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HOOFDSTUK 1

INLEIDING

Welkom bij lst Word Ptus

Een tekstverwerker als I st Word Plus kunt u zich voorstellen als een vriendelijke en le-
gelijk bijzonder geavanceerde schrijrmachine. Met een conventionele schrijlmachine
tikt u de tekst onmiddellijk op papier. Hoewel u op die manier wel wat verbeteringen
kunt aanbrengen, zijn de mogelijkheden daartoe toch zeer beperkt. Met correctielak
kunt u tekst weglakken en vervolgens de correcties intikken, maar het is bijvoorbeeld
onmogelijk ergens nieuwe tekst tussen de voegen. Ook het verplaatsen of kopidren
van blokken tekst is erg moeilijk. althans wanneer u geen schaar, plakband en kopiee-
rapparaat bij de hand hebt.

Met een tekstverw€rker als 1st Word Plus verschijnt de tekst die u intiki op het beeld-
scherm. Omdat de tekst niet onmiddellijk op papier wordt afgedrukt, heeft u als het
ware een "adempauze". Voor u gaat afdrukken. kunt u zoveel correcties aanbrengen
als u wilt. Ook het verplaatsen. kopi6ren en wissen van tekstdelen (ook wel tekstblok-
ken genoemd) is met 1 st Word Plus kinderspel. De tekst wordt pas afgedrukl als u er
tevreden over bent. Omdat 1st Word Plus de lekst op het scherm precies weergeert
zoals deze op paper wordt afgedrukt, kunt u verzekerd zijn van een prima resultaat.

Kortom, u zult onldekken dat 'l st Word Plus van GST Software een professionele
tekstuerwerker is die tegemoel komt aan al uw wensen op het gebied van tekstver-
werking. U kunt bijvoorbeeld elektronisch "knippen en plakken" om tekstblokken te
verplaatsen of te kopidren, zowel binnen ddn document als van het ene naar het an-
dere document. Bovendien kunt u tekst combineren met graphics. En dat is nog niet
alles, want 1st Word Plus kan ook de spelling van zo'n 4O.OOO woorden controleren
en samen met 1 st Mail uw ma;lings verzorgen. Konom I st Word Plus is een pakket
dat zonder meer kan concurreren met systemen die het drie- tot viervoudige kosten.

1st Word Plus werd speciaal ontwikkeld voor de Atari ST en GEM Desktop. zodat het
eenvoudig en snel is aan te leren en toch de veelzijdigheid en uitgebreide facilireiten
biedt die ervaren gebruikers verwachten. Het pakket maakt optimaal gebruik van alle
gebruikersvriendelijke eigenschappen van de GEM Desktop. zoals venslers, ikonen en
menu's. Het toetsenbord gebruikt u alleen voor het inlikken van tekst. Complexe ta-
ken als "knippen en plakken", veranderen van de lavoui en de opmaak van de tekst
worden uitgevoerd met behulp van de muis.
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HET GEBRUIK VAN DEZE HANDLEIDING

ln deze handleiding worden vierkante haakies U gebruikt om te verwijzen naar toetsen
van het ST-toetsenbord, biivoorbeeld IDelete]. Soms moet u een bepaalde toets inge-
drukt houden en tegelilk een andere toets indrukken. ln deze handleiding wordt dal
als volgt aangeduid: [Control] + t+ l.

We geven nu een kort overzicht van de inhoud van de diverse hoofdstukken in deze
gebruikershandleiding :

Hoofdstuk 'l lnbldlng beschriift de luncties van 'lst Word Plus en het maken van
een kopie van de programma-diskettes.

Hooldstuk 2 l(annlamaking mot 1!t Word Plur geelt aan hoe 1st Word Plus in
het geheugen van uw Atari ST-computer wordt geladen en leidt u stap voor stap door
een les over de basisfuncties van 'lst Word Plus. Gebruikers die nog geen ervaring
met tekstverwerking hebben, wordt aangeraden deze les grondig door te nemen alvo-
rens aan de slag le gaan met de meer geavanceerde mogelijkheden van l st Word
Plus, die in latere hoofdstukken worden beschreven.

Hoofdstuk 3 Aanmrkon on formtttcr€n vrn docum€nton, anilkkan yrn tok3t
geelt aan hoe documenten worden aangemaakt, hoe tekst wordt ingetikt en hoe de
opties voor tormatteren en stiil worden gebruikt om de definitieve layout van een do-
cument te bepalen.

Hoofdstuk 4 Bewcrken, opsh.n 6n lldrukkon van documonton beschrijlt hoe
u wijzigingen kunt aanbrengen, hoe u de spelling kunt controleren en hoe u tekenin-
gen in een document kunt invoegen. Verder leert u hoe u documenten kunt opslaan
en aldrukken.

Hooidstuk 5 Orrrdchl m.nrEommrndo'a biedt u de mogelijkheid informatie
over alle menu-commando's snel op te zoeken.

lrt Word Plut bevat drivers voor het aansturen van een aantal veelgebruikte prin-
ters. Als uw printer door geen van deze drivers volledig wordt ondersteund, raadpleeg
dan Appcndlx A P?lntucontagurltlo. Daarin wordt aangegeven hoe u een eigen
printer-driver kunt aanmaken.

En verder...
Alvorens met I st Word Plus aan de slag te gaan, is het belangrijk dal u vertrouwd
bent met de ST-computer en GEM Desktop. Deze worden gedetailleerd beschreven in
de gebruikershandleiding van uw ST-computer.
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BACKUP TAKEII VAl{ DE PROGRAMMADFXETTES

Maak e€rst een kopie van de programmadiskettes van lst Word Plus. Raadpleeg
daarvoor de gebruikershandleiding van urv STtomputer. Berg de originele program-
madiskettes op een veilige plaats op en gebruik de kopie€n als wsrkdisketles.

WAT STAAT ER OP I'E lST WORD PLUS IXSKETTES?

Alvorens d€ programmadiskettes te kopi6ren is het raadzaam na te gaan oI alle ver-
eiste Iiles op d€z€ diskettes aanwezig zijn. Als GEM Desktop op hot scherm staat,
opent u voor elk van de twee diskettes een venster:

Controleer of uw programmadisk€ttes d€ fil€s bevatten die in bovenstaande albeel-
ding zijn weorg€gewn. Mochten een o, meer liles ontbreken, neom dan contact op
met uw Ataridealer.

iEnfir
sltpsioI ficc
mntss DnI
coGe[0 00[
ttTTfl 00t
sPElLltc tfit
lsulilt ,f,E
lEonSXrP IR6
lsrJrur nsc
ltttsttP tsc

$ fmmls
$ gNITItlS

Rtfiult
pRIXTtt Cf6
sPtlt 6 DIC

tmtPlljs ,86
litR0IEt P tsc
mms65 Rsc

qn0E0s tsc

1 st Word Plus 1-3 Gabruikershandleiding





HOOFDSTUK 2

KENNISMAKING MET lST WORD PLUS

Als u nooit eerder met een tekstverwerkingspakket hebt gewerkt, dan verdient het
aanbeveling dit hoofdstuk goed door te lezen. Het maakt u vertrouwd met I st Word
Plus door u stap voor stap wegwijs te maken in het werken met een muisgestuurd
tekstverwerkingspakket; van het laden van het programma tot het opslaan van docu_
menten op diskette. Aan de hand van een kort tekstvoorbeeld zult u ontdekken dat
l st Word Plus zeer veelzijdig is en toch zeer eenvoudig in het gebruik.

HELP.I'{FORMATIE OPVRAGEN
Binnen 1st Word Plus is continu een pakket ,.eerste hulp,, beschikbaar. U kunt die
help-informatie opvragen door de muiswijzer op het Help-menu te zetten en vervot-
gens te klikken op het onderwerp waarover u informatie wilt zien. Als u die hebt gele_
zen, klikt u op OK ot drukt op lReturn]. waarna de inlormatie weer verdwijnt.
N,B.: Op [Return] d.ukken heeft altijd dezelfde uirwerking als op een hokje met een
dikke rand klikken (zoats dal van OKl.
Als u op "Extra help" klikt, zal 1 st Word plus steeds help-informatie laten verschijnen
als u een keuze uit een menu maakt. Als de ,unctie Extra help is geactiveerd, kunfu er
zeker van zijn dat geen enkele opdracht wordt uitgevoerd alv6rens u die hebt be-
vestigd door op OK te klikken. Als u nogmaats op Extra help ktikl, schakelt u deze
Iunctie weer uit.

LADEN VAII lST WORD PLUS

l st Word Plus geefi de beste resultaten op een monochroom monitor bij hoge resolu_
tie. Als u een kleurenmonitor gebruikt, is het raadzaam om medium resolutie te kie_
zen.
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Als GEM Desktop op hel scherm staat, zet u de muiswiizer op de ikoon oI de lile
WORDPLUS.PRG en geeft u een dubbele klik, dus drukt twee keer kort na elkaar op
de linker muisknop. De GEM Desktop verdwiint en op de bovenste schermregelver-
schiint de lile-naam WORDPLUS.PRG. Dil geelt aan dat het programma vanal disket-
te in het computerg€heugen wordt geladen. Na korte tiid verschiint het opstart-
scherm van 1 st Word Plus:

AATIMATET VA]T EEII TX'CUMETT

U zou nu onmiddellijk aan hst werk kunnen gaan, door bijvoorbeeld een tekst in te
voeren. Als u nog geen tekst hebt die als voorbeeldtekst kan worden gebruikt, zou u
het onderstaande kunnen invoeren:

TEKSTvERWEBKITTG

DE DOOnBAAA( 8[lO3 IAUBE lS JAIIS'ZOO COaTEn
DC BOgDNUXIUII3T U]TVO D

- D..rrtrif vrt & WM.*8t to .tn b.lrt! lt
grta{.ol*. Todr lralf h.t daa.na lEe maf d]l vlflE datd f.l
ltDia.r drt t Yoo.dn d. ltrl! ,ln ld..an tld|ltiraab, h hrt
daffLw vqtn, r! h paPar tq! toirf,rroura.t.

t!l.rtlon:

\
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tffiiil

rttltfl.!r,aaf!lalrils
ll Irr

t
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DOCUMENTNAAM

Alvorens u het tekstvoorbeeld kunt intikken, moet eerst een document worden ge-
opend, met.een eigen file-naam. U kunt deze naam opgeven in de Open File ltem 5e_
lector, midden op het scherm.

Op-d-e- stippelhin tikt u de gewenste lile-naam voor het.document in, bijvoorbeeld
PROEF.DOC. Gebruik de cursorroetsen ("pijttoetsen" Ift en t)t en lEiackspaceJ
om tiklouten te verbeteren. Klik vervolgens op OK. Het opstartsch;rm verdwijnt en er
verschijnt een dialoogpaneel. Klik op OK. waarna ook dit weer verdwijnt.

selectie-regel
Sele(tioni

I

rTt
ti.ocell
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HET TEKSWE STER

Elk document verschijnt in 66n tekstvenster zoals hierboven wordi afgebeeld. Omdat
u zojuist een nieuw document hebt aangemaakt, is het tekswenster nog leeg. De titel-
regel, boven in het scherm, bevat de naam van het document. Direct daaronder be-
vindt zich de lineaal. Die geeft aan op welke posities de tabulatorstops en de kantlij-
nen zijn ingesteld.

INTII(ETT VAIT TEKST
Aan de hand van een aantal stapsgewiize instructies gaan we nu het tekswoorbeeld
intikken. Elke slap zal u een of meer van de mogelijkheden van 1 st Word Plus duidelijk
maken. Tikfouten vormen daarbij geen enkel probleem. U zult snel ontdekken dat de-
ze met I st Word Plus in een handomdraai te corrigeren zijn.

,{.B.: Om hooldleners in te tikken, houdt u lshift] ingedrukt en tikt tegelijkertijd het
gewenste karakier in. De IShift]-toets wordt ook gebruikt voor de bovenste karakters
op toetsen met twee karakters, zoals (!": enz.). Merk op dar het ST-toetsenbord in
plaats van oen "Shirt Lock" toets een lcaps Lockl-toels bevat; deze werkt alleen bij
karakters die tot het allabet behoren
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HOOFDLETTERS, VET SCHRIFT, CENTREREN

Druk of klik op [Caps Lock]. Druk of klik vervolgens op [F1 ], zodal vet schrift wordt
geactiveerd. Onder in het scherm moeten beide ikonen nu geaccentueerd (in omge-
keerde video) zijn afgebeeld:

I E::*.r::...8-. ::.""

Tik nu de eerste regel van de voorbeeldtekst in:

TEKSTVERWERK!NG
Druk op klik op [F1 ], zodat vet schrift wordt uitgeschaketd. Druk oI klik op tF8l. De
tekst wordt gecentreerd. Druk twee maal op lBeturn].

ONDERSTBEPEN EN CENTREREI{
Druk of klik op [F21 om onderstrepen te activeren. Tik dan in:

DE DOORBRAAK SINDS lRerurnt
LAURENS JANSZOON COSTER lReturn]

DE BOEKORUKKUNST UIWOND lReturn]
Zet de cursor ergens in de eerste regel door de muiswijzer op die posilie te zefien en
te klikken. Druk oI klik vervolgens op [F8]. zodat deze regel wordl gecentreerd. Druk
of klik vervolgens twee maal op [F8] om de twee andere regels te centreren. Druk
daarna drie maal op IBeturn].

TABULATOBSTOPIS, CURSIEF SCHRIFT
Druk ol klik op [Caps Lock], zodat de hooldlenerfunctie wordt uitgeschakeld. De be-
treffende ikoon is niet Ianger geaccentueerd. Tik vervolgens -- in en druk op tTabl. De
cursor gaat naar de eerste labulatorstop. Tik nu het resterende deelvan de voorbeeld-
tekst in, zonder aan het eind van elke regel op [Return] le drukken:

- b uiMnding van do hoe*dn**unst was oon belangriike geboun.nis.
Toch h6eft ht dEEmE nog in€ar dEn vflftonderd iaar mooten durcn voor-
dat do monr ziin Hoo6n rechtstrcaks, ln hun dcllnltlave vorm. aan h€t pa-
Irior kon tooYertftruwon.
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Als U een woord cursief wilt intikken, zoals uitvinding, gaat u als volgt te werk:

' druk of klik op tF31 om cursiel schrirt te activeren
' tik het woord in.

Omdat de laatste letter van een gecursiveerd woord de eerstvolgende lener overlapt,
is het raadzaam cursieve tekst af te sluiien met een cursief-spatie:

druk op de spatiebalk
druk oI klik op [F3] om cursief schrift uit te schakelen
druk nogmaals op de spatiebalk.

Vergelijk deze werkwiize met het geval waarin u cursief schrift uitschakelt zonder een
cursief-spatie in te voegen:

druk op IBackspace]
druk op de spatiebalk.

Er is een "hap" uit de cursor. Tik de cursief-spatie weer in en druk of klik op IF3l om
cursiel schrilt uit te schakelen. Tik vervolgens een normale spatie in.

wooRDoMsl G

Aan het einde van een regel zal een woord dat niet meer op die regel past automa-
tisch naar de volgende regel springen. Oit wordt ook wsl "automatische woord-
omslag" genoemd. Dit voorkomt dat u aan het einde van een reg€l sleeds op IReturn]
moet drukken. De lReturn]-ioets wordt gebruikt om een regel aI te sluiten. bijvoor
beeld een titelregel. Ook kunt u er lege regels mee invoegen (tussen alinea's bijvoor-
beeld). Als u de voorbeeldtekst hebt ingetikt, drukt u een keer op [Return] om de tekst
af te sluiten. Als u lst Word Plus in het geheugen laadt, wordt automatisch de
woordomslag-functie geactiveerd. U kunt zich hiervan overtuigen door met de muis
het Edit-menu le laten verschijnen. ln dit menu geett een "vinkje" voor "Aut. woord-
omslag" aan dat deze functie is geactiveerd.
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WJZIGINGEN AA]TIBRENGEN IN DE TEKST
Wellicht wilt u nu wijzigingen in de tekst aanbrengen, bijvoorbeeld om fouten te ver-
beteren. Daarvoor moet de cursor op de juiste positie worden geiet.

VERPLAATSEN VAN DE CURSOR

U kunt de cursor op twee manieren verplaatsen, namelijk met behulp van de muis of
via het toetsenbord:

' O ot [t verplaatst de cursor naar de vorige. respectievelijk volgende regel.
' t+! of t) verplaatst de cursor naar het volgende. respectievelijk-votgendJ

karakter.
' tcontroll + t+l of [f verplaatst de cursor naar het vorige, respectievelijk

volgende woord.

Als u het gehele tekstvoorbeeld hebt ingetikt, moet het scherm er als volgt uitzien

la llr.ri ild(
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Verplaats nu de cursor van boven naar onder door het tekstvenster. eerst met behulp
van de muis en daarna via de pijltoetsen op het toetsenbord. Als u het gebruik van de
muis onder de knie hebt, zult u daaraan waarschijnlijk de voorkeur geven, omdat dat
sneller en eenvoudiger werkt dan de pijlloetsen op het toetsenbord.

wlSSEN EN INVOEGEN VAN KARAKTERS

Als de cursor op de positie staat waar u de eerste wiiziging will aanbrengen, kunt u de
tekst wijzigen door routen te wissen en nieuwe tekst in te voegen. U wist karakters als
volgt:

' met de IB€ckspace]-toets wist u het karakter links van de cursor;
' met de lDeletel-loets wist u hel karakter op de cursorpositie.

Nadat u eventuele fouten hebt verbeterd, kunt u nieuwe tekst invoegen door deze op
de cursorpositie in te tikken. Merk op dat de nieuwe tekst wordt ingevoegd voor de
cursor en dal de tekst die daarna komt, naar rechts opschuift.

HEBFORMATTEBEN VAN EEN ALINEA
Als u tekst hebt gewist of toegevoegd, zijn de regels binnen de alinea waarschijntijk
sterk verschillend van lengte. Dit geeft een rommelige aanblak, vandaar dat zo'n ali-
nea opnieuw moet worden geformatteerd. Zet de cursor ergens in de e€rste regel van
de alinea en druk op [F1O] oI klik op de ikoon voor IFI Ol onder in het scherm.
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WERKEN MET TEKSTBLOKKEN

1 st Word Plus biedt de mogelijkheid bewerkingen uit te voeren op hele btokken rekst.
Zo kunt u een tekstblok verplaatsen, kopiedren, wissen en zelfs de stijl ervan verande-
ren. Om een blok te definieren. zet u de cursor ergens in de eerste regel van het blok.
Houd vervolgens de linker muisknop ingedrukt en verplaats de muis naar de laatste
regel die deel moet uitmaken van het tekstblok. U ziet dat een kader verschijnt. Laat
de muisknop los. Gebruik deze melhode om het voorbeeld dat u zojuist hebt ingetikt,
als blok te definioren.

, , , ,4, , , ,a, , , ,a, , | ,a, , , ,a, , , ,a, , , ,a, , , ,A, , , ,6, , , ,A, , , ,A, , , ,6, , ,
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I
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Merk op dat het tekstblok wordt geaccentueerd door een gestippelde of gekleurde
achtergrond, afhankelijk van de monitor die u gebruikt.

VERPLAATSEN VAN EEN BLOK

Om het tekstblok te verplaatsen, zet u eersl de cursor op de "doel"-positie, de positie
waar u het blok wilt invoegen. Zet vervolgens de muiswijzer in het Blok-menu en klik
op Verplaats-blok. Oefen deze procedure door het tekstblok naar het begin van de
tekst te verplaatsen en daarna weer terug.

KONEREN VAN EEN BLOK
Ook nu zet u eerst de cursor op de positie waar u een kopie van het blok wilt plaatsen.
Ga naar het Blok-menu en kies Kopieer blok. Probeer ook het kopieren uit.
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VERANDEREN VAN STIJL
U kunl binnen het gekopieerde blok de stijlkenmerken van de tekst veranderen. Defi-
nieer het eerst als blok, zoals zojuist wera beschreven. Kies nu een bep;alde stijl of
combinatie van Stijlkenmerken. Daarvoor kunt u de functretoetsen gebruiken, maar
ook de muis oJ het Stijl-menu. ln het votgende voorbeeld rs Dun schriit oelozen IF4l
Ga naar het Stijl-menu, controleer of de gekozen stijlkenmerken worjen voorafge_
gaan door een vinkje en klik op Nieuwe stijl.,\r 8td
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wlSSEN VAN EEN BLOK
lvlarkeer het tekstblok opnieuw. Klik vervolgens op Wis blok om de tekst te laten ver_
dwijnen. Het document heelt nu weer ziin oorspronkelijke vorm.

OPSLAAN VAN EEN OOCUMENT
Om een documentjile op diskette op re slaan, zet u de muiswijzer in het File-menu en
klikt u op Bewaar lile. 1st Word Plus schrijlt het document phOEF.DOC nu naar de
diskette weg. Daarna wordt het tekstvensler gesloten en verschiint het opstart-
scherm.

STOPPEIU MET 1ST WORD PLUS
Om een I sl Word Plus sessie te stoppen en terug te keren naar de GEM Desktop gaat
u naar het File-menu en klikt op Stop Wp.
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HOOFDSTUK 3
AA]TMAKEN EIV FOBMATTEBEN VAN DOCUMENTEN,
INTIKKEN VAN TEKST

Dit hoofdstuk is, evenals hoofdstuk 4, bestemd voor:

1) de gebruiker die geen ervaring met teksNerwerking heeft, maar wel hooldstuk 2
heelt doorgewerkt

2) de gebruiker die ervaring heerl met andere pakketten voor tekstverwerking, maar
niet mel l st Word Plus.

De hoofdstukken 3 en 4 geven een grondig inzicht in het gebruik van 1st Word Plus.
Alle lasen van tekstverwerking worden behandeld, vanal het aanmaken van een do-
cument tot het afdrukken daarvan. Sommige informatie uit hoofdstuk 2 komt in de
hoofdstukken 3 en 4 nogmaals gedetailleerder aan de orde.

INTIKKEN VAN TEKST EN AANBRENGEN VAI{ WIJZIGI]TGE

1st Word Plus is speciaal ontwikkeld om optimaal prolijt te trekken van alle laciliteiten
van een krachtige microcomputer als de Atari ST, de muis en de GEN,I Desktop, met
biibehorende vensters, ikonen en menu's.

Als u de eerste versie van een document antikt ol nieuwe tekst aan een bestaand do-
cument toevoegt, gebruikt u doorgaans alleen het zogeheten OWERTY-deel van het
toetsenbord (zie pagina 3.21 en de functietoetsen tF1 I t/m tF1Ol, die onder in het
scherm zichtbaar zijn. De functietoets-commando's zijn zodanig gekozen dat u tij-
dens het intikken van tekst de muis slechts zelden nodig zult hebben. zodat u uw aan-
dacht steeds op de tekst kunt concentreren.

Als u een document hebt ingetikt, zult u er altiid wel enige veranderingen in willen
aanbrengen op het gebied van stijl, spelling oI woordvolgorde. Meestal hoeft u daarbij
slechts kleine gedeelten van de tekst op verschillende plaatsen in het document te
wijzigen. Daarom is het meestal noodzakelijk te scrollen, zoek-en-vervang operaties
uit te voeren, stiilkenmerken te veranderen, "knip- en plakwerk" te laten verrichten,
enz. Juist voor deze bewerkingen is de muis het aangewezen instrument.
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HET TOETSENBORD

De Sl-computer bezit een uiterst modern toetsenbord. De lichte toetsaanslag stelt de
gebruiker in staat tekst even snel te verwerken als op een moderne elektronische
schrijfmachine.

lunctie-
cursor

toetsen-
blok

Het toetsenbord van de ST-computer kent vier blokken:

Hel OWERTY-toetsenblok (ook wel schrijlmachine-toetsenblok genoemd) komt over-
een met dat van een normale schrijfmachine.

De cursortoetsen worden gebruikt om de cursor binnen het tekstvenster te verplaat-
sen. De andere toetsen van dit blok hebben binnen 1st Word Plus geen functie, be-
halve de toets Unsertl. Deze loets voegt een nieuwe regel in, voor de regel waarin
zich op dat momenl de cursor bevindt.

Het rekenmachinetoetsenblok heett binnen tekstverwerking geen bijzondere functie.
De functietoetsen dienen voor het uitvoeren van speciale bewerkingen binnen 1st
Word Plus, zoals het centreren van tekst, wissen van regels, enz.

.WP MODE

U kunt files aanmaken en bewerken met de WP-mode ingeschakeld (voor document-
files), dan wel uitgeschakeld (voor andersoortige files, zoals programma's, data,
enz.) Raadpleeg hoofdstuk 5 voor gedetailleerde inrormatie over de WP-mode.

OWERTY-
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BEPERKINGEN AAN DE OMVANG VAN DOCUMENTEN
Hoewel het programma 1st Word Plus een groot deel van het werkgeheugen van de
computer in beslag neemt, blijft er bij de Atari 1040ST toch nog votdoende geheu-
genruimte over voor een document van ongeveer 360 pagina's. olwel de omvang
van een llinke romanl De hoeveelheid beschikbare geheugenruimte is echter mede
afhankelijk van:

' De totale hoeveelheid RAM in uw computer. Die is relatief klein als u met een
Atari 520ST werkt en het operating systeem TOS vanal diskette in het geheugen
laadt.

' De geactrveerde GEM Desktop accessorres.
' Het al dan niet laden van de spellingcontrole-faciliteit van l st Word plus.
' Het aantal woorden en albeeldingen per pagina. Het vermelde aantal van 360

pagina's is gebaseerd op ongeveer 250 woorden per pagina, ofwel ongeveer
94.0OO woorden opgeslagen in het werkgeheugen.

Als de maximale geheugencapaciteit dreigt te worden bereikt, geeft 1st Word plus
een waarschuwing. Door in het Bewerk-menu de optie Statistieken... te kiezen, krijgt
u informatie over het aantal pagina's, regels en woorden in het document en tevens
over de resterende hoeveelheid vrije geheugenruimte.

lffit

KIik op de pijl naar links of de pijl naar rechts om informatie over een andere drive op
te vragen. AIs u klaar bent met Statistieken. .., klik dan op OK om het venster te slui-
ten.
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HET OPISTARTSCHERM

Dit scherm verschijnt als u l st Word Plus vanaf de programmadiskette in het geheu-
qen laadt.

t:\mcs\r,r-
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KABAKTERSET

De Atari ST-computer beschikt over een set van 256 karakters, die echtor per land
verschilt en waarvan een deel niet op het toatsenbord voorkomt. Daarom vdrschijnt
na het opstarten een overzicht welke karakters u kunt afdrukken; de karakterset.

Om dez6 karakt€rset te raadplegen, sleept u de GEM size-box, rechts onder in het
tekstvenstor, omhoog. Klik op het gewenste karakter in de karakterset om het in te
voegen op de cursorpositie.
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Welke karakte.s u daadwerkelijk op papier kunl laten afdrukken, is afhankeliik van uw
printer. Als u een op uw printer afgestemde printer-driver hebt geinstalleerd. zal de
karakterset aangeven welke karakters door die printer kunnen worden afgedrukt. De
titelregel, boven de karakterset, geeft aan welke printer-driver is geinstalleerd en bo-
vendien oI die printer is aangeslolen of de parallel-poort ("Printer.') of de seridle poort
("Modem").

FUNCTIETOETS.IKO'tIEN

Onder in het scherm is aangegeven welke bewerking met elke Iunctietoets wordt uit-
gevoerd. De toetsen tF'll t/m tFSl hebben twee standen, "aan" of "uit", die aange-
ven dat de betreffende functie respectievelijk wel of niet actiet is. De functie-toetsen
tF1 I t/m tF5l dienen voor de volgende bewerkingen:

lFl I vot sch.lft aani uir
lF2l qdggqg@ aan/uit
lF3'l cursief schtift aaoluit
lF4l dun schrift aan/uit
lFSl invoegen/overschrijven

Als de bewerking geactiveerd is, wordt de ikoon van de betreffende toeis geaccentu-
eerd afgebeeld:

De toetsen tF6l Vm IFt Ol worden gebruikr rijdens het bewerken van de tekst:

IF6 I regel wissen
[F7 ) nieuwe pagina
[Fg ] centreren
lFg I inspringen
{Fl Ol herformatteren

Om een functietoets te activeren moet u op de ikoon klikken of op de betreffende
toets drukken.
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TOETSENPAI{EEL

Met het toeisenpaneel kunt u alle toetsen die
geen karakters genereren met de muis activeren,
zodat u het toetsenbord allegn gebruikt voor het
intikken van tekst.

OPEN FILE ITEM SELECTOR

Na het laden van 1st Word Plus verschijnt dit paneel in het midden van het scherm. U
gebruikt het om een Iile te openen. Als een ltem Selector-paneel verschiint lom een Ii-
le te openen. te wissen, op te slaan, enz.), wordl in de menubalk aangegeven biiwel-
ke functie deze ltem Selector hoort.

AANMAKEN VAITI EEITI FILE

Als u een document-tile wilt aanmaken oI bewerken, ga dan met de muiswijzer naar
File in de menubalk en klik op de optie Open file... om de ltem Selector voor Open lile
op te roepen.
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DIBECTOBY.REGEL

De directory-regel bevat een file-indicator die aangeeft welke Iiles in het directory-
venster worden afgebeeld.

o"D@eAs\lUfllTEHS\

-JI
folder

Het format van de file-indicator is gebaseerd op de wijze waarop de GEM Desktop ge-
gevens op een floppy disk opslaat: files worden in folders opgeslagen, die op hun
beurt weer in andere lolders kunnen worden opgeslagen, enz. (haximaal 8 niveaus).
Als u geen foldernaam opgeeft. verschiint in het directory-venster de basis-directory
(inhoudsopgave) van de diskette. Dit is het eerste niveau dat verschijnt als u een dis-
kette laadt.

FILE-NAi,IEN

Een file-naam bestaat uit twee delen. Voorbeeld:

JI'.\GK"DOG

De hoofdnaam (in ons voorbeeld JACK) is doorgaans een korte beschrijving van de
inhoud van de file. Deze naam mag maximaal I karakters lang zijn en mig geen spa_
ties bevatten.

De extensie {DOC} is optioneel. lvlet een extensie kunt u het soort Iile aanduiden, bij-
voorbeeld een DOCUment, een PBoGramma, een DATa-file, enz. Een extensie moet
altiid worden voorafgegaan door een punt en mag maximaal 3 karakters lang zijn.

file-naam
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Bovendien kunt u in de lile-indicator een asterisk (' ) opnemen, waarmee u aangeeft
dal het op "alles" slaat, zodat

C:/FRED/'.lMG duidt op "alles wat op diskette C is opgeslagen in de ,older FRED

en een lMace-file is"
en

A:/' .DOC duidt op "alles op diskette A wat een Document-Iile is en niet in een fol-
der is opgeslagen".

Klik op de directory-regel om de file-indicator te wijzigen. Gebruik de cursortoetsen
om het cursorstreepje op de juiste positie te zenen en tik de nieuwe Iile-indicator in
Sla de gewijzigde llem Selector op door ergens in het directory-venster te klikken.

OIRECTORY.VE'TSTER

ln dit venster verschijnen de namen van alle files die voldoen aan de file-indicator. De-
ze lijsl file-namen kan eveniueel worden gescrold, zoals bij een venster van GEM
Desktop. Omdat het binnen de GEM Desktop mogeliik is lolders in andere folders op
te slaan, kunt u de inhoud van de diskette op verschillende niveaus doorlopen.

U kunt dit meteen na het laden van 1st Word Plus uitproberen. Tik op de direciory-
regel A:/'.DOC in en klik in het direciory-venster. Dan verschiinen:

' elke '.DOCJile op dit directory-niveau die niet in een lolder is opgeslagen;
' alle Iolders op dit directory-niveau.
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Welk directory-niveau u ook kiest, I st Word plus laat altijd alle folders van het befref_
lende nrveau zien Voor elke loldernaam staat een full-box ikoon. U opent een lolder
door op de foldernaam te klikken. U sluit een folder door op de closelU* itoon 

""nhet begin van de titelregel te klikken. Het openen en stuitei vin fotOers heett tevenstot gevolg dat de directory-regel wordt bijgewerkt.

close-box

o

Klik op een file-naam in het directory-venster. Deze wordt dan afoebeeld
selectie-regel. Met een dubbele klik op de fite-naam kunt u de file reihtstreek
nen

SELECTIE.REGEL

Op deze regel staat:
' de naam van de file die als laatste werd geopend, oI' de naam van de file die zojuisr in het directory-venster werd gekozen.
Het wijzigen van de file-naam verloopt op dezellde manier als het wijzigen van de
directory-regel. Door op [Esc] te drukken, wist u de naam op de selectie+Egel. Als de
juiste file-naam al is afgebeeld, klik dan op OK of druk op [Return].
'1st Word Plus opent nu een tekstuenster en laadt de file in het computergeheugen.
Daarna verschijnt de eerste pagina van het document op het scherm.
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HET TEKSTVENSTER

Het tekstvenster beslaal vrijwel het gehele beeldscherm. Boven het venster bevinden
zich de menubalk, de titelregel en de lineaal en eronder de ikonen voor de Iunctietoet-
sen. U kunt maximaal vier tekstvensters gelijktijdig openen, waardoor het mogelijk is
tekstblokken naar een ander document over te brengen.

titelregel

TITELREGEL

De lilelregelvermeldt de documentnaam. Deze regel begint met een close-box ikoon,
waarmee u het bewerken van een document be6indigt. Rechts op de regel bevindt
zich de tull-box ikoon, waarmee u het venster schermvullend kunt maken. Via de titel-
regel kunt u ook het tekstvenster naar een andere positie op het scherm verplaatsen.

TEKSTGEBIED

Direct.onder de lineaal begint het tekstgebied. De cursor geert aan op welke positie
het volgende ingetikte karakter oI de volaende wijziging zal-verschijnen. Als de ikonen
voor de functietoetsen worden afgebeeld, omvat hel iekstgebied lg reqels. Dit kan
worden opgevoerd tot 20 regels door het tekstgebied via de fult-box schermvullend te
maken
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SCROLL.BALKE]II

Langs de rechterzijde en de onderzijde van hel tekstgebied bevinden zich de scroll-
balken, die bii alle vensters van GEM Desktop terug te vinden zijn. Met die balken kunt
u de inhoud van het venster verticaal of horizontaal scrollen. Raadpleeg "Doorblade-
ren van documenten", pagina 3-'14 e.v., voor meer bijzonderheden.

UITEAAL

De lineaal (direct onder de titelregel) geett de huidige posities aan van tabulatorstops
en kantlijnen. Het is mogelijk binnen 66n document met meerdere linealen te werken,
elk met verschillende insiellingen voor kantlijnen, tabstops, pitch, regellengte. enz.
Raadpleeg "Werken met de lineaal" op pagina 3-21 e.v.

