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AGENDA

Systeme minimum : 1) @ Adjonctions possibles : @), @ et (® ou @), @.

Permet de mémoriser les rendez-vous, les travaux a réaliser, les actions a mener, les
dates a ne pas oublier... Sait étre discret et confidentiel sur demande.

Visualise ou imprime plannings hebdomadaires et emplois du temps quotidiens.

Quel jour de la semaine serons-nous le 1er janvier 1990? Son calendrier perpétuel vous
le dira.

AGENDA a été congu pour une utilisation optimale avec le systéme minimum.
L’adjonction des diverses extensions possibles permet d’étendre ses possibilités d'emploi.
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PRESENTATION DU LOGICIEL

AGENDA permet de mémoriser les rendez-vous, les travaux a réaliser, les
actions a mener, les dates a ne pas oublier, et ce sur une période illimitée, le
logiciel gérant en permanence un calendrier perpétuel. |l autorise ensuite une
consultation rapide et agréable sous forme de plannings quotidiens et hebdo-
madaires.

Pour chaque rendez-vous, chaque action a entreprendre, AGENDA enregistre
la date, les heures de début et de fin, un commentaire (3 lignes de 40 caracte-
res maximum) ainsi que trois informations complémentaires : si le rendez-vous
est confirmé ou non, s'il est confidentiel ou non, et un “mot-clé” permettant
ensuite une consultation sélective, par exemple des coups de téléphone a don-
ner, des lettres a écrire..., sur une journée ou plus.

Tout AGENDA peut étre “personnalisé” (en lui donnant le nom de son proprié-
taire, de son principal utilisateur, ou un nom quelconque) et “protégé” a 'aide
d’'un mot de passe : seul le possesseur du mot de passe peut alors consulter la
totalité des informations méemorisées (et en particulier la zone commentaires),
les autres utilisateurs n’ayant accés qu'a lindication d’occupation de telle ou
telle plage horaire.

AGENDA peut enregistrer environ 160 rendez-vous (ou actions a entrepren-
dre), si I'on dispose d'un Micro-Ordinateur TO7 en version de base (doté de 8
Kilo-Octets de mémoire centrale) et prés de 500 si I'on utilise une extension-
mémoire.

PREMIERE UTILISATION DU LOGICIEL

Mise en service

e Insérer la cartouche MEMO 7.
o Mettre le téléviseur et I'ordinateur sous tension.
e L'image-écran générale TO7 apparait. Appuyer sur la touche 1. AGENDA.

L'écran de présentation du logiciel s’affiche. En appuyant alors sur nimporte
quelle touche (a 'exception de la touche ExZ=a1) le logiciel vous propose un
premier choix :

1. PREMIERE UTILISATION.
2. UTILISATION COURANTE.

PREMIERE UTILISATION

Placer la fenétre lumineuse sur la rubrique 1. PREMIERE UTILISATION (par
action sur les touches n et @), puis appuyez sur la touche . Une autre
possibilité consiste a frapper directement au clavier la touche |.

RPPARTENANT A Jecen-Marie BERMARD

MOT DE PASSE B

VARLIDATION T O-N)

ARRET (STOP) SUITE (ENTREE ~CC

Vous étes alors invité & “personnaliser” votre AGENDA (écran ci-dessus),
c'est-a-dire a lui donner un nom et a protéger certaines informations grace a un
mot de passe, ce qui signifie que ultérieurement, en utilisation courante, toute
personne incapable de fournir ce mot de passe, ne pourra accéder a certaines
informations contenues dans 'AGENDA, qui resteront confidentielles. Vous
devez donc saisir un nom (de 20 caractéres maximum), le valider par une
action sur la touche IEMEIEA, puis un mot de passe (de 6 caractéres maxi-
mum). Si vous ne souhaitez pas utiliser de mot de passe, ne remplissez pas la
zone prévue a cet effet et frappez directement === .

Le logiciel affiche alors la question : VALIDATION? (O ou N) :

— Si la saisie vous convient, répondez O (oui); le MENU principal du logiciel
AGENDA s’affiche alors (voir ci-dessous).

