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Keuze intoetsen

Programma MENU
(Rubriek ‘A’, voorbeeld 1)
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Pag. 3 Printer instelling
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Aantal woorden - 584

Toets pag. nummer

F1 2] (F ] [Fa] [F ]
PRINT DISK TAPE

MENU voor het MSX Home Office Programma
(Rubriek ‘A’, voorbeeld 2)

(RUBRIEK A)



STARTEN MET HET
PROGRAMMA

1. Plaats de programma-disk in de ‘disk drive' en zet vervolgens
de computer aan.

2. Indien u het *Communicatie’-programmain

een ‘module’ (cartridge) bezit, dan moet dit ook in een van de
gleuven van de computer worden gestoken voordat u de
computer aanzet.

3. Een keuze-'menu’ zal op het scherm verschijnen (zie voorbeeld
1 op de tegenoverliggende pagina). Kies uit dit menu de gewenste
pagina door dit nummer in te toesten.

4. Alhoewel dit handboek alle aspecten van het “MSX Home
Office” programma behandelt dient u het tekenpakket

“MSX Designer” handboek te raadplegen voor informatie over
dit Philips tekenprogramma.

5. Als laaste keuze op het 'menu’ heeft u de mogelijkheid om de
op het scherm weergegeven datum en tijd te wijzigen. De datum
en tijd worden door de computer vastgehouden, zelfs nadat deze
is uitgeschakeld. '

6. Selecteer “MSX Home Office"Adoor op ‘1" te drukken.

7.MENU is het eerste dat wordt weergeven (zie voorbeeld 2 op
de tegenover-liggende pagina).

8. Hier ziet u de paginanummers (1, 2 en 3) welke de
mogelijkheden van het het programma aangeven. Om naar het
eerste Menu terug te keren moet u de ‘CTRL-toets ingedrukt
houden en tegelijkertijd op ‘STOP’ drukken.

9. Onder de paginanummers bevindt zich nuttige informatie over
de naam van het huidige bestand in het geheugen, het aantal
kaarten van dit bestand en het aantal woorden in de
tekstverwerker.

10. Onderaan het scherm ziet u viif vakken: de ‘F1°, ‘F2, etc.
Deze vakken houden verband met de functietoetsen bovenaan
uw MSX toetsenbord. Het woord onder ieder vak beschrijft de
functie die uitgevoerd zal worden als u op de functietoets drukt.

(RUBRIEK A)



11. Afhankelijk van waar in het programma u zich bevindt zal de
betekenis van de functietoetsen worden gewijzigd. De rol van
iedere toets zal steeds worden weergegeven onder de betreffende
functietoets. Als er geen woord verschijnt, betekent dit dat er
geen functieis.

12. Gelieve de inhoudsopgave te raadplegen voor verdere
informatie over de werking van deze functietoetsen. B.v. Rubriek
F behandelt het thema PRINTEN (F3).

13. Boven de functietoetsen bevindt zich een knipperend vakje
dat ‘cursor’ wordt genoemd. Links van deze cursor staat een
aanwijzing voor wat u moet intoetsen.

Bij MENU is de aanwijzing: ‘Toets paginanummer'.

14. De gemakkelijkste manier om het Programma te leren is om

te oefenen terwijl u tegelijkertijd dit handboek leest. Selecteer dus
nu uw ‘Rubriek’.

(RUBRIEK A)



Zoek : Pag. 1
Trefwoord
Alleen ttl
Kant 1/2

ik

NAAM
ADRES

TEL.NR.
OPMERKINGEN

TAB: nieuwe kaart, ESC: wijzig trefw

F1 ] [ (] [’
MENU PR.BS. PRINT VORIGE VOLGDE

Een blanco kaart
(Rubriek ‘B, voorbeeld 1)

Zoek ; Pag. 1
Trefwoord :
Alleen ttl ' N [
Kant 1/2 L5 |
[
NAAM CHRISTOPHER
ADRES Turftorenlaan 4

9712 BP - Groningen

TEL.NR. D50 - 140280
OPMERKINGEN Directeur

TAB: nieuwe kaart, ESC: wijzig trefw

[ ] [k (B [CF] F5
MENU PR.BS. PRINT VORIGE VOLGDE

Kaarten gebruikt als een adresbestand
(Rubriek ‘B', voorbeeld 2)

(RUBRIEK B)



1. INLEIDING

KAARTEN-
BAKPROGRAMMA

1.1 Het programma is gebaseerd op het systeem vaneen
‘kaartenbak’.

U kunt dit programma gebruiken voor het bijhouden van adressen,
voorraad-bestanden, uw agenda etc.

1.2 Toets: 1. (‘Kaarten’)

1.3 Een kaart wordt op het scherm weergegeven. (zie voorbeeld
1). Links op de kaart bevinden zich de trefwoorden welke de
inhoud van die bepaalde regel(s) van de kaart beschrijven. U kunt
deze desgewenst veranderen.

1.4 Boven de kaart, links bovenin het scherm, staan een paar
regels met woorden beginnende met ‘Zoek'. Deze woorden
kunnen niet worden gewijzigd.

1.5 De cursor bevindt zich rechts van het woordje ‘NAAM' en
duidt aan waar de de informatie zal verschijnen als u begint te
typen. Door op de 'cursor'-toetsen te drukken kunt u de cursor
over het scherm verplaatsen.

