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FILER, MAPPER OG PROGRAMMER 
 

Skærmen System er Series 5mx’s filhåndtering.

Du vil se Skærmen System første gang, du tænder for Series 5mx; på andre tidspunkter skal du bare trykke på programikonet System for at gå til den.

Første gang, du tænder for Series 5mx, vises navnet på den aktuelle mappe i titellinien til venstre på skærmen. Filerne listes i kolonner henover skærmen; ikonerne ved siden af deres navne viser de programmer, der bruges til at åbne dem. 

SÅDAN FLYTTER DU RUNDT
Sådan flyttes markeringen mellem filerne og mapperne på skærmen: tryk på navnene, eller brug piletasterne. Hvis der er flere filer i mappen, end der kan være på skærmen, kan du rulle skærmen ved at bruge venstre og højre piletaster, eller rullebjælken nederst på skærmen.

 

Du kan bruge et bogmærke Bookmark for at markere og flytte en mappe, som du bruger tit. Gå til mappen og vælg Set bookmark fra menuen Edit for at indsætte et bogmærke. Senere kan du vælge Go to bookmark fra menuen Edit for at gå tilbage til mappen.

 

Sådan ses filerne på en hukommelsesdisk: skift den aktuelle disk ved at trykke på disk-ikonet (’C’) i titellinien og vælg den disk, du ønsker at se, eller vælg kommandoen for disk ’D’ fra Current disk i menuen Disk.
ÅBNING AF FILER, MAPPER & PROGRAMMER
 

· Åbning af en fil eller mappe fra skærmen System: tryk to gange på den eller markér den og tryk Enter. Filer, som aktuelt er åbne, er vist med deres navne i fed på skærmen System. Åbning af en fil, gemmer og lukker automatisk andre filer, som var åbne i programmet.

· Åbning af to eller flere filer af samme type samtidig: hold Fn-tasten nede, mens du åbner den anden fil fra skærmen System. Tryk derefter på programikonet for at gå igennem de åbne filer.

 

· Flytning til et program: tryk på det relevante programikon; tryk på ikonet Extras for at se flere programikoner. Hvis programmet er fil-baseret, f.eks. Data eller Word, viser programmet den sidste fil, du så på. Du kan begynde en ny fil ved at bruge knappen New file i værktøjsbjælken eller kommandoen i menuen File (se ”Oprettelse af nye filer” senere for yderligere oplysninger).

 

OBS: Hvis den sidste fil, du så på, er blevet slettet, flyttet eller omdøbt, ser programmet automatisk efter en fil med et standardfilnavn (f.eks. Word, Data, Agenda, osv.) i standardmappen og åbner denne fil I stedet. Den vil oprette en ny fil, hvis det er nødvendigt.

 

OBS: Tryk på ikonet for Extras for at vise flere programikoner, der er installeret på din Series 5mx. Hvis der er flere programmer, end der kan være på skærmen, trykkes på knappen More. 

Hvordan kan jeg se, hvilke filer og programmer, der er åbne? 

 

vælg List open files fra menuen File, eller hold Ctrl-tasten nede og tryk på systemikonet. Hvis du vil gå til en mappe eller et program på listen, markeres det, derefter trykkes på knappen Go to file.
 

LUKNING AF PROGRAMMER/FILER
 

· Lukning af den aktuelle mappe: tryk på ikonet Close folder øverst på skærmen, eller markér det og tryk Enter. Når du lukker alle mapper på skærmen System, går du til det højeste niveau på disken, diskens ”rod”.

 

· Lukning af en fil: brug Close i menuen File, enten i det program, hvor filen er åben, eller på skærmen System. Alle ændringer i filen gemmes automatisk.

Du kan også lukke filer eller programmer ved at holde Ctrl-tasten nede og trykke på ikonet System, og derefter bruge knappen Close file i listen med åbne filer og programmer.

 

OPRETTELSE AF NYE MAPPER
 

Du kan højst opbevare 64 emner (hver fil eller mappe tæller som et emne) i ’roden’ (det højeste niveau) af Series 5mx’s interne disk. Det er bedst at oprette et antal mapper, hvor du kan opbevare alle dine filer for at undgå at fylde det højeste niveau af systemskærmen for meget op. 

Måske ønsker du at oprette nogle mapper til arbejdsprojekter og andre til hjemmebrug. F.eks. kan du oprette en mappe, som hedder ”hus” til filer, som har med arbejde på dit hus at gøre, og igen oprette en anden mappe under ”hus”, som hedder ”breve” til korrespondance i Word. Hvis du bruger mapperne på denne måde, bliver det også lettere at finde dine filer.
Sådan oprettes en ny mappe:

 

1. Gå til den mappe, hvor du ønsker at oprette en ny mappe.

 

2. Vælg kommandoen New folder fra værktøjsbjælken eller menuen File og indtast mappens navn.

Du kan ikke bruge følgende karakterer i en mappes navn: < > , : / \ * og ?.
 

Hvis du bruger Series 5mx filer sammen med en PC’er, vil du nok oprette mapper, som svarer til mapper på din PC’er. Dette vil gøre overførsel af filer mellem Series 5mx og PC’eren lettere.

OPRETTELSE AF NYE FILER
 

Du kan oprette filer fra skærmen System eller i selve programmerne. Generelt er det en god idé, at:

 

·  Oprette en fil fra skærmen System, som skal starte med Series 5mx’s standardindstillinger.

 

·  Oprette en fil fra et program, som skal bruge indstillinger, som er i brug i en fil, der er åben, f.eks. etiketter i en Data-fil.

 

Sådan oprettes en fil fra skærmen System:

 

1. Gå til den mappe, hvori du ønsker at opbevare filen.

 

2. Vælg Create new fra menuen File, vælg derefter File.

 

3. Vælg det program, du ønsker at bruge, f.eks. Word til et Word-dokument.

 

4. Et filnavn bliver foreslået. Hvis du ikke ønsker at bruge dette, indtaster du dit eget navnevalg, før du trykker på knappen OK.

 

OBS: Hvis du har en eksisterende fil åben i programmet og ønsker at holde den åben, så du kan bruge begge filer samtidig, holdes Fn-tasten nede, samtidig med at du trykker på knappen OK. 

Hvilke navne kan jeg bruge til mine filer og mapper?

Du kan bruge de fleste karakterer i fil- og mappenavne inklusive mellemrum, så du kan sagtens f. eks. kalde mapper: ”1997 købsordrer og fakturaer”. De eneste karakterer, der ikke kan bruges i et fil- eller mappenavn er / <> : \ * og ?.

 

Maximumlængden på et filnavn er 256 karakterer, men læg mærke til, at dette inkluderer diskdrevs-bogstavet og navnene på de mapper, filen ligger i (den såkaldte ’sti’). Maximumlængden på et mappenavn, inklusive stien, er 252 karakterer. Dette vil ikke generelt være et problem, selv om det betyder at du kan få problemer, hvis du bruger meget lange filnavne på filer, som du gemmer i mapper med lange navne, sammen med andre mapper med lange navne og så videre. Hvis du overskrider maximumlængden, skal du give filen eller mappen et kortere navn. 

SÅDAN BLADRER MAN I MAPPER

 

En hurtig måde at finde en fil på er at bruge Browse folders I menuen File. Derved fremkommer en Browser, som viser en træstruktur med alle filer og mapper på den aktuelle disk. Du kan også se Browser’en ved at trykke på titellinien eller trykke på Tab i systemskærmen.

 

· Sådan flytter man rundt mellem filer og mapper I Browser’en: brug pennen eller piletasterne.

 

· Sådan ”udvides” mappevisningen: markér mappens navn og tryk på den igen, eller tryk på Tab. Hvis du vil formindske mappe-visningen, trykkes på mappens navn to gange eller på Tab.

 

· Sådan oprettes en mappe i Browser’en: tryk på knappen New folder.

 

· Sådan ændres rækkefølgen af filer i den markerede mappe: tryk på den relevante knap Sort by.

 

· Sådan vælges en fil fra Browser’en: markér filen og tryk på knappen OK. Dette vælger filen på skærmen System, hvorfra du kan åbne den, omdøbe den, eller kopiere, flytte eller slette filen.

 

OBS: En hurtig måde at åbne en fil på direkte i Browser’en er simpelthen at markere den og trykke Enter to gange.

Hvis du kender navnet eller en del af navnet, kan du skrive det i Name-linien – lad den stå tom, hvis du vil finde alle filer og mapper.

Hvis du kun vil søge på filer, der bruges med et bestemt program, vælger du programmets navn på Program-linien.

SÅDAN STYRES MAPPER
Sådan flyttes én eller flere mapper fra et sted til et andet:

 

1. Først markeres fil(er) eller mappe(r) for at vælge dem. Hvis du skal markere en række filer eller mapper lige efter hinanden, markeres den første, derefter holdes Skift-tasten nede og den sidste markeres. Hvis du skal vælge filer, som ikke er lige efter hinanden, holdes Ctrl-tasten nede, og du trykker på hver fil/ mappe efter hinanden.

 

Hvis du skal vælge alle filerne/mapperne i den aktuelle mappe, kan du bruge Select all i menuen Edit. Hvis du vil fravælge ting, kan du trykke på Esc.

 

2. Vælg Cut (move) fra menuen Edit. En punkteret linie kommer frem rundt om fil-/mappe-ikonet eller –ikonerne.

 

3. Gå til diskdrevet og åben den mappe, hvortil de markerede filer skal flyttes.

 

4. Vælg Paste fra menuen Edit.

 

OBS: Flytning af en mappe flytter også alle de filer, som er i den mappe.

 

OBS: Hvis du flytter (eller omdøber) den senest åbnede Agenda- eller Data-fil, bør du åbne den igen ved at vælge den fra skærmen System I stedet for at trykke på Agenda- eller Data-programikonet. Hvis du trykker på programikonet, vil en ny Agenda- eller Data-fil blive oprettet.

 

· Kopiering af en fil eller mappe eller flere filer/mapper til en anden mappe: følg tidligere instruktioner, men vælg Copy I stedet for Cut (Move) fra menuen Edit.

 

· Kopiering af en fil eller mappe indenfor den samme mappe: markér den på skærmen System og vælg Copy efterfulgt af Paste. En ny fil bliver automatisk oprettet og navngivet efter følgende principper (med Word som eksempel): Word(01), Word(02), etc. Du kan omdøbe filen senere, hvis du ønsker det. 

· Kopiering af hele indholdet af en disk til en mappe på en anden disk: f.eks. for at lave backup på hele indholdet af din interne disk (”C”) til en backup-mappe på disken Memory (”D”), vælg Copy disk fra menuen Disk.

 

· Omdøbning af en enkelt fil eller mappe: markér den, vælg Rename fra menuen File, indtast derefter det nye navn.

 

· Omdøbning af en disk: vælg Name disk fra menuen Disk.

 

· Fjernelse af én eller flere filer eller mapper: markér dem først, tryk derefter enten på Del-tasten, eller vælg Delete fra menuen File.

 

Vigtigt: Hvis du sletter mapper, så husk, at hele indholdet af mapperne (inklusive alle de andre mapper, som er indeholdt i dem og alle deres filer) også bliver slettet.

TJEK BRUG AF HUKOMMELSEN
· For at tjekke den tilbageværende mængde hukommelse: vælg Show disk gauge fra menuen View for at se omfanget af den frie hukommelse i systemskærmens Titel-linie. Tryk på måleren eller vælg kommandoen Disk fra menuen Information for at se mere detaljeret information om en udvalgt disk. 

·  For at se information om total hukommelsesbrug: vælg kommandoen Memory fra menuen Information.

HVILKE FILER BRUGER MEST HUKOMMELSE?

 

Nogle filtyper bruger mere hukommelse end andre. 

 

Lydfiler kan blive meget store, så sørg for at slette overflødige Record- og Voice note-filer, så de ikke optager plads på den interne disk.

 

Når du optager en lyd (enten direkte ved hjælp af Record eller via voice note-knapperne), vil Series 5mx lade dig fortsætte med at optage indtil ’Time available’ løber ud. Selv hvis ’Time available’ er nul, vil Record-programmet altid efterlade omkring 100 kilobytes fri hukommelse.

 

Hvis du finder ud af, at et omfang af fri hukommelse pludselig er blevet reduceret, er det en god ide at tjekke størrelsen på Record-filerne. Det er også tilrådeligt at tjekke størrelsen på Voice note-filen i standardmappen. De voice notes, du optager ved hjælp af de eksterne voice note-knapper, lagres i rækkefølge i denne fil. 

 

Agenda-filer kan også blive meget store. Du bør rydde op i din Agenda regelmæssigt for at fjerne opslag; se kapitlet ’Agenda’ for flere detaljer.

Hvad vil der ske, når hukommelsen er fuld?

 

Når hukommelsen næsten er fyldt op, vil du se advarselsdialoger, når du kører programmer, om at Series 5mx’s hukommelse er næsten fuld, og at der ikke er nok hukommelse til at udføre bestemte opgaver.

 

Mange af de ting, du gør, behøver bare en lille smule fri hukommelse for at virke – visning af dialoger, menuer osv. De kan gå galt med en besked som ’Memory full’. Men bliv ikke bekymret, Series 5mx vil ikke lade dig bruge al den tilgængelige hukommelse; den vil altid beholde nok fri plads til at du kan lukke et program eller gemme en åben fil til hukommelsesdisken.

 

Filer, der er gemt på den interne disk og ’åbne’ programmer bruger begge hukommelse. Så hvis hukommelsen er næsten fuld, skulle du være i stand til at frigøre noget plads ved at lukke nogle programmer.  Du kan bruge kommandoen List open files fra menuen File i systemskærmen til at tjekke hvilke programmer der kører og lukke de programmer eller filer, du ikke behøver have åbne.

 

Du kan også slette overflødige filer fra systemskærmen eller flytte filer til en hukommelsesdisk eller din pc for at frigøre mere hukommelse.

EKSTRA DISKE & PROGRAMMER
 

Du kan indsætte Memory disks i åbningen på højre side af Series 5mx.

 

Du kan bruge dem som ekstra hukommelse til opbevaring af filer, eller til at tilføje flere programmer til Series 5mx.

 

· Hvis en Memory disk indeholder ekstra programmer: vises deres ikoner automatisk på baren Extras, når du tager disken ud.

 

· Sådan slettes alle filerne på en Memory disk: sæt den ind i åbningen, vælg derefter kommandoen Format disk fra menuen Disk; vælg ”D” som ”Disk” i dialogboksen for Format disk. Lad være med at formatere disk C – dette vil fjerne alle de filer, du har lagret på Series 5mx’s interne disk, og fjerne alle præferencer og indstillinger, du har sat op.

 

Hvis du vil køre et oversat OPL-program skal du finde filen i systemskærmen, markere filnavnet og trykke på det eller på Enter for at køre det.

 

Kan jeg køre Serie 3/3a/3c/3mx programmer på en Series 5mx?

Der er ingen større forskelle mellem OPL til Serie 3/3a/3c/3mx maskiner og OPL til Series 5mx. Hvis du har skrevet programmer i OPL på en Serie 3/3a/3c/3mx, skulle du også kunne oversætte dem, så du kan køre dem på en Series 5mx.

 

Serie 3/3a/3c/3mx applikationer (der ikke er skrevet som OPL programmer) kan ikke køre på en Series 5mx. 

 

 

TEKSTBEHANDLING 
 

Word er tekstbehandlingsprogrammet. Det har mange af de redigerings og formateringsegenskaber, som man forventer af et komplet tekstbehandlingsprogram.

Mange forskellige former for tekstformatering, f.eks. justering og fontindstillinger, kan anvendes på enkelte afsnit eller kan defineres som afsnitsskriftstypografi. 

INDTASTNING AF TEKST
 

Den tekst, du indtaster, bliver placeret dér, hvor markøren står (der er en 4 markør i margenen, så du kan se, hvor markøren er). Al tekst, som indtastes hvor markøren står, flytter sig for at give plads til ny tekst. For at slette tegn trykkes på tasten Del, for at slette bagud, eller tasten Skift holdes nede, og der trykkes på tasten Del, for at slette fremad fra markøren.

Når teksten når ud til højre margen, ombrydes den automatisk, så den flyttes ned på næste linie. Hvis du ønsker at se din side, som den bliver udskrevet (som ”WYSWYG” tekst), slås ombrydning fra ved at fjerne mærket fra kommandoen i menuen View.

Man kan anvende mange kommandoer på dele af tekst ved at markere den først. For at markere tekst trækkes pennen hen over den, eller tasten Skift holdes nede og piletasterne bruges. For at markere altekst i filen bruges kommandoen i menuen Edit.

·  Sletning af tekst: markér teksten og tryk på tasten Del eller vælg Cut. Hvis du kommer til at slette noget tekst ved en fejl, kan du få den frem igen ved at vælge Undo delete fra menuen Edit.

·  Kopiering af tekst uden at slette originalen: markér teksten og vælg Copy fra menuen Edit. For at sætte kopieret tekst ind, placeres markøren dér, hvor du ønsker teksten skal stå, derefter vælges Paste fra menuen Edit.

·  Flytning af et tekstafsnit: markér afsnittet og vælg Cut i menuen Edit.

 Flyt markøren derhen, hvor du ønsker teksten skal stå og vælg Paste.

·  Du kan få teksten til at se større eller mindre ud på skærmen ved at vælge Zoom in og Zoom out i menuen View. Du kan også vælge Set Zoom for at vælge din egen zoom-indstilling.

Bemærk, at zoom-indstilling ikke påvirker udskriften. 

 

SØG OG ERSTAT TEKST 

 

Du kan søge en hel fil igennem efter et bestemt ord eller sætning og erstatte det eller den med noget andet, hvis du ønsker det. Kommandoen hedder Find og findes i menuen Edit.

·  Søgning efter tekst: vælg Find og indtast den tekst, du ønsker at søge efter. Du kan søge ”ned” eller ”op” gennem en fil – ned søger fra markørens placering til slutningen af filen, og op søger baglæns til begyndelsen af filen. Ved søgningen kan du finde hele ord, der passer, eller gøre søgningen afhængig af store/små

bogstaver.

·  Søgning og erstatning af tekst: vælg kommandoen Replace. Indtast den tekst, du ønsker at søge efter, som før, og

den tekst, du ønsker at erstatte den med. Du kan erstatte den valgte tekst én gang, eller alle forekomster af teksten.

 

 

SÅDAN ÆNDRES TEKSTENS UDSEENDE

 

Du kan fremhæve en tekst og formatere den, eller vælge et format og derefter begynde at skrive:

 

·  Tryk på knappen for fed tekst, for kursiv eller for understreget tekst (eller brug kommandoerne i menuen Text).

 

·  Tryk på knappen igen, eller fjern mærket i menuen for at fjerne effekten, eller slå den fra.

 

·  Brug knappen på den øverste værktøjslinie (f.eks.) for at vælge fra en liste af tilgængelige skrifttyper. Bemærk, at

teksten på knappen vil ændre sig til den skrifttype, der anvendes. Brug ( ) til at ændre skriftstørrelsen.

Du kan anvende alle disse effekter og også sætte tekstpositionen (f.eks. for hævet og sænket tekst), bruge gennemstreget tekst og ændre tekstfarven ved at bruge kommandoen Font i menuen Format. 

 

AFSNITSFORMATTERING

 

Mange formatterings- og afstandsmuligheder kan anvendes på hele afsnit. Et afsnit kan være et enkelt ord eller titel, et normalt tekstafsnit, eller flere linier, som er sat sammen i en gruppe, f.eks. en adresse. Hver gang du trykker på tasten Enter, begynder du på et nyt afsnit. Hvis du vil begynde på en ny linie uden at begynde på et nyt afsnit

(f.eks. ved en adresse), holdes tasten Skift nede, mens du trykker på Enter for at indsaette et ”tvunget linieskift”.

 

·  Hvis du vil formatere et helt afsnit, f.eks. ændre den vandrettejustering, placeres markøren i teksten i det valgte afsnit ved at bruge pennen eller piletasterne, så trykkes på knappen, eller der vælges fra menuen. Hvis du vil formatere flere afsnit, skal du sørge for, at markeringen dækker mindst en del af hvert afsnit. Du behøver ikke at markere al tekst i de valgte afsnit.

 

JUSTERING AF AFSNIT 

 

Justering ændrer afsnittenes vandrette position på siden. Måske vil du gerne justere teksten til venstre eller højre med den rigtige margen, centrere en titel, eller give teksten lige højre margen.

 

·  Ændring af justering: vælg de(t) afsnit, der skal justeres, tryk så på , eller vælg kommandoen fra menuen Paragraph, vælg derefter den justering, du ønsker. OBS: Margener indstilles som en del af filens sideopsætning. Se

”Hvordan ser siden ud” senere for yderligere oplysninger.

 

INDRYK & TABULATORSTOP

 

Indryk indstiller et afsnits placering mellem margenerne, mens tabulatorstop gør det muligt at skrive tekst under hinanden på siden.

Du kan indstille venstre, højre og første linies indryk for valgte afsnit ved at vælge kommandoen fra menuen Paragraph og indtaste et mål (målt fra de eksisterende margener) i boksene. Venstre indryk gælder for alle linier undtagen den første linie, således at du kan lave ”hængende indryk” ved at bruge forskellige indstillinger for venstre

og første linie.

Du kan ændre standard tabulatorstopindstillingerne og lave forskellige tabulatorstop for forskellige afsnit ved at vælge kommandoen fra menuen Paragraph.

 

PUNKTOPSTILLING 

 

For at fremhæve afsnit som punkter på en liste kan du begynde hvert afsnit med et punkt.

 

·  Når du vil sætte et punkt foran et afsnit, trykker du på eller vælger kommandoen fra menuen Paragraph. Brug menu-kommandoen til at ændre punktformatet, d.v.s. størrelse og farve på punktet eller det tegn, der skal bruges som punkt.

SPECIALTEGN

 

Du kan indsætte fremmede tegn eller andre specialtegn i din fil ved at vælge Special character fra menuen Insert.

Du kan også indsætte tegn, som ikke udskrives, som styrer orddeling på skærmen og i det udskrevne dokument:

 

·  Hvis der ikke må foretages orddeling i et mellemrum, trykkes på Skift og Mellemrum. Dette vil forhindre, at linien deles ved mellemrummet.

 

·  Hvis der ikke skal orddeles ved en bindestreg, trykkes på Skift og – tasten (f.eks. Skift+Fn+O). Dette vil forhindre, at linien skifter ved bindestregen.

Du kan bruge kommandoen View preferences i menuen Tools for at vælge, hvilke tegn, som ikke udskrives, der skal vises på skærmen. 

 

LINIEAFSTAND

 

Når du vælger en bestemt skriftstørrelse, bruger Word automatisk en passende linieafstand for at sikre, at der altid er afstand mellem linierne i en tekst. Nogle gange ønsker du måske at ændre disse indstillinger,

f.eks. i afsnit med forskellige tekststørrelser.

 

·  Indstilling af linieafstand: vælg kommandoen i menuen Paragraph og indtast en punktstørrelse. Sæt afstanden til ”At least” for at sikre, at tekstlinier aldrig overlapper hinanden, men vil flytte sig yderligere fra hinanden for at passe til større tekst, som skulle forekomme på samme linie, eller ”Exactly” for at sikre, at tekstlinier altid har samme afstand, selvom større tekst skulle forekomme på samme linie.

 

·  Hvis du vil indsætte ekstra afstand mellem afsnit, indtastes punktstørrelse for ”Space before” og ”Space after”.

OBS: De andre linier i afsnittet påvirkes, hvis der forekommer side-skift, når filen udskrives.

 

AFSNITSRAMMER 

 

Du kan tegne en ramme rundt om et afsnit. Du kan også ændre et afsnits baggrundsfarve.

 

 Tegning af en ramme: vælg afsnittet(ene), tryk på og vælg fra de muligheder, der er. Eller brug kommandoen i menuen Paragraph for at vælge rammer og indstille type og farve for hver ”side” af rammen (f.eks. venstre, højre, top eller bund), og hvor langt du ønsker rammen skal være fra teksten. Du kan også vælge en baggrundsfarve.

 

 Husk at sætte forskellige farver for baggrund og tekst, ellers vil teksten blive usynlig. 

 

BRUG AF AFSNITSFORMATER

 

Et format er en samling formateringsmuligheder, som kan anvendes for et helt afsnit ved hjælp af en enkelt kommando eller tastetryk. Word har 4 indbyggede formater: Normal, Overskrift 1, Overskrift 2

og Overskrift 3.

 

KNAP TIL FORMATER 

 

 Sådan anvendes et indbygget format: vælg afsnittet(ene), tryk på i den øverste værktøjslinie og vælg det format, du ønsker, f.eks. Overskrift 1. Du kan også vælge Style gallery fra menuen Paragraph.

OBS: Teksten på denne knap ændres til at vise det format, der ervalgt for afsnittet.

 

 SÅDAN DEFINERES AFSNITSFORMATER

 

Udover de indbyggede afsnitsformater kan du oprette dine egne enten fra start af eller ved at ændre et eksisterende. Afsnitsformater gemmes sammen med filen, så hver Word-fil kan have forskellige afsnitsformater.

1. Vælg Style gallery fra menuen Paragraph og vælg New for at oprette dit eget format, eller Modify for at ændre et eksisterende format.

2. Tryk på knappen Format, tilpas derefter tekst og afsnit, som du ønsker.

Hvis du opretter et nyt format, kan du give det navn og tildele det et oversigtsniveau og en genvejstast. Dit nye format vil nu komme frem på listen over afsnitsformater for den aktuelle fil.

Hvis du vil slette et format, du har oprettet, vælges Style gallery fra menuen Paragraph, vælg derefter formatnavnet og tryk på tasten Delete.

 

·  Du kan ikke slette eller omdøbe Word’s indbyggede formater, men du kan ændre indstillingerne for den aktuelle fil. Formaterne i andre filer bliver ikke påvirket.  

Du kan se formatet for et helt dokument, med én linje for hvert afsnitsformat, der har en ”outline level” (oversigtsniFlytte cursoren til den linje, der repræsenterer den sektion af dokumentet, du vil bevæge dig hen til.(brug piletasterne til at vise eller skjule aDATA FRA ANDRE PROGRAMM

Du kan indsætte billeder, grafer, regneark og lyd i dine Word-filer ved at indsætte oplysninger, som er oprettet i et af de andre Series 5mx programmer.

