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W e l k o m

Welkom bij Cardbox voor Windows, een vrije tekstdatabase met
Object Linking en Embedding (OLE) en beeldopslagfaciliteiten.

Dit lesboek begint met een overzicht van de manier waarop Cardbox-
databases georganiseerd zijn. Vervolgens worden we stap voor stap
vertrouwd gemaakt met een aantal basishandelingen. Als we alle
oefeningen completeren, hebben we de basisvaardigheden voor het
gebruik van Cardbox onder de knie. Verwijzingen naar de handleiding
geven aan waar meer informatie over elke handeling gevonden kan
worden. De handleiding bevat ook informatie over ingewikkelder toe-
passingen. In dit lesboek worden in de database opgenomen
afbeeldingen of objecten verder niet behandeld.

In dit lesboek gaan we ervan uit dat we vertrouwd zijn met de basis-
handelingen binnen Windows. Is dat niet het geval lees dan eerst
hoofdstuk 4 (Basistechnieken in Windows) in de handleiding door, of
lees uw eigen Windows handleiding. De basistechnieken van Win-
dows zijn ongewijzigd in Cardbox verwerkt, maar er zijn ook een aan-
tal aanvullende technieken die specifiek zijn voor Cardbox. Deze wor-
den uitgebreid behandeld.

Alle oefeningen in dit lesboek zijn gebaseerd op voorbeelddatabases
die bij het Cardbox-programma worden geleverd. Als we voor de eer-
ste keer te maken krijgen met een database, zien we de records in
hun oorspronkelijk toestand; daarna gaan we nieuw gemaakte of ge-
kopieerde records bewerken, deze worden naderhand weer verwij-
derd. Als u er niet zeker van bent dat u de betreffende oefening zult
voltooien, en de database in z’n originele staat kunt herstellen, werk
dan met een kopie van de database die, indien nodig, door het origi-
neel overschreven kan worden.

Aan het begin van elke oefening wordt verteld welke database(s) we
gaan gebruiken en welke opmaakprofielen of selecties. De samen-
stelling en toestand van de database zal soms gelijk zijn aan die
waarmee we de vorige oefening afsloten. In dat geval stellen we voor
dat u gewoon doorgaat, zonder de databases opnieuw op te stellen.

Als het niet lukt om zulke verwante oefeningen in een sessie te vol-
tooien, sla de sessie dan op. Cardbox zal aan het begin van de vol-
gende sessie alle database-vensters in de vorige toestand herstellen.
In het eerste hoofdstuk van dit lesboek leggen we uit hoe Cardbox
sessies tussentijds kan bewaren.

Starten

Werken met Windows

De oefeningen maken
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H  1  I n l e i d i n g

In dit hoofdstuk maken we kennis met de grondbeginselen van een
Cardbox-database. Tevens presenteren we het Cardbox-venster als
de plaats waar we de verschillende databasevensters behandelen.

Op dit moment hoeft er nog niets op het scherm gedaan te worden;
de benodigde afbeeldingen worden in de tekst getoond.

Nadat we de diverse onderdelen van een Cardbox-venster hebben
beschreven, behandelen we de afspraken die we in dit lesgedeelte
gebruiken om de verschillende opdrachten aan te duiden.

Met Cardbox kunnen we gegevens in databases opslaan en beheren.
Niet elke database hoeft hetzelfde onderwerp of doel te hebben. We
kunnen zoveel databases maken als we zelf willen. De databases
worden onafhankelijk of juist gekoppeld gebruikt (relationeel zoeken).

Elke database bestaat uit een verzameling records. Een record kan
vergeleken worden met een kaart uit een kaartenbak. Elk record be-

Een nadere
kennismaking met
databases

Records
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vat tekst en eventueel afbeeldingen, bijvoorbeeld foto’s, documenten,
of diagrammen. In dit lesgedeelte hebben we echter alleen te maken
met tekst. Het werken met afbeeldingen wordt uitsluitend in de hand-
leiding behandeld.

In de basisopmaak wordt de opbouw van de records gedefinieerd;
hierin is de verdeling in velden vastgelegd. Daarnaast kunnen we een
onbeperkt aantal alternatieve opmaakprofielen opstellen. Door middel
van alternatieve opmaakprofielen kunnen we de records op elke ge-
wenste manier weergeven of afdrukken.

Een record kan in een onbeperkt aantal velden worden verdeeld.
Sommige velden die slechts één bepaald gegeven hoeven te bevat-
ten, zullen klein zijn, terwijl andere misschien zo groot zijn dat ze een
aantal alinea’s tekst kunnen bevatten. De veldgrootte is echter niet
bepalend voor de hoeveelheid tekst die erin kan worden ingevoerd;
alleen de hoeveelheid tekst die weergegeven wordt, is daardoor vast-
gelegd. Afbeeldingen, zoals de foto’s in de voorgaande records, wor-
den in een speciaal veld getoond; het zogenaamde beeldveld.

Zo ziet de opmaak van de eerder getoonde records er uit. De witte
gebieden zijn de velden, het grijze achtergrondscherm bestaat in dit
geval alleen uit kaders waardoor de verschillende velden van elkaar
worden gescheiden.

Opmaakprofiel

Velden
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Bij elk veld hoort een veldnaam
van ten minste twee tekens lang
en een veld kan ook voorzien
zijn van een veldkop. Een veld-
kop geeft meer informatie om-
trent de veldinhoud. Veldnamen
zijn alleen zichtbaar in een
opmaak als de bovenstaande.
Als we records bekijken wordt
alleen de veldkop samen met de
veldinhoud getoond.

Elk veld kan ook een toe-
lichting bevatten die door
Cardbox samen met de veld-
naam getoond wordt als we
een veld moeten opgeven
waarop gezocht, of waarin
gewijzigd moet worden.

In de basisopmaak moeten alle velden worden gespecificeerd waarin
een record verdeeld is. In een alternatief opmaakprofiel kan elke
combinatie van velden worden gebruikt.

In deze lijst worden bijvoorbeeld alleen de velden “plaats”,
“omschrijving” en “prijs” gebruikt.
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In Cardbox kunnen alle items binnen een veld geïndexeerd worden.
Records kunnen we snel terugvinden door te zoeken op bepaalde
trefwoorden in geselecteerde velden.

We kunnen geïndexeerde
gegevens in een record
accentueren (highlight), zo
kunnen we zien of alle
noodzakelijke trefwoorden
geïndexeerd zijn.

Als we snel bepaalde records willen vinden, doorzoeken we de data-
base op geïndexeerde gegevens. Deze gegevens kunnen in een be-
paald, gespecificeerd veld staan, maar ook willekeurig ergens in een
record. We kunnen zoeken op geïndexeerde woorden, getallen of
datums. We kunnen ook naar een bepaalde combinatie van al dan
niet geïndexeerde woorden zoeken.

Met behulp van speciale zoekinstellingen of meer databasevensters
kunnen complexe zoekacties opgebouwd worden. Voor relationele
zoekacties kunnen databasevensters aan elkaar gekoppeld worden.

Aan elk record kan elke hoeveelheid extra-tekst verbonden worden.
In feite is dit een aan het record gekoppeld document. In veel bewer-
kingen wordt de extra-tekst als een toegevoegd veld beschouwd, het
heeft echter geen vaste grootte of plaats. In de extra-tekst kunnen
gegevens niet worden geïndexeerd; er kan echter wel in worden ge-
zocht naar een bepaald stukje tekst. Voor het koppelen van .DOC of
.PDF bestanden aan een record verwijzen we naar de Website:
http://www.cardbox.co.uk/tech_links.htm

De record-inhoud kan op allerlei manieren worden afgedrukt: opge-
maakt zoals op het scherm, helemaal niet opgemaakt, als standaard-
brief of adresetiket. De extra-tekst van meer records kan als één lang,
doorlopend document worden afgedrukt.

Indexeren

Zoeken

Extra-tekst

Afdrukken
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De Cardbox-werkplek is het Cardbox-venster waarbinnen diverse
databasevensters kunnen worden gestart.

We kunnen het Cardbox-venster zo groot maken dat dit het hele
scherm in beslag neemt (klik op de knop Maximaliseren); of juist het
scherm laten delen met andere applicaties (klik op Vorig formaat).

Links ziet u de knoppen Vorig formaat, Maximaliseren en Sluiten.

De knop Minimaliseren verkleint het Cardbox-venster tot een "icoon"
(pictogram) op de Taakbalk. Dit is handig als we het werken met
Cardbox willen onderbreken zonder af te sluiten. Als we dit venster
weer op werkbare grootte willen krijgen moeten we op het pictogram
klikken.

De menubalk geeft toegang tot alle Cardbox-opdrachten die van toe-
passing zijn op de uit te voeren taak. De samenstelling van de me-
nubalk kan worden aangepast door sommige vervolgmenu’s erin te
plaatsen. Deze zijn beschikbaar via het belangrijkste menu Zoeken.

Het Cardbox-
venster

Titelbalk

Menubalk
Werkbalk

Statusbalk

Databasevenster

Actief database-
venster
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De werkbalk bevat een aantal knoppen die onmiddellijk toegang ge-
ven tot de meest gebruikte opdrachten. Als we het Cardbox-venster
willen verruimen, kunnen we de werkbalk verbergen.

Onderaan het Cardbox-venster staat de statusbalk. Deze geeft infor-
matie over de staat van het werkvenster (zie verder). De statusbalk
bevat tevens uitleg over opdrachten en geeft eventuele mededelingen
betreffende de huidige bewerking.

Binnen het Cardbox-venster kunnen we een vrijwel onbeperkt aantal
databasevensters openen, we kunnen deze vensters in elke gewen-
ste volgorde rangschikken. Om ruimte te sparen, kunnen we enkele
databasevensters verkleinen tot een pictogram. In deze vorm blijven
ze voor de meeste opdrachten toegankelijk.

Van alle geopende databasevensters kan er maar één tegelijk actief
zijn, dit werkvenster is herkenbaar aan een geaccentueerde titelbalk.

Opdrachten die we kiezen uit de menubalk of de werkbalk hebben
betrekking op het actieve venster, maar als we andere databaseven-
sters hieraan gekoppeld hebben (zoals bijvoorbeeld in relationele
zoekacties)gelden deze opdrachten daar ook.

Het is niet nodig om alle oefeningen uit dit lesboek in één keer te
doen. Na elke sessie kunnen we het gedane werk opslaan, zodat we
de volgende keer verder kunnen gaan waar we gebleven waren.
Het bewaren van de toestand waarin Cardbox zich bevindt, wordt ge-
regeld door een configuratie-optie. In hoofdstuk 2 wordt uitgelegd hoe
deze ingesteld moet worden. Als we Cardbox afsluiten en deze optie
is actief, dan wordt de werkruimte (huidige toestand) opgeslagen in
een speciaal bestand: SESSION.CBX. Dit omvat de naam, afmeting,
opmaak en plaats van elk geopend databasevenster, de naam van
elk geopend bestand, de historie van alle selecties en elke koppeling
tussen vensters, ook relationele. Als we Cardbox weer starten, wordt
de oude werkruimte met behulp van SESSION.CBX hersteld, het
Cardbox-venster ziet er dan weer exact zo uit als bij het afsluiten.
Het bestand wordt weggeschreven in de Windows-map van de PC.

We gebruiken twee verschillende symbolen. De betekenis is als volgt:
! een blokje om commentaar of tekst aan te geven,
♦  een ruit geeft aan welke handeling we moeten verrichten, meestal

het geven van een opdracht.

De database-
vensters

Werkruimte
opslaan

De afspraken in dit
lesboek
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In de verschillende menu’s zijn alle opdrachten voorhanden. Som-
mige opdrachten kunnen sneller geactiveerd worden door middel van
toetsencombinaties; ze worden ingetypt zonder het menu te openen
waarin zich de betreffende opdracht bevindt. Voor opdrachten en
sneltoetsen, hanteren we de volgende afspraken.

Voorbeeldzin: betekenis:
kies Bestand, Openen kies de opdracht Openen in het menu

Bestand
kies Uitsluiten kies de opdracht Uitsluiten in het geopende

menu (het menu Zoeken in dit geval)
typ CTRL+O houdt de CTRL-toets ingedrukt en typ O
typ SHIFT+ALT+F4 houdt de SHIFT- en de ALT-toets ingedrukt

en druk ook functietoets F4 in

We kunnen een database op drie manieren openen:

1. Via het menu

Klik op Bestand in
de menubalk om het
menu Bestand te
openen en klik ver-
volgens op Openen

2. Gebruik de in het menu aangegeven sneltoetsen

Geef CTRL+O, echter zonder eerst het menu te openen. We moeten
de betreffende sneltoetsen dus onthouden! Op de referentiekaart
kunnen we deze terugvinden.

3. Gebruik de juiste knop op de werkbalk

Voor de meest gebruikte opdrachten is een knop aanwezig op de
werkbalk. Elke knop is een pictogram dat de functie weergeeft die
uitgevoerd zal worden als erop geklikt wordt. Als we met de muis de
aanwijzer op de knop plaatsen, wordt het woord getoond dat de func-
tie van de knop aangeeft.

In dit boek geven we deze mogelijkheden als volgt aan:
♦  Kies Bestand, Openen of typ CTRL+O
we geven dus de volgorde van de menu-opdrachten en de sneltoet-
sen. De bijbehorende werkbalkknop staat in de marge.

Opdrachten geven
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Niet alleen via het toetsenbord kan soms een kortere weg bewandeld
worden, het kan ook met de muis. Om dit te beschrijven, plaatsen we
een plaatje van de muis over het betreffende deel van het venster.

Het plaatje links boven betekent één enkele muisklik met de linker-
knop, daarnaast één enkele klik met de rechterknop. De twee onder-
ste plaatjes geven de overeenkomstige dubbelklikken aan.

Als er verder niets bij staat, betekent een klik altijd een klik met de
linkerknop.

In Cardbox worden ook andere aanwijzers gebruikt. Deze worden in
de betreffende oefeningen beschreven.

Via het menu Help in de menubalk
kunnen we door de beschikbare onder-
werpen bladeren, waarover opmerkin-
gen en uitleg in de Helppagina’s staan.

Voor contextgevoelige Help, zoals
uitleg over de geselecteerde opdracht,
gebruiken we de F1-toets.

Als er Helptekst bestaat voor de actieve database, dan zien we een
knop Database bovenaan het Help-venster, zoals in dit plaatje. Klik
op deze knop of typ ALT+D om de Database Help te activeren.

De database Helptekst kan de volgende onderwerpen bevatten:

Cardbox toont informatie over Cardbox
Opmaak geeft informatie over de actuele opmaak
Veld geeft informatie over het veld dat bewerkt wordt

Snel met de muis

Het gebruik van
Help
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Onderwerp Afdrukken in het Help Be-
standsmenu maakt het mogelijk een afdruk
te maken van het betreffende onderwerp.

Printerinstelling geeft de huidige instellin-
gen van de printer.

Om het Help venster te sluiten en terug te
keren naar Cardbox, kiezen we Afsluiten.

Behalve Help over een bepaalde opdracht, kunnen we ook een korte
uitleg vooraf bekijken in de statusbalk. Onderstaand de opmerkingen
bij de opdrachten uit het menu Help.

Om Met de muis Via het toetsenbord
een opdracht vooraf
te bekijken

Gebruik de pijl om de
opdracht aan te wij-
zen, maar laat de
knop niet los

gebruik pijltjestoetsen
om de opdracht aan
te wijzen

Het vooraf bekijken
te annuleren

Zet de pijl buiten het
geopende menu alvo-
rens de knop los te
laten

geef ESCAPE om het
menu te sluiten en
nogmaals om de me-
nukeuze ongedaan te
maken.

Opdrachten vooraf
bekijken
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H  2  C a r d b o x  s t a r t e n

In dit hoofdstuk behandelen we:

! het starten van Cardbox, nadat het geïnstalleerd is op de
computer,

 
! hoe Cardbox zodanig in te stellen dat de gegevens tussentijds

bewaard kunnen worden en dat de weergave op het scherm over-
eenkomt met de illustraties in dit boek,

 
! het afsluiten van Cardbox.

Cardbox hoeft natuurlijk niet steeds afgesloten te worden als we direct
doorgaan met de oefeningen uit dit boek.

Als Cardbox eenmaal geïnstalleerd is op de computer, kunnen we het
programma starten via "Start" of via het pictogram als we een
snelkoppeling op het Bureaublad hebben gemaakt.

We zien het Cardbox-venster op het scherm. Als we dit voor de eerste
keer doen zal het Cardbox-venster leeg zijn. Alleen de titelbalk, de
menubalk en de werkbalk zijn zichtbaar.

De Cardbox-configuratie kent verschillende opties die zo moeten
worden ingesteld dat de weergave op het scherm overeenkomt met
de presentatie in het lesboek.

Om de belangrijkste
Cardbox-instellingen
aan te passen:

♦  kiezen we Bestand,
Extra, Cardbox-
configuratie

Cardbox starten

Cardbox
configureren
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Met deze opdracht openen we het dialoogvenster Cardbox-opties,
zoals hieronder afgebeeld.

De instellingen die van belang zijn voor de oefeningen in dit lesboek
staan in het bovenste deel van het venster; het zijn de opties met de
aankruisvakjes.

Werkruimte opslaan moet worden aangekruist als we willen dat
Cardbox start met dezelfde databasevensters waarmee we de vorige
keer geëindigd zijn. Als we tijdelijk willen stoppen met het werken met
Cardbox, maar de sessie niet willen opslaan, dan gebruiken we daar-
voor de in Cardbox Afsluiten aangegeven manier, we hoeven de
Cardbox-configuratie dan niet aan te passen.

Werkbalk tonen moet aangekruist zijn als we de werkbalk willen
gebruiken.

Grote werkbalkknoppen moet aanstaan als de knoppen erg klein
zijn, zoals op sommige SuperVGA schermen.

Naar klembord kopiëren, ook zonder bewerken kan beter uitge-
schakeld blijven. Als deze optie geactiveerd is kunnen we per ongeluk
tekst in records die niet bewerkt worden, accentueren; dat kan
verwarring scheppen.

Validatie (Geldigheid) is niet van belang. Er is geen controle op gel-
digheid in de voorbeelddatabase. Dit onderwerp wordt in het lesboek
verder niet behandeld.
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3-D weergave van dialoogvensters zorgt ervoor dat dialoogvensters
in onderstaande vorm verschijnen. Deze verandering wordt pas
doorgevoerd bij de eerstvolgende keer dat we Cardbox starten.
We mogen zelf weten welke weergave we kiezen voor de dialoog-

vensters. In deze gids gebruiken we alleen de vlakke versie.

Als alles ingesteld is:

♦  kiezen we OK of geven ENTER.
 

Cardbox wordt automatisch afgesloten als we Windows verlaten.

De snelste manier om alleen Cardbox te sluiten is door ALT+F4 te
typen. Deze sneltoetsen sluiten Cardbox altijd direct, zolang tenminste
geen menu geopend is. We moeten dus goed opletten, dat we dit niet
per ongeluk doen. Cardbox zorgt er overigens wel voor dat geen
gegevens verloren gaan. Hieronder staan meer bruikbare opdrachten:

♦  klik op knop Sluiten rechts boven in de titelbalk
van het Cardbox-venster

♦  of kies Bestand, Afsluiten.

Cardbox afsluiten

Cardbox afsluiten
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Welke manier we
ook kiezen, Cardbox
sluit niet af als we
niet alle veranderin-
gen in een record of
in de opmaak heb-
ben opgeslagen.
Cardbox vraagt dan
altijd wat er moet ge-
beuren.

Door de SHIFT in te drukken terwijl we Cardbox afsluiten, wijzigen we
de instelling van Werkruimte opslaan. Als we Cardbox verlaten en deze
instelling is aangekruist, wordt de huidige staat niet bewaard.

We verlaten Cardbox door SHIFT+ALT+F4 te typen of door de SHIFT
ingedrukt te houden als we op de knop Sluiten klikken. We kunnen
ook Afsluiten kiezen in het menu Bestand.

Als Cardbox nog niet
klaar is om af te sluiten

Als de huidige sessie
niet opgeslagen moet
worden
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H  3  D a t a b a s e v e n s t e r s

In dit Hoofdstuk behandelen we:

! het openen van databasevensters,
! het verplaatsen en het wijzigen van het formaat van database-

vensters, zodat ze overeenkomen met de illustraties in het boek,
! het openen van meer databasevensters,
! het sluiten van databasevensters,
! het dupliceren van databasevensters.
 
Aan het einde van de oefeningen in dit hoofdstuk, staat één venster
open op de CONTACTS database. Dat is tevens het startpunt voor de
oefeningen in het volgende hoofdstuk.

Startpunt

Een leeg Cardbox-venster

♦  We kiezen Bestand, Openen of we typen
CTRL+O zonder vooraf het Bestandsmenu
te openen.

Cardbox komt met het dialoogvenster dat op
de volgende pagina staat.

In het dialoogvenster Openen:

! De directory keuzelijst toont welke directory (map) door Cardbox is
geopend.

! De Bestandsnaam keuzelijst toont alle in deze directory
aanwezige databases.

! De Snelkeuzelijst geeft een overzicht van alle databases op het
actieve werkstation (drive).

Een nieuw venster
openen
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We kunnen databases zowel openen vanuit de keuzelijst Bestands-
naam, als via de Snelkeuzelijst. In dit boek gaan we er steeds vanuit
dat de te gebruiken bestanden in de keuzelijst Bestandsnaam staan.

Opmerking Cardbox opent gewoonlijk de directory (map) die we bij
het installatieprogramma hebben gekozen om de databases in te
plaatsen. Als we de databases ergens anders hebben opgeslagen,

♦  kies dan de juiste directory. De databases worden dan weergege-
ven in de keuzelijst Bestandsnaam. Dit om de afbeeldingen in het
boek en op het scherm gelijk te laten zijn.

In dit boek is elke voorbeelddatabase voorzien van een korte toelich-
ting. Deze toelichting wordt samen met de bestandsnaam getoond.

De databasetoelichting
bekijken alvorens te
openen



Hoofdstuk 3  Databasevensters  25

♦  Klik op de bestandsnaam in de keuzelijst. De bestandsnaam
verschijnt dan in het tekstvak Bestandsnaam en de toelichting
staat onderaan in het dialoogvenster.

Als de naam van deze database in het tekstvak Bestandsnaam staat,

♦  Klik dan op OK of geef ENTER om de database te openen,
♦  anders openen we de database door een dubbelklik op de naam

in de lijst.

De geopende database zal in het Cardbox-venster verschijnen. In de
volgende afbeelding zien we dat de naam van de database samen
met de naam “Cardbox” in de titelbalk staat. In de statusbalk zien we
hoeveel records de database bevat.

Op het scherm zien we het maximumvenster, dat wil zeggen dat het
databasevenster de gehele ruimte binnen het Cardbox-venster
inneemt.

Cardbox kiest altijd deze vorm als we een database in een leeg
Cardbox-venster laden. Het is ook de prettigste vorm als we met
slechts één database werken. In dit lesboek werken we echter vaak
met meer databases; dan is het praktisch om de verschillende ven-
sters tegelijk te zien. Daarom tonen we hier hoe we het venster moe-
ten verkleinen en verplaatsen.

