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VELKOMMEN TIL WORDSTAR !

Ruskal til at Izere et system, der vil gore maskinskrivning meget nemmef_'e og sjovere. Denne
vejledning vil fere dig igennem indlaeringen trin for trin. Pa under to arbejdsdage vil du

_komme til at ove dig i hver enkelt hovedfunktion i WordStar (maske vil du hellere bruge en

uges tid i stedet for to dage til at gennemga hele kurset pa en gang).
Denne vejledning er delt i tre afsnit:

e Kort kursus (1.-6. lektion)
® Fortsaettelseskursus (7.-12. lektion)
® Udvidet kursus (13.-18. lektion)

Hvis du planlzegger at skrive almindelige breve, vil du finde alt, hvad du har brug for i det korte
kursus, som vil tage 3-4 timer at gennemga. Hvis din maskinskrivning ogsa omfatter
opstilling af skemaer, tabeller, matematiske symboler, specielle overskrifter, sagning eller
omfattende omredigering af tekst, skal du gennemga fortszettelseskursus ogsa (45 timer
mere). Det udvidede kursus (7-8 timer ekstra) deskker de mange muligheder WordStar har

skemaopstillinger og udskrift, isaer i lsengere dokumenter; mulighederne i MailMerge for
sammenfletning af tekster, keede-udskrift, og produktion af standardbreve; og SpellStar, som
du bruger til at finde og rette forkert stavning og slafejl i tekstfiler.

Da disse lektioner folger en bestemt orden, skal du gere dem fzerdige i en session. Du kan
gennemga ovelserne meget hurtigt, hvis du ensker det. Eller du kan give dig god tid og
gentage dem, hvis du har brug for mere treening. Husk bare, at mange af lektionerne kraever,
at du har feerdiggjort de forudgaende lektioner i vejledningen.

Der er omkring 50.000 forskellige kinesiske tegn. Men det siges, at hvis man kender omkring
1.200 af dem, kan man leese ca. 95% af al kinesisk skrift. WordStar er langtfra sa svaer som
kinesisk, men ideen er den samme. Selv om der er mange WordStar-funktioner, behever du
ikke at kunne dem alle sammen for at bruge WordStar.

Alt nyt virker fremmed til at begynde med, sa det kan tage tid at vaenne sig til den made,
WordStar arbejder pa. Men nar du engang har vaennet dig til det, vil du gleede dig over, hvor
nemt dit arbejde erblevet.
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Introduktion til WordStar
fii J Dette afsnit forteeller om WordStar, tekstbehandling og filer t .

WordStar er et komplet tekstbehandlingssystem, som gar det nemt for dig at skrive alle slags
breve og dokumenter. WordStar har alle de funktioner, en avanceret elektrisk skrivemnaskine
har, plus mange andre funktioner du ikke kan finde hos nogen skrivemaskine. Datamaten,
som du bruger, nér du skriver, ligner sikkert den, du ser pa billedet her.

Typisk mikrodatamat-

13

. Den har et tastatur, der meget ligner en skrivemaskines, en videoskzerm, og 1 eller flere
ﬁ/ spraekker til disketter samt en skriveenhed (printer).
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2r er eksempler pa, hvordan maskinskrivningen forenkles:

4 § kan zendre, indfgje eller slette, nar det paséer dig, selv efter at du har skrevet en hel
@gave faerdig.

Du kan flytte ord, szetninger, afsnit eller hele kapitler fra et sted til et andet.
Du kan se den tekst du har skrevet pa videoskeermen, ngjagtig som du har skrevet den.

Skeermbilledet fortzeller dig om din aktuelle placering i opgaven, indstillingen af margener
og tabulatorstop, hvilke taster du kan bruge til forskellige formal m.m.

v om du bruger et tastatur, som ligner skrivemaskinens meget, er der nogle forskelle pa at
rive pa skrivemaskine og bruge WordStar. Nar du bruger WordStar, bliver ordene ikke
1gaende skrevet pa papiret, de lagres i datamatens hukommelse, sa du hele tiden kan ga
)age og eendre. Nar du er feerdig med opgaven, lagrer du den pa en af dine disketter. Til

Ist, nér du har besluttet dig for at udskrive opgaven, skriver du den pa printeren, direkte fra
sbatten. .

- orordene gar hen




Lagring af tekst : . -

‘O Inden du kan begynde at indtaste tekst pa WordStar, skal du oprette en fil for at lagre teksten.
(Hvis du har teenkt dig at indtaste almindelig tekst, bliver det en dokumentfil; hvis det skal
vaere en datafil eller et EDB-program, bliver det en ikke-dokumenttil). Du kan forestille dig
denne fil som en arkivmappe, du kan gemme al slags information i den inden for systemets
greenser. Alt hvad du lagrer kan du senere tage frem igen, foje til eller treekke fra.

Nar du opretter en fil, skal den have et navn. Og du skal huske navnet helt ngjagtigt, sa du
senere kan vende tilbage til filen. Hver gang du beslutter dig for at foretage sendringer i filen
eller udskrive den, sperger Wordstar om navnet pa den. Hvis du har glemt det, kan du altid
kalde indholdsfortegnelsen frem pa skaermen for at finde det igen.

Filnavne
Her er nogle eksempler pa filnavne, du kan bruge:

SALGSTUH Salgstur salgstur (ensbetydende)
TABEL/12 Tabel/12 tabel/12 (ensbetydende)
BREV04 Brev0o4 brev04 (ensbetydende)

Et filnavn kan besta af 1-8 tegn, det vil sige bogstaver og tal. Visse tegn ma ikke bruges,
nemlig /£, G, A, =, @, 4, kolon, punktum og asterisk. WordStar ger ingen forskel pa stort og
lille bogstav. Derfor er "Z” og "z" eksempelvis ensbetydende i filnavne.

Hvis du har brug for mere information om filen, kan du ogs4 tilfgje et punktum og tre ekstra
tegn til slut. Nogle eksempler er .OPG (for opgave) og .DOK (for dokument):

SALGSTUR.OPG Salsgtur.Opg salgstur.opg (ensbetydende)
TABEL/12.DOK Tabel/12.Dok tabel/12.dok (ensbetydende)
BREV04.BRV Brev04.Brv brev04.brv (ensbetydende)

Reservefiler

Hver gang du bliver feerdig med en skriveopgave i WordStar, skal du gemme din tekst (lagre
deni en fil). Og hver gang du gemmer teksten, opretter WordStar en anden fil som reservefil
for den aktuelle fil. Denne anden fil, som kaldes reservefil, indeholder den sidste version af
din fil og ender pa .BAK. Hvis du for eksempel har en fil kaldet BREV04 (eller BREV04.BRV),
kalder WordStar reservefilen BREV04.BAK.

Hvis du mister en fil, kan du altid genoprette den fra reserve- filen. Det er forméalet med

reservefilen—hvis noget gar galt, har du en reserve (Reservefilen indeholder det hele boriset
fra de sidste sendringer). Du leerer, hvordan du skal genoprette en fil i 12. lektion.

B L I J
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. ndleering undervejs

X, ‘s du ikke forstar nogle af de ting, vi gennemgar her eller i 1. lektion, gor det ikke nogen

Gzéskel. Hvordan WordStar fungerer, hvordan en datamat fungerer, hvordan tekst kan opbe-
rares pé et lille stykke plastic — det er ting du slet ikke behaver at tenke pa. Gennemgangen
1er er kun for at give dig en forelgbig ide om, hvad der sker, nar du begynder indtastningen.
Jet, du har brug for at vide, leerer du ved at gve dig pa tastaturet. ‘

=n anden ting: Du skal ikke vzere nervas ved tanken om at bruge en datamat. Overgangen
ra skrivemaskinen til datamaten er ikke en starre forandring end at skifte fra cykel il bil. Bilen
1ar flere knapper, kontakter og lys end en cykel, og der er mere at lz=re. Men bilen forer dig
angt hurtigere derhen, hvor du skal, iszr hvis det er langt vaek. Men i modszetning til bilen,
(an du ikke gdelaegge datamaten hvis du laver fejl. Du kan altsa roligt Izere den at kende ved
it farsege dig frem. Sa slap af og nyd alle de fordele datamaten giver dig.

@Y

™~/

e




)

A

KORT KURSUS

1. Laer udstyret at kende
Tastaturet
Skaermen
Disketter og diskettedrev
Disketten indsat i drevet
Skriveren

2. Nogle grundfunktioner
Teend for datamaten
Start WordStar
Stop WordStar

Hjeelp fra WordStar
Hjzelpeniveauer
Vaig af funktion
Starte igen efter fejl

3. Skriv et bre;/

Forudgéende indstillinger
Et brev med feji
Rettelse af "kebenhavn”
Rettelse af "jensen”
Indfojelse af mellemrum
for "direktor”

Rettelse af "hr.”
Rettelse af "hurtigst”
Fremheevelse af "alle”
Rettelse af en szstning
Udskrivning af brevet

4. L zer at flytte markaren
Flyt markeren en placering
Flyt markeren et ord
Flyt markaren en side
Rulning
Flyt til kanten af tekst
Flyt til start/slut af fil
Kontinuerlig rulning

Gentagelse af funktion
Lagring af fil

T

5. Indfgjning og slet-

ning af tekst
Indfgj et nyt afsnit
Indfgj nye seetninger

Slet et tegn
Slet et ord
Slet en linie
Slet til hojre
Slet til venstre

Kopier afsnit
Slet aisnit
Flyt afsnit
incfej "P.S.”
Skriv filen
Oversigt

. Lav afsnit

Indtast adskilte afsnit
Sammenigj afsnit
Del et afsnit

AEndring il indr. afsnit
Orddeling og ecmdannelse
Genforening af afsnit
Skrivning af fil

Skriv med dobbelt afst.
ikke justeret
Linieafstand og justering
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1. LEKTION
L/AR UDSTYRET AT KENDE

| denne lektion leerer du datamaten og dens udstyr at kende.

Tastaturet

Tastaturet pa din datamat ligner sikkert tastaturet pa din skrivemaskine en hel del. Tasterne
for bogstaver og tal er sikkert p4 de samme steder og ser ens ud. Men der er nogle f4 taster,
du nok ikke har set far. Et typisk tastatur med disse taster er vist herunder. Dit eget tastatur
kan veere noget anderledes.

Typisk tangentbord

Kig pa dit tastatur og find placeringen af falgende taster: RETURN, SHIFT, CTRL (CON-
TROL) og ESC (ESCAPE). Du kommer til at bruge disse taster ret meget, sa noter deres

placering nu (pa nogle tastaturer kan RET-tasten hedde ENTER, NEW LINE ellerf.eks. veere
markeret _1).

Skzrmen

Den indtastning, du foretager pd tastaturet, vil forst vise sig pa videoskaermen, ikke pa et ark
papir. Men til forskel fra papiret, kan skasrmen give dig nyttig information. For eksempel, efter
at du er begyndt pa indtastningen, fortzller den dig navnet pa din fil, den aktuelle side, linie
og kolonne i filen, og giver dig stikord for at hjzlpe dig videre.

I den neeste lektion far du din ferste mulighed for at kigge pa et aktuelt skaermbillede. For
gjeblikket skulle det veere nok at naevne, at skeermen viser dig informationsbilleder, fejimed-
delelser og den tekst, du er i feerd med at indtaste. For at hjae!pe dig med at vide, hvor du er
placeret, finder du et specielt tegn, kaldet markoren, placeret pa skaermen, der hvor du skal
til at indtaste det nzeste tegn.
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Disketter og diskettedrev

dine filer lagres pa en diskette inklusive tekst-filer og de datafiler, du matte {a brug for.
\-@rdatars programnler er ogsa iagret pa 2n diskette. En diskettefil kan indeholde 2nten
\eKst, Sata eiler et datamatprogram. Du kan have WordStar-filer og dine indtastade filer pa
samma diskette, siler du kan have WordStar- filer pa =n diskette og dine egne g en anden.
Sperq din konsulent hvardarn filerne er lagret pa dit system. Et typisk arrangement kan vzere,

at du har en WordStar-diskette, eller arbejdsdiskette og fiere reservedisketter gemt til side i

Hifzeide af nedssituaticner {jo mere du arbejder med datamater, jo storre pris vil du leere at
saette ;Ja reservedisketter).

Nar du indssetter en diskaite i en af spraskkerne, sestter du den under kontrol af et af
systemsts disketiodrev. Diskettedrevet drejer diskatten rundt med hej hastighed o3 1ogen-
lunde samme made som 2n grammofonplade dliver spillet. Mens disketten drea=s, Xan
systemet enten lzese an fil fra den eller skrive filer ind pa den (men det behaver 4u ikks at
spekulere pa — det sker automatisk).

pa, at du aldrig ‘ndszetter ailer fjerner en diskette, mens WordStar arbejder. V- sikker,
> at WordStar er helt frdig med opgaven, inden du fjerner disketten. Du kan se dat pa
skaarmen. Hver 3Jang WordStar er midt i noget, giver den dig besked (VENT, KOP!ERzR...,
GEMMER.., o.s.v.). Vent indtil meddeleisan forsvinder fra skaermen, for du gor noget ved
disketten. Siuk aidrig med disketten indsat.

Hver gang du er veek fra din datamat mere end nogle {a minutter, sa sorg for at WordStar er
koblet fra, tag disketterne ud og put dem i beskyitelsesomslagene. Lad dem aldrig sta i
diskettedrevene ret lz2nge uden at se til dem.

Pasning af disketter

De disketter, du bruger iil at lagre dine tekster pa, kreever speciel pleje Hvis du ikke
passer pa dem, kan du risikere at miste den information, der er lagret pa dem. Ret dig
6 altid efter de falgende regler:

o Opbevar disketterne i beskyttelsesomslagene nar du ikke bruger dem.

® Undga at baje dem.

® Szt dem omhyggeligt ind i diskettedrevet.

® Ror ikke den del af disketten der ses i omslagshullet

e Disketterne ma ikke udsaettes for ekstreme temperaturer eller magnetisme.
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Diskettedrevet indkoblet |

Hvert diskettedrev har et navn, der bestar af et bogstav efterfulgt af et kolon. Hvis dit system
har 2 diskettedrev, bliver de sandsynligvis kaldt A: og B:. Hvis det har 4, hedder de 2 andre
sikkert C: og D:. Né&r du starter WordStar, vil datamaten indleese programmet i sin hukom-
melse fra drev A:. Diskettedrev A: siges at veere det indkoblede diskettedrev, det datamaten i
gjeblikket ser pa (du kan se det pa stikordet A>, der ses lige far du beder om WordStar. A>
betyder, at drev A er indkoblet).

Hvis du vil bede om en fil, der ikke er lagret pa den indkoblede diskette, skal du indtaste
navnet pa drevet foran filnavnet (fx. B:TEKST i stedet for TEKST). For at undga dette besvaer
kan du e2ndre det indkoblede diskettedrev. Den enkle fremgangsmade er beskrevet i naeste
lektion.

Skriveren

Nar du skriver pa en skrivemaskine, produceres en papirkopi samtidig med at du indtaster.
Nar du bruger et tekstbehandlingssystem som WordStar, bliver udskrivningen af papirkopien
foretaget separat fra indtastningen. Med WordStar indtaster du teksten, derefter lagres den
pa en diskette, og til sidst udskrives en kopi pa skriveren. Denne skriver skal vaere koblet til

'din datamat og teendt, inden du kan udskrive din opgave. Fa nogen til at vise dig, hvordan

papiret szettes i, juster valsen og skift farveband inden du begynder udskrivningen.

1-3
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2. LEKTION
NOGLE GRUNDFUNKTIONER

I denne lektion lzerer du at tzende og afbryde datamaten, starte og stoppe WordStar. Du lzrer
ogsa, hvordan WordStar hjzelper dig, nar du har brug for information.

Tand for datamaten

- Efterfelgende er de omtrentlige trin, du foretager for at taende for datamaten. De er ikke de

samme for alle datamater, sa der kan veere nogle forskelle pa, hvad vi viser her, og hvad der
geelder for din datamat.

1. Teend for maskinen.

2. Tryk pa RESET knappen (det er ikke nedvendigt for alle datamater).
3. Tryk mellemrumstasten ned (ikke altid nedvendigt).

4. Seet disketterne i:

a. Indszet WordStar-diskatten (en boot-diskette, derindeholder WordStar) i det forste drev
(se==dvanligvis kaldet drev A:).

b. Indsaat din arbejdsdiskettz i det andet drev {sz=dvanligvis kaidet drev B:), hvis nadven-
digt.

5. Indtast kommandcen for at indleese styresystemet. Det er ikke pa alle maskiner en
kommando er pakraevet.

o

Brug et minut pa at finde ud af den ngjagtige fremgangsmade for din datamat og sk-iv den

" ned. Senere kan du taste den ind ved hj==ip af WordStar, og have den liggende ved siden af

maskinen.

Start WordStar
Nu starter du WordStar pa folgende méade:

1. Efter skeermstikordet A>, indtast WS (for WordStar) og tryk RETURN ned (pa nogle
systemer kan fremgangsmaden vare en smule anderledes). -

a. Forst vises MicroPro copyright-meddeieisen i nogle fa sekunder.
b. Derefter vises en liste ( en menu ) bestdende af kommandoer, med overskriften

"FUNKTIONSMENU” og en indholdsfortegnelse nedenunder. Nogeniunde s&dan be
dit skeermbiliede se ud: 1

2-1




<-<-< WORDSTAR FUNKTIONSMENU >->->

O : - FILKOMMANDOER ------ SYSTEMKOMMANDOER ------
Skift diskette R Kar program

ndhoid fra (TIL) . P Udskriv en fil X Afslut WeordStar

Szt hjzipeniveau , :
IGERING ---=----s--- E Omdaeh en fil EKSTRA FUNKTIONER -----
Rediger dokumentfil 0 Kopier fil M Ker MailMerge

Rediger ikke-dokument Y Slet il S Kar SpeilStar

oldsfortegnelse for A:
EV04.BRV PRISER.LST SALGSTUR.OPG TABEL/12.DOK TILBUD.BRV

sk "FUNKTIONSMENU"-skzermbillede

lvis nedvendigt, indtast L for at zendre det indkoblede diskettedrev, (det er nedvendigt,
vis WordStar programmet er pa en diskette og dokumentfilerne p& en anden).

Q@ér stikordet NYT INDKOBLET DISKETTEDREV (bogstav, kolon, RETURN)? viser
sig, indtast b: og tryk RETURN ned (I nogle tilfeelde skal du indtaste c: eller d).

. "FUNKTIONSMENU" kommer tilbage med den samme liste af kommandoer (men den
nye indholdsfortegnelse).

u indtaster du D for at "oprette eller redigere en Dokument fil” (forklaringen findes i
verste venstre hjorne).

ar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? viser sig, indtaster du filnavnet
KSEMPEL og trykker RETURN.

lut WordStar

\. er feerdig med at indtaste (i denne ovelse kan du nejes med et par linier til at begynde
1), kan du afslutte WordStar pa felgende made:

lens du holder CTRL-tasten nede med en finger, indtaster du KD. Sa bliver dokumentfi-
in lagret, og du vender tilbage til "FUNKTIONSMENU".

lar "FUNKTIONSMENU” viser sig, tryk X.

dStar standser, og du ser B> (eller noget lignende) et eller andet sted pa skarmen. Det
'der, at driftssystemet korer. Driftssystemet giver dig mulighed for at kopiere filer, slette
og undersoge dit arbejdsomrade. Brug datamatens vejledning for at laere, hvordan disse
tioner skal udferes.

rdan du gar tilbage til WordStar fra driftssystemet, er beskrevet under ”Start WordStar”,
jere i lektionen.

Y
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Sluk for datamaten

3
N ¥

Hvis au skal veere veek fra datamaten et stykke tld og gerne vil slukke for den imens, skal du
gere folgende:

1. Nar stikordet B> viser sig, udleses disketterne (efterlad aldrig disketterne karende i
maskinen, mens du er vak).

2. Opbevar disketterne pa et sikkert sted, indtil du er parat til at vende tilbage til maskinen.

3. Nogle maskiner skal veere konstant tzndte, andre kan man godt slukke for — sparg
forhandleren hvad der passer til din maskine.

2-3




{j==lp fra WordStar

v*+ WoraStar karer, er hjeelpen aldrig langt veek. Hvis du ikke kan huske, hvilken tast du skal
@Kke pd. minder WordStar dig om det. Fx.: i samme ojeblik du gar ind i WordStar, er
AUNKTIONSMENU"-billedet pa skeermen for at fortzlle dig, hvilke taster du kan bruge

hvis du kommer til at trykke pa en forkert tast, er det vaerste, der kan ske, at du far noget
indet, end det du ventede.

}
Ts
o

Og

ﬁekretar der har trykket pa en forkert tast!

2-4
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Lad os lige genneﬁgé de andre menuer, WordStar viser. For at se disse menuer skal du
starte WordStar og oprette en dokumentfi:

[
-~

1. Né&r Funktionsmenuen er pa skaermen, trykker du pa D for at oprette en dokumentfil.

2. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? viser sig, indtast EKSEMPEL
og tryk RETURN.

3. Efter at nogle flere meddelelser har passeret henover skaermen (VENT, NY FiL), bliver
skaermens nedre halvdel ryddet, og den nye fil er klar. Sadan ber skeermen se ud:

B:EXEMPEL SIDE1LINIE1POS=01 INDSAT )
<-<-< HOVED-MENU >->-> :
MARKORFLYTNING ------===eveccee SLETNING ---- DIVERSE ----=ven=- MENUER ------

“S=Tgn venstre “D=Tagn hajre .DEL=Tgn vens “I=Tab ~ B=dJuster
“A=0rd venstre “F=0rd hsajre “G=Tgn hajre “V=Indsat til’/fra  "J=Hjzlp
“E=Linie op “X=Linie ned - “T=0rd hagjre “N=indsat linie “0=384ag
RULLE / BLADRE “Y=Hel linie <R>=Nyt afsnit “K=Fil/Blok
“Z=Linie op “W=Linie ned "L=38ag igen “P=Printer
“‘C=Skarm frem  “R=Skarm tilbage “U=Afbryd “0=Skarm
L e Rt o "SRR SRR EEERY SRS SRR SRS S SRR AR
Hovedmenu

a. Den gverste linie kaldes statuslinien og forteiler, hvad navnet pa din opgave er
(B:EKSEMPEL fil "Eksempel” pa diskettedrev B:), hvilken side du befinder dig p3, linie,
kolonnenummer samt anden information (INDSAT er et eksempel).

b. De nzeste otte linier viser selve Hovedmenuen (du skal kun lige kaste et blik pa den nu).

¢. Dentiendelinie p§ billedet, med V til venstre og H til hajre kaldes lineallinien. Den fortzslier,
hvor margener og tabulatorstop er indstillet:

(1) V markerer venstre margen

(2) H markerer hgjre margen

(3) Hvert ! markerer et tabulatorstop

(4) Hvert # markerer et decimaltabulatorstop =

4. Hold éTRL tasten nede med en finger, tryk pa J for at se Hjselpemenuen.
a. Vises pa skeermen, kig den igennem og tryk derefter pa R for at lzese om lineallinien.

b. Efter at du har kigget pa den, tryk pd mellemrumstasten for at komme tilbage il
Hovedmenuen.

5. Hold CTRL nede med en finger og tryk pa Q for at se segemenuen (tryk pa mellemrums-
tasten, nar du er kiar til at vende tilbage til Hovedmenuen).

6. Gentag trin 5 med de andre bogstaver for at se resten af menuerne:

a. K - Fii/Blokmenu
b. O - Skarm-menu
¢. P — Printer-menu
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7. Hold CTRL ﬁedé med er; finger, tryk pa KQ for at udlase og kassere filen

- Mver gang du trykker ;;é en af dis;e taster for at begynde pa en WordStar-funktion, varer det
@\)par gieblikke, inden menuen kommer frem pa skzermen for at hjzeipe dig.
Hiezlpeniveauer

Du kan ogsa vzelge, hvor megen hjzlp du vil have af WordStar:

® Al den hjeelp jeg kan fa (niveau 3)

¢ Meget hjzlp (niveau 2)

e Lidt hjeslp (niveau 1)

® Ingen hjeelp (nliveau 0)

N ir du starter Wc;rdStar forste gang, fardu a&tomatisk hjeslp pa 3. niveau. Du vil sandsynlig-
vis geme beholde det niveau gennem hele kurset. Nar du nar til enden af kurset, kan vi

snakke om, hvordan du skifter til et lavere hjeslpeniveau efter behov. Mindre hjzelp betyder
som regel mere plads til arbejdet pa skarmen.

VYalg af en WordStar-funktion -

Hvis du skal bruge en funktion pa en skrivemaskine (indstille margen, slette et tabulatorstop
0.s.v.) er der som regel en tast beregnet til denne funktion. Med WordStar vesiger du nogle
funktioner ved at trykke pa en enkelt tast, ngjagtig som om det var en skrivemaskine (med
WordStar vil det vesre et bogstay, i stedet for en funk’uonstast som TAB). Andre funktioner
veelges ved en kombination af taster.

Der er ogsa en del funktioner i forbindelse med udskrivning, der veelges pa denne made.

F;;etoden beskrives i det udvidede kursus (13.-18. lektion).
J |

Starte igen efter fejl

Vigarud fra, at du har valgt en WardStar-funktion og sa finder ud af, at du hellere ville have
brugt en anden. WordStar giver dig mulighed for at afbryde den usnskede funktion som
folger:

1. Hold CTF(L.‘nede med en finger, tryk pa U.

2. Nar du ser skeermstikordet "***AFBRUDT Tryk ESC”, trykker du ESCAPE tasten ned (it
kaldet ESC).

3. Nu kan du frit veelge en anden funktion.

A




-

Fx:hvis du har abnet en fil og opdager, at det ikke er den fil, du skulle bruge. Eller du har abnet
denrigtige fil, men gor et par fejl, der er sa omfattende, at det ville veere nemmere at begynde
forfra. | begge tilfeelde giver WordStar dig mulighed for at forlade filen og foretage et andet
vaig: .

1. Hold CTRL nede, og tryk pa KQ.

2. Hvis du har indtastet eller foretaget andre aendringer i filen, vil du se felgende meddelelse
pa skeermen: SKAL DEN REDIGEREDE DOKUMENTFIL KASSERES? (J/N):

a. Indtast J hvis du er sikker pa, at du vil fortryde rettelserne du har gjort i filen, og der ikke
er nogen grund til at lagre den.

b. Indtast N hvis du vil lagre filen alligevel.

3. Den fil, du havde abnet, er nu forladt, og du kan frit &bne en anden fil (eller den samme
igen). i
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AFSLUTNING
Mindre hjalb .,

| 2. lektion snakkede vi om hjzlpniveauer og anbefalede at du holdt dig til 3. niveau indtil du
var feerdig med denna vejledning. Hvis du synes, at du nu er parat til bruge WordStar med

- . mindre hjlp (og mere skeermplads at arbejde pa), kan du sndre hjelp-niveauet:

1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa ékasrmen, tryck H for at indstille hjeelpeniveau.