PAGIITA.RAIID
Aan de linkerrand van het lekstgebied wordt aangegeven waar een nieuwe pagina be-
gint bii het afdrukken van het document. Meer biizonderheden vindt u onder "Nieuwe
pagina codes", op pagina 3-31 e.v.
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U kunt zell de atmeting van een tekstvenster bepalen. Als u bijvoorbeeld tekst van een
document naar een ander wilt overbrengen, werkt u met meerdere v€nsters tegelijk.
ln dergelijke gevallen kunt u de afmetingen van elk venster bepalen. Daarvoor ge-
bruikt u de size-box, rechtsonder in het lekstvenster. Sleep deze naar een andere po-
sitie:

naar onder voor
een langer venster

naar boven voot
een korter venster

'..'-..-..-.,-..-..|

naar rechts voor
een breder venster

naar links voor
een smaller vensler

Tiidens het verslepen houdt u de linkerknop van de muis ingedrukt. Als de
"schaduw" van het venster de gewenste afmeting heeft, laat u de muisknop los.

Door op de lull-box te klikken, rechtsboven in het venster, maakt u het vensler met
66n handeling schermvullend. Als u nogmaals op de full-box klikl, keen het venster
terug naar zijn oorspronkelijke almeting, vorm en plaats.

VERTUATSEIII VA'II VENSTERS

Om een tekstvenster te verplaatsen, zet u de muiswijzer op de titelreg€|. houdt de lin-
ker muisknop ingedrukt en sleept het venster naar zijn nieuwe positie. Zorg ervoor dat
u tijdens het verslepen van een venster geen veranderingen aanbrengt in de lineaal
(zie ook "Wijzigen van een lineaal" op de pagina's 3-24 en verder).

!..-..--.-i
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SLUITEN VA VENSTERS

Om een tekstvenster te sluiten en het editen te bedindigen, klikt u op de close-box,
linksonder in het venster. Het sluiten van een venster komt overeen met de optie Stop
WP in het File-menu. ln het document aangebrachte wijzigingen worden niet op-
geslagen; de oorspronkelijke versie van de file blijft dus ongewijzigd.

DOORBLADEREN VAN DOCUMENTEN
Als u delen van de tekst will raadplegen die buiten het scherm vallen, terwijl het
venster op dat moment niet kan worden vergroot, dan kunt u de inhoud van het tekst-
venster "scrollen". Daarvoor gebruikl u de scroll-balken aan de rechterzijde en on-
derzijde van het venster.

,,,,A,,,,4,,,,4,,,,4,,,,4,,,,4,.,,4,,,,4,,,,4.,,,4,,,,4,,,,1.,,,

/hf

horizontale
scroll-balk

De lengte van de witte schuilregelaars in de scroll-balken is een indicatie van de ver-
houding tussen het zichtbare deel van de tekst en de totale hoeveelheid tekst:

' De verticale schuifregelaar geeft aan welk deel van de totale hoeveelheid tekst op
dit moment op het scherm zichlbaar is. Als de totale lengte van het document re-
latief kort is. zal dus een groter deel van de verticale scroll-balk wit zijn dan bij een
langer document.
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' Het witte deel van de horizontale scroll-balk geefl aan welk deel van de maximale
regelleng^te fi60 karakters) op dit moment in het tekstgebied (maximale regel_
lengte 73 karakters) zrchtbaar ts

VERTICAAL SCBOLLEN
lvlet behulp van de verticale scroll-balk, langs de rechterzijde van het venster, kunt u
de tekst verticaal scrollen:

' Klik op de pijl die de richling aangeeft waarin u de tekst wilt scrollen. De tekst ver_
schuilt steeds 66n regel.

' Klik op de donkere delen van de scroll-balk om steeds een hele pagina op te schui_

* Sleep de verticale schuilregelaar naar boven om naar het begin van uw document
te gaan, ot naar beneden om naar het einde van de tekst te gaan.

U kunt de tekst ook steeds een regel verticaal laten doorschuiven door met de cursor_
toetsen te trachten de cursor buiten het zichtbare tekstvenster te verplaatsen.

HOBIZONTAAL SCBOLLEAI
Met behulp van de horizontale scroll-balk, langs de onderzijde van het venster, kunt u
de tekst horizontaal scrollen:

' Klik op de pijl die de richting aangeeft waarin u de tekst wilt scrollen. De tekst
schuift steeds 5 karakters op.

' Klik op de donkere delen van de scroll-balk om steeds een gehele schermbreedte
op te schuiven.

' Sleep de.horizontale schuilregelaar naar links of naar rechts om naar de gewenste
regelpositie te gaan.

VEBPLAATSEN VAIT DE CURSOR
Als u bij de tekst bent gekomen die u wilt zien, dan moet de cursor nog naar de juiste
positie in de tekst worden gebracht.
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U kunt de cursor verplaatsen door de muiswijzer op de gewenste positie te zetten en
te klikken, maar ook met behulp van de cursortoetsen:

' Oruk op til of op tll om de cursor een regel te verplaatsen.

' Druk op lfl of op 1) e6 6e cursor een karakter naar links o, naar rechts te ver-
plaatsen.

' Druk op tcontroll + ttl of op tcontroll+t) om de cursor naar het vorige,
respectieveliik het volgende woord te verplaatsen.

' Druk op tshiftl + t+l of op tShiftl + l) om de cursor naar het begin, respectie-
velijk het einde van de regel te verplaatsen.

' Oruk op tshiltl + til of op lShiftl + tl om de cursor naar het begin, respectieve-
lijk hel einde van het venster te verplaatsen.

OPVRAGEN VAN DE HUIDIGE CUBSORPOSITIE

Ga naar het Layout-menu en klik op de optie Toon positie. De huidige lineaal wordt
dan vervangen door een andere, waarin de huidige cursorpositie wordt afgebeeld, bij-
voorbeeld pagina 17, regel 4, kolom 58. Klik nogmaals op Toon positie om terug te
gaan naar de oorspronkelijke lineaal. Als de huidige cursorpositie wordt afgebeeld,
staat voor Toon positie een vinkje.

GA I{AAR PAGITTA...

Als u naar een bepaalde pagina in een document wilt gaan, klikt u op Ga naar
pagina... in het Bewerk-menu. Op het scherm verschijnt een dialoogpaneel. Tik het
nummer van de gewenste pagina in en klik op OK. I st Word Plus gaat dan naar de
gewenste pagina en laat die in het tekstvenster verschijnen. De cursor bevindt zich op
het eerste karakter van de eerste regel.

8ij documenten met meer dan 99 pagina's kunt u naar elk gewenst paginanummer
gaan, maar in de pagina-rand worden alleen de twee laatste cijfers van het driecijleri-
ge paginanummer algebeeld. Zo wordt bijvoorbeeld pagina 212 aangeduid als 12.
Als u een paginanummer opgeeft dat hoger is dan dat van de laatste pagina van uw
document, zet 1st Word Plus de cursor op het eerste karakter van de laatste pagina
van uw document.

'I st Word Plus 3-16 Gebruikershandleiding



VERSCHILLENDE SOORTEN SPATIES
Wellicht heeft u al opgemerkt dat bij het verplaatsen van de cursor deze soms ,,over
een spatie heen" springt, rechtstreeks naar het eerstvolgende karakter. De reden
daarvoor is dat 1st Word Plus vier soorten spaties kent, waarvan er 66n altijd door de
cursor wordt "overgeslagen".

VARIABELE SPATIES
Als U op de spatiebalk drukt, voegt U op de cursorpositie een "variabele spatie,,in.
Deze spatie kan door 1 st Word Plus worden "verlenod" als de tekst moet worden uit-
gevuld (zie "Uitvullen" op pagina 3-27). Dergeliike spaties worden nietdoordecur-
sor overgeslagen.

UITVULSPATIES

Tijdens het rechts uituullen van een regel op het scherm kan 'lst Word Plus een of
meer uitvulspaties invoegen. Deze spaties worden als deel van een variabele spatie
beschouwd. Als u een variabele spatie wist, wordt tevens de biibehorende uitvulspa-
tie gewist. U kunt de cursor niet op een uitvulspatie zetten.

VASTE SPATIES
Een vaste spatie wordt tijdens het uitvullen nooit verlengd en ook nooit behandeld als
positie waar een woordomslag mogelijk is. U kunt deze spatie gebruiken om jst
Word Plus te dwingen een woord o, getal in zijn geheel op dezelfde regel le plaatsen,
zonder de spaties binnen die woorden of getalien tijdens het uituullen le verlengen.
Op deze wijze worden namen als "H. Jacobs", telefoonnummers als "09 99 4240
1234567 " en adressen als "John F. Kennedylaan 321" niet opgesplitst over ver
schillende regels. Bovendien worden ze door 1st Word Plus beschouwd als 66n ge-
heel, ondanks de spaties tussen de betrelfende woorden of getallen. Om een vaste
spatie in te voegen, drukt u op [Control]+ [spaliebalk] oI klikt u op lvaste spatie] in
het toetsen paneel. U kunt de cursor op een vaste spatie zetten.
N.B.: De [Tab]-toets voegt vaste spaties in vanaf de cursorpositie tot de volgende ta-
bulatorstop.

INSPRINGSPATIES

Via de lFg]-toets of -ikoon kunt u tekst laten inspringen. Op het scherm ziet u geen
verschil tussen spaties die werden ingevoegd via de [Tab]- toets en via [F91. De met
lF9) ingevoegde spaties bestaan echter uit 66n inspringspatie, gevoigd door uit,
vulspaties tot de volgende tabstop. De cursor kan alleen op de inspringspatie worden
gezet. Als die wordt gewist, worden tevens de bijbehorende uitvulspaties gewist.
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Raadpleeg "lnspringen" op pagina 3-29 e.v. voor meer bijzonderheden.

FORMATTEREN VAN EEN DOCUMENT

ln hei.navolgende wordt het indelen van documenten behandeld, ook wel de "op-
maak" of het "lormat" genoemd. Het betrett hier dus het uilerlijk, de layout van de
tekst. Oaartoe behoren het wijzigen van de kantlijninstelling, het gebruik van de ver-
schillende slijlkenmerken, het wiizigen van de+aginalengte, regelatstand, enz. Deze
zaken bepalen hoe uw afgedrukte document er uiteindelijk uit zal zien.

PAGINA.LAYOUT
1st Word Plus biedt u de mogelijkheid op elke pagina automatisch kop- en voet-
teksten te laten afdrukken. Bovendien kunt u zelf de pagina-layout bepalen alvorens
uw document te laten afdrukken. Ga naar het File-menu en klik op de optie Pagina-
layout. . .,waarna een dialoogpaneel verschijnt. Dit bevat een aantal regels {ook wel
"velden" genoemd), die u kunt invullen. Elk van die velden verwijst naar een bepaal-
de positie van elke pagina. Als u in een bepaald veld niets opgeeft, wordt op de positei
waar dat veld naar verwijst niets afgedrukt.

t@

Uoet C

Uolt I

ItITf,lTl Praierlenote
lol ol5l Toi aroa-
Fll1il x,og rcrie fcflTEi-l

h-i-lldlllTl Uoet rrrge
ITJTdI oof e*oe
-l6r-l- legetslirgrnr

KOP L/ KOP C/KOP B

ln deze velden kunt u opgeven wat als koptekst links, gecentreerd of rechts op de pa-
qina moet worden afgedrukt.

VOET L/VOET CA'OET R

ln deze velden kunt u opgeven wat als voettekst links, gec€ntreerd of rechts op de pa-
gina moet worden afgedrukt.
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Door op de regel voor de kop- of voettekst het symbool+op te geven, wordt op elke
pagina van het document automatisch het paginanummer afgedlukt. De systeemge_
kozen positie voor het paginanummer is middin op de voet6gel van de pagina. 

-

De regelposities voor kop- en voetteksten worden atgeleid uit de instelltngen van de
eerste tekstregel van het document. Als voor die reqel bitvoorbeeld de leiterafstand
10 pitch (10 cpi, karakters per inch) werd ingesteld, woiden ook de kop- en voel-
teksten met die letterafstand afgedrukt.

Onderstaande afbeelding geeft aan op welke positie op de pagina de kop- en voet
teksten worden afgedrukt, afhankelijk van de papierlengte en het totale aantal tekstre-
gels per paqina.

]ioi - - -'
t marge

f i;i'- -

_ { :"::_. _.

pagrna-
lengte

voettekst-
regel

koptekst
regel

p
a
P

I

e

s
1

ln de overige velden van hel dialoogpaneel kunt u de aangegeven waarde verlagen oI
verhogen door respectieveliik op de pijl naar links of naar rechts te klikken tot de door
u gewenste waarde verschijnt.

PAPIERLENGTE

De afgebeelde waarde heelt betrekking op het maximale aantal regels dat op
het papier kan worden afgedrukt. De systeemgekozen waarde is 66 regels.
Verander deze waarde alleen dan wanneer u voor het afdrukken papier met
een andere lengte gebruikt.
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TOF MARGE

De afgebeelde waarde geeft het aantal regels aan tussen de bovenzijde van het
papie; en de kopteksi. De systeemgeko?en waarde is 1.

KOP MARGE

Deze waarde duidt op het aantal regels vanaf de eerste regel van de koptekst
tot de eerste tekstregel. De systeemgekozen waarde is 3. Als u hier de waarde
O kiest, wordt geen koptekst afgedrukt.

VOET MARGE

Deze waarde duidl op het aantal regels na de laatste tekstregel tot en met de

regel met de voettekst. De systeemgekozen waarde is 3. Als u hier de waarde
0 kiest. wordt geen voettekst algedrukt.

BOF MABGE

De algebeelde waarde geeft het aantal regels aan tussen de voettekst en de
onderrand van het papier. De systeemgekozen waarde is 5.

REGELS/PAG

De waarden die u hebt opgegeven bii de hierboven omschreven layout-
instellingen, worden algetrokken van de papierlengte. Daaruil resulteert het
aantal regels dat per pagina wordt afgedrukt, m.a.w. de paginalengte. De

systeemgekozen paginalengte is 54.

II.B.: Sommige prinlers die met een sheet feeder kunnen werken, leggen beperkin-
gen op aan het aantal regels dat op een pagina kan worden afgedrukl. omdat de
eerste regel lager op het papier wordt afgedrukt dan gebruikelijk. Wellicht moet u di-
verse waarden uitproberen om te ontdekken welke paginalengte bij uw printer opti-
maal is (bijvoorbeeld 66 regels, TOF marge = O en BOF marge = 0).
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WERKEiI MET DE LINEAAL

De lineaal aan de bovenzijde van het tekstvenster geelt aan welke instellingen gelden
op de huidige cursorpositie. De systeemgekozen waarde voor de letteralstand is 1O
pitch (Picapitch) en 65 karaklers per regel. met een tabulatorstop na elke 5 karakter-
posities.

Vaak maakt men gebruik van tabulatorstops om de tekst in een document in te delen.
Tabstops hebben een vaste positie op de regel. Als u op tTabl drukt oI [F9] gebruikt,
springt de cursor naar de eerstvolgende tabulatorstop. Zoals ook het geval is bij een
conventionele schrijfmachine, kunt u zelf bepalen op welke regelposities, ook wel
"kolommen" genoemd, u tabulatorstops instelt. Dit biedt de mogelijkheid tekst te la-
ten inspringen; tabellen ol albeeldingen duideliik van de lopende tekst te onderschei-
den, enz.

Het alinea-symbool i . rechts op de lineaal, dient voor het wijzigen van de instellin-
gen op de lineaal (zie "Wijzigen van een lineaal" op de pagina's 3-24 e.v.l
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TOEVOEGEN VAN EEN NIEUWE LINEAAL

U kunt zoveel linealen in een document gebruiken als u nodig acht. Zo kunt u bijvoor-
beeld een afzonderliike lineaal invoegen om voor de kopteksten een afwiikende letter-
afstand te gebruiken of om andere tabulatorstops in te stellen als u een tabel tussen
de tekst opneeml- Om een lineaal toe te voegen, gaat u naar het Layout-menu en klikt
op de optie Voeg lineaal toe..., waarna het hieronder afgebeelde paneel verschiint.
Daarin kunt u een combinatie van pitch, afstand tussen tabulatorstops en lengte van
de lineaal opgeven:

l@ffi

Regel IengtElinE l

f-Ti-..l fcn-mrl

PITCH

U kunt kiezen uit vier pitch:instellingen, ofwel letterafsta nden:

Pice (10 chsr.ctGri par inch)
ELtt ( 12 durretarr p.r irdr)

Co.a.rr (.L.1 It clrtr.t.rr tr. ircll
Erq>aDd.ed. ( 6 etra,ra.et€rs I>Grr l-rret! )

Klik op de pitch-instelling die u wilt gebruiken.

N.B.: De gekozen pilch-instelling betekent nog niel dat bii elke printer precies
het juiste aantal karakters per inch wordt afgedrukt. De bovenvermelde waar-
den zijn gebaseerd op de meeste "Epson-compatibele" printers.

TAB SPATIES
Klik op de gewenste waarde (3 4 5 6 8 1O) om het aantal spaties tussen de
tabulatorstops op te geven.
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REGELLENGTE LINEAAL
Klik op de pijl naar links oI op de pijl naar rechts om de tengte van de lineaal te
verkleinen dan wel te vergroten. U kunt kiezen voor een waarde tussen '!0 en
150 karakters. (Deze waarde verwijst naar de positie van de rechterkantliin. Hij
duidt dus niet op het aanlal posities tussen de linker- en rechterkantlijn t) De
systeemgekozen waarden bedragen 65 (Pica), 78 (Elite), '1'12 (Condensed)en
39 (Expanded); dit komt overeen met een regellengte van '16,5 cm.

UlTvULLEIU
Klik op AAN of op UIT om het uitvullen al dan niet te activeren.

REGELAFSTAITID

Klik op de pijl naar links of op de pijl naar rechts om de waarde voor de regel-
afstand te verlagen of te verhogen. Wanneer u 1st Word Plus vanal diskene in
het geheugen laadt, wordt voor de regelafstand de systeemgekozen waarde 1

ingesteld. U kunt in het dialoogpaneel elke waarde tussen 1 en 9 instellen.

N.B.: Buiten de WP-mode biedt het paneel "Toevoegen lineaal" alleen de op-
ties Tab spaties en Regellengte lineaal.

Nadat u de gewenste pitch, tab-afstand, enz. hebt gekozen. klikt u op OK om de li-
neaal op de huidige cursorpositie in te voegen. Deze nieuwe lineaal blijft actueel tot
de volgende lineaal in het document. Vergeet niet na het invoegen van een nieuwe li-
neaal de tekst met [Fl0] opnieuw le Iormatteren (zie ' 'Herformatteren van teksl" in
hooldstuk 4).
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Klik met de linker muisknop op de paginarand onder de close-box. Daarmee laat u het
bereik van de lineaal op de huidige cursorpositie zren:

U kunt de lineaal laten verschijnen en weer laten verdwiinen door op Toon lineaal in
het Layout-menu te klikken. Als de huidige lineaal op het scherm staat, wordt Toon li_
neaal met een vinkje afgebeeld.

N.B.: Zorg ervoor dat u de instellingen van de lineaal niet wiizigr, als u met de tirelbalk
een venster verplaatst, oI de verticale schutlregelaar naar het begrn van een docu_
ment sleept.

WISSEN VAN EEN LINEAAL
U wist een lineaal door de cursor op een willekeurige positie in de tekst te plaatsen die
binnen het bereik van die lineaal valt en vervolgenC op Wis lineaal in het Layout_menu
te klikken. Vergeet daarna niet de tekst opnieuw te lormatteren met tFlOl.

WUZIGEIT VAN EEN LINEAAL
Het wijzigen van een lineaal is niet hetzelfde als het toevoegen van een lineaal. Als u
een lineaal toevoegt, dan geldt de nieuwe regelindeling slechts voor de tekst die op de
lineaal volgt. Als u een bestaande lineaal wijzigt idoor bijvoorbeeld de rechterkantlijn
naar een nieuwe positie te slepenl, dan wordt alle tekst binnen het bereik van die ii-
neaal opnieuw geformaneerd, ook nieuw ingelikte tekst.

I
0rze .line. l..t hrl tereii v.n de lineail rie,

65 ka.ikters la[!

gelruik i.kend v.n de PICA pit(h

en iet tab stoBs o! elte 5de 
'!.tie.
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Klik op het alineasymbool rechts op de lineaal om het paneel Wiizig lineaal te laten
verschijnen. Oit paneel biedt dezelfde keuzemogelijkheden als het paneel Voeg lineaal
toe. Als u klaar bent met uw keuzen (pitch, tab-alstand, enz.), klik dan op OK om de
wijzigingen vast te leggen.

Met behulp van de muis kunl u ook bepaalde onderdelen van de lineaal wijzigen (zo-
als tab-stops en kantliinen).

TABULATORSTOPS

Het instellen en weghalen van tab-stops gebeurt met behulp van de muis. Daartoe
klikt u op de gewenste positie in de lineaal. Als u op [Tab] drukt of klikt, springt de cur-
sor naar de volgende tabulatorstop; tekst die u vervolgens intikt. begint dan op die po-
sitie. Met tab-stops kunt u bijvoorbeeld links aansluitende kolommen maken:

meter
seconde
miil

kilogram
ampere
candela

DECIMALE TAB-STOPS
Kolommen met getallen worden normaliter op de decimale punt uitgeliind:

156.4
84450

28.98 54

2.4666
7800.25

.58345
Met dezelfde tab-stops kunt u ook tekst in een kolom rechts laten aansluiten:

Ruud
Gerard

Jan

Joke
Liesbeth

Helma

1 st Word Plus kan tekst op deze lwee manieren onder elkaar lalen aansluiten met be-
hulp van een speciale soort tabulatorstop: de decimale tab-stop. Geef een dubbele
klik op de gewenste plaats in de lineaal om een decimale tab-stop in te voeqen. Als u
de cursor met behulp van de [Tab]-toets naar een tab-stop verplaatst, geelt de lineaal
aan wanneer u een decimale tab-stop bereikt:
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Tekst die u daarna intikt, wordt rechts van de tab-stop aangesloten, tol u:
* een decimale punt intikt, oI
* een spatie intikt, of

' op IReturn] of [Tab] drukt, of
* eerdere tekst op die regel bereikt.

U verwijdert een decimale tab-stop door erop te klikken in de lineaal.

LINKER- EN RECHTERKANTLIJN

De rechterkantlijn bepaalt bii welke regellengte de woordomslagfunctie in werking
treedt en op welke positie de tekst rechts wordt uitgevuld.

U kunt de positie van de rechlerkantlijn veranderen (zoals bij deze
alinea). door deze met de muis naar de gewenste positie te slepen. Als u
de rechterkantlijn buiten het huidige venster wilt plaatsen. dan moet u
het venster eerst horizontaal scrollen

U kunt ook de positie van de linkerkantlijn veranderen (zoals bij
deze alinea). Dit moet u door hem naar de gewenste positie te
slepen. Als u de linker- ol rechterkantlijn verandert. moet u de
tekst opnieuw Iormaneren.

Als u een kantliininslelling verandert, dan heeft dit alleen invloed op de tekst die daar-
op volgt.

OPSLAAN VAN EEN LINEAAL
Als u een document in de WP-mode naar diskelte wegschrijlt, slaat l st Word Plus de
tekst samen met de linealen op. De opgeslagen Iinealen worden weer afgebeeld als u
het document een volgende keer opent. Als u met Lees lile... een lile inleest waarin
een andere lineaal is gebruikt, dan wordt de huidige lineaal vervangen door die ande-
re lineaal.

Als u een bepaalde lineaal vaak gebruikt, dan kunt u deze opslaan, zodat u hem niet
steeds opnieuw behoeft in te stellen. Klik op Lees lineaal... in het Layout-menu. lst
Word Plus leest dan de eerste lineaal van de door u opgegeven file op de cursorpositie
in. Die lile hoeft niet noodzakelijk tekst te bevatten; hij kan ook alleen de lineaal bevat-
ten_
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FORMAT.F!LES

l st Word Plus biedt ook de mogelijkheid het skelel van een document in de vorm van
een lormat-file op te slaan. Daarin kunnen biivoorbeeld kopteksten, voetteksten, li-
nealen, vaste tekst, enz. worden vastgelegd.

1)

2t

Maak vanal de Gem Desktop eerst een folder aan en noem deze FORI\,IATS.

Maak vervolgens met behulp van l st Word Plus een {ormat-file aan. De naam
van die file moet FOBMAT luiden, maar mag elke extensie bevatten. Voorbeel-
den; FORMAT.DOC, FORI\iIAT. MEN, FORMAT.FAX, enz.

3) Sla deze format file nu op in de FORMATSJolder.

Als u nu later met Open file...een nieuwe file aanmaakt, bijvoorbeeld NEWFILE.I\ilEl\,4,
dan gaat 1st Word Plus na ol er in de FOBMATSJoIdeT een lormat-file voorkoml die
dezellde extensie bezit. ln ons voorbeeld zou dat dan FORMAT.MEIVI zijn. Als zo'n
format-file aanwezig is, dan wordt deze aan het begin van de zoiuist aangemaakte Iile
ingelezen.

WOORDOMSLAG

Als u het einde van een regcl bereikt, dan wordt het woord dat voorbij de rechterkant-
lijn komt, overgebracht naar het begin van de volgende regel. U hoeft zich dus geen
zorgen te maken over het einde van een regel en u gebruikt [Beturn] alleen om een
nieuwe alinea te beginnen. Dit verhoogt uiteraard uw tiksnelheid. De woordomslag-
functie wordt automatisch ingeschakeld bij het laden van 1 st Word Plus. U kunt deze
functie ook uitschakelen en langere regels intikken door op Aut. woordomslag in het
Bewerk-menu te klikken.

UITVULLEN

U kunt tekst al dan niet laten uitvullen.

Als u voor een bepaalde lineaal Uitvullen AAN kiest, voegt 1 st Word Plus extra spaties
tussen de woorden in zodat de rechterkantlijn wordt strakgetrokken. De laatste regel
van een alinea wordt nooit naar rechts uitgevuld. Uitvullen wordt automatisch uilge-

'schakeld bij de panelen Voeg lineaal toe en Wijzig lineaal.

Als u het uitvullen wijzigt, moet u de tekst opnieuw formatteren met de [F]0] toets of
ikoon, of door te klikken op Hertormatter€n... in het Stijl-menu (zie "Herformatteren
van tekst" in hoofdstuk 41.
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AFBBEKEITI

Als een alinea opnieuw wordt geformatteerd. kan het zijn dat 'lst Word Plus een
woord probeert al te breken om het "gat" aan het einde van een regel op te vullen.
Als het programma een woord wil afbreken, verschijnt het onderstaande dialoogpa-
neel:

1@d
dili5eesvoot-beeld

TTI fr l
fhmr-l fmEi-l l-ii-l

U verplaatst het albreekstreepje door op de pijl naar links oI naar rechts te klikken. Als
het albreekstreepje op de gewenste positie staat, klikt u op OK, waarna het afgebro-
ken woord in de tekst wordt ingevoegd

- De uitvinding van de boekdrukkunst was een belangrijke gebeurtenis.
Toch heeft het daarna nog meer dan vijfhonderd jaar moeten duren
voordat de mens zijn ideedn rechtstreeks, in hun definitieve

Een "zacht" (voorwaardelijk) albreekstreepje wordt op het scherm algebeeld alsr.-1
dit in tegenstelling tot een "hard" (onvoorwaardelijk) afbreekstreepie dat door de ge-
bruiker wordt ingevoerd (bijvoorbeeld links-rechts). Beide worden evenwel afgedrukl
als -.

Als u niet wilt dat een woord wordt afgebroken, klikt u op CANCEL. ALs u in een do-
cument helemaal niet wilt afbreken, klikt u op OPHEFFEN. (OI u klikt op Afbreken in
het Bewerkmenu om de afbreeklunctie uit te schakelen.)

CENTREREN

U centreen regels door de cursor op de gewenste positie
te zetten en vervolgens op [F8] te drukken

of op de optie Centreren in het Stijl-menu te klikken.
Hierdoor wordt elke regel netjes

tussen de linker en rechterkantlijn gecentreerd,
zoals bij deze alinea as gebeurd.

Door kopjes en titels te centreren, geeft u uw
documenten een professioneel uiterlijk.
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RECHTSAANSLUITEI{DE TEKST

l st Word Plus biedt ook de mogeliikheid teksl rechts te laten
aansluiten aan de rechterkantlijn. Daartoe zet

u de cursor op de gewenste regel
en klikt u oP Rechls

in het Stijl-menu.

N.B.: Bij gebruik van de functies centreren en rechts aansluiten bliift de cursor aan de
linkerkantlijn van de volgende regel staan; de sliil-opties worden ingesteld op die van
de volgende regel.

INSPRINGEN

Als u een of meer regels tekst een stukje van de linkerkantlijn laat beginnen, dan laat u
de tekst inspringen. U kunt op verschillende manieren met inspringende tekst werken
om verschillende layout-eflecten te verkrijgen: inspringen van een regel. inspringen
van een hele alinea, links en rechts laten inspringen van een alinea, enz.

II{SPRINGEN VAN EET{ REGEL

ITabl xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Als u de eerste regel van een alinea vijf posities wilt laten inspringen, dan kunt u dit op
een van de onderataande manieren realiseren; de eerste is de moeilijkste. de laatste is

de makkelijkste. Zet eerst de cursor aan de linkerkantlijn van de eerste regel.

' Druk vijf maal op [Control] + Ispatiebalkl, of

' klik vijf maal op [Vaste spatie] in het toetsenpaneel, of

' als de huidige lineaal elke vijf posities een tab-stop bevat, druk dan 66n keer op de

lTabl-toets om naar de eerste tab-stop te gaan.

Omdat de [Tab]-toets vaste spaties invoegt, moet u deze een voor een wissen als u
zo'n ingesprongen regel ongedaan wilt maken.

Een alinea zoals deze, waarbij de eerste regel maar een positie inspringt, verkrijgt u

door op lcontrol] + [Spatiebalk] te drukken; daardoor voegt u een vaste spatie in.
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INSPRII{GEN VAN EEI{ GEHELE ALINEA
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

lnspringende
alinea

U laat een gehele alinea als volgt inspringen: gebruik de IF9]-toets of -ikoon om te be-
palen hoe ver de alinea moet inspringen. Deze wijze van inspringen liiktveelop die bij
het gebruik van de [Tab]-toets, maar in dit geval wordt een inspringspatie ingevoegd,
gevolgd door variabele spaties tot de volgende tab-stop. De cursor kan alleen op de
inspringspatie worden geplaatst; als deze wordt gewist, worden tevens de variabele
spaties gewist.

Bii deze alinea springt elke regel in, waarbii de eerste regel nog verder in-
springt. Dit werd gerealiseerd door na [F9] aan het begin van de alinea op
[Tab] te drukken.

1st Word "herinnert zich" inspringende tekst, dus u hoelt deze niet opnieuw
op te geven als u de tekst nogmaals formatteert. U wijzigt de inspring-marge
door de cursor op het eerste karakler van de alinea te plaatsen, daarna wist u
de bestaande inspringmarge met behulp van de IBackspacel-toets, vervolgens
voegt u de gewenste inspringmarge in met behulp van de [F9]-toets of -ikoon.
Tenslotte moet de tekst opnieuw worden geformatteerd.

ANDERE MANIEREN VAN INSPRINGEN

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Bij bovenstaande alinea wordt op een andere manier ingesprongen. Tik de alinea in,
ga vervolgens terug naar regel 2 en voeg een inspringmarge in met IF9]. Formatteer
de tekst opnieuw vanaf regel 2 met behulp van IF10]. Zo'n speciale indeling gaat ver-
loren als u de gehele alinea opnieuw formatteert. Dit komt doordat 'lst Word plus bij
het lormatteren de inspringwaarde van de eerste regel gebruikt voor de bepaling van
de linkerkantlijn.
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GEI{UMMERDE ALINEA'S
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Als u met genummerde alinea's wilt werken, tikt u eerst het nummer (oI de letter) van
de alinea in, gevolgd door het indrukken van [F9]. De tekst die u daarna intikt. springt
in volgens de door u opgegeven marge.

a) Deze alinea werd gerealiseerd door eerst op [Tab] te drukken, gevolgd
door het intikken van "a)". Daarna werd [F9] ingedrukt, waarna de
tekst werd ingetikt.

INVOEGEN VAN REGELS

U kunt op twee manieren een regel in bestaande tekst invoegen. Dit kan met de tBe-
turnl-toels en met de flnsertl-toets. Als de cursor op de volgende positie staat:

Recel din
Reqelltrre

GENUI\,4MERDE 1,]
ALINEA'S

drukt u op IBeturn]
met als resultaat:

Re!!l €d!
leqrl
Itiee

drukt u op Insertl
met als resultaall

Itrct 
66n

Rstll Ur!

NIEUWE PAGII{A CODES
'l st Word Plus kent drie verschillende codes voor een nieuwe pagina. Deze verschij-
nen in de paginarand, links van het tekstvenster, met daaronder het paginanummer.
Hoewel u met documenten van meer dan 100 pagina's kunt werken, kunnen in de
paginarand alleeh de laatste twee cijlers van het paginanummer worden afgebeeld.
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ZACHTE ITIEUWE PAGINA CODE

Een zachte nieuwe pagina code wordt aangegeven door een stippellijn met direct
daaronder het nieuwe paginanummer. Deze code wordt automatisch ingevoegd als
de maximale paginalengte wordt bereikt. De in het documenl gehanteerde pagina-
lengle wordt bepaald in het paneel Pagina layout... van het Layout menu. Voor verde-
re bijzonderheden, zie "Formatteren van een document" in hoordstuk 3. U kunt een
zachte nieuwe pagina code veranderen in een harde nieuwe pagina code door op de
code in de paginarand re klikken.

HARDE NIEUWE PAGINA CODE

Een harde nieuwe pagina code wordt altijd door de gebruiker ingevoegd en wordt
aangegeven door een ononderbroken lijntie mel daaronder het nieuwe paginanum-
mer. Een harde nieuwe pagina code gebruikt u als u de tekst op een nieuwe pagrna
wilt laten beginnen.

U plaatst een harde nieuwe pagina code door op de gewenste positie in de pagina-
rand te klikken. U kunt ook een harde nieuwe pagina code op de regel boven de cur-
sor invoegen met behulp van IF71. Ook bestaat de mogelijkheid een harde nieuwe pa-
gina code met behulp van de muis naar de gewenste positie te slepen. Klik op een
harde nieuwe pagina code om deze te wissen of om deze om te zetten in een zachte
nieuwe pagina code.

I 'l*" .*,. nieur ersin. (ode

I linrvoeel 
tij ltt lord Plut,

l=lr"n r,"ro. ni.ur! D.sin! (od!

