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El Home Office 2 es un conjunto de programas
Y recursos:

Calculadora, Cambio de Fecha/Hora,
Alarma. :

Programa Fichas.

Programa Texto (Tratamiento de Textos).
Mail Shot (Circulares).

Programa Hoja de Calculo.

Programa Graficos.

Programa Diario.

Programa Planificador.

Medios para Archivar.

Medios para Imprimir.

CALCULADORA, CAMBIO DE FECHA/HORA, ALARMA

CALCULADORA

La Calculadora estd basada en el familiar
concepto de una calculadora de bolsillo, con
capacidad para sumar, restar, dividir,
calcular cosenos, tangentes, etc. Se pueden
imprimir todas las entradas usadas para
realizar cualgquier célculo.

CAMBIO DE FECHA/HORA
Su ordenador Philips MSX contiene un reloj de
"tiempo real" gque sigue funcionando incluso




cuando el ordenador esti apagado. La fecha y
la hora se exponenyenfelleDIC$zde programas.
Este recurso le permitird cambiar la fecha y
la hora en la memoria del ordenador.

ALARMA

Es muy facil perder la nocidén del tiempo
cuando se estéd usando el Home Office 2. Por
esta razdn hemos incorporado una alarma,
conectada al reloj de "tiempo real", gue
pondréd en funcionamiento una alarma sonora

- .cuando se alcance la hora establecida. Ista

hora no permaneceré almacenada en la memoria
una vez gue haya apagado el ordenador.

FICHAS

El programa Fichas esté& basado en un fichero
convencional. Es ideal para archivar nombres
v direcciones, pero puede usarse también para
cualquier otra aplicacidén en la que se
necesite grabar informacidn vy buscar después
detalles especificos. El programa permite
exponer © imprimir las fichas, © parte de
ellas, que cumplan los parametros de
blusqueda. Por ejemplo, todas las fichas con
"Francia®™ en la direccidn. La busgueda podria
ger de un valor numérico, o de un valor mayor
0 menor gue aguél. En combinacidén con el
programa "Texto (Tratamiento de textos)", las
fichas constituyen la base del "Mail Shot
(Circulares)".

TEXTC (TRATAMIENTO DE TEXTOS)

Un sistema de-tratamiento de textos de facil
uso, con multitud de Gtiles Ordenes para
ayudarle en la creacidn de cartas/informes.
Ejemplos de estas ordenes de informacidén son
"Mueve un blogue", "Busca/Sustituye®,
"Guarda" y "Afiade" blogues de texto en/desde

el disco. En el texto de la pantalla se
pueden poner ordenes especiales para la
impresora ("Cursiva", "Doble ancho", etc.),
para variar el estilo de impresidn en medio
la carta/informe. EBn combinacién con el
programa Fichas, el texto del sistema de
tratamiento de textos .constituye la base del
Mail Shot {Circulares). En la impresidn del
texto se puede incorporar un blogue
especifico de la Hoja de Calculo, asi como
una representacidébn gréfica de 1a informacidn
numérica de la Hoja de Calculo, por ejemplo,
un diagrama de barras.

MAIL SHOT (CIRCULARES)

"Mail Shot" es una expresidén inglesa con la
que nos referimos a la capacidad de imprimir
una carta estandar, aunque personalizada,
dirigida a todas o a seleccionadas
direccioneg. Este recurso combina la
informacidn almacenada en lag fichas con una
carta del sistema de tratamiento de textos,
donde se crea la carta estéandar. En diversas
partes del texto se puede hacer una
"Insercidn"” para imprimir una linea
especificada de las fichas. Estas pueden
programarse de forma gue se impriman ciertas
lineas de ellas al principio de la carta,
generalmente el nombre y la direccidn.
Después, si es necesario, se pueden ajustar
los parametros de seleccidn para recorrer
todo el "paguete" de fichas y, una por una,
imprimir la informacidn requerida de cada
ficha en conjunto con la carta de texto. En
una "tirada" diferente pueden imprimirse las
etiguetas con las direccicones, utilizando la
rutina ordinaria de impresidn del programa
Fichas.



HOJA DE CALCULO

Es un gran reticulo matematico en el gque
pueden introducirse palabras, nameros y
formulas. En su uso mas simple puede
utilizarse para sumar series de nimeros,
aunque para ésto es mas adecuada 1a
Calculadora. El uso principal de la Hoja de
Calculo reside en la introduccidn de
informacién numérica sobre la gue se degean
realizar ciertos célcules hoy, archivar la
informacion vy £6rmulas en un disco y después
rectificarla en una fecha posterior. Es ideal
para la preparacidén de andlisis
comerciales/de ventas, prondsticos
financieros, presupuestos, etc. Estos nimeros
pueden representarse en forma grafica
{diagramas de barras, etc.) con el programa
Graficos. Puede también "insertarse" una
seccidén especificada de la Hoja de Calculo en
la impresidén del sistema de tratamiento de
textos.

