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Avant-Propos

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

De la simple création d’un carnet d’adresses, 3 la simulation de calculs
financiers 4 partir de résultats chiffrés ¢’est désormais |'affaire de
ClickWorks.

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

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

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

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

Intégration : vous pouvez couper ou copier des informations d’un texte ou
d’un tableur, les faire patienter dans la mémoire de I’ordinateur, puis les

recoller sur un autre document ou tableur. Vous pouvez demander |’ expé-
dition automatique de données de ces fiches dans le tableur.

Avec ClickWorks et votre Apple //e ou //c, vous allez, comme en jouant,
réaliser des fichiers. De vos fiches, vous pourrez extraire des informations,

les organiser, les présenter, ou méme les inclure dans de nouveaux calculs

pour réaliser des simulations.




L’organisation du programme est aussi simple que logique:

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

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

Voici enfin la phase de traitements de ces documents. C’est le moment des
sélections et classements. C’est alors que vous envoyez automatiquement
vos données dans un €tat imprimé€ ou présenté€ a I’écran, ou dans le tableur
qui permet de manier des données sous forme de tableau repéré par ligne
et par colonne. Avec lui vous pouvez procéder 4 tous les calculs et simula-
tions classiques.

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

Avec ClickWorks, vous n’étes pas enfermé. A tout moment, et immédiate-
ment, vous pourrez allez et venir d’une opération 4 |'autre, rajouter une
rubrique 4 un modele, fignoler une présentation, demander un nouveau
calcul...

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

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

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




Configuration

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

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

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

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

Pour utiliser Click Works, vous devrez nécessairement disposer :

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

ou

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

La carte «80 colonnes étenduer étend la mémoire vive de votre Apple //e a
128 Ko et lui permet de présenter i ['écran 80 caracteres par ligne.

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

Une liste des imprimantes fonctionnant avec ClickWorks figure dans la
partie «Options» de ce manuel.

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

S vous possédex une carte horloge, elle sera prise en considération parle
programme qui vous indiquera automatiquement la date.






Premiére Partie:
La visite guidée







Chapitre 1.

Mise en route.

Dans votre coffret ClickWorks vous trouverez deux disquettes, 1'une cons-
titue le programme proprement dit, la seconde contient la plupart des
fichiers et tableaux cités dans le manuel, ainsi qu'une série d’exemples et
de documents.

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

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

Pressez I'interrupteur de votre moniteur.

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

Basculez I’interrupteur de votre Apple //.

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

Le logo de Contréle X apparait 4 I'écran.

Si votre écran reste vide, vérifiez que le moniteur est sous tension et que
son cable est relié @ ['ordinateur. Si, en dépit de ces vérifications, rien ne
se passe, vérifiez que la configuration de votre ordinateur est conforme i la
description de la partie «Options « de ce manuel.

| Controle X, 1985

ClickWurké |

~Gestion de fichier, Tableur



Chapitre 2. Une fois chargé, le programme vous demande d’inscrire la date du jour, (si
cette date est déja inscrite sur |'écran, vous étes I’heureux possesseur d’une
Visite Guidée. carte horloge qui a automatiquement indiqué la date 2 ClickWorks).

La date peut-étre entrée de diverses maniéres.
Par exemple: 23/1/85 ou 23 janvier 1985 ou encore 23.1.85.
Deux conditions: respecter |’ordre quantieéme, mois, année, et veiller 3 ce

que le chiffre des jours, celui des mois (ou son nom) et celui de ’année
solent séparés par un espace, une barre etc...

Bienvenue avec ClickNorks
Nous sommes le @ |

( veuillez indiquer la date du jour S.U.F)

® Tapez 23 JANV 85 puis pressez la touche Return.

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

Modéle

NG !_
et
Utilitaires




Vous voici sur le Bureau de ClickWorks. C’est 14 que seront posés vos
documents, c’est a partir de ce bureau que vous accéderez aux fonctions
essentielles du programme.

Sur I'écran, six vignettes symbolisent ces fonctions. En cliquant 2 I'inté-
rieur d’une d’entre elles, vous accéderez 4 I'une des fenétres du pro-
gramme.

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

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

Retirez la disquette ClickWorks du lecteur et rangez la soigneusement.

Introduisez dans le lecteur la disquette des exemples.

St vous disposez de deux lecteurs, introduisez cette disquette d'exemples
dans le lecteur 2.



DEFINIR UN MODELE.
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Vous apprendrez dans cette section 3 construire un modele de fichier.
(Une série de fiches remplies sur le méme modele constitue un fichier).

Pour créer un modele, vous devez positionner avec la souris votre pointeur
dans la vignette «Modele» (I'image d’un classeur 2 tiroirs, en haut a gau-

che) et cliquer pour accéder au modele.

Positionnez le pointeur sur la vignette <Modéle».

Modele

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

Cliquez dans la vignette «<Modéle.
Cliquer: appuyer sur le bouton de la souris, aprés avoir positionné le poin-
teur 4 ['endroit soubaité.

Sur I’€cran apparait alors la fenétre de la défintion du modele. Le titre
«Définition du Modele» est inscrit en haut, 2 gauche de I’écran.
Une série d’icones est alignée sur la ligne du bas.
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Icones: ces figures symbolisent les outils et les actions dont vous aurez
besoin dans cette fenétre. En cliquant surl'icone, vous opérez ce choix ou
mettez en ceuvre ces outils.

] Définition du modele

RER | [ReChERcheR]  (WEEEN] [ WLER

UV L [ HURES

D0l i

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

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

® Tapez le nom au clavier.
dans ce cas: /EXEMPLES/MONPRODUIT.

Attention : Vous devez obligatoirement

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

® Cliquez deux fois rapidement dans la case CREER.
La disquette tourne, le programme la prépare 2 recevoir le modele que
vous allez créer.



Définir des titres
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Un modgele se constitue d’un ensemble de titres d’éléments de décoration
et de rubriques, que nous allons créer maintenant. Nous allons commencer
par tracer un titre, son contenu sera tépété sur chacun des documents de
votre fichier.

Un fichier est un ensemble de fiches qui ont toutes la méme mise en page
et ne different que par leur contenu.

Cliquez ’icone des titres.

Cette icOne représente un signe égal.

Pour pouvorr créer des titres, ['icone des titres doit étre sélectionnée.
Lorsqu’une icone est sélectionnée, elle apparait en video inverse. Si ce
n'est pas le cas, cliqguez d ['intérieur de ['icone des titres.

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

Relachez le bouton de la souris.

Le rectangle apparait un bref instant. Il définit une zone de titre.

Cette zone peut, par exemple, servir aussi bien pour définir des titres que
des commentaires sur votre fiche: elle peut s’étendre sur plusieurs lignes.

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

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

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

Tapez PRODUIT. Pressez la touche Return.
Le rectangle réapparait en vidéo inverse.

Le nom «Produit» disparait de cette zone.
Si vous souhaitez déplacer le rectangle:

Cliquez dans ce rectangle en maintenant le bouton de la souris appuyé et
déplacez votre souris.

Vous remarquez alors que le rectangle défini précédemment, a changé de
position sur I’écran.

Utilisez cette procédure pour modifier votre mise en page.



Définir une rubrique.

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

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

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

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

non-clef @  clef 1 O clef2 O clef 30
NO = | TYPE : A
s Tk

Calcul .

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

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

Pressez la touche Return.
Le curseur se déplace dans la zone suivante, celle du Type.
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Choisissez donc ensuite le type de la rubrique a créer:

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

Alphanumeérique : une suite de caracteres quelconques qui constituent un
mot ou un texte.

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

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

Indiquez ensuite si cette rubrique constituera une clé permettant grace a
ses informations de retrouver de facon ultra rapide, un document du
fichier:

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

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

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

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

Résumons les choix que vous avez affectués:

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

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

La zone de dialogue disparait. Vous pouvez passer 4 la suite et remplir
d’autres titres et rubriques.

Cliquez dans I’icone des titres (la premiére en bas 4 gauche).

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

Choisissez la, de type ALPHANUMERIQUE. Comme elle ne sera pas une
clef d’acces, cliquez le bouton «non-clefs, puis validez votre choix en cli-
quant sur I’écran a I’extérieur de la zone de dialogue.
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A tout moment, vous pouvez corriger une erreur, reventr sur /'entrée
d'une information en positionnant le pointeur sur celle-ci avec la souris,
en cliqguant et en tapant G nouveau !'information correcte.

] O&finition du modale

AR
AN 1
AN 1 L

== 0 6!

Construisez de fagon analogue une rubrique «PRIX» et une rubrique
«TVA>». Celles-ci seront de type NUMERIQUE, pour définir ce caractere
numérique, tapez un N 2 droite de «Type» pour les deux rubriques.

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

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

prix du produit.

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

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

Cliquez a droite de «Calcul :» et tapez
= 18,6 % [PRIX].
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non-clef ®  clef 1O clefF2 O clef3 0
HaM - TUR TYPE : N

Ualewr par défaut :
Valeurs limites

Calcul s =18,6 % [FRIK]

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

De méme tapez les touches pomme ouverte et parenthése fermée pour le
crochet de fin.

Vous venez ainsi de décider que la rubrique TVA sera calculée a partir du
prix.

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

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

Cliquez la case de fermeture.

Case de fermeture : située dans le coitn en haut et d gauche de votre écran.
Elle sert @ revenir sur le bureau de ClickWorks.

Vous revenez sur le bureau de ClickWorks.

® Cliquez dans la vignette FICHE.
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En haut et 4 gauche de I'écran le titre de la fenétre «Création de fiches»
s’est inscrit. Le nom du fichier ouvert figure toujours 2 sa droite.
La fiche que vous avez définie est devant vous, préte d étre remplie.

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

Cliquez I’icone des calculs.

L’icone des calculs se trouve sur la ligne du bas, i [’extréme droite.

Le calcul a ét€ exécuté. Le montant de la TVA :18,6 est apparu en regard
de son titre.

B Création de fiches HONPRODUTT

PRODUIT fruc

REFERENCE  T5438950555

FRIX  10@@ K VR 186

B 0l i

Cette fiche n’est pas destinée 2 étre enregistrée, il faut donc la gommer.

Cliquez I’icone Corbeille.

(elle se trouve 2 gauche de I'icone des calculs).

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

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

Cliquez 2 nouveau la case de fermeture. Vous étes de retour sur le bureau.



La gestion de fichiers.

18

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

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

Cliquez dans la vignette MODELE.

MModele

Le modele réapparait a I’écran.

® Cliquez dans I’icone corbeille.

(C’est la cinquieme en bas, 4 partir de la gauche, symbolisée par une
corbeille).

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

Cliquez deux fois dans la case EN MEMOIRE.
Le modéle MONPRODUIT que vous veniez de réaliser vient de disparai-
tre. Vous étes maintenant en mesure de rechercher le modele PRODUITS.

f—

p—



19

Cliquez dans I'icone de recherche (celle en forme d’écran).
Une zone de dialogue apparait. Elle vous demande le nom du modéle 2
rechercher.

Tapez /EXEMPLES/PRODUITS au clavier.

Cliquez deux fois sur RECHERCHER.

Le modele Produits se charge. Il apparait 4 I’écran avec ses rubriques. Son
titre «Produits» apparait en haut, au centre, de I’écran. Vous étes automa-
tiquement passé dans la fenétre de «Création de fiches». Son titre figure en
haut 4 gauche de I'écran 3 la place de «Définition du modéle».

Au centre, est inscrit le nom de la disquette et celui du fichier:
«/EXEMPLES/PRODUITS».

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

g fiches Produits

Uisite Guidde de ClickMorks

Fichier des Produits

Désignation du produit : | Référence + o

Prix Hors Taxe : (¢ TUA: 186 - PrixTTC :____

Type de produit : logiciel K

D ot

Amenez le pointeur dans la case 4 remplir, et cliquez pour y accéder.
Pour remplir par exemple, une fiche pour les PRODUITS «Apple //c» et
«Disk //c», aux prix respectifs de.12000 et 3000 francs:

Cliquez a droite de <PRODUIT». Tapez: Apple //c. Appuyez sur
RETURN. ‘

Vous remarquez que le fait d'appuyer sur RETURN vous positionne auto-
matiquement @ la rubrique sutvante, celle de la référence. .
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Tapez: A2M8967 43 (eh oui, c’est la référence officielle d’ Apple pour le
/1c)!

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

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

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

Les calculs dotvent étre inscrits en respectant une syntaxe particuliere. Dans
cette visite guidée, nous les avons écrits pour vous. Si vous souhaitex réali-
ser vous méme cette opération, reportez vous au chapitre Définition du
Modele, dans la partie Pratique de ce manuel.

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

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

Sur la disquette «Exemples», nous avons pris soin d’enregistrer une ving-
taine de fiches pour vous faciliter le travail au cours de cette visite guidée.
Pour accéder rapidement 2 une de ces fiches.

Cliquez dans I’icone de recherche.

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

Tapez: Souris / /¢ en face de <cPRODUIT> puis pressez RETURN.
Cliquez deux fois dans la case RECHERCHER.

Cette action confirme votre intention de rechercher la fiche «Souris //c».
La disquette tourne. Le programme vous présente la fiche correspondante.
Vous pouvez alors, modifiez votre fiche. Par exemple, vous découvrez une
erreur sur le PRIX H.T.:

Lo [— [—



Les traitements.

La présentation
en colonnes.
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Le taux de TVA s’est inscrit automatiquement dans la fiche car c’est une
valeur par défaut qui a ét€ inscrite dans cette zone dans la définition du
modele.

Pour plus de preécisions sur les valeurs par défaut, consultez le chapitre sur

la définition du modele.

Tapez maintenant 1235.88 et pressez la touche RETURN.
Cliquez I’icone de calcul.

Le nouveau prix TTC est calculé et apparait en regard du titre «Prix TTCy.
Ces prix remplaceront les précédents dans la fiche.

Mais pour conserver ce nouveau prix, il faut réenregistrer la fiche:

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

Cliquez dans la case de fermeture.
Le Bureau réapparait.

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

Les traitements offrent la possibilité d’extraire des informations d’un
fichier par des criteres de sélections trés complets, et d’éventuels classe-
ments. Ces traitements vous permettront d’imprimer des €tats, des éti-
quettes, de créer des sous-fichiers, d’envoyer une liste de fiches au
tableur...

Un traitement est donc

2L
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La vignette Traitements est symbolisée par une feuille de papier Jisting
posée en haut, @ droite sur le bureau. Cliguez cette vignette pour entrer
dans la fenétre des traitements.

Vous entrez dans la «<Définition des traitementss.

Ce titre est affiché en haut, a gauche de I’écran.

Le titre du modele est toujours inscrit au centre.

Les icones du bas de I’écran ne sont plus tout 4 fait les mémes que lors de

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

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

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

B[] 0éfinition des traitements Produits

Uisite Guidde de ClickMorks

Fichier des Produits

Désignation du produit ©  INNNONNOONONNNNNNN — Référence MMM

Frix Hors Taxe « NOOOOIONI — TUA < W Prix TTC : [0

Tupe de produit : WM |

HHE O EH I = E] OE o 0t
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® Cliquez dans le rectangle a droite de «Désignation du PRODUIT>.

Une nouvelle zone de dialogue s’affiche i I’écran.
Vous allez indiquer quelles seront les rubriques selectionnées, affichées ou
totalisées.

Classement 1 O 2 O Croissant O Décroissant O produit

Affichage : |1 Totalisation O
Sélection :

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

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

Cliquez 2 droite de la rubrique Type de produit (en bas de la fiche).

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

Cliquez a droite de «Selection»

Tapez [Type] = «logiciel»

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

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

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

Page 23 - Différence entre les symboles << >> et " Ll
Lorsque dans le texte du manuel vous rencontrez les symboles << >>, il s'agit des
caractéres d'imprimerie, équivalant aux caractéres " " qui se trouvent sur la touche

3 de I'Apple.



® (Cliquez a droite de la rubrique «Prix HT».
La zone de dialogue disparait, une nouvelle se présente.

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

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

e Cliquez dans Iicone Options de traitements (celle ol figurent plusieurs

e

fleches).

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

B DéfFinition des traitements Produits
SORTIE SUR

Ecran Liste
Etat (imprimante) Sous-fichier ClickMorks
Etiquettes (imprinante) Fichier traitement de texte
Tableur Fichier pour conversion
Nom du fichier de sortie :

Uptions d'impression
Subdivision d'état Sous-Totaux gg
Reprise d'entete toyennes LY
Changement de page
Mémorisation selection O Traitement sur sélection 0

== =] = [0 2 DtE

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

l:l F.- e Cliquez dans I'icone OK.
~ Cette icone donne I’ordre de réaliser traitements et impressions. L'écran

s’efface, la disquette tourne et le programme compte les fiches sélection-
nées, afin de les classer ; enfin la liste des rubriques demandées défile a
I’écran. Cette liste est le résultat de notre travail.

24



L’envoi vers le tableur.

0K
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Nous allons voir comment des données de vos fichiers peuvent étre auto-
matiquement dirigées, dans le tableur.

Pour faciliter les manipulations nous allons reprendre des informations
extraites du fichier produit.

Commengons par gommer la sélection précédente (nous n’en avons plus
besoin).

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

Cliquez deux fois sur EN MEMOIRE».

La sélection disparait de I’écran.

Nous allons ensuite définir de nouvelles rubriques 3 afficher. Cette fois,
pas de sélection, nous prendrons toutes les fiches du fichier Produits, en
choisissant I'affichage du nom, du prix HT et du prix TTC des produits.

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

Cliquez 3 nouveau au méme endroit.
La zone de dialogue apparait. Tapez 1 4 droite d’affichage.

Cliquez a droite de Prix hors taxe.

Une nouvelle zone de dialogue remplace la précédente. Tapez 2 i droite
d’affichage.

Cliquez a droite de Prix TTC. Encore une nouvelle zone. Tapez 3 i droite
d’affichage.

Cliquez dans I’icone Options de traitement.

Cliquez dans le bouton «Tableurs.
Cette option permet d’expédier les données choisies vers le tableur.

Cliquez I’icone OK.
Le disque tourne. Le fichier est exploré. Sur |'écran s’affiche le tableur.
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Dans la premiere colonne sont indiqués les noms des produits, dans la
seconde, leur prix HT. dans la troisieme enfin, leur prix TTC.

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

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

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

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

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

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

® Tapez = (le signe d’égalité).

La formule permettant de calculer des sommes est déja incluse dans le
glossaire de ClickWorks.
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Pour la rappeler:

Tapez simultanément les touches Pomme fermée et S.
La formule de calcul de la somme s’inscrit en haut a gauche de I’écran sur
la ligne des références. Indiquons les cases 4 additionner.

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

Cette case est activée. Sa référence s’inscrit sur la ligne des références.

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

Tapez . (un point)
(c’est 2 nouveau la case ou s’affichera votre résultat qui est activée).

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

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

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

Tapez. ) (la fermeture de parenthése)
La case activée est 2 nouveau votre case de résultat.

Pressez la touche RETURN.

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

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

Nous allons effacer le tableau.

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

La barre des menus, c’est la premiere ligne, tout en haut du tableur, oi
est inscrite ! Format, Attribut, Nommer, etc.

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



® Positionnez le pointeur sur GOMMER sur la barre des menus du tableur.
Cliquez.
Le programme vous demande de confirmer votre décision.

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

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

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

On pourra alors les traiter comme si on venait de les taper au clavier. Ces
possibilités sont deécrites plus loin dans le chapitre consacré au tableur.
Mais, dans ClickWorks, le tableur remplit deux réles. I/ peut aussi étre uti-
lis€ indépendamment.

b xxsenataaannagasenanadnanonnn

.
s nuennsnnnn s a i nn s

. Tableur

sassusdfeanusannnonas esenusuanaw
" .

® Cliquez la vignette Tableur pour y accéder.
La vignette du tableur, posée en bas et i gauche contient une feuille de
calculs en miniature.
Le tableur s’affiche 2 1'écran.
Cette feuille de calculs permet d’entrer des données, de définir des séries
de calculs. Une seule modification, et tout le reste du tableau est automa-
tiquement recalculé.

28
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Positionnez le pointeur sur le mot AUTRES, dans la barre des menus.
Cliquez.

Cliquez le mot DISQUE, dans la nouvelle barre.
Une barre apparait.

Cliquez CHARGER dans la barre des menus.
La barre des menus disparait, le programme vous demande de taper le
nom du tableau recherché.

Tapez Budget puis appuyez sur la touche Return.
Un tableau rempli apparait 2 1'écran. Déplacez la case active avec la souris.

Budget Familial

Entrées Sorties
B [Salaire Mari  10000,00 Loger 3906, 00
i [Salaire Femme 000,00 Nourriture 2600,00
B |Actions 1345, 00 Electricité 400,00
el |Allocations 1200,00 az 200,00
}‘% G |

0isirs )

% ] futomobile 500,00
14
15 \
1r
17
%4 Total Entrées | Total Sorties
" HIIIIIIHIIIIIIMH!IIIHlllllllllllllmlllllllllII!HIIIIIII|IlIIIIIIIIIIllIIIIIIHIIIIIHIIIlIIlllllllﬁlllulhlﬂlllllllIlIIIIIlllllllllllllﬂllﬂlIIHH!HIMHHHIHNHHIMMMHMWMWW

Positionnez vous sur la case contenant le montant du Salaire. Cliquez deux
fois.
Nous allons changer le montant du salaire.

Tapez 20000. Pressez RETURN.

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

Voici revenu sur le bureau de ClickWorks. Notre visite guidée est mainte-
nant terminée. Destinée 2 vous allécher, elle ne vous a évidemment mon-
tré€ qu'une partie des possibilités de ce puissant programme. Vous en
saurez plus et en détails, dans la partie pratique de ce manuel.



Deuxiéme Partie:
La partie pratique:

Introduction.

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

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

- o T

[’i‘iiaitémen-t.sj

Modele

— [SORTIE|
.'ﬁ"ableu.i:.

i !_
S S —— ot
Utilitaires

C’est I’écran principal et le carrefour de votre programme. Six vignettes
représentent chacune un environnement de ClickWorks.

En haut et a gauche:

Modele

La fenétre de la définition du modele. Vous y créez vos modeles, construi-
sez leur mise en page, choisissez leur décoration, et définissez les calculs
qui devront s’y effectuer. C’est de 12 encore, que vous modifiez, listez,
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En haut et au milieu:
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rappelez... vos modeles précédents. Pour entrer dans la fenétre du modele
cliquez dans la vignette modgéle.

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

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

La présentation de la fiche est libre et le choix de sa décoration est laissé 2
l'utilisateur.

[ ]
H
[]
Fiche|

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



En haut et a droite:

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

Vous pouvez également décider d'enregistrer vos données sous forme d'un
fichier qui sera récupéré par un programme de traitement de textes.

-
--------nn----._.-----n-n.-------

¥ Tablm_lr

----.--‘.-----------------nn-..
"

La fenétre du tableur. Dans le tableur vous gérez des tableaux de données
indépendants, c’est-a-dire rempli de données que vous saisissez au clavier,



En bas et au milieu:
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ou noutris de données extraites de vos fichiers.