I linleuoell 
bij lst lord 9lus,
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CONDITIONELE NIEUWE PAGINA CODE

Een conditionele nieuwe pagina code wordt altijd door de gebruiker ingebracht (be-
halve bij voetnoten; zie "Afdrukken van voetnoten" in hoofdstuk 4). Mel deze code
zordt u ervoor dat een aantal regels niel wordt opgesplitst over twee pagina's (bij-
voorbeeld een tabel met cijfersl. Als zo'n blok tekst de paginalengte overschrildt. be-
gint de nieuwe pagina aan het begin van dat blok.

Als u een conditionele nieuwe pagina wilt, sleept u de muis langs de paginarand vanaf
de eerste regel van het blok (het begin) tot aan de laatste regel (het einde). Als u de
linker muisknop ingedrukt houdt, verandert de muiswijzer in een wijsvinger. De groot-
te van het blok wordt aangegeven door de zwarte kolom in de paginarand.

Als 1 st Word Plus een zachte nieuwe pagina code aan het begin van het blok invoegt,
wordt de conditionele nieuwe pagina weergegeven als een stippellijn met kleinere on-
derbrekingen met daaronder het nreuwe paginanummer.

L]
l'l EPo r.(hte oirur. oaqina (ode
| | insevoecd !ij tst rord tlut ..n
I lhet trsin u.n eeo (onditioorle
I lnieqre o.cin. codr,

Sebruik de rijrende vinger 0r eEn conditionele
Darina rode in te v0egen, zodr0i! dat dezr rEgrls
telst terimn o! derelldE ttidrijd. r0rdE[ ifEedrl,kt,
I
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ln het andere geval wordt een conditionele nieuwe pagina aangegeven door een stip-
pellijn met groiere onderbrekingen zonder paginanummer. ln beide gevallen wordt de

iengie van het blok aangegeven door een verticale stippelliin in de paginarand.

De lengte van het blok kunt u vari6ren door de eindpositie van het blok naar boven of
naar onder te slepen. U wist een conditionele nieuwe pagina door op de beginpositie
van het blok te klikken.

STIJLOPTIES
'l st Word Plus biedt verschillende lettertypen (romeins, curslbt ondersireept, s' p e "
s c' ip t en s, u s c,, p d die in drie verschillende intensiteiten (vet, normaal, dun) kunnen
worden weergegeven. Deze stijl-opties kunt u combineren, zodat u de tekst op allerlei
manieren kunt laten afbeelden:

Super- en subscripts worden bii dun en normaal op dezellde wiize op het scherm af-
gebeeld, maar worden wel verschillend afgedrukt.

tI.B.: Het kan voorkomen dat uw printer niel alle stiil-opties van uw computer on-
dersteunt. (Zie Appendix A "Printerconfiguratie" voor verdere bijzonderheden. )
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Alle stijl-opties kunnen worden gekozen in het Stijl-menu. Sommige kunnen via de
f unctietoetsen worden gekozen:

FI

UE' o.fi€P trUPSIEF

F4

tr.}t

Als een stijl-optie wordt geactiveerd, wordt de bijbehorende ikoon geaccentueerd;
bovendien wordt dit in het Stijl-menu mel een vinkje aangegeven. De volgende stiil-
combinaties zijn niet mogelijk:

a) vet en dun schrilt
b) superscript en subscript

Door een slijl-optie te kiezen (bijvoorbeeld vet) wordl de andere (bijvoorbeeld dun)
uitgeschakeld.

AIs u een oI meer stijl-opties inschakelt, wordt alles wat u vanaf dal punt intikt, vol-
gens die stiilkenmerken afgebeeld, ook spaties. Als u later zo'n tekst wist, zorg dan
dat u geen "stijl-spaties" in de tekst achterlaat, wanl die activeren opnieuw de bijbe-
horende stijllunctie.

ONDERSTREEPTE KOPTEKSTEN

Bii sommige tekstverwerkers kunnen gecentreerde oI inspringende onderstreepte
kopteksten een probleem vormen. omdat ook de ruimte die aan de koptekst vooraf-
gaat, wordt onderstreept. Sommige tekstverwerkers ondervangen dit door spatiesin
het geheel niet te onderstrepen, met inbegrip van de spaties tussen woorden zelf! Bij

1st Word Plus treden deze problemen niet op. Voor het onderstrepen van kopteksten
gaat u als volgt te werk:

Onderstrepen van inspringende kopteksten:

' Druk op [Tab] ol op [F9]
' Schakel de onderstreepjunctie tF2l in
' Tik de koptekst in

Onderstrepen van gecentreerde kopteksten:

' Schakel de onderstreep-tunctie [F2] in
' Tik de koptekst in
' Centreer de tekst met behulp van [F8)
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Ook het ondorstropen van cursisf schrift \ormt \roor 1st Word PLus g€€n enkel pto-
bleem:

' Schakel d6 ondoBE€oFftinctie [F2l en cursiof schrift [F3] in
' Tik de t6kst in
' Schskol do onderstrooptunctb [F2] uit

. ' Tik een cuBigf-spaiio in
' Schaksl cursief schrift [F3l uit
' Ga wdsr rnet het intikken \ran tekst

Hot kan erop liiken dat er 6en stukia uit hot oersts karaktsr van de gor,Yon€ tskst ont-
b.€ekt, masr dif \rordt \r€rholpon als u ds ragsl fomatto€rt.
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HOOFDSTUK 4

BEWERKEN, OPSLAAN EIII AFDRUKKEN VAN DOCUME TEN

BEWERKEI{ VAN OOCUMEI{TEN

Het komt maar zelden voor dat de gebruiker na het intikken van en document volledig
tevreden is met het resultaat: vaak wil hij er nog enige bewerkingen op uitvoeren, zo-
als correcties aanbrengen, woorden verwisselen, tekst invoegen oI veranderingen
aanbrengen in de layout. ln dit hooldstuk komen niet alleen de basislechnieken voor
het bewerken van een document aan de orde, maar ook veelzijdige mogeliikheden als
manipulatie met tekstblokken en globaal zoeken en vervangen.

Als u een document wilt bewerken. zet dan de muiswijzer op het File-menu en klik op
de optie Open file... om de Open File ltem Selector op te roepen. Kies he1 document
dat u wilt bewerken door op de file-naam te klikken en open het document (klik op
OK). U kunt de file ook rechtstreeks openen door een dubbele klik op de file-naam te
geven.

VERru{/ITSEI{ VAN DE CURSOR

Bii het uitvoeren van eenvoudige bewerkingen op tekst, zoals het wissen of invoegen
van karakters, vinden die veranderingen altiid op de cursorpositie plaats. U dient de
cursor dus eerst naar de plaats brengen waar u de veranderingen wilt aanbrengen.
Scroll door het document tot dat deel van de tekst wordt algebeeld dat u wilt verande-
ren. Zet de cursor vervolgens op de gewenste plaats met behulp van de muis of de
cursortoetsen (zie hoofdstuk 3 "verplaatsen van de cursor").

WSSEN VAIT TEKST

U kunt tekst op vier manieren wissen:

' het karakter links van de cursor wist u door het indrukken van lBackspace] oI door
te klikken op WISSEN + in het toetsenpaneel.

' het karakter op de cursorpositie wist u door op lDelete] te drukken of door te klik-
ken op WISSEN I in het toetsblok.

' alles vanat de cursor tot aan het begin van het volgende woord wist u door het in-
drukken van IControll + [Delete].

' de regel waarin de cursor zich bevindt, wist u met behulp van [F61.
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Als u meerdere karakters, woorden of reqels wilt wissen, kunt u qebruik maken van
de repeteerfunctie van 1st Word Plus. Daartoe houdt u de betreflende toets(en) of de
linker muisknop ingedrukt, terwiil de muiswijzer de betreffende ikoon aanwiist. Denk
eraan dat bij het wissen van inspringende tekst en verlengde variabele spaties alle va-
riabele spaties worden gewist.

INVOEGEI{ VAN TEKST

U kunt met behulp van de cursor op twee manieren tekst in een document invoegen:
in de lnvoeg-mode en in de overschrijlmode.

IIUVOEG.MODE

Bij het opstarten van 1st Word Plus wordt de lnvoeg-mode automatisch geactiveerd.
Dit wordt aangegeven door het vinkje bij de optie lnvoegen in het Bewerk-menu; bo-
vendien wordt de IF5]-ikoon geaccentueerd algebeeld. ln deze bedrijfsfunctie wordt
alles wat u intikt op de cursorpositie ingevoegd zonder dat bestaande tekst wordt
overschreven. Als u aan het einde van een regel iets toevoegl, wordt de tekst automa-
tisch uitgevuld; het kan echter ook noodzakeliik zijn de gehele alinea opnieuw te for-
matteren.

OVERSCHBIJF.MODE
Als de lnvoeg-mode is uitgeschakeld, is de Overschrijf-mode werkzaam. Bii het intik-
ken van tekst schrijft u over de oude teksl heen. Als er geen tekst is, bijvoorbeeld aan
het eind van een regel, dan wordt de nieuwe tekst ingevoegd. ln deze bedrijfslunctie
laten de toetsen [Tab] en IReturn] de cursor vooruitgaan, zonder dal spalies of regels
worden ingevoegd.

U gebruikt de Overschrijf-mode om bijvoorbeeld een titel om te zetten van kleine let-
ters in hoofdletters (of omgekeerd). Probeer het maar, verander "Mosselen eten" in
,,MOSSELEN ETEN":

' Tik in:
Mosselen eten

' Zet de cursor op het eerste karakter van het woord "lvlosselen"

' Ga met behulp van [F5] over naar het Overschrijl-mode, of klik op lnvoegen in het
Bewerk-menu.
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' Tik beide woorden nu in hoofdletters in

Vergeet niet terug te keren naar de lnvoeg-mode, omdat u anders misschien per on-
geluk tekst overschrijlt die u wilt bewaren.

SAMENVOEGEN VAN DOCUUENTEN
Bii l st Word Plus is het vrij eenvoudig documenten samen te voegen: u leest een do-
cument in vanal de diskette en voegt het in het "moeder"-document in. plaats eerst
de cursor op de gewenste positie en klik op Lees file... in het File-menu om de ltem
Selector op le roepen. Klik op de file die u wilt invoegen en lees hem in door op OK te
klikken. U kunt de file ook rechtstreeks inlezen met een dubbele klik op de file-naam.
Het document wordt dan vanaf de cursorpositie in het bestaande document inge-
voegd.

WERKEN MET BLOKKEN

De commando's van het Blok-menu bieden niet alleen de mogelijkheid blokken met
tekst en afbeeldingen te wissen, maar ook mogelijkheden als verplaatsen, kopi6ren,
veranderen van stijlkenmerk (vet, dun, curslef, onderstreept, enz.) en knippen en
plakken tussen documenten in verschillende vensters, Voordat u deze oplies kunt uit-
proberen. moet natuurlijk eerst een blok worden gemarkeerd.

MARKEBEI{ VAl{ EEN BLOK
U kunl op twee manieren tekst, afbeeldingen of een combinatie van beide markeren.
De snelste methode (hoewel minder accuraat) is met het elastieklijntie:

' u markeert een enkele regel door de muiswijzer op het eerste karakter van de te
markeren tekst te zetten. de muisknop ingedrukt te houden en de wijzer tot aan
hel laatste karakter te slepen; daarna laat u de muisknop los.

' u markeert twee ol meer regels door de muiswijzer op een willekeurig karakter in
de eersle regel te zetten, de muisknop ingedrukt te houden en de wijzer tot een
ander karakter in de tweede regel te slepen; daarna laat u de muisknop los.

* Schakel [Caps Lock] in
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Bij de tweede methode maakt u gebruik van het Blok-menu. Zet de cursor aan het be-
gin van het blok dat u wilt markeren. klik op Begin blok, ga met de cursor naar het ein-
Ae van het blok en klik op Einde blok. Welke van de twee methoden u ook gebruikt,
het gemarkeerde blok wordt geaccentueerd weergegeven door middel van een
gestiapelde dan wel gekleurde achtergrond. afhankelijk van de monitor die u gebruikt:

I frn lrrrtlntd fl* rflttttlif
l.!r E! rt tilrllih irlr*tllrd
loI it! rEuogl!.t i8rl10r.'

Als u het begin of het eind van een blok hebt gemarkeerd, maar u bent vergeten waar
zich dit precies bevindt, klik dan op Zoek begin of Zoek einde in het Blok-menu U kunt
ook het einde van een gemarkeerd blok snel opnieuw defini6ren door een dubbele klik
op de cursorpositie te geven.

U annuleert een gemarkeerd blok door een nieuw blok te definidren of door een klik te
geven op Verberg blok in het Blokmenu. Ook Herformatteren... verwijdert elke blok-
definiiie in een document.

VERPLAATSEN, KOHEBEN EN wlSSEN VAN EEI{ BLOK

U verplaatst een gemarkeerd blok door de cursor naar de plaats te brengen waar u het
blok wilt invoegen en vervolgens te klikken op Verplaats blok in het Blok-menu.

U kopieert een gemarkeerd blok door de cursor naar de plaats te brengen waar u het
blok wilt invoegen en vervolgens te klikken op Kopieer blok in het Blok-menu.

U wist een gemarkeerd blok door te klikken op Wis-blok in het Blok-menu.

Het is ook mogelijk lege vlakken te markeren en deze te verplaatsen, kopidren of wis-
sen.

rEKST EEI{ ITIEUI'Y STULKEI{i,lERK GEVEN

U ge6lt tekst een nieuw stijlkenmerk door deze eerst te markeren en vervolgens een
stijlkenmerk of een combinatie van stiilen te kiezen met behulp van de functietoeisen,
de toetsikonen of het Slijl-menu. Ga met de muiswijzer naar het Stijlmenu, controleer
of voor de gekozen opties een vinkje staat en klik op Nieuwe strl.
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KNIPPEN EN PLAKKEN
1 st Word Plus biedt de mogelijkheid uit het ene document in een tekstvenster een ge-
markeerd blok ter "knippen" en dat "in te plakken" in een ander document in een
ander venster. Klik daartoe op Knip blok in het Blok-menu. 1st Word Plus geeft via
een schermmelding aan dat het blok in een geheugenbuffer is opgeslagen en in een
ander document kan worden geplakt. Klik op het venster waar u de tekst wilt inplak-
ken, breng de cursor naar de gewenste positie en klik op Plak blok in het Blokmenu.

GEBRUIK VAN LEESMARKERINGEN

Als u een groter document aan het bewerken bent, kan het voorkomen dat u kriskras
door de tekst moet gaan. ln dergelijke gevallen komt het nogal eens voor dat u niet
meer weet waar u precies in het document bent. Bij 1 st Word Plus kunt u gebruik ma-
ken van maximaal vier onzichtbare " markeerpunten ", waarmee u kunl aangeven
waar u Precies bent.

PLAATSEN VAN EEN MAFKERPU'{T
U plaatst een markeerpunt in uw document door de cursor op de gewenste positie te
zetten en te klikken op Zet markeerpunt... in het Bewerk-menu. Op het scherm ver-
schijnt dan het dialoogpaneel Zet markeerpunt met vier hokjes, genummerd #1-*4.
Klik op een van de vier hokjes om het markeerpunt met dat nummer op de cursorposi-
tie in te voegen. Markeerpunten worden bij het wegschrijven van het document naar
de diskette niet opqeslagen.

OPZOEKEN VAN MARKEERPUI{TEN
U kunt nu kriskras door het document gaan, met de veilige gedachte dat u op elk mo-
ment kunt terugkeren naar een van de vier markeerpunten. Daartoe klikt u op Ga naar
markeerpunt... in het Bewerk-menu. Het paneel Ga naar markeerpunt verschijnt,
waarna u op een van de genummerde hokies kunt klikken. U gaat dan rechtstreeks
naar het betretfende markeerpunt.

VOETNOTEN

Klik op Voeg voetnoot toe.. . in het Layout-menu om een voetnooi op de cursorpositie
aan te maken. 'l st Word Plus

' voegt op die positie een voetnoot-nummer (1 -999) in, dat in superscript wordt af-
gebeeld. U kunt de cursor alleen op het eerste cijfer zetten.

' opent een speciaal voetnootvenster waarin u de voetnoottekst kunt intikken.
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U kunt overal in de tekst voetnoten opnemen, behalve in kopteksten, voetteksten en
in voetnoten zelf! Bepaalde voorzieningen van 1st Word Plus die uitwerking hebben
op het gehele document, kunnen ook bij voetnoten worden gebruikt:
* Statistieken...

' Herformatteren.. .

' Spellingcontrole

' Zo€ken 6n veryangen

Daarbij doorloopt het programma eerst de normale tekst en daarna pas de afzon-
derlijke voetnoten.

HET VOETNOOWE'{STER

De tekst van d€ vootnoten wordt nist in hetzolrde vonster algobeeld als de tekst van
het document zelf. Tekst voor voetnoten wordt in een alzonderlijk venster aange-
maakt en gewijzigd, het zogeheten "voetnootvenster". 1st Woid plus opent dit
venster als u:

' dubbel klikt op een voetnootnumm€r ol
' klikt op Voeg voetnoot toe...
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Vervolgens kunt u met een enigszins beperkt aantal WP-commando's de tekst voor
de voetnoot wijzigen. Zolang het voetnootvenster is geopend, kunt een geen ander
venster openen. Als de tekst van de voetnoot gereed is, klikt u op de close-box. De
voetnoottekst wordt dan opgeslagen en het voetnootvenster gesloten.

Het is niet mogelijk in voetnoten albeeldingen op 1e nemen. Als u een file met afbeel-
dingen oproept, gaan die afbeeldingen verloren.

N,B,: Als u tijdens een geopend voetnootvenster Herformaiteren... kiest. wordt de
gehele voetnoot automatisch opnieuw geformatteerd, zonder dat daarvoor een dia-
loogpaneel wordt afgebeeld.

DE VOETNOOTLINEAAL

Alle voetnoten binnen een document wo' Jen ingedeeld op basis van de voelnootli-
neaal die onder in het voetnootvenster is algebeeld. Wanneer het voetnootvenster
geopend is. kunt u deze lineaal veranderen. De systeemgekozen linkerkantlijn van de
voetnootlineaal springt drie spaties in, dus begint op kolom 4. Oe eerste drie kolom-
men zijn gereserveerd voor het voetnootnummer.

HERITIUMMEREN VAN VOETTTIOTEN

AIs u een voetnoot verwijdert ol toevoegt, wordt de nummering van alle andere vo€t-
noten in het document automatisch aangepasi. Dit geldt ook als u met de optie L€es
Iile... een document-Iile met voetnoten invoegt.

Wanneer het aantal cijlers van het voetnootnummer verandert (bijvoorbeeld 9 wordl
1O oI 1OO wordt 99), moet u echter zelf de betreffende tekstregels aanpassen. Het is

raadzaam geen voetnoten te gebruiken in tekst die niet automatisch opnieuw kan
worden gelormatteerd (regels die gecentrserd of rechts uitgsliind zijn).

WISSEN VAN VOETTTIOTEN

U kunt ongew€nsts voelnoten wissen via een van de volgende mothoden:

' wissen van een karakter: lDelete] of lBackspaceJ

' wissen van een woord: [Control] + [Delete]

' wissen van een regel: [F6]

' wissen van een blok: via hot Blok-menu.
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Wanneer u probeert een of meer voetnoten te wissen. verschijnt een dialoogpaneel
met onderstaande waarschuwing:

? 
uortooot riiien?

frrl-E] f-E-

Wanneer u probeert een of meer voetnoten te wissen, verschUnt een dialoogpaneel
met onderstaande waarschuwing:

Als u een krtkt.l wih wissen:

' klikt u op OK om de voetnoot en het voelnootnummer te wissen ot

' klikl u op CANCEL om de voetnoot te handhaven.

Als u een woord wilt wissen:

' klikt u op OK om de voetnoot en het woord te wisen of

' klikr u op CANCEL om de voetnoot te handhaven en het woord te wissen.

Als u een rcgal of blol( wilt wissen:

' klikt u op OK om alle voetnoten en tekst te wissen of

' klikt u op CANCEL om niets te wissen.

AFDRUKKEN VAN VOETNOTEN

Een voetnoot wordt algedrukt onder aan de pagina waarop het voetnootnummer
voorkomt.
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VOETIIOOTIIUMMERS
Tijdens het wijzigen van een voetnoottekst verschijnt het nummer van de voetnoot
op de titelregel van het voetnootvenster. Het wordt afgedrukt op de eerste drie posi-
ties van de eerste tekstregel van de voetnoot. Om er zeker van te zijn dai die posities
leeg bliiven, springt de linkerkantlijn van het voetnootvenster drie posities in:

Deze voetnoot wordt als volgt algedrukt:

27 Dit is een voetnoot...
met een tweede regel.

Als u niet wilt dat elke regel van de voelnoot inspringt, kunt u de linkerkantlijn op ko-
lom 1 instellen en een tabulatorstop op kolom 4. Druk op [Tab] om de eerste regel
drie posities te laten inspringen:

Deze voetnoot wordt als volgt algedrukt:

27 Dft is een voetnoot...
met een tweede regel.

Als u in het geheel niet laat inspringen, zoals in de volgende afbeelding:

een voetnoot,,,
treede relel,l
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dan worden bij het atdrukken de eerste drie karakters van de eerste tekstregel over-
schreven door het nummer van de voetnoot:

. 42 gens de auteur!

DE VOETiIOOTAFSCHEIDIIUG

Deze afscheiding wordt afgedrukt direct boven de eerste voetnoot onder aan elke pa-
gina. De alscheiding bestaat uit:

' maximaal 9 lege regels, gevolgd door

' een lijn, bestaande uit maximaal 160 onderstreepte spaties, gevolgd door

' maximaal 9 lege regels.

Klik op lndeling voetnoot... in het Layout-menu, waarna het volgende dialoogpaneel
verschijnt:

t@i
l.nt.t regel5 tove't El
Lengte I ine..l m
n.nt.l reftls onder EJ

lT-l miiiiEr-l

Pas de waarden in het dialoogpansel aan voor de door u gewenste afscheiding tussen
t€kst en voetnoot. Er wordt steeds automatisch 1 lege regel (inclusiel de lijn) alge-
drukt boven de voetnoot en 'l lege regel onder die lijn. De systeemgekozen lijn
bestaat uit 30 onderstreepte spaties. Oe pitch voor de afscheiding tussen de teksi van
het document en een voetnoot wordt algeleid van de voetnootlineaal.

Om de lijn uit de voetnootalscheiding weg te laten. geeft u eenvoudigweg 0 op voor
Aantal regels boven in het dialoogpaneel.
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Als u lussen voetnoten een lege regel wilt opnemen, moet u na de tekst van elke af_
zonderliike_ voetnoot een lege regel invoegen. Als u bijvoorbeeld de systeemgekozen
voetnootafschejding gebruikt en na elke voetnoot een lege regel opneemt, worden
meerdere voetnoten onder elkaar als volgt afgedrukt:

... laatste tekstregels van de normale tekst op deze pagina, gevolgd
dogr'..

27 De eerste voetnoot op deze pagina die nog een paar regels tekst
bevat.

28 De tweede voetnoot. Merk op dat de eerste voetnoot werd afgeslo-
ten met een lege regel.

NIEUWE PAGINA CODES
lndien mogeliik zal 1sl Word Plus een voetnoot op dezellde pagina plaatsen als de
tekstregel met het voetnootnummer. ls er op die pagina echter onvoldoende ruimte,
dan wordt de voetnoot op de volgende pagina afgedrukt.
ln verband hiermee wordt links naast de regel met het voetnootnummer een code
voor een conditionele nieuwe pagina geplaatst:

Een lijo i.t !!n roGt[0ot rcfcre0tlc' teefl
.ltljd ecn srccill€ cod! roor co0ditio0![(
nirlxa !.gin., dlte rorat in dr loetlijn
aarttalvlo.I

D€ze speciale conditionele nieuwe pagina code heeft de volgende eigenschappen:

' U kunt hem niet verwijderen door erop te klikken.

' U kunt de pagina langer maken (om onder de huidige lekst meer regels toe te voe-
gen), maar niet aan de bovenzijde verlengen (om boven de huidige tekst meer re-
gels toe te voegen).

' U kunt een conditionele nieuwe pagina code wijzigen in een harde nieuwe pagina
code door gebruikmaking van [F7]. Deze wiiziging kan niet via de muis worden
uilgevoerd. U kunt de harde nieuwe pagina code weer omzetten in een condiiio-
nele nieuwe pagina code door er met de muis op te klikken.
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ZOEKEN EN VERVANGEN

M6t de zoek-en-vervang-Iunctie kunt u 1st Word Plus een oI meer woorden. otwel
een "tekst-string", laten opzoeken in een deel van het document oI door het gehele
document. Enkele voorbeelden van tekst-strings; "ik", "rechle(', "2de",
"Utrecht", "ST com". U kunt de gezochte string eventueel laten vervangen door
een andere.

ZOEKEN

Om een tekst-string op te zoeken gaat u naar het Bewerk-menu en klikt op de keuze
Zoek..., waarna het dialoogpaneel Zoek tekst verschijnt. ln dil paneel kunt u het vol-
gende opgeven:

' De richting waarin moet worden gezocht. tfi betekent vooruil zoeken (naar het
einde van het document).
tli betekent teruguit zoeken (naar het begin van het documenl). De zoekproce-
duren begint altijd vanaf de huidige cursorpositie.

' Of '1st Word Plus alleen moet zoeken naar tekst-strings die exact gelijk ziin aan de
opgegeven tekst-string. AIs u op NEGEER klikt. zoekt l st Word Plus ook alle ge-
vallen waarin alleen de spelling overeenkomt. Zou u dan laten zoeken naar "vo-
gel". dan worden ook "VOGEL" en "Vogel" opgezocht.

N.B.: 1st Word Plus zoekt naar de exacte overeenkomsl met de string die u opgeelt,
inclusief spaties. Stel dat de string "de" wordt opgegeven, zonder spaties voor of na
het woord, dan stopt het programma twee keer in een woord als "mededelingen".
De optie Zoek... stopt niet wanneer de gezochte string bijvoorbeeld " 1 sr Word" Iuidt
en die twee woorden niet op dezelfde regel in het document staan.

@
Zoel de oogegrven tekst, Een '?' i.g
letruilt rorden voor ontelende lett$r

fzoEtil xoord;---l
Rlcht, Efn--l
lloofd/tleine letters Gm ffffEnl

miiEEnlT]
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Geef de tekst-string op die moet worden opgezocht en bepaal de zoekrichting. Geef
vervolgens op o, de tekst-string exact gelijk moet zijn of dat dit moet worden gene-
geerd. Klik op OK. 1st Word Plus doorzoekt vervolgens het document in de opgege-
ven richting en stopt op de positie waar de opgegeven tekst-string wordt gevonden.

Als u leruguit laat zoeken, staat de cursor op het eerste karakter van de gevonden
tekst-string. Bij vooruit zoeken staat de cursor op het eerste karakter na de opgegeven
tekst-string.

Wordt de opgegeven string niet gevonden, dan staat de cursor alhankeliik van de
zoekrichting, aan het begin ol aan het einde van het document. Wanneer u na een aI-
gesloten zoekprocedure opnieuw de optie Zoek... kiest, wordt de zoekrichting auto-
matisch omgekeerd.

VERVAITIGEN

Met de optie Vervang... kunt u een of meerdere woorden automatisch vervangen
door andere tekst. Als u deze optie kiest, verschiint het onderstaande dialoogpaneel:

lffil-,
Zoek de EEr5te tekst en u€rvao, deze
door de treedE. Een '?' ia, voor
rabekEoda Iatlerr riaen.

ft flrllillxvrrru: xoord..-...----....---_-l

[-rn: ri;--_--.------_I
Ri(ht. Ert
hoof d/kleine letters @lL I ttt6FEIl

oiu.os @lEttlGilfnr.ifl
MMEil|-.iii-I

Dit paneel lijkt veel op het paneel van de optie Zoek...
U heeft de volgende keuzemogeliikheden:

' De op te zoeken tekst-string. Druk eventueel op [Esc] om de regel leeg te maken.
Ook hier mag het vraagteken (?) worden gebruikt voor ontbrekende letters, ook
voor spaties.

' De nieuwe tekst-string die de oude tekst-string moet vervangen.
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' De richting waarin moet worden gezocht. $l betekent vooruit zoeken (vanal
cursorpositie naar eind van het document) en [+l teruguit, (vanaf cursorpositie
naar begin van het document). Het zoeken begint altijd vanal de huidige cursor-
positie.

' Of alleen moet worden gezocht naar een tekst-string die exact gelijk is met de op-
gegeven string, inclusief hooldletters en kleine letters. Raadpleeg het onderdeel
"Zoeken" voor meer bijzonderheden.

' OI 1st Word Plus de gezochte string EEN keer moet vervangen, dan wel ENIGE
keren of ALLES.

Tik de nieuwe tekst-string in, geel aan in hoeveel gevallen de gezochte string moet
worden vervangen en klik op OK.

Als u EEN of ALLES kiest, verloopt de vervang-procedure geheel automatisch. Wan-
neer u ENIGE kiest, stopt het programma op elke positie waar de gezochte string
wordt gevonden en vraagt of de gezochte string op die plaats moet worden vervan-
gen. Als u op NEE klikt, wordt het zoeken meteen voortgezet. Als u op JA klikt, wordt
eersl de slring vervangen en daarna de zoekprocedure hervat. Op de eerstuolgende
positie waar de gezochte string weer wordt gevonden, wordt u dezelfde vraag
gesteld. Dit proces gaat door tot de gezochte string niet meer in de tekst voorkomt.
Het is echter mogelijk de procedure eerder at te breken door op CANCEL te klikken.

Met de zoek-en-vervangJunctie kunt u woorden laten vervangen, maar ook tekst in-
voegen of wissen. Enkele voorbeelden:

' Vervangen van "cement" door "lijm". Geef als gezochte string het woord "ce-
ment" op en tik "lijm" in als nieuwe tekst-string.

' Toevoegen van "en lijm" na het woord "cement". Laat zoeken naar "cement"
en laat dit woord vervangen door "cement en liim".

' Wissen van "cement". Laat zoeken naar "cement" en geef geen nieuwe tekst
op, d.w.z. druk alleen op [Return].

Als de gezochte string niet in de tekst voorkoml, staat de cursor, afhankelijk van de
opgegeven zoekinrichting, aan het begin of het eind van uw document. De eerstvol-
gende keer dat de optie Zoek... wordt gekozen, is de zoekinrichting automatisch te-
gengesteld aan de eerder opgegeven zoekinrichting.

Hel Bewerk-menu bevat de optie Herhaal zoeken, waarmee de laatste zoek- ol ver-
vangprocedure kan worden herhaald. De dialoogpanelen verschijnen niet, omdat de
eerder gekozen instellingen worden gehanteerd. Als de voorafgaande zoek- oI ver-
vangprocedure werd afgesloten aan het begin of het einde van het document, wordt
de zoekinrichting automatisch omgekeerd.
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HERFORMATTEREN VAN TEKST

Als tekst is ingevoegd oI verwijderd, eventueel via een zoek-en-vervang-procedure.
dan moet de tekst opnieuw worden geformatteerd. Om afzonderlijke alinea's op-
nieuw te formatteren, moet u de cursor op een willekeurige positie in de eerste regel
van die alinea zetten en vervolgens op de ikoon IFIOl klikken of op toets [F'10] druk-
ken.

N.B.: Hoewel 1 st Word Plus bij hel opnieuw formatteren van afzonderlijke alinea's re-
kening houdt met inspringende regels, bestaat de mogelijkheid dat u speciale in-
springmarges, gecentreerde alinea's en rechts uitgeliinde alinea's zelf achleraf regel
voor regel zult moeten formalteren.

U kunl ook grotere blokken tekst opnieuw ,ormatteren. zelfs hel gehele document.
Zet de cursor ergens in de eerste regel van het tekstblok dat u wilt behandelen. Ga
dan naar het Stijl-menu en klik op Herformatteren. ... waarna een paneel verschijnt
waarin u kunt opgeven welk tekstddel u opnieuw wilt formatteren:

' Vanaf de cursor naar het einde van het document.

' Vanaf de eerste lineaal voor de cursor tot de eerste lineaal na de cursor.

' Hel gehele document, inclusief de voetnoten.

Klik op de gewenste optie, waarna het formatteren begint. oI klik op CANCEL, waarna
u terugkeert naar hel tekstvenster.

N.B.: l st Word Plus herkent het einde van een alinea, als deze aan het einde wordt
afgesloten met een [Return]. Als die [Returnl echter wordt voorafgegaan door een
spatie, wordt ook de volgende alinea gerormatteerd.

,,SNAPSHOT" GRAPHICS
"Snapshot" is een van de GEM Desktop hulpmiddelen die bij 1st Word Plus worden
geleverd. Het biedt de mogelijkheid albeeldingen op diskeue op te slaan. De meeste
afbeeldingen die worden vervaardigd met op GEM gebaseerde gralische pakketten
(GE[,4 Draw, Easv-Draw. Doodle, Logo, enz. ) kunnen via Snapshot in de tekst worden
opgenomen. Bij 1st Word Plus wordt ook het programma DEGASNAP geleverd. l\,ler
di1 speciale programma kunnen ook afbeeldingen worden gebruikt die met DEGAS
werden aangemaakt (zie "Werken met DEGASNAP" vooT meel bijzonderheden).
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INSTALLEREN VAN SNAPSHOT

Kopieer de lile SNAPSHOT.ACC naar de diskette die u normaliter gebruikt voor het
op;tarten van uw ST-computer. Zorg dal deze diskette in drive A is geplaatst en druk
vervolgens op de Reset-knop achter op de compuler' Snapshot is nu geinstalleerd als

Desktop hulpmiddel.

MAKE VAI{ EEN SNAFSHOT.BEELD

Klik in het Atari-menu op Snapshot, waarna onderstaande waarschuwing verschiint:

,t\. file 8Er$k Elok Er.ph r (s liE

Klik op OK om de melding te laten verdwijnen. De muiswiizer verandert in lwee ge-
kruiste lijnen. Verplaats deze naar de hoek linksboven van het gebied waar u een
beeld van wilt maken. Houd de linker muisknop ingedrukt en verplaats de muis. zodat
een kader onstaat rond het gewenste gebied.