GRAFICOS

El programa Graficos crea diagramas de
barras, lineales, de puntos o de sectores,
que representan valores de una parte
especificada de la Hoja de Calculo. Los
graficos son en color, y en la misma pantalla
se pueden visualizar hasta tres conjuntos de
nimeros para su comparacidén. Los diagramas
pueden imprimirse con una impresora MSX,
pudiéndose "insertar" en la impresidn del
sistema de tratamiento de textos. El diagrama
de sectores no puede usarse para
comparaciones ni puede imprimirse.

DIARIC

El programa Diaric le permite mantener un
diario computerizado, con todas las ventajas
gue ello implica a la hora de la bisqueda de
un dia o una cita especificos. Imprima
paginas del diario y guérdelas como un diario
convencional, para tener informacidn en copia
permanente ¢ para las entradas gue haya de
hacer en el diario del ordenador. Especifique
un tipo particular de cita vy use la Revisidn
Mensual o Anual para ver en qué dia(s) tiene
la{sg) cita{s). Los acontecimientos anuales
especificog sdlo necesitan ser introducidos
una vez y transferidos al afio gsiguiente. El
diario puede abarcar muchos afios, a
diferencia de uno s6lc de los diarios
convencionales.

PLANIFICADOR

El programa Planificador calculara los
recursos vy el tiempo necesarios para cada
fase de un proyecto y para el proyecto
completo. El calculo de tiempo puede
realizarse utilizando las duraciones de fase
mas corta, tipica o mas larga. El progresc de
un provecto puede ser representado en la
pantalla o imprimirse en forma de diagrama.
La base de esta aplicacidén estd formada por
la Ficha de la fase. Aparte de tiempos v
recursos, puede introducirse también
cualguier otra dependencia de otras fases.

ARCHIVO

Una vez introducida 1z informacidn, mediante
el uso de uno o mas de los programas, aguella
informacidn estard en la memoria del
ordenador. Esta memoria se perdera una vesz
gue el ordenador haya sido desconectado. Los
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medios de Archivo le permiten "Salvar" la
informacién en el disco o "Cargar"
informacidn del disco. Existe la posibilidad
de "Salvar" o "Cargar" informacidn para uno o
mas de los programas (archivo parcial). Para
"galvar" informacidén en un disco es
fundamental haberlo "formateado" antes (ver
Seccidn 10 de este manual o el manual del
ordenador MSX). Para "Salvar" o "Cargar®
informacién se puede utilizar también una
grabadora, aunque con ésta no podréa archivar
parcialmente.

IMPRESION

Una vez introducida la informacidn guerrsd mas
tarde o mas temprano imprimirla. En la
pantalla del "Disefio de impresidn" podréd
establecer los aspectos generales relativos a
la impresidén final: Margen izguierdo,
Longitud de pagina, Namero de ejemplares,
etc. Aqui podrid establecer también los
diversos cbdigos "ESC" para la impresora,
para impresidén en cursiva, doble ancho, etc.
Estos ltimos son ya los correctos para una
impresora Philips MSX. Se pueden establecer
1os cddigos especificos para cada programa
antes de la impresidn, tales como "Busca" en
Fichas/Diario/Planificador o la zona de la
Hoja de Calculo.

Antes de cmpezar a usar &l Home 0ffice 2Z debe
asegurarse, para poderarchivar informaciodn,
de que el disco estd formatado. Las
ingtrucciones del formateo estén en 1la
Seccidn 10 de este manual. Evite usar el
disco del programa para archivar informacidn.

Cologue el disco del programa en el
digpositivo de disco vy conecte el
ordenador,

Lo primero gue verd en la pantalla serid el
INDICE.

En la parte superior izquierda de 1a pantalla
verd la fecha. En la parte superior derecha
hay un reloj analégico. La hora digital se
representa en la pantalla de Fecha/hora y
Alarma (ver més adelante el cometido de
[F27).

El centro de la pantalla estd ocupade por 6
dibujos numerados, gue representan:

Programa Fichas

Programa Texto (Tratamiento de textos)
Programas Hoja de Calculo vy Graficos
Programa Diario

Programa Planificador

. Disefo de impresidn

@

(o) I8 I AN I N R



En la pantalla verd una flechita, que puede
mover por medio de las teclas de cursor, de
un "mouse" o de un joystick. Cologue la
flecha sobre el dibujo de su eleccidn y pulse
[SELECT] o [RETURN], o el botdén de accidn del
joystick o del "mouse". Alternativamente,
pulse en el teclado el nGmero correspondiente
al del dibujo de su eleccidn.

