COMET KONTOR BRUGERVEJLEDRING

FE T I T T I I T T I I I rIr I rro—rrr
-+ttt 2 2 2 A 4 2 1 51

INDHOLDSFORTEGHNELSE

1. Indledning v.coeeisecineesoncevsacacnas sisescesssaasass 1.1

2. Generelt om brugen af COMET KONTOR .....cicivseeesnsese 2.1
2.1, Funktionstaster .....ccc00ceseneesoestcnasscnansssas 2.1
2.2, Hi®lp tuiiiienseetoeeooasssnssssassossessosssosssassss 242
2.3. Redigeringsfunktioner .......cceiiteiiiennsioncsas 2.3
2.4. 3-maneders ovesigtskalender .......cccc0evuiieeean. 2.3
2.5, Tavlefunktionen .....coieeescevessastsssssnanssasae 2.4
2.6. Kommunikation mellem hovedfunktioner ............. 2.4

. 3. Start af COMET KONTOR ........ccieirienrennenescesancess 3ol

4. Kalender ..ccevesisoosesosessasnonesosssssessnsasssonssae
4.1, Oprettelse af ny kalende ......ccvvveenennscoccns
4.2, Uge-kalenderen ....coeeieescietostoavssssossossonons
4.3. Markerflytning og indtastning ........ccccueeann.
4.4, Blade i uge-kalenderen .........ce0cieieenncccnas
4,5, HNotater ......ccciesesiescosossossccscscssannssanns
4,6, HManeds-kalender .....ciceteviscsvovacssrssaccsnas
4.7. Segning i uge-kalende og notater ........ 000000
4.8
4,9
4.1

.

. Udskrift pd printer .....ciivieeietncecncsccnanns

. Andre faciliteter ......ciiiirtiiesiienosnncannas
0. Afslutning af kalender-funktionen ...............

el el el el e e el el
b WWN R -

o
[

3. ORI iVe et eeiasonanesusacsaasssascsassssosssssasssssaassse

6. HEHO S 6 8 8 8 5 8 8 9 0 66 G 0 PP PSS G E S S NS S BSOS e AP S a e

6.1. Skermbilledet .....cceutticnsrstirnccaccncossanans

6.2, Tekstomrddet ......ccieevetesercccscsescossrcnnans

- 6.3. Indtastning af tekst .......ccciiveiieennncnncas

6.4. Flytte markeren indenfor indtastningsomrédet ....

6.5. Flytte indenfor tekstomrddet ....................

6.6. Redigering af tekst ......ciciiiiniiieciicniacans

6.6.1. Indfeje/Overskrive ....ccoeieteecececances

6.6.2. Rette indenfor en linie ........cc0cveanne

6.3. Rette afsnit ....vviiierreecesoneeconnnnns

.6.4. Slette sterre dele af teksten ............

6.5
6

. Seg - Seqg og Udskift .........cvevvnnne.
.6. Reformatere afsnit .....cciieievvenaveaces

7 agring af dokument ........ evessranoas ceanecens
.8. Fremhentning af tekster ... .ot iiiinranennns

6.8.1. Fremhentning af dokument ................

6.8.2. Fremhentning af blok ..........cc00ce0e.s
6.9. Sletning af dokument ......... seaceons ceeieaeennn
6.10., Sideformat ....covecesscuseccrsanssesvessasessses 6,13
6.10.1, Standardindstilling ......0.c0000n.n eeee. 6,15

o o
mgagsg\gammmmgmmmmmmmmm
e, 0N UWWNNPE -
NN b=

COMET KONTOR Brugervejledning / MAJ.87 / ULJ Side i




6.11. Semigrafiske tegn ... .t iiiiieriririiiennaans.. 6,16
6.11.1, Semigrafik med taltaster ......cecevvese. 6.16
6.11.2, Semigrafik med piltaster ........c0000... 6.17

6.12. Udskrift pd printer .......ceiivevssnssceaccasees 6,19

6.13. Regnem: :in€ ....cveiiiincsrniscscsassneacannanss 6,22

6.14, Andre faciliteter ......... tesssesasnasesssssasss 65,23

6.15. Afslutte MEMO ......iciievsnerecensenssssscnsanss 6.24

7. Elektronregner ......c.coeeiuieseetssnssnscasssossasssas 7ol

8. Strimmelregner .....ciceieititeecitisestisnsnscanannnsse

8.1 Start af Strimmelregneren ...ccoseesecesvossassans
Skrive tekst .......cciiiiiiiiianan., ceessessnas
Regnefunktionen ..c.eeeceireerencecnncsassnceanosnns
Udskrift pa printer ...... Cedssesscesacanosaanannes
Andre faciliteter ...... ..ttt nnovsosnsssrencaa
Afslutte Strimmelregneren ........cc... Cesraasasas

© ®oew
Db WN

mmmg:_mmm
NN - =

USKERE ...civiieiernianannnns esiacerrssaenan

.1 Start af HUSKERE .......ciiiciiiinnnrieinnnancnnaass
2 Udfylde/rette/slette kartotekskort uden maske e
.3 Blade i kartoteket .......c.ciiiiiiiiiiiiiiitiianns
.4
5

Skifte kartotek ...ceveiininrsiinnsensensacecnnanan
Oprette nyt kartotek ........ i iiiiiiiiiiianas.
9.5.1 Definition af maske ....cvvvvesvreessrannns
9.5.2 Semigrafiske tegn i masker .........c000000
9.5.3 Rette maske .....cieevereesceassasacsnannns
Udfylde kartotekskort med maske ............ cesean
Oversigt over kartotekskort ........ciiecenvnnnaas
Sege 1 kartoteket ........c0iciiiiiiencaans ceasans
Sortere kartotekskort .......cicieiicitnconssrenas
Udskrift af kartotekskort .......ccicevvvesnuansss
Slette kartotek ...ttt vrennrssnsanccscasaanns
Andre faciliteter ....iiieeeiesnnessoconsacnansnns
Afslutte HUSKERE ....c0ivicvacsocnnanasosnccsssnanna

l..DlD\DLDLD:L'

DEPENNOOOUDDOEWODNNNN-

I_.D\DLDNDLDLDLD:.DLD'_.DLD!.D:.D'_.DLDI;D

el ot = I

VOYWDWYWYWDW
WN-O

10. AdresSB8er .....ccoeesecsscessssssnssssnsasassassssssaaas 10.1
10.1 Oprette adreS8se ......civovieesesosasscacsnsssss 10,1
10.2 Standard-billedet ....c.i00000000c0000ss000s0sss 10.2
10.3 Blade i adressekartoteket ........c00000000000.. 10.2
10.4 Rette adresse ......ccceeevesecscsssssossasanseas 10.3
10.S Slette adresse ....:ccc0vaas0avsssssossnsaaasssss 10.3
10.6 Notater ......ccievnnssvescsvesasssocasassssnscsas 10.3
10.7 Segning i adressekartoteket .................... 10.4
10.8 Sortering af adressekartoteket ................. 10.4
10.9 Udskrifter p& printer ..... . cc00visesanacesess 10.5
10.10 Andre faciliteter .....ciceevietsseseanssncssess 10.5
10.11 Afslutning af ADRESSER ....ivcteceacsnscansasnsass 10.6

11. Regneark .......cciteieiineienorsososoancnneacsssasaaase 11.1
11,1 Start af regneark ....covveeieentcaisscsraoasssss 11.1
11.2 Flytte markeren .......cceeeivenvososnssaseaseane 11,1
11.3 Skrive tekst ......ccciieniiiniiieaiinteresesnass 11,2
11.4 Indestte tal ........... ceaseseasasssssnassseaes 11.2
11.5 Bestemme decimaler ........... caaesaes caaseseaes 11,2
11.6 Indsette formler .......... Ceseariseesteaacaanns 11.2
11.7 Regnefunktioner .......cceeeiiennennarsacasoaseass 11,2
11.8 Summering af rzkker og sejler .............0.... 11.3
11.9 Betinget setning (IF setning) ........... sie..a.. 11.3

COMET KONTOR Brugervejledning / MAJ.87 / ULJ Side ii




11.10
11.11
11.12
11.13
11.14
11.15
11.16
11.17
11.18
11.19

Funktionstastern
Kopiere celler .
Autoregn / genbe
Gemme/printe uds
Gem regneark ...
Hent regneark ..
Print regneark .
Rens skerm .....
Andre facilitete
Afslutte regnear

12. Grafisk Afbildning ...

12.1
12.2
12.3
12.4
12.5
12.6
12.7
12.8

Start ....00000.
Indsette overskr
Indesstte tekst .
Indsettning af t
Vise grafik ....
Print ....c00ces
Andre facilitete
Afslutte Grafisk

13. Diverse Servicefunktiao

13.1
13.2
13.3
13.4
13.5
13.6
13.7
13.8
13.9
13.10

Oprette ny kalen
Rulle kalender e
Rydde op i notat
Definere printer
Definere diskett
Skifte Dags Dato
Diskettekatalog/
Danne fil wed ny
Printe oversigt

Afslutte Diverse

14, Afslutte COMET KONTOR

Appendix 1:
Appendix 2:
Appendix 3:

Rette 1 hjelpe
Linie- og ord-
Konfigurering

COMET KONTOR Brugervejledni

4tesasseasascaassasasnnssnasa 11,4

T |
N ceocssncasscsssnsaassssssss 11.4
af skermbilledet ........... 11.4

T § Y

9 5 5 0 5 0 05 0 05 065 s 0B EeEsE s 1104

teeseenssssssssassaaesseaasas 11.3

S & -

P 1

B 4 8 60 08 8506080080060 0800600800s00 1105

5 6 4 8 6 4 8 84800 a8 s aasa0asessoe 12-1

4 8 5 0 800 500080 Es0se AN I SN 1201

I 1~ |

@ 6480606080600 04s8aa88000606006aa00800 12.1

@85 8 6 4 a8 8880006480 e s aasssss s 12-1

S b 4

secitesasissseannsaenssessass 12,2

@ 6 9 4 00 0200680000000 2006800000080 1202

bildning ...ceaeiiiocscsenass 12,2

8 8 ¢ 00 5008500040068 a800088000aa 13-1

T Sc P §

dned iiciestcscecnnnns

ceeess 13.2

® 6 0 8 66 500 60808804000 ees 00000 1302

S 8 4 0 & 5 5 2880 S 8N AEEEEE e 13.3

onfiguration ......cc0000.0.. 13.3

teesseecsissasssssesssseasases 13.4
tte/kopiere ....cc0cv00cnse.. 13.4
jelpetekster ......c000000000 13,5
r hjelpetekster ............. 13.5
rvicefunktioner .....c0000.0. 13,5

5 6 66 8 80600 08060608000 0a0000000620e0 14.1

ster.
ingsrutiner i MEMO.
COMET KONTOR.

/ MAJ.87 / ULJ

Side iii



1.

COMET KONTOR er et system,
til at wudfere en lang rek
rutiner ved hjelp af en COM

De kontor-rutiner,

der er

felgende hovedfunktioner:

KALENDER:

- SKRIVE:

- MEMO.

at £
jekt
udsk:
prin
teks

- ELEKTRONREGNER: avan
- STRIMMELREGNER: simu

- HUSKERE:

- ADRESSER:

- CCARK:
- CCGRAFIL:

Endvidere findes
Servicefunktioner®,

med

tete:
kart
ning
m. v.
adrei
segn
m. v.
regni
graf:
ver,

der {
som i

vedligeholdelse af COMET KOI

COMET KONTOR Brugervejledni:

NDLEDNING

ed hjelp af hvilket man er i stand
af de oftest forekommende kontor-

dbygget i COMET KONTOR er opdelt i

en timekalender over wmeder, pro-
kureer m.v.
t af korte notitser direkte p& en

handling.

et lommeregner.

ing af en sedvanlig regnemaskine
rimmel (printer) med ekstra facili-
or tekstning af linier.

keprogram wmed mulighed for opbyg-
kartotekskort, sortering, segning
atabasefaciliteter).
kartoteksprogram med mulighed for
, sortering, print af etiketter

ksprogram.
afbildning af data i form af kur-
avdiagrammer og cirkeldiagrammer.

hovedfunktion kaldet "Diverse

holder diverse underfunktioner for
R systemet.
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2, GENERELT O

De enkelte dele i COMET Ki
videst muligt omfang har e
brugeren.

Herunder haerer:

- Hjzlpefunkt‘--er: D
hvilken brugeren i
en hjelpetekst frem

- Funktionstaster: 1
funtionstaster til
tioner, der er fe.
(f.eks. HJIEALP) er
Brugen af funktions
at placere omkring !¢
afsnit 2.1).

- Redigeringsfunktione;
tekst anvendes ensar!
2. 3.

- 3-méneders oversigtsl

'ENDELSEN_AF_COMET_XONTOR

'OR er udformet saledes, at de i
:sartet kommunikationsflade overfor

findes en hjelpetast, ved hjelp af
igt de fleste situationer kan hente
skermen (se afsnit 2.2).

JMET KONTOR anvendes i udstrakt grad
.g af wunderfunktioner. Underfunk-
18 for to eller flere programmer
ibragt ens pa funktionstastaturet.
iter stettes i evrigt af overlag til
IET’ens funktionstaster. (se ogsa

I forbindelse med indtastning af
le redigeringsfunktioner - se afsnit

.ender: I langt de fleste situatio-

ner i COMET KONTOR, |
fa4 vist en oversigtsl
~ T-—lefunktion: Brugs
COMET KONTOR at skr:
kan hentea frem pa
diskette, og man kan
enten det drejer si(
eller noget man skal
KONTOR. (Se ogsa afm

- Kommunikation —-llem

1 man ved tryk pa en ’‘Kalender’-tast
.ender pa skarmen. (Se afsnit 2.4).
'n  har mulighed for wange steder i
» et kort notat p4 en T"tavle", der
:ermen. Tavlens indhold gewmes pa
mytte tavlen som en huskeblok, hvad
m noget, man generelt skal huske,
iske at udfere et andet sted i COMET
. 2.5).

wwedfunktioner: Der er mulighed for

at overfere data og ¢
funktioner i COMET Kl

2.1. Funktionr* ‘"2
Den averste rekke tas
funktionstaster. Disse anm

lang rekke underfunktioner :

I denne bskrivelse samt i h;
felgende nummerering af funl

COMET 3400: Tasterne nummere
mod hejre.
Funktionstasten
Man kan let af.
at skele til r:
under funktionsi

COMET 8: Funktionstaster:

F15 i rekkefelge

Kun funktionstas

COMET KONTOR.

COMET KONTOR Brugervejlednir

irmbilleder mellem de enkelte hoved-
'OR - se afsnit 2.6.

o pa COMET-tastaturet kaldes
ides 1 COMET KONTOR til valg af en
lenfor de enkelte hovedfunktioner.

.peteksterne i COMET KONTOR anvendes
.onstasterne:

s FO, F1, F2 ... FIl13 fra venstre
) anvendes ikke i COMET KONTOR.

'@ nummeret pa en funktionstast ved
:en af taltaster umiddelbar neden-

iterne.

har indgraveret numrene F1,
ra venstre mod hejre.
rne Fl til og med F13

F2, ..

anvendes 1

/ MAJ.87 / ULJ Side 2.1



P4 sAvel COMET 3400 sor
funktioner:

- En funktion, nar t:
- En anden funktion,
tasten <SHIFT>.

I denne beskrivelse samt i
betegnelsen "Fn", nar funl}
og betegnelsen *Fn*", ni
nr. n skal trykkes ned.

For at lette brugen
tastaturoverlaeg til de enl

Der findes en rmkke andre
der alle er forsynet med ¢
I denne beskrivelse sami
skrives sadanne taster ve
to tegn ‘<’ og ’>’. Altst
<RETURN>.

I hovedfunktionerne:
KALENDER, SKRIVE, ME!
har felgende funktionstast

F53*: Gem

2.6.
F6*: Skriv dags datc
F10%: Hjelp - se afsr
Fli*: Stop den valgte
F13: Vis 3-méneders

eller pri

I de nevnte hovedfunktic
<ESC>-tasten wmedferer adc
afsnit 2.5.

2.2. HJELP

Ved +tryk p& funktionste
trykket ned samtidig mec
situationer udskrives en |

En vigt hjzlpetekst
funktionstasten F11# (STOF

Hvis der ikke findes en hj
tryk paA F10* medfere et "t

Der findes en rekke hjelr

gkermen for at vejlede
funktion.
Tastaturets bip-lyd anver

at der er udfert en fejl ¢

Det er muligt at tilrett
behov - se appendix 1.

COMET KONTOR Brugervejledr

COMET 8 har hver funktionstast to

1 trykkes ned alene.
ir tasten trykkes ned samtidigt med

epeteksterne i COMET KONTOR anvendes
istast nr. n skal trykkes ned alene,
ide <SHIFT> tasten og funktionstast

£ funktionstasterne findes der
» hovedfunktioner i COMET KONTOR.

wktionstaster paA COMET'’ens tastatur,
iskrift sasom "SHIFT", "RETURN" m.v.
1jelpeteksterne i COMET KONTOR be-
: skrive tastens paskrift mellem de
*ks. tasten med paskriften "RETURN":

IUSKERE og ADRESSER
;amme betydning:

:n del af skermbilledet - se afsnit
markereneg plades - se afsgnit 3.

2, 2.

red- eller underfunktion.
‘sigtekalender.

gelder endvidere, at TO tryk pa
til at lese/skrive pa "tavlen” - ge

"104 (alts&@ funktionstast nr. 10
'k p& <SHIFT>) vil der i de fleste
etekst pad skarmen.

'nes fra skarmen ved tryk pa

rtekst til den givne situation, vil
fra tastaturets lydgiver.

:8ter, der automatisk udskrives pa
jeren i forbindelse med en valgt
i evrigt til at gere opmerksom p3a,
2. tryk p& en ikke tilladt tast).
efter

ielpeteksterne i COMET KONTOR

/ MAJ.87 / ULJ Side 2.2




2.3, P "~IGERINGSFUNKTIOKER
En stor del af arbejdet mec
tekst.

I forbindelse med tekstindi
redigeringsfunktioner (rettel

Piltaster: Anvendes til :
HOJRE eller ti

<DEL>: Karakteren unc
til hjejre fc
mod venstre.

<INS>: Der skabes er
idet al tekst
en position mc

<RETURN>: Skermmarkeren
(el. felt).

<ESC> +

piltast: Skarmmarkeren

eller HBJRE ¢
med.

<ESC> + <DEL>: Linie, hvori
Efterfelgende

<ESC> + <INS>: Der indsettes
idet =alle 1i
markeren befir

<ESC> + L: Al tekst fra n
slettes.

<ESC> + T: Al tekst fr=z

befinder sig,

I ovensti{ 1de beskrivelse }
trykkes pa& tastaturets <ESC>-
nr. 2.

2.4, _S3-NANEDERS _OVEREIGTSKAL

Tryk p& funktionstast F13

KONTOR, at der pa4 skarmen \
verende (bestemmes af Dags
maneder.

Ved hjelp af piltasterne mod
og tilbage i oversigtskalende

Under visning af oversigts-
ved tryk pa funktionstasten F

Et nyt tryk pa funktionsts
sigtskalenderen fra sksrmen.

COMET KONTOR Brugervejledning

:OMET KONTOR bestadr i at indtaste
stning anvendes felgende generelle
» af tekst):

flytte skermmarkeren OP, NED, til

VENSTRE
- skermmarkeren slettes og al tekst

skermmarkeren rykkes en position
1lank position pa& markerens plads,
:11 hejre for skarmmarkeren rykkes

hejre.

lyttes til starten af neste 1linie

VENSTRE side
der arbejdes

lyttes til TOP, BUND,
fe af det tekstfelt,
rarkeren befinder =sig, sletttes.
.nier rykkes en linie op.

'n blank linie p& markerens plads,
.er fra og med den linie, hvori
v 8ig, rykkes en linie ned.

‘kerens position til slut pa& linien
markaeren

ywm med den hvori

.ettes.

linie,

.yder <ESC> + ..., at der FB@RST
ist og DEREFTER pa& tasten nsavnt som

[DER

dferer de fleste steder i COMET
ieg en oversigtskalender for inde-
ito - se afsnit 3) og de neste to

mstre og hejre, kan man blade frem

»ln.

1lenderen kan der rekvireres hjelp
'AO

. F13 (eller F1l1*) f£fjerner over-
" MAJ.87 / ULJ Side 2.3






En blok, der i 1 hovedfunktion er gemt pa diskette kan hentes
frem i MEMO ved : [orbindelse med funktionen ’‘Hent Dokument/Blok’
at velge 'Hent B. ¢’ - se i evrigt under beskrivelsen af MEMO.

Hver gang der i en hovedfunktion gemmes en blok p& diskette,
overekrives en evt. tidligere gemt blok fra samme hovedfunktion.

Gemme eller pritr af blok er ikke tilgengelig i hovedfunktionen
ELEKTRONREGNER s: t under Diverse Servicefunktioner.
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I evrigt kan an p& dette tidspunkt ved tryk pa funktionstas-
ten F10* f4 u krevet en forklarende tekst pa skermen.

Kan man ikke uske Dags Dato, kan man ved tryk pa funktions-
tast F13 fA ist en oversigtskalender p& skermen - se ogsa
afsnit “$55: 2

5. Dette punkt o rader KUN, hvis man udnytter en RAM-diskette,

og punktet gadr altid ved den allerferste start af COMET
KONTOR.
Hvis man ve en tidligere anvendelse af COMET KONTOR har
angivet, at visse programmer og/eller filer skal vere placeret
p4 RAM-diske: e (D:) under anvendelsen (se afsnit 13,5), vil
de hermed for! ndne kopieringer fra COMET KON1 t disketten til
RAM-disketten blive foretaget automatisk umiddelbart efter at
Dags Dato er ndtastet. P& skermen vil brugeren blive holdt
orienteret om, hvorledes kopieringen skrider frem.

6. Nar spergsmali omkring Dags Dato er afklaret (og evt. kopie-
ringer til RANM-diskette er foretaget), vises pa skermen syste-
mets Hovedmen:! som er en valgmenu, hvorfra man ved indtast-
ning af et tal kan velge mellem de forskellige hovedfunktioner
i COMET KONTOI
Ved +tryk pa funktonstast F10% (HJALP) kan man f& udsrevet en
hjelpetekst 1 { en uddybende forklaring til de enkelte
menupunkter (1 _redfunktoner).

Hovedmenuen er ogsa det eneste sted, hvor man kan vealge at
afslutte COME" KONTOR - se afsnit 14.

COMET KONTOR er u klar til brug, idet man )éikan velge en af
hovedfunktionern¢ samt skifte mellem hovedfunktionerne efter
behov. p
25

Med hovedmenuen | “° skermen kan man rekvirere oversigtskalenderen
(F13), eller mar kan hente tavlen - se afsnit $&$ - frem og lese
denne eller ger¢ et notat. Tavlen kan i evrigt ogsd fremhentes,
medens man er i § rd med at indtaste Dags Dato - punkt 4 ovenfor.

Hvis man ensker : skifte Dags Dato under brugen af COMET KONTOR,
kan dette ske vec hjelp af funktion nr. 6 under ’'Diverse Service-
funktione’ - se : snit 13.6.

Udover at velg¢ hovedfunktionerne fra hovedmenuen, kan wman i
forbindelse med ¢ slutning af en hovedfunktion - undtagen Diverse
Servicefunktione: (se afsnit 13) - velge en anden hovedfunktion
uden at skulle v: hovedmenuen.

Hovedfunktioneh ‘ iverse Servicefunktioner’ kan KUN velges fra
hovedmenuen - foi laringen findes i afsnit 13.

BEMARK: I denne vejledning kaldes den diskette, hvorfra COMET
KONTOR startes ofte for COMET KONTOR systemdisketten.
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“ _KALENDER

Ved hjelp 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 planlegningskalender.

af kaler "er-funktionen I COMET KONTOR indebzrer nogle
fordele fremfor c¢_n wanuelt ferte kalender. Bl.a. er det nemmere
at sege efter “estemte aktiviteter. 0gsd8 wmuligheden for at
overfere dele en kalender direkte til tekstbehandling ved
hjelp af blok-fuli..tionen (se afsnit 2.6) ber nevnes.

Brugen

De faciliteter,
er:

brugeren har til raddighed i kalender-funktionen

- bladning i kalenderen.

- valg mellem en uge- og en manedskalender.

- notater til udvidede tekster.

- segning efter givne aktiviteter
notater.

- diverse udskrifter pa printer.

badde i kalender og

4.1, C---**-'--_af ny “-*---1

at der pa disketten
Disse to datafiler

Starten af kaler er-funktionen forudsestter,
findes oprettet ¢« kalender og en notat-fil.
findes pa disketi _n under navnene:

KONTOR. KAL og KONTOR. KNT

Hvis disse to di¢ afiler ikke findes p& disketten, nar kalender-
funktionen velge i hovedmenuen, vil dette blive wmeddelt pa
skarmen.

Samtidig fAr brugeren mulighed for at velge mellem oprettelse af

en ny kalender e:

Velges oprettel:
nr. 1 'Oprett:
hvorefter opreti
13.1.

Efter oprettels:
kalender-funktioi

4.2. __Uge-kalend:

Efter start af |
der omfatter S di
kl. 17.00).

De fem dage, ¢
*arbejdsuge"

r returnering til hovedmenuen.

af kalender, skiftes automatisk til funktion
ny kalender’ i Diverse  Servicefunktioner,
ise af en kalender sker som beskrevet i afsnit

af kalenderen returneres igen automatisk til
n.
-

lender-funktionen,
2 - hver med felter for ti timer (kl.

vises pA sksremen et skema,
8.00 til

Dags Dato - se afsnit 3.
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r vigses umiddelbart efter start svarer til en
bey, ndende med mandagen i den uge, der indeholder
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I kalender-skemat« s everste venstre og hejre hjerne stdr ugenum-
meret (U.nn) for shv. den ferste og den sidste dag i skemaet. Ved
start er de to u¢ numre identiske (samme uge), men ved bladning i
kalenderen kan w.n komme i en situation, hvor ferste og sidste
dag i skemaet tilherer hver sin uge.

4.3 Markerflytni~g o~ “ndtastning

Felgende taster anvendes til at flytte skermmarkeren rundt i
kalender-skemaet

Piltaster: Flyt' r markeren OP, NED, til VENSTRE og til HO@JRE en
lini¢ position ad gangen.

<RETURN>: Flyt! r markeren til 1. position i feltet nedenunder
mark( ens nuvarende position.

Fi: (’<- ™*73" pa overlaeg) Flytter markeren til i. posi-
tion ‘eltet til venstre for det nuverende felt.

F2: (’TAl » pd ovelag) Flytter markeren til 1. position
i fe. : til hejre for det nuverende felt.

Hvis wman forseger at bevege markeren udenfor skemaets rammer,
markeres dette med et bip fra tastaturets lydgiver.

Ud over at kunne flytte markeren 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
redigeringsfunkti ier, der er beskrevet i afsnit 2.3.

Hvert felt i kal ider-skemaet kan indeholde op til 12 tegn. Der
er mulighed for : knytte lazngere tekster til et dag/time felt
ved anvendelse ai :idkaldte ’‘notater’ - se nazrmere i afsnit 4.5.

4.4, Blade i uy = deren

Som det fremgdr af afsnit 13.1, kan man oprette en kalender
dekkende fra to op til tolv madneder. Skemaet, der vises p& sker-
men dekker altsd kun en brekdel af den totale kalender. Derfor er
der en rzkke f1 :tioner, der ger det muligt at blade frem og
tilbage wmellem f( ;:kellige dele af kalenderen:

ite kalender-del en DAG TILBAGE.
ite kalender-del en DAG FREMAD.
ite kalender-del en UGE TILBAGE.
ite kalender-del en UGE FREMAD.
F7: Flytte den ite kalender-del til start af FOREGAENDE MANED.
F8: Flytte den ite kalender-del til start af NASTE MANED.
Fi4: Viser samme .ilender-del, som ved start.
F2*: PA gkermen vises en valgmenu, der giver mu ighed for at
velge forske .ige former for flytning:
1. Til en given dato, som indtastes.
2. Til Jen ferste i en given maned, hvis nummer eller
navn .ndtastes.
3. Til | uge med et givet nummer, som indtastes.
4, Til .lenderens start.
5. Til .lenderesn slut.
6. Til g=s Dato (svarer til Fi*).
7. Til let sted i kalenderen, hvor man gidst befandt
gig.

F3: Flytte den
F4: Flytte den
FS5: Flytte den
F6: Flytte den

- 4 A a4 4
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Flytning kan naturligvis kun ske indenfor det tidsinterval, den

oprettede kalend
med et tastur-bi

4.5, “-tater

For hvert felt
Dette sker ved
vindue, som kan

HMan kan indta
almindelig indt
redigeringsfunkt

Den indtastede
knyttet til det
pad FS. Pagelde
blink.

