
8. Organisation.

Le menu "Organisation" contient les éléments que vous trouveriez normalement dans un agenda "électronique ou papier ". Il contient 3 éléments: "Carnet d’adresses", "Agenda", et "Base de données".

Ouvrez le menu "Organisation" en naviguant jusqu'à "Organisation" dans le menu principal "Programme", ou en appuyant juste sur "O dans le menu principal.

8.1 Carnet d’adresses 

8.1.1 Qu’est-ce que le "Carnet d’adresses"?

Le "Carnet d’adresses" est un programme que vous pouvez utiliser pour garder une trace des informations de vos contacts, amis et collègues, l’adresse d’une société, les adresses personnelles, les adresses e-mails, ainsi que d’autres informations.

Le "Carnet d’adresses" se compose de deux boîtes de dialogue principales: "Ajouter fiche" pour entrer les informations des contacts, et "Rechercher fiche" pour retrouver ces informations. 

Dans le menu "Agenda", vous pouvez rapidement sauter au "Carnet d’adresses" et l’ouvrir en tapant "a" ou en naviguant au "Carnet d’adresses" et appuyer sur "Entrée". 

Avant d’entrer en détail dans l’utilisation du "Carnet d’adresses", commençons par la structure des données d’adresse.

Les données dans le "Carnet d’adresses" consistent en un ensemble de fiches. Une "fiche" est une collection d’informations de contact  d’une personne ou d’une société. Chaque fiche contient 22 champs. Ces 22 champs sont: "Nom", "Prénom", "Nom société", "Titre", "Tél mobile", "Tél fixe", "Fax", "Tél (société)", "Fax (société)", "Rue", "Ville", "État", "Code postal", "Pays", "Rue (société)", "Ville (société)", "État (société)", "Code postal (société)", "Pays (société)". "Mail", "Mail (société)", "Site Web", et "Memo". Donc, une fiche contient toutes les informations que vous pouvez conserver sur une personne ou une société.

8.1.2 Débuter dans le "Carnet d’adresses"

Lorsque le "Carnet d’adresses" est ouvert, la boîte de boîte de dialogue "Rechercher fiche" s’affiche. Le U2 affiche, "Nom:" 

Vous pouvez utiliser les menus pour parcourir à votre convenance et exécuter les toutes commandes disponibles. Pour ouvrir le menu, appuyez sur "Espace-M" ou "F2".  Sélectionnez un élément de menu en utilisant "Espace-1" ou "Espace-4", et appuyer sur "Entrée". Ou, vous pouvez appuyer sur "Espace-M ou "F2" suivi du raccourci correspondant à l’élément de menu. Le Carnet d’adresses contient également diverses listes et boîtes de dialogue. Utilisez "Espace-1" et "Espace-4" ou les touches de défilement haut et bas pour naviguer les menus, les réglages ou les listes de fichiers. Utilisez  "Espace-4-5" et "Espace-1-2" ou "F3" et "Espace-F3" pour tabuler et Shift-Tab parmi les contrôles dans une boîte de dialogue. En vue de ces instructions, on se référera généralement à celles-ci en utilisant "F3" et "Espace-F3" ou simplement "Tab". Cependant, dans ces cas, "Espace-4-5" et "Espace-1-2" peuvent aussi être utilisés. Appuyez sur "Entrée" pour exécuter un élément.

8.1.3 Utiliser "Ajouter fiche"

Cette boîte de dialogue vous permet d’ajouter de nouvelles adresses. Sélectionnez "Ajouter fiche" à partir du menu, ou appuyez directement sur "Espace-Entrée-I" dans le "Carnet d’adresses".

8.1.3.1 Entrer les informations du contact
La boîte de dialogue "Ajouter fiche" contient une liste de 22 champs de saisie, le champ "Memo", un bouton "Confirmer", et un bouton "Annuler". Dans les champs de saisie, entrez les informations correspondantes aux 22 champs d’une fiche. Vous pouvez passer d’un champ à l’autre en utilisant "Espace-1" et "Espace-4" ou les touches de défilement haut et bas. Vous n’avez pas besoin de remplir tous les champs, laissez simplement les champs vides de ceux que vous n’avez pas besoin d’utiliser. 

Vous pouvez également utiliser le curseur routine pour vous déplacer d’un champ à l’autre. Dans chaque champ de saisie, si vous appuyez sur le premier curseur routine sur la gauche, le premier champ de saisie ("Nom:") s’affiche et vous pouvez taper un nom. Pour entrer un numéro de téléphone mobile sans entrer d’autre information, appuyez sur le 5ème curseur routine, puis entrez le numéro de téléphone. Pour sauter au champ "Mail", le 20ème champ, appuyez sur le 20ème curseur routine.

Si vous appuyez sur le 23ème curseur routine, ou n’importe quelle autre touche sur la droite, vous entendez alerte sonore car il y a seulement 23 champs dans une fiche.

Vous pouvez entrez les numéros de téléphone en utilisant braille informatique (sans signe dièse) ou en braille intégral (avec ou sans signe dièse). Pour entrer un tiret (-), appuyez sur "Espace" ou "points 3-6". Pour mettre un numéro de poste après n’importe quel numéro de téléphone, entrez le numéro de téléphone comme décrit plus haut, puis tapez un virgule (,(, suivi du numéro de poste, par exemple "000-000-0000,100." Dans ce cas, appuyez "point 6" pour entrer la virgule en braille informatique ou "point 2" en braille intégral.

Lorsque vous entrez une adresse de Site Web ou une adresse e-mail, entrez l’information en utilisant braille informatique. Pour @ (l’arobase), appuyez sur "Espace-u (points 1-3-6)" puis "point 4". Un point (.) dans une adresse de site (ou une adresse e-mail) doit être entrée comme "points 4-6". Le deux points peut être tapé en utilisant "points 1-5-6" et une barre oblique (/) peut être tapée en utilisant "points 3-4".

Tabulez au champ "Memo". Vous pouvez saisir plusieurs lignes de texte dans le champ "Memo". 

Lorsque vous avez entré les informations dans les champs désirés, tabulez au bouton "Confirmer" et appuyez sur "Entrée". Ou, appuyez juste "Entrée" à partir de n’importe quel champ. Pour annuler l’entrée du contact, tabulez à "Annuler" et appuyez sur "Entrée". Après avoir annulé ou ajouté une entrée,  vous êtes placé dans une nouvelle fiche vierge. 

8.1.3.2 Paramétrer les champs d’adresse 

Il y a 22 champs dans une fiche, mais il se peut que vous ne vouliez pas entrer d’information dans chacun des 22 champs. Vous pouvez utiliser "Paramétrer champs de fiche" pour sélectionner uniquement les champs dont vous avez besoin.

Pour utiliser cette fonction, sélectionnez "Paramétrer champs de fiche" dans le menu, ou, appuyez sur "Espace-Entrée-O" dans la boîte de dialogue "Ajouter fiche". Sur le côté droit de chaque champ de nom, "Utilisé" ou "Non utilisé" est affiché. La valeur par défaut est réglée sur "Utilisé". Pour changer la valeur, appuyez sur "Espace".

Après avoir paramétré tous les champs que vous voulez modifier, tabulez à "Confirmer" et appuyez sur "Entrée". Pour annuler les changements, appuyez sur "Espace-E". 

8.1.4 Rechercher une fiche
8.1.4.1 Utiliser "Rechercher fiche"

La boîte de dialogue "Rechercher fiche" vous permet de recherche des fiches spécifique dans le "Carnet d’adresses". La boîte de dialogue "Rechercher fiche" s’ouvre automatiquement lorsque le "Carnet d’adresses" est lancé. Pour ouvrir "Rechercher fiche" à partir de "Ajouter fiche", vous pouvez soit le sélectionner dans le menu, ou appuyer sur "Espace-Entrée-S" dans la boîte de dialogue "Ajouter fiche". "Nom" s’affiche comme c’est le premier champ dans les données d’adresse. 

Tapez un Nom à rechercher et appuyez sur "Entrée". Appuyez sur "Entrée" sans saisir de texte à rechercher, et toutes les fiches sont affichées. Pour rechercher dans un champ différent, navigué à celui-ci en utilisant "Espace-4", taper le texte à rechercher dans la boîte d’édition, et appuyez sur "Entrée".  

Vous pouvez vous déplacer parmi fiches trouvées en utilisant "Espace-1" et "Espace-4". Pour naviguer les champs et les fiches dans la liste des résultats de recherche, vous pouvez utiliser les raccourcis suivants:

Aller à un champ précédent dans une fiche: Espace-2

Aller au champ suivant dans une fiche: Espace-5

Aller au premier champ dans une fiche: Espace-1-3

Aller au dernier champ dans une fiche: Espace-4-6

Aller au même champ précédent dans une fiche différente: Espace-3

Aller au même champ suivant dans une fiche différente: Espace-6

Si le champ contient une adresse e-mail, vous pouvez appuyer sur "Entrée" pour lancer le programme e-mail et envoyer un e-mail à la personne. Si un champ contient une page web, vous pouvez appuyer sur "Entrée" pour ouvrir la page dans votre navigateur par défaut. 