— Si vous souhaitez modifier une information (Nom ou mot de passe), répondre

tI)V(non); le curseur se positionne alors au début de la premiere zone modifia-
le.

JEan-Marie BERNARD

MENU

1-RESERVAT I ON
8- CONSULTAT I ON
3-ARCHI VAGE

4~ CHARGEMENT
S5-PERSONNALI SAT I ON

DEFILEMENT (14)
~ ARRET (STOP)

SUITE (ENTREE wCC)

UTILISATION COURANTE

Pour ceux qui ont déja créé leur Agenda, et I'ont archivé sur CASSETTE ou
DISQUETTE, il suffit de se positionner sur 2. UTILISATION COURANTE pour
réaliser le chargement de leur Agenda en mémoire (voir chapitre ci-apres).

Apres chargement, on aboutit de la méme maniére au MENU principal.



" RESERVATION

Le MENU principal propose alors un choix de programmes; la sélection de I'un
d’entre eux s'effectue en plagant la fenétre lumineuse sur le nom du programme
desiré (par action sur les touches D et f1) et en validant le choix par la touche
.

Apres avoir sélectionné le programme 1. RESERVATION, il est alors possible
de réserver une plage horaire destinée soit a un rendez-vous, soit a une action
a entreprendre (téléphoner, écrire...). L'écran ci-dessous apparait et permet de
saisir les différentes informations nécessaires a cette réservation :

Jean-Merie BERNARD
RESERVATION

DATE 2 C DEBUT FIN MOT-CLE
12,/05./83 18HAD 19HAQ@ DENTIZTE

COMMENTARIRES
MOLARIRE GAUCHE EN HAUT . PITEUX ETAT.

VALIDATIOM O, N)
ARRET (STOPR) SUITE (ENTREE ACC)

— La DATE, sous la forme JOUR - MOIS - AN ;

— Un point d'interrogation “?” si le rendez-vous reste a confirmer (si le rendez-
vous est confirmé, frappez seulement la touche IENIE===);

— Un “C” si vous souhaitez que la zone COMMENTAIRE soit CONFIDEN-
TIELLE, c’est-a-dire ne puisse étre lue que par vous seul, aprés que vous
ayez donné le mot de passe; sinon frappez :

— Les HEURES de DEBUT et de FIN du rendez-vous (en heures et minutes);

— Un MOT-CLE de 10 caractéres maximum; celui-ci est facultatif, mais permet-
tra ensuite de retrouver un ou des rendez-vous en fonction d'un critére
donné, différent de la date; par exemple, le mot-clé DENTISTE permettra
ensuite de consulter la liste de tous les rendez-vous pris chez le dentiste.

~ Un COMMENTAIRE (de 3 lignes de 40 caractéres maximum), lié au rendez-
vous ou a l'action a entreprendre.

Lors de la saisie de chacune des informations ci-dessus, le passage d’une zone
a la suivante se fait :

— soit automatiquement, si 'on a rempli entierement la zone de saisie initiale
(par exemple, lors de la saisie de la date 12-09-83, sit6t le 12 frappé, le cur-

seur passera automatiquement a la zone “mois”);
— soit par action sur la touche si la zone de saisie initiale est incom-

pléte (ce sera le cas dans 'exemple ci-dessus : pour passer de la zone
“mois” a la zone “an”, il faudra frapper 9 puis ).

Si vous vous étes trompé lors de la saisie des informations ci-avant, la correc-
tion d'une erreur ne sera possible qu'apres avoir terminé entierement l'opéra-
tion de réservation, en répondant N (non) a la question VALIDATION? (O ou N).

Vous pouvez alors corriger en passant d'une zone a l'autre sans en changer le
contenu (touche ), ou en saisissant & nouveau une information
(apres l'avoir effacée par la touche IEZ8).

Si votre saisie est correcte, répondre O (oui). Il peut se faire que vous ayez déja
un rendez-vous enregistré a ce moment-1a; le programme signale alors PLAGE
OCCUPEE et vous permet de modifier la date ou 'heure avant de valider a nou-
veau.

Le programme vous propose ensuite de dupliquer votre réservation : DUPLI-
CATION? (O ou N).

