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Innan du borjar
Ord- och textbehandling med ORD 800

Att framstalla dokument av olika slag med hjalp av
elektronisk kontorsutrustning kallas ord-_och _textbe-

handling. Ord- och textbehandling omfattar allt arbe-
te frdn manuskript till fardigt dokument.

ORD 800 ar ett ordbehandlingsprogram for Luxors ABC
800-serie och for Facit DTC. Det har haftet 4r anpas-
sat till dessa datorer, utrustade med flexskivminne
(enanvandarsystem) och matrisskrivare men kan é&ven
anvidndas pd utrustningar med centralt minne (natverk)
och skonskrivare.

Materialet dr s jdlvinstruerande. Vid undervisning i
grupp far lararen tid for individualisering. Boken
innehdller praktiska ovningar med utforliga instruk-
tioner steg for steg. Ovning 8, Att fora ihop text som
delat sig, bor repeteras ofta. Det gadller dven 6vning
17, Att flytta markoren pa snabbaste s&dtt. Borja gérna
varje lektionspass med att repetera dessa 6vningar.

Sist i boken finns en lathund med en sammanstdallning
av de vanligaste momenten.

Detta laromedel passar bade for sjalvstudier och for
lararledd undervisning. Det &ar avsett for

gymnasieskolan (i amnena maskinskrivning, kontorskun-
skap, arbetsmetodik och dataléra)

Komvux (i amnena ord- och textbehandling och ADB
grundkurs)

hogre ekonomisk specialkurs
studieforbundens datakurser

foretagsutbildning



Starta

Oppna luckorna pa skivminnet. S14 pd strombrytarna for
skivminnet och bildsk@rmen. Sadtt in programskivan i
det vidnstra facket. Satt in flexskivan sa att etiket-
ten ar vand mot luckan. Stdng luckan. Satt in din egen
dokumentskiva (en formaterad flexskiva) i det hogra
facket. Stadng luckan. Tryck pd RESET-knappen pa tang-
entbordets baksida. Nu ladses programmet in i datorn,
vilket tar 15-20 sekunder.

Kommandoraderna syns nu pd skdrmen (se bild). Det star
ockséa: Sid 1 Rad 1 Pos 1, vilket visar markorens posi-
tion. Markoren befinner sig langst upp till véanster pa
blanketten.
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Med ordbehandlingsprogrammet foljer en handledning
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tionstangenterna (PF-tangenterna).
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Ovning 1

Ldas instruktionerna nedan. (Hakparenteserna markerar

texten Sma synfel

Versaltangenten <(CAPS LOCK)>. Stora bokstaver (ver-—
saler) fir du genom att trycka <CAPS LOCK)> (capitals
lock = versallds). Nar lampan lyser skrivs bara versa-
ler. Slack den med d4nnu en tryckning, sd fdr du gemena
igen. <CAPS LOCK> fungerar bara pa bokstéverna. For
enstaka versaler och specialtecken anvdnds <SHIFT>.

Nytt stycke. Skriv texten utan att gora radmat-

ning. (Det skoter datorn.) For nytt stycke trycker du
tvd gadnger pa tangenten <RETURN>. I hogermargen syns
da en vinkel, som markerar att stycket ar slut.

Radera fel. Skriver du fel och genast upptéacker

det, trycker du pa <PF8>, som tar bort tecknet till
vanster om eller i markorpositionen. Om du skall rade-
ra ett ord langre upp i dokumentet, madste du placera
markoren i borjan av ordet och radera fradn vanster
till hoger.

Flytta markoren. For att flytta markoren anvéander
du de fyra piltangenterna <PF5>, <PF7>, [:j och [:].

Obs! Vid flyttning a4t hoger anvdnds i text hidger-—
pilen, dar ingen text finns anvédnds mellanslagstang-
enten.

SMA SYNFEL GUOR SIG PAMINDA NAR MAN JOBBAR MED BILDSKARM

Man forstor inte dOgonen av att arbeta vid bildskarm. Men for
manga ar det anstrangande — sarskilt for dem som har bryt-
ningsfel och glastgon som inte passar for arbetet. Smd synfel,
som man inte har besvar av annars, kan gdra sig paminda .dd man
bor jar arbeta wvid bildskarm.

Arbetarskyddsstyrelsen har givit ut regler som heter Avlasning
av bildskarmar {(anvisning nr 13&). De handlar om hur man
praktiskt skall ordna arbetet vid t ex datorterminaler och
mikrofilmskarmar for att skona ogonen.

Belvsningen skall i allmanhet vara svagare vid bildskarmsar-—
bete &n vid annat arbete pd& kontor. Det skall vidare finnas
tillsatsbelysning for arbetsytorna runt bildskarmen. Tillsats-—
belysningen skall kunna riktas dit man vill ha den och vara
blandfri.

Justera radbredd. Tryck pa <PFl> och gd med mar-—
koren till kommandot justera. Tryck <RETURN>. Under
kommandoraderna stdr det nu Radbredd (62)? Skriv in
onskad radbredd, t ex 54, vilket i picastil &ar 13 cm.
Tryck <RETURN>. Du far frégan Sidlangd (60)7? vilket
betyder att datorn foresldr 60 rader pd ett Ad-ark.
Acceptera forslaget genom att trycka <RETURN>. Se nu

pd skdrmen vad som hédnder med texten.




Ovning 2

Tomma bildskérm

Du ér klar med 6vning 1 och skall ta bort texten fran
bildskdrmen for att skriva in 6vning 2. Ta <PF1l> Kom-
mando och gd till hédmta. Tryck <RETURN>. P4 frdagan

Dokumentnamn? svarar du: TOM (ORD:TOM) Tryck <RETURN>.

Justera till radbredd 42 och skriv texten i ruta 1

nedan. Gor nytt stycke efter varje mening, dvs tryck
tvd <RETURN>.

-
L

IGuben i laddan var okand.
[]

'Hon hasade med trotta steg till skolan.
!

lLaga en god middag!
|

'Alla tycker han ar en busig kille.
[]

'En betydande 6kning av forsal jningen.

3 —
v
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Gor sedan de korrigeringar i form av borttagning och
tilldgg som framgdr av rutan nedan.

Ldgga till bokstav/ord

Stdll markoren dédr du vill ha in tecknet eller ordet

och skriv in det nya. Hela den efterféljande texten
skjuts dd &t hoger.

Ta bort bokstav/ord

Placera markéren under den bokstav du vill radera

eller i borjan av det ord som skall tas bort. Tryck pa
<{PF8>.
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Ovning 3

Tom bildskédrmen. Justera till radbredd 44 och

skriv texten i rutan nedan.

i+

n -

I SKRIVOVNING
]

'Far ror. Mor ar rar.
]

ITnget gar upp mot mammas kottbullar.

'En kvinna bor stanna hemma hos sina barn.

IMin pappa har kopt en dammsugare
[}

INio filmstjarnor av tio anvander
]

'Fru Hanssons lille pojke ar sjuk
Imer inte till Jjobbet idag.

I

lAnsvariga for kaffekokningen:
lvecka 12 Christina

e 13 Petra

e 14 Lena

e 15 Inger

Gor foljande andringar i texten:

+ _____________________________________________

Sk RTVOVNING

1
LT N
I'Far ror. Mor ar rar.

IMin ﬁaﬁﬁa har kopt en dammsugare
]

!NioJFé%mﬁtj&Fﬁed av tio anvander
]

! Hanssons lille poike ar sjuk
mer inte till Jjobbet idag.

]

tAnsvariga for kaffekokningen:
tvecka 12 istxha

e 13
e 14
[ 15

till mamma.
Lux.

sd hon kom-

IInget gar upp mot gajjas kottbullar.

!En}kuinna{bér stanna hemma hos sina barn.

till bf.awa-

Lux.
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Ovning 4

Tom bildskédrmen. Justera radbredden till 54. Skriv
texten i rutan nedan.

Facktermer

I det dagliga arbetet anvander man ofta termer som ar
sjalvklara inom det egna yrket men obegripliga for
utomstiende. Nar man talar med eller skriver till man-—
niskor som kanske inte forstar detta sprak bor man
undvika facktermer eller forklara dem ordentligt.

Ett annat slags facksprak finns i vissa branscher,
framfor allt i dem dar amerikanska foretag varit fore-—
gangare, t ex inom reklam och dataindustri. Det ar
vanligt att man okritiskt l&nar in utlandska ord,
merchandising, on line o dyl. For mdnga sadana ord
finns utmarkta svenska motsvarigheter som man natur-—
ligtvis hellre bdér anvanda. Till hijalp har man pa sina
hall gett ut ordlistor.

Ytterligare ett sprakmissbruk: det som vttrar sig 1
att man sager t ex "strukturera problemstallningen” 1
stallet for det begripligare "bena upp fragan", eller
"omlokalisera"” i stallet for "flytta". Sadant ar inte
facksprak, det ar bara markvardisering.

Ur Foretagets brev, Posten

Spara texten och skriv ut den pad skrivaren pa foljan-
de satt:

Spara dokument. Tryck <PFl> och gd till kommandot
spara. Tryck <RETURN>. Du far frigan Dokumentnamn?
och svarar i detta fall: FACKTERM Tryck pa <RETURN>.

Dokumentnamnet far innehdlla hogst 8 tecken. Réacker
det inte med 8 tecken, kan du ldagga till en punkt och
ytterligare max 3 tecken.

Om du skriver fel pd svarsraden ovanfor blanketten,
kan du radera med vansterpilen eller ta bort hela
ordet med CE-tangenten.

Skriva ut. Vdlj kommandot SKRIV. Tryck <RETURN>.

Du far frdgan Har du sparat dokumentet? Svara: j och
tryck pd <RETURN>. Utskriftsprogrammets meny visas pa
skdrmen med markoren pd skriv. Tryck <RETURN>. Jus-
tera skrivaren (kontrollera att det finns papper i
skrivaren och att den &ar paslagen) och tryck <RETURN>.
Skrivaren startar utskriften.

Skriwv—menvy




Ovning 5

Efter utskriften skall du gd tillbaka till huvudprog-
rammet ORD 800. GA& med hdgerpilen till ORD 800 langst
till hoger, tryck pa <RETURN>. P4 frdgan Spara in-
stdllningar (j/n)?n svarar du med <RETURN>.

Ovning 4 finns kvar i arbetsminnet och kommer upp péa
skarmen. Gor &dndringarna nedan.

Facktermer

I 3 e arbetet anvander man ofta termer som ar
sjalvklara inom det egna vrket men egripliga for
utomstaende. Nar man talar med eller skriver till man-—
niskor som kanske inte forstar detta sprak bor man
%ﬁﬁh&ﬁﬁj facktermer eller forklara dem ordentligt.

Ett annat slags facksprak finns 1 vissarbranscher,
framfor_ allt i dem dar amerikanska foretag varit fore-
=X g, t ex inom reklam och dataindustri. Det ar
vanligt att man okritiskt ldnar in utlandska ord,
merchandising, on line o dvyl. FOr manga sadana ord
finns utmarkta svenska motsvarigheter som man natur-—
ligtvis hellre bor anvanda. Till hidlp har man pad sina
hall gett ut ordlistor.

Ytterligare ett sprakmissbruk: det som yvttrar sig i
att man sager t ex "strukturera problemstallningen” i
sﬁé&+&ﬂ i det begripligaye "bena upp frigan", eller
"omlokalisera” i s%g}$eﬂ flerf "flytta”. Sddant ar inte
facksprak, det ar bara markvardisering.

Spara andrat, gammalt dokument

Ndar du gjort dndringarna i dokumentet fackterm, kan du
spara detta pad nytt under samma namn genom att ta
<PF1> och g4 till spara, tryck pd <RETURN>. P& Doku-
mentnamn? svarar du med att bara trycka pa <RETURN>.
Det gamla dokumentnamnet skrivs da automatiskt. Den
tidigare versionen av dokumentet raderas frédn skivan.

Flytta markér fran kommandorader till dokument
I nasta o6vning skall du gora ytterligare é&dndringar i
dokumentet FACKTERM. HA4ll <SHIFT> nedtryckt medan du

trycker pad <PF7> for att komma ner med markoren fran
kommandoraderna till dokumentet.

10

Hwm,
H svar

4 utestutn
f specielln
H bild



Ovning 6

Stryka under

Stdall markoren pa forsta tecknet i det eller de ord
du vill stryka under. Gor ett understreckstecken.
Texten flyttar sig nu ett steg at hoger. Stall mar-
koren efter sista tecknet och gor dnnu ett under-
streckstecken. Vid utskriften blir hela uttrycket
understruket och justerat at véanster.

