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1. INDLEDNING 

CONET KONTOR er et system, ved hjælp af hvilket man er i stand 
til at udføre en lang række af de oftest forekommende kontor­
rutiner ved hjælp af en COMET. 

De kontor-rutiner, der er indbygget i COMET KONTOR er opdelt i 
følgende hovedfunktioner: 

- KALENDER: 

- SKRIVE: 

- MEMO. 
- ELEKTRONREGNER: 
- STRIMKELREGNER: 

- HUSKERE: 

- ADRESSER: 

- CCARK: 
- CCGRAFIL: 

at føre en timekalender over møder, pro­
jekter, kurser m.v. 
udskrift af korte notitser direkte på en 
printer. 
tekstbehandling. 
avanceret lommeregner. 
simulering af en sædvanlig regnemaskine 
med strimmel <printer) med ekstra facili­
teter for tekstning af linier. 
kartoteksprogram med mulighed for opbyg­
ning af kartotekskort, sortering, søgning 
m.v. (databasefaciliteter>. 
adressekartoteksprogram med mulighed for 
søgning, sortering, print af etiketter 
m.v. 
regnearksprogram. 
grafisk afbildning af data i form af kur­
ver, stavdiagrammer og cirkeldiagrammer. 

Endvidere findes der en hovedfunktion kaldet "Diverse 
Servicefunktioner•, som indeholder diverse underfunktioner for 
vedligeholdelse af COMET KONTOR systemet . 
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2. GENERELT OK ANVENDELSEN AF COKETJ(ONTOR 

De enkelte dele i COMET KONTOR er udformet således, at de i 
videst muligt omfang har en ensartet kommunikationsflade overfor 
brugeren. 

Herunder hører: 

- Hjælpefunktioner: Der findes en hjælpetast, ved hjælp af 
hvilken brugeren i langt de fleste situationer kan hente 
en hjælpetekst frem på skærmen (se afsnit 2.2). 

- Funktionstaster: I COMET KONTOR anvendes i udstrakt grad 
funtionstaster til valg af underfunktioner. Underfunk­
tioner, der er fælles for to eller flere programmer 
<f.eks. HJÆLP) er anbragt ens på funktionstastaturet. 
Brugen af funktionstaster støttes i øvrigt af overlæg til 
at placere omkring COMET'ens funktionstaster. <se også 
afsnit 2. 1 >. 

- Redigeringsfunktioner: I forbindelse med indtastning af 
tekst anvendes ensartede redigeringsfunktioner - se afsnit 
2. 3. 

- 3-måneders oversigtskalender: I langt de fleste situatio­
ner i COMET KONTOR, kan man ved tryk på en 'Kalender'-tast 
få vist en oversigtskalender på skærmen. (Se afsnit 2.4). 
Tavlefunktion: Brugeren har mulighed for mange steder i 
COMET KONTOR at skrive et kort notat på en •tavle•, der 
kan hentes frem på skærmen. Tavlens indhold gemmes på 
diskette, og man kan benytte tavlen som en huskeblok, hvad 
enten det drejer sig om noget, man generelt skal huske, 
eller noget man skal huske at udføre et andet sted i COMET 
KONTOR. <Se også afsnit 2.5). 

- Kommunikation mellem hovedfunktioner: Der er mulighed for 
at overføre data og skærmbilleder mellem de enkelte hoved­
funktioner i COMET KONTOR - se afsnit 2.6. 

2.1. Funktionstaster 

Den øverste række taster på COMET-tastaturet kaldes 
funktionstaster. Disse anvendes i COMET KONTOR til valg af en 
lang række underfunktioner indenfor de enkelte hovedfunktioner. 

I denne bskrivelse samt i hjælpeteksterne i COMET KONTOR anvendes 
følgende nummerering af funktionstasterne: 

COMET 3400: Tasterne nummereres FO, Fl, F2 F13 fra venstre 

COMET 8: 

mod højre. 
Funktionstasten FO anvendes ikke i COMET KONTOR. 
Man kan let aflæse nummeret på en funktionstast ved 
at skele til rækken af taltaster umiddelbar neden­
under funktionstasterne. 

Funktionstasterne har indgraveret numrene Fl, F2, 
F15 i rækkefølge fra venstre mod højre. 
Kun funktionstasterne Fl til og med F13 anvendes i 
COMET KONTOR . 
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På såvel COMET 3400 som på COMET 8 har hver funktionstast to 
funktioner: 

- En funktion, når tasten trykkes ned alene. 
- En anden funktion, når tasten trykkes ned samtidigt med 

tasten <SHIFT>. 

I denne beskrivelse samt i hjæpeteksterne i COMET KONTOR anvendes 
betegnelsen "Fn•, når funktionstast nr. n skal trykkes ned alene, 
og betegnelsen •fnA•, når både <SHIFT> tasten og funktionstast 
nr. n skal trykkes ned. 

For at lette brugen af funktionstasterne findes der 
tastaturoverlæg til de enkelte hovedfunktioner i COMET KONTOR. 

Der findes en række andre funktionstaster på COMET'ens tastatur, 
der alle er forsynet med en påskrift såsom "SHIFT", "RETURN" m.v. 
I denne beskrivelse samt i hjælpeteksterne i COMET KONTOR be­
skrives sådanne taster ved at skrive tastens påskrift mellem de 
to tegn '<' og '>'. Altså f.eks. tasten med påskriften "RETURN•: 
<RETURN> . 

I hovedfunktionerne: 

KALENDER, SKRIVE, MEMO, HUSKERE og ADRESSER 

har følgende funktionstaster samme betydning: 

fSA: Gem eller print en del af skærmbilledet - se afsnit 
2.6. 

f6A: Skriv dags dato på markørens plads - se afsnit 3. 
FlQA: Hjælp - se afsnit 2.2. 
FllA: Stop den valgte hoved- eller underfunktion. 
F13: Vis 3-måneders oversigtskalender. 

I de nævnte hovedfunktioner gælder endvidere, at TO tryk på 
<ESC>-tasten medfører adgang til at læse/skrive på •tavlen• - ae 
afsnit 2.5. 

2.2. HJÆLP 

Ved tryk på funktionstast FlQA (altså funktionstast nr. 10 
trykket ned samtidig med tryk på <SHIFT>) vil der i de fleste 
situationer udskrives en hjælpetekst på skærmen. 

En vist hjælpetekst fjernes fra skærmen 
funktionstasten FllA (STOP). 

ved tryk på 

Hvis der ikke findes en hjælpetekst til den givne situation, vil 
tryk på FlQA medføre et •bip• fra tastaturets lydgiver. 

Der findes en række hjælpetekster, 
skærmen for at vejlede brugeren i 
funktion. 

der automatisk udskrives på 
forbindelse med en valgt 

Tastaturets bip-lyd anvendes i øvrigt til at gere opmærksom på, 
at der er udført en fejl <f.eks. tryk på en ikke tilladt tast) . 

Det er muligt at tilrette hjælpeteksterne i COMET KONTOR efter 
behov - se appendix 1. 
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2.3. REDIGERINGSFUNKTIONER 

En stor del af arbejdet med COMET KONTOR består i at indtaste 
tekst. 

I forbindelse med tekstindtastning anvendes følgende generelle 
redigeringsfunktioner <rettelse af tekst): 

Pil taster: 

<DEL>: 

<!NS>: 

<RETURN>: 

<ESC>+ 
piltast: 

Anvendes til at flytte skærmmarkøren OP, NED, til 
HØJRE eller til VENSTRE 
Karakteren under skærmmarkøren slettes og al tekst 
til hjejre for skærmmarkøren rykkes en position 
mod venstre. 
Der skabes en blank position på markørens plads, 
idet al tekst til hejre for skærmmarkøren rykkes 
en position mod hejre. 
Skærmmarkøren flyttes til starten af næste linie 
(el. felt>. 

Skærmmarkøren flyttes til TOP, BUND, VENSTRE side 
eller HØJRE side af det tekstfelt, der arbejdes 
med. 

<ESC>+ <DEL>: Linie, hvori markøren befinder sig, sletttes. 
Efterfølgende linier rykkes en linie op. 

<ESC>+ <INS>: Der indsættes en blank linie på markørens plads, 
idet alle linier fra og med den linie, hvori 
markøren befinder sig, rykkes en linie ned. 

<ESC>+ L: Al tekst fra markørens position til slut på linien 
slettes. 

<ESC> + T: Al tekst fra om med den linie, hvori markøren 
befinder sig, slettes. 

I ovenstående beskrivelse betyder <ESC>+ ... , at der FØRST 
trykkes på tastaturets <ESC>-tast og DEREFTER på tasten nævnt som 
nr. 2. 

2.4. 3·NANEDERS OVERSIOTSKALENDER 

Tryk på 
KONTOR, 
værende 
måneder. 

funktionstast F13 medfører de fleste steder i COKET 
at der på skærmen vises en oversigtskalender for inde­
(bestemmes af Dags Dato - se afsnit 3) og de næste to 

Ved hjælpafpiltasterne mod venstre og hejre, kan man blade frem 
og tilbage i oversigtskalenderen. 

Under visning af oversigts-kalenderen kan der rekvireres hjælp 
ved tryk på funktionstasten FlQA. 

Et nyt tryk på funktionstast F13 <eller FllA) fjerner over­
sigtskalenderen fra skærmen . 
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2.5. TAVLEFUNKTONEN 

•Tavlen• er beregnet som en generel huske-blok . 

Ved to tryk på <ESC>-tasten fremkaleds på skærmen et vindue, der 
har betegnelsen nTAVLE". 

Med brug af de generelle redigeringsfunktioner, kan man skrive 
tekst i helt frit format indenfor tavlens rammer. 

Tryk på funktionstast FllA <STOP> fjerner tavlen fra skærmen. 
Samtidig gemmes tavl ens indhold ned på diskette under navnet 

KONTOR.TYL 

Næste gang tavle-funktionen vælges, hentes den gemte tekst frem 
og udskrives på tavlen. 

Ønskes tavlens indhold udskrevet på printer, eller ønsker man at 
anvende indholdet i tekstbehandling <fordi man under anvendelsen 
af f.eks. kalender nedskrev noget, man skal viderebearbejde i 
MEMO) kan man ved at opgive dokumentnavnet KONTOR.TYL <husk 
punktummet og de tre bogstaver TVL> hente tavleindholdet frem på 
samme måde som ethvert andet dokument i MEMO - se også omtalen af 
F9 (Hent dokument> i afsnittet om MEMO. 

Tavlefunktionen er ikke tilgængelig i ELEKTRONREGNER, STRIMMEL­
REGNER, REGNEARK og GRAFISK ILLISTRATION samt under Diverse Ser­
vicefunktioner. 

2,6. KOMMUNIKATION JELLEN HOVEDFUNKTIONER 
~ 

Ved tryk på funktionstast FSi får man mulighed for at markere et 
rektangulært område (en •blok > på det viste skærmbillede, hvor­
efter denne blok enten kan gemmes på diskette for viderebe­
handling i MENO eller skrives ud på en printer. 

En hjælpetekst nederst på siden beskriver fremgangsmåden, som i 
øvrigt er følgende: 

1. Skærmmarkøren placeres ved hjælp af piltasterne i et af 
hjørnerne af det område, der ønskes markeret. 

2. Tryk på <RETURN> tasten for markering af dette hjørne. 
3. Ved hjælp af tastaturets piltaster flyttes markøren derefter 

til det diagonalt modsatte hjørne af området. Under denne 
flytning vises det markerede område i omvendt (inverteret> 
skrift. 

4. Tryk på <RETURN> for afslutning af markering. 
5. På skærmen spørges nu, om den markerede bok ønskes gemt på 

diskette eller udskrevet på printer. 
6. Vælges 'gemme' på diskette, gemmes den markerede blok under 

navnet på den hovedfunktion, man befinder sig i, efterfulgt af 
et punktum og de tre bogstaver 'SKN'. Altså en blok gemt i 
kalender-funktionen gemmes under navnet "KALENDER.SKMn. ~ 

7. Vælges udskrift på printer, stilles endnu et spergsmåk · på 
skræmen; som ger det muligt at vælge mellem normal eller 
komprimeret (lille) skrift . 
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En blok, der i en hovedfunktion er gemt på diskette kan hentes 
frem i KEKO ved i forbindelse med funktionen 'Hent Dokument/Blok' 
at vælge 'Hent Blok' - se i øvrigt under beskrivelsen af MEMO . 

Hver gang der i en hovedfunktion gemmes en blok på diskette, 
overskrives en evt. tidligere gemt blok fra samme hovedfunktion. 

Gemme eller print af blok er ikke tilgængelig i hovedfunktionen 
ELEKTRONREGNER samt under Diverse Servicefunktioner . 
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3. START AF COMET KONTOR 

COMET KONTOR er udviklet til afvikling fra en enkelt 800 kB 
diskette. Har man adgang til flere diskette-enheder på sin COMET, 
kan det være en fordel at udnytte disse - specielt hvis man har 
en RAM-diskette, kan man opnå store hastighedsforøgelser. 

I appendix 3 diskuteres forskellige diskette-konfigureringer i 
forbindelse med COMET KONTOR. 

Den leverede~ diskette med COMET KONTOR er beregnet for 
afvikling fra diskette-enhed A:. 

• 
• 
• 
• 

HUSK AT LAVE EN ARBEJDSKOPI UDFRA DEN 
LEVEREDE ORIGINALDISKETTE . 
ORIGINALDISKETTEN BØR KUN ANVENDES TIL 
FREMSTILLING AF ARBEJDSKOPIER. 

• 
* 
* 
• 

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

I almindelighed kan man lave en arbejdskopi ved at kopiere hele 
indholdet fra original-disketten. I appendix 3 beskrives disket­
tens indhold nærmere, og der findes også en anbefaling af, hvilke 
dele man evt. kan udelade for at skaffe bedre plads til brugerens 
egne data. 

HUSK at forsyne arbejdsdisketten med CP/K operativsystemet, hvis 
disketten skal anvendes i A:-enheden. 

Skal COMET KONTOR afvikles fra en anden diskette-enhed end A:, 
skal man sørge for, at arbejdsdisketten FØRSTE gang den anvendes 
ikke indeholder filen KONTOR.DAT. Slet ganske enkelt denne fil 
fra arbejdskopien, før COMET KONTOR startes. Under den første 
start af COMET KONTOR dannes automatisk en ny fil KONTOR.DAT, som 
passer til den anvendte diskette-enhed. 

Start af COMET KONTOR forløber som følger: 

• 1. Konter nu disketten i den ønskede diskette-enhed. 

2. Reset COKET'en og indlæs operativsystemet CP/M. 

3. Tast: 
KONTOR 

efterfulgt af tryk pA <RETURN>. 

4. På skærmen vises et start-billede, hvor der i et vindue lidt 
under midten af skærmen bedes om en dato - Dags Dato. 
Dags Dato anvendes mange steder i COMET KONTOR, og der vil 
normalt være datoen for den dag, COHET KONTOR startes. 
Ked mindre der som beskrevet ovenfor er blevet dannet en ny 
KONTOR.DAT fil, vil der i forbindelse med spørgsmålet om Dags 
Dato være vist et forslag. Forslaget er den dato, hvor denne 
kopi af COHET KONTOR sidst var i brug. Ønskes forslaget an-
vendt (flere start samme dag) kan man blot trykke <RETURN>. I 
m~~~ mA man indtaste en ny dato (forslaget forsvinder så 

--Snart man trykker på første tal i den nye dato) og derefter 
trykke på <RETURN>. • 
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I øvrigt kan man på dette tidspunkt ved tryk på funktionstas­
ten FlQA få udskrevet en forklarende tekst på skærmen. 
Kan man ikke huske Dags Dato, kan man ved tryk på funktions­
tast F13 få vist en oversigtskalender på skærmen - se også 
afsnit '"$$$. 2. y 

5. Dette punkt optræder KUN, hvis man udnytter en RAN-diskette, 
og punktet udgår altid ved den allerførste start af COHET 
KONTOR. 
Hvis man ved en tidligere anvendelse af COHET KONTOR har 
angivet, at visse programmer og/eller filer skal være placeret 
på RAM-diskette (0:) under anvendelsen {se afsnit 13.5), vil 
de hermed forbundne kopieringer fra CONET KONTOR disketten til 
RAM-disketten blive foretaget automatisk umiddelbart efter at 
Dags Dato er indtastet. På skærmen vil brugeren blive holdt 
orienteret om, hvorledes kopieringen skrider frem. 

6. Når spørgsmålet omkring Dags Dato er afklaret (og evt. kopie­
ringer til RAN-diskette er foretaget>, vises på skærmen syste­
mets Hov•dm•nu, som er en valgmenu, hvorfra man ved indtast­
ning af et tal kan vælge mellem de forskellige hovedfunktioner 
i COKET KONTOR. 
Ved tryk på funktonstast FlQA <HJÆLP> kan man få udsrevet en 
hjælpetekst med en u~dybende forklaring til de enkelte 
menupunkter <hovedfunk~er>. 
Hovedmenuen er også de eneste sted, hvor man kan vælge at 
afslutte COMET KONTOR - se afsnit 14. 

CONET KONTOR er nu klar til brug, idet man .~ kan vælge 
hovedfunktionerne samt skifte mellem hovedfunktionerne 
behov. 

en af 
efter 

Ked hovedmenuen på skærmen kan man rekvirere oversigtskalenderen 
<F13), eller man kan hente tavlen - se afsni~ - frem og læse 
denne eller gøre et notat. Tavlen kan i øvrigt også fremhentes, 
medens man er i færd med at indtaste Dags Dato - punkt 4 ovenfor. 

Hvis man ønsker at skifte Dags Dato under brugen af COKET KONTOR, 
kan dette ske ved hjælp af funktion nr. 6 under 'Diverse Service­
funktione' - se afsnit 13.6 . 

Udover at vælge hovedfunktionerne fra hovedmenuen, kan man i 
forbindelse med afslutning af en hovedfunktion - undtagen Diverse 
Servicefunktioner (se afsnit 13) - vælge en anden hovedfunktion 
uden at skulle via hovedmenuen. 

Hovedfunktioneh 'Diverse Servicefunktioner' kan KUN vælges fra 
hovedmenuen - forklaringen findes i afsnit 13. 

BEMÆRK: I denne vejledning kaldes den diskette, hvorfra COKET 
KONTOR startes ofte for COMET KONTOR systemdisketten . 
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4. KALENDER 

Ved hjælp af COMET KONTOR's kalender-funktion, kan man fere en 
dag/time-kalender over f.eks. personlige aktiviteter, projekt­
planer, resourceudnyttelse og lignende, som ellers noteres i en 
lomme- eller planlægningskalender. 

Brugen af kalender-funktionen I COMET KONTOR indebærer nogle 
fordele fremfor den manuelt ferte kalender. Bl.a. er det nemmere 
at sege efter bestemte aktiviteter. Også muligheden for at 
overfere dele af en kalender direkte til tekstbehandling ved 
hjælp af blok-funktionen (se afsnit 2.6) bør nævnes. 

De faciliteter, brugeren har til rådighed i kalender-funktionen 
er: 

- bladning i kalenderen. 
- valg mellem en uge- og en månedskalender. 
- notater til udvidede tekster. 
- søgning efter givne aktiviteter både i kalender og 

notater. 
- diverse udskrifter på printer. 

Starten af kalender-funktionen forudsætter, 
findes oprettet en kalender og en notat-fil. 
findes på disketten under navnene: 

KONTOR.KAL og KONTOR.KNT 

at der på disketten 
Disse to datafiler 

Hvis disse to datafiler ikke findes på disketten, når kalender­
funktionen vælges i hovedmenuen, vil dette blive meddelt på 
skærmen. 

Samtidig får brugeren mulighed for at vælge mellem oprettelse af 
en ny kalender eller returnering til hovedmenuen . 

Vælges oprettelse af kalender, skiftes automatisk til funktion 
nr. 1 'Oprette ny kalender' i Diverse Servicefunktioner, 
hvorefter oprettelse af en kalender sker som beskrevet i afsnit 
13.1. 

Efter oprettelse af kalenderen returneres igen automatisk til 
kalender-funktionen. 

Efter start af kalender-funktionen, vises på skæremen et skema, 
der omfatter 5 dage - hver med ielter for ti timer <kl. 8.00 til 
kl. 17. 00 >. 

De fem dage, der vises umiddelbart efter start svarer til en 
•arbejdsuge• begyndende med mandagen i den uge, der indeholder 
Dags Dato - se afsnit 3 . 

COMET KONTOR Brugervejledning/ KAJ.87 / ULJ Side 4.1 



• 

• 

• 

• 

I kalender-skemaets øverste venstre og højre hjørne står ugenum­
meret <U.nn) for hhv. den første og den sidste dag i skemaet. Ved 
start er de to ugenumre identiske (samme uge), men ved bladning i 
kalenderen kan man komme i en situation, hvor første og sidste 
dag i skemaet tilhører hver sin uge. 

4.3 Karkerflytning og indtaatning 

Følgende taster anvendes til at flytte skærmmarkøren rundt i 
kalender-skemaet: 

Piltaster: Flytter markøren OP, NED, til VENSTRE og til HØJRE en 
linie/position ad gangen. 

<RETURN>: Flytter markøren til 1. position i feltet nedenunder 
markørens nuværende position. 

Fl: ('<- TAB' på overlæg) Flytter markøren til 1. posi­
tion i feltet til venstre for det nuværende felt. 

F2: ('TAB-> på ovelæg) Flytter markøren til 1. position 
i feltet til højre for det nuværende felt. 

Hvis man forsøger at bevæge markøren udenfor skemaets rammer, 
markeres dette med et bip fra tastaturets lydgiver. 

Ud over at kunne flytte markøren indenfor og mellem felterne i 
kalender-skemaet, kan man ved almindelig indtastning fylde tekst 
ind i de enkelte felter. Under indtastning af tekst anvendes de 
redigeringsfunktioner, der er beskrevet i afsnit 2.3. 

Hvert felt i kalender-skemaet kan indeholde op til 12 tegn. Der 
er mulighed for at knytte længere tekster til et dag/time felt 
ved anvendelse af såkaldte 'notater' - se nærmere i afsnit 4.5. 

Som det fremgår af afsnit 13.1, kan man oprette en kalender 
dækkende fra to op til tolv måneder. Skemaet, der vises på skær­
men dækker altså kun en brøkdel af den totale kalender. Derfor er 
der en række funktioner, der ger det muligt at blade frem og 
tilbage mellem forskellige dele af kalenderen: 

F3: Flytte den viste kalender-del en DAG TILBAGE. 
F4: Flytte den viste kalender-del en DAG FREMAD. 
FS: Flytte den viste kalender-del en UGE TILBAGE. 
F6: Flytte den viste kalender-del en UGE FREMAD. 
F7: Flytte den viste kalender-del til start af FOREGlENDE NlNED. 
FS: Flytte den viste kalender-del til start af NÆSTE NlNED. 
FlA: Viser samme kalender-del, som ved start. 
F2A: På skærmen vises en valgmenu, der giver mulighed for at 

vælge forskellige former for flytning: 
1. Til en given dato, som indtastes. 
2. Til den første i en given måned, hvis nummer eller 

navn indtastes. 
3. Til en uge med et givet nummer, som indtastes. 
4. Til kalenderens start. 
5. Til kalenderesn slut. 
6. Til Dags Dato (svarer til FlA). 
7. Til det sted i kalenderen, hvor man sidst befandt 

sig . 
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Flytning kan naturligvis kun ske indenfor det tidsinterval, den 
oprettede kalender dækker. Flytning udenfor kalenderen markeres 
med et tastur-bip . 

4.5. Notater 

For hvert felt i kalenderen, kan man oprette et såkaldt NOTAT. 
Dette sker ved tryk på funktionstasten F9. På skærmen vises et 
vindue, som kan indeholde 4 linier a 64 tegn Cialt 256 tegn). 

Han kan indtaste en vilkårlig tekst 
almindelig indtastning, hvorunder de 
redigeringsfunktioner kan anvendes. 

i notat-vinduet ved 
i afsnit 2.3 omtalte 

Den indtastede funktion betragtes som et notat - en udvidelse 
knyttet til det felt, hvori skærmmark0ren var placeret ved tryk 
på F9. Pågældende felt vil bl.a. være markeret ved hjælp af 
blink. 

Når et notat er indtastet, afsluttes med tryk på FllA (STOP) 
eller F9. Det felt, hvortil notat er knyttet vil nu have en 
markering i form af en lodret streg under 1. position i feltet. 

Man kan på ethvert tidspunkt fremhente <og evt. tilføje 
rette i) eksisterende notater ved at placere markøren 
relevante felt og trykke F9. 

eller 
i det 

Et eksisterende notat slettes, hvis man, når notat vises på 
skærmen, trykker F9A som afslutning (i stedet for fllA el. F9). 

BEMÆRK: et slettet notat fjernes ikke fra den fil <KONTOR.KNT>, 
der indeholder samtlige eksisterende notater. Derfor bør man fra 
tid til anden udføre funktion nr. 3 'Rydde op i notater' under 
Diverse Servicefunktioner - se afsnit 13.3. 

Ved tryk på funktionstasten Fll udskiftes uge-kalender-skemaet 
med et skema visende en oversigt over en måned, nemlig den måned, 
der indeholder datoen for den første dag i uge-skemaet. 

I måneds-kalender-skemaet optager hver dag kun en skriveposition. 
I denne position vises første tegn i det tilsvarende felt i uge­
kalender-skemaet. 

Skærmmarkøren kan bevæges fra felt til felt i måneds-kalenderen 
ved hjælp af tastaturets piltaster. 

Der kan også indtastes tegn i felterne. Det indtastede vil 
optræde i første position i det tilsvarende felt i 
kalenderen. 

også 
uge-

Endvidere kan man arbejde med notater på samme måde som i 
forbindelse med uge-kalenderen, altså fremhente/se/rette notater 
ved tryk på F9 samt slette eksisterende, viste notater ved tryk 
på F9A . 
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Der returneres fra måneds-kalender til uge-kalender ved tryk på 
FllA <STOP> eller Fll. Returnering sker på en sådan måde, at 
første dag i uge-kalenderen svarer til markørens position inden­
for måneds-kalenderen. Dette er altså endnu en metode til at 
blade i uge-kalenderen. 

Det er muligt at søge efter en bestemt tekst i et felt i uge­
kalenderen eller i et notat. 

Søgning starter med tryk på F12. Derefter vises en valgmenu, 
hvori man kan vælge mellem søgning i uge-kalender eller notat. 
Efter dette valg skal man indtaste den tekst, der ønskes fundet. 
Indtastning af søgeteksten afsluttes med tryk på <RETURN>. 
Herefte starter en søgning fra den øjeblikkelige position 
indenfor kalenderen og FREMEFTER. Ved denne søgning skelnes der 
IKKE mellem store og små bogstaver. Indtastes søgeteksten Hansen 
vil også felter/notater, der indeholder f.eks. hansen eller 
HANSEN blive opfattet som opfyldende søgekriteriet . 

Når/hvis der findes et felt/notat, der indeholder en tekst sva­
rende til søgeteksten, flyttes billedet på skærmen til den pågæl­
dende del af kalenderen. Hvis der er rekvireret søgning i nota­
ter, vises endvidere det tilsvarende notat. 

Hvis det fundne felt/notat ikke er det ønskede, kan søgning 
gentages ved tryk på F12A. 

Hvis der ikke findes et felt/notat, der modsvarer søgeteksten, 
meddeles dette på skærmen. 

BEMÆRK: Notater lagres i den rækkefølge de oprettes. En søgning 
fremefter i notater kan derfor meget vel betyde, at notaterne 
ikke gennemsøges i dato-orden. Udførelse af funktion nr. 3 'Rydde 
op i notater' under Diverse Servicefunktioner medfører, at nota­
terne bliver gemt i korrekt dato-orden. 

• 4.8. Ud■krift_pl_print•r 

Udskrift på printer rekvireres ved tryk på funktionstasten FlO. 

Den udskrift, der produceres vil være uge-kalender, måneds­
kalender eller notat afhængig af, hvilken af de tre billeder, der 
p.t. vises på skærmen. 

4,9. Andr• facilit•t•r 

Af de generelle faciliteter, der er omtalt i afsnit 2, er 
følgende tilgængelige i kalender-funktionen: 

FSA: 
F13: 
F6A: 
FlQA: 

Gemme/printe del af skærmbilledet (blok). (Afsnit 2.6). 
3-måneders oversigtskalender <kan udprintes). (Afsnit 2.4>. 
Skriv Dags Dato <i ugekalender eller notat>. <Afsnit 2.1). 
Hjælp til uge- og måneds-kalender samt notater. 
<Afsnit 2.2). 

• <ESC>>ESC>: Tavlefunktionen. <Afsnit 2.5). 
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Herudover skal opmærksomheden henledes på følgende funktioner 
under Diverse Servicefunktioner: 

Funktion nr. 1: 

Funktion nr. 2: 

Funktion nr. 3: 

Funktion nr. 4: 

Funktion nr. 5: 

Funktion nr. 6: 

Oprettelse af ny kalender. (Afsnit 13.1). 
Anvendes første gang kalender-funktionen væl­
ges eller hvis man ønsker at overskrive en 
eksisterende kalender. 
Rulle kalender en måned. <Afsnit 13.2). 
Denne funktion bør udføres en gang hver 
måned. 
Rydde op i notater. (Afsnit 13.3). 
Bør udføres jævnligt, hvis man ofte sletter 
eksisterende notater. Sikrer dels at slettede 
notater ikke tager plads op på disketten og 
dels at notater gennemsøges i korrekt dato­
orden. 
Definere printer. (Afsnit 13.4>. 
Sikrer at udskrifter på den tilsluttede prin­
ter bliver korrekt. 
Definere diskettekonfiguration. (Afsnit 13.5). 
Anvendes hvis man f.eks. ønsker programmer og 
data-filer med tilknytning til kalender­
funktionen placeret i RAM-bank under arbej­
det. Dette vil forøge arbejdshastigheden 
betydeligt. 
Skifte Dags Dato. (Afsnit 13.6). 
Anvendes hvis man ønsker at ændre Dags Dato 
uden at skulle afslutte COMET KONTOR. 

Man afslutter kalender-funktionen ved i uge-kalender billedet at 
trykke på funktionstasten FllA. 

Herefter vises på skærmen en valgmenu, hvori man kan vælge en af 
de andre COMET KONTOR hovedfunktioner, eller man kan vælge at 
returnere til hovedmenuen (f.eks. for afslutning af COMET KONTOR 
eller valg af Diverse Servicefunktioner> . 
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S. SKRIVE 

Formålet med denne hovedfunktion er at kunne udskrive tekster 
direkte på en tilsluttet printer. 

Efter valg af funktionen SKRIVE vises på skærmen et billeder, 
hvor der øverst på skærmen findes en kort vejledende tekst. 

I bunden af skærmbilledet findes et rektangel, som kan indeholde 
en linie med plads til ialt 78 tegn. Denne linie kan udfyldes med 
tekst ved almindelig indtastning, hvorunder de i afsnit 2.3 
omtalte redigeringsfunktioner kan anvendes (også vist øverst på 
skærmen). 

Under indtastning af tekst viser en tæller (POS: nn> lidt over 
midten i venstre side af skærmen skærmmarkørens øjeblikkelige 
position indenfor indtastningslinien. 

Når/hvis markøren under indtastningen passerer position 68, ud­
sendes et bip fra tastaturets lydgiver. Dette svarer til den 
advarsel (klokke>, der findes på almindelige skrivemaskiner. 

Den indtastede tekst udskrives på printeren, når der trykkes på 
<RETURN>-tasten eller når hele linien er udfyldt. 

Når en linie er udskrevet til printeren, flyttes linien op i 
området umiddelbart ovenover indtastningslinien, og der gøres 
klar til indtastning af en ny linie. 

Der kan naturligvis kun foretages rettelser i indtastningslinien, 
fer denne udskrives til printer. Det skal dog gøres opmærksom på, 
at en tekst, der findes i området ovenover indtastningslinien kan 
gemmes på diskette ved hjælp af blok-funktionen - se afsnit 2.6. 
Teksten kan derefter hentes frem i tekstbehandlingsfunktionen 
KEKO, hvor der kan foretages rettelser, tilføjelser og udskrift. 

Af de i afsnit 2 omtalte faciliteter er følgende tilgængelige i 
SKRIVE-funktionen: 

F10": 
F13: 
FS": 
F6": 
<ESC><ESC>: 

Hjælp. (Afsnit 2. 2 >. 
3-måneders oversigtskalender. <Afsnit 2.4>. 
Blok-funktionen - se ovenfor. (Afsnit 2.6). 
Skriv Dags Dato. <Afsnit 2.1>. 
Tavlefunktionen. <Afsnit 2.5>. 

SKRIVE-funktionen afsluttes ved tryk på funktionstasten Fll". 
<Evt. indhold i indtastningslinien udskrives IKKE i forbindelse 
med afslutningen>. 

Efter valg af afslutning, vises på skærmen en valgmenu, hvori man 
kan vælge at skifte til en anden hovedfunktion i COKET KONTOR 
eller at returnere til hovedmenuen <f.eks. for afslutning af 
COKET KONTOR eller valg af Diverse Servicefunktioner) . 
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• 6. MEMO 

MEMO er COMET KONTOR's tekstbehandlings-funktion. 

I MEMO finder man langt de fleste af de funktioner et teksbehand­
lingssystem bør indeholde, og selvom der er en begrænsning i 
størrelsen af den tekst, der kan fremstilles ved hjælp af MEMO, 
er funktionen yderst velegnet til indlæring af tekstbehandling. 

Det skærmbillede, der vises, når MEMO startes, og indefor hvilket 
man arbejder under fremstillingen af en tekst, består af følgende 
dele: 

Proar1■id•ntifik1tion1 Øverste linie på skærmen indeholder en 
fast tekst, som identificerer bl.a. versionsnummer for det an-

• vendte program. 

• 

• 

Statuso■rlde: I skærmens 2. linie findes en række oplysninger om 
den øjeblikkelige situation. Nævnt fra venstre mod højre, kan man 
her aflæse: 

• Side: n < N>: n angiver nummeret på den side indenfor teksten, 
som den linie, hvori markøren er placeret, til­
hører. 
N angiver det maksimale antal sider, der kan 
være i en tekst. 

• Linie: 1 < L>: 1 angiver nummeret indenfor siden for den linie, 
hvori markøren befinder sig. 
L angiver det største antal linier pr. side. 

•Pos.: p < P>: p angiver den position indenfor linien, hvori 
markøren befinder sig. 
P angiver det maksimale antal positioner pr. 
linie; 

• Indføj/Overskriv: Et af disse ord angive, hvilken indtastnings­
metode, man har valgt - se afsnit 6.6.1. 

• Til hejre for Indføj/Overskriv vises ordet SEMI, hvis der er 
valgt semigrafik - se afsnit 6.11. 

Lin••l•ns Den 3. linie på skærmen viser en •lineal•, der bærer 
forskellige former for afmærkning: 
• Tabulatorindstilling: denne er vist med lodrette, nedadrettede 

streger - se også afsnit 6.4 og 6.10. 
•Varmzone: afmærket med en lodret opadgående streg i hejre 

side af linealen - se afsnit 6.3 og 6.10. 
•Højremargin: Linealens afslutning i højre side angiver 

sidste_ position indenfor en linie <sidebredde) 
- se afsnit 6.10. 

• Markerposition: Markørens position indenfor linien er afmærket 
med en udfyldt firkant ovenover linealen. 

Indtastningsområdet: Den resterende del af skærmen udgør det 
område, hvori man indtaster tekst . 

Af indtastningsområdets i alt 21 linier kan man kun indtaste 
tekst i de øverste 20 linier. Forsøger man at bevæge markøren ned 
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i den 21. linie, rulles indholdet af indtastningsområdet en linie 
op - se nærmere i afsnit 6.5 . 

I indtastningsområdet - se ovenfor - vises et udsnit på 21 
linier af det totale tekstområde, som er på: 

310 linier a op til 80 tegn - ialt 24.800 tegn. 

Anvendes f.eks. en sidelængde på 62 linier, kan man altså 
fremstille tekster på op til 5 sider. 

Længere tekster kan naturligvis fremstilles som flere seperate 
dele på op til 5 sider hver. 

Efter den sidste linie i tesktområdet følger en linie udfyldt med 
tegnet '#'. Når denne linie ses i indtastningsområdet, er man 
altså klar over, at enden er nær . 

