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tc "Nauðsynlegur vélbúnaður"Nauðsynlegur vélbúnaður.

IBM-PC/XT, IBM-AT, IBM-PS/2 eða IBM "samhæfð" einkatölva.  Lágmarks vinnsluminni xe "vinnsluminni "er 640 Kb.  DOS 3.3 eða hærra og harður diskur fyrir gaganagrunna.  Í grófum dráttum má áætla að þörfin sé 25 - 30 Mb fyrir hver 10.000 bindi.

Forritið gerir ekki kröfur um liti eða grafík, en notar reikniörgjörva xe "reikniörgjörvi"ef hann er til staðar (hefur litla þýðingu).

Enda þótt forritið “gangi” eðlilega á AT-vél má segja að vél sem keyrir Windows-stýrikerfið vel sé heppilegur kostur.

Til útprentunar þarf prentara sem forritið getur stýrt.  Auðvelt er að auka við prentaragerðum.

Hugbúnaðurinn er þróaður í forritunarmálinu Clipper sem er dBASE -líkt hugbúnaðarumhverfi og notar gagnagrunna sem eru samhæfðir við dBASE.

tc "Uppsetning á kerfinu"Uppsetning á kerfinu.

Búið til skráasafn (e. directory) á harða disknum fyrir kerfið.  T.d.

c:\>mkdir metrabok
Afritið síðan allar skrár af diskling (disklingum) yfir á þetta skráasafn.  

c:\>copy a:\*.* c:\metrabok\.

Endurtakið þessa skipun fyrir alla disklinga sem fylgja kerfinu ef þeir eru fleiri en einn.

Til þess að METRABók vinni eðlilega þarf að setja eftirfarandi línu í "CONFIG.SYS" skrána (sjá DOS-handbækur):

FILES=50

þar sem 50 er lágmarksgildi miðað við "venjulega" uppsetningu á vél.

Síðan þarf að setja eftirfarandi línu í "AUTOEXEC.BAT":

SET CLIPPER=F45;E:0

Þegar þessu hefur verið komið í kring, er vélin ræst að nýju og þá á kerfið að vera tilbúið til notkunar (sjá: "þegar kerfið er sett af stað" síðar).

Ef ætlunin er að nota hugbúaðinn á neti má setja stýrikerfisbreytu sem bendir á staðsetningu gagnagrunnanna:

SET METRABOK_PATHxe "METRABOK_PATH"=<slóð(e.path)>.

þar sem <slóðxe "slóð"> bendir á gagnagrunnana.  Á neti þarf að gæta þess að notendur hafi skrifaðgang á þeirri slóð sem þeir eru vinna á.  Þeir þurfa hins vegar ekki að hafa skrifaðgang að lóðinni sem inniheldur gagnagrunnana.

Ef prentari xe "prentari "

xe "prentaratengi"er ekki tengdur við "PRN"-tengið (LPT1xe "LPT1") má nota eftirfarandi skipun til að beina prentaraúttaki á annað tengi:

SET METRABOK_PORTxe "METRABOK_PORT"=<tengi(e.port)>

t.d.

SET METRABOK_PORT=LPT2

ef prentarinn er tengdur við tengi "LPT2xe "LPT2"".

Forritið notar skrá sem heitir “printer.cfg”xe "printer.cfg" til þess að geyma upplýsingar um hvaða prentara á að nota.  Skráin inniheldur nafn á rekli (driver) fyrir viðkomandi prentara.  METRABók leitar sjálfkrafa að þessari skrá þar sem metrabok.exe er geymd, en notar lýsingu fyrir IBM-graphics prentara ef engin slík finnst.  Ef mismunandi notendur nota mismunandi prentara er hægt að “benda” á sérstaka útgáfu af “printer.cfg” fyrir þann notanda með umhverfisbreytunni METRABOK_PRENTARASKRAxe "METRABOK_PRENTARASKRA", t.d.

SET METRABOK_PRENTARASKRA=C:\LEIT\KENNARAR\PRINTER.CFG

tc "Helstu aðgerðir"Helstu aðgerðir sem eru í boði í forritinu.

tc "leit"Leit.

Leit eftir höfundarnafni (leitað í höfundum, ábyrgðaraðildum og aukafærslum á nöfn).

Leit eftir titli (leitað í titlum, undirtitilum og aukafærslum á titla).

Leit að efnisorði.

Leit eftir marktölu.

Ítarleg leit.  Í þessari gerð leitar er hægt að leita að texta sem er hluti af öðrum texta, t.d. er hægt að láta leita að "námskrá" í titilsviði en þá myndu finnast færslur eins og "Aðalnámskrá grunnskóla" og "Námskrá fyrir ...".

Samsett leit.  Unnt er að leita skilyrt með aðstoð OG og EÐA rökaðgerða. (bráðabirgðaútgáfa).

tc "útprentun"Útprentun.

Útprentun á listum yfir færslur (bækur).  Velja má útprentanir eftir dagsetningu skráningar (aðfangalisti), aðfanganúmerum, höfði eða titli.

Útprentun á efnisorðum.

Útprentun á spjöld.

Útprentun á kjalmiðaxe "kjalmiðar"
Útprentun á límmiða

Útprentun á heimildalistum.

Hægt er að velja um mismunandi gerðir af prenturum.  Auðvelt er að bæta við nýjum.

tc "útlánakerfi"Útlánakerfi.

Forritið heldur gagnagrunn yfir lánþega.

Lánþegar hafa einkennisnúmer (kennitala eða eitthvert annað númer).

Búa má út lista yfir bækur í vanskilum.  Einnig er hægt að prenta út kvittanirxe "kvittun" fyrir útlánum og áminningarbréf.

tc "flutningur"Flutningur.

Hægt er að velja færslur til flutnings yfir í aðra grunna, sömuleiðis má lesa inn færslur úr öðrum grunnum.  Gagnaflutningur úr öðrum kerfum er ekki tilbúinn á þessu stigi, en í ráði er að bjóða upp á flutning úr kerfum á borð við Gegni xe "Gegnir"og MicroMarkxe "MicroMark".  Þess má þó geta að gögn hafa verið flutt inn í METRABók úr Hugleitxe "Hugleit", IBM-Skrástoðxe "Skrástoð" og Pro-Citexe "Pro-Cite"
Helstu upplýsingar um aðalgagnagrunninn.

Í gagnagrunninum er m.a. rými fyrir eftirfarandi upplýsingar:

Höfuðxe "höfuð".  Mest 100 stafir.  Höfuðið er slegið inn ef ritið er ekki titilskráð.  Ef ritið er titilskráð xe "titilskráning"er innslætti í höfuðið sleppt, og titillinn verður sjálfkrafa höfuð.  Nöfn einstaklinga eru þannig skráð að íslensk mannanöfn eru skráð skv. íslenskri venju, t.d. Guðmundur G. Hagalín.  Þá er raðað eftir Guðmundur Hagalín G.  Erlend nöfn eru skráð þannig að fyrst kemur eftirnafn, síðan komma "," og því næst fornafn og millinöfnxe "millinöfn".  Sem dæmi má taka Wiener, Richard S., þá er raðað xe "röðun"eftir Wiener Richard S.  Ef ákveðinn greinir er fremst í höfðinu má undanskilja hann í röðun með því að styðja á einn lykil (F5xe "F5")á lyklaborðinu. Hægt er að velja höfuð úr “nafnmyndaskrá” sem kerfið heldur.  Með því að slá inn fyrstu stafi höfuðsins og slá síðan á einn lykil (F4xe "F4"), fer kerfið á þann stað í nafnmyndaskránni sem passar best við það sem slegið hefur verið inn.  Þetta getur sparað vinnu og forðað innsláttarvillum ef um löng höfuð er að ræða.  Þú getur valið um það hvort “ný” höfuð fara sjálfkrafa inn í nafnmyndaskrátc "nafnmyndskrá".

Titill xe "titill "og allt að 3 undirtitlarxe "undirtitill".  Mest 100 stafir hver.  Ef ákveðinn greinirxe "ákveðinn greinir" er fremst í höfðinu má undanskilja hann í röðun með því að styðja á einn lykil (F5xe "F5") á lyklaborðinu.

Útgáfuformxe "útgáfuform".  Mest 20 stafir.

Allt að 4 ábyrgðaraðildirxe "ábyrgðaraðild".  Mest 100 stafir hver. Hægt er að velja ábyrgðaraðildir úr “nafnmyndaskrá”, á sama hátt og höfuðið.

Útgáfaxe "útgáfa".  Mest 50 stafir.

Ábyrgðaraðild útgáfuxe "ábyrgðaraðild útgáfu".  Mest 100 stafir.

Útgáfustaðurxe "útgáfustaður".  Mest 30 stafir.

Forlagxe "forlag".  Mest 50 stafir.

Útgáfuárxe "útgáfuár".  Mest 11 stafir.

Form og umfangxe "form og umfang"

xe "umfang".  Mest 50 stafir.

Myndefnixe "myndefni".  Mest 50 stafir.

Stærðxe "stærð".  Mest 18 stafir.

Fylgiefnixe "fylgiefni".  Mest 50 stafir.

Ritraðarupplýsingar:

xe "ritröð"Aðaltitillxe "aðaltitill ritraðar".  Mest 100 stafir.  Ef ákveðinn greinirxe "ákveðinn greinir" er fremst í höfðinu má undanskilja hann í röðun með því að styðja á einn lykil á lyklaborðinu.

Undirtitillxe "undirtitill ritraðar".  Mest 100 stafir.  Ef ákveðinn greinirxe "ákveðinn greinir" er fremst í höfðinu má undanskilja hann í röðun með því að styðja á einn lykil (F5xe "F5")á lyklaborðinu. 

Ábyrgðaraðild ritraðarxe "ábyrgðaraðild ritraðar".  Mest 100 stafir.

Tölumerking rits í ritröðxe "tölumerking rits í ritröð".  Mest 10 stafir.

Allt að 4 marktáknxe "marktákn".  Flokkstala sem getur verið allt að 10 stafir, aukaflokkstala sem einnig getur verið allt að 10 stafir, raðorð (10 stafir) og 4. marktákn sem má nota að eigin vali (10 stafir).  Aukaflokkstala hefur hér mjög takmarkaða þýðingu,  það er t.d. ekki hægt að leita eftir henni.  Efnisorðum er í raun ætlað að leysa hana af hólmi.

Athugasemdxe "athugasemd".  Mest 200 stafir.

Eintakafjöldixe "eintakafjöldi".  Með hverju eintaki má skrá athugasemd, staðsetningu og aðfanganúmer.

ISBNxe "ISBN"-númer.

Dagsetning skráningar.

Allt að 99 efnisorðxe "efnisorð".  Kaupandi ákveður efri mörk.  Algengast er að efri mörk séu 10 efnisorð.  Efnisorð geta verið 50 stafir að lengd.

Með hverri færslu má skrá ótakmarkaðan fjölda aukafærslna xe "aukafærslur "á höfund, og allt að 4 aukafærslur á titil.  Aukafærslur eru leitarhæfarxe "leit".  Ef nafn einstaklings, sem kemur fyrir í ábyrgðaraðild, kemur ekki til með að finnast að öðrum kosti við leit (t.d. ef nafn hans er í annari nafnmynd en nefnifallsmynd), má færa nafn viðkomandi í aukafærslu, en þá finnst færslan þegar leitað er eftir nefnifallsmyndinni.  Hægt er að fá spjöld xe "spjöld "prentuð á aukafærslur.

Við hverja færslu má einnig auka liðgreininguxe "liðgreining"

xe "greinifærsla", en í henni er rými fyrir höfund (100 stafir), titil (100 stafir) og 3 efnisorð (50 stafir hvert).  Fjöldi liða í liðgreiningu er ekki takmarkaður.

tc "heimildalistar"Heimildalistar:

Heimildalistar eru, eins og nafnið bendir til, hugsaðir til að halda utanum tilvísanir frá efnisorðum til tímaritsgreina og rita.  Í þessum hluta er hægt að slá inn rit og tímaritsgreinar (skemmri skírn), sem koma fram þegar leitað er eftir efnisorði.

