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Welkom

Starten

Werken met Windows

De oefeningen maken

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.
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H 1 Inleiding

Een nadere
kennismaking met
databases

Records

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).

Location: Cranbrook,

3 syt

Location: Beddington

Type:Detached house

BD:E RC:3 GD:large GG:2 HT:ch-gag

Type:Detached house of character

BD:4 RC:3 GD:large GG:2 HT:cheoil

Type:Detached housze Location: Mark Crozz

BD:3 RC:2 GDismall GG:1 HT:

Wias

Location: Isfield

Type:Detached Yictanian houze

BD:5 RC.3 GDularge GG:1 HT:ch-gag

el maintained Wictorian family house
cloze to town centre and mainline
station. Modem fitted kitchen, 2
bathrooms. Large, well maintained
garden with mature fruit trees.

PR: 335,000 freehold

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



Opmaakprofiel

Velden
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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 Kklein 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.

Type: Laocation:

BDD RE: | GD: GG HT:

FR:

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.
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Bij elk veld hoort een veldnaam
van ten minste twee tekens lang

Veldkop Yeldnaam

en een veld kan ook voorzien :
zijn van een veldkop. Een veld- Loestian

kop geeft meer informatie om-

trent de veldinhoud. Veldnamen

. . . Lacation 1zfield
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 PRICE  Asking price
Cardbox samen met de veld- |IY Tvpe of piopery
BD  Mumber of bedrooms
naam getoond wordt als we RC  Mumber of reception raams
een veld moeten opgeven Eg gardenf '

. arage ror noWw many cars
waarop gezocht, of waarin HT Type of heating

gewijzigd moet worden. DESCRIPTION General description

LO Location, give nearest town for a village

IMAGE  Image field, it cannot contain any text

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

combinatie van velden worden gebruikt.

|zfield Wiell maintained Victorian family house cloze to town centre and mainling
station. Moderm fitted kitchen, 2 bathrooms. Large, well maintained garden with
rnature fruit trees.

Mark Crozs todem detached house in excellent decorative order. 3 large bedrooms,
dinirg room, living room, attached garage.

Beddington A charming houze in the main street, elegant Georgian windows. Madern well
fitted kitchen. 2 bathrooms, 1 en-suite.

Cranbraak, Detached house in a quiet road. Entrance hall, fully fitted-kitchen, living room,
dinitg room, double-glazing, integral garage.

Bumted todem semi-detached house with well laid out garden. Entrance porch,
entratice hall, fully fitted kitchen, livingidining room, integral garage.,
double-glazing, cloze to buzes and other amenities.

335,000 freehold

226,000 freehold

320,000 freehold

380,000 freehald

125,000 freehald

In deze lijst worden bijvoorbeeld alleen de velden “plaats”,
“omschrijving” en “prijs” gebruikt.




Indexeren

Zoeken

Extra-tekst

Afdrukken
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In Cardbox kunnen alle items binnen een veld geindexeerd worden.
Records kunnen we snel terugvinden door te zoeken op bepaalde
trefwoorden in geselecteerde velden.

We kunnen geindexeerde

gegevens in een record Well maintained family house close to
accentueren (highlight), zo  Jtown centre and mainline station.
kunnen we zien of alle Modem htted kitchen, 2 bathrooms.

noodzakelijke trefwoorden Large, well maintained garden.
geindexeerd zijn.

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



Het Cardbox-
venster

Menubalk——p|| Bestand Bewerken Zoeken Relationeel Beeld Venster Macro's Help

Werkbalk——sZ[&[&] (2] =] [EE0E] [El=12 B 2] 2w =]

Statusbalk_______yJl Niveaun | |
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De Cardbox-werkplek is het Cardbox-venster waarbinnen diverse
databasevensters kunnen worden gestart.

Cardbox

IL[-1=]

=] VACANCY.FIL

= CONTACTS.FIL

Mame: Anthory Alcott, Esq. —Databasevenster
Position:
Org'sation: Alcott Associates
Address: 8 Gresham Road
Bexhill-on-Sea

Date: 147793 ByALC Fef: 1

Last contact 2277493 Mewt contact: 6/9/93
Salez Rep.: Katy Matthews

Products of interest:
AMACC DATENC

County: East Sussex Area55 Hows heard of products:
Postcode TH39 6DT MailCode:1 User
Country: Mame:

Actief database-
venster

niear Fubre.
ammers.

BusinezzFinancial_Conszultant Tel 0424 847301 Faw: 0424 847303

Dear: MrAlcott Transfemed to:

Contacts history: see text

IMAGES.FIL

Fecard 1 E:-EI wan 1000

[0 = bladeren [0 = zoeken

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.



De database-
vensters

Werkruimte
opslaan

De afspraken in dit
lesboek
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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:
m een blokje om commentaar of tekst aan te geven,

¢ een ruit geeft aan welke handeling we moeten verrichten, meestal
het geven van een opdracht.



Opdrachten geven

u

Openen
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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 _ =

Bestand Macro's Bestand EETERS
Klik op Bestand in HT?_ILILI ;f:rl::ggl Nieuwe database

de menubalk om het Openen...

menu Bestand te “h
openen en klik ver- Extra (2y *
volgens op Openen Afsluiten  Alt+F4

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.



Snel met de muis
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Het gebruik van
Help
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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 Help
kunnen we door de beschikbare onder-
werpen bladeren, waarover opmerkin- Zoeken...

gen en uitleg in de Helppagina’s staan. Toetsenbordhelp
Help gebruiken

Voor contextgevoelige Help, zoals Algemene Problemen
uitleg over de geselecteerde opdracht, Technische onderwerpen
gebruiken we de F1-toets. DOS Cardbox-Plus

Cardbox Info...

= Cardbox Help e

Bestand Bewerken Bladwijzer ?

Index Iéuekenl Temug I Yorige Igatahase_

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



Opdrachten vooraf
bekijken
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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.

ﬁestand

Openen...

Onderwerp afdrukken
Printerinstelling...

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.

|Zuek naar een specifiek onderwerp in het helpbestand

ITDDn de inhoudsopgawe wan het helpbestand

[Toon toetsencombinaties en sneltoetsen

|Infc:rmatie owver het gebruik van de help-functie

Infarmatie over vaorkamende problemen en fouten

I'I'echnische onderwerpen betreffende het gebruik wan Cardbox

Infarmatie over Cardbox vaor Windows als u Cardhox-Plus voor DOS al kent

|Inf0rmatie ower dit programma

Om

Met de muis

Via het toetsenbord

een opdracht vooraf
te bekijken

Het vooraf bekijken
te annuleren

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

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

gebruik pijltjestoetsen
om de opdracht aan
te wijzen

geef ESCAPE om het
menu te sluiten en
nogmaals om de me-
nukeuze ongedaan te
maken.
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H 2 Cardbox starten

Cardbox starten

Cardbox
configureren

Caonfigureer Cardboy|

In dit hoofdstuk behandelen we:

m het starten van Cardbox, nadat het geinstalleerd is op de
computer,

m 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,

m 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 geinstalleerd 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

. Bestand
aan te passen:

Nieuwe database
Openen... Ctrl+0

+ kiezen we Bestand,
Extra. Cardbox- Cardbox configuratie...
configuratie Afsluiten  AltsF4 | Yindows configuratie...
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Met deze opdracht openen we het dialoogvenster Cardbox-opties,
zoals hieronder afgebeeld.

= Cardbox opties

& ‘werkbalk tonen O Grote werkbalkknoppen
Aankruisvakjes — [] Maar Klembord kopieren, ook zonder bewerken

O Recordvalidatie uitzchakelen - o
Functies beveiligen. ..

O 3-D weergave van dialoogvensters
[ 16-kleuren limiet negeren

[ Afbeelding [alternatief palet]
® Monochroom ' Hoog contrast  Windows kleuren

Keuzerondjes —

[ Yerkleinde afbeelding
@ Klein r Medium ) Groot

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 geéindigd 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 kopiéren, 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.



Cardbox afsluiten

Cardbox afsluiten
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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-

= Cardbox opties

X & 11|

[X werkbalk tonen
[ Maar Klembord kopieren, ook zonder bewerken

Grote werkbalkknoppen

[ Recordvalidatie uitschakelen | Functics beveili I
Functiez beveiligen...

[X 3D weergave van dialoogvensters

[T 16-kleuren limiet negeren

-Afbeelding [alternatief palet]
(@ Monochroom O Hoog contrast O Windows kleuren

Werkleinde afbeelding
(@ Klein ! Medium ! Groot

vensters. In deze gids gebruiken we alleen de viakke versie.
Als alles ingesteld is:

¢ Kkiezen 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 —
_ES an

van het Cardbox-venster Niowrwe database
Openen... Cirl+0

E Afdrukken... Ctrl+P
Printerinstellingen...

Afdrukvoorbeeld...

Datatransfer ¥

+ of kies Bestand, Afsluiten. Extra ¥

Sluiten

Afsluiten Alt+F4




Als Cardbox nog niet
klaar is om af te sluiten

Als de huidige sessie
niet opgeslagen moet
worden

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.
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9 U heeft dit record veranderd.

Wilt u de wveranderingen bewaren?

| Ja ” Nee ” Annuleren I

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.
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H 3 Databasevensters

In dit Hoofdstuk behandelen we:

m het openen van databasevensters,

m het verplaatsen en het wijzigen van het formaat van database-
vensters, zodat ze overeenkomen met de illustraties in het boek,

m het openen van meer databasevensters,

m het sluiten van databasevensters,

m 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

Een nieuw venster
openen

u

==

Openen

¢ We kiezen Bestand, Openen of we typen
CTRL+0O zonder vooraf het Bestandsmenu
te openen.

Bestand

Nieuwe database

Openen... Ctrl+0

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

In het dialoogvenster Openen:

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

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

m De Snelkeuzelijst geeft een overzicht van alle databases op het
actieve werkstation (drive).
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Bestandsnaam: Directory’s:
‘\cbox\zamples
= fil d:\cbhox\ I
abstract.fil # = d:\ 2
applics_fl = cbox
contacts. fil = I
images_fil samples
tutorial. fil
vacancy_fil ] O Alleen-lezen
— &
&
Bestandstypen: Stations:
Databaszes [=.FIL] |£I | = d: datadisk |£I
Snelkeuze:
d:‘choxhzamplesiimages.fil
d-\cbox\samples\tutorial Fil
d:‘choxhzamplesivacancy.fil
d:-\cbox\sampleshapplics.fil
d:‘choxhzamplestiabstract.fil
d:-\cbox\samples\contacts._fil

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.

De databasetoelichting
bekijken alvorens te
openen

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

Dineoinmne

renlacly hi LRTE ETREET L]
shatiact il ; =
iea il I £ el
= samplaz

Fln:;-urr:n:-ln pabdiciy I




Eerst openen we de
database CONTACTS

Omgaan met
databasevensters
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¢ Kilik 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,

¢ Kilik 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.

= ardbo ONTA DR

=| Bestand Bewerken Zoeken Beeld Y¥Yenster Macro's Help | =
EEEEE FEEEIEETIEEIREEIEEE

Date: 1747793 By:ALC Ref: 1

Mame: Anthony Alcott, Esg.
Position:
Org'sation: Alcott Associates
Address: 8 Gresham Road
Bexhill-on-Sea

Last contact 2277793 Next contact: 6/9/93
Sales Rep.: Kaly Matthews

Products af interest:
ANACC DATENC

County: East Sussex Area 55 How heard of products;
Postcode TN33 6DT MailCade: 1 User
Country: Marne:

Buziness:Financial_Consultant Tel 0424 847301 Faw: 0424 547303

Diear Mr Aleatt Transfened to:

Contacts history: see text

Fecord 1 [+[_[IIMIT*] van 1000 [ = zoeken

[Niveaun | [ = bladeren

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.



Het databasevenster
verkleinen

Schuiven

Verplaatsen en
formaat wijzigen
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¢ Kiik op de knop Vorig formaat in de menubalk.

- COMTARCTEFIL F'Tn ﬂ
Fams: Ay Alco® Lig II w17 DrAll Ns B
[
Chgaston Aloon Alcacismsn Liaai canieck TRATSY Mk cornact P
dgdme G e Nasd T Tl b Mlsedhaaa
skl o S
Prechicis of indersai
AHALT OATERC
Coamip ol Summr daen &5 Hiess baad o preschie
Praicoxds: THE GDT bl vl 1 10 s
Ty Haes
0 caims i1 Firumse bl _C oo ol and Tad [l EHTETN P (H3 7
Craaat b ide o Transeasd
[ =] | L=}
schuifblokje schuif
schuifpijl balken

Froumn | Facoed! | s L] =0 1000 B - badees B - babas

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.



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
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Bestand Bewerken Zoeken

Cardbox
Beeld Venster Macro's

Help

R E = (o[ vfe] =]

CONTACTS.FIL =k

Name: Arthony Aloott, Esq
Posttion:
Oigsation: Alcott Assaciates
Address: & Gresham Froad
Behill-on-Sea

Counly: East Sussen
Postcode TN39 6DT
County

Dale1/7/93  ByrALC Ref. 1

Last contact 22/7/93  Next contact: 6/9)
Sales Rep.: Katy Matthews

Products of interest
ANACC DATENC

AreaSS
MailCode: 1

How heard of products

Name:

Business:Financial_Consultant

Tek 0424 847301 Far: 0424 847303

Dear: Mr Alcott Transterred to:
<1
Nivesud [ Record 1 [<L_J] ven 1000 =bladeren = z0eken

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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EECFEEE|PERF]sEE )= = JOEE e |
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Bestand Bewerken Zoeken

Cardhox
Beeld Venster Macro's

Help

B ] 51~ [EIBIE =]

CONTACTS.FIL

Name: Anthony Alcott, Esq
Pasition:
Digisation: Alcott Associates
Addiess: 8 Bresham Fioad
exhill-on Sea

Counly: East Sussex
Posteode TN39 6DT
Country:

MieaSS
MaiCode:1

Dale:1/7/93  ByALC Ref: 1

Last contact22/7/93  Nest cortact: 6/9/93
Sales Flep: Kaly Matthews

Products of interest:
ANACC DATENC

How heard of products

Mame:

Business Financial_Consultant

Tel 0424 8473M Faw 0424 847303

Dear M Alcott

Transfened ta:

Contacts history: see text

[MiveawDn |

PFecord 1 van 1000

=bladeren

= zosken
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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.

Cardbox

Bestand Bewerken Zocken Beeld Venster Macro's Help

ErREEED L] [ =]

¢ breng de aanwijzer

naar het onderste = CONTACTS FIL OEE
Mame: Anthary Al . E: Date: 177793 ByALC Ref 1
vensterkader, de o Anery Aloah. Exa > i
. Org'sation: Alcott Associates Last contact 2277793 Mewt contact: 679793
aanWIlzer moet de Address: SS;:ISI:]EE'IHHRSD:: Sales Rep.: Kaly Matthews:
Froducts of interest:
vorm van een twee-
. .s .n County: East Sussex AreaSS How heard of products:
puntige pijl krijgen. i
Business:Financial_Consultant Tel 0424 847301 Fax: 0424 847303
Dear: Mr Alzatt Transferred to:

¢ Sleep de lijn zover
mogelijk naar bene-
den.

Contacts history: see test

[Nveau0 | Record 1 [«[ =] van 1000 - bladeren - zoeken

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. !E |

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.

Meer database-
vensters openen

=

Openen

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,

Bestandsnaam: Directories: ,TI
applics.fil vacancy.fil d:hchoxh l
abstract fil # = d:v +
app . [ chox
contacts.fil B samples

images.fil
tutonial_hl

aca [ Atleen-le;
&




Het werkvenster

¢ In het dialoogvenster Openen klikken we op APPLICS.FIL. Deze

naam wordt dan geaccentueerd,

¢ terwijl we de CTRL-toets ingedrukt houden, klikken we op d

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).

e

+ 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.

= Cardbox

- |-

Bestand Bewerken Zoeken Beeld VYenster Macro's Help

BEEE] E R E = ER o[- =] [#lm [=]

Contacts HWi JobrAnalyst_programmer sought with at least 3 years experience in programming in C
preferably in the direct mail field or some related area. Must have a substantial

ki knowledge of databaszes and networks. A knuwladg_a of Winduw!s iz highly

MAl dezirable. The company employs 32 people but is hoping to expand in the near future
The post will be one of middle management in charge of a team of 4 programmers.
Advert: C

puting 26/8/93

=] CONTACTS.FIL [Bf=1-1
Mame: Anthony Alcott, Esq Date:1/7493 By:ALC Ref 1
Pasition:
Drgsation= APPLICS.FIL NEE
Mar[ o ACA =
Lo b
Coff i
= Job No:249/06 Date:18/8/93 Consultant:Hugh Moody
PES;QE; ot Org0.H.M. Services Lid, Contact)ames Mutshall
Euntl Adr: Suite & Tel Ma:071 B43 8877 #1 FawE43 8879
i Manley House BusineszDirect_M ail
BusinassH 54 Foreman Street Position:Analyst_programmer
= [Fe London EC4 34C Salanyto 25,000
Dear: Mr AR

[Bdvertizement: Iﬁl

\N\veau 0 | Fecord 1 m van B i) = bladeren |6 = zoeken

De drie databasevensters worden hier trapsgewijs weergegeven, de

laatst geopende database ligt bovenop en de titelbalk daarvan
geaccentueerd.

is

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
informatie in de statusbalk hoort ook bij dat venster

de




Databasevensters
sluiten
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Om een ander werkvenster te activeren,

¢ klik op een willekeurig zicht- ¥enster
baar deel van dat venster. Trapsgewijs Shift+Fh
Naast elkaar Shift+F4
Als het gewenste venster volledig Bijwerken F9
bedekt is door andere vensters: Automatisch bijwerken Shift+F9
. Halen 3
¢ open het menu Venster.en kI?S Brengen ,
het gewenste venster uit de lijst
onderaan in het menu, of Synchroon »
¢ druk herhaald op CTRL+F6 tot Samenvoegen...
het gewenste venster in beeld Venster info...
komt. Nieuw
. . . 1 APPLICS.FIL
We kunnen altijd onmiddellijk een 2 CONTACTS.FIL
ander werkvenster kiezen, onge- V3 VACANCY.FIL

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: APPLICS.FIL
Yorig formaat F

¢ klikken we met de rechter Verplaatsen e Dg1ongs;éta5r15t1l
muisknop op de titelbalk Formaat wijzigen Salary:19.00

en kiezen Sluiten Pictogram Elor:;s;sers"zu;

Maximumvenster

+ of we klikken op de knop M

Sluiten rechts boven aan | Volaende Cul+F6 |
het venster. a

Education:

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

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

Trapsgewijs i
. ) ﬂaastw
¢ Kies Venster, Nieuw, of -
. VYenster info...
¢ verplaats het venster door de titelbalk b
te verslepen, maar houdt de CTRL- [/1 CoNTACTS.FIL |
toets ondertussen ingedrukt. =

Een open databasevenster dupliceren

= Cardbox ﬂ!
Bestand Bewerken Zoeken Beeld VYenster Macro's Help

EEE 2 e I N E o [»[] [l [=]

CONTACTS.FIL

Date:177/93 ByALC

CONTACTS.FIL #2

Mame: Anthony Alcolt, Esg,
Pasition:
Org'sation:
Address:

Name: Anthory Alcott, Esq Date:1/7/93 ByALC Ref: 1
Pasition:
Org'sation: Alcott Associates Last contact:22/7/93  Mewxt contact: 679793
Addess: 8 Gresham Road Sales Rep.: Katy Matthews
County: Bezhill-on-Sea
Posteode Products of interest
Country: AMNACC DATENC
Business:F| County: East Sussex AreasSs How heard of products:
Postcods TN39 6DT MailCaode:1 User
Dear: Mr Al Country: Mame:
Contacts hill | Business:Financial_Consultant Tel: 0424 847301 Fax: 0424 847303
Dear: Mr Alcatt Transfened ta:
Contacts histony: see text

=]
Niveau 0 Fecord 1 ﬂ. van 1001 ) bladerer [0 markere) [iW zoeken

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:

m 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.




