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Tillykke! Den mikrodatamat, du har kgbt, er en fortsattelse af vor
politik, der gdr ud pd at give vore kunder stgrre databehandlingska-
pacitet for pengene end nogen anden fabrikant af mikrodatamater.
Commodore Plus/4 satter en ny standard for databehandling med
personlige datamater.

EKET GHAFIK KARTOTEK
peiale VKALKULATIDN . ‘:

Det programmel, der er integreret i din nye datamat, er specielt
fremstillet til fremme af Commodores politik. Der ggres kolossalt
meget reklame for programmelindustrien idag. Stgrstedelen af den-
ne reklame henvender sig ikke til den, der er "fgrstegangs"- eller
lejlighedsvis bruger af datamater. Man slar ofte om sig med ord som
"Word Processing, Database og Spreadsheet Analysis" uden at tenke
pd, at de mdske ikke siger alle mennesker det samme.

Vi har lagt ganske sa@rlig omhu i konstruktionen og fremstillingen af
din nye Plus/4 datamat. Du har nu et Tekstbehandlingsprogram, et
Kalkulationsprogram et Kartotekssystem og Grafik til din rddighed
blot ved tryk p& en knap. Hvert af de indbyggede programmer i
Plus/4 er dokumenteret pi en letfattelig made, der letter indla-
ringen. Vi har gjort os stor umage med ikke blot at vise, hvordan
programmerne virker, men ogsd hvorfor. Denne vejledning indehol-
der adskillige praktiske eksempler, der er nyttige i hverdagen.
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Det er fgrste gang, at s& mange sterke og fuldt udviklede program-
mer kan ggres tilgengelige ved indbygning i en mikrodatamat af
denne stgrrelse og til denne pris. Lignende integrerede produkter
eksisterer pd softwaremarkedet kun i datamater, der koster mange

gange mere og som behgver ca. fire gange s stor hukommelse.

N&r vi bruger ordet "integreret", siger vi to ting. Den ene er, at
disse programmer er integreret i selve datamaten. Den anden er, at
de er i stand til dynamisk at dele data mellem sig. Dette betyder, at
du ved tryk pd en knap kan foretage ting som f.eks. at tage data fra
Kalkulationsprogrammet og inds®tte dem i et brev, du har igang pa

tekstbehandleren.

Det har varet en stor udfordring at indbygge s& meget programmel
med disse integrerede egenskaber i en datamat som Plus/4. Som en
af deltagerne i projektet bemarkede: "herefter bgr vi g& over til at
beskaftige os med noget simpelt som f.eks. at bygge store skibe i

sma flasker."

Tak fordi du gav dig tid til at lese denne introduktion. Du vil
bemarke, at vi i begyndelsen af hvert afsnit i denne vejledning har
anbragt en kort notits som en slags indledende orientering om det
pageldende softwareprodukt. Vi hdber, at du vil have lige s& megen

forngjelse af at bruge det, som vi havde af at fremstille det.

Tak.
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Plus/4 vejledningen er inddelt efter funktioner i fgigende kapitler:

Tekstbehandling

Kalkulation

Grafik

Kartotek

Referenceliste

Appendiks A - Disketteformattering/sikkerhedsforanstaltnin-
ger

Appendiks B - Programlgsningseksempler

Indeks

Kapitlerne om Tekstbehandling, Kalkulation, Grafik og Kartotek
indeholder hver en vejledning for selvstudier, s& du kan lzre at
bruge din Plus/4 ved egentlig indtastning af data. Disse vejledninger
for selvstudier er inddelt i lektioner, som igen er inddelt i gvelser. I
indledningen til hver lektion, fdr du at vide, hvad du lzrer i den
pagzldende lektion. (velserne viser praktiske eksempler p8 de

begreber, der er forklaret i indledningen til lektionen.

Referencekapitlet opsummerer og udvider den information, der
gives i de foregdende kapitler. Det kan bruges som vejledning i
forbindelse med en specifik kommando eller ide, ndr fgrst du har

udfgrt gvelserne i vejledningen for selvstudier.

Appendiks A giver anvisning pd, hvordan man formatterer en disket-
te. Disketter anvendes til lagring af oplysninger og skal formatteres,
fgr man kan lagre data pd dem. Appendiks A indeholder ogsd nogle

tips om, hvordan man bedst passer pd sine disketter.

Appendiks B indeholder nogle prgveeksempler pd Kalkulation.
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Overalt i denne vejledning bliver du bedt om at trykke p& bestemte
taster eller holde en tast nede, medens du trykker p& en anden.
Fglgende liste indeholder de betegnelser, der bruges i denne vejled-

ning til at representere bestemte taster.

Betegnelse Metode

Return Tryk p& RETURN tasten. Nasten
alle operationer kraver, at du
trykker pd denne tast.

CURSOR RIGHT (til hgjre)

CURSOR LEFT (til venstre)

CURSOR UP (op)

CURSOR DOWN (ned)

Tryk pd den tilsvarende piltast, der
er anbragt i nederste hgjre hjgrne
af din Plus/4.

Commodoretasten C Tryk og hold Commodoretasten og
Commodoretasten F tryk derefter pd det efterfglgende
Commodoretasten T bogstav. P& Plus/4 virker Commo-
Commodoretasten N doretasten som skiftetasten pd en

skrivemaskine.

Ord med fede typer Data du indtaster i datamaten.

Dette afsnit i vejledningen ggr dig bekendt med Plus/4 tekstbehand-
lingsprogrammet. For de, der eventuelt ikke ved, hvad et tekstbe-
handlingsprogram er, har vi inkluderet en kort oversigt over tekstbe-
handling. Denne oversigt vil hjelpe til at forstd nogle fundamentale

tekstbehandlingsbegreber.

Den bedste méde at lere om tekstbehandlingsprogrammer p& er at
bruge et. Det er derfor, hovedvagten i dette kapitel er lagt pa en
vejledning til selvstudium, som vil lere dig at bruge og drage fordel
af de egenskaber og funktioner, Plus/4 byder p&. Du larer at
indtaste og redigere dokumenter og at f& stgrst muligt udbytte af
dit Commodore Plus/4 tekstbehandlingsprogram.

Der er ogsd en oversigt over alt det materiale, der behandles i
vejledningen til selvstudium. Oversigten fungerer som en opslagsbog
til dit Plus/4 tekstbehandlingsprogram.
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Udtrykket "Tekstbehandling" er en virkelig god beskrivelse af det, vi
skal beskzftige os med i dette afsnit. At behandle ord i setninger,
afsnit, hele breve - ja, endog kapitler i en bog.

N4&r programmellet i Plus/4 datamaten aktiveres, kommer du ind i
Tekstbehandlingsprogrammet af to grunde. For det fgrste fordi det
sandsynligvis er det program, der oftest benyttes. For det andet

fordi det er det letteste at lere.

Da alle redigeringskommandoer i dette tekstbehandlingsprogram er
indstillet til at udskrive p& papir i standardstgrrelser, kan du bruge
programmet som om, det var en skrivemaskine., Du vil se, at
efterh&nden som du skriver over til hgjre kant af skermen, vil hele
skzrmen flytte sig til venstre ligesom vognen pd en skrivemaskine.
RETURNtasten fungerer ogsd8 som pd en skrivemaskine. Er der
behov for en tom linie eller gnsker du en indrykning?... s8 brug blot

RETURNtasten eller mellemrumstangenten!

Dette tekstbehandlingsprogram indeholder alle de vasentlige egen-
skaber, der findes i alle tekstbehandlingsprogrammer. Vi har gjort os
megen umage ved udarbejdelsen af programmet for dels at sikre, at
enhver ngdvendig funktion er til rddighed og sdledes tilfredsstiller
den trznede bruger, dels at sgrge for, at den, der kun lejlighedsvis
bruger programmet, vil finde det let at anvende. Denne kombination
af egenskaber giver ogsd undervisningssektoren et produkt, der er

velegnet til undervisning i tekstbehandling pd et tidligt alderstrin.

Glem ikke at tekstbehandling bare er en anden betegnelse for en
serdeles avanceret skrivemaskine. Evnen til at rette fejl, erstatte
ord og sztninger med andre, blande afsnit og lagre dine dokumenter
til fornyet udskrivning vil snart ggre skrivemaskinen til noget
forzldet. Vi har forsggt at sikre, at disse begreber med en smule

¢velse hurtigt vil forekomme dig helt naturlige.

Som det er tilfazldet med de fleste softwareprodukter kan ogsd dette
tekstbehandlingsprogram sammenlignes med en muskel. Jo mere du
trzner det, jo bedre reagerer det pd dine kommandoer. Du vil
hurtigt opdage, at du bruger flere af dets muligheder uden at tenke

over det.



HVAD

ER ET
TEKSTBEHANDLINGS-
PROGRAM

-12-

Giv dig god tid til at lese instruktionsbogen. Husk at selvom gvelse
ikke altid ggr mester, sd hjelper det bestemt.

Et tekstbehandlingsprogram er et stykke varktgj, der ggr det muligt
for dig at indtaste, redigere, udskrive og lagre tekst ved hjelp af en
datamat. Den vasentligste fordel ved et tekstbehandlingsprogram
er, at det kan spare dig for mange timers arbejde med omskrivning.
Nar du bruger et tekstbehandlingsprogram, skriver du ad elektronisk
vej p& en video-monitor eller en fjernsynsskerm. N&r du er tilfreds

med dit dokument, kan du udskrive det p& printeren.

Den tekst, du skriver, lagres fgrst i datamatens hukommelse og
senere pd en magnetisk diskette. Hvis du skriver forkert, er det let
at reite fejlen. Du behgver ikke at skrive hele dokumentet om, men
kun at rette fejlen, som det vil fremgd af eksemplerne i vejlednin-

gen til selvstudium.

Et tekstbehandlingsprogram gg¢r det ogsd muligt for dig at andre
formatet pd dit dokument, uden at du behgver at skrive det om. Ved
indsetning af nogle f&, simple instrukser i din tekst kan du for
eksempel @ndre dine margener. Yderligere indtastning er ikke

ngdvendig.

Endelig kan de dokumenter, du skriver ved hjelp af dit tekstbehand-
lingsprogram, lagres p& en diskette. Lagrede dokumenter kan kaldes

frem og bruges igen. De kan ogs8 revideres.

Slutfacit bliver, at du med et tekstbehandlingsprogram vil vere i
stand til med mindre skrivearbejde at producere flere dokumenter af

en bedre kvalitet.
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Det er let at bruge Plus/4s tekstbehandlingsprogram. Du skriver
bare din tekst, som du ville ggre det p& en skrivemaskine. Til
disposition har du i tilgift flere mader, hvorpd du kan bede tekstbe-
handlingsprogrammet om at foretage forskellige ting med din tekst
som f.eks. at ®ndre margenerne eller starte p& en ny side. Til
forskel fra skrivemaskinerne er det ikke her ngdvendigt at trykke p&
RETURNtasten ved slutningen af hver skrevet linie. Du behgver bare
at trykke RETURNtasten ved slutningen af hvert afsnit. Tekstbe-
handlingsprogrammet sgrger selv automatisk for linieskift ved hjelp
af en funktion, der kaldes "word wrap". Word wrap funktionen sgrger
for, at det udskrevne resultat af din indtastning fremtrader pznt og

ordentligt.

I dette afsnit af vejledningen prgver vi nogle gvelser, der viser dig,
hvordan man bruger Plus/4s tekstbehandlingsprogram. Hver lektion i
denne vejledning til selvstudium bygger pd materiale, der har veret
presenteret i de foregdende lektioner. Vi anbefaler dig at indtaste
alle gvelserne og eksemplerne. N&r du fgrst mestrer de her givne
eksempler, burde du ikke have vanskeligheder med at bruge tekstbe-

handlingsprogrammet til dine egne dokumenter.

Det er ikke alle tekstbehandlingsprogrammets funktioner, der er
forklaret i vejledningen til selvstudium. De forklares imidlertid i

resumeet i slutningen af kapitlet og i referenceafsnittet.

Medmindre du er trznet i tekstbehandling, bgr du ikke forsgge at
leese denne vejledning til selvstudium ferdig p& én gang. G4 lang-
somt frem og ¢v hver enkelt ny operation flere gange. Ved slutnin-
gen af hver lektion er der korte resumeer af det materiale, der er
behandlet i den pdgeldende lektion. Disse resumeer er gode "stoppe-
steder", hvor du kan gve pd egen h&nd. Fgrst ndr du har lert en af

programmets funktioner, kan du fortsatte.
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Serg for at din datamat, diskettestation, printer og monitor

eller TV-skerm er korrekt forbundet og tilsluttet.

Til udfgrelse af gvelserne i denne vejledning skal du bruge en
formatteret diskette. Se Appendiks A eller din diskettevej-

ledning for instrukser vedrgrende formattering af en diskette.

Aktiver Plus/4's software ved at trykke Fl-tasten. Efter at
SYS... meddelelsen er fremkommet pd skarmen trykkes

RETURN.

I denne lektion lerer du:

Hvordan skermen er indrettet.

Hvad skermvinduet er.

Hvordan man bruger markgrtasterne til at bevage sig rundt i
et dokument.

Hvad RETURN tasten ggr.

Hvad INST/DEL tasten ggor.

Hvad SHIFT RETURN, F1 og F2 tasterne bruges til.

N&r du aktiverer Plus/4s software, ser du til at begynde med en

skerm, der ser ud som pd nedenstdende fotografi.

I skermens gverste, venstre hjgrne ses en massiv, hvid firkant, som

kaldes cursoren (markgren). Cursoren viser, hvor i dit dokument du
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skriver. Cursoren bevager sig et mellemrum fremad ad gangen,

efterhdnden som du skriver.

Cursor Bevagelse

1. Skriv fglgende:
mens jeg skriver flytter cursoren sig

(Hvis du skriver forkert i denne eller de naste tre gvelser,
gor det ikke noget. Du vil senere lere, hvordan man retter
fejl.)

Bemerk at alt, hvad du lige skrev, var med sm& bogstaver. Ligesom
en skrivemaskine anvender Plus/4 tekstbehandlingsprogrammet store
og smd bogstaver. N&r du vil skrive et stort bogstav, holder du bare
SHIFTtasten nede og skriver bogstavet.

Store bogstaver
1. Tryk RETURNtasten og skriv fplgende:

Mens jeg skriver, flytter cursoren sig.

Da du trykkede pd RETURN, blev en lille pil indsat i teksten og
cursoren bevagede sig til venstre side af skarmen. Denne pil
betyder at din naste skriftlinie vil starte pd ny linie, ndr teksten

udskrives. I Lektion 2 vil du fa at se, hvordan det fungerer.

Efterh&nden som du skrev, a:ndrede tallene nederst pd skarmen sig.
Lige nu skulle tallet, der str efter L (der star for linie) vaere 02,
fordi cursoren befinder sig p& dokumentets anden linie. Tallet efter
C (der stdr for kolonne) skulle vere 40, fordi cursoren befinder sig i

dokumentets 40. kolonne.

Et Plus/4 dokument kan have maksimalt 99 linier & 77 karakterer.

Der vises kun 37 kolonner og 22 linier p& skermen ad gangen.

Linie- og kolonneindikatorerne nederst pad skarmen sgrger for

konstant opdatering af cursorens position
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Tryk p& RETURNtasten f&r cursoren til at bevage sig til venstre

margen. Cursortasterne i nederste hgjre hjgrne af din Plus/4 kan

ogsd flytte cursoren.

Flere Cursor Bevagelser

1. Tryk p& cursortasten med pil til venstre, indtil cursoren er i
positionen L=02 og C=01.
Bemark, at hvis du holder denne tast nede, vil cursoren
bevage sig kontinuerligt.

2. Tryk p& cursortasten med pil til hgjre indtil cursoren er i
positionen L=02 og C=27.

3. Tryk pd cursortasten med pil nedad indtil cursoren er i
positionen L=20 og C=27.

4. Tryk pa& cursortasten med pil opad indtil cursoren er i

positionen L=04 og C=27.

5. Hold SHIFTtasten nede og tryk p& RETURN. Cursoren skulle

vare i positionen L=05 og C=01.

6. Skriv fglgende:

Cursortasterne flytter cursoren. RETURN

I den sidste linie, du skrev, bevagede cursoren sig til kolonne 33. Et
Plus/4 dokument kan indeholde 99 linier med 77 karakterer i hver
linie. P& intet tidspunkt viser skzrmen imidlertid mere end 37
kolonner og 22 linier pd én gang. Plus/4 anvender en teknik kaldet
SCROLLING (rulning af tekst) til at vise alle 77 kolonner og 99
rekker. Skermen fungerer som et vindue til hele dokumentet. Nar
du bevager cursoren rundt pd skermen opdateres linie- og kolonne-
indikatorerne lgbende og forteller dig sdledes, hvor i dokumentet
cursoren befinder sig.

Cursortasterne ggr det muligt for dig at flytte (eller rulle) tekstvin-

duet op og ned, frem og tilbage.
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€—— 37 kolonner ———
+
!
99 linier
!
!
!
!
tekstvindue p& skermen !
!
v
- 77 kolonner 5
Skarmvinduet
1. Hold den tast nede, der bevager cursoren til hgjre og hold gje
med @ndringen i tekstvinduet. Kolonneindikatoren nederst pd
skermen skifter ogsd, efterhdnden som cursoren bevages.
Hvis du p& noget tidspunkt ikke er sikker p&, hvor i et
dokument du befinder dig, s& se pa linie- og kolonneindikato-
rerne.
2. Tryk pd F1
3. Tryk p8 F2 og bemark kolonneindikatoren nederst pd skaer-
men.
4. Skriv fglgende:

Denne tekst begynder ved kolonne 41. RETURN. Nar du tryk-
ker p& RETURN vil den tekst, du lige skrev, forsvinde fra
skermen, fordi cursoren bevager sig tilbage til kolonne 1.
Teksten befinder sig stadig i hukommelsen, men den vises

ikke pd skaermen.
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NA&r du flytter cursoren til kolonne 1, vil den, hvis du trykker p& den
tast, der bevager cursoren til venstre, flytte sig op til den sidste
kolonne i den foregdende linie. Hvis du nu trykker pd den tast, der
beveger cursoren til hgjre, vil denne flytte sig til fgrste kolonne i

naste linie.

Hvis du er skrap til at skrive pd maskine, har du mdske ikke lavet
sldfejl i de fgrste fire gvelser. Hvis du derimod er som de fleste, har
du sandsynligvis skrevet noget forkert undervejs. En af de store
fordele ved Plus/4 tekstbehandlingsprogrammet er den lethed, hvor-
med du kan rette fejl. Ved brug af cursortasterne kan du placere
cursoren ved fejlen og bruge INST (indset) eller DEL (slet) tasterne

til at rette fejlene.

Indszt og Slet
1. S®t cursoren ved L=09 og C=01.

2. Skriv fglgende tekst omhyggeligt (der er med vilje indsat
sl&fejl.)

Det er let at brug inseert og delete tasterne til at rette fel.

(tekstvinduet flytter sig, medens du skriver.)

3. Brug tasten, der flytter cursoren til venstre og placer den

over "|" i "fel."
4. Hold SHIF Ttasten nede og tryk pd INST/DELtasten en gang.
5. Skriv et j i det mellemrum, der er fremkommet.

6. Brug tasten, der flytter cursoren til venstre og placer curso-

ren over det andet "e" i "inseert."
7. Tryk én gang p8 INST/DELtasten for at slette "e"

8. Brug tasten, der flytter cursoren til venstre og placer curso-

ren efter "g" i "brug."
9. Hold SHIF Ttasten nede og tryk én gang p& INST/DEL.

10. Skriv et e.
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Hvis man af vanvare trykker p& RETURNtasten afsluttes linien. For
at flytte cursoren tilbage til venstre margen bruger man SHIFT,
RETURN eller F1.

INST og DEL tasterne gg¢r det muligt for dig at indsztte karakterer
hvor som helst i dit dokument. Tekstbehandlingsprogrammet vil
automatisk flytte din tekst ned til neste linie, hvis det, du indsetter
fylder meget. Hvis du sletter et stgrre tekststykke vil teksten pd
linien under sletningen derimod automatisk blive trukket op p& den
linie, du arbejder i. For at undgd forvirring vil slettetasten kun
slette frem til kanten af det aktuelle skermvindue.

Et Plus/4 dokument kan indeholde 99 linier & 77 karakterer. Der
vises kun 37 kolonner og 22 tekstlinier pd skarmen ad gangen.

Cursoren angiver, hvor i dokumentet du befinder dig.

Cursortasterne g¢r det muligt for dig at flytte rundt i din tekst i
alle retninger. Indset- og slettetasterne giver dig mulighed for at
indsztte mellemrum for tilfgjelse af ekstra tekst eller for at slette

tekst.

RETURNtasten bruges til at afslutte en linie og lave nyt afsnit.

I denne lektion lerer du:
Hvordan du skriver og redigerer et dokument.
Hvordan du aktiverer kommandotilstand.
Hvordan du sletter et dokument fra skermen.

Hvordan du lagrer et dokument p& en diskette.

Nu da du har lert at flytte rundt med cursoren og at bruge indsat-
og slettetasterne, er du klar til at skrive dit fgrste egentlige
dokument. Vort prgvedokument er et brev. Fgr vi indtaster brevet,
er vi imidlertid ngdt til at slette den tekst, vi indtastede i den

foregdende lektion.



Pvelse 6

-20-

Du kunne bruge DELtasten og slette hver enkelt karakter pd
skermen indtil du havde en tom side. Det siger sig selv, at det ville
vare ret s kedsommeligt og meningen med et tekstbehandlingspro-
gram er, at det skal formindske det kedelige arbejde. En bedre méde
at slette teksten pd ville vare ganske simpelt at sige til tekstbe-
handlingsprogrammet "Slet det, der stdr p& skazrmen." Desvarre
forstdr din datamat ikke din tale. Alligevel er der en m&de, hvorpd
du kan give dit Plus/4 tekstbehandlingsprogram ordrer til at foreta-

ge handlinger som f.eks. at slette tekst.

N&r du under normale omstendigheder arbejder med dit Plus/4
tekstbehandlingsprogram, indtaster du simpelthen tekst, som s&
kommer frem pd skermen. Hvis du imidlertid trykker pd Commodo
retasten og holder den nede samtidig med at du trykker p& C, kan du
give tekstbehandlingsprogrammet sarlige kommandoer. Disse kom-
mandoer er normalt et eller to bogstaver, der giver Plus/4 tekstbe-
handlingsprogrammet besked p& at udfgre en speciel funktion (som
f.eks. at slette et dokument). N&r fgrst dit tekstbehandlingsprogram
har afsluttet den funktion, du bad den udfgre, kan du vende tilbage

til normal indtastning.

Nar som helst man under almindelig indtastning af tekst trykker pd
Commodoretasten vil C aktivere kommandotilstanden. Kommando-
tilstand anvendes til at bede Plus/4 tekstbehandlingsprogrammet

udfgre specielle opgaver.

Slet Hukommelse

1. Tryk pd& Commodoretasten og C. Cursoren flytter sig til en
position nederst p& skermen. W> er en meddelelse til dig om,
at du befinder dig i kommandotilstand i tekstbehandlingspro-
grammet. P& dette sted venter Plus/4 p8, at du skal indtaste

en kommando.

2. Indtast cm RETURN. CM er en kommando, der stdr for Clear

Memory.

3. Ved CLEAR ALL Y/N? vil tryk p8 y slette dokumentet fra
skermen. Tryk p& n ger det muligt for dig at bakke ud af

valgsituationen.
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Kommandotilstand aktiveres altid ved tryk pd Commodoretasten og
C. N&r du trykker p& Kommandotasten og C, flytter cursoren sig til
nederst pd siden og kommandomeddelelsen "W>" vises pd skarmen.
Nd&r meddelelsen vises, kan du indtaste din kommando eller trykke
p& RETURN alene, hvilket @ndrer programmets tilstand fra kom-

mandotilstand til almindelig indtastning.

Nu da vi har et tomt dokumentareal, kan vi begynde p8 vort fgrste

egentlige dokument.

Prgvedokument

Indtast fglgende brev. Brug cursortasterne og indsetnings- og slet-
tetasterne til rettelse af stavefejl. "4=" i teksten betyder tryk p&
RETURNtasten.
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5. maj 1984 ¢

<—

&~

Kaere onkel Paul og tante Anna. <=

e.

Efter en dejlig tur gennem bakkerne naaede vi hjem i god behold i
aftes kl. ca. 21.00. I havde ret, bakkerne er betagende paa denne tid
af aaret. Anemonerne var lige begyndt at blomstre og traeerne var
smukke. €

<~

Mange tak for jeres enestaaende gaestfrihed over for Mette og mig i
den forgangne uge. Nu da vi er tilbage i byen, vil vi gerne invitere
jer til at komme og tilbringe et par dage hos os her. Der afholdes
nogle store koncerter i sommer og vi ved, hvor meget I to holder af
musik. Som I ser, der er fordele ved at bo i den "civiliserede"
verden, £~

(—-

Hvorom alting er, endnu engang tak for en vidunderlig tid. €<= .

<-_.
Kaerlig hilsen &—

P.S. Jeg sender jer billederne af den fisk, Paul fangede, saa snart jeg
faar dem fremkaldt. €—
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Nar et dokument indtastes uden formatterings kommandoer, bruges

fplgende standard margener:

venstre margen-0
hgjre margen-77
side lengde-66 linier

Du bemarkede sikkert, at word wrap ikke blev aktiveret, da du
indtastede dette brev. Word wrap er en egenskab, der sgrger for, at
ordene ikke deles mellem linierne. Som fglge heraf deles ord som
"forgangne" eller "sommer" pd midten. Ndr dit dokument udskrives,
treder word wrap imidlertid i funktion og orddeling finder ikke sted.
Hvis du p& nuvarende tidspunkt udskrev dette dokument, ville
ovenstdende standardmargener blive anvendt.

Fe¢r vi udskriver dokumentet, vil vi lagre det pd diskette til senere
brug. 1 de kommende lektioner vil vi bruge dette dokument igen.
Lagring af et dokument p& diskette udfgres ved hjzlp af kommando-

tilstanden.
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Lagring af et dokument

1. Serg for at have en formatteret diskette i diskettedrevet.
2, Tryk p& Commodoretasten og C.

3. Ved W) indtastes: sf RETURN.

4. Ved SAVE FILE indtastes: brev. RETURN. Disketten vil

snurre og dokumentet lagres permanent.

Dokumenter, der opbevares p& diskette, kaldes filer og skal have et
navn (mindst 2 og hgjst 16 karakterer). N&r fgrst et dokument er
lagret pd diskette, kan det slettes af hukommelsen ved hjelp af CM
kommandoen og det vil stadig vere muligt at hente en kopi af
dokumentet fra disketten. Det er en god ide altid at lagre et

dokument, fgr du udskriver det.

Programmet s®ttes i kommandotilstand, ndr du trykker pd Commo-

doretasten og skriver C.

CM (Clear Memory) kommandoen bruges til at slette et dokument

fra skermen. Den vil ikke slette et dokument fra en diskette.

SF (Save Fil) kommandoen bruges til at lagre et dokument perma-

nent pd en diskette.

Tekst der indtastes uden formatteringskommandoer vil std med en
venstre margen pd 0, en hgjre margen pd 77 og en sidelengde pd 66

linier, ndr den udskrives.

Word wrap aktiveres kun, ndr du udskriver et dokument. Funktionen
aktiveres ikke, under indtastningen af dokumentet. Word wrap

formatterer teksten, sd ordene ikke deles mellem linierne.
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LEKTION 3 I denne lektion lerer du:

REDIGERING OG Hvordan man indleser en fil, der tidligere er lagret pa
UDSKRIVNING AF diskette.

TEKST Hvordan man bruger Catalog kommandoen.

Hvordan man udskriver et dokument.

Hvordan man sletter tekstlinier.

Hvordan man gentager kommandoer automatisk.
Hvordan man indsztter tekstlinier.

Hvordan man satter pointere.

Efter at du har arbejdet pd et dokument og lagret det pd diskette,
kan du ved hjelp af Catalog kommandoen kontrollere, at det er

korrekt lagret.

Hvis du har tekst pd skazrmen, sd slet den nu ved hjzlp af CM

kommandoen (Commodoretasten C cm).

Pvelse 9 Catalog kommandoen
1. Serg for at disketten med brevfilen er i diskettedrevet.
2. Tryk pd Commodoretasten og C for at sztte programmet i
kommandotilstand.

3. Ved W > skrives: ca RETURN. CA stir for catalog. Hvis du
vil, kan du skrive ordet "catalog" i stedet for dets forkortel-
se. Plus/4 vil acceptere den forkortede kommando eller hele

ordet.
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Din skerm skulle se ud som denne:

"d;ske}tenavn * nn 2a

seq
855 blocks free.

:PRESS RETURN

Det dokument, vi indtastede fgr, befinder sig p& denne diskette,
hvor det fylder 9 lagerblokke. Hver blok kan lagre 254 karakterer.
En diskette indeholder 664 blokke. En enkelt diskette kan rumme
mange dokumenter. Catalog kommandoen viser dig de dokumenter,

der er lagret p& en diskette og hvor mange blokke, de optager.

Nu vil vi hente dokumentet fra disketten ind i hukommelsen, s8 vi

kan arbejde med det. Dette kaldes at indlese en fil i hukommelsen.

Indlesning af en fil

1. Tryk p& Commodoretasten og C for at sztte programmet i

kommandotilstand.
2. Ved W) skrives: If RETURN. LF str for Load File.

3. VED LOAD FILE: skriv: brev. RETURN.

Diskettedrevet vil begynde at snurre og i lgbet af f& sekunder vises
dit dokument p& skarmen. Nu kan du udskrive dokumentet, tilfgje
tekst eller foretage en hvilken som helst anden redigering, der

madtte vere ngdvendig. Ferst vil vi udskrive dokumentet.
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Kontroller at din printer er korrekt tilsluttet, og at der er tzndt for
den.

Udskrivning af et dokument

Udskrivning af et dokument sker ogsd fra kommandotilstand som

folger:

1. Tryk Commodoretasten og C.
2. Tryk p& #*p RETURN.

Nu skulle udskrivningen af dit dokument p& printeren vare begyndt.
N&r dokumentet er ferdigt skulle det se ud som vist nedenfor. For
at afbryde udskrivning af et dokument trykker du p& RUN/STOP
tasten. Tryk RETURN for fortsat udskrivning. For afbrydelse af
udskriften trykkes RUN/STOPtasten og der slukkes for printeren.

S. ma; 1984

Kaere onkel Paul og tante Anna.

Efter en dejlig tur gennem bakKerne naaede vi hjem i god behold i aftes Kkl.
ca. 21.00. I havde ret, bakkerne er betagende paa denne tid af aaret.
Anemonerne var lige begyndt at blomstre o9 traeerne var smukke.

Mange tak for jeres enestaaende gaestfrihed over for Mette o9 mig i den
forgangne uge. Nu da vi er tilbage i byen, vil vi gerne invitere jer til at
Komme o9 tilbringe et par dage hos os her. Der afholdes nogle store Koncerter
i sommer o9 vi vad, hvor maget I to holder af musik. Som I ser, der er
fordele ved at bo i den 'civiliserede' verden,

Hvorom alting er, endnu engang tak for en vidunderlip tid.

Kaerlig hilsen

P.S. Jeg sender jer billederne af den fisk, Paul fangede, saa snart jeg faar
dem fremkaldt.

Word wrap har automatisk formatteret dokumentet sdledes, at ingen

ord deles mellem linierne.

Foruden at udskrive kan du ogsd tilfgje og slette tekst som vist i de

neste gvelser.
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Tilfgjelse af tekst

I denne gvelse vil vi indsette nogle & ord i vort dokument.

—

2.

3.

5.

7.

Hold SHIFTtasten nede og tryk p& INSTtasten tre eller fire
gange. Hele dokumentet flytter sig til hgjre.

Anbring cursoren over 5 i 5. juni ved L=01 C=01. Tryk pd
DELtasten indtil cursoren flytter sig tilbage til L=01 C=01.
Sletning flytter hele teksten ligesom Indsatning gjorde.

Hvis du vil tilfgje tekst p& den ovenfor beskrevne made, ville
du vere negdt til at trykke pd INSTtasten og indtaste den nye
tekst og derefter bruge DELtasten til at justere dit doku-
ment. Heldigvis har Plus/4 en mere effektiv metode til

inds@tning og sletning af tekst.

Flyt cursoren til L=08 C=49, som skulle vare over "s" i
"smukke". Vi vil tilfgje ordet "meget" foran ordet "smukke".
Hvis du flyttede cursoren hen foran ordet "smukke" og
begyndte at trykke p& INSTtasten, ville resten af dokumentet
ogsd flytte sig. For at undg4 dette anvender Plus/4 SP (Set
Pointer) kommandoen for at begrense den mangde tekst, der

flytter sig, n&r man udfgrer en indsztte- eller slettefunktion.
Tryk p& Commodoretasten og C.

Ved W7 indtastes: sp RETURN. En lille indikatorpil skulle nu
komme til syne p& skarmen. Kun tekst der befinder sig
mellem den gjeblikkelige position af cursoren og pilen vil

blive flyttet under indsette- eller slettefunktionen.

Flyt cursoren over til "s" i "smukke" og hold SHIFTtasten
nede og tryk pd INSTtasten det ngdvendige antal gange for
indsztning af ordre "meget". Teksten neden for indikatorpilen

flytter sig ikke lengere.

Indtast "meget" i det mellemrum, du lige lavede.

Evnen til at s®tte indikatorpile pd en hvilken som helst linie til

redigeringsformdl er meget nyttig og ge¢r indsatning af ny tekst og
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sletning af tekst meget lettere. For at fjerne en indikatorpil setter
du cursoren ved linien med pointeren og bruger EP (Erase Pointer)
kommandoen. Til sletning af alle indikatorpile i et dokument bruges

CP (Clear Pointers) kommandoen.

Indsetning af tekst kan ogsd ske linievis. Lad os antage, at vi i vort
prevedokument gnskede at tilfgje en sztning efter den satning der

slutter med "...i den civiliserede verden."

Pvelse 13 Indsztning af tekstlinier

I dette eksempel vil vi tilfgje setningen: "Vi kunne ogsaa gaa til
fodboldkamp og paa museum, Paul."

P

. Placer cursoren ved L=14 C=36 efter "verden".

2. Skriv "Vi kunne ogsaa gaa til fodboldkamp og paa" (uden an-
forselstegnene, men inklusive mellemrummene). Cursoren vil

flytte sig til L=15 C=01. Her gnsker vi at inds®tte en ny linie.
3. Tryk p& Commodoretasten og C for kommandotilstand.

4. Ved W > skrives: il RETURN. IL st&r for Insert Line. N&r
denne kommando er udfegrt, vil der fremkomme en tom linie i

dit dokument.

5. Skriv: museum, Paul. RETURN.

. majg 198403

aere onkel Pavul og tante Anna.C

fter en deJl ig tur gennen bakkerne n
a. 21. . I havde re bakkerne er be
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ange tak for Jeres enestaaende aest
ngne v Nu da vi er tilbage i yen,
og til rlnge et par dage hos os

he
mer o9 vi ved, hvor mneget I to holder
at bo 1 _den ‘civiliserede’ verden. VU
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Evnen til at indsztte nye ord og ny tekst er en af de egenskaber hos
Plus/4, der virkelig sparer tid. Hvis du brugte skrivemaskine, mdtte
du skrive hele brevet om for at indsztte ny tekst. Med Plus/4
tekstbehandlingsprogrammet bruger vi nogle f& simple kommandoer

og skriver rettelserne.

At slette en tekstlinie er en lige s& enkel operation. Lad os antage,

at vi ville slette P.S. i vort brev.

Sletning af Linier/Gentagelse af Kommandoer
1. Placer cursoren ved L=25 C=01.
2. Tryk p& Commodoretasten og C for kommandotilstand.’

3. Ved W>skrives: dl RETURN. DL stdr for Delete Line. Fgrste

linie i P.S. slettes.

4. Hold Commodoretasten nede og tryk p&d Q. Anden linie i P.S.
slettes. Commodoretasten Q repeterer automatisk det fore-
gdende anslag. Det er yderst nyttigt, fordi det nedsatter
antallet af anslag ved gentagelsesarbejde. Ver forsigtig nar
du bruger Commodoretasten med Q. Ethvert foregdende an-
slag vil blive gentaget. Hvis du udfgrer en kommando og
derefter af en eller anden grund trykker p& RETURN vil
Commodoretasten med Q repetere RETURN og ikke komman-

doen.

Du kunne nu bruge SF kommandoen og lagre dit dokument, fordi vi
er ferdige med at xndre det. Til disse gvelsers formdl er det
imidlertid ikke ngdvendigt at lagre det @ndrede dokument.

Tillykke. Nu ved du, hvordan man indtaster og redigerer et doku-
ment, lagrer det pd diskette, indlaser.det fra diskette og udskriver
det. Det er disse basale funktioner, du vil f& brug for, nér du
arbejder med Plus/4 tekstbehandlingsprogrammet. De yderligere
egenskaber, Plus/4 byder p8, ger det muligt for dig at lave specielle

formater for dokumentet og udfgre mere kompliceret redigering.
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CA (Catalog) kommandoen muligger identifikation af filerne og viser
den til radighed verende lagerplads pd en diskette.

LF (Load File) kommandoen setter dig i stand til at flytte et lagret
dokument ind i Plus/4's hukommelse til redigering eller udskrivning.

SP (Set Pointer) kommandoen anvendes til begransning af den
tekstmangde, der flytter sig under inds®tnings- og sletteoperatio-

ner.

EP (Erase Pointer) kommandoen bruges til at slette en pointer sat

med SP kommandoen.

CP (Clear Pointers) kommandoen sletter alle pointere i et dokument.

IL (Insert Line) kommandoen indsztter en tom linie.

DL (Delete Line) kommandoen sletter en tekstlinie.

*p kommandoen satter dig i stand til at udskrive et dokument.

Commodoretasten Q repeterer den foregdende kommando.

I denne lektion larer du:

Hvordan man &ndrer venstre og hgjre margen.
Hvordan man satter og bruger tabuleringer.

Hurtig flytning af cursor.

Plus/4 sztter dig i stand til at indtaste og udskrive et dokument,
uden at du behgver at bekymre dig om formatteringsinstrukser.
Uden formatteringsinstrukser fungerer tekstbehandlingsprogrammet
i alt vasentligt sdledes: "det du ser, er det du fa&r", dog med
undtagelse af ordene, der flyttes af Word Wrap. Ved tilfgjelse af
nogle £&, enkle instrukser i din tekst, kan du @ndre margenerne i dit

dokument, s& de svarer til dit behov.

1 de fglgende forklaringer vil vi bruge det brev, vi har skrevet i

tidligere lektioner.
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Endring af Margener

1.

a. 21.080, 1 avde
ne var lige begyndg

ngne v Nuv
og til rlnge et par dage
ner 09 vi

Serg for at brevet er fremme pd skarmen og at cursorens
position er L=01 C=01. (Hvis det er ngdvendigt indl®ses
brevet fra din diskette. Tryk p& Commodoretasten og C og
brug If kommandoen til indl@sning af et lagret dokument i

hukommelsen.)
Tryk p& Commodoretasten og C.

Ved W > skrives: il RETURN. Det er ngdvendigt, at vi dbner
en linie i begyndelsen af dokumentet, sd vi kan tilfgje de

formatteringskommandoer, der sztter margenerne.

Hold CONTROLtasten nede og tryk p& 9. Det vil {& de ord, du
indtaster til at fremstd i negativ skrift pd skaermen. For at
man kan skelne formatteringsinstrukser fra tekst, skrives alle

formatteringsinstrukser i negativ skrift p& skarmen.