2. Nar stikordet INDTAST mellemrum ELLER NYT HJIELPENIVEAU (0,1,2 ELLER 3)
kommer pa skeermen, indtast 0,1, eller 2.

Slukke for WordStar kommandoer

lgennem hele denne vejledning har du altid haft alle WordStars funktioner ved handen. Men

u hvis du far brug for det, er det kommandoer der kan siukke for disse WordStars-funktioner

(og te=nde dem igen):

Automatisk liniejustering ( 0" W)
Ret hajre kant ( O J)

. Variabel tabulering (0" V)

ey

),

Lineal-line (O™ T)

Sideskiftvises ( O~ P) :
Specielle styretegn vises ( ‘0" D)
Orddeling ( O~ H)

Blad orddeling ("O" E)
Indholdsfortegnelse (F eller “K" F)

Ajourforing af diskette-filer
Indtil nu har du ikke oprettet et szarlig stort antal filer pa din diskette. Men efter at du har udfort

en del indtastning, vil du have en masse filer, og du bliver nedt til at taenke péa at ajour-fore
dem og undga, at din diskette "leber over”.

Dit driftssytem har et antal hjeelpeprogrammer (nogle findes ogsa i WordStar) som kan
hjeslpe dig til at ajourigre dine diskettefiler:

e liste over diskettens indhold

e resterende plads pa diskette

e kopiering af en hel diskette

e kopiering, omdabning og sletning af fil

Disse programmer kan hjaelpe dig med at holde styr pa dine diskettefiler, lave reservekopier
af dem og undga at overfylde din diskette. Kig i vejledningen for dit styresystem.




Lzere mere...

~

6) har du afsluttet WordStar kursus. Vi har forsegt at deekke alle de emner du har brug for for

=t ga i gang med arbejdet (Hvis du synes der mangler noget, sa lad os vide det). Ved
slutningen af kursuset skulle du kende alle WordStars hovedfunktioner. Der er imidlertid
andre ting du kan gere end hvad vi har naavnt i denne vejledning.

© indstille din egen lin?a!-line

® indfgje permanent orddeling

® skrive en linie oven i en andeﬁ

® zndre margener eller tabulatorstop midt i afsnittet
e.sztte ekstra brede margener op til 240 kolonner
*-avancerede segefunktioner for find/erstat

@ ekstra skrivefunktioner

- skifte farve pa farveband

— veelge en anden skrifttype/storrelse

— indstille andre skriverfunktioner

— indstille nejagtige justeringer for udskrivning (
— veelge andre udskrivningsmuligheder

e ekstra MailMerge-funktioner
- bytte disketter c
— automatisk reformattering ved udskrift

Hvis du har behov for yderligare information er der andre MicroPro publikationer. Der findes
f =ks. WordStar reference manual, som er p4 engelsk og indeholder en mere omfattende
Y-nemgang af WordStar's funktioner. .
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3. LEKTION
SKRIV ET BREV
| denne lektion skal du skrive et forretningsbrev ved hjalp af WordStar, og derefter skrive det
ud pa den skriver, der er forbundet med datamaten. Vi gar ud fra, at datamaten er tzendt, du
har indsat disketterne, og WordStar karer. S& er du klar til at oprette en dokumentfil il brevet.

1. Abn en ny fil kaldet "Brev”.

a. Nar "Funktionsmenu” kommer frem pa skasrmen, tryk pa D for at oprette en dokument-
fil.

b. Som svar pé stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES’? indtast BREV og
tryk p& RETURN.

Bad

c. Der bliver en kort pause, mens meddelelserne VENT og NY FIL kommer frem pa
skaermen.

J

2. Nér statuslinien, hovedmenuen og lineal-linien kommer frem, er du kiar il at ga igang.

Forudgaende indstillinger

Almindeligvis behaver du ikke at foretage nogen indstillinger — du begynder bare at indtaste i
det tomme omrade under lineal-linien. Men denne gang — for at & lidt evelse i WordStar —
skal du foretage tre mindre justeringer:

1. Flyt venstre margen til kolonne 21

a. Hold CTRL nede og indtast OL

b. Nar spargsmalet VENSTRE MARGEN | POSITION? kom mer frem pa skaermen,
indtast 21 og tryk pa RETURN.

2. Flyt hgjre margen til kolonne 56:
a. Hold CTRL nede og indtast OR

b. Nar ép@rgsmélet HOJRE MARGEN | POSITION? kommer frem pa skaermen, indtast
56 og tryk pa RETURN.

3. Sla justering fra (ret hgjre kant):
a. Hold CTRL nede og indtast O for at ga ind i skeermbilledmenu. (Q\,Q&\ gQan r%

b. Du bar se "J=Ret hg-kant fra (TIL)” i midterkolonnen. | s fald. tast J; hvis ikke, tryk pa
mellemrumstas ten og fortszet.

c. Nu boer du se J=Ret hg-kant til (FRA).
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Nu vil statuslinien, hovedmenuen og lineal-linien vzere tilbage p& skaermen. Sadan ber;
lineal-linien se ud:

Y

Y V2SUN T R B B A

-4vis den ser sadan ud, fortszt til neeste sektion; hvis ikke, gentag trin 1 og 2 meget
smhyggeligt, indtil den ser ud som ovenfor.

£t brev med fejl

34 nzeste side ses brevet. Indtast brevet nejagtig som det star, med alle fejl (om et gjeblik far
ju mulighed for at rette dem og dermed Izere mere om WordStar). Tryk pa RETURNtasten
wor det er vist, men ingen andre steder. Indenfor et afsnit skifter WordStar selv linie
jutomatisk. S& du behaver aldrig at tsenke pa, hvor pa linien du befinder dig, eller hvor langt
jet sidste ord skal veere, (nar du begynder, vil markaren sta i kolonne 1, ikke i kolonne 21,
wor du lige fer indstillede venstre margen, men s& snart du indtaster det ferste bogstav,
snringer markaren over i kolonne 21. Derefter bevasger den sig henover skaermen, mens du

64aster).

/igtigt : <RET>, (RETURN) skal ikke indtastes, men betyder at du skal trykke paA RETURN,
som jo svarer til vognretur og ny linie pa en skrivemaskine.

J

> kobenhavn, den 22. juli 1982 <R>
Jens jensen,direktosr <R>
Andelsboliger A/S <R>
Hovedgaden 5 <R>
®> Kobing <R>
Kzre hr. Jensen <R>
<R>
A Under henvisning til vor samtale
tidligere i dag, vil jeg v=re
interesseret i et mode med Dem
hurtigst muligt. Vi ber diskutere
alle muligheter for at slutte
Andelsboliger A/S og Ejerboliger I/S
<@ sammen. <R>
Ring venligst til for at aftale tid
med mig sekretzr ved forste givne
lejlighed. <R>

Med venlig hilsen <R>
<R>
Hans Hansen <R>
Ejerboliger I/S <R>
<R>
@) HH/ab <R>
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Rettelse af "kabenhavn”

Nu kan du ga tilbage og rétte fejlene i brevet. For at foretage disse rettelser skal du flytte
markeren til det sted pa skasrmen, hvor fejlen er (afhzengig af skeermtype kan markeren
veere en firkant, trekant, bindestreg, understregning, evt. blinkende). For eksempel: nér du
har skrevet brevet faerdigt, befinder markaren sig pa linien under HH/ab i kolonne 1. Det
farste, du skal gere, er at flytte den til k i "kebenhavn” i brevets forste linie.

1. Hold CTRL nede og tryk pa QR. Det vil flytte markaren til starten af brevet (til venstre for
kebenhavn).

2. Hold CTRL nede og tryk pa F. Det flytter markaren hen over skeermen til ki "kabenhavn”.

Nu kan du zendre k til K. Kig forst i overste hajre hjerne af skasrmen pa statuslinien. Hvis du
kan se ordene INDSAT, betyder det, at ait, hvad du indtaster, vil blive indfgjet foran
"kabenhavn”; hvis du skriver et K nu, &2ndres "kobenhavn” til "Kkebenhavn”, og detvii du jo
ikke have. Sa for at foretage endringen korrekt, ma du farst siukke for den automatiske
indfgjelse.

1. Hold CTRL nede og tryk pa V.
a. Kig op i averste h_cajre hjorne pa skeermen og bemaerk, at ordet INDSAT er forsvundet.

b. Bare for at se hvordan det fungerer, s& hold CTRL nede og tryk p& V to gange til, mens
du kigger pa overste hojre hjgrne. Du vil se INDSAT komme til syne og forsvinde igen.

2. Nar markeren befinder sig pa det forkerte k og INDSAT er forsvundet fra gverste hajre
hjerne, tryk pd SHIFT og K- tasten. Et stort K vil nu erstatie det lille k (og sndre
"kebenhavn” til "Kebenhavn”).

Rettelse af "jensen”

Derefter, for at rette "jensen” til "Jensen” pa den tredie linie, gor som folger:
1. Hold CTRL nede, tryk to gange pa X. Det flytter markoren to linier ned, men i kolonne 1.
2. Hold CTRL nede og tryk to gange pa F. Det flytter markeren hen til j i "jensen”.

3. Da den automnatiske indfgjelse stadigveek er slaet fra, kan du bare indtaste et stort J (eller
SHIFT J) ovenpa det lille . Nu har du endret "jensen” til "Jensen”.

Indfojelse af mellemrum for “direktor”
Nu ensker du at indfoje et mellemrum mellem kommaet og "direktor” pa samme linie:

et Hold CTRL nede og tryk seks gange pa D. Det flytter markoren seks tegn hen over
skeermen til d i "direktar”.

'2.Slanu indfojelse til igen ved at holde CTRL nede og trykke pa V (INDSAT dukker op i
overste hgjre hjorne).
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3. Tryk pa mellemrumstasten. Du vil se ordet "direktor” flytte sig til hojre med et mellemrum.
Nu har du indfajet mellemrum efter kommaet.

~N

Rettelse af "hr.”
Nu skal "hr.” i linie otte rettes. Igen begynder du med at placere markeren:

1. Hold CTRL nede, tryk pa X fem gange. Det flytter markaren fem linier ned (til venstre for
"Keere”). (Vi kunne agsa sige, Tryk CTRL X fem gange, det er en kortere méade at sige det
pa). :

2. Tryk CTRL F to gange for at flytte markaeren hen over et ord tit h i "hr.”.

3. TRYK CTRL V for at sld automatisk indfgjelse fra (se efter, om INDS/ET forsvinder fra
pverste hgjre hjerne). .

4. Indtast stort H ovenpa det lille h for at @endre "hr.” til "Hr.”.

Cad os lige kigge pa, hvad du har gjort indtil nu. De ferste otte linier burde se sadan ud:

~

Kabenhavn, 22. juli 1981

Jens Jensen, direktor
Andelsboliger A/S
Hovedgaden 5
Kaebing

Keere Hr. Jensen

A

Hvis dit brev ser ngjagtig sddan ud, fint! G& videre til nasste sektion (rettelse af "hurtigst”).
Hvis ikke, skal du ikke vesre ked af det. Bare prov igen. Sadan:

1. Hvis du var test pa, prav at ga tilbage til "Rettelse af kabenhavn” og gennemga trinene
meget omhyggeligt.

2. Hvis du ikke var tzet pa og gerne vil begynde forfra, hold CTRL nede og indtast KQ. Sa kan
du vende tilbage til begyndelsen af denne lektion og glemme dine fejl.

Rettelse af "hurtigst”

Den nzeste opgave er at erstatte "hurtigst” i linie 13 med "snarest”:

1. Tryk CTRL X fem gange for at flyite markeren fra "Hr. Jensen” fem linier ned (til venstre for

"hurtigst”).
3-4
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* 2. Tryk CTRL F for at flytte markeren til h i "hurtigst”.

8 3. Indtast snarest ovenpa ordet "hurtigst”. Nu har du "snarestt”, med markaren placeret

ovenpa det andet "t".

ks

4. Tryk CTRLT for at slette "t". Bemaerk, hvordan resten af linien bevasger sig et mellemrum
til venstre, nar du trykker CTRL T. .

Fremhzvelse af "alle”
Nu skal du til at gare noget, der vil fremheaeve ordet "alle” i neste linie:

1. Tryk CTRL X en gang for at flytte markeren hen til nzeste linie. Tryk derefter CTRL A 'fo
gange for at ﬂytte markeren hen til a i "alle”.

2. Tryk CTRL V for at sla automatisk indfgjelse til igen (se efter, at INDSAT dukker frem igeni
~N gverste hojre hjgrne pa skarmen).

3. Tryk CTRL PB (d.v.s. hold CTRL nede og indtast PB uden pause mellem P og B).

a. Du vil se tegnene "B indfgjet foran ordet "alle” (tegnene B star for en endnu kortere
méde at sige CTRL B pa).

b. I nogle tilfzelde vil kontroltegn (som CTRL B) faktisk blive vist p4 skasrmen sammen
med tegnene i teksten.

4. Tryk CTRL F (skrives ogsa “F) for at flytte markeren hen til m i "muligheder”.

5. Tryk CTRL S (eller “S) for at flytte markaren tilbage til mellemrummet mellem aile” og
"muligheder”. ¢

A 6. Tryk CTRL PB ( "P"B) igen, men denne gang med en pause mellem * P og "B.

a. Hvis du venter tilstreekkelig lzenge (ca. tre sekunder) vil du se menuen gverst pa
skaermen forandres.

b. Nér du s& kigger pa denne menu, ser du et B i midterkolonnen, fulgt af forkiaringen
"Fedskrift start/slut”.

c. Det forteeller dig, at nar du placerer et "B pa hver side af ordet "alle”, vil du have
WordStar til at skrive "alle” i fedskrift, ligesom du ser her.

d. Bemeerk, at "alle” vises ikke i fedskrift pa videoskaermen — kun pa papiret, nar du har
udskrevet brevet. ‘

D
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Rettelse af en sztning
21 naeste opgave er at &2ndre formuleringen af satniﬁgen i andet afsnit til "Fiing venligst il
Qn sekreteer for at aftale tid ved farst givne lejlighed”. Det omfatter tre .‘ajnd_nnger: slette
ordet "med”, s&endre "mig” til "min” og flytte "min sekretzer” fra anden linie til den forste.
Séadan ger du:
1. Slet "med”: -
a. Tryk CTRL X ( “X) fem gange for at flytte markaren fem linier ned (til venstre for "med”).
b. Tryk CTRL F ( "F) for at flytte markaeren hen til m i "med”.
c. Tryk CTRL T ( "T) for at slette "med”. Nu befinder markaren sig pa m i "mig”.
2. A&ndre "mig” til "min”:
a. Tryk CTRL D ( "D) to gange for at flytte markaren over til g i "mig”.
o .
b. Tryk CTRL G ( "G) for at slette g.

c. Indtast n for at indfoje det korrekte bogstav.

Bemark

Det er den anden made at erstatte et bogstav med et andet:
slette det gamle, derefter indfzje det nye (den forste made
var at sla automatisk indfgjelse fra og indtaste det nye
bogstav ovenpa det gamie).

3. Flytte "min sekretzer” fra linie 19 til linie 18:
0k Szt en begyndelsesmarkering:
(1) Tryk CTRL A ( "A) for at flytte markeren til m i "min”.

(2) Tryk CTRL KB ( "K” B) for at markere begyndelsen af den tekst, du skal til at flytte
(du vil se <B> dukke frem foran "min”).

b. Sest en slutmarkering:
(1) Tryk CTRL F ( °F) to gange for at flytte markeren over to ord til v i "ved".

(2) Tryk CTRLKK ( "K ™ K) for at markere slutningen af den tekst du skal til at flytte (hvis
skaermen er indrettet til det, vil du se "min sekretzr” blive fremhzevet pa skarmen).
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c. Flyt teksten
Yy (1) Tryk CTRL E ( "E) for at flytte markaren op en linie.
(2) Tryk CTRL F ( 'F) to gange for at flytte markaren til f i "for”.

(3) 'Tryk CTRL KV ( 'K V) for at flytte "min sekretzer” til mellemrummet mellem "ven-
ligst” og "for”. Nu har du omformuleret afsnittet.

4. Omdannelse af afsnittet:
a. Tryk CTRL B ( “B) for at omdanne afsnittet.

b. N&r markeren standser pa gi "lejlighed” tryk CTRL S ( ~S) to gange for at ga tilbage til 1
og tryk pa bindestregstasten (-) for at dele ordet efter "lej".

Kontrol af resultatet. Nu ber dit brev se sadan ud:

®

Kebenhavn, den 22. julli 1282

Jens Jensen, direkter
Andelsboliger A/S
Hovedgaden 5

Kobing

Kere Hr. Jensen

Under henvisning til vor samtale
tidligere i dag, vil jeg wv=re
interesseret i et mode med Dem

) snarest muligt. Vi ber diskutere
“Balle”B muligheter for at slutte
Andelsboliger A/S og Ejerboliger I/S
sammen.

Ring venligst til min sekretzr for

at aftale tid ved farste givne lej-
.~ lighed.

Med venlig hilsen

Hans Hansen
Ejerboliger I/S

HH/ab
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4vis det er forste gang, du bruger en datamat, og dit brev ser sddan ud, har du gjort et virkelig
jodt stykke arbejde. Du er pa vej til at blive en WordStar superstar ! Fortszzt til naeste sektion
udskrivning af brevet). ;

-vis brevet krasver lidt mere arbejde, prov at trykke pa CTRL R ( 'R) efterfulgt af CTRL E
' “E) for at vende tilbage til linien "Kaere Hr. Jensen” og begynd forfra med "Rettelse af
urtigst” i denne lektion. G& gvelsen omhyggeligt igennem trin for trin. Eller, hvis brevet
<raever meget arbejde, vil du maske hellere begynde forfra ved at trykke CTRLKQ( K Q)
2g ga tilbage til begyndeisen af lektionen.

“orresten, hvis du gerne vil vide.hvad "hansefadderne” til hajre pa skarmen betyder, sa
‘ortzeller disse < symboler, at du har trykket pa RETURN, hvorimaod de tomme linier indikerer,
at her har WordStar skiftet linie.

Udskrivning af brevet

Nu er du parat til udskrive brevet pa skriveren. For at fa det til at se psenere ud, kan du lade
@ ordStar justere hajre margen:

1. Tryk CTRL OJ ( "C" J) for at sl& justering til. Efter trin 2 og 3 vil det f& de to hovedafsnit til at
fremsta med lige margener. :

2. Omdan det forste afsnit:

“a. Tryk CTRL E ( "E) 11 gange for at flytte markeren til den farste linie i det forste afsnit
(Under henvisning til..).

b. Tryk CTRL E ( "B) for at omdanne det farste afsnit

" c. Nar du ser markaren stoppe over r i "interesseret”,tast CTRL D ( "D) og tryk pa
bindestregstasten for at fortzelle WordStar at det ordet skal deles der.

A d. Na=st stopper markeren over hi “muligheder”, og du trykker igen pa bindestregstasten
(Hvis du ikke vil dele ordet, trykker du pa CTRL B ( "B)).

Bemaerk

Du behover ikke at bekymre dig om "mulig-" der ser ud til at veere udenfor hejre margen. Det
bliver rettet ind med resten afafsnittet, narsidenbliverskrevetud.

3. Omdan det andet afsx:lit:

a. Tryk CTRL X ( “X) en gang for at flytte markeren ned til den farste linie i det andet afsnit
(Ring venligst).

b. Tryk CTRL B ( "B) for at omdanne det andet afsnit.

ﬁ
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4. Tryk CTRLKD ('K~ D) for at gemme en kopi af din fil. Du vil se to meddelelser dukke frem
. pa skaermen: .

a. VENT (du skal ikke trykke pa tasterne)
b. LAGRER FIL B:BREV - forudsat "BREV"” er pa drev B: (fortzller hvad WordStar er i
gang med).

Bemaerk

Det er her, din fil bliver overfort til dxsketten for lagring. Du er bedre beskyttet, hvis noget gar
galt (stremmen svigter 0.s.v.).

5. Nar "Funktionsmenu” kommer frem pa skaermen, tryk P for at udskrive filen.

a. Seefterat skﬁveren er forbundet med datamaten, der er farveband i, og den erklar til at
skrive. F& nogen til at hjeelpe dig, hvis du har brug for det.

b. Som svar pa stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES, indtast BREV og tryk
pa ESC (ESCAPE).

Nu vil dit brev blive udskrevet. Hvis der ikke sker noget sa undersgg de mest sandsynlige
fejimuligheder:

® Er skriveren tilsluttet ?

e Er den teendt ?

® Er kablet fra datamaten koblet til ?

e Er laget pa skriveren ordentligt lukket ?

Hvis svaret pa alle disse spergsmal er ja, bed din konsulent om hjzelp. Der kan vaere noget i
vejen med skriveren.
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4.LEKTION
L/AER AT FLYTTE MARKOJREN
1 3.lektion lzerte du, at visse taster kan bruges for at flytte markaren fra et sted pé skarmen’til
et andet. | denne lektion kigger vi neermere pa de forskellige mader at flytte markaeren pa.
Flyt markaoren en placering

Vi begynder med at flytte rﬁarkaren en placering ad gangen. Men forst skal vi have abnet en
dokumentfil til at arbejde med. Folg disse trin for at genabne den fil du kaldte Brev:

1. Nar "Funktionsmenu” kommer frem pa skaermen, tryk pa D.

_ 2. Som svar pa stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES, indtast BREV og tryk pa

. - - . . - E T SV o g -

RETURN.

3. Nu koramer Statuslinien, Hovedmenuen og lineal-linien frem pa skeermens gverste
halvdel, sammen med de ferste 14 linier i dit brev pa den nederste halvdel. Hvis du har haft
datamaten slukket siden sidste lektion, bliver du nadt til at genindstille lineallinien (marge-
ner) for "Brev”-filen.

4. Hold CTRL nede og indtast C (Kort sagt, "Tryk CTRL C”). Det flytter markaren ned til linie
12 (til venstre for "resseret”).

5. Tryk CTRL F tre gange for at flytte markeren hen til e i "et”.
Nu da markaren er placeret midti et afsnit, kan du prove at flytte den en placering ad gangen:

1. Tryk CTRL D for at flyite den en placering til haijre.

2. Tryk CTRL E for at flytte den en placering op (en linie).
3. Tryk CTRL S for at flytte den en placering til vensire.
4. Tryk CTRL X for at flytte den en linie ned.

5. Tryk flere gange pa disse taster i tilfzsidig orden.

Kig pa disse fire taster pa dit tastatur. Bemaerk, at de omtrent danner en rombe. Disse fire
taster danner, hvad vi kalder "markarkontrol rombe”. Hver gang du holder CTRL tasten nede
og trykker pa en af disse fire taster, bevaeger du markeren en placering:




Flyt markoren et ord

Flyt markoren tilbage til e i "et” og tryk CTRL F flere gange. Bliv ved med at trykke CTRL F

Gddtil markoren nar hen til siutningen af afsnittet. Nu trykker du CTRL A flere gange. Bliv ved

med at trykke pa CTRL A indtil markeren er tilbage til begyndelsen af afsnittet.

Nar du kigger pa dit tastatur og det nedenstdende billede, kan du se, at disse to taster (A 0g

F} ogsa er en del af "markerkontrol-romben”. Disse taster flytter markeren etcrd ad gangeni

den ene eller den anden retning. Som du bemezrkede lige far. forsaetter de fra den ene linie il
den anden.

@)

Bladre skermbiileder -

Hvis markeren stadigvask er pa Ui "Under” tryk CTRL X to gange for at beveege den ned il ri
"resseret”. Nar dan er piaceret der, tryk CTRL R. Markaren bor nu hoppe helt op til K i
"Kebenhayn™. Tryk nu CTRL C for at vende tilbage. Tryk CTRL C igen for at flytte markeren
ned til H i "Hans Hansen”.

Se patastature: - ; detnedenstdende billede og du kan se. at disse to taster (R og C) ogsa er
en del af "markcr:catrolromben”. Disse taster bevasger markaren op eller ned svarende il
afstanden pa =i skarmbillede (rent faktisk svarer det til 3/4 af et skesrmbiiiede — elleve
tekstlinier ud af fjorten viste).

6y
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Rulle skarmbilledet

Placer markoren lige:ved dit brevs slutning, tryk CTRL W flere gange. markeren vil ikke
beveege sig (med mindre den er pa den allernederste linie af skeermbilledet), men hele
skaermbilledet vil bevasge sig en linie nedad for hver CTRL W. Tryk nu CTRL Z et par gange
og se skarmbilledet beveege sig opad. Dette kaldes rulning.

Nar du kigger pa tastaturet og billedet nedenunder, kan du se at disse to taster (W og Z) ogsa
harer til "markerkontrol-romben”. E,S,X og D udger den "indre rombe™, medens W.A,Z,C,F
og R-tasterne udger den "ydre rombe”.

Fiyt til kanten af tekstomradet

Brug de markerbeveaegelsestaster du har leert for at ga tilbage til ordet "et”. Hold nu CTRL-
tasten nede og tryk QS (En kortere made at sige det pa er: "Tryk CTRL QS"). CTRL Qerden
"kvikke” taste, der fér tingene til at ske hurtigere. S& nar du trykker CTRL QS, flytter
markgren sig hurtigere til venstre pa skaermen. Tryk nu CTRL QD og se markaren bevaege
sig til hejre margen.

Tryk derefter CTRL QE og se markeren bevasge sig til overkanten af tekstomradet. Til sidst,
tryk CTRL QX (eller QX for at sige det kort), og se markaeren vende tilbage.

Du har sikkert allerede lagt meerke til at de fire taster du har brugt sammen med CTRL Q
(E,S,X og D) er de fire taster i markerkontrol-romben. Uden CTRL Q flytter de kun markoren
en placering i en af de fire retninger; med. CTRL Q flytter de markeren til kanten af
tekstomradet i hvilken som helst retning.
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Flyt til start/slut af fil

Rrug de taster du lzert til at flytte markaren tilbage til midten af ferste afsnit i brevet (til "et”).
k sa CTRL QR ( "Q" R), og se markaren bevasge sig op til den ferste linie. Tryk derefter
CTRL QC ( "Q" C) og se markeren bevaege sig til slutningen af filen.

Som fer er disse to taster (R og C) en del af markarkontroiromben. Uden CTRL Q (:Q) ruller
de op eller ned et skermbillede (rent faktisk 3/4 af et skeermbillede); med CTRL Q( Q)flytter
de markaren enten til start eller slut pa filen.

Bemaerk, at CTRL QR ( Q" R) flytter markaren til starten af filen, uanset hvor stor denne fil
er. Imidlertid, hvis din fil er meget stor, og du ensker at vende tilbage til start hurtigt, tryk CTRL
KS ( "K~ S)i stedet for. Det lagrer en kopi af din fil og flytter markeren til start meget hurtigere
end CTRL QR ("Q" R).

Kontinuerlig rulning

Fra den nuvasrende placering af markeren ved slutningen affilen, tryk CTRLQW ( "Q" W) og

skzermbilledet begynde at rulle ned (medens markeren bevasger sig opad for at blive pa
skasrmen). Du kan standse rulningen nar som helst ved at trykke CTRL Q igen eller ved at
benytte mellemrumstasten. Hvis du trykker CTRL QZ ( Q" Z), begynder teksten at rulle
opad. '

Gentageise af funktion

WordStar giver dig mulighed for at gentage en hvilken som helst funktion (eller tasteanslag)
mange gange uden at skulle blive med med at trykke pa tasterne. Da dette er en lektion i
markorbevaegelse lad os bruge en markarbevagelse som eksempel:

1. Tryk CTRL QR ( "Q" R) for at flytte markoren til-starten af filen.

2. Tryk CTRL QQF ( "Q” Q" F) for at szette markaren i gang med at bevasge sig igennem
teksten ord for ord.

3. Nar du har set markeren bevasge sig et stykke tid, tryk pA  mellemrumstasten for at
standse den.
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Du har set CTRL Q ( "Q) blive brugt sammen med forskellige taster for at opna “kvikke"
funktioner. Nar du trykker CTRL Q to gange efterfulgt af et tredje anslag (CTRL Fi eksemplet
ovenfor), giver du WordStar besked om at gentage dette anslag, indtil du trykker pa
mellemrumstasten. Prov trin 2 og 3 igen, men brug CTRLQQA ( Q Q A)i trin 2 denne
gang. Det saetter markoren igang med at bevaege sig bagleens gennem teksten ord for ord.