Når data indsættes, kaldes det et ”objekt”.

INDSÆTTELSE AF ET “OBJEKT”

 

·  Indsættelse af en tegning: tryk på Insert Sketch i værktøjslinien eller vælg kommandoen fra menuen Insert. En kopi af tegneprogrammet åbnes, så du kan lave dit billede.

 

GRAF INDSAT FRA SHEET

 

·  Indsættelse af en tabel eller graf: tryk på Insert Graph I værktøjslinien eller vælg kommandoen fra menuen Insert. En kopi af programmet Sheet åbnes. Word viser det indsatte regnearksobjekt som en graf eller et regneark, afhængigt af hvordan det vises, når du lukker kopien af Sheet.

 

·  Indsættelse af en lyd eller andet objekt: vælg Other Object,

og vælg et af de programmer, som kan bruges til dette,f.eks. Record til lydoptagelse.

Luk programmet ved hjælp af knappen Done øverst på skærmen og returnér til Word.

Når du har indsat en tegning, tabel eller graf, kan du vælge den. Brug pennen til at trække i et af ”håndtagene” for at ændre størrelsen, eller tryk igen for at redigere det i Sketch eller Sheet igen. Du kan også redigere objektet eller formatere det for at ændre størrelsen, eller beskære hjørnerne for at kontrollere, hvor meget af objektet, der vises,

ved at markere det og bruge kommandoerne Object i menuen Edit.

 

Du kan også bruge kommandoen Format Object for at vise et objekt som et ikon for det program, hvori det er lavet, for at spare plads på skærmen.

Brug Object preferences i menuen Tools, hvis du vil lave en indstilling, således at objekter altid vises som ikoner for det program, hvori de er lavet.

Nogle objekter, f.eks. lyd fra Record, vises altid som ikoner og kan ikke formateres. Ved at trykke på ikonet (eller vælge det og trykke Enter) åbnes en kopi af Record, så lyden kan afspilles.

Vigtigt: Bemærk, at indsættelse af objekter i en fil forårsager en betydelig forøgelse af filstørrelsen. 

 

STAVEKONTROL

 

For at køre stavekontrol i en Word-fil vælges kommandoen fra menuen Tools (for at kontrollere stavningen af et enkelt ord eller sætning markeres det først). Stavekontrollen vil vise alle ord, som ikke findes i Stavekontrol-ordbogen eller i den Personlige ordbog (hvis den findes).

 

Du kan så:

 

·  rette det ord, der ikke blev genkendt. Indtast den korrekte stavemåde eller vælg fra listen over foreslåede alternativer.

 

·  ignorere ordet og lade det være uændret i Word-filen, eller ignorere alle forekomster af ordet i filen.

 

·  tilføje ordet til Word’s Personlige ordbog.

Se kapitlet ”Stavekontrol” for yderligere oplysninger.

OPRETTELSE AF EN NY FIL

 

For at oprette en ny Word-fil, brug kommandoen Create new file på menuen File i Word eller på System-skærmen. Hvis du gør det i Word-programmet, kan du skrive et filnavn og en placering og vælge en skabelon for den nye fil.

FILSKABELONER

 

En skabelon er en dokument-udformning, som du kan bruge som udgangspunkt for nye dokumenter. Skabelonen kan indbefatte tekst, afsnitsformater og sidelayout. Når du opretter et nyt dokument ved hjælp af en skabelon, kopierer Word oplysningerne fra skabelonen ind i den nye fil, som du derefter kan ændre efter behov. 

For eksempel kan du bruge standard-faxskabelonen til at oprette en fax – den indeholder forsideteksten, og du kan tilføje fax-oplysningerne og nummeret.

 

Du kan vælge fra en række standard-skabeloner. Når du åbner et dokument ved hjælp af en bestemt skabelon, arbejder du derefter på et dokument, der er baseret på den; du ændrer ikke på elve skabelonen.

 

Oprette en skabelon

Hvis du ikke kan finde en passende indbygget skabelon,  kan du skabe din egen. For at gøre det:

1.        Opret Word-filen med tekst, formater, sidelayout, sidehoved, sidefod etc. som du vil have det i skabelonen. Bemærk at andre indstillinger såsom cursor-position og printerindstillinger også gemmes. 

Hvis du ønsker at ændre en eksisterende skabelon, skal du åbne et nyt dokument ved hjælp af skabelonen og lav ændringerne i denne Word-fil.

2.        Vælg Save as template fra kommandoen More i menuen File.

3.        Skriv et navn til skabelonen. Hvis du laver ændringer i en eksisterende skabelon, skal du skrive navnet på den oprindelige skabelon. Word viser skabeloner med (C) eller (D) tilføjet navnet, alt efter hvilken disk du bruger til at gemme filen. 

 

Du kan ikke ændre de indbyggede standardskabeloner i Word, selv om du kan bruge dem som udgangspunkt for dine egne tilpassede skabeloner.

Du kan bruge kommandoen Delete template (fra kommandoen More i menuen File) til at slette en skabelon, du har oprettet. Du kan ikke slette de indbyggede skabeloner. 

 

Indstilling af standardskabelon

Hvis du opretter et nyt Word-dokument fra system-skærmen, bruger Word den indbyggede ’Tomt dokument’-skabelon. Hvis du vil starte dokumenter i system-skærmen ved hjælp af en anden skabelon, skal du oprette en skabelon som ovenfor, men giv filen navnet ’Normal’. Word bruger skabelonen ’Normal’ hvis den findes, ellers vil den bruge den tomme skabelon.

 

SÅDAN GEMMES WORD-FILER

 

Når du redigerer en Word-fil, arbejder du i virkeligheden på en kopi af den fil, der ligger i hukommelsen. Når du lukker Word, gemmes denne fil automatisk på disken. Hvis du ikke giver den et filnavn, bliver den

kaldt Word, og efterfølgende filer vil blive gemt som Word(01), Word(02), osv. Hvis du vil gemme en fil med et andet navn, eller i en anden mappe, skal du vælge kommandoen Save as fra More-kommandoerne i menuen File.

Hvis du vil oprette en ny Word-fil, skal du bruge kommandoen i menuen File og indtaste et filnavn og en mappe. Den nuværende fil lukkes og gemmes automatisk.

Du kan fortryde alle ændringer siden sidst gemte version ved at bruge Revert to saved i menuen File. Dette vil genåbne den senest gemte version af filen.

OBS: Hvis du beskytter en fil med kode, bliver den straks gemt som ”password-protected”. Du vil ikke være i stand til at vende tilbage til en tidligere version. WORD 

 

HVORDAN SER SIDEN UD

 

Når du starter en ny fil, bruger Word standard-sideopsætningerne for at kontrollere, hvordan din tekst vil se ud, når den udskrives. Hvis du vil ændre sideopsætningen for det aktuelle dokument, vælges Page setup fra kommandoen Printing i menuen File; tilpas papirstørrelse, papirretning og margener efter behag.

SIDESKIFT

 

Word tilpasser automatisk teksten til papirstørrelsen og fortsætter til en ny side, når det er nødvendigt. Hvis du ønsker at have mere kontrol over, hvor nye sider begynder, kan du indsætte dine egne side-skift og sætte valgmuligheder for sideskift for de forskellige afsnit.

 

·  Hvis du vil begynde på en ny side, anbringes markøren på det ønskede sted og Page break vælges fra menuen Insert, eller hold Ctrl nede og tryk Enter.

For at definere hvordan Word udskriver et specielt afsnit, anbringes markøren i det relevante afsnit, eller flere afsnit markeres, så vælges Line spacing fra menuen Paragraph. Du kan vælge fra følgende:

 

·  ”Keep together” forhindrer sideskift indenfor et afsnit.

 

·  ”Keep with next” sørger for, at et afsnit altid står på samme side som det efterfølgende.

 

·  ”Start new page” sørger for, at et afsnit altid står øverst på en ny side.

 

·  ”Allow as widow/orphan” tillader, at en enkelt linie i begyndelsen eller slutningen af et afsnit står på en side for sig selv.
 

SIDEOPSÆTNING

 

Du kan se, hvor sideskift vil forekomme i en fil ved at vælge Paginate i menuen Tools. Placeringen af hvert sideskift vises med en punkteret linie. Bemærk, at de punkterede linier ikke automatisk opdateres, hvis du redigerer yderligere i dokumentet. Du er nødt til at vælge Paginate igen, hvis du ønsker at repaginere og opdatere placeringen af de punkterede linier.

 

SIDEHOVED, SIDEFOD & SIDENUMRE

 

Sidehoved og sidefod er tekststykker (f.eks. sidenumre eller kapitelnavn), som er placeret foroven og forneden på hver side i en udskrevet fil. Hvis du vil tilføje sidehoved eller sidefod, vælges Page setup fra Printing i menuen File, derefter vælges fanebladet med sidehoved eller sidefod i dialogboksen. Indtast din tekst i boksen og formatér den som ønsket.

Hvis du vil indsætte sidenumre, tid, dato eller filnavn, trykkes på knappen Insert, og der vælges fra de muligheder, der er til rådighed.

Word opdaterer automatisk sidenummerering, mens du redigerer din fil.

 

UDSKRIVNING

 

Hvis du har en printer til rådighed til Series 5mx, kan du udskrive dine Word-filer. Du kan se, hvordan den udskrevne fil vil se ud på papir og kontrollere alle dine sideopsætningsmuligheder i forvejen.

 

·  For at se dit udskrevne dokument, vælges Printing i menuen File. Word paginerer din fil og viser den første side(r) på skærmen.Du kan bruge Setup til at kontrollere det antal sider, der vises, og om synlige margenlinier vises eller ikke.

 

 For at udskrive en fil, vælges Printing i menuen File. Du kan vælge at udskrive hele filen, eller kun nogle sider. Du kan også udskrive flere eksemplarer af filen. 

REGNEARK 
 

Sheet er regnearkprogrammet. Det har alle de funktioner og egenskaber, som et almindeligt regnearkprogram har.

Du kan bruge Sheet til at oprette regneark og bruge Psi-Win til at overføre regneark til og fra din PC’er.
SHEET 

Sheet har 2 måder at vise på:

 

·  Regnearkvisning, hvor data vises i celler på et regneark. Der henvises til celler efter deres placering i kolonner og rækker, f.eks. D3. Du kan præsentere oplysningerne i tabelform i Sheet og foretage udregninger baseret på talsæt, som er gemt i regnearket.

 

·  Grafisk visning, hvor du kan oprette grafer baseret på de data, der ligger i regnearket.

 

SÅDAN FLYTTER MAN MELLEM CELLERNE

 

Den aktive celle vises med en mørk ramme rundt om. De data, du indtaster på inputlinien, gælder for denne celle.

·  Tryk på en celle for at vælge den, eller brug piletasterne til at bevæge dig rundt med. Du kan bruge scrollbarerne eller piletasterne for at gå til andre områder på regnearket. Hold Ctrl-tasten nede og brug piletasterne for at flytte en hel skærm ad gangen.

·  Brug Go to i menuen Tools for at hoppe til en bestemt celle, eller Find i menuen Edit for at gå til bestemte celler, hvor du kender indholdet.

OBS: Du kan ændre det antal celler, der vises, ved at bruge kommandoerne i Zoom, eller ved at indstille Zoom-niveauet i menuen View.

Markér mere end én celle for at udføre kommandoer, som gælder for et helt område:

 

·  Sådan fremhæves mere end én celle: træk pennen fra den første celle i blokken til at dække et ønskede antal celler, eller hold Skift nede og brug piletasterne. 

 

·  Sådan fremhæves en hel kolonne eller en hel række: tryk på kolonne- eller rækkeoverskriften, f.eks. ”C” eller ”2”.

 

·  Sådan fremhæves hele regnearket: tryk på firkanten I øverste venstre hjørne af arkets overskrifter.

 

INDTASTNING AF DATA

 

For at indtaste data i en celle markeres den, og man kan begynde at indtaste. Du kan se de data, du indtaster, på inputlinien. Den første karakter, du indtaster, fortæller Sheet hvilken slags oplysninger, cellen

skal indeholde:

 

·  Indtastning af tal: begynd med et tal eller med én af følgende karakterer: . - + og (.

 

·  Indtastning af tekst: indtast den simpelthen. Hvis din tekst starter med et tal, indtastes et ’ først, f.eks. ’24 Longton Road. 

 

Hvis selve teksten skal indeholde et ’ i begyndelsen, indtastes to af dem, f.eks. ’’97 salgstal.

 

·  Indtastning af formler til beregning: begynd med et =. F.eks. hvis cellen skal vise en sum af indholdet i cellerne B1 og B2, indtastes =B1+B2.

 

·  Rettelse af data i en celle: markér cellen og tryk Enter. Du kan nu rette indholdet i inputlinien.

 

·  Indtastning af en dato: tast dag, måned og år i inputlinien, adskil dem med et mellemrum, eller det datoseparator-karaktersæt, som findes på skærmen System, f.eks. 1 Oct 69 eller 1 10 69 (eller 10 1 69, hvis du bruger dette datoformat).

 

·  Indtastning af tid: tast time, minutter og sekunder, adskil dem med et kolon (eller den tidsseparator, som findes på skærmen System). 

Du kan også ændre kolonnebredden og rækkehøjden, så de passer til de data, der skal være i dem. Gør således:

 

·  Træk i højre kolonnehjørne for at tilpasse bredden og det nederste hjørne af en rækkeoverskrift for at tilpasse højden.

 

·  Brug kommandoerne i menuen Format for at indstille række-højden i punkter og kolonnebredden i karakterer.

OBS: Hvis du indtaster mere tekst, end der kan vises i en celle, breder oplysningerne sig ind over næste kolonne, så det kan være nødvendigt at tilpasse kolonnebredden. Hvis du indtaster et tal, som er for langt til cellen, vil du se en række #-tegn i cellen, mens det aktuelle tal stadig vil være gemt.

 

·  Frysning af rækker på regnearket: indtast de data, du ønsker at ”fryse” i rækker og kolonner, anbring markøren i cellen under den kolonne, der skal fryses, og til højre for rækkenavne (dette vil ofte være B2). Tryk på knappen eller vælg kommandoen fra menuen View. De ”frosne” rækker vil blive på skærmen, når du bladrer gennem resten af regnearket.

 

·  Beskyt regnearket mod ændringer: vælg Protection I menuen Tools og beskyt arbejdsarket.

 

 Tillad kun ændringer i visse celler: markér det område, hvor du ønsker at tillade ændringer, vælg Protection i menuen Tools og fjern hakket ud for ”unlock” (for at låse de markerede celler op). Hvis du derefter beskytter arbejdsarket, bliver ændringer kun tilladt i ulåste celler. 

 

SÅDAN FORETAGES UDREGNINGER

 

Der er to måder at foretage udregninger på:

 

·  Indtast udregningen i en enkelt celle. Når du trykker på Enter eller går til en anden celle, bliver resultatet vist på regnearket.

 

·  Brug en formel til udregningen; du kan blot indtaste forskellige dele af din beregning i separate celler og angive deres referencer, f.eks. indtægt i B2 og skat i C2. I en ny celle indsættes formlen, begynd med a =. Brug cellereferencerne for de enkelte dele af beregningen i stedet for numrene selv. F.eks. =C2-(B2*C2). Det resultat, der vises i denne celle, beregnes alt efter hvilken værdi, du bruger i de celler, den refererer til.

 

OBS: Hvis du har en række eller kolonne og ønsker at få summen for dem, anbringes markøren i cellen for enden af rækken eller kolonnen, derefter trykkes på knappen . Sheet vil indsætte en formel for summen af den foregående gruppe af celler og udregne resultatet.

 

Der er to slags cellereferencer, du kan bruge i en formel:

 

·  Relative referencer, såsom A2. Disse bliver opdateret, når de kopieres og flyttes et andet sted hen. F.eks. en reference til celle A2 i en formel i celle B3, ændres til B2, hvis formlen kopieres til celle C3.

 

·  Absolutte referencer, såsom $A$2. Disse indeholder et $-tegn foran de dele af referencen, som du ikke ønsker at ændre, selvom formlen flyttes et andet sted hen. Så $A$2 i celle B3 forbliver $A$2, når den

kopieres til celle C3.

 

·  Du kan kombinere de to referencetyper: A$5 i A6 bliver til B$5, når den kopieres til B8. En formel, som indeholder en reference til sin egen celle, enten direkte eller indirekte, kaldes en ”circular reference” (cirkulær reference).

Du kan finde cirkulære referencer i regnearket ved at bruge Find I menuen Edit. Du bør undgå at lave cirkulære referencer, da de kan give uforudsigelige resultater. 

 

GENBEREGNING

 

Sheet genberegner automatisk dit regneark, hver gang du ændrer en del af en beregning. Du kan slå den automatiske genberegning fra, hvis du laver mange ændringer i dit regneark. Gør således:

 

·  Vælg Preferences i menuen Tools, og slå ”Auto recalculation” fra. Når denne funktion er slået fra, vises et ”+?-”-symbol til højre i inputlinien, hver gang du er nødt til at genberegne manuelt for at opdatere resultaterne.

For at få Sheet til at genberegne arbejdsarket, vælges kommandoen I menuen Tools.

 

FUNKTIONER

 

Sheet har et stort antal funktioner, f.eks. matematiske, økonomiske og trigonometriske funktioner, som du kan bruge i dine beregninger.

Se den indbyggede hjælpefunktion i Series 5mx for en fuldstændig liste og syntaksoplysninger.

 

·  Sådan bruges en funktion i en beregning: indtast den blot.

Alternativt trykkes på funktionsknappen, eller der vælges Function fra menuen Insert. Vælg den funktion, du ønsker. 

CELLEOMRÅDER

 

Et celleområde er en blok af celler. Referencen for et celleområde består af cellereferencerne for blokkens øverste venstre og nederste højre hjørne, adskilt af et kolon, f.eks. B2:C6. Du kan bruge områderne til at definere områder på regnearket, som skal have en bestemt formattering, oprette grafer, eller inkludere områdereferencerne i en

formel, f.eks. =SUM(B2:C6).

 

·  Valg af et område: markér alle de celler, du ønsker skal være en del af dit område.

 

·  Brug af formel i et område: markér det område, hvor data skal indsættes, mens du indtaster formlen. F.eks. tast ”=SUM(”udvid så det markerede til at dække det ønskede område. Indtast en afsluttende ”)” og tryk Enter.

 

NAVNGIVNING AF ET OMRÅDE

 

·  Sådan navngives et område: markér området og giv det navn ved at bruge Add name fra kommandoerne Name i menuen Insert. Du kan bruge dette navn i summer og formler, f.eks. ”=AVERAGE(Bills)”. Du kan redigere områdenavnet ved at bruge Edit name. 

 6

 

ÆNDRING AF DATAVISNING

 

Du kan formatere dine data i regnearket på mange forskellige måder, f.eks. for at adskille de forskellige dele af tabeller og beregninger. Formattering gælder for de valgte celler.

 

·  Ændring af justering: tryk på for at indstille den vandrette justering, eller brug kommandoen i menuen Format for at

indstille både den vandrette og lodrette justering.

 

·  Ændring af skrifttype: brug knapperne i øverste værktøjslinie til at ændre skrifttype eller –størrelse. Alternativt bruges kommandoen i menuen Format for at vælge skrifttype, -størrelse og andre egenskaber, f.eks. fed, hævet skrift, gennemstreget etc.

 

·  Tilføj fed, kursiv eller understreg: brug knapperne, eller brug kommandoen Font som beskrevet ovenfor.

 

·  Tilføj ramme: tryk på eller vælg kommandoen I menuen Format og vælg rammetype for hver side af cellen.

 

·  Tilføj skygger: tryk på eller vælg kommandoen i menuen Format og vælg den slags skygger, du ønsker.

 i e. Hvis du f. eks. ønsker at sortere en tabel baseret på en ’efternavn’-kolonne, men har mere end ét emne for hvert efternavn, kan du sortere igen ved hjælp af en ’fornavn’-kolonne

.

SORTERING AF DATA

Du kan sortere data i rækkefølge fra den højeste til den laveste værdi eller i alfabetisk rækkefølge for data i en specifik kolonne. Brug denne type sortering, hvis du vil ændre på rækkefølgen af rækker i en tabel, f. eks. for at sortere emner i en tabel i en orden, der er specificeret af en ’Amount’-kolonne (beløb-kolonne).

 

SORTERING FRA TOP TIL BUND

 

1.      Marker det data-område, du vil sortere. Sheet vil kun sortere data inden for dette område. 

2.      Vælg Top-to-bottom fra kommandoerne Sort på menuen Tools.

3.      I dialogen skal du vælge den kolonne, du vil bruge til at ordne rækkerne, og den måde, du vil sortere på. Klik på Options, hvis du vil gøre sorteringen sags-variabel.

 

SORTERING FRA VENSTRE TIL HØJRE

 

Du kan også sortere fra venstre til højre. Brug denne type sortering, hvis du vil ændre på kolonnernes orden i en tabel. 

For at sortere fra venstre til højre:

1..      Marker det data-område, du vil sortere, rækker og kolonner. Sheet vil kun sortere data inden for dette område. 

2.      Vælg Left-to-right fra kommandoerne Sort på menuen Tools.

3.      I dialogen skal du vælge den kolonne, du vil bruge til at ordne rækkerne, og den måde, du vil sortere på. Klik på Options, hvis du vil gøre sorteringen sags-variabel 

ÆNDRING AF TALFORMATET

 

Vælg Number i menuen Format for at ændre talformatet. Du kan indstille formaterne for de celler, du har markeret, eller for alle celler I regnearket.

Der findes følgende talformater: ”general”, ”triad” (f.eks. 3.000.000), og videnskabelig talvisning, samt specialformater for visning af tekst, valuta, dato og tid, procent, etc.

 

OBS: Nogle indstillinger for måden at vise tal på indstilles på skærmen System, f.eks. tusindseparatoren. 

 

GRAFER

 

Du kan bruge Sheet til at oprette, formatere og udskrive grafer baseret på dine data i regnearket, f.eks. for at vise årlige salgstal, eller fordelingen af overskud.

Du kan oprette mange slags grafer såsom søjlegrafer, cirkeldiagrammer, liniegrafer eller X/Y punktgrafer, og du kan tilføje eller ændre grafens udseende på mange måder ved at trykke på det område af

grafen, du ønsker at ændre.

OPRETTELSE AF EN GRAF

 

Således opretter du en graf:

1. Markér en kolonne eller en række tal i visningen Sheet. Dette vil blive det første ”område”, som din graf viser. Du kan tilføje andre områder senere for at bygge din graf op.

2. Tryk på knappen Graph i værktøjslinien for at gå til visningen Graph. Du vil så se din graf vist på skærmen.

Brug knapperne Sheet og Graph i værktøjslinien for at skifte mellem de to visninger.

UDSKIFTNING AF GRAFOMRÅDE

 

Når du opretter en graf, indstilles den efter det område, du først har specificeret. Det vil vise ændringer i de data, som er indenfor et område, men vil ikke vise andre områder, som du markerer på regnearket. Således erstattes grafområdet (eller områderne) med et nyt:

1. I visningen Sheet fremhæves det nye område, du ønsker grafen skal bruge.

2. Skift til visningen Graph og tryk på knappen Set ranges.

De(t) nye område(r) vil erstatte de(t) gamle som grafområde(r).

 

TILFØJELSE AF ET GRAFOMRÅDE

 

Du kan tilføje nye områder til dine grafer for at vise yderligere data, f.eks. for at inkludere tidligere års salgstal såvel som nuværende.

 

·  Tilføjelse af et nyt område til en graf: vælg det område, du ønsker at tilføje til din graf i visningen Sheet, skift til visningen Graph, vælg derefter kommandoen fra menuen Ranges.

 

OBS: Du kan oprette en graf med mere end et område ved at vælge et antal kolonner eller rækker på én gang i regnearket og skifte til visningen Graph.

 

GRAFTYPE & UDSEENDE

 

Når du starter med at oprette en graf, er det en søjlegraf. Du kan ændre den ved at bruge knappen , eller kommandoen Graph settings. De forskellige graftyper er søjler, linier, cirkeldiagrammer

eller X/Y punktgrafer.

 

·  Ændring af grafen fra 2D til 3D og tilbage: brug knappen 3D i værktøjslinien, eller Graph settings.

 

·  Ændring af et mønster for et område: vælg Change range fra menuen Ranges, vælg derefter området, farver og udseende for hvert område.

 

·  Ændring af baggrund, tekst og liniefarver for en graf: brug siderne Colours og Appearance i Graph settings og

Change range dialogboksene.

 

TILFØJELSE AF TITLER, LABELS & GITTER-LINIER

 

·  Tilføjelse af titel til en graf: vælg Graph settings fra menuen Graphs og indsæt titlen. Du kan ændre udseendet og

skrifttypen på titlen ved at bruge Title font i menuen Graphs

 

·  Tilføjelse af titler til en akse: brug Format X-axis og Format Y-axis. Du kan også bruge disse kommandoer til at formatere X- og Y-akserne, f.eks. tilføjelse af gitterlinier, tick-mærker, tilføje eller fjerne akselabels, ændre aksens position og skala, eller skjule dem helt.

 

·  Tilføjelse af labels til hvert område: brug knappen Label type eller kommandoen Change range til at specificere hvilken slags label, du ønsker. SHEET 

 

·  Tilføjelse af forklaringsboks til en graf: tryk på knappen Legends og vælg den ønskede placering for boksen, eller brug kommandoen Graph settings.

 SÅDAN ARBEJDER DU MED MERE END ÉN GRAF

 

Du kan oprette mere end én graf for et regneark og let skifte mellem dem.

 

·  Oprettelse af en ny graf: markér det første område for den nye graf, skift derefter til visningen Graph. Vælg Create new graph fra menuen Graphs, og anfør indstillinger for den nye

graf.

 

·  Skift mellem de grafer, du har oprettet: tryk på knappen Graph i øverste værktøjslinie eller brug kommandoen i menuen Graphs.