6.3. Indta•tnin; af t•k•t 

Under indtastning af tekst vil der altid ske en eller anden form 
for automatisk linieskift (markøren flyttes automatisk til posi­
tion 1 af næste linie), når en indtastet linie nærmer sig eller 
går ud over sidste position på linien <linealen>. Første gang der 
indtastes et mellemrum efter passagen af start på Varm Zone, sker 
der et automatisk linieskift. Forekommer mellemrummet inde i Varm 
Zone, flyttes markøren til 1. position af næste linie. Hvis en 
linie går ud over linieslut, fer der indtastes mellemrum, vil det 
sidste ord på linien (eller en del heraf - se appendix 2) blive 
flyttet ned i starten af næste linie, og markøren palceres umid­
delbart herefter. 

Ved indtastning af tekst i MEMO behøver man således ikke at 
bekymre sig -om afslutning af linier, med mindre der f.eks. er 
tale om sidste linie i et afsnit, der kan afsluttes i en vilkår­
lig position ved tryk på <RETURN>. Denne frie indtastningsform er 
en væsentlig fordel ved et tekstbehandlingssystem, idet den, der 
indtaster en tekst, har større frihed til at koncentrere sig om 
selve teksten. Denne frihed eges yderliger ved, at indskriveren 
også kan tage let på slå- og stavefejl, som let kan rettes i en 
senere fase - redigeringsfasen - se afsnit 6.6. 

Det automatiske linieskift kan ske således, at der fremkommer en 
lige hejre margin <sidste tegn i hver linie, der ikke afsluttes 
med tryk på <RETURN> står altid i sidste position af linien), 
eller man kan bestemme, at højre margin skal være •takket•. 

Endvidere kan automatisk linieskift ske med eller uden automatisk 
orddeling. Automatisk orddeling betyder, at det ved linieskiftet 
afgøres, om det sidste ord på linie, hvis dette rager ud over 
enden på linien, skal deles, således at kun den sidste del af 
ordet flyttes ned i starten af næste linie. 

I MENO har brugeren flere muligheder for at bestemme, hvorledes 
den automatiske linieskift skal ske. Disse muligheder er nærmere 
omtalt i afsnit 6.10. 
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6.4. Flytte markeren indenfor indtastningsomrldet 

I forbindelse med indtastning af tekst og specielt når man 
bagefter skal rette i det indtastede, har man behov for at flytte 
markøren til bestemte steder indenfor såvel indtastningsområdet 
som indenfor hele tekstområdet. 

Til flytning af markøren indenfor indtastningsområdet findes 
følgende funktioner i MEMO: 

Pil tasterne: Markøren flyttes en position mod højre eller ven­
stre eller en linie op eller ned. 

<RETURN>: 

<TAB>: 

F7": 

F8": 

<ESC> ->: 

<ESC> <-: 
<ESC> J\ : 

<ESC> v: 

Hvis man med Pil OP eller NED forsøger at flytte 
markøren udenfor indtastningsområdets øverste el­
ler nederste afgrænsning, vil teksten i indtast­
ningsområdet rulle en linie ned eller op (hvis 
muligt). 
Markøren flyttes til 1. position af næste linie -
se også afsnit 6.6.1. 
Markøren flyttes til nærmeste tabulator-markering 
mod højre. 
Markøren flyttes til 1. bogstav i det NÆSTE ord 
på linien (næste ord mod højre>. 
Markøren flyttes til 1. bogstav i Foregående ord 
på linien (foregående ord til venstre>. 
Markøren flyttes til 1. blanke position efter 
sidste ord på linien. 
Markøren flyttes til 1. position på linien. 
Markøren flyttes til 1. linie i indtastningsom­
rådet. Hvis markøren allerede befinder sig her, 
udskiftes teksten i indtastningsområdet med de 
foregående 21 linier i tekstområdet, hvis 1. linie 
i indtastningsområdet er linie nr. 22 eller mere. 
Ellers vises de første 21 linier af teksten. 
Markøren flyttes til den næstsidste linie i ind­
tastningsområdet. Hvis markøren allerede befinder 
sig her, udskriftes teksten i indtastningsområdet 
med de næste 21 linier i tekstområdet. Hvis de 
næste 21 linier omfatter den sidste linie i tekst­
området, vises nederst på skærmen en linie udfyldt 
med tegnet 'I', som markerer slut på tekstområdet. 

I ovenstående betyder <ESC> x, at der FØRST trykkes på tastatu­
rets <ESC>-tast og DEREFTER på tasten x. 

Piltasterne er symboliseret ved: 

-> Pil mod HØJRE. 
<- Pil mod VENSTRE. 
A Pil OP. 
v Pil NED. 

<samme symboler anvendes i de hjælpetekster, der kan fremkaldes 
på skærmen i MENO). 

Da indtastningsområdet kun viser 21 linier af det totale tekstom­
råde, har man - i hvert fald når man har indtastet mere end 21 
liniers tekst - behov for at kunne flytte det vindue til tekstom-
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rådet, som indtastningsområdet udgør, rundt indenfor tekst­
området . 

Følgende funktioner står til brugerens tjeneste med dette formål 
for øje: 

": 
v: 
<ESC> ": 
<ESC> v: 
<ESC> E: 

Se forklaring i foregående afsnit. 
Se forklaring i foregående afsnit. 
Se forklaring i foregående afsnit. 
Se forklaring i foregående afsnit. 
Markøren flyttes til den første blanke linie efter 
sidste linie i tesktområdet. I indtastninsområdet 
vises de sidste 19 linier af teksten plus den 
linie, hvori markøren står plus yderligere en 
blank linie. 

<ESC> S: Markøren flyttes til 1. linie i tekstområdet, og 
de første 21 linier af tekstområdet vises i ind­
tastningsområdet. 

<ESC> N: Markøren flyttes til 1. linie af næste side (som 
er defineret via 'Sidelængden' - se afsnit 6.10), 
og de første 21 linier af denne side vises. 
Markøren flyttes til 1. linie af foregående side, 
og de første 21 linier af denne side vises. 

<ESC> F: 

I ovenstående betyder <ESC> x, at der FØRST trykkes på tastatu­
rets <ESC>-tast og DEREFTER på tasten x. 

Piltasterne Pil OP og Pil NED er symboliseret ved hhv. I A I og 
, V,• 

Til de funktioner, der kan anvendes til flytning indenfor tekst­
området, hører også funktionen 'Søg', som omtales i afsnit 6.6.5. 

Når man har indtastet en tekst, skal man læse karikatur - und­
skyld korrektur på denne. Ved hjælp af de i foregående afsnit 
omtalte flytte-funktioner, kan man let udføre korrekturlæsningen 
på skærmen, men man kan naturligvis også udskrive teksten på 
printer - se afsnit 6.12 - og lave en mere traditionel korrektur­
læsning på papir. 

Under korrekturlæsningen vil man med sikkerhed finde en række 
ting, man ønsker at rette: 

- Trods stor påpasselighed forekommer der stavefejl. 
- Visse formuleringer ønskes ændret, når man ser dem på 

skrift. 
- Rækkefølgen af de enkelte sætninger og afsnit er ikke helt 

logisk. 
- Flere steder kan teksten med fordel kortes ned, eller 

måske skal der enkelte steder foretages en uddybning. 
- Opstillingen af diverse afsnit og indrykninger ønskes 

ændret for overskuelighedens skyld. 

Der skal altså foretages en finpudsning - redigering - af den 
indtastede tekst . 
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6.6.1. Indfeje/Overskrive 

Før omtalen af redigeringsmulighederne, vil det være på sin plads 
at få gjort op med begreberne Indføje og Overskrive, som har 
noget at gøre med, hvad der sker, når man indtaster et tegn inde 
i en tekst. 

Til højre i statuslinien står enten 'Indføj' eller 'Overskriv'. 
Man kan vælge mellem disse to ord <og dermed funktionsmåder> ved 
at trykke på funktionstast FS. Der skiftes ganske enkelt mellem 
de to ord, hver gang man trykker på FS. 

Hvis der i statuslinien står 'Indføj', betyder det: 

- Hvis man inde i en tekstlinie taster et tegn, vil resten af 
linien fra og med den position, hvori markøren befinder sig, 
blive flyttet en position mod højre, hvorefter det tastede tegn 
indføjes på markørens plads. Markøren flyttes derefter en posi­
tion mod højre. På denne måde er det let at indsætte et mang­
lende bogstav eller ord inde i en tekst. 

- Hvis man inde i en linie trykker på <RETURN>-tasten, flyttes 
alle linier fra og med den linie, der følger efter linien, 
hvori markøren befinder sig, en linie ned. Der indsættes altså 
en blank linie. Teksten i resten af linien fra og med markørens 
position flyttes til starten af den indsatte linie. Markøren 
placeres i første position af den indsatte linie. 

- Ved anvendelse af <TAB>-tasten skubbes al tekst til højre for 
markørenn foran markøren. 

- I forbindelse med flytning og kopiering af 
6.6.4. - indsættes der blanke linier, der 
el. kopieres til. Endvider slettes evt. 
opstår efter en flytning. 

afsnit - se afsnit 
hvor afsnit flyttes 
blanke linier, der 

Hvis der i statuslinien står 'Overskriv', betyder det: 

- Ved indtastning af tegn, vil disse overskrive det tegn, der 
evt. befinder sig under markøren. Markøren flyttes til næste 
position indenfor linien. 

- Ved tryk på <RETURN>, flyttes markøren til 1. position af næste 
linie. Der sker ingen ombrydning af eksisterende tekst. 

- Ved tryk på <TAB> tasten tabuleres hen over evt. eksisterende 
tekst. 

- I forbindelse med flytning og kopiering af afsnit, overskrives 
evt. tekst der, hvor afsnit flyttes/kopieres til. 

Ved leveringen er MEMO indstillet til at starte op i tilstanden 
'Indføj', men som beskrevet i afsnit 6.10.1. kan brugeren en gang 
for alle ændre denne indstilling, hvis man foretrækker at indtas­
te og redigere tekst i tilstanden 'Overskrive'. 

6.6.2. R•tt• ind•nfor lini• 

Når man skal rette enkelte bogstaver, ord eller sætninger, har 
man i MEMO følgende funktioner til sin rådighed: 
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<DEL>: Sletter tegnet UNDER markøren og rykker alle tegn 
til . hejre for markøren en position mod venstre. 
Sletter tegnet til venstre for markøren, idet 
resten af linien rykkes en position mod venstre. 
Indsætter en blank på markørens plads, idet alle 
tegn fra og med det tegn, der står under markøren, 
flyttes en position mod højre. 

Fl: 

<INS>: 

<ESC> 

<ESC> 

<ESC> 

F9A: 

<DEL>: 

<INS>: 

L: 

Sletter den linie, hvori markøren befinder sig. 
Alle efterfølgende linier rykkes en linie op. 
Indsætter en blank linie, idet alle linier fra og 
med den linie, hvori markøren står, rykkes en 
linie ned. 
Sletter resten af linien (mod hejre) fra og med 
den position, hvori markøren står. 
Centrer teksten i den linie, hvori markøren be­
finder sig. 

Endvidere henledes opmærksomheden på begreberne Indføj og 
Overskriv, som e omtalet i afsnit 6.6.1 . 

6.6.3. R•tt• af■nit 

Når vi taler om at rette afsnit, mener vi her kopiering, flytning 
eller sletning af et rektangulært område af teksten. 

Fremgangsmåden ved denne form for redigering er følgende: 

1. Først skal man KARKERE der tekstområde, der er tale om: 
1.1. Dette geres ved hjælp af funktionen 'Karker afsnit', som 

vælges ved tryk på funktionstast F4. 
1.2. En hjælpetekst nederst på skærmen forklarer, at man skal 

flytte markøren til et af hjernepunkterne af det rek­
tangulære område, man ønsker at markere. Flytningen sker 
ved hjælp af tastaturets piltaster. 

1.3. Når markøren er korrekt placeret, trykkes <RETURN>. 
1.4. En ny hjælpetekst forklarer, at markøren skal flyttes til 

rektanglets diagonalt modsatte hjerne. Startede man med 
at markere (ved tryk på <RETURN> under 3) rektanglets 
øverste venstre hjerne, skal man altså flytte markøren 
til rektanglets nederste hejre hjerne. Flytningen fore­
tages med piltasterne. Under flytningen markeres området 
mellem det under 3 markerede hjernepunkt og markørens 
nuværende position med omvendt (inverteret) skrift. 

1.5. Når det ønskede rektagel af teksten er markeret, trykkes 
<RETURN>. 

1.6. Det markerede tekst-rektangel vil forblive markeret med 
inverteret skrift. 

2. Nan kan nu vælge at FLYTTE det markerede område til en anden 
position i teksten: 
2.1. Vælg 'Flyt afsnit' ved tryk på funktionstast F3. 
2.2. En hjælpetekst nederst på skærmen forklarer, at man skal 

flytte markøren til det sted i teksten, hvortil det 
markerede område ønskes flyttet. Marker-flytningen sker 
ved hjælpafpiltasterne. 

2.3. · Når markøren er korrekt placeret, trykkes <RETURN>. 
2.4. Det markerede område slettes på sin oprindelige plads og 

genplacers med øverste venstre hjerne placeret på mar­
kørens nuværende plads. (Se nedenstående bemærkninger>. 

2.5. Karkeringen fjernes - man kan altså kun flytte en gang. 
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3. Man kan også vælge at KOPIERE området til et (eller evt flere) 
steder i teksten: 
3.1. Vælg 'Kopier Afsnit' ved tryk på funktionstast F2 . 
3.2. Flyt markøren til det sted, hvor en kopi af det markerede 

afsnit enskes. 
3.3. Tryk <RETURN>, når markøren er placert, der hvor områdets 

øverste venstre hjerne ønskes placeret. 
3.4. På markørens plads skabes en kopi af det markerede 

område. 
3.5. Markeringen bibeholdes, således at man f.eks. kan flytte 

markøren til en ny position, og skabe en ny kopi 

4. Et markeret område kan SLETTES ved tryk på funktionstast F2A. 
I f -orbindelse med sletning af et markeret afsnit, fjernes 
markeringen naturligvis. 

5. Ønsker man at slette markeringen af et område (f.eks. efter 
kopiering), geres dette ved tryk på funktionstast f4A. 

BEMÆRK: 

a. Man kan kun markere indenfor indtastningsområdet . 
b. Et markeret område behøver ikke at være vist på skærmen, når 

man flytter, kopierer eller sletter det. Man kan således 
udmærket efter markering af et område flytte til en helt anden 
del af teksten og derefter vælge flytte, kopiere eller slette. 

c. Efter valg af flytte eller kopiere, kan markøren KUN flyttes 
indenfor indtastningsområdet. Flytning til en anden del af 
tekstområdet må derfor ske FØR en af de to funktioner vælges. 

d. Kopiere og flytte felger 'Indfej'/'Overskriv' - se afsnit 
6. 6. 1. : 

Ved Indføj skabes der plads (indsættes blanke linier) i 
teksten på det sted, hvor man har markeret for placering af 
ny tekst. Er der tale om at flytte, og flyttes al teksten i 
en eller flere linier, slettes disse linier endvidere. 

- Ved Overskriv overskriver et nyt afsnit evt. tekst på det 
sted, hvor afsnittet flyttes/kopieres til. 

e. Ønsker man at flytte/kopiere tekstområder, der ikke udger hele 
linier, atibefales det, at man vælger 'Overskriv'. 

Markering af afsnit anvendes også i forbindelse med brugen af den 
indbyggede regnemaskine - se afsnit 6.13. 

6.6.4. Sl•tt• •t•rr• d•l• af t•k•t•n 

Som beskrevet i foregående afsnit kan man slette et område af 
teksten ved først at markere afsnittet og derefter vælge 
funktionen 'Slet Afsnit' (f2A). På denne måde kan man slette op 
til 21 linier <indholdet af indtastningsområdet) på en gang. 

En anden slettefunktion aktiveres ved tryk på <ESC> efterfulgt af 
'T'. Herved slettes al tekst fra og med den linie, hvori markøren 
er placeret og til tekstens slut. 

Placeres markøren i tekstens 1. linie (<ESC>+ '5') slettes hele 
teksten. 

Hvis der er foretaget ændringer i teksten siden dene sidst blev 
gemt på diskette, vil der pA skærmen blive spurgt, om man ønsker 
teksten gem, før den slettes - se også afsnit 6.15. 
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6.6.5. Sag - Sag og Udskift 

Under redigering af en tekst kan det være nyttigt at kunne søge 
efter en bestemt tekst - f.eks. et ord. 

Man starter søgning ved tryk på funktionstast F12. 

På skærmen vises et vindue, hvori man skal indtaste den tekst, 
der skal søges efter. Søgeteksten kan være en del af et ord, et 
helt ord eller flere ord, som forekommer indenfor samme linie. En 
søgetekst skal indtastes præcis, som den forekommer i teksten, 
dvs. der skal tages hensyn til f.eks. store og små bogstaver. 

Når søgeteksten er indtastes, trykkes <RETURN>, hvorefter der 
søges efter den indtastede tekst fra og med den position, hvori 
markøren er placeret. 

Når/hvis en tekst svarende til søgeteksten findes, udskrives den 
tilsvarende linie øverst i indtastningsområdet (og efterfølgende 
liner derefter>, og selve søgetekst•n vises blinkende. Blink 
fortsætter i nogle sekunder eller indtil der trykkes på en tast -
f.eks. næste funktion. 

Hvis det fundne sted i teksten ikke er det ønskede, kan der søges 
videre ved tryk på funktionstast F12A. 

Findes søgeteksten ikke, meddeles dette på skærmen. 

Ønsker man hele teksten gennemsøgt, skal markøren placeres i 
tekstens 1. linie, fer valg af 'Søg' - tryk <ESC>+ 'S'. 

En ofte forekommende grund til at søge efter en tekst er, at man 
ønsker at rette i teksten. Skal man rette den samme tekst 
f.eks, et navn, man har stavet forkert - flere steder i teksten 
kan man med fordel benytte 'Søg og Udskift' funktionen, som 
vælges ved tryk på funktionstast Fll. 

'Søg og Udskift' funktionen fungerer på nogenlunde samme måde som 
'Søg' funktionen. Dog skal man efter indtastning af en søgetekst 
{som er det, der p.t. forekommer i teksten) indtaste, hvad denne 
tekst ønskes rettet til {det, der egentlig skal stå). Når ud­
skiftningsteksten er indtastet, sker søgning som for 'Søg' funk­
tionen, men når/hvis søgeteksten findes (i dette tilfælde mar­
keres søgeteksten ved invertering>, spørges der på skærmen via en 
valgmenu, om man ønsker den fundne tekst udskiftet med udskift­
ningsteksten. Vælger man dette, udføres rettelsen automatisk, men 
man kan også vælge at udelade rettelsen (hvis rettelsen kun skal 
foretages nogle steder). Man kan også i valgmenµen vælge at 
afslutte 'Søg og Udskift' funktionen. Vælger man at fortsætte, 
genoptages søgningen, indtil hele teksten er gennemsøgt, og man 
for hver forekomst af søgeteksten har haft mulighed for at rette, 
overspringe eller afbryde. 

Der kan være flere grunde til, at man ønsker at 
dvs. fordele teksten på en anden måde indenfor 
afsnit: 
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- Under rettelse indenfor en linie, kan man let have spole­
ret hejre margin. 

- Når man ser teksten på tryk, kan man se, om en indrykning 
af visse afsnit vil lette overskueligheden. 

- Når man ser hele teksten på tryk, kan man måske se, at det 
vil være en fordel med en anden sidebredde (linielængde). 

I MEMO fungerer reformatering af afsnit som følger: 

1. Markøren placeres i første linie af det afsnit, der ønskes 
reformateret. 

2. Markøren placeres i den position indenfor linien, hvor man 
ønsker VENSTRE margin. 

3. Der trykkes på funktionstasten FlA, hvorefter reformatering 
finder sted. 

Reformatering starter fra og med markørens position, dvs. tekst 
til venstre for markøren i den 1. linie af det afsnit, der skal 
reformateres, beholder sin placering. 

Efter reformateringen vil den 1. linie i det reformaterede afsnit 
stå øverst på skærmen, og markøren vil være placeret i linien 
umiddelbart efter den sidste linie i det reformaterede afsnit. 

Ved reformatering skal man iagttage følgende: 

• Et AFSNIT skal efterfølges af en blank linie. 
Ønsker amn at reformatere et tekstafsnit, der ikke slutter med 
en blank linie, kan man midlertidig indsætte en blank linie, 
der hvor reformateringen ønskes sluttet. Derefter foretages 
reformateringen, og til slut slettes den blanke linie. 

• Afsnittet må hverken før eller efter reformateringen fylde mere 
end 21 linier (skal kunne være på skærmen). 
Derimod må en del af afsnittet gerne falde udenfor <nedenfor) 
indtastninsområdet FØR reformatering. 
Ønsker man at reformatere et afsnit på mere end 21 linier, maå 
dette foretages i 2 eller flere omgange. Start med at reforma­
tere de første linier i afsnittet (indsæt en blank linie efter 
f.eks. linie 20> . 

Hvis der efter en reformatering forekommer en orddeling, som ikke 
ønskes, kan man indsætte en bindestreg<•-•) i pågældende ord, 
der hvor orddeling ønskes og gentage reformatering. 

6.7. Lagring af doku■•nt 

Når en tekst er indtastet og redigeret, skal den bevares for 
senere 'brug. Derfor gemmes teksten som et DOKUMENT på disketten. 
Et dokument er kendetegnet ved, at dets navn afsluttes med 
•efternavnet• '.KEM', hvilket bl.a. kan ses, når man ser en 
oversigt over filerne på en diskette. 

Tryk på funktionstast F8. 

I en rude nederst på skærmen vises en oversigt over dokumenter, 
der allerede findes på dokument-disketten, hvorved forstås den 
diskette, der er monteret i den disketteenhed, der jvfr. afsnit 
13.5 og appendix 3 er bestemt for lagring af dokumenter . 
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BEMÆRK: de viste dokumentnavne er uden efternavnet '.MEM', da 
dette er underforstået, med mindre andet udtrykkeligt anføres . 

I en anden rude midt på skærmen kan . man indtaste det dokument­
navn, hvorunder teksten ønskes gemt. Hvis der tidligere er gemt 
eller fremhentet dokumenter, vil det i denne forbindelse anvendte 
navn være angivet som forslag. Man kan anvende et foreslået 
dokumentnavn ved blot at trykke <RETURN>. 

Ønsker man ikke at gere brug af et foreslået dokumentnavn, 
trykkes på tastaturets mellemrumstangent, og forslaget slettes. 

Når området for indtastning af dokumentnavn er tomt, skal man 
indtaste et dokumentnavn (op til 8 bogstaver og tal>. Efternavnet 
'.MEM' kan udelades. Efter indtastningen trykkes <RETURN>. 

Ønsker man at give dokumentnavnet et andet efternavn end '.MEM', 
kan dette fejes efter dokumentnavnet. 

Ønsker man at lagre dokumentet på en anden diskette end dokument­
disketten - se ovenfor - kan man anføre en diskette-enhedsbeteg­
nelse <A:, 8:, C: eller D:) foran dokumentnavnet . 

Hvis der allerede findes et dokument med det valgte dokumentnavn, 
vil der på skærmen blive spurgt, om man ønsker det allerede gemte 
dokument overskrevet <med det nye>. Ønsker man IKKE dette - der 
svares N<ej) - afsluttes gemme-funktionen uden at der er sket 
nogen form for lagring af teksten i tekstområdet. 

Hvis man derimod vælger at overskrive det allerede eksisterende 
dokument, sker der følgende: 

- det eksisterende dokument omdøbes, således at det får 
efternavnet '.BAK'. Findes denne '.BAK' fil i forvejen, 
overskrives den. 

- teksten i tekstområdet lagres under det valgte dokument­
navn med efternavnet '.MEM' (eller et efternavn, man selv 
har indtastet). 

Til slut spørges, om man ønsker side- og printerformat gemt i 
dokumentet sammen med teksten fra tekstområdet. Hvis man ikke har 
tilpasset standardversionen af MEMO, skal man her blot svare 
N<ej). Har man derimod ændret i nogle af de nævnte formater - se 
afsnit 6.10 og 6.12 - bør man her svare J(a), da man så automa­
tisk får reetableret de foretagne tilpasninger, hvis man senere 
henter det oprettede dokument frem igen. 

Nu endelig udføres den fysiske lagring af teksten, og når denne 
er fuldført, kan man fortsætte med at arbejde med teksten i 
tekstområdet, eller man kan slette denne og starte med en ny 
tekst, eller man kan naturligvis afslutte MEMO - se afsnit 6.15. 

• Hvis man er i færd med at indtaste en længere • 
• tekst, bør man med passende mellemrum gemme • 
• den allerede indtastede tekst, således at man • 
• begrænser skaden, hvis f.eks. strømmen til • 
• COMET 'en afbrydes. • 
••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
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6.8. Fremhentning af tekst 

Formålet med den i foregående afsnit beskrevne lagring af tekst i 
et dokument på diskette er naturligvis, at man vil kunne frem­
hente teksten igen på et senere tidspunkt for viderebearbejdning, 
tilretning til nyt formål el.lgn. 

Herudover kan man også i MEMO fremhente de tekster (dele af 
skærmbillede) som enten i MEMO eller i andre af de funktioner, 
der findes i CONET KONTOR er gemt som blokke - jvfr. afsnit 2.6. 

Begge former for fremhentning starter med tryk på funktionstast 
F9. Derefte vises på skærmen en valgmenu, hvori man kan vælge 
mellem at hente dokument eller blok. 

a.e.1.Jr••h•ntnin; af dokum•nt 

Vælges fremhentning af dokument, vises nederst på skærmen en 
oversigt ave de dokumenter (efternavn '.HEN', som dog ikke vises 
i oversigten>, der findes på dokument-disketten (se afsnit 6.7> . 

Midt på skærmen skal man indtaste navnet på det dokument, man 
ønsker fremhentet. Er der tidligere gemt eller fremhentet et 
dokument, vil det i denne forbindelse anvendte dokumentnavn være 
anført som forslag, ellers vil området til indtastning af 
dokumentnavn være tomt. 

Ved tryk på <RETURN> kan man vælge at anvende et foreslået 
dokumentnavn. 

Ønsker man at fjerne et foreslået dokumentnavn for at kunne 
indtaste et nyt, trykkes på tastaturets mellemrumstangent. 

Når indtastninsområdet er tomt, indtastes et dokumentnavn (eksi­
sterende) efterfulgt af tryk på <RETURN>. 

Ønsker man at fremhente et af de nederst på skærmen viste 
dokumenter, behøver man blot at indtaste et af de viste navne . 

Ønsker man at fremhente et dokument med et efternavn forskelligt 
fra '.NEN' (findes ikke i oversigten nederst på skærmen>, med­
tages det aktuelle efternavn ved indtastning af dokumentnavnet. 

Ønsker man at hente et dokument fra en anden diskette end 
dokument-disketten, anføres diskette-enhedsbetegnelsen <A:, B:, 
C: el. D:> for den disketteenhed, hvori pågældende diskette er 
monteret, foran dokumentnavnent. 

Hvis der findes et dokumentnavn svarende til det indtastede, 
fremhentes dette og teksten heri placeres i tekstområdet fra og 
med den linie, hvori markøren er placeret ved valg af fremhent­
nings-funktionen. 

Ønsker man at føje tekst fra et dokument til en tekst, der alle­
rede findes i tekstområdet, skal man siker sig, at markøren er 
placeret efter sidste linie i den eksisterende tekst. 

Er det fremhentede dokument gemt NED side- og printformater 
(jvfr. afsnit 6.7>, vil disse ting <jvfr. afsnit 6.10 og 6.12) 
blive stillet i overensstemmelse med det indlæste. Indeholder det 
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indlæste dokument IKKE side- og printformater, anvendes side- og 
printformater fra dokumentet STANDARD.KEN - se afsnit 6.10.1 . 

BEMÆRK: Ofte vil man i KEMO kunne indlæse tekster fremstillet og 

6.8.2 

gemt i andre tekstbehandlingssystemer end MEMO. 
Tilsvarende vil dokumenter, produceret i MEMO, ofte kunne 
indlæses i andre tekstbehandlingssystemer. Dog bør man i 
så fald udelade lagring med side- og printerformater. 

Fr••h•ntninq af blok 

Hvis man efter tryk på F9 vælger fremhentning af blok, vil der på 
skærmen blive udskrevet en valgmenu med navnene på de funktioner 
i COHET KONTOR, hvori man kan gemme en del af skærmbilldet som en 
blok - se afsnit 2.6. 

Kan vælger nu blot den ønskede blok. Hvis denne findes, placeres 
blokken i tekstområdet fra og med den linie, hvori markøren er 
placeret før valg af fremhentnings-funktionen. 

• Findes den valgte blok ikke, meddeles dette på skærmen. 

• 

• 

6.9. Sl•tninq af doku■•nt 

Ønsker man at slette et eksisterende dokument fra disketten 
f.eks, for at skaffe plads til et nyt - kan dette ske ved tryk på 
funktionstast F7. 

Nederst på skærmen vises en oversigt over de dokumenter, der 
findes på dokument-disketten - se afsnit 6.7. 

Midt på skærmen skal man indtaste navnet på et dokument, man 
ønsker slettet. 

Hvis der tidligere er hentet eller gemt dokumenter, vil det i 
denne forbindelse anvendte dokumentnavn være anført som forslag, 
ellers er området for indtastning af dokumentnavn tomt . 

Ønsker man at slette et foreslået dokument, 
<RETURN>. 

trykkes blot 

Hvis man ikke ønsker at slette et forslået dokument, trykkes på 
tastaturets mellemrumstangent, hvorefter forslaget slettes. 

Når indtastningsfeltet er tomt, skal man indtaste navnet på det 
dokument, der ønskes slettet. Kan kan indtaste et af de dokument­
navne, der findes i ruden nederst på skærmen, eller man kan 
indtaste et dokumentnavn med efternavn (forskellig fra '.KEK'> 
og/eller man kan medtage en disketteenhedsbetegnelse <A:, 8:, C: 
el. D:> foran dokumentnavnet, hvis man ønsker at slette et doku­
ment på en anden diskette end dokument-disketten. 

Når man har valgt et foreslået dokumentnavn eller indtastet et 
nyt, vil der på skærmen blive spurgt, om man virkelig ønsker at 
slette pågældende dokument. Her har man altså en sikkerhedsventil 
for fejlvalg/-indtastninger . 
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6.10. Sideformat 

Under denne overskrift gemmer sig en række faciliteter, som alle 
på en eller anden måde har noget at gøre med, hvorledes de 
tekstsider, der fremstilles i MEMO, kommer til at se ud. 

Der er tale om ting, brugeren kan tilpasse til eget behov, f.eks. 
antallet af tegn indenfor en linie eller antal linier på en side. 

Efter valg af sideformats-funktionen 
vises på skærmen en menu over de 
tekstsidernes format, brugeren kan 
menuen (til højre for hver linie> 
pågældende facilitet. 

- tryk på funktionstast F6 -
ting med tilknytning til 

påvirke. Endvidere vises i 
den gældende status for 

Følgende er standardindstillingen <ingen brugertilpasning): 

1. Sidelængde (linier> ............. <62> 
2. Sidebredde <positioner> ......... <65> 
3. Tabulator (positioner> ......... < 8> 
4. Varm zone <positioner) ......... < 5> 
5 . Mindste orddel <tegn> ........... < 2> 
6. Automatisk orddeling ............ <AKTIV> 
7. Lige højre margin ............... <AKTIV> 
8. Rette i forstavelser (orddeling> 
9. Rette i orddelings-matrix 
FlQA Hjælp 
o. Retur til tekst 

VÆLG: 

Vælges en af faciliteterne 1 til 5, placeres markøren til højre 
for den valgte linie, og man kan nu indtaste en ny tal-værdi 
efterfulgt af tryk på <RETURN>. Den indtastede tal-værdi vil 
herefter gælde for pågældende facilitet. 

Ved valg af en af mulighederne 6 eller 7, skifter teksten i højre 
side af linien mellem <AKTIV> og <PASSIV> . 

Valg af mulighed 8 eller 9 fører ind i specielle programdele, som 
er nærmere beskrevet i appendix 2. 

Når man trykker O <nul) returneres til teksten, og foretagne 
ændringer vil være i kraft og i tilfæle 1 til 4 fremgå af status­
linien og linealen. 

Betydningen af de enkelte punkter i menuen er som følger: 

Sidelængde: Tallet her angiver, hvor mange tekstliner, der med­
regnes til en tekstside. Tallet udfor 'Side:' i statuslinen <se 
afsnit 6.1) vil blive talt op eller ned med en, hver gang et 
helt multiplum af 'Sidelængde' linier passeres. Ved udskrift på 
printer sker der et sideskift, hver gang 'Sidelængde' linier er 
printet. 

Sidebredde: Dette tal angiver antallet af tegn-positioner pr. 
tekstlinie. Tallet svarer til linealens længde, ligesom det har 
betydning for, hvornår der foretages automatisk linieskift . 
'Sidebredde' kan maximalt sættes til 79. Tastes et større tal, 
indsættes 79. 
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Tabulator: Det antal positioner, der er mellem hver tabulatormar­
kering på linealen, og dermed bestemmende for, hvilke positioner 
indenfor en linie, man flytter til ved tryk på <TAB>-tasten . 
Dette tal kan naturligvis maksimalt sættes til 'Sidebredde'. 

Varm zone: Den varme zone er et område i slutningen af en linie, 
som har betydning for automatisk linieskift - se afsnit 6.3. Hvis 
der, når markøren befinder sig inde i en varme zone, tastes 
mellemrum (blank>, foretages automatisk linieskift. Tallet 'Varm 
zone' angiver, hvor mange positioner, den varme zone starter fra 
enden på en linie. I standardindstillingen starter den varme zone 
i position 61. Start på den varme zone er markeret på linealen 
med en lodret opadgående streg. Sættes Varm Zone lig O (nul), 
sker der kun automatisk linieskift, når indtastningen har passe­
ret liniens højre endepunkt. 

Mindste orddel: Med dette tal kan man lægge en dæmper på 
orddelingsrutinens temperament, idet der IKKE vil ske automatisk 
orddeling i forbindelse med automatisk linieskift eller 
reformatering (se afsnit 6.6.6), hvis en af de to orddele <den, 
der bliver på linien, og den, der flyttes til næste linie) 

• indeholder færre tegn, end angivet ved denne talstørrelse. 

• 

• 

Automatisk orddeling: Hvis denne facilitet er AKTIV, vil det 
sidste ord indtastet på en linie blive delt <hvis muligt) i 
forbindelse med automatisk linieskift, hvis ordet: 

- starter før start på varm zone OG 
- slutter efter 'Sidebredde' 

Hvis denne facilitet er PASSIV, skænkes orddeling ikke en tanke, 
og ord, der opfylder ovennævnte betingelser, vil ukritisk blive 
flyttet ned på næste linie. 
Hvis man ikke er enig med MEMO's orddelingsrutine, kan man altså 
her slå denne fra. Orddelingsrutinen er i øvrigt nærmere beskre­
vet i appendix 2. 

Lige hejre margin: Hvis denne facilitet er AKTIV, vil der efter 
automatisk linieskift blive indsat blanke tegn i den forladte 
linie, således at det sidste tegn i linien er placeret i posi­
tionen 'Sidebredde' - se ovenfor. Reglerne for, hvorledes de 
blanke tegn fordeles indenfor linien er omtalt i appendix 2 . 
Hvis denne facilitet er PASSIV, justeres den forladte linie ikke, 
dvs. højre margin bliver •takket•. 

Rette i forstavelser: I forbindelse med orddeling ved automatisk 
linieskift, anvendes bl.a. en liste indeholdende forstavelser, 
der udgøre en mulig deling af et ord. Ved valg af denne facilitet 
får brugeren adgang til at rette eller tilføje i listen over 
forstavelser. Se i øvrigt appendix 2. 

Rette ~ stave-matrix: Til vurdering af, om et ord kan deles i 
forbindelse med automatisk linieskift, anvendes nogle data <en 
matrix), der fortæller noget om, hvornår der kan deles mellem to 
konsonanter omgivet af to vokaler. Ved valg af punkt 9 i sidefor­
mat-menuen, kan brugeren foretager ændring i standardudgaven af 
stave-matricen. Fer man ger dette, bør man anstændigvis læse 
appendix 2. 

Som det fremgår af sideformat-menuen, 
hjælpetekst (funktionstast FlQA), 
korte vendinger. 

er det muligt at vælge 
der forklarer ovenstående 

en 
i 
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BEMÆRK: Ønsker man at undgå automatisk linieskift, kan man sætte 
Sidebredde til 79 og Varm Zone til O. Så skal man blot huske at 

• trykke <RETURN>, hver gang man ønsker at skifte linie. 

