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Bedienungsanleitung ETS 2000

Voruort

D1ese Bed1enungsanTe1tung erganzt die E1nwe1sung durch eine Organisationsbe~
rater1n Textsysteme (OAS).

Je nach Aufbau Ihrgs Textsystems s1nd zusdtzlich die Bedienungsanleitungen der
angéschidssenen Drucker bzw. Schreibmaschinen maBgebend.

Vs :.In.

©  Referenz:
- Bedienungsanleitung PR 322 Druck-Nr. 1812=1=10.
' - Bedienungsanleitung ET 111 Code-Nr. 3931420V
i TS
i Rt o
. 2ach Fia oz T
! e
| Az
!
| 9% sosined i
;
TG t 5 U
% K P his 3
s S m \ RN T: E I U
T RS ST ';_qi_. o i . : S K
R L el T 1 gi[ﬂ ey
i  Erste Ausgabe Dezember 1983
;’ . ..-.if-rs‘_';w'- B 'f‘ (TR -. --; ﬁ,’." ’ < . . ﬂ
©)r copyrigm;_pfg}e_.foeurtscnestn--ivetti DTS GmbH - ' i
' MaRgeblich sind nur die Schriftlichen Vereinbarungen N
k Textsysteme _____/




(@lfvel

(r -
' 36‘WV
OBLIGATORISCHER RUCKSCHRITT / Backspace (Ubere1nanderdrucken von Ze1chenT
= {91 e RIS
ST M e “?t\' »\'(_; B - e 4
Der “"OBLIGATORISCHE RUCKSCHRITT" erlaubt das “Ubere1nanderdrucken“ zwe1er

et 1 L f"
Zeichen. Das Zeichen, das dem "OBLIGATORISCHEN RUCKSCHRTfﬂj Korgngghp: umrd

durch das Zeichen nach dem "OBLIGATORISCHEN RUCKSCHRITT" iiberschrieben. Ist

in einem Text der "OBLIGATORISCHE RUCKSCHRITT" {Backspace} verwendet worden,
so 13Rt sich dieser Text nicht mehr mit einem friilheren Release bearbeiten.

Bedienung: Beispiel Durchmesserzeichen 84 D
- Erstes Zeichen eingeben 0 {(null)
-~ CODE / SHIFT / BACKSPACE mit KB 2000f gh:s.t\raer Uﬂa ?.“
- CODE / CONTROL / BACKSPACE mit ET ‘- Prwii® sizagmerzised -
- nachfolgendes Zeichen eingeben / {Schrdgstrich)
Hinweis: Uber Hintergrundzeichen kénnen alle Ubereinanderliegenden Zei-

chen sichtbar gemacht werden. Akzente kdnnen nicht mit dieser
Funktion iiberlappend -dargestellt werden.
Es kann jeweils nur ein Zeichen iiberschrieben werden.

OBLIGATORISCHER BINDESTRICH

Mit Release 2.0 wird nicht automatisch jedes Wort, das_einen Bindestrich
enthdlt, bei dem Bindestrich getrennt, wenn dieser in die Randzone f&llt.

Um eine derartige Trennung vorzunehmen, muB der Trennstrich mit der CODE + T
Funktion oder mit manueller Trennung beim Umbruch eingegeben werden. “Wird
dieser Trennstrich an der Stelle eingegeben, wo bereits ein iiber die
Tastatur eingegebener Bindestrich ist, werden nur die iiber die Tastatur
eingegebenen Bindestriche im Bildschirm dargestellt und ausgedruckt.
Mosomnaloadnr A o]

Hinweis: Dieser Unterschied kann zu einer geidnderten Zeilen- und Seiten-

ldnge fiihren, abhangig davon, ob der“Te&t‘nﬁhaRe&s;Rtﬂ*dggr,mfal

einem friiheren Release bearbeitet wird.. IS

Textsysteme ./

e b s A b+ il =

!
i
b
-
3
%
#



R )

Doere g RERI Y 12
IE TS N
i & AT T B
[ - §
A0 3 S T £ ”
PR A ; -5 -
PR Fou ke D) g
B R TR . . 5 .
IREHEN & CF T INEN
ATUTY guab, e Til,
,
[

Fy™ .

Noe m hemen 1 e " C dmep
R STE s S LNR SR PO+ S

at: 1 3AT el pmies 2N

nav.oh sAngT

iNTE-CAT - 2

CaFm oty
M ] N
Bon i b PRI
psaely Lot
(R PO v o
- fa . - -
5 TE vy (RSN S

am }" :

i 3#

3 9

:th



\

. \@DﬁW@&&ﬁ ETS 2.0.1 0. / Rel. 2.0 )

4 )

GROB - / KLEINSCHREIBUNG

Die Funktion GROBSCHREIBUNG verwandelt alphabetische Zeichen innerhalb
eines markierten Textabschnittes in GroSbuchstaben. Die Funktion KLEIN-
SCHREIBUNG verwandelt alphabetische Zeichen innerhalb eines markierten
Textabschnittes in Kleinbuchstaben.

Im Text selbst erscheint kein Hinweise auf diese Funktion, d.h. im Hinter-
! “) grund wird kein Kdstchen dargestellt.

Bedienung: CODE + gr (= GroBschreibung ), Textteil markieren, EXECUTE
CODE + k1 (= Kleinschreibung ), Textteil markieren, EXECUTE

S - TAB-STOP  (Tabulator-Stop fiir senkrechten Strich)

Der S - TAB-STOP kann in der Tab-Zeile eingefiigt werden. Er wird durch ein
s { oder S ) eingegeben und dargestellt. Bei Ausifsung der TAB-Taste
springt der Cursor automatisch an den markierten STOP und setzt Tinks davon
einen senkrechten Strich ( | ) . Im Hintergrund wird dieser S - TAB-STQP
durch das Standard-Symbol dargestellt.

Hinweis: Wurde in einem Text der S - TAB-STOP verwendet, 188t sich
dieser Text mit einem friiheren Release nicht mehr bearbeiten.

VEREINFACHTE EINRUCKUNG - :

Die Einriick-Funktion kann wédhrend der Texteingabe aktiviert werden; der Be-
dienungsablauf wurde vereinfacht. Mit Rel. 2.0 ist es miglich, eine
Einriickung am linken und am rechten Rand durch eine Einriick-Funktion
auszufiihren, ' |
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Bedienung: EINRUCK , Cursor nach rechts bzw. links, EXECUTE

oder

mit Cursor gewlinschte Position ansteuern, EINRUCK, EXECUTE
ggf. CODE driicken und Text markieren

INDEX-ANZEIGE IN DER DIALOG-ZEILE

Die Funktionen BEARBEITEN, AUFZEICHNEN, LIBRARY und DRUCKEN wurden
modifiziert; die Dokumenten-, Bereichs- und Disketten-Namen kionnen jetzt 1n
der Dialog-Zeile abgefragt werden, ein Aktivieren des INDEX-Mode wird damit
richt mehr notwendig.

Innerhaib eines Indexes kann sich der Benutzer in der Dialog-Zeile durch
Auslosen der Cursortasten “unten” bzw. ‘“oben" bewegen. Zwischen den
Dokumenten-, Bereichs- und Disketten—Indizes'werden‘in der Dialogzeile die
Cursortasten "rechts" bzw. “Tinks" verwendet. Dabei ist zuerst der

Disketten-, dann der Bereichs- und erst zum SchluB der Dokumentennamen
abzufragen,

FUNKTION SUCHEN/ERSETZEN

Wird in der Ersetzphase der Funktion SUCHEN/ERSETZEN die Fragen “STOP wenn
gefunden {(J/N) mit N beantwortet, bleibt der Bildschirm wihrend der fiir
den Ersetzvorgang notwendigen Zeit dunkel, der Text wird nicht dargesteiit.

Informationen liber den aktuellen Seitenstand des Such-/Ersetzvorgarges
erscheinen in der Dialog-Zeile.

Ist der Vorgang beendet, befindet sich der Cursor links von der Zeile, in
der die letzte Ersetzung vorgenommen wurde.

FTS 2010 /4 Rel. 2.0
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FUNKTION ZERLEGEN / KOPIEREN NACH SEITE

Zusatzlich zu der normalen Markierung des Textes durch die Cursor-Steuerung
kann mit Rel. 2.0 eine bestimmte Seite (als Antwort auf die Frage "nach
Seite ?" } angegeben werden. Das Tetzte Zeichen der vorangehenden Seite
wird automatisch angesteuert, wenn eine bestimmte Seite angegeben wird.

Bedienung: ZERLEGEN , CODE , Seitenzahl eingeben , EXECUTE
(angegebene Seite wird nicht zerlegt bzw. kopiert)

FUNKTION JUSTIEREN

Die Funktion JUSTIEREN wurde in der “von-hier-an-Option" modifiziert. Cs
handelt sich um die gleiche Option wie bei der Funktion EINRUCKEN.

TAB-STOP

Release 2.0 gibt die Moglichkeit 60 Tabs zu setzen.

Textsysteme —

j':






[ChvEtt )
\_ Bedienungsanleitung ETS 2000 )
4 N\
SYSTEMBESCHREIBUNG
HARDWARE
K | Textsysteme _.___./

11




( -] =
elnzetti

Bedienungsanleitung ETS 2000

-

INHALTSVERZEICHNIS
ETS 2070 mit Tastatur und Drucker . . . . . . . . 1
ETS 2010 mit elektronischer Schreibmaschine . . . 2
Der Bildschirm . . . . « v & v ¢ 4 v v v o o 3
Elektronische Einheit . . . . . . . . . . . . .., 4
Mini- Disketten . . . . . . . . . . oo 0. L., 5
Physikalischer Aufbau der Mini-Diskette . 6
Organisatorischer Aufbau der Mini-Diskette . . 7
ETS 2010-spezifische Mini-Disketten . . . . . . 8
Disketten~Freigabe . . . . . . . . . . . o . 9
Bedienungshinweise fiir Mini-Disketten . . . . 10
Behandlung und Pflege der Mini-Disketten . . . 12
Lagerung der Mini-Disketten . . . . . . . .. 14
Versand der Mini-Disketten . . . . . . . . . . 14
Frei bewegiiche Tastatur KB 2000 . . . . . . .. 15
Tastaturanordnung KB 2000 . . . . . . . . . . 16
Elektronische Schreibmaschine ET 117 . . . . . . 19
Tastaturanordnung ET 117 . . . . . . . . . . .. 20
Typenraddrucker PR 322 . . . . . . . . . . . .. 21
Einflihrung . . . . . . . .« o o o v 0oL 21
Bedienungskonsole , . . . . . . .. e e e e 23
Signallampen . . . . . . . . . . . .+ . o .. 23
Drucktasten . . . . . . . .. . .. ... 24
Netzschalter {ON/OFF} . . . . . . .« .+ .. 25

II1

Textsysteme

A,

—



(  no 0
uliuett

Bedienungsanleitung ETS 2000

—

1. ETS 2010 mit Tastatur und Drucker

Das Textsystem ETS 2010 besteht aus:

1.

Basiseinheit mit zwei integrierten Laufwerken fiir Mini-Disketten,

Zentraleinheit mit 256 KB Memory und logischer Einheit fir die Steue-
rung und Systemiiberwachung der maschineninternen Operationen und des

Datenaustausches mit der Peripherie.

. Bildschirm
. Frei bewegliche Tastatur KB 2000

. Typenraddrucker PR 322

Textsysteme
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2. ETS 2010 Mit elektronischer Schreibmaschine

Das Textsystem ETS 2010 besteht aus:

1. Basiseinheit mit zwei integrierten Laufwerken fiir Mini-Disketten,
Zentraleinheit mit 256 KB Memory und logischer Einheit fir die Steue-
rung und Systemiiberwachung der maschineninternen Operationen und des
Datenaustausches mit der Peripherie.

2. Bildschirm

3. Elektronische Schreibmaschine ET 111

L Textsysteme ./
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DER BILDSCHIRM

Der frei stehende Bildschirm ist dreh- und neigbar auf optimale Position und
Sichtverhdltnisse des Benutzers. Er ist eingeteijlt in:

- eine Dialogzeile mit 80 Zeichen fiir Systemmeldungen und den Dialog mit dem
Benutzer,

- eine TabuTatorzeile

- 22 Zeilen mit je 80 Zeichen Gesamtkapazitdt 1920 Zeichen/ zur Darstellung
des Textes.

Der darstellbare Zeichenvorrat betrdgt 100 Zeichen {GroB=Kleinbuchstaben,
Ziffern, Sonderzeichen und Akzente).

Die Zeichen werden in einer 8 x 9 Punktmatrix dargestellt. Alle Zeichen kidnnen
einfach oder doppelt unterstrichen, normal oder halbfett sowie (nach Markie-
rung} invertiert dargestellt werden. Ferner kinnen waagerechte und senkrechte
Linien abgebildet werden. Der Bildschirm bildet die Zeichen in heller Schrift
vor dunklem Hintergrund ab. Auf Wunsch des Bedieners kann die Zeichendarstel-
Tung auch in schwarzer Schrift vor hellem Hintergrund erfolgen.

Der Bildschirm besitzt eine "weiche Rolltechnik™, d.h. der Text lduft nicht
ruckartig sondern in einer sanften, flimmerfreien Bewegung ilber den Bild-
schirm.

Waagerecht kann bis zu 200 Zeichen Breite geroilt werden. Zum komfortablen
Bearbeiten kann man solche breiten Dokumente falten, d.h. die linke Halfte des
Bildschirms kann "eingefroren" werden, wahrend nur die rechte Seite gerollt
wird. Senkrecht kann iiber die gesamte Lénge des Dokumentes gerollt werden.
Nach Umbruch kann man in einem Dokument auch seitenweise blattern.

Uber die Fenstertechnik kann der Bildschirm in einzelne Segmente geteilt
werden, die vom selben Dokument bis zu vier verschiedene Seitenausschnitte
abbilden oder Einblick in bis zu drei verschieden Dokumente gewdhren.

Rechts hinten am Bildschirme befindet sich ein Drehknopf, liber den die Hellig-
keit individuell geregelt werden kann.

\; Textsysteme _
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ELEKTRONISCHE EINHEIT

Die Diskettenlaufwerke sind in die Basiseinheit integriert. Technische Merk-
male: .

Verarbeitung von Mini-Disketten in double density,
double sided (doppelte Aufzeichnungsdichte,
auf beiden Diskettenseiten bespielbar}

Kapazitdt 360.000 Zeichen

Mittelere Zugriffszeit 300 ms

Dateniibertragungsrate 250 Kbit/sec

Die Tinke Station dient der Aufnahme von Programm-Disketten, die rechte von
Archiv-Disketten.

Textsysteme ./
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MINI-DISKETTEN

Wy FO 220 }
?onu-nit

Eine Mini-Diskette besteht aus einer diinnen, beweglichen Platte, die in eine
elastische Schutzhiille eingeschlossen ist. Die Schutzhiille ist innen mit einem
filzahnlichen Material ausgekleidet, das die Diskette beim Drehen reinigt.

Die Mini-Diskette hat eine GrtBe von 5 1/4 Zoll im Quadrat.

Texte werden auf die bespielbare Ober- und Unterseite durch Erzeugen magne-
tischer Felder an bestimmten Stellen {(Adressen) aufgezeichnet. Diese Adressen
ermbglichen den Zugriff auf die gespeicherten Informationen. Auf eine Adresse
geschriebene Daten verbleiben dort, bis sie durch neue Daten ersetzt werden.
Sollen Daten gelesen werden, wird die Adresse gesucht, um die magnetischen
Felder werden in einen maschinenlesbaren Code zuriickverwandelt. Beim Lesen der
Diskette werden die gespeicherten Informationen weder geltscht noch verédndert.

Diskettenschild

In der linken oberen Ecke der Diskette befindet sich ein Schild, das angibt,
daB es sich um eine von Olivetti zugelassene Diskette handelt. Mit einem
Filzschreiber kinnen Sie eine fortlaufende Nummer (Diskettennummer fiir Ihre
Archivierung) und das Datum der ersten Verwendung notieren.

Diskettenaufkleber {Label)

Auf diesem aufklebbaren Etikett kann der Benutzer mit einem Filzschreiber
andernde Informationen notieren, z.B.:

Programmname mit Release-Stand
Diskettenname, Dokumentennamen, Textinhalte
Batum der Aufzeichnung bzw. Modifikation

von wem die Texte erfaBt bzw. gepriift wurden

b

Textsysteme _ ./
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PHYSIKALISCHER AUFBAU DER MINI-DISKETTE

1.

. Offnung fiir den Antrieb der Diskette im Laufwerk

. Leseschlitz

A,

e ——
" W D 220 |
" olivetti |

fmr———eoonon— 1335 cM ——————=t

Indexloch

Diese Stelle befindet sich sowohl in der Diskettenhiille als auch der
Diskette selbst. Wenn beim Drehen der Diskette im Diskettenlaufwerk diese
beiden Positionen iibereinander liegen, kann ein Lichtstrahl durch diese
Gffnungen fallen. Die Diskette ist jetzt in ihrer Grundstellung. Sie kann
initialisiert, gelesen, beschrieben cder gepriift werden.

Diese Offnung in der Diskettenhiille 1#8t die Diskette auf beiden Seiten fir
den Zugriff der Schreib/Lesekdpfe frei.

{iberschreibschutzkerbe

Rechts oben an der Diskettenhiille befindet sich eine E1nkerbung Wenn Sie
aufgezeichnete Texte gegen Modifizieren oder Loschen und Uberschreiben mit
neuen Texten physisch schiitzen wollen, kleben Sie den der Verpackung
beiliegenden kleinen Aufkleber iiber diese Kerbe. Bitte beachten Sie, daB
Sie dann von der Diskette nur noch drucken kdnnen. Beim Bearbeiten oder
Aufzeichnen erhalten Sie die System-Meldung Nr. 14. {= Diskette ist mit
Uberschreibschutz versehen). Vor einem neuen Schreiben auf die Diskette muB
deshalb das kleine Klebe-Etikett entfernt werden. Wenn Sie Ihre Texte
logisch schiitzen wollen, wird die Verwendung des PaBwortes empfohlen,

Textsysteme ./
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ORGANISATORISCHER AUFBAU DER MINI-DISKETTE

Die Mini-Disketten sind von Olivetti in einer filir die ETS 2010 spezifischen
Art formatiert.

Texte, die auf der Mini- Diskette gespeichert werden, heiBen Dokumente. Sie
werden unter jeweils unterschiedlichen Dokumentennzmen abgelegt.

Diese Dokumentennamen werden zu Bereichen zusammengefaBt. Das erhiht die
Ubesichtlichkeit, schafft auBerdem aber auch Organisationsmdglichkeiten
{Einteilung nach Sachgebieten, Sachbearbeitern, fremdsprachlichen Texten
usw.). Es muB mindestens ein Bereichsname eingerichtet werden.

Alle Bereichsnamen sind unter dem Diskettennamen zusammengefaBt. Mit diesem
Diskettennamen werden die verschieden Archiv-Disketten voneinander unterschie-
den.

Diese Namen sind vergleichbar einer postalischen Anschrift:

Dokumentenname = Empféngername
Bereichsname = StraBe
Diskettenname = Stadt

Jeder Name (fiir Dokument, Bereich, Diskette) kann bis zu 20 alphanumerische
Zeichen umfassen. Damit kdnnen die Namen zu aussagefdhigen Informationen
werden. Das Zeichen * (Sternchen) darf nicht enthalten sein. AuBerdem darf ein
Name nicht mit einem Leerschritt beginnen.

1
| .

—ien MNECH A

=
L")

i O [osxerme

,,»”””””
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ETS 2010 - SPEZIFISCHE MINI-DISKETTEN

Fiir die ETS 2010 gibt es verschieden Disketten: Disketten, die Software
enthalten und Text speichern konnen, sowie Archiv-Disketten zur reinen Text-
speicherung.

Programm-Disketten

1. BOOT. Diese Diskette wird nach Einschalten der ETS 2010 ange-
fordert, Sie enthdlt das Betriebssystem, startet Uhr und
Kalender und enthdlt ein Check-Programm zum Priifen von Dis-
ketten., Mit dieser Check~ und Priifroutine werden offene Dateien
geschlossen oder Bedienungshinweise fiir den Benutzer gegeben,
was er im Falle einer etwaigen Storung vorzunehmen hat.

2. SYSTEM. Diese Diskette enthdlt die Programme fir die Textbear-
beitung, den Bedienungslotsen, die vom Benutzer eingerichteten
Profile und ca. 35 Seiten Kapazitdt zur Speicherung von Texten.
Nach dem Laden der ETS 2010 mit der BQOT-Diskette, wird die
SYSTEM-Diskette in das linke Laufwerk eingelegt.

3. DOCUMENT BUILDER/SORTIEREN. Diese Diskette enthdlt die Pro-
gramme fiir das Verkniipfen (Serienbriefe, Anschriftenverar-
beitung inkl. Zielgruppenkorrespondenz, Informationsverarbei-
tung und Textbaustein-Verarbeitung sowie das Sortierprogramm}.
Ferner hat diese Diskette 145 Seiten Kapaiztat zum Speichern
von Texten.

Anmerkung: Die Namen dieser Disketten diirfen nicht verdndert
werden.

Archiv-Disketten:

Diese Disketten werden zum Speichern von Dokumenten und Dateien
verwendet. Sie haben eine Kapizitdt von ca. 199 Seiten & 2.000
Zeichen.

Archiv-Disketten werden mit dem Namen .BLANK. geliefert. Sie
miissen vom Benutzer mit einem eigenen Namen versehen (reorgani-
siert) werden. Dieser Name kann max. 20 Zeichen umfassen und damit
eine aussagefahige Archivbezeichnung tragen. Die Namen kdnnen auf
Wunsch des Benutzers auch nachtraglich gedndert (reorganisiert)
werden,

L Textsysteme _/
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DISKETTEN-FREIGABE

ES DURFEN NUR VON OLIVETTI GETESTETE, FORMATIERTE UND
FREIGEGEBENE DISKETTEN BENUTZT WERDEN

K Textsysteme 4
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BEDIENUNGSHINWEISE FUR MINI-DISKETTE

Werm FD T30

DISKETTE EINLEGEN

ter Maschine erfolgen.

nicht beriihren,

2. Disketten-Laufwerk tffnen. Linkes
Laufwerk fiir Programm-Disketten,
rechtes fiir Archiv-Disketten.

3. Der Aufkleber der Diskette muB nach
oben weisen. Diskette vorsichtig in den
gedffneten Laufwerks-Schacht einfiihren,

bis sie horbar einrastet.

Textsysteme
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Vorbemerkung: Das Offnen und SchlieBen der
Laufwerkstiiren darf nur bei eingeschalte-

1. Diskette aus der Schutzhiille nehmen.
Nur an den Kanten der Umhiillung fassen,
frei liegende magnetisierbare Fldche
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4. Tiir des Disketten-Laufwers sanft
schlieBen,

(1

DISKETTE HERAUSNEHMEN

1. Tiir des Disketten-Laufwerks offnen.

2. Diskette an der Umhiillung fassen und
aus dem Schacht herausziehen.

>z 3. Diskette in die Schutzhiille zuriick-
stecken und an ihren Archivierungsort
stellen.

Textsysteme ./
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BEHANDLUNG UND PFELGE DER MINI-DISKETTEN

Grundregel:

Yon jeder Diskette aus Griinden der Datensicherung ein Duplikat anlegen!

Vor Gebrauch der Disketten ist zu priifen, ob
- die Hiille nicht geknickt oder gefaltet ist,
- die Diskette nicht schmutzig, &1ig oder verschmiert ist.

Wird eine verschmutzte Diskette eingelegt, so wird der Schreib/Lesekopf
ebenfalls verschmutzt und damit in seiner Funktion beeintrichtigt. Die Ver-
schmutzung kann sich auch auf saubere Disketten iibertragen.

Die Disketten miissen ersetzt werden, wenn sie korperlich beschadigt oder
verschmutzt sind.

Folgende Punkte sind zur Pflege der
Disketten zu beachten:

Keine schweren Gegenstande auf die
Diskette legen.

Keine Magnete oder magnetisierten
Gegenstinde (Bliroklammernhalter,
Lautsprecher) in Ndhe der Disketten
lagern. Anderenfalls gehen Ihre
gespeicherten Texte verloren.

Disketten nicht groBer Wdrme oder
Sonneneinstrahlung aussetzen,

Textsysteme _
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Nicht auf aufkeklebten Etiketten
radieren. Disketten von Radierstaub
auf dem Schreibtisch fernhalten.
VorbeugungsmaBnahme: Etiketten nicht
mit radierbarem Bleistift beschrif-
ten sondern nur mit Filzschreiber.
Verdnderungen auf aufgeklebten
Etiketten nur vornehmen, wenn die
Diskette in der Hiille steckt. Falls
das Etikett ausgetauscht werden
soll: Erst das neue Etikett be-
schriften, dann das alte Etikett
vorsichtig entfernen und das neue
aufkleben. Neue Etiketten nicht auf
die alten aufkleben, da dies die
Maschinenleistung beeintrdchtigt.
Etiketten nicht auf die Riickseite

oder ijber Locher in der Disketten-
hiille kleben,

Biegen oder Falten kann die Dis-
ketten zerstoren. Keine Gummibdnder
oder Bliroklammern an Disketten
verwenden.

Diskettenobverfldche nicht mit den
Fingern beriihren, auch nicht mit
einem Lappchen zum Staubwischen.

Asche, Getrdnke oder Speisenkrimel
yon Disketten fernhalten.

. | Textsysteme ___,,/
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LAGERUNG DER MINI-DISKETTEN

- Temperatur: 10° bis 50° Celsius.
- Relative Luftfeuchtigkeit: 20 bis 80%.

Wenn die Diskette unter anderen als den vorgenannten Bedingungen gelagert
wurde, sollte vor Gebrauch eine wenigstens achtstiindige Akklimatisierung
erfolgen. Disketten dabei aus der Verpackung nehmen.

Kurzzeitige Lagerung

Disketten, die dem unmittelbaren Gebrauch dienen, sollten in ihren Hiillen
aufbewahrt werden, vorzugsweise liegend und in Stapeln von nicht mehr als zehn
Stiick. Bei vertikaler Lagerung miissen die Disketten so gestiitzt werden, daB
sie nicht verbiegen.

Dauernde Lagerung

Disketten, die nicht dem unmittelbaren Gebrauch dienen, sollten in ihrer
Original-Verpackung bleiben, jede Diskette in ihrer Schutzhiille. Die Kartons
konnen vertikal oder horizontal aufbewahrt werden, doch diirfen sie keinem
Druck ausgesetzt werden.

VERSAND DER MINI-DISKETTEN

Moglichst das Original-Verpackungsmaterial verwenden. Bei Versand von weniger
als zehn Disketten Zwischenrdume mit weichem, nicht zerbrdckelndem Material
auffiillen. Achtung: Niemals soviel Fiilimaterial verwenden, daB die Disketten
gepreBt werden. Druck kann Disketten verbiegen.

Bei fehlendem QOriginal-Karton die Disketten mit steifer Pappe schiitzen, um
Beschadigungen zu vermeiden.

Die Disketten-Schachteln in einen Karton entsprechender Grifie packen, Leerraum
mit FiilImaterial auffiillen (dient als Schutz gegen Schmutz und Schutz von
auBen).

Gut lesbar auf die Verpackung schreiben:

“Nicht knicken, nicht biegen!
Nicht der Wdrme aussetzen!”

Textsysteme ../
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FREI BEWEGLICHE TASTATUR KB 2000

CHARAKTERISTIK

Das Keyboard KB 2000 ist eine extrem flache, dreifach im Neigungswinkel
verstellbare und nach ergonomischen Gesichtspunkten gestaltete, frei beweg-
liche Tastatur, die liber ein Kabel mit der Zentraleinheit verbunden ist.

Diese freie Anordnung erlaubt der Bedienungskraft nicht nur die bequemste
Arbeitshaltung, sondern erfiillt die oft gestellte Forderung, daB zwischen
Tastatur und Bildschirm die Abschreibvorlage aufgestellt werden kann, so daB
alle optisch zu kontrollierenden Objekte {Tastatur, Konzept und Bildschirm)
ohne zusdtzliche Bewegungen des Kopfes in einem Blickfeld liegt.

Generell erfiillt die Tastatur KB 2000 die gleicher Funkticnen wie die Tastatur
einer Schreibmaschine und ist ebenso zu bedienen.

AUFBAU DER TASTATUR
Das Keyboard 2010 besteht funktional aus drei Blocken:
- einem alphanumerischen Teil (Schreibtasten),

- einem Funktionstasten-Teil und
- einem Kontroll-Leuchten-Teil.

Textsysteme ____,)
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Alphanumerischer Teil

Die Anordnung der Schreibtasten ist identisch mit denen einer Schreibmaschine.
Zusdtzlich sind folgende Tasten:

I/11 Diese Taste wdhlt KB I (normaler Zeichenvorrat) oder KB 11
{Sonderzeichen) an. Wenn diese Taste fiir sich allein ge-
driickt wird, ist KB I aktiviert. Bei gleichzeitigem Druck
auf CONTROL wird KB IT aktiviert. Zur Kontrolle wird dies
Uber eine Statuslampe angezeigt.

UMSCHALTUNG Diese Taste dient zur Umschaltung von Klein- auf GroBbuch-
staben und bedient auBerdem den Funktionstastenteil mit
Ausnahme der Tasten Loschen und I/II.

LOSCHEN - Léscht die Zeichen die unter dem Cursor stehen,

Weiterhin besitzt die Tastatur eine Doppelanschlagsicherung, die sich durch
ein akustisches Zeichen bemerkbar macht und bei Doppelanschlag kein Zeichen
zur ETS 2010 sendet. Die Aufhebung der Doppelanschlagsicherung erfolgt durch
Druck auf die LOSCH-Taste.

Funktionstasten-Teil

Das Layout des Funktionstasten-Teils ist der Abbildung zu entnehmen. Manche
Tasten sind mit zwei Funktionen belegt (Kennzeichnung im oberen und unteren
Teil des Tastaturknopfes). Soll die obere Funktion ausgeldst werden, ist
gleichzeitig die Taste Umschaltung zu driicken. Die Beschriftung auf den
einzelnen Tasten gibt in Klartext Auskunft iiber ihre Bedeutung, deshalb werden
im Folgenden nur die Tasten erldutert, die ein symbolisches Zeichen tragen.

Textsysteme ./
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UMSCHALTUNG und - Bei dieser Bet&tigung wird nicht der Cursor bewegt,
sondern der Text. Der Curso bleibt in seiner Posi-

&« N Jil= tion.

UMSCHALTUNG und - Bewirkt ein Zuriickspringen des Cursors um ein
"Wort", einen "Satz" oder einen "“Absatz".

wort || sz || 3%
ZURlCK - Bewirkt das SchlieBen von gecffneten Fenstern.

Kontroll-Lampen-Teil

Die dr

ei Lampen iiber den Funktionstasten haben folgende Bedeutung:
ON - Maschine ist eingeschaltet

READY - Die Tastatur ist betriebsbereit. Sollte nach dem Einschalten der
Maschine die Lampe nicht leuchten, liegt ein Hardware-Fehler
vor.

KB II - KB II ist aktiviert.

Textsysteme _H__,/

18



4 [ 15
Rulipzets

Bedienungsanleitung ETS 2000

-

Elektronische Schreibmaschine ET 111

Einschalten der Schreibmaschine
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Um die Schreibmaschine in Betrieb zu
nehmen, wird der Netzschalter in die
Stellung I-ON gebracht.

Die Leuchtanzeiger der Konsolen-

Maske der Arbeitsvorgange leuchten
sequentiell auf. In dieser Phase
flihrt die Maschine die Autodiagnose
durch.

Falls die Autodiagnose einen Fehler-
zustand feststellt, leuchtet der
Fehleranzeiger und ein oder mehrere
der anderen auf.

Am Ende der Autodiagnose werden auf
Maske die Tetzten ausgewahlten
Maschinenzusténde gemeldet und die
Druckeinheit wird auf den linken
Blattrand gefiihrt (siehe Beispiel).

Nun ist die Schreibmaschine be-
triebsbereit.

Un die ET 111 zur Bildschirmeingabe zu aktivieren, sind die Tasten

{
(comm |'+|MODE '+l >} I zu driicken.

Textsysteme
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TYPENRADDRUCKER PR 322

Einfijhrung

Der Drucker PR 322 ist ein Typenraddrucker, der als Tischmodell kozipiert und

im Vor- und Riicklauf mit Druckwegoptimierung arbeitet.

Unter Verwendung modernster Mikroprozessor-Technologie druckt der PR 322

bidirektional mit optimierter Druckkopfbewegung mit einer Druckgeschwindigkeit
von 25 zeichen/Sekunden., iberspringt Leerstelien innerhalb der Druckzeile mit
einer Tabulationsgeschwindigkeit von 100 Zeichen/Sek. und erreicht so eine

hohe Druckdurchsatzrate,

Die Vielseitigkeit des PR 322 zeigt sich in der Moglichkeit verschiedener
Zeilenabstdnde, einem 100 Charakter-Zeichensatz in zahlreichen nationalen
Variationen, einem Serial-Interface (EIA RS 232-C oder 20/60 mA-Current Loop)
und gibt so die Moglichkeit den PR 322 vor Ort oder entfernt an die verschie-

densten Rechnersysteme anzuschlieBen.

Textsysteme
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Die Zufilhrung des Papiers geschieht von hinten iiber die Walze wie bei einer
Schreibmaschine (Rear Feed} und kann entweder manuel) oder automatisch durch
Konsoltasten erfolgen. Die Mdoglichkeit der Verwendung eines Stachelradantriebs
(SF 327) und einer automatischen Einzelblattzufiihrung (ASF 328, ASF329)
erhthen die Flexibilitédt der Formularhandhabung.

Das Rechnersystem, an das der PR 322 angeschlossen ist, steuert den Drucker
iber das Interface durch Steuerzeichen und Einstellungscodes (ESCAPE-Sequen-
zen). Dies gibt dem Anwender eine betrdchtliche Flexibilitdt in der Format-
festlegung und Schriftqualitdt (kleinste horizontale Elementarschritte,
Halbzeilenschaltung vorwédrts und riickwdrts, Fettschrift, automatisches Unter-
streichen usw.)

Die vom Rechnersystem iibertragenen Daten werden im Leitungspuffer gespeichert
(Kapazitat 1024 Zeichen) und an den Druckpuffer iibertragen.

Der PR 322 hat eie Autodiagnose-Funktion, die iiber Leuchtdioden (LED's) jede

Druckerstdrung anzeigt. Der Anwender kann auBerdem jederzeit einen automati-

schen Drucktest abrufen, der die korrekte Funktion des Druckers lberprift und
eine Statusmeldung druckt.

Textsysteme —/
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BEDIENUNGSKONSOLE

An der QOberseite des Druckers befindet sich die Bedienungskonsole mit 2
Signallampen und 5 Drucktasten, deren Bedeutung und funktion im folgenden
erldutert werden.

AV

-

Bedienungskonsole des PR 320

Signallampen

ON - Diese Lampe zeigt an, daB der Drucker eingeschaltet ist.

LOCAL - Ein konstantes Aufleuchten dieser Lampe zeigt an, daB der Drucker im
LOCAL-Status ist.

Ein Blinken dieser Lampe signalisiert einen Fehlerzustand, wie
- fehlendes Papier

- Ende des Farbbandes

- offenes Gehduse

\_ Textsysteme _ ../
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Nach dem Einschalten ist der Drucker im im ON LINE-Status und kann
Daten vom angeschlossenen Rechner empfangen.

Durch Druck auf die LOCAL-Taste geht der Drucker in den LOCAL-
Status. Ein erneutes Betdtigen der Taste fiihrt wieder in den 0B
LINE-Status 2zuriick.

Der Druck auf diese Taste legt die derzeitige Position des Formu-
lars als erste Formularzeile (Top of Form) fest (nur im LOCAL-
Status wirksam).

Bewirkt eine Zeilenschaltung bzw. durch Dauerbet&tiqung eine
fortlaufende Zeilenschaltung (nur im LOCAL-Status wirksam).

Bewirkt einen Formularverschub auf die erste Druckzeile des
ndchsten Formulars.

Bei ASF 328/ASF 329 wird das Blatt entweder ausgeworfen oder
eingezogen (nur im LOCAL-Status wirksam).

Bewirkt den halbautomatischen Einzug eines Blattes von hinten liber
die Walze (nur im LOCAL-Status wirksam).

Textsysteme ___ ./
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Netzschalter (ON/OFF}
Der Netzschalter befindet sich links an der Riickseite des Gehduses.
NETZ-
SCHALTLi/
A -
L]
INTERFACE-
PROGRAMMIERBARE ANSCHLUSS '
DIP-SCHALTER
NETZKABEL
Netzschalter und Anschliisse des PR 320
K Textsysteme ./
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BEDIENUNGSANLEITUNG

ETS 2010
TEXTBEARBE ITUNG
Release 1.1
Stand: November 1983

Yorbemerkung:

Diese Bedienungsanleitung setzt Hardware {256 K Memory)}
und Disketten mit dem Stand Release 1.1 voraus.

Diese Bedienungsanleitung ergédnzt die Einweisung
durch eine Organisationsberaterin Schreibsysteme (QAS).
" MaBgebliich sind nur die schriftlichen Vereinbarungen.

November 1983

Diese Bedienungsanieitung wurde auf einer ETS 2010 erstellt.
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DIE MENUES
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Die ETS 2010 ist ein dialogorientiertes Textsystem und kommuniziert mit der
Schreibkraft iiber Meldungen in der Dialogzeile und Menues (Schaubilder), in
welche die Informationen eingesetzt werden, die das System braucht, um be-
stimmte Funktionen durchzufiihren.

EROFFNEN

Nach Einschalten des Systems erscheint in der Dialogzeile die Meldung:

BOOT-Diskette bitte in die linke Station einlegen. ZEILENSCHALTUNG drﬁcken:

Nach betdtigter Zeilenschaltung erscheint die Meldung:

Bitte TAB driicken

Danach erscheint das Erdffnungsmenue:

\. : Textsysteme ./
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Bitte aktuelles Datum und Uhrzeit eingeben.
Mit den Cursor-Tasten von einem Kistchen zum nichsten springen.

Der Cursor iiberspringt automatisch Schrigstrich und Doppelpunkt

Datum: |¥t/mm/jj| Uhrzeit: |Rh:mm}

Zum Eintragen EXEC driicken
oder
zum Priifen der Disketten Taste WORT driicken

Dieses Menue muB genau ausgefiillt werden, da alle eingegebenen Daten fir die
Diskettenverwaltung bendtigt werden,

1. Eingabe des Tagesdatums:

Es werden jeweils zwei Ziffern eingegeben fiir Tag, Monat und Jahr, z.B.
der 19. Juni 1983 eingetippt als 19/06/83 {die Schrdgstriche sind im Menue
vorhanden und miissen nicht getippt werden).

Falls man sich vertippt hat, einfach mit zuriickgehen.,

2. Eingabe der Uhrzeit:

Immer zwei Zeichen fir Stunde und Minute eingeben, z.B. 9 Uhr 15 Minuten
wird getippt als 09:15 (der Doppelpunkt ist im Menue vorhanden und mu
nicht getippt werden}. Die ETS 2010 hat eine Uhr, die widhrend der Be-
triebszeit mitlduft. Datum und Uhrzeit werden eingegeben, wenn das Gerit
eingeschaltet wird.

Kalender und Uhr werden mit diesen Eingaben gestartet. Im Index wird zu allen
Dokumenten ein entsprechendes "Logbuch" gefiihrt,

Textsysteme .../
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Dieses Menue muB von der Schreibkraft zu Beginn der Arbeit ausgefiilit werden
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Nach dem Erdffnen erscheint in der Dialogzeile die Meldung:

SYSTEM Diskette bereitstellen und EXEC driicken

Nach dem Disketten-Wechsel und EXEC erscheint das Menue zum EINTRAGEN:

SYSTEM 1.1

Thr Name? |

Bildschirmdarstellung schwarz auf weiB?

Weitermachen mit EXEC

Den eigenen Namen eintippen {immer in gleicher Form), bis zu 15 Zeichen.
Diese Information wird zur Textverwaltung auf der Diskette gebraucht

{Historie der Dokumente}, aber ebenso fiir bestimmte Formate oder Menue-
Eintragungen, die automatisch erscheinen sollen (vgl. PROFIL).

Im néchsten Kastchen wird gefragt, ob die Bildschirmdarstellung schwarz
auf weiB gewlinscht wird. Die VYorgabe im Kdstchen Tautet "nein". Mit j wie
"Ja" und EXEC wird die Zeichendarstellung in schwarz auf weiB umgekehrt.

N

EXEC driicken. Das Hauptmenue wird dargestellt.

AN
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HAUPTMENUE

Das Hauptmenue enthdlt eine Liste aller Programme des Systems zur Auswahl,
Nicht alle diese Programme sind auf der SYSTEM-Diskette enthalten. Fiir manche

Programme bendtigt man zusdtzliche Disketten.

SYSTEM 1.1

Mit den Cursor-Tasten den Pfeil vor die gewiinschte Position

fithren und EXEC driicken

Bearbeiten Index

Aufzeichnen Kommunikation
Drucken/Umbruch Rechtschreib-Priifung
Verkniipfen/Sortieren Diskette duplizieren
Schreibmaschine Andere Funktionen
Austragen Seiten verfiigbar

Textsysteme
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Die Bedeutung der Programme im Einzelnen:

Bearbeiten Einlesen eines bestehenden Dokumentes in den Bild-
schirm und anschlieBendes iberarbeiten

Aufzeichnen Aufzeichnen eines neuen Dokumentes

Drucken/Umbruch Ausdrucken eines Dokumentes, bei noch nicht um-
brochenen Dokumenten inklusiv eines vorausgehenden
Umbruches

Verkniipfen/Sortieren Unter Einsatz der Diskette DOCUMENT BUILDER:

Ganzbriefe, Serienbriefe, Anschriftenverarbeitung,
Selektieren, Sortieren, Informationsverarbeitung,
Textbaustein-Verarbeitung.

Schreibmaschine Nur Verwendung der Schreibmaschine, ohne alle
Funktionen der ETS 2010

Diskette duplizieren Total-Duplikation einer Diskette (Datensicherung!)

Seiten verfiighar Angabe des noch vorhandenen Platzes auf den Dis-
ketten

Austragen Beenden der Arbeit zum Abschalten des Systems oder
zum anschlieBenden Eintragen einer anderen Bedie-
nungskraft.

Index Inhaltsverzeichnis bzw. Textverwaltung

Die weiteren Funktionen sind nicht verfiligbar.

Das Anwidhlen der Programme erfolgt durch Positionierung des Cursors vor die
Programmbezeichnung und Druck auf die Taste EXEC. In der Dialogzeile erscheint
daraufhin die Meldung: GEWUNSCHTE FUNKTION WIRD AUFGESUCHT.

\ Textsysteme ./
Seite 7
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Die leuchtende Positionsmarkierung {Cursor) zeigt dem Benutzer an, auf welcher
Stelle des Bildschirmes seine Arbeitsposition ist, an der er Zeichen oder Be-
fehle eingeben oder 10schen kann.

In den Menues kann der Cursor nur in die dafir bestimmten Boxen bewegt werden.
Das geschieht mit den Cursor-Pfeiltasten {nach links, rechts, oben oder
unten}.

In den Programmen "Aufzeichnen” und "Bearbeiten" (sowie eingeschrinkt im
"Index"} kann der Cursor noch mit einer Reihe anderer Tasten positioniert
werden,

Zur Kontrolle, um welche Position exakt es sich handelt, wird Ihnen in der
Dialogzeile die Seitennummer, Zeile und Zeichenposition ausgewiesen,

BEARBEITEN Dokumentenname EINFliG S= 10 Z= 14,0 Z= 68

In diesem Beispiel steht der Cursor auf Seite 10, in der 14, Zeile, auf dem
68. Zeichen.

Da Sie auch mit 1,5- bzw. 2,5-facher Zeilenschaltung arbeiten kidnnen, wird
Ihnen die Zeile immer mit einer Nachkommastelle ausgewiesen, also z.B. mit
10,0 bzw. 10,5. Das ist ein Hinweis fiir Sie, auf der wievielten Zeile auf dem
Papier (70 mogliche bei einzeiliger Schaltung) Sie sich tatsidichlich befinden,
unabhdngig davon wieviel textfiihrende Zeilen auf dem Bildschirm abgebildet
sind.

L Textsysteme -/
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In den Programmen “"Aufzeichnen” und “Bearbeiten" kann die Steuerung des
Cursors mit spezifischen Tasten (Pfeil nach links, rechts, oben bzw. unten)
zeichenweise nach 1inks, rechts, oben bzw. unten erfolgen.

In Verbindung mit der CODE-Taste springt der Cursor an den Bildschirmrand
links, rechts, oben bzw. unten,

In Verbindung mit der Umschalttaste bleibt der Cursor fixiert und der Text
rollt nach links, rechts, oben bzw. unten.

AuBerdem 188t sich iiber die Tasten "WORT, SATZ, ABSATZ" ein Cursorsprung
wort-, satz- oder absatzweise vorwirts oder in Verbindung mit der Umschalt~
taste riickwarts ausfiihren.

Beim Arbeiten mit der Fenstertechnik positioniert die Taste "FENSTERWECHSEL"
den Cursor von einem Fenster in das nidchste. Das jeweils aktive Fenster ist
gekennzeichnet durch einen kleinen Pfeil in der Dialogzeile,

Die Cursorsteuerung kann auf einzelnen Tastendruck oder bei niedergedriickt
gehaltener Taste in Dauerfunktion erfolgen.

Textsysteme —
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AUFZEICHNEN EINES DOKUMENTES

I

a) Anwdhlen des Programmes "Aufzeichnen" vom Hauptmenue:

Den Cursor vor “Aufzeichnen" stellen und EXEC driicken. Danach erscheint
die Dialogzeile:

AUFZEICHNEN DO=

Mit "DO=" wird nach dem Dokumentennamen gefragt. Der Name kann bis zu 20
Zeichen umfassen und wird in Klartext eingegeben. Ein Sternchen {*} ist
nicht zuldssig. Ebenso darf kein Leerschritt am Anfang stehen.

Nach Eingabe des Dokumentennamens CODE driicken. In der Dialogzeile steht:

AUFZEICHNEN DO=Name x BE=

Mit "BE=" wird nach dem Bereichsnamen gefragt. Auch dieser Name kann bis
zu 20 Zeichen umfassen. Nach der Eingabe wieder CODE driicken. Dialog:

AUFZE ICHNEN DO=Name x BE=Name y DI=

Mit "Di=" wird nach dem Diskettennamen gefragt. Dieser Name kann ebenfalls
20 Zeichen maximal umfassen. Nach Eingabe des Diskettennamens und EXEC
erscheint auf dem Bildschirm die Textende-Marke, und der aufzuzeichnende
Text kann geschrieben werden.

AUFZEICHNEN DO=Name x BE=Name y DI=Name z

TEXTENDE

\_ Textsysteme —
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Anmerkungen:

* Die Eingabe von CODE und Bereichsname sowie CODE und Diskettenname kann
entfallen (sofern Sie auf derselben Diskette und im selben Bereich blei-
ben mochten), wenn Sie bereits einmal diese Namen eingegeben haben (sei
es in Aufzeichnen oder Bearbeiten}, da sich die ETS 2010 die zuletzt
verwendeten Namen "“merkt".

* Da das neue Dokument noch keinen Text enthdlt, "beginnt" es mit dem
TEXTENDE. Wenn Sie jetzt Text eintippen, wird das TEXTENDE fortlaufend
nach unten geschoben, d.h., der Text wird stdndig eingefiigt.

* Bevor Sie mit dem Schreiben des Textes beginnen, vergewissern Sie sich
bitte, daB folgende Werte, welche das Aussehen eines Textes wesentlich
bestimmen, Ihren Winschen entsprechen:

Format,
Tabzeile,
Anzahl der Kopfzeilen,
Anzahl der FuBzeilen.
\_ Textsysteme -/
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Tastatur

CODE + A
I

|
CODE driicken

I
CODE driicken

l
EXEC driicken

CODE + A + EXEC
CODE + B + EXEC
COBE + I + EXEC

mit "CODE + A" aus "Bearbeiten”
aus dem "Index"
aus "Aufzeichnen” eines anderen Dokumentes

Dialogzeile

AUFZEICHNEN DO=

Dokumentennamen eingeben

AUFZEICHNEN DO= xx BE=

Bereichsnamen eingeben

b) Anwdhlen des Programmes “Aufzeichnen" durch “fliegenden Programmwechsel”: ﬂw

AUFZEICHNEN DO= xx BE= yy DI=

Diskettennamen eingeben

AUFZEICHNEN DO= xx BE= yy DI= zz

Im Bildschirm erscheint:

"TEXTENDE" .