Eerst openen we de
database CONTACTS

Omgaan met
databasevensters
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♦  Klik op de knop Vorig formaat in de menubalk.

Binnen het Cardbox-venster wordt de database in een apart venster
getoond. Het databasevenster hoeft niet persé op dezelfde plaats te
staan als in deze afbeelding.

Het venster is zodanig verkleind, dat het gehele record er niet meer in
past. Daarom zijn onderaan en rechts schuifbalken toegevoegd. Aan
elk einde van een schuifbalk staat een schuifpijl. Tussen de schuifpij-
len bevindt zich het schuifblokje.

Oefen met verschuiven door de schuifpijl aan te klikken, door in de
schuifbalk naast het schuifblokje te klikken en door het schuifblokje
over de balk te slepen.

Stel dat het databasevenster in het midden van het Cardbox-venster
staat, dan gaan we het verplaatsen naar de hoek linksboven en het
vergroten tot het gehele record weer zichtbaar is; we hoeven dan niet
meer te schuiven.

Het databasevenster
verkleinen

Schuiven

Verplaatsen en
formaat wijzigen

schuif
balken

schuifblokje
schuifpijl
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Venster verplaatsen

♦  Breng de aanwijzer
naar de titelbalk van
het databasevenster,

♦  druk de muisknop in
en houdt deze vast,

♦  sleep de omtrek van
het venster naar z’n
nieuwe plaats en laat
de knop los.

Het venster staat op de
nieuwe plek, zoals in de illustratie. Vervolgens gaan we het venster
vergroten.

Formaat wijzigen

♦  Breng de aanwijzer
naar het vensterka-
der van de zijde die
verplaatst moet
worden,

♦  als de aanwijzer van
vorm verandert en
een tweepuntige pijl
wordt die over de
zijrand van het ven-
ster staat (zie inzet),
druk dan de muis-
knop in.

 
♦  sleep de pijl met de

omtrek van het
venster naar rechts.

Als we de muisknop
loslaten, zien we dat
het venster breder is,
de horizontale schuif-
balk is verdwenen.
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Dat betekent dat de gehele breedte van het record in het venster
zichtbaar is. Cardbox staat niet toe dat we het venster nog breder
maken.

♦  breng de aanwijzer
naar het onderste
vensterkader, de
aanwijzer moet de
vorm van een twee-
puntige pijl krijgen.

♦  Sleep de lijn zover
mogelijk naar bene-
den.

Het gehele record is zichtbaar, net als toen de database voor de eer-
ste keer werd geopend. Het venster is nu echter niet op z’n maximale
grootte; er is dus ruimte voor de andere databasevensters die we
hierna gaan openen.

Opmerking Als we het venster weer op de maximale
grootte willen zetten, klik dan op
Maximaliseren.

Als we per ongeluk de knop Pictogram ernaast aanklik-
ken, dan wordt de database een pictogram en vinden we
het terug op de Taalbalk van Windows.

Met een enkele opdracht kunnen we meer databases openen. We
gaan nog twee databases openen: APPLICS en VACANCY.

♦  Kies Bestand, Openen of typ CTRL+O,

Meer database-
vensters openen
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♦  In het dialoogvenster Openen klikken we op APPLICS.FIL. Deze
naam wordt dan geaccentueerd,

♦  terwijl we de CTRL-toets ingedrukt houden, klikken we op de
naam VACANCY.FIL (als we de CTRL-toets niet ingedrukt houden
terwijl we op de tweede naam klikken, verdwijnt het accent van de
eerste naam en is deze niet meer geselecteerd).

 
♦  Controleer of beide namen in het tekstvak Bestandsnaam staan

en klik vervolgens OK of geef ENTER.

De twee zojuist geopende bestanden verschijnen in het database-
venster. In de volgende afbeelding kunnen we dat zien.

De drie databasevensters worden hier trapsgewijs weergegeven, de
laatst geopende database ligt bovenop en de titelbalk daarvan is
geaccentueerd.

Als we diverse databasevensters binnen het Cardbox-venster heb-
ben, is degene met de geaccentueerde titelbalk is het werkvenster.
Elke opdracht die we geven heeft betrekking op dat venster en de
informatie in de statusbalk hoort ook bij dat venster

Het werkvenster
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Om een ander werkvenster te activeren,

♦  klik op een willekeurig zicht-
baar deel van dat venster.

Als het gewenste venster volledig
bedekt is door andere vensters:

♦  open het menu Venster en kies
het gewenste venster uit de lijst
onderaan in het menu, of

♦  druk herhaald op CTRL+F6 tot
het gewenste venster in beeld
komt.

We kunnen altijd onmiddellijk een
ander werkvenster kiezen, onge-
acht wat we aan het doen waren in
het huidige werkvenster. Later kunnen we terugkeren naar het
oorspronkelijke werkvenster en de bewerking voortzetten.

Bekijk de opdrachten Trapsgewijs en Naast elkaar in het menu Ven-
ster. Hiermee kunnen we de databasevensters in een vooraf gestruc-
tureerde lay-out rangschikken. Probeer ze eens, alleen niet nu want
we willen deze oefening voortzetten met de huidige lay-out van de
databasevensters.

We gaan de beide eerder geopende databasevensters sluiten, we
beginnen met de database APPLICS.

Om het venster te sluiten:

♦  klikken we met de rechter
muisknop op de titelbalk
en kiezen Sluiten

♦  of we klikken op de knop
Sluiten rechts boven aan
het venster.

Het VACANCY venster zullen we op een andere manier sluiten.
♦  Controleer of het venster werkvenster is.
♦  Kies Bestand, Sluiten of typ CTRL+F4

Alleen het venster CONTACTS mag nu nog geopend zijn.

Databasevensters
sluiten
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In latere oefeningen gebruiken we twee vensters met dezelfde data-
base erin. We kunnen een tweede databasevenster openen

! op dezelfde manier als voor elke andere database, we doen dan
net alsof deze database nog niet geopend is, of

! we dupliceren een reeds geopend venster.

In beide gevallen zal Cardbox #2 in de titelbalk van het tweede ven-
ster plaatsen en #3 in een eventueel derde venster, enzovoort.

Een open databasevenster dupliceren

♦  Kies Venster, Nieuw, of
♦  verplaats het venster door de titelbalk

te verslepen, maar houdt de CTRL-
toets ondertussen ingedrukt.

Het gedupliceerde venster heeft #2 in de titelbalk.
♦  Sluit het gedupliceerde venster, zoals eerder beschreven.

Opmerking Herhaal deze oefening in een later stadium als de data-
base in een andere opmaak weergegeven wordt of als een selectie
actief is. We zien dan dat:
! Het tweede venster dat geopend is met Bestand, Openen er pre-

cies zo uit ziet als op deze afbeelding, maar dat een duplicaat ge-
maakt met Venster, Nieuw een exacte kopie is van het originele
venster, met dezelfde opmaak, selectie of andere geldende
kenmerken.

Databasevensters
dupliceren
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Het Cardbox-venster geeft alleen de standaard informatie over het
werkvenster, meer uitgebreide informatie kan bekeken worden in het
dialoogvenster Venster info.

♦  Kies Venster, Venster info.

Het bovenste deel van het dialoogvenster bevat informatie over de
database, met de volledige station en directory-specificatie. Het on-
derste deel betreft het venster van waar uit we het dialoogvenster
geopend hebben.

Dit dialoogvenster Venster info gebruiken we in een latere oefening
om de beschrijving van een nieuw gemaakte database in te voeren,
maar nu

♦  kiezen we Annuleren of drukken op ESCAPE om het dialoogven-
ster te sluiten.

De oefening afsluiten

De CONTACTS database kan zo blijven als hij is; dit is het startpunt
van de volgende oefening.

Meer informatie
over database-
vensters
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H  4  B e k i j k e n  e n  b l a d e r e n

In deze oefening behandelen we:

! het bladeren door records,
 
! het bekijken van extra-tekst die aan records gekoppeld is,
 
! het veranderen van de opmaak waarin records worden weergege-

ven.

Startpunt

Het Cardbox-venster moet er uit zien als hierboven. Dus:

! gaan we verder na de vorige oefening, of
 
! herhalen we de vorige oefening tot Meer databasevensters ope-

nen.
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In dit vergrote deel van de statusbalk zien we de bediening van de
bladerfunctie.

Het getal achter Niveau geeft aan hoeveel selectiestappen we ge-
maakt hebben.

Het getal rechts van de bladerbalk toont het aantal records in de hui-
dige selectie. Op Niveau 0 is dit tevens het totaal aantal records dat
de database bevat.

Het getal links van de bladerbalk geeft het nummer van het record dat
getoond wordt.

Weergave van met de muis via het toetsenbord
het volgende record klik de rechter

bladerpijl
druk op de PIJL-RECHTS
of de PIJL-OMLAAG
toets

het vorige record klik de linker bladerpijl druk op de PIJL-LINKS
of PIJL-OMHOOG toets

het laatste record sleep het bladerblokje
helemaal naar rechts

geef CTRL+END

het eerste record sleep het bladerblokje
helemaal naar links

geef CTRL+HOME

Naar een bepaald recordnummer springen

♦  sleep het blader-
blokje totdat gewen-
ste recordnummer
links van de blader-
balk verschijnt, of

♦  klik op Recordnummer en typ het gewenste getal in het
dialoogvenster Ga naar record.

♦  Nadat we een poosje gebladerd hebben, gaan we terug naar het
eerste record in de database.

Extra-tekst is een stuk tekst dat aan een record gekoppeld is. We
kunnen het weglaten, zoals tot nu toe in dit boek, of de extra-tekst al
dan niet samen met het bijbehorende record weergeven.

Bladeren

In hoofdstuk 8 leggen
we uit hoe we
sprongsgewijs kunnen
bladeren door records
die bepaalde
trefwoorden bevatten.

Extra-tekst bekijken

Huidige record Totaal aantal
records

Bladerpijl
Bladerblokje

Bladerbalk
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Als er extra-tekst aanwezig is verschijnt de       
ombladerknop in de titelbalk, direct naast de pictogramknop.

Het menu Beeld bevat dan de
volgende opdrachten om extra-
tekst te bekijken:

Extra-tekst of F3, en

Gesplitste weergave of
SHIFT+F3

♦  Klik op de Ombladerknop of geef F3.

Dit is de extra-tekst die te zien is in de eerste twee records, als we
naar het derde record gaan zal het scherm leeg zijn omdat aan dat
record geen extra-tekst is toegevoegd.

Alleen extra-tekst tonen

Ombladerknop
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♦  Kies Beeld, Gesplitste weergave of geef SHIFT+F3

Zo ziet de gecombineerde weergave van het tweede record er uit.
Van de extra-tekst is slechts één regel zichtbaar om zoveel mogelijk
ruimte over te laten voor het record zelf. De splitsbalk die het venster
in tweeën deelt, kan opgeschoven worden om de extra-tekst meer
ruimte te geven.

♦  Klik op de knop Maximaliseren in de titelbalk om het venster te
vergroten.

Het tweede record ziet er uit als hiervoor, wanneer de splitsbalk zo
ver mogelijk naar beneden is geschoven.

Extra-tekst tonen
samen met het
hoofdrecord

splits-
balk

splits-
balk



Hoofdstuk 4  Bekijken en bladeren  37

We zien dat de extra-tekst de totale breedte van het Cardbox-venster
in beslag neemt. Als we verderop in dit boek het afdrukken behande-
len, zullen we zien dat de keuze van de breedte van de extra-tekst
onafhankelijk is van die van het record.

♦  We hebben nu gezien wat splitsen inhoudt. Om de splitsing onge-
daan te maken typen we SHIFT+F3.

 
♦  Klik ook op de knop Vorig Formaat om het maximumvenster on-

gedaan te maken.

Tot nu toe hebben we alleen de basisopmaak van de records in de
database CONTACTS bekeken; alle aanwezige velden werden ge-
toond. We gaan alternatieve opmaak bekijken waarin slechts enkele
velden worden gebruikt en nu in een andere volgorde dan in de ba-
sisopmaak.

Om van opmaakprofiel te veranderen,

♦  kiezen we Beeld, Opmaak
kiezen of geven we CTRL+F.

Cardbox toont een lijst met de beschikbare opmaakprofielen. Deze
lijst ziet er uit als in de illustratie hieronder. Het opmaakprofiel dat op
dit moment in gebruik is staat in het tekstvak en is geaccentueerd.

Behalve een naam kan een op-
maakprofiel ook nog een korte
toelichting hebben; deze staat
onderaan de lijst.

♦  Wijs een aantal opmaakpro-
fielen aan door erop te klik-
ken of door de PIJL-TOETSEN
te gebruiken en lees de bij-
behorende omschrijvingen.

 
♦  Kies ten slotte SUMMARY

WITH TEXT, klik OK of geef
ENTER.

Een opmaak kiezen
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Cardbox toont nu verschillende records ineens; in dit geval 24 records
van één regel. Het aantal records dat tegelijkertijd getoond wordt,
hangt af van de grootte van het venster en het aantal regels dat de
opmaak beslaat.

Rechts van het databasevenster is een bladerbalk verschenen. Deze
balk verschijnt altijd als er meer records in het venster staan. De wer-
king is identiek aan die van de bladerbalk in de statusbalk, alleen is
deze door de grotere lengte preciezer af te stellen.

In dit voorbeeld is het tweede record omgeven door een dunne, zwar-
te rechthoek. Dat betekent dat dit het actieve record is; het record dat
op het scherm stond voor we dit opmaakprofiel kozen. In de blader-
balk staat het recordnummer vermeld.

Blader maar eens één voor één door de records, de enige verande-
ring is de verschuiving van de zwarte rechthoek en de aanpassing
van het recordnummer in de bladerbalk. Als we voorbij het laatste
record in het venster proberen te gaan, zien we een nieuwe groep
records.

In multi-record weergave,

! kunnen we naar elk zichtbaar record springen door erop te klikken,
! kunnen we ook per groep bladeren, of per scherm.
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Weergeve
n

klik de bladerbalk of toets in

Volgende horizontaal - rechts van ‘t bladerblokje PAGE DOWN
Groep verticaal - onder het bladerblokje
Vorige horizontaal - links van het bladerblokje PAGE UP
Groep verticaal - boven het bladerblokje

♦  Ga terug naar het eerste record (CTRL+HOME) en geef
SHIFT+F3 om het venster te splitsen.

We zien telkens een record van één regel met de bijbehorende extra-
tekst. We zien dat de verticale bladerbalk is vervangen door een
schuifbalk, zo kunnen we de extra-tekst verschuiven. Een handige
manier van bladeren is dus om records te bekijken in een multi-record
weergave en over te schakelen naar gesplitste weergave als we de
extra-tekst van een record nader willen bekijken.

Deze oefening afsluiten

♦  Maak de gesplitste weergave ongedaan (SHIFT+F3),
♦  ga terug naar de basisopmaak (CTRL+F, kies ((basis)), kies OK)
♦  toon het eerste record (CTRL+HOME).
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H  5  Z o e k e n  o p  i n d e x

In dit hoofdstuk behandelen we het zoeken op index, dat houdt in dat
we records zoeken die bepaalde geïndexeerde gegevens in een spe-
cifiek veld bevatten.

Startpunt

We beginnen met de database CONTACTS in de basisopmaak en
het eerste record op het scherm, zoals hierboven afgebeeld. Zo zou
de database achtergebleven moeten zijn na de vorige oefening. Het
is mogelijk dat de afmetingen van het venster afwijken van de hier
getoonde, dat is echter geen probleem.

We zien dat sommige termen in vette, roodbruine tekens worden
weergegeven. Dat zijn de geïndexeerde gegevens. In dit boek geven
we ze vet gedrukt weer.

Geïndexeerde termen zijn de trefwoorden waarop we snel kunnen
zoeken. Alleen termen die als trefwoord moeten dienen worden nor-
maliter geïndexeerd. In deze database hebben we bijvoorbeeld de
volgende zaken geïndexeerd:
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! de achternaam van de contactpersoon, maar geen voornamen of
titulatuur,

! de naam van het bedrijf,
! de naam van de vestigingsplaats, maar niet de straat of het

nummer.

De contactpersoon in dit record werkt in East Sussex, we gaan op
zoek naar andere contactpersonen in Sussex, East of West.

♦  Kies Zoeken, Selecteren

Cardbox toont het onderstaande dialoogvenster.

Kijk even goed naar de namen van de verschillende onderdelen in
het dialoogvenster.
In het tekstvak Veld staat dat als we alle velden willen doorzoeken we
hier niets hoeven in te vullen. Als we dit tekstvak leeg zouden laten,
worden niet alleen alle personen in Sussex gevonden, maar ook per-
sonen die Sussex heten, of bedrijven met Sussex in hun naam. Laten
we dus kiezen voor het County-veld.

We kunnen het veld waarop we willen zoeken op verschillende ma-
nieren aangeven. We beginnen met de standaardmethode: we typen
de veldnaam in het tekstvak Veld.

♦  Op de invoegpositie in het tekstvak Veld typen we C of c. De
boodschap is verdwenen en er staat slechts de letter “C”.

Het dialoogvenster
Selecteren

Tekstvak Veld
knop Vervolgkeuzelijst

Haakknop

Index-opties tekstvak Zoektermen
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♦  Type O. Cardbox heeft “CO” inmiddels herkend als een veldnaam
en toont de bijbehorende toelichting. Aan de toelichting kunnen we
zien dat we inderdaad het juiste veld te pakken hebben.

♦  Druk op TAB om verder te gaan naar het tekstvak Zoeken naar, of
klik zomaar ergens in dat tekstvak.

♦  Type “Sussex”, hoofd- en kleine letters mogen willekeurig gebruikt
worden.

♦  Klik OK, of geef ENTER.

Het originele record staat nog steeds in het venster, dat klopt ook
want het was een Sussex-record. In de statusbalk staat nu echter dat
we op Niveau 1 zijn, met een groep van slechts 20 records uit de
oorspronkelijke 1000.

Bekijk de andere records in de selectie. Alle records hebben de
plaatsnaam Sussex (East of West). Met de opdracht Selecteren heb-
ben we dus alle records uitgesloten die een andere graafschapsnaam
hebben.

Ten slotte,

♦  Maak de selectie ongedaan en ga terug naar
Niveau 0, door op Niveau 1 te kiezen uit:

Zoeken, Vorig Niveau, of
Zoeken, Niveau 0.

We kunnen een zoekveld (het veld waarop gezocht moet worden) op
verschillende manieren specificeren, deze worden hieronder behan-
deld. Ook in andere bewerkingen moeten we soms een veld speci-
ficeren, bijvoorbeeld als we sorteren of de inhoud willen wijzigen. De
meeste methoden die we hier behandelen zijn ook daarop van toe-
passing.

Het zoekveld
opgeven
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♦  Kies weer Zoeken, Selecteren.

♦  In het dialoogvenster van de opdracht Zoeken, klikken we op de
pijlknop achter Veld.

Boven of onder het tekstvak Veld verschijnt de keuzelijst.

♦  Kies een veld uit de lijst.

De keuzelijst wordt gesloten en de naam plus toelichting van het ge-
selecteerde veld verschijnen in het tekstvak Veld.

Opmerking Zo een veldlijst is beschikbaar voor alle opdrachten die
betrekking hebben op één specifiek veld. De lijst is opdracht-afhan-
kelijk, dat wil zeggen dat alleen die velden opgenomen worden waar-
voor de betreffende opdracht geldig is. Als we bijvoorbeeld kijken
naar het zoeken op index of het sorteren, die beide alleen betrekking
hebben op geïndexeerde gegevens, dan zal

! de lijst alleen die velden bevatten waarvan de index-instelling
indexeren toelaat, velden met de instelling Niets worden niet ge-
toond,

 
! de lijst alle indexeerbare velden bevatten, ook al zijn ze niet

aanwezig in de actieve opmaak.

In sommige bewerkingen zal de lijst echter beperkt blijven tot de vel-
den die in de actieve opmaak aanwezig zijn, zoals

! bij het zoeken op ongeïndexeerde gegevens. Cardbox moet dan
de actuele inhoud van het record lezen, of

 
! bewerken, we moeten dan het betreffende veld kunnen zien.

Veldlijsten gebruiken
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Deze methode is geschikt voor alle velden die we in het database-
venster kunnen zien.

We gaan ervan uit dat het dialoogvenster van de opdracht Zoeken
nog steeds zichtbaar is (als dat niet zo is, herhaal dan de opdracht
Zoeken, Selecteren).

♦  Klik op de haakknop.

Het dialoogvenster wordt geleegd en de cursor krijgt de vorm van een
haak.

♦  Verplaats de haak naar het veld dat
we willen doorzoeken (in dit voor-
beeld Country),

♦  controleer of het veld omgeven is
door een gestippelde rechthoek,

♦  en klik de linker muisknop.

Het dialoogvenster verschijnt weer met het door ons aangeklikte veld
in het tekstvak Veld. We hoeven nu alleen nog maar de naam van het
gezochte land in te typen. Dat zullen we ditmaal niet doen, dus

♦  Geef ESCAPE of klik op de knop Annuleren in het dialoogvenster
om dit te sluiten.

De volgende vlugge manier om met de muis te werken is alleen
bruikbaar bij het zoeken op index en dan alleen nog als het betref-
fende veld in het databasevenster staat. We bekijken zo records,
zonder dat een zoekterm is opgegeven.

♦  Breng de aanwijzer naar het te
doorzoeken veld, in dit geval is
de keuze vrij,

♦  klik op de rechter muisknop.

Het dialoogvenster Selecteren wordt geopend, met het aangeklikte
veld al in het tekstvak Veld.

♦  Geef ESCAPE of klik op de knop Annuleren in het dialoogvenster
om dit te sluiten.

Een veld aanwijzen

Vlug met de muis
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We willen ditmaal de landen bekijken die niet tot Groot Brittannië be-
horen. We gaan de index bekijken om twee redenen:

1. we willen zien in welke landen ook contactpersonen aanwezig zijn,
2. we willen Cardbox vertellen van welke landen records moeten

worden opgezocht.

We beginnen met een normale zoekactie op het veld Country op
Niveau 0.

♦  Klik met de rechter muisknop op het veld Country.

Elke van de eerder behandelde methoden kan worden toegepast, als
het resultaat maar is dat we het dialoogvenster Selecteren bereiken
en het veld Country daarin al aangegeven is:

♦  Klik op de knop Overzicht

Dit is de index van het veld Country. In dit overzicht kunnen we zien
welke landnamen de index van dit veld bevat, we kunnen echter niet
zien hoeveel records er voor elk land bestaan. Ook wordt niet ge-

Indexoverzicht
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toond of sommige landnamen uitgesloten zijn door een voorgaande
Selectie-opdracht, we komen hier later op terug.
Om de aanvullende informatie te verkrijgen:

♦  Klik op de knop Annuleren. We keren terug naar het dialoog-
venster.

♦  Klik vervolgens op de knop & tellen.

In dit overzicht zijn dezelfde namen te zien als voorheen. Achter elk
land staat een getal dat aangeeft hoeveel records er aanwezig zijn.

We selecteren enkele van de landen uit het overzicht, bijvoorbeeld
France, Germany en Italy.

♦  Klik op France en vervolgens, met ingedrukte CTRL-toets, op
Germany en Italy.