Meer informatie
over database-
vensters
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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.

= Owver dit venster

Bestandsnaam: D:ACBOXASAMPLESACONTACTS FIL

Bestandsgrootte: 502,784 bytes
Toelichting: | Toelichting wijzigen I

Responses to publicity

Yensternaam: | CONTACTS.FIL

Opmaak: [[basis]]
Toelichting:

The main farmat

MNiveau 0: record 1 van 1000

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.
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H 4 Bekijken en bladeren

In deze oefening behandelen we:

m het bladeren door records,
m het bekijken van extra-tekst die aan records gekoppeld is,
m het veranderen van de opmaak waarin records worden weergege-
ven.
Startpunt
= Cardbox Hu
Bestand Bewerken Zoeken Beeld VYenster Macro's Help

CONTACTS.FIL

B[]

Mame: Anthony Alcott, Esq
Positior:
Oig'sation: Alcott Associates
Address: 8 Gresham Road
Bexhill-on-Sea

County: East Sussex
Postcode TN39 6DT
Country:

Area 55
MaiCode: 1

Date: 177493 ByALC Ref: 1

Last contact: 22/7793  Nest contact: 679793
Sales Rep.: Katy Matthews

Products of interest:
ANACC DATENC

How heard of praducts:

Marne:

Buziness:Financial_Consultant

Tel: 0424 847301 Faw 0424 847303

Diear Mr Aleatt

Trarefemed ta:

Contacts history: see text

=[3a] P EEEIEER o1 [ =]

[Niveaun |

Fecord 1 [+[_IIMM=] wan 1000 [ = bladeren

) = zoeken

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

m gaan we verder na de vorige oefening, of

m herhalen we de vorige oefening tot Meer databasevensters ope-

nen.
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Huidige record Totaal aantal
_l records
Bladeren h |NiveauD | Fecord1 [+ wan 1000 [ = hladeren
A
T—Bladerbalk
——Bladerblokje
——Bladerpiijl

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 druk op de PIJL-RECHTS
bladerpijl 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 geef CTRL+END
helemaal naar rechts
het eerste record sleep het bladerblokje geef CTRL+HOME
helemaal naar links

In hoofdstuk 8 leggen Naar een bepaald recordnummer springen

we uit hoe we

i ¢ sleep het blader-
sprongsgewijs kunnen ,
bladeren door records blokje totdat gewen- Recor: [l van 1000 [COK ] [Bnmuieien]
die bepaalde ste recordnummer [ Record [.[#[_IMMI*] van 1000 [ - bladeren @ = cosken
trefwoorden bevatten. 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 bekijken 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.
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Ombladerknop

Als er extra-tekst aanwezig is verschijnt de IH !IE E
ombladerknop in de titelbalk, direct naast de pictogramknop.

Het menu Beeld bevat dan de

volgende opdrachten om extra- [kl

tekst te bekijken' Opmaak kiezen... Ctrl+F
Extra-tekst F3

Extra-tekst of F3, en Gesplitste weergave Shift+F3
Yolgorde... Ctrl+U

Gesplitste weergave of Presentatie... Ctri+A

SHIFT+F3 Afbeeldingen F12
Toon afbeeldingen in kleur Shift+F12
Besultaat accentueren

Alleen extra-tekst tonen ¢ Klik op de Ombladerknop of geef F3.

[l

CONTACTS.FIL

thlcott Azzociates iz a small company, but with an impresszive client portfolio, growing at a steady pace
Some of our users are their clients, and this is how they came to approach us.

They rely almost entirely on computers, run by two investment analysts with "no time to spare to learn any
arcane computer techniques''

CONTACTS.FIL
lndrea Atkinson is interested in creating a database of all the exhibition stands they organised in recent

2ars. Ak the moment, they have two alburs of photographs, now about to spill into & third, which she

has bo cart about to their potential clients, and she finds it a back-breaking job.
hat she is interested in doing is to put all those photographs into a PICBASE database. and just send

copies out,
They would obviously have to buy a full version for themselves. to load images and manage the
databasze. but would like to make some special arangerments for an "electronic publishing” version. a
read-only one, which would attract only a moderate charge on every copy they send out.
She can undertake to keep accurate count of how many copies they iszue, but could not rely on the
recipients to return any copies. whether they buy their services or not. So there would eventually be man;
copies of their databaszes lving around, which she doesn't mind as far as her company is concemed and
feels that it could give us some useful publicity too.
| thirk. it's worth pursuing.

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.



Extra-tekst tonen
samen met het
hoofdrecord
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¢+ Kies Beeld, Gesplitste weergave of geef SHIFT+F3

Bestand Bewerken Zoeken Beeld Venster Macro's

EEE] & g] [BE=1x BE)

+
Name: Ms Andies A Atkinson Date:1/7/93 ByALC Ref: 2
Position:
Org'sation: AAA Publicity Lid Last contact:23/7/93  Nest contact: 679793
Address: 42 Pierrefondes Avenue Sales Rep.: Bob Holden
London
Products of interest:
PICBASE
County: Area:LNW JHow heard of products:
Postcode Nw10 7TT MailCode:1 Advertisement
Cauntry: Mame:CPN 7/93
Business:E xhibition_Drganiser Tel 081 450 0663 Fax: 081 450 0676
Dear: Ms Atkinson Transferred to:
Contacts history: worth pursuing, see test

splits-

[ndiea Alkinsan is nterested in creating a database of all the exhibition stands they organised in recent balk

[MNivesul | Record2 El:-ﬂ wan 1000 @0 = bladeren [0 - zoeken

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 tweeén deelt, kan opgeschoven worden om de extra-tekst meer
ruimte te geven.

¢ Kilik op de knop Maximaliseren in de titelbalk om het venster te
vergroten.

= ardbo ONTA B[~]~
=| Bestand Bewerken Zoeken Beeld Venster Macro's Help (%
EEENEEE Ew g Bl EE o]0 1=] 2w [=]
Mame: s &ndrea 4. Atkinson Date: 147793 ByALC Ref: 2
Fosition;
Org'sation: AAA Publicity Ltd Last contact: 2377793  Mest contact: 6/9/93
Address: 42 Pierrefondes Avenue Sales Rep.: Bob Holden
London
Products of interest:
PICBASE
County: Area LMW |How heard of products:
Postcode NW10 7TT MailCode: 1 Advertisement
Country: Mame:CPN 7/93
Business:E shibition_Organiser Tel 081 450 0663 Fax: 081 450 0676
Dear Ms Atkinzon Transfered tor
Contacts history: worth pursuing, see text SplitS—
balk
[tndrea Atkinzon is interested in creating a database of all the exhibition stands they organised in recent vears. At the mament, +

they have bwo albumns of photographs, now about b spill into & third, which she has to cart about to their potential chients, and she
finds it & back-breaking job,
hat she is interested in doing is to put all those photographs into a PICBASE database. and just send copies out.
They waould obviously have to buy a full wersion for themselves, ta load images and manage the database, but would like ta make =
i donly one which wonld aitract onlia moderate char

leome snecial auannements for an Velackionic oubliching' version 2 i
Miveau 0 Record 2 [+[_] wan 1000 [ =bladeren = zoeken n

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



Een opmaak kiezen

D pmaak. kiezen
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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.

¢ Kilik 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,

Beeld
¢ kiezen we Beeld, Opmaak Opmaak kiezen... Ctrl+F
kiezen of geven we CTRL+F. Extra-tekst F3
Gespli

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- o =
:
maakprofiel ook nog een korte

Haam:

toelichting hebben; deze staat lbasis))]
onderaan de lijst. E_
] CONTRGL
FIRST ENTRY
i LABEL UK
¢+ Wijs een aantal opmaakpro- CETTER UK
fielen aan door erop te klik- NAME & ORGANISATION
NEW LABEL
ken of door de PIJL-TOETSEN NO NOTES
te gebruiken en lees de bij- SUMMARY WITH TEXT
behorende omschrijvingen. SUMMARY_MERGE
¢ Kies ten slotte SUMMARY

The rain format

WITH TEXT, klik OK of geef
ENTER.
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= Cardbox - [CONTACTS.FIL] DI |
=| Bestand Bewerken Zoeken Beeld Venster Macro's Help |
EEE === SR EEEE M= DR R e

Anthony Alcott, Esg. Alcolt Associates Katy Matthews see tent +
s Andrea & Atkingon AAA Publicity Ltd Bob Holden worth pursuing, see text

s kMary Neshitt Mesbitt & Werman Duncan Prest

tarcus Young. Esq. Alco Designs Ltd Jane Kingston

Iz Katherine Wingett Batey Electionics Eridget Elers

oz Bishop, Esq. Farmer & Cao Mark Richards

George Raft, Exq. Hall, Grant & Wilson Mark Richards

Fichard Holian, Esq. Tartansales Ltd Hamish McGeown

Iz Jane Lowe Jameson Developments L Adrian Swift

Tom Robinson, Ezg.  Wilson Ropes Lid Eridget Elers

Jeremy Austin, Esg. westward Films Ltd Eridget Elers

Lucinda Duckett HG Electiics Lid Fosz McCullouch

Iz Michelle Herbert Lawson Design & Construc Mark Richards

Todd Hall, Esq. Targetting Ltd Anne-Mare Norden

Tim Beale, Ezq. Jackson Fine Foods Ltd  Adrian Swift

Fialph Agnew, Esq R eliability Ltd Eridget Elers

Chriz Dellor, Esq. Western Showcase Ltd  Keith Bond

Earry Burnett, Esq. Duncan Prest

Fioger Hutley, Esq. MewTurn Ltd George Lucas

Mz Jane Davies Guy Farmer Ltd EBridget Elers

Earmy Sixsmith, Esq. Wrappings Ltd Mark Richards

Faul Orfoed, Esq. Crowther & Co Miranda Caldwell

Faul Murray, Esq. Murray & Hawkins Hamish McGeown

bz Jenny Heiney Continental Haulage Ltd  James Yarley

s Sue Powers KNG Ltd Mark Richards

Lee Keach, Ezq Alpha Metals Ltd Mark Richards T
Niveaud | Record 2 [#]_] [#] wvan 1000 ¥ = bladeren [0 = z0eken

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,

m kunnen we naar elk zichtbaar record springen door erop te klikken,
m  kunnen we ook per groep bladeren, of per scherm.
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Weergeve [klik de bladerbalk of toets in
n

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

¢ Gaterug naar het eerste record (CTRL+HOME) en geef
SHIFT+F3 om het venster te splitsen.

= ardbo ONTA W=~
=| Bestand Bewerken Zoeken Beeld Venster Macro's Help (%
EEREEIEIEEREIEEEE DR =l
Anlhnng Alcott_ Esg Alcott Associates Katy Matthews 568 text

[Elcoit Associstes is & small comparny, but with an impressive chent portolio, growing at a steady pace. Gome of our users ars thei|
clierts, and this is how they came to approach us

The rely almost entirely on computers, fun by two investment analysts with "no time to spare to lean any arcane computer
techriques”.

Cardbox - [CONTACTS.FIL]

=| Bestand Bewerken Zoeken Beeld VYenster Macro's

EEE 2 5 i T B
Ms Andrea & Atkinson AAA Publicity Ltd Bob Holden

[ancrea Atkinson is interested in creating a database of all the exhibition stands they rganised in 1ecent years. At the momen,
they have two albums of photographs, now abaut @ spillinto a third, which she has to cart about to their potential cents, and sh
finds it a back-breaking jab.

hat she is interested in doing is to put all thoss: photographs inta s PICBASE database, and just send copiss aut
They would obwiously hiave ta buy a full version for themsalves, ta load images and marage the database, but would like to make
some special arrangements for an “electronic publishing” versian, @ read-only ane, which would tract only @ moderte charge
lon every capy they send aut
She can undzttake to keep accurate count of how many capies they issue, but cauld nat rely an the recipients ta retum any
capies, whether they buy their services o1 nat. 50 thers would sventually be many copies of their databases lving around, which
she doesnit mind as far as her company is concemed and feels that it could give s some ussful publisity toe
I think its worth pursuing.

woith pursuing, see text

Miveau 0 Fecard 1

Niveau 0 Fecord 2 [«[ ] wan 1000 = bladeren i) = zoeken “

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),
¢ gaterug naar de basisopmaak (CTRL+F, kies ((basis)), kies OK)
¢ toon het eerste record (CTRL+HOME).
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H 5 Zoeken op index

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

Startpunt

Cardbox - [CONTACTS.FIL] NEE

=| Bestand Bewerken Zoeken Bewaren Beeld Yenster Macro's Help (%
EEE R & 12] T Z& [21=1=] 2= [=]
Mame: Anthony Alcott, Esg. Date:147493 BuALC Ref: 1
Paosition:
Org'zation: Alcott Associates Last contact: 2277793 Mext contact: 679793
Address: 8 Gresharn Road Salez Fep.: Katy Matthews

Bexhill-on-Sea
Products of interest:
ANACC DATENC

County: East Sussex Areass How heard of products;
Postcode TH39 6DT MailCaode:1 User

Country: MName:
Business:Financial_Consultant Tel 0424 847301 Fax: 0424 8473033
Dear: MrAlcott Transferred to:

Contacts histony: see text

Miveau0 | Record1 [« _TMMM=] van 1000 @ = bladeren [ = zoeken

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 geindexeerde gegevens. In dit boek geven
we ze vet gedrukt weer.

Geindexeerde termen zijn de trefwoorden waarop we snel kunnen
zoeken. Alleen termen die als trefwoord moeten dienen worden nor-
maliter geindexeerd. In deze database hebben we bijvoorbeeld de
volgende zaken geindexeerd:



an
Selectersn

Het dialoogvenster
Selecteren
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m 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.

Zoeken
Selecteren...
Dok selectere

+ Kies Zoeken, Selecteren

Cardbox toont het onderstaande dialoogvenster.

Haakknop
Tekstvak Veld .
knop Vervolgkeuzelijst

B & sceoeen 4 | :
Yeld: || [laat dit open om alle velden te doorzoeken] | (s
Dverzicht...
Zoeken naal:| |
& Tellen...
Gebruik
|7 b (O] Woord index O Getal /datum index | Annuleren
Index-opties tekstvak Zoektermen

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.

Yeld: || [laat dit open om alle velden te doorzoeken) |

Veld: [d |

Yeld: |[II| County, if within UK, athemnize enter Country |

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



"\\&

Worig niveau|

Het zoekveld
opgeven
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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.

= Selecteren ]
Veld: |CD County, if within UK, othenwise enter Country | 119
Dverzicht.___
Zoeken naal:| SUSSEX |
& Tellen...
Gebruik
’7 bt ® Woord index ‘_' Getal /datum index | | Annuleren

Meer»>>

¢ 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.

¢ Kilik 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.

n Mivesu1 | Record1 E:-El wan 20 [®] = bladeren [ = zoeken n

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, Selecteren...
QOok selecteren...
¢+ Maak de selectie ongedaan en ga terug naar Uitsluiten...

Niveau 0, door op Niveau 1 te kiezen uit: Ook vitsluiten...
Toevoegen...

Zoeken, Vorig Niveau, of Yorig niveau
Zoeken, Niveau 0. 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.
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Veldlijsten gebruiken ¢ Kies weer Zoeken, Selecteren.

i
Selecteren

Index only tawn name
County, if within UK, othensise enter Country
Posteode, also for oveseas addresses
Country if abroad

Enter type of business, if known
Erter in mailmerge form

How heard of us

Name of source

Yeld: | [lzat dit open om alle velden te doorzoeken) | |$I M L

Overzicht...
& Tellen_..

Zoeken naal:‘ |

I'Gehlulk Annuleren

Heer>>>

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

® woord index ' Gelal/datum index

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 geindexeerde gegevens, dan zal

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

m 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

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

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




Een veld aanwijzen

Vlug met de muis
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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).

¢ Kilik 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- County: East Sussex AreaSS
beeld Country), PEEIS:&? TH396DT A . MaIIEnde1
¢ controleer of het veld omgeven is Business Financial_Consultant
door een gestippelde rechthoek, Do M Aot

¢ en Kklik 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 County: East Susze
de keuze vrij, Postcode TH39 6DT
¢ Kklik op de rechter muisknop. Country: m

B usiness:Finan-::ial_[:n]’m.’lltant

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.



Indexoverzicht
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We willen ditmaal de landen bekijken die niet tot Groot Brittannié 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.

¢ Kilik 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:

= Selecteren ]
Veld: |EY Country if abroad | E OK
DOverzicht. .
Zoeken naal:| |
& Tellen...
Gebruik
|7 @ Woord index (' Getal /datum index | Annuleren

Meer>>>

¢ Kilik op de knop Overzicht

CEMTRAL_AMERICA
DENMARK
EGYPT

EIRE
FRANCE
GERMANY
GREECE
HONG_KONG
INDIA

ITALY
KEN'YA
MALAYSIA
MEXICO
MOROCCO

SINGAPORE
SPAIN
SWEDEN
SWITZERLAND
TURKEY

UAE

UsA
VENEZUELA

= Overzicht van Selecteren
IARGENTING NETHERLANDS
IAUSTRALLA HEW_ZEALAND
AUSTRIA NORWAY
BELGIUM POLAND
CANADA PORTUGAL

0K Geenterrnen gemarkeerd. Alle terrnen worden gebruikt Annuleren

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-
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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:

¢ Kilik op de knop Annuleren. We keren terug naar het dialoog-
venster.
¢ Kiik vervolgens op de knop & tellen.

INETHERLANDS .7
AUSTRALIA S NEW_ZEALAND 1
AUSTRIA NORWAY 3
BELGIUM 7 POLAND 2
CAMADA & PORTUGAL 1
CENTRAL_AMERICA .1 SINGAPORE 1
DENMARK .2 SPAIN 5
EGYPT 1 SWEDEN 1
EIRE.3 SWITZERLAND &
FRANCE 7 TURKEY .2
GERMANY 7 UAE 1
GREECE 1 UsA 10
HONG_KONG 2 YENEZUELA 1
INDIA 4
ITALY 4
KENYA.1
MALAYSIA 2
MEXICOD .1
MOROCCO 1

0K Geen termen gemarkeerd. Alle termen warden gelbruikt Annuleren

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

Zoektermen
France, Germany en ltaly.

selecteren

¢ Kilik op France en vervolgens, met ingedrukte CTRL-toets, op
Germany en ltaly.

- Overzicht van Selecteren

ARGENTINA 1
AUSTRALIA 2
AUSTRIA 1
BELGIUM .7
CAMADA 5
CENTRAL_AMERICA 1
DENMARK 2

EGYPT 1

HONG_KONG 2
INDIA4

KENYA 1

MALAYSIA 2
MEXICO 1
MOROCCO .1

NETHERLANDS 7
NEW_ZEALAND 1
NORWAY .3
POLAND 2
PORTUGAL.1
SINGAPORE 1
SPAIN &
SWEDEMN .1
SWITZERLAND £
TURKEY 2

UAE 1

usa o
YENEZUELA 1

114 3termen gemarkeerd voor gebruik.

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

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

Snel met de muis

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

We zien het eerste overzicht uit County: East Sussex biea§s
deze oefening. Hiertoe hebben U e BD[X} LU
we de knop Overzicht gebruikt.

Echter. een dubbelklik op de Eusiness:Financial_msultant

rechter knop: Diear: Mr Alcott

m start de opdracht Selecteren,

m zorgt ervoor dat de zoekactie het aangegeven veld betreft (dit
zouden we bereikt hebben met één enkele muisklik rechts),

m 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 geindexeerde 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.
¢ Kilik op de knop & tellen.

= Overzicht van Selecteren

FRANCE 7 :
GERMANY 7
ITALY 4

Geentermen gemarkeerd. Alle termen worden gebruikt.

In het overzicht staan nu alleen de landen uit de actieve selectie.
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Warig hiveau

Zoeken op
geindexeerde
gegevens

Deze oefening afsluiten:
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¢ Kilik 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 O.