1.6 Dit kaartenbestand heeft Naam/adres-trefwoorden. De eerste
oefening dient om u d.m.v. een voorbeeld met deze trefwoorden
vertrouwd te maken.

2. HET INVOEREN VAN 2.1 Laat het verbeteren van fouten achterwege gedurende deze

GEGEVENS

eerste fase van de oefening. Deze functie zal later worden
behandeld.

2.2 Zorg ervoor dat de cursor zich op de kaart bevindt en wel op
de regel met het trefwoordje NAAM.

2.3 Tik de naam van een persoon in, b.v. ‘Christopher’, zoals u dit
op een schrijfmachine zou doen. U zult zien dat tijdens het typen
de cursor zich steeds naar de volgende letter beweegt (zie
voorbeeld 2).

(RUBRIEK B)



Zoek i Pag. 1
Trefwoord : |

Alleen ttl :N

Kant 1/2 A I =
L

DATUM OKT @1 DINSDAG

VOORMIDD ) 9.3@ Financ bijeenkomst

11.3@ Gert Smets

LUNCH/ Tafel reserveren
NAMIDDAG Hiro (Japan opbellen)
AVOND/ Cadeau voor Marieke
SPECIAAL

TAB: nieuwe kaart, ESC: wijzig trefw

] [Cr2] [CFB] [F] [F]
MENU PR.BS. PRINT VORIGE VOLGDE

Kaart gebruikt als agenda-bestand
(Rubriek 'B’, voorbeeld 3)

Zoek i Pag. 1
Trefwoord H
Alleen ttl :N [
Kant 1/2 §2 [
[
DATUM OKT @1 DINSDAG

@9.3@ Financ. bijeenkomst
Project controleren

Plan nieuwe fabriek

Smets rekening

Hiro: Nieuwe montageband

Moeilijkheden douane

TAB: nieuwe kaart

Lr | | e2] [w | [ BE] F5
MENU PR.BS. PRINT VORIGE VOLGDE

L

Kant 2 van een kaart
(Rubriek ‘B’, voorbeeld 4)

(RUBRIEK B)



3. HET AANBRENGEN
VAN CORRECTIES/
VERBETERINGEN

2.4 Druk op ‘RETURN’ en de cursor zal naar de linkerkant van
de volgende regel overspringen.

2.5 Deze regel en de volgende drie daaronder zijn voor ‘ADRES'
bestemd. Druk op ‘RETURN?’ aan het einde van iedere regel.

2.6 Mocht de cursor zich boven de regel met het trefwoord
‘TEL.NR' bevinden dan moet u gewoon op ‘RETURN?’ drukken tot
de cursor op de juiste regel komt te staan. Tik nu een telefoon-
nummer in. Volg dezelfde procedure en verplaats de cursor naar
de 'OPMERKINGEN'-regel. Tik eventueel een paar woordjes in.

3.1 Door op de cursor-toetsen te drukken kunt u de cursor over
de hele kaart bewegen.

3.2 Hetinvoegen

3.2.1 Als u de naam van de persoon wilt veranderen in ‘Dhr.
Christopher Philips', plaats dan de cursor over de ‘C’ van
‘Christopher’ d.m.v. de cursor-toetsen.

3.2.2 Druk op de ‘INS’-toets (Insert = invoegen). De cursor heeft
nu slechts eenderde van de oorspronkelijke grootte. Tik ‘Dhr.’
endruk vervolgens eenmaal op de spatiebalk.

3.2.3 Schuif de cursor naar de positie onmiddellijk na de laatste
letter van ‘Christopher’. Druk eenmaal op de spatiebalk en tik
vervolgens Philips.

3.2.4 Om deze INVOEG-handeling te stoppen moet u nogmaals
op de ‘INS’-toets drukken (de cursor verandert weer in de
oorspronkelijke grootte).

3.3 Wissen

3.3.1 Plaats de cursor over de ‘t' van ‘Christopher’ om
‘Christopher’ in ‘Chris’ te veranderen.

3.3.2 Druk op de ‘DEL’-toets (Delete = wissen) totdat u ‘Dhr.
Chris Philips’ overhoudt.

(RUBRIEK B)



4. HET UITWISSEN
VAN EEN KAART

5. TOEVOEGEN/
WIJZIGEN VAN
TREFWOORDEN

6. DE ANDERE KANT

3.4 Correctietoets

3.4.1 Stel de cursor op een blanco regel van de kaart en tik een
paar letters.

Druk dan op de ‘BS’-toets (Back Space = terugstellen). Het
teken links van de cursor wordt geschrapt.

4.1 Zorg ervoor dat de cursor op de kaart staat om heel de kaart
van Dhr. Chris Philips uit te wissen.

4.2. Houd de ‘SHIFT’-toets (Hoofdlettertoets) ingedrukt en druk
vervolgens op ‘HOME’.

5.1. Druk op de ‘ESC'-toets met de cursor op de kaart.

5.2 De cursor zal nu links van de kaart staan en wel op het eerste
trefwoord.

5.3 U kunt nu uw eigen trefwoorden toevoegen, één per kaartregel
(max. 12 tekens), of reeds bestaande trefwoorden wijzigen (zie
voorbeeld 3)

5.4 U kunt deze trefwoorden gebruiken voor een tekst bij een
mailing.

5.5 Zorg ervoor dat de cursor zich op één van de trefwoord-regels
bevindt en druk op 'ESC’ om weer naar de kaart-modus terug te
keren.