Nidr et notat e
eller F9. Det
markering i form

Man kan pa ethv
rette i) eksis
relevante felt o

Et eksisterende
skermen, trykker

BEMARK: et sle
der indeholder s

dekker. Flytning udenfor kalenderen wmarkeres

kalenderen, kan man oprette et sdkaldt NOTAT.
yk p& funktionstasten F9. P& skermen vises et
deholde 4 linier a 64 tegn (ialt 256 tegn).

e en vilkarlig tekst i notat-vinduet ved
tning, hvorunder de i afsnit 2.3 omtalte
ner kan anvendes.

nktion betragtes som et notat - en udvidelse -
1t, hvori skermmarkeren var placeret ved tryk
e felt vil bl.a. vare markeret ved hjelp af

indtastet, afsluttes med tryk pa Fli* (STOP)
elt, hvortil notat er knyttet vil nu have en
f en lodret streg under 1. position i feltet.

t tidspunkt fremhente (og evt. tilfeje eller

rende notater ved at placere markeren i det

trykke F9.

notat slettes, hvies man, nar notat vises pa
9+ som afslutning (i stedet for f114 el. F9).

et notat fjernes ikke fra den £f£il (KONTOR. KNT),
tlige eksisterende notater. Derfor ber man fra

tid til anden uarere funktion nr. 3 ’‘Rydde op i notater’ wunder
Diverse Servicefunktioner - se afsnit 13.3.

4.6, HNineds-k

jer

Ved tryk pa funktionstasten Fll wudskiftes uge-kalender-skemaet
med et skema visende en oversigt over en m&ned, nemlig den maned,
der indeholder datoen for den ferste dag i uge-skemaet.

I maneds-kalende
I denne positio
kalender-skemaet

skemaet optager hver dag kun en skriveposition.
vises ferste tegn i det tilsvarende felt i uge-

Skermmarkeren kan beveges fra felt til felt i maAneds-kalenderen
ved hjelp af tastaturets piltaster.

Der kan ogsa ind:
optrade i fert
kalenderen.

Endvidere kan 1
forbindelse med 1
ved tryk pa F9
pa F9+.

COMET KONTOR Bri _

stes tegn i felterne. Det indtastede vil ogsa
e position i det tilsvarende felt 1 uge-

n arbejde med notater pa samme madde som i
e-kalenderen, altsd fremhente/se/rette notater
mt slette eksisterende, viste notater ved tryk
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Der r¢ urneres a maneds-kalender til uge-kalen 2r ved tryk pa

F114 ._TOP) ell ' Fli. Returnering sker pa& en s&dan mac at
ferste dag i ug kalenderen svarer til markerens position inden-
for maneds-kale ‘ert Dette er alts& endnu en metode til at

blade i uge-kalenderen.

4.7, Segning i ' e-kalender og notater

Det er muligt = sege efter en bestemt tekst i et felt i |uge-
kalenderen eller et notat.

Segning starter med tryk pa Fl2. Derefter visea en valgmenu,
hvori —an kan * lge mellem segning i uge-kalender eller notat,
Efter ¢ tte valg kal man indtaste den tekst, der enskes fundet.
Indtastning af egeteksten afsluttes med tryk p& <RETURN>.
Herefte starter en segning fra den ejeblikkelige position
indenfor kalend: en og FREMEFTER. Ved denne segning skelnes der
IKKE mellem stor: og smad bogstaver. Indtastes segeteksten Hansen
vil ogsad feltersnotater, der indeholder f£f.eks. hansen eller
HANSEN blive opfattet som opfyldende segekriteriet.

Na&r/hvis der findes et felt/notat, der indeholder en tekst sva-
rende til segetel “ten, flyttes billedet p& skermen til den pagsl-
dende del af ka. 1deren. Hvis der er rekvireret segning i nota-
ter, vises endvic re det tilsvarende notat.

Hvis det fundn¢ felt/notat ikke er det enskede, kan segning
gentages ved tryl >4 F124,

Hvis der ikke findes et felt/notat, der modsvarer =esegeteksten,
meddeles dette pé¢ skermen.

BEMARK: Notater agres i den rekkefelge de oprettes. En segning
fremefter i notater kan derfor meget vel betyde, at notaterne
ikke gennemseges i dato-orden. Udferelse af funktion nr. 3 ‘Rydde
op i notater’ under Diverse Servicefunktioner medferer, at nota-
terne bliver gemt i korrekt dato-orden.

4.8, Uds'-*‘1t_pl printer

Udskrift pa& printer r¢ vireres ved tryk pa funktionstasten F10.

Den udskrift, ¢ r produceres vil vere uge-kalender, maneds-
kalender eller nc 3t afhangig af, hvilken af de tre billeder, der
p.t. viges pa ska rnen.

4.9, _Andre fac''‘*-*—-

Af de generelle faciliteter, der er omtalt i afsnit 2, er
felgende tilgange®ige i kalender-funktionen:

F5*: Gemme/print- del af skermbilledet (blok). (Afsnit 2.6).
F13: 3-maneders /ersigtskalender (kan udprintes). (Afsnit 2.4).
Fé*: Skriv Dags "ito (i ugekalender eller notat). (Afsnit 2.1).
F10*: Hjelp til u 2- og maAneds-kalender samt notater.

(Afsnit 2.2
<ESC>>ESC>: Tavle inktionen. (Afsnit 2.5).
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Herudover skal
under Diverse Se

Funktion nr. 1:

Funktion nr. 2:

Funktion nr. 3:

Funktion nr. 4:

Funktion nr. 5:

Funktion nr. 6:

4.10 Afslutte

Man afslutter ka
trykke pa& funkti

Herefter vises p
de andre COMET
returnere til ho
eller valg af Di

COMET KONTOR Br

pmerksomheden henledes pa felgende funktioner
7ice inktioner:

Oprettelse af ny kalender. (Afsnit 13.1).
Anvendes ferste gang kalender-funktionen vel-
ges eller hvis man ensker at overskrive en
eksisterende kalender.

Rulle kalender en maned. (Afsnit 13.2).

Denne funktion ber udferes en gang hver
maned.

Rydde op i notater. (Afsnit 13.3).

Ber wudferes jevnligt, hvis man ofte sletter
eksisterende notater. Sikrer dels at slettede
notater ikke tager plads op pa disketten og
dels at notater gennemseges i korrekt dato-
orden.

Definere printer. (Afsnit 13.4).

Sikrer at udskrifter pa den tilsluttede prin-
ter bliver korrekt.

Definere diskettekonfiguration. (Afsnit 13.95).
Anvendes hvis man f.eks. ensker programmer og
data-filer med tilknytning til kalender-
funktionen placeret i RAM-bank under arbej-
det. Dette vil forege arbejdshastigheden
betydeligt.

Skifte Dags Dato. (Afsnit 13.6).

Anvendes hvis man ensker at #ndre Dags Dato
uden at skulle afslutte COMET KONTOR.

.ender-funktionen

':nder-funktionen ved i uge-kalender billedet at
istasten F114,

gkermen en valgmenu, hvori man kan velge en af
{ONTOR hovedfunktioner, eller man kan valge at
:dmenuen (f.eks. for afslutning af COMET KONTOR
rrse Servicefunktioner).
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Formélet
direkte pd en t.

Efter valg af
hvor der eoverst

I bunden af ske:
en linie med pl:

med -

S. _SKRIVE

nne hovedfunktion er at kunne udskrive tekster

sluttet printer.

unktionen SKRIVE vises p& skermen et billeder,
4 skermen findes en kort vejledende tekst.

billedet findes et rektangel, som kan indeholde
g til ialt 78 tegn. Denne linie kan udfyldes med

tekst ved alm: delig indtastning, hvorunder de i afsnit 2.3
omtalte redige: ngsfunktioner kan anvendes (ogs& vist everst pa
skearmen).

Under indtastning af tekst viser en teller (POS: nn) lidt over
midten i venstre side af skarmen skarmmarkerens ejeblikkelige
poeition indenfor indtastningslinien.

Nar/hvis markere under indtastningen passerer position 68, ud-
sendes et bip “ra ° staturets lydgiver. Dette svarer til den
advarsel (klokke d¢ findes pa& almindelige skrivemaskiner.

Den indtastede
<RETURN>-tasten

Nidr en linie €
omrddet umiddel

klar til indtast

Der kan naturlig

fer denne udskrives til printer.

at en tekst, der
gemmes
Teksten

MENMO,

kan

skst udskrives p& printeren, nar der trykkes pa
ller ndr hele linien er udfyldt.

flyttes linien
og der

op 1
geres

udskrevet til printeren,
irt ovenover indtastningslinien,
ing af en ny linie.

ig kun foretages rettelser i indtastningslinien,
Det skal dog geres opmarksom pé4,
findes i omrddet ovenover indtastningslinien kan

pa diskette ved hjelp af blok-funktionen - se afsnit 2.6.
derefter hentes frem i
hvor der kan foretages rettelser, tilfejelser og udskrift.

tekstbehandlingsfunktionen

Af de i afsnit ™ omtalte faciliteter er felgende tilgengelige i

SKRIVE-funktione

F104: Hjel
Fi13: 3-ma
F34: Blok
F6*: Skri
<ESC><ESC>: Tavl

SKRIVE-funktione
(Evt. indhold

'
'

(Afsnit 2.2).
xders oversigtskalender.
‘unktionen - se ovenfor.

(Afsnit 2.4).
(Afsnit 2.6).

Dags Dato. (Afsnit 2.1).
‘unktionen. (Afsnit 2.3).
afsluttes ved tryk paA funktionstasten F114.

indtastningslinien udskrives IKKE i forbindelse

med afslutningen).

Efter valg af af
kan velge at s
eller at retur
COMET KONTOR ell
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utning, vises pd skerwen en valgmenu, hvori man
fte til en anden hovedfunktion i COMET KONTOR
re til hovedmenuen (f.eks. for afslutning af

- 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 ber indeholde, og selvom der er en begrensning i
sterrelsen af den tekst, der kan fremstilles ved hjelp af MEMO,
er funktionen yderst velegnet til indlering af tekstbehandling.

6 St-=~qbilledet

o3,

Det skermbillede, der vises, nir MEMO startes, og indefor hvilket
man arbejder under fremstillingen af en tekst, bestar af felgende
dele:

Programidentifilationi 0Overste linie p& skermen indeholder en
fast tekst, s¢ id( tificerer bl.a. versionsnummer for det an-
vendte program.

Statug-———1%de: I skermens 2. linie findes en rskke oplysninger om
den ejeblikkelige situation. Nevnt fra venstre mod hejre, kan man
her aflese:

# Side: n < N>: n angiver nummeret pa den side indenfor teksten,
som den linie, hvori markeren er placeret, til-
herer.

N angiver det maksimale antal sider, der kan
vere i en tekst.

# Linie: 1 < L>: 1 angiver nummeret indenfor siden for den linie,
hvori markeren befinder sig.

L angiver det sterste antal linier pr. side.

# Pos.: p < P>t p angiver den position indenfor 1linien, hvori
markeren befinder sig.

P angiver det maksimale antal positioner pr.
linie.

#+ Indfej/Overskriv: Et af disse ord angive, hvilken indtastnings-

metode, man har valgt - se a: nit 6.6.1.
*= Til hejre for Indfej/Overskriv vises ordet SEMI, hvis der er
valgt semigrai.k - se afsnit 6.11.

Linealen: Den 3. 1linie pA skermen viser en "lineal®”, der berer

forskellige former for afmerkning:

# Tabulatorindstilling: denne er vist med lodrette, nedadrettede

streger - se ogsd afsnit 6.4 og 6.10.

#= Varm zone: afmerket med en lodret opadgdende streg i hejre
side af linealen - se afsnit 6.3 og 6.10.

* Hejre margin: Linealens afglutning i hejre side angiver
sidste position indenfor en linie (sidebredde)
- ¢ afsnit 6.10.

# Markerposition: Markerens position indenfor linien er afmerket
med en udfyldt firkant ovenover linealen.

Indtas*-‘ngsomrf“-t: Den resterende del af skermen udger det
omr8de, hvori man ndtaster tekst.

Af indtastnings nrddets i alt 21 linier kan man kun indtaste
tekst i de evere 2 20 linier. Forseger man at bevege markeren ned
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6.6.1. Indfe: - lve

iigeringsmulighederne, vil det vere pad sin plads
ned begreberne Indfeje og Overskrive, som har
hvad der sker, nar man indtaster et tegn inde

Fer omtalen ad
at f& gjort
noget at gere
i en tekst.

islinien stdr enten ’‘Indfej’ eller ’'Overskriv’.

Llem disse to ord (og dermed funktionsmader) ved

:ionstast FS. Der skiftes ganske enkelt mellem
. ing man trykker p& FS.

Til hejre i s
Man kan velge
at trykke pé& i
de to ord, hve

Hvis der i statuslinien star ’'Indfej’, betyder det:

Hvis man

linien

indfejes pa m:
tion mod hejre
lende bogstav
Hvis wman inde
alle linier

hvori markerer
en blank linie
position flyt
placeres i fex

inde i en tekstlinie taster et tegn,
fra og med den poeition,
blive flyttet -7 position mod hejre,

af
sig,
hvorefter det tastede tegn
Markeren flyttes derefter en posi-

vil resten
hvori markeren befinder

terens plads.

Pa denne made er det let at indsatte et wmang-
Ller ord inde i en tekst.
L en linie trykker p& <RETURN>-tasten, <flyttes
a og med den linie, der felger efter linien,

sefinder sig, en linie ned. Der indsettes alts4a
Teksten i resten af linien fra og med markerens
»g til starten af den indsatte linie. Markeren
e position af den indsatte linie.

- Ved anvendels af <TAB>-tasten skubbes al tekst til hejre for
markerenn foran markeren.

- I forbindelse med lytning og kopiering af afsnit - se afsnit
6.6.4. - indssttes der blanke linier, der hvor afsnit flyttes
el. kopieres til. Endvider slettes evt. blanke linier, der
opstar efter en flytning.

Hvis der i statu linien stadr ’'Overskriv’, betyder det:

- Ved indtastni j af tegn, vil disse overskrive det tegn, der

evt. befinder =sig under markeren. Markeren flyttes til naste
position inden.or linien.

~ Ved tryk p& <F""URN>, flyttes markeren til 1. position af naste

linie. Der ske ingen ombrydning af eksisterende tekst.

- Ved tryk pad < B> tasten tabuleres hen over ev . eksisterende
tekst.

- I forbindelse »d 1 ytning og kopiering af afsnit, overskrives
evt. tekst der, hvor afsnit flyttes/kopieres til.

Ved leveringen er MEMO indstillet til st starte op i tilstanden
'Indfej’, men sc beskrevet i afsnit 6.10.1. kan brugeren en gang
for alle #ndre ¢ ine indstilling, hvis man foretrekker at indtas-
te og redigere t st i tilstanden ’‘Overskrive’.

£ £, 2, P-*“e_dn r_linie

Na&r man skal re nkelte bogstaver, ord eller s®tninger, har
man i MEMO felge unktioner til sin radighed:
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jn fra og med det tegn, der sté&r under markeren,
yttes en position mod hejre.
stter den linie, hvori markeren befinder sig.
L.le efterfelgende linier rykkes en linie op.
<ESC> <INS>: 1 dsetter en blank linie, idet alle linier fra og
n i den linie, hvori markeren st&r, rykkes en
linie ned.

<DEL> ¢ =2tter tegnet UNDER markeren og rykker alle tegn
i _1 hejre for markeren en position mod venstre.
Fl: C'2tter tegnet til venstre for markeren, idet
1 sten af linien rykkes en position mod venstre.
<INS> ] dsetter en blank pa markerens plade, idet alle
1
1
£

<ESC> <DEL>:

<ESC> L: Sletter resten af linien (mod hejre) fra og med
den p¢ (tion, hvori markeren star.
F94s Centrer teksten i den linie, hvori markeren be-

finder sig.

Endvidere henledes opmerksomheden pa begreberne Indfej og
Overskriv, som € >mtalet i afsnit 6.6.1.

6.6.3. P-*te _al nit

Nar vi taler om at rette afsnit, mener vi her kopiering, flytning
eller sletning af et rektangulert omrade af teksten.

Fremgangsmaden ved denne form for redigering er felgende:

1. Ferst skal man MARKE™" der tekstomridde, der er tale om:

1.1. Dette geres ved hjelp af funkticnen ’'Marker afsnit’, som
velges ved tryk pa funktionstast F4.

1.2. En hjelpetekst nederst pa& skermen forklarer, at man skal
flytte markeren til et af hjernepunkterne af det rek-
tanguler- omrade, wman ensker at markere. Flytningen sker
ved hje. af tastaturets piltaster.

1.3. Na&r marl -en er korrekt placeret, trykkes <RETURK>.

1.4. En ny h; lpetekst forklarer, at markeren skal flyttes til
rektangl .s diagonalt modsatte hjerne. Startede man med
at marl -e (ved tryk pad <RETURN> under 3) rektanglets
everste rens re hjerne, skal man altsd flytte markeren
til rel inglets nederste hejre hjerne. Flytningen fore-
tages me. pil asterne. Under flytningen markeres omradet
mellem det under 3 markerede hjernepunkt og markerens
nuverende pos tion med omvendt (inverteret) skrift.

1.5. Nar det enskede rektagel af teksten er markeret, trykkes
<RETURN>.

1.6. Det mar':rede tekst-rektangel vil forblive markeret med
inverter : skrift.

2. Man kan nu v lge at FLY™™" det markerede omr&de til en anden
position i te sten:

2.1, Velg 'F1 : afsnit’ ved tryk pa funktionstast F3.

2.2. En hjelp :ekst nederst pa skermen forklarer, at man skal
flytte irkeren til det sted i teksten, hvortil det
markered omradde enskes flyttet. Marker- lytningen sker
ved hjel af piltasterne.

2.3. Nar wark -en er korrekt placeret, trykkes <RETURN>.

2.4. Det markerede omrAde slettes p8 sin oprindelige plads og
genplacers med everste venstre hjerne placeret p& mar-
kerens nuverende plads. (Se nedenstéende bemerkninger).

2.5. Markeringen fjernes - wman kan altsd kun flytte en gang.
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6.6." _Seg - Seq og Udskift

Under redigering af en tekst kan det vere nyttigt at kunne sege
efter en bestemt :ekst - f.eks. et ord.

Man starter segn g ved tryk pa funktionstast F12.

PA skermen vises et vindue, hvori man skal indtaste den tekst,
der skal seges efter. Segeteksten kan vere en del af et ord, et
helt ord eller f :re ord, som forekommer indenfor samme linie. En
segetekst skal indtastes precis, som den forekommer i teksten,
dvs. der skal tages hensyn til f.eks. store og sma bogstaver.

NAr segeteksten :r indtastes, trykkes <RETURN>, hvorefter der
seges efter den .ndtastede tekst fra og med den position, hvori
markeren er placeret.

NAr/hvis en tekst svarende til segeteksten findes, udskrives den
tilsvarende linie aeverst i indtastningsomrddet (og efterfelgende
liner derefter), og selve segeteksten vises blinkende. Blink
fortsetter i nog @ sekunder eller indtil der trykkes p& en tast -
f.eks. neste funa~cion.

Hvis det fundne sted i teksten ikke er det enskede, kan der seges
videre ved tryk pa funktionstast F12*.

Findes segeteksten ikke, meddeles dette pa skermen.

@nsker man hele teksten gennemsegt, skal markeren placeres i
tekstens 1. linie, fer valg af ’Seg’ - tryk <ESC>» + 'S’.

En ofte forekommende grund til at sege efter en tekst er, at man
ensker 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 ’'Seg og Udskift’ funktionen, som
velges ved tryk p& funktionstast Fll1.

‘Seqg og Udskift’ funktionen fungerer pa ncgenlunde samme made som
’Seg’ funktionen. Dog skal man efter indtastning af en segetekst
{(som er det, der p.t. forekommer i teksten) indtaste, hvad denne
tekst enskes rettet til (det, der egentlig skal sta). Nar ud-
skiftningsteksten er indtastet, sker segning som for ’'Seg’ funk-
tionen, men nar/hvis segeteksten findes (i dette tilfelde wmar-
keres segeteksten ved invertering), sperges der pa skermen via en
valgmenu, om m : ensker den fundne tekst udskiftet med udskift-
ningsteksten. Ve |er man dette, udferes rettelsen automatisk, men
man kan ogsa4 vel @ at udelade rettelsen (hvis rettelsen kun skal
foretages nogle steder). Man kan ogsa i valgmenuen valge at
afslutte ‘Seg og Udskift’ funktionen. Velger man at fortsette,
genoptages segni /en, indtil hele teksten er gennemsegt, og man
for hver forekomst af segeteksten har haft mulighed for at rette,
overspringe eller afbryde.

6.6.6, Reformsters afsnit

Der kan vere fl ‘e grunde til, at man ensker at reformatere -
dvs. fordele t :ste pad en anden made indenfor linierne - et
afsnit:
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- Under ret*21se indenfor en linie, kan man let have spole-

ret hejre
- NAr man ¢
af visse
- NAr man s
vil vere

I MEMO fungerer

nargin.

~ teksten p& tryk, kan man se, om en indrykning
fen: vil lette overskueligheden.

- hele teksten paA tryk, kan man maske se, at det
1 f¢ del med en anden sidebredde (linielangde).

formatering af afsnit som felger:

1. Markeren placeres i ferste linie af det afsnit, der enskes

reformateret

2. Markeren pl ceres i den position indenfor linien, hvor man
ensker VENST..I margin.
3. Der trykkes pa funktionstasten F1*, hvorefter reformatering

finder sted.

Reformatering starter fra og med markerens position, dvs. tekst

til venstre for
reformateres, be

Efter reformater
std everst pa s
umiddelbart efte

Ved reformaterin

+ Et AFSNIT skal

irkeren i den 1. linie af det i snit, der skal

1lder sin placering.
igen vil den 1. linie i det reformaterede afsnit
srmen, og markeren vil vere placeret i linien

den sidste linie i det reformaterede afsnit.

skal man iagttage felgende:

efterfelges af en blank linie.

@nsker amn at reformatere et tekstafsnit, der ikke slutter med
en blank linie, kan man midlertidig indsstte en blank 1linie,

der hvor refo
reformateringe
# Afsnittet ma h
end 21 linier
Derimod mwa en
indtastninsomr
Onsker man at
dette foretage
tere de ferste
f.eks. linie 2

wateringen enskes =sluttet. Derefter foretages
og til slut slettes den blanke linie.

irken fer eller efter reformateringen fylde mere
sikal kunne vere pa skarwen).

lel af afsnittet gerne falde udenfor (nedenfor)
let FOR reformatering.

iformatere et afsnit pA mere end 21 linier, maéd
i 2 eller flere omgange. Start med at reforma-
.inier i afsnittet (inds2t en blank linie efter

Hvig der efter en reformatering forekommer en orddeling, som ikke
enskes, kan man indsette en bindestreg ("-") i pAgeldende ord,
der hvor orddeling enskes og gentage reformatering.

6.7. Lagring af

Nar en tekst e
senere brug. De
Et dokument er
*efternavnet® '
overeigt over fi

Tryk pa& funktio
I en rude neder
der allerede fi

digkette, der er
13.5 og appendix

COMET KONTOR Bn

lokument

indtastet og redigeret, skal den bevares for
or :mmes teksten som et DOKUME [ pa disketten.
kendetegnet ved, at dets navn afsluttes med
EM’, hvilket bl.a. kan ses, nAr man ser en
rne p&4 n diskette.

tast F8.

pa skarmen vises en oversigt over dokumenter,
es pa dokument-disketten, hvorved forstés den
monteret i den disketteenhed, v jvir. afsnit
er bestemt for lagring af dokumenter.
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BEMEARK: de viste dokumentnavne er uden efternavnet '.MEM’, da
dette er underforstéet, med mindre andet udtrykkeligt anferes.

I en anden rude idt p& skermen kan man indtaste det dokument-

navn, hvorunder eksten enskes gemt. Hvis der tidligere er gemt
eller fremhentet okumenter, vil det i denne forbindelse anvendte
navn vere angi' t som forslag. Man kan anvende et foresliet
dokumentnavn ved lot at rykke <RETURN>.

@nsker man ikke at gere brug af et foreslaet dokumentnavn,
trykkes pd tasta rets mellemrumstangent, og forslaget slettes.

Nar omra8det for ndtastning af dokumentnavn er tomt, skal man
indtaste et doku ntnavn (op til 8 bogstaver og tal). Efternavnet
'.MEM’ kan udela 's. Efter indtastningen trykkes <RETURN>.

Onsker man at gi ' dokumentnavnet et andet efternavn end '.MEM’,
kan dette fejes ter dokumentnavnet.

@nsker man at la ‘e dokumentet pA en anden diskette end dokument-
disketten - se ‘'enfor - kan man anfere en diskette-enhedsbeteg-
nelse (A:, B:, C: eller D:) foran dokumentnavnet.

Hvis der allered findes et dokument med det valgte dokumentnavn,
vil der pa skerm | blive spurgt, om man ensker det allerede gemte
dokument overskr 'et (med det nye). @nsker man IKKE dette - der
svares N(ej) - fsluttes gemme-funktionen uden at der er sket
nogen form for 1 |ring af teksten i tekstomradet.

Hvis man derimod velger at overskrive det allerede eksisterende
dokument, sker d ° felgende:

- det eksi .erende dokument omdebes, sdledes at det far

efternavn . '.BAK'’. Findes denne ’.BAK’ fil i forvejen,
overskrives den.
- teksten -~ tekstomradet lagres under det valgte dokument-

navn med Iternavnet '.MEM’ (eller et efternavn, man selv
har indtastet).

Til slut sperge om man ensker side- og printerformat gemt i
dokumentet samme med teksten fra tekstomrddet. Hvis man ikke har
tilpasset stand ‘dversionen af MEMO, skal man her blot svare
N(ej). Har man ‘:rimod endret i nogle af de nevnte formater - se
afsnit 6.10 og 12 - ber man her svare J(a), da man sd& automa-
tisk faAr reetabl -et de foretagne tilpasninger, hvis man senere
henter det opret :de dokument frem igen.

Nu endelig udferes den fysiske lagring af teksten, og nar denne
er fuldfert, k 1 man fortsette med at arbejde med teksten 1
tekstomrddet, e ler wman kan slette denne og starte med en ny
tekst, eller man ctan naturligvis afslutte MEMO - se afsnit 6.15.

RRERRERERR FERRRRRRRRRRRARRRRRERAERARRARRERARRRRERRERERRS
* Hv 3 man er i ferd med at indtaste en lengere =
* tekst, ber man med passende mellemrum gemme ®
* den allerede indtastede tekst, sAledes at man =
» begrenser skaden, hvis f.eks. stremmen til *
» COMET’en afbrydes. *
* *

RERREER FERRERRRARRRRBRRARRRERBRRRARRRERERRERRRRASRAERRR
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6.8. Fremhentni~q af tekst

Formilet med den . foreg&ende afsnit beskrevne lagring af tekst i
et dokument pAd .skette er naturligvis, at man vil kunne frem-
hente teksten ig 1 pa et senere tidspunkt for viderebearbejdning,
tilretning til nyt formal el. lgn.

Herudover kan ™an ogsd i MEMO fremhente de tekster (dele af
skermbillede) € n enten i MEMO eller i andre af de funktioner,
der findes i CO! [ KONTOR er gemt som blokke - jv r. afsnit 2.6.

Begge former fc fremhentning starter mwed tryk g funktionstast
F9. Derefte v: '8 pA skermen en valgmenu, hvori man kan valge
mellem at hente kument eller blok.

6.8.1, _Frenhent~ing af dokument

Velges fremhent ing af dokument, vises nederst pa skermen en
oversigt ove de »>skumenter (efternavn ’'.MEM’, som dog ikke vises
i oversigten), ¢_r findes pd dokument-disketten (se afsnit 6.7).

Midt pa& skermen skal man indtaste navnet pa& det dokument, man
ensker fremhen? *. Er der tidligere gemt eller fremhentet et
dokument, vil ¢ . i denne forbindelse anvendte dokumentnavn vere
anfert som forslag, ellers vil omréddet til indtastning af
dokumentnavn vere tomt.

Ved tryk pad <RETURN> kan man velge at anvende et foresléet
dokumentnavn.

@Bnsker man at C[jerne et foresl@et dokumentnavn for at kunne
indtaste et nyt, trykkes p& tastaturets mellemrumstangent.

Nir indtastninsomridet er tomt, indtastes et dokumentnavn (eksi-
sterende) efterfi lgt af tryk pd <RETURN>.

Onsker wan at [fremhente et af de nederst pa skermen viste
dokumenter, behe 2r man blot at indtaste et af de viste navne.

Onsker man at fr nhente et dokument med et efternavn forskelligt
fra '.MEM’ (fin_28 ikke i oversigten nederst pa skermen), wmed-
tages det aktuelle efternavn ved indtastning af dokumentnavnet.

@Onsker man at hente et dokument fra en anden diskette end
dokument-disketten, anferes diskette-enhedsbetegnelsen (A:, B:,
C: el. D:) for len disketteenhed, hvori paAgeldende diskette er
monteret, foran »kumentnavnent.

Hvis der finde et dokumentnavn svarende til det indtastede,
fremhentes deti_ og teksten heri pleceres i tekstomradet fra og
med den linie, hvori markeren er placeret ved valg af fremhent-
nings-funktionen.

Onsker man at feje tekst fra et dokument til en tekst, der alle-
rede findes i tekstomrd :t, skal man siker sig, at markeren er
placeret efter ¢ "dste linie i den eksisterende te st.