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

¢ Kilik met de rechterknop van de muis op het veld Date.

Cardbox - [CONTACTS.FIL] M=~
=| Bestand Bewerken Zoeken Bewaren Beeld Yenster Macro's Help | %
=&al zzl sl =] El=1M 2=l [220=] Elm =]

MName: Anthony Alcott, Ezq
Position:
Org'sation: Alcott Associates
Address: £ Gresham Road
Bexhill-on-5ea

Date'lf?{ﬂf} ByALC Ref: 1

Sales Re aty Matthews

Last conﬁZZ!?ﬂB Next contact: 679793

Products of interest
ANACC DATENC

Selecteren

Veld: | DA Contact date

Zoeken naal:"

119

Dverzicht. ..
& Tellen___

I' Gebruik

< Woord index ® Getal /datum index

Annuleren

Meer>>>

[MiveauD |

Fecord 1 m wan 1000

¥ = bladeren

) = zoeken

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 geindexeerd zijn.

¢ Kilik op de knop Overzicht.
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Op het scherm verschijnen kolom-
men met getallen, dit zijn de gein-
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.

= Selecteren

Yeld: | DA Contact date

Zoeken naal:| 3793

Gebruik
|7 et O Woord index @ Getal /datum index

93.0701:93.0728
93.0702 93.0729
93.0705 93.073
93.0706 93,0731
93.0707

93.0708

93.0709

93.0712

93.0713

93.0714

93.0715

93.0716

93.0719

93.072

93.07241

93.0722

93.0723

93.0726

93.0727

Dag
Maand
Jaar

Geen termen gemarkeerd.

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.

London
Products of interest:
BASE
County: Area LMW | How heard of products:
Postcode NwW10 FTT MailCode:1 Advertisement
Country:

Mame:CPN 7793 [

Businezs:E xhibition_Organiser

Tel 051 450 0663 g Fax: 081 450 0676

Dear: Mz Atkinson

Transferred to:

[

Selecteren

Yeld: |NS Mame of source

Zoeken naal:||

| DOwerzicht.._

& Tellen. ..

Gebruik
[ )] Woord index O Getal /datum index

| | Annuleren

Meer:>>

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.



Historie
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¢ Gaten slotte terug naar de normale weergave van de records.

B ool Oveoic van 5ol
ALEEAT ROEBUCE RN
ARTS 5 TN 13 16
ASZF SHITH 207
AL STERSOAG
ne THIRFE
CE Wil R G
COMFEREMCE  WEBSTER
PR
CRITWH
ELEIH
ERGINEE RN
R
HITEL
I
Jilk
it
EHTE
LN 0GR AP HC
Liwiz
e Geen mrren gomerkeend At (4 Gees e men gemerkeeed Ale iem
Gabunit —— - G nbauik —— -
|_ i gt e 0 [l / clatum el |_  acd indaa 90 | alal Sostum e

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. EEIEC‘E""

Dok

wivEau 0
Het historievenster verschijnt er- = Histonic Il
genS Op het SCherm- We kunnen Niveau 0: 1000 records geselecteerd.

dit verplaatsen naar een handige
plek en eventueel van afmeting

veranderen.
¢ Kruis het Va.kje aan voor Au- [ utomatisch verschiinen als historie verandert
tomatisch verschijnen als his- [0k _]|Kopieren || Afdrukken... || Annuleren |

torie verandert.

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

Hoofdstuk 5 Zoeken op index 52

¢ Herhaal de eerdere oefening
waarin we Sussex in het County- |
veld (CO) hebben geselecteerd. v L 0 s peasissieani

We zien dat Cardbox in het historie-
venster de gebruikte opdracht en het | [ sussich vensiias s s v
resultaat weergeeft; het bereikte [ 0% ]| Eapbusnn || mrguihon | anssteses |
Niveau en het aantal records dat

aan het selectiecriterium voldoet.

¢ Kies Zoeken, Vorig Niveau. B e |
[Fewcirs T 1M s evcaids gecieticnsd

¢ Kies 1/7/93 in het veld Mree 1T A0 teceids pussksteerd
Date(DA).

We zien dat de datum als een deci-
maal getal is opgenomen en dat dit =] dpsornatrch warschivan st hiteris vesandt
getal voorafgegaan wordt door een | ] opseren ) [aignbhon_] [Anesderen ]
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.

S alacaran Y
Mewraas 110 yremsdy peselecieesd

Historie gebruikt een rijtje puntjes om
een zoekopdracht aan te geven waar-
voor de voorwaarden uit het overzicht
geselecteerd werden.

[ Aastomrgivrcty v pehepsor gh b orarsied

(L0r_] | Empren | wpubkken.. | Answdren |
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i i FRAMNCE %
De uit een overzicht CERMANY
gekozen zoektermen ITALY
weergeven Miveau 1: 18 re . s geselecteerd.
B
2| Automatizch verschinen als historie verandert
I 0K Iléopielen”.hfglukken... ”Annulemnl
¢ Kilik 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.
¢ Kilik op een andere regel om de lijst te sluiten.
Het historievenster ¢+ Maak het aankruisvakje voor = X
definitief sluiten automatische verschijning leeg. Vorig formaat r

Verplaatsen
Formaat wijzigen
Pictogram
Maximumvenster

¢ Kilik op de knop Sluiten

Taakoverzicht... Ctrl+Esc l{lﬂandert

| 0K ||Kopieren || Afdrukken... Annulelenl

Deze oefening afsluiten

+ Sluit het databasevenster CONTACTS.
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H 6 Complexe zoekacties

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.

Het menu Zoeken

¢ Open de database TUTORIAL.

=] ardbo ORIA e

=| Bestand Bewerken Zoeken Beeld Venster Macro's Help [+

1518 [zl = [EEE [ El=T4 [BE =11 [ =]
Peter Carter _Manager London AS
A G Davies Lawyer London

BY
ME Barlow  Scientist  Bristol B1
M & Pearce Actor Glasgow BE
AB
A9

T Amold Scientist  Oxford

CE Mason Lawyer Cambridge

S H Davis Manager Glasgow A9
J E Austin Actor London A1z
RE Ford Joumalist York Al
B & Fuller Manager Cardiff A8

M K Barker Journalist Glasgow A2
G M Miller Lawyer Bristol AS
F R Jordan Scientist  London AB
M T Baxter Actor York B1
R B Beard Manager London B3
P Allan Lawyer Oxford B8
R Dawson Journalist London B2
M P Hardy Scientist  Oxford A3
M4 Lawson  Journalist Bristol A0
i B Davison Lawyer London A7
CH Adams Actor Oxford B4
4G Reed Journalist London Ad
M F Hunt Manager Bristol B 10
MV Carter Actor Oxford AN
DK Dobson  Scientist Glasgow B1

Nivesud | Fecord1 E:-El wan 25 {0 = bladeren | = zoeken n
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.

¢ Kilik 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.



Menu’s toevoegen
en verwijderen
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Sommige opdrachten worden gedimd
weergegeven, deze zijn niet beschik-

Zoeken
Selecteren...

. i Ook selecteren...
baar; we zullen uitleggen waarom dat szZlfop Uitsluiten...
Zo is. drachten Ook uitsluiten...
Toevoegen...
Alle instel~ Yorig niveau
li Niveau D
ngen
Historie  Ctrl+H
Relationeel 3
Speciale Markeren >
. . . zogkop-~ Bewaren »
We zien dat bij de laatste vier drachten Bladeren N

opdrachten in het vak speciale
zoekinstellingen een driehoekig pijltie 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.

Cardbox - [TUTORIAL.FIL]

[=]
H OGN Beeld Venster

Selecteren...

Ook selecteren...

Uitsluiten... = dbo ORIA

?:fvunlsluulen... =| Bestand Bewerken Zoeken QEELIEE Beeld Venster Macro's

- s ey Spring naar recordnummer... Fb
— =alal [z Bl Spinanears Ell

Vorig niveau H—I—Iél u—l— Spring naar markeringen

Niveau 0 Spring met index...

Historie  Ctrl+H Vorige bladerpositie Ctrl+Z

Relationeel 3 Menu uit balk

Markeren 3

Bewaren 4

Bladeren Spring naar recordnummer... F§
Spring naar markeringen
Spring met index...

Vorige bladerpositie Ctrl+2

Menu in balk

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

¢ Kilik 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.
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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!

Zoekopdrachten

o
Iitzluiten

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 ME Barlow  Gcientist Bristol B 12 |
I & Pearce Actor Glasgow B6
. T Arnold Scientist  Oxford ABD
¢+ Kies Zoeken’ CE Maszon Lawyer Cambridge A9
Uitsluiten. S H Davis Manager Glasgow A9
RE Ford Journalist York A1l
B & Fuller Manager Cardiff AB
Cardbox opent het dia- M K. Barker Journalist Glasgow A2
G M Miller Lawyer Bristol Ah
|OOgvenSter dat we al I T Baxter Actor York B1
eerder hebben gezien' P Allan Lawper  Oxford B8
. i P Hardy Scientist  Oxford Al
alleen staat er nu Uit- I & Lawson  Journalist Bristol A0
sluiten boven. CHAdams  Actor Oxford B4
I F Hunt Manager Bristol B 10
4% Carter Actor Oxford A1l
¢ Selecteer het veld DK Dobgon  Scientist Glasgow B1
L
TOWN en,typ 1 Miveau 1 Fecard 1 :I -:I van 17
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.
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Worig niveau|
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¢ Gaterug 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.

= Selecteren

+ Selecteren i

Uitsluiten Dverzicht

Qok uitsluiten Zoeken naa|:|| ‘ & Tellen...
Toevoegen Gebruik

= 9 [ M @ woord indes O Betal/datum index | Annuleren
Yerplaatsen

Sluiten Alt+FA

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 g
openen. Selecteren...

Qok selecteren...
We zien dat alle standaard zoekopdrachten nu Uitsluiten...
beschikbaar zijn. In deze afbeelding hebben we Ook uitsluiten...

s L Toevoegen...
de menu’s die in de menu-balk geplaatst kunnen —
worden, weggelaten. Het is mogelijk dat ze wel op ﬁ?\’fﬂ:‘;ea”
het scherm staan; dit verschil is niet belangrijk. —

Historie Ctrl+H

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 E M oma ol A
PROFESS'ON . F Allan Lawyer Dxford B8

¢ Geef LAWYER als H Miveauz | Record 1 _TMME] ven 3
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, CE Mast_m Lawyer Cambridge A 9
Ook Selecteren. BAFdler  Mansger Cordfi . AB
H G M Miller Lawyer Bristol AS
¢ K|eS het Veld F Allan Lawyer DOxford B8
PROFESS|ON . M F Hunt Manager Bristol B10
¢ Typ MANAGER in als n Niveaugz | Record1 [« ] [+] wan B
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.

0K 2 terrmen gemarkeerd voor gebruik.




\\\%

" arig niveau

\\\%

" arig niveau

Hoofdstuk 6 Complexe zoekacties 60

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 Andere selectiemethoden

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:

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

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

Startpunt

We beginnen met de database TUTORIAL op Niveau 0, net zoals hij
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.

Selecties bewaren Complexe zoekacties kunnen ook uitgevoerd worden door:

m de verschillende tussentijdse selecties onafhankelijk op te
bouwen,

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

m 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,



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
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M amne Profession  Town Ca,

t B Barlow Scientist  Bristol B12 |
M A Pearce  Actor Glasgow B G

T Arnold Scientist  Oxford ABD
CE Mazon Lawyer Cambridge A9

S H Davis Manager Glasgow A3

R E Ford Journalist York A1l

B & Fuller Manager Cardiff AS

t k. Barker Journalist Glasgow A2

G M Miller Lawyer Bristol AR

t T Baxter Actor York B1

F Allan Lawyer Oxford B8

I P Hardy Scientist  Oxford A3

4 & Lawson  Journalist  Bristol A 10
CH Adams Actor Oxford B4

t F Hunt Manager Bristol B 10
4% Carter Actor Oxford A1
DK Dobson  Scientist Glasgow B1
[Miveau 1 Fecard 1 E:-zl wan 17

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.

Bewaren
In het eerste geval ziet het menu Bewaren er uit Sclcctic bewaren...

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

Ongedaan maken...

Selecteren...
Dok selecteren...
Uitsluiten...

Ook uitsluiten...
Toevoegen...

Menu uit balk

= Een selectie bewaren

Naam:

DOpslaan I

Toevoegen

"ﬁehluik

@ Tiidelijk

O Permanent

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 invioed
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, Haam:

willen we die waarschijnlijk [Common [ Opstaan |
permanent bewaren. In dit
voorbeeld doen we dat ook:

¢ kies Permanent,

¢ typ de naam COMMON,
¢ kies Opslaan of geef

Gebruik
{ O Tiidelik ‘
ENTER.
Terug in het database' MName Profession  Town CA |
. CE Mason Lawyer Cambridge A 9
venster: GMMiller  Lawyer  Bristol A5
F Allan Lawyer Dxford B &
¢ kies Lawyers in het veld [Niveau2 | Record1 [« | [+] van3
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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= Selecteren &
Bewaarde selecties 114
Dwerzicht.
Zoeken naal:| | bt ek
& Tellen._.
Gebruik A .
’_ @ Tijdelijk O Permanent @ Beide | Annuleren

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. WCOHHON
E LAWYERS

Cardbox geeft de permanent
bewaarde selecties aan met een
gesloten, zwart blokje, de tijde-
lijke selecties worden aangege-
ven met een SChadUWbIije- 114 Geen termen gemarkeerd. Alle terme

¢+ Kies COMMON
¢ Kies OK of geef ENTER.

Vervolgens zien we de selectie van alle records buiten London.

LP_J-E- Prodsjgagm T i [
i i g H Dasis M yiwyipi [ Lajaguem & 0
¢ Kies Manager in het veld St Hotan cchees A0 1

Profession. K F Husl Mansgad Bithsl B 19

Piveani 2 Recoed 1 =] IS o 3

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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= Toevoegen &

Bewaarde selecties 0K

| Overzicht.__

Zoeken naal:||
k Tellen. ..

|’Eehrulk O Tijdelijk ' Permanent @ Beide | Annuleren

¢ 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).

L4 K||k OK Of geef ENTER M ame Profession  Town _ CA&
om de gewenste selectie [ —Caoroe 23
1 B 4 Fuller Manager Cardiff AB
te Verkrl]gen' G M Miller Lawyer Bristol A5
F Allan Lawyer DOxford B8
M F Hunt Manager Bristol B 10
Miveaus | Record 1 [_IMMMME] van &

Opmerking In dit geval kunnen we rustig Toevoegen gebruiken zon-
der dat we irrelevante records van Niveau O 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

= Een selectie bewaren = Een selectie bewaren
Maam: Haam:
[‘opstaan | [LAwYERS Opslaan
LAWYERS
Gebruik o Gebruik
@ Tiidelik O Permanent @ Tijdelik Permanent

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.



Bewaarde selecties
verwijderen
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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,
¢ envervolgens 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- Naam:
ma.a.kt hebben COMMON |!emiide|en|

¢ We kiezen Bewaren,
Ongedaan maken

In het dialoogvenster:

Gebruik
{ O Tiidelijk @ Permanent ‘

selecteer Permanent,

klik in de lijst op COMMON,
kies Verwijderen of geef ENTER.

Herhaal deze stappen voor de tijdelijke selectie LAWYERS.

* & o o

Meer
databasevensters
gebruiken

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 O.
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¢ Verklein het databasevenster, tenzij dat al gebeurd is.
¢ Dupliceer het venster en plaats het duplicaat naast het origineel.

= Cardbox H!

Bestand Bewerken Zoeken Bewaren Beeld Venster Macro's Help

DEEIECIE

TUTORIAL.FIL N HEE
Peter Carter __Manager _Londd)

&G Davies Lawyer Lond
ME Barlow  Scientist Bristl_|
M & Pearce  Actor Glasgow

T Amold Scies

CE Mason Law Cardbox

5 H Davis Mand| Bestand Bewerken Zoeken Bewaren Beeld Yenster Macro's Help
J E Austin Actolr = = B

REFord dour)| 212 &Y EENEIEETEEDREE R

E A Fuller Man.
MK Barker  Jour|[[=] TUTORIAL.FIL B[]~ TUTORIALFIL #2

G M Miller Lawy| [ Peter Carter Manager London AH |+ Peter Carter Manager London

FF Jordan Sciell([ &G Davies Lawyer London B7 4G Davies Lawyer London B7

M T Baxzter  Actoll|l M & Barlow  Scientist  Bristol B 12 ME Barlow  Scientist Bristol B12

RE Beard Man. M & Pearce Actor Glasgow B 6 M & Pearce Actor Glasgow BE

Ef«\llan Il.aw T Amold ist  Dxford A5 T Amold Scientist  Dxford A5

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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= arabpo
Bestand Bewerken Zoeken Beeld e S8 Macro's
B Trapsgewijs Shift+F5
= =] (B g| Lrepsgevi
Naast elkaar Shift+F4
=] TUTORIAL.FIL ]| Biiwerken F9
Peter Carter  Manager London A 5| Automatisch bijwerken Shift+F3
A G Davies Lawyer London B 7
MB Barlow  Scientist Bristol B 1| _Halen
M 4 Pearce  Actor Glasgow :§% Brengen
T Amnold Scientist  Oxford A 5|
CE Mason Lawyer Cambridge A 9 Synchroon Volaord
S H Davis Manager Glasgow A9 Samenvoegen... Loigor e"'_ .
J E Austin Actor London Al - Bladerpositie...
R E Ford Journalist York 41| Yensterinfo.. Presentatie...
B & Fullel& Manager Cardiff A Bl Nieuw B 1
M k. Barker J list Glasg 2| rd B8
GMMiller  Lawyer  Bristol A5 1TUTORIAL.FIL ord A3
F R Jordan Scientist  London A B|+ 2 TUTORIAL.FIL #2 tol A0
M T Baxter Actor York B1 T T AOairs FICTOT oriord B4
F B Beard Manager London B3 M F Hunt Manager Bristol B 10
F Allan Lawyer Dxford B8 MY Carter Actor Dxford Al
F Dawson Journalist London B2 [ K Dobson  Scientist Glasgow B1
M P Hardy Scientist  Oxford A3
M4 Lawson  Journalist Bristol A0
M E Davison Lawyer London AT
CH Adams Actor Oxford B4
AG Reed Journalist London A4
M F Hunt Manager Bristol B 10
|Elreng de huidige selectie van ditvenster naar een ander venster

+ 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.

¢ Kilik op venster 1 om daarvan het werkvenster te maken en selec-
teer Manager.
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= ardbo - |-

Bestand Bewerken Zoeken Beeld e J8 Macro's Help
N Trapsgewijs Shift+Fh i
== £ n%’ul".%”lxl | lrapsgewl | Iail!l
Naast elkaar Shift+F4 E @
= TUTORIALFIL [f| Biiwerken F9 fz_ [of=1-]
S H Davis Manager Glasgow A 9| Automatisch bijwerken Shift+F9  hbridge A9 [+
B 4 Fuller Manager Cardiff A tol AL
M F Hunt Manager Bristol B1 Halen ’Dld B8
Brengen »
Synchroon »
Yenster info...
Nieuw
v 1 TUTORIAL.FIL
2 TUTORIAL.FIL #2 d’,

fWoeg records toe aan ditvenster vanuit een ander venster

¢ 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.