6.1 De kaart heeft twee kanten. Boven de kaart zult u ‘Kant 1/2
1" zien. Verschuif de cursor totdat deze op de laatste 1
terechtkomt en druk op ‘2.

6.2 De andere kant van de kaart zal nu verschijnen (zie voorbeeld
4). Er er alleen een titel, maar geen trefwoorden. Het invoegen/
wissen van informatie op deze zijde geschiedt volgens dezelfde
methode als voor Kant 1.

6.3 Zet om Kant 1 te krijgen de cursor over de laatste ‘2’ van
‘Kant 1/2:2'endruk op '1".

(RUBRIEK B)



10

7.HET CREEREN VAN
NIEUWE KAARTEN

8. VORIGE EN
VOLGENDE KAARTEN

9. EERSTE KAART
IN DE ‘KAARTENBAK’

7.1 Als u de vorige aanwijzigingen gevolgd heeft zal de ‘Philips -
kaart uitgewist zijn en zult u nu een blanco kaart op het scherm
hebben.

7.2 Wij gaan nu nieuwe kaarten creérenin 1 - 9 volgorde.

7.3 Plaats de cursor zover mogelijk naar links op de eerste regel
van de blanco kaart. Druk op ‘1.

7.4 Onder de kaart bevindt zich de mededeling: ‘Op TAB drukken
voor een nieuwe kaart (verkort tot: “TAB: nieuwe kaart’) en op ESC
om trefwoorden toe te voegen/wijzigen (verkort tot: ‘ESC: wijzig
trefw’).

7.5 Druk op “TAB’ voor de weergave van een nieuwe kaart. Druk
op ‘2’. Ga verder tot u kaarten in de volgorde van 1 t.e.m.9
gecreéerd heeft.

7.6 ledere keer dat u een nieuwe kaart ‘creéert’ zal deze
automatisch in de juiste volgorde worden ingevoerd.

8.1 De functietoetsen ‘F4’ en ‘F5’ dienen om VORIGE EN
VOLGENDE KAARTEN uit de ‘kaartenbak’ weer te geven.

8.2 Nadat u zojuist een kaart met ‘9’ gecreéerd heeft, zult u
kaart ‘8’ op het scherm krijgen als u op ‘F4’ drukt. Druk
vervolgens op ‘F5’ en kaart ‘9’ zal opnieuw verschijnen.

9.1 De kaarten worden in oplopende volgorde bewaard. Dit wordt
in paragraaf 10 hieronder beschreven.

9.2 Wanneer u de eerste keer op “TAB’ drukt zal een blanco kaart
weergegeven worden en de aanwijzing zal veranderen in ‘TAB:
nieuwe kaart, ESC: wijzig trefw’. Druk op ‘TAB’ van een blanco
kaart en de eerse kaart in de ‘bak’ zal verschijnen.

(RUBRIEK B)



Zoek . Frankrijk Pag. 1
Trefwoord : ADRES F
Alleen ttl . '
Kant 1/2 | [
[

NAAM Hotel Lancaster
ADRES 7 Rue de Berri

7500

Parijs (8e)

Frankrijk
TEL.NR. 13599043
OPMERKINGEN Luxe Hotel
TAB: nieuwe kaart, ESC: wijzig trefw

Fi F2 F3 F4 F5
MENU PR.BS. PRINT VORIGE VOLGDE

Zoeken naar Frankrijk, trefwoord ADRES
(Rubriek 'B’, voorbeeld 5)

Zoek
Trefwoord
Alleen ttl
Kant1/2

REF.-NR.

ONDERWERP
BESTELL
VOORRAAD
GEKOCHT
VERKOCHT
COURANT

SOURANT =

71 [

: < 200

Pag. 1

Q311

Wiggen 1@ cm
35

£5.25
46050

TAB: nieuwe kaart, ESC: wijzig trefw

[F1]

k2] B8] [Fr] [CkB]

MENU

-

PR.BS. PRINT VORIGE VOLGDE

Zoeken naar kaarten met minder dan 200, trefwoord

COURANT

(Rubriek ‘B', voorbeeld 6)

(RUBRIEK B)
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10. KAARTVOLGORDE 1@.1 In onze oefening is de volgorde van de kaarten nogai

11. HET SELECTEREN
VAN KAARTEN

eenvoudig: 1tm. 9.

19.2 Kaarten worden alfabetisch of numeriek opgeslagen volgens
de inhoud van de eerste (Titel) regel. Als u kaarten ontwerpt in de
volgorde 1t.m. 999, moet u ‘1" inbrengen als '@@1" en voor
kaarten t.m. 9999, moet ‘1’ ingebracht worden als ‘@ZD1' enz.

11.1 Om een bepaalde kaart of bepaalde kaarten op te sporen
moet de cursor bovenin op het scherm geplaatst worden naast
‘Zoek :' Tik nu het woord, het deel van het woord, het nummer of
symbool dat uniek is voor de kaart of kaarten (b.v. tik ‘Frankrijk'
voor het selecteren van kaarten met een adres in Frankrik, zie
voorbeeld 5).

