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Di.ese ­Be­dienun­gsanreituhg   er9ä.nzt  di.e   Einwei.Sung  durch   eine  Organisationsbe­
rat.erin  Textsysteme   (OAS).
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Je` nach  AJf\bau   lhr­_es  Textsy'stems   si`nd   zusätzlich  di.e   Bedienungsanleitungen  der
ang€sch+16§se.p­`er   .Drucker   bzw.`   Schreibmaschi.nen   maBgebend.
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Maßgeblich   sind   nur  die   Schriftlichen   Vereinbarungen
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OBLIGATORISCHER   RÜCKSCHRITT   /    Backs
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Der       "OBLIGATORISCHE    RÜCKSCHRITT"    erlaubt    das     "Übereinanderdrucken"     zweier

Zeichen.   Das   Zeichen,   das   dem   "OBLIGATORISCHEN   +ftcKSCHRI,tfi',`j:¥öig`:6\8h#:.Sg.rd

durch   das   Zeichen   nach    dem    "OBLIGATORISCHEN    RÜCKSCHRITT"    überschrieben.     Ist

in   einem   Text   der   "OBLIGATORISCHE   RÜCKSCHRITT"    (Backspace)   verwendet   worden,

so   läßt   sich  dieser  Text   nicht  mehr  mit  einem  früheren   Release  bearbeiten.

Bedienung:        Beispiel           Durchmesserzeichen

­Erstes   zeichen   ei.ngeben                              0     (null)

Hi nwei s .:

.£.ilt­,9`­i.;=';

•­       CODE    /    SHIFT    /    BACKSPACE    mit    KB    2oo0f`  `i    ;j`,``i..;f€:rt..ö2rj  ;ufte,L.'..t.,q    .­

­       CODE    /   CONTROL    /    BACKSPACE   mit    ET            ..     P:{L``­;­5'.';:`28i"   +:.`='i`1..

­nachfolgendes   zeichen  eingeben            /     (Schrägstrich)

Über   Hintergrundzeichen   können   alle   übereinanderliegenden   Zei.­

chen   sichtbar   gemacht   werden.   Akzente   können   nicht   mit    di`eser

Funktion   überlappend  .dargestellt  werden.

Es   kann  jeweils   nur  ein  Zeichen  überschrieben  werden.

OBLIGATORISCHER   BINDESTRICH

Mit    Release   2.0   wird    nicht    automatisch   jedes   Wort.    das   ei.nen   Bindestrich

enthält,   bei   dem  Bindestrich  getrennt,   wenn  dieser  in  die  Randzone  fällt.

Um  eine  derartige  Trennung   vorzunehmen,   muß  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    über    die

Tastatur   eingegebener   Bindestrich    i.st,    werden    nur    die    über    die   `Tastatur

eingegebenen   Bi.ndestriche  i.m  Bildschi.rm  dargestellt   und   ausgedruckt.

`  ,,.,,.:.ri;..­,      [_­,,:,.T     ;      j'.      .,   !,­!`j

Hi nwei s = Dieser  Unterschied   kann  zu  einer  geänderten  Zeilen­und  Seiten­

1änge  führen,   abhängig  davon,   ob  der  Te#t­"i!kRQ;h

einem  früheren  Release  bearbeitet  wird .,..
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Bedienung:         EINRÜCK   ,       Cursor   nach   rechts   bzw.1inks,         EXECUTE

oder

mit   Cursor   gewünschte   Position   ansteuern,      EINRÜCK,       EXECUTE

ggf .   CODE   drücken   und   Text   markieren

INDEX­ANZEIGE    IN    DER    DIALOG­ZEILE

Die      Funktionen            B[ARBEITEH,       AUFZEICHNEN.       LIBRARY      und      I)RUCKEN      wurden

modifiziert;   die   Dokumenten­,   Bereichs­und   Disketten­Namen   können   jetzt   in

der   Dialog­Zeile   abgefragt   werden,   ein   Aktivieren   des    INDEX­Mode   wird   damit

r?icht   mehr   notwendi.g.

Innerhalb   eines    lndexes    kann    sich    der    Benutzer    in    der    Dialog­Zeile    durch

Auslösen      der     Cursortasten      "unt,en"      bzw.       "oben"      bewegen.       Zwischen      der

Dokumenten­,    Bereichs­und   Disketten­Indizes   werden    in   der    Dialogzeile    die

Cursortasten      "rechts"      bzw.       "1inks"      verwendet®      Dabei       i.st       zuerst      der

Disketten­,     dann    der    Bereichs~     und    erst    zum     Schluß     der     Dokumentennamen

abzuf ragen .

FUNKTI0N       SUCHEN/ERSETZEN

Wird   in   der   Ersetzphase   der   Funktion   SUCHEN/ERSETZEN   di.e   Fragen       ''STOP   wenn

gefunden   (J/N)     mit      N      beantwortet,    bleibt   der   Bi.ldschirm   während   `J.er   für

den   Ersetzvorgang   notwendigen   Zeit   dunkel,   der   Text  wird   nicht   dargestellt.

Informationen     über     den     aktuellen     Seitenstand     des     Such­/Ersetzvorgär`ge.:`

erscheinen   in   der   Dialog­Zeile.

Ist   der   Vorgäng   beendet,    befindet   sich   der   Cursor   links   von    der    Zeile,     in

der   die   letzte   Ersetzung   vorgenonmen  wurde.

Textsysteme





\
©Iiw©üi                                      ET$    2010    /   Rel.2.0

Die   Funktion      JUSTIEREN     wurde   in   der      "von­hier­an­Option"      modifiziert.    Es

handelt   sich   um   die   gleiche   Option   wi.e   bei    der   F.unkti.on      EINRÜCKEN.

TAB­STOP

Release   2.0   gibt   die   Möglichkeit   60   Tabs   zu   setzen.

Textsysteme    ._
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SYSTENBESCHREIBUNG

HARDWARE

Textsysteme
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INHALTSVERZEICHNIS

ETS   2010   mit   Tastatur   und   Drucker   ......
ETS   2010  mit   elektronischer   Schreibmaschine   .
Der   Bildschirm      ...............

Elektronische   Einheit   ............
Mi.ni­Di.sketten    ...............

Physi.kalischer  Aufbau   der  Mini­Diskette   .
Organisatori.scher  Aufbau   der  Mini­Diskette
ETS   2010­spezi.fische  Mini­Disketten   .    .    .
Di.sketten­Freigabe...........
Bedi.enungshinweise   für  Mini­Disketten      .    .
Behandlung   und   Pflege   der  Mini­Disketten   .
Lagerung   der  Mini­Disketten      .......
Versand   der  Mini­Disketten   ........

Frei   bewegliche   Tastatur   KB   2000      ......
Tastaturanordnung   KB   2000      ........

Elektronische   Schreibmaschine   ET   111       ....
Tastaturanordnung   ET   111       ..........

Typenraddrucker   PR   322      ...........
E i nf ührung    ................

Bedi enungskonsol e      ............

Si gnal l ampen    ...............

Drucktasten...............
Netzschalter   (ON/OFF)       ..........
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1.  ETS  2010  mit  Tastatur  und  Drucker
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Das   Textsystem  ETS   2010   besteht   aus:

1.   Basi.seinhei.t  mit   zwei.   integrierten   Laufwerken   für  Mini.­Disketten,
Zentraleinheit  mit  256   KB  Memory  und   logischer  Einheit  für  die   Steue­
rung   und   Systemüberwachung   der  maschineninternen   Operationen   und  des
Datenaustausche§   mit   der   Peripherie.

2.   Bildschirm

3.   Frei   bewegliche   Tastatur   KB   2000

4.   Typenraddrucker   PR   322

Textsysteme
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2.   ETS  2010  Mit  elektronischer  Schreibmaschine

Das   Textsystem  ETS   2010   besteht   aus:

1.   Basi.seinheit  mit   zwei.   integrierten   Laufwerken   für  Mini­Disketten,
Zentraleinheit  mi.t   256   KB  Memory  und   logischer   Einhei.t  für  die  Steue­
rung   und   Systemüberwachung  der  maschineninternen   Operationen   und  des
Datenaustausches  mit   der  Peripherie.

2.   Bildschirm

3.   Elektronische   Schreibmaschine   ET   111

2

Te xt sy s t eme
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DER   BILDSCHIRM

Der  frei   stehende   Bildschirm   ist   dreh­und   neigbar   auf   optimale   Position   und
Sichtverhältnisse  des  Benutzers.   Er  ist  eingeteilt   i.n:

­eine   Dialogzeile   mit   80   Zeichen   für   Systemmeldungen   und   den   Dialog   mi.t   dem

Benutzer,
­eine  Tabulatorzeile
­22   Zeilen  mit   je  80  Zeichen   Gesamtkapazität   1920  Zeichen/   zur   Darstellung

des   Textes.

Der  darstellbare  Zeichenvorrat   beträgt   100  Zei.chen   (Groß=Kleinbuchstaben,
Ziffern,   Sonderzeichen   und  Akzente).

Die   Zei.chen   werden   i.n   einer   s  x   9   Punktmatri.x   dargestellt.   Alle   Zeichen   können
einfach   oder  doppelt   unterstrichen,   normal   oder   halbfett   sowie   (nach  Markie­
rung)   invertiert  dargestellt  werden.   Ferner   können  waagerechte   und   senkrechte
Li.nien   abgebildet  werden.   Der  Bildschirm   bildet  die  Zeichen   in   heller  Schrift
vor   dunklem   Hintergrund   ab.   Auf  Wunsch   des   Bedieners   kann   di.e   Zei.chendarstel­
lung   auch   in   schwarzer  Schrift   vor   hellem  Hintergrund   erfolgen.

Der  Bildschirm  besitzt  eine   "weiche  Rolltechnik.',   d.h.   der  Text   läuft   nicht
ruckartig   sondern   in  einer   sanften,   flimmerfreien   Bewegung   über   den   Bild­
schi.rm.

Waagerecht   kann   bis   zu   200   Zeichen   Breite   gerollt  werden.   Zum   komfortablen
Bearbeiten   kann  man   solche  breiten   Dokumente  falten,   d.h.   di.e   linke  Hälfte   des
Bildschirms   kann   "eingefroren"   werden,   während   nur   die   rechte   Seite   gerollt
wird.   Senkrecht   kann   über  die   gesamte   Länge   des   Dokumentes   gerollt  werden.
Nach   Umbruch   kann   man   i.n   einem   Dokument   auch   seitenweise   blättern.

Über  die  Fenstertechnik  kann   der  Bildschi.rm   in  einzelne  Segmente  geteilt
werden,   die   vom   selben   Dokument   bi.s   zu   vier   verschiedene   Seitenausschnitte
abbilden   oder   Einbli.ck   in   bi.s   zu   drei.   verschieden   Dokumente   gewähren.

Rechts   hinten   am  Bildschirme   befindet   sich   ein   Drehknopf,   über   den   di.e   Hellig­
keit   i.ndividuell   geregelt  werden   kann.

Textsysteme
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ELEKTRONISCHE   EINHEIT

Die   Diskettenlaufwerke   sind   in   die   Basi.seinheit   integriert.   Technische  Merk­
mal e :

­Verarbeitung   von  Mini­Disketten   in   double  density,

double   sided   (doppelte  Aufzeichnungsdichte,
auf  beiden   Diskettenseiten  bespielbar)

­   Kapazität   360.000  Zeichen

­Mittelere  Zugriffszeit  300  ms

­  Datenübertragungsrate  250  Kbit/sec

Die   linke  Station   dient  der  Aufnahme  von   Program­Disketten,   die  rechte  von
Arc hi v­Di sketten .

4
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MINI­DISKETTEN

Eine  Mini­Diskette   besteht   aus  einer  dünnen,   beweglichen   Platte,   die   in   eine
elastische  Schutzhülle  eingeschlossen   ist.   Die  Schutzhülle   ist   innen  mit  einem
filzähnlichen  Materi.al   ausgekleidet,   das   die   Diskette   beim  Drehen   reinigt.

Die  Mini­Diskette  hat  eine   Größe   von   51/4  Zoll   im  Quadrat.

Texte  werden   auf  die  bespielbare  Ober­und  Unterseite  durch   Erzeugen  magne­
tischer  Felder  an  bestimten  Stellen   (Adressen)   aufgezeichnet.   Di.ese  Adressen
ermöglichen  den  Zugriff  auf  die  gespeicherten   lnformationen.   Auf  eine  Adresse

geschriebene  Daten  verbleiben   dort,   bis   sie  durch  neue  Daten  ersetzt  werden.
Sollen   Daten   gelesen  werden,   wird  die  Adresse   gesucht,   um  di.e  magnetischen
Felder  werden   i.n  einen  maschinenlesbaren   Code  zurückverwandelt.   Beim  Lesen   der
Diskette  werden   die  gespeicherten   lnformationen  weder  gelöscht   noch   verändert.

Di skettenschi l d

ln  der   linken   oberen   Ecke  der  Diskette  befindet   sich  ein   Schild,   das   angibt,
daß   es   sich   um  eine   von  Olivetti   zugelassene  Diskette   handelt.   Mit  einem
Filzschreiber  können   Sie  eine  fortlaufende  Numner   (Diskettennummer  für   lhre
Archivi.erung)   und   das   Datum  der  ersten   Verwendung   notieren.

Di skettenaufkleber  (Label )

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

­Programname  mit  Release­Stand
­Diskettenname,   Dokumentennamen,   Textinhalte
­Datum  der  Aufzeichnung   bzw.   Modifikation
­   von  wem  die  Texte  erfaßt   bzw.   geprüft  wurden

T e xt s y s t eme
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PHYSIKALISCHER   AUFBAU   DER   MINI­DISKETTE

1.   Indexloch

Di.ese  Stelle  befindet   si.ch   sowohl   in  der  Diskettenhülle  als   auch  der
Di.skette  selbst.   Wenn   beim  Drehen   der  Diskette   i.m  Diskettenlaufwerk  diese
beiden   Positionen   überei.nander   liegen,   kann   ein   Lichtstrahl   durch  diese
öffnungen  fallen.   Die  Diskette  i.st  jetzt   i.n   i.hrer  Grundstellung.   Sie  kann
initialisiert,   gelesen,   beschrieben  oder  geprüft  werden.

2.  öffnung  für  den  Antrieb  der  Di.skette  im  Laufmrk

3.  Leseschlitz

Diese  öffnung   i.n  der  Diskettenhülle   läßt  die  Diskette   auf  beiden   Seiten  für
den  Zugriff  der  Schreib/Leseköpfe  frei..

4.  Überschrei bschutzkerbe

Rechts   oben   an   der   Diskettenhülle   befindet   sich   eine   Einkerbung.   Wenn   Sie
aufgezeichnete  Texte  gegen  Modifi.zieren   oder   Löschen   und   Überschreiben  mit
neuen   Texten   physisch   schützen  wollen,   kleben   Sie  den   der  Verpackung
beiliegenden   kleinen   Aufkleber   über  diese   Kerbe.   Bitte  beachten   Sie,   daß
Sie  dann   von   der   Diskette   nur  noch   drucken   können.   Beim  Bearbeiten   oder
Aufzeichnen   erhalten   Sie  die   System­Meldung   Nr.14.    (=   Di.skette   ist   mit
Überschreibschutz   versehen).   Vor   ei.nem  neuen   Schreiben   auf  die  Diskette  muß
deshalb  das   kleine  Klebe­Eti.kett  entfernt  werden.   Wenn  Sie   lhre  Texte
logisch   schützen  wollen,   wird  die   Verwendung   des   Paßwortes   empfohlen.
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ORGANISATORISCHER   AUFBAU   DER   MINI­DISKETTE

Die   Mini.­Disketten   si.nd   von   Olivetti    in   einer   für   di.e   ETS   2010   spezifi.schen
Art  formatiert.

Texte,   die   auf  der  Mini­Diskette   gespeichert  werden,   hei.ßen  Dokui"nte.   Sie
werden   unter   jeweils   unterschi.edlichen   Dokumentennamen   abgelegt.

Diese   Dokumentennamen   werden   zu   Bereichen   zusammengefaßt.   Das   erhöht   die
Übesichtlichkeit,   schafft   außerdem  aber   auch   Organisati.onsmöglichkeiten

(Einteilung   nach   Sachgebieten,   Sachbearbeitern,   fremdsprachlichen   Texten
usw.).   Es   muß  mindestens  ei.n   Berei.chsname  eingeri.chtet  werden.

Alle   Berei.chsnamen   sind   unter   dem  Diskettennamen   zusammengefaßt.   Mit   diesem
Di.skettennamen  werden  die   verschieden  Archiv­Di.sketten   voneinander   unterschie­
den.

Di.ese   Namen   sind   verglei.chbar   ei.ner   postalischen   Anschrift:

Dokun€ntenname   =   Empfängername

Berei.chsname        =   Straße
Diskettenname     =   Stadt

Jeder   Name   (für   Dokument,   Bereich,   Diskette)   kann   bis   zu   20   alphanumerische
Zeichen   umfassen.   Damit   können   di.e   Namen   zu   aussagefähigen   lnformationen
werden.   Das   Zeichen   *   (Sternchen)   darf  nicht   enthalten   sein.   AUßerdem  darf  ein
Name   ni.cht   mit  einem   Leerschri.tt   beginnen.
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ETS   2010   ­   SPEZIFISCHE   MINI­DISKETTEN

Für  die   ETS   2010   gibt   es   verschieden   Di.sketten:   Disketten,   die   Software
enthalten   und   Text   spei.chern   können,   sowie  Archiv­Disketten   zur  reinen   Text­
spei cherung .

Program­Di sketten

1.   B00T.   Diese   Diskette  wi.rd   nach   Einschalten   der   ETS   2010   ange­
fordert.   Si.e  enthält  das  Betriebssystem,   startet  Uhr  und
Kalender  und  enthält   ein   Check­Program  zum  Prüfen   von   Dis­
ketten.   Mit  dieser  Check­und   Prüfroutine  werden  offene  Dateien

geschlossen   oder  Bedienungshinweise  für  den   Benutzer  gegeben,
was   er   im  Falle  einer   etwaigen   Störung   vorzunehmen   hat.

2.   SYSTEH.   Diese   Diskette  enthält  die  Programe  für  di.e  Textbear­
beitung,   den  Bedienungslotsen,   die  vom  Benutzer  eingerichteten
Profile   und   ca.   35  Seiten   Kapazität   zur   Speicherung   von   Texten.
Nach   dem  Laden   der   ETS   2010  mit   der   B00T­Diskette,   wird  di.e
SYSTEM­Diskette   in   das   li.nke   Laufwerk   eingelegt.

3.   DOCUM[NT  BUILDER/SORTIEREN.   Diese   Diskette   enthält   die   Pro­

grame  für  das  Verknüpfen   (Serienbriefe,   Anschriftenverar­
beitung   inkl.   Zielgruppenkorrespondenz,   Informationsverarbei­
tung   und  Textbaustein­Verarbeitung   sowi.e  das   Sortierprogram).
Ferner  hat  diese  Diskette   145   Seiten   Kapaizta.t  zum  Speichern
von   Texten.

Anmerkung:   Die   Namen   dieser   Disketten   dü.rfen   nicht   verändert
werden.

Archi v­Di sketten :

Diese   Disketten   werden   zum   Speichern   von   Dokumenten   und   Dateien
verwendet.   Si.e   haben  eine   Kapizität   von   ca.199   Sei.ten   ä   2.000
Zei chen .

Archiv­Disketten   werden  mit   dem   Namen   .BLANK.   geliefert.   Sie
müssen   vom  Benutzer  mit   einem  eigenen   Namen   versehen   (reorgani­
siert)   werden.   Dieser   Name   kann  max.   20   Zeichen   umfassen   und   damit
eine   aussagefähige  Archivbezeichnung  tragen.   Die   Namen   können   auf
Wunsch  des   Benutzers   auch   nachträglich   geändert   (reorganisiert)
we rden .
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BEDIENUNGSHINWEISE   FÜR   MINI­DISKETTE

DISKETTE   EINLEG[N

Vorbemerkung:   Das   öffnen   und   Schließen   der
Laufwerkstüren   darf  nur   bei   ei.ngeschalte­
ter  Maschine  erfolgen.

1.   Diskette   aus   der   Schutzhülle  nehmen.
Nur   an   den   Kanten   der   Umhüllung   fassen,
frei   liegende  magnetisierbare  Fläche
nicht   berühren.

2.   Disketten­Laufwerk   öffnen.   Linkes
Laufwerk  für  Program­Disketten,
rechtes  fü.r  Archiv­Disketten.

3.   Der   Aufkleber   der  Diskette  muß   nach
oben  weisen.   Diskette   vorsichtig   in   den

geöffneten  Laufwerks­Schacht  einführen,
bis  sie  hörbar  einrastet.

10
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BEI+Al\lDLUNG   UND   PFELGE   DER   MINI­DISKETTEN

Grundregel :

Yon  jeder  Diskette  aus  Gründen  der  Datensicherung  ein  DiJplikat  anlegen!

Vor   Gebrauch   der   Disketten   ist   zu   prüfen,   ob
­die  Hülle  nicht  geknickt   oder  gefaltet  ist,
­die  Diskette  nicht   schmutzi.g,   ölig  oder  verschmiert   ist.

Wird  eine  verschmutzte  Diskette  eingelegt,   so  wird   der  Schreib/Lesekopf
ebenfalls   verschmutzt   und  damit   in   seiner  Funktion   beeinträchtigt.   Die  Ver­
schmutzung   kann   si.ch   auch   auf   saubere  Disketten   übertragen.

Die  Disketten  müssen  ersetzt  werden.  mnn  sie  körperlich  beschädigt  oder
verschmtzt  sind.

Folgende  Punkte  si.nd  zur  Pflege  der
Di.sketten   zu   beachten:

Keine   schweren   Gegenstände   auf  di.e
Diskette   legen.

Keine  Magnete  oder  magnetisierten
Gegenstände   (Büroklamernhalter,
Lautsprecher)   in   Nähe  der  Disketten
lagern.   Anderenfalls   gehen   lhre

gespeicherten  Texte  verloren.

Disketten   nicht  großer  Wärme  oder
Sonneneinstrahlung   aussetzen.

Textsysteme
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Nicht   auf  aufkeklebten  Etiketten
radieren.   Di.sketten   von  Radierstaub
auf  dem     Schreibtisch  fernhalten.
Vorbeugungsmaßnahme:   Etiketten   nicht
mit  radierbarem  Blei.stift  beschri.f­
ten   sondern   nur  mi.t  Filzschreiber.
Veränderungen   auf  aufgeklebten
Etiketten   nur  vornehmen,   wenn  die
Diskette   in  der  Hülle   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
Maschinenlei stung  beeinträchtigt.
Etiketten  nicht  auf  die  Rückseite
oder  über  Löcher   i.n   der  Disketten­
hülle   kleben.

Biegen   oder  Falten   kann   die  Dis­
ketten   zerstören.   Keine  Gumnibänder
oder  Büroklamnern  an   Disketten
verwenden .

Diskettenobverfläche  nicht  mit  den
Fi.ngern   berühren,   auch   nicht  mit
ei.nem   Läppchen   zum  Staubwischeh.

Asche,   Getränke   oder   Speisenkrümel
von  Disketten  fernhalten.

Textsysteme
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LAGERUNG   DER   NINI­DISKETTEN

­Temperatur:    10°   bis   50°   Celsius.
­Relative  Luftfeuchti.gkei.t:   20  bis   80%.

Wenn   die   Di.skette   unter   anderen   als   den   vorgenannten   Bedingungen   gelagert
wurde,   sollte   vor   Gebrauch  eine  weni.gstens   achtstündige  Akklimatisierung
erfolgen.   Disketten   dabei   aus  der  Verpackung   nehmen.

Kurzzeitige  Lagerung

Disketten,   die  dem  unmittelbaren   Gebrauch   di.enen,   sollten   i.n   ihren   HÜ11en
aufbewahrt  werden,   vorzugsweise   liegend   und   in   Stapeln   von   nicht  mehr   als   zehn
Stück.   Bei   verti.kaler  Lagerung  müssen  di.e  Disketten   so  gestützt  werden,   daß
sie  nicht  verbiegen.

Dauernde  Lagerung

Disketten,   die  nicht  dem  unmittelbaren  Gebrauch  dienen,   sollten   in   ihrer
Original­Verpackung  bleiben,   jede  Di.skette   in   ihrer  Schutzhülle.   Die  Kartons
können   vertikal   oder  horizontal   aufbewahrt  werden,   doch   dürfen   sie   keinem
Druck   ausgesetzt  werden.

VERSAND   DER   MINI­DISKETTEN

Möglichst   das   Original­VerpackungsmateT`i.al   verwenden.   Bei   Versand   von   weniger
als   zehn   Disketten  Zwischenräume  mit  weichem,   ni.cht   zerbröckelndem  Materi.al
auffüllen.   Achtung:   Niemals   soviel   Füllmaterial   verwenden,   daß  di.e   Disketten

gepreßt  werden.   Druck   kann   Disketten   verbiegen.

Bei   fehlendem  Original­Karton  die  Disketten  mit   steifer  Pappe   schützen,   um
Beschädigungen   zu   verntiden.

Die   Disketten­Schachteln   in   einen   Karton   entsprechender  Größe  packen,   Leerraum
mit   Füllmaterial   auffüllen   (di.ent   als   Schutz   gegen   Schmutz   und   Schutz   von
außen ) .

Gut   lesbar   auf  die  Verpackung   schreiben:

"Nicht   knicken,   ni.cht   biegen!

Nicht   der  Wärme   aussetzen!"
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FREI   BEWEGLICHE   TASTATUR   KB   2000

CHARAKTERISTIK

Das   Keyboard   KB   2000   i.st   eine   extrem  flache,   dreifach   im   Neigungswinkel
verstellbare  und  nach  ergonomischen  Gesichtspunkten  gestaltete,   frei   beweg­
1iche  Tastatur,   die  über  ein  Kabel   mit  der  Zentraleinheit   verbunden   ist.

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

Generell   erfüllt  die  Tastatur  KB  2000  die  gleichen   Funktionen  wie  die  Tastatur
einer   Schreibmaschine   und   ist   ebenso   zu   bedienen.

AUFBAU   DER   TASTATÜR

Das   Keyboard   2010   besteht  funktional   aus  drei   Blöcken:

­einem  alphanumerischen   Teil    (Schreibtasten),
­einem  Funktionstasten­Teil   und
­einem  Kontroll­Leuchten­Teil.

Textsysteme
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Al phanumri scher  Tei l

Die  Anordnung   der   Schreibtasten   ist   identi.sch  mit   denen   ei.ner   Schreibmaschine.
Zusätzlich   sind  folgende  Tasten:

1/11                                     Diese   Taste   wählt   KB   I    (normaler   Zeichenvorrat)   oder   KB   11

(Sonderzeichen)   an.   Wenn  diese  Taste  für   sich   allein   ge­
drückt  wi.rd,   ist  KB   1   aktiviert.   Bei   gleichzeitigem  Druck
auf   CONTROL   wird   KB   11   aktiviert.   Zur   Kontrolle  wird   dies

Über  eine   Statuslampe   angezeigt.

UMSCHALTUNG

LöSCHEN

Diese  Taste  di.ent   zur   Umschaltung   von   Klein­auf   Großbuch­
staben   und   bedient   außerdem  den  Funktionstastenteil   mit
Ausnahme   der   Tasten   Löschen   und   1/11.

­Löscht   die   Zeichen   die  unter  dem  Cursor   stehen.

Weiterhin   besitzt  die  Tastatur  eine   Doppelanschlagsi.cherung,   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   LöSCH­Taste.

Funkti onstasten­Tei l

Das   Layout   des   Funktionstasten­Tei.ls   ist   der   Abbildung   zu   entnehmen.   Manche
Tasten   sind  mit   zwei   Funktionen   belegt   (Kennzeichnung   im   oberen   und   unteren
Teil   des  Tastaturknopfes).   Soll   die  obere  Funktion   ausgelöst  werden,   ist

glei.chzeiti.g  die  Taste  Umschaltung   zu   drücken.   Die  Beschriftung   auf  den
einzelnen   Tasten   gibt   in   Klartext  Auskunft   über   ihre   Bedeutung,   deshalb  werden
im  Folgenden   nur  die  Tasten   erläutert,   die  ei.n   symbolisches   Zeichen  tragen.

Textsysteme
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UMSCHALTUNG   und                        ­Bei   dieser   Betätigung   wi.rd   ni.cht   der   Cursor   bewegt,

E  [E  EE]     :,:::rn  der Text.  Der  Curso bleibt  ,.n  seiner  Posi­

UMSCHALTUNG   und                         ­Bewi.rkt   ein   Zurückspringen   des   Cursors   um   ein

EE
ZURÜCK

"Wort",   einen   "Satz"   oder   einen   "Absatz''.

­Bewirkt  das   Schließen   von  geöffneten  Fenstern.

Kontrol 1 ­Lampen­Tei 1

Die   drei.   Lampen   über  den   Funktionstasten   haben   folgende  Bedeutung:

ON          ­Maschine  i.st  eingeschaltet

READY   ­Die  Tastatur  ist  betriebsbereit.   Sollte  nach  dem  Einschalten  der
Maschine  die   Lampe   nicht   leuchten,   1iegt  ein  Hardware­Fehler
V0r.

KB   11    ­KB   11    ist   aktiviert.
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Elektronische  Schreibmaschine  ET  111

Einschalten   der   Schreibmaschine
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Um   die   Schreibmaschine   in   Betrieb   zu
nehmen,   wi.rd   der   Netzschalter   in  die
Stellung   I­ON   gebracht.
Di.e   Leuchtanzeiger   der   Konsolen­
Maske  der  Arbeitsvorgänge   leuchten
sequentiell   auf .   In  dieser  Phase
führt   die  Maschine  die  Autodiagnose
durch.
Falls   die  Autodiagnose   einen   Fehler­
zustand  feststellt,1euchtet  der
Fehleranzeiger  und  ei.n   oder  mehrere
der  anderen  auf .
Am   Ende  der  Autodiagnose  werden   auf
Maske  die   letzten   ausgewählten
Maschinenzustände   gemeldet   und   die
Druckeinheit  wi.rd   auf   den   linken
Blattrand  geführt   (si.ehe   Beispiel).

Nun   ist  di.e   Schreibmaschine   be­
tri.ebsberei.t.

uET+''är+Bä­,::a::u::e::tlv,eren,slndd,eTasten

Te x t sy s t eme
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TYPENRADDRUCKER   PR   322

Einführung

Der   Drucker   PR   322   ist   ein   Typenraddrucker,   der   als  Tischmodell   kdzi.piert   und
im  Vor­und   Rücklauf  mit   Druckwegoptimierung   arbeitet.

Unter   Verwendung  modernster  Mikroprozessor­Technologie  druckt   der   PR  322
bidirektional   mit   optimierter  Druckkopfbewegung  mit  einer  Druckgeschwindigkeit
von   25   zeichen/Sekunden.,   Überspri.ngt   Leerstellen   i.nnerhalb   der   Druckzeile  mit
einer  Tabulationsgeschwindigkeit   von   100  Zeichen/Sek.   und   erreicht   so  eine
hohe  Druckdurchsatzrate.

Die  Vielseitigkeit  des   PR  322   zeigt   si.ch   in   der  Möglichkeit   verschiedener
Zeilenabstände,   einem   100  Charakter­Zeichensatz   in   zahlreichen   nati.onalen
Variationen,   einem   Serial­Interface   (EIA   RS   232­C   oder   20/60  mA­Current   Loop)
und   gibt   so  die  Möglichkeit  den   PR  322   vor  Ort   oder  entfernt   an  die  verschie­
densten   Rechnersysteme   anzuschließen.

Textsysteme
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Die   Zuführung   des   Papiers
Schreibmaschine   (Rear

von   hinten   über   di.e   Walze  wie   bei   einer
kann  entweder  manuell   oder   automatisch   durch

Konsoltasten   erfolgen.   Die  Möglichkeit   der   Verwendung   ei.nes   Stachelradantriebs
(SF   327)   und   einer   automati.schen   Einzelblattzuführung   (ASF   328,   ASF329)
erhöhen   di.e   Flexibili.tät   der   Formularhandhabung.

Das   Rechnersystem,   an   das   der   PR   322   angeschlossen   ist,   steuert   den   Drucker
über   das   lnterface   durch   Steuerzei.chen   und   Ei.nstellungscodes   (ESCAPE­Sequen­
zen).   Dies   gibt   dem  Anwender  eine   beträchtliche  Flexibilität   in   der  Format­
festlegung  und  Schri.ftquali.tät   (kleinste  horizontale   Elementarschritte,
Halbzeilenschaltung  vorwärts   und  rückwärts,   Fettschri.ft,   automatisches  Unter­
streichen   usw.)

Die  vom  Rechnersystem  übertragenen   Daten  werden   im  Leitungspuffer  gespeichert
(Kapazität   1024  Zeichen)   und   an   den   Druckpuffer   Übertragen.

Der   PR   322   hat   eie   Autodiagnose­Funkti.on,   di.e   über   Leuchtdioden   (LED's)   jede
Druckerstörung   anzeigt.   Der  Anwender  kann   außerdem  jederzeit  einen   automati­
schen   Drucktest   abrufen,   der  di.e  korrekte  Funktion   des   Druckers   Überprüft   und
eine  Statusmeldung   druckt.

22
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BEDIENUNGSKONSOLE

An  der  Oberseite  des  Druckers  befindet  sich  die  Bedienungskonsole  mit  2
Signallampen   und   5  Drucktasten,   deren   Bedeutung   und  funkti.on   im  folgenden
erl äutert  werden.

Bedienungskonsole   des   PR   320

Signal1anpen

OH  ­Diese   Lampe  zeigt  an,   daß  der  Drucker  eingeschaltet   ist.

LOCAL   ­Ein   konstantes   Aufleuchten  dieser   Lampe   zeigt   an,   daß   der  Drucker   im
LOCAL­Status   ist.

Ein   Blinken  dieser   Lampe   si.gnalisiert  ei.nen  Fehlerzustand,   wie
­fehlendes  Papier
­   Ende  des   Farbbandes
­  offenes  Gehäuse

Text sy steme
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BEDIENUNGSANLEITUNG

ETS   2010

TEXTBEARBEITUNG

Release   1.1

Stand:   November   1983

Vorbemerkung :

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

durcDhjeesieneBeodrjgeannuinsgast:no'nesfbteurnagteerrjgnänszcthrdejjebsEyjsntweemjesu(nogAs).
Maßgeblich   sind  nur  die   schriftlichen   Vereinbarungen.

November   1983

Diese  Bedienungsanleitung  wurde  auf  einer  ETS  2010  erstellt.

Textsysteme





©HEt]7CBEEE                        BedjenungsanTejtung  ETS  2oTO  ReTease  u

INllALTSYERZEICI"IS

1.   DIE   MENUES

Eröffnen          .
Kalender   und   Uhr
Eintragen        .
Hauptmenue      .
Cursorsteuerung

2.    DIE   PROGRAMME

Aufzeichnen   eines   Dokumentes      .              .
Anwählen   vom   Hauptmenue   aus                                .
Anwählen   durch   fliegenden   Programnwechsel
Verlassen   des   Programs   "Aufzeichnen        .

Bearbeiten   eines   Dokumentes        .
Anwählen   vom   Hauptmenue   aus
Anwählen   durch   fliegenden   Programnwechsel
Bearbeitung  eines   Dokumentes  unter  Bei­

behaltung   seiner  ursprünglichen  Form
Verlassen   des   Progranms   '.Bearbeiten"

Drucken   eines   Dokumentes
Drucken   eines   gespeicherten   Dokumentes
Drucken   1

Umbruch   im   Druckprogranm        .
Drucken   2                                                                .
Randverschiebung   beim   Drucken
Druck­Stop
Hintergrundsarbeit       .
Papiersteuerung   beim  Endlosbetrieb             .
Bedienungshinweise   für   PR   322
Drucken   aus   dem   lndex                .              .
Drucken   direkt   vom   Bildschirm

Fl iegender  Programwechsel
Diskette  duplizieren
Schreibmaschine        .
Austragen        .

3.   CODE­BEFEHLE

Setzen  von   Befehlen
Übersicht   Über   alle  CODE­Befehle

Seite
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4.   GRUNDFUNKTI0NEN

Format               .                           .
Tabzei le                         .
Unterstrei chen
Hal bfett                       .
Zentrieren     .
Geschützter  Leerschritt   .
Trennstrich   .            .
Hal bzei l enschal tung

Hoch

Ti ef                                                                   .
Suchen                                                                               .

Suchen   und   Ersetzen      .
Suchen   und   Löschen         .

Text   löschen   =  Papierkorb
Rückgängig   machen    .              .               .
Text  kopieren
Text   umstellen   (Ze;1egen.und  M6ntier;n)
Einrücken         .
Justieren       .

Blocksatz                .
Seitenende      .             .
Zusamenhal ten          .                                        .
Kopfzeilen      .              .                                            .
FUßzeilen         .
Seitennumerierung   .

Start  der  Seitennumerierung
Seitennumerierung  mi.t   Hinweis   auf  die

Nun"er  der  Folgeseite        .
Automatisches   Datum   in   Kopf­oder  FUßzeilen
Umbruch                                                                 .

Si l bentrennung                                              .
Randzone                   .                              .
Absatzschutz        .                                                        .
Überschriften   beim  Absatz   lassen   .
Kopfzeilen/FUßzeilen   Start   .

Geh:u::::e:g:::at:tägterh)
Beenden

Ö3::schreiben/Einfügen     :             .
Reservieren   .

Seite   11
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5.   KOMFORT­FUNKTI0NEN

Hilfe   .                                                            .
Profi l               .                                        .
Hi ntergrundzei chen
Ermitteln        .                                         .
Konstante  Texte        .             .

Kopieren   als  Konstante  Texte
Zerlegen   in   Konstante  Texte
Montieren   von   Konstanten  Texten      .
Inhalt   Konstanter  Texte  abbilden   .
Konstante  Texte  aufnehmen,
bearbeiten   oder   löschen          .
Ll.brary     .
Tabzeile  und  Format   als  Konstanter  Text

Stop­Befehl   für  Ganzbriefe                        .
Stop   einfügen   oder   löschen   .
Stop   suchen                                                      .

6.   TOP­FUNKTI0NEN   .

Tabellen  verarbeiten
Ausfüllen   von   Spalten
Spalten  verschieben     .             .
Spalten   löschen
Spalten   kopieren
Saldieren
Falten        .                            .                            .
Entfalten                            .

Rechenfunktionen      .
Tastaturbelegung   beim  Rechnen
Einschalten   der  Rechenfunktionen   .

:::rRf::::f::s:::  Recienfen;ters ).
Ausschalten  der  Rechenfunktionen   .
Durchführen  der  Rechenoperationen

Addi ti on
Subtraktion   .
Multiplikation                                         .
Di vi s i on
Prozentrechnung        .             .

Spezialbefehle  innerhalb  des   Rechnens
Zerl egen
Monti eren        .
Speichern        .
Zurückrufen

91
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Fenstertechni k
Fenster   ins   eigene   Dokument

#:#igfEe::t::ns#::::n'otment
Absätznumerierung   .

Schema  für  eine  Absatznumerierung
Einfügen   einer  Absatznumerierung
Löschen   einer  Absatznumerierung
Wertigkeitsänderung      .

FUßnoten
Ändern   eines   FUßnotentextes
Löschen   einer   FUßnote
Ändern   des   Bezugszeichens      .

Korrekturzeichen      .

7.    DER   INDEX   =   DISKETTENVERWALTUNG

Leistungsumfang   des   lndex
Die   lndexlisten        .
Taufen   eines   neuen   Bereiches
Reorganisi.eren   =   Umbenennen
Löschen   eines   Dokumentes
Kopi eren
Speichern   der   lndexliste
Historie   eines   Dokumentes
Markierungen
Suchen
Paßwort

8.   CHECK­PROGRA»4   .

System­Selbstdiagnose        .
System­Meldungen      .

Disketten­Prüf­und  Rettungsroutine   .
System­Meldungen   beim   Prüfen   von   Disketten

9.   ALPHABETIScllES   STICHWORTVERZEICHNIS

Seite   IV
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Dieses   Menue  muß   genau   ausgefüllt   werden,   da   alle   eingegebenen   Daten   für   die
Di.skettenverwaltung   benötigt  werden.

1.    Eingabe  des   Tagesdatums:

Es  werden   jeweils   zwei.   Ziffern   eingegeben   für   Tag,   Monat   und   Jahr,   z.B.
der   19.   Juni    1983  eingetippt   als   19/06/83   (die   Schrä.gstriche   sind   im  Menue
vorhanden   und  müssen   nicht   getippt  werden).

Falk  man  si.ch  vertippt  hat,  einfach  mit  E   zurückgehen.

2.    Eingabe  der  Uhrzeit:

Immer   zwei   Zeichen   für   Stunde   und   Minute   ei.ngeben,   z.B.   9   Uhr   15   Minuten
wird   geti.ppt   als   09:15   (der   Doppelpunkt   ist   i.m   Menue   vorhanden   und   muß
nicht   getippt   werden).   Di.e   ETS   2010   hat   eine   Uhr,   die   während   der   Be­
tri.ebszeit  mitläuft.   Datum  und   Uhrzeit  werden   eingegeben,   wenn   das   Gerät
ei.ngeschaltet  wi.rd.

Kalender  und  Uhr  werden  mit  di.esen  Eingaben  gestartet.   Im   lndex  wird  zu   allen
Dokumenten   ein   entsprechendes   "Logbuch"   geführt.

Sel'te  4
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Nach  dem  Eröffnen   erscheint   i.n   der  Di.alogzeile  die   Meldung:

SYSTEM  Diskette  bereitstellen  und  EXEC  drücken

Nach   dem   Di.sketten­Wechsel    und   EXEC   erscheint   das   Menue   zum   EINTRAGEN:

Dieses   Menue  muß   von  der  Schreibkraft   zu   Beginn  der  Arbeit   ausgefüllt  werden.

1.     Den   eigenen   Namen   eintippen   (irmier   in   gleicher   Form),   bis   zu   15   Zeichen.
Diese   lnformation  wird  zur  Textverwaltung  auf  der  Diskette  gebraucht
(Historie  der  Dokumente),   aber  ebenso  fü.r  bestimte  Formate  oder  Menue­
Eintragungen,   di.e   automatisch   erscheinen   sollen   (vgl.   PROFIL).

2.     Im  nächsten   Kästchen  wird  gefragt,   ob  die  Bildschirmdarstellung   schwarz
auf  weiß   gewünscht   wi.rd.   Die   Vorgabe   im  Kästchen   lautet   "nein".   Mit   j   wie
"Ja"   und   EXEC   wird   die  Zeichendarstellung   in   schwarz   auf  weiß   umgekehrt.

3.     EXEC   drücken.   Das   Hauptmenue  wird   dargestellt.

Textsysteme
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IIAUPTMENUE

Das   Hauptmenue  enthält   eine  Liste   aller  Programme  des   Systems   zur  Auswahl .

Ni.cht  alle  diese  Programe  sind   auf  der  SYSTEM­Diskette  enthalten.   Für  manche

Programme  benötigt  man   zusä.tzliche  Disketten.

SYSTEM   1.1

Mit  den  Cursor­Tasten  den  Pfei.1   vor  die  gewünschte  Positi.on
führen  und  EXEC  drücken

Bearbeiten
Aufzei chnen
Drucken/LJmbruch
Verknüpfen/Sortieren
Schrei bmaschi ne
Austragen

Index
Komuni kati on
Rechtschrei b­Prüfung
Di.skette  duplizieren
Andere  Funktionen
Sei ten  verfügbar

Seite  6
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Die  Bedeutung  der  Programe   im  Einzelnen:

Bearbeiten

Aufzei.chnen

Drucken/LAnbruch

Verknüpfen/Sortieren

Schrei.bmaschine

Diskette  dupl izieren

Seiten  verfügbar

Austragen

Index

Einlesen   eines   bestehenden   Dokumentes   i.n   den   Bild­

schirm  und   anschlieBendes   Überarbeiten

Aufzeichnen   eines   neuen   Dokumentes

Ausdrucken   eines   Dokumentes,   bei   noch   nicht  um­

brochenen   Dokumenten   inklusiv   eines  vorausgehenden

Umbruches

Unter   Einsatz   der   Diskette   DOCUMENT   BUILDER:

Ganzbriefe,   Serienbriefe,   Anschriftenverarbei.tung,

Selektieren,   Sortieren,   Informationsverarbeitung,

Textbaustei.n­Verarbeitung.

Nur   Verwendung   der   Schreibmaschine,   ohne   alle

Funktionen   der   ETS   2010

Total­Duplikation  einer   Diskette   (Datensicherung!)

Angabe  des   noch  vorhandenen   Platzes   auf  den   Dis­

ketten

Beenden   der  Arbeit   zum  Abschalten  des   Systems   oder

zum  anschli.eßenden   Eintragen   einer   anderen  Bedie­

nungskraft .

Inhaltsverzeichnis   bzw.   Textverwaltung

Die  weiteren  Funktionen   sind  nicht  verfügbar.

Das  Anwählen  der  Programe  erfolgt  durch   Positionierung  des  Cursors  vor  die

Programibezeichnung   und   Druck   auf  die   Taste  EXEC.    In  der   Dialogzeile  erscheint

daraufhin   di.e   Meldung:    GEWÜNSCHTE   FUNKTI0N   WIRD   AUFGESUCHT.

Textsysteme
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CURSORSTEUERUNG

Di.e   leuchtende   Positionsmarkierung   (Cursor)   zei.gt   dem  Benutzer   an,   auf  welcher

Stelle  des  Bildschirmes   seine  Arbei.tsposition   ist,   an  der  er  Zeichen  oder  Be­

fehle  eingeben   oder   löschen   kann.

In   den   Menues   kann   der   Cursor   nur   in   die   dafür   bestimmten   Boxen   bewegt   werden.

Das  geschieht  mit  den   Cursor­Pfeiltasten   (nach   links,   rechts,   oben  oder

unten ) .

In   den   Programmen   "Aufzeichnen"   und   "Bearbeiten"   (sowie   eingeschränkt   im

"Index")   kann   der  Cursor  noch  mit  einer   Reihe   anderer  Tasten   positi.oniert

werden .

Zur   Kontrolle,   um  welche  Position  exakt   es   si.ch   handelt,   wird   lhnen   in   der

Di.alogzeile   di.e   Seitennunmier,   Zeile   und   Zei.chenposition   ausgewi.esen.

BEARBEITEN         Dokumentenname                                                     EINFÜG      S=   10  Z=   14,O   Z=   68

In   di.esem  Beispiel   steht  der  Cursor   auf  Sei.te   10,   in   der   14.   Zeile,   auf  dem

68.   Zeichen.

Da  Sie  auch  mit   1,5­bzw.   2,5­facher  Zeilenschaltung  arbeiten  können,  wi.rd

lhnen  die  Zeile  imer  mit  einer  Nachkoimiastelle  ausgewi.esen,   also  z.B.  mit

10,0  bzw.   10,5.   Das  ist  ein  Hinweis  für  Sie,   auf  der  wievielten  Zeile  auf  dem

Papier  (70  mögliche  bei  einzeiliger  Schaltung)  Sie  sich  tatsächlich  befinden.

unabhängig  davon  wieviel   textführende  Zeilen  auf  dem  Bildschim  abgebildet

sl.nd.

Seite  8
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In  den   Prograimen   "Aufzeichnen"   und   "Bearbeiten"   kann  di.e  Steuerung  des

Cursors  mit   spezifi.schen  Tasten   (Pfeil   nach   links,   rechts,   oben   bzw.   unten)

zeichenweise  nach   links,   rechts,   oben  bzw.   unten  erfolgen.

In   Verbi.ndung  mit  der  CODE­Taste   spri.ngt  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.

AUßerdem   läßt   si.ch   über   di.e   Tasten   "WORT,   SATZ,   ABSATZ"   ein   Cursorsprung

wort­,   satz­oder  absatzweise  vorwärts  oder   in   Verbindung  mit  der  Umschalt­

taste  rückwärts  ausführen.

