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BASISBEGRIPPEN 
I

FILE.BEHEER I
INLEIDING
Dit hooidstuk is speciaal bedoeld voor hen die voor hel eersl met
behulp van een computer een elektronisch archiefsysteem gaan
gebruiken. De basisconcepten van een elektronisch archief-systeem
(een zogehelen database.sysleem) komen overeen met die vin een
traditioneel, op papier gebaseerd, archiefsysteem. We zullen bij de
besprekrng van deze concepten uitgaan van het traditionele
"papieren" systeem en daarbij dan meleen de equivalente termen
van een database.systeem introduceren.

ln dit hoofdstuk bent u de nieuwe bibliothecaris van een school.
We gaan eerst een calalogus van alle boeken aanleggen. Daarbij
gaan we na welke handelingen zowel bii een papieren systeem als bij
een elektronisch systeem noodzakelijk zijn. Elk onderdeel wordt
afgesloten mel een overzicht van de behandelde termen en hun
betekenis in een papieren en in een elektronisch archiefsysteem.
Deze concepten en termen komen voor in elk database-systeem,
niet alleen in DB Master One.

VOORBEELD:
DE SCHOOLBILBIOTHEEK
EEN NIEUW KAARTSYSTEEM
De eerste dag dat u in fuctie bent, wordt u bii het hoofd van de school
geroepen. Hij vertelt u dat er de afgelopen nacht een brand was in de
bibliotheek. Gelukkig zijn de boeken gespaard.

Wel krilgt u te horen dat de gehele kaartcatalogus, waarin alle 2000
titels werden beschreven, in vlammen is opgegaan. Met behulp van
die catalogus konden de leerlingen de boeken snel opzoeken. Uw
eersle taak is zo snel mogelijk een nieuwe catalogus aan te leggen.,

Om wat voor informatie gaal het? Voor elk boek heeft u nodig: naam
van de auteur, titel, uitgever, jaar van uitgave, aantal pagina's, soort
boek, onderwerp en een speciaal inclexnummer voor hel
bibliotheekarchief .



Waarop gaat u deze informatie noteren? U besluit gebruik te maken
van kleine systeemkaarties. De volgende dag kunt u daar al over
beschikken.

Hoe gaat u die kaartjes opbergen? U heeft al nachtmerries over een
een groote warboel van kaarten, her en der verspreid in de biblie
theek. Frank, leraar handenarbeid, biedt aan een archiefkast te
bouwen, met laden waarin de 2000 kaarten kunnen worden
ondergebracht.

Blanko systeemkaarl

Basisbegdppen

Veld

Formuller

Blanco
lomulier

2

Tot nu toe heeft u besloten gebruik te maken van
kaaften en van een archief. U heeft ook besloten
welke informatie nodig is, dat u die intormatie op
kaaften gaat zetten en hoe u die ingevulde kaar-
ten gaat opbergen. ln een database-systeem
wordt dan gezegd dat u heeft besloten de nood'
zakeliike gegevens op tormulieren te zeften en die
ingevulde formulieren in een file te gaan opslaan.

Elk soort informatie.

De database-te rm voor systeemkaart.
Het medium waarop de informatie wordt
vastgelegd.

Een formulier met velden, waarin nog geen
gegevens ziin ingevuld. Vergeliikbaar met een
nog niet ingevulde systeemkaart.

ll ag{w/rrLll
ll cr. . co( ll

t4O



File ln het papieren systeem de ,,archiefkast,. 
De file

heeft een naam en bevat minimaal 66n blanco
formulier. Het systeem biedt de mogetijkheid
meerdere ingevulde formulieren op te slaan.

De 9rcatte van een f ile kanvariErcn
van een kleine kaatlenbak
tot een tii grote archiefkasten

2OOO KAARTEN INVULLEN!
De volgende morgen komt u mevrouw De Bruin tegen, docente
Nederlands. U klaag uw nood over het moeten invullen van 2000
kaartjes. Zij zegt toe te zorgen voor een aantal vrijwilligers.

De 2000 kaartjes worden afgeleverd en de "vrijwilligers" arriveren in
de bibliotheek. U laat elke leerling een deelvan de boekenplanken
voor zijn rekening nemen, waarna ze beginnen met het invullen van
de kaartjes. Op een gegeven moment ziet u dat een leerling een titel
verkeerd heeft ingevuld. Hij vulde in: "De kelner en de levenden".
Het moest zijn: "De kellner en de levenden". Fouten kunt u niet
gebruiken, dus u corrigeert de tout op de kaart.



record.

Tltol: De kellner en de levenden

De Bezige Bij, Amsterdam

Bastsbogdppon

GogeYens

Record

Editen

ln dit onderdeel heeft u op de lege kaanen gege-
vens ingevuld. Ook heeft u fouten verbeterd.
ln database-terminologie: U heeft lege formulie-
ren ingevuld en via "editen" louten verbeterd.

lnformatie, ingevuld op een Jormulier, otwel
systeemkaart.

Een ingevuld formulier.

Veranderingen aanbrengen in de velden van een
record.

SYSTEEM AANBRENGEN IN DE KAARTEN

De volgende dag zijn alle kaartie ingevuld. Nu beschikt u over 2000
kaartjes. Maar daarin is nog geen enkele logische ordening aange-
bracht, zodat iets snel opzoeken nog volstreh onmogelijk is.

U laat de vrijwilligers de kaarten alJabetisch sorteren op de achter
naam van de auteur. U zet voor elke letter van het alfabet een doos
klaar en de leerlingen krijgen de opdracht de kaarten op basis van de
achternaam van de auleur over de dozen te verdelen.

De volgende dag verwiidert u eerst alle kaarten die in de verkeerde
doos zijn beland. Daarna sorteert u de kaarten per doos in alfabe-
tische volgorde. Ten slotte kunnen de kaarten in de laden van de
archiefkast worden ondergebracht. Uw archief is nu eindelijk klaar !

4



Basisbegfippen

Sorlsren

File.volgorde

Records
oPzoeken

DE BOEKEN KUNNEN NU WORDEN
OPGEZOCHT!

De bibliotheek heeft nu een kaartenbestand, gerangschikt volgens
auteur. Als mevrouw De Bruin nu een werksluk over de dichter
Slauerhofl laat maken, kunt u de leerlingen alle kaarlen met werken
van Slauerhoff laten opzoeken in de la met het opschrift "Sc-Sp".

Baslsbagilppen

U heeft eerst systeem aangebracht in de inge-
vulde kaarten en ze daarna in de archiefkast
opgeborgen. Dit is nodig om het archief zinvol te
kunnen gebruiken.
ln database-terminologie: U heeft de records
gesorteerd en in de file opgeslagen.

Het ordenen van ingevulde kaarten (records) op
basis van de gegevens in een bepaald veld.

De volgorde waarin records in een file zijn
ondergebracht.

Een van de belangrijkste voordelen van een
archief (file) is dat men een bepaalde ingevulde
kaart (record) of groep kaarten snel kan
opzoekcn.