¢} Verlassen des Programmes "Aufzeichnen":

CODE + ENDE + EXEC (Anwshlen des Hauptmenues)

{Aufzeichnen eines neuen Dokumentes)

(Bearbeiten eines anderen Dokumentes)

(Anwdhlen des Index)

Textsysteme
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BEARBEITEN EINES DOXUMENTES
a} Anwshlen des Programmes "Bearbeiten" vom Hauptmenue aus:
EXEC, wenn der Cursor vor "Bearbeiten" steht.
Danach erscheint die Dialogzeile:
BEARBEITEN DO=
Mit "DO0=" wird nach dem Dokumentennamen gefragt.
Nach Eingabe des Dokumentennamens CODE driicken. In der Dialogzeile
steht:
BEARBEITEN DO=Name x BE=
Mit "BE=" wird nach dem Bereichsnamen gefragt. Nach der Eingabe
wieder CODE driicken. In der Dialogzeile steht:
BEARBEITEN DO-Name x BE=Name y DI=
Mit "DI=" wird nach dem Diskettennamen gefragt. Nach Eingabe des Disketten-
namens und EXEC erscheint das gewiinschte Dokument auf dem Bildschirm.
BEARBEITEN DO=Name x BE=Name y D]=Name z
text text text text text
TEXTENDE
Textsysteme —
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Anmerkungen:

entfallen (sofern Sie auf derselben Diskette und im selben Bereich

{sei es in Aufzeichnen oder Bearbeiten), da sich die ETS 2010 die
zuletzt verwendeten Namen "merkt".

deshalb mit denselben CODE-Befehlen. Der Unterschied besteht darin:

wird vorhandener Text erweitert oder verkiirzt.

L__ Textsysteme
Seite 17

*  Die Eingabe von CODE und Bereichsname sowie CODE und Diskettenname kann

bleiben mochten), wenn Sie bereits einmal diese Namen eingegeben haben

*  "Aufzeichnen" und "Bearbeiten" sind im Prinzip dasselbe und arbeiten

Beim "Aufzeichnen" wird der Text total neu erfaBt, beim "Bearbeiten”
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b) Anwdhlen des Programmes "Bearbeiten"
durch "fliegenden Programmwechsel":

J/

mit "CODE + B" aus "Aufzeichnen"
aus dem "Index"
aus "Bearbeiten" eines anderen Dokumentes

Tastatur: Dialogzeile:

CODE + B BEARBEITEN DO=
I

Dokumentennamen eingeben

|
CODE driicken BEARBEITEN DO= xx BE=

Bereichsnamen eingeben

|

CODE driicken BEARBEITEN DO= xx BE= yy DI=
|

Diskettennamen eingeben BEARBEITEN DO= xx BE= yy DI= zz
l

EXEC driicken Im Bildschirm erscheint das

gewlinschte Dokument

c) Bearbeiten eines Dokumentes .
UNTER BEIBEHALTUNG SEINER URSPRUNGLICHEN FORM:

Gleichgiiltig, ob Sie vom Hauptmenue kommen oder einen "fliegenden Programm-
wechsel" vorgenommen haben: Nachdem Dokument-, Bereichs- und Disketten-Name in
der Dialogzeile eingegeben sind:

Tastatur: Dialogzeile:
DO= xx BE= yy DI= zz

CODE driicken Speichern unter anderem Namen? n

"3" eintippen

CODE driicken DO= (neuen Dokumentennamen vergeben)

|
EXEC driicken

Diese Vorgehensweise erlaubt es, ein Dokument in seinen verschiedenen
Bearbeitungszustdnden zu speichern, wie es z.B. bei Vertragswerken oft
gewlinscht wird.

kh Textsysteme ____J/
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d} Verlassen des Programmes “Bearbeiten":
1. CODE + ENDE. In der Dialogzeile erscheint:
BEENDEN Wollen Sie anschlieBend zuriick hierher? n
Nach Druck auf EXEC erscheint das Hauptmenue.
2. CODE + I. In der Dialogzeile erscheint:
BEENDEN Wollen Sie anschlieBend zurlick hierher? n
Nach Druck auf EXEC erscheint der Index.
3. CODE + A bzw. CODE + B {Anwdhlen von "Aufzeichnen" oder
"Bearbeiten" eines neuen Dokumentes). In der Dialogzeile
erscheint:
BEENDEN Wollen Sie anschlieBend zuriick hierher? n
Nach Druck auf EXEC stehen Sie in AUFZEICHNEN bzw. BEARBEITEN.
Anmerkung:
Wird die Frage "Wollen Sie anschlieBend zuriick hierher?" mit "j" beantwortet,
s0 gelangen Sie beim ndchsten Anwahlen von "Bearbeiten” sofort an dieselbe
Stelle im selben Dokument zuriick, von der aus Sie die Funktion "Bearbeiten"
verlassen haben, Das heiBt: Die letzte Position der Bearbeitung wird vom
System "gemerkt" und Ihnen bleibt ein erneutes Ansteuern von Seite, Absatz,
Zeile usw. erspart,
Nach neuerlichem Anwdhien des Programmes "Bearbeiten" erscheint in der Dialog-
zeile die Meldung: GEMERKTES DOKUMENT WIRD WIEDER AUFGESUCHT.
Textsysteme e
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DRUCKEN EINES GESPEICHERTEN DOKUMENTES

Das Programm "Drucken" wird angewdhlt:

a) vom "Hauptmenue" aus:

mit EXEC, wenn der Cursor vor "Drucken" steht. Danach erscheint das

Druck-Menue, vgl. ndchste Seite.

b) durch “fliegenden Programmwechsel"”

mit "CODE + D" aus "Aufzeichnen" eines anderen Dokumentes
aus "Bearbeiten" eines anderen Dokumentes

aus dem Index

Tastatur:

CODE + D
I

Druckerbezeichnung eingeben

|
CODE driicken

I
Seitenzahl eingeben bzw.
bestdtigt lassen

I
CODE driicken

Dokumentennamen eingeben

|
CODE driicken

Bereichsnamen eingeben

I
CODE driicken

Diskettennamen eingeben

I
EXEC driicken

Das "Druckfenster" &ffnet sich am unteren Rand des Bildschirms.
Die dort erscheinenden Meldungen (vgl. Seite 25) befolgen bzw. mit

EXEC bestdtigen.

Anmerkung: Druckerbezeichnung, Seitenzahl usw. kionnen als Profil eingerichtet

werden, vgl. Seite 94.

Dialogzeile:

DRUCKEN Drucker?

Seiten? 1-

DRUCKEN DQO=

DRUCKEN DO= xx BE=

DRUCKEN DO= xx BE= yy DI=

Textsysteme
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DRUCKEN 1
Dieses Menue erscheint beim Anwdhlen des Programmes “Drucken™ vom Hauptmenue.
DRUCKEN/UMBRUCH
_ Was soll gedruckt werden?
1 Dokument Bereich - Diskette
i P i
Platte Zentralarchiv
_IIUEAL | i |LOCAL |
2,3 Drucken? (j/n) |j| Umbruch? (j/n) |n|
4 Sollen die Umbruch-Veroaben gelindert werden? (j/n) [n|
Bei Druck:
5 ' Welcher Drucker? [BitdscChirmi
6 Welche Seiten? {0- ]
7.8 Wieviele Originale? |T_| Endlos? (j/n} []}
9 Spezielle Druckausgabe dndern? [n|
10 Als Profil gewinscht? inj
k Textsysteme ___ ./
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Bedeutung der einzelnen Fragen:

1. Name von Dokument, Bereich und Diskette einsetzen. (Maximal 20 Zeichen,
kein Leerschritt am Anfang, das Zeichen "*" darf nicht vorkommen).

Die Boxen fir "Platte” und “Zentralarchiv" werden immer vom System auto-
matisch mit der Bezeichnung "LOKAL" ausgefiillt.

2. Laut Vorgabe soll "Drucken" erfolgen ohne neuerlichen "Umbruch", der in
aller Regel am Dokument schon vollzogen wurde. Nach jeder Textbearbeitung
muB der Umbruch durchgefiihrt werden! Sollte dieser Umbruch noch nicht
durchgefiihrt worden sein, erscheint die Meldung:

Dokument ist nach Umbruch bearbeitet worden; weiter mit EXEC

Dieser Hinweis macht Sie darauf aufmerksam, daB Sie nach umfangreichen
Modifikationen zunachst den Druckvorgang mit CANC abbrechen und einen
Umbruch durchfithren sollen. Bei nur geringfligigen Anderungen, die nichts
an Satzspiegel und Seiteneinteilung des Dokumentes verdndert haben, kann
der Druck mit EXEC gestartet werden.

Wenn Sie jedoch in "Bearbeiten" so wesentliche Verdnderungen an Ihrem
Dokument durchgefiihrt haben, daB der Satzspiegel fiir die Seiten nicht mehr
eingehalten werden kann, erscheint die Meldung:

Dokument muB vor dem Ausdruck umbrochen werden
Fehler gefunden, zum Weitermachen ZEILENSCHALTUNG driicken

In diesem Fall miissen Sie dieser Anweisung folgen und den Umbruch an dem
Dokument vollziehen lassen,

k Textsysteme ____./
Seite 22




4 O -
ﬂ && Bedienungsanleitung ETS 2010, Rel. 1.1
alivettim

~

3.

Wenn Sie wissen, daB Ihr Dokument noch nicht umbrochen worden ist, und Sie
den Umbruch jetzt durchfiihren wollen, miissen Sie in die Box "Umbruch" ein
"j" wie "Ja" eintippen. Nachdem das Menue vollstindig ausgefiillt ist (vgl.
die folgenden Punkte 4-10}, und Sie auf EXEC gedriickt haben, Gffnet sich
im unteren Teil des Bildschirms ein Fenster mit folgender Dialogmeldung:

UMBRUCH 1.1

[Ty}
1l

B
H

nn nn

Der Umbruch lauft im Hintergrund ab, wobei Seiten- und Zeilenzahl in der
Dialogzeile protokolliert werden. Danach 13Zuft der Druck ab, wie hier in
Punkt 11-13 beschrieben.

4. Hier wird bestimmt, ob der Umbruch nach den Parametern durchgefiihrt wird,

wie sie als Standardwerte bzw. als individuelle Werte im Profil vorliegen.
Antwort mit "n" wie "Nein" erlaubt die Eingabe spezifischer Parameter fiir

das aktuelle Dokument. Nach komplettem Ausfiillen des Menues und Druck auf

EXEC erscheint das Umbruch-Menue. Die Bedeutung dieser Fragen ist ausfiihr-
Tich beschrieben im Kapitel "Umbruch" (Seiten 82ff).

UMBRUCH

Posatzschutz? (3]

Uberschriften beim Absatz lassen? (J]

Kopfzeilen/Fuizeilen Start auf welcher Seite? [0

FuBnoten mit Meldung: ‘Funote Fortsetang'? [n|

Mit Meldung: ‘Fartsetzang FuBnote von vorangegangener Seite'? [J|
Leerzeilen zwischen den FuBinoten? [}

Alle FuBnoten am Ende des Dolamentes? [n}

Zeile vor FuBinoten leer, durchgezogen, umterbrochen? (1/d/u)? [u]

In der Fubnote Ziffer mit Halbzeilenschaltung? [J]

Seite 23
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5. Angabe fiir den Drucker einsetzen: et (= Olivetti ET Modelle)
oder pr (fiir Drucker z.B. PR 322).

Anmerkung: Bei Druckerbezeichnung "Bildschirm™ l&uft das Dokument in genau
der Form, wie es gedruckt aussehen wiirde, iiber den Bildschirm (mit Seiten-
numerierung, FuBnoten, Kopf- und FuBzeile usw.).

6. Eingabe der Seitennummer, die gedruckt werden soll. 1- bedeutet: es werden
alle Seiten vorn 1 bis Ende gedruckt. Man kann aber selektiv vorgehen:
5 bedeutet, daB nur Seite 5 gedruckt wird. 1-5 bedeutet, daB die Seiten
1,2,3,4,5, gedruckt werden. 1,3,7,9 bedeutet, daB die Seiten 1,3,7, und 9
gedruckt werden. 5- bedeutet, daB alle Seiten ab Seite 5 gedruckt werden.

Bei Seitenangebe “e-" wird das Dokument seitenweise vom Ende bis zum An-
fang ausgedruckt. Bei manueller Entnahme und Ablage der Seiten kommt
dadurch die erste Seite zuoberst und die letzte Seite zuunterst. Das ist
besonders vorteilhaft bei Verwendung der automatischen Einzelblatt-Zufiih-
rung am Drucker PR 322, da auf diese Art die Bldtter in aufsteigender
Reihenfolge im Papiermagazin abgelegt sind.

7. Angabe, wie oft das Dokument gedruckt werden s¢ll. 1 = Ein Original. Bei
Angabe von z.B. 4 wiirde dasselbe Dokument viermal als Original ausgedruckt
werden. (Maximum = 10 Exemplare}.

8. Endlos "ja/nein". Die Vorgabe lautet "nein".

Wenn eine automatische Einzelblattzufiihrung installiert ist, beantworten
Sie die Frage mit J = "ja".

Wenn eine Stachelradwalze (Sprocket) fir Endlospapier installiert ist,
beantworten Sie die Frage mit s = "Sprocket".

k Textsysteme ____/
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9. Die Vorgabe lautet "nein", Spezielle Druckausgabe bedeutet: mit Zeilen- )

numerierung bzw. mit Einzelblattzufiihrung bzw. Randverschiebung beim
Druck. Wenn die Frage mit "ja" beantwortet wird, erscheint anschlieBend
das Druck-Menue-2 (vgl. ndchste Seite).

10. Wenn Sie diese Frage mit "j" beantworten, werden die soeben ausgefiillten
Informationen unter dem "eingetragenen" Namen auf der SYSTEM-Diskette
gespeichert und ab nun automatisch eingesetzt.

Wenn Profilangabe "j", erscheint auch das Druck-Menue-2 zum Ausfiillen.

11. EXEC driicken. Wenn Sie keine "spezielle Druckausgabe" oder "Profilangabe"”

angewdhlt haben, &ffnet sich das sogenannte "Druckfenster" unten am Bild-
schirm. In dessen Dialogzeile steht:

DRUCKEN 1.1 bitte bedienen Seite= nn
Papier-Breite= 21,0, Lange= 70,0, Zeile 1 positionieren

Mit diesen Hinweisen werden Sie aufgefordert, Ihr Briefpapier ent-
sprechend einzuspannen.

12. EXEC driicken. Die Kopfzeilen werden geschaltet. Daraufhin erscheint in
der Dialogzeile:

DRUCKEN 1.1 bitte bedienen Seite= nn
Schaltschritt 10

Mit diesem Hinweis werden Sie auf das erforderliche Typenrad aufmerksam
gemacht.

13. EXEC driicken. Der Druck beginnt. Bei seitenweisem Ausdruck erscheint fiir
jede neue Seite wieder der Hinweis wie unter Punkt 11.

L_ Textsysteme ___ ./
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DRUCKEN 2

Dieses Menue betrifft die Zeilennumerierung, die Einzelblattzufiihrung und die

Randverschiebung.

1. Eingabe "ja" in das Kédstchen "Endlos" bewirkt, daB alle Zeilen des Doku-
mentes beim Druck fortlaufend durchnumeriert werden.

2. Eingabe “"ja" in das Kdstchen "Seitenweise" bewirkt, daB die Zeilennume-
rierung auf jeder Seite des Dokumentes neu beginnt.

3. Eingabe 1 zur Numerierung jeder Zeile, 2 zur Numerierung jeder zweiten
Zeile, 3 zur Numerierung jeder dritten Zeile usw.

DRUCKEN

Zeilennumerierung

Endlos

Alle |T | Zeilen

Leerzeilen mitzdhlen? (j/n) |n|

Auf welcher Seite der ungeraden Seiten? {(1/r) (T|

Auf welcher Seite der geraden Seiten? (1/r) (T|
Einzelblattzufiihrung:

Linge oberes Magazin |70 | Zeilen. Fiir Seiten: |0-

Linge unteres Magazin |70 | Zeilen. Fiir Seiten: |U-
Randverschiebung? (j/n) [n|

Ungerade Seiten: |0 | Gerade Seiten: |D }

(3/n)

J\_

In! Seitenweise {(j/n) n|

Textsysteme ____./
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4, Eingabe "ja", wenn auch die Leerzeilen mitgezahlt und numeriert werden
sollen.

5. Eingabe "1" fir links oder “r" fiir rechts, um festzulegen, an welchem Rand
die Numerierung auf ungeraden Seiten {1,3,5 usw.) erfolgen soll.

6. Eingabe "1" fiir 1inks oder "r" flir rechts, um festzulegen, an welchem Rand
die Numerierung auf geraden Seiten (2,4,6 usw.} gedruckt werden soll.

7. Nur bei Verwendung einer Einzelblatt-Zufiihrung auszufiillen (70 Zeilen fiir
DIN A 4 hoch). Die Boxen flir das untere Magazin bleiben leer.

8. RANDVERSCHIEBUNG BEIM DRUCKEN

Diese Funktion erlaubt beim Ausdruck eines Dokumentes zusdtzlich eine Ver-
schiebung des linken Randes nach rechts, d.h., der Text kann auf dem Papier
mit einem anderen linken Rand ausgedruckt werden, als er auf der Diskette
aufgezeichnet ist.

Diese Anwendung kommt in erster Linie dort zum Tragen, wo eine Druckvorlage
fiir eine Broschiire erstellt wird, die vor- und riickseitig bedruckte Blatter
hat. In diesem Fall sind alle ungeraden Seiten (1,3,5 usw.) ndmlich so auszu-
drucken, daB der Text weiter rechts auf dem Papier beginnt, da beim Heften
oder Binden der Broschiire die linke Blattkante im Heft- oder Binderiicken der
Broschiire verschwindet. Aus diesem Grunde kann das Verschieben des Randes
separat fiir gerade und ungerade Seiten definiert werden. Ein weiterer Vorteil
in diesem Zusammenhang ist, daB die Seitennumerierung, die in den Kopf- oder
FuBzeilen erfolgt, ebenfalls fiir gerade und ungerade Seiten spezifiziert wer-
den kann (gerade Nummern linksbiindig, ungerade Nummern rechtsbiindig).

ber die Funktion "Randverschiebung" ist es auBerdem mioglich, auf einem

DIN A 3-Blatt im Querformat zwei Texte im DIN A 4-Hochformat nebeneinander
anzuordnen, wie es bei Bilanzen z.B. fiir die Aktiva- und Passiva-Seite erfor-
derlich ist.

Eine weitere Anwendung ist das Ausdrucken eines Textes in zwei nebeneinander
stehenden Spalten, wie es bei zweisprachigen Texten haufig gewiinscht wird.

Textsysteme ____./
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Die Randverschiebung wird von der ETS 2010 in cm gerechnet und nicht in
Pitch. Die Randverschiebung errechnet sich auBerdem von der urspriinglichen
Position des ersten zu druckenden Zeichens und nicht von der linken Kante des
Papierblattes.

Bei Eingabe von Null bleibt die Randposition erhalten.

Voraussetzung beim Ausdrucken von zwei Spalten auf demselben Blatt ist, daB
kein Endlos-Betrieb gefahren wird und nach Beendigung der ersten Spalte das
Blatt von Hand zuriickgedreht wird bis auf die Zeilenposition fiir den Beginn
der zweiten Spalte.

Bedienungsweise:

Im Menue wird nach der Randverschiebung gefragt: “Randverschiebung (j/n)?".
Die Vorgabe vom System ist "n" fir nein. Soll hingegen mit der Randverschie-
bung gearbeitet werden, ist ein "j" fiir ja einzugeben. AnschlieBend ist in
die Box "Ungerade Seiten:" der Wert in cm {und nicht in Zeichen} einzugeben,
Sollen die ungeraden Seiten unverdndert ausgedrucki werden, die geraden
Jjedoch verschoben {wie bei zweiseitig bedruckten Blattern erforderlich), so
ist hier der Wert Null {0) einzugeben. Danach in die Box "Gerade Seiten:" den
Wert in cm eingeben.

K_ Textsysteme ____,/
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Beispiele:
a) Ein Text soll auf ein DIN A 4-Blatt im Hochformat zweispaltig ausgedruckt
werden, wobei jede Spalte 30 Zeichen breit sein soll (auf dem Bildschirm
nicht darstellbar).
Yorbereitung: Das Dokument ist so aufzunehmen, daB der linke Rand auf die
gewiinschte Position und der rechte Rand 31 Positionen weiter gesetzt wird.
Danach ist der Text normal zu schreiben,
Beim Ausdruck dieses Textes ist das Menue folgendermaBen auszufiillen:
“Randverschiebung? (j/n) J
"Ungerade Seiten:" 0
“Gerade Seiten:" 9 (entspricht 35 Zeichen)
Entsprechend den Formatangaben wird der Text (erste Spalte) ausgedruckt.
Da die Frage nach Endlosbetrieb mit "n" wie Nein beantwortet wurde, bleibt
der Drucker stehen. Jetzt wird das Blatt von Hand auf die erste Schreib-
zeile zuriickgedreht. Nach Druck auf EXEC beginnt der Ausdruck der zweiten
Spalte mit entsprechender Randverschiebung,
b) Ein Text (z.B. eine Bilanz) soll auf ein BIN A 3-Blatt im Querformat
zweispaltig ausgedruckt werden, wobei jede Spalte 70 Zeichen breit sein
sol1 {auf dem Bildschirm nicht darstellbar).
Yorbereitung: Das Dokument ist so aufzunehmen, daB der linke Rand auf die
gewiinschte Position und der rechte Rand auf 71 Positionen weiter gesetzt
wird. Danach ist der Text normal zu schreiben.
Beim Ausdruck dieses Textes sind die Boxen im Menue folgendermaBen
auszufiillen:
"Randverschiebung? (j/n) J
"Ungerade Seiten:" O
"Gerade Seiten:" 18,5 {entspricht 73 Zeichen)
\_ Textsysteme -/
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DRUCK-STOP

al Zeitweiser Stop: irgendeine Taste {auBer CANC) auf der Schreibmaschine
antippen. Der Ausdruck wird am Ende einer Zeile unterbrochen. Zum erneuten
Start des Druckes EXEC driicken.

b} Endgiiltiger Abbruch des Druckes: CANC driicken. Das Druckfenster zeigt die
Meldung "Druck abgebrochen" und verschwindet.

c} Vom Programm her erhalten Sie einen Druck-Stop, wenn innerhalb des
Dokumentes Typenrad oder Papierformat gewechselt werden.

HINTERGRUNDSARBEIT

Wahrend des Ausdrucks eines Dokumentes erscheint auf dem Bildschirm bereits
wieder das Hauptmenue. Soll widhrend des Druckens auf dem Bildschirm weiter-
gearbeitet werden {z.B. neues Dokument aufzeichnen oder ein anderes
bearbeiten), so muB die Taste "FENSTER WECHSEL" gedriickt werden und die ge-
wiinschte Funktion im Hauptmenue mit dem Cursor angelaufen werden. EXEC
driicken.

Ob Sie sich im Druckfenster oder im Hauptmenue befinden, erkennen Sie daran,
in welcher Dialogzeile links auBen ein kleiner Pfeil angezeigt wird.

Anmerkung: Diese Hintergrundsarbeit ist jedoch nicht moglich, wenn Sie mit der
Diskette DOCUMENT BUILDER {VERKNUPFEN) arbeiten {Serienbriefe, Anschriften-
verarbeitung, Textbaustein-Verarbeitung), da Sie ja dann in der linken
Disketten-Station die SYSTEM-Diskette mit der Diskette DOCUMENT BUILDER
ersetzt haben.

Seite 30
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PAPIERSTEUERUNG BEI ENDLOSPAPIER

J
N

Beim Drucken von umfangreichen Dokumenten auf Endlospapier oder Endlos-Triger-
bands&tzen unter Verwendung eines Sprockets sind folgende Punkte zu beachten:

1. Die Abfrage nach "Endlos" ist mit "s" (Sprocket) zu beantworten,

2. Das Dokument muB mit jeweils einer Zeilenschaltung beginnen und enden (das
ist auch die normale Arbeitsweise einer Sekretdrin), damit der Druckkopf
Jjeweils seine neutrale Ausgangsposition einnehmen kann.

3. Die Papierlénge (PL) in der Formatzeile des Serienbriefes bzw. des Doku-
ments fiir das Bausteinskelett muB auf 72 Zeilen erhtht werden, da ein
Blatt Papier im Endlosformat 72 Zeilen wegen seiner Schneiderinder gegen-
iiber 70 Zeilen eines normalen DIN-A4-Blattes hat. '

4. Sollten Sie mit leeren FuBzeilen arbeiten, so muB unbedingt eine FuBzeile
eingerichtet werden, deren letzte Zeile einen Punkt {.) enthdlt. (Anmer-
kung: Es kdnnte auch jedes andere schreibende Zeichen sein, ein Punkt ist
jedoch am unauffdlligsten). Nur so ist ein exaktes Weiterschalten auf die
nachste Seite gewdhrleistet!

Begriindung: Wenn Sie einen Text mit FuBzeilen, die kein Druckzeichen ent-
halten, im Endlosbetrieb ausdrucken lassen, werden nach Beendigung der
letzten Druckzeile keine FuBzeilen geschaltet, sondern direkt die Kopf-
zeilen der folgenden Seite.

Bei einem mehrseitigen Dokument, das in den FuBzeilen z.B. eine Seiten-
numerierung hat, in der letzten FuBzeile jedoch keinen Punkt, erfolgt der
Seitenvorschub korrekt, mit Ausnahme der letzten Seite. Hier hort der
Papiertransport nach der letzten Druckzeile auf der letzten Seite auf. Das
fiihrt dazu, daB das folgende Dokument nicht an der richtigen Stelle begon-
nen wird, sofern man nicht von Hand das Papier weiterdreht. Deshalb soll
auch in diesem Fall die letzte Zeile der FuBzeilen einen Punkt enthalten.

L_ Textsysteme e
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BEDIENUNGSHINWEISE FUR DEN DRUCKER PR 322

Bei Einsatz eines ASF 328 (automatische Einzelblattzufiihrung) ist das Druck-
menue wie folgt auszufiillen:

DRUCKEN/UMBRUCH

Was soll gedruckt werden?

Dokument Bereich Diskette

| lyy i 1zz
Zentralarchiv

i [LOCAL |

Drucken? (j/n) |3| Umbruch? (j/n) [n]

Sollen die Umbruch-Vorgaben gedindert werden? (j/n) |n|
Bei Druck:

Welcher Drucker? |pr -

Welche Seiten? |

Wieviele Originale? |T | Endlos? {j/n) |3}

Spezielle Druckausgabe dndern? inj
Als Profil gewlinscht? |n]|

Erlduterungen:
1.
2.

Die Druckerbezeichnung pr gilt fiir den Drucker PR 322.

Die Zahlenwerte auf die Fragen "Welche Seiten?" und "Wieviele Originale?"

kénnen bedarfsweise natiirlich auch anders lauten.

3. Die Frage "Endlos?" wird mit j beantwortet.
4. “"Spezielle Druckausgabe" muB mit j beantwortet werden, da im zweiten

Druckmenue die Werte fiir das Papiermagazin des ASF einzusetzen sind.

Alle Angaben sollten als Profil aufgenommen werden, um bei einem Ausdruck
aus dem INDEX Fehlermeldungen zu vermeiden, da im INDEX nur die Frage nach

dem Drucker und den Seiten beantwortet werden kann.

Textsysteme
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Nach EXEC erscheint das zweite Druckmenue:

VAN

DRUCKEN

Zeilennumerierung
Endlos (j/n} |[n| Seitenweise (j/n) |n|
Alle [T | Zeilen

Leerzeilen mitzihlen? (j/n) |n|

- Auf welcher Seite der ungeraden Seiten? (1/r) |T|
Auf welcher Seite der geraden Seiten? (1/r) IT|
tinzelblattzufiihrung:
Linge oberes Magazin |70 | Zeilen. Fiir Seiten: -
Linge unteres Hégazin |70 __| Zeilen. Fir Seiten: [U-_
Randverschiebung? (j/n} [m]
Ungerade Seiten: [U_ | Gerade Seiten: [0 |

Mit diesen Zahlenwerten ist der Endlosbetrieb fir DIN-A4-Bldtter einge-
richtet.

Beim Arbeiten in Verbindung mit einem ASF ist weiterhin zu beachten, daB bei
Jjeder Dokumentenseite eine FuBzeile von mindestens 5 Zeilen vorhanden sein
muB, wobei die letzten 3 Zeilen nicht beschrieben werden diirfen, da sonst
imer eine Fehlermeldung am Bildschirm erscheint, und am Drucker die
ERROR-Lampe aufleuchtet.

Wejterhin ist darauf zu achten, daB der Drucker zu Beginn des Ausdruckes
nicht in LOCAL steht {Local-Lampe leuchtet), da sonst auf dem Bildschirm die
Meldung erscheint:

Drucker in LOCAL, bitte auf AUTO schalten

k Textsysteme ____./
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DRUCKEN AUS DEM INDEX

Unter gewissen Arbeitsbedingungen kann es vorkommen, daB Sie im Index stehen
-z.B. weil Sie sich an einen kompletten Dokumenten-Namen nicht mehr erinner-
ten und deshalb im Index nachgesehen haben- und nun dieses Dokument direkt
ausdrucken mdchten. Diese Moglichkeit ist durch unmittelbares Anwdhlen des
Programmes “Drucken" aus dem Index gegeben,

1. Den Cursor vor den Dokumenten-Namen stellen.

2. CODE + D driicken. In der Dialogzeile erscheint:

DRUCKEN Umbruch? (j/n): n

Das bedeutet, daB Sie bei einem noch nicht umbrochenen oder einem noch
einmal bearbeiteten Dokument mit Eintippen von "j" (= "Ja") die
Umbruch-Prozedur anwidhlen kidnnen. Wenn kein Umbruch mehr erforderiich,
weiter mit

3. CODE driicken. In der Dialogzeile steht nunmehr:

DRUCKEN Umbruch? (j/n): n Drucker= et

Anmerkung: Als Druckerangabe wird immer die Bezeichnung abgebildet, die
Sie im Menue DRUCKEN 1 in Ihr Druckprofil haben abstellen lassen {vgl.
Seite 21,25). Gegebenenfalls kann hier also auch als Bezeichnung stehen
“pr" (PR 322) bzw, "Bildschirm" (Abbildung des Druckes in der endgiiltigen
Layout-Gestaltung auf Bildschirmebene). Wenn Sie eine andere Druckerbe-
zeichnung als die in der Dialogzeile wiinschen, die vorhandene Bezeichnung
mit der von Ihnen gewiinschten iibertippen.

4. Erneut CODE driicken. In der Dialogzeile steht jetzt:

DRUCKEN Umbruch? (j/mn): n Drucker= et Seiten= 0-

Auch hier handelt es sich bei der Seitenangabe um den Wert, den Sie in

Ihr Druck-Profil eingegeben haben. Gegebenenfalls anderen Wert eintippen.
kL_ Textsysteme
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5. EXEC driicken. Am unteren Ende des Bildschirmes &ffnet sich das
Druckfenster. In dessen Dialogzeile steht:

_/

DRUCKEN 1.1 bitte bedienen Seite= nn
Papier-Breite= 21,0, Ldnge= 70,0, Zeile 1 positionieren

Mit diesen Hinweisen werden Sie aufgefordert, Ihr Briefpapier ent-
sprechend einzuspannen,

6. EXEC driicken. Die Kopfzeilen werden geschaltet. Daraufhin erscheint in
der Dialogzeile:

DRUCKEN 1.1 bitte bedienen Seite= nn
Schaltschritt 10

Mit diesem Hinweis werden Sie auf das erforderliche Typenrad aufmerksam
gemacht.

7. EXEC driicken. Der Druck beginnt. Bei seitenweisem Ausdruck erscheint fiir
jede neue Seite wieder der Hinweis wie unter Punkt 5,

Anmerkungen:

*  Der kiirzeste Weg lautet CODE + D + EXEC (unter der Voraussetzung, daB Sie
ein Druck-Profil nach Ihren Wiinschen eingerichtet haben).

* Die INDEX-Liste bleibt wahrend des Druckens im oberen Fenster stehen. Sie
konnen nach Druck auf FENSTERWECHSEL im Index weiterarbeiten, ein anderes
Programm anwdhlen bzw. Mit CODE + ENDE + EXEC das Hauptmenue anwdhlen,
wiahrend der Druck im Hintergrund weiterlauft.

* In welchem Fenster Sie sich befinden, wird durch den kleinen Pfeil in der
Dialogzeile angezeigt.

*  Das Dokument, das Sie gerade ausdrucken lassen, darf nicht fir
"Bearbeiten" angewdhlt werden. Sollten Sie es irrtimlich dennoch tun,
erhalten Sie die Dialog-Meldung "KANN NICHT NACHGESCHLAGEN WERDEN".

L Textsysteme ./
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DRUCKEN DIREKT VOM BILDSCHIRM

Dokumente, die Sie gerade aufgezeichnet oder bearbeitet und einem abschlies-

senden Umbruch unterzogen haben, die aber noch auf dem Bildschirm stehen,

konnen direkt ausgedruckt werden. Dabei ist es unerheblich, an welcher Stelle

der Cursor seine aktuelle Position hat.

1. CODE + D driicken. In der Dialogzeile erscheint:

DRUCKEN Drucker? et

Die Druckerbezeichnung stammt aus dem Profil, kann also gegebenenfalls
eine andere sein {pr bzw. Bildschirm).

2. Erneut CODE driicken. In der Dialogzeile erscheint:

DRUCKEN Drucker? et Seiten? 0-

Auch die Angabe fir die Seiten stammt aus dem Profil.

3. Erneut CODE driicken. In der Dialogzeile erscheint:

DRUCKEN Wiinschen Sie Umbruch? n

Das ist fir Sie noch einmal ein Hinweis, daB jedes Dokument vor seinem

Ausdruck umbrochen sein muB. Sollten Sie also versehentlich den Umbruch
vergessen haben, iibertippen Sie das "n" mit einem "j" wie "Ja". Daraufhin

wird der noch fehlende Umbruch vor dem Drucken ausgefiihrt. Da Sie nun
nicht durch Dialogfragen iiber die Art der Umbruchgestaltung befragt

werden, sollten Sie die Parameter fiir den Umbruch in ein entsprechendes

Profil eingetragen haben {vgl. Seite 95).

4. Erneut CODE driicken. In der Dialogzeile erscheint:

DRUCKEN Wiinschen Sie Umbruch? n Aktuelles Dokument drucken? j

Textsysteme
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EXEC driicken. Am unteren Teil des Bildschirmes geht das Druckfenster auf
mit folgender Meldung:

a) Wenn Sie Umbruch "j" angewdhlt haben:

UMBRUCH 1.1 S

nn Z

nn

Der Umbruch wird durchgefiihrt, wobei in der Dialogzeile Seiten- und
Zeilenzahl protokolliert werden.

b) Danach dndert sich die Meldung in jene, die Sie bei Umbruch "n"
sofort erhalten:

DRUCKEN 1.1 bitte bedienen Seite= nn
Papier-Breite= 21,0, Lidnge= 70,0, Zeile 1 positionieren

Mit diesen Hinweisen werden Sie aufgefordert, Ihr Briefpapier ent-
sprechend einzuspannen.

Erneut EXEC driicken. Die Kopfzeilen werden geschaltet. In der Dialogzeile
steht:

DRUCKEN 1.1 hitte bedienen Seite= nn
Schaltschritt 10

Mit diesem Hinweis werden Sie auf das erforderliche Typenrad aufmerksam
gemacht. (Ist der Text in einer Elite-Schrift aufgenommen, erhalten Sie
die Meldung "Schaltschritt 12", bei-Raumsparschrift “Schaltschritt 15",
bei Proportionalschrift "Schaltschritt venezia").

EXEC driicken. Der Druck beginnt. Bei seitenweisem Ausdruck erscheint fiir
jede neue Seite wieder der Hinweis wie unter Punkt 5 b).

Textsysteme __ ./
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Anmerkungen:

AN

*  Im oberen Fenster des Bildschirmes steht noch das aktuelle Dokument.
Nach Druck auf CODE + ENDE + EXEC kommen Sie in das Hauptmenue, bzw. mit
CODE + B zum "Bearbeiten" eines anderen Dokumentes bzw. mit CODE + A zum
"Aufzeichnen" eines neuen Dokumentes. Der Druck Ihres aktuellen Dokumen-
tes Tauft also im Hintergrund ab.

Begriindung:

Automatisch wird beim Drucken eines Dokumentes vom Bildschirm dieses
Dokument auf Diskette kopiert und im Index an allererster Stelle unter
dem Namen "DELETE °ME Q0" gefiihrt. (Die Punkte stehen fiir geschiitzte
Leerschritte, also Zeichen, die Sie nicht in einem Dokumentennamen
vergeben kénnen, so daB keine Gefahr besteht, daB Sie vielleicht diesen
Namen fiir ein Dokument schon vergeben haben.)

Wenn Sie im oberen Fenster CODE + I + EXEC anwahlen, erhalten Sie die
Dokumenten-Indexliste mit dem Namen “DELETE'ME 00" ausgewiesen.

Nach Beendigung des Druckens wird das Dokument "DELETEME'00" im Index
automatisch geldscht. Sie selbst konnen dieses Dokument wdhrend des
Druckens nicht ldschen.

Wenn Sie wihrend des Druckens das Dokument "DELETE"ME*00" irrtimlich vom
Index aus zum Bearbeiten aufrufen, erscheint die Meldung: KANN NICHT
NACHGESCHLAGEN WERDEN. Das bedeutet, daB ein Dokument, auf das gerade auf
der Diskette zum Drucken zugegriffen wird, nicht bearbeitet werden kann.
Sollten Sie den Text aber dennoch bearbeiten wollen, so miissen Sie ihn
unter seinem urspriinglichen Namen aufrufen und nicht unter dem
Kopie-Namen "DELETE *ME 00". Sofern Sie wahrend des Drucks vom Bildschirm
nicht das Programm gewechselt haben, steht ja auch der Text noch unter
seinem individuellen Dokumenten-Namen auf dem Bildschirm und kann dort
bearbeitet werden, wahrend seine Kopie im Hintergrund ausgedruckt wird.

\_ Textsysteme _
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FLLIEGENDER PROGRAMMWECHSEL
Innerhalb der Funktionen Bearbeiten/Aufzeichnen/Drucken ktnnen Sie zum
schnelleren Arbeiten einen “"fliegenden Programmwechsel" vornehmen durch
Driicken von
CODE + B = "Bearbeiten" bzw.
CODE + A = "Aufzeichnen" bzw.
CODE + B = "Drucken"”.
Die jeweilige aktuelle Arbeit wird dann automatisch abgeschlossen (manuelles
CODE + ENDE entfdllt) und auf der Archiv-Diskette abgestellt.
AuBerdem kann von Bearbeiten/Aufzeichnen/Drucken der INDEX angewdhit werden
durch
CODE + I + D + EXEC.
Wenn Sie vom Index ein anderes Programm anwdhlen wollen: Cursor vor den
Dokumentennamen stellen und zum "Bearbeiten" CODE + B + EXEC bzw. zum
“Drucken™ CODE + D + EXEC driicken.
k Textsysteme _ ./
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DISKETTE DUPLIZIEREN

GRUNDSATZLICH SIND AUS GRUNDEN DER DATENSICHERUNG
VON ALLEN DISKETTEN DUPLIKATE ANZULEGEN!

Dieses Programm ermtglicht die Totalduplikation jeder Diskette (System- oder
Archiv). Die Duplikat-Diskette erhdlt den gleichen Namen wie die
Original-Diskette.

Im Hauptmenue den Cursor vor "Diskette duplizieren® stellen und EXEC driicken.

Danach erscheint die Meldung:

Mutter-Diskette in Tinke Station einsetzen,

Tochter-Diskette in rechte Station einsetzen.

Weitermachen mit EXEC, Abbrechen mit CANC

Befolgen Sie diese Meldungen genau und stellen Sie sicher, daB Sie nicht
irrtiimlich falsche Disketten in den Stationen haben.

Nach entsprechendem Einsetzen der Disketten und Driicken auf EXEC erscheint die

Meldung:

ACHTUNG: Diskette in der RECHTEN Station wird iiberschrieben.

Weitermachen mit EXEC, Abbrechen mit CANC

Seite 40
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Nach Driicken auf EXEC wird in der Dialogzeile fortlaufend protokolliert,
wieviel % der Duplizierung erledigt sind.

AnschlieBend werden die auf die Tochter-Diskette aufgespielten Texte mit denen
der Mutter-Diskette auf Fehlerfreiheit verglichen. In der Dialogzeile steht
die Meldung "DISKETTE PRUFEN" unter fortlaufender Protokollierung, wieviel %
der Diskette verglichen sind.

Anmerkungen:

* Die Tochter-Diskette muB nicht leer sein, aber eine formatierte
ETS-2010-Diskette. Ihr eventueller Inhalt wird beim Duplizieren
iiberschrieben.

* Wird eine unzuldssige Tochter-Diskette oder gar keine Diskette eingesetzt,
so erscheint in der Dialogzeile die Meldung:

Tochter-Diskette ist keine zuldssige Diskette!
Weitermachen mit ZEILENSCHALTUNG

Nach der Zeilenschaltung erscheint das Hauptmenue. Disketten iiberpriifen und
Vorgang wiederholen.
* Schreib~ oder Lesefehler werden angezeigt unter der Meldung:

Tochter-Diskette nicht in Ordnung. Bitte eine andere benutzen.
Weitermachen: ZEILENSCHALTUNG - Duplizieren einer anderen Diskette: EXEC

In diesem Fall Diskette Uberpriifen und gegebenenfalls das CHECK-Programm
einsetzen, vgl. Seite 163ff.
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SCHREIBMASCHINE

maschine mit allen ihren Funktioneh verwendet werden.

VAN

Durch Anwahl dieses Programmes kann die ET 111 als lokal arbeitende Schreib-

SCHREIBMASCHINE

Schalter auf SCHREIBMASCHINE stellen und schreiben.
Nach beendeter Arbeit Schalter wieder auf
SYSTEM stellen und CANC driicken.

Diese Funktion ist in solchen Fdlien sinnvoll, wo die Leistungen des Text-
systems nicht benttigt werden (z.B. Beschriften eines Briefumschlages).

Anstelle des Menues "Schreibmaschine" kidnnen bei der ET 111 die Tasten
CONTROL, MODE und -~ gedriickt werden. Zur erneuten Ankopplung der
Bildschirm~Einheit die Tasten CONTROL, MODE und -- driicken.

Achtung: Beim Umschalten auf den Bildschirm werden jedes Mal automatisch alle
Rénder und Tab-Stops der Schreibmaschine geléscht.
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AUSTRAGEN

/ \.

Wenn Sie Ihre Arbeit beendet haben, gehen Sie bitte ins Hauptmenue, stellen
den Cursor vor “Austragen" und driicken EXEC. Es erscheint das Menue:

AUSTRAGEN

Disketten kitnnen herausgenommen und
Strom kann abgeschaltet werden

oder
EXEC driicken zum Einschreiben einer anderen Bedienungskraft

Nun konnen Sie:

- die Disketten entfernen und danach das Gerdt ausschalten

- eine andere Schreibkraft weiterarbeiten lassen oder

- sich selbst mit anderem Namen eintragen, um ein anderes Profil zu
erhalten.

Austragen bedeutet, daB alle Arbeiten ordnungsgemaB abgeschlossen wurden.
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Die meisten "Befehle" werden gesetzt, indem man die "CODE"-Taste driickt und
danach einen oder mehrere Buchstaben anschldgt. Die Buchstaben sind die An-
fangsbuchstaben der Funktion, die man anwdhlen mtchte. Die Bezeichnungen sind
zur leichteren Merkfahigkeit dem Umgangs-Sprachgebrauch angepaBt.

In der Dialogzeile steht zundchst das Code-Symbol und danach in Klartext die
angewdhlte Funktion. Z.B. nach CODE + J steht in der Dialogzeile:

JUSTIEREN

Dadurch, daB dieses Wort ganz in GroBbuchstaben dargestellt ist, wird ange-
zeigt, daB diese Funktion sofort aktiv wird nach Driicken auf EXEC.

Hinter JUSTIEREN stehen in Kleinbuchstaben jedoch noch alternative Moglich-
keiten, die Sie anwdhlen konnen, namlich:

 JUSTIEREK beide (links,rechts)

Jede dieser Alternativen wird durch Tippen des ersten Buchstabens ihrer Be-
zeichnung aktiviert und daraufhin in GroBbuchstaben dargestellt. Wiinschen Sie
also das Justieren "rechts", tippen Sie ein "r", Daraufhin &ndert sich die
Meldung in "JUSTIEREN RECHTS". '

Wenn Sie keine der Alternativen anwdhlen, nimmt das System automatisch den
ersten Begriff. Auf diese Art konnen Sie sich in vielen Fidllen Tastendriicke

K@Uﬁw@&&ﬁ Bedienungsanleitung ETS 2010, Rel. 1.1
\w

ersparen.
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Hinter manchen Befehls-Buchstaben verbergen sich jedoch mehrere Funktionen,
z.B. "CODE + S" bringt die Meldung "Seitenende {Stop, Schema, Spalte +)" in
der Dialogzeile.

Seitenende (Stop, Schema, Spalte +)

In diesem Falle, da alles kleingeschrieben ist {mit Ausnahme des Anfangsbuch-
stabens), ist noch keine Funktion aktiv. Sie miissen also die Funktion erst
durch Anschlagen des entsprechenden Buchstabens aktivieren.

"E" bringt SEITENENDE, “T" bringt "STOP einfiigen (1oschen, suchen}" -d.h. auch
hier wieder Alternativverzweigungen- , "C" bringt "SCHEMA Format 1.1.1.1.1.1%,
"P" bringt "SPALTE + (SPALTE kop.) - d.h. die Alternative "Spalte addieren"
oder "Spalte kopieren",

Auch hier gilt wieder, wenn Sie unmittelbar nach CODE + S auf EXEC drlicken,
fithrt das System den an erster Stelle stehenden Befehl aus. Das erspart Ihnen
zusgtzliche Handgriffe. Bei alternativen Mdglichkeiten stehen die am hdufig-
sten verwendeten Befehle immer an erster Stelle.

k Textsysteme __J/
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UBERSICHT UBER ALLE CODE-BEFEHLE
a) DODE-Befehle innerhalb der Textbearbeitung:
CODE +
A = Aufzeichen 1 = HILFE
B = Bearbeiten 2 = RUCKGANGIG MACHEN
D = Drucken 3 = SUCHEN/ERSETZEN
EN = Entfalten 4 = UBERSCHRE IBEN/E INFUGEN
ER = Ermitteln 5 = FUSSNOTE
F = Falten 6 = KOPIEREN
FE = Fenster ins eigene Dokument 7 = FORMAT
FU = FuBzeile 8 = TABZEILE
G = Gehe nach Seite 9 = ZENTRIEREN
H- = Halbfett ¢ = EINRUCKEN
HA = Halt 8 = UNTERSTREICHEN
HI = Hintergrundzeichen Riicktaste = ENDE
HO = Halbzeilenschaltung nach oben
I = Index Leertaste = Geschiitzter Leerschritt
IH = Inhalt Konstante Texte Zeilenschaltung = Spalten ausfiilien
J = Justieren
KN = Konstante Texte
KP = Kopfzeile
KR = Korrekturzeichen
L = Library
N = Nachschlagen
NAM = Name
BU = Numerieren eines Absatzes
P = Profil
R = Rechnen
RE = Reservieren
S = Seitenende _
SC = Schema fir Absatznumerierung
SPK = Spalte kopieren
SP+ = Spalte addieren
ST = Stop
T = Trennstrich
TI = Halbzeilenschaltung nach unten
U = Umbruch
W = Wertigkeitsanderung
Z = Zurlick {Fenster)
ZE = Zeile addieren
ZUS = Zusammenhalten
Fiir die folgenden Befehle vgl. separate Dokumentation:
C = Codeeingabe (Automatische Befehlsfolgen)
MA = Mache {Automatische Befehlsfolgen)
ME = Merke (Automatische Befehlsfolgen)
Textsysteme ___.“/
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b) CODE- Befehle innerhalb der Rechenfunktionen:
CODE +
EN = Entfalten
ER = Ermitteln
F = Falten
G = Gehe nach Seite
HI = Hintergrundzeichen
L = Leer (Ldschen der Register)}
R = Rechnen ein/aus
SA = Spalte addieren
SE = Speichern in einem Register
ZE = Zeile addieren
ZU = Zuriickrufen aus einem Register
2 = Riickgangig machen
3 = Suchen
Fir die folgenden Befehle vgl. separate Dokumentation
(Befehle fiir Automatische Befehlsfolgen):
€ = Codeeingabe
H = Halt
MA = Mache
ME = Merke
c¢) CODE-Befehle innerhalb des Index:
A = Aufzeichnen
B = Bearbeiten
D = Drucken
H = Historie
I = Index
L = Ldschen
M = Markierungen
P = PaBwort
R = Reorganisiern (Neuer Name)
S = Speichern der Indexliste
T = Taufen von Bereichen
Z = Zuriick (Fenster Historie)
3 = Suchen
6 = Kopieren
Riicktaste = Ende
\_ Textsysteme _____/
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FORMAT
Damit werden folgende Werte eingegeben:
PapiermaBe,
Schaltschritt,
Zeilenabstand,
Start der Seitennumerierung und
Start der FuBnotennumerierung.
Tastatur Dialogzeile
CODE + FORMAT (7) FORMAT einfiigen (10schen)
|
E | FORMAT EINFUGEN
-
EXEC | bestehendes Format erscheint (sofern keine
| | individuellen Werte gesetzt wurden, erscheint
| | die Standard-Formatzeile)
I I
I I
| | neue Werte eingeben
I I
I I
EXEC | Format wird libernommen
|
L FORMAT LOSCHEN
|
EXEC bestehendes Format wird geldscht, es wird die
Standard-Formatzeile wirksam bzw. die zuvor
gesetzten individuellen Werte
\_ Textsysteme ____./
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Die Standard-Formatzeile lautet:
PL = 70,0 PB=21,0 PITCH =10 ZEILE = 01,0 ES = 1 EF

n
—r

Das bedeutet im Einzelnen:

PL = Papierlénge in Anzahl von Zeilen (70 = DIN A4 hoch)

PB = Papierbreite in cm (21,0 cm = DIN A4 breit)

PITCH = Schaltschritt (Buchstaben pro Zoll). Folgende Werte sind zuldssig:
10 fiir Pica-, 12 fir Elite-, 15 fiir Raumspar-Schrift und
venezia (ganz in Kleinbuchstaben!} fiir Proportionalschrift.