Tímaritxe "tímarit".

Í þessum hluta er hægt að skrá og "efnistaka" tímarit.  Með hverju tölublaði má skrá ótakmarkaðan fjölda greina og ótakmarkaðan fjölda efnisorða með hverri grein.  Einnig titil, undirtitil og ótakmarkaðan fjölda höfunda.

Upplýsingasvið:

Heiti tímarits xe "tímarit"(mest 70 stafir).  Með hverju tímariti má geyma 3 efnisorð.

Innlent/erlent

Heil/óheil skráning

Opin/lokuð skráning

Marktala (mest 11 stafir).

Eldra heitixe "eldra heiti" (mest 70 stafir)

Árgangur xe "árgangur "(mest 11 stafir).

Tölublað xe "tölublað "(mest 11 stafir).

Útgáfustaður, forlag og útgáfuár xe "prentsögn "(mest 70 stafir).

Titill greinarxe "titill greinar" (mest 100 stafir).  Með hverri grein má geyma ótakmarkaðan fjölda efnisorða.

Undirtitill greinarxe "undirtitill greinar"
Höfundar greinarxe "höfundar greinar" (mest 100 stafir).  Með hverri grein má geyma ótakmarkaðan fjölda höfunda.

Ritstjóri xe "ritstjóri "( mest 100 stafir).

tc "valmyndir"
Innsláttur gagna í kerfið fer yfirleitt þannig fram að skilaboð koma á skjáinn hverju sinni um það hvaða upplýsingar eigi að slá inn (t.d. Hvert er höfuðið?, þegar slá á inn höfuð færslunnar).  Notandinn getur sleppt atriðum að vild (þó má segja að skráningin sé marklaus ef vissar grundvallarupplýsingar, s.s. titil, vantar), og sömuleiðis er hægt að leiðrétta þau atriði sem þegar hafa verið slegin inn fyrir viðkomandi færslu.

Dæmi um skjámynd þegar verið er að slá inn eða leiðrétta gögn.  Notandinn er búinn að slá inn allar upplýsingar en er staddur í "höfuð"-sviðinu.

 839.83     Andersen, H.C.

              Samlede Eventyr og Historier / H.C. Andersen. - Odense :

              Hans Reitzels forlag, 1988

                 Eintakafjöldi :1

                    ISBN-númer :0-000-00000-0

                      Skráning :1990.10.25

              Efnisorð: SÖGUR ; ÆVINTÝRI

Aðf.númer

	    3492*

	* þýðir  

	í útláni 


Hvert er höfuðið ?

Andersen, H.C._
Eins og sjá má er um "kunnuglega" uppsetningu frá spjaldskráningu að ræða.  Glugginn neðst til vinstri (Aðf.númer) er með upplýsingum um þau aðfanganúmer sem tilheyra þessari færslu, einnig eru þau eintök sem eru í útláni merkt með *.  

tc "Yfirlit yfir valmyndir"Yfirlit yfir valmyndir.

Aðalvalmynd.

xe "aðalvalmynd"Valmynd sem kemur upp þeagar kerfið er sett af stað.

Valmynd 1

1. Útlánakerfi

2. Skráning/breytingar

3. Leit

4. Útprentun

5. Flutningur

6. Sýsl

7. Heimildalistar 

8. Tímarit

H. Hætta

F1: hjálp

1.1. Útlánakerfixe "útlán".  Farið í valmynd 1.1, fyrir útlán.

1.2. Skráningxe "skráning"/breytingar.  Farið í valmynd 1.2, fyrir skráningu og breytingar á skráðum upplýsingum.  Hér er um upplýsingar í aðalgagnagrunninum að ræða, sjá einnig 1.7. Heimildalistar.

1.3.  Leitxe "leit".  Farið í valmynd 1.3, fyrir leit.  Fyrir þá sem ekki þekkja lykilorð kerfisins er þetta eini valmöguleikinn.

1.4.  Útprentunxe "útprentun".  Farið í valmynd 1.4, fyrir mismunandi gerðir útprentana.  Sjá einnig útprentun heimildalista í leit eftir efnisorði.

1.5.  Flutningurxe "flutningur".  Farið í valmynd 1.5.  Í henni er boðið upp á gagnaflutning í og úr kerfinu.

1.6.  Sýsl.  Farið í vlamynd 1.6.  Þessi valmynd lýtur að ýmissi umsýslu fyrir kerfið s.s. val á prentara o.þ.h.

1.7. Heimildalistarxe "heimildalistar".  Farið í vlamynd 1.7, fyrir heimildalista. Í þessari valmynd er hægt að bæta bókum í gagnagrunninum við heimildalista og skrá skemmri skráningu bækur og tímaritsgreinar sem birtast eiga í heimildalistum.  Um prentun heimildalista vísast til leitar að efnisorði.

1.8. Tímaritxe "tímarit".  Farið í valmynd 1.8 fyrir tímarit.  Undir þessum lið kemur skráning og efnistekt á greinum tímarita.

tc "útlánavalmynd"Útlánavalmynd.  

Valmynd sem kemur upp þegar 1 er valið úr valmynd 1  (aðalvalmynd).

Valmynd 1.1

1. Útlán/skil

2. Prentun

3. Sýsl

H. Hætta

F1: hjálp

1.1.1.  Útlánxe "útlán"/skil xe "skil "á bókum.  Í þessu vali fer eiginleg útlánavinnsla fram.  

1.1.2.  Prentunxe "prentun".  Þessi valmöguleiki býður upp á útprentanir á listum, s.s. lista yfir lánþegaxe "lánþegi" og vanskilalistaxe "vanskil".  Hér er einnig hægt að stjórna síðusniði fyrir útlánakvittanirxe "útlán"

xe "kvittun".  Þegar þessi valmöguleiki er valinn kemur upp valmynd 1.1.2.

Valmynd 1.1.2

1. Prenta vanskil

2. Prenta allar í útláni

3. Listi yfir lánþega

4. Uppsetning

5. Prenta rukkanir

H. Hætta

F1: hjálp

1.1.2.1.  Prenta vanskilxe "vanskil".  Prentar út lista yfir þau útlán sem komin eru fram yfir skiladag.

1.1.2.2.  Prenta allar í útláni.  Prentar lista yfir allar bækur í útláni.

1.1.2.3.  Listi yfir lánþega.  Prentar lista yfir alla lánþega.

1.1.2.4.  Uppsetning.  Setur upp síðusnið fyrir útlánakvittanirxe "kvittun" og tilgreinir hvort prenta eigi út slíkar kvittanirxe "kvittun", einnig uppsetning á texta fyrir rukkanaútprentun.

1.1.2.5.  Prenta rukkanir.  Prentar rukkanir vegna vanskila sem komin eru fram yfir tiltekinn tíma.

1.1.3.  Sýsl.  Valmynd fyrir umsýslu um lánþega-gagnagrunninn.  Þegar þessi valmöguleiki er valinn kemur upp valmynd 1.1.3:

Valmynd 1.1.3

1. Eyða stökumlánþegum úr grunni

2. Eyða lánþegum eftir fæðingarári

3. Eyða lánþegum eftir 'ANNAÐ'

4. Viðbót úr textaskrá

5. Viðbót úr .dbf-skrá

6. Leiðrétta upplýsingar

7. Breyta skilafresti

H. Hætta

F1: hjálp

1.1.3.1.  Eyða stökum lánþegum úr grunni.  Þegar breytingar verða á lánþegaskrá, t.d. þegar bekkir útskrifast úr skólum, þá er hægt að eyða þeim úr skránni hér.

1.1.3.2.  Eyða lánþegum eftir fæðingarári.  Hér er hægt að eyða upplýsingum um alla lánþega sem hafa “einkennisnúmer” sem svarar til kennitölu með tiltekið fæðingarár.

1.1.3.3.  Eyða lánþegum eftir “ANNAÐ”.  Hér má eyða á einu bretti upplýsingum um alla lánþega sem hafa tilteknar upplýsingar í “ANNAÐ”-sviði.

1.1.3.4.  Viðbót úr textaskráxe "textaskrá".  Ef auka þarf við lánþegaskrána á sjálfvirkan hátt, er hægt að lesa inn gagnaskrár á textaformi hér.

1.1.3.5.  Viðbót úr dbf-skrá.  Ef gögn um nýja láþega eru aðgengileg á dBASExe "dBASE"-formi má lesa þau inn undir þessum valmöguleika.

1.1.3.6.  Leiðrétta xe "leiðrétta "upplýsingar.  Hér gefst kostur á að leiðrétta persónuupplýsingar um lánþega.

1.1.3.7.  Breyta skilafrestixe "skilafrestur".  Þegar bækur eru lánaðar út er einhver skilafrestur sjálfgefinn.  Ef það þarf að breyta honum, þá er það gert hér.

tc "Valmynd fyrir skráningu og breytingar"Valmynd fyrir skráningu xe "skráning"og breytingar.  

Valmynd sem kemur upp þegar 2 er valið úr valmynd 1  (aðalvalmynd).

Valmynd 1.2

1. Bæta við færslu

2. Leiðrétta færslu

3. Skoða færslur

4. Nafnmyndir

5. Eyða færslu

H. Hætta

F1: hjálp

1.2.1.  Bæta við færslu.  Þetta er hin eiginlega skráning rita.  Þegar þessi valmöguleiki er valinn er notandinn beðinn um upplýsingar sem tilheyra nýjum færslum (ritum).

1.2.2.  Leiðrétta xe "leiðrétting"færslu.  Þegar þessi valmöguleiki er valinn kemur upp valmynd 1.2.2.  Það er valmynd sem lýtur að breytingum á upplýsingum sem þegar hafa verið færðar í kerfið:

Valmynd 1.2.2

1. Leiðrétta, leitað eftir höfði

2. Leiðrétta, leitað eftir titli

3. Leiðrétta valdar færslur

4. Breyta efnisorði

5. Breyta marktákni

6. Leiðrétta eftir próförk

H. Hætta

F1: hjálp

1.2.2.1.  Leiðrétta, leitað eftir höfði.  Þegar leiðrétta á færslu, er hægt að leita að henni eftir höfði ef þessi valmöguleiki er valinn.

1.2.2.2.  Leiðrétta, leitað eftir titli.  Þegar leiðrétta á færslu, er hægt að leita að henni eftir titli ef þessi valmöguleiki er valinn.

1.2.2.3.  Leiðrétta valdar færslurxe "valdar færslur".  Þegar verið er að skoða færslur, t.d. eftir leit, er hægt að "velja" færslur, þannig að þær eru teknar saman.  Hér má takmarka leiðréttingu við þessar völdu færslur.

1.2.2.4.  Breyta efnisorðixe "efnisorð".  Ef breyta þarf efnisorði sem fyrir er í grunninum þá er það gert hér.  Efnisorðið breytist þá hvar sem til þess er vísað.

1.2.2.5.  Breyta marktáknixe "marktákn".  Ef breyta þarf marktákni fyrir allan grunninn, þá er það gert hér.

1.2.2.6.  Leiðrétta eftir próförkxe "próförk".  Þegar prentuð er út próförk af færslum, er hægt að geyma röðun xe "röðun "hennar, til þess að auðvelda leiðréttingu.  Þegar þessi valmöguleiki er valinn er hægt að fletta  og leiðrétta færslur í þessari sömu röð (sem byggir á marktölu).