Vous disposez dans cette feuille de calculs électronique de toutes les fonc-
tions d'un tableur.

C’est-a-dire que vous pouvez établir des liaisons mathématiques entre les
données inscrites dans ses cases. A votre demande, les calculs s’effectuent.
Changez un chiffre, et tout est recalculé. Car vous pouvez facilement reco-
pier, effacer ou déplacer une ou plusieurs des données, sans effacer les for-
mules et les calculs.

C’est de 1a que vous pouvez aussi rappeler des feuilles de calculs préce-
demment enregistrées.

mziewmans
ssomas

[
COptions>

Les Options. Vous y indiquez les paramétres spécifiques 3 votre matériel et
a votre fagon de travailler avec Click Works. Ils sont alors enregistrés. Pour
y parvenir, assurez-vous que la disquette programme soit insérée dans le
lecteur et cliquez dans la vignette cotrespondant aux options.



En bas et a droite:

SORTIE]

et
LHilitaires

La porte de sortie. Vous 'utilisez pour quitter ClickWorks ou pour entrer
dans les utilitaires dans lesquels vous initialiserez vos disquettes pour les
préparer A recevoir vos fichiers et convertirez ces fichiers pour une utilisa-
tion extérieure 4 ClickWorks.

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

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

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

Les déplacements Lorsqu’on clique dans un titre ou une rubrique, la barre d’insertion se
de la barre positionne 2 I’endroit précis ot I’on avait cliqué. Pour déplacer vers la
,. ) : ) . .
d’insertion. droite la barre d’insertion, tapez la touche —. Pour la déplacer vers la gau-

che, tapez la touche <.
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La touche RETURN.

La touche ESC.

Les outils d’éditions.

La sélection des
caracteéres.

Les fonctions Couper,
Copier, Coller.

37

C’est la touche oblongue, 4 droite du clavier, marquée d’une fleche poin-
tant en bas et revenant vers la gauche. Il est nécessaire de la taper pour
valider lors d’une saisie tout ce qui se trouve i gauche de la barre d’inser-
tion. En pressant RETURN, la barre d’insertion se place dans la rubrique
suivante.

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

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

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

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

1° 4 sélectionner la partie du texte 2 déplacer ou copier.

2° 4 couper cette zone (dans ce cas, elle disparait de son emplacement ini-
tial), ou a la recopier (elle reste 2 son emplacement), pour la stocker dans
la mémoire de ’ordinateur.

3° a recoller ce texte ailleurs.

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

Cliquez au début du morceau de texte 2 sélectionner et, en maintenant le
bouton de la souris appuyé, faites glisser le pointeur, de gauche i droite,
jusqu’a la fin de la zone 2 sélectionner.

Cette zone apparait en vidéo inverse: elle est sélectionnée.

Comme 2 I'aide de ciseaux, d’un pot de colle et de papier, vous pouvez
couper, copier et coller des morceaux de texte et les transporter d’un docu-
ment 2 'autre, voire d’une partie du programme 2 I’autre.
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® Commencez par sélectionner les caractéres 4 couper et tapez simultané-

ment les touches pomme-ouverte et «U» (cette touche peut étre différente
si vous avez décidé de la changer avec les options).
Le morceau sélectionné disparait, il peut maintenant étre recollé ailleurs.

Placez le point d’insertion a 1’endroit ou vous voulez coller ce que vous
aviez coupé. (cet endroit doit étre une zone d’édition)

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

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

Tapez pomme-ouverte et «P» pour copier.

C’est une des facilités essentielles du programme.

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

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

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

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

Pour pouvoir créer un nouveau fichier, il faut préalablement initialiser une

disquette au format ProDOS ; cette opération se réalise avec les utilitaires
de ClickWorks.

Pour plus d'informations sur ['initialisation d’une disquette de données,
consultez le chapitre Initialiser une disquette» qui vous donnera tous les
renseignements nécessaires @ la bonne marche de cette fonction. Veillez i
ne pas initialiser votre disquette Programme, car cela conduirait i une des-
truction irrémédiable du programme.

Lors de linitialisation de la disquette, vous donnez un nom i la disquette
(parfois aussi appelé nom de volume) et, quand vous créex un fichier ou
quand vous ouvrez un fichier déja rempli, vous devez rappelez le nom de
la disquette (ou du volume) en le precédant du signe: /

Ex: /JEXEMPLES

Insérez la disquette neuve que vous venez d’initialiser dans un des lecteurs
de votre Apple //.

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

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

Modele
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® Cliquez dans la vignette du modéle pour accéder a la fenétre du modéle.

Une zone de dialogue s’affiche i I’écran.

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

Pour construire un modele de document utilisez la zone de dialogue:

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

Un nom de fichier est constitué de deux parties: le nom du volume, (celui
de la disquette ou du volume de disque dur utilisé pour le fichier), une
barre inclinée «/» et le nom du fichier, par exemple MONFICHIER.

Tapez par exemple: /EXEMPLES/ MONFICHIER

Cliquez deux fois dans CREER.

La zone de dialogue disparait. Vous pouvez maintenant construire votte
modele. Il peut comporter plusieuts pages.

L’écran affich€ sur votre moniteur n’est pas la seule place que poutta occu-
pet votre modele de fichier: il pourrait aussi se trouver sur une autre page.

Le nombre de pages sur lequel peut s’étendre un modele n’est pas limité
pat ClickWorks.

Vous pouttez 4 tout moment «passer 3 la page suivante», ou «revenir 3 la
page précédente».
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Cliquez dans la fléche «suivant».

La page suivante de votte modele apparait (elle peut étre, elle aussi, vide).
Cette fleche (dirigée vers le bas) est située en bas et @ droite de votre écran,
elle permet d'accéder a la page suivante d'un document.

De méme la fleche «précédenter (dirigée vers le haut) permet de revenir i
la page précédente d'un document.

Cliquez dans la fléche «précédentes.
Vous revenez i la page précédente.

La présentation du modele du document est laissée 2 votre libre imagi-
nation.

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

Il existe deux types de zones:

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

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

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

D’autre part, une rubrique ne peut i elle seule constituer un modele. Si
vous choisissez de ne tracer qu'une rubrique dans votre modele, vous
devrez obligatoirement ['accompagner d'au moins un titre.
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A tout moment, on peut juger de |'effet d’un modele en cliquant I'icéne
page entiere.

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

Tous les titres et toutes les décorations apparaissent en clair. Le nom des
rubriques apparait en haut et 4 gauche du rectangle grisé qui les figure.

Avec la souris, que vous manipulerez de haut en bas et de gauche 2 droite,
vous pourrez déplacer ou agrandir une zone.

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

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

-vers le bas pour I’allonger

-vers la droite pour I’ élargir.

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

En cas d’erreur ou, si votre zone ne vous satisfait pas:
Diminuez la taille de la zone en cliquant dans son coin inférieur droit et
en manipulant la souris de droite 4 gauche jusqu’a ce que sa taille soit

minimale (un caractére) puis relachez le bouton de la souris.

La zone disparait, vous pouvez en créer une nouvelle.
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Cliquez dans I’icone des Titres.
Cette icdne s’affiche en vidéo inverse. Cela signifie que la prochaine zone
dessinée sera fixe.

Cliquez a un endroit vierge sur I’écran puis, tout en maintenant le bouton
de la souris appuyé, faites glisser la souris vers la droite ou le bas pour tra-
cer la taille de la zone.

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

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

Cliquez deux fois sur une zone titre matérialis€e par un rectangle en vidéo
inverse.

Une barre d’insertion apparait.

Vous éditez ensuite cette zone ¢’est-d-dire quevous tapezle texte qui cons-
tituera cette zone fixe.

La barre d'insertion est placée en début de la zone vous pouvez donc com-
mencer 4 taper votre texte.

Tapez ensuite au clavier le titre, ou les informations qui remplissent la
zone.

Quand vous tracez une seconde zone, la premiére s’affiche sous la forme
d’un rectangle en vidéo inverse.
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ClickWorks vous permet aussi de décorer vos modeles de fichiers, de tirer
des traits pour séparer des rubriques, de réaliser des encadrements.

Vous dessinerez ces traits et ces encadrements 4 ’aide des caractéres spé-
ciaux inclus dans ClickWorks.

Ces caracteres semi-graphiques (qui n’existent pas normalement dans
I’Apple // et que nous avons dessinés pour vous) doivent obligatoirement
étre inscrits dans une zone titre. Ils sont appelés en tapant simultanément
la touche pomme ouverte et une autre touche, comme indiqué sur la
figure ci-dessous.

= ¢ Tauche Pomme-Ouyerte et &
' | Touche Pomme-Ouverte et 0
ro Touche Pomme-Quverte ot A
—‘ 1 ¢ Touche Pomme-Quverte et £
4 Touche Pamme-Ouverts et C
! Lo Touche Pomme-Ouverte et W
!
I 7+ Touche Pomme-Ouverte et £
|
: 10 Touche Pomme-Cuverte st &

Par exemple, pour réaliser une ligne horizontale, pour séparer deux
régions de |’écran.

Tracez une zone titre allant d’un bout a I’autre de 1’écran.
La barre d’insertion apparait.

Pressez les touches pomme-ouverte et S.
Un caractére semi-graphique représentant un trait horizontal s’insére dans
la zone, a droite de la barre d’insertion.

Page 44 - Les décorations du modéle

Le caractére "I" s'obtient en pressant simultanément les touches "pomme
oulvarta® gt "Q",
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Recommencez plusieurs fois.

Des caractéres identiques au précédent s’inserent 2 la droite de celui-ci.
C’est en renouvelant plusieurs fois cette opération que vous allex dessiner
un trait horizontal.

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

Cliquez dans I’icone «rubriques».

Une rubrique se dessine de la méme maniere qu'une zone titre.

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

clef 1O clef 20 clef10

THRE +

non-clef ®
NN+

Ualeur par défaut
Valeurs limites

Lalcul

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

Tapez le type a droite de «T'YPE :».

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

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

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

Le nom d’une rubrique sert 4 désigner cette rubrique pour réaliser une
sélection, une recherche ou un calcul.

Vous devez ensuite décider si la rubtique que vous construisez constituera
ou non une clef d’acces direct au fichier. Vous disposerez de trois clefs
d’acces.
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Les clefs d’acces permettent de retrouver un document rangé dans le
fichier de fagon trés rapide en indiquant son contenu.

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

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

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

Cliquez en dehors de la zone de dialogue.

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

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

Cliquez en dehors de la zone de dialogue.

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

En choisissant un type de rubrique vous obligez une zone a respecter une
certaine norme.

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

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

dire que leur contenu sera obligatoitement une suite de chiffres compor-
tant éventuellement une partie décimale.
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Pages 47 (2éme Edition) - 66-167 - Le caractére "ou” .
S'obtient en pressant simultanément les touches "pomme ouverte” et "Q". Il s'agit
du signe "1 * au lieu du signe " ! *.

Les nombres seront inscrits sans séparateur de milliers (ni point, ni espace).
Seules ces nombres seront acceptés par ClickWorks lors de la saisie. Ce type
de rubrique doit étre impérativement choisi pour réaliser des calculs.

- Les rubriques Dates

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

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

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

- Les rubriques Alphanumériques

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

Pour limiter les erreurs de saisie, vous pouvez contraindre une rubrique 2
contenir une valeur ou un texte obligatoire, ou lui interdire certaines
valeurs.

Tapez les limites du contenu de la rubrique, les valeurs qu’elle doit ou ne
doit pas contenir 2 droite de «Valeurs limites».

En écrivant, par exemple: [rubrique A] > 10, vous interdirez 2 cette
rubrique de contenir tous les nombres inférieurs a 10. Si vous entrez une
valeur supérieure, ClickWorks émettra un bip et refusera les données
entrées.

Les crochets s’obtiennent en tapant simultanément les touches pomme
ouverte et parenthése ouverte, ou fermée. En général une valeur limite
s’écrit comme une sélection c’est-a-dire: un nom de rubrique (générale-
ment obtenu en pressant simultanément les touches Pomme Ouverte et
N), un opérateur logique (comme par exemple: = > < etc...) et une valeur
(par exemple: 10).

La syntaxe des sélections est explicitée dans le chapitre concernant les trai-
tements de ce manuel.

Voici un exemple de valeur limite plus compliqué: [Durée] > 120 &
[Durée] < 360.

Cette valeur limite signifie que la durée devra étre supérieure a 120 et
inférieure a 360. Le caractere & signifie ET. On peut ainsi écrire plusieurs
valeurs limites séparées par & (ET) et ! (OU) pour séparer chacune d’entre
elles. Une fois ce travail terminé ClickWorks tiendra compte de cette ins-
truction pour décider s’il accepte, au moment du remplissage des fiches, la
valeur que vous aurez saisie dans la zone.
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i

I

Le nom [Durée] a été obtenu en pressant simultanément sur les touches
pomme ouverte et N.

Le signe > s'écrir en tapant simultanément les touches pomme-ouverte et
>. Le signe < s'obtient en tapant simultanément les touches pommee-
ouverse et < .

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

Tapez cette valeur ou ce texte au clavier a droite de «Valeur par défauts.
Par exemple, la durée d’une vidéocasette étant généralement de 180
minutes, on tape 180 2 droite de valeur par défaut.

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

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

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

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

non-clef ®  clef L QO clef 2O clef3Q
NOM  TU4 TYPE ¢ N

Ualeur par défaut :
Valeurs limites

Calcul =186 % [PRIX HTD

® A droite de «Calcul», tapez = 18,6 % [PRIX HT]

Attention: Vous disposez de I’espace allant de la droite de <CALCUL» a la
fin de la ligne pour écrire votre calcul. Un calcul ne peut occuper qu’une
seule ligne.

Le nom des rubriques doit obligatoirement étre écrit entre crochets quand
elles sont utilisées dans une ligne de calculs.

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

La formule que vous venez d’écrire donne 1’ordre de calculer 18,6 % du
Prix HT et d’inscrire le résultat dans la rubrique TVA.

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

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

Rubrique = Valeur opérateur valeur opérateur valeur...

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

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

Les Valeurs sont soit des rubriques, (et dans ce cas, le nom de la rubrique
doit figurer entre crochets) soit des valeurs constantes qui peuvent étre de
plusieurs types.
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Valeurs Numériques Ex: 7533,15

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

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

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

Valeurs alphanumeériques Ex: «ABC 12»

Par définition, une valeur alphanumérique peut étre formée de n’importe
quelle suite de caracteres.

Il est nécessaire de séparer des valeurs alphanumériques par des guillemets.

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

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

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

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

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

Comme pour les valeurs alphanumeériques, il est nécessaire de séparer des
dates par des guillemets.

[, - [P
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Les opérateurs sur les nombres

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

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

Multiplication Ex: 32* [rubrique b] = 64

Division Ex: [Nb]/4=2,25

Pourcentage Ex: 345%[TVA] = 22,7

Reste d’une division Ex:3 2=1

Les opérateurs sur les chaines alphanumeériques.

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

Concaténation de deux chaines  Ex: «ABC» + «DE» = «cABCDE»

Soustraction de chaines Ex: «A B Cr-«B» = «<AC»
Position d’une chaine dans
une autre Ex: «ab» / «cdabe» = 3
Inclusion d’une chaine dans
une autre Ex: «BCD» %

«ABCD» = VRAI
Inclusion a gauche Ex: «AB» «<ABC» = VRAI

Il existe aussi des fonctions, qui permettent de réaliser des calculs plus
puissants.

L’ensemble de ces fonctions se divise en trois groupes: les fonctions sur
nombres, les fonctions sur chaines alphanumeériques, les fonctions sur
dates.

Certaines fonctions s’effectuent sur un ensemble de rubriques.

Toute fonction doit étre obligatoirement écrite en la faisant précéder du
signe 9 . Ce signe fait partie du nom de la fonction; il s’obtient en tapant
simultanément les touches pomme ouverte et 4 (a accent grave).

Page 51 - L'inclusion & gauche "\ " (antislash).
Lors d'une sélection dans les traitements, le symbole " \ * s'obtient en pressant

simultanément les touches "pomme ouverte® et "%".



Désigner un ensemble Les calculs sur groupe de rubriques.
de rubriques.
Vous pouvez décider qu'une rubrique (ou une cellule du tableur) contien-
dra la SOMME, le PRODUIT,... de plusieuss rubriques (ou cellules).

Pour sélectionner un groupe de rubriques, tapez les rubriques les unes i la
suite des autes séparées par des virgules.

Donc pour obtenir la moyenne de plusieurs valeurs:

=eMOYENNE ([Valeur 1], [Valeur 2], [Valeur])

Dans le fichier Bulletins scolaires de la disquette /Exemples, ces calculs de
moyennes sont illustrés:

Hom ¢ Pubour Prénom + Jean-tves HIYEHNES
Hathdmat iques 17 1] {8 {7 .7
Fhysique {2 12 {3 iz 12:25
Francais 3 B 7 3 T
Histoire/Gdo 8 8.3 49 8 2.3
Philogophie 3 B 4 4,3 4,87
Sc.Haturelles 12 i {2 i {13
Sport {1 {1 1 1@ 18,73
Commentaires : - Améliorer les matifres Moyenne Géndrale :| 18,13

littéraires !
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e SOMME Somme d’une suite de cellules

@ PRODUIT Produit d’une suite de cellules

@ MOYENNE Moyenne sur une suite de cellules
@ MIN Minimum d'une suite de cellules
@ MAX Maximum d’une suite de cellules
@ ABSOLUE Valeur absolue

@ SIGNE Signe

@ HASARD Nombre aléatoire entre 1 et X

@ RACINE Racine carrée

@ CHAINE Transforme un nombre en chaine

Ex:
Ex:
Ex:
Ex:
Ex:
Ex:
Ex:
Ex:
Ex:
Ex:

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

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

@ MAX([P 1], [P 2])

@ ABSOLUE(-3)=3

@ SIGN(-22) = -1
@HASARD(4) =2

@ RACINE(9) =3

@ CHAINE(56) = «56»

Les fonctions sur les dates.

@ AUJOURDHUI Retourne la date du jour

e JOUR Jour d’une date

e MOIS Mois d’une date

@ ANNEE Année d’une date
@ DATE Date d’un nombre
@ QUANTIEM Nombre de jours

Ex:
Ex:
Ex:
: Année(«11/02/81) = 81
Ex:
Ex:

22/11/84
Jour(«01/11/84») =1
Mois(«12 Nov 84) = 11

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

Les fonctions sur chaines.

@ NOMBRE
@ LONGUEUR

Transforme un nombre en chaine
Nombre de caractere de la chaine

Ex
Ex

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

Les fonctions générales.

@ VIDE
@ COMBIEN

Vrai si la rubrique est vide
Nombre de rubriques non vides

Ex:
Ex:

@ VIDE([Nom]) = VRAI
@ COMBIEN([Nom], [Pré-

nom], [Tel])=2

Nous vous rappelons que certaines fonctions ont €té enregistrées dans le

glossaire.

Tapez la touche pomme fermée combinée avec une touche alphabétique
pour accéder 3 une de ces fonctions (par exemple pomme fermée et M

pour @ MOYENNE ().
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Pzge 54 - Premiére ligne du haut et pour rappel.
Touiws s junciions sur nombres doivent étre précédées obligatoirement par le signe
"@" (arrobas), que I'on obtient en pressant simultanément les touches "pomme

ALyarta® o8 man

Remarques:

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

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

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

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

Les noms de fonctions peuvent étre abrégées.

Ex: @ SIG et @ SIGNE sont identiques.

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

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

Par exemple

e SI ([Solde]) < O ALORS («Solde négatif>) SINON («Solde positif»)
permettra qu’un message «Solde négatif> s’inscrive dans la rubrique com-
mentaire au cas ol le solde serait négatif, et inscrira «solde positif> dans le
cas contraire. Remarquez les parentheéses: elles doivent obligatoirement
encadrer le contenu de la condition apres entre SI et ALORS.

[Solde] < O est une condition.

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

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

Important : |'instruction SINON est obligatoire dans une ligne de calcul
conditionnelle.
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Une fois votre modele rempli, et ses calculs définis et écrits, ClickWorks
vérifie que vous n’avez pas commis d’erreur de syntaxe. Quand vous avez
écrit une erreur dans une ligne de calcul Click Works vous la signalera.

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

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

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

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

Attention: ClickWorks vérifie les calculs erreur par erreur. St une erreur a
é1é détectée et réparée, cliquez @ nouvean l'tcone des calculs, jusqu’a ce
qu'aucune fenétre de désignation ne s’ouvre.

Une fois un modele créé, vous pouvez le ranger, le rappeler pour le modi-
fier, ou créer un fichier de documents 2 son image. Vous pouvez aussi le
détruire ou |’ effacer.

Cliquez I’icone de rangement.

Cette icone vous permet de ranger votte modeéle en I’enregistrant sur la
disquette fichier.

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

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



Rechercher un modeéle | ® Cliquez I’icone de recherche.

EH Elle vous permet de rechercher un modele que vous avez auparavant rangé
sur une disquette. Une zone de dialogue apparait pour vous demander le
nom du modele 2 rappeler.

Si vous connaissez précisement ce nom :
® Tapez le nom de ce modéle au clavier a droite de <NOM :».

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

Si vous ne connaissez pas exactement le nom du fichier sur lequel vous
désirez travailler, n’entrez pas de nom:

o

Uiden
Annuaire
ECORATIONS
Froduits
Eulleting
Tayches

Alde
HOMPRODUIT
bangue

Liste des nodéles RO
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Cliquez deux fois dans LISTER.

Tous les modéles, enregistrés sur votre disquette fichier sont présentés en
liste a I’€cran.

Pour en charger un:

Cliquez deux fois dans un nom de modgéle.

La disquette tourne, le modele se charge et apparait 4 I’écran. Vous passez
automatiquement dans la fenétre de la création des fiches.

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

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

- en partant du document que vous étes en train de remplir.

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

Attention : si vous changez les clés d’acces, vous pourrex retrouver avec les
nouvelles clés les fiches créées postérieurement au changement de clés.
Mais, pas celles que vous aviez créées auparavant.

Pour pouvoir retrouver les anciennes fiches, avec les nouvelles clés, vous
devez obligatotrement procéder 4 une opération de compactage du fichier.
La procédure de compactage est décrite au titre Utilitaires, dans la partie
Référence de ce manuel.

Pour effacer un modéle:

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

Cliquez deux fois sur EN MEMOIRE pour supprimer un modéle de la
mémoire centrale de 1’ordinateur.
Le modele disparait de I’écran. Il est toujours enregistré sur la disquette.
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e Cliquez deux fois sur SUR DISQUE pour détruire un modele.

Le modele disparait aussi de la disquette. Il est perdu corps et bien. Ne
procédez 2 cette opération que si vous étes déterminé a vous débarrasser
d’un modele.

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

Vous revenez 2 la définition du modele.

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

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

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

- si un autre modgle est déji présent, effacez-le en cliquant deux fois
I'icbne corbeille.