Recuerde gue el disco del programa debe estar
en el dispogitivo de disco cuando seleccione
un programa, o cuando vuelva al INDICE desde
un programa.

En la parte inferior de la pantalla puede ver
cincdo recuadros. Los "F1%,"F2", etc. de estos
recuadros se refieren a las Teclas de Funcidn
situadas en la parte superior del teclado del
MSX. La palabra debajo de cada recuadro

describe la Funcidn que serad ejecutada cuando
se pulse la tecla de Funcidn correspondiente.

[ri} =

[F2] -~ Para usar la Calculadora o
poner la alarma

[F3] - Para ver &l Indice de
Impresidn.

[F4] - Para Salvar, Cargar © Borrar
un archivo del disco.

[F5] - Para Salvar o Cargar en cinta.

E1l cometido de las Teclas de Funcidn cambia
dependiendo de en qué parte del programa se
estd. Su uso serd mostrado siempre por una

palabra debajo del recuadro de la Tecla de
Funcidén. Si no hay una palabra es porgque no
hay funcidn.

En todos los programas puede usarse un
"mouse” o un joystick para cambiar las
funciones o para hacer una determinada
seleccidn. La flechita puede ser desplazada
desde el recuadro ds una tecla de funcidn al
de otra donde, al apretar el botdén de accidn,
se invocaré aquella funcidén. En ciertos
programas puede llevarse la flecha a la parte
superior de la pantalla, para manejar ciertos
recursos, como “$6lo titulo" en Fichas.

Una orden “"escondida" en el INDICE es el
cambio de la anchura de pantalla, de 80 a
columnas a 39 columnas, 0 viceversa, en
"Fichas", "Texto", "Hoja de Calculo" vy
"Diario®. Pulse la tecla [W] (o [L] en
italiano) para cambiar la anchura de pantalla
de uno a otro nimero de columnas. Este
recurso no estd disponible en los ordenadores
MS¥1.

Lo mAs probable es que el mejor método de
aprender a usar el programa sea practicar en
el teclado a la vez gue se lee la Seccidn
correspondiente. Ahora vaya a la Seccidn gue
quiera.

NOTA

Evite usar el disco del programa para
archivar informacidén. Para ello es
preferible usar otrc disco, gue deberd ser
previamente "formateado".(Ver instrucciones
de formateado en la seccidn 10 de este
manual }.

El DISCO DEL PROGRAMA NUNCA deberi ser
formateado, pues 1o BORRARIA completamente.

- 13 -
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Pulse [F2] en el INDICE para usar la
Calculadora, mbiar la Fecha/Hora o poner 1la
Alarma, asegurandose de gque el disco del
programa estid en el dispositivo.

ahora veri la pantalla de seleccidn del
aspecto elegido (ver ilustracién 7-1).

Si guiere volv
la tecla [F1] |
programa en el

_INDICE desde agui, pulse
i, con el disco del

En la pantalla se muestra ahora la
Calculadora {(ver ilustracidn 2-2).

La Calculadora funciona exactamente igual gue
una de bolsillo.

La ventana de la parte superior muestra el
resultado de los céalculos.

1) Teclée 23.6 (valor inicial) y pulse
después [RETURN]. En la ventana verd 23.6.

2) Teclee ahora *2 (multiplicacidn por 2) ¥
apriete la tecla [RETURN]. La ventana
mostrarad 47.2.



1 Caleculadora
2 cambio Fecha/Hora

3 BAlarma

Pulse no. pag.

INDICE RAPIDA IMPR

Pantalla de seleccisdn {F2] desde el “"INDICE".
{Ilustracién 2-1)

CRLCULADORR

596,23

INDICE RAPIDA IMPR

La Calculadora.

(Ilustracién 2-2)

3) Teclee /4 (divisidn por 4) v pulse
[RETURN], v la ventana mostrard 11.8.

Teclas v sus significados.

[+] Suma [~] Resta

[*] Multiplicacidn [/] Divisidn

[C] Coseno [L] Logaritmo (natural)
[P] Pi [8] Seno

[E] Exponencial [1] A l1a memoria

[O] Sacar de memoria [Z2] Borrado total

[.} Punto decimal (no de memoria)

Impresion de los cdlculos.

Al pulsar [F2] obtendri una impregidn
de todas las entradas de sus cilculos v de su
resultado. Pulse de nuevo {F2] para dejar de
imprimir el resto de la entradas.

