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FORORD

PRODUKTET

BRUKEREN

FORHANDSKUNNSKAPER

HANDBOKEN

Denne hindboken gir en innfgring i M-
versjonen av NOTIS-WP, ND-210079 M.

NOTIS-WP er et tekstbehandlingssystem med
mange funksjoner som gjgr det lettere og mer
interessant 4 skrive brev og dokumenter.
Systemet har omfattende redigerings- og
formateringsfunksjoner.

Tekst skrives inn og redigeres pd en terminal
eller VDU (video display unit). Den kan sa
skrives direkte ut pd en skriver, som for
eksempel PHILIPS.

Denne handboken er beregnet for brukere med
liten eller ingen erfaring med elektronisk
tekstbehandling. Brukere med mer erfaring vil
ogsd ha utbytte av den.

Det kreves ingen forhdndskunnskaper hverken
for 4 bruke denne hdndboken eller NOTIS-WP.
Det er likevel en fordel & kjenne til
grunnprinsippene i elektronisk
tekstbehandling.

Dette er en MIDLERTIDIG introduksjon til
NOTIS-WP. Den gir deg de grunnleggende
kunnskapene du trenger for 4 begynne 3 bruke
NOTIS-WP. Boken er ikke ment som en
fullstendig innf¢ring i alle funksjonene i
systemet. Den vil bli erstattet av NOTIS-WP
Brukerveiledning, ND-63.018, som kommer ut i
lg¢pet av varen 1986.

Vi har laget to praktiske ¢velser som vil
hjelpe deg & forstd og bruke LINJALENE,
STANDARDTEKSTENE og DE BRUKERDEFINERBARE
TASTENE.

Hindboken inneholder ogsd tre vedlegg og et
stikkordregister. Vedlegg A forklarer hvordan
du logger inn hvis du ikke har BRUKERMILJ® pa
maskinen din. Vedlegg B gir en kort oversikt
over de spesielle funksjons- og
navigeringstastene. Vedlegg C er en forenklet
oversikt over terminalen FACIT-4410-ND-NOTIS
og ikke-NOTIS-terminaler.
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ANDRE AKTUELLE HANDBOKER

ii

For 4 f4 en fullstendig innfg¢ring i
tekstbehandling, se NOTIS-WP
Brukerveiledning, ND-63.018. NO (utgis varen
1986) . Fglgende bhgker er ogsd nyttige:

NOTIS-WP M, Nye Funksjoner,
Referanseinformasjon og opplaring, ND-
63.036 NO.

NOTIS-TF-M Nye Funksjoner, ND-63.041. NO.

NOTIS-WP Handbok, ND-63.002. NO. (kommer
ut vdren 86)

NOTIS~TF Brukerveiledning ND-63.023. NO.
(kommer ut varen 86)

NOTIS-TF Makroveiledning ND-63.010. NO.
SINTRAN III Introduksjon, ND-60.141. NO.
NOTIS-ID Introduksjon, ND-63.011. NO.

NOTIS-DS Introduksjon, ND-63.017. NO.
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BETEGNELSER BRUKT I BOKEN

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

;

P4 tastaturet I teksten ser du:
eller skjermen
ser du:

Forklaring:

N

WP:Lagre dokument:MITT-DOK

SKIFT + MERK

FUNK 5

Kommandomenyey

Redigeringsmenyer

Dokument/Lagre

Sidemerke

Linjalmerke

Avsnittsmerke

& =3 |A

Dette tegnet blir brukt for
LINJESKIFT-tasten (RETUR).

Tekst DU skal skrive er all-
tid understreket i eksemplene.

Dette betyr at du skal holde
nede SKIFT-tasten ndr du tryk-
ker MERK-tasten.

Dette betyr at du skal trykke
FUNK-tasten, slippe den og sa
trykke 5.

Hvis du velger & arbeide med
kommandomenyene, far du en to-
linjers meny ¢verst pd skjermen
din.

Dette er de fem menyene (1 - 5)
du benytter til utforming og
bearbeiding av tekstene.

I kommandomenyen har vi her
valgt "Dokument" fra fgrste
linje og "lLagre" fra andre.

Merket viser hvor du begynner
pad en ny side.

Merket viser hvor en ny linjal
er lagret.

Merket viser hvor mye tekst som
skal justeres som ett avsnitt.

Viser til de Brukerdefinerbare
tastene (BDTene) som er tall-
tastene til h¢yre pd tasta-
turet. BDTene er alltid opp-
gitt med " for & skille dem fra
de vanlige talltastene.
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Betegnelser brukt i boken

P4 tastaturet
eller skjermen
ser du:

I teksten ser du:

Forklaring:

>>

N

FE @EE

=1

[]
G G

| oo

{({-tasten

SKJULT-BINDESTREK-tasten

NYTT-AVSNITT-tasten

SLETT-TEGN-tasten

GA-TIL-tasten

RULL-OPP/NED-tastene
DOBBEL VENSTRE-/H@YREPIL-
tast

HJEM-tast

PIL-tastene
(HOYRE, VENSTRE, OPP, NED)

VENSTRE/H@YRE-TAB-tast

MELLOMROM-tasten

ENTER-tasten p4d talltastaturet
til h¢yre, brukt som BDT-tast.

MELLOMROM-tasten pd talltasta-
turet til h¢yre, brukt som BDT.

De fleste tastene oppgis med
teksten/tegnhet som er gravert
p&d dem. Alle andre taster er
omtalt nedenfor.

Viser hvor et ord skal deles.

Gir automatisk riktig antall
linjer mellom avsnitt og ev.
innrykk for nytt avshitt.

Brukes til & slette ett tegn
fra skjermen.

Flytter direkte til en num-
merert side eller en bestemt
linje. Tidligere ble denne kalt
FEM-LINJER-NED-tasten.

"“Blar" tilbake/fremover i
teksten.

Flytter til forrige/neste
side.

Beveger mark¢ren mellom tekst
og kommandoposisjon i WP. Gar
tilbake til kommandoposisjonen
fra menyene, HJELP-bildene, osv.

Flytter marke¢ren.

Flytter mark¢ren til forrige
eller neste tabulatorstopp.

Lager mellomrom mellom ord
eller henter frem igjen det du
hadde pd skjermen (fra HJEM-
posisijon).
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KAPITTEL 1

INTRODUKSJON
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Fordeler med NOTIS-WP — — — — — — — — = = = = — — — — = — — 5
Hva slags utstyr trengs for & bruke NOTIS-WP? — — — — — — — 6
Noen spgrsml — — — — = — = = = = — = = = — — - = — — — — — 6
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Introduksjon

VIKTIG

Denne hdndboken er en FORELGPIG introduksjon
til M-versjonen av NOTIS-WP. Den vil
erstattes av NOTIS-WP M Brukerveiledning, ND-
63.018, vlren 1986. Brukerveiledningen vil
bli en forbedret utgave og komme i et
hendigere format (B5). Vi hdpexr at denne
midlertidige hAndboken vil hjelpe deg til &
komme i gang, inntil du far
brukerveiledningen.

FORDELER MED NOTIS-WP

Med NOTIS-WP kan du gj¢re alt du tidligere
brukte skrivemaskinen til, og mye mer.

@ Du kan rette feil raskt og effektivt.

e Du fir automatisk linjeskift nidr du
kommer til h¢yre marg.

® Du kan stryke, kopiere, flytte og streke
under tekst pA en lettvint mate. Se
kapittel 6.

[ Du kan foreta utregninger. Se side 60.

@ Du kan sortere linjer alfabetisk og
numerisk. Se side 61.

® Du kan alltid trykke HJELP-tasten hvis du
stdr fast, og for 4 f4 forklaring pd
feilmeldinger. Se side 22.

® NOTIS-WP M er side-orientert. Du kan
flytte direkte til den siden du ¢nsker.
Se side 28.

e Alle margene og tabulatorstoppene lagres
sammen med teksten, slik at du ikke
trenger &4 sette dem pd nytt hver gang du
redigerer. Du kan skrive og redigere tall
eller stikkord til venstre eller he¢yre
for tekstfeltet. Du vil finne en
"trinnvis" praktisk ¢velse om dette pad
side 129. Se side 34 for et sammendrag av
funksjoner.