Lagring af fil

Tidligt i denne vejledning leerte du at WordStar arbejder i din datamat, og at filerne bliver
opbevaret pa disketter. Cirka hver halve time bor du lagre en kopi, af den fil du arbejder pa.
Sa overforer WordStar de nyeste andringer til en diskette, hvor de lagres, (og hvor de er
mere sikre). | denne lektion har du egentlig ikke foretaget nogen andringer i din fil (Brev), sa
det er kun for at ove dig. '

Hold CTRL nede og indtast KD (En anden méde at sige det pa er, "Tryk CTRL KD". En tredje
made er "Tryk "K D”). WordStar lagrer din fil p4 en diskette og vender tilbage til "Funktions-
menu”. ’

Du trykkede CTRL KD denne gang, fordi du var feerdig med filen. Men andre gange, nar du

har teenkt dig at lagre filen og fortsestte redigeringen, er CTRL KS ( K~ S) en lille smule
hurtigere.

Igen, som en advarsel, datamater er afhaengige af elektricitet og den kan svigte eller svinge.

+ Sa beskyt dine filer ved at lagre dem. Du kan lagre dem, mens 4u arbejder og husk altid at

lagre dem, nar du er feerdig. Lad aldrig en fil st& ulagret mens du er vask fra datamaten.
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5.LEKTION
@% INDFZJELSE OG SLETNING AF TEKST

| 4.lektion lserte du at bevaege markaren i alle retninger, bade langt og kort. | denne lektion
leerer du at tilfgje og fierne tekst, som du allerede har indtastet. Forst skal vi bruge en fil til at
arbejde med:

1. Nar "Funktionsmenu”en kommer frem pa skaermen, tryk pa D for at Abne en dokumenifil.
2. Brug et gjeblik pa at kigge pa oplysningerne pa skesrmen.

3. Som svar pa stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES, indtast BREV BREVog tryk pa
RETURN.

Indfaj et nyt afsnit

Nu da filen er aben, brug markerbeveegeises-tasterne og flyt markaren op til den tomme linie
ovenover "Med venlig hilsen” i slutningen af brevet. Gor derefter falgende:

1. Kig pa sverste hgjre hjerne af skeermen og se efter at "INDSAT" er med pa statuslinien.
Hvis ikke, tryk CTRL V ( "V) for at f& det frem.

2. Tryk RETURN tasten. Da automatisk indfajelse er tilkoblet, vil dette oprette en ekstra tom
linie over "Med venlig hilsen”.

3. Nuindtaster du falgende ekstra afsnit, nejagtig som du ser det:

En af de sager, 3vi bar huske at
gennemga pa vort neeste made, er er
den fabrik, vi har ovre i Jylland
den fabrik, vi har ovre i Jylland.

Y <RET>

4. Tryk CTRL KS ( 'K S) for at lagre filen.

5. Nar teksten kommer tilbage, tryk CTRL QP ( "Q” P) for at vende tilbage til det sted, hvor
du var, inden du holdt op.

Somdu kan se, indfajer WordStar teksten tegn for tegn, medens du taster den ind. Den forste
RETURN opretter en tom linie, hvor du kan begynde at indtaste. Med denne ene tomme linie
som udgangspunkt, kan du indtaste ligesd megen tekst, du har lyst til. Vognreturen til sidst
bruger du til at oprette en blank linie mellem det nye afsnit og "Med venlig hilsen”. Der er flere
fejl i teksten, der skal rettes senere. Men farst skal du indfgje flere szetninger.
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adfaj nye sztninger

6‘( nu CTRL A for at vende tilbage til slutningen pa forrige linie. lav to {nellemmm eft.er
Grktum og tilfaj disse satninger til det afsnit du lige har skrevet: "Jeg vil gerne hpre din
1ening om den sag. Maske er der noget alvorligt i vejen. Hold mig underrettet.” Afsnittet bor
u se sadan ud:

En av de sager, 3vi ber huske at
gennemgd pd vort nzste mede, er er
den fabrik, vi har ovre i Jylland
den fabrik, vi har ovre i Jylland.
Jeg vil gerne hore din mening om den
sag. Maske er der noget alvorligt i
vejen. Hold mig underrettet.

16d WordStar, er der, nér du har fundet frem til placeringen, ingen forskel pa at tilfoje et tegn,

tord, en szetning eller mere. Serg blot for at INDSAET meddelelsen er pa skasrmen og start
idtastningen.

let et tegn

CTRL| | G

en forste fejl, vi skal have rettet, er 3-tallet foran "vi” i den ferste linie af det nye afsnit:

. Brug markerbevasgelses-tasterne til at placere markaren oven pa 3-tallet i "3vi".

| erk CTRL G ( “G) for at slette 3-tallet.

TRL G sletter et tegn ad géngen. Hvis du ensker at slette mere end et tegn, kan du bruge
1dre taster. '

let et ord

CTRL] | T

en neeste fejl, der skal rettes, er det eksira "er” i den anden linie af det nye afsnit:
Placer markaeren over e i det forste "er”.

Tryk CTRL T ( "T) for at slette ordet.

Ty

Tsi T( T)sletter et ord ad gangen. Det omfatter det mellemrum der folger efter ordet; det
T ..2r ogsa et punktum, hvis det folger efter ordet.
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Slet en linie

CTRL} | Y

Den tredje fejl, der skal rettes, er den linie der blev skrevet to génge:
1. Placer markoren et eller andet sted pa den overskydende linie.

2. Tryk CTRL Y (7Y) for at slette linien.

CTRLY ( "Y) sletter en tekstlinie fra din fil. Der er ogsa mulighed for at slette en dei af en linie:

Slet til hagjre

CTRL Q Y

Den nzeste rettelse er at slette seetningen "Maske er der noget alvorligt i '.'e}en." Vi kan ikke
bruge CTRL Y her, fordi seetningen ikke er pa en linie for sig selv. S vi starter med den del,
der er pa femte linie i afsnittet: 1. Flyt markaren til M i "Méaske”.

2. Tryk CTRL QY ( "Q"Y) for at slette "Maske er der noget alvoligt i”

CTRL QY ( "Q"Y) sletter fra markarens placering til slutningen ai samme linie (til hojre).
Tegnet, markeren hviler p, bliver slettet. Som du sikkert har gestter kan du ogsa slette il
venstre.

Slet til venstre

CcTrY | Q| |DEL|

1 L

§

Dernasst sletter vi resten af saetningen, som er i sjette linie af afsnittet:

1. Flyt markaren til H i "Hold”
2. Tryk CTRL Q DEL ( Q" DEL) for at slette "vejen.”. (P& nogle tastaturer hedder DEL
(DELETE) RUBOUT).




CTRL Q DEL ( Q" DEL) sletter fra foran markaren til begyndeléen af linien (til venstre).
Det tegn, markoren hviler pa, bliver ikke slettet. Sadan bor dit afsnit se ud nu:

En av de sager, vi bar huske at
gennemgd pd vort nz:ste mede, er

den fabrik, vi har ovre i Jylland.
Jeg vil gerne hore din mening om den
sag.

Hold mig underrettet. .

Disse sletninger har efterladt margenerne lidt uregelmeaessige. Det ordner vi om et gjeblik.
Lige nu skal vi beskasftige 0s med mader at indfaje og slette tekstblokke, som du allerede har
indtastet. :

Kopier afsnit

A ctRul k1 lc

Lad os sige, at du kigger pa brevet og opdager, at du har skrevet det nye afsnit ind pa et
forkert sted. Egentlig burde det have veeret mellem de to andre afsnit. WordStar giver dig
mulighed for at kopiere hele afsnittet og flytte det til et nyt sted:
1. Marker begyndelsen af afsnittet:

a. Flyt markoren til kolonne 1 i linien ovenover dit nye afsnit (linien ovenover "En af de...”).

b. Tryk CTRLKE ( "K” B) for at markere begyndelsen pa den tekstblok du vil koplere (Bu
vil se <B> duxke op foran markeren).

2. Marker slutningen af afsnittet:

@a. Fiyt markeren til kolonne 1 p& linien nedenunder det nyeafs-
nit(liniennedenunder”Holdmig underrettet”).

b. Tryk CTRL KK ( "K " K) for at markere slutningen af den tekstblok du vil kopiere (enten
bliver bickken fremhzevet eller <K> dukker op).

3. Kopier afsniitet hen til den nye placering:

a. Flyt markeren til kolonne 1 pa linien mellem de to andre afsnit (linien ovenover "Ring
venligst.."”).

b. Tryk CTRL KC ( 'K~ C) for at kopiere det markerede afsnit hen til den nye placering.




(g

Slet afsnit

CTRL K Y

Nu gar du tilbage og sletter afsnittet pa den gamie placering:
1. Marker begyndelsen af afsnittet:
a. Flyt markaren til kolonne 1 pa linien over afsnittet (linien over "En af de...").

b. Tryk CTRL KB ( "K " B) for at markere begyndelsen af den tekstblok du vil slette (Du vil
se <B> dukke op foran markaren).

2. Marker slutningen af afsnittet:

a. Flyt markeren til kolonne 1 pé& linien under afsnittet (linien nedenunder "Hold mig
underrette_t”).

b. Tryk CTRLKK ( “K” K) for at markere slutningen af den tekstblok der skal slettes (enten
bliver biokken fremhasvet eller <K> dukker op).

3. Tryk CTRL KY ( "K"Y) for at slette det markerede afsnit.
Du behever ikke at kopiere en tekstblok og flytte den til et andet sted og derefter ga tilbage til
den gamie placering og slette den. Det her har kun veeret for treeningens skyld. WordStar har

en anden funktion, der flytter fra et sted til et andet uden at efterlade en kopi pa den gamle
placering.

Flyt afsnit

CTRL K v

Nar du har kigget pa dit brev et stykke tid, finder du ud af, at det nye afsnit du har indfojet,
faktisk baer vaere en efterskrift. Du kan flytte afsnittet til siutningen af brevet med en kom-
mando nar du har afmeerket det:

1. Marker begyndeisen af afsnittet:

a. Fiyt markoren til kolonne 1 pa linien oven over afsnittet (linien ovenover "En af de...”).

b. Tryk CTRL KB ( "K " B) for at markere begyndelsen af den tekstblok du vil flytte (Du vil

se <B> dukke op foran markaren).
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2. Marker slutningen af afsnittet:

)a. Flyt markeren til kolonne 1 pé linien under afsnittet (linien nedenunder "Hold mig
underrettet”).

b. Tryk CTRL KK ( K K) for at markere slutningen pa den tekstblok du vil flytte, (enten
bliver blokken fremhzevet eller ogsa dukker <K> op).

3. Fiyt afsnittet til den nye placering:

a. Flyt markeren fil kolonne "1 pa den tomme linie over initialerne (linien ovencver
"HH/ab").

b. Tryk CTRL KV ( "K" V) for at ﬂytte det markerede afsnit (Der vil ikke blive efterladt en
kopi pa den gamile placering).

ds/dfaj "pS.”

Som en sidste hand pa veerket kan du indfgje et "P.S.” foran det afsnit du lige har flyttet:
1. Tryk CTRL KH ( K™ H) for at sla fremhzevelsen fra og skjule markeringerne.
2. Fiyt markeren til E i "En af de...”

3. Se efter om "INDSAT” er fremme i éverste hgjre hjgrne. Hvis ikke, tryk CTRL V ( "V) s& (_
det kommer frem.

4. Indtast "P.S.” (med et mellemrum efter det andet punktum} foran "En af de...”

5. Tryk CTRL B ( "B) for at omdanne afsnittet.

6. Tryk CTRL KD ( "K~ D) for at lagre filen.

7. Kig i indholdsfortegnelsen efter BREV.BAK, din reserve fil.

Hver gang du laver noget kludder med indfojelser eller sletninger i et afsnit, kan du bringe det
i orden igen ved at trykke CTRL B ( B). Dukan trykke " B enten ved begyndelsen af afsnittet

eller hvilken som helst linie lz2ngere nede, sa leenge markaren er foran den del af afsnittet der
er gaet kludder i.

Skriv filen
For at ave dig kan du nu udskrive filen pa skriveren:

1. Nar Funktionsmenuen kommer pa skeermen, tryk P (Se farst efter om skriveren er klar, og
papiret sat rigtigt i).
</

2. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES, kommer p& skasrmen, indtast
BREV og tryk pad ESC (ESCAPE). Nu bliver dit brev skrevet ud med det nye afsnit.
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Kobenhavn, den 22. juli 1982

Jens Jensen, direktor
Andelsboliger A/S

"~ Hovedgaden 5
Kebing

Kzre Hr. Jensen

- Under henvisning til vor samtale
tidligere i dag, vil jeg vere inte-
resseret 1 et mode med Dem snarest
muligt. Vi bor diskutere alle mulig-
heter for at slutte Andelsboliger
A/S og Ejerboliger I/S sammen.

Ring venligst til min sekret=r for
at aftale tid ved forste givne lej-
lighed.

Med venlig hilsen

Hans Hansen
Ejerboliger I/S

P.S. En av de sager, vi ber huske at
gennemgd pé vort neste mode, er den
fabrik, vi har ovre'i Jylland. Jeg
vil gerne hore din mening om den
sag. Hold mig underrettet.

HH/ab

Oversigt

| denne lektion har du leert at indfoje en szstning, et afsnit, eller en hvilken som helst
tekstmazngde i din fil, ved hjeeip af INDSAT. Du har ogsa leert at slette ettegn etord (eller del
af et ord), en hel iinie, eller en del af en linie:

CTRL G En av de sager, 3vi ber huske at
gennemgd pa vort nazste mede, er er CTRLT
CTRLY derr fabpily ¥i har o¥rFre I Jytiend

den fabrik, vi har ovre i dJylland.

Jeg vil gerne hore din mening om den

sag. Méske er der neged elwerligt £ CTRL QY
CTRL DEL ssejen. Hold mig underrettet.-
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Desuden har du lzrt at markere start/slut pa en tekstblok.

®;B>(CTRL KB) En af de sager, vi bar huske at genrfemga pa vort neeste
mode, er den fabrik, vi har ovre i Jylland. Jeg vil gerne
here din mening om den sag. Hold mig underrettet.
<K>(CTRL KK)

Til sidst, du har lzert at kopiere, slette eller flytte et afsnit (eller en hvilken som helst anden
tekstblok, der er blevet afmaerket):

<B>
<K>
CTRLKC
ey
<B>
L
<K>
<3> , (
CTRL KY
<K>
|
A <B>
<K>
CTRL KV




ﬁ/'

@Y

@Y

6. LEKTION
- LAV AFSNIT

| denne sektion leerer du at indszette afsnit korrekt, hvordan du kan dele et afsnit op i flere, og
hvordan du kan sammenfoje flere afsnit til et samiet. Du vil ogsa leere, hvordan du veelger
ikke-justeret hojre margen, og hvordan du vasiger dobbelt eller tredobbelt linieafstand.

Du begynder med at oprette en ny dokumentfil og (hvis du ikke er géet ud af WordStar siden
5.lektion), hvordan du genopretter de originale margener.

1. Opret en ny fil kaldet "Kontrol”™:
a. Nar "Funktionsmenu” kommer frem, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES, kommer frem, indtaster du
KONTROL og trykker RETURN.

c. Farstkommer VENT og siden NY FIL-meddelelserne pa ska=rmen, derefter erfilen klar.
2. Genopret venstre margen i kolonne 1 (hvis nedvendigt):
a. Tryk CTRL OL ( "O° L) for at indstille ny venstre margen.

b. Narspargsmalet VENSTRE MARGEN | POSITION? kommer pa skzermen, indtast 1 og
tryk RETURN.

3. Genopret hgjre margen til kolonne 65 (hvis nadvendigt):
a. Tryk CTRL OR ( "O” R) for at indstille ny hgjre margen.

b. Nar spergsmalet HOJRE MARGIN | POSITION? kommer pa skeermen, indtast 65 og
tryk RETURN.

Indtast adskilte afsnit
Indtast den falgénde tekst ngjagtig som du ser den her:

CTRL-tasten pa tastaturet ligner SHIFT-tasten p& mange méader. For det forste, du trykker
altid pa den samtidig med, at du trykker pa en anden taste; at trykke pa den alene farer ikke til
noget. Ligesom SHIFT-tasten, &endrer CTRLtasten en anden tastes funktion. Og, ligesom
SHIFT-tasten, er CTRL-tasten placeret i venstre side af tastaturet. Nar du trykker pa CTRL-
tasten samtidig med en anden taste, kan du imidlertid normalt ikke se et bogstav pa
skaermen, og der udskrives aldrig tegn. RETURN RETURN [ stedet for at sige "Mens du
holder CTRL-tasten nede med enfinger, tryk O med en anden”, kan vi gore det kortere ved at
sige "Tryk CTRL O". Det er det samme som at sige "Tryk SHIFT O". Forskellen er, at nar du
trykker CTRL O, aktiverer du en WordStar funktion, medens nar du trykker SHIFT O, vises
kun et stort bogstav pa skasrmen. Hvis vi vil gore det endnu kortere, kan vi sige "Tryk O™ i
stedet for "Tryk CTRL O". RETURN
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slvom du allerede har indtastet;der;ne tekst som to adskilte afsnit, gor WordStar det nemt
r dig at eendre dette.

A

ammenfgj afsnit

or at gve dig lidt, begynder du med at sammentfgje de to afsnit du har indtastet til et storre
snit: .

Flyt markeren en anelse forbi det sidste ord i forste afsnit (til det farste tomme mellemrum
efter "tegn”), som foiger:

a. Placer markeren i venstre sidemargen i den blanke linie mellem de to afsnit.
b. Tryk CTRL A ( "A) for at flytte markeren tilbage op til slutningen af den foregaende linie.
Tryk mellemrumstasten ned to gange for at give plads mellem de to saetninger.
@4k CTRL G ( "G) to gange.
a. Ved det forste tryk pa CTRL G forsvinaer den blanke linie mellem de to afsnit.
b. Ved det andet flyttes det farste ord i det andet afsnit op til markaren.

Tryk CTRL B ( "B) for at omdanne det nye afsnit.

el et afsnit
u skal du til at dele det starre afsnit, du lige har lavet, op i mindre afsnit:

Brug de markerkontrol-taster du har lzert om til at flytte markaeren il N i "NAar...” i den sjeite
linie.

QIed INDSAT fremme pa skaermen oppe i hejre hjerne trykker du RETURN to gange.
a. Ved det forste RETURN, flytter “N4r..." til en separat linie.
b. Ved det andet dukker en tom linie op meilem de.nye afsnit.
Tryk CTRL B ( "B) for at omdanne det andet afsnit.

- Gentag trin 1-3 for at danne et tredje afsnit begyndende med "| stedet for...”

2lvom du har indtastet denne teksti blokke, er der intet, der forhindrer digiatzndre det nu.

o)

7/
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FEndring til indrykkede afsnit
WordStar gor det nemt for dig at sendre til indrykkede afsnit, efter at du har indtastet dem:
1. Flyt markoren til begyndelsen af det forste afsnit (C i "CTRL-tasten...”).

2. Med INDSAET fremme pa skarmen i overste hajre hjgrne trykker du CTRL 1 (1) for at
rykke den forste linie i det forste afsnit ind til det farste tabulatorstop.

3. Tryk CTRL B ( “B) for at omdanne afsnittet.

Du vil se at markoren standser midt "placeret”. P4 denne méade sperger WordStar. om du vil
dele ordet. For at dele det trykker du pa bindestregstasten (-). Herefter fortsaetter WordStar
omdannelsen. :

Orddeling under omdannelse

Gentag trin 1-3 for de naeste to afsnit. Medens du er i gang med at omdanne afsnit tre, vil
WordStar standse for at dele "bogstav”.

1. Hvis du ikke vil dele "bogstav” sa tryk CTRL B ( “B) igen. WordStar flytter "bogstav” til
nzeste linie og fortsastter. .

2. Hvis du vil dele "bogstav”, tryk pa bindestregétasten. W&erStar indfojer en bindestreg
efter "bog” og gar derefter videre til siutningen af afsnittet.

For at gve dig skal du omdanne afsnittet to gange. en gang uden orddeling og en gang med
orddeling (Hvis du allerede har omdannet det med orddeling, lad det std). Bemeerk, at
bindestregen kan vaere fremheevet pa din skaerm. Fremhaevelsen fortzeller dig, at denne
bindestreg kun bliver skrevet ud, hvis den befinder sig sidst i en linie (hvilket den ger nu). Det
gzelder ogsd, selv om din skaerm ikke fremhasver den.

Genforening af afsnit -

Nu skal du genforene det forste og andet afsnit:

1. Brug mérkarkontrol-tasteme som du har leert det, og flyt markaren forbi det sidste ord i det

forste afsnit, med to mellemrum mellem punktum og markar (CTRL F eller CTRL A burde
gore det automatisk).

2. Tryk CTRL G ( "G) to gange for at fgje de to afsnit sammen.
3. Tryk CTRL G ( "G) fem gange til for at fierne indrykningen.
4. Tryk CTRL B ( "B) for at omdanne det nye afsnit.

5. Tryk CTRL KD ( "K ™ D) for at lagre en kopi af din fil.
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Nu ser teksten omtrent ud pa samme made, som da du indtastede den med undtagelse af, at
hvert afsnit begynder med en indrykning.

)

Skrivning af fil

¢

For at udskrive en fzerdig fil, folg denne fremgangsmade:

1. Nar du ser Funktionsmenuen, tryk P for at faen skrivning (Saerg for at skriveren er klar og
papiret korrekt sat i).

2. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES ? kommer frem p'é skeermen,
indtast KONTROL og tryk ESCAPE. Din fil bliver skrevet ud pa skriveren.

Skrivning med dobbelt afstand, ikke-justeret

C=’ar at belyse nogle af de valg, du har ved udskrivning, skal du nu skrive den samme fil med
~Zbelt linieafstand og ikkejusteret hajre margen:

|. Abn filen kaldet "Kontrol”
a. Nar "Funktionsmenu”en kommer frem, tryk D for at &bne filen igen.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES, kommer frem, indtast KON-
TROL og tryk RETURN. {

). Seet dobbelt-liniefstand:
a. Tryk CTRLOS ( 'O 8).

b. Nér stikordet "1-9 ANGIVER LINAFSTAND, MLM-RUM AFBRYDER:" kommer pa
skearmen, indtast 2 (RETURN ungdvendig).

. LINIEAFSTAND 2 kommer frem i gvreste hgjre hjgrne pa skzermen (p& Statuslinien).

J. Sla justering fra:
a. Tryk CTRL O ( "0).

1. Hvis menuen nu viser; at justering er PA, tryk CTRL J ("J) for at sia den fra.

c. Hvis menuen viser, at justering allerede er FRA, tryk pa mellemrumstasten for at lade
den forblive uzendret.

d. Naste gang du indtaster "0~ J, slar du justering til igen.
- L. Omdan farste afsnit:

@a. Lad markaren std i kolonne 1 pa ferste linie i forste afsnit ("CTRL tasten...”).

t. Tryk CTRL B ( "B) for at omdanne afsnittet.
6-4
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5. Omdanandet afsnit:
a. Flyt markéren hen til kolonne 1 pa den forste linie i andet afsnit (" stedet for...”).
b. Tryk CTRL B ( "B) for at omdanne afsnittet.

6. Skriv jfilen igen:
a. Nar ciu ser Funktionsmenuen, tryk P for at bestille udskrivni.ng.

B. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES, kommer frem, indtast
KONTROL og tryk ESCAPE.

nc. Det skrevne réshltat ber se sadan ud:

CTRL tasten p& tastaturet ligner SHIFT-tangenten pd mange méder.
For det forste; du trykker altid pid den samtidigt med, at du
trykker pd den alene fore ikke %il noget. Ligesom SHIFT-tasten,
@ndrer CTRL-tasten en anden tastes funktion. Og, ligesom SHIFT-

fésten, er éTRL;tésten placerét i venétre side med en anden
taste, kan du imidlertid normalt ikke se et bogstav pd skazrmen,

og der udskrives aldrig tegn.

I stedet for at gsige "Mens du holder CTRL—tasten' nede med en
finger, tryk O med en anden", kan vi gore det kortere ved at sige
"Tryk CTRL b". Det.er det samme som at sige "Tryk SHIFT 0" .
Fo;skelleq er, aﬁ ndr du trykker CIRL O, ak?iveqe; du en WordStar
funktion, -medens nér du trykker SHIFT O, vises kun Et stort
bogstav pd skzrmen. Hvis vi vil gore det ednu korter, kan vi

sige "Tryk 0" i stedet for "Tryk CTRL O".

Y

Linieafstand og justering

Du kan indstille en hvilken som helst linieafstand fra 1 il 9 ved at trykke O S og indtaste et
nummer. Nar du satter en anden veerdi end 1 (enkelt linieafstand), f.eks. 2 (dobbelt linieaf-
stand), ser du en meddelelse i overste hajre hjgrne pa skeermen (LINIEAFSTAND 2). Du far
sikkert ikke ret meget brug for andre indstillinger end 1, 2 eller 3 for linieafstand.

6-5
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Du kan sla justering af hejre margen fra ved at trykke ~O " J en gang. Neeste gang du trykker

0" J, slar du justeringen til igen. Du kan aitid se, om justeringen er sldet til ved at se pa den.

6",st, du er i f=rd med at indtaste.’En anden made at se det pa er at frykke ~O og kigge i
ménuen under J (enten AF eller PA vil vaere fremhasvet). Hvis du ikke gnsker at sendre det,
trykker du bare pa mellemrumstasten. :

Hvis du veelger dobbelt linejafstand og ikke-justeret hejre margen, inden du begynder at
indtaste, vil du se teksten fremsta med disse funktioner pa skaermen. Men hvis du allerede
har indtastet teksten og derefter vesiger disse funktioner, sker der ikke noget med din tekst,
forend du omdanner den afsnit for afsnit. Det betyder, at WordStar giver dig mulighed for at
endre indstilling ligesa ofte, som det passer dig, hvilket igen betyder, at du kan ind-taste
hvert enkelt afsnit i filen med forskellige indstillinger for skrivning.

Hver enkelt WordStar-funktion, du veesiger, forbliver gesidende, indtil du gar ud af WordStar,
selvom du skifter til en anden fil.
i

-

ﬁut pa det korte kursus
T/

Det afslutter det korte kursus. Pa nuvaerende tidspunkt kender du ikke alle WordStars
funktioner, men du ved nok til at kunne udfare de fleste, almindelige skrivearbejder. Her eren
kort oversigt over hvad du har deskket:

1. lektion:
Du lzerte, hvordan tastaturet, skaermen, disketteme, diskettedrevene og skriveren arbejder
sammen, medens du indtaster.

2. lektion:

Du leerte at tzende for datamaten og starte WordStar, at siukke for WordStar og datamaten,
og hvordan WordStar hjeelper dig, medens du indtaster.