Zoektermen
selecteren
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De aangeklikte landen zijn nu geaccentueerd (geselecteerd) en Card-
box bevestigd dat drie zoektermen gebruikt zullen worden.

♦  Klik OK, de statusregel geeft aan dat 18 records geselecteerd zijn,
zoals we al in het overzicht hebben gezien.

♦  Wijs het veld Country aan en geef een dubbelklik met de rechter
muisknop.

We zien het eerste overzicht uit
deze oefening. Hiertoe hebben
we de knop Overzicht gebruikt.
Echter, een dubbelklik op de
rechter knop:

! start de opdracht Selecteren,
! zorgt ervoor dat de zoekactie het aangegeven veld betreft (dit

zouden we bereikt hebben met één enkele muisklik rechts),
! kiest Overzicht in het dialoogvenster Selecteren.

We zien dat alle landen getoond worden, ook al hebben we er maar
drie in de actieve selectie, want
Overzicht geeft alle in dat veld geïndexeerde termen, ongeacht of de

records met deze informatie nog wel te selecteren zijn,
& tellen geeft alleen het aantal records dat op dit moment geselec-

teerd kan worden en negeert gegevens die niet in de actie-
ve selectie aanwezig zijn.

♦  We controleren dit door een klik op de knop Annuleren of door
ESCAPE om terug te gaan naar het dialoogvenster.

♦  Klik op de knop & tellen.

Snel met de muis

In het overzicht staan nu alleen de landen uit de actieve selectie.
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Deze oefening afsluiten:

♦  Klik op de knop Annuleren in het overzicht en nogmaals in het
dialoogvenster. We kunnen ook tweemaal ESCAPE geven.

 
♦  Kies Zoeken, Vorig Niveau om alle records in de database terug

te krijgen, op Niveau 0.

Tot nu toe hebben we ons alleen bezig gehouden met geïndexeerde
woorden, laten we eens kijken naar getallen of datums.

♦  Klik met de rechterknop van de muis op het veld Date.

Cardbox opent het dialoogvenster Selecteren met de gekozen veld-
naam erin geplaatst. Alleen staat deze keer in het vak Gebruik Ge-
tal/datum index. Dit specifieke veld kan namelijk alleen datums be-
vatten, die als getal geïndexeerd zijn.

♦  Klik op de knop Overzicht.

Zoeken op
geïndexeerde
gegevens
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♦  Geef tweemaal ESCAPE om het overzicht en het dialoogvenster
te sluiten.

♦  Blader naar het tweede record en bekijk het veld Name, net boven
het veld Telefoon. We zien het woord “CPN” en de datum 7/93
voor juli 1993.

♦  Klik rechts op dat veld.

Cardbox opent het dialoogvenster Selecteren, in het vak Gebruik
staat Woord index. Als een veld zowel getallen als tekst bevat wordt
altijd voor Woord index gekozen. Om getallen of datums te zoeken
moeten we zelf Getal/datum index aangeven.

♦  Probeer zelf de volgende overzichten van de Woord index en de
Getal/datum index te maken.

Op het scherm verschijnen kolom-
men met getallen, dit zijn de geïn-
dexeerde datums in het veld, ze zijn
omgezet in decimale getallen, zoals
in de afbeelding te zien is.
We hoeven deze omzetting echter
niet te doen als we een bepaalde
datum willen opgeven. We typen de
datum dan, zoals we die in het record
zien.
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♦  Ga ten slotte terug naar de normale weergave van de records.

Alvorens verder te gaan met meer complexe selecties, behandelen
we eerst de Historie. Hierin worden alle selectie-opdrachten getoond
die we gebruikt hebben om tot de huidige groep te komen. Aan de
hand van de syntax van Historie, beschrijven we de verschillende
opdrachten voor complexe zoekacties.

♦  Kies Zoeken, Historie of geef CTRL+H.

Het historievenster verschijnt er-
gens op het scherm. We kunnen
dit verplaatsen naar een handige
plek en eventueel van afmeting
veranderen.

♦  Kruis het vakje aan voor Au-
tomatisch verschijnen als his-
torie verandert.

Om het historievenster te laten verdwijnen, klikken we op OK of zo-
maar ergens buiten het historievenster.

Historie
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♦  Herhaal de eerdere oefening
waarin we Sussex in het County-
veld (CO) hebben geselecteerd.

We zien dat Cardbox in het historie-
venster de gebruikte opdracht en het
resultaat weergeeft; het bereikte
Niveau en het aantal records dat
aan het selectiecriterium voldoet.

♦  Kies Zoeken, Vorig Niveau.
 
♦  Kies 1/7/93 in het veld

Date(DA).

We zien dat de datum als een deci-
maal getal is opgenomen en dat dit
getal voorafgegaan wordt door een
backslash “\”. Eerder zagen we dat
het woord “Sussex” voorafgegaan
werd door een slash “/”.

Op deze manier maakt Historie onderscheid tussen numerieke en
alfanumerieke zoekacties:

/ voor zoeken op Woord index en
\ voor zoeken op Getal/datum index.

♦  Kies Zoeken, Vorig Niveau om naar Niveau 0 te gaan.

♦  Herhaal met behulp van het over-
zicht, de selectie van France, Ger-
many en Italy.

Historie gebruikt een rijtje puntjes om
een zoekopdracht aan te geven waar-
voor de voorwaarden uit het overzicht
geselecteerd werden.
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♦  Klik op de regel waar Selecteren staat.

Cardbox toont een lijst van de gekozen zoektermen. Deze lijst ver-
schijnt ergens in de buurt van het Historievenster, maar hoeft niet
persé op de hier afgebeelde plaats te staan.

♦  Klik op een andere regel om de lijst te sluiten.

♦  Maak het aankruisvakje voor
automatische verschijning leeg.

 
♦  Klik op de knop Sluiten

Deze oefening afsluiten

♦  Sluit het databasevenster CONTACTS.

De uit een overzicht
gekozen zoektermen
weergeven

Het historievenster
definitief sluiten
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H  6  C o m p l e x e  z o e k a c t i e s

In dit hoofdstuk maken we kennis met andere zoekopdrachten en met
complexe zoekacties. Om te verduidelijken hoe de diverse opdrach-
ten werken, gebruiken we een kleine database, TUTORIAL geheten.

Startpunt

Een leeg Cardbox-venster.

♦  Open de database TUTORIAL.

We kunnen de database in een maximumvenster laten.

Voordat we verder gaan met meer complexe selecties, kijken we
eerst eens nauwkeurig naar het menu Zoeken.

♦  Klik op Zoeken in de menubalk of geef ALT+Z om het menu Zoe-
ken te openen.

Het bovenste vak van dit menu bevat de Basisopdrachten voor het
zoeken. In het onderste vak vinden we de speciale zoekinstellingen,
deze behandelen we verderop. De opdrachten in de twee middelste
vakken hebben op alle zoekacties betrekking.

Het menu Zoeken
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Sommige opdrachten worden gedimd
weergegeven, deze zijn niet beschik-
baar; we zullen uitleggen waarom dat
zo is.

We zien dat bij de laatste vier
opdrachten in het vak speciale
zoekinstellingen een driehoekig pijltje staat (>). In de standaard
Windows-conventie geeft dit een vervolgmenu aan. Deze menu’s
kunnen in de menubalk geplaatst worden.

Als een menu in de menubalk staat kunnen we de opdrachten uit dat
menu veel sneller gebruiken. Het is zinvol om elk veel gebruikt menu
in de menubalk te plaatsen.

In dit voorbeeld plaatsen we het menu Bladeren in de menubalk.

♦  Open het menu Zoeken en klik op Bladeren of geef B om het ver-
volgmenu voor deze opdracht te openen.

♦  Klik op Menu in balk of geef M. We zien dat het menu Bladeren nu
in de menubalk staat. Waar eerst Menu in balk stond, staat nu
Menu uit balk, hiermee kunnen we het menu Bladeren terugbren-
gen naar z’n oude plek.

Op dezelfde manier kunnen we de andere speciale zoekmenu’s toe-
voegen. We kunnen dat doen, maar het hoeft niet. In dit lesboek
hebben we alle menu’s in de menubalk geplaatst; er is echter niets op
tegen om deze menu’s te gebruiken via het menu Zoeken.

Menu’s toevoegen
en verwijderen
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Opmerking Het menu Relationeel kan op dit moment niet toege-
voegd worden aan de menubalk. Met dit menu kunnen we relationele
koppelingen tussen databasevensters tot stand brengen (in hoofdstuk
9 wordt daar dieper op ingegaan). Het menu Relationeel is pas be-
schikbaar als er minstens twee databases geopend zijn. Op dit mo-
ment is het er slechts één!

Op Niveau 0, als alle records nog in de selectie aanwezig zijn, geeft
het menu Zoeken slechts twee mogelijke opdrachten: Selecteren en
Uitsluiten. De rest van de opdrachten wordt gedimd weergegeven en
is dus niet beschikbaar.

Selecteren zoals we in eerdere oefeningen hebben gezien, be-
waart dit de records die aan de specificaties voldoen en
sluit de rest uit.

Uitsluiten heeft een tegengesteld effect; de records die voldoen
aan de Zoekterm worden uitgesloten en de rest blijft
bewaard.

Laten we eens met behulp van de opdracht Uitsluiten alle records met
plaatsnaam London uitsluiten. We doen dat op twee manieren.

1. Via het menu

♦  Kies Zoeken,
Uitsluiten.

Cardbox opent het dia-
loogvenster dat we al
eerder hebben gezien,
alleen staat er nu Uit-
sluiten boven.

♦  Selecteer het veld
TOWN en typ
LONDON in het
tekstvak Zoeken
naar:.

♦  Kies OK of geef ENTER, we zien deze selectie.

De statusbalk geeft aan dat we op Niveau 1 zitten en dat er 17 re-
cords zijn buiten London.

Zoekopdrachten
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♦  Ga terug naar Niveau 0, via Zoeken, Vorig Niveau of Zoeken,
Niveau 0. Beide opdrachten hebben hetzelfde resultaat omdat we
op Niveau 1 zijn.

2. Snel met de muis

♦  Geef een rechterklik op een willekeurige plaatsnaam.

Cardbox opent het gebruikelijke dialoogvenster Selecteren. De veld-
naam TOWN is al ingevuld, maar de titel zegt Selecteren, dat is na-
melijk de standaardopdracht via deze muisactie.

Klik met de rechter muisknop op de titelbalk om het systeemmenu te
openen, kies Uitsluiten en typ vervolgens LONDON in het tekstvak
Zoeken naar:. Maak de opdracht op de gebruikelijke manier af. We zijn
terug op Niveau 1.

♦  Klik in de menubalk op Zoeken om dit menu te
openen.

We zien dat alle standaard zoekopdrachten nu
beschikbaar zijn. In deze afbeelding hebben we
de menu’s die in de menu-balk geplaatst kunnen
worden, weggelaten. Het is mogelijk dat ze wel op
het scherm staan; dit verschil is niet belangrijk.

De opdrachten die op Niveau 0 niet beschikbaar
waren, zijn:

Ook Selecteren selecteert records uit de vorige groep die voldoen
aan de nieuwe zoekterm en voegt het resultaat toe
aan de huidige groep. Het Niveau blijft hetzelfde.

Ook Uitsluiten herhaalt de laatste opdracht Uitsluiten, maar nu
met nieuwe zoektermen. Opnieuw blijft het Niveau
ongewijzigd.

Toevoegen doorzoekt de gehele database op records die aan
de specificaties voldoen en plaatst ze bij de hui-
dige groep. Het Niveau wordt met 1 verhoogd.
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Om sommige van deze opdrachten te verduidelijken, selecteren we
Lawyers en Managers buiten London. Eerst maken we deze selectie
op de standaardmanier, daarna tonen we een vluggere methode.

♦  Begin op Niveau 1 met 17 records buiten London.

♦  Kies Zoeken, Selecteren.
♦  Kies het veld

PROFESSION.
♦  Geef LAWYER als

Zoekterm.

We verkrijgen deze 3 records op Niveau 2.

We willen de Managers van buiten London erbij doen. De opdracht
Toevoegen is ongeschikt, omdat alle Managers uit de gehele data-
base dan toegevoegd worden. We willen alleen die Managers die
buiten London zitten, dus:

♦  Kiezen we Zoeken,
Ook Selecteren.

♦  Kies het veld
PROFESSION.

♦  Typ MANAGER in als
Zoekterm.

De gewenste groep van Lawyers en Managers van buiten London is
een feit.

Nu een snellere manier om hetzelfde resultaat te verkrijgen.

♦  Kies Zoeken, Vorig Niveau. We keren terug naar het Niveau
waarop we alle beroepen buiten London nog hadden.

♦  Geef een dubbelklik op de
rechter muisknop op het
veld PROFESSION (deze
snelle weg hebben we al
besproken op pagina 40).

♦  Kies Lawyer en Manager
in het venster Overzicht
van Selecteren.

♦  Kies OK.
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Dezelfde selectie is nu ontstaan als met behulp van de opdracht-
reeks:

Selecteren Lawyer
Ook Selecteren Manager

Cardbox behandelt meer zoektermen uit een overzicht altijd op deze
manier.

Deze oefening afsluiten.

♦  Kies Zoeken, Niveau 0, of

 
♦  Kies Zoeken, en tweemaal Vorig Niveau.
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H  7  A n d e r e  s e l e c t i e m e t h o d e n

We behandelen nu speciale zoekinstellingen. Deze zijn beschikbaar
in het menu Zoeken. Verder wordt het gebruik van meer database-
vensters in complexe selecties uitgelegd. We laten zien hoe via een
aantal eenvoudige tussentijdse selecties een complexe zoekstructuur
wordt opgebouwd. Deze tussentijdse selecties:

! bewaren we in een lijst, onder een naam, om ze later in de uitein-
delijke selectie samen te voegen, of

! maken we in aparte databasevensters, ook om ze later samen te
voegen.

Startpunt

We beginnen met de database TUTORIAL op Niveau 0, net zoals bij
het begin van de oefeningen in hoofdstuk 6.

Er is niet veel gelegenheid voor complexe selecties als we met zo’n
kleine, eenvoudige database werken. Het doel van deze oefening is
echter om vertrouwd te raken met de benodigde technieken en met
zo weinig records kunnen we duidelijk laten zien wat er op het scherm
verschijnt.

Complexe zoekacties kunnen ook uitgevoerd worden door:

! de verschillende tussentijdse selecties onafhankelijk op te
bouwen,

! elke tussentijdse selectie onder een bepaalde naam te bewaren
en ten slotte

! de opgeslagen selecties samen te voegen.

We herhalen de selectie van Managers en Lawyers buiten London.

De eerste stap is identiek aan die in de laatste oefening:

de records met plaatsnaam London worden uitgesloten,

Selecties bewaren
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dat doen we door mid-
del van één van de
beide eerder behan-
delde methoden.

Deze selectie is alge-
meen, alle beroepen zit-
ten er nog in. Onder de
naam COMMON be-
waren we deze selectie.

Om deze selectie op te
slaan, gebruiken we het
menu Bewaren. We
hebben gezien dat dit
een van de menu’s is
die in de menubalk geplaatst kunnen worden.

♦  kies Bewaren uit de menubalk, als we deze opdracht tenminste
daarin geplaatst hebben, of

♦  kies Zoeken, Bewaren als deze opdracht zich nog in het menu
Zoeken bevindt.

In het eerste geval ziet het menu Bewaren er uit
als hiernaast; in het tweede geval staat op de
onderste regel Menu in balk.

In beide gevallen geeft het menu een volledig
overzicht van alle selectie-opdrachten, ze zijn
echter geen van alle beschikbaar omdat we nog
geen selectie hebben bewaard.

Om de huidige groep te bewaren:

♦  kies Selectie Bewaren,

we zien het dialoogvenster
hiernaast.

Aan de selectie moeten we
twee gegevens toekennen:
de Naam waaronder we de
selectie willen bewaren en

het Type, hiervoor hebben
we de volgende twee mogelijkheden.
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Tijdelijk deze blijft alleen bestaan zolang de database geopend
is. Het afsluiten van Cardbox heeft hierop geen invloed
als de instelling Werkruimte opslaan actief is.

Permanent deze blijft bewaard in de database totdat we de selectie
weer verwijderen.

Als we een ingewikkelde se-
lectie hebben opgebouwd,
willen we die waarschijnlijk
permanent bewaren. In dit
voorbeeld doen we dat ook:

♦  kies Permanent,
♦  typ de naam COMMON,
♦  kies Opslaan of geef

ENTER.

Terug in het database-
venster:

♦  kies Lawyers in het veld
Profession

 
♦  kies vervolgens Bewaren, Selectie Bewaren.

Cardbox toont het eerder getoonde dialoogvenster Selectie Bewaren.

♦  Kies de naam LAWYERS,
 
♦  stel Tijdelijk in,
 
♦  kies Opslaan of geef ENTER.

We moeten teruggaan naar het uitgangspunt, om opnieuw een selec-
tie in het veld Profession uit te voeren. Hier is dat eenvoudig, het uit-
gangspunt ligt slechts één Niveau terug. We hoeven alleen de op-
dracht Vorig Niveau te geven om er te komen. Laten we echter nu
eens doen alsof we een complexe selectie hebben gemaakt en we
niet precies weten hoeveel niveaus we terug moeten gaan om bij het
uitgangspunt te komen. We kiezen:

♦  Zoeken, Niveau 0,
 
♦  vervolgens Bewaren, Selecteren.
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In het dialoogvenster Zoeken, Bewaarde selecties kunnen we onder-
scheid maken tussen Tijdelijke en Permanente selecties. We laten de
instelling in het vak Gebruik op Beide staan. Laten we even aanne-
men dat we de naam van de selectie niet meer weten. We kijken in
het Overzicht.

♦  Kies Overzicht, met Gebruik
op Beide.

Cardbox geeft de permanent
bewaarde selecties aan met een
gesloten, zwart blokje, de tijde-
lijke selecties worden aangege-
ven met een schaduwblokje.

♦  Kies COMMON
 
♦  Kies OK of geef ENTER.

Vervolgens zien we de selectie van alle records buiten London.

♦  Kies Manager in het veld
Profession.

We voegen deze selectie toe aan de reeds bewaarde selectie van de
Lawyers buiten London, we laten twee mogelijke manieren zien. In
beide gevallen is de selectie van Managers buiten London, de actieve
selectie in het werkvenster.

1. Selecties samenvoegen zonder het resultaat onder een
bepaalde naam op te slaan.

♦  Kies Bewaren, Toevoegen.
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♦  Typ LAWYERS in het tekstvak Zoeken naar, of gebruik overzicht en
kies de groep. (In het tekstvak Gebruik kan de instelling Beide
gehandhaafd worden; we hebben slechts één selectie onder de
naam LAWYERS bewaard, we hoeven geen onderscheid te ma-
ken tussen tijdelijk en permanent).

♦  Klik OK of geef ENTER
om de gewenste selectie
te verkrijgen.

Opmerking In dit geval kunnen we rustig Toevoegen gebruiken zon-
der dat we irrelevante records van Niveau 0 verkrijgen. Bij het zoeken
op index zou dat wel gebeuren, maar de opdracht heeft nu betrekking
op een afzonderlijke groep records.

2. De actieve selectie toevoegen aan een reeds bewaarde
selectie

In het venster staat de selectie van Managers buiten London,

♦  We kiezen Bewaren, Selectie Bewaren

Het dialoogvenster Selectie Bewaren geeft een overzicht van alle
opgeslagen selecties. We voegen de actieve selectie toe aan de tij-
delijke selectie “Lawyers”:

♦  Klik op LAWYERS om de naam in het tekstvak Naam te plaatsen.
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♦  Kies Toevoegen om de actieve selectie toe te voegen aan de
LAWYERS groep.

Het databasevenster zal nu ongewijzigd blijven. Als we echter kiezen
voor:

♦  Zoeken, Niveau 0,
♦  en vervolgens Bewaren, Selecteren en dan LAWYERS opgeven,

zien we dat de bewaarde selectie eveneens de Managers buiten Lon-
don bevat.

We verwijderen de selecties
die we in deze oefening ge-
maakt hebben.

♦  We kiezen Bewaren,
Ongedaan maken

In het dialoogvenster:

♦  selecteer Permanent,
♦  klik in de lijst op COMMON,
♦  kies Verwijderen of geef ENTER.
♦  Herhaal deze stappen voor de tijdelijke selectie LAWYERS.

Deze oefening afsluiten

♦  Kies Zoeken, Niveau 0.

In deze oefening bouwen we opnieuw een uit eenvoudige selecties
bestaande complexe selectie op, deze keer gebruiken we daarvoor
aparte vensters. We beperken de oefening weer tot een relatief een-
voudig voorbeeld:

Lawyers of Managers buiten London

De gebruikte methode is ook geschikt voor complexere selecties.

Startpunt

De database TUTORIAL op niveau 0.

Bewaarde selecties
verwijderen

Meer
databasevensters
gebruiken
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♦  Verklein het databasevenster, tenzij dat al gebeurd is.
♦  Dupliceer het venster en plaats het duplicaat naast het origineel.

Het dupliceren van databasevensters wordt uitgelegd in hoofdstuk 3. We vat-
ten het hier kort samen: houdt de CONTROL-toets ingedrukt en versleep de
titelbalk van het originele venster. Zet de omtrek van het nieuwe venster neer
op de gewenste plek. Het gedupliceerde venster is herkenbaar aan #2 in de
titelbalk en we noemen het voortaan “venster 2”.

De tussentijdse selecties bouwen we op als volgt:

Managers buiten London in venster 1
Lawyers buiten London in venster 2

daarna voegen we deze groepen samen.

Op dit moment is venster 2 het werkvenster; we bouwen hierin de
eerste selectie op, we selecteren alle records buiten London.

♦  Kies Zoeken, Uitsluiten.

In het dialoogvenster van Uitsluiten:

♦  Kies het veld Town,
♦  typ LONDON in het tekstvak Zoeken naar,
♦  Kies OK of geef ENTER.

We hadden deze bewerking ook in het originele venster kunnen uit-
voeren voordat het duplicaat gemaakt werd. In dat geval zou venster
#2 dezelfde selectie bevatten, dus zonder de London records. We
willen echter laten zien hoe een groep records overgebracht wordt op
een bestaand duplicaatvenster.
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♦  Controleer of venster #2, het venster waarin de London records
zijn uitgesloten, het werkvenster is.

 
♦  Kies Venster, Brengen, Selectie
 
Het menu wordt gesloten en de aanwijzer krijgt de vorm van een
injectiespuit.

♦  Plaats de injectiespuit ergens in venster 1 en klik op linker muis-
knop; let wel, de injectiespuit mag niet doorgestreept zijn zoals in
het tekeningetje hiernaast.

Beide vensters bevatten nu dezelfde selectie en venster #2 is nog
altijd het werkvenster.

♦  Kies Lawyer in venster 2.
 
♦  Klik op venster 1 om daarvan het werkvenster te maken en selec-

teer Manager.
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♦  Kies Venster, Samenvoegen

Het menu wordt gesloten en de aanwijzer krijgt de vorm van een
haak.