11.2 Druk op ‘F5’. Als een dergelijke kaart niet bestaat zal de
mededeling 'Niet gevonden' boven de funcietoetsen verschijnen.

11.3 Als u doorgaat met op ‘F5’ te drukken zult u door alle kaarten
rouleren die het woordje ‘Frankrijk’ bevatten. Druk op ‘F4’ om een
vorige kaart te zien.

11.4 Om het zoeken tot een enkele regel van de kaart te beperken
(voor het geval dat er een zekere Hr. Frankrijk zou bestaan), moet
de cursor naast ‘Trefwoord :' geplaatst worden om vervolgens het
trefwoord ‘ADRES' te typen.

11.5 Als een van uw kaartregels cijfers bevat kunt u het zoeken z6
instellen dat het beperkt blijft tot nummers die groter of kleiner
zijn dan een bepaald getal.

11.5.1 Voor het zoeken van een cijfer dat kleiner (minder) is dan
een bepaald getal, moet deze worden voorafgegaan door het
teken ¢ <’ (zie voorbeeld 6).

11.5.2 Voor het Zoeken van een cijfer dat groter (meer) is dan

een bepaald getal, moet deze worden voorafgegaan door
het teken ‘> ".

(RUBRIEK B)



Zoek : Parijs
Trefwoord : ADRES
Alleen ttl ' d

Page 1

[ Hotel de Lutéce,

l Hotel Relais Christine,

l Hétel Lancaster,

r Hotel La Louisiane,

F-Iétel George V,

Hétel Cambon,

[ Hotel Astrid,
TAB: nieuwe kaart

] [Ce2] (B [Crad F5
MENU PR.BS. PRINT VORIGE VOLGDE

Zoeken naar Parijs in ADRES onder ‘Alleen tt’
(Rubriek ‘B', voorbeeld 7)

Zoek A Pag. 1
Trefwoord 3 [
Alleen ttl ' N i
Kant 1/2 ¢ 1 [
NP i
CATEGORIE GLAS
ONDERWERP Bokaal met zeemeerminnen
Door R Lalaque
GEKOCHT 28 feb. 1978 (Veiling)
PRIJS f 480.90
EVALUATIE 2 dec. 1983 (certificaat)
PRIUS 750.90
VERZEKERD 1 april 1985
WAARDE f 850.90
TAB: nieuwe kaart, ESC: wijzig trefw
CFri] [k [CF] [F] [F]
MENU PR.BS. PRINT VORIGE VOLGDE

Kaarten gebruikt voor een inboedelbestand
(Rubriek ‘B’, voorbeeld 8)

(RUBRIEK B)
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12. WEERGAVE VAN
UITSLUITEND DE
TITEL

13. GEBRUIK VAN
EEN SPELREGELAAR
(Joystick)

14. OPSLAG-
CAPACITEIT

11.6 Om terug te gaan naar al uw kaarten als u het zoeken
voltooid heeft, wordt de cursor naast ‘Zoek :' geplaatst. U moet
vervolgens eerst op de spatiebalk en dan op ‘RETURN’ drukken.
Herhaal dit met de cursor naast ‘Trefwoord:' voor het be&indigen
van de zoek-routine.

12.1 U kunt de eerste regel (titel) van zeven kaarten tegelijkertijd
laten verschijnen en door de hele ‘kaartenbak’ of door
geselecteerde kaarten lopen terwijl alleen de eerste regel op het
scherm wordt weergegeven (zie voorbeeld 7).

12.2 Plaatst de cursor naast ‘Alleen ttl' (titel) en verander ‘N’
(Nee)in ‘J’ (Ja).

12.3 Door op ‘F4’ of ‘F5’ te drukken zal de vorige of volgende
kaart op het scherm verschijnen.

12.4 Om de hele kaart die tot een titel behoort te zien, moet u op
‘F4’ of 'F5' blijven drukken tot de onderhavige titel onderaan komt
te liggen en verander vervolgens na ‘Alleen ttl' de 'J" in ‘N’.

13.1 U kunt een spelregelaar gebruiken voor het doorlopen van de
‘kaartenbak’ door het pijltje in het vak ‘F4’ (VORIGE) of ‘F5’
(VOLGENDE) te plaatsen en vervolgens op de 'actietoets’ te
drukken.

13.2 U kunt ook het pijltje naast ‘Alleen ttl' plaatsen waardoor,
door op de actietoets te drukken, ‘N' (Nee) in ‘J’ (Ja) verandert of
omgekeerd.

14.1 Het maximum aantal kaarten dat een bestand kan bevatten
hangt natuurlijk af van hoeveel informatie iedere kaart bevat.

(RUBRIEK B)



14.2 Als u een bestand van, laat zeggen, verschillende honderden
kaarten moet bijhouden, wordt aangeraden met een apart
diskbestand te werken, c.q.:

In een Naam/Adres systeem kunt u 26 bestanden

bijhouden, één voor iedere letter van het alfabet ('A’,'B' etc.).

Voeg de namen van personen/firma’s in het bestand dat

correspondeert met de eerste letter van de naam in kwestie.