3. lektion:
Du leerte at opretie en dokumentfil og skrive et brev. Du feerte ogsa at bruge mange
@J'ordStar-funktioner for at foretage rettelser, samt hvorledes brevet udskrives.

4. lektion:

Du lzerte at bevaege markeren en placering, et ord eller et skeermbiliede i begge retninger. Du
leerte ogsa at rulle skeermbilledet op og ned, flytte markeren il kanten af tekstomradet og
repetere et anslag eller WordStar-funktion.

5. lektion:
Du leerte at indfoje tekst ved hjzelp af INDSAET, og hvordan du sletter et tegn, et ord, en linie,
eller del af en linie. Du l=rte ogsa at kopiere, slette eller flytte en tekstbiok.

6. lektion:

Du leerte at sammentfgje to afsnit og dele et afsnit i to. Du lzerte ogsa, hvordan man andrer
blokafsnit til indrykkede afsnit, hvordan man omdanner et afsnit, hvordan man deler ord
under en omdannelse af et afsnit. Til sidst leerte du, hvordan du definerer linieafstand og

@jrejustering.
~
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Du har oprettet falgendé filer:

~  EKSEMPEL (2.lektion)
BREYV (3.lektion)
KONTROL (6.lektion)

Hvis du har taenkt dig at repetere det korte kursus, kan disse filer slettes nu, enten ved at
bruge WordStar slettekommandoen eller slettekommandoen for dit driftssystem. Sédan
bruger du WordStar slettekommando for den forste fil (EKSEMPEL):

1. Nar Funktionsmenuen kommer frem pa skarmen, tryk Y for at slette en fil.

2. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL SLETTES ? kommer frem, indtast EKSEMPEL
og tryk RETURN.
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7. Margener, tabuleringer og centrering

10.

Centrering af tekst
Indrykning af tekst
Udskrivning af fil -

Margenaendringer
Genoprettelse af originalmargener
Andring af tabulatorstop

. Indtastning af skemaer

Indtastning af et simpelt skema

Indtastning af skema med decimalbelgb
Andring af tabulatorstop

Indtastning af skema

Udskrivning af skema

Almindelige tabulatorstop

og decimaltabulatorstop

. Oprettelse af specielle effekter:

Del 1

Indtastning af tekst i fedskrift
Dobbelt-ansiag
Understregning
Overstregning

Oversigt

Oprettelse af specielle effekter

Del 2

Indtastning af seenket tegn
Indtastning af hesvet tegn
Indtastning af dobbeltegn
Indtastning af udelelige mellemrum
Kombinering af specielie effekter

11. Finde og erstatte tekst
Seet placeringsmarkeringer
Flyt til placeringsmarkeringer

Find en rakke

Se bort fra stort/lille bogstav

Sag efter hele ord

Erstatte en reekke med en anden
Automatisk erstatning

Oversigt

12. Handtering af blokke og filer
Lagre fil og fortseette
Lagre fil og ga over til en anden
WordStar-funktion
Lagre fil og standse WordStar
Forlade en fil

Markering af blok

Flytning af blok

Kopiering af blok

Sletning af blok

Indskrive en blok til en anden fil
Lzes en fil ind i en anden

Cversigt: Flytnmg af tekst fra en fil til
en anden

Kopiering af fil

Omdobning af fil

Sletning af fil

Tilbagefaring af tabt fil fra reservefil
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7. LEKTION
MARGENER.TABULATORSTOP OG CENTRERING
| denne lektion lzrer du at rette teksten ind med tabulatorstop, mafgener og centrering.
Forst skal du opreite en ny dokumentfil:
1. Nar "Funktionsmenu” kofnmer frem bé skaermen, tryk D for at dprette en dokumentfil.

2. Nér stikordet NAVN PA FILEN DER SKAL REDIGERES kommer pa skaermen, mdtast
Tekst og tryk RETURN. . ,

Nu har du en dokumentfil kaldet "Tekst”, og du er kiar til at begynde indtastning af tekst..-

Centrering af tekst

CTRL}} Of| C

Det forste ord, der skal indtastes, er overskriften pa denne fil. Den onsker du at centrere midt
pa linien:

1. Tryk RETURN tre gangen for at fore overskriiten ned fra den wverste kant af siden.
2. Indtast "Skeerm” ved venstre margen.

3. Tryk CTRL OC ( 'O"C) for at centrere "Skarm”. Du vil se ordet flytte sig til midt pa
skermen.

Indrykning af tekst

CTRL l

&
i

Nu skal du til at indtaste flere tekstafsnit med indrykning i forste linie af hvert afsnit.

1. Tryk RETURN tre gange for at fa to tomme linier under overskriften.

2. Tryk TAB for at flytte markeren hen til det forste tabulatorstop (du ser tabulatorindstillingen
i WordStar pa lineal-linien under menuen. Hvert udrabstegn (!) markerer et tabulatorstop)

3. Skriv det folgende afsnit:
WordStar viser en masse information for en ny bruger. Udover selve teksten i
skaermbilledets nederste halvdel, viser WordStar ogsa <R>
<R>




4. Tryk TAB for at flytte markeren ud til det forste tabulatorstop og indtast "o” for at markere
en prik. g‘ )

‘ﬁ Tryk CTRL OG ( 'O; G) to gange for at flytte venstre margen midlertidigt til det andet
tabulatorstop, indtast derefter folgende afsnit:

e Statuslinie. Statuslinien fortzeller dig navnet pa din fil (B:TEKST), side, linie og den
kolonne, markaren er placeret pa, samt anden information som fx. INDS/AT.
<R>
<R>

7. Gentag trin 4-6 og indtast det felgende afsnit:

e Hovedmenu. Hovedmenuen giver dig information om de mest almindelige WordStar-
funktioner og henviser dig til fem andre menuer for yderligere information.
<R>
<R>

4. Gentag trin '4-6 og indtast falgende afsnit:

e Lineal-linie. Lineal-linien viser dig de margener og tabulatorstop, der er geeldende.

WordStar indstiller automatisk venstre margen pa kolonne 1 og hgire margen pa

kolonne 65, samt tabulatorstop ved hver femte kolonne op til 56. <R>
<R>

9. Tryk CTRL KD ( K" D) for at gemme filen.

Ved at trykke TAB en eller flere gange kan du indrykke en tekstlinie til et af de indstillede
tabulatorstop (men resten af afsnittet bliver ikke rykket ind). Ved attrykke CTRLOG ( "0 G)
det samme antal gange kan du midlertidigt zendre venstre margen til det samme tabulator-
stop, hvilket betyder, at hele afsnittet bliver indrykket.

63w.'dskriwning af fil
Nu kan du udskrive filen pa folgende made:
1. Nér "Funktionsmenu” kommer frem, tryk P.
2. Se efter at skriveren er klar og papiret sat rigtigt i.

3. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES ? kommer pa skesrmen indtast
Tekst og tryk ESC (ESCAPE).




A

Udskrevet ber filen se ud som her:
; Tekst .

WordStar viser en masse information for en ny bruger. Udover selve teksten i skasrmbilledets
nederste halvdel, viser WordStar ogsa:

e Statuslinie. Statuslinien fortzeller dig navnet pa din fil (B:TEKST), side, linie og den
kolonne, markoren er placeret pa, samt anden information som fx. INDSAT.

e Hovedmenu. Hovedmenuen giver dig information om de mest almindelige WordStar
funktioner og henviser dig til fem andre menuer for yderligere information.

e Lineal-linie. Lineal-linien viser dig de margener og tabulatorstop der er geeldende. Word-

Star indstiller automatisk venstre margen pa kolonne 1 og hgjre margen pa kolonne 65,
samt tabulatorstop ved hver femte kolonne op til 56.

Margehandringer

For at du skal blive mere fortrohg med margenindstillinger, skal du nu genudskrive filen med
smallere margener

1. Genabn "Tekst” filen:
a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skarmen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer pa skzsrmen,
indtast Tekst og tryk RETURN.

2. Venstre margen zndres til 11:
a. Tryk CTRL OL ( "Q" L) for at zendre venstre margen.

b. Nér stikordet VENSTRE MARGEN [ POSITION (ESCAPE for markaer kolonne)? kom-
mer pa skaermen, indtast 11 og tryk RETURN.

3. Hejre margen zndres til 56: a. Tryk CTRL OR ("O” R) for at zendre hgjre margen.

b. Nar stikordet HOJRE MARGIN | POSITION (ESCAPE for markaerkolonne)? kommer pa
skaermen, indtast 56 og tryk RETURN.

4. Omdan det forste afsnit:
a. Flyt markar til den farste linie i det forste afsnit (WordStar viser...”).

b. Tryk CTRL B ( "B) for at omdanne afsnittet.




3. Omdan det andet afsnit:

@. Efter at du har sikret dig at INDSAET kan ses i overste hgjre hjerne, flyt marker il
begyndelsen af det andet afsnit (til 0).

b. Tryk TAB to gange for at flytte o til det forste tabulatorstop.
c. Tryk CTRL F ( "F) for at flytte marker til S i "Statustinie”.

d. Tryk CTRL OG( "O" G) to gange for at genindstille venstre margen midlertidigt ved det
andet tabulatorstop. :

e. Tryk CTRL B ( "B) for at omdanne afsnittet.
5. Gentag trin 5 for det tredje og fierde afsnit.

7. Tryk CTRL KD ( K~ D) for at gemme en kopi af din fil. Nu skulle din fil se sadan ud:
ﬁ

~/ Tekst

WordStar viser en masse information for en ny bruger. Udover seive teksten i skeermbilledets
tederste halvdel, viser WordStar ogsa:

s Statuslinie. Statuslinien fortzller dig navnet pa din fil (B:Tekst), side, linie og den kolonne,
markoren er placeret pa, samt anden information som fx. INDS/ET.

» Hovedmenu. Hovedmenuen giver dig information om de mest almindelige WordStar-
funktioner og henviser dig til fem andre menuer for yderligere information.

» Lineal-linie. Lineal-linien viser dig de margener og tabulatorstop, der er geeidende. Word-
Star indstiller automatisk venstre margen pa kolonne 1 og hajre margen pa kolonne 65,
samt tabulatorstop ved hver femte kolonne op til 56. -

 ~n udskrives pa falgende made:

1. Néar "Funktionsmenu” kommer pa skzsrmen, tryk P,

2. Né&r stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES ? kommer pa skaermen, indtast
Tekst og tryk ESCAPE (ESC).

3enoprettelse af originalmargener

*or at genoprette de originale margener (kolonne 1 og kolonne 65), kan det geres en smule
inderledes ved at folge denne fremgangsmade:

ﬁ

-

-




1. Gendbn "Tekst"-filen:

a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skeermen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer pa skzarmen,
indtast Tekst og tryk RETURN.

. Genopret venstre margen:

a.-Nar markar er placeret i kolonne 1, tryk CTRL OL ( "O’ L) for at genoprette venstre
margen. :

b. Nar stikordet VENSTRE MARGIN | POSITION (ESCAPE for cursor-kolonne)? kommer

pa skeermen, tryk ESC (ESCAPE) for at genoprette venstre margen i kolonne 1 (Det er

den anden made at zendre margenindstilling pa, og kan bruges nar som helst).

. Genopret hgjre margen:

a. Tryk CTRL OR ( "O” R) for at genoprette hgjre margen.

b. Nar stikordet HOJRE MARGIN | POSITION (ESCAPE for marker kolonne)? kommer
pa skarmen, indtast 65 og tryk RETURN (Du kan ikke bruge ESCAPE-tasten denne
gang, fordi der ikke er nogen mulighed for at flytte marker hen til kolonne 65).

. Omdan forste afsnit:

a. Flyt marker il farste linie i farste afsnit ("Word Star”).

b. Tryk CTRL B ( "B) for at omdanne afsnittet.

. Omdan det andet afsnit:

a. Flyt marker til kolonne 1 i den forste linie af andet afsnit ("Statuslinie”).

b. Tryk CTRL T ( 'T) for at slette mellemrummene foran o. o hopper til kolonne 1.

¢. Med INDSAT fremme pa skeermen, tryk TAB for at flytte o til forste tabulatorstop.

d. Tryk CTRL F ( °F) for at flytte markaer til S i "Statuslinie”.

e. Tryk CTRL OG ( "O” G) to gange for at flytte venstre margen midlertidigt til det andet
tabulatorstop.

f. Tryk CTRL B ( "B) for at omdanne afsnittet.

6. Gentag trin 5 for tredje og fierde afsnit.

7. Tryk CTRL KS ( 'K S) for at lagre filen.
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Nu ber teksten se ud, som da du forst indtastede den. Husk at nye margener ikke zndrer
eksisterende tekst, for du omdanner afsnittene. Ny tekst, som du indtaster nu, placeres
~@enfor de margener, du ser pé lineal-iinien pa skaarmen. Med den ovenior beskrevne
<mgangsmade, bliver teksten i afsnitterie med o foran, venstrejusteret efter det iorste ord i
afsnittet. Hvis du ensker afsnittene venstrejusteret under o, tryk CTRL OG en gang i stedet
for to gange i punkt e. '

&ndring af tabulatorstop.

Du har lige eandret margener fra en indstilling til en anden og tilbage igen. Nu leerer du,
hvordan du eendrer tabulatorstop og bruger samme fil til det. Begynd med at fjerne nogle af
de eksisterende margener:

1. Slet tabulatorstop i kolonne 6:

a. Tryk CTRL ON ( O N) for at slette et tabulatorstop.

@b. Nar stikordet SLET TAB | POSITION (ESCAPE for markerkolonne: A for alle)? kommer

pa skaermen, indtast 6 og tryk RETURN.
.2. Slet tabulatorstop i kolonne 11:
a. Flyt marker til kolonne 11.
b. Tryk CTRL ON ( "O” N} for at slette et tabulatorstop.

c. Nér stikordet SLET TAB | POSITION (ESCAPE for markar kolonne; A for alle)? kommer
pa skarmen, iryk ESC (ESCAPE).

Nu har du slettet to af de gamle tabulatorindstillinger og er kiar til at indstille to nye:
ﬁ Indstil et tabulatorstop i kolonne 4:
g

. a. Tryk TAB for at indstille et tabulatorstop.

b. Nér stikordet ANGIV TAB | POSITION (ESCAPE fer-marker kolonne)? kommer pa
skaermen, indtast 4 og tryk RETURN.

2. Indstil et tabulatorstop i kolonne 8:
a. Flyt markaren til kolonne 8 (statuslinien kan hjzelpe dig med at finde kolonnen).
b. Tryk CTRL Ol ( "O" I) for at indstille et tabulatorstop.

c. Nér stikordet ANGIV TAB | POSITION (ESCAPE for markaer kolonne)? kommer pa
skeermen, tryk ESC (ESCAPE).

@/ Kig pa lineal-linien for at se de nye tabulatorer.
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Du har nu pravet to forskellige mader at slette tabulatorindstillinger enkeltvis og de sammeto
A mader for at indstille tabulator-stop enkeltvis. Den ene méade er, at indtaste et kolonnenum-
.y merog trykke RETURN; den anden er at placere markaren i-den anskede kolonne og trykke

ESC (ESCAPE). Der findes ogsa en made at slette alle tabulatorer pa en gang:

1. Tryk CTRL ON ( "O” N) for at slette.

2. Narstikordet SLET TAB | POSITION (ESCAPE for markarkolonne, A for alle)? kommer pa
skasrmen, tryk A for at slette alle.

3. Kig pa lineal-linien for at se resultatet.

For at genoprette tabulatorindstillingerne, er du nedit til at starte WordStar igen:
1. Tryk CTRL KQ ( 'K~ Q) for at forlade filen.

2. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skasrmen, tryk X.

~ 3. Nar driftssystemets stikord (A> eller noget lignende) kommer pa skaarmen, tryk ws (eller
noget lignende) og tryk RETURN for at starte WordStar igen.

4. Tryk D og skriv Text og tryk RETURN.
5. Kig pa lineal-linien for at se tabulatorindstilﬁngeme.

6. Forlad redigering med ~“KQ.
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8.LEKTION
: * INDTASTNING AF SKEMAER
Efter at have leert at indstille margener og tabulatorstop i 7.lektion er du nu kiar til at indtaste
skemaer.
Indtastning af et simpeit skema
Du begynder med at indtaste et simpeit skema. Derefter gar du over til sveerere skemaer.
1. Opret en ny fil kaldet "Skemaer”:
a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skaermen, tryk D for at oprette en dokumentfil. .

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer pa sksermen,
indtast Skemaer og tryk RETURN.

2. Indtast overskriften pa skemaet:

a. Nar din nye fil er klar, indtast Skema 8-1. Hovedkommandoer for markarbevaegelse.

b. Uden at flytte markaren trykker du pa CTRL OC ( "O" C) for at centrere overskriften.
3. Indtast skemaoverskrifterne:

a. Tryk RETURN to gange for at fa en tom linie frem, indtast derefter Kommando ved
venstre margen.

b. Tryk TAB fem gange for at flytte markar til tabulatorstoppet i kolonne 31.
c. Indtast Beskrivelse og tryk RETURN.
4. Indtast den forste undertekst:

a. Tryk RETURN igen for at f& en tom linie frem, indtast derefter CTRL S ved venstre
margern.

b. Tryk TAE en gang for at flytte marker til neeste tabulatorstop (kolonne 11).

c. Tl;yk CTRL OG (0" G) to gange for at flytte venstre margen midlertidigt til dette
tabulatorstop, og indtast folgende beskrivelse:

CTRL S Flyt marker tilbage til det foregaende tegn, eller tilbage til linien ovenover, hvis

markar befinder sig ved begyndelsen af en linie. <R>
<R>
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5. Folg en lignende fremgangsmade som i trin 4 for at indtaste de tre andre undertekster i
skemaet: -

@/CTRL D Fiyt rﬁarkar videre til det neeste tegn, ellé?‘begyndelsen af den naeste linie, hvis
marker befinder sig i siutningen af en linie. <R>
<R>
CTRLE Flyf markar op til den foregaende linie og forblivi den.samme kolonne hvis muligt.
<R> '
<R>
CTRL X Flyt markar ned til nsste linie og forbliv i den samme kolonne hvis muligt.

<R>
<R>

6. Tryk CTRL KD ( "K™ D) for at lagre filen.
:Det afslutter skemaet. Nu kan du skrive det ud pa skriveren:
=/

* 1. Nér "Funktionsmenu” kommer p& skzermen, tryk P.

2. Nér stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES? kommer pa skeermen, indtast
Skemaer og tryk ESC (ESCAPE).

3. Séadan skal skemaet sz ud:
Skema 8-1. Hovedkommandoer for markerbevagelser

Kommando Beskrivelse

CTRL S Flyt marker tilbage til det foregaende tegn, eller tilbage til linien ovenover, hvis
markar befinder sig ved begyndelsen af en linie.

@THL D Flyt marker videre til det nzeste tegn, eller begyndelsen af den nzeste Iinié, hvis
' marker befinder sig i slutningen af en linie.

CTRLE Flyt marker op til den foregaende linie og forbliv i den samme kolonne hvis
muligt.

CTRL X Fly:t marker ned til naeste linie og forbiiv i den samme kolonne hvis muligt.

Indtastning af skema med decimalbelob

Nu er du parat til at indtaste et skema med flere kolonner og nogle decimalbelob i stedet for
ord. Farst skal du bruge en fil til at arbejde med:

1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skaermen, tryk D for at oprette en dokumentfil.

2. Nér stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer péa skeermen, indtast
Skemaer og tryk RETURN (det er den samme fil som du brugte til det andet skema).
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3. Nar filen kommer pa skeermen, tryk CTRL QC ("Q” C) for at ﬂytte markeren til filens
slutning. .

«
N

4. Tryk RETURN tre gange for at f3 lidt afstand fra det andet skema.

Endriné af tabulatorstop
Det nzeste trin er at an;jre tabulatorindstillingerne for det nye skema:
1. Slet de gamle tabulatorstop:

a. Tryk CTRL ON ( "O" N) for at slette tabulatorstop.

b. Nar stikordet SLET TAB | POSITION (ESCAPE for markerkolonne; A for alle) kommer
frem, indtast A og tryk RETURN.

O, . e Kig pa lineal-linien for at se resultatet.
2. Indstil de nye tabulatorstop:
a. Tryk TAB for at indstille tabulatorstop.

b. Nar stikordet ANGIV TAB | POSlTION (ESCAPE for markerkolonne)? kommer pa
skeermen, indtast 8 og tryk RETURN.

c¢. Nu har du lige indstillet et nyt tabulatorstop i kolonne 8 (se ;;é lineal-linien).
d. Foig denne fremgangsmade for ét indstille nye tabulatorstop i kalonne 26, 36, 48 og 56.
3. Indstil de nye decimaltabulatorstop: |
®) a. Tryk CTRL Ol ( "O” I for at indstille et tabulatorstop.
b. Nar stikordet kommer pa skeermen, indtast #39 og tryk RETURN.
¢. Nu har du lige indstillet et decimaltabulatorstop i kelonne 39 (se pa # pa lineal-linien).

d. Folg denne fremgangsmade for at indstille nye tabulatorstop i kolonne 51 og 60.

Indtastning af skema.
Nu er du klar til at begynde indtastningen af skemaet:

1. Indtast overskriften pa skemaet:

O a. Indtast Skema 8-2. Reservedelsordrer ved venstre marqen.

-~
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b. Uden at flytte markaren trykker du CTRL OC ( O C) for at centrere overskriften.
O _f Tryk RETURN to gange for at fa en tom linie efter overskriften.,
2. Indtast skemaoverskrifterne: a. Begyndende ved venstre margen, indtast Enhed.
b. Tryk TAB for at flytte hen til neeste tabulatorstop og indtast Beskrivelse.
¢. Gentag trinene for resten af skemaoverskrifterne ("Del”, "Pris”, Antal”, og "Belob”).
d. Tryk RETURN to gange for at f& frem en tom linie efter skemaoversknfteme Pa
nuveaerende tidspunkt ber dit skema se sadan ud:
Skema 8-2. Reservedelsordrer
Enhed Beskrivelse Del Pris Antal Belob
QA kan du indtaste skemaets undertekst, en linie ad gangen:
1. Indtast 1501
2. Tryk TAB for at flytte marker til naeste tabulatorstop og indtast _li@.
3. Tryk TAB for at flytte hen til naeste tabulatorstop oé indtast 721C.

4. Tryk TAB to gange for at flytte hen til det forste decimaltabulatorstop og indtast 249.00 (kig
na skeermen for at se hvad der sker).

5. Tryk TAB to gange for at flytte il neeste decimaltabulatorstop og indtast 7.
6. Tryk TAB to gange for at flytte hen til det sidste decimaltabulatorstop og indtast 1743.00.
(O Tryk RETURN to gange for at fa én tom linie. '

8. Gentag trin 1-7 for at indtaste resten af skemaet:

1502 Kakkenbb‘rd 682U 175.00 4 700.00

1503 Sofasast, 2+3 836L 535.00 19 10165.00
1504 Bordlampe 379H 85.00 24 2040.00
1505  Skruer 102Z 1.25 101 ) 126.25

9. Tryk CTRL KD ( K~ D) for at gemme en kopi af filen.

O

~
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Udskrivning af skema.
Det afslutter skemaet. Nu kan du skrive det ud p& din skriver:
1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skeermen, tryk P.

2. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES? kommér pa skermen, indtast
Skemaer og tryk ESC (ESCAPE).

3. Skemaet bar nu se sadan ud:

Skema 8-2. Reservedelsordrer

Enhed Beskrivelse Del Pris Antal Belab
1501 Huvilestol 721C 249.00 7 1743.00
1502  Kokkenbord 682U 175.00 4 700.00
1503  Sofasezet, 2+3  836L 535.00 19 10165.00
1504  Bordlampe 379H 85.00 24 2040.00
1505  Skruer 102Z 1.25 101 126.25

4. For at genoprette de originale tabulatorindstillinger, startes WordStar igen:
a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skeaermen, tryk X for at ga ud af WordStar.

b. Nar driftssystemets stikord (A> eller noget lignende) kommer pa skeermen, indtast ws
(eller noget lignende) og tryk RETURN.

Almindelige tabulatorstop og decimaitabulatorstop

WordStar giver dig mulighed for at bruge to slags tabulatorindstillinger, nar du indtaster et
skema; aimindelige tabulatorstop og decimaltabulatorstop. Brug almindelige tabulatorstop il
tekstkolonner (hvis tekstkolonnen fyider mere end en linie, kan du ogsa bruge CTRL OG
( O G) en eller flere gange for at flytte venstre margen midlertidigt til tabulatorstoppet).
Brug decimal-tabulatorstop til talkolonner, hvadenten tallene har decimaler eller e;.
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- 9.LEKTION
OPRETTELSE AF SPECIELILE EFFEKTER: DEL 1
| denne lektion lasrer du, hvordan du kan lave diverse specieile effekter sa som fedskrift,
dobbelt-anslag, understregning ag overstregning. | 10.lektion leerer du at lave sanket tegn,
hzevet tegn, dobbelttegn og udelelige mellemrum. Med disse effekier kan du fremhaeve
bestemte ord, indtaste bogtitler, udskrive nye tegn, indtaste matematiske formler o.s.v. Disse

to lektioner er udformet sadan, sa du kan springe rundt i dem. Men den farste gang du
gennemgar dem, er det nedvendigt at tage hele teksten med.

Inden du kan begynde, skal du bri]ge en fil at arbejde med:
1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skasrmen, tryk D.

2. Nér stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer pé skeermen, indtast
Speciel og tryk RETURN.

3. Nar filen er klar, tryk CTRL PB ( "P " B) efterfulgt af RETURN for at ga til den naeste linie.

4. P4 den nasste linie indtaster du Specielle effekter, trykker CTRL OC ("O” C) for at
centrere overskriften, og trykker RETURN.

5. P& den nesste linie trykker du CTRL PB ( "P " B) to gange og derefter RETURN to gange.

Indtastning af tekst i fedskrift

CTRL P B

Titler og overskrifter i beger trykkes tit i fedskrift typer. Overskriften p& denne sektion er i
fedskrift; ligeledes ordet "fedskrift” i dette afsnit. Du har lige indtastet overskriften for din fil
("Specielle effekter”) i fedskrift. Her er en gvelse i at lave fedskrift-tegn:

1. Tryk TAB for at flytte markar til det farste tabulatorstop.
2. Tryk CTRL PB ( "P " BY); indtast Fedskrift og tryk CTRL PB ( "P " B) igen.

3. Indtast et punktum og to mellemrum, indtast det folgende afsnit: "For at skrive fedskrift
trykkes CTRL PB far og efter det eller de ord, der skal skrives i fedskrift. Hvis ordene harer
tili en overskrift, kan du indtaste det ferste CTRL PB pa linien far overskriften og det andet
pa linien efter overskriften. Hvis ordene er en del af en tekst, kan du indtaste CTRL PB
umiddelbart for og efter ordene.”
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4. Tryk RETURN to gange efter den sidste szstning for at f& en tom linie frem. Det, du har
ﬁ‘. indtastet indtil nu, ber se ud som falger:
g . )
Specielle effekter
B ’

“BFedskrift “B. For at skrive fedskrift trykkes CTRL PB far og efter det eller de ord der
skal skrives i fedskrift. Hvis ordene horer til i en overskriit, kan du indtaste det ferste CTRL PB
pa linien for overskriften og det andet pa linien efter overskriften. Hvis ordene er en del af en
tekst, kan du indtaste CTRL PB umiddelbart far og efter ordene.”

