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Quick reference Cardbox 3.0

Dit document is bedoeld om een aantal wetenswaardigheden op te sommen waarvan uit vragen
aan de Helpdesk blijkt dat deze kennis is weggezakt of zelfs geheel nooit is doorgedrongen.
Probeer dit document zoveel mogelijk door te spelen aan collega's binnen de organisatie.

Eerst nog een algemene opmerking over de context-gevoelige Help die direct via de F1-toets
is op te roepen: "wandel" met de pijltjestoetsen naar een onderwerp in de menu's waarover je
meer wilt weten en druk op F1 voor nadere uitleg, ook als een menukeuze op dat moment
gedimd is. Deze F1-toets is ook beschikbaar in alle dialoogvensters, maak er gebruik van !!

Pagina's 2 en 3 zijn ontleend aan de Quick Reference Card die deel uit maakte van oudere
versies van Cardbox, maar de kaart ontbreekt helaas in versie 3.0 evenals het Lesboek.

Pagina 2: Snel met de muis (navigeren, selecteren en bewerken)
Pagina 3: Toetsencombinaties (voor de fans van het toetsenbord)

Pagina 4 en verder:

Nederlandse menu's installeren
Submenu’'s toevoegen aan de menubalk
Met de muis "Alle velden" kiezen

Rechter muisknop ingedrukt houden
Hotspot op de statusbalk (bladeren)
Records markeren en de selectie verfijnen
De knoppen Indexoverzicht en &Tellen
Boolean search en Phrase search

Opties van het menu Extra

Netwerk aangelegenheden
- macromap

- hyperlinks

- register export

K. CardWeb Internetserver
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Cardbox is al 25 jaar op de markt en dat is uitzonderlijk lang. Veel wensen van gebruikers zijn gedurende
die periode opgenomen in het programma. Oudere gebruikers geraken inmiddels toe aan hun pensioen
en maken nu privé gebruik van de Home Edition en die is na de recente devaluatie van de Engelse munt
verkrijgbaar voor een aantrekkelijk bedrag.
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Snel met de muis
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Toetsencombinaties

Algemeen

ALT+F4

ALT+!

TAB / SHIFT+TAB

F1

CTRL-H
Databasevensters besturen
CTLR+F4
CTRL+TAB

CTRL+O

Records bekijken
TAB

F6

F12

CTRL+A

CTRL+F

CTRL+C
CTRL+SHIFT+C
Bladeren tussen records
/7T

-/

HOME

END |

CTRL+HOME
CTRL+END

PAGE UP

PAGE DOWN
CTRL+Z

Records bewerken
CTRL+E

CTRL+N

CTRL+S

CTRL+Q

e Van veld naar veld
TAB / SHIFT+TAB
CTRL+G

e Tekst indexeren
CTRL
CTRL+SHIFT+I

e Besturing binnen velden
CTRL+«

CTRL+—

HOME

END

CTRL+HOME
CTRL+END
CTRL+PAGE UP
CTRL+PAGE DOWN

e Tekst bewerken
BACKSPACE

DEL

CTRL+A

CTRL+C

CTRL+X

CTRL+V

Cardbox afsluiten

een vervolgkeuzelijst openen

van optie naar optie in een dialoogvenster
context-gevoelige Help oproepen
selectiehistorie tonen

venster sluiten
bladeren tussen vensters
database openen

record markeren / demarkeren
schakelen tussen record en extra-tekst
schakelen tussen record en afbeelding
presentatie wijzigen

opmaakprofiel kiezen

geselecteerde tekst naar het Klembord kopiéren

record naar het Klembord kopiéren

vorige record

volgende record

eerste record in een multi-record venster
aatste record in een multi-record venster
eerste record in de huidige selectie
laatste record in de huidige selectie
vorige set records in het venster
volgende set records in het venster
vorige bladerpositie

record bewerken

nieuw record

record opslaan

afsluiten zonder opslaan

volgend / vorig veld
ga naar veld

Index aan/uit
Index aan

€én woord naar links

€én woord naar rechts

naar het begin van de regel

naar het eind van de regel

naar het begin van de tekst in het veld
naar het eind van de tekst in het veld

naar het begin van de tekst op het scherm
naar het eind van de tekst op het scherm

teken voor het invoegsymbool verwijderen
teken na het invoegsymbool verwijderen

alle tekst in het veld selecteren

kopieer geselecteerde tekst naar Klembord
verplaats geselecteerde tekst naar Klembord
tekst van het Klembord plakken