Er det fremhe:r =de dokument gemt MED side- og printformater

(jvfr. afsnit ¢ 7), wvil disse ting (jvifr. afsnit 6.10 og 6.12)
blive stillet i _verensstemmelse med det indlsste. Indeholder det
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indleste dokumen*
printformater fr

BEMARK: Ofte wvi°
gemt i :
Tilsvare
indleses
sa fald

6.8.2 Fremheni
Hvig man efter |
skermen blive 1
i COMET KONTOR,
blok - se afsnif

Man velger nu b.
blokken i tekst
placeret fer va.

Findes den valgte blok ikke,

IKKE side- og printformater, anvendes side- og
dokumentet STANDARD.MEM - se afsnit 6.10.1.

man i MEMO kunne indlezse tekster fremstillet og
[re tekstbehandlingssystemer end MEMO.

le vil dokumenter, produceret i MEMO, ofte kunne
. andre tekstbehandlingssystemer. Dog ber man i
lelade lagring med side- og printerformater.

.ng af blok

7k pa F9 valger fremhentning af 1lok, vil der pa
skrevet en valgmenu med navnene @& de funktioner
7ori man kan gemme en del af skermbilldet som en
2. 6.

: den enskede blok. Hvis denne findes, placeres
rrddet fra og med den linie, hvori markeren er

af fremhentnings-funktionen.

meddeles dette pd skermen.

6.9. Sletning af dokument

@nsker man at

_lette et eksisterende dokument fra

disketten -

f.eks, for at skaffe plads til et nyt - kan dette ske ved tryk pé

funktionstast F7.

Nederst pa

Midt pa
ensker slettet.

skermen vises en oversigt over de dokumenter, der

findes pd dokument-disketten - se afsnit 6.7.
skermen skal man indtaste navnet pA et dokument, man
‘e er hentet eller gemt dokumenter, wvil det i

Hvis der tidlig
denne forbindel
ellers er omrade
@ngker man at
<RETURN>.

Hvis man ikke en
tastaturets mell

Nar indtastnings
dokument, der en
navne, der fin
indtaste et do
og/eller wan kan
el, D:) foran d
ment p& en anden

Nar mwan har va
nyt, vil der pa
slette paAgaldend
for fejlvalg/-in

COMET KONTOR Br

» anvendte dokumentnavn vere anfert som forslag,
for indtastning af dokumentnavn tomt.
ilette

et foreslaet dokument, trykkes blot

ter at slette et forslaet dokument, trykkes
wwumstangent, hvorefter forslaget slettes.

pa

1ltet er tomt, skal man indtaste navnet pa det
ieg slettet. Man kan indtaste et af de dokument-

'8 1 ruden nederst pa skarmen, eller man kan
imentnavn med efternavn (forskel ig fra ’.MEM')
iedtage en disketteenhedsbetegnelse (A:, B:, C:

:umentnavnet, hvis man ensker at slette et doku-
liskette end dokument-disketten.

it et foresldet dokumentnavn eller indtastet et
tkermen blive spurgt, om man virkelig ensker at
dokument. Her har man altsi en sikkerhedsventil
.astninger.
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6.10. S!“-fc-—-*

Under denne overskrift gemmer sig en rakke faciliteter, som alle
p4& en eller anden madde har noget at gere wmed, hvorledes de
tekstesider, 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 pa en side.

Efter valg af sideformats-funktionen - tryk p& funktionstast F6 -
vises p& skermen en menu over de ting med tilknytning til
tekstsidernes format, brugeren kan pavirke. Endvidere vises i
menuen (til hejre for hver linie) den gesldende status for
pageldende facilitet.

Felgende er standardindstillingen (ingen brugerti pasning):

1. Sidelengde (linier) ......cc..... <62>

2. Sidebredde (positioner ......... <63>
3. Tabulator (positioner) ......... < 8>
4, Varm zone (positioner) ......... < 5>

S. Mindste orddel (tegn) ....c00e0.. < 2>
6. Automatisk orddeling ............ <AKTIV>

7. Lige hejre margin ........... «.0.s <AKTIV>
8. Rette i forstavelser (orddeling)

9. Rette i orddelings-matrix

F104 Hjelp

0. Retur til tekst

VELG:

Velges en af faciliteterne 1 til 5, placeres markeren til hejre
for den valgte linie, og man kan nu indtaste en ny tal-verdi
efterfulgt af tryk p& <RETURN>. Den indtastede tal-verdi vil
herefter galde for paAgszldende facilitet.

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

Valg af mulighed 8 eller 9 ferer ind i specielle rogramdele, som
er nermere beeskrevet i appendix 2.

Nar man trykker O (nul) returneres til teksten, og foretagne
endringer vil vere i kraft og i tilfele 1 til 4 fremgad af status-
linien og linealen.

Betydningen af de enkelte punkter i menuen er som felger:

Si“-lengde: 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 ’‘Sidelengde’ linier passeres. Ved udskrift pa
printer sker der et sideskift, hver gang ’Sidelengde’ linier er
printet.

Side“--d“--  Dette tal angiver antallet af tegn-positioner pr.
tekstlinie. Tallet svarer til linealens lengde, ligesom det har
betydning for, hvornAr der foretages automatisk linieskift.
'Sidebredde’ kan maximalt settes til 79. Tastes et sterre tal,
indsettes 79.
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Tabulator: Det antal positioner, der er mellem hver tabulatormar-

kering p& linealen, og dermed bestemmende for, hvilke positioner
. indenfor en linie, man flytter til ved tryk pa& <TAB>-tasten.

Dette tal kan naturligvis maksimalt szttes til ’'Sidebredde’.

Varm zone: Den varme zone er et omr&de i slutningen af en linie,
gom har betydning for automatigk linieskift - se afsnit 6.3. Hvis
der, nar markeren befinder sig inde i en varme 2zone, tastes
mellemrum (blank), foretages automatisk linieskift. Tallet ‘Varm
zone’ angiver, hvor mange positioner, den varme zone starter fra
enden p& en linie. I standardindstillingen starter den varme zone
i position 61. Start p& den varme zone er markeret pa linealen
med en lodret opadgéende streg. Settes Varm Zone lig 0 (nul),
sker der kun automatisk linieskift, n&r indtastningen har passe-
ret liniens hejre endepunkt.

Mindste orddel: Med dette tal kan man lagge en dsmper pa

orddelingsrutinens temperament, idet der IKKE vil ske automatisk

orddeling i forbindelse med automatisk linieskift eller

reformatering (se afsnit 6.6.6), hvie en af de to orddele (den,

der bliver p& linien, og den, der flyttes til naeste linie)
. indeholder ferre tegn, end angivet ved denne talsterrelse.

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

- starter fer start pa varm zone 0G

- slutter efter ’'Sidebredde’
Hvis denne facilitet er PASSIV, skenkes orddeling ikke en tanke,
og ord, der opfylder ovennsvnte betingelser, vil ukritisk blive
flyttet ned pa naste linie.
Hvis man ikke er enig med MEMO’s orddelingsrutine, kan man alts&
her sl4 denne fra. Orddelingsrutinen er i evrigt nzrmere 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, s&ledes 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.

. Hvie denne facilitet er PASSIV, justeres den forladte linie ikke,
dvs. hejre margin bliver "takket".

Rette i fors*-—e'-2r: I forbindelse med orddeling ved automatisk
linieskift, anvendes bl.a. en liste indeholdende forstavelser,
der udgere en mulig deling af et ord. Ved valg af denne facilitet
far brugeren adgang til at rette eller tilfeje i listen over
forstavelser. Se i evrigt appendix 2.

Rette i stave---*-ix: Til vurdering af, om et ord kan deles i
forbindelse med automatisk linieskift, anvendes nogle data (en
matrix), der forteller noget om, hvorndr der kan deles mellem to
konsonanter omgivet af to vokaler. Ved valg af punkt 9 i sidefor-
mat-menuen, kan brugeren foretager andring i standardudgaven af
stave-matricen. Fer man ger dette, ber man anstandigvis lese
appendix 2.

Som det fremgdr af sideformat-menuen, er det muligt at velge en

hjelpetekst (funktionstast F10%), der forklarer ovenstdende i
. korte vendinger.
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BEMARK: Onsker man at undgd automatisk linieskift, kan man sette
Sidebredde til 79 og Varm Zone til 0. S& skal man blot huske at
trykke <RETURN>, hver gang man ensker at skifte linie.

Som det fremgar af afsn: 6.7. kan en indstilling af sideformat
(og andet - se afsnit 6.12) gemmes sammen med et dokument p&
diskette. Nar et sadant dokuwent fremhentes, indstilles punkterne
i sideformat-menuen automatisk til de verdier, der var galdende
ved dokumentets lagring - se afsnit 6.8.1.

6.10,1, Standardindetilling

Bortset fra andringer foretaget under menupunkt 8 og 9 i side-
format-menuen (foregdende afsnit) har endringer foretaget i denne
menu kun virkning, indtil der foretages nye endringer eller
indtil MEMO afsluttes. Neste gang MEMO-funktionen startes, vil de
enkeltet punkter i sideformat-menuen igen vere sat til den givne
standardinstilling.

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

For at give brugeren en mulighed for at foretage en mere perma-
nent tilpasning af MEMO, som vil blive anvendt hver gang MEMO
startes, fungerer MEMO p4 felgende made:

~ Nar MEMO startes, underseges det, om der pd dokument-disketten

(se afsnit 6.10) findes et dokument ved navn STANDARD. MEM.

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 1
programmet, og som svarer til dem, der er vist i tabellen
ferst i afsnit 6.10.

- NAr et dokument hentes fra diskette, underseges det, om dette
dokument indeholder side- og printformate.

1. Hvig dette er tilfasldet, instilles disse formater i henhold
til informationerne i dokumentet.

2. 1 modsat fald anvendes informationerne fra STANDARD.MEHNM,
hvig dette dokument findes OG det indeholder side- og print-
formater.

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

Formdlet med dokumentet STANDARD.MEM er altsa, at den enkelte
bruger i dette dokument kan gemme den standardindstilling, ved-
kommende ensker at anvende i de fleste tilfelde.

Fremgangsmdden er felgende:

a. Hent STANDARD.MEM fra diskette.

b. Velg sideformat (F6) og indstil de 7 ferste punkter i sidefor-
mat-menuen efter enske. Afslut med tryk pa O (nul).

c. Velg print og indstil de fersi 9 )junkter i print-menuen efter
enske - se ogsd afsnit 6.12. Afel . med tryk p4 O (nul).

d. Velg Indfej/Overskriv (F5) efter iske.

e. Gem dokumentet ved at genanven @ navnet STANDARD.MEM - se
afsnit 6.7. Ekeisterende dokum_..t overskrives og side- og
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printformat gemmes i dockumentet.

. BEMARK: I den STANDARD.MEM, der 1l 'eres sammen med COMET KOKRTOR

findes et skema, der kan benyttes som hjelp ved oprettelse af en

ny standardinstilling samt som dokumentation for denne (print
f.eks. dokumentet ud).

NAr man som bruger har oprettet sin egen personlige standardind-
stilling i STANDARD.MEM opnar man, a* denne indstilling automa-
tisk anvendes:

- ved start af MEMO.

- nar der fremhentes et dokument, i hvilket man ikke har genmt
side- og printformater. Alle dokumenter, der ikke afviger fra
standardinstillingen, kan altsd gemmes uden side- og printfor-
mater - pladsbesparelse pa disketten.

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

. @nsker man at have adgang til flere standardinstillinger, kan man
oprette et dokument uden tekst, wmen med side- og printformat for
hver standardinstilling og kalde dokumenterne for f.eke. STD1,
STD2 etec. Fer man gar igang med at indtaste en ny tekst, fremhen-

ter man den relevante standardindstilling.

6. 1~ f"~"te_tegn

PA COMET’en kan man f& vist en rmkke sakaldte semigrafiske tegn
pa skarmen. De tilgazngelige tegn er vist everst pa neste side.

I MEMO kan disse tegn ogsd anvendes indenfor en ekst, og hvis
man anvender en matrixprinter, kan tegnene ogsad gengives korrekt
pa printerudskriften. Anvendes en skenskriftprinter eller en

anden printer uden grafiske faciliteter, simuleres de
semigrafiske tegn ved hjelp af normale tegn, som vist pa naste
side.

‘ Semigrafiske tegn kan anvendes til fremstilling af f.eks. Zformu-
larer eller simple illustrationer. HNogle eksempler er vist pa
neste side.

Der er to mader, hvorpa man kan anvende semigrafiske tegn i MEMO.

6.11.1. Se ' “'“_m~~ *-‘tasterne

Ved denne metode skrives de semigrafiske tegn ved hjelp af
taltasterne, punktummet samt enkelte funktionstaster. @vrige
taste pad tastaturet har normal funktion.

Pa neste gide er vist, hvilke taltaster m.v., der svarer til
hvilke semigrafiske tegn.

BEM£RK: Det er let at huske anvendelsen af taltasterne, hvis man

forestiller sig en "for ilar" med 2 x 2 tern lagt hen over tal-
tasterne i den numriske blok pa& tastaturet.
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Udover de semigrafiske t¢ n, knyttet til taltasterne og punktum,
findes der 4 semigrafiske tegn knyttet til funktionstasterne F10
. til F13 - se naste side.

Brugen af semigrafik med taltaster velges ved tryk pa funktions-
tasten F3*.

I hejre side af statuslinien angiver ordet SEMI dette valg.

BEMARK: Normalt medferer tryk p& en af de taster, der fremstiller
et semigrafisk tegn, at markeren flyttes en position mod hejre.
Hvis man imidlertid trykker pa punktum for en lodret streg,
flytter markeren en linie ned. Herved et det let at tegne en
lengere lodret linie.

Normal tastaturfunktion genoprettes ved tryk pa F34.

6.11,2. enigrafik med piltasterne

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

Man velger semigrafik med piltasterne ved at trykke <ESC> F34,
altsa forst trykke pd <ESC>-tasten og derefter pa funktionstasten
F34.

Herefter kan man kun flytte markeren, slette tegn eller skrive
semigrafiske tegn. Alle taster med bogstaver, tal og specialtegn
har ingen funktion, s4 lesnge denne metode er valgt.

Det skal ogsd bemerkes, at man med denne metode kun kan skrive de
semigrafiske tegn, der er vist pa neste side ("tynde" tegn).

Nar man har valgt semigrafik med piltasterne, kan skarmmarkeren
beveges rundt pad skermen ved hjelp af piltasterne. Skarmbilledet
ruller op eller ned, hvis man forseger at bevege markeren ud over
indtastningsomradets nederste hhv. everste begr®nsning.

‘[> Under bevegelse af markeren kan der udferes en af felgende tre
ting:

- Markeren kan FLYTTE uden at der sker andet p& skesrmen.

- N&r markeren flyttes, TEGNEs semigrafiske tegn =sa at sige
i markerens fodspor.

- Under flytning af markeren SLETTEs de tegn pa skermen, der
passeres af markeren.

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

Der startes med tilstand FLYTTE. Ny tilstand velgee som felger:
<ESC>: FLYTTE tilstand valgt.

<INS>: TEGE tilstand valgt.
<DEL>: SLETTE tilstand valgt.
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. SEMIGRAFIK MED TALTASTERNE:

Semigrafiske tegn: - ; L A Jd % + 4 r -
Svarer til tasten: O . 1 2 3 4 ) & 7 8
Semigrafiske Tegn: % ¥ -
Svarer til funktionstasten: Fi0o F11 F12 F1i3
TALTASTERNE: MED SEMIGRAFIK:
4 8 3 r T i
° + | s | s BERE
1 2 3 L 4 4
O . — l
SEMIGRAFIK MED PILTASTER:
Semigrafiske tegn: _ L 4 N f + 4 r T
«<
v
<
¢ A
Start Her:
>
A
>
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I tilstanden TEGNE tegnes der som sagt semigrafiske tegn efter
markeren, nAr denne bevaeges ved hjelp af piltasterne. I alminde-
lighed tegnes felgende tegn:

Pil mod H@JRE eller VENSTRE: vandret streg.
Pil OP eller NED: lodret streg.

men herudover vil det blive undersegt, 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 tilfeldet, tegnes det semigrafiske tegn, som mest sandsynligt
passer ind i en helhed.

Tegning af semigrafiske tegn ved hjelp af piltasterne foregar
altid som Overskr<-~.

Afslutning af denne funktion sker ved tryk pa& F11* (STOP).

€ 4" ‘Jdekrift pd printer

Det egentlige formal med at fremstille en tekst ved hjelp af MEMO
er sadvanligvis at fa teksten udskrevet pa papir via en printer
tilsluttet COMET’en.

Som omtalt i afsnit 6.11. kan der vere forske pad resultat,
afhengig af hvilken printer, man anvender. Man md derfor sikre
g8ig, 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 velger at £& wudprintet den tekst, der befinder sig i
tekstomrddet ved at trykke pa funktionstast F10.

Herefter wvil der pa skermen blive udskrevet en print-menu, ved
hjelp af hvilken man fer print startes kan foretage visse valg
med hensyn til formatet af det udprintede.

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

1. Papirlengde (linier) ........ <72>
2. Venstre margin (positioner) . < 8>
3. Top margin (linier) ......... < 5>
4. Margin toplinie => tekt ..... < 2>
S. Margin tekst => fodlinie .... < 2>
6. Indtast fast Toplinie ....... <tom>
7. Indtast fast Fodlipie ....... <tom>
a. Normal/komprimeret skrift ... <N>
9. Stop print efter hver side .. <N>
F10* Hjelp.

P. PRINT.

0. Retur til tekst.
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De tal og tekster, der star yderst til hejre i menulinierne 1 til
9, angiver pageldende facilitets nuverende status, og det er
denne status, brugeren har mulighed for at endre.

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

Ved valg af punkt 6 eller 7, skal man i et vindue, der vises p&
skermen, indtaste en tekst - se nedenfor. Nar 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 vardier
- ge nedenfor.

NAr print-formatet er tilfredsstillende indstillet, trykkes pa
bogstavet ’‘P’, hvorefter udskriften vil starte. Hvis man ensker
at afbryde udskriften, fer denne er ferdig, kan man trykke pa
tastaturets <ESC>-tast.

Nar der ikke er en uskrift igang, kan man ved tryk pa O (nul)
vende tilbage til det almindelige tekstbillede.

Betydningen af punkterne 1 til 9 i print-format-menuen er
felgende (se ogsa tegningen pa naste side):

Papirlengde: Dette tal angiver den fysiske lengde af det papir,
der anvendes i printeren, malt i antal linier. Under sideformat -
se afsnit 6.10 - angives en sidelengde, som er det antal linier,
der skal printes pa hvert stykke papir. Man md ikke forveksle
sidelengde og papirlengde. Ferstnevnte vil sS4 godt som altid vere
mindre end sidstnevnte. Sidelsngden kan ALDRIG vere sterre end
papirlengden.

Venstre margin: Under udskriften vil der blive udskrevet 'Venstre
margin’ blanke tegn forrest i venstre side af en linie, dvs.
tegn, der star i 1. position pd en linie p& skermen, vil blive
skrevet i position ’‘Venstre margin’ + 1 pa printeren.

Top margin: Da det anvendte papir sedvanligvis kan indeholde
flere linier, end det antal, der enskes udskrevet pa en side (se
ovenfor under papirlengde), vil det vere naturligt at starte med
ferste tekstlinie pd en side lidt nede pa papiret. ’'Top margin’
angiver det antal blanke linier, der skal komme fer ferste teskt-
linie i siden. Ferste tekstlinie starter altsa i linie nr. 'Top
margin’ + 1.

Margin toplinie => tekst: Denne teskt skal leses s&ledes:

*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 everst pa hver ny side.
Ved hjelp af punkt 4, kan man bestemme, hvor mange blanke linier,
der skal vare mellem toplinien og selve teksten. Dette antal
blanke linier skal naturligvis vere mindre end ’‘Top margin’ - se
ovenfor.
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Margin tegkt => fodlinie: Les teksten siledes:
"Margin mellem sidste linie i teskten og Fodlinien"

I lighed med en toplinie kan man ogsad (via punkt 7) f4 udskrevet
en fast tekst nederst pd hver side. Antallet af blanke linier
mellem sidste linie i selve teksten og fodlinie estemmes under
menupunkt 5. Man skal bl.a. passe pa, at summen af ’Top margin’,
‘gsidelengde’ og det under punkt 5 anferte tal ikke bliver sterre
end tallet ’Papirlengde’.

Indtast fast Toplinie: @nsker man en linie med en fast tekst
(f.eks. en overskrift) udskrevet everst pa hver ny side, kan man
unde dette punkt indtaste den enskede tekst. Onsker man at side-
nummeret skal indgd i Toplinien, skal man anfere tegnet ‘#’ péa
det sted i linien, hvor sidenummeret enskes placeret. @nsker man
at selve tegnet '#’ skal indgd i Toplinie-teksten, taster man '#’
to gange efter hinanden - ‘#’ udprintes kun en gang. Er der
indtastes en Toplinie, stér der til hejre 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, 8. blot trykke p& <RE’ RN>, efter valg
af punkt 6.

Indtast fast Fodlinie: _. fodlinie svarer helt til en Toplinie,
blot wudskrives Fodlinien nederst pa& hver side. Oprettelse m.v.
foregar fuldstendigt som ovenfor beskrevet for Toplinien.

Normal/komprimeret skrift: Normal skrift svaret til 10 tegn pr.
tomme i en linie. Ved tryk pa 8-tallet skiftes til komprimeret
gkrift, som er 17 tegn pr. tomme. Endnu et tryk p4 8-tallet
skifter tilbage til normal skrift. Til hejre for menulinie 8 star
hhv. N{(ormal) og K{(omprimeret).

Stop print efter h--- side: Star der <N> (= Nej) til hejre for
dette menupunkt, betyder det, at der IKKE stoppes efter hver
udskrevet side. @nsker man stop efter hver udskrevet side (f.eks.
for at kunne skifte papir i printeren), trykker man p& 9-tallet.
Herefte vil der std <J> (= Ja) efter punkt 9 i menuen. Efter hver
udskrevet side, stopper printeren, hvorefter man kan foretage det
fornedne (skifte papir) og genstarte print ved tryk pa <RETURN>.
Et nyt tryk pa 9-tallet (fer start af print) medferer, at stop
annulleres.

NaAr print-formatmenuen vises p4 skermen, kan man bede om hjelp
ved tryk pad funktionste . F10*. Hjelpeteksten giver ovenstéende
forklaring i en forkortet version.

Opmerksomheden henledes pa& afsnit 6.10.1, hvor det er forklaret,
hvorledes man kan gemt et tilpasset print-format saledes at
dette format bliver star ird i MENMO.

€.13. Regnewaskine

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

Regnemaskinen i MEMO kan foretage addition af vandrette reskker og
lodrette sejler af tal. De kan sdledes udregnes summen af tal, der
er opstillet sdledes:

COMET KONTOR Brugervejledning / MAJ.87 / ULJ Side 6.22




123 256 -876 3985 (rekke)
eller saledes:

25,73 (sejle)

53, 48

76, 10

eller saledes:

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

BEMARK: komma eller punktum kan anvendes som decimalt skilletegn.
Resulatatet udskrives dog altid med punktum som decimalt
skilletegn. Onskes dette andret til komma, kan en rettelse af
flere tal let foretages v 1 hjelp af Seq og Udskift funktionen -
se afsnit 6.6.5.

Fremgangsmaden for udregning af summerne er felgende:

1. Marker (se afsnit 6.6.3) den rekke, seje eller matrix af tal,
der enskes summeret.

S@JLE el. RAKKE:

2. Placer markeren der, hvor resultatet enskes udskrevet.

3. Tryk <ESC> efterfulgt af 'A’.

4, Resultatet af additionen udskrives startende i markerens
position.

MATRIX:

S. Tryk <ESC> efter fulgt af ’A’,

6. Resultatet af summer: g af hver rekke for sig udskrives til
hejre for den enkelte razkke.
Resultatet af summering af hver sejle for sig udskrives under
den enkelte sejle (med en linies mellemrum).
Summen af resultatsejlen (og dermed ogsd& af resultatrskken)
udgkrives til hejre for resultatrskken under resultatsejlen.

Efter beregning af summerne i en matrix kan det vere nedvendigt
at foretage enkelte justeringer af resultaternes placering for at
digse kommer til at st4 korrekt under sejlerne.

Hvis tallene, der summeresg, er heltal (tal uden decimalt skille-

tegn) wudskrives resultate ogsd som heltal. Ellers udskrives re-
sultaterne som decimaltal (med punktum som decimalt skilletegn).

6.14. Andre facilitetet

Af de generelle faciliteter, der er omtalt i afsnit 2, er
felgende tilgengelige i MEMO:

F5*: Gemme/printe del af skermbilledet (blok). (Afsnit 2.6).
F13: 3-maneders oversigtskalender. (Afsnit 2.4).

F6*: Skriv Dags Dato. (Afsnit 2.1).

F10%: Hjelp. (Afsnit 2.2).

<ESC>>ESC>: Tavlefunktionen. (Afsnit 2.5).
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6.15. Afglutte ™0

. MEMO afsluttes ved tryk pa funktionstasten F114, né&r man er 1
normal indtastnings-tilstand (ikke semigrafik).

Hvis den tekst, der findes i tekstomradet ikke er gemt pad disket-
te giden de sidste endringer, vil der i et vindue pad skermen
blive gpurgt, owm man ensker teksten gemt, fer MEMO afsluttes.

Man kan svare N(ej) til ( tte spergsmal, hvorefter MEMO afslut-
tes.

Svares J(a) fAr man adgang til at gemme teksten som beskrevet 1
afsnit 6.7. Derefter afsluttes MENMO.
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Man kan ogsd ved blot at trykke pa <RETURN>-tasten fortryde
valget af afslutning, i hvilket tilfelde der returneres til
fortsat arbejde med MENG.

NAr MEMO afsluttes vises pa skermen en valgmenu, hvori man kan
velge en af de andre funktioner i COMET KONTOR eller returnere
til hovedmenuen (madske for at velge Diverse Servicefunktioner
eller for at afslutte COMET 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 pA lommeregnere.

Betjeningen af Elektronregneren sker efter de principper, der
gelder for de fleste lommeregnere, idet tastaturets numeriske
blok (tasterne 1 hejre side af tastaturet) anvendes som et
lommeregnertastatur. Hertil kommer at tastaturets funktionstaster
anvendes p&2 samme mAde som funktionstasterne pad en mere
avanceret lommeregner med matematiske funktioner.

Nar Elektronregneren startes viges pa skermen et billede
bestdende af felgende dele:

I hejre side vises et tastatur svarende til en helt sl-

mindelig lommeregner.

- Oven over tastaturet vises et "display"” - K-registeret -
svarende til lysdisplayet pa en lommeregner.

- Oven over X-registeret vises endnu et "display® - Y-regis-
teret. 1 dette display vises mellem-resultater. Lommereg-
nere har ogsad et Y-register (et arbejdsregister), men
dette vises normalt ikke.

- I venstre side af skermen 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.

- @verst p& skermen vises tastaturets funktionstaster og

deres betydning i forbindelse med valg af matematiske og

andre funktioner.

Andre faciliteter p& skermbilledet er:

- Til hejre for X-registeret vises lebende den senest
indtastede regneoperstor (+ - « /).
- Over Y-registeret udskrives spergsm&l og fejlmedc lelser.

For de fire regningsarter anvendes symbolerne:

+ for addition

- for subtraktion

# for multiplikation
/ for division

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

Fl: cos X-reg. = cosinus af indholdet af X-registeret.
Fla: SIN X-reg. = sinus af indholdet i X-registeret.
F2: PI tallet PI = 3.1415926536 indssttes i X-reg.
F27: TAN X-reg. = tangens af indholdet i X-registeret.
F3: V. MAL vinkel mal (trignometriske funktioner):

= RAD: indholdet 1 X-reg. tolkes som RADIANER
= GRAD: indholdet i X-reg. tolkes som GRADER
= NYGR: indholdet i X-reg. tolkes som NY-GRADER.
F34: ATAN X-reg. = arctangens af indholdet i X-registeret.
Fa: 17X X-reg. = 1 divideret med X-reg. indhold.
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F4*:
FS:
. FS4:
F6:
F64:
F7:
F74:
F8:

F8+:

F9:
F9*:

F10:
F10*:

Fi11:

F11»4
F12:

-

Flz‘ -

F13:

!
X*2
SQRT
EXP
LN
FRAC
INT
Enn

E-NOT

+/-
DECnn

X <-> Y
BASnn

X=Rn

STOP

Rn+

Rn-

CRn

X-reg. = "Fakultet® (122s3+4,..) af X-reg.
X-reg. = kvadratet pa X-registeret.

X-reg. = kvadratroden af X-registeret.

X-reg. = exponentialfunktionen af X-registeret.

X-reg. naturlig logaritme af X-registeret.
X-reg. decimaldelen af X-registeret.

X-reg. heltalsdelen af X-registeret.

anvende ved indtastning af tal i scientifik
notation: *. xxxxxXE-nn, Efter indtastning af
xx. xxxxx trykkes F8, hvorefter nn (evt. med
fortegn) indtastes.