Beim  Arbeiten  mit   der   Fenstertechnik   positioniert   die   Taste   "FENSTERWECHSEL"

den  Cursor  von  einem  Fenster   i.n  das  nächste.   Das  jeweils   aktive  Fenster  ist

gekennzeichnet  durch   einen   kleinen   Pfeil   in   der   Dialogzeile.

Die  Cursorsteuerung   kann   auf  einzelnen   Tastendruck  oder  bei   ni.edergedrückt

gehaltener  Taste  in  Dauerfunktion  erfolgen.

Textsysteme
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Anmrkungen :

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

entfallen   (sofern  Sie  auf  derselben   Diskette  und   im   selben   Bereich   blei­

ben  möchten),   wenn   Sie   bereits   einmal   diese   Namen   eingegeben   haben   (sei

es   in  Aufzeichnen   oder  Bearbeiten),   da   sich  die   ETS   2010  di.e  zuletzt

verwendeten   Namen   "merkt".

*     Da  das   neue   Dokument  noch   keinen   Text  enthält,   "beginnt"   es  mit  dem

TEXTENDE.   Wenn   Sie   jetzt   Text   eintippen,   wird   das   TEXTENDE   fortlaufend

nach   unten   geschoben,   d.h.,   der  Text  wird   ständi.g   eingefügt.

*     Bevor   Sie  mit  dem  Schreiben  des   Textes   beginnen,   vergewissern  Sie   sich

bitte,   daß  folgende  Werte,   welche  das  Aussehen  eines   Textes  wesentlich

bestimmen,   Ihren   Wünschen   entsprechen:

Format ,

Tabzei l e ,

Anzahl   der   Kopfzeilen,

Anzahl   der   FUßzeilen.
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b)    Anwählen  des  Prograimes  "Aufzeichnen"  durch  "fliegenden  Prograimnechsel":

mit   ''CODE   +  A"           aus   "Bearbeiten"

aus   dem   "Index"

aus   "Aufzeichnen"   eines   anderen   Dokumentes

Tastatur

CODE    +   A

I

Dokumentennamen   ei ngeben

CODE   drücken

[

Bereichsnamen   eingeben

[

CODE   drücken

i

Di skettennamen  eingeben

!

EXEC   drü.cken

Di al ogzei l e

AUFZEICHNEN    DO=

AUFZEICHNEN    DO=   xx   BE=

AUFZEICHNEN   DO=   xx   BE=   yy   D|=

AUFZEICHNEN   DO=   xx   BE=   yy   DI=   zz

Im   Bi.1dschi.rm   erscheint:

" TEXTENDE "  .

c)     Verlassen  des  Programes  "Aufzeichnen..:

CODE   +   ENDE   +   EXEC       (Anwählen   des   Hauptmenues)

CODE   +   A   +   EXEC              (Aufzeichnen   eines   neuen   Dokumentes)

CODE   +   8   +   EXEC              (Bearbeiten   eines   anderen   Dokumentes)

CODE   +   I   +   EXEC               (Anwählen   des    lndex)

T e x t s y s t eme
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Animrkungen:

*        Die   Eingabe   von   CODE   und   Berei.chsname   sowi.e   CODE   und   Diskettenname   kann

entfallen   (sofern  Sie   auf  derselben   Diskette  und   im  selben  Berei.ch

bleiben  möchten),   wenn   Sie  bereits   einmal   di.ese  Namen  eingegeben   haben

(sei   es   in  Aufzeichnen   oder  Bearbeiten),   da   si.ch   die   ETS   2010  di.e

zuletzt  verwendeten   Namen   ''merkt".

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

deshalb  mit  denselben  CODE­Befehlen.   Der  Unterschied   besteht  darin:

Beim   "Aufzeichnen"   wird  der  Text  total   neu   erfaßt,   beim   "Bearbeiten"

wird  vorhandener  Text  erweitert  oder  verkürzt.

Textsysteme
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b)  Anwählen  des  Prograimies   "Bearbeiten"
durch   "fl i.egenden  Prograimiwechsel " :

mit   "CODE   +   8"                     aus   "Aufzeichnen"

aus   dem   "Index"

aus   "Bearbeiten"   ei.nes   anderen   Dokumentes

Tastatur:

CODE    +   8

1

Dokumentennamen   ei ngeben

[

CODE   drücken

1

Bereichsnamen   eingeben

I

CODE   drücken

[

Diskettennamen   eingeben

1

EXEC   drücken

Di.a1ogzei1e:

BEARBEITEN    DO=

BEARBEITEN    DO=   xx   BE=

BEARBEITEN    DO=   xx   BE=   yy   DI=

BEARBEITEN   DO=   xx   BE=   yy   DI=   zz

lm  Bildschi.rm  erscheint   das

gewünschte   Dokument

c)  Bearbei.ten  ei.nes  Dokumentes
UNT[R   B[IBEHALTUNG   SEINER   URSPRÜNGLICHEN   FORM:

Glei.chgültig,   ob   Sie   vom  Hauptmenue   komen   oder   einen   "fliegenden   Progranm­
wechsel"   vorgenommen   haben:    Nachdem   Dokument­,   Berei.chs­und   Disketten­Name   in
der   Di.alogzeile   eingegeben   si.nd:

Tastatur:

CODE   drücken

[

"j"   eintippen

I

CODE   drücken

Di al ogzei l e :

DO=   xx   BE=   yy   DI=   zz

Speichern   unter   anderem   Namen?   n

DO=      (neuen   Dokumentennamen   vergeben)

EXEC   drücken

Diese   Vorgehenswei.se   erlaubt   es,   ei.n   Dokument   in   seinen   verschi.edenen
Bearbeitungszuständen   zu   speichern,   wi.e  es   z.B.   bei.   Vertragswerken   oft

gewünscht   wird.

Seite   18
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d)    Yerlassen  des  Prograirines  "Bearbeiten":

1.      CODE   +   ENDE.    In   der   Di.alogzeile   erschei.nt:

BEENDEN   Wollen   Sie   anschließend   zurück   hierher?   n

Nach   Druck   auf  EXEC   erscheint  das   Hauptmenue.

2.     CODE  +   1.    In   der   Dialogzeile  erscheint:

BEENDEN   Wollen   Sie   anschließend   zurück   hierher?   n

Nach   Druck   auf   EXEC   erscheint   der   lndex.

3.      CODE   +  A   bzw.   CODE   +  8   (Anwählen   von   "Aufzei.chnen"   oder

"Bearbeiten"   eines   neuen   Dokumentes).    In   der   Di.alogzeile

erschei.nt:

BEENDEN   Wollen   Sie   anschließend   zurück   hierher?   n

Nach   Druck   auf   EXEC   stehen   Sie   in   AUFZEICHNEN   bzw.    BEARBEITEN.

Anmrkung:

Wird  die  Frage   "Wollen   Sie  anschließend   zurück   hierher?"  mit   "j"   beantwortet,

so  gelangen   Sie   beim  nächsten  Anwählen   von   "Bearbeiten"   sofort   an  dieselbe

Stelle   im  selben   Dokument   zurück,   von  der   aus   Sie  die  Funktion   ''Bearbeiten"

verlassen   haben.   Das   heißt:   Die   letzte  Position  der  Bearbeitung  wird  vom

System   "gemerkt"   und   lhnen  bleibt  ein  erneutes  Ansteuern  von   Seite,   Absatz,

Zeile  usw.   erspart.

Nach   neuerlichem  Anwählen   des   Prograimes   "Bearbei.ten"   erscheint   i.n  der  Dialog­

zeile   di.e   Meldung:    GEMERKTES   DOKUMENT   WIRD   WIEDER   AUFGESUCHT.
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DRUCKEN   EINES   GESPEICHERTEN   DOKUMENTES

Das   Program   "Drucken"   wird   angewählt:

a)     vom   "Hauptmenue"   aus:

mit   EXEC,   wenn   der  Cursor   vor   "Drucken"   steht.   Danach   erscheint   das
Druck­Menue,   vgl.   nächste   Seite.

b)    durch   "fliegenden  Prograiiiiwechsel "

mi.t   "CODE   +   D"          aus   "Aufzei.chnen"   eines   anderen   Dokumentes

aus   "Bearbei.ten"   eines   anderen   Dokumentes
aus   dem   lndex

Tastatur:

CODE    +    D

I

Druckerbezeichnung   ei.ngeben

]

CODE   drücken

1

Seitenzahl   ei.ngeben   bzw.
bestätigt   lassen

[

CODE   drücken

1

Dokumentennamen   ei ngeben

1

CODE   drücken

1

Berei.chsnamen   ei.ngeben

1

CODE   drücken

1

Diskettennamen   eingeben

Di.a1ogzei1e:

DRUCKEN   Drucker?

Seiten?   1­

DRUCKEN    DO=

DRUCKEN    DO=    xx    BE=

DRUCKEN    DO=   xx   BE=   yy   DI=

EXEC   drücken

I

Das   "Druckfenster"   öffnet   sich   am  unteren   Rand   des   Bildschirms.
Die  dort   erscheinenden   Meldungen   (vgl.   Seite   25)   befolgen   bzw.   mit
EXEC   bestä.tigen.

Anmerkung:      Druckerbezeichnung,   Seitenzahl   usw.   können   als   Profil   ei.ngeri.chtet
werden,   vgl.   Seite   94.
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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   für   "Platte"   und   "Zentralarchiv"   werden   immer  vom  System  auto­

matisch   mit   der   Bezei.chnung   "LOKAL"   ausgefüllt.

2.      Laut   Vorgabe   soll    "Drucken"   erfolgen   ohne   neuerlichen   "Umbruch",   der   i.n

aller   Regel   am   Dokument   schon   vollzogen   wurde.   Nach   jeder   Textbearbeitung

muß  der   Umbruch   durchgeführt  werden!   Sollte  dieser   Umbruch   noch   nicht

durchgeführt  worden   sein,   erscheint  die   Meldung:

Dokument  ist  nach  Umbruch  bearbeitet  worden;   wei.ter  mit  EXEC

Dieser   Hinweis   macht   Sie   darauf   aufmerksam,   daß   Si.e   nach   umfangreicrien

Modifikationen   zunächst   den   Druckvorgang   mit   CANC   abbrechen   und   einen

Umbruch   durchführen   sollen.   Bei   nur   geringfügigen   Änderungen,   die   nichts

an   Satzspiegel   und   Seiteneintei.lung  des   Dokumentes   verändert   haben,   kann

der   Druck  mit   EXEC   gestartet  werden.

Wenn   Sie   jedoch   in   "Bearbei.ten"   so  wesentliche   Veränderungen   an   lhrem

Dokument   durchgeführt   haben,   daß  der  Satzspiegel   für  die  Seiten   nicht  mehr

ei.ngehalten   werden   kann,   erscheint   di.e   Meldung:

Dokuinent  muß  vor  dfl  Ausdruck  umbrochen  werden

Fehler  gefunden,   zum  Weitemachen  ZEILENSCHALTUNG  drücken

In   di.esem   Fall   müssen   Sie   dieser  Anwei.sung   folgen   und   den   Umbruch   an   dem

Dokument   vollzi.ehen   lassen.
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3.     Wenn   Sie  wissen,   daß   lhr   Dokument   noch   nicht   umbrochen   worden   ist,   und   Sie

den   Umbruch   jetzt  durchführen  wollen,   müssen   Sie   in   die   Box   "Umbruch"   ein

"j"  wie   "Ja''   einti.ppen.   Nachdem  das   Menue  vollständig   ausgefüllt   ist   (vgl.

die  folgenden   Punkte  4­10),   und  Sie   auf  EXEC   gedrückt   haben,   öffnet   sich

im  unteren   Teil   des   Bildschirms  ein   Fenster  mit  folgender  Dialogmeldung:

UMBRUCH   1.1                                                                                                        S   =   nn         Z   =   nn

Der  Umbruch   läuft   im  Hintergrund   ab,   wobei   Seiten­und   Zeilenzahl   in   der

Dialogzeile   protokolliert  werden.   Danach   läuft   der   Druck   ab,   wie   hier   in

Punkt   11­13   beschrieben.

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

wie   sie   als   Standardwerte   bzw.   als   individuelle  Werte   im  Profil   vorliegen.

Antwort  mit   ''n"   wie   "Nein"   erlaubt  die   Eingabe   spezifi.scher  Parameter  für

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

EXEC   erscheint   das   Umbruch­Menue.   Die   Bedeutung   di.eser   Fragen   ist   ausführ­

1ich   beschrieben   im   Kapitel    "Umbruch"   (Seiten   82ff).

lMm

Absa­? Pl
ibersdriftEm belm Absatz lassEr`?  ß|

Kpfzrilen^Lßrilen Start aLif wldb Seite?  EI

Flflmen mit Meldmg:  'Flfloüe Ftrtsetzi"'?  EI

Mit MeldLq:  'Fdrtsetziing Flme \m `öiiiitgegiign SEite'?  EI

LE­ilen zwischen den Ftßdm?  FI

A11e FLJhcx]en  am Ende des  maAErd]es?   F|

Zeile vor FIßTden lee)r, dind`g:zDgm, uqtEi±?  (1/d/u)?  EI

ln dEir FIJme Zifftr Trit lblbzeilensdhlting?  El
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5.    Angabe  für   den   Drucker   einsetzen:   et   (=   Olivetti   ET   Modelle)

oder   pr   (für   Drucker   z.B.   PR   322).

Aninerkung:   Bei   Druckerbezeichnung  NBildschim.  läuft  das  Doktment  in  genau

der  Fom,  wie  es  gedruckt  aussehen  würde.  über  den  Bildschim  (mit  Seiten­

numerierung,  FiiBnoten,   Kopf­und  FUßzeile  usw. ).

6.     Eingabe   der   Seitennummer,   die   gedruckt  werden   soll.1­bedeutet:   es  werden

alle   Seiten   von   1   bis   Ende   gedruckt.   Man   kann   aber   selektiv   vorgehen:

5  bedeutet,   daß  nur  Seite   5  gedruckt  wird.   1­5  bedeutet,   daß  die  Seiten

1,2,3,4,5,   gedruckt   werden.1,3,7,9   bedeutet,   daß   die   Seiten   1,3,7,   und   9

gedruckt  werden.   5­bedeutet,   daß  alle  Seiten   ab  Seite   5  gedruckt  werden.

Bei   Seitenangebe  .e­q  wird  das  Dokument  seitenweise  vom  Ende  bis  zLm  An­

fang  ausgedruckt.  Bei  manueller  Entnahme  und  Ablage  der  Seiten  komt

dadurch  die  erste  Seite  zuoberst  und  die  letzte  Seite  zuunterst.  Das  ist

besonders  vorteilhaft  bei  Ve"endung  der  automatischen  Einzelblatt­Zufüh­

rung  am  Drucker  PR  322,  da  auf  diese  Art  die  Blätter  in  aufsteigender

Reihenfolge  im  Papiemagazin  abgelegt  sind.

7.     Angabe,   wie   oft   das   Dokument   gedruckt   werden   soll.1   =   Ein   Original.   Bei

Angabe   von   z.B.   4  würde   dasselbe   Dokument   viermal   als   Original   a.usgedruckt

werden.    (Maximum   =   10   Exemplare).

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

Wenn  eine  automatische  Einzelblattzuführung   inst.alliert   ist,   beantworten

Sie   die   Frage  mit   j   =   "ja".

Wenn   eine   Stachelradwalze   (Sprocket)   für  Endlospapier   installiert   ist,

beantworten   Sie   die   Frage  mit   s   =   "Sprocket".
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DRUCKEN   2

Dieses  Menue  betrifft  die  Zeilennumerierung,   die  Einzelblattzuführung  und  die

Randverschi ebung .

DRUCKEN

Zeilennumrierung

Endlos    (j/n)     |fi|    Seiten"ise    (j/n)   |fi|

A11e   |T­|  Zeilen

Leerzeilen  mitzählen?     (j/n)   |fi|

Auf  M!1cher  Seite  der  ungeraden  Seiten?  (1/r)   |T|

Auf  Mlcher  Seite  der  geraden  Seiten?      (1'/r)   |T|

Einzelblattzuführung:

Länge  oberes  Magazin     |7U­­|  Zeilen.  Für  Seiten:   |0­

Länge  unteres  Nagazin   |7Ö­|  Zeilen.  Für  Seiten:   |0­

Randverschlebung?  (j/n)   |fi|

Ungerade Seiten:  |Ü­|     Gerade Seiten:  |ö­|

1.     Eingabe   "ja"   in   das   Kästchen   "Endlos"   bewirkt,   daß   alle  Zeilen   des   Doku­

mentes   beim  Druck  fortlaufend  durchnumeriert  werden.

2.     Eingabe   "ja"   in   das   Kästchen   "Seitenweise"   bewirkt,   daß  di.e   Zeilennume­

rierung   auf  jeder  Seite  des   Dokumentes  neu   beginnt.

3.     Ei.ngabe   1   zur   Numerierung   jeder   Zeile,   2   zur   Numerierung   jeder   zweiten

Zeile,   3  zur  Numerierung  jeder  dritten  Zeile  usw.

Sei.te   26
Textsysteme



©EEu©EEE              Bedienungsan,eitung  ETS  20,o'  Re,­

4.    Eingabe   "ja",   wenn   auch  die   Leerzeilen  mitgezählt  und   numeriert  werden

sol l en .

5.    Eingabe   "1"   für   links   oder   "r"   für  rechts,   um  festzulegen,   an  welchem  Rand

die  Numerierung   auf  ungeraden  Seiten   (1,3,5  usw.)   erfolgen   soll.

6.    Ei.ngabe   "1"   für   links   oder   "r"   für   rechts,   um  festzulegen,   an  welchem  Rand

die  Numerierung   auf  geraden   Seiten   (2,4,6  usw.)   gedruckt  werden   soll .

7.    Nur  bei   Verwendung   ei.ner   Einzelblatt­Zuführung   auszufüllen   (70  Zeilen   für

DIN  A   4  hoch).   Die  Boxen   für  das   untere   Magazin   bleiben   leer.

8.    RAl\lDVERSCHIEBUNG   BEIM   DRUCKEN

Diese  Funktion   erlaubt   beim  Ausdruck   eines   Dokumentes  zusä.tzlich  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   i.st.

Diese  Anwendung   komt   in   erster   Linie  dort   zum  Tragen,   wo  eine  Druckvorlage

für  eine  Broschüre  erstellt  wird,   die  vor­und  rückseiti.g  bedruckte  Blätter

hat.    In   diesem  Fall   sind   alle   ungeraden   Seiten   (1,3,5   usw.)   nämlich   so   auszu­

drucken,   daß  der   Text  weiter  rechts  auf  dem  Papier  beginnt,   da   beim  Heften

oder  Bi.nden  der  Broschüre  die   linke  Blattkante  im  Heft­oder  Binderücken  der

Broschüre  verschwindet.   Aus  diesem  Grunde   kann   das   Verschieben   des   Randes

separat  für  gerade  und  ungerade  Seiten  defi.niert  werden.   Ein  weiterer  Vorteil

in   diesem  Zusammenhang   ist,   daß  di.e  Seitennumerierung,   die   in  den   Kopf­oder

FUßzei.len  erfolgt,   ebenfalls  für  gerade  und  ungerade  Seiten   spezifiziert  wer­

den   kann   (gerade  Numern   linksbündig,   ungerade  Nummern   rechtsbündig).

Über  die   Funktion   ''Randverschiebung"   ist   es   außerdem  möglich,   auf   einem

DIN  A   3­Blatt   im  Querformat   zwei   Texte   im   DIN  A   4­Hochformat   nebeneinander

anzuordnen,   wie  es   bei   Bilanzen   z.B.   fü.r  die  Aktiva­und   Passiva­Seite  erfor­

derlich  ist.

Eine  weitere  Anwendung   ist  das  Ausdrucken   eines   Textes   in   zwei   nebeneinander

stehenden  Spalten,   wie  es   bei   zweisprachigen   Texten   häufig  gewünscht  wird.
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Die   Randverschiebung  wird   von   der  ETS   2010   in   cm  gerechnet   und   nicht   in

Pitch.   Die   Randverschiebung   errechnet   sich   außerdem  von   der  ursprüngli.chen

Posi.tion   des   ersten   zu  druckenden   Zeichens   und   nicht   von  der   linken   Kante  des

Papi erbl attes .

Bei.   Eingabe   von   Null   blei.bt   die   Randposition   erhalten.

Voraussetzung   beim  Ausdrucken   von   zwei   Spalten   auf  demselben  Blatt   ist,   daß

kein   Endlos­Betrieb  gefahren  wird  und   nach  Beendigung  der  ersten   Spalte  das

Blatt   von   Hand   zurückgedreht  wird   bis   auf  di.e  Zei.lenposition   für  den   Beginn

der  zweiten   Spalte.

Bedienungswei.se:

Im  Menue  wird   nach  der  Randverschiebung   gefragt:   "Randverschi.ebung   (j/n)?".

Di.e   Vorgabe   vom  System     ist   "n"   für   nein.   Soll   hingegen   mit   der   Randverschi.e­

bung   gearbei.tet  werden,   ist  ein   "j"  für  ja  einzugeben.   Anschließend   ist   in

die  Box   "Ungerade  Seiten:"  der  Wert   in   cm   (und   nicht  in   Zeichen)   einzugeben.

Sollen   die   ungeraden   Seiten   unverändert   ausgedruckt  werden,   di.e   geraden

jedoch  verschoben   (wi.e   bei.   zweiseiti.g   bedruckten  Blättern   erforderli.ch),   so

i.st   hier   der  Wert   Null    (0)   einzugeben.   Danach   i.n   di.e   Box   "Gerade  Seiten:"   den

Wert   in   cm  eingeben.
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Bei spi el e :

a)   Ein   Text   soll   auf  ein   DIN  A  4­Blatt   im  Hochformat  zweispaltig   ausgedruckt

werden,   wobei   jede   Spalte  30  Zeichen   breit   sein   soll    (auf  dem  Bildschi.rm

nicht  darstellbar).

Vorbereitung:   Das   Dokument   ist   so   aufzunehmen,   daß  der   linke   Rand   auf  die

gewünschte  Position   und  der  rechte   Rand  31   Positionen  weiter  gesetzt  wird.

Danach   i.st  der  Text   normal   zu   schreiben.

Beim  Ausdruck   dieses   Textes   i.st   das   Menue  folgendermaßen   auszufüllen:

"Randverschiebung?   (j/n)                             .

"Ungerade  Seiten:"     0

'`Gerade  sei.ten:"         9  (entspricht  35  Zeichen)

Entsprechend  den   Formatangaben  wird  der   Text   (erste  Spalte)   ausgedruckt.

Da  di.e  Frage  nach   Endlosbetrieb  mit   "n"   wie   Nein   beantwortet  wurde,   bleibt

der  Drucker  stehen.   Jetzt  wird  das  Blatt  von  Hand  auf  die  erste  Schreib­

zeile  zurückgedreht.   Nach   Druck   auf  EXEC   beginnt  der  Ausdruck  der  zweiten

Spalte  mit  entsprechender  Randverschiebung.

b)   Ein   Text   (z.B.   ei.ne   Bilanz)   soll   auf   ein   DIN   A   3­Blatt   i.m   Querformat

zweispaltig  ausgedruckt  werden,   wobei   jede  Spalte   70  Zeichen   breit   sein

soll    (auf  dem  Bildschirm  nicht  darstellbar).

Vorbereitung:   Das   Dokument   ist   so   aufzunehmen,   daß  der   linke   Rand   auf  die

gewünschte   Position  und  der  rechte  Rand   auf  71   Positionen  weiter  gesetzt

wird.   Danach   ist  der   Text   normal   zu   schreiben.

Beim  Ausdruck   di.eses   Textes   sind  die   Boxen   im  Menue   folgendermaßen

auszuf ü11 en :

"Randverschiebung?   (j/n)

"Ungerade  Seiten:"     0

"Gerade  seiten:"         18,5  (entspricht  73  Zeichen)
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DRUCK­STOP

a)    Zeitwei.ser  Stop:   irgendeine   Taste   (außer  CANC)   auf  der  Schreibmaschine

antippen.   Der  Ausdruck  wird   am  Ende  einer   Zei.le   unterbrochen.   Zum  erneuten

Start   des   Druckes   EXEC   drücken.

b)    Endgülti.ger  Abbruch  des   Druckes:   CANC  drücken.   Das   Druckfenster  zeigt  die

Meldung   "Druck   abgebrochen"   und   verschwindet.

c)     Vom  Programm   her   erhalten   Sie   einen   Druck­Stop,   wenn   innerhalb   des

Dokumentes   Typenrad  oder   Papi.erformat  gewechselt  werden.

H I NTERGRUNDSARBE I T

Während   des  Ausdrucks   eines   Dokumentes   erscheint   auf  dem  Bildschirm  bereits

wieder  das   Hauptmenue.   Soll   während   des   Druckens   auf  dem   Bildschirm  weiter­

gearbeitet  werden   (z.B.   neues   Dokument   aufzeichnen   oder  ei.n   anderes

bearbeiten),   so  muß   die   Taste   "FENSTER  WECHSEL"   gedrückt   werden   und   die   ge­

wünschte   Funktion   im   Hauptmenue   mit   dem  Cursor   angelaufen   werden.   EXEC

drücken .

Ob   Sie   sich   im  Druckfenster  oder   im  Hauptmenue   befinden,   erkennen   Sie  daran,

in  welcher   Dialogzeile   links   außen   ein   kleiner   Pfeil   angezeigt  wi.rd.

Anmrkung:   Diese  Hintergrundsarbeit   ist  jedoch   nicht  möglich,   wenn  Sie  mit  der

Diskette   DOCUMENT   BUILDER   (VERKNÜPFEN)   arbeiten   (Serienbriefe,   Anschriften­

verarbeitung,   Textbaustein­Verarbei.tung),   da  Sie  ja  dann   in  der   linken

Disketten­Stati.on   die   SYSTEM­Diskette   mit   der   Diskette   DOCUMENT   BUILDER

ersetzt  haben.
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PAPIERSTEUERUNG   BEI   ENDLOSPAPIER

Bei.m  Drucken   von   umfangreichen   Dokumenten   auf  Endlospapier  oder  Endlos­Träger­

bandsätzen  unter  Verwendung  eines  Sprockets   sind  folgende  Punkte  zu   beachten:

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

2.      Das   Dokument  muß  mit   jeweils   einer   Zeilenschaltung   begi.nnen   und  enden   (das

i.st   auch  die  normale  Arbeitswei.se  einer  Sekretärin),   damit  der  Druckkopf

jeweils   seine  neutrale  Ausgangsposition   einnehmen   kann.

3.      Die   Papierlänge   (PL)   in   der  Formatzeile  des   Serienbriefes   bzw.   des   Doku­

ments  fü.r  das  Bausteinskelett  muß  auf   72  Zeilen  erhöht  werden,   da  ein

Blatt  Papier  im  Endlosformat   72  Zeilen  wegen   sei.ner  Schnei.deränder  gegen­

über   70  Zeilen   eines   normalen   DIN­A4­Blattes   hat.

4.     So11ten   Sie  mi.t   leeren   FUßzeilen   arbei.ten,   so  muß  unbedingt  ei.ne  FUßzeile

eingerichtet  werden,   deren   letzte  Zeile  einen   Punkt   (.)   enthält.   (Anmer­

kung:   Es   könnte   auch  jedes   andere   schreibende  Zei.chen   sein,   ein   Punkt   ist

jedoch  am  unauffälligsten).   Nur  so  ist  ei.n  exaktes  Weiterschalten  auf  die

nächste  Seite  gewährleistet!

Begründung:   Wenn   Sie   einen   Text  mit   FUßzeilen,   die   kei.n   Druckzeichen   ent­

halten,   im  Endlosbetrieb   ausdrucken   Tlassen,   werden   nach   Beendigung  der

letzten   Druckzeile   keine  FUßzeilen  geschaltet,   sondern  direkt  die  Kopf­

zeilen  der  folgenden  Seite.

Bei   einem  mehrseitigen   Dokument,   das   in   den   FUßzeilen   z.B.   eine   Seiten­

numerierung   hat,   in  der   letzten   FUßzeile  jedoch   keinen   Punkt,   erfolgt  der

Seitenvorschub  korrekt,  mit  Ausnahme  der  letzten  Seite.   Hier  hört  der

Papiertransport  nach  der  letzten   Druckzeile  auf  der  letzten  Seite  auf .   Das

führt  dazu,   daß  das  folgende  Dokument  nicht   an  der  richtigen  Stelle  begon­

nen  wird,   sofern  man   ni.cht  von   Hand  das   Papier  weiterdreht.   Deshalb   soll

auch   in   diesem  Fall   die   letzte   Zei.1e  der  FUßzeilen   einen   Punkt  enthalten.
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©HEucBEEE                 BedjenungsanTejtung  ETS  2oTo,   ReT.   T.T

BEDIENUNGSHINWEISE   FÜR   DEN   DRUCKER   PR   322

Bei   Einsatz   eines   ASF   328   (automatische  Einzelblattzuführung)   ist   das     Druck­

menue  wie  folgt   auszufüllen:

Erl äuterungen :

1.   Die   Druckerbezeichnung   pr  gilt   für   den   Drucker   PR   322.

2.   Die  Zahlenwerte   auf   die   Fragen   "Welche   Seiten?"   und   "Wie\'iele   Originale?"

können   bedarfsweise   natürlich   auch   anders   lauten.

3.   Die   Frage   "Endlos?"   wird  mit  j   beantwortet.

4.    '.Spezielle   Druckausgabe"   muß  mit  j   beantwortet   werden,   da   im   zweiten

Druckmenue   die   Werte   für   das   Papiermagazin   des   ASF   einzusetzen   sind.

5.   Alle  Angaben   sollten   als   Profil   aufgenomen   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.
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©HEu©EEE               BedjenungsanTejtung  ETS  2oTo,  ReT„

DRUCKEN   AUS   DEM   INDEX

Unter   gewissen   Arbeitsbedingungen   kann   es   vorkomnen,   daß  Sie   im   lndex   stehen

­z.B.   weil   Sie   sich   an   einen   kompletten   Dokumenten­Namen   nicht  mehr  erinner­

ten   und   deshalb   im   lndex  nachgesehen   haben­und   nun   dieses   Dokument   direkt

ausdrucken  möchten.   Diese  Möglichkeit   ist  durch   unmittelbares  Anwählen   des

Programes   "Drucken"   aus  dem   lndex   gegeben.

1.      Den   Cursor   vor   den   Dokumenten­Namen   stellen.

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

DRUCKEN  Umbruch?   (j/n):   n

Das   bedeutet,   daß   Sie   bei   einem  noch   nicht   umbrochenen   oder  einem  noch

einmal   bearbeiteten   Dokument   mit   Eintippen   von   "j"   (=   "Ja")   die

Umbruch­Prozedur   anwählen   können.   Wenn   kein   Umbruch  mehr   erforderlich,

weiter  mit

3.      CODE   drücken.    In   der   Dialogzeile   steht   nunmehr:

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

Anmerkung:   Als   Druckerangabe   wird   iimer   die   Bezeichnung   abgebildet,   die

Sie   i.m   Menue   DRUCKEN   1    in   lhr   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   endgültigen

Layout­Gestaltung   auf   Bildschirmebene).   Wenn   Sie   eine   andere   Druckerbe­

zeichnung   als   die   in   der   Dialogzeile  wünschen,   die   vorhandene  Bezeichnung

mit   der   von   lhnen   gewünschten   übertippen.

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

DRUCKEN  UDbruch?   (j/n):   n  Drucker=  et  Seiten=  0­

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

lhr   Druck­Profil   eingegeben   haben.   Gegebenenfalls   anderen  Wert   eintippen.
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©Hiu©EÜE              Bedjenungsanleitung  ETs  2oio,  Rei.  u

DRUCKEN   DIREKT   YON   BILDSCHIRN

Dokumente,   die  Sie   gerade   aufgezeichnet  oder  bearbeitet   und  einem  abschlies­

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

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

der  Cursor   seine   aktuelle  Position   hat.

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

DRUCKEN  Drucker?  et           Seiten?  0­

Auch   die  Angabe  für  die  Seiten   stamt   aus  dem  Profil.

3.      Erneut   CODE   drücken.    In   der   Dialogzeile   erscheint:

DRUCKEN  Wünschen  Sie  Umbruch?  n

Das   ist   für   Si.e   noch   einmal   ein   Hinweis,   daß  jedes   Dokument   vor   seinem

Ausdruck   umbrochen   sein   muß.   Sollten   Sie   also   versehentlich   den   Umbruch

vergessen   haben,   übertippen   Sie   das"n"   mit   einem   "j"   wie   "Ja".   Daraufhin

wird   der   noch   fehlende   Umbruch   vor   dem  Drucken   ausgeführt.   Da   Sie   nun

nicht  durch   Dialogfragen   über  die  Art  der  Umbruchgestaltung   befragt

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

Profil   eingetragen   haben   (vgl.   Seite  95).

Erneut   CODE   drücken.    In   der   Dialogzeile   erscheint:

DRUCKEN  Wünschen  Sie  Umbruch?  n  Aktuelles  DokLment  drucken?
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Anmerkungen :

*        Im  oberen   Fenster  des   Bildschirmes   steht   noch  das   aktuelle   Dokument.

Nach   Druck   auf   CODE   +   ENDE   +   EXEC   komnen   Sie   in   das   Hauptmenue,   bzw.   mit

CODE   +   8   zum   "Bearbei.ten"   eines   anderen   Dokumentes   bzw.   mi.t   CODE   +   A   zum

"Aufzei.chnen"   ei.nes   neuen   Dokumentes.   Der   Druck   lhres   aktuellen   Dokumen­

tes   läuft   also   i.m  Hintergrund  ab.

Begründung :

Automatisch   wird   beim   Drucken   ei.nes   Dokumentes   vom   Bi.1dschi.rm  dieses

Dokument   auf  Di.skette   kopiert  und   i.m   lndex  an   allererster  Stelle  unter

dem   Namen   "DELETE.ME.00"   gefü.hrt.    (Die   Punkte   stehen   für   geschützte

Leerschritte,   also   Zeichen,   di.e   Si.e   nicht   in   einem   Dokumentennamen

vergeben   können,   so  daß  keine  Gefahr  besteht,   daß  Sie  vielleicht  diesen

Namen   für   ein   Dokument   schon   vergeben   haben.)

Wenn   Sie   im   oberen   Fenster   CODE   +   I   +   EXEC   anwählen,   erhalten   Sie   die

Dokumenten­Indexliste   mit   dem   Namen   "DELETE.ME.00"   ausgewiesen.

Nach   Beendigung   des   Druckens   wi.rd   das   Dokument   "DELETE.ME.00"   im   lndex

automatisch   gelöscht.   Sie   selbst   können   dieses   Dokument  während  des

Druckens   nicht   löschen.

Wenn   Sie   während   des   Druckens   das   Dokument   "DELETE.ME.00"   irrtümlich   vom

lndex   aus   zum   Bearbeiten   aufrufen,   erscheint   die   Meldung:   KANN   NICHT

NACHGESCHLAGEN   WERDEN.    Das   bedeutet`,   daß   ein   Dokument,    auf   das   gerade   auf

der  Diskette  zum  Drucken   zugegri.ffen  wird,   nicht   bearbeitet  werden   kann.

Sollten   Si.e  den   Text   aber  dennoch   bearbeiten  wollen,   so  mü.ssen   Sie   ihn

unter   seinem  ursprünglichen   Namen   aufrufen   und   nicht   unter  dem

Kopie­Namen   "DELETE.ME.00".   Sofern   Sie   während   des   Drucks   vom   Bildschirm

nicht  das  Program  gewechselt  haben,   steht  ja  auch  der  Text  noch  unter

seinem   indi.viduellen   Dokumenten­Namen   auf   dem   Bildschirm   und   kann   dort

bearbeitet   werden,   während   seine   Kopie   im  Hintergrund   ausgedruckt  wird.
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Innerhalb  der  Funktionen   Bearbeiten/Aufzeichnen/Drucken   können   Sie  zum

schnelleren  Arbeiten   einen   "fliegenden   Programmwechsel "   vornehmen   durch

Drücken   von

CODE   +   8   =   "Bearbeiten"   bzw.

CODE   +   A   =   "Aufzeichnen"   bzw.

CODE   +   D   =   "Drucken".

Die  jeweilige   aktuelle  Arbeit  wird  dann   automatisch   abgeschlossen   (manuelles

CODE   +  ENDE   entfällt)   und   auf  der  Archiv­Di.skette   abgestellt.

AUßerdem   kann   von   Bearbei.ten/Aufzeichnen/Drucken   der   INDEX   angewählt  werden

durch

CODE    +    I    +   D   +   EXEC.

Wenn   Sie   vom   lndex   ein   anderes   Programm   anwählen   wollen:   Cursor   vor  den

Dokumentennamen   stellen   und   zum   "Bearbeiten"   CODE   +   8   +   EXEC   bzw.   zum

"Drucken"   CODE   +   D   +   EXEC   drücken.
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Nach   Drücken   auf  EXEC  wird   in   der  Dialogzeile  fortlaufend   protokolliert,

wieviel   %  der   Duplizierung  erledigt   sind.

Anschließend  werden  die  auf  die  Tochter­Diskette  aufgespielten   Texte  mit  denen

der  Mutter­Diskette  auf  Fehlerfrei.heit  verglichen.   In  der  Dialogzeile  steht

die  Meldung   "DISKETTE   PRÜFEN"   unter  fortlaufender   Protokollierung,   wieviel   %

der  Diskette  verglichen   sind.

Anmerkungen :

*     Die  Tochter­Diskette  muß  nicht  leer  sein,   aber  eine  formatierte

ETS­2010­Diskette.   Ihr  eventueller   lnhalt  wird   beim  Duplizieren

überschri eben .

*     Wird  eine  unzulässi.ge  Tochter­Diskette  oder  gar   keine  Diskette  eingesetzt,

so  erscheint   in   der   Dialogzeile  die   Meldung:

Tochter­Diskette  ist  keine  zulässige  Diskette!

Weitemachen  mit  ZEILENSCHALTUNG

Nach  der  Zeilenschaltung  erschei.nt  das   Hauptmenue.   Disketten   überprüfen   und

Vorgang  wiederholen.

*     Schreib­oder  Lesefehler  werden   angezeigt  unter  der  Meldung:

Tochter­Diskette  nicht  in  Ordnung.  Bitte  eine  andere  benutzen.

Weitemachen:   Z[ILENSCHALTUNG  ­Duplizieren  einer  anderen  Diskette:   EXEC

In   diesem  Fall   Diskette   Überprüfen   und   gegebenenfalls   das   CHECK­Programm

einsetzen,   vgl.   Sei.te   163ff.
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ÜBERSICHT         ÜBER        ALLE         CODE­BEFEHLE

a)   DODE­Befehle  i.nnerhalb  der  Textbearbeitung:

CODE    +

A        =  Aufzeichen
8       =  Bearbeiten
D        =   Drucken

EN     =   Entfalten
ER     =  Ermitteln
F        =   Falten
FE     =   Fenster   ins   eigene   Dokument
FU      =   FUßzeile

G        =   Gehe   nach   Seite
H­     =  Halbfett
HA      =   Halt

HI      =   Hi.ntergrundzeichen
HO      =   Halbzei.1enschaltung   nach   oben

I         =   Index
IH     =   Inhalt   Konstante   Texte
J       =  Justieren
KN     =   Konstante   Texte
KP      =   Kopfzei.le

KR     =   Korrekturzeichen
L        =Library
N         =   Nachschlagen

NAM   =   Name

NU     =   Numerieren   ei.nes   Absatzes
P        =   Profil
R        =   Rechnen

RE      =   Reservi.eren
S        =   Sei.tenende
SC     =   Schema   für  Absatznumerierung
SPK   =   Spalte   kopi.eren
SP+   =   Spalte   addi.eren
ST      =   Stop
T       =  Trennstrich
TI      =  Halbzeilenschaltung   nach   unten
U         =   Umbruch

W        =   Wertigkeitsänderung
Z        =   Zurück   (Fenster)
ZE     =   Zeile   addieren
ZUS   =   Zusammenhalten

1              =   HILFE

2              =    RÜCKGÄNGIG    MACHEN

3             =    SUCHEN/ERSETZEN

4             =    ÜBERSCHREIBEN/EINFÜGEN

5             =   FUSSNOTE

6              =    KOPIEREN

7             =   FORMAT

8             =   TABZEILE

9             =   ZENTRIEREN

0              =    EINRÜCKEN

ß              =   UNTERSTREICHEN

Rücktaste   =   ENDE

Leertaste  =  Geschützter  Leerschritt
Zeilenschaltung   =  Spalten   ausfüllen

die  folgenden  Befehle  vgl.   separate   Dokumentation
Codeeingabe   (Automatische  Befehlsfolgen)
Mache   (Automatische  Befehlsfolgen)
Merke   (Automatische   Befehlsfolgen)
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b)   CODE­Befehle  innerhalb  der  Rechenfunktionen:

CODE    +

N   =   Entfalten
R   =   Ermitteln

=  Falten
=   Gehe   nach   Seite

I   =   Hintergrundzeichen
=   Leer   (Löschen   der   Register)
=   Rechnen   ein/aus

A   =  Spalte   addieren
E   =   Speichern   in   einem   Register
E   =   Zei.le   addieren
U   =  Zurückrufen   aus  einem  Register

ängig   machen

Für  die  folgenden   Befehle  vgl.   separate  Dokumentation
(Befehle  für  A.utomatische  Befehlsfolgen) :
C      =   Codeeingabe
H      =   Halt

MA   =   Mache

ME   =   Merke

c)   CODE­Befehle  i.nnerhalb  des   lndex:

A     =   Aufzeichnen
8     =  Bearbei.ten
D      =   Drucken

H     =   Histori.e
I      =   Index

L      =   Löschen

M      =   Markierungen

P     =   Paßwort
R     =   Reorganisiern   (Neuer   Name)
S     =  Speichern  der   lndexliste
T     =   Taufen   von   Berei.chen
Z     =  Zurück   (Fenster  Historie)
3      =   Suchen
6      =   Kopieren
RÜcktaste   =   Ende
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CODE      ­BEFE   H   LE

GRUNDFUNKTI0NEN
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FORMAT

Damit  werden  folgende  Werte  eingegeben:

Papi ermaße ,
Schal tschri tt ,
Zei l enabstand ,
Start  der  Seitennumerierung  und
Start  der  FUßnotennumerierung.

Tastatur

CODE    +   FORMAT    (7)

11

El

Di.a1ogzei1e

FORMAT   einfügen    (löschen)

FORMAT   EINFÜGEN

bestehendes  Format  erscheint   (sofern  keine
individuellen  Werte  gesetzt  wurden,   erscheint
die  Standard­Formatzei le)

neue  Werte  eingeben

Format   wird   Übernommen

FORMAT   LÖSCHEN

bestehendes  Format  wird  gelöscht,   es  wird  die
Standard­Formatzeile  wirksam  bzw.   die  zuvor

gesetzten   indi.viduellen  Werte
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Di.e  Standard­Formatzeile   lautet:

PL=70,O         PB=21,O         PITCH=10         ZEILE=Ol,O      ES=            1       EF=         1

Das   bedeutet   im  Einzelnen:

PL           =   Papierlänge   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   si.nd   zulässig:

10  für   Pi.ca­.   12  für   Elite­,   15  für   Raumspar­Schri.ft   und

venezia   (ganz   i.n   Kleinbuchstaben!)   für   Proportionalschri.ft.

Z[ILE   =   Zeilenabstand   (   l­zei.lig   ­l,5­zeilig   ­2­zei.lig   ...)

ES          =   Erste   Seite   =  Sei.tennumerierung   beginnt  mit  dieser  Zahl

EF          =   Erste   FUßnote   =   FUßnoten­Numerierung   beginnt  niit   di.eser   Zahl

Die   Maße   der   wi.chtigsten   DIN­Formate   (für   das   AusfüTlen   der  Formatwerte):

DIN   A   5:    Breite   14,8   cm,   Länge   49   Zeilen

DIN   A   4:    Breite   21,0   cm,    Länge   70   Zeilen

DIN   A   3:   Breite   29,7   cm,   Länge   98   Zeilen

Beim   "UMBRUCH"    ("CODE   +   U")    berechnet   das   System   aus   der   Anzahl    der

möglichen   Zeilen   der   Papi.erlänge   abzügli.ch   der   Kopf~   und   FUßzei.1en   die

effektiven   Schreibzeilen   pro  Seite.

Standardmäßig   sind   6   Kopf­und   6   FUßzeilen   vorgesehen.   Falls   man   keine

Änderung   der   Papiermaße   oder   der   Kopf­und   FUßzeilen   vornimmt   (Änderungen

dieser  Werte   si.ehe   unter   "Kopfzei.1en"   Seite   74  bzw.    "FUßzeilen"   Sei.te   76),

so  werden   beim   DIN­A4­Blatt   (das   insgesamt   70  Zeilen   hat)   58  Zeilen   pro

Sei.te   bei   einzei.1i.ger   Zeilenschaltung   gedruckt.
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Wird   der   Zeilenabstand   innerhalb  des   Dokumentes   geändert   (also   z.B.   von

1­zeilig   auf   l,5­zeilig  und  wieder  zurück),   so  wird   automatisch  die  nunmehr

gültige  Anzahl   Schreibzeilen   vom  System  errechnet   und  beim  Umbruch   berück­

sichtigt.

Annierkungen :

1.   Das  Format  darf  iimer  nur  am  Zeilenanfang  ei.ngerichtet  werden.   Nie

innerhalb  der  Zeile!

2.   Das  Fomat  wi.rd  i.imer  auf  der  Position  gespeichert,  auf  der  der  Cursor

steht.  Es  kann  daher  auch  nur  dort  wieder  geändert  oder  gelöscht  mrden.

Diese   Stelle   fi.nden   Sie  mit   "ERMITTELN"   (Seite   97)   bzw.    ''HINTERGRUND­

ZEICHEN"   (Seite   96).

3.   Achtung:   Wollen  Si.e  das  Format  nur  zu  Kontrollzwecken   ansehen,   aber

ni.cht  verändern:   CODE  +  FORMAT  +  EXEC   (Fomatangaben  erscheinen)   +  CANC

Wenn  Si.e  CANC  vergessen,   haben  Sie  ein  neues  Format  gesetzt.

4.   Die  ETS  2010  verarbei.tet  alle  im  Bijro  gebräuchlichen  Papierformate  bis

hin  zu   DIN  A3  quer   (29,7  x  42,0  cm)   und  dem  dazugehörigen  Briefumschlag

DIN  8  3.   Die  maxi.male  Seitenlänge  darf  deshalb  140  Zeilenschaltungen

ni.cht  überschrei.ten.  Andernfalls  bricht  das  System  die  Arbei.t  ab.

5.   Das   Drucken   kann   in   Proporti.onalschrift   geschehen;   der  Bildschirm  arbei­

tet  jedoch  mit  einer  festen  Matrix,   die  alle  Buchstaben   i.n  glei.cher

Breite   abbi.ldet.   Deshalb   i.st   di.e  Bi.1dschi.rmdarstellung   von   Texten   in

Proportionalschri.ft   nicht   identisch  mit   dem  endgültigen  Ausdruck   auf  dem

Papier.   Abhilfe:   Nehmen   Si.e   zunächst   den   Text  mit   konstantem   Schalt­

schritt   auf,   führen   Sie  erst  danach   alle  Layout­Gestaltungen   durch

(Justieren,   Einrücken   usw.),   ändern   Si.e  dann   das   Format   am  Anfang   des

Textes   i.n   "venezia"   und  führen   Sie   abschließend   den   Umbruch   durch.
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Wenn   Sie   CODE   +   TABZEILE   +   EXEC   drücken,   erscheint   di.e   Standard­Tabzeile.