• 

• 

• 

Som det fremgår af afsnit 6.7. kan en indstilling af sideformat 
(og andet - se afsnit 6.12) gemmes sammen med et dokument på 
diskette. Når et sådant dokument fremhentes, indstilles punkterne 
i sideformat-menuen automatisk til de værdier, der var gældende 
ved dokumentets lagring - se afsnit 6.8.1. 

6.10.1. Standardind■tillinq 

Bortset fra ændringer foretaget under menupunkt 8 og 9 i 
format-menuen (foregående afsnit) har ændringer foretaget i 
menu kun virkning, indtil der foretages nye ændringer 
indtil MEMO afsluttes. Næste gang MEMO-funktionen startes, 
enkeltet punkter i sideformat-menuen igen være sat til den 
standardinstilling. 

side­
denne 
eller 

vil de 
givne 

Tilsvarende gælder for andre af de ting i MEMO, som brugeren kan 
tilpasse eget behov. F.eks. gælder det valg mellem Indføje/Over­
skrive samt indstillinger, der har noget at gøre med det format, 
hvori en tekst udskrives på printer - se afsnit 6.12. 

For at give brugeren en mulighed for at foretage en mere perma­
nent tilpasning af MENO, som vil blive anvendt hver gang MEMO 
startes, fungerer MEMO på følgende måde: 

- Når MEMO startes, undersøges det, om der på dokument-disketten 
<se afsnit 6.10) findes et dokument ved navn STANDARD.MEN. 
1. Hvis dette dokument findes, og hvis dokumentet indeholder 

side- og printformater (se afsnit 6.7 og 6.8.1) benyttes 
denne information som standardindstilling. 

2. I modsat fald anvendes informationer, der er indbygget i 
programmet, og som svarer til dem, der er vist i tabellen 
først i afsnit 6.10. 

- Når et dokument hentes fra diskette, undersøges det, om dette 
dokument indeholder side- og printformate. 
1. Hvis dette er tilfældet, instilles disse formater i henhold 

til informationerne i dokumentet. 
2. I modsat fald anvendes informationerne fra STANDARD.MEN, 

hvis dette dokument findes OG det indeholder side- og print­
formater. 

3. Hvis 1 og 2 ikke giver resultat, anvendes de side- og 
printformater, der allerede er indstillet. 

Formålet med dokumentet STANDARD.MEN er altså, at den enkelte 
bruger i dette dokument kan gemme den standardindstilling, ved­
kommende ønsker at anvende i de fleste tilfælde. 

Fremgangsmåden er følgende: 

a. Hent STANDARD.MEN fra diskette. 
b. Vælg sideformat CF6> og indstil de 7 første punkter i sidefor­

mat-menuen efter ønske. Afslut med tryk på O (nul). 
c. Vælg print og indstil de første 9 punkter i print-menuen efter 

ønske - se også afsnit 6.12. Afslut med tryk på O <nul). 
d. Vælg Indføj/Overskriv <FS> efter ønske . 
e. Gem dokumentet ved at genanvende navnet STANDARD.NEN - se 

afsnit 6.7. Eksisterende dokument overskrives og side- og 
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printformat gemmes i dokumentet. 

BEMÆRK: I den STANDARD.KEM, der leveres sammen med COMET KONTOR 
findes et skema, der kan benyttes som hjælp ved oprettelse af en 
ny standardinstilling samt som dokumentation for denne <print 
f.eks. dokumentet ud>. 

Når man som bruger har oprettet sin egen personlige standardind­
stilling i STANDARD.KEM opnår man, at denne indstilling automa­
tisk anvendes: 

- ved start af MEMO. 
- når der fremhentes et dokument, i hvilket man ikke har gemt 

side- og printformater. Alle dokumenter, der ikke afviger fra 
standardinstillingen, kan altså gemmes uden side- og printfor­
mater - pladsbesparelse på disketten. 

Ønsker man at komme tilbage til den indstilling, der findes 
indbygget i MEMO, kan man slette STANDARD.MEN, afslutte MEMO og 
starte igen. 

Ønsker man at have adgang til flere standardinstillinger, kan man 
oprette et dokument uden tekst, men med side- og printformat for 
hver standardinstilling og kalde dokumenterne for f.eks. STDl, 
STD2 etc. Fer man går igang med at indtaste en ny tekst, fremhen­
ter man den relevante standardindstilling. 

6.11 Se■igrafi•k• t•gn 

På COMET'en kan man få vist en række såkaldte semigrafiske tegn 
på skærmen. De tilgængelige tegn er vist øverst på næste side. 

I MEMO kan disse tegn også anvendes indenfor en tekst, og hvis 
man anvender en matrixprinter, kan tegnene også g~ngives korrekt 
på printerudskriften. Anvendes en skønskriftprinter eller en 
anden printer uden grafiske faciliteter, simuleres de 
semigrafiske tegn ved hjælp af normale tegn, som vist på næste 
side . 

Semigrafiske tegn kan anvendes til fremstilling af f.eks. formu­
larer eller simple illustrationer. Nogle eksempler er vist på 
næste side. 

Der er to måder, hvorpå man kan anvende semigrafiske tegn i MEMO. 

6.11.1. S•■iqrafik ■ed talta■t•rn• 

Ved denne metode skrives de semigrafiske tegn ved hjælp af 
taltasterne, punktummet samt enkelte funktionstaster. Øvrige 
taste på tastaturet har normal funktion. 

På næste side er vist, hvilke taltaster m.v., der svarer til 
hvilke semigrafiske tegn. 

BEMÆRK: Det er let at huske anvendelsen af taltasterne, hvis man 
forestiller sig en •formular• med 2 x 2 tern lagt hen over tal­
tasterne i den numriske blok på tastaturet . 
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Udover de semigrafiske tegn, knyttet til taltasterne og punktum, 
findes der 4 semigrafiske tegn knyttet til funktionstasterne FlO 
til F13 - se næste side . 

Brugen af semigrafik med taltaster vælges ved tryk på funktions­
tasten F3..,. 

I hejre side af statuslinien angiver ordet SEM! dette valg. 

BEMÆRK: Normalt medfører tryk på en af de taster, der fremstiller 
et semigrafisk tegn, at markøren flyttes en position mod hejre. 
Hvis man imidlertid trykker på punktum for en lodret streg, 
flytter markøren en linie ned. Herved et det let at tegne en 
længere lodret linie. 

Normal tastaturfunktion genoprettes ved tryk på F3 .... 

Denne metode minder en del om at tegne med semigrafiske tegn, og 
metoden er yderst effektiv ved fremstilling af større tegninger/ 
formularer. 

Man vælger semigrafik med piltasterne ved at trykke <ESC> F3 ... , 
altså først trykke på <ESC>-tasten og derefter på funktionstasten 
F3 .... 

Herefter kan man kun flytte markøren, slette tegn eller skrive 
semigrafiske tegn. Alle taster med bogstaver, tal og specialtegn 
har ingen funktion, så længe denne metode er valgt. 

Det skal også bemærkes, at man med denne metode kun kan skrive de 
semigrafiske tegn, der er vist på næste side <•tynde• tegn). 

Når man har valgt semigrafik med piltasterne, kan skærmmarkøren 
bevæges rundt på skærmen ved hjælpafpiltasterne. Skærmbilledet 
ruller op eller ned, hvis man forsøger at bevæge markøren ud over 
indtastningsområdets nederste hhv. øverste begrænsning . 

Under bevægelse af markøren kan der udføres en af følgende tre 
ting: 

- Markøren kan FLYTTE uden at der sker andet på skærmen. 
- Når markøren flyttes, TEGNEs semigrafiske tegn så at sige 

i markørens fodspor. 
- Under flytning af markøren SLETTEs de tegn på skærmen, der 

passeres af markøren. 

I statuslinien vil der med blinkende skrift blive vist, hvilken 
af de tre tilstande: FLYTTE, TEGNE eller SLETTE, der er valgt. 

Der startes med tilstand FLYTTE. Ny tilstand vælges som følger: 

<ESC>: 
<INS>: 
<DEL>: 

FLYTTE tilstand valgt. 
TEGE tilstand valgt. 
SLETTE tilstand valgt . 

COMET KONTOR Brugervejledning/ MAJ.87 / ULJ Side 6.17 



• SEMIGRAFIK MED TAL TASTERNE: 
---------------------------
Semigra:fiske tegn: L .l. J L .l. J r "T 7 I I I 

Svarer til tasten: 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Semigra:fiske Tegn: ~~:;: III 1111 
ii =:~::: -

Svarer til :funktionstasten: F10 F11 F12 F13 

TAL TASTERNE: MED SEMIGRAFIK: 

7 B 9 r "T 7 

• 4 5 6 

1 2 3 

L .l. i I I 

L .l. J 

0 I . - I I I 

SEMIGRAFIK MED PILTASTER: 

Semigra:fiske tegn: L .l. j + r "T 7 

< 
V 

< 

• Start Her: ~ 

> 

,., 
> 

• 
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I tilstanden TEGNE tegnes der som sagt semigrafiske tegn efter 
markøren, når denne bevæges ved hjælpafpiltasterne. I alminde­
lighed tegnes følgende tegn: 

Pil mod HØJRE eller VENSTRE: 
Pil OP eller NED: 

vandret streg. 
lodret streg. 

men herudover vil det blive undersøgt, om der forekommer andre 
semigrafiske tegn i nabopositionerne (positionerne til venstere 
og hejre for samt over og under) til det tegnede tegn. Hvis dette 
er tilfældet, tegnes det semigrafiske tegn, som mest sandsynligt 
passer ind i en helhed. 

Tegning af semigrafiske tegn ved hjælp af piltasterne foregår 
altid som Overskrive. 

Afslutning af denne funktion sker ved tryk på FllA (STOP>. 

6.12. Ud■krift_pi_print•r 

Det egentlige formål med at fremstille en tekst ved hjælp af MEMO 
er sædvanligvis at få teksten udskrevet på papir via en printer 
tilsluttet COMET'en. 

Som omtalt i afsnit 6.11. kan der være forskel på resultat, 
afhængig af hvilken printer, man anvender. Man må derfor sikre 
sig, at man via 'Diverse Servicefunktioner' - se afsnit 13.4 
har defineret, hvilken printer, der er tilsluttet COMET'en. Dette 
skal kun gere en gang for alle (medmindre man udskifter printeren 
med en anden model). 

Man vælger at få udprintet den tekst, der befinder sig i 
tekstområdet ved at trykke på funktionstast F10. 

Herefter vil der på skærmen blive udskrevet en print-menu, 
hjælp af hvilken man fer print startes kan foretage visse 
med hensyn til formatet af det udprintede. 

ved 
valg 

Print-menuen vil have følgende udseende i den leverede version af 
• COMET KONTOR: 

• 

1. Papirlængde <linier) ........ <72> 
2. Venstre margin (positioner) . < 8> 
3. • Top margin <linier> . . . . . . . . . < 5> 
4. Margin toplinie => tekt . ..... < 2> 
5. Margin tekst=> fodlinie .... < 2> 
6. Indtast fast Toplinie ....... <tom> 
7. Indtast fast Fodlinie ....... <tom> 
8. Normal/komprimeret skrift ... <N> 
9. Stop print efter hver side .. <N> 
FlQA Hjælp. 
P. P R I N T. 
O. Retur til tekst. 

VÆLG: 
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De tal og tekster, der står yderst til hejre i menulinierne 1 til 
9, angiver pågældende facilitets nuværende status, og det er 
denne status, brugeren har mulighed for at ændre . 

Ved valg af punkt 1 til 5, placeres markøren til hejre for den 
valgte linie, hvorefter der kan indtastes et tal efterfulgt af 
<RETURN>. Hvis det indtastede i øvrigt er meningsfuldt, indsættes 
det nye tal for fremtidig brug. 

Ved valg af punkt 6 eller 7, ak~l man i et vindue, der vises på 
skærmen, indtaste en tekst - se nedenfor. Når der er indtastet en 
Top- eller Fodlinie, udskiftes ordet 'tom' med ordet 'anvendt'. 

Ved valg af punkt 8 eller 9, skiftes der mellem to mulige værdier 
- ae nedenfor. 

Når print-formatet er tilfredsstillende indstillet, trykkes på 
bogstavet 'P', hvorefter udskriften vil starte. Hvis man ønsker 
at afbryde udskriften, fer denne er færdig, kan man trykke på 
tastaturets <ESC>-tast. 

Når der ikke er en uskrift igang, kan man ved tryk på O <nul> 
vende tilbage til det almindelige tekstbillede. 

Betydningen af punkterne 1 til 9 i print-format-menuen er 
følgende <se også tegningen på næste side): 

Papirlængde: Dette tal angiver den fysiske længde af det papir, 
der anvendes i printeren, målt i antal linier. Under sideformat -
se afsnit 6.10 - angives en sidelængde, som er det antal linier, 
der skal printes på hvert stykke papir. Man må ikke forveksle 
sidelængde og papirlængde. Førstnævnte vil så godt som altid være 
mindre end sidstnævnte. Sidelængden kan ALDRIG være større end 
papirlængden. 

Venstre margin: Under udskriften vil der blive udskrevet 'Venstre 
margin' blanke tegn forrest i venstre side af en linie, dvs. 
tegn, der står i 1. position på en linie på skærmen, vil blive 
skrevet i position 'Venstre margin' + 1 på printeren . 

Top margin: Da det anvendte papir sædvanligvis kan indeholde 
flere linier, end det antal, der ønskes udskrevet på en side <se 
ovenfor under papirlængde), vil det være naturligt at starte med 
første tekstlinie på en side lidt nede på papiret. 'Top margin' 
angiver det antal blanke linier, der skal komme før første teskt­
linie i siden. Første tekstlinie starter altså i linie nr. 'Top 
margin' + 1. 

Margin toplinie => tekst: Denne teskt skal læses således: 
•Margin mellem Toplinien og 1. linie i teksten• 

Ved brug af punkt 6 i print-format-menuen kan man oprette en 
tekst - Toplinie, der vil blive udskrevet øverst på hver ny side. 
Ved hjælp af punkt 4, kan man bestemme, hvor mange blanke linier, 
der skal være mellem toplinien og selve teksten. Dette antal 
blanke linier skal naturligvis være mindre end 'Top margin' - se 
ovenfor . 
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MEMO: 

MARGIN 

SIDEBREDDE 

I'- "- "- "- "- "- 'TOPLINIE 

• 
w 
0 
C) 

z 
l::::t' 
_j 

a: 

Q_ 

<! 
Q_ 

• 

I'- "- "- "- "- "- ' FOD L I N I E 

• 
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Margin teskt ~ fodlinie: Læs teksten således: 
•Margin mellem sidste linie i teskten og Fodlinien• 

I lighed med en toplinie kan man også <via punkt 7) få udskrevet 
en fast tekst nederst på hver side. Antallet af blanke linier 
mellem sidste linie i selve teksten og fodlinie bestemmes under 
menupunkt 5. Man skal bl.a. passe på, at summen af 'Top margin', 
'sidelængde' og det under punkt 5 anførte tal ikke bliver større 
end tallet 'Papirlængde'. 

Indtast fast Toplinie: Ønsker man en linie med en fast tekst 
(f.eks. en overskrift) udskrevet øverst på hver ny side, kan man 
unde dette punkt indtaste den ønskede tekst. Ønsker man at side­
nummeret skal indgå i Toplinien, skal man anføre tegnet 'I' på 
det sted i linien, hvor sidenummeret ønskes placeret. Ønsker man 
at selve tegnet 'I' skal indgå i Toplinie-teksten, taster man 'I' 
to gange efter hinanden - 'I' udprintes kun en gang. Er der 
indtastes en Toplinie, står der til højre for punkt 6 i print­
menuen: <anvendt>. Man kan overskrive en engang indtastet Top­
linie. Specielt kan man annullere udskrift af en toplinie ved at 
indtaste en tom tekst, dvs. blot trykke på <RETURN>, efter valg 
af punkt 6 . 

Indtast fast Fodlinie: En fodlinie svarer helt til en Toplinie, 
blot udskrives Fodlinien nederst på hver side. Oprettelse m.v. 
foregår fuldstændigt som ovenfor beskrevet for Toplinien. 

Normal/komprimeret skrift: Normal skrift svaret til 10 tegn pr. 
tomme i en linie. Ved tryk på 8-tallet skiftes til komprimeret 
skrift, som er 17 tegn pr. tomme. Endnu et tryk på 8-tallet 
skifter tilbage til normal skrift. Til hejre for menulinie 8 står 
hhv. N<ormal) og K<omprimeret). 

Stop print efter hver side: Står der <N> <= Nej) til højre for 
dette menupunkt, betyder det, at der IKKE stoppes efter hver 
udskrevet side. Ønsker man stop efter hver udskrevet side (f.eks. 
for at kunne skifte papir i printeren), trykker man på 9-tallet. 
Herefte vil der stå <J> (= Ja) efter punkt 9 i menuen. Efter hver 
udskrevet side, stopper printeren, hvorefter man kan foretage det 
fornødne <skifte papir) og genstarte print ved tryk på <RETURN>. 
Et nyt tryk på 9-tallet <fer start af print> medfører, at stop 

• annulleres. 

• 

Når print-formatmenuen vises på skærmen, kan man bede om hjælp 
ved tryk på funktionstast FlQA. Hjælpeteksten giver ovenstående 
forklaring i en forkortet version. 

Opmærksomheden henledes på afsnit 6.10.1, hvor det er forklaret, 
hvorledes man kan gemme et tilpasset print-format således at 
dette format bliver standard i MEMO. 

6.13. BtADllllkin• 

Tekstbehandlingssytemet MEMO indeholder en relativ simpel 
•regnemaskine•, som imidlertid løser et regnebehov, der ofte 
forekommer i forbindelse med fremtilling af tekster. 

Regnemaskinen i MEMO kan foretage addition af vandrette reækker og 
lodrette sejler af tal. De kan således udregnes summen af tal, der 
er opstillet således: 
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123 256 -876 985 <række> 

eller således: 

25,75 (søjle> 
53,48 
76,10 

eller således: 

13.45 123.25 987.50 275.68 (matrix) 
1.25 10.45 129.85 333.44 

346.88 555.27 479.79 25.25 

BEMÆRK: komma eller punktum kan anvendes som decimalt skilletegn. 
Resulatatet udskrives dog altid med punktum som decimalt 
skilletegn. Ønskes dette ændret til komma, kan en rettelse af 
flere tal let foretages ved hjælp af Seg og Udskift funktionen 
se afsnit 6.6.5. 

Fremgangsmåden for udregning af summerne er følgende: 

1. Marker <se afsnit 6.6.3) den række, søje eller matrix af tal, 
der ønskes summeret. 

SØJLE el. RÆKKE: 
2. Placer markøren der, hvor resultatet ønskes udskrevet. 
3. Tryk <ESC> efterfulgt af 'A'. 
4. Resultatet af additionen udskrives startende i markørens 
position. 

MATRIX: 
5. Tryk <ESC> efter fulgt af 'A', 
6. Resultatet af summering af hver række for sig udskrives til 

hejre for den enkelte række. 
Resultatet af summering af hver sejle for sig udskrives under 
den enkelte sejle (med en linies mellemrum>. 
Summen af resultatsøjlen (og dermed også af resultatrækken) 
udskrives til hejre for resultatrækken under resultatsøjlen . 

Efter beregning af summerne i en matrix kan det være nødvendigt 
at foretage enkelte justeringer af resultaternes placering for at 
disse kommer til at stå korrekt under sejlerne. 

Hvis tallene, der summeres, er heltal <tal uden decimalt skille­
tegn> udskrives resultate også som heltal. Ellers udskrives re­
sultaterne som decimaltal (med punktum som decimalt skilletegn). 

Af de generelle faciliteter, der er omtalt i afsnit 2, er 
følgende tilgængelige i MEMO: 

F5A: Gemme/printe del af skærmbilledet (blok). <Afsnit 2.6). 
F13: 3-måneders oversigtskalender. (Afsnit 2.4). 
F6A: Skriv Dags Dato. (Afsnit 2.1). 
F lQA: Hjælp. < Afsnit 2. 2). 
<ESC>>ESC>: Tavlefunktionen. <Afsnit 2.5> . 
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6.15. Afslutte "EKO 

MENO afsluttes ved tryk på funktionstasten FllA, når man er i 
normal indtastnings-tilstand (ikke semigrafik). 

Hvis den tekst, der findes i tekstområdet ikke er gemt på disket­
te siden de sidste ændringer, vil der i et vindue på skærmen 
blive spurgt, om man ønsker teksten gemt, fer MEMO afsluttes. 

Man kan svare N<ej) til dette spørgsmål, hvorefter MEMO afslut­
tes. 

Svares J(a) får man adgang til at gemme teksten som beskrevet i 
afsnit 6.7. Derefter afsluttes MEMO . 
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Nan kan også ved blot at trykke på <RETURN>-tasten fortryde 
valget af afslutning, i hvilket tilfælde der returneres til 
fortsat arbejde med KEND . 

Når KEND afsluttes vises på skærmen en valgmenu, hvori man kan 
vælge en af de andre funktioner i CONET KONTOR eller returnere 
til hovedmenuen (måske for at vælge Diverse Servicefunktioner 
eller for at afslutte CONET KONTOR) . 
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7. ELEKTRONREGNER 

Elektronregneren i COMET KONTOR svarer til en avanceret lommereg­
ner. Elektronregneren har dog visse faciliteter, som ikke <endnu) 
er set på lommeregnere. 

Betjeningen af Elektronregneren sker efter de principper, der 
gælder for de fleste lommeregnere, idet tastaturets numeriske 
blok <tasterne i hejre side af tastaturet> anvendes som et 
lommeregnertastatur. Hertil kommer at tastaturets funktionstaster 
anvendes på samme måde som funktionstasterne på en mere 
evancer~t lommeregner med matematiske funktioner. 

Når Elektronregneren startes vises på skærmen et 
bestående af følgende dele: 

billede 

I hejre side vises et tastatur svarende til en helt al­
mindelig lommeregner. 

- Oven over tastaturet vises et •display• - X-registeret 
svarende til lysdisplayet på en lommeregner. 

- Oven over X-registeret vises endnu et •display• - Y-regis­
teret. I dette display vises mellem-resultater. Lommereg­
nere har også et Y-register (et arbejdsregister>, men 
dette vises normalt ikke. 

- I venstre side af skærmen findes 9 registre, der kan 
anvendes til mellemlagring af regneresultater. De fleste 
lommeregnere har et enkelt register til mellemlagring af 
resultater. Her har vi i lighed med mere avancerede lomme­
regnere flere registre. 

- Øverst på skærmen vises tastaturets funktionstaster og 
deres betydning i forbindelse med valg af matematiske og 
andre funktioner. 

Andre faciliteter på skærmbilledet er: 

Til højre for X-registeret vises løbende den senest 
indtastede regneoperstor (+ - • /)~ 

- Over Y-registeret udskrives spørgsmål og fejlmeddelelser . 

For de fire regningsarter anvendes symbolerne: 

+ for addition 
- for subtraktion 
• for multiplikation 
/fordivision 

Betydningen af funktionerne knyttet til tastaturets funktionstas­
ter er (taget fra venstre mod højre): 

Fl: 
FlA: 
F2: 
F2A: 
F3: 

cos 
SIN 
PI 
TAN 
V.MIL 

ATAN 
1/X 

X-reg. = cosinus af indholdet af X-registeret. 
X-reg. = sinus af indholdet i X-registeret. 
tallet PI= 3.1415926536 indsættes i X-reg. 
X-reg. = tangens af indholdet i X-registeret. 
vinkel mål <trignometriske funktioner): 
= RAD: indholdet i X-reg. tolkes som RADIANER 
= GRAD: indholdet i X-reg. tolkes som GRADER 
= NYGR: indholdet i X-reg. tolkes som NY-GRADER . 
X-reg. = arctangens af indholdet i X-registeret. 
X-reg. = 1 divideret med X-reg. indhold. 
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F4A: 
FS: 
FSA: 
F6: 
F6A: 
F7: 
F7A: 
F8: 

XA2 
SQRT 
EXP 
LN 
FRAC 
INT 
Enn 

E-NOT 

+/­

DECnn 

X<-> y 
BASnn 

F11: X=Rn 

F11A: STOP 
F12: Rn+ 

F13: CRn 

X-reg. = •Fakultet• (1•2•3•4 ... > af X-reg. 
X-reg. = kvadratet på X-registeret. 
X-reg. = kvadratroden af X-registeret. 
X-reg. = exponentialfunktionen af X-registeret. 
X-reg. =naturliglogaritme af X-registeret. 
X-reg. = decimaldelen af X-registeret. 
X-reg. = heltalsdelen af X-registeret. 
anvendes ved indtastning af tal i scientifik 
notation: x.xxxxxxE-nn. Efter indtastning af 
xx.xxxxx trykkes F8, hvorefter nn (evt. med 
fortegn> indtastes. 
Resultaterne i X-registeret udskrives i scienti­
fic notation. Ophævelse af scientific notation 
opnås ved brug af funktionstasten F9A. 
skifter fortegn for indholdet i X-registeret. 
efter tryk på F9A spørges over Y-reg. om antal 
cifre, Indtast nn efterfulgt af <RETURN>. nn 
angiver antal cifre, der udskrives i resultater 
i X-registeret. 
indholdet ad K-reg. 
efter tryk på FlQA 
grundtal. Indtast 
<RETURN>. nn angive 

og Y-reg. ombyttes. 
spørges over Y-reg. om et 
nn efterfulgt af tryk på 
grundtallet i det talsystem, 

man ønsker at regne i: 
nn = 2: binære talsystem. 
nn = 8: oktale talsystem. 
nn = 10: decimale talsystem. 
nn = 16: hexadecimale talsystem. 

Alle 2 <= nn <= 16 er tilladt. Der kan altså 
også regnes i et 11-talssystem m.v. 
Ved valg af et talsystem forskelligt fra det 
decimale, træder de matematiske funktioner 
tilknyttet funktionstasterne ud af kraft. De 
fire regningsarter(+ - •/)er tilladt i alle 
talsystemer. 
Ved valg af et talsystem med grundtal > 10 
anvendes bogstaverne A, B, C ... F efter behov 
som cifre: A = '11', B = '12' etc. Afhængigt af 
hvilket talsystem, der vælges, anvendes funk­
tionstasterne Fl til F6 som ekstra cifre. Teg­
ningen af funktionstasterne øverst på skærmbil­
ledet justeres tilsvarende. 
efter tryk pA Fll bedes ovenover Y-reg. om num­
meret pA et register. Indtast n (1 ... 9). 
Indholdet af register Rn indsættes i X-reg. 
afslutning af elektronregner-funktionen. 
efter tryk pA F12 bedes ovenover Y-reg. om num­
meret på et register. Indtast n (1 ... 9>. Indhol­
det af X-reg. adderes til register nr. n. Tryk­
kes på <AC> (pil op) adderes indholdet af X-reg. 
til samtlige registre 1 til 9. 
som F12: Rn+, blot subtraheres indholdet af X­
reg. fra registeret/registrene. 
efter tryk på F13 bedes ovenover Y-reg. om num­
meret på et register. Indtast n (1 ... 9). Regis­
ter nr. n nulstilles. Indtastes n = O, nulstil­
les samtlige registre 1 til 9 . 
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8. STRI""ELREGNER 

Formålet med strimmelregneren er at kunne simulere en almindelig 
bordkalkulator med strimmel eller en kasseterminal, som den kendes fra 
butikkerne. 

Strimmelregneren har yderligere den fordel, at der er mulighed for at 
skrive ret omfattende tekster, hvilket gør den egnet til at udskrive 
regninger og faktura'er. 

Faciliteter som er til rådighed i strimmelregneren er: 

- skrive tekst 
- almindelige regnearter 
- diverse udskrifter på printer 
- oversigtskalender 
- tavlefunktionen 

8.1. Start af Strim■elreqneren 

Vælg punkt 8 på menuen og tryk <RETURN> 

8.2. Skrive tekst 

Tekst skrives automatisk i skærmens venstre side når indtastning 
begynder med et tegn forskellig fra 0123456789. 

8.3. Regnefunktionen 

Tryk på <RETURN> sætter automatisk markøren i venstre side af skærmen. 

Tal indsættes og afsluttes med tryk på tasten for den ønskede regneart. 

Taster for regnearten er følgende: 
Tast<+> eller <INS> adderer efterfølgende tal til summen. 
Tast<-> eller <DEL> subtraherer efterfølgende tal fra summen. 
Tast<> eller<--- multiplicerer tallet med efterfølgende tal 

og adderer til summen. 
Tast<> eller---> dividerer tallet med efterfølgende tal og 

adderer til summen. 

Tryk på <RETURN> eller<=> vil udskrive totalen. 

8.4. Udskrift pi printer 

En tilkoplet printer kan sættes OH eller OFF ved hjælp af 
funktionstasten F9. ION position vil den skrive for hver linie på 
samme måde som en almindelig regnemaskine. I OFF positionen skriver. den 
slet ikke . 
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8.5. Andre faciliteter 

HJÆLP kan hentes ved tryk på funktionstasten - FlQA . 

OVERSIGTSKALENDER kan hentes ved tryk på funktionstasten - F13. 

8.6. Afslutte stri■melregneren 

Tryk på funktionstast - FllA vil bringe COKET KONTOR tilbage til menuen . 
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9. HUSKERE 

Ved hjælp af HUSKER-funktionen kan man arbejde med et eller flere 
kartoteker. 

Et HUSKER-kartotek kan opfattes som en kartotekskasse med et 
antal beskrevne og ubeskrevne kartotekskort, ligesom det kendes 
fra manuelt førte kartoteker. Blot opbevares og behandles 
kartotekskortene i HUSKERE ad elektronisk vej, hvilket giver en 
række fordele bl.a. med hensyn til søgning og sortering af 
kartotekskortene. 

Fra starten indeholder HUSKERE et kartotek ved navn KONTOR.HSK, 
hvor kartotekskortene er blanke stykker 'papir', hvorpå man kan 
skrive i frit format. 

Der kan oprettes så mange nye kartoteker, man ønsker. Eneste 
begrænsning er den plads, der er til rådighed på disketten. 
Kartotekskortene i nye kartoteker kan have samme udseende som i 
KONTOR.HSK (blanke kartotekskort) eller man kan definere 
'fortrykte formularer', dvs. kortene er forsynet med vejledende 
tekster og bestemte felter og kolonner til indtastning af 
oplysninger - vi siger at kartoteket er forsynet med en MASKE. 

Hvert kartotek kan indeholde op til 50 kartotekskort. Alle 
kartotekskort indenfor et kartotek er af samme type, dvs. enten 
blanke eller forsynet med samme maske. 

Udover at man kan oprette nye kartoteker med eller uden masker, 
byder HUSKER-funktionen på følgende faciliteter i arbejdet med 
det enkelte kartotek: 

- Udfylde/rette/slette af kartotekskort. 
- Oversigt over kartotekskort. 
- Blade i kartotekskort. 
- Søge i kartotekskort. 
- Sortering af kartotekskort. 
- Udskrift af et eller flere kartotekskort . 

9.1. Start af HUSKERE 

Når HUSKERE startes vil der altid blive vist det første 
kartotekskort i det kartotek, der var i brug ved den 
afslutning af HUSKERE. 

ledige 
seneste 

Ved allerførste start vises kartotekskort nr. 1 i kartoteket 
KONTOR.HSK. 

Kartotekskort vises som et vindue på den øverste del af skærmen. 
Ovenover selve kortet vises en linie, hvori man kan aflæse: 

- kartotekets navn. 
- nummeret på det viste kartotekskort. 
- datoen for oprettelse eller seneste rettelse i karto-

tekskortet. For ikke udfyldte kartotekskort er dette 
Dags Dato . 
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9.2. Udfylde/rette/slette kartotekskort uden aaske 

Man får adgang til at skrive på det viste kartotekskort ved at 
trykke på <INS>-tasten. 

Skærmmarkøren vil blive vist inde i det vindue, der symboliserer 
kortet. Er der tale om et kartotekskort uden maske, kan man 
udfylde kortet helt frit ved almindelig indtastning, hvorunder de 
i afsnit 2.3 omtalte redigeringsfunktioner kan anvendes. 

Ved tryk på <INS>-tasten kan man også få adgang til at 
tilføje/rette i et kartotekskort, der allerede indeholder 
informationer. Man får ganske enkelt adgang til at skrive på det 
kort, d.er p.t. vises på skærmen. 

Når man ønsker at afslutte skrivning på et kort, trykkes på 
funktionstasten FllA <STOP>. Kartet er nu datostemplet med Dags 
Dato - se linien over vinduet. 

Et udfyldt kort kan slettes, når det vises på skærmen og man 
trykker på <DEL>-tasten (man må IKKE være i færd med at skrive på 
kortet - så har <DEL> en anden funktion> . 

9.3. Blad• i kartot•k•t 

Når et kartotek indeholder flere udfyldte kort, kan man blade i 
disse ved hjælp af følgende: 

-> 
<-
A 

V 

9. 4. 

<pil mod højre) Til første ledige kort i kartoteket. 
<pil mod venstre) Til første kort i kartoteket. 
(pil OP> Et kort frem (højere nummer>. 
<pil NED> Et kort tilbage (lavere nummer). 

Skift• kartot•k 

Skift til et andet kartotek sker ved tryk på funktionstasten F9. 

Først gemmes indholdet af det hidtil anvendte kartotek på disket­
te. Dernæst vises nederst på skærmen en oversigt over navnene på 
de kartoteker, der findes pA disketten (alle HUSKER-kartoteker 
har efternavnet '.HSK'). 

Ønsker man at skifte til et af de viste/eksisterende kartoteker, 
indtastes navnet på pågældende kartotek efterfulgt af tryk på 
<RETURN>. Det adresserede kartotek fremhentes og første ledige 
kort i kartoteket vises på skærmen. 

Ønsker man at oprette et nyt kartotek, indtastes et nyt karto­
teksnavn (max. 8 karakterer langt> + <RETURN>. 

9.5. Opr•tt• nyt kartot•k 

Har man som ovenfor beskrevet udtrykt ønsket om oprettelse af et 
nyt kartotek, vil der på skærmen blive spurgt, om man ønsker at 
knytte en maske til det nye kartotek . 
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Beder man om at få oprettet et kartotek uden maske, oprettes et 
kartotek med samme format som KONTOR.HSK - altså helt blanke kort 
- og det første kort i det nye kartotek vises (tomt> . 

Hvis man derimod ønsker at knytte en maske til det nye kartotek, 
vil der på skærmen blive spurgt, om man ønsker at kopiere en 
maske fra et eksisterende kartotek. 

Ønsker man dette, indtastes navnet på det kartotek, hvorfra man 
ønsker masken kopieret (slut af med tryk på <RETURN>). Nu 
oprettes et kartotek, hvor kortene har •maske-format• (større end 
de blanke kartotekskort>, og den kopierede maske vises på skærmen 
klargjort til, at man kan foretage eventuelle rettelser i masken 
- se næste afsnit. 

Ønsker man ikke at kopiere en maske fra et eksisterende kartotek, 
trykker man blot <RETURN> som svar på spørgsmålet herom. Der 
oprettes nu et kartotek med kort med •maske-format•, og på 
skærmen vises et sådant kort klargjort til definition af en maske 
- se næste afsnit . 

9.5.1. Definition af mask• 

Formålet med at knytte en maske til et kartotek, 
maske vil blive vist som en skabelon, der er lagt 
udfyldte som ikke udfyldte kartotekskort. 
udfyldelsen af nye kort og det hjælper til 
informationerne i et allerede udfyldt kort. 

En maske består af: 

- ledetekst (incl. diverse •pynt•> 
- indtastningsfelter. 

er at denne 
hen over såvel 
Dette letter 

forståelsen af 

Når man er i færd med at definere eller rette en maske, vil alle 
indtastede tegn, der er forskellige fra tegnet ,-, blive opfattet 
som ledetekst. En ledetekst udgør en fast (fortrykt) del af et 
kartotekskort og kan f.eks. være en beskrivelse af, hvad et givet 
indtastningsfelt (se nedenfor) skal indeholde. Ledetekst kan også 
være tegn <f.eks. semigrafiske tegn - se næste afsnit>, der 
anvendes til underinddeling af kartotekskortet. 

Alle positioner indenfor en maske, der indeholder tegnet ,-, 
opfattes som indtastningsfelter. Under udfyldelse af et 
kartotekskort med maske vil der kun kunne indtases informationer 
i indtastningsfelterne. Blanke områder eller områder med lede­
tekst vil ikke kunne ændres under udfyldelse af kartotekskortet. 

