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ORD 800

Ordbehandling p4 ABC 800

Med ORD 800 kan Du

® lagra information (text) pa flexskiva.
® enkelt ritta och redigera texten.

® fi texten utskriven som Du vill ha den.

Foérutom de vanliga redigeringsfunktionerna (lagg till text, radera, kopiera
etc) har Du mgjlighet att

anvanda forkortningar som Du sjélv hittar pa.

enkelt flytta om ord, meningar eller stycken.

sOka efter ett speciellt ord eller en teckenfoljd.

skriva tabeller med hjilp av tabulatorstoppar.

summera en kolumn i en tabell.

byta ut ett ord mot ett annat genomgdaende i texten.

@ justera radbredd och sidlangd.

Med ORD 800 kan Du dessutom

anvéanda olika skrivare.

skriva text med understrykning eller i fet stil.

skriva indexerad text.

skriva ut texten med rak hogermarginal, rubrik och sidnummer.
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FORORD

Denna bruksanvisning beskriver hur Du anviander ordbehand-
lingsprogrammet ORD 800. Om Du inte redan kinner till datorn
ABC 800, bor Du forst ldsa bruksanvisningarna foér maskin-
varan, dvs ABC 800, flexskiveenheten och skrivaren. Dir star
hur Du ska gora for att installera utrustningen, sitta igang den
och hur den ska underhallas.

Till ORD 800 hor denna bruksanvisning och en mall som Du ska
lagga Over tangentbordets PF-tangenter. Lis avsnitt 2.1-2.3
innan Du provar programmet forsta gadngen. ORD 800 ar latt att
lara: Du kan prova Dig fram och sld upp i bruksanvisningen nér
Du é&r tveksam om hur en tangent eller ett kommando fungerar.
Nar Du har bekantat Dig med programmet bér Du lidsa igenom
bruksanvisningen noggrant. Ddirefter klarar Du Dig med enbart
minneslistan, som finns langst bak i bruksanvisningen.

ORD 800 ér utvecklat av RTB-program, Lund.
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1. ALLMANT
1.1 Ordbehandling

Att framstilla tryckta skrifter och dokument av olika slag har fatt den mo-
derna beteckningen ordbehandling. Med ordbehandling menas allt arbete
som gors fran manuskript till fardigt dokument. Denna process #r langt ifran
ny. Alltsedan Gutenberg borjade trycka bdcker har tekniken for att pro-
ducera dokument utvecklats och forfinats.

Den mekaniska skrivmaskinen innebar ett stort steg framat for alla som
forfattar och hanterar manuskript. Skrivmaskinen erbjuder en kvalitet
mellan det handskrivna och det tryckta dokumentet. I ett manuskript accep-
terar man vanligen manuella dndringar och andra korrektioner i texten. For
det fall man vill producera fardiga dokument som brev och liknande kan det
vara nédvandigt att skriva om texten flera gidnger innan det 6nskade resul-
tatet nés.

Anvandningen av datorer innebér ytterligare en revolution inom ordbe-
handlingen. Med en dator som huvudkomponent kan man konstruera en
skrivautomat. Den bestdr vanligen (forutom datorn) av en bildskarm, ett
tangentbord, en skrivare och nagon form av lagringsmedia t ex flexskiva.

Via tangentbordet kan man skriva sina dokument s4 att datorn uppfattar
dem. Resultatet av varje nedtryckt tangent presenteras omedelbart p4 bild-
skdrmen. Nér ett dokument (eller en del av ett stérre dokument) ar fardigt,
kan man spara det pa flexskivan. Dérefter kan man fi dokumentet utskrivet
pa papper via skrivaren. Det 4r sedan mycket litt att redigera, tillfoga ny
text m.m. texten finns ju lagrad pé flexskivan och kan nir som helst hamtas
in till datorn och bearbetas.

Nu ar det naturligtvis en illusion att tro att en skrivautomat i ett slag loser
alla ordbehandlingsproblem. En skrivautomat ar mer komplicerad én en
vanlig skrivmaskin. Det tar alltid viss tid innan man lar sig ett nytt sitt att
arbeta och hur en ny apparat fungerar. Under denna tid maste man riakna
med att skrivarbetet gar Jingsammare 4n normalt. Denna period dr emeller-
tid modan vard. Nar man val har lart sig utnyttja en skrivautomat, betalar
sig inldrningen i form av bade snabbare utskrifter och hégre kvalitet pa de
producerade dokumenten.

Det ska i detta sammanhang pépekas att férfattare garna gor fler rittelser i
sina manuskript nar de vet att utskriften sker med hjélp av skrivautomat.
Detta ska naturligtvis ses som en stor fordel, eftersom ingen dator i virlden
(4n sa lange) kan korrigera ett daligt skrivet manuskript. Trots dessa extra
korrektioner brukar skrivarbetet I6pa snabbare da skrivautomater anvinds.
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1.2 Principer

Datorn ABC 800 M bestér av en bildskdrm (monitor), och ett tangentbord.
Tangentbordet rymmer sjédlva datorn och dess arbetsminne. Bildskdrmen
rymmer 24 rader a 80 tecken. ORD 800 medger dock arbete med lidngre
rader (126 tecken). For att kunna kéra ORD 800 kravs dessutom en flex-
skiveenhet och en skrivare.

ORD 800 kan iven kéras pA ABC 800 C, som har en 40-teckens farg-
skarm. Skillnaderna mellan att kora ORD 800 pa ABC 800 C jamfort med
ABC 800 M beskrivs i avsnitt 7.4.

ABC 800 har ett arbetsminne som kan liknas vid ett anteckningsblock for
tillfalliga noteringar. Sa snart Du skriver en text via tangentbordet, lagras
den i arbetsminnet och presenteras pa bildskarmen. Endast en del av arbets-
minnet presenteras. Med hjélp av speciella tangenter kan Du dock snabbt
bladdra fram olika delar av den text som finns i arbetsminnet. Den informa-
tion som lagras i arbetsminnet ar tillfallig pa s& vis att den forsvinner nar
strommen slds av.

De anteckningar som ska behallas maste Du spara pa en flexskiva. Jamfor
girna med att sitta in anteckningar i en parm. N4r Du har sparat det, som
finns i arbetsminnet, kan ABC 800-datorn stangas av (glom inte att ta ut
flexskivorna forst). Nista gang Du behover just dessa anteckningar kan Du
hamta dem fran flexskivan till arbetsminnet. Alla korrigeringar och tillagg
gors nir dokumentet befinner sig i arbetsminnet. Nar dndringarna &r klara,
sparas arbetsminnets innehall ater pa flexskivan.

Nair Du sparar ett dokument (en anteckning) med ORD 800 mdste Du hitta
pa ett namn pa dokumentet. Detta namn sparas i en sirskild innehallsfor-
teckning (katalog). Namnet anvands nér du vill hamta in Ditt dokument till
arbetsminnet. Jimfor med att halla ordning i en parm. Da brukar man ha
registerflikar och fora en innehéllsférteckning.

1.3 Filosofi

For att datorn ABC 800 skall kunna fungera som en skrivautomat krévs att
den far exakta instruktioner om hur den ska reagera da olika tangenter trycks
ned. Instruktionerna utgdr ett program, och programmet heter i vart fall
ORD 800.

ORD 800 inrymmer naturligtvis ett antal kompromisser. Det ér alltid svart
att tillfredsstélla bade dem som vill ha ett avancerat program, och dem som
vill att det ska vara litt att lara. ORD 800 foljer i huvudsak den senare
principen.
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Foljande principer har varit vagledande vid utvecklingen av ORD 800:

L.

ORD 800 ska vara latt att lara och l4tt att komma ihdg. Darfor kan Du
starta programmet och direkt skriva ett dokument.

. Programmet “gommer” ingen information fér anvéndaren. Det som

syns pa skdrmen &r precis det dokument som ar lagrat i ABC 800:s
arbetsminne och som lagras pa skivan med kommandot ”spara”.

. S4 fa tangenter som mojligt ska anvéndas for att styra ORD 800. De

kallas funktionstangenter, ar roda, och placerade strax till hoger om det
vanliga tangentbordet. Inledningsvis behover Du bara kénna till fem
tangenter: Vinsterpil, hégerpil, RETURN (tag nytt stycke), PF8 (ra-
dera”, tag bort tecken) och PF1 (”kommando”).

. Alla 6vriga kommandon visas hela tiden overst pd bildskdrmen. Att

vélja ut ett kommando sker naturligt med piltangenterna och RETURN,
vilket motsvarar att peka pa en meny.

Du ska kunna arbeta snabbt. Varje forandring av dokumentet ska
genast aterges pd skarmen. D& maste hela dokumentet rymmas i
arbetsminnet och storleken begrinsas till 5 fullskrivna A4-sidor.

. Du ska inte behéva titta pa bildskdrmen under normal inskrift av text.

ORD 800 avstavar eller flyttar om ord sa snart Du kommer till radslut.
Da slipper Du titta pa skdrmen medan Du skriver.

. Det méste vara latt att flytta omkring text. ORD 800 loser detta pa sa

satt att Du kan mirka ut ett textstycke och darefter flytta, kopiera
eller radera det.



1.4 Ergonomi

Om ABC 800 anvinds regelbundet ér det viktigt att arbetsplatsen utfor-
mas pa ratt sitt. Speciellt bor man tinka pa foljande:

Stolen

Bordet

Belysningen

ska kunna regleras i hojd och ryggstod. Stall in stolen s att
fotterna kan vila pa golvet samtidigt som 6ver- och under-
ben befinner sig i rit vinkel mot varandra. Du ska kunna
sitta med rak rygg och stdd utan att behdva boja knéna.

far inte vara for hogt. Tangentbordet ska placeras pa ett
sadant satt att handleden och armbégen ér i samma hojd nér
Du skriver. Det finns speciella terminalbord att kopa. Pa
dessa kan tangentbordets hojd samt bildskdrmens lutning
stillas in separat. En koncepthéllare underlattar ocksé ar-
betet.

ska inte ge for stora kontraster mellan bildskdrmen och
omgivningen. Indirekt och svagare belysning av rummet
plus arbetsbelysning for koncepten ar att foredra. Det &r
arbetsamt att titta pa en bildskdrm under langre perioder,
aven om 80-teckensskidrmen har hdg upplésning. Detta har vi
forsokt komma runt i ORD 800 p4 sa satt att Du normalt
inte behover titta pa skarmen néar Du skriver ett dokument.

I brochyren Ny syn pa seendet” fran Sveriges legitimerade optikers riks-
forbund kan Du ldsa mer om utformning av arbetsplatser for datautrust-
ning. Dessutom finns anvisningar frén arbetarskyddsstyrelsen, nr 136
»Avlasning av bildskarmar” (Liber forlag) samt en folder "Hjélp 6gat”
som kan erhéllas frin Arbetarskyddsstyrelsens publikationsservice.



2. ATT SKRIVA ETT DOKUMENT
2.1 Start

Sla pa strommen till flexskiveenheten och till ABC 800. Kontrollera att
inga skivor sitter i nar Du sldr pa eller av.

Om Du har oanvinda flexskivor ska dessa formateras innan Du kan borja
anvianda dem for att spara dokument. Det kan liknas vid att stélla i ordning
en ny parm och beskrivs i avsnitt 6.7 - Formatering.

ORD 800 ér ett av flera program som kan anvandas pd ABC 800. S3 hir
startar Du ORD 800:

1. Satti programskivan, som ar miarkt ORD 800, i den vinstra (eller vre)
drivenheten, DRO: och sting luckan. Etiketten pé skivan ska vara vand
mot luckan till drivenheten.

2. Tryck in RESET-knappen, som ir placerad pa tangentbordets baksida.
Du kan &ven starta programmet genom att skriva RUN START samt
trycka pA RETURN. Startkommandot medfér dven att skrivaren ini-
tieras.

3. Inladdning av programmet fran flexskiva tar cirka 15 sekunder. Pro-
gramskivan bor sitta kvar i drivenheten medan Du arbetar.

4. Med ORD 800 foljer en “lathund” som ska placeras éver de atta
funktionstangenterna (PF1-PF8). Mallen 4r nodvindig, dtminstone i
borjan, for att Du ska komma ihdg betydelsen av tangenterna.

5. Du kan nu skriva ett dokument. Nar Du begir att fa spara det, ska Du
forst $atta i en flexskiva i den hogra drivenheten, DR1:. ABC 800
skriver dokumentet pa forsta lediga utrymme den hittar. Om du vill
hindra att dokumentet skrivs pa fel skiva, sa kan Du 6ppna luckan. Det
ar daremot ingen risk att programskivan forstors eftersom den ar skriv-
skyddad.