1.2.3.  Skoða xe "skoða "færslur.  Þegar þessi valmöguleiki er valinn kemur upp valmynd 1.2.3.  Þar gefst notandanum kostur á að fletta í grunninum í stafrófsröð, ýmist eftir höfði eða titli:

Valmynd 1.2.3

1. Skoða, leitað eftir höfði

2. Skoða, leitað eftir titli

H. Hætta

F1: hjálp

1.2.3.1.  Skoða, leitað eftir höfði.  Með því að velja þennan valmöguleika getur notandinn flett í gegnum gagnagrunninn í stafrófsröð, þar sem flett er eftir höfði.

1.2.3.2.  Skoða, leitað eftir titli.  Með því að velja þennan valmöguleika getur notandinn flett í gegnum gagnagrunninn í stafrófsröð, þar sem flett er eftir titli.

1.2.4.  Nafnmyndirxe "nafnmynd".  Þegar höfundur er þektur undir fleiri en einu nafni (nafnmynd), er hægt að færa inn aukanafnmyndir xe "aukanafnmynd "hans hér.  Þetta eru s.k. "sjá" tilvísanir.

1.2.5.  Eyða xe "eyða "færslu.  Ekki útfært enn sem komið er.  (Aðeins er hægt að eyða færslum úr grunni undir "leiðrétta færslur".  Valmöguleika 1.2.2).

tc "Leitarvalmynd"Leitarvalmynd.  

Valmynd sem kemur upp þegar 3 er valið úr valmynd 1  (aðalvalmynd).

Valmynd 1.3

1. Leita að nafni

2. Leita að titli

3. Leita að efnisorði

4. Leita að marktákni

5. Leita ítarlega

6. Samsett leit

H. Hætta

F1: hjálp

1.3.1.  Leita xe "leit"að nafni.  Notandinn getur gefið upp nafn xe "nafn "(höfuðxe "höfuð") sem  leitað er að.  Þær færslur sem finnast eru síðan teknar saman og hægt er að fletta í þeim.  Þegar færslurnar eru skoðaðar, er hægt að velja xe "velja "færslur saman til útprentunar eða leiðréttingar.

1.3.2.  Leita að titli.  Notandinn getur gefið upp titil xe "titill"sem  leitað er að.  Þær færslur sem finnast eru síðan teknar saman og hægt er að fletta í þeim.  Þegar færslurnar eru skoðaðar, er hægt að velja færslur saman til útprentunar eða leiðréttingar.

1.3.3.  Leita að efnisorði.  Notandinn getur gefið upp efnisorð xe "efnisorð "sem  leitað er að.  Þær færslur sem finnast eru síðan teknar saman og hægt er að fletta í þeim.  Þegar færslurnar eru skoðaðar er hægt að velja færslur saman til útprentunar eða leiðréttingar.

1.3.4.  Leita að marktáknixe "marktákn".  Notandinn getur gefið upp bil marktalna sem koma til greina.  Þær færslur sem finnast á þessu bili eru síðan teknar saman og hægt er að fletta í þeim.  Þegar færslurnar eru skoðaðar er hægt að velja færslur saman til útprentunar eða leiðréttingar.

1.3.5.  Leita ítarlega.  Notandinn getur gefið upp orð eða orðhluta sem  leitað er að.  Það sem leitað er að má innihalda *xe "*" (stjörnu) sem stendur fyrir ótiltekinn fjölda hvaða stafa sem er, og ?xe "?" (spurningamerki) sem stendur fyrir hvaða staf sem er.  Ef leita á að * eða ? sem slíkum eru settar einfaldar gæsalappir utan um stafina.  T.d. *'?', en þetta myndi finna ? hvar sem er í sviði.  Þær færslur þar sem þessi texti/orðhluti finnst í eru síðan teknar saman og hægt er að fletta í þeim.  Hægt er að velja um í hvaða sviðum á að leita.  Þegar færslurnar eru skoðaðar er hægt að velja færslur saman til útprentunar eða leiðréttingar.

1.3.6.  Samsett leit.  Þegar þessi valmöguleiki er valinn gefst kostur á að leita samsett með OG xe "OG (boolean)"

xe "boolean leit"og EÐA xe "EÐA (boolean)"skilyrðum.  Hægt er að blanda saman höfði, titlum og efnisorðum til að takmarka leit.  Þegar færslurnar eru skoðaðar er hægt að velja færslur saman til útprentunar eða leiðréttingar.

tc "Útprentunarvalmynd"Útprentunarvalmyndxe "útprentun".  

Valmynd sem kemur upp þegar 4 er valið úr valmynd 1  (aðalvalmynd).

Valmynd 1.4

1. Prenta aðfangalista

2. Prenta efnisorð

3. Prenta lista eftir höfði

4. Prenta lista eftir titli

5. Prenta valdar færslur

6. Prenta á spjöld

7. Prenta próförk

8. Prenta tímarit

9. Velja til útprentunar

A. Listi eftir aðfanganúmerum

H. Hætta

F1: hjálp

1.4.1.  Prenta aðfangalistaxe "aðfangalisti".  Hér er prentaður út listi yfir færslur sem skráðar hafa verið á tímabili sem notandinn slær inn.  Dagsetningin miðast við skráningardagsetningu.  Listanum má beina í skrá, sem taka má inn í ritvinnslukerfi.  Hægt er að velja um tvenns konar snið skráa.  Í fyrsta lagi "hreint textaform" þar sem uppsetningin er sú sama og á pappír að því undanskildu að engar upplýsingar eru um undirstrikanir o.þ.h.  Í öðru lagi er hægt að velja svokallað "RTFxe "RTF""-snið (e. Rich Text Formatxe "Rich Text Format") en í því felast upplýsingar um undirstriku o.þ.h..  Þegar "RTF"-snið er valið, er upplýsingum um síðuskil sleppt.

1.4.2.  Prenta efnisorð.  Hér er prentaður út listi yfir öll efnisorð sem eru í notkun í gagnagrunninum.  Listanum má beina í skrá, sem taka má inn í ritvinnslukerfi, kjósi notandinn svo.

1.4.3.  Prenta lista eftir höfði.  Hér er prentaður út listi yfir færslur sem skráðar hafa verið á ákveðnu tímabili, í stafrófsröð eftir höfði.  Listanum má beina í skrá, sem taka má inn í ritvinnslukerfi, kjósi notandinn svo.  Hægt er að velja um tvenns konar snið skráa.  Í fyrsta lagi "hreint textaform" þar sem uppsetningin er sú sama og á pappír að því undanskildu að engar upplýsingar eru um undirstrikanir o.þ.h.  Í öðru lagi er hægt að velja svokallað "RTFxe "RTF""-snið (e. Rich Text Formatxe "Rich Text Format") en í því felast upplýsingar um undirstriku o.þ.h.  Þegar "RTF"-snið er valið, er upplýsingum um síðuskil sleppt.

1.4.4.  Prenta lista eftir titli.  Hér er prentaður út listi yfir færslur sem skráðar hafa verið á ákveðnu tímabili, í stafrófsröð eftir titli.  Listanum má beina í skrá, sem taka má inn í ritvinnslukerfi, kjósi notandinn svo.  Hægt er að velja um tvenns konar snið skráa.  Í fyrsta lagi "hreint textaform" þar sem uppsetningin er sú sama og á pappír að því undanskildu að engar upplýsingar eru um undirstrikanir o.þ.h.  Í öðru lagi er hægt að velja svokallað "RTFxe "RTF""-snið (e. Rich Text Formatxe "Rich Text Format") en í því felast upplýsingar um undirstriku o.þ.h..  Þegar "RTF"-snið er valið, er upplýsingum um síðuskil sleppt.

1.4.5.  Prenta valdar færslur.  Hér má prenta út þær færslur sem hafa verið valdar saman við skoðun eða leit (sjá t.d. 1.4.9 hér að neðan).  Útprentunin getur t.d. verið á listaformi í marktöluröð eða á límmiða.  Þegar þessi möguleiki er valinn, kemur upp valmynd 1.4.5.

Valmynd 1.4.5

1. Prenta í marktöluröð

2. Prenta á límmiða

3. Prenta á spjöld

4. Prenta próförk

5. Prenta á kjalmiða

6. Full skráning

H. Hætta

F1: hjálp

1.4.5.1.  Prenta í marktöluröð.  Hér er prentaður út listi í marktöluröð yfir þær færslur sem valdar hafa verið saman.  Listanum má beina í skrá til frekari vinnslu í rivinnslukerfi kjósi notandinn svo.

1.4.5.2.  Prenta á límmiða.  Valdar færslur má prenta á límmiða, og er það gert hér.  Gefa þarf upp fjölda límmiða á örk og stærð þeirra.

1.4.5.3.  Prenta á spjöld.  Hér eru valdar færslur prentaðar á spjöldxe "spjöld".

1.4.5.4.  Prenta próförk.  Þegar þessi möguleiki er valinn er prentuð út próförk xe "próförk "af völdu færslunum.

1.4.5.5.  Prenta á kjalmiða.  Hægt er að prenta á kjalmiða.  Þú getur sett upp hversu margir kjalmiðar eru á örkinni, og hve stórir þeir eru.

1.4.5.6. Full skráning.  Í þessari útprentun koma fram allir titlar og ábyrgðaraðildir auk prentsagnar og útgáfu.

1.4.6.  Prenta spjöld.  Hér er hægt að prenta út spjöld xe "spjaldskrárspjöld "fyrir færslur á tilteknu tímabili.

1.4.7.  Prenta próförkxe "próförk".  Prentaður er út listi yfir færslur frá tilteknu tímabili, í röð eftir marktölu og höfði.  í listanum koma fram allar upplýsingar sem skráðar hafa verið með viðkomandi færslu.  Listanum má beina í skrá, sem taka má inn í ritvinnslukerfi, kjósi notandinn svo.

1.4.8.  Prenta tímarit.  Hér er hægt að velja milli mismunandi gerða lista fyrir tímaritxe "tímarit".

Valmynd 1.4.8

1. Próförk

2. Listi - höfundar

3. Listi - titlar

4. Listi - efnisorð

H. Hætta

F1: hjálp

1.4.8.1.  Próförk.  Hér er hægt að prenta próförk xe "próförk "af tímaritaupplýsingum.  Byrjað er á að velja þau tímarit sem prenta á út, síðan eru þeir árgangar valdir sem prenta á út og loks tölublöð.  Þetta þýðir að hægt er að prenta út upplýsingar um hvert einstakt tölublað.

1.4.8.2.  Listi - höfundar.  xe "höfundur greinar"Hér er búinn til listi yfir alla höfunda sem eiga greinar í einhverju tilteknu tímariti.  Aðeins þarf að velja tímaritið, listinn nær yfir öll tölublöð allra árganga.

1.4.8.3.  Listi - titlar.  xe "titill greinar"Hér er búinn til listi yfir alla titla fyrir tiltekið tímarit sem notandinn velur.  Listinn nær yfir öll tölublöð allra árganga fyrir þetta tímarit.

1.4.8.4.  Listi - efnisorð.  Hér er búinn til listi yfir allar greinar í tímariti sem tengjast tilteknu efnisorði.  Velja þarf tímarit (listinn nær yfir öll tölublöð allra árganga), og þau efnisorð xe "efnisorð"sem fá á lista fyrir (velja má mörg efnisorð í einu).

1.4.9.  Velja til útprentunarxe "velja til útprentunar".  Hér má velja saman færslur til útprentunar undir valmöguleika 1.4.5.  Þegar þessi valmöguleiki er valinn kemur upp valmynd 1.4.9.

Valmynd 1.4.9

1. Velja eftir dagsetningu

2. Velja beint úr grunni

H. Hætta

F1: hjálp

1.4.9.1.  Velja eftir dagsetningu.  Hér gefst kostur á að velja saman færslur sem færðar hafa verið á tilteknu tímabili.  Þessar færslur má síðan prenta út eða leiðrétta eftir atvikum  (sjá 1.4.5 hér að ofan).