 

UDSKRIVNING

 

Du kan udskrive et område fra et regneark, et antal sider, hele regnearket eller en graf. Du skal sætte sidelayout og printer op først, brug kommandoerne Page setup og Print setup i menuen File. Du kan bruge Print preview eller knappen Print i værktøjslinien for at se udskriften. Se kapitlet ”Udskrivning” for yderligere oplysninger.

 

CONTACTS 
 

Du kan bruge programmet Contacts til at gemme oplysninger om dine ‘kontakter’, som f. eks. dem, der står i en adressebog. Hver kontakt indeholder ‘mærker’ til oplysninger såsom navne, adresser, email-adresser, telefon- og faxnumre.

 

TILFØJELSE AF EN KONTAKT

 

Du kan tilføje kontakter i en hvilken som helst rækkefølge. For at tilføje en kontakt:

1       Tryk på knappen New Contact eller vælg kommandoen fra menuen File.

       Skriv kontakt-oplysningerne ud for de passende mærker.

       Tryk på et mærke eller brug piletasterne til at bevæge dig mellem boksene. Brug scroll-baren til at se mærker, der ikke er vist.

2       Tryk på sidehovederne for at bevæge dig mellem personlige og arbejdssider.

3       Tryk på knappen Save, når du er færdig med at udfylde kontakt-oplysningerne.

OBS: Hvis der ikke er noget passende mærke til de oplysninger, du vil taste ind, kan du tilføje et nyt mærke. Se ‘Kontakt-mærker’ senere.

 

GENNEMSYN AF DINE KONTAKTER

Kontakt-oplysningerne vises som en enkelt side med kontaktlisten vist ved siden af.

       For at sortere kontakterne alfabetisk efter fornavn, efternavn eller firmanavn, skal du bruge knappen Sort på værktøjslinien eller kommandoen i menuen View.

       For at justere bredden på listen og kontakt-oplysningerne, skal du bruge Preferences i menuen Tools.

 

Hvordan kan jeg ringe et telefonnummer op?

Du kan ringe op til en kontakts telefonnummer ved at vælge kontakten og trykke på knappen Dial på værktøjslinien. Se kapitlet ‘Telefonopkald’ for oplysninger om, hvordan du ringer op direkte fra Contacts og andre programmer.

 

Søgning efter kontakter

Du kan finde kontakter ved at indtaste en del af navnet eller søge på tekst, der er indeholdt et sted i kontakt-oplysningerne. 

       Hvis du vil søge efter en kontakt på navnet, skriver du simpelthen de første par bogstaver af navnet i boksen ‘Find:’ og trykker Enter. Der søges kun på navnet og firmanavnet.

       Hvis du vil søge på tekst, der er indeholdt i kontakt-oplysningerne, som f. eks. tekst i et adresse-, email- eller notatmærke, bruger du kommandoen Find in all text i menuen Edit.

 

Søgetips

Skriv et ? for et enkelt ukendt bogstav eller en * for et hvilket som helst antal ukendte bogstaver (kendt som ‘wildcards’), så f. eks. ‘?ath’ vil finde ‘cath’ og ‘kath’, mens ‘*ath’ vil finde ‘goliath’.

 

Efter en søgen vil kun opslag, der indeholder søgeteksten, blive vist. For at vise alle kontakt-opslagene igen, skal du trykke på boksen ‘Find:’.

 

REDIGERING OG SLETNING AF KONTAKTER

For at ændre oplysningerne om en kontakt:

1       Vælg den kontakt du vil redigere og tryk på knappen Edit contact på værktøjslinien eller vælg kommandoen i menuen File.

2       Foretag de nødvendige ændringer i kontakt-oplysningerne og tryk på knappen Save for at gemme dine ændringer.

For at slette en kontakt skal du vælge kommandoen i menuen File.

OBS: Hvis du har slettet en kontakt ved et uheld, kan du vælge Undo delete i menuen Edit for at få den tilbage.

 

KONTAKT-MÆRKER

Hvis de nuværende kontakt-mærker ikke passer til de oplysninger, du vil indtaste, kan du tilføje, fjerne og omdøbe mærkerne for alle nye kontakter. Det er bedst at indstille de mærker, du vil have, før du begynder at indtaste dine opslag.

OBS: Hvis du ønsker at gemme forskellige typer oplysninger, kan du bruge programmet Data til at oprette en tilpasset database. Se kapitlet ‘Database’ for at få flere oplysninger om oprettelse af dine egne databaser.

 

Ændring af mærker

Hver enkelt kontakt kan have forskellige mærker til andre kontakt-opslag. For at tilføje et mærke til en enkelt kontakt:

1       Åben en kontakt ved at tilføje en ny kontakt eller redigere en eksisterende.

2       Tryk på Add item og vælg det mærke, der skal føjes til kontakten.

OBS: Det valgte mærke vil kun blive føjet til denne kontakt.

Du kan tilføje, fjerne, gendøbe og omsortere mærkerne for alle nye kontakter. For at gøre det, skal du vælge Set up labels i menuen Tools.

       For at tilføje et nyt mærke: tryk på Add item og vælg en mærketype.

       For at ændre navnet på et mærke: vælg det og tryk på Rename.

       For at omsortere mærkerne i en liste: vælg den og brug Move up og Move down.

       For at slette et mærke: vælg det og tryk på Delete.

OBS: Du kan ikke slette mærker fra eksisterende kontakter, men du kan forhindre et mærkes titel i at blive vist ved at slette dens indhold.

 

UDVEKSLING AF KONTAKTER

Du kan udveksle kontakt-oplysninger med andre programmer og maskiner, der bruger standarden ‘vCard’. Du kan også udveksle kontakter ved hjælp af Infrarød med andre maskiner, der bruger standarderne ‘vCard’ og ‘IrObex’ (se ‘Infrarød’ for at få flere oplysninger).

For at gøre det, skal du bruge kommandoen More til at:

       importere oplysninger fra en vCard-fil til Contacts.

       eksportere kontakter som en vCard-fil til brug i et andet program.

OBS: Du kan vælge kun at eksportere den valgte kontakt eller alle viste kontakter (f. eks. resultatet af en søgning).

 

UDSKRIVNING AF KONTAKTER

Du kan udskrive alle dine kontakter eller udvælge et sæt kontakter til udskrivning ved hjælp af en søgning.

For at udskrive kontakter:

1       Vis de kontakter, du vil udskrive.

OBS: Hvis du ikke vil udskrive alle kontakterne, skal du vælge en kontakt eller bruge søgekommandoerne til at vise et udvalg af kontakter.

2       Brug kommandoerne Printing i menuen File:

       Brug kommandoen Page setup til at bestemme sidestørrelse, marginer og tilføje sidehoveder og -fødder. Se kapitlet ‘Udskrivning’ for at få flere oplysninger.

       Brug kommandoen Print setup til at udvælge, hvilke kontakter der skal udskrives og antallet af kopier.

       Brug kommandoen Print preview til at se, hvordan udskriften kommer til at se ud.

       Brug kommandoen Print til at udskrive dine opslag. 

 

AGENDA 
 

Du kan bruge kalenderprogrammet Agenda til at holde styr på aftaler, mærkedage og ting, du skal have gjort.

Første gang du åbner Agenda, vil du se en ugeplan for indeværende uge, eller ”Week view”. Du kan begynde med at indtaste dine aftaler og andre ting straks ved at flytte til den rigtige dag og begynde indtastningen.

 

Hvad gør jeg, hvis jeg allerede bruger en pc-kalender?

Hvis du allerede benytter et kalender-program på din pc, kan du bruge PsiWin til at synkronisere din pc-kalender me den ny Agenda-fil og holde informationerne à jour begge steder. For at få yderligere oplysninger, se PsiWin onlinehjælp.
 

SÅDAN FLYTTER DU RUNDT

 

·  Brug piletasterne til at flytte rundt mellem dagene.

 

·  Tryk på knappen Today i værktøjslinien, eller mellemrumstasten for at gå til dags dato. Tryk på mellemrumstasten igen for at gå tilbage til den dag, du var på.

 

·  Tryk på ”æseløret” i nederste hjørne på siderne for at flytte rundt mellem siderne.

 

·  Tryk på navnet på visningen for at bevæge dig mellem datoerne, eller tryk på tabulatortasten for at se en kalender. Flyt markeringen til den dato, du ønsker, og tryk Retur.

 

OBS: Agenda har en række andre visninger, f.eks. en daglig og en årlig visning. Du kan indstille, hvordan du selv ønsker, visningen skal være, når du åbner kalenderen og tilpasse andre måder, som Agenda arbejder på. Se ”Indstilling af Agenda” senere.

 

INDTASTNING AF AFTALER & MÆRKEDAGE

 

Agenda har 3 slags indtastninger for aftaler og mærkedage:

 

·  Tidsfæstede punkter for aftaler, som du ønsker at angive varighed for, f.eks. et møde eller tandlægeaftale. Varigheden kan vises i Agendavisningerne, så du kan se, hvornår du er optaget.

En tidsfæstet aftale kan have en hvilken som helst varighed.

 

·  Utidsfæstede punkter for aftaler uden en bestemt varighed.

 

·  Mærkedage for indtastninger, som skal vare et bestemt antal dage, som ikke nødvendigvis har et starttidspunkt, f.eks. ferie. 

 

 

TIDS- & UTIDSFÆSTEDE AFTALER

 

Indtast på følgende måde:

 

1. Flyt markøren til datoen for aftalen og begynd indtastning. Så snart du begynder at taste, vises dialogboksen New entry, hvor du kan indstille starttidspunkt og varighed for aftalen.

Hvis aftalen ikke skal have et starttidspunkt, fjernes mærket fra boksen Timed entry.

 

·  En tidsfæstet aftale vises med et starttidspunkt og kan også vises med en varighed.

 

·  En utidsfæstet aftale vises med et punkt og vises indenfor det tidsrum, hvor du indtaster den.

 

2. Du kan indstille varighed eller sluttidspunkt for en tidsfæstet aftale i dialogboksen New entry, eller trykke på knappen Alarm/More og flytte til siden Details for at indtaste varighed længere end 23 timer. Aftaler, som går ud over midnat, markeres med << de efterfølgende dage.

 

OBS: Hver visning har en standardaftaletype, som oprettes, når du begynder at indtaste. For at tilføje andre slags aftaler, vælges Create new entry fra menuen Entry, derefter vælges den type aftale, du ønsker. Du kan ændre standardaftaletypen for hver visning. Se ”Tilpasning af kalenderen” senere.

 

OBS: Du kan tilføje en håndskreven aftale ved at skrive aftalen som en tegning, se ”Tilføjelse af tegning” senere.

  

MÆRKEDAGE

 

·  Indtastning af mærkedage: vælg kommandoen Create new event fra menuen Entry. Indtast oplysninger om

begivenheden, f.eks. ”ferie i Spanien” og sæt startdato og varighed i dage. Punkter, som er Event, markeres med et flag. (  ).
 

INDSKRIVNING AF EN FORELØBIG AFTALE

 

·  Indskrivning af en aftale, f.eks. for at reservere et tidsrum til en aftale, som endnu ikke er bekræftet: tryk på knappen Alarm/More i dialogboksen New entry, flyt til næste side og afmærk boksen Tentative entry. Aftalen bliver vist som gråtekst i kalendervisningerne.

 

·  Bekræftelse af en foreløbig aftale: fremhæv den foreløbige aftale, vælg derefter kommandoen fra menuen Entry, som fjerner mærket fra menuen.

 

VISNING AF AFTALER

 

Agenda kan vise aftalerne på forskellige måder:

 

·  Dagsplan – viser alle aftaler for en dag, time for time.

 

·  Ugeplan – viser alle aftaler for hele ugen.

 

·  Mærkedagsplan – viser fødselsdage, mærkedage etc.

 

·  Oversigtsplan – viser over en fire-ugers-periode

 

·  To-do plan – viser en liste med ting, der skal gøres.

 

·  Årsplan – viser en oversigt over aftaler for året, og viser indtastningssymboler. Skift mellem de forskellige visninger ved at trykke på knappen View eller ved at vælge visningen fra menuen View.

Du kan indstille, hvordan du gerne vil have vist din kalender. Se ”Indstilling af Agenda” senere.

 

INDTASTNINGSSYMBOLER

 

Du kan gruppere aftaler ved at bruge ”indtastningssymboler”. Et indtastningssymbol er et bogstav, som du kan bruge for at markere særlige aftaler, f.eks. M for møder. Indtastningssymbolet kan også bruges til at vise aftaler i årsplanen.

 

FØDSELSDAGE OG MÆRKEDAGE

 

1. Gå til visningen Anniversary og begynd indtastning, eller vælg kommandoen for at oprette en ny mærkedagsindtastning fra menuen Entry i hvilken som helst visning.

 

2. Indtast mærkedagens tekst, f.eks. ”Peters fødselsdag” og indtast dato og måned for fødselsdagen.

 

3. Tryk på knappen Alarm/More, hvis du ønsker at anføre andre oplysninger om mærkedagen, f.eks. startåret, og om du vil se startåret  (f.eks. en persons fødselsår) og/eller antallet af år siden startåret (f.eks. deres alder).

Mærkedage markeres med et lys. (  ).

 

ALARMER FOR PUNKTER

 

Du kan sætte en alarm til et punkt i kalenderen:

1. Flyt markøren hen til punktet. 

2. Sæt alarmen ved at bruge kommandoen fra menuen Entry. Du kan også sætte en alarm, mens du indtaster et punkt ved at trykke på knappen Alarm/More i dialogboksen New entry og derefter

gå til siden Alarm.

 

3. Sæt det antal påmindelser, du ønsker, eller det tidspunkt, hvor alarmen skal gå i gang og den ønskede alarmlyd.

Der er en liste over standardalarmer, men du kan tilføje dine egne lyde til alarmer ved at bruge programmet Record. Se kapitlet ”Tilpasning af din Series 5mx” for yderligere oplysninger.

Punkter med alarmer markeres med en klokke. (  ).

 

·  Hvis du vil fjerne en alarm, vælges Set alarm fra menuen Entryog mærket fjernes fra alarmboksen.
 

Ringer alarmen stadig hvis jeg lukker Agenda?

Hvis du lukker en Agenda-fil, vil kalenderen informere uret i Series 5mx om, hvornår det skal ringe næste gang. Series 5mx vil dog ikke være i stand til at udløse de næste Agenda-alarmer, før du åbner den igen.

 

Hvis du tit bruger alarmer i din Agenda, er det derfor en god idé at lade Agenda-filen være åben, når du ikke bruger den, selv når Series 5mx er slukket.

 

Hvis du har brug for at lukke Agenda-filen, skal du ikke sætte en alarm og umiddelbart herefter lukke filen eller slukke. Dette er fordi kalenderen har brug for noget tid til at beregne, hvornår den næste alarm skal ringe. Hvis du slukker før beregningen er færdig, får uret i Series 5mx ikke besked om at ringe.

 

SØGNING EFTER PUNKTER OG DATOER

 

Du kan søge kalenderpunkterne igennem efter et specielt stykke tekst, eller efter punkter med særlige indstillinger, eller et specielt indtastningssymbol.

 

1. Vælg kommandoen Find i menuen Edit.

 

2. Indtast den tekst, du ønsker at søge efter (lad linien være blank, hvis du ønsker en liste over alle kalenderpunkter). Vælg de datoer, du ønsker at søge i ved at bruge linierne for område. Vælg øvrige indstillinger, som ønsket; tryk på knappen Options for at vælge den punkttype, du ønsker at finde.

En liste over passende punkter fremkommer. Flyt markøren til et punkt på listen og tryk Retur for at vise det fuldt ud.

Brug kommandoerne fra menuen Edit for at gå til foregående eller næste punkt eller til en speciel dag.

 

BRUG AF KALENDEREN

 

Du kan også gå til en bestemt dag ved at bruge den indbyggede kalender.

Tryk på datotitlerne eller tabulatortasten for at vise kalenderne I de forskellige visninger for dag, uge, mærkedage eller år. Du kan også vælge kommandoen Calendar i menuen View i hvilken som helst visning for at se kalenderen. Der er en cirkel om dags dato, og den valgte dato er fremhævet. I kalenderen kan du:

 

·  Trykke på knapperne foroven i kalenderen for at se en 1-, 3- eller 12-måneders kalender.

 

·  Trykke på ”æselørerne” i kalenderens nederste hjørner eller bruge Fn-tasten sammen med piletasterne for at gå til foregående eller næste måned, 3- eller 12-måneders kalender.

Når den dag, du ønsker, er fremhævet, trykkes på Retur for at gå til den. 

 

ÆNDRING OG SLETNING AF PUNKTER

 

·  Flytning eller kopiering af et punkt: brug Cut eller Copy fra menuen Edit for at flytte eller kopiere et punkt. Flyt markøren til det nye sted, hvor du ønsker punktet og indsæt det. Alle detaljer, som hører til punktet, overføres til det nye sted; alarm-indstillinger tilpasses ligeledes.

 

·  Ændring af et punkts ”type”, f.eks. ændring af et dagspunkt til en mærkedag: markér det punkt, du ønsker at

ændre og vælg kommandoen fra menuen Entry. Vælg den nye type for punktet og udfyld indstillingerne for den nye type punkt.

 

·  Ændring af punktets tekst: markér det punkt, du ønsker at ændre og tryk på det eller tryk på Retur. Nu kan du redigere I teksten ved at bruge de normale taster for tekstredigering. Hvis du ønsker at ændre skrifttype, papirstørrelse etc. trykkes på knappen Alarm/More, gå derefter til tekstsiden. Du kan også flytte et punkt ved at redigere punktet på denne måde og rette tidspunkt og dato for punktet.

 

 

 

 

 

SLETNING & UDSTREGNING AF PUNKTER

 

Hvis du vil fjerne et enkelt punkt fra kalenderen, vælges det, og du trykker på Delete eller bruger kommandoen i menuen Edit.

 

·  Du behøver ikke at slette enkelte punkter i fortiden, disse kan fjernes automatisk ved at ”rydde op i” kalenderfilen. Se ”Oprydning i Agenda” senere.

 

·  Hvis du ønsker at markere et punkt som opfyldt uden at fjerne det fra kalenderen, flyttes markøren til det, og det streges ud ved at bruge kommandoen fra menuen Entry. Dette punkt vil nu kunne ses i de forskellige visninger med en streg igennem, og en evt. alarm vil blive annulleret. 

 

GENTAGELSE AF PUNKTER

 

Du kan indstille et punkt til at blive gentaget automatisk, f.eks. et

månedligt møde:

 

1. Flyt markøren til punktet og vælg gentagelse ved at bruge kommandoen i menuen Entry.

 

2. Indstil gentagelsestypen som ønsket, f.eks. daglig, månedlig, ugentlig etc. Du kan også indstille gentagelsen til ”månedligt efter dato” (Monthly by date), f.eks. den 7. hver måned, ”månedligt efter dage” (Monthly by days), f.eks. den første mandag hver måned, ”årligt efter dato” (Yearly by date), f.eks. én gang om året på samme dato, eller ”årligt efter ugedag” (Yearly by day of week), f.eks. den tredje tirsdag i marts hvert år.

 

3. Tryk på knappen Alarm/More for at indstille dage og datoer for gentagelserne (undtagen for ”daglige” gentagelser). Sæt det interval af dage, uger, måneder eller år, du ønsker mellem gentagelserne.

 

·  Hvis du kun ønsker et punkt gentaget få gange, fjernes mærket fra linien Repeat forever, og antallet af gentagelser sættes, eller datoen for sidste forekomst indtastes på linien Until.

 

·  Hvis du kun ønsker at se den næste forekomst af et gentaget punkt, kan du vælge at få vist Next only.

Punkter, som skal gentages, markeres med >>.

 

OBS: Hvis du vælger Next only, og den sidste gentagelse er passeret, vil du ikke se punktet mere. Brug Find i menuen Edit for at se den. 

 

LISTER & OPGAVER

 

Du kan bruge en To do list (opgaveliste) til at notere opgaver eller ting, du ønsker at huske. Fra start er der to opgavelister, og du kan selv tilføje flere lister senere.

Du kan også give hvert punkt på en opgaveliste en forfaldsdato og give opgaverne prioritet for at kontrollere, hvordan de vises i de forskellige visninger i Agenda.

 

To do opgaverne er markeret med et ”t” i en cirkel (  ).

 

OPRETTELSE AF OPGAVER

 

1. Gå til To-do-visning og begynd indtastning, eller opret en ny opgaveliste ved at bruge kommandoen i menuen Entry.

 

2. Indtast opgavens art, f.eks. ”købe papir”. Priority kan bruges til at bestemme den rækkefølge, hvori opgaver vises på opgavelisten.

 

1 er højeste prioritet.

 

3. Hvis opgaven har en tidsfrist, trykkes på knappen Alarm/More og boksen Dated afmærkes. Derefter indstilles datoen for tidsfristen. Hvis du ønsker en påmindelse før tidsfristens dato, indstiller du påmindelse, som ønsket. Du kan indstille, hvordan datoerne for tidsfristen skal vises, f.eks. Date, Days eller

Auto (dato, dage og ”i morgen”), hvis du ønsker at se, hvornår opgavens tidsfrist er.

 

 OPRETTELSE AF NY OPGAVELISTE

 

  

Du kan oprette nye opgavelister, således at du kan kategorisere de ting, du ønsker at huske, f.eks. kan du have en privat opgaveliste og en arbejdsopgaveliste. Hver opgaveliste vises på en ”side” i To-do-visning.

Flyt mellem opgavelistesiderne ved at trykke på ”æselørerne” i de nederste hjørner, eller brug venstre og højre piletaster. Tryk på opgavelistens titel for at se en liste over tilgængelige lister.

 

1. Opret en ny opgaveliste ved at bruge kommandoen fra menuen To-do lists.

 

2. Indtast et navn for listen, f.eks. ”Bryllupsplaner”. Du kan senere omdøbe listen, hvis du ønsker det, ved at bruge kommandoen i menuen To-do lists.

 

3. Anfør det sidenummer, du ønsker denne opgaveliste skal stå på, og hvilken opgaveliste, du ønsker at baser indstillingerne til denne nye liste på. 

 

4. Tryk på knappen OK for at gemme den nye liste, og du vil se listen i To-do-visningen.

 

·  Du kan slette en uønsket opgaveliste og alle dens opgaver ved at bruge kommandoen i menuen To-do lists.

 

TILPASNING AF EN OPGAVELISTE

 

Du kan ændre den måde opgavelisterne ser ud på, og hvordan de vises i Dags- og Ugeplanerne:

Vælg To-do list preferences fra menuen To-do lists.

 

·  Hver opgaveliste vises på en ”side”; sidenummeret kontrollerer den rækkefølge, som opgavelisterne vises i. Hvis du ønsker at flytte opgavelisten til en anden side, indtastes det ønskede sidenummer.

 

·  Hvis du ønsker at kunne arrangere opgavelisterne selv, sættes sorteringen til Manual. Nye opgavelister, som du tilføjer, vil stå nederst, og du kan derefter klippe, kopiere og indsætte listerne i den rækkefølge, du ønsker.

·  Afmærk boksene som du ønsker at se dem i To-do-visning og andre visninger.

·  Hvis du ønsker at se opgaver indenfor et bestemt tidsrum I dagsplanen, f.eks. personlige opgaver om aftenen, indstilles

tiden som standardpositionen.

 

OBS: Når årsplanen vises, kan du indstille opgavelisterne til at være synlige i årsplanen.
 

DATA FRA ANDRE PROGRAMMER

 

Du kan bruge Paste til at indsætte kopieret tekst fra andre programmer uden videre som et punkt i Agenda. F.eks. kan du kopiere noget tekst fra Word ved at bruge Copy, skifte til Agenda og til det sted, hvor du ønsker punktet skal forekomme og vælge Paste.

Du kan også indsætte data fra andre programmer i et punkt i Agenda, f.eks. tilføje en tegning af et kort til punktet for en mødeaftale. Disse oplysninger kaldes et ”objekt”.

 

 TILKNYTNING AF WORDFILER (MEMOER) TIL PUNKTER

 

Du kan tilknytte en tekstbehandlingsfil som et ”memo” til ethvert kalenderpunkt, f.eks. en liste over ting, du ønsker at diskutere til et møde. Et memo tilknyttes således:

 

1. Markér det punkt, hvortil du ønsker at knytte memoet.

 

2. Vælg Word memo fra Edit object i menuen Edit.

 

3. Dette bringer dig til en Wordfil, hvor du kan indtaste din tekst.

 

Se kapitlet ”Word” for yderligere oplysninger om brugen af Word. Når du er færdig med at redigere Wordfilen, lukkes den, og du returnerer til Agenda.

 

·  Hvis du vil se eller redigere memoet senere, vælges punktet med det tilknyttede memo, derefter vælges kommandoen Word memo igen.

 

TILKNYTNING AF BÅNDOPTAGELSE

 

Du kan tilknytte et talt memo (en båndoptagelse) eller en anden lyd til ethvert punkt i Agenda. En båndoptagelse tilknyttes således:

 

1. Vælg det punkt, hvortil du ønsker at knytte båndoptagelsen.

 

2. Vælg Voice note fra Edit object i menuen Edit.

 

3. Dette bringer dig til en Record-fil, hvor du kan lave optagelsen på den sædvanlige måde. Se kapitlet ”Record” for yderligere oplysninger om brugen af Record. Når du er færdig med optagelsen, lukkes Record, og du returnerer til Agenda.

 

·  Hvis du senere vil lytte til optagelsen, vælges punktet med den tilknyttede båndoptagelse, derefter vælges kommandoen Voicenote igen. Afspil lyden i Record, luk Record, og returnér til Agenda. 

 

TILKNYTNING AF EN TEGNING

 

Du kan tilknytte en tegning på 2 måder:

 

·  Du tilknytter en tegning til et punkt ved at bruge knappen Sketch i værktøjslinien. Du kan tilføje et billede, eller en håndskreven note på denne måde. Du opretter blot billedet i Sketch, lukker Sketch, og returnerer til Agenda.

 

·  Ved at tilknytte en tegning til et tekstpunkt som et ikon. Vælg det punkt, hvortil du ønsker at knytte tegningen, vælg Sketch fra Edit object i menuen Edit.