2.2 Skdrmens utseende

Nir Du startat ORD 800 visas féljande pa skdrmen (se aven figur):

a) Tva rader med kommandon. Kommandona nés nar Du trycker pa
”kommando”’-tangenten (PF1). Tryck pd SHIFT-"ned” (PF7) niar Du
vill atervanda.

b) En rad dar ORD 800 kan stélla fragor. T ex fragas efter dokumentets
namn nar Du vill spara det som finns i arbetsminnet. Till hoger pé
denna rad visas raknaren for aktuell sida, rad och position. 5



c) Ett inramat omrade dar ORD 800 visar det dokument Du arbetar med.
Den 6vre delen av inramningen anvinds for att markera tabulator-
stoppar.

d) Léangst till vanster pd dokumentets forsta rad visas ett blinkande tec-
ken. Det kallas markor och visar var Du befinner Dig i dokumentet.
Markoren visar i vilken position nésta tecken kommer att skrivas.

2.3 Inskrift av text

Niar ABC 800 har startats kan Du direkt borja skriva en text. Det Du skri-
ver placeras pa det stille markoren befinner sig, och for varje tecken flyttas
markoren ett steg 4t hoger. Nar Du har fyllt upp den forsta raden, flyttas
markoren automatiskt till nésta. Det hander da vanligtvis att ORD 800
flyttar om eller avstavar sista ordet pa foregdende rad. Markoren placeras
dock alltid s& att Du kan fortsétta skriva utan att lyfta blicken fran Ditt
manusKkript.

Nér Du har skrivit fardigt ett textstycke trycker Du pA RETURN-tangen-
ten. D4 anger Du dels att Du vill ha ny rad, dels att féregdende stycke slutar.
Detta markeras med en vinkel (< ) i hogermarginalen pa den rad som
avslutar stycket.

Om Du skriver fel ska Du trycka pd “’radera” (en rod tangent som dr markt
PF8). Da backas markoren ett steg och féregdende tecken tas bort. Du kan
ocksa flytta markoren till det felaktiga tecknet med hjélp av piltangenterna.
Tryck sedan pd radera’-tangenten for att ta bort tecknet.
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Niér Du har flyttat markoren till ett textavsnitt och skriver ny text, kommer
den nya texten att skjutas in i den gamla. Det gar inte att skriva éver gam-
mal text. Vill Du ta bort text sa anvéand tangenten “radera” (PF8).

Anledningen till att ORD 800 alltid skjuter in ny text ar att Du skall slippa
hélla reda pé flera olika arbetssitt. Jamfoér garna detta med korrektur-
andringar. Forst stryks den felaktiga texten. Darefter skriver man i kanten
vad som ska sta 1 stillet.

S& sméningom blir Du fardig med Ditt dokument och vill spara det pa
flexskiva (Obs! Skivan ska vara formaterad. Se avsnitt 6.7). Tryck da pa
“kommando”-tangenten (PF1). D4 visas markoren framfor ett kommando
pa de dversta raderna. Anvind véanster- eller hogerpil for att flytta marko-
ren till ”spara”. Tryck pd RETURN. D4 stills frigan "Dokumentnamn?”’
parad 3. Du ska svara med ett namn (hdgst atta tecken) som Du sjalv hittar
pa.

2.4 Rader och sidor

ORD 800 antar frdn borjan att en rad ska vara hogst 62 tecken (pa
80-teckens bildskarm). Detta ar oftast lagom nér texten ska skrivas ut pa
papper. ORD 800 utgar ocksa fran att en sida omfattar 60 rader. Detta ar
normalt fér A4. Instéillningarna kan 4dndras med kommandot “justera”.

ORD 800 kan arbeta med rader som &r 126 tecken linga (114 tecken for
40-teckens bildskarm). Sa breda rader far inte plats pa skiarmen. De kom-
mer darfor att ”vikas” s att forsta halvan (eller tredjedelen) visas pa en rad,
och den andra halvan visas pa nasta. Detta markeras med ett hal i ramen
runt texten (samt med farg pa 40-teckens skarmen). Nar Du skrivit till slutet
av forrea halvan fortsatter ORD 800 pa den andra halvan som om det vore
en rad. Avstavning och omflyttning sker enbart efter hela rader. Vid utskrift
pa papper skrivs en delad rad ut som en enda rad.

Nir Du tar bort, lagger till eller skriver rader, forsoker ORD 800 begrinsa
andringarna till den sida Du arbetar péa for tillfallet.

Metoden for dndringar 6ver sidgranser ar enkel: Om de tva sista raderna pa
den sida Du arbetar med ar tomma, s berérs bara en sida. Om det star na-
gon text pd en eller bada de sista raderna pa sidan, kommer texten pé efter-
foljande sida ocksd att flyttas. Nasta sida igen kan komma att flyttas pa
motsvarande sétt.

P4 detta sitt kommer sammanhingande text att behdllas samman-
hdngande om den inte innehaller tva tomma rader i f6ljd. Tabeller och text
med mycket luft” omkring kommer daremot inte att flyttas mellan sidor.
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2.5 Tabeller

Det ar mycket praktiskt att ORD 800 avstavar och flyttar samman text sa
lange det giller 16pande stycken. Daremot vill man inte atten tabell eller en
adress ska andras nér den ar skriven. Normalt klaras detta avom en rad med
en tabell eller en adress har avslutats med RETURN-tangenten. Raden far
di en markering (en vinkel) i den hogra ramen. Vinkeln betyder att ingen
omflyttning eller hopjustering med nésta rad far ske. ORD 800 kénner igen
en tabell om det forekommer minst tre mellanslag i texten.

Exempel:
Applen 16.25
Paron 8.00

Nir Du skriver en tabell anviander Du troligen tabulatorer. Antag att tva
tabulatorstoppar har satts med kommandot ’tab”. D4 skrivs exemplet ovan
sé har:

1. Markoren star lingst till vanster pa en tom rad. Tryck pad hégerpil
(—»). Da flyttas markoren till forsta tabulatorstoppet.

2. Skriv texten Applen”.

3. Tryck pa hogerpil en gang till. D4 flyttas markéren till det andra tabula-
latorstoppet.

4. Skriv texten ’16.25”. Nar Du trycker pd 17 placeras siffran till
vinster om markoren och markoren stdr kvar i tabulatorpositionen.
Vid 6 stir markoren fortfarande kvar, och 16" skjuts at vanster. Nar
Du déiremot trycker pad punkt, kommer markéren att borja flytta sig
normalt. Decimalpunkten placeras séledes i tabulatorpositionen.

5. Tryck pA RETURN for att ta ny rad.

6. Skriv resten av tabellen pd motsvarande sétt.

P4 detta sitt kommer decimalpunkterna alltid att placeras under varandra i
tabeller. S lange markdren befinner sig i en tabulatorposition kommer siff-
ror som skrivs in att placeras till vinster om markoren. Foérutom siffror
giller detta aven specialtecknen:

*H, -/

Varje annat tecken, t.ex en bokstav eller ett mellansslag, bryter sdledes
denna inskjutning 4t vinster. Om Du skriver fel behover Du bara backa
som vanligt och ta bort den felaktiga siffran med “radera” (PF8). Dérefter
kan Du fortsitta skriva talet. Markéren kommer att stanna i tabulator-
positionen precis som forut sé lange Du skriver siffror.
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2.6 Indragning av ett stycke

Du kan borja skriva ett stycke en bit in pd en rad genom att anvanda tabula-
torstopparna eller genom att trycka pa mellanslagstangenten. Nar Dusedan
skriver till radslut, kommer ORD 800 att fortsitta nista rad i samma
position som den foregdende. Detta géller oavsett om det finns en tabulator
dar eller ej.

Rubrik:  OmDu skriver en rubrik eller ett ledord kan man fa radernaiden
efterfoljande texten att borja i samma position som den forsta
raden genom att lita rubriken f6ljas av minst tre mellanslag, som
i detta stycke.

Nar Du vill dra in ett stycke som redan ar skrivet, stiller Du markoren
langst till vanster pa styckets forsta rad. Tryck sedan pa mellanslags-
tangenten sd manga ganger som behovs, varvid samtliga rader i stycket
flyttas at hoger. Om Du vill dra tillbaka stycket, stall markoren langst till
véanster pa raden och tryck pa radera” (PF8).

2.7 Understrykning av text

Bildskarmen till ABC 800 har inte mdjlighet att visa vare sig understruken
text eller index (som t.ex H2O). Detta kan emellertid de flesta skrivare. For
att markera understrykning med ORD 800 skriver Du ett understryk-
ningstecken pa var sida om den text Du vill ha utskriven med under-
strykning.

Exempel:

Du vill stryka under ordet __understrykning _ .

Nar Du skriver ut denna text pa Din skrivare kommer det att se ut pa
foljande satt:

Du vill stryka under ordet understrykning,.

Eftersom ORD 800 for enkelhets skull anvander understrykningstecken
béde for att inleda och avsluta en understrykning, fir Du inte glomma ett av
dem. Det resulterar i sa fall i att resten av texten skrivs med understrykning.

2.8 Indexering, fetstil etc.

Manga skrivare har méjlighet att skriva tecken en halv rad upp eller ned.
Detta kan anviindas for att skriva kemiska formler som C2H5OH eller

matematiska uttryck som x**°. .



Du kan med ORD 800 ange att ett tecken eller en text ska skrivas en
halvrad upp eller ned. Det gér Du genom att skriva tecknet “fylld ruta”
(M) samt ett tecken som anger om texten ska upp eller ned. ’Fylld ruta”
dstadkommer Du genom att trycka pA CTRL och < samtidigt. CTRL
fungerar som SHIFT-tangenten, dvs Du ska halla den nedtryckt medan Du
trycker pd <.

Foljande mgjligheter finns:

Eu Skriv néasta tecken en halv rad upp
HEn Skriv nasta tecken en halv rad ned
18 Skriv foljande text en halv rad upp
EHN Skriv foljande text en halv rad ned

Den kemiska formeln och det matematiska uttrycket ovan har skrivits pa
foljande satt:

CHn2HMENS50H samt x@Ua+b BN
ORD 800 tolkar alltid en "fylld ruta” plus ett tecken som styrinformation

till skrivaren. Tecknet efter "fylld ruta’ avgér vilken styrinformation det ar
fraga om. Forutom de ovan beskrivna halvradsmatningarna finns dven:

Hb Backa ett tecken

B Sétt apostrof (*) pa foregidende tecken
=/ Satt snedstreck (/) pa foregdende tecken
[ N Skriv foljande text med stor (bred) stil
ls Aterga fran stor till normal stil

BL Skriv foljande text med liten (smal) stil
]I Aterga fran liten till normal stil

mf Skriv foljande text med fet stil
Bm Skriv foljande text med mager stil

Ovanstaende galler naturligtvis under forutsittning att skrivaren kan
utféra respektive styrkommandon. “Backa ett tecken” fungerar pa manga
skrivare och kan anvidndas for att satta accent pa en bokstav (a) eller
liknande (9, ¢).

Du har ocksa mgjlighet att sjélv definiera styrinformation for speciella
iandamal. Se kapitel 7.
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2.9 Avstavning

ORD 800 arbetar med avancerade regler for avstavning, men har inget eget
ordforrad. Grundregeln for svensk avstavning ér att en konsonant fores till
den senare stavelsen. Korta ord avstavas inte och ORD 800 ser till att minst
tre tecken hamnar pa den forsta raden. Kombinationen NG avstavas efter
G vilket normalt ar riktigt. Vidare avstavar man efter X som i byx-or.

Det stora problemet med att avstava ord ar att avgora hur sammansatta ord
kan delas. Ett klassiskt exempel ar bil-drulle och bild-rulle som kraver
kdannedom om sammanhanget for att avstavningen ska bli korrekt.

Aven bortsett fran extremfallen kan det vara svart for ORD 800 att avgora
hur ett ord 4r sammansatt. ORD 800 gor sa har:

1. Forsoker hitta en ”omdjlig” konsonantkombination. Om en sadan
finns, avstavas ordet dar. Ett exempel pé detta ar rad-slut. Inget ord
kan borja pa DS och fa slutar pd DS.

2. Avstavar fore kombinationerna SK, SJ, HJ, KJ. Det blir ritt i de
flesta fall som skon-skrivare och data-skiva. Daremot blir det fel i en
del sammansittningar som t.ex. havskrifta.