Lorsque vous entrez du texte à rechercher, vous n’avez pas besoin de remplir entièrement le contenu d’un champ. Par exemple, pour trouver une fiche concernant "Edward", saisissez "ed" dans le champ "Recherche nom". Et, toutes les fiches dont les champs de noms contiennent "ed" sont trouvées.

8.1.4.2 Paramétrer les champs de recherche d’adresse 

Cette option vous permet de sélectionner les champs que voulez rechercher. Sélectionnez "Paramétrer champs de recherche de fiche" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-O" dans la boîte de dialogue "Rechercher fiche".

Tous les champs d’adresse sont affichés. Appuyez sur "Espace", pour basculer les valeurs d’un champ entre "Utilisé" et "Non utilisé". 

8.1.4.3 Utiliser "Ajouter fiche" dans "Rechercher fiche"

Pour accéder à la commande "Ajouter fiche" à partir de la boîte de dialogue "Rechercher fiche", sélectionnez "Ajouter fiche" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-I" dans la boîte de dialogue "Rechercher fiche".

8.1.5 Enregistrement et restauration du Carnet d’adresses 

8.1.5.1 Sauvegarder Carnet d’adresses

Si vous effectuez un redémarrage à froid, ou si votre batterie est vide, toutes les données du "Carnet d’adresses" sont perdues. Il est donc très important que vous fassiez un fichier de sauvegarde à chaque fois que vous apportez des modifications au Carnet d’adresses. Sélectionnez "Sauvegarder Carnet d’adresses" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-U" de n’importe où dans le Carnet d’adresses. 

Si vous avez déjà un fichier de sauvegarde, "Fichier de sauvegarde existe déjà. Continuer de sauvegarder? Oui" s’affiche. Si vous avez fait des modifications dans votre Carnet d’adresses, appuyez sur "Entrée" pour créer un nouveau fichier de sauvegarde. Pour conserver l’ancien fichier de sauvegarde appuyez sur "Espace-4", pour aller à "Non", et appuyez sur "Entrée". Lorsque vous créez un fichier de sauvegarde dans votre Carnet d’adresses, vous avez un nouveau fichier de sauvegarde avec l’extension .dat, et vous avez un autre fichier avec l’extension .bak créé à partir de l’ancien fichier adresse.dat".

8.1.5.2 Restaurer le Carnet d’adresses

Pour restaurer le Carnet d’adresses après un redémarrage à froid, sélectionnez "Restaurer Carnet d’adresses" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-R" de n’importe où dans le Carnet d’adresses. 

Si vous avez déjà un Carnet d’adresses, "Fichier d’adresse existant. Lequel préférez-vous. Ajouter?" apparaît. Si vous appuyez sur "Entrée", la sauvegarde du Carnet d’adresses est ajoutée au Carnet d’adresses courant. Si vous appuyez sur "Espace-4" une fois et appuyez "Entrée" sur "Écraser", le nouveau fichier de sauvegarde est restauré, et écrase l’ancien fichier de sauvegarde.

8.1.5.3 Paramétrer les options de sauvegarde

Vous pouvez sauvegarder votre Carnet d’adresses automatiquement en utilisant "Paramétrage options de sauvegarde". Sélectionnez "Paramétrage options de sauvegarde" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-E". 

La boîte de dialogue "Options de sauvegarde" a trois commandes: un bouton radio "Mode de sauvegarde", un bouton "Confirmer", et un bouton "Annuler". Le "Mode de sauvegarde" a trois boutons radio: "Toujours sauvegarder en quittant", "Sauvegarde manuelle", et "Demande de sauvegarde en quittant". Déplacez-vous entre les boutons radio en utilisant "Espace" et "Retour arrière". Appuyez sur "Entrée" pour enregistrer vos paramètres.

Le mode de sauvegarde par défaut est réglé sur "Demande de sauvegarde en quittant".

8.1.6 Importer et exporter un fichier CSV

"CSV" est l’acronyme de Valeurs Séparées par des virgules. Un fichier CSV est utilisé pour le stockage numérique de données structurées sous forme de tableau, avec les informations dans diverses colonnes séparées par des virgules. Le "Carnet d’adresses" peut importer un fichier de contact CSV créé en utilisant MS Outlook ou certains téléphones portables. Vous pouvez également exporter un fichier de vos contacts CSV pour l’utiliser sur d’autres appareils. 

8.1.6.1 Importer de CSV

Vous pouvez importer les données d’un fichier CSV dans le "Carnet d’adresses", en utilisant cette fonction. Sélectionnez "Importer de CSV" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Retour arrière-I" de n’importe où dans le Carnet d’adresses. La boîte de dialogue "Importer de CSV"  a les contrôles suivants:

1) Liste déroulante éditable "Nom de fichier"

2) Bouton "Confirmer"

3) Bouton "Annuler"

4)  Liste "Chemin de recherche" 
Saisissez le nom du fichier que vous voulez importer dans la boîte d’édition. Pour rechercher un fichier, Shift-Tab jusqu’à la liste chemin de recherche, et utilisez les commandes de navigation normales du fichier pour choisir votre fichier et appuyez sur "Entrée". 

Pour annuler l’importation, tabulez jusqu’à "Annuler" et appuyez sur "Entrée", ou appuyez sur "Espace-E" ou "Espace-Z". 

8.1.6.2 Ajouter les données du fichier CSV au "Carnet d’adresses"

Lorsque le fichier CSV est importé, "Nom: Non utilisé 1/xx" s’affiche. Vous pouvez choisir si les données pour chaque champ du fichier CSV doivent être importées. Certains fichiers CSV peuvent contenir des données non équivalentes aux champs dans le "Carnet d’adresses", ou vous souhaiterez peut-être simplement de ne pas importer certaines informations.   

Vous avez boîte de dialogue qui contient tous les champs dans le "Carnet d’adresses", une case à cocher les champs dans la première fiche, un "Confirmer" et bouton "Annuler". Tabulez et Shift-Tab parmi ces éléments. Pour chaque champ du "Carnet d’adresses", il y a une liste déroulante et d’édition contenant "Non utilisé" et tous les champs du fichier CSV importé. Cela vous permet de choisir quel champ du fichier CSV doit être importé dans chaque champ de donnée du "Carnet d’adresses". Utilisez "Espace-1" et "Espace-4" pour vous déplacer parmi les champs. S’il n’y a pas e champ équivalent dans le fichier CSV pour un champ du "Carnet d’adresses", sélectionnez "Non utilisé".   

Souvent, le premier ensemble de champs dans un fichier CSV représente le champ Titres. Par conséquent, il y a une case à cocher pour permettre aux premiers champs dans la fiche d’être importés ou non. Si le premier ensemble de champs ne contient pas la donnée Titre, veillez à ce que l’élément "Autoriser un champ dans le premier enregistrement" ne soit pas coché. 

Pour terminer une importation, tabulez à "Confirmer" et appuyez sur "Entrée". Vous arrivez à, "Fichier d’adresses existant. Lequel préférez vous?" La valeur par défaut est "Écraser". Les valeurs par défaut sont  "Écraser" et "Ajouter". Vous pouvez soit remplacer le fichier existant avec les données importées du fichier CSV, ou l’ajouter au Carnet d’adresses existant. Pour modifier les valeurs de réglages, appuyez sur "Espace", et appuyez sur "Entrée" pour enregistrer les données.

Si vous recherchez les fiches dans le "Carnet d’adresses", les données de votre fichier CSV doivent maintenant apparaître dans vos résultats.

8.1.6.3 Exporter vers CSV

Vous pouvez exporter les données du "Carnet d’adresses" comme un fichier CSV, en utilisant cette fonction. Sélectionnez "Exporter vers CSV" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Retour arrière-X". La boîte de dialogue "Exporter vers CSV" contient les contrôles suivants: 

1) Liste déroulante éditable "Nom de fichier" 

2) Bouton "Confirmer"

3) Bouton "Annuler"

4) Liste "Stockage des fichiers" 
Taper un nom de fichier pour les données exportées et appuyez sur "Entrée". Pour annuler cette fonction, appuyez sur "Espace-Z". 

Pour changer l’emplacement où le fichier est stocké, Shift-Tab jusqu’à la liste fichier et utilisez la navigation normale de fichier et de dossier pour sélectionner l’emplacement. 

8.1.7 Fonctions avancée.

8.1.7.1 Éditer et supprimer les adresses

Pour éditer les informations dans une fiche, trouvez l’adresse désirée en utilisant la fonction "Rechercher fiche", puis déplacez-vous au champ que vous voulez modifier en utilisant "Espace-2" ou "Espace-5". Sélectionnez "Modifier fiche" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-M" pour activer directement cette commande. Vous pouvez maintenant entrez les nouvelles informations dans le champ. Lorsque vous avez modifié les informations, appuyez sur "Entrée". Le U2 sauvegarde les changements, et vous retournez au premier champ de la fiche.