A) Nederlandse menu's installeren

Alle belangrijke menu's en dialogen voor dagelijks gebruik zijn vertaald en zitten in het
bestand "cbxm0013.txt" dat aanwezig moet zijn in de map "Program Files\Cardbox 3.0"
om te kunnen switchen naar het Nederlands. Genoemd bestand is via email opvraagbaar
en wordt verzonden met een korte instructie. Indien het bestand al aanwezig is, kun je met
de rechter muisknop klikken op de titelbalk van het Cardbox-venster voor de taalinstelling.

[T

am, Cardbox - [Contacts3]

= Worg formaat
ﬁ Bestand Bewerken Zoe
Werplaatsen

@l&l@l @lﬂl Formaat wiizigen

Minimaliseren

Marme: Anthony Alcott
Position: [0 Maximaliseren
Org'sation: Alcott Associates
Address: B8 Gresham Road

Bexhill-on-Sea

¥ Sluiten Alt+F4

English
v Nederlands (Mederland)

County: East Sussex

B) Submenu's toevoegen aan de menubalk

Een of meer van de 5 onderste ingangen uit het menu Zoeken kunnen toegevoegd worden
aan de menubalk, bijvoorbeeld Markeren voor wie veel met gemarkeerde (Tagged) records
wil werken, een voorziening die zeer populair is bij veel gebruikers (Zie ook punt F).

"+, Cardbox - [Contacts3]

ﬁ Bestand Bewerken | Zosken Beeld Exitra Venster Help

o Selecteren...
EEEREE =184 [ZZ] o= ]] o] |
ok selectearen, .,
Name: Anthony Alcoti  JItSIHten.. te:1/7/2004 By:ALC Ref 1
Pasition: ok Litsluiter,.,
COrg'sation: Alcott Associa  Toevoagen,., st contact:22/4/2003 Mext contact: 6/9/21
Address: 8 Gresham Ro: hles FHep.: Katy Matthews
Bexhill-on-Se: o0 Hiveay .
: oducts of interest:
IilvEaLl|o ANACC  OcaTalos OpaTaBase B
- JOBCONT O PICEASE [ TRANSURE
County: East Sussex Historiz Cirl+H  bw heard of products:
Postcode TH39 6DT Advertisernent < Dealer © Mailshot @ Use
Country: Relationeel  AI+R » P WWard of maouth
Tel: 01424 847301 Zonderlndex  Alt+I » psiness Financial Consultant
Markeren Record markeren/demarkeren  Tab

IMaiIto:a.aIcu alcottass i
Bewaren Alt+E ¥ Rest markeren

Contacts history: see text Rest dermarkeren
3
Bladeren Alt+L Elles demarkeremn

MerLl in balk

C) Met de muis "Alle velden" kiezen
Links bovenaan op pagina 2 (Snel met de muis) was al te zien hoe de rechter muisknop gebruikt

kan worden om alvast de naam van het zoekveld in te vullen. Voor het zoeken op alle velden
moet je ergens op de achtergrond klikken (en dus niet op een specifiek veld)

Selecteren (index) ﬂ
Weld: | flaat dit open om ale welden te doorzoeken) LI

Annularen

|

Zoeken naar: I

[T EM-operator gelruiken fmatch all)



D)

E)

F)

Rechter muisknop ingedrukt houden

Deze optie is nieuw in Cardbox 3.0 en geeft direct toegang tot een aantal speciale acties
(o.a. Sorteren, Zoeken Zonderindex en Optellen). Plaats de muisaanwijzer op het doelveld
en houd de rechter muisknop ingedrukt totdat het pop-up menu verschijnt

Selecteren...
Liitsluiter. .
Sprongsgewijs bladeren. ..