Als u de muisknop loslaat, wordt het Snapshot-beeld even in omgekeerde video afge-
beeld. Vervolgens ziet u een ltem Selector, waarin u de naam van het Snapshot-beeld
kunt opgeven. U kunt uw keuze ongedaan maken door op CANCEL te klikken. De
Item Selector bevat de volgende systeemgekozen informatie:

: A:/' .lMG

: SNAPSHOT.IMG

Directory-regel

Selectie-regel

S$een sn.Dshot vl.02
e lt!6 65T fioldings ttd
lietluit de ruis !i het
ietiedte dlfi[Eren d.i
o0ge5ligen ioet rordrll

trniBl mfrEal

1 st Word Plus 4-16 Gebruikershandleiding



a
N.B.: Als u de inhoud van de selectie-regel wijzigt door er de naam van een folder in
te tikken. bijvoorbeeld A:/SNAPS/'.lMG, dan wordt uw snapshot-beeld in de opge-
geven folder opgeslagen. Wanneer u het snapshot-beeld later in een document wilt
gebruiken, vraagt 1st Word Plus u namelijk op te geven in welke folder het beeld is
opgeslagen.

AIs u een snapshot-beeld in een document plakt, wordt belangriike informatie over
het beeld in de document-lile opgeslagen, bijvoorbeeld op welke plaats in het docu-
ment het beeld werd ingevoegd en op welke disk-positie de beelden zich bevinden.
Als u beelden in uw document hebt geplakt en daarna de beelden verplaatst {bijvoor-
beeld naar een andere folder), zal 1st Word Plus in de oorspronkelijke folder gaan
zoeken. waarbij voor elk niet gevonden beeld een waarschuwing verschijnt.

Sommige programma's lzoals GEM Draw en Logo) nemen vrijwel het gehele geheu-
gen van de ST-computer in beslag. Dit heeft tot gevolg dat de ltem Selector voor
snapshot-beelden niet verschijnt. ln plaats daarvan verschijnl een waarschu-
wingsmelding "Beeld wordt bewaard als SNAPOo'1 .lMG", waarbij per snapshot-
beeld het nummer verandert. Als u terugkeert naar de GEM Desktop, moet u de
beeld-files een andere naam geven. Zolang de gekruiste lijnen zich op het scherm be-
vinden. zal na het indrukken van een toets altijd het Snapshot-dialoogpaneel verschij-
nen. U kunt op CANCEL klikken om de functie Snapshot te verlaren of op OPTIES klik-
ken om de opties te veranderen.

SNAPSHOT-OPTIES
Als u op OPTIES klikt, verschijnt een reeks panelen, waarin u tijdens het laden van
Snapshot al diverse aspecten van de werking van Snapshot kunt instellen.

Met de eerste optie bepaalt u of reeds het paneel verschijnt als u op Snapshot klikt.
Als u bij deze optie NEE kiest, gebeurt dat niet en verschiinen meteen de gekruiste lij-
nen. Als u op JA klikt, komt de tweede optie in beeld.

Deze tweede optie biedt de keuze uit twee soorten output-formats voor Snapshot:
GEM lmage en Ander. GEM lmage is hei door 1st Word Plus gebruikte format. Het
snapshot-beeld wordt gecomprimeerd opgeslagen. Volgens dit format opgeslagen ,i-
les nemen beduidend minder geheugenruimle in beslag dan files met andere formats.
Gebruik de extensie ".lMG" om te werken met Iiles die volgens dit format werden op-
geslagen.

De derde optie biedt keuze uit enkele andere formats volgens welke u snapshot-
beelden kunt opslaan:

1 st Word Plus 4-17 Gebruikershandleiding



'']

DOODLE FORMAT

Files met dit format moeten worden voorzien van de extensie ".DOO". Dergelijke
files kunnen in Doodle worden geladen om beelden in die files te wijzigen.

NEOCHROME FOBMAT
Deze files moeten de extensie ".NEO" hebben. Dergeliike liles kunnen worden
gebruikt met Neochrome. Dit lormat is speciaal bestemd voor lage resolutie.

DEGAS FORMAT
Files met dit format kunnen met Degas worden gewijzigd. Bij deze files is de ex-
tensie afhankelijk van de resolutie: voor lage resolutie luidt de extensie ".P|1",
voor medium resolutie ".Pl2" en voor hoge resolulie ".Pl3".

WERI(EIU MET DEGASNAP
Met DEGASNAP kunt u snapshots maken van DEGAS-beelden en die snapshol-
beelden tussen de tekst plakken van een document dat met l st Word Plus werd aan-
gemaakt. Ga daarbij als volgt te werk:

1. Gebruik DEGAS om een beeld te vervaardigen.

2. Klik op SAVE.PIC

3. GeeI in de ltem Selector de juiste extensie op. afhankelijk van de schermresolutie
die u op dat moment gebruikt (bijvoorbeeld .Pl3 voor hoge resolurie) en ktik op
oK.

4. Verlaat DEGAS en activeer het programma DEGASNAP.PRG.

5. Als DEGASNAP is geladen, gaat u naar het File-menu en klikt op Lees DEGAS.

6. Geel in de ltem Selector het gewenste DEGAS-beeld op en klik op OK.

7. Zodra het gezochte beeld op het scherm verschiint, gaat u naar het Desk-menu
en klikt op Snapshot.

8. Klik in de panelen achtereenvolgens op OPTIES, JA en GEM |MAGE.

9. Voeg in de volgende ltem Selector aan de naam van het beeld de extensie .lMG
toe en klik op OK.
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Om via Snapshotgemaakte beelden in DEGAS te laden voor het aanbrengen van ver_
anderingen, doorloopt u onderstaande stappen:
I . Laad het snapshot-beetd in I st Word plus.

2. Klik in het Atari-menu op Snapshot. ln de reeks dialoogpanelen klikl u achtereen-
volgens op OPTIES, JA, ANDER en DEGAS.

3. Maak een snapshot-beeld van uw snapshotl
4. G€ef in de ltem Selector de juiste extensie op, alhankelijk van de schermresolutie

die u op dat moment gebruikt, bijvoorbeeld .p13. Ktik vervotgens op OK.
Nu kunt u tijdens het werken met DEGAS de beelden inlezen en ze eventueel verande-
ren. Daarna kunt u er met DEGASNAp een snapshot-beeld van maken en dit invoegen
in de tekst van een document dat werd aangemaakt met 1st Word plus.

BEELDEN OPNEMEN IN DE TEKST
Om snapshot-beelden in een document te plakken zet u de muiswijzer op het
Graphics-menu en klikt op Graphics. Als u met een monochroom-monitoi werkt, ziet
u dat de scherminhoud plotseling is veranderd. De tekst wordt enigszins vervormd af-
geDeetd. Dtt gebeurt om u een idee te geven van de samenhang tussen de tekst en
het beeld zoals die later worden afgedrukt. (Deze eigenschap wo-rdt ook wel ,,aspect
ratio" genoemd en kan per printer verschillen. Wellicht moet u wat experimenteren
om te achterhalen hoe uw eigen printer snapshot-beelden zal afdrukken.)
Eerder tussen d^e teksl geplakte beelden woreen door j st Word plus in het geheugen
geladen in de Graphics-mode. Het vinkje voor Graphics geeft aan dat de 

-Graphics_

mode is geactiveerd.

Zet de muiswijzer op het Graphics-menu en klik op Lees Beeld..., waarna de betref-
Iende ltem Selector verschijnl. Geef vervolgens op:
' in welke folder het beeld is opgeslagen, bijvoorbeeld A:/BLD/. .lMG, of
' in welke basis-directory het beeld te vinden is, als het niet in een folder werd op-

geslagen. Bijv. A/'.'
Geef de naam van het gewenste beeld op. Klik vervolgens op OK om het beeld op de
cursorposilie in het document te plakken. Nadat een beeld is ingevoegd, kunt u diver_
se bewerkingen uitvoeren, zoals tekst in het beeld opnemen, dd afstand tussen beeld
en tekst vergroten, het beeld verplaatsen of wissen (als het toch niet geheel aan de

O 
verwachtingenvotdoer).

1 st Word Plus 4-19 Gebruikershandleiding



Snapshot-beelden sluiten verticaal aan op de onderzijde van de regel waarop ze zich
bevinden en sluiten horizontaalaan op d6linkerrand van de dichtsbiiziinde kolom. Dit
biedt de mogelijkheid de layout van tekst en be€lden op elkaar af te stemmen.

Om het beeld te verplaatsen zet u de muiswijzer in het beeld en houdt de linker muis-
knop ingedrukt. De muiswijzer verandert dan in een "handie", terwiil tevens een
schaduw van de omtrekken van het beeld op het scherm verschijnt.

Verplaats het beeld naar de gewenste nieuwe positie en laat vervolgens de muisknop
los. Het beeld verschiint dan op die nieuwe positie. Eventueel kunt u meerdere beel-
den over elkaar leggen, t6kst en beelden naast elkaar plaatsen, tekst over de beelden
heen schrijven ot tekstblokken in het beeld opnemen, zoals onder aangegeven.
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Om de afstand tussen beelden en tekst te vergroten zet u de cursor aan de boven- of
onderrand van het beeld. Vervolgens kunt u met de toetsen Unsertl en [Returnl lege
regels toevoegen ol met de toetsen [F6] en [Backspace] de afstand verkleinen door
lege regels le wissen.
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wlSSEN VAN EEN BEELD

Als u oen beeld wilt wissen, zet u de muiswiizer in hel beeld en geeft u een klik. Ga
vervolgens naar het Graphics-menu en klik op Wis beeld. Het snapshot-beeld wordt in
omgekeerde video weergegeven en over hel beeld heen verschijnt een dialoogpa-
neel, waarin om een bevestiging van de wis-opdracht wordt gevraagd:

Klik op Ok als het beeld will wissen. De plaats waar het beeld stond. blijft ieeg. Om dit
"gat" tubseh de tekst te verwijderen, kunt u de lege ruimte als blok definiolen en ve'r-

volgens in het Blok-menu op Wis blok klikken.

Zodra een beeld in de tekst is geplakt. maakt hel deel uit van de tekst van het docu-
ment. Dit houdt in dat alle opties van hel Blok-menu ook kunnen worden uitgevoerd
oo het betreffende beeld en ook op combinaties van tekst en beeld. lh sommioe ge-
vallen is het handiger tekst en beelden geliiktiidig te wisien dan elk afzohdediik.
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CONTROLEREN VAN DE SPELLING
1st Word Plus heefteen spellingwoordenboek van zo'n 40.000woorden, waarmee u d9
spelling in een document kunt controleren. U kunt dit doen:
' als het document klaar is, dus achteral,. tijdens het uittikken van detikt. Natuurlijk omvat het woordenboek niet alle woorden

die u zou willen controleren, maar welde meestvoorkomende. Zo zijn er geen eigen-
namen (zoals Tsiecho-Slowakije, Yolanda of Uranus) in opgenomen, noch juridi-
sche, wetenschappeliike of technische termen.

1st Word Plus biedtechter de mogelijkheid ditsoortwoorden op te nemen in een afzon-
derliik supplemenlwoordenboek. En omdat u meerdere supplemenlen kunt opstellen,
kunl u een op uw eigen behoetten toegesneden spellingsbibliotheek samenstellen.

Als l st Word Plus een woord tegenkomtdat hijnietherkent, dan verschijnter een lijsl cor-
rectgespelde woorden waaruit u kunt kiezen. Kies hetgewenstewoord en l stWord Plus
vervangt het loutief geschreven woord in uw document door het woordt dat u hebt
gekozen.

Het enige wat lstWord Plus niet kan, is louten tegen de grammatica opsporen. Zo kan
een woord bijvoorbeeld welcorrectgespeld zijn, maarop een verkeerde plaats in dezin
staan, olverkeerd zijngebruikt. l stWord Pluszalbijvoorbeelddefoutin "Hijheelt hetge-
talmettwee vermenigvuldigt" over het hoofd zien.

LADEN VAN HET SPELLINGSPROGRAMMA

U laadt het hoofdwoordenboek door naar het Spelling-menu te gaan en te klikken op
Laad woordenboek. lst Word Pluszoekt het hooldwoordenboek in de folder waarin het
programmaWORDPLUS.PRG is opgeslagen. Nadat hetwoordenboek is geladen, ver-
schijnl een dialoogpaneelwaarmee u een supplement woordenboek kunt laden.

Supplement-woordenboeken zijn tekst-filesdie met l st Word Pluswerden aangemaakt.
Deze krijgen dan deexlensie.SUP. Het is raadzaam dergelijkefileseen naam te gven die
een indicatie geeft van de inhoud, bijvoorbeeld NATK.SUP; KOOK.SLJP, enz. U kiest
een supplemenlwoordenboek door eerst op de naam en daarna op OK te klikken. Klik
opCANCELalsu nog geen supplement-woordenboekhebt, of als u ergeen gebruikvan
wilt maken.

I rcs.-.-r tllllt3'._r $rtl.-._rttr .llP t
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CONTINUECONTROLE
Als u de spelling wilt laten controleren tijdens het intikken van tekst, klik dan Continue
controle in het Spelling-menu. Als u dan een woord hebt ingetikt(en daarna opde spatie-
balk, lReturn]ofop een van de pijltoetsen drukt), dan wordt hetwoord meteen gecontro-
leerd aan de handvan het hoofdwoordenboek en het supplement-woordenboek.

Als het woord niet wordt herkend, dat laat de Atari ST een pieptoon horen. U kunt dan:

' gewoon doorgaan met het intikken van tekst,
' het foutiel gespelde woord handmatig veranderen,. gebruik maken van defunctie Bladeren... om hetwoord te corrigeren,* of hetwoord, datcorrect gespeld is, opnemen in het supplemenlwoordenboek (zie

"Toegvoegen van woorden ").

CONTROLEREN VAN HET GEHELE DOCUIIENT
Als u de spelling van het gehele document in 66n keer wilt controleren, ga dan met de
cursor naar de plaats waar u de spellingscontrole wilt laten beginnen en klik op Contro-
leerSpelling in het Spelling-menu ofdrukop IEsc]. Het spellingsprogramma controleert
alle woorden in het document vanaf de cursorpositie en stopt bij elk woord dat het niet
herkent. U kunt dan:
* hetwoord handmatig corrigeren, ofgebruik maken van defunctie Bladeren... om het

woord te corrigeren, ol
' het woord, dat correct gespeld is, opnemen in het supplement woordenboek (zie

"Toevoegen van woorden"). U zetde spellingscontrole voortdoor op [Esc]te druk-
ken ol door te klikken op Controleer spelling in het Spelling-menu.

TOEVOEGEN VAN WOORDEN

U kunteen correctgespeld woord rechtstreeks aan het supplemenlwoordenboek toe-
voegen door in hetSpelling'menu op Voeg woordtoe... te klikken. Als hetwoord istoege-
voegd, kunt u de spellingscontrole voortzetten ofverder gaan met het jntikken van tekst.
U kunt ook woorden loevoegen met de lunctie Bladeren... (zie "Gebruik van de functie
Bladeren...") en door het samenvoegen van het supplement-woordenboek met het
hooldwoordenboek (zie "Samenvoegen van woordenboeken ").

GEBRUIK VAN DE FUNCTIE BLADEREN...
U kunteen woord dataan hetsupplement-woordenboekwerd toegevoegd, controleren
door in het Spelling-menu op Bladeren... te klikken. Op het scherm verschijnt het
woordenboek-venster met daarin de woorden uit het hoofdwoordenboek en uw
supplement-woordenboek (als dat is geladen). Als u het woordenboek-venster oproept,
verschijnt het laatste toegevoegde woord of de laatstgevonden spellingsfout, terwrl 1st
Word Plusdebijbehorende paginavan uwdocumentin hetedifvenster iaatverschijhen.
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Voorhelopzoeken van een bepaaldwoord gaat u als volgt te werk:druk op [Esc]om de
zoek-regelleeg te maken, tik het betreffende woord in en klik op ZOEK. Het programma
zoekt hel woord op (als het in hetwoordenboekvoorkomt en toont het in omgekeerde vi
deo bovenin het woordenboek-venster. Als het woord niet in het woordenboek voor-
komt, dan verschijnt dat deelvan de woordenlijstdat qua spelling het meest liikt op het
gezochte wOord.

U kuntde inhoud van hetwoordenboek ook in allabetische volgorde laten verschijnen.
Klik daartoe op de scroll-pijlen in de rechterrand van hetvenster.

Bij gebruik van de lunctie Bladeren... kunt u altijd een woord aan het supplement-
woordenboektoevoegen. Druk in datgevalop [Esc]om dezoek-regelleeg te maken, tik
het nieuwe woord in en klik op TOEVOEGEN. Hel betreffende woord wordt in het woor-
denboek opgenomen en in omgekeerde video algebeeld.

CORRIGEREN VAN DE SPELLING

De functie Bladeren... biedt ook de mogelijkheid automatisch foutie, gespelde woorden
in hetdocumentte corrigeren. Steldat u hetwoord aslhebt ingetikt. Als u de spelling laat
controleren, stopt'l st Word Plus bijditwoord om aan te geven dat het woord in geen van
beidewoordenboekenvoorkomt.GadannaarhetSpelling'menuenklikopBladeren..
om hetwoordenboek-vensteropte roepen. Klikvervolgensop BAOEN. Hetprogramma
toontdan een aantalwoorden dat er qua spelling het meestop lijkt.

Klikop het woordt dat de iuiste spelling heeft en vervolgens op VERVANG om het in het
document in te vo€gen. Als de correcte spelling niet in de lijst voorgestelde woorden
voorkomt, kunt u met behulpvanZOEK het woordenboeken doorzoeken.

t-E-r
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VERWIJDEREN VAN WOORDEN

Als u woorden uit het supplement-woordenboekwilt wissen, dan hoeft u alleen maar het
supplementte laden, waarna u het kunt bewerken. Als u woorden uit het hoofdwoorden-
boek wiltwissen, dan moet u een speciaalsupplement-woordenboek aanmaken en de
twee woordenboeken samenvoegen.

SAUENVOEGEN VAi.I WOORDENBOEKEN

Hetspellinscontroleprogrammavan l stWord Plusomvateen speciaalprogrammavoor
het samenvoegen van woordenboeken. N/etdil programma kunt u:

' ongewenste woorden uit het hoofdwoordenboek wissen, en
' nieuwe woorden aan het hoofdwoordenboek toevoegen door het samen te voegen

met een supplement-woordenboek.

Als u ongewenste woorden wilt wissen, maak dan eerst met behulp van 'l st Word Plus
een supplement-woordenboekaan metde woorden die u wiltwissen. Plaatsvervolgens
voor de te wissen woorden een min{eken C), bijvoorbeeld lentoonstelling, -auto, 'lijst,
enz. Als u het aldusopgestelde supplemenl-woordenboek samenvoegt met het hoofd-
woordenboek, dan worden de betreflende woorden uit het hoofdwoordenboek ver-
wijderd.

U kunt ook woorden aan het hooldwoordenboek toevoegen. Dit doet u door een
supplement-woordenboek aan te maken met de betreffende woorden en dit samen te
voegen met het hooldwoordenboek. (Desgewenst kunt u te wissen en toe te voegen
woorden samen in 66n supplement-woordenboek opnemen).

Voor het samenvoegen van de twee woordenboeken gaat u alsvolgtte werk:

1 . Geel een dubbele klik op DICMERGE.PRG.

2. Als de titelpagina verschijnt, klikt u op RUN.

3. Alsdeeerste ltem Selectorverschiint, tikt u de naam in van het hooldwoordeboek (b.v.
SPELLING.DIC) en klikt u op OK. Klik op CANCEL om het programmate onderbreken
en terug te keren naar de GEM Desktop.

4. Als de tweede ltem Selector verschijnt, tikt u de naam in van het supplemen!
woordenboek (b.v. KOOK.SUP) en klikt u op OK. Door op CANCELIe klikken, keert u te-
rug naar de eerste ltem Selector.'

5. Alsdederde ltem Selector verschijnt, tiktu de naam in die u wiltgeven aan het nieuwe
(samengevoegde) woordenboek(b.v. KOOK.DIC) en klikt u okOK. Door op CANCEL te
klikken, keert u terug naar de eerste ltem Selector.

l5n' T.ifr ro I .rtl ErflllF.iiil
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Tild€ns het samenvoegen van de twee woordenboeken kunt u op het scherm zien met
welke lelter het programma bezig is.

Als het samenv.I,ggn klaar is, verschrjnt de naam van het nieuwe woordenboekop het
scherm. Klik op FIETURN of druk op [Returnj om terug te keren naar de Gem Des(top.

N.B.: Het spellingsprogramma beschouM SPELLING.DIC als het hooldwoordenboek.
Als u een samengevoegde woordenboek (b.v. KOOK.DIC)als hoofdwoordenboek wilt
gebruiken, dan moet u de naam eerstveranderen vanaldeGElvl Desktop. Oaartoe klikt
u eerst op de .Dlc{ile en vervolgens op Show tnto... in hel Frle.menu. Daarna kunt u de
naam van het woordenboek veranderen in SPELLING. DlC. Tenslotte klikt u op OK.

OPSLAAN VAN HET WOORDENBOEK

U beeindigl hel werken met het spellingsprogramma door te klikken op Stop spelling
controle in hetSpelling-menu, o, op Stop WP... of AIIes Stoppen... in het File-menu. Ats u
woorden aan een supplement.woordenboek hebttoegevoegd, dan verschijnteen ltem
Seleclor waarmee u hetwoordenbo€kopdiskette kuntopslaan. De ltemSelector laatau-
tomatisch de naam zien van het oorspronkelijke woordenboek. Klik op CANCEL om
eventuele wijzigingen ongedaan te maken.

OPSLAAN VAN EEN DOCUTIENT

Als u een gewijzigd documeni op diskette wilt opslaan zonder de naam van het docu-
menttewijzigen, gadan naar hetFile-menu en klikop Bewaarlile. 1st Word Plus schrijft
delile onderdezelfde naam weg naar de diskettewaarvan hijoorspronkelijk werd gela-
den. Het tekstvenster wordt gesloten en u keert terug naar het opstartscherm van lst
Word Plus. Mocht zich het onwaarschijnlijke gevalvoordoen dat u door allerleiwiizigin-
gen een rommeft,e van de fil€ hebt gemaaki, dan is er nog niets aan de hand, want 1st
Word Plus slaat de oorspronkelijke versie automatisch op met een andere extenties, na-
melijk.BAK. Zobeschikt u altijd over een backup van uw oorspronkelijke document.
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BEWAREN ONDER EEN NIEUWE NAAM

Om uw document onder een nieuwe naam op te slaan, klikt u op Bewaar als... in het
File-menu. lvlocht op de diskette al een file zijn opgeslagen onder de door u opgege-
ven naam, dan zel 1st Word Plus die lile automatisch om in een backup door er de
extensie .BAK aan toe te kennen. Vervolgens wordt uw huidige document opgesla-
gen en het tekstvenster gesloten, waarna het opstartscherm verschijnt.

BEWAAR EN GA DOOR

U wordt ten sterkste aangeraden een document regelmatig naar diskette weg le
schrijven, vooral bij omvangrijke documenten. Zo kunt u verhinderen dat uren werk
verloren gaan ten gevolge van een stroomstoring, stoorpuls of een verkeerdgekozen
commando. Als u uw document tussentiids wilt opslaan, ga dan naar het File-menu
en klik op Bewaar en ga door. Het document wordt opgeslagen en u kunt normaal
doorwerken zonder het document opnieuw le moeten laden.

BEWAREN VAN EEN DEEL VAN EEN DOCUMENT

Om een deel van uw document in een afzonderlijke file op te slaan, moet u dat deel
als blok delinieren (raadpleeg "Werken met blokken" op pagina 4-3 e.v.). Ga vervol-
gens naar het File-menu en klik op Bewaar blok..., zodat het gemarkeerde tekstblok
onder de opgegeven naam op diskette wordt opgeslagen.

wlSSEiI VAN FILES

ALs er op een diskette onvoldoende ruimte over is om een bepaalde file op te slaan.
wordt u gewaarschuwd dat de disk vol is. Uw document wordt niel opgeslagen. U
kunt het probleem oplossen door eerst enkele files van de disk te wissen. U kunt na-
tuurlijk ook een andere diskette nemen, waarop meer ruimte vrij is.

Ga naar het File-menu en klik op Wis file..., zodat de betreffende ltem Selector wordt
afgebeeld, waarin u kunt opgeven welke file u wilt wissen. Het dialoogpaneel keert
steeds terug, tot u op CANCEL klikt. U kunt dus achtereenvolgens meerdere files van
de diskette wissen.

U kunt zonder problemen zowel de oorspronkelijke versie van een file als de backup
wissen (om voldoende ruimte op de diskette vrij te maken), vooropgesteld dat:

' u zeker weet dat u tijdens de huidige sessie geen veranderingen hebt aangebracht
waardoor delen van de lekst zijn verloren gegaan;

' u onmiddellijk na het wissen de gewiizigde versie opslaat.
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_Let 
echter goed op dat u de terugkerende ltem Selector van het dialoogpaneel Wis-

Iile... niet aanziet voor de ltem Selector van de functie Open lile... Als uiiamelijk een
Iile per ongeluk op die manier wist. dan is deze onherroepelijk verloren. Het verdient
aanbeveling na elke sessie een backup te maken van de werk-diskette met uw docu-
ment.

INSTALLEBEN VAN EEN PRINTER
Als u I sl Word Plus voor de eerste keer in het geheugen laadt, wordt een systeemge-
kozen "standard backspacing printer driver" geins6lleerd. Deze printer-driver v;r-
zorgt de aansturing van uw printer, maar biedt slechts beperkte mogelijkheden. Be-
paalde karakters die wel op het scherm worden afgebeeld, kunnen niet worden afge-
drukt.

Om alle mogeliikheden van uw printer te kunnen benutten, is het noodzakelijk een an-
dere printer-driver te installeren. De lolder PBINTERS bevat een reeks printer-drivers
voor de meesl gebiuikte printers.

ANDERE PNINTER KIEZEIII BINNEN lST WORD PI-US
U kunt binnen 1st Word Plus een andere printer-driver activeren. Klik op de titelregel
van de karakterset die bij het opstarten van 1st Word Plus verschijnt. Daarna ver-
schijnt de ltem Selector waarmee u de .CFG-fites uit de PRlNTERSjolder kunt oproe-
pen. Klik op de voor uw printer bestemde .CFGJile en klik vervolgens op OK om die
driver te installeren.

Om over te schakelen van de seridle naar de parallel-poon of andersom klikt u rechts
in de titelregel van de karakterset op de naam van de poort.

ln Appendix A, Printer conliguratie, vindt u meer bijzonderheden over het installeren
van printers en het aanmaken van een speciaal voor uw printer beslemde printer-
driver.

AFDRUI(KEN VAN EEN DOCUMENT
Met 1st Word Plus beschikt u over de mogelijkheid tot "back-ground printing". Dir
houdt in dat u tijdens het afdrukken gewoon kunt doorgaan met het aanmaken, wijzi-
gen en opslaan van andere documenten. De enige voorwaarde is dat u een lile altijd
eerst moet opslaan, alvorens u diezellde lile kunt afdrukken.

Om een file af te drukken, kiest u Druk file aI... in het File-menu. Als geen geschikte
printer-driver is geihstalleerd, kunt u een driver opgeven in het ltem Selector paneel.

4-29lstWord Plus Gebruikershandleiding



ln de ltem Selector geeft u op welke file moet worden algedrukt. Klik op OK, waarna
onderstaand dialoogpaneel verschiint. ln dit paneel geelt u een aantal layout-
kenmerken op en tevens welke pagina's moeten worden afgedrukt:

lffir
erdr*klo vrn.l D.tir. fI tor EI
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lTnx-EEnlTl

Als u op een van de hokjes met een getal klikt, verschijnt daarin een venicaal cursor-
streepje, waarna u de betreflende waarde kunt aanpassen.

AFDBUXKEI{ VAIIAF PAGII{A... TOT...
Deze twee getallen geven aan welke pagina's van het document moeten worden
afgedrukt.

EERSTE PAGINANUMMER

Het opgegeven paginanummer (ook wel "tolio nummer" genoemd) wordt bij het
afdrukken bijde paginanummers opgeteld. Dit is nuttig als u meerdere files na el-
kaar afdrukt, bijvoorbeeld hoofdstukksn van een boek. Als hoofdstuk 1 eindigt op
pagina 50 en u geeft "50" op als eerste paginanummer, dan wordt op de eerste
pagina van hooldstuk 2 het paginanummer 5'1 afgedrukt.

INSTELLING LINKEB(ANTLIJN
Deze waarde geeft aan op welke regelpositie de printer met de tekst moet begin-
nen. Soms moet voor de linkerkantliin een hogere waarde dan O worden opgege-
ven, bijvoorbeeld om bij het gebruik van kettingpapier te voorkomen dat de tekst
in de perloratierand van het papier wordt afgedrukt.

AANTAL KOHEEN

Met deze waarde geelt u op hoeveel kopiedn van de lile u wilt laten aldrukken.
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VERWSSEL DE KOP OP ALTERNERENDE PAG.

Als u op JA klikt, worden de linker en rechterdelen van de kop- en voetteksten op
pagina;s met even paginanummers verwisseld, zodat in feite twee verschillende
layouts ontstaan.

AFDRUKKWALITEIT

Als u een zogeheten near letter quality (NLO) dot-matrix printer gebruikt, kunt u

hier opgeveriol een KLAD-afdruk of NLo-afdruk moet wordsn vervaardigd'

Als u een diasywheel-printer hebt aangesloten, zal deze het afdrukk€n onderbre-

ken op elke p6sitie waar cursiel of dun schrift moet worden afgedrukt Bii elke

or"rgang nait een ander stijlkenmerk vraagt de printer-driver u het letterwiel te
verwiss€len.

Controleer oI uw printer correct is aangesloten, of hii is ingelchakeld, in de stand
;on-linJ; rrr"t 

"n 
roozien is van papier- Control€er of in het dialoogpaneel van Druk

file af de iuiste waard€n ziin opgegeven en klik op OK. Tijdens het aldrukken verandert

in tet iir,i"nen, ae optie brui iile af.. in Aan het aldrukken " , voorzien van het vink-

ie.
N.B.: Tiidens het afdrukken kunt u doorwerken met 1sl Word Plus Het afdrukken

*LrJt 
"irri"i 

steeds even onderbroken als een menu, dialoogpaneel of waarschu-

wing op het scherm verschijnt.

Om het aldrukken te onderbreken o, te stoppen, klikt u op Aan het afdrukken in het

Fii;;;;. iet vinkje verdwijnt en op het scherm verschiint een dialoogpaneel Klik

oo OnOeiUreef om het aldrukken te onderbreken en op OK als het afdrukken moet

iJorden hervat. Als u oo STOP klikt, wordt het atdrukken delinitief gestopt
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Als uw printerdriver de printer na elke afgedrukte pagina laat pauzeren, verschiint na
elke pagina een paneel om u gelegenheid t6 geven een nieuwe vel papier in de printer
te zetten.
Dit gebeurt echter alleen als u niet bezig bent met het aanbrengen van wijzigingen.
Als dat wel het geval is, stopt de printer na elke pagina en wacht iot u op ,,Aan hei af-
drukken..." klikt in het File-menu, waarna h6t afdrukken wordt hervat.

VERLATEN VAN lST WOBD PLUS

Om l st Word Plus te verlaten, moet u:

' in het File-menu op Bewaar file ot Bewaar als... klikken om uw document op dis-
kette op te slaan, waarna het opstartscherm van 1st Word plus verschijnt, of

' .de sessie be6indigen door in het File-m€nu op Stop Wp oI op de close-box van
het tekstvenster te klikken.

Wanneer de prinler nog bezig is met aldrukken, moel u echter wachten tot hij daar
mee klaar is, of het afdrukken stoppen. Pas dan kunt u lst Word plus verlaten.
Ten slotte klikt u in het File-menu op Stop WP, zodat u terugkeert naar de GEM Desk-
top.
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HOOFDSTUK 5

OVERZICHT MENU.COMMANDO'S
Als u ineen menu op een commando klikt dat met,,...,,eindigt, wordt u gevraagd
enige inJormatie op te geven alvorens het betreffende comman;o wordt uitigevoefr.
Alle andere menu-commando's worden direct uitgevoerd, behalve wanneer u eerder
in het Help-menu de functie Extra help hebt gekozen.

HET ATARI METTIU

lST WORD PLUS...
Als u op deze optie klikt. verschijnt de ritelpagina van het programma l st Word plus,
waarop de namen van de ontwerpers van het programma zijn vermeld en waarop u
kunt nagaan welke versie van het programma u gebruikt.

DESK ACCESSORIES

De Desk Accessories, ook wel Desk-hulpmiddelen genoemd, worden door het opera-
ting systeem van uw ST-computer in het geheugen geladen. U kunt tijdens het wer-
ken met 'lst Word PLus een willekeurig aantal van deze hulpmiddelen gebruiken zon-
der daardoor uw tekst te be'ihvloeden.
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I{ET FILE.IIEIIU
Als u in het File-menu op een optie klikt die op "..." €indigt, wordt u in een dialoogpa-
neel gevraagd een Iile-naam te kiezen.

OPEN FILE...

Dit commando roept een ltem Selector op, waarin u opgeeft welke file moet worden
geopend. Als u een file-naam opgeeft die nog niet bestaat, vraagl 1st Word Plus u te
bevestigen dat u een nieuwe file wilt aanmsken. U kunt maximaal met vier geopende
fil€s tegelijk werken. Met 1st Word Plus kunt u ook niet-document files beworken, zo-
als programma's en files voor printer-installering.

Als u met Open lile... een nieuwe file aanmaakt. zoekt 1st Word Plus in de
FORMATSJoIdeT naar een format-file met dezelfde extensie. Als een dergeliike file
wordt gevonden wordl h€t betreffende tormat ingelezen aan het begin van de zojuist
aangemaakte nieuwe file.

DRUK FILE 4F..,
lvlet dit commando kunt u een file atdrukken, nadat u die op disk hebt opgeslsgen. Als
uw prinler-driver is ingesteld op onderbreken na elke afgedrukte pagina. verschijnt na
elke pagina een waarschuwing op het beeldscherm. Tiidens de onderbreking kunt u
een nieuw vel papier in de prinler zetten.

BEWAAB FILE

Nret dit commando slaat u de huidige lile op onder de originele file-naam. 1st Word
Plus verandert de al op diskeue opgeslagen file in een backup-lile. door er de extensie
.BAK aan toe te kennen.

BEWAAR ALS...
Met dit commando kunt u de file onder een nieuwe naam opslaan. Als op de diskette
al een lile met diezelfd€ naam is opgeslagen, wordt die veranderd in een backup-
versie, door er de extensie .BAK aan toe te kennen.
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BEYi'AAR EI{ GA DOOR
Met dit commando bewaart u de huidige Iile op disk zonder het tekstvenster te slui-ten, de cursor gaat terug naar zijn oorapronkelijke plaats.

I.EES FILE

Dit commando maakt het mogelijk om 6en door u te kiezen file op de plaats v.A! de
cursor in te voegen.