Et indtastningsfelt kan bestå af et tegn,-,. Så kan feltet under 
udfyldelse indeholde et og kun et tegn. Hvis to eller flere ,_,_ 
tegn følger umiddelbart efter hinanden, opfattes alle disse tegn 
som et indtastningsfelt, som altså vil kunne udfyldes med at 
antal karakterer svarende til antallet af ·-·-tegn. To ·-•-tegn, 
der er adskilt med mindst en karakter forskellig fra ·-· 
betragtes som hørende til hver sit indtastningsfelt. 

Summen af alle ·-·-tegn, der indgår i en maske må ikke overstige 
360. Det længste indtastningsfelt, der kan oprettes svarer til 

• længden af en linie på kortet (76 positioner). 
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En maske til et adressekartotek kan f.eks. se således ud: 

Navn: 
Gade: 
Postnummer: 
Telefon: 

Denne maske indeholder i alt 11 indtastningsfelter <telefon udgør 
de 4 og Bemærkninger de 3). I ovennævnte eksempel er tegnene '<' 
og '>' anvendt til at tydeliggøre start og slut på et indtast­
ningsfelt. Disse tegn er en del af ledeteksten (pyntet>. 

Definition af ledetekster og indtastningsfelter i en maske sker 
ved almindelig indtastning, hvorunder de i afsnit 2.3. omtalte 
redigeringsfunktioner kan anvendes. 

For at lette definitionen vises på linien ovenover kort-vinduet 
en række tællere, som viser: 

- den aktuelle markørposition indenfor kortet 
- længden af et indtastningsfelt, man er i færd med at 

definere. 
- summen af længden af alle definerede indtastningsfelter 

(det tal, der ikke må blive større end 360). 

Når en maske er færdig-defineret, stoppes maskedefinitionen ved 
tryk på funktionstasten FllA <STOP>. Den definerede maske er nu 
knyttet til kartoteket, og første kort i kartoteket vises med 
masken tegnet indenfor kort-vinduet. 

Man kan få adgang til at benytte semigrafiske tegn under 
definitionen af en maske ved at trykke på funktionstasten fJA. 

Ordet 'SEMI' øverst på skærmen angiver, at man har valgt 
semigrafiske tegn, hvilket betyder, at taltasterne herefte vil 
svare til følgende 

7: 

4: 

1: 

0: 

tegn: 

8: 

5: 

2: 

.. 

T 9: 7 
+ 6: -i 
_J_ 3: _J 

Denne funktion af taltasterne er let at huske, 
forestiller sig følgende figur: 

EE 
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lagt ned over tasterne i den numeriske blok i hejre side af 
COMET'ens tastatur. 

• Alle andre taster på tastaturet har uændret funktion under valg 
af semigrafik. 

• 

• 

Når man ønsker at ophæve brugen af semigrafikse tegn, trykkes på 
funktionstasten FllA <STOP>. 

9.5.3 Rette ■aske 

Efter oprettelse af et kartotek med maske, er det muligt at rette 
i masken ved at trykke på funktionstasten F6. 

Så længe der ikke er udfyldt noget kort i kartoteket, kan der 
frit foretages rettelser i masken. Dette svarer helt til den 
situation man er i, hvis man i proceduren med oprettelse af et 
nyt kartotek har valgt at kopiere en maske fra et eksisterende 
kartotek. 

Er derimod et eller flere kort i kartoteket udfyldt, skal man 
være varsom med at foretage rettelser i masken. Man må ALDRIG: 

- ændre på et indtastningsfelts størrelse. 
- bytte om på rækkefølgen af felter. 
- tilføje eller fjerne felter foran det sidste felt. 

Tilbage er der dog følgende muligheder for rettelser: 

- rettelser i ledetekster. 
- forskydning af et felt indenfor en linie. 
- indsættelse 

kun udfyldt 
eller fjernelse af blanke linier eller linier 

med ledetekster. 
- tilføjelser af nye felter sidst på kortet. 

Funtionen 'Rette maske' afsluttes med tryk på FllA <STOP). 

9.6 . Udf!ld• kartot•k■kort ••d aa■k• 

Når der arbejdes med et kartotek med tilknyttet maske, vil et 
ikke udfyldt kort <det første ledige> blive vist med den 
definerede maske vist indenfor kort-vinduet. 

Når der trykkes <INS> for udfyldelse af kortet, placeres markøren 
i 1. position af det første indtastningsfelt på kortet. Man kan 
nu indtaste til dette felt. Når feltet er helt udfyldt, eller når 
der trykkes <RETURN>, flyttes markøren til næste felt på kortet. 

Felterne på et kort regnes linievis fra venstre mod hejre. 

Hvis et felt efter indtastning (tryk på <RETURN>> ikke er helt 
udfyldt, fjernes tiloversværende ,-'-tegn fra feltet. Ønsker man 
f.eks. for at orientere sig om et felts størrelse at få genindsat 
-'er på alle ledige positioner indenfor indtastningsfelterne, 
trykkes på funktionstasten F2. 

Ved tryk på funktionstast F3, fjernes alle -'er fra samtlige 
• indtastningsfelter. 
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Afslutning af indtastning til et kort med maske sker ved tryk på 
FllA (STOP) . 

Et udfyldt kort med maske vil blive vist med maskens ledetekster 
og naturligvis det indtastede, men uden alle ,-'-tegn. 

9.7. Over■igt ov•r kartot•k■kort 

Tryk på funktionstasten Fll medfører, at skærmbilledet udskiftes 
med en oversigt over de kartotekskort, der er udfyldt i det 
valgte kartotek. 

I oversigten vises kortnummer, oprettelsesdato og indholdet af 
første linie i kortet <første felt for kort med maske>. 

Ovesigten kan indeholde i alt 15 kort. Hvis kartoteket indeholder 
flere udfyldte kort, kan man med pil OP og pil NED blade frem og 
tilbage i oversigten. 

Oversigten afsluttes enten ved tryk på FllA <STOP) eller ved at 
indtaste et tal på et eksisterende kort efterfulgt af tryk på 
<RETURN>. I sidstnævnte tilfælde vises kortet med det indtastede 
nummer. Ellers returnerer man blot til det sted i kartoteket, 
hvor man befandt sig ved valg af oversigt. 

9.8. S•g• i kartot•k•t 

Det er muligt at finde et kartotekskort (med eller uden maske) 
ved søgning efter en given tekst på kortet. 

Søgningen startes med tryk på funktionstasten F12. 

Herefter skal man indtaste den tekst, der ønskes søgt efter. 
Indtastning af denne søgetekst afsluttes med tryk på <RETURN>. 

BEMÆRK: I søgeteksten skelnes mellem store og små bogstaver. Ved 
indtastning af søgeteksten 'hansen' får man således ikke fundet 
kort, der indeholder f.eks. 'HANSEN' eller 'Hansen'. 

Herefter gennemsøges alle kort fra og med det viste og FREMAD 
(mod højere numre> i kartoteket. Ønskes alle kartotekskort gen­
nemsøgt, startes fra kort nr. 1 (tryk f.eks. 'pil mod venstre' 
fer søgningen startes). 

Når/hvis der findes et kort, som indeholder en tekst svarende til 
søgeteksten, vises dette kort og den fundne tekst vil blinke i 
nogle sekunder eller indtil der trykkes på en tast på tastaturet. 

Hvis det fundne kort ikke er det søgte, kan man genoptage søg­
ningen ved at rykke på funtionstast F12A. Søgningen genoptages 
fra og med det kort, der følger umiddelbart efter det viste. 

Hvis der ikke fremad i kartoteket findes et kort, der svarer til 
søgeteksten, meddeles dette i et vindue på skærmen . 
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9.9. Sortere kartotekakort 

Hvis man ønsker kortene i et kartotek sorteret i en bestemt 
rækkefølge, kan dette ske ved tryk på funktionstast FS. 

På skærmen udskrives en valgmenu, hvori man kan vælge mellem at 
få kortene sorteret i dato-orden, dvs. efter den dato, der står i 
linien ovenover kortet (oprettelses-/rettelses-dato>, eller efter 
indholdet af et af kortets linier (kort uden maske) eller felter 
(kort med maske). 

Vælges dato-sortering, fortsættes direkte med spørgsmålet om 
sorteringsrækkefølge - se nedenfor. 

Vælges sortering efter linie- eller felt-inhold forløber næste 
fase lidt forskellig: 

KORT UDEN MASKE: 
Vælges sortering efter indholdet af en af kortets linier, skal 
man indtaste nummeret på den linie, der skal danne grundlag for 
sorteringen. I denne forbindelse er kortets linier nummeret med 
linie nr. 1 øverst og linie nr. 10 nederst . 

KORT MED MASKE: 
Vælges sortering efter indholdet af et af kortets felter, pla­
ceres skærmmarkøren automatisk i det første felt på det viste 
kort. Herefter kan man med tastaturets piltaster flytte markøren 
til det felt, hvis indhold skal være genstand for sorteringen. 
Når markøren er placeret efter ønske, trykkes på <RETURN>. 

SORTERINGS-RÆKKEFØLGE - KORT MED el. UDEN MASKE: 

På skærmen vises nu en valgmenu, hvori man kan vælge sortering 
i stigende eller faldende rækkefølge. 

Ved sortering tildeles de enkelte tegn i sorteringsfeltet værdier 
i overensstemmelse med en ASCII-tabel (se f.eks. brugervejled­
ningen til en COMET>. Derefter sorteres kortene først efter 
sorteringsfeltets 1. tegn, derefter efter 2. tegn osv. 

Sortering i stigende rækkefølge betyder, at tegn med lav ASCII­
værdi kommer først. Faldende rækkefølge er naturligvis det 
modsatte: tegn med hej ASCII-værdi kommer først. 

Når sorteringen er slut, vises det kort, der nu er nr. 1 i 
kartoteket. 

9.10. Ud■krift af kartot•k■kort 

Man kan rekvirere udskrift af et eller flere kartorekskort 
tryk på funktionstasten FlO. Dette resulterer i en af de 
kendte valgmenuer, hvori man kan vælge mellem tre former 
udskift: 

ved 
vel­
for 

- udskrift af det karotekskort, der i er vist på skærmen. 
- udskrift af alle kartotekskort, der svarer til et givet 

søgekriterium. Dette søgekriterium vil være den søgetekst, 
der senest er indtastet i forbindelse med søgning - se 
afsnit 9.8 . 

- udskrift af alle kort fra og med det viste. 
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Når man har foretaget dette valg, skal man vælge, om man ønsker 
en udskrift med normal eller komprimeret <lille) skrift . 

Herefter starter udskriften, som kan stoppes ved tryk på <ESC>­
tasten. 

9.11. Slette kartotek 

Han kan slette et eksisterende kartotek ved tryk på funktionstast 
F7. 

Nederst på skærmen skrives en oversigt over navnene på 
kartoteker, der findes på disketten. 

I et vindue midt på skærmen kan man indtaste 
kartotek, der ønskes slettet fra disketten. 
<RETURN> slettes det anførte kartotek. 

navnet 
Efter 

på det 
tryk på 

BEMÆRK: Man kan IKKE slette det kartotek, man i øjeblikket 
arbejder med. Godt nok vil kartoteket blive slettet fra disketten 
midlertidigt, men i forbindelse med 'Skift kartotek' eller 
'Afslutte HUSKERE', genoprettes kartoteket. 

Af de generelle faciliteter, der er omtalt i afsnit 2, er 
følgende tilgængelige i HUSKER-funktionen: 

FSA: Gemme/printe del af skærmbilledet (blok). <Afsnit 2.6). 
F13: 3-måneders oversigtskalender (kan udprintes). (Afsnit 2.4). 
f6A: Skriv Dags Dato (ved udfyldelse af kort). (Afsnit 2.1). 
FlQA: Hjælp. <Afsnit 2.2). 
<ESC>>ESC>: Tavlefunktionen. <Afsnit 2.5). 

9.13. Af■lutt• HUSKERE 

Funktionen HUSKERE afsluttes ved tryk på FllA <STOP>, når man er 
i den situation, at man kan blade i kartotekskort - altså ikke 
under indtastning på et kort, i oversigt, ved definition af en 
maske eller lignende. 

Først gemmes det kartotek, der arbejdes med ned på diskette. 

Dernæst vises på skærmen en valgmenu, hvorfra man kan vælge en af 
de andre hovedfunktioner i COMET KONTOR, eller man kan vælge at 
returnere til hovedmenuen (f.eks. for at afslutte COMET KONTOR 
eller for at vælge funktionen Diverse Servicefunktioner> . 
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10. ADRESSER 

Hovedfunktionen ADRESSER omfatter oprettelse og vedligeholdelse 
samt anvendelse af et navne og adressekartotek. 

Det kartotek, der arbejdes med via ADRESSER har en helt fast 
opbygning, dvs. det er på forhånd fastlagt, hvorledes de enkelte 
kartotekskort i kartoteket er opbygget. 

Det kartotek, der hører til ADRESSER findes under navnet 
KONTOR.ADR på disketten. Antallet af kartotekskort i KONTOR.ADR 
er kun begrænset af den plads, der er til rådighed på disketten. 

Ud over at kunne oprette, rette og slette adressekort, har 
brugeren følgende faciliteter til sin rådighed i ADRESSER: 

- blade i kartoteket. 
- søge i kartoteket. 

sortere kartotekskort i en given orden. 
- feje notater til et adressekort. 
- udskrive adresser i kort- eller etikette-format. 

Når ADRESSER startes første gang, findes der naturligt nok ingen 
adresser i kartoteket, hvorfor det første fornuftige, man kan 
foretage sig er at oprette en eller flere ny adresser. 

Dette sker ved tryk på funktionstasten Fl. 

Det oprindelige start-skærmbillede skiftes ud med et billede, 
hvor der i hejre side er en formular, der kan udfyldes med en 
adresse. Formularen indeholder felter til alle de dele såsom 
navne, gadenavn og nummer, postnummer, by etc., der indgår i en 
adresse. 

Adresse-formularen udfyldes ved almindelig indtastning, hvorunder 
de i afsnit 2.3 omtalte redigeringsfunktioner kan anvendes. 

Når formularen eller så meget som muligt af denne er udfyldt, 
trykkes igen på Fl for at tilkendegive, at den udfyldte formular 
ønskes oprettet som et adresse-kartotekskort. 

Skulle man fortryde oprettelsen af et nyt adresse-kartotekskort, 
kan man i stedet for at trykke på Fl trykke på FllA. Herved 
undgår man, at indholdet i formularen oprettes som et nyt kort. 

I begge tilfælde returneres til samme billede, som vises umiddel­
bart efter valg af ADRESSE-funktionen - standard-billedet. 

Alle ny-oprettede adresser anbringes sidst i rækken af karto­
tekskort . 
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10.2 Standard-billedet 

Standard-billedet kan vise op til 5 af de adresser, der findes i 
adresse-kartoteket. 

Umiddelbart efter start vises de første 5 <hvis der findes så 
mange> adresser i kartoteket. 

Hver adresse fylder tre linier, som igen er delt ind i 3 
kolonner. 

I den første kolonne udskrives felterne Navnl, Navn2 og Attention 
fra adresse-formularen - ae foregående afsnit. 

I næste kolonne udskrives felterne Gade, Postnummer, By, Land og 
Telefonnummer . 

I den tredie kolonne, som findes yderst til hejre, udskrives 
oplysninger, som automatisk knyttes til adressen. I første linie 
står datoen, hvor adressen er oprettet eller senest rettet. I 
næste linie står et 'N', hvis der er knyttet et notat til adres­
sen - se senere. Endelig kan man i sidste linie af kolonne 3 læse 
nummeret på adressekortet indenfor kartoteket. Adressekortene 
nummereres fra 1 og fremefter. 

I venstre side af skærmen vil en blinkende pil udfor en af de 5 
adresser vise, hvilken adresse, der p.t. peges på. Den udpegede 
adresse vil i øvrigt også være fremhævet ved kraftigt lys 
<highlight). 

Udpegnings-pilen i venstre side kan flyttes op og ned ved hjælp 
afpiltasterne OP og NED - mere herom i næste afsnit . 

Når der er oprettet mere end 5 adresser, er der behov for at 
kunne blade andre dele af kartoteket frem på standard-billedet. 

Hvis man ved brug af PIL OP eller PIL HED forseger at flytte 
udpegnings-pilen i venstre side af skærmen udenfor standard­
billedets øverste eller nederste begrænsning, udskiftes <hvis 
muligt> hhv. den øverste eller nederste af de viste adresser. 

På denne måde kan man rulle kartoteket frem og tilbage med en 
adresse ad gangen. 

Andre muligheder for at blade i adresse-kartoteket er: 

F2: De sidste 5 adresser i kartoteket vises. 
F2A: De første 5 adresser i kartoteket vises. 
F3: De 5 næste adresser i kartoteket vises. 
F3A: De S foregående adresser i kartoteket vises. 
F4: I en rude på skærmen kan man indtaste nummeret på den adres­

se, der ønskes vist og udpeget . 
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Den udpegede adresse kan rettes ved tryk på funktionstast FlA. 

Herefter vises samme billede som i forbindelse med oprettelse af 
ny adresse, idet dog formularen er udfyldt med felterne fra den 
udpegede adresse. 

Der kan nu foretages de nøvendige rettelser i formularens indhold 
- hertil anvendes de i afsnit 2.3 omtalte redigeringsfunktioner. 

Efter udførelse af rettelserne, kan man trykke på en af følgende 
funktionstaster: 

Fl: 

Det nye indhold af formularen overskriver den udpegede 
adresse. Datoen, der vises i højre side udfor adressen på 
standard-billedet ændres samtidigt til Dags Dato . 
Formularens indhold oprettes som en ny adresse sidst i 
kartoteket. Dette kan f.eks. anvendes, hvis man for flere 
firmaer ønsker oprettet adresser med forskellige attenten­
tion-personer, eller hvis der er andre mindre forskelle 
(f.eks. flere adresser for samme firmanavn>. 

FllA: Formularens indhold ignoreres, dvs. der sker hverken over­
skivning eller oprettelse. 

I alle tre tilfælde returneres til standard-billedet. 

10.S. Slette adresse 

En udpeget adresse slettes ved tryk på funktionstasten FSA. 

BEMÆRK: Da der sker en sammentrækning af de resterende adresser i 
kartoteket i forbindelse med denne funktion, kan der medgå nogen 
tid til udførelsen, hvis man arbejder med et større 
adressekartotek . 

10.6. Notater 

Ud over de adresseoplysninger, der kan indpasses i adresse­
formularen kan man knytte et notat med variable oplysninger til 
hver adresse i kartoteket. 

Tryk på funktionstasten F9 medfører, at der på skærmen vises et 
vindue med plads til 4 linier a 64 tegn (ialt 256 tegn>. I dette 
vindue kan man indtaste en vilkårlig tekst, der knyttes som et 
notat til den udpegede adresse - dvs. den adresse, der var 
udpeget, da notat-funktionen valgtes. Indtastning af et notat 
sker ved almindelig instastning og de i afsnit 2.3 omtalte 
redigeringsfunktioner. 

Når et notat er indtastet, afsluttes notat-funktionen ved tryk på 
FllA <STOP>. Herefter returneres til standard-billedet, hvor et 
'N' til højre for den midterste linie i den udpegede adresse 
viser, at der er knyttet et notat til denne adresse. 

Ønsker man at se eller rette i et eksisterende notat til en given 
adresse, placerer man først udpegnings-pilen udfor pågældende 
adresse <udpeger adressen). Derefter trykkes F9, og notatet vises 
samtidig med at der er mulighed for ved brug af redigerings-
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funktionerne at rette eller tilføje i dette. 

Der returneres igen til standard-billedet ved tryk på FllA <eller 
F9>. 

Ønsker man at slette et eksisterende notat, går man frem som ved 
visning af notat, men der afsluttes med tryk på F9A. 

BEMÆRK: Ved sletning af et notat, slettes dette ikke fysisk på 
disketten. Derfor bør man fra tid til anden udføre funktion nr. 3 
under Diverse Servicefunktioner - se afsnit 13.3. 

10.7. Segning i adresaekatoteket 

Ønsker man at finde en adresse med et bestemt indhold i et af 
felterne, kan man trykke på funktionstasten F12 . 

På skærmen vises en valgmenu, hvori man skal vælge det felt, der 
ønskes søgt i. 

Derefter vises et vindue, hvori man kan indtaste det feltindhold 
eller del at et feltindhold, der ønskes fundet. Indtastningen af 
denne søgetekst afsluttes med tryk på <RETURN>. 

Herefter foretages en søgning i det valgte felt efter den 
indtastede tekst fra og med den udpegede adresse. 

Når/hvis en adresse med det ønskede feltindhold findes, vises 
denne som den udpegede adresse. 

Er dette ikke den adresse, man ønsker fundet, 
genoptages fra og med næste adresse i kartoteket 
funktionstast F12A. 

kan 
ved 

søgningen 
tryk på 

Hvis der ikke findes en adresse svarende til det opstillede 
søgekriterium, meddeles dette på skærmen. 

Adresse-kartotekskortene kan sorteres efter indholdet af et af 
de felter, der indgår i en adresse. 

Sortering vælges ved tryk på funktionstast FS. 

På skærmen vises en valgmenu, hvori man skal vælge, hvilket felt, 
der skal danne grundlag for sorteringen. 

Dernæst vises endnu en valgmenu, hvoi man skal vælge om sortering 
skal ske i stigende eller faldende rækkefølge. 

Ved sortering tildeles de enkelte tegn i sorteringsfeltet værdier 
i overensstemmelse med en ASCII-tabel <se f.eks. brugervejled­
ningen til en COMET>. Derefter sorteres kortene først efter 

• sorteringsfeltets 1. tegn, derefter efter 2. tegn osv. 

Sortering i stigende rækkefølge betyder, at tegn med lav ASCII­
værdi kommer først. Faldende rækkefølge er naturligvis det mod­
satte: tegn med hej ASCII-værdi kommer først. 
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Når sorteringen er slut, vises de 5 adresser, der nu er de første 
i kartoteket. 

BEMÆRK: efter en sortering har adresse-kartotekskortene fået nye 
numre, idet disse altid nummereres i den rækkefølge, hvori de 
forekommer i ka~toteket. 

10.9. Ud■krift pl print•r 

Der er mulighed for en række forskellige printer-udskrifter af et 
eller flere af adresse-kartotekskortene i adresse-kartoteket. 

For valg af printer-udskrift trykkes på funktionstast FlO. 

Derefter vises en valgmenu med de forskellige udskriftsmulig­
heder: 

- Udpeget adresse som vist - dvs. printer-udskriften vil 
have samme udseende som adressen på skærmen. 
Alle adresser som vist - alle adresser udprintes i det 
format, hvori de vises på standard-billedet. 

- Adresser, svarende til et søgekriterium, som vist - de 
adresser, der opfylder det senest indtastede søgekriterium 
under funktionen Søge - se afsnit 10.7 - udskrives i det 
format, adresserne har på skærmen. 

De sidste tre udskriftsmuligheder svarer til ovenstående, 
udskriftsformatet dog svarer til en etikette med målene 107 x 

idet 
36 

mm. 

Vælges en af de første tre eller en af de sidste to muligheder, 
starter udskriften umiddelbart. 

Vælges den 4. mulighed - Udpeget adresse som etikette - vises 
adressen først på skærmen i det format, hvori den vil blive 
udprintet. På dette sted har man mulighed for at rette i den 
foreslåede udskrift. Vælges dette <tryk på !-tallet på tastatu­
ret>, kan man ved almindelig indstastning og brug af de i afsnit 
2.3 omtalte redigeringsfunktioner tilføje eller rette i forslaget 
- f.eks. kan man ændre attentionperson, eller man kan skrive 
'Glædelig Jul' nederst på etiketten. Rettelse i etiketten afslut­
tes med tryk på FllA <STOP>. Derefter kan man rekvirere udskrif­
ten foretaget ved tryk på tastaturets 2-tal. De udførte rettelser 
vil komme med på udskriften. 

10.10. Andre faciliteter 

Af de generelle faciliteter, der er omtalt i afsnit 2, er 
følgende tilgængelige i ADRESSE-funktionen: 

FSA: Gemme/printe del af skærmbilledet (blok). <Afsnit 2.6). 
F13: 3-måneders oversigtskalender (kan udprintes). <Afsnit 2.4>. 
F6A: Skriv Dags Dato (i notater). <Afsnit 2.1) . 
F lOA: Hjælp. <Afsnit 2. 2 >. 
<ESC>>ESC>: Tavlefunktionen. (Afsnit 2.5). 
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10.11. Afslutte ADRESSER 

Funktionen ADRESSER afsluttes ved tryk på FllA CSTOP>, når 
standard-billedet vises. 

Først gemmes adresse-kartoteket ned på diskette. 

Dernæst vises på skærmen en valgmenu, hvorfra man kan vælge en af 
de andre hovedfunktioner i COKET KONTOR, eller man kan vælge at 
returnere til hovedmenuen (f.eks. for at afslutte COKET KONTOR 
eller for at vælge funktionen Diverse Servicefunktioner> . 
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11. REGNEARKET 

Regnearket er en afleser for det kendte kolonneark. Registreringen 
foretages blot elektronisk i stedet for som førhen med blæk eller 
blyant. Før var det vanskeligt at rette i opstillingen, nu skriver 
man blot oveni de gamle tal og får oven i købet udregningerne genbe­
regnet automatisk. 

Regnearket i COMET KONTOR høre til de mindre regneark, 
det i princippet de samme ting som et langt større. 

alligevel kan 

Et stort regneark kan have op til flere hundrede KOLONNER, eller SØJLER 
om man vil, og helt op til flere tusinde RÆKKER, eller LINIER som de 
også kaldes. 

COMET KONTOR regnearket har 14 SØJLER og 35 RÆKKER, 
det kan klare de mest almindelige opgaver . 

stort nok til at 

Regnearket er i stand foretage de mest almindelige regnearter foruden 
at man kan kopiere, flytte og sammenligne tal. Selvfølgelig er man 
i stand til at skrive almindelig tekst på selve arket 

11.1. START AF REGNEARK 

Regnearket findes under punkt 8 på COMET KONTOR's MENU. 

Start ved at trykke •s• og derefter <RETURN>. 

Regnearket er nu på skærmen. 

SØJLERNE vises vandret hen over skærmen. 
verne A til N. <kun A til Fer synlige> 

De er betegnet ved bogsta-

RÆKKERNE er markeret i venstre side ned over skærmen. De er nummereret 
med tallene 1 til 35. (kun 1 til 19 er synlige> . 

MARKØREN er det lysende felt hvor RÆKKE A og RÆKKE l mødes, her vil 
den altid stille sig under opstart, men kan ellers flyttes overalt på 
skærmen. 

CELLEN er området hvor en SØJLE og en RÆKKE mødes og bliver benævnt 
ved SØJLENS bogstav og RÆKKENS nummer. MARKØREN står derfor i feltet 
som er bestemt af SØJLE A og RÆKKE 1 og kaldes således <Al> læg 
mærke til at bogstavet står først og tallet sidst. 

11.2. FLYTTE ØARKØREN 

MARKØREN flyttes ved hjælp af piltesterne: 

- Højre pil flytter 1 plads til hejre. 
- Venstre pil flytter 1 plads til venstre. 
- Op pil flytter 1 plads op~ 
- Ned pil flytter 1 plads nedad . 
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Forsøges MARKØREN flyttet udenfor det synlige felt, flytter regnearket 
en SØJLE eller .en RÆKKE i den modsatte retning, hvorved et nyt udsnit 

• vises på skærmen. 
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11.3. SKRIVE TEKST 

Tekst skrives direkte i den CELLE hvori MARKØREN er placeret. Startes 
indskrivningen i en CELLE med et bogstav eller et mellemrum opf~tter 
regnearket det som tekst. Tekst kan skrives over 2 SØJLER, det giver 
plads til 22 tegn - der alsluttes med <RETURN>. Ønskes længere tekst 
flyttes til næste SØJLE og skrivningen forsættes. 

11.4. INDSÆTTE TAL 

Placer MARKØREN i CELLEN hvor tallet ønskes indsat. Start med et tal 
eller et fortegn, hvis tallet skal være negativt. Tallet bliver skre­
vet oppe til venstre i statusområdet og overføres først til CELLEN ved 
tryk på <RETURN> . 

Decimaltegnet skrives som punktum. Indtastes flere decimaler end afsat 
rundes sidste betydende decimal op. Udelades decimaltegnet vil det 
automatisk indsættes på den rigtige plads, efterfulgt af nuller. 

I ne CELLE er der 12 positioner. Et tal må derfor ikke være større, 
end at det kan være i CELLEN inclusive decimaltegn og fortegn. 

11.5. BESTEMME DECIMALER 

Decimaler efter komma er normalt sat til 2. Dette kan ændres for en 
SØJLE af gangen ved tryk på funktionstasten F7. I statusfeltet 
spørges om det ønskede antal og dette indtastes efterfulgt af <RETURN>. 
Der kan indsættes fra O til 8 decimaler. 

11.6. INDSÆTTE FORMLER 

Placer MARKØREN i CELLEN hvor udregningen ønskes anbragt. En FORMEL 
begyndes altid med en parentes start <BEMÆRK: parentesen gemmes ikke). 

Eks. <Al-t-B1 Læg tallene i Al og Bl sammen og aflever resultatet i 
CELLEN hvor formlen står. 

Formlen skrives oppe til venstre i statusområdet og indsættes først i 
CELLEN når der trykkes <RETURN>. Formlen ses ikke i CELLEN men hver 
gang MARKØREN står her, vil den vises i statusområdet øverst til 
venstre. 

En Formel kan kombineres af alle regnearter og udtryk og den må være 22 
karakterer lang. 

11.7. REGNEFUNKTIONER 

Regnefunktioner udføres ved at indsætte en formel i den CELLE hvor 
resultatet ønskes anbragt . 
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Almindelige regnearter: 

- Addition <Al.,. Bl> ( Celle, + , Celle) 
- Multiplikation ......... . (Al•B2) < " • • ) 
- Subtraktion ............. . (Al-B2> ( • • 
- Di vision ............... . " I " 
- Potensopløftning ........ . 

<Al/B2> 
<A1"2> (Celle, opløftet, potens) 

Aritmetiske funktioner: 

Cx) kan være et tal eller en adresse indeholdende et tal) 

- Den absolute værdi af (x) ......... . absAl (Al er en vilkår-
- Sinus til C x > ..................... . sinAl lig valgt Celle> 
- Cosinus til < x > ................... . cosAl 
- Naturlig logaritme til <X> ........ . lnxAl 
- Kvadratroden af <x> ............... . sqrAl 

11.8. SUMMERING AF RÆKKER og SØJLER 

Summen af en talrække i en SØJLE eller en RÆKKE kan findes, ved i 
CELLEN hvor summen skal indsættes, at angive hvorfra og hvortil der 
skal summeres, adskilt med et kolon. 

Summering i en kolonne . . . . . . . . C Al: F 1 > 
Summering i en række . . . . . . . . . C Bl: B10) 

11.9. BETINGET SÆTNING <IF sætning> 

En betinget sætning kan indsættes på samme måde som en formel. 
Formlen anbringes i CELLEN hvor resultatet skal skrives, og der startes 
med et komma. 

Sætningen er opbygget således at den udfører den først givne handling 
når udtrykket er sandt og den anden givne handling når udtrykket er 
falsk. 

For eks . Al>Bl?Al•O.S;B1+7,5 

(hvis indholdet af Al er større end Bl, multipliceres Al med 
0.5, ellers adderes 7.5 til Bl) 

eller 

<hvis Al er større end 5, nulstil Bl ellers adder 5 til Bl) 

Af eksemblerne ses at et udtryk kan være, enten indholdet af et CELLE 
et tal eller en formel. 

Følgende udsagn anvendes ved opbygning af sætninger: 

- <Hvis> udtrykkes ved ........ . - ? -
- <Større end> udtrykkes ved .. . - > -
- <Hindre end> udtrykkes ved .. . - < -
- <Lige med> udtrykkesved ..... . = 
- <Ellers> udtrykkes ved ...... . - ; -
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11.10. FUNKTIONSTASTERNE 

Funktionstasterne anvendes i REGNEARKET på samme måde som i resten af 
COMET KONTOR. Deres betydning fremgår af det medfølgende Overlæg. 

Fremover vil funktionstasterne blot blive benævnt Fl, F2 ..... optil F13. 
Når en funtionstast følges af en A betyder det, at SHIFT skal 
trykkes ned sammen med funktionstasten - FlA betyder at der skal 
trykkes på både SHIFT og Fl på samme tid. 

For flere oplysninger om funktionstasterne henvises til afsnit 2.1. 

11.11. KOPIERE CELLER 

Under opbygning af et Regneark er det ofte behov for at kopiere ind­
holdet af en CELLE til en anden. 

Tryk på funktionstasten - Fl. Skriv adressen på CELLEN som skal 
kopieres, (f.eks. Al) tryk <RETURN>. Skriv adressen hvor kopien skal 
stå (f.eks Bl> og slut med <RETURN> . 

11.12. AUTOREGN / GENBEREGN 

Regnearket er opbygget således at al udregning foregår automatisk, 
i.e. indsættes et nyt tal ændres resultaterne omgående. Denne automatik 
kan slås fra eller til ved tryk på - F6. < om vi er i autoregn eller 
ikke vises i hejre side af statusfeltet). 

Står regnearket med autoregn slået fra sker udregning først ved tryk 
på - Fll. CGENBEREGN> 

11.13. GEMME/PRINTE UDSNIT AF SKÆRMBILLEDET 

Et udsnit <blok> af regnearket kan sendes ud til en printer eller 
gemmes på disketten som beskrevet i afsnit 2.6. 

Et udsnit gemt på diskette kan som beskrevet i afsnit 6.8.2 hentes frem 
• i tekstbehandlingen. 

• 

Herudover kan et udsnit, der enten består af en sejle eller en række af 
tal, hentes frem under hovedfunktionen Grafisk Afbildning, hvor de 
pågældende tal kan afbildes som kurver, søjler m.v. - se afsnit 12. 

11.14. GEM REGNEARK 

Regneark gemmes <lagret på discette> ved tryk på funktionstasten - F8 

I statusområdet indtastes navnet hvorunder arket skal gemmes <Navnet må 
ikke fylde mere 8 karakterer> og der afsluttes med tryk på <RETURN>. 

11.15. HENT REGNEARK 

Tryk på funktionstasten F9 vil hente oversigten over tidligere 
gemte regneark frem på skærmen. Et givet ark vælges ved at skrive 
navnet i statusområdet og trykke <RETURN>. 
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11.16. PRINT REGNEARK 

Regnearket som vises på skærmen kan skrives ud på en printer ved 
tryk på funktionstast - FlO. 

Regnearket fylder 2 x 80 karakterer, derfor udskrives det på printeren 
i 2 halvdele. Først SØJLERNE A til F, derefter SØJLERNE G til N. 

11.17 RENS SKÆRK 

Tryk på funktionstast - F2 og alle tal fra det viste regneark fjernes. 

Regnearket sættes i samme tilstand som ved opstart 

• HUSK AT GEMME DET SIDSTE ARK INDEN DU RENSER SÆRKEN • 
••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

11.18 Andre faciliteter 

Af de generelle faciliteter omtalt i afsnit 2, er muligheden for at 
gemme/printe et udsnit af skærmbilledet tilgængelig i REGNEARK - jvfr. 
afsnit 11.13. 

Generelle faciliteter som f. eks. Oversigtskalender, Skriv D.D og 
Hjælp er ikke tilgængelige i REGNEARK. 

11.19 Afslut REGNEARK 

Tryk på funktionstast - FllA bringer CONET KONTOR's hovedmenu frem på 
skærmen . 
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12. GRAFISK AFBILDNING 

Grafisk afbildning giver mulighed for at omsætte talrækker til kurver, 
sejle- eller lagkagegrafik. Billederne kan dumpea, enten til senere 
brug i MEMO eller ud på en printer, det sidste er dog betinget af at 
man har adgang til en grafisk printer. 

12.1 START 

Sæt COMET KONTOR"s valgmenu på skærmen. Vælg punkt 9 og tryk 
<RETURN>. Skærmbilledet viser nu skema til indsætning af tal, tekst og 
overskrift. 

12.2 INDSÆTTE OVERSKRIFT 

Indsætning af overskrift igangsættes ved tryk på funktionstast Fl0. 
Markøren stiller sig hvor overskriften må begynde og indtastning 
foretages på samme måde som i MEMO. 

Overskriften kan være 24 karakterer lang. 

12.3 INDSÆTTE TEKST 

TEKST er oplysninger som angives ud for de enkelte tal til an­
skueliggørelse af deres betydning. 