ZonderIndex »

Snel sarteran
Totaal berekenan

Hotspot op de statusbalk (bladeren)

Browsen of ook wel (Sprongsgewijs) Bladeren zit weliswaar in het menu Zoeken maar
vaak is het handiger de rechter muisknop te gebruiken om de hotspot te activeren.
Merk tevens op dat het selectie-niveau niet verandert tijdens het bladeren !

|Niveaun | Rl rm 1002 1 record gemarkeerd

N

6 Index...
Zonder Index. ..

Markeringen
Bewaarde selecties... Record & 4 | Annuleren | » |
Recordnummer. ..

Toets op de ESC toets of klik op de knop Annuleren om het bladeren af te breken.
Records markeren en de selectie verfijnen

De is een hele handige functie die in alle andere database programma's ontbreekt.

Een record wordt gemarkeerd door op de TAB-toets te drukken, waarna er een markering

in de linker bovenhoek verschijnt. Door nu alle gemarkeerde records te selecteren kun je tot
een verfijning van de selectie komen. Zie de Manual pagina 93-96 of zoek in de Help op 'Tags'.

"5, Cardbox - [Contacts]

ﬁ Bestand Bewerken Zoeken Markeren Beeld Exira Wenster

=Ea =z = (& E|ﬁsc°|ﬂm| =

Ws Rowena Scott Hampstead Harbold

Zeb Scott, Esg. All-wales Removals

Feter Scott, Esq. McDonough Partnership
John Scott, Esg. Northern Bank Fic

®F:s J. Scott Tewbo (Mortherm) Consultants
=, Sooft, Esq. Eddington & Partners

In de afbeelding hier vlak boven is gezocht is op de naam Scott en dat leverde 6 records op.
Record 1 en record 5 zijn vervolgens gemarkeerd. Merk op dat Markeren in het menu (zie B)
staat en de gezochte naam Scott is geaccentueerd (zie I). Als Cardbox wordt afgesloten met
geopende database(s) dan worden de markeringen opgeslagen in de werkruimte (workspace)
en zijn bij de volgende herstart weer zichtbaar en bruikbaar.



G)

Selecteren (index)

De knoppen Indexoverzicht en &Tellen

Weld: |[PLAATS

=

Zoeken naar; IE"1

[T Ellroperator gebruiken (match ally

Annuleren

Indexoswerzicht...

’—Welke index?

& ‘“Woord index  Getal/datum index (Contraleer de instelling)

& Tellen...

i

In het veld PLAATS is E* ingevuld, daarna is er niet op OK geklikt maar op Indexoverzicht (Preview).

Overzicht van Selecteren (index)

X

3 termen gemarkeerd voor gebruik.

Annuleren

(0] 9 |
[ Gunaen |

i

Overzicht van Selecteren (index)

EERBEEK,1
EIEERGEN, 1
EIN=DEN, 1
EIMNOHOUT, 1
EIMNDHOWEN 42
ELEURG,S
EL=LCO,1
EL=T,3
EMMELOORD, 3
EMMEN, S
EMEHUIZEM, 17
EMSCHEEE, 1
EMZCHEDE, 181
EFE,1
ERMELD, 2

Kaopieren

Opslaan...

Geen termen gemarkeerd.

In de linker afbeelding zijn met de muis 3 termen geselecteerd, de eerste term door met de linker
muisknop op EIBERGEN te klikken, de termen 2 en 3 zijn toegevoegd door de Ctrl-toets ingedrukt
te houden en ze ook met de muis aan te klikken. Het gaat hier om een OF-relatie (zie ook punt H).
Gebruik ook hier weer de F1-toets voor uitleg over alle knoppen. Voor de rechter afbeelding is de
knop &Tellen (&Count) gebruikt. Er zijn nu dezelfde termen te zien maar dit keer met de frequentie
waarmee ze in de index staan. Deze frequentie is afhankelijk van het selectieniveau, dwz dat alleen
de nog werkelijk te selecteren indextermen worden getoond. In dit geval zijn de linker en rechter
afbeelding gemaakt op Niveau 0.Typefouten vallen op: ENSCHEBE = 1x en ENSCHEDE = 161x.