ZEILE = Zeilenabstand ( 1-zeilig - 1,5-zeilig - 2-zeilig ...)

ES = Erste Seite = Seitennumerierung beginnt mit dieser Zahl

EF = Erste FuBnote = FuBnoten-Numerierung beginnt mit dieser Zahl

Die MaBe der wichtigsten DIN-Formate {fiir das Ausfiillen der Formatwerte):

DIN A 5: Breite 14,8 cm, Lidnge 49 Zeilen
DIN A 4: Breite 21,0 cm, Lédnge 70 Zeilen
DIN A 3: Breite 29,7 cm, Lange 98 Zeilen

Beim "UMBRUCH" ("CODE + U") berechnet das System aus der Anzahl der
moglichen Zeilen der Papierldnge abziiglich der Kopf- und FuBzeilen die
effektiven Schreibzeilen pro Seite.

StandardmaBig sind 6 Kopf- und 6 FuBzeilen vorgesehen. Falls man keine
Anderung der PapiermaBe oder der Kopf- und FuBzeilen vornimmt (Anderungen
dieser Werte siehe unter "Kopfzeilen" Seite 74 bzw. "FuBzeilen" Seite 76),
so werden beim DIN-A4-Blatt (das insgesamt 70 Zeilen hat) 58 Zeilen pro
Seite bei einzeiliger Zeilenschaltung gedruckt.

Textsysteme
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Wird der Zeilenabstand innerhalb des Dokumentes gedndert {also z.B. von
1-zeilig auf 1,5-zeilig und wieder zuriick), so wird automatisch die nunmehr
giiltige Anzahl Schreibzeilen vom System errechnet und beim Umbruch beriick-
sichtigt.

Anmerkungen:

1. Das Format darf immer nur am Zeilenanfang eingerichtet werden. Nie
innerhalb der Zeile!

2. Das Format wird immer auf der Position gespeichert, auf der der Cursor
steht. Es kann daher auch nur dort wieder gedndert oder geldscht werden,
Diese Stelle finden Sie mit "ERMITTELN" (Seite 97) bzw. "HINTERGRUND-
ZEICHEN" (Seite 96).

3. Achtung: Wollen Sie das Format nur zu Kontrollzwecken ansehen, aber
nicht verdndern: CODE + FORMAT + EXEC (Formatangaben erscheinen) + CANC
Wenn Sie CANC vergessen, haben Sie ein neues Format gesetzt.

4, Die ETS 2010 verarbeitet alle im Biiro gebriduchlichen Papierformate bis
hin zu DIN A3 quer (29,7 x 42,0 cm) und dem dazugehdrigen Briefumschlag
DIN B 3. Die maximale Seitenldnge darf deshalb 140 Zeilenschaltungen
nicht iiberschreiten. Andernfalls bricht das System die Arbeit ab.

5. Das Drucken kann in Proportionalschrift geschehen; der Bildschirm arbei-
tet jedoch mit einer festen Matrix, die alle Buchstaben in gleicher
Breite abbildet. Deshalb ist die Bildschirmdarstellung von Texten in
Proportionalschrift nicht identisch mit dem endgiiltigen Ausdruck auf dem
Papier. Abhilfe: Nehmen Sie zunachst den Text mit konstantem Schalt-
schritt auf, fiihren Sie erst danach alle Layout-Gestaltungen durch
(Justieren, Einriicken usw.), dndern Sie dann das Format am Anfang des
Textes in "venezia" und fithren Sie abschlieBend den Umbruch durch.

Sejte 55
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TABZEILE
Jedem Text steht grundsatzlich eine Tabzeile voran. Sie enthilt:
Linken Rand,
rechten Rand und
Tabulator-Stops.
StandardmdBig wird von der ETS 2010 eine Tabzeile angeboten, die den
DIN-Schreibregeln entspricht, d.h. auf dem Briefpapier einen linken
Heftrand von 1 Zoll Breite einrdumt.
Die Tabzeile kann zu Beginn und innerhalb des Dokumentes beliebig gedndert
werden {jedoch nur jeweils am Zeilenanfang!).
Tastatur Dialogzeile
CODE + TABZEILE (8) TABZEILE einfiigen (16schen)
| | .
E | TABZEILE EINFUGEN
I I
EXEC I Standard-Tabzeile erscheint, sofern nicht
| | individuelle Werte gesetzt wurden
I |
neue Werte |
eingeben }
|
EXEC | neue Tabzeile ist eingerichtet
I ,
L TABZEILE LOSCHEN
I
EXEC aktuelle Tabzeile ist geldscht, es gilt
wieder die Standard-Tabzeile bzw. die zuvor
gesetzten individuelien Werte
L Textsysteme ____/
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Wenn Sie CODE + TABZEILE + EXEC driicken, erscheint die Standard-Tabzeile.
Sie lautet bei Schaltschritt 10:

Diese Tab-Zeile konnen Sie nach !hren individuellen Belangen verdndern mit
folgenden Symbolen:

L = Linker Rand R = Rechter Rand
T = Textstabulator T = Gegeniiberstellungs- G
Tinksbiindig: text text Tabulator: text text
C = Centriertabulator: C D = Dezimaltabulator: D
text text 3.587,00

Zum Einrichten der Tabulatorpositioneh fahren Sie den Cursor an die gewlinschte
Position und tippen den entsprechenden Buchstaben {groB oder klein).
Vorhandene Tabstops werden mit der Leertaste geldscht oder durch einen anderen
Buchstaben iibertippt. '

Anmerkungen:

1. Da die Tabzeile den linken und rechten Rand enthdlt, darf sie nur am Beginn
einer Zeile oder zentrierten Uberschrift gesetzt werden. Niemals mitten in
der Zeile!

2. Wollen Sie die aktuelle TABZEILE nur zu Kontrollzwecken ansehen, aber nicht
verandern: CODE + TABZEILE + EXEC = {Tabzeile erscheint) + CANC. Wenn Sie
CANC vergessen, haben Sie ungewollt eine neue Tabzeile gesetzt.

3. Die Tabzeile kann das PapiermaB nicht liberschreiten. Bei falsch gesetzten
Rindern erscheint die Dialogzeile: RANDER AUSSERHALB PAPIERBREITE.

4, Die Tabzeile wird immer auf einer Cursorposition gespeichert. Sie kann
daher auch nur dort wieder gedndert oder geltscht werden. Diese Stelle

finden Sie mit "ERMITTELN" und/oder "HINTERGRUNDZEICHEN".

5. Eine Tabzeile kann maximal 16 Tabulatorpositionen enthalten.

Seite 57
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UNTERSTREICHEN

Mit diesem Befehl kann Text unterstrichen werden, und zwar durchgehend oder
wortweise, einfach oder doppelt.

Tastatur Dialogzeile

CODE + UNTERSTREI (B) UNTERSTR. einfiigen {1&schen)

) 1B
E

UNTERSTR. EINFUGEN durchgehend (wortweise)

|

UNTERSTR EINFUGEN DURCHGEHEND einfach (doppelt)

UNTERSTR EINFUGEN DURCHGEHEND EINFACH
(Text markieren)
{markierter Text wird unterstrichen)

UNTERSTR EINFUGEN DURCHGEHEND DOPPELT
{Text markieren)
{markierter Text wird unterstrichen)

UNTERSTR EINFUGEN WORTWEISE einfach (doppelt)

{Text markieren)
{markierter Text wird unterstrichen)

UNTERSTR EINFUGEN WORTWEISE DOPPELT
{Text markieren}
{(markierter Text wird unterstrichen)

UNTERSTR LOSCHEN
{Text markieren}

XEC {(Unterstreichung am markierten Text ist
gelscht)

I
|
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
|
I
I
I
| UNTERSTR EINFUGEN WORTWEISE EINFACH
|
|
I
|
I
|
I
L
|
E

Einfach und durchgehend unterstrichenen Text erhdlt man am schnellsten durch:

CODE + UNTERSTR + "Markieren" + EXEC

L Textsysteme ./
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HALBFETT
Mit diesem Befehl kann Text verstdrkt (durch doppelten Zeichenanschlag)
hervorgehoben werden.
Tastatur Dialogzeile
CODE + H H-fett (Halt, Hintergrundzeichen, Hoch)
|
- H-FETT einfiigen {16schen)
| | "
E | H-FETT EINFUGEN
| | {Text markieren)
EXEC | (Markierter Text halbfett)
I
L H-FETT LOSCHEN
| {Text markieren)
EXEC {markierter Text wieder in Normalschrift)
Der kiirzeste Weg, ein Wort Halbfett darzustellen: CODE + H + EXEC
\_ Textsysteme ____ ./
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ZENTRIEREN

zentriert werden.

Tastatur

CODE + CENTR (9)

I
E
I
|
EXEC

m
> o [~ — o — — — —]
m
o

Anmerkungen:

mitmarkiert werden.

N

Mit diesem Befehl kann Text in der Zeile zwischen dem linken und rechten Rand

* Das Zeilenschalt-Symbol am Ende des zu zentrierenden Textes muB

* Das Zentrieren an einem bestimmten Punkt, z.B. als Spalteniiberschrift
(also nicht zwischen den Randern!} wird mit einem Zentrier-Tabulator

vorgenommen (vgl. Seite 57).

J

Dialogzeile
CENTRIEREN einfiigen (16schen)

CENTRIEREN EINFUGEN
(Text markieren)

(Text wird zentriert)

CENTRIEREN LUSCHEN

(Text markieren)

{markierter Text ist wieder an den
Tinken Rand ausgerichtet)

Textsysteme _ ___/
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GESCHUTZTER LEERSCHRITT

Das ist ein Leerschritt, der immer erhalten bleibt und bei Blocksatz nicht
erweitert wird und, falls er in die Randzone fdllt, keine Zeilenschaltung
auslost. Z.B.: DM.300,00 / ETS.2010

Er wird mit "CODE + Leerschritt" eingegeben und am Bildschirm durch einen
zentrierten Punkt dargestellt.

TRENNSTRICH

Normalerweise wird die Silbentrennung wihrend des Umbruchs durchgefiibrt.
Mit diesem Befehl kann ein Silbentrennstrich jedoch schon wadhrend des des
Erfassens oder Bearbeitens in ein Wort eingefiigt werden. Dieser Trennstrich
wird nur in der “"Randzone" sichtbar und auch ausgedruckt. Mit diesem
"Geisterstrich" kann man besonders bei langen Wortern eine Silbentrennung
vorbeugend vorbereiten.

Tastatur Dialogzeile

Cursor auf den Buchstaben
stellen, nach dem getrennt
werden soll

I

I

CODE + T Trennstrich (Tief)
e
R TRENNSTRICH einfiigen {16schen)
] | .
E | TRENNSTRICH EINFUGEN
| |
EXEC ] {Trennstrich wird eingefiigt)
| N
L TRENNSTRICH LOSCHEN
EXEC (Trennstrich verschwindet)

Wenn das Wort, in dem der Trennstrich eingefiigt wird, nicht in der Randzone
liegt, ist die Position dieses Befehles nur bei eingeschalteten "Hinter-
grundzeichen" sichtbar,

Textsysteme _____/
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HALBZE ILENSCHALTUNG

Mit diesem Befehl kann das Schreiben von Exponenten und Indizes bewirkt
werden. Beispiele:

2 2 _ 2
HZSO4 oder a”~ +b" =¢
HOCH = HALBZEILENSCHALTUNG NACH OBEN
Tastatur Bildschirm
CODE + H H-fett (Halt, Hintergrundzeichen,Hoch)
| .
0 HOCH einfiigen (1dschen)
|
| | .
HOCH EINFUGEN Wieviele Ebenen? 1
(Damit wird gefragt, wieviele Zeilenschal-
tungen nach oben = Ebenen gewiinscht sind.
Maximal 9 sind mbglich. Vorgabe ist eine
Schaltung. Gegebenenfalls Wert iibertippen)
Die in der Folge eingetippten Zeichen erhalten

eine nach oben gecffnete Umrahmung, die die
Halbzeilenschaltung nach oben kenntlich macht.

Zum Beenden der Halbzeilenschaltung nach oben
muB abschlieBend eine Halbzeilenschaltung nach

E

|

I

I

|

|
EXEC
|

I

I

}

| unten eingerichtet werden:
|

—_ M —

CODE+TI TIEF einfiigen {16schen)
|
EXEC Ende der offenen Umrahmung, die normale
Schreibzeilen-Hohe ist wieder erreicht.
HOCH LOSCHEN
EXEC Die Halbzeilenschaltung nach oben ist gel@scht,
die Halbzeilenschaltung nach unten ist jedoch
noch aktiv und muB geldscht werden mit:
CODE+TIL
|
EXEC
\. Textsysteme __.__/
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TIEF = HALBZEILENSCHALTUNG NACH UNTEN

Tastatur Bildschirm
CODE + T Trennstrich {Tief)
—r—
I TIEF einfiigen {10schen)
|
| | iy
E | TIEF EINFUGEN Wieviele Ebenen? 1

| (Damit wird gefragt, wieviele Zeilenschal-
| tungen nach unten = Ebenen gewiinscht sind.
Maximal 9 sind méglich. Vorgabe ist eine

Schaltung. Gegebenenfalls Wert ibertippen)

EXEC Die in der Folge eingetippten Zeichen erhalten
egine nach unten getffnete Umrahmung, die die

Zum Beenden der Halbzeilenschaltung nach unten
! muf3 abschlieBned eine Halbzeilenschaltung nach
} nach oben eingerichtet werden:

|
CODE+HO | HOCH einfiigen (1&schen)

l .
EXEC Ende der offenen Umrahmung, die normale
Schreibzeilen-Hthe ist wieder erreicht.
L TIEF LOSCHEN
I
EXEC Halbzeilenschaltung nach unten ist geldscht,

| die Halbzeilenschaltung nach oben ist jedoch
| noch aktiv und muB geldscht werden mit:
CODE+HOL

I
EXEC

K_ Textsysteme
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SUCHEN

Damit kiinnen Sie in einem Dokument nach Worten, Begriffen oder Textteilen
suchen.

Die einfachste Methode, einen Begriff ab der Cursorposition bis zum Text-
ende zu suchen, ist:

CODE + SUCHEN/ERSETZEN {3}
|

in der Dialogzeile erscheint: SUCHEN nach?

|
Suchbegriff eingeben

I
EXEC

SUCHEN UND ERSETZEN

Der gefundene Begriff kann, falls gewiinscht, durch einen anderen ersetzt
werden, entweder unter Bedienerkontrolle oder automatisch. Dazu gibt es in
der Dialogzeile Meldungen, deren Bedeutung im Folgenden erklért wird.

Diese Meldungen erhalten Sie jeweils durch Driicken der CODE-Taste:

CODE + SUCHEN/ERSETZEN (3) + Meldung + CODE + Meldung + CODE + Meldung usw.

Mit EXEC wird der Ablauf SUCHEN/ERSETZEN schlieBlich ausgeldst.

Die Meldungen haben folgende Bedeutung:

Textsysteme

Seite 64

AN

-/



(Bl sestnngsotesns 15 2, 71, 1
( _

—

VAN

"SUCHEN nach?" : Suchbegriff eingeben {max. 65 Zeichen)

"SUCHEN von: ¢ bis: e" : Position, ab der gesucht wird und Position bis zu
der gesucht wird. Die Antwortvorgaben "c¢" (= Cursorposition) bzw. "e"
(= Ende des Textes) kdnnen durch eine Seitenzahl ersetzt werden.

"Genau {j/n)? j" : Bei "n" wird der Suchbegriff auch gefunden, wenn er in
seiner Schreibweise (GroB-, Kleinbuchstaben, unterstrichen, halbfett)
nicht genau iibereinstinmt,

"ERSETZEN: Jedes mal Stop, wenn gefunden (j/n)? j" : "j" bedeutet unter
Bedienerkontrolle. Bei "n" wird der gefundene Suchbegriff automatisch
durch den Ersatzbegriff ausgetauscht.

“Genau (j/n)? j" : Bei "j" wird der Ersatzbegriff in genau der gleichen
Weise geschrieben, wie er eingegebén wurde,
Bei "n" wird der Ersatzbegriff so geschrieben, wie der gefundene
Begriff aussieht {GroB-, Kleinschreibung, unterstrichen, halbfett).

"ERSETZEN mit?" : Ersatzbegriff eingeben (Max. 65 Zeichen)

Anmerkung: Soll ein unterstrichenes bzw. halbfett geschriebenes Wort ge-
sucht werden, so wird es in Normalschrift eingegeben.

SUCHEN UND LOSCHEN

Fir den Fall, daB der gesuchte Begriff geldscht werden soll, folgen Sie dem
Dialog fiir "Suchen und Ersetzenund 1tsen den Suchvorgang mit EXEC aus.
Sobald der gesuchte Begriff aufgefunden ist, wird im Dialog gefragt:
"ERSETZEN mit?" Sie geben keinen Ersatzbegriff ein sondern driicken direkt
auf EXEC. Der Suchbegriff ist geldscht.

Textsysteme _____/
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TEXT LOSCHEN = PAPIERKORB

Damit konnen griBere Textmengen {statt buchstabenweise mit der LOSCH-Taste)
durch Markierung insgesamt geldscht werden.

Tastatur Dialogzeile

ZERLEGEN TEXT ZERLEGEN Konst. Text?

I

I
zu ldschenden
Text markieren

!
LOSCH PAPIERKORB

I
EXEC

Falls Text irrtimlich geldscht wurde, kann er mit "RUCKGANGIG" wieder
zurlickgehelt werden.

k | Textsysteme ./
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RUCKGANGIG MACHEN

Mit diesem Befehl kionnen die zuletzt ausgefiihrten Tatigkeiten

SUCHEN UND ERSETZEN,
ZERLEGEN,

MONTIEREN,

ZERLEGEN UND LOSCHEN,
JUSTIEREN sowie

E INRUCKEN

wieder riickgangig gemacht werden, falls man diese Funktionen irrtimlich
ausgelost hat.

Tastatur Dialogzeile
CODE + RUCKGANGIG {2) RUCKGANGIG
| -
|
EXEC
Anmerkung:

Um eine irrtimlich ausgeldste Funktion riickgéngig zu machen, darf nach ihrem
Ausldsen auBer den Cursor-Tasten inzwischen keine andere Taste betdtigt worden
sein,
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TEXT KOPIEREN

Fiir den Fall, daB Sie einen einmal geschriebenen Text noch ein zweites Mal an

anderer Stelle in Ihrem Dokument brauchen, konnen Sie diesen Text kopieren (er
bleibt an der Original-Stelle stehen). AnschlieBend kinnen Sie ihn an anderer

Stelle erneut einmontieren.

Tastatur Dialogzeile

CODE + KOPIEREN (6) TEXT KOPIEREN konst. Text?
I
|

Text markieren mit

den Cursortasten bzw.

WORT, SATZ, ABSATZ

I
EXEC

I

I

Text wird in den Zwischen-
speicher gestellt

I

I

Textstelle ansteuern, an der
montiert werden soll

I

I \
MONTIER TEXT MONTIEREN konst. Text?

Text wird einmontiert

Anmerkung: Fiir Konstante Texte vgl. Seite 100.

L Textsysteme _J/
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TEXT UMSTELLEN
{ZERLEGEN UND MONTIEREN}

Mit dieser Prozedur kann z.B. eine Absatzfoige 1,2,3,4 in die Folge 1,3,4,2

gedndert werden.
vorher:

Aaa aaa aaa aaa
aaa ada aaa aaa

Bbb bbb bbb bbb
bbb bbb bbb bbb

Ccc cce cece cece
CCC CCC CCC ¢ce

Ddd ddd ddd ddd
ddd ddd ddd ddd

Tastatur

ZERLEGEN
;
Text markieren mit
den Cursortasten bzw.
WORT, SATZ, ABSATZ
I
EXEC
I
Text verschwindet und wird
in Zwischenspeicher gestellt
I

Montierstelle aufsuchen

I
MONTIER
|
EXEC

Anmerkung: Fiir Konstante Texte vgl

nachher:

Aaa
aaa

Ccce
cce

Ddd
ddd

Bbb
bbb

daa
aad

ccc
cCc

ddd
ddd

bbb
bbb

adda
ada

cce
CCC

ddd
ddd

bbb
bbb

Dialogzeile

TEXT ZERLEGEN

TEXT MONTIEREN konst.Text?

Text wird einmontiert,

. Seite 99ff.

aad
ada

cCc
ccC

ddd
ddd

bbb
bbb

konst. Text?

A\
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EINRUCKEN
Damit kann der linke oder rechte Rand voriibergehend verschoben werden.
Tastatur Dialogzeile

CODE + EINRUCKEN (0) EINRUCKEN links (rechts, aufheben)

| I
L

T 1

EINRUCKEN LINKS ab hier (text)

EINRUCKEN LINKS TEXT
{Text markieren)

EINRUCKEN WOHIN?
{Cursor positionieren)

EXEC
EINRUCKEN LINKS AB HIER

EINRUCKEN WOHIN?
(Cursor positionieren}

|

|

I

|

|

|

|

|

I (Mark. Text wird an Cursorpos. eingeriickt)
|

|

|

i

I (Text ab Cursorpos. links eingeriickt)
|

I
|
I
I
I
I
I
I
|
I
I
I
|
|
|
I
|
R

EINRUCKEN RECHTS ab hier (text)

" | | .
T EINRUCKEN RECHTS TEXT

(Text markieren)

EXEC EINRUCKEN WOHIN?
o (Cursor positionieren)

EXEC {(Mark. Text wird an Cursorpos. eingeriickt)

EXEC EINRUCKEN WOHIN?

!

|

|

|

I

|

|

A EINRUCKEN RECHTS AB HIER
|

X

| {Cursor positionieren)
|

X

EC (Text ab Cursorposition rechts eingeriickt)

A EINRUCKEN AUFHEBEN ab hier (text)
I T EINRUCKEN AUFHEBEN TEXT
| { {Text markieren)
l EXEC (Markierter Text rlickt an den Rand)
| ;
A EINRUCKEN AUFHEBEN AB HIER
|
EXEC {Nachfolgender Text wieder am Rand)

Anmerkung: Derselbe Text kann gleichzeitig sowohl von 1inks als auch von
rechts eingeriickt werden,

k Textsysteme _.__./
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JUSTIEREN
Damit wird der Text als Blocksatz eingerichtet oder am rechten bzw. Tinken
Rand perfekt gerade_ausgerichtet {(rechtsbiindig bzw. 1inksbiindig).
Tastatur Dialogzeile
CODE + 4 JUSTIEREN beide (links, rechts)
| i T
B } | JUSTIEREN BEIDE ab hier (text)
I | I I
EXEC } | | {Text bis zum Ende in Blocksatz)
I JUSTIEREN BEIDE TEXT
= {Text markieren)
EXEC | {markierter Text im Blocksatz)
L JUSTIEREN LINKS ab hier {Text)
T T
EXEC = (Text bis Ende 1inksbiindig)
{ JUSTIEREN LINKS TEXT
; (Text markieren)
EXEC } (markierter Text linksbindig)
R JUSTIEREN RECHTS ab hier (text)
T T
EXEC | (Text bis Ende rechtsbiindig)
|
T JUSTIEREN RECHTS TEXT
[ (Text markieren)
I
EXEC (markierter Text rechtsbiindig}
Anmerkung: Der dJustierbefehl kann vor dem Schreiben gegeben werden oder
nachtréaglich bei bestehendem Text.
Der kiirzeste Weg fiir BLOCKSATZ ist (Cursor am Textanfang)}: CODE + J + EXEC
\. Textsysteme ./
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SEITENENDE

Damit kann ein zwingendes Seitenende im Text gesetzt werden, z.B. bei Ende
eines Begleitbriefes zu einem nachfolgenden Text, bei Kapitel-Ende usw. Der
nachfolgende Text beginnt immer auf einer neuen Seite.

Tastatur Dialogzeile
CODE + S Seitenende {Schema, Spalte+, Spalte
| kopieren)
| .
EXEC ERC TSI R RR S S S RS E TS S SRS S S S REESEER

(doppelte Linie wird iiber den Bildschirm
gezogen = Symbol flir obligatorisches Seitenende}

Un ein obligatorisches Seitenende zu 1oschen, den Cursor auf die Doppel-
Jinie stellen und LOSCH driicken. Anstelle der doppelten Linie 1duft eine
einfache Linie {ilber den Bildschirm {"weiches" Seitenende}. Beim ndchsten
Seitenumbruch (CODE + U) wird eine entsprechend neue Seitenaufteilung
vorgenommen .

Textsysteme _
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ZUSAMMENHALTEN
Mit diesem Befehl wird Text, der aus logischen oder gestalterischen Griinden
beim Umbruch nicht auf verschiedene Seiten “zerrissen" werden sol1l, fin
einem Block zusammengehalten.
Tastatur Bildschirm
Anfang des Text-
blockes mit dem
Cursor ansteuern
|
CODE + Z Zuriick (Zeile+, Zusammenhalten)
1=
? ZUriick (ZUsammenhalten)
S ZUSAMMENHALTEN einfiigen {16schen)
|
E ZUSAMMENHALTEN EINFUGEN
I
EXEC Startpunkt des zusammenzuhaltenden Textes
| ist festgelegt
I
Ende des Text-
blockes mit dem
Cursor ansteuern
|
CODE + Z Zuriick {Zeilet+, Zusammenhalten)
—
U ZUrlick (ZUsammenhalten}
I
S ZUSAMMENHALTEN einfiigen (16schen)
I ,
L ZUSAMMENHALTEN LOSCHEN
EXEC Endpunkt des zusammenzuhaltenden Textes
ist festgelegt
Ist der Textblock, der mit den "Zusammenhalt-Befehlen" umklammert wird,
groBer als eine Seite, so erscheint in der Dialogzeile die Meldung:
BEREICH FUR 'ZUSAMMENHALTEN' GROBER ALS SEITE
In solch einem Fall ist eine andere MaBnahme fiir die Textgestaltung zu
treffen.
\ Textsysteme ./
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KOPFZEILEN

_/

Die Kopfzeilen sind der Abstand vom oberen Papierrand bis zur ersten

Schreibzeile. Sie kdnnen leer bleiben oder einen gleichbleibenden Text

enthalten und die Seitennumerierung (vgl. Seite 78). Die Positionierung

kann unterschiedlich sein fiir "gerade" (2,4,6...) und "ungerade" Seiten
{1,3,5...), wie in diesem Buch, oder gleichbleibend fiir alle Seiten.

Tastatur

CODE + K

.

.
]

—_—

Text/Zeilenschal-

|

|

I

|

|

I

I

I

|

EXEC {
I
tungen tippen 1
|

|

|

|

|

bzw. dndern
I
CODE + 7
I
EXEC
L
B I |
I G I
I I u
I I |
EXEC

Dialogzeile

KOnstanter Text (KOpfzeile)
KOPFZEILE einfiigen {18schen)

KOPFZEILE EINFUGEN beide (gerade,ungerade)
KOPFZEILE EINFUGEN BEIDE

KOPFZEILE EINFUGEN GERADE
KOPFZEILE EINFUGEN UNGERADE

(Fenster offnet sich)
(Text ist im Fenster sichtbar)

ZURUCK

(Fenster schlieBt sich)
KOPFZEILE LOSCHEN beide {gerade, ungerade)
KOPFZEILE LOSCHEN BEIDE

KOPFZEILE L.OSCHEN GERADE
KOPFZEILE LOSCHEN UNGERADE

(Kopfzeilentext wurde geldscht)

Textsysteme ./
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StandardmdBig sind sechs Kopfzeilen vorgesehen.
Anmerkungen:

*  Wenn Sie bei Ihrem Dokument das Kopfzeilen-Fenster offnen, erscheinen
diese Standardzeilen jedoch nicht. Sie sind mit dem Offnen des Fensters
geldscht. Das Offnen des Fensters hat niamlich den Sinn, die Standard-
werte gegen individuelle zu dndern. Wird ein grtBerer oder kleinerer
Abstand gewiinscht, so muB er nach obigem Schema gedndert werden.

*  Winschen Sie, daB der Textausdruck chne Papiervorschub direkt ausge-
filhrt wird: Kopfzeilen-Fenster offnen (CODE + KP + EXEC) und gleich
anschlieBend wieder schlieBen mit CODE + Z + EXEC.

*  Eine Zeilenschaltung wird jedoch immer ausgefiihrt (steht vor der
TEXTENDE-Marke im Fenster und jist fiir den Drucker erforderlich}, d.h.,
Sie miissen das Papier eine Zeile vor den effektiven Schreibbeginn
ausrichten,

. Textsysteme _
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FUSSZEILEN
Die FuBzeilen sind der Abstand von der letzten Schreibzeile zum unteren
Papierrand. Sie konnen leer sein oder einen fiir alle Seiten gleichbleiben-
den Text enthalten und die Seitennumerierung (vgl. Seite 78)}. Die Positio-
nierung kann unterschiedlich sein fiir “"gerade" (2,4,6,..) und "ungerade"
Seiten (1,3,5...) oder gleichbleibend fiir alle Seiten.
Tastatur Dialogzeile
CODE + F Falten (Fenster, FuBzeile)
—
U FUBZEILE einfiigen (16schen)
[ I .
E | FUBZEILE EINFUGEN beide (gerade, ungerade)
[ [ [ I .
B | | ! FUBZETLE EINFUGEN BEIDE
| G | | FUBZEILE EINFUGEN GERADE
| | U | FUBZEILE EINFUGEN UNGERADE
I | I I
.
EXEC | (Fenster 6ffnet sich)
I
Text/Zeilenschal- |
tungen tippen | (Text ist im Fenster sichtbar)
bzw. dndern |
| I ,
CODE + Z | ZURUCK
| I
EXEC | (Fenster schlieBt sich)
I ' y
L FUBZEILE LOSCHEN beide {gerade, ungerade)
| ! | ..
B I | FUBZEILE LOSCHEN BEIDE
| G | FUBZEILE LOSCHEN GERADE
| ] U FUBZEILE LGSCHEN UNGERADE
I | I
EXEC (FuBzeilen wurden geldscht)
\_ Textsysteme ____./
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StandardmaBig sind sechs FuBzeilen vorgesehen,

Anmerkungen:

*  Wenn Sie bei lhrem Dokument das FuBzeilen-Fenster offnen, erscheinen

diese Standardzeilen jedoch nicht. Sie sind mit dem Gffnen des Fensters

geloscht. Das Offnen des Fensters hat namlich den Sinn, die Standard-
werte gegen individuelle zu &ndern.

*  Wird ein groBerer oder kleinerer Abstand gewiinscht, so muB er nach

obigem Schema gedndert werden.

*  Wiinschen Sie keine FuBzeilen bzw. keinen Papierauswurf: Fenster &ffnen
{CODE + FU + EXEC) und gleich wieder schlieBen mit CODE + Z + EXEC,

* Eine Zeilenschaltung wird jedoch immer ausgefiihrt (sie steht vor der
TEXTENDE-Marke im Fenster und ist fiir den Drucker erforderlich).

Textsysteme
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rr SEITENNUMERIERUNG

Die fortlaufende Numerierung der Seiten eines Dokumentes erfolgt durch
einen Befehl innerhalb der Kopfzeilen {wenn die Numerierung oben auf dem
Blatt gewiinscht wird) bzw. innerhalb der FuBzeilen {wenn die Numerierung
unten auf dem Blatt gewiinscht wird).

Das Symbol fir die Seitennumerierung lautet $ (Dollarzeichen).
Formen der Seitennumerierung:

*  Bei bloBer Verwendung von $ erfolgt die Seitennumerierung in arabischen
Ziffern (1,2,3,4 usw.).

* Es kann auch in Verbindung mit fiihrendem Text gebraucht werden, z.B.:

Seite $

-$ -

Seite $ zum Angebot an Firma XY

Seite $ / 20 ({wenn das gesamte Dokument z.B. 20 Seiten lang

' ist, und Sie den vollstdndigen Ausdruck Ihres

Dokumentes protokollieren mochten. Auf diese Art
ersparen Sie sich auch die Numerierung mit
Hinweis auf die Folgeseite!)

*  Bei Verwendung von "$1" erfolgt die Numerierung in rimischen Ziffern
(1,11,1I1,1IV usw.).

*  Bei Verwendung von "$w" erfolgt die Numerierung wortlich in ausge-
schriebenen Zahlen (Eins, Zwei, Drei, Vier usw. bis Fiinfzig).

\_ Textsysteme _____/
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* Bei Verwendung von "$W" erfolgt die Numerierung wirtlich in ausge- _
schriebenen Zahlen, ganz in GroBbuchstaben (EINS, ZWEI, DREI, VIER usw.
bis FUNFZIG).

/N

Das Numerierungssymbol kann mit Codierungen fir die Piazierung versehen
werden {Centrierung, Gegeniiberstellung mit Tab, Einriickung, Justierung).
Ebenso kann es typographisch hervorgehoben werden durch Unterstreichung
oder Halbfett.

Mit welcher Ziffer Ihre Seitennumerierung beginnen soll, legen Sie mit der
Formatangabe {CODE + FORMAT) zu Beginn des Dokumentes fest. Dort erhalten
Sie als Standardwert ES = 0001. Das heiBt: Die erste Seite Ihres Dokumentes
wird die Nummer 1 tragen. Wiinschen Sie einen anderen Wert, weil z.B. der
Beginn des Dokumentes ein neues Kapitel darstellt, das z.B. mit der
dreifligsten Seite beginnt, so iibertippen Sie den Parameter mit ES = 0030.

Winschen Sie, daB die erste Seite Ihres Dokumentes keine Seitennummer tragt
{z.B. bei einem Titelblatt), dann fiillen Sie die Formatangabe aus mit

ES= 0000. Im Umbruch beantworten Sie die Dialogfrage "Kopfzeilen/FuBzeilen
Start auf welcher Seite?" mit "1" (vgl. Seite 85). Daraufhin startet die
Seitennumerierung erst ab dem zweiten Blatt und zwar mit der Ziffer 1.

Wiinschen Sie dagegen, daB die erste Seite zwar die Nummer 1 trédgt, aber
dennoch mit der Seitennumerierung erst ab dem zweiten Blatt begonnen werden
soll, geben Sie ein bei Format ES = 0001, im Umbruch beantworten Sie die
Dialogfrage "Kopfzeilen/FuBzeilen Start auf welcher Seite?" mit "2".
Daraufhin wird auf das erste Blatt keine Seitennummer gedruckt, auf dem
zweiten Blatt steht die Ziffer 2.

k Textsysteme -/
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Anmerkungen:

Kopf- und FuBzeilen kinnen ein anderes Format und eine andere Tabzeile ent-
halten als der FlieBtext auf der Seite. Diese Parameter setzen Sie in die
erste Zeile Ihres Dokumentes, driicken eine Zeilenschaltung und setzen dann
in die zweite Zeile des Dokumentes die Parameter fiir den FlieBtext (Format-
und Tabzeilen-Angaben werden immer aus der ersten Zeile des Dokumentes
geholt).

Die Anderung des Schaltschrittes erfordert beim spiteren Ausdruck jedoch
fir jede Seite einen Bedienungseingriff: Bei Wechsel von z.B. 10 auf 12
Pitch jedesmal EXEC driicken bei gleichermaBen verwendbarem Typenrad bzw.
Typenrad-Wechsel bei unterschiedlichen Schriften.

SEITENNUMERIERUNG MIT HINWEIS AUF DIE NUMMER DER FOLGESEITE:

Bei manchen mehrseitigen Dokumenten wird gewiinscht, daB die aktuelle Nummer
der Seite selbst oben auf dem Blatt steht, und die Nummer des Folgeblattes
unten auf der Seite angegeben wird.

Flir diese Anwendung wird in den Kopfzeilen das Numerierungszeichen "$" ein-
gegeben (bzw. "$" und ergidnzender Text) und in den FuBzeilen das Numerie-
rungszeichen "$+" (bzw. "$+" und ergénzender Text).

Beim Druck des Dokumentes wird dann wie folgt numeriert (wenn arabische
Ziffern verwendet sind):

erstes Blatt oben "Seite 1" und unten "“Seite 2",
zweites Blatt oben "Seite 2" und unten "Seite 3" usw.

Damit auf dem letzten Blatt nicht ein Hinweis auf eine weitere Folgeseite
gedruckt wird (die es ja in Wirklichkeit nicht gibt}, ist am Ende des
Textes ein neues Format einzurichten, mit dem vorgeblich ein anderes
Typenrad verlangt wird. Bei Erreichen dieser Formatangabe bleibt der
Drucker stehen (weil nach dem anderen Typenrad verlangt wird), und Sie
kdnnen den Druck mit CANC abbrechen.
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AUTOMATISCHES DATUM IN KOPF- UND FUSSZEILEN
In den Kopf- und FuBzeilen kann das Tagesdatum automatisch ausgedruckt
werden. Dadurch, daB Sie im Menue EINTRAGEN das aktuelle Datum eingegeben
und damit den eingebauten Kalender aktiviert haben, kann auf den Kalender
zugegriffen werden,
Folgende Symbole werden zum Abruf des Kalenders verwendet:
t = Tag in Ziffern (1,2,3 ... 31)
T = Tag wortlich als Wochentag (Montag, Dienstag ...)
m = Monat in Ziffern {1,2,3 ... 12)
M = Monat wortlich (Januar, Februar ... Dezember)
J = Jahreszahl in zwei Ziffern {82, 83, 84 ...}
J = Jahreszahl in vier Ziffern (1982, 1983, 1984 ...)
Diese Symbole sind hinter das Numerierungszeichen "$§" zu stellen (das
Numerierungszeichen ist pro Symbol zu wiederholen): $t, $m, $j.
Je nach Reihung der Symbole oder Ergdnzung mit fithrendem Text lassen sich
unterschiedliche Schreibweisen des Datums erzeugen. Beispiele:
$t. Im. $j = 20. 10. 83
$t. M $ = 20. Oktober 1983
$T, den $t. $M $§j = Donnerstag, den 20. Oktober 83
$3/7%m/$t = 83/10/20
\_ Textsysteme ____/
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UMBRUCH

Mit "Umbruch" bezeichnet man das Einteilen eines Textes in seine Seiten,
entsprechend den MaBangaben des Papieres, des Zeilenabstandes, der Kopf- und
FuBzeilen usw. Auf Diskettenebene handelt es sich dabei um einen Rechen-
vorgang, der den Text so strukturiert, wie er auf den Papierseiten ausge-
druckt wird.

Bei der Texteingabe arbeitet das System mit einer "endlosen" Seite. Erst
beim Seitenumbruch wird festgelegt, wie Ihr Text in gedruckter Form aus-
sehen wird, d.h., wo und mit welcher Zeile eine Seite endet.

Die Anzahl der Zeilen pro Seite ergibt sich aus den Gesamtzeilen, die Ihre
Papierldnge zulaBt (DIN A4 = 70 Zeilen), abziiglich der Zeilenschaltungen
der Kopf- und FuBzeilen.

Um den Rechenvorgang eindeutig zu halten, sind 2zwei Grundregeln zu beachten:

1. Zu Beginn urid Ende eines Textes miissen immer Zeilenschaltungen stehen (das
entspricht auch der normalen Arbeitsweise einer Sekretdrin). Neben der
Steuerung des Druckers auf seine Ausgangsstellung bedeutet dies aber auch
eine eindeutige Definition fir Textanfang und Textende beim Errechnen des
Umbruches.

2. Umfangreichere Texte sollten nicht in ihrer ganzen Lange zundchst aufge-
nommen und dann erst umbrochen werden, sondern jeweils schon nach kiirzeren
Passagen (z.B. nach einem Kapitel oder bei Erreichen der Mittagspause bzw.
des Feierabends).

kL_ Textsysteme ____/
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rr_ Begriindung: Eine leere Archiv-Diskette hat 189 freje Seiten zum Speichern

AN

von Dokumenten. Davon diirfen nur 90 Seiten (Diskettenseiten) beschrieben
werden, wenn das Dokument an einem Stiick erstellt wird, z.B. bei einer
Doktorarbeit. Denn: Die gleiche Anzahl unstrukturierter Seiten, die ein
Dokument belegt, werden noch einmal fir seinen Umbruch bendtigt.

Wird ein langes Dokument hingegen, ehe es vollstdndig aufgezeichnet wird,
immer wieder umbrochen, so gilt das nicht fiir die bereits umbrochenen

Seiten. Es muB lediglich soviel Reservekapazitdt gehalten werden, wie der
Umfang der unstrukturierten Seiten ausmacht.

Bedienungsablauf:

CODE + U driicken

Nun erscheinen in der Dialogzeile verschiedene Meldungen, welche Sie durch
Eintippen der entsprechenden Antwort quittieren.

Mit "CODE" erhalten Sie die ndchste Meldung.

Die Antworten auf die Fragen beim Umbruch haben folgende Bedeutung:

Silbentrennung:
m = manuell

Uberschreitet wihrend des Seitenumbruches ein Wort den rechten
Rand, wird das Wort markiert und diese Zeile sowie zur besseren
Ubersicht auch die vorangegangene Zeile abgebildet, damit Sie
die Trennstelle bestimmen konnen.

Dazu bewegen Sie den Cursor im markierten Wort bis auf den
Buchstaben nach dem getrennt werden soll. Driicken Sie den
Trennstrich ("-") und EXEC. Bei nicht trennbaren Wortern: Nur

k_ Textsysteme __ ./
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EXEC driicken, das ganze Wort wird in die ndchste Zeile iiber-

nomnen. Die Zeilen verschwinden und der nichstfolgende Trenn-
vorschlag erscheint.

=]
1}

automatisch (z.Zt. nicht verfiigbar)

k
Zeile (bernommen.

n

keine Silbentrennung. Das ganze Wort wird in die nichste

Randzone:

Eine Zone bestimmbarer Ldnge vor dem rechten Rand, in der ein
Leerschritt oder ein Trennstrich automatisch eine Zeilenschal-
tung auslost.

Standardlange: 10 Zeichen. Empfehlung: Damit der Text nicht so
stark flattert, geben Sie als Wert 7 an. Damit tragen Sie auch
noch langen deutschen Silben Rechnung.

Anmerkung: Je groBer die Randzone - desto mehr "flattert" der
rechte Rand. Je kleiner - desto mehr Trennvorschlige erhalt
man.

Absatzschutz:

Die Mindestanzahl von Zeilen, mit der ein Absatz am Ende einer
Seite begonnen wird oder am Anfang der nidchsten Seite beendet
wird.

Standard: 3 Zeilen. Diesen Wert kinnen Sie nach Ihren Winschen
ersetzen, Wird diese Zahl unterschritten, wird der ganze Absatz
auf die nachste Seite ijbernommen {logischer Zusammenhalt).
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Beim Umbruch (berschriften beim Absatz lassen?:

Einzeilige Uberschriften werden nicht alleine fiir sich ans Ende
einer Seite gestellt, sondern auf die ndchste Seite libernommen.

Kopfzeilen/FuBzeile Start auf welcher Seite? 0

Damit konnen Sie festlegen, auf welcher Seite die Seitennume-
rierung bzw. der Text der Kopf- und FuBzeilen beginnen soll
(vgl. hierzu auch Seite 79).

Beispiele:

a) Broschiire mit Titelblatt: Wenn es in der Formatangabe hieB
"erste Seite gleich Null (ES=0000), geben Sie hier eine 1
ein. Daraufhin wird erst ab dem zweiten Blatt numeriert,
beginnend mit der Seitennummer 1.

b) Mehrseitiger Brief, der als erstes Blatt den
Geschafts-Briefbogen bekommt und dann erst ab der zweiten
Seite numeriert werden soll. Dann muB die Formatangabe zu

- Beginn des Dokumentes lauten ES=0001, und die Beantwortung
dieser Dialogfrage "Start auf Seite 2".

FuBnoten mit Meldung 'Fortsetzung FuBnote'? n

Wird der Text einer FuBnote auf der ndachsten Seite fortgesetzt,
da er aus zwingenden Umbruchgriinden nicht mehr auf die Seite
paBt, so druckt das System automatisch “FuBnote Fortsetzung"
rechts unten auf die vorhergehende Seite, wenn diese Frage mit
"j" beantwortet wird.
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Mit Meldung: ‘Fortsetzung FuBnote von vorangegangener Seite'?

Damit wird ein FuBnoten-Text gekennzeichnet, der aus zwingenden
Umbruchgriinden nicht auf die vorangegangene Seite gepaBt hat
und deshalb auf dem aktuellen Blatt fortgesetzt wird.

Leerzeilen zwischen den FuBnoten?

Hier wird vom Benutzer entschieden, ob zwischen den einzelnen
FuBnoten Leerzeilen ausgefithrt werden sollen, oder ob die FuB-
noten ohne dazwischengeschaltete Leerzeilen gedruckt werden

sollen,

Alle FuBnoten am Ende des Dokumentes? n

Hiermit kann man erreichen, daB der Text der FuBnoten nicht am
Ende der jeweiligen Seite steht, sondern gesammelt am Ende des
Dokumentes, wie es bei Literaturangaben z.B. oft gewiinscht

wird.

Vor FuBnoten (leer, durchgezogen, unterbrochen?) d

Die Trennung zwischen FlieBtext und FuBnoten erfolgt wahlweise
durch:

1 = Leerzeile, d = durchgehende Linie, u = unterbrochene Linie.

In der FuBnote Ziffer mit Halbzeilenschaltung? j

Die Ziffer vor dem FuBnotentext kann damit hochgestellt, bzw.
bei Beantwortung "n" auf gleicher Hthe geschrieben werden.

Textsysteme
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Den Dialog soweit fithren, wie die Fragen beantwortet werden miissen (1iegen
keine FuBnoten vor, kénnen alle die sie betreffenden Fragen unbeantwortet
bleiben) und abschlieBend EXEC driicken.

Die Antworten auf die Fragen bei Umbruch kdnnen im "Profil" gespeichert
werden (vgl. Seite 95}. Dann geniigt zum Seitenumbruch "CODE + U + EXEC".

Anmerkungen:

Vor dem erstmaligen Ausdrucken eines mehrseitigen Dokumentes, oder wenn Sie
Text eingefiigt oder geltscht oder Kopf- bzw. FuBzeilen gedndert haben, muB
unbedingt umbrochen werden.

Auf den Disketten immer Reservekapazitidten halten. Das bedeutet, daB eine
Diskette nie voll beschrieben werden darf, wenn Dokumente weiterhin bear-
beitet werden miissen.

Sollte wirklich einmal nicht geniigend Platz auf der Diskette vorhanden sein,
so erscheint die Meldung:

"Umbruch abgebrochen, kein Platz auf der Diskette"

ABHILFE: Lassen Sie es nicht soweit kommen, sondern befolgen Sie immer die
Grundregel: Umfangreiche Texte sollen nicht in ihrer ganzen Lénge zundchst
aufgenommen und dann erst umbrochen werden, sondern jeweils schon nach kiirze-
ren Passagen {(z.B. nach einem Kapitel oder bei Erreichen der Mittagspause
bzw. des Feierabends).

Hinweis:

* Eine Speicherseite auf der Diskette sind 2.000 Zeichen. Das muB nicht
unbedingt mit einer Papierseite identisch sein. Es ist deshalb immer
wichtig, sich zu merken, wieviel Seiten man geschrieben hat, und wieviel
effektiver Speicherpliatz belegt wurde,

k Textsysteme . ___./
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GEHE NACH SEITE (BLATTERN)

Dieser Befehl dient zum "Bldttern" in einem Dokument, das bereits einem
Umbruch unterzogen wurde. Damit kann rasch der Anfang einer bestimmten
Seite angesteuert werden.

Tastatur Dialogzeile
CODE + G GEHE NACH SEITE welche? 1
R
Zahl eingeben
Odel" nw_u , ll+|l ,
ll] n ) Ilell
I
EXEC (gewiinschte Seite kommt in den Bildschirm)

Die Zeichen haben folgende Bedeutung:

Zahl = Seitennummer
- = vorhergehende Seite
+ = folgende Seite
= Jetzte Seite
e = Textende

Den Anfang eines Dokumentes erreichen Sie auf schnellste Weise durch:
CODE + G + EXEC
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BEENDEN
Damit kann man die durchgefiihrte Tdtigkeit beenden und ins Hauptmenue zuriick-
kehren,
Tastatur Dialogzeile
CODE + ENDE Wollen Sie anschlieBend zuriick hierher? n
[ J (beim ndchsten Anwdhlen von "Bearbeiten" kommen
| | Sie an die gleiche Stelle im gleichen Dokument)
[ l
I I
EXEC Hauptmenue
NAME
Damit kann der volle Name (Dokument, Bereich, Diskette} eines Textes zu
Kontrollzwecken in der Dialogzeile dargestellt werden.
CODE + N + A + M + EXEC
L Textsysteme —
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UBERSCHRE IBEN/E INFUGEN

Normalerweise steht Ihr System im Zustand "Einfligen". Mit diesem Befehl konnen

jedoch stattdessen bereits bestehende Zeichen mit anderen iiberschrieben

werden,
Tastatur Dialogzeile
CODE + UBERSCH (4) + EXEC AUFZEICHN....... UBERSCH

Achtung: Vergessen Sie nicht nach dem Uberschreiben wieder mit CODE + 4 in
den "Normalzustand" EINFUGEN zuriickzugehen.

