Chapitre

2 Emploi du temps

qui vous permettront d’étre toujours a I'heure. Outre les outils des modes
du temps, Mémento et Taches, vous pouvez sélectionner différents écran
Voir vos rendez-vous de la journée, de la semaine ou du mois. Vous pouvez méme
prérégler des alarmes qui vous avertiront des rendez-vous ou événements
importants & ne pas manquer.

Le mode Emploi du temps vous propose un certain nombre d’outils perfect!oﬁ

. Entrée dans le mode Emploi du temps

Sur le menu d’icbnes au bas de I'écran, tapez sur I'i€@heduler L'appareil
se met en mode Emploi du temps et un calendrier d’'un mois apparait.
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Maintenant vous pouvez vous servir de ce mode pour saisir ou rappeler des
données.

. Saisie de nouvelles données dans le mode
Emploi du temps

Ce paragraphe indique comment saisir des données d’Emploi du temps, Taches
et Mémento. Vous pouvez saisir des données d’Emploi du temps pour un seul

jour (un rendez-vous qui débute et se termine le méme jour) ou pour plusieurs

jours (un rendez-vous qui s’étend sur plusieurs jours). Vous pouvez enregistrer

un rendez-vous multidates avec le boutaw ou sur I'écran du calendrier.
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Pour enregistrer un rendez-vous pour une date précise
1. Lorsqu’un écran du mode Emploi du temps est affiché, tapétesur
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2. Tapez suBchedule
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« Le nouveau rendez-vous est automatiquement inscrit pour la date
sélectionnée (clignotante) sur I'écran au moment ou vous avez tapé sur
New. Vous pouvez laisser la date telle quelle ou la changer. Pour changer
la date, tapez dessus et effectuez les changements souhaités en utilisant
le clavier de dates qui apparait. TapeZNIEKT lorsque vous avez fini.

3. Indiquez au besoin I'heure de début et I'heure de fin, puis tapez sur
NEXT.
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Chapitre 2 Emploi du temps

4. Indiquez éventuellement une heure d'alarme.
5. Tapez suNEXT pour afficher I'écran de saisie du texte de description.

Q] 100G T=E

Schedule

=¥ Dazcription™? 2 .

Clavier de saisie de texte

6. Enregistrez un texte pour décrire votre rendez-vous.
7. Quand la fiche est comme vous voulez, tapeSauepour la stocker.
« Outre la date, voudevezcrire un texte de description ou indiquer I'neure

a laquelle commence votre rendez-vous, sinon I'appareil PV ne stockera
pas la fiche du rendez-vous.

Pour enregistrer un rendez-vous multidates avec le bouton New

1. Lorsqu’un écran de données du mode Emploi du temps est affiché, tapez
surNew.

2. Tapez suMulti-date item.
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« La nouvelle fiche de rendez-vous est automatiquement a la date
sélectionnée (clignotante) a I'écran au moment ol vous avez tapé sur
New, et la date de début identique a la date de fin de rendez-vous.

» Sivous faites glisser le stylet sur plusieurs dates dans le mois affiché
(page 35), I'écran ci-dessus s’ouvrira avec la plage de dates désignée.
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Tapez sur la date que vous voulez changer et indiquez I'année, le mois
et le jour.

Tapez suUNEXT pour passer a I'écran de saisie du texte de description.
Saisissez le texte qui décrit votre rendez-vous.