Cette fonction de duplication permet de prévoir un méme rendez-vous sans
avoir a saisir plusieurs fois la méme information : par exemple, pour un rendez-
vous chez le dentiste tous les jeudis a 12 heures, il suffit de dupliquer le premier
rendez-vous, de changer ensuite seulement la date, puis de le valider a nou-
veau.

Notez que :

e [l n'est pas obligatoire de remplir les zones : commentaire, ?, C ou mot-clé.
e Les zones "heure/minutes” doivent contenir au moins un chiffre.

e L'heure de début doit étre antérieure a I'heure de fin.

e La zone “C” est inutilisée si aucun mot de passe n'a été enregistré lors de la créa-
tion initiale de 'agenda; cette zone est inaccessible a un utilisateur qui ignore le mot de
passe.

e A tout moment, on peut valider une réservation de rendez-vous en appuyant sur la
touche BEX=I=m (pour autant que les zones “date et heure” aient été remplies).

e Pour sortir de cetfte fonction, il suffit de frapper la touche EEE=1a.

CONSULTATION DE L’AGENDA

Une fois le programme 3. CONSULTATION sélectionné a partir du MENU prin-
cipal, celui-ci propose a I'écran un choix entre 3 types de consultations :

1. ACTIVITES DETAILLEES.
2. CONSULTATION DU PLANNING.
3. CALENDRIER PERPETUEL.

ACTIVITES DETAILLEES

Cette fonction permet de consulter aisément I'’Agenda, a partir de deux critéres
de sélection : une DATE et/ou un MOT-CLE.

Les deux écrans ci-apreés illustrent ces possibilités :

— le premier visualise la totalité des rendez-vous et actions a réaliser a une date
donnée; :

— le second présente tous les rendez-vous mémorisés par I'Agenda compor-
tant un mot-clé donné (ici “DENTISTE").

Laffichage s'effectue a raison de trois rendez-vous par page-écran, et I'on peut
obtenir les rendez-vous suivants et précédents par action sur les touches g et
=.
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CONSULTATION

DATE 12/99./33 MOT-CLE

122983 B9HA-~- 12HOD FAIRE
PREPARATION DU BUDGET POUR LE PROPO-
SER A& LA REUNION DE SERVICE DU 20/09

12/09-83 7 12H30- 13H3® DEJEUNER
Avec JACQUES DUPONT au “CHAROLLAISY.

12/05/83 C 14H30-14H4A2 ALLO
BANGUE POUR PLACEMENTS.

SUITE (+) 41-RESERVATION 3-SUPPRESSION.
DEBUT (-) Z2-MODIFICATION 4~IMPRESSION

JeEan-Mar ie BERNARRD

CONSULTATION

DATE g MOT-CLE DENTISTE

12,9983 13HOO-19MHOY  DEWTIZTE
MOLARIRE GAUCHE EN MAUT, FITELX ETAT.

17,0983 18HAO- 19HQ® DENTIZTE
SUITE...

25-99.83 13H30-20H00 DENTISTE
SUITE... ET FIN?

E-ITE (+) 4-RESERVATION S-3Sii
DEBUT (-) 2-MODIFICATION 4-1ItH

Notez que :

— Le mot-clé doit étre strictement le méme d'un rendez-vous a l'autre, mais on peut
choisir des mots-clés tronqués. Par exemple, un rendez-vous chez un mécanicien
peut étre noté avec le mot-clé “MECANQ” ou “MECANICIEN” et sera sélectionné
de la méme maniere par un mot-clé partiel mais COMMUN AUX DEUX TERMES
comme “MECA”.

— Si aucun mot-clé n’est précisé, aucun tri ne sera réalisé sur ce critére.

— Si aucune date n’est indiquée, le programme présentera le premier rendez-vous
meémorise.

Les rendez-vous sont visualisés comme ils ont été enregistrés Iors de la réser-
vation. Toutefois, si un utlhsateur veut consulter un agenda dont il ne connait
pas le mot de passe, il n'a pas accés a la zone “commentaire” des rendez-vous
qui ont été enregistrés comme confidentiels. A tout moment, on peut, grace aux
fonctions représentées en bas de I'écran :

— réserver un nouveau rendez-vous (fonction 1);

— maodifier un rendez-vous (fonction 2) apres avoir pris soin de 'amener en téte
de liste grace aux touches g et m.

