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Til lykke med din nye arbejdsdesktop

Programstyring
Eiler [ndstillinger Vindue Hjzlp

- Jernlpse Kommune

¥

M‘ilt.:rosobll Microsoft ~ Kommunedata Lov Guide Viuscheck af Viuscheck of  Skasrmprint
Word Excel diskette hard disk

Udskiiftsstying Filhdndtering  Tegnoversigt Lommeregner JEERRYIB I
tieeningspiogiam

e FEF Y 23k ads @ 1]
Stait Tibehar Diverse  Documentation Systemgruppe  Microsoft  Underholdning
Programmer

Du er nu koblet pd Jernlase Kommune's nye interne edb-system, og det giver dig en
reekke nye muligheder. Du har féet det, der populert kaldes en intelligent,
multifunktionel arbejdsstation. Den er forsynet med noget af det bedste programmel pé
markedet, og vi ved, at efter et par maneder vil du ikke kunne undvare den.

Vi har lavet dette lille skrift for at give dig en hurtig indfering i systemet. Skriftet er-
statter imidlertid ikke de konkrete manualer, der herer til produkterne, og som findes i

din afdeling. Brug dem, nar det er nedvendigt.

Vi gnsker dig god forngjelse med den videre brug. Meld tilbage, hvis der er ting, vi kan
gore bedre.

Med venlig hilsen

Tue Bertelsen

NCR Systems Service Division
NCR Danmark as
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Hvikle produkter benyttes?

Jernlgse kommune's nye edb-lgsning er opbygget ved hjelp af en reekke forskellige
edb-produkter. Nogle af dem kender du maske allerede. Nogle af dem vil veere nye for
dig. Enkelte af dem vil du aldrig marke i det daglige arbejde.

Konkret benytter vi:

Hvad Hvorfor

Intelligente NCR arbejdsstationer baseret | Minimumskravet for en multifunktionel

pa 486- og 386-teknologi. arbejdsplads, der tilgodeser dagens
programmellgsninger.

DOS 5.0 Den hidtil seneste udgave af DOS, som
er optimeret til brug sammen med lokal-
net

Novell NetWare 3.11 Det mest udbredte, hurtigste og bedst
supporterede lokalnetsstyresystem

Windows 3.1 Markedsstandarden for grafiske bruger-
grenseflader. Strategisk milje for alle
programmelleverandgrer.

Microsoft Word for Windows 2.0 Det bedste tekstbehandlingssystem pé
markedet.

Microsoft Excel 4.0 Det bedste regnearksprodukt pa
markedet.

Novell 3270 LAN Workstation for Det programmel, der giver dig

Windows terminaladgang mod Kommunedata.

Novell Netware SAA Det kommunikationsprogrammel, som i
baggrunden varetager den fysiske
opkobling mod Kommunedata.

Intel LANProtect Virusbeskyttelsesprogrammel, der
usynligt i baggrunden checker samtlige
overforsler af data til den falles
lokalnetsserver, samt checker din PC,
hver gang du logger dig pa serveren.

Vi har lavet en rakke sma faciliteter til systemet, som kan hjzlpe dig i hverdagen. Vi
forventer, at der lobende kan komme flere af disse fremover. Du modtager derfor ikke
en statisk lasning, men en lgsning, vi kan tilpasse de vekslende krav, og som du kan
vokse i.

Betingelsen for, at vi kan styre dette, er, at du ikke selv laver vasentlige @ndringer i
din konfiguration.

Dette dokument er heller ikke teenkt som en egentlig konfigurationsbeskrivelse, men
derimod som en hjalp til den “normale” bruger, om sidan én overhovedet findes. Vi
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har tilstraebt at undga for mange tekniske udtryk!, selv om enkelte edb-massige termer
nedvendigvis optrader i skriftet.

Hvis du skal sege efter noget specielt, sa findes der et index pa side 51.

Endelig skal du ogsa huske, at den fornedne hjelp i stor udstreekning fas ved brug af
Fl-tasten. Alle vasentlige Windows programmer har on-line hjelp, der er knyttet til
den funktion, du i et givet gjeblik er inde i. S hvis du er i tvivl om noget et eller andet
sted under brugen af et program, sé tryk pa F1! Al hjelp til Windows 3.1 er hyper-
tekst-baseret, sd du kan springe til andre relaterede emner lynhurtigt eller sage efter
specifikke oplysninger.

Lad os stoppe med disse indledende forklaringer og ga over til det vaesentlige —
hvordan bruger jeg systemet??

Les videre pa naste side. ..

I Hvis du savner en forklaring pa et edb-ord, si sl4 det op i bogen “EDB-LEX” fra Teknisk Forlag.
Den er den danske “National-Encyklopadi” for edb-ord.
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Hvordan starter jeg op?
Du tender forst for skermen og dernast for PC'en.

Denne vil nu boote, dvs. teste sig selv og indlese de nadvendige opstartskomman-
doer?. Du skal ikke indtaste noget, mens dette sker.

Efter et kort tidsrum kommer et skermbillede til syne med nogenlunde?® denne informa-
tion:

Jernlgse Kommme - Det nye edb-system

Dette billede betyder, at du endnu ikke er logget ind pé nettet. For at du kan arbejde,
skal du vaere logget ind pd Novell serveren. Du har hertil et brugernavn. Du vil des-
uden have et password.

For at logge dig p4, skal du klikke pd “Login” knappen med musen. Hvis du bevager
musen, vil du se den tilhgrende blok-marker bevage sig. For markeren ned pa “Login”
knappen og tryk pé den venstre musetast. Du kan ogsé trykke pd mellemrumstangen-
ten eller retur-tasten. Herefter vises folgende billede:

2, Opstartskommandoerne findes i CONFIG.SYS og AUTOEXEC.BAT filerne. Du mi ikke rette i
disse filer! Undervejs i opstarten gennemfores en konsistenscheck af din hard disk. Det sker for at
sikre dig mod tab af data. Er der fejl pd din hard disk, vil du se en fejlmeddelelse 4 la: "Lost clusters
found... " og "Convert lost chains to files?". Sker dette, svarer du Y for yes, og kontakter Pia med det
samme!

3 Alle skeermbilleder i dette dokument viser eksempler. De kan i praksis godt se lidt anderledes ud pa
din skarm, selv om vi har tilstrzbt at gore billederne sé virkelighedstro som muligt.
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Her indtaster du dit brugernavn, som for nemheds skyld er en forkortelse p4 fire
bogstaver. Forkortelsen far du tildelt af kommunen's edb-koordinator. Herefter trykker
du pa “Login”-knappen?.

Skarmen blankes nu, hvorefter du bliver bedt om et password. Indtast dette og tryk p3
“Retur”-tasten. Nu overtager Novell serveren kontrollen og checker dine rettigheder.
Hvis password eller brugernavn er forkert, vil falgende billede blive vist:

4 Hvis du vil have vores system til at huske dit brugernavn til nzste gang og automatisk logge dig ind,
sd klik p& AutoLogin markeringsboksen. Skarmbilledet ser derefter sidan ud:
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Derefter fores du tilbage i det oprindelige login-billede.

Med korrekt brugernavn og password vil Novell-serveren nu automatisk tildele dig
netverksdrev og adgang til de fzlles printere pa nettet. Desuden gennemfarer den en
viruscheck af din PC.

Viruschecken tager 1-2 minutter, athangig af, hvor hurtig din PC er og hvor mange
filer, du har pé din harddisk. Hvis der opdages en virus i en fil, vil du blive spurgt, om
du ensker at slette filen. Normalt vil dette vare et logisk valg. Hvis der opdages en
virus, skal du notere navnet pé virussen! Dernast skal du under alle omstandigheder
kontakte kommunen's edb-koordinator med det samme, s& din PC kan blive ekstra
checket og renset for virus. Lad vare med at bruge PC'en, selv om du har slettet den
inficerede fil. Visse virus typer kraever helt specielle modforanstaltninger.

Efter endt viruscheck og netvarkskonfigurering starter Windows op med sit ind-
gangsbillede (se side 7).

Nér du forlader Windows, kommer du tilbage til login-skermbilledet p4 side 4.

NB: Du skal altid serge for at vare tilbage i login-skarmbilledet, inden du slukker
for arbejsstationen!! Sluk forst for PC'en og dernzst for skermen.

. Du ma aldrig slukke for PC'en, mens du er inde i Windows.