Quand la fiche est comme vous voulez, tapeSauepour la stocker.
Vousdevezndiquer une date de début, une date de fin et une description,
sinon l'appareil PV ne stockera pas la fiche.

cous

Pour enregistrer une tache
1. Lorsque I'écran de données du mode Emploi du temps est affiché, tapez

surNew.
2. Tapez suffo Do.
@
Qi oaEamE}@ O Proité N
To Do ® Barre d’outils de saisie de
Do g ® données
E%?EP&”B:%E‘T“E’ ® ® Catégorie
@ Date due
el ® Clavier de dates
1]2]3 L
a4k @
DEL |NEXT

3. Changez au besoin la priorité.

< Une nouvelle tache a automatiquement la priorité B. Tapez sur la priorité
que vous voulez. Vous pouvez désigner la priorité sur cet écran ou sur
les écrans suivants quand elle apparait.
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Chapitre 2 Emploi du temps

4. Sivous voulez changer la catégorie, tapez sur le réglage actuel de
catégorie.
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6. Changez, la date due, au besoin et tapeEMIT .

« Le réglage initial de la date due est la date qui était sélectionnée
(clignotait) sur I'écran lorsque vous avez tapéldew. Vous pouvez
laisser cette date telle quelle ou la changer.
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7. Indiquez, au besoin, une heure d'alarme et tapelBEXiT .

Q] =10 Tk

8. Indiquez, au besoin, une heure d’alarme.
¢ Sivous indiguez une heure d’alarme, n'oubliez pas d’'indiquer aussi
une date d’alarme, sinon I'appareil ne pourra pas stocker la fiche.

9. Tapez suNEXT pour passer a I'écran de saisie du texte de description.

10. Inscrivez le texte de description.

11. Quand la fiche est comme vous voulez, tape3auepour la stocker.
¢ Outre la date due, vowdevezsaisir un texte de description sinon,
I'appareil PV ne stockera pas la fiche.

Pour enregistrer un mémento
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1. Lorsque I'écran de données du mode Emploi du temps est affiché, tapez

surNew.
2. Tapez suReminder.

Reminder
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données

@ Date de début

® Date de fin

@ Type de mémento

® Clavier de dates



Chapitre 2 Emploi du temps

3.

4.
5.

Le nouveau mémento a automatiquement la date sélectionnée
(clignotante) sur I'écran au moment ou vous avez tapencomme

dates de début et de fin. Vous pouvez laisser ces dates telles quelles ou
les changer. Pour changer de date, tapez dessus et utilisez le clavier de
dates qui apparait pour effectuer les changements souhaités. Tapez en.
surNEXT quand vous avez terminé.

Indiquez, au besoin, I'heure de début et I'heure de fin et tapNEXT.

Reminder
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Indiquez, au besoin, une heure d’alarme.
Tapez suNEXT pour passer a I'écran d'indication du type de mémento.
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[]

Tapez sur la flech® a droite du type de mémento pour afficher la liste

des types disponibles et tapez sur le type souhaité.

Saisissez les données nécessaires pour le type de mémento sélectionné,
puis tapez sUNEXT.

Voir “Types de mémentos et réglages” a la page 30 pour les détails sur
les types de mémentos et leurs réglages.

Si vous entrez incorrectement les données (une date de Mémento qui ne
tombe pas entre la date de début et la date de fin, par exemple), I'appareil
PV ne stockera pas la fiche lorsque vous taperez ensubaser
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8. Inscrivez un texte de description.

9. Quand la fiche est comme vous voulez, tape&auepour la stocker.

« Outre la date de début et la date de fin, vous devez enregistrer un texte
de description ou une heure de début. L'appareil PV refusera de
sauvegarder la fiche si elle ne contient pas la date de début et la date de
fin plus la description ou I'heure de début.

. Types de mémentos et réglages

Le paragraphe suivant décrit les divers types de mémentos et les réglages requis
par chacun.

Quotidien =
&Twe [@ham |

Ce mémento se répéte chaque jour. Aucun autre réglage
n'est nécessaire.

Hebdomadaire m
e o r— Ce mémento se répeéte I(_e méme jour cha_lque semaine.
Obay Vous devez désigner le jour de la semaine en tapant
sur le bouton correspondant.

[

Boutons  Jour de la semaine sélectionné

Mensuel 1 R
T -] Ce mémento se répete le méme jour chaque mois. Vous

o devez désigner le jour du mois en tapant dessus dans
le calendrier.

