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HUSKELAPP

Ndr hjelp er p8 og en del av hjelpesiden vises p8 toppen av
skjermen, kan du rulle nedover hjelpesiden (side 12), og helt
nederst vil du finne de fire huskelappene. Disse kan brukes til

8 notere korte meldinger p8, som f.eks. kan st8 p3 skjermen mens

du skriver videre, eller gjemmes og tas fram igjen senere.

N8r du tar en reservekopi av Tasword, blir huskelappene lagret
sammen med programmet. Dermed kan du lage en versjon av Tasword

med personlig informasjon, brevhoder eller lignende. Siden tekst

kan flyttes fra huskelappene til hovedskjermen og omvendt, kan

du f.eks. bruke dette til 8 hente et brevhode eller lignende inn

i teksten for 8 spare tid under brevskriving.

A\ ESC - huskelappmodus p8/av ~ bryter

N8r en av huskelappene vises gverst p8 skjermen, kan du flytte
markgren inn i eller ut av huskelappen med denne styretasten.
Mange styretaster er uvirksomme mens markgren er i en huskelapp.

A CLR - slett aktuell huskelapp

N&r den blinkende markgren er i en huskelapp, vil denne styre-
tasten slette innholdet i huskelappen. For 8 unngd uhell, kan du
ombestemme deg med N. Merk at nfr den blinkende markgren er i
teksten forgvrig, betyrACLR at hele teksten vil bli slettet.
Vaer derfor helt sikker p8 hva du samtykker i fgr du trykker J.

VY ESC - vis alle huskelappene

Alle huskelappene vises p8 skjermen til du trykker RETURN/ENTER.

W COPY - send tekst til huskelapp

Denne virker bare med den blinkende markgren i en huskelapp, og
kopierer seks linjer fra hovedteksten til huskelappen.
Kopieringen starter med den stillest8ende markgren.

A COPY - hent tekst fra huskelapp

Denne virker bare med den blinkende markgren i en huskelapp, og
kopierer de seks linjene der ned til teksten, hvor de blir satt
inn umiddelbart over Linjen med den stillest8ende markgren.
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ANDRE STYRETASTER

A ENTER - skriv ut- lagre- last tekst osv.

<CONTROL><RETURN> eller <CONTROL><ENTER> gir deg hovedmenyen.
Fra den kan du p3 en enkel m8te f§ utfgrt dine gnsker. Nedenfor
ser du alle mulighetene med sidehenvisning i parantes.

Print/skriv ut tekst P (28)
utskrift med Data D 37
Save/lagre tekst S (G11))
Load/last en tekst L (§]4))
last/tillegg en tekst M (§]1)]
Returner til teksten R 27)
skreddersy programmet C (&10))
Tasword reservekopi T ()]
slett fil fra diskett E Q27
inn til Basic B @7
staveKontroll K (62)
Installer Tasprint 1 (62)

N8r du ser denne menyen og trykker en bokstav, vil linjen med
ditt valg begynne 8§ blinke, og du m8 trykke ENTER engr RETURN
for 8 bekrefte valget. Trykker du DEL, f&8r du en ny sjanse.

R bringer deg tilbake til teksten.

Med E kan du slette overflgdige filer fra disketten.

Bokstaven B lar deg arbeide i basic uten at Tasword forstyrres;
du kommer tilbake ved § taste RUN og trykke ENTER eller RETURN.

Under hovedmenyen finner du noen statistiske opplysninger:
Antall ord, linjer og tegn brukt, og antall tegn som fortsatt er
ledige til tekst. Nir Tasword viser hovedmenyen og teller ledige
tegn, er tekstfilen som oftest komprimert noe for 8 skaffe
arbeidsplass til programmet. Dette er grunnen til at du kan n8
“"bunnen" mens det ennd tilsynelatende er 2000 tegn ledig.

CAPS LOCK - skift-lL8s p8/av = bryter

Denne tasten l8ser fast de store bokstavene A-Z. N8r du bruker
CAPS LOCK vil du se at teksten i statuslinjen nederst pa-
skjermen endres og viser hvilken stilling skiftl8sen er i.
COPY - repetering

Ved § trykke COPY oppn8r du at den tasten som var trykket sist
repeteres. Repetisjonen gjelder b8de enkelttegn og styretaster.
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UTSKRIFT AV TEKST

For 8 skrive ut hele eller deler av en tekst, m8 du g8 til
hovedmenyen som beskrevet p§ side 27. Velg "Print/skriv ut
tekst” med P og bekreft valget med ENTER. Da f8r du
utskriftmenyen som vist nedenfor:

start fra Llinje (1)
slutt med linje (siste)
antall eksemplarer (1)
linjeavstand (1)
kontinuerlig/enkeltark (K) K/E
automatisk framfgring (N) J/N
skriv topptekst (N) J/N
skriv bunntekst (N) J/N
paginering (N) J/N
topp eller bunn (T) T/B
midt/side/hgyrestilt (M) M/S/H__
start sidenummer med (1)
venstre marg 1 utskrift (0)
framfgring etter utskrift (N) J/N_

trykk ENTER for standard

trykk CLR for ny start

trykk COPY for direkte utskrift
trykk ESC for retur til hovedmeny

N8r du ser denne menyen kan du bare trykke COPY for 8§ skrive ut.

Tasword har en mengde utskriftmuligheter. Les derfor sidene
29-31 etter hvert som du f8r behov for mer avanserte utskrifter.
N8r du taster nye verdier og trykker ENTER vil markgren flytte
seg nedover, og mange av de nye verdiene blir standard neste
gang du skriver ut. N3r du tar reservekopi av Tasword lagres
0gs8 de nye standardverdiene.

Les ogs8 sidene 32-33 om sideavbrudd og dokumentutforming, og
sidene 50-51 om skreddersying av den utskrevne siden.

Skrivertermer

Framfgring (FF) er en spesiell kode som sendes til skriveren og
f8r den til 8 fgre papiret fram til toppen av neste side. Dette
skjer etter et sideavbrudd (se side 32).

Sidelengde er antall linjer fra teksten som kan skrives p8 et
papirark. I denne h8ndboka inkluderer jkke sidelengde de linjene
som g8r med til paginering, topptekst og bunntekst.
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UTSKRIFTMULIGHETENE

Utskriftmenyen p8 side 28 inneholder mange muligheter. Hvis du
ikke er forngyd med en av standardverdiene (i parantes), kan du
forandre p§ denne ved § taste den nye verdien og trykke ENTER.
Trykk ENTER alene for 8 beholde en standardverdi, og flytte
markgren videre til neste linje. Trykk COPY for 8 beholde de
resterende standardverdiene og starte utskriften.

NSr du har forandret noen av standardverdiene etter de to fgrste
linjene i utskriftmenyen, vil de nye verdiene bli standard Yed
senere utskrifter. S8 snart du har f8tt utskriften som du vil,
bgr du derfor ta en reservekopi av Tasword (side 9). Neste gang
du kjgrer Tasword kan du dermed skrive ut direkte med COPY.

(Les ogs8 om skreddersying av programmet p§ sidene 50-56.)

Start fra Llinje

Entre linjenummeret til den linjen du vil ha skrevet ut fgrst.
Standard er linje 1.

Slutt med linje

Entre linjenummeret til den linjen du vil ha skrevet ut sist.
Standard er siste linje som inneholder tekst.

Antall eksemplarer

Her entrer du antall utskrifter av teksten din. Hvis du gnsker
mer enn ett eksemplar, og vil at hver kopi skal begynne pS.en ny
side, m8 du svare J p8 det siste spgrsmdlet - framfgring siste
side" (s. 31), eller bruke invers U (s. 23 og 33) i enden av den
siste tekstlinjen.

Linjeavstand

Entre 2 for dobbel Llinjeavstand, 3 for trippel osv. Hvis.du
bruker linjeavstand stgrre enn en, og automatisk framfgring
samtidig, m8 du redefinere sidelengden (se sidene 33 og 51).
Dette fordi Tasword teller antall linjer med tekst og ikke de
mellomliggende 8pne Llinjene.

Tips: Du kan f8 1 1/2 linjeavstand ved 8 bruke et skriver

kontroll-tegn (N eller 0) i begynnelsen av teksten og si velge
dobbel linjeavstand.
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Kontinuerlig / Enkeltark

Bruker du sammenhengende papir (foldet eller rull), er svaret K.
Trykk E hvis du bruker enkle ark.

Nar enkeltark er spesifisert, vil programmet sgrge for at
papiret blir fgrt fram etter hvert sideavbrudd, og s8 ta en

pause i utskriften. P8 skjermen vil du bli oppfordret til &
sette et nytt ark i skriveren og trykke en tast for 8 fortsette.

Automatisk framfgring

Dette spgrsm8let vil du f8 n8r du svarer med K ovenfor. Hvis du
bruker foldet "traktor"-papir kan du svare J, siden Tasword da
vil fgre papiret fram til begynnelsen av neste side for hver
sidelengde (standard 50 linjer, se s. 33 og 51). Dermed unngir
du at noe blir skrevet p8 perforeringene mellom sidene.

Bruker du sideavbrudd med invers U (se s. 33), anbefales ikke
automatisk framfgring. Uansett hva du velger vil sidenummer,
topptekst og bunntekst kunne bli skrevet ut ved hver framfgring.

Skriv topptekst

En topptekst er en linje med tekst som skrives p3 toppen av hver
side i utskriften. Utforming av topptekst er beskrevet p8 s. 23.

Trykk J for 8 f8 toppteksten skrevet ut p8 hver side.

Skriv bunntekst

En bunntekst er en linje med tekst som skrives p8 bunnen av hver
side i utskriften. Utforming av bunntekst er beskrevet p8 s. 23.

Trykk J for 8 f& bunnteksten skrevet ut p8 hver side.

Paginering

Paginering er et grafisk uttrykk som betyr 8 pSfgre sidetall.
Trykk J for 8 f8 sidetallet skrevet ut p8 hver side.

De neste tre mulighetene gjelder bare hvis du har besvart dette
spgrsm8let positivt.
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Topp eller Bunn

Du kan velge om sidetallet skal p8fgres gverst eller nederst.
Paginering skjer over toppteksten eller under bunnteksten.

Midt / Side / Hpyrestilt

Sidetallet kan plasseres sentrert mellom, eller ved de aktuelle
margene, eller ved den aktuelle hgyremargen. (Aktuel le marger er
de som sist ble satt i teksten.)

Velger du sidestilt paginering, vil odde tall (1, 3, 5 osv.) bli
pafgrt til hpyre, og like tall (2, 4, 6 osv.) til venstre.

Start sidenummer med

Oppgi sidenummeret du gnsker at pagineringen §kal starte med.
Dette er aktuelt n8r boka blir for stor til disketten(e).

Venstre marg i utskrift

Denne margen m8 ikke forveksles med margen i teksten. Ven;tre
marg i utskrift er antall mellomrom som hver Llinje pd papiret
skal begynne med fgr kolonne 1 i Tasword-teksten skrives ut.

Full hredde p8 vanlig A4-papir med normal skrift er 80 kolonner.
Teksten blir mer lettlest n8r du bruker bare 64 kolonngr og
setter margene til 8 og 72 under skreddersyingen (se side 55).

Du vil imidlertid spare plass i direktelageret (RAM) om du lar
venstre marg vare 0 (dvs. fgrste kolonne=1) og setter h¢yr? marg
til 64. 1 dette tilfellet bgr du velge 8 som venstre marg i
utskrift. En ulempe med denne metoden er at venstrejusteringen
blir forstyrret av skrifttypeendringer, f.eks. uthevet skrift.

Framfgring etter utskrift

Svar med J hvis den siste siden skal fgres helt fram etter at
den siste tekstlinjen er skrevet ut.

Framfgring etter utskrift er ngdvendig hvis du har valgt
bunntekst og/eller paginering i bunnen, og en fordel ndr du
skriver ut med en printfil (se side 36).
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FORMATERING AV UTSKRIFT

Denne seksjonen inneholder beskrivelse av hvordan en utskrift
kan formateres m.h.t. generelt utseende og antall linjer/side.
Nybegynnere anbefales 8 fglge r8dene p8 side 28 og g8 forbi de
mange utskriftmulighetene inntil de kjenner Tasword generelt.

Sideavbrudd

Det er to grunner til 8 bruke sideavbrudd, og Tasword har
metoder som tilfredsstiller begge:

1. Ved utskrift p8 kontinuerlig papir med ferdige
perforeringer, bgr det ikke skrives for nar sidegrensene.
Bruker du enkle ark gjelder det samme, du gnsker normalt
ikke at utskriften skal g8 helt til (og forbi!) kanten.

2. Hvis teksten er delt opp i adskilte avdelinger, vil du ofte
gnske at hver avdeling skal begynne p8 en ny side. Denne
h8ndboka er et eksempel p& dette.

N8r du skriver et kontinuerlig dokument og bare punkt 1 ovenfor
gjelder, vil automatisk sideavbrudd som beskrevet nedenfor vare
det enkleste. Gjelder punkt 2 derimot, vil resultatet bli best
ndr du bruker tvunget sideavbrudd med invers U. Dette er
beskrevet p8 neste side.

Vi anbefaler ikke at du bruker begge metodene samtidig.

Automatisk sideavbrudd

Utskriftmenyen (side 28) inneholder muligheten "automatisk

framfgring". Velger du J til denne, eller hvis du valgte E for
enkeltark, vil skriveren fgre papiret fram til neste side hver
gang et antall linjer som tilsvarer sidelengden er skrevet ut.

Standard sidelengde er 50 tekstlinjer. Skriveren vil dermed fgre

papiret fram hver gang 50 Linjer av teksten din er skrevet ut.

Har du spesifisert bunntekst, vil denne bli skrevet ut etter

teksten, men fgr framfgringen. Det samme gjelder sidenummer, nér

dette er spesifisert pd bunnen av siden.

Hvis du har sl8tt p§ sideanvisning (se side 23), vil en prikket
linje vise i teksten hvor hvert sideavbrudd vil inntre.
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Tvunget sideavbrudd

Istedenfor 8§ stole p8 at automatisk sideavbrudd gir framfgring
ndr du gnsker det, kan du bruke "invers U framfgring" i teksten.

Bruken av invers U er beskrevet p8 side 23. N&r utskrivingen
kommer til dette kontroll-tegnet, gjennomfgres framfgring.

Etter et tvunget sideavbrudd vil automatiske sideavbrudd igjen

kunne inntre med sidelengdeintervall, men ikke ngdvendigvis der
sideanvisningen antyder. N8r du bruker tvunget sideavbrudd, bgr
du derfor passe p§ at automatisk sideavbrudd ikke er innkoplet

(N i utskriftmenyen). Du bgr heller gjennomfgre sideavbrudd med
invers U konsekvent gjennom hele teksten.

Dokumentutforming

Hver side med tekst blir (standard) skrevet ut slik:

1. Sidenummer, hvis spesifisert til topp, skrives ut fgrst.
Deretter flyttes skriveposisjonen to linjer ned;

2. Topptekst, hvis spesifisert, skrives ut, og skriveposisjonen
flyttes ned tre Linjer. En topptekst er en linje med tekst
som skrives ut gverst p8 hver side (s. 23);

3. 50 Llinjer med tekst, som tilsvarer sidelengden, skrives ut;

4. Hvis bunntekst er spesifisert, flyttes skriveposisjonen ned
tre Linjer og bunntekst skrives ut;

S. Hvis sidenummer er spesifisert til bunn, flyttes
skriveposisjonen ned to linjer og sidenummeret skrives ut.

Du kan skreddersy programmet og forandre antall Llinjer
skriveposisjonen skal flyttes i punktene 1, 2, 4 og 5.
Sidelengden kan ogs§ endres. Les side 5C!
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Utskrift med kontroll-tegn

Tasword hjelper deg til & utnytte skriveren din fullt ut med
sine 40 brukerdefinerbare kontroll-tegn. Dette er de inverse
(negative) bokstavene A-T og a-t. De skrives som vist pd s. 25.

Hvert skriver kontroll-tegn har en rekkefglge med opptil 5 koder
som sendes til skriveren nir kontrolltegnet p8treffes i teksten.

Du kan f.eks. definere et skriver kontroll-tegn til 8 inneholde
koderekkef@glgen som f8r din skriver til 8 skrive teksten
forstgrret. Deretter kan du bare skrive dette kontroll-tegnet

i teksten der du gnsker slik utskrift, og den etterfglgende
teksten blir skrevet ut forstgrret.

Tasword er levert med kontroll-tegn som er ferdig tilpasset
Epson FX-80 skriver (se side 6). Vanligvis passer disse kodene
ogs8 de fleste andre skrivere,

Hvordan du definerer dine egne skriver kontroll-tegn er
beskrevet i "Skreddersy programmet"” side 50. Du kan ogsd
redigere den delen av hjelpesiden som omfatter skriver
kontroll-tegn, se sidene 12 og 56.

bessverre kommer ikke alle skrivere med Like forst8elige
h8ndbgker. Se derfor tillegg 2 hvis du f&8r problemer.

Eksempel:

1 Tasword er invers J definert med koden for mellomrom
etterfulgt av Epsons koderekkefglge som forteller skriveren at
underlinjering skal igangsettes. (32 27 45 49)

Likeledes er invers j definert med koderekkefglgen som forteller
skriveren at underlinjering skal opphgre etterfulgt av koden
for mellomrom. (27 45 48 32)

I linjen nedenfor beskriver 1J0 og 1j0 invers J og j slik de kommer

fram i teksten p8 skjermen:
SLik virkerJunderlinjeringji Tasword
Denne Linjen vil bli slik i utskriften:

SLik virker 1underlinjeringd i Tasword
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Utskrift av normale tegn

Hvert vanlige tegn i teksten sendes til skriveren som en
standard ASCII kode.

Imidlertid kan du forandre dette til dine egne gnsker, f.eks.
for 8 skrive tegn med aksent. I "Skreddersy programmet" side SO
forklares hvordan du for hvert normale tegn kan definere tre
koder som vil bli sendt til skriveren istedenfor tegnet.
Eksempelvis kan du definere et tegn til 8 bli representert ved
koden for et tegn, fulgt av koden for tilbakeslag, fulgt av
koden for en aksent. Dette forutsetter at skriveren virkelig
forst8r disse kodene.

Utskrift av tegn fra 2nd tegnsett

P& side 25 finner du instruksjon for skriving av slike tegn. Et
tegp fra 2.tegnsett sendes til skriveren med den koden som er
definert internt i Tasword, ikke etter universell standard. P8
samme m8te som for normale tegn kan dette imidlertid endres, noe
som kan vare aktuelt hvis du f.eks. har et spesielt skrivehjul
til din skriver.

Hvis'du har Tasprint (tillegg 4), bgr du ikke forandre kodene,
fordi dette programmet kan skrive ut tegn fra 2.tegnsett.

Tegn fra 2.tegnsett kan skrives ut direkte som de vises p8§
skJermen p8 enkelte matriseskrivere. Dette er behandlet i
tillegg 3.
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UTSKRIFT AV TEKSTER FRA DISKETTER

N8r teksten blir for omfangsrik, m8 den lagres som to eller
flere tekstfiler. Med Tasword 6128 eller 464-D er det Likevel en
enkel sak 9 f8 alle tekstene skrevet ut med en eneste kommando.
Dette gjgres med en "Printfil", som best8r av navnene pd de
tekstene som skal skrives ut sammenhengende. Slik kan den se ut:

$ (Dollartegnet MR st8 i Linje 1, kolonne 1.)
tekst1.txt (Hvert tekstfilnavn MR starte i kolonne 1.)
tekst2.txt
tekst3.txt
tekst4.txt
tekst5.txt

Dollartegnet, som er et signal til Tasword om at teksten er en
Printfil, m8 st8 i Linje 1, kolonne 1. Tekstnavnene i filen mé
starte i kolonne 1, hver p§ sin linje, og m8 skrives fullt ut.

NS8r du starter en utskrift, vil Tasword kontrollere det fgrste
tegnet. Hvis det er et dollartegn, kontrolleres at alle tekstene
er tilstede p8 disketten(e). Dersom en eller flere mangler, fér
du en feilmelding, og mulighet til 8 redigere Printfilen. N&r
alt stemmer, blir tekstene skrevet ut i rekkefglge.

Tasword vil, dersom ikke annet er spesifisert, sgke etter
tekstene p3 det aktuelle diskettdrevet. Dette er angitt med
"Drev A" eller "Drev B" nederst til hgyre under hovedmenyen. Nir
du har to diskettdrev, kan du angi hvor tekstene befinner seg:

$
astekstl.txt
b:tekst2.txt

Bruk hovedmenyens P for § skrive ut tekster med en Printfil.
(Under utskrift med Data blir dollartegnet oversett.) Videre
tillater Tasword bare ett eksemplar, og du bgr svare med J p8
"framfgring etter utskrift" i utskriftmenyen. Dette er helt
ngdvendig n8r du bruker automatisk framfgring, topptekst,
bunntekst eller paginering, og sikrer at utskriften begynner p§
en ny side for hver tekst i Printfilen.

Pvelse:

1. Last teksten SKRIV1.PRT og sammenlign med eksemplet ovenfor.

2. TrykkAENTER for 8 komme til hovedmenyen, deretter P.
Bekreft med ENTER, og trykk COPY for 8 skrive ut teksten med
standardbetingelsene i utskriftmenyen. Fglg med p8 skriveren!
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DATAFLETTING

Tasword 6128 og 464~D kan flette sammen data og tekst i en
utskrift. Dette kalles ogsi samsortering, eller p8 engelsk '"Data
Mgrge". Du kan f.eks. bruke Datafletting til 8 skrive et brev
til en rekke ulike adresser som hentes fra en datafil.

En datafil kan skapes med Tasword, eller importeres fra en

database som har mulighet til 8 eksportere data, som f.eks.
MASTERFILE med programekstensjoner.

Tasuord bruker et meget avansert system for samsorteringen.

Ved sTden av at det er lett 8 bruke, tillater det ogs8 betinget
utskrift. Dette kan brukes til f.eks. 8§ sende brev bare til en
u?valgt gruppe. Hvis du har en forretning, kan du bruke Tasword
til 8 sende et hyggelig brev til de av dine kunder som har kjgpt
for mer enn et bestemt belgp det siste 8ret.

Betinget utskrift kan ogs8 brukes til 8§ sl§ utskriften pd eller
av automatisk, alt ettersom hvilke kriteria du har bedt Tasword
kontrollere. Tasword undersgker hvert felt som den kommer til og
ser etter om den betingelsen du har stilt er oppfylt eller jikke.
Skulle du ha behov for mer komplekse vurderinger, anbefaler vi
MASTERFILE med programekstensjoner for eksport av data.

Innfgring i 8 kombinere data med tekst

A%ler fgrst er det ngdvendig 8 forst$ betydningen av begrepene
fil, post og fegt. Disse kan lyde ukjente for mange, men etter
at du har g8tt igjennom eksemplene, blir de familizre.

Programdisketten inneholder flere filer du kan bruke samtidig
med at du leser forklaringene i denne h8ndboka. Bruk ikke for
lang tid p8 8 forst8 vanskelige uttrykk under gjennomgangen,
la heller eksemplene tale for seg selv. Til slutt kan du, hvis
det er ngdvendig, g8 tilbake og lese forklaringene omigjen.

Kontrolltegn for Datafletting - &

Tegnet & (over 6-tallet) er kontrolltegnet for Datafletting.
Tast dette tegnet inn i teksten der du gnsker § plassere navn
adresse eller andre data. Dette tegnet brukes ogs8 til § !
spesifisere ulike felter i en post.

K9ntroLLtegnet for Datafletting kan, om du gnsker det, forandres
til et annet tegn. Nzrmere instruksjoner side 56.
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Nordisk tastatur

Nar du kjgrer Tasword fra den originale programdisketten, vil de
nordiske &, ® og R komme p§ riktig plass som vist nedenfor.
Tekstbehandlere i Danmark, som vil ha £ til venstre for @, f&r
dette ved 8 kjgre Tasword fra originaldisketten slik:

RUN"TASWORD .DK

Reservekopier av Tasword (se side 9), skal likevel kjgres som
vanlig med RUN"TASWORD alene. Det samme gjelder for dem som
gnsker Tasword helt uten redefinerte tegn. I dette tilfellet
skal Tasword kjgres slik fra originaldisketten:

RUN"TASWORD .NR (NR= Nordisk ROM)

O E G EEE R G QD E E B ]
FEREEDYBOREDDL_
@] (A1 () O] (7] (6] (W) 0] (] (4] [e] (&) E]
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