RESERVIEREN

Damit kann eine bestimmte Anzahl von Leerzeilen offen gehalten werden, z.B.
um spater an dieser Stelle ein Bild einzufiigen. Die entsprechende Anzahl von
Zeilen wird beim Umbruch automatisch beriicksichtigt.

Tastatur Dialogzeile
CODE + R REchnen (REservieren)
é RESERVIEREN {einfligen, 18schen)
I
é RESERVIEREN EINFUGEN Wieviele Zeilen?

Zahl eingeben RESERVIEREN EINFUGEN Wieviele Zeilen? (Zahl)

|
EXEC {Reservierungsmeldung erscheint im Bildschirm)

RESERVIEREN LOSCHEN

rm
>o—r————
™
2]

{Reservierungsmeldung im Bildschirm ver-
schwindet)

Seite 90
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CODE BEFEHLE

KOMFORT - FUNKTIONEN
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HILFE

Damit wird am unteren Ende des Bildschirmes ein Fenster getffnet, in dem
die Bedienungsanleitung fiir bestimmte Befehle sichtbar wird, der sog.
"Bedienungslotse".

Tastatur Dialogzeile

CODE + HILFE (1)} HILFE

EXEC (Fenster 6ffnet sich)
| Hilfe bei?
| In alphabetischer Reihenfolge werden
I alle Funktionen und die dazu erforder-
| lichen Handgriffe dargestellt. Sie
| konnen die von Ihnen gesuchte Funktion
| durch Rollen aufsuchen oder auf schnel-
| lerem Wege mit SUCHEN {CODE + 3), da
| die Funktionen und Befehle alle in
I GroBbuchstaben geschrieben sind.
I Nachdem Sie die Information gefunden
| haben:
CO?E + Z ZURUCK

EXEC {Fenster schlieBt sich)

k_ Textsysteme _____J/
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PROFIL
Das Profil ist Ihre "persdnliche Note". Unter dem Nawen, mit dem Sie sich
eingetragen haben, sind bestimmte Informationen gespeichert, die automa-
tisch in die Menues oder in die Dialogzeile eingesetzt bzw. beim Aufzeich-
nen eines Dokumentes wirksam werden.
Diese Informationen werden automatisch (als Dokument) auf der
SYSTEM-Diskette in einem dort vorhandenen Bereich PROFILES unter Ihrem
Namen gespeichert.
Wenn Sie die SYSTEM-Diskette wechseln oder Ihr Profil-Dokument 18schen,
geht Ihr Profil verloren.
Das "“DRUCK-PROFIL" erstellen Sie, indem Sie im Menue "Drucken 1" die ent-
sprechende Frage mit "j" beantworten (vgl. Seite 21,25). Damit eribrigt
sich fiir das zukiinftige Arbeiten das Ausfiillen der Boxen in diesem Menue.
Fiir die Grundfunktionen "Aufzeichnen" und "Bearbeiten" konnen folgende
Parameter im Profil aufgenommen werden:
a) FORMAT

TABZEILE

JUSTIEREN

SCHEMA

WERTIGKEIT
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Nachdem Sie einen der obigen Befehle ausgefiihrt bzw. im Dialog beantwortet
haben, driicken Sie CODE+P+EXEC. Die zuletzt verwendeten Parameter sind da-
mit zu Ihren "personlichen Standardwerten" geworden., Bitte lassen Sie sich
nicht irritieren, wenn nach CODE + P eine Dialogmeldung erscheint, sondern
driicken Sie direkt auf EXEC. Den Dialog brauchen Sie fiir das Profil fir

b} UMBRUCH
1. Stellen Sie den Cursor auf das erste Zeichen des Textes.
Es wird am einfachsten mit CODE + G + EXEC erreicht.

2. Driicken Sie "CODE + P".

3. Beantworten Sie die Fragen in der Dialogzeile, Mit "CODE" erhalten Sie
die ndchste Frage {(analog zum “UMBRUCH", vgl. Seite 82ff).

4. Nach der letzten Frage EXEC driicken.

5. Die Antworten werden als Standardparameter fiir den Umbruch in Ihr Profil
ubernommen.

Das Profil wird ab nun bei allen neu aufzuzeichnenden Dokumenten wirksam,
Alte Dokumente werden dadurch nicht nachtriglich veridndert.

Anmerkung: Sie kdnnen beliebig viele Profile abspeichern, je nachdem, mit
welchem Namen Sie das Menue "Eintragen" ausfiillen. Sie kinnen beim Eintra-
gen auch statt des Benutzernamens auch Bezeichnungen eingeben wie "Korres-
pondenz”, "Tabellen", "Privat" usw. Dann haben Sie je nach Aufgabenstellung
gleich die entsprechenden Parameter zur Verfiigung.
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HINTERGRUNDZE ICHEN

Normalerweise werden auf Ihrem Bildschirm nur Text und Zeilenschaltungen
abgebildet, um Ihnen das Lesen so angenehm wie méglich zu machen. Unter
bestimmten Umstadnden kann es jedoch sein, daB Sie auch Tab-Spriinge, Leer-
schritte und codierte Stellen sehen mochten. Diese, sonst im Hintergrund
verborgenen, Zeichen konnen dargestellt werden.

Tastatur Dialogzeile
CODE + H H-fett (Halt, Hintergrundzeichen, Hoch)
—7—
1 HINTERGRUNDZE ICHEN
|
EXEC (Hintergrundzeichen erscheinen}

Es gibt folgende Symbolik:
Tab-Spriinge =

Leerschritte = .....
Codierung = Kdstchen um die Position, auf der der Code sitzt,

Un welchen Code-Befehl es sich im einzelnen handelt, stellen Sie mit der
Funktion "Ermitteln" fest.

Durch Wiederholung derselben Befehlsfolge werden die Hintergrundzeichen
wieder aufgehoben.

Empfehlung: Beim Tabellenverarbeiten soliten Sie immer die Hintergrund-
zeichen einschalten.
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ERMITTELN
Damit kann festgestellt werden, welche Art von Befehlen an einer bestimmten
Stelle gesetzt wurden. AuBerdem kann gezielt nach bestimmten Befehlen ab
der Cursorposition gesucht werden.
Tastatur Dialogzeile
CODE + E Ermitteln {(Entfalten)}
J I
J R ERMITTELN irgendein (tabzeile, format,
| I [ fuBnote)
I I I I
| | | F ERMITTELN Format {FuBnote)
| | I [ |
| | I I u ERMITTELN FUBNOTE
| I I |
| | | | EXEC {Cursor springt zum entspr.Kédstchen)
I I I | ERMITTELN FN
I I I |
I I I | 0 ERMITTELN FORMAT
| I I I I
| | | | EXEC {Cursor springt zum entspr.Kdstchen)
I I | ERMITTELN Fo
I I I
| | T ERMITTELN TABZEILE
I I |
| |  EXEC {Cursor springt zum entspr.Kastchen)
I I ERMITTELN Tz
I I
I I ERMITTELN IRGENDEIN
I I
I .
EXEC (Cursor springt zum nachstliegenden
Kadstchen)
ERMITTELN (Fo, Le, Re, Ju, usw.)
Durch Driicken von CODE wird der Cursor von einem Kdstchen zum nachsten
bewegt. Mit CANC wird der VYorgang abgebrochen.
Wenn keine gesuchte Codierstelle vorliegt, erscheint die Dialogmeldung:
KEIN KASTCHEN GEFUNDEN,
L Textsysteme _——.“/
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Wurde ein Kdstchen gefunden, so wird seine Bedeutung durch folgende Zeichen
in der Dialogzeile dargestellt:

Ce = Centrierung zwischen den Rindern

Du = Durchgestrichen = Korrekturzeichen fiir geldschte Zeichen
Fs = FuBnote mit manuell gesetzter Numerierung, Start

Fe = FuBnote mit manuell gesetzter Numerierung , Ende

FN = FuBnoten-Nummer

Fn = FuBnote mit automatischer Numerierung

Fo = Format

Hf = Halbfett

Ho = Hoch = Halbzeilenschaltung nach oben

Ju = Justierung des Textes an linken, rechten oder beide Rénder
Le = Linke Einriickung

Nu = Numerierung = automatische Absatznumerierung

Nw = Neue Wertigkeit innerhalb der Absatznumerierung

Re = Rechte Einriickung

Rv = Reservierung von Platz (z.B. fir Abbildung)

Sc = Schema fiir Absatznumerierung

St = Stop fiir das Einfiigen von Variablen auf dem Bildschirm
Ti = Tief = Halbzeilenschaltung nach unten

Ts = Trennstrich

Tz = Tabzeile

Ub = Uberstreichung = Korrekturzeichen fiir eingefiigte Zeichen
Us = Unterstreichung

Zu = Zusammenhalten von Text auf einer Seite beim Umbruch

In der Position eines Kdstchens konnen mehrere Codierungen gleichzeitig
vorliegen.
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"Konstante Texte" sind Textteile, die im Hintergrund eines Dokumentes abge-
legt und bereitgehalten werden. Man kann sie auf "Knopfdruck" an jeder
Textstelle eines Dokumentes einfiigen, bzw. sogar ganze Dokumente aus
“"Konstanten Texten" zusammensetzen.

Es gibt zwei Arten von "Konstanten Texten": "benannte" und "unbenannte",
Bei den "unbenannten" wird immer nur der zuletzt eingegebene gespeichert
{in einem Zwischenspeicher} und jeweils durch den nachfolgenden iiber-
schrieben.

Die "Benannten" bleiben in ihrer Gesamtzahl erhalten und kdnnen unter ihrem
Namen jederzeit aufgerufen werden. Sie sind (unsichtbar) beim Dokument
gespeichert und kinnen iiber einen speziellen Befehl (vgl. Seite 101) darge-
stellt werden.

Folgende Befehle werden zur Benlitzung von "Konstanten Texten" gebraucht:

ZERLEGEN: Loschen eines markierten Textteiles aus einem Dokument
und Ablegen als "Konstanter Text".

KOPIEREN: Ubernehmen eines markierten Textteiles a]g "Konstanter
Text", widhrend er gleichzeitig an seiner
Original-Position erhalten bleibt.

MONTIEREN: Einfligen eines "Konstanten Textes" in ein Dokument.

KONSTANTER TEXT: Andern oder Léschen eines "Konstanten Textes".

INHALT KONST.TEXTE: Name und Beginn aller im Hintergrund vorhandenen
"Konstanten Texte" werden in einem Fenster abgebildet.
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KOPIEREN ALS KONSTANTE TEXTE

Tastatur

CODE + KOPIEREN (6)

|

benennen, falls gewiinscht
I
|

Text markieren mit den
Cursortasten bzw.
WORT, SATZ, ABSATZ
I

|
EXEC

ZERLEGEN IN KONSTANTE TEXTE

Tastatur

ZERLEGEN

benennen, falls gewlinscht
| _
Text markieren mit den
Cursortasten bzw.
WORT, SATZ, ABSATZ

|
EXEC

Dialogzeile

TEXT KOPIEREN Konst.Text?

TEXT KOPIEREN Konst.Text? (Name)

(markierter Text wird als "Konstanter
Text" abgespeichert und bleibt auch an
seiner Position im Bildschirm)

Dialogzeile

TEXT ZERLEGEN Konst.Text?

TEXT ZERLEGEN Konst.Text? (Name)

(markierter Text verschwindet und steht im
Iwischenspeicher bzw., falls benannt, beim
Dokument zum Wieder-Abruf bereit}
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MONTIEREN YON KONSTANTEN TEXTEN

Tastatur Dialogzeile
MONTIEREN TEXT MONTIEREN Konst.Text?
I
Name eintippen,
falls vorhanden TEXT MONTIEREN Konst.Text? {Name)
|
EXEC (Text wird am Bildschirm eingefiigt)

Wenn Sie "Konstante Texte" aus einer LIBRARY {vgl. Seite 103) abrufen
wollen, miissen Sie vor den Textnamen einen Punkt (.) setzen.

INHALT KONSTANTER TEXTE ABBILDEN

Tastatur Dialogzeile
CODE + 1 INdex (INhalt konst.texte)
“—
H INHALT KONST.TEXTE dokument {library)
T 7
D I INHALT KONST.TEXTE DOKUMENT
i i
EX?C | {Fenster &ffnet sich)
I
| L IKHALT KONST,TEXTE LIBRARY
I I .
| EXEC (Fenster offnet sich)
| I
| .
CODE + 7 ZURUCK
|
EXEC (Fenster schlieBt sich}

Die "Konstanten Texte" werden mit dem Namen und mit den ersten 60 Buch-
staben dargestellt und kidnnen im Fenster gerollt werden.
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KONSTANTE TEXTE AUFNEHMEN, BEARBEITEN ODER LOSCHEN

Tastatur
CODE + K
N
| |
E

Name eingeben |

!
EXEC
!
Text eingeben |
oder dndern

|
CODE + Z

l
EXEC |

I
L

Name eingeben

EXEC

Konstante Texte, die mit diesem Befehl eingefiigt werden, sind gleichwertig
mit denen, welche mit "Zerlegen" oder "Kopieren" abgespeichert wurden.

JAN

Dialogzeile

KOpfzeile (KOnstanter Text, KOrrekturzeichen)
KONSTANTER TEXT einfiigen (1&schen)

KONSTANTER TEXT EINFUGEN Konst.Text?
KONSTANTER TEXT EINFUGEN Konst.Text?

{Fenster offnet sich)

ZURUCK

(Fenster schlieBt sich)

KONSTANTER TEXT LOSCHEN Konst.Text?
KONSTANTER TEXT LOSCHEN Konst.Text?

(Konst.Text wurde geldscht)
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"Library" heiBt wirtlich (bersetzt "Biicherei". Verstédndlicher wird dieser

Begriff, wenn Sie ihn mit "Leihbiicherei" iibersetzen. Denn mit der Library
haben Sie Zugriff zu den "Konstanten Texten" eines anderen Dokumentes, z.B.
einem Abkiirzungsverzeichnis, das Sie fiir Ihre tagliche Korrespondenz ver-
wenden wollen, Hierin konnen sich immer wiederkehrende Formulierungen be-
finden (z.B. Datum, Anrede, GruB) oder auch schwierig zu tippende Namen
oder Fachausdriicke.

Tastatur Dialogzeile
CODE + L L.IBRARY DO =
Dokument eingeben

CODE driicken BE=
!

Bereich eingeben

I

EXEC {Konstante Texte des eingegebenen Dokumentes,
der Library, stehen unsichtbar im Hintergrund
zur Verfiigung)

Die Konstanten Texte aus der LIBRARY werden unter ihrem Namen wmit davor-
gesetztem Punkt {.) abgerufen. Da der Punkt sich zum eigentlichen Namen
addiert, darf die Textbezeichnung selbst nur 15 Zeichen lang sein.

Die Library bleibt solange unsichtbar im Hintergrund des Bildschirmes
erhalten, bis Sie das Hauptmenue oder den Index aufrufen. Sie kdnnen aber
auch abwechselnd mit verschiedenen Librarys arbeiten.

Empfehlung: Arbeiten Sie bei Konstanten allgemeiner Natur {Datum, Anrede,
GruB, Diktatzeichen, Telefondurchwah)l usw.) mit der Library. Auf diese Art
stehen namlich im Hintergrund Ihres Dokumentes nur Sprungbefehle zu den
Texten, die ihrerseits selbst in der Library registriert sind. Dieses Ver-
fahren ist platzsparend. Anders bei spezifischen Texten eines Dokumentes
(z.B. schwierig zu tippende Namen, fremdsprachige Ausdriicke, wiederkehrende
Kopfe zu Tabellen usw.}: Hier sollten Sie mit Konstanten Texten arbeiten,
wie auf den Seiten 99ff beschrieben. Diese Texte stehen dann auch korper-
lich beim Dokument seibst.
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TABZEILE UND FORMAT
ALS KONSTANTER TEXT

Wenn Sie nicht mit den vom System angebotenen Standardvorgaben fiir Tabzeile
und Format arbeiten wollen, wird die Aufnahme individueller Werte als
Profil empfohlen (vgl. Seite 94}. Auf diese Art haben Sie eine Tabzeile und
eine Formatangabe maBgeschneidert vorliegen.

Falls Sie jedoch mehrere Tabzeilen und Formate hdufig brauchen, wird deren
Aufzeichnung als Konstante Texte in einer Library empfohlen.

Die Speicherung dieser Parameter erfolgt genau so wie die eines Textes.

Empfohlen wird die Vergabe eines "sprechenden" Namens fiir die Konstanten
Texte, wie z.B., "Tabzeile 1" oder "t1" bzw. "Format 2" oder “f2".

Das Montieren konstanter Tabzeilen und Formatangaben kann wiederholt und an
beliebigen Stellen in Ihren Dokumenten erfolgen, jedoch immer nur am Anfang
einer Zeile!
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STOP = EINFUGEN VON VARIABLEN IN GANZBRIEFEN

Mit dieser Technik wird in einem Dokument eine automatisch anzuspringende
Stop-Stelle eingerichtet, an der variable Einfiigungen in einen Standardtext
(Ganzbrief} vorgenommen werden.

Diese Einfiigungen erfolgen vor dem Druck auf Bildschirmebene.

Die variablen Einfiigungen erfolgen an der Position der Stop-Stelle selbst
und kinnen beliebig groB sein (im Gegensatz zur Prozedur "Suchen/Ersetzen",
die in der Dialogzeile stattfindet und maximal nur 65 Zeichen aufnehmen
kann).

Anmerkung: Um nach dem Einfiigen der Variablen keinen unnitig groBen
Flatterrand zu erhalten, wird bei langen Worten eine vorbereitende
Silbentrennung mit CODE + T empfohlen ("Geistertriche”, vgl. Seite 61}.

Vorgehensweise beim Ausfiillen der Ganzbriefe:

Ganzbrief-Dokument aufnehmen und mit Stops versehen (zur Bedienung vgl.
Seite 107ff). Damit spdter, nach dem Einfligen der variablen Texte, das
Ganzbrief-Skelett ohne die ergdnzten Variablen noch zur Verfiigung steht,
muB das Ganzbrief-Dokument als Konstanter Text abgespeichert werden. Dazu
gibt es zwei Mdglichkeiten:

a) Bei Ganzbriefen, die nur einmalig verwendet werden {wenn auch in
mehreren Exemplaren}):

Im Programm "Bearbeiten": Vor dem Ausfiillen der Stop-Stellen das ge-
samte Dokument mit CODE + 6 (KOPIEREN) als Konstanten Text in den
Zwischenspeicher stellen. Jetzt erst die Stop-Stellen ausfiillen (Be-
dienung vgl. Seite 108). An das Ende des Dokumentes ein festes Seiten-
ende setzen {CODE +S). Danach mit MONTIEREN den Ganzbrief aus dem
Iwischenspeicher holen, ausfiillen, festes Seitenende setzen, erneut
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mit MONTIEREN den Ganzbrief aus dem Zwischenspeicher holen usw. Dies
ist ein komfortables Verfahren zur Ganzbrief-Verarbeitung.

Das Ganzbrief-Skelett steht jedoch fiir zukiinftige Aktionen nicht mehr
2ur Verfilgung. Wenn Sie das jedoch wiinschen, folgen Sie dem als nach-
stes beschriebenen Verfahren.

b) Bei Ganzbriefen, die als Standardtexte bleibend gespeichert werden,
weil sie immer wieder benttigt werden:

Den mit Stop-Stellen eingerichteten Ganzbrief als Konstanten Text in
einer Library abspeichern. Dann im Programm "Aufzeichnen" einen neuen
Dokumenten-Namen vergeben, Library bereitstellen {vgl. Seite 103), mit
einem vorangestellten Punkt den Namen des Konstanten Textes "Ganz-
brief" aus der Library abrufen und in das neue Dokument montieren.
Ganzbrief ausfiillen, festes Seitenende setzen, erneut den Ganzbrief
mit MONTIEREN in das neue Dokument holen usw.

Bei diesem Verfahren bleibt das Ganzbrief-Skelett erhalten und steht
jederzeit fiir kinftige Aktionen zum Abruf bereit.

Anmerkungen:

* Bei beiden Verfahren kann anschlieBend der komplette Stapel der
Ganzbriefe ausgedruckt werden,

*  Das automatische Ausfiillen von Ganzbriefen mit Variablen erfordert den
Einsatz der Diskette DOCUMENT BUILDER.
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STOP EINFUGEN ODER LOSCHEN ‘W

Mit diesem Befehl wird in ein Ganzbrief-Dokument in den Programmen
"Aufzeichnen" oder "Bearbeiten" eine Stop-Stelle zum spdteren Ergidnzen des
Standardtextes mit variablem Text eingefiigt (bzw. geloscht).

Tastatur Bildschirm

Cursor

an die Stelle
positionieren, an
welcher der Stop
eingerichtet
(bzw. geldscht)
werden soll

CODE + S Seitenende (Stop, Schema, Spalte+)

| _1 STOP einfiigen (18schen, suchen)

T'"“L"T "

E } STOP EINFUGEN

Exéc E an der Stopstelle erscheint als Symbol
| eine leuchtende Pfeilspitze nach rechts
l STOP LOSCHEN
EX%C die Pfeilspitze verschwindet
Anmerkungen:

Wenn Sie nur Stop-Stellen einfiigen wollen, geniigt als verkiirzte Bedienung
CODE + ST + EXEC.

AbschlieBend das Dokument als Konstanten Text abspeichern.
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STOP SUCHEN

Mit diesem Befehl werden in einem vorbereiteten Dokument die Stop-Stellen
zum Ausfiillen mit variablem Text aufgesucht.

Zum Ausfiillen einer Reihe von Ganzbriefen wird das Ganzbrief-Dokument im
Programm "Aufzeichnen" als Konstanter Text {durch wiederholtes Montieren)
aus der Library geholt, jeweils ausgefiillt und mit einem festen Seitenende

versehen.

Tastatur

CODE + S
T

|
S
I
EXEC
l

|
Text eingeben

dann wieder EXEC

Uusw.
bis kein Stop
mehr vorhanden

Bildschirm

Seitenende (Stop, Schema, Spalte+)
STOP einfiigen (1dschen, suchen)

STOP SUCHEN

Der Cursor springt zur ersten Stopstelle.
In der Dialogzeile erscheint die Meldung:
"Text schreiben und weitermachen mit EXEC"

Der Cursor springt zur zweiten Stopstelle,
In der Dialogzeile erscheint die Meldung:
"Text schreiben und weitermachen mit EXEC"

In der Dialogzeile erscheint die Meldung:
KEINE WEITEREN STOPS IM DOKUMENT

Seite 108
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TABELLEN VERARBEITEN

Zum Schreiben und Uberarbeiten von Tabellen ist die Darstellung auf dem
Bildschirm besonders hilfreich. Die ETS 2010 bietet im Zusammenhang mit dem
Tabellenschreiben eine Reihe von Komfortfunktionen an.

Empfohlen wird, grundsdtzlich mit eingeschalteten HINTERGRUNDZEICHEN zu
arbeiten (siehe Seite 96).

Zur besseren optischen Trennung von Spalten kann mit dem senkrechten Strich
gearbeitet werden (|), der iiber KB II abgerufen wird.

AUSFULLEN YON SPALTEN

1. Mit TAB die Dezimalstelle des Spaltenschemas ansteuern.

2. Zahl schreiben {(bei Minuszahl “-" vor oder nach der Zahl eingeben,
oder die Zahl in Klammern setzen).

3. CODE + Zeilenschaltung
Der Cursor springt automatisch an die Dezimalistelle genau eine
Zeile tiefer.

4. Nachste Zahl schreiben,

5. CODE + Zeilenschaltung.

Punkt 2. bis 5. fiir jede Zeile der Spalte wiederholen.
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SPALTEN YERSCHIEBEN
1. Cursor an das erste Zeichen der Spalte stellen
2. Umschaltung + ZERLEGEN
Dialogzeile: SPALTE ZERLEGEN konst., Text?
Bei Verschieben mehrerer Spalten: Namen eingeben
3. Spalte mit Cursor-Pfeiltaste nach unten markieren.
4, EXEC driicken. Die Spalte wird vom Bildschirm eleminiert und in den
Zwischenspeicher gestellt, die ilibrigen Spalten riicken nach links auf.
Die zwischengespeicherte Spalte kann nun verschoben werden.
5. Wenn die zu verschiebende Spalte hinter die letzte Spalte gestellt
werden soll: Den Cursor auf das Symbol fir Zeilenschaltung stellen.
Wenn die Spalte zwischen zwei andere gestelit werden soll: Den Cursor
auf die erste Ziffer der Spalte stellen, vor der die zwischengespei-
cherte Spalte eingefiigt werden soll.
6. Umschaltung + MONTIEREN
Dialogzeile: SPALTE MONTIEREN konst. Text?
Bei mehreren zwischengespeicherten Spalten Name eingeben.
7. EXEC driicken,
Die zwischengespeicherte Spalte wird eingefiigt.
Textsysteme _____/
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SPALTEN LOSCHEN

1.

Den Cursor an das erste Zeichen der Spalte stellen.

. Umschaltung + ZERLEGEN + LOSCH

Dialogzeile: Spalte zerlegen PAPIERKORB

. Spalte mit Cursor-Pfeiltaste nach unten markieren,

. EXEC. Die Spaite ist geldscht, die iibrigen Spalten riicken auf.

SPALTEN KOPIEREN

1. Cursor auf das erste Zeichen der Spalte stellen, die kopiert werden soll

. CODE + S + P + K, Dialogzeile: SPALTE KOPIEREN konst.Text?

. Bei mehreren Spaiten: Name eingeben,

. Mit Cursor-Pfeiltaste nach unten die Spalte markieren.

. EXEC. Die Spalte bleibt auf dem Bildschirm erhalten, wird jedoch

auBerdem in den Zwischenspeicher kopiert.

. Wenn die Spalte hinter die letzte Spalte gestellt werden soli:

Cursor auf das Symbol fiir Zeilenschaltung stellen;

wenn die Spalte zwischen zwei andere gestellt werden soll:
Cursor auf die erste Ziffer der Spalte stellen, vor der die kopierte
Spalte eingefiigt werden soll.

. Umschaltung + MONTIERER

Dialogzeile: SPALTE MONTIEREN konst. Text?
Bei mehreren Spalten: Name eingeben

. EXEC. Die kopierte Spalte wird eingefiigt.
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SALDIEREN

Mit diesen Befehlen kionnen Sie Zeilen und Spalten addieren. Fiir weiter-
gehende Rechenoperationen siehe das Kapitel "Rechenfunktionen" Seite 118ff.

Flir die Ergebnisse (vertikal und horizontal) missen vor dem Saldieren
Tabulator-Positionen vorgesehen werden.
a) Horizontal (zeilenweise)

1. Cursor auf die erste Zeile der Spalte stellen.

2. CODE + Z + E
Dialogzeile: "ZEILE + Kaufmdnnische Punkte einfiigen? j"

3. Mit ABSATZ oder WORT die ganze Zeile markieren.

4, EXEC
Dialogzeile: "Total = ..... , Einfiigen wo?"

5. Cursor auf den Dezimaltabulator stellen, der fir die Zeilensumme
vorgesehen ist,

6. EXEC
Die Summe wird eingefiigt unter Beriicksichtigung der kaufmannischen
Punkte.
\ Textsysteme _ ___/
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b) Vertikal (spaltenweise)
1. Cursor auf die erste Ziffer der Spalte stellen.
2. CODE + S + P + + (als letztes Zeichen ein Plus)
Dialogzeile: “SPALTE + kaufmadnnische Punkte einfiligen? j"
3. Mit Cursor-Pfeiltaste nach unten Spalte markieren.
4. EXEC
Dialogzeile: "Total = ..... , Einfiigen wo?"
5. Cursor auf den Dezimaltabulator stellen, der fiir die Spaltensumme
vorgesehen ist,
6. EXEC
Die Summe wird eingefiigt.
Anmerkung:
Zahlen mit einem "-" davor oder danach bzw. Zahlen in Klammern
werden als negativ betrachtet. Z.B.: "-10" = “10-" = "{10}".
ACHTUNG:
Schreiben Sie Geldbetrége, welche saldiert werden sollen daher
nicht mit zwei Strichen nach dem Komma, da diese sonst als
"negativ" gewertet werden, sondern immer mit Nullen {z.B.:
DM 100,00).
\_ Textsysteme _ ../
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FALTEN “}
Diese Funktion wird bei sehr breiten Dokumenten verwendet (z.B. Monats-
ibersichten, Tabellen); d.h, bei Schriftstlicken, deren Zeilen langer sind
als das waagrechte AbbildungsmaB von Zeichen pro Zeile auf dem Bildschirm.
Das Falten des Dokumentes bewirkt, daB der Text links von der senkrechten
Faltlinie stehen bleibt ("eingefroren" wird), wdhrend der rechte Teil
schrittweise nach links gerolit werden kann.
Das bedeutet, daB das Einfilgen von Zahlen wesentlich erleichtert wird, da
ein Bezug fiir die zu tippenden Werte hergestellt wird,
Tastatur Dialogzeile
Cursor an die Position stellen,
an der gefaltet werden soll.
CODE + F + A - FALTEN
[ (Am Bildschirm erscheint eine senk-
| rechte Linie. Mit der Cursorpfeiltaste
| nach rechts die Spalten so weit rollen,
! bis die gewiinschte Spalte rechts neben
| der Faltlinie steht.)
I
EXEC Nun kann der Cursor an eine beliebige
Position gestellt werden, um Korrek-
turen oder Einfiigungen vorzunehmen.
ENTFALTEN

Mit diesem Befehl wird die zuvor eingerichtete Funktion "Falten" wieder
aufgehoben.

Tastatur Dialogzeile
CODE + E + N ENTFALTEN
|
EXEC (Die Faltlinie verschwindet}
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FILIALE 1.Quartal 2.Quartal 3. Quartal 4. Quarta) Summe
ferlin -1.000 1.100 1.200

Bielefeld 750 900 2323

Bremen 900 830 880

Dortmund 1.250 1.400 1.380

Diisseldorf 2.700 ~2.500 2.800

Essen 1.300 1.250 1.500

Frankfurt 300 3.100 3.800

Hamburg 2.500 2.450 2.700

Hannover 2.410 2.700 2.600

K6n 1.400 1.580 1,490

Mainz 600 480 700

FILIALE 1.Quartal 2.Quartal 3.Quartal & .Quartal

Berlin -1.000 1,100 1.200
Bielefeld 750 900 2321

Bremen %00 830 880
Dortaund 1,250 1.400 1.360
Disseldorf 2.700 =2.500 2.800
fssen 1.300 1.250 1.500
Frankfurt 300 3.100 3.800

2.500 2.450 2,100

Hamburg

FILIALE

& .Quartal

Berlin
Bielefeld
Bremen
Dortmund
Disseldorf
Essen
Frankfurt
Hamburg
Hannover
Kéln

MHainz
Mannhein
Minchen
Nirnberg
Saarbrilicken
Stuttgart
Wuppertal

Susme
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RECHENFUNKTIONEN
Bei eingeschalteten Rechenfunktionen stehen Ihnen zur Verfligung:

die vier Grundrechenarten

(Addition, Subtraktion, Multiplikation, Division)

sowie die Prozentrechnung.
Die Rechenfunktionen sind in einem eigenen Programmpaket auf der
SYSTEM-Diskette zusammengefaBt. Das Rechen-Paket kann sowohl in dem
Programm "Aufzeichnen" als auch "Bearbeiten" aktiviert werden,
Beim Rechnen mit Nachkommastellen erfolgt automatisch die kaufménnische
Rundung. Bei ladngeren Rechenketten (z.B. (2.500 + 800) - 25 % Rabatt + (500
+ 738,75) - 20 % Rabatt + 14 % MWSt - 2 % Skonto ...) die Total-Taste (=)
erst am Ende der gesamten Rechenoperation driicken, da andernfalls durch
wiederholtes Aufrunden das Endergebnis verfdlscht wird.
Wdhrend das Rechenpaket aktiviert ist, sind die meisten Ubrigen Funktionen
nicht benutzbar (Korrigieren des Textes, Einriicken, Zerlegen und Montieren
von Text u.a.). Wird dies dennoch versucht, ertont ein akustisches Signal.
Anwendbar bleiben jedoch die Befehle:

Hintergrundzeichen

Ermitteln '

Falten

Entfalten

Spalte addieren

Zeile addieren

Gehe nach Seite

Suchen {(nicht jedoch Ersetzen!)

Hilfe
Zur Cursorsteuerung sind verfiigbar die vier Pfeiltasten sowie WORT, SATZ
und ABSATZ,
Fiir umfangreiche Rechenoperationen wird die Verwendung von "Automatischen
Befehlsfolgen" empfohlen (Code-Befehle MERKE und MACHE}, Dazu liegt eine
eigene Dokumentation vor.
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TASTATURBELEGUNG BEIM RECHNEN

Das normale Korrigieren des Textes ist bei eingeschalteten Rechenfunktionen
nicht méglich, da die Tastatur jetzt zur Eingabe der Zahlenwerte und Befeh-
le fir die Rechenoperationen benutzt wird.

Die Eingabe der Ziffern kann iilber die oberste Reihe der Tastatur in gewohn-
ter Weise erfolgen.

Zu Threr Erleichterung ist zusdtzlich ein bestimmter Bereich der Tastatur
in die Tastatur einer Rechenmaschine umfunktioniert. Hier liegen auch die
Befehlstasten fiir die Rechenoperationen. Die jeweiligen Positionen sind in
der folgenden Abbildung dargestellt:

Darstellung negativer Zahlen:
1. Durch Minuszeichen vor der Zahl: -123
2. Durch Minuszeichen nach der Zahl: 123-

3. Durch Einfiigen in runde Klammern: (123)

Ist das Rechenergebnis negativ, wird es in der Form dargestellt, die fir

die Rechenfaktoren gewdhlt wurde.
L Textsysteme ____./
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EINSCHALTEN DER RECHENFUNKTIONEN

Tastatur Dialogzeile
CODE + R REchnen (REservieren)
=
C RECHNEN ein (aus)
|
E RECHNEN EIN wieviel S$tellen nach dem Komma? 2
|
CODE RECHNEN kaufmdnnische Punkte einfiigen? j
|
EXEC Oben im Bildschirm ¢ffnet sich das
Rechenfenster
Anmerkungen:

*  Nachkommastellen: Als Standardvorgabe wird mit zwei Stellen nach dem
Komma gerechnet {vgl. Dialogzeile). Moglich sind bis zu sechs Nach-
kommastelien. Wenn Sie einen anderen Wert als die Vorgabe wiinschen, so
ist dieser in der Dialogzeile einzutippen.

Wird keine bestimmte Anzahl von Nachkommastellen gewiinscht, so tippen
Sie ein "f" ein, und die Zahlen werden mit FiieBkomma dargestellt.

*  Kaufminnische Punkte: Die Standardvorgabe lautet "j" wie "Ja", d.h., es
werden automatisch alle drei Stellen vor dem Komma Punkte gesetzt, um
so die Zahlen nach dem Tausendersystem zu gliedern und damit Teichter
lesbar zu machen. Wenn Sie diese Darstellung nicht wiinschen, tippen Sie
ein "n" wie "Nein" ein, und die Zahlen werden ohne Punkte angezeigt.

Die von Ihnen gewdhlte Angabe zu "kaufménnischen Punkten" wird automa-
tisch in Ihr Profil iibernommen,

*  Der kiirzeste Weg zum Einschalten der Rechenfunktionen ist CODE+R+EXEC
(wenn Sie mit den Vorgaben einverstanden sind).

k Textsysteme ___./
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DAS RECHENFENSTER

Nach. Einschalten der Rechenfunktionen 6ffnet sich in den cbersten zwei
Zeilen des Bildschirms das sog. Rechenfenster. Es hat folgendes Aussehen:

Links im Rechenfenster befinden sich die beiden ARBEITSFELDER:

a) Das EINGABEFELD:
Es ist durch den Buchstaben "E" gekennzeichnet. Hier wird die jeweils
zuletzt eingegebene Zahl dargestellt.

b}  Der AKKUMULATOR:
Dieses Feld ist durch den Buchstaben "A" gekennzeichnet. Es nimmt nach
dem Eintippen des ersten Zahlenwertes und der ausldsenden Rechenopera-
tion diesen Zahlenwert auf bzw. in der Folge alle {akkumulierten)
Zwischenergebnisse.

Zu Beginn des Rechnens stehen in beiden Feldern die Werte 0,00 {sofern Sie
mit zwei Nachkommastellen arbeiten, ansonsten die entsprechende Anzahl
Nachkommastellen).

Rechts im Rechenfenster befinden sich vier REGISTERFELDER:

Diese Felder sind vergleichbar mit den Speicherregistern eines Taschenrech-
ners. Sie sind durchnumeriert von 1 bis 4 und ktnnen bestimmte Werte bzw.
Zwischenergebnisse aufnehmen. Bevor die Register belegt werden, weisen sie
alle den Wert 0,00 auf.
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LEER (LOSCHEN DES RECHENFENSTERS)
Mit diesem Befehl wird der Inhalt aller Felder im Rechenfenster geldscht
{Eingabe, Akkumulator, Register 1-4),
Tastatur Dialogzeile
CODE + L LEER
I
EXEC Alle Felder sind geldscht und weisen
wieder den Wert 0,00 auf.
AUSSCHALTEN DER RECHENFUNKTIONEN
Tastatur Dialogzeile
CODE + R RECHNEN ein (aus)
=
A RECHNEN AUS
|
EXEC Das Rechenfenster verschwindet.
(Alle Funktionen flir "Bearbeiten" stehen
wieder zur Verfiigung.)
Anmerkung:
Die in den Registern stehenden Zahlenwerte bleiben dort erhalten und sind
bei erneutem Einschalten der Rechenfunktionen wieder sichthar.
Textsysteme _/
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DURCHFUHREN DER RECHENOPERATIONEN

Jede iiber die Tastatur eingebene Zahl (bzw. im FlieBtext vorhandene und mit
ZERLEGEN markierte Zahl) wird in das Eingabefeld geschrieben.

Nach Betatigen einer der Funktionstasten "PLUS, MINUS, MULTIPLIKATION,
DIVISION oder PROZENT" wird die Zahl vom Eingabefeld in den Akkumuilator
verschoben. Daraufhin wird die als nédchstes eingegebene Zahl in das Ein-
gabefeld geschrieben. Nach Betdtigen der TOTAL-Taste wird das Ergebnis im
Akkumulator dargestellt.

ADDITION
Beispiel: 222,22 + 333,33 = 555,55

Zuerst wird die Zah 222,22 eingeben. Sie steht im Eingabefeld.

RECHNEN EINGABE
[ A 0,00 1 0,00 2 | 0,00 |
| E 222,22 3 0,00 4] 0,00 |

Durch Driicken von "+" wird die Zahl in den Akkumulator verschoben. Als
Zeichen fiir die Addition steht in der Dialogzeile PLUS.

RECHNEN PLUS
Al 222,¢¢ |1 0,00 | 2| 0,00
£ | | 3 0,00 [ 4] 0,00 |

Die als zweite eingebene Zahl 333,33 steht wieder im Eingabefeld.

RECHNEN PLUS

A 222,22 1T 1] 0,00 2 0,00 1

T 333,33 3 T 0,00 q 0,00 7

Durch Driicken von "=" wird das Ergebnis im Akkumulator dargestellt.
RECHNEN TOTAL

A 555,55 T T ] 0,00 1 2 0,00 T

£ | [ 3] 0,00 [ 4 0,00 |
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SUBTRAKTION

Beispiel: 2000 -~ 400 = 600

Zuerst wird die Zahl 2000 eingeben. Sie steht im Eingabefeld.
Nachkommastellen werden keine dargestellt, da keine getippt wurden.

RECHNEN E INGABE

| A U, 00 1] 0,00 | 2 ] 0,00 ]

TE ] 2000] 3 ] 0,00 T 47 0,00 1
Durch Driicken von "-" wird die Zahl in den Akkumulator verschoben. Jetzt

werden Nachkommastellen und kaufmédnnischer Punkt automatisch ergdnzt. Als
Zeichen fiir die Subtraktion steht in der Dialogzeile MINUS.

RECHNEN MINUS
[ A | ¢.000,00 1] 0,00 [ 2} g,00 |
I'E | 3 | 0,00 | 4| 0,00 |

RECHNEN MINUS
1A 2.000,00 1 0,00 P 2 | 0,00 |
| E 00| 3 0,00 P 4 0,00 |
Durch Driicken von "=" wird das Ergebnis im Akkumulator dargesteilt.
RECHNEN TOTAL
A 400,00 1 0,00 [ 2] 0,00
E 31 0,00 [ 4] 0,00
K_ Textsysteme

Seite 124




< o o N
@DDW@&&D Bedienungsanleitung ETS 2010, Rel. 1.1
. /
4 )
MULTIPLIKATION
Beispiel:
250 x 325 = 81250
Zuerst wird die Zahl 250 eingeben. Sie steht im Eingabefeld. Nachkomma-
stellen werden keine dargestellt, da keine getippt wurden.
RECHNEN EINGABE _
L 0,00 T1 0,00 2 0,00 |
E 2507 3 0,00 4 0,00 |
Durch Driicken von "x" wird die Zahl in den Akkumulator verschoben. Jetzt
werden die Nachkommastellen automatisch ergdnzt. Als Zeichen fiir die
Multiplikation steht in der Dialogzeile MULTI.
RECHNEN MULTI
AT 250,00 T 11 0,00 [ 2] 0,00
| £} | 3 | 0,00 | 8 | 0,00
Die als zweite eingebene Zahl 325 steht wieder im Eingabefeld.
RECHNEN MULT]
N 250,00 [T 7 0,00 Z | 0,00 ]
[ T 325 T3] 0,00 41 0,00 |
Durch Driicken von "=" wird das Ergebnis im Akkumulator dargestellt.
RECHNEN TOTAL
P A 81.250,00 [ 1 | 0,00 2 0,00 |
i E | [ 3 ] 0,00 4 0,00 |
\_ Textsysteme -
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DIVISION

Beispiel:

81250 : 250 = 325

Zuerst wird die Zahl 81250 eingeben, Sie steht im Eingabefeld. Nachkomma-
stellen werden keine dargestellt, da keine getippt wurden.

RECHNEN E INGABE
- 0,00 T ] 0,00 [ Z 0,00
ET 81250 1T 37 0,00 [ 4 0,00
Durch Driicken von "-: wird die Zahl in den Akkumulator verschoben. Jetzt

werden Nachkommastellen und kaufménnischer Punkt automatisch ergéanzt. Als
Zeichen fiir die Division steht in der Dialogzeile DIVI.

RECHNEN DIV]
A ol.co0,00 | 1] 0,00 [ 2} 0,00
£ [ 3§ 0,00 | 4 U,00

Seite 126

RECHNEN DIVI
AT &81.250,00 L 0,00 [ 21 0,00
[ E T 2501 3 0,00 T 47 0,00
Durch Driicken von "=" wird das Ergebnis im Akkumulator dargestellt.
RECHNEN TOTAL
A 325,00 11 0,00 | 2] 0,00
E [ 3T 0,00 | 41 0,00
K_ Textsysteme
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PROZENTRECHNUNG

Beispiel:

6 % Aufschlag auf 1250 DM = 75 DM

1. Zuerst wird die Zahl 1250 eingeben. Sie steht im Eingabefeld. Nachkomma-
stellen werden keine dargestellt, da keine getippt wurden.

RECHNEN EINGABE
Al g, 00 1 O,U0 | 2 | 0,00 |
L | 1250 | 3 0,00 | & | 0,00

2. Durch Driicken von "+" wird die Zahl in den Akkumulator verschoben.Jetzt
werden die Nachkommastellen automatisch erganzt.

RECHNEN PLUS
A 1.250,00 [T | 0,00 2 | 0,00 f
E [ 3 | 0,00 4 | U,00 |

3. Die als zweite eingebene Zahl 6 steht wieder im Eingabefeld,

RECHNEN PLUS
A 1,250,000 [ 1 0,00 2 0,00 |
E 6T 3 0,00 4 0,00 ]

4. Durch Driicken von "P" (= %} wird das Ergebnis im Eingabefeld
dargestellt,

RECHNEN PLUS
AT T1.250,00 [ 1 0,00 | 2] 0,00 |
E ] R 0,00 [ 4] 0,00
5. Durch Driicken von "=" wird die Summe von Basiszahl und prozentualem
Zuschlag im Akkumulator dargestellt.
RECHNEN TOTAL
A 1.325,00 1 0,00 T 2] 0,00
i E | 3 0,00 147 0,00
Fiir prozentuale Abschlédge geben Sie unter Punkt 2 ein "-" (Minus) ein,

Seite 127

VAN

Textsysteme ____/



- |
@Dﬁ@@&&ﬁ Bedienungsanleitung ETS 2010, Rel. 1.1
.

-

AN

SPEZIALBEFEHLE INNERHALB DER RECHENFUNKTIONEN

ZERLEGEN {BEIM RECHNEN)

Mit diesem Befehl kionnen (bei eingeschalteten Rechenfunktionen) im Text
vorhandene Zahlen in jedes der sechs Rechenregister kopiert werden. Die
Zah1 selbst bleibt im Text erhalten.

Tastatur Dialogzeile

Den Cursor auf die erste
Ziffer der betreffenden
Zahl positionieren

I
ZERLEGEN ZAHL ZERLEGEN nach Feld? E
| {Die Zahl selbst wird komplett markiert)
|
EXEC (Die Zahl wird in das Eingabefeld kopiert,
ein dort vorhandener Wert wird iliberschrieben.}

Anmerkungen:

*  Beim "Zerlegen" handelt es sich in Wirklichkeit um ein "Kopieren", da
der Zahlenwert im Text an seiner Position erhalten bleibt {(der Befehl

fiur das Kopieren 'CODE + &' ist bei eingeschalteten Rechenfunkticnen
nicht aktiv).

*  Als Zielpunkt fiir das Kopieren bietet Ihnen die Dialogzeile "E" wie
"Eingabefeld” an, weil dies die haufigste Rechenoperation ist. Sie
kénnen jedoch auch jedes andere Register anwdhlen (A,1,2,3,4) durch
Ubertippen in der Dialogzeile.

* Ist im angewdhlten Register bereits eine Zahl vorhanden, so wird diese
iiberschrieben.

Textsysteme __/
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MONTIEREN (BEIM RECHNEN)

Mit diesem Befehl lassen sich Zahlen aus jedem der sechs Register im
Rechenfenster an jede beliebige Stelle im Text einmontieren.

Tastatur Dialogzeile

Den Cursor auf die
gewiinschte Position im
FlieBtext stellen

I

|
MONTIER ZAHL MONTIEREN von Feld? A

!
|
EXEC {Die Zahl wird aus dem Akkumulator in den
FlieBtext des Dokumentes kopiert,
sie bleibt im Akkumulator erhalten.)

Anmerkungen:

*  Beim "Montieren" handelt es sich in Wirklichkeit um ein "Kopieren", da
der Zahlenwert im Rechenregister an seiner Position erhalten bleibt
(der Befehl fir das Kopieren 'CODE + &' ist bei eingeschalteten Rechen-
funktionen nicht aktiv).

* Als Ausgangspunkt fir das Kopieren bietet Ihnen die Dialogzeile "A" wie
"Akkumulator® an, weil dies die hdufigste Rechenoperation ist. Sie
konnen jedoch auch jedes andere Register anwdhlen (E,1,2,3,4).

* Ist an der angewdhlten Position im FlieBtext bereits eine Zahl vorhan-
den, so wird diese iiberschrieben.

k__ Textsysteme ___ ./
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SPEICHERN (IM RECHNEN)

Dieser Befehl bewirkt das Speichern einer Zahl aus dem Akkumulator (A) in
eines der vier Register (1, 2, 3 oder 4}.

Tastatur

CODE + S
=1
E
I

Zahl des gewiinschten

Registers tippen

Dialogzeile

SPalte + {SPeichern)
SPEICHERN von AKKUMULATOR nach Register?

EXEC Zahl wird in das gewiinschte Register gestellt
(und bleibt im Akkumulator erhalten)
Beispiel:
Vorher:
RECHNEN TOTAL
A T.234,56 T 0,00 2 0,00 7
] 3 “0,00 | & 0,00 "1
Nachher:
RECHNEN TOTAL
5] T.23%4,56 T 1.234,56 ? | 0,00 1
E ] 3] 0,00 4T 0,00 |
Anmerkungen:

*  Steht bereits eine Zahl im Register, so wird sie beim Speichern der

Zahl aus dem Akkumulator {iberschrieben,

*  Wird auf die Frage: "SPEICHERN von AKKUMULATOR nach Register?” ein
anderer Wert als 1, 2, 3 oder 4 getippt, erscheint die Dialogmeldung
"IST KEIN REGISTER".

Textsysteme
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ZURUCKRUFEN {IM RECHNEN)

Mit diesem Befehl lassen sich Zahlen aus den Registern (1, 2, 3 oder 4) in
das Eingabefeld (E} zuriickrufen.

Tastatur

CULE + Z
T

U

I

Zah1l des gewiinschten
Registers tippen

Dialogzeile

z
Z

J\

eile + (Zuriickrufen)

URUCKRUFEN nach EINGABE von Register?

EXEC Zahl wird in das Eingabefeld gestellt
{und bleibt im Register stehen}
Beispiel:
Vorher:
RECHNEN TOTAL
[ A} 1T 1.234,50 | ¢ 0,00 |
[ E ] 3} 0,00 | 4 0,00 |
Nachher:
RECHNEN TOTAL
A 1 1,234,956 | 2 U,00
Bl - 1.234,56 3 0,00 [ 4 0,00
Anmerkungen:

*  Steht bereits eine Zahl im Eingabefeld, so wird sie beim Zuriickrufen
der Zahl aus dem Register iiberschrieben.