. Nar du skal vaek fra dit kontor i leengere tid, s& serg for at forlade Windows
inden du gar.
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Windows indgangsbilledet

Nar du kommer ind i Windows, ser skermbilledet sadan ud:

FEiler Indstillinger Vindue Hj=lp

ose Kommune

S Y ¥ o

M};:ro:oit M.icroso‘ﬂ Kommunedata Lov Guide Viuscheck af Viuscheck of  Skasrmprint
Word Excel diskette hard disk

&

Udskiftsstyring Fihéteﬁng Tegnoversigt

Start Tibeher Diverse Documentation Systemgruppe  Microsolt Underholdning
Programmer

S4 langt sd godt. Nu er tiden inde til at fortzlle lidt mere om Windows i almindelighed.

Huvis du allerede er fortrolig med Windows, kan du nu springe til side 26, hvor NCR's
standardopsatning af Windows pa din arbejdsstation er beskrevet i detaljer.

De felgende sider er teenkt om en hurtig introduktion til Windows og grafiske bruger-
grenseflader. De erstatter ikke den egentlige manual for Windows.
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Windows - hvad er nu det for noget?

Windows er et multitasking styresystem med indbygget grafisk brugergrenseflade.
Windows anvendes som en overbygning pd DOS. Med multitasking menes, at flere an-
vendelsesprogrammer kan vare aktive pa én og samme tid og afvikles parallelt.

ey Windows Draw - PCWORLD4.DRW

it

~Eile Edit Change Colors Preferences Help

Ll

Polyliniekurve v~

Eksempel pa et program, der udnytter en grafisk brugergreenseflade

Det, at flere programmer samtidigt kan vere aktive pa PC'en, rejser en rekke
sporgsmal: Hvorledes skifter brugeren mellem de forskellige programmer? Hvorledes
handterer styresystemet den parallelle afvikling af flere programmer? Hvorledes undgar
man, at brugeren bliver forvirret, nir han‘hun det ene gjeblik arbejder med én type
program og det andet gjeblik med et andet program?

Det forekommer intuitivt rigtigt, at skift mellem programmer lettest sker, hvis alle
programmer pa en eller anden made er synlige pi samme tid p& dataskermen. Win-
dows bygger derfor - som navnet antyder - p& det princip, at hvert program kan ses i et
vindue (eller mere praecist en afgranset indramning) p& skermen, og at flere sidanne
vinduer samtidigt kan vare synlige pa skarmen.

Grafisk brugergranseflade

Styringen af vinduer under Microsoft Windows sker via en sdkaldt grafisk brugergran-
seflade. Kort fortalt bestemmer en brugergrenseflade, hvilke midler en bruger har til at
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kontrollere et program, gennemfore valg, starte operationer, vaelge mellem
datavardier, rette i datavardier og skifte mellem forskellige programtyper. Det er der
ikke sd meget nyt i, bortset fra at en feelles brugergranseflade sikrer, at alle program-
mer i et givet system benytter de samme midler, uanset hvem, der har leveret pro-
grammellet. Maden at gemme data pé er sdledes ens, uanset om brugeren benytter et
tekstbehandlingsprogram eller et skonomiprogram. Méden at fa hjzlp p3 er ens.
Maden at fortryde en indtastning pa er ens, osv.

Konsekvensen af denne ensartethed er ikke kedsommelighed, men derimod langt
kortere indleeringstid. Tillige er der en klar tendens til, at hver bruger pa grund af ens-
artetheden mestrer flere forskellige programmer og udnytter dette til sterre produktivi-
tet i det daglige arbejde.

Brugergranseflader baserer sig overvejende pa visuelle teknikker, der er intuitivt
nemme at forstd. En anden, og ligesa vigtigt del, er dog ogsa en standardisering af
hvilke taster pd tastaturet, der gor hvad (fx. at funktionstast F1 altid giver hjzlp), samt
en formalisering af semantikken, dvs. at de samme ord eller udtryk betyder det samme i
alle programmer (fx. at skriv altid betyder "udskrift pa printer" og ikke: "overfor data
til diskette" eller "start indtastning af brev").

Flere programmer samtidigt

I Microsoft Windows kan man kere flere programmer samtidigt. Man kan skifte

imellem de enkelte programmer med tastaturet eller ved brug af en mus. Herved redu-
ceres tiden mellem programskift, og da man ikke behgver at "quitte" et program for at
starte et nyt, kan man fortsztte, hvor man slap, nar man vender tilbage til et program.
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CTIVITY ABMINISTRATION - UPORTE MENU .

Heek: d8 .. Date: Mo 23/11/92 .. 89:83

Custn:

¢ BJERRINGBRO KOMMUN n

i CLRUS_CHRISTENSEN

45a539-6809 Te: 86683880 ] Sotftware Eesoriplion

ery
8850 : BJERRINGERO[SS

JTT, 380,CaG

Edit View Text Object Arrange Slide

Med Windows kan mange programmer veere aktive samtidigt og du kan udveksle information

Arshitecturs - Synunstric MultiFrocessing

Processo
E¥ficiency

Eile
Tools

Edit
Tabl

S8 .8 XA R

Monitor! Qptioner

Hj

imellem programmerne

Den parallelle afvikling af programmer omfatter ikke kun egentlige Windows-applika-
tioner, men ogsa traditionelle DOS-programmer. Man skal dog vare opmarksom p3,
at man normalt ikke kan have det samme DOS-program indlzst i flere forekomster ad
gangen, hvorimod Windows-programmer szdvanligvis kan vare aktive i flere samtidi-
ge forekomster.

Jernlese Kommune

Edb-systemet
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33 3-€1%)

QOptions Help

CTIVITY RDBM

custn: asecy Elle Edit View
Name ! BJER§I¥T M

Addr ¢

Post ! 8850
Conta! CLRU
Sale ! JTT,

ActHo! 9821
R :

ec !
ActSt: 20/1
Close:
Touch:

Pa dette billede er der 3 forekomster af Windows programmet “Paintbrush” aktive samtidigt.

Betjeningsprincip

En af de betydningsfulde fordele ved Windows er, at samtlige Windows programmer
betjenes pd samme made. Det er muligt, fordi der eksisterer nogle faste retningslinier
for, hvorledes brugerdialogen generelt skal udformes i et Windows program. Nér du
har lzert ét program, kender du saledes i princippet, hvordan et andet program skal
betjenes.
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le Options Help
Bet: $50.25
Won: $2.50

Funds: $12.50

Eksempel pd et vindue

I princippet er et vindue blot et indrammet areal pa dataskeermen. Windows opstiller
imidlertid regler for, hvorledes dette area skal udformes og anvendes. Som oftest be-
finder der sig to bjzlker eller linier i toppen af vinduet. Den ene, kaldet titellinien,
identificerer typen af vindue - normalt med navnet pé det program, som har dannet
vinduet pa skeermen. Den anden linie kaldes en funktionslinie og indeholder en raekke
operationer eller undermenuer.

Titellinie og funktionslinie

Kontrollen med vinduer sker meget nemt. Normalt benyttes mus til at valge det vin-
due, man vil arbejde i, eller til at fortage valg fra funktionslinier og undermenuer, men
tastaturet kan ogsd anvendes. Generelt findes der tastatur-zkvivalenter for alle de op-
erationer, der kan gennemferes med en mus, men en mus eger produktiviteten betyde-
ligt, isaer for en ugvet bruger.

Ved at valge en af mulighederne i funktionslinien (som oftest via udpegning med en
mus) kommer s@dvanligvis en sdkaldt rullegardinsmenu til syne. Den kaldes sidan,
fordi der ruller en liste af nye valgmuligheder ned fra det foretagne valg i funktionslini-
en. Fra listen kan der nu foretages et nyt valg af en operation, hvorefter listen s at sige
ruller sig sammen igen og forsvinder bag funktionslinien.
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Rullegardinmenu

Titel-linien er til venstre forsynet med et symbol for en system-menu: - Alle
Windows-programmer har en sidan system-menu, og den indeholder szdvanligvis en
reekke kommandoer til positionering af vinduet og til nedlukning af applikationen:

Systemmenuen rullet ned. Her kan du bl.a.
skifte til andre korende programmer

Hvis du med musen dobbeltklikker pd systemmenuen, afslutter du programmet!

Taster

Nér du kerer Windows, er der nogle taster og tastekombinationer, der er gode at
kende til i det daglige arbejde.

Tastekombination | Funktion Bemaerkning

F1 Hjelp. Normalt vil du fa hjlp om netop den del
af programmet, som du er inde i.