HEXT

in
iy
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Chapitre 2 Emploi du temps

Mensuel 2 EH
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Important!

Ce mémento se répete le méme jour de la semaine
d’'une semaine particuliére chaque mois. Tapez sur les
flechesV a coté des caskgeek etDay pour afficher
les menus d’options, puis tapez sur les option
souhaitées.

Ce mémento se répéte a la méme date chaque année.
Tapez sur les fleche¥ a coté des casddonth et

Date pour afficher les menus d’options, puis tapez sur
les options souhaitées.

Ce mémento se répete le méme jour de la semaine
d’'une semaine particuliére et d’un mois particulier
chaque année. Tapez sur les flecWes coté des cases
Month, Week et Day pour afficher les menus
d’options, puis tapez sur les options souhaitées.

» \eillez a effectuer les réglages corrects pour chaque type de mémento spécifié.

. Importation de données de relations dans une
fiche d’emploi du temps

Les instructions suivantes vous indiquent comment importer certaines entrées
(champs) du mode relations dan®k&scription d’'une fiche du mode Emploi du
temps, pour avoir a disposition les informations nécessaires au sujet de la personne
avec qui vous aurez rendez-vous. Les entrées (champs) qui sont importées sont
différentes selon qu'il s’agit de données professionnelles ou de données
personnelles.
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Données personnelles

Données professionnelle

Name (Nom)

Name (Nom)

Phone (H) (Téléph (H)

Company (Société)

Fax (H) (Téléco (H))

Phone (B) (Téléph (B

[

~—

Mobile

Fax (B) (Téléco (B))

E-mail

E-mail

Phone (B) (Téléph (B)

Phone (H) (Téléph (K

1)

Fax (B) (Téléco (B))

Fax (H) (Téléco (H))

Mobile

* Les entrées (champs) qui ne contiennent aucune donnée sont sautées
(elles ne sont pas importées).

Pour importer des données de relations dans une fiche

d’emploi du temps

1. Lorsgu’un écran de données du mode Emploi du temps est affiché, tapez

surNew —Appointment.

2. Indiquez la date, I'heure et I'heure de I'alarme.
« \oir “Pour enregistrer un rendez-vous pour une date précise” a la page

24 pour les détalils.

» Pour faire apparaitre I'écran suivant, il suffit de taper sur le bOEXT
apres la saisie des données précédentes.
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Relations
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Chapitre 2 Emploi du temps

Tapez sur I'onglet pour accéder aux données professionnelles ou
personnelles, puis utilisez I'index pour localiser le nom dont vous voulez
importer les données. Mettez en surbrillance le nom dont vous voulez
importer les données en tapant dessus et tapez une nouvelle fois sur ce

nom' .
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Schedule
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075-Be3-7238+
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2|z e | b)n]m].] .
|CODEICRPSI SFACE IsnsLIquNEx‘r

Ajoutez un texte de description, au besoin, et tapegas@pour stocker

la fiche.

Les entrées (champs) appropriées de la fiche Relations que vous avez
spécifiée sont importées dans la fiche d’emploi du temps. Voir page 31
pour les détails sur le type d’entrées importées.

Vous pouvez déplacer le curseur sur les données importées et changez
celles que vous voulez.

Les données Relations ne peuvent étre importées que lorsque vous créez
une nouvelle fiche d’emploi du temps. Vous ne pouvez pas importer de
données dans une fiche d’emploi du temps préexistante.
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. Affichage des données d’emploi du temps

Le mode Emploi du temps dispose d’un certain nombre d’écrans que vous pouvez
afficher pour voir les données des modes Emploi du temps, Taches et Mémento.
Ce paragraphe décrit donc les différents écrans de rappel de données apparaissar
dans le mode Emploi du temps et indique comment passer d'un écran a l'autre.