Als mocht blijken dat een bestand tamelijk vol raakt is het
beter een nieuw bestand te maken, b.v. ‘A1".

Als het moment komt om een aantal geselecteerde kaarten
te drukken, kies dan de werkwijze voor het zoeken door
alle bestanden op de disk.

15. FOUTMELDINGEN 15.1 Niet gevonden - als geen enkele kaart de informatie bevat
die u met 'Zoek' heeft ingevoerd.

15.2 Opnieuw proberen - als geen van de kaartregel-
trefwoorden correspondeert met wat u met ‘Trefwoord' heeft
ingevoerd.

15.3 Geen ruimte - Het bestand is vol en accepteert geen

verdere gegevens.
U kunt informatie wissen of zelfs een hele kaart verwijderen.

(RUBRIEK B)
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TEKST 16876 TEKENSVRI  2.01
d

d

U zult het erg eenvoudig vinden om met een tekstverwerker tikfouten te
verbeteren, woorden die weggelaten zijn in te voegen, tekstblokken te
verplaatsen en om tekstbestanden van een disk in te voegen. Er zijn ook
andere voorzieningen om uw werk gemakkelijker te maken. J

J

J
U zult ook merken dat de aanwijzingen eenvoudig te volgen zijn en dat het niet
moeilijk is de tekstverwerker te gebruiken zelfs als u geen ervaring heeft met
het gebruik van een computer. 4

d

d

Brieven, facturen, berichten, documenten etc. kunnen op een scherm worden
getypt, verbeterd, opgemaakt, en vervolgens worden geprint en opgeslagen
voor toekomstig gebruik. 4

Jd

J
Om de wijze waarop de geprinte tekst weergegeven wordt te versterken,
wordt u tevens de gelegenheid geboden om de manier waarop woorden en
blokken tekst worden gepresenteerd, te wijzigen. Bovendien heeft u de
mogelijkheid om bepaalde woorden of blokken tekst te accentueren door de
lettertypen aan te passen. J

d

o

g [F ] [r2] [ ] [F] F5
MENU PR.BS. PRINT VOLGDE

Het TEKST-scherm 16

(Rubriek ‘C’, voorbeeld 1)

(RUBRIEK C)




1. INLEIDING

TEKSTVERWERKINGS-
PROGRAMMA

1.1 Het programma is een effectieve tekstverwerker welke tijdens
het printen kan worden gecombineerd met de kaarten.

1.2 Toets: 2 ‘Tekst' uit de MENU-weergave.

1.3 U zult gemerkt hebben dat in het MENU een ‘woordtelling’
wordt bijgehouden. Dit telt alle woorden die in de tekstverwerker
ingevoerd zijn.

1.4 Met een MSX2 computer kunt u de breedte van het scherm
van 80 naar 4@ tekens reduceren door naar MENU terug te keren
en op de ‘W'-toets (W = width: breedte) te drukken. Om naar de
80 tekens breedte terug te keren dient u gewoon weer bij MENU
op ‘W'’ drukken.

1.5 Aanwijzingen zullen bovenin op het scherm verschijnen.

1.6 Op het schermvoorbeeld 1 zult u de woorden ‘TEKENS VRIJ'
vinden, voorafgegaan door een getal. Dit getal wordt gereduceerd
gedurende het gebruik en houdt verband met de resterende
geheugeninhoud in de computer. Gegevens die in de kaarten
ingevoerd worden zullen het restant verminderen van het voor de
tekst ter beschikking staand geheugen.

1.7 Rechts van ‘TEKENS VRIJ' staat het pagina/scherm-nummer.
De tekstverwerker bevat 99 schermen.

1.8 Zodra een scherm geheel met tekst is gevuld, zultu
automatisch naar het volgende scherm gevoerd worden om met
het typen door te gaan. Door op de toetsen ‘F4’ en ‘F5’ te drukken
(VORIGE en VOLGNDE) verkrijgt u de voorige en volgende
schermen. Dit maakt het mogelijk ingevoerde tekst door te lezen
of te corrigeren.

1.9 De cursor bevindt zich oorspronkelijk bovenin op het scherm
en geeft aan waar gegevens zullen verschijnen tijdens het typen.
Door op de ‘cursortoets’ te drukken kunt u de cursor over de
ingevoerde tekst heen bewegen.

(RUBRIEK C)
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2. HET INVOEREN
VAN TEKST

3. ONDERSTREPEN

4. HET AANBRENGEN
VAN CORRECTIES

2.1 Laat het verbeteren van fouten achterwege gedurende deze
eerste fase van de oefening. Dit zal later worden behandeld.

2.2 Tik een paar zinnetjes (de computer zal de lengte van de regel
aan de breedte van het scherm aanpassen). Druk nu op
‘RETURN’.

2.3 Na op ‘RETURN’ gedrukt te hebben zult u zien dateen ‘o'
-symbool op het scherm verschijnt. Dit symbool vertegenwoordigt
het einde van een alinea.

De tekst zal nu op een nieuwe regel beginnen.

3.1 Uitsluitend bestaande tekst kan onderstreept worden.

3.2 Zet de cursor op het eerste teken dat onderstreept moet
worden, houd de hoofdlettertoets (toets met het pijltje naar boven
gericht) ingedrukt en druk nu op “_". De onderstreping verschijnt
op het scherm.