Skriv Imargl0O;:rmarg75; RETURN. Disse to instrukser med-
deler tekstbehandlingsprogrammet, at ndr dokumentet udskri-
ves, skal venstre margen vare 10 og hgjre margen 75.
Semikolon og kolon bruges af programmet til at bestemme,
hvor en instruks slutter og en anden begynder. For at margen
instrukserne skal fungere rigtigt, skal ; og : std pd de rette

pladser. Nu skulle din skeerm se sdledes ud:

naJ

aere onkel Paul og tante Anna.lC
fter en deJlig tur g
[3

engen bakkerne n
akkerne er be
at blomstre og tr

ange tak for Jeres en:s?aaende aest
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nuseun, Pavu

voron alting er, endnu engang tak fo
aerlig hilsenli
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6. For at vende negativ skrift til positiv skrift pd skarmen, s
du kan fortsette .med normal indtastning, trykker du pd
CONTROLtasten og 0 (nul).

Nu har du indtastet instrukserne, der instruerer Plus/4 om at
udskrive dokumentet med dine margener i stedet for standardmar-
generne. Prgv at udskrive dokumentet (Commodoretasten C.....*p).

Det skulle se ud som prgveudskriften vist nedenfor:

S. maj 1984

Kaere onkel Paul o9 tante Anna.

Efter ean dejlig tur gennem bakKerne naaede vi hjem i god behold
i aftes K1. ca. 21.00. ! havde ret, bakkerne er betagende paa
denne tid af aaret. Anemonerne var lige begyndt at blomstre o9
traecerne var meget smukke.

Mange tak for jeres enestaaende gsaestfrihed over for Matte o9
mig { den forgangne uge. Nu da vi er tilbage 1 byen, vil vi
gerne invitere jer til at Komme o9 tilbringe et par dage hos os
her. Der afholdes nogle store Koncerter i sommar o9 vi ved, hvor
maget 1 to holder af musik. Som I ser, der er fordele ved at bo
i den 'civiliserede' verden. Vi Kunne o9saa 9aa til fodboldkame
°9 Paa museum, Paul.

Hvorom alting er, endnu engang tak for en vidunderlig tid.

Kaerlig hilsen

Som du husker, er der mange mdder, hvorpd cursoren kan bevaeges
rundt inden for dokumentet. Man kan bruge cursortasterne.
RETURN, SHIFT RETURN, F2 og Fl. Foruden disse taster er der
HOMEtasten, som vil flytte cursoren til linie | og CLEARtasten
( SHIFT CLEAR/HOME ) vil flytte cursoren til sidste linie i dit
dokument. Disse to taster tillader dig at bevage dig hurtigt rundt i

dit dokument.

Home og Clear

1. Hold SHIFTtasten nede og tryk pA CLEAR/HOMEtasten. Nu

skulle cursoren bevaege sig til sidste linie i dit dokument.

2. Tryk p8 F2 Cursoren skulle flytte sig til kolonne 41.
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3. Tryk p& HOME. Cursoren skulle flytte sig til L=01 C=4].

4. Tryk pd F1 (eller SHIFT RETURN). Cursoren skulle nu std i
positionen L=02 C=01.

Ved hjzlp af HOME , CLEAR , F2 og F1 tasterne kan du bevage dig

hurtigt rundt i dokumentet.

En anden mé&de, hvorpd du kan flytte til en bestemt kolonne i dit

dokument er ved hjzlp af tabuleringerne.

@velse 17 Satning og Sletning af Tabuleringer
1. S&t cursoren ved L=01 C=01.
2. Til brug i dette eksempel s@ztter vi tabuleringer ved kolonner-
ne 5, 10 og 40.
3. St cursoren ved C=05.

4. Hold CONTROLtasten nede og tryk p& =tasten (: ved dansk
tastatur). Der fremkommer nu en stjerne pd den stiplede linie
oven over L og C statuslinien pd din skerm. Stjernen betyder,

at der er sat en tabulering i denne position.

aere onkel Paul og tante Anna.lC

fter en de jlig tur gengen bakkerne n
a. 21.80. I havde re akkerne b
ne var lige begundt at blomstre og t

tak for jeres enestaaende
none uvge, NU da vi er tilbage i

e,
i [ t dage hos_os_ her.
e tulgr!negd? hvor neget I to holder
den ‘civiliserede’ verden. VU
museum, Pavul.l

voron alting er, endnu engang tak fo
aerlig hilsen{i
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5. Anbring cursoren ved C=10. Hold CONTROLtasten nede og
tryk pd8 =tasten. Der fremkommer nu endnu en stjerne p&
tabulatorindikeringslinien pd skermen.

6. Anbring cursoren ved C=40. Hold CONTROLtasten nede og
tryk pd =tasten. Dette vil sette en tabulering ved kolonne 40.

Nu da tabuleringerne er sat, behgver du en metode til at

flytte cursoren til tabuleringen.
7. Tryk p& SHIFT RETURN for at sztte cursoren ved C=01l.

8. Tryk p& SHIFT = (SHIFT : ved dansk tastatur) og cursoren
flytter sig til C=05.

9. Tryk igen pd SHIFT = og cursoren flytter sig til neste tabule-
ring ved C=10.

10.  Tryk igen pd SHIFT = og cursoren flytter sig til C=40.

11.  Tryk igen pd SHIFT = og cursoren flytter sig til C=77.

SHIFT = bruges altsd til tabulering.

Tekstbehandlingsprogrammet giver dig ogsd to méder, hvorpd du kan
slette tabuleringer. Til sletning af alle tabuleringerne trykker du pa
Commodoretasten og C og skriver: ct RETURN. CT er Clear Tab
kommandoen. Til sletning af en enkelt tabulering anbringes cursoren

i tabuleringens position og du skriver CONTROL = .

Tabuleringer er altid relative til de margener, du s®tter. Hvis du
f. eks. sztter venstre margen ved 10 og en tabulering ved 5, vil

tabuleringen i virkeligheden std ved 15, ndr dokumentet udskrives.

Margener szttes ved at du pd en sarskilt linie i dit dokument i
negativ skermskrift skriver: Imarg# j:;rmarg#;. Negativ skermskrift
aktiveres ved hjelp af CONTROL 9. Denne funktion ophzves ved
hjelp af CONTROL 0. Margenerne s&ttes kun, ndr et dokument

udskrives. Hgjre margen bgr vere stgrre end venstre margen.
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CLEARtasten (SHIFT CLEAR/HOME) flytter cursoren til slutningen
af dokumentet.

HOMEtasten flytter cursoren til starten af dokumentet,

Tabuleringer settes ved at du placerer cursoren ved den kolonne,

hvor du gnsker tabuleringen og taster CONTROL = .
For at flytte cursoren til en tabulering trykker du pd SHIFT = .
Alle tabuleringer slettes ved hjelp af CT (Clear Tab) kommandoen.

Tabuleringer er altid relative til margenerne.

I denne lektion lerer du:

Hvordan man &ndrer margenerne i et dokument.
Hvordan man centrerer en tekstlinie.
Hvordan man justerer tekst.

Hvordan man annullerer en fejlagtigt sat RETURN.

I de fleste dokumenter behgver du kun at sztte margener én gang,
nemlig ved starten pd dokumentet. Plus/4 tillader dig imidlertid at
@ndre margenerne hvor som helst i dokumentet. De fglgende gvelser

illustrerer denne egenskab.
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Pvelse 18 Endring af Margener i et Dokument

1. Skriv fglgende tekst: R betyder aktiver negativ skarmskrift
(CONTROL 9). O betyder afbryd negativ skermskrift (CON-
TROL 0). €—betyder tryk pd RETURN.

Rlmargl0;:rmarg75;0 €

Margenerne i dette dokument saettes ved 10 og 75. Hvis jeg
imidlertid vil indrykke et afsnit, kan jeg forandre venstre

margen og derefter skrive afsnittet. Saaledes: &
Rlmargl50 €

Denne og de naeste par linier vil blive indrykket med fem
karakterer. Naar jeg er klar til at flytte margenen tilbage til
kolonne 10, skal jeg kun indtaste yderligere een venstre

margen instruks. €—
Rlmargl0;0 &

Nu har dokumentet de oprindelige margener igen. &~

N&r du er ferdig med at skrive skulle din skarm se sdledes ud:

git g

enerne e dokument saettes v

ryk e et al‘snlt kan Jjeg forandre ven
Saaledes [

enne 09 de naeste par linier vil bli
9 er klar til at flytte margenen _tilb

E ere een venstre margen instr
[1] ar okumentet de oprindelige marg
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Hvis du udskriver dokumentet, skulle det se sdledes ud:

Margenerne 1 dette dokument saettes ved 10 og 73. Hvis Jjeg
imidlertid vil 1indrykke et afsnit, Kan jeg forandre venstre
margen o9 derefter skrive afsnittet. Saaledes:
Denne 09 de naeste par linier vil blive indrykket med fem
Karakterer. Naar jep ear Klar til at flytte margenan tilbage
til Kolonne 10, sKal jeg Kun indtaste yderligere aeaen
venst.,e margen instruks.

Nu har dokumantet de oprindelige margener igen.

Den Imarg 15 instruks, du skrev, gjorde, at de naste par linier blev
indrykket under udskrivningen, selv om de blev skrevet ligesom de
foregdende linier. Den efterfglgende Imarg 10 kommando flyttede

margenerne tilbage til deres oprindelige position.
Hgjre margener kan ogsd &ndres nér som helst.

1. Flyt cursoren til L=05 C;09. Cursoren skulle st over<efter ;.

2. Aktiver negativ skarmskrift ved at skrive CONTROL 9 og
skriv:
:rmarg60; RETURN.(Husk at sette : fgr r.)

3. Flyt cursoren til L=09 C=09. Cursoren skulle st8 over<~efter;
4. Skriv: :rmarg75; RETURN

5. Annuller negativ skermskrift ved at skrive CONTROL 0.

Din skarm skulle se ud som fglger:

glb g

enerne 1 e dokument saettes v

rgk e et afsnrt, kan Jjeg forandre ven
Saaledes. y

enne o9 naeste par linier vil bli
g9 er klar tll at flytte margenen tilb

derligere een venstre margen instr
":%1 [W:
1) ar okurente de oprindelige marg
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Hvis du udskriver dette dokument, har det indrykkede afsnit nu en

mindre hgjre margen og den sidste linie har de oprindélige margener.

Margenerne i dette dokument saettes ved 10 o9 75. Hvis jes
imidlertid vil indrykke et afsnit, Kan jeg forandre venstra
margen o9 derefter skrive afsnittet. Saaledes:

Denne o9 de naeste par linier vil blive
indrykket med fem Karakterer. Naar jeg er
Klar til at flytte margenen tilbage til
Kolonne 10, skal jeg Kun indtaste yderligere
een venstre margen instruks.

Nu har dokumentat de oprindelige margener igen.

Muligheden for at ®ndre margenerne ndr som helst kan give dine

dokumenter et professionelt udseende. Foruden at ®ndre margener

kan du centrere linier til titler eller overskrifter.

Centrering

1. Placer cursoren ved L=02 C=01.

2. Tryk pd& Commodoretasten og C og tryk: il RETURN. Vi vil
forst indsette en linie til centreringsinstruksen.

3. Hold Commodoretasten nede og tryk pd Q. Derved gentages
kommandoen for indsztning af linie. Vi har nu to tomme
linier gverst i dokumentet.

4. Aktiver negativ skermskrift ved at skrive CONTROL 9.

5. Skriv: center; tryk ikke pd RETURN.

6. Med cursoren i positionen efter ; annulleres negativ skarm-
skrift, ved at du skriver CONTROL 0. Skriv nu: @velse med
margener. RETURN.

7. Tryk p& RETURN igen. Din skarm skulle se sdledes ud:
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margener .5

M aenerne i dette dokument saettes v
rgk e et afsnit, kan Jjeg forandre ven
Saalede5'

-.l
vi b
er klar tll at flgtte ll-lal'-genen tllb

9
[ E erllere een venstre margen instr
v ar o unen et de oprindelige wnarg

Hvis du udskriver dokumentet, skulle det se sdledes ud:

@velse med margener.,

Margenerne 1 dette dokument saettes ved 10 09 73. Hvis Jjeg
imidlertid vil i1ndrykke et afsnit, Kan jeg forandre venstre
margen o9 derefter skrive afsnittet. Saaledes:

Denne o de naeste par linier vil blive

indrykket med fem Karakterer. Naar jeg er

Klar til at flytte margenen tilbage til

Kolonne 10, sKal jeg Kun indtaste yderligere

een venstre margen instruks.

Nu har dokumentet de oprindelige margener igen.

Centreringsinstruksen er indtil videre den eneste anvendte instruks,
der fremkommer p& samme linie som teksten. Centreringsinstruksen
vil centrere eventuel tekst, der skrives pd samme linie som instruk-

sen.

Foruden at ®ndre margener og centrere tekst kan du ogsd justere

teksten i hgjre side, hvilket forbedrer dine dokumenters udseende.
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Justering
1. Placer cursoren ved L=01 C=18. Cursoren skulle nu st& over
<—efter;

2, Aktiver negativ skermskrift (CONTROL 9)
3. Skriv: sjustify RETURN.
4. Annuller negativ skermskrift (CONTROL 0)

wargener .G

i enerne i dette dokument saettes v
rglé e et afsnit, kan Jjeg forandre ven
aa edes :

-.I
enne o9 par linier vil bli
9 er klar tll at flytte margenen _tilb

derligere een venstre margen instr
":#1 ]#ﬂrﬁ:
v har dokumentet de oprindelige warg

Hvis du udskriver dokumentet, skulle det se sdledes ud:

@uelse med margener.

Margenerne i dette dokument saettes ved 10 og 7S. Huis jeg
imidlertid wvil indrykke et afsnit, kan jeg forandre venstre
margen og derefter skrive afsnittet. Saaledes!

Denne o9 "de naeste par linier vil blive
indrykket med fem karakterer. Naar jeg er
klar til at flytte margenen tilbage til
kolonne 10, skal jes kun indtaste yderligere
een venstre margen instruks.

Nu har dokumentet de oprindelige margener igen.

Hgjre margener er nu lige og ens. Ligesom det er tilfeldet med

margen- og centreringsinstrukserne, aktiveres justeringsinstruksen

kun, ndr dokumentet udskrives. I Plus/4 iverksettes formatterings-

instrukserne for dokumenter kun, nr et dokument udskrives.
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Til afslutning af denne lektion lezrer du endnu en kommando, som
gor det muligt at fortryde fejlagtig sletning af tekst. Nu da du har
arbejdet med Plus/4 tekstbehandlingsprogrammet i et stykke tid, har
du sikkert oplevet @rgrelsen ved at komme til at trykke pd RETURN
pd det forkerte sted og derved slette en linie. Hvis det sker, skal du
igen placere cursoren pd det sted, hvor du trykkede pd RETURN,
holde Commodoretasten nede og trykke pd@ (4 p& dansk tastatur)

Nu kommer det slettede tekststykke frem igen.

Lmarg og rmarg instrukserne kan bruges hvor som helst i et

dokument til @ndring af margener.
Center instruksen centrerer en tekstlinie.

Justify instruksen frembringer en tekst med lige hgjremargen, nér

teksten udskrives.

Commodoretasten og tryk pd @ vil genkalde tekst, der fejlagtigt er
blevet slettet ved utilsigtet brug af RETURN.

I denne lektion lerer du:
Hvordan man bruger search (s¢g) kommandoen.
Hvordan man bruger replace (byt) kommandoen.

Plus/4 tekstbehandlingsprogrammets formatteringsfunktioner kan
ogsd udfgres pd en skrivemaskine. P4 en skrivemaskine kan man
®ndre margener og sette tabuleringer. Man kan endda justere tekst,
skgnt det madske ville betyde mange timer med omskrivning. De
naste Plus/4 funktioner, du skal lzre har ikke noget modstykke pa

en skrivemaskine.

Som du ved, lagres et dokument, der indtastes med Plus/4's tekstbe-
handlingsprogram i datamatens hukommelse. Man kan let flytte

cursoren rundt i dokumentet og foretage rettelser. Desuden indehol-
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der Plus/4 en mulighed for at flytte rundt i dokumentet, der er
baseret pd dets indhold. Med Plus/4 kan du sgge efter forekomsten
af en bestemt gruppe karakterer eller af ord. Du kan ogsd sgge efter
et ord og erstatte det med et andet.

Lad os antage, at du er ved at skrive en rapport og hele tiden staver
ordet "Pennsylvania" forkert. Ved brug af Replace kommandoen vil
Plus/4 automatisk lokalisere hver forekomst af det forkert stavede

ord og rette det.

Search kommandoen udfgrer en lignende funktion, men tillader dig

at endre ordet pd en hvilken som helst mdde, du métte gnske.

Muligheden for automatisk udskiftning af ord satter dig i stand til
at opstille standarddokumenter, lagre dem p& diskette og bruge dem
igen. Fakturaer, pdmindelser om aftaler, produktmeddelelser, pres-
semeddelelser, ja, faktisk enhver form for standarddokumenter kan

anvende sgge- og byttefunktionerne for at spare omskrivning.

Search og Replace (Sgg og byt)

Til denne gvelse bruger vi det brev, vi har skrevet tidligere.

1. Indles brevfilen i hukommelsen.
2. Placer cursoren ved L=01 C=01.
3. Vi vil fgrst sgge efter alle forekomster i dokumentet af

ordet "Paul".
4. Tryk p& Commodoretasten og C for kommandotilstand.

5. Ved W > skrives: sr RETURN. SR er Search kommandoen.
Denne kommando vil finde et bestemt ord eller en bestemt
vending i din tekst og placere cursoren ved det pdgaldende

ord eller udtryk.

6. Ved SEAKCH skrives Paul RETURN.
Plus/4 finder nu den fgrste forekomst af ordet "Paul" og

fremhaever det som vist nedenfor.
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é. maj 19840
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[L =] 01 O 05

7. Ved CONTINUE Y/N? vil Plus/4 finde naeste forekomst af
ordet "Paul", hvis du skriver Y. Hvis du skriver N, vil
spgefunktionen ophgre og cursoren vil vere placeret ved Paul

og du kan redigere dokumentet som sedvanligt.

8. Tryk pd Y og fortset sggefunktionen. I dette brev forekom-
mer ordet "Paul" to gange. Efter at den sidste forekomst af
ordet er fundet, kommer den stiplede tabulator indikatorlinie

atter frem nederst pd skermen.

En sggefunktion ved brug af SR kommandoen begynder altid ved den
aktuelle cursorposition og fortsetter, indtil du ndr frem til slutnin-
gen af dokumentet. Hvis du f.eks. placerer cursoren ved slutningen
af dokumentet og prever at sgge efter "Paul" bliver ingen forekom
ster fundet. Cursoren blev placeret efter alle forekomster i teksten
af ordet "Paul". Dette aspekt af search kommandoen gg¢r det muligt
for dig at begrense den mangde tekst, Plus/4 behgver at gennemsg-
ge. Hvis du f.eks. placerer cursoren midt i et dokument, bliver
dokumentets fgrste halvdel sprunget over under udfgrelsen af sgge-

funktionen.

Replace kommandoen vil sgge efter et ord eller en vending og bytte
med et ord eller en vending, du velger. I det naste eksempel vil vi

spge efter ordet "Paul" og bytte det med ordet "Pete".
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1. Placer cursoren ved L=01 C=01.
2. Tryk pd Commodoretasten og C.

3. Ved W > skrives: re RETURN. RE er Search and Replace

kommandoen.
4. Ved SEARCH; skrives: Paul RETURN.

5. Ved BECOMES; skrives: Pete RETURN.

Hvis du bytter et ord med et lengere eller kortere ord, vil du {3 de
samme tekstflytningsproblemer, som du oplevede, da du indsatte og
slettede ord. Hvis du imidlertid bruger SP kommandoen til at sztte
pointere ved afslutningen af hvert afsnit i dit dokument, kan du

undgd flytning.

Prgv at bytte "Pete" med "Peter"” og se, hvordan teksten flytter sig.
Du vil se, at Plus/4 selv setter pointere for at undgd flytning.

SR er Search kommandoen. Den finder forekomster af et ord eller en

vending.

RE er Search og Replace kommandoen. Den finder forekomster af

ord eller vendinger og bytter dem med andre ord eller vendinger.

For at undgd, at teksten flytter sig, ndr du bruger search og replace
kommandoerne, kan du bruge SP kommandoen og s®tte pointere ved
afslutningen af afsnit, fgr du udfgrer search og replace kommando-

erne.

I denne lektion lzrer du:

At flytte tekstblokke fra en del af dokumentet til en anden.
At slette tekstblokke.
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Fremstilling af gode tekster kraver omskrivning og rettelser. Det er
sjeldent, at en forfatter er tilfreds med det fg¢rste udkast. Der skal
slettes eller tilfgjes ord. Nogle afsnit skal udvides eller formindskes.

Nye afsnit skal indsettes.

N4&r man bruger skrivemaskine, betyder omskrivning, at man maskin-
skriver det hele igen. N& man anvender Plus/4, bliver omskrivning
hurtigere og lettere end med en skrivemaskine, og der kraves kun
minimal omtastning. Resultatet er, at en forfatter kan omsatte sine

tanker i ord bdde hurtigere og mere effektivt.

Kommandoerne for indszttelse og sletning af blokke ggr det muligt
for dig at flytte setninger eller afsnit fra et sted i dit dokument til
et andet. Disse kommandoer tillader dig at andre rekkefglgen af

satninger og afsnit i dit dokument blot ved tryk pd nogle fa taster.

Indszttelse og Sletning af Tekstblokke

I denne gvelse bruger vi endnu engang det brev, vi har skrevet

tidligere.
1. Indles brevfilen i hukommelsen.

Vi vil skrive et nyt afsnit i slutningen af dokumentet og
derefter inds®tte dette afsnit mellem fgrste og andet afsnit i

vort brev,
2. Placer cursoren i slutningen af dokumentet ved linie 27.
3. Skriv fglgende.& betyder tryk p& RETURN.

Da I flyttede paa landet efter at have boet i byen i mange
aar, kunne jeg ikke forstaa, at I gjorde det. Efter at have
tilbragt nogle faa dage i jeres hjem i bakkerne kan jeg godt
indse, hvorfor I flyttede. €~

4. For at indsztte denne nye tekstblok pd det rigtige sted m4 vi
fgrst meddele Plus/4, at der er tale om en blok. Blokke laves
ved hjzlp af SP (Set Pointer) og CB (Create Block) komman-
doerne.
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ngnewuge, Nu da vi er tilbage i byen,
og tilbringe et par dage hos_os her.
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i bjergene kan Jeg godt indse, hvor

5. Ferst skal vi sette en pointer ved afslutningen af tekstblok-

ken, derefter flytte cursoren til linie 31.

6. Szt en pointer her ved at trykke p& Commodoretasten og C
sp RETURN.
7. Flyt cursoren til begyndelsen af din tekst ved linie 29. Dette

er begyndelsen pd blokken.
8. Tryk p& Commodoretasten og C.

9. Ved W > skrives: cb RETURN. CB er Create Blockkomman-
doen. Denne kommando identificerer teksten fra den aktuelle
cursorposition til naste pointer som en tekstblok. Man kan

bruge op til 16 linier i en blok.

10.  Efter at blokken er blevet identificeret vil vi gerne indsztte

blokken mellem fgrste og andet afsnit.
11. Flyt cursoren til linie 10.
12. Tryk pd Commodoretasten og C.

13. Ved W) skrives: ib RETURN. IB er Insert Block kommandoen.

Denne kommando vil tage en tekstblok lavet ved hjelp af CB
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kommandoen og indsztte den oven over den aktuelle cursorli-
nie, IB kommandoen bergrer ikke blokkens oprindelige tekst.

14.  For at slette den oprindelige tekstblok i slutningen af vort

dokument flytter vi cursoren til linie 32.
15.  Tryk p4d Commodoretasten og C.

16. Ved W > skrives: db RETURN. DB er Delete Blockkomman-
doen. Denne kommando sletter al tekst fra den aktuelle

cursorposition til neste pointer.

Den netop slettede tekstblok kunne stadig indszttes andre steder i
dit dokument. Prgv at bruge IB kommandoen i slutningen af din tekst
og du vil se, at det slettede afsnit kommer frem igen. Grunden er, at
ndr du laver en blok ved brug af CB kommandoen, kopieres teksten
til blokken ind i et s®rligt omrdde af hukommelsen, der kaldes et
bufferregister. N&r blokken indszttes, kopieres den faktisk fra
bufferregisteret og ind pd den rette plads i dit dokument. Selv nér
den tekst, der blev brugt til at lave blokken, slettes fra dit
dokument, befinder der sig stadig en kopi af teksten i bufferregiste-

ret som kan bruges igen, indtil der er lavet en ny blok.

Idet du kan sztte en pointer hvor som helst i dit dokument har du
mulighed for fuldstzndigt at omordne hele teksten. Create Block,
Insert Block og Delete Block kommandoerne &bner en lang rakke
muligheder for den bruger, der g¢nsker at forbedre kvaliteten af sit

arbejde.

For at kunne flytte tekstblokke, m& man fgrst lave en blok ved brug
af SP (Set Pointer) og CB (Create Block) kommandoerne.

N&r fgrst en blok er lavet, kan den inds®ttes i teksten ved brug af IB

(Insert Block) kommandoen.

En tekstblok kan slettes ved hjelp af DB (Delete Block) kommando-

en.
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En blok, der er lavet, lagres i et oinréde af hukommelsen kaldet et

bufferregister. Selv o den tekst, der blev brugt til blokken, slettes,

lagres en kopi af teksten i bufferregisteret og kan genbruges indtil

en ny blok laves.

I denne lektion lerer du, hvordan man:

Fletter to dokumenter.
Udskriver et dokument med automatisk lagring.

Sammenkader flere filer til udskrivning.

I visse typer arbejde som f.eks. udarbejdelse af kontrakter
eller tilbud anvendes de samme afsnit igen og igen. Plus/4 har
Merge kommandoen, der tager eksisterende lagrede dokumen-

ter og sammenfletter dem med et dokument i hukommelsen.

Fletning af Dokumenter

1.

2.

4.

3.

6.

Slet al tekst der i gjeblikket stdr pd skermen ved hjelp af

CM kommandoen ( Commodoretasten og C cm).

Indtast fglgende:
Dette er begyndelsen til et dokument flettet med et andet
dokument.

Placer cursoren ved L=03 C=01.
Tryk p& Commodoretasten og C.

Ved W > indtastes: mf RETURN. MF er Merge File komman-
doen,

Ved LOAD FILE skrives: brev. RETURN. "Brev"-filen vil nu
blive indlaest i hukommelsen og tilknyttet den tekst vi lige
skrev.
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Merge File kommandoen er nyttig, hvis du har standardafsnit, du
bruger gentagne gange. I stedet for at skrive standardafsnittene
igen, kan du flette dem. Merge kommandoen knytter altid den

flettede fil til slutningen af dokumentet i hukommelsen.

Efterh8nden som du bliver mere kendt med Plus/4 og begynder at
indtaste store dokumenter, der er lengere end 99 linier, vil du finde
det ngdvendigt at kunne kade disse dokumenter sammen for udskriv-
ning, sd du ikke behgver at indl®se en fil og udskrive den og s&
indleese en anden fil og udskrive den, og sd videre. Linkfile instruk-
sen sgrger for automatisk indlaesning og udskrivning af sammenhg-
rende dokumenter uden indgriben fra operatgrens side, bortset fra
den fgrste Print kommando. Linkfile instruksen ligner margen in-
strukserne. Den skrives med negativ skarmskrift og indszttes i
teksten. Linkfile instruksen skal forekomme pd den sidste linie i et
dokument. For at man kan bruge Linkfile instruksen, skal man bruge

en ny print kommando (PR).

Sammenkadning

1. Slet hukommelsen ( Commodoretasten C cm) og indtast
fglgende tekst<€—betyder tryk pd RETURN. R betyder aktivér
negativ skarmskrift (CTRL 9). O betyder ophzv negativ
skermskriftfunktion (CTRL 0):

Dette er et lille dokument.&—
R linkfile "brev" O €=

Dette er et lille dokumentls
lrﬁmﬂm
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Tryk p& Commodoretasten og C.

Ved W > skrives: pr RETURN. PR er en anden print komman-
do. Denne print kommando vil fgrst lagre din tekst p&
diskette, fgr der udskrives. Teksten vil automatisk blive
lagret under navnet "..tw" (temporary workspace). PR kom-
mandoen forhindrer, at du ved en fejltagelse sletter dit

dokument.

Efter at dokumentet er lagret, vil Plus/4 vise LOAD FILE.
Her kan du indtaste ethvert filnavn. Dette betyder, at du
kunne arbejde pd det femte dokument i en kade og starte
udskriften med det fgrste dokument i kaeden. Efter udskriv-
ning vil det dokument, der oprindeligt stod i hukommelsen
blive indlest igen. I eksemplet vil vi imidlertid simpelthen

indlese"” ..tw" igen.

Nu vil det fgrste dokument pd een linie blive udskrevet. Efter
at det er udskrevet, vil brevet automatisk blive indlast i
hukommelsen og udskrevet. Efter udskrivning indleses det
forste dokument igen i hukommelsen. Der er ikke nogen
grense for det antal dokumenter, der kan kades sammen,
bortset fra den tilbagevarende plads pd din diskette. Eventu-
elle formatteringsinstrukser i det fgrste dokument vil blive
overfort til efterfglgende dokumenter i keden. Prgv f.eks. at
fpje margener pd 10 og 75 til det dokument, der i gjeblikket
er i hukommelsen. Det udskrevne resultat skulle blive et

dokument, der ser sdledes ud:
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Dette er et lille dokument

S. maj 1984

Kaere onkel Paul o9 tante Anna.

Efter en dejlig tur gennem bakkerne naaede vi hjem i god behold
i aftes Kl. ca. 21.00. I havde ret, bakkerne er betagende paa
denne tid af aaret. Anemonarne var lige begyndt at blomstre og
traeerne var smukKe.

Mange tak for jeres enestaaende gaestfrihed over for Mette o9
mig i den forgangne uge. Nu da vi er tilbage i byen, vil vi
9erne invitere Jjer til at Xomme og tilbringe et par dage hos os
her. Der afholdes nogle store Koncerter i sommer o9 vi ved, hvor
meget 1 to holder af musik. Som | ser, der er fordele ved at bo
i den ‘civiliserade’' verden.

Hvorom alting er, endnu engang tak for en vidunderlig tid.

Kaerlig hilsen

P.S. Jeg sender jer billederne af den fisk, Paul fangede, saa
snart jeg faar dem framkaldt.

Det er muligt at sammenkaede dokumenter over flere disket-
ter ved at indsztte en pauseinstruks umiddelbart foran link-
fileinstruksen. N&r pausen fremkommer, kan du skifte disket-

te og fortsztte udskrivningen.

MF (Merge File) kommandoen muligger fletning af dokumenter.

PR (Print with Save) kommandoen udskriver det dokument, der str i
hukommelsen, efter fgrst at have lagret dokumentet pd diskette
under filnavnet "..tw". PR forhindrer, at du ved en fejltagelse

sletter dit dokument.

Linkfile er en formatteringsinstruks, der automatisk indlaser det
sammenkaedede dokument under udskrivningen. Margen data i det
forste dokument bliver automatisk overfgrt til de efterfglgende
dokumenter i kaden.
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I denne lektion lerer du:
Hvordan man sletter en fil.
Hvordan man skifter side ved brug af instruks.
Hvordan man nummererer sider.
Hvordan man setter sidelengde og papirformat.
Hvordan man ggr ophold i udskrivning.

Hvordan man indsetter ASCII karakterer.

Denne lektion forklarer de resterende tekstbehandlingsfunktioner i
forkortet form. De kommandoer, der forklares i denne lektion

bruges ikke s& ofte som de andre kommandoer.

Filer kan slettes fra en diskette ved hjzlp af DF kommandoen. N&r
du vil bruge denne kommando trykker du p& Commodoretasten og C
og skriver df. Ved DELETE FILE skrives navnet pd den fil, du gnsker
at slette. N&r fgrst en fil er slettet fra en diskette, kan den ikke

reddes.

Sideleengden for et Plus/4 dokument er 60 linier. Normalt vil
printeren gd videre til naeste side, ndr der er skrevet 60 linier. I
visse tilfelde har man imidlertid brug for at pdbegynde en tekst
gverst pd en ny side. Ved tilfgjelse af Nextpage instruksen i negativ
skermskrift pd et hvilket som helst sted i sit dokument, kan man
fremtvinge en ny side pd det sted. For eksempel vil det fglgende

dokument blive udskrevet pd to sider:

Dette er pd side 1. €~

Rnextpage O <~

Denne linie vil starte pa side 2. €~



Sidenumre

T

Eﬁ er paa side 1.0
.enne linie vil starte paa side 2.0C

Plus/4 giver mulighed for at nummerere siderne i et dokument ved
hjelp af #page instruksen. Denne instruks tilfgjes sadvanligvis i
begyndelsen af et dokument i negativ skermskrift.

NAr # page instruksen er indsat i dit dokument, vil sidenummeret
blive udskrevet nederst p& hver side begyndende med side I.

Pagineringen vil ogsd fortsztte gennem sammenkadede dokumenter.

Hvis du vil starte pagineringen med et andet sidenummer end side
€t, kan du bruge set#pg instruksen. Denne instruks indtastes i

negativ skermskrift hvor som helst i din tekst.

dokument vil starte med side 3.
sider vil have sidenumre nederst
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Den fgrste side, der udskrives, vil bruge det sidenummer, der blev
sat ved hjzlp af setsfpg instruksen. Efterfglgende sider vil
nummereres herfra. Denne instruks er nyttig, hvis du vil udskrive

udvalgte sider midt i et dokument bestdende af mange sider.

Normal sidelzngden p& et Plus/4 dokument er 60 linier. Normal pa-
pirformatet er 66 linier. Den ene eller begge disse vardier kan
@ndres.

Papirformat instruksen bruges til at @ndre papirformatet. Normalt
11-tommers computerpapir er 66 linier. Der gir 6 linier pd én

tomme.

Pagelen instruksen bruges til at @ndre det antal linier, der udskrives
pr. side. Ved at formindske sidelengden kan man f& en stgrre
margen nederst pd dokumentet. For eksempel vil det med et
papirformat pd 66 og en sidel®ngde pd 55 give en stgrre margen
nederst p& hver side af teksten. Sideleengden skal altid vare mindre
end papirformatet (papersize).

Bdde papersize- og pagelen kommandoerne bgr inds®ttes i begyndel-
sen af dokumentet og indtastes med smd bogstaver i negativ

skermskrift som fglger:

pagelen55;:papersize60;

ragelen ;. papersizebby )
Dette dokument vil have en papir-
l1aengde paa 60 linier, o9 5 af disse
an skrives.C

4-papir har 72 linier (papersize?2).

.S—papir har 48 linier (papersize48).
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Plus/4 kan anvendes med forskellige printere. Hvis du bruger en
skgnskriftprinter med udskiftelige typehjul (til formularer eller
fremmede sprog), vil pause instruksen stoppe udskrivningen, s& du
kan udskifte typehjulet. Nar du har skiftet typehjul, vil et tryk p&
RETURN {£& printeren til at fortsaztte udskrivningen. Pause instruk-
sen indtastes i negativ skermskrift med sm& bogstaver og indszttes

pa det sted i teksten, hvor du gnsker pausen som vist nedenfor:

Printeren vil forts®tte udskrivningen, til den ndr en pause instruks.
Rpause O <«
Denne linie kunne vare en formular, der krzvede et andet typehjul.
Rpause O <«

Denne linie skulle sd skrives med det oprindelige typehjul.

Printeren vil fortsaette udskrivninge

enne linie kunne vaere en formular,

enne linie skulle saa skrives wed de

Hvis du bruger en enkeltarksprinter, vil pagepause instruksen, ind-
tastet med smd bogstaver i negativ skermskrift i begyndelsen af dit
dokument f& udskrivningen til at standse ved slutningen af hver side,
sd du kan s®tte et nyt ark papir i printeren. Et tryk p& RETURN vil

fa udskrivningsfunktionen til at fortsatte.

pagepause;:lmarg10;:rmarg75;
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Udskrivning af dette dokument vil standse ved slutningen af hver

side.

Asc instruksen muligggr indsattelse af ASCII karakterer i teksten.
Evnen til at indsztte ASCII karakterer i din tekst g¢r det muligt for
dig at drage fordel af forskellige muligheder i udskriften som f.eks.

negativ skrift, understregning, fede typer etc.

Hvis man f.eks. vil lave fed skrift med MPS-801 printeren indtaster
man ASCIl 14 fgr sin tekst og en ASCIlI 15 for ophavelse af
fedskriftfunktionen. I det fglgende eksempel vil teksten mellem de
to asc kommandoer blive udskrevet med fed skrift: ascl4; Dette vil

blive fedskrift ascl5;

Pﬁﬂbette vil blive fedskriftEEIENA

Gennemgd instruktionsbogen til din printer for yderligere mulighe-
der. Flere ASCII karakterer kan udskrives med én ASC kommando.
F.eks. asc27;65;32;
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RESUME AF Du har nu lart at anvende de fleste af de vigtige kommandoer i
TEKSTBEHANDLINGS- Plus/4 tekstbehandlingsprogrammet. Fglgende liste resumerer i alfa-
PROGRAM betisk orden de kommandoer og instrukser, du har lert.

Cursor-Bevagelser/ Cursortasterne med pile bevager cursoren i den retning pilene viser.

Specialtaster
CLEAR (SHIFT CLEAR/HOME)

flytter cursoren til slutningen af din tekst.

CONTROL = (CONTROL : p& dansk tastatur)

setter en tabulering/ophzver tabulering.

CONTROL 9

satter negativ skermskrift for formatteringsinstrukser.

CONTROL 0
annullerer negativ skermskrift.

DEL

sletter karakterer til venstre for cursoren.

Fl

flytter cursoren til venstre margen.

F2

flytter cursoren til hgjre side (kolonne 41).

HOME
flytter cursoren til gverste linie i din tekst.

INST (SHIFT INST/DEL)
indsaztter mellemrum til venstre for cursoren.

RETURN

afslutter en linie.

SHIFT RETURN
flytter cursoren til venstre margen.

SHIFT = (: p4 dansk tastatur)
tabuleringstast

Commodoretast C
aktiverer kommandotilstand.
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Commodoretast ® (& p4 dansk tastatur)
ophaver en fejlagtig RETURN.

Commodoretast Q
gentager tidligere kommando.

Alle kommandoer indledes med tryk p& Commodoretasten og C og
indtastes med sma bogstaver.

CA -Catalog
lister indholdet af en diskette og viser i blokke, hvor meget plads,
der er til r&dighed pd disketten. En blok svarer til 254 karakterer.

CB -Create a Block

bruges til at identificere en tekstblok, som skal indszttes et eller
andet sted i dit dokument ved hjelp af IB kommandoen. SP komman-
doen bruges til at identificere slutningen pd blokken. Begyndelsen pa
blokken er den aktuelle cursorposition.

CM -Clear Memory
bruges til at fjerne eller slette et dokument, der for g¢jeblikket

befinder sig i hukommelsen.

CP -Clear Pointers
sletter alle pointere sat ved hjelp af SP kommandoen.

CT -Clear Tabs

sletter alle tabulatormarkeringer (stjerner).

DB -Delete Block
sletter tekst fra den aktuelle cursorposition ned til naste pointer.

Pointere szttes ved hjzlp af SP kommandoen.

DF -Delete File
sletter uigenkaldeligt en diskettefil.