Organisation des écrans

Les écrans utilisés pour le rappel de données dans le mode Emploi du temps

sont ordonnés comme indiqué dans le tableau suivant.

Type Nom d’écran Description
Calendrier| « Calendrier d’'un mois| ¢ Calendrier d’'un seul mois
» Calendrier de 2 mois| * Calendrier de deux mois
« Calendrier de 3 mois|  Calendrier de 17 semaines
Emploi du | « Emploi du temps * Apercu de I'emploi du temps
temps hebdomadaire pour une semaine précise
peériodiquel s Emploi du temps « Apercu de I'emploi du temps
guotidien pour un jour précis
Emploi du | « Données d’emploi du « Détails d’un rendez-vous
temps temps
Mémento | » Données de mémentoe Détails d’'un mémento
« Liste des mémentos | ¢ Liste de tous les mémentos
Taches «Données de tache |  Détails d’'une tache
* Liste des taches « Liste de toutes les taches

Ecrans de calendrier

Utilisez les écrans de calendrier pour localiser rapidement une date précise

et afficher les rendez-vous correspondants.
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Chapitre 2 Emploi du temps

Calendrier d’'un mois

Le calendrier du mois contenant la date actuelle (telle qu’indiquée par
I'horloge de I'appareil PV) apparait d’abord lorsque vous entrez dans le
mode Emploi du temps. Utilisez le calendrier d’'un mois pour sélectionn

une date et rappeler les données correspondantes. i

i @
O Haaarzes 11—z

®__L SU Mo TU WE TH FR

@ Bouton de localisation de date Bouton de calendrier de 2 mois

(page 45) @ Indigue un rendez-vous le matin.
@ Boutons d’emploi du temps @ Indigue un rendez-vous l'apres-
hebdomadaire midi.
@ Date en surbrillance @@ Date actuelle (telle gu’indiquée par
@ Date sélectionnée (clignote) I'horloge de I'appareil PV)
® Zone d'affichage des données Indique un rendez-vous le matin et
® Jours écoulés dans I'année I'aprés-midi ou un rendez non fixé
@ Jours restants dans I'année dans le temps.

Numéro de semaine dans I'anné® Fiche multidates
© Barre d'outils d’affichage de Boutons de défilement
données

Pour afficher I'écran d’'emploi du temps quotidien pour une

date précise

1. Tapez sur une date pour la sélectionner. La date sélectionnée clignote
dans le calendrier.

2. Tapez sur la date clignotante pour passer a I'écran d’emploi du temps
quotidien correspondant.

3. SurI'écran d’emploi du temps quotidien, tapezEso pour revenir a
I'écran du calendrier d’un mois.

Pour afficher I'écran d’un calendrier de 2 mois

1. Tapez sur le bouton de calendrier de 2 mois pour passer a I'écran
correspondant.
2. SurI'écran de calendrier de 2 mois, tapeZ&sapour revenir a I'écran
de calendrier d’'un mois.
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Pour afficher I'écran d’emploi du temps hebdomadaire

1. Tapez sur le boutdd a la gauche de la semaine dont vous voulez voir
I’écran d’emploi du temps hebdomadaire.

2. Sur I'écran de calendrier hebdomadaire, tapeEsapour revenir a
I'écran de calendrier d’'un mois.

Utilisation de la zone d’'affichage des données

» Cette zone montre un apercu des données de trois fiches d’emploi du
temps au maximum pour la date sélectionnée (clignotante). Elle montre
les rendez-vous, les taches et les mémentos.

» Utilisez les boutons de défilement pour faire défiler toutes les données
vers le haut ou le bas.

* Pour afficher I'écran de données d’une fiche, il suffit de taper sur la
fiche en surbrillance.

Calendrier de 2 mois
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(@D Bouton de localisation de date ® Indique un rendez-vous le matin.

(page 45) @ Indigue un rendez-vous l'apres-

@ Date en surbrillance midi.