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

Un document de méme apparence que le modele apparait 4 I'écran. Mais,
cette fois, en haut A gauche de I’écran s’est inscrit : «Définition de fiches».
A partir d’ici, vous allez saisir les informations qui constitueront vos fiches.

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

S7 vous aviex déclare, lors de la construction des rubrigues, des valeurs par
défaut, elles sont automatiquement insérées dans ces rubriques.
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Lassettes VIOED

TITRE : |
Bcteur 1)L fctewr 20 ‘
Réalisateur|, , Genre
Enregiztrd ley Durde - 138 Reste :

Casestbe|__  Durde du filn : ;

_ Frétés le|, iy .
[ommentalires \

® Cliquez, avec la souris, dans la rubrique que vous désirez remplir.

La barre d’insertion apparait. Tapez 4 sa droite votre texte.

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

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

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

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

Mais n'oubliez pas d'écrire dans ['ordre, le jour, le mots et ['année.
Pressez la touche RETURN.

Vous passez automatiquement 2 la rubrique suivante.

Pour faciliter vos corrections, ClickWorks posséde des outils d’éditions que
vous pouvez utiliser 4 chaque fois que vous devez effacer un chiffre, ou
entrer une information au clavier.

Pour en savoir plus sur ces outils reportez vous au chapitre «Bureau» de ce
manuel.
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Il va de soi que si le contenu de la rubrique ne coincide pas avec le type
qui avait €té défini pour elle, ClickWorks refusera d’accepter ce contenu.
Si par exemple, vous tapez «123Q» dans une rubrique de type numérique
(vous I'aviez définie comme €tant de type «Nombre» dans le modele du
fichier présent en mémoire) une valeur nulle s’affichera dans la case. Il en
est de méme pour les rubriques définies comme dates.

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

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

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

Cliquez I’icone des Calculs.

Les calculs s’exécutent et les résultats s’affichent dans les rubriques
prévues.

Attention: Les calculs s'exécutent ligne par ligne, et pour chaque ligne de
gauche a drote.

Cliquez I'icone d’enregistrement.

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

Cliquez ’icone corbeille.
Une zone de dialogue apparait sur votre écran.

comie - | MR

R DISE) | AMULER | |
|

sy
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Cliquez deux fois dans EN MEMOIRE.

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

Vous pouvez effacer une fiche en mémoire en cliquant simplement deux
fois dans ['icone corbeille.

Cliquez I’icone de recherche.

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

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

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

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

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

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

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

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

Cliquez deux fois dans LISTER.
La liste des fiches apparait 4 I’écran.
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1

|-

RAIED LE JUGE FAVARD

ENF T SEUL SERPIC

S ADIEUR AU HUSIC-HALL Cole gE A

POUR CENT BRIOUES, T'AS PLUS RIEN L4 FEMFE FLIC

LES EGOUTS U PARADIS NINITZ, RETOUR VERS: L'EHFER
(£ CASEE ESF 0N LEUE-TO]

(E FARRAIN 2 COUSIH, COUSINE

LE FARRAIN 3 L4 RACE DS SEIGNELRS
E GITAN LES HINNES 00 FRESTOENT
J1URE ET LATSSER MOURIR CLips 4

LE DERVIER HETRD TR EFOUSE INE OMERE
L4 SCOUNTINE LE PARRATH 1

GINHE SHELTER CREEFSHON

T BRTCALYPSE N

IL FAUT TUER BIRGIT HAd3

RERICAN GRAFFITI

EORSALING AND (1

LE CLAN ES SICILIENS

LE B0K, LA BRUTE, ET LE TRUAMD

Liste des fiches

608

Par défaut, les fiches seront présentées d l'écran, en figurant seulement
sous le libellé de leur premiere clef de recherche.
St celle ci est constituée par le nom, ce sont les noms qui seront listés @

['écran.

87 dans la zone de dialogue de la définition du modele vous aviez cliqué @

drotte de la seconde clé, avant de cliguer LISTER, la liste affichée sera celle
du contenu de cette clé. Par exemple, si la seconde clé était le téléphone.
C’est une liste de numéros de téléphone qui s'affichera en liste i l'écran.

Idem pour la troisieme clé.

Enfin si la liste des fiches etait trop longue pour tenir sur un écran, cette
liste constituera plusienrs pages qui seront accessibles en cliguant selon lis-
tes dans «page précédenter et «page sutvantes.

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

Cliquez I’icone «corbeille».
Une zone de dialogue apparait.
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Cliquez deux fois dans «SUR DISQUE> avec la souris.

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

Vous pouvez 2 tous moment modifier une fiche.
Commencez par la rappeler. Une fois qu’une fiche réside en mémoire:

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

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

Cliquez I'icone d’enregistrement.
Le nouveau document a remplacé I’ancien.
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Les fonctions de sélections et de classement de ClickWorks vous permet-
tent de sélectionner des fiches appartenant 2 un méme fichier, de les orga-
niser en les classant dans I’ordre que vous souhaitez, puis de les imprimer
en états ou d’en acheminer certaines informations dans une liste. Toutes
ces opérations constituent 1’essentiel des possibilités des traitements de

ClickWorks.

Pour accéder 3 la fenétre des traitements,
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® Cliquez dans la vignette des Traitements sur le bureau de ClickWorks.

La fenétre des traitements apparait a I'écran. En haut, a gauche, son titre:
«Définition des traitements». Sur I’écran, une fiche: les titres sont affichés
et les rubriques apparaissent en grisé.

Attention: pour procéder @ des traitements, le modele des documents d
traiter, doit résider dans la mémoire centrale de ['ordenatenr. Si ce n’est
pas le cas, commencez par le rappeler en suivant les instructions de rappel,
données au chapitre du modele. Si le fichier présent en mémoire n’est pas
celui sur lequel vous désirex opérer les traitements, vous devez d'abord le
gommer, avec l'icone corbeille, en suivant les instructions de ['effacement
du modele, puis rappeler le modele qui fera ['objet de traitements.
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Pour réaliser un traitement:

1. On choisit une rubrique du fichier en fonction de laquelle on souhaite
opérer une sélection ou un classement. On indique si I’information conte-
nue dans la rubrique sera affichée (2 I’écran, dans un état imprimé) et
dans quelle colonne.

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

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

Pour illustrer la définition d’un traitement, nous utiliserons un fichier de
vidéocassettes dans lequel nous allons classer tous les films ayant une durée
supérieure 4 90 minutes, par ordre alphabétique croissant. Ce modele est
enregistré sur la disquette d’exemples sous le titre: Vidéo. Pour le rappe-
ler, passez dans la fenétre de définition du modele, en cliquant sur le
bureau la vignette Modele. Effagez, si nécessaite le modele précédémment
utilisé, avec ’icone corbeille. Cliquez I’icone de recherche, tapez: /Exem-
ples/Video.

Cliquez deux fois dans RECHERCHER.

Cliquez ensuite la case de fermeture.

Le bureau réapparait. Cliquez dans la vignette Traitements.

Le modele vidéo est affiché a I’écran. Toutes les rubriques apparaissent en
grisé.

Memmabbon (1000
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Pour définir une sélection sur une rubrique, un classement, un affichage,
une totalisation.

Cliquez dans la rubrique choisie (par exemple cliquez dans «Durée du
film»).

Une zone de dialogue apparait 2 I’écran.

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

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

Cliquez 2 droite de «Sélection :» et tapez |’ordre de sélection concernant la
rubrique.

Tapez, par exemple, [durée film] > 90

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

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

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

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

< Inférieur strict Ex: [DUREE] < 90
> Supérieur strict Ex: [DUREE] > 90
< Inférieur ou égal  Ex: [DUREE] < 90
> Supérieur ou
égal Ex: [DUREE] > 90
# Différent de Ex: [DUREE] # 90
= Egala Ex: [DUREE] = 90
& Et Ex: [DUREE] > & [DUREE] < 230
! Ou Ex: [DUREE] > 90 ! [DUREE] < 230

Page 66 - Pour obtenir les opérateurs logiques "supérieur” ou
“égal” et "inférieur” ou "égal". g5 2
Presser simultanément les touches "pomme ouverte” et ">", d'une part ; les
touches "pomme ouverte” et "<", d'autre part.

Page 66 - Pour obtenir I'opérateur logique "différent de” "#"

(diése).
Presser simultanément les touches "pomme ocuverte” et "=".

¥
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On peut aussi combiner des sélections en les séparant par les signes & et
qui signifient respectivement et et ou.

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

[DUREE] > 90 & [DUREE] < 120

Pour obtenir le nom de la rubrique courante (dans ce cas, c’est la duré du
Jilm) entre crochets, il vous suffit de taper simultanément les touches
bomme-ouverte et N.

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

Cliquez dans I’icone des calculs.

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

[azzettes UIDED

[lazsement 1 O 2 O Crofssant O Décrolzsant O [LREE ;
Bffichage ¢+ 1 Totalization &
Sélection « [OUREED » {28 % COUREED |

Enreaistrd Le| MMM Durde = [ Rezte (MMM
Cazzatbe | MMM Gurde du $iln = DM
Pritds I||llllll|III|||lllIlllillllllﬂlllllllllla =™

[:omme nm

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

En effet le programme vérifie la syntaxe des sélections erreur apres erreur.
1/ est donc nétessaire de cliquer ['icone de calculs; de corriger votre ligne
de calculs et de cliquer une nouvelle fois dans ['icone de caleuls pour véri-
Jier qu’aucune autre erreur de syntaxe n'est intervenue ailleurs.
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Plus d’erreurs: bravo. Du coup, la zone de dialogue avait disparu. Rappe-
lez la en cliquant a nouveau dans la rubrique Durée.

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

Cliquez dans le bouton Croissant.

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

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

Les rubriques numériques seront classées numériquement, les rubriques

- date seront classées chronologiquement, et, les rubriques alphabétiques

seront classées alphabétiquement.

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

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

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

Décidons aussi quelles seront les rubriques affichées lots de I’impression de
ce traitement.
Pour cela toujours dans une zone de dialogue liée 2 la rubrique souhaitée:

e e
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Cliquez 2 droite de <AFFICHAGE :» et tapez un chiffre.

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

Attention: on ne peut demander ['affichage de plus de 24 rubriques
simultanément.

Cliquez dans le bouton Totalisation.

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

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

Cliquez dans I’icone de paramétrage.

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

Un chiffre précede chaque rubrique, vous constatex donc qu’on peut en
afficher 24.

Les deux lignes du haut de la page permettent d’opérer le parametrage.
Le premier choix: Marge permet de régler la marge de gauche. On y indi-
que le nombre de caracteres qui constituera la largeur de cette marge.
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Colonmes utilisees « (32

dogs-titre
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® Cliquez 4 droite de Marge. Tapez un chiffre représentant le nombre de

caracteres.

La marge usuelle est de 5 caracteres. Attention: si vous ne spécifiez rien,
I'impression ou I'affichage commencera a I’extréme gauche de votre feuille
(en cas d’impression).

La premiere colonne du traitement commencera a s’ imprimer 2 partir de
cette marge.

Choisissez ensuite un titre et un sous-titre qui seront imprimés (si vous
choisissez plus loin un état imprimé):

Cliquez a droite de Titre.

Tapez le titre au clavier.

La premieére ligne de votre traitement sera ce titre centré au milieu de la
feuille.

Cliquez a droite de Sous-Titre.

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

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

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

Pressez la touche RETURN.

A gauche des titres, apres le numéro d’ordre de chaque rubrique, figure le
nombre des caracteres que contiendra chaque colonne. C’est 4 dire, la lar-
geur de la colonne. Vous pouvez changer cette largeur individuellement:
chaque colonne pourra avoir une largeur différente. Pour déterminer la
largeur:

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

Tapez un nouveau nombre au clavier.

Pressez la touche RETURN.

Ce nombre remplacera I'ancien et déterminera la largeur de la colonne.
Par défaut le nombre de caracteres de chaque colonne imprimée est 12. St
vous ne spécifiez rien, la colonne aura une largeur de 12 caracteéres.

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

Chaque lettre correspond 4 un format spécifique

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

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

G : gauche (elle sera cadrée 4 gauche).

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

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

Pour changer ou indiquer ce format,
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® Cliquez dans un format que vous désirez changer (2 gauche de la lettre de

format).

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

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

® C(Cliquez dans I'icone d’options de traitements.

CARTIC CID

WAL WU
Ecran ® Liste 0
Etat (imprinante) , i Sous-fichier ClickMorks 9]
Etiquattes (inprimantse} i) Flehier traitement de tewte Q
Tableuwr o Fichier powr conversion o

Nom du fichier de sortie

(ptions d'inpression
Subdivision d'état O Gous-Tobauy ®
feprize d'entete i Moyennes i

Changement de pags

Trattement zur sélection o

Hémarization selection )

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

e T e T N
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Si vous choisissez écran le traitement constiuera une liste de fiches qui
défileront 2 I’écran. Vous pourrez arréter ce défilement en cliquant avec la
souris ou en appuyant sur la barre d’espacement.

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

Si le traitement ne peut étre affiché entierement 4 1’écran (si le nombre de
colonnes affichées est trop grand) le traitement sera tronqué, et vous ne
verrez que la partie «gauche» de votre traitement sur I’écran.

Cliquez le bouton a droite de Ecran pour choisir un €tat affiché a I’écran.

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

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

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

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

Pensez donc i préparer votre imprimante pour commencer ['impression du
traitement. Veérifiex que votre imprimante est mise sous tension et que le
papier est positionné en début de page.

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

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

Le choix étiquettes vous permet d’imprimer des €tiquettes, qui contien-
dront des noms et adresses ou des noms de rubriques (noms de cassettes
vidéo extraites de vos fiches selon les instructions que vous avez données
dans la définition des traitements.
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® Cliquez le bouton a droite d’Etiquettes (imprimante).
L’écran de cadrage des €tiquettes apparait.
Vous allez y réaliser leur mise en page et leur cadrage.

Modienns Ane dbianabt
Laill 34T UED BLiyuE

am
L

1
- TITRE
GENRE —————— REALISATELR
ATE EHRG ————— GEMRE

A gauche figure la liste des rubriques dont vous avez demandé I’affichage.
Si, dans I’exemple précédent, nous avions demandé 1’affichage de la durée
des films, de leur titre, et du nom du réalisateur, ces trois rubriques sont
listées sur le registre des rubriques, 4 gauche de I’écran.

A droite, la maquette de I'étiquette qui comporte cing lignes ol peuvent
s’inscrire trois éléments.

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

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

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

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

i P A iy — M
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Cliquez sur le premier segment de la troisiéme ligne.

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

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

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

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

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

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

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

Pour expédier des données dans le tableur:

Cliquez le bouton a droite de Tableur.

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

Mais, pour vous livrer 4 ces opérations, nous vous conseillons de choisir
directement "option tableur.

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

Pour exécuter votre traitement,

Cliquez I’icone OK.

Le nombre de fiches sélectionnées s’ affiche en haut de 1’écran. Si votre
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traitement est un €tat imprimé, I'impression commence, si ¢’est un sous-
fichier il s’enregistre...

87 votre traitement est un état ou une liste d’étiquettes, vérifiex avant de
cliquer ['icone OK que votre imprimante est bien sous tension, et alimen-
tée en papier.

Lors de la définition des traitements, vous devez d’abord écrire vos instruc-
tions d’affichages, de classement et de sélection. C’est 2 dire, déterminer,

quelles rubriques, et quelles fiches seront acheminées dans la liste, et dans
quel ordre.

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

Cliquez le bouton a droite de Liste.

Cliquez OK.

Apres quelques secondes, la Liste s'affiche 4 I’écran.

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

U3 Global Caleul  Largeur Autres

L d o LUCHS L 2
F.F. COPFOLA 4
%EfligﬁLIHU QN[I to JACRUES DERAY ALATH DELON
Aucun
COUP DE TORCHON BERTRAND TAVERNIER PHILIPPE NOIRET
COUSIN, COUSINE JEAN-CHARLES TACCHELA  WICTOR LANQUX
(CREEPSHON GEORGES A.ROMERD HAL HALBROOK
ENFIN SEUL JUGNOT
ESPION LEVE-TOI YUES BOISSET LINO UENTURA
GIMME SHELTER ROLLING STONES
IL FAUT TUER BIRGIT HARS PHILIFPE NOIRET
JYAT EPQUSE UNE OMBRE NATHALIE BAYE
LA FEMME FLIC YUES BOISSET MIQU-MIou
LA RACE DES SEIGNEURS FIERRE GRQNIER-DEFERRE ALAIN DELON
LA SCOUMOUNE ’ 0SE GIOUANNI JEAN-PAUL BELMONDO
LE BON, LA BRUTE. ET LE TRUAND °ER|;IIJ LEDNE CLINT EASTHOOD
LE CASSE HENRY UERNEUIL OMAR SHARIF
LE CLﬂN 0ES SICILIENS HENRY VERNEUIL. JOSE GIOU JEAN GRBIN
v
0
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On se déplace dans la Liste, de case en case en utilisant:

- les fleches du curseur
— vers la droite

< vers la gauche

1 vers le haut

| vers le bas

- la touche TAB d’une colonne remplie 2 la suivante la touche DEL pour
revenir d’une colonne remplie 2 la précédente.

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

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

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

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

1° Modifier une fiche:

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

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

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

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

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

Vous pouvez aussi positionner le pointeur sur la case @ modifier avec les
fleches, la souris, taper la touche RETURN, entrer le nouveau texte et reta-
per la touche RETURN.
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3° Supprimer une fiche:
Positionnez le pointeur sur une case de la ligne 4 effacer.

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

Cliquez Supprimer.
Une nouvelle barre des menus apparait:

Cliquez Ligne.

Une ligne de dialogue demande le nombre de lignes @ supprimer a partir
du pointeur, et vers le bas.

Pour supprimer une fiche tapez 1. Pour en supprimer plusieurs qui se sui-
vent, tapez le nombre de lignes.

Tapez la touche RETURN.

Cliquez Autres dans la barre des menus.
Une nouvelle barre apparait.

] Tupe ~ Nommer

Cliquez Disque.
De nouveaux choix apparaissent.

Cliquez Ranger.

La disquette tourne, le fichier est mis 2 jour.

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

Attention : la Liste n'est pas automatiquement sauvegardee quand vous
cliquez la case de fermeture. N'oubliez donc pas de ['enregistrer avant de
sortir de cette fenétre.
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Vous pouvez dans la Liste effectuer pratiquement toutes les opérations pré-
vues dans le Tableur (sauf le changement d’attribut, qui correspond 2 la
définition d’une rubrique lors de la construction du modgele). Ainsi vous
ne pouvez transformer en case numérique celle qui contient une rubrique
alphanumérique. Les calculs s’y effectuent de la méme facon que dans le
Tableur.

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

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

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

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

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

Ce nom de fichier doit correspondre aux normes du systeme ProDos.
Reportez vous a la section «Systeme ProDos» qui figure dans la partie réfé-
rence de ce manuel.

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

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

Ce choix est utile pour conserver des versions limitées de vos fichiers, pour
ne conserver que les fiches qui ne correspondent qu’a certains critéres. ..



Quand le traitement est terminé. Vous aurez désormais un nouveau fichier
avec lequel vous pourrez travailler. Pour charger ce fichier, il faut que vous
effaciez celui qui se trouve en mémoire, et que vous rappeliez celui que
vous venez de ctéer par le nom que vous lui avez donné.

Le choix Fichier Traitement de texte de ClickWorks, vous pouvez aussi
créer un fichier traitement de texte c’est 4 dire un fichier utilisable par un
logiciel de traitement de texte.

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

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

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

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

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

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

® Donnez le nombre d’exemplaires.

® Donnez le numéro de la premiére page imprimée.
Le mailing s’imprime.
Pour en savoir plus sur [’utilisation d'Epistole repportez vous @ son
manuel.
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Le choix Fichier pour Ce dernier choix de sortie, sert 4 utiliser un fichier créé avec ClickWorks,
conversion. avec un autre logiciel.

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

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

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

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

SORTIE GUR
Ecran Q  List Q
Etat ( 1mpr1mant:=) O Souc fichier ClickMorks )
Ethuette: inprimante) G Fichier traitement de texte {
Tableur ¢ Fichier pour conversion 0
Hom du fichier de sortie : /MonUolume/Conversion
(ptions d'impression
Subdivision d'état O Sous-Tobaux ®
Reprise d'entete (0 Moyennes Q
Changenent de page {
Mémorization selection O Traitement sur sélection O
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La subdivision d’état. Si vous avez cré€ un traitement dans le quel la rubrique correspondante a
Classement 1 est affichée dans la premigre colonne, vous pouvez aussi
choisir I’option de subdivision d’état.

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

Des que le contenu de cette rubrique change, le traitement définit un
autre sous-état.

r
| GENRE ; TITRE iﬁCTEUR 1 iﬁET(UR 2 i REALISATEUR !
r T T T T 1
IAVENTURE i RANBO |STALLONE I 1 !

B
r T T T 1
|COMIQUE i COUSIN, COUSINE IVICTOR LAKOUX 1GUY MARCHAND, N-C BARRAUL| JEAN-CHARLES TACCHELA |
| | LE SUIBNOLD | JEAN-PAUL BELMONDO i 1
| [} LA SCOUMOLNE |JEAN-PAUL BELMONDO ICLAUDIA CARDINALE | BOSE 610VANN] 1
1 IPOUR CENT BRIQUES, T’AS PLUS R|JUGNOT [Toute 12 bande, I 1
I | NES ADIEUX AU KUSIC-HALL | COLUCHE | ! 1
i ! ENFIN SEUL [R/: g laucun 1 1
r T T T T 1
[DRAMATIQUE | J‘Al EPOUSE UNE ONBRE INATHALIE BAYE i 1 ]
1 I COUP DE TORCHIN IPHILIPPE NOIRET 11SABELLE HUPPERT | BERTRAND TAVERNIER |
L T T T T 1
|DRAE | LA RACE DES SEIGNEURS |ALAIN DELON |SYDNE RONE | PIERRE GRANIER-DEFERRE |
r T T T T )
[ESPICNNAGE i ESPION LEVE-TOI ILIND VENTURA [MICHEL PICCOLT I YVES BOISSET i
i I IL FAUT TUER BIRGIT WS  |PHILIPPE NOIRET |JEAN ROCHEFORT | 1
1 I VIVRE ET LAISSER MOURIR  IROSER MOORE | | I
r T T T T 1
IFICTION | NINITZ, RETOUR VERS L/ENFER (KIRK DOUGLAS | i i
r T T T T 1
|HORREUR i CREEPSHOW |HAL HALBROOK |ADRIENNE BARBEAU ] GEORGES A.ROMERD I
r T T T 1
IMUSTCAL i CLIPS 84 IAucun [Aucun | I
1] ] ANERICAN GRAFFITI [RICHARD DREYFUSS IRONNY HOWARD | GEORGES LUCAS ]
I i GIMME SHELTER IROLLING STONES 1 1 1}

Les sous-totalisations. | ® Cliquez dans sous-totaux.

Si vous avez choisi I’option subdivision d’état, vous pouvez afficher les
sous-totaux pour chaque subdivision de votre traitement.