— supprimer le rendez-vous situé en téte de liste (fonction 3); le programme
demande alors VALIDATION? : (O ou N). Repondre O (oui) aboutit a suppri-
mer le rendez-vous, N (non) ramene a la consultation. Cette fonction est prin-

- cipalement utilisée pour supprimer de I'agenda tous les rendez-vous passés
afin de libérer la place nécessaire aux rendez-vous futurs.

— imprimer les rendez-vous sélectionnés (fonction 4). Dans ce cas, le pro-
gramme imprime tous les rendez-vous qui répondent aux criteres (date et
mot-clé indiqués).

Notez que les fonctions de réservation, de modification et de suppression sont

‘interdites a l'utilisateur qui veut agir sur un rendez-vous noté comme confiden-

tiel, et qui n'a pas fourni au préalable le mot de passe.

CONSULTATION DU PLANNING

Ce programme donne une vue d'ensemble de I'emploi du temps au niveau
d'une semaine. Il suffit-de lui préciser la date du lundi de la semaine que I'on
souhaite visualiser.

Si la date donnée n’est pas un lundi, le programme redemande une autre date;
pour connaitre la date du lundi qui débute la semaine a visualiser, il suffit de
consulter le calendrier perpétuel.

Le planning est divisé en 4 plages de 6 heures chacune, qui sont visualisées
successivement; les touches g et m permettent de se deplacer d'une plage
horaire a l'autre.

La colonne de gauche indique les heures de 0 a 24 heures et la premiére ligne
les jours, du lundi au dimanche.

Autre particularité, les rendez-vous non confirmés sont affichés en rouge, les
confirmés en vert, ceci afin de faciliter le choix d’'une plage horaire pour un nou-
veau rendez-vous a prendre. L'impression du planning fait apparaitre des Hou
des g2 (pour les rendez-vous non confirmés ou confirmés) comme indiqué ci-
dessous.

Jean-Marie BERNAKD

LUNLT (278983
LU MAR MER JEU YEW SAM DINM

SERRRERRER
(3333
NN
¥$tt¥

*lt&&
BREREE

Notez que la durée minimale de rendez-vous vnsuahsee sur le planning hebdo-
madaire est d'une demi-heure (c’est-a-dire qu'un rendez-vous de 10 minutes
est représenté sur I'écran par une plage colorée d’'une demi-heure).



CALENDRIER PERPETUEL

Le programme 3. CALENDRIER PERPETUEL fournit, pour un mois quelcon-
gue compris entre janvier 1900 et décembre 1999, la correspondance entre les
dates et les jours de la semaine. '

Aprés avoir saisis I'année et le mois que I'on souhaite consulter, on obtient a
I'écran (voir ci-dessous) le calendrier du mois et celui du mois suivant, sous
forme de tableaux ou sont indiqués, en sept colonnes, les dates correspondant
aux jours de la semaine, du lundi au dimanche.

Il est ainsi aisé de savoir que le 14 juillet 1983 est un jeudi.

Jean-Marie BERNARD

- CALENDRIER

ANNEE 1983 MOIS @7
LUN HMAR MER JEU
4 S 6
14 i2 13 i
13 19 <20 2
&S 26 27 =

1933 MOIS o3

p 2

Whye
O OLI

.4
14
13

R
NO W0

SUITE (+)
DEBUT (=) 4-IMPRESSION

Les touches & et @ permettent de visualiser les mois suivants et précédents. |l
est également possible d'imprimer le calendrier des mois affichés a I'écran.

PERSONNALISATION |

Ce programme n’apparait au MENU principal que si I'utilisateur de 'Agenda a |

donné le mot de passe convenable au moment du chargement du fichier. Sil'on

désire changer le nom du titulaire ou son mot de passe, sélectionner alors 5.
PERSONNALISATION.

ARCHIVAGE ET CHARGEMENT |

Archivage d’un fichier

Le programme ARCHIVAGE appelé a partir du MENU principal, permet de
mémoriser ’Agenda sur cassette ou sur disquette magnétique (voir ci-apres). A
la question SUPPORT?, répondre C pour archiver sur CASSETTE ou D pour
archiver sur DISQUETTE.