DL -Delete Line
sletter en linie

EP -Erase Pointer
fjerner en pointer sat ved hjelp af SP kommandoen.
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IB -Insert a Block
indsztter en tekstblok lavet ved hjelp af CB kommandoen ved den

aktuelle cursorposition. En blok kan vere op til 16 linier lang.

ID -Initialize Disk
anvendes nir en fil indleses fra én diskette og lagres pd en anden.
ID bg¢r udfgres umiddelbart fgr lagringen.

IL -Insert Line

indsztter en tom linie

LF -Load a File
indleser en fil fra diskette til hukommelsen. N&r den fgrst er

indlast, kan filen redigeres og udskrives.

MF -Merge File
tager en dokumentfil lagret pd diskette og sammenfletter det med

det dokument, der i gjeblikket befinder sig i hukommelsen.

PR -Print Document

lagrer det dokument, der i gjeblikket befinder sig i hukommelsen pa
diskette med navnet "..tw" og tillader dig derefter at indlazse og
udskrive et hvilket som helst dokument. Denne kommando skal

bruges ved sammenkadede filer.

RE -Search and Replace.
sgg og byt ord eller vendinger

SF -Save File
lagrer det dokument, der i gjeblikket befinder sig i hukommelsen p&

en diskette.

SP -Set Pointer

setter en pointer ved den aktuelle linie. Pointere bruges til at lave
blokke, slette blokke og til at forhindre at hele dokumentet flytter
sig under inds®tnings- og slettefunktioner.

SR -Search.
spg efter ord eller vendinger

*#P -Print
udskriv dokumentet i hukommelsen.
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Disse instrukser udfgres kun, nir et dokument udskrives. De er
indsat i teksten i negativ skermskrift og indtastes med smd bogsta-
ver. : bruges til adskillelse af flere instrukser pd samme linie. ;

afslutter hver instruks.

Asc
sender en ASCII karakter til printeren. ASCII karakterer bruges til

negativ eller fed skrift.

Center
centrerer tekst pd samme linie som kommandoen.
Justify

sgrger for lige hgjremargen i en tekst.

Linkfile

bruges til sammenkadning af dokumenter, nér de skal udskrives. De
sammenkaedede dokumenter vil blive indlest og udskrevet automa-
tisk, uden at operatgren behgver at gribe ind.

Eksempel: linkfile "brev"

Lmarg

satter venstre margen. Eksempel: Imargl0;

Nextpage
fremtvinger ny side under udskrift.

NoJustify
skifter udskriften til normal ulige hgjremargen.

Nogfpage

ophzver#fpage kommandoen.

Nowrap
afbryder word wrap funktionen.

Other
Anvendes ndr der bruges printere, der ikke er af Commodores
fabrikat. Karakterszttet ®ndres til standard ASCII.

Pagelen
@ndrer det antal linier, der udskrives p& en side. Udgangsstilling er
60 linier. Eksempel: pagelen55;
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Pagepause
standser udskrivningen ved slutningen af hver side.

Papersize
@ndrer formatet pd det papir, der anvendes. Udgangsstilling er 66

linier (11 tommer). Eksempel: papersize72; (Normalt A4 = 72 linier)

Pause
standser udskrivning indtil du trykker p& RETURN.

Rmarg

setter hgjre margen. Eksempel: rmarg75;

Setipg
setter sidenummer. Bruges i forbindelse med Page instruksen.
Eksempel: setf#pg 12;

#Page

sgrger for at sidenummer udskrives nederst pd siden.

Wrapon
aktiverer word wrap.

Formatterings- Fglgende formatteringsdefaults (udgangsveardier) galder, hvis der
Defaults ikke bruges formatteringsinstrukser i dit dokument:

Venstre Margen-0

Hgjre Margen-77
Sidelangde-60 linier
Papirformat-66 linier

Justify Off (ulige hgjremargen)
Wrapon

Dokumentformat 99 linier & 77 karakterer pr. linie.

22 linier & 37 karakterer er altid synlige p& skarmen.
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Udtrykket "Spreadsheet" er ikke altid lige betegnende for, hvad man
egentlig bruger et sddant program til. Navnet kommer af de grgnne
ark papir med mange kolonner, som somme tider fyldes med flere
rakker tal, ndr regnskabsfolk foretager kalkulationer. Da nggleordet
her er Calculation, har vi valgt kommandoen TC "To our Calcula-
tion" program som den kommando, der fgrer fra vort tekstbehand-
lingsprogram til spreadsheet i det fglgende kaldet kalkulationspro-

gram.

N&r forst du er i kalkulationsprogrammet, vil du opdage, at det er
stillet op pracis som et stykke ternet papir med rekker og kolonner
identificeret ved bogstaverne "R" og "C" for hhv. rekke og kolonne.
Ved hver rekke og kolonne er der en "celle", som kan indeholde et

tal, en tekst som f.eks. SALG eller resultatet af en beregning.

Kalkulationsprogrammer bruges oftest til regnskabsopggrelser, hvor
kolonnerne betegner ménederne i dret og raekkerne er sd forskellige
konti eller regnskabsmassige data. Med denne "model" opstillet kan
man &ndre et salgsbelgb og alle andre belgb i kalkulationsskemaet,
der er funktioner af salg, som f.eks. avance, vil ®ndres i overens-
stemmelse hermed. Vi har ikke blot forsggt at demonstrere den
almindelige regnskabsmassige brug af kalkulationsprogrammet men
ogsd adskillige anvendelsesmuligheder i det daglige.

Kalkulations- eller regneprogrammet i Plus/4 indeholder de egen-
skaber, man finder i alle kalkulationsprogrammer plus nogle flere.
Ligesom med tekstbehandlingsprogrammet har vi imidlertid sggt at
gore det let at lere og bruge. Instruktionsbogen er her meget vigtig,
fordi den underviser ved hjelp af eksempler. Det er somme tider kun
fantasien, der s®tter grenser for, hvordan man lazrer at udnytte alle
fordelene i et kalkulationsprogram. Man har brugt dette varktgj til
beregning af alt, lige fra raffinerede regnskabsmassige data til at

fore regnskab med points for den lokale ulveungeflok.
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Fordelene ved integreret programmel bliver indlysende, ndr du ser,
hvor let det er at tage tal fra kalkulationsprogrammet og anbringe
dem i et dokument i tekstbehandlingsprogrammet. Denne integre-
ringsfordel demonstreres bedst ved at "opsplitte" monitorskzrmen,
sd bdde tekstbehandlingsprogrammet og kalkulationsprogrammet er
synligt pd samme tid. Nu kan du "adressere" tallene fra kalkulations-
programmet og se, hvordan de bogstaveligt talt flyver op i teksten i
tekstbehandlingsprogrammet. Hvem sagde, du ikke kunne ggre to

ting p& én gang med en lille datamat?

Endnu engang. Var venlig at tage dig god tid til at lese instruktions-
bogen og ¢v dig med smd eksempler, fgr du forsgger at opggre
statsbudgettet.

Dette kapitel i instruktionsbogen prasenterer dig for Plus/4 kalkula-
tionsprogram. Hvis du ikke ved, hvad et kalkulationsprogram er, har
vi indsat en kort oversigt, der vil hjzlpe dig til forstdelse af nogle

grundleggende kalkulationsbegreber.

Den bedste mdde at lere om kalkulationsprogrammer pd er at bruge
et. Derfor er resten af dette kapitel en vejledning til selvstudium,
der giver dig anvisning p4, hvordan du bruger de funktioner, Plus/4's
kalkulationsprogram indeholder. Du vil lzre, hvordan du skal lave dit
eget kalkulationsskema. I tilgift er der to prgvemodeller til kalku-
lation i Appendiks B. Disse modeller viser nogle af de egenskaber
Plus/4's kalkulationsprogram indeholder, og de kan stimulere din

egen kreativitet.

[ slutningen af dette kapitel er der et resume af alle kalkulations-
kommandoerne. Referenceafsnittet indeholder yderligere oplysnin-

ger.
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Et kalkulationsprogram er en edb-styret udgave af en bogholders
kolonneark. I stedet for at bruge blyant og regnemaskine til udreg-
ninger, bruger man datamatens tastatur og monitorskarm. Ligesom
det er tilfzldet med et tekstbehandlingsdokument, kan data indta-
stet i et kalkulationsskema, lagres pd diskette og atter indleses i

hukommelsen til senere brug.

Grundkomponentet i et kalkulationsprogram er cellen (hukommelses-
plads), som er skaringspunktet for en rekke og en kolonne. Plus/4
kalkulationsprogrammet indeholder maksimalt 850 celler (17 kolon-
ner x 50 rzkker). Hver celle kan rumme tal, tekst eller formler.
Tallene i en celle kan adderes, subtraheres, multipliceres eller
divideres. En kolonne eller rekke af celler kan telles sammen og

resultatet lagres i en ny celle.

Celler identificeres ved hjelp af to numre, et rekkenummer og et
kolonnenummer. F.eks. er 10;5 cellen i rakke 10, kolonne 5.

Nedenstdende fotografi viser Plus/4 kalkulationsprogrammet.

Rentefod
Hovedstol
Afdragzaar

[ETOS 3 D

Ydelse/per. 476 .331538

R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R

| NUMERIC 56 17 MANU.
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Kalkulationsprogrammer har mange anvendelsesmuligheder, bl.a.:

Budgetter

Checkhzfteregnskab

Beregning af betaling pd 1&n og pantebreve
Beregning af verdien af en investering
Kontrol med aktiekurser

Driftsregnskaber

Opgerelse af indkomstskat
Udgiftsopggrelser

Kalkulation

Et kalkulationsprograms vigtigste fordele er:

Let redigering - hvis du @ndrer et tal pd et almindeligt
kolonneark, skal du slette de tal og omregne de resultater,
der afhang af det tal, du andrede. Med et kalkulationspro-
gram &ndrer du blot tallet og fornyet udregning af resulta-

terne foretages derefter automatisk.

Genbrug - N&r en kalkulationsmodel fgrst er opstillet, kan
den genbruges med nye data. Fglgelig er kalkulationer veleg-
nede til projekteringer af "Hvad nu hvis" typen, analyser eller

budgetter, der bruger lignende data med mindre @&ndringer.

Ngjagtighed - N&r fgrst alle formlerne i en kalkulation.er pé&
plads, behgver du ikke lengere bekymre dig om beregninger-
nes ngjagtighed. Hvis du andrer et tal og pa&ny udregner
resultaterne, behgver du ikke at bekymre dig om fejl. Data-
maten er altid ngjagtig.

Laselighed - et kalkulationsskema kan udskrives p& en prin-
ter. Til forskel fra hdndskrevne udregninger er en udskrift af

et kalkulationsskema altid leseligt.

Alt, hvad man kan udfgre p8 et kolonneark, kan ogsd udfgres med et
kalkulationsprogram. 1 tilgift kan man med et kalkulationsprogram
udfgre ting, man normalt ikke ville udfgre manuelt, fordi de tager
for lang tid. De fleste opdager, at jo mere de bruger et kalkulations-

program, jo flere anvendelsesmuligheder finder de.
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Plus/4 kalkulationsprogrammet anvender mange af de kommandoer,
som ogsd bruges i Plus/4 tekstbehandlingsprogrammet. Hvis du er
godt kendt med Plus/4 tekstbehandlingsprogrammet, skulle du ikke
have stgrre vanskeligheder med Plus/4 kalkulationsprogrammet.

Den vejledning for selvstudier, der findes i dette kapitel af bruger-
vejledningen, ligner den, der var i det foregdende kapitel vedrgrende
tekstbehandlingsprogrammet. Hver lektion bygger pd den viden, du
har fdet og de eksempler, der er gennemgdet i de foregdende

lektioner.

Ligesom ved kapitlet om tekstbehandlingsprogrammet vil vi réde dig
til ikke at gennemgd dette kapitel for selvstudier pd én gang,
medmindre du er en g¢gvet bruger af kalkulationsprogrammer. G&
langsomt frem og gv hver ny operation flere gange. I slutningen af
hver lektion er der et resumé af alt det materiale, der er gennemga-
et i lektionen. Disse resumeer er passende steder at standse og gve.
N&r du er fortrolig med én funktion i programmet, kan du fortsztte

til nzste lektion.

Det er ikke alle de kommandoer, der findes i Plus/4 kalkulationspro-
grammet, der er forklaret i vejledningen for selvstudier. De forkla-
res imidlertid i det resumé, der findes i slutningen af dette kapitel.
Der er ogsd yderligere enkeltheder i referenceafsnittet i brugervej-

ledningen.

1. Serg for at din datamat, diskettestation, printer og monitor

eller TV-skarm er korrekt forbundet og tilsluttet.

2. Til udfgrelse af gvelserne i dette kapitel, skal du bruge en
formatteret diskette. Den diskette, du brugte i det foregden-
de kapitel, kan ogsd bruges i dette kapitel. Hvis du ikke har
en formatteret diskette, se Appendiks A eller din brugervej-
ledning til diskettestationen for instrukser vedrgrende for-

mattering af disketter.
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3. Aktiver Plus/4 software ved at trykke Fl-tasten. Efter at
SYS.. meddelelsen er fremkommet p& skazrmen trykkes
RETURN.

Nu befinder du dig i tekstbehandlingsprogrammet. For at
komme fra tekstbehandlingsprogrammet til kalkulationspro-
grammet bruges en kommando.

4. Tryk Commodoretasten og C for at komme i kommandotil-

stand.

5. Ved W>skrives: tc RETURN. TC stér for To Calculation.

LEKTION 1 I denne lektion lerer du:
TASTATUR
OG SKERM Hvordan ske&rmen er ordnet.

Hvordan man bruger cursoren og funktionstasterne for at
komme omkring i et kalkulationsprogram.

Hvordan man indtaster tal i en celle.

Hvordan men bruger GOTO kommandoen.

Hvordan man bruger HOME kommandoen.

Plus/4 kalkulationsprogrammet er opdelt i 17 kolonner og 50 rakker.
Kun 3 kolonner og 12 rakker er synlige pd skermen ad gangen.
Skeringspunktet for en kolonne og en rakke kaldes en celle. Den
store cursorblok angiver den celle, du befinder dig i. Under cellerne
er statuslinien. Under statuslinien er linien for indtastning af
kommandoer og data. Der er en lille cursor p& kommandolinien, der

viser dig, hvad du skriver.

Statuslinien angiver den aktuelle celles koordinater, den type data,
som cellen indeholder, antallet af rekker og kolonner i kalkulations-
programmet samt om du er i manuel- eller automatisk udregnings-
tilstand. Under statuslinien er linien for indtastning af kommandoer

og data.
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Indtastning af Data; Flytning fra Celle til Celle.

1.

2.

3.

5.

6.

R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R

Nu skulle din skerm se ud som vist nedenfor:

1 NUMERIC 56 17 MANU.

Cursoren stér i celle 1;1.

Indtast: 100. De data, du indtaster er kun synlige pd komman-

dolinien.

Tryk p& RETURN. De data, du indtastede stdr nu i rekke 1,
kolonne 1. For at indtaste data i en celle, skal man trykke
RETURNtasten (Fra nu af vil cellerne blive identificeret ved
hjelp af 2 tal adskilt ved et ;. Det fgrste tal angiver razkken
og det andet tal angiver kolonnen. 1;1 er cellen i razkke 1
kolonne 1.)

Tryk pd tasten med pilmearket: cursor ned. Cellecursoren
flytter sig nu til 2;1 og indikatoren i statuslinien skifter til
21,

Skriv: 200 RETURN.

Tryk F2. Cursoren flytter sig nu til 2;2. Hvis du atter trykker
pa F2, vil cursoren flytte sig til 2;3. F2 bruges til at flytte fra

celle til celle i retning til hgjre.



- 70 -

R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
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7. Tryk to gange pd F1 og cursoren flytter sig tilbage til 2;1. Fl

bruges til at flytte fra celle til celle i retning til venstre.

3. Tryk pd tasten med pilmarket: cursor til hgjre. Inden for en
celle fungerer tasterne med pilmerkerne: cursor til venstre
og til hgjre samt indset- og slettetasterne pracis som de
gjorde i tekstbehandlingsprogrammet. Disse taster kan bruges
til redigering af data i de enkelte celler.

9. Tryk pd tasten med pilmarket: cursor ned indtil du nér rekke
16. De data, du indtastede, ruller op over gverste skermkant.
Kalkulationsprogrammet fungerer p& samme madde som tekst-
behandlingsprogrammet i denne henseende, fordi du pa et
hvilket som helst givet tidspunkt kun ser en del af dit
arbejdsomrdde. De to tal, du tidligere indtastede, er stadig i

kalkulationsprogrammet, men vises ikke lengere pa skarmen.

Kalkulationsprogrammet har ogsd& en kommandotilstand ligesom
tekstbehandlingsprogrammet, som satter dig i stand til at udfgre
specielle funktioner som f.eks. at lagre filer og hurtigt flytte til en

bestemt celle.

10.  Tryk p& Commodoretasten og C. Derved aktiverer du kom-
mandotilstand.
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11.  Ved C) skrives: gotol;1 RETURN. Goto kommandoen giver
dig mulighed for at flytte cursoren til en bestemt celle.

R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R

i
i
i
i
1 4
i
i
R
>

c>a

I COMMAND 56 17 MANU.

12. Tryk p& F2 indtil cursoren stdr i kolonne 8.

13. Tryk pd Commodoretasten og C for at aktivere kommandotil-

stand.

14. Ved C > skrives: home RETURN. Home kommandoen flytter

cursoren til celle 1;1.

Kalkulationsprogrammet har 50 raekker og 17 kolonner.

Skeringspunktet for en rekke og en kolonne kaldes en celle.

Statuslinien angiver cellecursorens position samt den type data, den

pageldende celle indeholder.

RETURN bevirker at data indtastes i en celle.

Tasterne med pilmarkerne: cursor op og ned samt F2 og Fl bruges

til at komme fra celle til celle.
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Tasterne med pilmarkerne: cursor til hgjre og til venstre samt
Indszt- og Slettetasterne kan bruges til at komme omkring i en

celle akkurat ligesom med tekstbehandlingsprogrammet.
Commodoretasten og C aktiverer kommandotilstand.

GOTO er en kommando, der flytter cursoren til en bestemt celle.

F.eks. goto3;4.

HOME er en kommando, der flytter cursoren til 1;1.

I denne lektion lerer du, hvordan man:

Sletter et kalkulationsskema fra hukommelsen.
Indtaster tekst.

Kopierer en celle.

Indtaster tal.

Indtaster formler.

Bruger Fil kommandoen,

Bruger Auto kommandoen.

Lagrer et kalkulationsskema pd diskette.

Denne lektion er lang og indeholder en mengde verdifulde oplysnin-
ger. Brug endelig den tid, der er ngdvendig til forstdelse af alle de

begreber, der prasenteres.

Nu da du har lert at flytte rundt med cursoren, er du klar til fgrste
prgve pd anvendelse af et kalkulationsprogram. Du vil lave et
simpelt checkhzfteregnskab, der automatisk udregner checkhzftets
saldo. Fgr vi begynder, m& vi imidlertid fg¢rst slette de tidligere
indtastede eksempler.

Sletning af et Kalkulationsskema i Hukommelsen

Sletning af et kalkulationsskema i hukommelsen udfgres pd samme
mé&de som sletning af et ord i et dokument i tekstbehandlingspro-

grammet. Man bruger CM kommandoen.
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1. Tryk p& Commodoretasten og C for at aktivere kommandotil-
stand.

2. Ved C)skrives: cm RETURN. CM er Clear Memory komman-

doen.

3. Nu spgrger datamaten ARE YOU SURE Y/N? og hvis du
skriver y slettes alle celler, medens de ikke slettes, hvis du

skriver n. Skriv nu y.
Nu er vi klar til at begynde at indtaste vort checkhafteregnskab.

En normal postering i checkhafte kraver dato, beskrivelse, chec-
kens nummer, indskud, checkens belgb og saldoen. Checkhzftet i
vort kalkulationsskema har de samme data. Den vasentligste forskel
er, at checkhzftet i kalkulationsskemaet automatisk vil udregne

saldoen.

Indtastning af Tekst og Kopiering af Celler

Det fgrste skridt ved oprettelsen af et checkhefteregnskab eller et
hvilket som helst kalkulationsskema er at indtaste kolonneover-
skrifterne. Indtastning af tekst foregdr pd omtrent samme made som
indtastning af tal og kraver, at man trykker pd Commodoretasten

og T, f¢r man indtaster teksten.

1. Serg for at cursoren er placeret ved 1;1. Tryk nu to gange pé
F2, s& cursoren flytter sig til 1;3.

2. Tryk p& Commodoretasten og T. Derved aktiverer du tekst-
indtastningstilstand.

3. Skriv: Checkhefte og tryk p& RETURN.

Det maksimale antal karakterer der vises for en celle er 11. En
tekstcelle kan imidlertid have op til 36 karakterer. Bemark den
lodrette streg til venstre for ordet "TEXT" pd statuslinien. Denne
streg viser afskearingspunktet for karakterer der vises i en celle. De
karakterer, der indtastes til en bestemt celle, bliver af stgrre
betydning, ndr kalkulationsskemaet udskrives. Din skerm skulle nu
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se ud som vist nedenfor:

5.

R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R

56 17 MANU.

Tryk p& Commodoretasten og C. Derved aktiverer du kom-

mandotilstand.

Skriv: goto3;1 og tryk p& RETURN. Cursoren skulle nu flytte
sig til 3;1.

Tryk pd Commodoretasten og T for at aktivere teksttilstand.
Skriv: Check nr.og tryk pd RETURN. Derefter p& F2.

Tryk p& Commodoretasten og T og skriv: Dato og tryk pa
RETURN. Nu skulle din skarm se sdledes ud:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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56 17 MANUL.

Tryk pd F2.

Tryk pd& Commodoretasten og T og skriv: Beskr. og tryk pd
RETURN.

Tryk pd F2.

Tryk p& Commodoretasten og T og skriv: Indskud og tryk pa
RETURN.

Tryk p& F2. Tryk p& Commodoretasten og T og skriv: Check-
kr. og tryk p& RETURN.

Tryk pa& F2. Tryk p& Commodoretasten og T og skriv: Saldo og
tryk pd RETURN.

Tryk p& Commodoretasten og C og skriv: goto#;1 og tryk pa
RETURN.

For at lette lasningen af vort checkregister vil vi understre-
ge kolonnenavnene. Tryk p& Commodoretasten og T og skriv:
(Commodoretasten O) og tryk p& RETURN. Skarmen

skulle nu se ud som vist nedenfor
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18.

19.

20.

R
R
R
R
R
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R
R
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R
R
R
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Check nr. Dato

S50 17 MANU.

Tryk p& F2. Cursoren skulle vare i positionen 4;2. Vi gnsker
nu at udvide understregningen til at omfatte alle kolonneo-
verskrifterne. Vi kunne selviglgelig indtaste understregnin-
gerne i hver enkelt celle, men Plus/t giver mulighed for at
kopiere data fra en celle til en anden ved brug af Copy
kommandoen. Denne kommando sparer dig for mange genta-

gelser.

Tryk p& Commodoretasten og C. Ved C > skriver du: copy¥;1
og trykker pd RETURN. Copy kommandoen kopierer alle data
fra den celle, du angiver til den aktuelle celle.

Ligesom tekstbehandlingsprogrammet har ogsd kalkulations-
programmet Commodoretast Q kommandoen. Denne kom-
mando gentager den foregdende kommando og sparer nogle
anslag. Tryk p& F2 for at komme til 4;3. Hold nu Commo-
doretasten nede og tryk p4 Q. Kommandoen Copy 4;1 genta-

ges og understregningen indtastes i cellen.

Fortset med at trykke p& F2 og Commodoretasten og Q indtil
du nér 4;6.
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Indskud Check-kr Saldo

56 17 MANU.

Nu har du indtastet alle overskrifterne til din rapport. Du er nu
parat til at indtaste de faktiske data til dit checkhzfte. Som du s§,

foregdr indtastning af tal nzsten pd samme made som indtastning af

tekst. Plus/4 stdr i numerisk indtastningstilstand for hver celle, s&

du behgver ikke trykke p& en tast for at aktivere numerisk tilstand.

Hvis du imidlertid har behov for at aktivere numerisk tilstand, kan

du ggre det ved at trykke p& Commodoretasten og N.

Indtastning af Tal og Formler

1. Set cursoren ved 5;1.

2, Den fgrste postering er dbningssaldoen.

3. Tryk pa F2 og flyt til 5;2.

4. Tryk p& Commodoretasten og T og skriv: 1/1 85 og tryk pd
RETURN.

5. Tryk pd F2. Tryk p& Commodoretasten og T og skriv: Start-
saldo og tryk p& RETURN.

6. Tryk pa F2 og flyt til 5;6.
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7. Skriv 600 og tryk p& RETURN. Nu skulle skermen se sddan
ud:

Indskud Check-kr

| 600

| NUMERIC 50 17 MANUL.

8. Nu er du klar til at indtaste den fgrste check. Flyt cursoren

til 6;1. Brug F1 eller Goto kommandoen.

9. Tryk pd Commodoretasten og T og skriv 100 og tryk pa
RETURN. Selv om checknummeret er angivet med tal, ind-
taster vi det som tekst, sd det stdr justeret i cellen. Tekst er

normalt justeret til venstre og tal til hgjre.

10. Tryk p8 F2. Tryk p& Commodoretasten og T og skriv: 2/1 85
og tryk pd RETURN.

11.  Tryk pd F2. Tryk p& Commodoretasten og T og skriv: Pante-
brev og tryk p& RETURN.

12.  Tryk to gange pa F2 indtil cursoren stdr ved 6;5.
13.  Skriv: 500 og tryk p&A RETURN.
14. Tryk p&d F2.

Du er nu parat til at indtaste din fgrste formel. Som du ved, svarer
saldoen pd dit checkhefte til den forrige saldo plus indskud minus

checks.
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Saldo = Forrige Saldo + Indskud - checks.

Vi kan se af vort kalkulationsprogram, at forrige saldo stdr i 5;6.
Posteringen af fgrste indskud ville st8 i 6;4 og checkbelgbet star i
6;5. Vi gnsker, at den nuverende saldo skal std i 6;6, hvor cursoren
er. Hvis disse oplysninger overszttes til en formel, kommer den til
at se sddan ud:

5;6 + 64 - 6;5 > 66
Forrige + Indskud -  Checks = Nuvarende
saldo saldo

15. Tryk p& Commodoretasten og F. Commodoretasten og F
aktiverer formeltilstand. Skriv 5;6 + 6;% - 6;5 og tryk pa
RETURN. Var omhyggelig med at skrive denne formel ngjag-
tigt som den er vist her. Hvis du har skrevet det hele rigtigt,
skulle tallet 100 komme frem i celle 6;6.

S4 vidt, s& godt. Men hold ikke op endnu. Den nzste gvelse bruger de
data, du lige indtastede og de er ikke blevet lagret endnu. Naste
trin i vort checkhefte er at indtaste den formel, der vil udregne
saldoen for celle 7;6. Hvis vi bruger vort foregdende eksempel, vil vi

se, at for celle 7;6

Er den forrige saldo i 6;6
Indskuddet i 7;4
Checkbelgbet i 7;5

Den deraf fglgende Plus/4 formel til indtastning i celle 7;6 er: ;6 +
7;4 - 7;5. Leg marke til hvor meget denne formel ligner den, der
blev indtastet for celle 6;6. Den eneste forskel er, at razkkenum-
meret for hver celle i formlen er gget med én. Ellers er formlen den
samme. Sadanne foreteelser er almindelige i kalkulationsskemaer.
Derfor har Plus/4 Fit kommandoen, der automatisk kan tage en
formel fra én celle og justere den, si den fungerer korrekt i en

anden celle.



Pvelse 5

5.

R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R

- 80 -

Placer cursoren ved 7;6.

Tryk p& Commodoretasten og C og skriv: fit6;6 og tryk pa
RETURN. Denne kommando betyder: tag formlen i 6;6 og lav
den om, s& den passer til den celle, vi er i.

Tryk pA& Commodoretasten og F og se pd den formel, der blev
resultatet i 7;6.

Indskud Check-kr Saldo

FORMULA/F 56 17 MANUL.

Du vil se, at formlen er korrekt i h.t. ovenstdende udreg-

ninger. Fit kommandoen er meget nyttig.

Flyt til 8;6. Tidligere brugte vi Commodoretast-Q komman-
doen til gentagelse af Copy kommandoen. Her kan vi bruge
Commodoretast-Q kommandoen til gentagelse af Fit kom-

mandoen.

Tryk gentagne gange pd Commodoretasten og Q og tasten
med pilmarket: cursor ned, indtil du har en formel i cellerne
8;6, 9;6, 10;6 og 11;6. Hvis du kontrollerer formlerne i 8;6,
9;6, 10;6 og 11;6 (tryk p& Commodoretasten og F for kontrol
af formlerne), vil du se, at Fit kommandoen blev gentaget for

hver af disse celler.
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Fit kommandoen og Commodoretast-Q kommandoen bruges ganske
ofte sammen i Plus/4 kalkulationsskemaer. Det er vigtigt, at du

forstdr, hvordan de fungerer.

Fit Kommandoen

Fit kommandoen er nyttig, ndr man kopierer en formel fra en celle
til en anden. Fit kommandoen fglger visse regler. Hvis den nye celle
er i en anden kolonne, men p& samme rakke som den oprindelige
celle, justeres alle kolonnehenvisninger i formlen til at relatere den
nye kolonne. Rakkehenvisningerne @ndres ikke. Lad os f.eks. anta-
ge, at du havde formlen: 151 + 2;1 + 3;1 i celle 4;1. Du flytter sd til
celle 4;4 og udfgrer en fith4;1, fordi du vil kopiere formlen fra 4;1 til
4;4. Den formel der bliver resultatet i celle 4;4 vil vere 14 + 2;4 +
3;4.

cl ch
R1 100 500
R2 200 600
R3 300 700
R4 131+2;143;1 1;4+2;4+3;4 &=  Fit4;] resulterer i den-

ne formel.

Hvis den nye celle befinder sig i en anden rzkke, men i samme
kolonne som den oprindelige celle, vil alle rakkehenvisningerne i
formlen blive justeret, s& de angiver den nye rakke. Kolonnehenvis-

ningerne vil ikke @ndres.

Cl
R1 100
R2 200
R3 300
R4 15142514351
R5 2;14+3;1+4;1 € Fit4;1 gav denne formel.

Hvis den nye celle befinder sig bdde i en anden rzkke og en anden
kolonne, vil bdde razkke- og kolonnehenvisningerne blive justeret.
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Cl C4

R1 100

R2 200 600

R3 300 700

R4 15142514351 800

R5 2;4+3;4+4;4 €— Denne formel blev kon-
strueret ved hjelp af
Fit4;1.

Mere om Indtastning af Data/
Automatiske Beregninger/
Lagring af en Fil

Nu da du har indtastet formlerne for saldoen ned til 11;6 kan du
indtaste data for resten af checkhaftet. Fglg nedenstdende tabel for

resten af posteringerne. Se forelgbig bort fra saldokolonnen.

Cl C2 C3 C4 C5
R7 3/185 Indskud 500
R8 101 10/1 85 Elektricitet 40
R9 102 15/1 85 Forsikring 200
R10 17/1 85 Indskud 450

Husk at bruge Commodoretasten og T ved indtastning af tekst.
Checknr., datoen og beskrivelsen er alle tekstindtastninger. Tryk pd
RETURN for indtastning af datoen for hver celle. Brug cursortasten
med pilmarket: ned for at flytte en rekke lengere ned. Brug F2
tasten for at komme en kolonne lzngere til hgjre. Brug Fl for at
komme en kolonne lezngere til venstre. Du kan redigere en individuel
celle ved at bruge cursortasterne med pilmerkerne til hgjre og til

venstre og, hvis ngdvendigt, tasterne Insert (indsat) og Delete (slet).

Hvis du flytter til 7;6, vil du se, at selv om vi har indtastet alle
tallene i vort checkregnskab, er saldoen uforandret. Grunden til
dette er, at vi befinder os i manuel udregningstilstand. (Lag marke
til "MANU" i statuslinien). N&r man er i manuel tilstand, udregnes
en formel kun, hvis man trykker p& RETURN i cellen. Tryk pa
RETURN. Se hvordan tallet i cellen nu udviser den korrekte saldo.
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Nu har vi valget mellem at flytte cursoren fra celle til celle med
formler og trykke pd RETURN for at udregne de korrekte resultater
eller, vi kan sztte kalkulationsprogrammet i automatisk udregnings-
tilstand.

1. Tryk p& Commodoretasten og C for kommandotilstand.

2, Skriv: auto og tryk pd RETURN. Statuslinien viser nu "auto"
og kommandolinien viser "working", efterhdnden som udreg-
ningerne foretages. Ndr der bruges automatisk udregningstil-
stand, bliver alle formler udregnet automatisk og de korrekte

resultater placeres i disse celler.

Indskud Check-kr Saldo

< QWUIN

R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R

I RUMERIC /¥ 50 17 AUTO.

Denne lektion var ganske omfattende. Lad os nu lagre kalkulations-
skemaet pd disk. Heldigvis fungerer Save File kommandoen pé&
samme mdde i kalkulationsprogrammet, som den ggr i tektsbehand-

lingsprogrammet.

Serg for, at du har en formatteret diskette i diskettedrevet. Tryk p&
Commodoretasten og C og skriv: sf og tryk p& RETURN. Ndr SAVE
FILE kommer frem p8 skarmen, skriver du: checks og trykker pd
RETURN. Plus/4 lagrer nu dit kalkulationsskema p4 diskette.
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Hvis du bruger Catalog kommandoen (den fungerer p4 helt samme
m3de som i tekstbehandlingsprogrammet), vil du se en fil med
betegnelsen "checks.c". Plus/4 tilfgjer ".c" i slutningen af kalkula-
tionsfilerne, sd du kan skelne dem fra tekstbehandlingsfilerne. Du
skal ikke bekymre dig om ".c", ndr du lagrer eller indleser filer. Du

skriver ganske simpelt det korrekte filnavn uden ".c".

CM kommandoen bruges til sletning af et kalkulationsskema fra

hukommelsen.

Tekst indtastes i en celle ved tryk p& Commodoretasten og T

efterfulgt af teksten.

Copy kommandoen kopierer indholdet af enhver celle over i den
aktuelle celle. F. eks. vil copy 2;2 kopiere indholdet af celle 2;2 over

i den aktuelle celle.
Commodoretasten og Q duplikerer den foregdende kommando.

Udgangstilstanden for indtastning af data i en celle er numerisk. For

at fremtvinge numerisk indtastning trykkes Commodoretasten og N.
Commodoretasten og F aktiverer indtastning af formler.

Fit kommandoen tager en formel fra én celle og justerer den, s& den
kan fungere i en anden. F. eks. vil fit 3;3 tage formlen fra celle 3;3

og justere den, sd den vil fungere korrekt i den aktuelle celle.

Auto kommandoen udregner automatisk alle formler i et kalkula-
tionsskema. Udgangstilstanden er Manuel udregning. I Manuel til-
stand udregnes en formel kun, hvis du gdr ind i cellen og trykker p&
RETURN.

SF (Save File) kommandoen bruges til lagring af et kalkulationsske-

ma pé diskette.

CA (Catalog) kommandoen viser indholdet af en diskette i diskette-

drevet.
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I denne lektion lerer du:

Hvordan man indleser en fil, der tidligere er lagret pd
diskette.

Hvordan man laver skarmvinduer.

Hvordan man udskriver et kalkulationsskema ved brug af

tekstbehandlingsprogrammet.

I den foregdende lektion skulle du have lagret et prgve-kalkulations-
skema péd diskette under filnavnet "checks". Denne fil vil blive brugt
i eksemplerne i denne lektion. Fg¢r du kan anvende denne fil, m& du

indlase den fra disketten.

Indlasning af en Fil
Indlesning af en fil i kalkulationsprogrammet sker pd samme mdde

som indlesning af en fil i tekstbehandlingsprogrammet.

1. Serg for at kalkulationsprogrammet er fremme pd skarmen
og at disketten med "checks" filen er i diskettedrevet.

2. Tryk p& Commodoretasten og C for kommandotilstand.

3. N&r C) kommer frem pd skarmen, skriver du: If og trykker p&
RETURN. LF er Load File kommandoen.

4, Ndr LOAD FILE kommer frem p& skarmen, skriver du:
checks og trykker pd RETURN. Fa gjeblikke efter dukker det
kalkulationsskema, du indtastede i forrige lektion, op pd din
skerm. Nar fgrst et kalkulationsskema er indlest i hukom-
melsen, kan du redigere det, tilfgje nye celler eller foretage

yderligere udregninger.

Du har allerede set, hvordan du kan flytte fra tekstbehandlingspro-
grammet til kalkulationsprogrammet ved hjzlp af TC kommandoen.
Du kan ogsd bevage dig fra kalkulationsprogrammet til tekstbehand-
lingsprogrammet ved hjzlp af TW (To the Word processor, til
tekstbehandlingsprogrammet) kommandoen. Evnen til at flytte frem
og tilbage mellem programmerne er et eksempel pd integrationen i
Plus/4.
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Den omstzndighed, at man kan have bdde et tekstbehandlingsdoku-
ment og et kalkulationsskema p& skzrmen p& én gang betegner et

endnu hgjere integrationsniveau.

Indtil nu har du kun kunnet have enten et tekstbehandlingsdokument
eller et kalkulationsskema p& skermen ad gangen. Det har ikke
veret muligt at have begge p4 én gang. Det, der gor det muligt at
betragte flere forskellige programmer p& skermen pd samme tid,
kaldes skermvinduer. Plus/4's muligheder for inddeling af skzrmen i
vinduer tillader dig at betragte et tekstbehandlingsdokument og et
kalkulationsskema p& samme tid. Inddeling i skarmvinduer gg¢r det
ogsd meget lettere at overfgre data fra kalkulationsprogrammet til

tekstbehandlingsprogrammet.

Inddeling i skermvinduer

1. Serg for at "checks" kalkulationsskemaet er indlest og stdr

pa skermen.
2, Tryk p& Commodoretasten og C for kommandotilstand.

3. N&r C D stdr p& skzrmen, skriver du: ha og trykker p&
RETURN. HA er Half screen (halv skerm) kommandoen. Den
reducerer det antal rekker, der fremkommer pd skarmen fra
12 til 7. Hvis du flytter cursoren rundt i dit kalkulationsske-
ma, vil du se, at hele dit checkregnskab stadig befinder sig i
hukommelsen. Der fremkommer kun en mindre del af skema-

et pd skermen.

4. Tryk igen p& Commodoretasten og C og skriv: tw og tryk pa
RETURN. TW er den kommando, der skifter fra kalkulations-
programmet til tekstbehandlingsprogrammet. Du bemarker,
at tekstbehandlingsprogrammets tabuleringslinie og statusli-
nie vises nederst p& skermen. Hvis du skriver et par ord, kan
du se, at du befinder dig i tekstbehandlingsprogrammet.
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enne t(e:kst er skrevet i tekstbehand-

ingen.

Dato Beskr.

7/ artsa
271 85 Pantebrev
374 85 Indskud

Normalt er der 22 tekstlinier pd skarmen, ndr der arbejdes med
tekstbehandlingsprogrammet. I Halv Skarmtilstand vises kun 12
linier. De gvrige 10 linier bruges imidlertid til kalkulationsprogram-
met, sd du kan se dit skema, samtidig med at du indtaster tekst i
tekstbehandlingsprogrammet. At du kan betragte et kalkulationsske-
ma, medens du skriver et dokument er nyttigt, hvis du anvender
kalkulationsprogrammet til at foretage udregninger, der skal indta-
stes i tekstbehandlingsprogrammet, eller hvis du gnsker at overfgre

data fra kalkulationsprogrammet til tekstbehandlingsprogrammet.