A la fin de chaque traitement, une ligne supplémentaire s’affichera conte-
nant les sous-totaux sur les rubriques pour les quelles une totalisation a été
demandée.
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Moyennes Il est également possible d’obtenir un calcul de moyennes dont le résultat
est affiché en-dessous de la ligne d’affichage des totaux ou des sous-totaux,

pour cela,
EGENRE ‘1 TITRE i REALISATEUR |DUREE I
IAVENTURE 1 RAMBO ] 1 100,001
I 100,001
COMIQUE COUSIN, COUSINE | JEAN-CHARLES | 92,001
LE GUIGNOLO 1 ] 100,001

LA SCOUMOUNE |GOSE GIOVANN| 100,00}
l} I

I
1
!
| i
! 60,001
i

|
!
1
{POUR CENT BRIQUES, T’AS PLUS R
i
i

MES ADIEUX AU MUSIC-HALL ] I

ENFIN SEUL 1 | 40,001

1 412,001

r T T T
| DRAMAT 1 QUE i J Al EPOUSE UNE OMBRE i i 105,001
| 1 COUP DE TORCHON I BERTRAND TAV| 120,001
1 225,00)

T T T T T
| DRAME 1 LA RACE DES SEIGNEURS IPIERRE GRANI| 88,001
] 88,001

r T T T T
1 ESPIONNAGE I ESPION LEVE-TO! 1YVES BOISSET| 95,001
1 | IL FAUT TUER BIRGIT HAAS 1 1 100,001
1 I VIVRE ET LAISSER MOURIR ] 1 100,001
1 295,001

® Cliquez dans Moyennes
Comme pour les totalisations une ligne apparait contenant la moyenne de
toutes les rubriques numériques totalisées.

T

| GENRE 1 TITRE {REALISATEUR |DUREE 1
r - v r ™
| AVENTURE l RAMBO 1 i 100,00}
1 100,001
1 100,001
1COMIQUE 1 COUSIN, COUSINE | JEAN-CHARLES | 92,001
1 I LE GUIGNOLO 1 i 100,001
I 1 LA SCOUMOUNE [GOSE GIOVANN| 100,001
i IPOUR CENT BRIQUES, T’AS PLUS RI 1 1
| | MES ADIEUX AU MUSIC-HALL | 1 60,001
i I ENFIN SEUL 1 I 60,00}
1 412,00]
1 82,401
r r -
| DRAMAT 1 QUE 1 J’Al EPOUSE UNE OMBRE i I 105,001
! ! COUP DE TORCHON IBERTRAND TAU| 120,001
1 225,001
1 112,501
1 DRAME 1 LA RACE DES SEIGNEURS IPIERRE GRANI | 88,001
1 88,001
| 88,001
T ™ T ™ r
1 ESP1ONNAGE I ESPION LEVE-TOI IYVES BOISSET| 95,00
1 | IL FAUT TUER BIRGIT HAAS | 100,00}
1 | VIVRE ET LAISSER MOURIR 1 | 100,001
1 295,001
I 98,331
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Reprise d’entéte.

Les traitements et
mémorisation sur
sélection

e
'd
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Cliquez dans Reprise d’entéte.

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

L’option Reprise d’en-téte permet de demander I'impression de I’en-téte a
chaque changement de sous-état.

Cliquez dans I’icone Options de traitement.

Une zone de dialogue apparait.

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

Cliquez dans <Mémorisation sélection».

Lors de son exécution, ce traitement sera mémorisé.

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

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

Dans les options état.



® C(Cliquez dans «Traitement sur sélection».
Ce nouveau traitement ne s effectuera pas sur la totalit€ de votre fichier
mais sur les sélections précedement mémorisées.
Vous pourrez vous servir de cette mémorisation pour classer votre fichier
sur plus de deux clefs, ou partager le travail en deux traitements si votre
Apple // n’a pas la mémoire nécessaire pour exécuter ce travail 4 I'aide
d’un traitement unique.

Les manipulations des Vous pouvez avoir besoin de réutiliser un traitement. Pas besoin de le

traitements. reconstruire a chaque fois. Il vous suffit d’enregistrer sa définition sur une

Ranger un traitement. disquette. Vous le rappelerez quand il vous sera utile. Pour enregistrer un
traitement :

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

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

L

Effacer un traitement.

T

Sortir des traitements.

]
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Cliquez dans I'icone de recherche.

Comme pour un modele ou une fiche, vous pouvez rappeler un trai-
tement:

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

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

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

Un traitement est lié i la définition d'un modele. Vous ne pourrez pas uti-
liser sur un fichier un traitement défini pour un autre, méme si les fichiers
se ressemblent.

Comme pour gommer une fiche:
Cliquez I’icone corbeille.

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

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

Pour revenir au bureau,

Cliquez dans la case de fermeture.
Vous pouvez ausst presser la touche ESC pour sortir de la fenétre des trai-
tements.



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

Avant la création de ces feuilles de calculs €lectroniques, il fallait, pour
établir un budget, dresser des prévisions ou solder un bilan, se munir
d’une feuille de papier, si possible quadrillée, d’une reégle, d’un crayon, et
surtout d'une gomme. Car, si une des valeurs venait 4 changer (par exem-
ple, sous 'effet d’une augmentation de salaire, ou d’un supplément
«exceptionnel» d’impdts), une seule solution: gommer, inscrire les nouvel-
les valeurs, recommencer, tous les calculs et écrire les nouveaux résultats.
Avec un tableur, I’électronique réalise pour vous automatiquement toutes
ces opérations. Une valeur change ? Vous la remplacez, relancez les calculs,
et les résultats se modifient.

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

Pour utiliser le tableur, on suit la procédure suivante:

1° On choisit les cases 2 remplir, en indiquant quelles seront les informa-
tions qui les rempliront et quelle sera leur présentation : centrée dans la
case, alignées 2 droite, etc.

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

3° On définit les relations mathématiques reliant entre elles les cellules
(par exemple, on indique que la case du total des entrées mensuelles sera
égale 2 I'addition de celles ou figurent le salaire du mari et celui de la
femme, ou encore on indique que le solde sera €gal a la différence entre
les entrées et les sorties).

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

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

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



L’utilisation directe
du tableur

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

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

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

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

Dans une premigre partie, nous apprendrons a remplir et utiliser manuel-
lement un tableur. Une seconde partie consacrée 2 la connection entre la
gestion de fichiers et le tableur, vous permettra d’extraire automatique-
ment des données de vos fiches et de les expédier vers le tableur.

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

Pour entrer directement dans le tableur, vous devez vous touver sur le

bureau de ClickWorks.
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Cliquez dans la vignette tableur.
Elle représente un tableur miniature.

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

1
4
c
J

LTt S L 29
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La barre des menus
et les paramétres du
tableau
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En haut, la barre des menus et les parameétres du tableau.

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

Sur votre écran, tout en haut, 4 gauche, la case de fermeture. Elle permet
de revenir au bureau de ClickWorks. On y positionne le pointeur avec la
soufis.

Un clic sur le bouton: vous revenez au bureau.

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

Chacun de ces mots représente un choix. Pour donner, par exemple un
nom 2 une case, on positionne le pointeur sur le menu Nommer, on clique
le bouton de la souris. De nouveaux choix apparaissent dans la barre des
menus. Cliquez Nom (le dernier choix 2 droite). La barre des menus est
alors remplacée par une question. Dans ce cas, s’inscrit : «Quel nom don-
nez vous 4 la case A 1?». C’est 2 ce moment qu’on peut taper le nom qui
sera celui de la case. Pour I'instant, revenons 2 la barre des menus. Pressez
simplement la touche Return. La premiére barre des menus réapparait en
haut de I’écran.

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

Pour reventr i la barre des menus originelle, trois cas:

1° Un sous menu est affiché i ['écran en vidéo inverse. Cliquez sur Autres,
5t ce choix est proposé. Cliquez sur la premiere lettre du premier choix 3
gauche, si Autres n'est pas propose.

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

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

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

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

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

- si un type a €té€ choisi pour cette cellule, (¢’est-d-dire si on a décidé que
la cellule contiendrait, par exemple, des nombres), le rappel de ce type
s’inscrit 2 droite de celui du format. A 1/FC/TN signifierait ainsi que Ja
case A 1, d’un format centré est définie pour contenir des nombres (TN:
Type numérique).

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

ot ——upe—NOHHer—ua— i oDa—LaLEt
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Le Tableau des
données

(T e

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

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

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

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

Les colonnes sont numérotées de A 2 WD et les lignes sont numérotées de
1 2 127. Ainsi vous poutrez constituer au maximum un tableau de 127 x
127 cellules!

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



Déplacer le tableau
dans la feuille de
calculs
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Case de Fermeture Barre des Menus

Ligne de référence

L=Stang [

s0o0hs 97 Case de
350 27 %%ﬁ déﬁlcment/
5360, 09 vertical
A3, Z0gn. 10

blerGv aph 299, {168,208

PEpictole /7 1399.9 £343,20

00rca Pro03 1500.40 170,90 Barre de /

:DIS?UEHEY%N qu 38 ??108 défilement

arte Horlog hg.2 i
b lickiorks 133,80 234800 verticale
Case de défilement horizontal v

y L

Barre de défilement horizontale

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

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

La bande de défilement vertical, c’est la ligne verticale la plus 4 droite.
Chacune de ces bandes est terminée 2 chaque extrémité par une fléche.
Sur chaque bande, se trouve un petit rectangle : c’est le curseur de défile-
ment. Il indique la position du tableau sur la feuille de calculs. Si le cur-
seur de défilement vertical se trouve tout en haut de la bande de
défilement vertical, la case curseur doit se trouver sur la premiere ligne: la
ligne 1.

Pour déplacer le tableau:

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



La saisie de données
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Le curseur de défilement vertical se déplace 4 'endroit indiqué et I’écran
montre la partie du tableau qui correspond 2 cette nouvelle position.

Les manipulations sont identiques pour la bande de défilement horizontal.

Bien entendu si vous utilisez la bande horizontale le tableau se translatera
horizontalement.

Les fleches de défilement permettent de déplacer le tableau ligne par
ligne ou colonne par colonne.

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

Certaines combinaisons de touches permettent de déplacer rapidement le
curseur :

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

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

Pour remplir une feuille de calculs, la procédure recommandée consiste a:
1° remplir les cases de texte (ex: Salaire, Total, etc.).

2° définir les relations entre les cases qui contiendront les valeurs, grice 2
des formules.

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

4° inscrire les valeurs dans leurs cases.

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

Pour remplir les cases:

Cliquez deux fois a I’intérieur d’une case

(Cliquez par exemple sur la premiére case en haut 2 gauche).

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

Tapez au clavier le contenu de la case. Tapez par exemple Recettes.

pm—



Effacer ou modifier
des données
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® Tapez la touche RETURN.

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

Si le texte tap€ est plus grand que la case, ce texte est tronqué.

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

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

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

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

Si le premier caractere est autre chose qu’un chiffre, le texte sera traité
comme une donnée alphanumérique.

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

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

Positionnez le pointeur avec la souris a droite du texte, de la valeur ou de
la partie de texte, de formule ou de nombre 34 modifier.

Tapez la touche DEL, jusqu’a ce que le texte ou la partie de texte 2 modi-
fier ou effacer disparaisse.

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

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

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

Comme en gestion de fichier vous pouvez 4 tout moment utiliser les outils
d’édition, couper, copier, coller des morceaux de texte pour faciliter la
saisie.



La touche ESC

L’avertisseur sonore

Les outils d’éditions
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En cas d’erreur, pendant une saisie, il suffit de frapper la touche ESC
avant d’avoir pressé la touche Return. La saisie est invalidée, on peut
entrer les valeurs correctes et presser 2 nouveau RETURN.

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

87 vous pressez la touche ESC apres avoir pressé la touche Return, vous
revenez donc au burean de ClickWorks. Une opération qui peut s'avérer
parfaitement inutile : vous n'avez plus qu’i cliquer dans la vignette
Tableur pour y revenir.

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

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

Tapez simultanément les touches Pomme-Ouverte et S.

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

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

1° a sélectionner la partie du texte 2 effacer, déplacer ou recopier.

2° 4 couper cette zone (dans ce cas, elle disparait de son emplacement ini-
tial) ou 2 la recopier (elle reste 4 son emplacement), pour la stocker dans
la mémoire de I’ordinateur.

3° a recoller ce texte ailleurs.

La sélection de caractéres

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

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

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

Lo,



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

L’effacement du texte

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

® Tapez la touche Return.
Votre case est 4 nouveau vide.
Dans I’exemple précédent, on aurait pu ainsi supprimer rapidement le
mot Recettes.

Les fonctions Couper, Comme 2 I’aide de ciseaux, d’un pot de colle et de papier, vous pouvez
Copier, Coller. couper, copier et coller des morceaux de texte, de formule ou des nom-
bres et les transporter d’une case a ’autre.

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

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

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

L’opération de Copie est identique au «Couper» mais copier un morceau
de texte sélectionné n’efface pas ce texte qui est copi€ dans la mémoire
centrale de I’Apple //. On peut le coller ensuite de la méme fagon.

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

Page 97 - Veulllez lire.
"L'effacement du texte est un titre de fonction devant figurer a gauche”.
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Pour beaucoup d’opérations Click Works vous permet de travailler sur plu-
sieurs cases. Au lieu de définir un format case par case, vous pouvez ainsi
indiquer que vous souhaitez que pour toute une partie de votre feuille, les
données soient alignées de la méme facon.

Que par exemple, tous les titres soient centrés.

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

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

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

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

Centrd

=
(30
u

ni1er

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

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

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



}
}

] Les formules de calcul.

l
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® Tapez la touche Return.

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

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

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

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

Ex: Al.11

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

Des que vous tapez un de ces signes, le tableur est informé que vous allez
entrer une formule de calculs et s’appréte 2 la saisir.

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

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

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

Pour indiquer que la case A1l est égale 4 la case A3:

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

Tapez =

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

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

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



® Tapez la touche Return.
Sur la ligne des références vous lisez :
V: L(2)C(0)
C’est la formule qui calculera la case Al. La lettre V qui la précede rap-
pelle qu’il s’agit d’une formule ou d’une valeur. Désormais, le contenu de
la case Al sera celui de la case A3.
Essayons.

® Cliquez deux fois dans la case A3.
® Tapez Bonjour.
® Pressez la touche Return.

® Cliquez sur Calcul dans la barre des menus.
Le mot Bonjour s’est recopi€ dans la case A 1.

Avec la souris, vous pouvez désigner plusieurs cases qui font 1’objet d’un
calcul. Ainsi vous n’aurez plus 2 taper de longues et fastidieuses lignes de
calculs.

De méme, dans un calcul, il est souvent utile, comme nous I’avons vu, de
désigner un groupe de cases; pour ce faire vous avez deux solutions: soit
tapez au clavier les deux extrémes du groupe en utilisant le point (.)
comme séparateur, soit en utilisant la souris pour désigner les cases.

Les calculs du tableur Les coordonnées relatives

Dans le tableur de ClickWorks on peut désigner les colonnes de deux
maniéres différentes: en coordonnées absolues ou en coordonnées
relatives.

Supposons que dans une ville, vous souhaitiez désigner une rue a un inter-
locuteur. Vous pourrez lui montrer un plan et lui indiquer la rue qui se
trouve en B12. Ce sera une coordonnée absolue. Vous poutrez aussi lui
expliquer comment la trouver: premigre 4 droite et deuxieéme d gauche. Ce
seront des coordonnées relatives.

C’est la méme chose dans un tableur.

Vous connaissez déja les coordonnées absolues ce sont les A12... que vous
employez en permanence.

100
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Les coordonnées relatives sont employées dans des calculs: si le curseur se
trouve dans la case G12 et que I'on veut définir une formule sur un inter-
valle comprenant les cases G12 2 H12 (soit un total de deux cases), on
pourra désigner la limite de cet intervalle 4 partir de G12. La case H12 se
trouvant étre la premiére 4 sa droite sur la méme ligne cela s’écrira: L(0)
(c’est-a-dire pas de changement de ligne) C(1) (c’est-a-dire : colonne
suivante).

Lorsque vous désignez une cellule 2 partir d’'une autre avec la sourts, le
programme !'indiquera toujours en coordonnées relatives.

Les calculs sur groupe de cellules

Dans le tableur, vous pouvez établir qu’une case contiendra la SOMME, le
PRODUIT,... de plusieurs cellules.

I serait effectivement pénible d’avoir 2 taper une formule du type

Al + A2 + A3... + A43 alors qu’il est si simple de définir ¢ SOMME
(A1/A43)

pour obtenir le méme résultat.

I faudra utiliser la virgule et le point, comme séparateurs entre ces
cellules.

Le séparateur «,» permet de désigner des cellules qui ne se sutvent pas:
Par exemple: D1, F54 ne retiendra que ces deux cellules.

Le séparateur «.» permet de définir un groupe de cases; c¢'est-G-dire une
suite continue de cellule.

Nous 'avons déji vu pour définir un format ou un attribut sur plusieurs
cases.

Par exemple: A7.A10 signifie A7,A8,A9, et A10 alors que

A7,B13,B15 signifie A7,B13,B14,et B15

Les fonctions sur groupe de cellules.

Vous pouvez utiliser les mémes fonctions de calculs dans la gestion de
fichiers et dans le tableur, néanmoins nous rappelons ici les formules
essentielles :

SOMME Somme d’une suite de cellules Ex: SOMME(A1.B3)
PRODUIT Produit d’une suite de cellules  Ex: PRODUIT(A1.B3)
MOYENNE Moyenne sur une suite de cellulesEx : MOYENNE(A1.B3)
MIN Minimum d’une suite de cellule Ex: MIN(A1.B3)
MAX Maximum d’une suite de cellules Ex: MAX(A1.B3)
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Il existe beaucoup d’autres fonctions qui sont décrites en détail dans le
chapitre calculs et dans la partie référence de ce manuel.

Sur la ligne du haut, la barre des menus, une liste de choix vous sont pro-
posés: Format, Type, Nommer, Va, Global, Calcul, Largeur, Autres...
Ces mots vous donnent acces A la plupart des possibilités du tableur de
ClickWorks. Ces choix sont souvent multiples, ¢’est-a-dire qu’ils donnent
acces 4 d’autres choix.

Pour choisir un menu:

Cliquez dans le mot correspondant.
Pour sortir d’'un menu:

Cliquez sur le premier choix a gauche ou sur la premiere lettre de ce mot.
Cela vous permet de remonter d’un niveau de menu.
Si le choix que vous désirez n’apparait pas sur la ligne des menus:

Cliquez dans AUTRES. D’autres choix apparaitront.
Si c’est une question qui apparalit:

Tapez sur Return, sans y répondre.
Vous pourvez aussi revenir au menu en pressant la touche ESC.

Pour vous éviter d’avoir 2 cliquer sur le choix désiré, ClickWorks vous per-
met d’accéder i ce choix en tapant seulement la premiere lettre de son
nom. Ainsi pour obtenir le choix LARGEUR, tapez simplement «L».

Cette touche peut étre tapée sans distinction en Majuscule ou minuscule.
Certaines touches ont un role particulier dans le tableur.

Return édite la case courante (celle pointée par le curseur). On peut
alors y taper un texte.
ESC Permet de revenir 4 la barre des menus.

Ou, si ’on s’y trouve déja, de revenir au bureau de ClickWorks.
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Tab ramene le curseur 4 la colonne suivante si cette colonne a précé-
demment €t€ utilisée.

Del  Déplace le curseur 2 la colonne précédente.

déplace le curseur a droite

déplace le curseur a gauche

déplace le curseur en haut

déplace le curseur en bas

—1]

Ce menu permet de décider du format d’affichage des données de la case
curseur. En cliquant dans Format vous accédez a un nouveau menu. Ce
menu vous permet de choisir-votre format parmi plusieurs choix:

1 Le choix NORMAL

Le format normal est le format implémenté par défaut, les informations
sont cadrées 4 droite dans la case (ou autrement si on a décidé d’un autre
alignement dans le menu global).

2 Le choix GAUCHE

Les informations de la cellule seront alignéés a gauche.

3 Le choix DROITE

Les informations de la cellule seront alignées a droite.

4 Le choix CENTRE

Les informations de la cellule seront cadrées au centre.

5 Le choix CENTIMES

Si la case contient un nombre, ce nombre sera affiché avec deux chiffres

apres la virgule. 100 s’inscrira ainsi 100,000. (utile pour les calculs
financiers).
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6 Le choix ENTIER

Si les cases contiennent un nombre, ce nombre n’aura pas de partie déci-
male. ClickWorks n’en retiendra automatiquement que la partie entiére.
125,50 sera ainsi affiché 125.

Cliquez dans le Format choisi dans la barre des menus.
La question «Sur quel intervalle ? (.)» apparait.

Désignez le groupe de cellules voulu (par exemple A1. I1)
Tapez sur la touche RETURN.

Le format choisi est maintenant pris en compte sur les cellules désignées.
Toutes les valeurs que vous y inscrirez s’afficheront selon le format sélec-
tionné.

Vous pouvez ne désigner qu'une seule case en cliguant dans cette case et
en pressant la touche RETURN.

Vous pouvez constater qu’apres avoir choisi un format une indication sup-
plémentaire figure dans la ligne de référence du tableur, 2 droite de la
référence des cases concernées (FD pour format droite, FG pour gauche...)

Ce menu permet de définir le contenu d’une case.
Vous cliquez sur un choix pour désigner le type de données qui rempliront
la case. Choisissez bien siir ce type avant d’entrer du texte ou des chiffres.

TAfLEE U

1 Le choix GLOBAL

Le type choisi sera celui qui aura été défini dans le menu «GLOBAL>.
C’est donc le type par défaut. Pour plus d’informations consulter la sec-
tion concernant le menu «GLOBAL>.
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2 Le choix NUMERIQUE

La case contiendra obligatoirement des données numériques. C’est-a-dire
des données constituées exclusivement de chiffres avec ou sans partie déci-
male. Ces données pourront faire I’objet de toutes formes de calculs.
Attention: 1233,67 est un nombre mats, 123,50 Frs n’est pas un nombre.
Car il contient autre chose que des chiffres.

Si vous avez défini pour une case un type numérique, le programme refu-
sera la saisie de toute autre information et n’acceptera notamment aucune
lettre dans cette case.

Lorsque vous presserez, dans ce cas, la touche Return, vous serex prévenu
par un bip sonore.

3 Le choix alphanumérique

La case contiendra une suite quelconque de caracteres. ClickWorks ne
cherchera pas 2 interpréter cette suite de caractéres comme un nombre ou
une date. On ne pourra donc effectuer sur ces rubriques que des calculs
d’égalité, du genre case A1 = case A2.

4 Le choix DATE

La case contiendra obligatoirement une date.

Le format suivant lequel les dates doivent étre inscrites est décrit au tire des
calculs au chapitre du modele, ainsi que dans la Référence de ce manuel: rap--
pelons que le jour, le mois et I'année doivent étre inscrits dans 1’ordre
JJ/MM/AA et séparés par une barre, une virgule ou un espace. On ne
pourra effectuer que des calculs de dates sur les cases définies comme des
dates.