Sie  lautet  bei   Schaltschritt   10:

L             T            T            T            T            T            T            T            T            T            T            T            T      R

10 ........ 20 ........ 30 ........ 40 ........ 50 ........ 60 ........ 70 ........ 80

Diese   Tab­Zei.1e   können   Sie   nach   lhren   individuellen   Belangen   verändern  mit

folgenden   Symbolen:

L   =   Linker   Rand

T  =  Textstabulator       T

linksbündi.g:            text  text

C   =  Centriertabulator:        C

text  text

R   =   Rechter   Rand

G   =  Gegenüberstellungs­             G

Tabulator:           text    text

D   =   Dezimaltabulator:                      D

3 . 587 ' 00

Zum  Ei.nrichten   der   Tabulatorpositionen   fahren   Sie  den   Cursor   an  die  gewünschte

Position   und   tippen   den   entsprechenden   Buchstaben   (groß  oder   klei.n).

Vorhandene   Tabstops  werden  mit  der  Leertaste  gelöscht  oder  durch  ei.nen   anderen

Buchstaben   übertippt.

Anmerkungen :

1.   Da  die  Tabzeile  den   linken  und  rechten  Rand  enthält.   darf  sie  nur  am  Beginn

einer  Zeile  oder  zentri.erten  Überschri.ft  gesetzt  werden.  Niemals  mitten  in

der  Zei.1e!

2.   Wollen  Sie  die  aktuelle  TABZEILE  nur  zu  Kontrollzmcken   ansehen,   aber  nicht

verändern:   CODE   +   TABZEILE   +  EXEC   =   (Tabzeile  erscheint)   +  CANC.   Wenn   Sie

CANC  vergessen,   haben  Sie  ungewollt  eine  neue  Tabzeile  gesetzt.

3.   Die   Tabzeile   kann   das   Papiermaß  nicht   überschreiten.   Bei.   falsch  gesetzten

Rändern   erscheint   die   Dialogzeile:    RÄNDER   AUSS[RHALB   PAPIERBREITE.

4.   Die   Tabzeile  wird   immer  auf  einer  Cursorpositi.on   gespeichert.   Sie   kann

daher  auch   nur  dort  wieder  geändert  oder  gelöscht  werden.   Diese  Stelle

fi.nden   Sie   mit    "ERMITTELN"    und/oder    "HINTERGRUNDZEICHEN".

5.   Eine   Tabzei.le   kann   maximal    16   Tabulatorposi.tionen   enthalten.
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UNTERSTREICHEN

Mi.t   diesem  Befehl   kann   Text   unterstrichen  werden,   und  zwar  durchgehend   oder

wortweise,   ei.nfach   oder  doppelt.

Tastatur

CODE    +   UNTERSTREI     (ß)

Di al ogzei l e

UNTERSTR.    einfügen    (1öschen)

UNTERSTR.    EINFÜGEN   durchgehend    (wortweise)

UNTERSTR   EINFÜGEN    DURCHGEHEND   ei.nfach    (doppelt)

UNTERSTR    EINFÜGEN    DURCHGEHEND    EINFACH

(Text  markieren)
(marki.erter  Text  wi.rd  unterstrichen)

UNTERSTR    EINFÜGEN    DURCHGEHEND    DOPPELT

(Text  markieren)
(markierter  Text  wi.rd  unterstrichen)

UNTERSTR   EINFÜGEN   WORTWEISE   einfach    (doppelt)

UNTERSTR    EINFÜGEN    WORTWEISE    EINFACH

(Text  markieren)
(markierter  Text  wird  unterstri.chen)

UNTERSTR    EINFÜGEN    WORTWEISE    DOPPELT

(Text  marki.eren)
(markierter  Text  wi.rd  unterstrichen)

UNTERSTR    LÖSCHEN

(Text   marki.eren)
(Unterstreichung   am  markierten   Text   ist
gel öscht )

Einfach   und   durchgehend   unterstrichenen   Text   erhält  man   am  schnellsten   durch:

CODE   +   UNTERSTR   +    "Markieren"    +   EXEC

Sel`te   58

Textsysteme



©HEu©üEE                BedjenungsanTejtung  ETS  2oTo,  Re,.   T.T

HALBFETT

Mit  diesem  Befehl   kann   Text  verstä.rkt   (durch  doppelten   Zeichenanschlag)

hervorgehoben  werden.

Dia1ogzei.1e

H­fett   (Halt,   Hintergrundzeichen,   Hoch)

H­FETT  einfügen   (löschen)

H­FETT   EINFÜGEN

(Text  markieren)
(Markierter  Text  halbfett)

H­FETT   LöSCHEN

(Text  markieren)
(markierter  Text  wieder  in   Normalschrift)

Der   kürzeste   Weg,   ein   Wort   Halbfett   darzustellen:   CODE   +   H   +   EXEC
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ZENTRIEREN

Mi.t   diesem  Befehl   kann   Text   in   der  Zei.le   zwi.schen   dem   linken   und   rechten   Rand

zentriert  werden.

Tastatur

CODE    +    CENTR    (9)

Anmerkungen :

*

*

Dia1ogzei.1e

CENTRIEREN   einfügen    (1öschen)

CENTRIEREN    EINFÜGEN

(Text  marki.eren)

(Text  wird  zentriert)

CENTRIEREN    LöSCHEN

(Text  markieren)
(markierter  Text   ist  wieder   an  den
linken   Rand   ausgerichtet)

Das  Zeilenschalt­Symbol   am  Ende  des  zu  zentri.erenden  Textes  muß

mi.tmarki ert  werden.

Das  Zentrieren  an  einem  bestimten  Punkt,  z.B.  als  Spaltenüberschrift

(also  nicht  zwischen  den  Rändern!)  wird  mit  ei.nem  Zentri.er­Tabulator

vorgenoimen   (vgl.   Seite  57).
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GESCHÜTZTER   LEERSCHRITT

Das   ist  ei.n   Leerschritt,   der  imier  erhalten  bleibt  und  bei   Blocksatz  nicht

erweitert  wird  und,   falls  er  in  die  Randzone  fällt,   keine  Zeilenschaltung

auslöst.   Z.B.:    DM.300,00   /   ETS.2010

Er  wird  mit   "CODE   +   Leerschritt"   eingegeben   und   am  Bi.ldschirm  durch   einen

zentrierten  Punkt  dargestellt.

TRENNSTRICH

Normalerweise  wird  die   Silbentrennung  während  des   Umbruchs   durchgeführt.

Mit  diesem  Befehl   kann   ein   Silbentrennstrich   jedoch   schon   während  des   des

Erfassens  oder  Bearbeitens   in  ein  Wort  eingefügt  werden.   Dieser  Trennstrich

wi.rd   nur   in   der   "Randzone"   sichtbar  und   auch   ausgedruckt.   Mit  diesem
"Geisterstrich"   kann  man   besonders   bei   langen  Wörtern   eine  Silbentrennung

vorbeugend   vorbereiten.

Tastatur

Cursor   auf  den   Buchstaben
stellen,   nach  dem  getrennt
werden   soll

Di al ogzei l e

Trennstrich   (Tief )

TRENNSTRICH   einfügen    (löschen)

TRENNSTRICH    EINFÜGEN

(Trennstrich  wird  eingefügt)

TRENNSTRICH    LöSCHEN

(Trennstrich  verschwindet)

Wenn   das   Wort,   in   dem  der   Trennstrich   eingefügt  wird,   nicht   in   der   Randzone

liegt,   ist  die  Position  dieses  Befehles  nur  bei   ei.ngeschalteten   "Hinter­

grundzeichen"   sichtbar.
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HALBZE I LENSCHALTUNG

Mit   diesem  Befehl   kann  das  Schreiben   von   Exponenten   und   lndizes   bewirkt

werden.   Beispiele:

H2S04        oder        a2+b2=c2

HOCH   =   HALBZEILENSCHALTUNG   NACH   0BEN

Tastatur

CODE    +       H

0

CODE+TI

]

EXEC

CODE+TIL

[

EXEC

Bi l dschi rm

H­fett   (Halt,   Hi.ntergrundzei.chen,Hoch)

HOCH   ei.nfügen    (1öschen)

HOCH   EINFÜGEN   Wi.eviele   Ebenen?    1

(Damit  wird   gefragt,   wievi.ele  Zeilenschal­
tungen   nach   oben   =   Ebenen   gewünscht   sind.
Maximal   9   sind  möglich.   Vorgabe   ist   eine
Schaltung.   Gegebenenfalls  Wert   übertippen)

Die   in  der  Folge  ei.ngetippten   Zeichen  erhalten
eine  nach   oben   geöffnete  Umrahmung,   die  die
Halbzei.1enschaltung   nach   oben   kenntlich  macht.

Zum  Beenden   der   Halbzeilenschaltung   nach   oben
muß   abschließend   eine   Halbzeilenschaltung   nach
unten  eingerichtet  werden:

TIEF   einfügen   (1öschen)

Ende  der  offenen   Umrahmung,   di.e   normale
Schreibzeilen­Höhe   ist  wieder  erreicht.

HOCH    LÖSCHEN

Di.e  Halbzeilenschaltung  nach  oben   ist  gelöscht,
di.e  Halbzeilenschaltung  nach  unten   ist  jedoch
noch   aktiv   und  muß   gelöscht  werden   mit:
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TIEF   =   HALBZEILENSCHALTUNG   NACH   UNTEN

Tastatur

CODE   +      T

1

1

CODE+HO

!

EXEC

CODE+HOL

[

EXEC

Bi l dschi rm

Trennstrich   (Tief )

TIEF   einfügen   (1öschen)

TIEF   EINFÜGEN   Wieviele   Ebenen?    1

(Damit  wird  gefragt,   wieviele  Zeilenschal­
tungen   nach   unten   =  Ebenen   gewünscht   sind.
Maximal   9   sind  möglich.   Vorgabe   ist   eine
Schaltung.   Gegebenenfalls  Wert   übertippen)

Die   in  der  Folge  eingetippten  Zeichen  erhalten
eine   nach   unten   geöffnete  Umrahmung,   die  die
Halbzeilenschaltung   nach   unten   kenntlich  macht.

Zum  Beenden   der  Halbzeilenschaltung   nach   unten
muß   abschli.eßned   eine   Halbzeilenschaltung   nach
nach  oben  eingerichtet  werden:

HOCH   ei.nfügen    (löschen)

Ende  der  offenen   Umrahmung,   die   normale
Schreibzeilen­Höhe  ist  wi.eder  erreicht.

TIEF    LöSCHEN

Halbzeilenschaltung  nach  unten   ist  gelöscht,
di.e  Halbzeilenschaltung   nach   oben   ist  jedoch
noch   aktiv   und  muß  gelöscht  werden  mit:
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SUCHEN

Damit   können   Sie   i.n   einem   Dokument   nach   Worten,   Begriffen   oder   Texttei.len

suchen .

Di.e  einfachste  Methode,   einen  Begriff  ab  der  Cursorposition  bis  zum  Text­

ende  zu   suchen,   ist:

CODE    +   SUCHEN/ERSETZEN    (3)

1

in   der   Di.alogzei.le   erscheint:   SUCHEN   nach?

1

Suchbegriff  eingeben

I

EXEC

SUCHEN   UND   ERSETZEN

Der  gefundene  Begriff   kann,   falls  gewünscht,   durch  einen   anderen   ersetzt

werden,   entweder  unter  Bedienerkontrolle  oder  autamatisch.   Dazu  gibt  es   in

der   Dialogzei.1e   Meldungen,   deren   Bedeutung   im  Folgenden   erklärt   wird.

Diese   Meldungen   erhalten   Sie   jewei.ls   durch   Drücken   der   CODE­Taste:

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

Mit   EXEC   wird   der   Ablauf   SUCHEN/ERSETZEN   schließlich   ausgelöst.

Die   Meldungen   haben   folgende   Bedeutung:
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TEXT   LöSCHEN   =   PAPIERKORB

Damit   können   größere  Textmengen   (statt   buchstabenweise  mit  der   LöSCH­Taste)

durch   Markierung   i.nsgesamt  gelöscht  werden.

Tastatur

ZERLEGEN

Zu

Text  markieren

EXEC

Di al ogzei l e

TEXT   ZERLEGEN   Konst.    Text?

PAPIERKORB

Falls   Text   irrtümlich   gelöscht   wurde,   kann   er  mit   "RÜCKGÄNGIG"   wieder

zurückgeholt  werden.
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RÜCKGÄNGIG   MACHEN

Mit  diesem  Befehl   können  die  zuletzt  ausgeführten  Tätigkeiten

SUCHEN    UND   ERSETZEN,

ZERLEGEN,

MONTIEREN,

ZERLEGEN    UND    LöSCHEN,

JUSTIEREN   sowie

EINRÜCKEN

wieder  rückgängig  gemacht  werden,   falls  man  diese  Funktionen   irrtümlich

ausgelöst   hat.

Tastatur

CODE    +   RÜCKGÄNGIG    (2)

EXEC

Anmerkung :

Di.a1ogzei1e

RÜCKGÄNGIG

Um  eine   irrtümlich   ausgelöste  Funktion   rückgängig  zu  machen,   darf  nach   ihrem

Auslösen   außer  den  Cursor­Tasten   inzwischen   keine  andere  Taste  betätigt  worden

sei n .

T e x t s y s t eme
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TEXT   KOPIEREN

Für  den   Fall,   daß  Sie  ei.nen  ei.nmal   geschriebenen   Text  noch  ein   zweites   Mal   an

anderer  Stelle   in   lhrem  Dokument  brauchen,   können  Sie  di.esen  Text   kopi.eren   (er

bleibt   an  der  Origi.nal­Stelle  stehen).   Anschli.eßend   können  Sie  ihn   an   anderer

Stelle  erneut  einmontieren.

Tastatur

CODE   +   KOPIEREN    (6)

Text  marki.eren  mit
den   Cursortasten  bzw.
WORT'

Text  w

ATZ,    ABSATZ

rd   in  den  Zwischen­
speicher  gestellt

Textstelle  ansteuern,   an  der
montiert  werden   soll

Text  wird  einmontiert

Di al ogzei l e

TEXT   KOPIEREN   konst.    Text?

TEXT   MONTIEREN   konst.    Text?

Anmerkung:   Für   Konstante   Texte  vgl.   Seite   100.

Seite  68

Textsysteme



©HEu©EEE               Bedienungsan,eitung  ETS  20,0,  Re ,.,.,

TEXT   UMSTELLEN

(ZERLEGEN   UND   MONTIEREN)

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

geändert  werden.

vorher :

Aaa   aaa   aaa   aaa

aaa  aaa   aaa  aaa

Bbb   bbb   bbb   bbb
bbb   bbb   bbb   bbb

Ccc   ccc  ccc  ccc
ccc  ccc  ccc  ccc

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

1

Montierstel le  aufsuchen

[

MONTIER

]

EXEC

nachher :

Aaa   aaa   aaa   aaa

aaa  aaa  aaa  aaa

Ccc  ccc  ccc  ccc
ccc  ccc  ccc  ccc

Ddd   ddd   ddd   ddd
ddd   ddd   ddd   ddd

Bbb   bbb   bbb   bbb
bbb   bbb   bbb   bbb

Di al ogzei l e

TEXT   ZERLEGEN   konst.    Text?

TEXT   MONTIEREN   konst.Text?

Text  wird  einmontiert.

Anmerkung:   Für   Konstante   Texte  vgl .   Seite   99ff .

Te xt sy s t eme
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EINRÜCKEN

Damit   kann   der   linke  oder  rechte   Rand  vorübergehend  verschoben  werden.

Tastatur                                                                  Dialogzei le

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

EINRÜCKEN   LINKS   ab   hier    (text)

EINRÜCKEN    LINKS    TEXT

(Text  markieren)

EINRÜCKEN    WOHIN?

(Cursor  positionieren)

(Mark.   Text  wird   an   Cursorpos.   eingerückt)

EINRÜCKEN    LINKS   AB    HIER

EINRÜCKEN    WOHIN?

(Cursor  positl.onieren)

(Text   ab  Cursorpos.   li.nks  eingerückt)

EINRÜCKEN   RECHTS   ab   hier    (text)

EINRÜCKEN    RECHTS    TEXT

(Text  markieren)

EINRÜCKEN    WOHIN?

(Cursor   posi.tionieren)

(Mark.   Text   wird   an   Cursorpos.   eingerückt)

EINRÜCKEN    RECHTS    AB    HIER

EINRÜCKEN    WOHIN?

(Cursor   posi.ti.onieren)

(Text   ab  Cursorposition  rechts  eingerückt)

EINRÜCKEN   AUFHEBEN   ab   hier    (text)

EINRÜCKEN    AUFHEBEN    TEXT

(Text  markieren)
(Markierter  Text   rückt   an  den   Rand)

EINRÜCKEN    AUFHEBEN    AB    HIER

(Nachfolgender   Text   wi.eder   am   Rand)

Anmerkung:   Derselbe   Text   kann   gleichzeitig   sowohl   von   links   als   auch   von
rechts  ei.ngerückt  werden.
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JUSTIEREN

Damit  wird  der  Text   als  Blocksatz  ei.ngerichtet  oder  am  rechten  bzw.1inken

Rand  perfekt  gerade  ausgerichtet   (rechtsbündig  bzw.1inksbündig).

Tastatur

CODE   +   J

Di al ogzei l e

JUSTIEREN   beide   (1inks,   rechts)

JUSTIEREN   BEIDE   ab   hier   (text)

(Text   bis   zum  Ende   in   Blocksatz)

JUSTIEREN   BEIDE    TEXT

(Text  markieren)

(markierter  Text   im  Blocksatz)

JUSTIEREN   LINKS   ab   hier   (Text)

(Text   bis   Ende   linksbündig)

JUSTIEREN    LINKS    TEXT

(Text  markieren)

(markierter  Text   li.nksbündig)

JUSTIEREN   RECHTS   ab   hier   (text)

(Text   bis   Ende   rechtsbündig)

JUSTIEREN   RECHTS   TEXT

(Text  markieren)

(markierter  Text  rechtsbündi.g)

Anmerkung:   Der  Justierbefehl   kann   vor  dem  Schreiben   gegeben  werden  oder

nachträglich  bei   bestehendem  Text.

Der  kürzeste  Weg  für  BLOCKSATZ  ist   (Cursor  am  Textanfang):   CODE  +  J  +  EXEC

Textsysteme
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SEITENENDE

Damit   kann   ein   zwingendes   Seitenende   i.m  Text   gesetzt  werden,   z.B.   bei   Ende

eines   Begleitbriefes   zu  einem  nachfolgenden   Text,   bei   Kapitel­Ende  usw.   Der

nachfolgende  Text  begi.nnt   iimer  auf  ei.ner  neuen  Seite.

Tastatur

CODE    +   S_11
1

EXEC

Di.a1ogzei1e

Seitenende   (Schema,   Spalte+,   Spalte
kopi eren )

(doppelte   Linie  wi.rd   Über   den   Bildschi.rm

gezogen   =  Symbol   für  obligatorisches   Sei.tenende)

Um  ei.n   obligatorisches   Seitenende  zu   löschen,   den   Cursor   auf  die   Doppel­

1ini.e   stelle.n   und   LöSCH  drücken.   Anstelle  der  doppelten   Linie   läuft  eine

einfache   Lini.e   über  den   Bildschi.rm   ("weiches"   Sei.tenende).   Beim  nächsten

Seitenumbruch   (CODE   +  U)   wird   eine  entsprechend   neue   Seitenaufteilung

vorgenommen .
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ZUSAMMENHALTEN

Mit  diesem  Befehl   wird  Text,   der  aus   logischen  oder  gestalteri.schen  Gründen

beim  Umbruch  nicht   auf  verschiedene  Seiten   "zerrissen"  werden   soll.   in

ei.nem  Block  zusamengehalten.

Tastatur                                    Bi ldschirm

Anfang  des  Text­
blockes  mit   dem
Cur or  ansteuern

Ende  des   Text­
blockes  mit   dem
Cur or  ansteuern

Zurück   (Zeile+,   Zusammenhalten)

Zurück   (Zusamenhalten)

ZUSAMMENHALTEN   ei.nfügen    (1öschen)

ZUSAMMENHALTEN    EINFÜGEN

Startpunkt  des  zusammenzuhaltenden   Textes
ist  festgelegt

Zurück   (Zeile+,   Zusammenhalten)

Zurück   (Zusamnenhalten)

ZUSAMMENHALTEN   einfügen    (löschen)

ZUSAMMENHALTEN    LöSCHEN

Endpunkt  des  zusamenzuhaltenden  Textes
ist  festgelegt

Ist  der  Textblock,   der  mit  den   "Zusanmenhalt­Befehlen"   umklamert  wird,

größer  als  eine  Seite,   so  erscheint   in  der  Dialogzeile  die  Meldung:

BEREICH    FÜR    'ZUSAMMENHALTEN'    GRÖßER   ALS    SEITE

ln   solch   einem  Fall   ist  eine   andere  Maßnahme  für  die   Textgestaltung  zu
treffen .

Textsysteme
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KOPFZEILEN

Die   Kopfzeilen   sind  der  Abstand   vom  oberen   Papierrand   bis   zur  ersten

Schreibzeile.   Sie   können   leer   blei.ben   oder  einen   gleichbleibenden   Text

enthalten   und   die   Seitennumerierung   (vgl.   Sei.te   78).   Di.e   Positi.onierung

kann   unterschiedlich   sei.n   für   "gerade"   (2,4,6...)   und   "ungerade"   Seiten

(1,3,5...),   wie   in   di.esem   Buch,   oder   glei.chbleibend   für   alle   Seiten.

Tastatur

Text/Zei l enscha
tungen   tippen
bzw.   ändern

]

CODE    +   Z

I

EXEC

Di.a1ogzei.1e

K0nstanter   Text   (K0pfzeile)

KOPFZEILE   einfügen    (1öschen)

KOPFZEILE   EINFÜGEN   beide    (gerade,ungerade)

KOPFZEILE    EINFÜGEN    BEIDE

KOPFZEILE    EINFÜGEN    GERADE

KOPFZEILE    EINFÜGEN    UNGERADE

(Fenster  öffnet   si.ch)

(Text   ist   im  Fenster   si.chtbar)

ZURÜCK

(Fenster  schließt   sich)

KOPFZEILE   LöSCHEN   bei.de   (gerade,   ungerade)

KOPFZEILE    LöSCHEN    BEIDE

KOPFZEILE    LöSCHEN    GERADE

KOPFZEILE    LöSCHEN    UNGERADE

(Kopfzeilentext  wurde   gelöscht)
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Standardmäßig   sind   sechs   Kopfzeilen  vorgesehen.

Anmerkungen :

*       Wenn  Sie  bei   lhrem  Dokument  das   Kopfzeilen­Fenster  öffnen,   erscheinen

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

gelöscht.   Das   öffnen  des  Fensters  hat  nämlich  den  Sinn,   die  Standard­

werte  gegen   individuelle  zu   ändern.   Wi.rd  ein  größerer  oder  kleinerer

Abstand   gewünscht,   so  muß  er  nach   obigem  Schema  geändert  werden.

*Wünschen   Sie,   daß  der  Textausdruck  ohne   Papiervorschub  direkt   ausge­

führt  wird:   Kopfzeilen­Fenster   öffnen   (CODE   +   KP   +  EXEC)   und   gleich

anschli.eßend   wieder   schließen   mit   CODE   +   Z   +   EXEC.

*       Eine  Zeilenschaltung  wird  jedoch  imer  ausgeführt   (steht  vor  der

TEXTENDE­Marke   im   Fenster   und   ist   für  den   Drucker  erforderlich),   d.h.,

Sie  müssen  das  Papier  eine  Zeile  vor  den  effektiven   Schreibbeginn

ausri chten .
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FUSSZEILEN

Die  FUßzeilen   sind  der  Abstand  von  der   letzten  Schreibzeile  zum  unteren

Papierrand.   Sie   können   leer  sein  oder  ei.nen  für  alle  Seiten  glei.chbleiben­

den   Text   enthalten   und  di.e  Sei.tennumerierung   (vgl.   Seite   78).   Di.e   Positio­

nierung   kann   unterschiedlich   sein   für   "gerade"   (2,4,6...)   und   "ungerade"

Seiten   (1,3,5...)   oder   glei.chbleibend   für   alle   Seiten.

Tastatur

lGl

llu

111

EXEC

I

Text/Zei 1 enschal ­
tungen  tippen
bzw.    ändern

[

CODE    +    Z

I

EXEC

Di.a1ogzei1e

Falten   (Fenster,   FUßzeile)

FUßZEILE   einfü.gen    (löschen)

FUßZEILE   EINFÜGEN   beide   (gerade,   ungerade)

FUßZEILE    EINFÜGEN   BEIDE

FUßZEILE    EINFÜGEN    GERADE

FUßZEILE    EINFÜGEN    UNGERADE

(Fenster  öffnet  si.ch)

(Text   ist   im  Fenster   sichtbar)

ZURÜCK

(Fenster   schließt   sich)

FUßZEILE   LöSCHEN   beide   (gerade,   ungerade)

FUßZEILE    LöSCHEN    BEIDE

FUßZEILE    LöSCHEN   GERADE

FUßZEILE    LöSCHEN    UNGERADE

(FUBzeilen   wurden   gelöscht)
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StandardmäBig   sind   sechs   FUßzeilen  vorgesehen.

Anmerkungen :

*       Wenn   Sie   bei   lhrem  Dokument   das   FUßzeilen­Fenster  öffnen,   erscheinen

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

gelöscht.   Das   öffnen  des  Fensters  hat  nämlich  den  Sinn,   die  Standard­

werte  gegen   individuelle  zu   ändern.

*

*

Wird  ein  größerer  oder  kleinerer  Abstand  gewünscht,   so  muß  er  nach

obigem  Schema   geändert  werden.

Wünschen   Sie   keine  FUßzeilen   bzw.   keinen   Papierauswurf:   Fenster  öffnen

(CODE   +.  FU   +   EXEC)    und   gleich   wieder   schließen   mit   CODE   +   Z   +   EXEC.

Ei.ne  Zeilenschaltung  wird  jedoch  imer  ausgeführt   (sie  steht  vor  der

TEXTENDE­Marke   im   Fenster   und   ist   für  den   Drucker  erforderlich).
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SEITENNUMERIERUNG

Die  fortlaufende  Numerierung  der  Seiten  eines   Dokumentes  erfolgt  durch

einen   Befehl   innerhalb  der   Kopfzeilen   (wenn   di.e   Numeri.erung  oben   auf  dem

Blatt   gewünscht  wi.rd)   bzw.   innerhalb  der  FUßzeilen   (wenn   die   Numerierung

unten   auf  dem  Blatt   gewü.nscht  wird).

Das   Symbol   für  die  Seitennumerierung   lautet   S   (Dollarzei.chen).

Formen  der  Seitennumerierung:

*

*

*

Bei   bloßer  Verwendung  von   S  erfolgt  die  Seitennumerierung   in   arabischen

Ziffern   (1,2,3.4  usw.).

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

Seite  S

11
Seite  S  zum  Angebot  an  Fima  XY

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

ist,   und  Sie  den  vollständigen  Ausdruck   lhres

Dokumentes  protokollieren  möchten.   Auf  diese  Art

ersparen   Sie   sich   auch  die  Numerierung  mit

Hinweis   auf  die  Folgeseite!)

Bei   Verwendung   von   '.SI"   erfolgt   die   Numerierung   in   römi.schen   Zi.ffern

(I,II,III,IV   usw.).

Bei   Verwendung   von   "Sw"   erfolgt   die   Numerierung   wörtlich   in   ausge­

schriebenen   Zahlen   (Ei.ns,   Zwei,   Drei.,   Vier  usw.   bis   Fünfzi.g).
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*       Bei   Verwendung   von   "SW"   erfolgt   die   Numerierung  wörtlich   in   ausge­

schriebenen   Zahlen,   ganz   in   Großbuchstaben   (EINS,   ZWEI,   DREI,   VIER  usw.

bis   FÜNFZIG).

Das   Numerierungssymbol   kann  mit   Codierungen  für  die   Plazierung   versehen

werden   (Centrierung,   Gegenü.berstellung  mit   Tab,   Einrückung,   Justierung).

Ebenso   kann   es   typographisch   hervorgehoben   werden   durch   Unterstreichung

oder  Halbfett.

Mit  welcher  Ziffer   lhre  Seitennumerierung  beginnen  soll,   legen  Sie  mit  der

Formatangabe   (CODE   +   FORMAT)   zu   Beginn   des   Dokumentes   fest.   Dort   erhalten

Si.e   als   Standardwert   ES   =  0001.   Das   heißt:   Die  erste  Seite   lhres   Dokumentes

wird   die   Nummer   1   tragen.   Wünschen   Sie   einen   anderen   Wert,   weil   z.B.   der

Beginn   des   Dokumentes   ein   neues   Kapitel   darstellt,   das   z.B.   mit  der

dreißigsten   Seite  beginnt,   so   übertippen  Si.e  den   Parameter  mit  ES   =  0030.

Wünschen  Sie,   daß  die  erste  Seite   lhres  Dokumentes  keine  Seitennumer  trägt

(z.B.   bei   einem  Titelblatt),   dann   füllen   Sie  die   Formatangabe  aus  mit

ES=   0000.    Im  Umbruch   beantworten   Sie   die   Dialogfrage   "Kopfzei.len/FUßzei.1en

Start   auf  welcher  Seite?"  mit   "1"   (vgl.   Seite  85).   Daraufhin   startet  die

Sei.tennumerierung   erst   ab  dem  zwei.ten   Blatt   und  zwar  mit  der  Zi.ffer   1.

Wünschen  Si.e  dagegen,   daß  die  erste  Seite  zwar  die  Nuimer  1   trägt,   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/FUßzeilen   Start   auf  welcher  Seite?.'   mit   "2".

Daraufhin  wi.rd  auf  das  erste  Blatt   keine  Seitennumer  gedruckt,   auf  dem

zweiten  Blatt  steht  die  Ziffer  2.
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Anmerkungen :

Kopf­und   FUßzeilen   können   ei.n   anderes   Format   und  eine  andere   Tabzeile  ent­

halten  als  der  Fließtext  auf  der  Seite.   Di.ese  Parameter  setzen  Sie  in  die

erste  Zeile   lhres   Dokumentes,   drücken  eine  Zeilenschaltung  und   setzen  dann

in  die  zwei.te  Zeile  des   Dokumentes  di.e  Parameter  für  den   Fließtext   (Format­

und   Tabzeilen­Angaben   werden   imner   aus   der  ersten   Zei.le  des   Dokumentes

gehol t ) .

Die  Änderung  des   Schaltschri.ttes  erfordert   bei.m  spa.teren  Ausdruck  jedoch

für   jede   Seite   einen   Bedienungsei.ngriff:   Bei   Wechsel   von   z.B.10   auf   12

Pitch   jedesmal   EXEC   drücken   bei   gleichermaßen   verwendbarem  Typenrad   bzw.

Typenrad­Wechsel   bei   unterschi.edlichen   Schriften.

SEITENNUMERIERUNG   MIT   HINWEIS   AUF   DIE   NUMMER   DER   FOLGESEITE:

Bei   manchen  mehrseitigen   Dokumenten   wird   gewünscht,   daß   die   aktuelle   Nurmer

der  Seite   selbst  oben   auf  dem  Blatt   steht,   und  die  Nummer  des   Folgeblattes

unten   auf  der  Seite   angegeben  wird.

Für   diese  Anwendung  wird   in   den   Kopfzeilen   das   Numeri.erungszeichen   "S"   ein­

gegeben   (bzw.    ".S"   und   ergä.nzender   Text)   und   in   den   FUßzeilen   das   Numerie­

rungszeichen   "S+"   (bzw.    "S+"   und   ergänzender   Text).

Beim   Druck   des   Dokumentes   wird   dann  wie  folgt   numeri.ert   (wenn   arabische

Ziffern   verwendet   si.nd):

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  Folgesei.te

gedruckt  wi.rd   (die   es   ja   in   Wirkli.chkeit   nicht   gi.bt),   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

können   den   Druck   mi.t   CANC   abbrechen.
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AUTOMATISCHES   DATUM   IN   KOPF­   UND   FUSSZEILEN

In   den   Kopf­und   FUßzeilen   kann   das   Tagesdatum  automatisch   ausgedruckt

werden.   Dadurch,   daß   Si.e   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  wörtlich   als   Wochentag   (Montag,   Dienstag   ...)

m   =   Monat   in   Ziffern   (1,2,3   ...12)

M  =  Monat   wörtli.ch   (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   "S"   zu   stellen   (das

Numerierungszeichen   ist   pro  Symbol   zu  wiederholen):   St,   Sm,   Sj.

Je   nach   Reihung  der   Symbole  oder  Ergänzung  mit   führendem  Text   lassen   sich

unterschiedliche  Schrei.bwei.sen   des   Datums   erzeugen.   Beispiele:

St..Sm.    Sj                            =   20.10.   83

St.   SM   SJ                             =   20.   Oktober   1983

ST,   den   St.   SM  Sj        =   Donnerstag,   den   20.   Oktober   83

Sj/Sm/St                             =  83/10/20
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Seite  sl



©HEu©EEE              Bedjenungsan,ejtung  ETS  2o]0,  ReT„

UMBRUCH

Mi.t   "Umbruch"   bezeichnet  man   das   Einteilen   eines   Textes   än   seine   Sei.ten,

entsprechend  den   Maßangaben  des   Papi.eres,   des   Zeilenabstandes,   der   Kopf­und

FUßzeilen   usw.   Auf   Diskettenebene   handelt   es   sich   dabei   .um  einen   Rechen­

vorgang,   der  den   Text  so  strukturi.ert,   wi.e  er  auf  den   Papi.erseiten  ausge­

druckt  wird.

Bei   der  Textei.ngabe   arbei.tet  das  System  mit  einer   "endlosen"   Sei.te.   Erst

beim  Sei.tenumbruch  wird  festgelegt,   wie   lhr  Text   in  gedruckter  Form  aus­

sehen  wird,   d.h.,   wo  und  mit  welcher  Zeile  eine  Seite  endet.

Die  Anzahl   der  Zeilen   pro  Seite  ergi.bt   sich   aus   den   Gesamtzeilen,   die   lhre

Papierlänge   zuläßt   (DIN  A4   =   70  Zeilen),   abzü.glich   der   Zeilenschaltungen

der   Kopf­und   FUßzeilen.

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

1.   Zu  Beginn  urid  Ende  eines  Textes  müssen  iiimer  Zeilenschaltungen  stehen   (das

entspricht  auch  der  nomalen  Arbeitswei.se  einer  Sekretärin).   Neben  der

Steuerung  des  Druckers  auf  seine  Ausgangsstellung  bedeutet  dies  aber  auch

eine  eindeutige  Definition  für  Textanfang  und  Textende  beim  Errechnen  des

Umbruches .

2.  Umfangreichere  Texte  sollten  nicht  in  ihrer  ganzen  Länge  zunächst  aufge­

nomnen  und  dann  erst  umbrochen  werden,   sondern  jeweils  schon  nach  kürzeren

Passagen   (z.B.   nach  einem  Kapi.tel   oder  bei   Erreichen  der  Mi.ttagspause  bzw.

des  Feierabends).

Seite  82

Textsysteme



©HEu©EEE               Bedjenungsan]ejtung  ETS  20]0,  Re].  ].,

Begründung:   Eine  leere  Archiv­Diskette  hat   189  freie  Seiten  zum  Speichern

von   Dokumenten.   Davon   dü.rfen   nur   90  Seiten   (Diskettenseiten)   beschrieben

werden,   wenn   das   Dokument   an  einem  Stück   erstellt  wird,   z.B.   bei   einer

Doktorarbeit.   Denn:   Die  glei.che  Anzahl   unstrukturierter  Seiten,   die  ein

Dokument   belegt,   werden   noch  einmal   für   seinen   Umbruch   benötigt.

Wird  ein   langes   Dokument   hingegen,   ehe  es   vollständig   aufgezeichnet  wird,

imier  wieder  umbrochen,   so  gilt  das  nicht  für  die  bereits  umbrochenen

Sei.ten.   Es  muß   lediglich   soviel   Reservekapazität   gehalten  werden,   wie  der

Umfang  der  unstrukturierten  Seiten   ausmacht.

Bedienungsablauf:

CODE   +   U   drücken

Nun   erscheinen   in   der   Dialogzeile   verschiedene   Meldungen,   welche   Sie  durch

Eintippen  der  entsprechenden  Antwort  quittieren.

Mit   "CODE"   erhalten   Sie   die   nächste   Meldung.

Die  Antworten   auf  die   Fragen   beim  Umbruch   haben   folgende   Bedeutung:

Si 1 bentrennung :

m   =   manuell

Überschreitet  während  des  Seitenumbruches  ein  Wort  den  rechten

Rand,   wird   das   Wort  markiert   und  diese  Zeile   sowie  zur  besseren

Übersicht   auch   die  vorangegangene  Zeile   abgebildet,   damit   Sie

die   Trennstelle   bestimnen   können.

Dazu   bewegen   Sie  den  Cursor   im  markierten  Wort   bis   auf  den

Buchstaben   nach  dem  getrennt  werden   soll .   Drücken   Sie  den

Trennstrich   ("­")   und   EXEC.   Bei   nicht   trennbaren   Wörtern:   Nur

Te xt sy s t eme
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EXEC   drücken,   das   ganze  Wort  wi.rd   in   die   nächste  Zei.1e   über­

nomTien.   Die  Zeilen   verschwinden   und   der   nächstfolgende   Trenn­

vorschlag  erschei.nt.

a   =  automatisch   (z.Zt.   nicht  verfügbar)

k   =   keine  Silbentrennung.   Das   ganze  Wort  wi.rd   in  die  nächste

Zeile   Übernomen.

Eine   Zone  bestirmibarer   Länge  vor  dem  rechten   Rand,   in  der  ein

Leerschri.tt  oder  ei.n   Trennstri.ch   automatisch  eine  Zeilenschal­

tung   auslöst.

Standardlänge:    10  Zeichen.   Empfehlung:   Damit   der   Text   nicht   so

stark  flattert,   geben  Si.e   als  Wert   7  an.   Damit  tragen  Sie  auch

noch   langen   deutschen   Silben   Rechnung.

Anmerkung:   Je  größer  die   Randzone   ­desto  mehr   ''flattert"   der

rechte  Rand.   Je  kleiner  ­desto  mehr  Trennvorschläge  erhält

man.

Randzone :

Absatzschutz :

Die  Mindestanzahl   von  Zeilen,   mit  der  ein  Absatz   am  Ende  einer

Seite   begonnen  wird  oder  am  Anfang  der  nächsten  Seite  beendet

wi rd .

Standard:   3   Zeilen.   Diesen   Wert   können   Si.e   nach   lhren   Wünschen

ersetzen.   Wird  diese  Zahl   unterschritten,   wird  der  ganze  Absatz

auf  die  nächste  Sei.te   übernomnen   (logischer  Zusammenhalt).
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Beim  Umbruch  Überschriften  beim  Absatz  lassen?:

Einzei.lige   Überschriften  werden   nicht   alleine  für   si.ch   ans   Ende

einer  Seite  gestellt,   sondern   auf  die  nächste  Seite   Übernommen.

Kopfzeilen/FUßzeile  Start  auf  welcher  Seite?  0

Dami.t   können   Sie  festlegen,   auf  welcher   Seite  die  Seitennume­

rierung   bzw.   der   Text  der   Kopf­und   FUßzeilen   beginnen   soll

(vgl.   hi.erzu   auch   Seite   79).

Bei spi el e :

a)      Broschü.re  mit   Titelblatt:   Wenn   es   in   der   Formatangabe   hieß
"erste   Seite   gleich   Null    (ES=0000),   geben   Sie   hi.er   eine   1

ein.   Daraufhin  wird  erst   ab  dem  zweiten  Blatt  numeriert,

beginnend  mit   der   Seitennummer   1.

b)     Mehrsei.ti.ger  Brief,   der  als   erstes   Blatt  den

Geschäfts­Briefbogen   bekommt   und  dann   erst   ab  der  zweiten

Seite   numeriert   werden   soll .   Dann   muß  die   Formatangabe   zu

Beginn   des   Dokumentes   lauten   ES=0001,   und   die   Beantwortung

dieser  Dialogfrage   "Start   auf  Seite   2".

FUßnoten  mit  Meldung   'Fortsetzung  FUßnote'?  n

Wird  der  Text  einer  FUßnote  auf  der  nächsten  Seite  fortgesetzt,

da   er   aus   zwingenden   Umbruchgründen   ni.cht  mehr   auf  die   Seite

paßt,   so  druckt   das   System   automatisch   "FUßnote   Fortsetzung"

rechts   unten   auf  di.e  vorhergehende   Seite,   wenn   diese  Frage  niit
"j"   beantwortet  wird.
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Mit  Meldung:   'Fortsetzung  FUßnote  von  vorangegangener  Seite'?

Damit  wird   ein   FUßnoten­Text  gekennzeichnet,   der  aus   zwingenden

Umbruchgründen   nicht  auf  die  vorangegangene  Seite  gepaßt   hat

und  deshalb  auf  dem  aktuellen  Blatt  fortgesetzt  wird.

Leerzeilen  zwischen  den  FUßnoten?

Hier  wird  vom  Benutzer  entschieden,   ob  zwi.schen  den   einzelnen

FUßnoten   Leerzei.1en   ausgeführt  werden   sollen,   oder  ob  di.e  FUß­

noten  ohne  dazwischengeschaltete   Leerzei.1en  gedruckt  werden

sol 1 en .

Alle  FUßnoten   am  Ende  des  Doku":ntes?  n

Hiermit   kann  man   errei.chen,   daß  der   Text   der  FUßnoten   nicht   am

Ende  der  jeweiligen  Sei.te  steht,   sondern  gesamelt  am  Ende  des

Dokumentes,   wie   es   bei   Literaturangaben   z.B.   oft  gewünscht

wi rd .

Vor  FUßnoten   (1eer,   durchgezogen.   unterbrochen?)   d

Die   Trennung   zwischen  Fließtext   und   FUßnoten   erfolgt  wahlweise

durch :

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

In  der  FUßnote  Ziffer  mit  Halbzeilenschaltung?  j

Di.e  Ziffer  vor  dem  FUßnotentext   kann  damit   hochgestellt,   bzw.

bei   Beantwortung   "n"   auf  gleicher   Höhe  geschri.eben  werden.
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Den   Dialog   soweit  führen,   wi.e  die  Fragen   beantwortet  werden  müssen   (liegen

keine  FUßnoten  vor,   können   alle  di.e  sie  betreffenden  Fragen  unbeantwortet

bleiben)   und   abschließend   EXEC   drücken.

Die  Antworten   auf  die   Fragen   bei   Umbruch   können   im   "Profil"   gespeichert

werden   (vgl.   Sei.te   95).   Dann   genügt   zum   Seitenumbruch   "CODE   +   U   +   EXEC".

Anmerkungen :

Vor   dem  erstmaligen   Ausdrucken   eines  mehrseitigen   Dokumentes,   oder  wenn   Sie

Text  eingefügt  oder  gelöscht   oder   Kopf­bzw.   FUßzeilen   geändert   haben,   muß

unbedingt   umbrochen   werden.

Auf  den  Disketten  imer  Reservekapazitäten  halten.   Das  bedeutet,  daß  eine

Diskette  nie  voll   beschrieben  werden  darf,  wenn  Dokumente  weiterhin  bear­

beitet  werden  müssen.

Sollte  wirklich   einmal   nicht   genügend   Platz   auf  der   Diskette   vorhanden   sein,

so   erscheint   di.e   Meldung:

"Umbruch   abgebrochen,   kein   Platz   auf  der   Diskette"

ABHILFE:   Lassen  Sie  es  nicht  somit  kormen,   sondern  befolgen  Sie  ininer  die

Grundregel :   Umfangreiche  Texte  sollen  nicht  in  ihrer  ganzen  Länge  zunächst

aufgenoiimen  und  dann  erst  umbrochen  werden,   sondern  jeweils  schon  nach  kürze­

ren  Passagen   (z.B.  nach  einem  Kapitel   oder  bei   Erreichen  der  Mittagspause

bzw.   des  Feierabends).

Lli nwei s :

*  Eine   Speicherseite   auf  der   Diskette   sind   2.000  Zeichen.   Das  muß  nicht

unbedingt  mit  einer  Papierseite   identi.sch   sein.   Es   ist  deshalb   immer

wichtig,   si.ch   zu  merken,   wieviel   Seiten  man   geschrieben   hat,   und  wieviel

effektiver  Speicherplatz  belegt  wurde.
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GEHE   NACH   SEITE    (BLÄTTERN)

Dieser  Befehl   dient  zum   "Blättern"   in  einem  Dokument,   das   bereits  einem

Umbruch  unterzogen  wurde.   Dami.t   kann  rasch  der  Anfang  ei.ner  bestimten

Sei.te  angesteuert  werden.

Tastatur

CODE       +       G

I

Zahl   eingeben
Oder   "­"'    "+"'

„1„,     „e"

EXEC

Di al ogzei l e

GEHE   NACH   SEITE   welche?    1

(gewünschte  Seite  komt   in  den  Bildschi.rm)

Die  Zeichen   haben  folgende  Bedeutung:

Zahl   =  Seitennumner

­     =  vorhergehende  Seite

+     =  folgende  Sei.te

1      =   1etzte  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  durchgeführte  Tätigkeit   beenden   und  i.ns   Hauptmenue  zurück­

kehren .

Tastatur

CODE    +   ENDE

NAME

Di al ogzei l e

Wollen   Sie   anschließend   zurück   hierher?   n

(bei.m  nächsten  Anwählen   von   "Bearbeiten"   komen
Sie   an   die   gleiche   Stelle   im  gleichen   Dokument)

Hauptmenue

Dami.t   kann   der   volle   Name   (Dokument,   Bereich,   Diskette)   eines   Textes   zu

Kontrollzwecken   in  der   Dialogzeile  dargestellt  werden.

CODE    +   N   +   A   +   M   +   EXEC
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Seite  89



ÜBERSCHREIBEN/EINFÜGEN

Normalerweise   steht   lhr  System   im  Zustand   "Einfügen".   Mit   diesem  Befehl   können

jedoch  stattdessen  bereits  bestehende  Zeichen  mit  anderen   Überschrieben

werden .

Tastatur

CODE    +    ÜBERSCH    (4)    +    EXEC

Dia1ogzei.1e

AUFZEICHN.......ÜBERSCH

Achtung:   Vergessen   Sie   nicht   nach   dem   Überschrei.ben   wi.eder  mit   CODE   +   4     in

den    "Normalzustand"   EINFÜGEN   zurü.ckzugehen.

RESERVIEREN

Damit   kann   ei.ne  bestimmte  Anzahl   von   Leerzeilen   offen   gehalten  werden,   z.B.

um   später   an   dieser  Stelle  ein   Bild   einzufü.gen.   Die   entsprechende  Anzahl   von

Zeilen   wird   beim  Umbruch   automatisch   berücksichtigt.

Tastatur

CODE    +    R

S

E

I

Zahl   eingeben

1

EXEC

Di.a1ogzei1e

REchnen   (REservieren)

RESERVIEREN    (einfügen,    löschen)

RESERVIEREN   EINFÜGEN   Wieviele   Zeilen?

RESERVIEREN   EINFÜGEN   Wi.eviele   Zei.len?    (Zahl  )

(Reservierungsmeldung   erscheint   im  Bildschi.rm)
RESERVIEREN    LOSCHEN

(Reservierungsmeldung   im  Bildschirm  ver­
schwi ndet )
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KOMFO   RT      ­FUN   KT   I   0N   E   N
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HILFE

Damit  wird  am  unteren   Ende  des  Bildschirmes  ein   Fenster  geöffnet,   in  dem

die  Bedienungsanleitung  für  bestimte  Befehle  sichtbar  wird,   der  sog.
"Bedienungslotse".