Den vasentligste grund til at overfgre data fra kalkulationsprogram-
met til tekstbehandlingsprogrammet er, at man s& kan udskrive dem.
For at spare hukommelsesplads udfgres alle udskrivningsfunktioner
med Plus/4 via tekstbehandlingsprogrammet. Dette betyder, at vi
har brug for at kunne overfgre data fra kalkulations- eller karto-

teksprogrammet til tekstbehandlingsprogrammet.

Plus/4 har to kommandoer, der bruges til overfgrsel af data fra
kalkulationsprogrammet til tekstbehandlingsprogrammet. Map og
Blkmap. N&r fgrit data er overfgrt til tekstbehandlingsprogrammet,
kan de redigeres, formatteres eller udskrives som et almindeligt

dokument.
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Overfgrsel af Data fra Kalkulationsprogrammet
til Tekstbehandlingsprogrammet: Blkmap

1.

R1
R2
R3
R4
R5
R6
R7
R8
R9
R10
R1l
R12

Sgrg for at du har aktiveret tekstbehandlingsprogrammet
(brug TW kommandoen for at komme fra kalkulationspro-
grammet til tekstbehandlingsprogrammet) og kontroller, at
bade kalkulationsprogrammet og tekstbehandlingsprogrammet

er fremme p& skermen. St cursoren ved L=01 C=01.

G4 ud af tekstbehandlingsprogrammet og flyt til kalkulations-
programmet ved at trykke pd Commodoretasten og C og
derefter pd tc RETURN.

Blkmap (Block Map) kommandoen opfatter data i kalkula-
tionsprogrammet som en tekstblok. Til overfgrsel af data skal
cursoren vere placeret i blokkens gverste venstre hjgrne. Du
angiver derefter blokkens nederste hgjre hjgrne som vist

nedenfor:

Cl C2 C3 C4 C5 Ceé

gverste

€—synlig pd

skermen

1
<—tal, formler, tekst —>»

> nederste hgjre

For at kunne bruge Blkmap, m& du fgrst identificere den nederste

hgjre celle i din blok. (Bemark at dette eksempel anvender "checks"

filen. Hvis du ikke har indlest denne fil, s§ ggr det nu). I eksemplet

er celle 10;6 den nederste hgjre celle.

4.

Tryk p& Commodoretasten og C, skriv: home og tryk pd
RETURN. Home kommandoen flytter cursoren til 1;1. I vort
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eksempel er 1;1 det gverste venstre hjgrne af den datablok,

der skal overfgres.
5. Tryk p& Commodoretasten og C.

6. Skriv: blkmapl0;6 og tryk pd RETURN. Celle 10;6 er den

nederste hgjre celle i blokken.

7. Ga til tekstbehandlingsprogrammet ved at trykke p& Com-
modoretasten og C, skrive: tw og trykke pd RETURN.

8. Flyt cursoren til L=01 C=01. Data er nu blevet flyttet eller
"mapped" til tekstbehandlingsprogrammet.

a Checkhefte
Beskr. Inds

artsa

7/
271 85
371 85 e dIndskud

I COHMHMAND 0 17 HMANU.

N&r du bruger Blkmap kommandoen, skal du fgrst placere cursoren
pd det sted i dit tekstbehandlingsdokument, hvortil du gnsker at
overfgre data. I ovenstdende eksempel brugte vi L=01 C=01. Positio-
nen kunne vere hvor som helst i dokumentet. Du kunne have tekst i
dokumentet og overfgre data fra kalkulationsskemaet til et sted
under teksten. Du skal ogsd8 huske, at Blkmap kun overfgrer 11
datakarakterer pr. celle. Med andre ord, alt, hvad du ser pé&
kalkulationsskemaet p& skermen, vil blive overfgrt. Map kommando-
en, som vi vil gennemgd senere, vil overfgre alle en tekstcelles 36

karakterer.
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Nu da dine kalkulationsskemakarakterer stdr i tekstbehandlingspro-
grammet, skal du indsztte en nowrap instruks, fgr du kan udskrive
den. Nowrap opretholder skemakolonnerne uforandret. For tilfgjelse
af denne instruks indszttes en linie og pd denne skrives, i negativ
skermskrift, nowrap. I stedet kan du trykke RETURN ved slutningen
af hver linie, for at f& kalkulationsskemaet udskrevet korrekt. N&r
dette fgrst er gjort, bruges Commodoretasten og C *p til udskriv-
ning af data. Udskriften skulle se sdledes ud:

ChecKhefte

Check nr. Dato Beskr. IndskKud ChecK-Kr Saldo

1/1 85 Startsaldo 600
100 271 85 Pantebrev 500 100

371 8S IndsKud S00 600
101 10/1 85 Elektricite 40 560
102 1571 85 Fors iKring 200 360

1771 85 IndsKud 450 810

Dine kalkulationsskemadata i tekstbehandlingsprogrammet er ganske
som enhver anden tekstbehandlingstekst. Den kan redigeres, flyttes,
slettes, lagres eller udskrives. Lige nu behgvede vi ikke andet end at
udskrive teksten. Det er ikke ngdvendigt at lagre p&8 nuvarende

tidspunkt.

For at du kan se, hvordan redigering fungerer, kan vi antage, at vi
gnsker at tilfgje noget tekst i slutningen af det nye dokument. I
¢jeblikket arbejder vi med Halv Skarmtilstand. Det er let at bringe
skermen tilbage til normal ved at trykke p& Commodoretasten og C,
skrive: fu og trykke pd RETURN. FU er Full Screen (hel skarm)
kommandoen. Din skarm skulle se ud som fglger:
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[nowrapH
Checkhefte

Check nr. Beskr .

<

[T

-

-]
[=]--]
[eceoloolR, {3 ]

271
3/4
i0/14
15714
1771
Q

st Phand{|n

standen .l

en or

Du tilfgjer tekst ved ganske simpelt at skrive den.

LF (Load File) kommandoen bruges til at indlese en fil fra diskette

til hukommelsen.

HA (Half Screen) kommandoen inddeler skermen i vinduer, s& du kan
betragte kalkulationsskemaet og tekstbehandlingsprogrammet pé&

samme tid.

TW (To the Word Processor) kommandoen flytter fra kalkulations-

programmet til tekstbehandlingsprogrammet.

Blkmap (Block Map) kommandoen ggr det muligt at overfgre data fra
kalkulationsskemaet til tekstbehandlingsprogrammet. Fgrst satter
du cursoren pd det sted i tekstbehandlingsprogrammet, hvortil du vil
have data overfgrt. Derefter flytter du til kalkulationsskemaet,
anbringer cursoren i gverste venstre hjgrne af blokken og angiver
blokkens nederste hgjre hjgrne. F. eks., Blkmap 10;6. Nar fgrst et
kalkulationsskema er overfgrt til tekstbehandlingsprogrammet, fun-
gerer det som et almindeligt tekstbehandlingsdokument og det kan

derfor redigeres, udskrives eller lagres.
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I denne lektion lerer du:

Hvordan man ®ndrer en celles udseende.
Hvordan man redigerer og sletter data i en celle.
Hvordan man lagrer en fil.

Mere om formler.

I den forrige lektion udskrev vi vort prgve kalkulationsskema. Se pd
udskriften nu. Teksten er altid rettet ind til venstre og tal altid til
hgjre. Ordet "saldo" f. eks. er rettet ind til venstre i kolonnen. Det
ville se bedre ud, hvis det blev flyttet til hgjre. Tallene i kolonnerne
ville se bedre ud, hvis de blev vist p4 samme m&de som pengebelgb,
med 2 decimaler. Plus/4 kalkulationsprogrammet har flere mader,

hvorpd man kan &ndre en celles udseende.

Formattering og Redigering

1. Indles "checks" filen og flyt cursoren til 3;6. Ordet "Saldo" er
rettet ind til venstre i cellen. "Saldo" behgver ikke std rettet
ind til venstre. Det er muligt at placere tekst hvor som helst
inden for de 36 karakterpladser, der er til rédighed til

tekstceller.

2 Hold SHIFTtasten nede og tryk p& INST/DELtasten indtil "o" i
"Saldo" stdr under den lodrette streg til venstre for ordet
"TEXT". Tryk s8 p& RETURN.

Indskud Check-kr

5060

450

R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
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Lag merke til hvordan ordet "Saldo" kommer til syne i celle 3;6.
Tekst i en celle kan redigeres med indszttelse og sletning, pracis
som i tekstbehandlingen. For at slette data i en celle kan man bruge

DELtasten og slette karaktererne.

Man kan ogsd ®ndre tal i en celle. Lad os antage, at du gnsker alle
tallene i saldokolonnen vist i sdkaldt dollar format med to decima-

ler.

3. Flyt cursoren til 5;6.

4. Tryk p& Commodoretasten og C.

5. Ved C > p8 skarmen skriver du: $$ og trykker p&A RETURN.

6. Tryk pA RETURN igen. Data i 5;6 vises nu i $$ format.

Indskud

R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R

I RUHERIC D0 17 HANU.

Plus/4 har tre m&der hvorp4 man kan formattere tal: $$ (dollar), in
(integer = heltal), og fl (floating point = flydende komma). Den
normale udgangsvardi er flydende komma. N&r du @ndrer pa forma-
tet, vil det forblive @ndret, indtil du @endrer det til et andet format.
Ethvert tal, der indtastes i et sarligt format vil forblive i det
format, medmindre du géar tilbage til cellen, ®ndrer formatet igen
og trykker pd RETURN i cellen. Hvis du {. eks. flytter cursoren ned
ad kolonne 6 og trykker p& RETURN i hver celle, vil alle tallene i
kolonne 6 blive vist i $$ format.
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Indskud

I RUHERIC/F 50 17 MANU.

Flyt cursoren til celle 6;5.

Szt kalkulationsprogrammet i automatisk udregningstilstand
ved at trykke pd Commodoretasten og C, skrive: auto og
trykke p& RETURN.

Skift format til flydende komma ved at trykke p& Commodo-
retasten og C, skrive: fl og trykke p& RETURN.

Indtast: 400 i celle 5;6. Verdierne i saldoen skifter alle, s& de
viser den difference p& 200, som fremkom ved at indtaste
400. De stdr imidlertid alle i $$ format, skg¢nt formatet for
resten af kalkulationsprogrammet nu er et flydende komma.
Hvis du nu flytter til 6;6 og trykker p& RETURN, vil vardien i
6;6 blive vist med flydende komma igen. Skift format tilbage

til $S.

du har ®ndret saldokolonnen, s& den viser tallene i $$ format,

lagre filen med dette format.

Tryk pd& Commodoretasten og C og skriv: sf og tryk pa
RETURN.

Nér ordene SAVE FILE dukker op pd skarmen, skriver du:
checks og trykker p& RETURN.
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3. Bemark at Plus/¢ nu spgrger REPLACE Y/N? Ligesom en
tekstbehandlingsfil kan ogs&8 en kalkulationsfil ®ndres og
atter lagres under samme navn. Skriv Y her og skemaet lagres

i stedet for det gamle.

Indtil nu har de formler, vi har anvendt, veret simple "addér den og
den celle til den og den celle." Disse formler er alle i et format, der

ligner 151 + 2;1 - 351

Med denne type formel kan man ganske simpelt kombinere cellerne

ved brug af fglgende aritmetiske operatorer:

+ Addition

- Subtraktion

* Multiplikation (gange)

/ Division (dividere)

1 Eksponentialfunktion (potensoplgftning)

Plus/4 foretager normalt udregninger i rakkefglge fra venstre mod
hgjre. Man kan bruge parenteser til at @ndre pd razkkefglgen, men
flere parentesniveauer er ikke tilladt. 3;1+(4;1/5;1) er f. eks. en
gyldig formel. (3;1+4(5;1/6;1))*4;1 er ikke gyldig p& grund af to
parentesniveauer. Der m& kun anvendes enkeltparenteser. (De mere
avancerede kalkulationsprogrammer som f. eks. Calc/Plus tillader

flere parentesniveauer.)

Brug af numeriske konstanter i formler er tilladt, men konstanten
skal have #som fortegn. Hvis du f. eks. gnskede at gange 1;1 med
100, ville formatet vare som fglger: 1;1* &100. # fortaller Plus/4,
at du benytter en numerisk konstant i stedet for en celle. Plus/4
tillader brug af numeriske konstanter indtil 99999.

Formler
I denne ¢velse bruger vi det "checks" kalkulationsskema, der er
lagret pd diskette.

L. Serg for at "checks" filen er indlest i hukommelsen og star pa

skzrmen.
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Flyt cursoren til 12;4. Vi vil konstruere en formel, der kan
udregne gennemsnittet af alle indskuddene. Gennemsnittet er
det samlede indskudsbelgb divideret med antallet af indskud.
P4 grundlag af de foregdende eksempler pd formler kunne
denne formel se ud som fglger: (7;4 + 10;4)/#2.

Da 2 er en numerisk konstant, skal den have fortegnet #.

En anden mide at udtrykke formlen pd er at bruge Sum
kommandoen som f{glger:
(sum5;4 to 10;4)/#2.

Den sum kommando der blev brugt i dette eksempel er den
samme som:

54 + 634 + 734 + 834 + 934 + 1054,

Sum kommandoen fungerer i forbindeise med datarzkker
eller -kolonner. Du skal angive den fgrste og sidste celle i
den rzkke af celler, der skal adderes. Derefter vil cellerne
fra og med den fgrst angivne til og med den sidst angivne
blive adderet. Fplgende eksempel viser, hvordan Sum kom-

mandoen fungerer.

C4 C5 Cé C7

100! 200 300 400! Sum 5;4 to 57

1200!
1300!
400!
1500!

T

Sum 5;4 to 10;4

3.

Tryk p& Commodoretasten og F og skriv:

(sum5;4 to 10;8)/# 2 og tryk pA RETURN.
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Indskud Check-kr

HUS g 4
tsunS;*“tolJ;

Flyt til 12;5. Vi skal ogsd finde gennemsnitsbelgbet for alle
vore checks. FIT kommandoen fungerer ogsd i forbindelse

med formler, der bruger Sum kommandoen.

Tryk p& Commodoretasten og C og skriv: fitl2;4 og tryk pd
RETURN.

Tryk p& RETURN, Commodoretasten og F.

Kolonnetallene i formlen er blevet justeret ved hjelp af Fit
kommandoen. Kolonnetallene var alle 4. Nu er de @ndret til
5. Vi skal imidlertid stadig redigere formlen, fordi der i
kolonne 5 er tre tal i vor gennemsnitsberegning i stedet for

to.

Brug tasten med pilmarket cursor til hgjre og flyt cursoren
til en position over 2-tallet. Byt det til et 3-tal og tryk pad
RETURN.
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un5;5toi(!; 5/

Resultatet er i flydende komma format. For at @ndre formatet til
$$, trykker du p& Commodoretasten og C, skriver $$ og trykker pa
RETURN to gange. Resultatet vil vere i $$ format.

Celler kan redigeres og karakterer indszttes eller slettes ligesom i

et tekstbehandlingsdokument.

Tal kan vises i $$ (2 decimalpladser) format, IN (integer) eller FL
(flydende komma). Udgangsvardien er flydende komma. N4r fgrst et
tal er sat i et sarligt format, vil det forblive i det format,
medmindre dette udtrykkeligt @ndres. Plus/4 har ikke globale for-

mater, der gelder alle celler.

Numeriske konstanter i formler skal have fortegnet#. F. eks. 151 +
#100 eller #10* #50.

Formler kan bruge +, -, *, / ellerf.

Formler udregnes fra venstre mod hgjre. Parenteser kan bruges til

@ndring af den normale beregningsrzkkefglge.
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Sum kommandoen adderer en talrzkke eller -kolonne. Den fgrste og
sidste af de celler, der skal adderes skal angives. F. eks. vil
suml;lto5;1 addere tallene i cellerne 1;1, 2;1, 3;1, 4;1 og 5;1.

I denne lektion lerer du:

Hvordan man indsztter rekker og kolonner.
Hvordan man sletter rekker og kolonner.
Hvordan man kopierer rakker og kolonner.

I den foregdende lektion sd du, hvordan man kunne indsztte eller
slette data i en celle. Plus/4 kalkulationsprogrammet indeholder
ogsd kommandoer til indsetning eller sletning af cellerzkker og
-kolonner samt til kopiering af cellerekker eller -kolonner.

Idet vi atter bruger "checks" eksemplet, vil vi nu indsztte en ny
kolonne, som kunne bruges til at afstemme check regnskabet. Den
nye kolonne vil vere et tomt omrdde, hvor man kan merke af, om
en check eller et indskud er afstemt med kontoudtog.

Indsztning af en kolonne

I denne gvelse bruger vi "checks" filen fra tidligere gvelser.

1. S¢rg for at "checks" filen er indlast i hukommelsen og stdr p&
skermen.

2. Sat cursoren ved 3;2.
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50 17 MANU.

Vi vil nu indsztte vor nye kolonne ved kolonne 2. Tryk pd

Commodoretasten og C for kommandotilstand.

Nar C> kommer frem pé& skzrmen, skriver du: cins og trykker
p& RETURN. CINS er Column Insert (kolonne indszt) kom-
mandoen, Efter at du har skrevet kommandoen kommer ordet
WORKING frem p& kommandolinien pd skaermen. I lgbet af fa

sekunder fremkommer der en ny tom kolonne.

1 NUMERIC 50 17 MANU.
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5. Hvis du flytter cursoren til hgjre, vil du se, at resten af
kalkulationsskemaet stadig er intakt. Naste skridt er at

sette kolonneoverskrifter pd den nye kolonne.

6. Tryk p& Commodoretasten og T, skriv: Afstemt og tryk pé&
RETURN.

7. Flyt cursoren til 4;2 og kopier 4;1 ved hjelp af COPY

kommandoen ( Commodoretasten og C copy¥;1).

Check nr. Afstemt

1 COMHMAND 56 417 HMANU.

Vi har nu en ny kolonne, der kan bruges til at angive, om et indskud

eller en check er afstemt.

Indtil nu ser alt ud til at vare i fineste orden, men det er det ikke.
Flyt cursoren til 11;1. Lad os nu foretage endnu en postering i vort

check register. Her fglger posteringen:

Check# Dato Beskrivelse Indskud Check
103 18/1 Supermarked 50

Saldoen skulle nu vere p& 760. Flyt til 11;7 og tryk p& RETURN.

Saldoen viser 0. Hvad er der sket?
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Indskud Check-kr

R 1
R 2
R 3
R

R 9
R ©&
R 7
R 8
R 9
R10
R1iil
R1i2

i
i
i

| NUMERIC/F 50 17 MANU.

Tryk p& Commodoretasten og F og se pd formlen i 11;7. Der stér:
10;6 + 1134 - 11;5. Formlen var korrekt, indtil vi indsatte den nye
kolonne og saldoen var i kolonne 6. Nu da kolonnen er flyttet til

kolonne 7, er formlen ikke lengere korrekt.

For at rette formler efter indsztning af kolonner (eller rzkker), skal
man pany indtaste formlerne i de bergrte celler. I vort eksempel er
det forholdsvis let. Vi kan indtaste den korrekte formel igen i celle
6;7 og derefter bruge FIT kommandoen og Commodoretasten og Q

for at kopiere formlen ned ad kolonnen.

I mere avancerede kalkulationsprogrammer som f. eks. Calc/Plus,
justeres formlerne automatisk, efter indsztning af en kolonne eller
en rezkke. Calc/Plus er mere avanceret end Kalkulationsprogrammet
i Plus/4, fordi programhukommelsen udelukkende er reserveret til
kalkulationer. Der er ikke noget tekstbehandlingsprogram eller kar-
toteksprogram i Calc/Plus.
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Placer cursoren ved 6;7.

Tryk p& Commodoretasten og F for formeltilstand og skriv:
5;7+6;5-6;6 og tryk p& RETURN. Nu fremkommer den korrek-
te saldo.

Indskud Check-kr

(Hvis du lagrede dit kalkulationsskema med $$ formatet for
saldokolonnen, m& du sgrge for at trykke p& Commodoreta-
sten og C $$ for at sztte kalkulationsprogrammet i $$
tilstand. Ellers vil det vere med flydende komma.)

Flyt til 7;7. Tryk p& Commodoretasten og C og skriv: fit6;7
og tryk p& RETURN.

Flyt til 8;7. Hold Commodoretasten og tryk pd Q. Fit
kommandoen gentages og den nye formel kopieres ind i denne

celle.

Forts®t med at trykke pd Commodoretasten og Q indtil du
ndr 12;7.
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Indskud Check-kr

5066
560

40
200
50.00

450

2 7 FORMULA/F
T+12;5-12;6

Den korrekte saldo skulle nu std i 11;7. Hvis du gnskede at tilfgje
flere checks eller indskud, ville den saldo, der derefter fremkom
ogsd vare korrekt nu. (Du behgver ikke lagre dette kalkulationsske-
ma. I de kommende gvelser vil "checks" filen blive brugt uden den

nye kolonne.)

Hvis du sletter en kolonne ved brug af CDEL kommandoen, indsaet-
ter en razkke ved brug af RINS kommandoen eller sletter en rakke
ved brug af RDEL kommandoen, bliver du ngdt til at justere dine
formler igen. Prgv at slette den nye kolonne 2, du lige har lavet og
se, hvad der sker med formlerne. For at slette kolonnen anbringer du
cursoren et sted i kolonne 2. Tryk p8 Commodoretasten og C og
skriv: cdel og tryk pd RETURN.

Indsetning og sletning af rekker
I denne gvelse vil vi atter bruge den originale "checks" fil.
1. Indles "checks" filen. Bemark at hvis du havd: data i dit

kalkulationsprogram, vil indlesningen af den gamle "checks"

fil slette det, der stod p& skermen.
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5.
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Fe¢rst indsetter vi en rekke under rekken af undertekster i

rekke 4. Flyt cursoren til 5;1.

Tryk p& Commodoretasten og C og skriv: rins og tryk pa
RETURN. RINS er Row Insert (rzkke indszt) kommandoen.

Beskr.

Startsaldo
Pantebrev
Indskud
Elektricite
orsikring
ndskud

1 NUMERIC 50 17 MANU.

Hvis du nu flytter til 7;6 og trykker pd RETURN, skifter
saldoen til 0. Ligesom ved indsztning af kolonner sker der
ingen justering af formlerne ved indsetning af rzkker. Du m&
atter indtaste formlerne og bruge FIT og Commodoretasten
og Q, nir det er muligt. JUSTER IKKE FORMLERNE I
DETTE EKSEMPEL, FOR VI VIL SLETTE DEN JUST INDSAT-
TE REKKE.

St cursoren ved 5;6.

Tryk p& Commodoretasten og C og skriv: rdel og tryk pa
RETURN. RDEL er Row Delete (rzkke slet) kommandoen.

Flyt cursoren til 6;6 og tryk p& RETURN. Nu skulle saldoen

vare korrekt igen.

Du har allerede set, hvordan Plus/4 kan kopiere enkelte celler ved

brug af Fit eller Copy kommandoerne. Plus/4 har ogsd kommandoer

til kopiering af rakker eller kolonner. RCO (Row Copy = razkkeko-

piering) og CCO (Column Copy = Kolonnekopiering). Disse komman-
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doer ligner Copy kommandoen. D.v.s. de kopierer ganske simpelt

data ind i cellerne. De justerer ikke formlerne.

Rakkekopiering

L. S®t cursoren ved 13;1. Vi vil kopiere understregningen fra

linie 4 til linie 13.

2. Tryk p8 Commodoretasten og C og skriv: rcol; og tryk pd
RETURN.

3. Ordet "WORKING" kommer frem p& skarmen og fa gjeblikke

efter bliver understregningen kopieret.

50 17 MANUL.

Kommandoen for kolonnekopiering bruger et format, der ligner det,
der bruges af kommandoen for rakkekopiering. Ved begge komman-
doer skal du indtaste et ; som sidste karakter i kommandoen og du
skal have cursoren placeret i den razkke eller kolonne hvor data skal

kopieres.
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De fglgende kommandoer bruges til at indsztte eller slette rekker

eller kolonner:

CINS - Column Insert (kolonne indszt)
CDEL - Column Delete (kolonne slet)
RINS - Row Insert (rezkke indszt)
RDEL - Row Delete (rekke slet)

Efter at du har brugt en hvilken som helst af disse kommandoer, skal
du kontrollere formlerne for at sikre dig, om de stadig er korrekte.
Hvis formlerne ikke lzngere er korrekte, skal du indtaste dem pany

eller bruge Fit kommandoen.

CCO (Column Copy) bruges til at kopiere en kolonne data over i en
anden kolonne. F. eks. vil CCO5; kopiere kolonne 5 over i den

aktuelle kolonne.

RCO (Row Copy) bruges til at kopiere en rekke data over i en anden
rakke. F. eks. vil RCO6; kopiere rekke 6 over i den aktuelle rekke.

Begge kopieringskommandoerne bevirker, at de kopierede data over-

skriver eventuelle data i den aktuelle rzkke eller kolonne,

I denne lektion lerer du:

Hvordan man @ndrer skermfarven.
Hvordan man laver et kalkulationsskema til beregning af
manedlige betalinger p& et pantebrev.

Hvordan man indtaster en kompliceret formel.

Indtil nu er de eneste farver, du har set i Plus/4 programmel sort og
gul. Vi har valgt disse farver, fordi de ikke er sd trettende for
ginene og fordi de ggr det muligt at bruge Plus/4 i forbindelse med
et sort/hvidt TV-apparat. Plus/4 programmellet benytter sig af

Plus/4's farvemuligheder i forbindelse med Color kommandoen.
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Endring af farverne
1. Serg for at du er i kalkulationsprogrammet.
2. Tryk pd Commodoretasten og C

3. N&r C > kommer frem pd skarmen, skriver du: colorl; og
trykker p& RETURN. Resultatet bliver sort tekst p& grd
baggrund.

Hvis du stdr i MANU.-tilstanden (se nederst til hgjre), vil tekstfar-
ven fgrst skifte ved cursorbevagelse.

Ved hjelp af Color kommandoen kan du indtaste et hvilket som helst
tal mellem 0 og 15 og baggrundsfarven vil skifte til den farve, der
svarer til tallet i h.t. nedenstdende tabel. Farven p& karaktererne
skifter automatisk til en farve, der danner en passende kontrast til

baggrundsfarven.

-
B

Baggrundsfarve

Sort
Grd
Red
Turkis
Violet
Gron
Bl&
Gul

Orange

O 00 N N F W N - O

Brun

—
o

Gulgren

—
—

Lys red
Blagren
Lys bld
Merk bl
Lys Grgn

— e e
W S W N

Normalt stdr skermen med farve 0 = sort. N&r du fgrst har @ndret
farven i kalkulationsprogrammet, forbliver den sdledes i tekstbe-

handlingsprogrammet eller kartoteksprogrammet,
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P& nuvarende tidspunkt har du lert kommandoer nok til at bruge

kalkulationsprogrammet til:

Check regnskab
Budgettering
Driftsregnskaber
Beregning af indkomstskat
Udgiftsopggrelser

eller enhver type beregninger, der primart krever sammentealling af
raekker eller kolonner. Desuden nogen multiplikation, subtraktion
eller division. Appendix B indeholder nogle prgvemodeller, der
hjelper dig at komme igang med at konstruere dine egne kalkula-

tionsskemaer.

Det fglgende eksempel viser dig, hvordan du bruger Plus/4 kalkula-
tionsprogram som en avanceret regnemaskine. Dette eksempel for-

udsatter, at du ved, hvordan man oversatter en ligning.

Det fplgende eksempel viser dig, hvordan du kan bruge F"lus/l&
spreadsheet til beregning af en ménedlig betaling p& et pantebrev.

Hvis vi vil bruge Plus/4 til beregning af betalinger pd et pantebrev,
skal vi fgrst kende den formel, en regnskabsmand ville anvende til

beregning af disse betalinger. Her fglger den formel, vi vil bruge:

Manedlig _ Hov*(Rnt/(Ant*100))
Betaling ~;_(1/((1+(Rnt/(Ant* 100N (Aar * Ant)-1))

i hvilken

Hov = Hovedstol

Rnt = Rente

Ant = Antal afdrag pr. ar
Aar = Antal &r

Det bedste ville vere, at tage hele denne formel og indtaste den
som én linie i Plus/4. Plus/4 kan imidlertid kun lese formler med
enkelte parentesstrukturer. For at kunne bruge Plus/4 til at beregne
en betaling pa et pantebrev, ma vi oppdele formlen i stykker, som
Plus/4 kan klare.
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Plus/4 kalkulationsprogrammet udfgrer beregninger pd en lidt anden
made end Plus/4 ggr i BASIC. 1 kalkulationsprogrammet l®ses
udtrykkene fra venstre mod hgjre, medmindre der bruges parenteser
til at @ndre udregningsrekkefglgen. Fplgende gvelse giver nogle

eksempler pd, hvordan kalkulationsprogrammet laser formler.

Evaluering af Formler

1. Sg¢rg for at et tomt kalkulationsskema er fremme pd skar-
men,
2 Flyt cursoren til ;1.

3. Tryk p4& Commodoretasten og F og skriv fglgende: # 2+~ 1% #4
og tryk p& RETURN.

Resultatet bliver 12. Additionen udfgres fgr multiplikationen. I
BASIC resulterer 2+1*4 i 6. Multiplikationen udfgres fgr additionen.
Det er vigtigt, at huske p&, at kalkulationsprogrammet udfgrer
beregninger pd en anden made end BASIC. BASIC prioriterer funkti-
onerne p& en bestemt m&de (multiplikation udfgres f. eks. fgr
addition). I kalkulationsprogrammet udfgres beregningerne strengt i

rekkefglge fra venstre mod hgjre.

Prgv at gve nogle af dine egne beregninger, s du kan forst4,

hvordan formlerne fungerer.
Nu da du forstdr, hvordan formlerne beregnes, kan vi begynde at
finde ud af, hvordan vi skal oversztte pantebrevsformlen til noget,

der kan bruges af plus/4.

Forst setter vi tekstdelene i kalkulationsskemaet.
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Tekstetiketter

1.

Slet eventuelle data fra dit kalkulationsprogram ved hjelp af
CM kommandoen.

2. Placer cursoren ved 1;1.

3. Indtast dine tekstetiketter s skermen ser sdledes ud:
Cl | C2 1 C3

R1 periodiske betalinger

R2

R3 Rentefod

R4 Hovedstol

R5 | Afdrag/aar

R6 Aar

R7

R8 | Ydelse/per. =

Glem ikke at trykke pd Commodoretasten og T for indtastning af

tekst.

I vort eksempel vil de data, der skal bruges i formlerne vere i

folgende celler. Til brug i vort eksempel indtastes data som vist til

hver celle,

Navn Celle Data
Rentefod 3;2 10.25
Hovedstol 4;2 50000
Afdrag/aar 52 12
Aar 6;2 30

Resultatet vil fremkomme i celle 8:3.

Se igen pd formlen for betalinger p& pantebrevet. For at f& denne

formel til at fungere med Plus/4, m4 vi dele den op i mindre stykker

og derefter kombinere dem for at £4 det endelige resultat.
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Pvelse 19 En kompliceret formel

For at opsplitte pantebrevsligningen m& vi fgrst beregne dividend og

derefter divisor.
Her fglger dividenden:
Hov * (Rnt/(Ant*100))
3;2/(5;2*#100) - 13;1

4;2% 13;1 —> 1451

I dette diagram kan du se, hvordan vi deler ligningen op og hvor de

enkelte dele anbringes.

1. Flyt cursoren til 13;1.

2. Det fgrste af formlen, vi skal beregne er:
(Rnt/(Ant*100)). Dette udtryk anvendes to gange i formlen,
bdde i dividend og i divisor. Ved brug af ovenstdende tabel
bliver resultatet af denne formel: 3;2/(5;2*% = 100). 3;2 er
rentefoden og 5;2 er afdrag/&r. Tryk p& Commodoretasten og
F og indtast denne formel i 13;1. N&r du trykker pd RETURN,
bliver resultatet 8.54166e-03.

tefod
edstol
ragsaar

[
[
Ydelse/per.

WO WRNINUNLWED

R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R

3 1 FORMULA/F 56 17 MANU.
7€¢5;2%11060)
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8.54166e-03 er eksponentialfunktionen. Ligesom BASIC bru-
ger ogsd kalkulationsprogrammet eksponentialfunktion til at
gengive meget store eller meget smé& tal. e-03 betyder det

samme som * 10'3, hvilket svarer til #0.001.

3. Det naste udtryk vi skal beregne er: Hov* (Rnt/Ant*100)). Vi
har allerede beregnet Rnt/(Ant*100) i det foregdende. Resul-
tatet af denne formel er i celle 13;1. Det eneste vi behgver
at tilfgje er Hov, som stdr i 4;2. Den formel, der bliver
resultatet, er: 4;2*13;1. Flyt til 14;1. Tryk p& Commodore-
tasten og F og skriv: 4;2#13;1 og tryk pd RETURN.

Rentefod
Hovedstol
Afdragrsaar
Aar

Ydelse/per.

I FORHUL A/} %0 17 MANU.

Indtil nu har vi evalueret dividenden i formlen vedrgrende

betalingerne pa pantebrevet. Nu mangler kun divisor.

-1/ + (Hov/(Ant*100))) N ((Aar * Ant)-1)
3;2(5;2%4400)->13;1 (6;2%5;2)-3H > 151
¥+ 13;1 -»16;1
16;1 D151 ->17;1
F#1-GH/ 17;1) —>18;1

Efter disse beregninger vil mellemresultaterne befinde sig i
cellerne 13;1 til 18;1. Vi skal nu se pd, hvorledes disse
indtastes.
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Det naste udtryk vi skal beregne er (Aar*Ant)-1.

Dette bliver i overs®ttelse: (6;2*5;2)-#1. 6;2 er antal &r. Som
vi s8 ovenfor er 5;2 N, antal afdrag pr. &r. Flyt til 15;1. Tryk
p& Commodoretasten og F og skriv:

(6;2#5;2)-# og tryk pA RETURN.

Hovedsto
Afdragsaar
Aar
Ydelsesper.

350 17 MANVL.

Hvis vi ser p& formlen igen, kan vi se, at det omré&de, der er

indrammet forelgbig er defineret:

Hov*(Rnt/(Ant*100))
1-(1/((1+(Rnt/(Ant* 100)/M(Aar *Ant)-1))

Dernast skal vi beregne 1+(Rnt/(Ant*100)). 13;1 indeholder
(Rnt/(Ant*100)) s& dette udtryk bliver i overszttelse til#l1 +
13;1. Flyt til 1651, tryk p& Commodoretasten og F og skriv:
#1 + 13;1 og tryk p& RETURN.
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Rtdrag/aar
Aar

Ydelsesper.

R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R

I FORHUL A/E 0 17

6. Nu kan vi beregne:

1+(Rnt/(Ant*100)) 4 ((Aar*Ant)-1).

16;1 o5
Flyt til 17;1. Tryk p& Commodoretasten og F og skriv:
16;11 1551 og tryk p& RETURN.

07030307070 7070 70 70 0 0

b0 17 MANU.

i
1
i
1
i A
1
i
1
R:
>
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7. Vi har nu alle dele af divisoren, nu skal vi bare sette dem
sammen:
1-(1/((1+(Rnt/(Ant* 100)))M(Aar *Ant)-1))
#1-@/17;1)
Flyt til 18;1, tryk p& Commodoretasten og F og skriv:
#1-(#1/17;1) og tryk p& RETURN.

8. Dividenden stdr i 14;1 og divisoren i 18;1. Flyt til 19;1, tryk
p& Commodoretasten og F og skriv: 14;1/18;1 og tryk pa
RETURN.

9. Resultatet skulle blive 448.238613.

gelse/per.

R 8
R 9
R1i0O
Rii
Ri2
R13
R1i
R15
R1i6
RiT7
Ri8
R19

50 17 MANU.

Vi har svaret i 19;1, men hvordan f&r vi svaret vist i 8;3?

10. Flyt til 8;3. Tryk p& Commodoretasten og F og skriv: 19;1 og
tryk p& RETURN. Hvad skete der? 19;1 er jo ikke svaret. |
Plus/4 skal der vere 2 argumenter i en formel. 19;1 er kun
det ene argument. Tryk pd Commodoretasten og F og skriv:
19;1%4#1 og tryk pd RETURN. Nu er svaret det rigtigt.

En anden mdade hvorpd resultatet i en celle kan flyttes til en anden
celle er at bruge & symbolet. I eksemplet vil indtastning af fglgende
i formeltilstand i celle 8;3

8;3€19;1
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anbringe indholdet af celle 19;1 i celle 8;3.€é- symbolet fremkommer
ved at skrive Shift =. (Shift : ved dansk tastatur)
Nu er alle formler pd plads. Lad os prgve at ®ndre en vardi og bruge

automatisk udregningstilstand.

@velse 20 Automatiske Udregninger

1. Flyt cursoren til 3;2. Vi vil ®ndre rentefoden.

Rentefod
Hovedstol
Afdragrsaar
Aar

Ydelsesper. 448.238613

R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R

I NUMERIC 506 17 MANU.

2, Skriv: 11 og tryk p& RETURN. S¢rg for at de ekstra cifre

slettes; du kan bruge mellemrumstangenten til at slette dem.

3. Tryk nu p& Commodoretasten og C og skriv: auto og tryk pd
RETURN. Hvad skete der? Resultatet forandrede sig ikke.
Grunden er, at Plus/4 foretager alle sine beregninger rakke-
vis. Som fglge deraf udfgres beregningen til 8;3 fgr bereg-
ningen til 19;1. Hvis du trykker pd RETURN igen, vil du f&
det korrekte resultat, fordi verdien i 19;1 nu viser @ndringen,

ndr udregningen til 8;3 udfgres.

Der er en mdde hvorp8 man kan forandre razkkefglgen for udreg-
ningerne. Den vil blive forklaret i naste lektion. Brug nu SF
kommandoen og titlen "pantebrev"” til lagring af vort Kalkulations-

skema.
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Color kommandoen bruges til at @ndre farven pd skarmen.

Komplicerede formler skal splittes op i mindre stykker og derefter
szttes sammen igen, fordi der kun tillades enkeltparentes struktu-

rer.

Beregninger udfgres raekkevis.

I denne lektion lerer du:
Hvordan du bruger Map kommandoen til at dokumentere dit
kalkulationsskema.
Hvordan du bruger tekstetiketter i formler.

Ndar Blkmap kommandoen overfgrer data fra kalkulationsprogram-
met til tekstbehandlingsprogrammet, overfgres der kun 11 karakte-
rer pr. celle. Map kommandoen muligggr overfgrsel af alle 36
karakterer i en celle til tekstbehandlingsprogrammet. Map komman-
doen er nyttig, hvis du gerne vil have en udskrift af dine kalkula-
tionsformler, da de normalt er lengere end 11 karakterer. Den
naste gvelse viser dig, hvordan du bruger Map kommandoen for at fa

en udskrift af formlerne i dit kalkulationsskema.

Brug af Map Kommandoen til Dokumentation af et Kalkulationsskema

I denne gvelse bruger vi "pantebrev" filen, som vi lagrede i den

foregdende lektion.

1. Serg for at "pantebrev" filen bliver indlast i hukommelsen og

fremkommer p& skarmen.

2. St Plus/4 i halv skerm tilstand ved at trykke p& Commodo-
retasten og C og skrive: ha og trykke p& RETURN.

3. Flyt til tekstbehandlingsprogrammet ved at trykke p& Com-
modoretasten og C og skrive: tw og trykke p& RETURN. Som

ved Blkmap kommandoen skal du fgrst placere cursoren i
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tekstbehandlingsprogrammet, nar du bruger Map komman-
doen. Data fra kalkulationsskemaet vil blive overfgrt ved den
sidste cursorposition, fgr du forlader tekstbehandlingspro-

grammet.