Pour sauvegarder les modifications et quitter modifier fiche, tabulez à "Confirmer", et appuyez sur "Entrée". Pour annuler la modification, appuyez sur "Espace-E" ou "Espace-Z". 

Pour supprimer la fiche que vous êtes en train de lire, sélectionnez "Supprimer fiche" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-D" tout en consultant la fiche. Vous pouvez également supprimer  plus d’une fiche à la fois en sélectionnant d’abord les fiches individuelles avec "Espace", ou en sélectionnant toutes les fiches avec "Espace-Entrée-A".

8.1.7.2 Imprimer les fiches
Cette option vous permet d’imprimer les fiches sélectionnées sur une imprimante braille ou sur une imprimante à jet d’encre. Recherchez d’abord les fiches à imprimer avec la commande "Rechercher fiche", puis sélectionnez les fiches que vous voulez imprimer. Pour sélectionner une fiche, appuyez "Espace" sur la fiche à imprimer. Pour sélectionner toutes les fiches dans le "Carnet d’adresses", appuyez sur "Espace-Entrée-a", ou choisissez "Tout sélectionner" dans le "Menu", et appuyez sur "Entrée". 

Après sélection des fiches à imprimer, choisissez "Imprimer fiche" à partir du menu. Vous pouvez appuyer sur "Espace-P" dans la boîte de dialogue "Rechercher fiche". Le U2 vous demande de sélectionner une imprimante. Appuyez sur "Espace" pour choisir entre "Imprimante HP", " Imprimante Epson" et "Imprimante braille". Appuyez à nouveau sur "Espace", et "Annuler" est sélectionné.  Appuyez sur "Entrée" lorsque l’option que vous voulez est affichée.

8.1.7. Enregistrer les fiches dans un fichier

Vous pouvez également enregistrer les fiches sélectionnées dans un fichier. 

Sélectionnez "Enregistrer fiche sous" menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-T" dans la boîte de dialogue "Rechercher fiche". La boîte de dialogue "Sauvegarde fichier" s’affiche et vous devez entrer le nom du fichier sélectionner un format fichier. Après avoir tapé le nom du fichier, et sélectionner un des formats fichier disponibles, appuyez "Entrée" sur "Confirmer", et les fiches sélectionnées sont enregistrées. Cette boîte de dialogue est la même que la boîte de dialogue "Enregistrer sous" dans l’Éditeur de texte, sauf qu’ici, lorsque vous enregistrez des adresses à un fichier, le nom de fichier par défaut ne s’affiche pas. Consultez la section 5.1.4 pour apprendre plus sur la boîte de dialogue "Enregistrer sous" dans l’Éditeur de texte.

8.1.8 Synchronisation avec Microsoft Outlook

Le "Carnet d’adresses" peut être synchronisé avec Microsoft Outlook sur votre ordinateur personnel pour vous aider à garder la trace de vos informations. Pour une explication plus détaillée sur la connexion du U2 à votre ordinateur et utiliser ActiveSync ou le gestionnaire de services mobiles (Windows Mobile Device Center) pour synchroniser vos contacts avec Microsoft Outlook, rendez vous au chapitre 15, "Utilisation d’ActiveSync". 

8.2 Agenda
8.2.1 Aperçu
L’"Agenda" est un programme utilisé pour gérer les informations importantes concernant les rendez-vous, les anniversaires, et les évènements. L’Agenda peut également vous informer des rendez-vous à un moment spécifique en utilisant alarmes. Vous pouvez lancer l’"Agenda" à partir du menu "Agenda", en naviguant à l’"Agenda" avec "Espace-4" et en appuyant sur "Entrée". Vous pouvez lancer l’"Agenda" de n’importe où de l’appareil en utilisant appuyant sur "F1-S". 

L’"Agenda" a deux boîtes de dialogue principales: "Ajouter événement" et "Recherche événement". Dans "Ajouter événement", vous pouvez entrer les informations d’un nouveau rendez-vous. En utilisant "Recherche événement", vous pouvez rechercher des informations concernant un rendez-vous enregistré dans le "Agenda", et éditer ou supprimer  l’information programmée. 

8.2.2 Débuter dans "Agenda"

Lorsque "Agenda" est ouvert, la boîte de dialogue "Recherche événement" s’affiche. Vous êtes invité à "Rechercher date:" avec la date actuelle entrée par défaut. Pour ajouter un nouveau rendez-vous ou un événement, sélectionnez "Ajouter événement" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-I" dans la boîte de dialogue "Recherche événement".

8.2.3 Paramétrer l’heure et la date

Du fait de la nature des rendez-vous et des événements, il est très important que les dates et les heures soient correctement saisies pour assurer que l’événement est exact et que vous soyez alerté de vos rendez-vous aux heures appropriées avec l’option "Vérification agenda du jour" ainsi qu’avec les alarmes qui peuvent être associées avec les rendez-vous dans l’"Agenda". 

Comme l’entrée date et heure est associée avec plusieurs programmes sur le U2, comme le "Réveil", l’option "Heure et date" dans le menu Paramétrages, et bien sûr l’"Agenda", le U2 vous fournit une interface consistante pour entrer les informations de l’heure et de la date dans ces boîtes de dialogue. Voir section 3.1 pour plus d’informations sur la saisie de la date et de l’heure.

8.2.4 Ajouter un évènement

Pour ajouter un nouveau rendez-vous, appuyez sur "Espace-Entrée-I" à partir de la boîte de dialogue "Recherche événement". La boîte de dialogue "Ajouter événement" a un ensemble de champs de saisie, un bouton "Confirmer", et un bouton "Annuler".

8.2.4.1 Date de début

Lorsque vous lancez "Ajouter événement", la boîte d’édition "Date de début" s’affiche. Pour utiliser la date affichée, tabulez au champ suivant. Pour entrer une nouvelle date, tapez moins/jour/année. Si vous appuyez sur "Entrée" accidentellement après avoir rempli ce champ, "Mauvaise saisie" s’affiche, et la cible se déplace au champ "Objet".

· À noter: Si vous n’avez pas recherché de rendez-vous, ou avez recherché pas objet, la "Date de début" par défaut est la date du jour. Si vous avez recherché les rendez-vous par date, c’est la dernière date que vous avez recherchée.

8.2.4.2 Heure de début

Par défaut, ce champ montre l’heure actuelle. Entrez l’heure comme suit hhmm ou utilisez les touches de navigation pour sélectionner votre heure de rendez-vous. Si vous utilisez le format 12 heures, l’heure s’affiche en format "am/pm". Autrement, l’heure s’affiche au format 24 heures. Avec le format "12 heures", appuyez sur "Espace-X" pour basculer entre am et pm.

8.2.4.3 Date de début

Par défaut, l’heure de fin est la même que la "Date de début". Pour utiliser cette date, tabulez au champ suivant. Pour entrer une nouvelle date, tapez mois/jour/année et tabulez au champ suivant.

8.2.4.4 Heure de fin

Par défaut, l’heure de fin est la même heure que vous avez réglé dans le champ "Heure de début". Pour changer l’heure, tapez l’heure comme hhmm.

8.2.4.5 Objet

Taper l’objet d’un rendez-vous. Si vous n’entrez rien dans ce champ, vous ne pouvez pas enregistrer la fiche. Si vous appuyez sur "Entrée" après avoir tapé dans l’objet, la fiche est enregistrée. Laisser les champs "Emplacement" et "Memo" vide, et le champ  "Heure alarme" les paramètrent sur la valeur par défaut ("Heure rendez-vous"). Tapez votre objet et tabulez au champ suivant.

8.2.4.6 Emplacement

Taper l’emplacement de votre rendez-vous. Appuyez sur "Entrée" pour enregistrer le rendez-vous, ou tabulez au champ suivant.

8.2.4.7 Memo

Dans le champ "Memo", vous pouvez entrer les informations d’un rendez-vous. C’est une boîte d’édition à plusieurs lignes, c’est-à-dire que vous pouvez taper plus d’une ligne de texte. Vous pouvez utiliser la plupart des commandes qui sont utilisées dans l’"Éditeur de texte". Vous pouvez laisser ce champ vide si vous souhaitez.

8.2.4.8 Heure alarme

La fonction "Heure alarme" vous permet de définir quand vous un rendez-vous vous est rappelé. L’alarme est réglée en fonction relative de l’heure du rendez-vous. Par exemple, vous voudrez peut-être que l’alarme sonne 30 minutes avant votre rendez-vous, pour ne pas être en retard. La valeur par défaut de ce champ est réglée sur "Heure rendez-vous". Cela signifie que l’alarme sonne au moment même de votre rendez-vous. 

L’heure peut être réglée entre une minute et deux semaines avant le rendez-vous. Utilisez les mêmes touches de navigation que lorsque vous réglez l’heure et la date. Si vous ne souhaitez pas avoir d’alarme de rappel, appuyez sur "Espace-1" pour être sur le mode "Alarme désactivée". Après avoir paramétré "Heure alarme", appuyez sur "Entrée" pour enregistrer le rendez-vous. 