{
BEWAAR BLOK
Mel dit commando bewaart u hel gemarkeerde op disk met de gespecificeerde file_
naam.

wls FILE

Met dit commando kunt u files van disk wissen, indien bijv., te weinig ruimte op de
disk over is om uw document op te slaan.
vvis til6... maakl het u mogelijk meerdere liles na elkaar te wissen door steeds de
naam in de ltem Selector te verand€ren,

STOP WP
Als u op Stop WP klikt terwijt u bezig bent een document te bewerken, wordt het be_
werkle document verlaten (het originele document blijft in takt) en het tekstvenster
wordt gesloten.
U kunt het tekstvenster ook sluiten door op de close-box in de linkerbovenhoek fe klik_
ken.

Als.u Stop WP aanklikt terwijl geen document bewerkt wordt gaat u terug naar de
desktop.
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HET BEWEBK.MENU

De opties WP mode. Afbreken. lnvoegen en Aut. woordomslag zijn voorzien van een
vinkje als deze zijn geactiveerd.

zoEK...
Klik op dit commando om een bepaalde tekst-stflng rn uw document te laten opzoe-
ken. Als de gezochte string wordt gevonden. blijlt de cursor op het eerste karakter
van die string staan (bij achteruit zoeken) oI op het eerste karakter na de string (bij
vooruit zoeken). Als de string niet in het document voorkomt, staat de cursor na de
zoekprocedure aan het begin ol het einCa van het document (afhankelijk van de zoek-
richting).

VERVAITG...

Met dit commando kunt u een bepaalde string laten opzoeken en lalen vervangen
door een andere string. Als u opgeeft dai de string slechts in 66n geval (optie EEN) of
in alle gevallen {optie ALLES) moet worden vervangen, verloopt het vervangen volle-
dig automatisch. Als u echter opgeeft dat de string soms moet worden vervangen
(optie ENIGE), zoekt Vervang... de opgegeven slriog op, stopt steeds wanneer die
wordt gevonden en vraagt u oI de string ook op die positie moet worden vervangen.
Op dat moment kunt u echter ook opgeven dat de zoekprocedure moet worden
be6indigd. Als de gezochte string niet in het document voorkomt, staat de cursor na
de zoekprocedure aan het begin of het einde van he1 document (afhankelijk van de
zoekrichting).

HERHAAL ZOEKEI{

Met dit commando laat u de laatst uitgevoerde zoek- oI vervangprocedure opnreuw
uitvoeren. Als d€ vorige procedure werd beeindigd aan het begin oI het einde van he1
document, dan wordt bij Herhaal zoeken de zoekinrichting automatisch omgekeerd.

STATISTIEKET{...

Dit commando geeft een overzicht van het aantal woorden, regels en pagina's in uw
document. Bovendien kriigt u inlormatie over de hoeveelheid RAM die door het docu-
ment in beslag wordt genomen. Ook wordt aangegeven hoeveel geheugenruimte nog
vrij is in het RAM en op de diskette.
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WP MODE

Via dit commando activeert en verlaat u de tekstverwerkinqsmode. Schakel Wp_
mode.in om er voor te zorgen dat 'lst Word plus nieuwe paglni codei en verscnitten_
oe strltkenmerken opslaat. Als u files aanmaakt met de extensie .DOC, dan wordt Wp
automatisch geactiveerd.

Als u met niet-document files wilt werken, moet u de Wp-mode uitschaketen. Dan
y-gldgn ln de liles atteen ASC -gegevens opgeslagen. Ats de Wp-modi is uigesctra_
keld, kunnen een aantal functies niet worden gebruikt:
* lnspringen (inclusiet functietoets IFgl)
' Nieuwe pagina codes (inclusief functietoets IFTl)
' C_ommando's uit het Stiit-menu (inclusief functietoetsen [F1 ] t/m tF4l en tFgl t/m

tFl0t)
' Afbreken en Aut. woordomslag

' De opties voor pitch, rechts uitvullen en regelalstandopties bij de lineaal
Alle spaties rn files die werden aangemaakt buiten de Wp-mode, zijn vaste spaties;
alrnea s waann deze spaties voorkomen, kunnen niet opnieuw worden geformat_
teerd.

AFBBEXEITI

Via deze optie kunt u het automalisch afbreken in- en uitschakelen. Bij een ingescha-
kelde albreeklunctie biedt l st Word ptus u de mogelijkheid lange woorden aite bre_
ken als u de tekst opnieuw tormatteert. Als de Wp-mode is ultgeschakeld, is deze
functie niet beschikbaar

INVOEGEN

Door op deze optie te klikken schakell u de lnvoeg-mode in en uit. Als lnvoegen is uit-
geschakeld, wordt oude tekst bij het intikken van nieuwe tekst overschreven. Het ge-
bruik van dit commando heelt heEelfde effect als het gebruik van de tFs}toetiof
-ikoon. Als lnvoegen is ingeschakeld, wordt de ikoon voor toets IF5l geaccentueerd
weergegeven (in omgekeerde video).
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AUT. WOORDOMSLAG

Met deze optie schakelt u automatische woordomslag in en uit. Als deze functie is in-
geschakeld. wordt een woord naar de volgende regel overgebracht als het de rechter-
kantlijn overschrijdt. Als de automatische woordomslag is uitgeschakeld, wordt de
rechterkantlijn opgeheven, waardoor u op dezelfde regel kunt doortypen tot u [Re-
turnl indrukt of de maximale regellengte van 160 karakters bereikt.

'ZET MARKEERPUNT...

Met dit commando kunt u tot vier markeerpunten in uw document definieren. U
plaaist een markeerpunt altijd op de huidige cursorpositie.

GA NAAR MARKEERPUNT...

Via dit commando laat u de cursor naar een van de markeerpunten gaan, die met Zet
markeerpunt... in het documeni werden ingesteld.

GA ITAAR PAGINA...
Met dit commando kunt u naar een bepaalde pagina in het document gaan. Als u een
paginanummer opgeeft dat hoger is dan de laatste pagina van uw document, dan
gaat de cursor naar het begin van de laatste pagina. Buiten de WP-mode krijgt deze
optie de functie Ga naar regel...
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HET BLOK-MENU
Met de commando's in het Blok-menu kunt blokken met tekst of een combinatie van
tekst en/of beelden aanmaken en deze bewerken. Blokken ziin delen van een docu-
ment, die elke willekeurige lengle kunnen hebben. Zij worden op het scherm alge-
beeld op een gestippelde of gekleurde achtergrond, alhankelijk van het type monitor
dat u gebruikt.

ln elk document dat in een venster is geopend kan slechts 66n blok gelijktijdig worden
gemarkeerd. Als u een blok openl/ wordt het oude blok verborgen.

BEGIN BLOK
Klik op dit commando om het begin van het blok op de huidige cursorpositie (op-
nieuw) te markeren.

EINDE BLOK

U mag ook eerst het einde van het blok markeren, zolang u er maar voor zorgt dat het
begin van het blok voorafgaat aan het einde van het blok in het document. ls dat niet
het geval, dan wordt het commando genegeerd. Hoewel de begin- en eindpositie van
het blok in het tekstvenster moeten worden gedelinieerd, onthoudt 1st Word Plus de
posities als zij uit het venster worden gescrolld.

Nadat een blok is gemarkeerd. wordt het blok geaccentueerd weergegeven; dat blijft
zo tot het blok wordt verborgen of gewist. Een blokaccentuering verdwijnt ook na het
commando Herformatteren...

KNIP BLOK

Dit commando kopieert het gemarkeerde blok in het huidige venster naar een geheu-
genbuffer. Hei blok in het venster bliift gemarkeerd. De inhoud van de buffer kan later
op elk gewenst punt in een geopend tekstvenster worden "geplakt".
l st Word Plus heeft maar 66n buller voor knip-en-plak-bewerkingen. Het systeem
geeft een waarschuwingsmelding als u probeen een tekstblok in de buffer op te slaan
terwijl de huidige bullerinhoud nog niet in een venster werd geplakt.
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PLAK BLOK
Met dit commando kunt u de inhoud van de geheugenbuffer kopieren en invoegen op
de cursorpositie in het tekswenster dal op dat moment op het scherm staat. De in-
houd van de buffer gaat niet verloren, zodat het blok ook op andere posities in een of
meer documenten kan worden ingevoegd.

XOPIEER BLOK
Met dit commando wordt een kopie van het gemarkeerde blok ingevoegd op de huidi
ge cursorpositie in hetzelfde venster. Ook bij Kopieer blok gaat de oude inhoud van de
buffer verloren.

VERPLAATS BLOK

Dit commando verplaatst het gemarkeerde blok naar de huidige cursorposilie in het-
zelfde venster. l\rerk op dat ook bij Verplaats blok de oude inhoud van de butfer verlo-
ren gaat.

wls BLOK

Dit commando wist het gemarkeerde blok. De inhoud van de geheugenbuffer gaat
daarbij niet verloren.

ZOEK BEGIT{

Gebruik dit commando om de cursor naar het begin van een gemarkeerd blok te ver-
plaatsen.

ZOEK EINDE

Gebruik dit commando om de cursor naar het einde van een gemarkeerde blok te ver-
plaatsen.

VERBERG BLOK
Dit commando verwijdert de blokmarkeringen en de gestippelde oI gekleurde achter-
grond van een gemarkeerd blok. De inhoud van de geheugenbuffei gaat daarbij niet
verloren
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HET LAYOUT.MEI{U

TOON LIITEAAL

i/et dit commando kunt u de lineaal boven in het tekstvensler laten verschijnen en
weer laten verdwiinen. Als de huidige lineaal wordt afgebeeld. is Toon lineaal voor-
zien van een vinkje.

TOON POS]TIE

Met dit commando laat u de indicator voor de cursorpositie boven in het tekstvenster
verschijnen en verdwiinen. Als deze indicator wordt afgebeeld, is Toon positie voor-
zien van een vinkje.

De indicator verschijnt op dezelfde plaats als de lineaal. Door beide uit te schakelen
beschikt u over een extra tekstregel in het venster.

PAGINA LAYOUT...
Klik op deze optie om een paneel te laten verschijnen waarin u zaken als kop- en voet-
teksten, paginalengte en pagina-layout voor een document kunt specificeren

VOEG LINEAAL TOE...
Via deze optie kunt u op de huidige cursorpositie een nieuwe lineaal invoegen. ln the-
orie zou u voor elke regel een aparte lineaal kunnen aanmaken, dus een document
kan evenveel linealen bevatten als regels. ln de WP-mode bepaalt u met een lineaal:

' pitch (het aantal karakters per inch)

' alsland tussen tabulatorstops

' lengte van de lineaal

' uitvullen

' regelalstand.

Als de WP-mode is uitgeschakeld, kunnen met een lineaal alleen de tab-alstand en de
lineaallengte worden ingesteld.
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wls LINEAAL

Door op dit commando te klikken wist u de lineaal die geldt voor de huidige cursorpo-
sitie.

LEES UNEAAL...
Dit commando laat een ltem Selector verschijnen. 1st Word Plus leest de eerste li-
neaal uit de door u opgegeven file in op de huidige cursorpositie.

INDELIITG VOETNOOT...
Door op lndeling voetnoot..- in het Layout-menu te klikken, verschijnl een paneel
waarin u de afscheiding tussen de voetnool en de basisteist kunt betalen. Oe pitch
voor de voetnoot (en bepaalde andere kenmerken, behalve meervoudige regel-
afstand) wordt afgeleid van de voetnoot-lineaal.

Standaard wordt boven de scheidingslijn een lege regel ingevoegd (inclusief de lijn
zell); de scheidingslijn bestaat uit 30 onderstreepte spaties met daaronder een lege
regel.

voEG voEct{ooT ToE...
Door op Voeg voetnoot toe... in het Layout-menu te klikken, kunt u op de huidige cur-
sorpositie een voetnoot aanmaken. 1st Word Plus

' plaatst een voetnootnummer in superscript (1-999) en

' opent een voetnoot-venster waarin u de tekst voor de voetnoot kunt intikken.

Voelnoten kunnen overal in de teksi worden opgenomen, behalve in kop- en voet-
teksten en in voetnoten zel|

1st Word Plus ' 5-10 Gebruikershandleiding



HET STUL.MENU
Het Stiil-menu bevat opties voor karakterstijl en bepaalde functies voor het lormatte-
ren van tekst.

VET SCHRIFT
Met dit commando kunt u de vet-functie in- en uitschakelen voordat u tekst intikt en
op het Nieuwe stijl-commando klikt. Daarbij kunt u gebruik maken van de IF1]-toets
of de [F1 ]-ikoon. Als de vet-functie is ingeschakeld, wordt de [F1]-ikoon wit op een
zwarte achtergrond afgebeeld en is het commando in het menu voorzien van een
vinkje.

ONDERSTREPEN

Met dit commando kunt u de onderstreep-functie in- en uitschakelen voordat u tekst
intikt en op het Nieuwe stijlcommando klikt. Daarbij kunt u gebruik maken van de IF2]-
toets ol de tF2l-ikoon. Als de onderstreep-functie is ingeschakeld, wordt de [F2l-
ikoon wit op een zwarte achtergrond afgebeeld en is het commando in het menu
voorzien van een vinkje.

CUBSIEF SCHRIFT
Met dit commando kunt u de Iunctie voor culsbfschrift in- en uitschakelen voordat u
tekst intikt en op het Nieuwe stijlcommando klikt. Daarbii kunt u gebruik maken van
de [F3l-toets of de [F3]-ikoon. Als de cursief-funclie is ingeschakeld, wordt de [F3]-
ikoon wit op een zwarte achtergrond afgebeeld en is het commando in het menu
voorzien van een vinkie.

DUl{ SCHRIFT
Met dit commando kunt u de funclie voor dun schrift in- en uitschakelen voordat u
tekst intikt en op het Nieuwe siijlcommando klikt. Daarbij kunt u gebruik maken van
de [F4]-toets oI de lF4l-ikoon. Als de tunctie voor dun schrift is ingeschakeld, wordt
de [F4]-ikoon wit op een zwarte achtergrond afgebeeld en is het commando in het
menu voorzien van een vinkje.

SUPERSCRIPT

Metditcommandokuntuderunctievoorsopoisc,ipr-karaktersin-enuitschakelen
voordat u tekst intikt en op het Nieuwe stijlcommando klikt.

1 st Word Plus 5-'t1 Gebruikershandleiding



SUBSCRIPT

Met dit commando kunt u de functie voor s u b sc r ip i karakters in- en uitschakelen voor-
dat u tekst intikt en op het Nieuwe stijl-commando klikt.

NIEUWE STIJL
Naast het wissen en opnieuw intikken van tekst biedt dit commando u de enige mo-
geliikheid om de stijlkenmerken van de tekst te veranderen. Markeer de tekst waarvan
u de stijl wilt veranderen met het "elastiekje" of met behulp van de commando's Be-
gin blok en Einde blok. Kies de gewenste stijlkenmerken met de functietoetsen, de
functietoets-ikonen ol het Stijl-menu. Klik tenslotte op Nieuwe stijl om de tekst van de
nieuwe stijlkenmerken te voorzien.

CEI{TREREN

Dit commando centreert de regel waarin de cursor zich bevindt.

RECHTS

Dit commando laat de regel waarin de cursor zich bevindt, rechts aansluiten aan de
rechterkantlijn, waarbijde ruimte lussen de linkerkanllijn en het begin van de regelvrii
brijft.

INSPRINGEI{

Door op dit commando te klikken, stelt u een inspringmarge van een of meer tab-
stops in voor een alinea. De positie van de tab-stops worden atgeleid van de lineaal
die daar actueel is. Dil commando heelt dezelfde uitwerking als de lFg]-toels of
-ikoon.

Laat aan het begin van een alinea de cursor tot de gewenste tab-positie inspringen en
tik de tekst in. Als u het einde van de regel bereikt, zorgt de automatische woord-
omslag ervoor dat de volgende regeleveneens inspringt. Als u aan het einde van een
alinea op lReturnl drukt, wordt de inspringmarge opgeheven.

Als u de inspringmarge wilt wijzigen, ga dan met de cursor naar het begin van de ali-
nea en wis de inspringmarge of gebruik [F9] om de inspringmarge groter te maken.
Formatteer de alinea dan opnieuw met IF10] (u kunt daartoe ook op Herformatteren...
in het Stijl-menu klikken).
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De inspringmarge kan ook middenin een regel worden geplaatst en op dezelfde regel
mag meer dan een inspringmarge voorkomen. 1st Word Plus laat de volgende regels
in een alinea altijd inspringen tot de laatste inspringmarge op de eerste regel van die
alinea.

HERFORMATTEREN...

U moet uw tekst herlormatteren als u:

' veranderingen aanbrengt door het wissen of invoegen van tekst,

' de inspringmarge groter of kleiner maakt,

' de Iunctie Uitvullen in- of uitschakelt,

' de linker of rechterkantlijn veranderi,

' een nieuwe lineaal invoegt.

Klik op Herformatteren. . . om het paneel te laten verschijnen waarmee u kunt bepalen
wat opnieuw moet worden gelormatteerd:

' vanaf de regel waarin de cursor zich bevindt tot he1 einde van de alinea,

' van de eerste lineaal voor de cursor tot de ee6te lineaal na de cursor

' het gehele document.

Met IF10] herformatteert u alzonderliike alinea's. Tekst die buiten de WP-mode werd
ingetikt, kan niet opnieuw worden gelormatleerd, omdat buiten de WP-mode alleen
met vaste spaties wordt gewerkt.
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HET SPELLIT{G.MEIUU

LAAD WOORDENBOEK

Door op dit commando te klikken, laadt u het woordenboek voor de spellingcontrole.

CONTROLEER SPELLING

Via dii commando laat u de spelling in uw document vanaf de cursorpositie controle-
ren. 1st Word Plus stopt bij elk woord dat niet wordt herkend. door de cursor er ach-
ter te plaatsen. U heeft dan de keuze het bewuste woord in het woordenboek op te
nemen (als het correct is gespeld) oI het te vervangen (als het Ioutief is gespeld) door
gebruik te maken van de optie Bladeren...

Klik nogmaals op Controleer spelling of druk op IEsc] om de spellingcontrole le her-
vatten.

BLADEREN...

Door op dit commando re klikken, kunt u in het woordenboek biaderen, waarbij u

' het spellingwoordenboek kunt controleren op ongewenste woorden,
* nieuwe woorden aan het woordenboek kunt toevoegen,

' automatisch spelfouten in uw document kunt verbeteren.

Bij deze functie verschijnt steeds een blok van 10 woorden op het scherm. Met be-
hulp van de scroll-pijlen en in de verticale scrollbalk kunt u alle woorden doorzoeken
die met een bepaalde letter beginnen.

U zoekt een bepaald woord op door dit in te tikken op de Zoek-regel en vervolgens op
ZOEK te klikkon of op lBeturn] te drukken- U maakt de Zoek-regel leeg door op [Esc]
te drukken. Het programma zoekt het opgegeven woord op en laat het betretfende
deel van het woordenboek verschijnen. Als het woord in het woordenboek voorkomt.
wordt het in hei midden van het paneel geaccentueerd weergegeven.
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VOEG WOORD TOE...
Met dit commando kunt u nieuwe woorden in het woordenboek opnemen. Als u de
spelling van een document hebt gecontroleerd, wordt het laatst gesignaleerde woord
op de selectieregel afgebeeld. Als de selectieregel reeds een woord bevat, kunt u de-
ze door een druk op [Escl leeg maken. Tik vervolgens het woord in dat u wilt to6voe-
qen 6n klik op OK.

VERWUDEB WOORD...
Met dit commando kunt u ongewenste woorden uit het woordenboek verwijderen.
Maak de selectieregel leeg door op [Esc] te drukken, tik het woord in dat moet wor-
den verwijderd en klik tenslotte op OK.

EII{DE SPELLTITGCO]ITROLE

l\ret dit commando be6indigt u een spellingcontrole oI het bewerken van het woor-
denboek. Het programma vraagi oI u de wijzigingen in het woordenboek al dan niet
permanent op diskette wilt opslaan.
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HET GRAPHICS.MEIIU

GRAPTIICS

Dit commando schakelt de Graphics-mode in en uit. Schakel dez6 mode in als u
Snapshot-beelden in uw document wilt opnemen. Als u eerder beelden in een docu-
menl hebt ingevoegd, dan worden deze in de Graphics-mode in het geheugen gela-
den. Als de Graphics-mode is ingeschakeld, dan is het commando voorzien van een
vinkje.

LEES BEELD...
Klik op dit commando om een ltem Selector te laten verschijnen. Kies het gewenste
beeld en klik op OK om het op de cursorpositie in de tekst in te voegen.

wls BEEII)
Plaats de cursor op het beeld dat u wilt wissen en klik op dit commando. Het beeld
wordt dan in omgekeerde video weergegeven. 1st Word Plus vraagt u te bevestigen
of u het beeld daadwerkeliik wilt wissen.
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APPENDIX A

PRINTERCONFIGURATIE

INLEIDlNG

Er zijn honderden printers op de markt en nog veel meer op de tekentafel. De meeste
printerfabrikanten stellen dat hun printers compatibel zijn met een van de in-
dustriestandaard printer-series, zoals Epson, Diablo ol Oume, maar vele printers zijn
minder compatibel dan wordt beweerd en beschikken ook over additionele voorzie-
ningen.

Ondanks het ontbreken van werkeliike standaards kunnen de meeste printers met uw
ST-computer worden gebruikt. Deze kunnen op vrij eenvoudige wijze zodanig wor-
den geconfigureerd dat ze in staat zijn tekst vanaf de GEM-Desktop af te drukken; dit
door slechts een subset van de printercommando's le gebruiken. Door deze
standaard-subset te gebruiken, kan 1st Word Plus bovendien bijna elke printer aan-
sturen die op uw ST-computer kan worden aangesloten.

Naast de standaard print-opties biedt 1st Word Plus de mogelijkheid alle speciale
voorzieningen van uw printer te benutten, met inbegrip van uitgebreide karaktersets,
verschillende aldrukstiilen en pitch (in elke gewenste combinatiel, en zells bit-
mapped graphics op een geschikte matrix-printer!

1st Word Plus wordt geleverd met een aantal printerdrivers voor de meest gebruikte
printers. Deze drivers zijn zodanig geconligureerd dat ook de speciale functies van die
printers kunnen worden benul. Als uw printer compatibel is met een van deze confi-
guraties, dan kunt u volstaan mei het kiezen van de correcte driver van de 1st Word
Plus Desktop en deze als de systeemgekozen driver te installeren.

Als uw printer niet volledig compatibel is met een van de standaard drivers, of als u
speciale voorzieningen van uw printer wilt benutten die niet worden ondersteund,
dan kunt u uw eigen, op uw behoetten toegesneden printerconfiguratie samenstel-
len.

Hieronder volgt een beschrijving van de standaard printer-drivers. hoe deze worden
gekozen vanai de 1st Word Plus Desktop, hoe u zelf een printer-driver kunt schrijven
en hoe een printer{river als systeemgekozen driver moet worden geinstalleerd.
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ASCfl

BBOTHER

STANDAARD PRINTERS
'l si Word Plus wordt geleverd met de volgende printer-drivers:

DIABLO

EPSON- FX

Dit is een universele driver, die compstibel is met de meesle printers.
Bij deze driver worden alleen ASCII-karakters afgedrukt; alle stijlmer-
ken worden genegeerd. Vet en onderstreept aldrukken is daarom niet
mogelijk.

Deze driver is bestemd voor de daisywheel-printers van de Brother
HR-serie. Daartoe behoren de HR-15, HR-25 en HR-35. Daarbij be-
hoort niet de HR-1 (gebruik de standaard driver).

.8.: De H R- 1 5 accepteert commando's voor stapjes van 1 i 1 20 in-
ch,maar drukt al in stapjes van 1/180 inch; daarbij worden de waar-
den algerond tot de dichtsbijgelegen 1 /180 inch. Dit kan problemen
geven bij het vet afdrukken van uitgevulde lekst, omdat de opgege-
ven beginpositie van 1 /120 inch voor het vet afdrukken kan variCren
tussen O en 1/90 inch. Links uitgevulde kopteksten worden daarbij
buiten beschouwing gelaten.

N.B.: Bij deze driver moet een standaard USA ASCII letterwiel worden
gebruikr (zie DIABLo).

Deze driver is geschikl voor alle Diablo- en Diablocompatibele
daisywheel-printers. Als u niet weet welke driver u voor uw daisy-
wheel moet gebruiken, verdient het aanbeveling deze driver als eerste
te Proberen.

N.B.: Net zoals bii alle andere daisywheel-printers bepalen de op het
lenerwiel aanwezige karakters welke karakters door uw printer kun-
nen worden afgedrukt en in welk karakler elke ASCII-code wordt ver-
taald. Bij de daisywheel-driver van 1st Word Plus wordt ervan uitge-
gaan dat een standaard USA ASCI|-letterwielwordt gebruikt. Voor af-
wijkende letterwielen zult u dus een speciale driver moeten schrijven.

Als u met een Epson FX of RX printer werkt oI met een printer die
daarmee compatibel is, dan is dit de aangewezen driver. Een Epson
Fx-compatibele printer is een g-pens matrix printer; deze printers on-
dersteunen alle aldrukslijlen van 1st Word Plus, dus ook graphics.

LET OP: niet alle "Epson-compatibele" printers voldoen aan de FX-
standaard. waaronder ook sommige Epson-printers zelfl Om het nog
eenvoudiger te maken: de onlangs geihlroduceerde Fx-modellen
(FX-85 en FX-l05) zijn niet compatibel met de Fx-standaard, maar
met de Epson LX.
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EPSON-JX De printers uit de Epson JX serie, plus de met de kleuren-optie uitge-
ruste EX-modellen, ziin Fx-compatibele g-pens matrix kleurenpiin_
ters.

De Jx-driver drukt rood af na een dun schrift code en kan graphics in
acht kleuren aldrukken.

LET OP: Telkens wanneer u 1st Word pLus laadt, wordt het ST_
kleurenpalet ingesteld op de standaardkleuren. De Jx_driver gaat er-
van uit dat geen veranderingen in het palet zijn aangebrachien ne_
geert kleuren die u zelf hebt ingesteld.

EPSOT{-LX De printers uit de Epson LX en cX versie, evenals de FX-SS en FX-
105, zijn g-pens matrixprinters met een extra NLo-mode (near-letter_
quality) naast de standaard Fx-voorzieningen.

LET OP: bij deze printers kan de NLO-mode alleen worden gebruikt
voor Pica-schrift (10 pitch). Cursiel schrift. superscript en subscript
worden niet door de NLo-mode ondersteund. De LX-driver omzeilt dit
probleem door de NLO-mode naar behoefte in en uit te schakelen om
het uiterlijk van de tekst op het scherm zo dicht mogelijk te benade-
ren. Dit heeft echler enkele onvermijdelijke consequenties voor het
afdrukken in NLO: in deze mode mag u dun schrilt niet combineren
met:

' cursiel schrift

' superscript

' subscript.

Deze restricties gelden niet voor het afdrukken in gewoon matrix-
schrilt.

De printers uit de Epson LO en SO serie zijn 24-pens matrixprinters
met een uitstekende NLO-mode. Bii deze printers gelden niet de be-
perkingen van de Lx-serie.

Deze printers zijn in alle opzichten Fx-compatibel, behalve op het ge-
bied van graphics. Deze laatste worden ongeveer 30% groter afge-
drukt dan door een Fx-printer.

Deze driver ondersteunt de daisywheel-printers uit de Juki 6l Ooserie.
I{.8.: Bij deze driver moet een standaard USA ASCII letterwiel worden
gebruikr (zie DIABLo).

EPSOIT| - LO

JUKI
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OUiIE Deze driver ondersteunt d€ daisywheel-printers uit de Oume Sprint-
serie (model 5, 9 en 'l 1 ), met uitzondering van de Sprint 10 (gebruik
de Standard{river).

N.B.: Bii d€ze driver moete€n standaard USA ASCII letterwielworden
gebruih (zie OIABLO).

De Atari SM|lll804 is een g-pens "draft-quality" matrixprinter. die in
alle opzicht€n compatibsl is met de FX, bohalve op het gebied van
graphics. Deze laatste word€n iets kleiner algedrukt dan door een FX-
printer.

Deze driver is standaard geinstalleerd bij 'l st Word Plus. Hoewel qua
functies beperkt, is deze driver compatibel met praktisch alle print€rs,
oI hel nu gsat om een eenvoudige teletype of een goavanceerde la-
serprinter. D€ €nige voorwaarde is dat de printer moet beschikken
over een backspsce-tunctie.

De Standsrd-driver druktalleen ASCI|-karakters af en negeen alle stijl
kenmerken, b€halve vet en onderstrepen. Deze worden gerealisserd
via backspac€-functies en dubbel afdrukken.

8MM804

STA DARI)
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KIEZEN VAI{ EEI{ PRINTER VAITAF DE lST PLUS DESKTOP
Als u 1st Word Plus opstart, wordt in de huidige folder de systeemgekozen
printerconfiguratie-file PBINTEB.CFG opgehaald en geinstalleerd. (Als PRINTER.CFG
niet wordt gevonden, verschijnt een waarschuwingsmelding op het scherm. Deze be-
vestigt u door op CANCEL te klikken.l

De 1st Word Plus Desktop geeft aan welke printer mom€nteel is geinstalleerd en wel-
ke poon wordl gebruikt. Dit kunt u aflezen op de titelregel van de karakterset die bij
het opstarten verschijnt.

Om een andere printer te kiezen, moet u oen van de .CFG tiles in de PRINTERS-folder
installeren. Dit gaat als volgt:

Klik eerst op de printernaam in de titelregel. 1 st Word Plus laat dan het selectiepaneel
INSTALL PBINTER verschijnen.

Gebruik vervolgens de ltem Selector om de .CFGJiles in de PRINTERS-Iolder te laten
verschijnen.

Geel nu een dubbele klik op de gewenste printer. Deze wordt dan door 'l st Word Plus
geinstalleerd (merk op dat er nu een andere karakierset verschijnt om aan te geven
welke karakters op de nieuwe printer beschikbaar zijn). De gekozen printer blijft
geinstalleerd tot u 1st Word Plus verlaat oI tot u een andere printer kiest.

KIEZEN VAI{ EEI{ AI{DERE POORT

U kiest een andere uitgangspoort door op de naam van de poort in de titelregel boven
de karakterset te klikken. Zo kunt u aiwisselen tussen de seridle en de parallel-poort.

INSTALLEREN VAN EEN AITDERE SYSTEEMGEKOZEN PRTNTEB

Als u een andere systeemgekozen printer wilt installeren, dan moet de file
PBINTER.CFG worden vervangen, Dit gaat als volgl:

Open vanal de GEM-Desktop een venster voor de diskette (of rolder) met WORD-
PLUS.PRG. Sleep de ikoon PRINTER.CFG naar de prutlenmand.

Open vervolgens een tweede venster voor de PRlNTEBSjolder en sleep de gewenste
configuratie-file (deze moet de extensie .CFG bevatten) naar het venster met het pro-
gramma WORDPLUS.PRG.

Kies tenslotte de configuratie-rile en geef deze de naam PRINTEB.CFG door in het
File-menu de optie Show inlo... te kiezen.
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SPECIALE PRIITITER-CO]TFIGURATTES

Hieronder wordt beschreven hoe u zelf een printer-driver kunt schrijven en installeren,
zodat u de speciale functies van uw printer kunt benutten.

Het zelt schriiven van een printer-driver is een nauwgezefie aangelegenheid en is
vaak een kwestie van uitproberen. Als u nog niet veel ervaring met computers hebt,
dan raden wij u aan de standaard configuraties te gebruiken. Als u echter de ba-
sisprincipes begrijpt en de onderstaande procedures nauwgezet opvolgt, dan kunt u
een printer-driver schrijven die optimaal is afgestemd op de mogelijkheid van uw prin-
ter.

SOORTEII PRINTERS

1st Word Plus msakt een onderscheid tussen drie soorten printers:

DAISY Dit zijn daisywheel-printers met de mogelijkheid tot microspati6ring
(doorgaans tot 1/120 inch) met een letterwiel met 96 (oI meer) ka-
rakters van hetreltde lettertype. Daisywheel-printers worden door 1st
Word Plus rechtstreeks onder microspatiEring-besturing aangestuurd
voor de regeling van pitch, vet afdrukken en onderstrepen.

Als u atwijkende letterwielen gebruikt, dan moet u voor elk letterwiel
een alzonderlijke printer-driver conligureren.

.8.: Een daisywheel-printer-driver met microspatidring kan niet pro-
portioneel afdrukk€n. Als uw printer deze mogelijkheid ondersteunt
en u wilt daarvan gebruik maken, dan dient de printer-driver te wor
den gebaseerd op sen matrixprinterconriguratie, waarbij u de printer
functies als vel afdrukken, onderstrepen, enz. laat venorgen.

Dit zijn 9- en 24-pens matrix-printers met allerlei aldrukstijlen en let-
tertypen. lst Word Plus gebruikt de ingebouwde voorzieningen van
deze printers om de verschillende stijl-effecten te realiseren. Voor el-
ke verandering in stijl of font wordt een Escape-sequence verstuurd.

I{.8.: Als uw printer proportion€o| kan afdrukken. dan kan daarvoor
e€n sp€ciale driver worden geconfigureerd. ln deze mode kunt u de
tekst echter niet recht uitgevuld laten afdrukken.

MATRIX
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STANDAARD Sommige printers (waaronder de meeste schrijfmachines met een
computer-interface) ondersteunen geen microspatidring en beschik-
ken over een zeer beperkte of afwijkende commando-set. 'lst Word
Plus benut de backspace-functie (indien aanwezig) voor het afdruk-
ken van vet en onderslreept schrift.

EI{KELE OPMERKINGE OVEB PBIITTEBS

Als u een driver voor uw printer gaat schrilven, kan het noodzakeliik ziln ook enige
veranderingen in de printer zelf aan te brengen.

De meeste printers beschikken over een set OIP-schakelaars waarmee zaken als auto-
linefeed en papierlengte kunnen worden ingesteld. De meeste DIP-schakelaars kunt u
volgens uw eigen wensen instellen. Er gelden echter enkele uitzonderingen:

' Skip perforatie moet zijn uitgeschakeld (DISABLED)

' Auto-lineleed na Carriage Return moel zijn uitgeschakeld (DISABLED).

Voor de seridle interface geldt:

' CTS/RTS handshaking moet zijn ingeschakeld (ENABLED)

' XON/XOFF handshaking moet zijn uitgeschakeld (DISABLED).

Voor "Epson-compatibele" malrix-printers is het niet nodig de language-fonts om te
zetten; gebruik de standaard USA-instelling. De printer-driver is zodanig geconfigu-
reerd. dat de fonts onder software-besturing worden gekozen, zodat ook de karakters
me1 accenten kunnen worden geprint.

Bii daisywheel-printers dient de karaktertabel in de driver te worden aangepast als u
geen gebruik maakt van een standaard USA ASCII lenerwiel.