® Du kan opprette bibliotek med
standardtekster som raskt kan hentes ved
4 oppgi navnet. Pd side 55 kan du lese om
midlertidige tekster, og pa side 113 om
standardtekster.
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Introduksjon

@ Brukerdefinerbare taster (BDT-taster). De
14 talltastene til h¢yre pd tastaturet
kan programmeres til 4 inneholde tekst og
funksjoner. P4 side 115 finner du et
sammendrag og i kapittel 15 en praktisk
¢velse.

@ NOTIS-ID (elektronisk post) og NOTIS-DS
(lagring av dokumenter). Forutsatt at de
er installert p& maskinen, kan du bruke
disse nye produktene direkte fra NOTIS-
WP. Se sidene 125 og 126.

Dette er noen av de funksjonene som NOTIS-WP
har og som vi vil beskrive i denne hdndboken.

HVA SLAGS UTSTYR TRENGS FOR A
BRUKE NOTIS-WP?

® En skjermterminal. Den ser ut nesten som
en TV-skjerm.

e Et tastatur. Det ligner pa et
skrivemaskinstastatur, bare at det har
mange flere taster som utfgrer spesielle
funksjoner.

@ En ND datamaskin som utfgrer alle
funksjonene og lagrer arbeidet ditt i
hukommelsen sin.

® En eller flere skrivere. De exr n¢dvendige
for at du skal f4 papirkopier av det du
har skrevet i NOTIS-WP.

Dette er det grunnleggende utstyret. Det kan
ogsd finnes annet utstyr tilkoplet systemet,
men du trenger ikke kjenne til dette for &
bruke NOTIS-WP.

NOEN SPORSMAL

Har du brukt datamaskiner fra ND f¢r?

Vet du hvordan du far kontakt med
datamaskinen?

Ja? Begynn pad kapittel 3.

Nei? Begynn pd kapittel 2.
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Hvordan f& kontakt med datamaskinen 9

BRUKERNAVN 0G PASSORD 1. Kontakt din Systemansvarlige for & f&
bekreftet at du er registrert i maskinen som
bruker.

2. Kjenner du ditt eget brukernavn og
passord? Disse ma du bruke for & komme i
kontakt med maskinen (logge inn). Hvis ikke,
md du sp¢rre Systemansvarlige om dette.

VIKTIG Hvis du ikke har BRUKERMILJ® p& maskinen din,
se Vedlegg A for & f&4 en forklaring pa
hvordan du skal begynne & arbeide.

3.
ESC

Trykk pd ESC-tasten, og bildet under kommer
frem pd skjermen.

MERK: I denne boken er det DU skal skrive inn vist understreket
i eksemplene.

— PASSORD———— — FEIL
Benytter du ikke Hvis skjermen svarer:
prosjektpassord,
Efykker du bare 'DET NAVN/PASSORD DU SKREV INN ER UKJENT'
her.
Passordene synes har du gjort en feil nar du skrev navn
ikke pd skjermen eller passord. Hvis det fremdeles gar
ndr du skriver galt, har du brukt feil navn eller
dem inn. passoxrd.
Kontakt Systemansvarlige.
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Hvordan fA kontakt med datamaskinen

4. Du far et bilde som ligner dette pa
skjermen:

Du md velge:

1. Tekstbehandling

ved 4 taste _inn ¢nsket tall.
I virt eksempel er tallet 1, men det
kan variere fra maskin til maskin.

— MENYVALG

Istedenfor & taste inn et tall,
an du velge NOTIS-WP ved & trykke
«)-tasten ndr mark¢ren er plassert
p& Tekstbehandling.

— FEIL

Hvis du velger feil, kan du komme
tilbake til hovedmenyen ved &
trykke pad SLUTT-tasten.
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KAPITTEL 3

HVORDAN BEGYNNE A BRUKE NOTIS-WP M
000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

ROMIANCORCRYEF I = =Rie il g = e e e e 13
Hvordan skrive inn tekst med NOTIS-WP — - —-———— ———— — 15
Lagring av- teksp | —=iri—m= = = i e e i =rens e = 17
A skrive ut teksten pad papir —= 7 —— === === = 20
Rvordan g& ut av NOTISFWP! = = == = —i— == = = === —ipmi = 21
HIELP ————=——————— === == ————————— 22
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Hvordan begynne & bruke NOTIS-WP M 13

KOMMANDOMENYER For &4 starte NOTIS-WP M, trykker du 1
(Tekstbehandling). Du far nd en ny meny, og
du trykker 1 igjen (Lag nytt dokument).

Fplgende bilde (eller et nesten tilsvarende)
kommer opp pad skjermen din:

HJEMM MARK@R
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14

KOMMANDOMENYEN

MENYVALG

TEKSTOMRADE

LINJAL

STATUSLINJE

BYTTING AV TERMINALTYPE:

VIKTIG!

Hvordan begynne & hruke NOTIS-WP M

De fgrste to linjene er KOMMANDOMENYEN. Du
kan gi kommandoer uten & mdtte huske
bokstaver eller symboler.

Ndr MARKOREN (et lysende rektangel) er i
HJEMME-posisjon (den ¢verste linjen pd
skjermen), er et av valgene i hovedmenyen
“opplyst". Kommandolisten til det valget som
er fremhevet, stir pd linje to.

Det tomme omrddet midt pd skjermen er
TEKSTOMRADET. Her skriver du inn teksten din.
Trykk pd HJEM-tasten (den skra pilen) for &
flytte MARKGREN til TEKSTOMRADET. Trykk pé&
HJEM-tasten en gang til for & gd tilbake til
HJEMME-posisjon (KOMMANDOMENYEN) .

Den tredje linjen fra toppen av skjermen er
LINJALEN. Den har tall, T-er og er
understreket. LINJALEN har marg- og
tabulatorposisjoner.

Den nederste linjen pd skjermen er gr¢nn med
mgrk skrift. Dette er STATUSLINJEN. Den gir
deg viktig informasjon om hvilke funksjoner i
WP som er aktive (mer om disse senere).

Hvis STATUSLINJEN IKKE vises i invers (mg¢rk
skrift p4 lys bunn), ma du forandre
terminaltype.

1. WP:! (dvs., utropstegn)

2. WP:Ny terminaltype: gg*j

Tallet 93 gjelder for NOTIS-terminalen ND
320. For & f4 en liste over riktige
terminaltyper for andre terminaler, trykker
du p4 HJELP-tasten (¢verst til hgyre pa
tastaturet), etter du har fatt spgrsmdlet "Ny
terminaltype” opp pa skjermen. En liste over
terminaltypene vil komme frem pid skjermen.

STATUSLINJEN skulle n& vere i invers. Hva
STATUSLINJEN viser kan variere fra system til
system.

N4 er alt klart til & begynne & bruke NOTIS-
WP.

Hvis du f&r en feilmelding, b¢r du trykke
HJELP med en gang for 4 fd en forklaring pa
den. NAr du er ferdig med 4 lese HJELPE-
informasjonen, trykk HJEM-tasten for & ga
tilbake til TEKSTOMRADET.
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HVORDAN SKRIVE INN TEKST MED

NOTIS-WP N&r du skal begynne & skrive, trykker du \.
Mark¢ren vil da bevege seg til TEKSTOMRADET.
(Det omrddet som begynner med den fjerde
linjen ovenfra og slutter ved STATUSLINJEN
nederst pd skjermen.) N& kan du begynne &
skrive inn tekst p& samme mite som pa en
skrivemaskin, bortsett fra at ndr du kommer
til slutten av linjen, kan du bare fortsette
A skrive. NOTIS-WP flytter automatisk til
neste linje. Dette kalles ordoverflytting
eller automatisk linjeskift (word wrap pa
engelsk).

Skriv inn f¢lgende avsnitt som en ¢gvelse:

Hvis du gj¢r en skrivefeil, trykk venstre
PIL-tast («—) og skriv over feilen. Vi skal
vise andre mdter & rette opp feil pd i neste
kapittel.
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Terminal

Disk

Brukeromréade
idotw_t_} l--o- - .—I

e r—

Brukeromréde
\ || |

| —

Brukeromréde

Fig. 1. Laqring av arbeidet ditt i datamaskinens hukommelse
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Hvordan begynne & bruke NOTIS-WP M 17

LAGRING AV TEKST Det du skriver i TEKSTOMRADET er bare
midlertidig til du LAGRER det i et dokument.