♦  Plaats de haak ergens in venster #2 en let op dat de haak niet is
doorgestreept, zoals hiernaast. Klik op de linker muisknop.

De selectie Lawyers in venster #2 wordt nu toegevoegd aan de selec-
tie Managers in venster #1, de gewenste selectie is klaar.

Opmerking We kunnen zoveel vensters gebruiken als we willen om
op deze manier een complexe selectie op te bouwen. Als er onvol-
doende ruimte is om ze allemaal tegelijk weer te geven kunnen we
sommige vensters verkleinen tot pictogram. Het is dan nog steeds
mogelijk om selecties over te brengen en samen te voegen.

De oefening afsluiten

♦  Sluit het duplicaatvenster #2 (activeer het als werkvenster en geef
CTRL+F4 of gebruik de knop Sluiten.

 
♦  Ga naar Niveau 0 in het overblijvende venster.
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Een selectie kan handmatig bijgesteld worden zonder dat we zoek-
termen hoeven te gebruiken. Dat doen we door records te markeren.
Als we een aantal records gemarkeerd hebben, kunnen we alle nor-
male selectie-opdrachten ervoor gebruiken, alleen kiezen we deze uit
een ander menu.

Startpunt

Deze oefening begint met database TUTORIAL op Niveau 0.

Stel dat de getoonde records het
resultaat zijn van een serie inge-
wikkelde zoekacties, en dat we de
records waarachter een kruisje X
staat, willen uitsluiten.

In de volgende afbeeldingen
wordt het kruisje weggelaten.

♦  Klik op het eerste record dat verwijderd moet worden (M B Barlow)
om daarvan het actieve record te maken (afbeelding linksboven).

Om het record te markeren:

♦  Kies Markeren, Markeer record, of
druk op de TAB-toets.

In de linkerhoek van het record verschijnt nu een markering, zoals in
de rechter afbeelding hierboven.

De overige records zullen we op een snellere manier markeren.

Selecties hand-
matig bijstellen
door markeren
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♦  Houdt de CTRL-toets inge-
drukt en klik op het record dat
gemarkeerd moet worden.

Als we de knop Markeren in de
werkbalk aanwijzen, verschijnt
onmiddellijk een getal onder de
aanwijzer dat het aantal gemar-
keerde records aangeeft.

♦  Als we een verkeerd record
gemarkeerd hebben en dat
ongedaan willen maken, her-
halen we gewoon datgene
wat we voor markeren heb-
ben gedaan. Als we liever via
het menu Markeren werken,
zien we dat de eerste op-
dracht nu Demarkeer dit record
is.

De opdrachten die we gebruiken om ge-
markeerde records te verwerken, staan in
het menu Markeren. We tonen dat menu
opgenomen in de menubalk. Elke zoek-
opdracht die betrekking heeft op gemar-
keerde records, moet hier gekozen wor-
den. Bijvoorbeeld:

♦  Kies Markeren, Uitsluiten.

De gemarkeerde records worden zonder
verdere vragen uit de selectie verwijderd.

Het menu Markeren toont het aantal gemarkeerde records ook als
deze niet langer in de actieve selectie aanwezig zijn. De werkbalk-
knop Markeren blijft dat ook doen.

Als we de uitgesloten records weer in de selectie willen opnemen:

♦  Kies Zoeken, Vorig Niveau.
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Er is een snellere manier om de gemarkeerde records te selecteren.

♦  Kies een gemarkeerd record, houdt de CTRL-toets ingedrukt en
geef een dubbelklik op de linker muisknop.

De selectie bestaat nu alleen uit alle gemarkeerde records.

! Als we dubbelklikken op een gemarkeerd record worden alleen de
gemarkeerde records geselecteerd.

! Als we op een ongemarkeerd record dubbelklikken, wordt dat re-
cord gemarkeerd en toegevoegd aan de selectie.

Het menu Markeren bevat ook de volgende opdrachten:

Rest markeren markeert alle records van af het huidige
record tot aan het einde van de selectie.

Rest demarkeren demarkeert alle records van af het huidige
record tot aan het einde van de selectie.

Alles demarkeren demarkeert alle records in de gehele data-
base, ongeacht of deze zich in de actieve
selectie bevinden.

De oefening afsluiten

♦  Kies Markeren, Alles demarkeren.

We beginnen de volgende oefening met alle records in het venster op
Niveau 0, dus kies:

♦  Zoeken, Niveau 0.
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H  8  M e e r  o v e r  b l a d e r e n

In hoofdstuk 4 hebben we gezien hoe we per record door de
database kunnen bladeren. In deze oefeningen behandelen we meer
geavanceerde bladertechnieken.

! Sprongsgewijs bladeren. Er wordt uitsluitend gebladerd in records
die aan bepaalde criteria voldoen; de rest wordt overgeslagen, en

! Gekoppeld bladeren. Er wordt met twee vensters gewerkt, in de
ene staat een lijst records, in de andere wordt het in de lijst aan-
gewezen record in z’n geheel getoond.

Startpunt

Deze oefening begint met database TUTORIAL op Niveau 0.

We beginnen met de eenvoudigste vorm van sprongsgewijs bladeren:
door gemarkeerde records.

♦  Markeer zomaar wat records (blz. 62).
♦  Kies Bladeren, en vervolgens Spring

naar markeringen.

De recordaanwijzer is naar een gemarkeerd record gesprongen en in
de statusbalk is de bladerbalk vervangen door de knop Stop.

Als we nu op de gewone manier bladeren, bijvoorbeeld met de bla-
derpijlen of de PIJLTOETSEN, zien we dat Cardbox de recordaanwijzer
alleen op gemarkeerde records plaatst. Als we records per stuk op
volledige schermgrootte weergeven, springen we van het ene gemar-

Sprongsgewijs
bladeren

Gemarkeerde
records
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keerde record naar het andere en krijgen we de overige records dus
niet te zien.

Om de actieve bladerinstelling uit te schakelen:

♦  klikken we op de knop Stop in de statusbalk of geven ESCAPE.

Nu we de instelling Spring naar markerin-
gen hebben uitgeschakeld:

♦  kies Markeren, Alles demarkeren,
♦  Kies Bladeren, Spring met index.

Cardbox toont hetzelfde dialoogvenster
dat we voor index-zoekacties gebruiken, maar nu met de titel

Sprongsgewijs bladeren.

We geven hier de voorwaarden waaraan de geïndexeerde gegevens
moeten voldoen. We doen dat op dezelfde manier als voor het zoe-
ken op index.

♦  Typ “LONDON” in het tekstvak Zoeken naar.
♦  Kies OK of geef ENTER.

Aan de selectie is niets veranderd, alleen staat de recordaanwijzer op
een London record. Als we nu bladeren, worden alleen alle records
die “London” bevatten, getoond.

♦  Ga naar het record van A G Read, Journalist.
♦  Druk op PIJL-OMLAAG of PIJL-RECHTS om verderop in de lijst te

kijken.

Geïndexeerde
gegevens
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Er gebeurt nu niets; we staan op het laatste record dat aan de criteria
voldoet.

♦  Klik op een ander London record.

Dat record is nu het actieve record geworden.

♦  Klik op een record met een andere stad.

Cardbox piept en weigert naar dat record te gaan.

Waarschuwing Als we per ongeluk dubbelklikken, komen we in de
instelling Bewerken van het London record terecht. De menubalk, de
werkbalk en de statusbalk veranderen en het woord Niveau wordt
vervangen door het woord Bewerken. In zo’n geval geven we CTRL+Q
om deze instelling te verlaten.

♦  Geef ALT+Z of klik op Zoeken in de menubalk
om het menu Zoeken te openen.

We zien dat alle zoekopdrachten gedimd worden
weergegeven en dus niet beschikbaar zijn. In de
statusbalk staat een boodschap die aangeeft dat we
niet op records kunnen zoeken zolang bladeren
actief is.

♦  Geef tweemaal ESCAPE om het menu Zoeken te sluiten.
♦  Klik op de knop Annuleren in de statusbalk of geef ESCAPE om

deze bladerinstelling ongedaan te maken.

♦  Geef een rechterklik! op Recordnummer in de statusbalk:

Deze snelle muismethode geeft direct toegang tot de diverse
sprongsgewijze bladermethoden. Later zien we dat we deze instellin-
gen ook in het dialoogvenster Sprongsgewijs bladeren kunnen
kiezen.

Meer over
sprongsgewijs
bladeren



Hoofdstuk 8  Meer over bladeren  76

Zonder index beperkt bladeren tot records die een bepaald
stukje tekst bevatten. Deze tekst hoeft niet
geïndexeerd te zijn.

Bewaarde selecties bladert door records die tot een bepaalde
bewaarde selectie behoren.

Recordnummer brengt ons naar een bepaald recordnummer.

Deze instellingen komen in dit lesboek verder niet aan de orde, dus:
♦  geef ESCAPE om dit menu te sluiten.

De oefening afsluiten

♦  Sluit de database TUTORIAL (CTRL+F4) zodat het Cardbox-ven-
ster leeg is.

Als uitbreiding op de standaard bladermethoden kunnen we sprongs-
gewijs bladeren ook toepassen op de inhoud van een ander venster.
Om dit aanschouwelijk te maken, hebben we tenminste twee ge-
opende vensters met dezelfde database nodig.

Startpunt

We starten met een leeg Cardbox-venster.
♦  Open de database CONTACTS,
♦  wijzig het opmaakprofiel naar CONTROL,
♦  dupliceer het venster (pagina 23)
♦  kies in venster #2 voor opmaakprofiel NAME & ORGANISATION.
Rangschik de vensters als hieronder.

Bladeren met
vensterverwijzing
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We maken nu een selectie in venster #2. Elke selectie is goed, dus:

♦  markeer zomaar wat records door met ingedrukte CTRL-toets, een
aantal records aan te klikken.

♦  Wijs het laatste record aan dat gemarkeerd moet worden, houdt
de CTRL-toets ingedrukt en geef een dubbelklik. Het record wordt
gemarkeerd en alle gemarkeerde records worden geselecteerd.

♦  Kies ten slotte Markeren, Alles demarkeren om alle geselec-
teerde records goed te zien, zonder hoekmarkering.

In de volgende afbeelding van het Cardbox-venster staan 11 records,
die wij hebben geselecteerd. Uw eigen selectie hoeft niet dezelfde te
zijn.

♦  Klik op het linker venster om daarvan het werkvenster te maken.
♦  Kies Bladeren, Spring met index.

♦  Als we het dialoogvenster Sprongsgewijs bladeren hebben bereikt,
klikken we op de Ombladerknop of geven we F3.

♦  In het menu Zoekinstellingen dat dan verschijnt, kiezen we Halen.
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♦  Op het scherm verschijnt nu een haak, plaats deze ergens in ven-
ster #2, zoals hiervoor afgebeeld, en klik op de linker muisknop.

In het linker venster zien we het eerste record uit de selectie in ven-
ster #2. Door te bladeren zien we alleen die records die ook in ven-
ster #2 aanwezig zijn.

De oefening afsluiten

♦  Schakel de bladerinstelling uit door ESCAPE te geven.
♦  Maak alle selecties in venster #2 ongedaan.

In deze oefening laten we zien hoe we in twee gekoppelde database-
vensters tegelijk kunnen bladeren. In het ene venster staat een be-
knopt overzicht van de records dat makkelijk te bekijken is, in het
andere venster worden de verschillende records meer gedetailleerd
weergegeven.

Startpunt
We gebruiken dezelfde duplicaatvensters voor de database CON-
TACTS als in de laatste oefening.

♦  We gaan door na de vorige oefening, of
♦  we voeren de beginstappen van de vorige oefening opnieuw uit.

Synchroon
bladeren
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Venster #2 is het werkvenster.

♦  We kiezen Venster, Synchroon, Selectie, net zoals in het linker
plaatje hiervoor.

De aanwijzer verandert van vorm in de links afgebeelde koppelhaak.
Als we over venster #2 komen wordt deze doorgestreept.

♦  Breng de koppelhaak naar het linker venster en klik op de linker
muisknop.

De twee vensters zijn nu gekoppeld met betrekking tot de selecties.
Dit is nodig wanneer we het bladeren synchroon willen laten lopen.

♦  Kies vervolgens Venster, Synchroon, Bladerpositie, zoals
rechtsboven. Kies niet voor Selectie want dan wordt de tot stand
gebrachte koppeling ongedaan gemaakt.

♦  Breng de koppelhaak naar het linker venster, zoals eerst, en klik.

De koppeling van de beide vensters voor dezelfde selectie en dezelf-
de bladerpositie is nu een feit.

♦  Bekijk en blader door de records in venster #2, en zie dat de vol-
ledige versie van het record uit de lijst weergegeven wordt in het
linker venster.

♦  Blader door de records in het eerste venster en bekijk hoe de re-
cordaanwijzer in venster #2 meebeweegt.

We zien dat synchroon bladeren volledig omkeerbaar is: welk record
we ook bekijken in het ene venster, hetzelfde record wordt in het an-
dere venster eveneens als actief record weergegeven.

 
♦  Maak een selectie in één van de vensters. We zien dat het andere
venster onmiddellijk dezelfde selectie en bladerpositie overneemt.

Opmerking Synchronisatie kan bewaard blijven tussen de Cardbox
sessies.
Om de koppeling tussen de vensters ongedaan te maken:
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♦  kies in één van de vensters: Venster, Synchroon, Selectie.

Is een koppeling van kracht als we deze opdracht geven, dan wordt
de koppeling ongedaan gemaakt. Terwijl we de koppeling ongedaan
maken wordt ook de koppeling van dezelfde bladerpositie uitgescha-
keld.

De oefening afsluiten

Beide databasevensters moeten worden gesloten.

♦  Kies Bestand, Sluiten.

Cardbox vraagt nu of we beide databasevensters willen sluiten.

♦  Kies Ja.
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H  9  R e l a t i o n e e l  z o e k e n

De oefeningen in dit hoofdstuk vormen een op zichzelf staand
geheel. Als we voorlopig geen gebruik willen maken van relatio-
nele zoekacties, kunnen we dit hoofdstuk overslaan.

Bij relationele zoekacties gebruiken we zoekspecificaties die afkom-
stig zijn uit een veld in een bepaalde database, deze database noe-
men we de Brondatabase. Met deze zoekspecificaties doorzoeken we
één of meer andere databases. Als we de zoektekst in de Brondata-
base veranderen, krijgen we automatisch de bijbehorende selectie in
de gekoppelde databases.

Het voert te ver om echte toepassingen van relationele zoekacties in
dit lesboek te behandelen; daarom benutten we slechts één database
in twee relationeel gekoppelde vensters. Als zoektekst gebruiken we
bestaande extra-tekst uit enkele records. Als we vertrouwd zijn met
het bewerken van records stellen we onze eigen zoektekst op.

Startpunt

♦  Open database TUTORIAL.
♦  Verklein het databasevenster en dupliceer het.
♦  Ga naar extra-tekst in venster #2 (F3 of klik op ombladerknop).
♦  Ga terug naar venster #1 en plaats ‘t menu Relationeel in de balk.
Het Cardbox-venster ziet eruit als volgt.

! We gebruiken het originele venster als zoekvenster en venster #2
als bronvenster.
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! We doorzoeken alle velden in het zoekvenster op gegevens die in
de extra-tekst staan van de records in het bronvenster.

In deze oefeningen behandelen we sommige basisinstellingen die in
relationele zoekacties voorkomen. De instellingen hebben cryptische
namen als “EN”, “OF” of “1e”; de betekenis hiervan wordt al snel dui-
delijk als we het dialoogvenster Relationeel behandelen.

Voor elke instelling hebben we een aparte oefening. De volgende
stappen moeten telkens eerst doorlopen worden.

♦  Klik op het zoekvenster om daarvan werkven-
ster te maken.

♦  Kies Zoeken, Niveau 0 om de bestaande rela-
tionele koppeling ongedaan te maken.

♦  Kies Relationeel, Selecteren om het hieronder
afgebeelde dialoogvenster Relationeel te
openen.

We kunnen verschillende relationele koppelingen tot stand brengen
op verschillende selectieniveaus. Een bestaande koppeling wordt
echter verwijderd als we naar een lager selectieniveau terugkeren
dan waar de koppeling werd aangebracht.

Het bovenste deel van dit dialoogvenster heeft betrekking op het
Zoekvenster, het onderste deel op het Bronvenster.

Een relationele
zoekactie opzetten

Aan het begin van elke
oefening
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Het werkvenster wordt automatisch herkend als zoekvenster.

Veld
♦  Als we alle velden willen doorzoeken laten we de veldspecificatie

ongewijzigd. Als we per ongeluk toch een veld hebben gespecifi-
ceerd, wissen we deze invoer en de boodschap (laat dit leeg om
alle velden te doorzoeken) verschijnt vanzelf.

Aangezien venster #2 het enige andere geopende venster is, neemt
Cardbox aan dat daar de zoektekst vandaan moet komen.

Veld
We specificeren het veld waar de zoektekst gehaald moet worden.

♦  Klik ergens in het onderste tekstvak Veld om het invoegsymbool er
in te plaatsen.

♦  Typ een dubbele asterisk “**”; dit de naam van het extra-tekstveld.

In het tekstvak Veld staat nu “extra-tekst”, zoals te zien is in de af-
beelding.

Gebruik als zoektekst
In de extra-tekst komen geen geïndexeerde gegevens voor. Alle aan-
kruisvakjes blijven ongewijzigd.

Selectietekens * ? :
Met deze tekens kunnen we jokers (wildcards, truncatie) opgeven of
zoeken op alfanumerieke of numerieke reeks. We zoeken op een
numeriek bereik (6:9, 6 tot en met 9); we kiezen dus de tweede instel-
ling, zoals aangegeven.

1e term
De instellingen in deze groep zijn alleen beschikbaar als we het eer-
ste gegeven in een veld als zoekterm kiezen. In de oefening 1e
zoekterm zetten we deze optie op Identiek.

De keuzemogelijkheden die we tot nu toe behandeld hebben, moeten
we aan het begin van elke oefening instellen.

Gebruik bij meer zoektermen,
Deze instellingen verschillen in de oefeningen, ze worden telkens
apart ingesteld.

♦  Als alles is ingesteld, kiezen we OK of geven ENTER.

Het Zoekvenster

Het Bronvenster
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Het zoekvenster toont nu slechts een paar of helemaal geen records.

Ongeacht of er in het zoekvenster iets veranderd is:

♦  klikken we op venster #2 om hiervan het werkvenster te maken,
♦  bladeren we naar het eerste record, tenzij dat al getoond wordt.

Als het zoekvenster nog steeds alle
records weergeeft:

♦  open het menu Venster en kijk naar
Automatisch bijwerken,

 
! Als voor Automatisch bijwerken

geen vinkje staat, klikken we er op
om deze optie in te schakelen. Met
SHIFT+F9 kunnen we de optie weer
uitschakelen.

 
! Is Automatisch bijwerken al wel voorzien van een vinkje, her-

haal dan de hele procedure voor het opzetten van een relatio-
nele zoekactie en let goed op dat alles correct ingesteld wordt.

Hiermee is het voorbereidende werk voor elke oefening voltooid.

Als de optie meer zoektermen gekozen is, zal Cardbox in het zoek-
venster die records selecteren waarvan een geïndexeerde term in
enig veld overeenkomt met een zoekterm uit de extra-tekst in het
Bronvenster #2.

♦  We werken de voorbereidende stap-
pen af, zoals hiervoor beschreven en
stellen de optie Meer zoektermen als
hiernaast in.

De zoektekst uit venster #2 heeft als resultaat de selectie die op de
volgende pagina staat. Deze selectie mag alleen records bevatten
met London of categorie A.

Voor elke oefening
geldt ook:

Automatisch
bijwerken aanzetten

Oefening met de
optie “OF”
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♦  Blader door de records in venster #2.

In record 6 staat 6:9; dit impliceert een numerieke reeks. We verkrij-
gen nu alle records die een getal tussen 6 en 9 bevatten, of die getal-
len zelf, of de letter B.

Record 7 in de Brondatabase #2 levert niets op; er zijn geen doctors
in de database, en er is ook niemand in Edinburgh.

De records 8 en hoger hebben geen extra-tekst, Cardbox maakt dan
ook geen selectie en laat alle records in het zoekvenster staan.
Als we klaar zijn voor de volgende oefening:
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♦  gaan we terug naar de stappen die beschreven zijn onder Aan het
begin van elke oefening op pagina 74.

Als deze optie actief is voor Meer zoektermen, selecteert Cardbox
alleen die records waarin elke zoekterm uit de reeks overeenkomt
met een geïndexeerde term in de zoekdatabase.

♦  Voltooi de voorbereidende stappen
van bladzijde 74, en stel de optie
Meer zoektermen in als hiernaast.

Op de volgende pagina de selectie die we verkrijgen voor het eerste
record in de Brondatabase #2: alleen records die LONDON EN A
bevatten.
Blader weer door de records in Bronvenster #2. Dit zijn enkele voor-
beelden van de verkregen resultaten:

Op deze zoektermen wordt niets gevonden omdat in het zoekvenster
geen records aanwezig zijn die de combinatie SCIENTIST EN
MANAGER bevatten.

Deze zoektermen leveren alleen records op die zowel B als een getal
in de reeks van 6 tot en met 9 bevatten.

We gaan verder met de volgende oefening:

♦  ga terug naar de stappen van pagina 74 onder de kop Aan het
begin van elke oefening.

Oefening met optie
“EN”
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Als we de optie “1e” kiezen bij Meer zoektermen, worden alleen die
records geselecteerd waarvan een geïndexeerde term overeenkomt
met de eerste term in venster #2.

♦  Voltooi de voorbereidende stappen
op pagina 74 en stel de Meer
zoektermen optie in als hiernaast.

Dit zijn enkele selecties verkregen met
deze optie.

De oefening afsluiten

♦  Kies Bestand, Sluiten.

Cardbox vraagt of we beide databases willen sluiten.

Kies Ja.

Oefening met optie
“1e”
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H  1 0  R e c o r d s  S o r t e r e n

Gewoonlijk staan records in de database in de volgorde waarin ze
oorspronkelijk ingetypt werden. In deze oefening leggen we uit hoe
de volgorde gewijzigd kan worden voor weergave of uitvoer. We kun-
nen sorteren op de geïndexeerde inhoud van één enkel veld of op
een hiërarchie gebaseerd op de inhoud van verscheidene velden. In
ieder geval geldt dat:

! we alleen kunnen sorteren op geïndexeerde gegevens,
! records zowel in oplopende als in aflopende volgorde van geïn-

dexeerde gegevens kunnen worden geordend.

Startpunt

In deze oefening gebruiken we de database CONTACTS, met op-
maakprofiel SUMMARY. Daartoe:

♦  openen we de database CONTACTS (Hoofdstuk 3),
♦  wijzigen de opmaak in SUMMARY (hoofdstuk 4).
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In een ongesorteerde database, zoals hierboven, verschijnen de re-
cords in de volgorde waarin ze werden ingetypt.

Om records in een andere volg-
orde te plaatsen:

♦  kies Beeld, Volgorde of geef
CTRL+U

We zien het volgende dialoog-
venster.