4.1 Om de cursor naar de bovenkant van het scherm te
verplaatsen moet u op de ‘HOME’-toets drukken. Druk een
tweede keer op deze toets om de cursor aan de onderkant van
het scherm te zetten.

4.2 Druk niet op ‘HOME’ terwijl u de hoofdlettertoets ingedrukt
houdt, daar dit het hele scherm zal uitwissen.

4.3 Invoegen

4.3.1 Schuif de cursor naar het punt waar u een teken of
woord(en) wilt invoegen.

4.3.2 Druk op de ‘INS’-toets (Insert = Invoegen) en u zult
bemerken dat het woordje ‘TEKST' bovenaan het scherm
vervangen is door het woordje INVOEGEN. Alles wat u tikt zal als
invoeging beschouwd worden totdat u weer op de ‘INS’-toets
drukt.

(RUBRIEK C)



TEKST  16412TEKENSVRIJ  2.02
J

Jd

Dit is scherm 2 van 99 op de tekstverwerker. Let erop dat Functietoets ‘F4' nu
‘VORIGE' (Scherm) verzorgt. J

d

d

J is het symbool dat op het scherm wordt weergegeven als u op ‘RETURN'
drukt. Hiermede wordt een alinea beg€indigd, of, indien afzonderlijk gebruikt,
wordt een blanco regel in de tekst gezet. J

J

|
TABO4 geeft aan dat u een 'TAB' van ‘4’ heeft gezet. De hele paragraaf zal
dus 4 spaties van de linkermarge inspringen. J

d

d

Het onderstrepen zal als een onderstreepte tekst weergegeven worden.
Alleen een bestaande tekst kan onderstreept worden. De '__' (hoofdletter
plus minustoets) zal de onderstreping verzorgen. J

d

d

< %evolgd door een teken/nummer, in een 'verlicht' blok, toont aan waar u
het Begin van een ‘ESC'-aanwijzing gezet heeft. > gevolgd door hetzelfde
teken/nummer geeft het einde aan van een ‘ESC'-Opdracht. .

d

‘iMHHHHHHHHHHHHNHHHHHHHJHHHHHHH&HH

o

d

Het hierboven weergegeven teken laat zien waar u een pagina-einde heeft
gezet (met ‘ESC', ‘P', ‘0"). De hierna volgende tekst zal op een nieuw blad
gedrukt worden. 4

J

.J ] (2] (] [Cra] [Crs ]
MENU PR.BS. PRINT VORIGE VOLGDE
Het Tekstscherm

(Rubriek ‘C’, voorbeeld 2)

(RUBRIEK C)
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5. HET INSPRINGEN
VAN ALINEA’S

6. HET WISSEN VAN
ALLE TEKST OP
EEN SCHERM

4.3.3 Tik de tekens die u in wilt voegen en druk nu op de
‘INS’-toets. Plaats de cursor achter de tekst die u tot nu toe
ingevoerd heeft, teneinde het werk voort te zetten.

4.4 Wissen

4.4.1 Plaats de cursor op het teken dat u wenst te wissen en druk
eenmaal op de ‘DEL’-toets (Delete = wissen). U zult merken dat
het teken rechts van het gewiste teken zich nu onder de cursor
bevindt. Dus, om een heel woord te wissen moet de cursor onder
het eerste teken worden gezet. Vervolgens blijft u op de ‘DEL’-
toets drukken tot het woord van het scherm is verdwenen.

4.5 Correctietoets

4.5.1 Door op de ‘BS’-toets (Back Space = Terugstellen) te
drukken zal de cursor zich naar links verschuiven en tevens het
teken wissen.

5.1 U kunt een alinea laten inspringen door op ‘TAB’ te drukken.
Een aanwijzing bovenaan op het scherm zal u vragen met hoeveel
spaties de alinea moet inspringen. Breng het aantal in en druk op
‘RETURN’.

5.2 De ‘TAB' verschijnt op het scherm gevolgd door het nummer
dat u ingebracht heeft (zie voorbeeld 2). Een ‘TAB' kan alleen
worden gewijzigd door eerst de oude TAB te wissen (met de
‘DEL -toets en vervolgens een nieuwe ‘TAB' in te voeren. Om een
‘TAB'-positie te wissen moet de cursor op de ‘T’ van ‘TAB'
geplaatst worden voordat u op de ‘DEL’-toets drukt.

5.3 Nadat u een ‘'TAB' vastgelegd heeft, zal de hele volgende
tekst inspringen tot aan het einde van de alinea. Slechts één ‘'TAB
per alinea is toegestaan.

6.1 Om het hele scherm met tekst te wissen, moet u de
hoofdlettertoets ingedrukt houden en vervolgens op ‘HOME’
drukken.

(RUBRIEK C)



‘ESC’-OPDRACHTEN

- Bloktekst op disk bewaren
- Copiéren blok

- Invoegen kaart gegevens
- Kopregel

- Layout bekijken

Print codes

- Toevoegen tekst van disk
- Verplaats blok

- Wissen blok

- Zoeken/vervangen

NS<ATTrx—0wo
I

Selecteer Opdracktcode

Tabel welke op het scherm verschijnt als op ‘ESC’
wordt gedrukt.

