NOTIS-PM Handhok

ND-63.030.1 SW




The information in this manual is subject to change without notice. Norsk Data
A.S assumes no responsibility for any errors that may appear in this manual,

or for the use or reliability of its software on equipment that is not furnished or
_ supported by Norsk Data A.S.

Copyright © 1987 by Norsk Data A.S NOTIS-PM Handbok ND-63.030.1 SW
Version 1 March 1987

Send all documentation requests to: Norsk Data A.S
Graphics Center
P.O.Box 25 Bogerud
N-0621 Oslo 6
NORWAY



FORORD

PROGRAMMET

FORKUNSKAPER

HANDBOKEN

ANDRA HANDBOCKER

NOTIS-PM ger den enskilde anvdndaren en privat

kalender. Denna handbok beskriver A-versionen av
produkten:

NOTIS-PM ND 211053 foér ND-100
ND 211054 f&r ND-500

Handboken #r ténkt fér nya anvindare av NOTIS-
PM. Liasaren bor k#nna till menysystemet "User
Environment" och arkivsystemet NOTIS-DS.

Handboken ger en fullstidndig beskrivning av alla
tillgéngliga funktioner i NOTIS-PM.

User Environment Referenshandbok
ND-60.194 Sw

NOTIS-DS Introduktion
ND-63.017 SW
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Kapitel 1: Vad du kan gtra med NOTIS-PM 1

Kapitel 1 Vad du kan gora med NOTIS-PM

NOTIS-PM (PM star for "Personal Manager") &ar ett
kalendersystem som underlédttar din planering. Du
kan notera dina dagliga g&romdl och snabbt f& en
oversikt oOver planerade framtida aktiviteter.

Ndr du startar NOTIS-PM skapas en kalender dar
varje dag motsvaras av en sida (eller sk&rmbild).

Du kan:

skapa en kalender for vilket &r du vill och
lagga upp flera &rskalendarier - du kanske vill
planera ett par ar framé&t i tiden (med NOTIS-PM
kan du planera till och med ar 20841!).

skapa en mé&nadstversikt.
titta p& en kvartalstversikt.

gbra utskrifter av varje enskild dagplan, ma-
nadsdversikt eller kvartalsoversikt.

ge andra anvidndare tillgdng till din kalender
s& att de kan lidsa och/eller notera i den.

kopiera en skdrmbild till ett SINTRAN-dokument
(praktiskt om du vill redigera texten i ett
ordbehandlingsprogram) .
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1.1 Hjalp-information

Du kan alltid f& hj&dlp genom att trycka pa HJALP-
tangenten.

Tryck pé& HEMMA-tangenten (markergd med en sned-
<::> stdlld pil) nér du vill ldmna HJALP-bilden.

1.2 Om du gtr fel

Om nagot gér galet far du vanligtvis ett felmed-
delande pé& bildsk#rmens tredje rad (informations-
raden) .

I denna handbok forklaras vissa felmeddelanden
som kan ténkas forekomma i en given situation p&
det stdlle i texten dir situationen beskrivs. De
markeras d& med en ram. Vanliga felmeddelanden
finns &ven fdrtecknade i bilaga D, jfr s 45.

1.3 NOTIS-PM och andra program

Anvéndardialog  NOTIS-PM far du tillgdng till genom anvéndardia-
logen "User Environment".

NOTIS-DS For att kunna anvdnda NOTIS-PM méste du vara re-
gistrerad som anvéndare i arkivsystemet NOTIS-DS.
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Kapitel 2 Sa bérjar du arbeta med NOTIS-PM

2.1 Logga in

1. Kontakta den systemansvarige och kontrollera
att du finns registrerad som anvéndare i ar-
kivsystemet NOTIS-DS. (Som DS-anvéndare far du
automatiskt tillgéng till NOTIS-PM.)

2. Tryck pa& ESC-tangenten - finns anvéndardialo-
<:i> gen "User Environment" installerad far du d&
en meny liknande denna péa din sk&rm:

Skriv anvidndarnamn:

................

Skriv 18senord:

................

Skriv projektl&senord:

................

RETUR (). Av s#kerhetssk#dl ser du aldrig de
16senord du skriver pé& skdrmen. Om du inte har

ndgot projektldsenord kan du bara lédmna det
faltet med «-tangenten.

(::J 3. Fyll i falten och avsluta varje fadlt med VAGN-
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Exempel Vad det &ar du ska skriva markeras genomgdende i
denna handbok som understruket:

Skriv anvindarnamn: Maria Mattsson*--I

Skriv 16senord: (osynligt li'jsen)‘--l

Skriv projektldsenord:

...............

Felmeddelande Om du rékar skriva fel namn eller l&senord far du
ett felmeddelande:

Anvandarnamnet/l8senordet okint

Férs6k igen och kontrollera att du stavar ratt.
Upprepas felmeddelandet dr troligtvis det an-
viandarnamn du anvinder inte registrerat - tala
med den systemansvarige.

2.2 Vdlja NOTIS-PM fran SINTRAN

Sale N RGASNE e T Arbetsomrdde: M-Mattsson

Ser skarmbilden ut som ovan "talar" du med opera-
tivsystemet SINTRAN. Du mdste da& sjélv ange nam-
net pd onskat program vid kommandosymbolen "@".

Skriv: NOTIS-PM-SW och avsluta med «!-tangenten.
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2.3 Vdlja NOTIS-PM fran anvéndardialogens meny

HUVUDMENY
Anvdndare: Maria Mattsson Iih 22

Arbetsomrdde: UTKORG-M-MATTSSON 1987-01-12

1. Ordbehandling

N

. Kalkylering
3. Arkivsystem
4. Elektronisk post

5. NOTIS-PM

Om din sk#drmbild liksom den i exemplet ovan visar
ett antal olika alternativ (med markéren vid det
forsta) kan du nu frén anvéndardialogen "User
Environment" v&lja onskad arbetsuppgift. I vart
exempel vidljer du alltsd det femte alternativet.

Trykk: 5

Eller flytta ner markdren till den femte raden -
anvind tangenten PIL NER (]|) - och gor ditt val
genom att trycka pd VAGNRETUR («~!-tangenten).