Selecties hand-
matig bijstellen
door markeren

|

Hoofdstuk 7 Andere selectiemethoden 70

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 TUTORIAL FIL
resultaat zijn van een serie inge- EtherDCa[tm ranaer ll:on:on —
. : avies awyer ondon
wikkelde zoekacties, en dat we de  ||'\g parlow Scientist Bristol B 12
records waarachter een kruisje X MAPearce Actar  (Elasgow B 6
. . . T Amold Scientist  Oxford A5
Staat, willen uitsluiten. CE Mason 3 Lawyer Cambridge A9
5 H Daviz Manager Glazgow AS
J E Austin Actor London A2
F E Ford Journalist York A1l
. E & Fuller Manager Cardiff AB
In de volgende afbeeldingen MK Barker Joumnalist Glasgow A 2
ici G M Miller Lawyer Bristol ABD
Wordt het krUISJe Weggelaten' F R Jordan Scientist London A B
M T Baxter Actor York B1
R E Beard Manager London B3
F Allan Lawyer Oxford B &
F Dawson Journalist London B2
M P Hardy Scientist  Oxford A3
M & Lawson  Journalist Bristol A0
I B Davison Lawyer London AT
CH Adams X Actor Oxford B 4
A G Reed Journalist London A4
i F Hunt Manager Bristol B 10
M Carter X Actor Oxford A1l
D K Dobson = Scientist Glasgow B1

B woran.  NRBENE TUTORIAL FIL B
Peter Carter Manager London AL |+ Peter Carter Manager London Ab
A4 G Davies L awyper London B7 A G Davies Lawyper London B7
I B Barlow Scientist . _Bristol B12 s Scientist  Bristol B12
M & Pearce Actor Glazgow B 6 M 4 Pearce Actor Glasgow BB
T Armnold Scientist xford AB T Amold Scientist  Oxford ASD
CE Maszon L awyer ﬁamhlidge A CE Mazon Lawyper Cambridge A
S H Davis Manager Glasgow A9 S H Davis Manager Glasgow A9

¢ Kiik 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:

Markeren
Becord markeren TAB

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

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

De overige records zullen we op een snellere manier markeren.
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¢ Houdtde QTRL-toets inge- TUTORIALFIL T
drUkt en Klik Op het record dat Peter Carter Manager London AB
gemarkeerd moet worden. 4G Davies  Lawyer  London B7

I E Barlow  Scientist  Bristol B12
M & Pearce  Actor Glasgow B &
i T Arnold Scientist  Dxford AD
AIS we de knop..Markeren m..de FEE Mason Lawyer Cambridge A9
werkbalk aanwijzen, verschijnt SHDavis  Manager Glasgow A9
i i J E Austin Actor London A2
Onmlqde“”k een getal onder de F E Ford Journalist ok Al
aanwijzer dat het aantal gemar- l% AFuller  Manager Cardif A8
K. Barker Journalist Glasgow A2
keerde records aangeeft' G M Miller Lawyper Bristol Ab
F R Jordan Scientist London A
¢ Als we een verkeerd record Al i L T
gemarkeerd hebben en dat P Allan Lawyer Oxford B8
. F Dawson Journalist London B2
ongedaan willen maken, her- | ipHardy  Scientist Dsford A 3
M & Lawson  Journalist Bristol A0
halen we gewoon datgene M B Davison Lawyer London AT
wat we voor markeren heb- BEH Adams  Actor  Oxford B4
i i 4G Reed Journalist London A4
ben gedaan. Als we liever via | % leer nolist ront e 5 10
het menu Markeren werken, VCarter Actor . Oxford A1
DK Dobson  Scientist  Glasgow B

zien we dat de eerste op-

dracht nu Demarkeer dit record
is.

De opdrachten die we gebruiken om ge- Y P—
markeerde records te verwerken, staan in =

Becord demarkeren TAB
het menu Markeren. We tonen dat menu

opgenomen in de menubalk. Elke zoek-
opdracht die betrekking heeft op gemar-

Rest markeren
Rest demarkeren
Alles demarkeren

keerde records, moet hier gekozen wor-
den. Bijvoorbeeld:

+ Kies Markeren, Uitsluiten.

Selecteren
Dok selecteren
Uitsluiten

Qok uvitsluiten
Toevoegen

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

Menu uit balk

Records gemarkeerd: 5

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.

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

m  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 Meer over bladeren

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

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

m 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.

Sprongsgewijs
bladeren

Startpunt

Deze oefening begint met database TUTORIAL op Niveau 0.

Gemarkeerde
records

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

Spring naar recordnummer... F5
Spring naar markeringen
Spring met index...

¢ Markeer zomaar wat records (blz. 62).
¢ Kies Bladeren, en vervolgens Spring
naar markeringen.

Yorige bladerpositie Ctrl+Z
Menu uit balk

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

= Cardbox - [TUTORIAL.FIL] DI > | -
=| Bestand Bewerken Zoeken Beeld Yenster Macro's Help (=
Peter Carter  Manager London Ab +
A G Davies Lawyer London B7

M B Barlow Scientist  Bristol B 12

M & Pearce  Actor Glasgow BB

Arnold Scientist  Oxford AS

CE Mason Lawyer Cambridge A9

5 H Davis Manager Glasgow A9
IPE Austin Actor London Al2

R E Ford Journalist “ork A1l

B & Fuller Manager Cardiff AS

I K Barker Journalist Glasgow A2
I 14 Miller Lawyer Bristol A5
IPF Jordan Scientist London AB

M T Baxter Actor York B1 +
[Miveaud | Record§ [«]__Stop  [*] van 25 |Springen = Gemarkeerde records

Als we nu op de gewone manier bladeren, bijvoorbeeld met de bla-
derpijlen of de PIILTOETSEN, 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-



Geindexeerde
gegevens
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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: Spring naar recordnummer... F5
Spring naar markeringen

¢ kies Markeren, Alles demarkeren, Spring met index...

¢ Kies Bladeren, Spring met index. Yorige bladerpositie  Ctrl+Z
Menu uit balk

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

Hprongsgewijs bladersn

FalE I [l ol oo carm. il ek be. oo rossh ey

Lovlos nen
| [

W Woend mden 7 Getalf datus nades

Sprongsgewijs bladeren.

We geven hier de voorwaarden waaraan de geindexeerde 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.

¢ Ganaar het record van A G Read, Journalist.
¢ Druk op PIIL-OMLAAG of PIJL-RECHTS om verderop in de lijst te
kijken.
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Er gebeurt nu niets; we staan op het laatste record dat aan de criteria
voldoet.

¢ Kilik op een ander London record.
Dat record is nu het actieve record geworden.
¢ Kilik 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.

Meer over
sprongsgewijs
bladeren

¢ Geef ALT+Z of klik op Zoeken in de menubalk

om het menu Zoeken te openen. Ook selecteren...
Uitsluiten...
We zien dat alle zoekopdrachten gedimd worden Ook uitsluiten...
Toevoegen...

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.

Yorig niveau
Miveau 0

Historie  Ctrl+H

Relationeel »

“ |Se|ecteren wan recards binnen de huidige selectie [niettoegestaan hij sprongsgewijs bladeren) “

¢ Geef tweemaal ESCAPE om het menu Zoeken te sluiten.
¢ Kilik op de knop Annuleren in de statusbalk of geef ESCAPE om
deze bladerinstelling ongedaan te maken.

¢ Geef een rechterklik! op Recordnummer in de statusbalk:
BLADEREN

Index

Zonder index
Markeringen
Bewaarde selecties
Becordnummer

n [MiveauD | Record ] m wan 25 [ = bladeren

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

bladert door records die tot een bepaalde
bewaarde selectie behoren.

brengt ons naar een bepaald recordnummer.

Bewaarde selecties
Recordnummer

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

Bladeren met
vensterverwijzing

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.

= Cardbox H!
Bestand Bewerken Zoeken Bewaren Beeld Venster Macro's Help
EEENEE EEREIEEDEEIREREDE
= coNTACTS.FIL  |B=]= - ONTA " DEE
1 nthony Alcott, Esqg Alcott A i +
Name: Anthory Alcott, Esq. Ms dndrea &, Atkinson AAA Publicity Ltd

Pasition: M3 Mary Nesbitt
Orgfsatian’ Alcolt Associates ",

Business:Financial_Consultant
Fef: 1 A

Last contact22/7/93  Next contact: 6/9/93
Sales Rep.: Katy Matthews

Products of interest:

ANACC DATENC

Nesbitt & Werman

harcus Young, Esqg Alco Designs Ltd

25 55 Mz Kathering Wingett  Batey Electronics

[loe Bishop. Esq. Farmer & Co

Geoge Raft, Esq Hall, Grant & Wilson

Richard Holian. Esg.  Tartansales Ltd

M3 Jane Lowe Jameson Developments Ltd

Tom Robinson, Esq. Wilson Ropes Ltd

[leremy Austin, Esq. ‘Westward Films Ltd

Lucinds Duckett HG Electrics Ltd

T+ s Michelle Herbert Lawson Design & Construction
Todd Hall, Esq Targetting Ltd

. Tim Beale. Esq Jackson Fine Foods Ltd

Falph Agnew, Esq Reliability Ltd

Chiis Dellor, Esq Western Showcase Ltd

Barry Burnett, Ezq.

Contaots history: see text [+

[Blentt Associales is a small company, but with an [+

impressive client portfalio, growing at a steady
pace. Some of our users are their clients, and this
i how they came to approach us.

They rely almost entirely on computers, mn by two
investment analpsts with “'no time to spare to leam
lany arcane computer techniques”, Foger Nutley, Esq. NewTum Ltd
bs Jane Davies Guy Farmer Ltd
Barry Sixsmith, Esq. ‘wrappings Ltd
Faul Orfoed, E s Crowther & Co

+ |+

Recard 1 E:-H wan 1000

\Niveau 0 | 0§ = bladsren i) = zneken
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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.

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

ZOEFINETELLINGEN

r
Yk | st il open om e =wicen b cocoronkan] | Ién:::rrlndﬂ
Foeken Bab Markmringeni
Bewaarde selpctios
rﬁﬁ"ﬂ“ B Woord indes <1 Getaltvtem iy Hecordnummers

¢ 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.

Bemisnd Flewerken Snekan Hpsmien Deeld  Yensier  Rarma's

Hew Sodfwen, Abosm_ Foug
Poaiicr:

E: . Em
lan Hebimon. B Wibien Hegsn Lid

i, I —— 1 Michals Washewi  Lawioan Dsiig b Condsiton
E;;"I‘-'”"""'-'-"‘"“"" — Tw Bsishs, By Juokokon Fievs Foads Ll
L ot EHTFT M oostmor RIS fH-torm Larems Gugp Fatma Lo

5 et Pl (i Bl b il Muap. Lig o gaw L Hasbinc

Prdsil o ras E Wik Fig Helrmkes L Mocis
ARSI DU R 0d o mades Lt fisn lnmy Huimne

by Lgftwrs Fomice | H Mabolng Lid
bl Licy Hmsthcota Hasthosta Agarcy

[ordali g mee eul

paricls . prong i & EREdp m
pesc. 5 ores of cun L e e clandy. end B
1 by oy corme b appreachoa

Tz vk i ol o Cwmpmd ey, By byt
e e ol vl i i B e 1
M s e CE R B s’

hﬂ:q:-l‘.lmrr-l-:h-h:ﬁﬁ uwilt hmbben e
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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.

— -
Bestend Bewerben Jocken Hewaien Beoeld Vensied  |Metm's Help
o S

CONTACTEFIL CONTACTS.FIL B2
Feat=ii & YW eorman

Flara: bl Fwp M eabill
; Purddan Paei
lq'll:r\:_H-llb!II."n'll-ln L ety [ b Coredtm ot
E;“;':"'*"“ _— Janckuan Vs FoadsLid
Lack condect 2TA0  Macd contact 221§ ey | Ll
Gabsg Mg Curcan Prsat Humay & Hasbono
Prochai®y of sdsisil H k. Edd HoCrachen b Maoss
ATERLC Lot & iy Hapiries
TTe Mk miterag | id

Cod i ol o bl Ly Hualbeeln Heatheoie Aparcy

Mol | Fecord 3 | &) Swp =] wan 1000 |

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.

Synchroon
bladeren

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.
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Yenster
Trapsgewijs

Synchroon

Selectie...
Bladerpositi

Samenvoegen...

Yenster
Trapsgewijs

+ Synchroon + Selectie

Venster info...
Nieuw
1 CONTACTS.FIL

+ 2 CONTACTS.FIL #2

s Bladerpositie...

o gen...

Venster info...
Nieuw
1 CONTACTS.FIL

+ 2 CONTACTS.FIL #2

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.

= Bestand Sluiten

9 Eris meer dan é&n venster open op deze database. Wiltu ze

allemaal sluiten?

| WJa ” MNee || Annuleren I

+ Kies Ja.
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H 9 Relationeel zoeken

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
€én 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 leshoek 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.
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m We gebruiken het originele venster als zoekvenster en venster #2
als bronvenster.



Een relationele

zoekactie opzetten

Aan het begin van elke

oefening
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m 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.

. Relationeel
¢ Klik op het zoekvenster om daarvan werkven- |
Selecteren...

ster te maken.

Ook selecteren...
+ Kies Zoeken, Niveau 0 om de bestaande rela- Uitsluiten...
tionele koppeling ongedaan te maken. Ook uitsluiten...
+ Kies Relationeel, Selecteren om het hieronder Toevoegen...
afgebeelde dialoogvenster Relationeel te Menu uit balk

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.

= Relationeel Selecteren
Zoekvenster:  TUTORIAL.FIL

L=

Zoekvenster -
Yeld: | [laat dit open om alle velden te doorzoeken]

Haal zoektekst uit bronvenster: [TUTORIAL.FIL #2 E
Yeld: |“ [extra tekst] | E

[ Gebruik als zoektekst [ Selectietekens = ? :
2| Index 2| Woorden O Megeren
Bronvenster — [ Zonder index [ Getallen/datums [CH

[ Gebruik bij meer zoektermen e term
2 Alleen 1e term O] Identiek
@ 1e OF 2e OF 3e OF...
() 1e EN 2e EN 3e EN...

O Gebruik als begin van

( Gebruik als einde van I
= Meer>>>

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



Het Zoekvenster

Het Bronvenster
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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.

¢ KiIik 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 geindexeerde 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.

le term

De instellingen in deze groep zijn alleen beschikbaar als we het eer-
ste gegeven in een veld als zoekterm kiezen. In de oefening le
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.



Voor elke oefening
geldt ook:

Automatisch
bijwerken aanzetten

Oefening met de
optie “OF”
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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,
¢ Dbladeren 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,

m 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.

Yenster
Trapsgewijs
Naast elkaar

Shift+F5
Shift+F4

Bijwerken Fa
+ Automatisch bijwerken Shift+F9

Halen »
Brengen »

Synchroon »
Samenvoegen...

Venster info...
Nieuw

1 TUTORIAL.FIL
+ 2 TUTORIALFIL #2

m 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 geindexeerde 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.

Lapfuinak hoj Ml PEnklemen
- Ellees = 1em

& 1w [F 2= OF Ja OF

3 imEM 2 EM 30 EM

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.
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= Cardbox hadl |5
Bestand Bewerken Zoeken Helationeel Beeld Venster Macro's Help

=] TUTORIAL.FIL Im=]= TUTORIALFIL#Z? [N
MName Profession  Town C& + LOMDOM A
Peter Carter Manager London A
A G Davies Lawyer London B
T Armnold Scientist  Oxford A
CE Mason Lawyer Cambridge A
5 H Davis Manager Glasgow A9

J E Austin Actor London A2
R E Ford Journalist York A1
B & Fuller Manager Cardiff AB

I K. Barker Joumnalist Glasgow A2
G M Miller Lawyer Bristol AN
F R Jordan Scientist  London AB
F B Beard Manager London B3
F Dawson Journalist London B2
t P Hardy Scientist  Oxford A3
M & Lawson  Journalist  Bristol AlD
M B Davison Lawper London AT
AG Reed Journalist London A4

MY Carter Actor Dxford A1

|N|veau 0 | Record 1 E:-] wan 25 [@0) = bladeren [ = markeren [0 = zoeken
¢ Blader door de records in venster #2.

— Cardbox udl [

Bestand Bewerken Zoeken Relationeel Beeld Yenster Macro's Help
=] TUTORIAL.FIL (B[]~ TUTORIALFIL#?  [HBE

Name Profession  Town A +

4G Davieg Lawyer London B 7

I E Barlow Scientist  Bristol B 12

M & Pearce  Actor Glazgow BG

CE Mason Lawyer Cambridge A 9

S H Davis Manager Glasgow A9

B & Fuller Manager Cardiff AB

F R Jordan Scientist  London AB

M T Baxter Actor York B1

F B Beard Manager London B3

F Allan Lawyer Oxford B8

F Dawson Joumalist London B2

M B Davison Lawyer London AT

CH Adams Actor Dxford B4

4 F Hunt Manager Bristol B 10

D ¥ Dobson  Scientist Glasgow B1

n |NiveauD | Record & |z.:-3 wan 25 [0 = blaceren @9 = markeren [0 = zosken
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.

Cardbox
Bestand Bewerken Zoeken PBelationeel Beeld Venster Macro's Help
=] TUTORIAL.FIL [&I=1=1 = ORIA " e *
Iﬁ DOCTOR EDINBURGH +
+

MNivesu0 | Record? MH 25 [l = bladeren [ = markeren [ = zoeken

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:



Oefening met optie
1] EN”
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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 geindexeerde term in de zoekdatabase.

Gebruik bij meer zoektermen

+ Voltooi de voorbereidende stappen ) Alloon 1o torm

van bladzijde 74, en stel de optie
Meer zoektermen in als hiernaast.

(' 1e OF 2e OF 3e OF ...
@ 1e EN 2e EN 3e EN_.

Cardbox

Bestand Bewerken Zoeken Relationeel Beeld Venster Macro's Help

TUTORIAL.FIL #2

TUTORIAL.FIL =] Bl=1-
+

Peter Carter LONDON A
J E Austin Actor London A2
F R Jordan Scientist  London AB
M B Davicon Lawper London AT
A Reed Journalist London A4
[Miveaui | Recordi n 5 [ = bladeren [ = markeren (@) = zoeken

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:

=) Cardbox !
Bestand Bewerken Zoeken Relationeel Beeld Venster Macro's Help
+
=] TUTORIAL FIL === TUTORIAL.FIL &2 B~
[ ]| [[MaMNAGER SCIENTIST |+
*
Miveaul | Record 3 [«[[ ] [+] wan 25 [0 = bladeren |9 = markeren [0 = zoeken

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

MANAGER bevatten.

= Cardbox ﬂn
Bestand Bewerken Zoeken Relationeel Beeld Venster Macro's Help
=] TUTORIAL.FIL (B~ TUTORIALFIL #2 [MEE
A G Davies Lawyer London 7 |+
M & Pearce  Actor Glasgow B
F Allan Lawyer Oxford B3
Miveaul | Fecord 6 wan 25 |9 = bladeren [@i = markeren . = zoeken

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:

¢ (gaterug naar de stappen van pagina 74 onder de kop Aan het
begin van elke oefening.



Oefening met optie
13 1e”
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Als we de optie “1e” kiezen bij Meer zoektermen, worden alleen die
records geselecteerd waarvan een geindexeerde term overeenkomt
met de eerste term in venster #2.

¢ Voltooi de voorbereidende stappen Gebruik bij meer zoektermen
op pagina 74 en stel de Meer @® Alleen 1e term

zoektermen optie in als hiernaast. © 1e OF 2e OF 3¢ OF ..
) 1e EN 2e EN 3e EN...

Dit zijn enkele selecties verkregen met

deze optie.
5 cadbex  _____________ HB
Bestand Bewerken Zoeken RBelationeel Beeld VYenster Macro's Help
+
=] TUTORIAL.FIL EEE ORI " mI=l=

Peter Carter _Manager London [+]] [LOMNDON & +

A5 Davies Lawyper London

I
A
B
A
F R Jordan Scientist London A
B
B
A
A

J E Austin Actor London 12
]
F E Beard Manager London 3
R Dawson Joumnalist London 2
I B Davizon Lawyer London I
4

Al Reed Joumalist London ry

Mivesul | Record 1 Mn 2h @) = hladeren [ = markeren [ = zoeken

Hesignd Bewerwen facken Belptmpsel  Becl]  Vensier  Meoss's

- I -

T

TUTOFALFIL

wen I5 B - tisdoion B - reerkane

De oefening afsluiten
¢ Kies Bestand, Sluiten.