Let erop dat de functietoets ‘F1' van Menu in STOP
verandert.

‘ESC’-Opdrachten
(Rubriek ‘C', voorbeeld 3)

(RUBRIEK C)
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7.‘ESC’
OPDRACHTEN

7.1 'ESC' opdrachten geven toegang tot diverse mogelijkheden
voor tekst-manipulaties en naar persoonlijke voorkeur te printen.

7.2 Druk op ‘ESC’ en een lijst van functies met hun betekenis zal
bovenin het tekstscherm verschijnen (zie voorbeeld 3). ‘F1’
verandert in ‘STOP".

7.3 Om een opdracht uit te voeren moet u op de bijpehorende
letter drukken of druk op ‘F1' om naar de normale ‘TEKST -stand
terug te keren.

7.4 Indien u het begin of het einde van een blok tekst moet
bepalen, of als u de bestemming van een blok tekst moet
aanduiden kunt u met ‘F4/F5’ het vorige of volgende scherm
krijgen. Annuleer een opdracht door op ‘F1’ (STOP) te drukken.

De opdrachten zijn:

B - Een blok tekst op disk bewaren

Het is best mogelijk dat u een ‘bibliotheek’ van blokken
tekst wilt opbouwen voor het evtl. later gebruik. Nadat u op
‘ESC’ en vervolgens op ‘B’ gedrukt heeft wordt u verzocht
het blok te omschrijven door de cursor aan het begin en aar
het einde van het blok te plaatsen terwijl u bij ieder van deze
twee posities op ‘ESC’ drukt. Vervolgens verschijnt een lijst
van de bestanden die op de disk opgeslagen zijn. Toets nu
de naam in welke u aan het blok tekst wilt geven en druk op
‘RETURN'. Let erop dat als u een reeds bestaande naam
kiest de oude tekst gewist wordt.

C - Copiéren van een blok tekst

Druk op ‘ESC’ en kies voor C (Copiéren van een blok tekst)
Verplaats de cursor naar het begin van het te copiéren blok
endruk op ‘ESC’. De positie naar u op ‘ESC’ gedrukt heeft
zal genoteerd worden. Verplaats de cursor nu naar het
einde van het blok en druk weer op ‘ESC’. De positie zal
nogmaals genoteerd worden. Verplaats vervolgens de
cursor naar het punt waar het blok moet komen te staan en
druk op ‘ESC’. Er volgt een korte pauze. De tekst zal
opnieuw weergegeven worden, nu met het gecopieerde
blok.

(RUBRIEK C)



1 - Invoegen kaartgegevens in de tekst

Begin met er voor te zorgen dat de cursor op de plaats staat
waar u de gegevens uit de kaart(en) wenst in te invoeren.
Druk nu op '‘ESC' en kies voor ‘I’ (Invoegen kaartgegevens).
Vervolgens moet u achter ‘Geef trefwoord’ dat intoetsen

wat u in de kaart heeft gebruikt en nu in de tekst wilt laten
terugkomen (b.v. NAAM).Bij het printen van een mailing
zullen de gegevens van het trefwoord op deze plaats
worden ingevoegd. Zorg ervoor dat u het trefwoord precies
z6 invoert als dit op de kaart wordt vertoont. Als een
trefwoord verschillende regels in beslag neemt, 0.a. voor het
'‘ADRES', zal de tekst van al deze kaartregels samengevoegd
worden en aldus in het bestand worden opgeslagen. Als dit
een slordige weergave zou verzorgen, wordt aangeraden
de kaarttrefwoorden te veranderen en iedere regel een
eigen naam te geven (0.a. ‘ADR1’, '"ADR2’ enz.) U zult het
adres dan apart kunnen invoeren als afzonderlijke regels
met comma's en spaties zoals deze in het adres voorkomen.

K - Kopregel

Door op ‘ESC’ en vervolgens op ‘K’ te drukken zal de
huidige cursorpositie beschouwd worden als het begin van
de kopregel. Het einde van de kopregel kunt u aangeven
door de ‘ESC’-toets in te drukken, vast te houden en
vervolgens op K te drukken (zie voorbeeld 6). U kunt zoveel
kopregels hebben als u wenst, met dien verstande dat de
printer het laatste blok zal gebruiken als kopregel voor de
volgende pagina. ‘TAB', onderstrepen en printer codes
kunnen in de als kopregel gekozen tekst worden gebruikt.
Om een onbeschreven regel tussen kopregel en tekst te
laten, dient u na een kopregel een extra ‘RETURN' te zetten

L - Layout bekijken

Nadat u op ‘ESC’ en vervolgens op ‘L’ heeft gedrukt zal

de tekst verschijnen zoals die er uit ziet na het printen.
Paragrafen worden weergeven en tevens het einde van
iedere pagina maar geen speciale print codes. Er wordt
geen rekening gehouden met de linkermarge en uitsluitend
de eerste 8@ tekens van een regel zullen worden
weergegeven indien de ingestelde regellengte (meer dan
80 tekens bevat.