OBS!
Om du rékar vidlja fel arbetsuppgift trycker
du bara pa& SLUT-tangenten och atervénder
darmed till anvidndardialogens huvudmeny.
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2.4 Huvudmenyn i NOTIS-PM

Nar du nu har aktiverat NOTIS-PM - fré&n SINTRAN
eller genom anvédndardialogen - visas kalender-
systemets huvudmeny pd sk#rmen:

PM: Dag Ménad Kvartal Slut
Planera eller titta pd& dagens timplan
NOTIS-PM - Version A00:100 - 26 JULI 1986 - ND-211053

De alternativa val som anges i den dversta raden
utgér den egentliga huvudmenyn. Markdren #r pla-
cerad vid det det férsta alternativet - "Dag".

Den andra raden ger en beskrivning av det funk-
tionsval som markdren stér vid i den &vre raden.
Den tredje raden utgdrs av "informationsraden"
(hdar far du tex felmeddelanden).

Gor ditt val genom att skriva den forsta boksta-
ven i den funktion du viljer eller genom att
flytta markéren till Onskat alternativ och sedan
trycka pa& VAGNRETUR («-tangenten).

OBS!
Denna kommandomeny fungerar alltsd pa samma
sdtt som menyn i andra NOTIS-produkter,
exempelvis NOTIS-WP och NOTIS-DS.
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2.5 Fbrsta gangen du anviénder NOTIS-PM

Skapa en
ny kalender

1 @

Om du tidigare aldrig har anvidant NOTIS-PM méste
du bdrja med att skapa en kalender for aktuellt
ar. (Hur man skapar en kalender for ett framtida
ar beskrivs p& sidan 9.)

I huvudmenyn viljer du alternativet "Dag" genom
att trycka pd bokstaven D eller pa& «J-tangenten

(eftersom markdren redan befinner sig i alterna-
tivet Dag).

Skdrmbildens andra rad forédndras:

PM: Dag Manad Kvartal Slut
Datum (dd-mm-384):12-01-87 Anvandare: MARIA MATTSSON

dd: Ett- eller tvésiffrigt tal som anger dag
i ménaden (1-31).

mm: Ett- eller tvasiffrigt tal som anger aktuell
ménad (1-12).

48: Tvasiffrigt tal som anger aktuellt ar.

Det angivna anvédndarnamnet &r det du loggade in
under. (Vill du skapa en kalender i en annan an-
vidndares namn maste anvdndarnamnet forst #dndras -
jfr sidan 10.) |

OBS!
Hér anges automatiskt dagens datum - mar-
kdren #r placerad i datumfdltet sa& att du
kan #&ndra om annat datum Onskas.
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[::} Tryck nu Aterigen pa& «!-tangenten. Sk#rmbildens
andra rad foréndras igen:

PM: Dag Manad Kvartal Slut
Det finns ingen kalender fér 19@@ - skapa en ny kalender? (J/N)

Svara nu J (for ja) pd fragan och avsluta med «!
(@@ anger artalet). Svarar du N (f6r nej) Aater-
vidnder du till huvudmenyn i NOTIS-PM.

Medan kalendern upprittas ser du ordet "VANTA" i
det O6vre hogra hérnet pa skdrmen. Darefter visas
kalendersidan f6r dagens datum med markdren
placerad i det forsta faltet (Vistelseort fm:).
Den andra raden visar nu dagens datum och ditt
anvidndarnamn:

PM: Dag Manad Kvartal Slut
MANDAG 2 JANUARI 1987 : MARIA MATTSSON

.............................................................

Aktiviteter

Kom ihég

Maria Mattsson MAN 12-01-87 10:26

Langst ner pa skdrmen finns statusraden med an-
véndarnamn, dagens datum och klockslag. Ar du an-
sluten till postsystemet NOTIS-ID lyser h#r Hven
ordet "Post" upp nar du far brev. Hur du gor for
att fylla i denna dagplan beskrivs i kapitel 3.
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2.6 Uppritta en kalender f6r kommande ar

1. Ge kommandot "Dag" i huvudmenyn genom att
trycka pa bokstaven D eller «!-tangenten.
Menyns andra rad &ndras:

PM: Dag Manad Kvartal Slut
Datum (dd-mm-83&):12-01-87 Anvindare: MARIA MATTSSON

.................................................

2. Andra uppgiften i datumfdltet dar markdren nu
befinner sig. Vill du upprétta en kalender for
ar 1988 skriver du ett valfritt datum for det-
ta &r - vilken dag eller ménad du védljer spe-
lar ingen roll men t#ink pd att skilja siffer-
uppgifterna med bindestreck (t ex O4-01-88).
Avsluta med VAGNRETUR («-tangenten).

I faltet "Anvindarnamn" behdéver du inte &ndra
ndgot sédvida du inte vill upprétta kalendern
under en annan anvdndares namn - jfr n#sta
avsnitt. '

3. Sk#drmbilden &ndras igen:

PM: Dag Manad Kvartal Slut
Det finns ingen kalender for 1988 - skapa en ny kalender? (J/N)

.............................................................

Svara nu J (fér ja) och kalendersidan for det
datum du valde visas (liksom p& fdregéende
sida).
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2.7 Skapa en kalender f8r en annan anvindare

Andra faltet
anvandare

S
&

Felmeddelande

I vissa fall kan man behdva uppritta en kalender
fér andra anvédndare (detta giller t ex sekretera-
re som méste planera for ménga miénniskor). Du gor
pd samma sdtt som n#r du skapar en kalender i
ditt eget namn. Bdrja med att vilja funktionen
"Dag" i huvudmenyn och ange det datum du vill se
(s&dvida du inte dr ndjd med dagens datum som
visas automatiskt). G& sedan till faltet an-
vindare - anvénd —+ -tangenten och #ndra till
onskat anvéndarnamn. Vill du i efterhand Atervin-
da till datumfé@ltet anvénder du omvént p— -
tangenten.

Skriver du datumuppgiften felaktigt far du ett
felmeddelande:

Felaktigt angivet datum - skriv sexsiffrigt dd-mm-2a

"Ma&nad" och
"Kvartal"

Felmeddelande

Du kan &ven skapa en kalender med hjdlp av
huvudmenyns funktioner "M&nad" och "Kvartal" -
jfr kapitel 4 respektive 5.

OBS!
For att kunna uppridtta en kalender i annan
anvéndares namn maste du férfoga dver
skriv- och lisr#dttigheter.