Du kan se de fire "B som WordStar har indfgjet i teksten (ordet "og” i den farste linie af
teksten ser ud til at veere udover hajre margen fordi WordStar anerkender ikke "B som endel
af teksten). For at se hvordan dette ser ud pa papiret, skriv filen ud pa din skriver:

1. Tryk CTRL KD ( K" D) for at gemme filen pa disketten.

@ Nar "Funktionsmenu” kommer pa skasrmen, tryk P.

3. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES? kommer pa skzermen, indtast
Speciel og tryk ESC. .

4. Sadan bar dette afsnit se ud:

Specielle effekter

Fedskrift. For at skrive fedskrift trykkes CTRL PB far og efter det eller de ord, der skal skrives

i fedskrift. Hvis ordene harer til i en overskrift, kan du indtaste det ferste CTRL PRB pa linien fer

overskriften og det andet pa linien efter overskriften. Hvis ordene eren del af en tekst, kan du
Gndtaste CTRL PB umiddelbart far og efter ordene.

Som du kan se, er overskriften (Specielle effekter) og afsnittets start ("Fedskrift”) begge trykt

med federe, markere typer. Det er fedskrift tryk. De specielle effekter, du nu skal til at leere,
indtastes pa nasten samme made.

Dobbelt-anslag

CTRL] | P D

For at producere udskrift hvor hvert enkelt tegn skrives to gange for at blive dobbelt sa
deligt, kan du bruge dobbelt-anslag. Tegnene vil blive skarpere end almindelige tegn, men

ke sa fede som fedskrift tegnene. Her er en ovelse i dobbelt-anslag af ord i et afsnit:
~
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1. Genabn "Speciel” filen:
a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skarmen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer pa skaermen,
indtast Speciel og tryk RETURN.

2. Placer markaren:
- a. Nar filen er klar, tryk CTRL QC ( "Q" C) for at flytte markaren til slutningen af filen.

b. Tryk TAB for at flytte markeren til det forste tabulatorstop.

3. Indtast afsniitet:

a. Tryk CTRL PB ( “P’ B), indtast Dobbelt-anslag, tryk CTRL PB ( “P "~ B) igen, og indtast
et punktum, efterfulgt af to mellemrum.

b. Nuinadtaster du folgende afsnit og bruger CTRLPD ( P~ D) for dobbelt-anslag i ordene
"hvert ord i filen”. "For at lave dobbelt-ansiag, tryk CTRL PD for og efter de pagael-
dende ord. Hvis du gnsker at lave dobbelt-anslag for hvert ord i filen, indtaster du et
kontroltegn i begyndelsen og i slutningen af filen.”

4. Tryk RETURN to gange for at efterlade en tom linie efter afsnittet. Sadan skal dit afsnit se
ud pa skeermen:

“DDobbelt-anslag " D. For at lave dobbelt-anslag, tryk CTRL PD for og efter de pagaeldende
ord. Hvis du gnsker at lave dobbelt-ansiag for "Dhvert ord i filen "D, indtaster du et
kontroitegn i begyndelsen og i slutningen af filen.

WordStar har indfojet et “D far og efter ordene "hvertord i filen”. For at se hvordan det ser ud
pa papiret, skriv filen ud pa din skriver:

1. Tryk CTRL KD ( "K " D) for at lagre filen pa disketten.
2. Nar "Fur;ktionsmenu” kommer pa skzamen, tryk P

3. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES? kommer pa skearmen, indtast
Speciel og tryk ESC.

4. Sadan skal afsnittet se ud:

Dobbelt-anslag. For at lave dobbelt-anslag, tryk CTRL PD for og efter de pageesidende ord.
Hvis du ensker at lave dobbeit-anslag for hvert ord i filen, indtaster du et kontroltegn i
begyndelsen og i slutningen af filen.
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Understregning

B

v
- CTRL| | P || S

| denne vejledning bliver understregning brugt for at angive ord, du skal indtaste. For
eksempel, "Start WordStar ved at indtaste ws efter A>.” Her er en gvelse i at indtaste
understregede ord:
1. Gendbn "Speciel”-filen.

a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skzrmen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer p& skasrmen,
indtast Speciel og tryk RETURN.

_ Placer markaren:
a. Nar filen er klar, tryk CTRL QC ( "Q" C) for at flytte markaren til slutningen af filen.
b. Tryk TAB for at flyﬁe markoren til det forste tabulatorstop.

3. Indtast afsnittet:

a. Tryk CTRL PB ( "P " ), indtast Understregning, tryk CTRLPB (P~ B) igen, og indtast
et punktum efterfulgt af to mellemrum.

b. Indtast deret:er folgende afsnit, og brug CTRL PS ( P~ S) for at understrege ordene

- ”kontinuerlig understregning”: "For at fa understregning, trykker du CTRL PS for og
efter ordene. For at fa kontinuerlig understregning skal du indtaste understregnings-

A tegn mellem ordene. Ellers er det kun selve ordene, der bliver understreget, og

mellemrummene mellem ordene forbliver tomme.”
-

4. Tryk RETURN to gange for at fa en tom linie efter afsnittet. Sddan skal dit afsnit nu se ud pa
skeermen:

“BUnderstregning " B. For at fa understregning, trykker du CTRL PS far og efter ordene. For
at fa "~ Skontinuerlig understregning °S skal du indtaste understregningstegn meilem or-
dene. Ellers er det kun selve ordene, der bliver understreget og meilemrummene mellem
ordene forbliver tomme.”

WordStar har indsat et "S foran og bagved ordene "kontinuerlig understregning”, men hvis
du vil have en understregning under mellemrummet mellem ordene, ma du selv indtaste det
(Yintast "_" mellem ordene i stedet for mellemrum). :

—
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For at se hvordan det ser ud pa papiret, skriv filen ud pa din skriver:
"1. Tryk CTRL KD ( "K” D) for at lagre filen pa disketten.
2. Néar "Funktionsmenu” kommer pa skesrmen, tryk P.

3. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES? kommer frém pa skarmen,
indtast Speciel og tryk ESC.

4. Sadan skal afsnittet nu se ud:

Understregning. For at fa understregning, trykker du CTRL PS far og efter ordene. For atfa
kontinuerlig understregning, skal du indtaste understregningstegn mellem ordene. Ellers er
det kun selve ordene, der bliver understreget, og mellemrummene mellem ordene forbhver
tomme.”

Overstregning af ord

CTRL P X

| nogle tilizelde kan du fa brug for at vise ord eller seetninger, som du sletter fra en tekst. Deter
iszer almindeligt i udskrivning af legale dokumenter eller organisationsvedtsegter. Her er en
ovelse i at oversirege ord i en tekst:
1. Genabn "Speciel”-filen:

a. Nér "Funktionsmenu” kommer pa skermen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer pa skaermen,
indtast Speciel og tryk RETURN.

2. Placer markaren:
a. Nar filen er Klar, tryk CTRL QC ("Q C) for at flytte markeren til siutningen af filén.
b Tryk TAB for at flytte markeren il forste tabula torstop. )
3. Indtast afsnittet:

a. Tryk CTRL PB (‘P B), indtast Qverstregning, tryk CTRL PB (P B) igen, og mdtast et
punktum efterfuigt af to mellemrum.

b. Indtast dereiter felgende afsnit og brug CTRL PX (P X) for at overstrege szetningen,
der begynder med "Overfladige ...". "For at fa en overstregning trykkes CTRL PX far og
efter de onskede ord. Overfladige ord vil derefter vaeret overstreget i den udskrevne
tekst.




”
F“

1. Tryk RETURN to gange for at fa en tom linie frem efter afsnittet. Sadan skal dit afsnit se ud
@pé skeermen: ‘

J

BOverstregning” B. For at fa en overstregning trykkes CTRL PX far og efter de anskede ord.
“XOverfladige ord vil derefter vaere overstreget i den udskrevne tekst."X

NordStar har indsat et "X foran og bagved den anden szetning i afsnittet. Udskriv den nu pa
lin skriver : .

. Tryk CTRL KD ( "K " D) for at lagre filen pa disketten.
.. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skzermen, tryk P

églér stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES? kommer pa skaermen, indtast

peciel og tryk ESC.

“ Sédaﬁ skal afsnittet se ud:

)verstregning. For at fa en overstregning trykkes CTRL PX for og efter de onskede ord.
verflgdige ord vil derefter vere overstreget i den udskrevne tekst.

Iversigt Du har nu leert at lave fedskrift, dobbelt-anslag, undlarstregning og overstregning.
adan ser "Speciel”-filen ud:

&) Specielle effekter

Eéskﬁﬂ. For at skrive fedskrift trykkes CTRL PB fer og efter det eller de ord, der skal skrives
edskrift. Hvis ordene herer til i en overskrift, kan du indtaste det forste CTRL P8 pa linien for
verskriften og det andet pa linien efter overskriften. Hvis ordene eren del afen tekst, kandu
dtaste CTRL PB umiddelbart far og efter ordene.

obbeit-anslag. For at lave dobbelt-ansiag, tryk CTRL PD for og efter de pagzeldende ord.
vis du ansker at lave dobbelt-anslag for hvert ord i filen, indtaster du et kontroltegn i
agyndelsen og i slutningen af filen.

nderstregning. For at f4 understregning, trykker du CTRL PS for og efter ordene. For at fa
ntinuerlig understregning skal du indtaste understregningstegn mellem ordene. Ellers er

3t kun selve ordene, der bliver understreget, og mellemrummene mellem ordene forbliver
mme.”

»@rstregning. For at f& en overstregning trykkes CTRL PX fer og efter de onskede ord.
vefflodige ord vil derefter vesre oversireget i den udskrevae tekst

9-6




(@
o

10.LEKTION

OPRETTELSE AF SPECIELLE EFFEKTER: DEL 2 .

"| denne lektion fortsaetter vi med sanket tegn, heevet tegn, dobbelttegn og udeielige

mellemrum.

_Indtastning af sznket 'tegn

CTRL] | Pl V

Sanket tegn bruges i kemiske formler og visse matematiske anvendelser. Her er en ovelse i
at skrive szenket tegn.

1. Genabn l”Speciel” filen.
a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skarmen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer frem pa skaermen,
indtast Speciel og tryk RETURN. "

2. Placer markoren.
a. Nar filen er klar, tryk CTRL QC ( "Q" C) for at flytte markaren til slutningen af filen.
b. Tryk TAB for at flytte markaren til det forste tabulatorstop. 3. Indtast afsnittet:

3. Indtast afsniitet:

a. Tryk CTRL PB ( "P " B), indtast Szenket tegn, tryk CTRL PB ( P B) igen, indtast et
punktum efterfulgt af to mellemrum.

b. Indtast nu feigende tekst, og brug CTRL PV ( "P" V) for og efter hvert ciffer. For at
indtaste et szenket tegn trykkes CTRL PV for og efter tegnet. Fx. er H20 den kemiske
betegnelse for vand. Her er et par ligninger:

ax+b1y—c1
a2x+ oY = Cy
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4. Tryk RETURN to gange for at f& en tom liniefrem efter afsnittet. Sadan skal afsnittet se ud
. pa skeermen:

"BSeankettegn " B. For atindtaste et sanket tegntrykkes CTRL PV for og efter tegnet. F.eks
er H™ V2" VO den kemiske betegnelse for vand. Her er et par ligninger:

a’vVi"Vx +b"Vi"Vy=c¢c"V1°V

'a"V2 Vx +b V2 Vy =¢ V2V

WordStar har indfojet et "V foran og bagved hvert seenket tegn. For at se hvordan det ser ud
pa papiret, skriv filen ud pa din skriver:

1. Tryk CTRL KD ( K’ D) for at lagre filen pa disketten.
Q Nar "Funktionsmenu” kommer p& skasrmen, tryk P,

3. Nér stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES? kommer pé skeermen, indtast
Speciel og tryk ESC.

4. Sadan skal afsnittet nu se ud:

Sz=nket tegn. For at indtaste et seenket tegn trykkes CTRL PV far og efter tegnet. Fx. erH20
den kemiske betegnelse for vand. Her er et par ligninger:”

ax+b1y=c

1

a X + b2y =G,

a°

1

Indtastning af havet tegn

CTRL P T

Haavet tegn bruges til at indikere fodnater i almindelig tekst og til eksponenter i matematiske
ligninger. Her er en ovelse i at indtaste hzevet tegn: -

1. Gendbn "Speciel”-filen:

a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa sksermen, tryk D.

o)

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer pa skermen,
indtast Speciel og tryk RETURN.
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2. Placer markaren.
a. Nar filen er klar, tryk CTRL QC ( "Q" C) for at flytte markeren til siutningen af filen.
5. Tryk TAB for at flytte markeren til det forste tabulatorstop.

3. Indtast afsnittet:

a. Tryk CTRL PB ( "P" B), indtast Hzevet tegn, tryk CTRL PB ( "P "~ B) igen og indtast et
punktum efterfulgt af to mellemrum.

b. Indtast nu, og brug CTRL PT ( "P " T) fer og efter hvert ciffer. For at indtaste et haevet
tegn trykkes CTRL PT for og efter tegnet. Lad os fx. sige, at vi gnsker at placere en
fodnote ved slutningen af denne saetning.®

Her eren matematisk ligning for en cirkel:

(x-a) +(y b)2—r2

4. Tryk RETURN to gange for at fa frem en tom linie efter afsnittet. Sadan skal afsnittet se ud
pa skeermen:

“BHzevet tegn " B. For at indiaste et heaevet tegn trykkes CTRL PT for og efter tegnet. Léd 0s
fx. sige, at vi onsker at placere en fodnote ved slutningen af denne szetning. “T3 “THereren
matematisk ligning for en cirkel:

(x-a) T2 T+(y-b) T2 T=r"T2"T

WordStar harindsat et T foran og bagved hvert haevet tegn. For at se hvordan det ser ud pa
papiret, skriv det ud pa skriveren:

1. Tryk CTRL KD ( "K " D) for at lagre filen pa disketten.
2. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skeermen, tryk P.

3. Nar stikérdet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES? kommer pa skaermen, indtast
Speciel og tryk ESC.

4. Sadan skal afsnittet se ud:

Heevet tegn. For at indtaste et haavet tegn trykkes CTRL PT far og efter tegnet. Lad os fx.
sige at vi gnsker at placere en fodnote ved siutningen af denne szetning.® Her er en mate-
matisk ligning for en cirkel:

(x-a)>+(y-b)=r®
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Indtastning af dobbeit-tegn

O
-

ctrul [Pl H

WordStar giver dig mulighed for at skrive mere end et tegn pa samme placering, s& du kan
udforme nye tegn ved at kombinere de almindelige tegn. For eksempel kunne du kombinere
_c og/ til at lave et specielt cent-tegn, eller du kunne kombinere et specielt symbol med et
bogstav for at lave et betonet bogstav i et fremmed sprog.
Her er en ovelse i at indtaste dobbelt-tegn:
1. Genabn "Speciel” filen:
a. N&r "Funktionsmenu” kommer pa skzermen, tryk D.

O b. Néar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer pa skeermen,
- indtast Speciel og tryk RETURN.

2. Placer markaren:
a. Nar filen er kiar, tryk CTRL QC ( "Q" C) for at flytte cursoren til slutningen af filen.
b. Tryk TAB for at flytie markeren hen til det farste tabulatorstop.

3. Indtast afsnittet:

~a. Tryk CTRL PB ( "P” B), indtast Dobbelttegn, tryk CTRL PB ( "P "~ B) igen, og indtast et
punktum efterfulgt af to mellemrum.

b. Indtast nu, og brug CTRL PH ( "P"H) og en apostrof efter "-" og efter 16, "For at
indtaste et dobbelitegn trykkes CTRL PH mellem to tegn. Fx. kan du indtaste + over -,
.. for at skrive :

Temperaturen var 16° + 0.5

1

4. Tyk RET URNJto gange for at fa en tom linie frem efter afsnittet. Sddan ber afsnittet se ud
pa skeermen:

"BDobbelttegn " B. For at indtaste et dobbelttegn trykkes CTRL PH mellem to tegn. Fx. kan
du indtaste + over -, for at skrive :

Temperaturenvar 16" To"T + H-0.5

A

‘.—/
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WordStar har indsat et “H mellem de to tegn der skal kombineres. For at se hvordan det ser
ud pa papiret, skriv det ud pa skriveren:

1. Tryk CTRL KD ( "K" D) for at lagre filen pa disketten.

2. Nér "Funktionsmenu” kommer pa sksermen tryk P.

3. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES? kommer pa skasrmen, indtast
Speciel og tryk ESC.

4. S&dan skal afsnittet se ud:

“BDobbelttegn “ B. For at indtaste et dobbelttegn trykkes CTRL PH mellem to tegn. Fx. kan
du indtaste + over -, for at skrive :

Temperaturen var 16° £ 0.5

Indtastning af udelelige mellemrum

cTRLl| P |l o

Lad os ga ud fra, at du skriver om et produkt kaldet "Tempo III”, og du vil veere sikker p&, at
WordStar aldrig deler det navn mellem to linier (som hert). WordStar giver dig mulighed for at
indtaste et specielt mellemrum mellem "Tempo” og "llI” som vil forhindre de to at blive delt
ved linieskift. Her er en gvelse i at indtaste udelelige mellemrum:
1. Genébn "Speciei”-filen. .

a. Nar "Funktionsmenu” kommer pé skaarmen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer pa skzermen,
indtast Speciel og tryk RETURN.

2. Placer markoren:
a. N filen er klar, tryk CTRL QC ( "Q" C) for at flytte markeren til slutningen af filen.
b. Tryk TAB for at flytte markoren il det forste tabulatorstop.

3. Indtast afsnittet:

a. Tryk CTRL PB ( P B), indtast Udelelige mellemrum, tryk CTRL PB (P B) igen,
indtast et punktum efterfulgt af to rnellemrum.
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b. Indtast nu, og brug CTRL PO ( "P " 0) far "IV” og "XII". "For at indtaste et udeleligt
mellemrum mellem to ord, trykkes CTRL PO i stedet for at trykke pa mellemrumstasten.
Her er et par eksempler: Christian IV, Carl XIL.”

4. Tryk RETURN to gange for at fa frem en tom linie efter afsnittet. Sddan skal afsnittet se ud
pa skeermen:

“BUdelelige mellemrum” B. For at indtaste et udeleligt mellemrum mellem to ord, trykkes
CTRL PO i stedet for at trykke pa mellemrumstasten. Her er et par eksempler: Chri-
stian " OlV, Carl "OXIL.

WordStar har indfgjet et “O mellem "Christian” og "IV” og mellem "Carl” og "XII". For at se
hvordan det ser ud pa papiret, skriv filen ud pa skriveren:

ﬁ‘l. Tryk CTRL KD ( K” D) for at lagre filen pa disketiten.
N

2. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skaarmen, tryk P.

3. Nar stikordet NAVIN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES? kommer frem pa skasrmen,
indtast Speciel og tryk ESC.

4, Sadan skal afsnittet se ud:

Udelelige mellemrum. For at indtaste e{ udelefigt mellemrum mellem to ord, trykkes CTRL

PO i stedet for at trykke pa mellemrumstasten. Her er et par eksempler: Christian IV, Carl XIL.

Q(ombinering af specielle effekter

I 9. og 10.lektion har du leert at lave forskellige specielle effekter med WordStar: fedskrift,
dobbeit-anslag, understregning, overstregning, sa2nkede og havede tegn, dobbelttegn og
udelelige mellemrum. Indtil nu har du kun provet disse effekter hver for sig. Det er imidlertid
muligt at kombinere dem pa alle tzenkelige méader. Du kan have szenkede tegn i fedskrift,
understregning af haevede tegn, muitidobbelftegn, o.s.v.

Her er en avelse i at kombinere forskellige tegn:
1. Genabn "Speciel” filen:
a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skarmen, tryk D.

b. N&r stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer pa skzermen,

~ indtast Speciel og tryk RETURN.

o~
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2. Placer rnarkraren
Q a. Nar filen er klar, tryk CTRLQC ("Q" C) for at flytte markaren til slutningen af fllen
' b. Tryk TAB for at flytte markaren til det ferste tabulatorstop.
3. Indtast afsnittet:

a. Tryk CTRLPB( "P"B), indtast Kbmbiﬁering af specielle effekter, tryk CTRLPB( P B)
igen, indtast et punktum efterfulgt af to mellemrum.

b. | dette afsnit bruger du fedskrift, seenket tegn, dobbelttegn og havet tegn, hvor det
passer i teksten for at lave disse specielle effekter. Indtast, For at kombinere specielle
effekter, indfgi ganske enkelt det ene kontiroltegn efter det andet. Fx. kan din Word-
Star™ cursor se sddan ud: K.

(brug H, I, N, Zog CTRL P H imellem).
2 2

O a=(ax +ay

2
+az)

4. Tryk RETURN to gange for at fa en tom linie frem efter afsniitet. Sadan skal afsnittet se ud
pa sk=rmen:

"BKombinering af specielle effekter “B. For at kombinere specielle effekter, indfoj ganske
enkelt det ene kontroltegn efter det andet. Fx. kan din “BWordStar "B TTM" T cursor se
sadan ud: H HI HN HZ

‘Ba"B=(a"Vx"V T2 T+a "Vy'V T2"T+a"Vz'V'T2°T)

. WordStar har indfgjet mange kontroltegn. For at se hvordan det ser ud pa papiret, udskriv
()  filen pa din skriver:

1. Tryk CTRL KD ( K™ D) for at lagre filen pa disketten.
2. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skaarmen, tryk P.

3. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES? kommer pa skarmen, indtast
Speciel og tryk ESC.

4. Sadan skal afsnittet se ud:

Kombinering af specieile effekter. For at kombinere specielle effekter, indfejes ganske
enkelt det ene kontroltegn efter det andet. Fx. kan din WordStar™ cursor se saddan ud: B

.2 2 2
a—(ax+ay +az)
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11.LEKTION

FINDE OG ERSTATLE TEKST

| denne lektion lzrer du hvordan du indszstter placeringsmarkeringer — markeringer du
senere kan vende tilbage til. Du lzerer ogsa at soge efter et bestemt ord i din fil, og hvis det er
nedvendigt, erstatte det med et andet ord.

Du skal bruge en fil at arbejde med:

1. Nar "Funktionsmenu;' kommer pa skaermen, tryk D.

2. Nér stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer pa skaermen, indtast
Speciel og tryk RETURN.

Saet Placeringsmarkeringer

CTRL K n

Nu da du har abnet en fil, kan du szette placeringsmarkeringer iorskellige steder:
1. Sast placeringsmarkering nummer 1:

a. Flyt markaren til det tomme mellemrum foran overskriften "Dobbelt-anslag” (andet
afsnit).

b. Tryk CTRL K1 ( "K1). (Du vil se <1> blive fremhzevet, der hvor markaren var. Bryd dig
ikke om, at teksten bliver skubbet til hgjre). Nu har du indsat placeringsmarkering
nummer 1 foran dette afsnit.

2. Sest placeringsmarkering nummer 2:

a. Flyt markeren til det tomme mellemrum lige efter "Overstregning” (fierde afsnit).

b. Tryk CTRL K2 ( "K2). (Du ser <2> komme frem). Nu har du indsat placeringsmarke-
ring-nummer 2. -

3. Seet placeringsmarkering nummer 3:

a. Flyt markoren til det tomme mellemrum efter "r2” i ligningen (sjette afsnit).

b. Tryk CTRL K3 ( "K3). (Du vil se <3> komme frem). Nu har du indsat placeringsmarke-
ring nummer 3.




]

Dukan indszstte op til 10 plaéeringsmarkeringeri en enkelt fil ved trykke CTRL K efterfulgt af
et enkelt ciffer (0-9) (Markeringerne behgver ikke at veere i nummerorden). Nu kan du
returnere markeren til en hvilken som helst af disse placeringer meget hurtigt.

%
Bemeark

Du skal slippe CTRL-tasten, inden du trykker pa ciffertasten! -

Flyt til placeringsmarkeringerne

CTRL Q n

Nu da du har tre blaceringsmarkeringer i filen, kan du flyite markearen til en af dem, hvornar
().t skal veere:

1. Tryk CTRL Q2 ( "Q2) for at flyite markaren til placeringsmarkering nummer 2.
2. Tryk CTRL Q3 ( “Q3) for at flytte markeren til placeringsmarkering nummer 3.
3. Tryk CTRL Q1 ( "Q1) for at flytte markeren til placeringsmarkering nummer 1.

Du kan flytte markoren til de placeringsmarkeringer, du allerede har sat ved at trykke CTRL Q
efterfulgt af nummeret pa markeringen.

Find en ra=kke

CTRL} | Q F

| EDB-sproget star ordet "raskke” for en reekke af tegn, der kan besta for eksempel af et ord
eller en szetning. WordStar gor det nemt for dig at finde et ord, en sastning eller rakke
bestadende af op til 30 tegn, ved hjzelp af en enkel kammando.

1. Med "Speciel” stadigvaek &ben, tryk CTRL QR ( "Q” R) for at ﬂytte markoren tilbage til
begyndelsen af filen.

2. Tryk CTRL'QF ( "Q" F) for at starte en sggning.

3. Nar stikordet FIND? kommer pa skaermen, indtast ord og tryk ESC (ESCAPE).
4. Markoren vil nu befinde sig til hgjre for "ord” ferste afsnits anden linie.
a. Hvis det er, hvad du gnsker, kan du notere placeringen, foretage retteiser o.s.v.

" b. Huvis det ikke er, hvad du soger, kan du bede WordStar om at ga videre til det naeste (trin
| 5).
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5. Tryk CTRL L ( L) for at flytte markeren til det nesste tilfzelde af "ord”. -

6. Bliv ved med at trykke "L indtil IKKE FUNDET-meddelelsen kommer pa sksrmen
(***IKKE FUNDET ord ***Tryk ESC ***) Denne meddeleise fortzeller dig at WordStar ikke
kunne finde et andet tilfzelde af "ord”. Du har to muligheder:

a. At vende tilbage til det sidst forekommende "ord”; tryk ESC (ESCAPE) og derefter
CTRLQV('Q" V).

b. At vende tilbage tll filens begyndelse; tryk ESC (ESCAPE), derefter CTRL QR
("Q"R"). .

Du har lige afsluttet en enkel, ubetinget segning. Gentag nu trin B-6 med "under” i stedet for

- "ord”. Bemeerk, at WordStar fandt "understregning”, "understregningstegn” og "understre-

get” i det tredje afsnit. Det viser, at du kan lede efter en forstavelse (eller endelse) i et ord
uden at kende resten af ordet, (du leerer snart, hvordan du skal definere ordet "under” for sig
selv).
Se bort fra stort/lille bogstav

Mulighed U
Hvis du ser godt efter i tredje afsnit, ser du, at WordStar overs3 et tilfzelde af "under” — det
"under”, der var en del af ordet "Understregning” i afsnittets begyndelse. WordStar oversa
ikke ordet, fordi det var sat i fedskrift, men fordi U var et stort bogstav. For at rette det skal du
gore folgende:
1. Tryk CTRL QR ( "Q" R) for at flytte markeren til begyndelsen af filen.
2. Tryk CTRL QF ( "Q" F) for at starte en sggning.