Flytta stycke

Stall markoren pd blankraden ovanfor forsta tecknet i
den text som du vill flytta. Tryck pad <PF4>. G& med
markoren till sista tecknet i texten och tryck pa
<{PF4>. Det markta omradet blinkar nu ljust. Satt mar-
koren pd den rad dit du vill flytta texten och tryck
pad <PF6>. Genom att du marker a@ven blankraden ovanfor
stycket, forblir avstdndet mellan styckena ofdréandrat.

Radera mening eller helt stycke
Mark med <(PF4)> forsta och sista tecknet i den text du

vill ta bort och hall <SHIFT> nedtryckt samtidigt som
du trycker pé <PF8)> (Radera).

Facktermer

I arbetet anvander man ofta termer som ar sjalvklara
inom det egna yrket men svarbegripliga for utomstden-
de. Nar man talar med eller skriver till manniskor som
kanske inte forstdr detta sprak béor man utesluta fack-
termer eller forklara dem ordentligt.

Ett annat slags facksprdk finns i vissa speciella
branscher, framfor allt i dem dar amerikanska foretag
varit forebild, t ex inom reklam och dataindustri. Det
ar vanligt att man okritiskt lanar in utlandska ord,
merchandising, on line o dyl. F6r manga sddana ord
finns utmarkta svenska motsvarlgheter som man natur—
llgtVlb hellre bor anvanda. =

Ytterligare ett spridkmissbruk: det som yvttrar sig i
att man sager t ex "strukturera problemstallningen” i
st f det begripligare "bena upp frdgan", eller “"om—
lokalisera”™ i st f "flytta". Sadant ar inte facksprak,

det ar bara markvardisering.

11
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Ovning 7
INSTALLNING

Spara det dndrade dokumentet fackterm under samma namn
och gor ytterligare en utskrift, nu med hogerstalld
disposition. Det gor du genom att andra vidnstermargen,
vilket sker i SKRIV-programmet.

Tryck <PF1> och ga till SKRIV, tryck <RETURN)>. P4 fré-
gan Har du sparat dokumentet? svarar du j och trycker
pd& <RETURN>. Nu fér du in utskriftsprogrammets meny

Nu visas ett antal instdllningsmoéjligheter. Markoren
blinkar pa den forsta raden. Du kan flytta markoren
ner och upp med <PF7> och <PF5>. Tryck pd <RETURN> néar
du vill &ndra vardet pd den rad dar markoren stér.
Installning av typen ja, upptill och hoger &andras till
sin motsats, nar du trycker p& <RETURN).

Vid instdllning med siffror visas ett frdgetecken. Du

skall svara med det vdrde du 6nskar och trycka pd <RE-
TURN> .

Stdall in foljande:

Vanstermarginal 26
Rak hogermarginal nej
Placering av sidnummer ingen

Genom att dndra Placering av sidnummer till "ingen"
(3:e alternativet) slipper du sidnummer pd& utskrifter
av ovningar som bara omfattar en sida.

Tryck <PF1l> och gé& till skriv. Tryck pd <RETURN> tva

gadnger och du fidr en hogerstdlld utskrift av dokument-
et FACKTERM.

Vénsterstalld text
Det ar lampligt att ha véansterstdlld disposition pé
ovningarna i fortsédttningen, ta darfor in install-

ning pd nytt och dndra vanstermargen till 7.

For att kunna fortsédtta med néasta 6vning skall du
dtergd till huvudprogrammet ORD 800. Tryck <PFl>. G&
med markoren till ORD 800 langst till hoger. Tryck
{RETURN>. Du far fragan: Spara instédllningar (j/n)? n
och skall svara: j och <RETURN>. .

De instdllningar du nu sparat, blir standard i ditt
SKRIV-program och i fortsédttningen kan du besvara
fridgan Spara instdllningar? med att bara trycka pa
<RETURN>. Du kan naturligtvis gora utskrift med andra
installningar, men tillfdlliga &ndringar, t ex dubbel
radmatning eller annan vadnstermarg &n 7, sparar du
aldrig.

12



OVIliIlg 3 (Bor repeteras)
ATT FORA IHOP TEXT SOM DELAT SIG

Tém skérmen och skriv foljande text med radbredd 54:

Jag skall lara mig ordbehandling! Det kan Jjag ha nytta
av 1 mitt jobb. Med ett ordbehandlingsprogram blir
datorn en avancerad skrivmaskin med vilken Jjag latt
kan ratta felskrivningar, flytta text, byta ord, andra
radbredd m m. Ett redan utskrivet dokument i vilket
Jag skall andra, behover inte skrivas om. Jag tar bara
in dokumentet fran minnet, gdor andringarna, sparar om
igen och skriver ut pd nytt. Jag kan ocksd spara stan-—
dardfraser eller hela standardbrev sad att Jjag slipper
trakigt rutinarbete.

Tryck <PF1> och gé& till spara <RETURN>. Svara pa
frdgan Dokumentnamn? med: REPOVN Tryck <RETURN>.
Flytta ner markoren frdn kommandoraderna till dokumen-
tet med <SHIFT> <PF7>.

Placera markéren pa o i ordbehandling. Flytta texten
4t hoger med mellanslagstangenten. Vid tre blanksteg
eller mer gor datorn "indragen text".

1 Placera markdoren pd blanksteget fore D i "Det".
Tryck <RETURN> en gang och du flyttar ner texten
till néasta rad. Du fdr ocksd en RETURN-vinkel pé
oversta raden i hdogerkanten. Tryck <RETURN> ytter-
ligare en gang och du fadr en blankrad mellan
raderna. S4 hadr goér du alltsd "nytt stycke”.

Flytta upp markoren ett steg med <PF5> och radera
hela den tomma raden med en tryckning pa <PF8>.

Tryck en gang pd hogerpilen och en géng pa véans-
terpilen till positionen alldeles till vanster om
6versta radens RETURN-vinkel. Radera den med <PF8>
och de bada meningarna fogas ihop igen.

2 Placera markdéren pd o i "ordbehandling" och tryck
CRETURN> si flyttas texten ner utan att det kommer
ndgon RETURN-vinkel i hogerkanten. Nu kan du fé
tillbaka texten igen genom att backa med en tryck-
ning pa vansterpilen till raden ovanfor och radera
med <PF8)> eller trycka pad mellanslagstangenten.

3 Placera markoren pd b i "ordbehandling". Tryck
{RETURN> sad avstavar du ordet. Backa med en tryck-
ning pd védnsterpilen till raden ovanfér och radera
med <PF8> eller tryck pa mellanslagstangenten, sa
far du ihop ordet igen.

13




1 10 19 28 37 46 55
TO T1 T2 T3 T4 TS T6

Ovning 9
TABULATORER FOR BOKSTAVER

Tom skdrmen. Se till att du har radbredd 54. Nar du
skriver texten i rutan hédr nedan har du nytta av en
tabulatorstopp i pos 19. Det &r l&age T2.

Tab—-instéallning

Tryck <PF1> och st&dll markoren pa tab. Tryck pa <RE-
TURN>. Markoren befinner sig nu i pos 1 under blanket-
tens O0vre inramning. G4 med hdgerpilen till pos 19.
Positionen anges under kommandoraderna. Tryck <RE-
TURN>. Tryck <PF7> for &tergdng till dokumentet.

Utnyttja tab—-stopparna

Ndr du skriver in text hoppar du fram till tab-stoppen
genom att trycka en gang pa hdégerpilen.

Skriv texten. Datorn skoter radmatningen i lopande
text, men var noga med att du, ndr du sjdlv mdste gora
nytt stycke eller radmatning, anvdnder RETURN-tangent-
en - detta for att "sdkra" raderna.

pos 19
*

vi tackar for Er anbudsbegaran och lamnar féljande
anbud

Vara Skrivstolen B0OSS, chefsmodellen
Se bifogad braoschyr.

Kvantitet Min 10 st

Pris Kr 1 150.— per st _
Kvantitetsrabatt S % vid bestallning
av minst 10 st

Leveransvillkor Fraktfritt

Leveranstid Omgaende

Leveranssatt Lastbil

Betalningsvillkor Netto inom 30 dagar
Drojsmalsranta 12 %

Spara ovningen under dokumentnamn 6vning9.tab

14
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* * * * * *
1 10 19 28 37 46
TO T1 T2 T3 T4 TS

Ovning 10

TABULATORER FOR SIFFROR
Borttagning av tabulatorstoppar

Ta <PF1l> och tab och tryck <RETURN>. G& sedan med
hogerpilen till den insatta tab—-stoppen och tryck <RE-
TURN> (eller <PF8>). Tryck <PF7> for Atergdng till
dokumentet.

Tom skdrmen. Se till att du har radbredd 54 och skriv
sedan texten i rutan nedan. Anvdnd inte tab nar du
skriver in texten ovanfor sjdlva sifferkolumnerna.

INFORMATION och 1984 skall std i pos 37 (T4), &rtalen
i pos 19 (T2), 28 (T3), 37 (T4) och 46 (T5). Anvand

markoren till dessa positioner.

Ndar du skrivit artalen, skall du sédtta in de tabula-
torstoppar som stdr angivna ovanfdr rutan och anvédnda
dem vid inmatning av sifferkolumnerna.

Obs! Vid inskrivning av siffror i en tab-position,
forskjuts de &4t véanster tills du matar in en decimal-
punkt (decimaltabulering). Lidgg marke till att du mas-
te anvidnda punkt som decimaltecken.

STATISTISK ARSBOK INFORMATION
OREBRO 1254

Konsumtion av livsmedel m m — Food consumption
Kott och kottvaror

12350 1731 19252 1283
F jaderfakott 35.4 41.3 40.6 41.5
Kott och flask 242 .7 243 .3 23%.4 243 .0
Chark—-varor, obl 31.2 28.8 27.7 26.7
Chark-varor, bl 150.%2 145.6 140_.4a 132.3
Kottkonserver 23.3 19.9 17 .4 17.1
Kottsoppor 11.6 11.1 96 o6

Spara texten under dokumentnamn 6vninglO.tab
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Ovning 11

Tom skdrmen och justera till radbredd 73.
listan nedan t o m ledorden ovanfér kolumnerna.
vand mellanslagstangenten och inte tab nar du placerar

in ledorden i

An-

Skriv pris-

X X X X X X
1 10 37 46 55 64
TO Tl T4 T5 T6 T7
Stall sedan,in de nedan foreslagna tab-stopparna och
skriv in resten av prislistan.
10 40 49 58 67
X X X X X
INREDNINGS AB BO BATTRE PRISI.ISTA
KRISTINEHAMN VAREN 198&
Sang Gavlar Pris kronor
' 25x1395 20x200 105x200 120x200
Slummer Massiv furu/klarlack 823, 833, 370.- 13—
Drommar Massiv furu/nétbrun lasyr 773.- 780.— 215.- 543,
Blund Obehandl rotting/klarlack 740.- 745 _—~ 762 .- 802.-
Snatrk Skalad rotting/vitlack 710~ 725.— 756 .~ 795 —
Spara under dokumentnamnet 6vningll. tab
G4 ner till dokumentet med <SHIFT> <PF7> och gor sedan
andringarna som framgdr i rutan nedan.
INREDNINGS AB BO BATTRE PRISLISTA
HOSTEV
KRISTINEHAMN E}REN 19386
Isang Gavlar Pris Kkronor
, =55x135 F0x200 105x200 120x200|
Paulun Furufaner
Slummer Masstv furfi/klarlack g23.— 338.— 370.- 913'35&
Drommar Massiv furu/nétbrun lasyr 773.- 730.- ?15-175;.54” '
Blund Obehandl rotting/klarlack 740.— 748 .5 232~ 27 202 —
Snark Skalad rotting/vitlack 710. - 225 756~ 795.—

Spara om igen och skriv ut pa skrivaren

Ndr du har radbredd 73,
termarg, eftersom skrivaren klarar
80 tecken.

Kontrollera

kan du inte ha bredare vans-

en bredd av hogst
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Ovning 12

BYT-KOMMANDOT

Tom skédrmen. Justera radbredden till 54 och skriv
nedanstdende text.

FLORENS, stad i mellersta Italien, vid Arno, 465 000
invanare.