Du bruker dokumenter til & “ta vare pd" den
teksten du har skrevet inn med NOTIS-WP. De
kan sammenlignes med skuffene i en kommode.
Du legger arbeidet ditt i en av dem og gir
den et navn. S& kan du hente den frem igjen,
hvis du vil se p4 eller redigere arbeidet
ditt.

Slik LAGRER du tekst:

Den siste linjen i eksemplet over er
informasjon fra NOTIS-WP om at arbeidet ditt
har blitt lagret. Tallene vil selvsagt
variere fra gang til gang.
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Hvordan begynne 4 bruke NOTIS-WP M

For 4 LAGRE det du har skrevet i
TEKSTOMRADET, m3 du f¢rst flytte markgren
tilbake til HJEMME-posisjonen.

I HIJEMME-posisjon taster du D (Dokument) og
s4 L (Lagre), og du far f¢lgende melding:

ﬁP:Eagxe dokument:

Hvis du lagrer en tekst for fgrste gang, md
du gi den et navn slik at du kan finne den
igjen senere. Begynn med " (anfgrselstegn) og
bruk bokstaver og/eller tall (som kan skilles
fra hverandre med bindestrek), og avslutt med
“ (anf@rselstegn). Legg merke til at du bare
kan bruke bokstaver og tall, og at det eneste
skilletegnet du kan bruke er bindestrek.
Mellomrom er ikke tillatt. Til slutt trykker
du pd .

N& LAGRER du den teksten du skrev inn i sted
pd et dokument som du kaller “BREV-1".

Du har nd laget et dokument som inneholder
all teksten i TEKSTOMRADET. Hvis du forandrer
noe i teksten din (redigerer den), og ¢nsker
34 LAGRE det du har forandret i det samme
dokumentet, trykk:

Nar du trykker pad +J fgrste gangen, blir
dokumentnavnet ditt vist automatisk (husk at
du har opprettet det f¢r i anfgrselstegn

" "), Du bgr sjekke at navnet er korrekt.
Hvis det er riktig, trykker du +J igjen. Hvis
det er galt, trykk pid Fil-tasten, skriv inn
korrekt navn og tast igjen.
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VIKTIG To ting & huske pa:

® Nir du lager et nytt dokumentnavn md du
skrive det 1 anf¢rselstegn.

® Hvis du LAGRER tekst i et dokument som
allerede eksisterer, vil det gamle
innholdet bli byttet ut med innholdet i
TEKSTOMRADET .

Eksempler: (Dette er noen eksempler pd
dokumentnavn. Du b¢r lage navn som passer til
arbeidet ditt og som gj¢r det lett & huske
hva dokumentene inneholder.)

“Mitt-dokument"

"Regnskap-1"

“Regnskap-2"

“Referat-juni"

"Kursvirk-3"
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Hvordan begynne & bruke NOTIS-WP M

A SKRIVE UT TEKSTEN PA PAPIR

Fprst LAGRER du arbeidet ditt som beskrevet.
Fg¢r du gj¢r dette, er ikke arbeidet ditt
"permanent", og du vil miste all teksten hvis
du g&r ut av NOTIS-WP.

Slik fdr du en
utskrift:

Etter at du har trykket pd SKRIV, vil NOTIS-
WP svare med:

Skriv navnet pd skriveren du vil skrive ut
teksten din pad. Det kan vare en PHILIPS,
EPSON eller en LINJE-SKRIVER. (Sp¢r
Systemanvarlig om navnet pd skriveren din.
Hvis dere har en standardskriver, trenger du
bare & trykke som svar pa Skriver.)

I ¢vre hpyre hjgrne av skjermen er det en pil
som beveger seg gjennom en linje fra venstre
mot hgyre. Dette betyr at NOTIS-WP sender
teksten din til skriveren. Fg¢lgende vil komme
frem pAd den gverste linjen pd skjermen din:

NAr pilen har gdtt helt til hg¢yre og
meldingen har forsvunnet fra skjermen, betyr
det at dokumentet ditt har blitt sendt til
skriveren. Du far deretter en melding om hvor
mange sider det er i dokumentet. Ver
oppmerksom pd at det kan ta litt tid f¢r
utskriften er ferdig, fordi skriveren bruker
litt tid p& & skrive ut dokumentet ditt.
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HVORDAN GA UT AV NOTIS-WP For 4 g& ut av NOTIS-WP trykker du pd den
gule tasten merket SLUTT ¢verst i h¢yre
hjg¢rne av tastaturet.

|
SLUTTI

Hvis du ikke har skrevet inn noe tekst enda,
vil du ¢yeblikkelig gd ut av NOTIS-WP, og
hovedmenyen i BRUKERMILJ® vil komme frem pa
skjermen din igjen.

Trykker du SLUTT og har tekst du ikke har
lagret enda, vil NOTIS-WP spg¢rre deg hva du
vil gjgre med den. Hvis du ikke vet hvordan
du skal svare pd et spgrsmdl fra NOTIS-WP,
kan du bare trykke HJELP.
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HJELP
NOTIS-WP M har en utvidet HJELPE-funksjon. Du
kan alltid trykke HJELP. Avhengig av hva du
arbeider med, vil du enten:
® Oyeblikkelig f& frem et hjelpebilde med
opplysninger om det du holder pd med,
eller

@ Du fadr spgrsmidlet "Trykk tasten du vil ha
hjelp p4d eller skriv et n¢kkelord:"

Bilde med en gang Du far et passende hjelpebilde med en gang
dersom:
® Markgren er et eller annet sted i

kommandomenyen.
® NOTIS-WP M venter pid at du skal svare pa
et spgrsmal.
@ Det er en feilmelding pad skjermen.
Hvis du ¢nsker et annet hjelpebilde, trykker
du bare HJELP en gang til, og du far HJELP-
spprsmilet.

H3ELP-spprsmalet Etter HJELP-spgrsmilet "Trykk tasten du vil
ha hjelp pa4 eller skriv et ngkkelord:", kan
du:

) Trykke alle de gule og brune tastene
unntatt de programmerbare tastene (P1 til
P8), for &4 f4 en forklaring pd hva tasten
brukes til.

® Skrive et n¢kkelord for et emnT du ¢nsker
hjelp pa, og deretter trykke +1.

® Trykke HJELP en gang til for & fA en
liste over alle ngkkelordene det finnes
forklaring pa.

HJEM for 4 gd ut av HJELP Trykk HJEM-tasten for 4 ga ut av HJELP.

Det er nyttig 4 venne seg til & bruke HJELP-

tasten. Den vil gl deqg verdifulle svar pa
nesten alle spgrsmdlene dine ndr du bruker
NOTIS-WP M.
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KAPITTEL 4

REDIGERING AV EKSISTERENDE TEKST
000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

A hente eksisterende dokumenter — — — — — — — — — — — — — — 25
Flytting av mark¢ren — — — — — — — — — — — — — — = — — — — 26
Sidekontroll = — & = = — — = = e e e e = = 27
Ga-til-tasten og dobbel-pil-tastene — - — — — — — — — — — — 28
Retting av feil — — = = = = — — = = = = — - — — = — — — — 29
Slettetasten | —i— = = = i e L 29
Slette en linje — — - — — = — — — = — — = — — & — -~~~ 29
Ekspandering — — — — — — = — — — — — — — = — — — - — — — _ 29
A legge inn en blank linje — — — —— = — — - — — — — _ _ 30
Finn en tekst — — = = = = = = = = = = = == - — = = - ~ — _ 10
Utskifting - —— — —— — — — — = = — — — — — — — — — — — _ 31
Understreking mens du skriver —— — —— — - — - — — — — — — 33
Deling og sammenfgying av linjer — — - — — - —— — - — - 33
Linjaler === == cc & m e N e == - 34
A sette tabulatorer — — — — — — — — = = = — — — — — — — _ _ 37
Justering — — = = = = = = = — —— - - - 37
Orddeling — — — — — = = = — = = = — o — . — o 40
AKSENtEI —im i = e e e = e = e = e 40
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A HENTE EKSISTERENDE DOKUMENTER

Slik HENTER du eksisterende dokumenter:

we: D, g {onument og s& 3ent'

WP Hent dakument Q;gg_lvj

We:Henter: BREV-1: TEXT -

14 llnjer hentet {568 tegn)

Du er i NOTIS-WP og vil HENTE et dokument som
allerede er opprettet. Trykk D og s& H
(Dokument og sd Hent) mens du er i HJEMME-
posisjon. Skriv navnet pa det dokumentet du
vil jobbe med, etterfulgt av

HUSK A TRYKKE HJELP HVIS DU FAR SPORSMAL PA
SKJERMEN SOM DU IKKE FORSTAR!