3. Avstavar efter bokstaven V om den foljs av fler konsonanter. Da blir
skiv-spelare och liknande sammansattningar riktigt avstavade. Se dock
motexemplet i 2.

2.10 Minnesbrist

Arbetsminnet i ABC 800 rymmer cirka 5 fullskrivna A4-sidor. ORD 800
forséker utnyttja minnet pé basta satt och sdledes upptar en tom rad inget
extra utrymme. Darfor ar det ofta mojligt att f plats med dokument som
omfattar fler 4n 5 sidor.

Forr eller senare kommer Du att na taket och fa utskriften ’minnesbrist” pa
skarmens tredje rad. Utskriften foljs av ett ”pling” i hogtalaren. Det éter-
stiende minnesutrymmet racker da till hogst 5-10 rader text. Gor s har:

1. Avsluta det stycke Du héller pd med, men skriv inte fér mycket.
2. Spara Ditt dokument pa flexskiva.

3. Boérja pa ett nytt dokument som fortsattning pa det sparade. Helst ska
det gamla dokumentet avslutas s& att Du fér en full sista sida. Om inte
detta gar, bor Du vid tillfalle flytta om texten si att Dina dokument
slutar pa jaimna sidor. Vid utskriften antas ndmligen alltid detta. 1



4. Var forsiktig med att anvinda kommandon som kan krdva mer min-
nesutrymme. Exempel 4r kommandona “’justera”, ”summa” och "’byt”
samt funktionstangenterna flytta/kopiera och férkortning. Om Du far
”minnet fullt” under en sddan operation har ORD 800 strukit en eller
flera rader i dokumentet. Ar Du osdker pd om Du t.ex kan justera -
spara forst dokumentet pé flexskiva. D& kan Du alltid hiamta tillbaka

det om justeringen skulle ge “minnet fullt”.

2.11 ”Minnet fullt”

Om Du fortsétter att skriva trots varningstexten ’minnesbrist”, kan det
lediga utrymmet ta slut, varvid texten ’minnet fullt” skrivs ut pa skirmens
tredje rad. Samtidigt tar ORD 800 bort den rad Du arbetar med. D&
maéste Du gora sa har:

1. Spara genast dokumentet pa flexskiva. Om Du fortsitter att dndra en
annan rad ar det nidmligen risk att 4ven denna tas bort.

2. Dela upp dokumentet. Det gér Du enklast genom att stryka en del av
dokumentet och spara resten (med ett annat namn 4n det i punkt 1).

3. Om Du inte kan dela upp Ditt dokument, s& himta in det pa nytt.
Nar dokumentet lases in lagras ndmligen raderna pd ett mer ekonomiskt
sdtt.

4. Anvind aldrig kommandot ’justera” nar Du har fitt ’minnet fullt”
(se ovan under “minnesbrist’).

2.12 Radering av arbetsminnet

Du kan enkelt radera all text i arbetsminnet genom att markera texten fran
forsta till sista raden och trycka pd SHIFT-""radera’ (PF8). Du kan ocksa
radera arbetsminnet genom att vilja kommandot hamta”, och darefter
hamta dokumentet "TOM”. Detta dokument finns pa programskivan och
innehéller inte ndgon text.
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2.13 Avsluta

Det finns inget sarskilt kommando for att avsluta ORD 800. Du begir
”hamta” och svarar med enbart ett utropstecken (!) féljt av RETURN,
varvid ORD 800 stiller kontrollfrigan:

Har Du sparat dokumentet?

Om Du har sparat det dokument som ligger i arbetsminnet och svarar ’ja”,
avslutas ORD 800. Glom inte att ta ut flexskivorna, innan Du stinger av

ABC 800.
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3. TANGENTER

3.1 Allmént

Forutom de vanliga, vita tangenterna for bokstaver, siffror och specialtec-
ken, har ABC 800 ett antal roda tangenter for att styra olika program-
funktioner. P4 en vanlig skrivmaskin finns en del siddana tangenter som
vagnretur och backslag. Dessutom éar det pd en skrivmaskin latt att vrida
valsen sa att man ndr onskad position pa pappret.

De tangenter som anvinds for att styra ORD 800 ar roda och placerade till
héger om det vanliga tangentbordet (PF1-PF8). Dessutom finns det tre
réoda tangenter som ar mirkta RETURN, ¢«— och —# . PF betyder
programfunktion. PF-tangenterna kan ha olika funktioner beroende pi
vilket program Du arbetar med. Fér att Du latt ska komma ihag betydelsen
av de atta PF-tangenterna finns en ”lathund” som Du placerar runt dessa
tangenter.

Tangentbordet innehéller dven tangenterna SHIFT, CAPS LOCK och
CTRL. SHIFT anvinds for att skriva stora respektive sma bokstaver.
SHIFT anvinds dven tillsammans med PF-tangenterna. CAPS LOCK
anvands for val av stora bokstaver. Nar tangenten ar nedtryckt (lampan
lyser), skrivs stora bokstaver. CTRL-tangenten anvénds tillsammans med
andra tangenter, t.ex. = -tangenten for att skriva fylld ruta ().

Nir Du trycker pa en vanlig, vit tangent, skrivs motsvarande tecken pa den
plats markoren befinner sig. Om det finns text pé eller till hoger om
markoren, skjuts denna text &t hoger forst. Du kan séledes aldrig av misstag
skriva Over text som redan finns i arbetsminnet. For att ta bort text ska Du
anvinda “’radera’-tangenten anvinda “radera’’-tangenten (PF8).

Anledningen till att ORD 800 alltid skjuter in ny text dr att Du ska
slippa hélla reda pa flera olika arbetssatt. Jamfor géarna detta med korrek-
turandringar. Forst stryks den felaktiga texten. Dérefter skriver man en
anteckning i kanten om vad som ska std i stillet.

Observera att mellanslagstangenten (den linga, vita niarmast Dig pé
tangentbordet) i princip fungerar som vilket annat tecken som helst. Om Du
trycker pa mellanslag inne i en text, sa skjuts texten till hdger om markéren
ett steg at hoger. For att flytta markoren ska Du normalt anvénda pil-
tangenterna. Mellanslag fungerar lite speciellt om markdren befinner sig i
ett tomt utrymme, t.ex. mitti en tabell. D4 flyttas endast markoren ett steg it
hoger. Efterfoljande text flyttas bara om markéren stir omedelbart fore
texten.

Ytterligare ett undantag fran principen om inskjutning géller for siffror som
skrivs i tabulatorpositioner. Detta finns beskriveti avsnitten 2.5- "tabeller”
och 4.8- Tab. 15



Foljande figur visar funktionstangenternas placering och deras funktioner:

kommando
sk
upp
ned

PF1 PF2
PF3 PF4
PF5 PF6
PF7 PF8

forkortning
mark
flytta

radera

PF1-Kommando Flyttar markoren 6verst pa skidrmen s3 att ett kommando

kan

viljas ut.

PF2-Forkortning Senast inskrivna ord bytes mot ett dokument med
samma namn fran flexskiva.

PF 3-Sok
PF4-Mirk

PF5-Upp ( ¢t )
PF6-Flytta

PF7-Ned ( ¢ )
PF8-Radera

Letar fram ett ord i texten.

Mirker den position markéren star pd. Med upprepade
”mérk” kan Du markera ett textstycke.

Flyttar markoren till féregdende rad.

Flyttar ett markerat omrade till den plats markdren
befinner sig.

Flyttar markoren till nésta rad.

Tar bort foregdende tecken eller det tecken markéren
Star pa.

Vissa av tangenterna kan &ven anvindas tillsammans med SHIFT-
tangenten. Det fungerar precis som ett vanligt SHIFT fér att t.ex. ta stor
bokstav. SHIFT-tangenten fungerar tillsammans med PF3-PF8 och har
betydelsen mer” eller ”’storre”’. Med SHIFT far dessa tangenter fljande

betydelse:

SHIFT/PF 3-Sok

SHIFT/PF4-Mirk

SHIFT/PF5-Upp

SHIFT/PF6-Flytta
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Upprepar foregadende sokning.

Markerar en kolumn i stallet f6r ett sammanhéngan-
de textstycke eller tar bort en markering.

Flyttar upp markéren en bildskiarmsida.

Kopierar det markerade omradet.



SHIFT/PF7-NedFlyttar ner markéren en bildskdrmsida.
SHIFT/PF8-Radera Raderar det markerade omrédet.

I de foljande avsnitten behandlas funktionen hos vissa av de réda tangen-
terna mer ingdende. Ha girna ett exempel till hands och prova Dig fram
medan Du léser.

3.2 Markorforflyttning

Den enklaste markorforflyttningen behovs nar Du har skrivit fel och vill
backa markoren for att riatta. Tryck dé pa vansterpil tills markoren stari ratt
position. Vinsterpil och hégerpil flyttar markoren fram och ater pd en rad.
For att forflyttningen ska gd snabbare i tabeller och liknande hoppar
markoren éver mellanrum. Om Du vill skriva ndgot i ett sddant mellanrum,
s& placera markoren i vanstra kanten av mellanrummet och stega framét
med mellanslag.

For att snabbt forflytta markéren vertikalt i dokumentet anvinder Du
“upp” och ”ned”-tangenterna (PF5och PF7). Vid storre forflyttningar
anvinds PF5 och PF7 tillsammans med SHIFT-tangenten. Hall nere
SHIFT och tryck samtidigt pa t.ex. ”upp”’ pa samma sitt som Du skriver en
stor bokstav. D4 placeras markéren i évre vanstra hornet pa bildskarms-
sidan. Vid nasta SHIFT-"upp” bliddrar ORD 800 tillbaka en bild-
skarmssida (dvs normalt 20 rader).

Den vanliga "upp” - “ned” forflyttningen andrar inte markorens position
inom raden. Den &r darfor val lampad da Du skriver tabeller och vill
fylla i en kolumn i taget.

3.3 §6k

Med “’sék”’-tangenten (PF 3) kan Du snabbt leta fram ett ord eller ett ut-
tryck i texten. Nar Du trycker pa ”’sok” staller ORD 800 en friga pa rad 3:

Du ska svara med den text Du letar efter, samt trycka pA RETURN. Antag
att ett brev innehéller texten Hogaktningsfullt”. Du vill andra det till na-
got annat. I stallet for att bladdra fram texten kan Du vilja ”sok”. P4 fra-
gan “sokord” svarar Du med s ménga bokstaver som behovs for att hitta
ordet. I vart exempel bor det racka med "Hogakt”.
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Det gar bra att svara med enbart nagra bokstiaver. Du kan ocksd svara med
flera ord. ORD 800 soker framat i texten fran det stille markéren befinner
sig. Om sokordet hittas placeras markoren pa detta stille i texten. Annars
visas meddelandet “finns ej”’ pa rad 3. Observera att ORD 800 inte kan
hitta ord som é&r avstavade, savida Du inte soker efter endast ena halvan.

Om Du trycker pad SHIFT-"s6k” upprepas sokningen med samma sdkord
en gang till. Detta 4r mycket anvéndbart nir Du t.ex. vill indra samma sak
pa flera stéllen (se dven avsnitt 4.10 - Byt).

Du kan ta reda pa vilket skord Du senast anvinde genom att trycka pa
”s0k” och svara enbart med RETURN.

Observera att ’sok” kan vara anvandbart som en form av markorforflytt-
ning. Om Du ska flytta markoren ett stycke ned och ser att det ord Du ska till
ar ovanligt, kan det g fortare att anvianda ’s6k” &n att flytta markéren pa
vanligt sitt.

3.4 Mark

”Mairk’’-tangenten (PF4) sitter en markering pa det stille markéren
befinner sig. Efter férsta méarkningen ska du flytta markoren till slutet av den
text Du vill markera. Tryck sedan pa “méark™” en gang till. Hela den
markerade texten borjar da blinka (eller far ljus bakgrund pa fargskiarm).
Ett markerat omrdde kan t.ex. flyttas eller raderas.

Om Du har markerat fel gar det bra att andra markeringen. Flytta d4 mar-
koren och tryck pa mark’ en gang till. D4 4ndras den narmsta dndpunkten
féor markeringen. Har Du markerat helt fel sa placera markéren utanfoér det
markerade omradet och tryck pd SHIFT-"mérk”. D4 férsvinner marke-
ringen helt och hallet.

Markeringen tas dven bort nar Du anviander “’férkortning” eller komman-
dot “byt”.