Rentefod
Hovedstol
Afdragraar
Aar

Flyt tilbage til kalkulationsprogrammet ved at trykke pd
Commodoretasten og C og skrive: tc og trykke pd RETURN.

Kontrollér at cellecursoren star ved 1;1.

Tryk pd Commodoretasten og C og skriv: map og tryk pd
RETURN. Til forskel fra Blkmap kommandoen overfgrer Map
kommandoen data manuelt. D.v.s. du er ngdt til at flytte
cursoren til en celle, for at kunne overfgre cellens data.
Desuden er det ngdvendigt for at cellens data kan overfgres,
at de overfgres razkke for rakke. D.v.s., du skal flytte

cursoren hen over hver rekke data, du gnsker at overfgre.

Tryk pd F2 og flyt til 1;2.



8.

10.

- 120 -

Periodiske

Rentefod
Hovedstol
Afdrag/saar
Aar

50 17 MANU.

R;C 1 2
Colderiodiske

Teksten fra kalkulationsskemaet vises nu i tekstbehandlings-

programmet.
Tryk igen p& F2. Resten af titlen overfgres.

Tryk 2 gange pd F1 og flyt tilbage til 1;1. Den fgrste rekke er

nu blevet overfgrt.

For at overfgre naste rakke, trykker du to gange pd tasten
med pilmarket cursor ned og flytter til 3;1. Brug F2 til at
flytte hen over rekken og overfgr data. Efter at denne rakke
er overfgrt, flytter du tilbage til 3;1 ved hjzlp af F1 tasten.
Forts®t med at overfgre hele dit kalkulationsskema rakke
for rekke p& samme méade indtil du ndr rekke 13. N&r du har
overfgrt data frem til dette punkt, skulle din skerm se

sdledes ud:
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8.54166e-03

448 .238613

S50 17 MANU.

11. Celle 13;1 indeholder tal og en formel. Hvis du trykker p&
Commodoretasten og F, vil du se en formel p& skarmen.
Bemark ogsd hvordan formlen samtidigt vises i tekstbehand-

lingsprogrammet.

3;2/(5;2»#100)

448 .238613

FORHMULA/} 50 17 MANU.

1
(5;2%H{00)

For overfgring af en formel trykker du p& Commodoretasten

og F og flytter derefter til neste celle som sadvanlig.
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Tryk pd tasten med pilmerket cursor ned og flyt til 14;1.
Tryk pd Commodoretasten og F. Formlen overfgres til tekst-

behandlingsprogrammet.

Fortset med at bevege dig ned ad skarmen og trykke pd
Commodoretasten og F, indtil du ndr til 19;1. Din skaerm

skulle se ud som fglger:

50 47

Afbryd nu Map-funktionen ved at trykke pd Commodore-
tasten og C og skrive: off og trykke pd RETURN.

Flyt til tekstbehandlingsprogrammet (Commodoretasten og C
tw).

Bring ska®rmen tilbage til fuld skarm tilstand ved at trykke
p8 Commodoretasten og C og skrive: fu og trykke pd
RETURN. Du skulle nu se hele dit kalkulationsskema.

Nu kunne du redigere hele din tekstbehandlingsversion af dit kalku-

lationsskema og tilfgje kolonne- og raekkenumre for dokumenta-

tionsformal.
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-——4--- ———2-—-- -——=3---
Periodiske betalinger

Rentefod 11

Hovedfod 50000

Afdragsaar 12

far

Ydelsesper. 476.331538

2
K]
4
b
6
7
8
9
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

OONDNAWND

Nar du fgrst har redigeret dit tekstbehandlingsdokument, kan du

udskrive det. Den udskrift der fremkommer skulle se ud nogenlunde

som fglger:
-==1--- ---2--- ---3---
1 Per iodisKke betalinger
2
3 Rentefod 11
4 Hovedfod 50000
S Afdrag/aar 12
6 Aar 30
7
8 Ydelse/per. 476.331538
S
10
11
12

13 3:2/¢S5:2x#100)
14 4;2%13:1

15 (6:;2x5:2)-#1
16 #1+13:1

17 16:1115;1

18 #1-(#1/17:1)>
18 14:1/18:1

Du vil sikkert finde, at det at vare i stand til at udskrive et
kalkulationsskema med kun de viste formler og ikke resultaterne af
formlerne vil vare til hjelp, ndr du udvikler dine egne kalkulations-

modeller.
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1 den foregdende lektion s& du, hvordan en kompliceret formel blev
splittet op i mindre stykker. Det ville have veret lettere at splitte
denne ligning op, hvis vi kunne have refereret til variablerne i
ligningen ved brug af deres variabelnavne i stedet for at bruge en
cellereference. Hvis vi f. eks. kunne have brugt "hov" for hovedstol i
stedet for 4;2 eller "rnt" for rente i stedet for 3;2, ville udregningen

af formlerne have veret lettere.

Plus/4 tillader dig at bruge en tekstetiket pd en celle og derefter

denne tekstetiket i formlen i stedet for celle-koordinaterne.

Hver celle i et Plus/4 kalkulationsskema kan hgjst indeholde to

verdier. En celle kan indeholde:

1. Et tal
2. Tekst
3. En formel

4. Et tal og tekst
5. Et tal og en formel

Selvom en celle kan indeholde to vardier, kan du pd grund af
begransninger i hukommelsen ikke anvende alle 850 celler, hvis du
indsztter to vardier i hver enkelt af dem. Resultatet ville blive en
"out of memory error" til angivelse af, at der ikke er mere plads til
radighed.

I den foregdende gvelse s& du, hvordan du kunne skifte frem og
tilbage mellem tal og formler ved hjzlp af Commodoretasten og F.
Den fglgende g¢velse illustrerer, hvordan en tekstcelle etiket kan

anvendes i en formel.

Tekst og Tal i en Celle

I denne gvelse anvender vi "pantebrev" filen, som vi lagrede p&

diskette i den sidste gvelse.

1. Kontrollér at "pantebrev" filen er indlast i hukommelsen og

stdr pd skermen.
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Flyt cursoren til 3;2. Bemark at cellen i gjeblikket kun
indeholder tallet 11. Det er muligt foruden tallet at give

cellen en tekstetiket.

Tryk p& Commodoretasten og T for teksttilstand og skriv: rnt
og tryk p& RETURN. Kan du huske, at i den oprindelige
pantebrevsligning, blev rentefoden kaldt "rnt"? Hvis du tryk-
ker p& Commodoretasten og N, vil du se, at verdien 11 stadig
stdr i cellen. Hvis du igen trykker pd& Commodoretasten og T,

kommer teksten frem.

Flyt cursoren til 4;2. Hovedstolen blev kaldt "hov" i den
oprindelige ligning. Tryk p& Commodoretasten og T og skriv:
hov og tryk pd RETURN.

Forts®t med at bevaege cursoren nedad og tilfgj tekst-

etiketter, sd din skerm ser ud som fglger:

Rentefod
Hovedstol
Afdragrzaar
far

Ydelse/per .

FoEnul Azt

Du skulle have indtastet "ant" for Afdrag/Ar og "aar" for Ar.

Vi er klar til at bruge etiketter i vore formler. Det er meget enkelt

at bruge etiketter i en formel. Du anbringher etiketten i[ Jog

behandler den som en normal cellereference. F. eks. refererer [rnf]

til celle 3;2. Ethvert tal der indskrives i 3;2, bliver brugt ndr som

helst [rnt] forekommer i en formel. Brugen af [rnt] er det samme

som at bruge 3;2.
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I gvelse 20 brugte vi halv skarm og map kommandoen til overfgrsel
af data til tekstbehandlingsprogrammet til udskrivning. Halv skerm

og map kommandoen er ogs& nyttig, ndr vi indtaster formler.

P4 intet tidspunkt er mere end 12 razkker celler synlige pa skarmen.
Hvis du {. eks. indtaster formler i rekke 15, kan du ikke se hvad der
stdr i raekke 3. Hvis du imidlertid satter Plus/4 i halv skarm
tilstand, og overfgrer de fgrste 10 rekker af dit kalkulationsskema
til tekstbehandlingsprogrammet ved hjelp af map kommandoen, kan
du beholde de fgrste 10 rekker af dit skema pd skermen, selv ndr du

flytter til en position nederst i dit kalkulationsskema.

Brug af Etiketter i Formler

1. Flyt til tekstbehandlingsprogrammet og slet hukommelsen

(C=C cm). Kontrollér at cursoren er placeret ved L=01 C=01.

2. Set Plus/4 i halv skerm tilstand ved at trykke p& Commo-
doretasten og C og skrive: ha og trykke pd RETURN.

3. Flyt til kalkulationsprogrammet ved at trykke p& Commo-
doretasten og C og skrive: tc og trykke p& RETURN.

4. Tryk p& Commodoretasten og C og skriv: map og tryk pd
RETURN. Vi skal overfgre de fgrste 8 raekker i kalkulations-
programmet til tekstbehandlingsprogrammet ved hjalp af

map kommandoen.

5. Brug F2, F1 og tasten med pilmerket cursor ned til overfarsel
af razkkerne | til og med 8. Glem ikke at overfgre rakkevis
ved at bruge F2 til at kgre hen over rzkken og Fl til at
komme tilbage til begyndelsen af raekken. N&r du er ferdig,

skulle skermen se sdledes ud:
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Hovedstol hov
Afdragsaar ant
ar aar

VYdelse/per. .331538

Rentefod
Hovedstol
Afdrag/saar
Aar

476 .331538

1 I TEXT 50 17 MANU.
elsesper.

6. Flyt nu til tekstbehandlingsprogrammet (Commodoretasten
og C tw). Anbring din tekst pd skarmen, sd det ser ud som
folger:

| | Periodiske betalinger

Rentefod rnt
Hovedstol hov
fdrag/aar ant
ar aar

Ydelse/per. 476.331538

Rentefod
Hovedstol
gfdrag/aar

476.331538

7. Flyt tilbage til Kalkulationsprogrammet (Commodoretasten
og C tc). Anbring cursoren ved 13;1.
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Periodiske betalinger

Rentefod
Hovedstol
Afdragsaar
Aar

Ydelse/per. 476.331538

Ydelse/per. 476.331538

50 17 MANUL.

Bemark at selv om du har flyttet rekkerne | til og med 6 i
kalkulationsskemaet vk fra skeermen, s er de stadig synlige
i tekstbehandlingsprogrammet. Med de fgrste 8 razkker af dit
kalkulationsskema p& skermen i tekstbehandlingsprogrammet
er vi klar til at @endre formlerne i rekkerne 13 til og med 19

og erstatte cellekoordinaterne med etiketter.

Tryk p& Commodoretasten og F. Formlen til 13;1 er:
3;2/(5;2*#100). 1 vor oprindelige ligning var denne formel
representeret ved rnt/(ant*100). Nu da vi har sat etiketten
"rnt" = rente p& rentecellen og etiketten "ant" = antal pd
cellen, der indeholder antal afdrag pr. &r, kan vi endre
formlen, s& den lyder [rnt]/([ant]* #%100). (P& danske
tastaturer anvendes @ som [ og & som ]).
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VDDV

-
WNEOWO=]

Rediger den eksisterende formel, sd den svarer til den nye og
tryk p& RETURN.

9. Flyt til 14;1. Formlen i denne celle: 4;2%13;1 kan @ndres, s&
den lyder: [hov] *13;1.

Periodiske betalinger

Rentefod
ovedstol
dragrzaar
far .

Ydelse/per. 476 .331538

50 17 MANU.

Udfer korrektionen og tryk p& RETURN.
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10. Flyt til celle 15;1 og lav den om, s& den lyder:
(faa)*[@nt]- #l. De gvrige celler behgver ikke at @ndres.

Hvis du overfgrer de nye formler til tekstbehandlingsprogrammet
ved hjalp af map kommandoen, vil resultaterne efter redigeringen

se ud som fglger:

1

a
Rentefod
Hovedstol
gl‘

2 3
Periodiske betal inger

dragrzaar

Ydelse/sper. 476.331538

Som du ser, gg¢r brug af celleetiketter det lettere at forstd formler.
Denne egenskab er sarlig nyttig, hvis du indtaster nogle formler og
derefter f&r brug for at andre dem pd et senere tidspunkt. Det er
meget lettere at forstd en etiket som f. eks. "rnt", = rente, end det

er at forstd, at 3;2 betyder rente.

Celleetiketter kan ogsé& bruges i forbindelse med goto kommandoen.
F. eks. goto[hov]. Der findes ogsd en speciel goto kommando alene
til etiketter. Ved at skrive@og etiketten efter at have trykket pd
Commodoretasten og C, kan man flytte direkte til etiketten. F. eks.

vil@hov flytte cursoren til den celle, der barer etiketten hov.

Nu lagrer vi dette kalkulationsskema ved hjzlp af SF kommandoen.
Du bgr atter kalde filen "pantebrev". Denne {il bruges igen i naste

lektion.
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Map kommandoen bruges til manuel overfgrsel af data fra kalkula-
tionsprogrammet til tekstbehandlingsprogrammet, raekke for rzkke.
Map kommandoen overfgrer hele indholdet af en celle, og er derfor

sarlig velegnet til lange formler.

Tekstetiketter kan bruges i formler. En celle med etiketten "rnt"

ville blive anvendt i en formel i denne form: [rnt].

Appendiks B indeholder yderligere eksempler pd kalkulationsskema-

er, der bruger etiketter i formler.

I denne lektion lerer du:
Hvordan man bruger iftrue setningen i formler.

Iftrue kommandoen bruges til at evaluere et udtryk (som 1. eks.
I;1 = 3;1) og, athangigt af om udtrykket er sandt eller falsk, at
placere en vaerdi (enten konstant eller beregnet) i en anden celle.
Kort sagt kan du med Iftrue kommandoen ®ndre den rakkefglge

udregninger normalt foretages i.

Iftrue kan anvende fglgende operatorer i s®tningerne

Operator Betydning

= Lig med

b Stgrre end
{ Mindre end
nte Ikke lig med
not Ikke sand

Iftrue bruger ogsd€for at angive den celle, der bergres som fglge af
Iftrue kommandoen. 4 Laves ved at trykke p& (Shift =) (Shift : p&
dansk tastatur).
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I eksemplet med pantebrevsbetalingen ville det svar, der var i
Rekke 8, ikke blive vist korrekt i automatisk tilstand, medmindre du

trykkede p& RETURN en gang til. Med Iftrue kommandoen kan du f&

det korrekte svar fgrste gang som vist i fglgende gvelse.

Iftrue

Denne gvelse bruger "pantebrev" filen, som vi tidligere har lagret.

1.

6.

Indles "pantebrev" filen og kontrollér, at den er fremme pi

skermen.
Flyt cursoren til 8;3

Celle 8;3's vardi kommer fra celle 19;1. Normalt beregnes
verdien for 8;3, fgr celle 19;1 opdateres. Ved hjelp af Iftrue
kan vi eliminere formlen i 8;3 og {4 verdien for denne celle
indtastet efter, at vardien for celle 19;1 er beregnet. Slet
formlen i 8;3 ved brug af mellemrumstangenten eller slette-
tasten (Del).

Flyt til 20;1. Den formel vi vil indtaste i 20;1 vil anvende
Iftrue kommandoen pd fglgende made:

19;1> # Oiftrued;3<19;1.

Hvad formlen betyder er fglgende: Hvis 19;1 har en verdi,
der er stgrre end 0, s8 set verdien af 19;1 i 8;3.

8;3€-19;1 betyder: set verdien af 19;1 i 8;3.

Indtast fglgende vaerdier:

rnt (rentefod) 10.5

hov (hovedstol) 50000

ant (antal afdrag) 12

aar (&r) 30

Det kan vare ngdvendigt at trykke pd Commodoretasten og N
for indtastning af hver af disse veerdier, pd grund af de
celleetiketter, vi indtastede i den foreg8ende gvelse.
Commodoretasten og N aktiverer numerisk indtastningstil-
stand.

Aktivér Automatisk beregningstilstand ved at trykke p4 Com-
modoretasten og C og skrive: auto og trykke p& RETURN. Din

skerm skulle nu se siledes ud:
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Rentefod
Hovedstol
fAfdragsaar. -

457 .551473

R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
4
R

| KUHERIC -—59 {7 AUTO.

Det korfekte syar vises omgdende.

7. Prgv at indtaste forskelli-gf talveerdier for r entefod og hoved-

stol etc. og bemark, hvordan svarCt vises med det samme.
Iftrue kommandoen har effektivt @ndret beregningsrzkkefgl-
gen.
Iftrue er en meget virkningsfuld kommando. Den har mange anven-
delsesmuligheder til evaluering af diverse celler, og den kan drage
konklusioner p& grundlag af data og "gribe ind" pd grundlag af disse
konklusioner, Iftrue anvendt i formler har altid tre komponenter:

1. Det udtryk der skal evalueres. Dette udtryk kan bruge de
operatorer, der er beskrevet ovenfor og kan referere til en

celle eller en formel. F.eks. 3;3 = 7;4.
2. Iftrue eller notiftrue (forkert) kommandoen.

3, Den handling der skal foretages, hvis udtrykket er sandt eller
forkerti. Handlingen bestdr i en overfgrsel af data til en celle.
De overfgrte data kan vare en celle, en numerisk konstant

eller resultatet af en formel. F.eks. 2;8&=3;3.
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Iftrue kan bruges i formler til ®ndring af den normale razkkefglge

for udregningerne i automatisk tilstand. Iftrue kan anvende fglgende

operatorer:
Operator Betydning
= Lig med
> Sterre end
< Mindre end
nte Ikke lig med
not Ikke sand
 nd angiver den celle, hvorj en ny

verdi vil blive placeret.

Fglgende er eksempler p4 Ift-ue kommandoen:
3;2+4;2) #0iftrue20;24(3;2+4;2)

19; 1=#0iftrue18;4€19;1

15; 10nte #0iftrue2; 26(2;2* # 4)
6;2=#100notiftrue7;24#100.

Du har nu lert at bruge de fleste af de egenskaber, der findes i
Plus/4's kalkulationsprogram. Den fglgende fortegnelse resumerer

kommandoerne:

Mellem cellerne:

# -bevager cursoren nedad

# -bevazger cursoren opad

F2 -bevaeger cursoren til hgjre
Fl -bevaeger cursoren til venstre
Inden i en celle:

cursor til hgjre, cursor til venstre, indset, slet.
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Alle kommandoer aktiveres ved tryk pd Commodoretasten_og C.

Kommandoerne er opfgrt i alfabetisk orden. De med * markede

kommandoer blev ikke forklaret i vejledningen til selvstudium.

Kommandoer indtastes altid med smé& bogstaver.

Auto - Automatic Calculation (automatisk beregning)

bevirker at beregningerne udfgres automatisk, raekkevis be-

gyndende med rekke 1.

Blkmap - Block Map

overfgrer en datablok fra kalkulationsprogrammet til tekst-
behandlingsprogrammet. Fgrst anbringes cursoren pd det sted
i tekstbehandlingsprogrammet, hvortil man gnsker at overfg-
re data. Flyt tilbage til kalkulationsskemaet og placér curso-
ren i gverste venstre hjgrne af den datablok, du gnsker at
overfgre. Angiv den celle, der svarer til nederste hgjre hjgrne
af den datablok, der skal overfgres. Der kan maksimalt
overfgres syv kolonner og 50 rzkker data p& én gang. F. eks.
vil Blkmap6;6 med cursoren placeret i celle 1;1 overfgre 1;1
til og med 1;6, 1;2 til og med 6;2, 1;3 til og med 6;3, 1;4 til og
med 634, 135 til og med 6;5 og 1;6 til og med 6;6. Der
overfgres kun 11 karakterer pr. celle. N&r data fgrst er

overfgrt til tekstbehandlingsprogrammet, kan de udskrives.

Ca - Catalog
anfgrer indholdet af en diskette og viser, hvor meget plads
der er tilbage pd disketten. Kalkulationsfiler har et ".c" i
titlen,

Cco - Column Copy
kopierer en kolonne til den aktuelle kolonne. Hvis der er data
i kolonnen, vil disse blive overskrevet. Kopierede formler er
ikke justeret. ccol; vil f. eks. kopiere kolonne 1 til aktuelle
kolonne.

Cdel - Column Delete

sletter den aktuelle kolonne. Hvis en column delete komman-
do f&r kolonner til at flytte sig til venstre, kan det vare
ngdvendigt igen at indtaste formlerne i de kolonner, der har

flyttet sig.
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Cins - Column Insert
bevirker at der indszttes en ny kolonne. Hvis en column
insert kommando fordrsager, at nogle kolonner flytter sig til
hgjre, kan det vare ngdvendigt igen at indtaste formlerne i
de kolonner, der har flyttet sig.
Cm - Clear Memory
bruges til sletning af et kalkulationsskema fra hukommelsen.
Color
far baggrundsfarven p8 skermen til at skifte i overensstem-
melse med fglgende tabel. F. eks. ®ndrer kommandoen
color0; baggrundsfarven til sort.
Tal Farve
0 Sort
1 Grd
2 Red
3 Cyan (turkis)
4 Violet
5 Gregn
6 Bl&
7 Gul
8 Orange
9 Brun
10 Gulgrgn
11 Lysergd
12 Blagren
13 Lysebld
14 Mgrkebld
15 Lysegrgn
Copy
bruges til kopiering af en hvilken som helst celle til den
aktuelle celle. copy5;6 vil f. eks. kopiere celle 5;6 til den
aktuelle celle. Formler justeres ikke med denne kommando.
DF - Delete File

sletter permanent en diskettefil.
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bruges til kopiering af en formel fra en hvilken som helst
celle til den aktuelle celle. Rakke- og kolonnenumrene i
formlen bliver justeret pd basis af afstanden mellem den
kopierede celle og den aktuelle. Hvis f. eks. celle 2;3 har
formlen 2;1 + 2;2 og cursoren stdr ved 3;3 vil den formel, der
bliver resultatet i 3;3 af fit 2;3, blive: 3;1 + 3;2.

Fl

- Floating Point

bruges til at satte tal i floating point (flydende komma)
format. Floating point er udgangstilstanden i Plus/4 kalkula-
tionsprogrammet.

* Format - Formattér en Diskette

denne kommando vil formattere en datadiskette til brug med
Plus/4. Med Format kommandoen er det ngdvendigt, at du
indtaster en titel og en disk id adskilt af et komma. F. eks.
Plus/4 disk,01. Titlen kan vere op til 16 karakterer lang; id
skal vare 2 karakterer. Se Appendiks A for yderligere oplys-

ninger.

Fre

- Freeze a Cell

denne kommando vil fastldse verdien i en celle. En frosset
celle kan ikke p& nogen mdade ®ndres, fgr cellen optgs ved
hjzlp af Thaw kommandoen. Der fremkommer en stjerne pd
statuslinien, ndr en celle er frosset. Frosne celler flytter sig
heller ikke ved indszttelse eller sletning af reaekker eller
kolonner. N&r en celle fryses kan den ikke flyttes. Freeze
kommandoen er nyttig, hvis du vil vaere absolut sikker p&, at
ligegyldigt hvor meget du @ndrer pd dit kalkulationsskema, s&
forandrer den eller de frosne celler sig ikke p& nogen som
helst made.

Fu

- Full Screen

bruges til at s®tte skermen i fuld skermvisnings-tilstand. I
fuld skarm tilstand kan tekstbehandlingsprogrammet vise 22
linier pd skermen eller kalkulationsprogrammet kan vise 12
rzkker. Denne kommando kan bruges enten i kalkulations-

eller tekstbehandlingsprogrammet.
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flytter cellecursoren til den angivne celle. goto6;12 vil {. eks.

flytte cursoren til celle 6;12.

Ha

- Half Screen

bruges til at inddele skermen i vinduer. I halv skerm tilstand
kan et kalkulationsskema og et tekstbehandlingsdokument
vises pd skermen pd samme tid. I denne tilstand kan der vises
syv rekker af kalkulationsskemaet og 12 linier af tekstbe-
handlingsprogrammet p& skermen. Der er adgang til denne
kommando b&de i tekstbehandlingsprogrammet og i kalkula-

tionsprogrammet.

Home

bruges til at flytte cursoren til celle ;1.

*Id

- Initialize Disk
bruges ndr man indleser en {il fra en diskette og lagrer denne
fil p& en anden diskette. Id kommandoen bgr udfgres lige fgr

lagringskommandoen.

- Integer Format

bruges til at vise tal som hele tal.

*Leftj - Left Justify

bruges til at rette tal ind til venstre i en celle.

Lf - Load File
indlaser en fil i hukommelsen fra en diskette.

Man - Manual Calculation
i denne tilstand udregnes en formel kun, ndr du indtaster
cellen og trykker p& RETURN. Manual er Plus/4's udgangs-
vardi for beregninger.

Map

bruges til at overfgre data fra kalkulationsskema til tekstbe-
handlingsprogrammet. Ved hjzlp af Map kommandoen overfg-
res data manuelt, rekke for rekke. Fgr overfgrsel skal du
placere cursoren i tekstbehandlingsdokumentet pd det sted,
hvortil du gnsker at overfgre data. S& flytter du til kalkula-

tion og bruger F2, Fl og tasten med pilmerket cursor ned
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for at komme fra celle til celle rekkevis og overfgrer data.
Map kommandoen er lettest at bruge, ndr badde kalkulations
skema og tekstbehandlingsprogrammet er fremme pd skar-
men. Map kommandoen overfgrer alle 36 karakterer i en
tekstcelle eller formelcelle. Map eller Blkmap kommandoen

skal bruges for at udskrive et kalkulationsskema.

Off - Map Off
oph®ver Map kommandoen.

Rco - Row Copy
kopierer en rzkke ind i den aktuelle rakke. Hvis der er data i
den aktuelle rekke vil der blive skrevet over disse under
rzkkekopiering. Formler justeres ikke under rekkekopiering.
F. eks. vil rco3; kopiere rzkke 3 ind i den aktuelle raekke.

Rdel - Row Delete
sletter den aktuelle rzkke. Hvis en row delete kommando
bevirker, at nogle formler flytter sig opad, kan det vere
ngdvendigt pdny at indtaste eventuelle formler i de rakker,
der har flyttet sig.

*Reset

sletter hele hukommelsen, sletter eventuelle data i bade

tekstbehandlingen og kalkulationsprogrammet.

#*Rightj - Right Justify

bevirker at tal rettes ind til hgjre i en celle. Dette er

udgangstilstanden.

- Row Insert

bevirker indsztning af en ny rakke. Hvis en row insert
kommando bevirker, at nogle formler flytter sig nedad, kan
det vare ngdvendigt pdny at indtaste formlerne i de rakker,

der har flyttet sig.

St - Save File
lagrer det kalkulationsskema, der i gjeblikket befinder sig i
hukommelsen pa diskette.

*Thaw

bruges til at annullere frysning af en celle.
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Tw - To the Word Processor
bruges til at flytte fra kalkulationsprogrammet til tekstbe-
handlingsprogrammet. I halv skerm tilstand vises bdde kal-
kulationsprogrammet og tekstbehandlingsprogrammet pa

skermen p& samme tid, ndr denne kommando udfgres.

S8 - Dollar Format
bruges til visning af tal med to decimaler, f. eks. 65.75 eller
198.27

Commodoretasten q
gentager den foregdende kommando. Denne kommando kree-

ver ikke, at man f¢rst trykker p& Commodoretasten og C.

Ndar du fgrste gang indtaster kalkulationsprogrammet er fglgende

kommando udgangsveardier aktive:
Floating Point Format (flydende komma)
Full Screen Display (fuld skermvisning)
Right Justified Numbers (tal rettet ind til hgjre)
Map Off (Map afbrudt)
Manual Calculations (manuelle udregninger)

Color 0; (sort)

En celle i Plus/4 kan indeholde tal, tekst, formler, tal og tekst, eller
tal og formler. Udgangstilstanden for indtastning af data er nume-

risk.

For indtastning af tekst trykkes p& Commodoretasten og T.
For indtastning af formler trykkes pd Commodoretasten og F.
For indtastning af tal efter tekst trykkes pd Commodoretasten og N.

Dataindtastningstilstanden vises pd statuslinien.
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Formler beregnes fra venstre mod hgjre. Man kan fgje enkelte
parentesstrukturer til en formel for at @ndre beregningsrazkkefgl-
gen. En celle, der bruges i en formel, skal vere i r;c format, hvor r
stdr for cellens rekkenummer og c for kolonnenummeret. 3;6
refererer f. eks. til cellen i rekke 3, kolonne 6.

Numeriske konstanter, der bruges i formler skal have fortegnets.
F. eks. #100 eller #0.

Tekstetiketter kan ogsd bruges i formler, hvis de stdr i skarpe
parenteser. F. eks. [salg} Enhver celle der ikke indeholder en formel
kan have en tekstetiket. Tekstetiketter indtastes som normal tekst.

Fplgende kommandoer er gyldige i formler. Kommandoer med en *

blev ikke forklaret i vejledningen til selvstudium.

+  Addition

- Subtraktion

*  Multiplikation (gange)
/  Division (dividere)

4 Eksponentiel notation (potensoplgftning)

Fglgende kommandoer kan bruges alene eller i forbindelse med en

hvilken som helst af de aritmetiske operatorer.

*ABS - Absolut verdi (numerisk verdi)
Eksempler: abs3;5 abs£-100
Max: 99999

*ATN - Arctangent i radianer
Eksempler: atné;9 atn#.5

*#COS - Cosinus i radianer
Eksempler: cos4;10 cos#.25
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- Division

Denne kommando bruges ved division af en talrazkke eller
-kolonne i en serie.

Eksempel: kommandoen div 1;1to4;1 vil dividere 2;1 med I;1.
Derefter vil 3;1 blive divideret med resultatet. 4;1 vil s&

blive divideret med det naste resultat.

*EXP

- Exponent (e*)
Udregner konstanten e (2.71828183) oplgftet til den potens
der angives af det anfgrte tal.

Eksempler: exp#50 exp2;4

*LOG

- Logaritme (naturlig)
Eksempler: log6;5 log #40

*MAX - Maximum

Denne kommando vil udregne det stgrste tal i en rekke eller
kolonne.

Eksempel: max5;1 to 6;1

*MIN

- Minimum
Denne kommando vil udregne det mindste tal i en rakke eller
kolonne.

Eksempel: min2;1 to 6;1

*MLT

- Multiplicér
Denne kommando multiplicerer en serie tal i en rekke eller
kolonne.

Eksempel: mlt1;2 to 3;2

*SIN

- Sinus i radianer

Eksempler: sin6;12 sin#l

*SUB

- Subtraktion

Denne kommando subtraherer en serie tal i en raekke eller
kolonne.

Eksempel: kommandoen subl;l to 3;1 vil subtrahere l;l fra

2;1. Resultatet vil blive subtraheret fra 3;1.
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- Sum (addér)

Denne kommando vil addere en serie tal i en rekke eller
kolonne.

Eksempel: sum4;5to4;12

*TAN - Tangent i radianer

Eksempler: tan18;6 tan#5

IFTRUE

Iftrue bruges til evaluering af et udtryk og derefter, af-
hangigt af om udtrykket er sandt eller falsk, vil kommandoen
placere en verdi i en anden celle. Iftrue kan benyttes til
@ndring af den normale beregningsrekkefglge. Et Plus/4
kalkulationsprogram vil normalt i automatisk tilstand beregne
formler rakke for rzkke begyndende med rzkke 1. Iftrue
kommandoen muligggr, at du kan beregne en vardi nederst i

skemaet og derefter sztte denne vardi ind lengere oppe.

Iftrue kan benytte fglgende operatorer:

Operator Betydning

= Lig med

> Stgrre end

< Mindre end

nte Ikke lig med

not Ikke sand

& Angiver den celle, der bergres af

resultatet af iftrue kommandoen.

En iftrue formel bestdr af tre dele.

1.

Et udtryk der bruger en hvilken som helst gyldig Plus/4
formel, celle eller numerisk konstant og en hvilken som helst

af operatorerne. F. eks.:
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3;1<#10

4;2=5;2

3;1 + 6;2nte#100
Iftrue eller notiftrue

Celle «Udtryk. Vardien af udtrykket vil blive overfgrt til
den celle, der er angivet, hvis udtrykket foran iftrue eller

notiftrue evaluerer sand eller falsk. F. eks. kan:
16;5 <#200iftrue8;3€16;5
oversattes til:

Hvis vardien i 16;5 er mindre end 200, sd s®t verdien af 16;5

i celle 8;3.
19;1 + 20;1 = #0notiftrue5;4 «20;1
kan overszttes til:

Hvis 19;1 + 20;1 ikke er lig med 0, s& overfgr 20;1 til 5;4.
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Dette kapitel i brugerhdndbogen presenterer dig for Plus/4's grafik-

program,

Grafiske fremstillinger er diagrammer der illustrerer information.
De benyttes til at presentere information pd en mé&de, sd den bliver
let tilgengelig. Mange mennesker har problemer med at forstd
opstillingen med talrekker og -kolonner. Ved hjelp af en grafisk
fremstilling kan den samme information prasenteres p& en méde, de
fleste mennesker kan forstd. En grafisk fremstilling indeholder
normalt ikke al information om et bestemt emne, men understreger

vasentlige aspekter.

Plus/4 kan producere simple sgjle- eller punktdiagrammer med lav
oplgsningsgrad, som kan integreres i et tekstbehandlingsdokument og
udskrives p& praktisk talt enhver printer. Et sgjle- eller punktdia-
gram kan fremstilles af en hvilken som helst rzkke data i et Plus/4
kalkulationsprogram. Plus/4 vil automatisk lave en skala p4 grundlag

af den hgjeste og laveste verdi af data.

Grafikprogrammet i Plus/4 er nemt at bruge. Derfor indeholder

dette kapitel kun en lektion.
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Ordsproget "et billede er mere verd end tusind ord" er aldrig mere
relevant end ndr man forsgger at vise forholdet mellem numeriske
verdier.

Plus/4's grafikprogram kompletterer software produkterne. Dette
program er egentlig en del af Kalkulationsprogrammet, men har fdet
sit eget afsnit i brugerhdndbogen fordi det er vigtigt.

Vi har atter prgvet at sammens®tte et program, der dels har stor
styrke, dels er brugervenligt. Grafikdelen i Plus/4 muligger grafisk
fremstilling af en hvilken som helst rakke i kalkulationsprogram-
met, udskrivning af den pd8 skarmen eller overfgrsel af den til
tekstbehandlingsprogrammet for udskrivning eller indsetning i et

dokument.

Du vil se, at vi har valgt at bruge karaktergrafik og ikke hgjoplgs-
ningsgrafik. Det kunne vi selviglgelig have gjort, al den stund Plus/4
rummer betydelige muligheder for fremstilling af hgjoplgsningsgra-
fik. Der er imidlertid en meget veasentlig grund til, at vi ikke gjorde
det. Hvis du har mulighed for at integrere diagrammet i tekstbe-
handlingsprogrammet, skal det vaere med karakterer, der kan udskri-

ves pd en hvilken som helst Commodore Printer.

Diagrammet vil give dig en god relativ sammenligning af verdierne i
kalkulationsprogrammet og med den integrationsmulighed der er i
tekstbehandlingsprogrammet, kan disse sammenligninger anbringes i
et dokument. N&r diagrammet er i tekstbehandlingsprogrammet, kan

det redigeres som en hvilken som helst anden tekst.

Med lidt held kunne et godt diagram over indtzgter kontra udgifter
mdéske skaffe dig lgnforhgjelse? ... eller mdske bedre styr pé&

gkonomien.
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1 denne lektion lerer du:

Hvordan man laver et sgjlediagram.
Hvordan man laver et punktdiagram.

Hvordan man udskriver et diagram.

Et sgjle- eller punktdiagram kan laves pd grundlag af en hvilken som
helst rzkke data i et Plus/4 kalkulationsprogrammet. N&r diagra-
mmet laves, kan det ogsa overfgres til tekstbehandlingsprogrammet.
N&r fgrst det overfgrte diagram er fzrdigt, kan det redigeres og

udskrives som et hvilket som helst andet tekstbehandlingsdokument.

Fremstilling af Diagrammer

1. S¢rg for at have et tomt tekstbehandlingsdokument og et

tomt kalkulationsprogram.

2, Kontrollér at du befinder dig i kalkulationsprogrammet.
I vort eksempel vil vi indtaste en rakke tal og afbilde ‘dem
grafisk. Det har ingen betydning, hvordan tallene fremkom-

mer. Enhver talrzkke kan afbildes grafisk med Plus/4.

3. Indtast fglgende tal:

Celle Tal
151 100
152 150
1;3 200
154 300
135 275
1;6 325
1;7 450
1;8 390
1;9 425
1;10 430
111 525

1512 600
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4. I denne g¢velse vil vi overfgre diagrammet til tekstbehand-
lingsprogrammet efterhdnden som det laves, sd tryk pd
Commodoretasten og C og skriv: map og tryk p& RETURN.
N&r et diagram overfgres til tekstbehandlingsprogrammet,
overfgres det altid til L=01 C=01l. For at kunne anvende et
diagram i et tekstbehandlingsdokument, skal du enten indsat-
te linier oven over diagrammet eller lagre diagrammet og
bruge Merge File (kombinér filer) kommandoen for at indsat-

te diagrammet pd den rigtige plads.

5. Anbring cursoren pd et vilkdrligt sted i rekke 1. Medens man

laver diagrammet er cursorens kolonneposition ikke vigtig.

6. Tryk pd Commodoretasten og C og skriv: gr og tryk pd
RETURN. Gr er grafikkommandoen.
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Der er ikke nogen skala pd venstre side af diagrammet. Skalaen blev
med vilje udeladt, s& du kunne tilfgje den skalering, du gnskede.
Tallene langs bunden af diagrammet refererer til kolonne numrene i
den rzkke, der blev afbildet grafisk. Alle 17 kolonner i et Plus/t
kalkulationsprogram kan afbildes grafisk p& én gang.

Plus/4 udfgrer ogsd automatisk skalering baseret p& de hgjeste og
laveste verdier, der er indtastet. Hvis du trykker pd RETURN som

vist, vil du komme tilbage i kalkulationsprogrammet.
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Tryk nu p& Commodoretasten og C og skriv goto50;16 RETURN.
Celle 50;16 indeholder stgrrelen af hver y-enhed (lodrette) akse i
diagrammet. Et Plus/4 diagram har altid 20 lodrette inddelinger. I
vort eksempel har hver del en vardi pd 30. Det vil sige, at det
hgjeste tal m& vere 20 x 30, hvilket er 600. Inddelingernes stgrrelse
er uundverlig, ndr du satter tekst pd dit diagram. Celle 50;16 kan
ikke @ndres.

Pvelse 2 Etikettering af et Diagram/Punktdiagram

Det diagram, vi lavede i den foregdende ¢velse, befinder sig nu i
tekstbehandlingsprogrammet og er klar til redigering. Vi vil sztte
tekst pd diagrammet.

1. Flyt til tekstbehandlingsprogrammet (Commodoretasten C
tw). Din skaerm skulle se ud som fglger:
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Dette diagram kunne udskrives, som det er ved brug af *p eller pr
kommandoen. Lad os imidlertid antage, at vort diagram reprasente-
rer ménedstallene for omsatningen for det forlgbne &r. Vi vil nu
redigere diagrammet og tilfgje en titel, pdsette skala og identifi-
cere manederne nederst pd skarmen.
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Dette diagram kunne lagres som en almindelig tekstfil og derefter

kombineres med andre dokumenter.