1.4.9.2.  Velja beint úr grunni.  Þegar þessi valmöguleiki er valinn, er hægt að vleja færslur beint úr grunninum.  Á skjáinn kemur listi sem samanstendur af öllum færslum í grunninum.  Listanum er raðað í tímaröð skráningar.

1.4.A.  Listi eftir aðfanganúmerum.  Þegar þessi valmöguleiki er valinn, gefst kostur á að prenta út lista yfir færslur í röð aðfanganúmers þeirra.

tc "Flutningsvalmynd"Flutningsvalmynd.  

Valmynd sem kemur upp þegar 5 er valið úr valmynd 1  (aðalvalmynd).

Valmynd 1.5

1. Flytja út færslur

2. Flytja út efnisorð

3. Flytja út heimildalista

4. Flytja út tímarit

5. Flytja inn færslur

6. Flytja inn efnisorð

7. Flytja inn heimildalista

8. Flytja inn tímarit

H. Hætta

F1: hjálp

1.5.1.  Flytja út færslur.  Valmöguleiki til að flytja einstakar færslur úr kerfinu yfir í skrár.  Þegar þessi valmöguleiki er valinn kemur upp valmynd 1.5.1.  Í valmynd 1.5.1 á að byrja  á að velja 2, þ.e. tilgreina nafn á nýrri skrá sem á að innihalda það sem flutt er út.  Síðan er valmöguleiki 1 velja til útflutnings, valinn (eiginlegt val á færslum til flutnings) og að síðustu er möguleiki 3 flytja út, valinn, en þá eru færslurnar sem valdar voru í valmöguleika 1 færðar í skrá.  Þessa skrá má síðan flytja yfir í önnur kerfi.  Þegar búið er að flytja færslur yfir í skrá, er hægt að byrja upp á nýtt með því að velja valmöguleika númer 2 tilgreina nafn.

Valmynd 1.5.1

1. Velja til útflutnings

2. Ný skrá

3. Flytja út fyrir DOS

4. Flytja út fyrir Windows

H. Hætta

F1: hjálp

1.5.1.1.  Velja til útflutnings.  Hér eru færslur úr grunninum valdar til útflutnings.  Þegar þessi valmöguleiki hefur verið valinn kemur upp valmynd 1.5.1.1

Valmynd 1.5.1.1

1. Velja eftir dagsetningu

2. Velja eftir höfundi

3. Velja eftir titli

4. Velja eftir marktölu

5. Velja allar

H. Hætta

F1: hjálp

1.5.1.1.1.  Velja eftir dagsetningu.  Hér getur notandinn gefið upp tímabil og allar færslur, sem skráðar hafa verið á því tímabili, eru valdar til útflutnings.

1.5.1.1.2.  Velja eftir höfundi.  Hér getur notandinn gefið upp höfuð í færslu, og flett í gagnagrunninum í stafrófsröð höfuðsins.  Síðan er hægt að velja einstakar færslur sem birtast á skjánum til útflutnings.

1.5.1.1.3.  Velja eftir titli.  Hér getur notandinn gefið upp titil færslu, og flett í gagnagrunninum í stafrófsröð titilsins.  Síðan er hægt að velja einstakar færslur sem birtast á skjánum til útflutnings.

1.5.1.1.4.  Velja eftir marktölu.  Hér getur notandinn gefið upp bil marktalna, þannig að allar færslur sem eru á þessu marktölubili veljast til flutnings.

1.5.1.1.5.  Velja allar.  Með því að velja þennan valmöguleika eru allar færslur í grunninum valdar til útflutnings.

1.5.1.2.  Ný skrá.  Með því að velja þennan valmöguleika getur notandinn gefið nafn á nýrri skrá sem á að innihalda færslurnar sem flytja skal.  Notandinn er spurður hvort flytja eigi eintakafjölda og aðfanganúmer með færslunum.

1.5.1.3.  Flytja út fyrir DOS.  Þegar þessi valmöguleiki er valinn fer hinn eiginlegi flutningur fram, þ.e. búin er til skrá með nafninu sem gefið var upp í 1.5.1.2. og gögnin flutt í hana.

1.5.1.4.  Flytja út fyrir Windowsxe "Windows".  Þessi möguleiki býður upp á að flytja færslur út fyrir Windows-útgáfuna af METRABók.

1.5.2.  Flytja út efnisorð.  Valmöguleiki til að flytja efnisorð yfir í skrá.

1.5.3.  Flytja út heimildalista.  Valmöguleiki til að flytja heimildalistafærslur yfir í skrá.

1.5.4.  Flytja út tímarit.  Valmöguleiki sem leyfir að tímarit (í heild, einstakir árgangar eða tölublöð) séu valin og flutt í skrá.

1.5.5.  Flytja inn færslur.  Valmöguleiki til að flytja gögn (færslur) í kerfið úr skrám.  Það er hægt að flytja inn allar færslurnar á einu bretti eða velja einstakar færslur til innflutnings.

1.5.6.  Flytja inn efnisorð.  Valmöguleiki sem leyfir að tekin séu efnisorð inn í kerfið úr skrá.

1.5.7.  Flytja inn heimildalista.  Valmöguleiki til að flytja inn í heimildalista úr skrám frá öðrum kerfum.

1.5.8.  Flytja inn tímarit.  Valmöguleiki til að flytja inn tímarit (í heild, einstakir árgangar eða tölublöð) úr skrá frá öðru kerfi.

tc "Sýslvalmynd"Sýslvalmynd.  

Valmynd sem kemur upp þegar 6 er valið úr valmynd 1  (aðalvalmynd).

Valmynd 1.6

1. Stilla aðfanganúmer

2. Taka til

3. Setja aðgangsorð

4. Setja aðgangsorð - útlán

5. Velja prentara

6. Eyða skrá yfir valdar færslur

7. Eyða prófarkarskrá

8. Almennar stillingar

H. Hætta

F1: hjálp

1.6.1.  Stilla aðfanganúmerxe "aðfanganúmer".  Hér gefst kostur á að stilla aðfanganúmer fyrir kerfið.  Kerfið vinnur þannig að eftir því sem aðfanganúmer eru notuð, er gerð tillaga um næsta númer fyrir ofan þegar ný færsla er skráð.  Ef ósamfella kemur í þessa röð er hægt að stilla nýtt aðfanganúmer hér.

1.6.2.  Taka til.xe "taka til"  Þegar leiðréttingar eru gerðar í kerfinu og upplýsingum úr því er eytt, eru viðkomandi upplýsingar eingöngu merktar sem "eyddar upplýsingar".  Til þess að endurheimta það rými sem þessar upplýsingar taka frá, þarf að "taka til" öðru hverju.

1.6.3.  Setja aðgangsorðxe "aðgangsorð".  Hægt er að verja aðgang xe "aðgangur"að mestum hluta kerfisins með lykilorði.  Þetta er hugsað til þess að "óbreyttir" notendur geti ekki breytt eða skemmt upplýsingar í grunninum.  Hér er hægt að breyta þessu lykilorðixe "lykilorð".

1.6.4.  Setja aðgangsorðxe "aðgangsorð".  Hér er sett sérstakt lykilorð fyrir þá sem annast útlán í kerfinu.  Þeir sem hafa aðgang með þessu lykilorði komast í útlánakerfi og fyrirspurnir, en ekkert annað.

1.6.5.  Velja prentaraxe "prentari".  Hér er valið um mismunandi gerðir prentara til að nota við kerfið.

1.6.6.  Eyða skrá yfir valdar færslur.  Þegar færslur eru valdar saman við skoðun (til útprentunar eða leiðréttingar), verður til gagnagrunnur sem inniheldur upplýsingar um viðkomandi færslur.  Þessi gagnagrunnur vex, þangað til annað af tvennu gerist:  í fyrsta lagi þangað til þessi valmöguleiki er valinn, í öðru lagi þangað til "valdar færslur" eru prentaðar (sjá valmöguleika 1.4.5.).

1.6.7.  Eyða prófarkarskrá.  Þegar prentuð er út próförk xe "próförk"gefst kostur á að geyma upplýsingar um röðun prófarkarinnar vegna leiðréttingar (sjá valmöguleika 1.2.2.6.).  Þegar ekki er þörf á þessum upplýsingum þarf að eyða þeim, það er gert hér.

1.6.8.  Almennar stillingar.  Hér er gefinn kostur á að setja ýmsar stillanlegar stærðir sem gilda almennt í kerfinu.  Þetta varðar yfirleitt hluti sem eru einstaklingsbundnir og háðir kröfum hvers og eins.  Hér er til dæmis hægt að velja hvort “ný” höfuð tc "höfuð" bætast sjálfkrafa við nafnmyndaskránatc "nafnmyndskrá".

tc "Heimildalistar"Heimildalistarxe "heimildalistar".  

Valmynd sem kemur upp þegar 7 er valið úr valmynd 1  (aðalvalmynd).

Valmynd 1.7

1. Skráning

2. Leiðrétta

3. Bæta ritum við heimildalista

H. Hætta

F1: hjálp

1.7.1.  Skráning.  Hér er gefinn kostur á að skrá í heimildalista færslur sem ekki eru í "aðalgagnagrunninum", hvort heldur er bækur eða tímaritsgreinar.

1.7.2.  Leiðrétta.  Hér er hægt að leiðrétta færslur í heimildalistanum.  Í fyrsta lagi er hægt að leiðrétta færslurnar sjálfar.  Í öðru lagi síðutilvísanir.

1.7.3.  Bæta ritum við heimildalista.  Í heimildalistum xe "heimildalisti"geta verið færslur sem ekki hafa í sér tilvísun í viðkomandi efnisorð.  Með því að velja þennan möguleika gefst kostur á að velja rit úr aðalgagnagrunninum eftir titli og tengja þau efnisorði (heimildalista).  Heimildalista er hægt að prenta út sem niðurstöðu úr leit að efnisorði.

tc "Tímarit"Tímaritxe "tímarit".  

Valmynd sem kemur upp þegar 8 er valið úr valmynd 1  (aðalvalmynd).

Valmynd 1.8

1. Efnistaka tímarit

H. Hætta

F1: hjálp

1.7.1.  Efnistaka tímarit.  Hér er gefinn kostur á að skrá tímarit xe "tímarit "og efnisorð með einstökum greinum xe "tímaritsgreinar"í þeim.

tc "Þegar kerfið er sett af stað"Þegar kerfið er sett af stað.

Þegar METRAbók er sett af stað, eru tvær aðferðir mögulegar:

1:


C:\METRABOK>metrabok   (þú slærð inn metrabok), og

2:


C:\METRABOK>metrabok a   (þú slærð inn metrabok a).

Aðferð 1 að ofan gefur eingöngu aðgang að leit í kerfinu.  Þegar forritið er sett af stað á þennan hátt er eingöngu hægt að velja leit (valmöguleika 3 úr aðalvalmynd, sjá síðar), eða Hætta, en þá er farið út úr forritinu.

Aðferð 2 að ofan gefur möguleika á að nota aðgangsorðxe "aðgangsorð".  Ef þú kýst svo, getur þú varið aðgang að kerfinu fyrir óviðkomandi, með aðgangsorði (sjá valmöguleika 1.6.3).  Þegar þú setur kerfið upp, hefur aðgangsorð ekki verið sett og eftirfarandi skjámynd kemur upp þegar METRAbók er sett af stað:

Aðgangsorð hefur ekki verið sett, sláðu á einhvern lykil...

þegar þú hefur stutt á einhvern lykil, t.d. bilslána, kemur aðalvalmynd kerfisins upp (valmynd 1), og þú hefur ótakmarkaðan aðgang að kerfinu.  Þú getur síðan sett aðgangsorð með því að velja 6 (Sýsl) úr aðalvamyndinni (valmynd 1) og síðan valmöguleika 3 (Setja aðgangsorð) úr valmyndinni sem þá kemur upp (valmynd 1.6).  Eftir þetta er spurt um aðgangsorðið í hvert sinn sem kerfið er sett af stað með metrabok a.  Ef notandi reynir að setja kerfið af stað á þennan hátt, án þess að muna (eða kunna) aðgangsorðið, fær hann 2 aðrar tilraunir til að slá inn rétt aðgangsorð.  Mistakist þær, fær hann eingöngu aðgang að leit.  