Jean-Marie BERNARD AGENDA
RRCHI VAGE

C-CASSETTE
SUPFORT C
D-DISQUE

NOM DU FICHIER AGENDR

VALIDATIONIO/N)
ARRET (3TOP) SUITE (ENTREE ACC)

e Pour archiver sur cassette

Vérifier que le lecteur/enregistreur de cassettes magnétiques (on ne peut utili-
ser que le lecteur/enregistreur spécial TO7) est en état de marche (raccordé a
I'ordinateur et sous tension) et qu'une cassette y a été engagée.

Enclencher simultanément les touches LECTURE et ENREGISTREMENT. Le
programme demande qu’un nom de 8 caracteres maximum (lettres ou chiffres)
soit donné au fichier a archiver. La correction d'un nom de fichier incorrect peut
étre obtenue par appui sur les touches &3 I IEZE HIEE.

Une fois le nom frappé, valider par IENE=E -

Le message TRANSFERT EN COURS apparait et le lecteur/enregistreur se
met en marche.

Tant que I'archivage est en cours, ¢’est-a-dire tant que le message TERMINE
n'a pas été affiché, l'ordinateur TO7 ne peut étre utilisé.

Attention : la durée de I'archivage dépend du nombre de rendez-vous conte-
nus dans le fichier.

Conseils pratiques :

e Réaliser impérativement plusieurs archivages successifs (plusieurs copies) de cha-
que fichier. Cela permet, si I'on detruit accidentellement une des copies au moment
d'un traitement ultérieur, de disposer d-autres copies “de secours” et d'éviter de frap-
per a nouveau tous les rendez-vous.

e Ne pas oublier que Iutilisation du lecteur/enregistreur de cassettes magnétiques
connecté a l'ordinateur reste cependant trés proche de celle qui en est faite en HIFI.
Les précautions a prendre sont donc identiques : bien séparer sur la bande magnéti-
que les différents archivages (enregistrements) réalisés, afin d'éviter qu'un chevau-
chement intempestif ne viennent détruire un fichier. Se méfier également en début de
cassette, de la "bande amorce” (de couleur vive) sur laquelle on ne peut rien écrire
(enregistrer), et qui risque donc de rendre un fichier inutilisable. Pour éviter cet incon-
vénient, penser a avancer la bande de quelques centimétres avant tout archivage en
début de cassette. ‘

e Si le lecteur/enregistreur n'est pas en état de marche, le message DEFAUT LEC-
TEUR apparait.

e Pour archiver sur disquette

Vérifier que I'unité de disquettes est raccordée a I'ordinateur et sous tension (le
voyant VEILLE doit étre allumé), et disponible (voyant MARCHE éteint).
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Introduire la disquette d’archivage et verrouiller le lecteur/enregistreur. S'il s’agit
d'une disquette neuve, celle-ci devra avoir été préalablement formatée par I'uti-
litaire approprié qui est livré avec le systeme BASIC-DOS du TO7.

Apres avoir donné le nom du fichier a archiver, valider par . L'archi-

vage se déroule (voyant MARCHE allumé) jusqu'au message TRANSFERT

TERMINE donné par le programme. Si le message DEFAUT LECTEUR s’affi-
che, essayez une autre disquette : cela peut provenir d'une disquette pleine ou
mal formatée.

Conseil pratique :

Il est egalement conseillé de réaliser plusieurs archivages de chaque fichier, sur deux
disquettes distinctes.

CHARGEMENT D’'UN FICHIER

e Le programme, appeié a partir du MENU, permet de lire un fichier préalable-
ment enregistre sur cassette ou sur disquette magnétique et de le charger dans
la mémoire de I'ordinateur afin de le réutiliser.

— Chargement depuis une cassette :

Vérifier que le lecteur/enregistreur est en état de marche (raccordé a I'ordina-
teur et sous tension) et que la cassette y a été engagée. Enclencher la tou-
che LECTURE. Le programme demande le support magnétique du charge-
ment. Répondre C (cassette).