FA EN OVERSIKT OVER DOKUMENTER NAr du er i HJEMME-posisjon, kan du fa en
oversikt over dokumentene dine ved & trykke D
og sd O (Dokument og sd Qversikt), etterfulgt
av
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FLYTTING AV MARKOREN

<{

OEE
EICIE

—_—

i

Du bruker disse tastene til & flytte markgren.

I TEKSTOMRADET T HJEMME-posisjon
\ markg¢ren flytter seg til X\ flytter markgren tilbake til
HJEMME-posisjon tekstomrédet
—+ markg¢ren flytter seg 1 posisjon | — flytter markgren gjennom menyen
til hg¢yre (gjentar hvis holdt til hgyre
nede)

+« mark¢ren flytter seg 1 posisjon | +— flytter markgren gjennom menyen
til venstre (gjentar hvis holdt til venstre
nede)

l mark¢ren flytter seg 1 linje ned 1 flytter mark¢ren ned i menyen

t mark¢ren flytter seg 1 linje opp t flytter markgren opp i menyen

2 markg¢ren flytter seg til neste > flytter mark¢ren til neste side

side (hvis sidekontroll er pé) (hvis sidekontroll er pa)

& markgren flytter seg til & flytter markgren til forrige
forrige side (hvis sidekontroll side (hvis sidekontroll er pa)
er pa)

—44 flytter til neste tabulator-
stopp (T)

L«— flytter til forrige tabulator-
stopp (T)

SKIFT + = flytter til slutten
av linjen

SKIFT + < flytter til begynnelsen
av linjen
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I TEKSTOMRADET

27

I HJEMME-posisjon

<= Viser forrige skjermvindu

)

seg 40 posisjoner (50% av
skjermen) til venstre

brukt med SKIFT: bildet flytter brukt med SKIFT: bildet flytter

ﬁ? Viser forrige skjermvindu

seg 40 posisjoner (50% av
skjermen) til venstre

j?-viser neste skjermvindu

seg 40 posisjoner (50% av
skjermen) til he¢yre

brukt med SKIFT: bildet flytter brukt med SKIFT: bildet flytter

j?‘viser neste skjermvindu

seg 40 posisjoner (50% av
skjermen) til hgyre

SIDEKONTROLL

$14 pd sidekontroll

Fjern sidemerkene

Sidemerket ser slik ut:

§

Oppdatering av sidemerker

NOTIS-WP M kan vise deg hvor sideskiftene vil
komme ndr du skriver ut et dokument. Du kan
0g9sd bruke GA-TIL-tasten eller de DOBLE
VENSTRE/H@YRE PIL-tastene (se side 28) sammen
med sideskift, for & flytte raskt rundt i
dokumentet.

Gi kommandoen Funksjoner/Pd-sider.

Hvis du ¢nsker & fjerne sidemerkene i stedet
for 4 oppdatere dem, gi menykommandoen
Funksjoner/Av-sider.

Den f¢rste linjen pd hver side er merket med
et tall p4 h¢yre side av skjermvinduet.
Tallmerket kan komme til & dekke noen f& tegn
midlertidig, men dette vil ikke forandre
teksten. Bruk DOBBEL HYYREPIL hvis du ¢nsker
4 se hvilke tegn sidemerket dekker.
Sidekontrollen tar hensyn til
utskriftsdirektiver og sidestgrrelse (dette
skal vi snakke om senere).

Sidemerkene har fast plassering i teksten. De
forandrer seg ikke i takt med at du fe¢yer
til, stryker eller redigerer tekst og
direktiver. Men de vises med halv lysstyrke
hvis du fgyer til eller stryker linjer. Dette
er for & minne deg om at de antagelig ikke
gjelder lenger. Gjenta kommandoen for
sidekontroll for & oppdatere sidemerkene.

Alle sidemerker er nummererte.
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GA-TIL-TASTEN 0G DOBBEL-PIL-
TASTENE

Neste og forrige side Hvis du har brukt sidekontroll (se forrige
side), kan du bruke DOBBEL H@YRE- og
VENSTREPIL for 4 flytte mark¢ren til
begynnelsen av neste eller forrige side. Hvis
du ikke har brukt sidekontroll, har disse
tastene ingen funksjon.

Flytt direkte til en side eller

et linjenummer Dette er GA-TIL-tasten. Ved & bruke denne
tasten kan du flytte direkte til en bestemt
side i et dokument hvis du har brukt
sidekontroll. Dersom du ikke har brukt

sidekontroll, kan du gd direkte til et
bestemt linjenummer. GA-TIL-tasten vil ogsad
flytte markgren til den linjalen som gjelder.
(Vi skal diskutere linjaler senere.)

GA-TIL 1t Flytter mark¢ren til fgrste linje i dokumentet.

GA-TIL 1 Flytter mark¢ren til slutten av dokumentet.

GA-TIL «J Flytter mark¢ren til begynnelsen av den fgrste
linjen pa skjermen.

GA-TIL (... Flytter markg¢ren til gjeldende linjal.

GA-TIL <region> +J FlyFter mark¢ren til begynnelsen av angitt
region.

MED SIDEMERKER:

GA-TIL <tall> «J Flytter markg¢ren til begynnelsen av den angitte
siden.

UTEN SIDEMERKER:

GA-TIL +/- N . Flytter mark¢r/vindu frem/tilbake N linjer.

GA-TIL <linjenummer> A Flytter mark¢ren til angitt linjenummer.
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RETTING AV FEIL

Du kan rette opp en skrivefeil pa mange
méter. Den enkleste madten er &4 flytte
mark¢ren tilbake ved & trykke +«— -tasten, og
sd skrive over feilen. Dette fungerer ikke
hvis du har EKSPANDER pd&. Se nedenfor.

SLETTETASTEN

Sletter tegnet der markgren er plassert. Hvis
det ikke er flere tegn til h¢yre for mark¢ren,
vil den slette tegnet til venstre for
mark@¢ren. Den beveger seg veldig raskt hvis du
holder den nede - s var forsiktig!

SLETTE EN LINJE

[-]

Sletter en hel linje der mark¢ren er plassert.

1. Gjenoppretter den siste linjen slettet med
F1, hvis ingen deler av teksten er merket.
(Merket tekst er forklart i kapittel 5.)

2. Fjerner merking hvis teksten er merket.

3. "Stryker" forandringer du har gjort

i den linjen mark¢ren er plassert.

EKSPANDERING

INNS
EKSP

Norsk

Denne tasten setter NOTIS-WP i EKSPANDERINGS-
MODUS. NAr EKSPANDER er pda, kan du skrive nye
bokstaver eller ord i teksten din uten &
skrive over det som allerede er der.

NAr EKSPANDER er pd, vil ordet "Ekspander"
vises pd STATUSLINJEN i nederste h¢yre
hjgrne pd skjermen. Det rgde lyset til
venstre for EXP. ¢verst pd tastaturet vil
lyse.

For 4 sl& EKSPANDER av, trykker du
INNS/EKSP-tasten en gang til.
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A LEGGE INN EN BLANK LINJE
Det finnes to midter & legge inn en blank

linje i teksten pa.