Esc Fortryd Esc bruger du, uanset hvad du vil fortryde.
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Tab Ga til naste felt | Bemark, at Windows benytter TAB-tasten
til at flytte en indtastningsmarker fra ét felt
til det naste.

Shift-Tab G4 til forrige felt

Alt-Tab Kontrolleret skift | Nar du trykker Alt-tasten ned og derefter

til neste aktive trykker TAB, vises navnet pa den naste

applikation aktive applikation i et lille vindue midt pa
skarmen. Du kan vedblive med at holde
Alt-tasten nedtrykket og fortsette med at
trykke pa TAB. P4 denne méde kan du
“cykle” rundt mellem de aktive applikatio-
ner. Nar du ser navnet pa den applikation,
du ensker at skifte til, slipper du begge
taster.

Ctrl-Tab Skift til naeste Benyttes, nar du har flere undervinduer

vindue aktive inden for samme applikation.

Alt-Esc Direkte skift til

naste aktive
applikation

Ctrl-Esc Vis opgavelisten. | Viser et lille vindue midt pa skeermen, med
en oversigt over alle kerende programmer.
Herfra kan du skifte til det enskede pro-
gram,

Enter Acceptér Enter bruges til at acceptere/afslutte en
indtastning, typisk i en dialogboks. Nor-
malt vil én af trykknapperne i en dialog-
boks vare fremhavet med en trykkere sort
rand omkring. Det vil i givet fald vaere
denne knap du aktiverer ved at trykke
Enter.

Alt+F4 Afslut applika- Brug af Alt+F4 svarer til, at du

tionen
dobbeltklikker pa systemikonen .

Ctrl+C Kopier Laver en kopi af det objekt, som du i gje-
blikket har udpeget 1 din applikation.
Kopien placeres i Windows’ udklipsholder.

Ctrl+V Indset Indsetter indholdet af udklipsholderen pa
det sted, hvor din indtastningsmarker be-
finder sig i applikationen.

Ctrl+X Klip Klipper (dvs. fjerner) det objekt, som du i
gjeblikket har udpeget i din applikation.
Objektet placeres i Windows” udklipshol-
der.

Ikoner

Jernlgse Kommune
Edb-systemet
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Der findes to operationer, minimér og maksimér, i system-menuen, som er dubleret

med to pil-symboler (pil ned og pil op) til hgjre pa titel-linien: - Maksimér-
operationen far vinduet til at fylde mest muligt, normalt hele skarmen. Minimér-opera-
tionen fierner vinduet fra sk@rmen og erstatter det med en sékaldt ikon, et symbol,
nederst pa sk@rmen. Ikonerne nedest pa skaermen representerer siledes programmer,
der er aktive, men som i det givne gjeblik ikke har et vindue aktivt pa selve skermen.

NB: gor dig selv den tjeneste aldrig at maksimere programstyringen. Gor du det, mister du
overblikket over aktive programmer.

Brugen af ikoner er meget udtalt i Windows 3.1 og benyttes - udover som symbol for
programmer - ogsa til at symbolisere operationer eller data. Et tekstdokument kan
sdledes visuelt symboliseres pa skarmen med en lille tegning af et A4-ark. Et tekstbe-
handlingsprogram kan symboliseres med en tegning af en skrivemaskine. En henvisning
kan symboliseres med tegning af en pegende finger. Brugen af ikoner er pa denne méde
med til at give et bedre visuelt overblik over information og faciliteter.

Ekempel pa ikoner

Sazdvanligvis udgeres en program-ikon af et fast symbol, der symboliserer det bagved-
liggende program, men programmer kan ogsa vlge at benytte ikonen som et egentligt
uddatavindue. Med Windows folger der eksempelvis et ur-program, der - nar det er
minimeret som ikon - viser en urskive med minut- og time-visere, der bevager sig.

Eksempel pa ikon med “liv" i.

Bemerk, at ikoner ofte symboliserer en handling, der kan aktiveres ved at klikke pd
ikonen med musen. Billed-ikoner kraever normalt et dobbeltklik. En ikon, der ligner en
trykknap, kraever et enkelt klik.

Dialog-bokse

En speciel vinduetype er de sékaldte dialog-bokse eller dialog-asker (pa engelsk
benyttes udtrykket dialog box). Det er mindre, overlappende vinduer, der vises p&
skaermen, nar et program behever yderligere information for at kunne udfere en kom-
mando. I dialog-boksen vil der sedvanligvis vaere et par indtasningsfelter eller valg-
muligheder, som brugeren skal udfylde inden kommandoen effektueres. Dialog-bokse
benytter af en r&kke standardiserede former for indtastningsfelter eller valgfelter, samt
af visuelle trykknapper. Trykknapper bruges blandt til at angive, nér alle indtastninger
eller valg er gennemfort i dialog-boksen.
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Printer: HP Lasedet [ID on LPT1:

Print: IDocument

Copies: [§ [

Range

@ Al

O Cunient Page
O Pages
From: [ I To: I I

(] Print to File X Collate Copies

Eksempel pa en dialogboks

Objektorienteret betjening

Nedenunder titellinien og funktionslinien findes et arbejdsareal, hvor uddata fra pro-
grammet prasenteres. Udseendet er selvsagt forskellig fra program til program, men
generelt opdeles arbejdsarealet i forskellige visuelle objekter. Visse objekter er kun af
informativ karakter (fx. ledetekster), andre kan rumme data, og atter andre kan vare
funktionelle objekter, hvor der kan gennemfores en eller anden funktion, hvis objektet
valges. Det betyder, at alt hvad du kan velge eller klikke p4 med musen, kan betegnes
som et objekt.

Al betjening af Windows-applikationer er derfor principielt objektorienteret. Objekter
kan vare tekst, tal, menuer, vinduer, ikoner etc. Sammen med objektet er der s&dvan-
ligvis associeret en eller flere operationer, enten pd samme objekt eller pa andre relate-
rede objekter. Disse operationer kan aktiveres ved en eller flere af de menuer, der er til
radighed i funktionslinien. Ofte er det imidlertid saledes, at en eller flere operationer
kan aktiveres direkte ved at foretage et klik eller dobbeltklik pa objektet med musen.

Betjeningen af Windows-applikationer foregar derfor ganske simpel sdledes: udpeg et
objekt og aktivér en operation pa objektet. Det lyder filosofisk, men er parenemt. Til
sammenligning benytter de fleste DOS- og UNIX-applikationer sig af det modsatte
princip: valg forst en operation og velg derefter hvilke data, denne operation skal
gennemfores pd. Tilsyneladende ikke den store forskel, men i praksis ude hos virkelige
brugere viser den objekt-orienterede betjening sig at veare hurtigere og give farre fejl.
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Microsoft Excel
Eile Edit Formula Format Data Qptions Macro Win

ilnomar 1112

A

Objekt-orienteret betjening. Vi tager ud}angspunkt i Excel. Hvordan laver jeg en graf? Husk
sekvensen: (1) Udpeg, (2) Aktivér. Udpeg med musen de data, du vil have vist grafisk.

Aktivér et nyt vindue via File | New... menuen
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Micrasoft Excel
le Edlt Gallery Chart Format Macro Wlndow H

Det giver dzg en gra[ med det samme. Hele grafen vil automatisk veere valgt som objekt, sa du
med de sma ikon-knapper forneden til venstre kan cendre typen af graf. Prov at trykke pa
nederste ikon-knap nr. 3 fra hojre. Den vil give dig en sékaldt “Legend”, dvs. oversigt over,
hvad farverne betyder.

Microsoft Excel
File Edit ﬁallcry Chart Format Macro Window Help

B £bler
Pearer

B Bananer

Appelsiner

Nn%

Hvordan far jeg nu et lagkagesnit trukket ud? Husk sekvensen: (1) Udpeg, (2) Aktivér.
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b Microsoft Excel % {57
Eile Edit Gallery Chart Forma; Macro ﬂlndow ]jelp

B £oler
B Perer

B Bananer | B

Appelsiner

Udpeg det onskede objekt. Pa andre systemer skal du igennem 10 menuer for at gore det, du
nu skal lave.

Microsaoft Excel
e Edit Gallery Chart Format Macro Yindow Help

B £oler
B Pearer

M Bananer

Appelsiner

Hold museknappen nede! Nu tr(ekkc:;' du med muse/; lagkagestykket ud fra cirklen og giver
slip. Sa let er det!
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Microsoft Excel
Macro ﬂlndow t[elp

Eile Edlt Gallery Chart Founal

Mens du stadig har fat i objeket, dobbeltklikker du pa det og fir vist en reekke yderligere
operationer, du kan gennemfore pa det. Der er ingen fejlinuligheder. Du skal blot teenke
intuitivt, og det kan leeres!

