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FGRORD

PROGRAMMET

FORKUNSKAPER

HANDBOKEN

ANDRA HANDBOCKER

NOTIS-PM ger den enskilde anvéndaren en privat
kalender. Denna handbok beskriver A—versionen av
produkten:

NOTIS—PM ND 211053 fer ND—lOO
ND 21105u fer ND—BOO

Handboken ér ténkt fer nya anvéndare av NOTIS—
PM. Lasaren bdr kénna till menysystemet "User
Environment" och arkivsystemet NOTIS—DS.

Handboken ger en fullsténdig beskrivning av alla
tillgéngliga funktioner i NOTIS—PM.

User Environment Referenshandbok
ND—6o.194 sw

NOTIS-DS Introduktion
ND—63.0l7 SW
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Kapitel 1: Vad du kan gora med NOTIS—PM 1

Kapitel 1 Vad du kan géra med NOTIS—PM

NOTIS—PM (PM stér for "Personal Manager") ér ett
kalendersystem som underléttar din planering. Du
kan notera dina dagliga goromél och snabbt fé en
oversikt over planerade framtida aktiviteter.

Nér du startar NOTIS-PM skapas en kalender dér
varje dag motsvaras av en sida (eller skérmbild).

Du kan:

skapa en kalender for vilket ér du vill och
lagga upp flera érskalendarier — du kanske vill
planera ett par ér framét i tiden (med NOTIS—PM
kan du planera till och med ér 2084!).

skapa en ménadsoversikt.

titta pé en kvartalsoversikt.

gora utskrifter av varje enskild dagplan, mé—
nadsoversikt eller kvartalsoversikt.

ge andra anvéndare tillgéng till din kalender
sé att de kan lésa och/eller notera i den.

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

®

Du kan alltid fé hjélp genom att trycka pé HJALP—
tangenten.

Tryck pé HEMMA-tangenten (markered med en sned-
stalld pil) nér du Vill lémna HJALP-bilden.

1.2 Om du gér fel

Om négot gér galet fér du vanligtvis ett felmed-
delande pé bildskérmens tredje rad (informations—
raden).

I denna handbok férklaras vissa felmeddelanden
som kan tankas férekomma i en given situation pé
det stalle i texten dér situationen beskrivs. De
markeras dé med en ram. Vanliga felmeddelanden
finns éven fertecknade i bilaga D, jfr s 45.

1.3 NOTIS-PM och andra program

Anvéndardialog

NOTIS-DS

NOTIS-PM fér du tillgéng till genom anvéndardia—
logen "User Environment".

Fer att kunna anvénda NOTIS—PM méste du vara re-
gistrerad som anvandare i arkivsystemet NOTIS-DS.
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”

Kapitel 2 Sé bérjar du arbeta med NOTIS—PM

2.1 Logga in

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

2. Tryck pé ESC-tangenten - finns anvéndardialo-
<::> gen "User Environment" installerad fér du dé

en meny liknande denna pé din skarm:

Skr iv anvéndarnamn:

Skriv lbsenord: ................

Skriv projektlbsenord: ................

RETUR («J). Av sakerhetsskél ser du aldrig de
lesenord du skriver pé skérmen. Om du inte har
négot projektlésenord kan du bara lémna det
feltet med «J—tangenten.

[::j 3. Fyll i falten och avsluta varje félt med VAGN—
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Exempel Vad det er du ska skriva markeras genomgéende i
denna handbok som understruket:

Skriv anvandarnamn: Maria Mattsson‘"l

Skriv lbsenord: gosynligt 16sen2*J

Skriv projektlfisenord: +J ...............

Felmeddelande Om du rékar skriva fel namn eller lésenord fér du
ett felmeddelande:

Anvéndarnamnet/lbsenordet oként

Fbrsbk igen och kontrollera att du stavar rétt.
Upprepas felmeddelandet ér troligtvis det an-
véndarnamn du anvénder inte registrerat - tala
med den systemansvarige.

2.2 Vélja NOTIS-PM frén SINTRAN

S I N T R A N I I I Arbetsomréde: M—Mattsson

Ser skérmbilden ut som oven "talar" du med opera-
tivsystemet SINTRAN. Du méste dé sjélv ange nam-
net pé énskat program vid kommandosymbolen "@".

Skriv: NOTIS-PM-SW och avsluta med «J-tangenten.
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2.3 Vélja NOTIS-PM frén anvéndardialogens meny

HUVUDMENY

Anvfindare: Maria Mattsson 15:22

Arbetsomréde: UTKORG—M-MATTSSON 1987—01-12

1. Ordbehandling

N . Kalkylering

3. Arkivsystem

h. Elektronisk post

5. NOTIS-PM

Om din skérmbild liksom den i exemplet ovan visar
ett antal olika alternativ (med markéren vid det
fbrsta) kan du nu frén anvéndardialogen "User
Environment" vélja finskad arbetsuppgift. I Vért
exempel véljer du alltsé det femte alternativet.

Trykk: i

Eller flytta ner markéren till den femte raden —
anvénd tangenten PIL NER (l) — och gér ditt val
genom att trycka pé VAGNRETUR (kJutangenten).

OBS!
Om du rékar vélja fel arbetsuppgift trycker
du bara pé SLUT—tangenten och étervénder
dérmed till anvéndardialogens huvudmeny.
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2.4 Huvudmenyn i NOTIS—PM

Nar du nu har aktiverat NOTIS—PM — fran SINTRAN
eller genom anvandardialogen - visas kalender-
systemets huvudmeny pa skarmen:

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

De alternativa val som anges i den éversta raden
utgdr den egentliga huvudmenyn. Markbren ar pla—
cerad vid det det farsta alternativet - "Dag".

Den andra raden ger en beskrivning av det funk-
tionsval som markdren star vid i den 6vre raden.
Den tredje raden utgbrs av "informationsraden"
(har far du tex felmeddelanden).