5 Le choix VERROUILLER

On peut décider de supprimer I’accés 4 une case. Pour cela cliquez VER-
ROUILLER. Vous ne pourrez plus accéder 2 cette case sans ’avoir, au préa-
lable, dévérouillée.

Ce choix est une mesure de'sécurité, permettant, par exemple de ne pas
risquer de modifier involontairement certaines valeurs, formules ou titres
de votre tableau.
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6 Le choix DEVERROUILLER

Ce choix n’apparait que si la case a été verrouillée. Si vous cliquez dans
DEVERROUILLER cette case reprend son statut normal.

Dans la ligne des références, les coordonnées de la case courante sont affi-
chées ainsi que ['attribut de cette case. Sila case a été verrouilée, une
étoile * apparait i la suite de sa réference; une jfois la case deverrouillée
/'étotle disparait.

Ce choix permet d’accéder rapidement 4 une case.

Cliquez dans VA
Aller en ¢ |
A

Tapez les coordonnées de la case.
Par exemple, D1.

Tapez la touche Return.

Le curseur se positionne ensuite sur la case désirée.

Pour ['exemple précédent le curseur se déplacera sur la 42me case de la
ere ligne.

Ce menu permet de définir des parametres pour ’ensemble de votre
tableau. Vous pouvez ainsi définir des options par défaut qui seront appli-
quées si vous n’en choisissez pas d’autres. Ainsi si vous indiquez que le
format global est centré, toutes les cases pour lesquelles vous ne choisirez
pas un format spécifique seront centrées...

Ces options pourront étre choisies dans d’autres sous-menus et concernent
la largeur des colonnes, le mode de calcul et le format.
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® (Cliquez dans Global.

Cliquez ensuite dans un des sous-menus.

Cliquez dans largeur des colonnes.

Le programme vous demande de choisir la largeur de la colonne. Ce chiffre
sera indiqué en caracteres. Une colonne peut avoir une largeur comprise
entre 1 et 75 caractéres. Par défaut, le programme vous propose une lat-
geur de 8 caractéres pour votre colonne.

Si elle vous convient:

Laraeur de la colonne (1-75) (8) 7|

Tapez la touche Return.
Si vous souhaitez une largeur différente:

Tapez le chiffre indiquant la largeur des colonnes de votre tableau.

Toutes les colonnes autont cette largeur ; néanmoins vous pourrez redéfinir
la largeur d’une colonne en choisissant LARGEUR dans la premiére barre
des menus.

S vous n’'avex pas défini une colonne sujffisamment large pour accueillir
un de vos chiffres, plusieurs étoiles figureront i la place de ce chiffre. I/
suffit d'augmenter la largeur de la colonne pour que le bon chiffre vienne
remplacer ces étoiles.
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Ce menu va vous permettre de déterminer si les calculs de votre feuille
s’effectueront ou non, aprés chaque entrée d’une valeur.

Cliquez Mode de calcul.

Un nouveau sous menu vous propose les choix automatique ou manuel.

1 Le choix AUTOMATIQUE

si vous choisissez le Mode de calcul Automatique, toutes les formules de la
feuille de calculs seront automatiquement recalculés 2 chaque entrée de
nouvelles données.

Pour que le calcul s’effectue automatiquement:

Cliquez dans Automatique.
Vous revenez alors 2 la barre des menus initiale.

Chaque fois que vous entrerez une nouvelle donnée, ClickWorks peut
donc recalculer automatiquement tous les résultats de la feuille de calculs
en fonction des nouvelles données.

Spectaculaire, mais trés lent, pour peu que votre feuille contienne un
nombre important de formules.

Danc ce cas, le tableur vous imposera des attentes, le temps qu’il recalcule
tout, chaque fois que vous tapez une valeur. Vous devrez alors attendre
pour entrer la suivante.

2 Le choix MANUEL.

Il est conseillé, spécialement pour entrer beaucoup de nouvelles données,
d’inhiber le calcul automatique en choisissant Manuel. Dans ce cas, les cal-
culs ne seront effectués, que lorsque vous en donnerez I’ordre en cliquant
Calcul dans la barre des menus.

Pour choisir d’inhiber le calcul automatique:

Cliquez dans Manuel.
C’est le choix implémenté par défaut. Vous revenez alors 2 la barre des

menus initiale.
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Ce choix permet de définir d’un coup, le format d’affichage de toutes les
cases de votre feuille de calculs.
Pour choisir le format de toutes les cases de votre feuille :

Cliquez dans Format.
Vous accédez 3 un nouveau sous-menu qui vous propose un choix de for-
mats: gauche, droite, centré, Francs, entier.

M

Les choix GAUCHE, DROITE, CENTRE, FRANCS, ENTIER.

Ces choix cortespondent aux choix du menu FORMAT.

La seule différence est que ces choix concernent tous le tableau, ils sont
«globaux». Si vous choisissez par exemple francs, chaque fois que vous
entrerez un nombre, il s’affichera suivi d’une virgule et de deux décima-
les. Si vous entrez 125. Ce nombre sera affiché sous la forme 125,00.
(pour connaitre les utilisations des formats, consultez la partie consacrée au
menu FORMAT de ce manuel).

Pour choisir un format pour toutes les cellules de la feuille:

Cliquez dans le format de votre choix.
Vous revenez 4 la barre des menus initiale.

Ce menu permet de lancer I’exécution des calculs, il s’affiche en vidéo
inverse pendant le calcul. Pour lancer les calculs:

Cliquez dans Calcul.

Les formules sont calculées, les valeurs qui en résultent apparaissent 2
I'écran.

Ce choix est inutile si vous avez sélectionné le choix AUTOMATIQUE
dans le menu GLOBAL: la calcul de toute la feuille sera, dans ce cas, auto-
matiquement effectué, chaque fois que vous presserez la touche Return
apres avoir entré une nouvelle donnée.
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Ce choix permet de fixer la largeur de la colonne ot se trouve la case cou-
rante. Une colonne peut avoir une largeur comprise entre 1 et 75
caracteres.

Cliquez dans Largeur des colonnes.

Le programme vous demande de choisir la largeur de la colonne. Ce chiffre
sera indiqué en caractéres. Par défaut, le programme vous propose une lar-
geur de 8 caractéres pour votre colonne.

Si cette largeur vous convient:

Tapez la touche Return.
Si vous souhaitez une largeur différente :

Tapez le chiffre (entre 1 et 75) indiquant la largeur de la colonne ou se
trouve la case courante.

La colonne oii se trouve la case courante se réajuste automatiquement i la
dimension que vous avez indiquée.

Attention : si vous n’avex pas défini une colonne suffisamment large pour
accueillir un de vos chiffres, plusieurs étoiles figureront i la place de ce
chiffre. Il suffit d'augmenter la largeur de la colonne pour que le bon chif-
fre vienne remplacer ces étoiles.

Ce menu permet d’immobiliser une ligne ou une colonne. Vous pourrez
aussi donner un nom 2 une case pour utiliser ce nom ensuite dans un
calcul.

Pour bloquer, ou débloquer une ligne ou une colonne, ou donner un nom
4 une case:

Cliquez dans Nommer.
Vous accédez 3 un sous-menu qui vous propose les choix Bloquer, Déblo-
quer et Nom.
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1 Le choix BLOQUER

Ce choix permet d’immobiliser une ligne ou une colonne. La colonne ou
la ligne choisie est recopi€e en téte, a gauche ou en haut du tableau. Cette
colonne ou cette ligne restera figée, méme lorsque vous ferez défiler les
autres colonnes ou les autres lignes du tableau. Ce choix est par exemple
utile, dans un tableau comportant de nombreuses lignes, si chaque
colonne représente un mois, et que la liste de ces mois figure sur le
tableau. Vous sélectionnerez la ligne ol sont inscrits ces mois. Vous la blo-
querez avec le choix Bloquer. Vous poutrez ensuite, avec le curseur et les
bandes de défilement vertical faire défiler la liste des valeurs correspondant
a ces mois : le nom du mois restera inscrit sur la premiére ligne du tableau,
quand vous déplacez la fenétre des données, cette colonne (ou ligne) reste
figée. Un bon moyen pour ne pas se perdre dans les chiffres.

Pour bloquer une ligne ou une colonne:

Positionnez, avec la souris, le curseur sur une case de la ligne ou de la
colonne a immobiliser.

Cliquez dans Bloquer.

Cliquez dans Ligne ou dans Colonne.

La ligne ou la colonne en question s’installe en haut, ou 2 gauche du
tableau. Vous pourrez faire défiler le reste du tableau, mais elle restera
bloquée, jusqu’a ce que vous la débloquiez.

2 Le choix DEBLOQUER.

Ce choix permet de débloquer une ligne (ou colonne) précedemment blo-
quée et de revenir a I’état normal du tableau.
Pour débloquer une ligne ou une colonne:

Cliquez dans Débloquer.

Cliquez dans Ligne ou dans Colonne.

La ligne figée en haut (ou la colonne figée 2 gauche) s’efface de votre
écran. Le tableau revient a son €tat normal. La barre des menus initiale
réapparait a |’ écran.
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3 Le choix NOM

Vous pouvez donner des noms 4 vos cellules, ces noms seront plus «par-
lants» et parfois plus pratiques 2 utiliser dans un calcul que les coorden-
nées de la case. Ils pourront étre utilisés dans les formules 2 la place des
coordonnées de la case:

Positionnez le curseur avec la souris sur la case 2 nommer.

Cliquez dans Nom.
ClickWorks vous demande d’entrer un nom pout la case pointée par le
curseur.

Tapez le nom de la case. Tapez la touche Return. Ce nom est immédiate-
ment pris en compte.

Par exemple, si une case contient le total de tous les débits, et une autre le
total de tous les crédits, vous pourrez désigner la premigre sous le nom
DEBITS, et la seconde sous le nom CREDITS. Pour obtenir le solde, il
vous suffira de choisir une troisieéme cellule et d’y entrez la formule:

= CREDITS - DEBITS

Ce choix permet d’accéder a d’auttes menus du tableur de ClickWorks.

Cliquez dans AUTRES.

Une nouvelle barre de menus apparait. Avec les menus: Disque, Vider,
Insérer, Supprimer, Recopier, Précision et Autres.

Le nouveau choix Autres vous permet de revenir 4 la barre des menus
initiale.

SPERCEELON  HYTRes

Vous auriez pu aussi accéder aux autres choix en pressant la touche corres-
pondant au premier caractere du choix (méme si ce choix ne figure pas i
['écran).
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Ce menu vous permet de décider d’imprimer une feuille de calculs, de lis-
ter les feuilles déja enregistrées sur la disquette, d’en rappeler ou en ranger
une, de gommer les données inscrites sur une feuille, ou de remettre cette

feuille 2 zéro.

Pour opérer un de ces choix:

Cliquez dans Disque.

li2que: MEr1ner

Un nouveau menu apparait avec les choix: Imprimer, Lister, Charger,
Gommer, Ranger et RAZ.

Pour sortir de ce menu, et revenir au précédent, il suffit de cliquer sur le
premier mot de cette barre des menus: le mot Disque.

1 Le choix IMPRIMER

Il permet d’imprimer une feuille de calculs. Pour imprimer:
N’oubliez pas, avant tout, de préparer votre imprimante a imprimer ces
données. Elle doit étre alimentée en papier et sous tension.

Positionnez le curseur sur la premiére case, en haut a gauche, de la partie
de feuille que vous souhaitez imprimer.

Cliquez dans Imprimer.
ClickWorks vous demande s’il doit imprimer le tableau contenant les don-
nées ou les formules servant a les calculer.

4

® Cliquez dans I’option correspondante.

Le programme vous demande ensuite quelle partie (quel intervalle) de la
feuille sera imprimée.
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Cliquez le point (.)
Positionnez le curseur sur la derni€re case 2 imprimer, en bas et 2 droite.

Tapez deux fois la touche Return.
La partie de la feuille que vous avez sélectionnée s’imprime.

2 Le choix LISTER

Vous pouvez lister tous les tableaux enregistrés sur une disquette.
Pour lister les tableaux:

Cliquez dans Lister.
Le programme vous demande le nom de la disquette o il doit chercher le
nom des tableaux déja enregistrés.

Tapez ce nom en respectant les normes Prodos.
Tapez par exemple :/Exemples.

Tapez la touche Return.
La liste des tableaux enregistrés sur la disquette apparait en liste 2 1’écran.
Ensuite comme pour rappeller un modgle, une fiche, ou un état:

o]

E'anque m!e

Budget
Demo Calcul
FAYE

Liste des calques Bl B
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Cliquez deux fois dans le nom du tableau que vous voulez rappeler.
3 Le choix CHARGER

Ce choix sert 4 rappeler par son nom un calque précedemment enregistré
sur une disquette lorsque ce nom est connu avec précision. Sinon utilisez
le choix Lister. Pour rappeler un tableau:

Cliquez dans Charger.
Le programme vous demande le nom du tableau 2 charger.

Insérez la bonne disquette. Tapez le nom de la disquette et celui du
tableau.

Attention : vous devez taper, selon les normes Prodos, d’abord le nom de
la disquette précédé du signe /. Puis le nom du tableau lui aussi précédé
du signe /, par-exemple:

/Exemples/Budget

Tapez Return.
La disquette tourne.
S’1l est trouvé le tableau apparait a I’écran.

4 Le choix GOMMER

Il permet de gommer de la mémoire de |’ordinateur une feuille de calculs
qui s’y trouve.
Pour gommer une feuille:

Cliquez dans Gommer.

Le programme vous demande de confirmer votre choix. Confirmez en
tapant «OUI» ou infirmez le en tapant «<NON».

87 vous tapez «O» ou «N» le programme comprendra respectivement oui et
non.

Le tableau des données se vide entierement. Si vous n’avez pas rangé votre
tableau sur une disquette, vous ne récupérerez jamais vos données. Cette
action est sans conséquences sur la disquette.

5 Le choix RANGER

Ce choix permet d’enregistrer sur la disquette une feuille que vous avez
réalisée.



6 Le choix RAZ

Le Menu VIDER
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Pour ranger un tableau:

Cliquez dans Ranger.
Le programme vous demande d’indiquer un nom.

Tapez un nom de fichier au clavier,

Attention : vous devez taper, selon les normes Prodos, d’abord le nom de
la disquette précédé du signe /. Puis le nom du tableau lui aussi précédé
du signe /, par exemple:

/Exemples/Budger

Tapez la touche Return.

Le programme enregistre ensuite vos données sur la disquette. Vous pout-
rez donc rappeler ce tableau en temps utile par le nom que vous venez de
lui donner.

Ce choix vous permet de remettre 4 z€ro le tableau des données. Il est
équivalent au choix Gommer. Pour remettre 4 z€ro une feuille élec-
tronique :

Cliquez dans RAZ.
le programme vous demande de confirmer ce choix.

Tapez O pour confirmer.

Tapez la touche Return.
Le tableau est effacé.

Ce choix permet de vider de son contenu la case courante.
Positionnez le curseur sur la case a vider.
Cliquez dans Vider.

Le contenu de la case courante disparrait définitivement.
Attention: Ce choix est sans effet si la case a été préalablement verrouillée.



Le Menu INSERER
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Vous pouvez insérer dans le tableau une ou plusieurs lignes ou colonnes.
Cette possibilité est particulierement utile si par exemple, vous avez oublié
un poste dans un budget. La ligne (ou la colonne) viendra s’insérer avant
la ligne (ou la colonne) courante.

Pour insérer une ligne :

Positionnez le curseur juste en dessous de I’endroit ot vous souhaitez insé-
rer la ligne.

Cliquez dans Insérer.
Un sous menu vous propose les choix Ligne ou Colonne.

M

Cliquez dans ligne.
Le programme vous demande combien de lignes vous souhaitez insérer
(vous pouvez en insérer jusqu’a 127!)

Tapez un chiffre. Tapez la touche Return.
Une (ou plusieurs) ligne(s) s’insere(nt) a I’endroit demandé.

Pour supprimer une colonne:

Positionnez le curseur, juste a droite de I’endroit ot vous souhaitez suppri-
mer votre (ou vos) colonne(s).

Cliquez dans supprimer.
Un sous menu vous propose les choix Ligne ou Colonne.

Cliquez dans colonne.
Le programme vous demande combien de colonnes vous souhaitez sup-
primer.



Le Menu SUPPRIMER.
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® Tapez un chiffre. Tapez la touche Return.

Une (ou plusieurs) colonne(s) s’inserent a I’endroit demandé.

Attention: St vous avez écrit une formule de calculs comprenant des coor-
données relatives (notamment, si vous avez employé la sourts pour dési-
gner certaines cases intervenant dans le calcul), ces formules risquent de ne
plus étre valables si vous insérex une ligne ou une colonne i l'intérieur de
U'ensemble des cellules i calculer. Apres une insertion, vous devrez donc
reécrire toutes les formules qui contiennent des formules employant des
coordonnées relatives.

Ce choix produit I'action exactement inverse de I'insertion et permet de
supprimer une ou plusieurs lignes ou colonnes.

La ligne (ou la colonne) précédant la ligne (ou la colonne) courante sera
supprimée.

Pour insérer une ligne:

Positionnez le curseur juste en dessous de I’endroit ou vous souhaitez sup-
primer la ligne.

Cliquez dans Supprimer.
Un sous menu vous propose les choix Ligne ou Colonne.

Cliquez dans ligne.
Le programme vous demande combien de lignes vous souhaitez éliminer
(vous pouvez en supprimer jusqu’a 127)

Tapez un chiffre. Tapez la touche Return.
Une (ou plusieurs) ligne(s) disparait(ssent) a I’endroit demandé.

Pour supprimer une colonne.

Positionnez le curseur, juste a droite de I’endroit ou vous souhaitez suppri-
mer votre (ou vos) colonne(s).

Cliquez dans supprimer.
Un sous menu vous propose les choix Ligne ou Colonne.

Page 118 - Seconde ligne, veuillez lire.
"sont supprimés” au lieu d' "insérent”.
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Le Menu RECOPIER.
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Cliquez dans colonne.
Le programme vous demande combien de colonnes vous souhaitez sup-
primer.

Tapez un chiffre. Tapez la touche Return.
Une (ou plusieurs) colonne(s) disparaissent de I’endroit demandé.
Vous revenez au menu.

Ce choix permet de recopier un groupe de cellules 4 un autre endroit du
tableau. Supposons que dans un budget annuel, chaque colonne repré-
sente un mois, et que vous souhaitiez définir une nouvelle année. Pas
besoin de retaper chaque mois 4 la main. Si ils se trouvent sur la premiere
ligne, vous allez sélectionner les 12 premieres cases de la premigre ligne.

Positionnez le curseur dans la premiére case a recopier (ici, la case A1)

Cliquez dans Recopier.
Un message vous demande les cases 4 recopier.

13que -\
opler (case {..case) : case(..caser) ! () (.)

TECISLON . Hulre:

Rec
16
Pour recopier plusieurs cases:

Cliquez dans le point.

La premiére case a recopier s'inscrit suivie du point (souvenez vous il signi-
fie: jusqu’a).

Tapez L1 (11 cases plus loin) ou cliquez sur la derniére case 2 recopier.

Cliquez dans les deux points.
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® Désignez le groupe de cellules destination.

Par exemple pour recopier douze mois 2 la suite des douze premiers,
indiquez:

M1.X1 (M1 est la premiére case apres L, et X1 se trouve 11 cases plus
loin).

Le caractere (.) sert de séparateur entre le bloc origine et le bloc desti-
nation.

En guise de bloc destination vous pouvez entrer une seule case (ce sera @
partir de cette case que sera recopié le bloc origine).

Vous auriez ausst pu taper les blocs au clavier.

Tapez la touche RETURN.

La recopie de cases s’effectue. Si une erreur de frappe est intervenue Click-
Works vous permet de recommencer.

Pour recopier une seule case (la case Al):

Positionnez le curseur sur la case a recopier.

Cliquez dans Recopier.
Le programme vous demande d’indiquer les cellules a recopier, et
I'endroit ot elles seront recopiées.

Cliquez dans le signe ( :)

La référence Al: s’inscrit sur la ligne des références.

Si vous souhaitez que le contenu de la case A1 soit recopi€ sur dix colonnes
a partir de la case B1:

Positionnez le curseur sur la case B1.

Cliquez dans le signe (.)
Sur la ligne des références, figure la formule A1:B1.

Positionnez le curseur cing cases aprés la case B1 (sur la case G1). Cliquez.
Vous pouvez vous servir des fléeches horizontales pour déplacer alors le
curseur.

Cing petites pressions, et vous vous retrouvez en G1.

Sur la ligne des références, figure la formule A1:B1.G1

Tapez la touche Return.
Le contenu de la case A1 s’est recopi€ six fois a sa droite.
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Le Menu Précision

Sortir de I’environne-

ment du tableur

T
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Ce menu vous permet d’indiquer le nombre de décimales 2 afficher dans
une case apres la virgule.

Positionnez le curseur dans la case o vous souhaitez changer le nombre de
décimales affichées.

Cliquez dans Précision.
Le programme vous demande le nombre de décimales souhaitées apres la

- >

virgule. Vous pouvez choisir de 0 2 5. Le choix par défaut est de deux
décimales.
Si vous souhaitez deux décimales seulement:

Tapez la touche Return.
Si vous en souhaitez plus ou moins:

Tapez le nombre de décimales souhaitées.

Tapez la touche Return.
Attention: Bien évidemment, ce choix n’est possible que si vous n’avez
pas choisi le format Entier, pour la case soubaitée.

Cliquez dans la case de fermeture.
Le bureau de ClickWorks apparait 2 I’écran.

St vous n'avez pas gommé le tableau des données, vous pourrez travailler i
nouveau sur ce document sans avoir @ le rappeler, en cliquant dans la
vignette du tableur. ,

Le tableau n’est pas efface de la mémoire centrale de I'Apple //.
Vous pouvez aussi sortir du tableur en tapant la touche ESC.



Exemples d’utilisations
du tableur
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Nous allons découvrir les exemples fournis avec le logiciel ClickWorks qui
vous aideront 4 comprendre tous les menus et les calculs du tableur. Ces

exemples sont simples et vous poutrez en réaliser de plus importants, mais

ils peuvent vous donner des idées pour réaliser les votres.

Réaliser un budget
familial.

Cet exemple vous montre comment un tableau peut étre construit et

décoré, et comment s’effectuent les calculs.

Cliquez dans Autres.

Cliquez dans Disque.

Cliquez dans Charger ou dans Lister.

Chargez le fichier nommé BUDGET.

Le tableau BUDGET apparait sur votre écran.