Als alle termen zijn gecontroleerd en goedgekeurd, dan kan de index (op niveau nul) via de knop
Opslaan worden weggeschreven om vervolgens dienst te doen als checklist voor de validator
Check words (alleen in de Professional edition). Zoek in de Help op ‘Words' ... Validation.

i

Nive (
Selecteren PLAATS /E*...
MNiveau 1: 167 records geselecteerd.

[T Automatizch verschijnen als historie werander

0K | Kopigren | Atdrukken. | Siuiten |

4

Niveau 01 3725 records geselecteerd.
Selecteren PLAATS /E*

Niveau 1! 167 records geselecteerd.

[T Automatisch verschijnen als historie werander

0k | Kopigren | Afdnukken.. | Sluiten |

De uitgebreide zoekhistorie kun je oproepen door op de betreffende regel te klikken

rY

EIBERGEN
ErMERN

ENZCHEDE |




H)

Boolean search en Phrase search

Eerst twee schermdumpen van de Boolean search met een OF-operator en een EN-operator:

Selecteren (index) Selecteren (index)

Veld: [PLAATS

Zoeken naar: IEIBERGEN EMMEN ENSCHEDE]|
[~ EMN-operatar gehruiken (match all)
—elke index?

& Woord index ¢ Getalfdatum index

— Extra opties

[ Euzzytactar: I

Zoekmethode: IZDeken et index

Veld:  [NO

Zoeken naar: |AAP NOOT MIES

¥ EMN-operator gebruiken (match all)

—ielke index?
& Woord index ¢ Getalfdatum index

— Extra opties

[ Euzzytactar: I

Zoekmethode: IZDeken et index

Zoek in de Helpindex op 'Boolean searches' voor een volledige uitleg en hoe de tekens + en —

te gebruiken. Zoek vervolgens in de Help op 'Phrase search' waarmee m.b.v. van dubbele quotes

gezocht kan worden op naast elkaar staande woorden. Bijvoorbeeld: "ALBERT EINSTEIN".
Dit komt sterk overeen met de werking van de meeste internet zooekmachines zoals Google.

Opties van het menu Extra

Cardbox opties

Algemeen |Zueken| Menu'sl Macru'sl Opstanenl ] | Spellingl Email | Log |

[~ Alle koppelingen hijwerken kij start niguwe sessie;

¥ Toan knoppenhalk

¥ Maar Klembord kopigren, ook zonder hewerken

[~ Becordvalidatie uitschakelen

[ Gebruik zwariwit bij het accentueren van overeenkomende termen

v Zetaccentueren AAN bij het openen van een nieuws database

™ “raag een hevestiging hij het verwijderen van een record

v “raag een hevestiging bij het ongedaan maken van een relationela koppeling

[ Plaats een visuele markering als de weldtekst nog verder doorloopt

[T Grotere werkbalkknoppen

x|

Functietoets Extratekst: IFE MWindows conwventie)

=

o |

Annuleren | Help

De knop Help geeft toelichting op elk van de TAB-bladen en de daar genoemde opties.

Een paar opties van TAB-bladen aanstippend:

- resultaat accentueren aanzetten (zie ook menu Beeld)

- "Record opslaan" in menubalk en de Macro-recorder knoppen verbergen

Algemeen

Zoeken - fixeren van de Boolean EN-operator

Menu's

Macro's - locatie voor de Algemene macro's vastleggen



J)

Netwerk aangelegenheden
Map voor Algemene macro's

Tijdens het installeren van de Client wordt er een map "Cardbox" aangemaakt in "Mijn documenten®.
In deze map komen de Algemene macro's en in een netwerk is dat niet voor de hand liggend.
Database specifieke macro's komen in een submap van de map waar de databasese resideren.
Maak daarom in de map van de databases een map "Macros" voor de Algemene macro's. Je kunt de
locatie van deze map vervolgens specificeren via Extra > Opties > Macro's (zie Helpanker 571)

Hyperlinks en Server safety

Prefix uitdrukkingen als http:// en mailto: om te surfen of te mailen worden automatisch als klikbare link
weergegeven. Voor file:\\ om een bestand dat met een ander programma gestart kan worden zoals een
PDF ligt dat in een netwerk wat ingewikkelder. De Server safety moet op Completely trusted gezet worden
om deze laatstgenoemde prefix als klikbare link weer te geven. Dit gaat via Bestand > Openen > Server
alwaar in het venster een knop Server safety zit. Zoek voor info over het linken in de Help op 'Hyperlinks'.