Als u met een sheet-feeder werkt, zullen wellicht afwjkende waarden nodig zijn voor
het maximale aantal regels op een blad en de positie van de eerste af te drukken regel.
ln dat geval moet u wat experimenteren met de optie Pagina layout... in het Layout-
menu om te ontdekken wat deze waarden zijn. Een Epson LO-8O0 met een sheet-
feeder werkt bijvoorbeeld uitstekend bii een papierlengte van 66 regels, TOF marge
van 0 regels en BOF marge van 9 regelsl
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WJZIGEN VAI{ CONFIGURATIE-FILES
HEX.FILES

ln de
ters:

INSTALL{older vindt u drie .HEXJiles, bestemd voor de drie basistypen prin-

. DAISY.HEX

. MATRIX.HEX

. STANDARD.HEX

Kies de .HEX-file die bij uw printer hoort en wijzig deze met behulp van l st Word Plus
om een aangepasle printer-driver te credren. (vergeet niet de wP-mode in her
Bewerk-menu uit te schakelen; gebruik Bewaar als... om uw .HEX-file 6en nieuwe
naam te geven.)

Een .HEX-file bevat voornamelijk numerieke gegevens in hexadecimaal formaat
(grondtal 161. Regels die met een sterretje ( ') beginnen, zijn opmerkingen en lege re-
gels worden genegeerd. De gegevens in de file kunnen in vier delen worden opge-
deeld; dit wordt verderop beschreven.

PRI'TITEBNAAM

De eerste niet-lege regel in de file (uitgezonderd opmerkingenl is bestemd voor de
naam van de printer. Als de printer-driver is geinstalleerd, verschijnt deze naam in de
titelregel boven de algebeelde karakterset in de 1st Word Plus Desktop. De naam
mag niet langer zijn dan 32 karkaters.
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VARIABELEN

Dit onderdeel bev-at een lijst met zes getallen (op 66n regel), die door komma,s wor_
den ge-scheiden. Deze hebben de volgende functie:al Prlnter-typo

Gee, hier de waarde 'l op voor een daisywheel-printer met microspatioring, an-
ders de waarde O.

bl Unh-breedte
Bij een d€isywheel-printer bepaalt deze waarde de breedte van een karakter, uit_
gedrukl in de door de printer gehanteerde uniGbreedte.

Bij een matrix-printer moet deze waarde op 2 worden qezet, als elke Dixel dubbel
moet worden argedrukt (voor een dubbele output-breedtel in de graphics_mode
(Atari-SMM8O4).

c) Unit-hoogte
Deze waarde bepaalt de grootte van een linefeed. uitgedrukt in de door de prinier
gehanteerde unit-hoogte.

Midden van wagon/graphics-rorolirtio
Bij een daisywheel-printer bepaalt u met dit getal de positie van de printkop bij pa-
piertransport (normaliter het midden van het blad). Deze positie wordt uitgedrukt
in printer-units vanaf de linkerkantlijn.

Bij een matrix-printer bepaalt u met deze waarde de grafische resolutie in pixels
per inch. Het wordt gebruikt voor weergave van een kader om de tekening, waar-
mee de daadwerkelijke grootte op papier wordt weergegeven.

Ganlage ahlft voor vot atdrukken
(Alleen voor daisywheel-printers. ) Hiermee bepaalt u de horizontale beginpositie
in printer-units voor vet afdrukken: het karakter wordt afgedrukt, dtprintkop
wordt een fractie verplaatst en hel karakter wordt nogmaaG afgedrukt.

dt

ol

i
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f) Pauze tusson pagina's

Zet deze waarde op 1 als de printer na elke pagina moet stoppen. zodat u een
nieuw blad in de printer kunt zetten, anders op O.

lvlerk op dat l st Word Plus ook stopt als de printer een code uitstuun waardoor
de ST-computer het overzenden van gegevens onderbreekt.

PRINTERFUNCTIES

Dit is een tabel mel commando-reeksen, die naar de printer worden gestuurd om de
aldrukstijl e.d. te veranderen. Het eerste getal op iedere regel is een functienummer
dat de regel ideniiliceert (deze waarde wordt niet naar de printer gestuurd). De func-
tienummers moeten in oplopende volgorde in de tabel zijn opgenomen; Iuncties die
overbodig zijn. mogen worden overgeslagen.

Elke Iunctie begint met een begin-nummer, gevolgd door de codes die naar de printer
moeten worden gestuurd. De codes worden gescheiden door komma's. ln deze regel
mag een opmerking worden opgenomen. zolang hij maar wordt voorafgegaan door
een sterretje ( ').
Een waarde boven 80 (hex) staat voor een zogeheten plaatshouder voor variabele bi-
naire inlormatie die naar de printer wordt gestuurd: van die waarde wordt tachtig aI-
getrokken en dat verschil wordt opgeleld bijde waarde die moet worden uitgestuurd.
(Voorbeeld: bij een Diablo-compalibele printer vereisen de commando's die de karak-
terbreedte bepalen een waarde van de breedte + 'l ; de plaatshouder in dat comman-
do wordt dan 81 .)

De tabel wordt afgesloten met een nul,maar deze moet minimaal door 66n getal bo-
ven nul worden voorafgegaan.

Naast de hieronder vermelde initialisatie-strings verstuurt de printer ook alle comman-
do's die de afdrukstijlen uitschakelen aan het begin van elk document.

Als u in de NLO-mode afdrukt, wordt bij hel ontbreken van een stiil-commando voor
de NLo-mode het corresponderende commando voor de KLAD-mode gebruikt.

Waarschijnlijk zult u niet alle hiernavolgende commando's voor uw printer gebruiken.
Als u een commando wilt weglaten. verander die regel dan in een opmerking door
aan het begin van de regel een sterretje (') op te nemen.

Vergeet niet dat de numerieke volgorde van deze commando's niet mag worden ge-
wijzigd en dat alle waarden zijn uitgedrukt in hexadecimalen.
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Sot character width
(Alleen daisywheel) Dit commando wijzigt de karakter breedte. Het omvat de
plaatshouder voor de breedte (normaliler 81 ).

Linefeed

Dit commando omvat de code die naar de printer moet worden gestuurd aan het
einde van een regel. Doorgaans een lineleed voor daisywheel-p;inters en een li-
neleed plus carriage relurn voor matrix-printers.

Forward print
{Alleen daisywheel) Dit commando laat de printer van links naar rechts aldruk-
ken.

Backward print
(Alleen daisywheel) Hiermee laat u de printer van rechts naar links afdrukken. Dit
commando moet worden overgeslagen als u werkt met een ,.intelligente,.
daisywheel'prinrer die niet bidirectioneel kan afdrukken {biivoorbeeld Juki 22OO
en Brother CR-s'l ).

Venical tab
(Optioneel) Dit commando transporteert het papier meerdere regels in een vloei-
ende beweging. Het commando moet een plaatshouder omvatten voor het regel-
nummer. Als dit commando wordt overgeslagen, wordt gebruik gemaakr van l!
nefeeds.

Bij sommige printers kunnen verticale tabs problemen opleveren. Als u werkl met
een document met regels die de papierbreedte overschrijden. zal de
woordomslag-functie ervoor zorgen dat die regels eerder worden algebroken en
doorlopen op de volgende regel. Daardoor kan het gebeuren dat de regelnum-
mers van de rpinter niet meer overeenstemmen met de regelnummers van het
programma. Bij verticale tabs transporteert de printer het papier naar het begin
van een volgende pagina.

Ab3olute horizontal tab
(Niet-daisywheel) Dit commando is het horizontale equivalent van het vorige
commando: het laat de printkop horizontaal naar een opgegeven kolompositie
gaan.
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6 Drafi bold on
Deze commandoreeks schakelt vet afdrukken in de KLAD-mode in.

7 Draft bold off
Deze commandoreeks schakelt vet aldrukken in de KLAD-mode uit.

8 IILO bold on
Dit commando komt overeen met 6 maar dan in de NLo-mode.

Als uw prinler geen NLO-Iunctie bezit, kunt u alle NLo-commando's weglaten.

9 NLO bold off
Dit commando schakelt vet afdrukken uit en laat de printer in de NLo-mode.

A Draft lt llc on
Dit commando laat de printer aldrukken in cursief schrift.

B Draft hallc off
Dit commando schakelt cursief afdrukken uit.

C LO italic on
Dit commando laat de prinler cursief afdrukken in de NLo-mode.

Bepaalde printers (Epson LX-8O. enz.) kunnen in de NLO-mode niet cursief af-
drukken. ln dat geval kunt u dit commando gebruiken om de NLO-mode uit te
schakelen en over te schakelen naar double strike (dubbel afdrukken) en cursief!

D NLO lt llc Of,
Dit commando schakelt het cursiel drukken in NLO uit.

Als u de NLO heelt uitgeschakeld om cursief te kunnen printen, moet u deze te-
rug aanzetten.

E tHt Ught On
Als uw printer een tweede lint heeft, kunt u dit commando gebruiken om van lint
te wisselen.

F Draft Ught Off
Als u light gebruikt heeft om van lint om te schakelen, kunt u met dit commando
weer terug schakelen naar het eerste lint.
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12

13

11

15

1O LO light on
Met dit commando schakelt u de NLO-mode uit en gaat u over naar de KLAD-
mode waardoor het effect van dun schrift wordt verkregen.

11 LO light off
Schakelt de NLO-mode opnieuw in.

Draft suporscript on
Bij malrix-printers laat u met dit commando de printer overschakelen naar de
superscript-mode.

Bij daisywheel-printers wordt na dit commando (meestal) een halve lineleed ge-
geven.

Mt superscript ofI
Bij matrix-printers laat dit commsndo de printer de superscript-mode uitschake-
len

Bij daisywheel-printers wordt na dit commsndo (meestal) een halve lineleed ge-
geven.

LO supeccript on
B, bepaalde NLO matrix-printers (Epson LX-80, enz.) moet de NLO-mode wor-
den uitgeschakeld voor het afdrukken van superscript. Voor het overige komt dit
commando overeen met 12.

IILO suporscript off
Als u de NLO-mode had uitgeschakeld om superscript af te drukken, dan kunt u
hem hier weer inschakelen. Voor het overige komt dit commando overeen met
13.
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17

18

D1aft 3ubscript on
Bii matrix-printers laat u met dii commando de printer overschakelen de
subscript-mode.

Bij daisywheel-printers wordt na dit commando (meestal) een halve linefeed ge-
geven.

Draft aubacrlpt off
Bij matrix-printers laat dit commando de printer de subscript-mode uitschakelen.

Bij daisywheel-printers wordt na dit commando (meestal) een halve linefeed ge-
geven.

IILO aubacrlpt on
Bij bepaalde NLO matrix-printers {Epson LX-80, enz.) moet de NLO-mode wor-
den uitgeschakeld voor het aldrukken van subscript. Voor het overige komt dit
commando overeen met 16.

19 LO 3ub3cdpi off
Als u de NLO-mode had uitgeschakeld om subscript af te drukken. dan kunt u
hem met dit commando weer inschakelen. Voor het overige komt dit commando
overeen met 17.

1A Dratt undedlne on
Met dit commando laat u de printer in de KLAD-mode ondetstrepen.

Als dit commando voor een daisywheel-printer wordt gedefinieerd, wordt het on-
derstrepen niet door de printer aangestuurd. De meeste printers ziin niet intelli
gent genoeg om met microspatioring correct te onderstrepen. Oit gebeurt dan
gebr€kkig (biiv. de spaties worden niet onderstreept) of het onderstrepen ver-
loopt ond€r bepaalde omstandigheden geheel lout. Het verdient daarom ook
aanbeveling het ond€rstrepen door 1 st Word Plus te laten aansturen.

Als dit commando bij een daisywheel-printer wordl overgeslagen, onderstreept
1st Word Plus de t€kst door de printkop een tweede keer over de regel te laten
gaan.

Als dii commando bij een ni€t-daisywh€el-printer wordt overgeslagen en als een
backspace-commando is gedefinieerd, onderstr€ept de printer door de printkop
steeds een positie terug te laten gaan en dan de onderstr€ping af te drukken.
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1C

1D

1E

1F

20

Draft Underline Off
Met dit commando schakelt u het vorige commando uit. Als dit commando niet
werd gederiniee.d, dan kunt u dit commando overslaan.

NLO Underline On
Als uw printer een NLo-mode heeft, dan heeft dit commando dezelfde uitwerking
als 1A. Als dat niet het geval is, kunt u dit commando overslaan.

NLO Undedine Off
Als uw printer een NLo-mode heeft, dan heeft dit commando dezelfde uitwerking
als 18. Als dat niet het geval i$, kunt u dit commando overslaan.

Fomfeed
(Optioneel) Door deze code wordl het papier naar het begin van het volgende
blad getransporteerd. Zonder deze code worden lineleeds gebruikt.

Horlzontal lnititialization
(Optioneel) De code wordt 66n keer verstuurd, namelijk aan hel begin van het do-
cument.

Bij een daisywheel-printer moet deze code een commando voor de karakter-
breedte omvatten. De plaatshouder daarvan wordt dan vervangen door de
systeemgekozen karakterbreedte van 2 hierboven.

Vertical lnitlalizatlon
(Oplioneell De code wordt 66n keer verstuurd, nameliik aan het begin van het do-
cument.

Bij een daisywheel-printer moet deze code een commahdo voor de linefeed-
afstand omvatten. De plaatshouder daarvan wordt dan vervangen door de
systeemgekozen lineleed-afstand van 3 hierboven.

U kunt ook een formfeed in deze initialisatie-string opnemen zodat de printer bij
het afdrukken van een document altijd met een nieuw blad begint.

21 Printor Bos6t

lOplioneel) Dit commando wordt na het aldrukken van een document naar de
printer gestuurd om deze gereed te maken voor gebruik met andere
programma's.
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23

24

Back3pace

Als dit commando wordt gedefinieerd voor een niet-daisywheel-printer is en als
geen onderstreep-commando is gedefinieerd, wordt een onderstreping gereali-
seerd door eerst het karakter aI te drukken, een positie terug te springen en ver-
volgens de onderstreping af te drukken. Als geen vet-commando aanwezig is.
wordt de backspace-functie ook gebruikt voor het vet afdrukken van tekst

Cariago Rstum
Bij het aldrukken van graphics moet dit commando een carriage return bevatten
(zonder een linefeed). Het wordt ook gebruikt bij uni-directionele daisywheel-
printers.

Fom longth in Lines

Als dit commando is gedefinieerd, wordt het aan het begin van een document
naar de printer gestuurd om de bladlengte in te stellen op de waarde die werd op-
gegeven in het paneel Pagina layout. Daarmee wordt voorkomen dat de printer
automatisch met een nieuw blad begint voordat het einde van de pagina is be-
reikt.

Set Llne Feed Distanco
Dit commando is nodig bij het werken met graphics. Het bepaalt de linefeed-
atstand. Dit commando moet een plaatshouder bevatten voor de linefeed-
afstand.

P nt graphlcs

Dit commando wordt gebruikt aan het begin van een regel met graphics-
inrormatie. Het commando wordl gevolgd door twee bytes met de byte-telling
van de daarna volgende graphics-intormatie {Epson-stijl).

Geraserveerd

Commando 27 wordt niei gebruikt. Het is gereserveerd voor toekomstige uitbrei-
ding.

27

28 Draft Plca

Bij een matrix-printer wordt dit commando gebruikt om over te schakelen naar
Pica-schrift l1o cpi) in de KLAD-mode. ook schakelt dit commando aldrukken
met dubbele breedte dn gecomprimeerd afdrukken uit.

Bij een daisywheel-printer moet dit commando een waarde bevatten voor de
karakter-breedte, uitgedrukl in de door de printer gehanteerde units (meestal C).

25

26
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29 NLQ Pica

Dit commando wordt gebruikt om over le schakelen naar Pica-schritt (1O cpi) in
de NLO-mode. Dit commando komt meestal overeen met 28, maar schakelt de
NLo-mode in als de printer niet over de mogelijkheid beschikt NLO met een ande-
re pitch te gebruiken (Epson LX-8O, enz.).

Wordt niet gebruikt bij een daisywheel-prin1er.

2A Draft Elite
Bij een matrix-printer wordt dit commando gebruikt om over te schakelen naar
Elite-schrift (12 cpi) in de KLAD-mode. Ook schakelt dit commando aldrukken
met dubbele breedte en gecomprimeerd afdrukken uir.

Bij een daisywheel-printer mo6t dit commando een waarde bevatten voor de
karakter-breedte, uitgedrukt in de door de printer gehanteerde units (meestalA).

28 NLO Elite

Dit commando wordt gebruikt om over te schakelen naar Elite-schrift (12 cpi) in
de NLO-mode. Dit commando komt meestal overeen met 2A. maar schakelt de
NLo-mode in als de printer niet over de mogelijkheid beschikt NLO met een ande-
re pitch te gebruiken (Epson LX-8O, enz.).

Wordt niet gebruikt bij een daisywheel-printer.

2C Draft Gondensed
Bij een matrix-printer wordt dit commando gebruikt om over te schakelen naar
gecomprimeerd schrift (meestal 17,2 cpil in de KLAD-mode. Ook schakelt dit
commando afdrukken met dubbele breedte uit.

Bij een daisywheelprinter moet dit commando een waarde bevatten voor de
karakter-breedte. uitgedrukt in de door de printer gehanteerde units (meestal 8
units voor l5 cpi).

2D NLO Condensed

Dit commando wordt gebruikt om over te schakelen naar gecomprimeerd schrift
lmeestal gecomprimeerd Pica in 17,2 cpi) in de NLo-mode. Dit commando komt
meestal overeen met 2C, maar moet worden weggelaten als u werkt met een
printer die NLO Condensed niet ondersteunt (Epson Lx-80, enz.).

Wordt niet gebruikt bij een daisywheel-printer.
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E Wa Erp.ndod
Bii oen matrix-printer wordt dit commando gebruikt om over te schak€len naar
wijd schrift (m€estal dubbel breed Elite met 6 cpi) in de KLAD-mode. Ook scha-
kelt dit commando gecomprimeerd afdrukken uit.

Bij een daisywheel-printer moet dit commando een waarde bevatten voor de
karakter-breedte, uitgedrukt in de door de printer gehanteerde units (meestal F
unils voor I cpi).

2F llLO Expandcd
Oit commando wordt gebruikt om ov€r te schakelon naar wijd schrift (meestal
dubbel breed Elite met 6 cpi) in de NLO-mode. Dit commando komt meestal
overesn met 2E, maar moet worden overgeslag€n als u werkt met e6n printer die
NLO Expanded niet ondersteunt (Epson LX-80, enz.).

Wordt niet gebruikt bii een daisywheel-printer.

30 thck lnk
Dit commando schakelt over naar zwarte inkt bii het aldrukken van graphics met
een kleuronprinter. ln andere gevallen moet dit commando wordeh overgesla-
gen.

31 Magonta lnk
Dil commando schakelt over naar magenta-inkt bij het atdrukken van graphics
met een kleurenprinter. ln andere gevsllen moet dit commando wordin over-
g€slag€n.

32 Gyan lnk
Dit commando schak€lt over naar cyaan-inkt bij het stdrukken van graphics met
een kleurenprinter. ln andere gevallen moet dit commando worden overgesla-
gen.

3!t Yclbw lnk
Dit commando schakelt over naar gele inkt bii het atdrukken van graphics met
een kleurenprinter. ln andere gevallen moet dit commando worden overgesla-
gen.
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KARAKTERCODE-TABEL
Alleen printers die speciaalzijn ontwikketd voor de Atari ST (zoals de Atari SMM8O4)
ziin in staat de "Atari Extended lnternational Character Set,, af te drukken. Als u dus
niel.over een ST-compatibele printer beschikt, moet deze tabel zodanig worden ge-
configureerd dat elk Atari-karakter wordt vertaald in een oI meer codeiom de beire
benadering van het beireffende karakter met uw printer te kunnen genereren.
ln de karaktercode-tabel werd de volgorde aangehouden van de Atari karaktercodes
en.deze wordt beeindigd door een zero-entry. Elke code bestaat uit de Atari-code, ge-
volgd door nul of meer naar de printer te versluren codes, gescheiden door komma;s,
eventu€el gevolgd door een optionele opmerking, die dan moet worden voorafge-
gaan door een sterretje ( ').
Als u een matrix-printer configureert voor het aldrukken van het standaard USA-Iont
o, werkt met een standaard USA ASCII daisywheel, dan kunnen de codes 20 t/m 7F
lhex) van de "Atari Extended lnternational Character Set" rechtstreeks en onvertaald
naar d6 printer worden gestuurd. Voor de USA ASCII karakters behoeven dus geen
codes in de tabel te worden opgenomen.

Bij g€bruik van een UK ASCII lont oI een daisywheel-printer moeten de karakters C en
= worden vertaald om deze symbolen met uw printer ie kunnen produceren.

Karakters met accenten en andere internationale karakters uit de tweede hellt van de
karakterset kunnen bij sommige printers worden gerealiseerd door de printkop een
positie terug te laten springen en het gewenste accent te laten ardrukken (backspace
en overslrike) ol door door de printer middels commando's een ander lont te laten
kiezen. ln dat geval dient het betreflende onderdeel in de tabel te beginnen met de co-
de van het te vertalen karakter, gevolgd door de data die naar de printer moeten wor-
den gestuurd.

Als een bepaald karakter niet kan worden afgedrukt en de tabel b€vat alleen de code
voor dat karakter, zonder de vertaling daarvan, dan wordt dat karakter door de printer
overgeslagen.

ln MATRIX.HEX worden de commando's gegeven voor het overschakelen naar een
ander tont waarmee karakter met accenten kunnen worden atgedrukt (voor stan-
daard ASCI|-karakters wordt automatisch teruggeschakeld naar het USA-ton0.
Raadpleeg OAISY.HEX voor het afdrukken van karakters met accenten middels
backspace en overstrike. Bijgebruik van afwijkende letterwielen moet deze tabelwel
worden aangepast!
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De groolte van de tabel is niet aan beperkingen onderhevig. Avontuurlijke geesten on-
der u kunnen dus commando's opnemen om matrix-printers zelf ontworpen karakters
te laten genereren.

PRINTERCOI{FIGURATIE VOOR HET AFDRUKKEN VAN GBAPHICS

AFDBUKMETHODE

Bij het aldrukken van graphics worden de albeeldingen pixel voor pixel algedrukt. zo-
als deze op het scherm worden atgebeeld, zonder dat daarbij enigerlei schaal- oI
rastertranslormaties worden uitgevoerd. Vandaar dat de grarische afbeelding op he1

scherm. vergeleken met de tekst, slechts een benadering is van de afgedrukte versie.

Als u een grafische printerdriver hebt geinstalleerd, wordi elk beeld op het scherm af-
gebakend door een stippellijn die de grootte aangeett van het beeld op de afgedrukte
pagina. Oit vereenvoudigt het positioneren van de tekst ten opzichte van de albeel-
ding.

ln de praktijk zullen de meeste Epson-compatibele printers graphics aldrukken zoals
deze op het scherm worden algebeeld. zonder dat daarbii veranderingen in de afme-
tingen optreden.
l st Word Plus ondersteunt kleurenprinters met vier-kleuren inktlinten (Epson JX-80,
enz. ), maar negeert daarbii het kleurenpalet van de ST. 1 st Word Plus drukt dan al-
leen de systeemgekozen "medium resolution" kleuren af (wit, zwart, rood en groen).

U]tIIT.HOOGTE
De unit-hoogle (3) moet worden ingesteld op de regelalstand in interne units. De
meeste Epson-compatibele printers werken met 72 dots per inch en met 6 regels per
inch; dus elke regel is 12 dots hoog. De Epson LO-800 werkt met 60 dots per inch in
de 8-pin mode; vandaar dat bij deze printer de regelafstand moet worden ingesteld
op 1O.

UITIT-BREEDTE

Als de unit-breedte (2) wordt ingesteld op 2, wordt de arbeelding twee maalzo breed
algedrukt door elke pixel twee maal naar de printer te sturen.
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Dit komt van pas bij printers die alleen over een "high density graphics mode" be-
schikken (zoals de Atari SM[/804.) Deze laatste drukt 1280 dots per inch af, aan-
grenzende dots worden niet afgedrukt.

Als de unit-breedte wordt ingesteld op 0 of 1, dan worden afbeeldingen niet op die
manier verbreed.

GRAPHICS RESOLUTIE

De horizontale grafische resolutie (in pixels per inch) is vastgelegd in "Variabelen"
(zie hierboven). Deze resolulie wordt gebruikt voor het berekenen van de uiteindelijke
breedte van de afbeelding als de albakening op het scherm wordt afgebeeld. Als de
unitbreedte op 2 wordt ingesteld om de afbeelding twee maal zo breed af te drukken,
moet deze waarde ter compensatie worden gehalveerd.

ASPECT RATIO

Als u met een Epson FX-8O werkt, dan geelt mode 5 (18, 24, 5) een vierkante
aspect ratio (cirkels worden cirkelvormig afgedrukt). Opgemerkt dient te worden dat
sommige "Epson-compatibele" printers mode 5 niet ondersteunen.

Epson mode 4 l1B, 24,4) drukt de gehele scherminhoud af op f-inch papier, maar
produceert enigszins ellipsvormige cirkels.

Bij een Epson-8oo of gelijkaardige printer gebruikt u mode O (18, 2A, 0) voor een
vierkante aspect ratio. Hierdoor wordt een afbeelding ongeveer 307o groter afge-
drukt, zoals aangegeven door de afbakening op het scherm.

KLEUREN

Bij het atdrukken van graphics-kleuren gaat de printer "subtractief" te werk. Voor het
afdrukken van de kleuren zwart, rood en groen zijn daarom de inktkleuren zwart, ma-
genta, cyaan en geel vereist. Het mengen van kleuren wordt automatisch verzorgd
door de printer-driver.

Als u een kleurenafbeelding met een monochrome printer afdrukt, vertaalt de printer-
driver deze afbeelding automatisch in grijswaarden, volgens onderstaande methode:

' zwart wordt afgedrukt als zwart

' rood wordt alqedrukt als stippels

' groen wordt algedrukt als horizontale strepen

' wit wordt niet algedrukt

Bij de meeste printers geelt dit acceptabele resultaten.
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INSTALLEREN VAN EEN EIGEN PEINTER.DRIVER

HET IITSTALL.PNOGRAMMA

Alvorens uw eigen printer-driver te installeren, dienl u uw nieuwe .HEX-file om te zet-
ten in een .CFG-file, het format dat door 1st Word PLus kan worden gelezen.

Daartoe geeft u een dubbele klik op INSTALL.PRG en kiest u de nieuwe .HEX-Iile uit
de ltem Selector directory. INSTALL zet deze file dan om in een .CFG-Iile en geelt aan
wanneer het daarmee klaar is.

Als INSTALL middels een foutmelding aangeeft dat u bij het veranderen van de .HEX-
file een foui hebt gemaakt, zoek die dan op en verbeter hem.

TESTE VAN DE .CFG-FILE

U kunt uw nieuwe -CFc-file uittesten door deze te kiezen op de titelregel van de karak-
terset bij de 1st Word Plus Desktop. Hoe dit in zijn werk gaat, werd beschreven onder
"Kiezen van een printer vanaf de 1st Word Plus Desktop" (nu bevindt uw .CFG-lile
zich in de INSTALL-Io|der).

De INSTALL-directory bevat een lile met de naam TEST.DOC. Deze file bevat voor-
beelden van alle pitches en karakterstijlen die mogelijk zijn, evenals een karakterset-
tabel en een grafische albeelding.

Druk deze lile aI met behulp van de optie Druk file af... in het File-menu om de nieuwe
printerconf iguratie te testen.

Opgemerkt dient te worden dat de gralische afbeelding in TEST.DOC werd aange-
maakt op een IBM PC in de 8-kleuren mode. Daarom kan deze in geen van de resolu-
tie op het ST-scherm kan worden algebeeld (alleen de rand is zichtbaar). Dit heeft
niettemin geen effect op het afdrukken in kleuren of zwart-wit.

KOPIEREN VAI{ DE .CFG.FILE

Vaak is het handig alle .CFGJiles op 66n plaats op te slaan. Nadat u uw driver hebt
uitgetest, kunt u de .CFG{ile van de INSTALL-folder overbrengen naar de PRINTERS-
folder. Dit doet u via de GEM-Desktop.

U kunt ook lst Word Plus opdragen deze printer-driver bij het opstarten automatisch
te laden. Dit doet u door de naam van de file te veranderen in PRINTER.CFG en hem
over te brengen naar de diskette oI de lolder met het 'l st Word Plus programma. Zie
daanoe "lnstalleren van een nieuwe systeemgekozen printer".
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BELANGRIJK
GST. HOLDINGS LTD, EN ATABI CORP. GEVEN GEEN VERKLARING OF GARANTIE
MET BETREKKING TOT DE INHOUD HIERVAN EN DISTANCIEREN ZICH MET NAME
VAN ENIGE GEiI\,IPLICEERDE GABANTIE OP VERKOOPBAARHEID OF GESCHIKT-
HEID VOOR ENIG BIJZONDER GEBRUIK.

GST Holdings Ltd. en Atari Corp. behouden zich het recht voor de inhoud van deze
handleiding zonder vooralgaande kennisgeving te herzien en te wijzigen.

Het kan voorkomen dat de door u aangeschafte programmadiskettes andere liles ol
file-namen bevatten dan in deze handleiding is aangegeven, omdat dit regelmatig aan
veranderingen onderhevig is. Het reit dat files of mogelijkheden van een programma
in deze handleiding worden vermeld, vormt geen garantie dat deze ook daadwerkelijk
op de aangeschafte programmadiskefte zijn opgeslagen oI deel uitmaken van ver-
krijgbare programmatuur. Op de programmadiskettes kan een file met de naam
"READIVE" voorkomen. Deze file geelt aan in hoeverre de programma's afwijken
van de inhoud van de handleiding en geelt tevens aan voor welke aspeclen dat gevol-
gen heert. Raadpleeg deze file alvorens mel de programmatuur te gaan werken.
l st Word , 1st Word Plus en 1 st Mail zijn handelsmerken van GST Holdings Ltd.

ATARI ST is een handelsmerk van Atari Corp.

GEM en GEM Desktop zijn handelsmerken van Digital Research lnc.
H&D Base is een handelsmerk van N,lirage Concepts, lnc.
DB lvlaster One en Move One zijn handelsmerken van DB Master, lnc.
LaserBase is een handelsmerk van Laser Software lnternational Ltd.

O 1986 GST Holdings Ltd. en Arari Corp. Alle rechten voorbehouden.
Niets uit deze uitgave mag worden verveelvoudigd, opgeslagen in een geautomati-
seerd gegevensbestand, vertaald in een andere taal of compuiertaal, of o[enbaar ge-
maakt, in enige vorm of op enige wijze, hetzii elektronisch. mechanisch, magnetis;h,
optisch, !oor fotokopieon, opnamen, of op enige andere manier, zonder voorafgaan-
de schriftelijke toestemming van GST Holdings Lld., 91 High Streer, Longstanton,
Cambridge, Engeland en Atari Corp., Sunnyvale, CA 94086.
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HOOFDSTUK 1

IT{LEIDING

Wat b lst Mail?

,l\ File llit,roer Printer

l st Mail is een programma voor hel samenvoegen van documenten met gegevens uit
data-files, 1 st Nrail kan worden gebruikt in combinatie met 'l st Word Plus en het is
compatibel met I st Word. Met behulp van een samenvoegprogramma kunt u reek-
sen documenten produceren die slechts in detail van elkaar afwijken. De meest ge-
bruikte toepassing van dit soort programma's is het versturen van dezelfde briel naar
een aantal verschillende mensen.

Stel dat u werkzaam bent op de marketing-afdeling van een grote onderneming en u
wilt al uw klanten een briel versturen waarin u een nieuw produkt aankondigt. Wan-
neer u dit gaat doen met 1st Mail, credert u eerst een "moederdocument", dus een
standaardbrief, met lst Word Plus. Die standaardbrief bevat de tekst die voor alle
brieven gelijk is, dus de mededeling zelf.

Een ander gedeelte van de uiteindelijke brief bestaat uit "variabele" gegevens. bii
voorbeeld de zogeheten "NAw{egevens"; naam, adres en woonplaats van de
klant. De NAw-gegevens van alle klanten kunnen zijn opgeslagen in een speciale
data-file, aangemaakt met een database-programma {zie hooldstuk 5). Het is echter
ook mogelijk uw eigen gegevensbestanden te maken met behulp van 1st Word Plus.

tim
lrersie 2,1?

S0ftxare v6n 65I, Carbridge, E0gland

euteurii lllir l€es
ll.rtio 0id$s
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Wanneer u de variabele gegevens van elke klant samenvoegt met de standaardbrief,
ontstaat een reeks "persoonlijke" brieven, hoewel u er in werkelijkheid slechts 66n
hebt ingetikt. Het teitelijke samenvoegen van de data-file met uw standaardbrief
wordt via een aantal eenvoudige commando's uitgevoerd door 1st Mail.
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Met lst l\rail bent u uiteraard niet beperkt tot het eenvoudig produceren van een
reeks brieven U kunt bijvoorbeeld ook kopieen maken van elk willekeurig document,
zoals van memo's of uitnodigingen voor een feest. ln feite is de enige beperking uw
eigen fantasie.

document-fale

slandaardbrief persoonlijk data "persoonliike" bri€ven
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HET GEBRUIK VAN DEZE HANDLEIDING

ln deze handleiding wordt uitgelegd hoe u met l st l\rail meerdere kopiedn van elk wil-
lekeurig document kunt maken. Stap voor stap wordt beschreven hoe het samenvoe-
gen in zijn werk gaat, waarbii elke stap wordt verduidelijkt met voorbeelden.

Hieronder volgt een ovezicht van de inhoud van de handleiding.

Hoofdstuk 1 lnleiding, beschrijlt de functies van l st Mail en het maken van een ko-
pie van de programmadiskette.

Hootdstuk 2 Aan de slag, geeft aan hoe u 1st Mail in hel geheugen van de ST-
computer laadl en bevat een les die stapsgewijs een inleidende I st Mailsessie be-
schrijlt.

Hoofdstuk 3 Werken met 1st Mail, bevat gedetailleerde informatie over het formal-
teren van documenten met behulp van commandojiles en data-Iiles.

Hoofdstuk 4 Overzicht commando's, biedt u de mogelijkheid inlormatie over alle
1st l\y'ail-commando's snel op te zoeken.

Hoofdstuk 5 Database-programms's, geeft aan hoe u 1st Mail kunt gebruiken in
combinatie met de belangrijkste database-programma's die voor de ST-computer
verkrijgbaar zijn.

Appsndix Adresetiketten mak€n, bevat instructies voor het afdrukken van adreseti-
ketten.