For at fremstille et punktdiagram redigerer man simpelthen dia-
grammet ved hjezlp af mellemrumstangenten, du blanker alle
undtagen de hgjeste i hver af diagrammets kolonner. Et punktdia-

gram kunne f. eks. se sdledes ud:

Salgstal for ABC A/S

600 !-

-

450 !- "

®adewc A

x

300 !- “ “

130 !'- #

Husk at indsztte nowrap i negativ skrift gverst i dokumentet, som

beskrevet i tekstbehandlingsafsnittet.

Plus/4's grafiske muligheder er enkle, men de muligggr fremstilling
af nyttige diagrammer, der kan kombineres med tekstbehandlings-

dokumenter og kalkulationsdata.

Diagrammer kan fremstilles p& grundlag af enhver talrekke i et
kalkulationsprogram.

Plus/4 skalerer automatisk diagrammet. Celle 50;16 indeholder
enhederne for skaleringen.

Map og Gr kommandoerne anvendes, ndr man vil lave et diagram,
der kan redigeres, udskrives og lagres.

Nar fgrst et diagram er i tekstbehandlingsprogrammet kan det
redigeres, forsynes med tekst, udskrives og lagres.

Et lagret diagram kan flettes (Merge File) med eksisterende doku-

menter.
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1 dette kapitel i hdndbogen introduceres Plus/4 Kartoteksprogram-
met. Vi indleder med at give begynderen en kort forklaring pa, hvad

et kartoteksprogram er.

Den bedste made at lere et kartoteksprogram pé er at bruge et. Det
er grunden til, at resten af dette kapitel er en vejledning til
selvstudium, der lerer dig at bruge og drage fordel af de funktioner
Plus/4 Kartoteksprogrammet indeholder. Du larer at oprette dine
egne kartoteker, sgge data i dit kartotek, fremstille rapporter og
integrere Kartoteksprogrammet i Tekstbehandlingsprogrammet til

brevskrivning.

I slutningen af kapitlet er der et resumé af alle Kartoteksprogram-

mets kommandoer.
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Udtrykket "Kartoteksprogram" eller "Database" bruges om alt for
mange ting og det er et begreb, der har forskellig betydning for
forskellige mennesker. I Plus/4 datamaten bruges udtrykket sim-
pelthen til at beskrive den mulighed, der er, for at skabe en made,

hvorpd du kan lagre information, som senere kan kaldes frem igen.

Et af de vesentligste trek i vort kartotekssystem er, at eftersom
man skaber sit eget informationssystem, kan enhver konstruere

noget, der svarer til vedkommendes szrlige behov.

Du har i hver post (kartotekskort) indtil 17 informationsfelter til din
rddighed, hvert med indtil 38 karakterer. Afhangig af den mangde
information du har defineret til datamaten, kan du have indtil 999
poster, der alle er til din rddighed ved hjlp af en simpel kommando.

Et af de enkleste eksempler pd, hvad man kunne bruge denne
programtype til, er en adresseliste i en klub eller organisation. Hvis
vi beskriver for datamaten, at vi gnsker at holde check pa en
persons navn, adresse, telefonnummer, medlemsstatus, kontingenter
etc., vil kartoteket blive fremstillet i den form. Vi kan sa tilfgje,
slette eller ®ndre navne etc. p& personer i kartoteket efter behov.
Hvis vi gnskede kun at udvelge de personer, der boede i en bestemt
by eller gade og derefter ordne dem efter postnumre eller husnumre,

sd kunne vi ggre det.

Begrebet integration kommer ind i billedet, ndr vi gnsker at sende et
brev til de ovennavnte personer. Vi kan tage de personspecifikke
oplysninger fra databasen og ggre hvert brev personligt med navn og
adresse, indsztte dato og anden information efter behov og derefter

udskrive brevene kontinuerligt.

Dette program indeholder alle de egenskaber, der er ngdvendige for
at ggre det yderst konkurrencedygtigt, men vi har ogs& konstrueret
det, sd det er let at arrangere og bruge. Du bedes derfor venligst
studere instrukserne meget grundigt, da det er af overordentlig stor
vigtighed at forstd "hvordan og hvorfor" tingene fungerer, som de
gor.
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Dette program med dets mulighed for integration i tektsbehand-
lingsprogrammet er en af de sterkeste faciliteter i 3-PLUS-1. Med
denne styrke bliver opgaver fra rykkerbreve til din egen jule-adres-

seliste simpel rutine.

Et kartoteksprogram bruges til at lagre og fremkalde information
ved hjelp af en datamat. Disse oplysninger kaldes en database eller
en fil. Eksempler p& databaser, der kan oprettes med Plus/4 er:

Adresselister
Lagerstyring
Personkartoteker

Blade- eller bogsamlinger
Opskrifter

Foreninger

Den oftest forekommende anvendelse af kartoteksprogrammer er
adresselisten. Oplysningerne i en adresseliste, der ikke er datamati-
seret opbevares i en bog eller i et kartotek af Kardex typen. I en
datamatiseret adresseliste indtastes posterne pd en videoskerm og

opbevares pd en diskette.

Hvis man gnsker at finde frem til en bestemt post pd en adresse-
liste, der ikke er datamatiseret, ma man bladre gennem siderne i en
bog eller gennem kartotekskortene, indtil man finder det, man
sgger. I en datamatiseret adresseliste indtaster man en kommando,
indtaster de oplysninger, man sgger og datamaten sgger da kortene

igennem.

En yderligere egenskab ved den datamatiserede adresseliste er
evnen til at ordne information, uafh®ngigt af den orden i hvilken
data blev indtastet. Man kunne for eksempel ordne en adresseliste
alfabetisk eller efter postnumre.

De fordele, der er ved en datamatiseret adresseliste eller anden
brug af kartoteksprogrammet, er fglgende:

Man kan hurtigt og let manipulere og sortere data.
Man kan hurtigt fremkalde data.
Data er let leselige (ikke h&ndskrevne).
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En database i en datamat er en smule anderledes end en adressebog
eller et kardex arkiv. For det fgrste indtastes data pd et tastatur og
vises pd din videoskzrm. For det andet lagres disse data pd en
diskette. For det tredje har disse data et forudbestemt format (som
du bestemmer). Alle poster skal bruge dette format.

Hvert enkelt kartotekskort i et kartoteksprogram kaldes en post. De
individuelle oplysninger, der tilsammen udggr en post kaldes felter.
Mange poster udggr en fil.

FELT1 FELT2 FELT3 FELT4 !
'
John Smith Vejgaden 4 8000 Aarhus C ! POST 1
Peter Jensen Ringvejen 711 8700 Horsens ! POST 2
Anne Nielsen Bysvinget 47 2000 Kbh. F t POST 3
Paul Hansen Borgergade 11 1317 Lillerup ! POST 4
Fil

I en adresseliste ville f. eks. en post vere alle oplysninger om en

person. Felterne for hver post ville vere fglgende:

Fornavn
Efternavn
Adresse
Postnummer
By

Land

Telefonnummer

For at kartoteksprogrammet kan arrangere data p8 disketten, skal
du ogsd angive, hvor mange karakterer der skal indtastes i hvert
felt. For eksempel kunne landet vere angivet med to karakterer
(f.eks. DK) og postnummeret kunne vare fire karakterer (f.eks.
8700). Kartoteksprogrammet har brug for at vide hvor mange data,
der skal indtastes i hvert felt, s& det kan bruge pladsen effektivt.
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For hver fil du gnsker at bruge, skal du specificere felterne og
feltstgrrelserne én gaﬁg, ndr du begynder. N&r felterne er angivet,
s8 de svarer til dine behov, har Plus/4 Kartoteksprogrammet mange
anvendelsesmuligheder. Efterhdnden som du bliver mere kendt med
Plus/4 Kartoteksprogrammets egenskaber, vil du finde nye anvendel-

sesmuligheder for det.

Plus/4 Kartoteksprogrammet ligner Plus/4 Tekstbehandlingspro-
grammet og Kalkulationsprogrammet. Tryk og hold Commodore-
tasten og bogstav C for at komme i kommandotilstand, indtast en

kommando og udfgr derefter kommandoen.

Vejledningen til selvstudium af Kartoteksprogrammet ligner de
¢vrige vejledninger til selvstudium i denne h&ndbog. Hver lektion

bygger pd oplysninger og eksempler givet i foregdende lektioner.

Som ved de gvrige kapitler er vort r&d: Prgv ikke at gennemgd alle
lektionerne i dette kapitel p4 én gang, medmindre du er en erfaren
bruger af kartoteksprogrammer. G& langsomt frem og gv hver ny
kommando flere gange. Ved slutningen af hver lektion er der et
resumé af det materiale, der blev behandlet i den pagzldende
lektion. Disse resuméer er passende steder at standse op og gve pa
egen hdnd. N&r fgrst du behersker en del af programmet, kan du gd
videre til naeste lektion.

Nogle af de kommandoer, der kan bruges med Plus/4 Kartotekspro-
grammet, er ikke forklaret i vejledningen til selvstudium. De for-
klares imidlertid i det resumé, der findes i slutningen af dette

kapitel.

1. Kontrollér at din Plus/4, diskettestation, printer, monitor
eller tv-skerm er korrekt forbundne og at der er tendt for
dem.

2, For at kunne gennemfgre gvelserne i dette kapitel, behgver

du en diskette. Disketten vil blive skrevet helt fuld af data i
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Plus/4 Kartoteksprogrammet, s8 brug ikke en diskette, der
indeholder vigtige data. Det er ikke ngdvendigt at formattere
disketten. Det vil Plus/4 ggre for dig.

3. Aktiver Plus/4 ved at trykke p& Fl. Efter at SYS kommer
frem pé skermen, trykker du p& RETURN. Nu befinder du dig

i Tekstbehandlingsprogrammet.

Du vil lere, hvordan du kommer ind i Kartoteksprogrammet i

felgende lektion.

I denne lektion lerer du:

Hvordan man opretter et filformat.

Fe¢r du kan bruge Plus/4 Kartoteksprogrammet til at behandle data,
skal du oprette din fil. At oprette en fil medfgrer, at man dels skal
identificere alle de felter, man skal bruge i sin post, dels bestemme
lengden af hvert felt.

Plus/4 Kartoteksprogrammet har fglgende filspecifikationer:

17 felter (maksimum)
1 til 38 karakterer pr. felt

999 poster pr. fil (maksimum)

Du bgr oprette din fil pd et stykke papir, fgr du bruger Plus/4. Her
felger nu nogle tips til oprettelsen af din fil.

1. I en adresseliste eller andet, der holder rede pd navne, bgr
der veaere separate felter for efternavn og fornavn. Dette
letter sorteringen af data.

2. Brug altid to felter til adresse. Dette muligger indtastning af
lejlighedsnumre, Postboks etc.

3. Brug postvasenets to- bogstavers forkortelser for lande. P&

denne méde har du ensartede data.
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4. Prgv at ggre hvert felt s& kort som muligt, men langt nok til
at undgd forkortelser. Felter, der er for lange, bevirker
uensartede indtastninger af de samme oplysninger. Du kunne
f. eks. indtaste Kgbenhavn eller Kbh., hvis feltet for bynavn
var langt. Hvis du har felter, der er for korte og du tvinges til
at forkorte data, vil du sandsynligvis ende med at forkorte de

samme data pd forskellige mader.

5. Du bgr have dine rapporter i erindring, ndr du opretter din fil.
Hvis du har brug for en rapport ordnet efter by, ma du sgrge

for at have et separat felt for by.

6. I almindelighed bgr hvert felt indeholde én oplysning. Det er
f. eks. bedre at have separate felter for by, land og postnum-
mer end blot et enkelt felt, der indeholder disse data.

I dette kapitel vil vi oprette en adresseliste, der skal bruges til
fremstilling af en fortegnelse i alfabetisk orden over alle de
personer, der er pd listen, ordnet efter efternavn og etiketter,

ordnet efter postnumre. Her fglger det fil-design, vi vil bruge.

Feltnavn Laengde (i karakterer)
Fornavn 20
Efternavn 20
Adresse 1 30
Adresse 2 30
Postnummer 4
By 25
Land 2
Telefonnummer 12

De valgte feltlezngder er baseret pd erfaring og intuition. Det er
vigtigt at huske, at i forbindelse med din egen brug af programmet
kan kartoteksoplysningerne vere hvad som helst, du gnsker, s lenge
det opfylder Plus/u4's specifikationer. Det er denne fleksibilitet, der
gor et kartoteksprogram til et nyttigt vaerktgj.

Nu da vi har et kartotek, kan vi anvende det og oprette en fil.
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Oprettelse af en fil

1.

2.

3.

Flyt til Kartoteksprogrammet ved at trykke og holde Com-
modoretasten og trykke pd bogstavet C og skrive tf og trykke
p& RETURN. TF stdr for To the File manager (til Kartoteks-

programmet)

LE DATA DISK

Ligesom Kalkulationsprogrammet er Kartoteksprogrammet

normalt i kommandotilstand.

Indszt en diskette i diskettedrevet. Denne diskette vil blive
skrevet helt fuld af Kartoteksprogrammet. Brug ikke en

diskette der indeholder vigtige data, da disse vil blive slettet.

Skriv: newtf og tryk p& RETURN. Newtf er den kommando,
du skal bruge, ndr du laver et nyt kartotek med Plus/4

Kartoteksprogram.

Den naste meddelelse, der dukker op pd skermen er: ENTER
FILE NAME(1..16) (INDTAST FILNAVN (l1..16)) Hver fil der
bruges i Plus/4's Kartoteksprogram skal have et filnavn.
Navne kan indeholde indtil 16 alfanumeriske karakterer. I
vort eksempel vil vi kalde filen: adresseliste. Skriv adresse-
liste og tryk p& RETURN.
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5. N&r meddelelsen ENTER NUMBER OF FIELDS(1..17) (IND-
TAST ANTAL FELTER(l..17) kommer frem p& skarmen

01. skriv: 08; og tryk p& RETURN. Det er vigtigt at medtage
0 og ; i indtastningen, Ved al indtastning af tal i forbindelse
med oprettelse af din fil, skal du sgrge for at have ; som det
sidste tegn i det, du indtaster. Nu skulle din skerm se ud som

folger:

ENTER FILE NAME (1..16)
adresseliste

CgTER NUMBER OF FIELDS 1..17
08;

»

ENTER FIELD NAME (1..35) FIELD # 01;

6. Den naste serie  indtastninger bruges til at angive hvert
feltnavn og lzngden af hvert felt. Et feltnavn kan hgjst
indeholde 35 karakterer. Efter hver indtastning trykker du pd
RETURN. Du bemarker, at de tidligere indtastninger ruller
op pd skermen efterhdnden som du indtaster oplysningerne.
Det ggr ikke noget, hvis du laver fejl. Du f&r en chance for at
redigere, hvad du har indtastet.
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Feltnr. Feltnavn Feltlengde

0l Fornavn 20;

02 Efternavn 205

03 Adresse 1 30;

04 Adresse 2 30;

05 Postnummer 04;

06 By 25;

07 Land 02;

08 Telefonnummer 125

7. Ndar du har sluttet indtastning, skulle din skerm se nogen-

lunde s&dan ud:

[i]
F
E
(]
[i]
P
B
L
T
T

Pa fgrste linie vises filnavnet og antallet af felter i filen.
Efter denne linie vises hvert felt og dets lengde. Til slut
vises det totale antal poster, der kan rummes p& en diskette.
Det antal poster, der er til rddighed i en fil vil variere

afhengig af den samlede lengde af en post.
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N&r meddelelsen OK TO FORMAT DISK? Y/N (OK FOR
FORMATTERING AF DISKETTE? J/N) dukker op p& sker-
men, kan du g& tilbage og redigere dine feltoplysninger, hvis
du skriver N. Hvis du skriver Y vil disketten blive format-
teret og din fil vil blive oprettet pd disketten. Hvis alle de
indtastede oplysninger er korrekte, trykker du p& Y (Ja).
Ellers trykker du p& N (Nej) og redigerer dine data.

N&r meddelelsen ARE YOU SURE? Y/N (ER DU SIKKER 3/N)
fremkommer pa skaermen, vil du blive fgrt tilbage til begyn-
delsen af valgmuligheden, hvis du trykker p& N. Hvis du
trykker pd Y, vil disketten blive formatteret og eventuelle

data, den matte indeholde, vil blive slettet.

Efter at disketten er formatteret, vil du se prikker pd din skerm.

Disse prikker angiver, at der reserveres plads til din fil pd disketten.

Nar disketten er fardig-oprettet, vil et katalog over disketten

fremkomme p& skermen som vist nedenfor.

**adresseli "t Lf 2a

ste
117 blocks free.
:PRESS RETURN

Plus/4 Kartoteksprogrammet anvender et specielt disketteformat,

der ikke bruger det szdvanlige diskette indeks. Du kan imidlertid se,

hvor megen plads, der er pd disketten. Denne ekstra plads bruges til

at sortere filerne.
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Det er vigtigt at huske, at en diskette, der er brugt i forbindelse
med Plus/4 Kartoteksprogram, kun bgr bruges i forbindelse med
Plus/4 Kartoteksprogrammet. Under normale omstandigheder bgr du
ikke lagre tekstbehandlings- eller kalkulationsfiler pd en kartoteks-
diskette. Du vil i s& fald gdelzgge bdde poster og feltbeskrivelser.

Plus/4 Kartoteksprogram har fglgende specifikationer:

Maksimum 17 felter.
Maksimum 38 karakterer pr. felt.
Maksimum 999 poster pr. diskette.

For at bruge kartoteksprogrammet skal du designe dit kartotek og
indtaste feltspecifikationerne. For hver fil skal du angive antallet af

felter og lengden af hvert felt.

En diskette kan kun rumme et kartotek baseret pd Plus/4 Kartoteks-

program.

Tekstbehandlings- og kalkulationsfiler bgr ikke lagres p& disketter,

der indeholder Plus/4 Kartoteksprogrammer.

I denne lektion lzrer du:

Hvordan man indtaster data i sin fil.
Hvordan man bruger RC kommandoen.
Hvordan man bruger UD kommandoen

Hvordan man bruger NR kommandoen.

I den foregdende lektion oprettede du en adresseliste fil. I denne
lektion lerer du, hvordan man indtaster data i filen.
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Indtastning af data
I denne lektion bruges den diskette, der blev oprettet i den fore-

gdende lektion.

1. Kontrollér at Kartoteksprogrammet stir p4 skermen.

2. Ndr tegnet F> , fremkommer pd skarmen, skrives: tf og
RETURN trykkes. Plus/4 vil nu vise filnavnet, det til radighed
varende antal poster og nummeret pd den sidst indtastede

post.

6061 OF 879

N&r som helst du skriver tf, medens du er i Plus/4 Kartotekspro-
grammet, fremkommer den ovenfor viste information om filens

status.

3. Vi er nu klar til at indtaste en post i vor fil. Den fgrste
metode til indtastning af en post er ved hjzlp af RC (record)
kommandoen. Skriv rcl; og tryk pA RETURN.

RC kommandoen har to funktioner:

a. Den kan bruges til indtastning af en specifik post ved

nummer.,

b. Den kan bruges til at fremkalde en post fra diskette. RC

kommandoen muligggr indtastning af poster i en hvilken
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som helst rekkefglge. Hvis du f. eks. skriver rc800; kan
du indtaste post nr. 800. Hver post i filen har sit eget

nummer. RC kommandoen benytter sig af dette nummer

for at finde posten.

Du skulle nu se en cursor i gverste venstre hjgrne af skermen.
Nederst pd skarmen er der to statuslinier. Den fgrste statuslinie
viser filnavnet og nummeret p& den post, der vises pd ske&rmen. Den
anden statuslinie viser det aktuelle feltnavn. Nu venter Plus/4 p4, at

du indtaster data til felt nr. 1, fornavn.

4. Skriv: John og tryk p& RETURN. Bemark hvordan statuslinien
@ndres, ndr du trykker p& RETURN. Ved tryk p& RETURN

flytter du hen til naeste felt. I dette tilfzlde, efternavn.

5. Skriv: Smith og tryk pd RETURN. Nu skulle skermen se sddan
ud:
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Indtastning af data i en Plus/4 fil bestdr simpelthen i at
skrive oplysningerne til de angivne felter og trykke pa
RETURN. For at komme tilbage til et tidligere felt, trykker
du pd tasten med pilmarket Cursor op. For at komme ned til
naste felt, trykker du pd tasten med pilmarket cursor ned
eller pd RETURN. Inden for et felt kan man bruge tasterne
med pilmarkerne cursor til hgjre, cursor til venstre, indsette
og slette pd samme méde, som man kunne bruge disse taster
til redigering af celler i kalkulationsprogrammet eller i

tekstbehandlingsprogrammet.

Fortset med at indtaste data til denne post som fglger:

Felt Indtastet data
Adresse 1 Vejgaden 4
Adresse 2 RETURN
Postnummer 8000

By Aarhus C
Land DK

Telefonnummer 06-060606
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Né&r du trykker p& RETURN efter at have indtastet telefon-

nummeret, flytter cursoren sig til begyndelsen af feltet.

Ve jgaden 4

8000
Aarhus C

[116-060606

Arkivering af de data du indtastede kraver brug af UD

(Update Record, opdatér post) kommandoen.

7. Tryk og hold Commodoretasten og tryk p& C. Nar tegnet F>
fremkommer, skriver du: ud og trykker p& RETURN. Plus/4
vil nu tage de data, du indtastede pd skermen og lagre dem
pa diskette.

8. Brug rc kommandoen og indtast fglgende oplysninger til post
nr. 2. Start med at skrive: rc2; og tryk pA RETURN.

Felt Indtastet data
Fornavn Peter
Efternavn Jensen
Adresse | Ringvejen 711
Adresse 2 st. t.h.
Postnummer 8700

By Horsens

Stat DK

Telefonnummer 05-050505
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For lagring af post nr. 2 trykker og holder du Commodore-
tasten og C, skriver ud og trykker p& RETURN.

P3 dette tidspunkt har du to poster i din fil. Skriv: tf og tryk p4
RETURN og du vil se, at den statusmeddelelse, der fremkommer p&
skermen viser, at du har indtastet to poster og at den sidst

indtastede post var post nr. 2.

RC kommandoen kan ogsd bruges til at genkalde en post fra diskette
og vise den pd skermen. Skriv: rcl; du skulle s& se post nr. 1 p&
skermen. Denne post kan nu redigeres pd enhver m&de og derefter

lagres igen ved hjzlp af UD kommandoen.

Indtastning af data ved hjelp af RC og UD kommandoerne er
udmerket, hvis du ikke har behov for at indtaste stgrre datamang-
der. Hvis du har et stort antal poster, der skal indtastes, kombi-
nerer NR (Next Record, naste post) kommandoen RC og UD

kommandoerne og sparer anslag.

Naste Post Kommandoen

1. Kontrollér at du er i kartoteksprogrammet og at disketten

med adresselisten er i diskettedrevet.

2. Tryk pd8 Commodoretasten og C, skriv: tf og tryk péa
RETURN. Lzg merke til, at den sidst indtastede post var
post nr. 2. N&r du bruger NR kommandoen, skal du fgrst vise

den sidst indtastede post pa skaermen.

3. Skriv: rc2; og tryk pd RETURN. Post nr. 2 vises nu pd

skermen.
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eter
R?:;gg'en Ti1
t. t.g.
8700
Horsens

685-650505

[S1E U

4. Tryk pd8 Commodoretasten og C, skriv: nr og tryk pé
RETURN. NR kommandoen lagrer den post, der for gjeblikket

vises pad skarmen og udfgrer automatisk en RC for naste

post.

5. Du er nu klar til at indtaste post nr. 3 med fglgende data:
Felt Indtastet data
Fornavn Anne
Efternavn Nielsen
Adresse | Bysvinget 47
Adresse 2 RETURN
Postnummer 2000
By Kbh. F
Land DK
Telefonnummer Ol-1r1111

Efter at du har indtastet post nr. 3 trykker og holder du Commo-
doretasten, trykker pd bogstavet C og skriver: nr og trykker pd
RETURN i stedet for UD. Post nr. 3 vil automatisk blive lagret og

du vil vere klar til at indtaste post nr. 4.
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6. Indtast post nr. 4 som fglger. Brug UD til lagring af filen
denne gang.

Felt Indtastet data
Fornavn Paul
Efternavn Hansen
Adresse 1 Borgergade 11
Adresse 2 Lejl. 3
Postnummer 1317

By Lillerup

Land DK
Telefonnummer 02-020202

P43 nuverende tidspunkt skulle du have fire poster i din fil. (Prgv at
skrive tf, ndr tegnet F > fremkommer p& skermen). Du kan
fremkalde enhver af disse poster pd skzrmen ved at bruge RC

kommandoen.

RC kommandoen er tilstrzkkelig, hvis du har en lille fil. Hvis du
imidlertid har en stor fil, vil brug af RC kommandoen til fremkal-
delse af en post krzve, at du husker numrene péd alle posterne. Det
er besverligt at have med at ggre og virker mod hensigten med at

bruge datamaten.

I den fglgende lektion lzrer du to nye kommandoer, der ggr det

hurtigere og lettere at fremkalde data.

RC (Record) kommandoen bruges til at indtaste en post eller til at
fa en post frem p& skaermen. RC4; vil for eksempel f& post nr. 4
frem pd skarmen. N&r en post er fremme pd skarmen, kan den

redigeres.

UD (Update Record) kommandoen bruges til at lagre den post, der i
gjeblikket stdr pd skermen. UD kan ogsd bruges sammen med et
nummer pd en post. F. eks. vil kommandoen ud7; lagre den post, der
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er fremme p4 skermen som post nr. 7, uden hensyn til det nummer,
der blev brugt for at fremkalde posten p& skzrmen. Hvis du bruger
UD kommandoen p8 denne mé&de, bliver du i stand til at indtaste
lignende poster uden at skulle indtaste alle data pany.

NR (Next Record) kommandoen bruges til indtastning af en ny post,
opdatering af posten og automatisk opskrivning af posttelleren, sd
du kan indtaste en ny post. NR svarer faktisk til UD + RC-komman-

doen.

I denne lektion lerer du:

Hvordan man bruger RV (Review, inspektion) kommandoen til

at finde en post.

Hvordan man bruger SR (Search, sgg) kommandoen til at

finde en post.

I den foregdende lektion brugte vi RC kommandoen til at fremkalde
en post pd skermen ved hjelp af postens nummer. RV (Review)
kommandoen vil automatisk fremkalde en serie poster hurtigt. Nar
du bruger RV kommandoen, kan du ndr som helst standse for

redigering.

Inspektion

1. Kontroller at du er i Kartoteksprogrammet og at disketten

med adresselisten er i diskettedrevet.

2. Tryk og hold Commodoretasten og tryk pd bogstavet C. Nar
tegnet F kommer frem p& skermen skriver du: tf og trykker
p& RETURN.

3. Skriv: rvl; og tryk p& RETURN. RV (Review) kommandoen
fremkalder meget hurtigt poster pd skermen begyndende med
posten med det angivne nummer i dette tilfzlde et. Man kan
begynde inspektionen ved et hvilket som helst nummer.
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F. eks. vil kommandoen rv3; begynde inspektionen ved post

nr. 3.

Under fremkaldelse af poster pd skarmen kan man ved at
holde CONTROL nede og trykke S (stop) "fryse" en post p&
skzrmen. Tryk RETURN for fortszt. Hvis man trykker og

holder tasten Q, standser inspektionen.

Review kommandoen er meget nyttig, hvis du har behov for hurtigt
at undersgge en database. Hvis du har brug for at kunne fremkalde
poster ved i stedet for nummeret at bruge postens indhold, kan du
benytte SR (Search) kommandoen. Search kommandoen begynder ved
post nr. et og spger sekventielt gennem hele filen, indtil den finder

en post med indhold svarende til de data, du sgger.

Segning

1. Kontroller at du er i Kartoteksprogrammet og at disketten

med adresselisten er i diskettedrevet.

2. Tryk og hold Commodoretasten, tryk p& bogstavet C og skriv
sr og tryk p& RETURN.

3. Plus/4 vil nu skrive meddelelsen: SEARCH:

Nu kan du indtaste data for den post, du sgger. Lad os antage, at vi
vil finde posten Anne Nielsen. For at finde hendes post ved brug af
search kommandoen, kunne vi skrive data svarende til data i et
hvilket som helst felt i hendes post. Vi kunne f. eks. skrive Anne,
Nielsen, An eller Niel. De data, du indtaster, ndr du vil sgge kan
hgjst fylde 38 karakterer, hvilket er den maksimale feltlengde. Dine
spgedata kan heller ikke strekke sig over flere felter. For at finde
Anne Nielsen kunne du f. eks. ikke skrive Anne Nielsen, fordi Anne
stdr i felt nr. 1 og Nielsen i felt nr. 2. Search kommandoen skelner
heller ikke mellem store og sm& bogstaver. Ved sggning efter

Nielsen kunne du skrive Nielsen eller nielsen.

Skriv: Anne og tryk pd RETURN for at begynde spgefunktionen. N&r
du har trykket pd RETURN, vil Plus/4 begynde at spge gennem din
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fil, indtil den finder en post, der i et af sine felter, ligegyldigt

hvilket, har ordet Anne. I vort eksempel har post nr. 3 Anne som felt

nr. 1.

N&r Plus/4 finder en post, der svarer til dine spgedata,
spgrger den, om du gnsker at fortsztte med at sgge efter
flere poster, der svarer til dem. Hvis du skriver Y, fortsetter
spgefunktionen. Hvis du skriver N, standser den, og du vil
vere tilbage i kommandotilstand. For redigering af posten pa

skermen skriver du: rc og trykker pd RETURN.

I Search kommandoen har vi en nyttig metode til hurtigt at

lokalisere en post pd basis af postens indhold.

RV (Review) kommandoen bruges til sekventiel gennemsggning af
poster begyndende med det nummer, du anfgrer. Kommandoen rv5;
vil f. eks. starte inspektionen med post nr. 5. Hvis du holder
CONTROL nede og trykker pd tasten S, vil det, der er p& skermen
blive "frosset". Tryk p& RETURN for fortsat. Hvis du trykker pd
tasten Q, vil det standse inspektionen.
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SR (Search) kommandoen bruges til at lokalisere en eller flere
poster p& basis af deres indhold. Gennemsggningen foregdr pa en
felt-for-felt basis. Hvis de sggedata, du skriver, svarer til data i et
hvilket som helst felt i en post, vil denne post komme frem pa
skaermen.

1 denne lektion lerer du:

Hvordan du sorterer data i din fil.
Hvordan du udskriver en rapport.
Hvordan du annullerer en sorterings-subfil.

En af de veasentligste fordele ved et datamatiseret kartotek er
evnen til at sortere data i filen. Du kunne mélske g¢gnske din
adresseliste opfgrt med efternavne i alfabetisk orden eller i num-
merorden efter postnumre. Til at sortere filen bruger Plus/4 DS
(Disk Sort, diskettesortering) kommandoen. En Plus/4 fil kan sorte-

res pd basis af indtil tre felter samtidig.

Sortering

1. Kontroller at du er i Kartoteksprogrammet, og at disketten
med adresselisten er i diskettedrevet. I dette eksempel vil vi

sortere adresselistefilen pd basis af felt nr. 2, efternavn.

r Tryk og hold Commodoretasten og tryk pd bogstavet C. Nar
tegnet F > kommer frem pd skarmen, skriver du: ds2; og
trykker p& RETURN. DS er Disk Sort kommandoen. Indtil tre
felter kan bruges i en sortering. Hvis du f. eks. fgrst ville
sortere filen pd basis af efternavn (felt nr. 2) og derefter pa

basis af fornavn (felt nr. 1), ville du have indtastet ds2;1;.
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RESSELISTE 0061 OF
ol 879

14

LAST R
F>ds2;
Szg;gﬂ HILL CLEAR HORD PROCESSOR TO SORT

Under en sortering bruger Plus/4 den hukommelsesplads, der
normalt bruges af tekstbehandlingsprogrammet. S¢rg derfor
for, at lagre eventuelle tekstbehandlingsdokumenter, fg¢r du
starter sorteringen. Nederst pd skzrmen vises fglgende tekst:
SYSTEM WILL CLEAR WORD PROCESSOR TO SORT Y/N.

3. Hvis der svares Y, vil Plus/4 slette alt i tekstbehandlingen og
foretage sorteringen. Nar filen er sorteret, er der oprettet en
subfil. Denne subfil bruges af Search og Review kommandoer-
ne til at lokalisere poster. Du vil se, at ndr filen er sorteret
pd basis af efternavn, vil den fgrste post, der kommer p&
skermen ved inspektion ikke vere post nr. 1. Post nr. &4, som
har efternavnet Hansen, er nu den fgrste post, der fremkom-
mer pd skarmen under en inspektion. Prgv at sgge efter
poster, der indeholder "DK" og bemark den rakkefglge, i

hvilken posterne fremkommer pd skermen.

Sortering af en fil er nyttig, hvis du har brug for at gennemgd eller
udskrive data i din fil i en anden rekkefglge end den, de blev
indtastet i. For s& vidt angdr adresselister bliver rapporter typisk
fremstillet i alfabetisk orden. Postetiketter sorteres sadvanligvis

efter postnumre.
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For at f& en udskrevet rapport af en Plus/4 fil kreves der, at man

benytter Plus/4 tekstbehandlingsprogrammet. Der er ikke nogen map

kommando til Kartoteksprogrammet. I stedet indtaster man speciel-

le instrukser i tekstbehandlinghsprogrammet, der bevirker, at der

udskrives data fra Kartoteksprogrammet,

Den fglgende gvelse vil vise dig hvordan man udskriver rapporter
med Plus/4.

Udskrift af rapport/Listning af filen

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Kontroller at disketten med adresselisten er i diskettedrevet.

Flyt til tekstbehandlingsprogrammet ved at trykke og holde
Commodoretasten, trykke bogstavet C, skrive tw og trykke
pd RETURN.

For at fremstille en rapport eller liste af din fil kreves det,
at du indtaster sarlige instrukser i negativ skarmskrift til
tekstbehandlingsprogrammet. Ndar du derefter udskriver dit
dokument, vil de specielle instrukser give Plus/4 besked p4 at
anvende data fra dit Plus/4 Kartoteksprogram. Standardin-
strukser til tekstbehandling sdsom margener, centrering og
sideinddeling kan ogsd bruges, ndr du lister din fil. Den
rapport, der anvendes i denne gvelse, lister hvert felt i hver
post lodret nedad siden. @verst pd siden tilfpjer vi en

centreret titel.

Flyt cursoren til L=01 C=01. Aktiver negativ skermskrift ved
at skrive CONTROL 9. Skriv: center

Opheav negativ skermskrift ved at skrive: CONTROL 0. Skriv
Adresseliste og tryk p& RETURN.

For at forbinde Kartoteksprogrammet med tekstbehandlings-
programmet kreves det, at du fgrst meddeler tekstbehand-
lingsprogrammet, at du ¢nsker at bruge data fra Kartoteks-
programmet. Dette ggres ved at skrive: tf; i negativ skerm-
skrift. Flyt til L=03 C=01 og skriv i negativ skermskrift: tf;.
Tryk ikke pd& RETURN endnu.
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7. Det neste, du skal ggre, er at angive, hvilken post du vil
begynde med. I dette eksempel vil vi udskrive hele filen, s&
du skriver i negativ skarmskrift: zrc;. (Hvis du gnskede at
begynde med en anden post, ville du skrive rc instruksen med
numme'ret pa den post, du ville begynde med (rc5; £. eks.) pd

en linie for sig selv for tf;:rc;). Tf;:rc; skal skrives sammen pd

samme linie.

mﬁl:ressel istelXs

8. Fra nu af behgver du ikke ggre andet end at specificere de
felter og feltnavne, der skal udskrives pd8 den position, du
gnsker dem udskrevet. Feltnavne angives ved brug af fo;‘kor-
telsen ttl (Title) og feltindhold angives ved brug af forkortel-
sen fld (Field). Nummeret p& posten angives ved brug af
tegnet#trc. Ttl, fld og #rc skal skrives i negativ skermskrift.
I vort eksempel vil vi ganske simpelt anfgre feltnavnene som

vist nedenfor pd skermbilledet.

Flere felter kan forekomme p& den samme linie som vist i
naste gvelse. Mellemrum mellem data og titler indszttes

heller ikke automatisk. Det skal indsettes af dig.

9. Til slut, efter at alle feltdata er p& plads, skal du give Plus/4
besked p& at udskrive alle poster i filen. EOF? (End of File)
bruges til at opskrive posttzlleren og kontrollere om sidste
post er ndet. Nedenstdende foto viser et afsluttet rapportfor-

mat.



-177 -

center[LITTETIWRI LI, o

0 ot bt P et ot ot o Bt

V=N UN LI
S R |
CRERE R
Dot Dot st et et Pt Pt Pt

t
t
t
t
t
t
t
t
o

10.  Hvis det udskrives ved brug af *p kommandoen frembringer

dette rapportformat fglgende rapport:
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Adressel iste

Fornavn Paul

Efternavn Hansen
Adresse 1 Borgergade 11
Adresse 2 Lejl. 3
Postnummer 1317

By Lillerup

Land OK

Telefonnummer 02-020202

Fornavn Peter

Efternavn Jensen
Adresse 1 Ringvejen 711
Adresse 2 st. t.h.
FPostnummer 8700

By Horsens

Land DK

Telefonnummer 0S-050S0S

Fornavun Anne

Efternavn Nielsen
Adresse 1 Bysvinget 47
Adresse 2 ¢

Postnummer 2000

By Kbh. F

Land DK

Telefornnummer O1-111111

Fornavn John

Efternavn Smith

Adresse 1 Vejgaden 4
Adresse 2 :

Postnummer 3000

By Aarhus C

Land DK

Telefonnummer 06-060606

Se hvordan hver post udskrives. Der bruges samme printfor-

mat for hver post. Rapporten er i alfabetisk orden pd basis af

efternavn. Diskettesorteringen, der udfgrtes i den foregdende

gvelse pdvirker ogsd rapporten.

Foruden til listning af din fil kan tekstbehandlingsprogram-

met ogsd bruges til at udskrive etiketter. I den fglgende

ovelse vil vi fgrst sortere filen efter postnumre og oprette et

format til udskrivning af etiketter.
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Etiketter

1.

3.

4.

5.

Kontroller at Kartoteksprogrammet stdr pd din skerm og at

disketten, der indeholder adresselisten, er i diskettedrevet.

Fg¢r vi sorterer filen, m& vi slette den eksisterende sorte-
rings-subfil og tilbagefgre datafilen til dens oprindelige til-
stand. Tryk og hold Commodoretasten, tryk bogstavet C og
skriv: resetlist og tryk p& RETURN.

061 OF 879

Umiddelbart efter slettes sorteringsoplysningerne og filen er
bragt tilbage til sin oprindelige tilstand. Hvis du udfgrer en
review eller search kommando, vil du se, at filen ikke

laangere er sorteret.

Dernast vil vi sortere filen p& basis af postnumre og derefter
pd basis af efternavn, s& vi skriver: ds5;2; og trykker pé&
RETURN.

Efter at sorteringen er udfgrt, flytter vi til tekstbehand-
lingsprogrammet ved at trykke og holde Commodoretasten,

skrive C tw og trykke pd RETURN.

Etiketter bruger i alt vesentligt det samme format som det
foregdende rapportformat. De bruger imidlertid et mindre

printareal. Med dette i erindring vil vi, ved udskrivning af
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etiketter, fgrst angive papirformat. Skriv nu fglgende i

negativ skarmskrift:

papersize8;:nextpage

Det bliver mdske ngdvendigt at @ndre papirformatet afhen-
gig af den stgrrelse etiketter, du bruger. Nextpage bruges til
at sikre at udskrivningen af fgrste etiket vil begynde gverst

pd etiketten.