Tastatur

CODE   +   HILFE    (1)

1

EXEC

CODE   +   Z

Di al ogzei l e

HILFE

(Fenster  öffnet  sich)
Hilfe  bei?
In   alphabetischer  Reihenfolge  werden
alle  Funktionen  und  die  dazu  erforder­
1ichen  Handgriffe  dargestellt.   Sie
können   die   von   lhnen   gesuchte   Funktion
durch   Rollen   aufsuchen  oder  auf  schnel­
1erem   Wege   mit   SUCHEN    (CODE   +   3),   da

die   Funktionen   und  Befehle   alle   i.n
Großbuchstaben   geschrieben   sind.
Nachdem  Sie  die   lnformation   gefunden
haben :
ZURÜCK

(Fenster  schli.eßt  sich)
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PROFIL

Das   Profil   ist   lhre   "persönliche  Note".   Unter  dem  Namen,   mit  dem  Sie   sich

eingetragen  haben,   sind  bestimnte   lnformationen  gespeichert,  die  automa­

tisch   in   die  Menues   oder  i.n   die   Dialogzei.1e  eingesetzt   bzw.   beim  Aufzeich­

nen   eines   Dokumentes   wirksam  werden.

Diese   lnformationen  werden   automatisch   (als   Dokument)   auf  der

SYSTEM­Diskette   in   einem  dort   vorhandenen   Bereich   PROFILES   unter   lhrem

Namen   gespeichert.

Wenn   Sie   die   SYSTEM­Diskette  wechseln   oder   lhr   Profi.1­Dokument   löschen,

geht   lhr  Profil   verloren.

Das   "DRUCK­PROFIL"   erstellen   Sie,   indem  Sie   im  Menue   "Drucken   1"   die   ent­

sprechende  Frage  mi.t   "j"   beantworten   (vgl.   Seite  21,25).   Damit  erübrigt

sich   für  das   zukünftige  Arbei.ten   das  Ausfüllen   der  Boxen   in   diesem  Menue.

Für  die  Grundfunktionen   "Aufzeichnen"  und   ''Bearbeiten"   können  folgende

Parameter   im  Profil   aufgenommen  werden:

a)    FORMAT

TABZEILE

JUSTIEREN

SCHEMA

WERTIGKEIT
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Nachdem  Sie  einen  der  obigen  Befehle  ausgeführt  bzw.   im  Dialog  beantwortet

haben,   drücken   Sie  CODE+P+EXEC.   Die   zuletzt   verwendeten   Parameter   sind   da­

mi.t  zu   lhren   "persönlichen  Standardwerten"   geworden.   Bitte   lassen  Sie  sich

ni.cht   irri.tieren,   wenn   nach  CODE  +  P  eine   Dialogmeldung  erscheint,   sondern

drücken   Sie  direkt   auf   EXEC.   Den   Dialog   brauchen   Sie  für  das   Profil   für

b)    UMBRUCH

1.   Stellen  Sie  den  Cursor  auf  das  erste  Zeichen  des   Textes.

Es   wird   am  ei.nfachsten   mit   CODE   +  G   +   EXEC   erreicht.

2.    Drücken   Sie   "CODE   +   P".

3.   Beantworten   Sie  die   Fragen   in   der   Dialogzei.le.   Mit   "CODE"   erhalten   Sie

die   nächste   Frage   (analog   zum   "UMBRUCH",   vgl.   Seite   82ff).

4.   Nach   der   letzten   Frage  EXEC   drücken.

5.   Die  Antworten  werden   als  Standardparameter  für  den  Umbruch   in   lhr  Profil

Übernomen .

Das   Profil   wird   ab  nun   bei   allen   neu   aufzuzeichnenden   Dokumenten   wirksam.

Alte  Dokumente  werden   dadurch  ni.cht  nachträglich  verändert.

Anmerkung:   Sie   können   beliebig   viele  Profile   abspeichern,   je   nachdem,   mi.t

welchem   Namen   Sie   das   Menue   "Eintragen"   ausfüllen.   Sie   können   beim  Eintra­

gen   auch   statt  des   Benutzernamens   auch   Bezeichnungen   eingeben  wie   "Korres­

pondenz",   "Tabellen",   "Privat"   usw.   Dann   haben   Sie   je   nach  Aufgabenstellung

gleich  di.e  entsprechenden  Parameter  zur  Verfügung.

Text sy steme
Seite   95



©HEu©EEE              Bedjenungsan,ejtung  ETS  20]0,  ReT„

HINTERGRUNDZEICHEN

Normalerweise  werden   auf   lhrem  Bildschirm  nur  Text   und  Zeilenschaltungen

abgebildet,   um   lhnen   das   Lesen   so   angenehm  wie  möglich   zu  machen.   Unter

bestimten  Umstä.nden   kann  es  jedoch   sei.n,   daß  Sie  auch  Tab­Sprünge,   Leer­

schritte  und  codierte  Stellen   sehen  möchten.   Di.ese,   sonst   im  Hi.ntergrund

verborgenen,   Zeichen   können  dargestellt  werden.

Tastatur

CODE    +    H

T_  _  _  _

I

[

EXEC

Di al ogzei l e

H­fett   (Halt,   Hintergrundzeichen,   Hoch)

HINTERGRUNDZEICHEN

(Hintergrundzeichen  erscheinen)

Es   gi.bt   folgende   Symboli.k:

Tab­Sprünge   =

Leerschritte  =   .....

Codierung   =   Kästchen   um  die  Posi.ti.on,   auf  der  der  Code   sitzt.

Um  welchen   Code­Befehl   es   sich   im  einzelnen   handelt,   stellen   Sie  mit  der

Funktion   "Ermitteln"   fest.

Durch  Wiederholung  derselben   Befehlsfolge  werden  die  Hintergrundzeichen

wieder  aufgehoben.

Empfehlung:   Beim  Tabellenverarbeiten   sollten  Sie  iimer  die  Hintergrund­

zeichen  einschalten.
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ERMITTELN

Damit   kann  festgestellt  werden,   welche  Art  von  Befehlen   an  einer  bestimmten

Stelle  gesetzt  wurden.   AUßerdem  kann  gezielt  nach  bestin"ten  Befehlen  ab

der  Cursorposition  gesucht  werden.

Tastatur

CODE    +   E

11iiilii
EXEC

Di al ogzei l e

Ermitteln   (Entfalten)

ERMITTELN   irgendein   (tabzeile,   format,
fußnote )

ERMITTELN   Format    (FUßnote)

ERMITTELN   FUßNOTE

(Cursor   springt   zum  entspr.Kästchen)
ERMITTELN    FN

ERMITTELN    FORMAT

(Cursor   springt   zum  entspr.Kästchen)
ERMITTELN    Fo

ERMITTELN    TABZEILE

(Cursor   springt   zum  entspr.Kästchen)
ERMITTELN   Tz

ERMITTELN    IRGENDEIN

(Cursor   springt   zum  nächstliegenden
Kästchen )
ERMITTELN    (Fo,    Le,    Re,    Ju,    usw.)

Durch   Drücken   von   CODE   wird   der   Cursor   von   einem   Kästchen   zum   nächsten

bewegt.   Mit   CANC   wi.rd   der   Vorgang   abgebrochen.

Wenn   keine  gesuchte  Codierstelle  vorliegt,   erschei.nt  di.e   Di.alogmeldung:

KEIN    KÄSTCHEN    GEFUNDEN.
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Wurde  ein   Kästchen   gefunden,   so  wi.rd   seine  Bedeutung  durch  folgende  Zeichen

in  der  Dialogzeile  dargestellt:

Ce   =  Centrierung  zwi.schen  den   Rändern

Du   =  Durchgestrichen  =  Korrekturzeichen  für  gelöschte  Zeichen

Fs   =  FUßnote  mit  manuell   gesetzter  Numeri.erung,   Start

Fe   =   FUßnote  mit  manuell   gesetzter   Numeri.erung   ,   Ende

FN   =   FUßnoten­Numner

Fn   =  FUßnote  mit   automatischer  Numerierung

Fo   =   Format

Hf  =  Halbfett

Ho   =   Hoch   =   Halbzeilenschaltung   nach   oben

Ju   =  Justierung  des   Textes   an   linken,   rechten  oder  beide  Ränder

Le   =   Li.nke   Einrückung

Nu   =   Numerierung   =   automatische  Absatznumerierung

Nw  =   Neue  Wertigkeit   innerhalb  der  Absatznumerierung

Re   =   Rechte   Einrückung

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

Sc   =  Schema  für  Absatznumerierung

St   =  Stop  für  das   Einfügen   von   Variablen   auf  dem  Bi.ldschirm

Ti   =  Tief   =  Halbzeilenschaltung   nach   unten

Ts   =  Trennstrich

Tz   =   Tabzeile

Üb   =  Überstreichung   =  Korrekturzeichen  für  eingefügte  Zeichen

Us   =  Unterstreichung

Zu   =  Zusammenhalten   von   Text   auf  einer   Seite   beim  Umbruch

In   der   Position  eines   Kästchens   können  mehrere  Codierungen   gleichzeitig

vorl i egen .
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KONSTANT[   TEXTE

"Konstante  Texte"   sind   Textteile,   die   im  Hintergrund  eines   Dokumentes   abge­

legt   und   bereitgehalten  werden.   Man   kann   sie  auf   "Knopfdruck"   an  jeder

Textstelle   eines   Dokumentes   einfügen,   bzw.   sogar  ganze   Dokumente   aus
"Konstanten  Texten"   zusamensetzen.

Es   gibt   zwei   Arten   von   ''Konstanten   Texten":   "benannte"   und   "unbenannte''.

Bei   den   "unbenannten"  wird  imer  nur  der  zuletzt  eingegebene  gespeichert

(in   einem  Zwischenspeicher)   und   jeweils  durch   den   nachfolgenden   über­

schri eben .

Die   "Benannten"   bleiben   in   ihrer   Gesamtzahl   erhalten   und   können   unter   ihrem

Namen  jederzeit   aufgerufen  werden.   Sie   sind   (unsichtbar)   beim  Dokument

gespeichert   und   können   über   einen   speziellen   Befehl    (vgl.   Seite   101)   darge­

stellt  werden.

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

ZERLEGEN:                            Löschen   eines  markierten   Textteiles   aus   einem   Dokument

und  Ablegen   als   "Konstanter  Text".

KOPIEREN:

MONTIEREN:

KONSTANTER   TEXT :

Übernehmen  eines  markierten  Textteiles   als   "Konstanter

Text",   während  er  gleichzeitig   an   seiner

Original­Position  erhalten  bleibt.

Einfügen   eines   "Konstanten   Textes"   in   ein   Dokument.

Ändern   oder   Löschen   eines   "Konstanten   Textes".

INHALT  koNST.TEXTE:   Name   und   Beginn   aller   im  Hintergrund   vorhandenen

"Konstanten  Texte"  werden   in   einem  Fenster   abgebildet.

Textsysteme
Seite  99



KOPIEREN  ALS   KONSTANTE   TEXTE

Tastatur

CODE   +   KOPIEREN    (6)

1

benennen,   falls   gewünscht

1

I

Text  markieren  mit  den
Cursortasten  bzw.

WORT,    SATZ,    ABSATZ

EXEC

ZERLEGEN   IN   KONSTANTE   TEXTE

Tastatur

ZERLEGEN____ _T_

benennen,   falls   gewünscht
1

Text  markieren  mit  den
Cursortasten  bzw.

WORT.    SATZ,    ABSATZ

I

EXEC

Di al ogzei l e

TEXT   KOPIEREN   Konst.Text?

TEXT   KOPIEREN   Konst.Text?    (Name)

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

Di al ogzei l e

TEXT   ZERLEGEN   Konst.Text?

TEXT   ZERLEGEN   Konst.Text?    (Name)

(markierter  Text  verschwindet  und   steht  im
Zwischenspeicher   bzw.,   falls   benannt,   beim
Dokument   zum  Wieder­Abruf   bereit)
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NONTIEREN   VON   KONSTAMTEN   TEXTEN

Tastatur

MONTIEREN___T__­_

[

Name  eintippen,
falls  vorhanden

]

I

EXEC

Di al ogzei l e

TEXT   MONTIEREN   Konst.Text?

TEXT   MONTIEREN   Konst.Text?    (Name)

(Text  wird   am  Bildschirm  eingefügt)

::TTe::em#:::t:T:ev::x:::  ::;t:i:::  :!:e#R:u# i.ie:::z:3i)  abrufen

INmLT   KONSTANTER  TEXTE   ABBILDEN

Tastatur

CODE   +    I

iiiiilii
H

T_____l
Dl

CODE    +   Z

I

EXEC

Di al ogzei l e

INdex   (INhalt   konst.texte)

INHALT   KONST.TEXTE   dokument    (1ibrary)

INHALT    KONST.TEXTE    DOKUMENT

(Fenster  öffnet  sich)

INHALT   KONST.TEXTE    LIBRARY

(Fenster  öffnet  sich)

ZURÜCK

(Fenster   schließt   sich)

Die   "Konstanten   Texte"   werden  mit   dem  Namen   und  mit   den   ersten   60  Buch­

staben  dargestellt   und   können   im  Fenster  gerollt  werden.
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KONSTANTE   TEXTE   AUFNEHNEN.   BEARBEITEN   0DER   LöSCHEN

Tastatur

CODE    +   K___T___

N

E

I

Name  eingeben

1

EXEC

Text

Di al ogzei l e

K0pfzeile   (K0nstanter  Text,   K0rrekturzeichen)

KONSTANTER   TEXT   einfügen    (1öschen)

KONSTANTER   TEXT   EINFÜGEN   Konst.Text?

KONSTANTER   TEXT   EINFÜGEN   Konst.Text?

(Fenster  öffnet  sich)

ZURÜCK

(Fenster  schließt   sich)

KONSTANTER   TEXT   LöSCHEN   Konst.Text?

]

Name   eingeben            KONSTANTER   TEXT   LöSCHEN   Konst.Text?

EXEC (Konst.Text  wrde  gelöscht)

Konstante  Texte,   die  mit  di.esem  Befehl   eingefügt  werden,   sind   gleichwertig

mit   denen,   welche  mit   "Zerlegen"   oder   "Kopieren"   abgespeichert   wrden.
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LIBRARY

"Library"   heißt  wörtlich   übersetzt   "Bücherei".   Verständlicher  wird  dieser

Begriff,   wenn  Sie   ihn  mit   "Leihbücherei"   übersetzen.   Denn  mit   der  Library

haben  Sie  Zugriff  zu  den  .Konstanten  Texten.  eines  anderen  Doktnentes,  z.B.

einem  Abkürzungsverzeichnis,   das  Sie  für   lhre  tägliche  Korrespondenz  ver­

wenden   wollen.   Hierin   können   sich   imer  wiederkehrende  Formulierungen   be­

finden   (z.B.   Datum,   Anrede,   Gruß)   oder   auch   schwierig   zu   tippende   Namen

oder   Fachausdrücke.

Tastatur

CODE    +    L_ili
Dokument   eingeben

1

CODE   drücken

I

Bereich   eingeben

!

EXEC

Zur

Di al ogzei l e

LIBRARY    DO    =

BE=

(Konstante  Texte   des   eingegebenen   Dokumentes,
der  Library,   stehen  unsichtbar  im  Hintergrund
Verf ügung )

Die   Konstanten   Texte   aus   der   LIBRARY  werden   unter   ihrem  Namen  mit  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   lndex  aufrufen.   Sie  können   aber

auch   abwechselnd  mit  verschiedenen   Librarys   arbeiten.

Empfehlung:   Arbeiten   Sie   bei   Konstanten   allgemeiner   Natur   (Datum,   Anrede,

Gruß,   Diktatzeichen,   Telefondurchwahl   usw.)   mit   der   Library.   Auf  diese  Art

stehen   nämlich   im  Hintergrund   lhres   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  Ausdrücke,   wiederkehrende

Köpfe   zu   Tabellen   usw.):   Hier   sollten   Sie  mit   Konstanten   Texten   arbeiten,

wie   auf  den  Seiten   99ff   beschrieben.   Diese  Texte   stehen  dann   auch   körper­

lich   beim   Dokument   selbst.
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TABZEILE   UND   FORNAT

ALS   koNSTAHTER  TEXT

Wenn   Sie  nicht  mit  den   vom  System  angebotenen   Standardvorgaben  für  Tabzei.1e

und  Format   arbeiten  wollen,   wird  die  Aufnahme   individueller  Werte  als

Profil   enpfohlen   (vgl .   Seite  94).   Auf  diese  Art   haben   Sie  eine  Tabzeile  und

eine  Formatangabe  maßgeschneidert  vorliegen.

Falls   Sie  jedoch  mehrere  Tabzeilen   und  Formate   häufi.g   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  für  die   Konstanten

Texte,   wie   z.B.   "Tabzeile   1"   oder   "tl"   bzw.   "Format   2"   oder   "f2".

Das   Montieren   konstanter  Tabzeilen   und  Formatangaben   kann  wiederholt   und   an

beliebigen  Stellen   in   lhren   Dokumenten  erfolgen,   jedoch  imer  nur  am  Anfang

einer  Zeile!
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STOP   =   EINFÜGEN   VON   YARIABLEN   IN   GANZBRIEFEN

Mit   dieser   Technik  wird   in   einem  Dokument   eine   autcmatisch   anzuspringende

Stop­Stelle  eingerichtet,   an  der  variable  Einfügungen   in  einen  Standardtext

(Ganzbrief )   vorgenonmen   werden.

Diese   Einfügungen   erfolgen   vor   dem  Druck   auf  Bildschirmebene.

Die  variablen  Einfügungen  erfolgen  an  der  Position  der  Stop­Stelle  selbst

und  können  beliebig  groß  sein   (im  Gegensatz  zur  Prozedur   "Suchen/Ersetzen",

die   in   der   Dialogzeile   stattfindet   und  maximal   nur   65  Zeichen   aufnehmen

kann ) .

Anmerkung:   Um  nach   dem  Einfügen   der   Variablen   keinen   unnötig   großen

Flatterrand   zu  erhalten,   wird   bei   langen  Worten  eine  vorbereitende

Silbentrennung   mit   CODE   +  T  empfohlen   ("Geistertriche",   vgl.   Seite   61).

Vorgehensnise  beim Ausfüllen  der  Ganzbriefe:

Ganzbrief­Dokument   aufnehmen   und  mit   Stops   versehen   (zur  Bedienung   vgl.

Seite   107ff ).   Damit   später,   nach  dem  Einfügen   der  variablen  Texte,   das

Ganzbrief­Skelett  ohne   die  ergänzten   Variablen   noch  zur  Verfügung   steht,

muß   das  Ganzbrief­Dokument   als   Konstanter  Text   abgespeichert  werden.   Dazu

gibt   es   zwei   Möglichkeiten:

a)        Bei   Ganzbriefen,   die   nur  einmalig   verwendet  werden   (wenn   auch   in

mehreren   Exemplaren) :

Im  Program   "Bearbeiten":   Vor  dem  Ausfüllen   der  Stop­Stellen   das  ge­

samte   Dokument   mit   CODE   +   6   (KOPIEREN)   als   Konstanten   Text   in   den

Zwischenspeicher   stellen.   Jetzt  erst  die  Stop­Stellen   ausfüllen   (Be­

dienung  vgl.   Seite   108).   An   das   Ende  des   Dokumentes   ein   festes   Seiten­

ende   setzen   (CODE   +S).    Danach   mit   MONTIEREN   den   Ganzbrief   aus   dem

Zwischenspeicher  holen,   ausfüllen,   festes  Seitenende   setzen,   erneut
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Seite   105



©HEu©EEE                  BedjenungsanTejtung  ETS  2oTo,  Re ,.,. T

mit   MONTIEREN   den   Ganzbrief   aus   dem  Zwischenspeicher   holen   usw.   Dies

ist  ein   komfortables  Verfahren   zur  Ganzbrief­Verarbeitung.

Das  Ganzbrief­Skelett   steht  jedoch  für  zukünftige  Aktionen   nicht  mehr

zur  Verfügung.   Wenn   Sie  das   jedoch  wünschen,   folgen   Sie  dem  als   näch­

stes   beschriebenen  Verfahren.

b)       Bei   Ganzbriefen,   die  als  Standardtexte  bleibend  gespeichert  werden,

weil   sie   i.mner  wieder   benötigt  werden:

Den  mit   Stop­Stellen   ei.ngerichteten  Ganzbrief   als   Konstanten   Text   in

einer   Library   abspeichern.   Dann   im  Program   "Aufzeichnen"   einen   neuen

Dokumenten­Namen   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  ausfüllen,   festes  Seitenende   setzen,   erneut  den  Ganzbrief

mit   MONTIEREN   in   das   neue   Dokument   holen   usw.

Bei   diesem  Verfahren  bleibt  das  Ganzbrief­Skelett  erhalten   und  steht

jederzeit  für  künftige  Aktionen  zum  Abruf  bereit.

Anmerkungen :

*

*

Bei   beiden  Verfahren   kann   anschließend  der   komplette  Stapel   der

Ganzbriefe   ausgedruckt  werden.

Das  autamatische  Ausfüllen   von  Ganzbriefen  mit  Variablen   erfordert  den

Einsatz   der   Diskette   DOCUMENT   BUILDER.

Sel`te   106

Text sy steme



©EEu©EEE                 Bedjenungsan]ejtung  ETS  2o,0,  Re].  ].,

STOP   EINFÜG[N   0D[R  LöSCHEN

Mit   diesem  Befehl   wird   in   ein   Ganzbrief­Dokument   in   den   Programen
''Aufzeichnen"   oder   "Bearbeiten"   eine  Stop­Stelle   zum  spä.teren  Ergänzen  des

Standardtextes  mit   variablem  Text  eingefügt   (bzw.   gelöscht).

Tastatur

Cursor
an  die  Stelle

positionieren,   an
welcher  der  Stop
ei ngeri chtet
(bzw.   gelöscht)
werden   soll

CODE   +   Sr_l_
T

[

Anmerkungen :

Bildschirm

Seitenende   (Stop,   Schema,   Spalte+)

STOP   einfügen   (1öschen,   suchen)

STOP    EINFÜGEN

an  der  Stopstelle  erscheint  als  Symbol
eine  leuchtende  Pfeilspitze  nach  rechts

STOP    LöSCHEN

die  Pfeilspitze  verschwindet

Wenn   Sie   nur   Stop­Stellen   einfügen   wollen,   genügt   als   verkürzte  Bedienung

CODE    +   ST   +    EXEC.

Abschließend   das   Dokument   als   Konstanten   Text   abspeichern.

Textsysteme
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STOP   SUCHEN

Mit  diesem  Befehl   werden   in   einem  vorbereiteten   Dokument   die  Stop­Stellen

zum  Ausfüllen  mit  variablem  Text  aufgesucht.

Zum  Ausfüllen   einer   Reihe   von   Ganzbriefen   wird   das   Ganzbrief­Dokument   im

Program   "Aufzeichnen"   als   Konstanter  Text   (durch  wiederholtes  Montieren)

aus  der  Library  geholt,   jeweils  ausgefüllt   und  mit  einem  festen   Seitenende

versehen .

Tastatur

CODE    +   Siiiii
T

I

S

I

EXEC

1

i

Text  eingeben
1

dann   wieder   EXEC

uSW®

bis   kein   Stop
mehr   vorhanden

Bi l dschi rm

Seitenende   (Stop,   Schema,   Spalte+)

STOP   einfügen   (löschen,   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
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CO   DE      ­BE   FE   H   LE

TOP      ­FU   M   KT   I   0NE   N

Te xt sy s t eme
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TABELLEN   YERARBE ITEN

Zum  Schreiben   und   Überarbeiten   von  Tabellen   ist  die   Darstellung   auf  dem

Bildschirm  besonders   hilfreich.   Die  ETS  2010  bietet   im  Zusamenhang  mit  dem

Tabellenschreiben  eine  Reihe  von   Komfortfunktionen   an.

Empfohlen   wird,   grundsätzlich   mit   eingeschalteten   HINTERGRUNDZEICHEN   zu

arbeiten   (siehe  Seite  96).

Zur  besseren   optischen   Trennung   von   Spalten   kann  mit  dem  senkrechten   Strich

gearbeitet  werden   ( | ),   der  über  KB   11   abgerufen  wird.

AUSFÜLLEN   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   Klamern   setzen).

3.   CODE   +   Zeilenschaltung

Der  Cursor   springt   automatisch   an   die   Dezimalstelle  genau  eine

Zeile  tiefer.

4.   Nächste  Zahl   schreiben.

5.   CODE   +   Zeilenschaltung.

Punkt   2.   bis   5.   für  jede  Zeile  der  Spalte  wiederholen.
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SPALTEN   VERSCHIEBEN

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  Cursor­Pfeiltaste  nach  unten  markieren.

4.   EXEC   drücken.   Die   Spalte  wird   vom  Bildschirm   eleminiert   und   in   den

Zwischenspeicher   gestellt,   die   übrigen   Spalten  rücken   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   für  Zeilenschaltung   stellen.

Wenn   die   Spalte   zwischen   zwei   andere   gestellt  werden   soll:   Den  Cursor

auf  die  erste  Ziffer  der  Spalte  stellen,   vor  der  die  zwischengespei­

cherte  Spalte  eingefügt  werden   soll.

6.    Umschaltung   +   MONTIEREN

Dialogzeile:    SPALTE   MONTIEREN   konst.   Text?

Bei   mehreren   zwischengespeicherten   Spalten   Name   eingeben.

7.    EXEC   drücken.

Die   zwischengespeicherte  Spalte  wird  eingefügt.
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SPALTEN   LöSCHEN

1.   Den  Cursor   an   das   erste  Zeichen  der  Spalte   stellen.

2.    Umschaltung   +   ZERLEGEN   +   LöSCH

Dialogzeile:   Spalte   zerlegen   PAPIERKORB

3.   Spalte  mit  Cursor­Pfeiltaste  nach  unten  markieren.

4.   EXEC.   Die   Spalte   ist   gelöscht,   die   übrigen   Spalten   rücken   auf .

SPALTEN   KOPIEREN

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

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

3.   Bei   mehreren   Spalten:   Name   eingeben.

4.   Mit   Cursor­Pfeiltaste  nach   unten  die  Spalte  markieren.

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

außerdem   in   den   Zwischenspeicher   kopiert.

6.   Wenn  die  Spalte  hinter  die  letzte  Spalte  gestellt  werden   soll:

Cursor  auf  das   Symbol   für  Zeilenschaltung   stellen;

wenn  die  Spalte  zwischen  zwei   andere  gestellt  werden   soll:

Cursor  auf  die  erste  Ziffer  der  Spalte  stellen,   vor  der  die  kopierte

Spalte  eingefügt  werden   soll .

7.    Umschaltung   +   MONTIEREN

Dialogzeile:    SPALTE   MONTIEREN   konst.    Text?

Bei   mehreren   Spalten:   Name   eingeben

8.   EXEC.   Die   kopierte   Spalte  wird   eingefügt.

Te xt sy s t eme

Seite   113



©HEt]7©EEE                  BedjenungsanTejtung  ETS  2oTo.  Re,.  „

SALDIEREN

Mit  diesen  Befehlen  können  Sie  Zeilen  und  Spalten  addieren.   Für  weiter­

gehende  Rechenoperationen   siehe  das   Kapitel   "Rechenfunktionen"   Seite   llsff .

Für  die  Ergebnisse   (vertikal   und  horizontal)   müssen  vor  dem  Saldieren

Tabul ator­Positionen   vorgesehen  werden.

a)  Horizontal   (zeilenweise)

1.   Cursor   auf  die  erste  Zeile  der  Spalte  stellen.

2.    CODE   +   Z   +   E

Dialogzeile:    "ZEILE   +   Kaufmännische   Punkte   einfügen?   j"

3.   Mit   ABSATZ   oder   WORT   die   ganze   Zeile   markieren.

4.    EXEC

Dialogzeile:    "Total   =   .....,   Einfügen   wo?"

5.   Cursor  auf  den  Dezimaltabulator  stellen,   der  für  die  Zeilensume

vorgesehen   ist.

6.    EXEC

Die   Sume  wird   eingefügt   unter  Berücksichtigung   der   kaufmännischen

Punkte .
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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   +     kaufmännische   Punkte   einfügen?  j"

3.   Mit  Cursor­Pfeiltaste  nach  unten  Spalte  markieren.

4.    EXEC

Dialogzeile:    "Total   =   .....,   Einfügen   wo?"

5.   Cursor  auf  den  Dezimaltabulator  stellen,   der  für  die  Spaltensume

vorgesehen   ist.

6.    EXEC

Die  Sume  wird  eingefügt.

Anmerkung :

ACHTUNG:

Zahlen  mit   einem   ''­"   davor   oder   danach   bzw.   Zahlen   in   Klammern

werden   als   negativ   betrachtet.   Z.B.:    "­10"   =   "10­"   =   "(10)".

Schreiben  Sie  Geldbeträge,   welche   saldiert  werden   sollen  daher

nicht  mit  zwei   Strichen   nach  dem  Koma.   da  diese  sonst  als
"negativ"   gewertet  werden,   sondern   imer  mit   Nullen   (z.B.:

DM   ,00,00).

Textsysteme
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FALTEN

Diese  Funktion  wird  bei   sehr  brelten  Doku`menten  verwendet   (z.B.   Monats­

übersichten,   Tabellen);   d.h.   bei   Schriftstücken,   deren  Zeilen   länger   sind

als  das   waagrechte  AbbildungsmaB  von  Zeichen   pro  Zeile   auf  dem  Bildschirm.

Das   Falten  des  Dokumentes  bewirkt,   daß  der  Text   links  von  der  senkrechten

Faltlinie  stehen  bleibt   ("eingefroren"  wird).   während  der  rechte  Teil

schrittweise  nach   links  gerollt  werden  kann.

Das   bedeutet,   daß  das  Einfügen  von  Zahlen  wesentlich  erleichtert  wird,   da

ein  Bezug  für  die  zu  tippenden  Werte  hergestellt  wird.

Tastatur

Cursor   an  die  Position   stellen,
an  der  gefaltet  werden   soll .

CODE   +   F   +   A
_=­=_ ­­1_  _  __­_  _

ENTFALTEN

Di al ogzei l e

FALTEN

(Am  Bildschirm  erscheint  eine   senk­
rechte  Linie.  Mit  der  Cursorpfeiltaste
nach  rechts  die  Spalten   so  weit  rollen.

3::  :;it###S::::t:?alte  rechts  neben

Nun   kann  der  Cursor   an  eine  beliebige
Position  gestellt  werden,   um  Korrek­
turen  oder  Einfügungen  vorzunehmen.

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

aufgehoben .

Tastatur

CODE    +   E   +   N

EXEC

Di al ogzei l e

ENTFALTEN

(Die  Faltlinie  verschwindet)
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F I L I AI E

Berl l n

Bielefeld

Bre"}n

Dort"nd

DÜsseldorf

Essen

Frankfurt

Hamburg

llannover

Köln

Mal nz

1. Quartal               2. Quartal               3.Ouartal

1.100                              1.200

900                            Z323

830                           880

1.400                         '.380

­2. 500                        2.800

1.250                            1.500

3. '00                        3.800

2.450                         2.700

2.700                        2.600

1.580                           1.490

480                           700

FILIALE                 l.Ouartal                2.Ouartal                3.Ouartal

Berlin                           ­1.000                           1.100                           1.200

Bielefeld                           750                                 900                              2323

Bre.en                                  900                               030                               880

0ort.und                        1.250                           1.400                           1.380

Düsseldorf                  2.700                       ­2.500                          2.000

Essen                                  1.300                             1.250                             1.500

Frankfurt                          300                          3.100                          3.800

Ha.burg                          2.900                          2.450                          2.700

FILIAIE

Berlin

Bielefeld

Brelen

Oortlund

Düsseldorf

Essen

Frankfurt

tla.burg

1{annover

Köln

Mainz

Hannhei.

Nünchen

Nürnberg

Saarbrücken

Stuttgart

Wuppertal

Sulle

4.Ouartal                        Su..e

4. Quartal                        Suiim

4 .Ouartal
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RECHENFUNKTI0NEM

Bei   eingeschalteten   Rechenfunktionen   stehen   lhnen  zur  Verfügung:

die  vier  Grundrechenarten

(Addition,  Subtraktion,  Multiplikation.  Division)

so`rie  die  Prozentrechnung.

Die  Rechenfunktionen   sind   in   einem  eigenen   Programpaket   auf  der

SYSTEM­Diskette   zusamengefaßt.   Das   Rechen­Paket   kann   sowohl   in   dem

Program   "Aufzeichnen"   als  auch   "Bearbeiten"   aktiviert  werden.

Beim  Rechnen  mit  Nachkomastellen  erfolgt  automatisch  die  kaufmännische

Rundung.   Bei    längeren   Rechenketten   (z.B.    (2.500  +  800)   ­25   %  Rabatt  +   (500

+   738,75)   ­20  %   Rabatt  +   14  %  MWst   ­2   %  Skonto   ...)   die  Total­Taste   (=)

erst  am  Ende  der  gesamten  Rechenoperation  drücken,  da  andernfalls  durch

wiederholtes  Aufrunden  das  Endergebnis  verfälscht  wird.

Während  das   Rechenpaket   aktiviert   ist,   sind  die  mei.sten   Übrigen  Funktionen

nicht   benutzbar   (Korrigieren   des  Textes,   Einrücken,   Zerlegen   und  Montieren

von   Text   u.a.).   Wird   dies   dennoch   versucht,   ertönt   ein   akustisches   Signal.

Anwendbar  bleiben  jedoch   die  Befehle:

Hi ntergrundzei chen
Ermi ttel n
Falten
Entf al ten
Spalte  addieren
Zeile  addieren
Gehe   nach   Seite
Suchen   (nicht   jedoch   Ersetzen!)
Hi l fe

Zur  Cursorsteuerung   sind   verfügbar  die  vier   Pfeiltasten   sowie  WORT,   SATZ

und   ABSATZ.

Für   umfangreiche   Rechenoperationen  wird   die   Verwendung   von   "Automatischen

Befehlsfolgen"   empfohlen   (Code­Befehle   MERKE   und   MACHE).   Dazu   liegt   eine

eigene   Dokumentation   vor.
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EINSCHALTEN   DER   RECHENFUNKTI0NEN

Tastatur

Anmerkungen :

*

*

*

Di al ogzei l e

REchnen   (REservieren)

RECHNEN   ein    (aus)

RECHNEN   EIN   wieviel    Stellen   nach   dem   Koma?   2

RECHNEN   kaufmännische   Punkte   einfügen?   j

Oben   im  Bildschirm  öffnet   sich   das
Rechenfenster

Nachkomastellen:   Als  Standardvorgabe  wird  mit  zwei   Stellen  nach  dem

Koma   gerechnet   (vgl.   Dialogzeile).   Möglich   sind   bis   zu   sechs   Nach­

komastellen.   Wenn   Sie   einen   anderen  Wert   als  die   Vorgabe  wünschen,   so

ist  dieser   in   der   Dialogzeile  einzutippen.

Wird   keine   bestin"te  Anzahl   von   Nachkomnastellen   gewünscht,   so  tippen

Sie  ein   "f.  ein,   und  die  Zahlen  werden  mit  Fließkoima  dargestellt.

Kaufmännische  Punkte:   Die  Standardvorgabe   lautet   "j"   wie   .'Ja",   d.h.,   es

werden   automatisch   alle  drei   Stellen   vor   dem   Koimia   Punkte   gesetzt,   um

so  die  Zahlen   nach  dem  Tausendersystem  zu   gliedern   und  damit   leichter

lesbar   zu  machen.   Wenn   Sie  diese   Darstellung   nicht  wünschen,   tippen   Sie

ein   "n"   wie   ''Nein"   ein,   und   die   Zahlen   werden   ohne   Punkte   angezeigt.

Die   von   lhnen   gewählte  Angabe   zu   "kaufmännischen   Punkten"   wird   automa­

tisch   in   lhr   Profil   übernommen.

Der   kürzeste   Weg   zum   Einschalten   der   Rechenfunktionen   ist   CODE+R+EXEC

(wenn   Sie   mit   den   Vorgaben   einverstanden   sind).
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LEER   (LöSCHEN   DES   RECHENFENSTERS)

Mit  diesem  Befehl   wird  der   lnhalt   aller  Felder   im  Rechenfenster  gelöscht

(Eingabe,   Akkumulator,   Register   1­4).

Tastatur

CODE    +    L

[

EXEC

Di al ogzei l e

LEER

Alle   Felder   sind   gelöscht   und  weisen
wieder  den  Wert  0,00  auf .

AUSSCHALTEN   DER   RECHENFUNKTI0NEN

Tastatur

CODE    +    R___1__

A

!

EXEC

Anmerkung :

Di al ogzei l e

RECHNEN   ein    (aus)

RECHNEN    AUS

Das   Rechenfenster  verschwindet.
(Alle  Funktionen  für   "Bearbeiten"   stehen
wieder   zur  Verfügung.)

Die   in  den   Registern   stehenden  Zahlenwerte  bleiben   dort   erhalten   und   sind

bei   erneutem  Einschalten   der  Rechenfunktionen  wieder   sichtbar.
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SPEZIALBEFEHLE   INNERIIALB   DER   REcllENFUMKTI0NEN

ZERLEGEN   (BEIN   RECHNEN)

Mit   diesem  Befehl   können   (bei   eingeschalteten   Rechenfunktionen)   im  Text

vorhandene  Zahlen   in  jedes   der   sechs   Rechenregister   kopiert  werden.   Die

Zahl   selbst   bleibt   im  Text  erhalten.

Tastatur

Den  Cursor   auf  die  erste
Ziffer  der  betreffenden
Zahl   positionieren

]

1

ZERLEGEN

Anmer kungen :

Di al ogzei l e

ZAHL   ZERLEGEN   nach   Feld?   E

(Die  Zahl   selbst  wird   komplett  markiert)

(Die   Zahl   wird   in   das   Eingabefeld   kopiert,
ein  dort  vorhandener  Wert  wird  Überschrieben.)

*       Beim   "Zerlegen"   handelt   es   sich   in   Wirklichkeit   um   ein   "Kopieren",   da

der  Zahlenwert  im  Text   an   seiner  Position  erhalten  bleibt   (der  Befehl

für  das   Kopieren   'CODE   +  6'   ist   bei   eingeschalteten   Rechenfunktionen

nicht   aktiv).

*

*

Als  Zielpunkt  für  das   Kopieren   bietet   lhnen   die   Dialogzeile   "E"   wie

"Eingabefeld"   an,   weil   dies  die  häufigste  Rechenoperation   ist.   Sie

können   jedoch   auch   jedes   andere   Register   anwählen   (A,l,2,3,4)   durch

Übertippen   in   der   Dialogzeile.

Ist   im  angewählten   Register  bereits  eine  Zahl   vorhanden,   so  wird  diese

überschri eben .
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MONTIEREN   (BEIM   RECHMEM)

Mit  diesem  Befehl   lassen   sich   Zahlen   aus  jedem  der   sechs   Register   im

Rechenfenster   an  jede  beliebige  Stelle  im  Text  einmontieren.

Tastatur

Den   Cursor   auf  die

gewünschte   Position   im
Fließtext  stellen

Anmerkungen :

Di al ogzei l e

ZAHL   MONTIEREN   von    Feld?   A

(Die   Zahl   wird   aus   dem  Akkumulator   in   den
Fließtext   des   Dokumentes   kopiert,
sie   bleibt   im  Akkumulator   erhalten.)

*        Beim   "Montieren"   handelt   es   sich   in   Wirklichkeit   um  ei.n   "Kopieren",   da

der  Zahlenwert   im  Rechenregister   an   seiner  Position  erhalten  bleibt

(der   Befehl   für  das   Kopieren   'CODE  +  6'   ist   bei   eingeschalteten   Rechen­

funktionen   nicht  aktiv).

*

*

Als   Ausgangspunkt   für  das   Kopieren   bietet   lhnen   die   Dialogzeile   "A"   wie

"Akkumulator"   an,   weil   dies   die   häufigste   Rechenoperation   ist.   Sie

können   jedoch   auch   jedes   andere   Register   anwählen   (E,l,2,3,4).

Ist   an   der   angewählten  Position   im  Fließtext   bereits   eine  Zahl   vorhan­

den,   so  wird  diese   überschrieben.

T e x t s y s t eme
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SPEICHERN   (IM  REC"EN)

Dieser   Befehl   bewirkt   das   Speichern   einer   Zahl   aus   dem  Akkumulator   (A)   in

eines  der  vier  Register   (1,   2,   3  oder  4).

Tastatur

CODE    +   S______T __

E

I

Zahl   des   gewünschten
Registers   tippen

I

EXEC

Bei spi el :

Vorher :

RECHNEN

Di al ogzei l e

Spalte  +   (Speichern)

SPEICHERN   von   AKKUMULATOR   nach   Register?

Zahl   wird   in  das   gewünschte   Register  gestellt
(und   blei.bt   im  Akkumulator   erhalten)

TOTAL

Nachher:

RECHNEN

F_A_T___
TOTAL

Anmerkungen :

*

*

En

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

Zahl   aus   dem  Akkumulator   überschrieben.

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".
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FENSTERTECHNIK

FENSTER   INS   EIGENE   DOKUMENT

Damit   kann   im  Bildschirm  ein   Fenster   geöffnet  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   können   Sie

diese   Kopfzeile  wieder   unten   im  Bildschirm  einblenden   und   haben   damit  eine

gute   Kontrolle   beim  Ausfüllen   der  Tabellenspalten.   Sie   haben   gewissermaßen

zwei    ''schmalere   Bildschirme"   in   einem.

CURSORSTEU[RUNG

Oie  leuchtende  Posltlonsm.rkierung   (Cursor)  zelgt  dem  Benutzer  .n.   auf  welcher

Stelle  des  B11dschlr­s  selne  Arbeltsposltlon  lst.  .n  der  er  Zelchen  oder  Be­

fer`1e  elngeben  oder  löschen  k.nn.

In  den  Menues  kann  der  Cursor  nur  ln  dle  dafür  bestimten  Boxen  bewegt  mrden.

D®s  gescweht  mlt  den  Cursor­Pfellt.sten   (n.ch  11nks.   rechts.   oben  oder

unten ) .

ll"^LTSVERZ[IC"IS
Sei te

1.   D]E  N[NLES

Eröffnen          .
Kalender   und   Ul`r
Ei ntragen        .
Hauptmenue      .
Cursorsteuerung
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Tastatur

Cursor   auf  die  gewünschte
"Fensterhöhe"   positionieren

COD

COD

+F

+  G   oder
„rol l en"

1

CODE    +   Z

I

EXEC

Di al ogzei l e

Falten   (Fenster,   Fusszeile)

FENSTER

(Fenster   öffnet   sich  von   unten   bis   zum
Cursor   und   der   Textanf ang   des   Dokumen­
tes  erscheint)

(gewünschte  Seite   bzw.   Textstelle  er­
schei nt )

ZURÜCK

(Fenster   schließt   sich)

Das  Fenster  i"ß  mindestens  drei  Zeilen  groß  sein  und  darf  höchstens  zwanzig

Zeilen   groß   sein.

Mit   der   Taste   "FENSTER  WECHSEL"   können   Sie   den   Cursor   von   einem   Fenster   ins

andere   bringen.   Das   aktive  Fenster  wird   durch   einen   kleinen   Pfeil   1inks   in

der   Dialogzeile  gekennzeichnet.

Text   kann   mit   ZERLEGEN   oder   KOPIEREN   und   anschließendem   MONTIEREN   von   einem

Fenster  ins   andere   übertragen  werden.

Es   können   insgesamt   drei   Fenster   ins   eigene   Dokument   geöffnet   werden.   In

jedem  Fenster   kann  man   rollen   oder  blättern.   So   ist  es  möglich,   insgesamt

vier   Seiten(ausschnitte)   desselben   Dokumentes   gleichzeitig   abzubilden.   In

allen  Fenstern   sind   sämtliche  Textbearbeitungsfunktionen  möglich.

Neben   dem   "Fenster   ins   eigene   Dokument"   können   mit   NACHSCHLAGEN   gleichzei­

tig   noch  zwei   andere   Dokumente  dargestellt  werden.   In   diesem  Falle   ist  je­

doch   nur  noch   einmal   das   "Fenster   ins   eigene   Dokument"   möglich.

Mit  Hilfe  der   "Fenster­Technik"   sind  Sie  auch  den   kompliziertesten   Text­

bearbeitungs­Aufgaben   gewachsen.

Te xt sy s t eme
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NAcllscHLAGEN   IN   EIN   ANDERES   IX)KUNEMT

Damit   kann   iiri  Bildschirm  ein   Fenster  geöffnet  werden,   in  dem  ein   anderes

Dokument   zusätzlich   sichtbar  wird.   Diese  Funktion   ist   hilfreich,   wenn   Sie

z.B.   während   des   Schreibens   eines  Angebotes   in   einer   gespeicherten   Preis­

liste   nachschlagen   wollen.

Das   gewünschte   Dokument  wird   im  Fenster  dargestellt.   Aus   diesem  Dokument

kann   Text   mit   ZERLEGEN   oder   KOPIEREN    (6)    und   anschließendem   MONTIEREN   in

das   andere   Dokument   Übertragen   werden.

vielen   Dank   für   lhre   Anfrage.   Wunschge..äs   send.n   wir   lhnen   ein   Angebot   über

So..er.ode­Art i ke l :

Da   wir   dictit   vor   de.   AbschluB   der   Disposition   für   die   Saison   stehen.   können

wir   das   Angebot   leider   nur   dann   aufrecht   erhalten,   venn   lhr   Auftrag   bei   iins

in   den   nächsten   20   Tagen   eingeht.

Nach   diesei   Zeitpunkt   ierden   wir   lhnen   jedoch   gerne   einen   Einblick   in   Lii`sere

Winter­Kollektion   bieten,   die   wieder   neben   eleganten   Nodellen   besonders   der

sportlichen   Note   Rechnung   tragen   wird.   Bitte,   haben   Sie   Verständnis   für

unseren   Teriinwunsch.

PR(ISIISTE

Prei.li.t.  für  S®...m.de.
Bikini   ''SOLARIS"   i.   Transparent­look   für   nahtlose   Sonnenbräune,   schont   lhre

Urlaubskasse                                                                                                                                    "   75.80

Tanga   ''RIO''.   für   alle   Brasilienfans                                                                             "  24,90

Bikini    ''TOP   H0   SECR[T''.    der   lode­Hit   von   der   C6te   d'Azur   bis   zu.   Baggersee

in   oggersheii                                                                                                                                              DN   98,00

Badehose   ''T^RZAW'',   für   die   ewig   jung   gebliebenen                                                   OH   38.00
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Tastatur

Cursor  auf  die

gewünschte   "Fensterhöhe"
positionieren

!

CODE    +   N

I

EXEC

I

Fenster  öffnet  sich.
Den   Dokumentennamen   in
der   Dialogzeile  mit   dem

gewünschten   überti ppen
1

CODE

[

Bereich   eingeben

i

EXEC

Di al ogzei l e

Nachschlagen   (Name,   Numerieren)

NACHSCHLAGEN

BE=

Der   Cursor  wird  mit   der   Taste   FENSTER  WECHSEL   von   einem  Fenster   ins   andere

gebracht.   Das  aktive  Fenster  wird  durch  einen  kleinen  Pfeil   links   in  der

Dialogzeile   gekennzeichnet.

Zusätzlich  zum  aktuellen  Dokument  kann  gleichzeitig  in  zni  veiteren

Dokumenten   nachgeschlagen  werden,   d.h.,   Sie  können   gleichzeitig  drei   ver­

schiedene   Dokumente  darstellen.   Gleichzeitig   ist   es  möglich,   zu  einem  der

Dokumente  noch  das   "Fenster  ins  eigene  Dokument"   zu  öffnen.

Im  Fenster   in  ein   anderes   Dokument  sind  alle  Textbearbeitungsfunktionen

mögl i ch .