Het zoeken in een archiel (f ile) naar een ol meer
ingevulde kaarten (records).

llanhor/T bll
ll sc-sp ll

HO



IS ONZE COLLECTIE MODERNE LITERATUUR
NOG UPTO DATE?

U wilt mevrouw De Bruin uw erkentelijkheid bewijzen voor de
verleende hulp. Daarom vraagt u haar of zij nog bepaalde inlormatie
nodig heeft uit het zojuist voltooide archiel.
" Zeer zeker" , is haar antwoord. "lk wil bij het hoofd van de school
aantonen, dat onze collectie moderne literaluur moet worCen aan-
gevuld. lk wil hem een rapport voorleggen met daarin alle boeken uit
onze collectie die na 1960 gepubliceerd zijn. Tevens wil ik hem de
verhouding tonen tussen het aantal romans en de andere werken."

U trekt wit weg en fluistert: "Tweeduizend boeken. Tweeduizend
kaarten doorzoeken die op achternaam zijn gesorteerd."

Als u mevrouw De Bruin wilt helpen, zult u alle 2OOO kaarten moeten
doorwerken.

U neeml een aantal vellen papier en schrijlt op elk vel om wal voor
boek het gaat (roman, naslagwerk, enz.). Vervolgens verdeelt u alle
kaartjes onder de vrijwilligers en u laat ze zoeken naar boeken die na
1960 zijn uitgegeven. Daarna moeten ze kijken om wat voor boek het
gaat. Voorts moeten ze de naam van de auteur, de litel en het jaar
van uitgave op het juiste vel papier noteren. Een dag later is het werk
klaar.

"Alles goed en wel", zegt mevrouw De Bruin, "ik ben erg bli.l met
deze lijst, maar eigenlijk heb ik een overzicht nodig waarop de boek-
titels zi.ln geordend volgens jaar van uitgave en niet volgens auteur.

De volgende dag brengt u dus door met het opnieuw ordenen van de
li.lst om mevrouw De Bruin tevreden te stellen.

Basisbegrippen Soms heett u gegevens uit meerdere records
nodig. Misschien wilt u een liist maken van
bepaalde velden uit specifieke records en de
gegevens vervolgens op een andere wiize sorte'
ren, die volkomen los staat van de volgorde waar'
in die gegevens in de file ziin opgeslagen. U wilt
de gegevens gebruiken bii het opstellen van een
rappott.



Bi.i hel opstellen van een rapport zijn drie zaken belangrijk:

Rapporl.velden De velden die in het raptiort worden opgenomen
(bijvoorbeeld: naam, titel, .iaar van uitgave, enz.)

De records die worden gebruikt (in ons voorbeeld:
de boeken van na 1960).

De volgorde waarin de records in het rapport wor
den opgenomen (volgens jaar van uitgave).

De indeling van het rapport (in kolommen).

Rapport.
records

Rapport.
volgorde

Rappori.
formulier

lladhor/Tdtell

lLse-.EeJl

-t0 
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Rapporten opslellen

U kunt de informatie in het archiet
(de f ile) op twee manieren raadplegen.



WIJZIGINGEN EN VEILIG HEIDSMAATREGELEN

Op uw bureau vindt u een memo van het hoofd van de school. Daarin
staat dat een belangrijk stukje inlormatie op de kaarten is vergeten.
Hij wil dat op de kaarten ook wordt vermeld op welke datum het boek
aan de collectie werd toegevoegd en op welke wijze het werd ver-
kregen (gekocht, gilt, enz.).

Op de bestaande kaarten is geen plaats voor deze nieuwe gegevens,
dus moet u nieuwe kaarlen laten drukken en alle gegevens van de
oude kaarlen overbrengen op de nieuwe.

Het hoofd van de school wil verder voorkomen dat al uw werk ver-
loren gaat, mocht er ooit nog een brand uitbreken.

Dit laatste is vrij gemakkelijk op te lossen, maar kost wel veel tijd.
Nadat u de nieuwe kaarten heeft ingevuld, maakt u van alle kaarten
een fotokopie, waarbii u zorgt dat de volgorde bewaard bliift (anders
moel u ze van voren af aan opnieuw gaan allabetiseren). Daarna
brengt u de kopieen naar een brandvrije plaats in de kelder.

Basisbegilppen Niemand slaag erin een archiefsysteem in een
keer foutloos op te zetten. Normaal gesproken
zult u velden moeten toevoegen en wlssen om
precies datgene te krijgen wat u wenst. En zelf s
dan ziin de gegevens aan veranderingen onder-
hevig. U zult regelmatig iets willen wijzigen om de
gegevens up to date te houden. U kunt zelfs ooit
besluiten tot het veranderen van de volgorde
waarmee de gegevens in het archief (de f ile) zijn
opgeslagen. U moet dan de gehele file opnieuw
indelen.

De f iles die u op uw werk gebruikt, vertegenwoor-
digen vaak een aanzienlijke investering in tiid en
geld. Daarom heeft u een kopie yan de lile nodig,
voor het geval er met de oorspronkelijke f ile iets
mis zou gaan.

Wijzigen van de indeling van een bestaand
lormulier

Een kopie van uw f ile.

Opnieuw
indelen

Backup



BASISBEGRIPPIN 
T

DB MASTER ONE I
INLEIDING
ln dit hoofdstuk worden de procedures besproken voor het opstarten
en verlaten van DB Master One. Tevens wordt aangegeven hoe u op
elk gewenst moment helpinformatie op het scherm kunt roepen.

MUISWIJZER
ln de handleidang wordt het symbool i gebruikt ter aanduiding van
de positie van de muiswijzer.



GEBRUIK VAN DE COMPUTER

We gaan er van uit dat u de basisprincipes van het gebruik van uw
computer beheerst. Deze worden besproken in de gebruikershand-
leiding bij uw STromputer.

Veranderenvan Het operating systeem biedt de mogelijkheid ver-
scherm schillende scherm resoluties te kiezen, afhankeliik

van het type monitor dat u gebruiK. Bi.i het aan-
maken van f iles voor DB Master One kunt u
kiezen uit de resoluties Low, Medium en High. Als
u bij een f ile eenmaal een bepaalde resolutie hebt
gekozen, dan moet u bii die file steeds diezelfde
resolutie blijven gebruiken.

Muis Bij DB Master One wordt allen de linker-muisknop
gebruikt.

Toelsenbord- De meeste menu-opties kunnen rechtstreeks
commando's vanaf het toetsenbord worden gekozen, zonder

gebruik making van de muis. Het teken 0 op het
scherm staat voor de toets [Control]. Houd deze
ingedrukt en tik de betreffende letter in. ln DB
Master One wordt geen gebruik gemaakt van de
speciale lunctietoetsen.

lkonen Binnen DB Master One kunt u voor bepaalde
functies de twee onderstaande ikonen gebruiken
in plaats van toetsenbordcommando's.