El ordenador Philips MSX contiene un reloj de
"tiempo real" que retiene la fecha y la hora
incluso cuando estd apagado. Estas fecha y
hora son las mostradas en el INDICE,

Seleccione [2] en la pantalla de seleccidn
para cambiar la Fecha/Hora (ver ilustracidn
2=-3). Introduzca la nueva fecha con el mismo
orden que el mostrado en la pantalla y pulse
después [RETURN]. Introduzce la nusva hora en
el mismo orden gue el mostrado en la
pantalla, y pulse [RETURN]. Si quiere dejar
la fecha ¢ 1a hora tal como estén, pulse
[RETURN] sin realizar ninguna entrada.

Pulse [F1]

para volver al INDICE.



Al contrario que con el reloj de "tiempo
real"”, 1o que ponga en la Alarma lo perdera
una vez que haya apagado el ordenador.

CAMBIO FECHA/HORA
Seleccione [3] en la pantalla de seleccidn

para poner la alarma.
ACTURL

.35:20 H 4 . P .
Fecha 04.12.86 12.33 e Siga el mismo procedimiento que para cambiar

la Fecha/Hora.

ALARME :
Fecha 04.12.85 16.30:00 Hora : La alarma seguiré activada hasta que la
: vuelva a poner a cero o hasta que apague el
ordenador.

Intr. Fecha |

: Cuando coincidan la hora del reloj v la de la
INDICE RAPIDA IMPR ; alarma, cualquiera que sea el programa del

Home Office 2que esté usando, sonara una
alarma.

cambio de Fecha/Hora.

{Ilustracién 2-3}

5 Asegirese de que el volumen de su monitor o
: TV estd suficientemente alto para oir la
alarma.

El sonido de la alarma durarad un minimo de 5
segundos. Después de ese periodo seguira
sonando hasta gue apriete una tecla
cualquiera.

Una vez gque ha sonado, la alarma seguira
puesta en la misma hora hasta que 1la cambie.

Pulse [F1] !
INDICE.

para volver desde agui al



Error - Un mensaje de error general,
utilizado cuando ha puesto la hora
errbneamente o, en la Calculadora, para una
entrada inaceptable.

Intente otro - Se ha introducido una fecha o

una hora no valida. : : El programa Fichas estd basado en la idea de
un fichero. Puede usarse para guardar
direcciones, mantener registros, etc.

El aspecto de impresidn de Fichas vy

; Circulares contiene los medios para buscar

. las fichas seleccionadas en todos los

; archivos del disco. Vea la Seccidn 5 para las
explicaciones sobre el Mail Shot
(Circulares).

i Seleccione "Fichas", [1] en el INDICE.

Con un ordenador MSX2 puede reducir la
anchura de pantalla desde 80 a 37 caracteres,
volviendo al INDICE y pulsanddo la tecla [W].
Esto tendré el efecto de mostrar las "Cara 1"
vy "Cara 2" de la ficha en pantallas

; diferentes. La seleccidén de "Cara 1/2" se

! explica en esta Seccidn.

L.a pantalla muestra shora una ficha (vea la
ilustracidn 3-1). A la izquierda de la ficha
estédn las Cabeceras, gue describen el
contenido de esa linea de la ficha. Estas se
pueden cambiar si se desea.

Encima de la ficha, en la parte superior
izquierda de la pantalla, hay unas lLineas gue
contienen ciertas palabras, comenzando por
"Busca". Estas palabras no pueden cambiarse.



BUsCa
En Cabec. :
séle tit.

NOMBRE

DIRECCICN

TELEFGNO
NOTARS

TAB primera ficha, ESC edita Cabec

INDICE RAPIDA PREVIA SIGNTE

Una Ficha en blanco {80 columnas).

{Ilustracidn 3-1)

Busca H
En Cabec. :
86lo tit. :

NOMBRE Christopher

DIRECCION{General Perdn, 15, 2 A
28G20 Madrid

TELEFONO {91-455 7987
NOTAS Director General

TAB nueva ficha, ESC edita Cabec.

INDICE RAPIDA PREVIR SIGNTE

Fichas utilizadas como un archive de Direcciones.

{Ilustracidn 3-2}

El cursor estd a la derecha de la palabra
"NOMBRE" e indica dénde apareceré la
informacién cuando se escriba. Apretando las
tecias de cursor puede mover éste por la
pantalla. .

Este fichero tiene cabeceras de
"NOMBRE/DIRECCION". El ejercicio inicial le
pone un ejemplo para trabajar con estas
cabeceras.

Inicialmente olvidese de corregir los
errores. Ezto 1o cubriremos en una etapa
posterior.

1) Asegirese de gue el cursor estd sobre la
"Cara 1" de la ficha v en la linea encabezada
por "NOMBRE".

2} Escriba el nombre de una persona, por
ejemplo Christopher, de la manera en la gue
1o haria con una maguina de escribir. Notaré
gue el cursor se mueve, segin escribe, a la
posicién de la siguiente letra (vea la
ilustracidbn 3-2).