C

D12/F8/TH

|
; Eudget Familial
5 Entrées Sorties
B |Salaire fari 1008 Loer 3900, 80
W |Calaire Femme  3000,0 Hourriture 2600, 44
B |Actions 134 Electricite 45, 6y
& |Allocations 128 [az 26, 61
isirs T
§7 B Autonabile 506, 68
14
13 "
1
%% Total  Entrées | Total  Sarties
] fmlmwmwmwmwmmmmmwmwmwmwmmmwmmmwmﬁmmmwmmwmwmwmmmwmwmmwmwmmwmmmmmwmmmwmmmw+

M
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Il est constitué principalement de deux colonnes ou seront indi-

quées les entrées d’argent et les dépenses d’une famille pendant un mois.
L’intérét d’un tel tableau est de pouvoir changer une valeur et de calculer
le solde mensuel automatiquement de facon 2 réaliser des prévisions pour
dépenser plus ici, moins 13 etc...

Etudions en détail ce tableau:

Dans la premiere ligne figurent un ensemble de traits horizontaux obtenus
en pressant la touche pomme-ouverte et S. Ainsi a ét€ réalisée la ligne con-
tinue que vous voyez.

La ligne 3 a tout simplement ét€ recopiée de la ligne 1 en utilisant le
menu RECOPIER A1.J1:A3.]3.

Les colonnes A et J ont été mises respectivement 4 des largeurs de 3
caracteres.

Les traits verticaux ont €té réalisés avec le caractére obtenu en pressant
pomme-ouverte et D.

Ce caractere a €t€ aussitdt transféré sur toute la colonne A par la formule:
RECOPIER A2:A3.A22 et de méme pour la colonne J.

Les colonnes B,C et G,H sont réservées pour y inscrire des titres d’entrées
ou de sorties.

Les colonnes D et I contiennent les montants des entrées et sorties corres-
pondantes. Il est possible d’ajouter des entrées ou des sorties dans les
lignes entre 10 et 16.

Le total de la colonne D est effectué en D18 par la formule = € SOMME
(L(-14)C(0) :L(-4)C(0)).

Cette formule ne faisant appel qu’a des coordonnées relatives, elle a été
recopiée en 120 pour effectuer le total de la colonne I. (RECOPIER
D20:120).

Ainsi est calcul€ le total des entrées, et le total des dépenses.

La formule en G22 fait la différence entre le total des entrées et celui des
sorties, la formule est donc: D20-120.



124

Un modele de tableur enregistré€ sur la disquette Exemples vous permet la
tenue mensuelle de votre compte bancaire.

Pour le charger:

Cliquez dans Autres.

Cliquez dans Disque.

Cliquez dans Charger.

Tapez le nom de la feuille a rappeler: tapez /Exemples/Banque vide.

Tapez Return.

La feuille de relevé bancaire vide apparait 2 I’écran. Cette feuille est men-
suelle. Dans la case située en face de «Mois de», on tape le nom du mois.
Une case Solde Mois indique le solde mensuel arrété la derniére opération
effectuée. L
En dessous, des colonnes permettent d’inscrire l2 date de I’opération, sa
catégorie, son libellé, puis le montant de I'opération, 2 placer en Débit,
ou en Crédit.

Avant tout, il faut obligatoirement indiquer le montant du report 2 nou-
veau dans la premiére case de la colonne Solde.

Ce report @ nouveau indique la somme figurant déji sur votre compte ban-
caire. Comme la feuille est mensuelle, il suffit, a la fin du mots de sélec-
tionner la case oil figure le chiffre en regard de Solde Mois, de la copier
(avec les touches pomme ouverte et P), puis de la recoller (avec les touches
pomme-ouverte et L) en regard de Solde G nouveau de la nonvelle feuille.



Pour la premiére utilisation, on inscrit donc un chiffre dans la colonne
Solde, en regard de Report 4 nouveau. Ensuite, il vous suffit d’entrer cha-
que dépense:

- inscrivez sa date dans la colonne Date

- inscrivez la catégorie (CB pour carte bleue, VIR pour virement, ou
encore : le numéro du chéque dans la colonne Catégorie)

- inscrivez le bénéficiare du chéque, ou le détail de la dépense dans la
colonne Débit.

Il vous suffit ensuite de lancer les calculs:

Cliquez Calcul dans la barre des menus.

Le solde est recalculé, son montant amputé de la dépense s’inscrit dans la
colonne Solde. Et le solde mensuel apparait dans la case Solde Mois.
Pour inscrire une rentrée, méme opération, mais on entre son montant
dans la colonne Crédit.

Attention: N’oubliez pas, apreés avoir porté des opérations sur une feuille

de I'enregistrer sous un nom différent de Banque vide (par exemple
relevé janvier). Sans quoi, votre travail serait perdu ou le modéle modifié.

La réalisation du relevé bancaire avec le tableur de ClickWorks

(Cf figures ci-dessous)

Ce tableau «Banque» a ét€ réalis€ de la facon suivante:

Les premiéres lignes constituent 1’entéte du tableau.

Relevé de compte bancaire Solde Mois Mois
Ensuite le titre de chaque colonne a été inscrit en haut de chacune d’elle:
Date Catégorie Libellé Débit Crédit Solde
Les dates, catégories, libellés et crédits sont entrés par I'utilisateur et ne
sont pas des résultats de calculs. Par contre les cases de la colonne sont cal-
culées en fonction du report 2 nouveau, des crédits et des débits anté-

rieurs. Voici la formule utilisée :

= @SIL(0)C(-2) = 0 & L(0)C(-1) = 0 ALORS
SINON L(-1)C(0) - L(0)C(-2) + L(0)C(-1)

125
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Cette formule est répétée dans chaque case de la colonne solde. Pour cha-
que case la formule teste si le débit L(0)C(-2) et le crédit L(0)C(-1) ne sont
pas tous deux nuls, et si tel est le cas, il ne se passe rien («»). Dans le cas
contraire le solde du'jour est la somme du solde antérieur, du crédit sous-
trait du débit.

Ensuite le solde du dernier jour entré est reporté dans la case solde du mois
en haut du tableau par la formule:

= L(6)C(1) + @ SOMME (L(7)C(0) . L(29)C(0)) - e SOMME

(L(7)C(-1) . L(29)C(-1))

Cette formule reporte dans la case «Solde Mois», le montant du report 4
nouveau, augmenté de tous les crédits enregistrés et diminués de tous les
débits enregistrés.

Deux tableaux «banque» figurent dans votre disquette exemples, I'un
s’appele «banque vide» et ne contient que le modéle du tableau, il est des-
tin€ 2 €tre utilisé pour commencer un nouveau mois, vous devrez ensuite
I’enregistrer sous un autre nom et garder ainsi «banque vide» pour com-
mencer chaque mois.

Le tableau intitulé «Banque» est un exemple rempli, il contient un exem-

ple d’opérations bancaires du mois de janvier 1985.
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4
Relevd  de compte bancaire Solde Meis 292,23
3 fais Janvier
b
g Date Libelld Débit  Crédit  Solde
(01781789 (B ReEr.xrjt 3 nouveau 1268, 4
e (] /81/83 VIR Salaire {aopg.qe {1269, 00
W 63/01/83 (B Renboursement cassettes a8,80  11259,90
I 04701783 (B Restaurant 184.0@ 11866, 2@
& | d6/01783 (B Caszette Uiddo 78,00 18995, 8@
1B 6878183 (B Courses 178,84 {8926, 90
61| 01370165 (B Chaussures 930,06 1027500
1| 18791783 (B Disquettes 5 174 309, 4@ 9375, 8
N 11781783 (B Electricité 409, 8¢ 937640
k11278183 (B Louer : 3864, 6 377600
1| 13781783 (B Téléphone 48, 8a 9276, Biv
A
«Le Tableau Banque»
| Relevé de compte bancaire Solde Mois 292,23 |
| |
| Mois Janvier |
l |
| Date Catégorie Libellé Débit Crédit Solde |
| |
101/01/85 cB Report a nouveau 1200,001
101/01/85 VIR Salaire 10000,00 11200,00}
103/01/85 cB Renboursement cassettes 50,00 11250,00]
104/01/85 cB Restaurant 184,00 11064,00]
106/01/85 cB Cassette Vidéo 70,00 10996,00]
108/01/85 cB Courses 170,00 10824,00]
109/01/85 ce Chaussures 550,00 10276,00]
110/01/85 cB Disquettes 5 1/4 300,00 9976,00]
111/01/85 cB Electricité 400,00 9576,00]
112/01/85 cB Loyer 3800,00 5776,00]
113/01/85 cB Téléphone 500,00 5276,00]
114/01/85 cB Renboursement frais Lyon 1900,00 7174,00]
114/01/85 cB Vol Marseille 1000,00 6176,00]
116/01/85 cB Essence 170,00 6006,00]
117/01/85 cB Retour Marseille 700,00 5306,001
117/01/85 cB Restaurant 150,00 5156,00]
120/01/85 CB Redevance TV 500,00 4656,00]
122/01/85 cB Papeterie 200,00 4454,00]
123/01/85 cB Courses 564,87 3891,13]
125/01/85 CB Divers 144,90 3746,23|
126/01/85 [o:] Vetements 2000,00 1746,23|
127/01/85 cB Frais Voiture '+ 200,00 1546,23|
128/01/85 cB Modem 1054,00 492,23]
130/01/85 CB Divers 200,00 292,23]

«Une Impression de relevé»
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Chapitre 5

Communications entre

gestion de Fichier et
Tableur.

Introduction

129

L’intérét de réunir une gestion de fichier et un tableur dans un méme logi-
ciel, c’est de pouvoir échanger des informations entre ces deux outils. Ce
genre de logiciels s’appellent des logiciels intégtés.

En effet ClickWorks vous permet d’échanger des données entre un fichier
et une feuille de calcul ; et cela, de diverses maniéres.

On peut par exemple désigner une sélections de fiches pour I’expédier
dans le tableur afin de lui faire subir une série de calculs.

On peut encore récupérer le contenu d’une ou de plusieuts fiches en
mémoire pour les insérer dans un tableau.

Nous étudierons donc dans ce chapitre toutes ces possibilités de relations.



L’envoi d’une sélection
de fiches vers
le tableur.

130

On commence par définir une sélection dans un traitement. On I’expédie
dans le tableur. On pourra alors y effectuer une série de calculs et ’enre-
gistrer sous la forme d’un tableau indépendant.

Pour désigner la sélection des fiches que vous voulez expédier dans le
tableur vous devez d’abord construire un traitement:

Cliquez dans la vignette des traitements.

.
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Construisez votre traitement comme d’habitude en désignant les rubriques
qui seront sélectionnées, affichées...



® Cliquez I’icone d’Options de traitements.

F,

SORTIE SUR

Ecran ® Liste . Q
Etat (imprinante) & Sous-fichier ClickMorks g{
Etiquettes Cimprimante) O Fichier traitement de texte ¢
Tableur b Fichier pour conversion )
Nom du fichier de sortie :
{ptions d'impression

Subdivision d'état 0 Sous-Totaux Q
Reprise d'entete o Moyennes LY Q
Changement de page )

Mémorication selection & Traitement sur sélection O

= =] £ [OF] o ot i

® Cliquez a droite de Tableur.
Ce traitement sera effectué dans le tableur.

® C(Cliquez OK.

Le traitement s’effectue et apres quelques secondes, il s’affiche dans le
tableur. Vous avez maintenant devant vous un tableur tout rempli.

Au lieu de saisir les données au clavier, elles ont été extraites de vos fiches
et sont venues s’insérer dans les cases du tableur.

Les fiches sont présentées en ligne comme dans la liste mais dans le tableur
quand vous rangetez votte tableau il constituera un tableau indépendant
que vous pourrez rappeler a I'aide du choix charger du tableur.

Vous avez donc maintenant un tableau sur lequel vous pouvez effectuer
tous les calculs possibles grice au tableur de ClickWorks.

Ce systeme est tres utile : vous pourrez notamment conservez un historique
de vos calculs.

Dans le tableur les rubriques sélectionnées apparaissent en colonnes. Il est
donc facile de calculer la somme sur une colonne, le minimum...

Ces valeurs seront enregisttées avec le tableau.

131



Maintenant passons 4 la pratique avec des exemples:

Un des exemples enregistré sur votre disquette «<Exemples» permet de cal-
culer les meilleures notes obtenues en mathématiques des classes de secon-
des d’un lycée.

Pour visualiser cet exemple,

® Chargez le modéle Bulletins.Scolaires

Nem =+ | Prénon : MOYENNES

Mathématiques | | L oL oL |

Physique ‘ o oL T -
Francais L Lo I L .

Histoire/Gdo L - o L ,

Philosophie L o oL Lo '

Sc.Haturelles I I - |

Sport L o - L .

Commentaires = peut mieux faire Hoyenne Géndrale :

® Cliquez dans la vignette des traitements.

® Chargez le traitement «Notes de maths»

Kleces o mmmmmmmmmnigi Cdrme o HIOMIAOHOIT MAYOMLCT
LA I i PRI i trrLnned

1
etk | |EEME | LR | [ Wl |
HOM : Notes de maths

A
L
I
I

Philosophie I O O S
Sc Naturelles | IO ORI O
Spart O M O

S

fousnne Géndrals :
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® Cliquez enfin dans «<OK»
Le tableur contient maintenant les noms, prénoms, et notes des éléves de
seconde.
Rien de plus simple, alors que de calculer la meilleur note ou la plus
mauvaise en utilisant des formules du type = @ MIN (C1.G6)
Nous avons déja réalisé cet exemple pour vous.

® Chargez le tableau nommé: «<MATHS».
N'oubliez pas pour le rappeler de taper le nom aux normes Pro-
Dos: /Exemples/ MATHS.

N

athalle b
Jean-Yves 17 18 138 17 4
t Jean g 12 13 12
Jacques 2 12 12 12
Larole 12 2 13 13
Catherine 12 13 3 18
3
18
11
12
13
14
19
15
17
13
13 ¥
K e

Vous voyez apparaitre un tableau ot figurent les noms, prénoms, notes
des éléves de seconde.

Ce tableau pourra étre conservé par le professeur dans ses archives.

Cet exemple illustrait les possibilités d’échanges de données entre un
fichier et un tableau.

Par ce moyen, vous pourrez consetver des historiques, calculer des listes de
prix, etc.

La méthode générale 2 employer est la suivante:

1. Construire un modele et remplir des fiches sur ce modele.

2. Envoyer les fiches dans le tableur en utilisant un traitement.

3. Construire son modele de tableau utilisant les cases déja remplies par les
rubriques, comme données pour les calculs.
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L’envoi de rubriques
dans le tableur

Exemple d’application.
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Imaginons, par exemple que sur un fichier de produits, vous désiriez chan-
ger les prix, pour une réactualisation de votre catalogue.

Vous envoyez les produits et leurs prix, dans le tableur, et vous construisez
une feuille de calculs qui calculera votre nouvelle marge quand vous chan-
gerez un prix...

Quand votre marge sera satisfaisante, vous pourtez ensuite conservez les
prix définitifs de vos produits.

Vous avez vu ci-dessus, une méthode d’échange de données entre un
fichier et un tableau. Nous allons ici en voir une autre, d’un type
nouveau.

Au lieu d’envoyer une série de fiches dans le tableur, nous allons lui trans-
mettre la valeur de rubriques d’une fiche se trouvant en mémoire.

Pour cela, entrez dans le Tableur, placez le curseur sur la case qui recevra
le contenu d’une rubrique de la fiche.

Tapez ensuite le signe d’égalité (=), puis le nom de la rubrique 2 transfé-
rer entre crochets. (par exemple: =[NOM] transférera le NOM inscrit dans
la rubrique NOM de la fiche en mémoire dans la case du tableau).
Rappelons que pour obtenir les crochets on utilise les touches des paren-
theses, mais simultanément avec la pomme-ouverte.

Bien évidemment, il faudra que la fiche, dont on souhaite extraire la
valeur d'une rubrique, soit onverte sur le bureau.

Un des exemples figurant dans votre disquette «Exemples» illustre le calcul
de la paye d'un employ¢ avec ClickWorks.

Nous avons constitué un fichier «personnel» ou figurent tous les renseigne-
ments concernent un employé (Nom, prénom, emploi, salaire brut...)

Entrez dans la fenétre de création du modéle.
Chargez le fichier <PERSONNEL».
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bestion du personnel

Nam + |
Prénom ¢ | )

Emplod + |

Salaire : |

Cadre 7 non

Recherchez la fiche qui porte le Nom: Dutour (en cliquant ’icone de
Recherche et en tapant ce nom). Revenez au bureau.

Retournez dans le tableur
Dans une case vide, tapez = [Nom]

Pressez la touche RETURN

Le nom «Dutour» apparait dans le tableur, 4 I’endroit, que vous avez
désigné.

Ainsi, vous pouvez envoyer dans un tableau des informations par un sim-
ple calcul.

Nous avons construit pour vous un tableau utilisant cette méthode pour
calculer une feuille de paye. Restez dans le Tableur.

Chargez le tableau appelé PAYE.
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gullie Qe paye

du mois de 4
by R
Prénom -
Adresse : Enplal :
Ho 85
d
*ll|IIil|IIIIH||||Il||ll|Il||I|||H||Nl|IJIIIIHIlIIII||||II||I||I|IIH|i||IHI|lﬂ||Hll|HI|||HIIIHIIIll|IIIHIIIIIIiIIiiIIIIIIHHrtl||H|||||il||II||||i!NIIIIIIIIII]IIIIHIIHll|||!||||||||I!llII{I|IIIIIIIIIIIIIIIIIIMIIII|||||ll|||m|||+

Ce tableau apparait, la partie que vous visualisez sur I’écran n’en repré-
sente qu’une partie.

Remarquez que les cases a droite de NOM, PRENOM, ... sont vides. Ces
cases ne seront pas saisies dans le tableur mais transférées de la fiche en
mémoire.

(La fiche «<Dutour» est toujours en mémoire)

Cliquez Calcul.

Les renseignements concernent Monsieur Dutour, s’insérent dans le
tableau, et les calculs de sa paye s’effectuent.

Les cases précédemment vides contiennent en fait des formules du type
[Rubrique] et recoivent donc leurs contenus de la fiche en mémoire.
C’est en exécutant les calculs que cette opération a lieu.

Les exemples d’applications de cette méthode sont nombreux: on peut
notamment utiliser ce procédé pour insérer des rubriques dans des docu-
ments pré-établis, ou pour compléter une série de valeurs existantes dans
un tableau.

ool



i

St

L’envoi de cases d’un
tableau dans la fiche.

Exemple d’application.
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Feuille de paye
du mois de
Mai

]
| Nom  :Dutour 1
| Prénom :michel |
| 1
t |

Adresse :134, Avenue des tilleuls Emploi 3 Ingénieur
No §S 114345974847344
r T 1
ISalaire de base BASE 20000,00 |
| I I
I Nombre d’heures effectuées| 169 1
I i I
I Avantages en nature |AVANTAGES ~—— ——————
I | i
I Frais de voyage | 2500,00 1
| | . i
! ! I
| ———— I I
I Total des avantages 1 2500,00 I
I e ————————— 1 !
| Congés payés 1 3000,00 |
| Prime exceptionelles I 1
| Prime supplémentaire I 1
[} Salaire brut I 24000,00 I
| I 1
1 Retenues |RETENUES ]
I I !
i 5,6% ss maladie | 5,8% 1344,00 1
| 5,7/ ss vieillesse I 8,74 1348,00 I
1 1,92% chomage tranche A | 1,92/ 460,80 1
| 2,42% chomage tranche B I 2,427 580,80 I
i 1,84% retraite complément.| 1,84% 441,60 I
! 4,12/ retraite cadres I 4,12z N
! I I
| Total des retenues ITOTAL 4195,20 1
f I |
1 Net imposable | IMPOSABLE 19804,80 ]
r T 1
| Net a payer 1A PAYER 17304,80 |

Il existe une derniere possibilité de relations entre un tableau et un fichier.
En sens inverse: c’est I’envoi de cases du Tableur dans la fiche.

On opére comme précédemment.

Pour envoyer automatiquement une case du tableur dans un fichier, il faut
inscrire un calcul appelant cette case dans le modéle.

Ex: Sil’on inscrit = Al comme ligne de calculs pour la rubrique [PRIX]
du modgle, cette rubrique sera automatiquement remplie avec la case du
tableur dés que I'on executera les calculs.

On peut aussi écrire un calcul compliqué de la forme = © SOMME
(A1.B5) + ¢ MOYENNE (A5,B2) dans une rubrique.

Le calcul s’effectuera avec les cases présentes 4 ce moment dans le tableau.
Le Tableau dont les valeurs dotvent étre expédiées dans une fiche doit,
bien siir, étre en mémoire au moment des calculs.

Un des exemples figurant dans votre disquette «Exemples» illustre le trans-
fert du solde du mois (d’un relevé de compte bancaire) calculé dans le
tableur, dans une fiche.

Dans le Tableur, chargez le tableau <cBANQUE JANVIER». Puis quittez le
Tableur.



® Chargez le modéle de fichier <cMouvements banque».
Dans le modele figurent les calculs suivant:

Houvements bancaires

Date : P3/85/85
Mois : 3 fnnde : 1985

Solde mensuel : 292,23
Total des mouvements : 148064,28

[Solde] = F3
[Mouvements] = @ SOMME (G9.G32).

® Entrez dans la fiche et executez les calculs.
Le solde du mois de janvier et le total des mouvements apparaissent dans
cette fiche.
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Vous pouvez ensuite les enregistrer pour conserver un historique mensuel.



Introduction

Dans cette partie du Manuel seront décrits les principales fenétres de Click-

Works, les icbnes, les menus, les calculs, le moyen de sortir d’une fenétre
et du programme, ainsi que les Options et les utilitaires.
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Troisiéme Partie:

La Référence de
ClickWorks



Le Bureau
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LHtilitaires

On accede au bureau apres avoir indiqué la date du jour au programme.
Le Bureau se compose de six vignettes:

- la vignette du modéle

Elle permet d’accéder 2 la fenétre de création du modele. Un clic de la
souris dans la vignette, et on peut créer un modele ou en rappeler un pré-
cédemment enregistré.

- la vignette de la gestion des fiches

Elle permet d’accéder 4 la fenétre de la gestion des fiches, apres avoir créé
un modele. Si on rappelle un modele précédemment enregistré, on y acc-
céde automatiquement.

- la vignette des Traitements

Elle permet d’accéder 4 la fenétre des traitements, pour opérer, classe-
ments, s€lections, listes, envois vers le tableur, etc.

- la vignette du Tableur

Elle permet d’accéder 2 la fenétre du Tableur, et de se servir de feuille de
calculs €lectroniques.

- la vignette des Options

Elle permet d’accéder 2 la fenétre des Options, pour tégler I’ impression, le
format des étiquettes, définir le glossaire.



La fenétre de
définition du modéle
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- la vignette de Sortie et des Utilitaires

Elle permet soit de quitter le programme, soit d’accéder aux Utilitaires
permettant d’initialiser une disquette, de compacter un fichier, de conver-
tir un fichier de ClickWorks en fichier AppleWorks.

On entre dans une fenétre en cliquant la vignette correspondante.

Muodele

Des qu’on entre dans la fenétre de définition du modele, on doit indiquer
le nom de la disquette, ainsi que celui du modele que I’on souhaite créer
ou rechercher.