TEKST indsættes under tekstkolonnen. Står markøren i talkolonnen tryk­
kes Venstre Pil og indtastning af TEKST kan begynde. Når tekst 
til første talrække er færdig trykkes <RETURN> og markøren springer 
ned til næste række. Markøren kan hele tiden placeres hvor man 
ønsker ved hjælp af pil tasterne. 

-Tekster kan være 10 karakterer lange . 

12.4 INGSÆTNING AF TAL 

Tal kan indsættes på flere måder. 

- Indtaste tal direkte. 
- Hente tidligere gemte tal fra MEMO eller REGNEARK (afsnit 

11.3) 

Indtastning af TAL foregår på samme måde som med tekst, 
de indsættes i kolonnen Sejle 1. 

blot skal 

TEKST og TAL, på samme linie, kan indsættes samtidig ved at anvende 
hejre pil efter at teksten er indsat. 

TAL kan bestå af op til 10 cifre. 

Tidligere gemte TAL fra REGNEARK hentes frem ved at placere markøren 
hvor talrækken skal begynde og trykke funktionstast - F9. 
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12.5 VISE GRAFIK 

Grafiksk afbildning fremkaldes ved hjælp af funktionstasterne: 

- LAGKAGE - F7 
- SØJLER I procent) ......... . - F3 
- SØJLER Absolutte tal) ..... . - F6 
- KURVER I procent) ......... . - F2 
- KURVER Absolutte tal) ..... . - FS 

Der kan springes direkte imellem afbildningerne ved blot at trykke 
på den pågældende funktionstast. 

For at komme tilbage til indsætningsbilledet trykkes en vilkårlig 
tast. 

12.6 PRINT 

Kopi af det grafiske billede på papir tages ~ ved at trykke 
funktionstast - F12 . 

Udprintning kan stoppes ved tryk på ESC tasten. 

12.7 Andre faciliteter 

Af de generelle faciliteter omtalt i afsnit 2 er muligheden for at 
./ gemme/printe et udsnit af skærmbilledet <indtastningsbilledet) til­

fSA gængelig i grafisk afbildning se afsnit 2.6. 

• 

• 

12.8 Afslutte Grafisk Afbildning 

Tryk på funktionstast - FllA bringer COMET KONTOR's hovedmenu frem på 
skærmen . 
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13. 

Ved valg af funktion 
række hjælpe- eller 
brugeren at definere 
systemet. 

DIVERSE §EftVICEfUNKTIQNEft 
nr. 0 i hovedmenuen får man adgang til en 
servicefunktioner, som ger det let for 

egne behov og vedligeholde COMET KONTOR 

Diverse Servicefunktioner kan kun vælges fra COMET KONTOR's 
hovedmenu, og når man returnerer fra Diverse Servicefunktioner, 
sker dette altid til hovedmenuen. 

Hvis man anvender en RAM-diskette til opbevaring af datafiler 
under afviklingen af COMET KONTOR (jvfr. appendix 3), vil valget 
af Diverse Servicefunktioner resultere i, at der på skærmen 
spørges, om alle datafiler skal samles på systemdisketten fer der 
skiftes til servicefunktionerne. Da nogle af servicefunktionerne 
medfører ændring i datafilerne og deres placering, er det klogt 
at svare JCa) til dette spørgsmål. Der sker derefter det samme 
som ved afslutning af COMET KONTOR - se afsnit 14. 

Efter skift til servicefunktionerne viser en menu på skærmen, 
hvilke servicefunktioner, der kan vælges imellem. 

13.1. Oprette ny kalender 

For at kunne anvende KALENDER-funktionen (afsnit 4) skal der på 
disketten findes to datafiler - KONTOR.KAL og KONTOR.KNT - som 
indeholder hhv. selve kalenderen og evt. tilhørende notater. 

Som beskrevet i afsnit 4.1 vil 
sørge for kald af servicefunktion 
ikke findes ved start af KALENDER . 

kalender-funktionen automatisk 
nr. 1, hvis de nævnte datafiler 

Brugeren kan også selv direkte kalde funktionen, 
kan være nødvendigt, hvis man ønsker at 
eksisterende kalender med en ny og helt blank. 

hvilket f. eks. 
overskrive en 

Efter 
blive 
pågår. 

valg af funktion 1, vil der i et vindue midt på skærmen 
stillet spørgsmål og givet meddelelser om, hvad der p.t. 

Hvis der allerede findes en kalender oprettet, vil der blive 
spurgt, om denne skal overskrives. 

Dernæst vil der blive stillet spørgsmål om, hvor stor kalenderen 
skal være. 

En kalender kan være på fra 2 til 12 måneder <kun et helt antal 
måneder). 

Når en kalender oprettes, reserveres der plads til hele kalende­
ren på diskette. Man bør derfor overveje, om man har behov for en 
kalender af fuld størrelse, eller om ikke en kalender der dækker 
3 til 4 måneder er tilstrækkelig. Som det fremgår af næste afsnit 
er det muligt at serge for, at kalenderen •følger med tiden", 
således at man selv med en mindre kalender hele tiden kan have en 
passende del af fremtiden repræsenteret i kalenderen. 
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Kalenderfilen KONTOR.KAL vil optage plads på disketten svarende 
til ca. 3 kByte pr. måned. 

Ved oprettelse af en ny kalender tages udgangspunkt i Dags Dato -
se afsnit 3 - og den ny kalender oprettes således at den dækker 
perioden startende med den 1. i måneden der ligger forud for den 
måned, hvortil Dags Dato tilhører. 

EKSEMPEL: Med Dags Dato lig 87.05. 15 og valg af en kalender på 4 
måneder, fås en kalender, der dækker månderne APRIL 87, MAJ 87, 
JUNI 87 og JULI 87. 

Når kalenderstørrelsen er valgt, starter oprettelse af 
kalenderen KONTOR.KAL. Derefter oprettes datafilen KONTOR.KNT. 

Efter disse oprettelser returneres automatisk til valgmenuen for 
diverse servicefunktioner . 

13.2. Rulle kalender en måned 

Da tiden har det med at gå, vil en kalender med et fast antal 
måneder oprettet som beskrevet i foregående afsnit have en 
begrænset levetid. 

Man kan naturligvis fra tid til anden overskrive den eksisterende 
kalender med en ny, der starter på et senere tidspunkt. Herved 
vil man imidlertid miste de ting, man har noteret vedrørende 
fremtiden i den gamle kalender. 

Med COMET KONTOR kræves det heller ikke, at man som tilfældet er 
med papir-kalendere skal købe en ny kalender fra tid til anden. 

Man kan ganske enkelt ved valg af servicefunktion nr. 2 få 
systemt til at fjerne den første måned i en eksisterende kalender 
og addere en ny måned til slutningen medens alle øvrige måneder 
og det, der er noteret her, bibeholdes uændret. Dette kalder vi 
at •rulle• kalenderen en måned. 

Ud over at vælge funktionen ved at indtaste et 2-tal, skal 
brugeren ikke foretage sig noget i denne funktion. 

Rulning af kalenderen er kun muligt, hvis kalenderen indeholder 
mindst to fulde måneder forud for indeværende. Efter rulningen 
skal kalenderen fortsat indeholde foregående måned på samme måde 
som ved oprettelse af en helt ny kalender. Hvis rulning ikke er 
muligt, meddeles dette på skærmen. 

I forbindelse med rulning af kalenderen sker der også automatisk 
en oprydning i notater - se næste afsnit. 

Efter endt rulning og oprydning returneres til servicefunktion 
menuen . 

13.3. Rydd• op 1 notat•r 

Når man i kalender- eller adresse-funktionen sletter et notat (se 
afsnit 4.5 og 10.6> sker de kun det, at notatet gøres usynligt 
for brugeren. Den plads, notatet optager på disketten frigives 
derimod ikke. 
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Da der på denne måde efterhånden kan forekomme en del ledig plads 
i filerne KONTOR.KNT og KONTOR.ANT, bør man engang imellem udføre 
servicefunktion nr 3, som sørger for at fjerne plads-spild fra de 
to filer. 

Brugeren skal ikke foretage sig andet en at indtaste et 3-tal fra 
tastaturet. 

Efter oprydningen returneres ril service-menuen. 

13.4 D•fin•r• print•r 

Ved hjælp af denne servicefunktion kan man fortælle COHET KONTOR 
systemet, hvilken type printer, de er tilsluttet COMET'en. 

Dette er bl.a. vigtigt af hensyn til udskrift af semigrafiske 
tegn på printeren. På en matrix-printer udskrives semigrafiske 
tegn præcis som de vises på skærmen. På en skønskrift-printer 
simuleres semigrafiske tegn ved hjælp af tegn som !, -, + m.fl. 

Efter valg af servicefunktion 4 vises en valgmenu med mulighed 
for valg mellem forskellige printere. Valg nr. 9: Anden printer 
svarer til f.eks. en skønskriftprinter~ Dette valg gælder for den 
leverede udgave af COHET KONTOR. 

Oplysningen om den valgte printer opbevares i systemet, således 
at man kun behøver at udføre denne funktion første gang, man 
tager COMET KONTOR i brug, samt hvis printeren udskiftes med en 
anden type. 

Efter valg af printer-type returneres til service-menuen. 

13.5. Definere diskette-konfiguration 

Hvis man afvikler COMET KONTOR på en enkelt 800 kB diskette, der 
er placeret i diskette-enhed A:, har man ikke brug for service­
funktion 5, idet den leverede kopi af COMET KONTOR er konfigu­
reret til denne afviklingsform. 

Men som beskrevet i appendix 3 kan afviklingen ske fra andre 
diskette-enheder <B: el. C:) eller man kan anvende mere end en 
diskette-enhed <f.eks. A: og B:). Specielt hvis man har adgang 
til en RAM-diskette (enhed D:> bør man udnytte at kopiere et 
passende udvalg af COMET KONTOR programmer og filer til D: en­
heden under afviklingen - i afsnit 3 og i appendix 3 er denne 
afviklingsform beskrevet nærmere. 

Hvis programmer eller filer er placert på anden disketteenhed end 
A: under afviklingen af COMET KONTOR må dette defineres overfor 
systemet ved hjælp af servicefunktion 5. 

Efter valg af funktion 5 vises på skærmen en tabel, der indehol­
der navnene på COMET KONTOR programmer og filer, der kan være 
placeret på andre disketteenheder end A:. Udfor hvert navn vises 
endvidere på hvilken enhed COMET KONTOR forventer at finde pågæl­
dende fil. 
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Ved hjælp af piltasterne kan man flytte markøren rundt i 
tabellen. Ved at trykke på et af bogstavene A, B, Celler D kan 
man ændre diskettenhed for den fil, markøren står ud for. 

Når alle ønskede ændringer er udført, trykkes på funktionstast 
FllA <STOP>, hvorefter den nye definition gemmes og huskes af 
systemet indtil nye ændringe foretages. 

Derefter returneres til service-menuen. 

13.6. Skifte Dags Dato 

Hvis 
start 

man har behov for at ændre den Dags Dato, 
af COMET KONTOR - se afsnit 3 - kan man 

man valgte ved 
afslutte COMET 

KONTOR via hovedmenuen og derefter starte igen med indtastning af 
den nye dato . 

Alternativt kan man ved hjælp af servicefunktion nr. 6 
den nødvendige datoændring uden at skulle afslutte og 
COMET KONTOR. 

13.7. Fil-katalog/kopiering/sletning 

foretage 
genstarte 

I denne funktion har man mulighed for at få udskrevet en oversigt 
over de filer, der findes på en given diskette. Funktionen giver 
også mulighed for at kopiere filer mellem forskellige diskette­
enheder samt for at slette filer på en diskette. 

Efter valg af funktion 7, spørges først, hvilken diskettes ind­
hold man ønsker udkskrevet. Til dette spørgsmål kan man svare A, 
B, Celle D alt efter hvilke disketteenhder, der er monteret på 
COMET'en. 

Dernæst spørges, om alle filer på den valgte diskette ønskes vist 
i udskriften. Svares N(ej) til dette spørgsmål, får man lejlighed 
til at specificere, hvilke filnavne, der ønskes vist. 

Specifikationen kan omfatte et enkelt fuldt filnavn - f.eks. 
MITBREV.MEM - men mere almindeligt vil det være at anføre et 
filnavn indeholdende wild characters, som specificerer en gruppe 
af filnavne. 

WILD CHARACTERS: I forbindelse med filnavne anvendes tegnene '?' 
og '•' til at angive vilkårlige tegn i navnet. 

Hvis '?' forekommer i et filnavn, betyder det, at der på på­
gældende position i navnet må forekomme ethvert tilladt tegn. 

EKSEMPEL: Filnavnet BREV?.MEH dækker filnavnene BREVl.MEM, 
BREV2.MEM, BREVA.NEM m.fl. <derimod dækker det IKKE 
f.eks. BREVAl.MEM>. 

Hvis tegnet '•' forkemmer i et filnavn, betyde det, at der på 
dette sted i navnet må forekomme en vilkårlig gruppe af tegn. 

EKSEMPEL: Filnavnet BREV•.MEM dækker de samme navne som i 
eksemplet ovenfor, men det dækker også navne som 
BREVBLOK.HEM, BREVSTD.MEM og mange flere. 
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Når man har specificeret, hvilke filenavne (evt. alle) man ønsker 
udskrevet, udskrives på skærmen en liste over de filer på den 
valgte diskette, hvis navne svarer til specifikationen. Listen 
omfatter filnavnene og den plads, hver enkelt fil optager på 
disketten. Endvidere vil der nederst på listen findes en op­
gørelse over tiltalt forbrugt plads samt den plads, der er til­
overs (ledig) på disketten. 

Ønsker man blot at se listen (f.eks. for at undersøge, hvor megen 
ledig plads der er på disketten) trykkes på O (nul> og der 
returneres til service-menuen. 

Alternativt kan man ved at trykke på 1-tallet få adgang til at 
kopiere filer fra den valgte diskette (den hvis indhold helt 
eller delvis er vist på skærmen) til en anden disketteenhed. Når 
man skal specificere, hvilke filer, der ønskes kopieret, kan man 
igen anvende filnavne med vild characters, hvorved man med en 
enkelt specifikation kan få kopieret en gruppe af filer . 

Man kan også ved tryk på 2-tallet slette fil på den valgte dis­
kette. Igen kan man ved brug af vild characters få slettet en 
hel gruppe af filer samtidig. 

Endelig kan man ved tryk på 3-tallet få udskrevet en ny liste 
enten for en anden diskette og/eller en anden gruppe af filer. 

Som beskrevet i appendix 1 kan brugeren ændre i de fleste 
hjælpetekster, der forekommer i COMET KONTOR. 

Som sidste led i en sådan ændring har man behov for at udføre 
servicefunktion nr. 8. 

For yderligere detaljer henvises til appendix 1 . 

13.9. Printe oversigt over hjelpetekster 

Som et led i at ændre i hjælpetekster - se ovenfor - kan det være 
nyttigt at udskrive en oversigt over disse på printer. 

Under forudsætning af, at tekstfilerne HELPl.TXT, HELP2.TXT, 
HELP3.TXT og HELP4.TXT findes på den primære diskette kan en 
sådan oversigt fremstilles ved hjælp af servicefunktion nr. 9. 

Oversigten kan skrives ud på skærmen, på printer 
steder samtidigt, hvilket vælges via en valgmenu, 
på skærmen straks efter valget af funktion 9. 

13.10. Afslutte Diverse Servicefunktioner 

eller begge 
der udskrives 

Ved valg af O (nul) i service-menuen afsluttes Diverse Service­
funktioner. 

·oer returneres altid til COHET KONTOR's hovedmenu. 
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Hvis der i diskette-konfigureringen - se afsnit 13.5 - er 
angivet, at nogle filer skal findes på RAM-diskette <D:>, vil der 
inden hovedmenuen bliver udskrevet automatisk blive foretaget en 
kopiering (hvis nødvendig> af filer fra COMET KONTOR 
systemdisketten til D:-enheden. 

Dette sker bl.a. fordi en af de ting man kunne have foretaget sig 
under Diverse Servicefunktioner jo kunne være en ændring i for­
delingen af filer på RAM-disketten . 
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AFSLUTTE COKET KONTOR 

Afslutning af COMET KONTOR kan KUN ske via hovedmenuen. 

Indtastning af bogstavet 'Q', når hovedmenuen vises på skærmen 
medfører, at COMET KONTOR afsluttes. 

Hvis man har udnyttet en RAM-diskette under anvendelsen af COMET 
KONTOR, vil der før afslutningen finder sted blive foretaget en 
kopiering af alle DATA-filer (men ikke program-filer, som jo er 
uændrede> fra RAM-disketten til COMET KONTOR systemdisketten. 
Herved er brugeren sikret, at alle ændringer i data-filer er 
bevaret, når COMET'en slukkes (og RAM-diskettens indhold dermed 
slettes) . 

Før en evt. kopiering fra RAM-diskette til systemdisketten, 
spørges brugeren, om kopiering ønskes. Normalt bør man svare, 
bekræftende (J(a)) på dette spørgsmål. Dog kan man f.eks. hvo~ 
man ønsker at forlade COMET KONTOR for en kort periode, hvorunder 
man ikke slukker for COMET'en eller sletter RAM-disketten, 
springe over kopieringen for at spare tid. Dels sparer man tiden 
med kopiering fra RAM-diskette til systemdiskette i forbindelse 
med afslutningen. Dels vil RAM-disketten være intakt, når man 
igen starter COMET KONTOR, hvilket systemet finder ud af, således 
at der ikke foretages kopieringer fra systemdisketten til RAM­
disketten. 

Selv om man har valgt at få foretaget kopieringen fra RAM-disket­
te til systemdiskette i forbindelse med afslutningen, vil man ved 
næste start af COMET KONTOR (uden mellemliggende strømafbrydelse 
til COMET'en eller sletning af RAM-disketten) kunne konstatere, 
at der ikke foretages kopieringer . 

I det hele taget sørger COMET KONTOR for automatisk kopiering 
mellem systemdiskette og RAM-diskette, men der sørges også for at 
der kun foretages nødvendige kopieringer. 

Oplysningerne til brug for kopieringer i forbindelse med start og 
afslutning af COMET KONTOR hentes fra filen KONTOR.DAT . 



• APPENDIX 1: RETTE I HJÆLPETEKSTER 

I COMET KONTOR forekommer en række hjælpetekster: 

- forklarende tekster, der fremhentes ved tryk på funk­
tionstast FlQA <HJÆLP>. 

- forklarende tekster, der udskrives automatisk på skærmen. 
- tekster, i forbindelse med hvilke man skal indtaste et 

eller andet. 
- valgmenuer. 

Langt de fleste af disse tekster henter systemet i datafilen 

KONTOR.HLP 

som skal være til stede, når systemet anvendes. Filen kan være 
placeret på en vilkårlig disketteenhed. Findes KONTOR.HLP på en 
anden disketteenhed end A:, skal dette være angivet via funktion 

• nr. 5 under 'Diverse Servicefunktioner' - se afsnit 13.5. 

• 

• 

Da KONTOR.HLP ofte anvendes under systemets anvendelse, kan man 
med fordel placere denne fil på en RAM-bank (disketteenhed D:>, 
hvis man har en sådan til rådighed. 

Hvis man ikke er tilfreds med ordvalget i en eller flere 
hjælpetekster, kan man let tilpasse ordvalget efter eget ønske og 
behov (man kan dog ikke selv indføje nye hjælpetekster, hvor 
sådanne ikke forekommer i forvejen). 

Selve filen KONTOR.HLP er ikke direkte læsbar, og man skal IKKE 
foretage ændringer direkte i denne fil. 

Sammen med COKET KONTOR leveres derimod fire tekstfiler: 

HELPl.TXT HELP2.TXT HELP3.TXT HELP4.TXT 

som indeholder alle de hjælpetekster, 
KONTOR.HLP. HELPn.TXT filerne kan 
tekstbehandlingsfunktionen KEKO. 

der også skjuler sig i 
rettes ved hjælp af 

Hjælpeteksterne 
således: 

fordeler sig i de fire filer (nogenlunde) 

HELPl.TXT: 
HELP2.TXT: 
HELP3.TXT: 
HELP4.TXT: 

KONTOR, KALENDER og SKRIVE 
KEKO 
HUSKERE og ADRESSER 
KALINIT, fælles 

<der er dog et vist overlap mellem de enkelte funktioner). 

Overvejer man at foretage ændringer i hjælpeteksterne, bør man 
starte med at få en oversigt over disse. Dette sker f.eks. ved at 
vælge funktion nr. 9 under 'Diverse Servicefunktioner'. Man kan 
her pA skærm og/eller printer få udskrevet en enkelt linie pr. 
hjælpetekst, som forklarer hjælpetekstens funktion . 

Ønsker man en fuld udskrift af hjælpeteksterne, kan man hente 
disse ind i MEKO - se nedenfor - og evt. printe dem ud. 
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• 
For at rette i en tekst, skal man under alle omstændigheder have 
den tilsvarende HELPn.TXT fil (dokument> hentet ind i MEMO. Dette 
gøres ved hjælp af 'Hent Tekst' funktionen - se afsnit 6.8. Vælg 
'hente dokument', og når der bedes om et dokumentnavn, indtastes 
et af de fire HELPn.TXT navne, idet efternavnet '.TXT' medtages. 

BEMÆRK: HELPn.TXT dokumenterne skal i denne forbindelse findes på 
den PRIMÆRE diskette - se afsnit 3. Hvis dokument-disketten - se 
afsnit 6.8. - IKKE er den primære diskette, skal disketteenheden 
for den primære diskette medtages ved intastning af dokument­
navnet. 

EKSEMPEL: Dokumentdisketten er D: 
COMET KONTOR system-dissketten <med HELPn.TXT filerne) 
findes i A:, som er den PRIMÆRE diskette. 
Ved fremhentning af HELP3.TKT filen indtastes: 

A:HELP3.TXT <RETURN> 

Når den relevante HELPn.TKT fil er hentet ind i MEMO, kan man 
foretage ønskede ændringer, idet man skal være opmærsom på 

• følgende: 

• 

• 

- Hver hjælpetekst starter med en start-linie, hvor der i første 
position forekommer tegnet '#'. DETTE MA IKKE ÆNDRES. 

- Alle linier, der forekommer i en HELPn.TXT fil fer første 
start-linie, betragtes som kommentarer, der ikke indgår i filen 
KONTOR.HLP. 

- Efter I-tegnet følger et 3-cifret nummer, som heller ikke må 
røres. 

- Resten af start-linien er i de fleste tilfælde at betragte som 
en kommentar, der ikke overføres til KONTOR.HLP, men som f.eks. 
forekommer i oversigtsudskriften - se ovenfor. 

- I start-linien kan der dog forekomme følgende positionerings-
kommandoer: 

SXpp 

SYll 

SBbb 

SHhh 

pp angiver positionen indenfor en linie af 
det øverste venstre hjerne af den ramme, der 
tegnes udenom hjælpeteksten på skærmen. 
11 angeiver linien indenfor skærmen, for 
placering af øverste venstre hjerne af den 
ramme, der tegnes udenom hjælpeteksten. 
bb angiver bredden (i antal positioner> af 
den ramme, der tegnes udenom hjælpeteksten. 
hh angiver højden (i antal linier) af den 
ramme, de omgiver hjælpeteksten. 

- Hvis man ønsker at ændre en hjælpeteksts placering på skærmen, 
kan man ændre i (evt. indføje> ovenstående kommandoer. I modsat 
fald skal man lade disse kommandoer urørt. 

- Hvis der ikke i en start-linie forekommer de omtalte komman­
doer, placeres hjælpeteksten centralt på skærmen. 

- Man behøver ikke at medtage alle fire positionerings-komman­
doer. Hvis en eller flere <evt. alle) udelades, beregnes disse 
automatisk ved dannelse af KONTOR.HLP - se nedenfor. 

- Teksten, der forekommer umiddelbart efter en start-linie, er 
den egentlige hjælpe-tekst, som udskrives på skærmen inklusive 
evt. blanke linier præcis som vist. 

- En hjælpetekst kan maksimalt omfatte 22 linier. 
- En linie i en hjælpeteskt må ikke være længere en 76 tegn . 
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- Hvis der i en startlinie forekommer positionerings-kommandoer, 
skal antal linier og antal positioner indenfor linien tilpas­
ses, således at en hjælpetekst inklusive rammen udenom ikke 
fylder udover skærmens begrænsninger forneden og i højre side. 

- En hjælpetekst, der anvendes i forbindelse med indtastning 
f.eks. af et dokumentnavn - vil automatisk få tilføjet en linie 
med teksten "Indtast" samt en blank linie til indtastningen, 
når teksten udskrives på skærmen. 

- En valgmenu, vil automatisk få tilføjet teksten "VÆLG: " ved 
udskrift på skærmen. 
En valglinie i en valgmenu skal ALTID starte med et tegn 
efterfulgt af et punktum (f.eks.: "1. "> i de første to posi­
tioner. Disse to positioner registreres automatisk som valgmu­
lighed. Dette gør det f.eks. muligt at fjerne (men ikke at 
tilføje) valgmuligheder. Endvider er det muligt at ændre det 
tegn, der skal trykkes på for at vælge et givet punkt i en 
valgmenu. Hvis man f.eks. ønsker at udskifte tal med bogstaver, 
der har reltion til et givet valg, kan dette gøres, blot man 
husker, at linien SKAL starte med valg-tegnet. 

- Alle øvrige hjælpetekster udskrives på skærmen direkte som de 
er vist i HELPn.TXT filerne . 
Ingen linier udover start-linierne må starte med tegnet '#' i 
første position. #-tegnet må gerne forekomme i alle andre 
positioner. 

- I start-linien må tegnet '$' KUN forekomme i forbindelse med 
positionerings-kommandoer. 

Når man har ændret i en HELPn.TXT fil, skal man huske at gemme 
denne på diskette, for at bevare ændringen. 

Har man foretaget en eller flere ændringer i en eller flere af 
HELPn.TXT filer, skal man danne en ny KONTOR.HL? fil. 

Dette sker ved at skifte til 'Diverse Servicefunktioner', hvor 
man vælger funktion nr. 8. 

Efter valg af denne funktion, skal brugeren ikke foretage sig 
yderligere. 

Ud fra de fire HELPn.TXT filer, der findes på den PRIMÆRE disket-
• te dannes en ny KONTOR.HL? fil pA den PRI"ÆRE diskette. 

• 

Har man under anvendelsen af COMET KONTOR placeret KONTOR.HL? i 
en anden disketteenhed - f.eks. RAM-disketten D: - skal man huske 
at kopiere den nye KONTOR.HL? til den relevante enhed (geres ved 
hjælp af funktion nr. 7 under 'Diverse Servicefunktioner') for at 
få glæde af udførte ændringer. 

Hvis m ændrer~ hjælpeteksterne skal man huske om nødvendigt 
også at rette~ brugervejledningen . 
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APPENDIX 2: LINIE- OG ORD-DELINGS RUTINER I "E"O 

I dette appendix gives yderligere oplysninger om, hvorledes auto­
matisk liniekskift i MEMO (afsnit 6) udføres, samt hvorledes 
brugeren kan påvirke dette. 

De påvirkningsmuligheder, som brugeren råder over er følgende: 

1. Gennem de valgmuligheder, der findes i side-formaterings­
menuen kan brugeren bestemme følgende: 

- Varm Zone 
Lige hejre margin 

- Automatisk orddeling 
- Mindste orddel 

Disse ting har alle direkte noget at gøre med de rutiner, de 
træder i kraft i forbindelse med automatisk linieskift. 

2. Brugeren kan påvirke reglerne for deling af ord i forbindelse 
med automatisk linieskift og reformatering: 

- Der kan tilføjes eller slettes i tabelen over de 
forstavelser, der indgår i orddelingsrutinen 

- Der kan ændres i de regler, der ligger til grund for 
deling af et ord mellem to konsonanter, der 
forekommer mellem to vokaler. 

BEMÆRK: Orddeling anvendes både i forbindelse med linieskift og i 
forbindelse med reformatering af et afsnit. På grund af bl.a. den 
varme zone (hvis større end nul) kan der meget vel forekomme en 
anden orddeling ved en reformatering af et afsnit, end den 
deling, der skete under afsnittets indtastning. Defor kan det 
være en fordel at foretage en reformatering af alle afsnit i 
forbindelse med redigering af en tekst . 

Først helt præcist, hvorledes det automatiske linieskift udføres 
i MEMO: 

• Første gang, der indtastes et mellemrum (blank), efter at 
skærmmarkøren har passeret start af Varm Zone <se afsnit 6.10), 
træder automatisk linieskift i kraft. 

*Hvismellemrummet indtastes medens markøren befinder sig inde i 
den varme zone, dvs. mellem start af Varm Zone og linieafslut­
ningen (sidebredden>, skiftes der straks til næste linie, og 
hvis 'Lige Hejre Margin' er aktiv, justeres den afsluttede 
linie med ekstra mellemrum, således at sidste tegn på linien er 
placeret i sidste position på linien - se også nedenfor. 

* Hvis der først indtastes et mellemrum, efter at markøren har 
passeret linieafslutningen (det sidste ord på linien starter 
altså før start på Varm Zone>, flyttes sidste ord på linien ned 
på næste linie, og der udføres justering af linien, hvis 'Lige 
Hejre Margin' er aktiv. Hvis endvidere 'Automatisk Orddeling' 
er aktiv, undersøges det først, om det sidste ord kan deles 
efter de regler, der er kodet ind i KEKO, og således at den 
første del af det delte ord <inklusive en delestreg> kan være 
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indenfor den afeluttede linie. Yderligere skal et delt ord 
opfylde betingelsen 'Mindste Orddel', som er det mindste antal 
tegn, der accepteres i en del af et delt ord. Hverken den 
første del (det der forbliver på den forladte linie> eller den 
sidste del (det, der flyttes ned på næste linie) må være mindre 
end 'Mindste Orddel'. 

Lad os nu se på den indflydelse, brugeren har på denne linie­
skift-rutine.: 

Ved at variere Varm Zone, kan brugeren påvirke, hvornår linie­
skift træder i kraft. Gennem at gøre Varm Zone længere, vil 
linieskift oftere ske før linieslut passeres, dvs. der vil fore­
komme færre orddelinger (hvis aktiv) og hvis 'Lige Højre Margin' 
er: 

AKTIV, vil der forekomme flere justerings-mellemrum inde i 
linierne. 
PASSIV, vil højre margin blive mere 'takket' . 

Gøres Varm Zone kortere, opnås det modsatte: flere orddelinger 
(hvis aktiv), færre justeings-mellemrum eller en mere lige ikke­
lige højre margin. 

Lige Hejre Øargin: 

Hvis 'Lige Hejre Margin' er AKTIV, vil der efter linieskift om 
nødvendigt ske en indsættelselse af ekstra mellemrum i den 
afsluttede linie, således at den højre margin kommer til at 
optræde som lige. De ekstra mellemrum indsættes i følgende 
rækkefølge: 

- først indsættes et ekstra mellemrum efter specialtegn som 
punktum, komma, semikolon, spørgsmålstegn m.v., hvis der 
efter sådanne tegn allerede forekommer et mellemrum. Der 
indsættes således IKKE et mellemrum efter kommaet i et 
decimaltal som f.eks. 123,75. 

- dernæst indsættes et ekstra mellemrum alle andre steder, 
hvor der i forvejen findes et mellemrum, men altså IKKE 
efter specialtegn. 

- endelig indsættes der et ekstra mellemrum alle steder, 
hvor der i forvejen forekommer et eller flere mellemrum 
<indtastet eller indsat ifølge ovenstående). Dete gentages 
indtil kriteriet for lige hejre margin er opfyldt. 

Indsættelse af ekstra mellemrum sker fra venstre mod hejre, og 
der stoppes naturligvis når kriteriet for lige højre margin er 
opfyldt. Det er således yderst sjældent, at den sidste regel for 
indsættelse af ekstra mellemrum træder i kraft. 

Hvis 'Lige Hejre Margin' er PASSIV, sker der ingen justering med 
ekstra mellemrum efter et automatisk linieskift. 

Orddeling: 

Hvis man anvender lige hejre margin, kan man opnå færre ekstra 
mellemrum inde i linierne ved at sætte 'Automatisk Orddeling' 
AKTIV. Hvis det sidste ord på en linie starter FØR start på Varm 
ene og slutter EFTER linieafslut, vil der om muligt blive udført 
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en deling af det sidste ord, således at dette kommer til at bestå 
af en første del, som med en afsluttende bindestreg <-> placeres 
på den afsluttede linie, og en sidste del, der placeres i starten 
af den nye linie, hvorefter indtastning fortsætter efter den 
sidste orddel efterfulgt af en blank. 

Reglerne for orddeling beskrives nedenfor. 

Mindste Orddel: 

Nogle brugere af tekstbehandling synes, det ser pænest ud, hvis 
den sidste orddel i slutningen af en linie samt den første orddel 
i starten af en linie har en given længde. Dette brugersynspunkt 
er der taget hensyn til ved parameteren 'Mindste Orddel'. De mest 
almindelige værdier for denne parameter er 2 eller 3. 

Nu må det være på tide at afsløre de regler for orddeling, der er 
kodet ind i MEMO. 

Dansk retskrivning foreskriver ganske få regler for deling af ord 
i forbindelse med skift til ny linie. Ca. halvdelen af disse 
regler kan forklares til en datamat <programmeres ind i et tekst­
behandlingsprogram>, medens resten er af en art, der kun kan 
ovef0res til datamaten ved f.eks. at koble en ordbog sammen med 
et tekstbehandlingssystem. De vanskelige regler er f.eks. der 
hvor trykket op en bestemt orddel et afgørende for delingsreglen. 
Metoden med at anvende en ordbog er tids- og pladskrævende, og i 
MEMO er det derfor valgt kun at anvende de regler, der kan kodes 
ind i et program. Sådanne regler er f.eks. deling mellem to ens 
konsonanter, deling efter en forstavelse m.v. - se nedenfor. 
Erfaringerne har vist, at man opnår et tilfredsstillende resultat 
med MEMO. Dette skyldes i h0j grad den ekstra finesse med Varm 
Zone. 

Når der i MEMO er tale om at dele et ord, sker det efter følgende 
regler: 

1. Først undesøves det, om ordet indeholder en bindestreg, som så 
antages at være placeres i et muligt delepunkt, hvor brugeren 
ønsker orddeling. Derfor sker der ikke yderligere undersøgel­
ser, hvis en bindestreg findes. 

2. Dernæst undesøges det, om der i ordet forekommer to ens konso­
nanter efter hinanden (f.eks. •odder•>. Der er sædvanligvis et 
delepunkt mellem de to konsonante. Dog er det undtagelser som 
f.eks. •jazzorkester•. Undtagelserne udelukkes via opslag i 
den stavematrix, der omtales nedenfor. Som det vil fremgå af 
det efterfølgende foretages de også en undersøgelse for to 
vilkårlige (ens eller forskellige) konsonanter mellem to voka­
ler. For enkeltord gælder det, at to ens konsonanter altid 
forekommer mellem to vokaler. Derfor kan man spørge sig, 
hvorfor der i MEMO specielt undersøges for to ens konsonanter. 
Forklaringen er den, at hvis der forekommer to ens konsonan­
ter, hvor der foran den første af disse konsonanter forekommer 
endnu en konsonant <f.eks. •tekstbehandlingssystem•>, kan man 
konkludere, at der er tale om et sammensat ord, og så er der 
også fundet et godt delepunkt. 

3. Den tredie undersøgelse går ud på at finde ud af, om ordet 
under behandling starter med en forstavelse (prefix). I denne 
forbindelse er en forstavelse ord som: for, med, efter, over 
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osv. Undersøgelsen for forstavelse sker ganske enkelt ved at 
slå op i en tabel, der indeholder de forstavelser, det er 
valgt at medtage i MEMO. Forstavelserne kan være op til 5 
bogstaver lange. Der kan være i alt 100 forstavelser registre­
ret i tabellen i MEMO. Brugeren har mulighed for at ændre i 
indholdet af tabellen over forstavelser - se nedenfor. 

4. For det fjerde søges der efter forekomster af en enkelt 
konsonant mellem to vokaler. Dansk retskrivning siger nemlig, 
at konsonanten i så fald tilhører næste stavelse i ordet. Der 
er altså et muligt delepunkt før konsonanten. 