® Boutons d’emploi du temps Indique un rendez-vous le matin et
hebdomadaire I'aprés-midi, un rendez non fixé

@ Barre d'outils d'affichage de dans le temps ou une fiche
données multidates.

® Bouton de calendrier d’'un mois @ Date sélectionnée (clignote)

Pour afficher I'écran d’emploi du temps quotidien d’une date

précise

1. Tapez sur une date pour la sélectionner. La date sélectionnée clignote
dans le calendrier.

2. Tapez sur la date clignotante pour passer a I'écran d’emploi du temps
quotidien correspondant.



Chapitre 2 Emploi du temps

Pour afficher I'écran d’un calendrier d’'un mois

Tapez sur le bouton de calendrier d’'un mois pour passer a I'écran de
calendrier d’'un mois.

Pour afficher I'écran d’emploi du temps hebdomadaire

Tapez sur le boutorr a la gauche de la semaine dont vous voulez voi.
I'écran d’emploi du temps hebdomadaire.

Calendrier de 3 mois

Q) (W] =@ |+ | Hew ] [Teo=l-+— 3
OF

@-
@ Bouton de localisation de date ® Indique un rendez-vous l'aprées-
(page 45) midi.
@ Numéros de mois @ Indigue un rendez-vous le matin et
® Date en surbrillance I'aprés-midi, un rendez non fixé
@ Barre d'outils d’affichage de dans le temps ou une fiche
données multidates.

® Indigue un rendez-vous le matin® Date sélectionnée (clignote)

Pour afficher I'écran d’emploi du temps quotidien d’une date

1. Tapez sur une date pour la sélectionner. La date sélectionnée clignote
dans le calendrier.

2. Tapez sur la date clignotante pour passer a I'écran d’emploi quotidien
correspondant.

Pour afficher un écran de calendrier d’'un mois

Tapez sur le numéro du mois pour afficher I'écran de calendrier
correspondant.

Ecrans d’emploi du temps périodique

Les écrans d’emploi du temps périodique vous donnent un bref apercu de
vos rendez-vous. Vous pouvez voir tous vos rendez-vous pour un jour
particulier de la semaine.
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Ecran d’emploi du temps hebdomadaire

L'écran d’emploi du temps hebdomadaire vous montre votre emploi du temps
pour une semaine complete, avec rendez-vous, taches et mémentos.

@ Bouton de localisation de
date (page 45)

® Date en surbrillance

® Fiche multidates

@ Colonne des dates

® Texte de description

® Barre d'outils d'affichage
de données

Q[iew] (Hew](Tecke] - ®
@) —HHay/23/2000(Tuer ]

B [1.Call Mr.Robinzo
Check Internet
A0ARED meeting

op-Dinner with M,

Buziness trip to

Businesz trip to

Eusiness trip to

@ ®

Pour afficher I'écran d’emploi du temps quotidien pour une
date précise
1. Tapez sur une date dans la colonne de dates pour la sélectionner (mettre

en surbrillance).
2. Tapez sur la date sélectionnée pour afficher I'écran d’emploi du temps

quotidien correspondant.

Pour afficher I'écran de données d’une fiche

1. Tapez sur une fiche pour la sélectionner (mettre en surbrillance).

2. Tapez sur la fiche sélectionnée pour afficher I’écran de données
correspondant.

Ecran d’emploi du temps quotidien
L'écran d’emploi du temps quotidien vous donne un apercu des fiches
contenues dans I'emploi du temps (rendez-vous, mémento, taches) pour
une date précise avec une liste des taches non cochées.