Mit  Hilfe  der   "Fenster­Technik"   sind  Sie  auch  den   kompliziertesten  Text­

bearbeitungs­Aufgaben   gewachsen.
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ZURÜCK   (FENSTER  SCHLIESSEN)

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

befindet.   Damit  werden   grundsätzlich  die  Prozeduren   "Fenster"   und
"Nach­schlagen"   beendet,   aber   auch  jede   andere   Prozedur,   die  mit  einem

Fenster   arbeitet   (Ausnahme:   Druckfenster).

Tastatur

CODE    +   Z
____ _=   ­1=  =  _

1

EXEC

Achtung :

Di al ogzei l e

ZURÜCK

(Fenster   schließt   sich)

Falls  der  Cursor  in  einem  anderen  Fenster  steht,   vorher  mit

FENSTER   WECHSEL   in   das   gewünschte   Fenster   bringen.   Welches

Fenster   aktiv   ist,   erkennen   Sie   an   dem  kleinen   Pfeil   in  der

Di al ogzei l e .
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ABSATZNUNERIERUNG

SCHENA   FÜR   EINE   ABSATZNUMERIERUMG

Mit  diesem  Befehl   kann   ein   individuelles   Schema  für  eine   automatische

Absatznumerierung  eingerichtet  werden,   sofern  man   nicht  die  vom  System

automatisch   vergebene   Dezimalklassifikation   (1.1.1.1.1.1.)   wünscht.   Das

Schema  muß   in"er   zu   Beginn   des   Dokumentes   eingerichtet  werden.

Die  Absatznumerierung   (bis   zu   255  Absätzen)   kann   erfolgen   durch:

Großbuchstaben

Kl ei n buch staben

Römische  Ziffem,   groß

Römische  Ziffern,   klein

Arabi sche  Ziffern

Wörtlich,   klein

Wörtlich,   groß

A   =   A,    8,    C,    D,    E   usw.

a   =   a,   b,   c,   d,   e   usw.

I    =    1,     11,     111,     IV'    V   usw.

1     =    1,11,111,     lv,    V    USW.

1    =   1,    2,    3,    4,    5   usw.

w  =   "Eins"   bis   "Fünfzig"

W   =    "EINS"    bis    "FÜNFZIG"

Die   Numerierung   kann   bis   zu   6  Stufen   (Unterpunkte   der   Gliederung)   durch­

geführt  werden   (Beispiel:   A.I.1.2.3.a.)

Als   Trennmarke   zwischen   die  Absatznummern   kann   gestellt  werden:

Punkt,   Koma,   Bindestrich,   Schrägstrich,   Doppelpunkt,   Klanmer.

Tastatur

CODE   +   S   +   C_==_­__T=_____

i

1

Eingabe   Schema

1

CODE   +   "J''    bzw.    "N"

]

CODE   +   "J"    bzw.    "N"

1

EXEC

Di al ogzei l e

SCHEMA   Format:

(eventuell   vorhandenes   altes   Schema
erscheint  ­übertippen)

z.B.:    A)I.1.a.

A11e   Stufen?   j

Einrücken?   j

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   angewählte  Stufe.

Einrücken:       Mit  dieser  Frage   kann  entschieden  werden,   ob  jeder  numerierte

Absatz  eingerückt  werden   soll   oder  nicht.   Die  Einrückung  der

Absätze  erfolgt   an   den   Tab­Stops  des   zugrundeliegenden

Tab­Schemas .

Amerkungen:

*       Falls   alle   Nummern   vor   dem   linken   Rand   stehen   sollen,   darf  das

Tab­Schema   keinen   Tab­Stop  enthalten   sondern   nur  den   linken   und  rechten

Rand   (L   und   R).   Bitte   berücksichtigen   Sie   für   den   linken   Rand   eine

Position,   die  es   erlaubt,   die  kompletten  Absatznuimern   so  aufs  Papier

zu   bringen,   daß   sie  nicht   auf  dem  linken  Heftrand   stehen,   sondern

innerhalb   des   Seitenspiegels.   Beispiel:   Bei   vierstelliger   Numerierung

(A.1.l.a.)   also   s  Stellen   zuzüglich   2   Leerstellen,   insgesamt   also   10

Stellen,   d.h.   linker  Rand   auf   Position   20  bei   10  Pitch.   Achtung   bei

römischen   Ziffern,   die  unterschiedlich  viel   Positionen   beanspruchen.

*

*

Bei   Eingabe   einer   unzulässigen   Trennmarke   oder   gar   keines   Zeichens

erscheint   in   der   Dialogzeile   die   Meldung:    FALSCHES   TRENNZEICHEN

Bei   Eingabe  eines   unzulässigen   Zeichens   für   die  Absatznumerierung

erschei.nt   in   der   Dialogzeile   die   Meldung:    FALSCHES   ZEICHEN   FÜR   FORMAT
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EIMFÜEN   mR  ABSATZNUMERIERUNG

Mit  diesem  Befehl   kann   eine   automatische  Absatznumerierung   nach   dem  zuvor

eingerichteten  Schema   (vgl.   vorherige  Seiten)   durchgeführt  werden.   Die

Numerierung   kann  erfolgen,   bevor  der  Absatz  geschrieben  wird,   oder  auch

nachträglich   ­in  diesem  Fall   den   Cursor   an  das  erste  Zeichen   des  Absatzes

stel 1 en .

Tastatur

CODE    +    N   +    U__­_T____ _

E

I

Stufe   eingeben   (z.B.:    1)

1

EXEC

Di al ogzei l e

NUMERIEREN   einfügen    (löschen)

NUMERIEREN   EINFÜGEN   Stufe?   gleich

(An  der  Cursorposition   erscheint  die
entsprechende   Numerierung   in   Stufe   1)

Wenn   Sie  wiederholt   innerhalb  derselben   Stufe   numerieren   (l.a.,   l.b.,1.c.)

können   Sie   verkürzt   eingeben   CODE   +   N   +   U   +   EXEC.

LÖSCHEN   DER  ABSATZNUNERIERUNG

Tastatur

Cursor  auf  das  erste  Zeichen
des  Absatzes   stellen

i

CODE    +    N    +    U

L

I

EXEC

Armerkung:   Ist  ein  lk)kument  bereits

Di al ogzei l e

NUMERIEREN   einfügen    (löschen)

NUMERIEREN    LöSCHEN

Die  Numerierung   dieses   Absatzes  wird

gelöscht,   alle  folgenden  Absätze  werden
automati sch  renumeriert.

einer  Absatznumerierung  unterzogen  und

werden  anschließend  Absätze  gelöscht.  eingefügt  oder  umgestellt,  erfolgt

automati sch  eine  Re­NLmerierung !
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WERTIGKEITSÄNDERUNG

Dieser  Befehl   dient  dazu,   bei   einer   schon   durchgeführten   Numerierung  mit

dem   gleichen   oder  einem   anderem  Schema  wieder   neu   zu   beginnen,   z.B.   bei

Beginn   eines   neuen   Kapitels.

Das   heißt:   Der  neue  Wert  muß  an  jener  Stelle  und   Stufe,   deren  Wert  geändert

werden   soll,   eingegeben  werden   und   zwar  nur   in   arabischen  Ziffern   nach  der

Dezimalklassifikation,   d.h.   dem   Standard­Schema      (1.1.1.),   auch   wenn   das

bestehende  Schema  Buchstaben   oder  römische  Ziffern   aufweist.   Als   Trennmarke

darf  nur  der   Punkt  verwendet  werden.

Tastatur

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

CODE    +   W
_   _   ____1_   __

Wert   eingeben   =   1.

1

EXEC

Di al ogzei l e

WERTIGKEITSÄNDERUNG   Wert?

Beispiel:   Das   Dokument   sieht   bisher   so   aus:

A.

8.

B.a.

B.b.

Ab   hier

soll   erneut  gestartet

werden   mit   "A"

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  text  text  text  text  text

text  text  text  text  text  text
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Auf  dem  ersten   Textzeichen   hinter  der  Absatznumner   "C"   zunächst  CODE  +  W

aufrufen,   dann   die   Numerierung   in   Dezimalklassifikati.on   eingeben   (1.1.1.)

und   abschließend   mit   CODE   +   S   +   C   das   gewünschte   Schema   eingeben   (A.a.a.).

In   unserem  Beispiel   sieht   der  Text  jetzt   so   aus:

A.         text  text  text

8.        text  text  text

B.a.     text  text  text

B.b.     text  text  text

text  text.

Start  der  neuen  Numerierung                A.         text  text  text

B.a.     text  text  text

B.b.     text  text  text

C.         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

Anmerkung:   Das  bloße  UD­NLmerieren  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.
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FUSSNOTEN

Mit   diesem  Befehl   können   FUßnoten   in   einem  Text  verwendet  werden   mit   einem

"Bezugszeichen"   im  Text   und   einem   "Bezugstext"   am  FUB   der   Seite.    Das   Ein­

halten   der   korrekten   Seitenlänge  unter  Berücksichtigung   der   Plazierung  von

Fließtext   und  FUßnoten   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.

xxx    xxx    xxx   xxx

yyy   yyy   yyy

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.2

Text   text   text   text   text   text

text   text   text   text   text.

aaa   aaa   aaa   aaa

bbb   bbb   bbb

Das   Bezugszeichen   kann  vm  Benutzer  frei   gewählt  werden,   oder,   und  das   ist

komfortabler,   man   überläßt   es   dem  System,   automatisch  fortlaufend   zu

numerieren.   Bei   diesem  Verfahren  werden  bei   nachträglichem  Einfügen  oder

Löschen  die  FUBnoten  automatisch  renumeriert.

Tastatur

CODE    +    FUSSNOTE    (5)

\

nichts   eingeben,   wenn   auto­
mati sche   FUßnoten­Numerierung

gewünscht  wird,   sonst   anderes
Symbol    (z.B.   *  oder  +)   tippen

FUßnotentext  eintippen

1

CODE    +   Z

!

EXEC

Di al ogzei l e

FUSSNOTE   welche?

(FUßnoten­Symbol   erscheint   im  Text,
Fenster  öffnet   sich)

ZURÜCK

(Fenster   schließt   sich)
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Arnrkung:

Wenn  di.e  FUßnoten   in   einem  anderen  Schaltschritt   geschrieben  werden   sollen

als   der  Fließtext   (z.B.   FUBnoten   in   12  Pitch,   Fließtext   in   10  Pitch)   oder,

falls   die  FUßnoten   einzeilig   geschrieben  werden   sollen   im  Gegensatz   zum

Fließtext,   der  anderthalbzeilig  geschrieben  wird:   Formatangaben  für  die

FUßnoten   auf   keinen   Fall   im  FUßnotenfenster  vornehmen,   sondern   folgender

Prozedur  folgen:

*

*

Zu   Beginn   der   ersten   Zeile   des   Dokumentes   CODE   +   7   (FORMAT)   aufrufen

und   die   Werte   für   die   FUßnoten   eingeben,   z.B.   PITCH=12,   ZEILE=01,0.

Danach   EXEC   drücken.

Zeilenschaltung  drücken,   der  Cursor   steht   am  Beginn  der   zweiten  Zeile.

Jetzt   erneut   CODE   +   7   (FORMAT)   drücken   und   die   Formatangaben   für   den

Fließtext   eingeben,   z.B.   PITCH=10,   ZEILE=Ol,5.

Begründung:   Das   System  greift   beim  Drucken   der   FUßnoten   iimier   auf   die

Parameter  der  ersten  Zeile  des   Dokumentes   zurück.   Nur  so   kann   auch  der

Umbruch   in   korrekter  Form  erfolgen.
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mDERN   EINES   FUSSNOT[NTEXTES

1.   Den   Cursor   unmittelbar   rechts   neben   das   "FUßnoten­Kästchen"   im  Text

stel l en .

2.    CODE   +   FUSSNOTE    (5)    +   EXEC   drücken.

FUßnoten­Fenster  öffnet   sich.

3.   Änderungen   durchführen

4.    CODE   +   Z   +   EXEC

FUßnoten­Fenster   schließt   sich  wieder.

LÖSCHEN   EINER   FUSSNOTE

1.   Cursor   umiittelbar   rechts   neben   das   "FUßnoten­Kästchen"   im  Text   stellen.

2.    ZERLEGEN   drücken.

3.    EXEC   drücken

Die   FUßnote   und  das   nachfolgende  Zeichen,   auf  dem  der   Cursor   stand,   wer­

den   gelöscht.   Alle  folgenden   FUßnoten  werden   automatisch   renumeriert.
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ÄNDERN   DES   BEZUGSZEICHENS

1.   Den   Cursor   unmittelbar   rechts   neben   das   "FUßnoten­Kästchen"   im  Text

stel 1 en .

2.    CODE   +   FUSSNOTE    (5)    drücken.

In  der  Dialogzeile  erscheint  das  Bezugszeichen,   falls  es  willkürlich

vergeben  wurde.  Automatisch  vergebene  Ziffern  werden   nicht  abgebildet.

3.   Mit  der  Rück­Taste  das   alte  Zeichen   löschen   und/oder  ein   neues  eingeben.

Wird   kein   neues   Zeichen   eingegeben,   wird  die  FUßnote   automatisch   vom

System  numeriert.

4.   EXEC   drücken.

Damit  wird   das   geänderte  Bezugszeichen   übernommen   bzw.   vom  System  auto­

matisch  ein   neues  Bezugszeichen  vergeben.   Das  FUßnoten­Fenster  öffnet

sich   und  zeigt  das   geänderte  Bezugszeichen.

5.   Mit   CODE   +   Z   +   EXEC   das   Fenster   schließen.
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KORREKTURZEICHEM

Mit  dieser   Funktion   können   Sie  während   oder   nach  dem  Bearbeiten   eine

Kontrolle  der   schon   ausgeführten   Korrekturen   vornehmen.

Tastatur                                                                 Dialogzeile

CODE   +   K                                                                       K0nstanter   Text   (K0pfzeile,­T­                                               K0rrekturzei clien )

KORREKTURZEICHEN   ein    (aus)

EXEC

Damit   sind  die  Korrekturzeichen   eingeschaltet.   Alles,   was  Sie  nun   in  den

Text   einfügen,   wird   überstrichen,   alles  was  Sie   löschen,   wird   durch­

gestri chen .

z.B.:            Hlerwurdenac      rDg    ic      ein   Wort   eingefügt.

Hler   wurde   eln  +lb.+f+ü.€+g.+  Wort   gelöscht.

Sollte  der  Sachbearbeiter  ebenfalls  einen   Beleg  für  die   ausgefühy`ten   Kor­

rekturen  wünschen,   dann   können  Sie  den  Text   in   dieser  Form  ausdrucken   las­

sen.   Sollten   Sie  dagegen   gleich   eine  endgültige  Reinschrift  wünschen,   so

können   Sie  die  Korrekturzeichen  wieder  ausschalten.

Tastatur

CODE    +    K
_=  ____ T   _  _

]

R

I

A

Di al ogzei l e

K0nstanter  Text   (K0pfzeile,
K0rrekturzei chen )

KORREKTURZEICHEN   ein    (aus)

KORREKTURZEICHEN    AUS

EXEC

Die  Überstreichungen  werden  entfernt.   Der  durchgestrichene  Text  ver­

schwindet.   Der   Text  wird   im  Umbruch   ausgeglichen.
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DER      I   NDE   X

(D   I   S   K   E   T   T   E   N   V   E   R  W  A   L   T  U   N   G)

T e x t s y s t eme

Seite   147



©HEu©EÜE                         BedjenungsanTejtung  ETS  2oTO  ReT.  „

Seite   148

Textsysteme



©Hiweui                    Bedienungsanleitung ETs 2oio Rei "

LEISTUNGSUNFANG   DES   INDEX

Der   lndex  ist  eine  automatisch  geführte  Diskettenverwaltung.   Er  nimt

lhnen   damit  eine   Reihe   sonst  notwendiger  Tätigkeiten   ab.   Er  wird  durch

ein   eigenes   Programpaket   innerhalb  der  SYSTEM­Diskette  realisiert.

Innerhalb  des   Programmpaketes   "Index"   gelten   eigene  Code­Befehle,   die

auf  den   folgenden   Seiten   beschrieben   sind.   Die   spezifischen  Funktionen

des   "Bearbeitens"   sind  nicht   aktiv.

Die   Diskettenverwaltung   umfaßt:

­das   Registrieren   und   Prüfen   der   Namen   für   Dokumente,

Bereiche   und   Disketten

­das   Anlegen   und   Führen   eines   Logbuches   (Historie)   zu   allen

Dokumenten

­das   Verwalten   des   Speicherplatzes   bei.m  Aufzeichnen   und

Bearbeiten

­das  Ausweisen   der   noch  frei   verfügbaren   Speicherkapazität

­das   Kopieren,   Reorganisieren   und   Löschen   von   Dokumenten   und

Berei chen .

Die  Diskettenverwaltung  erstreckt   sich   über  Program­und  Archiv­Disketten.

Der  jeweilige   lnhalt   der   Disketten  wird   lhnen   über  eigene   lndexlisten   aus­

gewiesen .
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DIE   INDEXLISTEN

Eine   lndexliste  weist   alle  vergebenen  Namen  für   in   den   Disketten­Laufwerken

befindliche   Disketten  mit   ihren   Bereichen   und   Dokumenten   aus.

Die  Namen   sind   in   alphabetischer  Reihenfolge   sortiert   und  durch   vorangestellte

Numern   numeriert.   Nach   Reorganisieren,   Hinzufügen   oder   Löschen   von   Namen   er­

folgt  jeweils  ein  neues  Sortieren   und  Numerieren.

Die   lndexlisten   können   vom   "Hauptmenue"   durch   Positionierung   des   Cursors  vor

"Index"   +   EXEC   oder   mit   "CODE   +   1"   von   ''Bearbeiten"   oder   von   "Aufzei.chnen"

aufgerufen  werden.

Beim  erstmaligen   Aufrufen   nach   lnbetriebnahme  des   Gerätes   erhält  man   die   Namen

der  eingelegten   Disketten.   Von  der  Diskette,   vor  der  der  Cursor  positioniert

ist,1äßt   sich   die   lndexliste   ihrer   Bereiche   abrufen   (CODE   +   I   +   8  +  EXEC).

Von   dem  Bereichsnamen,   vor   dem  der  Cursor  positioniert   ist,   läßt   sich   die

lndexliste   der   Dokumente   abrufen   (CODE   +   I   +   EXEC).   Das   heißt:   Das   Abrufen   der

lndexlisten   erfolgt   irmer  von  der  hierarchisch   höheren  Ebene  auf  die  darunter­

1iegende.   Wenn   einmal   die   lndexfunktionen   eingeschaltet   sind,1äßt   sich   aber

auch  gezielt   abrufen.

Liste  der  Disketten:

Liste  der  Bereiche:

CODE   +    I    +    D   +    I    +    EXEC

CODE   +    I    +   8   +    EXEC

Liste  der  lk}kumente  eines  Bereiches:

Bereichsliste  aufrufen,   Cursor

vor   Bereichsnamen   stellen,   dann       CODE   +   I   +   EXEC
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TAUFEN   EINES   NEUEN   BEREICHES

Bevor   Sie  ein   Dokument   aufzeichnen   können,   müssen   Sie   einen   Bereich   benannt

haben,   in  den  das   Dokument  gestellt  werden   kann.   Auf  einer   Diskette  kann  es

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

Das  Taufen  betrifft  nur  Bereiche.   Das  Vergeben  eines  Namens  für  die  Diskette

(gleichgültig,   ob   .BLANK.   oder   schon   initialisiert)   erfolgt   unter  der  Prozedur

Reorganisieren   (siehe  Seite   152).

Tastatur

Index   anwählen

1

CODE    +    T

1

"8„   eintippen

1

Berei chsnamen
ei nti ppen

!

EXEC   drücken

Di al ogzei l e

INDEX

TAUFEN   bereich   (diskette)

TAUFEN    BEREICH   BE=

Damit   ist  ein   neuer  Bereich  eingerichtet.

Wenn   Sie  diesen   Vorgang   bei   dargestellter   lndexliste  der  Bereiche  durchführen,

wird  der  neue  Name  sofort   alphabetisch   in  die  Liste  eingereiht.
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REORGANISIEREN   =   UMB[NENNEN

Erlaubt  das   Umbenennen   eines   Dokumentes,   Bereiches   oder  einer  Diskette:

1.     Mit   "CODE   +   1"   gewünschte   lndexliste   aufrufen

2.    Cursor  neben   den   entsprechenden   Namen   stellen
''CODE   +   R"   drücken

ln   der   Dialogzeile   steht:   REORGANISIEREN   neuer   Name:

3.     Neuen   Namen   eingeben   und   EXEC   drücken

Das   Dokument   steht   jetzt  nur  noch   unter  diesem  neuen   Namen.   Der   neue  Name

wird  an  die  alphabetisch  richtige  Stelle  in  der   lndexliste  eingefügt.

Mit  dieser  Funktion  werden   .BLAMK.­Disketten  mit  ihrem  Archiv­Namen  benannt.

In   Wahrheit   handelt   es   sich   auch   um   ein   Umbenennen,   da   der   Name   ".BLANK."   in

den   Benutzer­Namen   gewandelt   wird.
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LöSCHEN

E:rlaubt   das   Löschen   von   Dokurrienten   und   leeren   Bereichen:

1.     Mit   "CODE   +   1"   gewünschte   lndexliste   aufrufen.

2.     Cursor   neben   den   entsprechenden   Namen   stellen.

"CODE   +   L''    drücken

ln   der   Dialogzeile   steht:    LÖSCHEN

Der  Nanie   in   der   lndexliste  wird   "markiert`'   (hell   unterlegt).

3.     Falls   gewünscht,   können   mit   dem  Cursor   (Pfeil   nach   unten)   auch   die   nach­

folgenden   Dokumente  markiert  üerden.

EXEC   drücken.

4.     Dokumente   oder   leere   Bereiche   werden   gelöscht.   Die   Numerierung   vor  den

Namen   ist   auf  den   neuen   Stand   gebracht.

Falls   Dokumentä  mit   Paßwort   geschützt   sind,   verlangt   das   System  vorher  die

Eingabe  dieses   Paßwortes.

Achtung:

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

gibt  es  keine  Möglichkeit,  es  wiederherzustellen.

Textsysteme

Seite   153



©HEu©EEE                      Bedienungsan,eitung  ETS  20,O  Re, ­

KOPIEREN

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

Diskette   zu   kopieren.

1.     Mit   "CODE   +   1"   die   gewünschte   lndexliste   aufrufen.

2.     Cursor   neben   den   Namen   stellen   und   ''CODE   +   KOPIEREN    (6)"   drücken.

In   der   Dialogzeile   steht:    KOPIEREN   NACH   DO   =

Dokumentennamen   eingeben.

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

Bereichsnamen   eingeben.

Nach   CODE   erscheint   in   der   Dialogzeile   die  Abfrage   nach   der   Diskette,

(DI=)   Diskettennamen   eingeben.

5.     EXEC   drücken.   Kopiervorgang  wird   ausgeführt.

6.     Sofern  als   Tochter­Diskette  eine   andere  Diskette  als   die  Mutter­Diskette

angegeben   wurde,   erscheint   die   Dialog­Meldung

"Bitte  Tochter­Diskette  bereitstellen.   Dann  EXEC  drücken".

Die   Lampe   an   der   SYSTEM­Station   erlischt,   SYSTEM­Diskette   herausnehmen,

Tochter­Diskette  einsetzen.

AmiN±rkung:

Dasselbe  lk}kument  darf  nur  zehriDal   kopiert  Hrden.  Abhilfe.  wnn  Sie  mehr

Kopien  brauchen:   Nach  dem  Kopieren  vom  NLitternaiDen  auf  den  Tochternamen  von

diesu niterkopieren  auf  einen  [nkelnamen  usw.
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SPEICHERN   DER   INDEXLISTE

Man   kann   die   lndexlisten   in   einem   Dokument   abspeichern,   z.B.   um   sie   danach   als

Diskettenindex  ausdrucken   zu   lassen.

1.     Mit   "CODE   +   1"   die   gewünschte   Bereich­oder   Dokumentenliste   aufrufen

2.      "CODE   +   S"   drücken

ln   der   Dialogzeile   erscheint:   SPEICHERN   alle   (markierte).

"A"   oder   "M"   eintippen.

3.      In   der   Dialogzeile   steht:    SPEICHERN   ALLE    (oder   MARKIERTE)    kurz    (1ang)

"K"   eintippen,   wenn   eine   kurze   Namensliste   genügt   (nur   die   Dokumentennamen

sel bst ) .

"L"   eintippen,   wenn   eine   lange   Liste  mit   den   gesamten   Angaben   der

"Historie"   des   Dokumentes  mit   abgespeichert  werden   soll.

4.     Das   System  verlangt   nach   einem  Dokumenten­und   Bereichsnamen,   in   den   die

lndexliste  gespeichert  werden   soll .

Eingeben,   dann   EXEC   drücken

Das   Dokument  wird   gespeichert.   Es   kann   anschließend   ausgedruckt  werden.

Anmerkung:   Man   kann   eine   bestehende   Liste  fortsetzen,   indem  man   den   Dokumen­

tennamen   der   lndexliste  nochmals  eingibt.   Das  System  trennt  beide

Listen   durch   ein   Seitenende.

Auf   diese  Art   können   Sie  chronologisch   darüber  Buch   führen,   was   auf

lhren   Disketten  gespeichert   ist.
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Folgende   Kästchen  werden   automatisch   von   der  ETS   2010  ausgefüllt:

zuerst:

zuletzt:

Hier   steht  der  Name,   unter  dem  sich  die  Bedienungskraft  eingetra­

gen   hat,   die   zuerst   an   diesem  Dokument   gearbeitet   hat.

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   eröffnet  wrde   (wird  von

dem   in   der  ETS   2010  mitlaufenden   Kalender   automatisch   vergeben).

zuletzt  bearbeitet  am:   Ebenfalls  vom  System  automatisch  vergebenes  Datum  des

letzten   Bearbeitens.   Gibt  Aufschluß  über  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  für  das   Dokument   in  den

Formatangaben   vergeben   haben.    Im  Standardfall   also   eine   1,   sollten

Sie   aber   z.B.   ein   Kapitel   eines   Handbuches   als   eigenes   Dokument

aufgenomen   haben,   und  dieses   Kapitel   beginnt  mit  Seite  20,   steht

hier   die  Zahl   20.

Seiten  insgesamt:   Hier   steht   die  Anzahl   Seiten,   die   lhr   Dokument   insgesamt

umf aßt .
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Paßmrt: Dieses  bietet  Schutz  vor  unbefugtem  Zugriff  auf   lhre  Texte.   Ein

Dokument   kann   gegen   "Lesen"   und/oder  gegen   "Bearbeiten"   geschützt

werden .

PaBwort   ­"Lesen":   Für  vertrauliche  Texte,   die  von  Unbefugten

weder   in   den   Bildschi.rm  gerufen,   noch   gedruckt  werden   können   (z.B.

Gehal tsl i sten ) .

Paßwort   ­''Bearbeiten":   Text,   der  nicht  geändert  werden   soll,   z.B.

eine  Anschriften­Datei.   Der  Text  kann  jedoch   gelesen  oder  gedruckt

werden .

Ein   Paßwoy`t   besteht   aus  maximal   sieben   Buchstaben.   Prozeduren   für

das   Paßwort   siehe  Seite   161.

Folgende   Kästchen   sind   von   der  Bedienung   auszufüllen:

Autor :

Inh . :

Hier   können   2  Autoren­Namen     eingetippt  werden.   Stellen  Sie   sich

mit   dem  Cursor   in   das   Kästchen   und   schreiben   Sie  den/die   Namen.

Statt  Autorennamen   können   auch  Abteilungsnamen   oder   andere  orga­

nisatorische  Hinweise  eingesetzt  werden.

Hier   kann   ein   Stichwort   oder  eine  Beschreibung   zu   dem  Dokument

eingegeben  werden.

Mit   diesen  Angaben   erhalten   Sie   informative  Auskünfte   über   lhre   Dokumente.

Nach   diesen  Auskünften   kann   gesucht  werden,   vgl.   Seite   160.

Alles,   was   in   der   Dokument­Historie   steht,   können   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,   öffnet   sich  ebenfalls  das  Historien­Fenster.   In

seiner   Dialogzeile   steht   jedoch   die   Meldung:    "NUR   ABBILDEN   MÖGLICH".

Das   heißt,   Sie   können   keine  Eingaben   oder   Korrekturen   in   den   Boxen   "Autor"   und

''Inhalt"   vornehmen.
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MARKIERUNGEN

Mit   diesem  Befehl   können   beim   Suchen   im   lndex  die   gefundenen   Dokumenten­Namen

mit  verstärkter   Leuchtstärke  kenntlich  gemacht  werden.

Tastatur

CODE    +    M

ililiili

Di al ogzei l e

MARKIERUNGEN    aus    (ein)

MARKIERUNGEN    EIN

(Meldung   verschwindet)

MARKIERUNGEN    AUS

Empfehlung:   Vor   dem  Suchen   im   lndex  Markierungen   einschalten.
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SUCHEN    IM   INDEX

Mit  dieser  Funktion   ist  es  möglich,   sämtliche   Dokumente  eines  Bereiches   zu

finden,   die   bestimte   Kriterien   erfüllen.   Vor  dem  Suchen  müssen  Markierungs­

zeichen   (vgl .   vorherige  Seite)   eingeschaltet  werden.

1.     Mit   "CODE   +   1"   die   gewünschte   Liste   aufrufen   und   mit   dem  Cursor   an   den

Anfang  dieser   lndexliste  gehen.

2.       "CODE    +    SUCHEN    (3)"

In   der   Dialogzeile   erscheint:   SUCHEN   Name   =   *   (=alle   Dokumente)

3.     Wenn   Si.e   nur   ein   bestimtes   Dokument   suchen,   dann   seinen   Namen   eingeben

oder   "CODE"   drücken,   um  die   nächste   Suchfrage   im   Dialog   zu   erhalten.   Durch

jeweils   Druck   auf   CODE   kann   nach   bis   zu   7   Kriterien   aus   der

Dokument­Historie   gleichzeitig   gesucht   werden,   und   zwar:

Name   =   *,   Autor   1   =   *,   Autor   2   =  *,   zuerst   =   *,   zuletzt   =   *,

Bearbeitet   am  =  */*/*,   Inh.   =   *.

Das   Sternchen   ist  das   Universal­Symbol,   wenn   kein   spezielles   Kriterium

gewünscht  wird.   Beispiel:   Wenn   Sie   alle   Dokumente   finden  wollen,   die   im

Oktober  bearbeitet  wurden,   geben   Sie  */10/*  als  Bearbeitungs­Datum  ein.

4.     Nach   Beantwortung   aller   Dialogfragen   EXEC   drücken.

Der  Cursor   springt   zum  ersten   Dokument,   das  die   Suchkriterien  erfüllt.

Alle   zutreffenden   Dokumentennamen  werden   halbfett  markiert.
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YERGEBEN,   ÄNDERN   0DER   LöSCHEN   EINES   PASSWORT[S

Ein   Paßwort   kann  maximal   sieben  Zeichen   lang   sein.   Es   schützt  vor  unberechtig­
tem  Lesen  eines  vertraulichen  Textes   (z.B.   einer  Gehaltsliste)   durch   nicht
autorisierte  Personen.   Oder  es   schützt  gegen  unberechtigtes   bzw.   irrtümliches
Verändern  eines  Textes   (z.B.   einer  Preisliste  oder  einer  Anschriften­Datei ).

1.     Rufen   Sie   die   "Historie"   des   Dokumentes   auf.

2.      "CODE   +   P"   drücken.

In   der   Dialogzeile   steht:    "PASSWORT   lesen   (bearbeiten)".

3.     "L"   oder   "8"   tippen.
Dialogzeile:    "PASSWORT   LESEN   ändern    (1öschen)"   bzw.
"PASSWORT   BEARBEITEN   ändern    (löschen)".

ti ppen .
Punkt   7  weitermachen.

verlangt   das   System  nach   einem  neuen   bzw.   dem  alten   Paßwort.

5.    Paßwort  eintippen   (wird   in   der   Dialogzeile  unsichtbar  geschrieben,   um  ein
zufälliges   Mitlesen   anderer   zu   verhindern).
EXEC   drücken.

Das   System  verlangt   nach   der   nochmaligen   Eingabe  des   Paßwortes   (Sicherheit

gegen   Tippfehler).

6.     Paßwort   erneut   eintippen.   EXEC   drücken.

7.     Paßwort   löschen:   Das   System  verlangt   nach   dem  alten   Paßwort   ­eingeben
EXEC   drücken.   Paßwort   wird   gelöscht.

Achtung:        Mit  dieser  Funktion   sehr   sorgfältig   umgehen   und   stets  das  Paßwort
separat   notieren.   Hat  man  das   Paßwort  vergessen,   gibt  es   keine
Möglichkeit,   es   sich   vm  System  zeigen   zu   lassen.

Anmerkung:   Das   Paßwort  dient   als  Schutz  gegen   unberechtigten  Zugriff   auf  ein

gesamtes   Dokumente.   Konstante  Texte,   die   zu   solchen   Dokumenten   ge­
höhren,   brauchen   und   können   deshalb   nicht  mit   einem  eigenen   Paßwort

geschützt   zu  werden.   Dasselbe  gilt   auch  für  die   "Historie".
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CHEC   K      ­PROGRAMM
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SYSTEN­SELBSTDIAGNOSE

Die   Konzeption   der  ETS   2010   in  Aufbau   und   elektronischer   Technologie  gewähr­
1eistet  eine  fehlerfreie  Arbeit.   Jedoch  sollte  bedacht  werden,  daß  wann  imer
Mechanik  und  Elektronik  zusamenarbeiten,   auch  Fehler   auftreten   können.   Die
am  häufigsten  vorkomenden  Fehler  sind  auf  eine  fehlerhafte  Netzspannung
(oder   Spannungsschwankungen)   sowie   unachtsame  Bedienung   zurückzuführen.

Die  ETS  2010  ist  mit  einem  Selbst­Diagnose­Test   ausgestattet,   der  unregel­
mäßiges   Verhalten   des   Systems   anzeigt.

Dieser  Test  wird  gestartet.   sobald  die  Maschine  eingeschaltet  wird.   Die
ETS   2010  führt  diesen   Test  während  der  gesamten   Betriebsdauer  kontinuierlich
fort,   bis  das  System  ausgeschaltet  wird.

Jedes   unregelmäßige  Verhalten,   das  durch  diesen  Test  erkannt  wird,   wird  der
Bedienungskraft   durch   eine   System­Meldung   in   der   Dialogzeile   angezeigt.

Die   nachfolgende   Tabelle   beinhaltet   eine   Liste   der   System­Meldungen,   sowie
eine  Erläuterung   der  Aktionen,   die  von  der  Bedienungskraft  durchzuführen
si nd .

Sollte   einmal   eine   solche  System­Meldung  erscheinen,   so   sind   sofort  die   in
der  Tabelle   beschriebenen  Aktionen   von   der  Bedienungskraft   durchzuführen,
anderenfalls   können   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  gewährleistet   ist.
Diese   Meldung   sollte  folgendes   beinhalten:

­   die  Art   der   System­Meldung

­eine   Beschreibung  der  Arbeiten,   die   ausgeführt   wurden   bzw.   durchge­

führt  werden   sollten

­welche   Handgriffe   bzw.   Bedienungsfunktionen   speziell   zu   einer

System­Meldung   geführt   haben.

Dieser   Vorgehensweise   ist   exakt   zu   folgen!
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SYSTEN­MELDUMGEN

Erläuterung   und   Behebung|      System­Meldung

System  Memory   Fehler

1

1__________

Fehlerhafte  Hardware  oder  die  Software
wird  nicht  korrekt  geladen.
1.   Erscheint   diese  Meldung   direkt   nach

Einschalten  der  Maschine,   so   ist   die
Maschine   aus­und  wieder  einzuschalten.
Sollte  dann  die  Meldung  wieder  erschei­
nen,   so   ist  der  Techn.   Kundendienst  zu
benachri chti gen .

2.   Erscheint  diese  Meldung   während   die
System­Diskette  geladen  wird  oder
während  der  Arbeit,   so   ist   die   SYSTEM­
Diskette  mit  dem  Prüfprogram   (auf  der
B00T­Diskette)   zu   prüfen.

|   Hardware  Fehlerhaft Die  rechte  Diskettenstation  i.st  fehlerhaft
Austragen,   Diskette  herausnehmen   und   den
Techn.   Kundendienst   benachrichtigen.

SYSTEM­Diskette   kann   nicht   benutzt  werden
(weil   diese  möglicherweise   aus   der
Station   herausgenommen  wurde,   während  die
Betriebsanzeige   leuchtete.   oder  weil   der
Strom  ausgefallen   ist).
SYSTEM­Diskette  mit  dem  Prüfprogram

prüfen .

|Diskette   nicht  vorhanden   |   Bei   korrekt  eingegebenem  Diskettennamen

!                                            i  #:h:`3­3::k::::t::ts:?:::: Ri::::etzter

!                                           !  #:?] i:::r::: s:o::: :::h3j :::t::rf::::r::ft '

1                                           l  8::3=:: :T:d:r3#o:;:jt;:E:::fa„  vorl ag
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|      System­Meldung Erläuterung   und   Behebung

Bitte   X...Y   ­Diskette
einlegen   und   ZEILEN­
SCHALTUNG   drücken.

(X...Y   ist   der   Name
einer  Programdiskette)

Das   System  erkennt   nicht  die   Diskette
(mit   dem  Namen,   der   in   der   Dialogzeile
steht)   in  der   linken  Station.

Prüfen,   ob  tatsächlich  die  richtige
eingelegt   ist:
­wenn   nein:   die  falsche   Diskette  durch

die  richtige  ersetzen.
­wenn   ja:   die   Diskette   dem  CHECK

unterziehen

System  Fehler  Nr.   nnnn
oder

OSERR   nnnn

(nnnn   ist   eine   bis   zu
vierstellige  Zahl )

Systemeldung  mit  einer  Numer.

Nach   folgender  Prozedur  vorgehen:

1.   Fehlernummer   und   die   Handgriffe,   die
man   ausgeführt  hat,   notieren

2.   Irgendeine   Taste  drücken.   Daraufhin
erschei.nt   die   Dialogmeldung:

"Irgendeine   Taste   drücken   um  zum

Hauptmenue   zurückzukehren"

Noch   einmal   irgendeine   Taste  drücken.

3.   Nachdem  das   Hauptmenue   erschienen   ist,
die  Archiv­Diskette  duplizieren   (das
Original   für   den   Kundendienst   auf­
heben ) .

4.   Austragen   und   Maschine   ausschalten

5.   Maschine  wieder  einschalten   und  mit
B00T­Diskette   das   Duplikat   prüfen.
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DISüTTEN­PRÜF­   UND  RETTUNGSROUTINE

Diese   Routine   kann   nur  direkt   nach   dem  Einschalten   der   ETS   2010  benutzt
werden.   Das   System  muß  vorher  ausgeschaltet  gewesen   sein.

Bedi enungsabl auf :

1.   System  einschalten   und   auf  die  folgende  Nachricht  warten:
•Bitte  B00T  Diskette  in  linke  Station  einlegen  und  ZEILENSCIULTUNG  drücken.

2.   B00T­Diskette   in   die   linke   Station   einlegen   und  Zeilenschaltung  drücken.
In  der  Dialogzeile  erscheint:   .TAB  drücken.

3.   Nach   Auslösen   von   TAB   erscheint   folgendes   Menue   auf   dem  Bildschirm:

Nachdem   Datum   und   Uhrzeit   ausgefüllt   sind,   die   Taste  WORT  drücken.    (Wurde
versehentlich   EXEC   gedrückt,   so   kann   dies   durch   CANC  wieder   aufgehoben
werden.    Danach   WORT   drücken).
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4.   Danach   erscheint   folgende   Dialogmeldung

a.   B00T­Diskette   aus  der   linken   Station   herausnehmen
b.   Die   zu   prüfende  Diskette   in  die   linke  Station   einlegen
c.   EXEC   drücken.    (Wurde   versehentlich   CANC   gedrückt,   so   ist   der   gesamte

Vorgang   neu   zu   starten)

Die   erste   Prüfphase   beginnt.   Alle   Prüfmeldungen   werden   auf  dem  Bildschirm  an­

gezeigt   und   rollen   Zeile  für  Zeile   von   unten   nach   oben.   Nachfolgend   sind   die
Meldungen  beim  Prüfen  einer  fehlerfreien   Diskette   aufgeführt.   Bei   Feststel­
lung   eines   Fehlers   können   auch   andere  Meldungen   erscheinen.

Check  Di sketten­Statlon  1
F11e  Systeb  Name:   xxxx
File  Systel Größe  =  8m
Jeder  Sektor  wird  gelesen.  Das  dauert  etwa  45  Sekunden
LESE­CHECK   BEENDET

INLUU.TSYERZE Icl"IS  ABPRü=UN6  BEENl)ET
BEZE I cl"UNGScllECK  BEENDET
CHECKEN   FREIER   PLATZ

frele ]qo/  sollten ]qq/  sein
W benutzt
y fehlen

Es   sind   keine   Eingriffe  von   der  Bedienungskraft  notwendig.   Die  Diskette  darf
während  des  Pr.üfvorganges  nicht  aus  der  Station  genoiimen  Mrden.
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6.   Jetzt   beginnt  die  zweite  Prüfphase   abzulaufen   (Prüfen   aller  Dokumente).
Das   Prüfergebnis   zu   jedem  Dokument  wird   auf  dem  Bildschirm  dargestellt.
Das  folgende  Prüfresultat   starmt  von  einer  Archiv­Diskette  mit  drei   Doku­
menten,   wovon   zwei   in  Ordnung   sind   und   eines   Fehler   aufweist:

File  System  Name:   xxxx
File  System  Größe  =  800
Jeder  Sektor  wird  gelesen.   Das  dauert  etwa  45  Sekunden
LESE­CHECK   BEENDET

INHALTSVERZEICHNIS   ABPRÜFUNG   BEENDET

BEZEICHNUNGSCHECK   BEENDET

CHECKEN   FREIER   PLATZ

freie  yyy  sollten  yyy  sein
yyy  benutzt
z  fehlen

erel C
1                                      1                                                               ets
Dokument  scheint  fehlerfrei

2                                   1                                                           ets
Ein  konstanter  Text  war  fehlerhaft  und  wurde  entfernt
Dokument  war  fehlerhaft, Rest  kann  bearbeitet  werden

erelC
3                                   1                                                          ets
Dokument  scheint  fehlerfrei

ner  an

(Die   Meldung   im   zweiten   Dokument   ist   ein   Beispiel.   Eine   Liste   der  möglichen
Meldungen   erfolgt   im  Anschluß  an   diese  Beschreibung.)
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7.   Die   Meldung   "Dokument   scheint   fehlerfrei"   besagt,   daß   dieser  Text
fehlerfrei   und   somit   kein  Eingriff  notwendig   ist.

8.   Die  Prüfung  wird   gestoppt,   wenn  ein  fehlerhaftes   Dokument   gefunden  wurde.
Dann   ist  wie   folgt   vorzugehen:

­Dokumentennamen,   Bereichsnamen   und   Diskettennamen   sowie   die   Fehler­

meldung(en)   notieren.

­EXEC   drücken,   um  weiter   zu   prüfen.

9.   Am   Ende   des   Checkprograms   erscheint   die   Meldung:

•EXEC  zm  Checken  einer  anderen  Diskette,  CANC  zum  Eintragen"

Nach   CANC   erscheint   die   Dialogmeldung:

•Bitte  SYSTEM­Diskette  bereitstellen;  EXEC  drücken.

Diskette   aus   der   linken   Station   herausnehmen   und   die  SYSTEM­Diskette
einlegen.   Nun   kann  mit   der   normalen  Arbeit   begonnen  werden.

Textsysteme

Seite   171



©HEt]7©EEE                           BedjenungsanTejtung  ETS  2oTO  ReT.   T.T

Armrkungen:

1.   Das   Program  Prüf­/Rettungsroutine   (Check)   befindet   sich  nur  auf  der
B00T­Diskette  und  kann   nur  nach  zuvor  ausgeschalteter  Maschine   gefahren
werden.   Sollte  das   Prüfen  einer  Diskette  während  der  normalen  Textver­
arbeitung  gewünscht  werden  oder  erforderlich   sein,   so  ist  folgendermaßen
vorzugehen :

Ins   Hauptmenue  zurückkehren,   Austragen   und   die   Disketten   herausnehmen.   Da­
nach  das   System  ausschalten  und  erneut  einschalten.   Jetzt  den  Bedienungs­
ablauf  starten.

Sollte   es   nicht  möglich   sein,   ins   Hauptmenue  zurückzukehren,   so  müssen   die
Disketten   ausnahmsweise  auch   bei   brennenden   roten  Betriebslampen   herausge­
nommen   werden.   Danach   sind  jedoch   beide   Disketten   zu   prüfen.

2.   Unter  den  folgenden  Umständen   sind   alle   beteiligten   Disketten   zu   prüfen,
bevor   sie  erneut  benutzt  werden:

­Diskette  wurde  bei   leuchtender  Betriebsanzeige   (rote  Lampe)   herausge­

nomen   (die  herausgenomene  Diskette  muß  geprüft  werden)

;e#:#iT:hd::s!:::i:| g::  ::e:in::fs::?ä:u;f:|:tt::e!u:::ri#:T ww#ä: ' v::­
sind   beide   Disketten   zu   prüfen).

­  beim  Laden  der  Progranme  oder   andereren  Arbeiten  erscheint  eine

System­Meldung   in   der  Dialogzeile,   di.e  ein   Prüfen  der  Disketten  verlangt.

3.  Die  Prüf­/Rettungsroutine  repariert,  so wit  es  geht,  viele  der  gefundenen
Fehler  in  einem  lbk`ment.  Das  kann  aber  z.B.  Löschungen  von  Fomaten.  FUß­
noten  usw.  beinhalten.  Über  diese  Vorgänge  erfolgt  jedoch  im  Bildschim
eine  Meldung.   In  diesem  Falle  ist  es  erforderlich,  die  Texte.  in  denen
Fehler  bereinigt  "rden.  wieder  so  herzustellen,  wie  sie  waren  (also  z.B.
entfernte  obligatorische  Seitenenden  wieder  einfügen).  Erst  danach  sollten
die  Disketten  wieder  benutzt  »rden.

Deshalb   Dokument­,   Bereich­und   Diskettennamen   sowie  die  Meldungen   notie­
ren   und   anschließend   in   BEARBEITEN   die  Texte  wieder   komplett   herstellen.
Die  folgende   Übersicht   gibt   lhnen   entsprechende  Hinweise.
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Höchstens  die  Arbeit  der
letzten   10  Minuten  ver­
1 oren .