5. Til slut søges efter to konsonanter mellem to vokaler. Dansk 
retskrivning har ikke helt klare regler for orddeling i dette 
tilfælde, men som hovedregel er der et delepunkt mellem de to 
konsonanter. Undtagelserne fra denne regel er dog for mange 
til at se bort fra dem. Imidlertid er det muligt gennem en 
minutiøs undersøgelse af et stort antal danske ord, at 
nedfælde nogle holdbare regler i en tabel med følgende 
udseende .. ) : 

B C D F G H J K L ...... 
B 2 2 2 2 2 2 3 2 3 ...... 
C 2 2 2 2 2 3 2 2 2 ...... 
D 2 2 2 2 2 2 3 2 2 ...... 
F 2 2 2 2 2 2 3 2 0 ...... 
G 2 2 2 2 2 0 3 2 2 ...... 
H 2 2 2 2 2 2 3 2 2 ...... 
J 2 2 2 2 2 2 2 2 2 ...... 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Tabellen har i alt 20 rækker og 20 søjler (der er 20 konsonan-
ter i det danske alfabet>. 
Tabellen anvendes på den måde, at man for en given to-konso­
nant forbindelse går ind i rækken svarende til den første 
konsonant. I denne række bevæger man sig hen til søjlen, der 
svarer til anden konsonant. Det tal, man kan aflæse her for­
tæller, hvorledes man med størst sikkerhed kan foretage en 
orddeling: 

0: Undgå deling før, mellem eller efter de to konsonan­
ter. Faktisk kan der godt findes et delepunkt et af 
de tre steder, men dette er beheftet med en vis 
usikkerhed. Derfor er det i MEMO valgt at se bort 
fra en sådan mulighed. 

1: Der er et delepunkt EFTER de to konsonanter. 
2: Delepunktet findes MELLEM de to konsonanter. 
3: Man kan dele ordet FØR de to konsonanter. 

Nedenfor er det forklaret, hvorledes brugeren kan rette i den 
ovenfor beskrevne matrix, og dermed ændre i de regler, der er 
indkodet i MEMO ved leveringen. 

Efter gennemførelse af de sidste 4 undersøgelser, vælges det 
orddelingspunkt (hvis flere>, som giver den længste orddel i den 
afsluttede linie. 

BEMÆRK: I alle undersøgelser tages hensyn til 'Mindste Orddel'. 

•> Kilde: Bente Maegaard: Orddeling ved hjælp af EDB 
SAML 6, 1980 
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Til slut skal vi se på, hvorledes brugeren kan rette i tabellen 
over forstavelser og orddelings-matricen . 

FORSTAVELSER: 

Unde funktionen 'Sideformat' - se afsnit 6.10 - findes der i 
sideformat-menuen et valgpunkt: 

8. Rette i forstavelser 

Vælger man dette menupunkt, får man på skærmen udskrevet en 
oversigt ave de forstavelser, der allerede er registreret i MEMO. 
I oversigten er der plads til i alt 100 forstavelser. Ikke an­
vendte pladser er markeret med---~- . . De registrerede forstavel­
ser er sorteret i stigende alfabetisk orden (linievis fra venstre 
mod højre}. 

Fra en valgmenu kan man vælge at Indsætte (tilføje> en ny eller 
slette en eksisterende forstavelse. Når der foretages ændringer i 
tabellen, sorteres denne om, og det nye indhold vises . 

Når man har foretaget de ønskede rettelser, 
tryk på O <nul). Herefter er den rettede 
gældende. 

slutter man af med 
forstavelses-tabel 

BEMÆRK: Ved orddelingen ses der bort fra forstavelser, der er 
kortere end 'Mindste Orddel'. Derfor er der ingen mening i f.eks. 
at registrere forstavelser som: op, ud o.lg, hvis man har sat 
'Mindste Orddel' til 3. 

ORDDELINGSMATRIX: 

I sideformat-menuen findes også et valgpunkt: 

9. Rette i orddelings-matrix 

Ved valg af dette punkt, udskrives orddelings-matricen på 
skærmen. Med tastaturets pile kan man bevæge markøren rundt i 
matricen. For nemheds skyld vises i skærmens øverste højre hjørne 
markørens øjebliikkelige position svarende til en given to­
konsonant-forbindelse. Ønsker man at rette i matricen, indtaster 
man blot et nyt tal <O, 1, 2 el. 3) pA markørens position. En 
forklaring til tallenes betydning findes nederst på skærmen. 

Når ønskede ændringer er foretaget, afsluttes med tryk på <ESC>­
tasten. 

BEMÆRK: De to tabeller findes i hver sin fil KONTOR.PRE og 
KONTOR.MTX, som skal findes på COMET KONTOR systemdisketten, når 
der laves ændringer i forstavelser og orddelingsmatrix. 
Endvidere findes tabellerne i filen KONTOR.DAT, hvorfra de ind­
læses ved start af MEMO. 
Når der foretages ændringer i en af de to tabeller, opdateres 
både den tilsvarende tabel og KONTOR.DAT. Imidlertid er det KUN 
KONTOR.DAT, der kræves for anvendelse af MEMO <bort set fra 
ændringer i en af de to tabeller). 
Filerne KONTOR.PRE og KONTOR.MTX anvendes ved oprettelse af en 
ny KONTOR.DAT fil - se appendix 3 . 
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APPENDIX 3: KONFIGURERING AF COMET KONTOR 

I dette appendix findes oplysninger om de program- og datafiler, 
der anvendes i COMET KONTOR, og der gives anvisninger på, hvor­
ledes man kan tilpasse COMET KONTOR til forskellige diskette 
konfigureringer. 

CCMET KONTOR l~v~ree på en 800 kB diskette beregnet for afvikling 
af en A:-diskette-enhed. Den enkleste måde, at anvende systemet 
på, er at montere en arbejdskopi af originaldisketten i en 800 kB 
diskette-enhed A: og afvikle systemet fra en enkelt diskette. 

Imidlertid kan en eller flere af følgende grunde tale for, at man 
ønskeratomkonfigurere COMET KONTOR: 

- Den 800 kB diskettenhed, der findes på COMET'en er IKKE A:­
enheden. 

- Nogle af de filer, der leveres sammen med COMET KONTOR kan 
udelades fra en arbejdskopi. Deved kan man skabe mere plads til 
brugerskabte filer <dokumenter, regneark m.v.>. 

- Har man monteret en RAM-diskette i den anvendte COMET, kan der 
opnås væsentlige hastighedsforøgelser ved at udnytte denne 
enhed. 

- Han man mere end en diskette-enhed på den anvendte COMET, kan 
man med fordel udnytte flere disketter, idet man derved har 
mere plads til rådighed for brugerskabte filer (dokumenter, 
regneark m. v. >. 

AFVIKLING FRA ANDEN ENHED END A: 

Hvis den tilgængelige 800 kB diskettenhed hedder B: eller C:, gør 
man følgende: 

1. Reset COMET'en. 
2. Monter COMET KONTOR systemdisketten i 800 kB enheden . 
3. Indlæs CP/M operativsystemet (fra A:-enheden). 
4. Skift til den relevante diskettenhed ved at taste: 

B: <RETURN> eller C: <RETURN> 
5. Første gang COMET KONTOR tages i anvendelse skal man slette 

filen KONTOR.DAT ved: 
ERA KONTOR.DAT <RETURN> 

6. Start COMET KONTOR ved at taste: 
KONTOR <RETURN> 

HUSK: punkt 5 skal kun udføres første gang COMET KONTOR startes. 

FILERNE i COMET KONTOR 

I det følgende beskrives de filer, der hører til et COMET KONTOR 
system inklusive de filer, der skabes af brugeren under 
anvendelsen. Endvidere anvises, hvilke filer, der under hvilke 
omstændigheder kan udelades fra en arbejdskopi: 
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PROGRAMMER: 

En stor del af filerne i COMET KONTOR indeholder programmer, der 
enten udfører en hovedfunktion eller fungerer som hjælpeprogram­
mer af forskellig art: 

KONTOR.COM 
KALENDER.COM 
KALENDER.OVL 

SKRIVE.COM 
MEMO.COM 
MEMO.OVL 

CCCALC.COM 
STRIMMEL.COM 
HUSKERE.COM 
HUSKERE.OVL 

ADRESSER.COM 
CCARK.COK 
CCGRAFIL.COM 
KALINIT.COM 

KATALOG.COM 
HELPEDIT.COM 
HELPLIST.COM 

Programmet styrer start, hovedmenu og afslutning. 
Udfører kalenderfunktionen. 
Yderligere programmoduler til KALENDER.COM - skal 
findes på samme disketteenhed som KALENDER.COM. 
Udfører skrive-funktionen. 
Tekstbehandlingsprogrammet. 
Ekstra programmoduler til MEMO.COM - skal findes 
på samme disketteenhed som MEMO.COM. 
Elektronregneren. 
Strimmelregneren. 
Husker-funktionens program. 
Ekstra programmoduler t i l HUSKERE.COM, som skal 
findes på samme disketteenhed som HUSKERE.COM. 
Programmet udfører adressekartoteks-funktionen. 
Regnearksprogrammet . 
Programmet, der udfører grafisk illustration. 
Det program, der styrer og udfører de fleste 
Diverse Servicefunktione. 
Funktion 7 under Diverse Servicefunktioner. 
Funktion 8 under Diverse Servicefunktioner. 
Funktion 9 under Diverse Servicefunktioner. 

Mange brugere vil ikke have behov for at rette i hjælpetekster, 
hvorfor disse brugeres arbejdsdiskette ikke behøver at indeholde 
programmerne HELPEDIT.COM og HELPLIST.COM. 

Man kan nejes med blot at udelade de to programmer fra arbejds­
disketten. Ønsker man den perfekte tilpasning, kan man rette 
menuen under Diverse Servicefunktioner - se appendix 1 - således 
at de tilsvarende to valgmuligheder ikke optræder i menuen. 

Naturligvis kan man bestemme sig for, at man ikke ønsker at se 
filkataloget m.v. - se afsnit 13.7. I så fald kan programmet 
KATALOG.COM udelades på samme måde som de to HELP-programmer . 

Endvider kan man bestemme sig for, at man ikke ønsker adgang til 
en eller flere af de funktioner, der findes i COMET KONTOR's 
hovedmenu. Så kan de tilsvarende '.COM' <og evt. tilhørende 
'.OVL') programfil udelades. Man bar i så fald rette i den hjælp­
tekst, der svarer til hovedmenuen SAMT i den hjælpetekst, der 
giver valgmenuen ved afslutning af hvert program. 

Udelader man en eller flere hovedfunktioner, skal man være 
opmærksom på, om også en eller flere system data-filer <se 
nedenfor> kan udelades <f.eks. KONTOR.KAL og KONTOR.KNT, hvis 
kalenderfunktionen udelades) . 
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SYSTEM DATA-FILER: 

Der findes en række filer, hvis navne ligger fast, og hvis 
indhold anvendes flere steder i systemet. Disse filer kalder vi 
system data-filer: 

KONTOR.DAT 

KONTOR.HLP 

HELPl.TXT 
HELP2.TXT 
HELP3.TXT 
HELP4.TXT 

KONTOR.KAL 

KONTOR.KNT 

KONTOR.ADR 

KONTOR.ANT 

KONTOR.HSK 

STANDARD.KEM 

KONTOR.PRE 

Indeholder data såsom Dags Dato, diskettekon­
figurering, printervalg, orddelings-tabeller m.v., 
som anvendes flere steder i systemet. Denne fil 
skal altid være tilstede på COMET KONTOR system­
disketten, når COMET KONTOR startes. Er dette ikke 
tilfældet, oprettes en ny KONTOR.DAT fil, hvilket 
meddeles på skærmen. Oprettelse af en ny 
KONTOR.DAT fil kan også finde sted, hvis en ny 
version af programmet KONTOR.COM tages i brug. 
BEMÆRK: for oprettelse af KONTOR.DAT kræves det, 
at filerne KONTOR.PRE og KONTOR.HTX er til stede 
på system-disketten. 

Fra denne fil henter COMET KONTOR programmerne de 
fleste af de hjælpetekster, valgmenuer m.v., som 
udskrives på skærmen. Filen skal altid være til­
stede på system-diskette, når COMET KONTOR star­
tes, men filen kan flyttes til RAM-disketten under 
brugen. 

Disse filer indeholder hjælpetekster, valgmenuer 
m.v. i et format, der kan rettes ved hjælp af 
MEMO. Disse filer anvendes kun ved tilretning af 
hjælpeteksterne som beskrevet i appendix 1. 

Indholder data, der vedrører kalenderen i kalen­
derfunktionern. Oprettelse: se afsnit 13.1 og 4.1. 

Indholder teksterne i notater fra kalenderfunktio­
nen. Oprettelse: se afnit 13.1 og 4.1. Oprydning: 
se afnit 13.2 . 

Filen, der indeholder adressekartoteket til adres­
sefunktionen. Oprettes, hvis den ikke eksisterer, 
når adressefunktionen startes. 

I denn fil findes teksterne til notate i adresse­
kartoteket. Oprettes, hvis den ikke eksisterer, 
når adressefunktionen startes. 

Indholder teksterne til kartotekskort i grundkar­
toteket HUSKERE i huskerfunktionen. Oprettes hvis 
den ikke eksisterer ved start af huskerfunktionen. 

Indholder standardindstilling af side- og 
printformater anvendt i MEMO - se afsnit 6.10.1. 

Indeholder de forstavelser, der er registreret i 
systemet, og som anvendes i forbindelse med ord­
deling - se appendix 2. Denne fil anvendes kun ved 
ændringer i tabellen over forstavelser eller ved 
oprettelse af en ny KONTOR.DAT fil. 
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KONTOR.MTX I denne fil findes den orddelingsmatrix, der an­
vendes i forbindelse med orddeling - se appendix 
2. Filen anvendes kun i forbindelse med ændringer 
i orddelingsmatricen samt ved oprettelse af en ny 
KONTOR. DAT fil. 

Af ovennævnte system data-file kan de fire HELPn.TXT filer umid­
delbart udelades for brugere, der ikke skal ændre i hjælpe­
tekster. 

Hvis man ikke ønkser at ændre i 
og/eller orddelingsmatricen samt 
skulle oprette en ny KONTOR.DAT 
og/eller KONTOR.MTX også udelades. 

tabellen 
hvis man 

fil, kan 

over forstavelser 
ikke forventer at 
filerne KONTOR.PRE 

Alle øvrige filer er nødvendige, hvis de tilsvarende funktioner 
ønskes anvendt. 

BRUGER DATA-FILER: 

Under arbejdet med de forskellige funktioner i COMET KONTOR 
oprettes der filer, som indeholder brugerskabte data - f.eks. 
dokumenter under MEMO. 

I det følgende står???????? for et brugervalgt navn. 

????????.MEM 

????????.BAK 

????????.HSK 

????????.ARK 

PPPPPPPP.SKM 

Indholder dokumenter gemt fra MEMO. 

Den foregående udgave af en '.MEM' fil. Hvis en 
tekst gemmes under et dokumentnavn, der allerede 
eksisterer, vil det eksisterende dokument blive 
omdøbt til eftenavnet '.BAK', hvorefter den nye 
tekst gemmes under dokumentnavnet med efternavn 
'. MEM'. 

Kartoteker oprettet unde HUSKERE. 

Regneark oprettet under regnearks-funktionen. 

Dele af skærmbilleder gemt ved brug af 'Gem Blok' 
funktionen. PPPPPPPP står for navnet på det 
program, hvorfra blokken stammer. 

BRUG AF RA!-DISKETTE 

Som nævnt flere gange, kan man med fordel udnytte en RAM-disket­
te, hvis en sådan er til rådighed. I afsnit 13.5 er foklaret, 
hvorledes RAM-disketten udnyttes. RAM-disketten vil først og 
fremmest betyde en hastighedsforøgelse i de tilfælde, hvor der 
skal læses/skrives på diskette: 

- ved indlæsning af nye programmer. 
ved indlæsning af nye programmoduler (fra '.OVL' filer) i 
et program. 

- ved hentning ag hjælpetekster fra KONTOR.HLP. 
- ved læsning/skrivning i de system-datafiler, der hører til 

de enkelte funktioner. 
- ved oprettelse/fremhentning af brugerskabte datafiler. 
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Ved udnyttelse af RAM-disketten bør man derfor tage hensyn til, 
hvilke programmer og filer, der anvendes oftest. Det vil være en 
fordel først og fremmest at anbringe disse filer på RAM­
disketten. 

Programmerne 
fortrinsret 
programmer, 
disketten. 

eller de af dem, man anvender mest, 
til RAM-disketten. Især bør man sikre 
hvortil der hører '.OVL' filer placeres 

bør have 
sig, at 
på RAM-

En anden fil, der også altid bør findes på RAM-disketten er 
hjælpetekst-filen KONTOR.HLP. 

Programfiler og filen KONTOR.HL? udmærker sig ved, at der kun 
læses fra disse filer. Derfor skal disse filer kun kopieres fra 
systemdisketten til RAM-disketten, når COMET KONTOR startes - se 
afsnit 3. Da der ikke sker ændringer i program-filerne, er en 
kopiering tilbage til systemdisketten ikke nødvendig ved afslut­
ning af COMET KONTOR. 

Når talen er om data-filer (excl. KONTOR.HLP> er sagen en anden . 
Data-filer skal i lighed med program-filerne kopieres fra system­
disketten til RAM-disketten ved start af COMET KONTOR, men da 
indholdet af disse filer ændres under brugen, er det også nød­
vendigt at kopiere data-filerne fra RAM-disketten tilbage til 
COMET KONTOR systemdisketten før COMET KONTOR afsluttes - se 
afsnit 14. 

Placering af data-filer på RAM-disketten medfører derfor en 
længere afslutningsprocedure. 

Herudover skal man være opmærksom på, at indholdet af RAM-disket­
ten slettes, hvis COMET'en slukkes. Da strømafbrydelser kan fore­
komme, er der en vis risiko for at miste datafiler, der findes i 
RAM-banken. Dette bør man også tage med i betragtningerne ved 
placering af data-filer på RAM-disketten. 

Endelig skal man være opmærksom på, at ikke alle data-filer 
anvendes lige meget. F.eks. anvendes filen KONTOR.KAL løbende, 
når kalenderfunktionen er i brug. Det samme gælder for KONTOR.ADR 
i forbindelse med adressekartoteks-funktionen. Derimod anvendes 
en '.HSK' fil i HUSKER-funktionen kun når man starter funktionen, 
når man skifter kartotek og når funktionen afsluttes. 

Ønsker man data-filer på RAM-banken, bør man prioritere filer som 
KONTOR.KAL, KONTOR.KNT, KONTOR.ADR og KONTOR.ANT højest. 

Øvrige datafiler kan i de fleste tilfælde lige så vel være 
placeret på an almindelig diskette. Specialtilfælde som f.eks. at 
man i HUSKERE ofte skifter kartotek, kan naturligvis ændre på 
denne påstand. 

BEMÆRK: Alle filer, der ønskes placeret på RAM-disketten under 
anvendelsen af COKET KONTOR skal findes på COMET KONTOR system­
diskett2n, når COMET KONTOR startes . 
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BRUGEN AF FLERE DISKETTE-ENHEDER 

Man kan med <plads->fordel udnytte en ekstra disketteenhed 
f.eks. til opbevaring af brugerskabte data-filer. 

I afsnit 13.5 er forklaret, hvorledes man fortæller COMET KONTOR, 
hvor de forskellige filer findes. 

Man får det mest fleksible system, hvis man bibeholder program­
filer og system-data-filer på COMET KONTOR systemdisketten, og 
udnytter den ekstra disketteenhed til filer som '.MEM', '.ARK' 
eller '.HSK' (inklusive KONTOR.HSK). 

Holder ·man filene adskildt på denne måde på en system-diskette og 
en eller flere data-disketter, kan man let udskifte data-diskette 
uden at skulle sikre sig, at f.eks. visse programfiler findes på 
disketten . 
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f 1 l SLET BAGVED MARKØR. I 
= I 

I 
I 

rF21 KOPIERER •AFSNIT". I 
= I 

I 
I 
I 

□ = FLYTTER "AFSNIT•. 

rF :il = NARKERER "AFSNIT". 

□ = SKIFTER INDFØJ/ OVERSKRIV. 

B = SIDE-FORMATERING. 

B • - SLETTER DOKUMENT . • 
B = GENNER DOKUMENT. 

B = HENTER DOKUMENT ELLER "GEMT BLOK•. 

jnoj = PRINT. 

IFlll = SØG OG RET I TEKST. 

IF121 
= SØG EFTER TEKST <UDEN AT RETTE). 

f131 = 3 MDR.S KALENDER. • 
!F14 I = HAR INGEN FUNKTION I TEKSTBEHANDLING MEMO. 

jnsj = HAR INGEN FUNKTION I TEKSTBEHANDLING MEMO. 

IF161 = HAR INGEN FUNKTION I TEKSTBEHANDLING MEMO. 

IF171 = HAR INGEN FUNKTION I TEKSTBEHANDLING MENO. 

• 



.kal man bruge en funktion, og der f.eks. står at man skal trykke 

F SA, betyder det at man skal holde ISHIFTI -tasten nedtrykket, 

og samtidig trykke på en funktionstast <i tilfældet: F 5, på funk­

tionstasten ~ ). Dette er aktuelt i nedenstående eksempler. 

= 

= 

= 

= 

= 

= 

= 

= 

= 

FlOA = 

= 

= 

= 

= 

= 

= 

= 

RE-FORMATERING AF AFSNIT. 

SLETTER ET MARKERET FELT. 

SEMIGRAFIK <ON-OFF FUNKTION). 

FJERNER MARKERINGEN FRA ET MARKERET FELT (UDEN AT SLETTE FELTET). 

GEM BLOK. 

SKRIVER DAGS DATO, FRA MARKØRENS POSITION. 

MARKØR TIL FØRSTE BOGSTAV I NÆSTE ORD (UDEN AT SLETTE>. 

MARKØR TIL FØRSTE BOGSTAV I FORRIGE ORD (UDEN AT SLETTE>. 

FLYTTER TEKST TIL MIDT PÅ LINIEN <F.EKS. OVERSKRIFT>. 

HENTER •HJÆLPE-MENU•. 

STOPPER FUNKTION. 

SØG VIDERE EFTER TEKST <BRUGES EFTER MAN HAR SØGT EN TEKST, HAR 
FUNDET DENNE, MEN VIL SØGE VIDERE>. 

SOK PIL I ) I <HAR SAKKE FUNKTION SOK PIL-TASTEN: PIL-FREMAD). 

HAR INGEN FUNKTION I TEKSTBEHANDLING MEMO. 

HAR INGEN FUNKTION I TEKSTBEHANDLING MEMO. 

HAR INGEN FUNKTION I TEKSTBEHANDLING MEMO. 

HAR INGEN FUNKTION I TEKSTBEHANDLING MEMO. 
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<SEMPEL 2. 

Fastl~ge SIDEFORMAT ■.v.: 

1. Sidel•ngde (linier) ............. (62) 
2. Sidebredde (positioner) ......... (79) 
3. Tabulator (positioner) ......... < 8) 
4. Var■ zone (positioner) . . . . . . . . . < 2> 
5. Mindste orddel (tegn) . . . . . . . . . . . ( 2> 
6. Aut011atisk orddeling . . . . . . . . . . . . <PASSIV> 
7. Lige htjre ■arg in . . . . . . . . . . . . . . . <PASSIV> 
8. Rette i forstavelser (orddeling). 
9. Rette i orddelings-aatrix. 
FlO" Hj~lp. 
O. Retur til tekst. 

YR.6: 

Punkterne i denne valg■enu vedrtrer foraatet af den indtastede tekst: 

1: Angivelse (indtaste tal) af antallet af tekstlinier pr. side. 
2: Angivelse (indtaste tal) af antallet at karakterer pr. tekstlinie. 
3: Angivelse (indtaste tal) af antal positioner ■elle■ tabulatorstop. 

(Tabulatorstop er ■arkeret pi linealen ovenover teksten). 
4: Angivelse {indtaste hl) af lmgden (antal pos.) af VARM ZCJE. 

Hvis der indenfor var■ zone tastes en blank eller '-', skiftes ti 1 
ny linie, og der foretages evt. justering af htjrnargin (7). 

5: Angivelse <indtaste tal> af det ■indste antal ·karakterer, der d ~re 
i en orddel, efter aut011atisk orddeling. 

6: Valg af auto■atisk orddeling (A<TIY). Hvis PASSIV foretages IKKE 
autoutisk orddeling. Hver gang der trykkes '6', skiftes ■elle11 
A<TIY og PASSiv; 

7: Valg af lige htjre aargin <A<TIY>. Hvis PASSIV foretages IKKE 
justering af htjre ■argin efter linieskift. Hver gang der trykkes 
'7' skiftes ■elle■ A<TIY og PASSIV. 

0: Dette valg ■edftrer, at ■enuen for sidefor■at forlades, og der 
returneres til indtastning af tekst. 

Tryk F10 for PRINT. - Tryk F10" el. FU" for STCP, 

NOTER: • 

• 

• 

• 



_. __ _ 
FUNKTIONSTASTERNE 

Slet f- = 
Ved brug af denne funktionstast, i en skreven tekst, slettes første 
bogstav eller tegn, bagved markøren. 

F 1~ = Reformat = 

• 

• 

• 

ISHIFT,-tasten holdes nedtrykket, og tryk på Xunktionstasten □= 

Ønsker man, at reformatere et afsnit eller en side af sin tekst, skal 
man ferst •sideformatere•. Start med at trykke pA funktionstasten 

IF 61 <= side%ormat.= side%ormatering>. Here%ter vises et skermbil­

lede, svarende til eksempel 1. 

I denne "menu•, kan man regulere tekstens formatering. Hvis man øn­
sker forklaring, kan man hente hjælp, ved at trykke FlQA = 

Hold tasten ISHIFTI nedtrykket, og tryk på Xunktionstasten IFlOI 

Derefter fremkommer et nyt skærmbillede. Se eksempel 2. 

Man har her, fået forklaret, hvad de forskellige punkter i "menuen" 
betyder, og kan gå tilbage til •menuen". Dette geres, ved at tryk­
ke FlOA, eller FllA = 

Hold tasten ISHIFTI nedtrykket, og tryk på Xunktionstasten IFlOI• 

r--7 
eller ~- Man er herefter tilbage, og kan v■lge at fortsatte re-

formateringen, eller fortryde denne funktion <Tryk pA tallet 0). 
Hvis man v■lger at fortsætte, geres dette, ved at trykke pA et tal, 
svarende til det tal, der står udfor det, man ønsker at rette i 
(f.eks.: 1 = Sidelængde, eller 2 = Sidebredde o.s.v. ). Nu sidder 
markøren udfor det, man ønsker at rette i. Man skriver det tal, 

man selv ønsker, og trykker dere%ter på !RETURN[ -tasten. Han kan 

herefter vælge, at fortsætte sin regulering, eller at gA tilbage 
til sin tekst <Tryk på tallet O>, og fortsætte reformateringen. 
Flyt, ved hjælp af pil-tasterne, markøren, så den stAr umiddelbart 
fer det afsnit, eller den side, man ensker reformateret. 

Reformatering startes ved at trykke F lA =Holdtasten ned-
i I 
ISHIFT I 

trykket, og tryk på funktionstasten Nu bliver teksten refor-

materet. 



NOTER: ·• 

• 

• 

• 



• 

Kopi a:fs = 

Hvis man ønsker, at kopiere et ord, en linie eller et a:fsnit, kan 
dette lade sig gere, ved hjælp af denne :funktionstast. 
Nan starter med, at "Markere" ordet, linien eller a:fsnittet, man 
ønsker kopieret. Dette geres ved, at trykke på :funktionstasten 

B <= Karker a.= Karker afsnit). Flyt med pil-tasterne, markør­

en, så den umiddelbart :fer den tekst, man ønsker skal kopieres. Tryk 

på !RETURN' -tasten, og flyt med markøren. Nu :flyt-

tes markøren, og samtidig markeres teksten, :fremefter. Hvis man kun 
ønsker et enkelt ord, eller en enkelt linie kopieret, trykkes på 

'RETURN' -tasten, og dermed er markeringen afsluttet. Vil man derimod 

kopiere flere linier/ et afsnit, taster man ikke !RETURN,, men fort­

sætter med, at trykke på 
r--7 w (pil-ned), til hele teksten står i det 

markerede felt, og først nu, tastes !RETURN,. Herefter er teksten mar-

keret. Husk at gere plads til den tekst, som er ved at blive kopieret, 
da den nye, kopierede tekst, ellers vil blive skrevet oveni den tekst, 
der står :fra markøren, og :freme:fter (og evt. nede:fter). 

r--7 [__:j' og bliver bedt Nu trykker man på :funktionstasten om, at :flyt-

te markøren til det sted, hvor den markerede tekst, skal kopieres 

• • til. Når dette er gjort, trykker man på !RETURN' -tasten, og så bliv­

den markerede tekst, placeret hvor man har ønsket det. Vil man kopi­
ere den markerede tekst :flere gange, fortsættes på samme måde, da 
den markerede tekst, stadig er markeret. Når man er :færdig med, at 
kopiere den markerede tekst, skal markeringen :fjernes. Dette geres, 
ved at trykke F 2A = 

Hold ISHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten G· 
Here:fter er markeringen væk. 

~ 2A =Sletmark. = 

• 
Hvis man vil have et ord, en linie eller et a:fsnit slettet, :fra den 
skrevne tekst, skal teksten man ønsker slettet, :først markeres. 

Kan starter med, at trykke på funktionstasten □· Nu svarer skær­

men, at man skal :flytte markøren til a:fsnittets (den tekst man ønsker 

markerets) start. Når det er gjort, trykker man på I 
fRETURNj -tasten. 
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Herefter flyttes markeren fremefter, ved hjælp af I > I (pil-frem>, 

indtil teksten .fremefter, er markeret. Hvis man vil have slettet .flere 
.---, 

linier, nede.fter, trykker man på w <pil-ned), indtil hele den 

tekst man ønsker slettet, er markeret. Dere.fter trykker man på 

IRETURHI -tasten, og teksten er herefter markeret. For at slette tekst­

en, man har markeret, trykker man F 4A = 

Hold ISHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten □• 

Nu er teksten slettet. 

Flyt a:fs. = 

Vil man have .flyttet en hel linie eller et afsnit, 
ønsker .flyttet, :først markeres. Dette startes ved, 

skal teksten man 
at man trykker på 

funktionstasten □• Der fortælles på skærmen, at man skal flytte 

markøren, til afsnittets (den tekst man ønsker markerets) start. Når 

dette er gjort, trykkes på 
I I 
!RETURN l -tasten. Herefter trykker man på 

I > I <pil-frem), indtil teksten, fremad, er markeret. Ønsker man, at 

.---, 
.flytte, mere end en linie, trykker man på w < pil-:frem >, antal 

gange indtil hele teksten, man vil have :flyttet, er markeret . 
.---, 

Derefter trykker man på :funktionstasten r..__:J, og man bliver bedt om, 

at :flytte markøren til starten, . a:f det sted, man vil have den marke-

rede tekst, :flyttet til. Når markøren er på plads, trykkes på 

-tasten, og teksten er :flyttet. 

I I 
'RETURN I 

r 3~ = Semigra.f. = 

• 

Denne .funktion vælges, hvis man ønsker at tegne. Man kan tegne, i et 
dokument, eller udelukkende tegne. Hvis man kigger på eksempel 3, kan 
man se nogle eksempler på, hvordan man kan tegne i Semigra:fik. 

For at kunne tegne, skal man .først "lukke sig ind" i tegne.funktionen, 

Semigra.fik. Det te geres, 
I I 

ved at trykke på jSHIFTf -tasten, holde den-

ne nede, og trykke på :funktionstasten B· 



KSEMPEL 5. 

H+H Prograa )E)I) - Version 2. 56 - ~R. 87 - Copyright k), 1987, IO.. A/S H+H 

Side: 01 ( 5) Linie: 01 (62) Pos.: 01 (79) Indftj F10" for HJe.P 

NOTER: • 

• 

• 

• 



• 

• 
----i 

~ = 

-~ 

~ = 

---, 
F 31 = 
__J 

Når man har startet maskinen op (som :fer beskrevet), og :fra hovedmenu­
en, har valgt nr.3 = tekstbehandling MEMO, :fremkommer straks eiter, 
dette billede på skærmen. Se eksempel 4. 

Når man i tekstbehandling MEMO, har valgt Semigra:fik, ser billedet på 
skærmen ud, som vist i eksempel 5. 

Hvis man :fortryder valget af Semigrafik, eller når man er færdig, med 
at tegne, skal man stoppe Semigrafik-funktionen. Dette geres ved at 

trykke på ISHIFTI -tasten, holde denne nede, og trykke på funktions-

r--7 
tasten r__:j (igen>. 

I det her e:fter:felgende, vises hvilke tegn, man kan :finde, og bruge, 
i Semigra:fik: 

Funktionstasterne: 

Denne tast, sletter et tegn, tal eller bogstav, bagved markøren. 

Denne tast, kopierer, et i :forvejen markeret :felt <se under 
r--, 

r__~_r· 
Denne tast, :flytter, et i :forvejen markeret felt <se under ~]>, 
Denne tast, bruges, hvis man vil markere et ord, en linie eller et 
a:fsnit, med henblik på at: re:formatere, slette, kopiere eller flyt­
te, det markerede <Man kan, efter at have markeret en tekst eller 
et tegnet billede, fortryde markeringen, se under F 4A ). 

Denne tast, skifter Indføj/ Overskriv. 
Indføj= ind:føjer den tekst man nu skriver, i den tekst der vises 
på skærmen, således, at den •nye• tekst, tilføjes den •gamle• tekst. 
Overskriv= skriver den •nye• tekst, oven i den •gamle• tekst, som 
vises på skærmen. Det vil sige, sletter den •gamle" tekst, et bog­
stav ad gangen, efterhånden, som den nnye• tekst skrives. 

Denne tast, bruges, hvis man ønsker, 
på, at re:formatere (se under F lA ). 

Denne tast, bruges, hvis man ønsker, 

at side:formatere, med henblik 

at slette et dokument. 

Denne tast, bruges, hvis man ønsker, at gemme et dokument. Man skal 
huske, med jævne mellemrum, at •gemme• det, man sidder og arbejder 
med, da man kan være uheldig, at :få slettet det hele. 

Denne tast, bruges, hvis man ønsker, at hente et gemt dokument. 



NOTER: • 

• 

• 

• 



-• Fl~j = Ved 

----i 

~ = Ved 

---, 
~121 = Ved 

---, 
Fl3 I = Ved 

tryk på 

tryk på 

tryk på 

tryk på 

denne tast, 

denne tast, 

denne tast, 

denne tast, 

fremkommer dette tegn:• 
~=:~ 

fremkommer dette tegn: I 

fremkommer dette tegn: ■ 

fremkommer dette tegn: ■ 

F141 = Denne tast, har ingen funktion, i Semigrafik. 

Denne tast, har ingen funktion, i Semigrafik. 

<Nedenstående, er fra den "Numeriske blok 9 ). 

F16 I = Denne tast, har ingen funktion, i Semigrafik. 

F17 I = Denne tast, har ingen funktion, i Semigrafik. 

i I 
F 1" = Hold I SHIFT I -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten 

Denne kombination af taster, bruges, hvis man ønsker, at reformate­

r---i r_:J). re et afsnit, efter at have sideformateret (se under 

F • . = Hold 
i 1 
ISHIFT I -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten 

Denne kombination af taster, bruges, hvis man vil have slettet, et 

r-7 
Ll). i forvejen, markeret felt (se under 

F 3A = Hoid ISHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten □• 

Denne kombination af taster, bruges, ved start af Semigrafik og lige­
ledes, ved afslutning af Semigrafik < ON / OFF funktion>. 

F 4A = Hoid ISHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten G· 
Denne kombination af taster, bruges, hvis man ønsker, at fjerne mar­

~ 

Ll) • 
keringen, af et i forvejen, markeret felt <se under 

• 



KSEMPEL 6. 

Vzlg funktion: 

1. Kalender. 
2. Skrive på printer. 
3. Tekstbehandling. 
4. Elektronregner. 
5. Stri~lregner. 
6. Huskere. 
7. Adressekartotek. 
8. Regneark. 
9. Grafisk afbildning. 
O. Hovechøenu. 
Vfl.6: 

NOTER: • 

• 

• 

• 



F r Hold .- jsHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk på .funktionstasten □· 

Denne kombination af taster, bruges, hvis man ønsker, at •gemme•, 
en del af et skærmbillede (Gem blok). Eventuelt til senere indføj­
else, i et andet dokument. 