BACKUP MAKEN VAI{ DE PROGBAMMADISKETTE
Alvorens u met '! st Mail gaat werken, is het raadzaam eerst een backup te maken van
de programmadiskette. Dil gaat als volgt:

Plaals de programmadiskette in drive A. Zet de muiswijzer op de ikoon voor drive A.
Houd de linker muisknop ingedrukt, sleep deze ikoon naar de ikoon voor drive B en
laat dan de muisknop los.

Op het scherm verschijnt een dialoogpaneel met de waarschuwing dat door het ko-
pi6ren van diskette A naar diskette B alle informatie op diskette B zal worden gewist.
Klik op COPY en volg de systeemmeldingen op om het kopidren te voltooien.

Als tijdens het kopidren van de programmadiskette problemen optreden, raadpleeg
dan de gebruikershandleiding van uw ST-computer.
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PRI]TTEBCOITIFIGURATIE-FILES

l st Mail kan gebruik maken van dezeltde prinrercontiguratie-files als I st Word plus
(PRINTER.CFG! ot lst Word fi sT-pRtNT.DoT enlSi. pRtNT.Dsy). Maak gebruik
van de file die u gewoonlijk gebruikt bij uw tekstverwerker. U moet de betreffeide lile
kopidren naar uw lst Mail diskette of de files 1ST-MAIL.pRG en jST-MAIL.RSC
kopidren naar een diskette waarop de printerconliguratie-Iiles zijn opgeslagen.
,{.8.: lndien u gebruik maakt van 'lst Mail. versie 1 .O2 of lager is uw printerconligu-
ratie niet compatibel met 1st Mail. ln dit geval dient u contact op te nemen met uw
Atari-dealer om uw programma te laten wijzigen naar versie 1.06. U controleert uw
versienummer door op het Atari-symbool in de menubalk te klikken en vervolgens op
de optie 1st Word Plus...

IITSTALLERET{ VAIU EET{ PRII{TER
Telkens wanneer u 'lst Mail in het geheugen van de ST-computer laadt, zoekt het
programma een printer-driver die geschikt is voor l st Word plus of I st Word. Het
programma zoekt eerst naar een lile met de naam pRINTER.CFG in de directory van
l ST - MAIL.PRG. Als daar geen printer-driver wordt gevonden, zoekt 1st Mait in de
huidige directory naar 1ST-PRINT.DOT oI 'lST-pRtNT.DSy. Als ook daar de ge-
zochte file niet wordt gevonden. wordt het zoeken herhaald in de basis-directory van
drive A.

Met de optie lnstalleer printer... in het printer-menu kunt u een ander type printer kie-
zen.- Telkens wanneer u uw samengevoegde brieven naar de printer wiii sturen. zoekt
I st Mail een printer-driver. Als die niet wordt gevonden, verschijnt het dialoogpaneel
van lnstalleer printer. Daarin kunt u een printer-driver installeren die op een-indere
diskette of in een andere directory is opgeslagen, of de voltooide brieven naar diskette
wegschriiven.
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HOOFDSTUK 2

AAIU DE SLAG

Uw 1st Mail diskette bevat eenvoudige voorbeelden van een standaardbrie, en een
data-file. lndien u nooit eerder met een programma voor het samenvoegen van docu-
menten hebt gewerkt, kunt u onderstaande instructies gebruiken, die het gebruik na-
der verklaren.

LADEN VAN lST MAIL
Het laden van 1st Mail verloopt als volgt:

1 . Als GEM Desklop op het scherm staat, plaatst u de 'l st Mail programmadiskette
in de disk-drive. Klik tweemaal op de ikoon voor de disk-drive om de diskette toe-
gankelijk te maken.

2. Op het scherm verschijnt een venster met een lijst van de liles op de 'l st Mail pro-
grammadiskeue. Zet de muiswijzer op de naam 'l ST - MAIL.PRG en geel een
dubbele klik.

3. 1st N4ail wordt geladen, waarna de onderstaande ltem Selector op het scherm
verschijnt.

I{.8.: De genoemde Iiles worden gebruikt bijde nu volgende inleidende oefensessie.
Het is mogelijk dat uw diskette ook andere files bevat, zoals bijvoorbeeld printer-
drivers.

il086 5f,ilEl IEr
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SAMENVOEGEN
Met de volgende oefensessie leert u gegevens uit data-Iiles samen te voegen met een
standaardbrief. ln dit hoofdstuk komen nog niet alle mogelijkheden van 1st Mail aan
de orde; deze worden gedetailleerd beschreven in hoofdstuk 3. Deze oefensessie be-
vat een aantal mogelijkheden die u misschien niet dagelijks zult gebruiken, maar die
niettemin zeer nuttig zijn.

2

1. Tenzij andeG aangegeven, zal 1st Mail proberen de samengevoegde documen-
ten direct naar de printer te sturen. Als u uw samengevoegde documenten op
diskette wilt opslaan om ze later te laten afdrukken, klik dan op CANCEL. Ga nu
naar het Output-menu en klik op de optie Naar disk. Ga vervolgens naar het File-
menu en klik op Samenvoegen met..., zodat u terugkeert naar het dialoogpaneel
met de ltem Selector van Samenvoegen met.

Kies de slandaardbrief BRIEF.DOC door er een dubbele klik op te geven. U kunt
echter 66n keer op BRIEF.DOC klikken en daarna op OK klikken oI lReturn] in-
drukken.

lndien u de samengevoegde uitvoer op diskene laat opslaan, verdwijnt llem Se-
lector van Samenvoegen met. Deze wordt vervangen door de ltem Selector van
UiWoer naar. De selectieregel geeft automatisch de naam van de standaardbriel
lol van een ander document) weer, met de extensie .N/RG (NileBced), biivoor-
beeld BRIEF.NIRG. (U kunt echter de naam van de file en de extensie naar eigen
inzicht wijzigen, bijvoorbeeld in PRODUCTS.DOC.)

Begin het samenvoegen door op OK te klikken of op lReturn] te drukken.
De llem Selector van Uituoer naar verdwijnt. Enkele seconden later begint 1st
Mailmet de veJwerking van de standaardbriel. Vervolgens verschijnt de melding
" 1ST MAIL BRIEF.DOC gestart".

Op het scherm verschijnt een dialoogpaneel met de ltem Selector van Dala-file,
met behulp waarvan u een data-file kunt kiezen waarin de gegevens staan die
met de standaardbrief wilt samenvoegen. Geef een dubbele klikbp ADRES.DAT,
of klik eenmaal op de naam en klik vervolgens op OK of druk op [Return].

4.

5.
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1. 'lst l/ail maakt gebruik van de datajile ADRES.DAT op de programmadiskette
voor de verwerking van vier brieven aan verschillende geadresseerden. Als hel
samenvoegen gereed is, ziet het scherm er zo uil:

ng lin ,r'l lal!t goor 0r. u!r(aat
19 vin !,.1 irie{ vooa lll.{. P!t!at
fio van ur !!'ret uoof J.s. Terirics
n9 eia '.!{ Drl!{ voor f;. lrlcinn !iterDrrses

van !i{ brtel voor 0ha. Slc!!
IltR.00C ierlrdrgd

N.B.: Tiidens het samenvoegen kuntu Ist Mail op elk gewenst tiidstip onderbre-
ken door de linker muisknop in te drukken.

U verlaat 1st l'/ail door in het File-menu en op Slop te klikken. Laad nu 1 st Word
Plus om nauwkeurig de in deze voorbeeldsessie gebruikte files te bekiiken. Dit
zijn: de standaardbriel IBRIEF.DOC), de dataJile (ADRES.DAT) en de document-
file met de samengevoegde brieven lBRlEF.N.4RG).

DE STANDAARDBRIEF
De standaardbrief die door 1 st Mail wordt verwerkt, bevat speciale instructies die
niet alleen de lavout van elke br ief bepalen tijdens het afdrukken, maar ook de po-
sities bepalen waar de variabele gegevens moeten worden tussengevoegd. Wan-
neer u een moederdocument vervaardigt, is het verstandig eerst een proef-
document te maken, zodat u kunt bepalen waar de variabele gegevens moeten
worden inqevoegd.

1st Nrail
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Slelt u zich nogmaals voor dat u werkzaam bent op de marketing-aldeling van een be-
drijl en dat u al uw klanten een brief wilt sturen met de aankondiging van een nieuw
produkt. Het bestand BRIEF.MRG bevat vier samengevoegde kopiedn van een derge-
lijke briel. Wanneer u 'lst Word Plus heeft geladen, kunl u de zojuist samengevoegde
kopieen bekijken.

Als het dialoogpaneel met de ltem Selector op het scherm staat, haalt u de program-
madiskette met 1sl Word Plus uit de disk-drive en plaatst de programmadiskefie met
1 st Mail. Wijzig de directory-regel in A:i ' . ' en klik in het venster, zodat de directory
van de I st Mail diskette op het scherm verschijnt.

IILEOPEII
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Klik nu lweemaal op BRIEF.MRG om deze file in 1st Word Plus te laden. Op het
scherm verschiint de brief die we zoiuist hebben samengevoegd.

Alle klanten ontvangen dezelfde brief, elk voorzien van hun eigen NAw-gegevens
(naam, adres, woonplaats, enz.). Bekijk de vier brieven door de file BRIEF.MRG over
het scherm te scrollen. Wanneer u uw standaardbrief intikt met behulp van 1st Word
Plus, ziet uw briel er echler zo uit:

l(.i!ersingrl 125

1?31 XS Risterdii

$e6(ht€ 0r, {erdiit,
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ml de gEiI,ifl(cerde |,oordelen van 'rlst llailr, roiB autoirtirri
ogniEur indele0 van ilinE,'r na inv0Egrn e.fl tlhrt, lloor ieEr
inf0riatiE kunt u (0[t.(t olnrirn iet ur ltrri-dealer,

lloog,(htEnd,

,,,,6,,,,4,,,,4,,,,4,,,,d.,,,4..,,d,,,,4,,,,.1,,,,d,,,,,!,,,,4,,,
, v00f telterl, nau,
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,r.n., ieden teschiklrrr is v00r lst llord Plus en lst r0d,rij
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1 st Mail Gebruikershandleiding



Om dit voorbeeld van een slandaardbrief te bekijken, gaat u naar het File-menu en
klikt daar op Open file... in hel File-menu. Wanneer de ltem Seleclor verschijnt, geeft
u een dubbele klik op BRIEF.DOC, zodat die lile in 1st Word Plus wordt geladen. (Al-
leen het eerste deel van de standaardbriel wordt zichtbaar; u moel de lile over hel
scherm scrollen om de rest van de briet te kunnen zien.)

Hel zal u opvallen dat bepaalde delen van deze standaardbrief afwijken van de omrin-
gende tekst. Deze delen zijn lichter afgebeeld, grijzer dan de overige tekst. Deze lich-
ter afgebeelde tekst bestaat uit twee categorieain: "sleutelwoorden" en "comman-
do's". Sleutelwoorden en commando's kunnen zowel in hoofdletters IGRUS) als in
kleine letters (grijs) worden afgebeeld, zolang ze maar lichter zijn. 1st Mail maakt ge-
bruik van een set standaardtommando's, maar u kunt zoveel eigen sleutelwoorden
gebruiken als u wilt (mits die niet overeenkomen met een van de standaard-
commando's van l st Mail; zie "Het gebruik van commando's"). We behandelen nu
achlereenvolgens de sleutelwoorden en de commando's. om na te gaan hoe deze
moeten worden gebruikl.

IT{LEIDIITIG SLEUTELWOORDEN

Telkens wanneer 1st Nilail licht afgebeelde tekst tegenkomt, wordt eerst nagegaan ol
het een commando betreft. Als dat niet zo is, wordt die tekst als een sleutelwoord be-
handeld. Wanneer u een standaardbriel vervaardigt, moet u gebruik maken van sleu-
telwoorden op alle posities waar u gegevens (meestal afkomstig uit een data-file) wilt
laten invoegen. ln de standaardbriel in hel voorbeeld wordt gebruik gemaakt van de
volgende sleutelwoorden:

De persoonlijke o, variabele gegevens die overeenkomen met deze sleutelwoorden,
en die te voorschiin komen in de eerste samengevoegde voorbeeldbrief luiden als
volgl;

Dr.
A.B,
Verdaat
Fa. Breedzang

,8.: De hier gebruikte sleutelwoorden ziin slechts voorbeelden voor deze oelenses-
sie. U kunt zoveel andere sleutelwoorden gebruiken als u maar wilt, zolang elk sleutel-
woord maar verwijst naar een gegeven (een "veld") in een data-Iile.

Alvorens na te gaan hoe de gegevens worden ingevoegd in uw standaardbrief. volgt
eerst een korte bespreking van de structuur van een data-file.

titel
voorleners
naam
firma

adres
postcode
plaats
land

Keizersingel 125
'1234 XS
Amsterdam
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DE DATA-FILE

O-p_de_1s! Mail programmadiskette bevindt zich ook een voorbeeld van een adreslijst
(ADBES.DATI, aangemaakt met 1 st Word plus, Laad I st Word plus. ga naar het Fiie-
menu en klik op Open Iile..., waarna de ltem Selector verschijnt. Ge;f een dubbele
klik op ADRES.DAT., zodal deze file in het geheugen wordt gejaden. Op het scherm
verschijnt onderstaande lijst:

Uziet dat de dataJile uit vier regels bestaat. die ook wel "records,, worden genoemd.
Elke regel berat variabele gegevens die kunnen worden samengevoegd met een stan-
daardbriet. De data-velden op dezelfde regel worden van elkaar gescheiden door
komma's. Meer informatie over data-files vindt u onder "DataJiles;,op pagina 2l .

,.,d,.,,A,,,,A,,,,d.,,,l!,,,6,,,,a,,,,a,,,,al t,!,,,,a,,,,A,,

lh,,ll,,Peters, rrr t.shi0,l llu., ", tr755 Jl,teires,
0hr,,J,l,,Greeee,Ie(hnios,ll..rderoi 21,3{5f l(l},elphen,
Dr,,R,,D.le!,llc0dnfl Enterprises,6! t.ilr.g Clore,!0nd0[,tCllr|l,Engt.rd,
Dir,,i,8,fi ,,5loot,0irkrec E,|i,,Luistenl. 3,l1Il 0I,hiiversutr,
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tNLElDlllG coMIuAlIDo's
Oe licht afgebeelde karakters worden ook gebruikt voor het identificeren van com-
mando's die tussen de tekst in een standaard-brief (oI ander moederdocument)
staan. ln ons voorbeeld werden de volgende commando's opgenomen: Lees. Nietuit-
vul, Overslaan en Toon. Deze staan boven in het scherm; onder in het scherm staat
het commando Herhaal. Alle commando's staan aan het begin van een regel, omdat
l st Mail regels met commando's anders behandelt dan regels met tekst. De in het
voorbeeld gebruikte commando's worden nu een voor een behandeld, te beginnen
bij de commando's die bovenaan staan.

LEES

Het Lees-commando geeft l st Mail de opdracht data-velden van een data-Iile in te le-
zen en elk veld te koppelen aan het overeenkomstige sleutelwoord in de standaard-
brieI.

lees titel. voorlelters, naam, bedrijf, ...

1st Mail gaat naar hel eerste record in de genoemde datajile (hier ADRES.DAT),
waar de gegevens in de verschillende velden worden gekoppeld aan de sleutelwoor-
den in de regel die volgt op he1 Lees-commando, en wel in exact dezelrde volgorde:

Dr., A.8., Verdaat, Fa. Breedzang, ...

Steeds wanneer 1st Maildaarna het licht algebeelde woord "titel" tegenkomt, wordt
op die posiiie in de briel het gegeven "Dr." ingevuld. Dit proces wordt herhaald voor
elk sleutelwoord dat I st Mail tegenkomt en waarvoor de gegevens werden ingelezen.

l{.B.: Sloutelwoorden verschijnen in normaal romeins lettertype wanneer 2e worden
gedelinieerd in het Lees-commando, maar worden licht afgebeeld wanneet ze wor-
den gebruikt.
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NIETUIWUL
Het volgende commando in de voorbeeldbrief is Nietuitvul, waarmee wordt aangege-
ven dat de rechterkantlijn niet wordt uilgevuld:

Het doet ons genoegen u te kunnen mededelen dat l st Mail vanal heden
beschikbaar is voor 1st Word Plus en I sl Word. Voor nadere informatie
kunt u contact opnemen met uw Atari-dealer.

1st Mail neemt automatisch de instelling op de menubalk in uw document over. U
kunt dus gebruik maken van het commando Nietuitvul voor een niet-uitgevulde rech-
terkantlijn en het commando Uitvul gebruiken om de rechterkantijn te lalen uitvullen:

Het doet ons genoegen u te kunnen mededelen dat I sr Mail vanaf heden
beschikbaar is voor 1st Word Plus en 1st Word. Voor nadere intormatie
kunt u contact opnemen met uw Atari-dealer.

OVERSLAAN
ln ons voorbeeld wordt Nietuitvul gevolgd door het commando Overslaan. Hierdoor
weet l st lvlaildat indien een data-veld om de een ol andere reden leeg is, op de plaats
van het corresponderende sleutelwoord in de tekst geen lege regel moel worden af-
gedrukt. Laten we er eens van uil gaan d6t een van de records in de data-Iile geen
data-veld heeft voor het sleutelwoord "adres". Er staat dus:

Mw., M. Peters, "Fashion Now", Eemnes, 3755 JB

lndien u in uw standaardbriel het commando Overslaan gebruikt, zal 'lst Mail dit re-
cord als volgt inlezen:

En de overige adressen op de normale wijze:

titel voorletters naam
firma
Postcode
plaats

Mw. M. Peters
'Fashion Now'
3755 JB
Eemnes

titel voorletters naam
firma
adres
postcode
plaats

Dhr. J. B. Greeve
Technios
Waatdetom 22
3456 KD
Alphen
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Als u echter alle adressen op dezeltde positie op de pagina wilt laten beginnen en ein-
digen, kunt u gebruik maken van het commando Nietoversl. Dat resulteert in:

titel voorletters naam Mw. M. Peters
firma 'Fashion Now'

postcode
plaats

3755 JB
Eemnes

lndien u geen keuze opgeeft, zal l st lvlail automatisch een lege regel afdrukken als
een data-veld leeg is. Gebruik het commando Nietoversl indien u Overslaan wilt uit-
schakelen, zodat de regels zonder gegevens worden overgeslagen in uw document.

TOON

Het laatste commando boven in het voorbeeld van een standaard-brief verschilt van
de andere commando's. Dit commando heeft geen enkel effect op de inhoud of de
layout van de brieven, maar resulteert in de mededeling dat 1st Mail bezig is met de
verwerking van uw brief

toon: "Verwerking van uw brief voor titel naam"

De mededeling in het voorbeeld geelt aan welke geadresseerde momenteel wordt sa-
mengevoegd met de standaardbrief.

Tot nu toe zijn via de commando's in het voorbeeld de volgende opdrachten uilge-
voerd:

1) inlezen van een serie data-velden in de brief op de plaals waar sleutelwoorden
staan;

2) lege regels overslaan bij een leeg data-veld;

3) de rechterkantlijn niet uitvullen;

4) een mededeling op het scherm plaatsen, die aangeeft dat l st Mail bezig is een
brief te verwerken met de naam van de persoon uit het eerste record van de op-
gegeven data-file.

HERHAAL
Tot nu toe heeft 1st Mail al deze commando's uilgevoerd met het eerste record uit de
data file ADRES.DAT. Zonder verdere instructies zou het programma nu gewoon
stoppen, nadat 66n brief is verwerkt. Het commando Herhaal dr6agt 1 st lvlail op terug
te keren naar het begin van de standaardbriel ol een ander document en het vanal
daar nogmaals te lezen. Nu moet 1st Mail echter gebruik maken van het volgende re-
cord uit ADRES.DAT. Het programma gaat hier net zo lang mee door tot het einde
van de file met variabele gegevens is bereikt. ln dit voorbeeld resulteert dit in vier brie-
ven, omdat de data-file slechts vier records bevat.
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HOOFDSTUK 3

WERKET{ MET 1ST MAIL

COMMANDO.FILES
Een met behulp van 1st Word Plus vervaardigde file die mel 1st Mailwordt gebruikt,
kan vrijwel geheel bestaan uit commando's en sleutelwoorden. De samen te voegen
tekst en gegevens kunnen vanaf diskette worden geladen ol door de gebruiker zell
worden ingevoerd. Met behulp van deze commando-Iiles kunt u tijdens 66n sessie
werken met elk gewenst aantal verschillende documenten en data-files.

De 1st Mail programmadiskette bevat een voorbeeld van een commando-rile, die met
'lst Word Plus is vervaardigd. Om dit voorbeeld 1e bekijken, laadt u 1st Word Plus.
Klik vervolgens in het File-menu op Open file... Wanneer de ltem Selector verschijnt.
tikt u COMMAND.DOC in en klikt u op OK. Op het scherm verschijnt nu het on-
derstaande venster:

Door deze kleine commando-file stap voor stap te doorlopen, bent u in staat zelf
commandojiles te vervaardigen voor het uitvoeren van meer complexe samenvoe-
gingen.

? r!, d.tu
f ? r', trilf

toerorgril{ bri!,
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DATAFILE COMMANDO
Het commando Datafile draagt 1 st Mail op gebruik te maken van de opgegeven data-
file zodra het Lees-commando wordt aangetroffen.

datafile filenaam

Het programma controleert of de opgegeven data-file op de diskette aanwezig is en
geeft een loutmelding als die file ontbreekt. Als u geen file-naam opgeeft, verschijnt
de Datafile llem Selector met behulp waarvan u een data-file kunt kiezen.

INVOER COMMAI{DO
Het comrnando lnvoer, op de volgende tlvee regels van de commando-Iile, geeft I st
Mail de opdracht de tekst die tussen aanhalingstekens staat op het scherm al te beel-
den en daarna te wachten tot de gebruiker de gevraagde inlormatie heeft ingetikt:

lnvoer "datum van vandaag?", datum
lnvoer "Iile-naam brief?", briel

Het gaat hier om een "interactief commando", omdat een dergelijk commando van
de gebruiker verwacht dat hii gegevens intikl. Met deze commando's kan de gebrui-
ker gegevens verstrekken die in een ander geval uit een data-Iile zouden worden inge-
lezen. Het is dus mogelijk (maar wel erg tijdrovend!)alle vereiste gegevens zelf inter-
actief via het toetsenbord in te voeren met behulp van een aantal
lnvoer-commando's.

1st l\ilail leest de ingelikte informatie en koppelt die aan het sleulelwoord achter de
komma. Telkens wanneer 1st Mail het sleutelwoord (bijvoorbeeld "brief") tegen-
komt, wordt dit vervangen door de ingetikte inrormatie (bijvoorbeeld BRIEF.DOC).

Het eerste lnvoer-commando verschilt enigszins van het tweede, omdat het hier ge-
gevens betrelt die gewoonlijk steeds opnieuw worden ingetikt als I st Mail wordt op-
gestart. Hei lnvoer-commando accepteert alle mogelijke notatiewiizen van de datum
11115187,11 mei 87, 1'le mei 1987, enz.) en voegt de datum steeds toe aan de
standaardbrie, wanneer 'lst Mail het sleutelwoord "datum" tegenkomt.

N.B.; Zolang het programma wachl op het intikken van inlormatie na een lnvoer-
commando, kan de gebruiker in 1st Mail "inbreken" door op [Return] te drukken en
vervolgens de linker muisknop ingedrukt te houden.
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TOEVOEGFILE COMMANDO
De laatste regel in de commando-lilel

toevoegfile brief

laat 1st Mail zoeken naar de file die wordt aangeduid door het sleutelwoord volgend
op het commando Toevoegfile lbijvoorbeeld BRIEF.DOC) en deze Iile verwerken. Na-
dat 1 st Mail deze file heeft verwerkt, gaat het programma verder met het lezen van de
instructies in de oorspronkelijke Iile. In de commando-file van het voorbeeld staan
geen instructies, zodat het programma op dit punt zal stoppen.

Hieronder ziet u welke uitwerking het commando Toevoegfile heeft midden in een fi-
le. 'lst Mail stopt met de verwerking van tile A en begint met de verwerking van lile B.
Nadat file B is verwerkt, keert 1 st Mail terug naar lile A en gaat verder met de verwer-
king daarvan-

Als file A een commando-lile is, blijven file A en het document dat door het comman-
do Toevoeglile wordt verwerkt, van elkaar gescheiden. Door het commando Toe-
voegfile te herhalen, kunt u zoveel documenten verwerken als u wilt. De onderstaan-
de commando-Iile verwerkt de opgegeven briel (bijvoorbeeld BBIEF.DOC) en de data-
file ADRES.DAT. Vervolgens wordt de opgegeven memo {biivoorbeeld MEIVIO.DOC)
verwerkt met datajile KANTOOR.DAT:

datafile address. d6t
invoer "file-naam brief?", brief
toevoegtile brie,
invoer "file-naam memo?", memo
toevoegfile memo

.8.: lndien u geen nieuwe data-file opgeeft, maakt 'l st Mail gebruik van de laatst op-
gegeven file, tenzii het einde van de file met variabele data is bereikt.
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NESTEN VAN FILES

ln het voorgaande voorbeeld hebben we gezien hoe het commando Toevoeglile
werkt in een commando-lile. lndien dii commando echter midden in een document-
file voorkomt, wordt het te verwerken document ingebed of "genest" in de oorspron-
kelijke lile. Met l st Mail kunt u maximaal 20 documenten nesten. Daarvoor neemt u
een Toevoegfile-commando op in een lile waarin al een Toevoeg-file-commando
staat, enz.

...''.="l===
t.
t::l.
f:

lndien u probeert meer dan 20 documenten te "nesten", stopt 1st Mail en verschijnt
een loutmelding op het scherm. Geneste Toevoeglile-commando's worden behan-
deld in de hieronder aangegeven volgorde:

Na het verwerken van de lile die via het commando Toevoegtile werd ingevoegd,
keert het programma steeds terug naar de lile waaiin dat commando stond en zet de
verwerking voorl vanaf de positie direct na dat commando.
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FILE A

Koppefile I

KOPPELFILE COMMANDO
Wanneer u echter wilt dat 1st Mail de verwerking voortret in file B zonder daarna te-
rug te keren naar tile A, dan maakl u gebruik van het commando Koppelfile.

U kunt de commando's Toevoegtile en Koppellile door elkaar gebruiken, als u maar
onthoudt dat 1st Mail na een commando Toev@glile sleeds terugkeen naar de oor-
spronkeliike file, wat niet het geval is na het commando Koppellile.

FILE A

Toevoegfile B
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Bij de commando's Toevoegfile, Koppelfile en Datafile is het noodzakeliik dat de te
verwerken lile op een van de volgende drie manieren wordt gedelinieerd:

'l ) u kunt de file rechtstreeks opgeven:

koppelfile BBIEF.DOC

2) u kunt gebruik maken van een sleutelwoord waarmee de betrelfende lile al eer-
der werd aangeduid:

invoer "file-naam brief?", brief
koppelfile brief

3) u kunt de file-naam achterwege laten, waardoor u de mogelijkheid hebt zelf een
file te kiezen met de ltem Selector:

koppelfile

HET GEBRUIK VAil COMMA'IDO'S
Bii het werken met de commando's van 1 st Mail moeten bepaalde regels in acht wor-
den genomen. Commando's moeten biivoorbeeld ALTUD licht afgebeelde karakters

ziin Jn aan het beqin van een regel staan. Alle licht afgebeelde karakters, behalve
commando's wordin behandeld ais sleutelwoorden. Steldat u intikt: koppel-Iile briel.
Dan gaat 1st Mail eerst zoeken naar de file-naam "briel" en daarna het commando
Koppellile uitvoeren.

Gebruik per regel niet meer dan d6n commando en plaats geen tekst voor een com-
mando. hegelJ met commando's worden anders behandeld dan regels met tekst oI
regels met;leutelwoorden die geen deel uitmaken van het commando. Bovendien
ziji de commando's in 1st Mail ''gereserveerde woorden", die niet als sleutelwoord
kunnen worden gebruikt. Alle nu volgende voorbeelden zijn lout Als u een van de
voorbeelden zoulntikken, stopt het programma 1st Mail en verschijnt een foutmel-
ding:

lees naam datafile

Geachte heer

sleutelwoord

lees naam

(2 commando's)

(tekst voor commando)

uitvul lcommando als sleutelwoord gebruikt)

toon "boodschap" sleutelwoord (commando gevolgd door sleutelwoord)
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COMMET{TAARREGELS
1 st Mail beschouwt een regel die begint met een licht algebeeld sterretie (') ol ander
leesteken (biivoorbeeld " ! ? :) als commentaarregels. Met behulp van commentaar-
regels kunt u omvangrijke of complexe commando-files van opmerkingen voorzien
die u later als geheugensteuntje kunnen dienen:

datafile adresl.dat* Deze Iile bevat adressen van klanten
datafile adres2.dat
' Deze Iile bevat adressen van leveranciers

Alle regels die beginnen met een leesleken dal niet licht wordt argebeeld. worden als
normale tekst opgenomen in uw samengevoegde documenten.

DATA-FILES

De gegevens die moeten word€n samengevoegd met uw document, worden norma-
liter opgeslagen in een data-file die met behulp van een database-programma werd
aangemaakt. De volgende database-programma's genereren data-files die geschikt
zijn voor 'l st Mail:

Holmes & Duckworth H &Dbase (Mirage)
LaserBase (Laser Soltware lnternational)
DB Master One (OB Master)

ln hooldstuk 5 wordt uituoerig beschreven hoe u met deze programma's voor 1st
Mail geschikre data-files kunt aanmaken. U kunt echter ook data-files aanmaken met
1st Word Plus.

DATA.FILES AANMAKEN
Bij het aanmaken van data-files gelden twee vuistregels:

' Zorg ervoor dat de volgorde van de velden in alle records geliik is.

' Zorg ervoor dat de volgorde van de items in de data-file overeenkomt met de 9e-
hanteerde volgorde van de sleutelwoorden in het Lees-commando in de stan-
daardbrief.
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lndien u de data-files aanmaakt met 1st Word Plus moet u ook de volgende punten in
acht nemen:

' Maak geen gebruik van de documentextensie .DOC, maar gebruik de extensie
.DAT.

' Voor he1 opslaan van data-files moet eerst de WP-mode worden uitgeschakeld
(via het Bewerk-menu). Als u dit vergeet, veroorzaken de lormatteringskarakters
fouten in de samengevoegde documenten.

' Druk aan hel einde van de laatste regelvan een data-Iile nooit op lReturnl. Doet u
dat wel, da n resulteert dat in een lege regel. 1 st Mail interpreteert deze regel als
een data-record met nul velden. Dit veroorzaakl foutmeldingen wanneer u gaat
samenvoegen met de datajile.

lndien u zich niet aan bovenstaande regels houdt en uw data-file oniuist intikt, kan dat
tot een resultaat leiden zoals hieronder is afgebeeld:

SCHEIDEN VAN VELDEN EN RECORDS

Wanneer u uw eigen data-files met 1st Word Plus vervaardigt, moeten de data-
velden door komma's van elkaar worden gescheiden. Ditdoet u door na elk record op
[Return] te drukken. ln data-{iles die met database-programma's werden aange-
maakt, worden soms andere tekens gebruikt voor het scheiden van velden en re-
cords. ln die gevallen is het soms noodzakeliik de scheidingstekens opnieuw te defi-
nitlren alvorens de data-file in te lezen.

l(rirErsingel i25
UII 15 hst..d.,

[Edcht. 8., [€rd..t,

llet d0Et 0ns Eln grnoalEn u le kunnen icdadelen dat lst ll.il
r.r.f [edrn iEsEhikt..r is e00r lst lord Phs €n lrt lord,Iij
ds*En drt vElE a{0eicrt van dt fim! lrr€dz.ng rillEn kenni$alen
i€t dE geav.0rlerdc vo0dclff vafl rrlst llailrr, loals autoiatisth
0pnieu i0delm van .[i[errs na invoegen v.n tekst, lrool leer
inioriatie hmt u (ontaEt ognEien iEt ur ntiri-dtilEl,

lloos.(iteod ,
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Herdefiniiie van de scheidingstekens wordt uitgevoerd met de commando's:

"Decimaal getal" verwijst naar de standaard ASCII-code van een karakter. Tabellen
met de ASCI|-karakterset van de STtomputer vindt u onder meer in de appendices
van de handleidingen bij ST-Basic en ST-Logo. Stel dat u het teken "+f ' wilt gebrui-
ken als scheidingsteken voor records. Zoek in de tabel de ASCII-code voor dit teken
op. Die is 35. Voer het commando als volgt in:

recordsep 35

U kunt in 66n commando 20 verschillende scheidingstekens voor velden oI records
herdefini6ren. 1st Mail hanteerl voor deze commando's de volgende systeemgeko-
zen ASCII-codes:

(tab, komma)
(return, formleed)

veldsep
recordsep

veldsep 9,44
recordsep 10,'12

decimaalgetal
decimaalgetal

De darajile ADBES.DAT uit het voorbeeld in hoofdstuk 2 bevat 4 records en resul-
teert in het samenvoegen van 4 brieven. Datajiles kunnen uiteraard veel langer zijn.
ln het algemeen wordl de lengte van een data-Iile alleen beperkt door het betreffende
database-programma ol door de geheugenruimte op de diskette waarop de file is op-
geslagen.

I'{SLUITET{ VA'II VELDEN

U kunt gebruik maken van dubbele (") of enkele (') aanhalingstekens rond velden
waar in de veldinhoud komma's staan. Op die wiize geelt u aan dat alles binnen de
aanhalingstekens moet worden beschouwd als 66n geheel. inclusiel de komma's,
maar zo;der de aanhalingstekens. Vergeet nooit het afsluitende aanhalingsteken
vooralgaand aan het volgende veld-scheidingsteken:

,"Jansen, Verdaat en Co.", of
, 'Jansen, Verdaat en Co.' ,

'l st lvlail leest van het ene naar het andere aanhalingsteken van hetzelfde type, waar-
bii alles hiertussen wordt beschouwd als 66n blok gegevens. Dit betekent da1 u het
ene type aanhalingsteken kunt insluiten met een ander tvpe:'

,"Hary's Ba(' ,

Als u binnen een data-veld beide soorten aanhalingslekens moet gebruiken, kunt u uit
20 andere "aanhalingstekens" kiezen met behulp van het commando Aanhtek:

aanhtek decimaal getal

Dit commando werkt op dezellde wijze als Veldsep en Recordsep.
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Laten we aannemen dat een van uw velden de inhoud "Harry's Bar" bevat en dat u
het teken " + " wilt gebruiken om dit veld t€ omsluiten. Bii dit teken hoort ASCIl-code
43. Daarom tikt u het volgende commando in:

aanhtek 43

Nu leest l st Mail data veld + "Harry's Bar" + op de juiste wrze.