Forstker du skapa en kalender i en annan an-
vindares namn utan att férfoga 6ver skriv- och
lasrattigheter ges detta felmeddelande:

Du &r inte befogad att ge detta kommando
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2.8 Avsluta arbetet med NOTIS-PM

Nidr du vill ldmna NOTIS-PM har du tre mdjligheter
att vdlja huvudmenyns alternativ "Slut": 1. skriv
bokstaven S for Slut eller 2. flytta markdren
till funktionen Slut i huvudmenyn och tryck sedan
pd «Jd-tangenten eller 3. anviénd SLUT-tangenten.
Nar programmet avslutas Aatervidnder du till an-
vandardialogens meny eller till SINTRAN beroende
pd hur du ursprungligen gick in i NOTIS-PM.

Om du inte befinner dig i huvudmenyn n&r du vill
avsluta arbetet trycker du forst en géng pad SLUT-
tangenten for att &terviénda till huvudmenyn och
upprepar det sedan for att l&dmna NOTIS-PM.

All information som har skrivits in under ar-
betspasset lagras automatiskt.
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Kapitel 3 Gora eller lasa noteringar i kalendern

3.1 Titta p& kalendern

Ndr du vill se en kalendersida vé&ljer du alterna-
tivet "Dag" i huvudmenyn genom att trycka pé bok-
staven D (eller «!-tangenten om markdren stér i
denna position). I den andra raden visas automa-
tiskt dagens datum - dr det sidan for detta datum
du vill se gdr du vidare med «~!-tangenten igen.

PM: Dag Ménad Kvartal Slut
Datum (dd-mm-834):12-01-87 Anv&ndare: MARIA MATTSSON

.................................................

Ar det ett annat datum som intresserar dig &ndrar
du bara datumuppgiften i datumfdltet innan du av-
slutar med VAGNRETUREN («!). N&r dagplanens
skarmbild visas ser du d& det nya datum som du
har valt i den andra raden - i exemplet nedan
andrades dagens datum till den 14 januari.

PM: Dag Manad Kvartal Slut
ONSDAG 14 JANUARI 1987 : MARIA MATTSSON

.............................................................

Aktiviteter

Kom ihag

Maria Mattsson MAN 12-01-87 10:26
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3.2 Forklaring av dagplanens sk&irmbild

Vistelseort fm
och em

Aktiviteter

Kom ihag

Dagens timplan

I arbetsomradet under menyn innehdller den forsta
raden tva fdlt: Vistelseort under férmiddagen
(fm) och eftermiddagen (em). Hir kan du notera
var du kommer att befinna dig fére respektive
efter lunch.

Arbetsomradets andra rad innehdller faltet "Akti-
viteter" ddr du kan notera vad din huvudsakliga
sysselsdttning kommer att vara denna dag (exem-
pelvis en konferens).

Den information som skrivs i detta falt visas
tillsammans med vistelseorten &ven i ménadstver-
sikten. For att f& storsta mdjliga nytta av mé-
nadsoversikten bor du déarfér utnyttja dessa filt
foér att beskriva vad som ska géras under dagen.

I den tredje raden borjar "kom-ihdg"-fidltet som
har tva rader till forfogande. Har kan du notera
s8dant du inte far gloémma att géra (du maste
kanske ringa en viss person).

Resten av arbetsomrddet &r reserverat for dagens
timplan. Fdltet &r tomt nér skdrmbilden visas.
Varje rad rymmer tre f&lt: tvd falt for tidsupp-
gifter (bdrjan och slut) och ett textfdlt. Hur du
bdst utnyttjar denna del av skidrmbilden beskrivs
pé sidan 16.

OBS!
Kalendersidor for helgdagar ser likadana ut
som vardagarnas uppslag.

!
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3.3 Flytta mark&ren

Flytta mellan
olika falt

SIS

Upp och ner

®

@ ©

60

For att flytta markdren fran ett falt till nésta
anvinder du tangenterna TAB VANSTER och HOGER.

Vill du flytta markdren neddt pd bildsk&rmen an-
vdnder du tangenten PIL NER och nér du omvént
vill g& uppét tangenten PIL UPP.

F6r att snabbt hoppa fran det oversta faltet -
"Vistelseort fm" - till timplanen l&ngst ner pa
skdrmbilden anviénder du FET PIL NER.

Vill du sedan &tervinda till det oversta féaltet
"Vistelseort" fré&n den 6versta raden i timplanen,
trycker du omvdnt pa tangenten FET PIL UPP.

Inom timplanen gdrs markdrférflyttningar med
hjélp av samma tangenter som ovan. FET PIL NER/
UPP kan hir anvidndas for snabbférflyttningar
genom timplanen.

3.4 Bliddra i kalendern

) (@

Med FET PIL HOGER kan du "bl&ddra" fram till
nédsta dags uppslag. Omvént flyttar du med FET PIL
VANSTER en dag bakat i kalendern.
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3.5 Redigering av dagens timplan

Borjan/slut

Tid: 0100-2400

OBS

I timplanen inleds varje rad med tva falt for
tidsuppgifter - for aktivitetens bdrjan respekti-
ve slut. Resten av raden utgdrs av ett falt diar
aktiviteten beskrivs:

1130 1230 S#ljmdte med avdelningen

Det andra faltet - "slut"-fadltet - kan du l#dmna
tomt. Du bdr ALLTID uteldmna det om du inte har
fyllt i négon starttid. Tidsuppgifter skrivs fyr-
siffrigt utan ndgot skiljetecken mellan timme och
minut. Dygnets timmar r#knas fran 0100 till 2400.

Nér du gbr dina noteringar behéver du inte ténka
pa ordningsfdljden - de aktiviteter du antecknar
visas automatiskt i kronologisk ordning nir du
nidsta gang tittar pd sidan.

Det tredje faltet - textfdltet - kan uttkas med
flera rader. Om det du vill anteckna inte ryms p&
en rad forts#tter du pd nidsta med VAGNRETUR («d).

I fdltet for starttid kan du i stdllet for en
tidsuppgift gbra en allmén notering. Du skriver
d&d i stdllet "OBS" i det forsta filtet.

OBS .... Anna Josefsson &r ny siljchef

En "OBS"-notering kan du géra var som helst i
timplanen. Nar du n&dsta gang tittar pd sidan
visas dessa kommentarer verst i timplanen.