3. Nar stikordet FIND? kommer pa skaarmen, indtast under og tryk RETURN (i stedet for
ESCAPE).

4. | det her tilfelde kommer et nyt stikord frem pa skaermen (VILKAR?). Indtast U og tryk
RETURN (U fortzeller WordStar, at der skal ses bort fra forskellen mellem stort og lille
bogstav).

5. Nu vil WordStar standse ved afsnittets start, "Understregning”.

Soge efter hele ord
Mulighed W

| den simple sagning efter "under” fandt WordStar ord der indeholdt "under”, men ikke selve
ordet, da det ikke eksisterede. Nu skal du leere hvordan du instruerer WordStar i kun at soge
efter selve ordet:
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1. Med "Speciel"-filen dben stadigvask, tryk CTRL-QC ( Q" C) for at flytte markeren il
slutningen af filen. ,

27 Indtast denne seetning: "Under det sidste afsnit om specielle effekter vil du finde denne
seetning helt for sig selv.”

3. Tryk CTRL QR ("Q" R) for at returnere markaren til filens begyndelse.
4. Tryk CTRL QF ( “Q” F) for at starte en sagning.
a. Nar stikordet FIND? kommer pa skeermen, indtast Under og tryk RETURN.

b. Nar stikordet VILKAR? kommer pa skaermen, indtast W og tryk RETURN (W fortzeller
WordStar, at det kun skal lede efter hele ord).

5. WordStar standser nu ved ordet "Under” i begyndelsen af den szstning, du lige har
indtastet; det standser ikke ved "Understregning” eller "understreget”.

La har provet to muligheder indtil nu, U (se bort fra forskellen mellem store og sma
bogstaver) og W (szg kun efter hele ord). Du kan ogsa kombinere mulighederne i en hvilken
som helst reekkefoige. Gentag trin 1-6, denne gang indtast "under” efter FIND? og enten UW
eller WU efter MULIGHED? i trin 6. :

Erstatte en raakke med en anden

CTRL] Q| A

WordStar giver dig ogsa mulighed for at sege efter en raskke, og derefter erstatte den med en
anden. Det kan veere til hjsalp, nar du har brug for at erstatte et ord med et andet i din fil.

@ Med "Speciel™-filen aben, tryk CTRL QR ( Q" R) for at returnere markaren til begyndei-
sen af filen.

2. Tryk CTRL QA ( "QA") for at starte en erstatning.
i .
a. Nar stikordet FIND? kommer pa skzermen, indtast ord og tryk RETURN.

b. Nar stikordet ERSTAT MED? kommer pa skzermen, indtast cifre og tryk ESC
(ESCAPE).

3. Markeren standser efter d i "ord” i den anden linie af ferste afsnit, med dette stikord pa
skaarmen ovenover: ERSTAT (J/N).

a. Indtast J for at tillade erstatning.

£3h. Tryk CTRL L ( "L) for at fortszstte.




4. Nar ERSTAT (J/N) stikordet kommer pa skeermen, indtast J (fortsast, indtil du har erstattet
alle tilfeelde af "ord” med “cifre”). .

...

5. Nar IKKE FUNDET-meddelelsen kommer pa skeermen, tryk ESC (ESCAPE) derefter
CTRLQR ("'Q"R).

Du har nu fserdiggjort en manuel erstatning. En manuel erstatning giver dig mulighed for at
se pa hver enkel forekomstaf reekken og bestemme, hvorvidt du vil erstatte den. Hvis du er
helt sikker pa, at du vil have hver enkelt forekomst erstattet, kan du bede WordStar foretage
en automatisk erstatning, hvilket er meget hurtigere.

Automatisk erstatning

Mulighed N
Alle mulig'heder for at finde en raekke kan ogsa bruges til at erstatte en raekke. Der er ogsa en
ekstra mulighed, du kan bede WordStar springe over stikordet ERSTAT (J/N) og foretage alle

erstatningcer automatisk:

1. Med markeren placeret i begyndelsen af filen "Speciel” tryk CTRL QA ( "QA ") for at starte
en erstatning.

a. Nar stikordet FIND? kommier pa skaermen, indtast cifre og tryk RETURN.
b. Nér stikordet ERSTAT MED? kommer pa skaermen, indtast ord og tryk RETURN.

c. Nar stikordet MULIGHED? kommer pa skeermen, indtast GN og tryk RETURN (GN
fortzeller WordStar, at det skal foretage alle erstatninger uden at sperge).

2. Denne gang vil WordStar bevege sig hurtigt gennem filen og erstatte hver fremkomst af
"cifre” med "ord”.

3. Tryk CTRL KQ ( 'K Q) for at "forlade” denne fil.

a. Som svar pa stikordet SKAL DEN REDIGEREDE VERSION DOKUMENTFIL KASSE-
RES ? (J/N), indtast J (RETURN unedvendig).

b. Du fbrlader nu filen.

Du kan foriade en fil narsomhelst du ikke ensker at lagre resultatet af den sidste bearbej-
delse. )



_ Oversigt.

ﬁenne lektion har du lzert, hvordan du satter placeringsmarkeringer hvorsomhelst i filen og

!
L

-<fefter flytter markeren til en af disse markeringer. Du trykker CTRL K ( “K) og et ciffer for at

seette en placeringsmarkering; du trykker CTRL Q ( "Q) og et ciffer for at flytte markeren hen
il en af disse placeringsmarkeringer.

Ju har ogsa leert, hvordan du seger efter ord, seetninger eller andre raskker i din fil. Du trykker
STRLQF ('Q” F) for at begynde sagningen efter en raekke; du trykker CTRL QA { “QA ) for
at begynde en find/erstat raskke. To af de muligheder du har for at finde eller erstatte er at se
Jort fra forskellen mellem stort og lille bogstav (mulighed U) og kun at sage efter hele ord
‘mulighed W). En anden mulighed for erstatning alene er at foretage en automatisk erstat-
1ing uden at sparge (mulighed N).

Yderligere muligheder findes ogsé i en sogning. Disse er beskrevet i andre WordStar
Idgivelser.

Y
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12.LEKTION
BEHANDLING AF BLOKKE OG FILER -

| denne lektion Izrer du om de forskellige mader, du kan lagre din fil pa efter en indtastning;
du leerer at markere en tekstblok for flytning, kopiering eller sletning; og du leerer at flytte,
kopiere, slette eller omdabe en hel fil.

I 1. lektion leerte du, at det er vigtigt at lagre den fil, du arbejder med ret tit for at undga at miste
tekst. | denne lektion skal du ave dig i de 4 mader at lagre (eller ikke at lagre) din fil efter
indtastning. :

Sikring af fil

CTRL}] | K || S

Hvis du skal bruge en masse tid pa et skrivearbejde, ber du afbryde arbejdet med jeevne
mellemrum for at lagre filen, derefter kan du fortsesite (husk, ingen tekst er sikker, faor du har
bedt om, at den bliver lagret, og indtil den er lagret, kan du miste den). Her er et eksempel pa
fremgangsmaden:

1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skzrmen, tryk.D.

2. Nér stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer pa skaermen, indtast
Kontrol og tryk RETURN. '

3. Nu har du en dben fil. | en realistisk indtastningssituation ville du bruge en del tid pa denne
fil. Lad os for gjeblikket ga ud fra, at du har arbejdet en del med filen, og flyttet markoren til
midten af filen.

4. Tryk CTRL KS ('K S) for at lagre filen.

5. Efter en kort tid (og nogen stigj fra dit diskettedrev), vil du se filen komme tilbage pa
skermen.

6. Tryk CTRL QP ( "Q" P) for at flytte markaren til den placering den var p4, inden du lagrede
filen.

At trykke CTRL KS ( 'K S) giver dig mulighed for at lagre en kopi af din fil pa disketten, og

derefter fortsastte indtastningen hvor du forlod den. Lad nu filen sta, praecis som den er for
den nzeste ovelse. .
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Lagrefilogga cver til enandenWordStar-funktion

ﬁ : ¥
- CTRL| | K || D

Hvis du er fzerdig med arbejdet pa en fil og har teenkt dig at gere noget andet med WordStar
(som fx. at abne en anden fil eller skrive den samme fil), kan du lagre filen og ga tilbage til
"Funktionsmenu”:

1. Med filen "Kontrol” stadig dben fra den tidligere evelse, tryk CTRLKD ( K~ D) for at lagre
filen. ’

2. Igen er filen lagret, men denne gang viser WordStar "Funktionsmenu”i stedet for filen
efter, at den er lagret.

Attrykke CTRLKD ( 'K~ D) giver dig mulighed for at lagre din fil og ga overtil en anden fil eller
ﬁgynde en anden WordStar-funktion.
-/

Lagre fil og standse WordStar

CTRL}] | K] X

Hvis du har afsluttet arbejdet pa din fil, og du ogsa er fzerdig med at bruge WordStar for denne
gang, kan du lagre din fil og g& ud af WordStar pa samme tid:

1. N&r "Funktionsmenu” kommer pa skearmen, tryk D.

2. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer pa skzermen, indtast
Speciel og tryk RETURN.

37Nu har du en aben fil, du kan ga ud af.

4. Tryk CTRL KX ( "K' X) for at lagre filen og g& ud af Word Star.

5. Nardu har Iag;et din fil, vil du se, at WordStar ikke leengere korer. Indtast a:ws (eller bare
ws) og tryk RETURN for at starte WordStar igen.

Attrykke CTRL KX ( 'K X) giver dig mulighed for at lagre din fil og ga ud af WordStar. Nar du
er ude af WordStar, kan det vaere at du gnsker at kore hjeelpeprogrammer pa datamatens

driftssystem. Fx. har dit driftssystem sikkert programmer, der kan kontrollere den mzengde
plads, der er tilovers pa disketten, kopiere eller slette filer.

(o
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Fortryde en fil

CTRL Ki1Q

Hvis du arbejder med en fil et stykke tid og opdager, at du har gjort nogle store fejl, du germne
vil slippe af med, kan du forlade filen i stedet for at lagre den. Ved at gare det, beholder du din
tidligere version af filen, som stadigvesk er pa disketten (og ikke har fejlene). Det kan ogsa
teenkes at du vil forlade en fil, som du lige har abnet ved en fejitagelse.

1. Nar WordStar kaerer igen og "Funktionsmenu” kommer pa skaarmen, tryk D.

2. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer pa skaermen, indtast
Speciel og tryk RETURN.

3. Nu har du en aben fil igen. Lad os sige, at du harlavet fejl i den og gnsker at slippe af med
den.

4. Tryk CTRL KQ ( K~ Q) for at forlade filen.

At trykke pa CTRL KQ ( K™ Q) giver dig mulighed for at forlade en fil, du ikke gnsker at
bevare. Nasste gang du abner denne fil, f&r du den tidligere version af den.

Markering af blok

WordStar giver dig mulighed for at flytte, kopiere eller slette en tekstblok uanset starrelse.

Det farste skridt er at markere begyndelsen og afslutningen af den blok, duvil arbejde med.
Her er et eksempel pa fremgangsmaden:

1. Abn "Speciel™-filen:
a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skaarmen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer pa skeermen,
indtast Speciel og tryk RETURN.
i

2. Szt startmarkering:
a. Flyt markeren til den tomme linie ovenover det farste afsnit ("Fedskrift”).

b. Tryk CTRL KB ( 'K™B) for at markere begyndelsen af blokken (<B> kommer pa
skarmen). c
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3. Szt slutmarkering

a. Flyt markaren lige necri; til den tomme linie mellem fjerde og femte afsnit (venstre
(' margen, lige over "Szenket tegn”).

b. Tryk CTRL KK ( 'K~ K) for at markere afslutningen pa denne blok.

¢. Hvis din skeerm har mulighed for det, vil du se de fire afsnit blive fremhasvet.

d. Hvis din skearm ikke har denne mulighed, kommer <K> frem pa skarmen.
I 11. lektion leerte du at flytte markeren til en af ti nummererede markeringer. For at lette
arbejdet giver WordStar ogsa mulighed for en hurtig flytning af markaeren til blokmarkerin-
gerne <B> og <K>: -
1. Tryk CTRL QB ( "Q" B) for at flytte markeren til startmarkeringen <B>.
2. Tryk CTRL QK ( "Q" K) for at flytte markaren til slutmarkeringen <K>.
Nu er du kiar til at ga igang med denne tekstblok (en nem made at huske disse bogstaver er
at teenke pa ordet BloK, der begynder pa B og ender pa K). En af de ting, du kan gore med

denne blok, er at flytte den et andet sted hen i filen. Den falgende sektion forklarer, hvordan
du gor det.

Flytning af blok.

CTRL| | K v

Nar du har indtastet teksten, finder du méaske ud af, aten bestemt saetning, afsnit eller gruppe

af afsnit horer hjemme et andet sted i teksten. WordStar giver dig mulighed for at flytte det

.. 1 en tekstblok. For at eve dig skal du flytte de fire afsnit, du lige har markeret i den
Qregéende gvelse:

1. Tryk CTRL QC ( "Q" C) for at flytte markeren til slutningen af filen.
2. Tryk CTRL KV ( 'K V) for at flytte de fire afsnit til denne placering. .

3. Tryknu CTRL QR ( "Q" R) for at returnere markaren til filens begyndelse, flyt den derefter
lige ned til den tomme linie ovenover det forste afsnit "Saenket tegn™).

| 4. Tryk CTRL KV ( 'K V) for at flytte de fire afsnit tilbage til deres oprindélige placering
(Blokmarkeringerne geelder stadigvask, selvom du allerede har flyttet biokken en gang).

At trykke CTRLKV ( "K " V) giver dig mulighed for at flytte en tekstblok fra et sted til et andet.

Efter flytningen vil blokken ikke laengere befinde sig pa den tidligere placering. Enanden ting

A: kan gore med en markeret tekstblok er at lave en kopi af den et andet sted i filen (eller
@cmme sted). Det neeste afsnit forklarer hvordan.
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Kopiering af blok

CTRL K C

Du vil maske gentage en bestemt tekstblok mere end et sted i filen. For at ave dig skal du nu
lave en kopi af de fire afsnit du markerede i den forrige ovelse:

1. Tryk CTRL QC ( "Q" C) for at flytte markaren hen til filens slutning.

2. Tryk CTRL KC ( "K " C) for at kopiere de fire afsnit pa dette sted.

3. Tryk CTRLKC ( "K~ C) for at lave endnu en kopi (Blokmarkeringerne forbliver geeldende,
selv efter at du har kopieret blokken. Markeringerne forbliver der, indtil du lagrer filen eller

markerer en anden tekstblok).

4. Tryk CTRLKH ( "K ™ H) for at skjule blokmarkeringerne (Det kan somme tider vaere en god
forholdsregel).

Attrykke CTRL KC ( 'K~ C)—efter at blokmarkeringer er sat giver dig mulighed for at kopiere
en tekstblok, der hvor markeren er placeret. Den oprindelige tekstblok bliver ikke eandret. En
anden ting du kan gere med en markeret teksiblok er at slette den. Det nzeste afsnit viser
hvordan.

Sletning af blok

CTRL K Y

| det foregdende afsnit lavede du en ekstra kopi af de fire afsnit, der var markeret. For at gve
dig skal du nu slette en af dem:

1. Tryk CTRL KH ( "K ™ H) for at gere blokmarkeringerne synlige igen pa skaermen.

2. Tryk C:TRL KY ("K"Y) for at slette den markerede blck (Det spiller ingen ralle, hvor
markaren er placeret). '

3. Tryk CTRL KQ ( 'K " .Q) for at forlade filen (nu forsvinder biokmarkeringerne). .
At trykke CTRL KY ("K"Y) giver dig mulighed for at slette en tekstblok, som er blevet

markeret. Blokken er forsvundet, og det er markeringerne ogsa (Blokskjul-funktionen (CTRL
KH) kan bruges for at beskytte mod en utilsigtet sietning).




Indskrive en biok til en anden fil

Y

CTRL] | K[ |W

Indtil nu har du kun arbejdet med tekstblokke indenfor den samme fil. Nu skal du lere,
hvordan du flytter en blok fra din nuveaerende fil over til en anden. Her er fremgangsmaden:

1. Genabn "Speciel™-filen:
a. Nar "Funktionsmenu” kommer frem, tryk D.

b. Nér stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer frem, indtast Spe-
ciel og tryk RETURN.

2. Seet startmarkering:

(Ma. Narfilen kommer pa skaermen, flyt markeren til den tomme linie over det forste afsnit
("Fedskrift”).

b. Tryk CTRL KB ( 'K B) for at markere begyndelsen af en biok.
3. Sest slutmarkering:

a. Flyt markeren ned til den tomme linie mellem fierde og femte afsnit (lige over "Saenket
tegn”). (CTRL C ( C) to gange skulle gare det).

b. Tryk CTRL KK ( K~ K) for at markere afslutningen pa denne blok.
4. Indskriv blokken til en midlertidig fil kaldt "x”:
a. Tryk CTRL KW ( K™ W) for at starte en blokindskrivning.

'b. Nar stikordet ANGIV NAVNTE TEKSTBLOKKEN SKAL HAVE? kommer pa skasrmen,
indtast x og tryk RETURN.

5. Tyk CTRLKQ (K™ Q) for at forlade "Speciel”.
NordStar indskriver denne biok til en ny fil kaldet "x”. Nu leerer du, hvordan blokken fra

lenne nye fil overfares til en anden fil (det er som regel en god ide at kalde midlertidige filer
som x et kort et-bogstavs-navn for at gere dem nemme at bruge og genkende).

ndskrivning af en fil i en anden

CTRL KI1lR

O
det forrige afsnit markerede du en tekstblok og indskrev den derefter i en ny fil. Nu skal
lenne nye fil indskrives i endnu en fil:
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1. Genabn filen "Kontrol”:

a. Nar "Funktionsmenu” kom_mer pa skeermen, tryk D.;

b. Nar stikordet ANGIV NAVNET PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer pa
skaermen, indtast Kontrol og tryk RETURN.

2. Indskriv "x” i "Kontrol”:

a. Nér filen kommer pa skzrmen, flyt markeren ned til den tomme linie mellem de to
afsnit.

b. Tryk CTRL KR ( "K" R) for at genabne filindskrivning.

c. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL INDF@JES? kommer pa skermen, indtast x
og tryk RETURN.

WordStar indskriver hele indholdet i "x”~filen ind i filen "Kontrol”. Rul skeermbilledet op og
ned for at xontrollere det. De fire afsnit i "x”, som oprindelig kom fra "Speciel”, er nu blevet

indfgjet i "Kontrol”. Det er sddan, man skal kopiere tekst fra en fil il en anden (du kan trykke
CTRLKQ ( K Q) for at forlade "Kontrol").

Oversigt: Flytning af tekst fra en fil til en anden

Denovelse, du lige har foretaget i de to foregaende afsnit, viser, hivordan du kopierertekst fra
en fil til en anden. Det er en to-trins fremgangsméade i WordStar:

® Forst markeres den tekstblok, der skal flyttes og indskrives i en midlertidig fil.

e Derefter &bnes objektfilen, markaren placeres, og teksten indskrives fra den midlertidige
fil.

Nu er en kopi af teksten blevet flyttet fra den oprindelige fil til objektfilen via en midlertidig fil,

som vist i den felgende illustration:

[ 1 |=C"14

KW

KR
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Flytning af tekst fra en fil til anden

Kopiering af fil “
Qorterng |

CTRL K110

Nu skal du leere at lave en kopi af en fil:
1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skeermen, tryk O.

2. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL KOPIERES? kommer pa skaermen, indtast x og
tryk RETURN.

3. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL V/ERE KOPI? kommer pa skasrmen, indtast y
og tryk RETURN.

\ @VordStar vil nu lave en kopi af filen "x”, kaldet fil "y”. For at se efter om det er sket, kig pa din
| d:skettemdholdsfortegnelse som normalt kommer frem nedeunder "funktionsmenu”. Du
kan ogsa abne filen "y” for at se, om det er den samme.

Bemeerk, at du ikke behover at bruge "Funktionsmenu” for at kopiere en fil. Du kan ogsa

bruge CTRL KO ( "KO" ), hvis du er midt i en fil (det behever ikke at vaere den fil, du er i feerd
med at kopiere). .

Omdsebning af fil

CTRL| |K E

WordStar giver dig mulighed for at omdabe en fil:

@)

~1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa sksarmen, tryk E.

2. Nar stikordet ANGIV NAVN PA FILEN SOM SKAL OMD@BES? kommer pa skzermen,
indtast x og tryk RETURN.

3. Nar stikordet NYT NAVN? kommer pa skzarmen, indtast z og tryk RETURN.

WordStar eendrer filnavnet "x” til ”z”. Fil "x” eksisterer ikke mere. Du kan se efter, om det er
rigtigt, ved at se pa disketteindholdsfortegnelsen, som normalt kommer frem under "funk-
tionsmenu”. Du kan ogsa se pa den aktuelle fil:

2. Nar stikordet ANGIV NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer pa skasrmen,
® indtast z og tryk RETURN.

1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skasrmen, tryk D.
| 3. Efter at du har set filen igennem, tryk CTRL KD ( "K " D) for at lagre den pa disketten.
|
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Bemzerk, at du ikke behover at bruge "Funktionsmenu” for at omdgbe en fil. Du kan ogsa
bruge CTRL KE ( 'KE ") hvis du er midt i en fil (det behaver ikke at vaere den fil,du vil
omdabe). :

Sletning af fil

CTRL KilJ

Til sidst: WordStar giver dig mulighed for at slette en fil, du har indlaest:
1. Nér "Funktionsmenu” kommer pa skeermen, tryk Y.

2. Nar stikordet ANGIV NAVNET PA FILEN SOM SKAL SLETTES? kommer pa skzermen,
indtast z og tryk RETURN.

WordStar sletter filen "z”. Du kan kontrollere dette ved at se pa disketteindholdsfortegnel-
sen, der normalt kommer frem under "Funktionsmenu”.

Bemaeerk, at du ikke behaver at bruge "Funktionsmenu” for at slette en fil. Du kan ogsa bruge
CTRL KJ ( K~ J)—ikke CTRL KY — hvis du er midt i en fil (det behever ikke at veere en fil, du
vil slette). (Da Y er "ingen-fil"-tasten for at slette en fil, kunne du tro, at CTRL KY er den
sekvens, du bruger, nar du er i en anden fil. Men CTRL KY bruges til at slette en markeret
blok).

Tilbageforing af en tabt fil fra reservefil

Hvis du mister en fil, kan du narsomhelst tilbagefore den fra den reservefil, WordStar
oprettede, sidste gang du lagrede en kopi af den, for eksempel, hvis du finder ud af, at du
faktisk ville beholde fil "z", efter at du har slettet den. Du kan genoprette "z” fra "z.bak” som
folger:

1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skarmen, tryk O.

2. Nar stikordet ANGIV NAVN PA FILEN SOM SKAL KOPIERE? kommer p& skarmen,
indtast z.bak og tryk RETURN.

3. Nar stikordet ANGIV NAVN PA FILEN SOM SKAL VARE KOPI? kommer pa skzermen,
indtast z og tryk RETURN.

WordStar laver en kopi af "z.bak” filen kaldet "z”. Du kan kontrollere det, ved at se i
disketteindholdsfortegnelsen. Denne nye “"z”-fil indeholder alle de eendringer, du havde
gjort, sidst du lagrede den. Du kan lave en kopi af reservefilen, men ikke redigere selve
reservefilen.
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Slut pa fortszeitelseskursus

%}te afslutter fortszettelseskurset. Du har nu leert de fleste af WordStars hovedfunktioner.
r er en kort oversigt over, hvad du har laert:

7.lektion.
Du leerte at centrere tekst pa en linie og indrykke tekst ved brug af tabulatorstop. Du leerte
ogsa at eendre de automatiske margener og tabulatorstop i WordStar.

8.lektion.
Du lzerte at skrive skemaer ved brug af bade almindelige tabulatorstop og decimaltabulator-
stop.

9.lektion.
Du lzrte at indtaste fedskrift, dobbelt-anslag, undersiregning og overstregning.

10.1ektion.

F}J lzerte at lave szenkede og hasvede tegn, dobbelttegn og udelelige mellemrum. Desuden
wste du at kombinere specielle effekter, og hvordan du skulle indtaste to specielle tegn
mere.

11.lektion.

Du leerte at sesite placeringmarkeringer i en fil og derefter flytte markaren hen til dem. Du
lesrte ogsa at soge eiter en rekke, og hvordan du erstatter en rsekke sammen med flere
muligheder (se bort fra stort/lille bogstay, sag efter hele ord, automatisk erstatning).

12.lektion. :

Du lzerte at lagre en fil (eller ej) pa fire forskellige mader. Du lzerte ogsa, hvordan du markerer
en tekstblok til flytning, kopiering, sletning eller overfarsel til en anden fil. Til sidst lzerte du at
kopiere, omdgbe eller slette en hel fil inklusive, hvordan du tilbageferer en tabt fil fra
reservekopien. indtil nu har du oprettet folgende filer:

EKSEMPEL (2.lektion) TEKST (7.lektion x (12.lektion)
EV (3.lektion) SKEMAER (8.lektion) y (12.lektion)
Kontrol (6.lektion) SPECIEL (S.lektion) z (12.lektion)

Hvis du har teenkt dig at gentage nogle af disse lektioner, eller du ikke leengere har brug for
disse filer, vil du maske slette dem nu. Hvis du skal videre til det udvidede kursus, s& lad vaere
med at slette dem — nogie af dem vil blive brugt igen.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

UDVIDET KURSUS

Udskrift og sideinddeling
Indstilling af betinget sideskift
Indtastning af en artikel
Kopiering af en artikel
Indstilling af ubetinget sideskift

Udskrift med sideoverskrifter og fodnoter
Tilfoje sideoverskrifter

Tilfeje fodnoter

Skrive udvalgte sider

Pause for papirskift

Suspendere udskrivning

Skrivning af standardbreve
(kun MailMerge)

Udarbejde originalbrev
Indtastning af data-fil
Udskrivning af standardbreve
Regler for indtastning af data-fil

Kuverter og adresseetiketter
(kun MailMerge)

Adressering af kuverter
Udskrivning af etiketter
Kombinering af tre opgaver til en
Indtastning af kommando fil
Kersel af kommando fil

Oversigt

Skrivning af svarbreve
(kun MailMerge)
Udarbejde originalbrev
Overskrifts-fil

Forste produkt-fil
Anden produkt-fil
Tredje produki-fil
Udskrift af svarbrev
Oversigt

Kaede-udskrift

(kun Mailmerge)

Indtastning af tekst-filer

Udskrift med kontinuerlig sideinddeling
Udskrift med sideinddeling efter kapitel




13.LEKTION

UDSKRIFT OG SIDEINDDELING

| denne lektion leerer du at udskrive et dokument, der er lzengere end en side. Detindebeerer,
at WordStar skal informeres om, hvor der skal laves sideskift, og hvordan hver enkelt side
skal opstilles.

Indstiiling af betinget sideskift .cp

Nér du udskriver et dokument, der er lezngere end en side, ma du have en mulighed for at
forteelle WordStar, hvor der skal laves sideskift. Hvis ikke, kan det automatiske sideskift, der
er indbygget i WordStar finde pa at skifte side pa usnskede steder. En méde at gore det paer
at indstille et betinget sideskift:

1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skeermen, tryk D.

2. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES? kommer pa skzermen, indtast
Speciel og tryk RETURN.

3. Nar filen kommer pa skaermen, tryk CTRL QC ( 'Q" C) for at flytte markeren hen til
siutningen af filen, bak derefter tilbage et par linier for at se pa det sidste afsnit.