3) Pulse [RETURN] y el cursor bajard a la
izgquierda de la siguiente 1linea.

4) Esta linea v las tres siguientes contienen
la "DIRECCION". Escriba una direccidn,
pulsando [RETURN] al final de cada linea.

5) 8i el cdursor estd més arriba de la linea
con la cabecera "TELEFONO", simplemente
apriete [RETURN] hasta que esté en la linea.
Escriba ahora un nimerc de teléfono y luego,
siguiendo el mismo procedimiento, ponga el
cursor en la linea de "NOTAS" y escriba unas
palabras.



Apretando las teclas de cursor puede mover el
cursor sobre la superficie de la ficha.

Insercidn

1) 8i desea cambiar el nombre de la persona a
"Mr. Chistopher Philips", cologue el cursor
gsobre 1la "C" de "Christopher", moviéndolo con
las teclas de cursor.

2) Pulse la tecla marcada [INS] (Insertar).
El cursor tiene ahora la tercera parte de su
tamafio original. Escriba Mr. v ponga luego un
espacio.

3) Mueva el cursor hasta la posicidn
inmediatamente después de la filtima letra de
"Christopher”. Apriete la barra espaciadora v
escriba Philips.

4) Para acabar este INSERTE, apriete de nuevo
la tecla [INS] (el cursor vuelve a su tamafio
original).

Borrado

5) Para cambiar "Christopher" por "Chris™,
gsitue el cursor sobre 1a "t" de
"Christopher".

6) Apriete la tecla [DEL] (Delete=Borrar)
hasta gue gélo guede "Mr. Chris Philips".

Retroceso
73 Cologue el cursor en una linea en blanco

de la ficha y escriba unas letras. Apriete
luego la tecla [BS] (Backspace = Retroceso).
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El carébcter a la izguierda del cursor queda
borrado.

1) Para borrar la ficha completa de Mr, Chris
Philips, aseglrese primero de que el cursor
estd sobre la ficha.

2) Mantenga apretada la tecla de mayisculas y
apriete entonces [HOME!L.

1) Con el cursor sobre la ficha, apriete la
tecla [ESC].

El cursor estéd ahora a la izquierda de la
ficha, en la primera cabecera.

Ahora puede poner sus propias cabeceras, una
por linea de la ficha (12), ¢ rectificar las
va existentes {(vea la ilustracidn 3-4).

En el programa Texto (Tratamiento de Textos),
puede insertar estas cabeceras. Esto haréd que
se incluya entonces el texto encontrado en
aguella linea de cada ficha cuando se
impriman Circulares (Mail Shot).

2} Aseglrese de que el cursor estd en una de
las lineas de cabeceras y pulse [ESC} para
volver a la ficha.

En la pantalla de 80 columnas, cada linea de
la ficha, aparte de la 1inea de Titulo, puede
contener 50 caracteres. Si cambia a una
anchura de 37 caracteres (ver parrafo 3.1) la
ficha guedari dividida en dos. No habra
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cabeceras para las lineas de la Cara 2, E
excepto donde se muestra la linea de Titulo. %
Inserte o borre informacidn en esta cara de

i : . B ¥ i
l1a misma forma en gue la gara 1. : Busca : Francia o
Para ir de la "Cara 1" a la "Cara 2". j I S
. NOMBRE Hotel Lancaster,
Veria encima de la ficha "Cara 1/2:1". Mueva . ‘ DIRSCCION|7 rue de Berri,
el cursor de modo gue guede sobre el "1" : Francia

final v pulse {[2]. : TELEFONO | 1 359 90 43
ROTAS Hotel de lujo
A la hora de imprimir, a menos que seleccione
imprimir sdle las lineas de la Cara 2, y no

todas, se uniran las lineas 2-12 de 1la cara 2 ; TAB nueve
con las lineas correspondientes de 1a Cara 1. ;

INDICE RAPIDBA IMPR PREVIA SIGNTE
Para volver a la "Cara 1" desde 1a "Cara 2°".

Busca - Francia en Cabecera DIRECCICON.

Para volver a la Cara 1, ponga el cursor
sobre el "2" del extremo de "Cara 1/2 : 2" ¥
apriete [1].

{Iiustracidn 3-3)

Busea

Si ha seguido las instrucciones anteriores 3 gggaggi
habra borrado la ficha "Philips" y tendré :
ahora una ficha en blanco en la pantalla. < FO.REF. 00101
- H DETALLE iAparates de 10 pulgadas

Ahora crearemos secuencialmente nuevas ! PEDIDO
fichas, de 1 a 9. APERTURA |167

> VENDIDOS
1) Ponga el cursor en la primera linea en
blanco. de la ficha, en la posicidn extrema

izguierda. Apriete [1].