(*Der  Text  bleibt   in  den
meisten  Fällen  erhalten,
aber  Halbfett  und  Unter­
streichung  fehlen. )

Die  ETS   2010  dupliziert   aus   Sicherheitsgründen
alle   5  Minuten   den   Bildschirminhalt   auf   die
Diskette.   Sollte  dies  durch  Stromausfall   nicht
möglich   gewesen   sein,   so   können   höchstens   die
Ergebnisse  der   letzten   10  Minuten  verloren   ge­

gangen   sein.
Aktion   der  Bedienungskraft   (nachdem  das   Doku­
ment   über   "BEARBEITEN"   in   den   Bildschim   ge­
holt  wrde):
1.   Prüfen  des  Textes  auf  fehlende  Textteile.*
2.   Ab  dem  Punkt,   an   dem  Text  fehlt,   diesen

wieder   eingeben.
__T_=_l_=    _    =­­_

Formatangaben  und  Seiten­
enden  wurden  entfernt,
FUßnoten   renumeri.ert

Es  wurde(n)   Format­Fehler   gefunden.
Zur  Korrektur  wurden   alle   Dokument­Formate
und  FUßnoten­Ziffern   gelöscht.   Der  FUßnoten­
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   über   "BEARBEITEN"   in   den   Bildschirm

geholt  wurde):
1.   Alle   Formate   neu   eingeben.
2.   Wenn  FUßnoten  entfernt  wurden,   diese  wieder

ei nsetzen :
a.   Mit  dem  Befehl   "Inhalt   konstante  Texte"

alle   konstanten  Texte   abbilden   lassen
(den   Namen   und   die   ersten   60  Zeichen)

b.   FUßnoten   befinden   sich   in   den   mit   FNxxxx
benannten   Texten.   Die  Zahl,   die  für   xxxx
erscheint.   hat   keine  Beziehung   zu  der
originalen'  FUßnotenziffer.   Es   ist  also
darauf  zu   achten,   daß  die  FUßnotentexte
im   konstanten   Teil   zum   Dokument   passend
si nd .

c.   Beginnend  mit  der  ersten  FUßnote  für
Dokument:   den   Cursor   in   die   Position
bringen,   an   der  die  FUßnoten   beginnen
sollen;   FUßnotenbefehl   benutzen   (CODE+5)
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|           ­durch   "Montieren"   die   passende  FUßnote
|                in   das   Fenster   einfügen;   Befehl    "ZU­
|                   RÜCK"    benutzen    (CODE   +   Z).

|               Dies   ist   für  jede   FUßnote   zu  wiederholen
|        d.   Wenn   alle   FUßnoten   wieder   eingefügt   sind
|               ist  der   konstante  Text  mit   den  Namen
|                 FNxxxx   zu   löschen.
|   3.   Umbruch   starten   (nachdem  evtl.   gewünschte
|          "obligatorische  seitenende"   eingefügt  wur­
1              den).

haft  und  wurde  entfernt wurde  entfernt.

Aktion   der   Bedienungskraft   (nachdem  das
Dokument   Über   "BEARBEITEN"   in   den   Bildschirm

geholt   wurde):

1.   Das   Dokument   auf   fehlende   FUßnote   Über­

prüfen

::  5:!::::tn:#b:::#e?evti.  gewünschte
gatorische  Seitenenden"   eingefügen).

fehlerhaft  und  wurde  ent­
fernt

angabe  wrde  entfernt.

Aktion   der   Bedienungskraft   (nachdem  das
Dokument   über   `'BEARBEITEN"   in   den   Bildschirm

geholt  wurde):

1.   Mit   dem   Befehl    "Inhalt"   prüfen,   welcher
Konstante  Text  entfernt  wrde

2.   Den   gewünschten   Text   vom   Dokument   erneut
als   Konstanten  Text   speichern   (befindet
sich   der   Text   nicht   im  Dokument,   so   ist   e
erneut  einzugeben).

|   Dokument  war  fehlerhaft,
|   Rest   kann   bearbeitet
1    werden

Es   wurde   ein   Fehler   gefunden   und   behoben.

Aktion   der  Bedienungskraft   (nachdem  das
Dokument   über   "Bearbeiten"   in   den   Bildschirm

geholt   wurde):

1.   Dokument   auf  fehlenden   Text   überprüfen
2.   Ab   dem   Punkt   den   Text   neu   eingeben
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Leeres   Dokument  entfernt

Dokument   enthält   keinen
Text

Dokument   ohne   Text  oder  Format
entfernt .

keine  Aktion   der  Bedienungskraft  not­

In  einem  konstanten   Text
waren   Formatangaben   ent­
fernt

Ein  Konstanter  Text   hatte  einen  falschen
Format­Befehl .   Alle  Format­Befehle  für  diesen
Text  wurden  entfernt.

Aktion   der  Bedienungskraft   (nachdem  das
Dokument   über   "Bearbeiten"   in   den   Bildschirm

geholt  wurde):

1.   Mit   dem   Befehl   "Inhalt"   die   Konstanten
Texte  prüfen.

2.   Mit   dem  Befehl   "Konstanten   Text   ein­
fügen"   jeden  einzelnen  Text  auf  ein  fehlen­
des   Format   prüfen   (der  Befehl   "Hinter­

grundzeichen"   kann   sehr   hilfreich   sein).
3.   Neue  Formate   eingeben

Seitenenden  entfernt.
Bitte  dieses   Dokument   neu
umbrechen .

Ein  vorhandener  Fehler  wurde  durch  das  Ent­
nen   der  Seitenenden   behoben.

Aktion   der  Bedienungskraft   (nachdem  das   Doku­
ment   über   "Bearbeiten"   in   den   Bildschirm  ge­
holt   wurde):

­Dokument   neu   umbrechen   (nachdem  eventuelle

obligatorische  Seitenenden   eingefügt  wurden)

Dokument  hat  fehlerhafte
konstante  Texte  oder  FUß­
noten

Ein  fehlerhafter  Konstanter  Text  oder  FUßnote
wurde  gefunden   und   konnte  nicht  repariert
werden .

Aktion   der   Bedienungskraft:

1.   Duplizieren   der   Problemdiskette
2.   Rettungsroutine  mit   dem   Duplikat   ablaufen

1 assen .
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Text  des   Dokumentes  ver­
1oren.   Wird   gelöscht.

Dokument   verloren

Es  wurde  ein   fehlerhaftes   Dokument   gefunden
und   kann   nicht   gelesen  werden.

Aktion   der  Bedienungskraft:

1.   Kopieren   des   Dokumentes   von   einem   Duplikat,
oder

2.   Sollte   kein   Duplikat   vorhanden   sein,   so   ist
der  Text  neu   einzugeben.

Diskette   wahrscheinlich
fehlerhaft.   Mit   INDEX
Dokument   kopieren.

Es  wurde  ein   Diskettenfehler  festgestellt.

Aktion  der  Bedienungskraft:

1.   Duplizieren   der   Diskette   auf  eine  neue
Archiv­Diskette   und  Rettungsroutine   laufen
lassen.   Das   könnte   das   Problem  beheben.
Wenn   jedoch   die   gleiche   Meldung   erneut
erscheint,   dann:

2.    In   INDEX   gehen   und   mit   dem   Befehl    "Kopie­

ren"   die   gewünschten   Dokumente   auf  eine
andere  Diskette  kopieren.

Format   und   Tabzeile
wieder  eingesetzt.
Historie  bereinigt.

|   Der   gefundene   Fehler  wurde  durch   ein   Rück­
|   setzen  des  Hauptformates   und  der  Tabzeile  auf
|   die   vcm  System  generierten  Werte   und   Löschen
|   der   Historie   behoben.
1

|   Aktion   der  Bedienungskraft   (nachdem  das   Doku­
|   ment   über   '`Bearbeiten"   in   den   Bildschirm   ge­
|   holt  wrde):
1

|    1.   Format­und   Tabzeile  wieder  mit   den   ge­
|          wünschten  werten  versehen.
|   2.   Dokument­Historie  wieder  mit   notwendigen
|           Angaben   versehen.
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ALPHABETISCHES

STICHWORTYERZEICHNIS

Te xt sy s t eme
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ALPHABETISCHES   STICHWORTVERZE ICHNIS

Absatznumeri erung
Absatznumerierung  einfügen
Absatznumerierung   löschen
Absatz   umstellen
Add i t i on
Akkumul ator
Ändern   Bezugszeichen   FUßnote
Ändern   eines   Paßwortes
ASF

Aufnehmen   von   Konstanten   Texten
Auf zei chnen
Aufzeichnen   durch  fliegenden

Programwechsel
Aufzeichnen,   Verlassen
Ausschalten  der  Rechenfunktionen
Austragen
Automati sche  Einzelblattzuführung
Autor

Bearbeiten
Bearbeiten   durch  fliegenden

Programwechsel
Bearbeiten   und   Dokument   in

ursprünglicher  Form  beibehalten
Bearbeiten,   Verlassen
Bearbeiten  von   Konstanten   Texten
Bedi enungsl otse
Beenden
Befehle   setzen
benannt   am
Bezugszeichen  FUßnote   ändern
Bildschirm,   Drucken   vom
Bildschirmdarstellung   schwarz   auf  weiß
BLANK­Di s ketten

81 ättern
Blocksatz

C

Centri ertabul ator
Check­Program
Check­Routine
Code­Befehle,   Übersicht
Code­Symbole
Cursor
Cursorsteuerung

D

Datum   in   Kopf­und   FUßzeilen
57

81
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DELETE   ME    00

Dezi mal tabul ator
DIN­Formate
Diskette   Duplizieren
Disketten­Prüf­und  Rettungsroutine
Di s kettenverwal tung
DIVI

Di v i si on

Dokument­Hi stori e
Druck   ab  Seite
Druckausgabe,   spezielle
Drucken   aus   dem   lndex
Drucken   eines   gespeicherten   Dokumentes
Drucken   im   Hintergrund
Drucken   mit   Randverschiebung
Drucken   vcm   Bildschi.rm
Druckerbezei chnungen
Drucker   PR   322
Druck­Fenster
Druck   im   Endlos
Druck  mehrerer  Originale
Druck­Menue   1

Druck­Menue   2
Druck­Stop
Duplizieren   einer   Diskette
Durchstreichen

Pr

EF

Einfügen
Einfügen   einer  Absatznumerierung
Einfügen   Stop
Ei ngabefel d
Einrücken
Einschalten   der   Rechenfunktionen
Ei nzel bl attzuf ührung
Ende

Endl os ­Druck
Endl ospapi er­Steuerung
Entfalten
Ermi ttel n
Eröffnen
Ersetzen
erste  Seite
ES

Exponenten

Falten
Fenster   ins   eigene   Dokument
Fenster   schließen
Fenstertechni k
Fenterwechsel
Fl iegender  Programwechsel

54
90

139

107

121

70

120

2A/2!ß13;ß

89
24
31

116

97

3
64

157

54

62
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Fließkoma
Format
Format  als  Konstanter  Text
Format­Profi 1
FUßnote,   Bezugszeichen   ändern
FUßnoten
FUßnoten   am   Ende   des   Dokumentes
FUßnoten   ändern
FUßnoten,   Format
FUßnotengestaltung
FUßnoten   löschen
FUßnoten  mit  Meldung   Fortsetzung
FUßzei l en
FUßzeilen   mit   Datum
FUßzeilen  Start

G

Ganzbriefe  mit  Stop
Gegenüberstel 1 ungstabul ator
Gehe   nach  Seite
Gei sterstri ch
Geschützter  Leerschritt

Hal bfett
Hal bzei l enschal tung
Hauptmenue
Hi l fe
Hi ntergrundsarbei t
Hi ntergrundszei chen
Hi stori e
Hoch

Index
lndex,   Drucken   aus
lndexl i sten
lndizes
lnh.
Inhalt   Konstanter  Texte   abbilden

Justi eren
Ju st i eren ­Prof i l

Kal ender
kaufmännische   Punkte
Konstante  Texte
Konstante  Texte   aufnehmen
Konstante  Texte   bearbeiten
Konstante  Texte,   InhaTt   abbilden
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Konstante  Texte,   kopieren
Konstante  Texte   löschen
Konstante  Texte,  montieren
Konstante  Texte,   zerlegen
Konstanter  Text,   Format
Konstanter  Text,   Tabzeile
Kopfzei 1 en
Kopfzeilen  mit   Datum
Kopfzeilen  Start
Kopieren   (Text)
Kopieren   als   Konstante  Texte
Kopieren   Spalten
Kopieren   von   Bereichen
Kopieren   von   Dokumenten
Korrekturzei chen

L

Leer
Leerschritt,  geschützter
Ll'brary
Linker   Rand
Löschen
Löschen   (Papierkorb)
Löschen   des   Rechenfensters
Löschen   einer  Absatznumerierung
Löschen   eines   Paßwortes
Löschen   FUßnote
Löschen   Spalten
Löschen   Stop
Löschen   von   Bereichen
Löschen   von   Dokumenten
Löschen   von   Konstanten   Texten

m

M

Markierungen
Menues
MINUS

Montieren   (Text)
Montieren   beim   Rechnen
Montieren   Spalten
Montieren   von   Konstanten   Texten
Montieren   Zahl
MULTI

Mul ti pl i kati on
Mutter­Di s kette

Nach konmastel l en
Nachschl agen

Name

negative  Zahlen
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obligatorisches  Seitenende
Pr

Papiersteuerung   bei   Endlospapier
Paßwort
PB

PITCH

PL

Platz  reservieren
PLUS

PR   322

Prof i l
Profil   für  Drucken
Programnwechsel ,   fl iegender
Proportionalschrift
Prozentrechnung
Prüf ­Routi ne

R

Randverschiebung   beim   Drucken
Randzone
Rechenfenster
Rechenfenster  löschen
Rechenfun kti onen
Rechenfunktionen   ausschalten
Rechenfunktionen   einschalten
Rechnen
Rechnen,   Montieren
Rechnen,   Spei.chern
Rechnen,   Zerlegen
Rechter   Rand
Regi sterfel der
Reorganisieren
Reserv i eren
Rettungsrouti ne
RÜckgängig   machen

Sal di eren
Schema  für  Absatznumeri.erumg
Schema­Prof i l
Schrei bmaschi ne
Seiten   insgesamt
Seitenende
Sei tennumeri erung
Seitennumerierung  mit  Hinweis   auf

Folgeseite
Seitennumerierung,  Start
Sel bstdi agnose
Setzen   von  Befehlen
Si 1 bentrennung
Silbentrennung,   vorbereitende
Spalten   addieren

31

158/ 161

54
54
54
90

123

32
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Spalten  ausfüllen
Spalten   kopieren
Spalten   löschen
Spalten  montieren
Spalten  verschieben
Spalten  zerlegen
Speichern   beim   Rechnen
Speichern  der   lndexliste
spezielle   Druckausgabe
Sprocket
Stop
Stop   beim   Drucken
Stop  einfügen
Stop   in   Ganzbriefen
Stop   löschen
Stop   suchen
Su btrakti on
Suchen
Suchen   im   lndex
Suchen   Stop
Suchen   und   Ersetzen
Suchen   und   Löschen
System­Meldungen
System­Meldungen   beim   Prüfen

von   Disketten
System­Sel bstdi agnose

tsl
T                                                                                                 57/81

Tabellen                                                                                          111

Tabzeile                                                                                56
Tabzeile  als   Konstanter  Text                           104
Tabzei l en­Profi l                                                         94
Tagesdatum                                                                            4
Tastaturbelegung   beim   Rechnen                          119
Taufen                                                                                           151

Text   kopieren                                                               68
Text   löschen                                                                    66
Text  montieren                                                             69
Texttabul ator                                                             57
Text   umstellen                                                                69
Text  zerlegen                                                               69
Tief                                                                                      63
Tochter­Di skette                                                      40
Trennschutz                                                                       73
Trennschutz  für  Überschrift  und  Abatz       85
Trennstri ch                                                                      61

Überschrei.ben
Überschriften   beim  Absatz
Überstreichen
Uhrzeit
Umbenennen
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Umbruch

Umbruch   beim   Drucken

Umbruch   im  Hintergrund
Umbruch­Menue

Umbruch­Profi 1
Unterstrei chen

Variable   Einfügungen
venezia
Vergeben   eines   Paßwortes
vorbereitende  Silbentrennung

weiches  Seitenende
Werti gkei tsänderung
Werti gkei ts­Profi l

Zahl   montieren
Zahl   zerlegen
ZE I LE

Zeilen   addi.eren
Zeilen   pro  Seite
Zei l ennumeri erung
Zentrieren
Zentri ertabul atoT`
Zerlegen   (Text)
Zerlegen   beim   Rechnen
Zerlegen   in   Konstante  Texte
Zerlegen   Spalten
Zerlegen   Zahl
Zerrei ß­Schutz
zuerst
zul etzt
zuletzt  bearbeitet  am
zuletzt  gedruckt  am
Zurück
Zurückrufen
Zusaimienhalten

S

PR   322

82
2:2_/2:3

23
23
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LE ISTUNGSBESCHRE IBUNG   "AUTOMATISCHE   BEFEHLSFOLGEN"

Eine   "Automatische  Befehlsfolge"   ist  eine  Zusamenfassung  mehrerer  Arbeits­

schritte,   die  der  Anwender   selbst  definiert.   Diese  Arbeitsschritte  werden  als

Konstanter   Text  mit   einem  Namen   gespeichert.   Sie   können   "auf   Tastendruck"

beliebig  oft  wiederholt  werden.

"Automatische  Befehlsfolgen"   erleichtern   nicht   nur  die  Arbeit   ganz  wesentlich,

sondern   erlauben   darüber   hinaus   auch   in   gewissem  Si.nne,

Textverarbeitungs­Abl äufe  zu   "programieren".

"Automatische   Befehlsfolgen"   1assen   sich   einrichten   (Merken)   und   abrufen

(Machen)   in   den   Programnen   "Aufzeichnen",   "Bearbeiten"   und   "Rechnen".

Das   Einrichten   einer   "Automatischen   Befehlsfolge"   geschieht   durch  das  Auf­

zeichnen  eines   jeden   Tastendrucks   in   einem  Konstanten   Text,   der   am  dazuge­

hörigen   Dokument   angehängt   ist.

Für  generell   verwendete   "Automatische  Befehlsfolgen"   erfolgt  das   Speichern   in

einer   "Library".   Diese   "Library"   kann   auf  der   SYSTEM­Diskette   befindlich   sein,

damit   sie  jederzeit  für  das  Arbeiten  mit  verschiedenen  Archiv­Disketten   zur

Verfügung   steht.

Eine   "Automatische   Befehlsfolge"   bleibt   bis   zum   Löschen   oder   Überschreiben

gespeichert.   Sie  kann  jedoch   unter   Verwendung   spezieller  Befehle   Überarbeitet

werden .

Wird   eine   "Automatische  Befehlsfolge"   aufgerufen   und   aktiviert,   so   laufen   alle

Programschritte  ab.   Die   "Autmatische  Befehlsfolge"   läßt   sich  jedoch   an  jeder

beliebigen   Stelle   unterbrechen   oder   ganz   abbrechen.   Ferner   kann   ein   Halt   an

vorgesehener   Stelle  eingerichtet  werden,   um  manuelle  Eingaben   an   dieser  Stelle

auszuf ühren .

Textsysteme
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LIMITIERUNGEN

Eine   Limitierung   in   Bezug   auf   Anzahl   der   Programnschritte   einer   "Automatischen

Befehlsfolge"   oder  der   Gesamtanzahl   von   "Automatischen   Befehlsfolgen"   besteht

nur  in  der  Kapazität  der   Diskette.

Folgende   Tasten   und   Befehle   bzw.   Funktionen   können   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   möglich.    Da   allerdings   die   Taste

FENSTER  WECHSEL   nicht   aktiviert   werden   kann,   ist   jedoch   jedes   Fenster   zuerst

mit   ZURÜCK  wieder   zu   schließen,   ehe   man   an   den   Ausgangspunkt   des   Bildschirmes

zurückkehrt .

Textsysteme
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MERKE

Mit   diesem  Befehl   wird   eine   "Automatische  Befehlsfolge"   als   Konstanter   Text

aufgezei chnet .

Tastatur

Name   f ür
konst.   Text

Anmerkungen :

Bi l dschi rm

Mache    (Merke)

MERKE   ein    (aus)

MERKE   EIN   konst.Text?

In   der   Dialogzeile   erscheint   vor   dem
Seitenzähler   (S=)   ein   kleines   "r"   als
Zeichen   dafür,   daß   alle   folgenden
Tastendrücke   im   Konstanten   Text
registriert  werden.

Mache    (Merke)

MERKE   ein    (aus)

MERKE    AUS

Das   kleine   ''r"   in   der   Dialogzeile
verschwindet  wieder.

1.   Für   jede   "Automatische  Befehlsfolge"   ist   ein   Konstanter   Text   anzulegen.

2.   Sollte   eine   Bezeichnung   für   einen   Konstanten   Text   bereits   vergeben   sein,

erscheint    die   Meldung:    NAME    KONST    TEXT   SCHON    VERGEBEN.    ZUM    ÜBERSCHREIBEN

EXEC.   Das   heißt:    Nach   EXEC   wird   der   vorhandene   Konstante   Text   mit   einem

neuen   überschrieben.   Falls   das   nicht   gewünscht   wird,   den   Vorgang   mit   CANC

abbrechen   und   unter   einem   anderen   Namen  wiederholen.

Textsysteme

Seite  4



©HEu©EEE                                   ETS  20T0  Automatjsche  BefehTsfo,gen

MACHE

Mit   diesem  Befehl   wird   eine   "Automatische  Befehlsfolge"   abgerufen   und   ausge­

f ührt .

Tastatur

Cursor   an   die

gewünschte   Posi­
tion   stellen

CODE    +    M
_1__

A

I

Name  f ür
Konst.   Text
ei ngeben

EXEC

Anmerkungen :

Bi l dschi rm

Mache   (Merke)

MACHE   konst.Text?

In   der   Dialogzeile   erscheint   vor   dem
Seitenzähler   (S=)   ein   kleines   "m"   als
Zeichen   dafür,   daß   die   gemerkten   Tasten­
drücke   angesprochen  werden.

Die   "Automatische   Befehlsfolge"   wird
au sgef ührt .

1.      Während   des   Ablaufs   der   ``Automatischen   Befehlsfolge"   werden   alle   durchge­

führten   Befehle   in   der   Dialogzeile   gemeldet.

2.      Wenn   Sie   mit   "Automatischen   Befehlsfolgen"   aus   einer   Library   arbeiten,   muß

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   Drücken   jeder   beliebi­

gen   Taste   (außer   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   geführt,   mit   CANC   abge­

brochen .

Für  das   progran"ierte   Unterbrechen   einer   "Automatischen   Befehlsfolge'',   um

während   des   Ablaufes   der   Befehlsfolge  manuelle   Eingaben   vorzunehmen,   verwendet

man   den   Befehl    "HALT"    (vgl.    nächste   Seite).

Textsysteme
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lMLT

Dieser   Befehl   bewirkt   im  Ablauf   einer   "Automatischen   Befehlsfolge"   eine

Unterbrechung,   damit   an   dieser   festgelegten   Stelle   eine  manuelle   Eingabe

vorgenonmen   werden   kann.

Dieser   Befehl   wird   während   des   Aufzeichnens   unter   "MERKE"   in   der   "Automa­
tischen  Befehlsfolge"   registriert.

Tastatur                                  Bi ldschirm

Unter   "MERKE"   die   ge­

wünschten   Tastendrücke
aufnehmen.   An   der   ge­
wünschten   Stelle:

EXEC

(ein   zweites
Mal  !  )

H­fett   (Halt,   Hintergrundzeichen,   Hoch)

HALT

ln   der   Dialogzeile   erscheint   vor   dem
Seitenzähler   (S=)   ein   kleines   "h",   das
auf   den   Halt   in   der   Befehlsfolge   hinweist

Das   kleine   "h"   in   der   Dialogzeile   verschwindet

Beim   Abrufen   der   "Automatischen   Befehlsfolge"   (MACHE)   werden   alle   Funktionen

automatisch   ausgeführt,   bis   der   HALT­Befehl   erreicht   ist.   In   der   Dialogzeile

steht  wieder  das   kleine   "h"   vor  dem  Seitenzähler.   Jetzt   können   Sie   lhre

manuelle   Eingabe   vornehmen.   Danach   drücken   Sie   wieder   auf   EXEC,   und   die

"Autmatische  Befehlsfolge"   läuft  weiter  ab.

Textsysteme
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VERKETTEN   EINER   "AUTOMATISCHEN   BEF[HLSFOLGE"

Mehrere   "Automatische   Befehlsfolgen"   können   miteinander   verkettet  werden

( Li nki ng ) .

Dazu  muß  ein   neuer   Name   Konstanter   Text   für   diese   Verkettungs­Befehlsfolge

eingerichtet  werden,   unter   dem  wiederum  die   Namen   der   zu   verkettenden   Befehls­

folgen   aufgezeichnet  werden.

Bei spi el :

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".

Für   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   ausgeführt.

Konst.   Text   "1"

Konst.   Text   "2"

Konst.   Text   "3"

MERKE   EIN:    Konst.    Text    "A"

MACHE     "1"

MACHE     `'2"

MACHE    "3"

MERKE    AUS

MACHE    "A"

Textsysteme
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ENDLOSSCHLEIFE   EINER   "AUTOMATISCHEN   BEFEHLSFOLGE"

Für  viele  Anwendungen   ist   es  wünschenswert   oder   gar   erforderlich,   daß  eine
"Automatische   Befehlsfolge"   ständig  wiederholt  wird.   Diese   Schleife   läßt   sich

auf  folgende  Art   herstellen:

1.      MERKE   einschalten,   Name   Konstanten   Text   vergeben.

2.     Alle   gewünschten   Tastendrücke   ausführen.

3.       CODE    +   M   +   A    (=MACHE)    tippen.

4.   Namen   der   "Automatischen   Befehlsfolge"   wiederholen,   die   gerade

aufgezeichnet  wird.

5.    EXEC   drücken.

6.    MERKE   ausschalten.

Wenn   jetzt  mit   MACHE   diese   "Automatische   Befehlsfolge"   aktiviert   wird,   findet

sie   an   ihrem   Ende   erneut   den   Befehl   sich   zu   aktivieren,   wiederholt   sich  usw.

Bei spiel  :

MERKE   EIN:    Konst.    Text    "a"

Befehle,   Befehle,   Befehle

Befehle,   Befehle   usw.

MACHE    "a"

MERKE    AUS

MACHE    "a"

Textsysteme
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ABBILDEN   EINER   "AUTOMATISCHEN   BEFEHLSFOLGE"

"Automatische   Befehlsfolgen"   lassen   sich   wie   jeder   andere   Konstante   Text   auch

mit   CODE   +   I   +   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   einfügen/1öschen)    1äßt   sich   eine    "Automati­

sche   Befehlsfolge"   in   einem  Fenster   in   ihrer   Layout­Gestaltung   darstellen   und

rollen.   Diese   Funktion   wird   auch   zum   Bearbeiten   einer   "Automatischen   Befehls­

folge"   verwendet   (vgl.   nächste  Seite).

Te xt sy s t eme
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Darstel lungen  für  Bewegungen  der  Cursor­Tasten:

ein   Schritt   nach   links

ein   Schritt  nach  rechts

ein   Schritt   nach   oben

ein   Schritt   nach   unten

Sprung   an   den   linken   Rand

Sprung   an   den   rechten   Rand

Sprung   an   den   oberen   Rand

Sprung   an   den   unteren   Rand

Sprung   um   ein   Wort

Sprung   um   einen   Satz

Sprung   um   einen   Absatz

Sprung   um   ein   Wort   zurück

Sprung   um   einen   Satz   zurück

Sprung   um   einen   Absatz   zurück

Cursor  fixiert,   Text  rollt

­nach   links

­   nach   rechts

­   nach   oben

­   nach   unten

Darstel lung  der  Funktionstasten:

Rücktaste

Löschtaste

EXEC

CANC

CODE

( L I NKS )

(CRECHTS)

(C    0BEN)

(C    UNTEN)

(C    ZÄNFG)

(C    ZENDE)

(CB0BEN )

(CBUNTEN)

( WO RT )

( SATZ )

(CABSATZ)

(C    WORTZ)

(C    SATZZ)

(C    ABSZ)

(C    EZZ)

(R0   SPRE)

(R0   Z0B)

(R0    ZUN)

( RÜC KTAS )

( LSCH )

( E XEC  )

( CANC )

(CODE  )

Leertaste,   Zeilenschaltung   und   Tabulator   finden   keine   codierte   Darstellung,

sondern   werden   an   der   definierten   Position   ausgeführt.   Die   Taste   FENSTER

WECHSEL   darf   nicht   betätigt   werden.
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Darstel lung  der  Code­Befehle:

Centri eren

Codeei ngabe

Ei nf ügen

Ei nrücken

Entfalten

Ermi ttel n

Falten

Fenster

Format

FUßnote

FUßzei 1 en

Gehe   nach   Seite

Hal bfett

Halt

Hi ntergrundzei chen

Halbzeilenschaltung   nach   oben

Halbzeilenschaltung   nach   unten

lnhalt  Konstanter  Texte

Justieren

Konstante  Texte

Kopfzei 1 en

Kopieren

Korre kturzei c hen

Leerschritt,   geschützt

Li brary

Mache

Merke

Nachschl agen

Name

Numerieren   eines  Absatzes

(CODE ) centri eren ( CODE )

( CODE )codeei ngabe ( CODE )

(CODE )ei nf ügen (CODE )

( CODE ) ei nrücken ( CODE )

(E*ec_ )
"
m

'.1

(CODE ) entf al ten ( CODE )

( CODE ) ermi ttel n ( CODE )

(CODE ) f al ten (CODE )

( CODE ) fen ster ( CODE )

( C ODE ) format ( C ODE )

( CODE ) fu s snote ( CODE )

(CODE )fusszei l e(CODE )

(CODE)gehe   nach   seite(CODE)

( CODE ) h (CODE )

( CODE ) hal t ( CODE )

( CODE ) hi ntergrundzei chen ( CODE )

( CODE ) hoch ( CODE )

(CODE ) ti ef (CODE )

(CODE)inhalt   konst.    texte(CODE)

(CODE ) ju sti eren ( CODE )

(CODE)konstanter   Text(CODE)

\L(C9DE)kopfzei.`,le(CODE)

(C0bE)text   kopieren(CODE)

(CODE ) korrekturzei chen ( CODE )

(CODE)     (CODE)

(CODE ) l i brary(CODE )

( CODE )mache ( CODE )

( CODE )merke ( C ODE )

( CODE ) n ( CODE )

(CODE ) name(CODE )

( CODE ) numeri eren (CODE )

Textsysteme
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Prof i l

Rechnen

Reserv i eren

Rückgängig

Sei tenende

Schema  für  Absatznumerierung

Spalte   kopieren

Spalte   addieren

Stop

Suchen

Überschrei ben/Ei nfügen

Tabzei 1 e

Trennstri ch

Umbruch

Unterstrei chen

Werti g kei ts änderung

Zurück

Zeile   addieren

Zu samenhal ten

(CODE )profi l  (CODE )

(CODE ) rechnen (CODE )

( CODE ) reserv i eren ( CODE )

(CODE)rückgängig   machen(CODE)

( CODE ) s ( CODE )

(CODE ) schema(CODE )

(CODE)spalte    kop.(CODE)

(CODE)spalte   +(CODE)

( CODE ) stop ( CODE )

( CODE ) suchen ( CODE )

( CODE ) ei nf ügen ( CODE )

(CODE )tabzei l e (CODE )

( CODE ) t ( CODE )

( CODE ) umbruch (CODE )

( CODE ) unterstr . (CODE )

( CODE )wert i gkei t s änderung ( CODE )

( CODE ) z ( CODE )

(CODE)zeile   +(CODE)

( CODE ) zu samenhal ten ( CODE )

Die   Befehle   HILFE,   ENDE   und   INDEX   dürfen   nicht   verwendet   werden.
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EINFÜGEN   EINES   BEFEHLES

Das   Einfügen   eines   Befehls   geschieht   nach   CODE   +   kN   +   E    (KONST.    TEXT   EINFÜGEN)

in   dem   Fenster   im   unteren   Teil   des   Bildschirmes.

Tastatur

Die   gewünschte
Position   mit   dem
Cursor   anlaufen

CODE    +    C

I

1

gewünschten
Befehl   setzen

Bi 1 dschi v`m

In   der   Dialogzeile   erscheint   kurz   die   Meldung:
"CODEEINGABE".   Sofort   darauf   folgt   die   Meldung:

"MERKE   einzufügende   Taste   anschlagen"

1.     Alle   Cursor­und   Funktionstasten   werden   nach   Druck   auf   die   entsprechende

Taste   in   ihrer  definierten   Schreibform  abgebildet   und   gespeichert   (vgl.

Seite   12),   d.h.   halbfette   Klammer   auf,   Klartext,   Klamer   zu.   Beispiel:

(CRECHTS)    oder    (RÜCKTAS).

Bitte   beachten   Sie,   daß   die   Taste   FENSTER  WECHSEL   nicht   gesetzt   werden

darf .

2.      Alle   Befehle   werden   gesetzt   durch   CODE   ­Abbildung   durch   (CODE)­,   Tippen

des   Klartextes   lt.   Auflistung   auf   Seite   13­14  und   erneutes   Einfügen   von

CODE   ­wieder   Abbildung   durch   (CODE)­.    Der   Klartext   muß   präzise   so   getippt

werden  wie   in   den   Listen   aufgeführt!

3.      Vor   jedem   Tastendruck   (mit   Ausnahme   der   Buchstaben   in   Klartext,   Leertaste

und   Zeilenschaltung)   muß   erneut   CODE   +   C   gedrückt   werden.

Textsysteme
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LöSCHEN   EINES   EINZELNEN   BEFEHLS

Den   Cursor   auf   die   ha.lbfette   KlamTier   stellen   und   die   LÖSCH­Taste   drücken.

Dadurch  wird  die   gesamte   Funktion   gelöscht.   Der   Klartext   eines   Code­Befehls

muß   Zeichen   für   Zeichen   gelöscht   werden.

LöSCHEN   EINER   GANZEN    "AUTOMATISCHEN   BEFEHLSFOLGE"

Ei.ne   "Automatische   Befehlsfolge"   wird   gelöscht   (wie   jeder   andere   Konstante

Text   auch)   mit   folgendem   Bedienungsablauf :

Tastatur

CODE    +    K   +    N

L

I

Namen   der
Automati schen
Befeh l sfo l ge

eln eben

Di al ogzei l e

KONSTANTER   TEXT   einfügen    (1öschen)

KONSTANTER   TEXT   LöSCHEN    konst.Text?

Die   "Automatische  Befehlsfolge"   ist   gelöscht

Textsysteme
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LEISTUNGSUMFANG   DES   PAKETES   DOCUMENT   BUILDER

DOCUMENT  BUILD[R   ist   ein   zusätzliches   Software­Paket   für   die   ETS   2010   und
erfordert  eine  spezielle  Program­Diskette.

Die   Diskette   DOCUMENT   BUILDER   umfaßt   folgende   Anwendungen:

*    Serienbriefe:

Verknüpfen   von   Anschriften   und/oder   Variablen   mit   einem
Ganzbri ef .

*  Anschri ftenverarbei tung :

Verknüpfen   einer  Anschriftendatei   mit   einem  Brief   oder
Kl ebeeti ketten ,

Zielgruppenkorrespondenz   durch   Auswahl   nach   bestimten
Kriterien   (Selektionsmerkmalen)   aus   der  Anschriftendatei ,

Anschriftenselektion   mit  Ausdruck   in   Tabellenform.

*  Sortieren  von  Datensätzen:

alfabetisch   und   numerisch,   aufsteigend   oder   absteigend

*  Infomati onsverarbeitung

*  Textbaustei n­Verarbei tung :

Verknüpfen   von   Textbausteinen   aus   einer   Textbaustein­Datei
zu   einem   Dokument   und   Einfügen   von   Variablen.

Während   die   Diskette   DOCUMENT   BUILDER   im   Einsatz   ist,    kann   keine   andere   Funk­

tion   auf   der   ETS   2010  ausgeführt   werden.

Seite   2
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B   E   SC   H   RE    I   B   U   NG      DE   R      ANWE   N   DU   NGE   N

DAS   VERKNÜPFEN   VON   ANSCHRIFTEN   MIT   EINEM   GANZBRIEF

SERIENBRIEFAKTI0N

Das   Verknüpfen   eines   Ganzbriefes   mit   einer   vorbereiteten   Datei   von   Variablen
(Liste)    nennt   man   VERKNÜPFEN.

•H ­­

HE
Auf   diese  Weise   brauchen   Ganzbrief   und   Anschriftenliste   nur  einmal   getippt   zu
werden   und   können   beliebig   oft   miteinander   verknüpft   werden,   auf   Wunsch   auch
selektiv,   d.h.   nach   Auswahlmerkmalen   wie   z.B.   der   Postleitzahl.

Bevor   das   Verknüpfen   durchgeführt  werden   kann,   muß   natürlich   der  Ganzbrief   als
Dokument   benannt   und   auf   einer  Archiv­Diskette   aufgenomen  werden   (unter   Ver­
wendung   der   SYSTEM­Diskette).    In   diesem  Ganzbrief­Dokument   werden   alle   Format­
angaben   für  den   endgültigen  Ausdruck   festgelegt.

Es   kann   auch   zusätzlich   ein   Auswahl­Dokument   aufgenomen   werden,   in   dem   die
Auswahlregel   festgelegt   wird,   nach   welchen   Merkmalen   nur   bestimmte   Variable
aus   der   Liste   ausgewählt   werden   (vgl.   Seite   17f).

Textsysteme
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DIE   ANSCHRIFTEN­DATEI    (LISTE   DER   VARIABLEN)

Im  Gegensatz   zu   einem  Schriftstück,   das   als   Dokument   bezeichnet   wird,   nennt
man   eine   Sammlung   von  Anschriften   eine   Datei.   Jede   einzelne  Anschrift   (mitsamt
allen   weiteren   lnformationen   wie   z.B.   Telefonnummer,   Branche,   zuständiger
Ansprechpartner  usw.)   nennt  man   einen   Datensatz.

Am   eingängigsten   kann   man   sich   eine   Datei   vorstellen   wie   einen   Karteikasten
mit   Karteikarten,   nur  daß   alle   lnformationen   auf  magnetischem  Datenträger

gespeichert   sind.

So  wie   man   aus   einem   Karteikasten   einzelne   Karteikarten   herausnehmen   kann,
sind   auch   einzelne   Datensätze   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)   muß  mit   den   folgenden   zwei   Zeilen
begi nnen :

CONTROL

RECORDS

lm  Folgenden   wird   die   Bedeutung   dieser   Begriffe   erklärt.

Seite  4
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CONTROL

Dieser   Begriff   steht   als   erste   Zeile   zwingend   notwendig   am  Anfang   der   Datei
Er   signalisiert   der   ETS   2010,   daß   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   Datensätze.    "RECORDS"   ist   für   die   ETS   2010   das   Zeichen   für   den
Beginn   der   zu   verarbeitenden   Liste.

Jeder   "RECORD"    (=   Datensatz)   besteht   aus   einer   Anzahl   von   Variablenbezeich­
nungen,   die   jeweils   innerhalb   von   Klamnern   ()   stehen,   und   den   nachgestellten
Variablenwerten,   z.B.    (Ort)   Hamburg.

«cLriß4„­#­,(Vorname)    Willi

Nachname)    Wacker

J±p­fo"

RECßRJ)

Die   Variablenbezeichnungen   und   die   ihnen   folgenden   Variablenwerte   können   be­
1iebig   lang   sein.    Die   Anzahl    der   Variablenbezeichnungen   in   einem   Record   kann
maximal    200   betragen.

Die   Eingabe   der   Symbole   hat   mit    "CODE   und   ("   und   mit   "CODE   und    )"   zu   erfolgen
Auf   dem   Bildschirm  werden   kleine   Pfeilspitzen                abgebildet,   auf   dem   Papier
werden   runde   Klamnern   ()   gedruckt.    (Anmerkung:   Hier  in  dieser  Bedienungsan­
1eitung  verden  nur  runde  Klamnern  dargestellt)

Nach   jedem   Record   (auch   dem   letzten   der   Liste!  )   muß   als   Trennungskennzeichen
vor   dem  nächsten   Record   der  Separator   ()   stehen.

Die   Reihenfolge   der   Variablen   ist   unerheblich   für  die   spätere   Reihenfolge   und
Anordnung   im   Ganzbrief .

Die   Variablenbezeichnungen   im  Ganzbrief   müssen   identisch   sein   mit   denen   in   der
Liste,   andernfalls   kann   kein   Verknüpfen   erfolgen.
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Seite   5



©Hiweüi Bedienungsanleitung   ETS    2010    DOCUMENT   BUILDER   Rel.1.1

AUFZEICHNEN   DER   ANSCHRIFTEN­DATEI

A.       VORBEREITUNG   DER   LISTE

Würde   man   zum   Aufzeichnen   der   .'Liste   der   Variablen"   jedesmal   Codierungen
und   Variablenbezeichnungen   erneut   tippen,   so  wäre   diese  Arbeitsweise   sehr
aufwendig.   Deshalb   wird   folgendes   Verfahren   angeboten:

Zunächst   nimt  man   einen   "blinden"   Record  mit   festen   Zeilenschaltungen
auf ,    z.B.:

(Anrede )

( Vorname )

( Nachname )

( Straße )
( Postl ei tzahl )
( Ort )

M

Hi nwei s :

Um  nicht   unnötig   Speicherplatz   zu   vergeuden,   empfiehlt   sich   die   Verwen­
dung   sinnvoller   Abkürzungen   (die   verschieden   lang   sein   können),   z.B.:

( anr )
(vn)

(nn)

( str )

(31:)
()

Anschließend   wird   dieser   Record   durch   den   Befehl    KOPIEREN   und   wiederhol­
ten   Befehl   MONTIEREN   so   oft   wie   gewünscht   in   den   Bildschirm   geholt.

Es  folgt   ein  typisches  Beispiel   eines   Datensatzes  mit  vorbereiteten
Variablenbezeichnungen   aber   noch   nicht   eingefügten   Variablenwerten.

Hi nwei s :

Im  Gegensatz   zur   oben   getroffenen   Empfehlung,   mit   sprechenden   Abkürzun­

gen   zu   arbeiten,   wird   zur   besseren   Veranschaulichung   in   dieser  Bedie­
nungsanleitung   mit   voll    ausgeschriebenen   Variablenbezeichnungen   gearbei­
tet.    In   der   Praxis   empfiehlt   es   sich   jedoch,   Abkürzungen   zu   verwenden.
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( Vorname )

( Nachname )

( Ti tel )
( Kundennummer )

( Straße )
( Postl ei tzahl )
( Stadt )
( Tel ef onnummer )

( Branche )

(Anrede)
(Anschrei ben )
()

AUFBAU   DER  ANSCHRIFTEN­I)ATEI

Organi satorischer  Hin"i s:

In   diesem  Datensatz   sind   separate   Formulierungen   für   "Anschreiben"   und
"Anrede"   vorgesehen.

Begründung:   Nach   der   deutschen   Gramnatik   ist   es   ein   Unterschied,   ob  es
im   postalischen   Anschriftenfeld   heißt:    "Herrn   Willi   Wacker"   oder   in   der
Anrede:   "Sehr  geehrter  Herr  Wacker".   DerlüTbau  des   Datensatzes  muß
deshalb   lauten:

( Vorname )Wi l l i

( Nachname ) Wacker

( Ti tel  )
( Kundennummer ) 5021

(Straße)Lindenstraße   20
( Postl ei tzahl ) 6800
( St adt ) Mann hei m

( Tel efonnummer ) 062l ­628351
( Branche ) Porzel l an
(Anrede)er  Herr
(Anschreiben)Herrn
N

Bitte   beachten   Sie,   daß   der   Text   für  die  Anrede   im  Ganzbrief   lauten   muß:
"Sehr   geehrt",   während   die   Ergänzung   im   Datensatz   heißt:    "es   Fräulein   X"

bzw.    "e   Frau   X"   bzw.    ``er   Herr   X"   bzw.    "e   Damen   und   Herren"T
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AUßerdem   ist   mit   diesem  Aufbau   die   unpersönliche  Anrede   abgedeckt,   wenn
der   Brief   zwar   eine   persönliche   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   Datensatz­h­eißt   dann:

(Vornaiiie )Kaufhaus  AG
( Nachname )
( Ti tel  )

( Kundennummer ) 4085

(Straße)Lessingstraße   34
( Postl ei tzahl ) 7000
( Stadt ) Stuttgart
( Tel ef onnummer ) 0711 ­286153

( Branche ) Porzel l an

(Anrede)e  Damen  und  Herren
(Anschreiben)Fima
()

Bitte   beachten   Sie,   daß   der   Firmenname   nach   (Vorname)   steht,   und
(Nachname)    1eer   bleiben   muß.

Ferner   ist   hiey`mit   der   Fall    abgedeckt,   wenn   es   heißt   "zu   Händen   von".
Beispiel:   Anschreiben:    "Firma   Kaufhaus   AG,   Abt.   Einkauf   z.Hd.   Herrn

Zimermann",   Anrede:    "SefiFTFehrter  Herr   ZimTiermann".   Der   Datensatz
heißt   dann:

(Vorname)Kaufhaus  AG
Abt.   Einkauf
z.Hd.   Herrn
(Nachname)Zininemann
(Titel  )
( Kundennummer ) 4099

( Straße ) Pri nzregenten str . 40
( Postl ei tzahl ) 8000
( Stadt ) München

( Tel efonnummer ) 089­8364962
( Branche ) Porzel l an
(Anrede)er  Herr
( Anschrei ben ) Fi rma
()

Bitte   beachten   Sie,   daß   die   Firmenbezeichnung   mehrzeilig   sein   kann   und
nach   (Vorname)   steht.   Der   Name,   zu   dessen   Händen   gesandt   wird,   steht
nach    (Nachname).

Seite  8
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8.       EINFÜGEN   DER   VARIABLENWERT[

Nachdem   Über   KOPIEREN   und   MONTIEREN   eine   Kette   noch   nicht   ausgefüllter

Datensätze   auf   den   Bildschirm  gebracht  wurde,   wird   vom  Beginn   der   Liste
aus   startend   durch   einfaches   Drücken   auf  die   Taste  WORT  die   jeweils
nächste  Zeilenschaltung   angesteuert.   Hier  wird  der  Variablenwert   ein­

gef ügt .

CONTROL

i;::#::e.)wi„i
( Nachname ) Wäcker

(Titel  )
( Kundennumer ) 502l
(Straße)Lindenstraße   20
( Postl ei tzahl ) 6800
(Stadt)Mannheim     `

(T6lefonnümer.)062l­6`2835l
( Branche ) Porzel l an
(Anrede)er   Herr
(Anschrei ben ) Herrn
()

(Vorna'm`e)Manfred

( Nachname ) Förster
( Ti tel  )Dr .

( Kundennumer ) 5044
(Straße)Uhlandstraße   12
(Postl ei tzahl ) 1000
( Stadt ) Berl i n
( Tel efonnummer ) 030­386293
( Branche ) Schokol ade
(Anrede)er   Herr`
(Anschrei ben ) Herrn
()

( Vorname ) Ri ta

( Nachname ) Powal l a

(Titel  )

( Kundennummer ) 4058

(Straße)Goethestr.   30
( Postl ei tzahl ) 6000
(Stadt)Frankfurt   1
( Tel efonnummer ) 061 l ­238626

( Branche ) Schokol ade
(Anrede)e   Frau
(Anschrei ben ) Frau
()

Hi nwei se :

ohne   Titel

mit  Titel   und   Leertaste

Textsysteme
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(Vorname)Manzinger   GmbH

Haushaltswaren

( Nachname )

(Titel  )
( Kundennummer ) 4085

(Straße)Lessingstraße   34
( Postl ei tzahl ) 7000
( Stadt )Stuttgart
( Tel efonnummer ) 0711 ­286153

( Branche ) Porzel l an
(Anrede)e   Damen   und   Herren

(Anschrei ben ) Fi y`ma

()

( Vorname ) Rudi

( Nachname ) Rat l os

( Ti te,  ) Dr .
( Kundennumer ) 5090
(Straße)Wasserweg   4
( Postl eitzahl ) 2000
( Stadt )Hamburg
( Tel efonnumer ) 040­738533
( Branche ) Schokol ade
(Anrede)er   Herr
(Anschrei ben ) Herrn
M
( Vorname )Si gl i nde

( Nachname ) Mai er l i ng

(Titel  )

( Kundennummer ) 4087

(Straße)Birkenweg   12

( Postl ei tzahl ) 3000
( Stadt ) Hannover
( Tel efonnummer ) 0511 ­366483
( Branche ) Porzel l an
(Anrede)es   Fräulein
(Anschrei ben ) Fräul ei n
()

(Vorname)Kaufhaus   AG
zu   Hd.   Herrn

(Nachname)Zin"ermann

( Ti tel )
( Kundennummer ) 4099

( Straße ) Pri nzregenten str . 40
( Postl ei tzahl )8000
( Stadt ) München
( Tel efonnummer ) 089­8364962
( Branche ) Porzel l an

(Anrede)er   Herr
(Anschrei ben )Fi rma

M

mehrzeilige   Firmenbezeichnung
unter   "Vorname"

unpersönliche   Anrede

mit   Titel   und   Leertaste

mehrzei l ige   Firmenbezeichnung
unter   "Vorname"
Empf änger   unter   "Nachname"
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Anmerkungen :

1.   Die   Variablenwerte   werden   als  Ziffern   oder   Buchstaben   eingetippt   ohne   ab­
schließende   Leertaste.   Ausnahme:   Nach   dem  Titel   wird   eine   Leertaste   ge­
setzt,   damit   beim   endgültigen   verknüpften   Dokument   zwischen   Titel   und   Name
ein   Leerschritt   steht,   bei   fehlendem  Titel   die  Anschriftenzeile  jedoch
nicht  mit   einem  Leerschritt   beginnt   (vgl.   Ganzbrief   auf   S.14).