Cardbox vraagt of we beide databases willen sluiten.

Er ia mect dan Eia veadler apon op deze dalabase. Wil w 2e
mllmmanl zluEsn?

] e | snwmiorn |

Kies Ja.
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H 10 Records Sorte

ren

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 geindexeerde inhoud van één enkel veld of op
een hiérarchie gebaseerd op de inhoud van verscheidene velden. In
ieder geval geldt dat:;

m we alleen kunnen sorteren op geindexeerde gegevens,

m records zowel in oplopende als in aflopende volgorde van gein-

dexeerde gegevens kunnen worden geordend.

Startpunt

=] Cardbox - [CONTACTS.FIL] hal [
=| Bestand Bewerken Zoeken Beeld Yenster Macro's Help |+

=[elg] (2] [ (R4 BT84 B2E) (o] [] [## =]

Name Organisation Contact date How heard Name of source  Hef. +
nthony Alcott, Eeq. Alcott Associates 1/7/93 Uszer 1

Mz Andrea A, Atkinson AAA Publicity Ltd 147793 Advertisement CPN 7/93 2

s May Hesbitt Heshitt & Werman 1/7/93 Advertisement JID 6/93 3

Marcus Young, Exq. Alco Designs Lid 1/7793 Mailshot Aw02 4

s Katherine Wingett Batey Electronics 1/7/93 Advertisement CPN 7793 5

Joe Bighop. Ezq Farmer & Co 147793 Mailshot w12 b

George Raft, Esg. Hall. Grant & Wilson 1/7793 HMailshot Lw12 7

Richard Holian. Esq Tartansales Lid 1/7/93 Word 8

Mz Jane Lowe Jameszon Developments L 1/7/93 Uszer 9

Tom Aobinson, Esq. Wilson Ropes Ltd 147793 Advertisement CPN 7793 10

Jeremy Austin, Esq ‘Westward Films Ltd 147793 Mailshot KM15 11

Lucinda Duckett HG Electrics Ltd 177793 User 12

s Michelle Herbert Lawson Design & Construc 1/7/93 User 13

Todd Hall, Esq. Targetting Ltd 147793 Mailshot KM15 14

Tim Beale, Ezq. Jackson Fine Foods Lid  1/7/93 Word 15

Falph Agnew. Esq Reliability Ltd 1/7/93 Mailshot KM15 16

Chiiz Dellor, Ezq Western Showcase Lid 177793 Mailshot KM15 17

Barry Burnett, Esq. 1/7/93 Advertisement JID 6/93 18

Fioger Mutley. Esq MewTurn Ltd 147793 Mailshot w12 19

Mz Jane Davies Guy Farmer Ltd 147793 Mailshot KM15 20

Baiy Sixsmith, Esq. ‘Wrappings Lid 1/7/93 Advertisement CPN 7793 21

Faul Orfoed, Esq. Crowther & Co 147793 Mailshot AS22 22

Paul Murray, Esq. Murray & Hawkins 1/7/93 HMailshot AS22 23

=z Jenny Heiney Continental Haulage Ltd  1/7/93 Mailshot Aw02 24

Ms Sue Powers KNG Ltd 177793 Mailshot Lw12 25

Lee Keach. Esq. Alpha Metals Lid 1/7/93 Advertisement CPN 7/93 26 +
[Miveaun | Record1 [«] ] [+] wan 1000 9 = bladersn [ = zoeken

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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=

Wolgorde

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 Yolgerds Cirlsi
CTRL+U Prescntalie. . Cirl e

We zien het volgende dialoog-

| He sullaat scoemiueren
venster.

® Veld: | e :

| Aflopende volgorde

) LComplexe sortering

Definieren... | [ Herberekenen

De voornaamste opties voor het sorteren zijn:

Veld we sorteren de records op het eerste geindexeerde 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 hiermee ordenen we de records in een complexe volg-

volgorde  orde, gebaseerd op alle geindexeerde gegevens in een
aantal gespecificeerde velden. Deze ordening kunnen
we definiéren, 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.




Sorteren op één

veld
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De belangrijkste opdrachtknoppen zijn:

OK De opdracht Volgorde start en heeft betrekking op de
gespecificeerde sorteerparameters.
Geen Schakelt elke ordening uit. De records verschijnen nu

volgorde  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.

¢ Kilik op de haakknop,
¢ breng de haak naar de kolom Naam,
¢ klik op de linker muisknop.

@ Yeld: |NA Mame, index only the surr| IE

O Aflopende volgorde

> Complexe sortering

= Volgorde

Mame

nthory Alcott, Esg.

Mz &ndiea 4, Atkinson g
bz Mare Neshitt €4
Marcuz Young, Ezq.

Mz K.atherine Wingett

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 geindexeerde
namen in alfabetische volgorde (geindex-
eerde gegevens worden in dit voorbeeld
vetgedrukt weergegeven).

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

Hame Or
Be
Bl
C. Aart FG
tizz Prigcilla Abel Smith
k. Abel, Eq. Gr
E. Abuoitiz kT3]
ts Rachel Ackworth Co
tike Adam, Ezq. W,
Chriz Adams, Ezq. Wi
Ralph Agnew, Ezq. Re
Anthony Alcott, Ezg. Al
Anthony Alda, Ezq. Ja
bz Antonia C. Alderton Bn
Farhad Ali, Ezq. Ur
P. Allan Gl
Micholaz Allen, Ezq. Pu
Oliver Allen, Ezq.
bz K atherine Allen Kii
brz T. Allizon



In aflopende
volgorde sorteren

=

Wolgorde

Complexe volgorde

e
Wolgorde
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Bij de Complexe volgorde wordt met alle geindexeerde gegevens
rekening gehouden. Ongeindexeerde 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.

¢ Kilik op de haakknop en plaats de haak ergens in de kolom Contact
date en Kklik op de linker muisknop.

s Volgorde

@ Veld: [DA Contact dale e
by :

() Complexe sortering
[ Herberekenen

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 Definiéren.

Delinesr camplese sarering

HH  Hioe b of
B o o] © e o | (D
UHGEHIGATIOR - U Lontsct dete
ADNREES b
OO Courby, i vt Toewoegen 35
' Protcoos, shioic
Y Dol f e WarapdEIEn
Bl ke e of b

|
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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.

2 Veld: |DA Contact date |

& Aflopende volgorde

[ Complexe sortering

Eenmaal terug uit het venster Complexe volgorde definiéren, 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.

Cardhox - [CONTACTS.FIL]

Contact date How heard  Name of source I & =
Tom Gilhrist. Esg 2877793 fenster Macros Help |
Hick Gordan, Eva, Priory Hotel 2877/93 - —y
DrK. Dobson 20/7/93 o[l
Ron MacPhee. Esq QuikAir Ltd 2877/93 ontact date How heard _ Name of source _ Ref.
Ms Deia Gibson 28/7/93 s o
Peter Sargent, Esq Davey Hollick 2277493 s 5
MsE. Lancaster Eastwood Graphics  27/7/93 S0r1/33  Advertissment CPN 593 a7
H. Thurlow, Esq Prudhoe Printers 2177/93 S093 Aot CPN 5793 ate
R Hill, Esq SW Copeman Lid 2277/93 30/7/93  Advertisement CPN 5793 363
s N. Foster Dutton Printing 2077/93 29/7/93  Adverlisement CPN 5793 980
F. Chapman, Esq Keltesing Library 2777/93 o e LPN a5 92
Chartes Gwyn, Esq Boxhill Hotel 26/7/93 ANy e PN a3 =
F. Lacy. Esq Bennet  Co. 2677/93 29/7/93  Adverlisement CPN 5793 938
R.0. Imrie, Esq Action Printers 26/7/93 201193 Aot CPN 5793 a0
s Katherine Allen King's Head Hotel 26/7/93 e e A a8
s lrene Cossins Have-A-Break Hotel  26/7/93 201193 Ao PN 5193 s
landy McNie. Ess. Tempas Reprographic  26/7/93 S0T93 Aduotioomen. CPN 5793 a4
e Pem Bromn b B 28/7/33  Advemtisement CPH 5/93 896
imberley. £50 rown & Lo. 28/7/93 Advertisement CPN 5/93 888
Derck Moffat, Exq Station Hotel 16/7/93 2777793 Advertisement CPN 5/93 850
D1 Kevin Clagton 1377/93 27/7/93  Adverlisement CPN 5793 a7
Ms Shela Millard Catherall Consultants  13/7/93 STl Ao CPN 5793 o
s M. Muir Lanigan Milne Wamner  12/7/33 i e PN o3 535
Mike Patterson, Esq, Redhill Staff Suppliers 977793 STl At PN 5193 B8
M. Matter, E+ The Hemmitage Hotel  8/7/93 D9l Ao CPN 5793 oo
Dave McCulloch, Esg 5/7/33 1| Zereiny Adven e o
MNiveau D Record 1 [« +] wan 1000 = bladeren = zoeken " 26/7/93  Advertisement CPN 5/93 782
26/7/93 CPN 5/93 779
Dewid von Twickel, Esq.  Won TwickeldPaneis  26/7/33  Advertisement CPN 5/93 777
Chis Prendergast. Esq Dewbury 23/7/93 _Advertisement CPM 5/93 739
[Niveaud [ Record 27 [+ [+] van 1000 = bladeren = zoeken

Zo zullen de eerste twee schermen met records er uit zien.
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m 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.

m Vervolgens zien we de groep records met de laagste geindexeer-
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.

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

ohn Mitchell, Ezq.

Dr Sarah Lisburne
Iz Betty Mulligan
Mz Suzan Cobbold
James Prothero, Ezq.
Maurice D'Leary. Esq
Martin Harrig, Ezq.
David O0'Connell
Charles Tutin, Esq.
Mz Frances Clifford
' Upton. Ezq.

Mz L. Woodward
John Duncan, Esq.
John Wagner, Esqg.
E. Drummond, Ezq
Mizs F. Roberts

Mrs E. Bowes

Mz K. Mynttinen

. Stevens. Ezq.
Ferdy Eastman, Ezq.
iz 5. Elliott

Dr David Sadler

Mz Anne Owen
Hary Daws. Ezq.

Mitchell & Dimbleby 3047493  Advertisement CPM 7793 966
29/7/93  Advertisement JID 6793 956
Kent Pharmacies Ltd 3047793 Advertisement JIT 7793 967
Portes Shipping 16/7/93 Dealer 536
GHT Electronics Lid 3047793  Mailshot AS522 979
MacDonnel & Co Ltd 3047/93  Mailshot AwD2 973
Hyde & Partners 347793 Mailzshot KM15 639
Land Search Ltd 3047793 Mailshot w12 972
Downing, Giddings, Rocl 21/7/93 Review CPH 6/93 681
Wade Adams & Partners 2147793 Review JIT 7493 687
Sinclair & Rey 304793  User 1000
City Centre Computers  12/7/93 User Albert Thorpe 345
Arnold & Webster 547793 User BK Shipping 97
Sterling Designs Ltd 27893 User CK Lithographic 51
Drummond Gallery 147493 Uszer Crown Arte 38
C. & D. Engineering RAFI3 User Elgin Engineerimg 115
AL T. Computers FAEA3 User Roebuck Hotel 229
Scandinavian Telecom 2/7/93 User Stenborg 76
07493 Word 987
Bluestreak Ltd 67493 Word James Gray 152
Stone & Foster Tax Conzu 547793 Word IT Conference 129
Specialities Lid hAFI93 Word Fobert Smith 100
Lindford Design 87793 Word Janet W aring 242
Kemble Antiques G793 ‘Word Peter Webster 149

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.

o Het venster '"CONTACTS.FIL® staat op niveau 0 [geen selecties]. Het
was op volgorde gesorteerd, maar Cardbox kan geen niveau 0
volgordes onthouden van eerdere sessies. U zult opnieuw moeten
sorteren.

[Woor help, druk op de F1-toets]

[ ok ][ Hew |

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.
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H 11 Presentatie van records

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

Cardbox - [WVACANCY.FIL]
=| Bestand Bewerken Zoeken Beeld Venster Macro's ﬂelp{:

EEENE

JobNo:249/06  Date:18/8/93  ConsultantHugh Moody

Org:0.H.H. Services Lid ContactJames Nutshall
Adr Suite 5 Tel No:071 B43 8877 #1 Fax543 8879
Marley House BusinessDirect_Mail
54 Foreman Street Fosition.Analyst_programmer
London EC4 34T Salamyto 26,000

Job:Analyst_programmer sought with at least 3 years experisnce in programming in C}
preferably in the direct mail field or some related ara, Must have a substantial
knowledge of databases and networks. 4 knowledae of Windows is highly
desirable. The company emplays 32 peaple but is hoping to expand in the near future.
The post will be one of middle management in charge of & team of 4 programmers.
Advert Computing 26/8/93

hdvertisemert: +

I0.H.M. Services are a leading direct mail company with plans for further expansion. They nesd an addiional programmer ta assist
Jwith the: Gontinuing development of our sristing database software, s well as designing and implementing new applications to
Imeet the challenges of our expanding business. Applicants should have at least thie years experience of programming in 'C" for
ldatabase production and 5 knowledgs of Windaws and Movell would be advantageas

|5 alary to £25,000,

[Niveaud | Record 1 [«] an b [ = bladeran [0 = zoeken n

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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Lettertype & klewr

Teksttype

Om de presentatie van het databasevenster te veranderen:;

Beeld
+ kiezen we Beeld, Presentatie of Opmaak kiezen...
CTRL"‘A — Shift+F3
geven ) Yolgorde... Ctrl+U
. Presentatie... Ctrl+A
Op het scherm verschijnt het onder- Afbeeldingen F12
staande dialoogvenster Presentatie. Toon afbeeldingen in kleur Shift+F12
[ Standaardtekst ] )
T WS Sans Senf 8 Lettertype | | Yerhoudingen aanpassen:
() Met index MS Sans Serif 8 E— [«] L
) Extra-tekst T MS Sans Serif 8 Lijndikte:

> Veldkoppen T M5 Sans Serif 8 Achterg, ‘%

Alle niet-geindexeerde veldteksten zijn D Vet i
standaardtekst, behalve het extra-tekst D Cursief

veld. [ onderstreept Bekijken a Annulerena

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:

Lettertype en-kleur JobMNo248/06  Date18/8/93  ConsultantHugh Moody Achtergrondkleur
Org0.H.M. Services Ltd. Contact: ames Mutshall
Veldkoppen drSuite 5 Tel NorI71 B3 8877 1 Faw B43 BB7A Standaardtekst
Standaardiek Manlsy House BusinessDirect_Mail
tekst | 54 Foreman Street Position:Analyst_programmer
Geindexeerde tekst ™ London EC4 340 Salaryto 25,000 Veldkoppen

E
Advertisernent:

0.HM. Services are a leading direct mail company with plans for further expansion. They
need an additional programmer to assist with the continuing dewelopment of our existing
Extra-telst [——", database saftware, as well as designing and implementing new applieations to meet the {——| Extra-tekst
challenges of aur expanding business. Applicants should have at least three years

experience of programming in ‘C' for database production and & knowledge of Windows
and Movell would be advantageous.
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Veldkoppen

Standaardtekst

Vet, Cursief,

Onderstreept

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 beinvloed. In velden opgenomen
veldkoppen, krijgen dezelfde achtergrondkleur als de Standaardtekst.

Lettertype heeft betrekking op ongeindexeerde 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 gein-
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.

[ Standaardtekst

=| Bestand

EEE ¢ T MS Sans Serif 8
I=——=— 1 O Metindex T M5 Sans Serif 8 —

Job No:249/06)  Extratekst T MS Sans Serif 8 [ Zekstkleur...|

) Veldkoppen T MS Sans Serif 8

eiisiuite 5 Alle niet-geindexeerde veldteksten zijn O Yet

?4‘32':[2::: standaardtekst, behalve het extra-tekst [ Cursief
London E veld. X

Job:Analyst_programmer_sought with at least 3 vears experience in programming in C|
preferably in the direct mail field or some related area. Must have a substanhial
khowledge of databazes and networks. A knowledoe of Windows iz highly
desirable. The company employ: 32 people but is hoping to expand in the near future.
The post will be one of middle management in charge of a team of 4 programmers.
Advert:Computing 2678793

dvertisement:

0.H.M. Services are a leading direct mail company with plans for further expanzion. They need
ko azsizt with the continuing development of our exizting databaze software, as well az designin
applications to meet the challenges of our expanding business. Applicants should have at least
programming in 'C' for database production and a knowledge of ‘Windows and Movell would be

S alary to £25,000.

Het standaardtype is geselecteerd.

¢ Kruis het vakje bij Onderstreept aan, de letter T naast Standaard is
nu onderstreept.

¢ Kies Bekijken.
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De ongeindexeerde 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
geindexeerde tekst altijd vetgedrukt wordt weergegeven. We zien dat
de knop Achtergrond nu gedimd is. Geindexeerde tekst moet
namelijk dezelfde achtergrondkleur hebben als de normale, ongein-
dexeerde tekst in de velden.

. = =
¢ Kies Veldkoppen, =[Bestand |
¢ Kruis het vak Onderstreept aan, EEENE By
¢ Kies Bekijken. cblg2a9/06 | - Extratekst T

® Veldkoppen T

. . I o uike

Alle Veldkoppen zijn onderstreept, zowel bin-  [[™ i, o] [vaste tekst on reg
- . . 54 Foreman St | Het specificeert

nen als buiten de velden, zie hiernaast. London EC4 L bocreeet

—

Het woord “Advertisement” is niet onder- %%:Ey"’wﬁlﬁg'ﬁ%ﬁmﬂﬁﬁuﬁfﬂgég
nowledge of databases and networks.

streept, omdat dat tot de extra-tekst behoort. desiable. The conpany employs 32 pesple

The post will be one of middle management
Advert Computing 26/8/93

(hdvertisemnent:

¢ Zet het vakje Onderstreept uit,
¢ Kies Achtergrond.

[ [ ] (] () [ (] T[] [ stk
| | [ (] | ) [ || (]
1 o] [ ] [ ] [ ] | [
] [ (] [ oo o] [ [ [

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.
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Tekstkleuren

Lettertype en
-grootte

El

Lettertype & -kleur

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.

=-| Cardbox

-

Bestand Bewerken Zoeken Beeld Venster Macro's

Help

=] VACANCY.FIL Bl==

Job No:249/06  Dater18/8/93  ConsultantHugh Moody

OrgD H.M._ Services Ltd Contactdames Nutshall

Adr Suite & Tel NoO71 643 8377 «1 FawB43 8873
Manley House BusinessDirect_Mail
54 Fareman Street PositiorAnalyst_programmer
London EC4 34C Salanrta 25,000

Job-Analpst_programmer sought with at least 3 years experience in programming in C|
preferably in the direct mail field or some relsted area. Must have a substantial
knawledge of databazes and networks. A knowledge of Windows iz highly

desirable. The company emplous 32 people bubi h i
The past will be one of middle management
Ldvert:Computing 26/8/93

B Bl g [El=a] o[- [ [=]

Alle niet-geindexeerde veldieksten zijn
standaardtekst, behalve het extra-tekst

[NiveauD | Fecord 1 E:i veld.

: . Standaardtekst—
Standaard: T MS Sans Serif 8 e N :
Metindex T MS Sans Serif 8 I_I— Mo e
> Extratekst T MS Sans Serif 8 Liindikte:
& Veldkoppen T MS Sans Serif 8 [ | | El

O wet
21 Consir
[ Onderstreept | || Bekijken I Annuleren I

Om het lettertype of de lettergrootte te wijzigen:

Presentatie te openen,

hebben als de standaardtekst.

Kies Beeld, Presentatie of geef CTRL+A om het dialoogvenster
Controleer of alle tekst types hetzelfde lettertype en lettergrootte

Standaardtekst moet geselecteerd zijn, kies Lettertype.
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Cardbox toont het dialoogvenster Lettertype:

Lettertype: Grootte: Yoorbeeld
i 8

MS Sans Serif AaBbY)Zz

M5 Serif

T Muptial BT

T Plabill
T Shelleyallegro BT

| Als standaardtelkst g | oK a|Annu|emn§

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.