Resultaterne i X-registeret udskrives i scienti-
fic notation. Ophsvelse af scientific notation
opnés ved brug af funktionstasten F9*.

skifter fortegn for indholdet i X-registeret.
efter tryk pa& F9* sperges over Y-reg. om antal
cifre, Indtast nn efterfulgt af <RETURN>. nn
angiver antal cifre, der udskrives i resultater
i X-registeret.

indholdet ad X-reg. og Y-reg. ¢ »yttes.

efter tryk pa F10* sperges over Y-reg. om et
grundtal. Indtast nn efterfulgt af +tryk pa
<RETURN>. nn angive grundtallet i det talsystem,
man ensker at regne i:

nn = 2: binsre talsystem.

nn = 8: oktale talsystem.

nn = 10: decimale talsystem.

nn = 16: hexadecimale talsystem.

Alle 2 <= nn <= 16 er tilladt. Der kan altsa
ogsd re weg 1 et 1l-talssystem m.v.

Ved valg af et talsystem forskelligt fra det
decimale, treder de wmatematisgke 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. Afhangigt af
hvilket taleystem, der velges, anvendes funk-
tionstasterne F1 til F6 som ekstra cifre. Teg-
ningen af funktionstasterne everst p8 skermbil-
ledet jJjusteres tilsgvarende.

efter tryk p4 F1l bedes ovenover Y-reg. om num-
meret pad et register. Indtast n (1...9).
Indholdet af register Rn indssttes i X-reg.
afslutning af elektronregner-fur tionen.

efter tryk p& F12 bedes ovenover Y-reg. om num-
meret p& et register. Indtast n (1...9). Indhol-
det af X-reg. adderes til register nr. n. Tryk-
kes pA <AC> (pil op) adderes indholdet af X-reg.
til samtlige registre 1 til S.

som F12: Rn+, blot subtraheres indholdet af X-
reg. fra registeret/registrene.

efter tryk paA F13 bedes ovenover Y-reg. om num-
meret pd et register. Indtast n (1...9). Regis-
ter nr. n nulstilles. Indtastes n = 0, nulstil-
les samtlige registre 1 til 9.
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8. STRIMMELREGNER

Formidlet wed 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 ger den egnet til at udskrive
regninger og faktura’er.
Faciliteter som er til rAdighed i strimmelregneren er:

- skrive tekst

- almindelige regnearter

- diverse udskrifter pa printer

- oversigtskalender

- tavlefunktionen

8.1. Start af S“~"~melregneren

Valg punkt 8 pA menuen og tryk <RETURN>
8.2. Skrive tekst

Tekst skrives automatisk i skermens venstre side nédr indtastning
begynder med et tegn forskellig fra 0123456789.

8. 3. Reg— —Eeamtond -‘nen

Tryk p4 <RETURN> satter automatisk markeren i venstre side af skarmen.

Tal indssttes og afsluttes med tryk pd tasten for den enskede regneart.

Taster for regnearten er felgende:
- Tast <+> eller <INS> adderer efterfelgende =al til summen.
- Tast <-> eller <DEL> subtraherer efterfelgende tal fra summen.

- Tast < > eller <--- multiplicerer tallet med efterfelgende tal
og adderer til summen.
- Tast < > eller ---> dividerer tallet med ¢ terfelgende tal og

adderer til summen.

- Tryk pa <RETURN> eller <=> vil udskrive totalen.

8.4. Ud-'rift pd printer

En tilkoplet printer kan settes ON eller OFF ved hjelp af
funktionstasten - F9. I ON position vil den skrive for hver linie pa

samme wdde som en almindelig regnemaskine. I OFF positionen skriver den
slet ikke.
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© 5, Andre faciliteter

. HJALP kan hentes ved tryk pa& funktionstasten - F 234 .

OVERSIGTSKALENDER kan hentes ved tryk pa4 funktionstasten - F13.

g\ I'. AL _1..44 _L..,ir_-i _______ n

Tryk p4 funktionstast - F1l* vil bringe COMET KONTOR tilbage til menuen.
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9. HUSKERE

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

Et HUSKER-kartotek kan opfattes som en kartot« skasse med et
antal beskrevne og ubeskrevne kartotekskort, ligesom det kendes
fra manuelt ferte kartoteker. Blot opbevares og behandles
kartotekskortene i HUSKERE ad elektronisk vej, hvilket giver en
rekke fordele bl.a. med hensyn til segning og s8sortering af
kartotekskortene.

Fra starten indeholder HUSKERE et kartotek ved navn KONTOR. HSK,
hvor kartotekskortene er blanke stykker ’papir’, hvorpa man Kkan
skrive i frit format.

Der kan oprettes si mange nye kartoteker, man ensker. Eneste
begrensning er den plads, der er til r&dighed pa 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 SO0 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 p& felgende faciliteter i arbejdet med
det enkelte kartotek:

- Udfylde/rette/slette af kartotekskort.

- Oversigt over kartotekskort.

- Blade i kartotekskort.

- Sege i kartotekskort.

- Sortering af kartotekskort.

-~ Udskrift af et eller flere kartotekskort.

9.1. S 't af HUSKERE

Nar HUSKERE startes vil der altid blive vist det ferste ledige
kartotekskort i det kartotek, der var i brug ved den seneste
afslutning af HUSKERE.

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

Kartotekskort vises som et vindue paA den everste del af skermen.
Ovenover selve kortet vises en linie, hvori man kan aflese:

- kartotekets navn.

- nummeret pa 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, '"“fylde/rette/slette kartotekskort uden r--'--

Man fa&r adgang til at skrive pa det viste kartotekskort ved at
trykke pa <INS>-tasten.

Skermmarkeren 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 alwmindelig indtastning, hvorunder de
i afsnit 2.3 omtalte redigeringsfunktioner kan anvendes.

Ved tryk pa <INS>-tasten kan man oged fa& adgang til at
tilfeje/rette i et kartotekskort, der allerede indeholder
informationer. Man far gasnske enkelt adgang til at skrive pa det
kort, der p.t. vises pa skesrmen.

Nar man ensker at afslutte skrivning pa4 et kort, +trykkes pé
funktionstasten F11* (STOP). Kortet er nu datostemplet med Dags
Dato - se linien over vinduet.

Et udfyldt kort kan slettes, nar det vises pad skermen og man

trykker pa <DEL>-tasten (man ma& IKKE vere i ferd med at skrive pa
kortet - s& har <DEL> en anden funktion).

9.3, Blade i k-—*-*-ket

Nar et kartotek indeholder flere udfyldte kort, an man blade i
disse ved hj=zlp af felgende:

-> (pil mod hejre) Til ferste ledige kort i kartoteket.
<~ (pil mod venstre) Til ferste kort i kartoteket.

" (pil OP) Et kort frem (hejere nummer).

v (pil NED) Et kort tilbage (lavere nummer).

9.4. Skifte kartotek

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

Ferst gemmes indholdet af det hidtil anvendte kartotek pa disket-
te. Dernast vises nederst pd skermen en oversigt over navnene p&
de kartoteker, der findes p& disketten (alle HUSKER-kartoteker
har efternavnet ’.HSK’).

@nsker man at skifte til et af de viste/eksisterende kartoteker,
indtastes navnet p& pageldende kartotek efterfuv 3yt af +tryk pa
<RETURN>. Det adresserede kartotek fremhentes og ferste ledige
kort i kartoteket vises pa skermen.

@nsker wman at oprette et nyt kartotek, indtastes et nyt karto-
teksnavn (max. 8 karakterer langt) + <RETURN>.

9.S5. Oprette nyt kartotek

Har man som ovenfor beskrevet udtrykt ensket om oprettelse af et
nyt kartotek, vil der p& skermen blive spurgt, om man ensker at
knytte en maske til det nye kartotek.
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Beder man om at fa4 oprettet et kartotek uden maske, oprettes et
kartotek med samme format som KONTOR.HSK - altsad helt blanke kort
- og det ferste kort i det nye kartotek vises (tomt).

Hvis man derimod ensker at knytte en maske til det nye kartotek,
vil der pa skermen blive spurgt, om man ensker at Kkopiere en
maske fra et eksisterende kartotek.

@nsker man dette, indtastes navnet pa det kartotek, hvorfra man
ensker masken kopieret (slut af med tryk pa& <RETURN>). Nu
oprettes et kartotek, hv - kortene har "maske-format" (sterre end
de blanke kartotekskort), og den kopierede wmaske vises pa sksrmen
klargjort til, at man kan foretage eventuelle rettelser i masken
- se neste afsnit.

Onsker man ikke at kopiere en maske fra et eksisterende kartotek,
trykker man blot <RETURN> som svar pd4 spergsmllet herom. Der
oprettes nu et kartotek med kort med “"maske-format", og pa
skermen vises et saddant kort klargjort til definition af en maske
- se naste afsnit.

9.5 Definition sf maske
Formalet wmed at knytte en maske til et kartotek, er at denne
maske vil blive vist som en skabelon, der er lagt hen over savel
udfyldte som ikke udfyldte kartotekskort. Dette letter
udfyldelsen af nye kort og det hjelper til forstéelsen af
informationerne i et allerede udfyldt kort.

En maske bestar af:

-~ ledetekst (incl. diverse "pynt"}
- indtastningsfelter.

NAr man er i ferd med at definere eller rette en maske, vil alle
indtastede tegn, der er forskellige fra tegnet ’'~’ blive opfattet
som ledetekst. En ledetekst udger en fast (fortrykt) del af et
kartotekskort og kan f.eks. vere en beskrivelse ¢ , hvad et givet
indtastningsfelt (se nedenfor) skal indeholde. Ledetekst kan ogsé
vere tegn (f.eke. semigrafiske tegn - se neste afsnit), de
anvendes til underinddeling af kartotekskortet.

Alle positioner indenfor en maske, der indeholder tegnet '~’
opfattes som indtastningsfelter. Under udfy delse af ¢
kartotekskort med maske vil der kun kunne indtases informationer
i indtastningsfelterne. Blanke omré&der eller omrader med lede-
tekst vil ikke kunne endres under udfyldelse af | rtotekskortet.

Et indtastningsfelt kan besta af et tegn ’~’. SA& kan feltet under
udfyldelse indeholde et og kun et tegn. Hvis to eller flere '~'-
tegn felger umiddelbart efter hinanden, opfattes alle disse tegn
som et indtastningsfelf som altsd vil kunne udfyldes med at
antal karakterer svarende til antallet af '~’'-te¢ . To ’'~’'-tegn,
der er adskilt med wmindst en karakter for: 211lig fra '~
betragtes som herende til hver sit indtastningsfelt.

Summen af alle ’'~’-tegn, der indgadr i en maske m4 ikke overstige

360. Det 1lengste indtastningsfelt, der kan oprettes svarer til
lengden af en linie pA kortet (76 positioner).
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En maske til et adressekartotek kan f.eks. se sidledes ud:

. Navn: <
Gade: <
Postnummer: <
<

Telefon:
Bemerkninger

Denne maske indeholder i alt 11 indtastningsfelter (telefon udger
de 4 og Bemesrkninger de 3). I ovennevnte eksempel er tegnene ‘<’
og ’'>’ anvendt til at tydeliggere start og glut & et indtast-
ningsfelt. Disse tegn er en del af ledeteksten (pyntet).

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

For at lette definitionen vises p& linien ovenover kort-vinduet
en rakke tellere, som viger:

. - den aktuelle markerposition indenfor kortet
- lengden af et indtastningsfelt, man er i ferd med at
definere.

- summen af lengden af alle definerede indtastningsfeiter
(det tal, der ikke md blive sterre end 360).

N&r en maske er ferdig-defineret, stoppes maskedefinitionen ved
tryk pa funktionstasten F11* (STOP). Den definerede maske er 1
knyttet til kartoteket, og ferste kort i kartoteket vises med
masken tegnet indenfor kort-vinduet.

9.5.2 _ “-migrafiske tegn i masker

Man kan fA4 adgang til at benytte semigrafiske +tegn wunder
definitionen af en maske ved at trykke pa funktionstasten F3*.

Ordet 'SEMI’ everst pa& skermen angiver, at man har valg
' semigrafiske tegn, hvilket betyder, at taltasterne herefte vi
svare til felgende tegn:

T
5
L L

1: (- 2: - 3:
0: - .3 ’
Denne funktion af taltasterne er 1let at huske, hvis man
forestiller sig felgende figur:
—T

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

Alle andre taster pad tastaturet har uendret funktion under valg
af semigrafik.

K&r man ensker at ophave brugen af sewmigrafikse tegn, trykkes pa
funktionstasten F1l1* (STOP).

9.5.3 Rette waske

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

S4 lenge der ikke er udfyldt noget kort i kartoteket, kan der
frit foretages rettelser i masken. Dette svarer helt til den
gituation wman 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 el! - flere kort i kartoteket udfyldt, skal man
vere varsom med at foretage rettelser i masken. Man md ALDRIG:

- endre pa et indtastningsfelts sterrelse.
- bytte om pad rekkefelgen af felter.
- tilfeje eller fjerne felter foran det sidste felt.

Tilbage er der dog felgende wuligheder for rettelser:
- rettelser i ledetekster.
- forskydning af et felt indenfor en linie.
- indsettelse eller fjernelse af blanke linier eller linier
kun udfyldt med ledetekster.
- tilfejelser af nye felter sidst pad kortet.

Funtionen ’'Rette maske’ afsluttes wmed tryk pa F11* (STOP).

9. 6.

Nar der arbejdes med et kartotek med tilknyttet maske, vil ¢
ikke udfyldt kort (det ferste 1ledige) blive vist med den
definerede maske vist indenfor kort-vinduet.

Nar der trykkes <INS> for udfyldelse af kortet, placeres markeren
i 1. poeition af det ferste indtastningsfelt pa kortet. Man kan
nu indtaste til dette felt. Nar feltet er helt uc yldt, eller nar
der trykkes <RETURN>, flyttes markeren til naste =1t pa kortet.

Felterne pa et kort regnes linievis fra venstre mod hejre.

Hvia et felt efter indtastning (tryk pa& <RETURN>) ikke er helt
udfyldt, <fjernes tiloversverende '~’'-tegn fra feltet. @nsker man
f.eks. for at orientere sig om et felts sterrelse at f& genindsat
“’er pa alle ledige positioner indenfor indtastningsfelterne,
trykkes pa funktionstasten F2.

Ved tryk p& funktionst: t F3, fjernes alle “’'er fra samtlige
indtastningsfelter.
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Afslutning af indtastning til et kort med maske sker ved tryk pa
F11~ (STOP).

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

9.7, C--—sigt over "artotekskort

Tryk pa funktionstasten Fll medferer, at skermbilledet udskiftes
med en oversigt over de kartotekskort, der er udfyldt i det
valgte kartotek.

I oversigten vises kortnummer, oprettelsesdato og indholdet af
ferste linie i kortet (ferste 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 :ID blade frem og
tilbage i oversigten.

Oversigten afsluttes enten ved tryk pad F11* (STOP) eller ved at
indtaste et tal pa4 et eksisterende kort efterfulgt af tryk pa
<RETURN>. I sidstnevnte tilfelde vises kortet med det indtastede
nummer. Ellers returnerer man blot til det ste i kartoteket,
hvor man befandt sig ved valg af oversigt.

9.8. Sege i kartc:-"-*

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

Segningen startes med tryk pa8 funktionstasten F12.

Herefter skal man indtaste den tekst, der enskes segt efter.
Indtastning af denne segetekst afsluttes med tryk pa <RETURN>.

BEMARK: I segeteksten skelnes mellem store og sm& bogstaver. Ved
indtastning af segeteksten ’hansen’ far man sdledes ikke fundet
kort, der indeholder f.eks. 'HANSEN’ eller ’‘Hansen’.

Herefter gennemseges alle kort fra og med det viste og FREMAD
(mod hejere numre) i kartoteket. Onskes alle kar otekskort gen-
nemgegt, startes fra kort nr. 1 (tryk f.eks. ’‘pil mod venstre’
fer segningen startes).

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

Hvis det fundne kort ikke er det segte, kan man genoptage seg-
ningen ved at rykke pa funtionstast F124. Segningen genoptages
fra og med det kort, der felger umiddelbart efter det viste.

Hvig der ikke fremad i kartoteket findes et kort, der svarer til
segeteksten, meddeles dette i et vindue pa skermen.

|
|
|
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9.9. Sortere kartotekskort

Hvige man ensker kortene i et kartotek sorteret i en bestemt
rekkefelge, kan dette ske ved tryk pa funktionstast F8.

P& skermen udskrives en valgmenu, hvori man kan velge mellem at
fA kortene sorteret i dato-orden, dvs. efter den dato, der star i
linien ovenover kortet (oprettelses-/rettelses-dato), eller efter
indholdet af et af kortets linier (kort uden maske) eller felter
(kort med maske).

Valges dato-sortering, fortssttes direkte med spergsmélet om
sorteringsrekkefelge - se nedenfor.

Velges sortering efter linie- eller felt-inhold forleber naste
fase lidt forskellig:

KORT UDEN MASKE:

Velges sortering efter indholdet af en af korted linier, skal
man indtaste nummeret pa den linie, der skal danne grundlag for
sorteringen. I denne forbindelse er kortets linier nummeret med
linie nr. 1 everst og linie nr. 10 nederst.

KORT MED MASKE:

Velges sortering efter indholdet af et af kortets felter, pla-
ceres skermmarkeren automatisk i det ferste felt pa det viste
kort. Herefter kan man med tastaturets piltaster flytte markeren
til det felt, hvis indhold skal vere genstand for sorteringen.
Nar markeren er placeret efter enske, trykkes pa& <RETURN>.

SORTERINGS-REZKKEF@LGE - KORT MED el. UDEN MASKE:

P4 skermen vises nu en valgmenu, hvori man kan velge sortering
i stigende eller faldende razkkefelge.

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

Sortering i stigende rekkefelge betyder, at tegn med lav ASCII-
verdi kommer ferst. Faldende rekkefelge er naturligvis det
modsatte: tegn med hej ASCII-verdi kommer ferst.

N&r sorteringen er slut, vises det kort, der nuer nr. 1 i
kartoteket.

9.10. Udskrift af kartotekskort

Man kan rekvirere udskrift af et eller flere kartorekskort ved
tryk pé funktionstasten F10. Dette resulterer i en af de vel-
kendte valgmenuer, hvori man kan velge mellem tre former for
udskift:

- udskrift af det karotekskort, der i er vist p& sksrmen.

- udskrift af alle kartotekskort, der svarer til et givet
segekriterium. Dette segekriterium vil vere den segetekst,
der senest er indtastet i forbindelse med segning - se
afenit 9.8.

- udskrift af alle kort fra og med det viste.
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NAr man har foretaget dette valg, skal man valge, om man ensker
en udskrift med normal eller komprimeret (lille) skrift.

Herefter starter udskriften, som kan stoppes ve tryk pad <ESC>-
tasten.

9.11. Slette kartotek

Man kan slette et eksisterende kartotek ved tryk pad funktionstast
F7.

Nederst pa skermen skrives en oversigt over navnene pa
kartoteker, der findes p& disketten.

I et vindue midt pa skermen kan man indtaste navnet pa& det
kartotek, der enskes slettet fra disketten. Efter tryk pa
<RETURKN> slettes det anferte kartotek.

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

9,12, Andre faciliteter

Af de generelle faciliteter, der er omtalt i afsnit 2, er
felgende tilgengelige i HUSKER-funktionen:

FS5*: Gemme/printe del af skermbilledet (blok). (Afsnit 2.6).
F13: 3-maneders oversigtskalender (kan udprintes). (Afsnit 2.4).
F6*: ©Skriv Dags Dato (ved udfyldelse af kort). (Afsnit 2.1).
F10*: Hjelp. (Afsnit 2.2).

<ESC>>ESC>: Tavlefunktionen. (Afsnit 2.5).

9.13. Afslutte HUSKERE

Funktionen HUSKERE afsluttes ved tryk p& F11+ (STOP), né&r man er
i den situation, at man kan blade i kartotekskort - altsd ikke
under indtastning pa4 et kort, i oversigt, ved definition af en
maske eller lignende.

Ferst gemmes det kartotek, der arbejdes med ned pa diskette.
Dernest vises pA skarmen en valgmenu, hvorfra man kan velge en af
de andre hovedfunktioner i COMET KONTOR, eller man kan velge at

returnere til hovedmenuen (f.eks. for at afslutte COMET KONTOR
eller for at valge 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 | forhdnd fastlagt, hvorledes de enkelte
kartotekskort i kartoteket er opbygget.

Det kartotek, der herer til ADRESSER <findes under navnet
KONTOR. ADR pa& disketten. Antallet af kartotekskort i KONTOR. ADR
er kun begrasnset af den plads, der er til radighed pa disketten.

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

- blade i kartoteket.

- sege i kartoteket.

- sortere kartotekskort i en given orden.

- feje notater til et adressekort.

- udskrive adresser i kort- eller etikette-format.

10. ' Oprette adresse

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

Dette sker ved tryk p& funktionstasten Fl.

Det oprindelige start-skermbillede 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 sasom
navne, gadenavn og nummer, postnummer, by etc., der indgir i en
adresse.

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

Nar formularen eller s& meget som muligt af denne er udfyldt,
trykkes igen pa4 Fl1 for at tilkendegive, at den udfyldte formular
enskes oprettet som et adresse-kartotekskort.

Skulle man fortryde oprettelsen af et nyt adresse-kartotekskort,
kan man i stedet for at trykke p& Fl trykke p& Fli*. Herved
undgar man, at indholdet i formularen oprettes som et nyt kort.

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

Alle ny-oprettede adre: :r anbringes sidst i rekken af karto-
tekskort.




10.2 Standard-billedet

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

Umiddelbart efter start vises de fe 3te 5 (hvise der findes s&
mange) adresser i kartoteket.

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

I den ferste kolonne udskrives feltern_ Navnl, } /n2 og Attention
fra adresse-formularen - se foreg@ende afsnit.

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

I den tredie kolonne, som findes yderst til hejre, wudskrives
oplysninger, som automatisk knyttes til adressen. I ferste linie
stAr datoen, hvor adressen er oprettet eller senest rettet. I
neste linie st&r et ’N’, hvis der er knyttet et notat til adres-
sen - se senere. Endelig kan man i sidste linie af kolonne 3 le&se
nummeret pad adressekortet indenfor kartoteket. Adressekortene
nummereres fra 1 og fremefter.

I venstre side af skermen vil en blinkende pil udfor en af de 5
adresser vise, hvilken adresse, der p.t. peges 4. Den udpegede
adresse vil 1 wevrigt ogsa vere fremhevet vea kraftigt lys
(highlight).

Udpegnings-pilen i venstre side kan flyttes op og ned ved hjelp
af piltasterne OP og NED - mere herom i naste afsnit.

“* "7, _Blr*- ‘_adressekartoteket
Na&r der er oprettet mere end 5 adresser, er der behov for at
kunne blade andre dele af kartoteket frem pa standard-billedet.

Hvis wman ved brug af PIL OP eller PIL NED forseger at flytte
udpegnings-pilen i venstre side af skermen udenfor standard-
billedets everste eller nederste begrensning, udskiftes (hvis
muligt) hhv. den everste eller nederste af de viste adresser.

P4 denne wAde 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.

F2%: De ferste S adresser i kartoteket vises.

F3: De 5 neste adresser i kartoteket vises.

F3%: De S5 foreglende adresser i kartoteket vises.

F4: I en rude pa& skermen kan man indtaste nummeret pa den adres-
se, der enskes vist og udpeget.




10.4 Rette adresse

Den udpegede adresse kan rettes ved tryk pd funktionstast F1*.

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 nevendige rettelser i formularens indhold
- hertil anvendes de i afsnit 2.3 omtalte redigeringsfunktioner.

Efter udferelse af rettelserne, kan man trykke pa en af felgende
funktionstaster:

Fi*: Det nye indhold af formularen overskriver den udpegede
adresse. Datoen, der vises i hejre side udfor adressen pé
standard-billedet e&ndres samtidigt til Dags Dato.

Fil: Formularens indhold oprettes som en ny adresse sidst i
kartoteket. Dette kan f.eks. anvendes, hvis man for flere
firmaer ensker oprettet adresser med forskellige attenten-
tion-personer, eller hvis der er andre mindre forskelle
(f.eks, flere adresser for samme firmanavn).

Fl11*: Formularens indhold ignoreres, dvs. der sker hverken over-
skivning eller oprettelse.

I alle tre tilfelde returneres til standard-billedet.

10.5. Slette adresse

En udpeget adresse slettes ved tryk p& funktionstasten F8*.

BEMARK: Da der sker en sammentrskning af de resterende adresser i
kartoteket i1 forbindelse med denne funktion, kan der medgad nogen
tid til udferelsen, hvis man arbejder med et sterre
adressekartotek.

«~ 7, Notater

Ud over de adresseoplysninger, der kan indpasses 1 adresse-
formularen kan man knytte et notat med variable oplysninger til
hver adresse i kartoteket.

Tryk pé funktionstasten F9 medferer, at der p& skermen vises et
vindue med plads til 4 linier a 64 tegn (ialt 256 tegn). I dette
vindue kan man indtaste en vilkarlig tekst, der knyttes som et
notat til den udpegede adressge - 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.

NAr et notat er indtastet, afsluttes notat-funktionen ved tryk pa
F11* (STOP). Herefter returneres til standard-billedet, hvor et
‘N’ til hejre for den idterste linie i den udpegede adresse
viser, at der er knyttet et notat til denne adresse.

Oneker man at se eller rette i et eksisterende notat til en given
adresse, placerer man : rst udpegnings-pilen udfor pégesldende
adresse (udpeger adressen). Derefter trykkes F9, og notatet vises
gsamtidig med at der er mulighed for ved brug af redigerings-




funktionerne at rette eller tilfeje i dette.

Der returneres igen til standard-billedet ved tryk p& Fli* (eller
F9).

@nsker man at slette et eksisterende notat, gar man frem som ved
visning af notat, men der afsluttes med tryk pa F9-4.

BEMERK: Ved sletning af et notat, slettes dette ikke fysisk pa
disketten. Derfor ber man fra tid til anden udfere funktion nr. 3
under Diverse Servicefunktioner - se afsnit 13.3.

10.7. Segning i adressekatoteket

@nsker man at finde en adresse med et bestemt indhold i et af
felterne, kan man trykke pa funktionstasten F12.

P& skarmen vises en valgmenu, hvori man skal valge det felt, der
enskes segt 1i.

Derefter vises et vindue, hvori man kan indtaste det feltindhold
eller del at et feltindhold, der enskes fundet. Indtastningen af
denne segetekst afsluttes med tryk p& <RETURN>.

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

NAr/hvig en adresse med det enskede feltindhold findes, vises
denne som den udpegede adresse.

Er dette ikke den adresse, man ensker fundet, kan segningen
genoptages fra og med neste adresse i kartoteket ved tryk pa
funktionstast F124.

Hvis der ikke <findes en adresse svarende til det opstillede
segekriterium, meddeles dette pa skarmen.

10.8. Sortering af adr-—ekartoteket

Adresse-kartotekskortene kan sorteres efter int oldet af et af
de felter, der indgdr i en adresse.

Sortering velges ved tryk pa funktionstast F8,

P4 skermen vises en valgmenu, hvori man skal velge, hvilket felt,
der skal danne grundlag for sorteringen.

Dernest vises endnu en valgmenu, hvoi man skal velge om sortering
skal ske i stigende eller faldende rekkefelge.

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

Sortering i stigende rskkefelge betyder, at tegn med lav ASCII-
verdi kommer ferst. Faldende rskkefelge er naturligvis det mod-
satte: tegn med hej ASCII-verdi kommer ferst.






10.11. ‘~“-lutte A"""777"

Funktionen ADRESSER afsluttes ved tryk pa F1l14 (STOP), nér
standard-billedet vises.

Ferst gemmes adresse-kartoteket ned pad diskette.

Dernest vises pa skermen en valgmenu, hvorfra man kan valge en af
de andre hovedfunktioner i COMET KONTOR, eller man kan valge at
returnere til hovedmenuen (f.eks. for at afslutte COMET KONTOR
eller for at velge funktionen Diverse Servicefunktioner).




1* _REGREARKET

Regnearket er en afleser for det kendte kolonneark. Registreringen
foretages blot elektronigk i stedet for som ferhen med blgk eller
blyant. Fer var det vanskeligt at rette i opstillingen, nu skriver
man blot oveni de gamle tal og fa&r oven i kebet udregningerne genbe-
regnet automatisk.

Regnearket i COMET KONTOR here til de mindre regneark, alligevel kan
det i princippet de samme ting som et langt sterre.

Et stort regneark kan have op til flere hundrede KOLONNER, eller S@JLER
om man vil, og helt op til flere tusinde RAKKER, eller LINIER som de
ogsa kaldes.

COMET KONTOR regnearket har 14 S@JLER og 35 RAKKER, stort nok til at
det kan klare de mest almindelige opgaver.

Regnearket er i stand foretage de mest almindelige regnearter foruden

at man kan kopiere, flytte og sammenligne tal. Selvfelgelig er man
i stand til at skrive almindelig tekst pa selve arket

11.1. 3TART_AF REC"ARK

Regnearket findes under punkt 8 pad COMET KONTOR’s MENU.
Start ved at trykke "8" og derefter <RETURN>.
Regnearket er nu pa skermen.

S@JLERNE vises vandret hen over skarmen. De er betegnet ved bogsta-
verne A til N. (kun A til F er synlige)

RAKKERNE er markeret i venstre side ned over skermen. De er nummereret
med tallene 1 til 3S. (kun 1 til 19 er synlige).