@__@ @ Bouton de localisation de
@ —-HHay/Z2/2000(Tue) ] date

g 1o .
@4 RN NEINE A @ Barre horaire
B [ Call Mr.Fobinzan ® Zone d’emploi du temps
@ -Hi SRET Tt @ Zone des taches
& B:00P~Dinner with Mr.Taglar @ Texte de deSCI’iption
] ® Barre d'outils d’affichage
@__E g ISee dentizt Iv de données

®
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Chapitre 2 Emploi du temps

Pour décaler la barre horaire

Tapez sur les boutons de défilemethtet P> pour décaler la barre horaire
vers la gauche ou la droite.

rendez-vous est enregistrée. Des horaires (rendez-vous) qui se superp

La partie grise de la barre horaire indique une période pendant Iaquelliﬁ

sont indiqués en noir sur la barre.

Zone d’emploi du temps

Cette zone indique six fiches d’emploi du temps pour la date actuelle
(rendez-vous, mémentos, taches).

Tout changement de date se répercute dans la zone d’emploi du temps
et les données sont remplacées par les données d’emploi du temps de la
nouvelle date.

Vous ne pouvez pas cocher ou changer la priorité d'une tache dans la
zone d’emploi du temps.

Zone des taches

Cette zone indique quatre taches non cochées.

Vous ne pouvez pas utiliser cet écran pour changer le statut coché/non
coché des taches.

Les données dans cette zone ne changent pas méme si vous changez de
date.

Vous pouvez cocher une tache dans la zone des taches en tapant sur la
case a cocher correspondante. La fiche disparait automatiquement de la
zone des taches des gqu’elle est cochée (mais elle reste dans le mode
Taches).

Vous pouvez changer la priorité d'une tache dans la zone des taches en
tapant sur le réglage de priorité actuel pour afficher successivement les
différentes priorités: Ai Bfi Cfi A, etc.

Pour afficher I'écran de données d’une fiche

1. Tapez sur une fiche pour la sélectionner (mettre en surbrillance).
2. Tapez sur la fiche sélectionnée pour afficher I’écran de données

correspondant.

39



Ecran de données d’emploi du temps

L'écran de données de I'emploi du temps montre les détails de la fiche
sélectionnée.

Ecran de données d’emploi du temps (Unidate)

Qe[ E]5] i e Tkl {- O ® Heure de début (et heure de
Schedule f|n)
@-HB I bt ® @ Barre doutils d'affichage
=&'R£;D ?':.e:eting e, @ de données
® @ Date

@ Heure d'alarme
® Texte de description

Pour passer a I'écran d’emploi du temps quotidien il suffit de taper sur
Esc

Ecran de données d’emploi du temps (Multidate)

Qe E5] o e fei] - @) @ Barre d’outils d’aﬂ:iChage
Schedule de données
:?2%1%?;52?000(Tue) ® @ Heure de début
" a2 2000 At ® ® Heure de fin
-#Eusinessz trip to China 48 s g
. @ @ Texte de description

Pour passer a I'écran d’emploi du temps quotidien il suffit de taper sur
Esc

Ecrans de mémentos

Les deux écrans de mémentos montrent les mémentos actuellement
enregistrés. L'écran de données de mémento montre le contenu de chaque
mémento, tandis que la liste de mémentos est constituée de la premiére

ligne de chaque mémento. Vous pouvez utiliser cette liste pour localiser
rapidement un mémento particulier.
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Ecran de liste de mémentos

Qe la® @ Dates des mémentos
Reminder @ Types de mémentos

T e ® Texte de description .
@ Barre d'outils d'affichage

2000 6290 Ch
de données

anons 0 1|EH| Fay rent
2000 1 3|00 Check stock pric
2000 1 E|0W Chinese Class

anon. 7. in || i
anon. . 13 |
2000, . 3| C
2000 1 3|00 Chinese Class
2000 1 10 Check stock pric
2000 120 |00 Chinese Class
2000 120 |00 Chinese Class
2000 24|00 Check stock pric [