Si vous avez paramétré "Heure alarme", l’alarme sonnera à l’heure indiquée même si le U2 est éteint. Pour arrêter l’alarme, appuyez sur "Espace-Retour arrière-Entrée".

8.2.4. Définir un événement récurrent

Régler cette option lorsque l’événement que vous êtes en train de créer se répète à intervalles réguliers. Si la case est décochée, l’événement est réglé pour se produire une fois. Pour définir un événement récurrent, cochez cette case avec "Espace", puis tabulez jusqu’à la liste déroulante pour paramétrer la répétition. Vous pouvez sélectionner "Tous les jours", "Toutes les semaines", "Tous les mois" et "Toutes les années".

8.2.4.9.1 Tous les jours

Sélectionnez "Tous les jours", et tabulez à la boîte d’édition "Intervalle de répétition jours". Vous pouvez taper un chiffre entre 1 et 999 pour représenter le nombre de jours entre les répétitions. Si vous entrez 1, le rendez-vous se répète tous les jours, et si vous entrez 2, il se répète un jour sur deux. Assurez-vous que la différence entre la date de début et la date de fin est plus courte que la valeur de l’intervalle de répétition. Par exemple, supposons que le rendez-vous commence à 09:00, le 1er Fév., 2006, et fini à 12:00, le 2 Fév., 2006. Si vous réglez l’intervalle de répétition sur 1, vous recevez le message d’erreur, "La durée de l’événement doit être plus courte que l’intervalle de répétition". C’est parce qu’il est logiquement impossible que le rendez-vous dure 27 heures, et que le rendez-vous se répète toutes les 24 heures. Cette règle est appliquée de la même manière lorsque vous réglez des rendez-vous récurrents pour Toutes les semaines, Tous les mois, ou Toutes les années. 

Tabulez à la case à cocher "Date de fin de répétition". Par défaut, elle est décochée, ce qui veut dire que le rendez-vous se répète indéfiniment. Si vous cochez cette case, une liste déroulante éditable pour entrer la date de fin apparaît dans l’ordre des onglets. 

8.2.4.9.2 Toutes les semaines
Si vous réglez la "Répétition" sur toutes les semaines, tabulez à la boîte d’édition "Intervalle de répétition", et tapez le nombre de semaines entre les rendez-vous en chiffres de 1 à 999. Comme avec Tous les jours, la durée du rendez-vous doit être plus courte que l’intervalle de répétition. 

Tabulez jusqu’à une liste déroulante et d’édition où vous pouvez sélectionner le jour de la semaine pour lequel le rendez-vous se répète. Pour sélectionner ou désélectionner l’élément récurrent, appuyez sur "Espace". Vous pouvez faire plus d’une sélection, ainsi le rendez-vous se répète plus d’une fois pendant la semaine. Si vous  ne sélectionnez pas de jour, il sera réglé à la date du jour de la semaine. 

Tabulez à la case à cocher "Fin de répétition".

8.2.4.9.3 Tous les mois
Si vous réglez la "Répétition" sur tous les mois, tabulez jusqu’à la liste déroulante "Répétition" . Vous pouvez régler le type de la répétition comme pour "Date" ou "Jour de la semaine". "Date" est utilisé lorsque vous voulez définir la répétition d’un rendez-vous pour le même jour d’un mois, par exemple, le 17 de tous les mois, ou tous les deux mois. En revanche, "Jour de la semaine" est utilisé lorsque vous voulez définir la répétition d’un rendez-vous pour la même semaine et le même jour d’un mois, par exemple, le mercredi de la deuxième semaine de chaque mois. Après avoir sélectionné "Répétition", tabulez à "Intervalle de répétition", et tapez un nombre de mois entre les rendez-vous en chiffre de 1 à 999. 

Différents champs sont affichés dans l’ordre des onglets selon ce que vous avez sélectionné dans "Répétition". Si vous réglez "Répétition" sur "Date", une boîte d’édition apparaît pour taper la répétition du jour du mois. Par défaut "Date de début" est affiché. Tabulez à "Date de fin de répétition" et faites votre choix.

8.2.4.9.4 Toutes les années
Si vous réglez la "Répétition" sur "Toutes les années", tabulez jusqu’à la liste déroulante "Répétition". Sélectionnez soit "date" soit "Jour de la semaine". Si vous réglez "Répétition" sur "Date", vous pouvez définir le mois et le jour du mois auquel le rendez-vous se répète. Si vous l’avez réglé sur "Jour de la semaine", vous pouvez définir le mois, la semaine, et le jour de la semaine pour lequel le rendez-vous se répète tous les ans. Après avoir sélectionné "Répétition", tabulez jusqu’à la liste déroulante "Mois pour répétition". Sélectionnez le mois de l’année en utilisant "Espace-1" ou "Espace-4". À cet endroit, différents champs apparaissent dans l’ordre des onglets selon la façon dont vous avez réglé "Tapez répétition". 

Si vous avez réglé "Tapez répétition" sur "Date", la cible se déplace sur la boîte d’édition "Jour de répétition". Vous pouvez taper un chiffre entre 1 et 31. Puis, tabulez jusqu’à la case à cocher "Date de fin de répétition". Si "Tapez répétition" est réglé sur "Jour de la semaine", vous devez définir "Semaine de répétition" et "Jour pour répétition". 

8.2.4.10 Confirmer et Annuler

Si vous appuyez "Entrée" sur le bouton "Confirmer", le rendez-vous est enregistré, et la boîte de dialogue "Ajouter événement" se ferme.

Appuyez "Entrée" sur le bouton "Annuler", et les informations du rendez-vous que vous avez entré sont écartées, et vous retournez à la boîte de dialogue "Ajouter événement". Vous pouvez également annuler l’entrée en appuyant sur "Espace-E". 

8.2.5 Recherche événement

Lorsque vous lancez l’"Agenda", la boîte de dialogue "Recherche événement" s’ouvre. Vous pouvez également ouvrir cette boîte de dialogue à partir de la boîte de dialogue "Ajouter événement", en appuyant sur "Espace-Entrée-S" ou en sélectionnant "Recherche événement" dans le menu. Il y a deux méthodes pour rechercher un rendez-vous: "Rechercher objet" et "Rechercher date".
Avec "Rechercher objet", vous pouvez trouver un événement en utilisant des mots clés dans le champ objet. Avec "Rechercher date", vous pouvez trouver des événements selon une date précise. Pour changer le mode de recherche, Sélectionnez "Changer mode de recherche" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-F". Le dernier mode de recherche utilisé est enregistré lorsque vous quittez l’agenda. 

8.2.5.1 Rechercher par date
Lorsque vous cherchez par date, le U2 dit, "Rechercher date: (date actuelle)".

Si vous appuyez sur "Entrée", le U2 recherche les rendez-vous du jour. Pour rechercher une autre date, tapez la date avec le format "mm/jj/aaaa", ou utilisez les raccourcis "naviguer par date". Appuyez sur "Entrée", et les rendez-vous ayant lieu le jour choisit s’affichent. S’il n’y a pas de rendez-vous pour ce jour, l’appareil annonce, "Pas d’événement". 

Le premier rendez-vous est annoncé sous la forme "date, heure, et objet". Si l’événement dure plus d’un jour, "Événement contigu" est annoncé. Si le rendez-vous se répète, "Répétition événement" est annoncé. Si vous avez planifié plus d’un événement pour ce jour, déplacez vous parmi les rendez-vous en utilisant "Espace-1" ou "Espace-4". Pour aller au premier rendez-vous, appuyez sur "Espace-1-3", et pour aller au dernier rendez-vous de ce jour, appuyez sur "Espace-4-6". Pour aller aux rendez-vous d’un autre jour, appuyez sur "Espace-2" ou "Espace-5". Le rendez-vous précédent/suivant ayant lieu dans un délai de quatre mois s’affiche. Pour aller au premier rendez-vous mémorisé dans l’agenda, appuyez sur "Espace-1-2-3", et allez au dernier rendez-vous mémorisé dans l’agenda, en appuyant sur "Espace-4-5-6". Pour obtenir les détails d’un rendez-vous, appuyez sur "Entrée". 

8.2.5.2 Rechercher par objet

Lorsque la boîte de dialogue "Recherche événement" est ouverte sous ce mode, le U2 dit, "Rechercher objet:". Tapez les mots clés à rechercher et appuyez sur "Entrée". Tous les événements avec les mots clés s’affichent. Si vous appuyez sur "Entrée" sans taper de texte dans la boîte d’édition "Rechercher objet:", le U2 affiche tous les rendez-vous de l’agenda.

Pour aller à l’événement suivant ou précédent, appuyez respectivement sur "Espace-4" ou "Espace-1". Appuyez sur "Espace-1-3" et "Espace-4-6" pour aller aux premiers et aux derniers éléments dans la liste de rendez-vous.

Pour les rendez-vous récurrents et les jours de rendez-vous multiples, le U2 affiche uniquement les événements du premier si vous recherchez l’événement par objet. Appuyez "Entrée" sur un rendez-vous pour lire les détails. Appuyez sur "Espace-E" pour retourner à la liste de rendez-vous. Pour rechercher d’autres mots clés, tabulez à la boîte d’édition "Rechercher objet", et tapez un nouveau texte de recherche.