MARK@REN er det lysende felt hvor REKKE A og RAKKE 1 medes, her vil
den altid stille sig under opstart, men kan ellers flyttes overalt pa
skermen.

CELLEN er omradet hvor en S@JLE og en REKKE medes og bliver bensvnt
ved SOJLENS bogstav og RAKKENS nummer. MARKBREN star derfor i feltet
som er bestemt af SQJLE A og RAKKE 1 og kaldes sdledes <Al> - leg
merke til at bogstavet star ferst og tallet sidst.

11.2. FLYTT™ MARI™™T",

MARKOREN flyttee ved hjelp af piltasterne:

- Hejre 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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Forseges MARKOREN flyttet udenfor det synlige fe t, flytter regnearket
en SBJLE eller en RAKKE i den modsatte retning, hvorved et nyt udsnit
vises pa skarmen.

11.3. SKRIVE TEKST

Tekst skrives direkte i den CELLE hvori MARK@REN er placeret. Startes
indekrivningen i en CELLE med et bogstav eller et wmellemrum opfatter
regnearket det som teks = Tekst kan skrives over 2 SBJLER, det giver
plads til 22 tegn - der alsluttes med <RETURN>, @nskes lengere tekst
flyttes til neste S@JLE og skrivningen forssttes.

11.4., IM™TATTE_TAL

Placer MARKOREN i CELLEN hvor tallet enskes indsat. Start med et tal
eller et fortegn, hvis tallet skal vere negativi. Tallet bliver skre-
vet oppe til venstre i statusomradet og overferes ferst til CELLEN ved
tryk p& <RETURN>.

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

I ne CELLE er der 12 positioner. Et tal mA derfor ikke vere sterre,
end at det kan vere i CELLEN inclusive decimaltegn og fortegn.

11.5. BESTEMME DECIMALER

Decimaler efter komma er normalt sat til 2. Dette kan mndres for en
S@JLE af gangen ved tryk p& funktionstasten - F7. I statusfeltet
sperges om det enskede antal og dette indtastes efterfulgt af <RETURN>.
Der kan indemttes fra 0 til 8 decimaler.

11.6. TNDSETTE FORMLER

Placer MARK@GREN i CELLEN hvor udregningen enskes anbragt. En FORMEL
begyndes altid med en parentes start (BEMARK: parentesen gemmes ikke}.

Eke. (Al+Bl Leg tallene i Al og Bl sammen og aflever resultatet i
CELLEN hvor formlen star.

Formlen ekrivee oppe til venstre i statusomrdde og indesttes ferst i
CELLEN né&r der trykkes <RETURN>. Formlen ses ikke i CELLEN men hver
gang MARKOREN st&r her, vil den vises i statusomriddet everst til
venstre.

En Formel kan kombineres af alle regnearter og u :ryk og den mA vere 22
karakterer lang.
11.7, =~ "T™IRKTION™™

Regnefunktioner udferes ved at indsette en formel i den CELLE hvor
resultatet enskes anbrag¢ .

COMET KONTOR Brugervejledning / MAJ.87 / TN Side 11.2




Almindelige regnearter:

- Addition .......s.0...... (Al+Bl) (Celle, + , Celle)

- Multiplikation .......... (Al+B2) ¢ "™ , » , L

- Subtraktion .............. (AL-B2Y ¢ ™ , -, LA

- Divigion .......... seeae. (AL/B2Y C " , /, L

- Potensopleftning ......... (A1*2) (Celle, opleftet, potens)
Aritm-*“-"- funktioner:

{x) kan vere et tal eller en adresse indeholdende et tal)

- Den absolute verdil af (x).......... absAl (Al er en vilkar-

- Sinus til (M) iinnensonnannsana ginAl lig valgt Celle)
- Cosinus til (X).....ciiieivennnanss cosAl
- Naturlig logaritme til (X)......... lnxAl
- Kvadratroden af (x).......... ceeaes sqrail

1* » _SUMMERING AF R&Y“"™™ og S@JLER

Summen af en talrskke i en S@JLE eller en R/ KE kan findes, ved i
CELLEN hvor summen skal indsettes, at angive vorfra og hvortil der
skal summeres, adskilt med et kolon.

- Summering i en kolonne ........ (Al:F1l)

- Summering i en rekke ......... (B1:B10)
11.9. BETINGET SATNING (IF setning)
En betinget setning kan indsettes pa samme wmaAde som en formel.
Formlen anbringes i CELLEN hvor resultatet skal ¢ rives, og der startes
med et komma.
Setningen er opbygget sdledes at den udferer den ferst givne handling
nar udtrykket er sandt og den anden givne handling nar udtrykket er
falsk.

For eks. A1>B17A1+0. 5;B1+7,5

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

eller A1>3?B1=0;B1+5S
(hvis Al er sterre end 5, nulstil Bl ellers adder S5 til Bl)

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

Felgende udsagn anvendes ved opbygning af satninger:

- <Hvis> udtrykkes ved ......... -
- <Sterre end> udtrykkes ved ... -
- <Mindre end> udtrykkes ved ... -
-~ <Lige med> udtrykkesved ...... -
- (Ellers> udtrykkes ved ....... - -

W A VvV
]
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11.10 FURKTIONSTASTERNE

Funktionstasterne anvendes i REGNEARKET p& samme made som i resten af
COMET KONTOR. Deres betydning fremgar af det medfelgende Overleag.

Fremover vil funktionstasterne blot blive benevnt Fi, F2.....optil F13.
Nar en funtionstast felges af en * betyder det, at SHIFT skal
trykkes ned sammen med funktionstasten - Fl1* betyder at der skal
trykkes pa bade SHIFT og Fl pa 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 p& funktionstasten - Fl1. Skriv adressen p4 CELLEN som skal
kopieres, (f.eks. Al) tryk <RETURN>. Skriv adressen hvor kopien skal
std (f.eks Bl) og slut med <RETURKN>.

11.12. AUTOREGN_’ ~[*'"“""E™"

Regnearket er opbygget saledes at al udregning foregadr automatisk,
i.e. indsattes et nyt tz e@ndres resultaterne omglende. Denne automatik
kan =slas fra eller til ved tryk pa - F6. ( om vi er i autoregn eller
ikke vises i hejre side af statusfeltet).

Star regnearket med autoregn slaet fra sker udregning ferst ved tryk
pad - F11. (GENBEREGN)

11.*~ _GEMME/PRINTE UDSNIT AF SKERMBILLEDET

Et udenit (blok) af regnearket kan sendes ud til en printer eller
gemmes pA disketten som beskrevet i afsnit 2.6.

Et udsnit gemt p& diskette kan som beskrevet i afsnit 6.8.2 hentes frem
i tekstbehandlingen.

Herudover kan et udsnit, der enten bestlr af en sejle eller en rekke af
tal, hentes frem under hovedfunktionen Grafisk Afbildning, hvor de
pAgeldende tal kan afbildes som kurver, sejler m.v. - se afsnit 12.
11.14. GEM REGNEARK

Regneark gemmes (lagret p& discette) ved tryk p& funktionstasten - F8

I statusomrddet indtastes navnet hvorunder arket skal gemmes (Navnet mA

ikke fylde mere 8 karakterer) og der afsluttes med tryk p& <RETURN>.

11.15. HENT REGF™*RK

Tryk p4 funktionstasten - F9 vil hente oversigten over tidligere
gemte regneark frem pa& skarmen. Et givet ark velges ved at skrive
navnet i statusomrddet og trykke <RETURN>.
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11.16. PRINT """NEARK

Regnearket som vises pé skermen kan skrives ud p& en printer ved
tryk pA funktionstast - F10.

Regnearket fylder 2 x 80 karakterer, derfor udskrives det pad printeren
i 2 halvdele. Ferst S@JLERNE A til F, derefter S@JLERNE G til N.

11.17 RENS SKERM

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

Regnearket sszttes i samme tiletand som ved opstart
FEREERARARREIREREERIREERRAERERARRRRRIRRRRERRERRIRERIRRRARRRRARERRERRRER

* HUSK AT GEMME DET SIDSTE ARK INDEN DU RENSER SARMEN *

ERRRRRRERRRRRRRRRRRERRRRERRERERERERRRERRERERREAREERERRRERRIRREERER
11.18 Andre faciliteter
Af de generelle faciliteter omtalt i afsnit 2, er muligheden for at
gemme/printe et udsnit af skermbilledet tilgengelig i REGNEARK - jvfr.
afsnit 11.13.
Generelle faciliteter som f. eks. Oversigtskalender, Skriv D.D og
Hjelp er ikke tilgengelige i REGNEARK.
11.19 Afslut REGNEARK

Tryk p& funktionstast - F11% bringer COMET KONTOR’s hovedmenu frem pa
skermen.
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12. GRAFISK AFBILDNING

Grafisk afbildning giver mulighed for at omsette talrekker til kurver,
eepjle- eller lagkagegrafik. Billederne kan dumpes, enten til eenere
brug i MEMO eller ud pa en printer, det sidste er dog betinget af at
man har adgang til en grafisk printer.

12.1 START

St COMET KONTOR s valgmenu p& skermen. Velg punkt 9 og tryk
<RETURN>. Skermbilledet viser nu skema til indsetning af tal, tekst og
oversgkrift.

12.2 INDSEATTE OVERSKRIFT

Inds®etning af overskrift igangemttes ved tryk p& funktionstast - F10.
Markeren stiller =sig hvor overskriften ma begynde og indtastning
foretages p4 samme mAde som i MEMO.

Overskriften kan vere 24 karakterer lang.

12.3 T"DSAT™ TEKST

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

TEKST indsettes under tekstkolonnen. Stér markeren i talkolonnen tryk-
kes Venstre Pil og indtastning af TEKST kan begynde. Nar tekst
til ferste talrskke er ferdig trykkes <RETURN> og markeren springer
ned til neste rekke. Markeren kan hele tiden placeres hvor man
engker ved hjslp af pil tasterne.

Tekster kan vere 10 karakterer lange.

12.4 INGSETNING AF TAL
Tal kan indsettes pa& flere méder.
- Indtaste tal direkte.
- Hente tidligere gemte tal fra MEMO el =2r REGNEARK (afsnit
11.3)

Indtastning af TAL foregdr paA samme midde som med tekst, blot skal
de indssttes i kolonnen Sejle 1.

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

TAL kan best& af op til 10 cifre.

Tidligere gemte TAL fra REGNEARK hentes frem ved at placere markeren
hvor talrskken gkal begynde og trykke funktionstast - F9,
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F5A

12.5 V™77 GRAFIK

Grafikek afbildning fremkaldes ved hjelp af funk

LAGKAGE .......0000cvvueeanes - F7
S@JLER ( I procent) .......... - F3
SOJLER ( Absolutte tal) ...... - F6
KURVER ( I procent) .......... - F2
KURVER ( Absolutte tal) ...... - F5

1

.onstasgterne:

Der kan springes direkte imellem afbildningerne ved blot at trykke

paA den pAgaldende funktionstast.

For at komme tilbage til inds#tningsbilledet trykkes en vilkarlig

tast.

12.6_PRINT

Kopi af det grafiske billede pa papir tages
funktionstast - F12.

Udprintning kan stoppes ved tryk pa ESC tasten.

1‘0‘\ -~y A,,J,,,—f_r_J;:JA,L,,,

Af de generelle faciliteter omtalt i afsnit 2 «
gemme/printe et wudsnit af skermbilledet (indtas
gengelig i grafisk afbildning se afsnit 2.6.

1" °__Afslutte Grafisk Af“''“aing

Tryk p#& funktionstast - F1l” bringer COMET KONTOI
skarmen.

COMET KONTOR Brugervejledning / MAJ.87 / TM

bved at trykke

muligheden for at
ningsbilledet) til-

3 hovedmenu frem pé

Side 12.2



43, _DIVERSE SERVICEFUNKTIONER

Ved valg af funktion nr. O i hovedmenuen far man adgang til en
rekke hjelpe- eller servicefunktioner, som ger det 1let for
brugeren at definere egne behov og vedligeholde COMET KONTOR
systemet.

Diverse Servicefunktioner kan kun velges fra COMET KONTOR’s
hovedmenu, og nar 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 p& skesrmen
sperges, om alle datafiler skal samles pd systemdisketten fer der
skiftes til servicefunktionerne. Da nogle af servicefunktionerne
medferer a2ndring i datafilerne og deres placerin er det klogt
at svare J(a) til dette spergsm&l. Der sker derefter det samme
som ved afslutning af CO IT KONTOR - se afsnit 1

Efter skift til servicefunktionerne viser en menu pad skarmen,
hvilke servicefunktioner, der kan velges imellem.

13.' _C-—-ite_ny kalender

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

Som beskrevet i afsnit 4.1 vil kalender-funktionen automatisk
serge for kald af servicefunktion nr. 1, hvis de nsvnte datafiler
ikke findes ved start af KALENDER.

Brugeren kan ogsa selv direkte kalde funktionen, hvilket f.eks.
kan vere nedvendigt, hvis wman onsker at overskrive en
eksisterende kalender med en ny og helt blank.

Efter valg af funktion 1, vil der i et vindue midt pa4 skarmen
blive stillet spergsmdl og givet meddelelser om, hvad der p.t.
pagar.

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

Dernsest vil der blive stillet spergsmal om, hvor stor kalenderen
skal vere.

En kalender kan vere pa& fra 2 til 12 maAneder (ki et helt antal
méneder).

Nar en kalender oprettes, reserveres der plads til hele kalende-
ren p& diskette. Man ber derfor overveje, om man har behov for en
kalender af fuld sterrelse, eller om ikke en kalender der dekker
3 til 4 méneder er tilstrekkelig. Som det fremgAr af naste afsnit
er det muligt at gerge for, at kalenderen "felger med tiden",
sdledes at man selv med en mindre kalender hele tiden kan have en
passende del af fremtiden representeret i kalenderen.




Kalenderfilen KONTOR.KAL vil optage plads pa disketten svarende
til ca. 3 kByte pr. méned.

Ved oprettelse af en ny kalender tages udgangspunkt i Dags Dato -
se afsnit 3 - og den ny kalender oprettes s@ledes at den dekker
perioden startende med den 1. i maneden der ligger forud for den
maned, hvortil Dags Dato tilherer.

EKSEMPEL: Med Dags Dato lig 87.05.15 og valg af en kalender pa 4
maneder, fé&s en kalender, der dekker manderne APRIL 87, MAJ 87,
JUNI 87 og JULI 87.

Nar kalendersterrelsen er valgt, starter oprettelse af
kalenderen KONTOR.KAL. Derefter oprettes datafilen KONTOR. KNT.

Efter disse oprettelser returneres automatisk til valgmenuen for
dive ze servicefunktioner.

13.2, ™''- wo'--d-- -- —4ned

Da tiden har det med at g&, vil en kalender med et fast antal
maneder oprettet som beskrevet i foregidende afsnit have en
begrenset levetid.

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

Med COMET KONTOR kraves det heller ikke, at wan som tilfeldet er
med papir-kalendere skal kebe en ny kalender fra tid til anden.

Man kan ganske enkelt ved valg af servicefunktion nr. 2 f&
systemt til at fjerne den ferste waned i en eksisterende kalender
og idere en ny m&ned til slutningen medens alle esvrige wmaneder
og det, der er noteret her, bibeholdes ugsndret. Dette kalder vi
at "rulle" kalenderen en maned.

Ud over at velge 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 maneder forud for indeverende. Efter rulningen
gkal kalenderen fortsat indeholde foregdende maned p& samme made
som ved oprettelse af en helt ny kalender. Hvis rulning ikke er
muligt, meddeles dette p& skermen.

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

Efter endt rulning og oprydning returneres til servicefunktion
menuen.

13.3. 71ydde op i notast..

N&r man i kalender- eller adresse-funktionen sletter et notat (se
afsnit 4.5 og 10.6) sker de kun det, at notatet geres usynligt
for brugeren. Den plads, notatet optager p& disketten frigives
derimod ikke.




Da der p4 denne m&de efterhanden kan forekomme en del ledig plads
i fi 2rne KONTOR.KNT og KONTOR. ANT, ber man engang imellem udfere
serv zefunktion nr 3, som serger 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.

3. £ re nt

Ved hjelp af denne servicefunktion kan man fortslle COMET I NTOR
systemet, hvilken type printer, de er tilsluttet COMET’en.

Dette er bl.a. vigtigt af hensyn til udskrift af semigrafiske
tegn pa printeren. P& en matrix-printer udskrives semigrafiske
tegn precis som de vises pd skermen. PA en skenskrift-printer
simuleres semigrafiske tegn ved hjelp 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 skenskriftprinter. Dette valg gelder for den
leverede udgave af COMET KONTOR.

Oplysningen om den valgte printer opbevares i systemet, séledes
at man kun behever at udfere denne funktion ferste gang, man
tager COMET KONTOR i brug, =samt hvis printeren udskiftes med en
ande type.

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

13.5. E-“‘-ere “*~"ette-konfiguration

Hvis man afvikler COMET KONTOR p& 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 s8ke 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:) ber 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 nermere.

Hvis programmer eller filer er placert pd anden disketteenhed end
A: under afviklingen af COMET KORTOR m& dette defineres overfor
systemet ved hjelp af servicefunktion 5.

Efter valg af funktion 5 vises pA skermen en tabel, der indehol-
der navnene p4 COMET KONTOR programmer og filer, der kan vare
placeret pd andre disketteenheder end A:. Udfor hvert navn vises
endvidere pA hvilken enhed COMET KONTOR forventer at finde p jel-
dende £fil.







NAr man har specificeret, hvilke filenavne (evt. alle) man ensker
udskrevet, udskrives p& skearmen en liste over de filer p& den
valgte diskette, hvis navne svarer til specifikationen. Listen
omfatter filnavnene og den plads, hver enkelt fil optager pa
disketten. Endvidere vil der nederst p& listen findes en op-
gerelse over tiltalt forbrugt plads samt den plads, der er til-
overs {ledig) p& disketten.

@nsker man blot at se listen (f.eks. for at undersege, hvor megen
ledi plads der er pa& disketten) trykkes pA O (nul) og der
returneres til service-menuen.

Alternativt kan man ved at trykke pa l-tallet fa& adgang til at
kopiere filer fra den valgte diskette (den hvies indhold helt
eller delvis er vist pa skazrmen) til en anden disketteenhed. NA&r
man tal specificere, hvilke filer, der enskes kopieret, kan man
igen anvende filnavne med wild characters, hvorved man med en
enkelt specifikation kan fa kopieret en gruppe af filer.

Man kan ogsa ved tryk pa 2-tallet slette fil pa den valgte dis-
kette. Igen kan man ved brug af wild characters fa slette en
hel gruppe af filer samtidig.

Endelig kan man ved tryk pa& 3-tallet fa4 udskrevet en ny iste
enten for en anden diskette og/eller en anden gruppe af filer.

13.8. I'-ne fil wed nye hjmlpetekster

Som beskrevet i appendix 1 kan brugeren e@ndre i de {1 =ste
hjelpetekster, der forekommer i COMET KONTOR.

Som sidste led i en s&dan ®ndring har man behov for at wudfere
servicefunktion nr. 8.

For yderligere detaljer henvises til appendix 1.

13.9. Printe oversigt over hjslpetekster

Som et led i at 2ndre i hjslpetekster - se ovenfor - kan det vere
nyttigt at udskrive en oversigt over disse pa printer.

Under forudsetning af, at tekstfilerne HELP1.TXT, HELP2.TXT,

HELP3.TXT og HELP4.TXT findes p& den primare diskette kan en
sAdan oversigt fremstilles ved hjelp af servicefunktion nr. 9.

Oversigten Lkan skrives ud pa skarmen, pa printer eller begge
steder samtidigt, hvilket velges via en valgmenu, der udskrives
pad skermen straks efter valget af funktion 9.

13.10., Afgl-**- Dive—-—- Ser--*-efr-“tioner

Ved valg af 0 (nul) i service-menuen afsluttes Diverse Service-
funktioner.

Der returneres altid til OMET KONTOR’s hovedmenu.




Hvig der i diskette-konfigureringen - se afsnit 13.5 - er
angivet, at nogle filer skal findes pa RAM-diskette (D:), vil der
inden hovedmenuen bliver udskrevet automatisk blive foretaget en
kopiering (hvis nedvendig) af filer fra COMET 1 KTOR
systemdisketten til D:-enheden.

Dette sker bl.a. fordi en af de ting man kunne have foretaget sig
under Diverse Servicefunktioner jo kunne vere en &ndring i for-
delingen af filer pa RAM-disketten.




AFSLUTTE COMET KONTOR
Afslutning af COMET KONTOR kan KUN ske via hovedmenuen.

Indtastning af bogstavet ‘Q’, né&r hovedmenuen vises pad skermen
medferer, at COMET KONTOR afsluttes.

Hvis man har udnyttet en RAM-diskette under anvendelsen af COMET
KONTOR, vil der fer afslutningen finder sted blive foretaget en
kopiering af alle DATA-filer (men ikke program-filer, som jo er
uendrede) fra RAM-disketten til COMET KONTOR systemdisketten.
Her' 1 er brugeren sikret, at alle e&ndringer i data-filer er
bevaret, nar COMET’en slukkes (og RAM-diskettens indhold dermed
slettes).

Fer en evt. kopiering fra RAM-diskette til systemdisketten,
sperges brugeren, om kopiering enskes. Normalt ber man svare-
bekreftende (J(a)) pad dette spergsmal. Dog kan man f.eks. hvo&
man ensker at forlade COMET KONTOR for en kort periode, hvorunder
man 1ikke 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 vaere intakt, nar man
igen starter COMET KONTOR, hvilket systemet finder ud af, saledes
at der ikke foretages kopieringer fra systemdisketten til RAM-
disketten.

Selv om man har valgt at fa foretaget kopieringen fra RAM-disket-
te til systemdiskette i forbindelse med afslutningen, vil man ved
neste start af COMET KONTOR (uden mellemliggende stremafbrydelse
til COMET’en eller sletning af RAM-disketten) kunne Kkonst: ere,
at der ikke foretages kopieringer.

I det hele taget serger COMET KONTOR for automatisk kopiering
mellem systewmdiskette og RAM-diskette, men der serges ogsa for at
der kun foretages nedvendige kopieringer.

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




APPENDIX 1: RETTE I HJELPETEY""ER

I COMET KONTOR forekommer en rekke hjelpetekster:

- forklarende tekster, der fremhentes ved tryk pa& funk-
tionstast F10* (HJALP).

- forklarende tekster, der udskrives automatisk pa& skermen.

- tekster, 1 <forbindelse med hvilke man skal indtaste et
eller andet.

- valgmenuer.

Langt de fleste af disse tekster henter systemet i datafilen
KONTOR. HLP

som skal vere til stede, nar systemwet anvendes. Filen kan vere
placeret pA en vilkarlig disketteenhed. Findes KONTOR.HLP p& en
anden digketteenhed end A:, =skal dette vere angivet via funktion
nr. 5 under ’‘Diverse Servicefunktioner’ - se afsnit 13.S.

Da KONTOR.HLP ofte anvendes under systemets anvendelse, kan man
med fordel placere denne fil p& en RAM-bank (disketteenhed D:),
hvig man har en s&dan ti rdadighed.

Hvis man ikke er tilfreds med ordvalget i en eller flere
hjelpetekster, kan man let tilpasse ordvalget efter eget enske og
behov (man kan dog ikl selv indfeje nye hjelpetekster, hvor
s&danne ikke forekommer i forvejen).

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

Sammen med COMET KONTOR leveres derimod fire tekstfiler:

HELP1. TXT HELP2. TXT HELP3. TXT HELP4. TXT
som indeholder alle de hjelpetekster, der ogsa skjuler sig i
KOKTOR. HLP. HELPn. TXT filerne kan rettes ved hjelp af
tekstbehandlingsfunktionen MEMO.

Hjelpeteksterne fordeler sig i de fire filer (nogenlunde)
séledes:

HELP1. TXT: KONT !, KALENDER og SKRIVE
HELP2. TXT: MEMNO

HELP3. TXT: HUSKERE og ADRESSER

HELP4. TXT: KALINIT, felles

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

Overvejer man at foretage endringer i hjelpeteksterne, ber man
starte med at f4 en oversigt over disse. Dette sker f.eks. ved at
velge funktion nr. 9 under ’‘Diverse Servicefunktioner’. Man kan
her p& skerm og/eller printer f& udskrevet en enkelt linie pr.
hjelpetekst, som forklarer hjelpetekstens funktion.

Onsker man en fuld udskrift af hjelpeteksterne, kan man hente
disse ind i MEMO - se nedenfor - og evt. printe dem ud.
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For at rette i en tekst, skal man under alle omstendigheder have
den tilsvarende HELPn.TXT fil (dokument) hentet ind i MEMO. ette
geres ved hjelp af 'Hent Tekst’ funktionen - se afsnit 6.8. Velg
‘hente dokument’, og nar der bedes om et dokumentnavn, indtastes
et af de fire HELPn.TXT navne, idet efternavnet ’'.TXKT’ medtages.

BEMARK: HELPn.TXT dokumenterne skal i denne forbindelse findes pa
den PRIMARE diskette - se afsnit 3. Hvis dokument-disketten - se
afsnit 6.8. - IKKE er den primere diskette, skal diskettee: eden
for den primere 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 PRIMARE diskette.
Ved fremhentning af HELP3.TXT filen indtastes:

A:HELP3. TXT <RETURN>

NAr den relevante HELPn.TXT fil er hentet ind i MEMO, kan man
foretage eonskede endringer, idet wan skal vere opmezrsom p&
felgende:

- Hver hjalpetekst starter med en start-iinie, hvor der i ferste
position forekommer tegnet ‘#’. DETTE MA IKKE ANDRES.

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

- Efter #-tegnet felger et 3-cifret nummer, som heller ikke ma
reres.

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

- I wstart-linien kan der dog forekomme felgende positionerings-
kommandoer:

sXpp pp angiver positionen indenfor en linie af
det everste venstre hjerne af den ramme, der
tegnes udenom hjelpeteksten pé skermen.

SY1l1 11 angeiver 1linien indenfor skermen, for
placering 8af everste venstre hjerne af den
ramme, der tegnes udenom hjszlpeteksten.

$Bbb bb angiver bredden (i antal positioner) af
den ramme, der tegnes udenom hjzlpeteksten.
$Hhh hh angiver hejden (i antal linier) af den

ramme, de omgiver hjelpeteksten.

- Hvis man ensker at endre en hjelpeteksts placering pA skarmen,
kan man endre i (evt, indfeje) ovenstéende kommandoer. I modsat
fald skal man lade disse kommandoer urert.

- Hvis der ikke i en start-linie forekommer de omtalte komman-
doer, placeres hjslpeteksten centralt pA skermen.

- Man behever 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 hjslpe-tekst, som udskrives pad skermen inklusive
evt. blanke linier pracis som vist.

- En hjelpetekst kan maksimalt omfatte 22 linier.

- En linie i en hjelpeteskt mA ikke vere lengere en 76 tegn.
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- Hvig der 1 en startlinie forekommer positionerings-kommandoer,
skal =antal linier og antal positioner indenfor linien tilpas-
ses, 8idledes at en hjelpetekst inklusive rammen udenom ikke
fylder udover sksrmens begrensninger forneden og i hejre side.

- En hjelpetekst, der anvendes i forbindelse med indtastning -
f.eks. af et dokumentnavn - vil automatisk f& tilfejet en linie
med teksten "Indtast" samt en blank linie til indtastningen,
nar teksten udskrives p8 skermen.

- En valgmenu, vil automatisk fa& tilfejet teksten "VALG: " ved
udskrift pa skermen.

- En valglinie i en valgmenu skal ALTID starte med et tegn
efterfulgt af et punktum (f.eks.: "1.") i de ferste to posi-
tioner. Disse to positioner registreres automatisk som valgmu-~
lighed. Dette ger det f.eks. muligt at fjerne (men ikke at
tilfeje) valgmuligheder. Endvider er det muligt at andre det
tegn, der skal trykkes pa for at velge et givet punkt i en
valgmenu. Hvis man f.eks. ensker at udskifte tal med bogstaver,
der har reltion til et givet valg, kan dette geres, blot man
husker, at linien SKAL starte med valg-tegnet.

- Alle evrige hjelpetekster udskrives pa skermen direkte som de
er vist i HELPn.TXT filerne.

- Ingen linier udover start-linierne ma starte med tegnet ’'#’ i
ferste position. #-tegnet wm& gerne forekomme i alle andre
positioner.

- I start-linien mad tegnet 'S’ KUN forekomme i forbindelse med
positionerings-kommandoer.

Nar wman har endret i en HELPn.TXT fil, =skal man huske at gemme
denne pad diskette, for at bevare sndringen.

Har man foretaget en eller flere endringer i en eller flere af
HELPn. TXT filer, skal man danne en ny KONTOR.HLP fil.

Dette sker ved at skifte til ’‘Diverse Servicefunktioner’, hvor
man velger funktion nr. 8.

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

Ud fra de fire HELPn.TXT filer, der findes pA den PRIMARE disket-
te dannes en ny KONTOR.HLP fil p& den PRIMARE diskette.