I

® ©® ®
Pour afficher I'écran de données d’'un mémento

1. Sur I'écran ou figure la liste de mémentos, tapez sur un mémento pour
le sélectionner (mettre en surbrillance).

2. Tapez une nouvelle fois sur le mémento pour afficher I'écran de données
correspondant.

Ecran de données de mémento

fin)
@ Heure d'alarme
® Type de mémento
® Texte de description

QU e D @ Barre d’qutils d’affichage
Reminder , ® de donneées
8 ader~ sotom T® @ Date du mémento
falm——————1@® 3 Heure de début (et heure de
- Wedding anniversary Lq?_n-——@

®

* Pour revenir a la liste de mémentos il suffit de tapeEsar

Ecrans de taches

Les deux écrans de taches montrent les taches actuellement enregistrées.
L'écran de données de taches montre le contenu de chaque tache, tandis que
la liste de taches montre le contenu de la premiére ligne de chaque tache.

Vous pouvez utiliser cette liste pour localiser rapidement une tache
particuliére.
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Ecran de liste de taches
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@ Catégorie d’affichage

(@ Cases a cocher

@ Priorités

@ Indicateur d’alarme

® Boutons de types de taches

® Barre d'outils d’affichage
de données

@ Texte de description

(|
B O] =] A BT

Pour spécifier la catégorie d’affichage

1. Tapez sur la case de catégories d’affichage pour ouvrir un menu de
catégories.
2. Tapez sur la catégorie dont vous voulez afficher les données.

Pour spécifier le type de taches

Tapez sur le bouton correspondant au type de fiche (tAches) que vous voulez
afficher.

Taches non cochées seulement

Téaches cochées seulement

Taches de priorité A seulement

Taches de priorité B seulement

Taches de priorité C seulement

Toutes les taches

JHHCH

Pour cocher ou enlever la coche d’une tache

Tapez sur la case a cocher d’'une tache pour mettre une coche ou I'enlever.
* Les cases a cocher de toutes les taches non cochées dont la date due es
déja passée sont remplacées par des points d’exclaniljion (

Pour changer la priorité d’une tache

Tapez sur la priorité actuelle d’'une tache pour afficher successivement les
différentes priorités: A Bfi Cfi A, etc.

Pour afficher I'écran de données d’une tache

1. Sur I'écran ou figure la liste de taches, tapez sur une tache pour la
sélectionner (mettre en surbrillance).

2. Tapez une nouvelle fois sur la tache sélectionnée pour afficher I'écran
de données correspondant.
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Ecran de données d'une tache

O]

9]

B
-]

Do

[Wiew] 2] ¥ Edit | Hew ] [ToaTs] 1

(2) &z JAfiuT7 77Z000Gr T
A Business
= ul 14/ 2000¢F i)
LTy 12/ 20004 Wed>
& 9-30am

r

- Subrnit sales reports

-@

©OIO

@ Priorité

® Case a cocher

@ Description

@ Barre d'outils d’affichage
de données

® Date cochée

® Catégorie

@ Date due

Date d’'alarme

©®@ Heure d’alarme

Pour cocher et enlever la coche de la tache

Tapez sur la case a cocher de la tache pour mettre une coche ou I'enlever. La

tache cochée est automatiquement ajoutée a la liste.

* Les cases a cocher de toutes les taches non cochées dont la date due es

déja passée sont remplacées par des points d'exclaniljion (

Pour changer la priorité

Tapez sur la priorité actuelle d’'une tache pour afficher successivement les
différentes priorités: A Bfi Cfi A, etc.

. Mise en surbrillance d’une date

Vous pouvez mettre des dates en surbrillance sur I'écran de calendrier d’'un mois
ou de 2 mois pour marquer des vacances ou d’autres événements spéciaux.

Pour mettre des dates en surbrillance
1. Lorsque le calendrier d’'un mois ou de 2 mois est affiché, tapez sur 'icbne

Menu Bar pour afficher la barre de menu, puis tapezQption —

Highlight.