Ef aðgangsorð hefur verið sett, kemur eftirfarandi skjámynd þegar kerfið er sett af stað:

            Aðgangsorð: _

og þú verður að slá inn aðgangsorðið.  

Ef rangt aðgangsorð er gefið upp koma skilaboðin

Ekki rétt aðgangsorð, sláðu á einhvern lykil...

neðst á skjáinn og þegar þú hefur slegið á einhvern lykil, færðu annað tækifæri til að slá inn rétt aðgangsorð.  Þetta er hægt að endurtaka tvisvar.

tc "val úr valmyndum"Val úr valmyndum.

Val úr valmyndum fer þannig fram að 'bendir', í formi upplýsts svæðis, (grátt á myndinni hér að ofan) er staðsettur yfir þeim valmöguleika sem velja á og valið síðan staðfest með því að ýta á 'Enter'-lykilinn á lyklaborðinu.  

Til þess að staðsetja 'bendinn' eru 2 aðferðir.

Í fyrsta lagi má staðsetja 'bendinn' með aðstoð færslulyklana (upp-ör, niður-ör, PgUp og PgDn).  Upp- og niður- örvarnar færa 'bendinn' um eina línu í senn, en PgUp- og PgDn-lyklarnir færa 'bendinn' efst og neðst í hverri valmynd.

Í öðru lagi er hægt að 'hoppa' á milli valmöguleika í valmyndinni með því að styðja á þann staf á lyklaborðinu sem er fremst í línu fyir hvern valmöguleika.  Þannig má staðsetja 'bendinn' við valmöguleika númer 1 með því að ýta á "1", og við 'hætta'-valmöguleikann með því að ýta á "h".

Innslátturxe "innsláttur"

tc "innsláttur".

Innsláttur og leiðrétting gagna fer yfirleitt fram í línum sem innihalda upplýsingar sem unnið er með.  Þessar línur eru leiðréttar á svipaðan hátt og í venjulegri ritvinnslu.  Eftirfarandi lyklar eru notaðir í innslætti og leiðréttingu:

Vinstri-ör eða Ctrl-S:
færir innsláttarstaðsetningu xe "innsláttarstaðsetning"um einn staf til


vinstri.

Hægri-ör eða Ctrl-D:
færir innsláttarstaðsetningu um einn staf til hægri.

Ctrl-hægri-ör eða Ctrl-A:
færir innsláttarstað fremst í næsta orð fyrir aftan.

Ctrl-hægri-ör eða Ctrl-F:
færir innsláttarstað fremst í næsta orð fyrir framan.

Home:
fremst í línu.

End:
aftast í línu.

Del eða Ctrl-G:
eyðir staf fyrir aftan innsláttarstað.

Ctrl-Y:
eyðir stöfum til enda línu frá innsláttarstað.

Back-space eða Ctrl-H:
eyðir staf fyrir framan innsláttarstað.

Ctrl-T:
eyðir orði fyrir aftan innsláttarstað.

Ctrl-U:
breytir línu þannig að hún verður eins og 


áður en breytingar voru gerðar.

Insert:
skiptir á milli 'innskots'- og 'yfirskriftar'-háttar.  Í innskotshætti bætast stafir inní textann á innsláttarstað, en í yfirskriftar-hætti skrifast texti yfir þann texta sem fyrir er.

Í skráningu (bæta við færslu) og leiðréttingu á færslu hafa PgUp- og PgDn-lyklarnir eftirfarandi þýðingu:

PgUp:
Vista færslu og fletta yfir í næstu færslu á undan.

PgDn:
Vista færslu og fletta yfir í næstu færslu á 


eftir.

Escxe "Esc"-lykillinn er yfirleitt notaður til að gefa til kynna að hætt hafi verið við þá aðgerð sem er í gangi.  Þannig eru breytingar (viðbætur) á færslu ekki vistaðar xe "vista "í skráningu ef ýtt er á Esc-lykilinn.  Sömuleiðis má rjúfa leit og útprentun xe "útprentun "með því að ýta á Esc-lykilinn.

tc "Aðalvalmynd, valmynd 1"Aðalvalmynd, valmynd 1.

Þessi valmynd kemur upp þegar kerfið er sett af stað.

Valmynd 1

1. Útlánakerfi

2. Viðbætur/breytingar

3. Leit

4. Útprentun

5. Flutningur

6. Sýsl

7. Heimildalistar

8. Tímarit

H. Hætta

F1: hjálp

Ef lykilorð hefur verið sett upp, og þú hefur takmarkaðan aðgang að kerfinu, eru einungis tveir möguleikar í boði.  1.3 Leit, sem gefur kost á leit í kerfinu og H. Hætta, sem fer út úr kerfinu.  Ef þú hefur ótakmarkaðan aðgang að kerfinu, getur þú valið hvaða valmöguleika sem er.  Til þess að velja er upplýsta svæðið (það gráa á myndinni hér að ofan) fært með örvalyklum yfir þann lið sem velja á og ýtt á "Enter"-lykilinn.

tc "Útlánakerfi, valmynd 1.1"Útlánakerfi, valmynd 1.1.

Valmynd sem kemur upp þegar valmöguleiki 1 (Útlánakerfi) er valinn úr aðalvalmynd.

Valmynd 1.1

1. Útlán/skil

2. Prentun

3. Sýsl

H. Hætta

F1: hjálp

tc "1.1.1 Útlán/skil"1.1.1 Útlánxe "útlán"/skilxe "skil".  

Þegar þú hefur valið þennan möguleika kemur eftirfarandi skjámynd upp.

	Einkennisnúmer:
	        0
	
	Nafn:


 Sláðu inn einkennisnúmer lánþega

Efst á skjánum eru tveir "gluggar".  Inn í þann til vinstri er hægt að slá einkennisnúmer xe "einkennisnúmer "sem lánþegar geta haft, en í þann hægri er slegið nafn lánþega.  Þegar skjámyndin kemur upp er vinstri glugginn "virkur" þannig að þú getur slegið inn einkennisnúmer.  "Virkni" gluggans er gefin til kynna með því að ramminn utan um hann er tvöfaldur, en einfaldur utan um hinn, sem ekki er virkur.  Til þess að velja lánþega eftir nafni, er hægri glugginn gerður virkur með því að styðja á "tab-lykilinn".  Tab-lykillinn er þannig notaður til að gera gluggana virka á víxl.  Þú kemst í aðalvalmyndina með því að ýta á "Esc"-lykilinn.

Lánþegi fundinn eftir einkennisnúmeri:  Þegar þú hefur slegið inn einkennisnúmer lánþegansxe "lánþegi", kemur upp skjámynd þar sem eru persónuupplýsingar xe "persónuupplýsingar"um viðkomandi og listi yfir þær bækur sem hann hefur að láni (sjá síðar).  Ef þú slærð inn númer sem finnst ekki, þá er það gefið til kynna með eftirfarandi skilaboðum:

	Einkennisnúmer:       0
	
	Nafn:


	Finnst ekki viltu bæta við nýjum lánþega? (J/N)_


Sé svarað með "J" (fyrir já), gefst kostur á að bæta nýjum lánþega við gagnagrunninn (sjá síðar), en ef svarað er með "N" (fyrir nei), þá kemur listi á skjáinn yfir þá lánþega sem til eru í kerfinu.  Þessi listi er raðaður eftir einkennisnúmeri.  Þú getur fært þig til í listanum með örvalyklunum og valið lánþega úr honum með því að ýta á "Enter"-lykilinn.  Þegar þú hefur valið lánþega gefst kostur á að skrá útlán eða skil á bókum hjá viðkomandi einstaklingi (sjá "val á bókum" hér að neðan).

Ef þú þarft að skrá skil á bók án þess að lánþegi sé þekktur, má nota einkennisnúmerið -1.  Þegar þú hefur slegið það inn þarftu að slá inn aðfanganúmer bókarinnar, og ef hún reynist skráð í láni kemur upp skjámynd fyrir lánþegann (sjá síðar) þar sem allar bækur sem hann er með að láni koma fram.  Þú þarft að slá aðfanganúmerið aftur inn ef þú villt skrá skil á bókina.

ATH.  Það meiga engar tvær bækur hafa sama aðfanganúmer, því þá er ekki hægt að greina þær að.

Lánþegi fundinn eftir nafni:  Þegar þú hefur gert nafna-gluggann virkann getur þú slegið inn nafn á einstaklingi sem þú veist að er til í gagnagrunninum, eða þú getur ýtt á "Enter"-lykilinn til þess að velja lánþega úr lista.  Ef nafnið sem þú slærð inn finnst ekki er listi yfir lánþega birtur á skjánum í stafrófsröð og þú getur flett í honum til þess að velja réttan lánþega.  Ef lánþeginn er ekki á listanum þarftu að bæta honum við í gegnum einkennisnúmeraþáttinn (sjá "Lánþegi fundinn eftir einkennisnúmeri" að framan).  Þegar þú hefur valið lánþega gefst kostur á að skrá útlán eða skil á bókum hjá viðkomandi einstaklingi (sjá "val á bókum" hér að neðan).

Val á bókum við útlán eða skil.  Þegar þú hefur fundið eða slegið inn lánþega eins og lýst er hér að framan gæti skjárinn litið út eitthvað í þessum dúr:
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	Aðfanganúmer:


	         0
	
	Titill:
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 Sláðu inn aðfanganúmer bókar  -  F8: skil  -  Tab: ->titill

Efst á skjánum er gluggi (nr 1) með upplýsingum um lánþegann, en fyrir ofan leiðbeiningalínuna er gluggi (nr 4) sem inniheldur lista yfir þær bækur sem viðkomandi hefur að láni.  Í þessu dæmi er um eina bók að ræða, en hún hefur aðfanganúmerið xe "aðfanganúmer"6.  Þegar hér er komið sögu er gluggi nr. 2, aðfanganúmeraglugginn virkur og þú getur slegið inn aðfanganúmer á bók sem fá á að láni eða verið er að skila.  Þegar slegið er inn aðfanganúmer á bók sem ekki er í listanum (glugga 4), er litið svo á að verið sé að taka hana að láni og hún bætist því við listann.  Ef hins vegar bókin er í listanum, er litið svo á að verið sé að skila viðkomandi bók og henni eytt úr honum.  Þannig þarf einungis að slá inn aðfanganúmer bókarinnar hvort sem verið er að fá hana að láni eða skila henni.  ATH.  Til þess að útlánakerfið vinni eðlilega meiga engar tvær bækur hafa sama aðfanganúmer!!
Þú getur einnig notað titla í stað aðfanganúmera til að velja bækur, en þá þarftu að gera titlagluggann (nr 3) virkann og slá inn titilinn xe "titill"þar eða velja titil úr lista með því að ýta á "Enter"-lykilinn.

Þegar farið er úr skjámynd fyrir lánþegann, eru prentaðar út kvittanir xe "kvittun"fyrir bækur sem hann hefur fengið að láni og/eða skilað.  Þessi útprentun fer þó aðeins fram hafi verið farið fram á það í valmöguleika 1.1.2.4,  (sjá síðar).

tc "1.1.2.  Prentun"1.1.2 Prentun.  

Þegar þessi valmöguleiki er valinn kemur upp valmynd 1.1.2. fyrir prentunarmöguleika.

Valmynd 1.1.2

1. Prenta vanskil

2. Prenta allar í útláni

3. Listi yfir lánþega

4. Uppsetning

5. Prenta rukkanir

H. Hætta

F1: hjálp

tc "1.1.2.1.  Prenta vanskil"1.1.2.1 Prenta vanskil.  