Ger ditt val genom att skriva den fbrsta boksta-
ven i den funktion du valjer eller genom att
flytta markéren till enskat alternativ och sedan
trycka pa VAGNRETUR («J-tangenten).

OBS!
Denna kommandomeny fungerar alltsé pa samma
Satt som menyn i andra NOTIS-produkter,
exempelvis NOTIS-WP och NOTIS-DS.
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2.5 Fbrsta géngen du anvénder NOTIS-PM

Skapa en
ny kalender

1. @

Om du tidigare aldrig har anvant NOTIS-PM méste
du bdrja med att skapa en kalender fbr aktuellt
ér. (Hur man skapar en kalender fer ett framtida
ar beskrivs pa sidan 9.)

I huvudmenyn valjer du alternativet "Dag" genem
att trycka pa bokstaven D eller pa «J—tangenten
(eftersom markbren redan befinner sig i alterna—
tivet Dag).

Skarmbildens andra rad ferandras:

PM: Dag Ménad Kvartal Slut
Datum (dd-mm-éé):12—01-87 Anvéndare: MARIA MATTSSON

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

dd: Ett- eller tvasiffrigt tal som anger dag
i manaden (1—31).

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

éé: Tvasiffrigt tal som anger aktuellt ar.

Det angivna anvandarnamnet ar det du loggade in
under. (Vill du skapa en kalender 1 en annan an—
vandares namn maste anvandarnamnet fbrst andras -
jfr sidan 10.)

OBS!
Har anges automatiskt dagens datum - mar—
kbren ar placerad i datumfaltet sé att du
kan andra om annat datum enskas.
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[:j Tryck nu aterigen pa «J-tangenten. Skarmbildens
andra rad ferandras igen:

PM: Dag Ménad Kvartal Slut
Det finns ingen kalender ffir 19@@ — skapa en ny kalender? (J/N)

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

Svara nu J (fer ja) pa fragan och avsluta med «J
(@@ anger artalet). Svarar du N (fdr nej) ater—
vander du till huvudmenyn i NOTIS—PM.

Medan kalendern upprattas ser du ordet "VANTA" i
det dvre hdgra hdrnet pa skarmen. Darefter visas
kalendersidan far dagens datum med markdren
placerad i det fbrsta faltet (Vistelseort fmz).
Den andra raden visar nu dagens datum och ditt
anvandarnamn:

PM: Dag Ménad Kvartal Slut

MANDAG 12 JANUARI 1987 : MARIA MATTSSON
.............................................................

Vistelseort fm: ............... em:

Aktiviteter

Kom ihég

Maria Mattsson MAN 12—01—87 10:26

Langst ner pa skarmen finns statusraden med an-
Vandarnamn, dagens datum och klockslag. Ar du an—
sluten till postsystemet NOTIS—ID lyser har aven
ordet "Post" upp nar du far brev. Hur du gdr fbr
att fylla i denna dagplan beskrivs i kapitel 3.
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2.6 Upprétta en kalender fbr kommande ar

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

PM: Dag Ménad Kvartal Slut

Datum (dd—mm-éé):12—01—87 Anvéndare: MARIA MATTSSON

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

2. Andra uppgiften i datumfaltet dar markéren nu
befinner Sig. Vill du uppratta en kalender fer
ar 1988 skriver du ett valfritt datum fbr det-
ta ar - vilken dag eller manad du valjer spe-
lar ingen roll men tank pa att skilja siffer—
uppgifterna med bindestreck (t ex 04-01—88).
Avsluta med VAGNRETUR («J—tangenten).

I faltet "Anvandarnamn" behbver du inte andra
négot savida du inte Vill uppratta kalendern
under en annan anvandares namn - jfr nasta
avsnitt. ‘

3. Skarmbilden andras igen:

PM: Dag Ménad Kvartal Slut

Det finns ingen kalender fér 1988 - skapa en ny kalender? (J/N)

Svara nu J (fbr ja) och kalendersidan fér det
datum du valde visas (liksom pa fdregaende
sida).
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2.7 Skapa en kalender for en annan anvandare

Andra faltet
anvandare

E»)
('9

Felmeddelande

I vissa fall kan man behova uppratta en kalender
for andra anvandare (detta galler t ex sekretera—
re som maste planera for manga manniskor). Du gor
pa samma satt som nar du skapar en kalender i
ditt eget namn. Borja med att Valja funktionen
"Dag" i huvudmenyn och ange det datum du vill se
(savida du inte ar nojd med dagens datum som
visas automatiskt). ea sedan till faltet an-
vandare - anvand ——4 -tangenten och andra till
onskat anvandarnamn. Vill du i efterhand atervan—
da till datumfaltet anvander du omvant k—— -
tangenten.

Skriver du datumuppgiften felaktigt far du ett
felmeddelande:

Felaktigt angivet datum — skriv sexsiffrigt dd-mm-aa

”Manad" och
"Kvartal"

Felmeddelande

Du kan aven skapa en kalender med hjalp av
huvudmenyns funktioner "Ménad" och "Kvartal" -
jfr kapitel 4 respektive 5.

OBS!
For att kunna uppratta en kalender i annan
anvandares namn maste du forfoga over
skriv- och lasrattigheter.

Forsoker du skapa en kalendef i en annan an-
vandares namn utan att forfoga over skriv- och
lasrattigheter ges detta felmeddelande:

Du ér inte befogad att ge detta kommando



Kapitel 2: Sé borjar du arbeta med NOTIS—PM 11

2.8 Avsluta arbetet med NOTIS—PM

Nar du vill lamna NOTIS—PM har du tre mojligheter
att valja huvudmenyns alternativ "Slut": 1. skriv
bokstaven S for Slut eller 2. flytta markoren
till funktionen Slut i huvudmenyn ooh tryck sedan
pa «J—tangenten eller 3. anvand SLUT—tangenten.
Nar programmet avslutas atervander du till an-
vandardialogens meny eller till SINTRAN beroende
pa hur du ursprungligen gick in i NOTIS—PM.