Féltet for starttid bdr du alltid fylla i - an-
tingen med en tidsuppgift eller ocksd med "OBS".
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Redigerings- F8ljande tangenter med redigeringsfunktioner kan
funktioner : anvdndas nér du skriver in text:

Raderingstangenten stryker ett tecken till
vanster om markdren.

EXP-tangenten anvidnds for att sla av/pad EX-
PANDERA-1#ige n#r ny text infogas i gammal text.

® ®

Stryker den rad markdren befinner sig pa.

Infogar en blankrad.

3

ATER- (eller ANGRA-)tangenten kan anvindas om du
inte vill lagra de noteringar som har skrivits in
p& aktuell kalendersida. All nytillkommen text
stryks och sk#rmbilden visas sédan den sag ut
vid arbetspassets bérjan.

Begrédnsning Du kan i princip skriva in hur mycket text som
helst i timplanen men kalenderns sammanlagda
omfang begrénsas givetvis beroende pé& hur stor
minneskapacitet som har tilldelats anvéndarom-
réddet dir kalendern lagras. N&r kalender blir
full far du en varning och en fréga om du vill
stryka ndgra av de #dldsta sidorna. Detta beskrivs
nirmare i bilaga C pad sidan 41.

Felmeddelande Skrivfel i denna rad - rédtta eller stryk raden

Ges ovanstéende meddelande kan det innebéra:

@ att en tidsuppgift har angetts felaktigt

@ att en sluttid har angetts utan att négon
starttid finns definierad

@ att "OBS" har placerats i faltet for sluttid.



18

Kapitel 3: Gora eller lésa noteringar i kalendern

Exempel En fullskriven kalendersida kan se ut s& hé&r:

PM: Dag Manad Kvartal Slut
ONSDAG 14 JANUARI 1987 : MARIA MATTSSON

.............................................................

Vistelseort fm:Kungdlwv em:Gdteborg
Aktiviteter :S81jmbte/Berna Haglund/Johan G
Kom ih&g :Férbereda utkast for mdtet pa

fredag - statistik fran Thomas

OBS Anna Josefsson Hr ny s&ljchef
1130 1230 S8l jmbte med avdelningen

1300 1400 Lunch med Berna H i Kungélv
1615 Méte med Johan G ang férslag

till mdls&ttning - rum F

Maria Mattsson ' ONS 14-01-87 10:26

3.6 Atervinda till huvudmenyn i NOTIS-PM

Du kan trycka p& SLUT-tangenten oberoende av var
(::) nagonstans du befinner dig pé& skdrmbilden. Du
atervénder d& till huvudmenyn i NOTIS-PM och alla
dndringar som har gjorts i kalendern under ar-
betspasset lagras automatiskt.
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Kapitel 4 Manadsoversikten

Kommandot "Manad" i huvudmenyn ger dig en over-
sikt over onskad m&nad. Den information som visas
hiamtas fran falten "Aktiviteter" och "Vistelseort
fm/em" pd varje enskild kalendersida.

Dessa uppgifter kan #dndras i ménadsdversikten och
darmed #dndras de #ven automatiskt pd kalendersi-
dorna for respektive "Dag". Det innebédr att du
enkelt kan fylla i dessa félt for flera dagar pa
en och samma géng. Fran m&nadsdversikten kan du
ocksd g& direkt till ett uppslag for en viss dag.

Helgdagar markeras i omvdnd video i ménadsdver-
sikten. Dagens datum &r understruket.

.1 Titta pa Sversikten dver aktuell ménad

PM: Dag Ménad Kvartal Slut
Planera eller titta p& dagens timplan

.................................................

Valj alternativet M&nad i huvudmenyn genom att
trycka pd bokstaven M eller genom att flytta
markdren till ordet Manad och sedan trycka pa
VAGNRETUR (+d).

Skarmbildens andra rad #andras da:

PM: Dag Ménad Kvartal Slut
Datum (mm-&4):01-87 Anvéndare: MARIA MATTSSON

.................................................

Ar det den aktuella manaden du vill se gar du da
vidare med «J-tangenten.
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4.2 Titta pAd en annan manadstversikt

Vill du se Oversikten 6ver en annan ménad &ter-
viander du forst till huvudmenyn med hjilp av
SLUT-tangeten. Vdalj d&r alternativet M&nad och
fyll sedan i 6nskad mé&nad i datumfdltet - avsluta
med «l-tangenten. (I exemplet pé nista sida har
vi valt ménaden 02-87.)

Med tangenterna FET PIL HOGER och VANSTER kan du
(::> <::) bldddra till n&dsta respektive féreglende manads-
oversikt. ‘

Vill du titta pa en ménads®versikt i en annan
anvédndares kalender fyller du forst i onskad
mé&nad och dnskat anvéndarnamn (lis- och skrivrit-
tigheter erfordras, jfr kapitel 7, sidan 33).
Avsluta direfter med VAGNRETUR («d).

4.3 Skapa en ny kalender med kommandot Manad

VAdljer du ett artal f6r vilket en kalender #nnu
inte har upprittats - exempelvis ar 1990 - far du
en fraga pd den andra raden:

PM: Dag Manad Kvartal Slut
Det finns ingen kalender ftr 1990 - skapa en ny kalender? (J/N)

.............................................................

Svarar du J (f6r ja) upprédttas nu en kalender for
angivet &r och manad. Skriver du N (f&r nej)
dterviander du till huvudmenyn.

Samma fréga stdlls om du tittar pd en annan an-
vindares kalender. Men f6r att kunna skapa en ka-
lender i denna anvéndares namn mdste du ha skriv-
rattigheter.
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I 4 Férklaring av skirmbilden f8r manad

Manadstéversikten bestdr av fyra spalter: Datum,
Aktiviteter och Vistelseort fm resepektive em.

Nar ménadsdversikten visas &r markdren placerad i
dagens datum som dessutom &dr understruket. Gidller
oversikten en annan ménad placeras markdren i den
forsta dagen. I menyns andra rad anges manad, ar

och anvéndarnamn - jfr nedan. Helgdagar markeras

med omvdnd video.

PM: Dag Ma&nad Kvartal Slut
FEBRUARI 1987 : MARIA MATTSSON

........................................................................