Hér er leitað í grunninum að útlánum sem komin eru fram yfir þann dag sem gefinn var upp, sem skiladagur, þegar ritið var lánað út.  Ef einhverjar færslur finnast, er listi yfir þá sem eru í vanskilum, birtur á skjánum.  Ef þú kýst heldur, getur þú beint listanum á prentara ef hann er tengdur við tölvuna.

tc "1.1.2.2. Prenta allar í útláni"1.1.2.2 Prenta allar í útláni.  

Hér búinn til listi yfir öll rit sem eru í útláni, óháð því hvort þau eru komin í vanskil eða ekki.

tc "1.1.2.3. Listi yfir lánþega"1.1.2.3 Listi yfir lánþega.  

Hér er búinn til listi yfir þá einstaklinga sem eru á skrá í kerfinu.

tc "1.1.2.4. Uppsetning"1.1.2.4 Uppsetning.

Hér er gefinn kostur á að ákvarða hvort prenta eigi kvittanirxe "kvittun" fyrir útlánum og skilum bóka.  Sömuleiðis er hægt að ákvarða síðusnið fyrir kvittaninrnar.  Á skjáinn koma reitir fyrir ofangreindar uplýsingar og jafnframt reitir þar sem hægt er að slá inn texta sem kemur á útlánakvittanirnar og rukkanir.

Uppsetning á útlánskvittunum.

         Prenta kvittun við útlán (J/N): n

         Prenta kvittun við skil (J/N):  n

         Fjöldi lína á kvittun:         36

         1. texti: Bókinni á að skila í síðasta lagi

         2. texti: Eftir þann tíma reiknast sektir sem vaxa með

         3. texti: tímanum. Vinsamlegast gerið því skil á réttum tíma

Rukkanir:

          1. texti: Ofangreindar bækur eru komnar í vanskil!

          2. texti: Vinsamlegast gerið skil hið fyrsta svo komast

          3. texti: megi hjá óþægindum.

tc "1.1.2.5. Prenta rukkanir"1.1.2.5 Prenta rukkanir.

Þegar þessi möguleiki er valinn, kemur skjámyndin að neðan upp.

	Vanskil eldri en:
	
2
	daga gömul

	Vanskil yngri en:
	
999
	daga gömul


	Einungis lánþegar með 'Annað' =
	


Ef reiturinn 'Annað' er hafður auður, eru allir lánþegar teknir

fyrir, annars einungis þeir sem hafa sama 'Annað'-svið.

Hér þarf að slá inn upplýsingar um hversu gömul vanskilin eru sem á að prenta út.  T.d. er hægt að hugsa sér að prenta út vanskil sem eru orðin eldri en vikugömul og yngri en mánaðargömul.  Þá þyrfti að slá inn 7 og 31 í tilsvarandi reiti.

Einnig er hægt að takmarka útprentanir á rukkunum við þá lánþega sem hafa tilteknar upplýsingar í “Annað”-sviðinu, td “Kennari”

tc "1.1.3. Sýsl"1.1.3. Sýsl.  

Í þessum valmöguleika eru fólgnir möguleika til að vinna með gagangrunninn yfir lánþegana.  Þegar þessi valmöguleiki er valinn kemur valmynd 1.1.3 á skjáinn:

Valmynd 1.1.3

1. Eyða stökum lánþegum úr grunni

2. Eyða lánþegum eftir fæðingarári

3. Eyða lánþegum eftir 'ANNAÐ'

4. Viðbót úr textaskrá

5. Viðbót úr .dbf-skrá

6. Leiðrétta upplýsingar

7. Breyta skilafresti

H. Hætta

F1: hjálp

tc "1.1.3.1 Eyða lánþegum úr grunni"1.1.3.1 Eyða stökum lánþegum úr grunni.  

Ef fyrirsjáanlegt er að lánþegi kemur ekki til með að skipta meira við safnið (t.d. útskrifaðir nemendur), er hægt að eyða þeim úr gagnagrunninum með því að velja þennan valmöguleika.  Þegar 1 er valið úr þessari valmynd kemur á skjáinn listi yfir lánþega og þú getur eytt lánþegum úr honum með "Ctrl-F8".

tc "1.1.3.1 Eyða lánþegum úr grunni"1.1.3.2 Eyða lánþegum eftir fæðingarári.  

Hér er hægt að gefa upp fæðingarár (2 stafir) sem notað er til að eyða þeim lánþegum sem hafa tilsvarandi kennitölu (einkennisnúmer)

tc "1.1.3.1 Eyða lánþegum úr grunni"1.1.3.3 Eyða lánþegum eftir 'ANNAÐ'.

Hér er gefið upp innihald í 'ANNAÐ'- sviðinu sem nota á tilað eyða lánþegum.  Þeim lánþegum sem hafa þetta innihald er eytt úr grunninum.

tc "1.1.3.2  Viðbót úr textaskrá"1.1.3.4 Viðbót úr textaskrá.  

Ef lesa á upplýsingar um hugsanlega lánþega (t.d. nýja nemendur) úr textaskrá xe "textaskrá "(sem búin væri til í ritvinnslu eða öðru gagnagrunnskerfi), þurfa upplýsingarnar að vera á eftirfarandi formi.  

-Upplýsingar um hvern einstakling eru aðskildar með línuskilum ("CR").

-Upplýsingar eru í eftirfarandi röð: Einkennisnúmer xe "einkennisnúmer "(tala), Nafn xe "nafn "(strengur), Heimilisfang xe "heimilisfang "(strengur), Póstnúmer xe "póstnúmer "(strengur), Póstfang xe "póstfang "(strengur), Símanúmer xe "símanúmer "(strengur),Annað(strengur).

Dæmi:

0610592969,"Ásmundur Eiríksson","Heimahaga 8","800","Selfoss","22365","2-Z"

1,"N.N",Leynivöllum 1","","Fjarskanistan","",""

Athugið að svið eru afmörkuð með kommu (,), strengir eru inni í gæsalöppum ("), jafnvel þó þeir séu tómir (t.d. "") og tölur standa einar sér.

Textaskrár af þessu tagi má búa til í hvaða ritvinnsluforriti sem er, svo fremi sem skrárnar séu vistaðar á 'TEXTA'-sniði (stundum kallað ASCIIxe "ASCII"-snið).

tc "1.1.3.3  Viðbót úr dbf-skrá"1.1.3.5 Viðbót úr dbf-skrá.  

Ef upplýsingar um væntanlega lánþega eru til í dBASExe "dBASE"-grunni, er hægt að flytja upplýsingar úr slíkum grunni inn í kerfið.

dBASE-skráin þarf að vera á eftirfarandi formi

Field Name  Type     Width  Dec"

KENNIT      Numeric     10    0"

NAFN        Character   30     "

HEIMA       Character   30     "

POSTNR      Character    4     "

POSTF       Character   20     "

SIMI        Character    8     "

ANNAD       Character    8     "

Ef þetta þarf frekari skýringa við, leitið þá upplýsinga í dBASE-handbókum.  (dBASE xe "dBASE "er nafn á hugbúnaðarkerfi sem notað er til að vinna með gagnagrunna).

tc "1.1.3.4  Leiðrétta upplýsingar"1.1.3.6 Leiðrétta upplýsingar.  

Undir þessum valmöguleika gefst kostur á að velja lánþega úr lista og leiðrétta upplýsingar um þá, s.s. heimilisfang og símanúmer.

tc "1.1.3.5  Breyta skilafresti"1.1.3.7 Breyta skilafrestixe "skilafrestur".  

Hér má breyta því hversu langt líður frá því að bók er lánuð út þar til bókin kemst í "vanskil".

tc "Viðbætur/breytingar, valmynd 1.2"Viðbætur/breytingar, valmynd 1.2.

Valmynd sem kemur upp þegar valmöguleiki 2 (Skráning/breytingar) er valinn úr aðalvalmynd.  Í þessari valmynd eru möguleikar sem lúta að skráningu xe "skráning"og viðhaldi á gagnagrunninum.

Valmynd 1.2

1. Bæta við færslu

2. Leiðrétta færslu

3. Skoða færslur

4. Nafnmyndir

5. Eyða færslu

H. Hætta

F1: hjálp

tc "1.2.1 Bæta við færslu"1.2.1 Bæta við færslu.  

Á bak við þennan valmöguleika er eiginleg skráning í gagnagrunninn (sjá þó einnig 1.8, Tímarit).  Upplýsingarnar birtast á skjánum á nokkurs konar spjaldformi jafnóðum og þær eru slegnar inn.  Spurt er um einstök atriði skráningarinnar eftir því sem henni vindur fram.  Þegar þessi valmöguleiki er valinn kemur eftirfarandi mynd á skjáinn:

     32559

Hvert er höfuðið ?

_
Efst á skjánum er númer færslunnar í gagnagrunninum.  Hér er það 32559, sem þýðir að í grunninn eru þegar komnar 32558 færslur.  Neðst á skjánum er svo beðið um fyrsta atriði skráningarinnar, en það er höfuðiðxe "höfuð".  Höfuð færslunnar er ekki slegið inn ef ritið er titilskráðxe "titilskráning", en þá verður titillinn sjálfkrafa höfuð.  

Tökum dæmi um bókina Kerfisbundin efnisorðaskrá (thesaurus) fyrir bókasöfn eftir  Margréti P. Loftsdóttur og Þórdísi T. Þórarinsdóttur.  Hér gæti höfuðið verið Margrét P. Loftsdóttir. og þú slærð það inn:

Hvert er höfuðið ?

Margrét P. Loftsdóttir 19xx_
þegar þú slærð á "Enter"-lykilinn til að taka fyrir næsta atriði lítur skjárinn  út eins og að neðan:

     32559

	Gerð höfuðs: [
	Einstaklingur
	]

	Sláðu á bilslá til að breyta gerð höfuðs

 Sláðu á Enter til að staðfesta

 Sláðu á Esc til að hætta við


	
	


Hvert er höfuðið ?

Margrét P. Loftsdóttir 19xx

Hér getur þú valið um “gerð” höfuðsins.  Til greina koma eftirfarandi gerðir: einstaklingur, fyrirtæki, ráðstefna og titill.

Ef þú velur einstaklingur, gefst þér kostur á að tilgreina fæðingarár og dánardægur aftast í sviðinu, t.d. 19xx-19xx, og þú getur þá auðkennt þennan hluta höfuðsins sérstaklega.  (Þetta er gert til þess að rugla ekki röðun).  Þannig kemur eftirfarandi skjámynd upp, hafir þú valið einstaklingur:
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	       (

	
	      Margrét P. Loftsdóttir
	19xx-

	
	
	        (

	      Fæðingar/dánarár: [
	19xx-
	]

	Örvalyklar til að breyta, Enter: halda áfram
	
	


Hvert er höfuðið ?

Margrét P. Loftsdóttir 19xx

Með því að styðja á örvalyklana (vinstri/hægri) getur þú tiltekið þann hluta höfuðsins sem ekki tilheyrir nafninu sjálfu.

Þegar þú styður á enter, er skráningu á höfðinu lokið.

Nú hefur höfuðið færst efst á skjáinn og þú ert beðinn um að slá inn næsta atriði sem er titill xe "titill ".  Þetta á þó ekki við ef þú hefur valið gerð höfuðs “titill” áður.

Hver er titillinn ?

Kerfisbundin efnisorðaskrá (thesaurus) fyrir bókasöfn_
Þegar þú ert búin(n) að slá á "Enter"-lykilinn, fer titillinn efst á skjáinn.  Ef þú ert að slá inn erlenda titla sem byrja á ákveðnum greini, þá getur þú "merkt" ákveðan greininn (í raun fremsta orðið) með því að ýta á F5.  Ef þú ýtir aftur á F5 er merkingin tekin af.  Með þessu móti er hægt að tryggja að færslur raðist rétt þegar raðað er á titil.  Þetta á einnig við alla undirtitla og aukafærslur á titla.  Ef þú vilt skrá "aukafærslu" á titil, getur þú ýtt á Ctrl-F3, en þá getur þú slegið inn allt að 4 aukafærslur á titil.