Om du inte befinner dig i huvudmenyn nar du vill
avsluta arbetet trycker du forst en gang pa SLUT-
tangenten for att atervanda till huvudmenyn och
upprepar det sedan for att lamna NOTIS—PM.

All information som har skrivits in under ar—
betspasset lagras automatiskt.
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—

Kapitel 3 Géra eller Iéisa noteringar i kalendern

3.1 Titta pa kalendern

Nar du vill se en kalendersida valjer du alterna—
tivet "Dag" i huvudmenyn genom att trycka pa bok—
staven D (eller ~J—tangenten om markbren star i
denna position). I den andra raden visas automa-
tiskt dagens datum - ar det sidan fer detta datum
du vill se gar du vidare med «J-tangenten igen.

PM: Dag Ménad Kvartal Slut

Datum (dd—mm-éé):12-Ol-87 Anvandare: MARIA MATTSSON

Ar det ett annat datum som intresserar dig andrar
du bara datumuppgiften i datumfaltet innan du av-
slutar med VAGNRETUREN («J). Nar dagplanens
skarmbild visas ser du da det nya datum som du
har valt i den andra raden - i exemplet nedan
andrades dagens datum till den 14 januari.

PM: Dag Ménad Kvartal Slut

ONSDAG 1A JANUARI 1987 : MARIA MATTSSON

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

Vistelseort fm: ............... em:

Aktiviteter

Kom ihég

Maria Mattsson MAN 12—01-87 10:26
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3.2 Forklaring av dagplanens skarmbild

Vistelseort fm
och em

Aktiviteter

Kom ihag

Dagens timplan

VI arbetsomradet under menyn innehaller den forsta
raden tvé falt: Vistelseort under formiddagen
(fm) och eftermiddagen (em). Har kan du notera
var du kommer att befinna dig fore respektive
efter lunch.

Arbetsomrédets andra rad innehaller faltet "Akti-
viteter" dar du kan notera vad din huvudsakliga
sysselsattning kommer att vara denna dag (exem—
pelvis en konferens).

Den information som skrivs i detta falt visas
tillsammans med vistelseorten aven i manadsover-
sikten. For att fa storsta mojliga nytta av ma—
nadsoversikten bor du darfor utnyttja dessa falt
for att beskriva vad som ska goras under dagen.

I den tredje raden borjar "kom—ihag"—fa1tet som
har tvé rader till forfogande. Har kan du notera
sadant du inte far glomma att gora (du maste
kanske ringa en viss person).

Resten av arbetsomrédet ar reserverat for dagens
timplan. Faltet ar tomt nar skarmbilden visas.
Varje rad rymmer tre falt: tva falt for tidsupp—
gifter (borjan och slut) och ett textfalt. Hur du
bast utnyttjar denna del av skérmbilden beskrivs
pé sidan 16.

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

Flytta mellan
olika felt

Fer att flytta markbren frén ett félt till nasta
<::> <::> anvénder du tangenterna TAB VANSTER och HCGER.

Upp och ner

G) Vill du flytta markbren nedét pé bildskérmen an—
vénder du tangenten PIL NER och nér du omvént
vill gé uppét tangenten PIL UPP.

Fbr att snabbt hoppa frén det bversta faltet —
"Vistelseort fm" — till timplanen langst ner pé
skérmbilden anvénder du FET PIL NER.

@
@

Vill du sedan étervénda till det eversta faltet
"Vistelseort" frén den bversta raden i timplanen,
trycker du omvént pé tangenten FET PIL UPP.

@

Inom timplanen gbrs markbrfdrflyttningar med
hjélp av samma tangenter som ovan. FET PIL NER/
UPP kan hér anvéndas fer snabbfdrflyttningar
genom timplanen.

3.4 Bléddra i kalendern

Med FET PIL HGGER kan du_"bléddra" fram till
<::> <::> n§sta dags uppslag. Omvént flyttar du med FET PIL

VANSTER en dag bakét i kalendern.
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3.5 Redigering av dagens timplan

Bérjan/slut

Tid: 0100-2400

OBS

I timplanen inleds varje rad med tvé falt fbr
tidsuppgifter — fér aktivitetens bbrjan respekti—
ve slut. Resten av raden utgbrs av ett falt‘dar
aktiviteten beskrivs:

1130 1230 Séljméte med avdelningen

Det andra faltet — "slut"—féltet - kan du.lémna
tomt. Du bér ALLTID utelémna det om du inte har
fyllt i négon starttid. Tidsuppgifter skrivs fyr-
Siffrigt utan négot skiljetecken mellan timme och
minut. Dygnets timmar réknas frén 0100 till 2400.

Nér du gbr dina noteringar behbver du inte tanka
pé ordningsfbljden - de aktiviteter du antecknar
visas automatiskt i kronologisk ordning nér du
nésta géng tittar pé sidan.

Det tredje faltet - textféltet - kan utbkas med
flera rader. 0m det du vill anteckna inte ryms pé
en rad fortsétter du pé nasta med VAGNRETUR (#J).

I faltet fér starttid kan du i stéllet fér en
tidsuppgift géra en allmén notering. Du skriver
dé i stéllet "OBS" i.det farsta féltet.

OBS .... Anna Josefsson 5r ny séljchef

En "0BS"—notering kan du géra var som helst i
timplanen; Nér du nasta géng tittar pé sidan
Visas dessa kommentarer bverst i timplanen.

Féltet fbr starttid bbr du alltid fylla i — an-
tingen med en tidsuppgift eller ocksé med "OBS".
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Redigerings- Fdljande tangenter med redigeringsfunktioner kan
funktioner . anvéndas nér du skriver in text:

Raderingstangenten stryker ett tecken till
Vanster om markdren.