&:6 Helomenul :Onderaanelkmenu{pschrifl
ziet u afbeeldingen die de tuncties van dat menu

ED]T weergeven. Klik op zo'n ikoon voor Help
informatie over de verschillende functies in dat
menu. (U kunl de Helpinformatie ook oproepen
door het indrukken van de IHelp]toets. Dit wordt
later uitgebreider besch reven).

lkonen voor rappqLlaygu!: Voor rapporlen kunt u
kiezen uit vier verschillende indelingen
(zie " Rapportlayouts"). Als u een rapport wilt
opstellen, klik dan eerst op de rapport-layout die u
wenst te gebruiken, alvorens u de DB Master One -

laat weten welke informatie in dat rapport moet
worden opgenomen.

t=t
EI
PAGE

10



AAN DE SLAG

Werkdiskette
aanmaken

DB Master One
opstarten

Gebruik de systeemdiskette die bij uw computer
werd geleverd om een kopie te maken van DB
Master One. Raadpleeg daartoe het hoofdstuk
"Backup maken van de systeemdiskette" in de
Atari ST gebruikershandleiding.

Berg de masterdiskette daarna op een veilige
plaats op. Mocht er iets fout gaan met de werk-
diskette, dan beschikt u nog altijd over een
masterdiskette, waarvan u dan een andere werk-
kopie kunt maken.

Hel programma DB Master One bestaat uit twee
delen, die elk op een afzonderlijke manier moet
worden opgestart:

Aanmaken van een file: Als u een nieuw formulier
wilt aanmaken, plaats dan de DB Master One pro-
gramma diskette in de drive. Klik vanaf de desk-
top op MAKEONE.PRG, ga naar het File-menu en
klik op OPEN. (U kunt ook een dubbele klik op de
programmanaam geven om de gewenste file te
openen). Als u een reeds bestaande DB Master
Onejile opnieuw wilt indelen, gaat u op dezelfde
manier te werk.

Werken meLeenlMq: Als u gegevens wilt invoe-
ren, klink dan vanaf de desktop op USEONE.PRG,
ga naar hel File-menu en klik op OPEN (of geef
een dubbele klik op de programmanaam). Geef bij
het volgende scherm (hel ltem Seleclor paneel)
een dubbele klik op de file waarmee u wilt gaan
werken. De lile is dan open, waarna u records
kunt toevoegen, weghalen en rapporten kunt
maken.

DB Master One U mag DB Master One slechts op 66n manier ver-
verlaten laten. Daarbij maakl het geen verschil of u een

nieuwe file hebt aangemaakt of een bestaande
gebruikt. Klik altijd op Ouil van het File-menu.
Daarna wordt gevraagd of u uw werk op diskette
wilt opslaan. Klik op Yes als u uw werk wilt
bewaren.

11



Altlid Help.
inlormatie
beschikbaar

Meer ruimte
voor files

Wilt u voor alle zekerheid even weten hoe een
bepaalde f unctie van DB Master One moel wor-
den gebruikt? Druk op de IHelp]toets om die infor-
matie te laten verschiinen. Klik op het onderwerp
waarover u meer wilt weten. U "bladert" door de
Helpschermen door te klikken op de hokies
IMore] en IBack]onderin elk Heltrscherm.

Nadat u een file hebt aangemaakt, kunt u des-
gewenst MAKEONE.PBG van de diskette wissen
om ruimte vrii te maken voor uw eigen files.
MAKEONE staat immers nog op de master-
diskette en u kunt het op elk gewenst moment
weer naar de werkdiskette kopi6ren als u de f ile
opnieuw wilt indelen.

12



Bouwsr=uEN 
I

DB MASTER ONE I
INLEIDING

Bij de DB Master One maakt u bii het werken met files gebruik van
bouwslenen. ln dit hoofdstuk wordt aangegeven hoe elk van hen in
DB Master One wordt gebruikt. De meeste handelingen die u met
DB Master One uitvoert, hebben betrekking op de navolgende vijl
bouwslenen:

Veld

Foimulier

File

Record

Rapport

E6n afzonderlijk blok met informatie.

Een verzameling velden.

Op identieke formulieren opgeslagen Inlormatie,
die op diskette is opgeslagen en waaraan een
naam is toegekend. Ook de door u opgestelde
rapportlayouts behoren tot de lile.

Een ingevuld formulier.

Een deelvan de lile-informatie, visueel weer-
gegeven volgens een bepaalde layout. ln rappor-
ten kan de inJormatie uit bepaalde velden van
gekozen records worden afgebeeld, in een
speciJieke volgorde.

Bij DB Master One worden deze bouwstenen meestal in onder-
staande volgorde gebruikt:

U bepaalt eerst welke velden u wilt gebruiken en plaatst deze op door
u gekozen schermposities. Op deze wijze ontwerpt u in feite al een
formulier. Als u dat formulier opslaat, maakt u een lile aan. Vervol-
gens opent u die file en voegt daaraan nieuwe records loe door infor-
malie in te voeren die u wilt opslaan. U gebiuikt de lile ook om
bepaalde records op te zoeken of te wissen. Als de records in de f ile
zijn opgeslagen, kunt u rapporten vervaardigen.

1:l



VELDEN

Labelsubveld

Gegre vers-suDye/d

Move-blokie

Label-subveld

Gegevens-
subveld

MoYs-blokje

Size-blokje

veldslijl

aantal Size-blokie
karakters (ong.)

Het eerste van de twee delen van een veld is
bestemd voor de label. Deze geeft het soort infor-
matie aan dat in het tweede deel van het veld zal
worden ingevoerd. Een labelmag maximaal64
karakters lang zijn.

Het tweede deel van een veld. Bevat de gegevens
die in het veld worden ingevoerd. De gegevens
mogen in totaal 3000 karakters omvatten.

Het kleine blokje linksonder tegen het veld, waar
mee u het veld naar een andere schermpositie
kunt "slepen".

Het kleine blokje rechtsonder tegen het veld,
waarmee u de almeting van het veld kunt
wiizigen.

Bepaalt met welke kleur, groolte en tekstvorm de
label en qeqevens worden algebeeld. De stiJl

wordt ingesteld via het Options-menu.

14



Bij het ontwerpen van een formulier zijn drie aspecten belangriik:

1. Welke
velden?

2. Welke
volgorde?

3. Welke
scherm.
positie?

Noteer hoeveel velden u voor hel formulier nodig
heeft en welke labels daaraan moeten worden
toegekend.

Geeft eerst he1 belangrijkste veld op. Met het
gegevens-subveld linksboven in het scherm
bepaalt u hoe de gegevens worden opgeslagen.

Velden kunnen op elke gewenste schermpositie
worden geplaatst. Doorloop onderstaande
stappen.

Velden kunnen elke gewenste soort informatie bevatten. Als velden
alleen numerieke gegevens bevatten, worden bii bepaalde soorten
rapporten automatisch de totalen berekend. (Zie "Beport Forms"
verderop in deze handleiding).