Debajo de la ficha verad el mensaje "TAB nueva : INDICE RAPIDA IWPR PREVIA SIGNTE
ficha, ESC edita cabecera”. ;

Busca fichas con menns de 200 en Cabecera ACTUAL.

2) Apriete [TAB] para exponer una nueva
ficha. Apriete [2]. Continue hasta gque haya
creado secuencialmente las fichas del 1 al 9.

{Ilustracidn 3~4}
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Segin crea nuevas fichas, serén
automidticamente “encajadas” en su lugar
correcto de la secuencia. i Buses

: Paris
En Cabec. :© DIRECCION
S56lo tit., 1 8

[Hotel Lutece,

Las teclas de Funcidn {F4] h'd [FS] gote)l Relais Christine,
se utilizan para mostrar las fichas liotel Lancaster,
PREVIA Y SIGUIENTE del "paguete". {hotel ra Touisiane.
j Hotel Gegrge V,
1) Como acaba de crear la ficha nimero "9", _ |Hotel cambon,
pulse [F4] v veri aparecer-en la pantalla la _ lHotel Astrid.
ficha "8". Pulse ahora [F5] y reaparecerid la :
ficha "9",

INDICE RAPIDA IMPR PREVIA SIGNTE

Busca Paris en DIRECCION mostrando S86lc titulos.
{Ilustracién 3-5)

Las fichas se guardan en un cierto orden de
antiguedad, como se describe en el parrafo .
3.10. »

Cuando apriete [TAB] por primera vez se '

mostrar una ficha en blanco, v el avisco : Busca, :

cambiara a "TAB primera ficha, ESC edita S2:5°00E I w
cabecera”. Apriete [TAR] desde una ficha en : fara 12 st g
blanco v apareceré la primera ficha del CATEGORIR{Vidrie
"paque”te" - : DETALLE Jofaina con sirenas

Por R. Laligue

COMPRADO |28 Feb 1978 (3ubasta)
PRECIO [24.000pts

En nuestro ejercicio, el orden de las fichas : zis‘:égggmo 39_§§8?%§izaéce”iﬁcad°)
era muy simple, desde el 1 hasta el 9. ' VRLOR - |44.000pts

TAB nueva ficha ESC edita Cabec.
Las fichas se guardan alfabéticamente, de

acuerdo al contenido de la primera linea INDICE RAPIDR IMPR PREVIA SIGNTE
{Titulo). Si estd creando fichas '
secuencialmente desde el 1 al 999, introduzca : oo 1irad rivo de o e
"{" como "OOL" & si son 9999 onga el "1" : Fichas utilizadas como archivo de Objetos Domésticos.
como "000L", etc. r PORY : (Tiustracion 3-6)




1) Para encontrar una ficha o fichas
particulares, mueva el cursor a la parte
superior de la pantalla, enfrente de “"Busca".
Escriba ahora la palabra, parte de palabra,
niimero o simbolos caracteristicos de esa
ficha o fichas {(por ejemplo, para seleccioconar
todas las fichas con una direccidn en
Francia, escriba Francia. Vea la ilustracidn
3-5}.

2) Apriete [F5]. Si no existe dicha ficha,
aparecerad sobre la imagen de las teclas de
funciones el mensaje "No existe".

3) 8i continua apretando [F5], "girara"
través de todas las fichas gue tienen
"Francia®™ en ellas. Apriete [F4] para ver 1la
ficha anterior.

a

4) Para estrechar 1laz bisgueda a una linea
particular de la ficha {(por si acaso hay un
Sr. Francia), ponga el cursor enfrente de "En
cabecera:” y escriba la cabecera DIRECCION.

Si una de las lineas de las fichas contiene
nameros, puede establecer la BOsgueda para
buscar los nimeros mayores O HNEenores gue un
cierto nimeroc.

Para "Buscar" menores gue un cierto nidmero,
dicho nGmero debe ir precedido del signo
"¢" {(vea la ilustracién 3-6).

Para "Buscar" mayores gue un cierto ndmero,
dicho nGmero ira precedido de un signo ">".

5) Al completar la bisqgueda ponga el cursor

enfrente de "Busca:", pulse la barra
espaciadora v después [RETURN]. Haga lo mismo
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enfrente de "En cabecera:". Esto borrarad sus
paridmetros de bdsqueda.

Puede hacer gue se expongan las lineas
superiores (titulos) de siete fichas a 1la
vez, y "barajar" el "paquete" o fichas
seleccionadas, con sélo las lineas superiores
en la pantalla (vea la dlustracidén 3-5).