F. har en enastidende rikedom av konstskatter och bygg—
nadsverk fran senmedeltiden och renassansen. F. leder
sitt ursprung fran romersk tid och bevarar i den ald-
sta karnan pd norra sidan av Arno alltijiamt sin antika
plan med ratvinkligt gatunat. Den markligaste av de 7
broarna Gver Arno dr Ponte Vecchio med sina salubodar.

F. utvecklades i borjan av 1100-talet till en sjalv-—
standig stat. Dess storhetstid infdll under 1300- och
1400-talen. Dante verkade i F. pa 1200-talet, Miche-
langelo pa 1500-talet. Den materiella forutsattningen
for storhetstiden i1 F. var dess stallning som Europas
forsta verkliga internationella finanscentrum. Makten
i F. tillhorde fran 1400- till 1700-talet familijen
Medici.

Det italienska namnet pd& F. ar Firenze.

Underlaget till denna text a&r hamtat ur Bonniers tre-
bandslexikon.

Spara under dokumentnamnet OVNING12.BYT

Med kommandot byt &dndrar du latt F. till Florens och
far texten mer léattlast.

Ta <PF1> (Kommando). G4 till byt. Tryck <RETURN>. Pa
fragan Sokord? svarar du: F. och <RETURN>. Pa frdgan
Byt till? svarar du Florens och <RETURN>. Markoren
soker efter hand upp de stédllen dédr F. finns. Besvara
varje gang datorns frdga om byte a&r OK med j om du
vill byta, och n om du inte vill byta. Obs! Du skall
inte trycka <RETURN> efter j eller n.

Som extra ovning skall du sedan byta Florens mot
Firenze. I sista meningen skall du forstas inte byta.

Markoren hittar inte FLORENS i boérjan eftersom det dar
dr skrivet med versaler och inte heller dar ordet ar
avstavat. P4 dessa stdllen fdr du &andra sjalv.

Spara texten igen, nu under dokumentnamnet FIRENZE och
gor en utskrift pa skrivaren.
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Ovning 15

Delar av brev, vanliga fraser, t ex inlednings—- och
avslutningsfraser, adresser och annat som ofta Ater-
kommer i skrivarbetet, kan man spara i en s k text-
handbok for att vid behov snabbt kunna foga in i det
dokument man just skriver.

Tom skarmen och skriv brevet pd nédsta sida med rad-
bredd 54. Var noga med att goéra radmatning med <RE-
TURN> efter varje rad i adressen. "Gentlemen:" star pé
rad 15. NN sist i brevet ersédtts med dina egna initia-
ler. Spara brevet under dokumentnamn OVNING15.1 och
skriv ut pd& skrivaren. ’

G4 tillbaka till ORD 800 och spara i texthandboken
avsédndare, adressat och avslutningsfras frédn brevet
och anvédnd dessa nédr du sedan skriver ett nytt brev
till samma foretag.

Spara i texthandbok. Mdrk med <{PF4)> forsta och

sista tecknet i avsdndaren. Ta <PFl> och gé& till kom

ihdg <RETURN>. Som svar pa& Namn? anger du: PG.AVS och
trycker <RETURN>. Spara pd samma sédtt adressat under

namnet WSC.ADR och avslutningsfras frédn Sincerely,

t o m dina initialer, namn AVSLUT.USA Tom skédrmen.

Utnyttja texthandboken. Skriv nu ett nytt brev

till samma foretag och utnyttja det du har lagt in i
texthandboken. I stédllet for att skriva avsédndaren
skriver du PG.AVS pd rad 1 och trycker pad <PF2> (For-
kortning). Avsédndaren skrivs automatiskt. Som adressat
pd rad 7 skriver du WSC.ADR och trycker <PF2).

Brevets innehdll skall vara:

Some time ago we wrote to you asking for your new
catalogue and price list.

As we have noticed an increasing demand for ball pens,
we hope to hear from you as soon as possible.

Anvidnd sedan pd& samma séatt som du gjort ovan med av-
sdndare och adressat, din forkortning AVSLUT.USA tva
radmatningar under brevtexten. Spara hela brevet under
dokumentnamn OVNING15.2

Kom_ihdg &dr ungefédr detsamma som gspara. Skillnaden
dar att du med spara sparar hela den text du har pé

skdrmen (och i arbetsminnet). Vid kom_ihdg médrker du
ut en bit av texten och sparar den. I bdda fallen ger
du det sparade ett dokumentnamn som kommer in i kata-

logen.

ment pd skédrmen, varvid det du tidigare haft déar for-
svinner. Med Forkortning hédmtar du in ett tilléagg till
det du redan har pa skéarmen.
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TO T1 T2 T3

AB PENNGROSSISTEN
Drottninggatan 40
111 51 STOCKHOLM

Western Stationary Co
Export Department

Mr John T Mason

91, Fulton Street
SALEM, OR 93322 usa

Gentlemen:

a ns

* * *
37 46 595
T4 TS Té6

198X—XxX—XxX

Kindly send us yvour new illustrated catalogue and

price list of ball pens.

We would also be grateful if vou would let us have
some copies of your booklet of these products that we

could pass on to our retailers.

Sincerely,

AB PENNGROSSISTEN

Ingela Strom
President

NN
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Ovning 16
KOPIERA TEXT

Tom skédrmen och justera till radbredd 58. S&tt in tab-
stoppar i position 10 och 35. L&s nedan igenom Jantelagen
ur Aksel Sandemoses bok "En flykting korsar sitt spér".

Som du ser forekommer "Du skall inte tro att du" nastan pa
varje rad. Hadr kan du anvdnda kopiering. Gor sd héar: Skriv
rubriken och férsta raden. Skriv tvédan, tabulera med ho-
gerpilen, g8 upp med markoren och mark med <PF4)> forsta
och sista tecknet i den text du vill kopiera. Placera mar-
koren i den position ddr du vill ha forsta tecknet i det
som skall kopieras. Tryck <SHIFT> <PF6>.

For att utnyttja tabstoppet i pos 35 gé&r du ner till den
tomma raden under texten med <(PF7)>, tabulerar med hégerpi-
len och gér upp igen med <PF5>. Skriv fardigt raden.

Nédr de 10 raderna ar klara, skall du ta bort markningen
med <SHIFT> <PF4> med markoren placerad utanfoér markning-
en’

E

Du skall inte tro att du ar nagot.
Du skall inte tro att du ar lika god som vi.
Du skall inte tro att du ar klokare an wvi.
Du skall inte inbilla dig att du ar battre an vi.
Du skall inte tro att du vet mera &an vi.
Du skall inte tro att du ar former an vi.
Du skall inte tro att du duger till nagot.
Du skall inte skratta at oss.
Du skall inte tro att nagon bryr sig om dig.
0 Du skall inte tro att du kan lara oss ndgot.

= OONIMTAPLPUWUNE

Spara under dokumentnamnet JANTELAG och gor sedan om tex-
ten till Jantelagen. Se nasta sida!

Radera alla inte forst. Du kan anvédnda tv4 metoder:

1 Gor en kolumn av alla inte genom att méarka med
<PF4> blanksteget fore "i" i forsta inte och
bokstaven "e" i nedersta inte. Begrédnsa mérkning-
en med <SHIFT> <PF4>. Radera med <SHIFT> <PF8)>. Genom
att ta med blanksteget fore inte, fdr du ratt av-
stdnd mellan "skall" och "tro" efter raderandet.

2 Hamta in JANTELAG p4 nytt och prova metod 2: Anvénd
byt-kommandot. Tryck <PF1> och g& till byt. Tryck
{RETURN> och besvara frdgan Sékord? med: blanksteg
inte och (<RETURN>. P& frdgan Byt till? svarar du
med bara <RETURN>. H&ll j-tangenten nedtryckt tills
alla inte har forsvunnit.

Byt vi mot andra. Léagg in blankrader. Behdll sé&

mycket som mojligt av texten. Radera och gor tillagg. Spa-—
ra under dokumentnamnet JANTELAG
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Jantelagen

1

Gl

10

11

Du skall tro att du ar nagot.

Du skall tro att du ar lika god som alla andra
och alla andra lika goda som du.

Du skall tro att du &r lika klok som andra,
ibland klokare.

Du skall veta att du ar lika bra som andra. Om du
vet att du gor ditt basta, kan du uppskatta dem
som ar battre.

Ibland vet du mer an andra.

Du ar inte fdérmer an andra, men du ar enastdende
som alla andra.

Du duger till mycket.

Skratta at dig sjalv och din varld, det gor dig
fri.

Du skall tro att mdnga bryr sig om dig.

Du skall tro att du kan lara andra en hel del och
lara av dem.

Varfoér? For att du ar nagon, en som behdvs!

Gudrun Hjelte, publicerad i Tidskriften Hertha, 4/1922
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OVIliIlg 17 (Bor repeteras) -
FLYTTA MARKOREN PA SNABBASTE SATT

For att forflytta markdoren anvdnder du de fyra pil-

tangenterna: vansterpil [:] , hogerpil [:] , <PF5> och
<PF7>. -

<PF5> och <PF7> kan dessutom kombineras med SHIFT-

tangenten. De ges d& en forstarkt funktion och man kan
"bldaddra" i dokumentet. P& skarmen fadr 20 rader plats,
vilket ger tre skdrmsidor péd varje Ad-sida (60 rader).

{SHIFT> <PF5> Pilen upp en hel skéarm
{SHIFT> <PF7> " ner " " "

Prova med dokumentet JANTELAG att f4 fram nedre delen

av dokumentet med tva tryckningar pa <SHIFT> <PF7> och
tillbaka igen med tvd tryckningar pa <(SHIFT> <PF5>.

Hamta dokumentet REPOVN fran ovning 8.

Flytta markoren till positionen efter punkten i slutet
av dokumentet med

{SHIFT> <PF1> <RETURN> [:] [:J

Du skall pa snabbaste satt forflytta markéren till o i
"om" tre rader ovanfor med

B [43 {PF5> <PF5> <PF5> @ [43
Flytta markoren tillbaka till slutet av stycket med
{SHIFT> <PFl1> <RETURN> <PF5> E—]
Ga till borjan av dokumentet med {SHIFT> <PF5>
Ga till slutet av forsta raden med [:]
G4 tillbaka till pos 1 med {SHIFT> <PF5>

G4 ner med markoren till rad 2 pos 1 och darefter till
slutet av samma rad med <PF7> (:] eller [:j <PF7>

Dela upp texten i fyra stycken. Tryck tva <RETURN> med
markoren placerad i positionen fore Med ett .....

Ett redan ..... Jag kan ..... Flytta markoéren pa
snabbaste satt till dessa stdllen i texten.

G4 till dokumentets slut pa snabbaste séatt.

Flytta markoren till r i "gor" i nédst sista stycket
med {PF5> <PF5> <PF5> [:j <{PF5>

G4 sedan till slutet av andra stycket p& snabbaste
satt med <PF5> <PF5> <(PF5> [:]
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Ovning 18
BYTA, SOKA OCH AVSTAVA
Byta

Byt-kommandot trédnade du i 6vning 12 och 16, Hamta do-
kumentet OVNING1l2.BYT och repetera snabbt hur du férst
bytte F. mot Florens och sedan Florens mot Firenze.

Tédnk pd att sdkordet mdste anges med den exakta tec-
kenfdl jden.

Ett <(RETURN> och ett "n" ger samma resultat, alltsa
byte sker ej. Anger man "j" sker byte. OBS! Tryck inte
{RETURN> hér!

Héamta ditt dokument FACKTERM Byt ordet man mot

du. (Markoren skulle ha missat Man i borjan av

en mening.) Byt sedan tillbaka du mot man. D&

hittar markoéren aven du i "industri". For att und-
vika det kan du soka blanksteg du och byta till
blanksteg marn sd hittar markdéren du bara néar

det stdr ensamt eller forst i ett ord. (Markodren skul-
le d4 ha missat du férst pd en rad.

Soka

Sok-funktionen lé&rde du dig i 6vning 13. Nédr du anvén-
der <PF3> (S6k) mAdste du tédnka p4d att placera markéren
i borjan av dokumentet innan du borjar sékningen. Mar-—
koren sdoker nédmligen bara frdn markérens position och
till slutet av dokumentet.

I dokumentet FACKTERM skall du lagga till i sista
stycket efter ordet "dataindustri" den mening som du
raderade i o6vning 6: "Till hjdlp har man pd sina h&all
gett ut ordlistor." Sok: tri. och gd med hogerpilen
till réatt position. Skriv in meningen.

Avstava

Justera till radbredd 59 och kontrollera avstavningen.