QN80 51| 7] Save) (Tec)
)

Highlight

SU Mo TU WE TH FRSA

2

D

q

a:

10"

11

7
RITFTHL S

1
&

16

17

18

22

23

29"

25

29

30

31
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Vous pouvez passer du calendrier d’'un mois au calendrier de 2 mois
guand vous voulez au cours des étapes suivantes.

Tapez sur les dates que vous voulez mettre en surbrillance, ou faites
glisser le stylet sur la période que vous voulez mettre en surbrillance.
Si vous faites une erreur et mettez la mauvaise date en surbrillance,
tapez simplement sur la date ou faites glisser le stylet sur la période
pour enlever la surbrillance.

Si vous voulez mettre des dates d’'un autre mois en surbrillance, tapez
sur les boutonst« () et»» (P>) de la barre d’outils pour changer de
mois et répétez I'étape 2.

Vous pouvez mettre des dates en surbrillance seulement pour I'année
contenant le mois ou le curseur de date se trouvait lorsque vous avez
commencé cette procédure.

Lorsque toutes les dates ont été mises en surbrillance comme vous
vouliez, tapez subavepour valider I'opération.

Pour mettre des dates hors surbrillance
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1.

Lorsque le calendrier d’'un mois ou de 2 mois est affiché, tapez sur 'icbne
Menu Bar pour afficher la barre de menu, puis tapezQption —
Unhighlight.

Indiquez le premier mois et le dernier mois de la période que vous voulez
mettre hors surbrillance.

Vous ne pouvez mettre que la période hors surbrillance. Vous ne pouvez
pas mettre hors surbrillance des dates individuelles.

Lorsque toutes les dates sont comme vous voulez, tapExesur

En réponse au message qui apparait, tap&espour mettre toutes les
dates de la période spécifiée hors surbrillance oMsyour fermer la
boite de dialogue sans effectuer aucun changement.
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. Localisation d’une date particuliére

Vous pouvez utiliser la procédure suivante lorsqu’un écran de calendrier, d’emploi
du temps quotidien ou d’emploi du temps hebdomadaire est affiché po
sélectionner une date et afficher les données correspondantes.

1. Lorsque I'écran de calendrier d'un mois, de 2 mois, de 3 mois, d’'emplol
du temps hebdomadaire ou d’emploi du temps quotidien est affiché,
tapez sur le bouton de localisation de date.

) [hew] 4]0 v ] Hew ] [Toolz]
Jul/ 1472 000¢F i) ZJ

S0 Mo TU WE TH FR S
mi .l
iy ZHESIE RN NN |l3

| 2000,07,/14 Clr

7
q
1
0

El
&
2 Clavier de dates
T

¥ 2
& 5
| 2t 2
[ gt
(5] A
i I
(30

DEL | HE

2. Indiquez la date que vous voulez localiser et tapelIBMT .
e L'écran qui apparait alors dépend du type d’écran a partir duquel vous
avez commencé a I'étape 1 ci-dessus.

Si vous commencez par: Vous localisez:

L'écran de calendrier Le mois contenant la date spécifiée, qui
clignote dans le calendrier

L'écran d’emploi du temps | L'écran d’emploi du temps quotidien

quotidien pour la date spécifiée
L'écran d’emploi du temps | L'écran d’emploi du temps
hebdomadaire hebdomadaire pour la semaine qui

contient la date spécifiée, en
surbrillance sur I'écran
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. Redésignation des catégories de taches
Utilisez la procédure suivante pour changer le nom d’une catégorie de taches.

46

1.

2.

3.

Dans le mode Taches, affichez I'écran ou figure la liste de taches ou
I'écran de données.

Tapez sur I'icondlenu Bar pour afficher la barre de menu et tapez sur
Option —Name edit

Tapez les noms pour désigner les catégories, puBasupour les
sauvegarder.

Vous pouvez taper un nom de 14 caractéres au maximum pour chaque
catégorie.

Les noms de catégories préréglés par défaut sont rétablis lorsque vous
réinitialisez I'appareil PV.