8.2.6 Modifier un événement
Pour modifier un rendez-vous existant, allez au rendez-vous et sélectionnez "Modifier événement" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-M" à partir de la liste des résultats de recherche. Si le rendez-vous est un événement récurrent, une invite affichant "Événement récurrent. Ouvrir?" apparaît. Choisissez si vous voulez modifier l’événement récurrent ou l’événement à un jour précis. Si vous sélectionnez "Cette occurrence", vos modifications affectent le rendez-vous du jour, mais les rendez-vous récurrents des autres jours ne sont pas modifiés. Si vous sélectionnez "La série", vos modifications affectent toutes les récurrences. 

La boîte de dialogue "Modifier  événement" contient les mêmes contrôles que la boîte de dialogue "Ajouter événement". La seule différence est que chaque champ a la valeur entrée précédemment. Si vous avez fait des modifications que vous souhaitez enregistrer, tabulez à "Confirmer" et appuyer sur "Entrée". 

8.2.7 Supprimer un événement

Pour supprimer un événement, allez à l’événement dans la liste des résultats. Sélectionnez "Suppression événement" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-D" à partir de la liste des résultats de recherche. Si l’événement sélectionné est un événement récurrent, "Événement récurrent. Supprimer?" s’affiche. Vous pouvez choisir de supprimer la série , ou juste le rendez-vous pour ce jour. Si vous sélectionnez "Cette occurrence", seul le rendez-vous courant est supprimé. Si vous sélectionnez "La série", toutes les récurrences du rendez-vous sont supprimées. 

Pour totalement initialiser l’agenda, sélectionnez "Suppression de tous les événements" dans le menu, ou appuyez sur "Retour arrière-Espace-Entrée-q" de n’importe où dans l’agenda. "Suppression de tous les événements. Oui" apparaît. Appuyez sur "Entrée" pour supprimer. Pour annuler la suppression, appuyez sur "Espace-4" pour aller à "Non" et appuyez sur "Entrée".

8.2.8 Imprimer un événement

Pour imprimer les rendez-vous, sélectionnez "Impression événement"  dans le menu, ou appuyez sur "Espace-P" à partir de la liste des résultats de recherche. Le U2 vous demande de préciser la date de début des rendez-vous à imprimer. Par défaut, la date actuelle s’affiche. Vous pouvez entrer une autre date en utilisant les entrées de date et les procédures de navigation normales. Tabulez pour définir la date de fin des rendez-vous à imprimer. À nouveau, vous pouvez entrer ou sélectionner une date différente de celle affichée. 

Appuyez sur "Entrée" et devrez sélectionner le tapez d’imprimante à utiliser. Appuyez sur "Espace-1" ou "Espace-4" pour vous déplacer entre "Imprimante HP", "Imprimante Epson" et "Imprimante braille". Appuyez sur "Entrée" pour commencer l’impression. Veillez à vérifier que le U2 est connecté à l’imprimante et que l’imprimante est prête à recevoir les informations. Lorsque l’impression est terminée, le U2 retourner à la liste des résultats de recherche.
8.2.9 Enregistrer des rendez-vous comme un fichier

Vous pouvez enregistrer les rendez-vous mémorisé dans l’agenda comme un document. Sélectionnez "Sauvegarde événement dans fichier" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-T" à partir de la liste des résultats de recherche. Le U2 vous demande de préciser les dates de début et de fin des rendez-vous à enregistrer comme avec "Impression événement". Après avoir défini les dates de début et de fin, appuyez sur "Entrée", et vous devrez entrer le nom et le format du fichier à enregistrer. Cette boîte de dialogue est la même que la boîte de dialogue "Enregistrer sous" dans Éditeur de texte. 

8.2.10 Enregistrer et restaurer votre agenda
8.2.10.1 Sauvegarder l’agenda

Si vous effectuez un redémarrage à froid, ou si votre batterie est vide, toutes les données de l’agenda seront perdues. Il est donc très important de créer un fichier de sauvegarde à chaque fois que vous apportez des modifications à votre événement. Pour sauvegarder votre événement, Sélectionnez "Sauvegarder l’agenda" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-U" pour activer directement la fonction. 

Si vous avez déjà un fichier de sauvegarde, "Fichier de sauvegarde existe déjà. Continuer de sauvegarder? Oui" s’affiche. Si vous avez fait des modifications à votre événement, appuyez sur "Entrée" pour créer un nouveau fichier de sauvegarde. Pour conserver l’ancien fichier de sauvegarde, appuyez "Entrée" sur "Non". Si vous faites un nouveau fichier de sauvegarde dans l’agenda, un nouveau fichier de sauvegarde est créé avec l’extension DAT, et un autre fichier est créé avec l’extension BAK contenant votre ancien fichier de sauvegarde. 

8.2.10.2 Restaurer l’agenda

Pour restaurer votre agenda après un redémarrage à froid, Sélectionnez "Restaurer agenda" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-R" pour activer directement la fonction.

Si vous avez un fichier d’agenda existant, "Un fichier d’agenda existe déjà. Voulez-vous le remplacer par la sauvegarde?"  apparaît, ou appuyez sur "Espace-4" ou allez à "Écraser". Vous pouvez choisir d’ajouter ou d’écraser l’agenda actuel avec le fichier de sauvegarde. Si vous choisissez d’ajouter, et que le fichier de sauvegarde contient des rendez-vous qui existe également dans votre fichier courant, vous aurez des rendez-vous redondants. Si vous choisissez d’écraser et que votre agenda courant contient des rendez-vous que le fichier de sauvegarde n’a pas, les rendez-vous seront perdus. Si vous ne voulez pas "Ajouter" ou "Écraser", appuyez sur "Espace-4" une fois de plus, localisez "Annuler", et appuyez sur "Entrée".

8.2.10.3 Paramétrer les options de sauvegarde

Vous pouvez sauvegarder l’agenda automatiquement en activant "Ajuster options de sauvegarde". Sélectionnez "Ajuster options de sauvegarde" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-E". 

La boîte de dialogue "Sauvegarde des options" a trois contrôles, un bouton radio "Mode de sauvegarde", un bouton "Confirmer", et un bouton "Annuler". Pour vous déplacer entre les boutons radio, appuyez sur "Espace et Retour arrière".

Les options sont: "Toujours sauvegarder en quittant", "Sauvegarde manuelle", et "Demander en quittant".

Si vous sélectionnez "Toujours sauvegarder en quittant", un nouveau fichier de sauvegarde est automatiquement créé si vous avez modifié ou ajouté quelque chose à votre agenda. 

Si vous sélectionnez "Sauvegarde manuelle", un nouveau fichier de sauvegarde ne sera pas créé, même s’il y a des modifications à votre agenda. Si vous sélectionnez cette option, vous pouvez uniquement créer un nouveau fichier de sauvegarde en utilisant la fonction "Sauvegarder l’agenda".

Si vous sélectionnez "Demander en quittant", "Sauvegarder les modifications? Oui" apparaît si vous avez modifié ou ajouté quelque chose à votre agenda. Appuyez "Entrée" sur "Oui", et un nouveau fichier de sauvegarde se créée avant de quitter l’agenda. 

8.2.11 Paramétrer les options de l’alarme

Vous pouvez ouvrir la boîte de dialogue "Réglage options d’alarme" en appuyant sur "Espace-Entrée-O" ou en appuyant "Entrée" sur "Réglage options d’alarme" dans le menu. Cette boîte de dialogue a une liste de champs d’options d’alarmes, un bouton "Confirmer", et un bouton "Annuler". Les champs d’options d’alarmes comprennent "tapez d’écho", "Durée alarme", "Intervalle répétition d’alarme" et "Nombre de répétitions". Vous pouvez vous déplacer entre ces champs en utilisant "Espace-1" ou "Espace-4". 

L’option "tapez d’écho" vous laisse définir le tapez d’alarme que vous aimeriez utiliser pour vous prévenir de votre rendez-vous: une alarme sonore, (Sonnerie), une vibration, ou les deux (Tout). Appuyez sur "Espace" pour faire défiler les options.

Vous pouvez modifier la durée de la sonnerie de l’alarme. Vous pouvez configurer cette option sur une valeur variant entre 5 et 600 secondes. La valeur par défaut est 30 secondes. Entrez le chiffre en braille informatique ou en braille intégral, sans dièse. 

Lorsque l’alarme sonne, si vous ne la stoppez pas avec "Espace-Retour arrière-Entrée", le U2 continue de vous notifier le rendez-vous après un intervalle précis. L’option "Intervalle répétition d’alarme" vous permet de modifier cet intervalle. Vous pouvez configurer la valeur comme vous le souhaitez entre 1 et 60 minutes, la valeur par défaut est 5 minutes. Pour changer la valeur, tapez un chiffre entre 1 et 60 en braille informatique ou en braille intégral, sans dièse. 