ORD 800 utgér fran att en markering giller 16pande text. Darfér markeras
rad for rad fran 6vre till undre markering. I en tabell ar det vanligare att man
vill flytta en hel kolumn eller t.0.m byta plats pa kolumner. Du kan sitta en
kolumnmarkering genom att forst markera tva ganger som vanligt och dar-
efter direkt trycka pa SHIFT-"mark”. D4 6vergdr ORD 800 till att marke-
ra en kolumn. Observera att markoren maste befinna sig inom markerat
omrade d& Du trycker pd SHIFT-"mirk™ for att det ska bli en kolumn-
markering. Kolumnmarkering upphér samtidigt som markeringen upphor.
Vid nésta markering méste Du gora pa samma sitt igen for att f4 en kolumn-
markering.
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3.5 Flytta

Nir Du har markerat ett textstycke kan Du ocksa flytta det. Placera mar-
koren pa det stille diar den markerade texten ska skjutas in och tryck pa
“flytta” (PF6).

Du kan ocksa flytta om kolumner i tabeller. Detta kraver emellertid en viss
forsiktighet. Man maste komma ihag att det markerade omradet kommer att
tas bort som en f6ljd av flyttningen. Dérfor ar det oftast nodvandigt att mar-
kera &ven ett visst tomt utrymme vid kolumnflyttningar. Prova Dig fram
med nagra enkla exempel.

Det ar fullt méjligt att flytta en kolumn vart som helst. Om flyttningen skulle
innebidra att en rad far text som Overskrider radlangden, kommer 6ver-
skjutande text att férsvinna. Forvissa Dig darfor om att kolumnen far
plats.

3.6 Kopiera

ORD 800 kan ocksé utféra kopiering av en markerad text. Du placerar da
markéren pa det stille den markerade texten ska skjutas in, precis som vid
flyttningen ovan. Tryck sedan pd SHIFT-"flytta”. D& kopieras den mar-
kerade texten. Den ursprungliga texten finns kvar och s &ven marke-
ringen. Du kan alltsa genast fortsatta och utfora ytterligare en kopiering av
samma text. Detta kan anvindas for att gora upp ett formular. Skriv da t.ex:

I namn I adress I telefon 1
1 namn I adress 1 telefon I
I e I I I
I I I I
I ————— I I I

Markera de rader som ska upprepas (hela raderna). Placera markoren till
vénster pa'den raden som upprepningen ska bérja pa. Tryck sedan pa
SHIFT-"flytta” upprepade ganger. Da dupliceras inramningen snabbt och
enkelt!

Observera att kopieringen inom ett och samma textstycke endast kan goras
en gang (sedan stimmer inte markeringen).

3.7 Radera

Nir Du trycker pa radera” (PF8) tar ORD 800 normalt bort det tecken
markéren stir pd. Om markoren stér till hoger om texten pa den aktuella
raden, backas den en position forst. Detta ar det normala fallet da Du
skriver in ny text. Om raden &r tom tas hela raden bort. 9



”Radera” kan ocksa anvindas for att ta bort stérre textstycken. Borja da
med att markera texten (se 3.4 - ’mark’). tryck sedan pd SHIFT-""radera”
sa forsvinner den markerade texten och resten av stycket justeras 1hop @
tillampliga fall).

Det finns ett specialfall av ’radera”. Antag att Du har skrivit ett stycke med
indragning nagra positioner och vill dra stycket at vinster. D& ska Du
placera markoren pa styckets forsta rad i position 1 och trycka pa ’radera”.
Hela stycket dras da ett steg at vénster.

3.8 RETURN

RETURN-tangenten kan anvandas precis som pa en vanlig skrivmaskin for
att ta ny rad. Den bor emellertid endast anviandas nar Du ska avsluta ett
stycke eller en tabellrad. Vid normal inskrift av text tar ORD 800 namligen
ny rad automatiskt sd snart Du nér radslut.

Nir Du avslutar ett stycke med att trycka pA RETURN sitts ett brytmérke
pé den sista raden i stycket. Detta visas i form av en vinkel (<) i den hogra
marginalen. Brytmarket innebar att raden inte vid nagot tillfalle ska justeras
samman med efterféljande rad. Normalt nar Du éndrar pa en rad justeras
alla efterféljande rader fiam till en tom rad (eller en brytmarkering).

En brytmarkering tas bort om Du placerar markoren langst till hoger pa
raden och trycker pa “’radera’. Samtidigt justeras raden ihop med efter-
féljande rad.

Nar Du vill dela upp ett stycke i tva anvands ocksda RETURN-tangenten.
Stall markéren pa det stalle stycket ska delas och tryck pA RETURN. D&
delas raden och en brytmarkering satts i hogermarginalen.

Du kan ocksa anvanda RETURN for att korrigera en avstavning. Placera
markodren pa det tecken som ska flyttas till nista rad och tryck pa
RETURN. D4 sker avstavning pa detta stille, men ingen brytmarkering
satts. Om Du senare gor storre andringar i texten fore avstavningen, kan det
hianda att ORD 800 justerar sa att den gamla avstavningen kommer till-
baka. Korrigering av avstavning bor Du sdledes vanta med tills dokumentet
ar fardigt. Det ar latt att hitta bindestrecken med “’sok’-tangenten!

3.9 Forkortning

Med ORD 800 kan Du lagga upp en texthandbok med vanliga ord och
uttryck. Da slipper Du att skriva ett 1dngt ord som ”ordbehandlingssystem”
eller en vanlig fras som “med vénlig hélsning”. Dessa ord och uttryck
sparas som vanliga dokument pa flexskiva (anvind kommandot ’kom-

“ ”)
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Nir Du vill himta ett ord eller ett uttryck som sparats pa detta sitt, skriver
Du bara dokumentnamnet i texten och trycker pa »forkortning” (PF2). Dé
ersitts dokumentnamnet med innehéllet i det namngivna dokumentet. ORD
800 forsoker ocksa justera ihop de rader som berors.

Exempel:
1. Du har sparat texten »ordbehandlingssystem” i ett dokument med
namnet OBS.

2. Du héller pé att skriva ett dokument och vill hamta in ovanstdende
text. D4 skriver Du t.ex:

Vi har skaffat ett nytt obs

3. Markoren befinner sig nu efter s i obs. tryck pa »forkortning” (PF2).
D4 hamtas dokumentet ”obs” och texten andras till:

Vi har skaffat ett nytt ordbehandlingssystem

»Forkortning” kan anvéndas vid alla tillféllen nar Du behéver sla ihop flera
dokument. Du kan t.ex. samla nigra vanliga adresser pa en skiva och ha
forkortningar for dem. Observera nar Du skriver namnet pa en forkortning
att det maste foregds av mellanslag (annars kan inte ORD 800 veta vilket
namn Du menar.

Jamfor giara “forkortning” med kommandot “hamta” . Egentligen utfor de
samma sak men vid ’hamta” stryks forst det dokument som finns i arbets-
minnet.

Om ORD 800 inte kan hitta forkortningen, dtergar markoren till texten och
forkortningen markeras. Du kan d latt &ndra namn pa forkortningen och
forsoka igen, eller radera den med SHIFT-"radera” (PF8).

Observera att en eventuell markering forsvinner eller andras nar Du an-
vander “férkortning”.
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4. KOMMANDON
4.1 Oversikt
Overst pa skarmen visas 10 kommandon. De utfor sddana saker som Du

inte gor sa ofta, t.ex. hamtar ett dokument eller sparar det dokument som
finns i arbetsminnet. Kommandona é&r:

Antag att Du héller pa att skriva ett dokument. D4 kan Du nér som
helst trycka pa tangenten “kommando” (PF1), varvid markéren flyttas
till ett av kommandona.

Markoren flyttas mellan kommandona med piltangenterna ¢ och-#samt med
tangenterna upp” och “ned” (PF5 och PF7). Med RETURN-tangenten
viljer Du det kommando som star direkt efter markoren. Om Du inte vill
anvianda kommandona, tryck pd SHIFT-"ned”. Da atervander markdren
till dokumentet pa det stille dar Du holl pé att skriva.

Flera kommandon stéller fragor pa rad 3. Svaret p4 en sddan fraga ska alltid
foljas av ett nedslag av RETURN-tangenten. D4 vet ORD 800 att Ditt svar
4r klart. Om Du inte vet vad Du ska svara sa tryck enbart pA RETURN.

Nir Du viljer nigot av kommandona SKRIV eller SYSTEM, laser ORD
800 in andra program fran programskivan i drivenhet 0. En del komman-
don i dessa program gor att dokumentet i arbetsminnet forsvinner eller byts
ut. For att Du ska komma ihag att spara dokumentet staller ORD 800 en
paminnelsefraga.

Niar Du atervinder till dokumentet kommer ORD 800 ihag vilket kom-
mando Du senast anvinde. Nista gang Du trycker pad “kommando”
(PF1) flyttas markoren till aktuellt kommando.

Foljande 6versikt visar vad kommandona anvénds till:

hamta Hamtar ett dokument fran flexskivan till arbetsminnet.

spara Sparar dokumentet som finns i arbetsminnet pé flexskiva.

katalog Visar namnen pa de dokument som lagrats pé flexskiva.

komihég Sparar ett markerat textstycke som ett dokument pa flex-
skiva.

SKRIV Skriver ut ett eller flera dokument pd skrivaren.

justera Andrar dokumentets radbredd (antal tecken per rad) samt
sidlangd.
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tab Satter eller tar bort tabulatorstoppar.

summa Summerar de tal som stdr inom markerat omrade (endast
ett tal per rad).
byt Byter ett ord mot ett annat pa varje stille det férekommer

i dokumentet.
SYSTEM  Anropar program for bl.a. formatering och kopiering av flex-
skivor.

4.2 Hamta

Med kommandot hamta” ldser Du in ett dokument fran flexskiva till
arbetsminnet. Det kan jamforas med att ta fram ett papper ur en parm.
ORD 800 stiller fragan

Fragan ska besvaras med namnet pa det dokument Du vill hdmta. Obser-
vera att svaret ska avslutas med RETURN. Om Du har glomt vad doku-
menten heter sd anviand kommandot “’katalog™ for att titta pd skivans
innehall.

Du kan ocksd besvara ovanstdende fraga med enbart RETURN. Da
hamtas inget dokument. I stallet far Du reda pa vad arbetsminnets doku-
ment heter.

Jamforelsen med att ta ett papper ur en parm &r inte helt korrekt. Egent-
ligen bér man jamfora med att ta en kopia pa det papper som satt i parmen.
Nir ORD 800 léser in ett dokument i arbetsminnet finns det namligen fort-
farande kvar pa flexskivan. Det ar inte forran Du begér “’spara” som det
sker négon forandring pa skivan. :

Om Du redan har ett dokument i arbetsminnet kommer detta att strykas
utan att sparas nagonstans. Det dokument Du hamtar kommer att laggasin i
stallet (jamfér med “forkortning™).

Markoren aterstalls alltid till forsta raden, forsta kolumnen efter komman-
dona ’hdmta” och justera”.

Nir ett dokument ldses in anpassas hégermarginalen efter den langsta
rad som férekommer i dokumentet. Daremot dndras inga rader och det sker
ingen “’justering”. Sidlangden paverkas inte vid “hamta”.
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Om ORD 800 inte kan hitta dokumentet pé skivan skriver programmet ut
’finns ej” pé tredje raden. Samtidigt hérs ett ”pling” i hégtalaren. Det kan
ocksd i séllsynta fall hianda att dokumentet inte kan lésas. D4 skrivs texten
“gér ej, felkod” ut. Felkoderna finns beskrivna pa det utdragbara kortet
under tangentbordet.

Om felmeddelandet ’finns ej”” eller ”’gar ¢j” visas - kontrollera att skivan ar
riktigt isatt och att luckan till drivenheten ar riktigt stingd. Kontrollera ock-
sd att Du skrivit ratt dokumentnamn.

Du kan ocksé fa utskriften ’minnet fullt” eller ’f6r manga rader”. D4 ryms
inte hela dokumentet i arbetsminnet. Forsta delen av dokumentet har him-
tats och kan bearbetas. Se dock avsnitt 2.10.

Med kommandot ”héamta” kan Du inte bara ldsa in dokument som tillhér
ORD 800. Vanliga filer som skrivits av ett Basic-program kan ocksa4 lasas.
Forutsattningen ar att inga rader ar langre 4n 126 tecken (114 for 40-
teckens skdrm). Dokument kan ocksd hidmtas fran och skrivas pa kassett-
band.