Datum Aktiviteter Vistelseort fm Vistelseort em
1
2
3 S&l jméte/Berna Haglund/Johan G Kungélv Goteborg
I Rapport om fors&dljning inland Goteborg Goteborg
5 Intervju med nya forsdljare Gboteborg Géteborg
6 Kundmste London
7
8
9 Saljmbte i Tyskland Frankfurt
10 Sdljmséte i Tyskland Frankfurt Hannover
1Ll Intervju med nya forsédljare Goteborg Goteborg
12 Intervju med nya ftrsdljare Goteborg Goteborg
13
14
15
16 Semester
17 Semester
18 Semester
19 Semester

Maria Mattsson MAN 12-01-87 10:26
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4.5 Flytta markSren, redigera en manadstversikt

©

&

=

0,

o

En hel ménadsdversikt ryms inte p& en skirmbild.

Anvind tangenterna FET PIL UPP/NER for att bladd-
ra i oOversikten.

For att flytta fran ett falt till n&asta pa& en rad

kan du anvidnda tangenterna TAB VANSTER respektive
HOGER.

Upp och ner inom en spalt kan du flytta med tang-
enterna PIL UPPfoch PIL NER. Nedat kan du &ven gé
med VAGNRETUREN (<),

Oversikten kan redigeras med de vanliga redige-
ringstangenterna - jfr sidan 17.

Med KOPI-tangenten kopieras text fran en rad till
ndsta. Ska du exempelvis vara pd en konferens i
fyra dagar, skriver du "konferens" vid det datum
d&d mbtet bdrjar och trycker sedan pa KOPI-tangen-
ten tills de fyra dagarna &ar tackta.

OBS!
Angrar du de &ndringar som har gjorts kan
du alltid stryka dem med ATER-tangenten (p&
vissa tangentebord ANGRA-tangenten).
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I .,6 Titta pad en sida i kalendern

&

Bldaddra direkt frén ménadsdversikten till en viss
dags kalendersida med hjdlp av <>-tangenten. Med
SLUT-tangenten atergér du till mé&nadsdversikten.

4,7 Limna manadsbversikten

Var du #n befinner dig kan du alltid Aterviénda
till huvudmenyn med hjélp av SLUT-tangenten.
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Kapitel 5 Kvartalséversikten

Huvudmenyns tredje funktionsval ger dig en kvar-
talstversikt (tre ménader). Har en kalender redan
upprittats for det ar du valjer att titta p4a,
visas de datum vid vilka noteringar har gjorts i
omvand video.

Frén kvartalstversikten kan du direkt gé till en
kalendersida eller en mé&nadsdversikt d&ar du om-
géende kan gotra dndringar eller nya noteringar.

En kvartalstversikt kan visas #ven om det for
angivet ar &nnu inte har uppr#dttats nagon kalen-
der. Men fdrsdker du bladdra till en kalendersida
eller manadsdversikt fér gidllande kvartal far du
foljande fraga i menyns andra rad:

PM: Dag Manad Kvartal Slut
Det finns ingen kalender for 19@@ - skapa en ny kalender? (J/N)

.............................................................

Svarar du J (for ja) upprattas en kalender for

detta &r och sedan visas den dag eller mé&nad du
ville se. Svarar du N (fé6r nej) atergdr du till
kvartalstversikten.

5.1 Titta pd en kvartalsdversikt

Valj alternativet "Kvartal" i huvudmenyn genom
att trycka pé& bokstaven K eller genom att flytta
markéren och sedan avsluta med VAGNRETUR ().

PM: Dag Manad Kvartal Slut
Planera eller titta p& dagens timplan

.....................................................
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Skdrmbildens andra rad #dndras d& och visar
aktuell ménad:

PM: Dag Manad Kvartal Slut
Datum (mm-83):01-87 Anvindare: MARIA MATTSSON

.................................................

Med VAGNRETUR (+~) h#mtas nu kvartalsdversikten
med ovan angiven ménad placerad i mitten. Dagens
datum visas understruket.

Vill du se en Oversikt dver en annan manad #ndrar
du forst manadsuppgiften i datumfdltet innan du
gar vidare med «J-tangenten.

Med FET PIL HOGER bliddrar du till n#sta manad
@ och omvént anvénder du FET PIL VANSTER for att ga

till foregéende ménad.

PM: Dag Manad Kvartal Slut
1987 : MARIA MATTSSON

........................................................................

DECEMBER. . . . 1 2 3 A 5 6 7

Man Tis Ons Tor Fre Lor S6n

JANUARI 1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18

—_
(o) N}

20 21 22 23 24 25
27 28 29 30 31

)®)

Man Tis Ons Tor Fre Lor S6n

FEBRUARI 1
2 3 4 5 6 it 8
9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22
28 24 25 26 27 28

Maria Mattsson MAN 12-01-87 10:26
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5.2 Flytta markdren i kvartals&versikten

O

GRS

Anvand tangenterna PIL UPP och NER for att flytta
markdren upp respektive ner i Oversikten. Nedat
kan du #dven ga med «!-tangenten.

Horisontella férf%yttningar gor med PIL-
tangenterna TAB VANSTER respektive HOGER.

5.3 Se pad en kalendersida eller mdnadsdversikt

&S

Du kan gé direkt frén kvartalséversikten till en
kalendersida for en enskild dag genom att placera
markdren pé onskat datum och sedan anvédnda <>-
tangenten. Med SLUT-tangenten &tergdr du till
kvartalstversikten.

Placera markdren i mé&nadens namn och tryck pa <>-
tangenten om det dr en manadstversikt du vill se.
Aven h#r kan du &tervinda till kvartalstversikten
med hjdlp av SLUT-tangenten.

OBS!
Hur du redigerar en kalendersida beskrivs i
kapitel 3. Kapitel 4 beskriver hur manads-
oversikten redigeras.
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5.4 Se pd en annan anvindares kvartalsBversikt

Vill du se en kvartalstversikt i en annan an-
vandares kalender #ndrar du férst till onskat
datum och anvdndarnamn i menyns andra rad innan
du gar vidare med «~!-tangenten. Men du maste ha

rédttighet att l&dsa onskad anvéndares kalender
(jfr kapitel 7).