EXP-tangenten anvands fer att slé av/pé EX-
PANDERA—lage nér ny text infogas i gammal text.$6

9

Stryker den rad markdrenXbefinner Sig pé.

Infogar en blankrad.@
®

ATER- (eller ANGRA—)tangenten kan anvéndas om du
-inte vill lagra de noteringar som har skrivits in
pé aktuell kalendersida. All nytillkommen text
stryks och skérmbilden Visas sédan den ség ut
vid arbetspassets bbrjan.

Begrénsning Du kan i princip skriva in hur mycket text som
helst i timplanen men kalenderns sammanlagda
omféng~begrénsas givetvis beroende pé hur stor
minneskapacitet som har‘tilldelats anvéndarom—
rédet dar kalendern lagras. Nér kalender blir
full fér du en varning och en fréga om du vill
stryka négra av de aldsta sidorna. Detta beskrivs
nérmare i bilaga C pé sidan 41.

Felmeddelande Skrivfel i denna rad - rétta eller stryk raden

Ges ovanstéende meddelande kan det innebéra:

o att en tidsuppgift har angetts felaktigt
o att en sluttid har angetts utan att négon

starttid finns definierad
o att "OBS" har placerats i faltet fer sluttid.
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Exempel En fullskriven kalendersida kan se ut sé hér:

PM: Dag Ménad Kvartal Slut
ONSDAG 1h JANUARI 1987 : MARIA MATTSSON

Vistelseort fmzKungélv eséteborg

Aktiviteter :Séljmfite/Berna Haglund/Johan G

Kom ihég :F6rbereda utkast ffir mfitet pé
fredag — statistik frén Thomas

OBS Anna Josefsson 5r ny séljchef

1130 1230 Séljmfite med avdelningen

1300 1A00 Lunch med Berna H i Kungélv
1615 Mate med Johan G ang farslag

till mélséttning — rum F

Maria Mattsson ONS 1h—01—87 10:26

3.6 Atervéinda till huvudmenyn i NOTIS-PM

@ Du kan trycka pé SLUT-tangenten oberoende av var
négonstans du befinner dig pé skérmbilden. Du
étervénder dé till huvudmenyn i NOTIS-PM och alla
andringar som har gjorts i kalendern under ar-
betspasset lagras automatiskt.
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m

Kapitel4 Ménadséversikten

Kommandot "Manad" i huvudmenyn ger dig en over-
sikt over onskad manad. Den information som visas
hamtas frén falten "Aktiviteter" och "Vistelseort
fm/em" pa varje enskild kalendersida.

Dessa uppgifter kan andras i manadsoversikten och
darmed andras de aven automatiskt pé kalendersi—
dorna for respektive "Dag". Det innebar att du
enkelt kan fylla i dessa falt for flera dagar pa
en och samma gang. Fran manadsoversikten kan du
ocksa ga direkt till ett uppslag for en viss dag.

Helgdagar markeras i omvand video i manadsover-
sikten. Dagens datum ar understruket.

4.1 Titta pa oversikten over aktuell ménad

PM: Dag Ménad Kvartal Slut

Planera eller titta pé dagens timplan

Vélj alternativet Manad i huvudmenyn genom att
tryoka pa bokstaven M eller genom att flytta
markoren till ordet Manad och sedan trycka pa
VAGNRETUR (~J).

Skarmbildens andra rad andras da:

PM: Dag Ménad Kvartal Slut

Datum (mm—éé):01—87 Anvéndare: MARIA MATTSSON

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

Ar det den aktuella ménaden du vill se gar du da
vidare med «J-tangenten.
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4.2 Titta pé en annan ménadsfiversikt

Vill du se bversikten bver en annan ménad éter-
vander du fdrst till huvudmenyn med hjélp av'
SLUT-tangeten. Vélj dér alternativet Ménad och
fyll sedan i énskad ménad i datumféltet - avsluta
med FJ-tangenten. (I exemplet pé nésta sida har
vi valt ménaden 02—87.)

Med tangenterna FET PIL HGGER och VANSTER kan du
<::> <::) bladdra till nésta respektive fdregéende ménads-

aversikt.

Vill du titta pé en ménadsdversikt 1 en annan
anvéndares kalender fyller du farst i enskad
ménad och bnskat anvéndarnamn (lés— och skrivrat-
tigheter erfordras, jfr kapitel 7, sidan 33).
Avsluta dérefter med VAGNRETUR (~J).

4.3 Skapa en ny kalender med kommandot Ménad

Véljer du ett értal fer vilket en kalender annu
inte har uppréttats - exempelvis ér 1990 - fér du
en fréga pé den andra raden:

PM: Dag Ménad Kvartal Slut

Det finns ingen kalender f6r 1990 - skapa en ny kalender? (J/N)
.............................................................

Svarar du J (fer ja) upprattas nu en kalender fer
angivet ér och ménad. Skriver du N (fer nej)
étervénder du till huvudmenyn.

Samma fréga stalls om du tittar pé en annan an—
véndares kalender. Men fer att kunna skapa en ka—
lender i denna anvéndares namn méste du ha skriv-
réttigheter.
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4.4 Forklaring av skérmbilden for ménad

Manadsoversikten bestér av fyra spalter: Datum,
Aktiviteter och Vistelseort fm resepektive em.

Nér ménadsoversikten visas ar markoren placerad i
dagens datum som dessutom ar understruket. Geller
oversikten en annan manad placeras markoren i den
forsta dagen. I menyns andra rad anges manad, ér
och anvandarnamn - jfr nedan. Helgdagar markeras
med omvand video.