¢ Kilik nu op System en grootte 10, zoals hieronder en kies OK.

Lettertype: Grootte: Voorbeeld
| System | i
T Square721 BT AaBbYyZz

Technical

T Times Mew Roman

T Wide Latin +| | Als standaardtekst E | 114 g |Annu|elen§

¢ Kilik op de knop Bekijken in het dialoogvenster Presentatie.

=.| Cardbox ==
Bestand Bewerken Zoeken Beeld Yenster Macro's Help
EEENEE Bw 8] [El=1M ZEA (o] =] [=]
[=] VACANCY.FIL B[]

Job No:249{06 Date:18/8/93 Consultant:Hugh Moody

Org:0.H.M. Services Ltd.
Adr: Suite b

Manley House

54 Foreman Street
London EC4 3AC

Contact.James Nutshall

Tel No:071 643 8877 x12 Fax:643 8879
BusinessDirect_Mail
PositioniAnalyst_programmer
Salary:to 25,000

preferably [ Standaardtekst —]

Jobianalyd

one of mid,

knowledge] ® Standaard T System 10 oo ¥erhoud :
company 4 7 Metindex T System 10 ;I*e ST ek hUJJlH:-HI_LL'

|
Advert:Con 7 Extra-tekst T System 10 Tekstkleur __ Liindikte:

> Veldkoppen T System 10 o d.. I

Alle niet-geind de veldteksten ziin
standaardtekst. behalve het extra-tekst L Wet

veld. [ Cursief
|Ni\;eauﬂ [I [J Onderstreept ‘Bekijken'
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Het databasevenster wordt onmiddellijk vergroot om de grotere letter
te kunnen plaatsen.

¢ KIlik 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 12 Records toevoegen en bewerken

Nooduitgang

Afzluiten

In deze oefeningen behandelen we de grondbeginselen van het:

m toevoegen van nieuwe records aan de database,

m het wijzigen van bestaande records,

m het maken van nieuwe records door bestaande records te
kopiéren 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-
én. lemand anders die dezelfde oefening doet op z'n eigen kopie kan
dan onze oefening niet beinvloeden. 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 kopiéren.

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 Nieuwe database
opslaan of geef CTRL+Q. Openen... G40
Record opslaan Ctrl+5

Opslaan als nieuw Ctrl+Shift+S

Links op de werkbalk zit een knop die

hetzelfde effect heeft. Omdat deze mak-

.. . Menu in balk
kelijk onbedoeld kan worden aangekilikt, [ — )
Sluiten
vraagt Cardbox dan of we de gemaakte .
Cardbox afsluiten Alt+F4

veranderingen willen opslaan.
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In dit dialoogvenster stelt
Cardbox deze vraag.

Kies Annuleren als we de
knop per ongeluk hebben
aangeklikt.

U heeft dit record veranderd.

YWilt u de veranderingen opslaan?

E| MNee §| Annuleren E

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.

=| Bestand Bewerken Zoeken

= Cardbox - [CONTACTS.FIL] NEE

Beeld Y¥Yenster Macro's Help

L1

EEENEE sl e] [El=2 2 [ol=1=] = =]

MName: Anthony Alcott, Esg
Fasitian:
Org'sation: Alcott Associates
Address: 8 Gresharm Road
Bexhill-on-Sea

County: East Sussex
Postcode TN39 6DT
Country:

Dear: Mr Alcott

Tel: 0424 547301 Faw: 0424 547303
Froducts of interest:

ANACC DATENC

How heard of products:
User
Marne of source:

Business:Financial_Consultant

Date:1f7/93 By ALC

@y arcane computer technigues”

Wlcott Associates is a small company, but with an impressive client portfolio, growing at a steacky pace. | &
Some of our users are their clients, and this is how they came to approach us.
[They rely almost entirely on computers, run by two investment analysts with "no time to spare to learm

\vaeau 0 | Fecord 1 E:-ﬂ wan 1000 [ = bladeren @) = zoeken

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



Record bewerken

Records bewerken

Hord bewerken|
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brengen. We maken eerst een duplicaat van het record op de vorige

pagina.

Bewerken
Mieww recond Nieuwe database
Openen...

Cirl+M

Bewerk recond Cirl+E

Ctrl+0

Record opslaan Ctrl+5
Opslaan als nieuw Ctrl+Shift+s
Afsluiten zonder opslaan Ctrl+Q

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

¥Werwijder record
Wersijderen angedasn maken

Groep i R

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
¢ Bewerken, Bewerk record of geef

Bewerk record Ctrl+E

CTRL+E.

In het Cardbox-venster zijn de volgende veranderingen opgetreden:

= Cardbox - [CONTA
= | Bestand Bewerken Zoeken Beeld Yens

SEENEE B = El=]

Name‘.lﬂxnthony Alcott, Esg.
Fosition:
Org'sation: Alcott Associates
Address: 8 Gresham Road
Bexhill-on-Sea

Imruegsymbuull

Aanwijzer [

County: East Sussex
Fostcode TN39 6DT
Country:

m De menubalk en de werkbalk zijn veranderd.

m 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.
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m 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):

Indexinstelling huidigveld

ﬁ v Naam Toellchtlng—*

“ [Bewerken  [ndex INS |NA Name, index only the sumame ”
2 Actie + Invoeginstelling pictogram Klembord _*

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

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

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

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

m Ten slotte zien we het klembord pictogram waarmee we tekst kun-
nen kopiéren en plakken.

Het invoegsymbool De snelste manier om het invoegsymbool te verplaatsen is door de |
met de muis op de gewenste plaats te zetten en op de linker muis-
verplaatsen ;
knop te klikken.
¢ Probeer het invoegsymbool op verschillende plaatsen te zetten,
we zien dan dat:

m  Er op onze klik niet gereageerd wordt als we de achtergrond
buiten een veld aanwijzen.

m 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.

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

m Staat het invoegsymbool op of achter een geindexeerd 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 geindexeerd.
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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:

¢ Kiik op de statusbalk in het vak waar de veldnaam wordt getoond,

of geef F5.
Cardbox geeft in een Veld: [T Hame of source |31 &
dialoogvenster een overzicht . fophons u
van alle velden, waarbij het Bt fon e
veld dat het invoegsymbool
bevat geaccentueerd is. -
0

¢ 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.

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

Mame: Anthony Alcott, Ezq. Mame: Anthony Alcott, Ezq. Mame: Anthony Alcott, Esxqg.
Fosition:; Pozition: Paosition:
Org'zation: Alcott Associates Org'sation; Alcott Associates Org'zation; Alcott Associates
Address: 8 Gresham Road Address: 8 Gresham Boad Address: 8 [BIERENRSTaET]
Bexhill-oh-Sea Bexhill-o T [ min-Sea

County: Eazt Suszex County: East Sussex County: East Sussex
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¢ Plaats het invoegsymbool tussen de letters “0” 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.

Ilcott Asgociates is a small company, but with an impressive client portfolio, growing at a steady pace. |+
Some of aur uzers are their clients, and thiz is how they came to approach us.

They rely almost entirely on computers, ran by two investment analysts with 'no time to spare to leam
any arcane computer techhiques'’.

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

ahy arcane computer techniques'”.

oot Gspocanhes 12 & sndl comnpar bl vt o mpnes I yovars] &t & ilendy s
Tics, aed Whis b heow Brep e |0 SppAnack ua

hey ey slmost epfmely on oompubers, 1w by beo e analysty with “'no e bo spaie b beaen
oy ancares compulsr lechragues' 1

¢ 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.

+ Kilik ten slotte ergens buiten de tekst om de accentuering onge-
daan te maken.

Some of our users are ther and thiz iz how they came to approach us.
They rely almast entirely on compriders, n by bwo investment analysts with "'no time to spare to learn
ar arcane computer kechnigu 5

Iloott Azsociates iz a small cnmﬁan}', bt with an impressive client portfolio, growing at a steady pace. |+

¢ Geef een dubbelklik op het woord “clients”. Het gehele woord is nu
geselecteerd.
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SO n sl ooy Dot el 36 mpeessreE chent portiobn . geoeving S8 8 shesdy pacE
oo : recl Bri i3 e Hhedy ooame boe appnoach L
r-lilﬂ\-:-'\ﬂ.l O COMPURELS, T D DA BB simesnt Snalals wallh nio i 10 ipane b0 keam

..::-. -

-51'-3'-:-;'3.- Tiler Iechmicues”

¢ 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.

ool Agzociates iz a zmall company, but with an imprezsive client portfolio, growing at a steady pace. |+
Some of our uzers are their clients, and thiz i how they came to approach us,
They rely almost entirely on computers, o wo investment analysts with "no time to spare to leam

ary arcane computer techriques', Ol
CTHL

¢ Kilik 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.

+ Kilik weer buiten de geselecteerde tekst om de accentuering onge-
daan te maken.

¢ Kies Bewerken, Alles Bewerken
selecteren of houdt de @/‘nﬂa—‘
CTRL-toets ingedrukt en druk —
op het cijfer 5 in het numerie-
ke toetsenbordje. De totale Alles Selecteren Ctrl+NumPad 5

extra-tekst is geselecteerd.

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

¢ Kilik 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.
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Cardbox laat ons kiezen uit vier mogelijkheden:

Met Indexinstelling zal Cardbox wij kunnen
Alles niets doen om dit te wijzi-
Alle gegevens gen
Automatisch indexeren de indexinstelling wijzigen
op de hieronder uitgelegde
Handmatig wijze
geen gegevens
Niets indexeren niets doen om dit te wijzi-
gen

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

Name: HANMDMATIG Dear:

Fosition: HANDMATIG Tel: MIETS Fax: MIETS
Org'sation: AUTOMATISCH Products of interest:
Address: MaNUAL AUTOMATISCH

How heard of products:

AUTOMATISCH
County: AUTOMATISCH MName of source:

Fostcode ALLES AUTOMATISCH
Country: AUTOMATISCH

Business AUTOMATISCH Date:ALLES ByvALLES

NIETS H

In dit lesboek worden geindexeerde 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 ongeindexeerd 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 geindexeerd 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 geindexeerd omdat dit veld de indexinstelling
Handmatig heeft, gegevens moeten door ons dus expliciet worden
geindexeerd. We indexeren alleen het woord “Partner”.

¢ Met het invoegsymbool nog | Position: Managing Pariner| %
steeds aan het einde van het
woord, klikken we op de rech- | Position: Managing Partner B

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 geindexeerd, 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.

MName of source:

We hebben alles ingetypt en he was reluctant to say. but | think it
alles is geindexeerd. was George Wilberforce

¢+ We selecteren alle tekst Name of source:

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

¢ Verwijder alle indexering Name of source:
door de CTRL-toets in te s
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 geindex-
eerd moet worden.

Het gewenste resultaat is
verkregen.

o say, butlthink itwas

Mame of source:
he was reluctant to say, but [think itwas
George Wilberforce
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Het record opslaan
=]

Opszlaan

Een nieuw record
aanmaken

Miguw record

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.

Nieuwe database
¢ Kies Bestand, Record opslaan of Openen... Ctrl+0
geef CTRL+S.
Opslaan als nieuw Ctrl+5hift+5
De menubalk, de werkbalk en de sta- Afsluiten zonder opslaan Cul+Q

tusbalk tonen alle weer de gebruike-
lijke instelling voor het bekijken van records.

We maken een nieuw record.

) . Bewerken
¢ Kies Bewerken, Nieuw record of Nieuw record Ctrl+N
geef CTRL+N Bewerk record Cirl+E

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.

Omgaan met
geselecteerde tekst

Als in een meerregelig in een één-regel veld
veld

we meer tekst wordt de tekst automa-  schuift de tekst opzij

intypen dan op tisch op de volgende

een regel past regel geplaatst

we ENTER geven start Cardbox met een  negeert Cardbox de
nieuwe regel 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 kopiéren, verplaatsen en verwijderen van tekst.

MName: Mrs Barbara Williamson Dear:
Position: Tel: Fawx:

We hebben de naam ingetypt en de achternaam geindexeerd. Het
grootste deel van deze invoer moet ook in een eventuele aanhef
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(met Veldkop “Dear”) verschijnen. We kopiéren 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 kopiéren.
In beide gevallen moeten we de invoer eerst selecteren.

1. We kopiéren 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 kopiéren 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.

z

Kopigren Ctrli+C
Kopieer record Ctrl+Shift+C
Knippen Ctrl+x
Plakken Ctrl+

Kopiéren 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:

[NETG=N s Barbara Williamson Dear:
Pasition: Tel: Fan

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

| MName: Mrs Barbara Williamson Diear]
Position: Tel: =

¢ Breng het invoegsymbool naar het veld Dear.

MName: Mrs Barbara Williamson Dear: Mrs Barbara ‘Williamson
Position: Tel: Fax:

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



Slepen en neerzetten
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Om de aanhef te completeren:

¢ Selecteer de naam “Barbara”’ met een dubbelklik,

MName: hrs Barbara Williamson Dear: Mrs M\Nilliamson
Pasition: Tel: Fax:

¢ endruk op de DEL-toets om deze te verwijderen.

FPasition: Tel: Fanc

| Name: hrs Barbara Williamson Dear: Mrs 'Williamson

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

m tussen verschillende records in dezelfde database,

m tussen verschillende databases,

m tussen Cardbox en andere toepassingen.

Er bestaat een snellere manier om tekst te kopiéren 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 kopiéren we opnieuw de naam naar het veld Dear.

¢ Verwijder alle tekst in het veld Dear.

Diear] +
Tel: %3 Fax:

>

Rl Barbara Williamson
Position:

¢ Selecteer alle tekst in het veld Name.

¢ Breng de l-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.
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Mame: Mrs Barbara Williamson
Position:

¢ 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:

Het klembord
pictogram gebruiken

Het nieuwe record
verlaten

Afzluiten|

Met CTRL wordt geselecteerde tekst komt overeen met

ingedrukt gekopieerd naar de nieuwe Kopiéren en Plakken
locatie, het origineel blijft intact.

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

%3 X
E

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 kopiéren, moeten we de CTRL-toets ingedrukt houden! Als we
vanaf het klembord willen plakken, is dat niet nodig.

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

+ Kies Bestand, U heedt dit recond weranderd.
Afsluiten zonder
opslaan of geef

CTRL+Q. [ Ja “ Hee I &nnuleren I

it m de veranderingen opsiean?

Als we op de knop voor Afsluiten in de werkbalk zouden klikken, zou
Cardbox vragen of we het record inderdaad niet willen opslaan.
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Records De oefenrecords mogen verwijderd worden, pas echter op geen re-
.. cords te verwijderen met recordnummer 1000 of lager.
verwijderen
¢ 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 Bewerken
record. Nieuw record Ctrl+N
Bewerk record Ctrl+E
Voor deze opdracht bestaan geen Verwijder record

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.
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H 13 Opmaakprofielen bekijken

Opraak. bewerken|

Begrenzers

In hoofdstuk 4 hebben we gezien hoe de opmaak de weergave van
records beinvlioedt. We gaan hier de opmaak zélf 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  EEEERE

bekijken: Nieuw record
. B ertetord  Cul+ShifteC

Opmaak Nieuw Ctrl+5hift+N
Bewerken Ctrl+Shift+E

Yerwijderen

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

Cardbox opent een Ontwerpvenster met daarin het opmaakprofiel.

[Achtergronditekst 1 Pm %;—J Froe
als veldkop ] Dig'sefion: Froducts of inenast
_ g | Addnoss:
lijn of kader —p
T
. |I'bp'l'ru-:du'|p-|:d.|nl:-:
L]
1) Counky Fame ol uics
LT Poattsds
LH Couniry:
%
[(Begrenzer |—p % g 'E""f =
interne
veldkoppen

Ri=12 Fokm=5T

positie van de
aanwijzer

vervolgkeuzelijst
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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
cijffer 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.

vMHA  Mame, index only the sumame 4] [+HH How heard of us +
+DE  Salutation + NS MName of source ]
PO Position or job title AR Our zales area codes anly
+ ORGANISATION MC Mailzort code, enter 1 for UK, 2 for EC, look—|
+ ADDRESS Index only town name + DA Contact date -
+CO  County, if within UK, othensise enter Counb VBY  who madereceived first contact ||
+PC  Postcode, alzo for oveseas addresses + LP  Last contact: *
3 *

¢ Kilik 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.

Bewerken

Ongedaan maken Ctri+Z

Yerwijderen Del

Alles selecteren Ctrl+NumPad 5

Item bewerken Enter
temkenmerken... Alt+Enter
Opmaakkenmerken...

| Printerinstellingen... |

= Opmaakkenmerken

O Kopteksten tonen

| Opmaak bevat extra-tekst
| Weergave met extra-tekst
Toelichting:

Format for the first entry of sales enquinies

[ Veldtoelichtingen... | [ox ]

|Qverlappende kaders... I |Annuleten l
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Afgluiten|

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.

¢ Kilik 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- Openen...
gave van records terug te keren:

Opslaan Ctrl+5
Opslaan als...

¢+ Kies Bestand, Afsluiten zonder Afsluiten zonder opslaan

opslaan

Opmaak afdrukken...

Opmerking Als we niet te-

rugkeren in het normale da- U heeft deze opmaak gewijzigd.
tabasevenster en dit dialoog-
venster verschijnt, hebben
we per ongeluk enkele wijzi- [ s || Nee || ALl |
gingen in de opmaak aange-
bracht. We kiezen hier Nee,
om de veranderingen onge-
daan te maken.

Wilt u de veranderingen opslaan?
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Ten slotte:

¢ Kies Bestand, Sluiten of geef CTRL+F4 ﬂta"d T
om de database CONTACTS te sluiten.

Het Cardbox-venster wordt leeg achterge-
laten. ET

| Afsluiten  AltF4 |
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H 14 Een nieuwe database opzetten

De basisopmaak

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

In deze oefening gaan we de basisopmaak voor een nieuwe
database definiéren. 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.

begrenzers v
{1 Y o ) 4z el ) ]
>4
1

|2 Maam:
| 3 JFunctie:
|4 JOrg.
| 5 JAdres:
| NA  Naam, alleen achternaarn in index
|7 FU  Functie, indien van loepassing
| &8 JAanhef BEDRWF Bediif of Organisatie
|5 |Telefoon: AD  Adres, alleen plasts indexeren
101 AH  Aanhef, Geachte

—> 1" TE Telefoon/Fax
]

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 Bestand
Nieuwe database

¢+ Kies Bestand, Nieuwe database Openen... Ctrl+0

Ext 3
Cardbox toont het Ontwerpvenster. Het =ra

bovenste en onderste deel van dat venster Afsluiten  Alt+F4
zien eruit als de afbeelding op de volgende
pagina.




Hoofdstuk 14 Een nieuwe database opzetten 124

-

= Cardbox - [[naamloos]] hd
=| Bestand Bewerken Invoegen Beeld Venster Help (%

FIEIET NEEEEN ”
O A A

eld + |[Rij=  Kolom=2

: Cardbox plaatst de begrenzers aanvankelijk dicht bij elkaar. De af-
De basisopmaak meting van het opmaakprofiel is aanvankelijk 1 rij bij 1 kolom. Op de
ontwerpen 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.
Velden toevoegen Om een veld toe te voegen: Invoegen
Veld... Ctrl+F
¢ Kies Invoegen, Veld of geef CTRL+F. Koppelblok  Cirl+M
i .. Tekst Ctrl+T
\Veldinwoeger] D€ @anwijzer verandert van vorm en wordt Lijn of kader  Ctrl+L
een blokje, zoals hieronder afgebeeld. Figuur plakken Ctrl+G
0
1 .1
! (S}

L T A P

o
10

¢ 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:

T M R A AN AR
i3

“ feld | |ﬂ|engte=42




Bekijk "als er iets mis
gaat" = de opmerking
op de volgende blz.
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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 gecreéerde veld. Deze stan-
daard veldnamen NONAME2, NONAME3, enzovoort zijn geoorloofd,
maar in dit voorbeeld gebruiken we korte namen die gerelateerd zijn
aan de veldinhoud.