De voornaamste opties voor het sorteren zijn:

Veld we sorteren de records op het eerste geïndexeerde ge-
geven in een bepaald veld. Oplopende alfabetische of
numerieke volgorde is standaard. Met het aankruisvakje
Aflopende volgorde kiezen we een ordening van hoog
naar laag.

Complexe
volgorde

hiermee ordenen we de records in een complexe volg-
orde, gebaseerd op alle geïndexeerde gegevens in een
aantal gespecificeerde velden. Deze ordening kunnen
we definiëren, of oproepen als deze al bestaat. Ook
kunnen we kiezen tussen oplopende of aflopende
volgorde.

Opmerking De complexe volgorde wordt opgeslagen in de database.
Cardbox toont een waarschuwing als er nadat de volgorde was be-
paald nog records zijn gewijzigd of toegevoegd. Als zo’n melding op
het scherm verschijnt, negeer deze dan tot we Complexe volgorde
gaan behandelen.
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De belangrijkste opdrachtknoppen zijn:

OK De opdracht Volgorde start en heeft betrekking op de
gespecificeerde sorteerparameters.

Geen
volgorde

Schakelt elke ordening uit. De records verschijnen nu
weer in de database in de volgorde waarin ze werden
ingevoerd.

Annuleren De opdracht Volgorde wordt uitgeschakeld en de re-
cords blijven achter in de laatst geactiveerde volgorde.

In deze oefening sorteren we alleen op de velden die in het databa-
sevenster worden getoond. We gebruiken de haak zoals we in hoofd-
stuk 5 hebben gezien.

♦  Klik op de haakknop,
♦  breng de haak naar de kolom Naam,
♦  klik op de linker muisknop.

In het tekstvak Veld staat de naam van het veld.

♦  Kies OK of geef ENTER om de records
op dit veld te sorteren.

Hiernaast zien we hoe de eerste records
eruit moeten zien.
Records waarvan het veld Naam leeg is ko-
men eerst, gevolgd door de geïndexeerde
namen in alfabetische volgorde (geïndex-
eerde gegevens worden in dit voorbeeld
vetgedrukt weergegeven).

Omdat bij het sorteren op één veld alleen
naar het eerste geïndexeerde gegeven ge-
keken wordt, komt Abel Smith voor Abel,
aangezien dit de oorspronkelijke volgorde is
in de ongesorteerde database.

Sorteren op één
veld
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Bij de Complexe volgorde wordt met alle geïndexeerde gegevens
rekening gehouden. Ongeïndexeerde gegevens (titels en initialen)
worden buiten beschouwing gelaten.

In deze oefening sorteren we de records op de Contact dates, met de
meest recente datum voorop.

♦  Kies Beeld, Volgorde of geef CTRL+U

Het dialoogvenster Volgorde ziet er uit zoals in de vorige afbeelding.
We zien dat een ordening op Name nog steeds van kracht is.

♦  Klik op de haakknop en plaats de haak ergens in de kolom Contact
date en klik op de linker muisknop.

In het dialoogvenster Volgorde:
♦  kruisen we het vakje Aflopende volgorde aan door er op te klikken.
♦  Kies OK of geef ENTER.

De records zijn nu gesorteerd op Contact dates in aflopende volgor-
de, dat wil zeggen dat de meest recente datums eerst komen.

Voor deze database is al een complexe ordening gedefinieerd. We
zullen nu bekijken hoe we die ordening kunnen zien en activeren.

♦  Kies Beeld, Volgorde of geef CTRL+U
♦  Kies Complexe volgorde door op het keuzerondje te klikken.
♦  Kies Definiëren.

In aflopende
volgorde sorteren

Complexe volgorde
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Het vak Volgorde in het dialoogvenster op de vorige pagina toont
welke velden gebruikt zijn in de complexe ordening. In dit geval is:

Veld HH “How heard” het belangrijkste item voor de ordening,

Veld NS “Name of source” is het tweede belangrijkste item.

Het veld DA “Contact dates” is het laatste item waarop gesorteerd
wordt. Het minteken voor de veldnaam betekent dat records worden
geordend volgens een aflopende volgorde.

♦  Kies OK om dit dialoogvenster te sluiten en ga terug naar het dia-
loogvenster Volgorde.

Eenmaal terug uit het venster Complexe volgorde definiëren, zien we
dat het vakje bij Herberekenen aangekruist is; Cardbox staat niet toe
dat we dit uitschakelen.

♦  Kies nu OK of geef ENTER om de complexe volgorde te activeren
of te laten herberekenen.

Zo zullen de eerste twee schermen met records er uit zien.
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! Aangezien als eerste op het veld “How heard” gesorteerd wordt,
komen de records waar in dit veld niets staat eerst; als het tweede
veld (Name of source) waarop geordend wordt ook leeg is, worden
deze records alleen gesorteerd op het derde veld, de “Contact
dates”, in omgekeerde chronologische volgorde.

 
! Vervolgens zien we de groep records met de laagste geïndexeer-

de term (Advertisement) in het “How heard” veld, met de laagste
alfabetische term “CPN” in het veld “Name of source” en met de
oudste datum in dat veld.

! Als we bladeren, vinden we steeds nieuwe groepen records. In
elke groep zien we een aflopende volgorde in de Contact date.

Voordat we deze oefening afsluiten, brengen we de database in de
oorspronkelijke, ongesorteerde toestand terug.

♦  Kies Beeld, Volgorde of geef CTRL+U
 
♦  Kies Geen volgorde in het dialoogvenster Volgorde.
 
♦  Kies OK of geef ENTER.

In de volgende oefening gaan we namelijk verder met een ongesor-
teerde database; de afbeeldingen in het boek komen anders niet
overeen met het scherm.
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Als we Cardbox verlaten met een gesorteerde database, maar zonder
dat een selectie actief is (Niveau 0), dan krijgen we bij het starten van
Cardbox de hieronder getoonde boodschap.

Dit geldt ook als we de optie “Werkruimte opslaan” aan staat.

Als er wel een actieve selectie aanwezig is bij het afsluiten van Card-
box, dan worden zowel de selectie, als de ordening hersteld bij het
starten van de volgende sessie.

De oefening afsluiten

♦  Kies Beeld, Volgorde,
♦  Kies Geen volgorde,
♦  Kies OK of geef ENTER.



96



97

H  1 1  P r e s e n t a t i e  v a n  r e c o r d s

In deze oefening leren we hoe we de presentatie van records op het
scherm kunnen aanpassen.

De presentatie van records in een zojuist geopende database, of met
een onlangs gewijzigd opmaakprofiel, wordt bepaald door stijlkenmer-
ken die als deel van het opmaakprofiel worden bewaard. In deze oe-
fening zullen we bepaalde kenmerken van het opmaakprofiel wijzi-
gen, echter zonder de wijzigingen op te slaan in het opmaakprofiel,
zodat we deze oefeningen altijd kunnen herhalen met hetzelfde uit-
gangspunt. We laten wel zien hoe de veranderingen kunnen worden
opgeslagen, voor het geval we deze wijzigingen later voor onze eigen
databases willen gebruiken.

Startpunt

In deze oefening maken we alleen gebruik van de database
VACANCY. We beginnen met de situatie zoals die is als de database
net geopend is: in een gemaximaliseerd venster met gesplitste weer-
gave voor extra-tekst. Om het startpunt te bereiken:

♦  sluiten we alle databasevensters
♦  openen we de database VACANCY op de manier die uitgelegd is

in hoofdstuk 3.
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Om de presentatie van het databasevenster te veranderen:

♦  kiezen we Beeld, Presentatie of
geven CTRL+A.

Op het scherm verschijnt het onder-
staande dialoogvenster Presentatie.

Rechts onder in het dialoogvenster zien we vier knoppen, we willen
graag dat alleen de onderste twee gebruikt worden.

Bekijken de veranderingen die in het dialoogvenster werden opge-
geven, worden overgebracht op het databasevenster.

Annuleren de veranderingen die in het dialoogvenster werden ge-
maakt worden genegeerd en degene die al op het data-
basevenster zijn overgebracht via Bekijken, worden
ongedaan gemaakt. Het dialoogvenster wordt gesloten.

Met OK sluiten we ook het dialoogvenster Presentatie, maar alle ver-
anderingen die al op het databasevenster zijn overgebracht blijven
bestaan. De eenvoudigste manier om de presentatie van het databa-
sevenster in z’n originele staat te herstellen is door een ander op-
maakprofiel te kiezen en dan terug te gaan naar de basisopmaak.

De tekst in een record wordt onderverdeeld in vier typen. In de hoek
linksboven van het dialoogvenster worden ze getoond. De afbeelding
hieronder toont op welk deel van een record elk type betrekking heeft.

De volgende zaken zijn van belang:

Teksttype
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Lettertype en tekstkleur Hebben betrekking op de veldkoppen bin-
nen velden, maar ook op alle tekst die buiten de velden staat.

Achtergrondkleur Als deze wordt gekozen voor veldkoppen, worden
alleen de delen buiten de velden beïnvloed. In velden opgenomen
veldkoppen, krijgen dezelfde achtergrondkleur als de Standaardtekst.

Lettertype heeft betrekking op ongeïndexeerde tekst in een veld,
maar kan als uitgangspunt dienen voor alle andere types. Als we
bijvoorbeeld het lettertype in het hele record willen wijzigen, hoeven
we alleen de Standaardtekst aan te passen.

Achtergrondkleur Als we deze hebben vastgesteld voor standaard-
tekst, geldt deze voor alle tekst binnen de velden, dus ook geïn-
dexeerde tekst en interne Veldkoppen.

Deze kenmerken worden aan elk type apart toegekend.

Nu volgt een voorbeeld waarin we zien hoe de verschillende kenmer-
ken ingesteld worden.

Het standaardtype is geselecteerd.
♦  Kruis het vakje bij Onderstreept aan, de letter T naast Standaard is

nu onderstreept.
♦  Kies Bekijken.

Veldkoppen

Standaardtekst

Vet, Cursief,
Onderstreept
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De ongeïndexeerde tekst binnen de velden is nu onderstreept.

♦  Schakel het aankruisvakje Onderstreept weer uit,
♦  Kies Met index door op het rondje ervoor te klikken.

We zien dat het aankruisvakje Vet is geactiveerd, dat is logisch omdat
geïndexeerde tekst altijd vetgedrukt wordt weergegeven. We zien dat
de knop Achtergrond nu gedimd is. Geïndexeerde tekst moet
namelijk dezelfde achtergrondkleur hebben als de normale, ongeïn-
dexeerde tekst in de velden.

♦  Kies Veldkoppen,
♦  Kruis het vak Onderstreept aan,
♦  Kies Bekijken.

Alle Veldkoppen zijn onderstreept, zowel bin-
nen als buiten de velden, zie hiernaast.

Het woord “Advertisement” is niet onder-
streept, omdat dat tot de extra-tekst behoort.

♦  Zet het vakje Onderstreept uit,
♦  Kies Achtergrond.

Cardbox toont een palet met beschikbare achtergrondkleuren, de op
dit moment toegepaste achtergrondkleur (dit zou geel moeten zijn) is
aangegeven met een zwarte stip.
Als we de achtergrond in dezelfde kleur willen als de velden:
♦  Kies Als standaardtekst.
♦  Kies Bekijken.
De achtergrond zal nu wit zijn.
♦  Kies ten slotte Annuleren om het dialoogvenster Presentatie te

sluiten. Het databasevenster herkrijgt z’n normale aanzien.

Achtergrondkleur



Hoofdstuk 11  Presentatie van records  101

De kleur van de tekst veranderen we op dezelfde manier als de kleur
van de achtergrond, behalve dat we voor Tekstkleur in plaats van
Achtergrond in het dialoogvenster presentatie kiezen. Voor tekst is het
palet beperkt tot 16 duidelijke kleuren.

In dit deel van de oefening willen we ook laten zien dat Cardbox de
afmetingen van het databasevenster aanpast aan eventuele veran-
deringen in de lettergrootte. We maken de volgende voorbereidingen:

♦  Verklein het databasevenster met de knop Vorig Formaat in de
menubalk,

♦  Kies Beeld, Gesplitste weergave of kies SHIFT+F3 om de ge-
splitste weergave ongedaan te maken. Het record moet alleen op
het scherm staan, zonder extra-tekst.

De database moet er nu uit zien als hieronder.

Om het lettertype of de lettergrootte te wijzigen:

♦  Kies Beeld, Presentatie of geef CTRL+A om het dialoogvenster
Presentatie te openen,

♦  Controleer of alle tekst types hetzelfde lettertype en lettergrootte
hebben als de standaardtekst.

♦  Standaardtekst moet geselecteerd zijn, kies Lettertype.

Tekstkleuren

Lettertype en
-grootte
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Cardbox toont het dialoogvenster Lettertype:

Het huidige lettertype en de lettergrootte zijn geaccentueerd en wor-
den in hun respectievelijke tekstvakken getoond, evenals een voor-
beeld van de letters. In het voorbeeld worden ook speciale eigen-
schappen van de tekst getoond, zoals vet, cursief of onderstreept.

♦  Klik nu op System en grootte 10, zoals hieronder en kies OK.

♦  Klik op de knop Bekijken in het dialoogvenster Presentatie.
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Het databasevenster wordt onmiddellijk vergroot om de grotere letter
te kunnen plaatsen.

♦  Klik op Annuleren, het venster verschijnt weer in de oude grootte.

Als we per ongeluk op OK hebben geklikt in plaats van op Bekijken of
Annuleren is dat geen probleem. Elke verandering in de presentatie
van het venster blijft alleen actief zolang dat venster geopend blijft.
We gaan het venster nu sluiten. In hoofdstuk 15 laten we zien hoe we
veranderingen in de presentatie permanent kunnen maken.

De oefening afsluiten

Sluit de database VACANCY.
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H  1 2  R e c o r d s  t o e v o e g e n  e n  b e w e r k e n

In deze oefeningen behandelen we de grondbeginselen van het:

! toevoegen van nieuwe records aan de database,
! het wijzigen van bestaande records,
! het maken van nieuwe records door bestaande records te

kopiëren en aan te passen

We gebruiken de database CONTACTS, deze bevat 1000 records,
deels geheel compleet, deels met lege velden. We nemen aan dat
aan het begin van deze oefening, de database nog in z’n oorspronke-
lijke staat verkeert. Deze oefeningen zijn zodanig ontworpen dat, hoe-
wel we bestaande records wijzigen, de database weer in de originele
vorm achterblijft. We moeten daarvoor wel alle oefeningen voltooien.

Als verscheidene mensen deze oefeningen doen, of als we niet zeker
weten of we de oefeningen zullen afmaken, maak dan een kopie van
de beide databasebestanden CONTACTS.FIL en CONTACTS.FMT
onder een zelfgekozen andere naam, en gebruik voortaan de kopie-
ën. Iemand anders die dezelfde oefening doet op z’n eigen kopie kan
dan onze oefening niet beïnvloeden. Ook als we de oefening nog
eens over willen doen, kunnen we de kopie gebruiken. Het maakt dan
niet uit waar we met de oefening gestopt zijn. Het enige wat we hoe-
ven te doen is de beide originele CONTACTS-bestanden te kopiëren.

We gaan stap voor stap door de verschillende oefeningen en dienen
deze stappen dan ook exact uit te voeren. Als we echter in de pro-
blemen raken terwijl we een record toevoegen of wijzigen, kunnen we
het record waar we mee bezig waren verlaten:

Kies Bestand, Afsluiten zonder
opslaan of geef CTRL+Q.

Links op de werkbalk zit een knop die
hetzelfde effect heeft. Omdat deze mak-
kelijk onbedoeld kan worden aangeklikt,
vraagt Cardbox dan of we de gemaakte
veranderingen willen opslaan.

Nooduitgang
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In dit dialoogvenster stelt
Cardbox deze vraag.

Kies Annuleren als we de
knop per ongeluk hebben
aangeklikt.

Startpunt

We gebruiken de database CONTACTS. We kunnen ook de kopie
onder een andere naam gebruiken. In dit lesboek gebruiken we
echter de oorspronkelijke naam in de tekst en in de afbeeldingen.

♦  Open de database CONTACTS,
♦  Kies het opmaakprofiel FIRST ENTRY.

Zo ziet het eerste record in deze database eruit op het scherm. Wat
in het boek grijs is, is in werkelijkheid geel.

In dit opmaakprofiel hebben we enkele velden weggelaten. Alleen de
voor het invoeren van dit record meest relevante velden zijn gehand-
haafd. Daardoor kunnen we een groter lettertype kiezen, zodat alles
beter leesbaar is, zonder dat we hoeven te schuiven om het record in
z’n geheel te zien.

We beginnen met het bewerken van records. We gebruiken een
gedupliceerd record, zodat we later niet alle wijzigingen ongedaan
hoeven te maken om het record in de originele staat terug te
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brengen. We maken eerst een duplicaat van het record op de vorige
pagina.

♦  Kies Bewerken, Bewerk record of geef CTRL+E.
♦  Kies Bestand, Opslaan als nieuw.

In de statusbalk staat recordnummer 1001, dat is het gedupliceerde
record.

We nemen aan dat het duplicaatrecord, nummer 1001 op het scherm
staat.
Om met bewerken te beginnen, kiezen we de opdracht die we al ge-
bruikten om het record te dupliceren:

♦  Bewerken, Bewerk record of geef
CTRL+E.

In het Cardbox-venster zijn de volgende veranderingen opgetreden:

! De menubalk en de werkbalk zijn veranderd.
! De aanwijzer is van vorm veranderd en ziet er nu uit als de

hoofdletter I; als we de aanwijzer buiten het databasevenster
plaatsen herkrijgt deze z’n oude vorm. We kunnen dan de werk-
balk en de knoppen op de gewone manier bedienen.

Records bewerken
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! In het veld Name is een knipperend, verticaal streepje versche-
nen. Dit is het invoegsymbool, dat bepaalt de plaats waar inge-
typte tekens verschijnen.

De statusregel ziet er uit als volgt (met dit verschil: het woord “index”
verschijnt nu niet op het scherm):

! Het eerste woord Bewerken geeft aan dat de instelling Bewerken
actief is. Als we nieuwe records gaan toevoegen, verandert dat in
Nieuw record.

! De Index boodschap heeft betrekking op het indexeren, dit behan-
delen we later.

! INS geeft aan dat we in de Invoeginstelling zitten, hierover later
meer.

! Dan volgt de naam en de omschrijving van het veld waarin het
invoegsymbool momenteel staat.

! Ten slotte zien we het klembord pictogram waarmee we tekst kun-
nen kopiëren en plakken.

De snelste manier om het invoegsymbool te verplaatsen is door de I
met de muis op de gewenste plaats te zetten en op de linker muis-
knop te klikken.

♦  Probeer het invoegsymbool op verschillende plaatsen te zetten,
we zien dan dat:

 
! Er op onze klik niet gereageerd wordt als we de achtergrond

buiten een veld aanwijzen.
! Als we buiten de in een veld aanwezige tekst klikken, wordt het

invoegsymbool aan het einde van het dichtstbijzijnde gegeven
geplaatst. In een leeg veld wordt de aanwijzer aan het begin van
het veld geplaatst en niet zomaar ergens in de lege ruimte.

! In de statusbalk worden de naam en toelichting getoond van het
veld met het invoegsymbool.

! Staat het invoegsymbool op of achter een geïndexeerd gegeven
dan zal in de statusbalk het woord Index verschijnen. Als dit woord
verschijnt terwijl het invoegsymbool in een leeg veld staat, wil dat
zeggen dat elk gegeven wat in dit veld wordt ingetypt, automatisch
wordt geïndexeerd.

Het invoegsymbool
verplaatsen

Actie Invoeginstelling pictogram Klembord

Indexinstelling Naam        Toelichting
huidig veld
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Probeer nu het volgende:

♦  Druk op TAB, we zien dat het invoegsymbool naar het begin van
het volgende veld verplaatst is. Druk nog een paar keer op TAB en
we zien dat het invoegsymbool in een bepaalde volgorde van veld
naar veld springt.

♦  We doen hetzelfde met SHIFT+TAB; het invoegsymbool springt nu
in de tegengestelde richting door de velden.

De volgorde waarin het invoegsymbool van veld naar veld springt
wordt bepaald door de Veldvolgorde die in het opmaakprofiel is ge-
definieerd (Hoofdstuk 29 in de handleiding).

We proberen nog iets anders:

♦  Klik op de statusbalk in het vak waar de veldnaam wordt getoond,
of geef F5.

Cardbox geeft in een
dialoogvenster een overzicht
van alle velden, waarbij het
veld dat het invoegsymbool
bevat geaccentueerd is.

♦  Geef dubbelklik op het
veld waar we het invoegsymbool willen hebben, of selecteer het
en kies vervolgens OK of geef ENTER.

De dubbele asterisk “**” staat voor de naam van het extra-tekst ”veld”,
we kunnen dat ook bereiken door F3 te geven. Door nogmaals op F3
te drukken, gaan we terug naar het vorige veld.

In deze groep oefeningen behandelen we het selecteren van tekst en,
verderop, hoe geselecteerde tekstblokken gebruikt kunnen worden bij
het bewerken van records.

Tekst selecteren

I
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♦  Plaats het invoegsymbool tussen de letters “o” en “n” in de tweede
regel van “address”.

♦  Houdt de linker muisknop ingedrukt en sleep de aanwijzer naar
verschillende posities in de tekst; we zien dat de tekst tussen de
aanwijzer en de oorspronkelijke plaats van het invoegsymbool ge-
accentueerd wordt.

Geaccentueerde (oplichtende) tekst is geselecteerde tekst; deze kan
verplaatst, gekopieerd of verwijderd worden. Hoe dat gaat behande-
len we later.

♦  Laat de muisknop los, de geselecteerde tekst blijft geaccentueerd
♦  Plaats de aanwijzer buiten de geselecteerde tekst en klik, de ac-

centuering verdwijnt. Er is nu geen tekst geselecteerd.

♦  Plaats het invoegsymbool midden in het woord “clients” in de
extra-tekst.

♦  Terwijl we de SHIFT-toets ingedrukt houden, klikken we met de
aanwijzer op verschillende posities. We zien dat opnieuw tekst
wordt geselecteerd tussen de oorspronkelijke plaats van het in-
voegsymbool en de positie waarop we klikken.

♦  Klik ten slotte ergens buiten de tekst om de accentuering onge-
daan te maken.

♦  Geef een dubbelklik op het woord “clients”. Het gehele woord is nu
geselecteerd.
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♦  Houdt SHIFT nu weer ingedrukt en klik op verschillende posities in
de tekst. We zien nu dat de geselecteerde tekst altijd uit hele
woorden bestaat en dat het woord “clients”, waarmee we begon-
nen zijn, er altijd deel van uitmaakt.

♦  Klik opnieuw buiten de tekst om de accentuering uit te schakelen.
♦  Houdt de CTRL-toets ingedrukt en klik nogmaals op “clients”. Dit-

maal wordt de gehele regel geselecteerd.
♦  Met ingedrukte SHIFT klikken we op andere regels en we zien dat

volledige regels aan de selectie worden toegevoegd of er juist uit
verwijderd worden. De originele regel maakt echter altijd deel uit
van de selectie.

♦  Klik weer buiten de geselecteerde tekst om de accentuering onge-
daan te maken.