*  Wird auf die Frage: "ZURUCKRUFEN nach EINGABE von Register?" ein
anderer Wert als 1, 2, 3 oder 4 getippt, erscheint die Dialogmeldung
"IST KEIN REGISTER".

Textsysteme _ ___J/
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FENSTERTECHNIK

FENSTER INS EIGENE DOKUMENT

Damit kann im Biidschirm ein Fenster gedffnet werden, in dem ein anderer
Teil des gleichen Dokumentes sichtbar wird. Besonders hilfreich ist diese
Funktion z.B. beim Schreiben einer umfangreichen Tabelle, deren Kopfzeile
bereits nach oben aus dem Bildschirm “verschwunden" ist. Jetzt kinnen Sie
diese Kopfzeile wieder unten im Bildschirm einblenden und haben damit eine
gute Kontrolle beim Ausfiillen der Tabellenspalten. Sie haben gewissermaSen
zwei “"schmalere Bildschirme" in einem.

CURSORSTEUERUNG

bie leuchtende Positionsmarkierung (Cursor} zeigt dem Benutzer an, auf welcher
Stelle des Bildschirmes seine Arbeitsposition ist, an der er Zeichen oder Be-

fehle eingeben oder 1lschen kann.

In den Menues kann der Cursor mur in die daflr bestimmten Boxen bewegt werden,
Das geschieht mit den Cursor-Pfeiltasten {nach 1inks, rechts, oben oder
unten}.

INHALTSVERZEICHNIS

1. DIE MENUES

Eriffnen .
Katender und Uhr
Eintragen
Hauptmenue
Cursorsteuerung
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Tastatur Dialogzeile

Cursor auf die gewlinschte
"Fensterhthe" positionieren

CODE + F Falten (Fenster, Fusszeile)
I
E FENSTER
EXEC {Fenster offnet sich von unten bis zum

I Cursor und der Textanfang des Dokumen~
| tes erscheint}

CODE + G oder (gewiinschte Seite bzw. Textstelle er-
“rollen" scheint)
I N
CODE + Z ZURUCK
I
EXEC (Fenster schlieBt sich)

Das Fenster muB mindestens drei Zeilen groB sein und darf hochstens zwanzig
Zeilen groB sein.

Mit der Taste "FENSTER WECHSEL"™ konnen Sie den Cursor von einem Fenster ins
andere bringen. Das aktive Fenster wird durch einen kleinen Pfeil links in
der Dialogzeile gekennzeichnet.

Text kann mit ZERLEGEN oder KOPIEREN und anschlieBendem MONTIEREN von einem
Fenster ins andere iibertragen werden.

Es konnen insgesamt drei Fenster ins eigene Dokument gedffnet werden. In

jedem Fenster kann man rollen oder bldttern. So ist es mdglich, insgesamt
vier Seiten{ausschnitte) desselben Dokumentes gleichzeitig abzubilden. In
allen Fenstern sind sdmtliche Textbearbeitungsfunktionen mdglich.

Neben dem "Fenster ins eigene Dokument" konnen mit NACHSCHLAGEN gleichzei-
tig noch zwei andere Dokumente dargestellt werden. In diesem Falle ist je-
doch nur noch einmal das "Fenster ins eigene Dokument” moglich.

Mit Hilfe der "Fenster-Technik" sind Sie auch den kompliziertesten Text-
bearbeitungs-Aufgaben gewachsen.

Textsysteme _J
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NACHSCHLAGEN IN EIN ANDERES DOKUMENT

Damit kann im Bildschirm ein Fenster gedffnet werden, in dem ein anderes
Dokument zusdtzlich sichtbar wird. Diese Funktion ist hilfreich, wenn Sie

z.B. wihrend des Schreibens eines Angebotes in einer gespeicherten Preis-
Tiste nachschlagen wollen.

Das gewiinschte Dokument wird im Fenster dargestellt. Aus diesem Dokument
kann Text mit ZERLEGEN oder KOPIEREN (6) und anschlieBendem MONTIEREN in
das andere Dokument ilibertragen werden.

vielen Cank fir Ihre Anfrage., Wunschgem¥? senden wir Thnen ein Angebot Uber
Sosmersode-Artikel;

Da wir dicht vor des AbschluB der Disposition FOr die Saison stehen, kdnnen
wir das Angebot leider nur dann aufrecht erhalten, wenn Ihr Auftrag bei uns
in den nXchsten 20 Tagen eingeht.

Mach diesem Zeitpunkt werden wir lhnen jedoch gerne einen Einblick in unsere
Winter-Kollektion bieten, die wieder neben eleganten Modellen besonders der

sportlichen Note Rechnung tragen wird. Bitte, haben Sie Yerstdndnis fir
unseren Terminwunsch.

PREISLISTE

Preisliste Fir Sossermsden

Bikini "SOLARIS™ im Transparent-Look flr nahtlese Sonnenbriune, schoant Ihre
trlaubskasse DM 75,80
Tanga "RIO", fiir alle Brasilienfans DM 24,90
Bikini "TOP NO SECRET", der Mode-Hit von der Cdte d'Azur bis zuw Baggersee
in Oggersheim DM 98,00
Badehose "TARZAN", fiir die ewig jung gebliebenen DM 38,00

Textsysteme __/
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Tastatur Dialogzeile

Cursor auf die
gewiinschte “Fensterhthe"

positionieren
!
CODE + N Nachschlagen {Name, Numerieren)
|
EXEC NACHSCHLAGEN

I

Fenster offnet sich.
Den Dokumentennamen in
der Dialogzeile mit dem
gewiinschten iibertippen

CODE BE
l

Bereich eingeben

i
EXEC

Der Cursor wird mit der Taste FENSTER WECHSEL von einem Fenster ins andere
gebracht. Das aktive Fenster wird durch einen kleinen Pfeil Tinks in der
Dialogzeile gekennzeichnet.

Zusdtzlich zum aktuellen Dokument kann gleichzeitig in zwei weiteren
Dokumenten nachgeschlagen werden, d.h., Sie konnen gleichzeitig drei ver-
schiedene Dokumente darstellen. Gleichzeitig ist es mdglich, zu einem der
Dokumente noch das "Fenster ins eigene Dokument" zu &ffnen.

Im Fenster in ein anderes Dokument sind alle Textbearbeitungsfunktionen
mogliich.

Mit Hilfe der “"Fenster-Technik" sind Sie auch den kompliziertesten Text-
bearbeitungs-Aufgaben gewachsen.

k Textsysteme __/
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ZURUCK (FENSTER SCHLIESSEN)

Damit wird das "Fenster" im Bildschirm geschlossen, in dem sich der Cursor

befindet. Damit werden grundsdtzliich die Prozeduren "Fenster" und
"Nach-schlagen" beendet, aber auch jede andere Prozedur, die mit einem
Fenster arbeitet (Ausnahme: Druckfenster).

Tastatur Dialogzeile

CODE + Z ZURUCK

=

I
EXEC {Fenster schlieBt sich)

Achtung:

Falls der Cursor in einem anderen Fenster steht, vorher mit
FENSTER WECHSEL in das gewiinschte Fenster bringen. Welches
Fenster aktiv ist, erkennen Sie an dem kleinen Pfeil in der
Dialogzeile,

Textsysteme
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ABSATZNUMERIERUNG

SCHEMA FUR EINE ABSATZNUMERIERUNG

Mit diesem Befehl kann ein individuelles Schema fiir eine automatische
Absatznumerierung eingerichtet werden, sofern man nicht die vom System
automatisch vergebene Dezimalklassifikation (1.7.1.1.1.1.) wiinscht. Das
Schema muB immer zu Beginn des Dokumentes eingerichtet werden.

Die Absatznumerierung (bis zu 255 Absatzen)} kann erfolgen durch:

GroBbuchstaben
Kieinbuchstaben
Romische Ziffern, groB
Romische Ziffern, klein

= A, B, C, D, E usw,
=a, b, ¢, d, e usw.

= I, II, III, IV, V usw.
i, ii, 1i1, iv, v usw.
=1, 2, 3, 4, 5 usw.

= "Eins" bis “"Fiinfzig"

= “EINS" bis "FUNFZIG"

Arabische Ziffern
Wortlich, klein
Wortlich, groB

X —t =h = A I
"

Die Numerierung kann bis zu 6 Stufen (Unterpunkte der Gliederung) durch-
gefiihrt. werden (Beispiel: A.I.1.2.3.a.)

Als Trennmarke zwischen die Absatznummern kann gestellt werden:
Punkt, Komma, Bindestrich, Schridgstrich, Doppelpunkt, Klammer.

Tastatur Dialogzeile

CODE + S + C SCHEMA. Format:
I {eventuell vorhandenes altes Schema
| erscheint - iibertippen)

Eingabe Schema z.B.: A)l.1.a.
CODE l "J" bzw. "N¥ Alle Stufen? j
CODE l "J" bzw. "N Einriicken? }

EiEC

Textsysteme —
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Alle Stufen: Mit dieser Frage kann entschieden werden, ob alle Stufen der
Numerierung ausgedruckt werden sollen, oder nur die betref-
fende angewdhlte Stufe.

Einriicken: Mit dieser Frage kann entschieden werdén, ob jeder numerierte
Absatz eingeriickt werden soll oder nicht. Die Einriickung der
Absdtze erfolgt an den Tab-Stops des zugrundeliegenden
Tab-Schemas.

Anmerkungen:

* Falls alle Nummern vor dem linken Rand stehen sollen, darf das
Tab-Schema keinen Tab-Stop enthalten sondern nur den linken und rechten
Rand (L und R). Bitte beriicksichtigen Sie fir den linken Rand eine
Position, die es erlaubt, die kompletten Absatznummern so aufs Papier
zu bringen, daB sie nicht auf dem linken Heftrand stehen, sondern
innerhalb des Seitenspiegels. Beispiel: Bei vierstelliger Numerierung
(A.1.7.a.) also 8 Stellen zuziiglich 2 Leerstellen, insgesamt also 10
Stellen, d.h. lTinker Rand auf Position 20 bei 10 Pitch. Achtung bei
romischen Ziffern, die unterschiedlich viel Positionen beanspruchen.

*  Bei Eingabe einer unzuldssigen Trennmarke oder gar keines Zeichens
erscheint in der Dialogzeile die Meldung: FALSCHES TRENNZEICHEN

* Bei Eingabe eines unzuldssigen Zeichens filir die Absatznumerierung
erscheint in der Dialogzeile die Meldung: FALSCHES ZEICHEN FUR FORMAT

L Textsysteme ___ ./
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EINFUGEN DER ABSATZNUMERIERUNG

Mit diesem Befehl kann eine automatische Absatznumerierung nach dem zuvor
eingerichteten Schema (vgl. vorherige Seiten) durchgefiihrt werden. Die
Numerierung kann erfolgen, bevor der Absatz geschrieben wird, oder auch
nachtraglich - in diesem Fall den Cursor an das erste Zeichen des Absatzes

stellen.
Tastatur Dialogzeile
CODE + N + U NUMERIEREN einfiigen {18schen)

| ..
E NUMERIEREN EINFUGEN Stufe? gleich
|
Stufe eingeben {(z.B.: 1}
|

EXEC {An der Cursorposition erscheint die
entsprechende Numerierung in Stufe 1)

Wenn Sie wiederholt innerhalb derselben Stufe numerieren (1.a., 1.b., 1l.c.}
konnen Sie verkiirzt eingeben CODE + N + U + EXEC.

LOSCHEN DER ABSATZNUMERIERUNG

Tastatur Dialogzeile

Cursor auf das erste Zeichen
des Absatzes stellen

CODE + N + U NUMERIEREN einfiigen {16schen)
! .
L NUMERIEREN LOSCHEN
I
EXEC Die Numerierung dieses Absatzes wird

geléscht, alle folgenden Absdtze werden
automatisch renumeriert.
Anmerkung: Ist ein Dokument bereits einer Absatznumerierung unterzogen und
werden anschlieBend Abs#tze geldscht, eingefiigt oder umgestellt, erfolgt
automatisch eine Re-Numerierung!

L_ Textsysteme ____4)
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WERTIGKE 1 TSANDERUNG

Dieser Befehl dient dazu, bei einer schon durchgefiihrten Numerierung mit
dem gleichen oder einem anderem Schema wieder neu zu beginnen, z.B. bei
Beginn eines neuen Kapitels.

Das heiBt: Der neue Wert muB an jener Stelle und Stufe, deren Wert gedndert
werden soll, eingegeben werden und 2zwar nur in arabischen Ziffern nach der
Dezimalklassifikation, d.h. dem Standard-Schema (1.1.1.), auch wenn das
bestehende Schema Buchstaben oder romische Ziffern aufweist. Als Trennmarke
darf nur der Punkt verwendet werden.

Tastatur Dialogzeile

Den Cursor an die Stelle positio-
nieren, ab der die Numerierung
neu gestartet werden soll

CODE + W WERTIGKEITSANDERUNG Wert?
——

Wert eingeben = 1.

|
EXEC

Beispiel: Das Dokument sieht bisher so aus:

text text text text text text
text text text text text text
text text text text text text
text text text text text text
text text.

text text text text text text
.a. text text text text text text
text text text text text text
text text text text text text

= =B o = B = « B =
- - L[] L]
o oW

Ab hier o
soll erneut gestartet
werden mit "A"

m o o O
- . -
o

Textsysteme ___ ./
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Auf dem ersten Textzeichen hinter der Absatznummer "C" zunichst CODE + W
aufrufen, dann die Numerierung in Dezimalklassifikation eingeben (1.1.1.)
und abschlieBend mit CODE + S + C das gewiinschte Schema eingeben {A.a.a.).
In unserem Beispiel sieht der Text jetzt so aus:
A. text text text text text text
B. text text text text text text
B.a. text text text text text text
B.b. text text text text text text
text text.
Start der neuen Numerierung A. text text text text text text
B. text text text text text text
B. text text text text text text
C. text text text text text text
Anmerkung: Das bloBe Um-Numerieren eines Absatzes (z.B. von 2.2.c in die
neue Nummer 2.3.) erfolgt mit CODE + N + U + E unter Angabe der entspre-
chenden Stufe in der Dialogzeile.
L Textsysteme ___../
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FUSSNOTEN

Mit diesem Befehl ktnnen FuBnoten in einem Text verwendet werden mit einem
"Bezugszeichen" im Text und einem "Bezugstext" am FuB der Seite. Das Ein-
halten der korrekten Seitenldnge unter Beriicksichtigung der Plazierung von

FlieBtext und FuBnoten erfolgt automatisch im Umbruch.

Text text text text text text
text text text text text text
text text.

Text text text text text text
text text text text text text
text text.

Text text text text text text
text text text text text.

AXEX XXX XXX XXX
Y yyy yyy yyy

Das Bezugszeichen kann vom Benutzer frei gewdhlt werden, oder, und das ist
komfortabler, man iberliBt es dem System, automatisch fortlaufend zu
numerieren. Bei diesem Verfahren werden bei nachtridgliichem Einfiigen oder

Text
text
text

Text
text
text

Text
text

text
text

text.

text
text

text.

text
text

1 4ad aaa
Z bbb bybd

Loschen die FuBnoten automatisch renumeriert.

Tastatur

CODE + FUSSNOTE (5)

|
nichts eingeben, wenn auto-
matische FuBnoten-Numerierung
gewiinscht wird, sonst anderes
Symbol {z.B. * oder +) tippen

i

EXEC
|

FuBnotentext eintippen

|
CODE + £

l
EXEC

text
text

text
text

text
taxt

text
text

text
text

text
text

aaa aaa

bbb

Dialogzeile

FUSSNOTE welche?

{FuBnoten-Symbol erscheint im Text,

text
text

text
text

text

text.

Fenster offnet sich)

ZURUCK

text
text

text
text

text

(Fenster schlieBt sich)
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Ammerkung:

Wenn die FuBnoten in einem anderen Schaltschritt geschrieben werden sollen
als der FlieBtext (z.B. FuBnoten in 12 Pitch, FlieBtext in 10 Pitch) oder,
falls die FuBnoten einzeilig geschrieben werden sollen im Gegensatz zum
FilieBtext, der anderthalbzeilig geschrieben wird: Formatangaben fiir die
fuBnoten auf keinen Fall im FuBnotenfenster vornehmen, sondern folgender
Prozedur folgen: |

*  Zu Beginn der ersten Zeile des Dokumentes CODE + 7 (FORMAT) aufrufen
und die Werte fiir die FuBnoten eingeben, z.B. PITCH=12, ZEILE=01,0.
Danach EXEC driicken.

*  Zeilenschaltung driicken, der Cursor steht am Beginn der zweiten Zeile.

*  Jetzt erneut CODE + 7 (FORMAT) driicken und die Formatangaben fiir den
FlieBtext eingeben, z.B. PITCH=10, ZEILE=01,5.

Begriindung: Das System greift beim Drucken der FuBnoten immer auf die
Parameter der ersten Zeile des Dokumentes zuriick. Nur so kann auch der
Umbruch in korrekter Form erfolgen.

Textsysteme ____./
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ANDERN EINES FUSSNOTENTEXTES
1. Den Cursor unmittelbar rechts neben das "FuBnoten-Kastchen" im Text
stellen,
2. CODE + FUSSNOTE (5) + EXEC driicken.
FuBnoten-Fenster &ffnet sich.
3. Anderungen durchfiihren
4. CODE + 7 + EXEC
FuBnoten-Fenster schlieBt sich wieder.
LOSCHEN EINER FUSSNOTE
1. Cursor unmittelbar rechts neben das "FuBnoten-Kdstchen" im Text stellen.
2. ZERLEGEN driicken,
3. EXEC driicken
Die FuBnote und das nachfolgende Zeichen, auf dem der Cursor stand, wer-
den geldscht. Alle folgenden FuBnoten werden automatisch renumeriert.
Textsysteme -/
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ANDERN DES BEZUGSZEICHENS
1. Den Cursor unmittelbar rechts neben das "FuBnoten-Kdstchen" im Text
stellen.
2. CODE + FUSSNOTE (5) driicken.
In der Dialogzeile erscheint das Bezugszeichen, falis es willkiirlich
vergeben wurde. Automatisch vergebene Ziffern werden nicht abgebildet.
3. Mit der Riick-Taste das alte Zeichen 16schen und/oder ein neues eingeben.
Wird kein neues Zeichen eingegeben, wird die FuBnote automatisch vom
System numeriert.
4, EXEC driicken.
Damit wird das gednderte Bezugszeichen iibernommen bzw. vom System auto-
matisch ein neues Bezugszeichen vergeben. Das FuBnoten-Fenster @ffnet
sich und zeigt das gednderte Bezugszeichen.
5. Mit CODE + Z + EXEC das Fenster schlieBen,
k__ . Textsysteme ./
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KORREKTURZEICHEN

Mit dieser Funktion konnen Sie wdhrend oder nach dem Bearbeiten eine
Kontrolle der schon ausgefiihrten Korrekturen vornehmen.

Tastatur Dialogzeile
CODE + K KOnstanter Text (KOpfzeile,
N KOrrekturzeichen)
é KORREKTURZEICHEN ein {aus)
EXéC

Damit sind die Korrekturzeichen eingeschaltet. Alles, was Sie nun in den
Text einflgen, wird liberstrichen, alles was Sie 18schen, wird durch-
gestrichen,

7.B.: Hier wurde machtragTich ein Wort eingefiigt.
Hier wurde ein dberflissiges Wort gelischt.

Sollte der Sachbearbeiter ebenfalls einen Beleg fiir die ausgefiihrten Kor-
rekturen wiinschen, dann konnen Sie den Text in dieser Form ausdrucken las-
sen. Sollten Sie dagegen gleich eine endgiiltige Reinschrift winschen, so
konnen Sie die Korrekturzeichen wieder ausschalten.

Tastatur Dialogzeile
CODE + K KOnstanter Text (KOpfzeile,
1 KOrrekturzeichen)
é KORREKTURZEICHEN ein {aus)
A KORREKTURZEICHEN AUS
EXéC

Die Uberstreichungen werden entfernt. Der durchgestrichene Text ver-
schwindet, Der Text wird im Umbruch ausgeglichen.
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LEISTUNGSUMFANG DES INDEX

Der Index ist eine automatisch gefiihrte Diskettenverwaltung. Er nimmt

Ihnen damit eine Reihe sonst notwendiger Tatigkeiten ab. Er wird durch
ein eigenes Programmpaket innerhalb der SYSTEM-Diskette realisiert.

Innerhalb des Programmpaketes "Index" gelten eigene Code-Befehle, die

auf den folgenden Seiten beschrieben sind. Die spezifischen Funktionen

des "Bearbeitens" sind nicht aktiv.

Die Diskettenverwaltung umfaBt:

das Registrieren und Priifen der Namen fiir Dokumente,

Bereiche und Disketten

Dokumenten

Bearbeiten

Bereichen,

Die Diskettenverwaltung erstreckt sich iiber Programm- und Archiv-Disketten.

Der jeweilige Inhalt der Disketten wird Ihnen iiber eigene Indexlisten aus-

gewiesen.

das Anlegen und Fiihren eines Logbuches (Historie} zu allen

das Verwalten des Speicherplatzes beim Aufzeichnen und

das Ausweisen der noch frei verfligbaren Speicherkapazitiat

das Kopieren, Reorganisieren und Loschen von Dokumenten und

Textsysteme
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DIE INDEXLISTEN

Eine Indexliste weist alle vergebenen Namen fiir in den Disketten-Laufwerken
befindliche Disketten mit ihren Bereichen und Dokumenten aus,

Die Namen sind in alphabetischer Reihenfolge sortiert und durch vorangestellte
Nummern numeriert. Nach Reorganisieren, Hinzufiigen oder LGschen von Namen er-
folgt jeweils ein neues Sortieren und Numerieren.

Die Indexlisten konnen vom "Hauptmenue" durch Positionierung des Cursors vor
"Index" + EXEC oder mit "CODE + I" von "Bearbeiten" oder von "Aufzeichnen"
aufgerufen werden.

Beim erstmaligen Aufrufen nach Inbetriebnahme des Gerdtes erhdlt man die Namen
der eingelegten Disketten. Von der Diskette, vor der der Cursor positioniert
jst, 138t sich die Indexliste ihrer Bereiche abrufen {(CODE + I + B + EXEC).
Von dem Bereichsnamen, vor dem der Cursor positioniert ist, 1aBt sich die
Indexliste der Dokumente abrufen (CODE + I + EXEC)}. Das heiBt: Das Abrufen der
Indexlisten erfolgt immer von der hierarchisch htheren Ebene auf die darunter-
liegende. Wenn einmal die Indexfunktionen eingeschaltet sind, 1@8t sich aber
auch gezielt abrufen.

Liste der Disketten: CODE + T+ D+ I + EXEC
Liste der Bereiche: CODE + I + B + EXEC
Liste der Dokumente eines Bereiches:

Bereichsliste aufrufen, Cursor
vor Bereichsnamen stellen, dann CODE + I + EXEC

Textsysteme ___./
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TAUFEN EINES NEUEN BEREICHES

Bevor Sie ein Dokument aufzeichnen kénnen, miissen Sie einen Bereich benannt
haben, in den das Dokument gestellt werden kann. Auf einer Diskette kann es

beliebig viele Bereiche geben, aber es muB mindestens einen geben.

Das Taufen betrifft nur Bereiche. Das Vergeben eines Namens fiir die Diskette
(gleichgiiltig, ob .BLANK. oder schon initialisiert} erfolgt unter der Prozedur

Reorganisieren (siehe Seite 152).

Tastatur

Index anwdahlen

I
CODE + T
I

“B" eintippen

Bereichsnamen
eintippen

i
EXEC driicken

Dialogzeile

INDEX
TAUFEN bereich (diskette)
TAUFEN BEREICH BE=

Damit ist ein neuer Bereich eingerichtet.

Wenn Sie diesen Vorgang bei dargestellter Indexliste der Bereiche durchfiihren,

wird der neue Name sofort alphabetisch in die Liste eingereiht.

Textsysteme
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REORGANISIEREN = UMBENENNEN

Erlaubt das Umbenennen eines Dokumentes, Bereiches oder einer Diskette:

1. Mit "CODE + I" gewiinschte Indexliste aufrufen

2. Cursor neben den entsprechenden Namen stellen
"CODE + R" driicken
In der Dialogzeile steht: REORGANISIEREN neuer Name:

3. Neuen Namen eingeben und EXEC driicken o
Das Dokument steht jetzt nur noch unter diesem neuen Namen. Der neue Name

wird an die alphabetisch richtige Stelle in der Indexliste eingefiigt.

Mit dieser Funktion werden .BLANK.-Disketten mit ihrem Archiv-Namen benannt.
In Wahrheit handelt es sich auch um ein Umbenennen, da der Name ".BLANK." in
den Benutzer-Namen gewandelt wird.

L Textsysteme T
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LOSCHEN

Erlaubt das Ldoschen von Dokumenten und leeren Bereichen:

1. Mit "CODE + I" gewiinschte Indexliste aufrufen.

2. Cursor neben den entsprechenden Namen stellen.
“"CODE + L" driicken
In der Dialogzeile stenht: LOSCHEN
Der Name in der Indexliste wird "markiert" (hell unterlegt).

3. Falls gewiinscht, konnen mit dem Cursor (Pfeil nach unten) auch die nac
folgenden Dokumente markiert ”Frden.
EXEC driicken.

4. Dokumente oder leere Bereiche werden geldscht. Die Numerierung vor den
Namen ist auf den neuen Stand gebracht.

Falls Dokumente mit PaBwort geschiitzt sind, verlangt das System vorher die

Eingabe dieses PaBwortes.

Achtung:

Diese Funktion ist mit Vorsicht zu gebrauchen. Wurde ein Dokument geldscht, so

gibt es keine Moglichkeit, es wiederherzustellen.

Textsysteme
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KOPIEREN

Damit ist es mbglich, Dokumente oder Bereiche auf die gleiche oder eine andere

Diskette zu kopieren.

1. Mit "CODE + 1" die gewinschte Indexliste aufrufen.

2. Cursor neben den Namen stellen und "CODE + KOPIEREN (6}" driicken.
In der Dialogzeile steht: KOPIEREN NACH DO =

Dokumentennamen eingeben.

3. Nach CODE erscheint in der Dialogzeile die Abfrage nach dem Bereich, (BE=)
Bereichsnamen eingeben.

4, Nach CODE erscheint in der Dialogzeile die Abfrage nach der Diskette,
(DI=)} Diskettennamen eingeben.

5. EXEC driicken. Kopiervorgang wird ausgefiihrt.

6. Sofern als Tochter-Diskette eine andere Diskette als die Mutter-Diskette
angegeben wurde, erscheint die Dialog-Meldung

"Bitte Tochter-Diskette bereitstellen. Dann EXEC driicken".
Die Lampe an der SYSTEM-Station erlischt, SYSTEM-Diskette herausnehmen,
Tochter-Diskette einsetzen.
Anmerkung:
Dasselbe Dokument darf nur zehnmal kopiert werden. Abhilfe, wenn Sie mehr

Kopien brauchen: Nach dem Kopieren vom Mutternamen auf den Tochternamen von
diesem weiterkopieren auf einen Enkelnamen usw.

Seite 154
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SPEICHERN DER INDEXLISTE

Man kann die Indexlisten in einem Dokument abspeichern, z.B. um sie danach als
Diskettenindex ausdrucken zu lassen.

1. Mit "CODE + I" die gewiinschte Bereich- oder Dokumentenliste aufrufen

2. "CODE + S§" driicken

In der Dialogzeile erscheint: SPEICHERN alle (markierte}.
"A" oder "M" eintippen.

3. In der Dialogzeile steht: SPEICHERN ALLE {oder MARKIERTE) kurz (lang)

"K" eintippen, wenn eine kurze Namensliste geniigt (nur die Dokumentennamen
selbst),

"L" eintippen, wenn eine lange Liste mit den gesamten Angaben der
"Historie" des Dokumentes mit abgespeichert werden soll.

4. Das System verlangt nach einem Dokumenten- und Bereichsnamen, in den die
Indexliste gespeichert werden soll.

Eingeben, dann EXEC driicken

Das Dokument wird gespeichert. Es kann anschlieBend ausgedruckt werden.

Anmerkung: Man kann eine bestehende Liste fortsetzen, indem man den Dokumen-
tennamen der Indexliste nochmals eingibt. Das System trennt beide
Listen durch ein Seitenende.

Auf diese Art kénnen Sie chronologisch dariiber Buch fiihren, was auf
Ihren Disketten gespeichert ist.

L Textsysteme ___ ./
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HISTORIE EINES DOKUMENTES
Die ETS 2010 fiihrt automatisch ein "Logbuch" iiber alle Dokumente, die sog.
"Historie".
Winscht man ndhere Information iiber Entstehung, Bearbeitung und Inhalt eines
Dokumentes, so stelit man in der Indexliste der Dokumente den Cursor zum ent-
sprechenden Namen und driickt "CODE + H + EXEC".
Ein Fenster &ffnet sich und zeigt folgende Angaben zu diesem Dokument.
Dokument-Historie fir: xxxx
zuerst: zuletzt:
benannt am :
zuletzt bearbeitet am:
zuletzt gedruckt am
erste Seite= Seiten insgesamt=
Autor
Inh.:
PaBwort LESEN: PaBwort BEARBEITEN:
\_ Textsysteme _/
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Folgende Kastchen werden automatisch von der ETS 2010 ausgefiillt:

zuerst: Hier steht der Name, unter dem sich die Bedienungskraft eingetra-
gen hat, die zuerst an diesem Dokument gearbeitet hat.

2uletzt: Hier steht der Name, unter dem sich die Bedienungskraft eingetra-
gen hat, die zuletzt an diesem Dokument gearbeitet hat.

benannt am: Hier steht das Datum, an dem das Dokument erdffnet wurde (wird von
dem in der ETS 2010 mitlaufenden Kalender automatisch vergeben}.

zuletzt bearbeitet am: Ebenfalls vom System automatisch vergebenes Datum des
letzten Bearbeitens. Gibt AufschluB iiber den aktuellen Stand eines
Dokumentes, z.B. eines Vertragstextes, einer Anschriftenliste usw.

zuletzt gedruckt am: automatisch vergebenes Datum, hilfreich zu Kontroll-
zwecken. Wenn ein Dokument noch nicht gedruckt worden ist, steht
hier der Hinweis "noch nicht gedruckt".

erste Seite: Hier steht die Seitennummer, die Sie fiir das Dokument in den
Formatangaben vergeben haben. Im Standardfall also eine 1, sollten
Sie aber z.B. ein Kapitel eines Handbuches als eigenes Dokument
aufgenommen haben, und dieses Kapitel beginnt mit Seite 20, steht
hier die Zahl 20,

Seiten insgesamt: Hier steht die Anzahl Seiten, die Ihr Dokument insgesamt
umfabt.

Textsysteme __.__/
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PaBwort:

Folgende Kdstchen sind von der Bedienung auszufiillen:

Autor:

Inh.:

Mit diesen Angaben erhalten Sie informative Auskiinfte iiber Ihre Dokumente.
Nach diesen Auskiinften kann gesucht werden, vgl. Seite 160.

Alles, was in der Dokument-Historie steht, kdnnen Sie sich auch auf Papier
ausdrucken lassen, vgl. Seite 155.

Anmerkung: Wenn Sie die Historie von einem Dokument aufrufen, das gerade im
Hintergrund gedruckt wird, offnet sich ebenfalls das Historien-Fenster. In
seiner Dialogzeile steht jedoch die Meldung: "NUR ABBILDEN MOGLICH".

Das heiBt, Sie kinnen keine Eingaben oder Korrekturen in den Boxen "Autor" und
“Inhalt" vornehmen.

\
Dieses bietet Schutz vor unbefugtem Zugriff auf Ihre Texte. Ein

Dokument kann gegen "Lesen" und/oder gegen "Bearbeiten® geschiitzt
werden,

PaBwort - “Lesen": Fiir vertrauliche Texte, die von Unbefugten
weder in den Bildschirm gerufen, noch gedruckt werden kinnen (z.B.
Gehaltslisten).

PaBwort - “"Bearbeiten": Text, der nicht gedndert werden soll, z.B.
eine Anschriften-Datei. Der Text kann jedoch gelesen oder gedruckt
werden.

Ein PaBwort besteht aus maximal sieben Buchstaben. Prozeduren fiir
das PaBwort siehe Seite 161.

Hier konnen 2 Autoren-Namen eingetippt werden. Stellen Sie sich
mit dem Cursor in das Kdstchen und schreiben Sie den/die Namen.
Statt Autorennamen konnen auch Abteilungsnamen oder andere orga-
nisatorische Hinweise eingesetzt werden.

Hier kann ein Stichwort oder eine Beschreibung zu dem Dokument
eingegeben werden,

Textsysteme ../
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MARKIERUNGEN

Mit diesem Befehl kdnnen beim Suchen im Index die gefundenen Dokumenten-Namen

mit verstdrkter Leuchtstarke kenntlich gemacht werden.

Tastatur Dialogzeile
CODE + M MARKIERUNGEN aus (ein)
T
E ! MARKIERUNGEN EIN
I
EXEC {Meldung verschwindet)

MARKIERUNGEN AUS

Empfehlung: Vor dem Suchen im Index Markierungen einschalten,

Textsysteme
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SUCHEN IM INDEX

Mit dieser Funktion ist es mdglich, sdmtliche Dokumente eines Bereiches zu
finden, die bestimmte Kriterien erfiillen. Vor dem Suchen miissen Markierungs-
zeichen (vgl. vorherige Seite) eingeschaltet werden.

1. Mit "CODE + I" die gewiinschte Liste aufrufen und mit dem Cursor an den
Anfang dieser Indexliste gehen,

2. "CODE + SUCHEN (3)"
In der Dialogzeile erscheint: SUCHEN Name = * (=alle Dokumente)

3. Wenn Sie nur ein bestimmtes Dokument suchen, dann seinen Namen eingeben
oder "CODE" driicken, um die ndchste Suchfrage im Dialog zu erhalten. Durch
Jeweils Druck auf CODE kann nach bis zu 7 Kriterien aus der
Dokument-Historie gleichzeitig gesucht werden, und zwar:

Name = *, Autor 1 = *, Autor 2 = *, zuerst = *, zuletzt = *,
Bearbeitet am = */*/*, Inh. = *,

Das Sternchen ist das Univefsa]-Symbo], wenn kein spezielles Kriterium
gewiinscht wird. Beispiel: Wenn Sie alle Dokumente finden wollen, die im
Oktober bearbeitet wurden, geben Sie */10/* als Bearbeitungs-Datum ein.

4, Nach Beantwortung aller Dialegfragen EXEC driicken.

Der Cursor springt zum ersten Dokument, das die Suchkriterien erfiillt.
Alle zutreffenden Dokumentennamen werden halbfett markiert.

TJextsysteme ____ ./
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VERGEBEN, ANDERN ODER LOSCHEN EINES PASSWORTES

Ein PaBwort kann maximal sieben Zeichen lang sein. Es schiitzt vor unberechtig-
tem Lesen eines vertraulichen Textes (z.B. einer Gehaltsliste) durch nicht
autorisierte Personen. Oder es schiitzt gegen unberechtigtes bzw. irrtimliches
Verandern eines Textes (z.B. einer Preisliste oder einer Anschriften-Datei).

1. Rufen Sie die "Historie" des Dokumentes auf.

2. "CODE + P" driicken.
In der Dialogzeile steht: "PASSWORT lesen (bearbeiten)".

3. "L" oder “B" tippen.
Dialogzeile: "PASSWORT LESEN andern (18schen}" bzw.
"PASSWORT BEARBEITEN &ndern {18schen)".

4. "A" oder "L" tippen.
Bei "L" mit Punkt 7 weitermachen.
Bei "A" verlangt das System nach einem neuen bzw. dem alten PaBwort.

5. PaBwort eintippen (wird in der Dialogzeile unsichtbar geschrieben, um ein
zufdlliges Mitlesen anderer zu verhindern),
EXEC driicken.

Das System verlangt nach der nochmaligen Eingabe des PaBwortes {Sicherheit
gegen Tippfehler).

6. PaBwort erneut eintippen. EXEC driicken.

7. PaBwort 18schen: Das System verlangt nach dem alten PaBwort - eingeben
EXEC driicken. PaBwort wird gelischt.

Achtung: Mit dieser Funktion sehr sorgfdltig umgehen und stets das PaBwort
separat notieren. Hat man das PaBwort vergessen, gibt es keine
Moglichkeit, es sich vom System zeigen zu lassen.

Anmerkung: Das PaBwort dient als Schutz gegen unberechtigten Zugriff auf ein
gesamtes Dokumente. Konstante Texte, die zu sclchen Dokumenten ge-
hthren, brauchen und kdnnen deshalb nicht mit einem eigenen PaBwort
geschiitzt zu werden. Dasselbe gilt auch fiir die "Historie".
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SYSTEM-SELBSTDIAGNOSE

Die Konzeption der ETS 2010 in Aufbau und elektronischer Technologie gewdhr-
leistet eine fehlerfreie Arbeit. Jedoch sollte bedacht werden, daB wann immer
Mechanik und Elektronik zusammenarbeiten, auch Fehler auftreten kidnnen. Die
am hdufigsten vorkommenden Fehler sind auf eine fehlerhafte Netzspannung
(oder Spannungsschwankungen) sowie unachtsame Bedienung zuriickzufiihren.

Die ETS 2010 ist mit einem Selbst-Diagnose-Test ausgestattet, der unregel-
mdBiges Verhalten des Systems anzeigt.

Dieser Test wird gestartet, sobald die Maschine eingeschaltet wird. Die
ETS 2010 fiihrt diesen Test wdhrend der gesamten Betriebsdauer kontinuierlich
fort, bis das System ausgeschaltet wird.

Jedes unregelmdBige Verhalten, das durch diesen Test erkannt wird, wird der
Bedienungskraft durch eine System-Meldung in der Dialogzeile angezeigt.

Die nachfolgende Tabelle beinhaltet eine Liste der System-Meldungen, sowie
eine Erléduterung der Aktionen, die von der Bedienungskraft durchzufiihren
sind.

Sollte einmal eine solche System-Meldung erscheinen, so sind sofort die in
der Tabelle beschriebenen Aktionen von der Bedienungskraft durchzufiihren,
anderenfalls konnen auf der gerade benutzten Diskette alle Dokumente/Infor-
mationen verlorengehen bzw. die Diskette kann nicht mehr repariert werden.

In jedem Fall sollte jeder auftretende Fehler den verantwortlichen Personen
gemeldet werden, damit eine weitere fehlerfreie Arbeit gewdhrleistet ist.
Diese Meldung sollte folgendes beinhalten:

- die Art der System-Meldung

- eine Beschreibung der Arbeiten, die ausgefiihrt wurden bzw. durchge-
fiilhrt werden sollten

- welche Handgriffe bzw. Bedienungsfunktionen speziell zu einer
System-Meldung gefiihrt haben.

Dieser Vorgehensweise ist exakt zu folgen!

k_ Textsysteme _____/
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SYSTEM-MELDUNGEN

System-Meldung
{

Erléuterung und Behebung

I
System Memory Fehler

Fehlerhafte Hardware oder die Software

wird nicht korrekt geladen.

1. Erscheint diese Meldung direkt nach dem
Einschalten der Maschine, so ist die
Maschine aus- und wieder einzuschalten.
Sollte dann die Meldung wieder erschei-
nen, so ist der Techn. Kundendienst zu
benachrichtigen,

2. Erscheint diese Meldung wihrend die
System-Diskette geladen wird oder
wdhrend der Arbeit, so ist die SYSTEM-
Diskette mit dem Priifprogramm (auf der
BOOT-Diskette) zu priifen.

Hardware Fehlerhaft

Die rechte Diskettenstation ist fehlerhaft.|
Austragen, Diskette herausnehmen und den
Techn. Kundendienst benachrichtigen.

OSERR 99

SYSTEM-Diskette kann nicht benutzt werden
(weil diese mdglicherweise aus der
Station herausgenommen wurde, widhrend die
Betriebsanzeige leuchtete, oder weil der
Strom ausgefallen ist).

SYSTEM-Diskette mit dem Priifprogram
priifen.

Diskette nicht vorhanden

0 S

Bei korrekt eingegebenem Diskettennamen

und in der rechten Station eingesetzter
Archiv-Diskette mit diesem Namen:
Moglicherweise ist die Diskette fehlerhaft,
weil sie bei rotem Licht aus der Station
genommen wurde oder ein Stromausfall vorlag
Diskette mit Priifprogramm prifen.
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System-Meldung

Erlauterung und Behebung

Bitte X...Y - Diskette
einlegen und ZEILEN-
SCHALTUNG driicken.

{X...Y ist der Name
einer Programmdiskette)

|

Das System erkennt nicht die Diskette
{mit dem Namen, der in der Dialogzeile
steht) in der linken Station.

Priifen, ob tatsdchlich die richtige
eingelegt ist:
- wenn nein: die falsche Diskette durch

die richtige ersetzen.

- wenn ja: die Diskette dem CHECK

unterziehen

I
|
-
I
I
|
I
|
I
I
I
I
I
|
I
I
|
I
|
I
|
I
|
I
I
|
I
|
I
|

System Fehler Nr, nnnn
oder
OSERR nnnn

{nnnn ist eine bis zu
vierstellige Zahl)

Systemmeldung mit einer Nummer.

Nach folgender Prozedur vorgehen:

1.

Fehlernummer und die Handgriffe, die
man ausgefiihrt hat, notieren

. Irgendeine Taste driicken. Daraufhin

erscheint die Dialogmeldung:

“Irgendeine Taste driicken um zum
Hauptmenue zuriickzukehren"

Noch einmal irgendeine Taste driicken.

. Nachdem das Hauptmenue erschienen ist,

die Archiv-Diskette duplizieren (das
Original fir den Kundendienst auf-
heben).

. Austragen und Maschine ausschalten

. Maschine wieder einschalten und mit der

BOOT-Diskette das Duplikat priifen.

— e e e e . ————————— e e e e e —————— — e ]
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DISKETTEN-PRUF- UND RETTUNGSROUTINE
Diese Routine kann nur direkt nach dem Einschalten der ETS 2010 benutzt
werden. Das System muB vorher ausgeschaltet gewesen sein.

Bedienungsablauf:

1. System einschalten und auf die folgende Nachricht warten:
"Bitte BOOT Diskette in linke Station einlegen und ZEILENSCHALTUNG driicken™

2. BOOT-Diskette in die linke Station einlegen und Zeilenschaltung driicken.
In der Dialogzeile erscheint: “TAB driicken"

3. Nach Ausldsen von TAB erscheint folgendes Menue auf dem Bildschirm:

Olivetti ETS 2010 1.1

Bitte aktuelles Datum und Uhrzeit eingeben.
Mit den Cursor-Tasten von einem Kistchen zum ndchsten springen.
Der Cursor iiberspringt automatisch Schragstrich und Doppelpunki

Datum: (TE7/mm/jji Uhrzeit: |hh:mmj

Zum Eintragen EXEC driicken
oder
zum Priifen der Disketten Taste WORT driicken

Nachdem Datum und Uhrzeit ausgefiillt sind, die Taste WORT driicken. (Wurde
versehentlich EXEC gedriickt, so kann dies durch CANC wieder aufgehoben
werden. Danach WORT driicken).

Textsysteme ./
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4, Danach erscheint folgende Dialogmeldung

Check

Diskette in die 1inke Station einsetzen und EXEC driicken
oder CANC driicken zum Eintragen

. BOOT-Diskette aus der linken Station herausnehmen

. bie zu prifende Diskette in die linke Station einlegen

¢. EXEC driicken. (Wurde versehentlich CANC gedriickt, so ist der gesamte
Vorgang neu zu starten)

o

Die erste Priifphase beginnt. Alle Priifmeldungen werden auf dem Bildschirm an-
gezeigt und rollen Zeile fir Zeile von unten nach oben. Nachfolgend sind die
Meldungen beim Priifen einer fehlerfreien Diskette aufgefiihrt. Bei Feststel-
lung eines Fehlers konnen auch andere Meldungen erscheinen.

Check Disketten-Station 1

File System Name: >0x

File System GriBe = 800

Jeder Sektor wird gelesen. Das dauert etwa 45 Sekunden
LESE-CHECK BEENDET

INHALTSVERZEICHNIS ABPRUFUNG BEENDET
" BEZEICHMUNGSCHECK BEENDET

CHECKEN FREIER PLATZ

freie yyy sollten yyy sein

yYy benutzt

y fehlen

Es sind keine Eingriffe von der Bedienungskraft notwendig. Die Diskette darf
wdhrend des Priifvorganges nicht aus der Station genowmen werden.

Textsysteme ___ ./
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6. Jetzt beginnt die zweite Priifphase abzulaufen (Priifen aller Dokumente).
Das Priifergebnis zu jedem Dokument wird auf dem Bildschirm dargestellt.
Das folgende Priifresultat stammt von einer Archiv-Diskette mit drei Doku-
menten, wovon zwei in Ordnung sind und eines Fehler aufweist:

THECK
Check Disketten-3Station |
File Systemn Name: xxxx
File System GriBe = 800
Jeder Sektor wird gelesen. Das dauert etwa 45 Sekunden
LESE-CHECK BEENDET .
INHALTSVERZEICHNIS ABPRUFUNG BEENDET
BEZEICHNUNGSCHECK BEENDEY
CHECKEN FREIER PLATZ
freie yyy sollten yyy sein
yyy benutzt
z fehlen
L Dokument Bereich Liskette
1 1 ets
Dokument scheint fehlerfreij
Dokument Bereich Diskette
2 1 ets
Ein konstanter Text war fehlerhaft und wurde entfernt
Dokument war fehlerhaft, Rest kann bearbeitet werden
Dokument Bereich Diskette
3 1 ets
Dokument scheint fehlerfrei
zum Checken einer anderen skette, zum Eintragen

(Die Meldung im zweiten Dokument ist ein Beispiel. Eine Liste der midglichen
Meldungen erfolgt im AnschluB an diese Beschreibung.)
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7. Die Meldung "Dokument scheint fehlerfrei" besagt, daB dieser Text
fehlerfrei und somit kein Eingriff notwendig ist.

8. Die Priifung wird gestoppt, wenn ein fehlerhaftes Dokument gefunden wurde.
Dann ist wie folgt vorzugehen:

- Dokumentennamen, Bereichsnamen und Diskettennamen sowie die Fehler-~
meldung{en) notieren.

- EXEC driicken, um weiter zu priifen,

9. Am Ende des Checkprogramms erscheint die Meldung:
"EXEC zum Checken einer anderen Diskette, CANC zum Eintragen”
Nach CANC erscheint die Dialogmeldung:
"Bitte SYSTEM-Diskette bereitstellen; EXEC driicken"

Diskette aus der linken Station herausnehmen und die SYSTEM-Diskette
einlegen., Nun kann mit der normalen Arbeit begonnen werden,

Textsysteme -/
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Anmerkungen:

1. Das Programm Priif-/Rettungsroutine (Check) befindet sich nur auf der
BOOT-Diskette und kann nur nach zuvor ausgeschalteter Maschine gefahren
werden. Sollte das Priifen einer Diskette wdhrend der normalen Textver-
arbeitung gewiinscht werden oder erforderlich sein, so ist folgendermaBen
vorzugehen:

Ins Hauptmenue zuriickkehren, Austragen und die Disketten herausnehmen., Da-
nach das System ausschalten und erneut einschalten. Jetzt den Bedienungs-
ablauf starten.

Sollte es nicht méglich sein, ins Hauptmenue zuriickzukehren, so miissen die
Disketten ausnahmsweise auch bei brennenden roten Betriebslampen herausge-
nommen werden. Danach sind jedoch beide Disketten zu priifen.

2. Unter den folgenden Umstidnden sind alle beteiligten Disketten zu priifen,
bevor sie erneut benutzt werden:

- Diskette wurde bei leuchtender Betriebsanzeige (rote Lampe) herausge-
nomnen (die herausgenommene Diskette muB gepriift werden)

- wédhrend der Arbeit gab es einen Stromausfall, oder der Strom wurde ver-
sehentlich ausgeschaltet (wenn auf beide Disketten zugegriffen wurde, so
sind beide Disketten zu priifen). |

- beim Laden der Programme oder andereren Arbeiten erscheint eine
System-Meldung in der Dialogzeile, die ein Priifen der Disketten verlangt.

3. Die Pruf-/Rettungsroutine repariert, so weit es geht, viele der gefundenen
Fehler in einem Dokument. Das kann aber z.B. Loschungen von Formaten, FuB-
noten usw. beinhalten. Uber diese Vorginge erfolgt jedoch im Bildschirm
eine Meldung. In diesem Falle ist es erforderlich, die Texte, in denen
Fehler bereinigt wurden, wieder so herzustellen, uie sie waren (also z.B.
entfernte obligatorische Seitenenden wieder einfiigen). Erst danach sollten
die Disketten wieder benutzt werden.

Deshalb Dokument-~, Bereich~ und Diskettennamen sowie die Meldungen notie-
ren und anschlleBend in BEARBEITEN die Texte wieder komplett herstellen.
Die folgende Ubersicht gibt Ihnen entsprechende Hinweise.
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SYSTEM-MELDUNGEN BEIM PRUFEN VON DISKETTEN
I o - |
E SYSTEM-MELDUNG ERKLARUNG UND AUSZUFUHRENDE ARBEITEN |
|
| |

Hochstens die Arbeit der
lTetzten 10 Minuten ver-
Toren.