”Hamta” kan ocksa anviandas for att avsluta ORD 800. D4 ska Du svara
med ett utropstecken (!) pa fragan ’dokumentnamn”. ORD 800 stiller da

kontrollfrdgan Har Du sparat dokumentet”. Svara “’ja”’ om Du vill avsluta
ordbehandlingsprogrammet.

4.3 Spara

Nar Du har skrivit eller dndrat i ett dokument viljer Du kommandot
© ”spara”. Da stalls fragan:

Har ska Du hitta pa ett namn pa ditt dokument sa att Du kan ”hamta” det
- vid ett senare tillfélle.

Ett dokumentnamn far bestd av hogst 8 bokstaver eller siffror. Forsta
tecknet mdste vara en bokstav. Namnet kan ocksd ut6kas med ett
tilliggsnamn som bestar av en punkt samt hogst 3 bokstéver eller siffror.
Exempel pd namn ér: '

HJALP RAPPORT.MAJ KURS8O

Fragan ”dokumentnamn” kan ocksa besvaras med enbart RETURN. D&
anvands namnet pa det dokument som redan ligger i arbetsminnet. Detta 4r
praktiskt nar man vill hdmta in ett dokument, dndra lite i det och spara

undan det pa skivan igen. )5



Nar Du har svarat pé fragan kontrollerar ORD 800 om det redan finns ett
dokument med det aktuella namnet. i sa fall skrivs texten “’finns redan” pa
rad 3. Da kan Du begéra ”’spara” en gang till och svara enbart RETURN,
varvid dokumentet sparas. '

Om Du svarade enbart RETURN gors inte denna kontroll. Meningen med
kontrollen ar att hindra Dig frén att oavsiktligt forstéra ett dokument pa
skivan.

Nar ett dokument sparas laggs det upp rad for rad pa skivan. Innehallet i
arbetsminnet fordndras inte. Rad- och kolumnriaknaren star kvar dar Du
befann Dig i dokumentet och Du kan direkt fortsétta att arbeta med det.

Om det dokument Du forsoker spara ar tomt, stryks det fran flexskivan.
Detta ar ett sétt att ta bort inte bara innehéllet i ett dokument, utan dven
kataloguppgiften om dokumentet. Nista gang Du begér “’katalog” finns inte
detta dokument med. Du kan ockséa stryka dokument med "SYSTEM”’-
kommandot (se vidare i avsnitt 6.4).

Aven vid “’spara” kan det uppsta fel. Skivan kan t.ex. vara full eller férsedd
med skrivskydd. Dé visas meddelandet ’kan ej sparas: . ..” pa tredje ra-
den. Om felet 4r ovéntat ska Du kontrollera att luckan &r stingd och att inte
skivan har nagon skrivskyddstape.

Om det sitter en skiva i vardera drivenheten, si sparas dokumentet i forsta
hand pé enhet 0 (den vénstra eller den 6vre beroende pa fabrikat). Om Du
vill vara saker pa att dokumentet sparas pa ratt skiva, sd Oppna luckan till
den andra drivenheten.

4.4 Katalog

Tidigare har vi liknat arbetsminnet vid ett anteckningsblock och flexskivan
vid en parm dér Du sitter in Dina noteringar. Kommandot “’katalog” ger
Dig en snabb overblick 6ver namnen pa de dokument som finns pa en skiva.
Dessutom ger det en upplysning om hur mycket ledigt utrymme som &ter-
star pa skivan. ORD 800 riaknar med att en A4-sida upptar cirka 3.000
tecken. Normalt har Du kanske inte helt fullt fullskrivna sidor, och da racker
utrymmet pa flexskivan langre 4n vad ORD 800 visar.

Nir Du begar kommandot “’katalog™ stills fragan:

Om Du svarar med enbart RETURN visas namnen péa alla dokument pa
skivan. Det kan bli svaréverskddligt om Du har sparat manga. Genom att
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svaramed en del av ett namn kan Du begréinsa katalogutskriften till de namn
som staimmer Gverens med urvalsnamnet. Om Du t.ex. svarar A sa skrivs
alla namn som borjar pa A ut. Dukan ocksa svara MAJ varvid de namn som
slutar med detta tilliggsnamn visas.

Urvalsmojligheten gor det viktigt att Du déper Dina dokument pd ett
lampligt sétt. Om Du bara arbetar med ett storre dokument, som delas upp,
ar det ofta bra att ha ett gemensamt tilliggsnamn. Exempel p4 detta ar
namnen:

FUNKTION.ORD KOMMANDO.ORD SKRIV.ORD

DakanDu svara .ORD pa urvalsfragan, varvid endast dessa namn visas pa
skarmen.

Den katalog som visas pa skiarmen giller drivenhet 1. Om dar inte sitter
ndgon skiva, lises katalogen pa den andra.

Om Du har manga dokument pa Din skiva kan det hianda att inte alla namn
ryms pa skarmen samtidigt. Nir Du har last fardigt, kan Du fa fram resten
genom at trycka pA RETURN (eller nigon annan tangent).

4.5 Komihag

Med ’komihdg”’-kommandot sparar Du den text som finns inom ett mar-
kerat omrade. "Komihag” sparar alltsa en del av ett dokument och anvinds
framfor allt néar Du vill spara en text som ska anvindas som forkortning eller
en text som ska flyttas till ett annat dokument. ”Komihéag” stiller en fraga

pa rad 3:

Du ska svara med ett vanligt dokumentnamn (se avsnitt 4.3 - Spara). Fér
att hindra Dig att gora forargliga misstag tillaiter ORD 800 endast nya
namn, dvs namn som inte redan finns pa skivan. Om Du vill 4ndra i ett do-
kument maste Du hamta in det pé vanligt sitt och darefter anvinda kom-
mandot ”spara”’.

NarDu sparar forkortningar med ’komihag” bor Du naturligtvis vilja korta
namn som &r latta att komma ihag. Anvind t.ex. de forsta bokstiverna i ett
ord eller initialerna i sammansatta ord eller uttryck. Om Du sparar en
adress s& anvind firmanamnet som férkortning, t.ex. LUXOR for

Luxor AB
Division datorer
591 83 Motala
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4.6 SKRIV

Nir Du viljer kommandot ”SKRIV”’ maste programskivan sitta i driven-
het O (annars far Du en varningsutskrift). Detta kommando laddar nadm-
ligen in ett sarskilt utskriftsprogram. Om Du ska skriva ut flera dokument
" maste Du dessutom se till att spara det dokument som finns i arbetsminnet.
»SKRIV” behandlas ingdende i ett senare kapitel.

4.7 Justera

Med ORD 800 har Du goda mojligheter att forma Ditt dokument pa
onskat sitt. Kommandot “justera” anviander Du for att bestimma:

radbredd - antal tecken per rad
sidlangd - antal rader per sida

Observera att “’justera” kan dstadkomma stora forandringar i dokumentet.
ORD 800 gar namligen igenom dokumentet och justerar varje rad till den
nya radbredden. Det kan da bli nédvandigt att flytta om ord mellan rader
samt att avstava. Justeringen foljer samma regler som nar Du é&ndrar i ett
dokument.

»Justera” fragar efter ’radbredd?” respektive “’sidlangd?”. Tidigare varden
anges inom parentes. Svara med enbart RETURN om Du éar nojd med
vardet.

Langa rader visas som tv eller tre rader pa skarmen. Radlangden justeras
da till narmast hogre jamna tal eller tretal.

4.8 Tab

»Tab’” anvinds for att sitta eller ta bort tabulatorstoppar. Valj ut ’tab” med
RETURN. D4 visas markoren pé linjen pa skidrmens 4:e rad. Markoren kan
flyttas med piltangenterna. Med RETURN-tangenten satter Du (eller tar
bort) ett tabulatorstopp. Med “’ned” (PF7) atervénder Du till dokumentet.
»Kommando” (PF1) atergar till kommandoraden.

Nir Du sedan flyttar markéren i dokumentet med piltangenten kommer den
att stanna pa varje tabulatorstopp. Siffror och vissa specialtecken som
skrivs i en siddan position kommer att hogerjusteras. Se vidare avsnitt
2.5 - Tabeller. I ovrigt paverkas inte dokumentet av tabulatorer.
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295 .2

Tabulatorstopparna sparas inte vid “’spara’” men val om Du svarar ’ja” pa
frigan “spara instillningar?”’. Denna fraga stalls dd Du atergér fran ut-
skriftsprogrammet till huvudprogrammet ORD 800 (se avsnitt 5.8). I annat
fall maste tabulatorstopparna stéllas in pa nytt nar Du himtar dokumentet.

OBS! Var forsiktig med att anvianda tabulatorer. Sa snart Du skriver en
siffra i en tabulatorposition férsoker ORD 800 skapa en tabell!

4.9 Summa

Med ”summa’ kan Du summera alla tal inom ett markerat omréde. Ob-
servera dock att endast ett tal per rad ridknas. Gor t.ex. sd har:

1. Anvand ”mairk” och SHIFT-"mark” for att markera en kolumn i en
tabell.

2. Placera markéren dar Du vill ha resultatet av summeringen. Du kan
t.ex. sitta den under kolumnen eller pad néagot helt annat stille (men
aldrig inom markerat omrade).

3. Tryck pa ”kommando” och vilj ut ”summa”. D4 beraknas summan av
kolumnen och resultatet placeras dar markoren befinner sig.

ORD 800 forsoker skriva resultatet pA samma form som du har gjort. Om
Du t.ex. har anvint ./. i stillet for minustecken, s gor ORD 800 det ocksa.

ORD 800 kommer ihag det tecken som Du anvander som decimaltecken.
Om Du har summerat och darefter anvinder tabulatorstoppar, kommer
talen att justeras efter senaste decimaltecken.

4.10 Byt

Det hiander att Du behover dndra pa ndgon text genomgdende i hela doku-
mentet. Du kanske bestimmer Dig for att kalla arbetsminnet fér primar-
minne i stéllet. Vilj dd kommandot "’byt” som staller tva fragor pa rad 3:

I vart exempel svarar Du forst arbets’ och sedan “’primar” (glom ej att
trycka pd RETURN efter varje svar). ORD 800 soker da efter ordet
”arbets” precis som da Du trycker pa tangenten ’s6k”. Pa rad 3 andras
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texten ’sokord” till ’OK j/n”’. Det ord som soks upp visas med markering
pa skidrmen. Om Du trycker pd ”’j”” byts ordet ut mot primér” och texten
justeras pa det stallet. Orden behover namligen inte vara lika ldnga och ar
det sallan. Slutligen upprepas proceduren tills hela dokumentet dr genom-
sokt. ”Byt” kan avbrytas med “kommando”’-tangenten (PF1).

Om Du svarar enbart RETURN pa4 fragan om ”s¢ékord”” anvands ordet frén
senaste ’sok”’. Detta ger Dig en méjlighet att i forvag kontrollera vilka ord
som kommer att dndras (genom att prova med “’sok”).

Observera att en eventuell markering férsvinner nar du anvénder “’byt”.

4.11 SYSTEM.
Nir Du begir kommandot "SYSTEM” stills en kontrollfraga pé rad 3:

Vid svaret “’ja” laddas ett sarskilt skivkopieringsprogram in.
Med detta program kan Du

® Ta sikerhetskopior pa Dina skivor.

® Kopiera ett urval av dokument fran en skiva till en annan.
@® Formatera en ny skiva.

® Ta bort dokument.

Kopieringsprogrammet beskrivs i kapitel 6 - Skivvard.
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5. UTSKRIFTER
5.1 SKRIV-kommandot

Nir Du viljer kommandot ”SKRIV?’ laddas ett sarskilt utskriftsprogram in
fran programskivan. Ditt dokument ligger fortfarande kvar i arbetsminnet.
Det kommer att lamnas orort, sdvida Du inte vill skriva ut andra dokument.
Nar Du valt ”SKRIV” visas en ny sida pd skarmen. Overst finns fem
kommandon:

Markoren blinkar framfor ’skriv’’. Om Du vill skriva ut dokumentet i
arbetsminnet, och inte har nédgra synpunkter pd utskriften, tryck pa
RETURN. Du uppmanas da att kontrollera skrivaren. Nir allt ar klart ska
Du trycka pa RETURN igen, varvid utskriften startar.

Nir Du vill aterga till att skriva in eller 4ndra i texten ska du flytta mar-
kéren till ORD 800 och trycka pa RETURN, varvid huvudprogrammet
laddas in igen.