1. Denne tasten legger inn en blank linje
E over linjen der mark¢ren er.
SKIFT 2. SKIFT pluss denne tasten setter NOTIS-WP
+ i INNSETTINGSMODUS. NAr INNSETTING er p4, vil
| det leggef inn en blank linje hver gang du
ggil trykker +!. Det samme skjer ved automatisk
linjeskift.

Nidr INNSETTING er pa, vil ordet "Innsett"
vises 1 invers pd STATUSLINJEN og den rg¢de
(eller gr¢gnne) lampen til venstre for APP.
gverst pd tastaturet vil lyse.

For & sl& INNSETTING av, trykker du SKIFT
+ INNS/EKSP en gang til.

FINN EN TEKST
Det er lett & finne igjen et ord eller

uttrykk (pd opptil 36 tegn) i teksten din.
Gi kommandoen Funksjoner/Finn i
HJEMME-posisjon.

Meldingen:

vil komme frem p4 skjermen. Skriv inn det
ordet eller uttfykket du ¢nsker & finne,
etterfulgt av « .

For & finne det neste stedet teksten

forekommer, trykker du bare F7-tasten. NOTIS-WP
vil sg¢ke fremover i dokumentet til det finner
den aktuelle teksten, og mark¢ren vil plassere
seg pd den fgrste bokstaven i uttrykket.

En annen mite & finne en teksthbit pd, er

SKIFT fplgende: Trykk SKIFT + F7, enten i HJEMME-posisjon
+ eller i TEKSTOMRADET.
NOTIS-WP vil finne det fgrste stedet tegnene

forekommer og plassere markgren pad det forste
tegnet i teksten.
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UTSKIFTING

Du kan bytte ut ett eller flere tegn gjennom
hele dokumentet ditt pd en rask og grei mate.

Trykk F og s& B i HJEMME-posisjon
(Funksjoner og sa& Bytt-ut). Det fg¢lgende
vil komme frem pd den ¢verste linjen pa
skjermen:

WP:Bytt ut:

med :
Manuell sijekk (J/N):

Skriv de tegnene du ¢nsker & bytte ut,
n?xaktig 5lik de stdr i teksten, fulgt av
+«! . Markg¢ren vil flytte seg til hg¢yre for
ordet "med:".

Skriv s& inn de nye tegnene (og
mellomrommene) du ¢nsker & bytte ut de
gamle med, etterfulgt av +J.

Mark¢ren vil flytte seg til “Manuell
sjekk:". Her mid du skrive J for ja, N for
nei eller +! (som er det samme som a
svare J).

Hvis du svarer J, vil NOTIS-WP finne hvert
sted ordet/uttrykket forekommer, og plassere
mark¢ren pd det fgrste tegnet. Du md s&
bestemme om du ¢nsker at utskiftingen skal
finne sted. Hvis du trykker J-tasten, vil
tekststrengen byttes ut. Hvis du trykker N-
tasten, vil NOTIS-WP ikke foreta utskifting,
men gA videre til det neste stedet teksten
forekommer.

Hvis du svarer N p4 manuell sjekk, vil NOTIS-
WP automatisk bytte ut teksten alle stedene
den forekommer.
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Ver forsiktig ndr du bruker denne funksjonen,
for den vil bytte ut teksten alle stedene den

forekommmer, selv inni ord. For eksempel,
hvis du ¢nsker & forandre fremover til
framover og du bare skriver inn "em" etter
“Bytt ut:" og "am" etter "med:", vil NOTIS-WP
bytte ut "em" med "am" alle stedene der "em"
forekommer. Hjem ville bli til hjam, Emma til
amma, osv. 5S4 det er best 4 tenke seg litt om
f¢r en bruker denne funksjonen.

Nir alle utskiftingene er foretatt, vil
meldingen:

8 utskiftinger

komme frem. Den forteller deg hvor mange
utskiftinger som har funnet sted.

N&xr du bruker denne kommandoen, var si
ngyaktiq som muliqg for 4 unngd feil. (Du kan
angi 1 redigeringsmenyen, hvorvidt NOTIS-WP
skal skille mellom store og smid bokstaver. Se
side 77.)
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UNDERSTREKING MENS DU SKRIVER

aaa
433
|

Med NOTIS-WP kan du understreke automatisk
mens du skriver.

Trykk aaa-tasten for & sl& pd automatisk
understreking. NAr du har gjort det, vil en
liten linje komme frem til venstre pa
STATUSLINJEN. N&r automatisk understreking
er pa, vil alle tegn og mellomrom du skriver,
understrekes.

For 4 sl& av automatisk understreking, trykk
SKIFT + aaa-tasten.

Du kan ogsd streke under eller fjerne
understreking fra tekst du allerede har
skrevet inn. Vi vil komme tilbake til dette i
kapittel 5.

DELING 0G SAMMENFOYING AV
LINJER

SKIFT

Du kan dele en linje i to.

Plasser markg¢ren pd det tegnet du vil den
neste linjen skal begynne med, og trykk
F5-tasten i ¢gverste hgyre hjgrne av
tastaturet. Alle tegnene til h¢yre for
mark¢ren vil flytte seg en linje ned og
plassere seg ut fra venste marg.

Du kan hekte en linje til 1linjen over.

Plasser mark¢ren hvor som helst i den linjen
du vil flytte og trykk SKIFT + F5. Hele
linjen vil hektes bakpa linjen over.
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LINJALER

Dette underkapitlet er en oversikt over
hvordan linjalene fungerer. P4 side 129
starter en trinnvis innfe¢ring i hvordan du
kan bruke de nye linjalene.

Marger og tabulatorer Linjalen inneholder informasjon om margene,
symbolisert med ( og ), og tabulatorstoppene,
symbolisert med T og D.

Tekstspalter Teksten din kan bestd av inntil tre SPALTER:
en venstre stikkordsmarg, selve tekstfeltet
o9 en h¢yre stikkordsmarg.

Tekstfeltet Linjalen er helt eller delvis understreket.
Den delen av linjalen som er streket under
kalles tekstfeltet. I tekstfeltet har du
automatisk linjeskift hver gang du kommer til
slutten av understrekingen (tekstfeltet).
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Redigering av eksisterende tekst 35

Stikkordsmarger Hvis tekstfeltet ikke strekker seg helt ut
til venstre eller he¢yre marg, vil deler av
linjalen ikke ha understreking. Disse
omrddene kalles venstre og hg¢yre
stikkordsmarg. I stikkordsmargene har du ikke
automatisk linjeskift. Stikkordsmarger er
forst og fremst beregnet pd ledetekster
(stikkord) og tall i nummererte avsnitt.

Linje: 1-21 Kolonne: 1-80 Region: HOVED
Wi etnal oz Mo dearislnache e al ) we s T oa oo 6 T Sl et
L  Er det mulig & importere isbjerner uten

samtidig 3 importere rabies?

- venstre stikkordsmarg

L venstre marg

Flere linjaler Forutsatt at du bruker NDs nye standard
lagringsformatet (S vises til venstre pd
STATUSLINJEN), kan du ha sd mange
forskjellige linjaler du ¢nsker i teksten
din. Linjalene lagres og hentes sammen med
dokumentet ditt, s& du trenger ikke 4 sette
marger og tabulatorer hver gang du redigerer.

WP': -
Linje: t-21 Kolunue‘ 1 Bﬁ Reg;nn. HﬁVEn
et liiise il 2 : - :

Man kaﬂrsg&ﬁréy9m~ﬁ
1Ge a 1mportere ish

attraksjon pﬁ Sblts
usikre momenter avk

Et lite symbol til h¢yre pd skjermen viser at
en ny linjal er lagret sammen med teksten.
Den tredje linjen ¢verst pd skjermen
("linjal-linjen") vil alltid vise hvilken
linjal som gjelder for den linjen mark¢ren er
plassert pé.
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Redigering av linjaler Linjaler blir nd redigert direkte i teksten.
Her er en oversikt over hvilke muligheter som
finnes.

Svarer du ja p4d spgrsmdlet "Omjuster ved ny
linjal" i redigeringsmenyen (se side 77), vil
all tekst som h¢rer til denne linjalen
automatisk justeres ndr du flytter deg ut av
linjalen etter redigering.

Funksjon Tast Alternativ tast

Lag/gd inn i linjal pd linjen (...
G634 inn i gjeldende linjal GA-TIL (...