Microsoft Excel
File Edit Gallery Qhan Forma; Macro Window Help

=SERIES(FRUGTS2 XL SI$A$3:3A86:FRUGT92 XL SI$B$3:$B$6:

Ebler | Ho
pmrer |

M Bananer

Appelsiner | f-ee

Dit objekt har nu endret farvelegning, afhengig af, hvad du valgte i dialogboksen i det
Jorrige billede.
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Microsoft Excel
Macm WIndow ﬂclp

Eile Edit ﬁallcry Chart Formai

ZEbler | B

i Peorer | B
Attach Text... W Banoner | 4
Edit Series... Appelsiner

Patterns...
Main Chart...

Hvis du klikker pa et objekt med den hojre musetast, vil mange programmer (bl.a. Excel) i
dag vise dig en oversigt over de operationer, der knytter sig til objektet.
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Internationaliseret

Windows er fuldt internationaliseret, forstaet pd den made at der kan angives hvilket
datoformat, man bruger, symbol/tekst for belgbsangivelser, belgbsdecimaler, tidsformat
og hvilke tegn, der benyttes som decimalkomma og tusindeadskiller. Din PC er sat op
til dansk brug, hvilket blandt andet betyder, at der anvendes komma som decimaltegn.

International

Country:

Language: | Danish

Keyboard Layout: |Danish

Measurement: | Metric

List Separator: D
" Date Format [~ Currency Format
07-11-92 kr1.22

7. November 199 . ki-1,22

~ Time Format ~ Number Format
00.07.50 1.234,22

Opscetning af nationale oplysninger i Windows' kontrolpanel

International - Date Format

[ Short Date Format
Order: O MDY @D

Separator: E]

X Day Leading Zero (07 vs. 7)
&< Month Leading Zero (02 vs. 2]
[J Century (1990 vs. 90)

[ Long Date Format

5. March 1992

Du kan selv definere dine egne preferencer for nationale karakteristika
én gang for alle, hvorefier alle programmer efterlever dem!

Generelt tilpasser de enkelte Windows-programmer sig automatisk disse oplysninger.
Oplysningerne kan @ndres via Windows' sdkaldte kontrolpanel.

Windows benytter som tegnszat den internationale ANSI-standard, identisk med den
europaiske ISO 8859/1 alfabetstandard. Dette sikrer blandt andet, at alle europziske
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tegn er med. Der er saledes ingen problemer med brug af &, & og & i Windows-
applikationer! Du kan naturligvis ogsé bruge @, @ og 4 i filnavne, biblioteksnavne mv.
Nedenfor ser du de tegn, som er tilradighed i det normale ANSI tegnsat, og som du
kan anvende pé din PC:

' " # 8% %&' () *+, - ./
0123456789 : ; <=2>27
@QABCDEFGHI JKLMNDO
PQRSTUVWXYZI[\ ]~ _
"abcdef ghij kIl mno
pqr stuvwxyz{]| } ~0DO
oo, f, .t %S« EOOO
o' ' " " o--" ™§, eOOvY

i ¢ £En¥! §" ©2 « - ®
0123"1“.)10»1/41/23/‘(-‘
AAAAAAEGCEEEEIT I 11
DNOOOOOxgUUUUYDBR
adaaaaxeceéeeiiii
8nNo6666+pUUGUYVP)PY

ANSI-standarden omfatter ikke de semigrafiske tegn, som mange DOS-applikationer
benytter til tegning af rammer. Disse tegn er heller ikke nadvendige i et Windows-
miljo, idet indramninger tegnes grafisk.

Standard understatter Windows ogsé et symboltegnszt, der bl.a. indeholder graske
tegn. Det vises her:

ooa gmo
MAAgQUHESY ODR > —
*

+

> A

|

o >~

TR S

TV OO O g
e JOYS 1] I 0

TDD_P:-

o]
I

o
— < U e OOYE N "

=g R R OO0~AT R

Do Pl OE=R DMV

~ 1 C
O—<<n L<«<OOoot

O<eNZ
— 2 E2®Xx N oD s W

—O® O VA COAR MM wH
—MOP 8 8§ 0cOdc @ MW R
— TR I Ogen g0
2N —200F — 2

=y | J oot <Ezv:

Herudover kan vilkarlige andre tegnsat lagges ind i Windows. P4 din installation lig-
ger der et specielt tegnsat, kaldet WingDings, som indeholder forskellige specialsym-
boler (der populart kaldes "dingbats"). Disse symboler kan vare nyttige til mange ting:

L XK el g B O X B &

O =B B g &8 &8 & 8% wiB = 8B 3 & &

n ¥ B b I o+ 4 P YO OO L P

B 0 6 % ¢ ¢ ¢ ¥ 8 C © P & VY

I S & M & M 2 % 22 ¥ e & e O m 0O
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O Qg -« ¢ & & « XN B B & @& “ ” [
O © @ @ ® ®6 ® @ ® @ ® 0 0 &6 © O
0 6 & X XK O @ A ;0 R & < o .

O O 0 © @ O = O 4 + % x * & #*
# 4 <+ X S O X & O 6 O O DO O DD
S O O I B Q9 fF & P2 FDIXHELZI VO
IR B0 §FI® » AV € 22 0 0 ¢
S M2V R 2 € N €29V R A ¢ 3 ©
= ¢ 3 & g R Jd v g e = x v H M ®H

Hvis du skal bruge et symbol, findes der et lille program, 7egnoversigt, pa din desktop.
Med Tegnoversigten er det nemt dels at overskue et symbolsat, dels at kopiere
udvalgte symboler til et andet program, og endelig at se hvilken tastesekvens, der kan
give dig et givet symbol. Fx. giver sekvensen ALT-0169 dig copyrighttegnet ©.

%:

Eont: I(ﬁ‘Alial Characters to Copy: I@Q%’A I
I!'#$%&'()*+'-.!0123456789,;<=>?
@|A|B|C EIF|IGIH|I |J|K[L|MIN[OIP]|Q SITIUYIWIXIYIZ|T (V]|
“lalblcidlelt]g|h]|i]|j|k]l{m|n|o]|p]|q sitjulviw|x|y|z|{]|I!}]|~]|0O
alo]. [7]. - Ttlt]"|%|3]<kelojalo]ol" “Tele[-1=[~ ]3] [ee]o[o]¥
il K= |¥]|!|§ ©l* el |-1®[ "2 ]*] |p|T BEMEAARIAAR
alafalalalAle|clele[EJe]i[i]T]T[p[n]o]o]o]b]a]x]al0l0l0lo]vIr R
a|d|a|d|a|a|elg eléle|ifi|r|T|a]|Aalolo|d|d|o|+|o|ulala|u]ly]p]|y

T Wingdings
I Monotype Coisiva
T Monotype Sorts

A MT Extra
I Symbol
I Times New Roman

WEADGIES

Characters to Copy: l 200

&0
(L@

[ IENEIREIEYL

HEIFIEIGIERY
EEIR)

REEEEIN]
NGB EEEN
e j<le[Ole|w
81 |@]|~|e|m
IR ER
slRlo|ele|+|m
NMEIEEOEE
NNERREE
AN IEIEAGIEES
BEEREING
| <[{O|? [%]™|m
x|o|els aleln
|v|o|é|e|e|d
BIEIEIE

M0
R
&

[] A +
G [ 1 LIS |5
> VIR(Alelu

Qic|o| -

o
d% %
S

¢ ([[O

Du kan i Tegnoversigten hurtigt veelge mellem de forskellige skrifttyper

Storre produktivitet

Med Windows arbejder man ved hjlp af en grafisk brugergranseflade og den optima-
le anvendelse opnés ved at benytte egentlige Windows applikationer. Det er en anden
verden end man kender fra DOS eller UNIX, og om man kan lide den er en smagssag.
Den nye verden giver imidlertid sa mange nye muligheder for forbedrede applikationer
og system integration, at den er svaer at komme uden om.

En bruger, der er vant til at arbejde med en almindelig skarmterminal eller almindelige
DOS-applikationer, kan ofte fole sig lidt forvirret eller skraemt, nar der demonstreres
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de muligheder et produkt som Windows tilbyder. Arsagen er ofte, at der sker mange
ting hurtigt efter hinanden, netop fordi brugergraensefladen eger den effektive produk-
tivitet.