21X

bijn computer  Serser |VDDrbeeIden | Laatstgebruiktl

Server. server safety.. | Databases: Bestandenlijst beheren. . |
192.168.1.14 Bekijken »> |

Aan de lijst toevoegen | CrashTest
Crashvweb
127.0.01 Contacts
192.168.1.11 Feeks
192.168.1.14 Contacts3
192.168.1.15

el ez | Safety level: ICDmpIetertrusted LI

Openen | Annuleren | Helg |

Registerinstellingen distribueren

Alle instelbare opties, of het nu de NL menu's zijn, de Server safety, het IP-adres in een netwerk, de nrichting

van de menubalk, het verbergen van de knoppen van de Macro-recorder etcetera, shortcuts, al deze zaken
worden weggeschreven in het register. Deze registerinstellingen kunnen worden geéxporteerd naar een
bestand dat vervolgens op een ander werkstation kan worden ingelezen zodat in één klap alle instellingen
zZijn geregeld. Zie Helpanker 564 of zoek in de Help op 'Cardbox'... registry settings.



K) CardWeb Internetserver

Egbert Parmentier

Databases in een handomdraai op het internet

Met de introductie van CardWeb is het mogelijk om alle informatie in een Cardbox-database direct, net als
met een zoekmachine te raadplegen. CardWeb is een intermediair tussen een Cardbox3 Server en een
browser en kan onder Windows alsook onder Linux draaien. De beheerder kan zelf de HTML-pagina's voor
de webbrowser vormgeven, waardoor de betrokken pagina's volledig kunnen worden geintegreerd in de
stijl

van de eigen website.

Door de komst van CardWeb is het niet meer nodig om de database eerst om te zetten naar bijvoorbeeld MS
Access™ of SQL en blijft het mogelijk om gebruik te maken van de unieke eigenschappen van Cardbox: het
zoeken op geindexeerde woorden. Daarnaast zijn in Cardbox foto’s en andere bestanden direct aan het record
te koppelen, waardoor het programma ook voor beeldarchieven snel en feilloos werkt. Met CardWeb kan men
geen gegevens wijzigen of toevoegen, dat kan alleen met Cardbox zelf.

Zoektaal

Doordat de zoekmachine sterk overeenkomt met die van de gebruikelijke zoekmachines, is het zelfs mogelijk
om sneller dan via een ‘normale’ versie van Cardbox3 informatie te zoeken. Men kan de bekende symbolen
voor de operatoren AND, OR, ANDNOT gebruiken en een zoekopdracht op diverse velden in combinatie met
deze operatoren kan in 'advanced search' in één keer uitgevoerd worden. Er is geen kennis van de werking van
Cardbox meer nodig.

Resultaat vormgeven

Het programma biedt, net als Cardbox3 zelf, de mogelijkheid om hyperlinks weer te geven, zodat allerlei taken
gestart kunnen. Te denken valt aan het openen van PDF- en Word-bestanden, maar ook mailen, surfen en
geluidsfragmenten afspelen. CardWeb is zowel een webserver alsook een Cardbox Client. Het resultaat van een
zoekvraag kan naar eigen inzicht worden weergegeven in XHTML en er kunnen korte overzichten maar ook
volledige records en afbeeldingen getoond worden.

Telewerkers

Voor de vele bedrijven en organisaties die beschikken over Cardbox databases een ideale manier om informatie
breed te verspreiden, zowel via een intranet naar de eigen leden of medewerkers als via internet naar het grote
publiek in alle uithoeken van de wereld. Telewerkers die toch gegevens moeten kunnen invoeren, kunnen met
de Cardbox Client gaan werken.

Hosten van databases

Voor organisaties die zelf te klein zijn om een webserver als CardWeb permanent 'in de lucht' te houden,
heeft IOTA een samenwerking met de internetprovider IAF uit Enschede.

Bezoek met je Client eens onze server: cardbox.iota.nl of bezoek met je browser: _http://www.cardweb.nl



http://www.cardweb.nl/
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