{*Der Text bleibt in den
meisten Fallen erhalten,
aber Halbfett und Unter-
streichung fehlen.)

Die ETS 2010 dupliziert aus Sicherheitsgriinden
alle 5 Minuten den Bildschirminhalt auf die
Diskette. Sollte dies durch Stromausfall nicht
moglich gewesen sein, so konnen htichstens die
Ergebnisse der letzten 10 Minuten verloren ge-
gangen sein. ]
Aktion der Bedienungskraft {nachdem das Doku-
ment itber "BEARBEITEN" in den Bildschirm ge-
holt wurde}): |
1. Priifen des Textes auf fehlende Textteile.*
2. Ab dem Punkt, an dem Text fehlt, diesen
wieder eingeben.

Formatangaben und Seiten-
enden wurden entfernt,
FuBnoten renumeriert

Es wurde(n) Format-Fehler gefunden.
Zur Korrektur wurden alle Dokument-Formate
und FuBnoten-Ziffern geldscht. Der FuBnoten- |
text ist nun als benannter konstanter Text |
unter dem Namen FNxxxx gespeichert.
(xxxx} ist eine vierstellige Zahl, die vom
System generiert wird.)
Aktion der Bedienungskraft (nachdem das
Dokument iiber "BEARBEITEN" in den Bildschirm
geholt wurde}):
1. Alle Formate neu eingeben.
2. Wenn FuBnoten entfernt wurden, diese wieder|
einsetzen: |
a. Mit dem Befehl "Inhalt konstante Texte"
alle konstanten Texte abbilden lassen
(den Namen und die ersten 60 Zeichen) |
b. FuBnoten befinden sich in den mit FNxxxx |
benannten Texten. Die Zahl, die fir xxxx |
erscheint, hat keine Beziehung zu der }
I
|

originalen FuBnotenziffer. Es ist also
darauf zu achten, daB die FuBnotentexte
im konstanten Teil zum Dokument passend
sind,

¢. Beginnend mit der ersten FuBnote fir das
Dokument: den Cursor in die Position |
bringen, an der die Fufinoten beginnen |
s01len; FuBnotenbefehl benutzen {(CODE+5)
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SYSTEM-MELDUNG ERKLARUNG UND AUSZUFUHRENDE ARBEITEN

in das Fenster einfiigen; Befehl "ZU-
RUCK" benutzen (CODE + Z).
Dies ist fiir jede FuBnote zu wiederholen,
d. Wenn alle FuBnoten wieder eingefiigt sind, |
ist der konstante Text mit den Namen |
| FNxxxx zu l8schen, |
3. Umbruch starten (nachdem evtl. gewiinschte l
|

—_—— e —

I
I
|
|
- durch "Montieren” die passende FuBnote |
I
|
|

"obligatorische Seitenende" eingefiigt wur-

den).
Eine FuBnote war fehler- Eine FuBnote mit einer falschen Format-Angabe
haft und wurde entfernt wurde entfernt.

Aktion der Bedienungskraft {nachdem das
Dokument iiber "BEARBEITEN" in den Bildschirm
geholt wurde}:

1. Das Dokument auf fehlende FuBnote iiber-
priifen

2. FuBnote neu eingeben

3. Dokument umbrechen (evtl. gewiinschte “"obli-
gatorische Seitenenden" eingefiigen).

Ein Konsfanter Text mit einer falschen tormat-
angabe wurde entfernt.

Ein konstanter Text war
fehlerhaft und wurde ent-
fernt

Dokument Lliber "BEARBEITEN" in den Bildschirm
geholt wurde):

1. Mit dem Befehl "Inhalt" priifen, welcher
Konstante Text entfernt wurde

2. Den gewiinschten Text vom Dokument erneut
als Konstanten Text speichern (befindet

| sich der Text nicht im Dokument, so ist er

erneut einzugeben).

Dokument war fehlerhaft, Es wurde ein Fehler gefunden und behoben.
Rest kann bearbeitet
werden Aktion der Bedienungskraft {nachdem das
Dokument iiber "Bearbeiten™ in den Bildschirm
geholt wurde):

1. Dokument auf fehlenden Text iiberpriifen
2. Ab dem Punkt den Text neu eingeben

—_—m e e . —e—_———————_——. i ——————— e ———— — — e e e —]

I
|
I
I
|
|
I
I
I
|
I
I
I
I
I
|
Aktion der Bedienungskraft (nachdem das ]
|
|
|
I
I
I
I
I
I
I
|
I
I
I
|
|
I
|
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SYSTEM-MELDUNG ERKLARUNG UND AUSZUFUHRENDE ARBEITEN

Leeres Dokument entfernt Es wurde ein Dokument ohne Text oder Format |
gefunden und entfernt,

Dokument enthglt keinen Es ist keine Aktion der Bedienungskraft not- |
Text wendig

In einem konstanten Text i Ein Konstanter Text hatte einen falschen
waren Formatangaben ent- Format-Befehl. Alle Format-Befehle fiir diesen
fernt Text wurden entfernt.

Aktion der Bedienungskraft (nachdem das
Dokument ilber "Bearbeiten" in den Bildschirm
geholt wurde}:

1. Mit dem Befehl "Inhait" die Konstanten
Texte priifen.

2. Mit dem Befehl "Konstanten Text ein-
fiigen" jeden einzelnen Text auf ein fehlen-
des Format priifen (der Befehl “Hinter-
grundzeichen" kann sehr hilfreich sein}.

3. NReue Formate eingeben

I
I
I
I
I
I
I
|
I
I
I
|
|
I
|
Seitenenden entfernt. Ein vorhandener Fehler wurde durch das Ent- |
Bitte dieses Dokument neu | nen der Seitenenden behoben, |
umbrechen., . |
Aktijon der Bedienungskraft (nachdem das Doku- |

ment {liber "Bearbeiten" in den Bildschirm ge- |

| holt wurde}: l

I

I

I

I

I

|

I

I

I

|

|

|

|

i

- Dokument neu umbrechen {nachdem eventuelle
obligatorische Seitenenden eingefiigt wurden)

Dokument hat fehlerhafte
konstante Texte oder FuB-
noten

Ein fehlerhafter Konstanter Text oder FuBnote
wurde gefunden und konnte nicht repariert
werden.

Aktion der Bedienungskraft:
1. Duplizieren der Problemdiskette

2. Rettungsroutine mit dem Dupliikat ablaufen
lassen.

L Textsysteme /
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SYSTEM-MELDUNG

ERKLARUNG UND AUSZUFUHRENDE ARBEITEN

Text des Dokumentes ver-
loren. Wird geloscht.

Dokument verloren

— e —— i it e e A

Es wurde ein fehlerhaftes Dokument gefunden

und kann nicht gelesen werden,
Aktion der Bedienungskraft:

1. Kopieren des Dokumentes von einem Dupli
oder

2. Sollte kein Duplikat vorhanden sein, so ist

der Text neu einzugeben.

l
|
|
i
I
|
|
|
|
kat,l
|
|
{

Diskette wahrscheinlich
fehlerhaft. Mit INDEX
Dokument kopieren.

Es wurde ein Diskettenfehler festgestellt.
Aktion der Bedienungskraft:

1. Duplizieren der Diskette auf eine neue

Archiv-Diskette und Rettungsroutine laufen |

lassen. Das kinnte das Problem beheben,
Wenn jedoch die gleiche Meldung erneut
erscheint, dann:

2. In INDEX gehen und mit dem Befehl "Kopi

ren" die gewiinschten Dokumente auf eine

andere Diskette kopieren.

e- |

| Format und Tabzeile
wieder eingesetzt.
Historie bereinigt.

Der gefundene Fehler wurde durch ein Riick-

setzen des Hauptformates und der Tabzeile

die vom System generierten Werte und Ldschen

der Historie behoben.

Aktion der Bedienungskraft {(nachdem das Doku-
ment {iber "Bearbeiten” in den Bildschirm ge-

holt wurde):

1. Format- und Tabzeile wieder mit den ge-

wiinschten Werten versehen.

2. Dokument-Historie wieder mit notwendigen

Angaben versehen.

auf
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ALPHABETISCHES STICHWORTVERZEICHNIS
Absatznumerierung 137
Absatznumerierung einfiigen 139
Absatznumerierung 18schen 139
Absatz umstellen 69
Addition 123
Akkumutator 121
Andern Bezugszeichen FuBnote 145
Andern eines PaBwortes 161
ASF 33
Aufnehmen von Konstanten Texten 102
Aufzeichnen 13
Aufzeichnen durch fliegenden
Programmwechsel 15
Aufzeichnen, Verlassen 15
Ausschaiten der Rechenfunktionen 122
Austragen 43
Automatische Einzelblattzufiihrung 26/33
Autor 158
Bearbeiten 16
Bearbeiten durch fliegenden
Programmwechsel 18
Bearbeiten und Dokument in
urspriinglicher Form beibehalten 18
Bearbeiten, Verlassen 19
Bearbeiten von Konstanten Texten 102
Bedienungslotse 93
Beenden 89
Befehle setzen 47
benannt am 157
Bezugszeichen FuBnote #ndern 145
Bildschirm, Drucken vom 36
Bildschirmdarstellung schwarz auf weiB &
BLANK-Disketten 152
Blattern 88
Blocksatz 71
C ' 57
Centriertabulator 57
Check-Programm 163
Check-Routine 168
Code-Befehle, Ubersicht 49
Code-Symbole 98
Cursor 8
Cursorsteuerung 8
D 57
Datum in Kopf- und FuBzeilen 81
. Textsysteme _J
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DELETE ME 0O
Dezimaltabulator
DIN-Formate

Diskette Duplizieren

Disketten-Priif- und Rettungsroutine 168

Diskettenverwaltung
DIVI

Division
Dokument-Historie

Druck ab Seite
Druckausgabe, spezielle
Drucken aus dem Index

Drucken eines gespeicherten Dokumentes 20

Drucken im Hintergrund
Drucken mit Randverschiebung
Drucken vom Bildschirm
Druckerbezeichnungen
Drucker PR 322
Druck-Fenster

Druck im Endlos

Druck mehrerer Originale
Druck-Menue 1

Druck-Menue 2

Druck-Stop

Duplizieren einer Diskette
Durchstreichen

pr

LF

Einfiigen

Einfiigen einer Absatznumerierung
Einfligen Stop

Eingabefeld

Einriicken

Einschalten der Rechenfunktionen
Einzelblattzufiihrung

Ende '

Endlos-Druck
Endlospapier-Steuerung

Entfalten

Ermitteln

Eroffnen

Ersetzen

erste Seite

ES

Exponenten

Falten

Fenster ins eigene Dokument
Fenster schliefen
Fenstertechnik
Fenterwechsel

Fliegender Programmwechsel

54
90
139
107
121
70
120
24/26/33
89
24
31
116
97
3
64
157
54
62

116
132
136
132
133

39
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F1lieBkomma 120
Format 53
Format als Konstanter Text 104
Format-Profil 94
FuBnote, Bezugszeichen dndern 145
FuBnoten 142
FuBnoten am Ende des Dokumentes 86
FuBnoten andern 144
FuBnoten, Format 143
FuBnotengestaltung 85
FuBnoten l1dschen 144
FuBnoten mit Meldung Fortsetzung 85
FuBzeilen 76
FuBzeilen mit Datum 81
FuBzeilen Start 85
G 57
Ganzbriefe mit Stop 105
Gegeniiberstellungstabulator 57
Gehe nach Seite 88
Geisterstrich 61
Geschiitzter Leerschritt 61
Halbfett 59
Halbzeilenschaltung 62
Hauptmenue 6
Hilfe 93
Hintergrundsarbeit 30
Hintergrundszeichen 96
Historie 156
Hoch 62
Index 149
Index, Drucken aus 34
Index1isten 150
Indizes 63
Inh. 158
Inhalt Konstanter Texte abbilden 101
J 81
J 81
Justieren 71
Justieren-Profil 94
Kalender 4
kaufmannische Punkte 120
Konstante Texte 99
Konstante Texte aufnehmen 102
Konstante Texte bearbeiten 102
Konstante Texte, Inhalt abbilden 101
Textsysteme ____,/
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Konstante Texte, kopieren
Konstante Texte 1dschen
Konstante Texte, montieren
Konstante Texte, zerlegen
Konstanter Text, Format
Konstanter Text, Tabzeile
Kopfzeilen

Kopfzeilen mit Datum
Kopfzeilen Start

Kopieren (Text)

Kopieren als Konstante Texte
Kopieren Spalten

Kopieren von Bereichen
Kopieren von Dokumenten
Korrekturzeichen

L

Leer

Leerschritt, geschiitzter
Library

Linker Rand

Laschen

Loschen (Papierkorb)

Loschen des Rechenfensters
Loschen einer Absatznumerierung
Loschen eines PaBwortes
Loschen FuBnote

Loschen Spalten

Loschen Stop

Loschen von Bereichen

Loschen von Dokumenten
Loschen von Konstanten Texten

m
M

Markierungen

Menues

MINUS

Montieren (Text)

Montieren beim Rechnen
Montieren Spalten

Montieren von Konstanten Texten
Montieren Zahl

MULTI

Muitiplikation

Mutter-Diskette

Nachkommastellen
Nachschlagen
Name

negative Zahlen

AN

100
102
101
100
104
104

74

85

68
100
113
154
154
146

57
122
61
103

65

66
122
139
161
144
113
107
153
153
102

81
81
159
3
124
69
129
112
101
129
125
125
40

120

134

89
115/119
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obligatorisches Seitenende 72
pr 24
Papiersteuerung bei Endlospapier 3
PaBwort 158/161
PB 54
PITCH 54
PL 54
Platz reservieren 90
PLUS 123
PR 322 32
Profil 94
Profil fiir Drucken 21
Programmwechsel, fliegender 39
Proportionalschrift 54/55
Prozentrechnung 127
Prif-Routine 168
R 57
Randverschiebung beim Drucken 27
Randzone 84
Rechenfenster 121
Rechenfenster 1Gschen 122
Rechenfunkticnen 118
Rechenfunktionen ausschalten 122
Rechenfunktionen einschalten 120
Rechnen 118
Rechnen, Montieren 129
Rechnen, Speichern 130
Rechnen, Zerlegen 128
Rechter Rand 57
Registerfelder 121
Reorganisieren 152
Reservieren 80
Rettungsroutine 168
Rickgdngig machen 67
Saldieren 114
Schema fiir Absatznumerierumg 137
Schema-Profil 94
Schreibmaschine 42
Seiten insgesamt 157
Seitenende 72
Seitennumerierung 78
Seitennumerierung mit Hinweis auf

Folgeseite 80
Seitennumerierung, Start 79
Selbstdiagnose 165
Setzen von Befehlen 47
Silbentrennung 83
Silbentrennung, vorbereitende 61
Spalten addieren 115
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Spalten ausfiillen 1M
Spalten kopieren 113
Spalten 1dschen 113
Spalten montieren 112
Spalten verschieben 112
Spalten zerlegen 112
Speichern beim Rechnen 130
Speichern der Indexliste 155
spezielle Druckausgabe 25
Sprocket 24
Stop 105
Stop beim Drucken 30
Stop einfiigen 107
Stop in Ganzbriefen 105
Stop 16schen 107
Stop suchen 108
Subtraktion 124
Suchen 64
Suchen im Index 160
Suchen Stop 108
Suchen und Ersetzen 64
Suchen und L&schen 65
System-Meldungen 166

System-Meldungen beim Priifen

von Disketten 173
System-Selbstdiagnose 165
t 81
T 57/81
Tabellen 111
Tabzeile 56
Tabzeile als Konstanter Text 104
Tabzeilen-Profil 94
Tagesdatum 4
Tastaturbelegung beim Rechnen 19
Taufen 151
Text kopieren 68
Text ldschen 66
Text montieren 69
Texttabulator 57
Text umstellen 69
Text zerlegen 69
Tief 63
Tochter-Diskette 40
Trennschutz 5 73
Trennschutz fiir Uberschrift und Abatz 85
Trennstrich 61
Uberschreiben 90
Uberschriften beim Absatz 85
Uberstreichen 146
Uhrzeit 4
Umbenennen 152
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Umbruch 82
Umbruch beim Drucken 22/23
Umbruch im Hintergrund 23
Umbruch-Menue 23
Umbruch-Profil 95
Unterstreichen 58
Variable Einfiigungen 105
venezia 54
Vergeben eines PaBwortes 161
vorbereitende Silbentrennung 61
weiches Seitenende 72
Wertigkeitsdnderung 140
Wertigkeits-Profil 94
Zah1 montieren 129
Zahl zerlegen 128
ZEILE 54
Zeilen addieren 114
Zeilen pro Seite 54
Zeilennumerierung 25/26
Zentrieren 60
Zentriertabulator 57
Zerlegen (Text) 69
Zerlegen beim Rechnen 128
Zerlegen in Konstante Texte 100
Zerlegen Spalten 112
Zerlegen Zahl 128
ZerreiB-Schutz 73
zuerst 157
zuletzt 157
zuletzt bearbeitet am 157
zuletzt gedruckt am 157
Zuriick ' 136
Zuriickrufen 131
Zusammenhalten 73
$ 78
PR 322 32
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LEISTUNGSBESCHRE IBUNG “AUTOMATISCHE BEFEHLSFOLGEN®

Eine "Automatische Befehlsfolge" ist eine Zusammenfassung mehrerer Arbeits-
schritte, die der Anwender selbst definiert. Diese Arbeitsschritte werden als
Konstanter Text mit einem Namen gespeichert. Sie konnen "auf Tastendruck"
beliebig oft wiederholt werden.

"Automatische Befehlsfolgen” erleichtern nicht nur die Arbeit ganz wesentlich,
sondern erlauben dariiber hinaus auch in gewissem Sinne,
Textverarbeitungs-Abldufe zu “programmieren”.

"Automatische Befehlsfolgen" lassen sich einrichten (Merken) und abrufen
{Machen) in den Programmen "Aufzeichnen", "Bearbeiten" und "Rechnen",

Das Einrichten einer "Automatischen Befehlsfolge" geschieht durch das Auf-
zeichnen eines jeden Tastendrucks in einem Konstanten Text, der am dazuge-
horigen Dokument angehdngt ist.

Fiir generell verwendete "Automatische Befehlsfolgen" erfolgt das Speichern in
einer "Library". Diese "Library" kann auf der SYSTEM-Diskette befindlich sein,
damit sie jederzeit flr das Arbeiten mit verschiedenen Archiv-Disketten zur
Verfiigung steht.

Eine "Automatische Befehlsfolge" bleibt bis zum Ldschen oder {berschreiben
gespeichert. Sie kann jedoch unter Verwendung spezieller Befehle Uberarbeitet
werden.

Wird eine "Automatische Befehlsfolge" aufgerufen und aktiviert, so Taufen alle
Programmschritte ab. Die "Automatische Befehlsfolge" 138t sich jedoch an jeder
beliebigen Stelie unterbrechen oder ganz abbrechen. Ferner kann ein Halt an
vorgesehener Stelle eingerichtet werden, um manuelle Eingaben an dieser Stelle
auszufiihren,

Textsysteme ____ ./
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LIMITIERUNGEN
Eine Limitierung in Bezug auf Anzahl der Programmschritte einer "Automatischen
Befehlsfolge" oder der Gesamtanzahl von "Automatischen Befehlsfolgen" besteht
nur in der Kapazitdt der Diskette.
Folgende Tasten und Befehle bzw. Funktionen kbonnen nicht in einer “"Automati-
schen Befehlsfolge" enthalten sein:
Taste ENDE
Taste FENSTER WECHSEL
Befehl HILFE
Befehl DRUCKEN AUF BILDSCHIRM
Funktion AUFZEICHNEN
Funktion BEARBEITEN
Funktion INDEX
Das Arbeiten mit FENSTER und NACHSCHLAGEN ist moglich. Da allerdings die Taste
FENSTER WECHSEL nicht aktiviert werden kann, ist jedoch jedes Fenster zuerst
mit ZURUCK wieder zu schlieBen, ehe man an den Ausgangspunkt des Bildschirmes
zuriickkehrt.
L Textsysteme —.— ./
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MERKE

Mit diesem Befehl wird eine "Automatische Befehlsfolge" als Konstanter Text
aufgezeichnet.

Tastatur

CODE + M

_m_,.#

Name fiir

konst. Text

eingeben
|
EXEC
|
I
I

|
Befehle
eingeben

|
CODE + M

Anmerkungen:

Bildschirm
Mache (Merke)
MERKE ein (aus)

MERKE EIN konst.Text?

In der Dialogzeile erscheint vor dem
Seitenzdhler (S=) ein kleines "r" als
Zeichen dafiir, dal alle folgenden
Tastendriicke im Konstanten Text
registriert werden.

Mache (Merke)
MERKE ein {aus)
MERKE AUS

Das kleine "r" in der Dialogzeile
verschwindet wieder.

1. Fir jede "Automatische Befehlsfolge" ist ein Konstanter Text anzulegen.

2. Sollte eine Bezeichnung fiir einen Konstanten Text bereits vergeben sein,
erscheint die Meldung: NAME KONST TEXT SCHON VERGEBEN. ZUM UBERSCHRE IBEN

EXEC. Das heiBt: Nach EXEC wird der vorhandene Konstante Text mit einem

neuen iiberschrieben. Falls das nicht gewiinscht wird, den Vorgang mit CANC

abbrechen und unter einem anderen Namen wiederholen.

Textsysteme
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MACHE

Mit diesem Befehl wird eine "Automatische Befehlsfolge" abgerufen und ausge-

fiihrt.

Tastatur

Cursor an die
gewiinschte Posi-

tion stellen

CODE + M

A

I
Name fiir
Konst. Text
eingeben

Anmerkungen:

1. Wahrend des Ablaufs der "Automatischen Befehlsfolge" werden alle durchge-

Bildschirm

Mache (Merke}

MACHE konst.Text?

In der Dialogzeile erscheint vor dem
Seitenzédhler (S5=) ein kleines "m" als
Zeichen dafiir, daB die gemerkten Tasten-
driicke angesprochen werden.

Die "Automatische Befehlsfolge" wird

ausgefiihrt.

fiihrten Befehle in der Dialogzeile gemeldet.

2. Wenn Sie mit "Automatischen Befehlsfolgen" aus einer Library arbeiten, muB

vor den Namen des Konstanten Textes ein Punkt gesetzt werden!

Textsysteme
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UNTERBRECHEN BZW. ABBRUCH
EINER "AUTOMATISCHEN BEFEHLSFOLGE"

Der Ablauf einer "Automatische Befehlsfolge" kann durch Driicken jeder beliebi-
gen Taste (auBer EXEC und CANC) unterbrochen werden.

In der Dialogzeile erscheint daraufhin die Meldung:

EXEC zum Weitermachen, CANC zum Beenden

Mit EXEC wird die "Automatische Befehlsfolge" zuende gefiihrt, mit CANC abge-
brochen.

Fiir das programmierte Unterbrechen einer "Automatischen Befehlsfolge", um
wihrend des Ablaufes der Befehlsfolge manuelle Eingaben vorzunehmen, verwendet
man den Befehl "HALT" {vgl. nachste Seite).

Textsysteme __/
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HALT

Dieser Befehl bewirkt im Ablauf einer “Automatischen Befehlsfolge" eine
Unterbrechung, damit an dieser festgelegten Stelle eine manuelle Eingabe
vorgenommen werden kann.

Dieser Befehl wird wahrend des Aufzeichnens unter "MERKE" in der "Automa-
tischen Befehlsfolge" registriert.

Tastatur Bildschirm

Unter "MERKE" die ge-
wiinschten Tastendriicke
aufnehmen. An der ge-
wiinschten Stelle:

CODE + H H-fett (Halt, Hintergrundzeichen, Hoch)
1
A HALT
I
EXEC In der Dialogzeile erscheint vor dem

| Seitenzahler {S=) ein kleines "h", das
| auf den Halt in der Befehlsfolge hinweist

EXEC
{ein zweites
Mall) Das kleine "h" in der Dialogzeile verschwindet

Beim Abrufen der "Automatischen Befehlsfolge" {MACHE) werden alle Funktionen
automatisch ausgefiihrt, bis der HALT-Befehl erreicht ist. In der Dialogzeile
steht wieder das kleine "h" vor dem Seitenzidhler. Jetzt kdnnen Sie Thre
manuelle Eingabe vornehmen. Danach driicken Sie wieder auf EXEC, und die
"Automatische Befehlsfolge" 13duft weiter ab.

L Textsysteme _./
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VERKETTEN EINER "AUTOMATISCHEN BEFEHLSFOLGE"

Mehrere "Automatische Befehlsfolgen" konnen miteinander verkettet werden
(Linking).

Dazu muB ein neuer Name Konstanter Text fiir diese Verkettungs-Befehlsfolge
eingerichtet werden, unter dem wiederum die Namen der zu verkettenden Befehls-
folgen aufgezeichnet werden,

Beispiel:

Sie haben eine erste "Automatische Befehlsfolge" unter dem Namen "1" aufge-
zeichnet, eine zweite unter dem Namen "2" und eine dritte unter dem Namen "3".
Fir das Verketten dieser Befehlsfolgen geben Sie den Befehl "MERKE", vergeben
den Namen "A" und speichern hier die Befehlsfolge "MACHE 1, MACHE 2, MACHE 3".
Durch den Befehl "MACHE A" werden die drei einzelnen Befehlsfolgen "1, 2, 3"
hintereinander ausgefihrt.

Konst. Text "1" MERKE EIN: Konst. Text "A"
MACHE "1"

Konst. Text "2" MACHE "2" MACHE "A"
MACHE “3"

Konst. Text "3" MERKE AUS

\_ Textsysteme ___,‘/
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auf folgende Art herstellen:

aufgezeichnet wird.

5. EXEC dricken.

6. MERKE ausschalten.

Beispiel:

MERKE EIN: Konst. Text "a"
Befehle, Befehle, Befehle
Befehle, Befehle usw.
MACHE "a"

MERKE AUS

/
N

ENDLOSSCHLEIFE EINER "AUTOMATISCHEN BEFEHLSFOLGE™

Fiir viele Anwendungen ist es wiinschenswert oder gar erforderlich, daB eine
"Automatische Befehisfolge" stdndig wiederholt wird. Diese Schleife 188t sich

1. MERKE einschalten, Name Konstanten Text vergeben.
2. Alle gewiinschten Tastendriicke ausfiihren.
3. CODE + M + A (=MACHE) tippen.

4. Namen der "Automatischen Befehlsfolge" wiederholen, die gerade

Wenn jetzt mit MACHE diese "Automatische Befehlsfolge" aktiviert wird, findet
sie an ihrem Ende erneut den Befeh] sich zu aktivieren, wiederholt sich usw.

MACHE "a"

Textsysteme _____./
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ABBILDEN EINER "AUTOMATISCHEN BEFEHLSFOLGE™

"Automatische Befehlsfolgen" lassen sich wie jeder andere Konstante Text auch
mit CODE + T + H in einem Fenster als "Inhalt Konstante Texte" abbilden. Es
erscheint der Name des Konstanten Textes und die ersten 60 Zeichen, kompri-
miert in einer Zeile.

Mit CODE + K + N (KONSTANTER TEXT einfiigen/16schen) 1&Bt sich eine “Automati-
sche Befehlsfolge" in einem Fenster in ihrer Layout-Gestaltung darstellen und
rollen. Diese Funktion wird auch zum Bearbeiten einer “"Automatischen Befehls-
folge" verwendet (vgl. ndchste Seite).

L Textsysteme __/
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BEARBEITEN EINER "AUTOMATISCHEN BEFEHLSFOLGE™

Eine aufgezeichnete "Automatische Befehlsfolge" kann (wie jeder Konstante Text

auch) nachtrdglich lberarbeitet werden.

Tastatur

CODE + K + N

]
E

Name der autom.
Befehlsfolge
eingeben
|
EXEC

Bildschirm

KONSTANTER TEXT einfiigen (1gschen)

KONSTANTER TEXT EINFUGEN konst. Text?

Im unteren Teil des Bildschirmes offnet sich ein
vier Zeilen groBes Fenster, in dem die "Automatische
Befehlsfolge" in ihrer codierten Form dargestellt
wird, Sie kann gerollt und bearbeitet werden.

Alle gespeicherten Cursorbewegungen, Funktionstasten und Befehle werden in

Klartext dargestellt. Die folgenden Seiten geben eine Auflistung der definier-

ten Darstellungen.

An diese Schreibformen muB man sich beim Bearbeiten einer "Automatischen

Befehlsfolge" ganz prdzise halten. Bei abweichender Schreibweise erfogt sonst
nach MACHEN die Meldung “BEFEHL NICHT VORHMANDEN". Die "Automatische Befehls-

folge" kann nicht ausgefiihrt werden.

Textsysteme
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Darstellungen fiir Bewegungen der Cursor-Tasten:

ein Schritt nach links {LINKS)
gin Schritt nach rechts (CRECHTS)
ein Schritt nach oben {C OBEN)
ein Schritt nach unten (C UNTEN)
Sprung an den linken Rand (C ZANFG)
Sprung an den rechten Rand (C ZENDE)
Sprung an den oberen Rand (CBOBEN)
Sprung an den unteren Rand (CBUNTEN)
Sprung um ein Wort (WORT)
Sprung um einen Satz {SATZ)
Sprung um einen Absatz (CABSATZ)
Sprung um ein Wort zuriick (C WORTZ)
Sprung um einen Satz zuriick (C SATZZ)
Sprung um einen Absatz zuriick (C ABSZ)
Cursor fixiert, Text rollt

- nach links (C EZZ)

- nach rechts (RO SPRE)
- nach oben (RO Z0B)
- nach unten (RO ZUN)

Darstellung der Funktionstasten:

Riicktaste (RUCKTAS)
Loschtaste (LSCH)
EXEC (EXEC)
CANC {CANC)
CODE {CODE)

Leertaste, Zeilenschaltung und Tabulator finden keine codierte Darstelliung,
sondern werden an der definierten Position ausgefiihrt. Die Taste FENSTER
WECHSEL darf nicht betitigt werden.

\_ Textsysteme ___.../
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Darstelliung der Code-Befehle:
(Exec )

Centrieren (CODE )centrieren{CODE) v
Codeeingabe (CODE )codeeingabe(CODE) L
Einfiigen {CODE )einfiigen{CODE ) L
Einriicken (CODE )einriicken{CODE)
Entfalten (CODE )entfalten{CODE}
Ermitteln (CODE )ermitteln{CODE)
Falten (CODE)falten(CODE)}
Fenster {CODE ) fenster(CODE)
Format {CODE ) format (CODE )
FuBnote (CODE }fussnote(CODE)
FuBzeilen {CODE )fusszeile(CODE)
Gehe nach Seite (CODE)gehe nach seite(CODE}
Halbfett (CODE)h{CODE)
Halt (CODE }halt{CODE)
Hintergrundzeichen {CODE )hintergrundzeichen{CODE )
Halbzeilenschaltung nach oben (CODE Yhoch{CODE)
Halbzeilenschaltung nach unten {CODE)tief{CODE)
Inhalt Konstanter Texte (CODE}inhalt konst. texte(CODE}
Justieren {CODE) justieren{CODE}
Konstante Texte (CODE )konstanter Text{CODE)
Kopfzeilen \SCQDE)kopfzgile(CODE)
Kopieren (CODE }text kopieren{CODE)
Korrekturzeichen (CODE )korrekturzeichen(CODE)
Leerschritt, geschiitzt (CODE} (CODE)
Library (CODE)1ibrary{CODE)
Mache (CODE )mache{CODE )
Merke (CODE Jmerke(CODE }
Nachschlagen {CODE )n(CODE)
Name {CODE )name{CQDE)
Numerieren eines Absatzes {CODE ) numerieren(CODE)

L Textsysteme _/
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Profil {CODE )profil1(CODE)
Rechnen {CODE )rechnen{CODE)
Reservieren {CODE )reservieren{CODE)
Riickgangig (CODE )riickgangig machen{CODE)
Seitenende {CODE )s{CODE)
Schema fiir Absatznumerierung (CODE ) schema{CODE )
Spalte kopieren (CODE)spalte kop.(CODE}
Spalte addieren (CODE )spalte +(CODE)
Stop (CODE )stop(CODE }
Suchen (CODE )suchen({CODE )
Uberschreiben/Einfiigen (CODE )einfiigen(CODE)
Tabzeile (CODE )tabzeile(CODE)
Trennstrich (CODE )t (CODE)
Umbruch {CODE Jumbruch{CODE}
Unterstreichen (CODE }unterstr.{CODE}
Wertigkeitsanderung {CODE Jwertigkeitsanderung(CODE)
Zuriick (CODE}z(CODE)
Zeile addieren (CODE}zeile +(CODE)
Zusammenhalten (CODE )zusammenhalten{CODE)
Die Befehle HILFE, ENDE und INDEX diirfen nicht verwendet werden.
k_ Textsysteme ./
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EINFUGEN EINES BEFEHLES

Das Einfligen eines Befehls geschieht nach CODE + kN + E (KONST. TEXT EINFUGEN)
in dem Fenster im unteren Teil des Bildschirmes.

Tastatur Bildschirm

Die gewiinschte
Position mit dem
Cursor anlaufen

CODE + C In der Dialogzeile erscheint kurz die Meldung:
| "CODEEINGABE". Sofort darauf folgt die Meldung:
l "MERKE einzufiigende Taste anschlagen"

gewiinschten

Befehl setzen

1. Alle Cursor- und Funktionstasten werden nach Druck auf die entsprechende
Taste in ihrer definierten Schreibform abgebildet und gespeichert (vgl.
Seite 12}, d.h. halbfette Klammer auf, Klartext, Klammer zu. Beispiel:
(CRECHTS) oder (RUCKTAS).

Bitte beachten Sie, daB die Taste FENSTER WECHSEL nicht gesetzt werden
darf.

2. Alle Befehle werden gesetzt durch CODE -Abbildung durch (CODE}-, Tippen
des Klartextes 1t. Auflistung auf Seite 13-14 und erneutes Einfiigen von
CODE -wieder Abbildung durch (CODE}-. Der Klartext muB prazise so getippt
werden wie in den Listen aufgefiihrt!

3. Vor jedem Tastendruck (mit Ausnahme der Buchstaben in Klartext, Leertaste
und Zeilenschaltung) muB erneut CODE + C gedriickt werden.

\_ Textsysteme ./
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LOSCHEN EINES EINZELNEN BEFEHLS

Den Cursor auf die halbfette Klammer stellen und die LOSCH-Taste driicken.
Dadurch wird die gesamte Funktion geldscht. Der Klartext eines Code-Befehls
muB Zeichen fiir Zeichen geldscht werden,

LOSCHEN EINER GANZEN “AUTOMATISCHEN BEFEHLSFOLGE"

Eine “Automatische Befehlsfolge" wird geldscht (wie jeder andere Konstante
Text auch} mit folgendem Bedienungsablauf:

Tastatur

CODE + K + N

l
L

|
Namen der
Automatischen
Befehlsfolge
eingeben
|
EXEC

L

Dialogzeile
KONSTANTER TEXT einfiigen {16schen)
KONSTANTER TEXT t GSCHEN konst.Text?

Die "Automatische Befehlsfolge" ist gel@scht

Textsysteme ./
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LEISTUNGSUMFANG DES PAKETES DOCUMENT BUILDER
DOCUMENT BUILDER ist ein zusdtzliches Software-Paket fiir die ETS 2010 und
erfordert eine spezielle Programm-Diskette.
Die Diskette DOCUMENT BUILDER umfaBt folgende Anwendungen:
* Serienbriefe:
Verkniipfen von Anschriften und/oder Variablen mit einem
Ganzbrief.
* Anschriftenverarbeitung:
Verkniipfen einer Anschriftendatei mit einem Brief oder
Klebeetiketten,
Zielgruppenkorrespondenz durch Auswahl nach bestimmten
Kriterien (Selektionsmerkmalen) aus der Anschriftendatei,
Anschriftenselektion mit Ausdruck in Tabellenform,
* Sortieren von Datensdtzen:
alfabetisch und numerisch, aufsteigend oder absteigend
* Informationsverarbeitung
* Textbaustein-Verarbeitung:
Verkniipfen von Textbausteinen aus einer Textbaustein-Datei
zu einem Dokument und Einfiigen von Variablen.
Wahrend die Diskette DOCUMENT BUILDER im Einsatz ist, kann keine andere Funk-
tion auf der ETS 2010 ausgefiihrt werden.
\ Textsysteme —
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BESCHREIBUNG DER ANWENDUNGEN

DAS VERKNUPFEN VON ANSCHRIFTEN MIT EINEM GANZBRIEF
SERIENBRIEFAKTION

Das Verkniipfen eines Ganzbriefes mit einer vorbereiteten Datei von Variablen
{Liste} nennt man VERKNUPFEN.

ik

|13
+
Y
1|8

[I®

Auf diese Weise brauchen Ganzbrief und Anschriftenliste nur einmal getippt zu
werden und kidnnen beliebig oft miteinander verkniipft werden, auf Wunsch auch
selektiv, d.h. nach Auswahlmerkmalen wie z.B. der Postleitzahl,

Bevor das Verkniipfen durchgefiihrt werden kann, muB natirlich der Ganzbrief als
Dokument benannt und auf einer Archiv-Diskette aufgenommen werden {unter Ver-
wendung der SYSTEM-Diskette). In diesem Ganzbrief-Dokument werden alle Format-
angaben fiir den endgiiltigen Ausdruck festgelegt.

£s kann auch zusatzlich ein Auswahl-Dokument aufgenommen werden, in dem die
Auswahlregel festgelegt wird, nach welchen Merkmalen nur bestimmte Variable
aus der Liste ausgewdhlt werden {vgl. Seite 17f).

k_ Textsysteme _____/
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DIE ANSCHRIFTEN-DATEI (LISTE DER VARIABLEN)

Im Gegensatz zu einem Schriftstiick, das als Dokument bezeichnet wird, nennt
man eine Sammliung von Anschriften eine Datei. Jede einzelne Anschrift (mitsamt
allen weiteren Informationen wie z.B. Telefonnummer, Branche, zustindiger
Ansprechpartner usw.) nennt man einen Datensatz.

Am eingédngigsten kann man sich eine Datei vorstellen wie einen Karteikasten
mit Karteikarten, nur daB alle Informationen auf magnetischem Datentrdger
gespeichert sind.

So wie man aus einem Karteikasten einzelne Karteikarten herausnehmen kann,
sind auch einzelne Datensdtze von der Minidiskette abrufbar, um sie z.B. einem
Brief als individuelle Variable zuzuordnen. In der Terminologie der ETS 2010
bezeichnet man deshalb auch eine Datei als Liste der Variablen.

Die Datei (die Liste aller Variablen} muB mit den folgenden zwei Zeilen
beginnen:

CONTROL
RECORDS

Im Folgenden wird die Bedeutung dieser Begriffe erklart.

N\ Textsysteme —/
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CONTROL

Dieser Begriff steht als erste Zeile zwingend notwendiy am Anfang der Datei.
Er signalisiert der ETS 2010, daB eine Datei folgt, die mit dem DOCUMENT
BUILDER verarbeitet werden soll. Die Schreibweise ist genau einzuhalten.

RECORDS

Dieser Begriff ist ebenfalls zwingend notwendig als eigene Zeile vor dem
Anfang der Datensdtze. "RECORDS" ist fiir die ETS 2010 das Zeichen fiir den
Beginn der zu verarbeitenden Liste.

Jeder "RECORD" (= Datensatz) besteht aus einer Anzahl von Variablenbezeich-
nungen, die jeweils innerhalb von Klammern () stehen, und den nachgesteliten
Variablenwerten, z.B. (Ort)} Hamburg.

Vowir bboe - Variodlh
@Ma (Vorname) Willi we

{Nachname) Wacker

; s RECORD

-\Q/:amﬁf /

Die Variablenbezeichnungen und die ihnen folgenden Variablenwerte konnen be-
liebig lang sein. Die Anzahl der Variablenbezeichnungen in einem Record kann
maximal 200 betragen.

Die Eingabe der Symboie hat mit “CODE und (" und mit “CODE und }" zu erfolgen.
Auf dem Bildschirm werden kleine Pfeilspitzen ahgebildet, auf dem Papier
werden runde Klammern () gedruckt. (Anmerkung: Hier in dieser Bedienungsan-

leitung werden nur runde Klammern dargestelit).

Nach jedem Record (auch dem letzten der Liste!) muB als Trennungskennzeichen
vor dem nachsten Record der Separator ()} stehen.

Die Reihenfolge der Variablen ist unerheblich fiir die spdtere Reihenfolge und
Anordnung im Ganzbrief.

Die Variablenbezeichnungen im Ganzbrief miissen identisch sein mit denen in der
Liste, andernfalls kann kein Verkniipfen erfolgen.

LL Textsysteme _____./
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AUFZEICHNEN DER ANSCHRIFTEN-DATEI

A. VORBEREITUNG DER LISTE

Wiirde man zum Aufzeichnen der "Liste der Variablen" jedesmal Codierungen
und Variablenbezeichnungen erneut tippen, so widre diese Arbeitsweise sehr
aufwendig. Deshalb wird folgendes Verfahren angeboten:

Zundchst nimmt man einen "blinden" Record mit festen Zeilenschaltungen
auf, z.B.:

{Anrede)
{Vorname)
{Nachname)
{StraBe)
{Postleitzahl)
(Ort)

{)

Hinweis:

Um nicht unnidtig Speicherplatz zu vergeuden, empfiehlt sich die Verwen-
dung sinnvoller Abkiirzungen (die verschieden lang sein konnen}, z.B.:

(anr}
{vn)
(nn)
(str}
(plz}
{ort}
()

AnschlieBend wird dieser Record durch den Befeh]l KOPIEREN und wiederhol-
ten Befehl MONTIEREN so oft wie gewlinscht in den Bildschirm geholt.

Es folgt ein typisches Beispiel eines Datensatzes mit vorbereiteten
Variablenbezeichnungen aber noch nicht eingefiigten Variabienwerten.

Hinweis:

Im Gegensatz zur oben getroffenen Empfehlung, mit sprechenden Abkiirzun-
gen zu arbeiten, wird zur besseren Veranschaulichung in dieser Bedie-
nungsanleitung mit voll ausgeschriebenen Variablenbezeichnungen gearbei-
tet. In der Praxis empfiehit es sich jedoch, Abkiirzungen zu verwenden,

L Textsysteme —
Seite b




a o -
@DDM@&&D Bedienungsanleitung ETS 2010 DOCUMENT BUILDER Rel. 1.1
..

(_

{Vorname)
{(Nachname)
{Titel)

{ Kundennummer )
{StraBe)
{Postleitzahl)
(Stadt)
(Telefonnummer )
{Branche}
(Anrede)
{Anschreiben)

()

AUFBAU DER ANSCHRIFTEN-DATEI

Organisatorischer Hinweis:

In diesem Datensatz sind separate Formulierungen fiir "Anschreiben" und

"Anrede" vorgesehen.

Begriindung: Nach der deutschen Grammatik ist es ein Unterschied, ob es
im postalischen Anschriftenfeld heiBt: "Herrn Willi Wacker" oder in der
Anrede: "“Sehr geehrter Herr Wacker". Der Aufbau des Datensatzes muB

deshalb lauten:

Bitte beachten Sie, daB der Text fiir die Anrede im Ganzbrief lauten muB:
"Sehr geehrt", wdhrend die Ergdnzung im Datensatz heiBt: "es Fraulein X"
bzw. "e Frau X" bzw. “er Herr X" bzw. "e Damen und Herren".

(Vorname)}Willi
{Nachname }Wacker
(Titel)

(Kundennummer }5021
(StraBe)Lindenstrafe 20
(Postieitzahl }6800

{Stadt }Mannheim

{Telefonnummer )0621-628351
{Branche)Porzellan

{Anredeler Herr

{Anschreiben)Herrn

()

Textsysteme
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AuBerdem ist mit diesem Aufbau die unpersodnliche Anrede abgedeckt, wenn
der Brief zwar eine perstnliche Anrede vorsieht, in einem Datensatz

Jedoch einmal ausnahmsweise kein Ansprechpartner namentlich bekannt ist.
Beispiel: Anschreiben: "Firma Kaufhaus AG", Anrede: "Sehr geehrte Damen
und Herren". Der Datensatz heifit dann:

(Vorname }Kaufhaus AG
(Nachname)

{Titel)

{ Kundennummer )4085
(StraBe)LessingstraBe 34
(Postleitzahl) 7000
{Stadt)Stuttgart
{Telefonnummer )0711-286153
{Branche)Porzellan
(Anrede)e Damen und Herren
{Anschreiben)Firma

()

Bitte beachten Sie, daB der Firmenname nach (Vorname) steht, und
(Nachname) leer bleiben muB.

Ferner ist hiermit der Fall abgedeckt, wenn es heiBt "zu Handen von".
Beispiel: Anschreiben: “Firma Kaufhaus AG, Abt. Einkauf z.Hd. Herrn
Zimmermann", Anvede: "Sehr geehrter Herr Zimmermann". Der Datensatz
heiBt dann:

{Vorname)Kaufhaus AG
Abt. Einkauf
z.Hd. Herrn
(Nachname )7 immermann

\ {Titel)
{ Kundennummer )4099
(StraBe)Prinzregentenstr .40
(Postleitzahl)8000
(Stadt )Miinchen
{Telefonnummer }(089-8364962
(Branche)Porzellan
(Anrede)er Herr
(Anschreiben)Firma
()

Bitte beachten Sie, daB die Firmenbezeichnung mehrzeilig sein kann und

nach {Vorname) steht. Der Name, zu dessen Handen gesandt wird, steht
nach {Nachname}.

\_ Textsysteme _/
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EINFUGEN DER VARIABLENWERTE

Nachdem iiber KOPIEREN und MONTIEREN eine Kette noch nicht ausgefiillter
Datensatze auf den Bildschirm gebracht wurde, wird vom Beginn der Liste
aus startend durch einfaches Driicken auf die Taste WORT die jeweils
ndchste Zeilenschaltung angesteuert. Hier wird der Variablenwert ein-
gefiigt.

CONTROL Hinweise:
RECORDS -

{Vorname)Wi1l4

(Nachname )Wacker

{Titel) ohne Titel
{Kundennummer }5021
{StraBe)LindenstraBe 20
(Postleitzahl)}6800

(Stadt )Mannheim .
{Telefonnummer )0621-628351
{Branche)Porzellan
(Anrede}er Herr
E?nschreiben)Herrn

{ Vornamie )Manfred

(Nachname )Forster

{Titel)Dr. mit Titel und Leertaste
{ Kundennummer }5044

{StraBe)UhlandstraBe 12
(Postleitzahl}1000

{Stadt)Berlin

{ Telefonnummer )030-386293

(Branche )Schokolade

{Anrede)er Herr

E?nschreiben)Hervn

{Vorname)Rita

{Nachname )Powalla

{Titel)

{Kundennummer }4058

{StraBe)}Goethestr. 30
{(Postleitzahl)}6000

{Stadt )Frankfurt 1

{ Telefonnummer )0611-238626

{Branche )Schokolade

{Anrede)e Frau

{Anschreiben)Frau

)
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{(Vorname )Manzinger GmbH
Haushaltswaren
{Nachname)
(Titel)
( Kundennummer }4085
(StraBe)}lLessingstrafBe 34
(Postleitzahl)7000
{Stadt )Stuttgart
{Telefonnummer )0711-286153
(Branche)Porzellan
(Anrede)e Damen und Herren
?nschreiben)Firma
Vorname ) Rudi
Nachname)Rat1os
(Titel)Dr.

( Kundennummer ) 5090
(StraRBe)Wasserweg 4
(Postleitzahl)2000

(Stadt JHamburg
(TeTefonnummer )040-738533
{Branche }Schokolade
(Anrede)er Herr
(?nschreiben)Herrn
{
{Vorname }Siglinde
(Nachname }Maierling
{Titel)
{ Kundennummer )4087
{StraBe)Birkenweg 12
(Postleitzahl)3000
{Stadt JHannover
{Telefonnummer )0511-366483
{Branche )Porzellan
(Anrede}es Frdulein
EAnschreiben)Frﬁulein

) _
{Vorname )Kaufhaus AG
zu Hd. Herrn
{Nachname }Zimmermann
(Titel)

{ Kundennummer ) 4099
(StraBe)Prinzregentenstr.40
(Postleitzahl)8000

(Stadt )Miinchen
(Telefonnummer )089-8364962
{Branche)Porzellan
(Anrede)er Herr
(Anschreiben}Firma

{)

I,

mehrzeilige Firmenbezeichnung

unter "Vorname"

unpersionliche Anrede

mit Titel und Leertaste

mehrzeilige Firmenbezeichnung
unter "Vorname"
Empfanger unter "Nachname"

—/
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Anmerkungen:

1. Die Variablenwerte werden als Ziffern oder Buchstaben eingetippt ohne ab-
schlieBende Leertaste. Ausnahme: Nach dem Titel wird eine Leertaste ge-
setzt, damit beim endgiiltigen verkniipften Dokument zwischen Titel und Name
ein Leerschritt steht, bei fehlendem Titel die Anschriftenzeile jedoch
nicht mit einem Leerschritt beginnt (vgl. Ganzbrief auf S. 14).

_/
N

2. Wenn kein Variablenwert vorliegt, bleibt die entsprechende Zeile leer, z.B.

hinter (Titel) im ersten Record.

3. Der Variablenwert kann mit festen Zeilenschaltungen mehrzeilig aufgebaut
sein z.B.: Kaufhaus AG
Abt. Einkauf
z. Hd. Herrn T. Zimmermann

4. Interpunktionen {.,! usw.) sollten zur Arbeitserleichterung nicht im
Record, sondern im Ganzbrief-Dokument gesetzt werden.