P4 tva stdllen har datorn avstavat ord felaktigt, dvs
ldmnat for médnga bokstédver pd ovre raden. Placera mar-

kéren dadr du vill ha avstavningstecknet och tryck <RE-
TURN>.

Justera i1 tur och ordning till radbredderna 44, 48 och
52 och réatta avstavningsfel.

Hamta dokumentet REPOVN och justera till radbredd 48. .
P4 ett stdlle har datorn avstavat felaktigt, dvs
avstavat for tidigt i ordet. Placera markoren pd av-
stavningstecknet och fyll i den bokstav som fattas.
Flytta markoren med hdogerpilen till borjan av nasta
rad och radera motsvarande bokstav dar.

Justera till radbredd 72 och kontrollera avstavningen.
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Ovning 19

SKRIVA KONCEPT

Justera till radbredd 73. Skriv ett koncept till kal-
lelse. Avsandaren finns sparad som PG.AVS Héamta med
<PF2>.

AB PENNGROSSISTEN
Drottninggatan 40
111 51 STOCKHOLM

Samarbetsnamnden

KALLELSE

Dagens datum

Kallelse till m3nadsméte

Ledambterna 1 samarbetsnamnden kallas till sammantrade
onsdagen den 30 i denna mdnad kl 10.00 i konferensrum-—
met. 1 Frdn hoéstens kontorsmassa rapporterar Svea Palm
om personsoOkare. 2 Diskussion om inkdép av lonehante-—
ringsprogram skall ske nu eller efter personalavdel-
ningens omorganisation nasta ar. 3 Som ett led i den
allmanna besparingskampanjen diskuteras en ev sankning
av temperaturen i kontorslokalerna. 4 Klagomd3l har
kommit till nadmnden om vissa anstalldas ofdrmdga att
passa tider. Diskussion om atgard. 5 Ovriga fragor.
valkomna! Christina Biork Lars Lund

Spara konceptet under dokumentnamn KONCEPT.SAN
Arbeta med texten.

Gor nytt stycke for varje numrerat moment. Gor plats
for underskrifter.

Dra in texten efter siffrorna till pos 28 (T3) med mel-
lanslagstangenten.

Spara igen under samma namn.

Skriv ut p4 skrivare med vanstermarg 7 (SKRIV-program-
mets instdllning). Jamfor din utskrift med kallelsen

P& nasta sida och genomfér &andringarna.

Du ladter moment 2 och 3 byta plats pd féljande séatt:
Placera markoren i positionen ovanfor 2:an och tryck
{PF4>. Mark ocksd sista tecknet i moment 2. Placera
markoren pd blankraden mellan moment 3 och 4 och tryck
{PF6>. Spara igen under dokumentnamn KALLELSE.SAN och
skriv ut det fardiga dokumentet.

Radera ditt dokument KONCEPT.SAN frdn din skiva. Gor pa
foljande satt: Hamta tom (ord:tom). Spara den tomma
blanketten under dokumentnamnet: KONCEPT.SAN Du far
svaret: finns redan. Tryck <RETURN> tva gdnger. P& fré-
gan Ta bort (j/n)? svarar du: j och <(RETURN>. Ta in
katalogen och kontrollera att KONCEPT.SAN inte finns
med léngre.
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* * *
1 10 19
TO T1 T2

AB PENNGROSSISTEN
Drottninggatan 40
111 51 STOCKHOLM

28 37 46 55 &4 73
T3 T4 TS Té T7 T8
KALLELSE

Dagens datum

Samarbetsnamnden
Kallelse till maénadsmite
- mote Ledaméterna i samarbetsnamnden kallas till

onsdagen den 30 1 denna manad kl 10.00 i konferensrum-—

met.

f K 1

J huruvida 28 2
datoprogrom £or
{undp;/:’ 7?0’! kvartalet

5

Fran hostens ﬁontorsméssa rapporterar Svea
Palm om personsokare.

Diskussion oméinkdp avflénehanterindamq%yﬁmﬂ

skall ske nu eller efter personalavdelningens
omorganisation/nésta ar.

Som ett led i den allmannaIbéipdr#aggkampanjen
diskuteras en ev sankning av temperaturen 1
kontorslokalerna.

4 lagomal har kommit till namnden om v1s«a%m+r{
H medarbetares ofdrméga att passa tider. Diskussion
om atgard-
5 Ovriga fragor.
valkomna!
Christina Biork Lars Lund
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* * * * * *

1 10 19 28 37 44
TO Ti T2 T3 T4 5

Ovning 20

REDIGERA DOKUMENT

Justera radbredden till 54, satt in tab i pos 29
(siffran hoppar at vanster till pos 28 = T3). Skriv
texten i rutan nedan. Centrera rubriken genom att fore
du skriver den (eller efter du skrivit den) trycka pa
CE-tangenten.

55
Té6

Kottgryta 4 portioner

400 g flaskkott
2 morotter

4 gula lokar

2 msk smor

1 tsk salt

tsk ortkryddor
msk tomatpuré
msk kinesisk soja
dl vatten

dl Creme Fraiche

NN &=

Skar kottet i strimlor och morotterna och loken i ski-
vor. Bryn lite 1 taget i smor i stekpanna och lagg
over 1 en gryta.

Krydda och tillsatt tomatpuré och soja. Fras ur stek-
pannan med vattnet och hall det i grytan.

LAt koka sakta under lock i1 10 min. ROr i Creme Fraic-—
he och koka vtterligare 10 min.

Smaka av och servera med kokt ris.

Spara under dokumentnamnet GRYTA

G4 ner till texten fran kommandoraderna med <SHIFT>
<PF7>. Redigera sedan texten som framgdr av anvisning-
arna pd ndsta sida.

Ta bort centreringen pd rubriken genom att trycka
pad CE-tangenten igen och sedan radera blankstegen till
vanster om rubriken.

Ge plats for det som stdr i hogerspalten genom att
forst med fem tryckningar pd& <RETURN> flytta ner "Skar
kottet ..." fem rader.

Flytta det som stdr i hogerspalten p&d foljande satt:
Mark med <PF4)> forsta och sista tecknet i den text som
skall flyttas. Begrénsa markningen med <(SHIFT> <PF4>.
Om inte allt kommer med i markningen, kan du utoka den
genom att placera markoren pd madrkningens nedersta rad
i den langsta textradens sista position och trycka
{PF4> igen. Placera markoren dadr du vill ha forsta
tecknet i den text som skall flyttas. Tryck <PF6>.

Skriv siffrorna 1 - 4 i pos 1 framfor momenten under
"Gor sd har:" och dra in texten till pos 10 med mel-
lanslagstangenten.
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¢ wnderstruket

Kottgryta 4 portioner cjcenfrtnwf

Det har behsver du :

400 g flaskksott
2 morotter

tsk ortkryddor
msk tomatpuré

RSV S

4 gula lokar msk kinesisk soja
2 msk smor d1 vatten

é?tsk salt dl Creme Fraiche
or sa har:

g‘“—_—_”waO

1 [skar kétEet i strimlor och mordtterna och 1dken i ski-
vor. Brvn lite i taget i sm6r i stekpanna och lagg
over 1 en grvyta.

pos /o
2 [Krvdda OCE tillsatt tomatpuré och soja. Fras ur stek-
pannan med vattnet och hall det i grvtan.

pos /0

J|Lat koka sakta under lock i 10 min. ROr i Creme Fraic-—
he och koka vtterligare 10 min.

poslo
Y4 |Smaka av ‘och servera med kokt ris.
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Ovning 21
VALJA DOKUMENTNAMN

Dokumentnamn kan anges valfritt med stora eller smé
bokstéaver eller med siffror.

Du kan ha upp till 8 tecken, varav det forsta alltid
mdste vara en bokstav. De efterfdl jande tecknen far
édven vara siffror. Récker det inte med 8 tecken, kan
du lagga till en punkt och ytterligare hogst 3 tecken
efter punkten. Inga specialtecken fdr anvédndas i doku-
mentnamnet och inte heller blanksteg.

Vdlj dokumentnamn sd& att de ger hénvisning till doku-
mentets innehdll.

KARLSSON. ANB anbud till Karlsson

SIW.V38 brev till Siw skrivet vecka 38
JONSSON.MD4 meddelande nr 4 till Jonsson

OVNINGS ldmpligt namn for 6vning 8

6vning.8 versaler eller gemena &r tillétna
SKF.ADR adressen till Svenska Kullagerfabriken
AVSLUT. ENG avslutningsfrasen pd engelska
RAPPORT.MAJ rapport for mdnaden ma.j

INVENT. 86 inventering for &r 1986

Om du skriver fel ndr du matar in dokumentnamnet pa
svarsraden under kommandoraderna, raderar du med véns-
terpilen. <PF8> fungerar inte utanfér "blanketten".

Urval

I mera avancerade sammanhang kan man anvdnda dokument-
namn med ett eller flera gemensamma tecken pd en viss
eller vissa positioner. Detta ger dig sedan moéjlighet
att vidlja dokument tillhérande samma grupp genom urval
p& den eller de kodade positionerna. Exempel péa
urvalsméjligheter:

KA alla dokumentnamn som bdérjar med KA
.ANB " - slutar med .ANB
--H " - med tredje tecknet H

Préva urval med din katalog. Tryck <PFl> och gd till
katalog <RETURN>. Svara pa frdgan Urval? med: .TAB <RETURN>

och du fdr p4 skédrmen in dokumentnamnen pd de 6vningar
dar du ldrde dig tab-inst&allning.

Trycker du <RETURN> péd Urval, visas hela katalogen.
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OVNING PA DOKUMENTNAMN

ar omojliga att anvéanda.

Dokumentnamn Kommentar

Facktermer = ......... .

ooooooooooooooooooooooooooooooooooo

19850522 Ceeseeesessen s s ssess e o eas ceanen
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Ovning 22
ANVANDA OLIKA STILAR

Skriv texten pd nédsta sida och anvdnd olika stilar.

Instruktioner till skrivaren om vilken typ av stil som
skall anvédndas, ger du med tecknet "fylld ruta" (R)
samt en bokstav omedelbart fore och efter det eller de
ord som skall skrivas med ndgon annan stil &n normal.
Fylld ruta astadkommer du genom att trycka <CTRL>
(control) och < samtidigt. <CTRL> fungerar som SHIFT-
tangenten, dvs du skall hdlla den nedtryckt medan du
trycker pa <.

Bf Skriv efterfoljande text med fet stil

En Atergd fréanm fet till normal (mager) stil

Bs Skriv efterfol jande text med stor (bred) stil
Bs Atergd frén stor till normal stil

EsSEf Skriv efterfoljande text med stor, fet stil
Bsln Atergd fran stor, fet stil till normal stil
mL Skriv efterfoljande text med liten (smal) stil
ml Rtergd frédn liten till normal stil

HSEfSystematisk maskinskrivninglislm blir pa skrivaren
Systematisk maskinskrivning

Spara den fadrdiga ovningen och skriv ut.

OLIKA STILAR FRAN MATRISSKRIVARE

Normal stil:

Ficastil har 10 nedslag per tum

Fet stil:

Picastil skriven tva ganger med nagon forskjutning

Stor stil:

o e Tecrlrery wapppbtearr beedss proosd A oom e

Stor, fet stil:

Lamplig =s=stil i rubr i ker

Liten stil:

Smal stil kallas ocksa apotekstil - tva tecken/pos
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1 10 19 28 37 46 S5
TO T1 T2 T3 T4 TS Té6

Svstematisk maskinskriwvmning
For att rationalisera maskinskrivarens arbete infirdes
under 1970-talet regler fir systematisk maskinskriv-
ning.

Enligt svensk standard innebédr dessa regler

1 att radmatarstédllaren skall vara instdlld pa
i, dvs hojdsteg 1.

3

att man skriver 13 cm langa rader.

) att alla rader birjar lika langt in pa pappe-
ret — man skriver vansterrakt.
4 att man skriver rubriker pa ett bestéamt

satt och placerar dem i samma lage 1 vans-
termargen som liptextens rader, dvs inte
centrerat.

i

att man tabuwlerar till fasta T-lagen.

1) att igenkanningsuppgifterna star pa bestam-—
da platser.

BlankstegNr’ mellanrummet mellan ord.
Blankrad &r den tomma raden mellan stycken.
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Ovning 23

ANVANDA OLIKA STILAR

Justera till radbredd 73. Skriv kursprogrammet p& nés-—
ta sida. Du har ingen anvandning for tab i pos 19.
Tvédrtom dr en sddan till besvdr. Asterisk, tankstreck
och siffror forskjuts nadmligen At vadnster vid inmat-
ning i en tab-stopp.