 

Hvis du vil se eller redigere tegningen senere, vælges i begge tilfælde Sketch fra Edit object i menuen Edit.

 

TILPASNING AF AGENDA

 

Du kan ændre den måde, Agenda vises på, når du åbner den, ved at vælge General preferences fra menuen Tools.

Du kan ændre den måde, hver visning ser ud på, ved at vælge View preferences fra menuen Tools, mens du er i visningen.

 

·  Du kan vælge, hvilken type punkt du vil tilføje, hvis du vælger en tom dag eller tidsrum og blot begynder at indtaste, eller trykker Retur, eller trykker på et tomt tidsrum.

 

·  Du kan vælge, hvilken slags punkter, du vil se i dags-, uge- og årsplanen.

 

·  Hvis du ønsker at ændre de tidspunkter, der vises i dagsplanen, så de passer til din arbejdsdag, kan du ændre definitionerne I Day view preferences.
 

·  Hvis du kun ønsker at se et symbol i årsplanen, sættes linien Show which symbols i Year planner preferences til

One. Derefter vælges det symbol, du ønsker at se.

Du kan ændre standardindstillingerne for punkterne ved at vælge Entry preferences fra menuen Tools, og derefter vælge punkttypen.

 

KALENDERFILER

 

Hvis du ønsker at have separate kalenderfiler for forretning, hobbies,

etc., gøres sådan: 

Opret en ny kalenderfil til din egen information (brug kommandoen i menuen File).

 

·  Punkter kan nu tilføjes til den nye kalenderfil. Du kan klippe, kopiere og sætte ind, når punkter skal flyttes mellem kalender-filerne.

 

·  Hvis du har to kalenderfiler og ønsker at kombinere dem, bruges Merge fra menuen File.

 

OPRYDNING I KALENDERFILERNE

 

Du bør rydde op i kalenderen med jævne mellemrum for at undgå, at filen bliver for stor. Det gøres sådan:

 

1. Vælg Tidy/archive file fra More i menuen File.

 

2. Du kan vælge, om du ønsker at kopiere eller flytte gamle punkter til en ny fil, eller slette dem. Hvis du flytter eller kopierer dem til en ny fil, skal du angive navn og placering for den nye fil. Hvis du kopierer dem til en ny fil, fjernes de ikke fra den nuværende fil.

 

3. Vælg, hvilke punkter, du ønsker at rydde op i, f.eks. udstregede punkter, og vælg punkttype, du ønsker at rydde op i, ved at trykke på knappen Entry types.
 

4. Vælg område for de punkter, du vil rydde op i.

 

OBS: Hvis du har flyttet eller kopieret punkter til en ny fil, kan du se filen på System-skærmen, og du kan åbne den ligesom enhver anden kalenderfil.

 

UDSKRIVNING AF KALENDERPUNKTER

 

Du kan udskrive alle kalenderpunkter, eller begrænse det område, du udskriver til visse datoer af interesse, f.eks. kun den kommende uge:

 

·  Se kapitlet ”Udskrivning”, før du udskriver; hér kan du se, hvordan printer og side skal sættes op.

Vælg Printing fra menuen File:

 

·  Brug kommandoen Page setup til at specificere, hvordan punkterne kommer til at se ud, når de er skrevet ud. Du kan

kontrollere sidestørrelse, margener, og tilføje sidehoved og –fod.

 

Se kapitlet ”Udskrivning” for mere om dette.

·  Brug Print preview for at se, hvordan siderne vil se ud, når de er skrevet ud.

 

·  Brug Print for udskrivning af punkterne.

Når du vælger Print eller Print preview, fremkommer en diaglogboks, hvor du kan specificere, hvilke punkter du ønsker at se:

 

·  Datoområdet for de punkter, du ønsker at udskrive.

 

·  Om du ønsker at udskrive alle gentagne punkter, eller kun det næste.

 

·  Om du ønsker at udskrive udstregne punkter.

 

·  Om du kun ønsker at udskrive punkter med et specielt symbol. 

 

 

AGENDA & PC APPLIKATIONER

 

Du kan synkronisere Agenda med kalenderen på din PC’er ved at bruge PsiWin. Dette sikrer, at begge kalendere er i overensstemmelse med hinanden.

 

·  Se PsiWin’s on-line hjælp for yderligere oplysninger om, hvordan du synkroniserer dine kalendere.

 

SYNKRONISERING AF PUNKTER MED EN PC-KALENDER

 

Du kan anføre ud for hvert punkt, om du ønsker at synkronisere det med din PC-kalender. Punkter, som ikke synkroniseres, mærkes med et , private punkter markeres med et.

 

1. Når et punkt tilføjes eller redigeres, trykkes på knappen Alarm/More I dialogboksen, flyt derefter til siden Other.

 

2. Afmærk boksen Synchronise, hvis du ønsker at synkronisere punktet med PC-kalenderen. Sæt mærke ved boksen Private on synchronised agenda, hvis du ønsker at holde punktet

konfidentielt i PC-kalenderen.

 

Hvis du vil ændre indstillingerne for en hel opgaveliste, vælges Agenda synchronisation fra menuen To-do lists. Hvis opgavelisterne ikke synkroniseres, vil heller ingen af de enkelte opgaver blive det. Hvis opgavelisterne sættes til Private, er alle individuelle opgaver det også.

 

EMAIL 
 

Du kan bruge programmet Email til at sende og modtage:

       Email-beskeder (elektronisk post).

       Fax-beskeder.

       SMS-beskeder (Short Message Service), dvs. beskeder på mobiltelefoner.

OBS: Dette kapitel giver kun oplysninger om afsendelse og modtagelse af email-beskeder og går ud fra, at du har sat din Series 5mx korrekt op til at bruge email. Se ‘For at få mere at vide’ til sidst i dette kapitel for flere oplysninger.

 

LÆS HER FØRST

Før du kan sende og modtage beskeder, skal du bruge:

       Til email-beskeder: en email-konto, et modem og en telefonforbindelse

       Til fax-beskeder: en telefonforbindelse

       Til SMS-beskeder: en mobiltelefon med det krævede udstyr og en tilhørende SMS-konto hos en netværksudbyder.

OBS: Se ‘For at få mere at vide’ til sidst i dette kapitel for flere oplysninger.

 

BRUG AF EMAIL

Du kan bruge programmet Email til at oprette, sende, modtage og styre dine email-beskeder. Du kan forberede, læse og besvare beskeder, mens du er på farten, og derefter sætte dig i forbindelse med din emailkonto, når du er klar til at afsende dem.

 STYRING AF EMAILS

Når du først åbner Email, vil du se oversigten ‘Folders’ (mapper), der viser dine postbakker, mapper og beskeder. De ‘lokale’ mapper (til venstre) gemmes på din Series 5mx, så du kan oprette og vise beskeder i disse mapper, når du er offline.

 

Hvis du har oprettet en emailkonto, fremvises en ‘Remote’-postbakke (med det navn, du har givet din konto) under de lokale mapper. Når folk sender dig emails, bliver de opbevaret i fjern-postbakken indtil næste gang, du opretter forbindelsen til den. Når du går online, kan du overføre (eller ‘downloade’) beskeder fra din fjern-postbakke til de lokale mapper på Series 5mx.

 

OBS: Hvis du endnu ikke har oprettet en emailkonto, kan du se ‘For at få mere at vide’ i slutningen af dette kapitel for at få flere oplysninger. 

LOKALE MAPPER

Når du åbner Email, vises følgende lokale mapper:

Inbox: indeholder dine indgående beskeder, når du modtager dem.

Outbox: indeholder udgående beskeder, som du kan sende næste gang, du har forbindelse.

Draft: indeholder ufærdige beskeder, du stadig skriver på.

Sent: indeholder kopier af beskeder, du har sendt.

Du kan bruge de lokale mapper på samme måde, som du bruger mapper i systemskærmen:

Du kan oprette en ny mappe ved at trykke på knappen New på værktøjslinien og vælge Folder eller ved at bruge kommandoen i menuen File.

Du kan flytte og kopiere beskeder mellem mapper ved hjælp af kommandoerne i menuen Edit.

HVORDAN DU SKRIVER EN EMAIL

Du kan skrive en ny email-besked, mens du arbejder offline, og derefter gemme den i en lokal mappe på din Series 5mx, så du kan sende den, næste gang der er forbindelse. Du kan gemme beskeder i mappen ‘Draft’, hvis du vil redigere i dem før afsendelsen, eller gemme dem i mappen ‘Outbox’, hvis du vil sende dem næste gang, du går online.

 

OBS: Du behøver ikke at have forbindelse til din emailkonto (‘Remote mailbox’) for at forberede, læse og besvare beskeder; du behøver kun at have forbindelse, når du vil sende eller modtage beskeder.

 

For at skrive en email:

1.     Tryk på knappen New på værktøjslinien og vælg Email eller brug kommandoen i menuen Message. Email viser ‘besked-redigeringen’, hvor du kan skrive din besked.

2.     For at skrive emailadressen(rne) til modtagerne af din besked skal du bruge følgende linier:

       To: hovedmodtager(e) af din besked

       CC: modtager(e), der skal have en kopi (‘carbon copy’) af beskeden

BCC: modtager(e), der skal have en ‘blind’ kopi (‘blind carbon copy’) af beskeden, dvs. uden at deres navn figurerer som modtager.

OBS: Du kan sætte en adresse ind fra din Contacts-adressebog ved at trykke på Address på værktøjslinien eller brug kommandoen i menuen Edit. 

3.     Skriv titlen på din besked i linien Subject.

4.     Skriv din besked i bunden af skærmen (under titlen).

       Du kan bruge kommandoerne i menuen Edit til at kopiere, flytte og finde tekst.

       Du kan tjekke stavningen i din besked, før du gemmer den, ved at bruge kommandoen i menuen Tools. 

5.     Du kan sende filer med dine email, f. eks. et Word- eller Sheet-dokument, ved at vedhæfte dem som ‘attachments’. For at gøre det, skal du trykke på knappen Attachments på værktøjslinien og vælge Add. Se ‘Hvordan du vedhæfter filer til beskeder’ senere.

 Kan jeg inkludere tekstformater eller billeder i en besked?

Nej. Du kan kun bruge normal, uformateret tekst i email-beskeder, men du kan vedhæfte filer til emailen med formateret tekst og billeder. 

Arkivering af ufærdige beskeder som kladder

Hvis du ikke har tid til at skrive en besked færdig, kan du gemme beskeden som kladde (‘draft’) in din lokale Draft-mappe. Kladder sendes ikke, når du opretter forbindelse til din fjern-postbakke, og du kan redigere dem lige så meget du vil, før du sender dem.

 

Når du er færdig med at skrive en kladde, skal du flytte beskeden fra Draft-mappen til Outbox, så beskeden kan blive sendt, næste gang du opretter forbindelse.

 

       For at gemme en besked som kladde: tryk på knappen Save to draft på værktøjslinien eller vælg kommandoen i menuen File.

       For at redigere en email-kladde: marker beskeden i mappen Draft og tryk på den eller tryk Enter.

       For at gemme en kladde i Outbox: marker beskeden i mappen Draft og tryk på knappen Save to outbox på værktøjslinien eller brug kommandoen i menuen File.  

HVORDAN DU SENDER EMAIL

Når du er klar til at oprette forbindelse og sende din email, skal du sikre dig at alle de beskeder, du vil sende, er i mappen Outbox.

 

OBS: Tjek, at din mobiltelefon eller dit modem er forbundet til din Series 5mx.

 

For at sende email:

1.     Gå til mappen Outbox for at vise de beskeder, du vil sende.

2.     Tryk på knappen Send på værktøjslinien, eller vælg Send from outbox i menuen Transfer, og:

       Vælg All for at sende alle beskederne i Outbox.

       Vælg Selected for kun at sende de markerede beskeder.

       Vælg Email for kun at sende emailbeskeder, f. eks. hvis du ikke vil sende fax- eller SMS-beskeder, der venter i Outbox.

OBS: Hvis du ikke er forbundet til internet, vil du blive vist oplysninger om den forbindelse, din Series 5mx vil bruge. Undersøg at disse indstillinger er korrekte, før du fortsætter. Når forbindelsen er oprettet, bliver din(e) besked(er) sendt. 

 

Email sender beskederne fra din lokale postbakke til din fjern-postbakke. Kopier af de afsendte beskeder placeres i Outbox og vises i kursiv. 

 

OBS: Slet beskeder, du ikke længere har brug for, for at gemme diskplads.

 

Hvordan sender jeg automatisk beskeder i Outbox, når jeg opretter forbindelse?

Hvis du ønsker, at beskederne i Outbox skal sendes automatisk, når du opretter forbindelse, skal du først vælge navnet på din konto fra kommandoerne Account settings i menuen Tools. Derefter går du til siden ‘Outgoing’ for din konto og afkrydser boksen Auto send on opening.

HVORDAN DU MODTAGER EMAIL

For at modtage din email, skal du først oprette forbindelse til din fjern-postbakke for at se de indgående beskeder. Derefter kan du vælge, hvilke beskeder der skal downloades til den lokale Inbox-mappe på din Series 5mx. 

 

OBS: Tjek, at din mobiltelefon eller dit modem er forbundet til din Series 5mx.

 

For at oprette forbindelse og modtage din email:

 1.     Tryk på knappen Open mailbox på værktøjslinien og vælg navnet på din konto eller brug kommandoerne Open i menuen Transfer. 

 

OBS: Hvis du ikke er forbundet til internet, vil du blive vist oplysninger om den forbindelse, din Series 5mx vil bruge. Undersøg at disse indstillinger er korrekte, før du fortsætter.

 

2.     Når du er i forbindelse med din postbakke, kan du se alle de beskeder den indeholder ved at trykke på postbakke-ikonet (med dit kontonavn vist ved siden af). Titel og oplysninger for hver besked vises med nye beskeder vist i fed.

 

3.     For at læse beskederne i fjern-postbakken, skal du overføre (eller ‘downloade’) dem til din lokale Inbox på din Series 5mx. Marker de beskeder, du vil læse, og:

 

       Hvis du vil kopiere beskeden til din lokale Inbox, tryk på knappen Copy (Inbox) på værktøjslinien eller vælg kommandoen i menuen Transfer. 

       Hvis du vil flytte beskeden til din lokale Inbox, vælg Move to inbox i menuen Transfer.

 

OBS: Hvis du flytter beskeder fra din fjern-postbakke, vil de eneste eksemplarer af disse beskeder ligge i den lokale Inbox på din Series 5mx.

 

       Vælg Delete i menuen Edit for at slette beskeder.

 

OBS: Hvis du sletter beskeder i fjern-postbakken, er de tabt, med mindre du først har kopieret dem til din lokale Inbox.

 HVORDAN DU VISER EMAIL

De beskeder, du overfører fra din fjern-postbakke til din Inbox vises i oversigten ‘Folders’. Ulæste beskeder vises i Fed. Et papirklips-symbol indikerer, at beskeden har en fil vedhæftet (se ‘Hvordan du vedhæfter filer til beskeder’).

For at vise en email:

1.     Vælg den besked, du vil læse, og tryk på den eller tryk Enter.

2.     Når du har læst beskeden kan du: 

       Besvare eller videresende beskeden ved hjælp af knappen Reply/f’ward på værktøjslinien eller kommandoerne i menuen Message. 

       Luk beskeden ved hjælp af kommandoen i menuen File.  

HVORDAN DU BESVARER OG VIDERESENDER EMAILS

Du kan besvare en email, mens du læser den eller hvis du har valgt den i oversigten ‘Folders’.

 

For at besvare eller videresende en email:

       Tryk på knappen Reply/f’ward på værktøjslinien eller brug kommandoerne i menuen Message og vælg:

       Reply to sender: for kun at sende svaret til afsenderen af den oprindelige email.

       Reply to all addressees: for at sende svaret til alle, der har modtaget den oprindelige email.

       Forward: for at videresende en kopi af den oprindelige email til andre.

 

Du kan nu skrive din besked i ‘besked-redigeringen’. Den oprindelige besked er inkluderet i din besked under et ‘sidehoved’. Du kan ændre modtager, titel eller vedhæfte en fil på samme måde som når du skriver en ny besked. Se ‘Hvordan du skriver en email’ for at få flere oplysninger.

Kan jeg forhindre beskederne i at blive inkluderet i mit svar?

 

Ja. Du kan vælge, om du vil beholde den oprindelige besked i dit svar ved at bruge Editor preferences i menuen Tools i besked-redigeringen.

 

Når du er færdig med at skrive:

       Hvis du vil sende beskeden, næste gang du opretter forbindelse, skal du trykke på knappen Save to outbox på værktøjslinien.

       Hvis du ikke vil sende beskeden endnu, skal du trykke på knappen Save as draft på værktøjslinien for at gemme beskeden i kladdemappen. 

HVORDAN DU VEDHÆFTER FILER TIL BESKEDER

Du kan sende filer med emails, f. eks. et Word- eller Sheet-dokument, ved at vedhæfte dem som ‘attachments’.

 

For at vedhæfte en fil til en besked, du er ved at skrive:

       Tryk på knappen Attachments på værktøjslinien og vælg Add. Når du vedhæfter filer til beskeden, vises de på linien Attachments.

 

Beskeder, der indeholder vedhæftede filer, vises med et papirklips-symbol i oversigten ‘Folders’. Hvis du har modtaget en besked med en vedhæftet fil, kan du vise filen eller gemme en kopi af den på disken. Du kan vise vedhæftede Microsoft Word-filer som ‘kun tekst’-filer.

 

For at vise eller gemme en vedhæftet fil:

1.     Åben beskeden med den vedhæftede fil, du vil se.

2.     Vælg filen på attachment-linien, tryk på knappen Attachments og vælg:

       Open: for at vise den vedhæftede fil.

       Save as: for at gemme en kopi af filen på Series 5mx’s disk. 

AFBRYDELSE AF FORBINDELSEN

Når du er færdig med at bruge email på din Series 5mx, kan du afbryde forbindelsen til din fjern-postbakke ved at lukke din emailkonto. 

 

For at afbryde forbindelsen til fjern-postbakken:

       Tryk på knappen Close mailbox på værktøjslinien eller vælg dit kontonavn fra kommandoerne Close i menuen Transfer.

 

Du kan afbryde forbindelsen til din emailkontos fjern-postbakke uden at afbryde internetforbindelsen, dvs. din ‘opkalds’-forbindelse. Du kan blive på forbindelsen, hvis du vil åbne en anden postbakke eller bruge Web-programmet.

 

For at afbryde internetforbindelsen:

       Vælg Disconnect from Internet i menuen File.

 

Vigtigt:

Du bør lukke alle fjern-postbakker, du har åbne, før du afbryder internetforbindelsen.

 

OBS: For alle oplysninger om opsætning og brug af mere end én emailkonto, se ‘For at få mere at vide’.

For at få mere at vide

Dette brugermanual-kapitel giver kun et overblik over, hvordan man sender og modtager email-beskeder. For at få mere udførlig information om mulighederne i Email-programmet kan du læse i:

       Email getting started guide: en skridt-for-skridt-guide med alt, hvad du behøver at vide om at bruge email på din Series 5mx og om at indstille din maskine til at sende og modtage email-beskeder.

       Email on-line help: detaljerede oplysninger om alt udstyret i Email-programmet. For at vise on-line hjælp om Email skal du åbne programmet Email og vælge Help on Email i menuen Tools.

       Email manual (på PsiWin CD ROM): udførlig information om Email-programmet, blandt andet med: opsætning af Series 5mx, afsendelse og modtagelse af email-, fax- og SMS-beskeder, log-in-manuskripter og brug af flere emailkonti.

CALC

 

Programmet Calc fungerer som en lommeregner. Den er delt i 2 visninger: Desk og Scientific.

De to lommeregnere er adskilt, så du kan udføre to beregninger samtidig, uden de påvirker hinanden.

 

REGNESTRIMMEL 

 

·  Desk view er en desktop-lommeregner, som fremkommer med et udspecificeret resultat på regnestrimlen. Brug denne lommeregner til almindelige beregninger samt procentberegninger.

 

·  Scientific view er en videnskabelig lommeregner med 26 hukommelser. Brug denne til mere avancerede beregninger samt trigonometri- eller logaritmeberegninger.

 

Første gang, du bruger Calc, viser den Desk lommeregneren. Brug knapperne Desk og Sci til at skifte mellem visningerne, eller vælg den visning, du ønsker fra menuen View.

 

OBS: Du synes måske visningen passer bedre til din arbejdsstil, hvis den er spejlvendt, d.v.s. når venstre og højre sider af skærmen er byttet om. Tryk blot på Flip layout, eller brug kommandoen fra

menuen View.

 

ALMINDELIGE BEREGNINGER

 

Sådan foretages en beregning på Desk lommeregneren:

 

1. Indtast din beregning ved at bruge tal og operatorknapperne (+, -, x og []) på skærm eller tastatur. Der er ingen operatorer, der har højere prioritet end andre: alle beregninger foretages som du indtaster dem. Så: 10+5x3=45, ikke 25.

 

2. Tryk = eller Enter for at få resultatet.

 

·  Brug +/- eller m-tasten til at ændre et tals fortegn.

 

·  Tryk på knappen Shortcuts i værktøjslinien for at se en liste over tastegenveje.

 

·  Tryk C for at rense kalkulationslinien uden at afslutte den igangværende beregning.
 

·  Tryk AC eller Esc for at rense kalkulationslinien og afslutte den igangværende beregning.

Regnestrimmelen specificerer dine beregninger, så du kan gå tilbage og se, hvad du har gjort tidligere. Scrollbaren til strimmelen vil fremkomme, når beregninger fylder mere end én side. Brug scrollbaren eller piletasterne til at flytte rundt i strimmelen. Brug kommandoen I menuen File til at rense strimmelen.

 

BRUG AF HUKOMMELSEN

 

Du kan bruge hukommelsen til at opbevare en værdi, som du ønsker at genbruge eller som skal bruges som en ”løbende total”. Kommandoerne til Memory er i menuen Tools.

 

·  Sådan gemmes et tal i hukommelsen: tryk Min eller vælg Save in, mens det tal, du vil gemme, står på kalkulationslinien. Et M vil fremkomme på lommeregnerens display, mens værdien

gemmes i hukommelsen.

 

·  Sådan genfindes et tal: tryk MR eller vælg Recall.

 

·  Sådan lægges et tal til tallet i hukommelsen: tryk M+ eller væg Add to.

 

 

·  Sådan fratrækkes et tal fra tallet i hukommelsen: tryk M- eller Subtract from.

 

·  Sådan renses hukommelsen: tryk Min, mens 0 vises på kalkulationslinien, eller vælg Clear. 

 

PROCENTBEREGNINGER

 

Brug % på Desk lommeregneren til procentberegninger.

 

·  For at beregne 40% af 60: indtast 60*40, tryk derefter på %.

 

·  For at forøge 60 med 40%: indtast 60+40, tryk derefter på %.

 

·  For at formindske 60 med 40%: indtast 60-40, tryk derefter på %.

 

·  For at beregne hvilken % 60 er af 200: indtast 60¸200, tryk derefter på %.

 

·  For at finde det tal, som 60 er 40% af: indtast 60¸40, tryk derefter på %.

 

Du kan bruge en kombination af hukommelsen og %-beregning f.eks. til skatteberegninger. Hvis du har skatteprocenten gemt i hukommelsen, kan du hurtigt tilføje eller fratrække skatten fra ethvert tal:

 

·  Tilføjelse af skat til et tal: indtast tallet og tryk +. Tryk MR og derefter %.

 

·  Fratrækkelse af skat fra et tal: gentag ovennævnte, brug – I stedet for +.
 

 

VIDENSKABELIGE BEREGNINGER

 

Således foretages en beregning i visningen Scientific:

 

1. Brug tal-, operator- og funktionsknapperne til at indtaste din beregning. Generelt indtastes de videnskabelige funktioner i den orden, du ville skrive dem ned. F.eks. tryk log FØR du indtaster det tal, du ønsker at finde logaritmen af, men tryk x 2 EFTER indtastning af det tal, du ønsker at finde kvadratet af.

 

2. Tryk = eller Enter for at få resultatet.

 

·  Tryk på knappen Shortcuts i værktøjslinien for at se en liste over tastegenveje.

 

·  Sådan renses lommeregnerens display: tryk AC eller Esc.

 

·  Sådan fjernes det, der står umiddelbart til venstre for markøren: tryk Del.

Du kan anbringe markøren alle steder i kalkulationslinien ved hjælp af pennen eller piletasterne.

 

OPERATORPRIORITET

 

· Operatorprioritet i visningen Scientific er som følger:

·          oplysninger i parentes (højest)

·          funktioner, som følger efter den værdi, de refererer til f.eks. x! 

·          kraft (?)[]

·          underforstået multiplikation før en hukommelsesværdi,f.eks. 30A

·          præfikser, som står foran den værdi, de refererer til, f.eks. sin

·          underforstået multiplikation for præfikser, såsom 5sin30,

eller før en åben parentes som i 4(4+5)

·          multiplikation og division lige (?), beregnet fra venstre mod

højre

·          addition og subtraktion lige, beregnet fra venstre mod højre

(lavest) 

 

 

SIDSTE RESULTAT

 

 

Se Series 5mx’s hjælpefunktion for yderligere oplysninger om indtastning af beregninger og operatorprioritet i Scientific.

 

 

 

 

GENBRUG AF RESULTATER OG BEREGNINGER

 

I visningen Scientific kan du genbruge resultaterne fra din sidste beregning:

 

·  Sådan indsættes det sidste resultat på et hvilket som helst sted i en beregning: tryk på knappen Ans på det valgte sted.

Lommeregneren vil indsætte Ans i kalkulationslinien; dette repræsenterer det sidste resultat.

 

·  Sådan startes en ny beregning med det sidste resultat:

indtast blot resten af beregningen, som om resultatet allerede var skrevet i starten. Lommeregneren vil sætte præfikset Ans foran beregningen.

Du kan også genbruge og redigere i beregninger, du har udført tidligere.

Dette kan spare tid, hvis du ønsker at udføre en ny beregning, som kun afviger lidt fra en tidligere.

 

·  Sådan genbruges en tidligere beregning: brug op og ned tasterne, eller Edit previous og Edit next i menuen Edit for at se de sidste 10 beregninger én efter én på kalkulationslinien.