5. Sollte keine Selektion gewiinscht werden, kann ein kompletter Record unter
einer einzigen Variablenbezeichnung (z.B. Anschrift) aufgenommen werden.
Beispiel:

{Anschrift }Herrn

Peter Miiller

GartenstraBe 15

?000 Frankfurt am Main
}

Sobald jedoch eine weitere Information iiber die postalische Anschrift
hinaus gewiinscht wird, muB sie hinter einer eigenen Variablenbezeichnung
stehen, z.B.:

{ Kundennummer }047112
{Anschrift)Herrn

Peter Miuller
Gartenstrafie 15

6000 Frankfurt am Main
()

Dieser Aufbau erlaubt dariiberhinaus ein sinnvolles Arbeiten mit der
Schliisselvariablen (vgl. das folgende Kapitel).

6. In den meisten Fdllen ist es empfehlenswert, eine Variablenbezeichnung zur
Reserve fiur kiinftig zu speichernde Informationen vorzusehen. Mitunter kann
man bei Erstellen einer Datei nicht voraussehen, daB diese Daten eines
Tages gebraucht werden.

Empfehlung: Variablenbezeichnung "“{/R)". Begriindung: Diesen Begriff kinnen
Sie, falls Sie ihn "sprechender" machen wollen, spdter leicht mit "Suchen"
und "Ersetzen" austauschen. Die Kombination des Schragstrichs mit dem
GroBbuchstaben kommt so selten vor, daB ein vollautomatisches Austauschen
vertretbar ist.

Fir das Verdndern oder Updaten eines Dateiaufbaues wird das Arbeiten mit

"Automatischen Befehlsfolgen" empfohlen (vgl. dazu die separate Broschiire).

Seite 11
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SCHLUSSELVARIABLE

Mit einer “Schliisselvariablen" konnen Anfang und Ende des Verkniipf-Prozesses
kontrolliert werden. AuBerdem kann dadurch das System den Bediener iiber den
jeweiligen Fortschritt des Verkniipfens informieren.

Zur "Schliisselvariablen" kann jede beliebige Variable aus der Variablen-Liste
erhoben werden. Ihr Wert kann maximal 78 Zeichen umfassen.

Beispiel: In einer Kunden-Datei werden zusdtzlich zur postalischen Anschrift
noch die betriebsinternen Kundennummern aufgenommen, z.B. von 0001 bis 9000,
Durch die Festlequng "Kundennummer als Schliisselvariable” kann bestimmt wer-
den, daB z.B. nur die Anschriften der Kundennummern 0500 bis 1000 verkniipft
und ausgedruckt werden. Oder: Falls alle Anschriften gedruckt werden sollen,
und man am ersten Arbeitstag nur bis zur Kundennummer 3399 kommt, kann man am
zweiten Arbeitstag den Beginn des Ausdruckens mit Kundennummer 3400 starten.
Vgl. zu diese Ausfiihrungen das Beispiel auf der ndchsten Seite.

Anmerkung: In diesem Beispiel sind die Anschriften mit Kundennummer aufgenom-
men, jedoch gemischt in der Reihenfolge und nicht sortiert. Ein Sortieren nach
aufsteigenden Nummern kann durch das Programm “Sortieren" erfolgen (vqi. das
entsprechende Kapitel). Der beschriebene Effekt des Verkniipfens iiber Bandbrei-
ten kann aber auch mit der Schlisselvariable "Nachname" erzielt werden.

Um mit einer Schlisselvariablen arbeiten zu konnen, muB der Kopf der Anschrif-
ten-Datei folgendermaBen eingerichtet werden:

CONTROL
SCHLUSSEL VARIABLE IST (Variablenbezeichnung) Variablenwert
RECORDS

Zwingend ist diese Schreibweise in GroBbuchstaben und mit den Leerschritten
nach jedem Wort, wie hier angegeben. Zwingend ist auBerdem die Positionierung
als zweite Zeile des Datei-Kopfes.

Diese zweite Zeile des Kopfes vor der Datei muB jedoch nur dann aufgenommen
werden, wenn auch tatsdchlich mit einer solchen Schliisselvariablen gearbeitet
werden soll. Falls keine Schliisselvariable angegeben wird, wird immer die
gesamte Liste von Anfang bis Ende verarbeitet.

Eine Schlusselvariable kann jederzeit nachtréglich einer Datei vorangestellt
werden. Auch das Andern ist moglich, z.B. von "Kundennummer" auf "Firmenname".

Die Zeile “SCHLUSSEL VARIABLE IST {nnn)" kann auBerdem um eine Auswahlregel
{vgl. S. 16) erweitert werden, falls nur bestimmte Datensétze selektiert
werden sollen.

Seite 12
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SCHLUSSEL VARIABLE IST (Kundennummer)

(Vorname )Manzinger GmbH Es soll verkniipft werden iiber die
Haushaltswaren Bandbreite von Kundennummer 4085 bis
(Nachname ) Kundennummer 4099

{Titel)

(Kundennummer }4085 —— Anfangspunkt

(StraBe)LessingstraBe 34
(Postleitzahl)7000

(Stadt }Stuttgart
(Telefonnummer )0711-286153
{Branche}Porzellan
{Anrede)e Damen und Herren
EAnschreiben)Firma

}

(Vorname )Rudi

(Nachname )Ratlos
(Titel)Dr.

{ Kundennummer ) 5090
(StraBe}Wasserweg 4
(Postleitzahl)2000
{(Stadt JHamburg
{Telefonnummer )040-738533
{Branche )Schokolade
(Anrede)er Herr
%Anschreiben)Herrn

)
{Vorname)Siglinde
(Nachname )Maierling
{Titel)
{ Kundennummer ) 4087
{StraBe}Birkenweg 12
{Postleitzah1)3000
(Stadt )Hannover
(Telefonnummer )0511-366483
(Branche )Porzellan
{Anrede)es Fraulein
{Anschreiben)Fraulein
{)
{Vorname }Kaufhaus AG
zu Hd. Herrn

(Nachname }Zimmermann
(Titel)
(Kundennummer }4099 -t Endpunkt (wird nicht mitverarbeitet)
(StraBe)Prinzregentenstr.40
(Postleitzah1)8000 Es werden verkniipft der Reihe nach
(Stadt )Miinchen (und nicht aufsteigend sortiert) die
(Telefonnummer ) 089-8364962 Nummern 4085, 5090, 4087
{Branche }Porzellan
{Anrede )er Herr "Sortieren" vgl. das entsprechende
{?nschreiben}Firma Kapitel.
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DAS GANZBRIEF-DOKUMENT

Als Ganzbrief-Dokument kommen alle Schriftstiicke in Betracht, die in mehr-
fachen Originalen gebraucht werden, wie Werbebriefe, Formschreiben,
Standard-Vertrdge, Mahnbriefe usw.

Das Dokument wird in normaler Weise unter Verwendung einer SYSTEM-Diskette
aufgenommen, mit der Anderung, daB an den Stellen, wo die individuellen Einfii-
gungen erfolgen sollen, die entsprechenden Variablenbezeichnungen in kodierter
Form eingesetzt werden, z.B. {Anschreiben} fiir die erste Zeile im Anschrif-
tenfeld unseres Beispiels.

Die Variablenbezeichnungen miissen exakt in derselben Schreibform getippt
werden, wie sie in der Datei vorliegen. Das heiBt: Insbesonders auf die
GroB/Kleinschreibung und Leertasten achten!

Die Reihenfolge der Variablenbezeichnungen wird im Ganzbrief festgelegt und
ist unabhangig von der Reihenfolge im Record (z.B. steht "{Anschreiben)" als
allererstes in unserem Ganzbrief, jedoch an allerletzter Position im Record).
Auch die Position der Variablen wird durch den Ganzbrief festgelegt. So steht
in unserem Beispiel nebeneinander “"(Titel)(Vorname} (Nachname)", wahrend diese
Bezeichnungen im Record untereinander stehen. Beispiel:

(Anschreiben)
(Titel){Vorname) {Nachname)
{StraBe)

{Postleitzahl) (Stadt)

Hannover, den 22.06.83
Sehr geehrt{Anrede) (Titel)(Nachname),

wir freuen uns, Ihnen mitteilen zu konnen, daB wir fiir unsere Porzellan-Serien
"Potsdam", "Hoechst" und “"Blaue Stunde" ab sofort eine Liefer-Garantie bis zum
Jahre 2000 gewahren konnen.

Diese gewiB ungewdhnliche Lieferzusage wird sicherlich vielen Ihrer Kunden die
Entscheidung fiir unser Fabrikat leichter machen.

Wir hoffen, sehr geehrt{Anrede) (Titel){Nachname), Ihnen damit eine weitere
Verkaufsforderung geboten zu haben.

Mit freundlichen GriiBen

Paradies Porzellanfabrik

L Textsysteme _ ./
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Anmerkungen:

. Bitte beachten Sie, daB in diesem Beispiel zwischen "Titel" und

. Sollte fiir eine im Ganzbrief vorgesehene Variablenbezeichnung

. Auszeichnungsbefehle, wie Unterstreichen, Halbfett, Einriicken

. Werden in den verkniipften Dokumenten mitten im FlieBtext Varia-

. Im obigen Beispiel sind die Interpunktionen (Komma) Bestandteil

. Die halbfette Darstellung der Variableneinfiigungen in unserem

__/
N

"Name" sowie zwischen "Sehr geehrt” und "Anrede" kein Leer-
schritt steht.

Begriindung: a} Der Leerschritt nach dem Titel steht im Daten-
satz, z.B. Dr. , damit bei fehlendem Titel die Anschriften-
zeile nicht mit einem Leerschritt beginnt.

b} Die Anredeform {-es Friulein, -e Frau, -er Herr, -e Damen
und Herren} wird direkt an das Wortfragment "geehrt" ange-
schlossen.

im List-Dokument kein Variablenwert vorliegen (z.B. Adressat
tragt vor dem Namen keinen Titel), so entsteht im verkniipften
Dokument keine Liicke, sondern der Text wird aufgeschlossen.
Sollte eine Variablenbezeichnung alleine in einer Zeile stehen
und kein Variablenwert vorliegen, entsteht im endgiiltigen ver-
kniipften Dokument keine Leerzeile.

usw. werden im Ganzbrief an der Variablenbezeichnung vorge-
nommen (immer beginnend an der linken Klammer!)

blenwerte von unterschiedlicher Lange (z.B. kurze bzw. lange
Nachnamen) eingefiigt, so erfolgt automatisch ein entsprechender
Zeilenumbruch. Bei besonders langen Worten am Zeilenende ist
gegebenenfalls eine vorbereitende Siibentrennung (Code + T)
Zuvor vorzunehmen.

des Ganzbrief-Dokumentes und nicht des List-Dokumentes.

Briefbeispiel dient nur der optischen Hervorhebung. In der
Praxis werden die eingefiigten Variablenwerte in Normalschrift
geschrieben, da sonst die Einfiigungen in den verkniipften Brie-
fen auch halbfett gedruckt wiirden.

Textsysteme ____ ./
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7. Alle Format- und Tab-Angaben werden durch den Ganzbrief defi-
niert {d.h., Pitch-GroRe, Zeilenabstand, Tabulatorpositionen
usw. aus der Datei bleiben unberiicksichtigt).

Sollten ausnahmsweise linker Rand fiir das Anschriftenfeld (des-
sen Position durch das Fenster im Kuvert bestimmt ist)} und
Tinker Rand des FlieRtextes unterschiedliche Positionen haben,
so0 sind die Tab-Zeilen z.B. wie folgt einzurichten:

L R
T ettt ettt ettt et aerasaneransnntsas s reneneesenenennns 70
Anschreiben
Vorname Nachname
StraBe
PLZ Stadt

L R
| 70
Anrede,

Text, Text, Text, Text, Text, Text, Text, Text,
Text, Text, Text, Text, Text, Text, Text, Text,
Text, Text, Text

Grufl

Das heiBt: In diesem Fall muB am Ende des Briefes die eingangs
verwendete Tabzeile wiederholt werden, da sonst ab dem zweiten
Brief alles eingeriickt geschrieben wird. Begriindung: Beim Ver-
kniipfen wird die jeweils letzte aktuelle Tab-Zeile des Ganz-
brief-Dokumentes verwendet. Soll also nach beendetem Ausdruck
des ersten Briefes die Position fiir die zweite Anschrift wieder
nach 1inks ausgerichtet sein, muB am Ende des Ganzbrief-Doku-
mentes wieder die entsprechende Tab-Zeile eingerichtet sein.

8. Falls Sie nicht mit Auswahlregeln oder Gruppen-Records arbeiten
wollen, lesen Sie bitte weiter auf Seite 30.

Seite 16
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ZIELGRUPPENKORRESPONDENZ
AUSWAHLKRITERIEN
Mit dem DOCUMENT BUILDER 13Bt sich -bei entsprechend aufgebauten Records- aus
einer Anschriften-Datei eine Zielgruppe heraussuchen. Das geschieht dadurch,
daB nur die Variablenwerte verkniipft werden, die einer bestimmten Bedingung
entsprechen.
Wenn man dem Vergleich einer Datei mit einem Karteikasten folgt, kann man sich
vorstellen, daB alle Karteikarten Reiter an verschiedenen Positionen tragen,
2.B. zwolf Stiick fir die Kalendermonate und man nur eine bestimmte Position
heraussucht, z.B. die dritte fiir "Mdrz".
Dazu wird mit sog. "Auswahlregeln" gearbeitet.
AUSWAHLREGELN
Die Selektion der gewiinschten Variablen erfolgt nach einem umfassenden Selek-
tionsbefehl, der sog. "Auswahlregel". Sie lautet:
WENN (der Variablenwert) einem bestimmten Wert entspricht
DANN VERARBEITE RECORD
Im UmkehrschluB ist es moglich, alle Records, die einem bestimmten Variablen-
wert entsprechen, zu uberspringen, und statt desssen alle iibrigen Records zu
verarbeiten.
Die Auswahlregel lautet in diesem Fall:
WENN (der Variablenwert) einem bestimmten Wert entspricht
DANN UBERSPRINGE RECORD
Diese Formulierungen miissen nun nur noch in eine "Sprache" fiir die ETS 2010
iibertragen werden.
L Textsysteme ____./
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AUFBAU DER AUSWAHLREGELN

1. Die Eingabe der Auswahlregeln erfolgt in Klartext, wobei die umklammern-
den Operationsbefehle in GroBbuchstaben getippt werden miissen:

WENN ...

DANN VERARBEITE RECORD
ebenso wie

WENN ...

DANN UBERSPRINGE RECORD

2. Die Eingabe des Variablenbegriffs erfolgt durch CODE und {, danach
erfolgt Angabe des Suchbegriffes mit Formulierung fiir die Abgleichung
{vgi. Punkt 3), z.B. "Branche", danach CODE und ) und abschlieBend die
Abgleichung. Die Variablenwerte selbst miissen zwischen Anfiihrungszeichen
gesetzt werden. Es muBl also heiBen:

(Branche) GL "Porzellan"
bzw.

{Postleitzahl) GL "6000"
Werden die Anfiihrungszeichen vergessen, kann keine Verarbeitung erfol-
gen. Werden die Anfiihrungszeichen nur am Ende des Variablenwertes
vergessen, so nimmt der Begriff einen nicht mehr verarbeitbar grofien
Wert an, und es erscheint beim Verkniipfen die Dialogmeldung:

“Auswahlregel zu komplex".
Das Verkniipfen kann nicht stattfinden.
Wird die Vergleichsbedingung vergessen (also z.B. statt (Branche) GL
“Porzellan" nur (Branche) "Porzellan"), erscheint die Meldung:
"Formal unzuldssiger Begriff nach WENN".

Das Verknijpfen kann nicht stattfinden.

3. "Entspricht einem bestimmten Wert" muB zweistellig in GroBbuchstaben
eingegeben werden, nach folgenden Abgleichungen:

GL = GLEICH

GA = GROSSER ALS

G6 = GROSSER ALS ODER GLEICH
KA = KLEINER ALS

KG = KLEINER ALS ODER GLEICH
NG = NICHT GLEICH

Seite 18
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Beispiele fiir komplette Auswahlregein:

WENN (Branche} GL "Porzellan"
DANN VERARBEITE RECORD

Das heift: Wenn der Adressat der Porzellan-Branche angehort, dann soll ihm ein
Brief geschrieben werden.

WENN {Kundennummer) GA *4999"
DANN VERARBEITE RECORD

Das heift: Wenn der Adressat eine Kundennummer tragt, die groBer als 4999 ist
{also 5000 und mehr), dann soll ihm ein Brief geschrieben werden.

WENN (Postleitzahl) KA "4000"
DANN UBERSPRINGE RECORD

Das heiBt: Wenn der Adressat eine Postleitzahl hat, die kleiner als 4000 ist

(also die Postleitzahlen 1000 bis 3999), dann soll ihm kein Brief geschrieben
werden,

Textsysteme ____/
Seite 19
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POSITIONIERUNG DER AUSWAHLREGELN

Eine Auswahlregel kann an zwei verschiedenen Stellen verwendet werden:

1. Direkt in der Anschriften-Datei (im List-Dokument vor den Records)} und
zwar an der folgenden Position:

CONTROL
SCHLUSSEL VARIABLE IST
WENN ...
DANN VERARBEITE RECORD
RECORDS

2. Als eigenes Dokument, dessen Name dann im Verkniipf-Menue in die entspre-
chenden Boxen eingesetzt wird. Beispiel:

Dokument Bereich Diskette
Auswahl 1 a Kunden

WENN (Branche) GL "Porzellan"
DANN VERARBEITE RECORD

Dieses Verfahren hat den Vorteil, daB beliebig viele Auswahlregeln
{unter jeweils einem eigenen Dokumenten-Namen} zum Abruf zur Verfiigung
stehen, und nicht jeweils der Kopf der Anschriften-Datei modifiziert
werden muf3. y

Wenn die Auswahlregel als eigenes Dokument aufgenommen ist, darf der
Datei jedoch keine Auswahlregel mehr voranstehen.

Textsysteme __/
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MEHRFACHE AUSWAHLREGELN

In eine Auswahlregel konnen mehrfach Selektionskriterien eingebaut werden
durch die logischen Verbindungen

UND bzw. ODER.
Auch hier ist die Schreibweise in Grofibuchstaben zwingend.
Beispiel:

WENN (Alter) GA "“40" UND (Beruf) GL “Studienrat" ODER (Beruf) GL “Professor"
DANN VERARBEITE RECORD

Das System arbeitet die Kriterien von links nach rechts ab. In diesem Beispiel
werden also zundchst alle Personen herausgesucht, die dlter als 40 Jahre sind
und zugleich von Beruf Studienrat.

Auf den ODER-Befehl hin wird die ganze Liste
von Beginn an noch einmal durchsucht,

in unserem Beispiel auf die Personen hin, die von Beruf Professor sind (und
zwar unabhdngig vom Lebensalter!)

Diese Suchlogik muB beim Aufbau der Auswahlregel unbedingt beachtet werden!

Anmerkungen:

1. In einer mehrfachen Auswahlregel dirfen die Begriffe WENN sowie DANN nur
einmal vorkommen und zwar als "Umklammerung" aller Selektionskriterien.

2. Auch nach UND bzw. ODER muB nach der Variablenbezeichnung die
Abgleichung stets wiederholt werden, also z.B. (Branche) GL "xxx" UND
(Postleitzahl) GL "yyy" UND (Kundennummer) GL “zzz"

3. Die Auswahlregel darf keine obligatorische Zeilenschaltung enthalten.

4. Die Anzahl aller Zeichen fiir den gesamten Wortlaut der Auswahlregel darf
150 nicht lberschreiten.

Seite 21
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GRUPPEN-RECORDS

Bei sehr langen Listen von Anschriften kann durch die Verwendung des GRUPPEN-
RECORDS viel Zeit und Speicherplatz gespart werden.

Ein Gruppen-Record umfaBt mehrere spezifische Variable, die nur ein einziges
Mal aufgenommen werden und dann dem jeweiligen Gruppenmitglied automatisch
zugeordnet werden.

Beispiel:

Unsere bisherige Anschriften-Datei wird wie folgt erweitert: Das Verkaufs-
gebiet unseres Handelsunternehmens ist in drei Regionen gegliedert: “Nord,
Mitte und Siid". "Nord, Mitte bzw. Sid" sind jeweils Gruppenbezeichnungen.

Alle Kunden aus der Verkaufsregion Nord sind Gruppenmitglieder dieser Gruppe.
Zu jeder Gruppenbezeichnung (Verkaufsregion) soll in unserem Beispiel der Name
des Verkaufsleiters, seines technischen Assistenten und deren Telefonnummer
angegeben werden.

Bitte beachten Sie: Im Gruppen-Record diirfen nicht dieselben Variablen-
bezeichnungen vorkommen wie im Variablen-Record. In unserem Beispiel ist im
Datensatz des Kunden bereits dessen "Telefonnummer" vermerkt, so daB es im
Gruppen-Record fir die Telefonangabe z.B. "Servicenummer" heiBen muf.

Nord Mitte Sud
Verkaufsleiter Abele Bertram Christians
Techn. Assistent Anderson Bittger Christof
Servicenummer 040-12345 0611-67890 (89-13579

Die Variablen pro Verkaufsregion bezeichnet man als deren Gruppen-Record. In
der Sprache der ETS 2010 heiBit dieses Beispiel:

(Region }Nord

{Verkaufsleiter)Abele

{Techn. Assistent)Anderson Gruppen-Record
(Servicenummer }040-12345

()

{Region)Mitte

{Verkauslieiter)Bertram

{Techn. Assistent}Bdttger Gruppen-Record
(Servicenummer )0611-67890

()

(Region)Siid

(Verkaufsleiter)Christians

(Techn. Assistent)Christof Gruppen-Record
(Servicenummer }089-13579

()

Seite 22
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Im jeweiligen Datensatz (Record) der Kundenanschrift wird die Variablen-
bezeichnung des Gruppen-Records erganzt, in unserem Beispiel (Region}:

(Region)Siid
{Vorname)Willq

{Nachname }Wacker
(Titel)

{ Kundennummer ) 5021
(StraBe)LindenstraBe 20
{(Postleitzah1)6800
(Stadt }Mannheim
{Telefonnummer )0621-628351
{Branche)Porzellan
(Anrede)er Herr
E?nschreiben)Herrn
(Region)Nord
{Vorname )Manfred
{Nachname }Forster
(Titel)Dr.
(Kundennummer ) 5044
{StraBe}thiandstraBe 12
(Postleitzahl)1000
{Stadt )Berlin
(Telefonnummer }030-386293
(Branche)Schokolade
(Anrede)er Herr
EAnschreiben)Herrn

)

usw.

Fiir den Fall, dafl mit dem Gruppen-Record gearbeitet wird, sind fiir diese Kun-
denanschrift die zustandigen Gruppen-Variablen bereitgestellt (Name des Ver-
kaufsleiters, Name des Technischen Assistenten, Service-Telefonnummer}, ohne
daB sie im Einzelnen im Record ausgewiesen sind.

AUFBAU DER DATEI FUR GRUPPEN-RECORDS

Fiir die Aufbereitung der Datei muB an deren Kopf folgende Aussage stehen:
PARAMETER VON GRUPPE (Gruppenbezeichnung)} SIND (x) {y}. Wobei "Gruppenbezeich-
nung" = der Gruppen-Name, dem alle Gruppenmitglieder angehotren und "x" und "y"
= spezifische Variable fir diese Gruppe.

\_ Textsysteme ____./
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In unserem Beispiel kinnte die Aussage lauten: PARAMETER VON GRUPPE (Region)
SIND {Verkaufslieiter) (Techn. Assistent) (Servicenummer), womit fiir alle
Anschreiben pro Region die fiir sie spezifischen Variablen bereitstehen.

Dieser Zeile im Kopf der List-Datei folgt die Zeile GRUPPE RECORDS und danach
die Variablenangaben.

Der komplette Kopf der Datei und die folgenden Records lauten wie folgt:

CONTROL
SCHLUSSEL VARIABLE IST {Kundennummer)
PARAMETER YON GRUPPE (Region) SIND (Verkaufsleiter) (Techn.
Assistent) (Servicenummer)
GRUPPE RECORDS
{Region)Nord
(Verkaufsleiter)Abele
{Techn. Assistent)Anderson
§Servicenummer}040—12345

)
{Region)Mitte
{Verkaufsleiter)Bertram
(Techn. Assistent}Bdttger
E?ervicenummer)0611-6?890
{Region)Siid
(Verkaufsleiter)Christians
(Techn. Assistent)}Christof
EServicenummer)089-13579

)
RECORDS
(Region)Siid
{Vorname }Wi11i
{(Nachname )Wacker
{Titel)
{ Kundennummer }5021 -
(StraBe)LindenstraBe 20
(Postleitzahl)6800
(Stadt )Mannheim
(Telefonnummer )0621-628351
{Branche)Porzellan
(Anrede)er Herr
(Anschreiben)Herrn
{)

LISW.

Bitte beachten Sie, daB in diesem Beispiel die Verkaufsregion im jeweiligen
individuellen Record enthalten ist, die spezifischen Variablen jedoch nur
einmal im Gruppenrecord aufgefiihrt sind. Beim Verarbeiten der Liste werden die
spezifischen Variablen automatisch in die ausgewdhlten Datensatze eingefiigt.

k Textsysteme ./
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Anmerkungen:

1. Die Schreibweise des Dateikopfes muB genau eingehalten werden, wie in die-
ser Vorlage dargestellt. Sofern Sie Abweichungen bei den groB geschriebenen
Bezeichnungen haben oder Separatoren () vergessen haben, erscheint beim
Verkniipfen die Meldung:

Bausteine/Liste nicht im richtigen Format.
Das Verkniipfen kann nicht stattfinden, der Dateikopf muf erst berichtigt
werden (iiber BEARBEITEN unter Verwendung einer SYSTEM-Diskette).

2. Sollten die Variablenbezeichnungen in der Zeile "PARAMETER VON GRUPPE (xyz)
SIND (nnn) {(nnn)" und die Bezeichnungen in den Gruppen-Records nicht Uber-
einstimmen, erscheint beim Verkniipfen eine Fehlermeldung, und zwar:

a) Das Zeichen nnn gehirt nicht zur Gruppe xyz

wenn der Unterschied nach der Formulierung "SIND" auftritt.
b) Diese Variable gehtrt nicht zur Gruppe: xyz

wenn der Unterschied nach der Formulierung "GRUPPE" auftritt.

In beiden Fdllen erhalten Sie zusatzlich die Dialogmeldung:

keine Records verarbeitet
Zum Weitermachen ZEILENSCHALTUNG driicken

Nach ausgefiihrter Zeilenschaltung erscheint wieder das Grundmenue
VERKNUPFEN. Mit CANC und Tausch der Diskette DOCUMENT BUILDER gegen die
SYSTEM-Diskette kehren Sie wieder in die Textbearbeitung zuriick. Jetzt
miissen die Abweichungen in Dateiaufbau bzw. Datensatzen korrigiert werden.

\ Textsysteme ____/
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Mit einer korrekt vorbereiteten Anschriften-Datei kann nun folgender Ganzbrief
verkniipft werden:

(Anschreiben)
(Titel){Vorname) {Nachname)
(StraBe)}

(Postleitzahl) (Stadt)

22.06.83
Sehr geehrt(Anrede) {Titel)(Nachname},

vielen Dank fiir Ihr Interesse an unserem letzten Angebot. Herr (Techn.
Assistent) und ich, zustandig flr das {Region}-Gebiet werden Sie auf jede Art
unterstiitzen. Falls Sie weitere Informationen wiinschen, rufen Sie uns bitte an
unter der Telefonnummer (Servicenummer). Wir freuen uns auf Ihren Anruf.

Mit freundlichen GriiBen

(Verkaufsleiter)

Der endgiiltige Ausdruck nach Verknipfen der Anschriften-Datei mit dem
Ganzbrief-Dokument liefert folgende individuellen Briefe:

Herrn
Willi Wacker
Lindenstrafie 20

6800 Mannheim

22.06.83

Sehr geehrter Herr Wacker,

vielen Dank fiir Ihr Interesse an unserem letzten Angebot. Hend
ich, zustdndig fiir daser‘den Sie auf jede Art unterstutzen. Falls
Sie weitere Informationen wunschen, rufen Sie uns bitte an unter der
Te1efonnunme Wir freuen uns auf Ihren Anruf.

Mit freundlichen GriiRen

Textsysteme ____/
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Herrn
Dr. Manfred Férster
UhlandstraBe 12

1000 Berlin

22.06.83

Sehr geehrter Herr Dr. Forster,

vielen Dank fir Ihr Interesse an unserem letzten Angebot. Hend
ich, zustdndig fiir das werden Sie auf jede Art unterstiutzen. Falls
Sie weitere Informationen wunschen, rufen Sie uns bitte an unter der
Te]efonnurrme Wir freuen uns auf Ihren Anruf.

Mit freundlichen GriiBen

Frau
Rita Powalla
Goethestr. 30

6000 Frankfurt 1

22.06.83

Sehr geehrte Frau Powalla,

vielen Dank fiir Ihr Interesse an unserem letzten Angebot. He(r Bittger ynd
ich, zustandig fiir das {itte-Gebie) werden Sie auf jede Art unterstutzen.

Falls Sie weitere [nformationen wunschen, rufen Sie uns bitte an unter der
Telefonnummer{0611-67890) Wir freuen uns auf Thren Anruf.

Mit freundlichen GriiBen

\_ Textsysteme ____/
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Weitere Beispiele fir den Einsatz von Gruppen-Records:

Bei griindlicher Analyse und bedachtvollem Vorgehen kann der Einsatz von
Gruppen-Records in vielen Fdllen eine Reihe von organisatorischen Vorteilen
bringen. Die folgenden Beispiele sollen dieses Thema iilustrieren.

1.

Einladungsschreiben, wobei zu verschiedenen Terminen und Orten eingeladen
wird. Gruppeneinteilung: (Gebiet)Mannheim, {(Gebiet)Ludwigshafen,
{Gebiet }Heidelberg.

Der Dateiaufbau lautet dann:

PARAMETER VON GRUPPE (Gebiet) SIND (Termin) (Ort)
GRUPPE RECORDS

(Gebiet )Mannheim
(Termin}Montag

(Ort)Hotel Mannheimer Hof
()

(Gebiet)Ludwigshafen
{Termin)Dienstag
(Ort)City-Hotel

()

{Gebiet )Heidelberg
{Termin)Mittwoch

{Ort )Hotel Ritter

{)

RECORDS

. Aus dem Immobilien-Wesen: Gruppeneinteilung: Interessenten fiir Grundstiicke,

Einfamilien-Hauser, Mehrfamilien-Hauser usw. Der Gruppe zugeordnet werden
die Eigenschaften des angebotenen Objektes: Preis, Lage, Verfiigbarkeits-
termin usw.

. Grundsidtzlich kann Platz auf der Diskette und Arbeit beim Aufzeichnen

gespart werden, wenn Variablenwerte wie "Anschreiben, Anrede, zustdndiger
Betreuer" usw. in einen Gruppen-Record aufgenommen werden.

Seite 28
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GRUPPEN-RECORDS IN VERBINDUNG MIT AUSWAHLREGELN

Gruppen-Records kdnnen auch unter gleichzeitigem Einsatz einer Auswahlregel
verwendet werden. Beispiel: Unser zuletzt gezeigter Brief soll nur an die Kun-
den der Region "Siid" geschickt werden. Der Kopf der Datei lautet dann:

CONTROL
SCHLUSSEL VARIABLE IST (Kundennummer )
WENN (Region) GL "Sud"
DANN VERARBEITE RECORD
PARAMETER VON GRUPPE (Region) SIND (Verkaufsleiter) {(Techn.
Assistent) (Servicenummer)
GRUPPE RECORDS
{Region)Nord
(Verkaufsleiter)Abele
(Techn. Assistent }Anderson
E?ervicenummer)040—12345
{Region)Mitte
(Verkaufsieiter)Bertram
{Techn. Assistent)Bottger
%?ervicenummer)061]-6?890
{Region)Siid
(Verkaufstieiter)Christians
{Techn. Assistent)Christof
EServicenummer)089-13579

)
RECORDS
{Region)Siid
{Vorname )Willi
{Nachname )Wacker
(Titel)
( Kundennummer ) 5021
(StraBe)Lindenstrae 20
{Postleitzahl)6800
{Stadt )Mannheim
{Telefonnummer )0621-628351
{Branche)Porzellan
{Anrede)er Herr
{Anschreiben)Herrn

{)

Anmerkungen:

1. Der halbfette Druck dient hier nur zur Hervorhebung. In der Datei wird
Normalschrift verwendet.

2. Die Auswahlregel kann Variablenbezeichnungen aus dem Gruppen-Record und aus
den individuellen Records in Kombination enthalten.

k Textsysteme ___ ./

Seite 29




/_
| O
[::][][]K}[][EE;[E[E[] Bedienungsanleitung ETS 2010 DOCUMENT BUILDER Rel. 1.1
.

~

Ve

\

BEDIENUNGSABLAUFE

DAS ENDGULTIGE (VERKNUPFTE) DOKUMENT

- Im Hauptmenue die Funktion "“Verkniipfen/Sertieren" anwdhlen,

- In der Dialogzeile erscheint die Meldung: GEWUNSCHTE FUNKTION WIRD AUFGE-
SUCHT, danach: "Diskette DOCUMENT BUILDER bereitstellen, dann EXEC driicken"

- SYSTEM-Diskette herausnehmen, die DOCUMENT BUILDER-Diskette einsetzen und
EXEC driicken. Es erscheint das Grundmenue DOCUMENT BUILDER:

DOCUMENT BUILDER/SORT 1.1

Mit den Cursor-Tasten den Pfeil vor die gewiinschte Funktion
stellen und EXEC driicken. Mit CANC zuriick zum SYSTEM-Menue.

Verkniipfen
Sortieren

Nach Anwdhlen von "Verknipfen” und EXEC erscheint das Menue "Verknijpfen":

DOCUMENT BUILDER 1.1

Ganzbrief:

Dokument : Bereich: Diskette:
I | |

Platte: Zentralarchiv: .
{TOCAL |TOCAL

Bausteine/Liste:
Dokument : Bereich: Diskette:
|

Zentralarchiv:
| TOCAL

Auswahlkriterien:

Dokument : Bereich: Diskette:
I . | |
Platte: Zentralarchiv:

| COCAL | |TOCAL I

Endgiiltiges Dokument an Printer oder Diskette? (p/d) |p |
Bedienerfiihrung fiir unbestimmte Variable? | J | T
Wird automatischer Umbruch gewiinscht? {'n | =
Als Profil gewiinscht? (i/n) {"n | —

Weiter mit EXEC oder Beenden mit CANC

Seite 30
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1. Dokument-, Bereichs- und Disketten-Namen des Ganzbriefes in die entspre-
chenden Boxen eingeben.

2. Dokument-, Bereichs- und Disketten-Namen der Anschriften-Datei
(List-Dokument) in die entsprechenden Boxen eingeben.

3. Falls Selektion nach einer Auswahlregel vorgenommen werden soll, die in
einem eigenen Dokument aufgenommen ist, die entsprechenden Namen fiir
Dokument, Bereich und Disketten eingeben.

Falls kein Dokument mit einer Auswahlregel existiert (weil die Auswahl-
regel selbst der List-Datei vorangestellt ist}, oder falls keine Selek-
tion erfolgen soll, bleiben diese Boxen frei.

4. Anwdhlen, ob das verkniipfte Dokument an den Printer (= Drucker bzw.
Schreibmaschine) oder auf Diskette geschickt werden soll, {Die Unter-
schiede dieser beiden Verfahren sind auf den folgenden Seiten beschrie-
ben.) Bitte beachten Sie, daB die Vorgaben heiBt: Printer.

5. Falls Sie hier keine Bedienerfiihrung filir unbestimmte Variable wiinschen
(Beschreibung auf Seite 32}, ersetzen Sie die Vorgabe "j" (= Ja) mit "n"
{= Nein).

6. In das Kastchen fiir Umbruch wird ein "j" fir "Ja" eingesetzt, wenn der
Brief individuelle Kopf- und FuBzeilen trdgt. Die Vorgabe "n" fir "Nein"
darf nur dann stehen bleiben, wenn der Brief hochstens eine Seite lang
ist und keine individuellen FuBzeilen tragt.

Die Protokollierung des Umbruches selbst (Seite, Zeile) erfolgt nach
durchgefiihrtem Verkniipfen in der obersten Zeile des Bildschirmes.

7. Falls Sie hier "Profil Ja" antworten, werden die von Ihnen in diesem
Menue ausgefiillten Werte registriert fir alle weiteren Arbeiten, unter
dem Namen, mit dem Sie sich eingetragen haben.

8. EXEC driicken. Es erscheint je nach Ihrer Entscheidung unter Punkt 4 das
Menue fiir das Verkniipfen am Drucker oder auf der Diskette.

K Textsysteme __/
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UNBESTIMMTE VARIABLE IM GANZBRIEF

Eine Variablenbezeichnung, die im Ganzbrief vorkommt, aber nicht in der
List-Datei, ist eine "unbestimmte Variable".

Falls Sie angewdhlt haben "Bedienerfiihrung fir unbestimmte Variable?
JA", gibt Ihnen das System, wann immer diese Situation auftaucht, die
Gelegenheit, diesen fehlenden Variablenwert iber die Tastatur
einzugeben.

VERKNUPFEN 1.1

Es fehlt ein Wert fiir die Variable xyz. Bitte eingeben.

Es erscheint im Bildschirm die Meldung: "Es fehlt ein Wert fiir die Variable
xy. Bitte eingeben" sowie eine Box zum Eintippen des fehlenden Wertes. Die
Eingabe kann 78 Zeichen umfassen. Danach driicken Sie auf EXEC, es erscheint
die Meldung "Danke" und der Verkniipf-ProzeB wird fortgesetzt, bzw. es wird
nach der ndchsten unbestimmten Variablen gefragt.

Wiinschen Sie keine Eingabe, dann driicken Sie direkt auf EXEC. Der Text wird
beim Ausdruck lickenlos aufgeschlossen,

Wahlen Sie "Bedienerfilhrung fiir unbestimmte Variable? Nein", dann werden
fehlende Werte vom System einfach ignoriert.

\_ Textsysteme ./
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VERKNUPFEN AN DRUCKER

Falls Sie angewdhlt haben

"Endgiiltiges Dokument an Printer”,

erscheint das folgende Menue:

DOCUMENT BUILDER 1.1

Welcher Drucker {Printer)? |
Endlos? {j/n/s) |"h |

Einzelblattzufiihrung:

Oberes Magazin | | Zeilen. Fiir Seiten: |

Unteres Magazin | | Zeilen. Fiir Seiten: |

Randverschiebung? (j/n) {Tn |

Ungerade Seiten: |U_| Gerade Seiten: |0 |

Weiter mit EXEC

1. Ihre Druckerbezeichnung eingeben.

ET 111
PR 322

et
pr

2. Falls mit Endlospapier bzw. Trdgerbandsdtzen oder mit einer Einzelblatt-
zufiihrung gearbeitet wird, hier ein "j" (=Ja) eingeben.

k Textsysteme ___/
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Falls mit Einzelblattzufiihrung gearbeitet wird, geben Sie als MaB fiir
das obere Magazin 70 ein (das ist die Zeilenanzahl fiir DIN A4 hoch}, und
bei "Benutzung fir die Seiten" den Wert 1- (wenn alle verkniipften Doku-
mente ausgedruckt werden sollen). Die Boxen fiir "unteres Magazin" werden
nicht ausgefiillt. '

Hier geben Sie einen Wert in cm ein, falls das Dokument mit einem
anderen, nach rechts verschobenen Rand ausgedruckt werden soll im
Gegensatz zur Aufzeichnung (Anwendung z.B. bei Sprocket).

EXEC. Am unteren Teil des Bildschirmes offnet sich das Druck-Fenster,

Fails Sie mit Schliisselvariable arbeiten, erscheint im Bildschirm das
folgende Menue. Falls nicht mit Schliisselvariable gearbeitet wird,
weitermachen mit Punkt™ 1Z, Seite 36.

VERKNUPFEN 1.1
Anfangspunkt fiir Schllisselvariable eingeben,dann EXEC driicken

DRUCKEN/VERKNUPFEN

Achtung: Der Cursor befindet sich im Druck-Fenster. Deshalb die Taste
FENSTERWECHSEL driicken, damit der Cursor ins obere Fenster positioniert
wird,

Seite 34
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7. Falls mit SCHLUSSEL VARIABLE gearbeitet wird, den Wert eingeben, ab dem
der VerkniipfprozeB gestartet werden soll, z.B. Kundennummer 200.
Ist die Bezeichnung sehr lang, so muB sie nicht in voller Lange getippt
werden, sondern nur soviele Anschlage, bis die Bezeichnung eindeutig
definiert ist; fiir den Rest der Zeichen geniigt es, ein Sternchen (*)
einzugeben.
Wenn die Liste vom Beginn an verarbeitet werden soll, das Kdstchen leer
Tassen.
8. EXEC driicken.
Das Menue wird erweitert wie folgt:
VERKNUPFEN 1.1
Anfangspunkt fiir Schliisselvariable eingeben,dann EXEC driicken
I
' danke
Endpunkt flir Schliisselvariable eingeben, dann EXEC driicken.
l
ORUCKEN/VERKNUPFEN
9. Den Endpunkt eingeben, bis zu dem verarbeitet werden soll, d.h., dieser
letzte Wert wird nicht verkniipft. Wenn die Liste bis zu ihrem Ende ver-
arbeitet werden soll, das Kidstchen leer lassen,
\_ Textsysteme __ ./
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10. EXEC driicken.
Das Verknipfen beginnt, im Menue wird das Fortschreiten des Prozesses

angezeigt.

VERKNUPFEN 1.1

Anfangspunkt fiir Schliisselvariable eingeben,dann EXEC driicken

danke

Endpunkt fiir Schliisselvariable eingeben, dann EXEC driicken.

danke

RECORD: 1010

DRUCKEN/VERKNUPFEN

11. Die Taste FENSTERWECHSEL driicken, um den Cursor in das Druck-Fenster zu
positionieren.

12. Den Angaben im Druck-Fenster folgen und EXEC driicken. Es erfolgt das
Ausdrucken fiir alle spezifizierten Records.

L Textsysteme —/
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Im oberen Teil des Bildschirmes wird der VerkniipfprozeB protokoliiert:
'VERKNUPFEN 1.1 |
Anfangspunkt fiir Schliisselvariable eingeben,dann EXEC driicken
I
danke
Endpunkt fir Schliisselvariable eingeben, dann EXEC driicken.
|
- danke
RECORD: 1010
RECORD: 1011
RECORD: 1012
RECORD: 1013
4 Records verarbeitet
Zum Weitermachen ZEILENSCHALTUNG driicken
DRUCKEN/ VERKNUPFEN
Nach Driicken der Zeilenschaltung erscheint wieder das Menue VERKNUPFEN.
Entweder neue Verkniipfungsangaben einsetzen und den ProzeB starten oder
durch Druck auf CANC das Verkniipfen abbrechen. Es erscheint das Grund-
menue DOCUMENT BUILDER/SORT (Verkniipfen/Sorteren). Entweder die gewiin-
schte Funktion anwdhlen oder mit CANC zuriick zum SYSTEM-Menue. In diesem
Falle erscheint die Dialogmeldung “Diskette SYSTEM bereitstellen; weiter
mit EXEC." Nach diesem Bedienungsablauf sind wieder alle Funktionen der
Textbearbeitung im Zugriff.
Textsysteme —/
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Anmerkungen:

* Falls der Anschriften-Datei keine Schliisselvariable vorangestellt ist,
wird im Menue auch nicht nach den Werten fiir Anfang und Ende der
Schliisselvariable gefragt. Es wird die komplette Liste verarbeitet.

* Immer darauf achten, daB der Cursor sich im richtigen Fenster befin-
det, Jje nach der gewiinschten Operation.

* Wahrend das Verkniipfen mit Ausdruck am Printer erfolgt, kann auf dem
System keine andere Arbeit ausgefiihrt werden.

Sollte das Ausdrucken im Hintergrund gewiinscht werden, so sind die
Ergebnisse der Verkniipfung zuvor auf Diskette zu stellen (vgl. folgen-
des Kapitel).

k Textsysteme ___./

Seite 38



s — ~
(::][][]{}[7[EE;[§[E[] Bedienungsanleitung ETS 2010 DOCUMENT BUILDER Rel. 1.1
\_

/
~ >

VERKNUPFEN AUF DISKETTE

Grundsdtzliches:

Statt die Verkniipfergebnisse direkt an den Drucker zu schicken, kann das
Verkniipfungsergebnis zundchst auf Diskette gespeichert werden zum anschlieBen-
den Ausdruck.

Das hat den Vorteil, daB das Drucken unter Einsatz einer SYSTEM-Diskette

erfolgt und somit im Hintergrund ablduft, wahrend man andere Arbeiten auf der
ETS 2010 erledigen kann.

Werden die Verkniipfungsergebnisse direkt an den Printer geschickt, erfolgt
dort der Umbruch nach den Standardwerten fiir die Formatangaben. Wiinschen Sie
dagegen einen Umbruch nach Ihren individuellen Werten, so muB die Verkniipfung
zuerst auf Diskette geschickt werden und dort nach Ihren individuellen
Formatangaben umbrochen werden. Ferner ist das die Arbeitsweise fiir den
Ausdruck in Tabellenform {(vgl. Seite 42f.}).

Das Aufzeichnen der Verkniipfungen erfolgt auf der Archiv-Diskette, kann aber
auch auf der DOCUMENT BUILDER-Diskette geschehen. In diesem Falle muB der
Disketten-Name DOCUMENT BUILDER erhalten bleiben, da sonst die Verkniipfungs-
programme nicht aktiviert werden konnen.

Ehe man auf der DOCUMENT BUILDER-Diskette speichern kann, ist dort zundchst
ein Bereich einzurichten (wie auf jeder Archiv-Diskette auch). Folgen Sie dazu
dem normalen Bedienungsablauf unter links eingelegter SYSTEM-Diskette und
rechts eingelegtem DOCUMENT BUILDER.

Organisationshinweis:

Eine DOCUMENT BUILDER-Diskette hat 117 freie Seiten. Unter Beriicksichtigung
von ausreichend Reservekapazitiat fiir eventuelle Textbearbeitungen empfiehlt es
sich, nicht mehr als ca. 80 Seiten Text zu speichern, wenn es sich um einsei-
tige Ganzbriefe handelt (mit obligatorischem Seitenende), die nicht mehr um-
brochen werden miissen.

Der Platzbedarf fiir das Speichern errechnet sich bei einseitigem Ganzbrief
durch die Anzahl der verkniipften Records. Bei groBen List-Dateien (z.B. 1000
Anschriften) muB deshalb mit einer Schliisselvariablen gearbeitet werden, indem
man stapelweise die Verknipfung durchfiihrt, z.B. von Kundennummer 001 - 80,
dann von 81 - 160, dann von 161 - 240 usw. Da jede Speicherdiskette den Namen
DOCUMENT BUILDER tragt, empfiehlt es sich, auf jeder Diskette einen anderen
Bereichsnamen zu taufen (unserem Beispiel folgend also 0,1,2,3 usw.), damit
die Disketten eindeutig voneinander unterschieden werden konnen.

k Textsysteme ./
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Anmerkungen:

1. Die freie Kapazitdt auf Disketten iiberprift man, indem man bei eingeleg-
ter SYSTEM-Diskette im Hauptmenue die Funktion "Seiten verfiighar" an-
wahlt.

2. Falls Anschriften-Records nicht mit einem Ganzbrief sondern nur mit dem
Platzierungsschema fiir den Ausdruck auf Klebeetiketten verkniipft werden
(vgl. Seite 44f.), ist das Speichervermbgen fiir die Anzahl von Anschrif-
ten groBer als die ausgewiesene Seitenanzahl. Begriindung: Beim Speichern
der Klebeetiketten werden nur die effektiv erforderlichen Sektoren auf
dem Magnettrdger belegt und jede Anschrift als eigene Seite ausgewiesen
(zu iberprifen an den Seitenende-Markierungen im Bildschirm bzw. in der
Dokument-Historie). Wieviele Anschriften iiber das Verkniipfen in Form von
Kiebeetiketten tatsdchlich gespeichert werden konnen, hangt natiirlich
von der GroBe der Anschriften ab. Zu empfehlen ist deshalb immer die
Probe mit einem Praxistext. (Hinweis: Die 117 freien Seiten entsprechen
468 Sektoren zu 512 Zeichen auf der Minidiskette, abziiglich der frei zu
haltenden Reservekapazitdt!)

3. Falls nicht mit der Schliisselvariablen gearbeitet wird, kann das Zertei-
Ten einer umfangreichen List-Datei iber die Funktion ZERLEGEN erfolgen:
Zuerst Archiv-Diskette duplizieren (bei Zwei-Teilung 2 Duplikate, bei
Drei-Teilung 3 Duplikate usw.). Dann bei Zwei-Teilung auf dem ersten
Duplikat die eine Halfte mit ZERLEGEN und LOSCHEN eleminieren, auf dem
anderen Duplikat die andere Hilfte. (Bei mehrfacher Teilung in entspre-
chenden Abschnitten vorgehen}.
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Bedienungsablauf:

Wenn im vorherigen Menue "Verkniipfen auf Diskette" angewahlt wurde, erscheint
folgendes Menue:

DOCUMENT BUILDER 1.1

Wohin sollen die Ergebnisse dieser Verkniipfung?