Næst er beðið um útgáfuformxe "útgáfuform".

     559

            Margrét P. Loftstóttir f 19xx

              Kerfisbundin efnisorðaskrá (thesaurus) fyrir bókasöfn

.

.

.

Hvert er útgáfuformið ?

_

Þessu atriði (eins og reyndar flestum öðrum) má sleppa.

Næst er spurt um 1. undirtitil, en honum getum við einnig sleppt.  Ef hann er sleginn inn er spurt um 2. undirtitil.  Sé honum hins vegar sleppt er næst spurt um 1. ábyrgðaraðild.
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            Margrét P. Loftstóttir f 19xx

              Kerfisbundin efnisorðaskrá (thesaurus) fyrir bókasöfn

.

.

.

1. ábyrgðaraðild ?

Margrét P. Loftsdóttir og Þórdís T. Þórarinsdóttir_
Hér er hægt að afrita höfuðið með því að ýta á Ctrl-F1.  Hér er rétt að staldra við.  Kerfið er þannig byggt upp að ábyrgðaraðildir eru geymdar nákvæmlaga eins og þær eru skráðar.  Þetta þýðir að nöfn sem ekki koma fyrir fremst í ábyrgðaraðildum finnast ekki í venjulegri leit.  Sömuleiðis finnast nöfn ekki ef þau eru skráð í öðru falli en nefnifalli. Ef  ábyrgðaraðildin er slegin inn eins og hér að ofan, finnst Þórdís því ekki nema í ítarlegri leit (sjá valmynd 1.3.6.).  Ef hægt á að vera að finna færsluna með því að leita að "Þórdís T. Þórarinsdóttir" (t.d. í valmynd 1.3.2.) má hugsa sér tvennt:  Í fyrsta lagi að skrá Þórdísi í aðra ábyrgðaraðild en þá kemur hún fremst í ábyrgðaraðildina.  Í öðru lagi má skrá hana í "aukafærslu á nafn" (F3).

Svona gengur þetta koll af kolli, eftir því sem þú slærð inn atriði, færast þau upp á skjáinn.  Þú getur notað "upp"- og "niður"-örvalyklana til að færa þig á milli sviða ef þú vilt leiðrétta atriði sem þú hefur þegar slegið inn.  Sjá ennfremur kaflana "Innsláttur" og "Skipanalyklar" að framan, en þeir fjalla nánar um hvernig einstakir lyklar eru notaðir hér.  

Þau atriði sem ekki er spurt um beinlínis eru aukafærslur (F3/Ctrl-F3)xe "F3"

xe "Ctrl-F3", nafnmyndir (F4)xe "F4" og greinifærslur/liðgreiningxe "liðgreining"

xe "greinifærsla" (F6)xe "F6".

Eins og áður sagði er mögulegt að skrá 3 undirtitla með hverri færslu.  Ef þú notar engann þeirra (setur ekkert í 1. undirtitil) er ekki spurt um hina 2.  Sama gildir um ábyrgðaraðildirnar (sem geta verið 4), ef þú setur t.d. ekkert í númer 2, þá er ekki spurt um 3 og 4.  Sömuleiðis er ekki spurt frekar um ritraðarupplýsingar ef þú sleppir aðaltitli ritraðar.  

Þegar þú ert að slá inn höfuð eða ábyrgðaraðild, getur verið þægilegt að ná í nöfn einstaklinganna sem um ræðir í “nafnmyndaskrána”.xe "nafnmyndaskrá"

xe "Nafnmyndir"  Þetta er gert með því að styðja á F4,xe "F4" en þá kemur gluggi á skjáinn sem þú getur valið úr.  Þú getur jafnframt bætt við og leiðrétt nafnmyndaskrána.

Þegar kemur að upplýsingum um eintakafjöldaxe "eintakafjöldi", verður að slá inn tölu sem er 1 eða hærri.  Fyrir hvert eintak er síðan spurt um aðfanganúmerxe "aðfanganúmer", athugasemd og staðsetningu.  Það er mjög mikilvægt að nota aðfanganúmer sem er sérstakt fyrir hvert eintak í safninu, því að útlánakerfið vinnur ekki rétt án þess.

Kerfið heldur utan um hlaupandi númer sem er notað sem tillaga að næsta aðfanganúmeri.  Ef þú kýst að nota númerið sem stungið er upp á, er það sjálfkrafa hækkað um einn og næsta númer notað sem tillaga við næsta eintak.  Þetta er alls ekki bindandi tillaga og þú getur auðveldlega breytt númerinu að þinni vild.  Ef þú kýst að nota eitthvert annað númer, þá kemur kerfið aftur með sömu tillögu að aðfanganúmeri fyrir næsta eintak.  Viljir þú breyta næstu tillögu kerfisins að aðfanganúmeri þá er það gert undir valmöguleika 1.6.1, stilla aðfanganúmer.  Þegar þú ert að leiðrétta færslu, og vilt leiðrétta upplýsingar um eintak (aðfanganúmer, athugasemd eða staðsetningu), verður þú að fara í sviðið fyrir eintakafjölda og styðja á "Enter"-lykilinn, en þá opnast gluggi þar sem þú getur leiðrétt þessar upplýsingar.  Ef þú notar niður- eða upp- örvalyklana er farið yfir í næsta svið án þess að gefa kost á leiðréttingu.  Þegar þú fjölgar eintökum, þarftu að gefa nýjum eintökum aðfanganúmer og aðrar upplýsingar.  Ef þú fækkar hins vegar eintökum verður þú að velja hvaða eintök það eru sem á að henda út.  Ef það koma "göt" í aðfanganúmeraröðina, t.d. vegna þess að eintök eru afskrifuð, heldur kerfið ekki bókhald yfir þau.  Viljir þú fá upplýsingar um slík göt þá þarftu að prenta út lista eftir aðfanganúmerum (valmöguleiki 1.4.A).  Þegar komið er að efnisorðum, er hægt að velja efnisorð úr lista þeirra efnisorða sem þekkt eru í kerfinu.  Það er gert með því að ýta á "Alt‑F1xe "Alt-F1"" en þá kemur listinn upp hægra megin á skjánum.

	Efnisorð: bóka

	Bókasafnsfræði

	Bókaskrár

	Bókasöfn

	Bókaútgáfa

	Bókband

	Bókfræði

	Bókhald

	Bókmenntasaga sjá Bókmenntafræði

	Bókmenntir

	Bragfræði

	Breskar bókmenntir

	Bretavinnan

	Bretland


Ins/Shift-F5:  Bæta við efnisorði   Enter: velja efnisorð

Esc: hætta við                     Alt-F9: leiðrétta

Þegar þessi listi er kominn á skjáinn er hægt að nota örvalyklana, PgUp og PgDn til þess að fletta.  Það er líka hægt að slá inn byrjun á efnisorði, en þá er farið í það efnisorð sem næst er.  Sem dæmi hér að ofan hefur verið slegið inn "bóka", en þá er "Bókasafnsfræði" það efnisorð sem næst er.

Þegar þú slærð inn ISBNxe "ISBN"-númer er gerð athugun á því hvort um löglegt númer sé að ræða.  Ef vartalanxe "vartala" gefur til kynna að númerið sé ekki rétt er það gefið til kynna og þú verður að slá inn nýtt númer.  Ef ekki eru til upplýsingar um rétt númer má nota númer á borð við 0‑00‑000000‑0 sem er "leyfilegt".

Hér á eftir eru taldir upp þeir skipanalyklar sem eru notaðir í skráningu og stutt lýsing á þeim gefin:


F1xe "F1":
Hjálp.  Þegar stutt er á F1-lykilinn kemur stuttur hjálpartexti um hvað er í boði hverju sinni.


Shift-F1xe "Shift-F1":
Afrita úr fyrri færslu.  Afritar tilsvarandi svið úr "næstu færslu á undan".  Þennan lykil er ekki hægt að nota í "eintakafjölda".


Alt-F1xe "Alt-F1":
Velja efnisorð úr lista.  Þegar þú ert að slá inn efnisorð getur þú valið þau úr lista yfir þau efnisorð sem þegar er búið aðn nota í kerfinu.


Ctrl-F1xe "Ctrl-F1":
Afrita höfuð í 1. ábyrgðaraðild.  Þegar þú ert í sviðinu 1. ábyrgðaraðild, getur þú afritað höfuð-sviðið til þess að spara innslátt.


F3xe "F3":
Opna glugga fyrir "aukafærslur á nöfn",  þú lokar glugganum aftur með því að styðja aftur á F3.


Ctrl-F3xe "Ctrl-F3":
Opna glugga fyrir "aukafærslur á titil", þú lokar glugganum aftur með því að styðja aftur á Ctrl-F3.


F4xe "F4":
Opna glugga fyrir "nafnmyndir"


F5xe "F5":
Ákveðinn greinir.  Í höfði og titlum, er hægt að undanskilja fremsta orðið í sviðinu í röðun.  Þetta er einkum notað til að undanskilja ákveðinn greini.  Ef þú styður aftur á F5, er orðið tekið aftur inn í röðunina.


F6xe "F6":
Liðgreining.  Opnar glugga fyrir liðgreiningu, þú lokar glugganum aftur með því að styðja aftur á F6.


F7xe "F7":
Hætta og vista.  Þegar stutt er á F7 er færslan sem þú ert að vinna í vistuð og þú ferð út í valmynd 1.2 (viðbætur/breytingar).


F9xe "F9":
Hoppa í fyrsta svið í færslunni.


F10xe "F10":
Hoppa í síðasta svið í færslunni.


Escxe "Esc":
Hætta við innslátt.  Ef þú slærð á "Esc"-lykilinn er hætt við færsluna og þú ferð út í valmynd 1.2 (viðbætur/breytingar) án þess að færslan sé vistuð.

tc "Heimildalistar, valmynd 1.7"Heimildalistarxe "heimildalistar", valmynd 1.7.

Valmynd sem kemur upp þegar valmöguleiki 7 er valinn úr aðalvalmyndinni.

Heimildalistaþátturinn er hugsaður til að veita upplýsingar um bækur og greinar sem ekki eru skráðar í aðalgagnagrunninum eða tímaritsþættinum.  Eingöngu er hægt að skrá takmarkaðar upplýsingar í þessa lista, en upplýsingarnar úr þessum listum koma síðan fram þegar leitað er (valmynd 1.3).

Tímarit/dagblaðsgreinar:


Höfundur greinarxe "höfundur greinar"

Titill greinarxe "titill greinar"

Tímaritstitillxe "tímaritstitill"

Árgangurxe "árgangur"

Tölublaðxe "tölublað"

Útgáfuárxe "útgáfuár"

Síða/dagsetningxe "síða/dagsetning"

Útgáfustaðurxe "útgáfustaður"

Forlagxe "forlag"

Marktalaxe "marktala"
og fyrir bækur:


Höfundurxe "höfundur"

Titillxe "titill"

Útgáfustaðurxe "útgáfustaður"

Forlagxe "forlag"

Útgáfuárxe "útgáfuár"

Síðaxe "síða"

Marktalaxe "marktala"
Undir þessum valmöguleika kemur valmynd 1.7. þar sem hægt er að velja um þrennt.

Valmynd 1.7

1. Skráning

2. Leiðrétta

3. Bæta ritum við heimildalista

H. Hætta

F1: hjálp

Í fyrsta lagi skráningu, en þar eru upplýsingar slegnar inn, í öðru lagi leiðréttingu á því sem þegar hefur verið slegið inn og í þriðja lagi að tengja bækur í aðalgagnagrunninum við efnisorð sem ekki fylgja færslunni sjálfri.

tc "1.7.1 Skráning"1.7.1 Skráningxe "skráning".