Spara och skriv ut. Jamfor din utskrift med texten pa
skédrmen.

Ndr du matat in koderna for fet stil fore och efter
sbdkorden i vanstermargen, vilket tar i ansprdk fyra
(2+2) positioner, kompenserar skrivaren det genom att
borja skriva det som kommer efterdt pa samma rad, fyra
positioner till vénster om vad som syns pé& skédrmen.

For att f4 en rak marg maste du borja texten pd raden
efter varje sodokord, fyra positioner léngre till hoger
(pos 23) dn den ovriga texten, vilken skall borja i
pos 19.

Om du har bara ingdngs— eller &tergdngskoden med vid
sokordet, skall du ta hdnsyn endast till tvad teckenpo-
sitioner och alltsd borja texten efter sokordet i pos
21.

Justera vidnstermargen pa foljande sédtt: Séatt markoren
pad P i Personer. Tryck mellanslagstangenten fyra gang-
er. Bidda raderna flyttas fyra positioner 4t hoger. For
tillbaka rad 2 till pos 19 genom att gd& ut med marko-
ren till pos 1 langst till vanster och radera fyra
gdnger med <PF8>.

Gor pd samma sédtt med ndsta stycke och justera ocksé
efter Innehdll, Kurslédngd och Avgift.

Spara om igen och skriv ut p& nytt.
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10 19 28 37 46 55 &4 73
& T1 T2 T3 T4 T5 T6 T7 T8

= - %

Kuoarmss i or-d— och textbehandling

Malgrupp Fersoner som kan skriva maskin och sysslar med
utskrifter av olika slag.

Syfte Att ge kunskap om ord- och textbehandling pa smada-
torer. Deltagarna skall vid kursens slut sjidlvstédndigt
kunna iordningstalla dokument med hjalp av ordbehand-
lingsprogram pa ARC BO6.

Innehall # Introduktion

- orientering om datortekniken idag
- genomgang av datorerna

# Programmet ORD 800

- att skriva in texter

- att radera och rétta stavfel

- att korrigera avstavning

- att flytta om eller radera hela textavsnitt
- att a&ndra marger och radbredd

-~ att hantera tabeller och summeringsfunktion
- att gira utskrifter

# dvningar med eget material

#* Arbetsmil jéfragor

* Samhdllsaspekter

Kurslangd 20 tim/10 qggr

Avgift 675,

SLLA EN SIGNAL!

gteborg Telefon 031 - 17 79 70
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Ovning 24
STANDARDBLANKETT

Justera till radbredd 73 och skriv standardblanketten
pd nédsta sida foér avbéjande svar pd forfrdgningar. Av-
sindaren finns sparad under dokumentnamnet PG.AVS
Spara blanketten under dokumentnamnet AVBOJA.FFR

Spara for sidkerhets skull denna standardblankett ocksé
under annat dokumentnamn, t ex BLANKETT.1l fér att ha
som sidkerhetskopia om du skulle forstora AVBOJA.FFR
under arbetets gang.

Utgd frdn AVBOJA.FFR ndr du skriver avbéjande svar péa
forfrdgningar pd8 olika varor frdn firmorna, som stéar
angivna pd nésta sida, under &beropande av olika skal.

Anvdnd sok-funktionen pd asterisken fér att hoppa till
rdtt position for uppgifterna i resp brev.

Glom inte att starta sokningen frdn bérjan av dokumen-
tet. Flytta markoren dit med <(SHIFT> <PF5>. Tryck
<PF3> sokord? x <RETURN>.

Markoren hoppar till forsta asterisken. Skriv dagens
datum. Radera asterisken. Upprepa sdkningen med
{SHIFT> <PF3> till positionen for adressaten. Skriv
adressatens namn. Glom inte att radera asterisken
innan du trycker <(RETURN)>. Skriv resten av adressaten
och tryck <{RETURN)> efter varje rad.

Upprepa sdkningen ner till brevets forsta mening dér
du forst skall fylla i lampligt datum p& kundens foér-
frdgning och sedan skriva vilken vara som forfrdgning-
en gédller. I nédsta mening skall du skriva skédlet till
att ni inte kan lémna anbud.

Spara forsta brevet under dokumentnamnet BREV.1 Hémta
standardblanketten, skriv och spara nésta brev
(BREV.2). Nér alla fyra breven dr fdrdiga, skall du
begédra utskrift av dem i en fo6ljd.

TURN>. Svara pd Urval? med BREV och tryck <RETURN>.
Stdll markodoren framfor dokumentnamnen i tur och ord-
ning och tryck <RETURN> for vart och ett. Du har nu
bestédllt utskrift av breven efter varandra i denna
ordningsféljd (utskriftské). Tryck <PFl>. G& till
skriv. Tryck <RETURN> tva géanger.

Var noga med att efter utskriften vid dtergéngen till
ordbehandlingsprogrammet besvara frdgan Spara install-
ningar (j/n)?n med bara <(RETURN>. D& raderas automa-
tiskt det val for utskrift du gjorde i katalogen.

Om du svarar j p& ovan nédmnda frdga, sparas valet av

dokument for utskrift, om du inte innan tagit in kata-
logen och raderat valet med en tryckning pad <PF8>.
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* * * * * *
1 10 19 28 37 446
TO T1. T2 T3 T4 TS

AB PENNGROSSISTEN
Drottninggatan 40
111 51 STOCKHOLM #*

©) x

* * *
55 64 73
T6 T7 T8

(::) Avbéjande svar pd anbudsbegdran

Tack fdr Er anbudsbegdran av den # pd %

Tyvarr maste vi avstd fran att lamna Er anbud pd grund

av att *

vi hoppas att vi skall kunna sta till tjanst med anbud

vid ett annat tillfalle.
Med vanlig halsning

AB PENNGROSSISTEN
Forsal jningsavdelningen

Fredrik Nilsson

NN
Adressat Vara Skal _till avbojande
AB Kontoret fargband for matris— sadana fargband ej ingdr 1
Box 2022 skrivare. vart sortiment.

371 02 KARLSKRONA

Papper & Penna AB kulspetspénnor.
Kungsgatan 50
411 15 GUTEBORG

Inrednings AB Bo Battre adresslappar.
Box 612
681 03 KRISTINEHAMN

Databolaget Rapid brevpapper med
Box 612 firmatryck.
433 28 © PARTILLE

37

Era tidigare skulder inte
ar betalda.

vi har slutat tillverka
adresslappar.

vi inte tar emot fler be-
stallningar fore semestern.



Ovning 25
ANVANDA "TEXTHANDBOKEN"

PF-tangenten forkortning, <PF2>.

Justera till radbredd 54 och skriv anbudet pé& néasta
sida. Spara och skriv ut.

G4 efter utskriften tillbaka till ordbehandlingspro-
delar av anbudet for att kunna anvidnda vid skrivandet
av fler anbud.

Delar lampliga att spara finns numrerade pd néasta
sida. Forslag till (dokument-)namn:

. textl.anb
reserv.anb
slut.anb
avslut.sv

firma

dat
penngr.adr
start.anb

D W N -
[o LN Mo WS |

vill spara. Tryck <PFl> och g4 till kom_ihdag <RE-

TURN>. P4 frdgan Namn? (som dr detsamma som Dokument-
namn?) svarar du med ladmpligt namn fran uppstéallningen
ovan och trycker <RETURN>. G6r med de 6vriga fraserna

P& samma séatt.

Hamta sedan brevet du skrev i 6vning 24 till AB Konto-
ret. Mark med <PF4> forsta och sista tecknet i adres-
saten. Begrédnsa med <SHIFT> <PF4>. Spara med kom

ihdg under namnet KONTOR.ADR

Hamta ocksd brevet till Papper & Penna AB och spara
adressaten pd samma satt. Begrédnsa med <SHIFT> <PF4>
men se till att hela firmanamnet kommer med. Namn:
PAPPER. ADR

ningsvillkoren fr o m Leveransvillkor t o m Betal-
ningsvillkor. Namn: villkor.anb

Skriv ett anbud frdn Databolaget Rapid till AB Konto-
ret pd 50 minirdknare SUBITO a kr 75.- med hénvisning
till prislista nr 86-10. Héamta med <PF2> "forkortning-
arna" firma dat kontor.adr
start.anb villkor.anb slut.anb avslut.sv

S4 hdar hamtar du med "forkortning": Skriv dokumentnam-
net dar du vill ha in "foérkortningen". Tryck <PF2>.

Skriv ett anbud frédn Databolaget Rapid till Papper &
Penna AB pd 4 terminalbord FUTURA a kr 680.- med hén-
visning till prislista nr 86-15. Vdlj lémpliga "for-
kortningar" sjalv.
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@ OC

ONOXORNO,

* *
1 10
TO T1

DATABOLAGET RAPID

AB Penngrossisten
Drottninggatan 40
111 51 STOCKHOLM

19
T2

28
T3

* * *
37 a4 55
T4 TS To
ANBUD

1FEX—XX—XX

Harmed har vi ndjet erbjuda foljande produkter med
hanvisning till var prislista nr 83-5.

10 st ABC 800 a kr

22 000.

Skulle Ni behova kompletterande uppgifter, ber vi Er
ringa 031-65 45 00 och tala med Anders Karlsson.

Med tanke p& den oroliga valutamarknaden ber vi att fa
reservera oss for ev nédvéndiga prisjusteringar p g a

andrade valutakurser.

Vi hoppas att fa Er bestadllning och utlovar en snabb

leverans.

Med vanlig halsning

DATABOLAGET RAPID

Gote Borg

NN
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Ovning 26

GORA TILLAGG I INSTRUKTIONEN TILL SKRIVAREN

Kursiv_stil
Forsta gédngen du anvidnde skrivaren kopierades automa-
tiskt till din egen skiva frédn programskivan ett doku-

ment med dokumentnamnet INITIERA.PR (PR = printer,
skrivare).

(Vid enanvéndarsystem: Oppna . luckan till vénstra skiv-
facket.) Hamta in dokumentet INITIERA.PR pd skérmen.
Detta &r instruktioner om hur skrivaren skall styras
och du har redan anvédnt flera av dem.

Under sista raden skall du ladgga till ytterligare
instruktioner, t ex koden for kursiv (lutande) stil.

WK 27 , 52 Skriv med kursiv stil
Bk 27 , 53 Atergd frédn kursiv till normal stil

Kursiv stil kan kombineras med fet, stor och liten
stil.

Mata ocksd in koden for proportionell stil. Denna stil
ser mera ut som tryckt stil &n den vanliga stilen pé
skrivaren. T ex tar smala bokstéadver som "i" och "1"

mindre plats &dn andra bokstédver, vilket ger en jdamnare
stil.

mpP 27 , 112 , 1 Skriv med proportionell stil
Hp 27 , 112 , 0 Atergdng till normal stil

I den svenska teckenuppsé@dttningen saknar vi tecknet
for paragraf, dollar och grader.

I den franska teckenuppséattningen, som ocksd finns pé
skrivaren, ingadr bl a ocksd dessa tecken. For att fé
fram dem mdste du ldgga till foljande i INITIERA.PR

BF 27 , 82 , 1 Fransk teckenuppsédttning
W 27 , 82 , 5 Ater till svensk teckenuppsédttning

Spara det kompletterade INITIERA.PR under samma namn,
dvs kommandot spara och <RETURN> tva3 ganger.

(Vid enanvédndarsystem: Stédng dadrefter luckan till
vanstra skivfacket.)

Lds i manualen till skrivaren om fler utlédndska tec-
kenuppséattningar.
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OVNING MED OLIKA STILAR

1 Skriv ditt namn med normal stil. Tryck RETURN.
Kopiera det under vartannat sju gadnger med blank-
rad mellan. (Se Kopiering i lathunden, s 61.)

Satt in styrkoder for

kursiv stil

fet och kursiv stil

stor stil

stor och kursiv stil
stor, fet och kursiv stil
liten stil

liten och kursiv stil
proportionell stil

Spara och skriv ut pa skrivaren.

2 Skriv ocksd ndgra meningar dar du varierar utseen-
det pd stilen, t ex sd héar:

I ordbehandlingsprogrammet o 1 anvander vi
s av L0 kommandon och & Fumdi bl o oy L,

I« PF-tangenterna. Forkortningen FPF betyder
proaramfurnnktion.