Den umiddelbare reaktion er derfor ofte: “Det lerer jeg aldrig” eller “Det kan jeg ikke
finde ud af”’. Det kan vere sandt i enkelte tilfzlde, men ligesom de fleste af os kan lere
at cykle, kore bil eller std pé ski, sa viser det sig, at man hurtigt fanger principperne.
Resultatet er for nzsten alle, at de efter fa uger ikke vil undvere den nye brugergran-
seflade.

Den generelle erfaring fra brugere er da ogsa, at brug af en grafisk brugergrenseflade
som Windows og tilherende applikationer foreger produktiviteten, reducerer
indleringstiden betydeligt og reducerer antallet af betjeningsfejl.

Det er vigtigt at veere opmarksom p4, at edb ikke skal anvendes for edb'ens skyld. Edb
er et hjzlpemiddel og jo lettere det er at bruge, desto mere bliver det anvendt. Et pro-
dukt som Windows 3.1 udnytter datakraften i dagens moderne maskinel til at gere an-
vendelsen lettere og mere intuitiv for brugeren. Der findes intet bedre alternativ til
dette pa markedet i dag.

Lad os nu se, hvordan det ser ud pa din egen PC — Blad videre til naste side!
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NCR standardopsatningen af Windows

I programstyringen har vi lagt et vindue, som rummer de programmer, du sikkert mest
har brug for. Opsatningen kan altid &ndres senere, nir du far behov derfor.

Programstyring
Filer [ndstillinger Vindue Hj=lp

¥

(= 3

Udskrftsstying Filhandtering  Tegnoversigt Lommeregner

Microso}l Microsoft ~ Kommunedata Lov Guide Viuscheck af Viuscheck af  Skeermprint
Word Excel diskette hard disk

traeningsprogram

es 3 e al
- %4 ¢

Tibbehor Diverse  Documentation Systemgruppe  Microsoft
Programmer

Underholdning

o

Programmer vises som ikoner. Betydningen af disse er felgende:

Ikon Program

fortrolig med Windows

Windows indleringsprogram. Start med dette, hvis du ikke er

Microsoft Word

Microsoft Excel

Error! Terminaladgang mod Kommunedata
Unknown
switch
argument,

Lovguide

Virus check af dit diskette drev.

Virus check af din harddisk.

formatere disketter og oprette underbiblioteker.

Windows’ Filstyring, som du bruger til at kopiere filer med,
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Du aktiverer et program ved at dobbeltklikke pa ikonen med musen

Bemerk, at Programstyringen organiserer dine programikoner i programgrupper, der
vises som vinduer inden for Programstyringen's omrade. Hver programgruppe har et
navn, der vises i titellinien. I programgruppens vindue vises ikoner for de programmer,
der er knyttet til gruppen. Det samme program kan godt optrade i flere grupper.

Eksempel pa vindue horende til en programgruppe.

Hvis programgruppens vindue minimeres, ndres udseendet til en lille ikon. Du kan fa
vist programgruppens indhold ved at dobbeltklikke pa ikonen.

Eksempel pa programgruppe, der er minimeret som ikon.

Dine private programgrupper

Dine programgrupper er private, dvs. de vedrerer kun din PC. Andre PC'er kan have
en anderledes opbygning af programgrupperne, med andre navne og andre
programikoner. Fra starten vil alle PC'er i kommunen dog vere forsynet med de
samme foruddefinerede programgrupper.

_ Programstyring
Eiler |[Indstillinger Vindue Hj=lp

Jernlose Kommune

HJO‘SI[ Kommunedata Loy Guide Virusceck af Viuscheck af  Skeermprint
Word Excel

diskette hard disk
(=

Tegnoversigt Ur Lommeregner  Windows
traeningsprogram

a4 asa aan YT aea aes a3
Ave AY® ALR A¥e ALO AYD AVO
Start Tilbehar Diverse  Documentation Systemgruppe  Microsoft ~ Underholdning
Programmer
SAAAAAAAAAAAAAAA AR A
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Programgruppen “Jernlose Kommune " er din private, og indeholder de programmer, du
bruger mest.

Dine private programgrupper omfatter:

Gruppenavn Indhold

Jernlgse Kommune De programmer, du benytter mest

Systemgruppe Windows 3.1 systemprogrammer

Tilbeher Windows 3.1 hjelpeprogrammel

Microsoft Programmer Diverse Microsoft programmer (Word og Excel)

Underholdning Diverse spil

Start De programmer, som Windows automatisk skal
starte, ndr Windows indlases efter login

Diverse Diverse programmer

Virus Check

Programikonen for virus check er srdeles vigtig, idet du skal bruge den hver gang, du
modtager en diskette fra en anden person, sivel intern som extern. Du skal ogsa bruge
den, inden du videregiver en diskette til en anden.

I programgruppen "Jernlase Kommune" er der en raekke ikoner for henholdsvis:

% Viruscheck af disketten i drev A:

% Viruscheck af din hard disk's drev C:

Nar du modtager en diskette fra en person, skal den altid checkes, inden du laser
eller skriver pa den. Det gaelder ogsa for en blank, formateret diskette! Det er
meget nemt:

e Du satter disketten i diskettedrevet (A: eller B:)

¢ Dobbeltklik med musen péa den relevante ikon.

e Viruscheckprogrammet gar nu igang med at checke alle filer pa disketten.
Virusprogrammet kerer under DOS, sa derfor bliver skeermen sort et gjeblik, inden
programmet begynder. Nar virusprogrammet er feerdigt, og der ikke er fundet
nogen virus, vender det automatisk tilbage til Windows. Herefter kan du roligt
benytte disketten.

o Huvis der findes virus, udskrives der en besked herom og programmet venter pa en
besked fra dig. I dette tilfzelde skal du kontakte kommunen's edb-koordinator med
det samme!

Tips

Lad vere med at forsterre programstyringsvinduet, s det fylder hele skarmen.
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N

QuickStarter

Vi har desuden indlagt en hurtig programstarter, som kan gere det nemmere for dig at
starte de mest benyttede programmer. Klik med den Ahojre musetast ude pd skerm-
baggrunden (den med den grenne tekst Jernlose kommune). Vupti kommer en pop-up
menu til syne fra hvilken du kan valge en reekke programmer. Klik med musen pa det
program eller den undermenu, som du vil aktivere. Hvis du bruger hurtigstarteren. vil
du opdage, at det gér vaesentligt hurtigere end at bruge Windows' programstyring.

Programstyring
Filer Indstillinger Vindue Hj=lp

Jernlose Kommune

File Manager ; :
Word for Windows 2.0 % % @

Excel 4.0 mmunedata Lov Guide Viuscheck af Viuscheck af  Skaermprint
diskette hard disk

Regnemaskine

Kommunedata

Div. Kontorautomatisering bgnoversigt Lommeregner  Windows
Grafikveerktojer traeningsprogram

Systemadministration

Spil aax

Edit Menu erse  Documentation Systemgruppe  Microsoft  Underholdning
Piogrammer

Back-Menu Options

i Exit Windows
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Sadan printer jeg

Din Desktop vil vare konfigureret med de printere, som du i det daglige har brug for.

De fleste Windows programmer indeholder valget “Udskriv...” eller “Print...” i deres

Fil-menu. Brug dette, nar du skal udskrive fx. et dokument.

(21 Edit

Yiew |Insert __lf

Ctrl+F12

Save

Save All

Save As..

Shift+F12
. F12

Find File.
Summary nfo...
Template...

Print Preview

Print... Ctel+Shift+F12

Print Merge...
Print Setup...

Send...

Exit

Alt+F4

Du far herefter vist en dialogboks med nogenlunde falgende udseende:

Printer: HP Laseiet|ID on LPT2:

Print: ID ocument

Copies: [J_ [&

Range

@ AN

O Curnient Page
O Pages

From: L ] Jo:

L]

[ Print to File

Tryk “OK” for at pabegynde udskriften.

Selve udskriften bliver i forste omgang overfort til lokalnetserveren. Denne styrer alle
de tilkoblede printere, og vil igangsatte din udskrift, s snart den printer, du benytter,

Collate Copies

er ledig og der ikke er andre, der er kommet for i kgen end dig.
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Nar udskriften fysisk er tilendebragt, sender serveren dig en lille notits herom. Det sker
via en pop-up boks, der kommer til syne midt pa din skarm.

** NETWORK BROADCAST MESSAGE ***

Microsoft Word - Document1 printed on
SSD_KOSTESKABET

Bemerk, at hver printer pa nettet har sit eget navn. Det er det navn, der vises i pop-up
boksen. Du fjerner pop-up boksen igen ved at trykke pa “OK”-knappen.
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Hvordan printer jeg et skaarmbillede?

