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INLEIDING

Home Office 2 is een verzameling programma's
en faciliteiten :

Rekenmachine, tijd/datum-correctie,
alarm instelling
Kaartenbakprogramma
Tekstverwerkingsprogramma
Mailing
Spreadsheet-programma
Grafiek

Agenda-programma
Planner-programma
Opslaan
Printmogelijkheden

Rekenmachine, tijd/datum-correctie, alarm-
instelling

REKENMACHINE

De rekenmachine is gebaseerd op de gewone
zakrekenmachine en maakt het mogelijk
bewerkingen zoals optellen, aftrekken, cos.,
tan. etc. uit te voeren. Van alle ingevoerde
gegevens, die worden gebruikt om een
berekening te maken, kan een afdruk worden




gemaakt.
TIJD/DATUM-CORRECTIE

Uw Philips MSX computer heeft een "Real-
time"-klok waaraan de inhoud niet verloren
gaat, zelfs als de computer is uitgeschakeld.
De datum en tijd worden

weergegeven bij het programma-MENU. Met deze
faciliteit kunt u de datum en tijd in het
geheugen van de computer corrigeren.

HET INSTELLEN VAN HET ALARM

Het is heel gemakkelijk om de tijd uit het
oog te verliezen als u met de Home Office 2
computer werkt. Daarom hebben wij een alarm-
faciliteit ingebouwd. Het alarm is op de
"Real-time"-klok aangesloten en zal alarm
geven als een bepaalde tijd wordt bereikt. De
tijd die u instelt wordt echter niet in het
geheugen bewaard als de computer wordt
afgezet.

KAARTEN

Het kaartenprogramma is gebaseerd op de
gewone kaartenbak. Het is uitstekend geschikt
voor het bijhouden van namen en adressen en
kan tevens worden gebruikt voor het opslaan
en terugzoeken van andere informatie.

Het programma maakt het mogelijk kaarten, of
gedeelten van kaarten, op het scherm weer te
geven of te printen in overeenstemming met
zoek-vereisten; b.v. alle kaarten die
"Frankrijk" in het adres bevatten. Het zoeken
kan tevens zijn gebaseerd op een bepaalde
numerieke waarde en minder, of meer van deze
waarde. Gecombineerd met het
tekstverwerkings-programma vormen deze
kaarten de grondslag voor de Mailing-



facilitieit.

TEKSTVERWERKING

Een handige tekstverwerker met talrijke
nuttige opdrachten voor het ontwerpen van
brieven/rapporten, "Verplaats blok",
"Zoeken/vervangen", "Bewaar", en "Toevoegen"
van een blok tekst op een disk zijn
voorbeelden van een aantal formatteer-
opdrachten. Bijzondere opdrachten voor de
printer ("Cursief", "Dubbele breedte" etc.)
kunnen in de tekst op het scherm worden
toegevoegd teneinde de stijl van een
brief/rapport bij het printen te variéren.
Gecombineerd met het kaartenprogramma, zullen
de tekstverwerkingsgegevens de grondslag
vormen voor de Mailing-faciliteit. Een
specifieke blok uit het Spreadsheet kan bij
het printen wvan

een tekst worden ingevoegd. Een grafische
weergave van getallen uit het Spreadsheet,
b.v. een staafgrafiek kan tevens in een tekst
worden ingevoegd.

MAILING

Met deze functie kunt u een met de
tekstverwerker opgestelde standaard brief
afdrukken, inclusief persoonlijke gegevens
van toepassing op iedere afzonderlijke
ontvanger. Deze voorziening wordt verkregen
door de informatie van kaarten te combineren
met de standaard brief in de tekstverwerker.
Een specifieke regel uit de kaarten kan in
verschillende delen van de brief worden
ingevoegd. De kaarten kunnen tevens worden
cebruikt om bepaalde regels in de aanhef wvan
de brief af te drukken - meestal de naam en
het adres. Desgewenst worden de selectie-
kenmerken nu bepaald om door heel de



"kaartenbak" te lopen en achtereenvolgens de
gewenste informatie van iedere kaart in de
brief af te drukken. Adres-etiketten kunnen
als een aparte afdruk geprint worden door de
normale print-routine van de kaarten te
gebruiken.