3 Skriv platsannonsen hdr under och variera stilen.

Giiehons nusiketer.

manliga statister

till baletten

“Den dunkles danser”

Du bdr vara ca 20—30 ar, 170—180 cm lang och ha en
smidig och proportionerlig kropp. Intresserade ber vi
I':lor?;ngotill Stora Teaterns sceningang fredagen den 23/3
M.edtég foto.

Goteborgs—-Posten
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Ovning 27

SKRIVA PROTOKOLL

Justera till radbredd 73, sdatt in tab i pos 19 och
skriv protokollet pd nésta sida. Du skall hdr anvianda
tecknen for paragraf, dollar och grader.

For att f4 skrivaren att skriva

§ 1 Personsokare Svea Palm redogjorde for besdket p3d Kontorsmassan,
dar hon sarskilt .....

mdste du skriva

BFABA 1 Personsdkare Svea Palm redogiorde for bescket pd Kontorsmassan,
dar hon sarskilt ......

Léagg marke till att du mdste skriva "Svea Palm" 4 posi-
tioner till héger om margen, eftersom datorn kompense-
rar for instruktionerna genom att vid utskriften dra
ifrdn 4 positioner.

F400,~ blir pa skarmen EFcEBA400,-~
Fran 22° till 20°¢ " fran 208Fa till 2050a

(Texten "till 20" kan du ocksd ta fran den franska
teckenuppséattningen.)

Spara det fardigskrivna protokollet och skriv ut det
péd skrivaren.
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%
1 10
TO T1

AB PENNGROSSISTEN
Drottninggatan 40
111 51 STOCKHOLM

Tid
Flats

Narvarande

g 1 Fersonsthkare

§ 2 Temperabtur-
sankning

8 3 Inkip av
datorprogram

§ 4 Tidsstémpling

* * * * * * *
19 =8 27 46 55 &4 73
=z T= T4 TS Té T7 T8

FROTOROLL
Sammantradesdatum
1981~ —xx

Sammantriade med samarbetsnamnden
il 10.00--10.30
Fonferensrummat

Christina Bjork ordforande
L.ars Lund sekreterare
Fredrik Nilsson

Erika Hansson

Rune Nordin

Svea Falm

Svea Falm redogiorde f0r besdket pa Fontorsmissan,

dar hon sarskilt uppmiarksammat det amerikanska fioreta-—
get Truman Inc:s nya personsikare. Motet BESLOT att ge
Svea Falm i uppdrag att inhamta anbud och forelagga
namnden detta vid nasta sammantride.

Fa forslag fran Erika Hansson BESELOTS att tempera-—
turen pa kontoret skall sankas fran 22°% till Z20°.

Fragan om inkdp fran USA av ett datorprogram till
en kostnad av #4000, - ajournerades till nasta sam-—

mantrade.

Ett fdrslag fran Fredrik Nilsson om att infira
tidsstampling avvisades efter en kort diskussion.

Vid protokollet

Lars Lund

Justerat

Fredrik Nilsson Christina Bjork
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Ovning 28

SKRIVA HOGERSTALLDA BREV
Tém skérmen och justera till radbredd 73.

Skriv ut de tvd hégerstéadllda breven pd nésta sida och
sidan déarpA&.

Avsindare och dokumentnamn pd rad 1

Datum och beteckning "o- 3
Tjédnstestdlle " - 5
Adressat "o 7
Arendemening " - 15

Du har ingen anvédndning for tab i pos 19. Anvédnd mel-
lanslagstangenten nédr du skall skriva é@rendemeningen i
pos 19. Markéren hamnar i fortsédttningen i denna posi-
tion pd varje ny rad.

Anvand tab i T4 och T6 men satt en tab i pos 36 i
stdllet for i pos 37 for dokumentnamn och datum. Vid
inskrivning tabulerar du fram till tab-stoppen och gor
ett blanksteg fram till pos 37. Det forhindrar siff-
rorna i datumet och sedan ocksd& i postnumret att flyt-
tas 4t védnster vid inskrivningen.

Detta blanksteg mdste du naturligtvis gora varje géng
du tabulerar for att skriva i lédge T4.

Skriv breven. Adressaterna har du sparat tidigare.
Tryck <PFl> och ta in katalog <RETURN> Urval? .ADR

<RETURN> och se vad du har kallat dem. Tryck <SHIFT>

<PF?7> for Atergdng till dokumentet. Hamta adressaterna
med <PF2>.

Spara breven under valfria dokumentnamn.

Skriv ut pd skrivaren. Kontrollera fére utskriften p4a

7.

Nédr du har radbredd 73, é&r védnstermarg-bredd 7 deh
storsta du kan ha, eftersom skrivaren for A4-format
som mest klarar 80 nedslags bredd i normal stil.

Anbudsbegidran frdn Papper & Penna AB skall du ocksé
fardigstédlla med AB Kontoret, Karlskrona, som adres-—
sat. Radera adressaten AB Penngrossisten och hédémta med
<{PF2> AB Kontorets adress, sparad i texthandboken.

Spara anbudsbegédran under nytt dokumentnamn och skriv
ut.

Observera att ordet "dokumentnamn”" har olika betydel-
se i systematisk maskinskrivning och i ordbehandling.
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* * * * * * * ™
i 10 19 28 37 44 95 &4
TO T1 T2 T3 T4 TS T6 T7
PAPPER & PENNA AB ANBUDSBEGARAN
Kungsgatan 50
411 15 GOTEBORG 198x—xXX—XxX RR/NN
Inkopsavdelningen

(:) AB Penngrossisten

Drottninggatan 40
111 51 STOCKHOLM
(::) Kulspetspennor med flerfargad skrift

Vi har tankt utoka vart sortiment med kulspetspennor
flerfargad skrift och ber om Ert anbud pa

med

100
100
200

Pennor

blatt/rott
gront/brunt
blatt/gult

Leverans senast vecka 48.

Med vanlig halsning

PAPPER & PENNA AB

Rita Rutblad

NN
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* * * * * * * ‘ * *
| 10 19 28 37 44 99 64 73
TO T1 . T2 T3 T4 TS T6 T7 T8
AB PENNGROSSISTEN ANBUD

Drottninggatan 40

111 51 STOCKHOLM 128X—XX—XX FN/NN

Forsal iningsavdelningen 1984 -xx—XX RR/KA

Papper & Penna AB
Kungsgatan 50
411 15 GJITEBORG

Kulspetspennor med flerfargad skrift

Tack for Er anbudsbegaran. Vi offererar

2 askar om 50 pennor med bli-rod skrift a kr 250.-
2 " - 50 " gron—-brun " * - 250.-
4 " - 50 " - bla—-gul " " - 275.-

Alternativt offererar vi pennor i exklusivare utforande
separat forpackade i dekorativa presentforpackningar.

Pris per penna med bla-rod skrift kr 7.50
Y- gron-brun " " 7.50
"o— bla—gul " "8,

Prover bifogas.

Leveranstid vecka 48

Leveransvillkor fraktfritt Goteborg
Betalningsvillkor 30 dgr netto

ovanstdende priser galler exklusive mervardeskatt.
Vi sander Er ocksd var senaste prislista.

Med vanlig halsning

AB PENNGROSSISTEN

Fredrik Nilsson

Bilagor

1 prislista
6 prover

NN
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Ovning 29

SKRIVA OVERHEAD-TEXT

Med matrisskrivare kan du f4 en utskrift av stor text
som ar l&att att ldsa i overhead-apparat. Anvand en
kombination av elitstil och stor stil.

(Vid enanvédndarsystem: Oppna luckan till vénster skiv-
fack.) Héamta INITIERA.PR frén din skiva. Kontrollera
om dar finns koderna for dessa tvd stilsorter, BT for
elitstil och BS for stor stil. Om inte koden for
elitstil finns, maste du lédgga till den.

W7 27 , 17 (elitstil)
it 27 , 33, 0 (dtergdng till normal stil)

Spara igen med kommandot spara och <RETURN> tva
ganger.

(Vid enanvédndarsystem: Stdng luckan till vénstra skiv-
facket.)

Justera till radbredd 42 och skriv texten i rutan
nedan.

Nédr texten dr inskriven, skall du sdtta in styrkoder-
na. Bérja uppifran.

|7
ESKOMMANDOT TAB

BSTrvyck <(PFl1>. Ga till tab, <RETURN)>. G&
BSmed hogerpilen till onskad position
|ms{visas under kommandoraderna). Tryck
BS<{RETURN> .

BSDu kommer ner till dokumentet med
BS<{PF7>.

BSvid inskrivning av text hoppar du till
BSen tab-stopp med héger—- eller vanster-—
BSpilen.

mt

Lédgg médrke till att varje rad borjar med MBS men inte
behover avslutas med Bs.

Elitstilen anges pd egen rad fore och efter texten.
OBS! Glom inte Atergdngen till normal stil med Bt
efter texten!

Spara och skriv ut pd skrivaren med dubbel radmatning
(SKRIV-programmets instédllning). OBS! Spara

inte denna instédllning vid dtergdngen till huvud-
programmet efter utskriften.
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* * * * * * * *
1 10 19 28 37 46 95 64
TO T1 T2 T3 T4 , TS T6 T7
SKRIVA TABELL
Justera till radbredd 73 innan du borjar skriva pris-
listan nedan. S&att in de foreslagna tab-stopparna.
ger en tabell med kolumnerna placerade i T-ldgen under
forutsattning att du sdtter kommatecken mellan tusen-
tal och hundratal. Hela talet forskjuts da till vans-
ter vid inmatningen.
Ledorden ovanfér kolumnerna hamnar dédremot for langt
till hoger. Detta kan du latt korrigera efterdt genom
att radera blanksteg till vanster om ledorden.
Texten under tabellen skall skrivas ut med liten stil.
Satt HL resp Ml pad egen rad 6ver och under texten.
Fér att f4 en rak hogermarg maste du skriva denna text
indragen till pos 6. Varje tecken i liten stil tar
bara en halv position i ansprdk. Detta galler &aven de
7 teckenpositioner som utgor vanstermarg enligt din
;ggggllg;gg i SKRIV-programmet. Om du borjar skriva
texten i position 1 som den ovriga texten, skriver
skrivaren ut den for langt till vanster.
Spara och skriv ut pd4 skrivaren. Kontrollera fore ut-
skriften pd SKRIV-programmets instéallning att vanster-
marg ar 7.

] 1 I |

22 30 42 b,
INREDNINGG AB BO BATTRE PRISLISTA
Box 6/Z o
63/ 03 KRISTINEHAMN VAREN [19XX
SOFFOR.

Lédngd Djup Pris_kr '
om am man-~ Lin Plysch skinn
chester bo

SOFFA REST 208 82 3,900 4200 5,100 6,215
SOFFA RELAX 2/2 88 —_ 5 700 6,900 8,100
SOFFA KOMFORT 197 86 -_ 3,500 “4,400 5,050
OOFFA PAUS . 2/0 ¥5 33% 3,200 4,700 5,600
SOFFA MYSI6 205 8/ 3880 4,300 5,400 6,100
SOFFA 605/6 201 a3 3400 35,700 5,000 7725'0

PR vant varphus har dw Hon
MMM&W s0m UL gAY

by wpp v MW” '
Wmmwk%m?mﬁm



Ovning 31
GORA INRAMAD TABELL

Justera till radbredd 56 och skriv tabellen nedan. Gor
inramningen forst pd foljande satt: Skriv 17 utrops-
tecken lodratt i pos 1. <(RETURN)> efter varje utrops-
tecken. Kopiera den lodrata linjen i pos 11, 47 och
55.

Dra ner rad 1 ett steg med <RETURN> och skriv med
plustecken och bindestreck den 6versta vdgrata linjen.
Avsluta raden med <RETURN> och radera blankraden som
da bildas.

Kopiera den végrétaflinjen pd rad 3 och rad 20. Inrut-
ningen ar fédrdig. Spara den. Dokumentnamn: ruta

Skriv in texten. Anvdnd inte tab. Gor blankrader i
texten sa att du utnyttjar hela rutan men anvénd
absolut inte <RETURN!> Spara och skriv ut.

tm————— o t————— +
' Datum ! Regplan ' KL !
}L—if-_ 06 "_J,',"c_h;'ck_'—z in-time Malms Stwrup V000 *f
) . Avg Sturup ' . OR30 |
: } Ank 6étebory Landverter L ogs |
Y Ul-06- ' Hotel Gastar Adolf ; 5
\~11-08 | Liitzenptatsen 2. ; :
' V412 56 b0TEBORG ' '
' t (mkdrm med bnq’) , ,
v 11=08 1 Check ~th-time Gotebors Loandvetter 1 2030
i :/h/g Landvetter : 2(.00 :
) \ Ank Madm$ Sturup L 245
o ———— e RN +

Rama in tabellen hadr under, hdmtad fran Fickekonomen
1984. Skriv texten forst. Summera kolumnerna. Spara.
Gor inramningen efterdat. Spara under arbetets gang for
att hamta in pa nytt om tabellen trasslar till sig.

| \ Pojke kr[mvan Flicka.,
Kostnad for . l;%rw’ %{r kr/man
Km“Z"u (m/:vr Frept 400 400 Hop
Mat* /130 4/, 785~
Tvat + Kenmtvatft 95 75 95
fﬁ%,7?}ﬂ%ﬁb,ﬁ%h,

ghster 165 165 165
Summa.