Le champ "Nombre de répétitions" vous permet de décider combien de fois l’alarme sonnera. Vous pouvez régler la valeur entre 1 fois et 10 fois; la valeur par défaut est 3. Pour changer la valeur, tapez un chiffre entre 1 et 10. 

Appuyez "Entrée" sur le bouton "Confirmer" pour enregistrer vos réglages. Annulez les options de sauvegarde de l’alarme en appuyant "Entrée" sur "Annuler" ou en appuyant sur "Espace-e".

8.2.12 Synchronisation avec Microsoft Outlook

L’"Agenda" peut être synchronisé avec Microsoft Outlook sur ordinateur personnel pour vous aider à garder la trace de vos rendez-vous. Pour une explication plus détaillée sur la connexion du U2 à votre ordinateur et utiliser ActiveSync ou le gestionnaire de services mobiles (Windows Mobile Device Center), consultez le chapitre 15. 

8.3 Gestionnaire de base de données

Le "Gestionnaire de base de données" est un programme qui peut être utilisé pour créer une base de données sous la forme que vous précisez. Vous pouvez utiliser le "Gestionnaire de base de données" pour ajouter des fiches et rechercher des données dans vos fiches. 

Pour lancer le "Gestionnaire de base de données", naviguez-y dans le menu "Agenda", et appuyez sur "Entrée". Ou, lancez le "Gestionnaire de base de données" de n’importe où de l’appareil en appuyant sur "F1-T". 

Terminologie de base de données

Une base contient au moins une fiche, et une fiche consiste en au moins un champ. Vous pouvez préciser les attributs pour chacun des champs. Autrement dit, une fiche est composée d’un groupe d’un ou plusieurs champs, et une base se compose d’une ou plusieurs fiches.

Lorsque le "Gestionnaire de base de données" s’ouvre, il vérifie si une base a été créée ou non. Si aucune base n’a été créée, une boîte de dialogue "Gestionnaire de base" apparaît pour vous guider durant le processus de création d’une nouvelle base. Si au moins une base est créée, la boîte de dialogue "Recherche Fiche" apparaît et la boîte d’édition "Recherche" est ciblée, pour que vous puissiez rechercher les données. Pour fermer le programme tout en ajoutant ou en recherchant une base, appuyez sur "Espace-Z". 

Les touches de navigation générales du "Gestionnaire de base de données" sont les suivantes.

1. Se déplacer parmi les contrôles dans une boîte de dialogue.

Aller au contrôle précédent: Shift-Tab (Espace-1-2) ou Espace-F3

Aller au contrôle suivant: Tab (Espace-4-5) ou F3

2. Se déplacer dans une liste déroulante et d’édition

Aller à la liste d’élément précédente: Espace-1 ou touche flèche haute

Aller à la liste d’élément suivante: Espace-4 ou touche flèche basse

3. Modifier la sélection dans une fenêtre d’invite

Sélectionner la valeur suivante: Espace-4, Espace ou touche flèche basse

Sélectionner la valeur précédente: Espace-1, Retour arrière ou touche flèche haute

Ouvrir le menu en appuyant sur "Espace-M" ou F2.

8.3.1 Gestionnaire de base
Utilisez la boîte de dialogue "Gestionnaire de base" pour créer, supprimer, ou modifier une base. Cette boîte de dialogue contient les contrôles suivants.

1. Liste nom de base: Affiche le nom des bases créées, et leur ordre dans la liste. 

2. Bouton Ajouter base: Utilisez cette option, pour créer une nouvelle base.

3. Bouton Modifier base: Utilisez cette option, pour changer le nom d’une base, ou modifier la structure de la base, en ajoutant ou en supprimant des champs.

4. Bouton Supprimer base: Utilisez cette option, pour supprimer la base que vous avez sélectionné dans la liste nom de base.

5. Bouton Paramétrer base par défaut: Utilisez cette option, pour configurer la base qui s’ouvre par défaut lorsque vous exécutez le programme.

6. Bouton Fermer: Après avoir fermé la boîte de dialogue "Gestionnaire de base", vous retournez à votre précédent emplacement dans le programme. Lorsqu’il n’y a pas de basée à créer, si vous appuyez "Entrée" sur le bouton "Fermer", le programme "Gestionnaire de base de données" se ferme.

8.3.1.1 Ajouter base
La boîte de dialogue "Ajouter base" contient une boîte d’édition "Nom base", une liste "Champs créés", un bouton "Ajouter champ", un bouton "Modifier champ", un bouton "Supprimer  champ", un bouton "Champ précédent", un bouton "Champ suivant", un bouton "Confirmer" et un bouton "Annuler". 

Supposons que vous vouliez créer une base appelée "Carnet d’adresses"  qui contient 4 champs: nom, téléphone, adresse, et memo. Créer cette base comme suit.

1. Dans la boîte de dialogue "Gestionnaire de base", tabulez jusqu’au bouton "Ajouter base", et appuyez sur "Entrée". 

2. La boîte de dialogue "Ajouter base" apparaît, et la boîte d’édition "Nom base" est affichée.

3. Tapez "carnet d’adresses". 

4. Tabulez à la liste "Champs créés". Comme vous n’avez pas encore ajouté de champs, "Aucun élément" s’affiche dans la liste. Au fur à mesure que vous ajoutez des champs à cette base, ils sont ajoutés à cette liste déroulante et d’édition.

5. Tabulez jusqu’au bouton "Ajouter champ", et appuyez sur "Entrée". 

6. La boîte de dialogue "Ajouter champ" s’ouvre, et la boîte d’édition "Nom de champ" est affichée.

7. Tapez "nom" dans la boîte d’édition comme il s’agit du champ Nom.

8. Tabulez jusqu’à la liste déroulante "type de champ". Choisissez "boîte d’édition" dans la liste comme le nom du champ est une boîte d’édition.

9. Tabulez à la case cocher "Définir clef unique". Pour définir le champ comme clef unique, appuyez sur "Espace" pour la cocher.

10. Tabulez jusqu’au bouton "Confirmer", et appuyez sur "Entrée". Maintenant, le champ "nom" est ajouté à la base "carnet d’adresses".

Pour annuler l’ajout du champ, tabulez au bouton "Annuler", et appuyez sur "Entrée". Si vous avez ajouté un nouveau champ, vous entendez un message disant qu’un nouveau champ a été ajouté. La liste "Champs créés" est à nouveau visible. Maintenant, le champ "nom" apparaît dans la liste, sous la forme, "nom (boîte d’édition, pri) 1/1". Comme seule une clef unique existe par base, si vous avez défini un champ comme la clef unique, la case à cocher "Définir clef unique" n’est pas affichée dans la boîte de dialogue "Ajouter champ"  lorsque vous ajoutez un autre champ. 

Ajoutez les champs "téléphone", "adresse", et "memo" en répétant étapes 5 à 10 du dessus. Notez que vous devrez régler le "type de champ" du "téléphone" champ sur "chiffre", "adresse" sur "boîte d’édition", et "memo" sur "boîte d’édition à zones multiples". 

Pour changer le nom du champ créé, allez au champ dans la liste "Champs créés". Appuyez sur M ou tabulez à "Modifier champ" et appuyez sur "Entrée". "Nom de champ: (nom du champ sélectionné)" s’affiche. Tapez le nouveau nom du champ et appuyez sur "Entrée". Bien que vous puissiez modifier le nom d’un champ, il n’est pas possible de changer les propriétés d’un champ une fois qu’il a été créé.

Pour supprimer un champ créé, naviguez-y dans la liste et appuyez sur D ou tabulez à "Supprimer  champ" et appuyez sur "Entrée". 

Pour changer le placement d’un champ dans votre base, naviguez-y dans la liste et appuyez sur P ou S pour "Précédent" ou "Suivant" champ. Ou tabulez au bouton "Champ précédent" "Champ suivant" et appuyez sur "Entrée".

Une fois que vous avez ajouté tous les champs que vous souhaitez ajouter, tabulez au bouton "Confirmer" de la boîte de dialogue "Ajouter base", et appuyez sur "Entrée". La boîte de dialogue "Ajouter base" se ferme, et la liste déroulante et d’édition "Nom base" est à nouveau affichée. La nouvelle base créée est ajoutée à cette liste, et "carnet d’adresses 1/1" est affiché dans la liste. Pour fermer la boîte de dialogue "Gestionnaire de base", appuyez "Entrée" sur le bouton "Fermer", Ou appuyez sur "Espace-Z". La boîte de dialogue "Recherche Fiche" s’ouvre, et le champ "nom", le premier champ de base du "carnet d’adresses" s’affiche. 

8.3.1.2 Modifier base
"Modifier base" est utilisé pour modifier le nom ou la structure d’une base créée.  Pour modifier une base, sélectionnez "Gestionnaire de base" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-T". Lorsque la boîte de dialogue "Gestionnaire de base" s’ouvre, allez à la base que vous voulez modifier, et appuyez sur M ou tabulez au bouton "Modifier base", et appuyez sur "Entrée". 