 
♦  Kies Bewerken, Alles

selecteren of houdt de
CTRL-toets ingedrukt en druk
op het cijfer 5 in het numerie-
ke toetsenbordje. De totale
extra-tekst is geselecteerd.

Op deze manier kunnen we alle tekst in elk veld selecteren.

♦  Klik voor de laatste keer buiten de tekst om de accentuering on-
gedaan te maken.

Indexeren is de sleutel tot het snel terugvinden van gegevens. Voor
elk veld hebben we een aantal keuzemogelijkheden wat betreft de
Indexinstelling.

Indexeren
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Cardbox laat ons kiezen uit vier mogelijkheden:

Met Indexinstelling zal Cardbox wij kunnen
Alles

Alle gegevens
niets doen om dit te wijzi-
gen

Automatisch indexeren de indexinstelling wijzigen
op de hieronder uitgelegde

Handmatig
geen gegevens

wijze

Niets indexeren niets doen om dit te wijzi-
gen

In deze database zijn aan de verschillende velden de volgende in-
dexinstellingen toegekend:

In dit lesboek worden geïndexeerde gegevens vetgedrukt. Op het
scherm verschijnen deze gegevens in een vette letter. Hier volgen
enkele voorbeelden om te tonen hoe het indexeren in z’n werk gaat.

♦  Breng het invoegsymbool naar de naam “Anthony”. Achtereenvol-
gens indexeren we deze naam en maken de indexering ongedaan
door:
♦   op de rechter muisknop te klikken,
♦   op de CTRL-toets te drukken,
" en op het vakje voor Index in de statusbalk te klikken, we laten

deze naam ongeïndexeerd achter.

♦  Breng het invoegsymbool naar de naam “Alcott”, we zien dat het
woord Index in de statusbalk verschijnt.
" Maak de indexering ongedaan en indexeer de naam opnieuw

door één van de hiervoor beschreven methoden te gebruiken,
deze naam laten we geïndexeerd achter.

♦  Probeer de indexering van de datum 1/7/93 ongedaan te maken,
of probeer het telefoonnummer te indexeren; er komt geen reactie.
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De indexinstellingen van deze velden zijn respectievelijk Alles en
Niets; in geen van beide gevallen kunnen we invloed uitoefenen op
de indexering van de gegevens.
♦  In het veld Position typen we de woorden “Managing Partner”.

Onze invoer werd niet geïndexeerd omdat dit veld de indexinstelling
Handmatig heeft, gegevens moeten door ons dus expliciet worden
geïndexeerd. We indexeren alleen het woord “Partner”.

♦  Met het invoegsymbool nog
steeds aan het einde van het
woord, klikken we op de rech-
ter muisknop, of drukken we
de CTRL-toets in, of klikken we op het Indexvak in de statusbalk
om het woord “Partner” te indexeren.

♦  Ga naar het veld “Name of source” en typ de onderstaande zin. In
deze zin gaan we alleen de achternaam “Wilberforce” indexeren.

In dit veld wordt alles automatisch geïndexeerd, omdat de indexinstel-
ling van het veld Automatisch is. Stop echter niet na elk woord om de
indexering ervan ongedaan te maken. We kunnen het beoogde resul-
taat op een simpeler manier verkrijgen.

We hebben alles ingetypt en
alles is geïndexeerd.
♦  We selecteren alle tekst

in het veld. Dat gaat het
snelst door de aanwijzer
over het veld te slepen of
op het numerieke toetsen-
bordje CTRL+5 te geven.

♦  Verwijder alle indexering
door de CTRL-toets in te
drukken, of door op Index
in de statusbalk te
klikken. Gebruik de rech-
ter muisknop niet!

♦  Nadat alle indexering
ongedaan is gemaakt, ge-
ven we een rechterklik op
het woord dat geïndex-
eerd moet worden.

Het gewenste resultaat is
verkregen.
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Als we willen, kunnen we verder experimenteren met bewerken. Na-
tuurlijk zullen eventuele wijzigingen niet overeenkomen met de af-
beeldingen in dit lesboek.

We slaan het gewijzigde record op.

♦  Kies Bestand, Record opslaan of
geef CTRL+S.

De menubalk, de werkbalk en de sta-
tusbalk tonen alle weer de gebruike-
lijke instelling voor het bekijken van records.

We maken een nieuw record.

♦  Kies Bewerken, Nieuw record of
geef CTRL+N

In het databasevenster verschijnt een leeg record.

Typ de tekst op de gewone manier. We zien dat de tekst zich anders
gedraagt in een één-regel veld dan in een meerregelig veld.

Als in een meerregelig
veld

in een één-regel veld

we meer tekst
intypen dan op
een regel past

wordt de tekst automa-
tisch op de volgende
regel geplaatst

schuift de tekst opzij

we ENTER geven start Cardbox met een
nieuwe regel

negeert Cardbox de
ENTER-toets; in een
één-regel veld kunnen
niet meer regels gemaakt
worden

In de voorgaande oefeningen hebben we laten zien hoe het
indexeren en selecteren van tekst in z’n werk gaat. We behandelen
nu het kopiëren, verplaatsen en verwijderen van tekst.

We hebben de naam ingetypt en de achternaam geïndexeerd. Het
grootste deel van deze invoer moet ook in een eventuele aanhef

Het record opslaan

Een nieuw record
aanmaken

Omgaan met
geselecteerde tekst
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(met Veldkop “Dear”) verschijnen. We kopiëren de veldinhoud ernaar
toe en verwijderen de voornaam “Barbara” die in de aanhef niet
thuishoort.

We kunnen de invoer in het veld Name op twee manieren kopiëren.
In beide gevallen moeten we de invoer eerst selecteren.

1. We kopiëren de geselecteerde tekst eerst naar het klembord en
plakken deze vervolgens in het veld “Dear”.

2. We slaan het klembord over en gebruiken de slepen en neerzetten
methode.

De opdrachten die we nodig hebben om
tekst te kopiëren of verplaatsen via het
klembord staan in het menu Bewerken.
Daar worden ook eventuele sneltoetsen
getoond, waarmee we dezelfde opdrach-
ten kunnen uitvoeren zonder het menu
eerst te openen.

Kopiëren of CTRL+C, kopieert geselecteerde tekst naar het klem-
bord; de originele tekst blijft bestaan.

Knippen of CTRL+X verplaatst de geselecteerde tekst naar het
klembord; de originele tekst wordt verwijderd.

Plakken of CTRL+V plakt tekst van het klembord in het record.

Om de gegevens naar het veld Dear te verplaatsen:

♦  Selecteer alle tekst in het veld Name.
♦  Kies Bewerken, Kopiëren of geef CTRL+C.

♦  Breng het invoegsymbool naar het veld Dear.

♦  Kies Bewerken, Plakken of geef CTRL+V. De naam wordt in het
veld geplakt, zoals hierboven.

Via het klembord
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Om de aanhef te completeren:

♦  Selecteer de naam “Barbara” met een dubbelklik,

♦  en druk op de DEL-toets om deze te verwijderen.

Deze methode kan ook gebruikt worden om tekst over te brengen:

! tussen verschillende records in dezelfde database,
! tussen verschillende databases,
! tussen Cardbox en andere toepassingen.

Er bestaat een snellere manier om tekst te kopiëren of verplaatsen in
of tussen velden binnen hetzelfde record.

Deze methode maakt geen gebruik van het klembord en is alleen
geschikt als we zowel het bronveld als het doelveld zien in het data-
basevenster.

In deze oefening kopiëren we opnieuw de naam naar het veld Dear.

♦  Verwijder alle tekst in het veld Dear.

 
♦  Selecteer alle tekst in het veld Name.
 
♦  Breng de I-aanwijzer naar de geselecteerde tekst, deze verandert

van vorm en wordt een gewone pijl.
 
♦  Druk de linker muisknop in en houdt deze vast. Een klein gestip-

peld rechthoekje verschijnt onder de pijl.
 
♦  Sleep de pijl naar het veld Dear; het invoegsymbool verschijnt in

dat veld.
 
♦  Druk de CTRL-toets in en houdt vast, het plusteken “+” verschijnt

boven de pijl.

Slepen en neerzetten
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♦  Laat eerst de muisknop los, de geselecteerde tekst staat nu ook in
het veld Dear.

 
Ten slotte laten we de CTRL-toets los.

In deze bewerking is de betekenis van de CTRL-toets als volgt:

Met CTRL wordt geselecteerde tekst komt overeen met
ingedrukt gekopieerd naar de nieuwe

locatie, het origineel blijft intact.
Kopiëren en Plakken

niet ingedrukt verplaatst naar de nieuwe
locatie, het origineel wordt
verwijderd.

Knippen en Plakken

Als de bron- en doelvelden te ver uiteen liggen om ze tegelijkertijd op
het scherm te tonen, kunnen we nog steeds de Slepen en neerzetten
methode gebruiken. We moeten dan wel een ander veld als tussen-
station gebruiken, of het klembord pictogram.

Als we geselecteerde tekst niet naar het klembord willen verplaatsen,
maar kopiëren, moeten we de CTRL-toets ingedrukt houden! Als we
vanaf het klembord willen plakken, is dat niet nodig.

Het record waar we mee geëxperimenteerd hebben, willen we niet
bewaren.

♦  Kies Bestand,
Afsluiten zonder
opslaan of geef
CTRL+Q.

Als we op de knop voor Afsluiten in de werkbalk zouden klikken, zou
Cardbox vragen of we het record inderdaad niet willen opslaan.

Het klembord
pictogram gebruiken

Het nieuwe record
verlaten
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De oefenrecords mogen verwijderd worden, pas echter op geen re-
cords te verwijderen met recordnummer 1000 of lager.

♦  Controleer in de statusbalk of er inderdaad meer dan 1000 records
zijn.

 
♦  Verifieer of het huidige record een nummer heeft boven de 1000.

Is dat niet het geval geef dan CTRL+END om naar het laatste re-
cord te gaan.

Om het huidige record te verwijderen:

♦  Kies Bewerken, Verwijder
record.

Voor deze opdracht bestaan geen
sneltoetsen of werkbalkknop; dit om
te voorkomen dat we per ongeluk een
record verwijderen.

Het laatst verwijderde record kan hersteld worden door Bewerken,
Verwijderen ongedaan maken te kiezen.

De oefening afsluiten

♦  Verwijder alle records met een recordnummer boven 1000. Alleen
de oorspronkelijke 1000 records blijven in de database bewaard.

Records
verwijderen
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H  1 3  O p m a a k p r o f i e l e n  b e k i j k e n

In hoofdstuk 4 hebben we gezien hoe de opmaak de weergave van
records beïnvloedt. We gaan hier de opmaak zèlf eens bekijken.

Startpunt

We beginnen met de database CONTACTS in opmaakprofiel FIRST
ENTRY, dat is het opmaakprofiel dat we bij de oefeningen met be-
werken hebben gebruikt.

Om het opmaakprofiel te
bekijken:

♦  Kies Bewerken,
Opmaak, Bewerken
of geef CTRL+SHIFT+E.

Cardbox opent een Ontwerpvenster met daarin het opmaakprofiel.

Begrenzers

Achtergrondtekst
als veldkop

lijn of kader

Begrenzer

interne
veldkoppen

vervolgkeuzelijst positie van de
aanwijzer
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Allereerst merken we enkele onderdelen op, die ook in de normale
weergave van een record te zien zijn, zoals velden, sommige met
interne Veldkoppen, en de achtergrond met buiten de velden ge-
plaatste Veldkoppen. We zien ook lijnen en kaders.

De driehoekjes op de verticale schaal zijn de zogenaamde begren-
zers. Op de horizontale schaal staan er ook twee, één links naast het
cijfer 1, de andere staat buiten het venster. Als we het opmaak-
scherm verschuiven, zien we die ook. De begrenzers worden bij het
ontwerpen van een opmaakprofiel uitgebreider behandeld.

♦  Klik op de pijl rechts naast het vak Veld om de vervolgkeuzelijst te
openen, zoals hierboven.

♦  Verschuif de lijst en zie dat sommige velden een Vinkje voor de
naam hebben.

 Deze velden zijn aanwezig in deze opmaak. De velden zonder vinkje bestaan
in de basisopmaak, maar zijn niet opgenomen in het huidige
opmaakprofiel.

♦  Klik nogmaals op de pijl naast het vak Veld om de vervolgkeuze-
lijst te sluiten.

Toen we records bewerkten in deze opmaak, werd er in het databa-
sevenster extra-tekst getoond. In het Ontwerpvenster is daarvan
geen spoor te bekennen. Dat komt doordat extra-tekst geen plaats
inneemt in het opmaakprofiel, extra-tekst wordt louter toegevoegd
aan de records in een database.
.

Extra-tekst
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Als we willen zien hoe de extra-tekst aan de opmaak is toegevoegd:

♦  Kies Bewerken, Opmaakkenmerken, zoals hiervoor.

Extra-tekst wordt toegevoegd aan het opmaakprofiel door het vakje
Opmaak bevat extra-tekst aan te kruisen. Deze optie is altijd beschik-
baar in de basisopmaak, in alternatieve opmaakprofielen alleen dan
als aan de basisopmaak extra-tekst is toegevoegd.

In dit voorbeeld is het vakje Weergave met extra-tekst aangekruist.
Hierdoor wordt de weergave met gesplitst venster automatisch inge-
schakeld als we dit opmaakprofiel kiezen.

In het dialoogvenster Opmaakkenmerken wordt ook de toelichting
ingetypt.

♦  Klik op Annuleren of geef ESCAPE om het dialoogvenster Op-
maakkenmerken te sluiten.

♦  Verplaats de aanwijzer in de opmaak en zie dat rechts in de sta-
tusbalk de huidige positie van de aanwijzer weergegeven wordt.

Opmerking De positie van de aanwijzer wordt evenals de afmetingen
van de opmaak en de verschillende onderdelen ervan, weergegeven
in rijen en kolommen. De afmetingen daarvan zijn afhankelijk van het
toegepaste lettertype en lettergrootte. Dit is gedefinieerd in de Pre-
sentatiekenmerken (zie hoofdstuk 11).

Om het bewerken van het opmaakpro-
fiel te verlaten en naar normale weer-
gave van records terug te keren:

♦  Kies Bestand, Afsluiten zonder
opslaan

Opmerking Als we niet te-
rugkeren in het normale da-
tabasevenster en dit dialoog-
venster verschijnt, hebben
we per ongeluk enkele wijzi-
gingen in de opmaak aange-
bracht. We kiezen hier Nee,
om de veranderingen onge-
daan te maken.
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Ten slotte:

♦  Kies Bestand, Sluiten of geef CTRL+F4
om de database CONTACTS te sluiten.
Het Cardbox-venster wordt leeg achterge-
laten.
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H  1 4  E e n  n i e u w e  d a t a b a s e  o p z e t t e n

In deze oefening gaan we de basisopmaak voor een nieuwe
database definiëren. Een eenvoudige database met namen en
adressen. We beginnen met het ontwerp van de voor elke database
verplichte basisopmaak. In het volgende hoofdstuk behandelen we
het ontwerpen van alternatieve opmaakprofielen voor etiketten, een
standaardbrief en een namen en adressenlijst met toegevoegde
koppen boven de verschillende kolommen.

De basisopmaak zal er uiteindelijk uitzien als hierboven. We maken
echter eerst een ruw ontwerp om kennis te maken met de diverse
foutmeldingen die we bij het ontwerpen van een basisopmaak kunnen
tegenkomen. Ook wordt duidelijk hoe we wijzigingen in de opmaak
kunnen aanbrengen.

Een nieuwe database opzetten

♦  Kies Bestand, Nieuwe database

Cardbox toont het Ontwerpvenster. Het
bovenste en onderste deel van dat venster
zien eruit als de afbeelding op de volgende
pagina.

De basisopmaak

Als we deze oefening
moeten beëindigen voor-
dat hij afgerond is, kies
dan Bestand, Afsluiten
zonder opslaan.

begrenzers
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Cardbox plaatst de begrenzers aanvankelijk dicht bij elkaar. De af-
meting van het opmaakprofiel is aanvankelijk 1 rij bij 1 kolom. Op de
vorige afbeelding kunnen we zien hoe groot de basisopmaak moet
zijn, we kunnen de begrenzers dus naar hun definitieve posities bren-
gen. Deze taak laten we echter over aan Cardbox zelf. Als we het
opmaakprofiel willen opslaan, wordt de grootte ervan automatisch
aangepast.

Om een veld toe te voegen:

♦  Kies Invoegen, Veld of geef CTRL+F.

De aanwijzer verandert van vorm en wordt
een blokje, zoals hieronder afgebeeld.

♦  Plaats de aanwijzer aan het begin van het veld en druk de linker
muisknop in. Een één cel grote, bruine omtrek wordt zichtbaar.

We maken dit veld 42 kolommen breed:

De basisopmaak
ontwerpen

Velden toevoegen
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♦  sleep de aanwijzer verder totdat de statusbalk een lengte van 42
aangeeft, en laat vervolgens de knop los.

Cardbox toont nu de twee onderstaande dialoogvensters, NONAME1
is de voorlopige naam van het zojuist gecreëerde veld. Deze stan-
daard veldnamen NONAME2, NONAME3, enzovoort zijn geoorloofd,
maar in dit voorbeeld gebruiken we korte namen die gerelateerd zijn
aan de veldinhoud.

De naam van het eerste veld moet NA zijn, dus:
♦  typ “na” en kies OK of geef ENTER om het dialoogvenster Veld-

naam te sluiten.

De veldnaam wordt in hoofdletters
weergegeven in het dialoogvenster
Veldkenmerken, waar we vervolgens:

♦  de Veldkop “Naam:” typen, geef
nog geen ENTER, maar:

♦  druk op de TAB-toets om naar het
tekstvak Toelichting te gaan, of
klik ergens in dat vak.

♦  Typ de afgebeelde toelichting in.

In dit veld willen we alleen de
achternaam indexeren, de instelling
Handmatig is dan ook het meest geschikt. De standaardinstelling
hoeft niet te worden veranderd. Het veldtype staat standaard al op
Tekst, dat is correct en hoeft niet te worden gewijzigd.

Bekijk "als er iets mis
gaat" = de opmerking
op de volgende blz.



Hoofdstuk 14  Een nieuwe database opzetten  126

♦  We kiezen OK of geven ENTER om deze kenmerken aan het veld
toe te kennen.

Het veld zal er uitzien als in onderstaande afbeelding, met de naam
en toelichting in het vak Veld. De donkere rechthoeken in het veld zijn
formaatgrepen. Deze gebruiken we later om de grootte en vorm van
het veld te wijzigen.

Als er iets mis gaat

Het enige dat fout kan gaan in de definiëring van veldkenmerken is
dat we te vroeg op ENTER drukken. Dat we bijvoorbeeld nadat we de
veldkop “Naam:” hebben getypt, automatisch op ENTER drukken, om
naar het volgende item te gaan. Met de TAB-toets kunnen we tussen
de diverse items in het dialoogvenster bewegen.

Als we ENTER hebben gegeven, sluit Cardbox het dialoogvenster
Veldkenmerken en de Veldkop wordt dan eveneens gebruikt als veld-
toelichting. Is dat het geval, ga dan door middel van één van onder-
staande methoden terug naar het dialoogvenster Veldkenmerken en
typ de juiste toelichting in.

Voordat we nog meer onderdelen aan de basisopmaak toevoegen,
maken we kennis met enkele basis-ideeën en technieken in het ont-
werpen van opmaakprofielen. De hoofdlijnen van het ontwerpen van
een opmaakprofiel worden samengevat op pagina 120, in de para-
graaf met de titel: Velden verplaatsen.

De formaatgrepen die in het veld getoond worden, geven tevens aan
dat dit veld geselecteerd is, dat wil zeggen dat de verschillende op-
drachten voor het bewerken van de opmaak betrekking hebben op dit
veld. Voor eventuele andere items geldt hetzelfde, als ze geselec-
teerd zijn verschijnen de formaatgrepen.

! Om een opmaakitem te selecteren, klikken we er op.
! Om de selectie ongedaan te maken, klikken we er buiten.

Opmaakitems
selecteren
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Als we de veldkenmerken willen aanpassen, kunnen we het dialoog-
venster Veldkenmerken op de volgende manieren openen.

! Als het veld geselecteerd is: ! Is het veld niet geselecteerd:
Kies Bewerken,
Itemkenmerken of geef
ALT+ENTER of een rechter
klik op het veld.

Geef een rechter dubbelklik
op het veld.

Hetzelfde geldt voor andere opmaakitems.

♦  Als in het veld geen formaatgrepen staan, klik dan op het veld om
het te selecteren.

♦  Breng de aanwijzer
naar de onderste for-
maatgreep in het mid-
den van het veld. De
aanwijzer verandert
nu in een dubbele pijl.

♦  Sleep de pijl naar be-
neden om het veld te
vergroten. De bruine
omtrek geeft aan hoe
groot het veld wordt
en in de statusbalk
staan de afmetingen.

♦  Laat de muisknop los
als het veld de ge-
wenste afmetingen
heeft.

♦  Verklein het veld
weer tot één rij.

Met de formaatgrepen in de hoeken van het veld, kunnen we de
afmetingen in twee richtingen tegelijk veranderen. De middelste for-
maatgrepen dienen om het veld te verruimen.

Als het veld erg smal is, kunnen de formaatgrepen aan de uiteinden
te dicht bij elkaar staan om de aanwijzer nauwkeurig te positioneren.
In zo’n geval gebruiken we Zoomen.

♦  Kies Beeld en één van de onder Werkelijke grootte staande
zoomverhoudingen.

Het dialoogvenster
Veldkenmerken
openen

Veldgrootte
aanpassen
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De opmaak verschijnt vergroot in het venster.

Om de opmaak weer naar de normale maat terug
te brengen:

kies Beeld, Werkelijke grootte.

De afbeelding van de te ontwerpen basisopmaak
toont dat het veld “Naam” eigenlijk in rij 2 thuishoort, en niet in rij 1.
We gaan het veld 1 regel omlaag verplaatsen.

♦  Plaats de aanwijzer in het veld,
♦  druk de linker muisknop in en houdt deze ingedrukt; de aanwijzer

verandert nu in een pijl met vier punten,
♦  sleep met de pijl de omtrek van het veld één rij naar beneden,
♦  laat de muisknop los.

Het veld verschijnt op de nieuwe plek.

We gaan het veld Functie toevoegen. We kunnen dat op dezelfde
manier doen als bij het veld “Naam”, of als volgt:

♦  Klik op de pijl bij het vak
Veld in de statusregel en
kies Een nieuw veld
toevoegen, om de plaats en afmeting van het veld bepalen.

♦  In het dialoogvenster Veldnaam, typen we “FU”.

In het dialoogvenster Veldkenmerken:

♦  typen we de Veldkop “Functie:” en drukken op de TAB-toets,
♦  typen we de toelichting: “Functie, indien van toepassing”,
♦  kiezen we indexinstelling Automatisch.

Ten slotte:

kiezen we OK of geven ENTER om het dialoogvenster Veldken-
merken te sluiten.

Velden verplaatsen

Velden toevoegen via
het vak Veld
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Vervolgens:

♦  herhalen we dezelfde stappen voor het volgende één-regel veld
van dezelfde afmetingen:

Veldnaam: “BEDRIJF”
toelichting: “Bedrijf of Organisatie”
Veldkop: “Org:”
Indexinstelling: Automatisch.