Når du finder den beregning, du ønsker at genbruge, kan du ændre den som ønsket og fortsætte som normalt.

 

OBS: Værdien af Ans brugt i en beregning vil altid være den sidste udregnings værdi. Hvis du genbruger en udregning baseret på en værdi af Ans, vil resultatet blive beregnet ved brug af nuværende værdi

af Ans, og ikke værdien på tidspunktet for den originale beregning.
 

SÅDAN BRUGES HUKOMMELSERNE

 

Den videnskabelige lommeregner har 26 hukommelser, mærket A til Z. Du kan knytte en værdi til hver af disse hukommelser og derefter benytte navnene i beregninger.

 

Sådan tilknyttes en værdi til en hukommelse:

 

1. Indtast det tal, der skal gemmes. Hvis kalkulationslinien viser en uløst beregning, vil den gemte værdi blive RESULTATET af beregningen.

 

2. Tryk ->, eller vælg Assign to fra Memories i menuen Tools.

 

3. Indtast hukommelsesnavnet. Da hukommelsesnavne skal indtastes som stort bogstav, er du nødt til at holde Skift-tasten nede, men du indtaster bogstavet for hukommelsesnavnet.

 

OBS: Du kan også knytte en værdi til en hukommelse ved at trykke på knappen Mem, markere den hukommelse, der skal bruges, og derefter trykke på knappen Assign to i dialogboksen.

 

·  For at se indholdet i hukommelserne skal du: trykke på knappen Mem, eller vælge Show all fra menuen Tools.

 

·  For at anvende et gemt tal i en beregning: skal du indtaste det bogstav, der svarer til hukommelsen på det rette sted i beregningen, eller tryk på knappen Mem for at se listen over hukommelser, markér den, du ønsker at bruge, og tryk Select.

 

OBS: Du kan knytte værdier til hukommelser i hvilken som helst orden, du ønsker, så brug navnene som en påmindelse om, hvad de indeholder. F.eks. brug S-hukommelsen for skat, Y for kursen på

yen, osv. 

 

POTENSER, RØDDER & RECIPROKKE VÆRDIER

  

Du kan beregne kvadrat, kubik og potens ved at bruge knapperne I visningen Scientific:

 

·  For at beregne kvadratet af et tal: indtast tallet, tryk x 2 , og derefter =.

 

·  For at beregne kubik af et tal: indtast tallet, tryk x 3 , og derefter =.

 

·  For at beregne et tal til en given potens: indtast det tal, du

 

vil hæve til en given potens, tryk x^y, og indtast potensen, derefter =.

 

·  For at beregne kvadratroden af et tal: tryk Ö ÖÖ ÖÖ, indtast tallet, og derefter =.

 

·  For at beregne kubikroden af et tal: tryk 3 Ö ÖÖ ÖÖ, indtast tallet, og derefter =.

 

·  For at finde x-roden af et tal: indtast tallet på den rod, du ønsker at finde, f.eks. 4 for 4. rod, tryk x Ö ÖÖ ÖÖ, og indtast det tal, du ønsker at finde x-roden på, og derefter =.

 

·  For at beregne den reciprokke værdi (1/x) af et tal: indtast tallet, tryk x -1 , og derefter =.
 

TRIGONOMETRISKE FUNKTIONER

 

·  For at beregne sinus, cosinus eller tangens af et tal: tryk sin, cos eller tan. Indtast tallet og tryk =.

 

·  For at beregne (inverse) sinus, cosinus eller tangens af et tal: tryk inv én gang, derefter sin, cos eller tan. Indtast tallet og tryk =.

 

·  For at beregne (hyperbolic) sinus, cosinus eller tangens af et tal: tryk hyp én gang, derefter sin, cos eller tan. Indtast tallet og tryk =.

 

·  For at beregne (inverse hyperbolic) sinus, cosinus eller tangens af et tal: tryk hyp og inv én gang hver, derefter sin, cos eller tan. Indtast tallet og tryk =.

 

VINKELFORMATER

 

Den videnskabelige lommeregner kan udtrykke vinkler i grader, radianer og gradianer (360 grader = 2p []radianer = 400 gradianer). De vinkelformater, du bruger, vil påvirke resultatet af trigonometriske beregninger.

 

·  Ændring af vinkelformat: vælg Formats fra menuen Tools.Vælg det format, du ønsker.

Du kan også ændre vinkelformatet ved at trykke på forkortelsen ikalkulationslinien (e.g. DEG). Hvis resultatet af en trigonometriskberegning vises, når du gør dette, vil resultatet automatisk blive re-evalueret. 

 

FACTORIALS

 

Knappen x! i visningen Scientific er et tals factorial. En factorial er resultatet ved at multiplicere alle tallene fra et givet starttal ned til en. Så factorial af 4 (skrevet som 4!) er 4x3x2x1=24.

 

OBS: Du kan bruge factorials til at finde det antal måder, ting kan arrangeres på. F.eks. hvis du ønsker at finde mulige anagrammer af

ord med fire bogstaver, viser 4!, at der er 24 måder, disse bogstaver kan arrangeres på.

 

·  Sådan findes factorial af et tal: indtast det tal, du ønsker at finde factorial på, tryk x!, derefter =.

  

LOGARITMER

  

Du kan bruge den videnskabelige lommeregner til at beregne logaritmer og naturlige logaritmer.

 

·  For at beregne logaritmen (basis 10) af et tal: tryk log, indtast derefter tallet og tryk =.
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VISNING AF TALFORMATER

 

Den videnskabelige lommeregner kan vise tal i følgende formater:

 

·  Normal: dette er tilstrækkeligt til de fleste beregninger. Tal vises med 12 cifre, med decimaler og en eksponent efter behov.

 

·  Fast: dette format viser altid resultaterne med et bestemt antal decimaler, f.eks. til valutaberegninger.

 

·  Videnskabeligt: dette format kan være nyttigt i tilfælde af meget

 

store eller meget små tal. Tal vises som en enkelt decimal til venstre for decimaltegnet, et bestemt antal decimaler, og så en eksponent.

 

Ændring af talformatet: vælg kommandoen fra menuen Tools. Hvis du vælger Fixed eller Scientific, kan du sætte antallet af decimaler eller vigtige tegn, der skal vises.

 

EKSPONENTER

 

Du kan udtrykke meget store og meget små tal kortere ved at bruge positive og negative eksponenter. F.eks. kan 57 200 000 udtrykkes som 5.72E7.

Sådan udtrykkes et tal som en eksponent:

 

1. Indtast første del af tallet, normalt som en decimaldel.

 

2. Tryk exp. Et ”E” vil fremkomme i kalkulationslinien. For at udtrykke et meget lille tal, tryk +/- for at indsætte et minustegn før det andet tal.

 

3. Indtast det antal decimalpladser, det første tal skal flyttes til venstre.

JOTTER

 

Brug programmet Jotter til f. eks. hurtigt at nedskrive notater og oplysninger når du taler i telefon eller er til møde. Du kan gemme hver oplysning som et opslag for sig eller søge på tekst for nemt at finde opslagene.

 

Du kan også bruge en Jotter-fil som en hurtigt og nem ‘lagerplads’ til oplysninger og derefter kopiere teksten til en mere passende fil eller placering senere. Eller du kan have et antal filer i Jotter til forskellige emner eller notat-typer og beholde oplysningerne til opslag.

 

TILFØJELSE AF ET NOTAT

       Når du går i gang med at bruge Jotter, kan du begynde at notere med det samme. Du kan skrive lige så meget tekst, som du har brug for, eller bruge kommandoerne Paste i menuen Edit til at indsætte tekst fra andre programmer.

     Hvis din Series 5mx er forbundet til din pc, kan du bruge CopyAnywhere i PsiWin til at kopiere tekst på din pc og klistre det direkte ind i et opslag i Jotter. Du kan finde ud af mere om CopyAnywhere ved at kigge i PsiWin on-line hjælp.

       For at indsætte særlige karakterer eller symboler i teksten, skal du bruge kommandoen Special character i menuen Insert og vælge karakteren fra listen.

 

Brug knappen View på værktøjslinien for at skifte mellem Jotter-oversigterne. ‘Edit view’ viser ét opslag i hele skærmens bredde, ‘List view’ viser en tekstliste fra hvert opslag og ‘Split view’ viser liste og tekst for det aktuelle opslag. Du kan tilføje opslag fra alle oversigter.

 

Start af Jotter med et tomt opslag.

Når du åbner en Jotter-fil, vil du se det opslag, du brugte sidst du åbnede filen. Hvis du vil tilføje et opslag, skal du bruge kommandoen New entry. For at spare tid, når du vil skrive et notat hurtigt ned, kan du indstille Jotter, så den altid starter med et tomt opslag. For at gøre det, skal du vælge Entry preferences i menuen Tools. 

 

FORMATERING AF TEKSTEN

       For at indsætte et punkt: Flyt cursoren til afsnittet og vælg kommandoen Bullet i menuen Text. For at fjerne et punkt fra et afsnit, skal du flytte cursoren til afsnittet og vælge kommandoen igen for at fjerne afkrydsningen.

       For at formatere tekst: Marker den tekst, du vil formatere, og brug kommandoerne i menuen Text  for at ændre fond, størrelse, understrege eller formatere som fed eller kursiv. 

 

INDSÆTNING AF ANDRE OPLYSNINGER

For at indsætte dato:

       Vælg Date i menuen Insert. Læg mærke til, at Jotter kan vise enten den dato, hvor du oprettede opslaget eller den dato, det sidst blev ændret. Se ‘Tilpasning af Jotter’ for at få flere oplysninger.

For at indsætte en tegning:

1.     Vælg Sketch i menuen Insert eller tryk på knappen Insert sketch på værktøjslinien.

2.     Tegn tegningen og tryk på knappen Done for at vende tilbage til Jotter og indsætte tegningen.

For at indsætte andre objekter, f. eks. en graf, tabel, tekst eller lyd, skal du vælge Other object i menuen Insert og derefter vælge det program, du vil bruge. Opret den information, du vil sætte ind, og tryk Done, når du er færdig.

       Du kan inkludere Sheet-information dom en tabel eller graf, så vis informationen som du vil have, den skal se ud, før du trykker Done.

       For at ændre udseendet af et Sheet- eller Sketch-objekt, kan du vælge Format Object fra kommandoerne Object i menuen Edit. Du kan ændre størrelsen, beskære kanterne eller blot vise objektet som et ikon. Læg mærke til, at Jotter kun kan vise lyde og Word-objekter som ikoner, så du kan ikke ændre nogen format-indstillinger. 

       Hvis du vil lave ændringer i en tegning, graf eller et andet objekt i et Jotter-opslag, skal du markere objektet og trykke Enter. Lav om på objektet som du vil og tryk Done for at vende tilbage til Jotter og opdatere objektet.

 

HVORDAN DU FINDER ET NOTAT

Hvis du skal finde et bestemt opslag, kan du:

gennemse ‘List’ eller ‘Split’ view for at finde opslaget. For at vise teksten fra opslagene i en liste, kan du trykke på knappen View på værktøjslinien og vælge enten List eller Split. Listeoversigten kan være nyttig, hvis du kan kende opslaget på de første par ord. Split-oversigten viser teksten i det aktuelle opslag såvel som listen.

søge på teksten i opslaget. For at gøre det, kan du trykke på knappen Find på værktøjslinien eller vælge kommandoen i menuen Edit. Skriv den tekst, du vil finde, og tryk Enter for at søge i alle opslag og vise det første opslag, der indeholder teksten. Brug Next og Prev til at flytte dig mellem opslagene i søgeresultaterne. Tryk Done for at afslutte søgningen og vise alle opslag igen.

 

SLETNING AF OPSLAG

Hvis du ikke vil beholde et opslag i Jotter, skal du vælge opslaget og bruge Delete entry i menuen Edit til at slette det. Hvis du kommer til at slette et opslag ved et uheld, kan du redde det ved at bruge Undo delete entry i menuen Edit.

 

TILPASNING AF JOTTER

 

Du kan ændre nogle af egenskaberne ved Jotters udseende og funktioner ved hjælp af kommandoerne i menuen Tools. 

       For enten at vise den dato, du oprettede et opslag eller den dato, du sidst ændrede det, skal du bruge View preferences i split-oversigten.

       Du kan vise listen over opslag i split-oversigten til venstre eller højre, eller ændre hvor stor en del af skærmen, opslaget og listen bruger. For at ændre disse indstillinger: gå til split-oversigten og vælg View preferences.

       Du kan ændre på den indeholdte mængde oplysninger i opslagene i liste- og split-oversigten ved at bruge kommandoen Entry preferences. Du kan vise så meget af teksten der passer (med et komma som markering af afsnit) eller bare den første linie af et opslag. Dette kan du gøre, hvis du vil bruge den første linie af et opslag som titel.

 

Sortering af opslag

Jotter registrerer opslag i den orden, du tilføjer dem, med de nyeste opslag til sidst i listen. For at sortere dem i alfabetisk eller dato-orden:

1.     Vælg kommandoen Sort i menuen Tools.

2.     Bestem, hvordan du vil sortere opslagene, alfabetisk eller efter dato.

3.     Bestem, om du vil sortere opslagene i stigende eller faldende rækkefølge. I datosorteringen betyder stigende rækkefølge, at Jotter lister de nyligst tilføjede eller ændrede opslag sidst.

 

JOTTER-FILER

Hvis du vil oprette en ny Jotter-fil, vælger du Create new file i menuen File.

For at kombinere notaterne fra to Jotter-filer, åbner du først den ene fil i Jotter. Vælg Merge in fra kommandoerne More i menuen File, og vælg derefter navnet på den fil, du vil indføre.

 

UDSKRIVNING AF JOTTER-OPSLAG

Du kan udskrive det aktuelle opslag eller alle opslagene i den aktuelle oversigt ved hjælp af kommandoerne Printing i menuen File. 

       For at tjekke printervalget: vælg Print setup. Hvis det viste printervalg ikke er den printer, du bruger, bruger du knappen Printer til at vælge den rigtige printer.

       For at sætte siden op til udskrivning: vælg Page setup.

       For at se, hvordan oplysningerne vil se ud: vælg Print preview.

       For at printe: vælg Print og vælg derefter, om kun det aktuelle opslag eller alle opslag i den aktuelle oversigt skal udskrives, tryk Print. 

OBS: Læs anvisningerne i kapitlet ‘Udskrivning’ for at vælge en printer.

 

TIME 
 

Du kan bruge urprogrammet Time til at indstille, vise og styre alarmer, og til at vise et verdenskort, som giver oplysninger om byer, tider og telefonkoder.

Urprogrammet har 2 visninger: kortvisning og alarmvisning. Man skifter mellem visningerne ved at trykke på knapperne Map eller Alarms i værktøjslinien, eller ved at bruge kommandoerne i menuen View.

 

BRUG AF ALARMER

 

Du kan bruge alarmvisningen til at indstille alarmer, som ringer, selv om din Series 5mx er slukket, f.eks. en ”gentaget” opvågningsalarm, som ringer på alle arbejdsdage, og alarmer, som kun ringer én gang, for at huske dig på aftaler.

Alarmvisningen giver dig mulighed for at indstille 8 alarmer, hver op til 7 dage i forvejen og kontrollere deres lyde.

 

INDSTILLING AF EN ALARM

 

Når du vil indstille en ny alarm, går du til en blank linie og trykker på den eller trykker Retur (eller start blot med at indtaste alarmteksten eller det tidspunkt, hvorpå du ønsker alarmen skal ringe). Du kan også vælge New alarm fra menuen Edit eller fra værktøjslinien.

 

1. Indstil det tidspunkt, hvorpå du ønsker alarmen skal ringe, og vælg én af følgende alarmtyper:

 

·  Next 24 hours, hvis alarmen skal ringe én gang på det anførte tidspunkt indenfor de næste 24 timer, eller Once only, fulgt af en dag, hvis du ønsker alarmen skal ringe én gang på det anførte tidspunkt mere end 24 timer fra nu.

 

·  Daily, hvis du ønsker alarmen skal ringe hver dag hele ugen på det anførte tidspunkt, eller Weekly, på én bestemt dag, hvis du ønsker alarmen skal ringe på det anførte tidspunkt den dag hver uge.

 

·  Workdays, hvis du ønsker alarmen skal ringe på det anførte tidspunkt på alle arbejdsdage. Hvis dine arbejdsdage ikke  er mandag til fredag, vælges Workdays fra menuen Tools.

 

2. Indtast den tekst, du ønsker skal vises, når alarmen ringer.

Denne tekst vil blive på skærmen, indtil du reagerer på alarmen, så indtast ikke noget, du ikke ønsker andre skal se. 

 

3. Vælg den ønskede alarmlyd, eller Silent, hvis du ønsker alarmen skal ringe stille (du kan stadig se alarmteksten på skærmen). 

Hvis du vil høre den valgte lyd nu, trykkes på knappen Test sound.

 

OBS: Der følger flere forskellige alarmlyde med Series 5mx, men du kan også vælge enhver lyd, som du selv har lavet som en alarmlyd. Se kapitlet ”Record” for yderligere oplysninger.

 

SÅDAN REAGERER MAN PÅ EN ALARM

 

Når tidspunktet og datoen svarer til en alarm, som er sat i Time eller Agenda, ringer alarmen, og alarmteksten vises på skærmen. Optagelampen LED blinker for at vise, at en alarm ringer.

 

·  Fjernelse af en alarm: tryk på knappen Clear eller tryk Esc.

 

Hvis det er en engangsalarm, fjernes den. Hvis det er en gentaget alarm, sættes den automatisk til næste gang, den skal ringe.

 

·  Sådan stopper man alarmen uden at fjerne teksten: tryk på knappen Silence eller tryk Retur. Hvis Series 5mx er lukket,  når alarmen ringer, kan du stoppe den ved at trykke på en hvilken som helst af optageknapperne på ydersiden.

 

 Sådan sættes alarmen på ”snooze” (dvs. den holder op med at ringe) i 5 minutter: tryk på knappen Snooze eller mellemrumstasten, hvert yderligere tryk lægger 5 minutter til ”snooze”-tiden op til max. 1 time. Du kan fortsætte med at bruge Series 5mx, mens alarmen er på ”snooze”.

Alarmen vil automatisk holde pause i 5 minutter, hvis du trykker på én af de ydre optageknapper, eller et programikon for at gå til et andet program, mens en alarm ringer. Du behøver ikke at trykke på knappen Snooze. 

Derefter vil alarmen ringe igen.

 

OBS: Hvis du er i gang med at optage noget, når alarmen skal ringe, bliver alarmen forsinket, indtil du er færdig med at optage. 

 

ÆNDRING & SLETNING AF ALARMER

 

Hvis du ønsker at ændre noget i en alarm, du har indstillet, f.eks. tiden eller alarmteksten, skal du gå til den relevante linie og trykke Retur eller vælge Change alarm details fra menuen Edit.

Hvis du vil fjerne en alarm, skal du gå til den relevante linie, og trykke Del eller vælge kommandoen fra menuen Edit. Du kan også slette alarmer, som er sat i programmet Time fra listen View next alarms. Hvis du vil slette en alarm, markeres den, og der trykkes på knappen eller tasten Delete.

 

OBS: Når du sletter en gentaget alarm, slettes den for alle de dage, hvor den skulle gentages.

 

SLUKNING AF ALARMER

 

Hvis du ønsker at slå en alarmlyd fra i en bestemt periode, f.eks. under

et møde eller en rejse:

 

1. Tryk på indstillingen Sound nederst på skærmen, eller vælg Sound fra værktøjslinien eller menuen Tools.

 

2. Sæt alarmlyden til Silent for og angiv den periode, du ønsker alarmlyden skal være slået fra i. Hvis du ønsker at slå den fra permanent, sættes alarmlyden til off.

 

OBS: Når alarmen ringer, mens alarmlyden er slået fra, kommer alarmteksten stadig op på skærmen, og du skal reagere på den, ligesom hvis den kunne høres.
 

·  Hvis du ønsker at stoppe alarmen, uden den ringer, og uden at slette den helt, f.eks. hvis du ønsker at udskyde din opvågnings-alarm, mens du er på ferie, skal du gå til den relevante linie og vælge Disable alarm fra menuen Edit. Alarmen bliver overstreget for at vise, at den ikke længere er aktiv.

·  Når du vil gøre alarmen aktiv igen, går du tilbage til den relevante linie og fravælger Disable alarm.

 

SÅDAN SER DU ALARMER

 

Nedtællingen til den næste alarm, uanset om den er sat i Time eller Agenda, vises nederst på skærmen. Brug View next alarms I menuen Edit for at se alarmer, som skal ringe i fremtiden, og View past alarms for at se de sidste 8 alarmer, som er fjernet (f.eks. hvis du annullerer en alarm, men gerne vil mindes om alarmteksten). 

 TIME

BRUG AF KORTET

 

Du kan bruge kortvisningen Map view til at se oplysninger om byer rundt om i verden. Angiv den by, hvor du er i øjeblikket, som din Home city, vælg derefter andre byer for at finde deres tidsforskelle, telefonkoder og afstande fra din hjemby.

 

Vigtigt: For at verdensoplysningerne kan være korrekte, skal du sørge for at have defineret din Home city, og den aktuelle tid og dato. Se kapitlet ”Kom godt i gang”.

VALG AF LAND ELLER BY

 

Når du skal vælge et bestemt land eller by, skal du flytte til land- eller by-linien nederst på skærmen, og derefter:

 

·  Begynde at skrive navnet på det ønskede land eller by. Fortsæt med at skrive, indtil den rigtige by- og landekombination vises, eller brug højre og venstre piletaster til at rulle igennem landene og byerne, som står i alfabetisk orden, indtil du kommer til den, du ønsker.

 

·  Hvis du ruller gennem landene, er kun hovedstæderne på listen.Hvis du kun ønsker at se byerne i et bestemt land, vælges landet,derefter vælges Cities in current country fra menuenView.

 For at gå tilbage til at vise byer for alle lande, vælges samme kommando igen.

Når du vælger en by, flyttes krydset på kortet til den valgte by, og oplysninger om byen vises nederst på skærmen.

 

·  Tidsforskellen mellem hjemby og den valgte by vises. Denne inkluderer forskellen i GMT (Greenwich Mean Time) offets (tidszoneforskelle) og inkluderer korrektion for sommertid, hvis det er nødvendigt. Se kapitlet ”Indstilling af sommertid” senere for yderligere oplysninger om sommertid.

 

·  Koden ved siden af telefonsymbolet nederst på skærmen viser den landekode, der skal anvendes fra din hjemby.

 

TILFØJELSE AF EN BY

 

Hvis du selv ønsker at tilføje en by, kan du gøre det:

 

1. Vælg Add city fra menuen Edit.

 

2. Skriv navnet på byen, dens land, længde- og breddegrader, hvis du kender dem (dette gør det muligt at udregne nøjagtige afstande og solopgangs- og solnedgangstider), telefonområdekoden,

GMT-tidsforskellen og sommertidszonen (se kapitlet ”Indstilling af sommertid” senere).  

3. Anbring krydsets skæringspunkt på byens eller landets beliggenhed ved hjælp af pennen eller piletasterne.

Du kan vælge kommandoen i menuen Edit og derefter ændre alle bydetaljer.

Du kan kun slette en ikke-hovedstad, som du selv har tilføjet til kortet. Hvis du vil gøre det, skal du vælge den nederst på skærmen og derefter vælge kommandoen i menuen Edit.

 

TILFØJELSE AF ET LAND

 

Hvis du ønsker at tilføje et bestemt land, kan du gøre det således:

 

1. Vælg Add country fra menuen Edit.

 

2. Indtast landets navn, dets nationale og internationale telefon-koder samt dets nationale præfiks (dvs. den kode, der skal anvendes foran bykoden, når man ringer fra en by til en anden inden for landets grænser).

 

3. Hvert land skal have en hovedstad, og en dialogboks kommer automatisk frem, så du kan oprette én. Udfyld den som i foregående afsnit.

 

4. Anbring krydset på hovedstadens beliggenhed ved hjælp af pennen eller piletasterne.

Du kan vælge kommandoerne fra menuen Edit til at ændre alle lande- eller hovedstadsoplysninger.

 

OBS: Du kan kun slette et land, som du selv har tilføjet. Hvis du vil gøre det, vælges det nederst på skærmen, derefter vælges kommandoen fra menuen Edit. 
 

 

TILPASNING AF URET

 

Hvis du vil ændre urene fra ”analog” til ”digital”, eller vice-versa, trykker du på uret, som vises ved siden af enten hjemby eller den valgte by. Du kan også ændre uret i værktøjslinien ved at trykke på

det.

 

Afstanden fra hjembyen til den valgte by angives i de enheder, der er valgt (kilometer, mil eller sømil). Disse enheder kan ændres ved at bruge kommandoen i menuen View.

 

Vælg Formats fra menuen Tools, hvis du vil ændre:

 

·  Tidsformatet, f.eks. fra 12 til 24 timer.

 

·  Tidsseparatoren (normalt ”:” som i ”6:19 pm”).

 

·  Datoformatet (f.eks. Day Month Year eller Month Day Year)

 

·  Datoseparatoren (f.eks. ”/” som i ”01/03/97”)

 

Du kan også indstille præferencer for en standardalarmtid, hvis du plejer at sætte alarmer for samme tidspunkt på dagen, eller for en speciel alarmlyd, når du sætter en ny alarm. 

 

INDSTILLING AF SOMMERTID

 

Hvis du ikke er interesseret i at gøre brug af verdenstiderne og vil nøjes med at bruge kommandoen Time & date til at ændre tiden, når uret skal stilles frem eller tilbage, behøver du ikke læse dette afsnit.

Hvis du rejser eller ønsker at kende de nøjagtige verdenstider, bør du sætte din egen tid til winter time (vintertid), og ændre det til summer time (sommertid), når uret skal stilles frem eller tilbage.

Du kan også regne med de sommertider, der bruges i de forskellige egne af verden. De fleste byer på verdenskortet falder ind under ét af følgende 3 basisområder, eller ”sommertidszoner” Europe (europæisk),

Southern (sydlig), eller Northern (nordlig). Sommertiderne for disse zoner er:

Europe ultimo marts – ultimo oktober

Northern primo april – ultimo oktober

Southern ultimo oktober – ultimo februar

Alle byer på kortet er knyttet til én af disse zoner, eller til None.