I I 
F 61\ = Hold fSHIFTf -tasten nedtrykket, og tryk på funk~ionstasten 

Denne kombination a1 taster, bruges, hvis man ønsker, dags dato 
skrevet (skr~ves fra markørens position, og fremefter). 

r. 7"' = Hold ISHIFT I -tasten nedtrykket, og tryk på .funktionstasten ~l 
Denne kombination a1 taster, bruges, hvis man ønsker, markøren 1lyt­
tet, til 1ørste bogstav, i det e1ter1ølgende ord (fra markørens po­
sition, og fremefter). 

~ 8"' = Hold ISHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk på .funktionstasten ~-

• Denne kombination a1 taster, bruges, hvis man ønsker, markøren flyt­
tet, til 1ørste bogstav, i det foregående ord (fra markørens posi­
tion, og bagud>. 

F 9"' = Hold ISHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk på .funktionstasten ~­

Denne kombination a1 taster, bruges, hvis man vil have en tekst 
flyttet ind på midten a1 linien (1.eks. en overskrift). 

' 10"' = Hold ISHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk på .funktionstasten IFlOI· 

Denne kombination af taster, bruges, hvis man ønsker, hjælp. 
Samme kombination, eller Fll/\, bruges også, når man vil tilbage 
til sin tekst, fra "Hjælpe-menuen•. 

rll/\ = Hold 
I I r--7 
fSHIFTJ -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten· IFll(· 

• 
:-12" = 

F13" = 

Denne kombination af taster, bruges, hvis man ønsker, at forlade 
programmet: Tekstbehandling MEMO. På skærmen vises, "menuen• som 
i eksempel 6 . 

Herfra kan man vælge, hvilket program, man ønsker. 
Ovenstående kombination af taster, kan også bruges, hvis man har 
fået hjælp, og fra "Hjælpe-menuen", vil tilbage til sin tekst. 

Hold jsHIFT I -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten lml· 
Denne kombination af taster, har ingen funktion, i Semigr-afik. 

Hold jsHIFT J -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten IF131-
Denne kombination af taster, 

r--7 
virker som tasten: j . > I < = pil, fremad>. 

~14" = Hold jsHIFTl -tasten nedtrykket, og tryk på .funktionstasten • Denne kombination af taster, har ingen funktion, i Semigraiik. 



NOTER: • 

• 

·• 

• 



I 

Fl~ .. = Hold jsHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk på %unktionstasten • Denne kombination af taster, har ingen funktion, i Semigrafik. 

(Nedenstående, er fra den •Numeri~ke blok•). 

Fl6"' = Hold ISHIFT I -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten IF161-
Denne kombination af taster, har ingen funktion, i Semigrafik. 

F17"' Hold ISHIFT I -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten 
,.--i 

= IF17 I. 
De nne kombination af taster, har ingen funktion, i Semigrafik. 

Herefter, følger en beskrivelse af, hvilke tegn~ 
man kan tegne med, i Semigrafik, og hvor disse 
tegn findes: 

"un• .onstasterne: 

=Dettetegn, fremkommer ved tryk på funktionstasten 

=Dettetegn, fremkommer ved tryk på funktionstasten 

li =Dettetegn, fremkommer ved tryk på funktionstasten 

=Dettetegn, fremkommer ved tryk på funktionstasten 

asterne i den •Numeriske blok•: 

7 

-. 

r 

J · 
I 

..1 
I 

= 

• = 

= 

= 

= 

Dette tegn, fremkommer ved tryk på tasten: 

Dette tegn, fremkommer ved tryk på tasten: 

Dette tegn, fremkommer ved tryk på tasten: 

Dette tegn, %remkommer ved tryk på tasten: ~­

Dette tegn, %remkommer ved tryk på tasten: ~­

~ =Dettetegn, %remkommer ved tryk på tasten: ~­

_l =Dettetegn, fremkommer ved tryk på tasten: 
r--i L:J· 

J .• Det te tegn, fremkommer ved tryk på tasten: 
r--i 

~-

IFlll-
r--7 
/F121· 

I I 
I F131· 



EKSEMPEL 7. 

r T 

+ 

L 

1 

1 

I 
J 

~RØVE 1 

I den zerste tegning, 
er alle tegne-taster­
ne, i den •Numeriske 
blok•, brugt (nogle 
er brugt, mere end en 
gang>. 

I denne tegning, er brugt de 
samme tegn, og samme antal 
tegn, som i den zerste teg­
ning, men her er ikke brugt 
mellemrum, imellem hvert tegn, 
som i den zerste tegning. 

PRØVE 2 

Ovenstående, er tegnet med zunktionstasten 

IF101 (øverst), og C nederst). 

EKSEMPEL 8. 

fffH Prograa MEMO - Version 2.56 - ~R.87 - Copyright (c), 1987, IU. A/S HUi 

Side: 01 { 5} Linie: 02 {62) Pos.: 01 {79) FLYTTE SEMI F10"' for HJÆLP 

KSEMPEL 9. 

fffH Progra11 MEMO - Version 2.56 - ~R.87 - Copyright (c), 1987, ICL A/S Hff-f 

Side: 01 < 5) Linie: 02 <62> Pos.: 01 (79> TEGNE S811 f 10"' for HJÆLP 

NOTER: 

• 

• 

• 

• 



L =Dettetegn, fremkommer ved tryk på tasten: • =Dettetegn, fremkommer ved '. tryk på tasten: 

Når man har brugt denne tast, "springer" markøren automatisk 
nedenunder, så hvis man ønsker, en lige lodret streg, skal 
man bare holde tasten nedtrykket. 

=Dettetegn, fremkommer ved tryk på tasten: ~· 

Fra den •Alfanumeriske blok•, kan tal-tasterne, i øverste række, også 
bruges til, at tegne med. Tegnet 7 , som fremkommer, efter tryk på tas-

ten: ~• i den "Numeriske blok", giver samme tegn, hvis man trykker 

på ni-ta1let, i den "Alfanumeriske blok•. Det samme gælder for resten 
af tallene i den "Alfanumeriske blok•+ punktummet i nederste række i 
den •Alfanumeriske blok•, bliver til I, ligesom punktum'et i den •Hu-

• meriske blok", også bliver ti.l f . 
Man kan godt skrive bogstaver, når man er i Semigrafik-funktionen, men 
ikke tal eller punktum. Sidder man og skriver en tekst, hvori man øn­
sker, både tal eller punktum'er, og .tegninger, bliver man altså nedt 
til, at "hoppe• ud af Semigrafik-funktionen < F 3A), hvis man ønsker, 
at skrive et tal ( 1, 2, o.s.v. >, eller et punktum. 
Tegningerne i eksempel 7, er tegnet i Semigrafik: 

Der findes yderligere en tegnefunktion, hvori man kan tegne og slette, 
både fremefter, nedefter, bagud og opefter. For at komme ind i denne 

tegnefunktion, skal man ferst trykke på IESCI -tasten, og derefter tryk-

ke på 
I I 
ISHIFT I -tasten, holde denne nedtrykket, og trykke på funktions-

• tasten ~} Herefter vises øverste del af skærmen, som vist i eksem­

pel 8. 

Lige foran SEMI, står FLYTTE og blinker. Med flytte forståes, at man 
kan flytte markøren, uden at tegne, til det sted, man ønsker tegningen 

påbegyndt. Derefter trykkes på I INS I -tasten, og herefter kan man med 

pil-tasterne, i den "Numeriske blok~, tegne sin tegning. I stedet for 
FLYTTE, står TEGNE og blinker, foran SEMI, som vist i eksempel 9. 

Hvis man vil have slettet, en del af en tegning, 
r---, 

IDEL I 
slette i alle retninger. 

trykker man på 

•-tasten, og man kan herefter med pil-tasterne, 



I 

EKSEMPEL 10. 
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NOTER: 

• 

• 

• 

• 



U= Flyt afs. = 

Ved brug af denne funktionstast, kan man skifte Indføj Ci øverste del 
af skærmbilledet>, til Overskriv. 
Ned Indføj forståes: Hvis man, midt i den tekst, man sidder og skriv­
er, opdager, at man har glemt et bogstav, eller et ord, kan man •gå• 
tilbage, og skrive det manglende, oveni det det bogstav, hvorfra man 
ønsker, det nye bogstav eller det nye ord, indføjet. Efterhånden som 
man skriver nye bogstaver, bliver den •gamle" tekst, •skubbet• frem­
efter. 
Ned Overskriv forståes: Hvis man synes, at man vil rette, i den tekst, 
man har skrevet, kan man •gå" tilbage i sin tekst, til det sted, hvor 
man ønsker, at rette, og skrive oveni den •gamle• tekst. Efterhånden 
som man skriver •nye• bogstaver, bliver den •gamle• tekst fjernet, og 
den •nye• tekst, skrevet istedet. 

F SA = Gem blok= 

• 

• 

• 

ISHIFTI -tasten holdes nedtrykket, og tryk på funktionstasten □· 

Hvis man ensker, at gemme et skærmbillede, en del af en tekst eller 
en tegning, kan dette lade sig gøre, ved hjælp af denne funktion. 
Når man har brugt denne kombination af taster, vises et billede ned­
erst på skærmen, som i eksempel 11. 

Man kan hente hjælp, til at finde ud af, hvad man skal gøre, ved at 

holde ISHIFTI -tasten nedtrykket, og trykke på funktionstasten IFlOI 

C = FlQA ). I eksempel 12, ses billedet som nu, vises på skærmen. 

Når man vil tilbage til sin tekst, fra denne "hjælpe-menu•, skal 

man holde ISHIFTI -tasten nedtrykket, og trykke på funktionstast-

en IFlOI. Man er nu tilbage, og kan fortsætte markeringen af det, 

man ønsker, at gemme. Man flytter nu markøren, så den står i øver­
ste/ yderste hjørne, af det skærmbillede, man ønsker at gemme. 

Tryk derefter på 'RETURN I -tasten. Herefter vises et nyt billede, 

nederst på skærmen. Se eksempel 13. 

<Fortsættes næste side> 



EKSEMPEL 14. 

Nu skal 011rådets IOdsatte hjerne aarkeres: 

1. Flyt aarktren til det IOdsatte hjerne af oarådet. 
Det aarkerede 011råde vises hele tiden inverteret. 

2. Tryk på <RETURN> -tasten. 
J. Fra en aenu på sk1raen kan der nu Vllges aellea udskrift til printer 

eller diskette. 
4. Yllges printer, kan der Vllges 1elle11 noraal og k011priaeret skrift. 
5. Yllges diskette, ge.es det aarkerede oaråde på diskette under navnet 

(prograa>.SKM, hvor (prograa> er navnet på det prograa, der er i an­
vendelse. 

Tryk FlO for PRINT. - Tryk F10"' el. Flt" for STI]). 

EKSEMPEL 15. 

EKSEMPEL 16. 

Ønskes det aarkerede oaråde: 

1. Udskrevet på printer. 
2. 6etlt på diskette. 
O. Fortryde. 
ve.s: 

Valg af skrift-st1rrelse: 

1. Nor.al skrift (10 cpi>. 
2. K011priaeret skrift (17 cpi). 
O. Fortryde print. 

YE..6: 

NOTER: • 

• 

• 



• NAr man har trykket. pA IDEL' -tast.en, 

SEMI, som vist i eksempel 10. 

står SLETTE og blinker, :foran 

Hvis man ønsker, at. forlade denne t.egnefunkt.ion, holder man ISHIFTI 

-tast.en nedtrykket., og trykker pA funkt.ionst.ast.en IFlOI eller IFll I• 
og man har herefter afsluttet brugen ax tegne:funktionen, men har sta­
dig sit dokument på skærmen. 

□ = l'larker a. = 

Hvis man ønsker, at markere et ord, en linie, et axsnit eller et 
billede <tegnet i Semigraxik), med henblik pA, at: :flytte, slet-

• t.e eller kopiere, det. markerede, t.ryk da pA funkt.ionst.ast.en B• 
Flyt, med pil-tasterne markøren, så markøren står ud :for (i øver­
ste/yderste, venstre side ax> det ord, den linie eller det axsnit, 

• 

I • I 
man 0nsker markeret. Tryk dere:fter på 'RETURN' -tasten. Flyt med 

pil-tasterne markøren. Start med ( pil-:frem >, tryk på denne 

tast, indtil teksten man ønsker markeret, :freme:fter, er markeret. 

Tryk derefter på IRETURNI -tasten. Hvis man ønsker, flere linier, 

nede:fter, markeret, trykker man på (pil-ned), indtil de li-

nier man ønsker markeret., nedefter, er markeret. Tryk på !RETURN' 

-tasten. Nu er markeringen :færdig, og man kan :fortsætte med at: 

KOPIERE = Se under [~} 
SLETTE = Se under F 2 ,'\, 

r--7 
FLYTTE = Se under L:J· 

Hvis man :fortryder, et markeret område, kan markeringen :fjernes 
<se under F 4">. 

F 4" =Fjernmark. = 

• 
ISHIFTI -tasten holdes nedtrykket, og tryk på funktionstasten 

Hvis man har markeret et område, og 0nsker markeringen :fjernet, kan 
dette geres, med denne kombination a:f taster <det er kun markeringen 
der bliver :fjernet, og ikke teksten eller billedet som er markeret). 



EKSEMPEL 11. 

Flyt aarkeren ti 1 1. hjerne og tryk <RETURN>. Tryk evt. FlO"' for HJILP. 

EKSEMPEL 12. 

fffff Prograa tel1 - Version 2.56 - MAR.87 - Copyright <c>, 1987, IC.. A/S Hfff 

Side: 01 < 5) Linie: 01 (62> Pos.: 01 (79) Overskriv F10"' for HJÆLP 

En del af (evt. hele) skzrabilledet kan aarkeres på ftlgende llåde: 

1. Med pilene flyttes aarktren til et hjerne af det 011rlde, der tnskes 
1c1rkeret. 

2. Tryk på <RETURN>-tasten. 
3. Flyt derefter 1c1rkeren til det aodsatte hjerne af 011rldet. 

Det aarkerede oaråde vises hele tiden inverteret. 
4. Tryk på <RETURN>-tasten. 
S. Fra en aenu på sk11Wn kan der nu Vil ges aella udskrift til printer 

eller diskette. 
6. 'higes printer, kan der Vllges 11ella noraal og koapri11eret skrift. 
7. 'higes diskette, get111eS det aarkerede 011råde på diskette under navnet 

(prograa).Sl<M, hvor (program) er navnet på det prograa, der er i an­
vendelse. Sådanne data kan f.eks. hentes fret1 og anvendes i tekst­
behand 1 ingen. 

Tryk Fl0 for PRINT. - Tryk Fl<r el. FllA for STI]). 

EKSEMPEL 13. 

Flyt aarktren til 2. hjerne og tryk <RETURN>. Tryk evt. f 10"' for HJELP. 

NOTER: 

• 

• 

• 

• 



Også her, kan man hente hjelp, hvis man er i tvivl om, hvad man 

• skal gøre. Tryk FlQA (hold jsHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk 

pA funktionstasten IFlOI >. I eksempel 14, kan man se billedet, 

som here~ter vises på skermen. 

Hold ISHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk pA funktionstasten IFlOI• 

< FlQA eller FllA > og mane~ sA tilbage, og kan fo~tsette markering-

en. Flyt nu, med I > I (pil-frem), markøren, til det omrAde man ønsk­

er markeret fremefter, er markeret. Ønsker man, at gemme mere end 

• en linie, kan man, med [±J <pil-ned .>, markere nedefter. Når om-

• 

• 

rådet, man ønskede markeret, er markeret, tryk da pA IRETURNI -tast­

en. Derefter vises et nyt skærmbillede. Se eksempel 15. 

Vælger man, <nr.1> at få det gemte, udskrevet på printer, vises et 
skermbillede, som kan ses i eksempel 16. 

Her kan man velge, hvilken størrelse skrizt, man ønsker det marke­
rede "billede", udskrevet på printeren med. Man kan også fortryde · 
udprintning, og dermed vende tilbage til den tekst, man sad med, 
inden valget az •Gem blok" . 

<Fortsettes næste side> 



EKSEMPEL 17. 

EKSEMPEL 18. 

Hente tekst: 

1. Dokuaent. 
2. 6m blok. 
O. Fortryde 1-ENT. 

Vll.6: 

Hente gest blok: 

O. Kontor. 
1. Kalender. 
2. Skrive. 
J. Metlo 
~. Elektronregner. 
S. Striaelregner. 
6. Huskere. 
7. Adresser. 
8. Regneark. 
9. Grafisk afbildning. 
G. Fortryde IENT. 

Vll.6: 

NOTER: 

• 

• 

• 

• 



• 
Vælger man derimod, <nr.2) at gemme på diskette, bliver det marke­
rede felt gemt. Denne gemte blok, kan hentes frem igen, ved at 

trykke på funktionstasten B <Hent>. Billedet som vises på skærm­

en, kan ses i eksempel 17. 

Herfra vælges, Gemt blok (nr.2). Skærmbilledet kan ses i eksempel 18. 

Fra denne "Menu•, vælges Memo (nr.3>. Nu placeres den "Gemte blok•, 
fra markørens position (hvor markøren stod, da man trykkede på funk-

tionstasten B>, og fremefter. Den "Gemte blok", bliver ved med 

at være, en "Gemt blok•, indtil man gemmer en ny blok . 

• r 61 = Side fmt.= 

• 

• 

I dette tekstbehandlingsprogram, er indkodet en f~st side-formate­
ring, som altid vises, når man går ind i tekstbehandling MEMO. Den­
ne faste side-formatering, kan dog ændres, hvis man ønsker, at et 
bestemt dokument, skal skrives, med en anden side-formatering, ved 

at trykke på funktionstasten B• og her, selv lave sin egen side­

formatering, som da er gældende, for det bestemte dokument. 
Hvis man på forhånd kan se, at man i de fleste tilfælde, vil bruge 
en anden side-formatering, end den side-formatering, som er indkodet 
i programmet, kan man lave sin egen" faste side-formatering" (man 
kan dog stadig, i de enkelte tilfælde, det er ønskeligt, ændre den 
•nye" faste side-formatering, på samme måde som far). For at ændre 
den faste side-formatering, skal man oprette et dokument, i tekst-
behandling MEMO. Man starter med, at "gå" ind i tekstbehandlings­
programmet MEMO, ved at: trykke på et" 3" tal, når "hoved-menuen" 
vises på skærmen (herefter er man i tekstbehandlingsprogrammet MEMO, . 
og har -et billede, øverst på skærmen, som viser, hvilket program man 
er inde i, hvilken side, linie og position markøren står i, o.s.v. 

Nu trykker man på funktionstasten B• og herefter vises et skærm­

billede, hvor man kan "gå" ind, og rette i "side-formateringen". Man 

retter, hvad man ønsker, at rette <tryk på IRETURNI -tasten, efter 

hver ændring>, og når man er færdig med at rette, trykker man på et 
w O" tal, og man er nu tilbage ved "dokumentet" < man kan også lave, 
sit eget faste print-format, se under beskrivelsen af funktionstasten 

IFlOI ). Man trykker på funktionstasten ~ <=gem>. Herefter vises 

et skærmbillede, hvori der spørges, und~r hvilket navn, dokumentet øn­
skes gemt. Her skal man skrive: STANDARD <STANDARD: fordi Comet Kontor, 
har fået indkodet, at hvis der ligger et dokument med dette navn, skal 
maskinen rette sig efter div. formateringer, som ligger gemt, heri, når 
tekstbehandlings-programmet MEMO, startes op). 



EKSEMPEL 19. 

Fastligge SIDEFORMAT 1.v.: 

1. Sidel1ngde (linier) ............. (62) 
2. Sidebredde (positioner) . . . . . . . . . < 8) 
3. Tabulator (positioner) ......... ( 8) 

4. Vart1 zone (positioner) . . . . . . . . . ( 2> 
S. Mindste orddel <tegn> . . . . . . . . . . . < 2> 
6, Aut011c1tisk orddeling . . . . . . . . . . . . <PASSIV) 
7. Lige hejre ■arg in . . . . . . . . . . . . . . . <PASSIV> 
8. Rette i forstavelser (orddeling). 
9. Rette i orddelings-aatrix. 
Ft<r Hj1lp. 
O. Retur til tekst. 

Vll.6: 

i:KSEMPEL 20. 

Punkterne i denne valg■enu vedrtrer foraatet af den indtastede tekst: 

1: Angivelse (indtaste tal) af antallet af tekstlinier pr. side. 
2: Angivelse (indtaste tal) af antallet at karakterer pr. tekstlinie. 
3: Angivelse (indtaste tal) af antal positioner ■elle1 tabulatorstop. 

<Tabulatorstop er ■arkeret på linealen ovenover teksten>. 
4: Angivelse (indtaste tal) af l1ngden (antal pos.) af VARM ZIJE, 

Hvis der indenfor vart1 zone tastes en blank eller'-', skiftes til 
ny linie, og der foretages evt. justering af htjreaargin (7), 

5: Angivelse (indtaste tal) af det ■indste antal karakterer, der lå V1re 
i en orddel, efter aut011c1tisk orddeling. 

6: Valg af autoaatisk orddeling <AKTIV), Hvis PASSIV foretages IKJ<E 
aut011c1tisk orddeling. Hver gang der trykkes '6', skiftes ■ellew 
AKTIV og PASSIV. 

7: Valg af lige htjre ■argin (AKTIV>. Hvis PASSIV foretages IKKE 
justering af htjre ■argin efter linieskift. Hver gang der trykkes 
'7' skiftes ■elle■ AKTIV og PASSIV. 

0: Dette valg lledftrer, at aenuen for sideformat forlades, og der 
returneres til indtastning af tekst. 

Tryk FlO for PRINT. - Tryk FlO'"' el. FllA for STOP. 

NOTER: • 

• 

• 

• 



• Derefter, trykkes pA IRETURNI -tasten. <Hvis man i forvejen har et 

dokument, med navnet: STANDARD, spørges der, om man ønsker, at dette 
dokument skal overskrives, og dertil svares" J •(=ja), tryk derefter 

pA 'RETURN] -tasten>. 

Herefter spørges, fra et skærmbillede, om man ønsker •side- og prin­
ter-format•, gemt sammen med teksten (man skal huske, at der ingen 
tekst må være, i dette dokument>, og hertil svarer man• J •(ja). 

Derefter trykkes pA IRETURNI -tasten, og dokumentet bliver herefter 

gemt, og fremover, når man har startet "Comet Kontor-programmet•, og 
fra "Hoved-menuen• valgt, tekstbehandling MEMO, vises den øverste del 
af skærmbilledet, med den nye •side-formatering•. 

Eksempel . !) 

• Denne funktion, kan endvidere bruges til, f.eks. at rette en 
teksts udseende med. Man kan, hvis man ønsker det, få rettet 
sin tekst, så den står med en: "lige hejre margin• (teksten 
stående helt lige nedefter, eller hvis man ønsker det, have 
sin tekst, 

Eksempel 2> 

• 

delt op i spalter <ved 
brug af denne funktion 
og F lA (se under den­
ne). Hvis man ønsker, 
at have f.eks. 2 spal­
ter stående, ved siden 
af hinanden,gøres det-

te ved, at dele sin tekst op, 

i 2 dele. Derefter må man ret­
te i •side- formateringen 9 .Må­
den disse tekster er lavet på, 
vil i det her, efterfølgende, 
blive forklaret. 

Man starter med,at trykke pA funktionstasten ~• og herefter 

ses et billede på skærmen, som vist i eksempel 19 . 

Man kan hente hjælp, ved at trykke på 
I I 
ISHIFT I -tasten, holde denne 

nedtrykket, og trykke pA funktionstasten IFlOI. Derefter vises et 

nyt skærmbillede (se eksempel 20>. 

Når man har fået den hjælp, man ønskede, vender man tilbage til sin 

tekst, ved at: holde 
I I 
ISHIFTI -tasten nedtrykket, og trykke på funk-

• tionstasten FI eller B· Derefter er man tilbage og kan vælge. 



NOTERs 

• 

• 

• 

• 



• 
Man vælger nr.2, i •menuen", som står på skærmen. Nu står -markør­
en, ud for nr.2, og man kan her, taste et nyt tal ind. I det før­
ste eksempel, er sidebredden ændret til <70>, og i det andet eksem­
pel (spalterne>, er sidebredden ændret til <30>. Når dette tal er 

ændret, tryk da på IRETURNI -tasten. Hvis man trykker på et •6• tal, 

bevirker dette, at der nu står <AKTIV> ud for nr.6 (automatisk ord­
deling>, som det er gjort i tilfældet på foregående side. Tryk der-

efter igen på IRETURNI -tasten. Trykker man på et •o• tal, er man 

tilbage ved sin tekst. I det andet eksempel (på foregående side), er 
den første spalte, i forvejen, skrevet fra pos.:" 9" <se i øverste 
linie, før Indføj/ Overskriv>. Når man har reguleret "side-formate­
ringen•, og man er kommet tilbage til sin tekst, placerer man markør­
en, ved tekstens begyndelse (så markøren står, oveni det første bog­
stav, i øverste/ yderste, venstre hjørne, af den tekst, man ønsker 
"side-formateret•>. Det skal lige hertil tilføjes, at side-formate-

• ringen afbrydes, ved en blank linie. Nu holdes ISHIFTI -tasten ned-

• 

• 

trykket, og tryk på funktionstasten E~J < =F 1 A >. Herefter bliver 

teksten "Reformateret•. I det andet eksempel <teksten fylder lidt 
mere i bredden>, er tallene i side-formateringen (og <AKTIV>, de 
samme, men her er markøren placeret i •Pos.: l", og derefter er der 
trykket F lA (se ovenstående, eller under beskrivelsen af F lA ). 
En vigtig ting, i denne forbindelse er, at man ikke kan "Reformate­
re" et afsnit, hvori der er tegnet i Semigrafik. 
Hvis man, som i ovenstående eksempel, vil have de 2 spalter ståen­
de ved siden af hinanden, gares dette således: Man skal "markere" 
det afsnit, man ønsker, skal flyttes. 

Man starter med, at trykke på funktionstasten □· Flyt markeren, 

så den st~r i første/ yderste, venstre hjørne, af teksten. Tryk der-

efter på !RETURN I -tasten, og flyt nu, med I > I <pil-frem> marker-

en, til øverste linie, af det der skal markeres, er markeret, tryk 

derefter på w (pil-ned>, indtil teksten nedefter er markeret. 

Tryk nu på !RETURN I -tasten, og markeringenerfærdig. Flyt derefter 

markøren, så den står lige der, hvorfra man (fremefter, og nedefter) 
vil have det markerede flyttet til. Tryk derefter på funktionstasten 

□ <=flyt afs.>, hvismarkerener placeret rigtigt, tryk da på 

'RETURN I -tasten, og afsnittet, som skulle flyttes, bliver herefter 

flyttet. Husk at gå tilbage til side-formateringen, og ret tilbage, 
til den oprindelige side-formatering, når man er færdig, med at re­
formatere. 



rKSEKPEL 21. 

I 

I 

tffH Prograa EIJ - Version 2.$ - twl.87 - Copyright (c), 1987, IC. A/S H fff 

Side: 01 < S> Linie: 01 (62) Pos.: 01 (08) Overskriv FlO"' for HJB.P 

SLETTE JXJ<LIENT: 

Indtast navnet pa det dokuaent, der tnSkes SLETTET pi diskette. 
En oversigt over eksisterende dokuaentnavne findes nedenfor. 

Tryk på <RETURN>, hvis du fortryder valget af denne funktion. 

))) h 

STINJARD BILLEDE:t AN<TASl STARTl AN<TAST BILLEDE2 
BILLEDEJ H 

IKSEKPEL 22. 

Hfff Prograa El) - Version 2.$ - ~R.87 - Copyright k), 1987, IC.. A/S fffff 

Side: 01 < 5) Linie: 01 (62) Pos.: 01 (08) Overskriv F10"' for HJILP 

PAS PA: Skal filen»>» A:H.E «<«slettes? 
Svar J(a) eller N(ej) og tryk på <RETURN>-tasten. 

)) 

NOTER: 

• 

• 

• 



F 6A = Skriv d.d. = 

• ISHIFTI -tasten holdes nedtrykket, og tryk på funktionstasten G• 
Hvis man ønsker dags dato skrevet, i sit dokument Cf.eks i et brev>, 
kan man bruge denne funktion. Dags dato, bliver skrevet, fra markør­
ens position, og fremefter, så husk, at flytte markøren, inden man 
bruger denne kombination af taster. 

7 = Slet dok. = 

• 

• 

Denne funktion bruges, hvis man vil have slettet et dokument. Ved at 

trykke på funktionstasten □• fremkommer skærmbilledet som er vist 

i eksempel 21 . 

I den nederste ramme, på skærmen, står navnene på de dokumenter, 
som ligger gemt i Memo. Her kan man så vælge, hvilket dokument, 
man vil have slettet. Man skriver, dokumentets navn, fra der hvor 

markøren står og fremefter, og trykker derefter på IRETURNI -tas­

ten. Herefter ses et skærmbillede, som er vist i eksempel 22. 

Man kan nu svare enten •J• <=ja) eller "N• <=nej) til, at få slet­

tet dokumentet, og derefter trykke på IRETURNI -tasten. Hvis man 

svarede ja, til at få slettet dokumentet, bliver dette slettet, og 
man kommer derefter tilbage, til det man sad med, før man ville 
have slettet dokumentet. Hvis man svarede nej, er man nu tilbage 
ved det, man sad med, og ingen ting er slettet . 

F 7A = Næste ord= 

• 

ISHIFTI -tasten holdes nedtrykket, og tryk på funktionstasten 

Hvis man ønsker, at at "springe• frem til det næste ord, i en tekst, 
bruges denne kombination af taster. Markøren standser, ved første 
bogstav eller tal, efter det faretkommende mellemrum . 



EKSEMPEL 23. 

fffff Prograa tEIJ - Version 2.56 - MAR.87 - Copyright (c), 1987, ICL A/S Hfff 

Side: 01 < 5) Linie: 01 (62) Pos.: 01 (08) Overskriv FlO" for HJILP 

6BIE DCJ<llENT: 

Indtast et dokuaentnavn, hvorunder teksten tnskes 6EMT på diskette. 
En oversigt over eksisterende dokuaentnavne findes nedenfor. 

Tryk pcl <ESC>, hvis du fortryder valget af denne funktion. 
Tryk pcl .(RETURN), hvis du tnsker at anvende det viste navn. 
Tryk pcl OEllEMRlJO, hvis du tnSker at indtaste et nyt navn. 

»> A:H.EI 

STANDARD BILLEDE! RN<TÆ1 START! FlN<TÆT BILLEDEZ 
BILLEDEJ 

EKSEMPEL 24. 

HHf Prograa MEMO - Version 2.:i6 - IJIR.87 - Copyright k), 1987, ICL A/S fffff 
Side: 01 ( 5) linie: Ol (62) Pos.: 01 (79) Overskriv FlO"" for HJB.P 

>>>> Et dokllllent aed dette navn findes allerede - skal det overskrives ? 
(Eksisterende dokwaent oadtbes til (navn>. ~O. 

Svar J(a) eller N<ej) - slut af led tryk på (RETURN): 

INDTAST: 

EKSEMPEL 25. 

HfH Prograa MEMO - Version 2.56 - MAR.87 - Copyright k), 1987, ICL A/S fffff 
Side: Ol ( 5) linie: 01 (62} Pos.: 01 (79} Overskriv FlO" for HJÆLP 

Skal beskrivelse af side- og printerforsat gemes sa1111en led teksten? 
Svar J(a} eller N(ej} - efterfulgt af tryk på (RETURN>-tasten. 

INDTAST: 

NOTER: • 

• 

• 

• 



• 

• 

Gem= 

Denne funktionstast bruges, hvis man ønsker, at gemme sin tekst. Det 
er klogt, med jævne mellemrum, at gemme, det man sidder og arbejder 
med, da man kan risikere, at miste det hele, f.eks. ved strøm-afbrud, 
eller lignende. Når man har trykket pA denne funktionstast, vises et 
skærmbillede (se eksempel 23>. 

Herefter kan man skrive hvilket navn, man ønsker sit dokument gemt 

under, ved at skrive navnet, og trykke på !RETURN' -tasten. Hvis 

man har hentet et dokument, siddet og arbejdet med det, og derefter 
vil •lægge• det ••nye• dokument, oveni det •gamle• dokument (under 
samme navn>, ses et skærmbillede, som vist i eksempel 24 . 

Her kan man vælge, om man vil have det •nye• dokument, skrevet oveni 
det •gamle• dokument, ell•r fortryde at gem-e, hvorefter man trykker 

på 1R~TURNI -tasten. <Ovenstående skarmbillede, vises kun, hvis man 

har valgt, at gemme det •nye• dokument, under samme navn, som det 
•gamle• dokument>. 
Derefter vises et nyt skærmbillede, som kan ses i eksempel 25. 

Hvis man svarer J (ja), til at gemme dokumentet, med side- og print­
erformat, gemmes dokumentet, med tabulator-stregen (som er vist, øv­
erst på skærmen>, tabulator-stop <de små streger, som er i tabulator­
stregen), beskrivelsen af sidebredden, o.s.v. (alle de beskrevelser, 
som er at finde, i "Side-formateringen• og "Printer-formateringen">. 
Svarer man derimod N (nej>, til at få gemt dokumentet, med side- og 
printerformat, bliver dokumentet gemt, men uden denne beskrivelse. 
Dette kan være en fordel, hvis man har sine dokumenter, liggende på 
en anden diskette, og vil kunne hente sine dokumenter frem, i et an­
det tekstbehandlingsprogram. 

F BA = Forrige ord= 

• 

ISHIFTI -tasten holdes nedtrykket, og tryk på funktionstasten B· 
Hvis man ensker fra markaens position, at •springe• tilbage til det 
foregående ord i teksten som vises på skærmen, bruges denne kombina­
tion af taster. Markaren standser ved det farste bogstav eller tal, i 
ordet eller tal-rækken foran . 



EKSEMPEL 26. 

tHff Prograa MEMO - Version 2. 56 - ~R.87 - Copyright (c), 1987, IQ. A/S Hfff 

Side: Ol < 5} Linie: 01 (62) Pos.: Ol (79> Overskriv F10"' for HJÆLP 

Hente tekst: 

1. Dokuaent. 
2. 6ewt blok. 
O. Fortryde 1-EHT. 

VIL.6: 

EKSEMPEL 27. 

fffff Prograa ÆMl - Version 2.56 - MAR.87 - Copyright <c>, 1987, IQ. A/S fffff 
Side: 01 < 5) Linie: 01 (62) Pos.: 01 (79> Overskriv FlO" for HJILP 

HH Den indtastede tekst er IKKE geat i sin nuVln!nde fora. HH 

Ønskes teksten ge.t ? - svar J(a) eller N(ej) - og tryk <RETURN> 
••• eller tryk blot <RETURN> for at FORTRYDE den valgte funktion. 

INDTAST: 

EKSEMPEL 28. 

ttff¾ Program MEMO - Version 2.56 - ~R.87 - Copyright (c), 1987, IO. A/S fffff 
Side: Ol ( 5} Linie: 01 (62} Pos.: 01 (79} Overskriv F10"' for HJJELP 

6EMME OO<IJIENT: 

Indtast et dokwaentnavn, hvorunder teksten tnskes SEKT på diskette. 
En oversigt over eksisterende dokuaentnavne findes nedenfor. 

Tryk på <ESC>, hvis du fortryder valget af denne funktion. 
Tryk på <RETURN>, hvis du tnsker at anvende det viste navn. 
Tryk på <MELLEMRUM>, hvis du tnsker at indtaste et nyt navn. 
}}} 8:8ILLED€5.Ø 

FUNKTASJ 
FLN<TAST 

STANDARD 
8ILLEDE2 

BILLEDE! 
FLH<TAS2 

BIUEDE3 
FtH<TASl 

BILLEDE4 
BILLEDES 

START! 
KOPI 

NOTER: • 

• 

• 

• 



• 

• 

• 

Hent= 

Denne xunktionstast bruges, hvis man ønsker at hente et •gemt doku­
ment•, eller en •gemt blok•. 
Hvis man ønsker at hente et dokument, gøres dette ved at trykke på 

funktionstasten B· Herefter ses sk■rmbilledet_ ; som er vist i ek­

sempel 26. 

Husk, inden man henter et dokument, at slette skærmen. Hvis man har 
en tekst stående på skærmen, xjernes denne ved først, at trykke på 

IESCI -tasten, og derefter på bogstavet S. Herefter er markøren ved 

tekstens start. Dernest trykkes igen på IESCI -tasten, og derefter 

på bogstavet T, og hvis man forinden, har gemt teksten, fjernes den­
ne. Har man derimod rettet i teksten på skærmen, og ikke gemt teksten, 
gøres man opmærksom herpå, ved et skærmbillede, som kan ses i eksem­
pel 27. 