SPREADSHEET

Een groot rekenkundig raster gebruikt voor
het invoegen van woorden, cijfers en
formules. In de eenvoudigste vorm dient het
Spreadsheet voor het invoegen van een reeks
cijfers, hoewel de Rekenmachine voor dit doel
beter geschikt is. Hoofdzakelijk dient het
Spreadsheet voor de invoer van numerieke
informatie waarmede u nu berekeningen wilt
maken, deze informatie en formules vervolgens
op de disk wenst te bewaren om deze op een
later tijdstip te corrigeren of te printen.
Uitstekend voor het maken van verkoop- en
handelsanalyses, cashflow-berekeningen,
budgetten etc. Deze cijfers kunnen in het
grafiek-programma in grafiekvorm worden
weergegeven (staaftabellen etc.). Een bepaald
deel van het Spreadsheet kan in de afdruk van
de

tekstverwerker-tekst "ingevoegd" worden.

GRAFIEK

Met het grafiek-programma kunnen staaf-,
punt- of taartgrafieken worden weergegeven
die waarden vertegenwoordigen van een bepaald
deel van het Spreadsheet. Deze
grafiekgegevens verschijnen op het scherm in
kleur en u kunt maximaal drie stellen cijfers
op één scherm ter vergelijking weergeven. De
grafiekvoorstellingen kunnen met een MSX
printer worden gedrukt en de afdruk kan dan
in de tekstverwerker-tekst worden



"ingevoegd". Het taartgrafiek kan niet
gebruikt worden om vergelijkingen uit te
voeren en kan ook niet worden afgedrukt.

AGENDA

Met het agenda-programma kan een computer-
agenda worden bijgehouden met alle daaraan
verbonden voordelen zoals het met dit systeem
verbonden opsporen van een bepaalde dag of
afspraak. Agenda-pagina's kunnen geprint
worden om vervolgens als een normale agenda-
afdruk te worden bewaard, maar ook om
informatie in de computer-agenda in te
toetsen. Speceficieer een bepaalde soort
afspraak en geef het maand- of het
jaaroverzicht op het scherm weer. Bepaalde
jaarlijkse gebeurtenissen dienen slechts
éénmaal te worden ingevoerd en kunnen
vervolgens naar het volgend jaar worden
getransporteerd. De agenda kan verschillende
jaren beslaan, dus niet alleen een normale
periode van 12 maanden.

PLANNER

Het planner-programma berekent de
hulpmiddellen en noodzakelijke tijd voor
iedere taak binnen een project en voor het
gehele project. De tijdberekening geschiedt
op basis van gegevens over de tijdsduur van
de eerste, de gemiddelde of de meest recente
taak. De voortgang van een project kan in
grafiekvorm worden weergegeven of geprint. De
opdrachtkaarten vormen de basis van deze
toepassing. Afgezien van de tijd en
beschikbare hulpmiddellen kan tevens de
afhankelijkheid van andere taken worden
ingebracht.



OPSLAAN

Na informatie te hebben ingevoerd met één of
meer programma's, zal deze informatie in het
geheugen van de computer bewaard blijven. De
gegevens in het geheugen gaan echter verloren
als de computer wordt uitgeschakeld. De
"opslag"-voorziening maakt het mogelijk om
informatie op de disk te "bewaren" en
informatie van de disk te "halen". U kunt
kiezen of u de informatie van één of meer
programma's wilt "bewaren" of "halen"
(gedeeltelijk opslaan). Voordat informatie op
disk wordt opgeslagen moet die eerst worden
"geformatteerd (zie Rubriek 10 van dit
handboek of het MSX computer handboek). Ook
kan een taperecorder worden gebruikt om
informatie te bewaren of terug te halen maar
daarmee is het onmogelijk om "gedeeltelijk op
te slaan".