La boîte de dialogue "Modifier Base" est la même que la boîte de dialogue "Ajouter base". La seule différence est que la boîte d’édition "Nom base", et la liste "Champs créés" contiennent  déjà les informations mémorisées dans la base. Vous ne pouvez pas modifier le nom d’une base.

Pour ajouter des champs supplémentaires, tabulez à "Ajouter champ" et appuyez sur "Entrée". Vous pouvez également supprimer des champs, modifier des noms de champs, et changer la position des champs comme décrit précédemment. 

8.3.1.3 Supprimer  base

Ouvrez le "Gestionnaire de base" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-T". Allez à la base que vous voulez supprimer, et appuyez sur D ou tabulez jusqu’au bouton "Supprimer" et appuyez sur "Entrée". "Supprimer  base? Oui" s’affiche. Pour supprimer appuyez sur "Entrée". Pour annuler, appuyez sur "Espace" pour sélectionner "Non", et appuyez sur "Entrée".

8.3.1.4 Base par défaut 

Lorsque vous définissez une base comme la base par défaut, à chaque fois que le "Gestionnaire de base de données" s’ouvre, cette base s’affiche et vous êtes placé dans la boîte de dialogue Recherche. Si vous avez créé plus d’une base et que vous utilisez l’une d’entre elles plus fréquemment que les autres, il pourra vous être utile de définir cette base comme la base par défaut. Si aucune base n’est définie comme la base par défaut, la dernière base utilisée s’affiche à l’ouverture du "Gestionnaire de base de données". 

Pour configurer une base comme la base par défaut, ouvrez le "Gestionnaire de base, et la liste "Nom base" est affichée. Allez au nom de la base que vous voulez définir comme la base par défaut. Appuyez sur S ou tabulez jusqu’au bouton "Base par défaut" et appuyez sur "Entrée". Ou appuyez simplement "Entrée" sur le nom de la base dans la liste "Nom base". Le U2 annonce que la base est définie comme la base par défaut, et la boîte de dialogue "Gestionnaire de base" se ferme.

8.3.2 Ajouter Fiche

Utilisez cette option pour ajouter des informations à une base que vous avez créé. Lorsque le "Gestionnaire de base de données" s’ouvre, la boîte de dialogue "Recherche Fiche" est affichée. Sélectionnez "Ajouter une Fiche" dans le menu, ou appuyez sur  "Espace-Entrée-I" dans la boîte de dialogue Recherche. 

Prenons la base "carnet d’adresses" que vous avez créé dans la section précédente. Vous pouvez ajouter des fiches à cette base en utilisant la méthode décrite ci-dessous:

1. Ouvrez la boîte de dialogue "Ajouter une Fiche" comme décrit juste avant.

2. Le champ "nom", le premier champ dans la base du "carnet d’adresses", s’affiche. Tapez le nom de la personne pour laquelle vous voulez pour créer une fiche. 

3. Tabulez au champ "téléphone". Tapez le numéro de téléphone de la personne. Comme ce champ est champ de "chiffres", une limite de jeu de caractères comprenant les chiffres et les traits d’union (-) est disponible. Entrez un nombre sans dièse. Si vous appuyez sur "Espace" à la place du trait d’union "(-), le trait d’union est saisi.

4. Tabulez au champ "adresse". Tapez l’adresse.

5. Tabulez au champ "memo". Comme ce champ est une "boîte d’édition à zones multiples", vous pouvez tapez plusieurs lignes de texte. 

6. Tabulez jusqu’au bouton "Confirmer" et appuyez sur "Entrée" pour enregistrer la fiche. Appuyez sur "Espace-e" ou appuyez "Entrée" sur le bouton "Annuler" pour annuler la création de la fiche.

Le champ "nom" est à nouveau ciblé. Vous pouvez ajouter une autre fiche. 

Pour retourner à la boîte de dialogue "Recherche Fiche", appuyez sur "Espace-Entrée-S". Pour ouvrir la boîte de dialogue "Gestionnaire de base", appuyez sur "Espace-Entrée-T". Si vous ouvrez ces boîtes de dialogue tout en entrant une fiche, il vous est demandé d’enregistrer la fiche. Sélectionnez "Oui" ou "Non" en appuyant sur "Espace" ou "Retour arrière", et appuyez sur "Entrée". 

8.3.3 Rechercher une Fiche
Pour rechercher des informations dans vos fiches, utilisez la boîte de dialogue "Recherche Fiche". Sélectionnez "Recherche Fiche" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-S". La boîte de dialogue "Recherche Fiche" s’ouvre, et le premier champ de la base est ciblé. Tapez le texte que vous voulez rechercher et appuyez sur "Entrée". Si vous appuyez sur "Entrée" sans saisir de texte, toutes les fiches dans la base de données sont affichées.  

Utilisez l’exemple du carnet d’adresses, le champ ciblé est le champ "nom". Donc, tapez un nom de personne dans la boîte d’édition pour rechercher sa fiche. Si vous avez plusieurs fiches avec le même nom, vous devrez être plus spécifique pour la fiche que vous recherchez. Pour rechercher les fiches en utilisant le contenu provenant de plus d’un champ, tabulez à un autre champ et tapez le texte avant d’appuyer sur "Entrée".   

La liste de fiches qui correspond à votre recherche s’ouvre. Dans la "Liste des fiches trouvées", chaque fiche est affichée sous la forme suivante, "(le nom du premier champ) : (autre information de la fiche) xx/yy". "yy" est le nombre total de fiches trouvées, et "xx" est l’ordre courant des fiches dans la liste. Si aucune fiche n’est trouvée, vous êtes informé que, "Aucune fiche trouvée", et le champ courant est à nouveau affiché, pour que vous puissiez taper une autre requête de recherche. Naviguez aux fiches comme suit.

Aller à la fiche suivant: Espace-4 or touche flèche basse

Aller à la fiche précédente: Espace-1 or touche flèche haute

Aller à la dernière fiche: Espace-4-5-6

Aller au même précédent dans fiche différente: Espace-3

Aller au même champ suivant dans fiche différente: Espace-6

Aller à la première fiche: Espace-1-2-3

Aller au champ suivant: Espace-5

Aller au champ précédent: Espace-2

Aller au dernier champ: Espace-4-6

Aller au premier champ: Espace-1-3

Pour supprimer une fiche, allez à la fiche, et appuyez sur "Espace-D". Il vous est demandé si vous voulez vraiment supprimer la fiche. Sélectionnez "Oui" ou "Non" en appuyant sur "Espace" ou "Retour arrière". Si vous appuyez sur "Entrée" après la sélection de "Oui", la fiche est supprimée, et si vous sélectionnez "Non", la suppression est annulée. 

Pour changer le contenu d’une fiche, allez à la fiche, et appuyez sur "Espace-Entrée-M" de n’importe quel champ dans la fiche. Une boîte de dialogue similaire à la boîte de dialogue "Ajouter une fiche" s’ouvre. Pour changer le contenu d’un champ, tabulez au champ, et tapez le nouveau contenu. Pour enregistrer les modifications, appuyez sur "Entrée" après avoir saisi le nouveau contenu pour tous les champs que vous voulez changer. Ou tabulez jusqu’au bouton "Confirmer" et appuyez sur "Entrée". Pour commencer une nouvelle recherche dans la même base, appuyez sur "Espace-Entrée-S". Pour rechercher des fiches dans une autre base, appuyez sur "Espace-Entrée-T" pour ouvrir le "Gestionnaire de base", et appuyez "Entrée" sur le nom de la base que vous voulez ouvrir.

8.3.4 Liste des fiches trouvées

La "Liste des fiches trouvées" apparaît lorsque la recherche que vous avez tapé dans la fonction "Recherche fiche" produit des résultats. En utilisant la boîte de dialogue "Ajouter une fiche" ou "Recherche fiche", sélectionnez "Liste des fiches trouvées" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-R". 

8.3.5 Réglage options de sauvegarde
Vous pouvez sauvegarder votre fichier de base données manuellement en utilisant la fonction "Sauvegarde base de données". Vous pouvez également sauvegarder votre fichier de base de données automatiquement en utilisant le "Paramétrage options de sauvegarde". Sélectionnez "Paramétrage options de sauvegarde", ou appuyez sur "Entrée". Ou, appuyez sur "Espace-Entrée-E" pour activer cette fonction directement. 

La boîte de dialogue "Options de sauvegarde" a trois contrôles: un bouton de radio "Mode de sauvegarde", un bouton "Confirmer", et un bouton "Annuler". Il y a 3 modes de sauvegarde: "Sauvegarde manuelle", "Toujours sauvegarder en quittant ", et "demande de sauvegarde en quittant ". Utilisez "Espace" et "Retour arrière" pour faire défiler les réglages. Appuyez sur "Entrée" pour sauvegarder l’option. 

1.  Si vous sélectionnez "Sauvegarde manuelle", cela ne créé pas un nouveau fichier de sauvegarde même s’il y a des modifications dans la base de données. Dans ce cas, vous pouvez seulement créer un nouveau fichier de sauvegarde en utilisant le  menu "Sauvegarde base de données".