I Windows kan du ikke benytte PrintScrn tasten til at fi udskrevet et skarmbillede.
PrintScrn laver i stedet en grafisk kopi af skeermbilledet, som du kan kopiere ind i fx. et
dokument.

Nér du er koblet op mod Kommunedata, kan du f3 et skermbilledeprint ved at trykke
pad SCRL-LOCK tasten, der sidder overst til hgjre pa tastaturet mellem PrintScrn og

Pause tasterne.

Da mange gerne generelt vil have en papirkopi af skarmbilleder, har NCR udviklet et
lille hjzlpevaerktej, der gor dette muligt for alle Windows programmer.

Hvis du ensker skrmbillede print, skal du allerferst kalde vores hard copy program.

Klik pa ikonen el | programgruppen “Din Personlige Desktop”. Hvis du ensker at
programmet automatisk skal aktiveres, hver gang du starter Windows, skal du kopiere
ikonen over i programgruppen “Startup”.

Programmet lzgger sig som en ikon i bunden af skarmen.

Allerforste gang, du har kaldt programmet, skal du konfigurere det. Det sker ved, at du
klikker én gang pd ikonen i bunden af skrmen. Du vil da se den falgende menu:

Move

Close Alt+F4
Switch To... Ctrl+Esc

Optio
About..

I menuen valger du “Options...”. Felgende dialogboks vil da blive vist:
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Options for WindowHC

™ Printer Screen |
O Clipboard only O Window
O Best Fit @ Client

O Stietch to Page O Desktop
@ Scale

Xaxs [3 |
Yaxs [3 |

X Use Banding
[J use 3.1 Print APIs

[Your name for use in print header |

[ I

[J save settings

I det nederste indtastningsfelt skriver du nu dit navn, og klikker p& markeringsboksen
“Save settings”. Dialogboksen vil nu se nogenlunde sidan ud:

Options for WindowHC
CPrinter— ] [ Scieen™ ]
C Clipboard only O Window
O Best Fit @ Client
O Suetch to Page O Desktop
@ Scale

Xaxis [3 |
Yaxs [3 ]

™ use Banding
[ use 3.1 Print APIs

[Save settings in WIN_INI on OK |

[.l argen I

Herefter klikker du pa “OK”. Programmet er nu konfigureret.

Nér du fra nu af vil udskrive et skermbillede, dobbeltklikker du blot pa ikonen %= ;
bunden af skermbilledet. Din musemarker vil nu &ndre sig til en hand, der peger pa et
vindue. For denne marker op pd det vindue, som du ensker en udskrift af, og klik p&
vinduet én gang med musen.

Efter et kort gjeblik vises den falgende pop-up boks:
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Printing
100% done

Den forsvinder med det samme igen, og lidt efter kommer din hard copy af skerm-
billedet ud pa den printer, du har valgt som standard i Windows. Nemt, ikke ogsa?

Jernlgse Kommune 8. Februar 1993 Side 34
Edb-systemet Copyright © 1992, NCR Danmark as



Kommunedata

Nar du klikker pd Kommunedata-ikonen, Error! Unknown switch argument., komer
folgende skermbillede til syne:

A KOMMUNEDATA
File Edit Transfer Config Window Utilities
OMMEN TIL

?
i

Du skal her identificere dig med det brugerid og kendeord, som du har féet tildelt til
Kommunedata. Desuden kan du angive system, fx. "cics". Herefter trykker du pa
Enter-tasten yderst til hgjre pa tastaturet.

Kommunedata taster

Kommunedata's programmer kerer pé en stor vartsdatamat hos Kommunedata. Din
PC fungerer som en IBM 3270 skermterminal mod denne datamat. Da tastaturet pa en
3270 terminal ikke falger PC-standarden, vil en reekke 3270-taster vare placeret
forskellige steder pé dit tastatur. Du kan i den efterfolgende oversigt se, hvor de
befinder sig henne.

Til normal brug skal du huske folgende:

Afsendelse af et skarmbillede til Kommunedata sker ved at trykke pd Enter-tasten
yderst til hgjre, eller pa den hgjre Control-tast (Ctrl).

Hvis der kommer en fejimeddelselse a la Error! Unknown switch argument., fjerner du
den igen ved at trykke p& den venstre Control-tast.'
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Tasterne er i gvrigt placeret som folger:

IBM-tast Tast pa din PC Funktion
2| Tab Tabulering mod hojre
+
| €& Skift-Tab Tabulering mod venstre
Alt Crsr Ctrl-F11 Skifter markor fra linie til blok (og vice versa)
Clear Pause Sletter skaermbilledet og gor klar til ny transaktion
Del Delete Sletter det tegn, markoren star pa
Dup Skift-Insert Duplicate
* (p& numerisk tast.)
Enter Enter Send skermbilledet til Kommunedata
Hojre Control-tast
Erase Inp Ctrl-End Sletter alle ubeskyttede felter pa skaermbilledet
Erase EOF End Sletter hele feltet fra markorens position
Home Home Gar til forste felt pa skaermen
PF1 Ctrl-F1 Kommunedata hjzlp
PF13-PF24 [ Skift-F1 -> Skift-F12 | Kommunedata funktioner
PF2-PF12 F2-F12 Kommunedata funktioner
Print Scroll Lock Printer dit skeermbillede
Reset Venstre Control-tast Fjern fejlmelding fra Kommunedata ved forkert
indtastning, fx. Error! Unknown switch argument.
Word Del Ctrl-Delete Sletter det ord, markoren star pa, fra markerens
position
Tast pa din PC IBM-tast Funktion
+ 2| Tabulering mod hojre
* Dup Duplicate
Ctrl-Delete Word Del Sletter det ord, markoren star pa, fra markorens
position
Ctrl-End Erase Inp Sletter alle ubeskyttede felter pa skarmbilledet
Ctrl-F1 PF1 Kommunedata hjzlp
Ctrl-F11 Alt Crsr Skifter markor fra linie til blok (og vice versa)
Delete Del Sletter det tegn, markoren star pa
End Erase EOF Sletter hele feltet fra markorens position
Enter Enter Send skaermbilledet til Kommunedata
F2-F12 PF2-PF12 Kommunedata funktioner
Home Home Gar til forste felt pa skaeermen
Hgjre Control-tast Enter Send skarmbilledet til Kommunedata
Pause Clear Sletter skazrmbilledet og gor klar til ny transaktion
Scroll Lock Print Printer dit skeermbillede
Skift-F1 -> Skift-F12 [ PF13-PF24 | Kommunedata funktioner
Skift-Insert Dup Duplicate
Skift-Tab |[& Tabulering mod venstre
Tab xd Tabulering mod hojre
Venstre Control-tast Reset Fjern fejlmelding fra Kommunedata ved forkert
indtastning, fx. Error! Unknown switch argument.
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Tips: Du kan flytte kommunedata-markeren fra ét felt til et andet med musen. Hold
den hgjre muse-knap nede og peg pd Kommunedata-markeren med spidsen af
pilen i muse-markeren. Nu a@ndrer muse-markeren udseende til en lodret pil,
der henger fast sammen med den vandette Kommunedata-marker. Bliv ved
med at holde den hejre knap nedtrykket og flyt markeren hen til det gnskede
felt pa skeermen. Slip sa knappen igen.

Nyttige specialtaster
Tast Funktion
ALT-F4 Luk Kommunedata kommunikationen ned
F3 Hop tilbage til Kommunedata hovedmenu
Pause Rens skarmbilledet og ger klar til ny
transaktion
Scroll Lock Print skermbilledet

Kommunedata printeradresser

Visse Kommunedata-programmer kraever, at du skal angive et printernavn for at fa
decentral print. I disse tilfelde skal du benytte ét af falgende printernavne:

Kommunedata

Printer navn Hvor bliver det skrevet ud Hvordan bliver det skrevet ud
HK2N Borgmesterkontorets HP printer Normal A4 print

HK20 Teknisk Forvaltnings HP printer Liggende A4 print til lister mv.
HK2P Pantefoged HP Printer Normal A4 print

HK2Q Socialforvaltning HP Printer SOC1 Normal A4 print

HK2R Socialforvaltning HP Printer SOC2 [ Normal A4 print

HP2S Skattekortsprinteren Normal

HP2T Skatteforvaltnings HP DeskJet Normal A4 print

HP2U Matrixprinter i maskinrum Listeudskrift
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Word

Microsoft Word for Windows 2.0 regnes for et af Verdens bedste tekstbehandlings-
systemer. Produktet kan utroligt meget, men er nemt at lere. Word indeholder
desuden et komplet programmeringssprog, s& den gvede bruger kan lave komplette
lasninger, forretningsgange mv.