(RUBRIEK C)
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Print codes
- Nieuwe pagina-indicatie
- Pica
- Elite
- Condensed
- Proportioneel
Dubb. breedte
- Letter Kwal.
- Superscript
- Subscript
- Cursief
10 - Halfvet
11 Dubbel print
Nummer invoeren

CONOO AN =
|

Deze tabel verschijnt op het scherm wanneer op ‘ESC' en ‘P’
wordt gedrukt.
Let erop dat de functietoets van MENU in STOP verandert.

PRINT CODES
(Rubriek ‘C’, voorbeeld 4)

Pica drukt 10 tekens per inch,

Elite drukt 12 tekens per inch.

Condensed drukt 17 takens per inch

Proportioneel ziet er zo uit.

it is dubbele breedte.
Dit is letterkwaliteit met Pica.

Dit is =mwrerscript met FPlcs.

Dit is mubme v Lot met FLea.

Dit is cursief met Pica.

Dit is halfvet met Pica.

Dit is dubbelprint met Pica.

Elilite, dubbele breedte
en cursiliexf.

Enkele voorbeelden van de diverse lettertypen die geprint
kunnen worden
(Rubriek ‘C’, Voorbeeld 5)

(RUBRIEK C)



P - Print codes

Bij het printen van een tekst kan het voorkomen dat u de
wijze waarop deze tekst wordt gepresenteerd wilt
benadrukken door gebruik te maken van verschillende
lettertypen voor bepaalde woorden/alinea’s, etc. (Zie
voorbeeld 5 voor geprinte lettertypen en voorbeeld 6 voor
print codes die samen met de tekst zullen worden
weergegeven.

Nadat u op ‘ESC’ en vervolgens op ‘P’ heeft gedrukt, zal
een lijst van codes verschijnen die door de printer kunnen
worden uitgevoerd (zie voorbeeld 4). Deze opdrachten
vertegenwoordigen specifieke codes welke aan de printer
doorgegeven worden. Het kan zijn dat sommige opties niet
ter beschikking staan dit hangt af van het soort printer dat u
in gebruik heeft). Soms is het nodig omhet begin en het
einde van een bepaalde letter-type aan te geven. Stel u wilt
een zin halfvet hebben. Druk op ‘ESC’ en kies voor ‘P (Print
codes). Vervolgens toetst uin ‘10" voor ‘halfvet’. Nu kunt u
de zin intoetsen. Teneinde het halfvet te beé&indigen, moet u
wederom op ‘ESC’ drukken en vervolgens op ‘P'. U moet
oppassen bij het wissen en verplaatsen van blokken tekst
als er Print codes voorkomen. Om één van de volgende
codes op te roepen ,moet u op ‘ESC’ gevolgd door het
bijoehorende nummer en op ‘RETURN’ drukken.

@ - Nieuwe pagina indicatie

De tekst die hierna volgt wordt bij het printen bovenaan
een nieuw blad gezet.Een speciaal merkteken zal op het
scherm weergegeven worden (zie Rubriek C, voorbeeld
2).

1 - Pica-lettertype AAN

De tekst na deze code wordt in de Pica-lettertype
geprint.

Wordt uitgeschakeld (UIT) door codes 2, 3 of 4 AAN te
zetten.

2 - Elite-lettertype AAN

De tekst na deze code wordt in Elite-lettertype geprint.
Wordt uitgeschakeld (UIT) door codes 1, 3 of 4 AAN te
zetten.

3 - Condensed AAN

De tekst na deze code wordt als ‘condensed’ (smalle
lettertype) geprint. Wordt uitgeschakeld (UIT) door
codes 1, 2 of 4 AAN te zetten.

(RUBRIEK C)
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4 - Proportioneel printen AAN
De tekst na deze code wordt proportioneel geprint.
Wordt uitgeschakeld door codes 1, 2 en 3 AAN te zetten.

5 - Dubbele breedte AAN/UIT

De tekst na deze code wordt in dubbele breedte geprint.
Dient uitgezet te worden door op ‘ESC’, ‘P'en5te
drukken.

6 - Letterkwaliteit AAN/UIT
Net zoals voor Code 5 (hierboven).

7 - Supercript AAN/UIT
Als voor Code 5 (hierboven).

8 - Subscript AAN/UIT
Als voor Code 5 (hierboven).

9 - Cursief AAN/UIT
Als voor Code 5 (hierboven).

10 - Halfvet AAN/UIT
Als voor Code 5 (hierboven).

11 - Dubbelprint AAN/UIT
Als voor Code 5 (hierboven).

T - Toevoegen/invoegen van tekst van de disk

Na op ‘T’ gedrukt te hebben krijgt u de aanwijzing om op
‘ESC’ te drukken zodra de cursor in de juiste positie staat
voor het toevoegen of invoegen van tekst van disk.
Vervolgens zal de lijst van de op disk opgenomen
bestanden op het scherm verschijnen. Zet het ‘verlicht blok'
op de in te voegen tekst en toets in ‘F3’ (HAAL). Dit wordt
gevolgd door het ophalen van het benodigde bestand en
het tekstscherm zal opnieuw verschijnen. Vervolgens

krijgt u de aanwijzing om op ‘ESC’ te drukken zodra de
cursor in de juiste positie staat voor het invoegen van het
bestand. Als het hele bestand te groot is om in het
geheugen van de computer opgenomen te worden zult u de
mededeling krijgen: ‘Zoveel mogelijk opgenomen’.

(RUBRIEK C)