6. Skriv derefter feltdata som vist nedenfor:

Til brug ved etiketter har vi placeret felterne 1 (fornavn) og
2 (efternavn) pd samme linie. Vi har ogs& placeret land (felt
7), postnummer (felt 5) og by (felt 6) pd samme linie. Plus/4
muligger blanding af tekst og feltoplysninger pd en hvilken
som helst made, du matte valge, hvilket vil fremgd tydelige-

re i den neste gvelse,

Hvis du udskriver det dokument, der vises ovenfor, vil resultatet

blive som fglger:
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Paul Hansen
Borgergade 11
Lejl. 3

DK 1317 Lillerup

Anne Nielsen
Bysvinget 47

DK 2000 Kbh. F

John Smith
Vejgaden 4

DK 8000 Aarhus C

Peter Jensen
Ringvejen 711
st. t.h.

DK 8700 Horsens

Glem ikke tf;:rc; og eof?. Uden disse instrukser udskrives etiketter-
ne ikke rigtigt. Du mdtte ogsd indsztte to nextpage instrukser. Uden
disse instrukser udskrives etiketterne ikke rigtigt. Nextpage instruk-
sen sgrger for, at udskriften af naste etiket begynder gverst pd en
etiket.

Den sidste gvelse i denne lektion viser, hvordan man kan bruge
Plus/4 tekstbehandlingsprogrammet og kartoteksprogrammet til at
skrive standardbreve. Idet vi bruger de foregdende eksempler som
rettesnor, vil vi bruge vor adresseliste som grundlag for et standard-

brev med en middagsinvitation.
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Pvelse 9 Standardbreve

1.

2.

Kontroller at tekstbehandlingsprogrammet stdr p& skarmen

og at det foregdende dokument er slettet.

Indtast fglgende brev. & betyder tryk p& RETURN . R betyder
negativ skermskrift aktiveret. O betyder negativ skarmskrift

ophavet.

Rlmarg10;:rmarg75;

tf;irc;O0

3. April, 1984&

<

é—«

Rfldl; fld2; &

fld3; €«

fld4; &

fld7; f1d5; £1d6;0 <—

é

Kaere Rfld];Ol€—

6,

Fredag d. 14. april 1984 afholder XYZ Computerklubben sin
aarlige middag. Denne gang afholdes middagen i Enterprise
Restauranten. Prisen for adgangskort er kr. 200 pro persona.
Der kan serveres Kylling & la Enterprise og Alt godt fra
havet. Baren aabner kl. 18.00. €

<&~

Vi er glade for i aar at have dr. Robert Jordan som vor
gaestetaler, Dr. Jordan er opfinder af det dobbelte joystick.
Jeg er sikker paa, De vil nyde hans foredrag. <—

<

Bestil plads straks ved at udfylde vedlagte formular og sende
den til mig. Jeg haaber at se Dem alle til aarets store
selskabelige begivenhed. <€—

&«

Med venlig hilsen <=

<

Tom Tomsen £

Formand, XYZ Computerklub €

Rnextpage €

eof?0 &«
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3. Ndar du er ferdig, skulle din skarm se ud sorn her:

Kaere DDGER'C
Fredag d. 1i4. april 1984 afholder X¥Z

nne gang afholdes nmi agen i Enterpri
er kr. 606 pro persopa. er kan serve
fra havet. Baren aabner kl. 18.80.0

i er glade for i aar at have dr. Rob
an er opfinder af det dobbelte joysti
foredrag.

estil lads straks ved at dfyl
9 haabe:: at se Dewn alle tiluaageg: gi

Lazg marke til, hvordan man kan blande feltoplysningerne
med teksten. N&r du udskriver dette dokument, udskrives der

et separat brev til hver person pa din adresseliste.

Ethvert af de tre tekstbehandlingsdokumenter, vi har brugt i denne
lektion, kunne vare blevet lagret p& samme mdade som et alminde-

ligt tekstbehandlingsdokument og derefter genbrugt efter behov.

Evnen til at integrere kartoteker med tekstbehandlingsprogrammet
ger Plus/4 til et verdifuldt verktgj med mange anvendelsesmu-

ligheder.

DS kommandoen bruges til at sortere en fil. DS kommandoen
sorterer pd basis af indtil 3 felter. F. eks. vil ds2;3; fgrst sortere pd
basis af felt nr. 2 og derefter pd basis af felt nr. 3. Den sorterings-
sub-fil, der bliver resultatet, bruges ved sggning, inspektion eller
ndr Kartoteksprogrammet integreres med tekstbehandlingsprogram-

met for udskrivning. RC kommandoen pdvirkes ikke af sortering.

Resetlist bruges til annullering af en sorteringssub-fil og tilbagefg-

ring af en datafil til dens oprindelige usorterede tilstand.
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Nar Kartoteksprogrammet integreres med tekstbehandlingsprogram-
met til rapporter, etiketter eller formularbreve, bruges fglgende
instrukser i tekstbehandlingsprogrammet. Disse instrukser skrives i

negativ skaermskrift:

tf;irc; -bruges til at meddele tekstbehandlingsprogrammet, at det

skal bruge data fra kartoteksprogrammet.

rc; (record) -ndr den anvendes p& en linie for sig forud for tf;:rc;,
kan denne instruks bevirke, at en rapport starter med en post med et

andet nummer end et. F. eks. rc5;.

#rc -bruges til at udskrive nummeret p& posten.

ttl (tittle) -bruges med et nummer til at angive navnet pd et felt.
F. eks. ttll;.

fld (field) -bruges med et nummer til angivelse af feltdata.
F. eks. fld5;.

eof? (end of file?) -bruges til at opskrive posttzlleren og til at

afslutte udskriften, ndr den sidste post er udskrevet.

Plus/4 tekstbehandlingsprogrammet justerer automatisk linieafstan-

den, ndr disse instrukser bevirker inds®tning af data i et dokument.

I denne lektion lerer du:

Hvordan man bruger PI (Pick, udvalg) kommandoen til at

begrense antallet af poster for sggning og rapporter.

Hvordan man bruger Highrc (High record) kommandoen til at

begrznse en spgefunktion.

I de foregdende lektioner s du, hvordan sgge- og sortering blev

udfgrt. Ved hjzlp af de funktioner blev hele filen gennemspgt eller
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sortere:. Lad os nu antage, at du ville have en rapport om alle
personer i en bestemt by eller alle personer med et bestemt
postnummer. Eller hvad nu hvis du kun ville bruge de fgrste 100
poster i din fil? De kommandoer, der forklares i denne lektion,
bruges til at begraense antallet af poster, der bruges i en spgefunk-

tion eller i rapporter.

I @velse 10 vil du lzre at bruge Pl (Pick) kommandoen til at

frembringe en subfil af poster vedrgrende folk, der bor i en bestemt

by.

Pick/Highrc

1. Kontroller at Kartoteksprogrammet stdr pd skarmen og at
{ilen med adresselisten er i diskettedrevet.

2. Ndr tegnet F > kommer pd skermen, skriver du: resetlist og
trykker p& RETURN for at slette eventuelle tidligere subfi-
ler.

3. Vi vil nu udvalge de mennesker, der bor i Horsens. 1 vort

kartotek er by felt nr. 6. N&r tegnet F> kommer p& skarmen,
skriver du: pi6; og trykker p& RETURN. Vi udvalger nu pa

basis af felt nr. 6. Glem ikke ;.

4. Nér ordet BOTTOM kommer pd skarmen, skriver du: Horsens
og trykker pd RETURN.

5. Ndr ordet TOP kommer p& skarmen, skriver du: Horsens og
trykker p& RETURN.

Opfordringerne der fremkommer pd skarmen til angivelse af
"bottom" og "top" (fgrste og sidste, hgjeste og laveste etc.)
bruges til at angive en datamangde. I dette eksempel bestdr
denne mangde af et ord, Horsens. Man kan ogsd indtaste tal
eller en hvilken som helst bogstavkombination med indtil 38
karakterer. De indtastninger, du foretager som "bottom" og
"top", er inkluderet i Pick kommandoen. Resultatet af denne
kommando er en subfil, der kan benyttes ved sggefunktioner,

inspektion, sortering eller rapporter. Subfilen indeholder kun
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poster, der ligger mellem de mangder, der angives ved
"bottom" og "top".

Under udfgrelsen af en Pick kommando fremkommer tegnet<
pa skermen og angiver, at der er fundet en post, der opfylder

kriterierne for udvazlgelsen.

Pick kommandoen er en sterk kommando og nyttig ved
fremstilling af selektive rapporter, etiketter eller ved udsen-

delse af standardbreve.

Den naste kommando, der skal forklares, er Highrc (High
Record) kommandoen. Den ggr det muligt for dig at anfgre en
g¢vre grense ved en sorterings-, pick-, sgge-, inspektions-
eller rapportfunktion. Den gvre graznse er nummeret pd en
specifik post. F. eks. har highrcl00; den virkning at, en
hvilken som helst operation (sggning, sortering etc.) udfert
efter kommandoen highrc ville standse ved posten med nr.
100. Highrc benyttes som oftest fgr en sorterings- eller
udvelgelsesfunktion. Resetlist fgrer highrc tilbage til posten

med det hpjeste nummer i filen.

PI (Pick) kommandoen ggr det muligt for dig at udvalge poster i
alfabetisk eller numerisk mangde felt for felt. Den pdvirker sorte-

rings-, spge-, inspektions- og rapportfunktionerne.

Highrc (High Record) kommandoen giver dig mulighed for ved hjalp
af numrene p& posterne at angive en gvre granse ved sorterings-,

s¢ge-, inspektions-, udvelgelses- eller rapportfunktioner.

Resetlist kommandoen annullerer Pick og Highrc subfilerne og

tilbagefgrer filen til dens oprindelige tilstand.



KARTOTEKS-
PROGRAM-
RESUME

- 187 -

Du har nu lert at bruge Plus/4 Kartoteksprogrammet. Denne liste

resumerer kommandoerne.

Oprettelse af en Fil

NEWTF

Denne kommando giver dig mulighed for at indtaste filspecifika-
tioner inkl. filnavn, antal felter, feltnavne og feltlengder. Efter at
filspecifikationerne er indtastet; formatterer Plus/4 din datadisket-

te og reserverer plads til dit kartotek.

De eneste data, der bgr lagres p8 en Plus/4 Kartoteksdiskette, er
dataposterne til filen. Kalkulations- og tekstbehandlingsfiler bgr
ikke lagres p8 en Plus/4 Kartoteksdiskette.

Kartoteksindhold:

17 felter er maksimum.
Maksimum 38 karakterer pr. felt.
Maksimum 999 poster pr. diskette.

Kommandoer
Fglgende kommandoer aktiveres ved at trykke og holde Commodore-
tasten og trykke pd bogstavet C. Kommandoerne er opfgrt i alfabe-

tisk orden. De skal alle indtastes med smé& bogstaver.

CA -Catalog

Denne kommando lister indholdet af en diskette og viser, hvor
megen plads der er tilbage pd den. Plus/4 Kartoteksdisketten viser
ingen indholdsfortegnelse ved brug af denne kommando, fordi Karto-
teksprogrammet anvender et sérligt system for tildeling af plads pd
disketten.

DS -Disksort

Denne kommando bruges ved sortering af en fil. DS kommandoen
sorterer pd indtil tre niveauer ved brug af tre forskellige felter. F.
eks. vil ds2;3; fgrst sortere pd basis af felt nr. 2 og derefter, p&
naste niveau, ved hjzlp af felt nr. 3. Resultatet af en sortering er
en subfil, der bruges ved spge- og inspektionsfunktioner eller ndr
Kartoteksprogrammet integreres med tekstbehandlingsprogrammet
ved udskrivning. Sortering af alfabetiske felter sker i naturlig
rzkkefglge bortset fra, at tegnsatningskarakterer og mellemrum

anbringes fgr bogstavet A.
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Sortering af tal udfgres som om tallene var bogstaver i et ord.
F. eks. vil fplgende talsekvens:

42

345

100
blive sorteret sdledes:

100

345

42
Hvis du har et felt med tal og alle tallene ikke har samme antal
cifre, kan det blive ngdvendigt at indsette nuller foran som vist i
det fglgende for at opnd en korrekt numerisk sortering:

042

100

345

RC kommandoen pévirkes ikke af sortering.

Resetlist sletter en sorterings-subfil og tilbagefgrer en fil til dens

oprindelige usorterede tilstand.

Kun én sorterings-subfil er aktiv p8 et givet tidspunkt. Hvis der
allerede er en sorterings-subfil og du vil oprette en ny, skal du bruge

resetlist, fgr du udfgrer en sortering.

Highrc -High Record

Denne kommando ggr det muligt ved hjelp af numrene pa posterne
at fastsztte en gvre grense ved sorterings-, sgge-, inspektions-
eller rapportfunktioner. Det nummer, der angives ved hjelp af denne
kommando, udggr en grense, ved hvilken udfgrelsen af de navnte

funktioner vil standse.

F. eks. vil highrcl00; bevirke, at sortering, sggning, inspektion,
udvalgelse eller rapporter standser, ndr post nummer 100 er ndet

uanset antallet af poster i filen.

Resetlist tilbagefgrer highrc til det hgjeste antal poster i filen.
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NR -Next Record

Denne kommando vil automatisk opdatere en post, der befinder sig
pa skermen og opskrive posttelleren, s& naste post i en fil kan
indtastes. Kommandoen er nyttig, nr man indtaster en stor mangde
data i sin fil. N&r man bruger denne kommando, skal man fgrst bruge
TF kommandoen for at bestemme nummeret pd den sidst indtastede
post. S& bruger man RC for at f4 denne post frem pd skarmen.
Derefter kan man anvende NR kommandoen til indtastning af

yderligere poster i rekkefglge.

RC -Record

Denne kommando har to funktioner:

1. Den kan ved hjzlp af nummeret pd en post hente denne post

frem og vise den p& skarmen.
2. Den kan bruges til indtastning af en post.

Ndr man bruger NEWTF kommandoen til at oprette en ny
kartoteksfil, fremkommer der en tom fil. Brug af RC kom-
mandoen bevirker, at en specifik post hentes frem, uanset om
der er indtastet data i posten eller ej. N&r posten er fremme
pé skermen, kan man indtaste nye data i posten eller @ndre
eksisterende data. N&r data ferst er indtastet, kan posten

lagres ved brug af NR eller UD kommandoen.

Na&r du indtaster data i et bestemt felt, skriver du disse data
og trykker pd RETURN. Du bruger tasterne med pilmarkerne,
der angiver retningerne cursor op og ned for at flytte rundt
mellem felterne. Inden for et felt kan du benytte tasterne
med pilmarkerne, der angiver retningerne cursor til hgjre
eller venstre samt tasterne INST og DEL (indszt og slet) til

redigering.

F. eks. vil kommandoen rc10; hente post nr. 10 frem.

Resetlist
Denne kommando sletter sorterings- eller udvalgeises-subfiler og
tilbagefgrer highrc til det hgjeste antal poster i filen. Resetlist

pdvirker ikke de egentlige dataposter. Nar som helst, du vil foretage
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sortering eller udvalgelse, skal du fg¢rst benytte Resetlist for at
tilbagefgre filen til dens oprindelige tilstand.

RY -Review

Denne kommando bruges til hurtigt gennemgang p& skermen for
inspektion af poster i din fil begyndende med den post hvis nummer,
du angiver. Hvis du trykker p& CONTROL S, vil der blive pause i
gennemgangen. RETURN vil f& inspektionen til at fortsztte. Hvis du
trykker pd Q, vil gennemgangen standse. Hvis der er en sorterings-

eller udvalgelses-subfil, vil gennemgangen blive baseret p& subfilen.

I en usorteret fil vil review kommandoen blot vise posterne i
nummerrazkkefplge. Hvis en fil er sorteret, vil review kommandoen
vise posterne i den orden, de er sorteret i. Eksempelvis vil komman-

doen rvl; starte gennemgangen ved den fgrste post i filen.

PI -Pick

Denne kommando giver dig mulighed for at oprette en subfil
bestdende af poster med data, der falder inden for et vist alfabetisk
eller numerisk omré&de, som du angiver. Subfilen bruges til sortering,
spgning, inspektion og rapporter. For at du kan oprette subfilen, skal
du indtaste en nedre og gvre granse for et bestemt felt. F. eks. vil
kommandoen pi6é; udvalge poster til subfilen baseret pd data i felt
nr. 6. De udvalgelsesdata, der angives, inkluderes i spgningen. Hvis
du f. eks. udvalger felt nr. 5 og indtaster A som nedre og B som
gvre grense for omrddet, vil enhver post, i hvilken felt nr. 5

begynder med et A eller B, blive inkluderet i subfilen.

Pick kommandoen sgger p& grundlag af ngje overensstemmelse.

Derfor kan den sondre mellem store og smé& bogstaver.

SR -Search

Denne kommando bruges til at lokalisere poster pd grundlag af deres
indhold. Sg¢gning gennemfgres felt for felt. Der kan indtastes indtil
38 karakterer i en sggning. Hvis et felt i en post indeholder de data,
der sgges, anses det for overensstemmelse og posten kommer frem

pa skermen.

Hvis du f. eks. indtaster Car som dine sggedata, sd vil poster, der
indeholder ordet Car et eller andet sted i et eller andet felt vere
overensstemmende hermed. Som fglge deraf ville ord som Carole,
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Carlos, Oscar, Caroline og Carr alle vere overenssternmende. Ved

s¢gning sondres ikke mellem store og smé& bogstaver.

Se¢gning starter normalt med den fgrste post og underspger hver
enkelt post i filen i nummerrazkkefglge, indtil den sidste post er
ndet. Hvis der er udfgrt en sortering eller udvalgelse fgr spgningen,
vil denne anvende den subfil, der blev oprettet ved sorteringen eller

udvalgelsen og spgningen sker i den orden, der er sorteret i.

TC -To Calculation
Denne kommando bruges, ndr man vil flytte fra Kartoteksprogram-

met til kalkulationsprogrammet.

TF
Denne kommando vil vise filnavnet p& skarmen, det antal poster,
der er til rd&dighed for indtastning samt nummeret pd den sidst

indtastede post.

TW -To the Word Processor
Ved hjelp af denne kommando kan man flytte fra Kartotekspro-

grammet til tekstbehandlingsprogrammet.

UD -Update Record

Kommandoen bruges til lagring af en post fra skzrmen. Efter at
man har brugt RC eller NR kommandoen til at fremkalde en post for
indtastning eller redigering, vil UD kommandoen lagre posten. UD
kommandoen kan ogsd anvendes sammen med nummeret pd en post,
f. eks. ud7;. I det tilfelde vil den post, der stdr p& skaermen, blive
lagret som post nr. 7
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Fremstilling af Rapporter, Etiketter og Standardbreve

For at kunne fremstille udskrifter af din fil, skal du bruge tekstbe-
handlingsprogrammet. Her fglger nu en fortegnelse over de sarlige
instrukser, der anvendes i tekstbehandlingsprogrammet for at koble
dette sammen med Kartoteksprogrammet. Disse instrukser skal

skrives i negativ skarmskrift.

tf;irc

Disse to instrukser er altid ngdvendige i begyndelsen af et doku-
ment, der anvender data fra Kartoteksprogrammet. RC instruksen
kan ogs& benyttes sammen med et nummer (rc5;) til angivelse af en

anden startpost end nr. 1.

ttl (tittle)
Denne instruks anvendes sammen med et nummer (f. eks. ttl4; eller
ttl5;) til angivelse af navnet pd et felt. Denne instruks bevirker

udskrivning af det angivne felt, uanset hvor instruksen placeres..

fid (field)

Denne instruks benyttes til udskrivning af feltdata fra en fil og den
anvendes sammen med et nummer (f. eks. fldl; eller fld5;). N&r som
helst denne instruks indsettes i et dokument, vil de angivne feltdata

blive udskrevet.

Frc

Bruges til udskrivning af postens nummer.

eof?

Denne instruks bruges ved afslutningen p& et dokument. Den bevir-
ker, at Plus/4 kontrollerer, om den sidste post er blevet udskrevet.
Hvis den sidste post endnu ikke er udskrevet, bevirker denne
instruks, at tekstbehandlingsprogrammet atter udskriver dokumentet
ved brug af data fra naste post i filen. Hvis den sidste post er
udskrevet, bevirker denne instruks, at udskrivningen standser.
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REFERENCELISTE Dette afsnit af h&ndbogen indeholder en fortegnelse i alfabetisk

orden over alle de kommandoer, der er til r&dighed med Plus/4 samt

en kort forklaring af hver enkelt kommando.

TEKSTBEHANDLINGS- Den fglgende liste indeholder alle de i tekstbehandlingsprogrammet

PROGRAM anvendte kommandoer og instrukser.
Cursorbevagelser/ 4 De med pile forsynede taster flytter cursoren i den angivne
Sarlige taster A L_'retning.

Clear (SHIFT CLEAR/HOME)
flytter cursoren til slutningen af din tekst.

Control = (Control : p8 danske tastaturer)

setter/fjerner en tabulering.

Control 9

setter negativ skermskrift for formatteringsinstrukser.

Control 0

ophaver negativ skermskrift.

DEL
sletter karakterer til venstre for cursoren og trakker teksten

sammen.

Commodoretasten og C

aktiverer kommandotilstand.

Commodoretasten og R

flytter cursoren til hgjre ved kolonne 41.

Commodoretasten og L

flytter cursoren til venstre margen.

Commodoretasten og Q

gentager det foregdende anslag.

Commodoretasten og@® (4 pa dansk tastatur)
ophaver en fejlagtig RETURN.
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HOME
flytter cursoren til gverste linie i din tekst.

INST (SHIFT INST/DEL)
indsetter et mellemrum til hgjre for cursoren.

RETURN

afslutter en linie.

SHIFT RETURN
flytter cursoren til venstre margen.

SHIFT = (: p& dansk tastatur)

tabuleringstast.

TEKSTBEHANDLINGS- Alle kommandoer indledes med tryk p& Commodoretasten og C og
KOMMANDOER indtastes med smé& bogstaver.

CA -Catalog
lister indholdet p& en diskette og angiver i blokke, hvor meget plads
der er tilbage pd disketten. 1 blok = 254 karakterer.

CB -Create a Block

anvendes til at identificere en tekstblok (indtil 16 linier), som kan
indsettes et andet sted i dit dokument ved hjelp af IB kommandoen.
Denne blok lagres i et bufferlager, der forbliver i hukommelsen,

indtil en ny blok laves eller der slukkes for datamaten.

CM -Clear Memory
anvendes ved sletning af et dokument, der befinder sig i hukommel-

sen.

CP -Clear Pointers
benyttes til sletning af indikatorpile der settes med SP komman-

doen.

CT -Clear Tabs

sletter alle tabulatormarkeringer.
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DB -Delete Block
sletter tekst fra den gjeblikkelige cursorposition og frem til naste

indikatorpil. Indikatorpile s@ttes med SP kommandoen.

DF -Delete File
permanent sletning af en diskettefil.

DL -Delete line

sletter en linie.

EP -Erase Pointer
fjerner indikatorpil sat med SP kommandoen.

IB -Insert a Block
indsztter en tekstblok fremstillet ved brug af CB kommandoen ved
den gjeblikkelige cursorposition. Hvis der ikke er tilstrzkkelig plads

i dokumentet til blokken, bliver denne ikke indsat.

ID -Initialize Disk
anvendes ved indlesning af en fil fra en diskette og lagring af filen
pé& en anden diskette. ID kommandoen bgr udfgres umiddelbart for

lagringen.

IL -Insert line

indsztter en tom linie.

LF -Load a File

sletter hukommelsen og indleser en fil fra diskette i hukommelsen.
Nar den er indlest kan filen redigeres eller udskrives p& printeren.
Load file kommandoen kan ogsd anvende forkorteler. Hvis man
f. eks. skriver "bre*" som filnavn, vil det bevirke indlesning af den
forste fil i ka‘taloget, der har "bre" som sine fgrste tre bogstaver. Se

disketteh&ndbogen for yderligere oplysninger.

MF -Merge File
tager en dokumentfil lagret pd diskette og hagter den pd det
dokument, der i gjeblikket befinder sig i hukommelsen.

PR -Print Document

lagrer det dokument der i gjeblikket befinder sig i hukommelsen p&
diskette under navnet "..tw". P& den mdde er det muligt at indlese
et hvilket som helst dokument og f& det udskrevet p& printeren,
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mens man er i gang med et andet dokument. Denne kommando skal

bruges i forbindelse med sammenkadede filer.

RE -Search and replace
spg og byt ord eller vendinger.

SF -Save File
lagrer det dokument der i gjeblikket Lefinder sig i hukommelsen p&

diskette.

SP -Set Pointer

setter en indikatorpil p& den linie, du befinder dig p&. Indikatorpile
anvendes ved markering af blokke, sletning af blokke og til at
forhindre, at hele dokumentet flytter sig under indsettelses- og

slettefunktioner.

SR -Search

spg efter ord eller vendinger.

*P -Print

udskriv dokumentet i hukommelsen.

Disse instrukser udfgres kun, ndr et dokument udskrives pd printe-
ren. De er indeholdt i teksten i negativ ska@rmskrift og indtastes
med sm& bogstaver. : bruges til adskillelse af flere instrukser p&

samme linie. ; afslutter instruks.

Asc
sender en ASCII karakter til printeren. ASCII karakterer anvendes

til negativ tekst, fed tekst m.m.

Center

centrerer tekst pd samme linie som kommandoen. Til centrering af
fed tekst frembragt ved hjzlp af ASC kommandoen, skal du inds®tte
ASC og center instruksen pd samme linie. F. eks. ascl4;:center;.

Justify
spgrger for lige hgjre margen i en tekst.
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Linkfile

bruges til sammenkadning af dokumenter ndr de udskrives. De
sammenkaedede dokumenter vil blive indlest og udskrevet automa-
tisk uden indgriben fra operatgrens side. For at kunne bruge linkfile
instruksen, skal du benytte pr kommandoen, ndr du udskriver p&

printeren. Eksempel: linkfile "brev".

Lmarg
satter venstre margen. Eksempel: Imargl0;.

Nextpage

skifter til ny side under udskrift.

NoJustify
skifter udskriften til normal, ulige hgjre margen.

Nowrap

afbryder word wrap. Bruges ved udskrivning af kalkulationer.

No##page
ophzver #Page kommandoen.

Other
anvendes i forbindelse med andre printerfabrikater end Commodore.

Karaktersettet &ndres til standard ASCII.

Pagelen
@ndrer det antal linier der udskrives p& en side. Udgangsvardien er

60 linier. Eksempel: pagelen55;.

Pagepause

bevirker at udskrivningen standser ved afslutningen af hver side.

Papersize

@ndrer formatet pd det papir der bruges. Udgangsvardien er 66
linier (Il tommer). Eksempel: pagesize72;. (Normalt A4 = 72 linier).
N&r du @ndrer papirformatet, bgr du ogsd @ndre sidelengden.

Pause
standser udskrivningen indtil du tryl'<er p& RETURN. ~.eks. for skift
af typehjul.




Formatterings-
Defaults

- 198 -

Rmarg
setter hgjre margen. Eksempel: rmarg75;.

Set#fpg
sztter fgrste sidenummer. Denne instruks bruges i forbindelse

med Page instruksen. Eksempel: Set#pg¥;.

##Page
bevirker, at sidenummer udskrives nederst pd siden.

Wrapon
Aktiverer word wrap, som flytter lange ord ned pd naste linie, hvis

de overskrider hgjre margen. Ved overfgrsel af data fra kalkula-
tionsprogrammet til tekstbehandlingsprogrammet skal du huske, at
hvis der stir en karakter i kolonne 77 p4 én linie og en anden
karakter i kolonne | pd naste linie, sd vil tekstbehandlingsprogram-
met betragte disse karakterer som en del af samme ord. For at
undgd problemer med overfgrte data fra kalkulationsprogrammet
skal du enten sld word wrap fra ved hjelp af nowrap instruksen eller

trykke RETURN ved afslutningen af hver overfgrt linie.

Fglgende formatterings-defaults (udgangsverdier) glder, hvis der

ikke bruges formatteringsinstrukser i dit dokument:

Venstre margen-0
Hgjre margen-77
Sidelengde-60 linier
Papirformat-66 linier
Justify Off

Wrap on
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Fglgende liste er et resumé af de komrnandoer, der anvendes i

kalkulationsprogrammet.

Mellem celler:

‘ flytter cursoren nedad.

4 flytter cursoren opad.
Commodoretasten R eller F2 -flytter cursoren til hgjre
Commoodretasten L eller F1 -flytter cursoren til venstre
Inden i en celle:

cursor til hgjre, cursor til venstre, indset, slet.

Alle kommandoerne aktiveres ved at trykke p& Commodoretasten C.
Kommandoerne er opfgrt i alfabetisk orden. Kommandoer merket
med * blev ikke forklaret i vejledningen til selvstudium. Komman-

doer indtastes med smad bogstaver.

Auto -Automatisk Kalkulation
bevirker at kalkulationer udfgres automatisk rekke for rakke,

begyndende med rakke nr. 1.

Blkmap -Block Map

overfgrer en datablok fra kalkulationsprogrammet til tekstbehand-
lingsprogrammet. Fe¢rst placerer du cursoren pd det sted i tekstbe-
handlingsdokumentet, hvortil du gnsker at overfgre data. S gir du
tilbage til kalkulationsprogrammet og placerer cursoren i gverste
venstre hjgrne af den datablok, du gnsker at overfgre. S8 angiver du
den celle, der svarer til nederste hgjre hjgrne af den datablok, der
skal overfgres. Der kan hgjst overfgres syv kolonner og 50 rakker
data ad gangen. Blkmapé6;6 med cursoren placeret i celle I;1 vil
f. eks. overfgre 1;1 til og med 6;1, 1;2 til og med 6;2, 153 til og med
6;3, 154 til og med 634, 1;5 til og med 6;5 og 1;6 til og med 6;6. Der
overfgres kun 11 karakterer pr. celle. Nar data fgrst er overfort til
tekstbehandlingsprogrammet, kan de udskrives pd printeren.

Efter at data er overfgrt, behandles de som almindelig tekst. I nogle
tilfelde vil det vare npdvendigt at trykke RETURN i slutningen af
de overfgrte linier, for at de overfgrte data kan udskrives korrekt.

Det kan ogsd vare ngdvendigt at indsztte en nowrap instruks i
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dokumentet umiddelbart foran de overfgrte data, hvis du arbejder
med et dokument med udgangsmargenerne og du har overfgrt syv

kolonner. Nowrap bevarer kolonnerne intakte.

Hvis du forsgger at overfgre mere end syv kolonner data, vil de
ekstra kolonner fordele sig rundt omkring i din tekst med uforudsi-
gelige resultater. Blkmap instruksen vil ogsd skrive over eksiste-

rende tekst i tekstbehandlingsprogrammet.

Ca -Catalog
lister indholdet af en diskette og viser, hvor meget plads der er
tilbage pd disketten. Kalkulationsfiler indeholder et ".c" i titlen.

Efter catalog listningen s@ttes skermen i fuld skeermtilstand.

Cco -Column Copy
kopierer en kolonne til den aktuelle kolonne. Hvis der er data i
kolonnen, vil disse blive overskrevet. Kopierede formler justeres

ikke. Ccol vil f. eks. kopiere kolonne nr. | til den aktuelle kolonne.

Cdel -Column Delete

sletter den aktuelle kolonne. Hvis column delete kommandoen
bevirker, at kolonner flytter sig til venstre, kan det blive ngdvendigt
at indtaste formlerne i de pdgzldende kolonner p&ny efter flytnin-

gen.

Cins -Column Insert
indsetter en ny kolonne. Hvis column insert kommandoen bevirker,
at kolonner flytter sig til hgjre, kan det blive ngdvendigt at indtaste

formlerne i de pdgaldende kolonner pény efter flytningen.

CM -Clear Memory

bruges til sletning af et kalkulationsskema fra hukommelsen.
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Color
bevirker @ndring af skermens baggrundsfarve i henhold til nedenst&-
ende tabel. Color0; &ndrer f. eks. skermens baggrundsfarve til sort.

Tal Farve

0 Sort

1 Grd

2 Regd

3 Turkis

4 Violet

5 Gren

3 Bl&

7 Gul

8 Orange

9 Brun

10 Gulgrgn
11 Lysergd
12 Blagren
13 Lysebld
14 Mgrkebld
15 Lysegren

Copy
bruges til at kopiere en hvilken som helst celle i den aktuelle celle.
F. eks. vil kommandoen copy6;5 kopiere celle 6;5 til den aktuelle

celle. Formler justeres ikke med denne kommando.

DF -Delete File
permanent sletning af en diskettefil.

Fit

bruges til kopiering af en formel fra en hvilken som helst celle over
i den aktuelle celle. Rekke- og kolonnenumrene i formlen vil blive
justeret pd basis af afstanden mellem den aktuelle celle og den
kopierede. Hvis f. eks. celle 2;3 indeholder formlen 2;1 + 2;2 og
cursoren stdr i 3;3 og du kopierer 2;3 ved hjzlp af fit kommandoen

vil den formel, der bliver resultatet i 3;3 vare: 3;1 + 3;2.
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F1 -Floating point
bruges til at angive tal i flydende komma format. Flydende komma
er default (udgangsverdi) for Plus/4's kalkulationsprogram.

*Format -Format a Disk

denne kommando formatterer en datadiskette til brug i Plus/4. N4r
du bruger Format kommandoen, skal du indtaste en titel og en
diskette id adskilt af et komma. F. eks. Plus/4 disk,01. Titlen kan
vare indtil 16 karakterer lang; id skal bestd af to karakterer. For

yderligere oplysninger, se Appendiks A.

*Fre -Freeze a Cell

denne kommando vil fastldse vardien i en celle. En frosset celle kan
ikke pd nogen méide ®ndres, for cellen er optget ved hjzlp af Thaw
kommandoen. En stjerne fremkommer p& statuslinien, nér en celle
fryses. Frosne celler flytter sig heller ikke, ndr rakker eller
kolonner indszttes eller slettes. N&r en celle er frosset, kan den
ikke flyttes. Freeze kommandoen er nyttig, hvis du gnsker at vare
aldeles sikker p&, at uanset hvor meget du @ndrer i dit kalkulations-
program, s& vil den eller de frosne celler ikke ndres p& nogen som
helst méade.

Fu -Full Screen

bruges til at sette skermen i fuld skermtilstand, tekstbehandlings-
programmet kan vise 22 linier eller kalkulationsprogrammet kan vise
12 raekker. Denne kommando kan bruges enten i kalkulationspro-

grammet eller tekstbehandlingsprogrammet.

Goto
flytter cellecursoren til den angivne celle. F. eks. flytter goto6;12

cursoren til celle 6;12.

Ha -Half Screen

benyttes ved opdeling af skazrmen i vinduer. Halv skarm tilstand
muligggr samtidig visning p& skermen af et kalkulationsprogram og
et tekstbehandlingsdokument. 1 denne tilstand kan syv rakker af
kalkulationsprogrammet og 12 linier af tekstbehandlingsprogrammet
vises pd skermen ad gangen. Denne kommando kan bruges béde i

tekstbehandlingsprogrammet og kalkulationsprogrammet.
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Home

bruges til at flytte cursoren til celle I;1.

*]d -Initialize Disk
anvendes n&r man indleser en fil fra én diskette og lagrer den
samme fil p& en anden diskette. Id kommandoen bg¢r anvendes

umiddelbart fgr Save File.

In -Integer format

anvendes til visning af tal som hele tal.

Leftj -Left Justify

bruges til at rette tal i en celle ind til venstre.

Lf -Load File

indleser en fil i hukommelsen fra diskette.

Man -Manual Calculation
i denne tilstand udregnes en formel kun, ndr du indtaster cellen og
trykker pd RETURN. Manuel beregning er Plus/4's udgangsstilling.

Map

benyttes til overfgrsel af data fra kalkulationsprogrammet til tekst-
behandlingsprogrammet. Ved hjzlp af Map kommandoen overfgres
data manuelt, rekke for rakke. Fgr overfgrelse skal du anbringe
cursoren i tekstbehandlingsdokumentet pd det sted, hvortil du gnsker
at overfgre data. S& flytter du til kalkulationsprogrammet og bruger
F2, F1 og tasten med pilmarket cursor nedad for at komme fra celle
til celle, rekke for rzkke og overfgrer data. Map kommandoen er
lettest at bruge, ndr bdde kalkulationsprogrammet og tekstbehand-
lingsprogrammet er p& skzrmen. Med map kommandoen overfgres
alle 36 karakterer i en tekst- eller formelcelle. Map eller Blkmap
kommandoen skal bruges for at udskrive et kalkulationsprogram pé&

printeren.

Off -Map Off
afbryder map kommandoen.
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Rco -Row Copy

kopierer en rzkke til den aktuelle rekke. Hvis der er data i den
aktuelle rekke, vil disse blive overskrevet ved rakkekopiering.
Formler justeres ikke ved razkkekopiering. F. eks. kopierer komman-

doen rco3; rekke nr. 3 til den aktuelle rekke.

Rdel -Row Delete

sletter den aktuelle rekke. Hvis en row delete kommando bevirker,
at rekker flytter sig opad, kan det vere ngdvendigt efter flytningen,
pény at indtaste eventuelle formler i de rzkker, der flyttede sig.

*Reset
sletter hele hukommelsen, sletter eventuelle data og starter
3-PLUS-1 programmerne forfra. Det kan man ogsi ggre ved at

trykke pd knappen market Reset pd siden af tastaturet.

*Rightj -Right Justify
bevirker at tal i en celle rettes ind til hgjre. Dette er udgangstil-

standen for talceller.

Rins -Row Insert

bevirker at en ny rekke indsettes. Hvis en row insert kommando
bevirker flytning nedad af rakker, kan det vare ngdvendigt efter
flytningen pdny at indtaste formlerne i de rzkker, der flyttede sig.

Sf -Save File
lagrer det kalkulationsskema, der befinder sig i hukommelsen ud p&
diskette.

*Thaw
bruges til optgning af en frosset celle.

Tw -To the Word Processor

bruges til at komme fra kalkulationsprogrammet til tekstbehand-
lingsprogrammet - f.eks. i halv skerm tilstand. Bdde kalkulations-
programmet og tekstbehandlingsprogrammet vises pd skermen sam-
tidigt, ndr denne kommando udfgres.
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$$ -Dollar Format
bruges til at vise tal pd skermen med to decimaler, f. eks. 66,75
eller 198,27.

Commodoretasten q

gentager den foregdende kommando. Denne kommando kraver ikke,
at Commodoretasten C indtastes fgrst. Kommandoen Commodore-
tasten q fungerer anderledes i kalkulationsprogrammet end i tekst-
behandlingsprogrammet. I kalkulationsprogrammet gentager Com-
modoretasten q en kommando. I tekstbehandlingsprogrammet genta-
ger Commodoretasten q det sidste anslag. Tekstbehandlingsprogram-
met er karakterorienteret og kalkulationsprogrammet er kommando-

orienteret.

Nar du fgrst indtaster kalkulationsprogrammet er fglgende komman-

do udgangs-vardier aktive:

Flydende komma format
Fuld skarm tilstand

Tal rettet ind til hgjre
Map off

Manuel beregning

Color 0; (sort)

En celle i Plus/4 kan indeholde tal, tekst, formler, tal og tekst eller
tal og formler. Udgangstilstanden for indtastning af data er nume-

risk.

For indtastning af tekst trykkes p4 Commodoretasten T.
For indtastning af formler trykkes p& Commodoretasten F.
For indtastning af tal trykkes pd Commodoretasten N.

Tilstanden for indtastning af data vises p& statuslinien.