Hvis du vil checke sommertidszonen for en by, vælges byen i Map view, derefter vælges Change city details fra menuen Edit.

 

Når urene skal stilles frem eller tilbage i byer i en speciel sommertids-zone,

gøres det som følger:

 

1. Vælg Summer times fra menuen Tools.

 

2. Afmærk tidszonen, hvis den skal ændres til sommertid, fjern mærket, hvis den skal ændres tilbage til vintertid. Hvis din hjemby er i den zone, er Home automatisk afmærket, og Series 5mx uret vil være indstillet tilsvarende.

Urene, og solopgangs- og solnedgangstider for hver af byerne, som er tilknyttet sommertidszonen, ændres. 

OBS: Hvis hjembyen har en sommertidszone på None, fordi den ikke ligger i én af disse 3 zoner, men dens ure skal skifte, kan du ændre Series 5mx’s ur til sommertid ved at afmærke Home.

 

NÅR DU REJSER

 

Når du rejser, skal du indstille din hjemby til den by, som du har rejst til. Så vil de oplysninger, der fremkommer i Map view automatisk være nøjagtige, hvis du har indstillet byoplysningerne og sommertid korrekt for den by, du har rejst til.

 

DATA

 

Du kan bruge Data til at opbevare oplysninger, ligesom et kartotekskort-system, hvor hvert ”kort” indtastes separat.

Når du begynder at bruge Data, er hvert ”felt” (dvs. ’Subject’, ’Notes’, etc.) udformet således, at du kan starte en ’vidensbase’ med data med det samme. Du kan bruge standard-felterne til at holde styr på data-enheder om forskellige emner i én fil eller forskellige filer. For eksempel kan du have en database med notater om software-produkter, en anden med interessante websider og en tredje for restauranter, du gerne vil spise på.

Du kan også lave databaser for andre typer data ved at ændre felterne, så de passer til de data, du vil indtaste. Se ’Tilpasning af databasen’ senere.  

 

INDTASTNING AF POSTER

 

Du kan indtaste poster i vilkårlig rækkefølge. Du kan sortere dem i alfabetisk orden senere; se ”Sortering af poster” senere.

Således indtastes poster:

1. Tryk på knappen New entry eller vælg kommandoen i menuen Edit.

 

2. Indtast dine poster i felterne. Hvis du har et felt, hvor der ikke skal indtastes noget, kan du bare lade feltet være tomt.

 

·  Tryk på feltet eller brug tabulatortasten til at flytte rundt mellem felterne. Brug scrollbaren for at gå til felter, som ikke kan ses på skærmen.

3. Mens du indtaster posterne, kan du bruge piletasterne for at flytte markøren rundt i teksten. Tryk Retur for at begynde en ny tekstlinie.

 

·  Brug knappen Object til at indsætte ting fra andre programmer, f.eks. en tegning. Vælg det program, der skal bruges, brug derefter det andet program til at oprette ”objektet” i. Luk det andet program og returnér til Data.

 

4. Brug knappen Save, når du har afsluttet indtastningen. Dette gemmer de data, du har indtastet og tømmer feltet, så du kan indtaste nye data.

 

5. Brug knappen Close, når du er færdig med at indtaste poster. 

 

LISTEVISNING AF POSTER

 

Data kan vise poster på to måder. Visningen Card viser data for hver post som en enkelt side. Der vises en liste over data ved siden af siden; den post, du er i gang med at indtaste, vises med et punkt.

Visningen List viser data på en liste, én post pr. linie, ligesom en telefonbog.

 

·  Tryk på knappen Cards eller List for at skifte visning, eller vælg kommandoerne i menuen View for at skifte mellem visningerne.

 

·  I visningen Card kan du trykke på en post fra listen for at få vist data. Du kan også bruge knapperne Next og Prev eller venstre og højre piletaster for flytte rundt mellem posterne.

 

·  I visningen List kan du bruge pilene op og ned til at bevæge dig gennem listen. Du kan bruge scrollbarerne eller venstre og højre piletaster for at se kolonner, som ikke kan ses på skærmen.

 

SORTERING AF DATA

 

Posterne står i den rækkefølge, du indtaster dem. Hvis du vil sortere dem alfabetisk, vælges Sort by label fra menuen Tools. Du kan sortere efter ethvert feltnavn og kan også indstille det antal feltnavne,

du vil sortere efter, hvis du ønsker at sortere efter mere end et feltnavn. F.eks. i en database, hvor du har lister over dine CD’ere, kunne du sortere efter feltnavne som ”kunstner”, eller ”titel”, eller du kan sortere efter begge feltnavne: ”kunstner”, og derefter ”titel”.

 

OBS: Se ”Tilpasning af databasen” for yderligere oplysninger om opsætning

af en database med forskellige feltnavne. 

 

TILPASNING AF DATA

 

Hvis du vil ændre rækkefølgen af feltnavne i visningen Card, og kolonnerne i visningen List, og ændre måden feltnavne vises på, gøres følgende:

 

1. Vælg Label preferences i menuen Tools.

 

2. Tryk på feltnavnet eller tryk på mellemrumstasten for at afmærkede(t) felt(er), du ønsker at ændre, brug derefter:

 

·  Knapperne Move up eller Move down for at flytte feltet (erne) til en ny plads i forhold til de andre felter.

 

·  Knappen Hide/Show for at skjule (”hide”) feltet, således at dets data ikke vises i visningen Card eller List. Du vil måske gøre dette, hvis feltets data er fortrolige, og du ikke ønsker at de skal vises i visningerne i Data. Selv hvis et felt er skjult, kan du stadig se feltnavnet og indtaste data, når du tilføjer en post.

 

·  Knappen Font for at ændre skriftstørrelse eller –type, eller for at give teksten anden formattering.

Du kan også bruge kommandoen View preferences i visningen Card eller List for at kontrollere, hvordan hver visning ser ud. 

 

SØGNING EFTER EN POST

 

Du kan finde en bestemt post, eller et antal poster, simpelthen ved at indtaste den tekst eller de karakterer, du ønsker at søge efter i boksen Find. Du kan gøre dette i begge visninger.

 

·  Start med at indtaste noget tekst, som du véd, er inkluderet I den post, du ønsker at finde. Tryk Retur for at vise alle de poster, som indeholder teksten.

 

OBS: Der søges efter de data, der står ved siden af hver post, så du kan finde en post ved at indtaste den tekst, som er ved siden af en ”skjult” post.

Du kan begrænse antallet af poster, der søges efter, for at gøre søgningen

hurtigere:

 

·  Vælg Find by label i menuen Tools, og afmærk det felt, du vil bruge til søgningen. Tilføj eller fjern et mærke ved at trykke på mellemrumstasten eller ved at trykke på feltet med pennen.

 

ÆNDRING ELLER SLETNING AF POSTER

 

For at ændre indholdet af en post:

1. Vælg posten ved at få den frem i visningen Card eller ved at markere linien for posten i visningen List.

 

2. Tryk på Edit entry knappen eller vælg kommandoen i menuen Edit.

 

3. Ret de ønskede data og tryk på knappen Save for at gemme ændringerne. 

 

Hvis du vil slette en post:

 

1. Vælg posten som beskrevet ovenfor.

2. Vælg Delete entry fra menuen Edit.

OBS: His du sletter en post ved en fejl, kan du fortryde det ved at vælge Undo delete i menuen Edit. 

TILPASNING AF DATABASEN

  

 

Du kan bruge Data til at gemme mange forskellige slags oplysninger. Alt, hvad du behøver at gøre, er at oprette en ny fil, og derefter ændre feltnavnene i filen.

Du kan ændre teksten i ethvert felt, eller tilføje og fjerne felter. Hvis du ønsker det, kan du oprette et nyt sæt feltnavne, således at du kan bruge Datafilerne til andre oplysninger end navne og adresser.

Vigtigt: Det er bedst at oprette felterne, før du begynder at indtaste data.

 

OBS: His du sletter en post ved en fejl, kan du fortryde det ved at vælge Undo delete i menuen Edit. 

 

ÆNDRING AF FELTNAVNE

 

1. Vælg Change labels fra menuen Tools.

2. Vælg et feltnavn og brug knappen Delete til at fjerne det med, eller brug knappen Edit til at ændre den eksisterende tekst.

 

TILFØJELSE AF FELTER

 

Brug kommandoen Change labels og knappen Add til at tilføje felter i databasen. Du kan tilføje felter til forskellige typer data, f.eks. tekst, tal, datoer, ja/nej, og angive det antal karakterer, der kan indtastes

i et tekstfelt.

Du kan også bruge knappen Options for at definere, hvordan feltdata bruges af Dataprogrammet, f.eks. om feltet skal checkes ved telefonnumre, og hvor mange karakterer, der skal anvendes, når

posterne sorteres.

Vigtigt: Det er ikke muligt at ændre datatypen for et felt, antallet af karakterer i et tekstfelt, eller feltindstillingerne, efter felterne er defineret.

Det er bedst at planlægge databasen og felttyperne først.
UDSKRIVNING AF POSTER

 

Du kan udskrive alle dine poster fra databasen, det aktuelle kort, eller vælge et sæt poster til udskrift ved at indtaste en søgestikord.

 

·  Læs instruktionerne i kapitlet ”Udskrivning” om valg af printer, før du skriver ud.

 

1. Se de poster, der skal udskrives, ved at indtaste et søgestikord, som de poster, du ønsker at udskrive, indeholder. Hvis du vil udskrive alle posterne, tryk Esc for at sikre, at alle poster er inkluderet.

 

2. Brug Printing i menuen File.

 

·  Brug kommandoen Page setup til at kontrollere sidestørrelse, margener og tilføje sidehoved og –fod. Se kapitlet ”Udskrivning” for yderligere oplysninger.

 

·  Brug kommandoen Print setup til at specificere, hvordan posterne skal se ud, når de bliver udskrevet.

 

·  Brug kommandoen Print preview til at vise siderne, så du kan se, hvordan din udskrift vil se ud.

 

·  Brug kommandoen Print til at udskrive dine poster.

 

SKETCH

 

Du kan bruge tegneprogrammet Sketch til at lave billeder, kort, frihåndstegninger, invitationer, etc.

Du kan straks begynde at tegne ved at tegne med pennen på skærmen, men måske vil du gerne ændre ”pennen” eller ”papiret”, før du begynder at tegne.

 

FARVE-PALETTE

 

Du kan vælge:

 

·  ”Tegneredskabet” til at tegne med. Hver slags linie eller facon, du kan tegne, har et redskab, du kan vælge. Når du starter Sketch op, er frihåndstegneredskabet valgt.

 

·  Redskabets farve. Standardfarven for tegninger er sort. Hvis du vil ændre farven, kan du trykke på en farve i værktøjslinien, eller vælge paletten Colour fra menuen Tools.

 

·  Linietykkelse for tegne- og radérredskabet. Hvis du vil ændre tykkelsen, kan du trykke på en tykkelse i værktøjslinien, eller vælge paletten Width fra menuen Tools.

 

·  Størrelsen på en tegning eller det område, hvorpå du kan tegne. Når du starter programmet første gang, er denne sat til samme størrelse som skærmen. Hvis du ønsker at gøre det større, vælges Resize sketch fra menuen Tools, og den nye størrelse indtastes. Hvis tegningen er større end skærmen, kan du bruge scrollbarerne til at flytte rundt på skærmen.

 

OM PIXELS

 

Du kan specificere nogle indstillinger i Sketch i ”pixels”, f.eks. pennetykkelsen. Pixels er prikker på siden, som kombineres, så de udgør et billede. F.eks. når du tegner en linie på siden, behandler Sketch den

som et antal farvede pixels, som er grupperet, så de danner en linie.

Hvis du senere vil ændre linien, skal du redigere hver pixel. 

 

SÅDAN LAVER MAN TEGNINGER

 

·  Tryk på en knap i værktøjslinien for at vælge et andet tegne-redskab, eller vælg tegneredskabet fra menuen Tools.

 

·  Skift pennefarve og –tykkelse, før du begynder at tegne.

 

·  Brug pennen til at tegne med, eller hold Skift-tasten nede og brug piletasterne.

 

·  Sådan tegnes en lige linie: tryk på , eller vælg tegneredskabet Line fra menuen Tools. Hvis du vil tegne en lodret linie, en vandret linie eller en linie på 45 grader, holdes Ctrl-tasten nede, mens du tegner.

 

·  Sådan tegnes hule eller fyldte cirkler og elipser: tryk på eller , eller vælg tegneredskabet Oval eller Filled oval

fra menuen Tools. Du kan tegne en cirkel ved at holde Ctrl-tasten  nede, mens du tegner.

 

·  Sådan tegnes hule eller farvede kvadrater og rektangler:

tryk på eller , eller vælg enten Rectangle eller Filled rectangle fra menuen Tools. Du kan tegne en kvadrat ved at

holde Ctrl-tasten nede, mens du tegner.

 

·  Sådan tegnes på samme måde med en spraydåse maling: 

tryk på , eller vælg Spray fra menuen Tools

 

 

 

OBS: Hvis du bruger tastaturet til at tegne med, vil tegningen begynde dér, hvor markøren står. Det kan være nyttigt at kunne se markørens position, så du kan se, hvor tegningen vil begynde. Du kan bruge kommandoerne i menuen View til at se markørens position som et kryds, eller som en meddelelse, der viser antallet af pixels på tværs

(X-koordinaten) og ned (Y-koordinaten). 

 

ÆNDRING AF EN TEGNING

 

Du kan ændre en tegning på to måder:

 

·  ved at vælge et område og ændre det valgte område, f.eks. rotere, lytte, ændre størrelse eller spejlvende det.

 

·  ved at redigere de pixels, som tegningen består af.

Hvis du vil se tegningen mere detaljeret, kan du vælge Zoom in I menuen View. Når du zoomer ind på et billede, kan du se de pixels, som tegningen består af og redigere dem enkeltvis.

 

SÅDAN VÆLGES OG FLYTTES OBJEKTER

 

·  Sådan vælges en del af billedet: tryk på , eller vælg Select area i menuen Tools, brug derefter pennen eller pile-tasterne til at trække en kasse henover området.

 

·  Sådan vælges hele billedet: vælg Select all fra menuen Edit.

 

·  Sådan ændres størrelsen på et område: vælg et område, brug derefter pennen til at trække i et af ”håndtagene”, der er rundt om området, til en ny position for at udvide eller formindske området. Brug et håndtag i hjørnet for at ændre både vandret og lodret position proportionelt; håndtaget ud for midten af et lodret ”hjørne” ændrer kun størrelsen lodret, og håndtaget ud for midten af et vandret hjørne ændrer kun størrelsen vandret.

 

·  Sådan ændres størrelsen på et område ved hjælp af tastaturet:

vælg området, hold derefter Skift-tasten nede og brug piletasterne til at flytte markørens kryds hen til et af de håndtag,

som omgiver teksten. Når markøren står direkte over håndtaget, slippes Skift-tasten, og piletasterne bruges til at ændre

størrelsen på arealet. Tryk Enter for at fastholde det valgte område til tegningen. 

 

·  Sådan flyttes et område: vælg et område, anbring derefter pennen indeni det valgte område og træk området til en ny position. Du kan også flytte området ved at bruge piletasterne. Tryk et andet sted, eller tryk Enter for at fastholde det valgte område til tegningen.

Du kan rotere valgte områder, og dreje dem rundt (med uret) i vinkler på 90 grader.

 

·  Sådan spejlvendes en del af en tegning: vælg området og derefter enten Flip horizontally eller Flip vertically fra menuen Transform.

 

·  Sådan roteres en del af en tegning: vælg området og derefter Rotate fra menuen Transform.

 

TRANSPARENTE LAG

 

Når du flytter et valgt område, kan du ”lægge det ovenpå” et eksisterende område af en tegning. Du kan specificere, om den eksisterende tegning skal kunne ses igennem ved at gøre området transparent.

 

·  Hvis du vil gøre et valgt område transparent, vælges , derefter trykkes enten på knappen i værktøjslinien eller

Make transparent i menuen Transform markeres.

 

·  Hvis du ikke ønsker at kunne se den underliggende tegning igennem et valgt område, skal du vælge og enten trykke på

knappen i værktøjslinien, eller fjerne mærket fra Make transparent i menuen Transform. 

 SKETCH

 

SÅDAN VISKES UD OG FORTRYDES

 

Du kan slette hele din tegning eller en del af den, eller fortryde op til de foregående fem handlinger, du har udført.

 

·  Hvis du vil slette en del af din tegning, tryk på , eller vælg viskelæderet Erase fra menuen Tools. Brug pennen eller piletasterne til at slette dele af tegningen, begyndende fra markørens position.

 

·  Sådan ændres tykkelsen på viskelæderet: tryk på en tykkelse i værktøjslinien, eller vælg Width fra menuen Tools, hvorefter du kan ændre tykkelsen som ønsket.

 

·  Sådan slettes hele tegningen: vælg Delete all fra menuen Edit.

 

·  Tryk på , eller vælg Undo fra menuen Edit for at fjerne den sidst udførte handling.

 

ÆNDRING AF FARVER

 

Du kan ændre et områdes farve ved at vælge en anden farve og bruge frihåndstegneredskabet til at tegne over den eksisterende farve. Du kan vælge Zoom in fra menuen View for at se billedet mere detaljeret og ændre farven på de enkelte pixels.

Brug Reverse colour fra menuen Transform til at vælge modsatte farve for et område. F.eks. er et sort områdes modsatte farve hvid og vice versa.
 

UDSKÆRING, BESKÆRING OG ÆNDRING AF STØRRELSE

 

Du kan skære en del ud af et billede ved at vælge det område, der skal fjernes, og derefter Cut fra menuen Edit.

Hvis du vil fjerne ubrugt plads fra hjørnerne rundt om en tegning, vælges Crop fra menuen Tools.

 

 

TILFØJELSE AF TEKST

 

Sådan tilføjes tekst til dit billede:

 

1. Tryk på , eller vælg Insert text fra menuen Tools.

 

2. Indtast teksten. Du kan formatere teksten, før du indsætter den ved at bruge , , eller , og bruge Set Font til at

indstille størrelsen, farven og udskriftsposition for teksten.

 

3. Tryk på knappen Insert for at tilføje tekst til dit billede.

 

4. Teksten vælges, når du indsætter den i en tegning. Du kan flytte den eller ændre størrelsen, som sædvanlig.

 

5. Tryk et andet sted på skærmen, eller tryk Enter for at fastgøre teksten til tegningen.

 

INDSÆTTELSE AF CLIPART

 

Sketch har et indbygget galleri af ”clipart”-billeder, som du kan indsætte i en tegning:

 

1. Tryk på , eller vælg Clipart fra menuen Tools. Clipart-paletten kommer frem.

 

2. Du vælger et clipart enten ved at trykke på billedet, eller bruge piletasterne til at vælge et billede med og trykke Enter. Du kan rotere clipart-billedet, f.eks. hvis du tegner en pil ñ og roterer den lodret, får du ò. Hvis du roterer ñ én gang, får du ð.

 

3. Clipart-billedet vælges, når du indsætter det i en tegning. Du kan flytte det og ændre størrelsen, som sædvanlig.

 

4. Tryk et andet sted på skærmen eller tryk Enter for at fastgøre billedet til tegningen.

 

 

UDSKRIVNING AF TEGNINGER

 

Kommandoerne for udskift er i menuen File.

 

·  Før du udskriver tegningen, kan det være nyttigt at se, hvordan den vil se ud på siden. Brug Print preview til dette.

 

·  Brug Page setup til ændring af papirstørrelse, papirretning og margener, eller tilføjelse af sidehoved og –fod til en tegning.

 

·  Når du er klar til at udskrive billedet, vælges Print.

 

FILER FRA SKETCH

 

Når du bruger Sketch første gang, vil du se en blank skærm. Når du kører Sketch de næste gange, åbnes den sidste tegning, du har lavet, automatisk, så du kan fortsætte med den.

 

·  Sådan startes en ny fil: brug kommandoen i menuen File.

 

·  Sådan returneres til en anden tegningsfil: åbn filen fra menuen File. 

 

Den igangværende fil gemmes, hver gang du går ud af Sketch. Du kan også bruge More i menuen File til at:

 

·  gemme filen på andre tidspunkter ved at bruge Save, eller give den nyt navn ved at bruge Save as.

 

·  forkaste alle ændringer, der er foretaget i filen, siden den sidst blev gemt ved at bruge Revert to saved.

Sådan laver du tapet

Du kan ændre det tapet, der kommer frem i baggrunden på systemskærmen. Du kan bruge et hvilket som helst billede, du tegner eller importerer ind i Sketch. Se kapitlet ’Tilpasning af din Series 5mx’ for at få yderligere oplysninger.

 

STAVEKONTROL & ORDBOG
 

Du kan bruge programmet Spell til at kontrollere stavningen af ord, lede efter anagrammer, finde manglende bogstaver som hjælp ved løsning af krydsord og søge efter synonymer ved brug af ordbogen.

 

Du kan også bruge Paste i Spell til at indsætte ord, som er ”kopieret” fra andre programmer til boksen, og kopiere det rettede ord tilbage til andre programmer. Se kapitlet ”Word” for yderligere oplysninger om stavekontrol af tekst i Word.

 

STAVEKONTROL OG RETTELSE

 

 Sådan kontrolleres stavningen af et ord: indtast et ord i boksen og tryk på knappen Spell, eller vælg Spell check fra menuen Tools.

 

Hvis stavekontrollen finder det ord, du har indtastet i sin ordbog, fremkommer der en meddelelse, som fortæller dig, at ordet er korrekt.

 

Hvis ordet ikke findes i ordbogen, søger stavekontrollen efter mulige alternativer og anfører dem, som de er fundet.

Du kan rense displayet for at fjerne de foreslåede løsninger ved at bruge kommandoen i menuen View. Du kan også bruge knappen for at se en ”historieliste”, som indeholder de ord, du har brugt i forbindelse med denne stavekontrol.

 

BRUG AF ORDBOGEN

 

Du kan bruge ordbogen til at søge efter synonymer, d.v.s. ord, som har samme eller tilsvarende betydning som et ord, du indtaster.

 

·  Sådan bruges ordbogen: indtast ordet i boksen og tryk på knappen Thes, eller vælg Thesaurus fra menuen Tools.

 

Hvis passende ord findes, fremkommer en liste med ordene, som de er fundet. Stavekontrollen inddeler synonymer i kategorier, hver kategori henviser til en anden betydning af det indtastede ord, med hovedforslagene med fed. Ordene inddeles i grupper, f.eks. adjektiver, substantiver, verber, etc.

Du kan vælge at slå ethvert ord fra listen over forslag op igen. For at gøre dette skal du enten trykke på et ord for at markere det, derefter trykke igen for at vælge det, eller bruge piletasterne til at markere ordet og trykke Enter. Du kan også vælge et ord fra listen, og derefter bruge én af knapperne i værktøjslinien med det samme. 

 

SÅDAN LØSES ANAGRAMMER

 

Du kan bruge stavekontrollen til at søge efter anagrammer af ord eller bogstaver. Et anagram er et ord, som har nogle af eller alle de bogstaver, der er i et andet ord, men arrangeret i en anden orden. F.eks. anagramforslag for ”Angle” kunne omfatte ”glean”, ”angel”, ”lane” og ”age”.

 

·  Søgning efter mulige anagrammer for et ord: indtast ordet i boksen, tryk på knappen Anag, eller vælg kommandoen fra menuen Tools.

Stavekontrollen fremkommer med en liste over mulige anagrammer, som de bliver fundet. Ordene bliver opstillet i størrelsesorden, som begynder med det længste ord, der kan findes. Hvis ingen anagrammer kan findes, fremkommer programmet med en meddelelse om, at ingen løsninger er fundet. 

 

 

SØGNING EFTER MANGLENDE BOGSTAVER

- X-ORD

 

Sådan finder du manglende bogstaver til brug for krydsord:

 

1. Indtast et ord i Word-tekstboksen, indtast ”*” eller ”?” i stedet for de(t) ukendte bogstav(er). Indtast 2*” for at søge efter flere erstatningsbogstaver, eller ”?” for at søge efter et erstatnings-bogstav. F.eks. hvis du indtaster ”For*ed”, vil forslagene omfatte ”Forced”, ”Foresighted” og ”Foraged”. Hvis du indtaster ”For?ed”, vil forslagene omfatte ”Formed”, ”Forked” og ”Forced”. Du kan indtaste ”*” eller ”?” mere end én gang, når du søger efter manglende bogstaver, f.eks. hvis du indtaster ”F?r?ed”, vil forslagene omfatte ”Forced” og ”Farmed”.

 

2. Tryk på knappen Xword, eller vælg Crossword fra menuen Tools.
SÅDAN TILFØJES ORD TIL STAVEKONTROLLEN

 

Spell har to ordbøger, som det bruger til stavekontrol:

 

·  Spell-ordbogen, som indeholder de indbyggede ord. Spell-ordbogen bruges altid, når ord kontrolleres.

 

·  Den personlige ordbog, som du kan bruge til at tilføje andre ord, du ønsker at have i stavekontrollen, f.eks. hvis du har brug for et specialiseret ordforråd i dit arbejde.

Du kan bruge den personlige ordbog som tillæg til Spell-ordbogen.

Du kan se indholdet i den personlige ordbog og slette ord, som ikke længere bruges, eller hvis du har tilføjet dem ved en fejltagelse.

 

·  Sådan bruges den personlige ordbog såvel som Spell-ordbogen:

vælg kommandoen fra menuen Tools. Denne indstilling gemmes, når du lukker Spell og gælder også, når du kontrollerer ord i andre programmer, f.eks. når du kontrollerer et Word-dokument.

 

·  Sådan tilføjes et ord til den personlige ordbog: indtast ordet i boksen, vælg derefter Add to fra Personal dictionary I menuen File.

 

·  Sådan ses indholdet i den personlige ordbog: vælg Show contents fra Personal dictionary i menuen File. Dette gør det lettere for dig at fjerne uønskede ord, især hvis du ikke kan huske alle de ord, du har tilføjet i din personlige ordbog.