Datum Om sorteeropdrachten correct te lalen verlopen,
is het raadzaam een datum altijd als volgt op te
geven: jj-mm-dd. Zo wordt 23 januari 1986 ingetikt
als 86-01-23. U kunt elk gewenst scheidingsteken
(zoals "-" of "/") gebruiken. Gebruik echter
steeds hetzelfde. Desgewenst kunt u met behulp
van Date Splat drie aparte velden voor de datum
aanmaken. (Zie het Splat-menu verderop in deze
handleiding).

Voor een correcte uitvoering van sorleeropdrach-
ten is ook het juist opgeven van de tijd belangrijk.
Geef een tijd op in de vorm uu:mm en hanteer het
24-uurs systeem. 7.45 's avonds geeft u dus op
als 19:45. Als u alleen op uren wilt lalen sorteren,
maak dan aparte velden voor uren en voor
minuten.

riid
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VELDEN OP HETSCHERM PLAATSEN

1 . Klik op de positie waar een veld moet
beginnen.

2. Tik de veld{abel in.
3. Klik op Optlons als u de stijl van label en

gegevens wilt wijzigen.
4. Als u het aantal karakters in het veld wilt

wijzigen, klik dan op het Size.blokie. Houd de
muisknop ingedrukt en verplaats het blokje,
zodat de afmeting van het veld verandert.

5. Als u het veld wilt verplaatsen, klik dan op het
Mov+blokle en versleep het naar de gewenste
positie.

N.B, Als u op het Size- of Moveblokie klikt, laat dan de muiswijzer op
Dat blokje staan tot het blokje door een kadertje wordt
omgeven.

Bij de DB Master One ziin drie typen velden beschikbaar: velden met
een label en gegevens, velden met alleen een label en velden met
alleen gegevens.

Label-velden Voor de label van het veld. Hiermee geett u aan
om wal voor soort gegevens het gaat. Tik een
label in. Sleep het Size-blokie naar de label, tot het
gegevens-subveld verdwijnt.

Voor kolomsgewijze gegevens. Klik op de positie
waar het veld moet beginnen. Versleep het Size-
blokle tot het gegevens-subveld de gewenste at
meting heeJt. Tik geen label in.

Open MAKEONE. Meer informatie vindt u bij het
Edit-menu verderop in deze handleiding.

3.

+.

5.

Gegevens.
Yelden

Cui-, Copy. en
Pasle.
16



Prcgtammanaam

FORMULIEREN

Groot veld

Flle.volgorde

Lange
lormulieren

Vercleep scroll-
balk om anderc
velden zichtbaar
temakeh

Bepalen op basis van welk kenmerkend gegeven
de records worden opgeslagen is de belangrijkste
stap bij het ontwerpen van formulieren.

Records worden in de lile opgeslagen op basis
van de eerste 1 6 karakters linksboven in het
scherm. Zij kenmerken het record en fungeren bij
het zoeken als trelwoord. Als u records laat op
zoeken, dan worden deze altijd afgebeeld in de
volgorde waarin ze de lile ziin opgeslagen. Dit
gebeurt als u selectief laat zoeken naar een
bepaalde groep records, op basis van een
bepaald trefwoord, maar ook als u een ongesor-
teerd rapport laat opstellen.

Een ,ormulier mag uit maximaal 100 regels
bestaan. Met de scroll-balk, rechts in het scherm,
kunt u velden zichtbaar maken die zich onder de
schermrand bevinden.
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FILES
Als u een door u onlworpen formulier opslaat, wordt een lile aan-
gemaakt. Steeds wanneer u uw werk op dezelfde diskette opslaat,
wordt de oude file door de nieuwe overschreven. De oude versie
wordt dus integraal door de nieuwe vervangen.

N.B.: Sla uw werk regelmatig ep_l Maak er een gewoonte van na
het aanbrengen van wijzingen de file op te slaan. Ga daartoe naar het
File-menu en klik op Save. Daarna kunt u gewoon verder werken.

N.B.: Maak backupJ rgn r\ / [i!eq ! Maak steeds een backup van de
lile als u de werkzaamheden afsluit. Sla de f ile op diskette op, ver-
wijder de werkdiskette en plaats een "backup"diskette. Sla de Iile
dan nogmaals op.

N.B.: Houd een geformatteerde diskette biide hand! Als u een file
opslaat en merkt dat hij te groot is geworden voor opslag op 66n
diskette, plaats dan een andere geformatteerde diskette in de drive.
Ga naar het File-menu en klik op Save. Als u geen gelormatteerde
diskette bij de hand hebt, zult u een aantal records moeten wissen,
zodat de file wel op de diskette past.
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RECORDS

Eerslegegevens-
subveld bepaall_
file volgorde

Naar een ander
veld gaan

Toevoegen,
wijzigen, opzoe.
ken en wissen

Per tecotd kunt u 3000 kataktetsopslaan

Alvorens u inlormatie aan een lile kunt toevoegen, moet u
USEONE.PRG openen. Vervolgens kunt u records aan de file toe-
voegen door in elk veld informatie in te tikken. Bij het verzamelen van
die informatie kunt u alle of een bepaalde groep records lalen opzoe-
ken en afbeelden.

Bij het invullen van het formulier springt u met
[RETURN]van veld naar veld. Ook kunt u op het
gewenste veld klikken. Als u direct naar een bui-
len de schermrand gelegen veld wilt gaan, maakt
u dat veld eerst zichtbaar via de scroll-balk. Daar-
na klikt u op het gewenste veld.

Open USEON E. Zie verder het Edilemnu in het
volgende onderdeel. Velden mogen leeg blijven.
Bij de bepaling van het aantal karakters binnen
hel record worden spaties niet meegerekend.

SELECTIEFZOEKEN NAAR EEN BEPAALD
GROEP RECORDS
DB Master One biedt drie methoden voor hel seleclief zoeken naar
records. Bovendien kunl u per zoekopdracht drie verschillende tref-
woorden opgeven. DB Master One doorzoekt dan alle records van de
file. Alle records die het door u opgegeven trefwoord bevatten, wor-
den afgebeeld, in de volgorde waarin ze in de lile zijn opgeslagen.
Hel maakt geen verschil of u het trefwoord in kleine of in hoofdletter
hebl opgegeven.
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Om bepaalde records uit een f ile te lichten, bepaalt u eerst op basis
van welk veld u wilt laten zoeken. Vervolgens geell u aan welk soorl
zoekmethode moet worden gebruikt. Dan geeft u een trelwoord op
dat in de gezochte records moel voorkomen. U herhaalt deze stap-
pen een of lwee keer als u de groep gezochte Iecords verder will ver-
kleinen. ln de volgende voorbeelden wordt uitgegaan van de in deze
handleiding gebruikte file "Travel" en worden records gezocht die
bepaalde landen vertegenwoordigen.

Equals De inhoud van het eerste subveld van een veld is
(gelijk aan) gelijk aan het trefwoord.

Voorbeeld: Als u opgeeft. Country (veldnaam)
equals (zoekmethode) UN (trefwoord), dan wor-
den de records United Kingdom en United States
gevonden.

Between De inhoud van het veld ligt tussen twee door u
(van...tot..) opgegevenlrefwoorden.