La fenétre de définition du modele contient une série d’icone:

- 'icone des Titres permettent de tracer des zones qui contiendront des
titres ou décorations

- I'icone des Rubriques permet de tracer des rubriques qui contiendront
des informations variables 4 chaque fiche. Une zone de dialogue demande
de déterminer le type d’informations que contiendra la rubrique, les for-
mules de calcul qui permettront de I’obtenir, les valeurs limites ou par
défaut, que ne doit pas ou que doit contenir la rubrique. On doit enfin
indiquer dans cette zone de dialogue si la rubrique constitue une clé pet-
mettant de retrouver une fiche.

Pour sortir de la zone de dialogue, on clique sut I’écran, en dehors de la
zone.

- I'icone de recherche permet de retrouver un modele précédemment enre-
gistré



La fenétre de la
création des Fiches
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- I’icone corbeille permet d’effacer un modele. Une zone de dialogue
demande si I’on souhaite I’effacer de la mémoire ou du disque. On clique
deux fois dans le choix retenu. Pour sortir de cette zone de dialogue, on
clique deux fois sur Annuler

- I’icone de visualisation de la page permet de visualiser les titres et le nom
des rubriques. On doit presser le bouton de la souris en permanence pour
obtenir ce résultat.

- I’icone des calculs permet de vérifier la syntaxe d’un calcul

- les icones de changement de page permet d’accéder 2 la page suivante ou
de revenir 2 la précédente. Le numéro de la page affichée 4 I’écran est
indiqué entre ces icones.

On sort de la fenétre de Définition du modéle en cliquant la case de fer-
meture. Le modele est alors automatiquement enregistré.

]
o |
L]
Fiche |

On ne peut accéder 2 la gestion des fiches que si un modele est en
mémoire. La fenétre de création de fiches contient une série d’icdnes.

- I’icone de recherche: elle permet de retrouver une fiche, ou de lister tou-
tes les fiches précédemmment enregistrées. Une zone de dialogue
demande d’indiquer I’information qui a été choisie comme clef d’acces
pour cette fiche, et permet aussi de lister toutes les fiches déja enregistrées.
On sort de la zone de dialogue en cliquant deux fois sur une des options
choisie, ou sur Annuler.



La fenétre
des Traitements
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- I'icone d’enregistrement: elle permet d’enregistrer une fiche, apres
|’avoir remplie.

- I’icone corbeille: elle permet d’effacer une fiche.

Une zone de dialogue demande si la fiche doit étre gommée de la
mémoire ou de la disquette. On sort de la zone de dialogue en cliquant
deux fois sur une des options, ou sur Annuler.

- I’icone des calculs: elle permet de lancer I’exécution des calculs écrits
dans la rubrique d’une fiche. On clique sur I'icone, et le résultat s’affiche
dans la rubrique concernée.

- les icones de changement de page: elles permettent d’accéder 2 la page
suivante de la fiche ou de revenir  la précédente. Le numéro de la page
présente est affiché entre les deux icones.

On sort de la fenétre de création de fiches en cliquant la case de fermeture.

{;..

.
:
G

.-?-

cradentenientonoueie

ll?ll
.-%..
i-E--

[Trait.ements

.
¥ ¥ ¥ ¥ v
- 8 - . - " . -

seeiendentundentendeslondiads

.-.¢..¢..;\.

On ne peut accéder 2 la fenétre des Traitements, que si un modgle et son
tichier sont en mémoire. La fenétre des traitements affiche alors une fiche
de ce fichier.

Une série d’icones figurent en bas de I’écran.



144

- 'icone des options de traitement: quand on clique sur cette icone une
fenétre de dialogue apparait.

SORTIE SUR

Ecran , ® Liste , Q
Etat (imprimante) \ () Sous-fichier ClickWorks Q
Etigquettes Cimprimante) (0 Fichier traitement de texte 9]
Tableur (  Fichier pour conversion O
Nom du fichier de sortis
(ptions d'impression

Subdivision d'état O Sous-Tobaux Q
Reprise d'entets i Mogennes R 0
Changemznt de page 9]

Mémorization selection ¢ Traitement sur sélection O

= (e [ [OK] i 6

On y choisit le mode de sortie des traitements, les options d’impression, et
le type de traitement en cliquant le bouton correspondant au choix.

1. les sorties des traitements peuvent s’ effectuer :

a) sur I’écran

b) en Etat imprimé

¢) en étiquettes imprimées

d) vers le Tableur

e) sous forme de Liste (dans un tableau de 127 colonnes sur 127 lignes)

f) en sous-fichier ClickWorks (pouvant contenir par exemple, une sélection
ou un classement d’un fichier: pratique pour les remises a jour)

g) en fichier pour traitement de texte, permettant notamment d’effectuer
un mailling avec un traitement de texte aux normes ProDos comme
Epistole.

h) en fichier destiné a étre converti pour utilisation dans Appleworks ou
dans de futurs programmes.

Pour les choix f, g ou h, on doit taper un nom pour le fichier de sortie.
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Les Options d’impression, permettent d’obtenir:
a) une subdivision d’état
b) une reprise de I’en-téte sur chaque page
¢) un changement de page au moment du traitement
d) des sous totaux pour chaque traitement
e) des moyennes

Enfin, on peut choisir:
a) une mémorisation sélection, pour mémoriser le premier traitement, afin
de le réutiliser dans d’autres traitements
b) un traitement sur sélection, permettant d’effectuer un traitement sur
une sélection précédemment enregistrée et non sur la totalité du fichier.

- I'icdne de paramétrage d’impression : elle permet de choisir la mise en
page du traitement. Une zone de dialogue demande d’indiquer:

B liste logiciels Produits
farge : 3 Colonnes utilisées : 58
Titre ¢ | Sous-titre :
Mol F  Intitulé NoL F Intitulé
11281C {produit 13

2{13|C |ref 14

J118|F [prisht L 15

4118|F |prixttc 16

3 17

b 18

7 19

8 b

9 21
18 22
1 a3
12 24

EE)=] 6l 0

1° la largeur de la marge en nombre de caracteres

2° le titre et le sous titre du traitement

3° la largeur de chaque colonne, en caractéres, le format de la colonne:

- C pour centré (la rubrique étant centrée dans le colonne)

- D pour droite (la rubrique étant alignée a droite)

- G pour gauche (la rubrique étant alignée a gauche)

- F pour Franc (les chiffres affichés en format décimal avec deux décimales
et alignés a droite)
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- E pour entier (nombres affichés sans leur partie décimale)
4° Enfin, il reste 4 choisir le titre de chaque colonne.

- I’'icone de Recherche: elle permet de rechercher un traitement précédem-
ment enregistré. Une zone de dialogue demande le nom du traitement
enregistré. Pour rechercher un traitement, on tape ce nom, et on clique
deux fois dans Rechercher ou on clique deux fois Lister, et tous les traite-
ments enregistrés s’affichent en liste 3 I’écran. Pour en appeler un, cliquer
deux fois dans son nom.

Pour sortir de la zone de dialogue, on clique deux fois sur Annuler.

- I'icone d’Enregistrement : elle permet d’enregistrer un traitement. Une
zone de dialogue demande de taper un nom pour sauver le traitement.
Pour sortir de cette zone de dialogue, sans sauver, on clique ailleurs sur
I’écran.

- I’icéne Corbeille: clle permet d’effacer un traitement. Une zone de dia-
logue demande si le traitement doit étre effacé de la mémoire ou du dis-
que. On clique deux fois sur |’option choisie.

Pour sortir de la zone de dialogue sans choisir, on clique deux fois sur
Annuler.

- ’icone de visualisation: elle sert @ afficher toutes les sélections et tous les
classements d’un traitement, sur une page.

- ’icone des calculs: elle sert a vérifier la syntaxe des formules de
sélections.

- I'icone OK: elle permet d’exécuter un traitement. Un clic sur OK, et le
traitement est lancé.

- les icones de changement de page: elles permettent de changer de page
sur la fiche. Le numéro de la page présente 2 I’écran est rappelé entre les
deux icones de changement de page.

On sort de la fenétre des Traitements en cliquant la case de fermeture.



La fenétre du
Tableur
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Le Tableur comprend une barre des Menus.
Des choix sont sélectionnés en cliquant dessus avec la sourts.

Format permet de déterminer le mode d’affichage dans une colonne. Un
sous-menu permet de choisir le format: Normal, Gauche, Droite, Centré,
Francs ou Entier. Une fois le format choisi, on indique sur quel intervalle
il s’appliquera.

Type permet de définir le contenu d’une case, parmi les choix : Global,
Numérique, Alphanumérique, Date, ainsi que de condamner, ou de
déverrouiller, 'accés 2 une case. Une fois le Type choisi, on indique sur
quel intervalle, il s’appliquera.

Nommer permet de bloquer ou débloquer le défilement d’une ligne ou
d’une colonne, ainsi que de donner un nom 2 une case ou une série de
case, nom qui pourra étre utilisé dans une formule de calculs. Si on choisit
Bloquer ou Débloquer, le programme demande s’il s’agit d’immobiliser
une ligne ou une colonne. Si on choisit Nommer, le programme demande
de taper un Nom.

Va permet de déplacer le curseur vers une case dont on connait les coor-
données.
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Si on chosit Va, le programme demande d’indiquer la case de destination.
Global permet de prédéfinir des parametres pour I’ensemble du tableau.
On y choisit des options par défaut. Si on choisit Largeur des colonnes, le
programme demande d’indiquer la largeur qui sera proposée par défaut
pour toutes les colonnes. Si on choisit Mode de calcul, le programme
demande d’indiquer si les calculs s’effectueront automatiquement (auto-
matique) ou 4 la demande (manuel). Si on choisit Format, le programme
demande d’indiquer parmi les choix Gauche, Droite, Centré, Francs,
Entier, celui qui sera proposé pour toutes les cases du tableau.

Largeur permet d’indiquer en nombre de caractéres la largeur d’une
colonne. Si on choisit Largeur, le programme demande d’indiquer le nom-
bre de caracteres sur lesquels s’étendra la colonne. Et propose par défaut le
nombre 8, ou un chiffre défini dans le menu Global.

Autre permet de faire apparaitre une nouvelle barre des menus:

@':i -EIBE 2 IME_W'M'MWE

T63 !
Disque permet d’imprimer, de lister les tableaux enregistrés sur une dis-
quette, de charger un tableau déja enregistré, de gommer un tableau, de
la ranger, ou de remettre le tableur 2 zéro.
Si on choisit Imprimer, le programme demande d’indiquer si |’on souhaite
imprimer les formules ou le tableau, puis d’indiquer quel intervalle sera
imprimé.
Si on choisit Lister, le programme demande d’indiquer le nom du volume
(celui de la disquette précédé du signe/).
Si on choisit Charger, le programme demande de confirmer par oui ou O.
Si on choisit Ranger, le programme demande d’indiquer un nom pour le
calque.
Si on choisit Raz (remise a z€ro du tableur), le programme demande de
confirmer par oui ou O.

Vider permet de vider de son contenu la case du tableau ou se trouve le
curseur.

Insérer permet d’insérer une ligne ou une colonne avant la position du
curseut. Si on choisit Insérer, le programme demande d’indiquer s’1l s’agit
de Lignes ou de Colonnes, puis d’indiquer leur nombre.
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Supprimer permet de supprimer une ligne ou une colonne avant la posi-
tion du curseur. Si on choisit Supprimer, le programme demande d’indi-
quer s'il s’agit de Lignes ou de Colonnes, puis d’indiquer leur nombre.
Recopier permet de recopier le contenu d’une case ou d’une série de cases
4 un autre endroit du tableur. Si on choisit Recopier, le programme
demande d’indiquer la série de cases a recopier (on indique la case de
début, puis la case de fin séparées par un point) de cliquer dans les deux
points, puis d’indiquer la série de cases ol seront recopiées les premieres
(on indique la case de début, puis la case de fin séparées par un point).
Précision permet d’indiquer combien de chiffres figureront apres la vir-
gule. Si on choisit Précision, le programme demande d’indiquer le nom-
bre de décimales.

Autres permet de revenir 1 la barre des menus initiale.

Une ligne des références indique la position du curseur, une €étoile indique
que la case est verrouillée, une lettre indique le format, puis une combi-
naison de deux lettres commengant par T indique le Type. Plus loin sur la
ligne, figure le contenu de la case précédé€ de la lettre L pour label (texte)
ou V pour valeur.

Le tableau des données contient 127 x 127 cellules repérées verticalement
par des nombres de 1 4 127, et horizontalement par des lettres de A 2

WD. On s’y déplace avec la soutis, la touche de tabulation, ou les fleches.

On sort du tableur en cliquant la case de fermeture.



La fenétre des
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Le fenétre des Options permet de spécifier les réglages de I'imprimante
utilisée, les options du clavier et de la souris, de régler I’'impression d’éti-
quettes, ou de construire un glossaite.

Attention, la disquette programme doit étre insérée dans le lecteur pour
qu'on puisse accéder aux Options, et aucun document ne doit étre ouvert.

ClickMorks 188 Bubeurs : B Galleto L Uanderegben et I Tarondes:
Retaur Uptions d'Imprimante Suite
Inagelriter @ 1 )
Scribe QO Autre 0
Qualité = Supdrieurs @ Brouillon O
LF aprés (R : Oui ® Non 0

Nombre de lignes imprimees/page : 6@
Nombre de lignes sautees/page : & R
Slot de l'imprimante : |

L’imprimante. On choisit le type de I'imprimante en cliquant face aux
choix proposés:

Imagewriter, s’il s’agit de I'Imagewriter d’ Apple Scribe, s’il s’agit de
I'imprimante thermique d’Apple.
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DMP, s'il s’agit de I’ancienne Dot Matrix Printer (appelée aussi impri-
mante matricielle) d’Apple.

Autre, si ’on emploie une autre imprimante.

La qualité d’impression.

On indique si I’on souhaite une impression supérieure mais lente ou de
qualité brouillon plus rapide.

Ce choix d'impression ne jouera que pour la recopie d’écran.

Le saut de ligne aprés le retour chariot.

Certaines imprimantes nécessitent |’envoi d’un saut de ligne (LF) apres le
retour chariot. (Pour I'Imagewriter, il n’y en a en principe pas besoin).

Si c’est le cas de la votre répondez oui 4 cette question (téférez vous pour
cela au manuel de votre imprimante).

Un moyen simple de vérifier ce choix: si 'imprimante imprime tout sur la
méme ligne, vous devez cliquer oui pour saut de ligne. Si votre impri-
mante saute une ligne de trop, cliquez non.

Le nombre de lignes imprimées par page.

Il varie selon la longueur du papier que vous employez. Le papier standard
européen A4 a une longeur de 70 lignes, mais on ne peut en imprimer
autant. (vous devrez choisir un maximum de 64 lignes). Le papier standard
américain (11 pouces) a une longueur de 66 lignes (on peut en choisir un
maximum de 60. '

Le nombre de lignes sautées par page.

C’est ici que vous déterminez I'importance de votre bas de page. En
tapant un nombre. Attention, ce nombre réduit le nombre de lignes
imprimées par page. Si vous choisissez de laisser 6 lignes de bas de page
sur un papier de format A4, vous devrez indiquer 64 (c’est-a-dire 70 moins
6) pour le nombre de lignes imprimées par page.

Le slot de I'imprimante.

C’est le slot (c’est-a-dire le support de carte) dans lequel est insérée la carte
d’interface reliant I'ordinateur 2 votre imprimante. C’est généralement le
slot 1. Pour I’Apple / /¢, le slot de I'imprimante (bien qu’il n'y ait pas de
slots dans cet Apple) est, par convention, le slot 1.



Une fois déterminés les réglages de I’ imprimante, un clic dans Suite per-
met d’afficher les Options de réglage de la souris et du clavier.

R

ClickNorks B. Gallet, L.

Retour Options clavier et souris Suite

Huteurs - Uandereuken ot I, Tarondeau

Uitesse de la souris ¢ Lente & Rapide O Mormale @

Actions speciales ascigness a une touche

Couper + U
Loixer P
o L
Lopie d'dcran ¢ H

(Ces touches doivent etre préceddes de Pomme-(uverte)
Nombre de décimales @ 2 R
HAJUSCULES = minuscules i ® Nan

La vitesse de la soutis : choisissez entre Lente, si vous débutez, Rapide, si
vous étes un virtuose ou Normale (c’est I’option par défaut).

Les actions spéciales assignées a une touche: c’est la combinaison de tou-
ches qui permettent de couper, de copier, de coller, ou de recopier auto-
matiquement I’écran sur imprimante.

Par défaut, le choix Couper s’obtient en pressant simultanément les tou-
ches pomme-ouverte et U, le choix Copiet, avec les touches pomme-
ouverte et P, le choix Coller avec les touches pomme-ouverte et L, la reco-
pie d’écran avec les touches pomme-ouverte et H. Vous pouvez choisir
d’autres lettres: cliquez en face de I’action choisie et tapez simplement
une autre lettre.

Le nombre de décimales: on choisit le nombre de décimales apres la vir-
gule. Par défaut, le programme en propose deux.

L’utilisation indifférenciée de Majuscules ou de minuscules: vous pouvez
décider que lors des recherches, le programme ne tiendra pas compte du
fait que vous écriviez le mot 2 rechercher en majuscules ou en minuscules.
Sic’est le cas, cliquez oui.
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Le Glossaire
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ClickMorks 188 Quteurs ¢ B Gallet, L. Uanderauken ot U Tarondeay |
Retour Charger Glossaire Sauver Suite
g j JAUJOURDH g f dNOMBREC
C : GCHAINEC P+ @PRODUITC
0 : 2DATEC @ - QUANTIEMC
£ R : RACINEC
E j JFAUK % j SOMMEC
H : SHASARDC U
[: U+ URAI
i f aJOURC § f
L+ LONGUEURC Y K
f o GMOYENNEC l:

Nom du Glossaire :

Le glossaire permet d’obtenir avec une combinaison de deux touches seule-
ment des formules des mots, ou des phrases que vous employez fré-
quemment.

On accede au glossaire en cliquant dans Options. On entre alors dans la
fenétre des Options d’imprimante. On clique sur suite et on obtient la
fenétre des options clavier et souris.

On clique 2 nouveau sur suite, et on obtient le glossaire.

Sur I'écran, s'affichent les lettres de I’alphabet de A 2 Z. En regard figurent
des mots.

Il suffit de taper une lettre (ou de cliquer en regard d’une lettre), puis de
taper un mot en regard de cette lettre, pour que ce mot entre dans le glos-
saire. On indique en bas de la fenétre un nom de glossaire, et on clique
sur Sauver. Ce glossaire est enregistré.

Si on a entré Aujourd’hui en regard de A, on obtiendra dans le pro-
gramme |’inscription du mot Aujourd’hui, chaque fois qu’on tapera
simultanément les touches Pomme-fermée et A.

On peut disposer de plusieurs glossaires enregistrés sous des noms dif-
férents.

Pour les utiliser dans le programme, il suffit de les charger, en tapant leur
nom en bas de page, puis en cliquant Charger.

Attention : pour charger ou sauver un glossaire, on doit indiquer sous la
forme ProDos, le nom de la disquette précédée d'une barre, puis celui du
glossaire précéde d'une barre sous la forme: /Volume/Nom Glossaire.



Le réglage des
étiquettes
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Un glossaire appelé est déja enregistré sur votre disquette.

Vous pouvez le compléter en ajoutant des mots en regard des lettres dispo-
nibles, ou en changeant certains mots puis en cliquant simplement Sanver.
Vous pouvez rajouter un nouveau glossaire, dans ce cas, vous devrez taper

un nouveau nom en bas de l'écran.

ClickWorks 1 88 futeurs @ B Gallet, L. Uandersuken et [V Tarondeau

- fumuuuunnuuumuu1 [

1
e T

A ——
Nombre d'etiquettes de front : 3 44

Une autre fenétre (la quatrieme des Options) permet d’obtenir le réglage
des étiquettes. Ce réglage est nécessaire si on désire utiliser des rouleaux
d’étiquettes adhésives pour imprimante.

On y accéde en cliquant Suite, apres avoir obtenu la fenétre du glossaire.

Le programme demande d’abord d’indiquer (en nombre de caracteres) la
marge a gauche (c’est-a-dire |’espacement entre le bord de gauche du rou-
leau d’€tiquettes, et le bord gauche de la premiere étiquette).

On entre ensuite la premiére ligne écrite, c’est-a-dire I’espace (toujours en
caracteres) entre le haut de la feuille contenant les étiquettes, et I’endroit
sur la premiere €tiquette, ot I'on souhaite que s’inscrive la premiére ligne.
On indique ensuite le nombre de lignes entre étiquettes qui les sépareront
sur la feuille.

Puis I’écartement des étiquettes, c’est-a-dire la distance entre le bord gau-
che de la premire €tiquette, et le bord de celle qui est 4 sa droite.

Et on indique enfin, le nombre d’étiquettes de front, sur une ligne.



Enregistrer les
réglages

Les Impressions
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Sivous n’étes pas satisfait par les réglages que vous avez changés,

Pressez la Touche Tab (— /)
Les réglages d’origine (ceux que nous proposons avec ClickWorks)

Pour enregistrer les réglages, il suffit de cliquer Retour. Les réglages sont
enregisttés, on revient au bureau. Lorsqu’on utilisera @ nouveau Click-
Works, le programme sera réglé a votre convenance. Pour les modifier,
vous devez a nouveau cliquer dans Options.

Pour imprimer, il faut bien str disposer d’une imprimante, en ligne, et
alimentée en papier et en courant €lectrique. Il faut encore que les régla-
ges correspondants 4 cette imprimante aient €té€ opérés dans le menu
Options.

On peut 4 tout moment obtenir une recopie de I’écran sur imprimante, en
pressant simultanément les touches pomme-ouverte et H.

Si on a choisi «Supérieure» dans les options d’imprimante, on obtiendra
une impression de qualité supérieure, lente, et de la taille d’une demi-
feuille.

Si on a choisi «Brouillon», on obtiendra une impression de qualité brouil-
lon, lente, et de taille réduite.

La recopie d’écran est le seul moyen d’obtenir I'impression d’'un modéle
ou d’une fiche.

L’impression d’un état s’obtient en cliquant Etat imprimé, dans les
options des traitements.

L’impression d’étiquettes s’obtient en cliquant Etiquettes dans les options
de traitements.

L’impression d’un tableur s’obtient en cliquant successivement sur Autres,
puis sur Disque, et enfin sur Imprimer dans la barre des menus du
tableur. Il faudra alors indiquer si on souhaite |'impression des valeurs ou
des formules, et choisir 'intervalle 4 imprimer.



La Porte de Sortie

|S0ORTIE]

Les utilitaires

et
LiHtilitaires

La derniere vignette en bas 2 droite du bureau permet de sortir du pro-
gramme. Elle a deux fonctions différentes:

® Entrer dans les utilitaires qui permettent d’initialiser une disquette com-
pacter ou convertir un fichier.

® Quitter ClickWorks.