 

·  Sådan slettes et ord fra den personlige ordbog: vis indholdet af den personlige ordbog (som beskrevet ovenfor), markér det ord, du ønsker at slette og vælg kommandoen fra Personal dictionary i menuen File.

RECORD 
 

Du kan bruge båndoptagereren Record til at lave lydoptagelser og alarmlyde med. Du kan optage lyde og spille tilbage fra et hvilket som helst punkt i lyden.

Du kan også bruge Record til at optage ”lyde” (voice notes) – se ”Optagelse af lyde” senere for yderligere oplysninger.

 

OPTAGELSE AF EN LYD

 

Når du åbner Record, kan du straks begynde at optage. Du placerer simpelthen maskinen, således at mikrofonen er tæt ved lydkilden og trykker på knappen REC eller Enter.

 

Tryk på knappen STOP eller Esc for at stoppe optagelsen.

 

OBS: Mikrofonen er anbragt i det forreste højre hjørne af maskinen, lige foran låget på hukommelsesdisken.

 

·  Hvis du vil optage mere, tryk på REC eller Enter igen. En ny lyd tilføjes efter den eksisterende optagelse.

 

·  Hvis du vil starte en ny fil, vælg kommandoen fra menuen File. Indtast navnet, før du begynder at optage.

 

·  Hvis du vil gemme din fil under et andet navn, vælg Save as fra menuen File.

 

·  Hvis du vil erstatte slutningen af en eksisterende optagelse, brug pennen til at trække baren til det punkt, hvor du ønsker at begynde optagelsen (eller vælg Go to time fra menuen Play og anfør et startpunkt i minutter og sekunder), vælg derefter Record & replace fra menuen Record.

 

·  Hvis du vil slette en hel optagelse, vælg Erase all fra menuen Record.

Den maksimale optagelængde afhænger af den diskplads, du har til rådighed. Mens du optager, viser en Time remaining indikator, hvor megen lyd, du kunne optage, hvis du ville bruge al pladsen.

Record vil ikke tillade, at du fylder disken helt op og vil altid lade 100K være fri, så du kan bruge andre programmer.

 

OBS: Hvis en alarm skal ringe, mens du optager eller afspiller en lyd, bliver alarmen udsat, indtil du er færdig. 

 

AFSPILNING AF LYDE

 

Hvis du vil afspille en hel lydfil, trykkes på knappen PLAY og mellemrumstasten, eller kommandoen vælges fra menuen Play.

 

OBS: Højttaleren er anbragt i maskinens ryg ved siden af batterikassen og modsat den infrarøde port.

 

·  Hvis du kun vil afspille en del af en lyd, bruges pennen til at trække markøren hen til det punkt, hvor du ønsker at begynde at afspille (eller vælg Go to time fra menuen Play og indtast startposition i minutter og sekunder), tryk derefter på PLAY.

 

Afspilning begynder fra det valgte punkt. Tryk på PLAY igen for at holde pause.

 

·  Hvis du vil justere volumen, bruges pennen eller piletasterne op og ned til at flytte volumenkontrollen til en af volumenindstillingerne, eller sæt den til Min for at slå lyden helt fra.

 

·  Hvis du vil afspille en optagelse flere gange efter hinanden, vælges Repeat sound fra menuen Tools og antal gange indstilles som ønsket.

 

 

SÅDAN OPTAGES LYDE

 

 

Du kan bruge Series 5mx som diktafon, når du bruger de udvendige knapper til at optage og afspille lydoptagelser med. En ”voice note” er en lydoptagelse, du kan skabe og afspille uden at starte programmet Record, tænde for Series 5mx, eller endda åbne dens kasse. 

Lydoptagelser gemmes som lydfiler. Du kan bruge filerne i programmet Record ligesom andre lydfiler.

Træk låget tilbage, så du kan se optageknapperne. Sæt låget på plads igen, når du ikke bruger knapperne, for at undgå optagelser ved en fejl.

 

·  Når du vil optage en lyd, trykker du på knappen n på Series 5mx’s udvendige kasse og holder den nede. Den røde optagelampe LED bør tænde, og du kan begynde at diktere. Hvis LED ikke bliver tændt, slippes knappen, og den trykkes ind igen, indtil du hører et beep.

 

·  Slip knappen  n for at stoppe optagelse.

 

·  Hvis du vil optage mere, trykker du på knappen n igen. Nye optagelser lægges altid i slutningen af en eksisterende optagelse, så det ikke er muligt fejlagtigt at optage hen over en eksisterende optagelse.

 

OBS: Hvis du løber tør for diskplads, mens du optager, vil optagelampen

 

LED begynde at blinke. Du vil ikke være i stand til at optage mere, før du frigør noget plads ved at lukke et andet åbent program eller slette nogle filer.

 

Vigtigt: Bemærk, at maskinen vil blive ved med at være tændt efter en optagelse lige så længe, som du har anført i din autosluknings-kommando. Det er bedst ikke at indstille din autoslukningstid til No, hvis du bruger båndoptageren, da Series 5mx så vil blive ved med at være tændt, indtil batterierne er brugt op. 

 

AFSPILNING AF EN OPTAGELSE

 

·  Sådan afspilles en aktuel optagelse: tryk på knappen 4 , når du er færdig med at optage. Hvis du vil afspille den aktuelle optagelse på ethvert tidspunkt fra begyndelsen, trykkes på

knappen 4 igen.

 

·  Sådan afspilles fra en anden position i filen: tryk på knappen én gang for at begynde tilbagespoling i 2-sekunders tryk.

Tryk på knappen g igen for at stoppe tilbagespoling. Tryk på knappen 4 for at begynde afspilning fra den nye position i

filen.

 

OBS: Hvis du vil spole tilbage til begyndelsen af filen, holdes knappen nede.

Maskinen bipper, når playback-punktet er i begyndelsen af filen.

 

BRUG AF OPTAGELSER I RECORD

 

Når du trykker på den udvendige optageknap, starter Record og begynder at optage.

Optagelser lægges altid i filen Voice note, som gemmes i mappen, som er sat som en standardmappe på Systemskærmen (dette er oprindeligt mappen Documents). Filen Voice note kan loades og

bruges i programmet Record ligesom enhver anden fil i Record.  

OPTAGEFILER

 

Vigtigt: Da nye optagelser altid lægges i slutningen af filen Voice note, kan denne fil blive meget stor. Sørg for at slette indholdet i en optage-fil, hvis den ikke længere skal bruges.

 

·  Hvis du vil slette indholdet i en optagefil, skal du åbne filen Voice note i programmet Record og vælge Erase all fra menuen Record.

 

·  Hvis du ønsker at beholde en eksisterende optagelse og optage en anden, skal du give filen Voice note et andet filnavn ved at bruge Rename i menuen File på skærmen System.

 

FILSTØRRELSER OG KOMPRESSION

 

Digitale optagelser kan blive meget store. For at spare diskplads bruges en kompressionsproces i Record-filer, mens de bliver optaget.

 

 Hvis du vil spare endnu mere diskplads, bruges Compress sound i menuen Tools og ADPCM kompression (4k pr.sekund) vælges, før optagelsen startes. Dette halverer omtrent den nødvendige plads. Søg- og erstat-funktioner kan tage lidt længere tid, hvis en fil er komprimeret.

BOMBS – SERIES 5MX’S SPIL


 

Bombs er et spil om hastighed og logisk tænkning. Hensigten med spillet er at afsløre og markere positionen for alle de skjulte ”bomber” i et net af felter så hurtigt som muligt, uden ved et uheld at

afdække nogle af bomberne.

 

Du kan vælge mellem let, medium og svært niveau, og 5 forskellige gitterstørrelser ved at bruge knappen Skill level i værktøjslinien. Jo sværere niveau, jo flere bomber er skjult i gitteret. Du kan sætte antallet af bomber ved at vælge Custom skill level.
SÅDAN SPILLER MAN

 

Du kan teste et felt ved at ”træde” på det. Det gør du sådan:

 

·  Markér et felt ved at trykke på det, eller ved at gå til det med piletasterne. ”Træd” derefter på feltet, tryk på det igen eller tryk på mellemrumstasten.

Hvis du træder på et felt, som indeholder en bombe, taber du, og spillet er slut. Hvis der ikke er en bombe i feltet, vil antallet af bomber i de 8 tilstødende felter blive afsløret, når du træder på det. Hvis du finder et

blankt felt, afsløres de tilstødende otte felter automatisk, fordi der ikke kan være nogle bomber under dem.

Hvis du tror, at et felt gemmer en bombe, kan du mærke det med et flag. Dette gøres sådan:

 

·  Hold Skift-tasten nede og tryk på feltet, eller markér feltet, tryk derefter på flag-tælleren eller tryk Enter. Fjern et flag på samme måde.

Hvis du véd, at alle bomberne, der er rundt om et nummereret felt, er blevet markeret med et flag, vælges feltet, tryk på det eller tryk på mellemrumstasten, så alle de omliggende felter bliver afdækket.

 

SCORE

 

Din score for spillet er den tid, det tager at afsløre alle bomberne. De to bedste resultater for hvert niveau samt spillerens navn gemmes i

listen Best times. 

 

PROGRAMMERING 
 

Series 5mx kan programmeres fuldstændigt, og har et redigeringsværktøj:

 

Program, hvori man kan lave programmer, som bruger OPL, det indbyggede programmeringssprog. Du kan også bruge Program til at importere tekstfiler og eksportere programmer som ASCII-tekst.

Fuldstændige oplysninger om OPL-kommandosyntaksen er beskrevet i

OPL-programmeringsmanualen. 

 

 

SÅDAN OPRETTES & KØRES ET PROGRAM

 

1. Opret programmet i Program. Du indtaster simpelthen de OPL-kommandoer, der er nødvendige. Du kan ændre den måde, teksten ser ud på ved at bruge menuerne i redigeringsværktøjet, som virker på samme måde som kommandoerne i tekstbehandlingen, f.eks. klip, kopiér, søg.

 

OBS: Tekstformattering vil gælde for al teksten i filen.

 

2. Brug kommandoen i menuen Tools for at oversætte filen til et program, du kan køre på Series 5mx.

Hvis der findes en fejl under oversættelsen, bliver markøren placeret på det punkt i programmet, hvor fejlen er fundet, og en fejlmeddelelse vises. Se OPL-programmeringsmanualen for oplysninger om fejlmeddelelser.

 

3. Hvis programmet er blevet oversat uden fejl, kan du køre det.

Den oversatte fil, som kan køres, får samme filnavn som kilden, men med tilføjelsen .OPO. Hvis du vil køre programmet fra systemskærmen, markeres det, derefter trykkes på det, eller tryk på Enter.

 

UDSKRIVNING
 

Du kan udskrive fra de fleste programmer på Series 5mx incl. Data, Agenda, Word, Contacts, Sheet, Sketch og Program Editor.

 

For at kunne udskrive skal du have én af følgende:

 

·  En printer, som er IrDA infrarød kompatibel, hvis du vil printe filer via infrarød.

 

·  PsiWin installeret på din pc for at udskrive filer via en pc.

 

·  Et parallelkabel for at forbinde en parallelprinter.

 

·  Et Docking-kabel og en seriel printer-Converter for at forbinde en seriel printer.

 

Før du begynder at udskrive, skal du specificere:

 

·  Hvordan du ønsker at udskrive.

 

·  “Printer driver” for den printer, du vil bruge.

 

OPSÆTNING AF PRINTEREN

 

Du kan vælge den ”standard”-printer, du normalt bruger for at udskrive filer på Series 5mx fra skærmen System. Den printer, du vælger på skærmen System bruges til alle programmer, medmindre du vælger en anden printer inde fra programmet, til brug udelukkende for det program.

 

·  Sådan vælges standardprinter: tryk på knappen Control panel i værktøjslinien, eller vælg Control panel fra menuen Tools.

 

·  Sådan vælges en anden printer til brug for et enkelt program:

åbn det program, som du vil ændre fra standardprinteren. 

Vælg Print setup fra kommandoerne under Printing i menuen File, og tryk på knappen Printer for at ændre printermodel og/eller -port. 

 

UDSKRIVNING VIA INFRARØD

 

Du kan udskrive direkte fra Series 5mx til en hvilken som helst infrarød (IrDA) printer. Series 5mx sættes op sådan:

 

1. Vælg ikonet Printer fra kontrolpanelet på skærmen System, eller Infrared Send i menuen Tools.

 

2. Tryk på knappen Print via (gælder kun for nogle printere) og vælg Infrared som den måde, du vil udskrive på, når du er inde i et program.

 

3. Hvis du ønsker det, kan du checke dokumentets layout ved at bruge Print preview, derefter vælge Print fra Printing I menuen File.

 

4. Indtast sideantal og kopiantal.

 

5. Sørg for at Series 5mx vender hen imod printeren, og at der ikke er mere end 1 meter imellem dem, og tryk på Print.

 

 

UDSKRIVNING TIL EN PARALLEL PRINTER

 

Du kan bruge et parallelkabel til at forbinde Series 5mx direkte til en parallel printer.

Det gøres sådan:

 

1. Vælg ikonet Printer fra kontrolpanelet påskærmen System, eller Print setup fra Printing i menuen File, når du er inde i et program.

 

2. Tryk på knappen Printer (gælder kun for nogle printere) og vælg Parallel port som den måde, du vil udskrive på.

Din Series 5mx er nu klar til at udskrive direkte til en parallel printer. Se manualen for parallelkablet for yderligere oplysninger om, hvordan du tilslutter det til Series 5mx. 

 

UDSKRIVNING TIL EN SERIEL PRINTER

 

 

 

Du kan udskrive til en seriel printer ved at bruge det medfølgende Docking kabel og en seriel printer Converter for at tilslutte det til printeren.

Sådan sætter du Series 5mx op til at udskrive via en seriel printer:

 

1. Vælg ikonet Printer fra kontrolpanelet på skærmen System, eller Print setup fra Printing i menuen File, når du er inde i et program.

 

2. Tryk på knappen Printer og vælg Serial port som den måde, du vil udskrive på.

Du kan ændre indstillingerne for den serielle port ved at trykke på knappen Settings i Printer setup.

 

SÅDAN BRUGES PSIWIN TIL

UDSKRIVNING VIA EN PC’ER

 

Du kan bruge PsiWin til at forbinde din Series 5mx til en PC’er ved at bruge Docking kablet. Du kan så udskrive filer fra din Series 5mx til næsten alle de printere, som er installeret i Windows på din PC’er, uanset om de er direkte forbundne til din PC’er eller via netværk.

 

1. Vælg ikonet Printer fra kontrolpanelet på skærmen System eller Print setup fra Printing i menuen File, når du er inde i et program.

 

2. Tryk på knappen Printer og vælg Printer via PC som den måde, du vil udskrive på.

Du kan nu udskrive en fil ved at bruge PsiWin til at udskrive via en PC’er. Se PsiWin’s on-line hjælp for yderligere oplysninger.  

 

UDSKRIVNING TIL EN FIL

 

Du kan bruge Series 5mx til at udskrive et dokument til en fil. Sådan sætter du din Series 5mx op til at udskrive til en fil:

 

1. Vælg ikonet Printer fra kontrolpanelet på skærmen System, eller Print setup fra Printing i menuen File, når du er inde i et program.

 

2. Tryk på knappen Setup og vælg File som den måde, du vil udskrive på.

 

3. Tryk på knappen Settings for at anføre et filnavn, og navnet på den mappe og disk, hvortil du ønsker at udskrive. Tryk på OK for at komme tilbage til dialogboksen for Printer setup.

Når du udskriver filen, bliver den gemt i den fil, du har anført i dialog-boksen under Print to file.

Vigtigt: Sørg for at bruge det korrekte filnavn, mappe og disk. Hvis en fil med samme navn allerede eksisterer, bliver den slettet og erstattet med den nye fil, som du udskriver.

 

 

VALG AF PRINTER

 

Du kan vælge at udskrive til forskellige printere. Du vælger printer sådan:

 

1. Vælg ikonet Printer fra kontrolpanelet på skærmen System, eller Print setup fra Printing i menuen File, når du er inde i et program.

 

2. Tryk på knappen Setup og vælg den printer, du vil udskrive til.

 

3. Hvis det er nødvendigt, kan du ændre den måde, på hvilken du ønsker at udskrive. 

OBS: Når du printer på en pc, kan du kun ændre printervalget på pc’en. Se PsiWin’s online-hjælp for at få yderligere oplysninger. 

SIDEOPSÆTNING

 

Du kan ændre papirstørrelsen og anføre andre indstillinger for layout ved at vælge Page setup fra Printing i menuen File:

 

·  Vælg den papirstørrelse, du vil udskrive på (f.eks. A4) og papir-retningen.

Hvis den papirstørrelse, du skal bruge, ikke er på listen over størrelser, kan du vælge Custom, og derefter indtaste bredde og højde på den side, du ønsker.

 

·  Brug siden Margins til at ændre afstanden mellem kanten af papiret og teksten.

 

·  Brug siderne Header og Footer til at indtaste den tekst, som du gerne vil have udskrevet i top og bund på hver side. Du kan formatere teksten i sidehoved og –fod, og indsætte andre oplysninger i dem, såsom sidenumre og dato.

 

·  Brug siden Other til at anføre, hvor i dokumentet du ønsker sidenummereringen skal begynde, og fra hvilken side, du ønsker sidehoved og –fod vist.  

 

SÅDAN VISES UDSKRIFT AF ET DOKUMENT

 

Du kan se, hvordan dokumentet vil se ud, når det er udskrevet, ved at vælg Print preview fra Printing i menuen File.

For at vælge den side, du ønsker at se, trykkes på knappen Go to og nummeret på den side, du ønsker at se, indtastes.

Du kan ændre opsætningen af den udskrevne side og se den fra dialogboksen Print preview ved at trykke på knappen Setup, hvorved en række muligheder fremkommer:

 

·  Hvis du vil ændre sidens layout, vælges Page.

·  Hvis du vil anføre det antal sider, der vises, og om du ønsker at se margenerne, vælges Preview.

·  Hvis du vil ændre printer og metode, vælges Printer.

 

UDSKRIVNING AF ET DOKUMENT

 

Du kan udskrive det hele eller en del af et dokument fra Data, Agenda, Word, Contacts, Sheet, Sketch og Program Editor.

 

Du gør sådan:

1. Vælg Print fra Printing i menuen File.

 

2. I dialogboksen skal du anføre, hvor mange kopier af de valgte sider, du ønsker at udskrive:

I Word kan du også ændre, hvilke sider, der skal udskrives. Hvis du ikke ændrer dette, bliver der udskrevet én kopi af hele dokumentet.

 

3. Tryk på OK for at starte udskrivningen.

INFRARED 
 

Series 5mx har indbygget infrarød port, hvilket betyder, at du kan overføre udvalgte data til en anden Series 5mx uden at bruge kabel.

Du kan også bruge den infrarøde port til at udskrive direkte til printere, som kan bruges til infrarød – se kapitlet ”Udskrivning” for yderligere oplysninger.

 

Før du begynder.

Kontroller, at begge Series 5mx’er er klar til at kommunikere via infrarød. For at gøre det skal du gå til systemskærmen, vælge Remote link fra menuen Tools og sikre dig, at Link-linien er sat til ’Infrared’

 

SÅDAN VÆLGES DATA TIL OVERFØRSEL

 

På den maskine hvorfra data skal overføres (”sendemaskinen”), vælges de data, du ønsker at overføre.

 

·  Hvis data er en fil, skal du sørge for, at filen er lukket, og filnavnet markeres fra skærmen System. Hold Shift-tasten nede og tryk på flere filnavne, hvis du vil overføre mere end én fil.

 

·  Hvis data er et objekt, som allerede er blevet indsat fra et andet program, f.eks. en graf, som vises i Word, skal du blot vælge objektet.

Hvis det indsatte objekt vises som ikon, kan du bare vælge ikonet.

 

·  Hvis data er et punkt i Agenda eller Data, åbnes den relevante fil, og markøren flyttes hen til det ønskede punkt.

 

·  Hvis du ønsker at overføre en graf, markeres celleindholdet I visningen Sheet. Grafer kan ikke overføres direkte fra en fil I Sheet til en anden, kun celleindholdet. Relative og absolutte cellereferencer bibeholdes.

 

·  I øvrige tilfælde åbnes filen, hvorfra data skal overføres, og de ønskede oplysninger markeres (f.eks. et stykke tekst, et område af regnearkceller, et tegneområde).

 

OBS: Objekter kan overføres ligesom andre oplysninger. De fremkommer som objekter på modtagemaskinen. 

 

 

OVERFØRSEL AF DATA

 

1. På den maskine, hvortil data skal overføres (”modtagemaskinen”), skal du bede brugeren om at åbne det program eller fil, hvortil data skal overføres.

 

·  Hvis data består af en hel fil, skal du bede den anden bruger om at trykke på ikonet for System og gå til den mappe, hvortil filen skal overføres.

 

·  Hvis data er et punkt i Agenda eller Data, skal du bede den anden bruger om at åbne den relevante Agenda eller Data fil.

 

·  I øvrigt skal du bede den anden bruger om at åbne den fil eller det program, hvortil de valgte data skal overføres, og flytte markøren til det relevante sted i filen.

 

2. Når du skal modtage, trykkes på ikonet , og kommandoen Infrared receive vælges (eller vælg den fra menuen Tools).Du vil derefter se Ready to receive på skærmen.

 

3. Anbring de to Series 5mx’ere, således at de infrarøde porte på de 2 maskiner vender mod hinanden (helst på samme flade overflade).

Den infrarøde port er på den ydre kasse til venstre for batterikassen. Maskinerne bør ikke stå mere end én meter fra

hinanden.

4. På sendemaskinen trykkes på ikonet , og kommandoen Infrared send vælges (eller den vælges fra menuen Tools). Hvis de infrarøde porte er indenfor rækkevidde, begynder overførslen.

Infrarøde skærme ses på begge maskiner for at vise, at overførslen finder sted, og forløbet for overførslen vises. 

 

NÅR OVERFØRSLEN ER FÆRDIG

 

Når overførslen er færdig, forsvinder de infrarøde skærme . Der er nu en kopi af de valgte data eller filer på modtagemaskinen.

 

OBS: Hvis en fil overføres, og mappen på modtagemaskinen allerede indeholder en fil med det navn, så viser modtagemaskinen en diaglogboks, hvor du kan omdøbe den modtagne fil eller flytte den til

en anden mappe eller disk.

Data på sendemaskinen påvirkes ikke af overførslen.

ANNULLERING AF EN OVERFØRSEL

 

Hvis du vil stoppe overførslen, mens den er i gang, trykkes på Esc på én af maskinerne.

 HVIS OVERFØRSLEN GÅR GALT

 

Hvis overførslen går galt, vises en meddelelse, som fortæller hvorfor.

Følg de råd, der gives i meddelelsen, og prøv igen.

 

OBS: Det er ikke muligt at sende data pr. infrarød mellem en Series 5mx  og en Serie 3c/3mx eller en Siena.

 

TELEFONOPKALD 
 

Series 5mx kan skabe ”DTMF” lyde, som bruges til opkald af telefonnumre.

Du kan kun bruge opkald fra programmerne Contacts, Data og Agenda.

 

OBS: Telefonsystemer er forskellige. DTMF-opkald kan ikke med garanti bruges i forbindelse med alle slags telefoner.

 

Du kan kalde op til et nummer på følgende måder:

 

·  Hvis nummeret findes i et Contacts-opslag, vælger du opslaget og trykker på knappen Dial i værktøjslinien.  

 

·  Hvis nummeret allerede er indtastet som en del af et punkt i Contacts, Data eller Agenda, kan du blot vælge punktet og bruge tastegenvejen for opkald (Fn+Menu). Series 5mx vil finde numrene i punktet, så du kan vælge, hvilket nummer du vil kalde op til.

 

·  Hvis nummeret ikke allerede er indtastet som en del af et punkt I Contacts, Data eller Agenda, kan du bruge opkaldsmetoden free input, hvor Series 5mx vil kalde op til nummeret, som du indtaster det.

 

OPSÆTNING

 

Du kan bruge opkaldsmetoden free input straks, selvom du skal huske at tilføje kode for at ringe ud af huset, hvis du ringer fra en bygning som har et omstillingsbord.

Hvis du allerede har indtastet et telefonnummer i Contacts, Data eller Agenda, kan du sætte Series 5mx op til kun at inkludere koden til at ringe ud af huset, når det er nødvendigt. Du gør sådan:

 

1. På skærmen System trykkes på knappen Control panel I værktøjslinien, eller kommandoen vælges fra menuen Tools, hvorefter ikonet for Dialling vælges.

 

2. Tryk på knappen for Country og indstil Country til det land, hvorfra du normalt ville ringe til ikke-internationale numre, d.v.s. dit hjemland. Hvis du tager til udlandet, ændrer du Home city men lader Country være som sædvanlig. Series 5mx vil så kunne bruge den rigtige kode til at ringe op til numrene.

 

3. Hvis du ønsker at være i stand til at ringe ud fra en intern telefonomstilling, f.eks. fra dit kontor, skal du indtaste det nummer, du skal taste for at få en linie ud af huset som Dial out code.

 

Hvis det interne telefonsystem kræver en pause efter koden, tilføjes et komma efter nummeret, og den nødvendige pausetid indstilles (bruges for hvert komma, du indtaster).
 

INDTASTNING AF TELEFONNUMRE

 

Du kan indtaste et telefonnummer et hvilket som helst sted i et punkt I Contacts, Data eller Agenda, men prøv at undgå at blande telefonnumre og andre numre under samme punkt.

 

I Data kan du indstille, om et mærke tjekkes, når Series 5mx søger efter telefonnumre, der skal ringes.

Sådan inkluderes et mærke i en søgning: vælg kommandoen Change labels i menuen Tools, vælg mærket og tryk på knappen Edit. Derefter trykkes på knappen Options og et mærke sættes i en boks for at sikre, at der søges

efter mærket, når opkaldet foretages. Du kan fjerne mærket, hvis du ikke ønsker at søge efter et specielt mærke, måske hvis det indeholder andre numeriske oplysninger.