Sett venste marg ( (.

Sett heyre marg ) SKIFT + (...
Sett/fjern tabulatorstopp T TAB
Sett/fjern desimaltabulatorstopp D SKIFT + TAB
Sett begynnelsen av tekstfeltet aaa

Sett slutten av tekstfeltet SKIFT + aaa

Flytt tekstfeltet FELT, FLYTT

G4 ut av linjal, lagre forandringene +J
Ga4 ut av linjal, slett endringene ANGRE

62 ut av linjal, tilbake til vanlig FUNK *J
spaltebredde

Definer fast linjal for dokumentet SKIFT + FELT, KOPI

Hent den faste linjalen for dokumentet SKIFT + (...

Slett linjalen F1
Lagre linjalen F2
Merk linjalene sammen med teksten (... nar teksten merkes
STOPP! F¢r du leser videre bgr du gjg¢re oppgavene i
kapittel 14, Praktisk ¢velse: Slik bruker du
linjalene.
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A SETTE TABULATORER

TAB
+

I TEKSTOMRADET, plasser markg¢ren i den
posisjonen der du ¢nsker en tabulator.

Trykk pad TAB-tasten.

Hvis det ikke er satt noen tabulator der, vil
NOTIS-WP sette en tabulator og vise det med
en T 1 den posisjonen pa den tredje linjen
ovenfra. Hvis det allerede er en tabulator
der, vil NOTIS-WP fijerne tabulatoren fra
denne posisjonen.

TAB-tasten bdde setter og fjerner
tabulatorer!

JUSTERING

Justering viser til mldten teksten din er
ordnet p& innenfor tekstfeltet. Det finnes
fire midter & justere pi: venstre, hgyre,
strukket og sentrert.

For 4 sette justeringsmdte bruker du de
gule tastene pid hgyre side av tastaturet.
De ser slik ut:

| >> ><
<<
]

Norsk
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38 Redigering av eksisterende tekst

For venstrejustering, trykk

Venstrejustering betyr at avsnittet har rett venstre
marg og ujevn hgyremarg. Dette avsnittet er et eksempel pa
venstrejustering.

For h¢yrejustering, trykk SKIFT +

Heyrejustering vil si at hgyre marg er rett og venstre marg
ujevn. Dette avsnittet er et eksempel pa
hgyrejustering.

For strukket justering, trykk _

Strukket justering betyr at badde venstre og hgyre
marg er rette. Dette avsnittet er et eksempel pé
strukket justering.

For sentrert justering, trykk SKIFT +

Sentrert justering vil si at linjene i teksten din midtstilles
mellom venstre og hgyre marg. Du har sikkert allerede gjettet
at dette avsnittet er et eksempel pd sentrert tekst.
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JUST

Avsnittsmerker

§

NYTT-AYSNITT-tasten

=]

39

Justeringsmdte vises til venstre pa
STATUSLINJEN.

{< betyr venstrejustering (som er standard)
> betyr h¢yrejustering

¢{> betyr strukket justering

¢ betyr sentrert justering

Ndr du skriver tekst i tekstfeltet, vil
NOTIS-WP automatisk justere den etter hvilken
justeringsmdte du har satt. Hvis du redigerer
og retter opp feil, kan det vaere ngdvendig &
justere teksten om igjen.

Ndr du trykker JUST, vil NOTIS-WP Jjustere et

avsnitt. Avsnittet vil justeres i den
justeringsmdte som er satt pa STATUSLINJEN.
N&ir du skriver, kan du lage et nytt avsnitt
pd en av tre mdter:

® Hoppe over en linje.

® Begynne fg¢rste linje i avsnittet
innrykket fra venstre margqg.

® lage et avsnittsmerke.

Avsnittsmerker ser slik ut. Du lager dem ved
& trykke NYTT-AVSNITT-tasten. Du fjerner dem
ved 4 plassere markgren til h¢yre for merket
og trykke NYTT-AVSNITT-tasten en gang til.

NYTT-AVSNITT-tasten legger inn et oppgitt
antall blanke linjer og blanke tegn du ¢nsker
4 rykke avsnittet inn med, og ogsd et
avsnittsmerke. Oppgi hvor mange blanke linjer
og mellomrom du vil ha i redigeringsmenyen
(se side 77).
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ORDDELING

Bruk denne tasten for 4 merke hvor et ord kan
deles hvis det er ngdvendig. Det tegnet du
I ~ merker med denne tasten, vil std frem litt
mgrkere enn resten av tegnene. Bindestrek
brukes bare hvis det er n¢dvendig under
justeringen. Bindestreken vil komme til hg¢yre
for det merkede tegnet.

MERK For & f4 en liste over hvordan du fér
maksimal hjelp til orddeling i NOTIS-WP M,
trykk HJELP og skriv "orddeling" etter
beskjeden:

Trykk tasten du vil ha ?ﬁﬁt? p&, eller skriv
et ngkkelord:orddeling«

AKSENTER
Slik skriver du aksenter over bhokstaver.
SKIFT
+
1. Trykk SKIFT + ~. Du vil se # pd skjermen.
~N
2. Skriv det aksenttegnet du ¢nsker.
3. skriv den bokstaven du ¢nsker.
4. Bokstaven med aksenten vil komme frem péa
skjermen.
MERK: Skriveren din er kanskje ikke i stand
til 4 produsere alle de aksentene NOTIS-WP
kan vise p& skjermen.
HIELP Trykk SKIFT + -« -tasten, og sd HJELP-tasten

for 4 f& en oversikt over tilgjengelige tegn
ned aksenter og hvordan du lager dem.
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KAPITTEL 5
MERKING AV TEKST
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MERKING AV TEKST NOTIS-WP har noen spesialfunksjoner som gj¢r
det mulig & redigere tekst du allerede har
skrevet inn. Du kan stryke, kopiere, flytte,
streke under og bytte fra sma til store
bokstaver (og omvendt). Du md lare hvordan du
skal merke teksten f¢r du kan bruke disse
funksjonene. Niar du skal merke tekst, bruker
du de gule tastene i den ¢gverste raden pd
tastaturet.

IMERK IFELT AVSNI ISETNI

MERKING AV ORD

N&r du trykker denne tasten, merker du det
ordet der markgren er plassert. Det merkes i
invers (m¢rke bokstaver mot lys bakgrunn).

NOTIS-WP oppfatter et ord som alle teqnene
mellom to mellomrom. Dette betyr at et komma,
punktum eller et annet tegn etter et ord, vil
regnes som en del av ordet.

For & merke tre ord, trykker du ORD-tasten tre
ganger.

MERKING AV SETNING

Nar du trykker denne tasten, merker du
setningen der mark¢ren er plassert. Som med

merking av ord, merkes setningen i invers.

Dette fungerer IKKE i stikkordsmargene.

I NOTIS-WP begynner en setning med det
forste teqnet til he¢yre for et punktum,
spprsmdlstegn, kolon eller utropstegn fulgt
av et mellomrom. Setningen slutter med det
neste punktumet, kolonet, spgrsmdlstegnet
eller utropstegnet som etterfglges av et
mellomrom.

For &4 merke flere setninger etter hverandre,

trykker du SETN-tasten en gang for hver
setning som skal merkes.
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Merking av tekst

MERKING AV AVSNITT

|
AVSNI

Trykk denne tasten for & merke avsnittet der
markgren er. (Se side 39 for 4 se hva
som menes med et avsnitt i NOTIS-WP.)

Du kan merke flere avsnitt ved & trykke
AVSN-tasten en gang for hvert avsnitt som skal
merkes.

MERKING AV FELT

IFEU
|

SKIFT
+

IHE!I[

MERKI

Skifte mite 3 merke pd

Denne tasten merker en linje i et tekstfelt,
det vil si enten i selve tekstfeltet ELLER
i stikkordsmargene.

SKIFT + FELT merker en hel linje pd 255
tegnposisjoner. Husk at ogsd den delen av
linjen som du ikke ser, dvs. til h¢yre for
skjermbildet ditt, merkes med denne tasten.