Du vii se, at afsnittet er delt i to af en bindestregslinie med P ydersti hgjre margen. P4 denne
made fortesller WordStar, at her bliver det forste automatiske sideskiit foretaget. Lad os sige,
at du beslutter dig for, at det ikke er det bedste sted at afbryde den {arste side. Sadan fortzller
du WordStar, at sideskiftet skal flyttes:

1. Flyt cursor op til den tomme linie over afsnittet (linien over "Kombinering af specielie
effekter”).

2. Se efter, at der st&r INDSAET i oversie hejre hjorne pa skeermen; hvis ikke, tryk CTRL V
( V) for at fa det frem.

3. Tryk RETURN for at oprette en ny tom linie.

4. \ndtast .cp5, og tryk RETURN (Du vil se sideskiftsmarkeringen hoppe to linier op).

5. Tryk CTRL KD ( "K " D) for at lagre en kopi af din fil.

Du har nu flyttet sideskiftet fra midten af afsnittet til gverst i afsnittet. Kommancoen .cp er
kommandoen for betinget sideskift, der giver dig mulighed for at give WordStar et bestemt
antal linier (i dette tilfzelde 5). Denne kommando siger til WordStar "Hold de nzeste fem linier
samlet. Hvis de ikke passer ind pa denne side, skal de alle flyttes til nzeste side.” Den linie,
der indeholder .cp-kommandoen, regnes ikke for en linie af WordStar.

Hvis du gerne vil se denne fil p& papiret, kan du udskrive den pa din skriver:
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Nar "Funktionsmenu” kommer pa skarmen, tryk P

" *ar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL, UDSKRIVES ? kommer r.pé skeermen indtast
@fgeciel og tryk ESC (ESCAPE). '

4

idtastning af en artikel

ogle gange har du brug for at fa en side afbrudt pa et bestemt sted, lige meget hvad. Fx. skal
serskriften vaere gverst pa en ny side ved begyndelsen af et nyt kapitel, uanset hvor lidt eller
sor meget tekst, der er trykt pa den foregaende side. For at se hvordan man indstiller et
setinget sideskift, bliver du ferst nedt til at indtaste flere tekstafsnit:

Nar "Funktionsmenu” kommer pa skarmen, indtast D.

Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer p& skaermen, indtast
DataStar og tryk RETURN.

ar den tomme fil kommer frem pa skaermen, lad de tre gverste linier sta tomme cg indtast
den felgende tekst, ngjagtig som du ser den her:

DataStar

ivis du kunne tzenke dig en enkelt, nem og ensartet made at indleese, genfinde og opdatere
lle dine optegnelser pa, vil du kunne lide DataStar. Hvorfor bruge seksten forskellige
rogrammer for at bearbejde seksten forskellige slags optegnelser..., nar du kan bruge
‘ataStar ?

'u betaler kun for et program, men far mulighed for at indlzese, efterkontrollere, opdatere og
¢ ~krive alle dine optegnelser, hvadenten de er adresselister, lagerlister, faktura- og ordreli-
€Y, regnskaber, personaleinformation, forsendelsesoplysninger eller noget helt andet.

)g endnu vigtigere, DataStar bearbejder al den nye information, pa praecis den made du
nsker det, fordi du szetter systemet op, som det passer dig bedst.

iy behgver ikke at veere en datamatekspert for at finde ud af DataStar. Rent faktisk behover
u hverken at vide noget om datamater eller maskinskrivning. Du far nejagtig besked p3,
vad du skal ggre under arbejdet — med stikord til hajre pa skaermen, hvadenten du er ved at
prette eller udfylde et "skema”.

lu bruger enkle kommandoer pa et tastatur, der ligner en en almindelig skrivemaskines. Og
u ser DataStar-vejledningen, der ser ud, som om den er skrevet pa et ganske aimindeligt
prog —og er det. Selvom du ikke ved noget om datamater, kan du bruge DataStar rigtigt. Du
an ikke uforvarende komme til at pavirke, eendre eller slette nogen del af DataStar ved en
yjltagelse.

id kan ovenikgbet selv installere DataStar. Det passer sammen med en raskke mikrodata-
\ater som korer med CP/M ...sa at sige ethvert Z80 eller 8080/8085/8086 baseret system.
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De eneste datamat-skemaer du bruger, er pa klart og tydeligt dansk, fordi du selv udformer
dem. Du behover ikke at overszeite dine nuvasrende skemaer til et seerligt datamatsprog,
som ingen forstar. Du behaver slet ikke at oversztte dem. Hvis du vil, kan du indleese disse
skemaer i DataStar, nojagtig som de ser ud pa papiret.

Andre systemer szetter maske en graense for antal og leengde af linier — eller "felter”, den
generelle starrelse af skemaet, eller dine muligheder for at eendre det eller oprette nye
skemaer. Med DataStar kan du udforme nzesten hvad du vil - selv et skema der er tre gange
leengere eller tre gange bredere end skeermen, og derefter lave det om, hvis du far en bedre
ide. <R>

<R>

Kopiering af artiklen
Nu har du indtastet teksten og det naeste trin er at lave flere kopier af den til udskrivning:
1. Marker begyndelsen af blokken:
a. Tryk CTRL QR ( Q" R) for at flytte markaren til begyndelsen af filen.
b. Tryk CTRL KB ( "K~ B) for at szette en begyndelsesmarkering.
2. Markér slutningen af blokken: _
a. Tryk CTRL QC ( Q" C) for at flytte markaren til slutningén af filen.
b. Tryk CTRL KK ( K~ K) for at szette en slutmarkering.

3. Uden at flytte markaren trykker du CTRL KC ( “K C) for at kopiere tekstblokken (for at
duplikere den). Nu har du to kopier af samme tekst.

4. Gentag trin 3 to gange til for at lave to ekstra kopier.

5. Tryk CTRL KKH ( "K ™ H) for at skjule blokmarkeringerne og slukke for fremhasvningen.

Indstilling af ubetinget sideskift n .pa

Nu ber du have fire kopier af teksten. Men nar du flytter markeren ned gennem teksten,
opdager du, at sideskiftene ikke er der, hvor du vil have dem. Du vil gerne have, at hver kopi
kommer pa en side for sig selv. Sadan gor du:

1. Flyt cursor til den forste tomme linie under den ferste kopi af artiklen (lige under "...en
bedre ide”.).

a. Se pa statuslinien for at finde placeringen.
b. Du vil finde at denne tomme linie er pa side 1 linie 46.

2. Indtast .pa. (du vil se sideskiftet hoppe til linien nedenunder .pa).
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3. Gentag trin 1 0g2 for hver af de resterende tre kopier af artiklen.

¢y Tryk CTRL KD ( 'K D) for at lagre en kopi af filen.
\/ .

Y

Nu har du indsat et ubetinget sideskift mellem hver af artiklerne. Kommandoen .pa er
<omtandoen for ubetinget sideskift. Denne kommando fortzelier WordStar, at den skal skifte
side pa den nzeste linie. linien, der indeholder .pa, regnes ikke for en tekstlinie af WordStar.
-lvis du kunne teenke dig at se en udskrift, kan du skrive den ud pa din skriver:

I. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skaermen, tryk P

2. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES ? kommer pa skarmen, indtast
DataStar og tryk ESC (ESCAPE).

\ar du ser pa resultatet vil du opdage, at siderne er blevet nummeret med 1-4, med hvert tal

>entreret nederst pa siden (i denne ovelse er de fire sider de samme; men til daglig vil det
ésere forskellige sider, du udskriver). Hvis du kunne tsenke dig at nummere siderne paen

~~den made (som fx. skiftevis fra side til side), leerer du, hvordan du ger det i 14. lektion.




14.LEKTION

UDSKRIFT MED SIDEOVERSKRIFTER OG FODNOTER

| 13. lektion indtastede du noget af en brochuretekst, lavede kopier af den og udskrev
derefter fire kopier som et firesidet dokument. | denne lektion udskriver du de samme fire
sider med sideoverskrifter og fodnoter. Du leerer ogsa at udskrive udvalgte sider i et
dokument, holde pause for at skifte papir og suspendere en udskrivning midt i det hele.

Tilfoje sideoverskrifter . .he

Nar du trykker en bog, trykker du tit den samme sideoverskrift overst pa hver side. Du kan fx.
trykke bogens titel eller navnet pa kapitlet. For at ove dig skal du nu tilfgje en sideoverskritt,
pa det dokument du indtastede i 13. lektion:

1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skeermen, tryk D.

2. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer pa skasrmen, indtast
DataStar og tryk RETURN.

3. Se efter at der star INDSAT pa skeermen i gverste hajre hjerne. Hvis ikke trykker du CTRL
V ( V) for at fa det frem.

4. Tryk CTRL N for at oprette en ekstra tom linie.

5. Nu indtaster du .he MicroPro Brochure og trykker RETURN (brug GTRLPS ( P S) forat
indfgje * S understregningsiegnene).

Kommandoen .he er sideoverskriftskommandoen. Den giver dig mulighed for at at indtaste
en sideoverskrift pa en linie, og bruge nogle af de specielle effekter du lzerte tidligere i denne
vejledning. Om et gjeblik skal du udskrive dine fire sider igen, men ferst far du mulighed for at
tilizje en fodnote ogsa.

Tilfoje fodnoter : - fo

WordStar giver dig mulighed for at udskrive fra et tegn op til en hel tekstlinie nederst pa hver
side. For at gve dig, skal du udskrive sidetallene skiftevis pa siderne:

1. Pa den tomme linie indtaster du .fo " K (brug CTRL PK ( "P”K) for atindfaje CTRLK ( K-
tegnet).

2. Flyt markeren ud til kolonne 69 (kig pa kolonnenummeret pa statuslinien verst pa
skzermen).{Du kan bruge TAB for at tabulere starstedelen af vejen).

3. Indtast #, som stéar for sidetallet.

4. Tryk CTRL KD ( "K " D) for at lagre en kopi af filen.
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Nu har du indfgjet en enkel fodnote. Kommandoen .fo er kommandoen for fodnote. Den giver

dig mulighed for at indfgje op til en hel tekstlinie nederst pa hver side. CTRL K der foiger efter

r- ~llemrummet efter .fo, fortzeller WordStar, at det skal fierne mellemrummet, mellem .foog £
sider med lige 'sidetal (det er maden, du far sidetallene til at skifte fra side til side).

Hvis du vil se, hvordan det ser ud pa papiret, kan du skrive det ud pa din skriver:
1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skesrmen, tryk P.

2. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES ? kommer pa skeermen, indtast
DataStar og tryk ESC (ESCAPE).

Du kan se hvordan sideoverskrift og fodnote bliver skrevet gverst og nederst pa alle fire sider,
selv om du kun indtastede dem en gang.

Skrive udvalgte sider

rdStar giver dig mulighed for at udskrive en del af en fil. Du kan fx. nejes med at udskrive
Side 2 og 3 af "DataStar” ved at benytte falgende fremgangsmade:

1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skarmen, tryk P.

2. Nér stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES ? kommer pa skeermen, indtast
DataStar og tryk RETURN

3. Nér stikordet UDSKRIFT GEMMES SOM FIL (J/N) kommer pa skeermen, tryk RETURN
for at hoppe over dette spargsmal.

4. Nar stikordet START MED SIDENUMMER ? kommer pa skzermen, indtast 2 og tryk
RETURN.

5. Nar stikordet SLUT EFTER SIDENUMMER ? kommer pa skssrmen, indtast 3 og tryk
3 IETURN.

6. Tryk RETURN fire gange til for at hoppe over de resterende spargsmal og starte udskriv-
ning.

Du kan se pa sidetallene, at kun side 2 og 3 er blevet skrevet. Bemzerk, at RETURN efter
START spergsmélet betyder, at udskrivningen skal starte i begyndelsen af filen (side 1 i det
her tilfeelde) og en RETURN efter STOP spgrgsmalet betyder, at der skal udskrives til
slutningen af filen (side 4 i dette tilfzelde).

Pause for papirskift
Hvis din skriver far tilfart enkeltark, kan du afpreve dette med separate, manuelt indsatte ark.

Hvis ikke, kan du bruge papir i endelese baner og lade som om, arkene er adskilte. Her er
framgangsmaden:
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1. Nar "Funktionsmenu” kommer frem, tryk P.

2. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES ? kommer pa skarmen indtast
DataStar og tryk fem gange pa RETURN.

3. Nar sporgsmalet PAUSE FOR PAPIRSKIFT VED NY SIDE (J/IN): kommer pa skeermen,
indtast J og tryk RETURN to gange til for at starte skrivning.

Efter udskrift af hver enkelt side standser skriveren for at give dig tid til at indszstte nzste

papirark. Nar nasste papirark er indsat, tryk P for at fortszette (hvis du glemmer, kan du kigge
pa "Funktionsmenu”en, hvor du vil se P=FORTSAT UDSKRIVNING).

Suspendere udskrivning

CTRL K P

Du kan suspendere en udskrivning far den er afsluttet. Her er en gvelse i at suspendere en
pagaende udskrivning:

1. Nar ”Funktionsmenu" kommer .pé skeermen, tryk P.

2. Nér stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES ? kommer pa skarmen indtast
DataStar og tryk ESC (ESCAPE).

3. Nér et par afsnit er blevet skrevet, tryk pa P igen.(nu har du suspenderet udskrivningen).

4. Nar stikordet INDTAST "J” FOR AT FORLADE SKRIVNING, "N” FOR AT GENOPTAGE,
U FOR AT VENTE: kommer pa skeermen, indtast N for at genoptage skrivning (RETURN
ungdvendig).

5. Nar et par ekstra afsnit er skrevet, tryk P igen.

6. Nar stikordet kommer pa skasrmen, indtast J for at forlade skrivning.

7. Flyt papiret til det rigtige sted hvis nedvendigt.

Du har gvet dig i to, af de muligheder du har (genoptage skrivning eller forlade skrivning). |

denne gvelse begyndte du at skrive fra "Funktionsmenu”en. Du kunne ogsa veere begyndt

pa udskrivningen, mens du var midt i en fil, og det ger du i den nasste gvelse:

1. Abn filen "DataStar”.

a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skaermen, tryk D.

b. N&r stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer pa skeermen,
indtast DataStar og tryk RETURN.

14-3




2. Begynd skrivning:
Y

) a Nar filen kommer pa skeermen, tryk CTRL KP ( "K' P) for at starte skrivning. .,
~D. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL UDSKRIVES ? kommer pa skesrmen,
indtast DataStar og tryk ESC (ESCAPE;.

¢. Samiidig med at filen begynder at blive udskrevet, kommer felgende meddelelse frem
pa skermen : '
ADVARSEL
OU UDSKRIVER SAMME FIL SOM DU REDIGERER. DEN SiDST LAGREDE VERSION
BLIVER UDSKREVET OG VIL IKKE VISE ANDRINGER, DER IKKE ER LAGRET. DESU-
DEN VIL WORDSTAR IKKE TiLLADE DIG AT LAGRE DEN REDIGEREDE VERSICN,
MENS UDSKRIVNINGEN PAGAR. DU LAERER MERE OM DETTE SENERE, LIGE NU
GAR DU VIDERE.
(-97 Suspender, og genoptag derefter udskrivning:

~

a. Nar et par afsnit er blevet udskrevet, tryk CTRLKP ( K" P) for at suspendere skrivning.

b. Nar stikordet INDTAST "J" FOR AFBR. PRINT, "N" — GENOPTAG, U VENT: kommer
pa skeermen, tryk CTRL U (U ) for at seette skrivning i venteposition.

c. Nar stikordet "***AFBRUDT™™* Tryk ESC tast” kommer pa sksrmen, tryk ESC
(ESCAPE). )

d. Mens skrivningen venter, kan du flytte cursor rundt, élette tekst, tilfgje tekst, eendre
margener og cmdanne afsnit, (ingen &ndringer vil imidlertid blive indfejet inden paga-
ende skrivning).

e. Tryk CTRL KP ( K P) for at genoptage skrivning.

- .
) ) Forlad skrivning:

a. Efter at par afsnit til er blevet udskrevet, tryk CTRL KP ( 'K P) for at suspendere
skrivning igen. . '

b. Nar stikordét kommer pa skaermen (se 3b) tryk J for at forlade skrivning.
¢. Gor papiret klart til ny udskrivning.
5. Tryk CTRL KQ ( 'K” Q) for at fortade filen.
Opsummering: Efter at du suspender en skrivning, kan du gore felgende tre ting:
e Forlade skrivningen fuldstzendig.
7 ) Genoptag skrivning efter at have udfort nogle kontroller.

-
e |ade skrivningen vente, mens du udferer andre opgaver.
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15.LEKTION
SKRIVNING AF STANDARDBREVE

(kun MailMerge)

I denne lektion lzerer du at e2ndre et almindeligt brev til et standardbrev, som du kan indszstte
tusindvis af navne og adresser i. Nar du er faerdig med denne lektion, er du i stand til at
producere en meengde breve fra et brev og en adresseliste (forudsat MailMerge erinkiuderet
i din WordStar). .

Udarbejde et originalbrev

Det forste skridt pa vejen til at skrive tusindvis af standardbreve er at udarbejde et "original-
brev”, som indeholder feellesbetegnelser i stedet for aktuelle navne:

1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skaermen, tryk O for at kopiere en fil.

2. Nér stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL KOPIERES ? kommer pa skeermen, indtast
Brev og tryk RETURN, (det er brevet du skrev i 3. lektion).

3. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL VZARE KOP! ? kommer p& skeermen, indtast
Sending3 og tryk RETURN (Du har nu lavet en kopi af filen "Brev” kaldet "Sending3”).

Du vil komme til at skrive mange breve, der ser ud som "Brev”. Nu da du har en kopi af det,
kan du bruge kopien til at udarbejde originalbrevet. Du begynder med at indtaste nogle
forberedende instrukser til WordStar:

1. Abn en fil kaldet "Sending3”:

a. Nar "Funktionsmenu” kommer p& sksermen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer pa skarmen,
indtast Sending3 og tryk RETURN.

2. Se eﬁer; at der star INDS/ET i averste hgjre hjgrne pa skzermen; hvis ikke tryk CTRL V
(V). '

3. Tryk CTRL N for at oprette en tom linie.

4. Indtast ..Fil:Sending3 og tryk RETURN (det fortzeller dig navnet pa din fil).

5. Pa neeste linie indtaster du .op og trykker RETURN (det slukker for sidenummerering).
6. Pa den tredje tomme linie indtast .df LIST3.DAT og tryk RETURN (det fortaeller WordStar

navnet pa din datafil, som du vil indtaste senere).
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’. Pa den fjerde tomme linie indtast .rv N,TITEL,FIRMA, ADRESSE1, ADRESSE2, NAVN,
LOKAL og tryk RETURN (det forteeller WordStar, hvad der skal leeses fra din data-fil)

vt instrukserne til WordStar er klare kan du slukke for lNDS/ET ved at trykke CTRL V(V)
1g begynde at endre selve brevet:

- Erstat titel-linien med &TITEL&:
a. Flyt cursor til J i "Jens Jensen, direktar”.

b. Indtast &TITEL& over navnet og tryk CTRL QY ("Q" Y) for at slette alt hvad der er
tilbage pa linien efter "&TITEL&.

). Erstat firma-linien med &FIRMA&:
a. Flyt cursor ned en linie til A i "Andelsboliger A/S”.

ﬁb Indtast &FIRMA& over navnet og tryk CTRL QY ( Q") for at slette overskydende
. tegn.

}. Erstat den forste adresse-linie med &ADRESSE1&:
a. Fiyt cursor ned en linie til H i "Hovedgaden 5.

a. Indtast SADRESSE1& over adressen og tryk CTRL QY ( Q’ Y) for at slette oversky-
dende tegn. (

t. Erstat den anden adresse-linie med &ADRESSE”&:
a. Flyt cursor ned en linie til K i "Kebing”.

b. Indtast &ADRESSE"&.

“rstat navnet i henvendelsen med &NAVN&:

—

1. Flyt cursor ned til Hi "Hr. Jensen”

b. Indtast &NAVN& over "Hr. Jensen” og tryk CTRL QY ("Q"Y) for at slette oversky-
dende tegn.-

3. Erstat firmanavn med &FIRMA& igen:
a. Flyt cursor til A i "Andelsboliger A/S” sidst i farste afsnit.

b. Indtast &FIRMA& over "Andelsboliger A/S” og tryk CTRL QY ("Q"Y) for at slette
resten af linien.

c. Det er ikke nedvendigt at omdanne afsnittet.

)

~_J{
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7. Erstat navnet pa byen med &LOKAL&:
a. Flyt cursor til B i "Bysted” i efterskriften. -
b. Indtast &LOKAL& over "Bysted.” og lav et nyt punktum.
8. Tryk CTRL QC ( "Q" C) for at flytte cursor til siutningen af filen.

9. Pa en tom linie indtaster du .pa for at forteelle WordStar at hvert brev skal begynde pa en
ny side.

10. Tryk CTRL KD ( "K" D) for at lagre filen.

Du har fgjet fem instrukslinier til WordStar (fire i begyndelsen, en i slutningen) og erstattet
hvert navn eller adresse med en feellesbetegnelse. Det eendrer brevet til et originalbrev, klart
tit at modtage information fra en datafil. WordStar vil indszette information pa de steder, hvor
faellesbetegnelserne befinder sig i teksten i originalbrevet. Sddan skal originalbrevet se ud
pa skarmen:

..Fil:SENDINGS3

.df LIST3.DAT
v N, TILL,FIRMA,ADRESS1,ADRESS2,NAMN,ORT

Kebenhavn, 22.juli 1981

&TITEL&
&FIRMA&
&ADRESSE1&
&ADRESSE2&

Kaere &NAVN&

Under henvisning til vor samtale tidligere idag, ville jeg veere
inter esseret i et mede med Dem snarest muligt. Vi ber
diskutere ~Balle B mulig heder for at slutte &FIRMA& og
Ejerboliger I/S sammen.

Ring venligst til min sekretzer for at aftale tid ved farst givne
lej lighed.

Med venlig hilsen

Hans Hansen
Ejerboliger I/S

P.S. En af de sager, vi bar huske ai gennemga pa vores -
nzeste made, er den boligblok vi har ovre i &LOKAL&. Jeg vil
gerne hore din mening om den sag. Lad here fra dig.

HH/ab
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Indtastning af data-fil

@in nzeste opgave er at indtaste data-filen, der indeholder de navne og adresser, der skal
~dfojes i originalbrevet:

1. Abn en fil kaldet "LIST3.DAT".

a. Nar "Funktionsmenu” kommer pé skeermen, tryk N (lkke D) for at oprette en ikke-
dokument fil.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer na skzarmen,
indtast LIST3.DAT og tryk RETURN. |

c. Du vil se meddelelserne VENT og NY FIL komme p& skeermen.

2. Nar meddelelsenforsvinder, og filen er kiar, indtast falgende fem informationslinier (hver
linie fortsastter som en indtil du trykker <R>):

A

1, "Jens Jensen, direkior” Andelsbaliger A/S, Hovedgaden 5, Kabing, Hr. Jensen, Bysted
<R>

2. "Torben Arentoft, salgschef”, Privatboliger ApS, Jernbanegade 4, Gammelby, Hr. Soren-
sen, Nyby <R>

3. "Peter Petersen, direkior”, Byggeselskabet A/S, Murergade 5, Gravsted, Hr. Petersen,
Gammelkebing <R> {
4. "Mads Madsen, indkebschef”, Ejendomsselskabet, Blokken 5, Nysted, Hr. Madsen,
Mellemby <R>

5. Mogens Mogensen, Sanenngsselskabet A/S, Gronnegade 5, Ostervold, Hr. Mogensen,
Overby <R>

4. Tryk CTRL KD ( "K" D) for at lagre filen.

Flver indgangslinie, eller optegnelse, i din data-fil indeholder syv enheder, eller felter, adskilt
af kommaer (nar feltet indeholder et komma som fx. "Jens Jensen, direkior”, skal det
indtastes i citationstegn). De syv felter i hver linie svarer til de syv fllesbetegnelser, eller
variabler, som du brugte i originalbrevet. Lad os fx. se pa linie 3:

N =3
TITEL - = Peter Petersen, direkior
. FIRMA = Byggeselskabet A/S - -
ADRESSE1 = Murergade 5
ADRESSE2 = Gravsted
NAVN = Hr. Petersen
" LOKAL = Gammelkabing

Fordi der er fem indgangslinier i data-filen, bliver der udskrevet fem breve.




@

" Udskrivning af standardbreve

Nar originalbrevetiog data-filen er klare, kan du begynde at udskrive: ..
1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skeermen, indtast M for at starte en sammenfletning.
2. Se efter om skriveren er klar, og papiret sat korrekt i.

3. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL MAILMERGES ? kommer pa skeermen, indtast
Sending3 og

a. Hvis du skriver pa endelose baner, tryk ESC (ESCAPE) for at begynde udskrivning.

b. Hvis du udskriver hvert Brev pa et ark for sig, fryk <R> syv gange, tryk J for PAUSE
FOR PAPIRSKIFT VED NY SIDE (J/N) , tryk derefter <R> to gange til for at starte
udskrivning.

Nu udskriver WordStar fem breve pa skriveren, og bruger de fem indgangslinier fra datafilen
til at indfoje information i originalbrevet. Du ser, at WordStar tager hojde for ord af forskellig
lzengde, der skal indfgjes, og omdanner afsnittene hvis nadvendigt. Bemzerk ogsa, at det
forste brev er identisk med det brev, du indtastede i 3.lektion.

Regler for indtastning af datafil

'leg disse regler h\;er gang du indtaster en datafil:

® Brug en ikke-dokument-fil
e Begynd hver informationslinie med et nummer
e Adskil felter med kommaer

e Brug citationstegn omkring felter, der indeholder deres egne kommaer (indtast afslut-
nings-citationstegnet for det neeste komma)

¢

e Udelad aldng et felt; hvis du ikke ved, hvad du skal indfaje, indtast blot et tomt mellemrum
efterfulgt af et komma

e Afslut hver informationslinie ved at trykke <R>
e Brug altid DataStar for at indtaste datafiler nar muligt.

Hvis du glemmer disse regler, kan du risikere at fa breve, der ser sadan her ud:
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Kaebenhavn, 22.juli 1981

Jensen Jensen
direktor
Andelsboliger A/S
Hovedgaden 5

Kaere Kebing

Under hen\)isning til vor samtale tidligere idag, ville jeg veere
inte resseret i et mede med Dem snarest muligt. Vi bar
diskutere alle mulig heder for at slutte direkter og Ejerboli-
ger I/S sammen.

Ring venligst til min sekreteer for ....

I
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16.LEKTION

KUVERTER OG ADRESSEETIKETTER
: (kun MailMerge)

| 15. lektion skrev du fem standardbreve. | denne lektion vil du lave kuverter til at sende
brevene i ag forberede adresseetiketter til medialgende past.
Adressering af kuverter

Du kan bruge den samme datafil til at adressere kuverter til de fem breve, men med anden
original, den lave séledes:

1. Abn en ny fil kaldet "Kuvert3”:
a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skeermen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer pa skarmen,
indtast Kuvert3 og tryk <R>.