Het volgende veld dat we gaan invoegen is het veld Adres. Dit veld
heeft een veldkop buiten het veld omdat een interne veldkop de uit-
lijning van het adres zou verstoren.

We beginnen met de externe veldkop:

♦  kies Invoegen, Tekst of geef CTRL+T.

De aanwijzer verandert in het aanwijsblokje,
de verdere werkwijze voor het invoegen van tekst staat hieronder
afgebeeld.

♦  Plaats de aanwijzer op de positie waar de tekst moet beginnen.
♦  Klik en een groen vakje verschijnt met het invoegsymbool aan het

begin.
♦  Typ de tekst.
♦  Geef ENTER, en bij de tekst verschijnen 3 paren rechthoekjes.

Eén paar is gevuld en de andere twee paren zijn hol. Deze vier-
kantjes zijn ankerpunten die het mogelijk maken de tekst links of
rechts uit te lijnen, of te centreren. Verwar deze vierkantjes niet
met de formaatgrepen die verschijnen bij het invoegen van velden;
tekst kan niet in grootte worden aangepast.

♦  Ten slotte klikken we ergens buiten de tekst om de weergave dui-
delijk te kunnen zien.

Tekst invoeren
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Bij het toevoegen van het veld Adres, maken we opzettelijk een
overlapping, om te laten zien hoe Cardbox reageert en hoe we dit
kunnen corrigeren.

Het adresveld telt 3 regels, aan de rechterkant net zo uitgelijnd als de
andere velden.

♦  Geef de opdracht tot het invoegen van een veld,
♦  plaats het aanwijsblokje 3 rijen onder het einde van het veld

BEDRIJF en
♦  sleep de aanwijzer zo ver dat de bruine omtrek het woord “Adres:”

overlapt.

Als we de muisknop loslaten, wordt gevraagd om:

♦  het dialoogvenster Veldnaam in te vullen, we typen hier “AD”,
♦  het dialoogvenster Veldkenmerken, waar we de veldkop niet invul-

len en op de TAB-toets drukken om de toelichting “Adres, alleen
plaats indexeren” in te vullen.

Cardbox toont een overlapping, nadat we het dialoogvenster Veld-
kenmerken hebben gesloten.

De overlapping wordt aangegeven door een vakje met rode puntjes.
Als we proberen een opmaakprofiel met zo’n overlapping op te slaan,
krijgen we de boodschap:

♦  Om de overlapping ongedaan te maken, verplaatsen we het begin
van het veld 2 kolommen verder naar rechts dan in de afbeelding
hiervoor.

♦  Voeg het veld “Aanhef” toe en zet de indexinstelling op Niets.

Overlappen

Overlapping
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We zijn aangeland bij het laatste veld in de basisopmaak: TE voor
telefoon. We zien dat dit woord zowel in de veldkop als in de toelich-
ting voorkomt. We besparen onszelf typewerk door de volgende han-
delingen te verrichten.

♦  Typ de veldkop “Telefoon:” en kies OK of geef ENTER om het
dialoogvenster te sluiten.

♦  Geef een rechter muisklik op het veld om het dialoogvenster te
heropenen; we zien dat “Telefoon:” ook in het vak Toelichting
staat. We wijzigen dit nu in “Telefoon/Fax”.

Let wel Als we het dialoogvenster Veldkenmerken sluiten, zien we in
het vak Veld in de statusbalk onderaan het Ontwerpvenster nog
steeds de oude toelichting van dit veld.

♦  Klik dan op de pijl ernaast om de nieuwe toelichting te zien.

Op dit moment dient de basisopmaak er als volgt uit te zien. We gaan
nu een kader toevoegen dat de velden omsluit.

Om een kader in te voegen:

♦  kies Invoegen, Lijn of kader of geef
CTRL+L.

De aanwijzer verandert in het gebruikelijke aanwijsblokje.

Kaders tekenen.
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♦  Plaats de aanwijzer op de plek waar een hoekpunt van het kader
moet komen en sleep deze naar de tegenoverliggende hoek.

♦  Controleer of de omtrek van het kader geen velden overlapt en
laat de muisknop los.

Het kader verschijnt, zoals op het rechter plaatje.
De basisopmaak van de nieuwe database is voltooid, we gaan:

! het opmaakprofiel opslaan in een nieuw opmaakbestand
ADRES.FMT,

! een nieuw databasebestand maken, genaamd: ADRES.FIL,
! enkele records invoeren.
! Ten slotte gaan we het zojuist gecreëerde opmaakprofiel opnieuw

bekijken om te zien hoe Cardbox de begrenzers heeft aangepast.

Om de opmaak op te slaan en het
opmaakbestand te maken:

♦  Kies Bestand, Opslaan of geef
CTRL+S.

Cardbox is nu klaar om een nieuw opmaakbestand te creëren.

Bestanden
aanmaken



Hoofdstuk 14  Een nieuwe database opzetten  133

♦  Controleer of de directory de juiste is om de nieuwe database in te
bewaren en typ vervolgens ADRES in het vak Bestandsnaam. Het
bestandstype .FMT staat standaard in het vak “Bestand opslaan
als:”, we hoeven dat dus niet in te typen.

Vervolgens moeten we het bijbehorende databasebestand .FIL
creëren.

♦  Kies Ja of geef
ENTER in reactie op
het nevenstaande
dialoogvenster.

Cardbox toont het eerste record in de database, klaar voor
tekstinvoer. Vul het record in en sla het op.

Tot nu toe hebben we
! een nieuw opmaakprofiel gemaakt: de basisopmaak voor de data-

base,
! het bijbehorende databasebestand gemaakt en een record inge-

voerd.
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Nu gaan we ons bezig houden met het ontwerpen van alternatieve
opmaakprofielen. Het is zinvol om meer records te hebben voor de
verschillende opmaakprofielen.

♦  We vullen daarom nog een aantal records in de database. We
hebben ongeveer 12 records nodig in deze oefeningen.

We kunnen eventueel volstaan met wat minder. Het ontwerpen van
alternatieve opmaakprofielen wordt in het volgende hoofdstuk be-
schreven.

Ondertussen gaan we nogmaals naar de opmaak kijken.

♦  Kies Bewerken,
Opmaak,
Bewerken.

We zien dat Cardbox
de begrenzers heeft
verplaatst naar de
grenzen van de door
ons ontworpen op-
maak.

♦  Kies Bestand,
Afsluiten zonder
opslaan om naar
de normale weerga-
ve van een record te-
rug te keren.

We gaan een toelichting toevoegen aan de door ons gemaakte data-
base.

♦  Kies Venster, Venster info.

De informatie in dit dialoogvenster kan afwijken van die op het
scherm.

! De bestandsnaam moet ADRES.FIL zijn.
 
! De bestandsgrootte kan afwijken, evenals het aantal records.

Een toelichting
meegeven
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Het doel van deze oefening was om uit te leggen hoe de database-
toelichting ingevoerd moet worden.

♦  Kies Toelichting wijzigen,

Cardbox toont een tekstvak voor de toelichting met de invoegsymbool
reeds in het vak.

♦  Typ een zelfgekozen toelichting en geef ENTER.

De volgende keer dat we het dialoogvenster Venster info openen,
zien we de zojuist ingetypte toelichting.
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H  1 5  A l t e r n a t i e v e  p r o f i e l e n  o n t w e r p e n

In het vorige hoofdstuk hebben we een nieuwe database ADRES
ontworpen met enkele records daarin. Nu gaan we drie alternatieve
opmaakprofielen ontwerpen voor deze database.

Als eerste gaan we een alternatief opmaakprofiel ontwerpen voor een
lijst met namen en telefoonnummers, zoals hieronder staat.

Dit alternatieve opmaakprofiel ontwerpen we in drie etappes.

! De opmaak ontwerpen met de betreffende velden,
! de kolommen van kopteksten voorzien,
! de presentatie zo aanpassen dat de lijsten in normale letters wor-

den weergegeven en de koppen in een vette letter; alles tegen
een witte achtergrond.

Startpunt

De database ADRES in een maximumvenster.

Lijst met koptekst.
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Om een nieuw opmaakprofiel te vervaardigen:

♦  Kies Bewerken,
Opmaak, Nieuw of geef
CTRL+SHIFT+N.

Cardbox opent het Ontwerpvenster, dat we in het voorgaande hoofd-
stuk al zagen.

Net zoals bij de basisopmaak kunnen we de opdracht om een veld
aan de opmaak toe te voegen uit de menubalk of uit de werkbalk kie-
zen, of we activeren de opdracht uit het veldenoverzicht onderaan het
Ontwerpvenster. De verdere werkwijze wijkt af in de volgende
opzichten:

in de basisopmaak in een alternatief opmaakprofiel
kunnen we een nieuw veld ma-
ken

kunnen we alleen velden toevoe-
gen die al in de basisopmaak ge-
definieerd zijn.

definiëren we eerst afmetingen
en positie

kiezen we eerst het veld dat we
willen toevoegen

daarna definiëren we de naam
en andere kenmerken

daarna bepalen we de positie en
de afmetingen

We maken een opmaakprofiel dat er in eerste instantie zo uitziet.

Een veld toevoegen via het vak Veld

♦  Klik op de pijl naast het vak Veld om het overzicht te openen,
♦  klik op het veld dat we willen toevoegen aan de opmaak,
♦  het gebruikelijke aanwijsblokje verschijnt; we gebruiken het om de

positie en de afmetingen van het veld te bepalen.
Elk gekozen veld krijgt een vinkje in het overzicht.

Een alternatief profiel
maken

Velden toevoegen
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Een veld toevoegen via de werkbalk of het menu

♦  Kies Invoegen, Veld of geef CTRL+F.

Cardbox toont het nevenstaande dia-
loogvenster Veld invoegen. In dit dia-
loogvenster staat een lijst met velden
die beschikbaar zijn om aan de
alternatieve opmaak toe te voegen.

♦  Selecteer het veld in de lijst en
kies OK of geef ENTER, of geef
een dubbelklik op de veldnaam.

♦  Het bekende aanwijsblokje ver-
schijnt, bepaal hiermee de afme-
tingen en positie van het veld.

Elk veld dat we aan de opmaak
toevoegen, verdwijnt uit de lijst.

♦  Kies vervolgens het veld Bedrijf
uit de lijst en definieer de positie
en afmeting in de opmaak.

♦  Herhaal deze stappen voor het
veld Telefoon.

Nadat we deze drie velden in de opmaak hebben ingevoegd, moeten
we de kolomkoppen nog toevoegen. We gaan echter eerst maar eens
kijken hoe de records er nu uitzien in deze opmaak.

Voor dit doel moeten we het nieuwe
opmaakprofiel opslaan.

♦  Kies Bestand, Opslaan of geef
CTRL+S.

We zien dit dialoogvenster. Het vak
Bestaande namen is leeg, omdat dit
het eerste alternatieve opmaakprofiel
is.

♦  Typ LIJST in het vak Naam en
kies OK of geef ENTER.

Het databasevenster ziet er uit als in de volgende afbeelding, met de
records in de nieuwe opmaak weergegeven.
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Aan deze opmaak moet nog de volgende arbeid verricht worden:
! koppen in vette letters toevoegen,
! een gelijksoortig lettertype in de lijst instellen; geïndexeerde woor-

den worden nu nog vet afgedrukt,
! de achtergrond moet overal wit worden.

De koppen worden in de opmaak gedefinieerd. Voor dit doel worden
speciale regels gebruikt. We gaan de opmaak nu aanpassen en ver-
volgens de kopteksten intypen.

♦  Kies Bewerken,
Opmaak,
Bewerken of geef
CTRL+SHIFT+E.

Om een regel boven de opmaak voor de koppen te bestemmen:

♦  Breng de aanwijzer naar de bovenste begrenzer op de verticale
schaal. De aanwijzer ziet er nu uit als een slanke pijl.

Kopteksten toevoegen

.
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♦  Houdt de rechter muisknop ingedrukt en probeer de begrenzer
naar boven te brengen, naar de hoek bovenin het venster.

De opmaak schuift naar beneden en Cardbox maakt een regel vrij
voor de kop. Deze regel wordt aangeduid met een groene begrenzer
en een label H1. In dit stadium kunnen we de rode begrenzer naar
boven schuiven om meer ruimte te maken voor de kop, we hebben
echter maar één regel nodig.

♦  Laat de muisknop los.

In de opmaak is nu één regel bestemd voor de kop:

Hoewel de drie kolomkoppen op dezelfde regel moeten komen, die-
nen we deze toch niet in te voeren als een tekst met spaties ertussen
om de koppen met de kolommen uit te lijnen. De uitlijning kan ontre-
geld raken als we van lettertype wisselen en wordt zeker ongedaan
gemaakt als we vette letters kiezen voor de koppen. In plaats daar-
van voeren we de kolomkoppen in als drie aparte stukjes tekst, elk
links uitgelijnd en elk beginnend in de meest linkse kolom van het cor-
responderende veld.

♦  We typen de tekst van elke kop in. We gebruiken de methode die
op pagina 121 beschreven is. De opmaak ziet er dan uit als volgt.

De gedefinieerde koppen verschijnen bij het afdrukken bovenaan elke
pagina. Om ze ook op het scherm te zien moeten we een speciale
optie instellen in het venster Opmaakkenmerken.

Om deze optie in te stellen:

♦  kies Bewerken, Opmaakkenmerken,
♦  we kruisen het eerste vakje aan in het

dialoogvenster Opmaakkenmerken.
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♦  Aangezien het dialoogvenster nu
geopend is, typen we meteen de
toelichting bij het opmaakprofiel.

♦  Kies OK of geef ENTER.
♦  Sla het opmaakprofiel op.

De kolomkoppen worden nu samen
met de records weergegeven.

We moeten nog steeds enkele veranderingen in de presentatie van
het databasevenster aanbrengen. We hadden dat kunnen doen toen
we de opmaak bewerkten. Het is praktischer om wijzigingen aan te
brengen bij het bekijken van records; we kunnen dan elke verande-
ring van te voren bekijken, zonder dat deze noodzakelijkerwijs opge-
slagen wordt in de opmaak. We maken de volgende aanpassingen:

! koppen in vette letters,
! de tekst in de records in een standaard zwarte letter, waarbij de

gewone en geïndexeerde tekst even vet zijn en dezelfde kleur
hebben.

! de achtergrond moet overal wit zijn.

Om de presentatie van het databasevenster te wijzigen:

♦  Kies Beeld, Presentatie of
geef CTRL+A.

Op het scherm verschijnt het
dialoogvenster Presentatie. Daarin
is Standaardtekst geselecteerd

♦  Klik op de knop Achtergrond.

De presentatie
aanpassen
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♦  Klik op de witte knop in het kleurenpalet dat hieronder staat.

Terug in het dialoogvenster Presentatie:
♦  Klik op het rondje bij Met index.
♦  Klik op de knop Tekstkleur.
♦  In het kleurenpalet voor tekstkleur klikken

we op de knop Als standaardtekst.
♦  Terug in het dialoogvenster Presentatie,

schakelen we het aankruisvakje bij Vet uit.
 
♦  Klik op het rondje bij Veldkoppen.
♦  Klik op de knop Achtergrond.
♦  In het kleurenpalet voor de achtergrond kiezen we de knop Als

standaardtekst.
♦  Terug in het dialoogvenster Presentatie, kruisen we het vakje bij

Vet aan.
♦  Klik op de knop Bekijken en bekijk de presentatie van het databa-

sevenster.

Als alles in orde is, ziet het venster er nu uit als aan het begin van dit
hoofdstuk.

♦  Kies OK of geef
ENTER.
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♦  Ten slotte kiezen we: Bewerken, Opmaak, Presentatie opslaan
om de nieuwe presentatiekenmerken in de opmaakdefinitie op te
slaan.

We ontwerpen een opmaakprofiel voor adresetiketten waarop we de
volgende gegevens willen afdrukken:

! de naam van de persoon,
! de functie,
! de naam van het bedrijf,
! het adres.

Omdat het mogelijk is dat één of meer van de eerste drie velden leeg
zijn in de verschillende records, kunnen we geen opmaakprofiel ge-
bruiken waar deze velden op een vaste plaats staan. De basisop-
maak met weglating van de twee onderste velden is dus ongeschikt.
We gebruiken daarvoor in de plaats een zogenaamd koppelblok.

In een opmaakprofiel waarin de velden op vaste posities staan, zal
een leeg veld een blanco regel op het etiket opleveren. De afbeelding
linksboven is daar een voorbeeld van. In een koppelblok is van een
leeg veld geen spoor te bekennen, zoals we rechtsboven zien.

Een koppelblok bevat veldnamen, eventueel met wat toegevoegde
tekst. Als we records weergeven of afdrukken worden de veldnamen
vervangen door de inhoud van het betreffende veld, vermengd met
de in het blok gespecificeerde tekst. Vaste tekst is bijvoorbeeld de
tekst van een standaardbrief. In adresetiketten wordt gewoonlijk geen
vaste tekst gebruikt.

Startpunt

De database ADRES, opmaakprofiel LIJST.

We gaan een volledig nieuwe opmaak ontwerpen en de reden
waarom we voor de presentatie met opmaakprofiel LIJST als start-
punt hebben gekozen is de volgende:

Etiketten

opmaak met koppelblokopmaak met normale
velden
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Als we een nieuw opmaakprofiel definiëren, krijgt dat in eerste instan-
tie de presentatiekenmerken van de actieve opmaak. In opmaak-
profiel LIJST staat alle tekst in de velden in een uniforme, zwarte
letter tegen een witte achtergrond. Datzelfde willen we ook voor eti-
ketten. De enige verandering die we aanbrengen in de presentatie is
dat we de vette, zwarte letters van de Veldkoppen vervangen door
niet-vette letters. Deze tekst zou anders de standaardtekst beïnvloe-
den die we in de volgende oefening gaan maken.

♦  Geef de opdracht om een nieuw, alternatief opmaakprofiel te ma-
ken: Bewerken, Opmaak, Nieuw of geef CTRL+SHIFT+N.

Cardbox toont het Ontwerpvenster.

We halen eerst de instelling Vet weg bij de Veldkoppen.

♦  Kies Beeld, Presentatie of geef CTRL+A.
♦  Kies Veldkoppen,
♦  Maak het aankruisvakje bij Vet leeg.
♦  Kies OK of geef ENTER om het dialoogvenster Presentatie te

sluiten.
Om een koppelblok te maken:

♦  Kies Invoegen, Koppelblok of geef
CTRL+M.

De aanwijzer wordt weer het bekende aanwijsblokje.

Het koppelblok moet de bovenste drie velden uit de basisopmaak
plus het adresveld bevatten. Het adresveld kan tot drie regels hoog
zijn. We maken het blok dus 6 regels hoog. Het adresveld is in de
basisopmaak 38 kolommen breed, het blok krijgt dezelfde breedte.

♦  Sleep de omtrek van het
blok tot de afmeting van 6
rijen bij 38 kolommen
bereikt is.

Nadat we de muisknop
hebben losgelaten ziet het
koppelblok er uit als hieronder,
met het invoegsymbool aan
het begin van de eerste regel.
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Het voltooide blok moet er uitzien als op de afbeelding rechts, met
veldverwijzingen in de vorm van veldnamen, steeds omsloten door
accolades.

Om de veldverwijzingen in te voegen:

♦  Kies Invoegen, Veld of geef CTRL+F.
♦  Kies in dit dialoogvenster het veld

dat ingevoegd moet worden door een
dubbelklik te geven op het veld, of
wijs het aan te en kies OK.

De veldnaam verschijnt in het
koppelblok.

♦  Voordat we het volgende veld invoe-
gen, brengen we het invoegsymbool
naar de volgende regel door nu op
CTRL+ENTER te drukken.

Een verkeerde veldverwijzing
kan worden weggehaald, we
moeten deze dan wel hele-
maal verwijderen, inclusief de
eerste en de laatste accolade.

♦  Als alle velden ingevoegd
zijn, geven we ENTER.

Cardbox toont het koppelblok in grijs, met formaatgrepen.

We slaan het nieuwe opmaakprofiel op
en bekijken de etiketten.

Om de opmaak op te slaan:

♦  Kies Bestand, Opslaan of geef
CTRL+S.
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♦  Typ de naam ETIKET in het dialoogvenster Opslaan als, en kies
vervolgens OK of geef ENTER.

De etiketten zien er goed uit. De tekst staat te dicht bij de linkermarge
voor het afdrukken, maar de benodigde marges stellen we in bij de
Printerinstellingen (hoofdstuk 16).

De Opmaaktoelichting intypen

We gaan een toelichting intypen bij het
door ons gedefinieerde opmaakprofiel,
bijvoorbeeld “adresetiketten”.

♦  Kies Bewerken, Opmaak, Bewerken
of geef CTRL+SHIFT+E.

♦  Kies Bewerken, Opmaakkenmerken

In het dialoogvenster Opmaakkenmerken

♦  Voeren we de toelichting in en kiezen
OK of geven ENTER.

♦  Slaan we de opmaak op.

In deze oefening ontwerpen we een opmaakprofiel voor de onder-
staande standaardbrief. In deze brief worden gegevens uit verschil-
lende velden vermengd met de vaste tekst in de brief.

Standaardbrief
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Startpunt

De database ADRES en opmaakprofiel ETIKET.

We starten met opmaakprofiel ETIKET omdat de naam en het adres
bovenaan de brief dezelfde lay-out heeft als de etiketten die we in de
vorige oefening hebben gemaakt.

In deze oefening gaan we:
! een kopie maken van het opmaakprofiel ETIKET en dat opslaan

onder de naam BRIEF,
! de opmaak BRIEF aanpassen om de andere voor de standaard-

brief benodigde kenmerken toe te voegen.

Om een kopie te maken van het opmaakprofiel ETIKET:
♦  kies Bewerken, Opmaak, Bewerken

of geef CTRL+SHIFT+E,
♦  kies Bestand, Opslaan als,
♦  typ BRIEF in het dialoogvenster

Opslaan als,
♦  kies OK of geef ENTER.

De records worden nog weergegeven in de opmaak ETIKET; we
moeten overgaan naar het opmaakprofiel BRIEF om dat te bewerken.

♦  Kies Beeld, Opmaak kiezen of CTRL+F.

Het dialoogvenster Opmaak kiezen geeft aan dat de huidige opmaak
ETIKET is.
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♦  Kies BRIEF en dan OK of
geef ENTER.

De opmaak van de records ver-
andert niet, omdat deze twee
opmaakprofielen nog altijd
identiek zijn.

♦  Kies Bewerken, Opmaak,
Bewerken of geef
CTRL+SHIFT+E.

Het opmaakprofiel verschijnt in het venster en is identiek aan het pro-
fiel ETIKET uit de vorige oefening. We gaan dat nu wijzigen in het
onderstaande opmaakprofiel.

In dit profiel zien we vier koppelblokken, waaronder het koppelblok
naam-en-adres uit de opmaak ETIKET.

Aan het einde van de brief staan twee regels vaste tekst.