PM: Dag Manad Kvartal Slut
FEBRUARI 1987 : MARIA MATTSSON

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

Datum Aktiviteter Vistelseort fm Vistelseort em

1
2
3 Séljmote/Berna Haglund/Johan G Kungalv Goteborg
A Rapport om forsaljning inland Goteborg Goteborg
5 Intervju med nya forsaljare Goteborg Goteborg

6 Kundmbte London
7
8
9 saljmote 1 Tyskland Frankfurt

10 Séljmote i Tyskland Frankfurt Hannover
11 Intervju med nya forsaljare Goteborg Goteborg

12 Intervju med nya forséljare Goteborg Goteborg

13
1A
15
16 Semester
17 Semester
18 Semester
19 Semester

Maria Mattsson MAN 12-01—87 10:26
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4.5 Flytta markfiren, redigera en ménadsfiversikt

@ @

6-) Q)
G)

En hel ménadsbversikt ryms inte pé en skérmbild.
Anvand tangenterna FET PIL UPP/NER fer att bladd-
ra i eversikten.

Fer att flytta frén ett félt till nasta pé en rad
kan du anvénda tangenterna TAB VANSTER respektive
HOGER.

Upp och ner inom en spalt kan du flytta med tang—
enterna PIL UPP och PIL NER. Nedét kan du even gé
med VAGNRETUREN («J).

Oversikten kan redigeras med de vanliga redige—
ringstangenterna - jfr sidan l7.

Med KOPI-tangenten kopieras text frén en rad till
nésta. Ska du exempelvis vara pé en konferens i
fyra dagar, skriver du "konferens" vid det datum
dé metet bbrjar och trycker sedan pé KOPI—tangen-
ten tills de fyra dagarna er téckta.

OBS!
Angrar du de andringar som har gjorts kan
du alltid stryka dem med ATER-tangenten (pé
vissa tangentebord ANGRA—tangenten).
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4.6 Titta pé en sida i kalendern

@ Bladdra direkt frén ménadsbversikten till en viss
dags kalendersida med hjalp av <>—tangenten. Med
SLUT—tangenten étergér du till ménadséversikten.

4.7 Lémna ménadsfiversikten

Var du an befinner dig kan du alltid étervénda
till huvudmenyn med hjalp av SLUT-tangenten.
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Kapitel 5 Kvartalséversikten

Huvudmenyns tredje funktionsval ger dig en kvar-
talsoversikt (tre manader). Har en kalender redan
upprattats for det ér du valjer att titta pa,
visas de datum vid vilka noteringar har gjorts i
omvand video.

Fran kvartalsoversikten kan du direkt ga till en
kalendersida eller en manadsoversikt dar du om—
gaende kan gora andringar eller nya noteringar.

En kvartalsoversikt kan visas aven om det for
angivet ar annu inte har upprattats nagon kalen-
der. Men forsoker du bladdra till en kalendersida
eller ménadsoversikt for gallande kvartal far du
foljande fraga i menyns andra rad:

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

Svarar du J (for ja) upprattas en kalender for
detta ér och sedan visas den dag eller ménad du
ville se. Svarar du N (for nej) atergar du till
kvartalsoversikten.

5.1 Titta pa en kvartalsoversikt

valj alternativet "Kvartal" i huvudmenyn genom
att trycka pa bokstaven K eller genom att flytta
markoren och sedan avsluta med VAGNRETUR (eJ).

PM: Dag Ménad Kvartal Slut

Planera eller titta pa dagens timplan
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Skarmbildens andra rad éndras dé och visar
aktuell ménad:

PM: Dag Ménad Kvartal Slut
Datum (mm—éé):01—87 Anvéndare: MARIA MATTSSON

Med VAGNRETUR («J) hémtas nu kvartalsbversikten
med ovan angiven ménad placerad i mitten. Dagens
datum visas understruket.

Vill du se en aversikt ever en annan ménad éndrar
du fbrst ménadsuppgiften i datumféltet innan du
gér vidare med «J—tangenten.

Med FET PIL HCGER bladdrar du ti11 nésta ménad
<::> och omvént anvénder du FET PIL VANSTER fér att gé

till fbregéende ménad.

PM: Dag Ménad Kvartal Slut

1987 : MARIA MATTSSON

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

Mén Tis Ons Tor Fre Lfir Sdn

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

2o 21 22 23 2h 25
27 28 29 30 31N

r—
z

O
NO

Mén Tis Ons Tor Fre Lbr Sbn

FEBRUARI 1
2 3 A 5 6 7 8
9 1o 11 12 13 1A 15
16 17 18 19 2o 21 22
23 2A 25 26 27 28

Maria Mattsson MAN 12-01—87 10:26
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5.2 Flytta markoren i kvartalsoversikten

EDGE

GEE»)

Anvand tangenterna PIL UPP och NER for att flytta
markoren upp respektive ner i oversikten. Nedat
kan du aven ga med hJ-tangenten.

Horisontella forf}yttningar gor med PIL-
tangenterna TAB VANSTER respektive HOGER.

5.3 Se pa en kalendersida eller ménadsoversikt

@ Du kan ga direkt fran kvartalsoversikten till en
kalendersida for en enskild dag genom att placera
markoren pa onskat datum och sedan anvanda <>—
tangenten. Med SLUT-tangenten atergar du till
kvartalsoversikten.

Placera markoren i manadens namn och tryck pa <>—
tangenten om det ar en manadsoversikt du vill se.
Aven har kan du atervanda till kvartalsoversikten
med hjalp 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 pé en annan anvéndares kvartalsfiversikt

Vill du se en kvartalséversikt i en annan an-
véndares kalender andrar du fbrst till finskat
datum och anvéndarnamn i menyns andra rad innan
du gér vidare med «J-tangenten. Men du méste ha
réttighet att lésa finskad anvéndares kalender
(jfr kapitel 7).