Dokument : Bereich: I' Diskette:
i | | |
PTatte: Zentralarchiv:

ITOCAL | [LOCAL |

Automatische Seitenenden? | J |

Weiter mit EXEC

1. Eingabe des Dokumenten-Namens, Bereichs-Namens (Bereich muB bereits auf
Diskette getauft sein) und des Disketten-Namens (gegebenenfalls DOCUMENT
BUILDER).

2. Das "“j" (=Ja)} bewirkt, daB flr jede Anschrift mit verkniipftem Brief auf
einer neuen Seite begonnen wird. Das "n" (=Nein) gilt fir den Ausdruck
in Tabellenform (vgl. nachstes Kapitel).

3. EXEC dricken. Es folgt die Abfrage nach Anfangs- und Endpunkt der
Schliisselvariable wie beim Schicken der Verkniipfung an den Drucker {vgl.
Seite 33f.). Das Ergebnis der Verkniipfung wird jetzt unter dem neuen
Dokumenten-Namen aufgezeichnet. Es kann bei eingelegter SYSTEM-Diskette
ausgedruckt werden, auf Wunsch im Hintergrund - wdhrend andere Arbeiten
auf dem Bildschirm erfolgen. Gegebenenfalls kann es auch noch unter
"Bearbeiten" vor dem Ausdruck verdndert werden.

k Textsysteme ./
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DAS VERKNUPFEN VON VARIABLEN IN TABELLENFORM

Begriffsdefinition: Es handelt sich nicht um den Ausdruck der Datei (des
List-Dokumentes) mit all jhren in den Records enthaltenen Variablen, sondern
um

das Ausdrucken von Variablenwerten in Form eines
Listen- oder Tabellenschemas.

Beispiel:

Nach Ausdruck einer Werbebriefaktion das Auflisten aller angeschriebenen
Kunden mit Telefonnummer, um so der Verkaufsabteilung ein Instrument zum Nach-
fassen an Hand zu geben. Oder: Auflistung aller Kunden mit offenstehender
Rechnung und Mahnbetrag.

Vorgehensweise:

1. Unter Verwendung der SYSTEM-Diskette in AUFZEICHNEN gehen und einen
Dokumenten-Namen vergeben.

2. Eingabe der Variablenbezeichnungen zur Anordnung der Tabellenspalten,
z.B.:

(Titel){Vorname) (Nachname) {Kundennummer } (Telefonnummer)
Der "Text" des Dokumentes besteht also nur aus einer einzigen Zeile.

3. Mit dem Befehl fir KOPFZEILEN (Code und KP) den Tabellenkopf eingeben,
z.B.: .

Hédndler-Herbstaktion

Kundenname Kundennummer Telefon-Nr.

Diese Zeilen werden beim endgiiltigen verknipften Dokument nur zu Beginn
einer jeden neuen Seite gedruckt.
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4. FuBzeilen eingeben, gegebenenfalls mit Befehl fir Seitennumerierung.

5. Ganzbrief-Dokument (hier also das Tabellenschema} mit der Datei (also
den Variablen-Records) unter Verwendung der DOCUMENT BUILDER-Diskette
verkniipfen. Das Ergebnis dieser Verknipfung muB an die Diskette, nicht
an den Drucker geschickt werden. Der Bedienungsablauf fiir Verkniipfen

auf Diskette steht auf Seite 39f.
Im zweiten Menue, das bei Verwendung der Diskette DOCUMENT BUILDER

erscheint, steht die Frage: "Winschen Sie automatische Seitenenden?”
mit der Vorgabe "j" = "Ja". Dieses Kdstchen muB gedndert werden in die

Antwort "n" = Nein.

DOCUMENT BUILDER 1.1
Wohin sollen die Ergebnisse dieser Verkniipfung?

Dokument : Bereich: Diskette:

| | .
Platte: Zentralarchiv:

| COCAL | |TOCAL |

Automatische Seitenenden? | n |

Weiter mit EXEC

Auf diese Weise entsteht ein drittes Dokument, das umbrochen werden mufB

und danach ausgedruckt wird.
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Im obigen Beispiel sieht das endgililtige Dokument so aus:
Handler-Herbstaktion
Kundenname Kundennummer Telefon-Nr.
Willi Wacker 5021 0621-628351
Dr. Manfred Forster 5044 030-386293
Rita Powalla 4058 0611-238626
Manzinger GmbH
Haushaltswaren 4085 0711-286153
Dr. Rudi Ratlos 5090 040-738533
Siglinde Maierling 4087 0511-366483
Kaufhaus AG
zu Hd. Herrn Zimmermann 4099 (089-8364962
Textsysteme ./
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AUSDRUCK VON ANSCHRIFTEN AUF KLEBEETIKETTEN

Mitunter werden Anschriften (bzw. die fiir die postalische Anschrift erforder-
lichen Variablenwerte aus dem Record) nicht fiir Briefe sondern fir den Aus-
druck auf Klebeetiketten verwendet,

1. Zundchst mufl die Hohe der Klebeetiketten in Zeilen ausgemessen werden, und
zwar von einer Oberkante bis zur ndchsten Oberkante. Sodann geht man unter
Verwendung einer SYSTEM-Diskette auf einer Archiv-Diskette (gegebenenfalls
auch auf dem DOCUMENT BUILDER) in “AUFZEICHNEN" und vergibt einen neuen
Dokumenten-Namen, z.B. "Etikett". Sodann wird nach Aufruf von CODE+7 die
zutreffende Anzahl Zeilen des Klebeetikettes eingegeben.

Beispiel:
Dokument: Bereich: Diskette:
Etikett ] a
FORMAT:

PL= 12,0 PB= 21,0 PITCH=10 ZEILE=01,0

2. Jetzt werden die Variablenbezeichnungen geschrieben, und zwar in der
gewlinschten Anordnung fiir das Klebeetikett, z.B.:

(Anschreiben)
(Titel)({Vorname) {Nachname)
(Strade) _ .

{Postleitzahl) {(Stadt)

Der “Text" des Dokumentes besteht also nur aus den plazierten Variablen-
bezeichnungen.

3. Ersetzen Sie fiir dieses Dokument die sechs Standard-Kopf- und FuBzeilen mit
nur je einer Kopf- und einer FuBzeile. Auch wenn eine Anschrift ldnger als
finf Zeilen ist durch Zusdtze wie "zu Hd. von, Personlich, Postfach usw."
erfolgt automatisch ein Ausgleich in der Papiersteuerung.

4. Nunmehr kann unter Einsatz der DOCUMENT BUILDER-Diskette das Verkniipfen
erfolgen. Im Grundmenue wird eingesetzt in die Boxen fiir "Ganzbrief" nach
unserem Beispiel "Etikett, 1, a" und in die Boxen "Liste/Bausteine" der
komplette Name der Anschriften-Datei. Das Verkniipfen erfolgt nach Ihrer
Entscheidung an den Drucker oder an die Diskette. Wichtig ist, daB Sie
"Winschen Sie Automatischen Umbruch bzw. Automatische Seitenenden” in jedem
Falle mit "j" = Ja beantworten.
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Beispiel des Ausdruckes auf Klebeetiketten:

§~ geiliy

§- geitss

Hinweis:

Der Weg liber Verkniipfen an Diskette und anschlieBender Druck ist schneller

Frau
Rita Powalla
Goethestr. 30

6000 Frankfurt 1

Firma
Manzinger GmbH
Haushaltswaren

Lessingstrade 34

7000 Stuttgart

Kerrn
Dr.Rudi Ratlos
Wasserweg 4

2000 Hamburg

Frdulein
Siglinde Maierling

in der Verarbeitungszeit als das Verkniipfen direkt an den Drucker.
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INFORMATIONSVERARBEITUNG

So wie man eine Datei mit Anschriften zur Anschriftenverarbeitung aufbauen
kann, bietet die ETS 2010 die Moglichkeit, andere Dateien zum Zwecke der
Informationsverarbeitung anzulegen.

Beispiel: Anlegen eines Literaturverzeichnisses: Es wird abgelegt nach den
Variablenbezeichnungen "Verfasser, Titel, Erscheinungsjahr". Die ausgefiillten
Datensdtze konnten dann z.B. lauten:

(Verfasser)}Anderson, Jan

(Titel)Neue Erkenntnisse in der Krebsbehandlung
(Jahr)1982

()

(Verfasser)Schmidt, Johann

(Titel)Rauchen und seine Auswirkungen auf Lungenkrebs
(Jahr)1979

()

{Verfasser )Wagenfiihr, Andreas

{Titel)Neue Wege in der Therapie der Arteriosklerose
{Jahr)1981

()

{Verfasser)Williams, Robert

{Titel)Krebs im Spiegel der Statistik

{Jahr)1980

()

Aus diesen Datensdtzen kann nun nach den dargesteliten Verfahren mit Auswahl-
kriterien und Gruppen-Records gearbeitet werden,

Besonders vorteilhaft ist dabei, daB auch Teil-Begriffe aus dem Variablenwert
gesucht werden konnen, unabhidngig von ihrer Position im Datensatz. Das heiBt

in unserem Beispiel: Es sollen alle Titel herausgesucht werden, die irgendwie
das Wort "Krebs" zum Inhalt haben.

In diesem Falle werden die Buchstaben vor und nach dem Suchbegriff mit einem
Sternchen (*) symbolisiert. Um auch GroB- und Kleinschreibung abzudecken, wird
auf den Buchstaben "K" von "Krebs" verzichtet. Die Auswahlregel Tlautet
demnach:

WENN (Titel) GL "*rebs#*"
DANN VERARBEITE RECORD

Oder: falls alle Literatur herausgesucht werden soll, die "Krebs" betrifft und
jlinger als das Erscheinungsjahr 1980 ist:

WENN (Titel) GL "*rebs*" UND {Jahr) GA “1980"
DANN YERARBEITE RECORD
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Ein anderes Beispiel fir Informationsverarbeitung wiirde sich im Immobilien-
sektor anbieten:

{Vorname )Werner
(Nachname )Schneider
(Titel)Dipl.Ing.
(StraBe)Meisenweg 20
{Stadt)6000 Frankfurt 90
(Interesse fiir )Einfamilien-Haus
(Lage)siidlicher Vorort
(max. Kaufpreis)300.000
{Termin)1983

(Garage gewiinscht)ja
(Sonderwiinsche )Schuinihe
{

)

Eine mogliche Auswahlregel kidnnte lauten:

WENN {Lage) GL "siuidlicher Vorort" UND (Preis) KA “300.001"
DANN VERARBEITE RECORD

Organisatorischer Hinweis:

Bei solchen Anwendungen wird mitunter eine groBere Verwandschaft zur Kartei-
karte gewiinscht. Aus diesem Grunde kann ein Datensatz auch in der Waagerechten
angeordnet werden. In unserem Beispiel wiirde das so aussehen:

(Vorname )Werner (Nachname)Schneider {Titel)Dipl.Ing.

{StraBe)Meisenweg 20 {Stadt)6000 Frankfurt 90

(Interesse fir)Einfamilien-Haus (Lage)slidlicher Vorort (max. Kaufpreis)300.000
(Termin)1983 (Garage gewiinscht}ja {Sonderwiinsche)Schulnihe

()
Bei dieser Form des Datei-Aufbaus kann ebenfaiis mit Briefen oder Klebeeti-
ketten nach den beschriebenen Prozeduren verknipft werden.

Weitere Hinweise zum waagerechten Datei-Aufbau finden Sie im folgenden
Kapitel.

\ Textsysteme ——/
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WAAGERECHTER DATEI-AUFBAU

Bei vielen Anwendungen der Informationsverarbeitung wird (wie auf Karteikarten
auch) ein waagerechter Aufbau in einem vorgegebenen Spaltenschema gewiinscht.
Bitte beachten Sie, daB dann aber wegen der verwendeten Tabulatoren kein Ver-
kniipfen mit Briefen mehr moglich ist, da die Variablenwerte falsch plaziert
werden. Die Darstellung wiirde bei unserem Beispiel wie folgt aussehen:

CONTROL -

RECORDS

{Vormame JWi114

{StraBe }Lindenstrale 20
gE)%randle)PorzeHan
(Vorname )Manfred
(Strabe)Uhlandstrafie 12
éBrmche)Sdlokolade

)

(Vorname )Rita
(StraBe)Goethestr. 30
E?rmcke)Sdnkdacb_

Um diese Darstellung noch deutlicher zu machen, empfiehlt es sich, die
Variablenbezeichnungen gleichlang zu wahlen. AuBerdem kdnnen zur besseren
Hervorhebung die Variablenwerte halbfett dargestellt werden:

CONTROL

RECORDS

{ Vorname JWilli
{StraBe.)Lindenstrae 20
E?rmcha)PorzeHm
{Vorname )Manfred
(Straie. )Uhlandstrae 12
(Branche )Schokolade

{}

(Vorname)Rita

(StraBe. Goethestr, 30
{Branche }Schokol ade

()

Auch diese Darstellungsform kommt nicht fiir das Verkniipfen mit Briefen bei
ordnungsgemaBer Plazierung in Betracht.

{Nachname )Wacker
(Post1eitzahl)6800
{Anrede)er Herr

{Nachnave )Forster
(PostTeitzahl }1000
{Anrede)er Herr

{Nachname }Powalla
{PostTeitzahl 6000
(Anrede)e Frau

(Nachname JWacker
(Post1eit )6800
{Anrede. . Jer Herr

{Nachname }Forster
(Post1eit)1000
(Anrede. .)er Herr

(Nachnare }Powalla
(Postleit 600D
{Anrede. .)e Frau

{Titel)
(Stadt )Mannheim
{Anschreiben Herm

(Titel)Dr.
(Stadt )Berlin
(Anschretben)Herm

{Titel)
{Stadt )Frankfurt 1
{Anschreiben )Frau

(Titel)
{Stadt }Mannheim
{Ansch)Herm

{Titel)Dr.
(Stadt )Berlin
{Ansch)Herrn

(Titel}
(Stadt )Frankfurt 1
(Ansch)Fran

Textsysteme
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{ Kundennummer )5021
{Telefonnummer )0621-628351

(Kundennurmer ) 5044
(Telefonnurmmer )030-386293

{ Kundennummer Y4058
{ Teleformumer J0611-238626}

{Ku-Nr.)5021
{Tel-Nr }0621-628351

(Ku-Nr . 5044
(TeT-Nr)030-386293

(Ku-Nr. )4058
{Tel-Nr)0611-238626

_
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DATENSATZE IN DOKUMENTEN

Mitunter wird gewlinscht, daB aus unfangreichen Dokumenten {Handbiicher, Kom-
pendien, wissenschaftliche Texte) bestimmte Informationen herausgesucht werden
sollen. Das ist moglich, wenn diese Textstellen innerhalb des Dokumentes wie
ein Datensatz aufgezeichnet werden. AuBerdem muB dem Dokument ein Dateikopf
vorangestellt werden. Beispielsweise kdnnte ein Text so aussehen:

CONTROL
RECORDS

Ein zentrales Thema in der Architektur ist der "Raum". Mit dem Begriff
"Raum" verbinden sich viele Bedeutungen, die in den unterschiedlichsten
Quellen zu finden sind.

Die erste "Wohnung" der Menschen ist die Hohle gewesen. S0 sagte z.B.
schon (Quelle) Plato (Zitat) die Hohle sei fiir den Menschen ein Urerieb-
nis gewesen, () Neuere Quellen befassen sich ebenfalls mit der Hohle.
(Quelle) Corbusier{) gestaltete sogar (Zitat) das Innere von Kirchen in
der Art einer Hohie().

Neben den natirltichen Formen werden in der Architektur jedoch iiberwie-
gend kiinstliche Formen verwendet. Diesen Kunstformen werden jedoch hdu-
fig symbolhafte Bedeutungen aus dem Reich der Natur verliehen. Schon im
Mittelalter stellte ein (Quelle) anonymer Autor{) fest, daB {(Zitat)} die
Kathedrale nichts anderes als eine umgekehrte Sehpyramide darstelle.()

In der Architektur der Neuzeit werden, so der {(Quelle) Volksmund(},
(Zitat) Hohle und Pyramide nur noch als blasser Abklatsch verwendet.()
Ob dies wirklich so ist, soll die folgende Untersuchung kldren.

Um aus diesem Text nun alle Zitate herauszusuchen, die den Begriff "Hohle"
enthalten, mu eine Auswahlregel formuliert werden:

WENN (Zitat) GL “*Hohle*"
DANN VYERARBEITE RECORD

Auf diese Weise konnen alle gesuchten Zitate in ein entsprechend aufgebautes
Verkniipf-Dokument gestellt werden.

Bitte priifen Sie jedoch genau, ob Sie diese Aufgabe nicht auch mit den Funk-
tionen der Textbearbeitung SUCHEN NACH und KOPIEREN bewerkstelligen konnen, da
die dargestellte Schreibweise in unserem Mustertext einige Konzentration er-
fordert und beim Leser midglicherweise auf Widerstand stoBt.
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TEXTBAUSTEIN-VERARBE I TUNG
GRUNDSATZLICHES
Der Vorgang, aus Textbausteinen ein Dokument zusammenzustellen, lauft im
Prinzip nach der gleichen Prozedur ab, wie das Verkniipfen eines Ganzbriefes
mit den Variablen aus einer List-Datei.
Unterschiedlich ist jedoch:

1. Die Textbausteine (in der List-Datei) tragen alle unterschiedliche
Variablen-Bezeichnungen wie z. B. "Nr. 1, Nr. 2" usw. oder "Anrede,
Einleitung, GruB" usw. (im Gegensatz zu den zwar unterschiedlichen
Anschriften, denen jedoch immer dieselben Variablenbezeichnungen wie
Name, Postleitzahl, Stadt usw. voranstehen),

2. Das Verknipfen der Textbausteine hat nur ein einziges Dokument als
Ergebnis, wdhrend das Verkniipfen von Anschriften und Brief zu einer
Vielzahl von Serienbriefen fihrt.

Anmerkung:
Die Anzahl von Bausteinen in einer Datei darf 650 nicht iiberschreiten.
AUFBAU DER BAUSTEIN-DATEI
"Die Textbaustein-Datei ist nach folgendem Aufbau anzulegen:

CONTROL

RECORDS

(na)text
text

{nb}text
text

{nc)text
text

(nz)text
text

()

Die Bezeichnungen {na) bis (nz) stehen symbolisch fiir Baustein-Bezeichnungen.
Die Zeilen CONTROL und RECORDS miissen der Datei unbedingt voranstehen. Sie
haben die gleiche Funktion wie in einer Anschriftendatei. Eine Zeile SCHLUSSEL
VARIABLE IST hat in der Regel keine sinnvolle Funktion und wird deshalb ibli-
cherweise ausgelassen.
L_ Textsysteme -
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Das folgende Beispiel zeigt eine Textbaustein-Datei:

CONTROL

RECORDS

(1)

Sehr geehrte Damen und Herren,

{2}
wir danken fiir Thre telefonische Anfrage und unterbreiten Ihnen gerne das
folgende Angebot:

{3)
wir danken fiir die freundliche Aufnahme unseres Mitarbeiters in Threm Hause
und Ubersenden Ihnen das folgende Angebot:

(4)
wir danken fiir Thre Zuschrift und senden lhnen unser Angebot:

{5}
Standardmaschine ALPHA fiir die Holzbearbeitung

Preis: DM 10.000,00
(6)

Spezialmaschine BETA fiir die Bearbeitung von Holz und Kunststoff

Preis: DM 20.000,00
(7)

Universalmaschine GAMMA fiir die Bearbeitung von Holz, Kunststoff und Metall
Preis: ' DM 30.000,00
(8)

Zahlung innerhalb von 30 Tagen netto, innerhalb von 10 Tagen 2% Skonto.

(9)
Lieferung und Montage frei Haus. Auf alle Maschinenteile leisten wir sechs
Monate Garantie.

(10)
Fiir die Wartung der Maschine iibernimmt unser Kundendienst gerne den
Full-Service. Auf Anforderung erhalten Sie dariiber ein eigenes Angebot.

{11}
Mit freund]ichen GriiBen

WESTDEUTSCHE MASCHINEN GMBH
()

L Textsysteme ___ -/
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"UNTERPROGRAMM" FUR EINEN BAUSTE INBRIEF

Um aus diesen Textbausteinen bestimmte auszuwdhlen und zu einem Dokument zu
verkniipfen, muB unter Verwendung der SYSTEM-Diskette in einem separaten
Ganzbrief-Dokument ein "Baustein-Skelett" aufgezeichnet werden. Hierbei
handelt es sich um das sog. "Programmieren" des endgiiltigen Briefes (hdufig

auch Unterprogramm genannt).

Zusatzlich zu den Textbaustein-Bezeichnungen kann der Ganzbrief auch individu-
ellen Text enthalten, der nicht in Bausteinform aufgezeichnet ist (einfachstes
Beispiel: die vorangestellte Anschrift).

Es folgt ein Beispiel eines solchen Ganzbriefes:

Dokument : Bereich:
Argus Maschinen
Firma

Argus GmbH

Berliner Allee 34
4000 Disseldorf

e — —— pi— p—
- 0 00 N P
e e St e et

Diskette:

Wenn Sie mehrere Bausteinbriefe hintereinander programmieren wollen, vgl.

folgende Kapitel "Stapelverarbeitung"

Textsysteme
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STAPELVERARBEITUNG VON MEHREREN BAUSTEINBRIEFEN

Wenn Sie mehrere Bausteinbriefe hintereinander "programmieren" wolien {zum
sog. Tagesprogramm}, wird folgende Verfahrensweise angeboten: Eriffnen Sie
unter Verwendung einer SYSTEM-Diskette auf Ihrer Archiv-Diskette ein neues
Dokument, z.B, mit dem Namen des aktuellen Tagesdatums:

Dokument Bereich Diskette
22.06.83 1 a

Danach geben Sie das "Tagesprogramm" {Bausteinskelett) fiir den ersten Brief
ein und setzen danach ein obligatorisches Seitenende mit CODE und S. Es wird
eine doppelte, unterbrochene Linie abgebildet, der Zeichenzdhler in der Dia-
logzeile springt auf Seite 2. Danach geben Sie das zweite Bausteinskelett ein,
setzen ein obligatorisches Seitenende, "programmieren" den dritten Brief usw.

Firma
Argus GmbH
Bertiner Aliee 34

4000 Diisseldorf

Firma
Uranus GmbH
Stauffenring 27

5000 Kdln

AnschlieBend lassen Sie dieses Dokument mit dem DOCUMENT BUILDER verarbeiten.
Sie ersparen sich mit der Stapelverarbeitung, jedesmal nach einem Tagespro-
gramm Programm- und DHiskettenwechsel vornehmen zu miissen.

Anmerkung: Dieses Verfahren gilt fiir Bausteine ohne Variable. Wird ein Bau-
stein mit variabler Einfiigung wiederholt verwendet, so wird im Menue nur
einmal nach der Variablen gefragt und diese dann allen Briefen zugeordnet.

Seite 54
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BEDIENUNGSABLAUF :

- Nachdem Sie Ihr "Tagesprogramm" erstellt haben, gleichgiiltig ob fiir einen
einzelnen Brief oder fiir eine Stapelverarbeitung, im Hauptmenue die Funktion
"Yerknilpfen" anwahlen.

- In der Dialogzeile erscheint erst die Meldung "GEWUNSCHTE FUNKTION WIRD
AUFGESUCHT", dann "Diskette DOCUMENT BUILDER bereitstellen, EXEC driicken"

- Aus der linken Station die SYSTEM-Diskette herausnehmen, die DOCUMENT
BUILDER-Diskette einsetzen und EXEC driicken.

Es erscheint das folgende Menue:

DOCUMENT BUILDER 1.1

Ganzbrief:

Dokument : Bereich: Diskette:
I I I
Piatte: Zentralarchiv:

| COCAL |LOCAL

Bausteine/Liste:

Dokument : Bereich: Diskette:
I I I
PTatte: Zentralarchiv:

|TOTAL - |COCAL

Auswahlkriterien:

Dokument : Bereich: Diskette:
| b b
Platte: Zentratlarchiv:

| TOCAC | |LOCAL I

Endgiiltiges Dokument an Printer oder Diskette? (p/d} |p |
- Bedienerfiihrung fiir unbestimmte Variable? | j | T
Wird automatischer Umbruch gewiinscht? |'n | —
Als Profil gewiinscht? (j/n) |'n | """
Weiter mit EXEC oder Beenden mit CANC

Seite 55
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1. Dokument-, Bereichs- und Disketten-Namen des Ganzbriefes in die
entsprechenden Boxen eingeben (in unserem Beispiel: Argus, Maschinen,
Angebote).

2. Dokument-, Bereichs- und Disketten-Namen der Baustein-Datei in die
entsprechenden Boxen eingeben.

3. Anwidhlen, ob das verknilipfte Dokument an den Printer (= Drucker bzw.
Schreibmaschine) oder auf Diskette geschickt werden soll. Bitte beachten
Sie, daB die Vorgabe heiBt: Printer,

4, Falls Sie keine Bedienerfiihrung fiir unbestimmnte Varjable wiinschen,
ersetzen Sie die Vorgabe "j" (= Ja) mit "n" (= Nein).

In der Mehrzahl der Fdlle werden Ihre Bausteine jedoch unbestimmte
Variable enthalten. Der Bedienungsablauf fiir diese Anwendung steht auf
Seite 62f.

5. Damit das System-an Ihrem Dokument einen Umbruch durchfiihrt, geben Sie
"j" (= Ja) ein.

Dadurch werden auch Ihre individuellen Werte fiir Kopf- und FuBzeilen
beriicksichtigt.

6. Falis Sie hier "Profil Ja" antworten, werden die Inhalte der von Ihnen
ausgefiillten Boxen als Ihre Standardwerte registriert unter dem Namen,
mit dem Sie sich eingetragen haben,

7. EXEC driicken. Es erscheint je nach Ihrer Entscheidung unter Punkt 4 das
Menue fiir das Verkniipfen am Drucker oder auf der Diskette.

k Textsysteme ___ ./
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VERKNUPFEN AN DRUCKER

VORBEREITUNG:

Falls Sie angewdhlt haben

"Endgiiltiges Dokument an Printer",
erscheint das folgende Menue:

DOCUMENT BUILDER 1.1

Welcher Drucker {Printer)? |

Endlos? (j/n/s) {Tn |

Einzelblattzufiihrung:

Oberes Magazin | | Zeilen. Fiir Seiten: |

Unteres Magazin | | Zeilen. Fiir Seiten: |

Randverschiebung? (j/n) |"n_|
Ungerade Seiten: |U | Gerade Seiten: |U |
Weiter mit EXEC

1. Thre Druckerbezeichnung eingeben.

et
pr

ET 111
PR 322

\_ Textsysteme ___/
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2. Falls mit Endlospapier bzw. Tridgerbandsdtzen oder mit einer Einzelblatt-
zufiihrung gearbeitet wird, hier ein "j" {=Ja) eingeben,
3. Falis mit Einzelblattzufiihrung gearbeitet wird, geben Sie als MaB fiir
das obere Magazin 70,0 ein (das ist die Zeilenanzahl fir DIN A4 hoch),
und bei "Benutzung fiir die Seiten" den Wert 1- {wenn alle verkniipften
Dokumente ausgedruckt werden sollen}. Die Boxen fiir das untere Magazin
werden nicht ausgefiillt.
4. Falls Sie Ihre Dokumente mit einem (im Vergleich zur Aufzeichnung} nach
rechts verschobenen Rand ausdrucken mdchten, geben Sie hier das MaB in
cm ein. Das kann z.B. bei Verwendung eines Sprockets notig sein.
5. EXEC driicken. Am unteren Teil des Bildschirmes offnet sich das
Druck-Fenster. Im oberen Teil des Bildschirmes erscheint das nachste
Menue:
VERKNUPFEN 1.1
DRUCKEN/VERKNUPFEN
Achtung: Der Cursor befindet sich im Druck-Fenster.
L Textsysteme _____./
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Nach einer Zeilenschaltung erscheint wieder das Grundmenue VERKNUPFEN, Es
kann ein weiterer Verkniipfprozess gestartet werden oder mit CANC zur
SYSTEM-Diskette zuriickgekehrt werden.

_J
2

Im oberen Teil des Bildschirmes wird der Fortschritt des Verkniipfens
protokolliert:

VERKNUPFEN 1.7

Record wird verarbeitet
Record wird verarbeitet
Record wird verarbeitet
" Record wird verarbeitet
Record wird verarbeitet
Record wird verarbeitet

6 Records verarbeitet

Zum Weitermachen ZEILENSCHALTUNG drticken

Textsysteme ./
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VERKNUPFEN AUF DISKETTE

Vergleiche zu diesem Thema auch die grundsdtzlichen Ausfiihrungen auf Seite 39.

Wenn im Grundmenue “Verkniipfen auf Diskette" angewdhlt wurde (Endgiiltiges
Dokument an Drucker Nein, Diskette Ja,), erscheint folgendes Menue:

DOCUMENT BUILDER 1.1
Wohin sollen die Ergebnisse dieser Verkniipfung?

Dokument : Bereich: Diskette:
| o | |

Platte: ZentraTarchiv:
| TOCAT | |TOCAC I

Automatische Seitenenden? |7 J |

Weiter mit EXEC

1. Eingabe des Dokumenten-, Bereichs- und Disketten-Namens der

Archiv-Diskette bzw. wenn auf der DOCUMENT BUILDER-Diskette
espeichert werden soll, Dokument- und Bereichs-Name einsetzen

?Bereich muB bereits auf Diskette getauft sein) und des Dis-
ketten-Namens, der in diesem Falle DOCUMENT BUILDER heiBen muB,

Seite o0
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2. Ein "j" (= Ja) fir automatischen Seitenumbruch eingeben bei

mehrseitigen Texten, individuellen Kopf- und FuBzeilen sowie
bei Endlosbetrieb.

3. EXEC dricken.

Das Ergebnis der Verkniipfung wird unter dem neuen
Dokumenten-Namen aufgezeichnet. Es kann anschlieBend bei
eingelegter SYSTEM-Diskette ausgedruckt werden, auf Wunsch im
Hintergrund - wéhrend andere Arbeiten auf dem Bildschirm
erfolgen.

Gegebenenfalls kann es auch unter "Bearbeiten" noch vor dem
Ausdruck verdndert werden,

k_ Textsysteme ./
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TEXTBAUSTEINE MIT VARIABLEN

Unser Beisspiel der Textbausteinverarbeitung wird erweitert um Bausteine, die
variable Einfiigungen erhalten sollen:

CONTROL

RECORDS

(1)

Sehr geehrter Herr (({Anrede),

(2)
wir danken fir Ihre telefonische Anfrage vom ({Anrufsdatum) und unterbreiten
Ihnen gerne das folgende Angebot:

(3)
wir danken fiir die freundliche Aufnahme unseres Herrn {{Name) in Ihrem Hause
und iUbersenden Ihnen das folgende Angebot:

(4)
wir danken fir Thre Zuschrift vom ({Zuschriftsdatum} und senden Ihnen unser
Angebot:

(5)
Standardmaschine ALPHA fir die Holzbearbeitung
Preis: DM {(Preis ALPHA}

(6)
Spezialmaschine BETA fiir die Bearbeitung von Holz und Kunststoff

Preis: DM {(Preis BETA)

(7)
Universalmaschine GAMMA fiir die Bearbeitung von Holz, Kunststoff und Metall
Preis: ' DM ((Preis GAMMA)

(8)

Fiir die Wartung der Maschine iibernimmt unser Kundendienst in {(Einsatzstelle)
gerne den Full-Service. Auf Anforderung erhalten Sie dariiber ein eigenes
Angebot.,

(9)
Mit freundlichen Grifen

WESTDEUTSCHE MASCHINEN GMBH

({Name Unterzeichner)

()
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Anmerkungen:

1. Die Angabe, welche Variable eingefiigt werden soll, wird in Klartext
innerhalb von zweimal CODE und { und einmal CODE und ) dargestelit =
{{variable}.

2. Die einzufiigende VYariable darf nicht denselben Namen tragen wie der Bau-
stein selbst, sonst erscheint beim Verkniipfen die Dialogmeldung: "Variable
zu komplex". Ein Verkniipfen kann in diesem Falle nicht stattfinden.

3. Auch Variable in unterschiedlichen Bausteinen derselben Datei diirfen nicht
denselben Namen tragen. In unserem Baustein-Beispiel heiBt es deshalb dort,
wo Preise eingesetzt werden sollen, nicht einfach "Preis" sondern "Preis
ALPHA" bzw. "Preis BETA" bzw. "Preis GAMMA".

Diese Regel ist besonders bei technischen Texten zu beachten, bei denen die
Bausteine z.B. einfach durchnumeriert sind und in jedem Baustein eine
Mengenangabe enthalten. In diesem Falle miissen die Variablenbezeichnungen
heiBen "Menge 1", "Menge 2" usw. oder auch abgekiirzt "ml", "m2" usw.
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Wahrend des Verkniipfens werden Sie durch ein Menue fir das Einfiigen der Varia-
blenwerte geleitet: Es erscheint im Bildschirm die Meldung: "Es fehlt ein Wert
fiir die Variable xy. Bitte eingeben" sowie eine Box zum Eintippen des fehlen-
den Wertes. '

Die Einfiigung kann 78 Zeichen umfassen.

Danach driicken Sie auf EXEC, es erscheint die Meldung "Danke", und der Ver-
kniipf-ProzeR wird fortgesetzt, bzw. es wird nach der ndchsten unbestimmten
Variablen gefragt.

'VERKNUPFEN 1.1

Es fehlt ein Wert fiir die Variable Anrede. Bitte eingeben.
|Wacker
danke

Es fehlt ein Wert fiir die Variable Name. Bitte eingeben.
|MaierTing
danke

Es fehlt ein Wert fiir die Variable Preis BETA. Bitte eingeben

{20. 000,00
danke

k_ Textsysteme ./
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FORMATIERUNG DES ENDGULTIGEN DOKUMENTES

Das endgiiltige Dokument wird grundsdtzlich so gestaltet, wie die Formatangaben
im Skelettbrief lauten. Das heiBt: die hier eingerichteten Angaben fir Papier-
format, Tabzeile, Schaltschritt usw. werden im endgiiitigen Ausdruck ausge-
filhrt. Es gelten also nicht die Angaben fiir Schaltschritt, Randpositionen
usw., wie sie in der Datei vorliegen.

Beispiel eines Baustein-Briefes mit spezifischen Formatangaben:
(1)
(4)
(8)

(9)
n

(7)

Bitte beachten Sie, dafl eine Baustein-Bezeichnung eingerlickt, eine zweite
halbfett und eine dritte unterstrichen ist. Diese Attribute werden beim end-
giiltigen Ausdruck ausgefiihrt:
Sehr geehrte Damen und Herren,
wir danken fir Ihre Zuschrift und senden Ihnen unser Angebot:
Universalmaschine GAMMA fiir die Bearbeitung von Holz, Kunststoff
und Metall
Preis: DM 30.000,00
Zahlung innerhalb von 30 Tagen netto, innerhalb von 10 Tagen 2% Skonto.

Lieferung und Montage frei Haus. Auf alle Maschinenteile leisten wir sechs
Monate Garantie.

Mit freundlichen GriiBen

WESTDEUTSCHE MASCHINEN GMBH

Anmerkung: Soll die individuelle Tabzeile der Bausteine bzw. der Datei erhal-
ten bleiben (d.h. nicht die Tabzeile des Skelettbriefes gelten), muB die indi-
viduelle Tabzeile in der Datei nach der Bausteinbezeichnung aktiviert werden.
Somit ist diese Tabzeile dem Baustein fest zugeordnet.
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PAPIERSTEUERUNG BEI DER ENDLOSYERARBEITUNG
VON SERIENBRIEFEN UND BAUSTEINTEXTEN

Beim Drucken von Serienbriefen und Schriftstiicken aus Textbausteinen auf
Endiospapier oder Endlos-Tragerbandsédtzen unter Verwendung eines Sprockets
sind folgende Punkte zu beachten:

1. Die Papierldnge (PL) in der Formatzeile des Serienbriefes bzw. des Doku-
ments fir das Bausteinskelett mu auf 72,0 erhdht werden, da ein Blatt
Papier im Endlosformat bedingt durch die Schnittkanten 72 Zeilen gegen-
iber 70 Zeilen eines normalen DIN A 4 Blattes hat.

2. Es muB bei dieser Arbeit im Serienbrief bzw. in dem Bausteinskelett
unbedingt eine FuBzeile eingerichtet werden, deren letzte Zeile einen
Punkt (.} enthalt, (Anmerkung: Es konnte auch jedes andere schreibende
Zeichen sein, ein Punkt ist jedoch am unauffdlligsten}. Nur so ist ein
exaktes Weiterschalten auf die nidchste Seite gewdhrleistet!

Begriindung: Wenn Sie einen Text mit FuBzeilen, die kein Druckzeichen ent-
halten, im Endlosbetrieb ausdrucken lassen, werden nach Beendigung der
letzten Druckzeile keine FuBzeilen geschaltet, sondern direkt die Kopf-
zeilen der folgenden Seite.

Bei einem mehrseitigen Dokument, das in den FuBzeilen z.B. eine Seiten-
numerierung hat, in der Tetzten FuBzeile jedoch keinen Punkt, erfolgt der
Seitenvorschub korrekt, mit Ausnahme der letzten Seite (hier hirt der
Papiertransport nach der letzten Druckzeile auf der letzten Seite auf.
Das fiihrt dazu, daB das folgende Dokument nicht an der richtigen Stelle
begonnen wird, sofern man nicht von Hand das Papier weiterdreht.). Des-
halb sol1 auch in diesem Fall die letzte Zeile der FuBzeilen einen Punkt
enthalten.

3. Beim Verkniipfen ist die Abfrage nach "Automatischem Umbruch" mit “j" {ja)
und "Endlos” mit "s" (Sprocket) zu beantworten.

Das Dokument wird dann vor einem Ausdruck Seite fir Seite automatisch
umbrochen, welches auf dem Bildschirm direkt unter der Dialogzeile darge-
stellt wird.

4. Jeder Text muB mit jeweils einer Zeilenschaltung beginnen und enden {(das
ist auch die normale Arbeitsweise einer Sekretdrin}, damit der Druckkopf
jeweils seine neutrale Ausgangsposition einnehmen kann.
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DAS SORTIEREN YON DATENSATZEN

Datensatze, die in einer Datei aufgezeichnet sind {(vgl. Seite 6ff} kénnen

sortiert werden, das heiBt, in alphabetische oder numerische Reihenfolge ge-
bracht werden.

Bitte beachten Sie, daB maximal 650 Datensidtze sortiert werden konnen. Sollte

Ihre Datei umfangreicher sein, ist ein Sortieren in einzelnen Stapeln erfor-
derlich.

Das Sortieren kann alphabetisch aufsteigend {A-Z) oder absteigend (Z-A) sowie

numerisch aufsteigend {vorwdrts) oder absteigend ({riickwarts) erfolgen. Es sind
auch Kombinationen nach beiden Sortierfolgen midglich. Ferner kann nach bis zu

drei Prioritdten sortiert werden.

Beispiel: zundchst alphabetisch nach Nachnamen, dann nach Vornamen, dann
numerisch nach Geburtstag:

Maier, Alfred, 48.04.20.
Maier, Bernd, 47.03.12.
Maier, Bernd, 50.20.06,
Maier, Christof, 49.11.12.
Mayer, Alfred, 48.05.16.

Anmerkung: Das Datum muB in der international iiblichen Form geschrieben werden
{Jahr/Monat/Tag), da nur so ein "groBeres" oder “"kleineres" Geburtsdatum
rechnerisch erkannt werden kann.

Das alphabetische Sortieren erfolgt nach den Regeln des Duden, das heiBt,
Unlaute {&,0,ii} werden so behandelt, als wiirden sie keine Plinktchen tragen
{a,o,u).
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BEDIENUNGSABLAUF

Wahlen Sie im Hauptmenhue "Verkniipfen/Sortieren" an. Nachdem Sie unter Dialog-

fiihrung die DOCUMENT BUILDER-Diskette eingesetzt und mit EXEC gestartet haben,
erscheint das Grundmenue:

DOCUMENT BUILDER/SORT 1.1

Mit den Cursor-Tasten den Pfeil vor die gewiinschte Funktion
stellen und EXEC driicken. Mit CANC zuriick zum SYSTEM-Menue.

Verkniipfen
Sortieren

Stellen Sie den Cursor vor "Sortieren” und driicken Sie EXEC. Daraufhin
erscheint das Sortiermenue:

SORTIEREN 1.1
Sortieren von Dokument:
Dokument : Bereich: Diskette:

PTatte: Zentralarchiv:
|TOCAL | {LOCAL I

Ergebnisse speichern nach Dokument: _

Dokument : Bereich: | ?iskette:
I | ]

PTatte: Zentralarchiv:

| COCAL | |TOCAC I

Beginn bei Record: [T | Ende bei Record: | |
Sortieren von Variablen

alpha/numerisch (a/n) vorwdrts/riickwédrts (v/r)

I lal vl
I
I

Als Angaben fiir Profil gewiinscht? (j/n) |™n |
Weitermachen mit EXEC oder Beenden mit CANC

Seite 68
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Erlduterungen zum Sortier-Menue:

1. In die Boxen unter "Sortieren von Dokument" wird die vollstindige
Bezeichnung der zu sortierenden Datei eingetragen.

2. In die Boxen “Ergebnisse speichern nach Dokument" ist die vollstdndige
Bezeichnung einzutragen, unter der die sortierte Datei erneut aufge-
zeichnet werden soll,

Achtung: Ihre Disketten miissen immer soviel Reservekapaiitﬁt aufweisen,
daB diese sortierte Datei auch tatsidchlich aufgezeichnet werden kann.

3. Mit diesen Boxen konnen Sie die Bandbreite bestimmen, welche Records sor-
tiert werden sollen. Standardvorgabe fiir den Startpunkt ist “1". Der End-
punkt ist offengelassen, somit das Ende der Datei bzw. maximal der 650.
Record. Sie konnen jedoch auch beliebige Bandbreiten vorgeben, z.B. 1-100,
500-875 usw.

Sofern lhre Datei mehr als 650 Records umfaBt, ist das Einteilen in Stapel
zwingend.

4, In die Boxen "Sortieren von Variablen" sind die Variablenbezeichnungen
Ihrer Datei einzugeben, in prdzise genau derselben Schreibweise, jedoch
ohne CODE+Klammer auf und zu. Die Reihenfolge der Variablen bestimmt die
Prioritdt beim Sortiervorgang.

5. In die Box "alpha/numerisch" wird ein "a" fir alphabetisches Sortieren
(das ist Vorgabe), ein "n" fiir numerisches Sortieren eingesetzt.

6. In die Box "vor-/rickwdrts" wird ein "v" fir aufsteigende Reihenfolge
eingesetzt (das ist Vorgabe) = A,B,C... bzw. 1,2,3..., oder es wird ein
“r" eingesetzt fir absteigende Reihenfolge = Z,Y,X... bzw. 9,8,7...

7. Wenn Sie "Angabe fiir Profil" mit "j" wie "Ja" beantworten, stehen die
ausgefiullten Werte immer fiir Sie zur Verfiigung, sofern Sie sich mit dem
selben Namen eintragen.

\_ Textsysteme _ ./
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Nachdem das Sortiermenue vollstdndig ausgefiillt ist und nach Druck auf EXEC,
erfolgt das Sortieren. Dazu erhalten Sie auf dem Bildschirm folgendes
Protokoll:

SORTIEREN 1.1 Sortieren

Sortieren
Dokument -Name Bereichs-Rame Disketten-Name
LOCAL LOCAL

Ergebnisse

Dokument -Name Bereichs-Name Disketten-Name
LOCAL LOCAL

Beginn Record: Ende Record:

Sortieren nach Variablen xyz alphabetisch vorwirts
123 numerisch riickwérts

1. Hier steht die vollstdndige Namensbezeichnung der Datei.

2., Hier steht die vollstandige Bezeichnung des Namens, unter dem die Datei in
sortierter Folge erneut auf der Diskette aufgezeichnet wird.

3. Hier wird quittiert, ab welchem Record und bis zu welchem Record der
Sort-Lauf durchgefiihrt wird.
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4. Hier wird quittiert, nach welchen Variablen und in welcher Sortierfolge
der Sort-Lauf durchgefiihrt wird. Die Reihenfolge der Variablen bestimmt
deren Prioritatenfolge.
Uber den Fortgang des Sortierens gibt die Dialogzeile folgende Auskiinfte:
* Zundchst andert sich die Meldung "Sortieren" in "Sortieren von Record:".
Hier wird Taufend gezdhlt, wieviele Records in die Sortierfolge gebracht
sind.
* Danach dndert sich die Meldung in: "Benennen von Record:" Nun werden die
einzelnen Datensadtze in sortierter Folge auf der Diskette aufgezeichnet,
unter Zahlung der Datensdtze in der Dialogzeile.
*  Am Ende des Vorganges erscheint im unteren Teil des Bildschirmes die
Meldung:
Sortieren beendet - nnn Record(s) sortiert
Weiter mit EXEC
EXEC bildet wieder das Sortiermenue an, es kann ein weiterer Sortierlauf
vorgenommen werden.
Mit CANC kommen Sie vom Sortiermenue in das Grundmenue DOCUMENT BUILDER
(Verkniipfen/Sortieren), von dort ktnnen Sie entweder das Verkniipfen anwdhlen
oder mit CANC zum SYSTEM zuriickkehren.
k Textsysteme — ./

Seite 71




~

a2 o -
@DDM@&&D Bedienungsanleitung ETS 2010 DOCUMENT BUILDER Rel. 1.1
N _/
NOTIZEN
L Textsysteme ../

Sejte 72



(" [} 2 A
@DDM@&&D Bedienungsanleitung ETS 2010 DOCUMENT BUILDER Rel. 1.1
. /
‘ )
STICHWORTVERZEICHNIS
Seite
Anrede 7
Anrede, unpersiniiche 8
Anschreiben ' 7
Anschriften auf Klebeetiketten A5f
Anschriften-Datei, Aufbau der 7
Anschriften-Datei, Aufzeichnen der 6
Anschriften-Datei, Begriffsbestimmung 4
Ausdruck von Anschriften auf Etiketten 45f
Auswahlkriterien 17
Auswahlregeln 17
Auswahlregeln als Dokument 20
Auswahlregeln, Aufbau 18
Auswahlregeln, maximale GridBe 2]
Auswahlregeln, mehrfache 21
Auswahlregeln, Positionierung 20
Auswahlreglen in Verbindung mit
Gruppen-Records 29
Baustein-Datei 51F
CONTROL 5
Datei 4
Datei, Aufbau fir Gruppen-Records 23
Datei und FlieBtext als Dokument 50
Dateiaufbau mit Tabulatoren 49
Dateiaufbau, waagerecht 49
Datensatz 4, 6, 7
Datensatze in Dokumenten 50
Druckerbezeichnung 33, 57
Einriicken : 15
Einzelblattzufiihrung 33f, 57
Endgiiltiges Dokument 30
Endgiiltiges Dokument, Formatierung 65
Endliospapier 33
Endlossteuerung ' 66
Formatangaben 14
Formatierung des endgiiitigen Dokumentes 65
GA 18
Ganzbrief mit unbestimmten Variablen 32
Ganzbrief, Beispiel 14, 26
GG 18
GL 18
GRUPPEN-RECORD 22
Gruppen-Records 22
Gruppen-Records in Verbindung mit
Auswahlregeln 29
Gruppen-Records, Anwendungsbeispiele 28
Gruppenbezeichnung 22
Gruppenmitglied 22
Gruppenvariable 22f
Halbfett . 15
Hauptmenue VERKNUPFEN 30
Hintergrundsarbeit 37, 39
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Informationsverarbeitung 47
KA 18
KG 18
Klebeetiketten 45
Liste der Variablen 5
mehrfache Auswahlregeln 21
NG 18
ODER 21
PARAMETER VON GRUPPE 23
RECORDS 5
Record 5
SCHLUSSEL VARIABLE IST 12
Schliisselvariable 12
Schliisselvariable, Beantwortung im Menue 34,35
Selektion der Variablen 17
Separator 5
Silbentrennung 15
Sortieren 67
Speicherkapazitdt DOCUMENT BUILDER-Diskette 39
Speichern auf DOCUMENT BUILDER-Diskette 39
Sprocket 66
Suchbegriff mit * 47
Suchlogik 21
Tab-Zeile 16
Tabulatorpositionen 16
Tagesprogramm fir Bausteinbriefe 54
Textbaustein-Verarbeitung 51f
Textbausteine 51f
Textbausteine mit Variablen -62f
UBERSPRINGE RECORD 17
Umbruch 31, 56
UND 21
Unbestimmte Variable 32
Unterprogramm fir Bausteinbriefe 53
Unterstreichen 15
Variable in Textbausteinen 62f
Variable, unbestimmte 32
Variable, Verkniipfen in Tabellenform 42f
¥ariablen, Selektion von 17
VariablenbeZeichnung 5
Variablenbezeichnung, Reihenfolge 14
Variablenwert 5
Variablenwert, Teilbegriffe 47
Variablenwerte, Einfiigen der 9
Variablenwerte, unterschiedliche Lange 15
VERARBEITE RECORD 17
Verkniipfen an Drucker 33, 57
Verkniipfen auf Diskette 39, 60
Verkniipfen von Variablen in Tabellenform 42
- WENN ... DANN 17
waagerechter Dateiaufbau 49
Zielgruppenkorrespondenz 17
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