Voorbeeld: U geeft op: Country is from SL to TA.
DB Master One vindt Switzerland en Taiwan.

Contains (bevat) De gegevens in het veld bevatten ergens de door
u als lrelwoord opgegeven reeks karakters.

Voorbeeld: U geeft op: Notes (veldnaam) conlains
monarch (trefwoord). Dan wordt het record
France gevonden, omdat daarin de zinsnede
"long history o{ monarchy" staal.

Meerdere Als niel alle lrefwoorden in hetzelfde veld staan,
trelwoorden moeten de records voldoen aan ALLE

trefwoorden.

Voorbeeld: Continent qgluals Europe en Popu-
lation is lrom 53.9 miljoen to 60 milioen.
DB Master One vindt de records France en
Germany.

Als u meerdere trelwoorden opgeeft, die wel in
hetzelfde veld staan, worden de records gevon-
den die in het opgegeven veld 6en OF beide lref-
woorden bevatten.

Voorbeeld: U geeft op: Continent eltuals North
America en Conlinent qquals South America. Dan
worden gevonden: Brazil, Canada en United
Slates.
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RAPPORTEN
Vetzendliist

\- pagrna

Met behulp van rapporten kunt u gegevens raadplegen in alle
records of in een bepaalde groep records. U kunt met DB Masler
One op vier verschillende manieren een rapporl maken. Boven-
staande afbeelding geelt van elke vorm een voorbeeld. Rapporten
kunnen op hel scherm of op papier worden weergegeven, maar ook
op diskette worden opgeslagen.

Form (iormulier) Form biedt u loegang tot de opties waarmee u
bepaalt op welke manier uw rapport wordt afge-
beeld: Column (kolom), Page (pagina), Record en
Mailing List. (Zie "Report Form" verderop in deze
handleiding.)

Fields (velden) Bij twee van de vier opties, nameliJk Column en
Page, moet u opgeven welke velden in het rapport
moeten worden opgenomen.

Records Gebruik maximaal drie trelwoorden om te
bepalen welke records in het rapport moeten wor-
den opgenomen, wanneer u daarin slechts een
deel van alle records wilt gebruiken.

U kunt met DB Master One wijzigingen aanbren-
gen in de volgorde waarin de records in het
rapport worden opgenomen.

o
o
o
o
o
o

o
o
o
o
o
o

Sori (sorteren)
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GESORTEERDE RAPPORTEN

Als u zell geen specifieke volgorde opgeeft, worden de records weer-
gegeven in de volgorde waarin ze in de f ile zijn opgeslagen. U die
volgorde wijzigen door een ander veld als eerste veld op het scherm
te plaatsen.

ln de file-volgorde geeft een
kolomsgewijs rapport de records
uit de lile "Travel", alfabetisch
gerangschikt op basis van de
naam van het land.

U kunt zelfs de records voor het
rapport laten sorteren naar conti-
nent en daarna van hoogsle naar
laagste aantal inwoners. Dan ver-
schijnt ook per continent een sub-
totaal. Deze "extra's" leveren een
rapport op zoals hiernaast is
afgebeeld.

Y't&lq

Als u "Area" tot eerste veld maakl,
worden de records alfabetisch
gerangschikt op basis van de
oppervlakte van hel land, begin-
nend met het kleinste, eindigend
met het grootste land.

,,_-'J-: _--T:-.-

w.r.i
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MENr=fi 
I

DrALoocPANeleru I

INLEIDING
Dit hooldstuk behandelt per scherm de twee onderdelen van
DB Master One. De onderwerpen worden per pagina vetgedrukt in
de linkerkantlijn aangegeven.

]YIAKEONE.PRG
Tiidens het aanmaken van een nieuw formulier en
het veranderen van een bestaand formulier wordt
steeds dezelfde menubalk gebruikt.

USEONE.PRG
Deze menu{pschriften worden afgebeeld bii
bewerkingen met records en het opstellen van
rapporlen.

Dlaloogpanelen De werking van de dialoogpanelen wordt uitvoerig
en prompis beschreven in de gebruikershandleiding bi.i uw

Atari 520 ST. Als DB Master One informatie nodig
heelt, verschijnt een dialoogpaneel en wordt u
verzocht de noodzakelijke gegevens in te tikken.
Ook bij het kiezen of opslaan van een lile of de lay-
out van een rapport verschiint een dialoogpaneel.
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Ve rwi i st naat Contrclloe st

FILE.MENU BIJ MAKEONE

Dezetoest komt overcen met klikken
opde functie in het menu

Klik op deze positie on Helplunctie aan te roepen
ln alle menu's beschikbaar

New

Redeslgn

Save

Oult

Ga naar het Filefienu en klik op New. Het
scherm wordt gewist en u kunt opnieuw beginnen.

Klik op Redesign om een bestaande file te wi.izi-
gen. Breng vervolgens wijzigingen aan zoals u dat
ook zou doen bij het veranderen van een nieuw
formulier. Als u velden wist, worden rapport-
layouts waarin die velden voorkomen ook gewist.
Als de gegevens-subvelden van bepaalde velden
worden ingekort, bestaat de mogelijkheid dat
gegevens in die velden verloren gaan.

Met Save wordt uw werk op diskette opgeslagen
(waarbij een lile uordt aangemaakt), waarna u
met uw werk kunt doorgaan. Als de diskette vol is,
of als u het formulier op een andere diskette wilt
opslaan, moet u een andere geformatteerde
diskette in de drive plaatsen en de instructies op
het scherm opvolgen.

Met quit keert u terug naar de desktop.
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Cursat

Huidige Iile

ITEM SELECTOR PANEEL

Liislvan DB Maslet ane filesopdeze diskette

liem Sel€ctor
pan6sl

Oproepen van
dii paneol

File-naam

Klezen van een
llle

Dit paneel verschijnt als u een naam toekent aan
een file ol een f ile opslaat. Omdat dit paneel niet
door DB Master One, maar door het operating
systeem van de computer wordt aangemaakt, kan
de vorm afwijken.

Ga naar het File-menu van MAKEONE en kljk op
Save ol op Redesign. Vanuit het File-menu van
USEONE is het paneel op te roepen door te klik-
ken op Swltch Files of op Save. Het paneel
verschijnt ook als u vanuit de desktop
USEONE.PRG opent.

Een file-naam mag max. uit 1 1 karakters bestaan,
I vooratgaand aan "." en drie voor de extensie
(deze volgt op "."). Als u voor een formulier een
reeds bestaande naam opgeeft, wordt de oor-
spronkelijke file vervangen door de nieuwe lile.

U kiest een lile door te klikken op de naam van die
file in de lijst in het ltem Selector paneel. Vervol-
gens klikt u op OK. U mag ook een dubbele klik
geven op de gewenste file-naam.



Voor het kiezen van een
optie via hel toelsenbotd

kopteertvelden

EDIT-MENU

Cul Field

Copy Field

Paste Fi€ld

Cui Text

Copy Texl

Paste Text

Met Cut kunt u een gekozen veld uit het formulier
"knippen " ofwel verwiideren.