Du kan merke mer enn et felt ved & trykke
FELT-tasten eller SKIFT + FELT en gang for
hvert felt som skal merkes.

Bruk denne tasten for & merke tekst som er
mindre enn et ord, mer enn et ord men mindre
enn en setning, mer enn en setning men mindre
enn et avsnitt, eller mer enn et avsnitt.
Merking av denne typen vises pd STATUSLINJEN
med =,

Sett markgren p4d det f@rste tegnet du vil
merke og trykk MERK-tasten. Sett deretter
markgren pad det siste tegnet du vil merke og
trykk MERK en gang til. Alle tegn og mellomrom
mellom disse to tegnene vil merkes. Blanke
linjer vil IKKE merkes. Dette kalles
sammenhengende merking.

NAr du har et merket omrdde, kan du skifte
mite & merke pd. Trykk MERK for & skifte til
sammenhengende merking eller SKIFT + MERK
for & forandre til blokkmerking.
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Endre omfanget av
sammenhengende merking

45

Omrdder med sammenhengende merking har et
startpunkt og et sluttpunkt. For &
utvide/minske omfanget av et slikt omrdde:

° Plasser mark¢ren der du ¢nsker et nytt
start- eller sluttpunkt.

e Trykk MERK.

® Start- eller sluttpunktet (det som matte
vare narmest) flytter seg dit markg¢ren
er. Spesialtilfelle: Nar markgren er pd
den midterste linjen eller i den
midterste posisjonen i det merkede
omrddet, vil sluttpunktet bli flyttet.

MERKING AV BLOKKER

For & merke et rektangel eller en blokk,
plasser markgren i det ¢verste venstre
hjgrnet av rektangelet eller blokken du vil
merke, og trykk SKIFT + MERK. Plasser sa
markgren i det nederste hgyre hjgrnet av
rektangelet eller blokken og trykk SKIFT +
MERK igjen. Alle tegn, mellomrom og blanke
linjer i rektangelet vil bli merket. Denne
miten & merke pd brukes til innramming og
kalkulering, som vil bli diskutert senere.

Bruk denne metoden ndr du merker deler av
tabeller.

Merk: Hvis SKIFT + MERK brukes to ganger i
kolonne én i tekstfeltet, men i forskjellige
linjer, vil hele linjene (255 tegnposisjoner)
merkes istedenfor bare den ene kolonnen. NAr
du bruker SKIFT + MERK pA denne midten i en
annen kolonne enn kolonne én, vil bare denne
kolonnen merkes.
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Endre omfanget av blokkmerking Merkede blokker har fire hjgrner. For &
utvide/minske omfanget av et omrdde merket
som en blokk:

(] Plasser markgren der du vil ha et nytt
hjgrne.

® Trykk SKIFT + MERK.

® Det nermeste hjgrnet vil flytte seg dit
markgren er. Spesialtilfelle: Nar
markgren stdr like langt fra to hj¢rner
vil det ¢verste venstre, eller nederste
hgyre hjprnet, flyttes. Nar marke¢ren er i
sentrum av (midt i) blokken, vil det
nederste h¢yre hjgrnet flyttes.

FJIERNE MERKING

fjerne merking fra en tekst, hvis teksten

' inneholder merking. Hvis ingen deler av
teksten er merket, gjenoppretter denne tasten
den siste linjen strgket med F1 eller STRYK-
tasten.

E Nar du trykker denne tasten, vil NOTIS-WP
ANGRE
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GJENOPPRETTE MERKING

SKIFT
+

|ANGRE
]

Forskjeller mellom MERK og
SKIFT + MERK

Merking av linjaler

Hvis du angrer pa at du har opphevet en
merking, og vil gjenopprette den, trykk
SKIFT + ANGRE.

Merk at det siste fysiske omrddet som ble
merket vil merkes om igjen, ikke ngdvendigvis
den samme teksten.

Tekst som er merket med SKIFT + MERK vil
skyve den eksisterende teksten ut til hgyre
ndr du bruker KOPI eller FLYTT. Symbolet =3
kommer frem p& statuslinjen ndr du har merket
tekst med SKIFT + MERK.

Tekst som er merket med MERK, eller pd andre
mdter enn SKIFT + MERK, vil skyve

eksisterende tekst nedover. Symbolet = kommer
frem p4 statuslinjen ndr du bruker denne
midten & merke pa.

Linjaler kan merkes sammen med teksten for &
beskytte formatet ndr du bruker KOPI eller
FLYTT. Slik merker du en linjal:

° Plasser mark¢ren et eller annet sted i
det merkede omrddet.

o Trykk (...

® Du fir meldingen "Linjalen(e) er merket"
og et linjalmerke (@) kommer frem pa
statuslinjen.

® Trykk (... en gang til for a fjerne
merkingen fra linjalene.
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KAPITTEL &

ARBEIDE MED MERKET TEKST
000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Stryking, kopiering og flytting av merket tekst — - — - - - 51
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KOPI-tast & == =ieimies = — = el S s il == o = = 51
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51

STRYKING. KOPIERING 0G FLYTTING
AV MERKET TEKST

KOPI I FIYTT

Med disse tastene kan du utf¢re visse
funksjoner med omrdder som allerede er merket
(dvs. vises i invers).

STRYK-TAST

SKIFT
+

STRYK

Denne tasten sletter det merkede omrddet og
trekker sammen resten av teksten for & fylle
opp tomrommet. Det slettede omrddet kan fds
tilbake ved & trykke ANGRE-tasten.

Dette sletter det merkede omrddet, men
etterlater et tomrom. Teksten rundt det
slettede omrddet blir ikke trukket sammen og
det slettede omrddet kan ikke gjenopprettes
ved & bruke ANGRE-tasten.

KOPI-TAST

KOPY |

Plasser markgren der du vil sette inn den
merkede teksten og trykk KOPI-tasten.
NOTIS-WP vil lage rom for den merkede teksten
og kopiere den. Det fgrste tegnet kommer der
mark¢ren er, og teksten som var der fra fe¢r
flyttes til h¢yre og/eller ned.

FLYTT-TAST

FIYTT

Hvis du ¢nsker & flytte merket tekst og
samtidig slette den der den opprinnelig stod,
bruker du FLYTT-tasten. Plasser mark¢ren der
du vil sette inn teksten og trykk FLYTT. Den
merkede teksten vil settes inn der mark¢ren
stdr og slettes fra sin opprinnelige posisjon.
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Flytting av tekst med merket(e)
linjaller)

Arbeide med merket tekst

Ver oppmerksom pd at du kan komme til 4 skyve
eksisterende tekst ut til h¢yre for
skjermbildet ditt. Hvis det ser ut som du har
mistet tekst, trykk:

SKIFT +

Dette er den enkleste midten & flytte tekst pa
i NOTIS-WP M. Teksten du flytter vil beholde
formatet sitt. Det samme vil teksten som stdr
der du flytter til. Du kan merke tekst som
h¢rer til mer enn en linjal. Du kan ikke
bruke SKIFT + FLYTT eller SKIFT + KOPI nar du
har merkede linjaler.

Her representerer -~ umerket tekst, og ooo
merket tekst:

Merk teksten med Plasser markgren Trykk FLYTT Resultat:
AVSN, AVSN. der du vil flytte
Merk linjalene teksten til.
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JUSTERING AV MERKET TEKST Du kan justere merket tekst enten som FELT
eller som AVSNITT. Du bruker de samme tastene
for 4 gjpre dette som du brukte for 3 sette
justeringsmate (vi snakket om dette 1
kapittel 4 under Justering):

>> ><

For venstrejustering, trykk
For h¢yrejustering, trykk SKIFT +
For strukket justering, trykk
For sentrert justering, trykk SKIFT +
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UNDERSTREKING/FJERNING AV

UNDERSTREKING
Merk teksten du vil understreke.

Trykk denne tasten for 4 streke under merket
tekst.

SKIFT

+

SKIFT + denne tasten fjerner understreking

fra merket tekst.

SKIFT FRA SMA TIL STORE
BOKSTAVER, 0G OMVENDT

Denne tasten forandrer merket tekst fra STORE

til smid bokstaver. Hvis teksten ikke er
merket, vil resten av linjen (fra markg¢r-
posisjonen og mot hgyre) skifte fra STORE til
sm& bokstaver.