Formler beregnes i retning fra venstre mod hgjre. Man kan sztte et

s®t parenteser i en formel for at &ndre rzkkefglgen for beregning.
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En celle, der bruges i en formel, skal vare i r;c format, hvor r stér
for cellens rekkenummer og c stdr for dens kolonnenummer. 3;6
henviser f. eks. til cellen i rekke 3, kolonne 6. Der kan hgjst vere 36

karakterer i en formel; dvs. skermens bredde.

Numeriske konstanter der bruges i formler skal have fortegnet+.
F. eks. #100 eller #¥0. Numeriske konstanter kan ikke vare hgjere
end 99.999.

Tekstetiketter kan ogs& anvendes i formler, hvis de stdr i skarpe
parenteser. F. eks.[salg]. Enhver celle der ikke indeholder en formel
kan have en tekstetiket. Tekstetiketter indtastes som almindelig
tekst. Tekstetiketter kan hgjst bestd af 36 karakterer. (P& dansk
tastatur bruges ® i stedet for [og & i stedet for] ).

Fplgende kommandoer er gyldige i formler. Kommandoer med en *

blev ikke forklaret i vejledningen til selvstudium.

+ Addition

- Subtraktion

* Multiplikation (gange)
/ Division (dividere)

1 Eksponentialfunktion (potensoplgftning)

Fglgende kommandoer kan bruges alene eller sammen med en

hvilken som helst af de aritmetiske operatorer.

*ABS -Absolut verdi
Eksempler: abs3;5 absg-100.

ATN -Arctangent i radianer
Eksempler: atné;9 atng.5.

*#COS -Cosinus i radianer
Eksempler: cost;10 cos§25.
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#DIV -Division

Denne kommando bruges til at dividere en talrzkke eller -kolonne i
en serie.

Eksempel: kommandoen divl;1to4;1 vil dividere 2;1 med 1;1. 3;1 vil
s& blive divideret med resultatet. 4;1 vil blive divideret med det nye

resultat.

*EXP -Exponent

Denne kommando beregner konstanten e (2.71828183) oplgftet til
den anfgrte potens.

Eksempler: exp 3;4 exp#50.

*LOG -Logaritme
Eksempel: logé;5 log#£40.

*MAX -Maximum
Denne kommando vil beregne det hgjeste tal i en raekke eller
kolonne.

Eksempel: max5;1 to 5;6.

*MIN -Minimum
Denne kommando vil beregne de mindste tal i en rakke eller
kolonne.

Eksempel: min2;1 to 6;1.

*MLT -Multiply
Denne kommando multiplicerer en serie tal i en rekke eller kolonne.

Eksempel: mit1;2 to 3;2.

#SIN -Sinus i radianer

Eksempler: sin6;12 sin 1.

#SUB -Subtraktion

Denne kommando subtraherer en serie tal i en rekke eller kolonne.
Eksempel: kommandoen subl;l to 3;1 vil subtrahere ;1 fra 2;1.
Resultatet subtraheres fra 3;1.




- 208 -

SUM -Sum
Denne kommando adderer en serie tal i en razkke eller kolonne.

Eksempel: sum4;5 to 4;12.

*TAN -Tangent i radianer
Eksempler: tan18;6 tan#t.5.

Transfer
bruges til at overfgre indholdet af én celle til en anden. Komman-
doen ;1€ 6;5 flytter f. eks. verdien i celle 6;5 til celle 1;1.

IFTRUE

Iftrue bruges til at evaluere et udtryk og derefter, afhengigt af om
udtrykket er rigtigt eller forkert, vil det placere en vardi i en anden
celle. Iftrue kan anvendes til at ®ndre den normale udregningsraek-
kefglge. Normalt vil et Plus/4 kalkulationsprogram i automatisk
tilstand udregne formlerne rekke for rekke begyndende med rakke
nr. . Iftrue ggr det muligt at udregne en vardi i en rezkke med
hgjere nummer og derefter anbringe denne vardi i en raekke med

lavere nummer.

Iftrue kan anvende fglgende operatorer:

Operator Betydning

= . Lig med

> Stgrre end

< Mindre end

nte Ikke lig med

not Ikke rigtig

“~ angiver den celle der pdvirkes af

resultatet fra iftrue.

En iftrue formel bestdr af tre dele:



RESUME AF
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1.

2.

3.
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Et udtryk der anvender en hvilken som helst gyldig Plus/4
formel, celle eller numerisk konstant og en hvilken som helst
af operatorerne. F. eks.:

3;1< 10

4;2=5;2

3;1 + 6;2nte #100.

Iftrue eller notiftrue.

Celle€ Udtryk. Vardien af udtrykket vil blive overfgrt til den
celle, der er angivet, hvis det udtryk der stdr umiddelbart
foran iftrue eller notiftrue evaluerer rigtigt eller forkert.

F. eks. oversattes:
16;5< # 200iftrue8;3€-16;5
til:

Hvis verdien i 16;5 er mindre end 200, sd st vardien af 16;5

i celle 8;3.
1951+20; 1=4 Onotiftrue5;44-20;1
oversxttes til:

Hvis 19;1 + 20;1 ikke er lig med 0, s& overfgr 20;1 til 5;4.

Den fglgende fortegnelse opsummerer de kommandoer, der bruges i

Kartoteksprogrammet og i tekstbehandlingsprogrammet, nér dette

bruges sammen med Kartoteksprogrammet.

NEWTF
Denne kommando muligger indtastning af fil specifikationer inkl.

filnavn, antal felter, feltnavne og feltlengder. Efter indtastning af

filspecifikationer formatterer Plus/4 din datadiskette og gg¢r plads
til dit kartotek.



Filspecifikationer

Kommandoer
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De eneste data der bgr lagres pa en Plus/4 Kartoteksprogram-
disketter er filens data. Filer fra kalkulations- og tekstbehandlings-
filer bgr ikke lagres p4 en Plus/4 Kartoteksprogram-diskette.

Hejst 17 felter.
Hejst 38 karakterer pr. felt.
Hgjst 999 poster pr. diskette.

Fglgende kommandoer aktiveres ved tryk p& Commodoretasten C.

Kommandoerne er opfgrt i alfabetisk orden.

CA -Catalog

Denne kommando lister indholdet af en diskette og viser hvor meget
plads, der er tilbage pd disketten. En Plus/4 Kartoteksprogram-
diskette viser ingen indholdsfortegnelse ved denne kommando, da
Plus/4 anvender et specielt diskette system, der gar direkte ned i de

enkelte spor uden om indholdsfortegnelsen.

DS -Disksort

Denne kommando bruges til at sortere en fil. DS vil sortere indtil 3
niveauer ved brug af tre forskellige felter. F. eks. vil kommandoen
ds2;3; ferst sortere pd grundlag af felt nr. 2 og derefter p& grundlag
af felt nr. 3. Resultatet af en sortering er en subfil, der kan
benyttes ved sggning, inspektion eller ndr Kartoteksprogrammet
integreres med tekstbehandlingsprogrammet for udskrivning. Sorte
ring af alfabetiske felter foregdr i normal rekkefglge bortset fra, at
tegnsatningskarakterer og mellemrumstasten anses for mindre end

bogstavet A.

Sortering af tal foregdr som om tallene var bogstaver i et ord.
F. eks. ville felgende talrazkke:

42

345

100
blive sorteret som fgplger:

100

345

42
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Hvis man har et felt med tal og alle tallene ikke har samme antal
cifre, kan det blive ngdvendigt at tilfgje nuller foran tallene pd
fglgende mdade for at fd en korrekt numerisk sortering:

042

100

345

RC kommandoen pavirkes ikke af sorteringer.

Resetlist kommandoen vil slette en sorterings-subfil og tilbagefgre

en fil til dens oprindelige, usorterede tilstand.

Der er kun én sorterings-subfil aktiv p4 et givet tidspunkt. Hvis der
allerede er en sorterings-subfil og man gnsker at oprette en ny
sorterings-subfil, skal man benytte resetlist, fgr man udfgrer en
sortering. Hvis man sorterer to-cifrede felter og felter med et
enkelt ciffer pd samme tid, skal felterne med enkeltcifre veare i
to-ciffer format. F. eks. ds05;ds13;.N&r en sortering er pdbegyndt,
kan den afbrydes ved at trykke og holde tasten g. Tryk pd tasten s
giver en pause i sorteringen. Hvis man afbryder en sortering, skal
man bruge resetlist kommandoen for at tilbagefgre filen til dens

oprindelige, usorterede tilstand.

Highrc -High Record

Denne kommando ggr det muligt for dig at anfgre en gvre og nedre
grense ved hjzlp af posternes numre til sortering, sggning, inspek-
tion, udvalgelse og rapporter. Det nummer der angives med denne
kommando bliver en grznse, hvor de nevnte operationer vil standse.
Kommandoen highrcl00; vil f. eks. standse sortering, sggning, in-
spektion, udvelgelse eller rapporter, ndr post nr. 100 er ndet, uanset
hvor mange poster der er i filen.

Resetlist kommandoen tilbagefgrer highrc kommandoen til det hgje-

ste antal poster i filen.

NR -Next Record

Denne kommando vil automatisk opdatere en post, der befinder sig
pa skarmen og opskrive posttzlleren, s& naeste post i en fil kan
indtastes. Kommandoen er nyttig, ndr man indtaster en stor mangde
data i sin fil. N&r man bruger denne kommando, skal man fgrst bruge
TF kommandoen for at bestemme nummeret p& den sidst indtastede
post. S& bruger man RC for at f4 den post frem pd skarmen.
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Derefter kan man anvende NR kommandoen til indtastning af

yderligere poster i rekkeiglge.

RC -Record
Denne kommando har to funktioner:

1. Den kan ved hjelp af nummeret pd en post hente denne post

frem og vise den pd skarmen.
2. Den kan bruges til indtastning af en post.

Nar man bruger NEWTF kommandoen til at oprette en ny
Plus/4 fil, fremkommer der en tom fil. Brug af RC komman-
doen bevirker, at en specifik post hentes frem, uanset om der
er indtastet data i posten eller ej. N&r posten er fremme pa
skermen, kan man indtaste nye data i posten eller @ndre
eksisterende data. N&r data fgrst er indtastet, kan posten

lagres ved brug af NR eller UD kommandoen.

N&r du indtaster data i et bestemt felt, skriver du disse data
og trykker p& RETURN. Du bruger tasterne med pilmarker-
ne, der angiver retningerne cursor op og ned for at flytte
rundt mellem felterne. Inden for et felt kan du benytte
tasterne med pilmarkerne, der angiver retningerne cursor til
hgjre eller venstre samt tasterne INST og DEL (indszt og
slet) til redigering.

F. eks. vil kommandoen rcl0; hente post nr. 10 frem.

Resetlist

Denne kommando sletter sorterings- eller udvalgelses-subfiler og
tilbagefgrer highrc til det hgjeste antal poster i filen. Resetlist
pavirker ikke de egentlige dataposter. N&r som helst du vil foretage
sortering eller udvealgelse, bgr du fgrst benytte Resetlist for at
tilbagefgre filen til dens oprindelige tilstand.

RV -Review

Denne kommando bruges til hurtigt gennemgang for inspektion p&
skermen af poster i din fil begyndende med den post hvis nummer,
du angiver. Hvis du trykker pd CONTROL S vil der blive pause i
gennemgangen. Hvis du trykker pd Q, vil gennemgangen standse.
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Tryk p& mellemrumstangenten gger den hastighed, hvormed data
kommer frem p& skermen. Hvis der er en sorterings- eller udvaigel-

ses-subfil, vil gennemgangen blive baseret pa subfilen.

I en usorteret fil vil review kommandoen f. eks. blot vise posterne i
nummerrzkkefglge. Hvis en fil er sorteret, vil review kommandoen
vise posterne i den orden, de er sorteret i. Eksempelvis vil komman-

doen rvl; starte gennemgangen ved den fgrste post i filen.

PI -Pick

Denne kommando giver dig mulighed for at oprette en subfil
bestdende af poster med data, der falder inden for et vist alfabetisk
eller numerisk omrédde, som du angiver. Subfilen bruges til sortering,
spgning, inspektion og rapporter. For at du kan oprette subfilen, skal
du indtaste en nedre og gvre grense for et bestemt felt. F. eks. vil
kommandoen pi6; udvalge poster til subfilen baseret p4 data i felt
nr. 6. De udvalgelsesdata der angives inkluderes i spgningen. Hvis du
f. eks. udvalger felt nr. 5 og indtaster A som nedre og B som gvre
grense for omrddet, vil enhver post, i hvilken felt nr. 5 begynder
med et A eller B, blive inkluderet i subfilen.

Pick kommandoen sgger pd grundlag af ngje overensstemmelse.

Derfor kan den sondre mellem store og smd bogstaver.

SR -Search

Denne kommando bruges til at lokalisere poster pd grundlag af deres
indhold. Sg¢gning gennemfgres felt for felt. Der kan indtastes indtil
38 karakterer i en spgning. Hvis et felt i en post indeholder de data
der sgges, anses det for overensstemmelse og posten kommer frem

pa skermen.

Hvis du f. eks. indtaster Car som dine sggedata, s& vil poster, der
indeholder ordet Car et eller andet sted i et eller andet felt vare
overensstemmende hermed. Som fglge deraf ville ord som Carole,
Carlos, Oscar, Caroline og Carr alle vere overensstemmende. Ved
spgning sondres ikke mellem store og sm& bogstaver.

Sg¢gning starter normalt med den fgrste post og undersgger hver
enkelt post i filen i nummerrekkefglge, indtil den sidste post er
ndet. Hvis der er udfgrt en sortering eller udvzlgelse fgr spgningen,
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vil denne anvende den subfil, der blev oprettet ved sorteringen eller

udvazlgelsen og sggningen sker i den orden, der er sorteret i.

TC -To Calculation
Denne kommando bruges, ndr man vil flytte fra Kartoteksprogram-

met til kalkulationsprogrammet.

TF

Denne kommando vil vise filnavnet pad skarmen, det antal poster,
der er til rddighed for indtastning samt nummeret pd den sidst
indtastede post. Den gverste statuslinie viser antallet af poster i den
pjeblikkeligt aktive subfil. Det sidste RC i anden linie er den sidst

opdaterede post.

TW -To the Word Processor
Ved hjzlp af denne kommando kan man flytte fra Kartotekspro-

grammet til tekstbehandlingsprogrammet.

UD -Update Record

Kommandoen bruges til lagring af en post fra skzrmen. Efter at
man har brugt RC eller NR kommandoen til at fremkalde en post for
indtastning eller redigering, vil UD kommandoen lagre posten. UD
kommandoen kan ogsd anvendes sammen med nummeret p& en post,
f. eks. ud7;. I det tilfelde vil den post, der stdr pd skermen blive

lagret som post nr. 7
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For at kunne fremstille udskrifter af din fil, skal du bruge tekstbe-
handlingsprogrammet. Her fglger nu en fortegnelse over de sarlige
instrukser, der anvendes i tekstbehandlingsprogramrmet for at koble
dette sammen med Kartoteksprogrammet. Disse instrukser skal

skrives i negativ skermskrift.

tf;irc
Disse to instrukser er altid ngdvendige i begyndelsen af et doku-

ment, der bruger data fra Kartoteksprogrammet.

s

Hvis denne instruks anbringes pd en linie for sig fgr tf;:rc;, kan man
fa udskrivning pd printeren til at starte med en bestemt post. F. eks.
bevirker rc5; at udskriften starter med post nr. 5.

ttl (tittle)

Denne instruks bruges i forbindelse med et nummer (f.eks. ttl4; eller
ttl5;) til at angive navnet p& et felt. Denne instruks bevirker, at det
angivne feltnavn vil blive udskrevet, uanset hvor instruksen place-

res.

fid (field)

Denne instruks benyttes til udskrivning af feltdata fra en fil og
benyttes i forbindelse med et nummer (f. eks. fld1; eller £ld5;). Hvor
som helst denne instruks placeres i et dokument, vil de angivne
feltdata blive udskrevet. Hvis feltet er tomt, udskrives et : i

teksten,

#rc

benyttes til udskrivning af postens nummer.

eof?

Denne instruks benyttes ved afslutningen af et dokument. Den
bevirker, at Plus/4 kontrollerer, om den sidste post er udskrevet
endnu. Hvis den sidste post ikke er udskrevet endnu, bevirker denne
instruks, at tekstbehandlingsprogrammet udskriver dokumentet pany
med data fra naste post i filen. Hvis den sidste post i filen er

udskrevet, bevirker denne instruks, at udskrivningen standser.
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Formattering af
en Diskette

En diskette kan formatteres i et 3-PLUS-1 program pd fglgende

made:

1.

2,

3.

4.

5.

6.

7.

9.

Aktiver 3-PLUS-1 ved at trykke pd F1 tasten og RETURN.
Tryk og hold Commodoretasten og tryk p& C.
Nar tegnet W > kommer frem, skriver du: tc RETURN

N&r tegnet C » kommer frem, trykker og holder du Commo-
doretasten og trykker p& C.

N&r tegnet C > kommer frem, skriver du: format og trykker
p& RETURN. Indszt en tom diskette i diskettedrevet. For-
mattering af en diskette sletter eventuel eksisterende infor-

mation pd disketten, sd du skal vare forsigtig.

NA&r spgrgsmélet ARE YOU SURE Y/N kommer frem, trykker
du Y, hvis du vil fortsette. Tryk pd N vil standse format-

teringen.

Nar DISK, ID kommer frem, indtaster du et navn til din
diskette (indtil 16 karakterer), et komma og et identifika-
tionsmerke bestdende af 2 karakterer og trykker pé&
RETURN. Du kunne {. eks. indtaste: Plus/4 disk,31.

Plus/4 vil s& formattere din diskette til brug.

For at komme tilbage til tekstbehandlingsprogrammet skal du
trykke og holde Commodoretasten og trykke p& C. N&r tegnet
C > kommer frem, skriver du: tw og trykker p4 RETURN.
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Disketter skal behandles varsomt. Fglgende regler skal overholdes
for at beskytte den information, der er lagret pa dine disketter.

1. Opbevar disketten i diskettekuverten, ndr den ikke er i
diskettedrevet.

2, Opbevar disketten i en diskette arkivboks eller lignende solid
kasse.

3. Lad aldrig disketten ligge oven pd diskettestationen,

4. Opbevar ikke disketterne i nzrheden af magneter og magnet-
felter som f£. eks. den slags, der frembringes af transformato-

rer, elektromotorer, hgjttalere og telefoner.

5. Skriv ikke p& diskettekappen eller etiketten med blyant eller
kuglepen. Brug en filtpen eller udfyld etiketten, fgr du setter
den pd disketten.

6. Uds®t ikke disketten for stzrk varme eller sollys. Anbefalet

opbevarings- og brugstemperatur er mellem 10 og 45 grader.

7. Undlad at bergre diskettens overflade eller midterhullet.
Disketten bgr kun bergres pd det omrdde, der er beskyttet af
kappen.

8. Forsgg ikke at rense disketten. Afskrabning vil resultere i tab

af lagret information.

9. Undlad at tende og slukke for diskettedrevet, medens disket-
ten er p& plads.

10.  Disketten bgr anbringes i diskettedrevet med varsomhed.

Hard behandling kan resultere i beskadigelse af midterhullet.
11.  Fjern aldrig disketten fra diskettedrevet medens det snurrer.
12, Bgj aldrig en diskette. Sgrg altid for at den forbliver lige.

13. Fastger ikke noter pd en diskette ved hjelp af clips eller
hzfteklarnmer.
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BRUG AF

KALKULATIONS-

PROGRAMMET
Husholdningsregnskab

Cl C2 C3 C4 C5

R1 HUSHOLDNINGSREGNSKAB
R2 Januar Februar
R3 budget faktiske tal budget faktiske tal
R4
R5 Indtegt
R6 Le¢nninger 8000.00 8000.00 8000.00 8000.00
R7 Anden 1000.00 1000.00
R8
R9 Indt.ialt 6;247;2 6;3+7;3 6;4+7;4 635+7;5
R10
R1l Udgifter
R12  Husleje 2500.00 2500.00 2500.00 2500.00
R13  El.regn. 100.00 125.00 100.00 100.00
R14  Bil 1240.00 1140.00 1250.00 1565.00
R15 Kost 1200.00 1195.00 1200.00 1210.00
R16 Tg¢j 0.00 915.00 0.00 0.00
R17  Forsikring 1200.00 1175.00 0.00 0.00
R18 Forngjelser 440.00 620.00 440.00 710.00
R19 Diverse 150.00 130.00 150.00 675.00
R20
R21 Udg. ialt sum12;2tol19;2 suml2;3tol9;3  suml2;4tol9;4 suml2;5tol9;5
R22
R23 Difference 9;2-21;2 9;3-21;3 954-21;4 9;5-21;5

Dette husholdningsregnskab kan udvides til at omfatte lige s mange

maneder, som du har brug for.

Forst blev formlerne til 9;2, 21;2 og 23;2 indtastet. De resterende
formler i rzkke 9 blev frembragt ved hjzlp af Fit 9;2, tryk pa
Commodoretasten og q. De resterende formler i razkke 21 blev
frembragt ved hjelp af Fit 21;2, tryk pA Commodoretasten og q. De
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resterende formler i rekke 23 blev frembragt ved hjelp af Fit 23;2,
tryk p& Commodoretasten og q. Understregningerne blev lavet ved

hjelp af copy kommandoen.

Du kan zndre dette regnskab, sd det passer til dit eget, men du skal

justere formlerne.

Driftsregnskab

Cl Cc2 C3 C4 C5
R1
R2 Driftsregnskab pr. méned for ABC A/S
R3
R4 januar februar marts april
R5
R6 Salg 500000 600000 720000 864000
R7  Varens pris
R8 Materiale 75000 90000 108000 129600
R9 Arb.lgn 20000 20000 20000 20000
R10 Forsendelse 15000 18000 21600 25920
R11
R12 Total sum8;2to10;2 sum§g;3tol0;3 sum8;4tol10;4 sum8;5to10;5
R13
R14 Bruttofortj. 6;2-12;2 6;3-12;3 6;4-12;4 6;5-12;5
R15
R16 Omkostninger
R17  Lenninger 120000 120000 120000 120000
R18 Husleje 4000 4000 4000 4000
R19 Telefon 1000 1000 1000 1000
R20 Reklame 2000 2000 2000 2000
R21 Diverse 11700 14160 17112 20654
R22
R23 Total suml7;2t021;2 suml7;3to21;3 suml7;4to21;4  suml7;5t02l;5
R24
R25 Nettofortj. 1452-23;2 1433-23;3 14;4-23;4 14;5-23;5
R26

Formlerne blev indtastet i 12;2, 14;2, 23;2 og 25;2.

Resten af formlerne i rekkerne 12, 14, 23 og 25 blev frembragt ved
hjzlp af fit og tryk p& Commodoretasten og q.
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INDEKS

Absolut verdi: 141, 206

Addition (+): 141, 206

Afsnit, Flytning af: 45-49, 59-60, 194

Andre printere end Commodore (other): 61, 197
Arctangent (atn): 141, 206

Aritmetiske operatorer: 141, 206

Automatisk beregning (auto): 73, 83, 117, 132-133, 199
ASCII karakterer (for udskrift): 57, 61, 196

Beregning, @ndring af rekkefplge: 131
Bladring (scrolling): 16

Block map (blkmap): 88, 89, 91, 199
Buffer: 48, 194

Byt ord eller s®tning (re): 42-45, 60, 196

Catalog kommando: 25, 31, 59, 194

Celler i kalkulation: 68

Centrering (center): 39, 61

Clear-tasten, Brug af: 33, 193

Clear Memory (cm) kommando: 20, 24, 49, 59, 136
Clear Pointers (cp) kommando: 29, 31, 59
Color kommando: 108, 136, 201

Column copy kommando (cco): 107, 136, 200
Column delete (cdel) kommando: 104, 135
Column insert (cins) kommando: 99-101, 136
Commodore@®: 42, 59, 193

Commodore C: 10, 58, 80, 83, 97, 199
Commodore F: 10, 79, 80, 96, 140, 205
Commodore L: 199, 193

Commodore N: 10, 77, 84, 140, 205
Commodore Q: 31, 77, 84, 140, 205
Commodore R: 199, 193

Commodore T: 10, 73-77, 84, 140, 205
Control-tasten: 32-33

Copy kommando: . 136

Cosinus (cos): 141

Create block (cb) kommando: 46-47, 59, 194
Cursor: 58

Cursor flytning: 15, 16, 58, 193
Cursor-taster: 10

Data indtastning: 82, 205
Databaseprogram, Opstart af (tf): 191
Definer block (cb): 46-47, 59, 194
Del-tasten: 18

Delete block (db) kommando: 46-48, 59
Delete file (df) kommando: 53, 59
Delete line (dl) kommando: 30, 31, 59
Diagram, Kreering af: 147

Diagram, Udskrift af: 149

Disketter, Omgang med: 217

Dividere (/): 95, 141, 206

Division (div): 142, 207

Dollar format ($3): 93, 94, 140

Eksempler pd kalkulationsskemaer: 218
Eksponential funktion (exp): 141, 207
Eksponentialnotation (*): 95, 141, 206
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Enkeltark (pagepause): 56, 62
Erase pointer (ep): kommando: 29, 31, 59

Farveandring: 108

Fejlagtig return: 42, 59, 193

Felt, Hvad er et: 154

Fit kommando: 80-82, 103-104, 137
Fld (fyld) kommando: 192, 215

Flet dokumenter (mf): 49-50, 52, 195
Flydende komma (fl): 93, 137

Flytning af tekst: 45-48, 59, 194-195
Formattering af diskette (format): 216
Formler i kalkulationsskema: 95
Formler, Beregningsrekkefglge iz 131
Formler, Brug af 'iftrue'is 131
Formler, Brug af etiketter iz 126
Formler, Indtast komplekse: 112
Forskellig fra (nte): 131, 134

Freeze (fre) kommando: 137

Fryse en celle (fre): 137

Full-screen (fu) kommando: 90, 137, 140

Gange (*): 95, 141, 206
Gentag kommando: 31

Goto kommando: 71, 74, 138
Grafer, Kreering af: 147
Grafer, Tilretning af: 149-150
Grafer, Udskrift af: 149
Grafik (gr) kommando: 148

Half screen (ha) kommando: 86, 138
Halv skzrm (ha): 86, 138

Heltal (in): 93, 138

Home kommando: 71, 138
Home-tasten, Brug af: 34, 58

Hgjre justering (rightj): 139, 140

Iftrue i formler: 131-134, 208-209

Indtast tal i kalkulationsskema: 77
Indholdsfortegnelse, diskette (ca): 25, 31, 59, 194
Indles fil fra diskette (1f): 26, 31, 51, 60, 85, 91, 195
Indsat block (ib): 45-48, 60, 195

Indset linie (il): 29, 31, 60, 195

Indtast data i kalkulationsskema: 69

Indtast formler i kalkulationsskema: 77

Indtast tekst i kalkulationsskema: 73

Initialiser diskette (id) kommando: 60, 138, 195
Insert block (ib) kommando: 45-48, 60, 195

Insert line (il) kommando: 29, 31, 60, 195

Inst-taste, Brug af: 18

Integer (in) kommando: 93, 138

Integration af kalkulation og tekstbehandling: 85, 88-91
Integration af kartotek og tekstbehandling: 175, 184

Justering, Ingen (nojustify): 61, 197
Justering, Lige hgjre (justify): 41, 61, 196

Kalkulation, aritmetiske operatorer: 141
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Kalkulation, automatisk udregning: 83, 117, 132-133, 207
Kalkulation, avancerede beregninger: 112-118
Kalkulation, celler: 68
Kalkulation, formattering af celler: 92-95
Kalkulation, indtastning af formler: 77
Kalkulation, indtastning af tal: 77
Kalkulation, manuel udregning: 82
Kalkulation, skermopbygning: 68
Kalkulation, sterke sider: 66
Kalkulation, udgangsveaerdier: 140
Kalkulation, @ndring af farver: 136, 108
Kalkulation, Hvad er: 65
Kalkulationsformel operatorer: 141-144
Absolut verdi (ABS): 141
Addition (+): 141
Arctangent (ATN): 141
Cosinus (COS): 141
Dividere (/): 141, 206
Division (DIV): 142
Eksponential funktion (EXP): 142
Eksponentialnotation (1): 141
Forskellig fra (NTE): 143
Gange (*): 141
IFTRUE: 143-144
Lig med (=): 143
Logaritme (LOG): 142
Maximum (MAX): 142
Mindre end (<): 143
Minimum (MIN): 142
Minus (-): 141
Multiplikation (MLT): 142
Placering (€&): 143-144, 208-209
Sinus (SIN): 142
Stgrre end (3): 143
Subtraktion (SUB): 142
Sum: 143
Tangent (TAN): 143
Kalkulationskommandoer: [34-140, 199-205
Automatisk udregning (AUTO): 135, 199
Belgbsopstilling ($3): 140, 205
Blok overfgrsel (block map = BLKMAP): 135, 199
Farve (COLOR): 136, 201
Flydende komma (FL): 137, 202
Formatter disk (FORMAT): 137, 202
Fryse celle (freeze = FRE): 137, 202
Fuld skerm (FU): 137, 202
Grafik (GR): 148
Halv skerm (HA): 202
Heltal (integer = IN): 138, 203
Hjem til cellel;1 (HOME): 138, 203
Hop til celle (GOTO): 138, 202
Hgjrejusteret (RIGHTJ): 139, 204
Indholdsfortegnelse (catalog = CA): 135, 200
Indlas fil (load file = LF): 138, 203
Indszt kolonne (column insert = CINS): 136, 200
Indset rzkke (row insert = RINS): 139, 204
Initialiser disk (ID): 138, 203
Kopier celie (COPY): 136, 201
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Kopier formel (FIT): 137, 201
Kopier kolonne (column copy = CCO): 136, 200
Kopier rekke (row copy = RCO): 139, 204
Lagring (save file = SF): 139, 204
Manuel udregning (MAN): 138, 203
Nulstil (RESET): 139, 204
Overfgrsel (MAP): 138, 203
Overfgrsel slut (mapping off = OFF): 139, 203
Slet fil (delete file = DF): 136, 201
Slet hukommelse (clear memory = CM): 136, 200
Slet kolonne (column delete = CDEL): 135, 200
Slet rekke (row delete =RDEL): 139, 204
Til Kartotek (to file manager =TF): 158, 214
Til tekstbehandling (to wordpro. = TW): 140, 204
Te (THAW): 139, 204
Venstrejusteret (LEFTJ): 138, 203
Kalkulationsprogram, Opstart af (tc): 68, 191
Kartotek, design af fil: 156-157
Kartotek, indtastning af data: 163
Kartotek, oprettelse af fil: 158
Kartotek, rapporter: 175, 215
Kartotek, specifikationer: 187, 210
Kartotek, udskrift af data: 175
Kartotek, Fordele ved: 153
Kartotek, Hvad er et: 153
Kartoteks-kommandoer: 187-191
Inspektion (review =RV): 170, 190, 212-213
Ny fil (NEWTF): 187
Naste post (next record = NR): 162, 167, 189, 211-212
Opdater (update = UD): 166, 191
Post (record = RC): 163-164, 167, 212
Sidste post (HIGHRC): 185-186, 211
Slet sortering (RESETLIST): 185, 186, 211
Sortering (disk sort = DS): 173, 174, 187, 210
Seg (search = SR): 170-172, 190, 213
Udvelg (pick = PI): 185, 190, 213
Kartoteksprogram, Opstart af (tf): 191
Kolonne, indset (cins): 99-101, 136
Kolonne, slet (cdel): 104, 135
Kolonnekopi (cco): 107, 135, 200
Kommando tilstand: 20
Konstanter i formler: 98
Kopi af kolonne (cco): 135, 107, 200
Kopi af rekke (rco): 107, 139, 204

Labels, definer etiketter: 179-180

Lagring af fil (sf): 24, 60, 83, 84, 139, 196
Lagring af tekst pa diskette: 24, 60, 196

Left justify (leftj) kommando: 138, 203
Linkfile: 50-51, 61, 197

Load file (If) kommando: 26, 31, 51, 60, 85, 91
Logaritme (log): 142, 207

Manuel kalkulation (man): 138, 140
Map kommando: 118-122, 138

Mapping off (off) kommando: 122, 139
Margener (Imarg, rmarg): 31-32, 61, 62
Margener, udgangsstilling: 23, 62, 198



- 224 -

Margenandring: 31-32

Markgr flytning: 15, 16, 58, 193
Maximum (max): 142, 207

Merge file (mf) kommando: 49-50, 52, 195
Mindre end (<: 131, 143

Minimum (min): 142, 207

Multiplikation (*): 95, 141, 206
Multiplikation (mlt): 142, 207

Negativ skrift, Brug af i tekstbehandling: 32, 41, 193
Newtf kommando: 187, 209

No Wrap: 60

Nulstilling af 3-PLUS-1: 139

Numeriske konstanter i formler: 96

Off kommando: 122, 139

Orddeling (nowrap): 61, 197

Orddeling, Forhindring af (Wrapon): 23, 62, 198

Overfgrsel fra kalkulation til tekstbehandling (map): 118-122,
130, 138 ’

#Page kommando: 54, 62, 198

Pagelen kommando: 55, 61

Papirformat (papersize): 55-56, 62

Parenteser i formler: 95

Pause under udskrift (pause): 56, 62, 197

Pause ved sideskift (pagepause): 56, 62, 197

Pile-taster: 10

Placering af resultat (€) i forbindelse med 'iftrue': 116, 131,
133, 208-209

Post, Hvad er en: 153, 154

Potensoplgftning (#): 141, 206

Print (p*) kommando: 27, 60, 196

Print with save (pr) kommando: 51, 52, 195

Printere af andet fabrikat: 61, 197

Redigering af tekst: 45-48, 59, 194-195
Referenceliste med alle kommandoer: 193
Replace (re) kommando: 42-45, 60

Reset list kommando: 139, 179

Return, utilsigtet: 42, 59, 193
Return-tasten: 15

Reverse skrift, Brug af i tekstbehandling: 32, 41, 193
Rightj kommando: 139, 140

Row copy (rco) kommando: 106, 139

Row delete (rdel) kommando: 104-105, 139
Row insert (rins) kommando: 105, 139
Rakke, indsat (rins): 105, 139

Rzkke, slet (rdel): 104-105, 139
Rakkekopi (rco): 106, 139

Sammenkadede filer (linkfile): 50-51, 61, 197
Save file (sf) kommando: 24, 60, 83, 84, 139
Search (sr) kommando: 42-43, 45, 60

Set#pg kommando: 54-55, 62, 198

Shift return: 16, 35, 58, 194

Sidelzngde (pagelen): 55, 61, 197
Sidenummerering, ingen (no#page): 61, 197
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Sidenumre (#page): 54, 62, 198

Sidenumre, Indstilling af (set#pg): 54, 62, 198
Sideskift, patvunget (nextpage): 53, 61, 197
Sinus (sin): 142, 207

Skermfarve: 107-108

Skazrmvindue: 17

Slet alle pointere (cp): 29, 59, 194

Slet alle tabulatorer (ct): 35, 59, 194

Slet alt i hukommelsen (cm): 20, 24, 49, 59, 136, 194
Slet block (db): 45-48, 59, 195

Slet dokument: 20, 24, 49, 59, 194

Slet en rzkke (rdel): 104-105, 139

Slet enkelt pointer (ep): 29, 31, 59, 195
Slet fil p4 diskette (df): 53, 59, 195

Slet linie (dl): 30, 31, 59, 195

Stgrre end (>): 131, 143

Standardbreve, Definition af: 182

Store bogstaver: 15

Subtraktion (sub): 207

Subtraktion (-): 95, 141, 206

Sum: 96, 99, 143, 208

St pointer (sp): 28, 60

St tabulator: 34

Spgg og byt (re): 43, 60

Sege ord eller sztning (sr): 42, 43, 60
S¢jlediagram, Kreering af: 147-148
S¢jlediagram, Udskrift af: 149-150

Tabulator, Brug af: 35, 58, 194

Tabulatorer: 34

Tangent (tan): 143, 208

Tastaturet generelt: 10

Tekstbehandling og grafik: 147-150

Tekstbehandling og kalkulation: 86-91

Tekstbehandling og kartotek: 175-184

Tekstbehandling, tabulatorer: 34

Tekstbehandling, udgangsvardier: 62

Tekstbehandling, udskrift af dokument: 27, 60, 196

Tekstbehandling, Hvad er: 12

Tekstbehandling, Opstart af (tw): 85, 86, 91, 140, 175
191, 214

Tekstbehandlingsformater: 61-62, 196-198
Andre printere end Commodore (OTHER): 61, 197
Centrering (CENTER): 39, 61, 196
Fjern sidenummerering (NO#PAGE): 61, 197
Hgjre margen (RMARG): 31-32, 62, 198
Justering fra (NOJUSTIFY): 61, 197
Justering til (JUSTIFY): &1, 61, 196
Kartoteksinstruktioner: 191-192
Orddeling ok (NOWRAP): 61, 197
Papirformat (PAPERSIZE): 55-56, 62, 197
Pause pr. side (PAGEPAUSE): 56, 62, 197
Pause under udskrift (PAUSE): 56, 62, 197
Sammenkadning (LINKFILE): 50-51, 61, 197
Sidelzngde (PAGELEN): 55, 61, 197
Sidenummerering (#PAGE): 54, 62, 198
Sideskift (NEXTPAGE): 53, 61, 197
S®t sidenummer (SET#PG): 54, 62, 198
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Udskrift af ASCII-karakterer (ASC): 57, 61, 196
Venstre margen (LMARG): 31-32, 61, 197
Word wrap (WRAPON): 23, 62, 198
Tekstbehandlingskommandoer: 59-60, 194-196
Byt (replace = RE): #42-45, 60, 196
Definer blok (create block = CB): 46-47, 59, 194
Flet fil (merge file = MF): 49-50, 52, 195
Fuld skerm (FU): 90, 137, 140
Halv skarm (HA): 86, 138
Indholdsfortegnelse (catalog = CA): 25, 31, 59, 194
Indlas fil (load file = LF): 26, 31, 51, 60, 195
Indsat blok (IB): 45-48, 60, 195
Indsat linie (IL): 29, 31, 60, 195
Initialiser disk (ID): 60, 195
Lagre fil (save file =SF): 24, 60, 196
Print (*P): 27, 60, 196
Print med lagring (PR): 51, 52, 195
Slet blok (delete block = DB): 45-48, 59, 195
Slet en pointer (erase pointer = EP): 29, 31, 59, 195
Slet fil (delete file = DF): 53, 59, 195
Slet hukommelsen (clear memory =CM): 20, 24, 49, 59,
194
Slet linie (delete line = DL): 30, 31, 59, 195
Slet pointere (clear pointers = CP): 29, 31, 59, 194
Slet tabulator (clear tab = CT): 34, 194
St pointer (SP): 28, 60, 196
Seg (search = SR): 42, 43, 60, 196
til calkulation (TC): 191
til kartotek (to file manager = TF): 191
Tekstblokke, stgrrelse: 47, 194
Tekstindtastning i kalkulationsskema: 73
Thaw kommando: 146
To Calculation (tc) kommando: 68, 191
To File manager (tf) kommando: 191, 214
To Wordprocessor (tw) kommando: 85, 86, 91, 140, 175, 191,
214
Transporter data fra kalkulation til tekstbehandling: 88
Typehjulsskift (pause): 56, 62, 197
Te¢ en frossen celle (thaw): 139

Udskrift af dokument: 27, 60, 196

Udskrift af kalkulationsskema: 88-91

Udskrift af ASCII-karakterer (asc): 57, 61, 196
Udskrift pd printer (*p):. 27

Upper case bogstaver: 15

Venstrejustering (leftj): 138

Vinduer: 86

Word Wrap (Wrapon): 23, 62, 198
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