Gebruik deze functie v66r Paste als u een veld
wilt kopi6ren.

Het laatst "uitgeknipte " o, gekopieerde veld kan
op iedere plaats in hel formulier worden ingeplakt.
Klik op de positie waar u het veld wilt laten begin-
nen en klik daarna op Paste. Deze "inplak"-
procedure kunt u een onbeperkl aantal malen
herhalen.

Sleep de muiswijzer over de karakters van de
label die u wilt verwijderen en klik op Cut Text.

Sleep de muiswijzer over de karakters van de
label die u wilt kopidren en klik op Copy Tsxt .
Doe dit voordat u Pasle Text gebruikt om de tekst
"in te plakken".

Klik op een veld-label. Klik vervolgens op Pasie
Text om de laatste "uitgeknipte" of gekopieerde
tekst in het label-subveld te plaatsen.
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Ptduceett
labels

Deze kunnen
venndeten

SPLAT.MENU

Splat

Malling Llst

Date

Warthogs

Overige Splats

Dit zijn kant en klare velden die u zo kunt gebrui-
ken. Zo'n veld kunt u op iedere plaats in uw lormu-
lieren invoegen of gebruiken als voorlopig formu-
lier. Klik op de positie waar u het Splat-veld wilt
laten beginnen en klik vervolgens op de Splat-
naam. Labels, grootte, stijl en positie en Splat-
velden kunnen worden gewijzigd.

Deze velden ziin bestemd voor het afdrukken van
een verzendlijst. U kunt ze wijzigen om een ander
type adres-etiket te maken. Het verplaatsen of
veranderen van de grootte van deze velden heert
geen invloed op de indeling van het adres€liket.
Als u een gedeelte van deze Splat wist, kunt u
geen adres€tiketten af drukken.

Drie velden voor files met datums die u kunt sort+
ren volgens jaar, maand ofdag.

Deze bi.izonder nuttige Splat kunt u gebruiken
voor allerlei andere informatie.

Ook werden verschillende andere Splats opge-
nomen die u kunt gebruiken. Deze kunnen
veranderen.



Ge uik deze opties om de vorm van
de label ol de gegevens te vercndercn

OPTION$MENU

Optlons Veldlabels en gegevens kunnen worden ingesteld
op verschillende grootten, kleuren en tekst-
vormen. De stijlvan de veldlabel mag atwiiken
van die van de gegevens.

De verschillende stijlen worden ingesteld met
behulp van het dialoogpaneel op de volgende
pagina. Als u de stiil instelt voor de veldlabel of de
gegevens, zullen de velden die u later toevoegt in
dezelfde stijl worden afgebeeld. Velden die eerder
werden aangemaakt, worden niet beinvloed.

2g



D6l Elr tdlt

Voobeeld van de
huidige ioste ingen

De sliilen kunnen
wotden gecombineetd

STYLE.DIALOOGPANEEL

Style
dialoog.paneel

Oproepen van
dil paneel

Color

Size

Appearance

Dit dialoogpaneel gebruikt u voor het instellen van
de kleur, grootte en tekstvorm van de label of de
gegevens van een veld.

Kies het MAKEONE Options-menu en klik op
Label Style ol op Dala Style.

Bij kleurenmonitors kunt u de kleuren van de label
en de gegevens kiezen.

Kies de grootte van de label en de gegevens. Als u
een grootte kiest die niet in de beschikbare ruimte
past, verschiint een foutmelding.

De verschil lende mogeliikheden van Appearance
mogen gecombineerd worden gebruikt. Tekst
wordt op de standaardwijze aJgebeeld, tenzij deze
door een andere instelling wordt gewi.izigd. U
annuleert een bepaalde Appearance-instel ling
door nogmaals op hetzelfde hokie te klikken.
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Voot het kiezen van een
oqtie via het toetsenbotd

Schtiiltiidens

lile regelnatig
weg met save

FILE.MENU BIJ USEONE

Record-lelling
"/" lull

Switch Files

Save

Geeft het aantal records in de file aan, en hoeveel
procent van de beschikbare ruimte al in gebruik
is.

Klik op Swilch Files om een andere file te
openen. Klik op de gewenste file in het ltem
Selector paneel (zoals eerder werd beschreven).
Als het scherm niet is ingesteld op dezelfde
resolutie die werd gebruikl bii het aanmaken van
de betreffende file, dan kunt u die file niet openen.

Met Save slaat u uw werk op de diskette op.
U kunt uw lile bli.iven gebruiken. Als de diskette
vol is of als u records naar een andere diskette
wilt wegschrijven, plaats dan een andere gefor-
matteerde diskette in de drive en geef de
Save-opdracht.

Quit gebruikt u om terug te keren naar de desktop.Quit
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Voot het kiezenvaneen
opl i e v i a he t I oe t se nbod

Verw i jde rt of ve t plaat st
cle gegevens in de velden

EDIT.MENU

Cut Als uw gegevens uit een veld wilt "knippen", of-
wel verwijderen, sleep dan de mutswijzer over de
te wissen karakters en klik op Cut.
N.B.: U kunt ook karakters wissen met de

IBackspace]toets.
Copy gebruikt u in combinatie met Past€. Sleep
de muiswiizer over de te kopi6ren karakters en
klik op deze optie.

Klik op de positie waar u de laatste "uitgeknipte"
of gekopieerde tekst wilt invoegen. Met Paste
kunt u dezelJde tekst een onbeperkt aantal malen
invoegen, in dezelfde maar ook in andere velden
en records.

Kies een veld en klik op deze optie om alle
gegevens uit een veld te verwijder.

copy

Paste

Clear Field
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Klik opdeze optie on een rcppott
te wiizigen ol te wissen

Ptoduceert rapporlen op
schetm, ptinter ol diskelte

REPORT.MENU

Design New

Edii

U kunt tot tien verschillende rapporten-layouts
opslaan voor later gebruik. Deze optie wordt ver-
derop nader besproken.

U kunt bestaande rapporten wijzigen o, wissen.
U kunt de oorspronkelijke versie door een andere
vervangen ol zowel de oorspronkeliike als de
bewerkte versie opslaan. Kies het deel van het
rapport dat u wilt veranderen en volg dezelfde
procedures als bij het opstellen van een nieuw
rapport.

U kunt een rapport atdrukken, op het scherm
laten verschijnen o{ als een tekst-lile naar diskette
wegschrijven voor gebruik in een tekstverwer-
kingsprogramma.

Print



Kies Gpport en
soieer de velden

1reK lgtsteeqseen
houd

REPORT.PANEEL

Reporl-paneel

Form

Fields

Find

Sort

Sav{n) van de
rappoil-layout

Bij een rapport beschikt u over vier opties: Form,
Fields, Find en Sort. Nadat u deze hebt gekozen,
geelt u het rapport een naam.

Formulier. Hoe zal het rapport eruit zien? Hoe
wordt de informatie gepresenteerd?

Welke velden worden in het rapport afgebeeld en
in welke volgorde?