1) Cologue el cursor enfrente de "S6io tit."
y cambie la "N" por [S].

2} Apretando [F4] o [F5] podrd llevar a la
pantalla la ficha anterior o la siguiente.

3) Para ver la ficha completa gque pertenece a
un titulo, apriete [F4] o [F51 hasta que ese
titulo sea el de més abajo de los siete
titulos. Entonces cambie la "S" de "S6lo
tit.:" por [N].

Puede usar un joystick para desplazarse a
través del "paquete"” si coloca la "flecha" en
el recuadro [F4] PREVIA o en el [F5]1 SIENTE
aprieta luego el botdn de "accidn®.

También puede poner la flecha enfrente de
"S$é1o tit.* o “"Cara 1/2%, donde, apretando el
botén de "accidn”, cambiard "S/N" o "1/2",

El nimerc maximo de fichas de un archivo
depende de la cantidad de informacidn gue hay
en cada ficha.



Si necesita cientos de fichas, se sugiere que
mantenga una clasificacidén adecuada para 1os
archivos de disco. Por ejemplo:

Si requiere Nombre/Direccidn, podria
tener 27 archivos, uno para cada letra
del alfabeto ("A", "B", etc.)

Cologue personas/compafiias en el
archivo correspondiente a la primera
letra de su nombre.

8i tiene la impresidn de que unc de 1os
archivos estd bastante lleno, cree un
archivo de continuacién, por ejemplo
!!Al " .

A la hora de imprimir Fichas/Circulares
seleccionadas, elija la opcidn de
basqueda en todos los archivos del
disco.

No existe - Cuando ninguna ficha contiene la

entrada que ha puesto enfrente de "Busca®.

Intente otra - Cuando ninguna de las
cabeceras de linea de ficha corresponde con
la entrada gue ha puesto enfrente de "En
cabecera”.

No cabe mas - E1 archive estéd lleno y 1o
aceptard nuevas entradas. Puede borrar
informacién o fichas.

El programa Texto es un eficaz sigstema de
tratamiento de textos y, cuando imprime,
puede combinarse con Fichas para las
Circulares.

En la pantalla del INDICE, seleccione
"Texto”.

Con un ordenador MSX2 puede reducir 1la
anchura de la pantalla desde 80 a 36
caracteres, regresando al INDICE y apretando
la tecla [W] (width=anchura). Para volver a
80 caracteres, simplemente vuelva a apretar
la tecla [W] en el INDICE. Este cambio de
anchura se reflejara también en "Fichas",
"Hoja de Calculo" y "Diario".

En la parte superior de la pantalla
apareceran mensajes.

En la parte superior de la pantalla verd las
palabras "ESPACIO LIBRE" precedidas de un
nimerc. Este nimero disminuye segin se
escribe, vy se refiere a la cantidad de
memoria gue gueda en el ordenador. La
informacién introducida en fichas o cualguier
otro programa reducirid la cantidad de memoria
disponible para Texto.

A la derecha de "ESPACIQO LIBRE" esti el



TEXTO 23876 ESPACIO LIBRE
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Con el sistema de tratamiento de textos de Computermates encontrara

insertar palabras que ha

particularmente facil corregir errores mecanograficos,

afladir/insertar

archivos de texto desde el disco y multitud de otros medios que le facilitarén

la tarea.-

i
o

olvidado, mover un blogque de texto desde una posicidén a otra,

Encontraré también que las instruccicnes gon claras ¢ sencillas y gue el

sistema de tratamiento de textes es facil de usar sin tener experiencia previa

an ordenadeores.-

ol

34

pueden escribirse en la

etc,

facturas, informes y documentos legales.

Cartas,

.daries formato, imprimirse y archivarlos después para

rectificarse,
una fagil referencia en una fecha posterior..

pantalla.

nJ
-«

Para realzsr la presentacién de su texto impreso,

puede establecer cambios de

caracteres/estilo de impresidn para palabras o blogues de texte especificados,-«

]
el

SIGNTE

RAPIDA

INDICE

La pantalla de TEXTQ (Sistema de Tratamiento de Textos).

{Ilustracion 4-1)

nimero de Pagina.Pantalla. Hay 253 pantallas
para el Tratamiento de Textos.

Con una pantalla de 80 c¢olumnas, el ntmero de
columna del cursor se mostrard en la parte
superior derecha de la pantalla.

Cuando haya llenado una pantalla con texto,
serad llevado automaticamente a la siguiente
pantalla, para continuar escribiendo.
as teclas de Funcidn [F4]
aparecerén las pantallas
Anterior y Siguiente. Esto le permite

examinar/rectificar el texto introducido.

Inicialmente, el cursor estd en la parte
superior de la pantalla, e indica dbnde
apareceré la informacidn cuando la escriba.
Apretando las teclas de cursor, puede mover
el cursor por el texto introducide.