5.5 Lamna kvartals8versikten

Oavsett var markdren befinner sig kan du alltid
l&dmna kvartalsoversikten med SLUT-tangenten. Du
atergér dérmed till huvudmenyn.
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Kapitel 6 SKRIV-tangenten

6.1 GSra en utskrift av sk#rmbilden

Du kan gdra en utskrift av den kalendersida, ma-
nadsdversikt eller kvartalsdversikt du tittar pé.
Det du vill ha en utskrift av maste forst visas

pd sk#drmen. I exemplet nedan visas en kalendersi-
da (en dag):

PM: Dag Manad Kvartal Slut
MANDAG 12 JANUARI 1987 : MARIA MATTSSON

.............................................................

Vistelseort fm:Goteborg em:Gbteborg
Aktiviteter :Sista intervjuer med forsdljare
Kom ihag :Kom ih&g rapporten som ska vara klar mandag.

Ring Johansson och Martelli ang statistik.

OBS Detta #r den sista intervju-rundan med de
siljare som ska ingd i s#dljgruppen. Beslut
maste fattas snabbt - viktigt eftersom
marknaden expanderar. Jag médste komma ihag
rapportén som skulle ha varit f&ardig till
styrelsemdtet i dag!!

0900 1000 Intervju med Jens Larsson for s&ljgruppen
1015 1115 Intervju med Jenny Rye for séljgruppen
1145 1230 Utvdrdering av ansdkningarna

1230 1345 Lunch med s#ljchefen

1400 1730 Styrelsemdte

‘Maria Mattsson MAN 12-01-87 10:26
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Tryck p& SKRIV-tangenten - sk#rmbilden #ndras som
nedan:

PM: Dag Ménad Kvartal Slut
Skrivare:

.........................................

Fyll nu i namnet p& Onskad skrivare och avsluta
med «~! - i det 8vre hdgra hérnet ges meddelan-
det "- VANTA -". Markodren &tergdr sedan till
skdrmbildens meny.

Ar du os#ker p& vilka skrivare som stér till ditt
férfogande bér du radfriga den systemansvarige.

Medan skrivaren skriver ut ditt dokument kan du
fortsdtta arbetet med NOTIS-PM.

OBS!
Rékar du trycka p& SKRIV-tangenten av miss-
tag, kan du atergd till den tidigare skarm—
bilden med hjalp av SLUT-tangenten.

Felmeddelande Om du skriver ett felaktigt skrivarnamn far du
foljande felmeddelande:
Felaktigt eller tvetydigt angivet namn pd ansluten enhet

Kontrollera namnen p& tillgingliga skrivare.
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6.2 Om utskrifter

T alla utskrifter anges datum, klockslag, namn pa
den som begir utskriften och anvindarnamn pa den
som #ger kalendern. Sidhuvudet ser ut som i vart
exempel nedan

Galler utskriften en m&nads- eller kvartalsdver-
sikt utformas sidhuvudet pé& liknande s&tt - i den
sista raden anges vilken typ av sida det ror sig
om. I en ma&nadsdversikt for februari -87 skulle
den sista raden d& se ut sa hir:

Utskriften av en kalendersida ser likadan ut som
motsvarande skdrmbild. I en utskrift av ménads-

oversikter skrivs helgdagar inom parentes. I ut-
skriften av en kvartals®versikt markeras de datum
for vilka noteringar har gjorts med en asterisk

(*).
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6.3 Kopiera en skirmbild till en SINTRAN-fil

Med SKRIV-tangenten kan du #ven kopiera en kalen-
dersida, ménadstversikt eller kvartalsdversikt
till ett SINTRAN-dokument. Ndr du ombeds ange
namnet p& en ansluten enhet skriver du d& ett do-
kumentnamn i stdllet for ett skrivarnamn:

PM: Dag Manad Kvartal Slut

Om dokumentet inte finns sedan tidigare maste
namnet anges inom citationstecken ("). Avsluta
sedan med «~!-tangenten. Dokumentet kan nu l#sas
och redigeras i ordbehandlingsprogrammet NO-
TIS-WP. Dokumentet kommer att innehdlla exakt
samma information som du skulle ha fatt vid en
vanlig utskrift (jfr foregéende sida).

— OBS! —
Dokument som skapas i NOTIS-WP far typbe-
teckningen :TEXT efter namnet. Dokument som
skapas i NOTIS-PM blir d&iremot av typen
:SYMB. SYMB-filer kan l#sas och redigeras
pé samma sitt som TEXT-filer.

Vill du veta mer om olika filtyper kan du.l&sa
dessa handbécker:

@ SINTRAN III Introduction ND-60.125 EN

@ SINTRAN III Sluttbrukerveiledning ND-60.264 NO
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Kapitel 7 NOTIS-PM baseras pa NOTIS-DS

Vissa funktioner i NOTIS-PM &r beroende av arkiv-
systemet NOTIS-DS. Din kalender lagras n&mligen
som en egen 1lada i NOTIS-DS. Ladan kallas d&r NO-
TIS-PM och sjdlva kalendern befinner sig i en
mapp som heter "Diary" (dagbok eller kalender).

For att definiera Atkomstréttigheter eller stryka
kalendersidor méste du anvédnda NOTIS-DS.

N

OBS!
NOTIS-DS beskrivs i handboken:
NOTIS-DS Introduktion ND-63.017 SW

Ingen annan anvéndare har tillgéng till din ka-
lender om du inte uttryckligen har gett din til-
ladtelse. Anvéndares r#ttigheter indelas i tre ka-
tegorier:

® Egna: Egna r&ttigheter

e Vin: Speciellt definierade "vénners"
- réttigheter
@ Allm#n: Ovriga anvéndares ("allménhetens")
rattigheter

Vill du ge en viss anvdndare tillgéng till din
kalender méste du forst definiera denna anvéndare
som "van". Darefter anger du vilka rédttigheter
"vanner" ska ha. Rattigheter definieras med kod-
bokstdver. Vill du att din "van" ska kunna h#mta
och lagra information i din kalender méste du ge
honom skriv- och l#srattigheter - "R" och "W"
(Read, Write).
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For att du ska kunna anvdnda en annan anvéndares
kalender miste omvdnt denna anvéndare ge dig
motsvarande rattigheter.

Hur vénners rattigheter definieras beskrivs i
bilaga A, sidan 35.

Vill du att ALLA andra anvidndare ska kunna anvin-
da din kalender mé&ste du #ndra de "allm&nna" &t-
komstréattigheterna till NOTIS-PM-1&dan och "Dia-
ry"-mappen. Hur detta gbrs beskrivs tillsammans
med en mer ingdende information om rattigheter i
handboken till NOTIS-DS.