Her skal man svare J (ja) eller N (nej), til om man vil have teksten 
gemt. Svarer man N (nej), bliver teksten slettet, men svarer man J 
(ja), vises et nyt skærmbillede (se eksempel 28). 

Her skal man skrive, under hv i lket navn, man ønsker sin tekst gemt, 

og herefter trykke på IRETURNI -tasten. Herefter er man tilbage ved 

dokumentet, som automatisk bliver slettet fra skærmen (dokumentet er 
dog gemt, og kan hentes igen når man ønsker det). Man skal herefter 

igen trykke på funktionstasten cl• og man kan herefter igen se 

skærmbilledet, som vistes i eksempel 26. 

I den nederste ramme på skærmen, står navnene på de dokumenter, som 
ligger gemt i Memo. Man skriver navnet på det dokument, man ønsker 

hentet, og trykker derefter på IRETURNI -tasten, og herefter vises 

det ønskede dokument på skærmen. 

(fortsættes næste side) 



EKSEMPEL 29. 

Hfff Prograa tE)I) - Version 2. 56 - MR. 87 - Copyright (c), 1987, Ia. A/S f-Hff 

Side: 01 ( 5> Linie: 01 (62) Pos.: 01 (79) Overskriv F10"' for HJfi.P 

tffH Et dokuaent/skzrtlduap lled dette navn findes IKKE. fffff 

Tryk F10 for PRINT. - Tryk F10"' el. Flt~ for ST(J). 

EKSEMPEL 30. 

Hfff Prograa ÆJI) - Version 2.56 - MR.87 - Copyright (c), 1987, ICL A/S tffff 

Side: 01 < 5) Linie: 01 (62) Pos.: 01 (79) Overskriv F10" for HJB.P 

Hente geat blok: 

o. Kontor. 
1. Kalender. 
·) 
i;.. Skrive. 
3. Melto 
4. Elektronregner. 
~ 
Jo Stri.aelregner. 
6. Huskere. 
7. Adresser. 
8. Regneark. 
9. Grafisk afbildning. 
Q. Fortryde ÆNT. 

VR.6: 

EKSEMPEL 31. 

***** Prograa MEMO - Version 2.56 - MAR.87 - Copyright (cl, 1987, IO. A/S 4¼ff¼ 

Side: 01 < 5) Linie: 01 (62> Pos.: 01 (79> Overskriv F10" for HJfLP 

Fastligge PRINT-FORMAT: 

1. Papilingde (linier) ......... (72} 
2. Venstre aargin (positioner) . ( 0) 

3. Top aargin (linier) ......... ( 0} 

4. Margin toplinie => tekst .... ( 2} 

5. Margin tekst=> fodlinie .... ( 2) 

6. Indtast fast Toplinie ....... (te.} 

7. Indtast fast Fodlinie ....... (toa) 

8. Noraal/kompriaeret skrift .. , (N} 

9. Stop print efter hver side .. (J} 

F10"' Hjilp. 
P. P R I N T. 
o. Retur til tekst. 

VÆLG: 

NOTER: • 

• 

• 

• 



• 

• 

Hvis man har skrevet forkert, eller har skrevet et dokument-navn, som 
ikke findes gemt i Memo, gøres man opmærksom herpA, ved et skærmbil­
lede, som er vist i eksempel 29 . 

Dette skærmbillede, fjernes ved at: holde ISHIFTI -tasten nedtrykket, 

og trykke pA funktionstasten IFlOI eller IFlll· Herefter er man til­

bage ved det skermbiliede man havde, inden man bad -om at få hentet 
et dokument. Hvis man stadig ønsker at hente et dokument, trykker man 

igen pA funktionstasten B· Nan kan herefter ae, det dokument-navn 

man sidst havde skrevet, eller det dokument-navn, man sidst har haft 
fat i, stå skrevet på skærmen. Ønsker man at hente et andet dokument, 

end det anviste, trykker man på I <Mellemrums-tasten> I• herefter kan 

man skrive det •nye• navn, og trykke pA IRETURNI -tasten. 

Ønsker man at hente en i forvejen •gemt blok• (se under beskrivelsen 

af F 5A >, trykker man pA funktionstasten B, og trykker herefter 

på et 2 -tal. Derefter vises et nyt skærmbillede. Se eksempel 30. 

I denne ~menu• vælges nr.3 (Memo>, hvis det er i programmet Memo (man 
kan gemme "blokke• i alle programmerne, i Comet Kontor>, har gemt en 
"blok•. Herefter placeres den gemte blok, fra markørens position. 

F 9" =Centrer= 

• Hold 
I i 
ISHIFT I -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten 

Hvis man ønsker en tekst skrevet på midten af en linie (f.eks. en 
overskrift), bruges denne kombination af taster. 
Når man har skrevet sin tekst, trykker man F 9", og teksten bliver 
herefter flyttet ind på midten af linien. 

=Print= 

• 

Denne funktionstast bruges, hvis man ønsker et dokument udskrevet 
på printer. Når man har trykket på denne funktiontast, ses et skærm­
billede, som er vist i eksempel 31. 

(fortsættes næste side) 



NOTER: • 

• 

• 

• 



• 

• 

• 

• 

I denne "print-menu", kan man rette, i de forskellige punkter. Man 
kan f.eks. rette udskrift type (komprimeret eller normal skrift), 
print-stop efter hver side, indsætte fast top- eller fodlinie o.s.v. 
Når man er færdig med at rette, kan man vælge, enten at "gå" tilbage 
til sin tekst, eller at få sin tekst udskrevet på printeren. 

Hvis man ønsker at ændre, det i forvejen faste "print-format", evt. 
i forbindelse med ændring af "side-format" (se under beskrivelsen af 

Iunktionstasten IF 61 >, kan dette geres ved at oprette et tomt doku-

ment (det vil sige, 
retter dokumentet). 

at man ingen tekst må have på skærmen, når man op­
Man starter med; hvis man ønsker at rette i den 

Laste "side-Iormatering•, at trykke på Iunktions·tasten B• og rette 

heri. Tryk på et O -tal, og man er tilbage ved det tomme dokument. 

Herefter trykker man på funktionstasten 
,------, 
I FlO .,, nu vises "print-menuen• 

på skærmen. Man retter, det man ønsker rettet, og trykker på et O -tal, 

(man skal huske, mellem hver rettelse, at trykke på !RETURN' -tasten>, 

herefter er man igen tilbage ved det tomme dokument. 

Man trykker på Iunktionstasten B <gem>. Nu vises et skærmbillede 

(se evt. eksempel 28), hvori man skal skrive, under h vilket navn, man 
ønsker dokumentet gemt. Når man har skrevet navnet, som skal være 

STANDARD.MEN, trykker man på 
I 

!RETURN I -tasten, og derefter spørges 

fra skærmen, om man ønsker "side- og printerformat" gemt, sammen med 
teksten. Hertil svares J (ja), d~ dokumentet ellers ingen virkning har. 
Nu bliver dokumentet gemt, og fremover, når man start e r Comet Kontor 
op, og vælger tekstbehandlingsprogrammet Memo, vises et skærmbillede, 
med det nye side- og printerformat, som dog stadig kan rettes, i de en­
kelte tilfælde man ønsker det . 



EKSEJ1PEL 33. 

• • • • • • • • • • • • • • • • Fl YTTE MARKØREN •.....• , ..•..... , . . . . . . . . . REDiæRit«i 
> En pos. ac,d ht jre. 
( En pos. 110d venstre. 

A En linie tilbage (op). 
v En linie frN (ned). 

ESC) Til slut af linien. 
ESC < Til start af linien. 
ESC A En sk1na-side tilbage. 
ESC v En skzna-side frN. 
ESC E Til slut af teksten. 
ESC S Til start af teksten 
ESC N Til raste side. 
ESC F Til foregående si 
fBA Til foregAende ord 
F7A Ti l MSte ord. 

DEL Slet tegn ~R ■arktren. 
INS lndgt blank under 11c1rk1ren. 
ESC DEL Slet hele linen. 
ESC INS lndYt blank linie. 
ESC l Slet resten af linien. 
ESC T Slet resten af teksten. 
Fl Slet tegn FORAN aarktren. 
FlA Reforsater afsnit. 
Fo/' Centrer 1 inien. 
e. I I I I I I I I a I I I I I I I e I I I I I I I I I I I I I 5H 
F12 Stg efter tekststreng 
F12" Stg videre. 
Flt Stg og udskift. 

--------! ..... KCPIERE / FLITTE ! ............... DIVERSE 
6alE / IDTE / PRINTE !F♦ Marker afsnit. ! fJA SNigrafik. 
F7 Slet dokuaent. ! F4" Fjern aarkering. ! F5 lndftje OOtff. 
F8 6etl dokuaent. ! F2 Kopier afsnit. ! F6 Si deforsateri ng. 
F9 Hent dokuaent/blok ! F3 Flyt afsnit. ! f6A Skriv dags dato. 
FlO Print tekst. ! F2" Slet afsnit. ! FiJ Oversigtskalender. 
F5"' Print/gea blok. ! Fl 1A STCP. 

Tryk FlO for PRINT. - Tryk F10" el. FllA for STOP. 
EKSEJ1PEL 34. 

Hfff Prograa ~ - Version 2,$ - MAR.87 - Copyright (c), 1987, IQ. A/S Hfff 
Side: 01 < S> linie: 01 (62} Pos.: 01 (79> Overskriv F10"' for HJÆLP 

Indtast den tekst, der skal findes og udskiftes - afslut lled <RETURN> 

INDTAST: 
I .__ __________________________ _ 

fEKSEMPEL 35. 

HfH Prograa Æ)I) - Version 2. 56 - ~R. 87 - Copyright k>, 1987, IQ. A/S H¼ff 

Side: 01 ( S> linie: 01 (62} Pos.: 01 (79} Overskriv FlO" for HJÆLP 

Indtast den tekst, der skal indgttes i stedet - afslut aerl (RETURN> 

INDTAST: 

KSEMPEL 36. 

+HH Prograa MEKl - Version 2.$ - ~R.87 - Copyright (c), 1987, IQ. A/S H+ff 

Side: 01 < 5> linie: 01 (62} Pos.: 01 (79) Overskriv FlO"' for HJÆLP 

~lg en af ftlgende ■uligheder: 

1. Den fundne streng tnskes udskiftet. 
2. Den fundne streng tnskes IKKE udskiftet. 
0. Stoppe 'sig og udskift' funktionen. 

Vfl.6: 

NOTER: • 

• 

• 

• 



F1QA =Hjælp= 

• 

• 

• 

• 

Hold ISHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten IF10,. 

Når der på skærmen er vist, at man kan trykke: FlQA 1'or hjælp, betyder 
det, at man ved at bruge ovennævnte kombination af taster, kan hente 
hjælp, til i.eks. at springe, rette, eller søge i et dokument. Når man 
har brugt F10" i tekstbehandlingsprogrammet Memo, vises "hjælpe-menuen" 
som er vist i eksempel 33. 

Når man har fået den hjel.p man ønskede, hol.der man jsHIFTI -tasten ned­

trykket, og trykker på funktionstasten IF101 el.J.er 1F11j, og man er 

here1'ter tilbage ved sit dokume-nt (d. v. s. at man også til dette 1'ormål, 
bruger 1'unktionen F10", eller Fll">. F10" <hjælp) 1unktionen, 1'indes 
også andre steder. F.eks. kan man hente hjælp, hvis man er ved at •side-
1'ormatere•, •ud-printe•, •markere a1'snit• o.s.v .. 

Sag-ret= 

Denne 1'unktionstast bruges, hvis man ønsker at sage i et dokument, efter 
et bestemt bogstav, ord, en linie, et tal eller en bestemt talrække, sorr 
skal ski1'tes ud, med et andet bogstav, ord, en linie, et tal eller en 

anden tal.rekke. Efter man har trykket på funktionstasten EJ• ses et 

billede på skærmen, som er vist i eksempel 34. 

I dette skærmbillede, skal man skrive det man ønsker at få udskiftet, 

og derefter trykke på IRETURNI -tasten. Herefter vises et nyt skærm­

billede <se eksempel 35). 

Man skal her skrive, det man ønsker skrevet istedet, og derefter tryk­

ker man på IRETURNI -tasten. Herefter J.eder maskinen, efter det man 

ville have udskiftet, og findes dette, ses et skærmbillede, som i ek­
sempel 36. 

(1'ortsættes næste side> · 



EKSENPEL 37. 

Hfff Progr• Ell - Version 2.56 - NAR.87 - Copyright <c>, 1987, IQ. A/S fffff 

Side: 01 ( 5) Linie: 53 (62) Pos. : 66 (79) Overskriv FlO" for HJe..p 

111111111111 Sigeteksten Il<l<E fundet 111111111111111 

Tryk FlO for PRINT. - Tryk FlO" el. Fll" for ST(I). 

EKSEMPEL 38. 

fffff Progra11 Ell - Version 2.56 - A.87 - Copyright (c>, 1987, IQ. A/S Hfft 

Side: 02 ( 5> Linie: 01 (62> Pos.: 01 ITT> Overskriv FlO" for HJILP 

Hff Den indtastede tekst er Il<l<E gat i sin nuvarende fora. HH 

Ønskes teksten gat ? - svar J(a) eller N(ej) - og tryk (RETURN> 

••• eller tryk blot (AETURN) for at FORTRYDE den valgte funktion. 

INDTAST: 

EKSENPEL 39. 

Yllg funktion: 

1. Kalender. 
2. Skrive p.l printer. 
J. Tekstbehandling. 
4. Elektronregner. 
S. Striaelregner. 
6. Huskere. 
7. Adressekartotek. 
8. Regneark. 
9. Grafisk afbildning. 
0. Hovedaenu. 
Yll.6: 

NOTER: • 

• 

• 

• 



• 

• 

Her skal man svare, ved at trykke på et tal (det fundne er markeret). 
Hvis man vælger <nr.1) at få det markerede udskiftet, indsættes det 
man ønskede, istedet for det, som stod i forvejen. Vælger man (nr.2> 
at IKKE udskifte, ledes der videre i teksten, og hvis et tilsvarende 
findes, spørges igen med et skærmbillede, som i eksempel 36, og sådan 
fortsættes, indtil dokumentet er gennemsøgt. Vælger man derimod (nr.O>, 
stoppe s0g/udskift funktionen, bliver intet udskiftet, og man er til­
bage ved sit dokument. 
Hvis man har søgt en tekst, som ikke findes, fra markørens position, 
og fremefter, svares med et skærmbillede, som vist i eksempel 37. 

Når man skal væk fra dette skærmbillede, trykker man på funktionstas­

t.en IFlOl ell.er IFlll, og man er tilbage ved sit dokument.. 

Husk ved brug af søg/udskift funktionen, at placere markøren i øverste 
venstre hjerne af dokumentet, da der søges efter tekst, fra markøren 
og .fremefter . 

1" =Stop= 

• 

• 

Hold ISHIFTI -tast.en nedtrykket., og t.ryk på :funkt.ionst.ast.en IFlll· 

Denne kombination af taster, bruges, hvis man vil tilbage fra en 
"hjælpe-menu•, eller når man vil afslutte sin brug af tekstbehandlings­
programmet Memo. Hvis man har fået hjælp (i en hjælpe-menu>, maskinen 
har svaret på en given ordre, eller lignende, fortælles på skærmen, at 
man skal bruge denne kombination af taster <eller FlQA), for at stoppe, 
dette betyder; at man stopper · den funktion, man var igang med at bruge, 
og "går• tilbage til dokumentet eller teksten man sad med. Vil man væk 
fra tekstbehandling Memo, bruges ligeledes denne kombination af taster. 
Hvis man havde en tekst stående på skærmen, da man trykkede F11A, og 
glemte at gemme denne, bliver man gjort opmærksom herpå, af et skærmbil­
lede, som i eksempel 38 . 

I dette skærmbillede, svarer man enten J (ja) eller N (nej) til at få 

gemt. tekst.en på skærmen <t.ryk derefter på IRETURNI -tasten). Hvis man 

har :fortrudt. val.get. a:f FllA, trykker man bare, på 'RETURN I -tasten. 

vælger man, at få gemt teksten, bruges samme fremgangsmåde som vist i 

beskrivelsen a:f :funkt.ionst.asten B· 
Vælger man, at ikke gemme dokumentet/teksten, slettes dette, og et nyt 
skærmbillede vises (se eksempel 39). 

I denne "Menu•, kan man vælge, om man ønsker at "gå" til Hoved-menu, 
eventuelt med henblik på at forlade "Comet Kontor-programmet", eller 
herfra, at "gå" ind i en anden funktion, ved at trykke på et tal, svar­
ende til tallet udfor den ønskede funktion. 



EKSEMPEL 40. 

tffff Prograa Ell - Version 2.$ - MAR.87 - Copyright (c), 1987, Ja. A/S fffff 
Side: 02 ( S> Linie: 05 (62) Pos.: 62 (79) Overskriv FlO" for HJe.P 

Indtast teksten, der skalseges efter - ifslut aed (RETURN): 
INDTAST: 

EKSEMPEL 41. 

fffff Prograa El) - Version -2.$ - MAR.87 - Copyright (c), 1987, IQ. A/S fffff 

Side: Ol < S> Linie: 01 <62> Pos.: Ol (79) Overskriv F10" for HJe.P 

111111111111 Stgeteksten IKl<E fundet 111111111111111 

Tryk FlO for PRINT. - Tryk FlO" el. Fil" for STIP. 

NOTER: 

• 

• 

• 

• 



-·--:7 
F17 =Søg= _. 

• 

• 

Denne funktionstast bruges, hvis man ønsker, at søge efter et bestemt 
bogstav, et ord, en linie,' et tal eller en tal-række. Husk, inden man 
trykker på denne funktionstast, at flytte markøren til øverste, venstre 
hjørne af dokumentet, da der ledes efter det ønskede, fra markørens po­
sition og fremefter. Når man skal flytte markøren~ til starten af doku­
mentet, er det hurtigst og lettest (hvis markøren, ikke allerede er 

placeret ved starten> at trykke på IESCI -tasten, og derefter trykke på 

bogstavet S. Harkøren er placeret i øverste, venstre hjørne af dokument­

et <side 1, linie 1, position ll. Tryk på funktionstasten IF121, og der 

ses et skærmbillede, som vist i eksempel 40. 

Skriv det bogstav, ord, den linie, det tal eller den tal-række, som 

skal findes, og tryk på IRETURNI -tasten. Hvis det søgte findes, vises 

det ønskede, blinkende på skærmen, og markøren er placeret lige efter 
det sagte. Ønsker man at søge videre (hvis det sagte står flere steder 
i dokumentet), kan dette gøres ved at trykke på kombinationen: F12A 

Hold ISHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten IF121· 

Hvis det sagte findes, vil dette igen ses blinkende på skærmen, og så­
dan kan man fortsætte, til dokumentet er gennemsøgt. Når dokumentet er 
gennemsøgt, og det søgte ikke er fundet, ses et billede på skærmen, som 
vist i eksempel 41. 

For at komme væk fra dette billede, skal man holde ISHIFTI -tasten ned­

trykket, og trykke på funktionstasten IFlO I eller B· 
F12~ = Søg videre= 

• 

Hold ISHIFT I -'tasten nedtrykket, og tryk på funkt .ionstasten IF 121, 

Denne kombination af taster bruges, hvis man ønsker at søge videre, 

efter at have brugt funktionstasten IF12l <Segl, og heri skrevet sin 

søge-tekst (eller tal> . 



EKSEMPEL 42. 

tHH Prograa ÆM0 - Version 2.56 - MAR.87 - Copyright (c), 1987, IO. A/S fHH 

Side: 01 ( S> Linie: 01 (62) Pos.: 01 (79) Overskriv FlO"' for HJB.P 

(= 

MJ87 

U: Ma Ti 0n To Fr Lt S. 
18 1 2 3 
19 4 S 6 7 8 9 10 

111213 14 15 16 17 
21 1a 19 20 21æ2324 

25 26 27 28 29 30 31 

EKSEMPEL 43. 

F11": ST(J) 

JUNl87 

U: Ma Ti 0n To Fr Lt S. 
23 1 2 3 4 S 6 7 
24 8 9 10 111213 14 
25 15 16 17 18 19 20 21 
26 æ 23 24 25 26 21 28 
27 29 30 

=) 

Jll.187 

U: Ma Ti 0n To Fr Lt S. 
27 12345 
28 6 7 8 9 10 11 1 
29 13 14 1S 16 17 18 19 
30 20 21 æ 23 24 2S 
31272829 30 31 

fffff Prograa EIJ - Version 2.56 - MAR.87 - Copyright <c>, 1987, IC. A/S fffff 

Side: 01 ( S> Linie: 01 (62) Pos.: 01 (79) Overskriv F10"' for HJÆLP 

< Flyt oversigtskalender en llåned tilbage. 
) Flyt oversigtskalender en llåned freta. 
F10 Print oversigtskalender 

(ikke ■uligt i alle progra■aer). 
F7" Del af skzrabillede til printer eller diskette. 
Flt" STOP visning af ovesigtskalender. 
F13 STOP visning af ovesigtskalender. 

Tryk FlO for PRINT. - Tryk FlO"" el. Fll" for STCP. 

NOTER: 

• 

• 

• 

• 



, ·- ·--·-7 
lrl31 =Kalender= 
I 
L ____ • 

• 

• 

• • 

Denne funktionstast bruges, hvis man ønsker en kalender med 3 måneder~ 
vist på skærmen. I denne kalender kan man bladre, frem og tilbage, ved 

brug a:f I > I (pil-:fremad) eller I< I (pil-bagud). Et billede a:f 

kalenderen, kan ses i eksempel 42. 

Man kan hente en øhjælpe-menu•, ved at trykke denne kombination af tas­

ter: Hold jsHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk på :funktionstasten IFlOI· 

•Hjælpe-menuen• vises i eksempel 43. 

I denne "hjælpe-menu•, står at man ved hjælp a:f pil-tasterne< I ➔ 1 

pil-fremad, eller I< I pil-bagud), kan flytte kalenderen en måned frem, 

eller en måned tilbage. Der står endvidere, at man kan printe, ved brug 

af :funktionstasten 1F101, men at dette dog ikke kan gøres i alle pro­

grammer. øKalender-funktionenø hører til en af disse funktioner, . som 
ikke <direkte> kan ud-printes. Med at den ikke direkte kan ud-printes 
forståes, at det kan lade sig gøre ved hjælp af F SA = Gem blok <Hold 

ISHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk på :funktionstasten B ). Når man 

har trykket denne kombination af taster, vises en hjælpe tekst, nederst 
på skærmen (se eventuelt under beskrivelsen af kombinationen af taster: 
F SA ). I denne står, at man skal flytte (med pil-tasterne) markøren, 

til 1. hjørne <øverste, venstre hjørne>, og trykke på !RETURN' -tasten . 

Herefter kan man ved hjælp af EJ (pil-fremad) og eventuelt EJ 
(pil-ned> markere, den "blok• man ønsker ud-printet, eller gemt, og der­

e:fter trykke på IRETURNI -tasten, Fra et nyt billede på skærmen spørges, 

om man ønsker det markerede, gemt på diskette, ud-printet, eller fortry­
de "Gem blok". Hvis man ønsker at få kalenderen ud-printet, trykker man 

på et 1 tal (tryk på IRETURNI -tasten), og der spørges :fra et skærmbil­

lede, med hvilken skrift-størrelse, man ønsker det markerede udskrevet 

<tryk dere:fter på IRETURNI -tasten>. 

For at fjerne kalenderen fra skærmen, skal man enten trykke på funk-

tionstasten !F13 I, 
L__J 

-tasten nedtrykket, 

eller på kombinationen af taster FllA <Hold 

og tryk på :funktionstasten . EJ 
I I 
ISHIFT l 

) . 



NOTER: 

• 

•• 

• 

• 



• = 

Denne funktionstast, har ingen virkning i tekstbehandling Memo. 

Fl7" = = 

Hold ISHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten IF17,. 

Denne kombination af taster, har ingen virkning i tekstbehandling Memo . 

• 

• 

• 



• 

-• 

• 



F13" = Pil ~ = 

• Hol.d ISHIFT I -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten IF13 I· 

IF14 I = 

F14~ 

• 

• 

Denne kombination af taster virker på samme måde som I > I (pil.-fremad>. 

Nan kan, ved at hol.de jsHIFTI -tasten nedtrykket, og trykke på funk­

tionstasten IF131• fl.ytte markøren bagl.ans i den l.inie, markøren står i, 

uden at slette. 

= 

Denne zunktionstast, har ingen virkning i tekstbehandling Memo. 

= 

Hol.d ISHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten IF141· 

Denne kombination az taster, har ingen virkning i tekstbehandling - Memo. 

= 

Denne zunktionstast, har ingen virkning i tekstbehandling Memo. 

= 

Hold 1s IFTI -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten 
IF151 • 

Denne kombination az taster, har ingen zunktion i tekstbehandling Memo. 

Nedenstående er fra den "Numeriske blokw 

= 

Denne funktionstast, har ingen virkning i tekstbehandling Memo. 

= 

Hol.d ISHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten IF161· 

0-enne kombination a:f taster, har ingen ~irkning i tekstbehandling Memo. 



NOTER: 

• 

• 

• 

• 



IC' .OLl•IF171 = UDPRINTNING AF SKÆRMBILLEDE <UDEN SEHIGRAFIK). 

IESCI• w 
IESC 1 ♦ EJ 
IESC 1 ♦ I ➔ I 

~·[I] 
IESC 1 ♦ IINS I 

IESC 1 ♦ " 

= ESC-FUNKTIONENS HJÆLPE-MENU. 

= TIL START AF SKÆRMBILLEDET. 

= TIL LINIENS START. 

=TILSLUTNINGEN AF LINIEN. 

= FJERNER (OG SLETTER> LINIEN. 

=TILSLUTNING AF SKÆRMBILLEDET. 

= INDSÆTTER BLANK LINIE. 

= FORTRYDE VALGET AF ESC-FUNKTIONEN. 

I 

I !ESC I• E = TIL DOKUMENTETS SLUTNING. 

EJ• T 

(Esc J• A 
t I 

fEscJ• s 
L _ __J 

fis~ F 

!ESC I• L 

I ESC 1 ♦ N 

!ESC I+ IESC I 

= SLETTER TEKST, FRA MARKØREN OG FREMEFTER. 

= SUMMERER EN . MARKERET RÆKKE/SØJLE TAL. 

= TIL DOKUMENTETS START. 

= TIL FORRIGE SIDE I DOKUMENTET. 

= SLETTER TEKST I LINIEN, FRA MARKØREN OG FREMEFTER. 

= TIL NÆSTE SIDE I DOKUMENTET. 

= TAVLE. (VÆK FRA TAVLEN: FllA) 

IESCl•ISHIFTl+fi:il = FLYTTE-TEGNE-SLETTE SEHIGRAFIK. (VÆK HERFRA: · FllA) 
~ CESC=FLYTTE, INS=TEGNE, OEL=SLETTE> . 

• 



EKSEMPEL 1. 

Hfff Prograa IEMO - Version 2.56 - MAR.87 - Copyright (c), 1987, IC. A/S fffH 

Side: 01 ( 5) Linie: 01 (62) Pos.: Ol (7~) Overskriv F10" for HJÆLP 

TO-TE6NS-KCJMN)(): Du har trykket <ESC) - herefter kan du trykke på: 

-) Til slut på linien. s Til tekstens start. <INS> lndszt linie. 
(- Til start af linien. E Til tekstens slut. <DEL> Slet linie. 

A Et billede tilbage. F Til foregående side. <ESC> Tavle. 
V Et bil lede fm. N Ti 1 nnte side. ! F3" Tegne sni-
L Slet linie fra aarktr. A Addere 1c1rkeret blok.! grafik. 
T Slet tekst fra aarktr. Q Annuller <ESC). 

NOTER: 

• 

• 

• 



IEscj oG jcoNTROLI 

de,efterfalgende, beskrives nogle kombinationer af 
unktionatasterne, kan bruges i tekstbehandling MEMO: 

taster, som udover 

;coNTROLI -tasten holdes nedtrykket, ' og tryk på funktionStasten IF17,. 

Hvis man ønsker et skærmbillede udskrevet på printer, bruges denne 
kombination a:f taster. Det skal lige dertil til:føjes, at eventuelle 
Semigrafiske tegn, ikke bliver udprintet (altså; tegninger, tegnet 
i Semigra:fik-:funktionerne>. 

ryk på IESCI -tasten • 

• d tryk, en gang på IESCI -tasten, vises en "hjalpe-menu• <se ek­

sempel 1 ). Kan behøver ikke at trykke FllA, men kan :fra denne menu, 
gå direkte videre, ved at trykke på det bogstav, den tast eller den 
kombination a:f taster, som s ·tår udfor den :funktion man ønsker. 

ryk på !ESC I -tasten, og tryk derefter på [I] <pil-op>. 

Ved brug a:f denne kombination a:f taster, :flyttes markøren til øverste 
linie i skærmbilledet. Hvis markøren, i :forvejen var placeret i øver­
ste linie, vises :forrige skærmbillede. 

·ryk på !ESC I -tasten, og tryk derefter på I ( ! <pil-bagud>. 

Ved brug a:f denne kombination a:f taster, springer markøren, til 
.niens start (uden at slette noget>. 

ryk på IESCI -tasten, og tryk derefter på I >! (pil-fremad). 

Ved brug a:f denne kombination a:f taster, springer markøren, til 
liniens slutning (uden at slette noget>. 

ryk på IESCI -tasten, og tryk derefter på IDEL,. 

Hvis man ønsker at slette og :fjerne en linie, :fra en tekst, gøres 
dette ved · at placere markøren i linien som skal :fjernes, og trykke 
ovennævnte kombination a:f taster (det gør ingen :forskel, i hvilken 
position på linien, markøren er placeret>. Herefter er hele linien 
:fjernet . 

• ryk på IESCI -tasten, og tryk derefter på (pil-ned). 
( se næste side>. 



NOTER: 

• 

• 

• 



Ved brug a1 denne kombination a1 taster, flyttes markøren, til ned­
erste linie i skærmbilledet. Hvis markøren, i 1orvejen v~r placeret 
.ederste linie, vises næste skærmbillede. 

' ryk på 'ESC I -tasten, og tryk derefter på I INS ! · 
Hvis man ønsker at indsætte en blank linie, eventuelt til ind1øj-
i en allerede skreven tekst, bruges ovennævnte kombination a1 tas­
ter. Man starter med at placere markøren, i den linie man ønsker, 
skal •skubbes 8 en (eller flere> linie nede1ter (placeringen a1 mar­
køren i linien, er underordnet>. Dere1ter trykkes ovennævnte kom­
bination a1 taster, antal gange, svarende til antal blanke linier. 

' ryk på IESCI -tasten, og tryk derefter på bogstavet: Q 

Denne kombination a~ taster bruges, hvis man 1ortryder at have 

.kket på IESCI -tasten. Man er herefter tilbage ved sin tekst. 

r yk på IESCI -tasten, og tryk derefter på bogstavet: E 

Denne kombination a1 taster bruges, hvis man ønsker at springe til 
slutningen a1 teksten. Hvis man sidder med et dokument, som 1ylder 
1lere sider, kan det være en 1ordel, at kunne springe 1remad i sin 
tekst, hurtigere, end ved brug a1 pil-tasten eller return-tasten. 

'r yk på IESCI -tasten, og tryk derefter på bogstavet: T 

Denne kombination a1 taster bruges, hvis man ønsker at 1å slettet, 
den tekst, der er placeret 1ra markørens position, og 1reme1ter 
<incl. hele linien, markøren er placeret i) i dokumentet . • 

'ryk på IEscj -tasten, og tryk derefter på bogstavet: A 

Hvis man ønsker at summere nogle tal (lægge nogle tal sammen>, bruges 
denne kombination a1 taster. Man starter med at markere sine tal, ved 
hjæl p a1 funktionstasten F 4. Dere1ter placerer man markøren e1ter 
disse tal, og trykker man ovennævnte kombination az taster, bliver 
rækken a1 tal, talt sammen (1.eks. vandret: 14 + 37 + 5 + 415 = 471 
eller lodret: 14 

r---1 

IESC I 

37 
5 

+ 415 

471 

-tasten, og tryk dere1ter på bogstavet: S 
C se næste side>. 
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Denne kombination af taster bruges, hvis man ønsker at springe til 

•
rten a.f teksten. Hvis man sidder med et dokument, som .fylder -
re sider, kan det være en .fordel,· at kunne springe tilbage i sin 

tekst, hurtigere, end ved brug af pil-tasten. Denne kombination af 
taster bruges meget o.fte, f.eks. når man skal gemme eller ud-printe 
et dokument, da markøren skal placeres i side 1, linie log posi­
tion 1, når man bruger disse .funktioner . 

r yk på 
.--, 

E~ -tasten, og tryk derefter på bogstavet: F 

Ved brug a.f denne kombination af taster, .flyttes markøren tilbage, 
til forrige side <linie 1> i dokumentet (uden at slette>. 

·ryk på I ESC l -tasten, og tryk derefter på bogstavet: L 

Hvis man ønsker at slette, resten a.f en linie, .fra mark~rens posi­
.n <og .fremefter), bruges denne kombination af taster. 

·ryk på 'ESC I -tasten, og tryk derefter på bogstavet: N 

Ved brug af denne kombination af taster, .flyttes markøren .frem til 
næste side i doku~entet (linie 1). 

:yk på IEscj -tasten to gange, efter hinanden. 

Ved brug af denne kombination af taster, .fremkommer en "tavle• <se ek­
sempel 2), man f.eks. kan bruge som huske-tavle. Man kan skrive .for­
skellige notater, og disse notater bliver gemt, til man selv sletter 
dem igen . 

• 
For at komme væk fra denne tavle, trykker man FllA < Hold jsHIFTI 

r-, 
-tasten nedtrykket, og tryk på funktionstasten r:.:J ). 
I til.fælde af, at man ønsker "Tavlen" ud-printet, må •man "gå ind i" 
tekstbehandling Memo, og hente et dokument, ved at trykke på funk-

tionstasten 

•• 

I billedet, som vises på skærmen, skal man skrive 
< se næste side) . 
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,. 
.avnet på dokumentet man vil hente frem, 

tet frem, skal man skrive: A:KONTOR.TVL 
og for at få "Tavlenw hen­
, og derefter trykke på 

!RETURN] -tasten. "Tavlen• vises herefter på skærmen. Man kan vælge 

at ud-printe, ved at trykke på funktionstasten IFlO,, eller at gemme 

"Tavlen•, som et dokument, ved at trykke på funktionstasten B· 

rrykpå IESCI -tasten, + hold ISHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk på 

funktionstasten □· 

.ed brug af denne kombination af taster, starter man: "Flytte­
Tegne~Slette Semigrafik-funktionen. Når man har startet denne 
funktion, vil der i øverste del af skærmbilledet <over tabulator­
stregen>, stå: FLYTTE <blinkende>. Med dette menes, at man kan 
flytte markøren, ved hjælp af pil-tasterne, uden at tegne eller 
slette. Når man har flyttet markøren, til det sted man ønsker at 

begynde tegning, trykker man på IINSI -tasten, og man kan herefter 

begynd~ at tegne, ved hj~lp af pil-tasterne (der står: TEGNE over 
tabulatorstregen). Har man tegnet forkert, eller ønsker man bare 

at slette noget af tegningen, startes dette ved at trykke på IDELI 

-tasten (nu står: SLETTE, blinkende, over tabulatorstregen). Man 
bruger også pil-tasterne, når man sletter. Hvis man, efter at have 
slettet, vil .flytte markøren, uden at tegne eller slette, trykker 

"n på IESCI -tasten, og herefter står: FLYTTE igen, blinkende over 

tabulatorstregen. Man kan hente en hjælpe-menu, ved at holde jsHIFTI 

-tasten nedtrykket, og trykke på .funktionstasten 
r--7 
IFlO I (.for at komme 

væk fra denne, holder man ISHIFTI -tasten nedtrykket, og trykker på 

r--i 
:funktionstasten IFll I ). Hvis man ønsker, at ud-printe en tegning, 

trykker inan på funktionstasten IFlO I· Her·efter vises et billede på 

skærmen, hvori man skal svare på, med hvilken skriftstørrelse man vil 
have ud-printet (eller fortryde print>, og derefter bliver tegning~n 

·-printet. Når man er :færdig med at FLYTTE/TEGNE eller SLETTE, af-

sluttes denne Semigrafik-.funktion ved at: Holde 

trykket, og trykke på funktionstasten IFll I· 

ISHlFTI -tasten ned-
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