SKIFT SKIFT + F6-tasten forandrer merket tekst fra
+ smd til STORE bokstaver. Hvis teksten ikke er
merket, vil resten av linjen (fra marke¢r-
IF6 posisjonen og mot hgyre) skifte fra smd til
STORE bokstaver.
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MIDLERTIDIGE TEKSTER

Lage en midlertidig tekst

Hente frem en midlertidig tekst

Oversikt over midlertidige
tekster

Navngi midlertidige tekster

Midlertidige tekster brukes til & lagre

lange, vanskelige ord og uttrykk eller
direktiver som du bruker ofte i lgpet av en
arbeids¢kt. Nar du gar ut av NOTIS-WP M ved 4
trykke SLUTT-tasten, slettes de midlertidige
tekstene. De kan ikke brukes om igjen.

Tenk deg at du skriver et mgtereferat, og at
du vil lagre navn og tittel p4 en deltaker:

Willy Rosendal, salgssjef

under bokstaven "R", for 4 kunne hente det
frem igjen ved & trykke pd tre taster; SKIFT
+ F8, R, *J.

® Merk navnet og tittelen.

[ Trykk SKIFT + F8.

@ Du vil se "WP:Navn pd midlertidig tekst:"
® Skriv iglﬁj.

Neste gang du skal skrive Rosendals navn og
tittel:

® Plasser markgren der navnet skal begynne.
) Trykk SKIFT + F8.

® Skriv g«J.

For &4 se en liste over midlertidige tekster:

® Trykk SKIFT + F8.
® Skriv ZfJ.

@ Du fir en liste med navn og fgrste linje

i teksten. Trykk MELLOMROM-tasten ndr du
er ferdig med & se pad listen.

Som du har sett i dette eksemplet, blir nye
navn skrevet 1 anfgrselstegn. Vi anbefaler at
du bruker enkeltbokstaver til navn. Du kan
forkorte navn nidr du henter frem igjen eller
lister midlertidige tekster.
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Slette en midlertidig tekst

o Trykk SKIFT + F8.

® Skriv navn: gl

] Slette: J
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DESIMALJUSTERING. UTREGNINGER 0G SORTERING
000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Desimaljustering =— — — — — — = — — — — — — = — — — — — — 59
Matematiske funksjoner — —— —— = — = — == - — — — - — —~ 60
En liten regnegvelse =— — — — — — — — — — — — — — — — — — 60
Alfabetisk og numerisk sortering —————— - — — — — — — 61

Norsk Data ND-63.042.1 NO






Desimaljustering, utregninger og sortering 59

DESIMALIUSTERING Du kan bruke NOTIS-WP til & justere kolonner
med tall rundt desimaltegnet.

VIKTIG! 1. N&r du merker, bruk litt ekstra plass pd
begge sider av tallene. NOTIS-WP trenger litt
plass ndr det flytter pd tallene.

2. Ikke hold FUNK lenge nede, terminalen
liker det ikke!

3. 0gs4d ndr du bruker komma som desimaltegn,
m4d du trykke FUNK-tasten og sd punktum (.).
Desimaltegnet (type) settes i
Redigeringsmenyen (meny 3, se side 77).
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MATEMATISKE FUNKSJONER NOTIS-WP kan addere, subtrahere, multiplisere
og dividere. Bruk de fg¢lgende tegnene i
teksten din for & utfgre disse aritmetiske
funksjonene:

+ addisjon (eks: 36 pluss 43 skrives som 36+43)
- subtraksjon (eks: 63 minus 34 skrives som 63-34)

*  multiplikasjon (eks: 4 ganger 89 skrives som 4*89)

/ divisjon (eks: 45 delt pd 9 skrives som 45/9)

ow

prosent (eks: 45 pluss 12% skrives som 45+12%)
() brukes som i vanlige matematiske utregninger

Slik utferer du matematiske
utregninger:

VIKTIG: SJEKK AT DU HAR ALLE DE N@DVENDIGE TEGNENE I
DET MERKEDE OMRADET.

EN LITEN REGNEGVELSE N4 kan du trene litt p4d desimaljustering og
matematisk utregning av tallene under.
456.23
3985.24 4980.326 7793.3 950.44
+ 56,89 -1758.859 * 47.5 /478,37
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ALFABETISK OG NUMERISK
SORTERING NOTIS-WP kan sortere linjer alfabetisk og
numerisk.

Slik sorterer du linjer alfabetisk eller numerisk:

® F¢rst merker du linjene du vil sortere.
Merk dem som et rektangel.

® S& trykker du \ -tasten for & g4 til
HJEMME-posisjon.

e I HJEMME-posisjon, WP: F , S (Funksjoner
og sd Sorter), du fAr meldingen:

WP:Sorter omrade:

e Trykk sa +J, og linje- og kolonne-tallene
for det merkede STrédet kommer frem pi
skjermen. Trykk en gang til og det
merkede omraddet blir automatisk sortert.
(Ver tdlmodig, det kan ta litt tid!)
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62 Desimaljustering, utregninger og sortering

MERK DEG DETTE! DU KAN BARE SORTERE HELE LINJER. Hver enkelt
linje vil bli sortert alfabetisk og numerisk.
Du b¢r LAGRE teksten din F@R du bruker denne
funksjonen, som en beskyttelse mot feil. Nar
du har sortert det merkede omrddet, kan det
ikke "sorteres tilbake" til sin opprinnelige
form igjen, med mindre du har LAGRET den
opprinnelige teksten fe¢rst.

Denne listen: sortert, ser slik ut:
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63

KAPITTEL 8

GRAFISK MODUS, GRESK 0G MATEMATISK TEGNSETT
000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Ramme inn teksten i firkant - —-——---—-——-———-———-————~- 65
Slik slir du GRAFISK modus av og pA — — - — - —————— — 66
MATEMATISK modus — —— —— === —— — = = — — —— — = = = 67
GRESK modi§ — = == — — = = == = m—m — — — — —= = = = = = 68
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Grafisk modus, gresk og matematisk tegnsett 65

RAMME INN TEKSTEN I FIRKANT Du kan tegne linjer, firkanter rundt tekst,

piler, stolpediagrammer og mange andre
grafiske symboler med NOTIS-WP, men husk at
de forskjellige skriverene har sine
begrensninger.

Slik tegner du en firkant rundt teksten:

VIKTIG A MERKE SEG

FIRKANTENS LINJER OPPTAR TEGNPOSISJONER. NAr
du merker, pass p4 A4 inkludere (minst) linjen
over og under, pluss kolonnen til h¢yre og
venstre for den teksten du ¢nsker & ramme
inn. Hvis du ikke tar hensyn til ekstra plass
for linjene i firkanten, vil noe av teksten
din strykes ut!
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66 Grafisk modus, gresk og matematisk tegnsett

SLIK SLAR DU GRAFISK MODUS AV
0G PA

A s13 GRAFISK modus pa:

A s13 GRAFISK modus av:

DE GRAFISKE TEGNENE Talltastene (det hvite feltet med taster pa
h¢yre side av tastaturet eller de vanlige
talltastene) brukes til &4 tegne linjer,
hjgrner, osv. Under ser du hva talltastene
tegner. VIKTIG: Mark¢ren flytter seg helt
annerledes ndr du bruker de grafiske

symbolene.
Disse talltastene produserer disse tegnene i GRAFISK modus.
U 8 9 — r T 7
4 5 6 — by
1 2 3 = Il J
0 —_— — |
HJELP For 4 f4 en fullstendig liste over tegnene i

GRAFISK modus, trykk HJELP mens du er i
GRAFISK modus, eller trykk SKIFT + F1 etter
at du har trykket HJELP.
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crafisk modus, gresk og matematisk tegnsett 67

MATEMATISK MODUS

Slik slidr du pA MATEMATISK modus:

Slik s514r du MATEMATISK modus av:

HJELP

For & f4 en fullstendig liste over tegnsettet
i MATEMATISK modus, trykk HJELP mens du er i
MATEMATISK modus, eller trykk SKIFT + F3
etter at du har trykket HJELP.
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