Du har stora mdéjligheter att forma utskriften som du vill ha den. Du kan

valja ut flera dokument for utskrift. Lat ORD 800 arbeta medan Du
tar en paus!

ange en rubrik som skrivs ut Gverst pa varje sida.

bestimma var sidnummer ska placeras.

valja om Du vill ha rak hégermarginal eller ej.

fa Dina instéllningar for utskriften sparade s& att Du slipper gora om
dem nista gang.

utnyttja speciella finesser hos Din skrivare som t.ex. fetstil eller halv
radframmatning.

5.2 Skriv

Néar Du édr nojd med alla instdllningar och skrivaren ar klar viljer Du
”skriv”’, varvid Du far féljande uppmaning:

Detta ar en pAminnelse om att Du ska kontrollera att skrivaren ar tillslagen,
att det finns papper i den osv. Dessutom skrivs aktuell rubrik samt antal
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utvalda dokument ut pid dokumentsidan. tryck t.ex. pa ’kommando”
(PF1) om Du éngrar Dig:

Pa dokumentsidan ldmnas en rapport over vilka dokument som skrivs ut.
Har ges ocksa eventuella felrapporter. Nér alla dokument &r utskrivna hors
ett ’pling”’ i hogtalaren. Du bor da kontrollera pé skdrmen att utskriften har
fungerat bra.

For varje dokument som skrivs ut visas dokumentnamnet samt antal sidor
for just detta dokument. Om dokumentet inte finns eller inte kan lasas
meddelas detta.

Utskriften avbryts genom att ndgon PF-tangent trycks ner. Ett annat sétt att
avbryta utskriften ar att 6ppna luckan till drivenheten under pagéende ut-
skrift.

Om Du har valt “’stopp vid ny sida”, stannar skrivaren efter varje sidslut.
Markoren blinkar vid texten “justera & tryck RETURN™ pa tredje raden.
Byt papper i skrivaren och tryck pd RETURN nar Du ar fardig.

5.3 Katalog
»Katalog” presenterar en katalog 6ver de dokument som finns p& Din skiva.

Det ar samma kommando som finns i huvudprogrammet. Du far ocksa
fragan

Fragan kan besvaras med enbart RETURN om Du vill se alla dokument-
namn. Du kan ocksa gora ett urval pa samma satt som i huvudprogrammet.

Om alla dokument inte far plats pa skarmen, visas endast forsta delen av
katalogen. Anvédnd da "urval” for att begransa antalet namn till de doku-
ment Du &r intresserad av.

Nir katalogen presenteras, visas markoren framfor det forsta dokument-
namnet. Markéren kan flyttas med vénster- och hogerpil samt med “upp”
eller ”ned” (PFS och PF7). Du har mdjlighet att vélja ut ett eller flera
dokument for utskrift. Med “kommando” (PF1) atervander Du till kom-
manoraden.

Nar Du trycker pA RETURN viljer Du det dokument som stér direkt efter

markéren. Samtidigt skrivs ett ordningsnummer framfér dokumentnamnet.
Hogst 20 dokument kan viljas ut for utskrift pa en gang.
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Om Du vill dndra Ditt dokumentval, tryck pa “’radera” (PF8), varvid ka-
talogen visas pa nytt.

Nir Du valt ett eller flera dokument ur katalogen, tas ingen hansyn till det
dokument som redan finns i arbetsminnet. Nar Du begir *’skriv”’, himtar
ORD 800 in dokumenten i tur och ordning till arbetsminnet och skriver ut
dem. Det senaste utskrivna dokumentet ligger kvar i arbetsminnet.

Om Du bara skriver ut dokumentet i arbetsminnet, kommer Ditt dokument
att finnas kvar dven sedan Du atervént till huvudprogrammet. Detsamma
giller om du inte skrivit ut nagonting alls.

5.4 Katalogutskrift

Om Du trycker pa “flytta” (PF6) nir katalogen visas, tas en kopia av
katalogen och léggs i arbetsminnet. Det fir dokumentnamnet "KATA-
LOG”. Direfter kan Du skriva ut innehdllet i arbetsminnet med "’skriv”
eller bearbeta katalogen genom att g4 tillbaka till huvudprogrammet. Du kan
t.ex. lagga in forklarande text till dokumentnamnen. Observera att tidigare
innehall i arbetsminnet raderas. Om Du vill ha katalogen utskriven med fler
eller farre kolumner, anvdnd kommandot ’justera” for att dndra rad-
bredden.

5.5 Rubrik

Du har méjlighet att skriva en rubrik som 4r hogst fyra rader ling. Rubriken
kommer att skrivas ut overst pa varje sida. Varje rubrikrad Du skriver ska
avslutas med RETURN. Nér Du svarar enbart RETURN avslutas rubri-

ken.

Om Du har skrivit en rubrik kan Du kontrollera den genom att vilja
“rubrik” en gang till. D4 stills fragan:

Samtidigt presenteras den tidigare rubriken. Svara ja (samt RETURN) om
Du vill 4ndra rubriken.

5.6 Instéllning

Nir Du viljer kommandot instéllning” visas en meny med ett antal install-
ningsmojligheter. Markoren blinkar pa den forsta raden.
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Markoren kan flyttas uppét eller nedit med piltangenterna (PF5 och

PF7). Tryck pA RETURN nér Du vill 4ndra vérdet pd den rad som

markoren stir pd. Andringen gér till sd hér:

a) Instéllningar av typen “ja”, nej”, “upptill”, “héger” etc, dndras
automatiskt nar Du trycker pd RETURN.

b) Instéllning med siffror. D4 visas ett fragetecken. Du ska svara med det
varde Du 6nskar i stallet. Om Du svarar enbart RETURN behalls det

gamla vardet.

Nar Du ar n6jd med instillningarna ska Du trycka pa “kommando”
(PF1), varvid markoren atergar till kommandoraden.

Foljande instillningar finns:

Med “vinstermarginal’’ bestimmer Du hur langt in pa varje rad som texten
ska borja. Virdet anger hur ménga kolumner (teckenpositioner) i vinster-
kanten som ska hoppas 6ver. Ta inte fér stor marginal. D4 kanske inte
texten far plats.

Normalt skrivs Ditt dokument ut med “rak hégermarginal”. Detta inne-
bar att rader som néstan ar fullskrivna fylls ut med ytterligare mellanslag s
att det sista ordet star hogerjusterat. Inskjutning av mellanslag sker om-
véxlande fran hoger och vianster sa att inte dokumentet verkar “’glest” pa
nagon sida.

En rad raknas som néstan fullskriven om den har text i de atta sista tec-
kenpositionerna.

En rad som ORD 800 anser inga i en tabell kommer inte att fyllas ut.

Om Du véljer bort “"rak hogermarginal” kommer Ditt dokument att skri-
vas ut precis som det sdg ut nar Du sparade det.
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”Stopp vid ny sida” anvands nar Du skriver pa l6sa A4-ark. D4 ir det
nodvéndigt att skrivaren stannar efter varje sida sé att Du far tillfille att byta
papper. Se dven avsnitt 5.2 - Skriv.

Med "sidldngd” bestammer Du antalet rader per sida. Detta 4r samma in-
stallning som du gér med kommandot “’justera” i huvudprogrammet.

Du kan vilja att fA dokumentet utskrivet med “dubbel radmatning”’. Detta
ar speciellt anvandbart nar Du skriver manuskript och vill ha gott om plats
for andringar. Ténk dock pa att sidlangden kan behdva anpassas, eftersom
det pa detta sitt endast far plats hélften s4 manga rader per sida.

Med “ja” pd “rubrik = dokumentnamn’’, satts dokumentnamnet som
rubrik. Detta ar praktiskt under tiden Du arbetar med text som 4r uppdelad i
flera dokument.

Antag att Du arbetar med ett ldngt dokument. Eftersom ORD 800 inte rym-
mer mer 4n cirka 5 fullskrivna A 4-sidor har Du delat upp dokumentet i flera
mindre. Nér dessa dokument skrivs ut vill Du att de ska se ut som ett enda.
Numreringen av det andra dokumentet fortsétter darfor dar det forsta
slutade och sa vidare. Om Du vill skriva ut flera separata dokument,
andrar Du "lépande sidnumrering” till ’nej”.

Om Du har delat upp ett dokument i flera mindre kanske du gor en 4dndring i
ett av dem. D& behover Du inte skriva ut alla pa nytt. Satt "forsta sid-
nummer” till det sidnummer som denna del ska bérja pa och skriv ut enbart
detta dokument.

Nar Du skriver mindre dokument pa négra sidor dr det praktiskt att veta
totala antalet sidor. Du kan hifta ihop sidorna eller satta gem om dem. Det
ar latt att sista sidan faller bort. Med ett ”’ja” pa “markering av sidantal”
skrivs antal sidor ut i en parentes efter férsta sidnumreringen t.ex. 1 (3). Om
dokumentet bara innehéller en sida skrivs inget sidnummer. “Markering av
sidantal” kan bara omfatta enstaka dokument.

“Placering av sidnummer”’ stélls in pa tva rader.
Du har féljande alternativ att vilja pa:
upptill nedtill ingen
vanster mitten hoger vaxlar

Med "ingen” viljer Du bort sidnumreringen helt och hallet.

Sidnummer placeras pd samma rad som en eventuell rubrik och tva rader
ovanfor eller nedanfor ovrig text.
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Du kan inte samtidigt fa bade rubrik och sidnummer upptill och till vanster.
Endast om rubrik saknas kan sidnumren placeras till vanster eller vaxlande
upptill.

Du kan lata placeringen av sidnummer ”vaxla” mellan héger och véanster.
Det innebir att udda sidnummer 1, 3, 5 . .. placeras till hoger och jamna
2,4, 6...placeras till vianster. Det anvinds t.ex. nar Du har ett dubbel-
sidigt dokument. Kontrollera i detta fall att inte vaxlingen kolliderar med
rubriken.

5.7 Placering

Det pappersformat som ar vanligast brukar kallas ’stdende A4”. Det
rymmer 72 rader per sida med det radavstdnd som brukar vara standard for
skrivarna. For att utskriften ska se snygg ut bér man ha cirka 5 tomma
rader upptill och nedtill. Med rubrikrad gar detta jamnt upp enligt foljande
rakneexempel:

5 rader ”luft”
1 rad med rubrik och sidnummer
1 tom rad
60 rader text
5 rader "luft”

72 rader = 1 A4-sida

5.8 Spara instdllningar

Med kommandot ORD 800 atergar Du till huvudprogrammet fér att
fortsitta arbetet. Du far da fragan:

Utskriftsprogrammet innehaller ett flertal installningar. Om Du svarar
”ja” pa denna fraga (enbart RETURN tolkas som ’nej”’), kommer install-
ningarna att sparas pa Din dokumentskiva (med namnet INITIERA .PR).
Nista gang Du begar kommandot ’SKRIV” i huvudprogrammet, kommer
dessa instéllningar att lasas in, sd att Du slipper gora om dem. Bland in-
stillningarna raknas ocksé eventuella rubrikrader, urval ur katalogen samt
tabulatorstoppar. Du kan saledes enkelt spara installningarna for ett 1angt
manuskript som omfattar flera dokument.

En detaljerad beskrivning av hur INITIERA PR ser ut finns i avsnitt
7.1 - Skrivarinstallning.
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6. SKIVVARD
6.1 SYSTEM-kommandot

Med skivvard menas sddana atgirder som kopiering och formatering. Nar
Du begir "SYSTEM”’ i ORD 800 stalls kontrollfragan:

Endast om du svarar “’ja” laddas systemprogrammet in. Det dokument som
ligger i arbetsminnet kommer normalt inte att finnas kvar efter det att Du
utfort ett SYSTEM-kommando (undantaget ar “formatera”). Foljande
kommandon finns:

Som vanligt viljer Du ett kommando med RETURN. Markoéren flyttas
med piltangenterna. Med kommandot "ORD 800’ kan Du atervanda till
huvudprogrammet.

Kommandona har féljande funktion:

Helkopia Tar en fullstindig kopia av skivan i drivenhet 1 och skriver
den p4 skivan i drivenhet 0. Detta kommando anvénder
Du f6r att ta sikerhetskopior pa dina skivor. Skivan i driv-
enhet 0 kommer att formateras.

Katalog Presenterar en katalog éver alla dokumentnamn pé skivan.
Du kan géra urval och mirka dokument precis som vid
utskrifter. Du kan ocksa ta bort dokument fran skivan eller
andra namn pé ett dokument.

Delkopia Kopierar de dokument (eller program) som valts ut med
”katalog”. Kopieringen sker fran drivenhet 1 till drivenhet 0.