Har man under anvendelsen af COMET KONTOR placeret KONTOR.HLP i
en anden disketteenhed - f.eks. RAM-disketten D: - skal man huske
at kopiere den nye KONTOR.HLP til den relevante enhed (geres ved
hjelp af funktion nr. 7 ider ’‘Diverse Servicefunktioner’) for at
fa4 glede af udferte endringer.

e =

vis man sndrer i hjelpeteksterne skal man huske om nedvendigt
s8 at rette i brugervejledningen.

E
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APPENDIX 2: LINIE- OG_ORD-DELINGS RUTINER I_MEMO

I dette appendix gives y ‘'rligere oplysninger om, hvorledes auto-
matisk liniekskift i MEMO (afsnit 6) wudferes, samt hvorledes
brugeren kan pdvirke dette.

De pavirkningsmuligheder, som brugeren rader over er felgende:

1. Gennem de valgmuligheder, der findes i side-formaterings-
menuen kan brugeren bt :;temme felgende:

Varm Zone

Lige hejre margin
Automatisk orddeling
Mindste ordc

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

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

- Der kan tilfejes eller slettes i tabelen ow¢ de
forstavelser, der indgadr i1 orddelingsrutinen

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

BEM£RK: Orddeling anvendes b&de i forbindelse med linieskift og i
forbindelse med reformatering af et afsnit. P4 grund af bl.a. den
varme zone (hvis sterre 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
vere en fordel at foretage en reformatering af alle afsnit 1
forbindelse med redigering af en tekst.

Ferst helt precist, hvorledea det automatiske linieskift udferes
i MEMO:

= Ferste gang, der indtastes et mellemrum (blank), efter at
skermmarkeren har passeret start af Varm Zone (8¢ sfsnit 6.10),
treader automatisk linieskift i kraft.

* Hvis mellemrummet indtastes medens wmarkeren befinder sig inde i
den varme zone, dve. mellem start af Varm Zone og linieafslut-
ningen (sidebredden), skiftes der straks til neste linie. og
hvig ’Lige Hejre Margin’ er aktiv, jJusteres den afsgly tede
linie med ekstra mellemrum, s&ledes at sidste tegn p& linien er
placeret i sidste position p& linien - se ogs& nedenfor.

* Hvie der ferst indtastes et mellemrum, efter at warkeren har
pasgeret linieafslutningen (det sidste ord pad linien starter
alted fer start pad Varm Zone), flyttes sidste ord paA linien ned
p4 neste linie, og der udferes justering af linien, hvis ‘Lige
Hejre Margin’ er aktiv. Hvis endvidere ’Automatisk Orddeling’
er aktiv, underseges det ferst, om det sidste ord kan deles
efter de regler, der er kodet ind i MEMO, og sfledes at den
ferste del af det delte ord (inklusive en delestreg) kan vere
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indenfor den afeluttede linie. Yderligere ekal et delt ord
opfylde betingelsen 'Mindste Orddel’, som er det mindste antal
tegn, der accepteres 1 en del af et delt ord. Hverken den
forste del (det der forbliver p& den forladte linie) eller den
gidste del (det, der flyttes ned pad neste linie) md vere mindre
end ’Mindste Orddel’.

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

Varm Zone:

Ved at variere Varm Zone, kan brugeren pévirke, hvornar linie-
gkift trader i kraft. Gennem at gere Varm Zone lmngere, vil
linieskift oftere gke fer linieslut passeres, dvs. der vil fore-
komme ferre orddelinger (hvis aktiv) og hvis ’'Lige Hejre Margin’
er:

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

Geres Varm Zone kortere, opnds det modsatte: flere orddelinger
(hvis aktiv), ferre justeings-mellemrum eller en mere lige ikke-
lige hejre margin.

Lige Heijre Mar—"-1

Hvis ‘Lige Hejre Margin’ er AKTIV, vil der efter linieskift om
nedvendigt ske en indssattelselse af ekstra mellemrum i den
afsluttede 1linie, =esd@ledes at den hejre margin kommer til at
optrede som lige. De ekstra mellemrum indsettes i felgende
rekkefelge:

- ferst indsettes et ekstra mellemrum efter specialtegn som
punktum, komma, semikolon, spergsmalstegn m.v., hvis der
efter saddanne te : allerede forekommer et mellemrum. Der
indsettes saledes IKKE et mellemrum efter kommaet i et
decimaltal som f.eks. 123,75.

- dernest indssttes et ekstra mellemrum alle andre steder,
hvor der i forvejen findes et mellemrum, wmen altsd IKKE
efter specialtegn.

- endelig indssttes der et ekstra mellemrum alle steder,
hvor der i forvejen forekommer et eller flere mellemrum
(indtastet eller indsat ifelge ovenstadende). Dete gentages
indtil kriteriet for lige hejre margin er opfyldt.

Indszttelse af ekstra mellemrum sker fra venstre mod hejre, og
der stoppes naturligvis nar kriteriet for lige hejre margin er
opfyldt. Det er s8ledes yderst sjeldent, at den sidste regel for
indsettelse af ekstra mellemrum trader i kraft.

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

Ord~-"ing:

Hvis man anvender lige hejre margin, kan man opn& ferre ekstra
mellemrum inde i linierne ved at sette ‘Automatisk Orddeling’
AKTIV. Hvie det sidste ord pd en linie starter FOR start pd Varm
one og slutter EFTER linieafslut, vil der om muligt blive udfert
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en deling af det sidste ord, s&ledes at dette kommer til at estd
af en ferste del, som med en afsluttende bindestreg (-) placeres
pa den afsluttede linie, og en sidste del, der placeres i starten
af den nye linie, hvorefter indtastning fortsetter efter den
sidste orddel efterfulgt af en blank.

Reglerne for orddeling beskrives nedenfor.

Mi--“-*e Orddel:
Nogle brugere af tekstbehandling synes, det ser penest ud, hvis
den sidste orddel i slutningen af en linie samt den ferste orddel
i starten af en linie har en given lengde. Dette brugersynspunkt
er der taget hensyn til ved parameteren ’'Mindste Orddel’. De mest
almindelige verdier for denne parameter er 2 eller 3.

Nu md det vere pa tide at afslere de regler for orddeling, der er
kodet ind i MEMO.

Dansk retskrivning foreskriver ganske f& 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), me :ns resten er af en art, der kun kan
oveferes til datamaten ved f.eks. at koble en ordbog sammen med
et tekstbehandlingssystem. De vanskelige regler er f£f.eks. der
hvor trykket op en bestemt orddel et afgerende for delingsreglen.
Metoden med at anvende en ordbog er tids- og pladskrevende, og i
MEMO er det derfor valgt kun at anvende de regler, der kan odes
ind i et program. Sadanne regler er f.eks. deling mellem to ens
konsonanter, deling efter en forstavelse m.v. - se nedenfor.
Erfaringerne har vist, at man opnar et tilfredsstillende resultat
med MEMO. Dette skyldes i hej grad den ekstra finesse med Varm
Zone.

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

1. Ferst undeseves det, om ordet indeholder en binde=streg, som s&
antages at vere placeres i et muligt delepunkt, hvor brugeren
ensker orddeling. Derfor sker der ikke yderligere undersegel-
ser, hvis en bindestreg findes.

2. Dernest undeseges det, om der i ordet forekommer to ens konso-
nanter efter hinanden (f.eks. "odder"). Der er sadvanligvis et
delepunkt mellem de to konsonante. Dog er det undtagelser som
f.eks. '"jazzorkester". Undtagelserne wudelukkes via opslag i
den stavematrix, der omtales nedenfor. Som det vil fremgd af
det efterfelgende foretages de ogs4 en undersegelse for to
vilkarlige (ens eller forskellige) konsonanter mellem to voka-
ler. For enkeltord gelder det, at to ens konsonanter altid
forekommer mellem to vokaler. Derfor kan men sgperge sig,
hvorfor der i MEMO specielt underseges for to ens konsonanter.
Forklaringen er den, at hvis der forekommer to ens konsonan-
ter, hvor der foran den ferste af disse konsonanter forekommer
endnu en konsonant (f.eks. "tekstbehandlingssystem"), kan man
konkludere, at der er tale om et sammensat ord, og s& er der
ogsd fundet et godt delepunkt.

3. Den tredie undersegelse g&r ud pd at finde ud af, om ordet

under behandling starter med en forstavelse (prefix). I denne
forbindelse er en forstavelse ord som: for, wed, efter, over
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o8v, Undereegelsen for forstavelse sker ganske enkelt ved at

glA op i en tabel, der indeholder de forstavelser, det

valgt at medtage i MEMO. Forstavelserne kan vere op til 5
bogetaver lange. Der kan vere i alt 100 forstavelser registre-

ret 1 tabellen i MEMO. Brugeren har wmulighed for at endre
indholdet af tabellen over forstavelser - se nedenfor.

4., For det <fjerde seges der efter forekomster af en enkelt
konsonant mellem to vokaler. Dansk retskrivning siger nemlig,
at konsonanten i sd fald tilherer neste stavelse i ordet. Der

er alts& et muligt delepunkt fer konsonanten.

5. Til slut seges efter to konsonanter mellem to vokaler. Dansk
retskrivning har ikke helt klare regler for orddeling 1 dette
tilfelde, 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

minuties undersegelse af et stort antal danske ord,

nedfzlde nogle holdbare regler i en tabel med felgende

udseende *):

X aamMmonNw

NNMNMNNNNNDD
NNNNNNNDO
NNNMNNNNRND
NNNMNNNNNDT
NNNNNNNDQ
NNOBMNMNWNE
NWWWWNN WS
NRNNDNDNNNSX

Tabellen har i alt 20 reskker og 20 sejler (der er 20 konsonan-

ter i det danske alfabet).

Tabellen anvendes p& den made, at man for en given to-konso-
nant forbindelse gar ind i rekken svarende til den ferste
konsonant. I denne rakke bevager man sig hen til sejlen, der
gvarer til anden konsonant. Det tal, wman kan aflese her for-

teller, hvorledes man med sterst sikkerhed kan foretage
orddeling:

0: Undga deling fer, 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 sadan mulighed.

Der er et delepunkt EFTER de to konsonanter.
Delepunktet findes MELLEM de to konsonanter.
Man kan dele ordet FOR de to konsonanter.

WN -

Nedenfor er det forklaret, hvorledes brugeren kan rette i den
ovenfor beskrevne matrix, og dermed sndre i de regler, der er

indkodet i MEMO ved leveringen.

Efter gennemferelse af de sidste 4 undersegelser, vealges det
orddelingspunkt (hvis flere), som giver den lengste orddel i den

afsluttede linie.

BEMARK: I alle undersegelser tages hensyn til ’Mindste Orddel’.

+) Kilde: Bente Maegaard: Orddeling ved hjzlp af EDB
SAML 6, 1980
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Til slut skal vi se pa, 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

Velger man dette menupunkt, far man p4 skermen udskrevet en
oversigt ove de forstavelser, der allerede er registreret i MEMO.
I oversigten er der plads til i alt 100 forstavelser. 1Ikke an-
vendte pladser er markeret med 777" . De registrerede forstavel-
gser er sorteret i stigende alfabetisk orden (linievis fra venstre

mod hejre).

Fra en valgmenu kan man vaelge at Indsestte (tilfeje) en ny eller
slette en eksisterende forstavelse. Nar der foretages andringer i
tabellen, sorteres denne om, og det nye indhold vises.

NAr wman har foretaget de enskede rettelser, slutter man af med
tryk pa4 0O (nul). Herefter er den rettede forstavelses-tabel
gzldende.

BEMARK: 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, hvig man har sat
‘Mindste Orddel’ til 3.

ORDDELINGSMATRIX:
I sideformat-menuen findes ogsd4 et valgpunkt:
9. Rette 1 orddelings-matrix

Ved valg af dette punkt, udskrives orddelings-watricen pa
gkermen. Med tastaturets pile kan wan bevaege markeren rundt i
matricen. For nemheds skyld vises 1 skermens everste hejre hjerne
markerenz ejebliikkelige position svarende til en given +to-
konsonant-forbindelse. @negker man at rette i matricen, indtaster
man blot et nyt tal (0, 1, 2 el. 3) pA markerens position. En
forklaring til tallenes betydning findes nederst pa& skarmen.

NAr enskede ®ndringer er foretaget, afsluttes med tryk pa& « SC>-
tasten.

BEMARK: De to tabeller findes i hver sin £fil KONTOR.PRE og
KONTOR. MTX, som skal findes p4 COMET KONTOR systemdisketten, nér
der laves #ndringer i forstavelser og orddelingsmatrix.

Endvidere findes tabellerne i filen KONTOR.DAT, hvorfra de 4ind-
leges ved start af MEMO.

Nar der foretages #ndringer i en af de to tabeller, opdateres
b&de den tilsvarende tabel og KONTOR.DAT. Imidlertid er det KUN
KONTOR. DAT, der kreves for anvendelse af MEMO (bort =et fra
#ndringer 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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PF™DIX 3: KONFIGURERING AF COMET KONTOR

I dette appendix findes oplysninger om de program- og datafiler,

der anvendes i COMET KONTOR, og der gives anvisninger pa, vor-
ledes man kan tilpasse COMET KONTOR til forskellige di: ette
konfigureringer.

COMET KONTOR leveres pA en 800 kB diskette bheregnet for afv: ling
af en A:-diskette-enhed. Den enkleste madde, at anvende systemet
pa, 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 felgende grunde tale for, at man
ensker at omkonfigurere COMET KONTOR:

- Den 800 kB diskettenhed, der findes pA 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
opnas vesentlige hastighedsforegelser ved at udnytte denne
enhed.

- Han man mere end en diskette-enhed pa& den anvendte COMET, kan
man med fordel udnytte flere disketter, idet man derved har
mere plads til rAdighed for brugerskabte filer (dokumenter,
regneark m.v.).

AFVIKLING FRA ANDEN ENHED END A:
Hvis den tilgengelige 800 kB diskettenhed hedder B: eller C:, ger
man felgende:

1. Reset COMET’en.
2. Monter COMET KONTOR systemdisketten i 800 kB enheden.
3. Indles CP/M operativeystemet (fra A:-enheden).
4. Skift til den relevante diskettenhed ved at taste:
B: <RETURN> eller C: <RETURN>
5. Ferste gang COMET KONTOR tages i anvendelse skal man ¢ ette
filen KONTOR.DAT ved:
ERA KONTOR. DAT <RETURN>
6. Start COMET KONTOR ved at taste:
KONTOR <RETURN>

HUSK: punkt 5 skal kun udferes ferste gang COMET KONTOR startes.

FILER“™ I COM™™ KONTOR

I det felgende beskrives de filer, der herer til et COMET KONTOR
system inklusive de filer, der skabes af brugeren under
anvendelsen. Endvidere anvises, hvilke filer, der under hvilke
omstendigheder kan udelades fra en arbejdskopi:

COMET KONTOR Brugervejledning / MAJ.87 / ULJ Side A3.1




PROGRA™™"R:

En stor del af filerne i COMET KONTOR indeholder programmer, der
enten udferer en hovedfunktion eller fungerer som hjelpeprogram-
mer af forskellig art:

KONTOR. COM Programmet styrer start, hovedmenu og afslutning.

KALENDER. COM Udferer kalenderfunktionen.

KALENDER. QVL Yderligere programmoduler til KALENDER.COM - skal
findes pd samme disketteenhed som KALENDER.COM.

SKRIVE. COHM Udferer skrive-funkticnen.

MEMO. COM Tekstbehandlingsprogrammet.

MEMO. OVL Ekstra programmoduler til MEMO.COM - skal findes
pa4 samme disketteenhed som MEMO.COM.

CCCALC. COM Elektronregneren.

STRIMMEL. COM Strimmelregneren.

HUSKERE. COM Husker-funktionens program.

HUSKERE. OVL Ekstra programmoduler til HUSKERE.COM, som skal
findes pa& samme disketteenhed som HUSKERE. COM.

ADRESSER. COM Programmet udferer adressekartoteks-funktionen.

CCARK. COM Regnearksprogrammet.

CCGRAFIL.CONM Programmet, der udferer grafisk illustration.

KALINIT. COM Det program, der styrer og udferer de fleste
Diverse Servicefunkticne.

KATALOG. COM Funktion 7 under Diverse Servicefunktioner.

HELPEDIT. COM Funktion 8 under Diverse Servicefunktioner.

HELPLIST. COM Funktion 9 under Diverse Servicefunktioner.

Mange brugere vil ikke have behov for at rette i hjszlpetekster,
hvorfor digse brugeres arbejdsdiskette ikke behever at indeholde
programmerne HELPEDIT.COM og HELPLIST.COM.

Man kan nejes med blot at udelade de to programmer fra arbejds-
disketten. Onsker wman den perfekte tilpasning, kan wman rette
menuen under Diverse Servicefunktioner - se appendix 1 - sidledes
at de tilsvarende to valgmuligheder ikke optreder i menuen.

Naturligvis kan man bestemme sig for, at wan ikke ensker = se
filkataloget wm.v. - se afsnit 13.7. I sd fald kan programmet
KATALOG. COM udelades pA samme mlAde som de to HELP-programmer.

Endvider kan man bestemme sig for, at man ikke ensker adgang til
en eller flere af de funktioner, der findes i COMET KONTOR’s
hovedmenu, SA kan de tilsvarende '.COM’ (og evt. tilherende
*.0VL’) programfil udela 's. Man ber i s& fald rette i den hjelp-
tekst, der svarer til hovedmenuen SAMT i den hjelpetekst, der
giver valgmenuen ved afslutning af hvert program.

Udelader man en eller flere hovedfunktioner, skal man vere
opmerksom p4, om ogsd2 en eller flere system data-filer (se
nedenfor) kan udelades (f.eks. KONTOR.KAL og KONTOR.KNT, hvis
kalenderfunktionen udelades).
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SYS™™{ DATA-FILER:

Der findes

rekke filer, hvis navne ligger fast, og hvies

indhold anvendes flere steder i systemet. Disse filer kalder vi
system data-filer:

KONTOR. DAT

KONTOR. HLP

HELP1. TXT
HELP2. TXT
HELP3. TXT
HELP4. TXT

KONTOR. KAL

KONTOR. KNT

KONTOR. ADR

KONTOR. ANT

KONTOR. HSK

STANDARD. MEM

KONTOR. PRE
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Indeholder data sasom Dags Dato, diskettekon-
figurering, printervalg, orddelings-tabeller m.v.,
som anvendes flere steder i systemet. Denne fil
skal altid vere tilstede p& COMET KONTOR system-
disketten, ndr COMET KONTOR startes. Er dette ikke
tilfeldet, oprettes en ny KONTOR.DAT £fil, hvilket
meddeles pa skarmen. Oprettelse af en ny
KONTOR. DAT £il kan ogsd finde sted, hvis en ny
version af programmet KONTOR.COM tages i brug.
BEMZRK: for oprettelse af KONTOR.DAT kreves det,
at filerne KONTOR.PRE og KONTOR.MTX er til stede
p& system-disketten.

Fra denne fil henter COMET KONTOR programmer: de
fleste af de hjslpetekster, valgmenuer m.v., =om
udskrives pa skermen. Filen skal altid vere til-
stede pa system-diskette, nar COMET KONTOR star-
tes, men filen kan flyttes til RAM-disketten under
brugen.

Disse filer indeholder hjelpetekster, valg: nuer
m.v. 1 et format, der kan rettes ved hje. af
MEMO. Disse filer anvendes kun ved tilretning af
hjalpeteksterne som beskrevet i appendix 1.

Indholder data, der vedrerer 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,
nar adressefunktionen startes.

I denn fil findes teksterne til notate i adresse-
kartoteket. Oprettes, hvis den ikke eksisterer,
ndr adressefunktionen startes.

Indholder teksterne til kartotekskort i grundkar-
toteket HUSKERE i huekerfunktionen. 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
#ndringer 1 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 #ndringer
i orddelingsmatricen samt ved oprettelse af en ny
KONTOR. DAT £fil.

Af ovennavnte system data-file kan de fire HELPn.TXT filer umid-
delbart wudelades for brugere, der ikke skal endre i hjelpe-
tekster.

Hvis man ikke enkser at ®#ndre i tabellen over forstavelser
og/eller orddelingematricen samt hvis man ikke forventer at
skulle oprette en ny KONTOR.DAT £il, kan filerne KONTOR.PRE
og/eller KONTOR. MTX ogsé& udelades.

Alle oevrige filer er nedvendige, hvis de tilsvarende funktioner
enskes anvendt.

BRUGER DATA-F™" "":

Under arbejdet med de forskellige funktioner i COMET | NTOR
oprettes der filer, som indeholder brugerskabte data - f.eks.
dokumenter under MEMO.

I det felgende star 2?272??? for et brugervalgt navn.
222222722, MENM Indholder dokumenter gemt fra MEMO.

222222722, BAK Den fore lende udgave af en '.MEM’ fil. Hvis en
tekst gemmes under et dokumentnavn, der allerede
ekegisterer, vil det eksisterende dokument blive
omdebt til eftenavnet ’.BAK’, hvorefter den nye
tekst gemmes under dokumentnavnet med efternavn
' .MEM’.

22222722, HSK Kartoteker oprettet unde HUSKERE.
?2?7222?2%. ARK Regneark oprettet under regnearks-funktionen.

PPPPPPPP. SKM Dele af skermbilleder gemt ved brug af ’‘Gem Blok’
funktionen. PPPPPPPP star for navnet pa det
program, hvorfra blokken stammer.

BRUG AF RAM-DISKETTE

Som navnt flere gange, kan man med fordel udnytte en RAM-disket-
te, hvis en saddan er til raddighed. I afsnit 13.5 er foklaret,
hvorledes RAM-disketten udnyttes. RAM-disketten vil ferst og
fremmest betyde en hastighedsforegelse i de tilfelde, hvor der
skal leses/skrives pa diskette:

- ved indlesning af nye programmer.
- ved indlesning af nye programmoduler (fra ’.0VL’ filer) i
et program.
- ved hentning ag hjemlpetekster fra KONTOR. HLP.
- ved lesning/skrivning i de system-datafiler, der herer til
. de enkelte funktioner.
- ved oprettelse/fremhentning af brugerskabte datafiler.
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Ved udnyttelse af RAM-disketten ber man derfor tage hensyn til,
hvilke programmer og filer, der anvendes oftest. Det vil vere en
fordel ferst og fremmest at anbringe disse filer pa RAM-
disketten.

Programmerne eller de af dem, man anvender mest, ber have
fortrinsret til RAM-disketten. Iser ber man sikre sig, at
programmer, hvortil der herer ‘.0OVL’ filer placeres pa& RAM-
disketten.

En anden fil, der ogsa altid ber findes pa RAM-diskett: er
hjzlpetekst-filen KONTOR. HLP.

Programfiler og filen KONTOR.HLP udmerker sig ved, at der kun
leses fra disse filer. Derfor skal disse filer kun kopieres fra
systemdisketten til RAM- .sketten, nar COMET KONTOR startes - se
afsnit 3. Da der ikke sker sndringer i program-filerne, er en
kopiering tilbage til systemdisketten ikke nedvendig ved afslut-
ning af COMET KONTOR.

Nar 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 KONTGOR, wmen da
indholdet af disse filer sndres under brugen, er det ogsa& ned-
vendigt at kopiere data-filerne fra RAM-disketten tilbage til
COMET KONTOR systemdisketten fer COMET KONTOR afsluttes - se
afsnit 14.

Placering af data-filer pa RAM-disketten medferer derf: en
lengere afslutningsproce ire.

Herudover skal man vere »merksom pa, at indholdet af RAM-disket-
ten slettes, hvis COMET’en slukkes. Da stremafbrydelser kan fore-
komme, er der en vis risiko for at miste datafiler, der findes i
RAM-banken. Dette ber man ogsd tage med i betragtningerne ved
placering af data-filer p& RAM-disketten.

Endelig skal man vere opmerksom pa, at ikke alle data-filer
anvendes lige meget. F.eks. anvendes filen KONTOR.KAL lebende,
nir kalenderfunktionen er i brug. Det samme gelder for KONT( .ADR
i forbindelse med adressekartoteks-funktionen. Derimod anvendes
en ’'.HSK’ fil i HUSKER-funktionen kun nar man starter funktionen,
nadr man sgkifter kartotek og nadr funktionen afsluttes.

Onsker man data-filer pA& RAM-banken, ber man prioritere filer som
KONTOR. KAL, KONTOR.KNT, KONTOR.ADR og KONTOR. ANT hejest.

@vrige datafiler kan 1 de fleste tilfelde lige s& vel wveare
placeret p& an almindelig diskette. Specialtilfelde som f.eks. at
man i HUSKERE ofte skifter kartotek, kan naturligvis andre pé
denne péastand.

BEMARK: Alle filer, der enskes placeret pa& RAM-disketten under

anvendelsen af COMET KONTOR skal findes p& COMET KONTOR system-
diskett2n, nAr COMET KONTOR startes.

COMET KONTOR Brugervejledning / MAJ.87 / ULJ Side A3.5



BRUGEN ‘™ FLERE DISKETTE-ENHEDER

Man kan med (plade-)fordel udnytte en ekstra disketteenhed -
f.eks. til opbevaring af brugerskabte data-filer.

I afsnit 13.5 er forklaret, hvorledes man forteller COMET KONTOR,
hvor de forskellige filer findes.

Man fa&r det mest fleksible system, hvis man bibeholder program-
filer og system-data-filer p& COMET KONTOR systemdisketten, og
udnytter den ekstra disketteenhed til filer som ’.MEM’, '’.ARK’
eller '.HSK’ (inklusive KONTOR.HSK).

Holder wan filene adskildt p& denne m&de p& 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 péa
disketten.

COMET KONTOR Brugervejledning / MAJ.87 / ULJ Side A3.6






.kal man bruge en funktion, og der f.eks. stdr at man skal trykke

F 5+

betyder det at man

skal holde |SHIFT| -tasten nedtrykket,

og samtidig trykke pa& en funktionstast (i tilfeldet: F S , p& funk-

tionstasten IF SI ). Dette er aktuelt i nedenstadende eksempler.

F 14

F10+

Fi.4

F12+

F13~

Fi144

F154

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 MARKORENS POSITION.

MARKGR TIL FORSTE BOGSTAV I N&ASTE ORD (UDEN AT SLETTE).

MARK@R TIL FORSTE

BOGSTAV I FORRIGE ORD (UDEN AT SLETTE).

FLYTTER TEKST TIL MIDT PA LINIEN (F.EKS. OVERSKRIFT).

HENTER "HJZALPE-MENU".

STOPPER FUNKTION.

S@G VIDERE EFTER

SOM PIL |—> | (HAR

HAR INGEN FUNKTION

HAR INGEN FUNKTION

HAR INGEN FUNKTION

HAR INGEN FUNKTION

EKST (BRUGES EFTER MAN HAR S@OGT EN TEKST, HAR

FUNDET DENNE, MEN VIL S@GE VIDERE).

SAMME FUNKTION SOM PIL-TASTEN: PIL-FREMAD).

I TEKSTBEHANDLING MEMO.

I TEKSTBEHANDLING MEMO.

I TEKSTBEHANDLING MEMO.

I TEKSTBEHANDLING MEMO.







FUNKTIONSTASTERNE

Slet ~— =

Ved brug af denne funktionstast, i en skreven tekst, slettes ferste
bogstav eller tegn, bagved markeren.

Reformat =

SHIFT |-tasten holdes nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |F 1 |=

@nsker man, at reformatere et afsnit eller en side af sin tekst, skal

man ferst ®"Sideformatere". Start med at trykke pa& funktionstasten

F 6] (= sideformat. = sideformatering). Herefter vises et skarmbil-

lede, svarende til eksempel 1.

I denne "menu®", kan man regulere tekstens formatering. Hvis man en-
sker forklaring, kan man hente hjelp, ved at trykke F10+ =

Hold tasten lSHIFT nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |[F10
—

Derefter fremkommer et nyt skermbillede. Se eksempel 2.

Man har her, féet forklaret, hvad de forskellige punkter i "menuen"
betyder, og kan g4 tilbage til "menuen". Dette gere=, ved at tryk-
ke F10+*, eller F1l14r =

Hold tasten |SHIFT edtrykket, og tryk pa funktionstasten [F10]|,

eller |Fll|. Man er herefter tilbage, og kan velge at fortsette re-

formateringen, eller fortryde denne funktion (Tryk p& tallet 0).
Hvis man valger at fortsette, geres dette, ved at trykke pa et tal,
svarende til det tal, der sté&r udfor det, man ensker at rette i
(f.eks.: 1 = Sidelengde, eller 2 = Sidebredde o.s8.v.). Nu sidder
markeren udfor det, man ensker at rette i. Man skriver det tal,

man selv ensker, og trykker derefter pa& |RETURN| -tasten. Man kan

herefter valge, at fortsestte sin regulering, eller at gé& tilbage
til sin tekst (Tryk pa tallet 0), og fortsette reformateringen.
Flyt, ved hjszlp af pil-tasterne, markeren, s& den st&r umiddelbart
fer det afsnit, eller den side, man ensker reformateret.

Reformatering startes ved at trykke F 1% = Hold tasten |SHIFT | ned-

trykket, og tryk pA funktionstasten [F 1{|{. Nu bliver teksten refor-

materet.






Kopi afs =

Hvis man ensker, at opliere et ord, en linie eller et afenit, kan
dette lade sig gere, ved hjalp af denne funktionstast.