Hér þarf að byrja á að velja efnisorð, t.d. "Bretavinnan"

Heimildalistar - skráning

	Efnisorð: breta

	Bókasafnsfræði

	Bókaskrár

	Bókasöfn

	Bókaútgáfa

	Bókband

	Bókfræði

	Bókhald

	Bóklist

	Bókmenntafræði

	Bókmenntasaga sjá Bókmenntafræði

	Bókmenntir

	Bragfræði

	Breskar bókmenntir

	Bretavinnan

	Bretland


Ins/Shift-F5:  Bæta við efnisorði   Enter: velja efnisorð

Esc: hætta við                     Alt-F9: leiðrétta

Og þegar því er lokið, þarf að velja hvort skrá eigi bók eða tímaritsgrein

Heimildalistar - skráning

EFNISORÐ: Bretavinnan
	Tímarits-/dagblaðs- grein

	Bók

	Hætta


tc "1.7.1 Skráning - tímarit/dagblað"1.7.1 Skráning - tímarit/dagblað.

Ef valin er tímarits-/dagblaðs- grein kemur eftirfarandi skjámynd upp þar sem beðið er um síðu- eða dagsetningar- tilvísun.  Þessu atriði má að sjálfsögðu sleppa:

Heimildalistar - skráning

EFNISORÐ: Bretavinnan
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Síða/dags.:
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Á þessu stigi kemur eiginleg innsláttarvalmynd fyrir tímaritsgreinina upp.

Heimildalistar - skráning

EFNISORÐ: Bretavinnan
	Höfundur greinar:
	
	
	

	  Titill greinar:
	
	
	

	  Tímaritstitill:
	
	
	

	        Árgangur:
	
	
	

	        Tölublað:
	
	
	

	        Útgáfuár:
	
	
	

	 Síða/dagsetning:
	
	
	

	    Útgáfustaður:
	
	
	

	          Forlag:
	
	
	

	        Marktala:
	
	
	


Esc: hætta við                    F7: Tengja efnisorð færslu

                              Alt-F7: Til baka án tengingar

Þegar upplýsingar hafa verið slegnar inn, er færslan tengd efnisorðinu með því að ýta á F7xe "F7".  Ef ýtt er á Alt-F7xe "Alt-F7" er færslan vistuð, en hún ekki tengd þessu efnisorði.

tc "1.7.1 Skráning - bók"1.7.1 Skráning - bók.

Þegar valin er bók í skráningu heimildalista er beðið um efnisorð og síðutilvísun alveg eins og fyrir tímaritsgreinar hér að ofan.  Þegar kemur að því að slá inn upplýsingar um bókina lítur skjárinn svona út:

Heimildalistar - skráning

EFNISORÐ: Bretavinnan
	        Höfundur:
	
	
	

	          Titill:
	
	
	

	    Útgáfustaður:
	
	
	

	          Forlag:
	
	
	

	        Útgáfuár:
	
	
	

	 Síða/dagsetning:
	
	
	

	        Marktala:
	
	
	


F6: liðgreina                     F7: Tengja efnisorð færslu

                              Alt-F7: Til baka án tengingar

Hér er hægt að liðgreina bækur með því að ýta á F6xe "F6", svipað og í aðalgagnagrunninum, en þá lítur skjámyndin út eins og hér að neðan.

Heimildalistar - skráning

EFNISORÐ: Bretavinnan
	        Höfundur:
	
	
	

	          Titill:
	
	
	

	    Útgáfustaður:
	
	
	

	          Forlag:
	
	
	

	        Útgáfuár:
	
	
	

	 Síða/dagsetning:
	
	
	

	        Marktala:
	
	
	

	 LIÐGREINING:
	

	         Höfundur:
	

	           Titill:
	


F6: Til baka án tengingar efnisorðs við liðgrein

F7: Til baka með tengingu efnisorðs við liðgrein

Hér er hægt að skrá margar liðgreiningar (greinifærslur), og flett er á milli liðgreininga með PgUp og PgDn.  Ef tengja á efnisorð við liðgreiningu er farið til baka með F7xe "F7".  Ef aðeins er verið að skrá liðgreininguna, er farið til baka með F6 xe "F6 "en þá er efnisorðið ekki tengt greinifærslunni.

.

tc "1.7.2 Leiðrétting"1.7.1 Leiðréttingxe "leiðrétting".

Hér er hægt að leiðrétta xe "leiðrétta "og eyða færslum úr heimildalistum.  Það er í fyrsta lagi hægt að leiðrétta færslurnar sjálfar og í öðru lagi síðutilvísanir.  Þegar þessi valmöguleiki er valinn, þarf því að velja á milli.

Heimildalistar - leiðrétting

	Leiðrétta færslu

	Leiðrétta síðu/dagsetningu

	Hætta


Ef valið er að leiðrétta færslu kemur upp listi yfir þær færslur sem eru í grunninum.  Fremst í hverri línu er annaðhvort B fyrir bók, eða G fyrir grein.  Ef bókin er liðgreind, er hún merkt með BL.  Efst á skjánum er síðan valin færsla í heild sinni.  Með því að ýta á "Enter" er síðan hægt að leiðrétta færsluna.  Færslunni má eyða í heild sinni með því að ýta á "Delxe "Del""‑lykilinn.

  Gils Guðmundsson : Öldin okkar : minnisverð tíðindi 1931-1950.  

  Reykjavík : Iðunn, 1951 [949.105]

	 Grein/bók

	 B  Gils Guðmundsson : Öldin okkar : minnisverð tíðindi 1931-1950.  Reykja

	 G  Lilja Óskarsdóttir : Hjúkrun brunasjúklings.  Tímarit Hjúkrunarfélags

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Enter: leiðrétta færslu, - Esc: til baka, - F9: Sameina

Ef sameina þarf tvær færslur má gera það með því að ýta á F9xe "F9".  Færslunni sem valin er (undir upplýstu línunni) er þá eytt og þú þarft að velja færslu sem kemur í stað hennar.  Það er gert með því að velja færsluna (staðsetja upplýstu línuna yfir henni) og ýta á "Enter".

Ef hins vegar er beðið um leiðréttingu á síðu eða dagsetningu, er byrjað á að biðja um efnisorðxe "efnisorð", en þegar það hefur verið valið kemur listi á skjáinn á borð við þann hér að neðan.

  Gils Guðmundsson : Öldin okkar : minnisverð tíðindi 1931-1950.  

  Reykjavík : Iðunn, 1951 [949.105]

	 Efnisorð - síðutal

	         BRETAVINNAN                                       160

	         BRUNASÁR

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Enter: leiðrétta færslu, - Esc: til baka.

Hér er efnisorðið endurtekið jafn oft og það er notað í heimildalistaskránni og í sömu línu er höfð síðutilvísunin sem notuð er með færslunni sem sést efst á skjánum.  Með því að ýta á "Enter" má leiðrétta síðutilvísunina.  "Delxe "Del""‑lykillinn er notaður til að eyða tilvísun frá efnisorði til færslunnar.

tc "1.7.3 Bæta ritum við heimildalista"1.7.3 Bæta ritum við heimildalista.

xe "bæta ritum við heimildalista"Ef rit á að koma fram í leit eftir efnisorði án þess að það efnisorð xe "efnisorð "sé skráð með færslunni, er hægt að tengja það henni hér.

Byrja þarf á að velja efnisorð en síðan er síðutilvísun gefin upp ef ástæða er til.  Að endingu er færsla valin eftir titli xe "titill"úr lista yfir alla titla, bæði titla aðalfærslna og eins titla úr liðgreiningumxe "liðgreining".

Til að staðsetja sig í listanum má nota örvalykla eða slá inn byrjun á titli.

tc "ATRIÐISORÐ"ATRIÐISORÐ



—*—

*, 16

—?—

?, 16

—Á—

ábyrgðaraðild, 8

ábyrgðaraðild ritraðar, 8

ábyrgðaraðild útgáfu, 8

—A—

aðaltitill ritraðar, 8

aðalvalmynd, 11

aðfangalisti, 16

aðfanganúmer, 21; 29; 36

aðgangsorð, 21; 24

aðgangur, 21

—Á—

ákveðinn greinir, 8

—A—

Alt-F1, 36; 37

Alt-F7, 40

—Á—

árgangur, 9; 38

—A—

ASCII, 32

athugasemd, 8

aukafærslur, 9

aukanafnmynd, 15

—B—

bæta ritum við heimildalista, 42

boolean leit, 16

—C—

Ctrl-F1, 37

Ctrl-F3, 35; 37

—D—

dBASE, 13; 32

Del, 41; 42

—E—

EÐA (boolean), 16

efnisorð, 9; 14; 15; 18; 42

einkennisnúmer, 28; 32

eintakafjöldi, 9; 36

eldra heiti, 9

Esc, 26; 37

eyða, 15

—F—

F1, 37

F10, 37

F3, 35; 37

F4, 8; 35; 36; 37

F5, 8; 37

F6, 35; 37; 40; 41

F7, 37; 40; 41

F9, 37; 41

flutningur, 11

forlag, 8; 38

form og umfang, 8

fylgiefni, 8

—G—

Gegnir, 7

greinifærsla, 9; 35

—H—

heimildalistar, 11; 22; 38

heimildalisti, 22

heimilisfang, 32

höfuð, 8; 15; 33

höfundar greinar, 9

höfundur, 38

höfundur greinar, 18; 38

Hugleit, 7

—I—

innsláttarstaðsetning, 25

innsláttur, 25

ISBN, 9; 37

—K—

kjalmiðar, 7

kvittun, 7; 12; 29; 30

—L—

lánþegi, 12; 28

leiðrétta, 13; 41

leiðrétting, 14; 41

leit, 9; 11; 15

liðgreining, 9; 35; 42

LPT1, 6

LPT2, 6

lykilorð, 21

—M—

marktákn, 8; 14; 15

marktala, 38

METRABOK_PATH, 6

METRABOK_PORT, 6

METRABOK_PRENTARASKRA, 6

MicroMark, 7

millinöfn, 8

myndefni, 8

—N—

nafn, 15; 32

nafnmynd, 15

nafnmyndaskrá, 36

Nafnmyndir, 36

—O—

OG (boolean), 16

—P—

persónuupplýsingar, 28

póstfang, 32

póstnúmer, 32

prentaratengi, 6

prentari, 6; 22

prentsögn, 9

prentun, 12

printer.cfg, 6

Pro-Cite, 7

próförk, 14; 17; 18; 22

—R—

reikniörgjörvi, 5

Rich Text Format, 16; 17

ritröð, 8

ritstjóri, 9

röðun, 8; 14

RTF, 16; 17

—S—

Shift-F1, 37

síða, 38

síða/dagsetning, 38

símanúmer, 32

skil, 12; 28

skilafrestur, 13; 32

skoða, 14

skráning, 11; 13; 33; 39

Skrástoð, 7

slóð, 6

spjaldskrárspjöld, 18

spjöld, 9; 17

stærð, 8

—T—

taka til, 21

textaskrá, 13; 32

tímarit, 9; 11; 18; 22; 23

tímaritsgreinar, 23

tímaritstitill, 38

titill, 8; 15; 29; 34; 38; 42

titill greinar, 9; 18; 38

titilskráning, 8; 33

tölublað, 9; 38

tölumerking rits í ritröð, 8

—U—

umfang, 8

undirtitill, 8

undirtitill greinar, 9

undirtitill ritraðar, 8

—Ú—

útgáfa, 8

útgáfuár, 8; 38

útgáfuform, 8; 35

útgáfustaður, 8; 38

útlán, 11; 12; 28

útprentun, 11; 16; 26

—V—

valdar færslur, 14

vanskil, 12

vartala, 37

velja, 15

velja til útprentunar, 18

vinnsluminni, 5

vista, 26

—W—

Windows, 20
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