Formatera Formaterar skivan i drivenhet O och testar den. Alla nya
skivor maste formateras innan de kan anvandas.

Alla kommandon som skriver pd en skiva foérutsatter att skivan sitter i
drivenhet O (den vinstra eller 6vre enheten beroende pa fabrikat). Program-
skivan, som normalt sitter i drivenhet 0, dr férsedd med skrivskyddstape och
kan inte forstoras om Du skulle glomma att byta skiva.
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For sakerhets skull ska alla kinsliga operationer startas med ett utrops-
tecken (!) f6lit av RETURN. Om Du svarar ndgot annat startar inte
operationen.

6.2 Helkopia

Detta kommando anvander Du for att ta en fullstindig kopia av den skiva
som Du sparar Dina dokument pa. Kopian kallas sakerhetskopia (back-
up) och sddana kopior bor Du ta regelbundet.

Skivan som du vill kopiera, din arbetsskiva, ska sitta i drivenhet 1 som
vanligt. Den skiva som kopian ska skrivas pa ska Du satta i drivenhet O (den
vénstra eller évre beroende pa fabrikat). Skivan i drivenhet O kan vara helt
ny eller en éldre skiva som Du inte ldngre behover. Eventuellt tidigare inne-
hall pa denna skiva kommer att FORSTORAS. Skivan i drivenhet O
kommer namligen att formateras.

Kopieringen startar nar Du skriver ett utropstecken (!) samt trycker pa
RETURN. Under kopieringen visas tva raknare. Rédknarna méter antal
kopierade sektorer. (1 A4-sida upptar cirka 12 sektorer). Om négon sektor
inte kan lasas eller skrivas, meddelas detta pa bildskdrmen. Dessutom
skrivs texten “kopieringen avbruten’. Skivan i drivenhet O ar da ej korrekt.
Forsok da forst gora om kopieringen till en annan skiva. Om #ven detta
misslyckas far Du forsoka med kommandot “’delkopia” i stallet.

Det ar mycket viktigt att Du regelbundet tar sakerhetskopior av de skivor
Du arbetar med. Skivorna ar 6mtaligare an vanligt papper.

Ténk pa att:

® Flexskivor liksom andra magnetiska lagringsmedia, tal inte alltfor
omild behandling. Undvik t.ex. fér stark varme och lagg aldrig skivorna
i direkt solljus.

® Skivorna aldras. det ar svart att sdga hur snabbt det sker. Om Du vill
vara garderad mot dataforluster, bor skivorna kopieras en gang om
aret!

® Det ar latt att slarva bort en liten skiva som kan glommas i ett kuvert
eller en bok.

@® Man kan raka ut for brand, st6ld eller annan forstorelse. Darfér bor

kopior av viktiga skivor forvaras atskilda fran originalet, t.ex. i bank-
fack.
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® Det hinder att Du trots forsiktighet kan hamta in ett dokument, gora
stora dndringar i det och spara det igen, trots att Du ville behédlla den
gamla versionen.

6.3 Katalog

Detta 4r samma kommando som finns i ORD 800:s huvudprogram samt i
utskriftsprogrammet. Det stiller fragan:

Hérkan Du svara med enbart RETURN om Du vill se hela katalogen, eller
med nagot urvalsvillkor som t.ex. .ORD.

Nar katalogen visas har Du mojlighet att ytterligare vilja ut vissa doku-
ment pd samma sétt som i utskriftsprogrammet. Anvind piltangenterna fér
att flytta markoéren samt RETURN for att vilja ut dokument (’radera”
(PF8) tar bort alla markeringar). ’Kommando” (PF 1) itervander till kom-
mandoraden.

6.4 Ta bort dokument

Nir Du valt SYSTEM-kommandot “katalog” kan Du ta bort dokument
fran skivan. Placera markoren framfor namnet pa det dokument Du vill ha
bort och tryck pd SHIFT-"radera” (PF8), varvid programmet stiller en
kontrollfrdga. Om Du svarar ”ja” tas dokumentet bort och en ny katalog
skrivs ut, Observera att Du i detta fall inte kan f4 tillbaka dokumentet
igen.

6.5 Byt namn pa ett dokument

NafDu har katalogen pa skarmen, kan Du ocksa andra namn pa ett doku-
ment. Placera markoren framfér det dokument Du vill andra namn pé och
tryck pd SHIFT-"flytta” (PF6). D4 stills fragan "Nytt namn” parad 3 och
du ska svara med ett dokumentnamn (eller ingenting om Du éangrar Dig).

6.6 Delkopia

Detta kommando anvander Du for att kopiera ett eller flera dokument (eller
ABC 800 filer) fran en skiva till en annan. Kopieringen sker fran drivenhet 1
till drivenhet O och géller de dokument som Du valt ut med kommandot
“katalog”.

Tidigare innehall pa skivan i drivenhet O behalls. Med “delkopia” kan Du
saledes samla dokument fran flera skivor till en skiva (den i drivenhet 0).
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Observera dock att de dokument som redan finns pa skivan i drivenhet O inte
far ha samma namn som ett dokument Du kopierar. I sa fall férstors det
dokument som tidigare 1ag pa skivan (i enhet 0).

Eftersom innehallet pa skivan behalls, méste skivan i drivenhet O vara
formaterad. Anviand kommandot ’formatera” om det behovs.

Vid ”delkopia” tar ORD 800 i férsta hand de dokument Du har mérkt ut
med kommandot ’katalog”. Om ingen markning finns tas alla dokument
med enligt urvalet. Du kan alltsd mycket latt kopiera alla dokument som har
nagon del av namnet gemensamt, t.ex. .ORD. Om det varken finns méark-
ning eller urval, kopieras alla dokument fran skivan i drivenhet 1.

Alla slags filer kan kopieras. Om Du har skivor med program eller data som
sparats pa annat satt an med ORD 800, kan dessa kopieras. I speciella fall,
t.ex. vissa registerprogram, maste en dataskiva kopieras med “helkopia”’.
Detta framgér i sa fall av respektive programbeskrivning.

Antag att Du har forsokt ta en sikerhetskopia pa en dokumentskiva, men
har misslyckats. Det kan vara s att en del (en sektor) av skivan inte kan
lésas. Anvénd da “delkopia” for att kopiera alla dokument p4 skivan (inget
urval eller markering): D4 kopieras alla dokument utom det eller de som inte
kan ldsas. P4 detta satt raddar Du s& mycket som mojligt av skivan.

Om Du har upprepade svarigheter att spara och himta dokument, kan man
misstanka fel pa ndgon av drivenheterna. Kontakta Din aterforsaljare for att
fa service utford!

6.7 Formatering

Nir Du koper nya skivor finns det ingen som helst information pd dem.
Innan de kan anviandas maste Du formatera dem. Detta innebar att datorn
skriver viss styrinformation pa skivan s att systemet hittar ratt.

Det gar dven att formatera gamla skivor. Detta &r ett snabbt sétt att radera
all information (alla dokument) som finns pa skivan.

Efter formatering bér Du 1ata datorn testa sa att alla spar kan lasas. Om
ndgot spar ar déligt kan testrutinen skriva in det pé skivan sa att just det
sparet inte anviands nar Du sparar dokument. Om detta hander ofta, kan
man misstinka nédgot fel pa drivenheterna. Kontakta Din aterforsaljare.
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S4 hir formaterar Du en skiva:
1. Vilj SYSTEM-kommandot “’formatera”.

2. Sitt i den skiva som ska formateras i drivenhet O (den vénstra eller
Ovre beroende pé fabrikat).

3. Om Du vill ha skivan testad, svara med enbart RETURN pa forsta
frdgan (annars ’nej’’).

4. Kontrollera att Du har satt i ritt skiva i drivenhet 0. Starta formate-

ringen med ett utropstecken (') samt RETURN. Varje annat svar gor att
markoren atergdr till kommandoraden.
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7. OVRIGT
7.1 Skrivarinstidllning

Nair Du startar ORD 800 laser programmet in ett dokument med informa-
tion om hur skrivaren ska styras. Det dokumentet ska heta INITIERA.PR
och kan laggas pa Dina dokumentskivor. ORD 800 soker namligen i forsta
hand efter detta dokument pd dokumentskivan och i andra hand pé pro-
gramskivan. Aven niar Du begiar kommandot ”SKRIV” ldaser ORD 800 in
ett initieringsdokument, om det finns ett pa din dokumentskiva.

Initieringsdokumentet finns med i foljande versioner pa programskivan:

INITIERA.QUM For Facit:s Qume skrivare
INITIERA .EPS For Luxors Epson
INITIERA.OLI For Olivetti

Genom att hamta in ett sddant dokument och spara det pd Din dokument-
skiva med namnet DR1:INITIERA.PR kan Du fa ORD 800 att arbeta
korrekt med respektive skrivare.

Du kan ocksa skapa ett eget initieringsdokument. exempel:
PR:VSA30A72.5

62, 38, 60, 46

8,1,0,0,1,1,0,1,2,0

*Min egen

indexering
WU 27,68
BN 27 85
BWu 27,68, 128, 27, 85
Bn 27,85, 128, 27,68
backslag
Wb 8
understrykning
W 129

Pa forsta raden star skrivarbeteckningen. En narmare beskrivning av
denna finns i skriften”’Options-PROM for ABC 800”.

Den andra raden innehaller fyra tal for standard radbredd, 80 respektive 40
teckens bildskiarm, standard sidlingd samt standard decimaltecken. ORD
800 tar bara hansyn till standardvirdet for radbredd da det startas (inte nér
Du begiar "SKRIV”). 43



Den tredje raden innehéller virden som styr skrivarinstéllningarna. Dessa
bestimmer Du enklast genom att stilla in dem med ORD 800 samt spara
dem genom att svara “ja” pa “spara instillningar’. D4 sparar ORD 800
sjdlv ett initieringsdokument med namnet INITIERA.PR p4 Din doku-

mentskiva (se avsnitt 5.8).

Betydelsen av de foljande raderna beror pa vilket tecken som star i forsta
positionen pa raden. Om det 4r ett mellanslag tolkas raden som en kom-
mentar.

En asterisk (*) i position ett betyder att resten av raden anger skrivarens
namn. Denna text presenteras pa bildskirmen nar ORD 800 startas, samt
da Du valjer SKRIV och ett nytt INITIERA PR lises in. Avsikten med
detta &r bara att Du ska kunna hélla reda p4 vilket initieringsdokument som
anvands.

Enrad sominleds med!? eller xx (valutatecken) lases endast in nar Du viljer
”SKRIV”. De har foljande betydelse:

X Raden ér en rubrikrad.

! Raden innehéller namn p4 ett dokument som ska markas ut da
katalogen presenteras (och tas med vid utskrift).

? Raden innehéller ett namn f6r katalogurval.

Dessa rader skapar Du enklast genom att mirka ut dokument i SKRIV-

katalogen respektive skriva rubriker och darefter svara ja” pa fragan
”spara instéllningar”.

7.2 Styrkoder for skrivare

2 Enrad (initieringsdokumentet) som inleds med en "fylld ruta” beskriver
styrinformation for motsvarande "fylld ruta” plus ett tecken da du skriver
dokument med ORD 800. T.ex. ska Wb betyda att skrivaren backar en
position. Da ska programmet skicka ASCII-tecknet med decimal kod 8 tilt
skrivaren.

Just backslag brukar ha denna kod for de flesta skrivare. De 6vriga koderna
for radframmatning etc skiljer sig mellan olika fabrikat. Om Du har en
annan skrivare 4n de ovan uppraknade far Du ldsa dess beskrivning for att
hitta de olika styrkoderna.

For varje "fylld ruta” plus ett tecken far Du ange s manga styrkoder som

far plats pa en rad. Det totala antalet styrkoder och styrtecken (det tecken
som foljer “fylld ruta”) far inte 6verstiga 63.
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Forutom ASCII-tecknen (se tabell i ABC 800 bruksanvisning) som har
koderna 0-127, kan Du skriva specialkoderna 128-134. De har foljande
betydelse nar ORD 800 ska skriva ut en text:

128 Skriv ut nasta tecken i texten. Med detta menas att ORD 800 ska
skriva ut det tecken som foljer efter kombinationen “’fylld ruta”
plus ett tecken. Daérefter skickas resten av styrkoderna till skri-
varen.

129 Byt fran understrykning till icke understrykning eller tvartom.
Denna kod anvéands som standard for " i de initieringsdoku-
ment som finns pa programskivan.