VELDEI{ OVERSLAAIT
Als u niet alle velden van een record van een data-file wilt inlezen, kunt u met twee
opeenvolgende komma's aangeven dat in elk record een bepaald veld moet worden
overgeslagen. Stel dat elk record een veld bevat dat aangeeft welke functie iemand in
een bedrijf heeft:

Dhr. ,A. B., Zomer, Oirecteur,...
Mw., 1.. Vis, Office Manager....

Wanneer u bij de verwerking van een document dit veld wilt overslaan, voert u het
volgende Lees-commando in:

lees titel, voorletters, naam,...

lndien u het eerste veld ltilel) wilt overslaan, plaatst u in het commando een komma
vooralgaand aan het eerst€ veld:

lees,titel, voorletters. naam,...

Op dezellde wijze kunt u ook meerdere data-velden overslaan door eenvoudigweg
een komma t6 plaatsen voor elk veld dat moet worden overgeslagen. lndien u een
volgend record wilt overslaan, maakt u gebruik van het commando Skiprecord:

lees titel, voorletters. ndam, bedrijf
skipr6cord

LEGE VELDETTI

Vul geen spatie(s) in als een veld leeg is, maar tik alleen het scheidingsteken in (in dit' geval een komma). lndien u bijvoorbeeld aan de adreslijst een record wilt toevoegen
voor iemand waarvan u de titel niet weet, voert u in:

,M.,Hartog,...
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TEKST HERFORMATTEBEN
1st Mail beschikt over een aantal commando's waarmee u samengevoegde docu-
menten geheel oI gedeeltelijk opnieuw kunt ,ormatteren. Het effect hiervan kan wor-
den beinvloed door linealen binnen het oorspronkelijke document.

BEGELAFSTA D

Gebruik het commando Dubreg voor het omschakelen naar dubbele reqelafstand al-
vorens u het document gaat opslaan of afdrukken. Gebruik Enkreg om ierug te gaan
naar enkele regelalstand. Het eerste voorbeeld toont deze commando,s iri eeri tst
Word Plus document, het tweede voorbeeld toont hel door 'l st Mail samengevoegde
resultaat:

rij h.bb hlt !!no.g.i u ,.d! t! d.l!n d.t Bt lLil rmrf h!d!i
blrahilbr$ ir voor hal Darfrct !n9a!tar! {an lJl h tlG
do(uart.l ai dalalil!!, U kuit l.tuurlijl !d( fah(il i*ff edr
tnH,

!.5t iiit blichitt ovlr rrl .mtrl lrlchtig! loii.ndo'r dir klmen
rorden ingebld in ur t*st en die torgln uooa hll uit!!!r!n uln
lrraiale functiar, taal! hat priltan vrl dale alim! ilt d{hhla
r!9rl.fit.d,

k tlia[ihn l.ll o am,r!{iita ri.ira tlfugllrl|l aaar a*ah
r.talifrtrd, roah u !iat
li

lnIH.
ln l il baJahikt ovar lri ..[t.l kaaahtigr rosando'J dia kuinen

{rdai iilcbad ii lr t*5t an dia totru voor hat uitvolrli van

5ta(iala tm(tiat, roal5 het lrintai {,i drr. alinaa iat d{htlla

rag!latJtaid,

rlJ momn mr $noagan u il[t ta oalln dat lst lLll varat iadan
!arahi*b..r ir yaor h.t plrflat raanylaltn uai trt lH llG
dotUaitan !i daiafilai, ll luit ratuurlijl ooi gatrtit i*ai ern

lai oD lriroudig! rijr! teruqtlaao laaa atirlr
taal! u tiat
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lNSPRINGEN

Gebruik het commando lnspringen om in het gehele document of in een deel daarvan
de inspringmarge te wijzigen bii het samenvoegen. Het eerste voorbeeld toont dit
commando in een l st Word Plus document, het tweede voorbeeld toont het samen-
gevoegde document:

lll iall tai lttl i!!r lai alttta taMllltBar tljn !u nlt
{arsturai lrl dllcllda hill tar raxlilldaa rlaian ( halrll
ri.i {r f,rirt tiji aai lJt lt il .lltlt .l ai! t.Jt {ltst*lnd
{ltrlfl,

2[
ilail k{nl { aai da lagout ral| o do(uanl
(o |ndlrr r.ll5 aata, U rult riai dal
ir t{.rrtlllirt lti d. {.ri$.

I

urai uan d!t!lld! brilf iaar 9lrrhill! ! lerroicn ( hoElrl
r.n r![i8 rijn dat lll llril .ll!!n al di! t.d( uitlt*aid

ll.t llt fi.il tuit u od( d. I{.!t w u
daalrlnl brDahi via ingebldd! a6aido's
to!ls den, lJ !!lt !iai dat drra aliiaa
l[!!ringt, in tagl|rrt!llln! t0i da vori!!
I
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Gebruik het commando Kantlijn om de rechterkantlijn van het document geheel ol ge-
deeltelijk te wijzigen bii het samenvoegen. lstMail negeert alle kanflijnwaarden iie
lager zijn dan de huidige inspringwaarde, zoals in het commando: inspringen 30,
kantlijn 20. Het eerste voorbeeld toont dit commando in een 1st Word plui docu-
ment, het tweede voorbeeld toont het resultaat na samenvoegen:

NANTLIJNEN

llitcraard lJ in$ringan [i!t da rii!! ianiar o ln lJt ilall da
lagoui van lan doauiant tr ulrandaran. Latan x! nu aan3 da
rc(hl.rt.nili jn ri jtig.o,

::" 50
[ai9!udir, iili raaa? [n als dit anando (Gtiialrt ilt
and!r!, t{it u allolri iitlrarrant! dinrat d!!i,,,

.t: u'' 60

,,,,r!.b dit tijuo!.baald. Iat datht { lrvri, tlnl u al to! tatI.t iaer qa(lillitlrfda rlkan,

uri aan do(uie,rt tt vatandarln, Latla ra n! lant d!
rrchtrrl,ntli jI rijt!g$,

Elnvoudig, ltlat raar? [n !ll dii coniando
coibim!rt nat
ind$a, kunt u allerlei interessaitr dingen

.,,,r0!ls drt tijuoorbrald,

llt d!(it u raJln, brrt u rl

t0! tln I.t n!!t

qacoi!li(oarda rilel!?
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NIET UITGEVULDE TEKST

Gebruik het commando Nietuitvul om een niet-uitgevulde rechterkantliin met een vrije
regelvalte realiseren bij het opslaan op diskette oI afdrukken van een document. Als u
de rechterkantliin wilt laten uiwullen, gebruikt u het commando Uitvul. De systeem-
gekozen instelling is afhankelijk van de lineaal in uw document. Het eerste voorbeeld
toonl dit commando in een 1 st Word Plus document, het tweede voorbeeld toont het
resultaat na samenvoeqen:

Iot nu to! rcrd mrganr d! rldlsk.ntlijn 0itlawld, oot nilt in
dlre rliiu, lirt al dln niet uilvullli ir afhadrli.il vaa da i0
u dia$lnt olqenoien linalla[, 0a tcttali laloren inJtalli[q isu di!$!it olgenoien linalla[, 0a tgttali galoren inJtalliu is
lilt uitvullu, nlllen als u hlt coiirrdo Uitull ldruil(t,
ontriaat .!i recht! r!cht!rk.[tlijn,

.:ql rlrrii I
l,ilr. rd kunt u d. fun(ti. Uitvul odr r.ar uilJddclln.
0!trv0!f diad het (frando iiat0it{ul.

llat kan adto voori6ln d.l u doawiia, ril ,rodu(rftn xiarvii
tadaaltan aan uitganulda radtlr *ailliji iaalai halian, rfidra
dat u ri(h romm hoaft ta.*.i.I!r hlt atraat efi arllrtulll
latar inlaiollda tdst lij hlt !aanvo!!!n, D..rd ir lrt lLil
{oaatiai van aai (6ando dat hilrwlr torlt,

Iol iu toe rerd nerglns de r!.hte lntlijn uitgruuld, oot rilt i[
d.t. .iii.., lllt .l dM lli.t uitvull.i ii .fh.r*!lijk eal d. in
u do(ura.t organdren lia!,lan, D! rurtaai !*or!i inrtllling iJrirt uiiuullan. llhan als u hlt (orill o llitvul gahruiit,
oitrtaat aln rachta rachtarl,itliji,

liat lan r(htlr voorkoien dat u doru€itlr xil Crodu(.aea l.,av.n
g!d!!lt!n lar litglurld! rcrhtar kaitliji iottai hrbhln, t.ndar
dat u rich !0rg!r horft ta iairi 0r!r ilt lffrct {.n lventlaal
latar ingrvoqdr tekst bij hal iailrvollan, 0aaro i! lJt ll.il
vootlian vm &r (oiitido dat lti! oot rorgt,

llitlr!.rd kullt u d! funrti! Uitv0l ook ra$ uilJrh*.I.i,
D!ffulor di!0t hlt coiiando niltuitwl.
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DIVERSE ONDERWEBPEN

SCHEBM LEEGMAKEN
i/et het commando Schermleeg kunt u op elk gewenst moment hel scherm leegma-
ken. Wanneer het commando Schermleeg in een standaardbrief bijvoorbeeld direct
voorafgaat aan het commando Herhaal, wordt sleeds na de melding "Verwerking
van uw brief voor titel naam" het scherm leeggemaakt.

HERHAALD SAMENVOEGEN

lvlet het commando Herhaal laat u I st Mail het samenvoegen herhalen vanaf het be-
gin van de file die woidt gelezen. Als het commando Herhaal niet wordt gevolgd door
een ge1al, zal de standaardbriel steeds opnieuw worden verwerkt tot het einde van de
data-Iile is bereikt. Als u wel een getal toevoegt, bijvoorbeeld Herhaal 2. dan wordt
het samenvoegen dat aantal malen herhaald, mits het einde van de lile niet eerder
wordt bereikt. Als geen andere documenten moeten worden verwerkt, stopt het pro-
gramma, anders wordt het lezen van de commando-Iile voortgezel.

Onthoud dat de waarde achter Herhaal 'lst Mail aangeeft hoe vaak het samenvoegen
van standaardbriel en data moet worden herhaald. De opgegeven waarde duidt dus
niet op het totale aantal kopieen dat wordt gemaakt. lndien u het commando Herhaal
2 opgeeft, worden 3 exemplaren van de briel gemaakt.

,{.8.: lstMail verwacht een positief getal (1,2...)nahetcommandoHerhaal.Wan-
neer u slechts d6n kopie van het document wilt hebben, vult u nlot 0 in, maar laat u
het commando Herhaal achterwege.

Hoewel u per file slechts 66n keer het commando Herhaal kunt opnemen, is het wel
mogelijk over te springen naar een andere lile die al een Herhaal-commando bevat.
Herhaal kan echter nooit met meerdere dala-files gelijktijdig werken. Daarom kunt u
ook geen data-Iiles nesten om bijvoorbeeld kopiedn van brieven te maken waarin een
andere data-file is opgenomen. Als u naar een andere data-file springt, vergeet 'lst
Mail de inhoud van de vorige file. Wanneer u dan opnieuw de oude data-Iile opgee{t,
beginl het inlezen weer vanaf het begin van die data-Iile.

AANTAL KOHEEiI
Lel op dat u het commando Herhaal niet verwart met de optie Aantal kopiedn in het
dialoogpaneel Druk file al. Wanneer u opgeelt dat er meerdere exemplaren moeten
worden afgedrukt. houdt dit in dat I st lvlail eenvoudigweg het samenvoegproces va-
ker uitvoert. lndien u 5 exemplaren wilt aldrukken, voert l st l,/'lail het samenvoegen 5
maal uit; eventuele gegevens die bij het eerste exemplaar nodig waren, worden voor
elk volgend exemplaar nogmaals opgevraagd.

l st Mail 29 Gebruikershandleiding



AANTAL KOLOMMEN

Het dialoogpaneel Druk file af bevat onder meer de optie "Aantal kolommen". Met
deze optie kunt u documenten in meerdere kolommen laten aldrukken. zoals in kran-
ten gebruikelijk is.

ln de systeemgekozen instelling wordt de lekst afgedrukt in 66n kolom over de volledi-
ge regellengte tussen de ingestelde kantlijnen. Door op de pijl links of rechts van het
aantal kolommen te klikken, kunt u het aantal kolommen verlagen respectievelijk ver-
hogen.

Het door u opgegeven aantal kolommen moet praktisch realiseerbaar zijn. 1st Mail
berekent de kolombreedte aan de hand van de eerste lineaal die in het document
voorkomt. Vervolgens wordt de kolombreedte vermenigvuldigd met het aantal ko-
lommen en dan afgetrokken van de lengte van de kopteksti voettekst-lineaal (met de-
zelfde pilch-waarde). De uitkomst van deze berekening bepaalt de ruimte tussen de
alzonderlijke kolommen.

lndien de lineaal in uw document te lang is om ruimte tussen de kolommen over te
houden, zullen de kolommen elkaar bij het aldrukken overlappen. lndien dit het geval
is, moet de lengte van de lineaal worden vergroot.

Voor het aldrukken van kop- en voetteksten kunt u kiezen uit vier pitch-waarden. Als
u de pitch verandert, verandert ook de lengte van de lineaal in het menu Druk file af.
Deze lengte geeft aan hoeveeltekens per regel kunnen worden afgedrukt bij de op dat
moment ingestelde pitch-waarde.

eldrukkEn v.n.{ !.ginr

Eerste paginanurrer f_l
nrntrl kotomen +il l+

[_ tot i-999

Instelting linkerkintlijn E
n.nt.lkooieEn E
|lerrissel de kol oD E
.lternerende rrgin.'5 | lEs

itdruk kr.tileit lfI il10
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NIEUWE PAGINA CODE

Het commando Herhaal voegt niet automatisch codes in voor een nieuwe pagina. Als
u elk exemplaar van een briel op een nieuwe pagina wilt laten beginnen, mag u niet
vergeten aan het einde van uw standaardbriel een nieuwe pagina code in de rand van
het venster in te voegen (voor het Herhaal-commando).

,l*ri:**i 1

PAGI ANUMMERING

Het commando Herhaal zorgt niet aulomatisch voor correcte paginanummering. Als
u drie kopiedn afdrukt van een brief die uit twee pagina's bestaat. worden de opeen-
volgende pagina's als volgt genummerd 1 , 2, 3, 4, 5, 6. U kunt met behulp van het
commando Pagnum het paginanummer van elke pagina bepalen. Een voorbeeld: het
commando Pagnum 5 zorgt er voor dat op de eerste pagina van elke kopie het pagi-
nanummer 5 wordt afgedrukt. Hel Pagnum-commando koml voor het commando
Herhaal:

ao "a*,,* E
ii::i qi: i.iii J
,-t"n *.:a i ?

LICHT AFGEBEELDE KABAXTERS

I st Mail interpreteert alle licht algebeelde tekst als een commando oI een sleuiel-
woord. Als u probeert licht algebeelde lekst te gebruiken voor andere doeleinden (bii-

voorbeeld om woorden te benadrukken), stopt het programma de verwerking en ver-
schijnt een foutmelding.
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De enige uitzondering op deze regel is een licht afgebeeld verticaal streepje ( I ). Als
dit in de tekst staat, wordt het genegeerd. Dit licht afgebeelde streepje kan worden
gebruikt om twee afzonderliike woorden al te drukken zonder een spatie ertussen.
Een voorbeeld: titel naam wordt als volgt afgedrukt:

Dhr. KJ Blok
Mw.N Bruchner
enz.

Alle licht afgebeelde woorden. behalve het eersle commando, worden geihlerpre-
teerd als sleutelwoorden voordat het commando wordt uitgevoerd. Voorbeeld: de
licht algebeelde tekst herhaal 2 wordt geinterpreteerd als het commando Herhaal,
gevolgd door het sleutelwoord 2.
l{.8,: Spaties in "vervangingsreeksen" (uit een data-Iile ingelezen gegevens die lan-
ger zijn dan 6dn woord of getal) worden als variable spaties behandeld en kunnen bij
het herformatteren van de tekst door '1st lvlail worden "uitgerekt". Als u wilt verhin-
deren dat twee alzonderlijke woorden {biivoorbeeld Coronation Street) tijdens het
herformatteren ver uit elkaar komen te staan, moet u gebruik maken van vaste spaties
([Control] + tspatiebalkl).

DATUM IITVOEGEN

Als het Control Panel (controlepaneel) deel uitmaakt van uw Deskhulpmiddelen, kunt
u automatisch de datum in uw samengevoegde document invoegen. Oaanoe maakt
u gebruik van een speciaal lst Mail sleutelwoord, zodat u geen eigen lnvoer-
commando en sleutelwoord hoeft te gebruiken. (Raadpleeg de Gebruikershandleiding
van uw ST-computer voor het opgeven van de datum na het inschakelen van de com-
puter.) 1st Nrail kent drie verschillende sleutelwoorden, elk voor een bepaalde nota-
tiewijze van de datum:

datumvol
ukdatum
usdatum

maand in woorden: 30 mei 1987
dag/maand/iaar: 3O/5/87
maand/dag/iaar: 5/3O/87
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1 st l\,!ail leest de huidige datum uit het Control Panel en voegt die datum in op elke po-
sitie waar het een van de speciale sleutelwoorden tegenkomt. De datum wordt inge-
voegd vanaf de eerste positie van het sleutelwoord. Vergeet dus niet rechts van het
sleutelwoord voldoende ruimte vrijte houden om te voorkomen dat een gedeelte van
de datum op de volgende regel wordt geplaatst. Als u bijvoorbeeld het sleutelwoord
"datumvol" opneemt zoals in onderstaand voorbeeld:

en de datum van heden zou 30 mei '1987 zijn, dan wordt dit door 1st Mail als volgt
verwerktl

iaachta ri.:i :r_

llat dort oni een ganoagan u te *unnan i!d!d!l!i dlt lst ilril
gfi.f hldan tllrhilba.r is voor llt llord Plui e[ lst lord,Iij
d! an dat vrlr ,fraiarJ 9ai de filtt, lrlrdrrig rillen kannisiahli

d! glaurncllrd! voordakn 9ai (l5t l,il", roal5 autor,tirch
olniaui indalai van aliaaars na ineoaqan van t*st, lJoor iezr
iillrialia lunt u conta(t ornaian iat ur ntari-dealer,

lloo3.(ht!nd, I

6..(hte 0r, |lc.d..t,

lhl doll orE !u genoegan u t k0ni.l| iddrkn d.t lJl ll il
v.n.l hrd.. b.J(hiib..r ir ,roor lJl lord Plu! lll l5t ll0rd.lli.i
dcilli dat !!k it0aierg rai d! tiria lrcldraiq .illlll luii!dcilli dat !!k it0aierg rai d! tiria lrcldraig .illlll luiilaairi
iat da gaarai(eerde roordalen vao rrlrt llail", roals an6,lisd
oriieu iidahn van.liiaars na in{oc!!i {ai i*st, l,oor i!!.
inlom,tia iunt u ontaat ocoaiai id u nt.ri_d!.1!r,

lloo!..hl.id,
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HOOFDSTUK 4

OVERZICHT COMMANDO'S
Dit hooldstuk bevat korte beschriivingen van alle tekst-Iile- en menu-commando's
van lst l\rail.

MEITU.COMMANDO'S
1st Mail...

Als u op deze optie klikr. verschijnl het opstartscherm van 1st Mail. waarop de au-
teurs en hel versienummer van het programma worden vermeld. Tevens wordt aan-
gegeven welke GEM Desktop-hulpmiddelen ziin geinstalleerd.
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FII"E

H€t Fib-menu wordt gebruikt voor het starten en stoppen van h6t programma lst
Mail.

SAfEilVOEGEtt tET...
Klik op deze optie om h€t samenvoegon te starten. Er verschijnt een ltem S6hctol,
waarin u kunt opgown welke lile u wilt gebruiken.

STOP

Klik op deze optie om 1st Mail te vedat€n en terug te kersn naar de GEM-Desktop.
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UITVOER
Het Uituoer-menu bepaalt of een samengevoegd document (de "uitvoer") wordt op-
goslagen op diskett€ oI wordt afgedrukt.

AAR PflIUTER
I{AAR DISK

Met deze opties kunt u opgeven dat u het samengevoegde document meteen wilt af-
drukken oI het wilt opslaan op diskette om het later eventueel af te drukken met be-
hulp van l st Word Plus. Uw keuze wordt aangegeven met een "vinkje".

Gebruikershandleiding
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Als u bij Uitvoer geen keuze opgeeft. wordt automatisch de systeemgekozen instel-
ling gehanteerd en zal I st Mail proberen het document af te drukken. Daarom ver-
schijnt het volgende dialoogpaneel :

U kunt de instellingen in het dialoogpaneel wijzigen om de layout van hel af te druk-
ken document te veranderen.

lndien u de samengevoegde uitvoer naar de pflnter stuurt terwijl er geen printer is
geinstalleerd, verschijnt het dialoogpaneel lnstalleer printer. Voor het installeren van
een printer klikt u op OK en kiest u een printer-driver met in de ltem Selector. lndien u
de uilvoer op diskette wilt opslaan, klikt u op Cancel, waarna uit het Uitvoer-menu de
optie Naar disk kiest.

SCHERMLEEG

Klik op deze optie om het tekswerkeer leeg te maken.

eldrukhm vmrf ouinr

terste prginrnurrer I
lrntl lrolonrn TIII

[-T tot l3l
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PRITTER

Het Printer-menu wordt gebruikt om 1st Mail informatie te verstrekken over uw prin-
ter, zoals het type printer en de poort waarop de printer is aangesloten.

PARAI.IEL-FOOBT lftintsll
SEmELE POOBT lmodoml

Met deze opties geeft u aan welke poort moet worden gebruikt. lndien u een parallel-
printer h6ett, wordl deze aangesloten op de "Printer"-poort van de ST-computer. Dit
is de tevens de syst€emgekozen instelling.

lndien u over een serieb printet beschikt, moet deze worden aangesloten op de seriC-
le poort (met het opschrift "Modem"). De gekozen poort wordt aangegeven met een
"vinkie".
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I]USTAUEER PRI]{TER...
Deze optie wordt gebruikt om een nieuwe printer{river te installeren. Klik op lnstal-
leer printer... om de huidige keuze te bekijken.

Als u een printer wilt installeren, klikt u op OK. Klik op Cancel indien de op dit moment
gekozen printer-instelling juist is of als u de uitvoer naar diskette wilt sturen.

N,B.: De hierboven weergegeven printernaam is slechts een voorbeeld De leitelijk
geinstalleerde printer is mede afhankeliik van de configuratie-files op uw diskette
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tP50Lt0,cr6
EPS0Lr.r,Cr6
EPSotur.crI
I ffiNP,CTE

Als u opgeeft dat u een nieuwe printer wilt installeren. verschijnt de ltem Selector
voor lnstalleer printer..., waarin u de voor uw printer geschikte printeririv€r kunt kie-
zen. Geef €6n dubbele klik op de naam van de betreflende printer{river. U kunt de
directory-regel wijzigen om de directory van andere folders of andere diskettes op te
roepen.

.8.: De hierboven genoemde printer-drivers zijn louter voorbeelden.
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den gehaald. Oe Iile-naam is optioneel, maar indien geen file-naam wordt opgege-
ven, verschijnt de ltem Selector, zodat een file kan worden gekozen.

TEKST.FILE COMMANDO'S
Kopp€mh koppellile (file-naam)

Door dit commando gaat l st Mail naar de file met de opgegeven file-naam (tussen

aanhalingstekens) en verwerkt deze. Daarna keert het programma niet terug naar de
oorspronkelijke liie, zodat de daar opgenomen opdrachten niet worden gelezen. De
file-naam is optioneel, maar indien geen lile-naam wordt opgegeven, verschiint iie
Item Selector, zodat een lile kan worden gekozen.

Schombcg
Dit commando wordt gebruikt voor het leegmaken van het 'lst Mail dialoogvenster.

Dstsl o datafile (file-naam)

Dit commando wordt gebruikt om de data-file te kiezen waaruit gegevens zullen wor-

Toon toon "tekst"
Dit commando wordt gebruikr voor het afbeelden van tekst in het 'lst Mail dialoog-
venster.

Dubr.g
Dit commando wordt gebruikt om over te schakelen naar dubbele regelafstand. De
systeemgekozen instelling is enkele regelafstand. Dit commando mag niet wordon
gebruikt binnen een alinea.

Voldsop veldsep decimaal getal. decimaal getal...

Met dit commando is her mogelijk verschillende veld-scheidingstekens te definidren
bij toepassing van andere dan standaard data-files. De systeemgekozen decimale
waarden voor de veldscheidingstekens zijn: I en 44 ltab en komma).
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Toevocgfflo toevoegfile {file-naaml

Door dit commando gaat 1sl lvlail naar de file met de opgegeven file-naam (tussen
aanhalingstekens) en verwerkt deze. Daarna keert het programma terug naar de oor-
spronkelijke lile en gaat verder met de verwerking daarvan. Het is mogelijk tot 20
Toevoeglile-commando's te nesten. De Iile-naam is optioneel. maar indien geen file-
naam wordt opgegeven. verschijnt de ltem Selector, zodat een Iile kan worden geko-
zen.

tnrpringen inspringen positie

Met dit commando kunt u regels links lat€n inspringen. Dit commando mag niet wor-
den gebruikt binnen een alinea.

lnvoer invoer "boodschap", sleutel
woord

Door dit commando kan de gebruiker een "boodschap" op het scherm laten weerge-
ven, waarin het programma vraagt om inlormatie in te tikken. Het is raadzaam achter
het laatste woord van die boodschap een spatie te tikken, omdat de cursor anders on-
middellijk achter dat woord staat.

l{.8.: Sleutelwoorden moeten in gewone letters worden ingetikt wanneer ze worden
gedelinieerd in het lnvoer-commando. Wanneer sleutelwoorden worden gebruikt,
moeten ze licht worden atgebeeld.

Ultvul
U gebruikt het Uituul-commando wanneer u in uw samengevoegde documenten een
rechte rechterkantlijn wenst. De systeemgekozen instelling is alhankeliik van de in het
document gebruikte linealen. Dit commando mag niet worden gebruikt brnnen een
alinea.

Kandljn kantlijn positie

Met het commando Kantlijn kunt u de positie van de rechterkantliin in het hele docu-
ment oI in een deel daarvan veranderen. Dit commando mag niet worden gebruikt
binnen een alinea.

1{btovol3l

Dit commando zorgt ervoor dat 1st Mail lege regels afdrukt als een data-veld wordt
ingelezen waarin geen gegevens staan. Dit is tevens de systeemgekozen instelling.
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Overslaan

Dit commando doet het tegenovergestelde van Nietoversl. Als een leeg data-veld
wordt ingelezen. wordt geeh lege regel afgedrukt. De systeemgekozen instelling is
wel afdrukken van lege regels voor lege data-velden.

Pagnum pagnum getal

Aarfitak aanhtek dec.getal, dec.getat,...
Via dit commando kan het programma tijdens het inlezen van data onderscheid ma-
ken tussen verschillende soorten aanhalingstekens wanneer geen standaard data-
files worden gebruikt. De systeemgekozen waarden voor de deCimale getallen zijn 34
en 39 (enkele en dubbele aanhalingstekens).

NLtultvul
Met dit commando onistaat een niet-uitgevulde rechterkan ijn. De systeemgekozen
instelling is Uitvul (dus een rechte rechterkantlijn). Dit commando mag niet worden
gebruikt binnen een alinea.

Laar lees sleutelwoord, sleutel-
woord,...

Dit commando leest een of meer velden van een data-file en voegt de inlormatie in op
de positie waar de bijbehorende sleutelwoorden staan. Voor elk veld dat moet wor-
den overgeslagen, moet een komma worden opgenomen. Bij twee komma's tussen
twee sleutelwoorden wordt dus 66n veld overgeslagen. Als geen data-file wordt op-
gegeven. verschiint een ltem Selector waarmee de gebruiker een data-file kan kiezen.
Als sleutelwoorden eenmaal zijn gedefinieerd, kunnen deze gebruikt worden in alle
bestanden die tijdens het werken met I st Mail worden verwerkt.

l{.8.: Sleutelwoorden moeten in gewone letters worden ingetikt wanneer ze worden
gedefinieerd in een lnvoer-commando. Wanneer sleutelwoorden worden gebruikt,
moelen ze licht worden afgebeeld.

Met dit commando kunt u het paginanummer instellen.

Recordsep recordsep dec.getal, dec.getal,...
Via dit commando kan het programma liidens het inlezen van dala onderscheid ma-
ken tussen verschillende record-scheidingstekens wanneer geen standaard data-files
worden gebruikt. De systeemgekozen waarden voor de decimale getallen zijn 10 en
12 (relurn en formfeed).
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H.iha8l herhaal (getal)

Door dit commando wordt het samenvoegen herhaald vanaf het begin van de huidige
file. Als geen getal wordt opgegeven, wordt het samenvoegen net zo lang herhaald
tot het einde van de Iile wordt bereikt. Als een getal wordt opgegeven, wordt het sa-
menvoegen het opgegeven aantal malen herhaald, mits het einde van de file niet eer-
der wordt bereikt.

V8!reiclrt vastetekst sleutelwoord, "tekst"
Het kan voorkomen dat u een sluk tekst wilt invoegen in uw document, terwijl dat
stuk tekst niet in een datajile kan worden opgeslagen en u die tekst bovendien niet
zelf wilt intikken als het programma draait. Als u een sleutelwoord opgeelt, zal het
programma automatisch de eerder door u opgegeven tekst in uw document opne-
men wanneer het sleutelwoord wordt aangetrotfen. U kunt dit commando bijvoor-
beeld gebruiken om standaard waarschuwingen ol copyright-meldingen te laten aI-
drukken in alle documenten die u tiidens een sessie samenvoegt. Bijvoorbeeld;

vastetekst voorlop, "Voorlopige versie!"

Het commando Vastetekst vertoont grote overeenkomst met het commando lnvoer.
Bij Vastetekst wordt de af te drukken tekst echler voorafgaand aan het samenvoegen
opgegeven. Bij lnvoer vraagt het systeem tiidens het draaien van het programma aan
de gebruiker informatie in te tikken.

Enkr.S

Hel commando Enkreg wordt gebruikt om over te gaan naar enkele regelafstand, na-
dat eerder via hel commando Dubreg de dubbele regelafstand werd geactiveerd. ln-
dien geen van beide commando's wordt gebruikt, wordt de systeemgekozen instel-
ling enkele regelafstand toegepast. Dit commando mag niet worden gebruikt binnen
€en alinea.

Sklprcc

Via dit commando gaat het programma rechtstreeks naar het begin van het volgende
record.
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HOOFDSTUK 5

DATABASE-PROGRAMMA'S
H&D Base

AIs u met het programma H & D Base een voor 'lst l\ilail geschikte data-file wilt aan-
maken, voert u het volgende commando in:

SAVE ALL TO file-naam DELtMtTED

Vervolgens kunt u "file-naam" gebruiken als uw data-file. H & D Base hanteert de-
zelfde systeemgekozen waarden voor veld- en record-scheidingstekens als 1st Mail
(zie "Scheiden van velden en records").

! r""",4.""
Om een met LaserBase aangemaakte database geschikt te maken voor lst l\,4ail,
moel u eerst met behulp van LBREPOBT.PFG een daarvoor bruikbaar rapport aanma-
ken. Deel die zo in dat de velden in de volgorde staan zoals ze door 1st lvail worden
ingelezen, dus van links naar rechts en van boven naar beneden.

Daarna voert u de volgende stappen uit:
'l . Klik op Page Setup in het Special-menu.

2. Kies l\y'erge in de box "Printer page set-up"

3. Klik op Codes. Maak alle velden in de box leeg door op elk veld te klikken en op
(Esc) te drukken. Klik vervolgens op OK.

4. Klik op OK in de box "Printer page set-up".

5. Sla het rapport op, zodat u het later kunt qebruiken voor de database.

6. Klik op de PRINT-toets. Nu verschijnt een ltem Selector waarin u kunt opgeven
onder welke file-naam u de voor I st Mail geschikte data-file wilt opslaan.
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DB lr.ater On

Om een via DB Master One aangemaakte data-tile binnen 1st Mail te kunnen gebrui-
ken, voert u de volgende stappen uit:

1. Laad MOVEONE.PRG.

2. Kies uit het Transfer-menu de optie Tab Between Fields.

3. Ga naar het File-menu en klik op Open DB Master One File.

4. Wanneer de ltem S€lector verschijnt, klikt u op de file waaruit u gegevens wilt ha-
len.

Wanneer u met 1st Llail werkt moet u het commando Veldsep g (tab) voor het Lees-
commando plaatssn. Dan beschouwt lst Mail alleen tab-ksrakters als veld-
scheidingstekens in plaats van tabs en komma's

1st Mail



APPENDIX A
ADRESETIKETTEN MAXEN
Een van de vele mogeliikheden van 1st l\rlail is het afdrukken van adresetiketten. ln
het volgende voorbeeld is met behulp van 1st Mail een document aangemaakt en
worden etiketten algedrukt. elk 9 regels lang:

Merk op dat in de paginarand een code staat voor harde nieuwe pagina. Deze code
moet voorafgaan aan het Herhaal-commando. Dit garandeert dat ook bij eventuele le-
ge regels (bijvoorbeeld als gevolg van een Overslaan-commando) hei volgende etiket
op de juiste positie staai voor het afdrukken.
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Wanneer u een document aanmaakt voor het afdrukken van etiketten, zoals het bo-
venstaande voorbeeld, moet in het menu Pagina layout de paginalengte worden op-
gegeven. ln het voorbeeld komt het lotale aantal regels per pagina overeen met de
lengte van de etiketten, namelijk 9.
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Ook dient u de verticale initialisatie in uw .HEX contiguratiejile te wijzigen. Hierdoor
kunt u de paginalengte die de prinler normaliter hanteerl wijzige in I regels. Hierdoor
worden alle adressen op de juiste positie op de etiketten geprint. ln de handleiding bij
uw prinler is vermeld hoe u de normale printerconfiguratie-file kunt instellen op pagr-
na's van I regels. Het volgende voorbeeld geert de wijziging die in de configuratie-file
vqor een Epson FX-80 moet worden aangebracht:

20, 'lB, 43, Og ' Verticale initialisatie

Na het wijzigen van de conliguratie-Iile runt u het programma INSTALL.PRG en ko-
pieert u de aangemaakte file naar de programmadiskette met '1st Mail lraadpleeg de
handleidinq van l sl Word Plus of l st Word voor meer informatie). Nu kunt u met 1 st
Mail en een geschikte data-file adresetiketten afdrukken met 9 regels per etiket.
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