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.   Zimermann

4.   Interpunktionen   (.,!   usw.)   sollten   zur  Arbeitserleichterung   nicht   im
Record,   sondern   im  Ganzbrief­Dokument   gesetzt  werden.

5.   Sollte   keine   Selektion   gewünscht  werden,   kann   ein   kompletter   Record   unter
einer   einzigen   Variablenbezeichnung   (z.B.   Anschrift)   aufgenommen   werden.
Bei spi el :

(Anschri ft )Herrn
Peter   Müller
Gartenstraße   15
6000   Frankfurt   am  Main

()

Sobald   jedoch   eine  weitere   lnformation   über  die  postalische  Anschrift
hinaus   gewünscht   wird,   muß   sie   hinter   einer   eigenen   Variablenbezeichnung
stehen,   z.B.:

( Kundennumer ) 047112

( Anschri ft ) Herrn
Peter   Müller
Gartenstraße   15
6000   Frankfurt   am   Main

()

Dieser  Aufbau   erlaubt   darüberhinaus  ein   sinnvolles  Arbeiten  mit   der
Schlüsselvariablen   (vgl.   das   folgende   Kapitel).

6.    In   den  meisten   Fällen   ist   es   empfehlenswert,   eine   Variablenbezeichnung   zur
Reserve  für   künftig   zu   speichernde   lnformationen   vorzusehen.   Mitunter   kann
man   bei   Erstellen   einer   Datei   nicht   voraussehen,   daß  diese   Daten   eines
Tages   gebraucht  werden.
Empfehlung:    Variablenbezeichnung   "(/R)".   Begründung:    Diesen   Begriff   können
Sie,   falls   Sie   ihn   "sprechender"   machen   wollen,   später   leicht  mit   "Suchen"
und   "Ersetzen"   austauschen.   Die   Kombination   des   Schrägstrichs   mit   dem
Großbuchstaben   konmt   so   selten   vor,   daß  ein   vollautomatisches  Austauschen
vertretbar  ist.
Für  das   Verändern   oder   Updaten   eines   Dateiaufbaues   wird   das  Arbeiten  mit
"Automatischen   Befehlsfolgen"   empfohlen   (vgl.   dazu   die   separate   Broschüre),
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SCHLÜSSELVARIABL[

Mit   einer   "Schlüsselvariablen"   können   Anfang   und   Ende   des   Verknüpf­Prozesses
kontrolliert  werden.   AUßerdem  kann   dadurch   das   System  den   Bediener   über   den

jeweiligen   Fortschritt   des   Verknüpfens   informieren.

Zur   "Schlüsselvariablen"   kann   jede   beliebige   Variable   aus   der   Variablen­Liste
erhoben   werden.    Ihr   Wert   kann   maximal   78   Zeichen   umfassen.

Beispiel:    In   einer   Kunden­Datei   werden   zusätzlich   zur   postalischen  Anschrift
noch   die   betriebsinternen   Kundennummern   aufgenommen,   z.B.   von   0001   bis   9000.
Durch   die   Festlegung   "Kundennumer   als   Schlüsselvariable"   kann   bestimt  wer­
den,   daß   z.B.   nur   die  Anschriften   der   Kundennummern   0500  bis   1000  verknüpft
und   ausgedruckt  werden.   Oder:   Falls   alle  Anschriften   gedruckt  werden   sollen,
und   man   am  ersten   Arbeitstag   nur   bis   zur   Kundennummer   3399   komt,   kann   man   am
zweiten  Arbeitstag   den   Beginn   des  Ausdruckens   mit   Kundennumer   3400   starten.
Vg1.   zu   diese   Ausführungen   das   Beispiel    auf   der   nächsten   Seite.

Anmerkung:    In   diesem  Beispiel   sind   die  Anschriften  mit   Kundennumer   aufgenom­
men,   jedoch   gemischt   in   der   Reihenfolge   und   nicht   sortiert.   Ein   Sortieren   nach
aufsteigenden   Nummern   kann   durch   das   Program   "Sortieren"   erfolgen   (vgl.   das
entsprechende   Kapitel ).   Der   beschriebene  Effekt   des   Verknüpfens   über  Bandbrei­
ten   kann   aber   auch   mit   der   Schlüsselvariable   ''Nachname"   erzielt   werden.

Um  mit   einer   Schlüsselvariablen   arbeiten   zu   können,   muß   der   Kopf   der  Anschrif­
ten­Datei   folgendermaßen   eingerichtet  werden:

CONTROL

SCHLÜSSEL  VARIABLE   IST   (Variablenbezeichnung)   Variablenmrt
RECORDS

Zwingend   ist   diese   Schreibweise   in   Großbuchstaben   und   mit   den   LeeT`schritten
nach   jedem  Wort,   wie   hier   angegeben.   Zwingend   ist   außerdem   die   Positionierung
als   zweite   Zeile  des   Datei­Kopfes.

Diese   zweite   Zeile   des   Kopfes   vor   der   Datei   muß  jedoch   nur  dann   aufgenomen
wey`den,   wenn   auch   tatsächlich  mit   einer   solchen   Schlüsselvariablen   gearbeitet
werden   soll.   Falls   keine   Schlüsselvariable   angegeben   wird,   wird   imer   die

gesamte   Liste   von  Anfang   bis   Ende  verarbeitet.

Eine   Schlüsselvariable   kann   jederzeit   nachträglich  einer   Datei   vorangestellt
werden.   Auch   das   Ändern   ist   möglich,   z.B.   von   "Kundennumer"   auf   "Firmenname"

Die   Zeile    "SCHLÜSSEL   VARIABLE    IST   (nnn)"    kann   außerdem   um   eine   Auswahlregel

(vgl.   S.16)   erweitert  werden,   falls   nur  bestimte  Datensätze   selektiert
werden   sollen.
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SCHLÜSSEL   VARIABLE   IST   (Kundennumer)

(Vorname)Manzinger   QnbH
Hau s ha l tswaren

(Nachname)

( Ti tel  )
( Kundennummer ) 4085
(Straße)Lessingstraße   34
( Postl ei tzah l ) 7000
( Stadt ) Stuttgart
( Tel efonnummer ) 071 l ­286153

( Branche ) Porzel l an
(Anrede)e   Damen   und   Herren
(Anschrei ben ) Fi rma
M
( Vorname ) Rud i

( Nachname ) Ratl os

( Ti tel  ) Dy` .

( Kundennumer ) 5090
(Straße)Wasserweg   4
(Postleitzahl  )2000
( Stadt ) Hamburg
( Tel efonnuimer ) 040­7 38533
( Branche ) Schokol ade
(Anrede)er   Herr
(Anschrei ben ) Herrn
M
( Vorname )Si gl i nde

( Nachname ) Mai erl i ng

( Ti tel  )
( Kundennummer ) 4087

(Straße)Birkenweg   12
( Postl ei tzah l ) 3000
( Stadt ) Hannover
( Tel efonnummer ) 051 l ­366483

( Branche ) Porzel l an
(Anrede)es   Fräulein
(Anschrei ben ) Fräul ei n

m
(Vorname)Kaufhaus   AG
zu   Hd.    Herrn

( N ac hname ) Zi merman n

(Titel )
( Kundennummer ) 4099
( Straße ) Pri nzregentenstr . 40
( Postl ei tzah l ) 8000
( Stadt ) München

( Tel efonnummer ) 089­8364962
( Branche ) Porzel l an
(Anrede)er   Herr
(Anschrei ben )Firma

()

Es  soll   verknüpft  werden  über  die
Bandbreite  von  Kundennuimier  4085  bi s
Kundennurmier  4099

Anfangspunkt

Endpunkt  (wird  nicht  mitverarbeitet)

Es  wrden  verknüpft  der  Reihe  nach
(und  nicht  aufsteigend  sortiert)  die
Nunmern  4085,   5090,   4087

"Sortieren"   vgl.   das   entsprechende

Kapi tel  .
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DAS   GANZBRIEF­DOKUMENT

Als   Ganzbrief­Dokument   kommen   alle   Schriftstücke   in   Betracht,   die   in   mehr­
fachen   Originalen   gebraucht  werden,   wie  Werbebriefe,   Formschreiben,
Standard­Verträge,   Mahnbriefe   usw.

Das   Dokument   wird   in   normaler   Weise   unter   Verwendung   einer   SYSTEM­Diskette
aufgenomen,   mit   der   Änderung,   daß   an   den   Stellen,   wo   die   individuellen   Einfü­

gungen   erfolgen   sollen,   die   entsprechenden   Variablenbezeichnungen   in   kodierter
Form  eingesetzt  werden,   z.B.    (Anschreiben)   für   die   erste  Zeile   im  Anschrif­
tenfeld   unseres   Beispiels.

Die  Variablenbezeichnungen  müssen  exakt  in  derselben  Schreibfom  getippt
"rden,  wie  sie  in  der  Datei  vorliegen.   Das  heiBt:   Insbesonders  auf  die
Groß/Kleinschreibung  und  Leertasten  achten!

Die   Reihenfolge  der  Variablenbezeichnungen  wird   im  Ganzbrief   festgelegt   und
ist   unabhängig   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)",   während   diese
Bezeichnungen   im   Record   untereinander   stehen.   Beispiel  :

(Anschr`eiben)
(Titel )(Vprname)   (Nachname)
( Sträße )

(Postleitzahl )   (Stadt)

Sehr   geehrt(Anrede)   (Titel )(Nachname),

Hannover,   den   22.06.83

wir   freuen   uns,    Ihnen  mitteilen   zu   können,   daß  wir  für   unsere   Porzellan­Serien
"Potsdam",   "Hoechst"   und   "Blaue   Stunde"   ab   sofort   eine   Liefer­Garantie   bis   zum

Jahre   2000   gewähren   können.

Diese   gewiß   ungewöhnliche   Lieferzusage   wird   sicherlich   vielen   lhrer   Kunden   die
Entscheidung   für   unser   Fabrikat   leichter  machen.

Wir   hoffen,   sehr   geehrt(Anrede)   (Titel)(Nachname),   Ihnen   damit   eine   weitere
Verkaufsförderung   geboten   zu   haben.

Mit   freundlichen   Grüßen

Paradies   Porzellanfabrik
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Anmerkungen :

1.   Bitte   beachten   Sie,   daß   in   diesem  Beispiel   zwischen   "Titel"   und
"Name"   sowie   zwischen   "Sehr   geehrt"   und   "Anrede"   kein   Leer­

schritt  steht.

Begründung:   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   Fräulein,   ­e   Frau,   ­er   Herr,   ­e   Damen
und  Herren)   wird   direkt   an   das  Wortfragment   "geehrt"   ange­
schl ossen .

2.   Sollte   für   eine   im  Ganzbrief   vorgesehene   Variablenbezeichnung
im   List­Dokument   kein   Variablenwert   vorliegen   (z.B.   Adressat
trägt   vor   dem  Namen   keinen   Titel).   so   entsteht   im  verknüpften
Dokument   keine   LÜcke,   sondern   der   Text  wi.rd   aufgeschlossen.
Sollte   eine   Variablenbezeichnung   alleine   in   einer  Zeile   stehen
und   kein   Variablenwert   vorliegen,   entsteht   im  endgültigen   ver­
knüpften   Dokument   keine   Leerzeile.

3.   Auszeichnungsbefehle,   wie  Unterstreichen,   Halbfett,   Einrücken
usw.   werden   im  Ganzbrief   an   der   Variablenbezeichnung   vorge­
nomnen   (imer   beginnend   an   der   linken   Klamer!)

4.   Werden   in   den   verknüpften   Dokumenten   mitten   im  Fließtext   Varia­
blenwerte   von   unterschiedlicher   Länge   (z.B.   kurze   bzw.1ange
Nachnamen)   eingefügt,   so   erfolgt   automatisch   ein   entsprechender
Zeilenumbruch.   Bei    besonders   langen   Worten   am  Zeilenende   ist

gegebenenfalls   eine   vorbereitende   Silbentrennung   (Code  +   T)
zuvor   vorzunehmen.

5.    Im   obigen   Beispiel    sind   die   lnterpunktionen   (KomTia)   Bestandteil
des   Ganzbrief­Dokumentes   und   nicht   des   List­Dokumentes.

6.   Die   halbfette   Darstellung   der   Vari.ableneinfügungen   in   unserem
Briefbeispiel   dient   nur   der   optischen   Hervorhebung.   In   der
Praxis   werden   die   eingefügten   Variablenwerte   in   Norma.lschrift

geschrieben,   da   sonst   die   Einfügungen   in   den   verknüpften   Brie­
fen   auch   halbfett   gedruckt  würden.

Textsysteme
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7.   Alle   Format­und   Tab­Angaben   werden   durch   den   Ganzbrief   defi­
niert   (d.h.,   Pitch­Größe,   Zeilenabstand,   Tabulatorpositionen
usw.   aus   der   Datei   bleiben   unberücksichtigt).

Sollten   ausnahmsweise   linker   Rand   für   das   Anschriftenfeld   (des­
sen   Position   durch   das   Fenster   im  Kuvert   bestimt   ist)   und
linker   Rand   des   Fließtextes   unterschiedliche   Positionen   haben,
so   sind   die   Tab­Zeilen   z.B.   wie   folgt   einzurichten:

L

10..............

Anschrei ben
Vot.name   Nachname

Straße

PLZ   Stadt

LR

20.............................................70

Anrede ,

Text,   Text,   Text,   Text,   Text.   Text,   Text,   Text,
Text,   Text,   Text,   Text,   Text,   Text,   Text,   Text,
Text,   Text,   Text

Gruß

R

............................................... 70

Das   heißt:    In   diesem   Fall   muß   am   Ende   des   Briefes   die   eingangs
verwendete   Tabzeile  wiederholt   werden,   da   sonst   ab   dem  zweiten
Brief   altes   eingerückt   geschrieben   wird.   Begründung:   Beim   Ver­
knüpfen  wird   die  jeweils   letzte   aktuelle   Tab­Zeile   des  Ganz­
brief­Dokumentes   verwendet.   Soll    also   nach   beendetem  Ausdruck
des   ersten   Briefes   die  Position  für  die   zweite  Anschrift  wieder
nach   links   ausgerichtet   sein,   muß   am  Ende   des   Ganzbrief­Doku­
mentes   wieder   die   entsprechende   Tab­Zeile   eingerichtet   sein.

8.   Falls   Sie   nicht   mit   Auswahlregeln   oder   Gruppen­Records   arbeiten
wollen,1esen   Sie   bitte  weiter   auf   Seite   30.
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ZIELGRUPPENKORRESPONDENZ

AUSWAHLKRITERIEN

Mit   dem   DOCUMENT   BUILDER   läßt   sich   ­bei    entsprechend   aufgebauten   Records­aus

einer  Anschriften­Datei   eine  Zielgruppe   heraussuchen.   Das   geschieht  dadurch,
daß   nur  die   Variablenwerte   verknüpft   werden,   die   einer   bestiiTmten   Bedingung
entsprechen .

Wenn   man   dem  Vergleich   einer   Datei   mit   einem  Karteikasten   folgt,   kann   man   sich
vorstellen,   daß   alle  Karteikarten   Reiter   an  verschiedenen   Positionen   tragen,
z.B.   zwölf   Stück   für   die   Kalendermonate   und   man   nur   eine   bestimmte   Position
heraussucht,   z.B.   die   dritte  für   "März".

Dazu   wird   mit   sog.   "Auswahlregeln"   gearbeitet.

AUSWAHLREGELN

Die   Selektion   der   gewünschten   Vay`iablen   erfolgt   nach   einem  umfassenden   Selek­
tionsbefehl,   der   sog.   "Auswahlregel".   Sie   lautet:

WENN   (der  Variablenwert)  einem  bestiimiten  Wert  entspricht
DANN   VERARBEITE   R[CORD

Im   Umkehrschluß   ist   es   möglich,   alle   Records,   die   einem  bestimten   Variablen­
wert   entsprechen,   zu   Überspringen,   und   statt   desssen   alle   Übrigen   Records   zu
verarbei ten .

Die   Auswahlregel    lautet   in   diesem  Fall:

WENN  (der  Variablenwert)  einem  bestii[mten  Wert  entspricht
DANN   ÜBERSPRINGE   RECORD

Diese   Formulierungen   müssen   nun   nur   noch   in   eine   "Sprache"   für   die   ETS   2010
Übertragen  werden.
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AUFBAU   DER   AUSWAHLREGELN

1.      Die   Eingabe   der   Auswahlregeln   erfolgt   in   Klartext,   wobei   die   umklammern­
den   Operationsbefehle   in   Großbuchstaben   getippt   werden   müssen:

WENN     ...

DANN    VERARBEITE    RECORD

ebenso   wie
WENN     ...

DANN    ÜBERSPRINGE    RECORD

2.      Die   Eingabe   des   Variablenbegriffs   erfolgt   durch   CODE   und   (,   danach
erfolgt   Angabe   des   Suchbegriffes   mit   Formulierung   für  die  Abgleichung
(vgl.    Punkt   3),   z.B.    "Branche",   danach   CODE   und   )   und   abschließend   die
Abgleichung.   Die   Variablenwerte   selbst   müssen   zwischen   Anführungszeichen

gesetzt   werden.      Es   muß   also   heißen:

(Branche)   GL   "Porzellan"
bzw.

(Postleitzahl  )   GL   "6000"

Werden   die  Anführungszeichen   vergessen,   kann   keine   Verarbeitung   erfol­

gen.   Werden   die  Anführungszeichen   nur   am   Ende   des   Variablenwertes
vergessen,   so   nimmt  der  Begriff  einen   nicht  mehr   verarbeitbar   großen
Wert   an,   und   es   erscheint   beim   Verknüpfen   die   Dialogmeldung:

'.Auswahlregel   zu   komplex'..

Das   Verknüpfen   kann   nicht   stattfinden.

Wird   die   Vergleichsbedingung   vergessen   (also   z.B.   statt   (Branche)   GL
"Porzellan"   nur   (Branche)    ''Porzellan`'),   erscheint   die   Meldung:

"Fomal   unzulässiger  Begriff  nach  WENN''.

Das   Verknüpfen   kann   nicht   stattfinden.

3.      "Entspricht   einem   bestimmten   Wert"   muß   zweistellig   in   Großbuchstaben
eingegeben   werden,   nach   folgenden   Abgleichungen:

GL   =   GLEICH

GA   =   GRöSSER   ALS

GG   =   GRöSSER   ALS   0DER   GLEICH

KA   =   KLEINER   ALS

KG   =   KLEINER   ALS   0DER   GLEICH

NG   =   NICHT   GLEICH
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Beispiele  für   komplette  Auswahlregeln:

WENN   (Branche)   GL   ''Porzellan"
DANN   VERARBEITE   RECORD

Das   heißt:   Wenn   der  Adressat   der   Porzellan­Branche   angehört,   dann   soll   ihm  ein
Brief   geschrieben  werden.

WENN   (Kundennuimmer)   GA   ''4999"

DANN   VERARBEITE   RECORD

Das   heißt:   Wenn   der  Adressat   eine   Kundennummer   trägt,   die   größer   als   4999   ist
(also   5000   und  mehr),   dann   soll    ihm  ein   Brief   geschrieben   werden.

WENN   (Postleitzahl )   KA   "4000"
I)ANN   ÜBERSPRINGE   RECORD

Das   heißt:   Wenn   der  Adressat   eine   Postleitzahl   hat,   die   kleiner   als   4000   ist
(also   die   Postleitzahlen   1000   bis   3999),   dann   soll   ihm  kein   Brief   geschrieben
werden .
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POSITI0NIERUNG   DER   AUSWAHLREGELN

Eine   Auswahlregel    kann   an   zwei   verschiedenen   Stellen   verwendet   werden:

1.      Direkt   in   der   Anschriften­Datei    (im   List­Dokument   vor   den   Records)   und
zwar   an   der   folgenden   Position:

CONTROL

SCHLÜSSEL    VARIABLE    IST

WENN    ...

DANN   VERARBEITE   RECORD

RECORDS

2.      Als   eigenes   Dokument,   dessen   Name   dann   im   Verknüpf­Menue   in   die   entspre­
chenden   Boxen   eingesetzt  wird.   Beispiel:

Dokument                     Berei ch                  Di skette
Auswahl    1                     a                                     Kunden

WENN   (Branche)   GL   .'Porzellan"
DANN   VERARBEITE   RECORD

Dieses   Verfahren   hat   den   Vorteil,   daß   beliebig   viele   Auswahlregeln

(unter   jeweils   einem  eigenen   Dokumenten­Namen)   zum  Abruf   zur   Verfügung
stehen,   und   nicht   jeweils  der   Kopf  der  Anschriften­Datei   modifiziert
werden   muß.

Wenn   die  Auswahlregel   als   eigenes   Dokument   aufgenomen   ist,   darf   der
Datei   jedoch   keine  Auswahlregel   mehr  voranstehen.

Seite  20
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M[HRFACHE   AUSWAHLREGELN

In   eine  Auswahlregel   können  mehrfach   Selektionskriterien   eingebaut  werden
durch   die   logischen   Verbindungen

UND   bzw.   OD[R.

Auch   hier   ist   die   Schreibweise   in   Großbuchstaben   zwingend.

Bei spiel  :

W[NN   (Alter)   GA   "40"   UND   (Beruf )   GL   Wstudienrat"  ODER   (Beruf )   GL   nprofessor.'
DANN   VERARBEITE   RECORD

Das   System  arbeitet  die   Kriterien   von   links  nach   rechts   ab.   In  diesem  Beispiel
werden   also  zunächst   alle  Personen   herausgesucht,   die  älter   als   40  Jahre   sind
und   zugleich   von   Beruf   Studienrat.

Auf   den   ODER­Befehl    hin   wird   die   ganze   Liste
eginn   an   noc el nma

in   unserem  Beispiel   auf   die   Personen   hin,   die   von   Beruf   Professor   sind   (und
zwar   unabhängig   vom   Lebensalter! )

Diese  Suchlogik  inuß  beim  Aufbau  der  Auswahlregel   unbedingt  beachtet  wrden!

Anmer kungen :

1.       In   einer   mehrfachen   Auswahlregel   dürfen   die   Begriffe   WENN   sowie   DANN   nur
einmal   vorkomen   und   zwar   als   "Umklamerung"   aller   Selektionskriterien.

2.      Auch   nach   UND   bzw.   ODER  muß   nach   der   Variablenbezeichnung   die

Abgleichung   stets   wiederholt   werden,   also   z.B.    (Branche)   GL   "xxx"   UND

(Postleitzahl)   GL   "yyy"   UND   (Kundennurmer)   GL   "zzz"

3.      Die  Auswahlregel   darf   keine   obligatorische  Zeilenschaltung   enthalten.

4.      Die  Anzahl   aller   Zeichen   für   den   gesamten   Wortlaut  der  Auswahlregel   darf
150  nicht   überschreiten.
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GRUPPEN­RECORDS

Bei    sehr   langen   Listen   von   Anschriften   kann   durch   die   Verwendung   des   GRUPPEN­

RECORDS   viel   Zeit   und   Speicherplatz   gespart   werden.

Ein   Gruppen­Record   umfaßt  mehrere   spezifische   Variable,   die   nur  ein   einziges
Mal   aufgenon"en   werden   und   dann   dem  jeweiligen   Gruppenmitglied   automatisch
zugeordnet  werden.

Bei spi el ,

Unsere   bisherige  Anschriften­Datei   wird  wie  folgt   erweitert:   Das   Verkaufs­

gebiet   unseres   Handelsunternehmens   ist   in   drei   Regionen   gegliedert:   "Nord,
Mitte   und   Süd".    "Nord,   Mitte   bzw.   Süd"   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   Telefonnumer
angegeben   werden.

Bitte  beachten  Sie:   Im  Gruppen­Record  dürfen  nicht  dieselben  Variablen­
bezeichnungen  vorkoiimen  wie  im  Variablen­Record.   In   unserem  Beispiel   ist   im
Datensatz  des   Kunden   bereits   dessen   "Telefonnummer"   vermerkt,   so  daß  es   im
Gruppen­Record   für   die   Telefonangabe   z.B.   "Servicenumer"   heißen   muß.

Nord

Verkaufsleiter          Abele
Techn.   Assistent     Anderson
Servi cenumer            040­12345

Mitte                  Süd
Bertram            Chri stians
Böttger           Chri stof
0611­67890      089­13579

Die   Variablen   pro   Verkaufsregion   bezeichnet   man   als   deren   Gruppen­Record.    In
der   Sprache   der   ETS   2010   heißt   dieses   Beispiel :

( Regi on ) Nord

( Verkauf s l ei ter )Abel e
(Techn.   Assistent)Anderson
( Serv i cenuri"er ) 040­12345
()

( Regi on ) Mi tte
( Verkau s l ei ter ) Bertram
(Techn.   Assistent)Böttger
( `Serv i cenun"er ) 0611 ­67890

()

( Regi on ) S üd

( Verkauf s l ei ter )Chri sti ans
(Techn.   Assistent)Christof
( Servi cenummer ) 089­13579

()

Gruppen­Record

Gruppen­Record

Gruppen­Record
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Im  jeweiligen   Datensatz   (Record)   der   Kundenanschrift  wird   die  Variablen­
bezeichnung   des   Gruppen­Records   ergänzt,   in   unserem  Beispi.el    (Region):

(Region)Süd
( Vorname )Wi l l i

( Nachname ) Wacker

(Titel  )
( Kundennummer ) 502l

(Straße)Lindenstraße   20
( Postl ei tzah l ) 6800
( Stadt ) Mann hei m

( Tel efonnummer ) 0621 ­62835l

( Branche ) Porzel l an
(Anrede)er   Herr
( Anschrei ben ) Herrn
()

(Region)Nord
( Vorname ) Manf red
( Nachname ) Förster
( Ti tel  ) Dr .

( Kundennummer ) 5044

(Straße)Uhlandstraße   12
( Postl ei tzahl ) 1000
( Stadt ) Ber l i n
( Tel ef onnumer ) 030­386293
( Branche ) Schokol ade
(Anrede)er   Herr
(Anschrei ben ) Herrn
H
uSW.

Für  den   Fall  ,   daß  mit   dem  Gruppen­Record   gearbeitet   wird,   sind   für   diese   Kun­
denanschrift   die   zuständigen   Gruppen­Variablen   bereitgestellt   (Name   des  Ver­
kaufsleiters,   Name  des   Technischen   Assistenten,   Service­Telefonnumer),   ohne
daß   sie   im   Einzelnen   im   Record   ausgewiesen   sind.

AUFBAU   DER   DATEI   FÜR   GRUPPEN­RECORDS

Für   die   Aufbereitung   der   Datei   muß   an   deren   Kopf   folgende  Aussage   stehen:
PARAMETER  VON   GRUPPE   (Gruppenbezeichnung)   SIND   (x)    (y).   Wobei    "Gruppenbezeich­
nung"   =   der   Gruppen­Name,   dem   alle   Gruppenmitglieder   angehören   und   "x"   und   "y"
=   spezifische  Variable  für   diese  Gruppe.

Te xt sy s t eme
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In   unserem   Beispiel    könnte   die   Aussage   lauten:   PARAMETER  VON   GRUPPE   (Region)
SIND  (Verkaufsleiter)   (Techn.  Assistent)   (Servicenuiiiiier),   womit  für  alle
Anschreiben   pro   Region   die  für   sie   spezifischen   Variablen   bereitstehen.

Dieser   Zeile   im   Kopf   der   List­Datei   folgt   die   Zeile   GRUPPE   RECORDS   und   danach
die   Variablenangaben.

Der   komplette   Kopf   der   Datei   und  die   folgenden   Records   lauten   wie   folgt:

CONTROL

SCHLÜSSEL   VARIABLE   IST   (Kundennuiimer)

PARAMETER  VON  GRUPPE   (Region)   SIND   (Verkaufsleiter)   (Techn.

Assi stent)   (Servicenuniner)
GRUPPE   RECORDS

( Regi on ) Nord

( Verkauf s l ei ter ) Abel e
(Techn.   Assistent)Anderson
( Serv i cenumer ) 040­12345
()

( Regi on ) Mi tte

( Verkauf s l ei ter ) Bertram
(Techn.   As.sistent)Böttger
( Serv i cenun"er ) 061 l ­67890
H
( Regi on ) Süd

( Verkauf s l ei ter )Chri sti ans
(Techn.   Assistent)Christof
( Serv i cenummer ) 089­13579

()

RECORDS

(3::::::i#lli
( Nachname ) Wacker

(Titel )
(Kundennummer)502l    .

(Straße)Lindenstraße   20
( Postl ei tzahl ) 6800
( Stadt ) Mann hei m
( Tel efonnumer ) 062l ­628351
( Branche ) Porzel l an
(Anrede)er   Herr
(Anschrei ben ) Herrn
()

uSW.

Bitte   beachten   Sie,   daß   in   diesem  Beispiel   die   Verkaufsregion   im  jeweiligen
individuellen   Record   enthalten   ist,   die   spezifischen   Variablen   jedoch   nur
einmal   im  Gruppenrecord   aufgeführt   sind.   Beim  Verarbeiten   der   Liste  werden   die
spezifischen   Variableh   automatisch   i.n   die   ausgewählten   Datensätze   eingefügt.
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Anmerkungen :

1.   Die   Schreibweise   des   Dateikopfes   muß   genau   eingehalten   werden,   wie   in   die­
ser   Vorlage  dargestellt.   Sofern   Sie  Abweichungen   bei   den   groß   geschriebenen
Bezeichnungen   haben   oder   Separatoren   ()   vergessen   haben,   erscheint   beim
Verknüpfen   die   Meldung:

Bausteine/Liste  nicht  im  richtigen  Fomat.

Das   Verknüpfen   kann   nicht   stattfinden,   der   Dateikopf  muß  erst   berichtigt
werden    (über   BEARBEITEN   unter   Verwendung   einer   SYSTEM­Diskette).

2.   Sollten   die   Variablenbezeichnungen   in   der   Zeile   "PARAMETER   VON   GRUPPE    (xyz)

SIND   (nnn)    (nnn)"   und   die   Bezeichnungen   in   den   Gruppen­Records   nicht   über­

einstimen,   erscheint   beim  Verknüpfen   eine   Fehlermeldung,   und   zwar:

a)       Das  Zeichen  nnn  gehört  nicht  zur  Gruppe  xyz

wenn   der   Unterschied   nach   der   Formulierung   "SIND"   auftritt.

b)       Diese  Variable  gehört  nicht  zur  Gruppe:   xyz

wenn   der   Unterschied   nach   der   Formulierung   "GRUPPE"   auftritt.

In   beiden   Fällen   erhalten   Sie   zusätzlich   die   Dialogmeldung:

keine  Records  verarbeitet
Zum  Weitemachen  ZEILENSctu\LTUNG  drücken

Nach   eusgeführter  Zeilenschaltung  erscheint   wieder  das  Grundmenue
VERKNUPFEN.    Mit   CANC   und   Tausch   der   Diskette    DOCUMENT   BUILDER   gegen   die

SYSTEM­Diskette   kehren   Sie  wieder   in   die   Textbearbeitung   zurück.   Jetzt
müssen   die   Abweichungen   in   Dateiaufbau   bzw.   Datensätzen   korrigiert   werden.
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Mit   einer   korrekt   vorbereiteten  Anschriften­Datei   kann   nun  folgender  Ganzbrief
verknüpft   werden :

(Anschrei ben )
(Titel )(Vorname)   (Nachname)
( StraBe )

(Postleitzahl )   (Stadt)

22 . 06 . 83

Sehr   geehrt(Anrede)   (Titel )(Nachname) ,

vielen   Dank  für   lhr   lnteresse   an   unserem   letzten   Angebot.   Herr   (Techn.
Assistent)   und   ich,   zuständig  für  das   (Region)­Gebiet  werden   Sie  auf  jede  Art
unterstützen.   Falls   Sie  weitere   lnformationen  wünschen,   rufen   Sie  uns   bitte   an
unter   der   Telefonnumer   (Servicenuiimer).   Wir  fy`euen   uns   auf   lhren  Anruf.

Mit   freundlichen   Grüßen

(Verkaufsleiter)

Der   endgültige   Ausdruck   nach   Verknüpfen   der   Anschriften­Datei   mit   dem
Ganzbrief­Dokument   liefert   folgende   individuellen   Briefe:

Herrn
Willi    Wacker

Lindenstraße   20

6800   Mannheim

22.06.83

Sehr   geehrter  Herr  Wacker,

vielen   Dank   für   lhr   ln
ich,   zuständig  für  das
Sie  weitere   lnformation
Tel efonnume 089­1357

Mit   freundlichen   Grüßen

Chri sti ans

Süd­Gebi et
en   wunsc

unserem   letzten   Angebot.   He
werden   Sie   auf  jede  Art

en,

r  Christof
Zen.

rufen   Sie  uns   bitte   an   unter  der
Wir   freuen   uns   auf   lhren  Anruf .
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Weitere  Beispiele  für  den  Einsatz  von  Gruppen­Records:

Bei   gründlicher  Analyse   und   bedachtvollem   Vorgehen   kann   der   Einsatz   von
Gruppen­Records   in   vielen   Fällen   eine   Reihe   von   organisatorischen   Vorteilen
bringen.   Die   folgenden   Beispiele   sollen   dieses   Thema   illustrieren.

1.   Einladungsschreiben,   wobei   zu   verschiedenen   Terminen   und   Orten   eingeladen
wird.   Gruppeneinteilung:    (Gebiet)Mannheim,    (Gebiet)Ludwigshafen,

( Gebi et )Hei del berg .

Der   Dateiaufbau   lautet   dann:

PARAMETER   VON   GRUPPE    (Gebiet)    SIND    (Termin)     (Ort)

GRUPPE    RECORDS

( Gebi et ) Mannhei m

( Termi n ) Montag

(Ort)Hotel    Mannheimer   Hof

()

( Gebi et ) Ludwi gshafen

( Termi n ) Di enstag

( Ort ) C i ty­Hotel
()

( Gebi et ) Hei del berg
( Termi n ) Mi ttwoch

(Ort)Hotel   Ritter
()

RECORDS

2.   Aus   dem   ln"obilien­Wesen:   Gruppeneinteilung:    Interessenten   für   Grundstücke,
Einfamilien­Häuser,   Mehrfamilien­Häuser   usw.   Der   Gruppe   zugeordnet  werden
die   Eigenschaften   des   angebotenen   Objektes:   Preis,   Lage,   Verfügbarkeits­
termin   usw.

3.  Grundsätzlich  kann  Platz  auf  der  Diskette  und  Arbeit  beim  Aufzeichnen
gespart  verden,  w:nn  Variablenwerte  wie  ''Anschreiben,  Anrede,  zuständiger
Betreuer"  usw.   in  einen  Gruppen­Record  aufgenamien  `ierden.
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GRUPPEN­RECORDS    IN   VERBINDUNG   MIT   AUSWAHLREGELN

Gruppen­Records   können   auch   unter   gleichzeitigem  Einsatz   einer  Auswahlregel
verwendet  werden.   Beispiel:   Unser   zuletzt   gezeigter   Brief   soll   nur   an   die   Kun­
den   der   Region   "Süd"   geschickt  werden.   Der   Kopf   der   Datei   lautet   dann:

CONTROL

SCHLÜSSEL   VARIABLE    IST    (Kundennumer)

W[NN   (Region)   GL   "Süd"

DANN   VERARBEIT[   RECORD

PARAMETER  VON  GRUPPE   (Region)   SIND   (Verkaufsleiter)   (Techn.
Assi stent)   (Servicenumner)
GRUPPE   RECORDS

(3::i:#!?:?ter)Abeie
(Techn.   Assistent)Anderson
( Serv i cenummer ) 040­12345

M
( Regi on ) Mi tte
( Verkauf s l ei ter ) Bertram
(Techn.   Assistent)Böttger
( Serv i cenumer ) 061 l ­67890
()

( Regi on ) Süd

( Verkauf s l ei ter )Chri sti ans
(Techn.   Assistent)Christof
( Serv i cenummer ) 089­13579
()

RECORDS

( Regi on ) Süd

( Vorname )Wi l l i

( Nachname ) Wacker

( Ti tel  )

( Kundennummer ) 5021

(Straße)Lindenstraße   20
( Postl ei tzah l ) 6800
( Stadt ) Mannhei m

( Tel efonnummer ) 0621 ­628351

( Branche ) Porzel l an
(Anrede)er   Herr
( Anschrei ben ) Herrn
()

Anmerkungen :
1.   Der   halbfette   Druck   dient   hier   nur   zur   Hervorhebung.   In   der   Datei   wird

Normal schrift  verwendet.
2.   Die   Auswahlregel    kann   Variablenbezeichnungen   aus   dem  Gruppen­Record   und   aus

den   individuellen   Records   in   Kombination   enthalten.
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1.      Dokument­,   Bereichs­und   Disketten­Namen   des  Ganzbriefes   in   die  entspre­
chenden   Boxen   eingeben.

2.      Dokument­,   Bereichs­und   Disketten­Namen   der   Anschriften­Datei

(List­Dokument)   in   die   entsprechenden   Boxen   eingeben.

3.      Falls   Selektion   nach   einer  Auswahlregel   vorgenomen  werden   soll,   die   in
einem  eigenen   Dokument   aufgenomen   ist,   die   entsprechenden   Namen   für
Dokument,   Bereich   und   Disketten   eingeben.

Falls   kein   Dokument   mit   einer  Auswahlregel   existiert   (weil   die  Auswahl­
regel   selbst  der   List­Datei   vorangestellt   ist),   oder  falls   keine  Selek­
tion   erfolgen   soll,   blei.ben   diese  Boxen   frei .

4.      Anwählen,   ob   das   verknüpfte   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,   daß   die   Vorgaben   heißt:   Printer.

5.      Falls   Sie   hier   keine   Bedienerführung   für   unbestimmte   Variable   wünschen

(Beschreibung   auf   Seite   32),   ersetzen   Sie   die   Vorgabe   "j"   (=   Ja)   mit   "n"
(=    Nein).

6.      In   das   Kästchen   für   Umbruch   wird   ein   ''j"   für   "Ja"   eingesetzt,   wenn   der
Brief   individuelle   Kopf­und   FUßzeilen   trägt.   Die   Vorgabe   "n"   für   "Nein"
darf   nur   dann   stehen   bleiben,   wenn   der   Brief   höchstens   eine   Seite   lang
ist   und   keine   individuellen   FUßzeilen   trägt.

Die   Protokollierung   des   Umbruches   selbst   (Seite,   Zeile)   erfolgt   nach
durchgeführtem  Verknüpfen   in   der  obersten   Zeile   des   Bildschirmes.

7.      Falls   Sie   hier   "Profil   Ja"   antworten,   werden   die   von   lhnen   in   diesem
Menue  ausgefüllten  Werte  registriert  für  alle  weiteren  Arbeiten,   unter
dem  Namen,   mit   dem   Sie   sich   eingetragen   haben.

8.      EXEC   drücken.   Es   erscheint   je   nach   lhrer   Entscheidung   unter   Punkt   4  das
Menue   für  das   Verknüpfen   am   Drucker   oder   auf   der   Diskette.
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UNBESTIMMTE   VARIABLE    IM   GANZBRIEF

Eine   Variablenbezeichnung,   die   im  Ganzbrief   vorkommt,   aber   nicht   in   der
List­Datei,   ist   eine   "unbestimte   Variable".

Falls   Sie   angewählt   haben   "Bedienerführung   für   unbestimmte   Variable?
JA",   gibt   lhnen   das   System,   wann   imer   diese  Situation   auftaucht,   die
Gelegenheit,   diesen   fehlenden   Vay`iablenwert   über   die   Tastatur
ei nzugeben .

Es   erscheint   im   Bildschirm   die   Meldung:    "Es   fehlt   ein   Wert   für   die   Variable
xy.   Bitte   eingeben"   sowie  .eine   Box   zum   Eintippen   des   fehlenden   Wertes.   Die
Eingabe   kann   78   Zeichen   umfassen.    Danach   drücken   Sie   auf   EXEC,   es   erscheint
die   Meldung   "Danke"   und   der   Verknüpf­Prozeß  wird   fortgesetzt,   bzw.   es   wird
nach   der   nächsten   unbestimmten   Variablen   gefragt.

Wünschen   Sie   keine   Eingabe,   dann   drücken   Sie   direkt   auf   EXEC.    Der   Text   wird

beim   Ausdruck   lückenlos   aufgeschlossen.

Wählen   Sie   "Bedienerführung   für   unbestimte   Variable?   Nein",   dann   werden
fehlende   Wey`te   vom   System   einfach   ignoriert.
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Im  oberen   Teil   des   Bildschirmes  wird   der   Verknüpfprozeß   protokolliert:

'yEmüpFEN  1.1

Anfangspunkt  für  Schlüsselvariable  eingeben,dann  EXEC  drücken

danke

Endpunkt  für  Schlüsselvariable  eingeben,  dann  EXEC  drücken.

danke

RECORD:    1010

RECORD:    1011

RECORD:    1012

RECORD:    1013

4  Records  verarbeitet

Zum  Weitermchen  ZEILENSCHALTUNG  drücken

Nach   Drücken   der   Zeilenschaltung   erscheint   wieder   das   Menue   VERKNÜPFEN.

Entweder   neue   Verknüpfungsangaben   einsetzen   und   den   Prozeß   starten   oder
durch   Druck   auf   CANC   das   Verknüpfen   abbrechen.   Es   erscheint   das   Grund­
menue   DOCUMENT   BUILDER/SORT   (Verknüpfen/Sorteren).    Entweder   die   gewün­

schte   Funktion   anwählen   oder   mit   CANC   zurück   zum   SYSTEM­Menue.    In   diesem

Falle   erscheint   die   Dialogmeldung   "Diskette   SYSTEM   bereitstellen;   weiter
mit   EXEC."   Nach   diesem   Bedienungsablauf   sind   wieder   alle   Funktionen   der
Textbearbeitung   im  Zugriff .
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VERKNÜPFEN   AUF   DISKETTE

Grundsätzl i ches :

Statt   die  Verknüpfergebnisse  direkt   an   den   Drucker   zu   schicken,   kann   das
Verknüpfungsergebnis   zunächst   auf   Diskette   gespeichert  werden   zum   anschließen­
den   Ausdruck.

Das   hat   den   Vorteil ,   daß   das   Drucken   unter   Einsatz   einer   SYSTEM­Diskette
erfolgt   und   somit   im  Hintergrund   abläuft,   während  man   andere  Arbeiten   auf  der
ETS   2010   erledigen   kann.

Werden   die  Verknüpfungsergebnisse  direkt   an   den   Printer   geschickt,   erfolgt
dort   der  Umbruch   nach   den   Standardwerten   für   die   Formatangaben.   Wünschen   Sie
dagegen   einen   Umbruch   nach   lhren   individuellen   Werten,   so  muß  die   Verknüpfung
zuerst   auf  Diskette  geschickt  werden   und  dort   nach   lhren   individuellen
Formatangaben   umbrochen  werden.   Ferner   ist   das   die  Arbeitsweise  für  den
Ausdruck   in   Tabellenform   (vgl.   Seite   42f.).

Das   Aufzeichnen   der   Verknüpfungen   erfolgt   auf  der   Archiv­Diskette,   kann   aber
auch   auf   der   DOCUMENT   BUILDER­Diskette   geschehen.    In   diesem   Falle   muß   der

Disketten­Name   DOCUMENT   BUILDER   erhalten   bleiben,   da   sonst   die   Verknüpfungs­

programne   nicht   aktiviert  werden   können.

Ehe   man   auf   der   DOCUMENT   BUILDER­Diskette   speichern   kann,   ist   dort   zunächst

ein   Bereich   einzurichten   (wie  auf  jeder  Archiv­Diskette   auch).   Folgen   Sie   dazu
dem  normalen   Bedienungsablauf   unter   links   eingelegter   SYSTEM­Diskette   und
rechts   eingelegtem   DOCUMENT   BUILDER.

Organi sati onshi "ei s :

Eine   DOCUMENT   BUILDER­Diskette   hat   117   freie   Seiten.   Unter   Berücksichtigung

von   ausreichend   Reservekapazität  für  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   müssen.

Der  Platzbedarf  für  das   Speichern   errechnet   sich   bei   einseitigem  Ganzbrief

Anschriften)   muß   deshalb  mit   einer   Schlüsselvariablen   gearbeitet  werden,   indem
man   stapelweise   die  Verknüpfung   durchführt,   z.B.   von   Kundennumer   001   ­80,
dann   von   81   ­160,   dann   von   161   ­240   usw.   Da   jede   Speicherdiskette   den   Namen
DOCUMENT   BUILDER   trägt,   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   können.

durch   die  Anzahl   der   verknüpften   Records.   Bei   großen
.  ^ ,          \            ^      ,        ,      1 ,,,,
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Anmrkungen:

1.      Die   freie   Kapazität   auf   Disketten   überprüft  man,   indem  man   bei   eingelegL
ter   SYSTEM­Diskette   im   Hauptmenue   die   Funktion   "Seiten   verfügbar"   an­
wählt .

2.      Falls   Anschriften­Records   nicht   mit   einem  Ganzbrief   sondern   nur  mit   dem
Platzierungsschema  für   den  Ausdruck  auf   Klebeetiketten   verknüpft  werden

(vgl  .   Seite   44f.),   ist   das   Speichervermögen   für   die   Anzahl   von   Anschrif­
ten   größer   als   die   ausgewiesene   Seitenanzahl.   Begründung:   Beim   Speichern
der   Klebeetiketten  werden  nur  die  effektiv  erforderlichen   Sektoren   auf
dem  Magnetträger   belegt   und  jede  Anschrift   als   eigene  Seite   ausgewiesen
(zu   überprüfen   an   den   Seitenende­Markierungen   im  Bildschirm   bzw.   in   der
Dokument­Historie).   Wieviele  Anschriften   über   das   Verknüpfen   in   Form  von
Klebeetiketten   tatsächlich   gespeichert  werden   können,   hängt   natürlich
von   der  Größe   der  Anschriften   ab.   Zu   empfehlen   ist   deshalb   imer   die
Probe   mit   einem   Praxistext.    (Hinweis:   Die   117   freien   Seiten   entsprechen
468  Sektoren   zu   512   Zeichen   auf   der  Minidiskette,   abzüglich   der   frei   zu
haltenden   Reservekapazität! )

3.      Falls   nicht   mit   der   Schlüsselvariablen   gearbeitet  wird,   kann   das   Zertei­
len   einer   umfangreichen   List­Datei   über   die   Funktion   ZERLEGEN   erfolgen:
Zuerst   Archiv­Diskette   duplizieren   (bei   Zwei­Teilung   2   Duplikate.   bei
Drei­Teilung   3   Duplikate   usw.).    Dann   bei   Zwei­Teilung   auf   dem   ersten
Duplikat   die   eine   Hälfte   mit   ZERLEGEN   und   LöSCHEN   eleminieren,   auf   dem

anderen   Duplikat   die   andere  Hälfte.    (Bei   mehrfacher   Teilung   in   entspre­
chenden   Abschnitten   vorgehen).
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Bedienungsablauf:

Wenn   im  vorherigen   Menue   "Verknüpfen   auf   Diskette"   angewählt   wurde,   erscheint
folgendes   Menue:

1.      Eingabe   des   Dokumenten­Namens,   Bereichs­Namens   (Bereich   muß   bereits   auf
Diskette   getauft   sein)   und   des   Disketten­Namens   (gegebenenfalls   DOCUMENT
BU I LDER )  .