5.5 Lémna kvartalsdversikten

Oavsett var markéren befinner Sig kan du alltid
lémna kvartalséversikten med SLUT-tangenten. Du
étergér darmed till huvudmenyn.
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a. T. - =-*vp.m.’v'.,£ 2~ 351.9%»- 1 ‘ ‘v.~":,«:,=r:‘-<-"i' '

pitel 6 SKRIV—tangentenKa

6.1 Gfira en utskrift av skarmbilden

Du kan gbra en utskrift av den kalendersida, ma—
nadséversikt eller kvartalseversikt du tittar pa.
Det du vill ha en utskrift av méste fbrst visas
pé skarmen. I exemplet nedan visas en kalendersi—

da (en dag):

PM: Dag Manad Kvartal Slut

MANDAG 12 JANUARI 1987 : MARIA MATTSSON

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

Vistelseort fsbteborg esfiteborg

Aktiviteter :Sista intervjuer med ffirsaljare

Kom ihég :Kom ihég rapporten som ska vara klar méndag.

Ring Johansson och Martelli ang statistik.

OBS Detta fir den sista intervju—rundan med de

saljare som ska ingé i séljgruppen. Beslut

méste fattas snabbt — viktigt eftersom

marknaden expanderar. Jag méste komma ihég

rapporten som skulle ha varit fardig till

styrelsemfitet i dag!!

0900 1000 Intervju med Jens Larsson fer saljgruppen

1015 1115 Intervju med Jenny Rye ffir saljgruppen

1145 1230 Utvérdering av ansfikningarna

1230 1345 Lunch med saljchefen
1&00 1730 Styrelsemfite

Maria Mattsson MAN 12—01—87 10:26
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Tryck pa SKRIV-tangenten - skarmbilden andras som
nedan:

PM: Dag Manad Kvartal Slut
Skrivare: ........................................

Fyll nu i namnet pa finskad Skrivare och avsluta
med kJ - i det 6vre hbgra hernet ges meddelan—
det "- VANTA —". Markbren atergar sedan till
skarmbildens meny.

Ar du osaker pa vilka skrivare som star till ditt
fbrfogande bbr du radfraga den systemansvarige.

Medan skrivaren skriver ut ditt dokument kan du
fortsatta arbetet med NOTIS—PM.

OBS!
Rakar du trycka pa SKRIV—tangenten av miss-
tag, kan du aterga till den tidigare skarm—
bilden med hjalp av SLUT—tangenten.

Felmeddelande Om du skriver ett felaktigt skrivarnamn far du
fdljande felmeddelande:

Felaktigt eller tvetydigt angivet namn pa ansluten enhet

Kontrollera namnen pa tillgangliga skrivare.
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6.2 Om utskrifter

I alla utskrifter anges datum, klockslag, namn pa
den som begar utskriften och anvandarnamn pa den
som ager kalendern. Sidhuvudet ser ut som i vart
exempel nedan:

Galler utskriften en manads- eller kvartalsbver-
sikt utformas sidhuvudet pa liknande satt - i den
sista raden anges vilken typ av sida det rbr Sig
cm. I en manadsdversikt fer februari -87 skulle

Utskriften av en kalendersida ser likadan ut som
motsvarande skarmbild. I en utskrift av manads—
bversikter skrivs helgdagar inom parentes. I ut—
skriften av en kvartalséversikt markeras de datum
fer vilka noteringar har gjorts med en asterisk

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

Med SKRIV—tangenten kan du aven kopiera en kalen-
dersida, ménadsoversikt eller kvartalsoversikt
till ett SINTRAN—dokument. Nar du ombeds ange
namnet pa en ansluten enhet skriver du da ett do-
kumentnamn i stallet for ett skrivarnamn:

PM: Dag Ménad Kvartal Slut
Skrivare: ........................................

Om dokumentet inte finns sedan tidigare maste
namnet anges inom citationstecken ("). Avsluta
sedan med ~J-tangenten. Dokumentet kan nu lasas
och redigeras i ordbehandlingsprogrammet NO-
TIS-WP. Dokumentet kommer att innehalla exakt
samma information som du skulle ha fétt 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 daremot av typen
:SYMB. SYMB-filer kan lasas och redigeras
pa samma satt som TEXT-filer.

Vill du veta mer om olika filtyper kan du lasa
dessa handbocker:

o SINTRAN III Introduction ND-60.125 EN

o SINTRAN III Sluttbrukerveiledning ND—6O.26Ll NO
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—

Kapitel 7 NOTIS-PM baseras pé NOTIS-DS

Vissa funktioner i NOTIS—PM ar beroende av arkiv-
systemet NOTIS-DS. Din kalender lagras némligen
som en egen léda i NOTIS-DS. Lédan kallas dér NO—
TIS—PM och sjélva kalendern befinner Sig i en
mapp som heter "Diary" (dagbok eller kalender).

Fdr att definiera étkomstréttigheter eller stryka
kalendersidor méste du anvénda NOTIS—DS.

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—
lételse. Anvéndares rattigheter indelas i tre ka-
tegorier:

o Egna: Egna réttigheter
0 Van: Speciellt definierade ”vénners"

_ réttigheter
o Allman: Uvriga anvandares ("allménhetens")

réttigheter

Vill du ge en viss anvandare tillgéng till din
kalender méste du fdrst definiera denna anvéndare
som "van". Darefter anger du vilka réttigheter
"Vanner" ska ha. Rattigheter definieras med kod—
bokstéver. Vill du att din "van" ska kunna hémta
och lagra information i din kalender méste du ge
honom Skriv- och lésréttigheter - "R" och "W"
(Read, Write).
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For att du ska kunna anvanda en annan anvandares
kalender méste omvant denna anvandare ge dig
motsvarande rattigheter.

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

Vill du att ALLA andra anvandare ska kunna anvan—
da din kalender maste du andra de "allmanna" at-
komstrattigheterna till NOTIS-PM—ladan och "Dia-
ry"—mappen. Hur detta gors beskrivs tillsammans
med en mer ingaende information om rattigheter i
handboken till NOTIS—DS.