7.1 Stryka en kalender

Med tiden lar du vilja stryka de #dldre delarna av
din kalender. Hur detta gar till med hjdlp av NO-
TIS-DS beskrivs i bilaga B (sidan 39).

I 6vrigt hénvisar vi till handboken:
NOTIS-DS Introduktion, ND-63.017 SW.
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BilagaA Skapa "vanner"

I denna bilaga beskrivs hur du med hjadlp av NO-
TIS-DS, C-versionen, kan definiera "vanner" som
far tillgéng till din kalender.

Tillvagagangssattet Ar enkelt men du bdr &nda
liasa igenom denna bilaga frén borjan till slut
utan att hoppa 6ver néagot.

Observera att den beskrivning av NOTIS-DS som hé&r
‘ges bara omfattar information som &r relevant i
~ samband med NOTIS-PM.

Bérja med att starta NOTIS-DS - om du nu befinner
dig i NOTIS-PM méste du forst atervdnda till an-
viandardialogens huvudmeny med hjalp av SLUT-
tangenten. Om du &tergér till SINTRAN skriver du
NOTIS-DS-SW omedelbart efter kommandosymbolen
"@". Maste du forst logga in foljer du den ar-
betsgéng som beskrevs pa sidan 3.

1. Valj "visa" i DS-menyn (se nedan) genom att
skriva V eller genom att trycka <« ndr marko-
ren befinner sig i detta funktionsval.

NOTIS-DS: Visa Skapa Stryka Flytta NOTIS ovrigt
Visa anvdndare, lador, mappar eller dokument

Anvindare: MARIA MATTSSON Adress : COMET
Datum : 1987-01-12 12:30 Skap pé : MOON
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Visa-menyn ger dig en fdrteckning 6ver anviéndare,
l4dor, mappar eller dokument:

NOTIS-DS: Visa
Anvéndare Lada Mapp Dokument
2. Valj alternativet Dokument. genom att skriva
bokstaven D - fyll i de fdlt som visas pé&
skédrmen som i vart exempel nedan:
NOTIS-DS: Visa
Anvéndare Lada Mapp Dokument
Anvéndare o
L&da : NOTIS-PM+
Mapp : Diafy*J
Selektera : ol
Nyckelord : +deded

I faltet Selektera kan du ange en bestdmd kalen-
der om det bara dr den du &r intresserad av.

OBS!
Om du rékar skriva fel kan du g& tillbaka

till ovanstéende f&dlt med hjdlp av PIL UPP
(1-tangenten).
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3. Om du i faltet Selektera bara har gétt vidare
med VAGNRETUR (~!) visas en lista Gver samt-
liga kalendrar:

Dokument: Visa WP Stryka Flytta ovrigt
Visa fdrsta delen p& dokumentet

Nr Namn Arende Andrat Antal tkn

— 1 1986 1986-12-28 14:12 200000

1987 1987-01-12 10:33 90000

3 1988 1988-09-02 15:30 18000
Anvindare: MARIA MATTSSON Lada: NOTIS-PM

Mapp : DIARY

4 Pilen som pekar pa dokumentnamnen till vénster
i sk8rmen flyttas till Onskad kalender med
hjélp av tangenten PIL NER (|-tangenten).

5. Tryck nu pad 0 (for dvrigt) - pa& sk#drmen visas

f6l jande meny:

Dokument: Information Kopiera Véanner Utskrift

Hémta redigerbar information om dokumentet

6. Vadlj har alternativet "Vanner" genom att
trycka pé& bokstaven V - sk#rmbilden &ndras:

VANNER
Till: 1986

Namn Réttigheter

...............................
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7. Ange anvéndarnamn pd den person du vill ge

"vén"-status och avsluta med «~ (kontrollera
att du anvdnder det namn som din "v#n" har re-
gistrerats under i NOTIS-DS).

. I faltet "Rattigheter" definierar du sedan med

kodbokstéver i vilken utstrdckning din "van"
ska ha tillgang till din kalender. Du kan
anvédnda foljande fyra kodbokstiver:

R: R&tt att h&mta, visa och kopiera.

W: R&att att lagra (&ndra), vdlja vanner och
kopiera befintlig information.

N: R&att att skapa nya lador, mappar och
dokument (ny).

D: Ratt att stryka.

Nar rdttigheterna har definierats med en eller
flera av ovanstéende bokstidver avslutar du
genom att trycka pa SKIFT + SLUT. Dérmed Ater-
védnder du till huvudmenyn i NOTIS-DS.

OBS!
Vill du ge ALLA anvéndare tillgéng till din
kalender maste du definiera rdttigheter for
anvéndarkategorin "ALLMAN". Jfr handboken:
NOTIS-DS Introduktion ND-63.017 SW
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BilagaB Stryka kalendersidor

Borja med att starta NOTIS-DS - om du befinner
dig i NOTIS-PM méste du forst &tervidnda till an-
vandardialogens meny med hjalp av SLUT-tangenten.
Atervinder du till SINTRAN skriver du NOTIS-DS-SW
.efter kommandosymbolen "@". (Jfr sidan 3

om du férst maste logga in.)

1. Fran huvudmenyn i NOTIS-DS vdljer du funktio-

nen Stryka genom att flytta fram markdren och
trycka pa <.

NOTIS-DS: Visa Skapa Stryka Flytta NOTIS dvrigt
Visa anvéndare, lador, mappar eller dokument

Anvindare: MARIA MATTSSON Adress : COMET
Datum : 1987-01-12 12:30 ; Skap pa : MOON

Sk&drmbildens menyrader éndfas da:

NOTIS-DS: Stryk
Anvindare Lada Mapp Dokument
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2. Valj alternativet Dokument genom att skriva
bokstaven D eller genom att flytta fram marko-
ren och avsluta med « - fyll i de falt som
visas p& skdrmen som i vart exempel nedan:

NOTIS-DS: Stryk
Anvéndare Lada Mapp Dokument
Anvéndare oo
Lada : NOTIS-Pye!
Mapp : DiarxﬁJ
Stryk dokument : 1968:PM‘-—-|
OBS!

Om du rékar skriva fel kan du ga tillbaka
till ovanstlende f&alt med hjalp av PIL UPP
([-tangenten).

. Langst ner pd sk#rmen ombeds du nu bekréfta

att du verkligen vill stryka dokumentet i
fraga:

Var god bekrdfta (Ja/Nej): ...