Med Word har du mulighed for at lave virkelig kvalitets-korrespondance og -doku-
mentation. Et, omend darligt eksempel, er dette dokument, som er lavet med de samme
verktgjer, som du ogsa har til rddighed pé din PC.

Trening i Word kommer gennem brugen, samt brug af den indbyggede on-line hjzlp.
Du far adgang til disse via Word’s Help-menu:

findow elp

Getting Started
Learning Word

Product Support
WordPerfect Help

About...

Velger du “Help Index” (eller trykker pa F1), kommer du over i Word's omfattende
hjzlpesystem. Brug det flittigt!

Word Help - WINWORD.HLP
Edit Bookmark Help

Reference Information
Definitigna
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Excel

Microsoft Excel 4.0 er Verdens bedste regneark. Det er ogsa et applikationssystem,
som du kan udvikle komplette finansielle systemer eller beslutningsstettesystemer i.
Produktet kan utroligt meget, men er alligevel nemt at lere.

Forste gang, du kalder Excel, kommer folgende selvtreningsmodul frem pa skarmen.
Ger dig selv den tjeneste at gennemgé de forskellige omréder. De giver dig en hurtig
fornemmelse af, hvad produktet kan og kan bruges til.

Treening i Excel kommer gennem brugen, samt brug af den indbyggede undervisning
og on-line hjzlp. Du fir ligesom i Word adgang til disse via Excel’s Help-menu:

indow R[N
iz Contents
Search...
Product Support

Introducing Microsoft Excel
Learning Microsoft Excel

Lotus 1-2-3...
Multiplan...

About Microsoft Excel...
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Konfigurationsstandarder

Din PC vil, athangigt af konfigurationstypen, vere forsynet med adgang til folgende

programmel:

Standardopsatning 1

Program Installeret Bibliotek Andet
Windows 3.1 Lokalt C:\windows
Word for Windows | Lokalt C:\winword
2.0
Excel 4.0 Lokalit C:\excel
Kommunedata Server P:\ws3270
LovGuide Sercer P:\lovguide
Novell drivere Lokalt C:\novell
DOS. Lokalt C:\dos
Standardopsatning 2
Program Installeret Bibliotek Andet
Windows 3.1 Lokalt C:\windows
Word for Windows | Lokalt C:\winword
2.0
Excel 4.0 Lokalt C:\excel
Kommunedata Server P:\ws3270
LovGuide Sercer P:\lovguide
Novell drivere Lokalt C:\novell
DOS Lokalt C:\dos
Standardopsetning 3
Program Installeret Bibliotek Andet
Windows 3.1 Lokalt C:\windows
‘Word for Windows | Lokalt C:\winword
2.0
Excel 4.0 Lokalt C:\excel
‘Kommunedata Server P:\ws3270
LovGuide Sercer P:\lovguide
Novell drivere Lokalt C:\novell
DOS Lokalt C:\dos
Standardopsatning 4
Program Installeret Bibliotek Andet
Windows 3.1 Lokalt C:\windows
Word for Windows | Lokalt C:\winword
2.0
Excel 4.0 Lokalt C:\excel
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Kommunedata Server P:\ws3270

LovGuide Sercer P:\lovguide

Novell drivere Lokalt C:\novell
Lokalt C:\dos

DOS
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Jernlgse Kommune Standard Skriftyper

Der bruges udelukkende Windows' TrueType fonte, der omfatter:

Skifttype Eksempler Anvendelse

yp P

Times New Times New Roman 1234 til almindelig korrespondan-
Roman Times New Roman 1234 ce, bradtekst i rapporter mv.

Times New Roman 1234
Times New Roman 1234
Times New Roman 1234
Times New Roman 1234
Times New Roman 1234
Times New Roman 1234

Arial Arial TrueType 1234 til overskrifter, tabeller,
Arial TrueType 1234 infosystem mv.

Arial TrueType 1234
Arial TrueType 1234
Arial TrueType 1234
Arial TrueType 1234
Arial TrueType 1234
Arial TrueType 1234

Courier New | Courier New 1234 Bruges ikke
Courier New 1234

Courier New 1234
Courier New 1234
Courier New 1234
Courier New 1234
Courier New 1234
Courier New 1234

Symbol Zyupor 1234 Symbolsamling
ZypuPoi 1234

Zyupoi 1234
2ZyupPoA 1234

2yufoa 1234
ZyupoA 1234
Zyupfold 1234
ZyuPol 1234

: P PR3 XN TTREG Symbolsamlin
WingDings PHEL N W IBEE Y s

PXMYp X MY REG
PHMYpI XM REG
PHEVHSHE Y
FBES

X XmYe FYREG
PHEL KM FoEEE
PHE Y, QXM e FIREE

Brug programmet Tegnoversigt (se side 24) for at velge mellem de mange symboler.
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Under den nye Windows 3.1 har du skalérbare skrifter, hvor du kan vealge frit mellem
en masse forskellige bogstavssterrelse, uanset hvilken printer, du bruger.

7 punks skrift
10 punkts skrift
12 punkts skrift

17 punkts skrift

29 punkts skrift
43 punkts skrift

127
punkts.

Du kan valge punktsterrelser mellem 4 og 127 i normal, fed, kursiv og fed kursiv
skrift.
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Disk drev

Du har et antal forskellige disk drev til radighed pa din desktop, nar du skal lzse filer
eller gemme filer. Nogle af disse drev herer fysisk til PC'en, men de fleste er logiske
drev-betegnelser, som dakker over et diskomrade pa lokalnettets filserver. Da vi kerer
med Novell NetWare som lokalnetsstyresystem, vil du normalt ikke kunne marke rent
svartidsmaessigt om du henter data fra en lokal disk eller fra filserveren.

Folgende drev navne vil kunne optrade pa din PC, nér du skal lese eller gemme filer:

Drev navn | Anvendelse Rettigheder

A:, B: Dine diskettedrev. Hvis du kun har ét Alle

diskettedrev, hedder det A:
C: Din egen hard disk Alle

D:-E: Hvis du har flere partitioner pa din hard Alle
disk, flere fysiske hard diske, RAM disk
eller CD-ROM drev, vil disse have et
bogstav mellem D og E.

F: Login-drev. Kun lase

H: Dit Hijemme-drev pa JERNHENRIK. Her | Alle
kan du gemme dine egne filer.

I: Gruppe-omrade pa JERNHENRIK. Alle rettigheder inden
Indeholder en rekke underbiblioteker for for de grupper, som du
hver brugergruppe, som er defineret pa er medlem af.
serveren

P: Falles programmer pa JERNHENRIK. Kun lese

Z: Novell serverens Public omrade. Her ligger | Kun lzse
Novell administrationsprogrammel,
viruscheck programmel mv., som umiddel-
bart skal vare tilgengeligt for alle.

X: Reserveret til Fax.
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Biblioteksstrukur pa din disk

Der er oprettet en reekke filbiblioteker (directories) pé din hard disk.

Bibliotek Anvendelse

C:\DOS DOS 5.0 systemfiler

C:\NOVELL Lokalnetsdrivere

C:\WINDOWS Windows 3.1 filer

C:\WINDOWS\SYSTEM Windows 3.1 systemfiler

C:\WINDOWS\MSAPPS Windows OLE-applikationer

C:\WINDOWS\TEMP Omrade til temporere filer

C:\WINWORD Word systemfiler

C:\EXCEL Excel systemfiler

C:\NCR Installationshistorik i henhold til NCR
kvalitetsregler. Bruges ved support.

Du ma ikke slette filer eller &ndre navn pa filer eller biblioteker i de ovenn®vnte
omréder. Du ma ikke gemme datafiler i de ovennavte omrader.

Hvis du skal gemme filer, f.eks. dokumenter og lignende, sa ber det ideelt ske i det
bibliotek, der hedder

C:\DATA

Du kan selv oprette underbiblioteker i CA\DATA.
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Printere pa lokalnettet

[Mangler. Tue]
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Verd at vide om printere

Der er tre vigtige ting at huske omkring printere, hvis du ensker at skrive ud pé en
anden printer, end den du plejer.