2.      Das   "j"   (=Ja)   bewirkt,   daß   für   jede  Anschrift  mit   verknüpftem  Brief   auf

::n::b:;t::f::itiv:i?o:ä::s!::dk#:e;'7'.'   `=Nein)  gilt  für  den  Ausdruck

3.      EXEC   drücken.   Es   folgt   die   Abfrage   nach   Anfangs­und   Endpunkt   der
Schlüsselvariable   wie   beim   Schicken   der   Verknüpfung   an   den   Drucker   (vgl.
Seite   33f.).   Das   Ergebnis   der   Verknüpfung  wird  jetzt   unter   dem  neuen
Dokumenten­Namen   aufgezeichnet.   Es   kann   bei   eingelegter   SYSTEM­Diskette
ausgedruckt  werden,   auf  Wunsch   im  Hintergrund   ­während   andere  Arbeiten
auf   dem   Bildschirm  erfolgen.   Gegebenenfalls   kann   es   auch   noch   unter
"Bearbeiten"   vor   dem  Ausdruck  verändert  werden.
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DAS   VERKNÜPFEN   VON   VARIABLEN    IN   TABELLENFORM

Begriffsdefinition:   Es   handelt   sich   nicht   um  den  Ausdruck   der   Datei    (des
List­Dokumentes)   mit   all   ihren   in   defil55lords   enthaltenen   Variablen,   sondern
um

das   Ausdrucken   von   Variablenwerten   in   Form  eines
Listen­oder   Tabellenschemas.

Bei spi el  :

Nach  Ausdruck   einer   Werbebriefaktion   das   Auflisten   aller   angeschriebenen
Kunden   mit   Telefonnumner,   um   so   der   Verkaufsabteilung   ein   lnstrument   zum  Nach­
fassen   an   Hand   zu   geben.   Oder:   Auflistung   aller   Kunden   mit   offenstehender
Rechnung   und   Mahnbetrag.

Vorgehenswei se :

1.      Unter   Verwendung   der   SYSTEM­Diskette   in   AUFZEICHNEN   gehen   und   einen

Dokumenten­Namen   vergeben.

2.      Eingabe   der   Variablenbezeichnungen   zur  Anordnung   der   Tabellenspalten,
z.B.  :

(Titel ) (Vorname )   ( Nachname)                     ( Kundemjimher )          ( Telefonnumer )

Der   "Text"   des   Dokumentes   besteht   also   nur   aus   einer   einzigen   Zeile.

3.    Mit   dem   Befehl   für   KOPFZEILEN    (Code   und   KP)   den   Tabellenkopf   eingeben,
z.B. :

Kundenname

Händl er­Herbstakti on

Kundenntirimer              Te l efon ­Nr.

Diese   Zeilen   werden   beim   endgültigen   verknüpften   Dokument   nur   zu   Beginn
einer  jeden   neuen   Seite  gedruckt.
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4.   FUßzeilen   eingeben,   gegebenenfalls   mit  Befehl   für   Seitennumerierung.

5.   Ganzbrief­Dokument   (hier   also   das   Tabellenschema)   mit   der   Datei    (also
den   Variablen­Records)   unter   Verwendung   der   DOCUMENT   BUILDER­Diskette

verknüpfen.   Das   Ergebnis   dieser   Verknüpfung   muß   an   die   Diskette,   nicht
an   den   Drucker   geschickt  werden.   Der   Bedienufi§?ablauf   für   Verknüpfen
auf  Diskette  steht   auf  Seite   39f .

Im   zweiten   Menue,   das   bei    Verwendung   der   Diskette   DOCUMENT   BUILDER

erscheint,   steht   die  Frage:    "Wünschen   Sie   automatische   Seitenenden?"
mit  der  Vorgabe   "j"   =   "Ja".   Dieses  Kästchen  muß  geändert  mrden  in  die
Antwort   ''n"   =  Nein.

Auf  diese  Weise   entsteht   ein   drittes   Dokument,   das   umbrochen   werden  muß
und   danach   ausgedruckt  wird.
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Im   obigen   Beispiel    sieht   das   endgültige   Dokument   so   aus:

Kundennane

Willi    Wacker

Dr.     Manfred   Förster
Rita   Powalla
Manzinger   GmbH

Haushaltswaren
Dr.    Rudi    Ratlos
Siglinde  Maierling
Kauf haus   AG

zu   Hd.   Herrn   Zimermann

Händl er­Herbstakti on

Kundennuniner

5021

5044
4058

4085
5090
4087

4099

Seite  44

Tel efon­Nr .

0621 ­628351

030­386293
0611 ­238626

0711 ­286153

040­73853.3
0511 ­366483

089­8364962
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AUSDRUCK   VON   ANSCHRIFTEN   AUF   KLEBEETIKETT[N

Mitunter  werden  Anschriften   (bzw.   die  für  die  postalische  Anschrift  erforder­
1ichen   Variablenwerte   aus   dem  Record)   nicht  für  Briefe   sondern   für   den  Aus­
druck   auf   Klebeetiketten   verwendet.

1.   Zunächst   muß  die   Höhe   der   Klebeetiketten   in   Zeilen   ausgemessen   werden,   und
zwar   von   einer  Oberkante   bis   zur   nächsten   Oberkante.   Sodann   geht  man   unter
Verwendung   einer   SYSTEM­Diskette   auf   einer  Archiv­Diskette   (gegebenenfalls
auch   auf   dem   DOCUMENT   BUILDER)    in    "AUFZEICHNEN"    und   vergibt   einen   neuen

Dokumenten­Namen,   z.B.    "Etikett''.   Sodann   wird   nach   Aufruf   von   CODE+7   die
zutreffende  Anzahl   Zeilen   des   Klebeetikettes   eingegeben.

Bei spiel  :

Dokument:                         Bereich:
Eti kett                          1

Di s kette :
a

FORMAT:

PL=    12,O          PB=    2l,O          PITCH=10          ZEILE=Ol,0

2.   Jetzt  werden   die  Variablenbezeichnungen   geschrieben,   und   zwar   in   der

gewünschten   Anordnung   für   das   Klebeetikett,   z.B.:

( Anschrei ben )

{:i::!:,(yyorname )   ( Nachname )

`\        (Postleitzahl)   (Stadt)

Der   "Tex­t"des   Dokumentes   besteht   also   nur   aus  den   plazierten   Variablen­
bezei chnungen .

3.   Ersetzen   Sie   für  dieses   Dokument   die   sechs   Standard­Kopf­und   FUßzeilen   mit
nur  je   einer   Kopf­und   einer   FUßzeile.   Auch  wenn   eine  Anschrift   länger   als
fünf   Zeilen   ist   durch   Zusätze  wie   "zu   Hd.   von,   Persönlich,   Postfach   usw."
erfolgt  automatisch  ein  Ausgleich   in   der  Papiersteuerung.

4.   Nunmehr   kann   unter   Einsatz   der   DOCUMENT   BUILDER­Diskette   das   Verknüpfen

erfolgen.    Im  Grundmenue  wird   eingesetzt   in   die   Boxen   für   "Ganzbrief"   nach
unserem  Beispiel    ''Etikett,1,   a"   und   in   die   Boxen   "Liste/Bausteine"   der
komplette  Name   der  Anschriften­Datei .   Das   Verknüpfen   erfolgt   nach   lhrer
Entscheidung   an   den   Drucker   oder   an   die   Diskette.   Wichtig   ist,   daß   Sie
"Wünschen   Sie   Automatischen   Umbruch   bzw.   Automatische   Seitenenden"   in   jedem

Falle  mit   "j"   =  Ja   beantworten.
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INFORMATI0NSVERARBEITUNG

So  wie  man   eine   Datei   mit   Anschriften   zur  Anschriftenverarbeitung   aufbauen
kann,   bietet   die   ETS   2010   die   Möglichkeit,    andere   Dateien   zum   Zwecke   der
lnformationsverarbeitung   anzulegen.

Beispiel:   Anlegen   eines   Literaturverzeichnisses:   Es   wird   abgelegt   nach   den
Variablenbezeichnungen   "Verfasser,   Titel ,   Erscheinungsjahr".    Die   ausgefü11ten
Datensätze   könnten   dann   z.B.1auten:

(Verfasser)Anderson,   Jan
(Titel  )Neue   Erkenntnisse   in   der   Krebsbehandlung
( Jahr ) 1982

()

(Verfasser)Schmidt,   Johann
(Titel  )Rauchen   und   seine   Auswirkungen   auf   Lungenkrebs

( i)ahr ) 1979

()

(Verfasser)Wagenführ,   Andreas
(Titel )Neue   Wege   in   der   Therapie   der  Arteriosklerose
( Jahr ) 198l

()

(Verfasser)Williams,    Robert

(Titel)Krebs   im   Spiegel   der   Statistik
( Jahr ) 1980

()

Aus   diesen   Datensätzen   kann   nun   nach   den   dargestellten   Verfahren   mit   Auswahl­
kriterien   und   Gruppen­Records   gearbeitet  werden.

Besonders  vorteilhaft  ist  dabei ,  daB  auch  Teil­Begriffe  aus  dm  Variablenwert
gesucht  werden  können,   unabhängig  von  ihrer  Position  im  Datensatz.   Das   heißt
in   unserem  Beispiel:   Es   sollen   alle   Titel    herausgesucht   werden,   die   irgendwie
das   Wort   "Krebs"   zum   lnhalt   haben.

In  diesem  Falle  mrden  die  Buchstaben  vor  und  nach  dem  Suchbegriff  mit  einem
Sternchen   (*)   symbolisiert.   Um   auch   Groß­und   Kleinschreibung   abzudecken,   wird
auf   den   Buchstaben   ''K"   von   "Krebs"   verzichtet.   Die   Auswahlregel    lautet
demnach:

WENN    (Titel)    GL    ''*rebs*"

DANN    VERARBEITE    RECORD

0der:   falls   alle   Literatur   herausgesucht   werden   soll,   die   "Krebs"   betrifft   und

jünger   als   das   Erscheinungsjahr   1980   ist:

WENN    (Titel)    GL    "*rebs*"    UND    (Jahr)    GA    "1980"

DANN    VERARBEITE    RECORD
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Ein   anderes   Beispiel   für   lnformationsverarbeitung   würde   sich   im   lmobilien­
sektor   anbieten:

( Vorname )Werner

( Nachname ) Schnei der

( Ti tel  )Di pl  . Ing .

(Straße)Meisenweg   20
(Stadt)6000  Frankfurt   90
(Interesse   für)Einfamilien­Haus
(Lage)südlicher   Vorort
(max.    Kaufpreis)300.000
( Termi n ) 1983

(Garage   gewünscht)ja
( Sonderwünsche )Schul nähe

M

Eine   mögliche   Auswahlregel    könnte   lauten:

WENN    (Lage)    GL    "südlicher   Vorort"    UND    (Preis)    KA   "300.001"

DANN    VERARBEITE    RECORD

Organi satori scher  Hinwei s:

Bei    solchen   Anwendungen   wird   mitunter   eine   größere   Verwandschaft   zur   Kartei­
karte   gewünscht.   Aus   diesem  Grunde   kann   ein   Datensatz   auch   in   der   Waagerechten
angeordnet   werden.    In   unserem   Beispiel   würde   das   so   aussehen:

(Vorname)Werner   (Nachname)Schneider   (Titel  )Dipl  .Ing.

(Straße)Meisenweg   20   (Stadt)6000   Frankfurt   90
(Interesse   für)Einfamilien­Haus   (Lage)südlicher   Vorort   (max.   Kaufpreis)300.000
(Termin)1983   (Garage   gewünscht)ja   (Sonderwünsche)Schulnähe

()

Bei   dieser   Form  des   Datei­Aufbaus   kann   ebenfalls   mit   Briefen   oder   Klebeeti­
ketten   nach   den   beschriebenen   Prozeduren   verknüpft  werden.

Weitere   Hinweise   zum  waagerechten   Datei­Aufbau   finden   Sie   im  folgenden
Kapi tel  .
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WAAGERECHTER   DATE I ­AUFBAU

Bei   vielen   Anwendungen   der   lnformationsverarbeitung   wird   (wie   auf   Karteikarten
auch)   ein   waagerechter   Aufbau   in   einem  vorgegebenen   Spaltenschema   gewünscht.
Bitte  beachten   Sie,   daß  dann   aber  wegen  der  verwendeten  Tabulatoren  kein  Ver­
knüpfen  mit  Briefen  mehr  möglich  ist,   da  die  Variablenwerte  falsch  plaziert
werden.   Die   Darstellung   würde   bei   unserem  Beispiel   wie   folgt   aussehen:

C"TFÜL   '

RECORB

(Vomam)Willi

( Straße )Li ndenstraße  20
(Brancre)Porzellan
M

(VomarTe»ffytd
(Strd3e)Uhl andstraße  12
(Brancre)Schokolack!

()

(VomarTe)Rita

(Strd3e )Q]ethestr.  m
(Brancre)SdHkolacb
()

(NahnarTe)Wffikff

(Postieitzsti)m
(Anred:)er  H3vT

(Na:hnarTe)Fövster
(Postleitzahl)lm
(AnTtcb )er  LktT

(Nachnam)Pomlla
(Postleitztil)m
(AnrecE)e  Fnau

(Titel)
(Stadt)Mmheim
(Anschreiben)Hem

(Tite, )Dr .

(Stadt)Berlin
(Anscmeiben)Herm

(Titel )
(Stadt )Frankfurt  1
(Anschreiben)Frau

(mennuTmr)"i
(Telefonnumer)ml­62835l

(K"kjnnuiTnff)5m
(Telefonmmer)030­"293

(mennuTi"r)4058
(Telefonnumer)06ll­2"2

Um  diese   Darstellung   noch   deutlicher   zu  machen,   empfiehlt   es   sich,   die
Variablenbezeichnungen   gleichlang   zu   wählen.   AUßerdem   können   zur   besseren
Hervorhebung  die  Variablenwerte   halbfett  dargestellt  werden:

CCNTFÜL

RECORB

( VomarTe )Wi l l i                             (Nachnarie )lAbcker

(Straße. )Lindeinstraße ZD    (Postleit)6m
(Brancre )PorzEllan                (Anred:.. )er l.tm
M

( VomarTe ) MmftGd                      ( NachnariE )Förster
(Strd3e. )lrilandstraße  12    (Postleit)10m
(Brancre )Schd®1ade             (Amecb.. )er lh
()

( Vomarie )Rita                          ( Nachnaie )Fbril l a
(Straße.)Goethestr.  @       (Postleit)m
(Branch3 )Schokblade              (AnyecE.. )e Fru
M

( Ti tel )
(Stadt)Mmim
(Ansch)lh

(Titel )Dr.
(Stadt)Berlin
(Ansch)lh

(Titel)
(Stadt )Fra~ 1
(Ansch)Fm

(KU­Ny­.)mi

(Tel­NT`)062l©1

(Ku­Nr.)"
(Tel­Nr)On386293

(Ku­Nr.)40EB

(Tel­Nr)06ll­2"

Auch   diese   Darstellungsform   kommt   nicht   für   das   Verknüpfen   mit   Briefen   bei
ordnungsgemäßer   Plazierung   in   Betracht.
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DATENSÄTZE    IN   DOKUMENTEN

Mitunter   wird   gewünscht,   daß   aus   unfangreichen   Dokumenten   (Handbücher,   Kom­

pendien,   wissenschaftliche  Texte)   bestimte   lnformationen   herausgesucht  werden
sollen.   Das   ist   möglich,   wenn   diese   Textstellen   innerhalb   des   Dokumentes   wie
ein   Datensatz   aufgezeichnet   werden.   AUßerdem  muß   dem   Dokument   ein   Dateikopf
vorangestellt   werden.   Beispielsweise   könnte   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   Höhle   gewesen.   So   sagte   z.B.
schon   (Quelle)   Plato   (Zitat)   die   Höhle   sei   für   den   Menschen   ein   Urerleb­
nis   gewesen.    ()   Neuere   Quellen   befassen   sich   ebenfalls   mit   der   Höhle.

(Quelle)   Corbusier()   gestaltete   sogar   (Zitat)   das   lnnere   von   Kirchen   in
der   Art   einer   Höhle().

Neben   den   natürlichen   Formen   werden   in   der  Architektur   jedoch   überwie­

gend   künstliche   Formen   verwendet.   Diesen   Kunstformen   werden   jedoch   häu­
fig   symbolhafte   Bedeutun
Mittelalter   stellte  ein

n   aus   dem   Reich   der   Natur   verliehen.   Schon   im
uelle)   anonymer  Autor()   fest,   daß   (Zitat)   die

Kathedrale   nichts   anderes   als   eine   umgekehrte   Sehpyramide   darstelle.()

In   der   Ay`chitektur   der   Neuzeit   werden,    so   der   (Quelle)   Volksmund(),

(Zitat)   Höhle   und   Pyramide   nur   noch   als   blasser   Abklatsch   verwendet.()
Ob   dies   wirklich   so   ist,   soll   die   folgende   Untersuchung   klären.

Um   aus   diesem   Text   nun   alle   Zitate   herauszusuchen,   die   den   Begriff   "Höhle"
enthalten,   muß   eine   Auswahlregel   formuliert   werden:

WENN    (Zitat)    GL    "*Höhle*"

DANN    VERARBEITE    RECORD

Auf   diese   Weise   können   alle   gesuchten   Zitate   in   ein   entsprechend   aufgebautes
Verknüpf­Dokument   gestellt   werden.

Bitte   prüfen   Sie   jedoch   genau,   ob   Sie   diese   Aufgabe   nicht   auch  mit   den   Funk­
tionen   der   Textbearbeitung   SUCHEN   NACH   und   KOPIEREN   bewerkstelligen   können,   da
die   dargestellte   Schreibweise   in   unserem  Mustertext   einige   Konzentration   er­
fordert   und   beim   Leser  möglicherweise   auf  Widerstand   stößt.
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TEXTBAUSTEIN­VERARBEITUNG

GRUNI)SÄTZLICHES

Der   Vorgang,   aus   Textbausteinen   ein   Dokument   zusamenzustellen,1äuft   im
Prinzip   nach   der   gleichen   Prozedur   ab,   wie   das   Verknüpfen   eines  Ganzbriefes
mit   den   Variablen   aus   einer   List­Datei  .

Unterschiedlich   ist   jedoch:

1.      Die   Textbausteine   (in   der   List­Datei)   tragen   alle   unterschiedliche
Variablen­Bezeichnungen   wie   z.   8.    "Nr.1,   Nr.   2"   usw.   oder   "Anrede,
Einleitung,   Gruß"   usw.    (im   Gegensatz   zu   den   zwar   unterschi.edlichen
Anschriften,   denen   jedoch   imey`   dieselben   Variablenbezeichnungen   wie
Name,   Postleitzahl,   Stadt   usw.   voranstehen).

2.      Das   Verknüpfen   der   Textbausteine   hat   nur   ein   einziges   Dokument   als
Ergebnis,   während   das   Verknüpfen   von   Anschriften   und   Brief   zu   einer
Vielzahl   von   Serienbriefen   führt.

Anmer kung :

Die  Anzahl   von  Bausteinen  in  einer  Datei  darf  650  nicht  überschreiten.

AUFBAU   DER   BAUSTEIN­DATEI

Die   Textbaustein­Datei    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   symboli.sch   für   Baustein­Bezeichnungen.

Die   Zeilen   CONTROL   und   RECORDS   müssen   der   Datei    unbedingt   voranstehen.    Sie

haben   die   gleiche   Funktion   wie   in   einer   Anschriftendatei.   Eine   Zeile   SCHLÜSSEL
VARIABLE    IST   hat   in   der   Regel    keine   sinnvolle   Funktion   und   wird   deshalb   übli­

cherweise   ausgelassen.
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Das   folgende   Beispiel   zeigt   eine   Textbaustein­Datei:

CONTROL

RECORDS

lm
Sehr   geehrte   Damen   und   Herren,

(2)

wir   danken   für   lhre   telefonische  Anfrage   und   unterbreiten   lhnen   gerne  das
folgende   Angebot:

(3)

wir   danken   für  die  freundliche  Aufnahme   unseres   Mitarbeiters   in   lhrem  Hause
und   Übersenden   lhnen   das   folgende  Angebot:

(4)

wir   danken   für   lhre   Zuschrift   und   senden   lhnen   unser   Angebot:

(5)

Standardmaschine   ALPHA   für   die   Holzbearbeitung
Prei s : DM    10.000,00

(6)

Spezialmaschine   BETA   für   die   Bearbeitung   von   Holz   und   Kunststoff
Preis:                                                                                                                                                                DM   20.000,OO

(7)

Universalmaschine   GAMMA   für   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)

Für   die   Wartung   der   Maschine   übernimmt   unser   Kundendienst   gerne   den
Full­Service.   Auf  Anforderung   erhalten   Sie   darüber   ein   eigenes   Angebot.

Irm
Mit   freundlichen   Grüßen

WESTDEUTSCHE    MASCHINEN    GMBH

()
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''UNTERPROGRAMM"   FÜR   EINEN   BAUSTEINBRI[F

Um   aus   diesen   Textbausteinen   bestimmte   auszuwählen   und   zu   einem   Dokument   zu
verknüpfen,   muß   unter   Verwendung   der   SYSTEM­Diskette   i.n   einem   separaten
Ganzbri.ef­Dokuiment  ein   ..Baustein­Skelett"   aufgezeichnet  werden.   Hierbei
handelt   es   sich   um  das   sog.   "Programieren"   des   endgültigen   Briefes   (häufig
auch  Unterprogram  genannt).

Zusätzlich   zu   den   Textbaustein­Bezeichnungen   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

Fi rma
Argus   GmbH

Berliner   A11ee   34

4000   Düsseldorf

Di s kette :
Maschi nen                        Angebote

Wenn   Sie   mehrere   Bausteinbriefe   hintereinander   programmieren   wollen,   vgl.   das
folgende   Kapitel   "Stapelverarbeitung"
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STAPELVERARBE ITUNG   VON   MEHREREN   BAUST[INBRIEFEN

Wenn   Sie   mehrere   Bausteinbriefe   hintereinander   "programmieren"   wollen   (zum
sog.   Tagesprogramm),   wird   folgende   Verfahrensweise   angeboten:   Eröffnen   Sie
unter   Verwendung   einer   SYSTEM­Diskette   auf   lhrer   Archiv­Diskette   ein   neues
Dokument,   z.B.   mit   dem   Namen   des   aktuellen   Tagesdatums:

Dokument                          Berei ch                             Di skette
22.06.83                             1                                                  a

Danach   geben   Sie   das   "Tagesprogramm"   (Bausteinskelett)   für   den   ersten   Brief
ein   und   setzen   danach   ein   obligatorisches   Seitenende   mit   CODE   und   S.   Es   wird
eine   doppelte,   unterbrochene   Linie   abgebildet,   der   Zeichenzähler   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

Berliner  Allee   34

4000   DÜsseldorf

Firma
Uranus   GmbH

Stauffenring   27

5000   Köln

EI
(3)

(5)

ILm

Anschließend   lassen   Sie   dieses   Dokument   mit   dem   DOCUMENT   BUILDER   verarbeiten.

Sie   ersparen   sich   mit   der   Stapelverarbeitung,   jedesmal   nach   einem  Tagespro­

gram   Program­und   Diskettenwechsel   vornehmen   zu  müssen.

Anmerkung:   Dieses  Verfahren  gilt  für  Bausteine  ohne  Variable.  Wird  ein  Bau­
stein  mit  variabler  Einfügung  wiederholt  verwendet,   so  wird  im  Menue  nur
einmal   nach  der  Variablen  gefragt  und  diese  dann  allen  Briefen  zugeordnet.
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BEDIENUNGSABLAUF:

­Nachdem  Sie   lhr   "Tagesprogram"   erstellt   haben,   gleichgültig   ob  für  einen

einzelnen   Brief   oder  für   eine   Stapelverarbeitung,   im  Hauptmenue   die   Funktion
"Verknüpfen"   anwählen.

­In   der   Dialogzeile   erscheint   erst   die   Meldung    "GEWÜNSCHTE   FUNKTI0N   WIRD

AUFGESUCHT",    dann    "Diskette   DOCUMENT   BUILDER   bereitstellen,    EXEC   drücken"

­Aus   der   linken   Station   die   SYSTEM­Diskette   herausnehmen,   die   DOCUMENT

BUILDER­Diskette   einsetzen   und   EXEC   drücken.

Es   erscheint   das   folgende   Menue:
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1.      Dokument­,   Bereichs­und   Disketten­Namen   des   Ganzbriefes   in   die
entsprechenden   Boxen   eingeben   (in   unserem  Beispiel  :   Argus,   Maschinen,
Angebote ) .

2.      Dokument­,   Bereichs­und   Disketten­Namen   der   Baustein­Datei    in   die
entsprechenden   Boxen   eingeben.

3.      Anwählen,   ob   das   verknüpfte   Dokument   an   den   Printer   (=   Drucker   bzw.
Schreibmaschine)   oder   auf   Diskette   geschickt  werden   soll.   Bitte   beachten
Sie,   daß   die   Vorgabe   heißt:   Printer.

4.      Falls   Sie   keine   Bedienerführung   für   unbestimte   Variable  wünschen,
ersetzen   Sie   die   Vorgabe   "j"    (=   Ja)   mit   "n"    (=   Nein).

In   der   Mehrzahl   der   Fälle  werden   lhre   Bausteine   jedoch   unbestinTnte
Variable   enthalten.   Der   Bedienungsablauf   für   diese  Anwendung   steht   auf
Seite   62f .

5.      Damit   das   System.an   lhrem   Dokument   einen   Umbruch   durchführt,   geben   Sie
"j"    (=   Ja)   ein.

Dadurch   werden   auch   lhre   individuellen   Werte   für   Kopf­und   FUßzeilen
berücksi chti gt .

6.      Falls   Sie   hier   "Profil   Ja"   antworten,   werden   die   lnhalte   der   von   lhnen
ausgefüllten  Boxen   als   lhre  Standardwerte   registriert   unter  dem  Namen,
mit   dem   Sie   sich   eingetragen   haben.

7.      EXEC   drücken.   Es   erscheint   je   nach   lhrer   Entscheidung   unter   Punkt   4  das
Menue  für  das   Verknüpfen   am  Drucker   oder   auf   der   Diskette.
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2.      Falls   mit   Endlos
zuf ührung   gearbe

apier   bzw.   Trägerbandsätzen   odey`  mit   einer  Einzelblatt­
tet   wird,   hier   ein   "j"   (=Ja)   eingeben

3.      Falls   mit   Einzelblattzuführung   gearbeitet  wird,   geben   Sie   als   Maß  für
das   obere   Magazin   70,0   ein   (das   ist   die   Zeilenanzahl   für   DIN   A4   hoch),
und   bei    "Benutzung   für   die   Seiten"   den   Wert   1­(wenn   alle   verknüpften
Dokumente   ausgedruckt   werden   sollen).   Die   Boxen   für   das   untere   Magazin
werden   nicht   ausgefüllt.

4.      Falls   Sie   lhre   Dokumente  mit   einem   (im   Vergleich   zur   Aufzeichnung)   nach
rechts   verschobenen   Rand   ausdrucken  möchten,   geben   Sie   hier   das   Maß   in
cm   ein.   Das   kann   z.B.   bei   Verwendung   eines   Sprockets   nötig   sein.

5.      EXEC   drücken.   Am   unteren   Teil   des   Bildschirmes   öffnet   sich   das
Druck­Fenster.    Im  oberen   Teil   des   Bildschirmes   erscheint   das   nächste
Menue :

Achtung:    Der   Cursor   befindet   sich   im   Druck­Fenster.
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Im  oberen   Teil   des   Bildschirmes  wird   der   Fortschritt   des   Verknüpfens

protokol 1 i ert :

YERXxtpFEN  1.1

Record  wird
Record  wi rd
Record  wird
Record  wird
Record  wi.rd
Record  wi rd

verarbei tet
verarbei tet
verarbei tet
verarbe.itet
verarbei tet
verarbei tet

6  Records  verarbeitet

Zm  Weitemachen  ZEILENScllALTUNG  drücken

Nach   einer   Zeilenschaltung   erscheint   wieder   das   Grundmenue   VERKNÜPFEN.   Es

kann   ein  weiterer  Verknüpfprozess   gestartet  werden   oder  mit  CANC   zur
SYSTEM­Di skette   zurückgekehrt   werden.
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2.   Ein   "j"   (=   Ja)   für   automatischen   Seitenumbruch   eingeben   bei
mehrseitigen   Texten,   individuellen   Kopf­und   FUßzeilen   sowie
bei   Endlosbetrieb.

3.    EXEC   drücken.

Das   Ergebnis   der   Verknüpfung   wird   unter   dem  neuen
Dokumenten­Namen   aufgezeichnet.   Es   kann   anschließend   bei
eingelegter   SYSTEM­Diskette   ausgedruckt  werden,   auf  Wunsch   im
Hintergrund   ­während   andere  Arbeiten   auf   dem  Bildschirm
erfol gen .

Gegebenenfalls   kann   es   auch   unter   "Bearbeiten"   noch   vor   dem
Ausdruck  verändert  werden.

Te xt s y s t eme
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TEXTBAUSTEINE   MIT   VARIABLEN

Unser   Beisspiel   der   Textbausteinverarbeitung   wird   erweitert   um  Bausteine,   die
variable   Einfügungen   erhalten   sollen:

CONTROL

RECORDS

lm
Sehr   geehrter   Herr   ((Anrede),

(2)

wir   danken   für   lhre   telefonische   Anfrage   vom   ((Anrufsdatum)   und   unterbreiten
lhnen   gerne   das   folgende  Angebot:

(3)

wir   danken   für   die   freundliche   Aufnahme   unseres   Herrn   ((Name)   in   lhrem   Hause
und   übersenden   lhnen   das   folgende   Angebot:

(4)

wir   danken   für   lhre   Zuschrift   vom   ((Zuschriftsdatum)   und   senden   lhnen   unser
Angebot :

(5)

Standardmaschine   ALPHA   für   die   Holzbearbeitung
Prei s : DM   ((Preis   ALPHA)

(6)

Spezialmaschine   BETA   für   die   Bearbeitung   von   Holz   und   Kunststoff
Preis:                                                                                                                                                       DM   ((Preis   BETA)

(7)

Universalmaschine   GAMMA   für   die   Bearbeitung   von   Holz,    Kunststoff   und   Metall
Preis:                                                                                                                                          DM   ((Preis  GA"A)

(8)

Für   die   Wartung   der   Maschine   übernimmt   unser   Kundendienst   in   ((Einsatzstelle)

gerne   den   Full­Service.   Auf  Anforderung   erhalten   Sie   darüber   ein   eigenes
Angebot .

(9)

Mit   freundlichen   Grüßen

WESTDEUTSCHE:    MASCHINEN    GMBH

( (Name  Unterzeichner)
()
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Anmerkungen :

1.   Die   Angabe,   welche   Variable   eingefügt   werden   soll,   wird   in   Klartext
innerhalb   von   zweimal   CODE   und   (   und   einmal   CODE   und   )   dargestellt   =

( ( Vari able ) .

2.   Die   einzufügende   Variable   darf   nicht   denselben   Namen   tragen   wie  der   Bau­
stein   selbst,   sonst   erscheint   beim  Verknüpfen   die   Dialogmeldung:   "Variable
zu   komplex".   Ein   Verknüpfen   kann   in   diesem  Falle   nicht   stattfi.nden.

3.   Auch   Variable   in   unterschiedlichen   Bausteinen   derselben   Datei   dürfen   nicht
denselben   Namen   tragen.   In   unserem  Baustein­Beispiel   heißt   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   enthal.ten.    In   diesem  Falle  müssen   die   Variablenbezeichnungen
heißen   "Menge   1",    ''Menge   2"   usw.   oder   auch   abgekürzt   "ml",    "m2"   usw.
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Während   des   Verknüpfens   werden   Sie   durch   ein   Menue  für   das   Einfügen   der   Varia­
blenwerte   geleitet:   Es   erscheint   im   Bildschirm  die   Meldung:    "Es   fehlt   ein   Wert
für   die   Variable   xy.   Bitte   eingeben"   sowie   eine   Box   zum   Eintippen   des   fehlen­
den   Wertes.

Die   Einfügung   kann   78   Zeichen   umfassen.

Danach   drücken   Sie   auf   EXEC,   es   erscheint   die   Meldung   "Danke",   und   der   Ver­
knüpf­Prozeß  wird   fortgesetzt,   bzw.   es   wird   nach   der   nächsten   unbestimmten
Variablen   gefragt.
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FORMATIERUNG   DES   ENDGÜLTIGEN   DOKUMENTES

Das   endgültige   Dokument   wird   grundsätzlich   so   gestaltet,   wie  die   Formatangaben
im  Skelettbrief   lauten.   Das   heißt:   die   hier  eingerichteten  Angaben  für  Papier­
format,   Tabzeile,   Schaltschritt   usw.   werden   im  endgültigen   Ausdruck   ausge­
führt.   Es   gelten   also  nicht  die  Angaben  für  Schaltschritt,   Randpositionen
usw.,   wie   sie   in   der   Datei   vorliegen.

Beispiel   eines   Baustein­Briefes  mit   spezifischen   Formatangaben:

nl
(4)

(8)
(9)

m)

(7)

Bitte   beachten   Sie,   daß   eine   Baustein­Bezeichnung   eingerückt,   eine   zweite
halbfett  und  eine  dritte  unterstrichen   ist.   Diese  Attribute  werden   beim  end­

gültigen   Ausdruck   ausg.eführt:

Sehr   geehrte   Damen   und   Herren,

wir   danken   für   lhre  Zuschrift   und   senden   lhnen   unser  Angebot:

Universalmaschine   GAMMA   für   die   Bearbeitung   von   Holz,   Kunststoff
und   Metall
Preis:                                                                                                                            DM   30.000,OO

Zahlung  innerhalb  von  30  Tagen  netto,   innerhalb  von  10  Tagen  2%  Skonto.

Lieferung   und   Montage   frei   Haus.   Auf   alle   Maschinentei.le   leisten   wir   sechs
Onate arant

Mit   freundlichen   Grüßen

WESTDEUTSCHE    MASCHINEN    GMBH

Anmerkung:   Soll   die   individuelle   Tabzeile   der   Bausteine   bzw.   der   Datei   erhal­
ten   bleiben   (d.h.   nicht   die   Tabzeile   des   Skelettbriefes   gelten),   muß   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   ENDLOSVERARBEITUNG

VON   SERIENBRIEFEN   UND   BAUSTEINTEXTEN

Beim   Drucken   von   Serienbv`iefen   und   Schriftstücken   aus   Textbausteinen   auf
Endlospapier   oder   Endlos­Trägerbandsätzen   unter   Verwendung   eines   Sprockets
sind   folgende   Punkte   zu   beachten:

1.      Die   Papierlänge   (PL)   in   der   Formatzeile   des   Serienbriefes   bzw.   des   Doku­
ments   für   das   Bausteinskelett  muß   auf   72,0  erhöht  werden,   da   ein   Blatt
Papier   im   Endlosformat   bedingt   durch   die   Schnittkanten   72   Zeilen   gegen­
über   70   Zeilen   eines   normalen   DIN   A   4  Blattes   hat.

2.      Es   muß   bei   dieser   Arbeit   im   Serienbrief   bzw.   in   dem   Bausteinskelett
unbedingt  eine   FUßzeile  eingerichtet  werden,   deren   letzte  Zeile  einen
Punkt   (.)   enthält.    (Anmerkung:    Es   könnte   auch   jedes   andere   schreibende
Zeichen   sein,   ein   Punkt   ist   jedoch   am   unauffälli.gsten).   Nur  so  ist  ein
exaktes  Weiterschalten  auf  die  nächste  Seite  gewährleistet!

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

Bei    einem  mehrseitigen   Dokument,   das   in   den   FUßzeilen   z.B.   eine   Seiten­
numerierung   hat,   in   der   letzten   FUßzeile   jedoch   keinen   Punkt,   erfolgt   der
Seitenvorschub   korrekt,   mit  Ausnahme  der   letzten   Seite   (hier   hört   der
Papiertransport   nach   der   letzten   Druckzeile   auf   der   letzten   Seite   auf .
Das   führt   dazu,   daß   das   folgende   Dokument   nicht   an   der   richtigen   Stelle
begonnen   wird,   sofern   man   nicht   von   Hand   das   Papier  weiterdreht.).   Des­
halb   soll    auch   in   diesem   Fall   die   letzte   Zeile   der   FUßzeilen   einen   Punkt
enthal ten .

3.      Beim   Vey`knüpfen   ist   die   Abfrage   nach   "Automatischem   Umbruch"   mit   "j"    (ja)
und   "Endlos"   mit   "s"   (Sprocket)   zu   beantworten.

Das   Dokument   wird   dann   vor   einem  Ausdruck   Seite   für   Seite   automatisch
umbrochen,   welches   auf   dem  Bildschirm  direkt   unter   der   Dialogzeile   darge­
stellt  wird.

4.      Jeder   Text   muß  mit   jeweils   einer   Zeilenschaltung   beginnen   und   enden   (das
ist   auch   die   normale  Arbeitsweise   einer   Sekretärin),   damit   der   Druckkopf

jeweils   seine   neutrale   Ausgangsposition   einnehmen   kann.
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DAS   SORTIEREN   VON   DATENSÄTZEN

Datensätze,   die   in   einer   Datei   aufgezeichnet   sind   (vgl.   Seite   6ff)   können
sortiert  werden,   das   heißt,   in   alphabetische   oder   numerische  Reihenfolge  ge­
bracht  werden.

Bitte  beachten  Sie,  daß  maximal   650  Datensätze  sortiert  werden  können.  Sollte
lhre  Datei  LJmfangreicher  sein,  ist  ein  Sortieren  in  einzelnen  Stapeln  erfor­
derl i ch .

Das   Sortieren   kann   alphabetisch   aufsteigend   (A­Z)   oder   absteigend   (Z­A)   sowie
numerisch   aufsteigend   (vorwärts)   oder   absteigend   (rückwärts)   erfolgen.   Es   sind
auch   Kombinationen   nach   beiden   Sortierfolgen   möglich.   Ferner   kann   nach   bis   zu
drei   Prioritäten   sortiert  werden.

Beispiel  :   zunächst   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  muß   in   der   international   üblichen   Form  geschrieben   werden

(Jahr/Monat/Tag),   da   nur   so   ein   "größeres"   oder   "kleineres"   Geburtsdatum
rechnerisch   ey`kannt   werden   kann.

Das   alphabetische   Sortieren   erfolgt   nach   den   Regeln   des   Duden,   das   heißt,
Uriilaute   (ä,ö,ü)   werden   so   behandelt,   als   würden   sie   keine   Pünktchen   tragen
(a,o,u) .
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Erläuterungen   zum  Sortier­Menue:

1.      In   die   Boxen   unter   "Sortieren   von   Dokument"   wird   die   vollständige
Bezeichnung  der   zu   sortierenden   Datei   eingetragen.

2.      In   die   Boxen   "Ergebnisse   speichern   nach   Dokument"   ist   die   vollständige
Bezeichnung  einzutragen,   unter  der  die   sortierte  Datei   erneut  aufge­
zeichnet  werden   soll .

Achtung:   Ihre  Disketten  müssen  iiimer  soviel   Reservekapazität  aufweisen,
daß  diese  sortierte  Datei  auch  tatsächlich  aufgezeichnet  werden  kann.

3.      Mit   diesen   Boxen   können   Sie   die   Bandbreite   bestimmen,   welche   Records   sor­
tiert  werden   sollen.   Standardvorgabe  für  den  Startpunkt   ist   "1".   Der  End­

punkt   ist   offengelassen,   somit   das   Ende   der   Datei   bzw.   maximal   der   650.
Record.   Sie   können   jedoch   auch   beliebige   Bandbreiten   vorgeben,   z.B.1~100,
500­875   usw.

Sofern   lhre   Datei   mehr   als   650   Records   umfaßt,   ist   das   Einteilen   in   Stapel
zwi ngend .

4.      In   die   Boxen   ''Sortieren   von   Variablen"   sind   die   Variablenbezeichnungen
lhrer   Datei   einzugeben,   in   präzise  genau   derselben   Schreibweise,   jedoch
ohne   CODE+Klamer   auf   und   zu.   Die   Reihenfolge   der   Variablen   bestimmt   die
Priorität   beim  Sorti.ervorgang.

5.      In   die  Box   ''alpha/numerisch"   wird   ein   "a"   für   alphabetisches   Sortieren
(das   ist   Vorgabe),   ein   "n"   für   numerisches   Sortieren   eingesetzt.

6.      In   die   Box   "vor­/rückwäy`ts"   wird   ein   "v"   für   aufsteigende   Reihenfolge
eingesetzt   (das   ist   Vorgabe)   =   A,B,C...   bzw.1,2,3 ...,   oder   es   wird   ein
"r"   eingesetzt  für   absteigende   Reihenfolge   =   Z,Y,X...   bzw.   9,8,7...

7.      Wenn   Sie   "Angabe   für   Profil"   mit   "j"   wie   "Ja"   beantworten,   stehen   die
ausgefüllten  Werte   imer  für  Sie   zur  Verfügung,   sofern   Sie   sich  mit  dem
selben   Namen   eintragen.
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Nachdem   das   Sortiermenue   vollständig   ausgefüllt   ist   und   nach   Druck   auf   EXEC,
erfolgt   das   Sortieren.   Dazu   erhalten   Sie   auf   dem  Bildschirm  folgendes
Protokol 1  :

SORTIEREN   T.]

Sortieren
Doku"±nt­Namme
LOCAL

Ergebni sse
Dokument­Na"=
LOCAL

Beginn  Record:

Sortieren

Berei chs­Name              Di sketten­Name
LOCAL

Berei chs­Name              Di sketten­Name
LOCAL

Ende  Record:

Sortieren  nach  Variablen      xyz    alphabetisch  vorwärts
123    numerisch         rückwärts

1.      Hier   steht   die   vollständige   Namensbezeichnung   der   Datei.

2.      Hier   steht   die   vollständige   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
Sort­Lauf   durchgeführt  wird.
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4.     Hier  wird   quittiert,   nach  welchen   Variablen   und   in  welcher  Sortierfolge
der  Sort­Lauf  durchgeführt  wird.   Die  Reihenfolge  der  Variablen   bestimt
deren  Prioritätenfolge.

Über   den   Fortgang   des   Sortierens   gibt   die   Dialogzeile   folgende  Auskünfte:

*     Zunächst   ändert   sich   die  Meldung   "Sortieren"   in   "Sortieren   von   Record:".

Hier  wird   laufend   gezählt,   wieviele   Records   in   die   Sortierfolge  gebracht
si nd .

*     Danach   ändert   sich   die   Meldung   in:    "Benennen   von   Record:"   Nun   werden   die

einzelnen   Datensätze   in   sortierter  Folge  auf  der  Diskette  aufgezeichnet,
unter   Zählung   der   Datensätze   in   der   Dialogzeile.

*     Am   Ende   des   Vorganges   erscheint   im   unteren   Teil   des   Bildschirmes   die

Mel dung :

Sortieren   beendet   ­nnn   Record(s)   sortiert
Weiter   mit   EXEC

EXEC   bildet   wieder   das   Sortiermenue   an,   es   kann   ein   weiterer   Sortierlauf
vorgenommen   werden.

Mit   CANC   kmmen   Sie   vom   Sortiermenue   in   das   Grundmenue   DOCUMENT   BUILDER

(Verknüpfen/Sortieren),   von   dort   können   Sie   entweder   das   Verknüpfen   anwählen
oder   mit   CANC   zum   SYSTEM   zurückkehren.
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NOTIZEN
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STICHWORTVERZEICHNIS

Anrede
Anrede,   unpersönliche
Anschrei ben
Anschriften   auf  Klebeetiketten
Anschriften­Datei ,   Aufbau   der
Anschriften­Datei ,   Aufzeichnen   der
Anschriften­Datei ,   Begriffsbestimung
Ausdruck   von   Anschriften   auf  Etiketten
Au swah l kri teri en
Au swah 1 regel n

Auswahlregeln   als   Dokument

Auswahlregeln,   Aufbau
Auswahlregeln,   maximale   Größe
Auswahlregeln,   mehrfache
Auswahlregeln,   Positionierung
Auswahlreglen   in   Verbindung  mit

Gruppen­Records
Baustei n ­Datei
CONTROL

Datei
Datei ,   Aufbau   für  Gruppen­Records
Datei   und   Fli.eßtext   als   Dokument
Dateiaufbau  mit   Tabulatoren
Datei aufbau,   waagerecht
Datensatz
Datensätze   in   Dokumenten
Druckerbezei chnung
Einrücken
E i nzel bl attzuführung
Endgültiges   Dokument
Endgültiges   Dokument,   Formatierung
End l ospapi er
Endlossteuerung
Formatangaben
Formatierung   des   endgültigen   Dokumentes
GA

Ganzbrief  mit   unbestimten   Variablen
Ganzbrief ,   Beispiel
GG

GL

GRUPPEN­RECORD

Gruppen­Records
Gruppen­Records   in   Verbindung   mit

Au swah l regel n
Gruppen­Records,   Anwendungsbeispiele
Gruppenbezei chnung
Gruppenmi tgl i ed
Gruppenvari abl e
Hal bfett
Hauptmenue   VERKNÜPFEN

Hi ntergrundsarbei t

Seite
7

8
7

45f
7

6

4
45f

17

17

20
18

21

21

20
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I nformati onsverarbei tung
KA

KG

Kl ebeeti ketten
Liste  der  Variablen
mehrfache   Auswahlregeln
NG

0DER

PARAMETER    VON    GRUPPE

RECORDS

Record
SCHLÜSSEL    VARIABLE    IST

Schl üssel vari abl e

47
18

18

45
5

21

18

21

23

5

5

12

12

Schlüsselvariable,   Beantwortung   im   Menue   34,35
Selektion   der   variablen                                                     17
Separator                                                                                     5
Silbentrennung                                                                                15
Sortieren                                                                                   67
Speicherkapazität   DOCUMENT   BUILDER­Diskette   39

Speichern    auf   DOCUMENT   BUILDER­Diskette               39

Sprocket                                                                                        66
Suchbegriff  mit   *                                                                   47
Suchlogik                                                                                                    21

Tab­Zeile                                                                                                16

Tabul atorpositionen                                                               16
Tagesprogram  für  Bausteinbriefe                            54
Textbaustein­Verarbeitung                                           5lf
Textbausteine                                                                           51f
Textbausteine  mit   variablen                                       62f
ÜBERSPRINGE    RECORD                                                                                            17

Umbruch                                                                                                   31,    56

UND                                                                                                                                                             21

Unbestimte  variable                                                         32
Unterprogram  für  Bausteinbriefe                            53
Unterstreichen                                                                           15
Variable   in   Textbausteinen                                          62f
Variable,   unbestimte                                                       32
Variable,   Verknüpfen   in   Tabellenform                  42f
Variablen,   Selektion   von                                                     17
Variablenbezeichnung                                                                  5
Variablenbezeichnung,   Reihenfolge                              14
Variablenwert                                                                                 5
Variablenwert,   Teilbegriffe                                          47
Variablenwerte,   Einfügen   der                                          9
Variablenwerte,   unterschiedliche   Länge                15
VERARBEITE    RECORD                                                                                                 17

Verknüpfen   an   Drucker                                                  33,   57
Verknüpfen   auf   Diskette                                           39,   60
Verknüpfen   von   Variablen   in   Tabellenform           42
WENN     ...      DANN                                                                                                                         17

waagerechter   Dateiaufbau                                                 49
Ziel gruppenkorrespondenz                                                     17
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