PRINTEN

Na u informatie heeft opgeslagen zult u deze
informatie op een gegeven moment willen
printen. De afdruk-parameters kunnen worden
geselecteerd op de algemene vorm van de
uiteindelijke print| Linker kantlijn,
paginalengte, aantal afdrukken, etc. Hier
kunt u ook verschillende printer "ESC"-codes
instellen voor cursief, dubbele breedte, etc.
Deze instellingen zijn reeds correct voor de
Philips MSX printer. Een instelling voor
ieder programma kan voor het printen worden
gemaakt, o.a. "zoek" in
kaarten/agenda/planner, of in het
Spreadsheet.



STARTEN MET
PROGRAMMA

HET

1.1 INSCHAKELEN

Voordat u met het programma Home Office 2
gaat werken moet u eerst een "geformatteerde"
schijf hebben voor het opslaan van gegevens.
Aanwijzigingen over het formatteren vindt u
in Deel 10 van dit handboek. Het is niet
raadzaam de programmaschijf te gebruiken voor
het opslaan van informatie.

1) Plaats de programmaschijf in de "disk
drive" en schakel vervolgens de computer
in.

1.2 HET MENU
Het MENU wordt het eerst weergegeven.

Links boven op het scherm vindt u de datum.
Rechts boven op het scherm ziet u een analoge
klok. Op de tijd/datum- en
alarminstellingsscherm wordt de tijd in
digitale vorm weergegeven (zie de betekenis
van [F2] hieronder).

In het midden van het scherm vindt u 6
genummerde afbeeldingen die het volgende
vertegenwoordigen:

. Kaartenbakprogramma
Tekstverwerkingsprogramma
Spreadsheet en Graphics programma's
De Agenda

De Planner

. Het afdrukken

oW




1.3 HET KIEZEN VAN EEN PROGRAMMA

U kunt, door gebruik te maken van de
cursortoetsen (pijltjestoetsen), of van een
"muis", of een spelregelaar, het pijltje
rondom het scherm bewegen. Plaats het pijltje
bovenop de afbeelding van uw keuze en druk
vervolgens op [SELECT] of [RETURN], of druk
Op de actieknop van de 'muis' of
spelregelaar. Desgewenst kunt u ook op een
nummer op uw toetsenbord drukken
overeenkomstig met het afbeeldingsnummer die
u wenst te kiezen.

In het midden van het scherm vindt u de
nummers die betrekking hebben op de
verschillende programma's en het instellen
van de printer. Hiermee kunt u het door u
gewenste programma kiezen. Desgewenst kunnen
ook de cursortoetsen (pijltjestoetsen) worden
gebruikt om het pijltje naar het gewenste
nummer te verplaatsen. Druk vervolgens op
[RETURN] of op [SELECT].

Het is belangrijk niet te vergeten dat de
brogrammaschijf in de "disk drive" moet zijn
geplaatst voordat een programma kan worden
gekozen of voordat van een pProgramma naar een
MENU kan worden teruggegaan.

1.4 DE FUNCTIETOETSEN

Onder aan het scherm ziet u vijf vakjes. De
codes "F1", "F2" enz. in deze vakjes
verwijzen naar de functietoetsen bovenaan het
toetsenbord van uw MSX-computer. Het woord
onder ieder vakje beschrijft de functie die
zal worden uitgevoerd als de daarmee
corresponderende functietoets wordt
ingedrukt.



[F1]

[F2] ' CALC - Voor het gebruiken van de
rekenmachine, het corrigeren wvan
datum/tijd of het instellen van
het alarm.

INT - Voor de weergave van het

Print-Menu.

[F4] DISK - Voor het opslaan, inlezen of

wissen van een bestand op de

[F3]

schijf.
[F5]

APE - Voor het opslaan of
inlezen van een bestand op
cassette.