Welke records worden in het rapport
opgenomen?

ln welke volgorde verschijnen de records in het
rapport?

Nadat de rapport{pties hebt bepaald, klikt u op
de functies die u daarna wilt uitvoeren. Er
verschi,nt een dialoogpaneel, waarin u wordt
gevraagd het rapport een naam te geven. Deze
naam wordt als titel van het rapport afgebeeld en
mag uit maximaal 23 karakters bestaan.
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Bepaald hoe hel tapporl
et ul moetkomen te zien

REPORT FORM

Column: De veldlabels verschijnen bovenaan de pagina's als
kolomopsch riften. Velden worden in kolommen afgedrukt, met 66n
rij per record, zodat gegevens afkomstig van een aantai records op
een pagina kunnen worden verzameld. lndien nodig kunnen velden
worden ingekort. Bij numerieke velden met negen of minder cijfers
worden de totalen automatisch berekend

Page: Veldlabels verschi.lnen aan de linkerkantli.in van de pagina.
De bijbehorende gegevens worden naast elk label afgedrukt. Van
elk veld worden alle gegevens afgebeeld. Voor elk record wordt een
nieuwe pagina gebruikt.

Record: Dit geeft een afdruk van records in de layout die u op het
scherm gewend bent. Het afdrukken van dit soort rapporten duurt
het langst. Bi.i dit formulier worden geen totalen berekend. Ook
kunnen die soort fomulieren niet op het scherm worden getoond,
noch naar disketle worden weggeschreven.

Mailing List: Dit formulier is slechts beschikbaar wanneer de
Mailing List Splat in de lile is opgenomen. Dit formulier is bestemd
voor het onder elkaar afdrukken van adressen op pinjeed etiketten.
Lege velden worden niet afgedrukt. Voor de adressen worden zes
regels gebruikt. Bij dit formulier worden geen totalen berekend.
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Klikopde velden inde \tolgorde
waatin ze moelen wotden afgedrukt

Ihsl fth tdtt

Regellengte
van veld

Velden voot
Column-lomulier

REPORT FIELDS

Reporl Fields

Column Fields

lndien u Record Form of Mailing List kiest, worden
de velden automatisch gekozen. U hoelt ze dan
niet op te geven. Als u Page Form of Column Form
kiest, moet u aangeven welke velden in het
rapport moeten worden opgenomen. Klik op de
velden in volgorde waarin ze moeten worden
algedrukt. Klik nogmaals op een veld om het te
verwiideren. U kunt geen labeFvelden in een
rapport opnemen.

Als u op de velden voor een rapport klikt, wordt
onderin het scherm de regellengte voor elk veld
aangegeven. Als u meer velden kiest dan op 66n
regel kunnen worden ondergebracht, dan verval-
len de laatste karakters van elk veld om ruimte te
maken. Velden kunnen op die manier tot vijf
karakters worden ingekort.

Als u op de velden voor een rapport klikt, worden
de labels voor die velden getoond in de volgorde
waarin u ze hebl gekozen.

Page Fields
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DEsl ftl. tdlt

Drie zoeknelhden Wist het huidige trelwootd

Wetkt op dezeltde manier als
bii het zoeken naat rccods

REPORT RECORDS

Report r€cords DB Master One gebruikt alle records van file,
tenzii u opgeeft dat naar een specilieke groep
moet worden gezocht. Klik alleen op Find als u
een bepaalde groep records wilt laten zoeken.

De zoekprocedure voor het selecleren van
records voor een rapport is dezelfde als voor het
selecteren van records die op het scherm nloeteh
worden algebeeld. (Zie " Dialoogpaneel voor
opzoeken van records".) U beschikt over drie
zoekmethoden om records op le zoeken:
EAUALS (geli.ik aan), BETWEEN (tussn) en
CONTAINS (bevat). Per rapport mogen drie tre!
woorden worden opgegeven.
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Klik hier om sorteer
velden te kiezen

Sotteemummet

Soraeer-
richting

Wist de huidige soneetaqncht

REPORTSORT

Sorteerveld Bapporten kunnen aan de hand van maximaal
drie velden worden gesorteerd. Sorteervelden
behoeven niet in het rapport te worden afgedrukt.
Klik op het gewenste sorleerveld op het lormulier.

Subtotalen Klik op YES als u de subtotalen wilt laten afdruk-
ken. Als de gegevens in de sorteervelden veran-
deren, worden de subtotalen berekend van alle
velden met negen of minder cijlers.

New Page Kies deze optie wanneer u wilt dat als gevolg van
veranderde gegevens in het sorteerveld met een
nieuwe pagina wordi begonnen.

Sorteemummer Als u een zoekopdracht hebt afgesloten, maar de
groep geselecteerde records verder wilt reduce-
ren, klik dan op het volgende sorteernummer om
een volgende zoekopdracht te laten uitvoeren.
U kunt eerdere sorteergangen wijzigen of
opnieuw lalen verschijnen door op het gewenste
sorteer-nummer te klikken.
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Alkomstig van
Editrapport

R appo tt en ve rcc h i i ne n all abet i sc h

@
@

hc-iiEI]

E@
rf,iiat

CHOOSE REPORT DIALOG BOX

Kiezen van
Rapport.
dialoogpaneel

Oproepen van
het paneel

Screen

Prinl

Disk

Delete

Dit paneel verschijnt wanneer u een bestaande
rapport{ayout kiest om die te bewerken of te laten
afdrukken. U kunt tot tien rapportlayouts opslaan.

Ga naar het USEONE Report-menu. Klik op Edit
of op Prinl.

Toont het rapport op het scherm. Druk op de
spatiebalk om het afbeelden ti.ldelijk te onder-
breken. Druk op IReturn] om het afbeelden te
stoppen.

Stuurt he1 rapport naar de printer. Druk op de
spatiebalk om het aldrukken tijdelijk te onder-
breken. Met IReturn]stopt u het afdrukken.

Slaat het rapport op diskette op. Later kunt u dit
dan als een lekst-tile gebruiken.

Kie-s het rapport waarmee u wilt werken. Klik op
Edit om een bestaande rapportlayout te wijzijen.
Klik op Delete om een rapport-layout te wissen.

Edit
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Laal cle tecotds een voor een zien

RECORD-MENU

Add

Find All

Find Some

Previous

Delete

Telkens wanneer een leeg formulier op het
scherm wordt getoond, kunt u dit invullen en een
record aan de f ile toevoegen. Klik op Add om een
leeg formulier op het scherm te roepen. Klik op
het veld waarin u gegevens will opnemen. Druk
op IReturn]om naar het volgende veld over te
gaan.

Met deze optie laat u alle reocrds een voor een op
het scherm verschiinen.

Klik op Next om het volgende gezochte record te
laten verschiinen en herhaal dit voor elk volgend
record.

Klik op Preyious om eerder getoonde records te
laten verschijnen.