=] T ——— Jnssmbsas]] |=f=}
Il Yenster iple
" I : | d ¥ Help | & )

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 Moom: NA
weergegeven in het dialoogvenster Veldkop: [Naam. |
Veldkenmerken’ waar we VerVOIQens Toelichting: ‘Naam, alleen achternaam in index |
Type ™| Index
¢ de Veldkop “Naam:” typen, geef @ Tekst O Niets
nog geen ENTER’ maar. O.Mheelding @ﬂandmalig
¢ druk op de TAB-toets om naar het || & gyeet ©) Automatisch
tekstvak Toelichting te gaan, of © Allos
klik ergens in dat vak. O Atleen-lezen -

¢+ Typ de afgebeelde toelichting in. Beeld: [Normaal [tekst] [2][nstetien... |

| 0K l |Annulelen I |!alidelen... I

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.
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¢ 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.

]

1 r\/eld| vMHA  Naam, alleen achternaam in index Igj lengte = 42

Als er iets mis gaat

Het enige dat fout kan gaan in de definiéring 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.

Opmaakitems
selecteren

Voordat we nog meer onderdelen aan de basisopmaak toevoegen,
maken we kennis met enkele basis-ideeén 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.

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




Het dialoogvenster

Veldkenmerken

openen

Veldgrootte
aanpassen

Inl
Inzoomen|
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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:  m Is het veld niet geselecteerd:

Kies Bewerken, Geef een rechter dubbelklik
ltemkenmerken of geef op het veld.

ALT+ENTER of een rechter

klik op het veld.

Hetzelfde geldt voor andere opmaakitems.

Als in het veld geen formaatgrepen staan, klik dan op het veld om

het te selecteren. T
Breng de aanwijzer ] I
naar de onderste for- |1 Blaam: 3 :

maatgreep in het mid-
den van het veld. De
aanwijzer verandert N
nu in een dubbele pijl.
Sleep de pijl naar be- oy
neden om het veld te

vergroten. De bruine 31 S "

omtrek geeft aan hoe
groot het veld wordt L{
en in de statusbalk

staan de afmetingen. weld| vNA_ Naam, allesn achtemaam in index M grootte = 4 x 42

Laat de muisknop los N T AT A RS
als het veld de ge-
wenste afmetingen
heeft.

Verklein het veld E‘
weer tot één rij.

1 Naam. " b

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.
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; De opmaak verschijnt vergroot in het venster. Beeld
ﬂ:l: Presentatie... Ctrl+A
Veldvolgorde...
Annuleet zoomen Om de opmaak weer naar de normale maat terug  —_——
te brengen: 132
2.:14
kies Beeld, Werkelijke grootte. “'%- “;";"e"l"e grootte
5. x2
Bedrukbare ruimte

Velden verplaatsen 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.

il ek
| Fl

‘ T TTTTTTTTT T IT T % MMMMMMMMMMMMMMMMM .‘1 l'!.' T

el
v}
7]
3

n

AT

¢ Plaats de aanwijzer in het veld,

¢ druk de linker muisknop in en houdt deze ingedrukt; de aanwijzer
%E" 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.

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

¢ Kiik op de pijl bij het vak
Veld in de statusregel en N
kies Een nieuw veld [ Hown, ghien pobinasam i i
toevoegen, om de plaats en afmeting van het veld bepalen.
¢ In het dialoogvenster Veldnaam, typen we “FU".

Hepa ol 1 e

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.
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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

Tekst invoeren _ , :
heeft een veldkop buiten het veld omdat een interne veldkop de uit-

lijning van het adres zou verstoren. [ Invoegen |
Veld... Ctrl+F
We beginnen met de externe veldkop: Koppelblok Ctri+M
abe Tekst Ctrl+T
T —— ¢ kies Invoegen, Tekst of geef CTRL+T. Lijn of kader  Ctrl+L

Figuur plakken Ctrl+G

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

afgebeeld.
Dl TN (T (T (Y (N
1 1 1 j 1
Maarm: Maarm: Maarm: Maarm: Maarm:
Functie: Functie: Functie: Functie: Functie:
Org.. Org.. Org.: Or%: Org.
L{[] L{ | L‘ Adres: | L{ Bdpes L‘ Adres:

¢ Plaats de aanwijzer op de positie waar de tekst moet beginnen.

+ Kilik 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.



Overlappen
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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.

0T A MM A WA NN AAA

1

Maarm:
Functie:

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:

= Opmaak Opslaan/Bijwerken

Een veld overlapt een ander veld of item. Corrigeer
dit door een van deze items te verplaatsen of te
verwijderen.

Overlapping —

¢ 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.



Kaders tekenen.

1

Lijn/kader invoegen|
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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.

¢ Kilik dan op de pijl ernaast om de nieuwe toelichting te zien.

(T8O MR

2 Maam:
2 Functie:
Org.

s Adres

Aanhef
Telefoon:

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

Invoegen
Om een kader in te voegen: Veld... Cul+F
Koppelblok Ctrl+M
¢ kies Invoegen, Lijn of kader of geef Tekst Ctrl+T

Ctrl+L

Lijn of kader
Figuur plakken Ctrl+G

CTRL+L.

De aanwijzer verandert in het gebruikelijke aanwijsblokje.
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Bestanden
aanmaken

Opszlaan

¢ 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:

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

m een nieuw databasebestand maken, genaamd: ADRES.FIL,

enkele records invoeren.

m Ten slotte gaan we het zojuist gecreéerde opmaakprofiel opnieuw
bekijken om te zien hoe Cardbox de begrenzers heeft aangepast.

Om de opmaak op te slaan en het Bestand
opmaakbestand te maken: Openen...
Opslaan Ctrl+S

Opslaan als...
Atsluiten zonder opslaan

¢ Kies Bestand, Opslaan of geef
CTRL+S.

Cardbox is nu klaar om een nieuw opmaakbestand te creéren.

= Basisopmaak aanmaken
Bestandsnaam: Directory's:
abstract. fmt i = e T
applics_fmt [E= winro
contacts. fmt B samples
tutorial. fmt P
vacancy.fmt
+
+
Bestand opslaan als: Stations:
Format files - FMT)  [#] [Ec: 2]
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¢ 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
creéren.

¢ Kies Ja of geef

ENTER in reactie op @ Databasebestand C:\CBOXEVAL\SAMPLES\ADRES. FIL
h bestaat niet. Wilt u het aanmaken?
et nevenstaande

dialoogvenster.

Nee

= Cardbox - [ADRES.FIL] hd =

=| Bestand Bewerken Beeld ¥Yenster Macro's Help | %

als(al [ 5] [Eoa] [o[=1=] [=]

Maarn:

Functie:

Bedrijf

Adres:

Aanhef:

Telefoan:

[Nigww recard | NS~ [NA  Naam, alleen achtemaam in index
Cardbox toont het eerste record in de database, klaar voor
tekstinvoer. Vul het record in en sla het op.

= Cardbox - [ADRES.FIL] bl |

=| Bestand Bewerken Zoeken Beeld Yenster Macro's Help %
EEIE R EE S g B4 2R [=]1=] 2w [=]

Maam: MrWilliam Jordinson
Functie: Managing Directar
Bedrij: Highland Informatics Ltd
Adres: 45 Charlotte Square
Edinburgh
EH3I48TG
Aanhet: kr Jardinson
Telefoon: 031 775 0636

[Mivesud | Record1 E:-El wan 12 [0l bladeren [ markeren [ zoeken

Tot nu toe hebben we
m een nieuw opmaakprofiel gemaakt: de basisopmaak voor de data-
base,

m 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, = Cardbox - [ADRES.FMT]
Opmaak’ =| Bestand Bewerken Invoegen Beeld Yenster

Bewerken. EIEE] S

N T = = = WA

Opmaak. beveerken

We zien dat Cardbox (14
de begrenzers heeft | 3 [Naam:
verplaatst naar de = gl;f;:r'lﬂf
grenzen van de door | 5 fadree
ons ontworpen op- | &
=
maak. E Aanhef:
| g JTelsfoon:
= ¢+ Kies Bestand, 1
T Afsluiten zonder i
opslaan om naar
de normale weerga-
ve van een record te-
rug te keren.
Een toelichting We gaan een toelichting toevoegen aan de door ons gemaakte data-
meegeven base.

+ Kies Venster, Venster info.

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

m De bestandsnaam moet ADRES.FIL zijn.

m De bestandsgrootte kan afwijken, evenals het aantal records.
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Bestandsnaam: C:ACBOXEVALASAMPLE SVADRES FIL

Bestandsgrootte: 9,728 bytes
Toelichting: Toelchting wijzigen I

[geen bhestandsomschripving

Yensternaam: |ADHES -FIL

Opmaak: [[basziz]]

Miveau 0: record 1 van 1

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

¢ Kies Toelichting wijzigen,

Toelichting: | Tnelichlina wiizigen l‘

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.



136




137

H 15 Alternatieve profielen ontwerpen

Lijst met koptekst.

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.

Cardbox - [ADRES.FIL]
=| Bestand Bewerken Zoeken Beeld Yenster Macro's

EE R EEEIEEREEEREE R

Naam Organisatie Telefoon
I illiam Jordinson Highland Informatics Lid 031 775 0636 |
hrs Rosemary Humphreys 081 234 2345
Morth Downs Transport Ltd 0783675 454
hs G H Hemington Animals Wellare Centre 0233889 876
Cr J K Srith Rainbow Dyes Ltd 0245 897 0493
hrs Barbara Crowther 081 825 8477
kr H Y Douglas Pendle Art Gallery 071 445 2043
tdrs Dorothy Tarrington Fiverside Studios 071 656 8732
s Andrea A Atkinson AdA Publicity Ltd 081 450 0669
s Alexandra A, Gibson Seaside Properties 0227113344
Dr Adrian C. Fitzsimmons The Kensington Clinic 071937 5767
Iiss Lucy Boland Gunn. Kimber. Boland 041 793644

+

[MNiveaud | Fecord 1 van 12 [0 bladeren [ markeren [@] zoeken

Dit alternatieve opmaakprofiel ontwerpen we in drie etappes.

m De opmaak ontwerpen met de betreffende velden,
de kolommen van kopteksten voorzien,

m 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.
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Een alternatief profiel Om een nieuw opmaakprofiel te vervaardigen:

Bewerken
¢+ Kies Bewerken,
M

maken

[e]

Hieuwe opmaak]

Opmaak, Nieuw of geef

CTRL+SHIFT+N. Opmaak Nieuw Cul+ShifteN

Bewerken Ctrl+Shift+E

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

Velden toevoegen

kunnen we een nieuw veld ma-
ken

definiéren we eerst afmetingen
en positie

daarna definiéren we de naam
en andere kenmerken

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

kiezen we eerst het veld dat we
willen toevoegen

daarna bepalen we de positie en
de afmetingen

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

Cardbox - [ADRES.FMT - [naamloos]] bl [

Bestand Bewerken |Invoegen Beeld VYenster Help | &
=T = < i

TR T R A T AT

| MA] |

BEDRIIF] | TE|

¥MHA  Maam, allzen achternaam in index
FU  Functie, indien van toepassing

+ BEDRIJF Bedrif of Organizatie
AD  Adies, alleen Plaats indexeren
AH  Aanhef, Geachte

¥TE  Telefoon/Fax

|4

eld

Rij= Kolom=31

Een veld toevoegen via het vak Veld

¢ Kilik 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.
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&

Weld invoegen|

Opsglaan

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.

= Yeld Invoegen

NA  Maam, alleen achternaam in index
FU  Functie, indien wan toepassing
BEDRIJF Eedif of Organizatie

AD  Adres, alleen Plaats indexeren

AH  Aanhef, Geachtes

TE Telsfoon/Fax

I DK I | Annuleren I

FU Fuanobe, e wan bosgoeg o

bl dudes slkssn Flast ecieasesn
BH  Aanbel, G eacde
TE T elsfrema¥ s

[ ok ] Ao |

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.

Bestand
Openen...

Opslaan Ctrl+S

Opslaan als...
Atsluiten zonder opslaan

Het databasevenster ziet er uit als in de volgende afbeelding, met de
records in de nieuwe opmaak weergegeven.



Kopteksten toevoegen

Opraak. bewerken|
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=| Hesigral  Oewerdosn  Sosken Heshi Verssr  blames's lielp | &
l==lolan (ol (] (Rl < (O 1%) CACH (ol w] -] [l [ =]
o Wl A Jegnd el Haghiang Infomaalics [ TR A515 "
oty oy daveary Hmrgehiinges Dk 234 2145
Hexth Llosme | ranspord Lid DB e A5
et G H Hismisigins Arumale. Wellare Camies DETN T IrE
0 0 ¥ B Fegnivlegsm Dhyiies Lad DEaE a7 13
¥ Earboro Crosthm DA ATy
foir H v [lnugine Faredln A Galleey [ 44 201
i Cendyy T rion Rsmgid o Brdass 71 B 72
ot Ramira e b b on Aty Prubalscing Lid DEA 50 0554
hh Aeserdm = LiEmon Lnnndn Fmperinz [ ]
ICIn cresn [ ik esvariran o The Kmuesnigpon Clires I JA7TEPET
it Lats Bolamid Craie, Kimsbio i, Bodaind 0] T3
-
Fiwesu i P | E-E van ¥ I pdapsas B pshgren B 2psinEn

Aan deze opmaak moet nog de volgende arbeid verricht worden:

koppen in vette letters toevoegen,

een gelijksoortig lettertype in de lijst instellen; geindexeerde 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.

¢

. Bewerken
Kies Bewerken, Nieuw record Ctrl+N
Opmaak Bewerk record
Bewerken of geef
Opmaak Nieuw Ctri+5hift+N

CTRL+SHIFT+E.

Bewerken Ctrl+Shift+ E

¥erwijderen

N

N

1 410 5 TSI ol Tz E S
L

-

™

J_Hﬂi%ﬁl_u_l_l_L
(W

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.
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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:

| | L] L] Fo) e bl o - & = . . MR- ) ™ ]
|
=
1

F |

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.

01t Tz T s o e T e T s i s s el

- MNaam Organisatie Telefoon

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.

Begerken
Om deze optie in te stellen: Qngedaan maken crie
Yerwijderen Del

Alles selecteren Ctrl+NumPad 5

¢ kies Bewerken, Opmaakkenmerken,
. . . ltem bewerken Enter
¢ we kruisen het eerste vakje aan in het ltemkenmerken...  Alt!Enter

dialoogvenster Opmaakkenmerken.

| Printerinstellingen... |




De presentatie
aanpassen

Al

Lettertype & -kleur
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¢ Aangezien het dialoogvenster nu
geopend is, typen we meteen de [ Kopteksten tonen
toelichting bij het opmaakprofiel. L] Opmoak bevat extra tekst
. [ Weergave met extra tekst
¢ Kies OK of geef ENTER. Todlichting:
¢ Sla het opmaakprofiel op. Fcohmn lsting wih headings
De kolomkoppen worden nu samen [Lelstoolichtingen... ] (o ]
met de records weergegeven. [overiappende kaders... | Annutern |
= Cardbox - [ADRES.FIL] hd =
=| Bestand Bewerken Zoeken Beeld Venster Macro's Help (%
EEIENEE g g B2 2R [olx1] [l [=]
Naam Organisatie Telefoon +
kAt William Jordinson Highland Informatics Ltd 031 775 0636 |
hrs Fosemary Humphreys 081 234 2345
North Downs Transport Ltd 0783675 454
hs G H Hemington Animals Welfare Centre 0233889876
Oir JE Smith Rainbow Dyes Ltd 0245 897 098

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:

m Kkoppen in vette letters,

m de tekst in de records in een standaard zwarte letter, waarbij de
gewone en geindexeerde tekst even vet zijn en dezelfde kleur
hebben.

m de achtergrond moet overal wit zijn.

Om de presentatie van het databasevenster te wijzigen:

+ Kies Beeld, Presentatie of

Beeld

geef CTRL+A. Opmaak kiezen... Ctrl+F
. Extra-tekst F3
Op het scherm verschijnt het Gesplitste weergave Shift+F3
plialoogvenster Presentatie. Daarin Volgorde... CultU
is Standaardtekst geselecteerd Presentatie... Ctrl+A
Afbeeldingen F12
Toon afbeeldingen in kleur Shift+F12

Resultaat accentueren

¢ Kilik op de knop Achtergrond.
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. . " Standaardtekst ] i

ans Seri erhoudingen aanpassen:
® i T MS Sans Serif 10 Lettertype .. | | Yerhoud
' Metindex T M5 Sans Serif 10 |_|_|_|

Tekstkleur..
 Extra-tekst T MS Sans Serif 10 m Lijndikte:
£ Veldkoppen ;| M5 Sans Serif 10 Achtergrond.__ |

2]

Alle niet-geindexeerde veldteksten zijn d Yet
standaardtekst. behalve het extra-tekst O Cursiet | Help II ok _J
veld. [ Onderstreept || Bekijken ||Annuleren |

<

Klik op de witte knop in het kleurenpalet dat hieronder staat.

(1 (0 (o ] T ([ [

Geen veranderingen |
(] [ ] (] [ (] ] ] | o]
(1 (o] ] ] ] ] ] o
(] [ [ (o] ] ] ]
Terug in het dialoogvenster Presentatie:
¢ Kilik op het rondje bij Met index.
¢ Kilik op de knop Tekstkleur. Als standaardtekst
¢ In het kleurenpalet voor tekstkleur klikken Geen veranderingen

we op de knop Als standaardtekst.
¢ Terug in het dialoogvenster Presentatie,
schakelen we het aankruisvakje bij Vet uit.

¢ Kilik op het rondje bij Veldkoppen.

¢ Kilik 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.

¢ Kiik 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.

Bewerken

¢ Kies OK of geef Do record c'l"::
ENTER.

Opmaak Nieuw Ct

oigedaan maken

Presentatie opslaan
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Etiketten

¢ 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.

Bire S prnere Hurspbaogs himswTs mE Poosman, Humg hraye iy Firigrrery Humphrnes
| LG T Epaon
. ' 18] Scmu OF Pace gups T4 EFT
FEEn Epd
opmaak met normale — opmaak met koppelblok
velden

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:
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[E]

Mieume opmaal)

4]

Lettertype & -kleur

a0y
F.oppelblak, invoegen)

Als we een nieuw opmaakprofiel definiéren, 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 beinvioe-
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.

* & o o

Kies OK of geef ENTER om het dialoogvenster Presentatie te
sluiten.

Om een koppelblok te maken:

Invoegen
+ Kies Invoegen, Koppelblok of geef
CTRL+M. Koppelblok  Cirl+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.

AN AT VNN A AT

¢ Sleep de omtrek van het
blok tot de afmeting van 6 i
rijen bij 38 kolommen 3
bereikt is.

Nadat we de muisknop
hebben losgelaten ziet het

koppelblok er uit als hieronder, | Koppelblok groofte =6 x 38

met het invoegsymbool aan

het begin van de eerste regel.




&y

Weld invoegen|

Opslaan|
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N T A AT

-

Het voltooide blok moet er uitzien als op

al | 1) {MAY

3 {FL
{EEDRIJF}
{AD}

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

Invoegen
Yeld... Ctrl+F

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

= Veld Invoegen

MA  Maam, allzen achtemaam in index
FU  Functie, indien van toepassing
BEDRIJF Eedrif of Organizatie

WD Adres, alleen Plaats indexeren
WWH  Aanhef, Geachte

TE Telefoon/Fax

I 118 I | Annuleren I

kan worden weggehaald, we IR

RN T MR RN RRNE AR

moeten deze dan wel hele-
maal verwijderen, inclusief de . %ES]],’
eerste en de laatste accolade. 3
1AD}
¢ Als alle velden ingevoegd i
zijn, geven we ENTER.