 

 

OBS: Hvis det ser ud, som om Series 5mx ikke kan finde et telefonnummer, du har indtastet under et punkt i Data, er det måske, fordi der ikke søges efter mærket. Følg ovennævnte instruktioner for at sikre, at mærket er inkluderet i søgningen.

Du kan indtaste telefonnummeret med den nødvendige landekode og områdekode. Du kan indsætte den internationale kode, eller bruge et + i stedet. Du kan bruge andre karakterer for at adskille dele af nummeret ud over komma. 

 

 

OPRINGNING AF TELEFONNUMRE

 

Sådan ringer du til et nummer, som allerede er indtastet i programmet Contacts eller i en fil i Data eller Agenda:

1. Markér det punkt, hvorfra du ønsker at kalde op.

 

2. Tryk på tasterne Fn og Menu samtidig eller tryk på knappen Dial på værktøjslinien i Contacts. Series 5mx vil finde op til 5 numre i hvert punkt.

 

3. Vælg det nummer, du ønsker at kalde op til, og hold Series 5mx’s mikrofon tæt ved telefonens mundstykke, ca. 15 cm væk.

 

·  Tryk på knappen Dial for at kalde op til nummeret.

 

·  Hvis du ønsker at bruge koden ud af huset, trykkes på knappen Dial out for at bruge det nummer, hvor der er kode for at ringe ud af huset.

 

·  Du kan ændre nummeret, hvis det ikke er rigtigt.

 

·  Hvis du har brug for at dreje yderligere tal, trykkes på knappen Free input for at få Series 5mx til at bruge DTMF-koderne, efterhånden som du taster hvert tal.

 

Sådan kaldes op ved at bruge opkaldet Free input: tryk på tasten Ctrl med tasterne Fn og Menu, kald derefter nummeret op I dialogboksen Free input. Du kan bruge tallene 0…9, *, # og A…F. Tryk på knappen Redial, hvis det er nødvendigt at kalde op igen.

 

OBS: Den forudindstillede tone og forsinkelsestider vil normalt være gode nok til opkald, medmindre du bruger en telefonlinie af en dårlig kvalitet. Hvis opkald ikke virker et bestemt sted, kan du prøve at forøge værdien i Tone time og Delay time. Tiderne i Tone, Delay og Pause måles i enheder af 1/32 sekunder.

 

TILPASNING AF DIN SERIES 5MX 
 

Dette kapitel indeholder nogle ideer til tilpasning af din Series 5mx.

 

OBS: Du kan tilpasse mange af programmernes arbejdsform ved hjælp af kommandoerne Preferences i programmets Tools-menu.

 

OPRET DIT EGET TAPET

Du kan ændre det tapet, der kommer frem i baggrunden på systemskærmen. Du kan bruge et hvilket som helst billede, du har tegnet eller importeret ind i Sketch.

 

For at oprette tapet:

1.  Vis billedet i Sketch. Hvis du kun vil bruge en del af et billede, vælger du området. 

2.   Vælg Save as System wallpaper fra kommandoerne More på menuen File.

3.    Skriv et navn til tapet-filen. Sketch opbevarer tapet-filerne adskilt fra de oprindelige Sketch-filer, så du kan blive ved med at bruge det oprindelige billede uden at påvirke tapetet.

·  For at vælge tapet: gå til systemskærmen og vælg Preferences fra menuen Tools, derefter vælger du navnet på den tapet-fil, du ønsker at vise.

·  For at slette en fil, der indeholder tapet: gå til Sketch og vælg Delete System wallpaper fra kommandoerne More i menuen File. Vælg det tapet, du vil fjerne. Du  kan ikke slette det indbyggede tapet, der hører med til Series 5mx.

OPTAG DINE EGNE ALARMER

Du kan bruge programmet Record til at lave alarmlyde, der kan bruges i Time og Agenda.

 

·          For at gemme en optagelse til brug som alarmlyd: vælg kommandoen Save as alarm sound fra menuen File og giv alarmlyden et navn. Dette opretter en anden version af lyden som alarm og lader den oprindelige fil stå åben i Record.

·          For at slette en alarmlyd: vælg kommandoen Delete alarm sound fra menuen File og vælg den alarm, der skal slettes fra listen. Du kan ikke slette eller ændre de indbyggede alarmlyde i Series 5mx.

TILPASNING AF SYSTEMSKÆRMEN

Du kan bruge kommandoerne i menuen View til at ændre systemskærmens udseende og funktioner:

 

·          Skift positionen på titelen ved at vælge Title position og bredden på kolonnerne ved at vælge Column width.

·          Brug Zoom in og Zoom out til at ændre størrelse på tekst og ikoner på skærmen, så flere eller færre filer og mapper vises.

·          Tænd og sluk værktøjslinien med Show toolbar – uden værktøjslinien kan du se mere af systemskærmen. 

·          Bestem, hvordan filerne sorteres og hvilken fil-information der vises med Sort files og  Show file details. Når du går i gang med at bruge Series 5mx er filerne grupperet efter type (dvs. efter program) – dette kan du ændre til sortering efter dato, navn og størrelse. 

 

Du kan tilpasse mange af Series 5mx’s funktioner fra systemskærmen ved hjælp af kommandoen Preferences og ikonerne i kontrolpanelet. For eksempel kan du ændre den automatiske sluknings-indstilling, ejerinformationerne, standardprinter og sideopsætnings-indstillingerne og oprette en adgangskode, der beskytter dine filer mod uvedkommende blikke.

 

Du kan tilpasse ikonernes placering på linien Extras, f. eks. så ikonerne for dit yndlingsprogram står i bestemte positioner. For at vise en dialog, hvor du kan lave disse indstillinger, skal du trykke på Enter, når linien Extras er fremme, eller på ordet ’Extras’ i venstre side af linien Extras.

 

Indstillingerne for systemskærmen tillader dig at vise ’skjulte’ filer og ’System’-mappen i systemskærmen, ændre standardmappen for filer og ændre tasttrykket for at åbne flere filer.

 

Forsigtig:

’System’-mappen indeholder filer, der bruges af Series 5mx’s egne programmer. Normalt skulle det ikke være nødvendigt for dig at have adgang til disse filer, og derfor vises de ikke som standard. Du må ikke slette eller ændre filer i denne mappe eller skabe nye filer i mappen – ellers kan du få problemer med at bruge Series 5mx’s programmer.

 

CARE & SAFETY 
 

Når din Series 5mx bliver brugt i overensstemmelse med instruktionerne i denne manual vil den blive ved med at fungere i mange år. Du må dog tage visse forholdsregler for at sikre vedvarende problemfri brug:

 

·  Opbevar Series 5mx ved stuetemperatur fra 0º C til + 40º C (+32º F til +104º F) og undgå pludselige ekstreme temperaturforskelle, direkte sollys eller regn, varmekilder (elektriske varmeapparater etc.), støv, sand og andre fine partikler.

 

·  Hold Series 5mx væk fra stærke magnetiske felter (f.eks. højttalere) og steder med statisk elektricitet.

 

·  Dæk båndoptagerens knapper og den serielle port med beskyttelseslågene, når de ikke bruges.

 

·  Hvis du ønsker at bruge strøm, skal du kun bruge Psion-godkendte omformere.

 

·  Hvis du ikke bruger din Series 5mx i et stykke tid, skal den opbevares på et sted, som er tørt, fri for fugt, støv og ekstreme varme- og kuldepåvirkninger. Hvis du normalt bruger genopladelige batterier, er det klogt at erstatte dem med almindelige alkaline batterier, mens du ikke bruger den. Du vil måske også tage back-up af dine filer på din Series 5mx, før du opbevarer den. 

 

·  Back-up jævnligt. Du kan bruge PsiWin til at lave back-ups til Series 5mx på din pc, eller du kan lave back-ups på en hukommelsesdiskette. Se kapitlet ”Sikkerhed & backup” for yderligere oplysninger.

 

·  Sådan renses skærmen: sluk for Series 5mx og brug en blød, ren, tør klud til forsigtigt at tørre tastaturet og skærmen med. BRUG IKKE vand eller kemiske opløsningsmidler, som kan korrodere.

 

(Hvis Series 5mx er sat til at tænde automatisk, når du åbner kassen eller trykker på skærmen, bør du slå dette fra, før du renser skærmen; se ’Sådan tænder og slukker du for maskinen’ i kapitlet ’Kom godt i gang’ for yderligere oplysninger).

 

·  Lad være med at trykke på skærmen med en genstand, som har en spids ende, eller du risikerer at ødelægge skærmen. Brug ikke nogen form for blækpen, da blækket kan være umuligt at fjerne. 

Når du bruger den pen, der hører med til Series 5mx, bør du sætte den tilbage i opbevaringsrummet, når du ikke bruger den.

 

·  Lad være med at dyppe Series 5mx i vand eller anden væske, eller spilde væske på den.

 

·  Lad være med at tabe, kaste, eller prøve at bøje Series 5mx, eller trykke på tasterne med ekstrem kraft.

 

·  Opbevar ikke Series 5mx sammen med kreditkort eller transportbilletter; båndoptagerens magnet kan ødelægge oplysningerne på den magnetiske strimmel.

 

·  Forsøg ikke at skille Series 5mx ad. Der er ingen dele indeni, som brugeren selv kan udskifte, og ethvert forsøg på dette vil få garantien til at bortfalde.

 

·  Lad være med at bruge en kombination af forskellige slags batterier, eller blande gamle og nye batterier.

 

·  Lad være med at fjerne hovedbattterierne og back-up-batteriet på én gang, når du udskifter dem; du mister alle dine oplysninger, hvis du gør dette.

STRØMFORSYNING TIL SERIES 5MX

 

·  Vi anbefaler, at du bruger alkaline batterier med høj spænding eller genopladelige batterier til at give strøm til din Series 5mx.

 

Batterier, der anbefales af Psion:

Lithium backup batterier: Duracell DL2032, Hitachi Maxell CR2032, Panasonic CR2032, Sony CR2032, Ultralife CR2032, Varta CR2032. AA-str. Batterier: Duracell Ultra.

 

·  Sæt nye batterier i, eller udskift de genopladelige, så snart du begynder at få meddelelsen low batteries. Hvis du bruger genopladelige batterier, er det bedst at have to sæt batterier – et sæt til opladning, mens det andet sæt er i din Series 5mx.

 

For at tjekke batterispændingen, gå til systemskærmen og vælg Battery fra menuen Information. 

 

GENOPLADELIGE BATTERIER

 

Du kan bruge AA-str. genopladelige nikkel-kadmium-batterier (nogle gange kaldet NiCd, NiHM eller Nicad batterier) til Series 5mx, men det kræver en vis forsigtighed. 

·       et tilrådes at have to sæt genopladeligehar ét par, vil du køre backup-batteriet fladt, mens du genoplader dem.

OBS: Genopladelige batterier har en betydeligt kortere levetid end alkaline-batterier. Når genopladelige batterier bliver flade, bliver de det meget hurtigt, og du risikerer at få en meget kort advarselstid. Backup-batteriet opbevarer dine informationer i et begrænset stykke tid.

 

UDSKIFTNING AF BATTERIER

 

Series 5mx vil advare dig, når hoved- og back-up-batterierne trænger til udskiftning. Lukkemekanismen på back-up-batteriets låg er ”børnesikret”; du skal derfor bruge Series 5mx pennen til at fjerne back-up-batteriet med, som vist.

 

·  Hvis både hoved- og back-up-batterierne skal udskiftes, udskiftes back-up-batteriet først. Hvis hovedbatterierne er så flade, at du ikke kan tænde for din Series 5mx, tilsluttes Series 5mx til strømforsyningen ved at bruge omformeren, før back-up-batteriet udskiftes.

 

Vigtigt:

Fjern aldrig hoved- og backup-batteri samtidig. Hvis du fjerner al energi-tilførsel fra din Series 5mx, mister du alle informationer.

 

BATTERISIKKERHED

 

·  Sørg altid for, at batterierne vender mod den korrekte pol (+ og -), når du sætter dem i.

 

·  Opbevar ikke batterier ved temperaturer over +60º C; den bedste opbevaringstemperatur for max. batterilevetid er +10º C til +35º C.

 

·  Smid ikke batterier væk ved at kaste dem på ild – der er fare for eksplosion.

 

·  Lad være med at knuse, punktere, åbne, eller på anden måde påvirke batterier mekanisk.

 

·  Hvis et batteri lækker ved et uheld, så sørg for, at indholdet ikke kommer i kontakt med din hud eller dine øjne. Hvis det gør det, skylles straks med masser af koldt vand, og der søges råd hos en læge.

 

 

·  Hvis et batteri sluges ved et uheld, er det VIGTIGT, at der søges læge OMGÅENDE. Hvis det lille back-up-batteri sluges, skal lægen have at vide, at det drejer sig om et LITHIUM-batteri.

 

 

Der er en fare for eksplosion, hvis backup-batteriet er forkert udskiftet. Udskift kun batteriet med en type, Psion anbefaler, eller en tilsvarende. Kasser de brugte batterier ifølge producentens anvisninger.

 

FORLÆNGELSE AF BATTERIERNES LEVETID

 

Du kan selv hjælpe dine batterier til en længere levetid:

·          Sluk fjern-linket (remote link), når det ikke er i brug.

·          Indstil Auto switch-off-tider for maskinen og baggrundslyset.

·          Brug Data- og Agenda-filer på den interne disk (C) i stedet for en hukommelsesdisk (D), da Series 5mx bruger mere energi til at skrive på en hukommelsesdisk.

 

Når din Serie5 er slukket, står den på ’standby’ og vil blive ved med at bruge en lille mængde batterispænding i et forhold på omkring 1% pr. dag. Hvis du har tænkt dig at lade din Series 5mx være slukket i en lang periode, er det tilrådeligt at lave backup på dine data på forhånd, da batterierne i sidste ende vil løbe ud.

 

Hvor længe dine batterier lever, afhænger af, hvordan du bruger din Series 5mx. Den vil bruge betydeligt mere batteri, når du optager lyde, har baggrundslyset tændt, bruger filer der er gemt på hukommelsesdisketter eller bruger infrarød.

 

OBS: For at tjekke batterispændingen, skal du gå til systemskærmen og vælge Battery i menuen Information.

 

SIKKERHED & BACKUP

 

Der er ingen kendte problemer med at få Series 5mx gennem lufthavnskontrollen og andre røntgenstråler.

Der er adskillige andre ting, du kan gøre for at sikre dine filer mod andre ulykker. Du kan gøre dine filer til read-only for at undgå sletning ved en fejl; tag regelmæssig backup af dine filer, i tilfælde af at de skulle gå tabt; sæt passwords for at beskytte dine oplysninger fra nysgerrige øjne og indtast kontaktoplysninger, så din Series 5mx kan blive returneret, hvis du mister den.

 

OBS: Det er ikke muligt for nogen at kopiere oplysninger til og fra din maskine ved hjælp af Infrared, medmindre de er i stand til at få adgang til dens kommandoer for Infrared Send og Receive.

SIKKERHED & BACKUP

 

Back-up til PC’er

Du kan bruge PsiWin til at lave back-up på enkelte filer eller mapper eller hele Series 5mx’s interne disk til PC’eren.

Se PsiWin on-line hjælp for yderligere oplysninger.

 

BACK-UP TIL MEMORY DISKS

 

Du kan lave back-up af enkelte filer, enkelte mapper, eller grupper af filer og mapper til en Memory disk. Du tager back-up af filer og

mapper ved at kopiere dem fra den interne disk til en Memory disk ved at bruge kommandoerne Copy og Paste fra skærmen System.

 

1. Vælg de filer og mapper, du ønsker at tage back-up af fra den interne disk, derefter kommandoen Copy fra menuen Edit.

 

2. Sæt den aktuelle disk til at være D (d.v.s. Memory disk), og vælg den mappe, du ønsker at bruge til back-up på disk D.

 

3. Vælg kommandoen Paste fra menuen Edit.

 SÅDAN FÅR DU DINE FILER IGEN FRA EN BACK-UP

 

Når du have dine filer og mapper igen fra en Memory disk til din Series 5mx, skal du kopiere dem fra Memory disk’en til den interne disk på samme måde som da du tog back-up. Denne gang skal du blot sætte den aktuelle disk til D for at vælge filerne på Memory disk’en, derefter ændre den til C og paste de kopierede filer til den interne disk.

PROBLEMLØSNING 
 

HVIS ALARMEN IKKE RINGER

 

Hvis alarmen lyder som bip-bip, er dine batterier for flade til at give den alarmlyd, du har valgt.

Det kan også være, fordi Sound er slået fra, så alarmskærmen vises, men lyden kan ikke høres. Alarmskærmen vil vise, om lyden er slået fra eller dæmpet i en bestemt periode. Brug ikonet Sound fra Control panel på skærmen System til at slå lyden til igen.

Hvis en alarm skal ringe, mens du er ved at optage en anden lyd, bliver alarmen udsat, indtil du er færdig med at optage.

 

HVIS VERDENSTIDERNE I TIME IKKE SER UD

TIL AT VÆRE RIGTIGE

 

 Det er sandsynligvis på grund af dagslysbesparelse eller indstilling til sommertid (hvor urene stilles frem i sommermånederne).

De datoer, som urene er indstillet til at ændre, varierer fra land til land, og nogle gange selv indenfor et land; nogle lande bruger slet ikke sommertid.

Derfor skifter Series 5mx uret ikke automatisk på den dato, hvor uret skifter. Du er nødt til at sikre dig, at hver zone er sat til at bruge indstillingen for summer time, når urene skifter i de respektive

lande. Se kapitlet ”Time” for yderligere oplysninger.

 

HVIS EN FIL LADER TIL AT VÆRE FORSVUNDET

 

Når du trykker på et programikon, åbner Series 5mx programmet med den fil, du sidst brugte. Hvis du f.eks. kun bruger én fil i Agenda, er det den, der altid bliver vist, når du trykker på ikonet for Agenda.

Hvis du imidlertid flytter eller omdøber din fil, kan Series 5mx ikke finde denne ”sidst brugte” fil, når du trykker på programikonet. Den ser derfor efter en fil med et standardfilnavn (f.eks. Word, Agenda, Sheet, etc.) i standardmappen og viser denne fil i stedet. Hvis der ikke er nogen fil med dette navn i standardmappen, oprettes en ny fil.

Du kan genåbne den originale fil fra dens nye placering ved hjælp af kommandoen Open file fra menuen File. 

 

HVIS DU GLEMMER DIT PASSWORD

 

Hvis du glemmer et password, som er sat på en fil i Word eller Sheet, kan du ikke genåbne filen, før du husker det korrekte password.

Hvis du glemmer et password, som er sat for hele maskinen, kan du ikke bruge din Series 5mx, før du har udført en hard reset. Alle filer på den interne disk går tabt og kan ikke findes igen.

Se ”Hvordan bruger jeg reset af Series 5mx” for yderligere oplysninger.

 

HVIS SERIES 5MX IKKE SER UD TIL AT TÆNDE / SLUKKE

 

Hvis din Series 5mx ikke ser ud til at tænde:

 

·  Kontrollér skærmkontrasten for at sikre dig, at den ikke er sat for lavt.

 

·  Udskift hovedbatterierne. Hvis du fortsætter med at bruge Series 5mx, når hovedbatterierne er ved at være flade, vil den til sidst ikke have nok kraft og vil slukke. Du kan ikke tænde for den igen, før du har udskiftet hovedbatterierne.

 

Hvis din Series 5mx ikke ser ud til at slukke:

 

·  Kontrollér det automatiske slukningstidspunkt ved hjælp af ikonet Switch on/off fra Control panel på skærmen System.

 

OBS: Hvis du bruger OPL, skal du være klar over, at et OPL-program, der kører, kan forhindre automatisk slukning, hvis det hverken holder pause eller venter på et tastetryk. 

 

HVORDAN BRUGER JEG RESET AF MIN SERIES 5MX?

 

Hvis du opdager, at du ikke kan lukke et program normalt, går du til skærmen System og vælger kommandoen List open files fra menuen Files. Vælg programmet fra listen og tryk på knappen Close

file.

Hvis dette ikke duer, eller hvis din Series 5mx ser ud til at være ”låst”, kan du altid udføre en soft reset. Dette bør genstarte din Series 5mx, mens de fleste af dine data bevares.

Det er værd at prøve en soft reset, hvis tasterne på din Series 5mx ikke ser ud til at reagere, eller hvis din Series 5mx ikke ser ud til at tænde, og du er sikker på, at batterierne er gode (specielt hvis kontrast-justeringen stadig ser

ud til at virke, men skærmen ellers er blank).

 

·  Sådan udføres en soft reset: tryk forsigtigt en papirclips, der er rettet ud, eller lignende, ind i hullet reset oven over

back-up-batteriets placering. Tænd derefter som normalt.

Efter en soft reset går alle ændringer i åbne filer i Word eller Sheet (eller OPL-programmer) tabt. Dine andre filer på den interne disk vil næsten altid være sikre.

Det er muligt (skønt usandsynligt), at en programfejl forårsager, at data går tabt på den interne disk ved reset; den kunne endda forhindre, at reset overhovedet virker. Hvis det sker, er du nødt til at udføre en hard reset .

 

·  Sådan udføres en hard reset: tryk den udrettede papirclips ned i hullet til reset. Hold derefter begge Skift-taster nede og tryk på Esc for at tænde den.

 

Vigtigt: En hard reset formaterer din Series 5mx fuldstændigt, og alle data på den interne disk går tabt.

 

HVIS DIN PEN IKKE ’KLIKKER’ PÅ PLADS

 

Den tilhørende pen til din Series 5mx holdes inde i boksen af en låsemekanisme, der ligner den i fjederen i en kuglepen. Hvis pennen ikke ’klikker’ på plads, når du presser den blødt ind, kan det være fordi låsemekanismen er ’låst’. Dette sker som regel, hvis du trækker pennen ud af Series 5mx uden først at skubbe den ind, så den klikker og åbner låsen. 

For at åbne låsemekanismen, prøv først de følgende trin:

1.        Skub pennen til den møder modstand, og pres så blødt på enden af pennen.

2.        Slip presset på pennen, når du hører låsemekanismen klikke. Nu skulle pennen klikke på plads uden yderligere problemer.

Hvis disse trin ikke løser problemet, kan du prøve den alternative metode nedenfor eller kontakte dit lokale, autoriserede Psion servicecenter. 

1.        Åben låget til serieporten RS232 bag på din Series 5mx. 

2.        Se grundigt på serieporten, så vil du se, at der er en meget smal åbning lige nede under RS232-motivet (under serieforbindelsen).

3.        Indsæt FORSIGTIGT et tyndt, ikke-metallisk objekt ind i åbningen, f. eks. din tommelfingernegl eller hjørnet af et plastickort (brug ikke et kreditkort eller kontokort, så du ikke beskadiger dem). Pres IKKE på for meget.

4.        Du skulle høre et klik, når du åbner pennemekanismen. Nu skulle pennen klikke på plads uden yderligere problemer. 

Hvis ingen af disse metoder løser problemet, må du kontakte dit lokale, autoriserede Psion servicecenter. 

  

 

HVIS DU IKKE KAN FORBINDE DIT KABEL

 

Hvis du har problemer med at forbinde kablet til din Series 5mx, kan det være fordi du sætter stikket omvendt ind. Tjek at RS232-motivet vender nedad, når du sætter stikket ind. Det skulle ikke være nødvendigt at bruge kræfter på at sætte stikket ind i porten på din Series 5mx. 

 

INFO

 

TEGNSÆT

 

Series 5mx indeholder adskillige skrifttyper, men de har alle samme tegnsæt som basis. Det er IBM Code Page 1252 tegnsæt.

Udover de tegn, du kan indtaste direkte fra tastaturet, er der mange andre specialtegn, du kan bruge. Du kan se og indsætte dem ved hjælp af kommandoen Insert special character i programmet Word.

Sådan indsættes specialtegn i Word:

 

1. Åbn filen i Word.

 

2. Vælg kommandoen Special character fra menuen Insert, og vælg det ønskede tegn.

 

OBS: Du kan også bruge tastegenvejen Skift+Ctrl+C for at se dialogboksen med specialtegn, når du indtaster i Data.

Sådan indsættes specialtegn i andre programmer:

 

1. Gå til Word, vælg Special character fra menuen Insert.

 

2. Markér det tegn, du ønsker at indsætte og læg mærke til taste-genvejen nederst i dialogboksen, f.eks. har specialtegnet TM taste-genvejen Ctrl+153.

 

3. Gå tilbage til det program, hvori du ønsker at indsætte tegnet og tryk på tastegenvejen, f.eks. for at indsætte TM holdes Ctrl nede og der trykkes 1, derefter 5 og derefter 3. 
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SPECIFIKATIONER

 

Dimensioner:

 

Størrelse: 

172*89*24 mm.

 

Vægt:

350g (med batterier).

 

Skærm:

9 trykfølsomme ikoner til programvalg.

5 trykfølsomme ikoner til kommandoer.

 Intern hukommelse:

 

ROM:

 10MB (Series 5mxmx), som indeholder et vinduesstyret styresystem med multi-tasking.

 

RAM: 

16MB (Series 5mxmx).

 

OBS: Oplysningerne er korrekte på udgivelsestidspunktet. Hukommelseskonfigurationer kan variere afhængig af modellen (se detaljer på æsken). 

 

Diskdrev:

Bruger Psion Memory disks/Program disks (Compact Flash Type 1).

 

Processor:

32bit ARM 710T core, 36.864MHz.

 

Lyd:

Højttaler – 1/2W, 8 ohm.

Mikrofon – Electret, med aktiv gain control.

 

Strøm:

2 x AA Alkaline-batterier.

Standard Lithium (CR 2032) batteri beskytter RAM, mens hovedbatterierne skiftes.

Omformer til strømforsyning (valgfri) (6V DC ± 10%, 1A).

 

Tastatur:

53 taster, QWERTY layout, keyboard som på en computer.
 

Arbejdstemperatur:

0-40 grader Celcius.

 

Kommunikationsmuligheder:

Hurtigt RS232-kompatibelt serielkabel giver dataoverføringshastigheder på op til 115200 baud. IrDA SIR optisk forbindelse, som understøtter kommunikation via Infrared.

 

 

 

 