* lunch pte minskar matkostnaden med 9:50 kf/ dﬁ.j
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Ovning 32

SKRIVA BREV MED ELIT-STIL

I dvning 29 anvédnde du en kombination av stor stil och
elitstil for text lémplig att visa i overhead-apparat.

Skriv brevet p4d nédsta sida i elitstil. Den ger en
tdtare skrift &n vanlig pica-stil. T-lédgena for denna
stil framgdr ovanfér brevet.

Var noga med att du nédr du sjédlv mdste gora nytt styc-
ke eller radmatning, anvdnder <RETURN)>. Om du inte gor
det, fogas rader gédrna ihop vid justering av radbred-
den.

Nédr du skrev de hogerstédllda breven i 6vning 26 hade
du radbredd 73 och védnstermarg 7. For den téatare
elitstilen blir radbredden 86 och viédnstermargen 9.

Eftersom du p& skidrmen kan f4 en enkel bredd av hégst
78 nedslag, skall du skriva in texten med denna rad-
bredd och é@ndra just fore utskriften till 86. Som du
forstdr nédr du ser skdrmen efter denna &ndring vore
det svart att arbeta med radbredd 86 p& skérmen.

Elitstil f&r du genom att pd egen rad fére och efter
brevet skriva HT resp Bt.

Spara och skriv ut. Glom inte att nédr du tagit in
dndra till vénstermarg 9. Néar du efter utskriften
skall g4 tillbaka till ORD 800, besvarar du fréagan
Spara instéallningar J/N ? med N och <RETURN> (eller
bara <RETURN>), s& har du kvar din gamla vidnstermarg
7.
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* * * * * * * *

1 1 22 33 44 35 b6 77

T0 Tt T2 T3 T4 TS Té 17

AR PENNGROSSISTEN BEKRAFTELSE

Drottninggatan 40

111 51 STOCKHOLM 1986-04-01 CB/NN
1986-02-25 LS/EK

Bohus-Malmins Kursgard AB
Myrvagen
450 45 BOHUS-MALMON

Kurs i informationsteknik 6--10 maj

Vi bekrdftar hdrmed var bestdllning per telex den 31 mars och
bifogar deltagarfiorteckning och program for ovanstaende kurs.

Inkvartering Enligt alternativ 3 i Ert brev av den 25
februari.

Pris . Kr 1 520,- per deltagare, vilket innefattar
enkelrum, frukost, lunch och middag samt
eftermiddagskaffe.

Kursdeltagarna berdknas anlidnda till Bohus-Malmin vid 14-tiden
mandagen den é maj. Da serveras en sen lunch. Kursen avslutas
kl 17.00 fredagen den 10 maj.

Med vadnlig hdlsning

AB PENNGROSSISTEN
Personalavdelningen

Christina Bjork

Bilagor

Deltagarfiorteckning
Program

NN
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Ovning 33

REPETERA SUMMERING

I 6vning 14 summerade du kolumner. Héamta OVNING10O.TAB
och repetera hur du gjorde.

Justera till radbredd 73. S&att tab-stoppar i pos 44
och 55.

Skriv balansrédkningen p& néasta sida.

Anvdnd kommatecken mellan tusental och hundratal. Hela
talet skall forskjutas 4t vénster, nar du skriver. Om
kommatecknet skulle stanna i tab-positionen vid néagot
eller ndgra tillfdallen, anvdnd d4 punkt i stadllet.
Programmet 4r i detta avseendet inte helt tillforlit-
ligt.

Summera vansterspalten och placera summan i hogerko-
lumnen.

P4 raden "Checkrédkningskredit" mdste du séatta till
kommatecken och en nolla fére 44, annars adderar
datorn fel.

Kontrollera innan du summerar i hogerkolumnen att
kommatecknen mellan tusental och hundratal stdr under
varandra i pos 58 s4 att forsta siffran i de sexsiff-
riga talen stdr i pos 55 (T6).

Spara och skriv ut.
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1 10 19 28
TO T1 T2 T3

LILLA PRESENTAFFAREN
Storgatan 42
662 00 AMAL

TILLGANGAR
Omsattningstillgangar

Kassa— och banktillgodohavanden
Varul ager

Anlaggningstillgangar

Inventarier
Fastighet

Summa tillgangar

SKULDER OCH EGET KAPITAL
Kortfristiga skulder
Checkriakningskredit
Leverantiorsskulder
Personalskatt

Momsskuld

Langfristiga skulder
Banklan

Eget kapital

Ingaende behallning
Arets resultat

Summa skulder och eget kapital

53

37 46
T4 TS

BALANSRAKNING

198x-12-31

20,182
55,000

68,000
400,000

,044
3,500
7,700
2,265

131,270
38,403

35 64
Té6 T7

summa

summa

total

summa

360,000

sSumma

total



Ovning 34

REDIGERA TILL SPALTER

Justera till radbredd 73 och skriv av texten nedan.

NU STARTAR VI.. ..

Eng. 3.¢ term Frélunda Kulturhus mén. ki 12.15

Eng. 4.¢ term. Frolunda Kulturhus man. ki 9.00

Eng. 5.e term. Kannebacksk. ki 18.30 Ekebackssk. ons k1 18.00
Eng. konversation Axel Dahlstrdms Torg tors ki 10.30

Franska 2.a term. Axel Dahistrdms Torg man ki 12.30
Franska 4.e term. Ekebacksgarden ons ki 10.30

Tyska nyb. Pavelundssk. ans ki 18.30 Nygé.rdssk tors ki 18.30
Italienska nyb. Pévelundsskolan méan ki 19.00

Italienska 4.¢ term. Frolunda Kulturhus tisd k1. 19.00
Spanska nyb. Nya Akeredssk. mén kI 18.30

Spanska 2.a term. Kungsladugirdssk. tisd k1 19.00

Spanska 3.e term. Ekebécksgrden torsd ki 10.30 Askimssk. tors ki 19.00
Spanska 4.e term. Pavelundssk. mén ki 19.00

Fritidsutbildningen

Spara under léampligt dokumentnamn och arbeta sedan med
texten.

Byt sk. mot skolan genomgdende. Byt ocksd
Eng. mot EKngelska

Spalta upp texten. Sdtt ledord ovanfor spalterna:
Sprédk, Stadium, Plats och Tid.

Skilj de olika sprdken &t med en blankrad.

Veckodagarna boér forkortas med de tvd forsta bokstéa-
verna utan punkt, ex md ti on Andra!

Spara igen under samma dokumentnamn och skriv ut. Jam-
for din utskrift med tidningsurklippet.



(XJ

Ovning 35

GORA BRED TABELL
Justera till radbredd 78.

Skriv Ar och manadernas namn i angivna positioner.
Skriv sedan artalen och januarisiffrorna. Tryck <RE-
TURN> i slutet av varje rad. Kopiera hela januariko-
lumnen for de Oovriga manaderna.

* * * * * * * * * * * * *
1 1) 12 ig 24 0 b 42 48 54 &0 bb 72
Ar Jan feb mat apr ma j jun jul aug sep okt nov dec
1981 1,234 1,234 1,234 1,234 1,234 1,234 1,234 1,234 1,234 1,234 1,234 1,234
1982 2,345 2,345 2,345 2,345 2,345 2,345 2,345 2,345 2,345 2,345 2,345 2,345|
1983 3,456 3,456 3,456 3,456 3,456 3,456 3,456 3,456 3,456 T,456 3,456 1,456
1984 4,567 4,567 4,567 4,567 4,567 4,567 4,567 4,567 4,567 4,567 4,567 4,567
Spara under dokumentnamnet TABELL.A4L
For att fa in mellanrum mellan kolumnerna skall du
gora pa foljande satt:
Mark med <PF4> ut en rektangel av tomma positioner
(bredd 3 x hojd 6) nagonstans nedanfor tabellen.
Justera till radbredd 126.
Kopiera in den mdrkta rutan i positionen for forsta
bokstaven i1 varje manad.
Ta bort markningen med <SHIFT> <PF4)> nar markoren
befinner sig utanfoér markningen.
Skriv ut pa skrivare med papper i liggande A4 och
vanstermarg O.
Om du inte har tillgang till skrivare som klarar lig-
gande A4 (A4L), sad skriv ut tabellen med liten stil pa
vanlig Ad-blankett (BML tvad rader ovanfor tabellen och
Ml pa forsta lediga rad under tabellen). I detta fall
skriver du ut med védnstermarg 7 som vanligt.
Ar jan feb aar apr maj jun jul aug sep okt nav E:E.“‘
1981 1.234 1.234 1.234 1.234 1.234 1.234 1.234 1.234 1.234 1.234 1,234 1.234
1982 2.345 2.345 2.345 2.345 2.345 2.345 2.345 2,345 2.345 2.345 2.345 2.345
1983 3.456 3.456 3.456 3.456 3.456 3.456 3.456 3.456 3.456 3.456 3.456 3.456
1984 4,547 £.367 4567 4587 4,547 4,567 4,547 4,547 4.567 4,547 4,547 4,567
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Ovning 36 |

HANTERA KOLUMNER
Radera en kolumn
Hdmta ditt dokument OVNING1lO0.TAB

Denna tabell innehdller 4 kolumner. Om du raderar t ex
kolumn 3 (1982) kommer kolumn 4 (1983) att flytta sig

motsvarande antal steg 4t védnster. Det har blivit ett

"hdl" som omedelbart fylls ut av kolumn 4.

For att flytta tillbaka kolumn 4 till sin foérra plats,
madrker du en rektangel av enbart blanksteg i exakt
samma storlek (bredd 5 x hojd 8) som den raderade
kolumnen, ndgonstans pd& skédrmen, ddr det inte finns
ndgon text, forslagsvis nedanfor befintlig text. Flyt-
ta sedan in denna kolumn av blanksteg till den plats
ddar kolumn 3 tidigare fanns.

Flytta en kolumn

For att flytta en kolumn i sidled &r det oftast biést
att radera en rektangel av blanksteg (ger flyttning at
vanster) eller att fylla ut med en rektangel av
blanksteg (ger flyttning 4t hdger).

OBS! Om du flyttar kolumner 4t hoger och inte har
tillrackligt med plats vid hogermargen, forsvinner
siffror ut i margen och gdr forlorade. Se darfoér till
att du har ordentligt tilltagen radbredd.

Prova att flytta de dterstdende tre kolumnerna i sid-
led sd4 att de blir jamnt fordelade pa& skéarmen.

Lata tvad kolumner byta plats

Hamta in det ursprungliga dokumentet OVNING10.TAB
igen.

Om du vill lata kolumn 2 (1981) och kolumn 4 (1983)
byta plats, kan du flytta kolumn 2 till en tom plats i
dokumentet, t ex nedanfor tabellen, och sedan flytta
kolumn 4 till den plats dar kolumn 2 statt. Flytta
sedan upp kolumn 2 till den plats déar kolumn 4 tidiga-—
re statt.

L4t ocksd kolumn 1 byta plats med kolumn 3.
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Ovning 37
ANVANDA KATALOG

Du traffar vid enanvdndarsystem pd samma katalog pa
tre olika stédllen: i huvudprogrammet, i SKRIV-program-
met och i SYSTEM-programmet (vid nédtverk bara i huvud-
programmet och i SKRIV-programmet). N&r man skall an-
vidnda katalogen, ar det viktigt att ha klart for sig
vilken av dem man skall ta fram pa skédrmen.

Huvudprogrammets katalog. Denna katalog tar du in

nar du vill se vilka dokument du har sparat. Praktiskt
att ha inne nér du skall hédmta in ett dokument och
vill kontrollera dokumentnamnets exakta teckenfo6ljd.
Ta in huvudprogrammets katalog och se vad du har spa-
rat hittills. Hamta dokumentet summadvn.l4d

SKRIV-programmets katalog. Har kan du vdlja ut

flera (max 20) dokument for utskrift (se manualen
5.3). valj pa SKRIV-programmets katalog ut dokumenten
ovning9.tab och o6vningll.tab och skriv ut.