7.1 Stryka en kalender

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

I ovrigt hanvisar vi till handboken:
NOTIS-DS Introduktion, ND—63.0l7 SW.
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Bilaga A Skapa "vénner"

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

Tillvagagéngssattet ar enkelt men du bdr anda
lasa igenom denna bilaga fran bbrjan till slut
utan att hoppa dver négot.

Observera att den beskrivning av NOTIS—D8 som har
ges bara omfattar information som ar relevant i
samband med NOTIS—PM.

Bérja med att starta NOTIS—D8 — om du nu befinner
dig i NOTIS-PM méste du fbrst atervanda till an-
vandardialogens huvudmeny med hjalp av SLUT—
tangenten. Om du atergar till SINTRAN skriver du
NOTIS-DS-SW omedelbart efter kommandosymbolen
"@". Méste du férst logga in fbljer du den ar—
betsgéng som beskrevs pa sidan 3.

1. Vélj "visa" i DS-menyn (se nedan) genom att
skriva V eller genom att trycka «J nar markd—
ren befinner Sig i detta funktionsval.

NOTIS-D8: Visa Skapa Stryka Flytta NOTIS 6vrigt

Visa anvéndare, lédor. mapper eller dokument

Anvéndare: MARIA MATTSSON Adress : COMET

Datum : 1987—01—12 12:30 Skép pé : MOON
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Visa—menyn ger dig en ferteckning ever anvandare,
lador, mappar eller dokument:

NOTIS—DS: Visa
Anvéndare Léda Mapp Dokument

2. Vélj alternativet Dokument.genom att skriva
bokstaven D — fyll 1 de falt som visas pa
skarmen som i vart exempel nedan:

NOTIS-DS: Visa
Anvéndare Léda Mapp Dokument

Anvandare : *J
Léda : NOTIS—PMfiJ
Mapp : Diary-J

Selektera : *J

Nyckelord : hJFJ+J

I faltet Selektera kan du ange en bestamd kalen—
der om det bara ar den du ar intresserad av.

OBS!
Om du rakar skriva fel kan du ga tillbaka
till ovanstaende falt med hjalp av PIL UPP
(T-tangenten).
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3. Om du i faltet Selektera bara har gétt vidare
med VAGNRETUR («J) visas en lista over samt—
liga kalendrar:

Dokument: Visa WP Stryka Flytta 6vrigt
Visa forsta delen pé dokumentet

Nr Namn Arende Andrat Antal tkn

'——*1 1986 1986—12—28 1&112 200000

1987 1987—01—12 10:33 90000

1988 1988—09—02 15:30 18000

Anvéndare: MARIA MATTSSON Léda: NOTIS-PM

Mapp : DIARY

4. Pilen som pekar pé dokumentnamnen till vénster
‘ i skérmen flyttas till onskad kalender med

hjélp av tangenten PIL NER (l-tangenten).

5. Tryck nu pé 0 (for 6vrigt) — pé skérmen Visas
foljande meny:

Dokument: Information Kopiera Vénner Utskrift

Hémta redigerbar information om dokumentet

6. Vélj bar alternativet "Vénner" genom att
trycka pé bokstaven V - skérmbilden éndras:

VA NN ER
Tillzl986

Namn Rattigheter
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7. Ange anvandarnamn pa den person du vill ge
"van"-status och avsluta med «J (kontrollera
att du anvander det namn som din "van" har re—
gistrerats under i NOTIS-DS).

I faltet "Rattigheter" definierar du sedan med
kodbokstaver i vilken utstrackning din "van"
ska ha tillgéng till din kalender. Du kan
anvanda foljande fyra kodbokstaver:

R: Ratt att hamta, visa och kopiera.
W: Ratt att lagra (andra), valja vanner och

kopiera befintlig information.
N: Ratt att skapa nya lador, mappar och

dokument (ny).
D: Ratt att stryka.

Nar rattigheterna har definierats med en eller
flera av ovanstaende bokstaver avslutar du
genom att trycka pa SKIFT + SLUT. Darmed ater—
vander du till huvudmenyn i NOTIS-DS.

OBS!
Vill du ge ALLA anvandare tillgang till din
kalender maste du definiera rattigheter for
anvandarkategorin "ALLMAN". Jfr handboken:
NOTIS-DS Introduktion ND-63.0l7 SW



Bilaga B: Stryka kalendersidor 39

Bilaga B Stryka kalendersidor

Bbrja med att starta NOTIS-DS - om du befinner
dig i NOTIS—PM méste du fbrst étervanda till an—
véndardialogens meny med hjélp av SLUT—tangenten.
Atervander du till SINTRAN skriver du NOTIS-DS—SW
‘efter kommandosymbolen "@". (Jfr sidan 3
om du férst méste logga in.)

1. Frén huvudmenyn i NOTIS—DS véljer du funktio—
nen Stryka genom att flytta fram markbren och
trycka pé kJ.

NOTIS—DS: Visa Skapa Stryka Flytta NOTIS 6vrigt

Visa anvéndare, lédor. mappar eller dokument

Anvandare: MARIA MATTSSON Adress : COMET

Datum : 1987-01—12 12:30 Skép pé : MOON

Skérmbildens menyrader andras dé:

NOTIS—DS: Stryk

Anvéndare Léda Mapp Dokument
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2. valj alternativet Dokument genom att skriva
bokstaven D eller genom att flytta fram markd—
ren och avsluta med «J — fyll i de falt som
visas pa skarmen som i vart exempel nedan:

NOTIS—DS: Stryk

Anvandare Léda Mapp Dokument

Anvandare : *J

Léda : NOTIs-PM+J
Mapp : Diary--l

Stryk dokument : 1968mm"J

OBS!
Om du rakar skriva fel kan du ga tillbaka
till ovanstaende falt med hjalp av PIL UPP
(Trtangenten).

Langst ner pa skarmen ombeds du nu bekrafta
att du verkligen vill stryka dokumentet i
fraga:

Var god bekrfifta (Ja/Nej): .