Svara J (for Ja) och avsluta med « - f&ljande
meddelande visas:

s—— Stryker

. Nar denna arbetsuppgift har utférts atervénder

du till Stryk-menyn. Tryck pa SLUT-tangenten
for att &tervianda till huvudmenyn i NOTIS-DS.



Bilaga C: Begrénsningar vad gidller filernas storlek i1.

BilagaC Begransningar vad géller filernas storlek

Varje kalender lagras som ett dokument i DS-
mappen "Diary". Hur omfattande din kalender kan
gbras beror pé hur stort ditt anvdndaromréde &r.

Full till 80% Nar 80% av kalendern har anvidnts far du fdljande
meddelande pa informationsraden:

PM: Dag Manad Kvartal Slut
80% av kalendern har anvints - stryk sidor (Utskrift/Stryk/Nej):

Pa fragan om du vill stryka sidor har du har tre
svarsalternativ:

U Gobr en utskrift av de &ldsta kalendersidorna
(eller lagra dem som ett SINTRAN-dokument)
innan de stryks.

S Stryk sidorna utan foéregéende utskrift eller
lagring.

N Nej - inga forédndringar gors.

Utskrift Vdljer du alternativet Utskrift ombeds du foérst
ange hur mé&nga sidor (till och med vilket datum)
du vill stryka:

PM: Dag Ménad Kvartal Slut
Stnykiallagidor till ochimed s datumiie tie .ot SUiit Sho sioiv e o s o
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Stryk

Nej

Bilaga C: Begrénsningar vad gidller filernas storlek

Efter "till och med datum" féreslds ett datum.
Vill du stryka alla sidor till och med detta
datum gar du vidare med «~!-tangenten. Annars kan

du forst &ndra datumuppgiften innan du avslutar
med <.

PM: Dag Ménad Kvartal Slut
Stryk alla sidor till och med datum: 30-06""|

...................

Darefter ombeds du ange namnet pa& 6nskad skrivare
(eller dokumentnamn):

PM: Dag Manad Kvartal Slut
Skrivare:

......................................

Ange h&r namnet pa den skrivare diar utskriften
ska géras och avsluta med « eller ange ett doku-
mentnamn om du vill lagra de berdrda sidorna som
ett SINTRAN-dokument. Kom ih&g att ett nytt doku-
mentnamn miste anges inom citationstecken (").

Skriver du S for stryk behdver du bara besvara
den forsta fragan - till och med vilket datum
vill du stryka sidor:

PM: Dag Ménad Kvartal Slut
Stryk alla sidor till och med datum:

..........................

Ange dnskat datum och avsluta med <.

Vadljer du alternativet N fér Nej sker ingen
fordndring - inga sidor stryks.
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Full till 90% Om du fortsitter utan att stryka sidor efter

"80%-varningen" kommer du efter en tid att fa
foljande meddelande och fraga:

PM: Dag Manad Kvartal Slut
907% av kalendern har anvéants - stryk sidor (Utskrift/Stryk):

Hiar finns inte léngre svarsalternativet "Nej" -
du méste stryka sidor. Svarar du U fér utskrift
kan du antingen skriva ut de bertrda sidorna
eller ocksé lagra dem som ett dokument. Svarar du
S for stryk, stryks sidorna utan att skrivas ut.

Liksom vid "80%-varningen" foreslds hér ett datum
till och med vilket kalendersidor ska strykas. Ar
du ndjd med forslaget gar du vidare med «.

Du kan ocks& ange ett annat datum &n det som au-
tomatiskt foresléds. Men om du didrmed stryker
alltfor f& sidor ges Ater en varning "x% av ka-
lendern har anvénts...". Nu maste du stryka fler
sidor innan du kan fortsétta.
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BilagaD Felmeddelanden

Nedan forklaras ndgra av de vanligast forekomman-
de felmeddelanden som du kan stéta pa:

FELMEDDELANDE

Felaktigt/tvetydigt angivet anvdndarnamn - namn ska
registreras i UE & DS

Forklaring Anvandarnamnet stdmmer inte:

® Du kanske har angett en férkortning som svarar
mot flera anvindarnamn och d&rfér blir tvetydig
- f6rstk igen och skriv ut namnet.

e Namnet kanske inte finns registrerat i anvin-
dardialogen User Environment och arkivsystemet
NOTIS-DS - fréaga den systemansvarige.

FELMEDDELANDE
[— Felaktigt angivet datum - skriv sexsiffrigt dd-mm-&a

Férklaring Datum méste anges med tvd siffror foér respektive
dag, manad och ar. Skriv bindestreck mellan siff-
rorna - exempel: 01-01-87.

FELMEDDELANDE
[_ Felaktigt eller tvetydigt angivet namn p& ansluten enhet

Forklaring Det finns ingen skrivare med det namn du har
angett eller ocksd har du forkortat skrivarens
namn s att det blir tvetydigt.
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FELMEDDELANDE
(— Skrivfel i denna rad - rédtta eller stryk raden

Férklaring Kontrollera att uppgifterna stammer i den sista
raden - du kanske har gkrivit:

e en felaktig tidsuppgift.
e en "slut"-tid utan att ange "start"-tid.
e ett OBS i faltet for "slut"-tid.

FELMEDDELANDE
Denna dagbok &dr inte tillginglig for tillfallet - forsok
igen senare.

Forklaring En annan anvandare arbetar med kalendern - en ka-
lender kan bara Oppnas av en anvidndare i taget.

FELMEDDELANDE
[_ Du &r inte befogad att ge detta kommando

Forklaring Du har fdrsdkt Oppna en annan anvéndares kalender
utan att ha lasrattigheter.

FELMEDDELANDE
[— Du saknar skrivrittigheter i denna dagbok

Forklaring Du har bara r#&tt att ldsa denna anvéndares kalen-
der. Vill du gdra egna noteringar maste kalen-
derns "Hgare" forst ge dig skrivrattigheter.

FELMEDDELANDE
[~ Du saknar atkomstrittigheter till denna dagbok

Forklaring Dagbokens "&gare" har inte gett dig r&ttighet att
arbeta med denna kalender.
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* find errors
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rearranging the contents? You could also tell
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Manual name: NOTIS-PM Handbok Manual number: ND-63.030.1 SW
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