De rol van de functietoetsen verandert,
afhankelijk van waar u zich in het programma
bevindt. De functie zal steeds door een woord
onder het functietoets-vakje worden
weergegeven. Als geen woord is aangegeven,
heeft de toets op dat moment geen functie.

1.5 HET GEBRUIK VAN EEN "MUIS" OF
EEN SPELREGELAAR

Voor alle programma's kan een "muis" of een
spelregelaar worden gebruikt om de functie te
wijzigen. Het pijltje kan van een
functietoetsvakje naar een ander worden
bewogen. Door op de actieknop te drukken zal
dan deze functie worden opgeroepen. Met
bepaalde programma's kan het pijltje naar de
bovenkant van het scherm worden bewogen om
bepaalde 'prompts' te bewerkstelligen, o.a.
"Titel alleen" bij de kaarten, enz.

1.6 HET VERANDEREN VAN DE SCHERMBREEDTE

Een "verborgen" opdracht in het MENU dient
voor het veranderen van de scherm-weergave
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van 80 kolommen tot 39 kolommen bij
"Kaarten", "Tekst", "Spreadsheet"” en
"Agenda". Door op [W] (of op [L] voor het
Italiaans) te drukken zullen de
schermbreedten van het ene op het andere
aantal kolommen worden ingesteld. Deze

mogelijkheid is niet beschikbaar op MSX1-
computers.

Waarschijnlijk de makkelijkste manier om met
het Programma te leren werken is: oefen met
het toetsenbord, terwijl u tegelijkertijd het
desbetreffende onderdeel in het handboek
leest. Kies nu het door u gewenste Deel.



REKENMACHINE GEBRUIKEN,

TIJD/DATUM VERANDEREN,
ALARM INSTELLEN

2.1 INLEIDING

Zorg ervoor bij het gebruiken van de
rekenmaschine, bij het veranderen van
tijd/datum en bij het instellen van het
alarm, dat de programmaschijf zich in de
"disk drive" bevindt. Druk vervolgens op [F2]
0 in het MENU.

De weergave op het scherm verandert dan in
een keuzemenu waarop u de door u
geselecteerde functie (zie voorbeeld 2-1)
kunt kiezen.

Als u naar het MENU wilt teruggaan, moet u
[F1] M indrukken.

2.2 HET GEBRUIKEN VAN DE REKENMACHINE

Kiest u voor "1 Rekenmachine", dan verschijnt
op het scherm een rekenmachine (zie voorbeeld
2-2).

De rekenmachine werkt op precies dezelfde
manier als een normale zak-rekenmachine.

Het vierkantje aan de bovenkant toont het
resultaat van de op dat moment uitgevoerde
berekening.

1) Toets 23.6 (de beginwaarde) in. Druk
vervolgens [RETURN] in. Het vierkantje zal nu
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1 Rekenmachine
2 Wwijzig datum/tijd
3 Zet Alarm

Toets keuze

MENU PR.BS. PRINT

Selectie scherm - [F2] @ it het "MENU".
(Voorbeeld 2-1)

—Trg

(C)os
(s)in
(P)i

(E)xp
(L)og

MENU PR.BS

De Rekenmachine
(Voorbeeld 2-2)




23.6 weergeven.

2) Toets *2 (vermenigvuldig met 2) in, druk
op [RETURN] en in het vierkantje zal 47.2
worden weergegeven.

3) Toets /4 (deel door 4) in, druk op
[RETURN] en in het vierkantje zal 11.8 worden
weergegeven.

Door het indrukken wvan [Z] zal het geheugen
van de rekenmachine worden gewist.

Toetssymbolen en betekenissen:

[+] Optellen [-]1 Aftrekken

[*] Vermenigvuldigen [/] Delen

[C] Cosinus [L] Nat. logaritme

[P] Pi [S] Sinus

[E] Exponent [I] Naar geheugen

[0] Uit geheugen [Z] Zap - alles wissen
[.] Decimale punt (niet het
geheugen)

Het afdrukken wvan berekeningen

Als u op [F2] 1 . (Print Beeldscherm)
drukt zult u een afdruk krijgen van ieder
onderdeel van uw berekening en van het
eindresultaat.