Svara J (fdr Ja) och avsluta med «J - fbljande
meddelande visas:

—*—-—-0Stryker

. Nar denna arbetsuppgift har utfbrts atervander
du till Stryk—menyn. Tryck pa SLUT-tangenten
fbr att atervanda till huvudmenyn i NOTIS—DS.
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V“ J 1

Bilaga C Begrénsningar vad géller filernas storlek

Varje kalender lagras som ett dokument 1 DS—
mappen "Diary". Hur omfattande din kalender kan
géras beror pé hur stort ditt anvandaromréde fir.

Full till 80% Nér 80% av kalendern har anvants fér du fbljande
meddelande pé informationsraden:

PM: Dag Ménad Kvartal Slut
80% av kalendern har anvénts — stryk sidor (gtskrift/§tryk/fiej):

Pé frégan om du vill stryka sidor har du hér tre
svarsalternativ:

U Gér en utskrift av de aldsta kalendersidorna
(eller lagra dem som ett SINTRAN—dokument)
innan de stryks.

S Stryk sidorna utan féregéende utskrift eller
lagring.

N Nej - inga fbréndringar gbrs.

Utskrift Véljer du alternativet Utskrift ombeds du fbrst
ange hur ménga sidor (till och med vilket datum)
du vill stryka:

PM: Dag Ménad Kvartal Slut

Stryk alla sidor till och med datum: ..........................
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Stryk

Nej

Bilaga C: Begransningar vad galler filernas storlek

Efter "till och med datum" foreslas ett datum.
Vill du stryka alla sidor till och med detta
datum gar du Vidare med ~J-tangenten. Annars kan
du forst andra datumuppgiften innan du avslutar
med «J.

PM: Dag Ménad Kvartal Slut
Stryk alla sidor till och med datum: 30—06*J ...................

Darefter ombeds du ange namnet pa onskad skrivare
(eller dokumentnamn):

PM: Dag Ménad Kvartal Slut
Skrivare: ......................................

Ange har namnet pa den skrivare dar utskriften
ska goras och avsluta med «J eller ange ett doku—
mentnamn om du vill lagra de berorda sidorna som
ett SINTRAN-dokument. Kom ihég att ett nytt doku—
mentnamn méste anges inom citationstecken (").

Skriver du S for stryk behover 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 onskat datum och avsluta med «J.

valjer du alternativet N for Nej sker ingen
forandring — inga sidor stryks.
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Full till 90% Om du fortsatter utan att stryka sidor efter
"80%-varningen" kommer du efter en tid att fa
fbljande meddelande och fréga:

PM: Dag Ménad Kvartal Slut
90% av kalendern har anvénts ~ stryk sidor (gtskrift/§tryk):

Hat finns inte langre svarsalternativet "Nej" -
du maste stryka sidor. Svarar du U far utskrift
kan du antingen skriva ut de berérda sidorna
eller ocksa lagra dem som ett dokument. Svarar du
S fbr stryk, stryks sidorna utan att skrivas ut.

Liksom vid "80%-varningen" féreslas bar ett datgm
till och med vilket kalendersidor ska strykas. Ar
du nbjd med farslaget gar du Vidare med «J.

Du kan ocksa ange ett annat datum an det som au—
tomatiskt fbreslas. Men om du darmed stryker
alltfbr fa sidor ges ater en varning "x% av ka-
lendern har anvants...". Nu maste du stryka fler
sidor innan du kan fortsatta.
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Bil'agaD Felmeddelanden

Nedan forklaras nagra av de vanligast forekomman-
de felmeddelanden som du kan stota pa:

FELMEDDELANDE
Felaktigt/tvetydigt angivet anvandarnamn — namn ska
registreras i UE & DS

Forklaring Anvandarnamnet stammer inte:

o Du kanske har angett en forkortning som svarar
mot flera anvandarnamn och darfor blir tvetydig
- forsok igen och skriv ut namnet.

o Namnet kanske inte finns registrerat i anvan—
dardialogen User Environment och arkivsystemet
NOTIS-DS — fréga den systemansvarige.

FELMEDDELANDE
[_Felaktigt angivet datum - skriv sexsiffrigt dd—mm—éa

Forklaring Datum méste anges med tva siffror for respektive
dag, ménad och 5r. Skriv bindestreck mellan Siff-
rorna — exempel: 01-01—87.

FELMEDDELANDE
[_ Felaktigt eller tvetydigt angivet namn pa ansluten enhet

Forklaring Det finns ingen skrivare med det namn du har
angett eller ocksé har du forkortat skrivarens
namn sa att det blir tvetydigt.
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FELMEDDELANDE
[— Skrivfel i denna rad - rétta eller stryk raden

Ferklaring Kontrollera att uppgifterna stémmer i den sista
raden — du kanske har skrivit:

0 en felaktig tidsuppgift.
c en "slut"—tid utan att ange "start"—tid.
o ett OBS i faltet fer "slut"-tid.

FELMEDDELANDE
Denna dagbok ér inte tillgénglig fer tillféllet — férsék
igen senare.

Férklaring En annan anvéndare arbetar med kalendern — en ka—
lender kan bara bppnas av en anvéndare i taget.

FELMEDDELANDE
[— Du 5r inte befogad att ge detta kommando

Fbrklaring Du har fersbkt appna en annan anvandares kalender
utan att ha lésréttigheter.

FELMEDDELANDE
[_ Du saknar skrivréttigheter i denna dagbok

Ferklaring Du har bara rétt att lésa denna anvéndares kalen-
der. Vill du géra egna noteringar méste kalen-
derns ”égare" ferst ge dig skrivréttigheter.

FELMEDDELANDE
[— Du saknar étkomstréttigheter till denna dagbok

Férklaring Dagbokens "égare" har inte gett dig réttighet att
arbeta med denna kalender.
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