Om du efter utskriften svarar bara <(RETURN> p& frégan
Spara installningar J/N (N)? vid o6vergang fran
SKRIV-program till huvudprogram, sparas inte valet av
dokument for utskrift.

OBS! Om du svarar "j" pd frédgan Spara instdllningarna?
sparas ocksd valet for utskrift och du far ytterligare
en utskrift av samma dokument nédsta gang du skall
anvanda skrivaren.

For att forhindra detta médste du radera valet av doku-
ment. Du raderar pa foljande s&dtt: Ha SKRIV-program-
mets katalog inne med markoren framfor forsta doku-
mentnamnet. Tryck <PF8)> en gdng och du fadr in en ny
katalog utan val for utskrift. Darefter skall du vid
dtergdngen till ORD 800 svara J pa frdgan Spara in-
stdllningar?

Med SKRIV-programmets katalog kan du ockséa gora en ut-
skrift av katalogen (se manualen 5.4). Anvédnd dubbel
radmatning (SKRIV-programmets Instédllning) sd& far du
plats med anteckningar om dokumenten.

SYSTEM-programmets katalog. (Finns bara vid enan-
vdndarsystem.) Med denna katalog kan du ta bort doku-
ment frédn din skiva (jfr ovn 19 sista stycket), byta
namn pad ett dokument och ta delkopia, dvs kopiera ett
eller flera (max 20) dokument fran din skiva till en
formaterad skiva.

1 Hamta SYSTEM-programmets katalog. Ta bort dokumen-
tet OVNING10.TAB fran din skiva (manualen 6.4).

2 Byt namn pd dokumentet 6vningll.tab och kalla det
sdngar (manualen 6.5).

3 Be ldraren om en formaterad skiva. Gor en delkopia
av din egen skiva. Kopiera tva valfria dokument
{manualen 6.6).
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Ovning 38
LANGT DOKUMENT

Gor ett ladngt dokument genom att med <PF2)> hémta in

p& sid 1 FACKTERM och sedan ndgra rader dédrunder
dokumentet om Systematisk maskinskrivning i
ovning 22 (du har hdr hittat pad dokumentnam-
net sjdalv)

P4 sid 2 OVNING.13 och sedan ndgra rader darunder
FIRENZE och darefter
REPOVN

P4 sid 3 SUMMAOVN.14 och darefter
GRYTA

Spara hela dokumentet under dokumentnamnet LANG.TXT

G4 ner till dokumentet med <SHIFT> <PF7>. Bldddra i
dokumentet genom att upprepa <(SHIFT> <PF7> genom hela
dokumentet &nda till slutet pd sid 3. Bldddra tillbaka
till borjan genom att upprepa <SHIFT> <PF5)>.

Flytta markoren till Sid 3 Rad 1 Pos 1 med
<SHIFT> <PFl> tryck 3 och <RETURN>. Kontrollera uppe
till hoger att du har kommit ratt.

Flytta markoren till borjan av dokumentet med
(SHIFT> <PFl> tryck 1 och <RETURN>.

Flytta markoren till slutet av dokumentet med
{SHIFT> <PFl1l> och <RETURN>.

Lagg till i stycket om Firenze meningen: Det svenska
namnet Florens betyder "den blomstrande". Gor sd& hiar:
G4 till borjan av dokumentet (se ovan) och sdok Medici.
Lagg till meningen efter ordet Medici.

Gor en utskrift av dokumentet med sidnumren utsatta.
Gor sd hdr: Ta in SKRIV-menyn och gd till kommandot

av sidnummer till upptill hoger.

G4 upp till menyn igen med <PFl> och till kommandot
under 2:an och skriv MfOVNING MED LANGT DOKUMENTHEm
Tryck <RETURN> och ytterligare ett <RETURN> for att
markera att rubriken &r slut.

skrift av bara sid 2 genom att pd raden Stopp vid ny
sida d@ndra till ja och pd raden Férsta sida #éndra till
2. Skriv ut och avbryt utskriften nér sid 2 &r klar
genom att trycka pd ndgon av PF-tangenterna.
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Sokord i alfabetisk ordning

(siffrorna ar sidhanvisningar)

Avbryta utskrift 38 Overhead-text 47
Avsluta prograaset 40 Protokoli 42
Avstava 23 Radera arbetsainnet (skarmen) 7
dokument fran skivan 28, 57
Bladdra i dokusent 24 markning 19
kolumn 22, 56
Byta ut ord eller tecken 17 text il
tabulator 13
Centrera rubrik 28 tecken 6
Dokusentnamn 30 Rubrik 38
Dubbel radmatning 47 Sidmarkering 38
Flytta koluan 28, 36 Skriva ut dokuaent 9
parkdr 6 rubrik 58
markdren snabbt 24 sida i langt dokument 58
sarkdren fran meny till dokument 10
text 11 Spara dokusent 9
thop text som delat sig 13 del av dokument 20
skrivarinstalining 12, &7
Foraatera flexskiva 61 andrat dokusent 10
Haata dokument 60 Standardblankett 36
forkortning 20
Starta programset 3
Indragen text 13
Stilar 32, 34, 40, 47, 30
Instdllning fire utskrift 12
Stryka under 11
Justera radbredd 6
sidlangd 6 Susmera tabeller 19
Katalog i huvudsenyn 19 Sika ord eller tecken 18
oversikt 57
Tabulera for bokstaver 14
Kom ihag spara del av dokument 20 for sitfror 15
ta bort tab 15
Kopiera del av flexskivan 57
hela flexskivan (sikerhetskopia) 61 Texthandbok 20, 38
text 22
Tomna bildskarmen 7
Marka tir flyttning 11
fir koam ihag 20 Urval i katalogen 30
tor kopiering 22
tar radering i1 Utskriftsko 36
for suamering 19
Andra instdllning 12, 57

Nytt stycke b
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Lathund for ORD 800

Starta Oppna luckorna till skivminnet. S14 p& strombrytaren.
Sdatt pa skivminnet dér bak langst upp till hoger och
datorn pa skdrmens baksida. Satt in programskivan i
vanstra facket sd att etiketten &r viand mot luckan.
Satt i din dokumentskiva. Stadng luckorna. Tryck pa
RESET-knappen pd tangentbordets baksida.

Flytta upp markor till kommandoraderna med <PF1l>
”

ner " frdn kommandoraderna till blanketten med <SHIFT> <PF7>.

Hamta Tryck <PF1>. G4 till hadmta <RETURN>. Svara p& Doku-
mentnamn? med namn pa donskat dokument och tryck <RE-
TURN>.

Tomma skédrmen Tryck <PF1>. G4 till hémta <RETURN>. Svara p& Doku-
mentnamn? med: TOM (ORD:TOM) och tryck <RETURN>.

Spara Tryck <PF1>. GA till spara <RETURN>. Svara p& Doku-
mentnamn? med ett ladmpligt dokumentnamn och tryck <RE-
TURN>.

Spara om igen Tryck <PFl>. G& till spara <RETURN>. Svara p& Doku-
mentnamn? med att bara trycka <(RETURN>.

Radera pa svars- Ovanfor blanketten raderar du tecken med vansterpilen

raden eller hela ordet med CE-tangenten.

Katalog Tryck <PFl> och g& till katalog. Tryck <RETURN> tva

ganger. Tillbaka till blanketten med <SHIFT> <PF7>.

Skriva ut Tryck <PF1l> och g till SKRIV <RETURN>. Har du sparat
dokumentet? svar: j och tryck <RETURN>. Vdnta 8 sek. Ny
meny. Tryck <RETURN> tva ganger.

Efter utskrift G4 till ORD 800 langst till hoger. Tryck <RETURN>. Spa-
ra instdllningarna (j/n)?n Tryck <RETURN)>. Vianta 8 sek.
Det utskrivna dokumentet finns kvar i arbetsminnet.

Justera radbredd Tryck <PF1>. GA till justera <RETURN>. Radbredd 62°?

svara med onskad radbredd, t ex 54 och tryck <RETURN>.
Sidlangd (60)? Tryck <RETURN>.

Tab (sédtta in och Tryck <PFl>. G4 till tab <RETURN>. G& med hégerpilen

ta bort) till onskad position (visas under kommandoraderna).
Tryck <RETURN>. Ner till dokumentet med <PF7>. Vid in-
skrivning av text hoppar du till ett tab-stopp med
hoger— eller véansterpil.

Stryka under Placera markoren pad forsta tecknet i uttrycket du vill
stryka under. Gor ett understreckstecken. G& med mar-
koren till positionen efter uttrycket och gor ytterli-
gare ett understreckstecken.

Avsluta Tryck <PF1>. G& till hédmta <RETURN>. Dokumentnamn?
svar: ! och tryck <RETURN>. Har du sparat dokumentet?
J och tryck <RETURN>._ Ta-ut skivorna. Stdng av flex-

skiveenhet och dator. Stédng igen luckorna.
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Radera text

Flytta text

Kopiera text

Spara med
kom ihag

Hamta med
forkortning

Summa

Byt

Sok

Formatera

Sdakerhetskopia

Mark med <PF4> forsta och sista tecknet i den text du
vill radera. Tryck <SHIFT> <PF8>.

Mark med <PF4> forsta och sista tecknet i den text du
vill flytta. Begrédnsa mérkningen med <SHIFT> <PF4> om
inte hela radbredden skall flyttas. Placera markdren
ddr du vill ha forsta tecknet i den text som skall
flyttas och tryck pa <PF6>.

Mark med <(PF4> forsta och sista tecknet i den text du
vill kopiera. Begridnsa markningen med <SHIFT> <PF4> om
inte hela radbredden skall kopieras. Placera markdren
dar du vill ha forsta tecknet i den text som skall
kopieras och tryck pd <(SHIFT> <PF6>. Ta bort markningen
nidr all kopiering dr fardig med <SHIFT> <PF4>.

Mark med <PF4)> forsta och sista tecknet i uttrycket du
vill spara. Tryck <PFl>. G& till kom_ihdg <RETURN>.

Besvara frdgan Namn? med lampligt dokumentnamn <RETURN>

I dokumentet déar du vill ha in ett uttryck skriver du
(dokument-)namnet och trycker pa& <PF2>.

Mark med <PF4)> forsta siffran i oversta talet och sista
siffran i nedersta talet i den kolumn du vill summera.
Tryck <SHIFT)> <PF4)> for att begrénsa madrkningen. Place-
ra markoren dar du vill ha forsta siffran i summan.
Tryck <PF1> och ga till summa. Tryck <RETURN>. Ta

bort markningen med <SHIFT> <PF4> nédr markodoren &ar utan-
for mérkningen.

Tryck <PF1> och gé& till byt <RETURN>. P& fragan
Sokord? svarar du med ordet som skall bytas ut och
trycker <RETURN>. P& Byt till? svarar du med ordet du
vill ha i stdllet och trycker <RETURN)>. Sodokordet blin-
kar och du far fragan om bytet &r OK j/mn. Tryck j for
byte och n for inte byte. 0BS! Inte <RETURN)> efter

J eller n!

Tryck <SHIFT)> <PF5> till borjan av dokumentet. Tryck
<{PF3>. Besvara frdgan Sdkord? med énskat soékord och
tryck <RETURN>. Utfor aktuell atgard. Upprepa sokningen
med <SHIFT> <PF3>.

Tryck <PF1>. G& till SYSTEM. P4 frdgan Har du sparat
dokumentet? svarar du: j och trycker <RETURN>. Vanta 8
sek. Ny meny. G4 till formatera. <RETURN>. Skall ski-
van testas? svar: j och tryck <RETURN>. Ta ut program-
skivan ur vanstra skivfacket och s&tt i stdllet in den
skiva som skall formateras. Starta med utropstecken och
<RETURN>.

(Back up). Tryck <PF1>. G& till SYSTEM <RETURN>. Ny
meny. Tryck <RETURN> med markoren pa helkopia. Byt ut
programskivan i védnstra skivfacket mot en ny eller
begagnad skiva. Denna skiva kommer forst att formate-
ras. Tidigare innehdll FORSTORS! Starta kopieringen med

! och <RETURN>.
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Ord- och textbehandling med ORD 800
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instruktioner steg for steg. Ovningstexterna ir
utformade enligt reglerna for svensk standard.
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