2.  Si vous sélectionnez "Toujours sauvegarder en quittant ", un nouveau fichier de sauvegarde est automatiquement créé en quittant si vous modifiez ou ajouter à la base de données. 

3.  Si vous sélectionnez "Demande de sauvegarde en quittant ", si vous avez modifié ou ajouté à la base de données, il vous est demandé, "Sauvegarder les changements? Oui" lorsque vous quittez le "Gestionnaire de base de données. Si vous appuyez "Entrée" sur "Oui", il créé automatiquement un nouveau fichier de sauvegarde et ferme le "Gestionnaire de base de données". Si vous appuyez sur "Espace-4" une fois et appuyez "Entrée" sur "Non", il se ferme sans créer un nouveau fichier de sauvegarde.

8.3.6 Sauvegarde base de données
Si un redémarrage à froid est effectué, ou si la batterie est vide, toutes les données dans le "Gestionnaire de base de données" sont perdues. Donc, il est très important que vous créiez un fichier de sauvegarde à chaque fois que vous effectuez une modification dans le fichier de la base de données. Sélectionnez "Sauvegarde base de données" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-U" pour activer directement la fonction.

Si vous avez déjà un fichier de sauvegarde, il vous est demandé, "Sauvegarder les changements? Oui". Appuyez sur "Entrée" pour créer un nouveau fichier de sauvegarde. Pour conserver le précédent fichier de sauvegarde, naviguez à "Non", et appuyez sur "Entrée". Lorsque vous créez un fichier de sauvegarde dans votre "Gestionnaire de base de données", un fichier nommé "Base de données utilisateur.sdf" est enregistré.

8.3.7 Restauration de la base de données 
Pour restaurer le fichier de base des données après un redémarrage à froid, sélectionnez "Restaurer base de données" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-O" pour activer directement la fonction.

Si vous avez déjà un fichier de base de données, il vous est demandé, "Base de données déjà existante. Restaurer? Oui". Appuyez sur "Entrée", pour continuer avec la restauration. Pour annuler, naviguez à "Non" et appuyez sur "Entrée". 

8.3.8 Importer et exporter un fichier CSV

"CSV" est l’acronyme de Valeurs Séparées par des virgules. Un fichier CSV est utilisé pour le stockage numérique de données structurées sous forme de tableau, avec les informations dans diverses colonnes séparées par des virgules. Le "Gestionnaire de base de données" peut importer un fichier de contact CSV créé en utilisant Excel ou d’autres programmes et peut également extraire des données depuis un fichier CSV.

8.3.8.1 Importer de CSV

Vous pouvez seulement exécuter cette fonction, lorsque vous êtes en "Mode ajouter", ou plutôt, lorsque vous êtes en train d’ajouter des fiches.

Pour importer les données d’un fichier CSV dans une  base de données existante, sélectionnez "Importer de CSV" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Retour arrière-X" de n’importe où dans le Carnet d’adresses. La boîte de dialogue "Importer de CSV" a les commandes suivantes:

1) Liste déroulante éditable "Nom de fichier"

2) Bouton "Confirmer"

3) Bouton "Annuler"

4) Liste "Chemin de recherche" 
Saisissez le nom du fichier que vous voulez importer dans la boîte d’édition.  Pour rechercher un fichier, "Shift-Tab jusqu’à la liste chemin de recherche, et utilisez les commandes de navigation habituelles du gestionnaire de fichiers pour choisir votre fichier et appuyez sur "Entrée". 

Pour annuler l’importation, tabulez jusqu’à "Annuler" et appuyez sur "Entrée", ou appuyez sur "Espace-E" ou "Espace-Z". 

8.3.8.2 Ajouter les données du fichier CSV au "Gestionnaire de base de données"

Lorsque le fichier CSV est importé, "First champ: non utilisé 1/xx" s’affiche. Vous pouvez choisir si les données pour chaque champ du fichier CSV doivent être importées. Certains fichiers CSV peuvent contenir des données non équivalentes aux champs dans la base de données existante, ou vous souhaiterez peut-être simplement de ne pas importer certaines informations.   

Vous avez boîte de dialogue qui contient tous les champs dans la base de données dans laquelle vous importez, une case à cocher les champs dans la première fiche, un bouton "Confirmer" et bouton "Annuler". Tabulez et Shift-Tab parmi ces éléments. Pour chaque base de données du champ, il y a une liste déroulante et d’édition contenant "Non utilisé" et tous les champs du fichier CSV qui sont importés. Cela vous permet de choisir quel champ du fichier CSV doit être importé dans chaque champ de donnée de la base de données actuelle. Utilisez "Espace-1" et "Espace-4" pour vous déplacer parmi les champs. S’il n’y a pas e champ équivalent dans le fichier CSV pour un champ donné dans la base de données courante, sélectionnez "Non utilisé".   

Souvent, le premier ensemble de champs dans un fichier CSV représente le champ Titres. Par conséquent, il y a une case à cocher pour permettre aux premiers champs dans la fiche d’être importés ou non. Si le premier ensemble de champs ne contient pas la donnée Titre, veillez à ce que l’élément "Autoriser un champ dans le premier enregistrement" ne soit pas coché. 

Pour terminer une importation, tabulez à "Confirmer" et appuyez sur "Entrée" pour importer les données. Si vous recherchez les fiches dans la base de données courante, les données de votre fichier CSV doivent maintenant apparaître dans vos résultats.

8.3.8.3 Exporter vers CSV

Vous pouvez exporter les données du "Gestionnaire de base de données" comme un fichier CSV, en utilisant cette fonction. 

· À noter: Vous devez être dans une liste d’élément trouvé pour exporter vers CSV.

Sélectionnez "Exporter vers CSV" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Retour arrière-X". La boîte de dialogue "Exporter vers CSV" contient les commandes suivantes: 

1) Liste déroulante éditable "Nom de fichier"

2) Bouton "Confirmer"

3) Bouton "Annuler"

4) Liste "Stockage des fichiers" 
Saisissez un nom de fichier pour les données exportées et appuyez sur "Entrée". Pour annuler cette fonction, appuyez sur "Espace-Z". 

Pour changer l’emplacement où est stocké le fichier, Shift-Tab jusqu’à la liste fichier et utilisez la navigation habituelle du gestionnaire de fichiers et du dossier pour sélectionner l’emplacement. 

8.3.9 Création d’une base à partir d’un fichier CSV
En plus d’importer des données CSV dans des bases existantes, vous pouvez créer une base à partir d’un fichier CSV. Vous pouvez activer cette fonction de n’importe où dans le "Gestionnaire de base de données". 

Sélectionnez "Créer une nouvelle table depuis CSV" dans le menu, ou appuyez sur "Espace-Entrée-X".

Le nom du fichier CSV que vous voulez utiliser pour créer la base apparaît. Tapez le dans la boîte d’édition, ou "Shift-Tab" à la liste dossier et utilisez les commandes de navigation habituelles du gestionnaire de fichiers pour sélectionner le fichier et appuyez sur "Entrée".

Braille Sense annonce, "Fichier chargé avec succès" et affiche la boîte de dialogue "Création base". Cette boîte de dialogue consiste en une boîte d’édition "Nom base" suivi des listes déroulantes pour chaque champ dans le fichier CSV, une boîte à cocher "Autoriser un champ dans le premier enregistrement", un bouton "Confirmer", et un bouton "Annuler". 

Tapez le nom désiré pour la base dans la boîte d’édition. Tabulez au premier champ dans le fichier CSV, et utilisez "Espace-1" et "Espace-4 pour vous déplacer parmi vos options pour définir ce champ. 

· À noter: les titres des champs sont déterminés par les informations de la première ligne du fichier CSV. Assurez vous que la première ligne contient le champ d’information correct et sensible pour l’importation des données.

Les options dans le champ de définition de la liste déroulante sont: "Non utilisé", "Boîte d’édition", "Nombre", "Boîte d’édition informatique", "Boîte édition multiple", "Date", "Temps" et "Case à cocher". Si vous ne souhaitez pas importer d’information dans le champ courant comme faisant partie de l’ensemble des données, choisissez l’élément "Non utilisé". Si vous souhaitez importer des informations, naviguez au contrôle de la forme la plus appropriée pour l’information de ce champ. Par exemple, si le champ contient une série de nombres ou un numéro de téléphone, choisissez "Nombre". Si le champ contient les adresses e-mails ou les adresses Web, choisissez "Boîte d’édition informatique". Tabulez à chaque champ dans votre fichier CSV et répétez le processus.

Lorsque vous avez fini de définir les caractéristiques des champs, tabulez à "Autoriser un champ dans le premier enregistrement" et appuyez sur "Espace" pour basculer la case à cocher sur le réglage désiré. Parce que la première ligne d’un fichier CSV contient souvent le champ Titres plutôt que les données actuelles, cette option est décochée par défaut.

Lorsque vous avez fini de définir comment votre base doit être créé, Tabulez jusqu’au bouton "Confirmer" et appuyez sur "Entrée". Si vous souhaitez annuler la création de la base, appuyez "Entrée" sur le bouton "Annuler".