Man starter med, at "Markere" ordet, linien eller afsnittet, man
ensker kopieret. Dette geres ved, at trykke pa funktionstasten

F 4 (= Marker a.= Marker afsnit). Flyt med pil-tasterne, marker-

en, 88 den umiddelbs t fer den tekst, man ensker skal kopieres. Tryk

p&8 |RETURN| -tasten, og flyt med —_> (pil-frem), warkeren., Nu flyt-

tes markeren, og samtidig markeres teksten, fremefter. Hvis man kun
ensker et enkelt ord, eller en enkelt linie kopieret, trykkes péa

RETURN| -tasten, og dermed er markeringen afsluttet. Vil man derimod

kopiere f1 -~e linier/ et afsnit, taster man ikke |RETURN |, men fort-

setter med, at trykke pé ¢' (pil-ned), til hele teksten star 1 de

markerede felt, og ferst nu, tastes |RETURN|. Herefter er teksten mar-

keret. Husk at gere plads til den tekst, som er ved at blive kopiere ,
da den nye, kopierede tekst, ellers vil blive skrevet oveni den tekst,
der star fra warkeren, og fremefter (og evt. nedefter).

Nu trykker man p& funktionstasten |F 3|, og bliver bedt om, at flyt-

te markeren til det sted, hvor den markerede tekst, skal kopieres

til. Nar dette er gjort, trykker man p& |RETURN| -tasten, og sa& bliv-

den markerede tekst, placeret hvor man har ensket det. Vil man kopi-
ere den markerede tekst flere gange, fortsszttes pd samme maAde, da
den markerede tekst, stadig er markeret. N&r man er ferdig med, at
kopiere den markerede tekst, skal markeringen fjernes. Dette geres,
ved at trykke F 2* =

Hold ISHIFT' -tasten nedtrykket, og tryk paA funktionstasten IF 4[.

Herefter er markeringen vek.

Slet mark. =

Hvis man vil have et ord, en linie eller et afsnit slettet, fra den
skrevne tekst, skal teksten man onsker slettet, ferst markeres.

Man starter med, at trykke p& funktionstasten |F 4. Nu svarer sker-

men, at man skal flytte markeren til afsnittets (den tekst man ensker

markerets) start. Nar det er gjort, trykker man pA {RETURN|{ -tasten.
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Herefter flyttes markeren fremefter, ved hjelp af —> | (pil-frem),

indtil teksten fremefter, er markeret. Hvis man vil have slettet flere
A |
linier, nedefter, trykker man pa [ ¢’I (pil-ned), indtil hele den -

tekst man ensker slettet, er markeret. Derefter trykker man pa -

RETURN | -tasten, og teksten er herefter markeret. For at slette tekst-

en, man har markeret, trykker man F 44 =

Hold |SHIFT | -tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |F 2.

Nu er teksten slettet.

Flyt afs.

Vil man have flyttet en hel linie eller et afsnit, skal teksten man
ensker flyttet, feres markeres. Dette startes ved, at man trykker pa

funktionatasten |F 4|, Der fortelles pa sksrmen, at man skal flytte

markeren, til afsnittets (den tekst man ensker markerets) start. NAr

dette er gjort, trykkes p& |RETURN| -tasten. Herefter trykker man pa

- (pil-frem), indtil teksten, fremad, er markeret. @nsker man, at

flytte, mere end en linie, trykker man pa Qr (pil-frem), antzal -

gange indtil hele teksten, man vil have flyttet, er markeret.

Derefter trykker man p& funktionstasten |(F 3|, og man bliver bedt om,

at flytte markeren t 1 starten, af det sted, man vil have den marke-

rede tekst, flyttet til. NAr markeren er pé& plads, trykkes p& {RETURN

-tasten, og teksten er flyttet.

Semigraf. =
Denne funktion velges, hvis man ensker at tegne. Man kan tegne, 1 et

dokument, eller udelukkende tegne. Hvis man kigger p& eksempel 3, kan
man se nogle eksempl r p&, hvordan man kan tegne i Semigrafik.

For at kunne tegne, skal man ferst "lukke sig ind" i1 tegnefunktionen,

Semigrafik. Dette geres, ved at trykke paA |SHIFT| -tasten, holde den-

ne nede, og trykke p funktionstasten |F .

o]







NAr man har startet askinen op (som fer beskrevet), og fra hovedmenu-
en, har valgt nr.3 = tekstbehandling MEMO, fremkommer straks efter,
dette billede p& skermen. Se eksempel 4.

Na&r man i tekstbehandling MEMO, har valgt Semigrafik, ser billedet pé&
skermen ud, som vist i eksempel 5.

Hvis man fortryder valget af Semigrafik, eller nar man er fardiqg, med
at tegne, skal man stoppe Semigrafik-funktionen. Dette geres ved at

trykke pa |SHIFT| -tasten, holde denne nede, og trykke pa funktions-

tasten lf 3ij(igen).

I det her efterfelgende, vises hvilke tegn, man kan finde, og bruge,
i Semigrafik:

Funktionstasterne:

Denne tast, sletter et tegn, tal eller bogstav, bagved markeren.

1
Denne tast, kopierer, et i forvejen markeret felt (se under iF 4!).

Denne tast, flytter, et i forvejen markeret felt (se under |F 4]|).

Denne tast, bruges, vis man vil markere et ord, en linie eller et
afsnit, wed henblik p& at: reformatere, slette, kopiere eller flyt-
te, det markerede (Man kan, efter at have markeret en tekst eller
et tegnet billede, fortryde markeringen, se under F 4+ ),

Denne tast, skifter Indfej/ Overskriv.

Indfej = indfejer den tekst man nu skriver, i den tekst der vises
pa skzrmen, sfledes, at den "nye" tekst, tilfejes den "gamle™ tekst.
Overskriv = gkriver den "nye" tekst, oven i den "gamle" tekst, som
vises pa skarmen. Det vil sige, sletter den "gamle" tekst, et bog-
stav ad gangen, efterhanden, som den "nye" tekst skrives.

Denne tast, bruges, hvis man ensker, at sideformatere, med henblik
pa, at reformatere (se under F 1% ).

Denne tast, bruges, hvis man ensker, at slette et dokument.

Denne tast, bruges, hvis man ensker, at gemme et dokument. Man skal

huske, med jevne mellemrum, at "gemme" det, wan sidder og arbejder
med, da man kan vere uheldig, at fa slettet det hele.

Denne tast, bruges, hvis man ensker, at hente et gemt dokument.
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Ved tryk pa denne tast,

Ved tryk pa denne tast,

Ved tryk pa denne tast,

Ved tryk pa& denne tast, fremkommer dette tegn:

Denne

Denne

(Nedenstéende,

Denne

Denne

Hold

Denne

re et

Hold

Denne

i forvejen,

Hold

tast, har ingen funktion,

tast, har ingen funktion,

tast, har ingen funktion,

tast, har ingen funktion,

SHIFT

kombination af taster,

afsnit,

SHIFT

kombination af taster, bruges,

SHIFT

Denne kombination af taster,

ledes,

Hold

Denne kombination af taster,

keringen,

markeret

-tasten nedtrykket,

fremkommer dette tegn: ¥

fremkommer dette tegn: H

fremkommer dette tegn: H

i Semigrafik.

i Semigrafik.

er fra den "Numeriske blok").

i Semigrafik.

i Semigrafik.

og tryk pa funktionstasten

bruges, hvis man ensker,

efter at have sideformateret (se un =r

-tasten nedtrykket,

~tasten nedtrykket,

bruges,

F

1

at reformate-

F

=

)’

og tryk pa funktionstasten

felt (se under |F 41}).

og tryk pa funktionstasten

ved afslutning af Semigrafik ( ON / OFF funktion ).

SHIFT

af et i forvejen,

-tasten nedtrykket,

og tryk pa funktionstasten

bruges, hvis man ensker,

markeret felt (se under

F 2

hvis man vil have slettet,

F

3

F

4

et

ved start af Semigrafik og lige-

at fjerne mar-

F

4

).
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F13+

~14%

Hold |SHIFT| -tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |F S|.

Denne kombination af taster, bruges, hvis man ensker, at “gemme®",
en del af et skazrmbillede (Gem bl ). Eventuelt til senere indfej-
else, i et andet dokument.

Hold |SHIFT| -tasten nedtrykket, .g tryk pa funktionstasten |F 6.

Denne kombination af taster, bruges, hvis man ensker, dags dato
skrevet (skriv 3 fra markerens position, og fremefter).

Hold SHIFT' -tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |F 7|.

Denne kombination af taster, bruges, hvis man ensker, markeren flyt-
tet, til ferste bogstav, 1 det efterfelgende ord (fra markerens po-
gsition, og fremefter).

Hold SHIFTI -tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |F 8{.

Denne kombination af taster, bruges, hvis man ensker, markeren flyt-
tet, til ferste bogstav, i det foreglende ord (fra markerens posi-
tion, og bagud).

Hold SHIFTJ -tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |F 9.

Denne kombination af taster, bruges, hvis man vil have en tekst
flyttet ind pad midten af linien (f.eks. en averskrift).

Held |SHIFT| ~-tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |F10].

Denne kombination af taster, bruges, hvis man ensker, hjszlp.
Samme kombination, eller Fl11* , bruges ogsf&, nar man vil tilbage
til =in tekst, fra "H elpe-menuen”.

o
Hold ISHIFT ~tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |[F11/].

Denne kombination af taster, bruges, hvis man ensker, at forlade
programmet: Tekstbehandling MEMO. PA skermen vises, "menuen® =som
i eksempel 6.

Herfra kan man valge, hvilket program, man ensker.
Ovenstaende kombination af taster, kan ogs& bruges, hvis man har
faet hj=zlp, og fra "Hjelpe-menuen®”, wvil tilbage til sin tekst.

Hold {SHIFT | -tasten nedtrykket, og tryk pa& funktionstasten |F12].

Denne kombination af taster, har ingen funktion, i Semigrafik.

Hold |[SHIFT| -tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |F13|.

Denne kombination af taster, virker som tasten: ~—> | (= pil, fremad).

1
Hold lghIFT’ -tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |[Fl4/|.

Denr kombination af taster, har ingen funktion, i Semigrafik.




NOTER:



F1°* = Hold ISHIFT' -tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten !FlSl.

Denne kombination af taster, har ingen funktion, i Semigrafik.

(Nedenst&ende, er fra den "Numeriske blok").

Fi6*» = Hold |SHIFT| -tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |F1l6]|.
Denne kombination af taster, har ingen funktion, i Semigrafik.
F17~ = Hold |SHIFT| -tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |[F17]|.

Denne kombination af taster, har ingen funktion, i Semigrafik.

Herefter, foelger en ber'rivelse af, hvilke tegn,
man kan tegne med, i1 Sec.igrafik, og hvor disse
tegn findes:

?un"ionstasterne:

o= Dette tegn, fremkommer ved tryk p& funktionstasten |F10]|.

24

Dette tegn, fremkommer ved tryk pa funktionstasten |F11|.

Dette tegn, fremkommer ved tryk pa& funktionstasten |F12/|.

1]

- Dette tegn, fremkommer ved tryk pa& funktionstasten |F13/{.

asterne 1 den "Numeriske blok":

4 = Dette tegn, fremkommer ved tryk pa tasten: 9 |.
T .= Dette tegn, fremkommer ved tryk pa tasten: 8 |.
Fo= Dette tegn, fremkommer ved tryk p& tasten: 7 1.
4 = Dette tegn, fremkommer ved tryk pa tasten: &

+ = Dette tegn, fremkommer ved tryk pa tasten: S .
} = Dette tegn, fremkommer ved tryk pa tasten: 4 |.
i = Dette tegn, fremkommer ved tryk pa tasten: 3 |.
A . Dette tegn, fremkommer ved tryk pa tasten: 2 1.







L

Dette tegn, fremkommer ved tryk pa tasten: 1 |.

Dette tegn, fremkommer ved tryk pa tasten: . .

NAr man har brugt denne tast, "springer" markeren automatisk
nedenunder, 84 hvis man ensker, en lige lodret streg, skal
man bare holde tasten nedtrykket.

Dette tegn, fremkommer ved tryk pa tasten: o .

Fra den "Alfanumerigke blok", kan tal-tasterne, i everste rakke, ogsa
bruges til, at tegne med. Tegnet 4 » SORm fremkommer, efter tryk pa tas-

ten: 9 |, i den "Numeriske blok", giver samme tegn, hvis man trykker

paA ni-tallet, i den "Alfanumeriske blok". Det samme gelder for resten
af tallene i den "Alfanumeriske blok" + punktummet i nederste reskke i
den "Alfanumeriske blok®, bliver til | » ligesom punktum’et i den "Nu-
meriske blok", ogsa bliver til | .

Man kan godt skrive bogstaver, naAr man er i Semigrafik-funktionen, men
ikke tal eller punktum. Sidder man og skriver en tekst, hvori man en-
sker, bade tal eller punktum’er, og tegninger, bliver man altsA nedt
til, at "hoppe" ud af Semigrafik-funktionen ( F 3*), hvis man ensker,
at skrive et tal ( 1, 2, o.8.v.), eller et punktum.

Tegningerne i eksempel 7, er tegnet i Semigrafik:

Der findes yderligere en tegnefunktion, hvori man kan tegne og slette,
bade fremefter, nedefter, bagud og opefter. For at komme ind i denne

tegnefunktion, skal man ferst trykke pa& JESC| -tasten, og derefter tryk-

1
ke pé& |SHIFiJ -tasten, holde denne nedtrykket, og trykke pad funktions-

.tasten IF‘ 3[. Herefter vises everste del af skermen, som vist i eksem-

L
pel 8.

Lige foran SEMI, stAr FLYTTE og blinker. Med flytte forstées, at man
kan flytte markeren, uden at tegne, til det sted, man ensker tegningen

pabegyndt. Derefter trykkes pa& |INS| -tasten, og herefter kan man med

pil-tasterne, 1 den "Numeriske blok", tegne sin tegning. I stedet for
FLYTTE, star TEGNE og blinker, foran SEMI, som vist i eksempel 9.

Hvis man vil have slettet, en del af en tegning, trykker man pa |[DEL

"—tasten, og man kan herefter med pil-tasterne, slette i alle retninger.
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Flyt afs. =

Ved brug af denne funktionstast, kan man skifte Indfej (i everste del
af skarmbilledet), til Overskriv.

Med Indfej forstles: Hvis man, midt i den tekst, mwan sidder og skriv-
er, opdager, at man har glemt et bogstav, eller et ord, kan man "ga"
tilbage, og skrive det manglende, oveni det det bogstav, hvorfra man
aensker, det nye bc stav eller det nye ord, indfejet. Efterhanden som
man skriver nye bogstaver, bliver den "gamle® tekst, "skubbet" frem-
efter.

Med Overskriv forstles: Hvis man synes, at man vil rette, i den tekst,
man har skrevet, kan man "g&" tilbage i sin tekst, til det sted, hvor
man ensker, at rette, og skrive oveni den "gamle" tekst. Efterhanden
som man skriver "nye" bogstaver, bliver den "gamle®™ tekst fjernet, og
den "nye" tekst, skrevet istedet.

€ n blok =

SHIFT| -tasten holdes nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |F S5|.

Hvis man ensker, at gemme et skermbillede, en del af en tekst eller
en tegning, kan dette lade sig gere, ved hjelp af denne funktion.
NAr man har brugt der e kombination af taster, vises et billede ned-
erst pa «<(erwmen, som i eksempel 11.

Man kan hente hjzlp, til at finde ud af, hvad man skal gere, ved at

holde |SHIFT|] -tasten nedtrykket, og trykke p& funktionstasten |F10

( = F10*~ ), I eksempel 12, ses billedet som nu, vises pa skarmen.

N&r man vil tilbage til sin tekst, fra denne "hjzlpe-menu®, skal

man holde |[|SHIFT| -tasten nedtrykket, og trykke pa funktionstast-

en |F10|. Man er nu tilbage, og kan fortsstte markeringen af det,

man ensker, at gemme. Man flytter nu markeren, siA den star i ever-
ste/ yderste hjerne, af det sksrmbillede, man ensker at gemme.

Tryk derefter pa |RETURN| -tasten. Herefter vises et nyt billede,

nederst pa& skermen. Se eksempel 13.

( ortsattes naste side)



EKSEMPEL 14.
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Nu skal omrddets modsatte hjerne markeres:

Flyt markeren til det modsatte hjerne af omridet.
Det markerede omrdde vises hele tiden inverteret.
Tryk pd {(RETURN}-tasten.
Fra en menu pd skarmen kan der nu velges mellem udskrift til printer
eller diskette.
Valges printer; kan der valges wellem norwal og kompriseret skrift.
Valges diskette, gemmes det markerede cardde pd diskette under navnet
{program}.SkM, hvor {program} er navnet pd det program, der er i an-
vendelse.

Tryk F10 for PRINT. - Tryk F10* el. F11* for STOP.

EKSEMPEL 15.

Bnskes det markerede omrade:

1. Udskrevet pd printer.
2. Gest pa diskette.

0, Fortryde.

VELB:

EKSEMPEL 1&.

Valg af skrift-sterrelse:

1. Normal skrift (10 cpi).
2. HKowprimeret skrift (17 cpil.
0. Fortryde print.

VELG:

NOTER:



-]

NiAr man har trykket pa |DEL| -tasten, star SLETTE og blinker, foran

SEMI, sgsom vist i eksempel 10.

Hvis man ensker, at forlade denne tegnefunktion, holder man |[SHIFT

-tasten nedtrykket, o©og trykker p& funktionstasten |F10| eller |[F11],

og man har herefter afsluttet brugen af tegnefunktionen, men har sta-
dig sit dokument p& sk=rmen.

Marker a. =

Hvis man ensker, at markere et ord, en linie, et afsnit eller et
billede (tegnet i Semigrafik), med henblik pa, at: flytte, slet-

te eller kopiere, det markerede, tryk da pad funktionstasten |F 4/{.

Flyt, med pil-tasterne markeren, s& markeren sté&r ud for (i ever-
ste/yderste, venstre side af) det ord, den linie eller det afsnit,

man ensker markeret. Tryk derefter p&4 |RETURN| -tasten. Flyt med

pil-tast -ne markeren. Start med —> | (pil-frem), tryk pa denne

tast, indtil teksten man ensker markeret, fremefter, er markeret.

Tryk derefter pa |RETURN| -tasten. Hvis man ensker, flere linier,

nedefter, markeret, t ykker man pa J/ (pil-ned), indtil de li-

nier man ensker markeret, nedefter, er markeret. Tryk pa {RETURN

-tasten. Nu er markeringen ferdig, og man kan forts=ztte med at:

KOPIERE = Se under |F 2|,
SLETTE = Se under F 2%,
FLYTTE = Se under |F 3|.

Hvis man fortryder, € markeret omrade, kan markeringen fjernes
(se under F 4*).

Fjern mark. =

SHIFT| -tasten holdes nedtrykket, og tryk pad funktionstasten |{F 4].

Hvis mwan har markeret et omrade, og ensker markeringen fjernet, kan
dette geres, med denne kombination af taster (det er kun markeringen
der bliver fjernet, og ikke teksten eller billedet som er markeret).




EKSEMPEL 11.

Flyt markeren til 1. hjerne og tryk (RETURN).  Tryk evt. F10* for ELP.

EKSEMPEL 12.

Side:

ll

-
3

#EtE Program MEM0 - Version 2.56 - MAR.87 - Copyright (c), 1987, 1 R/S #eaek

01 (3 Linie: 01 (B2} Pos.: 01 (79  Overskriv F10* for HIELP

En del af (evt. hele) skarwbilledet kan markeres pd felgende side:

Med pilene flyttes markeren til et hjerne af det omride, der snskes
sarkeret.
Tryk pd (RETURN}-tasten.
Flyt derefter markeren til det modsatte hjerne af owridet.
Det markerede owrdde vises hele tiden inverteret.
Tryk pd& (RETURN}-tasten.
Fra en wenu pd skarsen kan der nu valges wellem udskrift til printer
eller diskette,
Valges printer, kan der valges wellem normal og komprimerst skrift.
Velges diskette, gemmes det markerede omwridde pd diskette under navnet
{program).5KM, hvor (program} er navnet pd det program, der er i an-
vendelse. Sddanne data kan f.eks. hentes frem og anvendes i tekst-
behandlingen.

Tryk F10 for PRINT. - Tryk F10* el. Fi1* for STOP.

EKSEMPEL 13.

Fiyt markeren til 2. hjerne og tryk (RETURN}. Tryk evi. F10* for HIRLP,

NOTER :



Ogs4 her, kan man hente hjelp, hvis man er i tvivl om, hvad man

skal gere. Tryk F10* hold |SHIFT| -tasten nedtrykket, og tryk

pA funktionstasten |F 0| ). I eksempel 14, kan man se billedet,

som herefter vises pa4 sksrmen.

Hold |SHIFT| -tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |F10/|,

( F10* eller Fl11* ) og man er si tilbage, og kan fortsette markering-

en. Flyt nu, med |_> | (pil-frem), markeren, til det omré&de man ensk-

er markeret fremefter, er markeret. Onsker man, at gemme mere end

en linie, kan man, med ¢’ (pil-ned), markere nedefter. Nar om-

radet, man enskede markeret, er markeret, tryk da pad |RETURN| -tast-

en. Derefter vises et nyt skermbillede. Se eksempel 15.

Velger man, (nr.1l) at f& det gemte, udskrevet pa4 printer, vises et
skermbillede, som kan ses 1 eksempel 16.

Her kan man velge, hvilken sterrelse skrift, man ensker det marke-
rede "billede", udskrevet pA printeren med. Man kan ogsé fortryde
udprintning, ©g dermed vende tilbage til den tekst, man sad med,
inden valget af “Gem blok".

(Fortssttes naste side)







"1y

Velger man derimod, (nr.2) at gemme pa diskette, bliver det marke-
rede felt gemt. Denne gemte blok, kan hentes frem igen, ved at

trykke p& funktionste ten {F 9| (Hent). Billedet som vises pa sker:

en, kan ses 1 eksempel 17.

Herfra velges, Gemt blok (nr.2). Skermbilledet kan ses 1 eksempel 18.

Fra denne "Menu”", vslges Memo (nr.3). Nu placeres den "Gemte blok",
fra markerens posgition (hvor markeren stod, da man trykkede pad funk-

tionstasten |F 9|), o fremefter. Den "Gemte blok", bliver ved med

at vere, en "Gemt blcok"”, indtil man gemmer en ny blok.

Side fmt. =

I dette tekstbehandlingsprogram, er indkodet en fast side-formate-
ring, som altid vises, nar man gir ind i tekstbehandling MEMO. Den-
ne faste side-formatering, kan dog ®mndres, hvis man ensker, at et
bestemt dokument, skal sgkrives, med en anden side-formatering, ved

at trykke pa funktionstasten |F 6|, og her, selv lave sin egen side-

formatering, som da er galdende, for det bestemte dokument.

Hvis man pa forha&nd k nr se, at man i de fleste tilfelde, 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 tilfelde, det er enskeligt, #ndre den
"nye” faste side-formatering, paA samme ma&de som for). For at sndre
den faste gide-formatering, skal man oprette et dokument, i tekst-
behandling MEMO. Man starter med, at "ga" ind i tekstbehandlings-
programmet MEMO, ved t: trykke pad et " 3 " tal, nadr "hoved-menuen"
viges pa skarmen (herefter er man i tekstbehandlingsprogrammet MEMO,
og har et billede, everst p& skarmen, som viser, hvilket program man
er inde i, hvilken side, linie og position markeren star i, o.s.v.

Nu trykker man pad funktionstasten |F 6|, og herefter vises et skzrm-

billede, hvor man kan "ga"™ ind, og rette i "side-formateringen". Man

rett -, hvad man ensker, at rette (tryk pa4 |RETURN| -tasten, efter

hver #2ndring), og n&r man er ferdig med at rette, trykker man pa et
" O " tal, og man er nu tilbage ved "dokumentet" ( man kan ogsa lave,
8it eget faste print-format, se under beskrivelsen af funktionstasten

F10] ). Man trykker pa& funktionstasten |[F 8] (=gem). Herefter vises

et skermbillede, hvori der sperges, under hvilket navn, dokumentet en-

skes gemt. Her skal man skrive: STANDARD (STANDARD: fordi Comet Kontor,
har faet indkodet, at hvis der ligger et dokument med dette navn, skal

maskinen rette sig efter div. formateringer, som ligger gemt, heri, nar
tekstbehandlings-programmet MEMO, startes op).







. Derefter, trykkes pa& |RETURN| -tasten. (Hvis man i forvejen har et
dokument, med navnet: STANDARD, sperges der, om man ensker, at dette
dokument skal overskr ves, og dertil svares " J "(=ja), tryk derefter

pa IRETURN ~tasten).
Herefter sgperges,
ter-format®,
tekst ma vere,

fra et skermbillede,
gemt sammen med teksten (man skal huske,
i dette dokument),

Derefter trykkes péa

RETURN

gemt, og fremover,

fra "Hoved-menuen" valgt,

af sgskermbilledet,

FEksempel b )

nar man har startet
tekstbehandling MEMO,
med den nye "side-formatering®.

om man ensker "side- og prin-
at der ingen
og hertil svarer man " J "(ja).

-tasten, og dokumentet bliver herefter

"Comet Kontor-programmet®, og

viges den everste del

Denne funktion, kan endvidere bruges til, f.eks. at rette en

. teksts udseende n i. Man kan, hvis man onsker det, fa4 rettet
gin tekst, s4 den stldr med en: "lige hejre margin® (teksten
stdende helt lige nedefter, eller hvie man ensker det, have
8in tekst,

 Eksempel 2)

delt op 1 spalter (ved te ved, at dele sin tekst op,
brug af denne funktion
og F 1* (2e under den- i 2 dele. Derefter ma man ret-
ne). Hvis man ensker, te 1 "side- formateringen".Ma-
at have f.eks. 2 spal- den disse tekster er lavet p4,

ter stdende, ved siden
af hinanden, geres det-

Man starter med,at trykke p& funktionstasten |F 6|,

Man kan hente hjeslp,

nedtrykket,

nyt skermbillede (se

ses et billede pa skarmen,

ved at trykke pa

og trykke p& funktionastasten

vil 1 det her,
blive forklaret.

efterfelgende,

og herefter

gom vist i eksempel 19.

SHIFT]| ~-tasten, holde denne

F10|{. Derefter vises et

ksempel 20).

Nar man har faet den hjzlp,

tekst, ved at: holde

SHIFT

‘ tionstasten |F10| ell

r

man enskede,

Fl1

vender man tilbage til sin

-tasten nedtrykket, og trykke pa funk-

. Derefter er man tilbage og in velge.






Man velger nr.2 , i "menuen", som stadr pd skermen. Nu star wmarker-

en, ud for nr.2 , og man kan her, taste et nyt tal ind. I det for-
. ste eksempel, er sidebredden azndret til <70>, og i det andet eksem-

pel (spalterne), er sidebredden @andret til <30>. NAr dette tal er

#ndret, tryk da pa |RETURN| -tasten. Hvis man trykker pa et "6" tal,

bevirker dette, at der nu star <AKTIV> ud for nr.6 (automatisk ord-
deling), som det er gjort i tilfeldet pa foregdende side. Tryk der-

efter igen pa IRETURN -tasten. Trykker man pa et "0O" tal, er man

tilbage ved sin tekst. I det andet eksempel (pad foregdende side), er
den ferste spalte, 1 forvejen, skrevet fra pos.:" 9 " (ge i everste
linie, for Indfej/ Overskriv). NAr man har reguleret "side-formate-
ringen", og man er kommet tilbage til sin tekst, placerer man marker-
en, ved tekstens begyndelse (s4 markeren stédr, oveni det foerste bog-
stav, 1 everste/ yderste, venstre hjerne, af den tekst, man ensker
*"side-formateret®). Det ekal lige hertil tilfejes, at side-formate-

ringen afbrydes, ved en blank linie. Nu holdes |SHIFT| -tasten ned-

trykket, og tryk pa& funktionstasten |F 1| (=F 1+). Herefter bliver

teksten "Reformateret®. I det andet eksempel (teksten fylder 1lidt
mere i bredden), er tallene i side-formateringen (og <AKTIV>, de
samme, men her er markeren placeret i "Pos.: 1", og derefter er der
trykket F 1% (ge ovenstAende, eller under beskrivelsen af F 1% ).
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 ovenstéende eksempel, vil have de 2 spalter staen-
de ved siden af hinanden, geres dette s&ledes: Man skal "markere"
det afsnit, man enske , skal flyttes.

Man starter med, at trykke pa& funktionstasten |F 4|. Flyt warkeren,

84 den star i ferste/ yderste, venstre hjerne, af teksten. Tryk der-

. efter pa |RETURN| -tasten, og flyt nu, med |-—> | (pil-frem) warker-

en, til everste linie, af det der skal markeres, er markeret, tryk

derefter pa l 4/ (pil-ned), indtil teksten nedefter er markeret.