Oplysning Bemarkning
Hvilken printerport: LPT1, Windows producerer udskrifter til en printer koblet
.2eller .37 pa en sakaldt printerport. Der er tre muligheder for

printerporten: LPT1, LPT2 og LPT3. Du kan have
adgang til tre forskellige printere

Hvilken printertype er koblet | For at Windows kan generere de korrekte

til hvilken port ?? printerkommandoer, skal Windows vide hvilken
printer (dvs. fabrikat og model), der er koblet til
hvilken port.

Hvilken netvearksprinter er En ting er, at Windows “tror”, at der fx. er koblet en
koblet til hvilken port ??? HP LaserJet IIID printer pa port LPT2. For at der
skal kunne komme print ud, skal der fysisk sidde en
sadan printer pa porten. P4 lokalnettet sker koblingen
mellem porten og en netvarksprinter. Du skal derfor
sikre dig, at nettet har gennemfort den enskede
kobling mellem din printerport og den faktiske
netvarksprinter, som du gnsker udskriften genereret

pa.

Lad os prove at illustrere det pa folgende made med en lille analogi:

Vi sammenligner printeren med en bil, og det at printe noget pa printeren med at fylde
benzin pa bilen.

Huvis du forestiller dig en servicestation med tre benzinstandere, s svarer den enkelte
benzinstander til en printerport. Du skal altsa valge, hvilken stander du vil bruge. Den
enkelte stander kan levere forskellige typer benzin, hgjoktan, lavoktan, blyfri. Du er
n@dt til at indstille standeren til at levere den korrekte type benzin, der modsvarer din
bil (printeren). Endelig skal standerens slange, som benzinen kommer ud af, forbindes
til den rigtige bil. Det nytter jo ikke noget at komme hgjoktan benzin pa en bil, der kun
kan kere med blyfrit.

Det at velge en anden printer svarer siledes til:

Velg benzin stander | Valg den printerport, som du vil skrive ud pa (LPT1, LPT2,
LPT3)

Valg benzin type Check, at den korrekte printerdriver er associeret med porten,
fx. “HP LaserJet IID on LPT2:”

Feor slangen hen til Check, at printerporten er “mapped” til den korrekte

den rigtige bil netvaerksprinter via lokalnettet.

Hvorledes det gores i praksis, vises i det falgende.
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Skift printerport og printer

Hvis du skal skifte til en anden printer, valger du “Print Setup...” fra File-menuen. Du
vil da blive prasenteret for folgende dialogboks (indholdet i printer-listen kan godt se
anderledes ud pa din PC):

Printer:

HP LaserJet lID on LPT2:
HP LaserJet IlID on LPT2:
HP LaserJet I1IS) on LPT2:
HP LaserJet IIP on LPT2:

Du skifter printer ved at udpege den enskede og trykke pa “OK”-knappen. Bemark, at
listen indeholder en rakke forskellige printertyper, der hver er associeret med en
printerport. Du skal altsd pa én gang valge den korrekte printertype pa den korrekte
port.

Undertiden kan man have brug for at &ndre pa konfigurationsoplysningerne for den

pagaldende printer. I sd tilfzelde trykkes pd “Setup...” knappen. Derefter bliver der,
afhangig af printervalget, vist en dialogboks, der kan se saledes ud:

Setup: HP LaserJet HID on LPT2:

Paper Size: A4 210 x 297 mm

Paper Source: lUpper Tray

%’:&m‘:i:m: |300 dots per inch

Copies: E:’

Memory: PageProtection:

Orientation Cartridges (2 max)

@ Portrait Z: Microsoft 1A
HP: Bar Codes & More

O Landscape HP: Forms. Etc.
HP: Global Text

For laserprintere findes normalt en “Options”-knap i den ovenstdende dialogboks, hvor
igennem man far mulighed for at kontrollere bl.a. udskrift pa begge sider af papiret,
hvordan grafikbilleder omseattes til gratoner mv.
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Gray Scale: iPhotographic Images @

™ Duplex Printing

El

@® None
O Long Edge

O Short Edge

™ Qutput Bin

O fower

dJ Print TrueType as Graphics

O Job Sepasation

Sammenkobl printerport

med netveaerksprinter

Huvis du skal koble en printerport (LPT1, ..2, ..3) sammen med en given
netvarksprinter, eller hvis du blot ensker at checke, hvorledes den nuvarende kobling
(eller “mapning” i Novell’s terminologi) er, sa tryk pa funktionstast F10. Der kommer
nu folgende pop-up boks frem midt pa skarmen:

Klik pa knappen “Map Printers”

Novell NetWare

. Herefter vises folgende dialogboks:
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Network - Printer Connections

Printer connections:

LPT1: MISN2/CSC
LPT2: MISN2/CSC

Available queues:

MISN2/PMD

MISN2/KOSTESKABET
MISN2/BARSKABET
MISN2/KAFFEMASKINEN
MISN2/FSD
MISN2/PCDIRECT
MISN2/RSD

MISN2/MIS

MISN2/CG

MISN2/CSC
MISN2/FARVEBLYANTEN
MISN2/DIREKTIONSPRINT

Operation
O Permanent

MISN2/PMD

Overst i boksen vises listen over dine tre printerporte, LPT1, ..2, .3, og for hver af
dem vises hvilken server samt hvilken netvarksprinter, porten er koblet pa. I den
nederste liste vises hvilke netvarksprintere, der er tilrddighed pa nettet. @nsker du at
koble en printerport sammen med en given netverksprinter, markerer du porten i den

overste liste, markerer netvaerksprinteren i den nederste liste og trykker pa “Connect”

knappen. Tryk pa “Close”, nar du er ferdig.
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A

Arbejdsareal, 16
Arial, 42

B

Baggrundsmenu, 29
Betjeningsprincip, 11
Biblioteker, 45
Brugergranseflade, 8
Brugernavn, Novell, 4

C

CharMap, 42
Check af virus, 6, 28
Courier New, 42

D

Databibliotek, 45
Decimaltegn, 22
Dialogboks, 15
Dingbats, 23
Directories, 45
Disk drev, 44

E
Excel, 17, 26

F

Falles brugergrenseflade, 9
Filbiblioteker, 45
File Manager, 26
Fonte, 42
Arial, 42
Courier New, 42
Times New Roman, 42
WingDings, 42
Funktionslinie, 12

G

Grafisk brugergrenseflade, 8
Graske tegn, 23
Gruppe, Se Programgruppe
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H

Hard copy, 32
Hard disk, 45

I

Ikon, 15

Ikoner, 15

Indgangsbillede i Windows, 7
Intel LANProtect, 2

J
Jernlase Kommune Standard Skrifttyper, 42

K
Kommunedata, 2

L

Login, 4
Loginbillede, 4

M
Multitasking, 8

N

Nationale oplysninger, 22
NCR Standardopsatning, 26
Novell

Brugernavn, 4

Login, 4

Loginbillede, 4

NetWare SAA, 2

o

Objekter, 16
Opstart af PC'en, 4

P

PC

Sluk korrekt for den, 6
Pop-up memu, 29
Print, 30
Print af skaermbillede, 32
Produktivitet, 24
Program Manager, 26
Programgruppe, 27
Programstarter, 29
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Q
QuickStarter, 29

R
Rullegardinsmenu, 12

S

Sadan slukkes PC'en, 6
Skarmbilledeprint, 32
Skrifttyper, 42
Specialsymboler, 23
Standard Skrifttyper, 42
Standard skrifttyper, 42

Standardopsatning af Windows, 26

Symboler, 23, 42
System-menu, 13

T

Tastekombinationer, 13
Times New Roman, 42
Tips, 28

Titellinie, 12

Traening, 26

TrueType, 42

U
Udskrivning, 30

A%

Virus Check, 28
Virus check, 26
Virusbeskyttelse, 2
Viruscheck, 6

W

Windows, 8
Arbejdsareal, 16
Baggrundsmenu, 29
Betjeningsprincip, 11
Decimaltegn, 22
Dialogboks, 15
File Manager, 26
Fonte, 42
Funktionslinie, 12
Ikon, 15
Ikoner, 15
Indgangsbillede, 7
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Nationale oplysninger, 22
Objekter, 16
Program Manager, 26
Programgruppe, 27
Rullegardinsmenu, 12
Standardops®tning, 26
System-menu, 13
Tastekombinationer, 13
Titellinie, 12
WingDings, 23, 42
Word, 26

Jernlese Kommune 8. Februar 1993 Side 54
Edb-systemet Copyright © 1992, NCR Danmark as



Denne side er bevidst blank

Jernlese Kommune 8. Februar 1993 Side 55
Edb-systemet Copyright © 1992, NCR Danmark as