2. Nar filen kommer pa skasrmen, indtast falgende:

.Fil: KUVERTS3 (skriv kuverter fra LIST3.DAT)
Fil: EN

.0p Sluk for sidenummerering

.pl 25 Sidelazngde = 25 linier (almindelig kuvert)
.mt 15 Overste margen 15 linier fra kant

.mb 0 Ingen nederste margen (0O linier)

.df LIST3.DAT (datafilen er LIST3.DAT)

Lees disse syv felter (variabler)
. en optegnelse ad gangen:
.rv N, TITEL, FIRMA, ADRESSE1, ADRESSE2, NAVN, LOKAL
Tryk CTRL PC ( P~ C) for at indfaje "C
. = (vent pa naste kuvert)
C

&TITEL&
&FIRMA&
&ADRESSE1&
&ADRESSE2&

pa Rul kuverten ud af skriveren RETURN

3. Le=s kommentarerne for at se, hvad hver enkelt kommando bruges til. (Kommentarerne er .
ikke nedvendige, men vises her for at hjzelpe dig at laere kommandoerne).

4. Tryk CTRL KD ( "K” D) for at lagre filen.
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Nu har du en dokumentfii kaldet "Kuvert3”, som du kan bruge som original til at adressere
dine kuverter en ad gangen. Denne criginal kraever en kuvert, der svarer til 25 linier i hgjden,
An gverste margen 15 linier fra kant, en venstre margen pa 30 tegn, cg enkelt linieafstand
r at skrive med dobbelt linieafstand skal overste margen flyttes til 10 linier fra kant, og der
indszettes tomme linier mellem adresselinierne). Du er kiar til at skrive kuverterne:

1. Nér "Funktionsmenu” kommer pa skeermen, indtast M for at starte en sammenfietning.
2. Se efter at skriveren er klar og den ferste kuvert korrekt sat i.

3. Nér stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL MAILMERGES ? kommer pa skeermen, indtast
Kuvert3 og tryk ESC (ESCAPE) for at starte skrivning.

4. Tryk P hver gang en ny kuvert er klar (hvis du glemmer, kan du se pa "Funktionsmenu”,
hvor du vil se P = FORTSAT SKRIVNING).

Nar du har placeret den sidste kuvert i skriveren, skriver WordStar den ud og vender derefter
tilbage til "funktionsmenu”. Nu har du fem kuverter til at sende dine fem breve i.

ey

Udskrivning af etiketter

For at udskrive enkelt-kolonne adresseetiketter for navnene pa din adresseliste kan du
bruge den samme datafil igen sammen med endnu en original (for at udskrive multi-kolonne
etiketter, se 10. sektion i WordStar reference manual). Sadan skal originalen indtastes:

1. Abn en ny fil kaldet "Etiket3":
a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skarmen, tryk D.

" b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer pa skezermen,
indtast Etiket3 og tryk RETURN.

~ Nar filen kommer frem, indtast den felgende information (kommentarerne kan vzere til

¥ hjzip):
. Fil: ETIKETS3 (skriv adresseetiketter fra LIST3.DAT)
.op Sluk for sidenummerering
.pl 18 Sideleengde = 18 linier (dette kan variere)
.mt8 @verste margen 8 linier fra overkant
.mb 6 Nederste margen 6 linier fra underkant

.df LIST3.DAT (datafilen er LIST3.DAT)
v N, TITEL, FIRMA, ADRESSE1, ADRESSE2, NAVN, LOKAL
&TITEL&
&FIRMA&
&ADRESSE1&
&ADRESSE2&

7Slut pa fil <R>
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3. Tryk CTRL KD ( "K " D) for at lagre en kopi af filen.

Nu har du en dokumenitfil kaldet "Etiket3”, som du kan bruge.som original til at skrive dine
adresseetiketter i endelgse baner. Denne original kreaver en etiket, der er 18 linier hgj, med
pverste margen ved 8 linier fra overkant og nederste margen 6 linier fra underkant, venstre
margen pa 10 tegn og enkelt finieafstand (for at skrive med dobbelt linieafstand flyttes
pverste margen til 5 linier fra overkant og nederste margen 5 linier fra underkant, og der
indfzjes tomme linier mellem adresse-linierne). Du er kiar til at skrive etiketterne:

1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skarmen, indtast M for at starte sammentletning.

2. Se efter at skriveren ef klar og etiketrullen korrekt sat i.

3. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL MAILMERGES ? kommer pa skaermen, lndtast
Etikett og tryk ESC (ESCAPE) for at starte skrivning.

Nu udskriver WordStar fem etiketter, der passer til de fem brev og de fem kuverter.

Kombinering af tre opgaver til en

| 15. lektion og denne har du udskrevet en serie af breve, efterfuigt af tilsvarende kuverter og
adresseetiketter. Nu vil du leere at kombinere de tre opgaver til en. Indtil nu har du indtastet
filer med folgende navne:

o SENDINGS3 (original til brev)

e KUVERTS3 (original til kuverter)

e ETIKETS3 (original til adresseetiketter)

Disse ire originaler brugte samme datafil for navne og adresser (LIST3.DAT). | denne lektion
indtaster du en ekstra original for at skrive din datafil i et leeseligt format. Derefter indtaster du
en enkelt kommandofil for at udskrive alle fire efter hinanden.

Som du sikkert har lagt meerke til, er datafilen for navne og adresser sveer at leese. Hvis du
skulle have foretaget 22ndringer, ville det ikke vaere nemt at finde noget som helst. Sa hvorfor
ikke skrive den i et mere lseseligt format og gare arbejdet nemmere ? Sadan ger du:

1. Abn en ny fil kaldet "Format3”:

a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skeermen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer pa skeermen,
indtast Format3 og tryk RETURN.
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2. Nar filen kommer frem, indtast folgende:

o)

Fil: FORMATS3 (skriv adresseliste i format)
op Sluk for sidenummerering
pl 8 Saet sideleengde pa 8 linier
mi 2 Seet overste margen 2 linier fra kant
mb 2 Szt nederste margen 2 linier fra kant
cp6 Seaet et betinget sideskift (6 linier)
df LIST3.DAT :
rv N, TITEL, FIRMA, ADRESSE1, ADRESSE2, NAVN, LOKAL
n& &titel&

&firma&

&adresse1&

&adresse2&
csS !

NU SKRIVNINGSOPTEGNELSE FOR &titel&
.t pa fil RETURN

.. Tryk CTRL KD ( "K" D) for at lagre filen.

1dtastning af kommando fil

lver gang du ansker at kombinere flere opgaver til en, giver MailMerge dig mulighed for at
dtaste en speciel fil, kaldet kommandofil, til at udfgre disse opgaver for dig. Denne
ommandofil vil kalde de andre filer for dig og skrive dem ud efter hinanden, mens du gar
idere til noget andet arbejde. Sadan er fremgangsmaden for denne szerlige kommandofi:

. Abn en ny fil kaldet "Kombi3™:
@ . Nar "Funktionsmenu” kommer pa skarmen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer p& skssrmen,
indtast Kombi3 og tryk RETURN.

®)
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2. Nar filen kommer pa skaermen, indtast folgende:
i’
.dm Dette program vil udfere fire opgaver:
.dm (1) skrive en serie breve, (2) skrive kuverterne
.dm . (3) skrive adresseetiketter, (4) skrive datafil
.dm Opgave 1: Skriv breve
fi SENDING3
.dm Opgave 2: Skrive kuverter
.dm Ger kuverterne klare
fi KUVERT3 .
.dm Opgave 3: Skrive adresseetiketter
.dm Szt etiketterne i faderen
. Tryk CTRLPC ( P C) for atindfgje "C
C
fi ETIKET3
.dm - Opgave 4: Skriv adresselisien
&y .dm Seet papiret tilbage i federen
. Tryk CTRLPC ( P C) for at indfgje "C
“C
fi FORMAT3
3. Tryk CTRL KD ( "K " D) for at lagre filen.
Korsel af kommandofil
Nu har du en kommandofil, sammen med fire filer der kaldes af kommandofilen, og er kiar til
at begynde:
1. Nér "Funktionsmenu” kommer pa skzermen, indtast M for at starte sammenfletning.
NeX

2. Se efter at skriveren er klar og papiret sat korrekt i.

| 3. Nér stikordst NAVN PA FILEN SOM SKAL MAILMERGES ? kommer pa skaarmen, indtast
| Kombi3 og tryk ESC (ESCAPE) for at starte skrivning:

a. Brevene bliver skrevet forst, uden at du behgver at gere noget.

b. Nar det sidste brev er skrevet, skal du til at indszette kuverterne en efter en, som
meddelelserne pa skasrmen viser dig.

c. Nar den sidste kuvert er skrevet, indsastter du etiketrullen i foderen i den naeste
skrivepause.

d. Nar den sidste etiket er skrevet, skifter du tilbage til papir igen i skrivepausen.

8} Néar adresselisten er udskrevet, vender WordStar tilbage til "Funktionsmenu”. Nu har du fem
breve, fem kuverter, fem adresse-etiketter og en adresseliste med fem navne pa.
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Oversigt

C%e dokumenter, du har indtastet for at producere speciel skrivning, indeholder alle et antal
 ~tegns kommandoer som begynder mead punktummer (prikker). De kaldes prik-komman-
doer. Her er en oversigt over de prik-kommandoer, du har set indtil nu, og hvad de betyder i

‘ WordStar:
|

.0p
pa

.cp

.mt
mb

df

i

~

dm

. e v mmere e i - e e

"Ignorer denne linie. Denne linie er til kommentarer (eller for at efterlade &ben

plads i filen).”

"Ingen sidenummerering nar du skriver dette dokument.”

"G4 videre til en ny side lige her.”

"Her er et ciffer. Hvis dette antal linier ikke passer til denne side, flyt dem alle til
naste side.”

"Leengden pa hver side til skrivning er som faiger.”

"Sest overste margen her pa hver side inden skrivning”

"Seet nederste margen her efter skrivning af en side.”

"Navnet pa datafilen til denne original er ;" (kun MailMerge)

"For hver enhed, der skal skrives, izeses foigende felt (variabler) fra en informa-
tionslinie i datafilen. Du behover ikke at bruge dem alle under skrivning.” (kun

MailMarge)

"Indfej den felgende fil lige her. D.v.s skriv alt fra den fil her, og vend derefter

" tilbage til denne fil for at fortsestte skrivning.” (kun MailMerge)

"Rens skzermen for tekst” (kun MailMerge)

"Vis folgende information pa skasrmen” (kun MailMerge)
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17.LEKTION

SKRIVNING AF SVARBREVE
(kun MailMerge)

1 15. lektion skrev du et standardbrev, der kunne adresseres til mange forskellige mennesker.
Hver modtager fik det samme brev. Nu skal du leere at indtaste en anden slags standardbrey,
et svarbrev. Denne gang skal du ikke sende et stort antal identiske breve. | stedet for sender
du kun et brev ad gangen, men formuleringen kan variere fra brev til brev.

Udarbejde originalbrev "

| stedet for at omdanne et feerdigt brev til et originalbrev ved at lave udskiftninger, som du
gjorde i 15.lektion, indtaster du originalbrevet direkte denne gang: :

1. Abn en ny fil kaldet "Svar”:
a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skasrmen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer p& skeermen,
indtast Svar og tryk RETURN.

2. Tryk CTRL OJ ( "O” J) for at sl& justering fra..

3. Nér den nye fil kommer pa skeermen, indtast det feigende brev:

..Fil:SVAR (skriver et svarbrev og bruger RADIO, TV eller STEREO
. som beskrivelse)
.cs

.av "Indtast filnavn (RADIO/TV/STEREQ):”, FILNAVN
.av "Indtast dags dato:”, DATO
§ MODTAGER (standardadressering og hilsen)

Tak for Deres henvendelse. Vi har felgende valgmuligheder at byde pa:

fi &FILNAVN&

Det var os en gleede at hare fra Dem. Vi haber, at vort &PRODUKT& kan bidrage til Deres
&FUNKTION&. Kontakt os venligst, hvis vi kan veere af yderligere hjzip.

Med venilig hilsen

Gorm Gormsen
Salgschef RETURN

4. Tryk CTRL KD ( "K " D) for at lagre filen.
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lodtagerfil

0'1 du kan se af dette brev, far du brug for adskillige andre filer (MODTAGER, RADIQ, TVog
~<REQ), inden du kan bruge det. Vi kan begynde med at indtaste modtagerfilen:

. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skaermen, tryk D.

. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ?

kommer pa sksermen, indtast
Modtager og tryk RETURN.

. Nér den nye fil kommer pa skaermen, indtast det folgende:

Fil: MODTAGER (standardadressering og hilsen)

v "Modtagers navn og titel:", TITEL

v "Modtagers firma:”, FIRMA
(ns . "Gadenavn og nummer:”, ADRESSE1

, "Postnummer og by:", ADRESSE?2

v "Keere”, NAVN

s

TITEL& &DATO&
FIRMA& '

:ADRESSE1&

ADRESSE2&

.gere &ENAVN&

Slut pa fil RETURN

- Tryk CTRL KD ( "K" D) for at lagre filen.
O

N~

len forste produktfil

lerefter gar vi videre til de tre produktfiler. En af dem vil blive indfejet som det midterste afsnit
brevet. Her er den farste: :
. Abn en ny fil kaldet "Radio”.

a. Nar "Funktionsmenu” kommer pé skaermen, tryk D.

b. Nér stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL

REDIGERES ? kommer pa. skaarmen,
indtast Radio og tryk RETURN. -

A

~—
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2. Nar den nye fil kommer pa skrmen, indtast foigende:

)
. Fil: RADIO (beskriver AM/FM radiovaskkeur)
SV PRODUKT, AM/FM radiovaskkeur

SV - FUNKTION, behagelige opvagnen

e automatisk programveeiger
e AC/DC omskifter
e tre muligheder for vaekning
* blid musik
* kinesisk gongong
* "Kong Christian stod ved hgjen mast”

. ..Slut pa fil RETURN

(") 3. Tryk CTRL KD ( "K " D) for at lagre filen.

Den anden produkdfil

Dernzest forbereder du den anden produkifil:

1. Abn en ny fil kaldet "TV":
a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skzermen, tryk D.

b. N&r stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer pa skzermen,

indtast TV og tryk RETURN.
2. Nér den nye fil kommer p& skzrmen, indtast falgende:
A .
. Fil: TV (beskriver det transportable farve TV)
.SV PRODUKT, transportable farvefjernsyn
.SV FUNKTION, underholdning .
. e 12 kanaler

® avanceret farvespekirum
e valg mellem tre starrelser
* transportabelt
* mappeformat
* lommeformat
..Slut pa fil RETURN

O 3. Tryk CTRL KD ( "K D) for at lagre filen.




Den tredje produ'ktfil
Til sidst indtastes Zien tregje produktfil:
1. Abn en ny fil kaldet "Stereo™:
a. Nér "Funktionsmenu” kommer pa skzermen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer pa skesrmen,
indtast Stereo og tryk RETURN.

2. Nar den nye fil kommer p& skermen, indtast folgende:

Fil: STEREO (beskriver stereo systemet)

.SV PRODUKT, sterefoniske system
SV FUNKTION, gleede ved at lytte til musik
A ® akustiske hgijttalere
e fuld stereofonisk lyd
e elliptisk

¢ valg mellem tre farver
* Murstensgul
* A=blegran
* Sort/hvid
..Slut pa fil <R> {

3. Tryk CTRL KD ( K" D) for at lagre filen.

Udskriit af svarbrev

U har du et originalbrev fil at svare pa forespargsier om produkter, sammen med fire
medfalgende filer. Saddan skriver du et svarbrev:

1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skzermen, indtast M for at starte en sammenfletning.

1

2. Se efter at skriveren er klar og papiret sat korrekt i.

3. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL MAILMERGES ? kommer pa skaermen, indtast
Svar og tryk ESC (ESCAPE) for at starte skrivning.

4. Som svar pa stikordet "Indtast et filnavn (RADIO/TV/STEREQ):", indtast Radio og tryk
RETURN. -
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5. Svar pa de resterende spergsmal som angivet og tryk RETURN efter hvert svar:

Indtast dags dato: 22. juli 1981

Modtagers navn og titel: Hr. Jens Jensen, direktor
Modtagers firma: Andelsboliger A/S

Gadenavn og nummer: Hovedgaden 5
Postnummer og by: 9999 Kabing

Keere Hr. Jensen

6. WordStar udskriver nu brevet, der ber se ud som faliger:

Hr. Jensen Jensen, direkter 22.juli 1981
Andelsboliger A/S - )
Hovedgaden 5

9999 Kabing

Keere Hr. Jensen

Tak for Deres henvendelse. Vi har felgende valgmuligheder at byde pa:

¢ automatisk programvaiger
e AC/DC omskifter
e tre muligheder for vaekning
* blid musik
* kinesisk gongong
* "Kong Christian stod ved hgjen mast”

Det var os en gleede at hore fra Dem. Vi haber at vort AM/FM radiovaekkeur kan bidrage fil
Deres behagelige opvagnen. Kontakt os venligst, hvis vi kan veere til yderligere hjzeip.

Med venlig hilsen

Gorm Gormsen
Salgschef

7. Tryk mellemrumstasten for at vende tilbage til "funktionsmenu”.

8. Gentag trin 1-7, ferst med "TV" og derefter "Stereo” i trin 4 og find pa nye adresser i trin 5.




Oversigt

6? har Izert to nye prik-kommandoer i denne lektion, begge for at informere WordStar om,
ilken veerdi der skulle bruges til et felt (variabel):

.av "Bed operateren indtaste feltet (variabel) pa tastaturet.”

.sv "Sest dette felt (variabel) til folgende veerdi.”

Du har tre forskellige mader, du kan fortzelle WordStar, hvilken veerdi der skal bruges for et
givet felt (variabel): lees et felt (.rv), bed om et felt (.av), eller szt et feit (.sv).

Her er en kort beskrivelse af, hvordan WordStar skriver dette svarbrev (kig pa indholdet i
filerne tidligere i denne lektion, mens du lzeser dette):

1. Efter at du starter en sammentletning, beder SVAR dig om ﬂlnavh og dags dato.

2. SVAR giver kontrollen over til MODTAGER (det er, som om alti MODTAGER er skrevet
midt i SVAR. Det kaldes parentesstruktur).

MODTAGER beder om navn og adresse pa modtager og skriver dem sammen med
hiisen, bruger samtidig den dato, SVAR bad dig om og giver demzest konirollen tilbage til
SVAR.

4. Naeste SVAR skriver et kort afsnit og giver kontrollen til den fil, du neevnte i trin 1 (RADIO,
TV eller STEREQ).

5. Da du navnte RADIO den farste gang, begynder RADIO med at indfaje "AM/FM radio-
vaskkeur” som PRODUKT, og "behagelige opvagnen” som FUNKTION, skriver valgmu-
lighederne for radioen, og giver kontrollen tilbage til SVAR.

6. SVAR skriver nu det sidste afsnit og bruger veerdierne for PRODUKT og FUNKTION sat af
RADIO, og skriver derefter underskriftslinien for at afsiutte brevet.

O,.-/

9
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18. LEKTION

K/EDE-UDSKRIFT
(Kun MailMerge)

| denne lektion indtaster du tre tekstfiler, der repraesenterer tre afsnit i en bog. Derefter
indtaster du en kommandofil, der udskriver de tre tekstfiler efier hinanden. Dette kaldes
kaede-udskrift, en anden méade, der viser WordStars MailMerge mulighed for at spare tid og
ulejlighed.

Indtastning af tekst-filer

Du begynder med at indtaste flere sider fra de tre farste lektioner i denne vejledning. Foruden
at hjeslpe dig med at lzere keede-udskrift vil det give dig et godt tilbageblik over de forskellige
ting, du har leert i denne vejledning. Sadan ger du:

1. Abn en ny fil kaldet "Vejled1”:

a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skeermen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer pa skarmen,
indtast Veiled1 og tryk RETURN.

2. Indtast de to forste sektioner af 1. lektion i denne vejledning ("Tastaturef" og "Skzrmen”)
ngjagtig som du ser dem.

a. Her er et par rad om mellemrum:
(1) Indfoj tre tomme linier mellemstarten af filen og "1.LEKTION".
(2) Indfaj to tomme linier mellem overskriften og den farste tekstlinie.

(3) Indfej 13 tomme linier mellem slutningen af det ferste afsnit (*...anderledes.”) og
billedteksten ("Typisk tastatur”).

b. Efter den sidste szetning (som bar vaere nederst pa side 1), tryk RETURN tre eller fire
gange for at fremprovokere et sideskift til side 2.

3. Tryk CTRL KD ( "K " D) for at lagre filen.
4. Abn en ny fil kaldet "Vejled2":
a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skaermen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer pé skermen, .
indtast Vejled2 og tryk RETURN.
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5. Indtast de forste fire sektioneri 2. lektion i denne vejledning ("Teend for datamaten”, "Start
WordStar”, "Stop WordStar” og "Sluk for datamaten”).

(") a. Felg formatet § 2. lektion, men indtast den fremgangsmade, der passer til din egen
datamati stedet for den beskrivelse der er giveti 2. lektion, (d.v.s. hvis de er forskellige).

| b. Det skulle gerne fylde to en halv side.

c. Pa den farste tomme linie efter sidste tekstlinie indtaster du -pa og trykker RETURN.
For at frem provokere et fijerde sideskift, indtast .pa og tryk RETURN igen.

l
6. Tryk CTRL KD ( "K" D) for at lagre filen.
7. Abn en ny fil kaldet "VejledS”£
a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skesrmen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer pa skearmen,
Y indtast Vejled3 og tryk RETURN.

8. Indtast abningsafsnittet og den farste sektion i 3. lektion ("Forudgaende indstillinger”).
Det bor fylde lidt over en side.

9. Tryk CTRL KD ( 'K~ D) for at lagre filen.

Nu har du tre filer (Vejled1, Vejled2 og Vejled3), en for hver af de tre forste lektioner i denne
vejledning. | denne ovelse bestar de af omirent fem sider. Til daglig kan du have dusinvis af
filer og hundreder af indtastede sider.

Udskrift med kontinuerlig sideinddeling

Forst indtaster du en kommandofil, der nummerer siderne kontinuerligt fra lektion til lektion:
* Abn en ny fil kaldet "Skriv01”™:

a. Nér "Funktionsmenu” kommer pa sksermen, tryk D.

b. Nar stlkordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer pa skarmen,
indtast Skriv01 og tryk RETURN.

2. Nar filen kommer pa skarmen, indtast feigende:

Fil: SKRIV01
i Vejled
.pa
fi Vejled2
.pa
e Vejled3 .. n

Slut pa fil RETURN
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3. Tryk CTRL KD ( "K " D) for at lagre filen.
" Hver gang du indtaster en ubetinget sideskift kommando (.pa) indseatter WordStar et

FY  sideskiftikommandofilen, som du kan ignorere. For overskuelighedens skyld er sideskiftene

ikke vist her. .

Bemzerk

Kommandoen .pa, som du indtastede sidst i Vejled2 var for at fa en tom side sidst i 2. lektion

(hvis du a@nskede at udfere en skrivning pa begge sider af papiret og havde et kapitel, der

sluttede pa en ulige side, ville neeste kapitel begynde bag pa et ark, i stedet for pa forsiden).

Nu er du klar til at starte udskrivning:

1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skaermen, indtast M for at starte en sammenﬂetniné.

2. Se efter at skriveren er klar og papiret korrekt sat i.

€Y 3. Néarstikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL MAILMERGES ? kommer pa skaermen, indtast
SKRIV01 og tryk RETURN (ikke ESCAPE) fire gange.

4. Nar stlkordet ANTAL KOPIER (<R> for 1) ? kommer pa skeermen mdtast 2 og tryk
RETURN fire gange til.

Du skulle nu have to szt pé 8 sider, nummereret fra 1-8, med hvert sidetal centreret nederst
pa siden.

Udskrift med sideinddeling efter kapitel
Nu skal du skrive de samme tre filer med en anden made at sideinddele pa. Denne gang skal
Kapitlerne sideinddeles hver for sig, med den farste side af forste kapitel kaldet 1-1, den
anden side 1-2 o.s.v. Desuden skal sidetallene skifte fra side til side.

ﬁJ 1. Tilfej en fodnote til hver af sidermne i "Vejled1”:

a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skaermen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer pa skeermen,
indtast Vejled1 og tryk RETURN.

c. Nar filen kommer pa skeermen, Tryk CTRL N for at oprette en tom linie i starten af filen.

d. Indtast .fo " K ved venstre margen, indtast dereiter 1-# i kolonne 67-69 (iryk CTRL PK
for at indtaste “K).

e. Tryk CTRL KD ( “K" D) for at lagre filen.
2. Gentagtrin 1 for "Vejled2” og "Vejled3” og brug 2-# og 3-# i trin 1d i stedet for 1-# som vist
) nedenunder:
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fo”K 2 LEKTION

NOGLE GRUNDFUNKTIONER

| denne lektion lz=rer du at tzende og afbryde datamaten, starte og stoppe WordStar. Du lzerer
ogsa, hvordan WordStar hjzelper dig, nar du har brug for information.

Overste del af side 11 2.lekiion

3. Abn en ny fil kaldet "Skriv02™:
a. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skzermen, tryk D.

b. Nar stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL REDIGERES ? kommer pa skaermen,
indtast Skriv02, og tryk RETURN.

‘4. Nar filen kommer pa skzermen, indtast falgende:

- Fil: SKRIV02 ..
Ril Vejled1

pa.

.pn 1

fi Vejled2

.pa

.pn 1

fi Vejled3

Slutpafl  RETURN

Y
5. Tryk CTRL KD ( "K " D) for at lagre filen.

Denne fil er den samme som SKRIVO1, bortset fra sidetal kommanderne (.pn 1), som
fortzeller WordStar at genindstille sidetallet til 1, inden et nyt kapitel pabegyndes. Sldesklf-
tene er helier ikke vist her. Nu er du klar til at skrive:

1. Nar "Funktionsmenu” kommer pa skearmen, indtast M for at starte en sammenfletning.

-

2. Se efter at skriveren er klar og papiret korrekt sat i.

3. Nér stikordet NAVN PA FILEN SOM SKAL MAILMERGES ? kommer pa skasrmen, indtast
Skriv02 og tryk ESC (ESCAPE). .

Du ber nu have 8 sider, nummeret som falger: 1-1, 1-2, 2-1, 2-2, 2-3, 2-4, 3-1, 3-2. Desuden
(7 1l tallene skifte fra side til side, med 1-1 til hajre, 1-2 til venstre o.s.v.
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Slut pa udvidet kursus

Det afslutter det udvidede kursus. Nu har du efterhanden lzert alle WordStars hovedfunktio-
ner at kende. Her er en kort oversigt over, hvad du har lzert:

13. lektion. Du har lzerte at seette betingede og ubetingede sideskift for dokumenter, der var
leengere end en side.

14. lektion. Du Izerte at tilfoje sideoverskrifter og fodnoter til et dokument, der skulle udskri-
ves, samt hvordan man udskrev udvalgte sider, standsede for papirskift og suspenderede en
udskrivning.

15. lektion. Du leerte at indtaste en original og datafil til et standardbrev, med navne og

adresser indfgjet fra datafilen.

16. lektion. Du lzerte, hvordan man adresserede kuverter, udskrev adresse-etiketter, omfor-
merede datafilen, og hvordan man kombinerede flere skrivefunktioner til en.

17. lektior . Du leerte at indtaste en original og flere parentesstrukturfiler til et svarbrev.

18. lektion. Du leerte at udskrive en raskke filer efter hinanden fra en enkelt kommandofil
{(kaede-udskrift), og hvordan du udskrev flere kopier af et dokument.
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