Tryk nu pa (RETURN|{ -tasten, og markeringen er ferdig. Flyt derefter

markeren, s& den stAr lige der, hvorfra man (fremefter, og nedefter)
vil have det markerede flyttet til. Tryk derefter pa funktionstasten

F 3| (=flyt afs.), hvis markeren er placeret rigtigt, tryk da pa

RETURN | -tasten, og fsnittet, som skulle flyttes, bliver herefter

flyttet. Husk at g4 tilbage til side-formateringen, og ret tilbage,
til den oprindelige side-formatering, nar man er ferdig, med at re-
. formatere.
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Skriv d.d. =

SHIFT| -tasten holdes nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |F 6/,

Hvis man ensker dags dato skrevet, i sit dokument (f.eks 1 et brev),
kan man bruge denne funktion. Dags dato, bliver skrevet, fra marker-
ens position, og fremefter, s4 husk, at flytte markeren, inden man
bruger denne kombination af taster.

Slet dok. =

Denne funktion bruges, hvis man vil have slettet et dokument. Ved at

trykke p4 funktionsta :ten [F 7|, fremkommer skermbilledet som er vist

i eksempel 21.

I den nederste ramme, p& skermen, star navnene pa de dokumenter,
gom ligger gemt i Memo. Her kan man =24 valge, hvilket dokument,
man vil have slettet. Man skriver, dokumentetegs navn, fra der hvor

markeren star og fremefter, og trykker derefter pé& RETURN' -tas-

ten. Herefter ses et sksrmbillede, som er vist i eksempel 22.

Man kan nu svare ente "J" (=ja) eller "N® (=nej) til, at f4 slet-

tet dokumentet, og derefter trykke pa |RETURN| -tasten. Hvis man

svarede ja, til at fa slettet dokumentet, bliver dette slettet, og
man kommer derefter tilbage, til det man sad med, fer man ville
have slettet dokumentet. Hvis man svarede nej, er man nu tilbage
ved det, man sad med, og ingen ting er slettet.

Neste ord =

1
lSHIFTI ~tasten holde nedtrykket, og tryk pa funktionstasten lz 7J.

Hvis man ensker, at at "springe" frem til det neste ord, i en tekst,
bruges denne kombination af taster. Markeren standser, ved foerste
bogstav eller tal, efter det ferstkommende mellemrum.







Gem =

Denne funktionstast bruges, hvie man ensker, at gemme sin tekst. Det
er klogt, med jevne n llemrum, at gemme, det man sidder og arbejder
med, da man kan risikere, at miste det hele, f.eks. ved stroem-afbrud,
eller lignende. NAr n n har trykket pad denne funktionstast, vises et
gkermbillede (se eksempel 23).

Herefter kan man skrive hvilket navn, man ensker sit dokument gemt

under, ved at skrive navnet, og trykke p& |RETURN| ~-tasten. Hvis

man har hentet et dol ment, siddet og arbejdet med det, og derefter
vil "lzgge" det ""nye" dokument, oveni det "gamle" dokument (under
samme navn), ses et skermbillede, som vist 1 eksempel 24.

Her kan man velge, om man vil have det "nye®" dokument, skrevet oveni
det "“"gamle" dokument, eller fortryde at gemme, hvorefter man trykker

pad |RETURN| ~tasten. (Ovenstéende skarmbillede, vises kun, hvis man

har wvalgt, at gemme det "nye” dokument, under samme navn, som det
"gamle® dokument),.
Derefter vises et nyt sksermbillede, som kan Bes i eksempel 25.

Hvie man asvarer J (ja), til at gemme dokumentet, med side- og print-
erformat, gemmes dok. entet, med tabulator-stregen (som er vist, ev-
erst p& skesrmen), tabulator-stop (de sm& 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 f& gemt dokumentet, med side- og
printerformat, bliver dokumentet gemt, men uden denne beskrivelse.
Dette kan vere en fordel, hvis man har sine dokumenter, liggende pa
en anden diskette, og vil kunne hente sine dokumenter frem, i et an-
det tekstbehandlingsprogram.

Forrige ord =

SHIFT| -tasten holdes nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |F 8].

Hvis man ensker fra markeens position, at "springe" tilbage til det
foregaende ord i teksten som vises pa skermen, bruges denne kombina-
tion af taster. Mark:i en standser ved det ferste bogstav eller tal, i
ordet eller tal-reakke foran.






Hent =

Denne funktionstast bruges, hvis man ensker at hente et "gemt doku-
ment®, eller en "gemt blok".
Hvis man ensker at hente et dokument, goeres dette ved at trykke pa

funktionstasten |F 9. Herefter ses skarmbilledet, som er vist i ek-

sempel 26.

Husk, inden man henter et dokument, at slette skermen. Hvis man har
en tekst stdende pa skesrmen, fjernes denne ved forst, at trykke pa

ESC | -tasten, og derefter p& bogstavet S. Herefter er markeren ved

tekatens start. Dernsst trykkes igen p& |ESC| -tasten, og derefter

pa4 bogstavet T, og hvis man forinden, har gemt teksten, fjernes den-
ne. Har man derimod rettet i teksten p& skszrmen, og ikke gemt teksten,
geres man opmerksom herpa, ved et skarmbillede, 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), viges et nyt skermbillede (se eksempel 28).

Her skal man skrive, under hvilket navn, man ensker sin tekst gemt,

og herefter trykke pa |RETURN| -tasten. Herefter er man tilbage ved

dokumentet, som automatisk bliver slettet fra skesrmen (dokumentet er
dog gemt, og kan hentes igen nar man ensker det). Man skal herefter

igen trykke p&d funktionstasten |[F 9|, og man kan herefter igen se

skermbilledet, som vistes i eksempel 26.

I den nederste ramme & skazrmen, stlAr navnene p& de dokumenter, som
ligger gemt i Memo. han skriver navnet pa det dokument, man ensker

hentet, og trykker derefter péa RETURN' -tasten, og herefter vises

det er kede dokument p& skzrmen.

(fortsettes neste side)






Hvis man har skrevet forkert, eller har skrevet et dokument-navn, som
ikke findes gemt i Memo, geres man opmerksom herpéd, ved et skermbil-
lede, som er vist i1 eksempel 29.

Dette skarmbillede, fjernes ved at: holde |SHIFT| -tasten nedtrykket,

og trykke pa& funktionstasten |F10| eller |[F1l|. Herefter er man til-

bage ved det skarmbillede man havde, inden man bad om at fA hentet
et dokument. Hvis man stadig ensker at hente et dokument, trykker man

igen pa funktionstasten |F 9. Man kan herefter se, det dokument-nawvn

man sidst havde skrevet, eller det dokument-navn, man sidst har haft
fat i, st4 skrevet pA skarmen. @nsker man at hente et andet dokument,

end det anviste, trykker man péa (Mellemrums-tasten) |, herefter kan

man skrive det "nye" avn, og trykke p& |RETURN| -tasten.

@nsker man at hente en i forvejen "gemt blok" (se under beskrivelsen

af F 53 ), trykker man p& funktionstasten F 9 , og trykker herefter

pé et 2 -tal. Derefter vises et nyt skermbillede. Se eksempel 30.

I denne "menu" velgee nr.3 (Mema), hvis det er i programmet Memo (man
kan gemme "blokke"™ i lle programmerne, i Comet Kontor), har gemt en
"blok®. Herefter placeres den gemte blok, fra markerens position.

Centrer =

Hold |SHIFT| -tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |F 9].

Hvis man ensker en tekst skrevet pa midten af en linie (f.eks. en
overskrift), bruges denne kombhination af taster.

N&r man har skrevet =in tekst, trykker man F 9%, og teksten bliver
herefter flyttet ind p& midten af linien.

Print =
Denne funktiocnstast bruges, hvis man ensker et dokument udskrevet

pa& printer. NAr man h r trykket pA denne funktiontast, ses et skazrm-
billede, som er vist i eksempel 31.

(fortsettes neste side)






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, indsatte fast top- eller fodlinie o.s.v.
NaAr man er ferdig med at rette, kan man velge, enten at "g&" tilbage
til sin tekst, eller at fa sin tekst udskrevet pa printeren.

Hvis man ensker at er re, det i forvejen faste "print-format", evt.
i forbindelse med a#ndring af "side-format" (se under beskrivelsen af

funktionstasten IF 6| ), kan dette geres ved at oprette et tomt doku-

ment (det vil sige, at man ingen tekst ma have pa sk=rmen, nAr man op-
retter dokumentet). Man starter med; hvis man ensker at rette i den

faste "side-formatering", at trykke p& funktionstasten |F 6|, og rette

heri. Tryk pa et O -tal, og man er tilbage ved det tomme dokument.

Herefter trykker man pa& funktionstasten [F10|, nu vi es "print-menuen”

. pa skazrmen. Man retter, det man ensker rettet, og trykker pa et 0 -tz ,

{man skal huske, mellem hver rettelse, at trykke pad |RETURN} -tasten),

herefter er man igen tilbage ved det tomme dokument.

Man trykker p& funktionstasten |[F 8} (gem). Nu vises et skarmbillede

(se evt. eksempel 28), hvori man skal skrive, under vilket navn, man
ensker dokumentet gemt. NAr man har skrevet navnet, som skal veare -

STANDARD.MEM , trykker man pa |RETURN| -tasten, og derefter sperges

fra skarmen, om man ensker "side- og printerformat" gemt, sammen med

teksten., Hertil svares J (ja), da dokumentet ellers ingen virkning har.

Nu bliver dokumentet gemt, og fremover, nar man starter Comet Kontor

op, o©og vealger tekstbehandlingsprogrammet Memo, vises et skarmbillede,

med det nye side- og printerformat, som dog stadig kan rettes, i de en-
. kelte tilfelde man ensker det.






Hjelp =

Haold |SHIFT| -tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |F10].

NaAr der pa& skermen er vist, at man kan trykke: F10* for hjelp, betyde
det, at man ved at bruge ovennavnte kombination af taster, kan hente
hjelp, til f.eks. at springe, rette, eller saege 1 et dokument. NAr man
har brugt Fl10* i tekstbehandlingsprogrammet Memo, vises "hjelpe-menuen"
som er vist 1 eksempe 33.

NAr man har fAdet den hjelp man enskede, holder man [SHIFT| -tasten ned-

trykket, og trykker pa& funktionstasten |F10| eller |F11 |, og man er -

herefter tilbage ved sit dokument (d.v.s. at man ogsé& til dette formal,
bruger funktionen F10%4, eller F11*). F10* (hjelp) funktionen, findes
aogsé& andre steder. F. ks. kan man hente hjelp, hvis man er ved at "aide-
formatere®, "ud-printe®, "markere afsnit" o.s.v..

Seg-ret =

Denne funktionstast bruges, hvis man ensker at sege i1 et dokument, ei er
et bestemt bogstav, ord, en linie, et tal eller en bestemt talrzkke, sor
skal sgkiftes ud, med et andet bogetav, ord, en linie, et tal eller en -
anden talrazkke. Efter man har trykket pa funktionstasten lFil', ses €

billede pa& skermen, som er vist i eksempel 34.

I dette skermbillede, skal man skrive det man ensker at f4 udskiftet,

og derefter trykke pa |RETURN| -tasten. Herefter vises et nyt skarm-

billede (se eksempel 35).

Man skal her skrive, det man ensker skrevet istedet, og derefter tryk-

ker man pad [RETURN| -tasten. Herefter leder maskinen, efter det man

ville have udskiftet, og findes dette, ses et skarmbillede, som i ek-
sempel 36.

(fortsattes neste side)






Her skal man svare, ved at trykke pa et tal (det fundne er markeret).
Hvis man velger (nr.l) at f4 det markerede udskiftet, indsettes det
man enskede, istedet for det, som stod i forvejen. Velger man (nr.22)

at IKKE udskifte, ledes der videre i teksten, og hvis et tilsvarende
findes, sperges igen med et sksrmbillede, som i eksempel 36, og sadan
fortsatt 3, indtil dokumentet er gennemsegt. Velger man derimod (nr.0),
stoppe seg/udskift funktionen, bliver intet udskiftet, og man er til-
bage ved sit dokument.

Hvis man har segt en tekst, som ikke findes, fra markerens position,

og fremefter, svares med et skermbillede, som vist i eksempel 37.

NAr man skal vek fra dette skermbillede, trykker man pd funkticnstas-

ten |F10} eller |Fl11}], og man er tilbage ved sit dokument.

Husk ved brug af seg/udskift funktionen, at placere markeren i everste
venstre hjerne af dokumentet, da der seges efter tekst, fra markeren
og fremefter.

Stop =

Hold |SHIFT| -tasten nedtrykket, og tryk pé funktionstasten [F11].

Denne kombination af taster, bruges, hvis man vil tilbage fra en -
*hjelpe-menu", eller nar man vil afslutte sin brug af tekstbehandlings-
programmet Memo. Hvis man har faet hjelp (i en hjelpe-menu), maskinen
har svaret p& en given ordre, eller lignende, fortalles pa skzrmen, at
man skal bruge denne kombination af taster (eller F10*), for at stoppe,
dette betyder; at man stopper den funktion, man var igang med at bruge,
og "gar" tilbage til dokumentet eller teksten man sad med. Vil man vak
fra tekstbehandling Memo, bruges ligeledes denne kombination af taster.
Hvis man havde en tekst stéende pa skarmen, da man trykkede F11*, og
glemte at gemme denne, bliver man gjort opmarksom herpa, af et skazrmbil-
lede, som i eksempel 38.

I dette skermbillede, svarer man enten J (ja) eller N (nej) til at fa

gemt teksten pa skermen (tryk derefter p& |RETURN| -tasten). Hvis man

har fortrudt valget af Fl11#, trykker man bare, pa {RETURN| -tasten.

velger man, at fa gemt teksten, bruges samme fremgangsmade som vist i

beskrivelsen af funktionstasten IF 8‘.

Velger man, at ikke gemme dokumentet/teksten, slettes dette, og et nyt
skermbillede vises (se eksempel 39).

I denne "Menu”, kan man valge, om man ensker at "ga" til Hoved-menu,
eventuelt med henblik p& at forlade "Comet Kontor-programmet”, eller
herfra, at "ga" ind i en anden funktion, ved at trykke pad et tal, svar-
ende til tallet udfor den enskede funktion.






-
Fi12 _= Sag =

Denne funktionstast bruges, hvis man ensker, at sege efter et bestemt
bogstav, et ord, en linie, et tal eller en tal-rekke. Husk, inden man
trykker pa denne funktionstast, at flytte markeren til everste, venstre
hjerne af dokumentet, da der ledes efter det enskede, fra wmarkerens po-
sition og fremefter. Ar man gkal flytte markeren, til starten af doku-
mentet, er det hurtigst og lettest (hvis markeren, ikke allerede er -

placeret ved starten) at trykke pa |ESC| -tasten, og derefter trykke pa

bogstavet S. Markeren er placeret i everste, venstre hjerne af dokument-

et (side 1, linie 1, position 1). Tryk pa funktionstasten |F12| , og der

ses et skermbillede, som vist i eksempel 40.

Skriv det bogsatav, ord, den linie, det tal eller den tal-rekke, som

skal findes, og tryk pa |RETURN| -tasten. Hvis det segte findes, vises

det enskede, blinkende p& skermen, og markeren er placeret lige efter
det segte. @Onsker man at sege videre (hvis det segte star flere steder
i dokumentet), kan dette geres ved at trykke pa kombinationen: F124 :

Hold SHIFTJ -tasten nedtrykket, og tryk pa& funktionstasten (F12].

Hvis det segte findes, vil dette igen ses blinkende p& skzrmen, og sa-
dan kan man fortssatte, til dokumentet er gennemsegt. Nar dokumentet €
gennemsegt, og det segte ikke er fundet, ses et billede p& skarmen, som
vigt i eksempel 41.

For at komme vaek fra dette billede, skal man holde {SHIFT| -tasten ned-

trykket, og trykke pa funktionstasten |F10| eller |F11l].

F12* = Seg videre =

Hold |SHIFT| -tasten nedtrykket, og tryk p& funktionstasten |Fl1l2].

Denne kombination af taster bruges, hvis man ensker at sege videre, -
efter at have brugt funktionstasten F12l (Seg), og heri skrevet sin

sege-tekst (eller tal).



EKSEMPEL 42.

*HEe Progras MEMO - Version 2.56 - MAR.B7 - Copyright (c), 1987, ICL A/S #eess
Side: 01 (5 Linie: 01 (62) Pos.: 01 (79  Overskriv F10* for HJELP

=

mAJa?

Uz Ma Ti On To Fr Ls Se
18 1 23
19 4 5 6 7 8 910
20 11 12 13 14 15 16 17
21 18 19 20 21 22 23 24
22 25 26 27 28 29 30 3t

F1t*: STOP

JUNI87

U: Ma Ti On To Fr Le Se
231 2 3 #5686 7
26 8 910 1t 12 13 14
25151617 181920 21
hara3eaeSehared
27129 %

JuLiay

U: M2 Ti On To Fr Le Se|
27 123 43
28 6 7 8 91011 12
29 13 1415 16 17 18 19
30 20 21 22 23 24 25 2§
31 27 28 29 30 31

S

EKSEMPEL 43.

#4% Progras MEMD -~ Version 2.56 - MAR.87 - Copyright {c), 1987, ICL A/S exess
Side: 0f (5 Linie: 01 {82} Pos.s 01 (79  Overskriv F10~ for HIELP

{ Flyt oversigtskalender en mdned tilbage.
) Flyt oversigtskalender en adned frew.
F10 Print oversigtskalender
{ikke muligt i alle programser),

F7*  Del af skermbillede til printer eller diskette.
Fi1~ STOP visning af ovesigtskalender.
F13  STOP visning af ovesigtskalender,

Tryk F1O for PRINT. - Tryk F10~ el. F1{* for STOP.

NOTER:



N
F131 =

Kalender =

Denne funktionstast bruges, hvis man ensker en kalender med 3 maneder,
vist pa skermen. I denne kalender kan man bladre, frem og tilbage, ved

brug af (pil-fremad) eller (pil-bagud). Et billede af -
- <—

kalenderen, kan ses i eksempel 42.

Man kan hente en "hjas pe-menu®, ved at trykke denne kombination af tas-

ter: Hold |SHIFT| -tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten {F10/|.

"Hjelpe-menuen™ vises i eksempel 43.

I c ne "hjely -menu®, stldr at man ved hjelp af pil-tasterne ( —

pil-fremad, eller '49_[ pil-bagud), kan flytte kalenderen en méaned frem,

eller en maned tilbage. Der star endvidere, at man kan printe, ved brug

af funktionstasten {[F10|, men at dette dog ikke kan geres i alle pro-

grammer. "Kalender-funktiocnen" herer til en af disse funktioner, som
ikke (direkte) kan ud-printes. Med at den ikke direkte kan ud-printes
forstaes, at det kan lade sig gere ved hjelp af F 54 = Gem blok (Hold

SHIFT | -tasten nedtrykket, og tryk p& funktionstasten |F S| ). NAr man

har trykket denne kombination af taster, vises en hjelpe tekst, nederst
p& skermen (se eventuelt under beskrivelsen af kombinationen af taster:
F 5 ). I denne star, at man skal flytte (med pil-tasterne) markeren,

til 1. hjerne (everste, venstre hjerne), og trykke pad |RETURN|{ -tasten.

Herefter kan man ved hjelp af |5 | (pil-fremad) og eventuelt < -

(pil-ned) markere, den "blok"™ man ensker ud-printet, eller gemt, og der-

efter trykke pa IRETURN ~-tasten. Fra et nyt billede pa skarmen sperges,

om man ensker det markerede, gemt pa diskette, ud-printet, eller fortry-
de "Gem blok". Hvis man ensker at fa kalenderen ud-printet, trykker man

pad et 1 tal (tryk pa RETURN | -tasten), og der sperges fra et skarmbi -
|

lede, mea hvilken skrift-sterrelse, man ensker det markerede udskrevet

(tryk derefter pa |RETURN| -tasten).

For at fjerne kalenderen fra skzrmen, skal man enten trykke pa funk-

tionstasten [Fl13|, eller pa& kombinationen af taster Fl11* (Hold |SHIFT

-tasten nedtrykket, o tryk pa& funktionstasten |[Fil} ).




NOTER:



e r4s ey

IF17

F17~»

Denne funktionstast, har ingen virkning i tekstbehandling Memo.

Hold IEHIﬁE] ~-tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten lFi?}.

Denne kombination af taster,

har ingen virkning i tekstbehandling Memo.






F13* =

F154

F16| =

Fie*

Pil —> =

Hold

SHIFT

~tasten nedtrykket, og tryk pa& funktionstasten [F13

Denne kombination af taster virker pa samme mé&de som — (pil-fremad).

Man kan,

tiongtasten

ved at holde |SHIFT| -tasten nedtrykket, og trykke pa funk-

F13|, flytte markeren baglens i den linie, markeren star i,

uden at slette.

Denne funktionstast, har ingen virkning i tekstbehandling Memo.

Hold

SHIFT

-tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten IF14|.

Denne kombination af taster, har ingen virkning i tekstbehandling Memo.

Denne funktionstast, har ingen virkning i tekstbehandling Memo.

Hold ISHIFT’ -tasten nedtrykket, og tryk p& funktionstasten |F15

Denne kombination af taster, har ingen funktion i tekstbehandling Memo.

Nedenstidende er fra den "Numeriske blok"

Denne funktionstast, ar ingen virkning i tekstbehandling Memo.

Hold

Denne kombination af taster,

SHIFT

-tasten nedtrykket, og tryk pa funktionstasten |Fl6

har ingen virkning i tekstbehandling Memo.



NOTER:



C’ .QOL + |F17

UDPRINTNING AF SK£RMBILLEDE (UDEN SEMIGRAFIK).

ESC = ESC-FUNKTIONENS HJ£LPE-MENU.
ESC T = TIL START AF SKARMBILLEDET.
ESC «— = TIL LINIENS START.
ESC - = TIL SLUTNINGEN AF LINIEN.
ESC DEL = FJERNER (OG SLETTER) LINIEN.
ESC ¢, = TIL SLUTNING AF SKARMBILLEDET.
ESC INS = INDSATTER BLANK LINIE.
ESC a = FORTRYDE VALGET AF ESC-FUNKTIONEN.
ESC E = TIL DOKUMENTETS SLUTNING.
ESC T = SLETTER TEKST, FRA MARK@REN OG FREMEFTER.
ESC A = SUMMERER EN MARKERET RAKKE/S®JLE TAL.
ESC S = TIL DOKUMENTETS START.
L _J
-EéC F = TIL FORRIGE SIDE I DOKUMENTET.
ESC L = SLETTER TEKST I LINIEN, FRA MARKOREN OG FREMEFTER.
ESC N = TIL N&ASTE SIDE I DOKUMENTET.
ESC ESC = TAVLE. (VEK FRA TAVLEN: F114)
{
SHIFT |+ 3| = FLYTTE-TEGNE-SLETTE SEMIGRAFIK. (VAK HERFRA: F11#*)

issc
|

(ESC=FLYTTE, INS=TEGNE, DEL=SLETTE).




EKSEMPEL 1.

Overskriv

st4t Program MEMQ - Version 2.36 - MAR.B7 - Copyright (c); 1987, ICL A/S #xsss
Side: 01 ( 5} Linie: 01 {62} Pos.: Ot (79)

F10* for HIELP

-} Til slut pd linien. H
{- Til start af linien. !
*~ Et billede tilbage. !
v Et billede fres. !
L Slet linie fra marker. !
T Slet tekst fra marker. !

Til tekstens start.
Til tekstens slut.
Til foregdende side.
Til naste side.

!
!
!
!

fddere markeret blok.!

fnnuller (ESC).

TO-TEGNS-KOMMANDD: Du har trykket (ESC) - herefter kan du trykke pd:

(INS)
(DEL}
{ESC)
F3*

Indsat linie.
Slet linie,
Tavle.

Tegne semi-
grafik.

NOTER:



EsSC 0G CONTROL

[ det efterfel—»nde, beskrives nogle kombinationer af taster, som udover
funktionstaste e, kan bruges i tekstbehandling MEMO:

?CDHTROL -tasten holdes nedtrykket, og tryk p& funktionstasten |F17].

]
H

Hvis man ensker et skermbillede udskrevet pa printer, bruges denne
kombination af taster. Det skal lige dertil tilfejes, at eventuelle
Semigrafiske tegn, ikke bliver udprintet (altsa; tegninger, tegnet
i Semigrafik-funktionerne).

ryk pa& |ESC}| ~tasten.

Ved tryk, en gang pa ESCI ~tasten, vises en "hjelpe-menu” (se ek-

sempel 1 ). Man beheave ke at trykke F114, men kan fra denne menu,
ga direkte r/idere, ved at trykke pa& det bogstav, den tast eller den
kombinatio af taster, som star udfor den funktion man ensker.

ryk pa [ESC, -tasten, og tryk derefter pa ¢ (pil-op).

Ved brug af denne kombination af taster, flyttes markeren til everste
linie i skermbilledet. Hvis markeren, i forvejen var placeret i ever-
ste linie, vises forrige skermbillede.

‘ryk pA |ESC| ~-tasten, og tryk derefter pa &— | (pil-bagud).

l
;
|
i
|
i
l
}

Ved brug af denne kombination af taster, springer markeren, til -
aniens start (uden at slette noget).

rryk pa |ESC| -tasten, og tryk derefter pa —>| (pil-fremad).

Ved brug af denne kombination af taster, springer markeren, til -
liniens slutning (uden at slette noget).

-.yk p& |ESC| -tasten, og tryk derefter pa |DEL|.

Hvis man ensker at slette og fjerne en linie, fra en tekst, geres

dette ved at placere markeren i linien som skal fjernes, og trykke
cvennavnte kombination af taster (det ger ingen forskel, i hvilken
position pad linien, markeren er placeret). Herefter er hele linien

fjernet.
'ryk p& |ESC| .asten, og tryk derefter pa J/ (pil-ned).
(se neste side).




NOTER:




Ved brug af denne kombination af taater, flyttes markeren, til ned-
erste linie i skermbillec t. Hvis markeren, 1 forvejen var placeret
.1ederat.e linie, vises naste sksrmbillede.

‘ryk pA |ESC| - .asten, og tryk derefter pa |[INS]|.

Hvis man @1 iker at indsatte en blank linie, eventuelt til indfej-
i en allerede skreven tekst, bruges ovennavnte kombination af tas-
ter. Man sf irter med at p acere markeren, i den linie man ensker,
skal "skubbes" en (eller flere) linie nedefter (placeringen af mar-
keren i linien, er underordnet). Derefter trykkes ovennavnte kom-
bination af taster, antal gange, svarende til antal blanke linier.

‘'ryk pA |ESC| -tasten, og tryk derefter pa& bogstavet: G .

Denne kombination af taster bruges, hvis man fortryder at have -

.rkket. pd |ESC| -tasten. Man er herefter tilbage ved sin tekst.

'ryk pA |ESC| -tasten, og tryk derefter pa bogstavet: E .

| Denne kombination af taster bruges, hvis man ensker at springe til
slutningen af teksten. Hvis man sidder med et dokument, som fylder
flere sider, kan det vere en fordel, at kunne springe fremad i sin
tekst, hurtigere, end ved brug af pil-tasten eller return-tasten.

'ryk p& |ESC| -tasten, og tryk derefter pa& bogstavet: T .

Denne kombination af taster bruges, hvis man ensker at fa slettet,
den tekst, der er placeret fra markerens position, og fremefter -
(incl. hele linien, markeren er placeret i) i dokumentet,

'ryk paA |ESC| -tasten, og tryk derefter p& bogstavet: A .

Hvis man ensker at summere nogle tal (lagge nogle tal sammen), bruges
denne kombination af taster. Man starter med at markere sine tal, ved
hjzlp af funktionstasten F 4 . Derefter placerer man markeren efter
disse tal, og trykker man ovennavnte kombination af taster, bliver -
rekken af tal, talt samme (f.eks. vandret: 14 + 37 + S + 415 = 471
eller lodret: 14

37

Ty L ESC| -tasten, og tryk derefter pa bogstavet: S .
(Be naste side).




EKSEMPEL 2.

TAMLE

NOTER:



Denne kombination af taster bruges, hvis man ensker at springe til
trten af teksten. Hvis man sidder med et dokument, som fylder -

re sider, kan det vare en fordel, at kunne springe tilbage i sin
tekst, hurtigere, end ved brug af pil-tasten. Denne kombination af
taster bru¢ 's meget ofte, f.eks. nar man skal gemme eller ud-printe
et dokument da markeren skal placeres i side 1, linie 1 og posi-
tion 1, na: man bruger disse funktioner.

ryk pa J|ESC| -tasten, og tryk derefter pa bogstavet: F .

Ved brug af denne kombination af taster, flyttes markeren tilbage,
til forrige side (linie 1) i dokumentet (uden at slette).

ryk pa |ESC| - asten, og tryk derefter pad bogstavet: L .

Hvis man or ker at slette, resten af en linie, fra markerens posi-
‘m (og f1 mefter), bruges denne kombination af taster.

ryk p& |ESC| -tasten, og tryk derefter pad bogstavet: N .

Ved brug af denne kombination af taster, flyttes markeren frem til
naste side i dokumentet (linie 1).

ryk pé EISCl -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 vak fra denne tavle, trykker man Fl1l1+ ( Hold |SHIFT

-tasten nec .rykket, og tryk pa funktionstasten |[F11] ).

I tilfelde £, at man ensker "Tavlen" ud-printet, m& man "g& ind i"
tekstbehanc ing Memo, og hente et dokument, ved at trykke pad funk-

-
tionstasten ‘F 9!. I billedet, som vises p& skarmen, skal man skrive
(se naste side).



NOTER:











