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\'/ Marknadens mest prisvirda ordbehandlingssystem

En stor del av det skrivarbete som sker pa kontor &r rena rutinuppgifter. Samma, eller liknande brev,
skrivs ut till manga mottagare. Protokoll, PM, kompendier, utredningar mm skrivs ut, &ndras och

skrivs ut igen.
Automatisk utskrift av brev

Né&r du skickar ett och samma brev till manga mottagare kan du géra varje brev personligt genom att
lagga in mottagarens namn eller speciella tilldgg i de olika breven.

Antingen kan de variabla uppgifterna hdmtas fran extratexteni PET-ORD eller tas fran register pa
en annan flexskiva (PET-GEN). Uppgifterna fran PET-GEN kan sorteras och selekteras pa valfria
begrepp; postnummer, omséttning, alfabetiskt etc.

Direktredigering pa bildskarm

N&r du har skrivit fel kan du ratta det omgaende i bildskarmen. Fullstandig cursorkontroll.

Valfria marginaler

Du ger in positionerna fér var marginalerna ska sta samtidigt som du skriver. Om du vill ha ett stycke
med indragen text anger du bara var indraget ska bérja och var det ska sluta. PET-ORD skriver
sedan ut texten helt enligt dina anvisningar.

Automatisk sidnumrering vid utskrift
Automatiskt huvud och fot

Du kan skriva en rubrik eller ledtext som automatiskt kan upprepas pa varje sida.

Utspridning av text eller centrering

Om du vill ha text med jamn hoger och vanster marginal, centrerad text, jamn vénstermarginal eller
jamn hogermarginal anger du bara detta. Du behdver aldrig sjalv bedéma radernas langd for att se
om de gar in. Det skoter PET-ORD.

S6k- och utbytesmdjlighet av ord eller meningar

Om du vill byta ett ord eller en mening genom hela textstycket talar du om f6r PET-ORD vilket
ord/mening det galler samt vad du vill ha istéllet. Darefter sker utbytet automatiskt. Kan tex vara
bra om man upptacker att man stavat ett ord fel genom hela texten.

Obegransad omflyttning av textstycken

Du kanske upptécker nar du skrivit klart att styckena skulle ha statt i annan ordning. Da flyttar du om
den genom att ange fér PET-ORD i vilken ordning du vill ha dem. Omflyttningen sker sedan
automatiskt.




Sparfunktion for text

Nar du har skrivit ditt standardbrev eller annan text kan du spara den pa en ﬂe)g_sk_iva. Brevet kan
sedan anvandas som utgangspunkt for nasta liknande brev. Sparar mycket onodigt arbete.

Automatisk lank mellan texter pa flexskiva

Med PET-ORD har du méjlighet att gbra stora utskrifter automatiskt, tex skriva ut ett helt kompen-
dium, bruksanvisning, protokoll etc. Detta gor du genom att lanka samman de aktuella texterna

direkt pa flexskivan.

Texthandbok

Méijlighet finns att skriva text med markering for variabla textavsnitt eller forkortningstabeller.

Proportionerlig utskrift

Du kan vélja mellan att skriva 10 eller 12 tecken per tum.

EXEMPEL PR BREV TILL FLERA MOTTAGARE

Nilssons Advokatkontor
Angsgatan 3
456 78 Gnoldsa

Anders,

Torsdagen den 3:e mars visar vi PET Ordbehandling i vér
lokal p8 Strandvidgen 1. Det vore trevligt om du kunde
komma , och ta gdrna med dig dina sekreterare.. Jag tror
sdkert att ni kommer att tycka om programmet.

Anderssons Maskinaffar
Box 93
123 45 Gnoldsa

Nilts,

Torsdagen den 3:e mars visar vi PET Ordbehandling i v8r
Lokal p8 Strandvdgen 1. Det vore trevligt om du kunde
komma o6ver n8gon timme.. Jag tror sdkert att du kommer
att tycka om programmet.
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