JBEDRIJF}

o o

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.

Haam:
[ETIKET |

Bestaande namen:

|LIJST M
| |
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Opmaak. beveerken

Opszlaan

=| Bestand Bewerken Zoeken Beeld Yenster Macro's Help | %

¢ Typ de naam ETIKET in het dialoogvenster Opslaan als, en kies
vervolgens OK of geef ENTER.

> [

EEERE i e o L = OEEEENE

e William Jordinson
Managing Director
Highland Informatics Ltd
45 Charlotte Square
Edinburg

EH348TG

hrs. Rosemary Hurmphries
26 Racecourse Drive
Epsom

Surrey KT45FT

The Managing Directar
Morth Downs Transport Lt
23 High Street

Sevenoaks

Kent TH7 9UH

[Mivesu0 | Pecord1 [« TN van12

[*]
@] = bladeren @) = zoeken n

Standaardbrief

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.

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).

Ongedaan maken Ctri+Z
Yerwijderen Del

Alles selecteren Ctrl+NumPad 5

Item bewerken Enter
Itemkenmerken... Alt+Enter
Opmaakkenmerken...

| Printerinstellingen... |

I T LT r——

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.
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13t March, 1335

Mr. william Jordinson
tanaging Director
Highland Informatics Ltd
45 Charlatte Square
Edinburg

EH34 8TG

Dear MrJordinzon,
| tried to contact pou on 031 775 0636 but without succes. | would be grateful i you

would let me know as soon as possible whether you stil want us to keep pour
reservation.

Yours sincerely,

Arnold Hutchizon

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:

m een kopie maken van het opmaakprofiel ETIKET en dat opslaan
onder de naam BRIEF,

m 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:

Bestand
of geef CTRL+SHIFT+E, Openen...

¢ kies Bestand, Opslaan als, Opslaan Ctrl+S

g ¢ typ BRIEF in het dialoogvenster Opslaan als...
e e Opslaan als, . Afsluiten zonder opslaan |

¢ kies OK of geef ENTER.

¢ kies Bewerken, Opmaak, Bewerken

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.
I 119 I

Haam:

De opmaak van de records ver-
andert niet, omdat deze twee
opmaakprofielen nog altijd
identiek zijn.

¢ Kies Bewerken, Opmaak, |Mai"n9 labels
Bewerken of geef
CTRL+SHIFT+E.

Opraak bewerken|

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.

Cardbox - [ADRES.FMT - BRIEF] M=
Bestand Bewerken Invoegen Beeld VYenster Help

FIEE] 1 e =
5} 1. i1 sz s o s s 1 s s s o s o [

[*Date 4th July, 1976}

Ak

o

kel
{FU}
{BEDRLIF}
A0}

|D |co |oo |~4 |m |0| |¢> |w |m |—‘k

Dear {AH}

Itried to contact you on {TE} but without success. | would be grateful if you would let
me know as soon as possible whether you still want us to keep your resersation.

Yours sincerely,

BelallRER]
(00 (-4 (W |th (P (00 (ha

o Armold Hutchison

Veld :I Rij=5  Kaolom=30

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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a0}
F.oppelblok invoegen|

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 Invoegen

beneden en één kolom naar rechts. Yeld... Cirl+F
¢ Voeg een koppelblok voor de datum in op de Paginanummer

eerste regel. Maak dit blok ongeveer 20 ko- Becordnummer

lommen breed. Aantal records

¢ Kies Invoegen, Datum of tijd. Datum of tijd...

+ Het dialoogvenster Daum n- [ TR

voegen geeft verschillende Hatatio
mogelijkheden voor de notatie pith by 15976
van de datum. In het vak
Huidige datum zien we hoe de
datum van vandaag er in de
gekozen lay-out uitziet.

Huidye datum: | Sth Hay, 1955 |

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 {*Date 4th July, 1976}
dan in het koppelblok.



a0}
F.oppelblok invoegen|

a0}
F.oppelblok invoegen|

abc

Tekst invoegen|
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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, ltemkenmerken.

= Koppelblok Kenmerken

[ Automatische hoogte

[ Automatische breedte

[JiLaat tekst weq als alle velden leeg ziin:

Uitlijnen
’7 ® Links  Midden (0 Rechts

[ Plaats meerregelige velden op één regel

BBE|Q|NolmaaI [tekst]) |£I | Ingtellen... I

I 0K I | Annuleren I

¢ 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 Te
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.

lefoon op de juiste plaats in-

B Fespeiiak Eemeies |
7] Aulomalncae hacgu
2] o o gl by peecie
1/ Laad hekxt wag sl alo valkien lweg mn
~Utlgaen
LT ) Malden ) Beihie |

j "kisic mamragilepe yaldar of 4in raged

Bk [ maad k] ] | ingesiten... |

[om ] | Ao |
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Ten slotte

5] ¢ Typ de beide eindregels van de brief als vaste tekst.
Opsglaan

¢ 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 definiéren. Dit onderwerp komt
in het volgende hoofdstuk aan bod.

= Cardbox - [ADDRESS.FIL] M =
=| Bestand Bewerken Zoeken Beeld Venster Macro's Help | =

EEFIEEIEIEEREIEENIEDIoERIEDIE

Tst March, 1335

br. “éilliam Jordinson
tanaging Director
Highland Informatics Ltd
45 Charlotte Square
Edinburg

EH34 8TG

Dear MrJordingon,
| tried ta contact you on 031 775 0636 but without succes. | wouls be grateful if you

wiould let me know as zoon a5 possible whether you still want us to keep your
reservation.

“Yours sincerely,

Aol Hutchizon

[Mivesun | Record1 [«[ ] [+] wan 12 ) = bladeren @) = zoeken

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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Boodschappen en
dialoogvensters

Bestand

Afdrukke

Nieuwe database
Openen...

Printerinstellingen...
Afdrukvoorbeeld...

Printer is HP Laseret Ill, op LPT1

In deze oefeningen maken we kennis met het afdrukken. De oefenin-
gen zijn voorzien van afdrukvoorbeelden. We willen niet meer dan
€én 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.

= Afdrukken per pagina

Ctrl+0
Ctrl+P

Pagina 1 is afgedrukt.

| EaglnaZaldrukken I |Qverige pagina's aidrukkenl ‘ Annuleren :—

Bezig Met Afdrukken

0K
J] Pagina 1

@ Huidig record (2 van 1001);

"W’aar beginnen?

' Eerste record in de selectie

Druk 1 record af A=| Dircete
7] uitvoer

‘Wat afdrukken?
® Hoofdrecord (' Extra-tekst & Beide
= Afdrukken annuleren

Eris een deel van de pagina gegenereerd maar nog

1D: |

9 niet naar de printer gestuurd. Wilt u deze eerst

| ‘ Instellen... I ‘Aldlukvnnlheeld... I
afdrukken voordat de printopdracht geannuleerd

wordt?

U heeft de printerinstellingen veranderd.
Wilt u deze veranderingen permanent bewaren
als deel van de huidige opmaak?

I Ja I | Nee I ‘ Annuleren I | Help I
| I |
\; @ L

Afdrukken

AFSLUITEN als nietword gebruikt

anders
gewizigde printerinstelingen opslaan

| T

alvorens af te sluiten

Nee | ‘ Help I
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Bezig Met Afdrukken

Let vooral op dit venster, hierin
zien we de voortgang van het .
afdrukken. Als de paginateller Tmaiceea]

hoger wordt dan het aantal af te [ennsiren]
drukken pagina’s, klikken we onmiddellijk op Annuleren in het
dialoogvenster Bezig met afdrukken, zoals hierboven te zien is.

Pagina 5

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.

= ardbox - [CO B~

=| Bestand Bewerken Zoeken Beeld Venster Macro's Help |+

Z[5[a] FEREIEED DEE| =]

Hame: Anthony Alcott, Esq.
Position:
Org'satior: Alcott Associates

Address: 8 Gresham Road
s

il e Cmn

Nieuwe database
Openen...  Cirl+0
Afdrukken... Ctrl+P
Printerinstellingen...
Afdrukvoorbeeld...

= Afdrukken

Printer is HP Laserlet Il, op LPTT:

Dater147/93

ByALC

Ref: 1

Last contack 22/7793  Newt contact: 679493
Sales Rep. Katy Matthews

Bestand
Nieuwe database
Openen...

Afdrukken...

|Afdrukvoorbeeld

Cirlt0
Ctrl+P

Printerinstellingen...

"Waar beginnen?

@] Eerste record in de selectie

Wat afdiukken?
’V@ Hoofdiecord () Extra-tekst () Beide

Druk 1 record af

il

Afdrukvoorbeeld...

A

0: |

‘ ‘Inglellen I ‘A[dmkvnnlheeld,, I
I\

=) Afdrukvoorbeeld

Volgende blz.

] Ware grootte

‘Aldrukken.

Yolgende blz.

Annuleren :

0 Ware grootte
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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. [ Bestand |

m  Om het afdrukvoorbeeld te sluiten kiezen " Nicuwe database
we Annuleren of geven we ESCAPE. Openen...  Ctr40

m  Om naar het dialoogvenster Afdrukken te Afdrukken...  CultP
gaan kiezen we Afdrukken. Printerinstellingen...

Afdrukvoorbeeld...

In het afdrukvoorbeeld zien we hoe een
afgedrukte pagina er uit zal zien.

= Afdrukvoorbeeld

Volgende blz.

[ ware arootte

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

Records afdrukken

=
Afdrukken

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.
Geindexeerde 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.

B ke ]

Printer iz HF Lazerlet |1, op LPT1: 1] 4

'Waar beginnen?

® Huidig record (118 van 1001];

Druk 1 record af

) Eerste record in de selectie

Annuleren
wat afdrukken?
1 Hoofdrecord ] Extra-tekst 9] Beide
1D: | | | Ingtellen. .. I |A[dlukvuulheeld... I

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.
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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.

Bezig Met Afdrukken

Fagina 1

‘Annuleren:

Cardbox toont het venster Voortgangsrapport. De teller mag niet ho-
ger worden dan 1 en het volgende dialoogvenster wordt getoond.

= Afdrukken per pagina

Pagina 1 is afgedrukt.

| EaglnaZafdrukken I |Qverige pagina's afdrukkenl |Annu|eren I

¢ 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.

= Afdrukken annuleren

9 Eris een deel van de pagina gegenereerd maar nog

niet naar de printer gestuurd. Wiltu deze eerst
afdrukken voordat de printopdracht g leerd
wordt?

| Ja: I | Nee I | Annuleren I | Help I

Cardbox toont vervolgens dit dialoogvenster, de beschikbare keuze-
mogelijkheden zijn duidelijk.




Extra-tekst
afdrukken

=
Afdiukken

Alleen extra-tekst
afdrukken
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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 geillustreerd,
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.




Records met 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.

= Afdrukinstellingen
0K
Printer en Papier 7 Tekstmarg <« R ds » P tati Annuleren
Opmaak beslaat 23 regels van 102 tekens. Extra-tekst

) Zo breed als de opmaak

@iege regels aan het einde
i ® Zo breed mogelijk

[ Onderstreepi jen spati

Eerst horizontaal, dan verticaal afdrukken

O 1 record per pagina

K Te lange records op een nieuwe pagina

Buimte tussen records: D Eenheid: m

Het dialoogvenster Afdrukinstellingen (hierboven) verschijnt met het
tabblad Printer/Papier.

¢ Kilik op het tabblad Records of druk tweemaal op de ALT+> om het
bijbehorende dialoogvenster te openen.
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¢ Kies de optie Zo breed als
opmaak in het vak Extra-tekst.
¢ Kilik 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.

U heeft de printerinstellingen veranderd.
Wilt u deze veranderingen permanent bewaren
als deel wan de huidige opmaak?

[ 52 [ mwee ][ new |

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.




Brieven afdrukken

Opmaak kiezen
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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.

Cardbox - [CONTACTS.FIL]
=| Bestand Bewerken Zoeken Beeld Venster Macro's

[ELE18] [ [ (Bl [Tl [P [T e o]

Our Ref: 13t March, 1935

tanthony Alcatt, Eeq.
Ilcott Associates

& Gresham Foad
Eexhil-on-Sea

East Suseex TH39 60T

Dear Mr Alzott

Het actieve record verschijnt nu in de vorm van een brief, waarvan we
hierboven het begin tonen. We merken het volgende op:

m Er zijn geen marges; de marges zijn gespecificeerd in de printerin-
stellingen, we laten zien hoe dat gaat.

m Achter “Our ref:” staat niets, de verwijzing wordt bij de opdracht
Afdrukken toegevoegd.

m 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.

1
d Dus Retl D]
1

i3 149 1B & 3B | A Rm R IE R I
1Tate &h . 1976]

¢ 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.
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B Aiuken ]

Frinter iz HP Lazeret I, op LPTT: OK

W aar beginnen?

@ Huidig record [1 van 1001) Druk 1 record af

O Eerste record in de selectie

Annuleren
wat afdrukken?
()] Hoofdrecord @ Extra-tekst @ Beide
ID: [MMH/mans/RFE/cd | [Instellen... | |Afdrukvoorbeeld... |

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.

Omr FrbHHH manad EPE 0

In het vervolg van deze oefening
leggen we uit hoe deze marges oG

in de printerinstellingen worden ; s

gespec ificeerd. % T AATERG

¢+ 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:

= Afdrukinstellingen
<< Printer en Papier »> ¥ Tekstmarges % Records ' Presentatie Annuleren

Printer: (I E

[Huidige *Windows printer is HP Laserlet I, op LPT1:]
Papief [A4 210 % 297 mm | Afdrukstand: @ E| o=

[Papierformaat is 8.27in « 11.65in]

mieuw type etiket... IE&II{ type etiket... I ‘!enuiidel type etiket I Eenheid:

m de gekozen Printer,
m standaard A4 pagina in afdrukstand staand.
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¢ KiIik het volgende tabblad aan en bekijk de voor het afdrukken
ingestelde marges.

= Afdrukinstellingen
0K

Printer en Papier " << Tekstmarges > % Records % Presentatie Annuleren
[Fapierfformaat iz 8.27in « 11.63in)

Bovenmarge: 2

Ondermarge: 1|

Linkermarge: 1

Bechtermarge: |0.5 Eenheid:

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.

<« Tekstmarges »

[Papierfformaat iz 8.27in » 11.659in)

Bovenmarge: Dieze printer heeft groters marges nodig dan u heeft
Ondermarge: _ Qf:ggéigst_lje marges worden tijdens het afdrukken
Linkermarge:

Bechtermarge: E- Eenheid:

¢ Kilik op Annuleren om het dialoogvenster Afdrukinstellingen te slui-
ten.

¢ Kilik 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.

Etiketten afdrukken Startpunt

De database CONTACTS in de basisopmaak.

Het opmaakbestand CONTACTS bevat twee alternatieve opmaak-
profielen voor Adresetiketten:

m LABEL UK, waarvoor het type etiket al geinstalleerd is en alle
afdrukinstellingen gedefinieerd zijn.
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m 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

. LETTER UK
etiketten op Avery L7160 moeten NAME & DRGANISATION
NEW LABEL
worden afgedrukt. NO NOTES
SUMMARY

SUMMARY WITH TEXT
SUMMARY_MERGE

¢ Kies OK om deze opmaak te
activeren.

alling label, UK format, use Avery
L7160

Records zien er nu uit als in onder-
staande afbeelding.

Cardbox - [CONTACTS.FIL] |2

=| Bestand Bewerken Zoeken Beeld Yenster Macro's Help | =
=[alal [z]=] gz 2= 2= o=1=] R =]
linthony Aleott, Esqg. +

oot Associates

& Gresham Foad
Eexhill-on-Sea

East Sussex THNIIEDT

11

Mz Andrea A, Atkinson
A48, Publicity Ltd

42 Pigrrefondes &venue
Londaon

Mw 10 7TT

142
=z Mary Neshitt

Partner

Neshitt & Werman

28 South Foad

oxford

Sarrnundhamm

Suffolk IPT7 2NN

143

|N\veau i] | Fecord 1 m wan 1000 [ = bladeren [0 = zoeken
¢ Kies Bestand, Afdrukvoorbeeld.

= Afdrukvoorbeeld

Yolgende blz.

e

O Ware grootte
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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 viakbij
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.

= Afdrukinstellingen
OK
<¢ Printer en Papier » % Tekstmarges % Records % Presentatie Annuleren

|5 E S Huidige Windows printer E

[Huidige “Windows printer iz HP DeskJet S00C Printer, op LPT1:)
Papierf t:| Avery L7160 |£I Afdrukstand: @ E o=

[Papierformaat iz 210mm » 298, 3mm)
[Etiketformaat iz 63.5mm » 38.Tmm]

Igieuw type etiket__. I Bewerk type etiket... I |!emiider type etiket I Eenheid:

We zien dat Avery L7160 als de bij de actieve opmaak behorende
Papiermaat wordt gekozen.

¢ Kies Bewerk type etiket

Maam van type elikel:|Avely L7160

[Papierformaat is 210mnn « 298 Smrn)

Aantal in de breedte: E Etiketbreedte: =535
Linkermarge: Witruimte horizontaal: =2 Bram

Aantal in de hoogte: Etikethoogte: =38.Tmm
Bovenmarge: Witruimte verticaal: D

I 0K Il Annuleren I Proefafdiuk I Lenheid:

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.

= Afdrukinstellingen
0K
Printer en Papier ¥ <¢ Tekstmarges > % Becords % Presentatie Annuleren

[Etiketformaat iz £3.5mm = 38.7mm)

Bovenmarge:

Ondermarge: 1}

Linkermarge: 3

BRechtermarge: |0 Eenheid: E

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.

Printer en Papier /' Tekstmarges 7 « Records > % Presentatie

Opmask beslast 9 1egels van 37 tekens

Extra-tekst————————
[ Lege regels aan het einde overslaan @ Zo breed als de opmaak
Zo breed liik
[ Onderstieepies worden spaties © Zo biced mogeli

[ Eerst horizontaal, dan verticaal afdrukken

4 1 record per etiket

Aantal kopign per record: l:l Eenheid:




Een type etiket
installeren

Opmaak kiezen

&

Afdrkvoorbeeld
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¢ Bekijk de instellingen voor deze opmaak.

Onderstreepjes worden spaties is noodzakelijk als onderstreepjes
gebruikt worden om meer woorden tot één geindexeerd 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. OO Oy O A O R O oA OTato
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.
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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:

m de verwijzing in een rechts gelijnd koppelblok staat met automati-
sche breedte-instelling en
m 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.

= Afdrukinstellingen
0K
<¢ Printer en Papier 3 ¥ Tekstmarges ¥ Records % Presentatie Annuleren
Printer: |Huidige Windows printer [EI LConfiguratie. .. I
[Huidige “Windows printer iz HP DeskJet 5S00C Printer, op LFT1:)
Papierformaat: | Avery L7160 : Afdrukstand: ® E o=l
fLetter 83 x 11 in 2
[Papi ) egal 8 % x 14 in
[Etikg A4 210 % 297 mm
Avery L7160
Envelope #104 1/8x 9% —
Nieuw type ¢ Eenheid: [millimeters [3
@

¢ Kilik 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 definiéren. 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 m
Gebruik standaard etiket. |
¢ Kies type etiket s/ lhefiness rpe sttt
Butterﬂy 24. W etk alamlasd Ippe eliliel | — |
¢ Kies OK of geef ;:::t;ﬁ *
ENTER. fivery LTEEA
¢ Kies OK in het ::::Hm
dialoogvenster ~—— B
Afdrukinstellingen.

¢ Kies Afdrukvoorbeeld in
het dialoogvenster Afdrukken.

We zien nu 24 etiketten op één pagina.

Als we de etiketten accen- e
tueren, zien we dat de bui- : R
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.

= Afdrukken

U heeft de printerinstellingen veranderd.
Wilt u deze veranderingen permanent bewaren
als deel van de huidige opmaak?

| Ja I | Nee I | Help I

¢ 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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