We beginnen de brief bovenaan het venster. Hoe een bovenmarge
moet worden ingesteld om het briefhoofd bij het afdrukken vrij te
houden, wordt in het hoofdstuk Afdrukken uitgelegd.
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De breedte van de opmaak hoeft niet aangepast te worden aan de
papierbreedte. De woordomslag vindt plaats tussen de bij het afdruk-
ken gespecificeerde marges. We laten de meest linkse kolom leeg
om de tekst niet te dicht bij de rand van het venster te zetten, dat
verhoogt de leesbaarheid.

Nu volgen de precieze stappen om de opmaak aan te passen. Het in-
voegen van een koppelblok of stukje tekst veronderstellen we
bekend.

Datum

♦  Verplaats het adresblok 3 regels naar
beneden en één kolom naar rechts.

♦  Voeg een koppelblok voor de datum in op de
eerste regel. Maak dit blok ongeveer 20 ko-
lommen breed.

♦  Kies Invoegen, Datum of tijd.

♦  Het dialoogvenster Datum in-
voegen geeft verschillende
mogelijkheden voor de notatie
van de datum. In het vak
Huidige datum zien we hoe de
datum van vandaag er in de
gekozen lay-out uitziet.

Opmerking We kunnen de lay-
out in het Datumnotatie vak bewerken, we kunnen bijvoorbeeld de
letters “th” verwijderen, of de komma. We mogen de datum 4 July
1976 echter niet in een andere datum veranderen.

Kies OK of geef ENTER, de datum verschijnt
dan in het koppelblok.
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De meeste maanden hebben een lan-
gere naam dan juli. We hoeven de be-
nodigde breedte van het koppelblok
echter niet zelf uit te rekenen. We kun-
nen het koppelblok zover laten uitdijen
als nodig is om alle tekst weer te
geven. Dat gaat als volgt:

♦  Geef een rechter muisklik op het
blok, of selecteer het blok en kies
Bewerken, Itemkenmerken.

 
♦  In het dialoogvenster Koppelblok-kenmerken, kruisen we het vakje

voor Automatische breedte aan.

Aanhef

♦  Maak een koppelblok met automatische breedte.
 
♦  Typ “Beste “, en vergeet de spatie erachter niet.
 
♦  Voeg het veld “Dear” in, eventueel gevolgd door een komma.

Vaste tekst

♦  Maak een koppelblok dat groot genoeg is om alle eventuele tekst
te bevatten.

 
♦  Typ de tekst, waarbij we het veld Telefoon op de juiste plaats in-

voegen.

♦  Kruis het vakje voor Automatische
breedte aan, we kunnen dan de
breedte van de af te drukken
tekst bepalen.

 
♦  Kies ook Automatische hoogte, er

worden zoveel regels gegene-
reerd als nodig voor de tekst,
ongeacht de afmetingen die het
blok in het opmaakprofiel heeft.
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Ten slotte

♦  Typ de beide eindregels van de brief als vaste tekst.
 
♦  Sla de opmaak op en de brief verschijnt, zoals hieronder te zien is.

De opmaak van de standaardbrief is voltooid, maar is nog niet klaar
voor het afdrukken. Om het opmaakprofiel daarvoor klaar te maken
moeten we enkele printerinstellingen definiëren. Dit onderwerp komt
in het volgende hoofdstuk aan bod.

In dat hoofdstuk gebruiken we een dergelijke standaardbrief die voor
de database CONTACTS is ontworpen. Dit doen we voor het gemak
van diegenen die de database ADRES niet gemaakt hebben.

De oefening afsluiten

Sluit de database ADRES.
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H  1 6  A f d r u k k e n

In deze oefeningen maken we kennis met het afdrukken. De oefenin-
gen zijn voorzien van afdrukvoorbeelden. We willen niet meer dan
één pagina per keer afdrukken. In deze oefeningen gebruiken we de
database CONTACTS, deze bevat 1000 records. Het kan natuurlijk
gebeuren dat we per ongeluk toch starten met het afdrukken van alle
records.

Hieronder staat een diagram waarin alle boodschappen en dialoog-
vensters die we bij het afdrukken tegen kunnen komen, staan samen-
gevat. We hoeven dat nu niet te bestuderen, maar als er iets mis
gaat, gebruiken we het om te zien waar we zijn en hoe we de controle
over het geheel terugkrijgen.

Boodschappen en
dialoogvensters
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Let vooral op dit venster, hierin
zien we de voortgang van het
afdrukken. Als de paginateller
hoger wordt dan het aantal af te
drukken pagina’s, klikken we onmiddellijk op Annuleren in het
dialoogvenster Bezig met afdrukken, zoals hierboven te zien is.

Een afdrukvoorbeeld kan zowel via het dialoogvenster Afdrukken als
bij het bekijken van records geopend worden. In dit diagram zien we
hoe we een afdrukvoorbeeld kunnen openen en weer sluiten. We
hoeven dit diagram niet nauwkeurig te bekijken als we de oefeningen
stap voor stap volgen. Het is zinvol als we zelf eerst wat oefeningen
doen en later de draad van het boek weer oppakken.

Afdrukvoorbeelden
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Startpunt

We gebruiken de database CONTACTS en beginnen met de basis-
opmaak.

De printer moet ingesteld staan op A4 formaat, in afdrukstand
Staand. Waarschijnlijk is dat al zo; we gaan door met de oefening en
stellen de printer alleen opnieuw in als we problemen hebben.

We bekijken eerst de algemene kenmerken van een afdrukvoorbeeld.

♦  Kies Bestand, Afdrukvoorbeeld.
! Om het afdrukvoorbeeld te sluiten kiezen

we Annuleren of geven we ESCAPE.
! Om naar het dialoogvenster Afdrukken te

gaan kiezen we Afdrukken.

In het afdrukvoorbeeld zien we hoe een
afgedrukte pagina er uit zal zien.

De gearceerde marges rondom de pagina zijn de marges voor de
laserprinter. Laserprinters kunnen niet dicht bij de papierrand afdruk-
ken. Aangezien we zelf geen marges hebben gedefinieerd, zal Card-
box zelf de records verschuiven om de marges vrij te maken.



156

Voor dit opmaakprofiel zijn nog geen printerspecifieke kenmerken
gedefinieerd, zoals marges, aantal records per pagina. Het gevolg
daarvan is dat:

! Cardbox zoveel mogelijk records op één pagina zal zetten.
! Records dicht bij de laserprintermarges afgedrukt worden.
! Geïndexeerde tekst wordt afgedrukt in vette letters, als dat ten-

minste op het scherm ook het geval is.
! Voor het achtergrondscherm wordt een grijstint gekozen die de

grijstint op het scherm zo dicht mogelijk benadert.

Om de opdracht Afdrukken te geven:

in het afdrukvoorbeeld:
♦  Kies Afdrukken.
In normale weergave:
♦  Kies Bestand, Afdrukken of geef CTRL+P.
In beide gevallen zien we het onderstaande dialoogvenster
Afdrukken. Kies nog niet OK of ENTER totdat we dat vragen.

Waar Beginnen? We kunnen kiezen of we met afdrukken willen be-
ginnen bij het huidige record of bij het eerste record in de selectie.
We mogen uit twee opties kiezen, in deze oefeningen is het niet de
bedoeling dat we meer dan één of twee pagina’s afdrukken.

Druk 1 record af drukt alleen het huidige record af. We kunnen dat
proberen, maar aangezien we in het afdrukvoorbeeld hebben gezien
dat op één pagina wel drie records passen, kunnen we er ook voor
kiezen om een hele pagina af te drukken.

Records afdrukken
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Om één pagina records af te drukken:

♦  geven we SHIFT+ENTER of houden de SHIFT-toets ingedrukt
terwijl we op OK klikken.

Cardbox toont het venster Voortgangsrapport. De teller mag niet ho-
ger worden dan 1 en het volgende dialoogvenster wordt getoond.

♦  Kies Annuleren, tenzij meer dan één pagina afgedrukt moet wor-
den.

De printer zal nu spoedig een pagina afdrukken.

Afdrukken onderbreken

Als we vergeten om de SHIFT-toets in te drukken als we Afdrukken
kiezen in het dialoogvenster Afdrukken, of als we de optie Overige
pagina’s afdrukken kiezen in het dialoogvenster Afdrukken per pagina,
zal Cardbox alle verdere pagina’s afdrukken. We kunnen het
afdrukken onderbreken door Annuleren te kiezen in het venster
Voortgangsrapport.

Cardbox toont vervolgens dit dialoogvenster, de beschikbare keuze-
mogelijkheden zijn duidelijk.
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♦  Als al iets is afgedrukt, kies dan opnieuw het menu Bestand,
Afdrukken om het dialoogvenster Afdrukken te openen.

 
♦  Kijk naar de opties Wat afdrukken?. Als die niet gedimd worden

weergegeven, betekent het dat extra-tekst in de actieve opmaak is
opgenomen. Het impliceert niet dat er ook werkelijk extra-tekst
aan de verschillende records is toegevoegd.

We zien dat Cardbox automatisch de optie heeft gekozen die met de
huidige weergave van het record overeenkomt, we kunnen voor het
afdrukken echter wel een andere optie kiezen.

Hoofdrecord Cardbox drukt alleen de records zelf af, ongeacht of
er extra-tekst aan is verbonden.

Extra-tekst Als deze optie actief is, drukt Cardbox alle extra-tekst
achter elkaar af, records zonder extra-tekst worden
genegeerd.

Beide Cardbox drukt zowel het record zelf, als de eventueel
daaraan verbonden extra-tekst af. We laten zien hoe
we de breedte van de extra-tekst in de afdruk kunnen
kiezen.

Deze opties worden hier alleen met afdrukvoorbeelden geïllustreerd,
we kunnen zelf voorbeeldpagina’s afdrukken op de hiervoor uitge-
legde wijze.

Extra-tekst is gekoppeld aan de eerste paar records en aan sommige
records verspreid door de gehele database. We beginnen elke oefe-
ning met het eerste record in de selectie.

In het dialoogvenster Afdrukken

♦  Kies in de optie Waar beginnen? het
Eerste record in de selectie.

♦  Kies bij Wat afdrukken? de optie
Extra-tekst.

♦  Kies Afdrukvoorbeeld. Nu verschijnt
een pagina gevuld met de extra-
tekst uit diverse records.

♦  Kies Annuleren. Blijf in het
dialoogvenster Afdrukken om de
oefening voort te zetten.

Extra-tekst
afdrukken

Alleen extra-tekst
afdrukken
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Vervolgens zullen we eens kijken hoe records met extra-tekst worden
afgedrukt.

♦  Kies Beide bij Wat afdrukken?
♦  Kies Afdrukvoorbeeld.

Onder het record zelf wordt de
extra-tekst afgedrukt.

We zien dat de extra-tekst breder is
dan het record zelf. In dit voorbeeld
wordt de extra-tekst zelfs zo breed
afgedrukt als de marges voor de la-
serprinter toelaten. We kunnen de
breedte van de extra-tekst eventu-
eel aanpassen aan de breedte van
het record zelf.

In het volgende voorbeeld laten we
dat zien, maar eerst:

♦  Kiezen we Annuleren in het afdrukvoorbeeld.

We keren terug in het dialoogvenster Afdrukken.

♦  We zien dat de optie Wat afdrukken? op Beide staat.

♦  Kies Instellen.

Het dialoogvenster Afdrukinstellingen (hierboven) verschijnt met het
tabblad Printer/Papier.

♦  Klik op het tabblad Records of druk tweemaal op de ALT+> om het
bijbehorende dialoogvenster te openen.

Records met extra-
tekst afdrukken
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♦  Kies de optie Zo breed als
opmaak in het vak Extra-tekst.

♦  Klik OK.

Terug in het dialoogvenster
Afdrukken:
♦  Kies Afdrukvoorbeeld.

De extra-tekst verschijnt nu met
woordomslag en is even breed
als het record.
♦  Kies Annuleren in het

afdrukvoorbeeld om terug te
gaan naar het dialoogvenster
Afdrukken.

♦  Kies Annuleren in het
dialoogvenster Afdrukken om
de opdracht te sluiten.

Cardbox ontdekt nu dat we de printerinstellingen hebben gewijzigd en
vraagt of we de instellingen in de actieve opmaak willen opslaan. Als
we deze oefeningen nogmaals willen doorlopen met de originele in-
stellingen, kiezen we:

♦  Nee.

Opmerking In de volgende oefeningen gaan we naar verschillende
printerinstellingen kijken. Als we willen, kunnen we deze wijzigen om
het effect van de verschillende instellingen te bekijken. Deze proefin-
stellingen worden “vergeten” als we ze niet als deel van de opmaak
opslaan bij het verlaten van de opdracht Afdrukken.
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Het bestand met opmaakprofielen CONTACTS bevat een alternatief
opmaakprofiel LETTER UK, voor een kort briefje. We kiezen dat
opmaakprofiel.

♦  Kies Beeld, Opmaak kiezen of geef CTRL+F.
♦  In het dialoogvenster Opmaak wijzigen, kiezen we de opmaak

LETTER UK.

Het actieve record verschijnt nu in de vorm van een brief, waarvan we
hierboven het begin tonen. We merken het volgende op:

! Er zijn geen marges; de marges zijn gespecificeerd in de printerin-
stellingen, we laten zien hoe dat gaat.

 
! Achter “Our ref:” staat niets, de verwijzing wordt bij de opdracht

Afdrukken toegevoegd.
 
! De hier afgedrukte datum is de datum waarop we deze afbeelding

gemaakt hebben. Op het scherm verschijnt de datum waarop we
deze oefening doen.

Opmerking Als we de opmaak bekijken, zien we dat voor “ID” en de
huidige datum koppelblokken gebruikt zijn.

♦  Kies Bestand, Afdrukken of geef CTRL+P om het dialoogvenster
Afdrukken te openen.

 
♦  Typ een reeks tekens in het tekstvak “ID”. Maak de reeks tamelijk

lang, dan is het goed zichtbaar in het afdrukvoorbeeld.
 
♦  Kies Afdrukvoorbeeld.

Brieven afdrukken
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We zien dat de ingetypte reeks tekens naast “Our Ref:” staat.

Ook is duidelijk dat de brief nu
zowel een boven- als een
linkermarge heeft.

In het vervolg van deze oefening
leggen we uit hoe deze marges
in de printerinstellingen worden
gespecificeerd.

♦  Annuleer het Afdrukvoor-
beeld.

♦  In het dialoogvenster
Afdrukken kiezen we Instellen.

Het tabblad Printer/Papier toont
de instellingen die opgeslagen
zijn in de opmaak van deze brief:

! de gekozen Printer,
! standaard A4 pagina in afdrukstand staand.
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♦  Klik het volgende tabblad aan en bekijk de voor het afdrukken
ingestelde marges.

De marges zijn breed genoeg om de laserprinter voldoende ruimte te
geven (ongeveer 7 mm). Zijn ze te smal dan maakt Cardbox de be-
nodigde aanpassing en meldt dat in dit dialoogvenster.

♦  Klik op Annuleren om het dialoogvenster Afdrukinstellingen te slui-
ten.

♦  Klik op Annuleren om het dialoogvenster Afdrukken te sluiten.
♦  Kies Nee als Cardbox vraagt of we de gemaakte wijzigingen willen

opslaan.

Het actieve record wordt nu in briefvorm weergegeven.

♦  We gaan terug naar de basisopmaak.

Startpunt

De database CONTACTS in de basisopmaak.

Het opmaakbestand CONTACTS bevat twee alternatieve opmaak-
profielen voor Adresetiketten:

! LABEL UK, waarvoor het type etiket al geïnstalleerd is en alle
afdrukinstellingen gedefinieerd zijn.

Etiketten afdrukken
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! NEW LABEL, dat een kopie is van LABEL UK, maar zonder spe-
ciale afdrukinstellingen of type etiket. De definitie daarvan stellen
we in deze oefening op.

.
♦  Kies Beeld, Opmaak kiezen en

laat LABEL UK oplichten.
In de toelichting zien we dat deze
etiketten op Avery L7160 moeten
worden afgedrukt.

♦  Kies OK om deze opmaak te
activeren.

Records zien er nu uit als in onder-
staande afbeelding.

♦  Kies Bestand, Afdrukvoorbeeld.
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We zien 3 etiketten horizontaal en 7 verticaal, dit is de lay-out van
Avery L7160.

♦  Beweeg de aanwijzer over het blad met etiketten en elk aangewe-
zen etiket wordt in omgekeerde weergave getoond: witte letters op
een zwarte achtergrond. We zien ook een smalle marge tussen de
tekst en de linker- en bovenkant van het etiket.

♦  Wijs het etiket linksboven aan en merk op dat het niet meer vlakbij
de randen van de bladzijde staat, de marges voor de laserprinter
blijven vrij.

We gaan nu dit type etiket en de afdrukinstellingen bekijken.

♦  Kies Afdrukken om het dialoogvenster Afdrukken te openen.
♦  Kies Instellen in het dialoogvenster Afdrukken.

We zien dat Avery L7160 als de bij de actieve opmaak behorende
Papiermaat wordt gekozen.

♦  Kies Bewerk type etiket

Dit dialoogvenster geeft alle maten van dit type etiket.
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We controleren of de lay-out van de etiketten klopt met de maten die
in dit dialoogvenster staan, of maken een proefafdruk

Als we geen proefafdruk willen ma-
ken, ga dan naar het volgende aan-
dachtspunt onder deze afbeelding.

Als de printer klaarstaat

♦  Kies proefafdruk.

Cardbox zal een overzicht van de
etiketten afdrukken als hiernaast.

♦  Kies Annuleren in het
dialoogvenster Type etiket.

 
♦  In het venster Afdrukinstellingen

geven we ALT+> of klik op het
tabblad Tekstmarges.

We zien dat er een 3 mm marge is ingesteld om de tekst verwijderd te
houden van de bovenkant en de linker rand van het etiket. Deze
marges behoren niet standaard tot dit Type etiket, ze worden opge-
slagen als onderdeel van het opmaakprofiel. We kunnen dus ver-
scheidene opmaakprofielen voor hetzelfde Type etiket maken, maar
met verschillende marges.

♦  Geef ALT+> of klik op het tabblad Records.



Hoofdstuk 16  Afdrukken  167

♦  Bekijk de instellingen voor deze opmaak.

Onderstreepjes worden spaties is noodzakelijk als onderstreepjes
gebruikt worden om meer woorden tot één geïndexeerd gegeven
samen te smeden.

Afdrukrichting speelt geen rol.

1 record per etiket Deze optie moet ingeschakeld zijn om te voor-
komen dat twee korte adressen op één en hetzelfde etiket worden
afgedrukt.

Record afkappen Moet niet worden ingeschakeld. Als deze optie uit
staat zal een buitengewoon lang adres overlopen op het volgende
etiket, maar het belangrijkste deel gaat niet verloren.

Extra-tekst Stellen we in op Zo breed als de opmaak om te
voorkomen dat de tekst te dicht bij de rand van het etiket gedrukt
wordt.

♦  Kies Annuleren of geef ESCAPE om het dialoogvenster
Afdrukinstellingen te sluiten en

♦  Kies nogmaals Annuleren of ESCAPE om het dialoogvenster
Afdrukken te sluiten.

In deze oefening installeren we een type etiket voor het opmaakpro-
fiel NEW LABEL, deze is een kopie van LABEL UK; maar dan met de
standaard afdrukinstellingen. In eerste instantie installeren we het
type etiket Avery L7160 en daarna een ander type etiket.

♦  Verander de opmaak naar NEW LABEL.

De weergave van de records toont geen verandering; deze opmaak is
een identieke kopie van de vorige LABEL UK.
♦  Kies Bestand,
Afdrukvoorbeeld.
In het Afdrukvoorbeeld zien
we dat met de huidige Af-
drukinstellingen de records
worden afgedrukt als op
een gewoon vel papier,
alleen wel in etiketopmaak.

Een type etiket
installeren
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Opmerking De verwijzing die dichtbij de hoek rechtsonder stond op
elk etiket, staat nu dichtbij de rechtermarge voor de laserprinter, zelfs
ver buiten de grenzen van de opmaak. Dat komt doordat:

! de verwijzing in een rechts gelijnd koppelblok staat met automati-
sche breedte-instelling en

! de standaardinstelling voor extra-tekst is zo breed als mogelijk.

♦  Kies Afdrukken om het dialoogvenster Afdrukken te openen.
♦  In het dialoogvenster Afdrukken kiezen we Instellen.

♦  Klik op de pijl achter het vak Papierformaat om de lijst van moge-
lijke Papierformaten te openen.

♦  Kies Avery L7160.
♦  Kies OK om terug te gaan naar het dialoogvenster Afdrukken.
♦  In het dialoogvenster Afdrukken kiezen we Afdrukvoorbeeld.

De records worden nu
verdeeld over 3 kolom-
men van 7 etiketten; dat
is de lay-out van een
vel Avery L7160 eti-
ketten. We zien dat de
tekst erg dicht bij de
randen van de etiketten
staat en de verwijzing
onderaan het etiket
staat erg ver naar
rechts.
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Dit wordt veroorzaakt doordat de marges en de breedte van de tekst
printerinstellingen zijn die bij elk opmaakprofiel apart worden opge-
slagen. Om dit opmaakprofiel helemaal klaar te maken voor het af-
drukken moeten we de printerinstellingen nog definiëren. We hebben
deze bij LABEL UK ook al gezien.

We willen in dit opmaakprofiel echter de standaardinstellingen hand-
haven, dus:

♦  Kies Afdrukken om terug te gaan naar het dialoogvenster
Afdrukken.

♦  Kies Instellen
♦  Kies Nieuw type etiket in het dialoogvenster Printer/Papier.
♦  Selecteer in dit venster

Gebruik standaard etiket.
♦  Kies type etiket

Butterfly 24.
♦  Kies OK of geef

ENTER.
♦  Kies OK in het

dialoogvenster
Afdrukinstellingen.

♦  Kies Afdrukvoorbeeld in
het dialoogvenster Afdrukken.

We zien nu 24 etiketten op één pagina.

Als we de etiketten accen-
tueren, zien we dat de bui-
tenste etiketten helemaal
doorlopen tot aan de rand
van de pagina.

Dat komt doordat het type
Butterfly 24 etiketten voor
een fotokopieerapparaat
zijn, zonder de marges
voor de laserprinter vrij te
houden.

We bemerken dat Cardbox de tekst opgeschoven heeft om de laser-
printermarges vrij te houden, maar we moeten, zoals eerder, de
tekstmarges en andere opties in het dialoogvenster Records nog wel
instellen om de opmaak klaar te maken voor het afdrukken van
etiketten.
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Als we één vel etiketten willen afdrukken, kijk dan eerst op pagina
148 om er zeker van te zijn dat we slechts één pagina afdrukken. Als
we helemaal niets willen afdrukken:

♦  Kies Annuleren of geef ESCAPE om de opdracht Afdrukken te
verlaten.

Op welke manier we
de opdracht Afdruk-
ken ook verlaten,
Cardbox zal altijd
vragen of we de
afdrukinstellingen
willen opslaan als
deel van het actieve
opmaakprofiel.

♦  Kies Nee, we willen het opmaakprofiel NEW LABEL met de stan-
daardinstellingen bewaren om het geheel intact te laten.

De oefening afsluiten

♦  Kies Bestand, Sluiten om de database CONTACTS te sluiten.
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