Als u een record uit een f ile wilt wissen, zoek dan
dat record op en klik op Dolete.
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DIALOOGPANEELVOOR
OPZOEKEN VAN RECORDS

Drievooheelden
pet z@kopdrcchl

Oproepen van
dialoogpanelen

Kiezen van
uelden

Equals

Belwoen

Contains

Voor dit paneel gaat u naar het Becord-menu en
klikt u op Find Some.

U laat records opzoeken met behulp van een tref-
woord. Klik op het veld op basis waarvan u wilt
laten zoeken. Klik op de gewenste zoekmethode
(EOUALS, BETWEEN of CONTAINS). Tik het trer.
woord in. Voor een tweede of derde trefwoord
herhaalt u deze slappen. Als u de gezochte groep
records wilt vergroten oJ verkleinen, dan klikt u op
het betreflende sorteernummer en herhaalt u
dezelrde stappen. Klik op Erase om een trefwoord
te wissen. Klik op Flnd als u het eerste record wilt
laten opzoeken.

Het tretwoord komt overeen met de eerste
gegevens in een veld.

De gegevens vallen binnen het bereik dat u in het
trefwoord opgeeft.

De gezochte karakters (trefwoord) kunnen op elke
posilie in het veld voorkomen.
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A
Apperance,29
archiefsystemen, 1

basisbegrippen, 2, 4-8
elektronische, 1

"papieren", 1

Atari ST Gebruikershandleiding, 10, 1 1

B
Backspace-toels, 31
backup,8, 18
basisbeg rippen, 2, 4-8
Between (zoeken), 20, 40
bouwstenen, 13-22

c
Clear Field, 31
Column (kolomsgewijs
formulier),21, 34, 35
Contaans (zoeken), 20, 40
Control-toels, 10
Copy, 31
Copy Field,26
Copy Text, 26
cursor,'19
Cul.31
Cut Field,26
Cut Text, 26

D
datums, 15

Splat, 15, 27
DB Master One.9. 1 1.19.21.23

MAKEONE, 11.12.23
opslarten van, 11
usEoNE,11,19,30
verlalen van, 1 1

Design New, 11 ,32
desktop, 1 1

dialoogpanelen, 23
Item Selector.25
opzoeken van records, 40
rapport-naam,38
veldslijl, 29

diskette, 18
gelormatleerde, 18
meer ruimle voor f iles, 12
opslaan van rapporten, 32
programma-, 12

dubbele klik,9

E
Edit,26,31
Editen.4
Equals (zoeken), 20, 40

F
lile,2,3, 18

backup, S
grootte,lS
kiezen van. 25
naam, 25
New. 24
Bedesign,8, 24
Save.24
opslaan huidige, 18

file-volgorde, 5, 15, 17
ongesorleerde rapporten, 22

formulier, 2, 3, 13, 17
Column,21, 34, 35
ingevuld,4
leeg,3
lengte van, 17
Mailing List.21. 35
Page,21, 34, 35
Report, 7,21 ,33, 35

G
gegevens, 4, 13

numerieke. 15
wissen van.31

gegevens-subveld, 14
eerste karakters van, 1 5

gegevensvelden, 16

H
Helptoets, 1 1

Helpmenu ikoon. 10
hoofdletters, 19

I
ikonen

ikonen voor rapport-layout, 1 0
voor HelPmenu, 10

Item Selector Box. 1'1 , 25

J'K
kleur,29
klikken,9
kopieren v.e. diskelle, S, 11
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L
label-velden. 16
Label style, 14, 28, 29

M
Nlailing list, 27,34

formulier, 21, 34
MAKEONE, 11,12,23
menu's, 11,23

MAKEONE.23-29
usEoNE. 23. 3G40

Move-blokie. 14
muis, 9, 10

druk op de, I
dubbele klik met de. 9
klik met de, 9
verslepen van de, 9

muiswijzer. 9

N
naam.25

file-.25
rapport-.33

New, 24
nieuwe pagina, 37
nUmerieke gegevens. 15

o
openen van een lile, 1 1 . 19
operaling sysleem, 10, 25
Options 28
opzoeken van records, 6. 19-20,
36.39-40

Between,20.40
Contains.20.40
Equals.20,40
kleine of hoofdlelters, 19
via meerdere trefwoorden. 20

P
Page Form, 21 , 34, 35
Pasle.31
Pasle Field.26
Paste Text, 26
Prinl, 21. 32. 38

New Page, 37
subtotalen.3T

programma-diskette, 1 1

o
Ouit, 1 1, 24, 30
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Delete,32,38
Design New,32
Edil, 32.38
formulier, 7,21 , 33, 34
kiezen van. 38
kolomsgewi js lormuliet, 21. 34
naam,33,37
opschrift,33
Page,2'1,34,35
Prinl, 32.38
records, 7.21.36
recordjormulier, 21, 34
sorteren, 7, 21 , 33. 37
subtotalen,3T
totalen. 15
velden. 7, 21 , 33. 35

Rapporl-dialoogpaneel, 38
record, 4, 7, 1 3, 19, 39-40

Delete.39
Edit.3l
file-volgorde.5
gesorteerde,5
Next.9
opzoeken van. 5. 19-29, 36, 39, 40
Previous.39
rapporl-records,7,21
Save, 30
toevoegen van, 39
lelling,30

Becordjormulier.21 , 34, 35
Bedesign.24
Repo( paneel, 33
Reporl Form. 10, 21 . 33, 34

S
Save. 18, 24, 30
schermresolutie. 10
scroll-balk. 19

Between, 20,40
Contains, 20.40
Equals, 20.40
via meerdere lrefwoord. 20

Size-blokje, 14
suilen v.e. file (zie Ouit, Save)
so e(en,5,21,22.33.37
sorteer

nummer,37
tichling , 22, 37
ve|d,22,37

Splat,27
Dale, 15,27



Mailing 1ist,27,34 W
Warlhogs, 27

stiil,28,29 - warthogs' 27
Stl; (van gegevens), 28,29 wissen van een record,40
su'Utoiatenl gi wissen van een rap@r1,38
Switch Files. 25,30
symboren, 10 XYZ
y zoeken, 1920. zwarl blokje. 14

tekstgrootte bepalen, 29
tellen

karakters. 19
records,30

rijd, 15
toetsenbor+commando's, 1 0
toetsen, 10

Backspace,3l
Contiol, 10
Help, 'l 

1

voor speciale functies, 10
Toevoegen iecord, 30
totalen, 15,34
trefwoord, 20

u
usEoNE, 11, 19,23

v
Veld.2. 13. 14. 1

buiten de schermrand
gelegen, 19
datums, 15
edit,4, 31
gegevens-, 16
grooltebepalen, 14
kleur,29
label, 14,28
label-, 16
leeg, l9
move-blokje, 14
naaresn anderveld gaan, 1 9
numeriek, 15
op het scherm plaatsen, l6
rapport-velden, 7, 21, 33, 35
Redesign, 24
Sizeblokje, 14
Splat,27
stylevan labels, 14, 28, 29
style, 14.28
spaties in, 19
liid, 15
wissen (zie Cut Field)

verlatenvan DB Master One. 1 
'1

verslepen,9,26. 31
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