® Cliquez dans la vignette de la porte de sortie.
Un nouvel écran apparait, il indique plusieurs choix:

|

l Entrer dans les utilitaires I

Vaulez-vous : l Fetourner danz ClickMorks

| Guitter Clickdorks |

Penzez & faire vos sauvegardes
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Retourner a Ce choix permet de retourner au bureau de ClickWorks, vous I'utilisez si
ClickWorks vous souhaitez continuer 2 travailler avec ClickWorks.

Les documents ne sont pas effacés de la mémoire, vous les retrouverez
intacts.

® Cliquez deux fois dans Retourner a ClickWorks, vous revenez au bureau.

Entrer dans les utili- Ce choix permet d’entrer véritablement dans les utilitaires de ClickWorks.
taires

® Cliquez dans «Entrer dans les utilitaires.»

Un nouvel écran apparait. Il vous donne acceés 2 de nouveaux choix:

Utilitaires de Clickorks

Initialiser une disquette I

Compactage d'un fichier ]

Conversion Clicklorks --> fpplelorks l R

Retour & ClickWorks

uitter Clickkorks ]

® Initialiser une disquette.

® Conversion AppleWorks.
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Initialiser une
disquette
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Pour étre utilisable, une disquette doit étre initialisée (on dit aussi «forma-
tée») au standard ProDos. Ainsi elle est préparée 4 recevoir des fichiers.

Cliquez deux fois dans «Initialiser une disquette».
Un nouvel écran apparait. Avant d’initialiser une disquette, vous devez
choisir dans quel lecteur se trouvera cette disquette:

Initialization d'une dizquette

slot + [ 6]
Orive : E‘

Hom du volune “

® Indiquez le nom que portera la disquette a droite de «Nom de volume».

Quand vous serez prét a initialiser votre disquette,

Cliquez dans OK.

Si votre disquette contenait des données, ClickWorks vous le dit, et vous
demande de confirmer son initialisation. Attention: |’initialisation efface
toutes les données enregistrées auparavant sur la disquette. (Répondez en
cliquant dans OUI ou NON dans la zone de dialogue).

Si une etreur intervient, ClickWorks vous prévient en affichant un message
dans la zone de dialogue «Notes» qui se trouve en bas de votre écran.

Ces erreurs sont les suivantes:

® Lecteur trop rapide.



Compactage d’un
fichier
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Lecteur trop lent.
Disquette protégée.
Disquette endommaggée.

Si votre lecteur est trop rapide ou trop lent, essayer avec un autre lecteur,
et faites régler la vitesse du lecteur posant ce probléme.

Si votre disquette est protégée, enlevez le sticker de protection et recom-
mencez |’opération.

Si votre disquette est endommagée, changez-en; il y a de grandes chances
pour que cette disquette soit inutilisable.

Pour revenir au menu précédent,

Cliquez dans Retour.
Le menu des utilitaires réapparait a I’écran.

Ce choix permet de compacter un fichier ClickWorks, ¢’est-a-dire de net-
toyer votre fichier, de sorte que les recherches soient plus rapides, et

qu’il occupe moins de place sur la disquette.

Toutes les fiches du fichier sont récupérées, mais constituent un fichier
tout neuf.

Si votre fichier devient trop encombrant, compactez-le sa taille diminuera
sans pour autant qu’aucune information ne disparaisse.

Ce fichier peut ensuite étre converti et recopi€ dans un autre fichier, prét a
étre utilisé avec le tableur d’AppleWorks.

(Le fichier compact€ sera ensuite utilisé 4 la place du précédent et cons-
tiuera une sauvegarde)



® Cliquez deux fois dans «Compactage d’un fichier».
Un nouvel écran apparait. Vous allez devoir tapez le nom que portera le
fichier compacté€ et choisir le fichier d’origine a compacter.

Campactage de fichisrsz l

(rigine : I

lestination « || I

Notes ¢

|O|
=
-

® Tapez le nom complet du fichier compacté.
(Ce nom doit étre complet au standard ProDos; ¢’est-a-dire un préfixe
suivi du symbole/et enfin suivi du nom du fichier)

Ex: /MonVolume/MonFichier

Cliquez dans le rectangle a droite d’Origine.
Ensuite deux solutions:

Indiquez le nom complet du fichier 2 compacter, et cliquez deux fois dans
RECHERCHER.

Soit, indiquez le nom du volume dans lequel se trouve le fichier 4 com-
pacter.
Pour compacter le fichier,

Cliquez dans OK.

Le fichier va étre compacté, cette opération peut prendre beaucoup de
temps, la durée dépendant de la taille du fichier.

Pour revenir au menu des utilitaires,
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Conversion ClickWorks
— AppleWorks
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® (Cliquez deux fois dans «Retour».

Si une erreur intervient, ClickWorks vous prévient en affichant un message
dans la zone de dialogue «Notes» qui se trouve en bas de votre écran.

Ce choix permet de convertir un fichier ClickWorks en vue d’étre utilisé
par AppleWorks.

Ce fichier sera converti et recopi€ dans un autre fichier au standard Apple-
Works, prét a étre chargé avec le tableur d’AppleWorks.

(Rappelons que |'option «Sortie sur fichier Traitement de texte» permet de
charger le fichier avec le traitement de texte d’ AppleWorks).

Cliquez deux fois dans «Conversion ClickWorks — AppleW orks»
Un nouvel écran apparait. Vous allez devoir tapez le nom du nouveau
fichier Apple Works et choisir de le convertir.

Converzion ClickMarks == Bppleworks

Origine

Destination @ ||

‘

Notes :

® Tapez le nom complet du fichier AppleWorks.

(Ce nom doit étre complet au standard ProDos; ¢’est-d-dire un préfixe
suivi du symbole/et enfin suivi du nom du fichier)

Ex: /MonVolume/MonFichier



® Cliquez dans le rectangle a droite d’Origine.
Ensuite deux solutions:

® Indiquez le nom complet du fichier 2 convertir et cliquez deux fois dans
RECHERCHER.

® Soit, indiquez le nom du volume dans lequel se trouve le fichier i con-
vertir.
Pour convertir le fichier,

® C(Cliquez deux fois dans OK.
Le fichier va étre converti, cette opération peut prendre un certain temps,
la durée dépendant de la taille du fichier.
Pour revenir au menu des utilitaires,

® Cliquez deux fois dans «Retour.

Si une erreur intervient, ClickWorks vous prévient en affichant un message
dans la zone de dialogue «Notes» qui se trouve en base de votre écran.

Retour a ClickWorks Pour retourner sur le bureau de ClickWorks,

® (Cliquez dans «Retour a ClickWorks».
Le bureau de ClickWorks réapparait,

Quitter ClickWorks Si vous désirez terminer votre séance de travail avec ClickWorks, choisissez
cette option.

® Cliquez deux fois dans «Quitter ClickWorks».
Vous étes maintenant prét a travailler avec un autre logiciel :

® Indiquez le nom de la disquette de démarrage.

¢ Indiquez le nom du fichier de démarrage.
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Annexe A

LES CALCULS
ET LES SELECTIONS

Les Fonctions:

163

Dans le tableur ou le modele de fichier, les calculs utilisent les mémes
fonctions et les mémes opérateurs. Ces fonctions et ces opérateurs sont
décrits dans le tableau qui suit.

Une fonction porte un nom, exige un argument et renvoie un résultat;
'argument et le résultat ont des types (Nombre, Alpha, Date) par exem-
ples la fonction SOMME a un type d’argument numérique et un type de
résultat numérique, il n'en est pas de méme pour toutes les fonctions.
Enfin les fonctions ont un tole: Ex: le role de la fonction SOMME est de
calculer la somme d’une série de nombres.

Attention: Le nom des fonctions doit obligatoirement étre précédé du
signe @



FONCTIONS SYMBOLE EXEMPLE RESULTAT Role
VIDE @ VIDE indique si la rubrique
est vide
VIDE (Rubrique A) Vrai ou Faux, selon
qu’elle a ou non un
contenu.
CHAINE @ CHAINE transforme le nombre en
chaine
CHAINE (Rubrique A) | le contenu de la
rubrique A sera traité
comme du texte. alphanumérique
NOMBRE ® NOMBRE transforme une chaine

NOMBRE (Rubrique A)

le contenu de la
rubrique A sera

traité comme un
nombre

contenant
exclusivement des

des chiffres en nombre

AUJOURD’HUI

@ AUJOURD’HUI

renvoie la date du jour

AUJOURDH (Rub. A) | 1/5/85

QUANTIEME @ QUANTIEM renvoie une date en
nombre de jours écoulés
depuis le début du siecle

QUANTIEM (Rub. A) | 3
(st Rubrique A =
4/1/1900)

DATE @ DATE transforme le nombre de
jours écoulés depuis le
début du siécle en date

DATE (Rubrique A) 4/1/1900

(si Rubrique A = 3)
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FONCTIONS SYMBOLE EXEMPLE RESULTAT Roéle
COMBIEN @ COMBIEN indique le nombre de
cases non vides compri-
ses dans un intervalle
COMBIEN (Al. A12) |1
(si il y a une case remplie
parmi les 12 comprises
entre Al et A12)
SOMME @ SOMME additionne une série de
SOMME (Rubrique A. cases ou rubriques (si
Rubrique B) vide = 0)
sirub. A = 4etrub. B
=9 9
PRODUIT @ PRODUIT effectue le produit des
cases ou rubriques
PRODUIT (Rubrique
A. Rubrique B) si rub. A
etB =2 4
MOYENNE @ MOYENNE calcule la moyenne des
cases remplies
MOYENNE (A1.A2) si
3figureen Alet len A2 | 2
MINIMUM @ MINIMUM indique le nombre mini-
mum d’une série
MINIMUM (A1.A2)
si 3 figureen Al et 1 en
A2 1
MAXIMUM @ MAXIMUM indique le nombre maxi-
mum d’une série
MAXIMUM (A1.A2)
si 3 figureen Al et 1l en
A2 3
ABSOLUE @ ABSOLUE -| indique la valeur abso-
lue d’un nombre
ABSOLUE (Rub. 1)
situb. 1 = -20 20

165




FONCTIONS SYMBOLE EXEMPLE RESULTAT Role
SIGNE @ SIGNE indique le signe d’un
nombre X
Osix =0
-1six<0
1six>0
SIGNE (Rub. 1)
sirub. 1 = -20 -1
RACINE @ RACINE calcule la racine carrée
d’un nombre
RACINE (Rub. 1)
sirub.1 =9 3
HASARD @ HASARD retourne un nombre tiré
au sort entre 1 et
’argument
HASARD (Rub. 1)
situb.1 =9 5
LONGUEUR @ LONGUEUR indique la longueur
d’une chaine
LONGUEUR (Rub. A)
sirub. A = Grégoire 8
JOUR @ JOUR ordre du jour dans le
mois
JOUR (Rub. A)
sirub. A =
25/JANV/1985 25
MOIS @ MOIS ordre du mois dans
I’année
JOUR (Rub. A)
sitrub. A =
25/JANV/1985 1
ANNEE ® ANNEE ordre de I’année dans lc
siecle
JOUR (Rub. A)
sirub. A =
25/JANV/1985 85
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Les opérateurs

Comme pour les fonctions les opérateurs nécessitent un ou plusieurs argu-
ments et renvoient un résultat.

Les huit derniers opérateurs sont des opérateurs logiques, ils servent 2 réali-
ser des conditons et des sélections:

Ex: [Rubrique] = «Chevaly

L'opérateur est le signe égal, la sélection sera VRAI si le mot Cheval est
bien inscrit dans cette rubrique.

SYMBOLE ARGUMENT 1 | ARGUMENT 2 | RESULTAT ROLE
+ Nombre Nombre Nombre Somme
+ Chaine Chaine Chaine Concaténation
- Nombre Nombre Nombre Soustraction
- Chaine Chaine Chaine Retire la chaine 2
de la chaine 1 si
elle s’y trouve
* Nombre Nombre Nombre Multiplication
/ Nombre Nombre Nombre Division
/ Chaine Chaine Nombre Position de la sous
chaine 1 dans la
chaine 2; 0 si elle
n'y est pas
€ Chaine Chaine Booléen Vrai si la chaine 1
est sous-chaine
gauche de chaine
1
% Chaine Chaine Booléen Vrai si la chaine 1
est une sous-
chaine de la
chaine 2
% Nombre Nombre Nombre Pourcentage x %
y = (x*y)/100
/ Nombre Nombre Nombre Reste
x/y = reste de
y*x
= Tous Le méme Booléen Egalité
* Tous Le méme Booléen Différence
> Tous* Le méme Booléen Supérieur
< Tous* Le méme Booléen Intérieur
> Tous* Le méme Booléen Supérieur ou égal
< Tous* Le méme Booléen Inférieur ou égal
& Booléen Booléen Booléen Et logique
! Booléen Booléen Booléen Ou logique
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Calculs conditionnels:

Désigner un intervalle
de cases ou de
rubriques
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La syntaxe d’un conditionnel doit étre la suivante
Si (condition) ALORS (calcul) SINON (Autre calcul)

les calculs s’ effectuant avec Alors ou Sinon peuvent étre eux-mémes des
calculs conditionnels.

Un intervalle est formé de 2 cases (en relatif ou en absolu) séparées par le
caractere point.

Ex: A1 :L(-3)C(2) ou B3:C1

Une série est une suite d’intervalles et d’expressions numériques séparées
par des virgules.

Ex: A2,A2 : L(-3)C(2),B3.C1,1000
Une chaine alphanumérique est une suite de caracteres entre deux ».
Ex: «FG12A»

Une date est comme une chaine mais contient des caractéres pouvant étre
considérés comme une date.

Ex: «12/Jan/85» ou «12 01 85» ou «12 J 85»
Un nom de fonction est un @ suivi du nom de la fonction.
Les abréviations sont admises et le nom peut étre en majuscules ou

minuscules.

Ex: @ Somme ou @ SOM ou @ somm mais pas @ Sm



Annexe B

Le systéme ProDos.
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Le systeme ProDos est un nouveau systeme d’exploitation pour I’Apple //.

Ce systeme d’exploitation permet d’échanger des informations entre la
mémoire de I’Apple // et les disques.

Utilisé par ClickWorks ainsi qu’avec la plupart des logiciels actuels, il cons-
titue un standard, qui permet par exemple de communiquer un fichier
ClickWorks 2 AppleWorks, i Epistole, ou encore d’utiliser un logiciel de
communication pour échanger des fichiers par modem.

Il est donc nécessaire de connaitre la fagon d’écrire un fichier ProDos, de
connaitre les manipulations pour renommer, détruire un fichier...

Les noms de fichiers.

Quand vous initialisez une disquette, ProDos vous oblige de la nommer,
ainsi le nom d’une disquette comportera le signe «/» suivi d’une suite de
caracteres constituant le nom proprement dit.

Par exemple /Volume est un nom de disquette correct.

Les caracteres formant le nom doivent étre des lettres ou des chiffres, sauf
le premier caractere qui est obligatoirement une lettre.

Ainsi «/ NOM12» est correct
«/N + 1» est incorrect
«/ 12NOM» n’est pas cotrect car le premier caractere est un chiffre.

La procédure d'initialisation d'une disquette est décrite dans les utilitaires
de cette partie du manuel.

Un nom de fichier est constitué de deux parties : le nom du volume, un
«/» et enfin le nom du fichier proprement dit.



Les fichiers
ClickWorks.

Manipuler des fichiers

ProDos
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Ex : /Exemples/Produits est correct.

Si, par erreur, le nom du fichier que vous tapez est incorrect, ClickWorks
vous le signale par un message d’erreur qu’il affiche sur le bureau.

Quand vous créez un modele de fiche, ClickWorks enregistre ce modele et
ses fiches sur la disquette sous la forme de deux fichiers :

Ex : Si vous avez cre€ le modele «/MonDisque/UnEssai» , ClickWorks
enregistrera deux fichiers sur la disquette : «/ MonDisque/UnEssai.FIC» et
«/MonDisque/UnEssai.REP».

ClickWorks vous permet d’entrer des espaces dans un nom de fichier, ces
espaces sont transformés par des points pour le syst¢eme ProDos.

Ex : «/Volume/Mon Fichier» deviendra «/Volume/Mon.Fichier» pour
ProDos.

Ces deux fichiers sont nécessaites 2 ClickWorks et si vous souhaitez mani-
puler ce fichier avec un autre logiciel que ClickWorks, il sera nécessaire de
dupliquer les deux fichiers.

Si vous rangez un tableau 2 I’aide du tableur de ClickWorks sous le nom
«/MonDisque/Calculs» le fichier sera enregistré sous le nom «/MonDis-

que/Calculs.CLC» et ce nom sera utilisé pour manipuler ce fichier en
dehors de ClickWorks.

Avec votre Apple //, vous avez recu une disquette portant le nom
«User.Disk» si vous possédez un Apple //e ou «Utilitaires //c» si vous pos-
sédez un Apple //c.

C’est a I’aide de ce programme que vous dupliquerez vos disquettes
fichiers, détruirez vos fichiers...
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ATTENTION :

Si vous renommez vos fichiers, veillez @ renommer le fichier ayant le suf-
fixe .FIC et le fichier ayant le suffixe .REP, les deux fichiers doivent etre
renommés de la méme maniére et comporter ces suffixes.

Ex : «/Ex/Toto» comportait «/Ex/Toto.FIC» et «/Ex/Toto.REP» si je veux
changer «Toto» pour «Tata» je doit renommer mes fichiers pour obtenir
«/Ex/Tata.FIC» et «/Ex/Tata.REP».

A ce moment ClickWorks reconnaitra ce fichier commme étant «/Ex/Tata»

De méme si vous désirez dupliquer vos fichiers, penisez 2 dupliquer le
fichier «.FIC» et le fichier «. REP».

Néanmoins nous vous recommandons de dupliquer vos disquettes entieres,
et d’éviter de renommer vos fichiers de maniere a limiter les risques d’erreurs.

Pour mieux connaitre la fagon de vous servir des programmes de manipula-
tions de fichiers ProDos, reportez-vous 4 leur documentation jointe.

Quand ClickWorks ne comprend pas une commande il affiche un message
d’erreur sur le bureau, par exemple, «Volume inconnu» vous indique que
le nom du volume que vous lui avez indiqué lui est inconnu, «Fichier
inconnu» vous indique de méme que le fichier recherché n’a pas été trouvé
dans le volume indiqué...

Corrigez votre etteur, (le nom du volume, du fichier, ...) et recommencez
votre opération.



Annexe C

Les touches spéciales
de ClickWorks.

Page 172 - Les touches spéciaies de ClickWorks.
Pour obtenir le motif de décoration i
touches "pomme ouverte” et "E".

» Vous devez presser ¢ multanément les

Page 172 - Veulllez lire en bas de page.
"pomme fermée” a la place de ‘pomme fumée".

Dans ClickWorks, certaines touches jouent un role particulier: par exemple
pour afficher des caracteres qui n’existent pas d’origine dans I’ Apple //.

Ces touches et leur réle sont résumées dans le tableau suivant.

Rappellons que pour obtenir le bon résultat, vous devez presser la touche

«Pomme» simultanément avec la touche A, par exemple.

Touche

Caractere

Roéle

Pomme-Ouverte A
Pomme-Quverte Z
Pomme-Ouverte E
Pomme-Ouverte Q
Pomme-Ouverte S
Pomme-Ouverte D
Pomme-Ouverte W
Pomme-Ouverte X
Pomme-Ouverte C
Pomme-Ouverte H
Pomme-Ouverte U
Pomme-Ouverte P
Pomme-Ouverte L
Pomme-Ouverte =
Pomme-Ouverte >
Pomme-Ouverte <
Pomme-Ouverte a
Pomme-Ouverte (
Pomme-Ouverte )
Pomme-Ouverte %

Pomme-Ouverte Q

—L 47

LI =

Aucun
Aucun
Aucun
Aucun

- -——® NV #

Décoration
Décoration
Décoration
Décoration
Décoration
Décoration
Décoration
Décoration
Décoration
Copie d’écran
Couper

Copier

Coller

Différent de
Supérieur ou égal
Inférieur ou égal
Arrobasque
Crochet Ouvrant
Crochet Fermant
Inclusion a gauche
Opérateur OU
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Les touches pressées simultanément avec pomme fumée sont utilisées pour
le glossaire, consultez la partie concernant les Options de ce manuel pour

plus d’informations.
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A
AppleWorks 161
Avertisseur sonore 96

B
Bureau
vignette fiche 33
vignette modele 32
vignette Options 35
vignette sortie et utilitaires 36
vignette tableur 34
vignette traitements 34
C
Calculs

Calculs conditionnels 54,168

Dans le modele 48

Dans le Tableur 100

Tableaux de Fonctions 164,165,166

Classement 68

Clef d’acces 46

Coller 37,97

Compactage 159
Configuration 3

Conversion AppleWorks 161
Copie d’écran 155,152
Copier 37,97

Couper 37,97

Crochets 172

E

Edition 37,96

Epistole 80

Etat
Moyennes 83
Reprise d’en tete 84
Sous Totalisations 82
Subdivision d’état 82



Etiquettes 73
Réglages des étiquettes 154

F

Fiche
Enregistrer une fiche 60
Imprimer une fiche 155
Lister les fiches 61
Rechercher une fiche 61
Gommer une fiche 60

Fichier
pour conversion 81
Nom des fichiers 169

Fleches 41

Fonctions 164,165,166

G

Glossaire
Charger un glossaire 153
L'utilisation du glossaire 38
La définiton du glossaire 153
Sauver un glossaire 153

I

Impression 155
Initialisation d’une disquette 158

L

Liste
L’utilisation de la liste 75
La mise 4 jour avec la liste 77
La mise en route 76
Les calculs 79



M

Mailing 80

Marge 3 gauche 70

Mise en route 7

Modele
Créer un modele 39
Décorer un modele 44
Effacer un modgéle (fichier) 170
Gommer un modele 57
Lister les Modeles 57
Ranger un modéle 55
Rechercher un modele 56

N

Nom des disquettes 169

(0]

Options 150
d’impressions 151

ProDOS 169

Q

Quitter ClickWorks 156
R

Référence 139
Remplissage des titres 43
Rubrique
Alphanumérique 47
Date 47
Définition d’une rubrique 45
Nombre 46



S

Sélections 66
Sous-fichier ClickWorks 79

T

Tableut
Charger un tableau 115
Gommer un tableau 115
Imprimer les formules 113
Imprimer un tableau 113
Les calculs du tableur 99,100
les menus du tableur 102
Lister les tableaux 114
Ranger un tableau 115

Touches spéciales 172

Traitements
Définir un traitement 65
Charger un traitement 86
Exécuter un traitement 85
Gommer un traitement 86
Mémorisation sélection 84
Sauver un traitement 85
Traitements sur sélection 85

Transferts
De fichiers 2 Tableaux 129,130,134
De Tableaux 2 Fiches 137

U
Utilitaires 156

\'

Valeurs constantes 50

Valeurs limites 47

Valeurs par défaut 48
Vérification de la syntaxe 55,67
Visite guidée 8









MBB N EEEEFEFEEELEEE B EEEEE D E]



Confrole X

94, rue Lauriston
75116 PARIS



