un fichier.
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Remarques sur les ordinateurs
Apple lic/lle, Apple 1l et
Apple lii

Cette annexe explique comme PFS:FICHIER travaille avec les modes
d’affichage des Apple lic/ile (40 et 80 colonnes) et traite de la compatibilité
des fichiers PFS créés sur les ordinateurs Apple ilc/lle, i et lll.

Les modes d’affichage sur I’Apple lic/lle

Sur un Apple llc ou lle, il est possible de créer et d’afficher des fichiers en
format 40 ou 80 colonnes. Le format dans lequel PFS:FICHIER crée des
nouveaux fichiers dépend du mode de I'ordinateur. Sur I’Apple lic si le
commutateur 40/80 colonnes est en position haute, les fichiers créés sont
en format 80 colonnes. Pour créer des fichiers en format 80 colonnes sur
I’Apple lle, il faut une carte de texte 80 colonnes. Lorsque 'ordinateur
Apple llc ou lle est défini pour le format 80 colonnes, les fichiers créés
seront en format 80 colonnes, quel que soit le nombre de colonnes que
vous utilisez réellement pour concevoir la grille.

Si vous travaillez sur un fichier en format 40 colonnes existant (créé sur un
Apple ll ou un Apple lic/lle en mode 40 coldnnes), vous aurez de toutes
fagons un affichage de 40 colonnes. En d’autres termes, lorsque vous
copiez un fichier 40 colonnes, le nouveau fichier aura également 40
colonnes, de méme que lorsque vous le restructurez, et ainsi de suite.

Si vous travaillez sur un fichier en format 80 colonnes existant, vous
visualiserez 80 colonnes, a moins que vous n’utilisiez un Apple lle sans
carte de texte 80 colonnes. Si vous tentez d’utiliser un fichier en format 80
colonnes sur un Apple lie non équipé d’une carte de texte 80 colonnes,
PFS:FICHIER affiche le message « FICHIER REQUIERT CARTE TEXTE 80
COL ». (A noter que PFS:FICHIER ne reconnait aucun autre type de carte 80
colonnes.)
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Compatibilité des fichiers Apple lle/llc,
Apple 1l et Apple Il

L’Apple llc ou lle peut utiliser des fichiers créés sur un Apple I, quel que
soit le mode d’affichage en vigueur. Celui-ci sera de 40 Colonnes, méme si
I’Apple llc ou lle est en mode 80 colonnes, et les fiches seront toutes en
majuscules.

L’Apple Il peut utiliser des fichiers créés sur un Apple lle ou llc, sous
réserve que les conditions suivantes soient remplies :

e |e fichier doit étre en format 40 colonnes

e |e fichier doit étre entiérement en majuscules

e il ne doit contenir aucun des caractéres suivants: |, 7,5, , {, ],

A noter que vous ne pouvez pas utiliser un fichier en format 80 colonnes
sur 'Apple 1l ou "Apple ile sans carte de texte 80 colonnes. De plus, il
n’existe aucun moyen pour convertir un fichier 80 colonnes en fichier 40
colonnes.

Vous pouvez en revanche convertir un fichier 40 ou 80 colonnes créé sur un
Apple lic/lle a l'aide de la fonction COPIER de PFS:FICHIER pour I’Apple 1lI
{pour tout détail complémentaire, reportez-vous au manuel de I’Apple 1lI).
Les fichiers Apple lil ne peuvent pas étre utilisés sur I’Apple llc ou lle.




D-3

Conversion d’un fichier 40 colonnes en
format 80 colonnes

Si vous voulez convertir un fichier en format 40 colonnes en un fichier en
format 80 colonnes pour Putiliser sur I’Apple lle ou llc en mode 80
colonnes, procédez comme suit (il vous faut deux lecteurs de disquettes):

1.

Tout d’abord, créez un nouveau fichier sur I’Apple lic/lle en format 80 colonnes,
en concevant la grille de votre choix. Veillez a utiliser les mémes noms de
rubriques que dans le format 40 colonnes, pour que PFS:FICHIER soit en
mesure de copier correctement les données.

. Ensuite, insérez le fichier 40 colonnes dans le lecteur 1, le fichier 80 colonnes

dans le lecteur 2 et sélectionnez la fonction COPIER.

Choisissez 'option Copier les fiches sélectionnées, entrez le nom du fichier
80 colonnes nouvellement créé a la rubrique NOM DU NOUVEAU FICHIER
et appuyez sur CTRL C.

Lorsque la grille des critéres de recherche du fichier en format 40 colonnes
apparait, laissez-la en blanc et appuyez sur CTRL C. PFS:FICHIER va copier
les données du fichier 40 colonnes dans le nouveau fichier 80 colonnes.

Lorsque la copie est terminée, vous avez une version en format 80 colonnes
du fichier 40 colonnes d’origine.
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glossaire

Caractere

Charger

Curseur

Disquette

Fiche

Fichier

Format

Grille

Menu

Lettre, chiffre ou symbole.

Action de transférer un programme de la disquette dans la
mémoire de 'ordinateur.

Rectangle clair affiché sur I'écran. li indique I’endroit ol va
apparaitre le prochain caractére tapé au clavier.

Support d’enregistrement magnétique amovible, utilisé pour
stocker des informations. Les disquettes peuvent contenir
des programmes (par exemple la disquette programme
PFS:FICHIER) ou des données (par exemple la disquette sur
laquelle vous créez vos fichiers PFS). Les disquettes doivent
&tre manipulées avec soin.

Combinaison de rubriques organisées dans un ordre défini,
servant & stocker des informations sur un objet, une
personne particuliére ou un sujet (avec PFS:FICHIER, vous
concevez une grille de fiche que vous utilisez ensuite pour
stocker et rechercher des informations. Les fiches sont
conservées dans un fichier).

Ensemble de fiches du méme type. (Avec PFS:FICHIER,
disquette contenant la grille de fiche que vous créez ainsi
que toutes les fiches que vous complétez a I'aide de
données.)

Disposition ou présentation générale de quelque chose, par
exemple, d’une fiche.

Format d’un fichier.

Liste des fonctions que vous pouvez choisir & un moment
donné. (Le menu principal apparait lorsque vous chargez pour
la premiére fois le programme PFS:FICHIER.)
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Octet

Rubrique

Touches
de controdle

Valeur

par défaut
Vidéo
inversée

Espace occupé par un caractére dans la mémoire de '
I’ordinateur ou dans I'espace de stockage d’une disquette.

Elément de base d’une fiche. Une rubrique se compose d'un
nom et de deux points, mis en valeur sur I’écran (par la vidéo
inversée) et suivi d'une zone dans laquelle vous entrez des
informations.

Touches du clavier congues pour exécuter une fonction
particuliere dans un programme, afin de faciliter I'utilisation
de ce dernier (par exemple, dans PFS:FICHIER, CTRL C
demande au programme de continuer).

Valeur automatiquement attribuée a un élément si aucune
valeur n’est choisie pour la remplacer.

Inversion de l'affichage normal des caractéres sur I'écran de
visualisation de 'ordinateur. Généralement, les caracteres
sont affichés en clair sur un fond sombre. En vidéo inversée,
les caractéres sont sombres sur un fond clair.
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