130,n  Starta understrykning. Med nasta styrkod (n) anges vilket tecken
som ska anvandas som understrykningstecken (normalt antas
ASCII-koden 95, ”__""). Det gar ocksa bra att ange fler styr-
koder.

131 Avsluta understrykning. Fler styrkoder kan folja.
132 Byt fran 6verskrivning till icke 6verskrivning eller tvartom.

133 Starta 6verskrivning. Detta anvinds for att astadkomma fetstil
pa skrivare som inte har sarskilda styrkoder for detta. Andra
styrkoder (for t.ex. forskjutning av texten) kan folja.

134 Avsluta 6verskrivning. Fler styrkoder kan f6lja.

Utskrift av en rad som innehaller understrykning eller 6verskrivning sker i
tva steg. Forst skrivs textraden ut som den ar. Dérefter backas skrivaren till
boérjan av raden och en ny rad skrivs ovanpa den forsta. Denna andra rad
innehdller understrykningstecken respektive upprepningar av den forsta
raden.

Styrkoder som anges fore koderna 129-134 skrivs ut bade i forsta och andra
raden, medan styrkoder som foljer efter 129-134 endast skrivs ut i den
andra raden.

7.3 Exempel pa styrkoder

Antag att Du ofta skriver enstaka index som x2 eller aj. D4 kan det vara
bekvamt att bara behova skriva fylld ruta” plus ett tecken (u eller n) nar Du
menar att siffran som foljer ska std en halv rad upp eller ned. Fér Qume
skrivaren ska Du da lagga till féljande rad:
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Mu 27,68, 128,27, 85

Nar Du skriver xBMu3 i ett dokument, kommer det att skrivas ut som x3.
Koderna betyder:

27, 68 Skriv en halv rad upp (enligt beskrivningen fér Facit Qume).
128 Skriv ut tecknet efter Bu (dvs i detta fall 3”).
27, 85 Skriv en halv rad ned, dvs atergd till normal rad.

7.4 ABC 800 M/ABC 800 C

ABC 800 M ABC 800 C

1 | Monokrom Farg
2 | Rad storre dn 78 tecken delas | Rad storre dan 38 tecken delas
3 Ledtext Sid, Rad, Pos visas ¢j

4 | Markerat textstycke blinkar Markerat textstycke visas
mot vit bakgrund

5 | Rad <126 tecken rad <114 tecken

6 | Markor = __ Markoér = H
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8. MINNESLISTA

@ Sitt programskivan i drivenhet O (den vianstra eller 6vre beroende pa
fabrikat). Lagg mallen pa PF-tangenterna.

® Starta ORD 800 genom att trycka in RESET-knappen (AUTO-
START) eller genom att skriva RUN START (RETURN).

® Nair ORD 800 laddats in visas borjan pa en sida och en markoér blin-
kar langst till vanster pa forsta raden. Du kan nu direkt borja skriva
ett dokument. Bry Dig inte om att en rad tar slut - ORD 800 haller
reda pa det och avstavar om det behovs.

* Den blinkande markéren flyttas med piltangenterna samt upp’’ och
”ned” (PFS5, PF7).

* Senast inslagna tecken raderas da Du trycker pd “radera” (PF8).

* Ny text kan alltid skjutas in var som helst. Resten av raden flyttas
at hoger av ORD 800.

@® Roda tangenter har féljande funktion:

RETURN avslutar ett stycke samt delar en rad i tva.
Vinsterpil och
hogerpil flyttar markoren.

PF1 ”kommando’ Flyttar upp markoren till kommandoraderna
overst pa skdrmen.
PF2 ’forkortning” Hamtar in en forkortning.

PF3 ’sok” Soker efter ett ord eller en text.

PF4 ’mark” Mairker ut en text.

PFS5 *’upp” Flyttar markoren uppat.

PF6 flytta” Flyttar markerad text.

PF7 *’ned” Flyttar markoren nedat.

PF8 *’radera” Raderar senaste tecken eller det tecken marko-

ren befinner sig pa.

- Om Du trycker ned SHIFT-tangenten samtidigt med ndgon av PF3-
PF8 far Du en forstarkning av funktionen:

SHIFT-’sok™ Upprepa foregaende sokning.
SHIFT-"mark” Tag bort markering (eller markera en kolumn).
SHIFT-"flytta” Kopiera en markerad text.

SHIFT-"radera” Tag bort en markerad text.
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Understrykning och index

Du kan stryka under ett eller flera ord genom att omge dem med under-
strykningstecken. Formeln H20 skriver Du som HMn20. Tryck pa
CTRL och ¢ samtidigt for att skriva fylld ruta”.

Kommandona 6verst pa skarmen nir Du genom att trycka pa “’kom-
mando” (PF1). Med SHIFT-"ned”” (PF7) kan Du &tervinda till do-
kumentet. Vilj ut ett kommando med piltangenterna och tryck
RETURN. Frigor pa rad 3 ska alltid avslutas med RETURN (eller
avbrytas med en PF-tangent).

Héamta

Spara

Katalog

® Komihag

® SKRIV
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Ett dokument som sparats vid ett tidigare tillfalle hamtas in
frn skivan till arbetsminnet. Tidigare innehall i arbets-
minnet raderas.

* Om fragan “Dokumentnamn?” besvaras med enbart
RETURN far Du reda p& vad dokumentet i arbetsmin-
net heter.

* ORD 800 avslutas om Du svarar med utropstecken (!)
samt RETURN.

Spara ett dokument p4 skiva.

* Om frdgan ”dokumentnamn” besvaras med enbart RE-
TURN anvinds samma namn som vid senaste *’himta”.

* Om ORD 800 skriver ’finns redan” innebir det en
varning att ett dokument med detta namn redan finns pa
skivan. Vill Du i alla fall spara dokumentet, och férstéra
det gamla, sd utfér “’spara’ en géng till.

Ger en innehéllsférteckning 6ver de dokument som finns

pd dokumentskivan (normalt den hogra). Katalog skriver

aven ut hur manga A4-sidor som aterstar pa skivan.

* Fragan “Urval?” kan besvaras med enbart RETURN,
eller med en del av ett dokumentnamn.

Spara en markerad text frin arbetsminnet till skiva.

Skriv ut ett eller flera dokument. Fore en utskrift bér Du
spara det dokumentet som finns i arbetsminnet pa skiva.
SKRIV-kommandon:

Skriv Starta utskriften

Katalog Vilj ut ett eller flera dokument for utskrift.
Markéren flyttas med piltangenterna, och ur-
val skermed RETURN. Tag bort markeringar
med “radera”. "Flytta” kopierar in katalogen
i arbetsminnet



@® Justera

® Tab

® Summa

® Byt

® SYSTEM

Rubrik Ange en rubrik
Instillning Bestdm var sidnummer och text ska placeras
ORD 800 Aterga till huvudprogrammet

Anvinds nar Du vill dndra radbredd eller sidlangd.

Sétter tabulatorstoppar. Markéren visas pa den heldragna

linjen och tabulatorer satts och tas bort med RETURN.

Avsluta med ’ned” (PF7) eller ’kommando” (PF1).

* QObservera att siffror (samt * + -, ./ : ;) som skrivs i en
tabulatorposition kommer att skjutas in at vénster.

Summera de tal som finns inom ett markerat omrade.
Resultatet skrivs dar markoren befinner sig.

Byt en text genomgaende i hela dokumentet. Svara med
”j” for varje text Du vill ha utbytt.

Diverse skivvard. Innan Du begar SYSTEM bor doku-
mentet i arbetsminnet sparas pa skiva. SYSTEM-kom-
mandon:

Helkopia Tag en sikerhetskopia (fullstindig kopia) av
skivan i drivenhet 1.

Katalog Vilj ut dokument for kopiering. Urval som
vid SKRIV. Med SHIFT-"flytta” kan Du
indra namn pa ett dokument, och med
SHIFT-"radera” tar Du bort det fran skivan.

Delkopia  Kopiera utvalda dokument fran skivan i driv-
enhet 1.

Formatera Formatera skivan i drivenhet O.

ORD 800 Aterga till huvudprogrammet.
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Arbetsminne

Autostart

Back-up kopia
Dokumentnamn

Drivenhet 0, 1

Fil

Filnamn

Flexskiva

Formatera

Funktionstangent

Markor

Ordbehandling

9. ORDLISTA
datorns interna minne

automatisk programstart. Vid RESET och vid
spanningstillsiag laddas programmet in automa-
tiskt

reservskiva
se filnamn

enhet som innehaller mekanik och elektronik for
drivning av flexskivan

samhorande data, t.ex ett textavsnitt, som be-
handlas som en enhet (dokument)

filens (textens) namn. Filnamnet far besta av
hogst atta tecken, varav det forsta maste vara en
bokstav. Filnamnet kan utokas med ett tillaggs-
namn, som ska bestd av en punkt samt hogst tre
tecken.

tunn jarnoxidbelagd skiva innesluten i ett papp-
holje. Information lagras pé skivan genom magne-
tisering av jarnoxiden

forfarande som forbereder flexskivan for anvand-
ning

PF-tangent (programfunktion)

anger i vilken position nésta tecken kommer att
skrivas

framstillning av ett dokument genom forfattande,
korrigering och redigering av innehdll samt ut-
skrift med vixlande grad av automatik
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Sektor - ett block (utrymme) pa flexskivan som kan inne-
halla upp till 253 tecken

Skrivskydd - skydd som omojliggor skrivning pa flexskivan.
Skivan skrivskyddas genom att skrivskyddstape
placeras Gver skrivskyddssparet

Siakerhetskopia - reservskiva.
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FORSALJNINGSVILLKOR
FOR LUXOR-PROGRAM

Med "'Luxor-program’ avses nedan ett
program bestdende av en serie instruktion-
er i maskinlasbar form jamte tillhérande
material sdsom flédesplaner, programbe-
skrivningar, programlistor, bruksanvisning-
ar etc. avsett att anvandas tillsammans med
Luxors mikrodatorer.

| och med kopet forbinder sig kdparen av
Luxor-program att ej i nagot avseende
mangfaldiga och/eller distribuera Luxor-
program eller eljest forfoga dver dessa ge-
nom att framstélla exemplar darav eller ge-
nom att gora det tillgdngligt for andra, i ur-
sprungligt eller @ndrat skick eller i annan
teknik.

Luxor-programmen &r copyright-skydda-
de enligt upphovsrattslagen.

Koparen ansvarar sjéalv for val av Luxor-
program och att valet uppnar av kdparen
onskat resultat savitt avser installation, nytt-
jande samt vid nyttjandet uppnétt resultat
av varje annat program, utrustning eller ser-
vice som nyttjas tillsammans med detta
Luxor-program.

Koéparen forbinder sig ocksd att tillse att
andra personer som anvander dennes Lux-
or-program foéljer de allménna forsaljnings-
villkoren.

Vid fel i forsald vara skall Luxor-program-
met atersandas till Luxor eller till av Luxor
godkand aterforsédljare med angivande av
felorsak eller symptom.

Med fel avses i detta sammanhang en-
dast sddan omstandighet som omdjliggér
ett meningsfullt utnyttjande av programmet
i avsett sammanhang.

Undantaget harifrdn ar sdledes fel som
uppstér vid programexekvering pa grund av
att orealistiska data inmatas, 6verskridande
av i programmet foretagna dimensionering-
ar samt annan liknande av koparen foreta-
gen handling utanfér Luxors kontroll.

Luxor forbinder sig att i mesta mdjliga
man forsoka avhjalpa fel eller leverera fel-
fritt program under forutsattning att fel ej
uppkommit genom felaktigt utnyttjande el-
ler hanterande eller genom képaren foreta-
gen handling stridande mot utfardade an-
visningar for Luxor-programmets anvand-
ning.

Vid felaktighet som inverkar menligt pa
képarens anvandande av Luxor-program-
met har képaren ratt att aterfd kopeskilling-
en under forutsattning att programkassetter
eller disketter atersants till Luxor. Felaktig-
het i vara skall reklameras genast och varan
skall &tersandas till Luxor inom 30 dagar
frdn felets uppdagande. Nagon erséattning
utover &terfdende av kopeskillingen skall ej i
nagot fall utga liksom ej heller ersattning for
indirekt skada. Luxor lamnar ett ars garanti i
avseende & levererad vara.

| Ovrigt géller som allmanna férsaljnings-
villkor radiobranschens samarbetsrdds all-
méanna bestammelser, RR 74. For den héan-
delse bestammelserna i dessa tillaggsfor-
séljningsvillkor avviker frdn RR 74 har till-
laggsvillkoren foretrade.
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