— Chargement depuis une disquette :

Vérifier que I'unité de disquettes est raccordée a I'ordinateur, sous tension et
disponible. Introduire la disquette contenant vos fichiers. Le programme
demande le support magnétique du chargement. Répondre D (disquette).

e Le programme demande ensuite le nom du fichier a charger.

— SilI'on connait ce nom, il suffit de le saisir et de le valider par la touche
:

Jean-Marie BERNARD
CHRRGEMENT

C-CASSETTE
D-DISQUE

SUPPORT C

NOM DU FICHIER AGEND#

O VARLIDATION (DN
SUITE (ENTREE ~CC

)
l

ARRET (3TOP)

Le lecteur/enregistreur de cassettes ou de disquettes se met en marche.
L'appareil s’arréte lorsque le fichier recherché a été trouvé. Le programme
demande alors le mot de passe associé a I'agenda. Frapper alors ce mot de
passe.

“Vous remarquerez que le programme n’affiche pas les caratéres frappés, ceci

afin d'éviter toute divulgation accidentelle.
Cette saisie “aveugle” pouvant étre délicate, si 'on n'est pas sir de ce qui a été

introduit, on peut recommencer au début la saisie du mot de passe en appuyant
sur la touche IE-¥A.

Si 'on ne connait pas le mot de passe, la frappe de la touche ala
place du mot de passe permet d’accéder a 'AGENDA (sans bien sir pouvoir
consulter les informations confidentielles).

Si I'on a oublié son mot de passe, il est possible de le visualiser grace a une pro-
cédure exceptionrielle (voir remarques ci-apres).

— Si I'on ne connait pas le nom du fichier :

- Sur disquettes, on peut facilement retrouver les noms des fichiers grace a
I'utilitaire du BASIC-DOS, DIR.

- Sur cassette, si 'on ne connait pas le nom du fichier a charger, il suffit
d’appuyer sur la touche afin que le programme recherche le premier
fichier enregistré.

Lorsque le programme trouve le fichier, il affiche son nom.

S'il s’agit du fichier désiré, répondre O (oui) au message VALIDATION? : (O ou
N).

Si au cours d'un chargement, le message DEFAUT LECTEUR apparait, cela
signifie que le fichier correspondant a éte détérioré et ne peut étre lu entiere-
ment par le programme. |l est alors conseillé de relancer le chargement a partir
d'une autre copie du fichier que I'on aura pris la précaution d’effectuer comme
cela est conseillé au paragraphe précédent.

Remarques : ~

e Si le fichier a charger est volumineux, vérifier au préalable la présence de 'exten-
sion-memoire. |

e Tout chargement en mémoire d'un nouvead fichier efface celui qui s'y trouvait aupa-
ravant.

e Silon a oublié son mot de passe, on peut le retrouver en appuyant sur la touche &
et en validant par EXX==3. Le programme de chargement affiche alors le mot de
passe a l'écran.

CONSEILS D’UTILISATION

AGENDA permet de réserver des rendez-vous a des dates quelconques.
Cependant, il peut arriver que la mémoire du calculateur TO7 soit pleine et que
I'on ne puisse plus introduire de nouveaux rendez-vous. Dans ce cas, appeler
le programme de consultation et demander a visualiser les rendez-vous les plus
anciens (en appuyant sur la touche E===8). |l suffit alors de supprimer les ren-
dez-vous dont la date est écoulée pour en libérer automatiquement la place.

Afin de tirer un bon parti de I'utilisation des mots-clés, il est judicieux de se défi-
nir des mots-clés standard comme : VOIR, ALLO, FAIRE, ECRIRE... qui per-
mettent de regrouper des actions & effectuer par type. En les consultant, par
exemple pour un jour ou une semaine donné, on peut ainsi trier et lister facile-
ment les actions a entreprendre.

IMPORTANT

Si, a la suite d'une fausse manceuvre, le clavier du TO7 n’est plus utilisable,
c'est-a-dire qu'aucun effet ne peut étre obtenu lorsque I'on appuie sur les tou-
ches, il convient alors d'agir sur le bouton-poussoir INITIALISATION PRO-
GRAMME. Celui-ci réactivera le logiciel sans que les données saisies aupara-
vant soient perdues.
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