2.3 TIJD/DATUM VERANDEREN

Uw Philips MSX-computer is voorzien van een
"real time"-klok die de datum en tijd
bijhoudt, zelfs als de machine is
uitgeschakeld. De datum en de tijd worden in
het MENU weergegeven.

Door [2] te kiezen in het keuzemenu kunnen de

= A7 =



WINZIG TIJD/DATUM

HUIDIG
Datum 04.12.86 12.35:20 Tijd

ALARM
Datum 04.12.86 16.30:00 Tijd

MENU PR.BS. PRINT

Het wijzigen van datum/tijd

(Voorbeeld 2-3)



datum en de tijd (zie voorbeeld 2-3) worden
gewijzigd. Voer de gewijzigde tijd in op de
manier die is aangegeven op het scherm en
druk vervolgens op [RETURN]. Als u datum of
tijd onveranderd wilt laten, hoeft u alleen
op [RETURN] te drukken, zonder iets in te
voeren.

Door op [F1] MENU te drukken kunt u naar MENU
terugkeren.

2.4 ALARM INSTELLEN

In tegenstelling tot de "real time"-klok,
zullen alarminstellingen worden gewist als de
computer wordt uitgeschakeld.

Het alarm wordt ingesteld door het kiezen wvan
[3] uit het keuzemnu.

Volg dezelfde procedure als die voor het
wijzigen van de tijd en de datum.

Het alarm zal actief blijven totdat de stand
wordt teruggebracht tot allemaal nullen of
totdat de computer wordt uitgeschakeld.

Als de alarmtijd overeenkomt met de
werkelijke tijd, zal alarm worden gegeven,
ongeacht waarmee u in Home Office 2 bezig
bent.

zorg ervoor dat u het volume van uw monitor
of TV-toestel voldoende hoog zet, zodat u het
alarm kunt horen.

Het alarm zal minimaal vijf seconden worden
aangehouden. Daarna zal het doorgaan totdat
een willekeurige toets wordt ingedrukt.

De alarminstelling blijft gehandhaafd totdat
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deze wordt veranderd.

Ga terug naar het MENU door op [F1l] ME
drukken.

2.5 FOUTMELDINGEN

Fout - Een algemene foutmelding voor een niet
acceptabele invoer in de Rekenmaschine.

Npgmaals proberen - Verschijnt na de invoer
van een onbestaanbare Datum of Tijd.




HET GEBRUIKEN VAN HET

KAARTENBAKPROGRAMMA

3.1 INLEIDING

Het programma is gebaseerd op het systeem van
een "kaartenbak". U kunt dit programma
gebruiken voor het bijhouden van adressen,
voorraadbestanden, uw agenda enz.

De afdrukfunctie van Kaartenbak en Mailing
bevat een faciliteit waarmee in alle
bestanden op de schijf kan worden gezocht
naar geselecteerde kaarten. Raadpleeg Deel 5
voor de uitleg over het maken van een
Mailing.

Kies "Kaarten" [1] uit het MENU.

Met de MSX2-computer kan de breedte van het
scherm van 80 tot 37 tekens worden
teruggebracht door terug te gaan naar het
MENU en de [W]-toets in te drukken. Dit heeft
als effect dat "Kant 1" en "Kant 2" van de
kaart afzonderlijk worden weergegeven. De
selectie van "Kant 1"/"Kant 2" wordt later in
dit Deel besproken.

Het scherm toont nu een kaart (zie voorbeeld
3-1). Links van de kaart zijn de Trefwoorden
weergegeven, waarmee de inhoud van die regel
op de kaart wordt beschreven. Deze kunt u
wijzigen, indien gewenst.

Boven de kaart, links bovenaan het scherm
staan, een paar regels met woorden beginnende
met "Zoek". Deze woorden kunnen niet worden
gewijzigd.