Durante la primera parte del ejercicio
olvidese de corregir errores. Esto lo
cubriremos en las proximas etapas.

1} Escribea algunas frases (el ordenador
seleccionaréd la longitud de linea}. Apriete
después [RETURN].

2) Después de apretar [RETURN] verd que
aparece un simbolo "-!" en la pantalla (vea la
ilugtracidédn 4-1). Este simbolo representa un
final de pérrafo. El texto comenzaréd ashora en
una nueva linea.

Un texto existente puede ser subrayado sin
por ello borrarlo.



; 1) Mueva el cursor sobre el primer carécter
que ha de ser subrayado, mantenga apretada la
tecla "MAYUSCULAS" y apriete entonces [ _]. El
subrayado aparecerd en la pantalla.

2) Para quitar el subrayado de un caracter,
cologue el cursor sobre el carécter subrayado
y vuelva & escribirlo de nuevo.

Note que la

No es necesario un texto para poder subrayar,
pero si escribe un texto sobre un subravado
borrara éste.

Denota el fin

El pérrafo completo serd
BIGNTE

indica dénde ha establecido

! 1) Para mover el cursor hasta la parte
superior de la pantalla, pulse una vez
[HOME]. Apriételo una segunda vez para
colocar el cursor al final del texto de esta
pantalla.

Coiumna 46
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2.002

No pulse [HOME] manteniendo apretada la tecla
de "MAYUSCULAS", va gue ésto borrarad la
pantalla completa.

seguido del mismo cardcter/nimero, indicard el

gne menes en mayisculas) crea el subrayado.-l

RAPIDR

“Egov,

2) Para desplazar el cursor a la izquierda de
la linea actual del cursor, mantenga apretada
la tecla de mayisculas y mueva el cursor
hacia ARRIBA pulsando la correspondiente
tecla de cursor.

La tecla [_1 (si
INDICE

3) Para desplazar el cursor hasta la Gltima
posicidén de la linea actual del cursor,

: mantenga -apretada la tecla de mayisculas y
o desplace el cursor hacia ABAJO pulsando la
tecla de cursor.

impreso & partir de 4 espaclos desde el margen izeuierds. -

4 mugstra que ha side establecido un "TAB" de "4".

TEATO 23412 ESPACLO LIBRE
EL simbolo de arriba indica que ha sstablecido el Fin de Pagina ([ESC].[0].{0]).

FLI LTI I NI I I L I I I I IE IS LY IITITIILIIITINIRITIZIALNLT
Cualquier texte adicional se irprimirié en una nueva pagina, -«

-«

El subrayadc aparece como texto subrayado. Debe existir un texte para poder
. seguido de un cardcter/nGmerc, en video inverso,

funcién [F4} significa ahora "PREVIA™

ek

&e un parrafo o, cuando va gblo, gque se imprimird una linea en blance.ef
subrayar.
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«~ es el simbolo mestrade en la pantalla cuando pulsa [RETURN].

el Final de la Orden "ESC*.-!

ol

el inicio de una Orden

1

La pantalla de TEXTO {Sistema de Tratamiento de Teutos).

{Ilustracidn 4-2)

4} Para desplazar el cursor hasta el comienzo
de la palabra anterior, mantenga apretada la
tecla de may(sculas y desplace el cursor a la
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IZQUIERDA pulsando la tecla de cursor
correspondiente.

5} Para desplazar el cursor hasta el comienzo
de la siguiente palabra de la derecha,
mantenga apretada la tecla de mayisculas y
desplace el cursor a la DERECHA pulsando la
tecla de cursor,

Insercidn

1) Mueva el cursor hasta la posicidn donde
quiera insertar un caricter o palabra(s).

2) Apriete 1a tecla [INS] (Insertar) v podra
ver gue la palabra "TEXTO" de la parte
superior de la pantalla ha sido reemplazada
por "INSERTE". Hasta gque vuelva a apretar de
nuevo la tecla [INS] se considerard que todo
lo gue introduzca estéd siendo INSERTADO.

3) Escriba los caracteres que quiere insertar
v apriete luego la tecla [INS]. Vuelva a
colocar el cursor en la parte inferior del
texto introducido v va esté listo para
continuar. '

Borrado de caracteres

1) Cologue el cursor sobre el caracter gue
guiere borrar v apriete una vez la tecla
fDEL] (Delete=Borrar). Notard gue ahora esta
debajo del cursor el carécter de la derecha
del borrado. Asi, para borrar una palabra
completa, cologue el cursor scobre el primer
caracter de aguella palabra y siga apretando
la tecla [DEL] hasta que la palabra hava
desaparecido.

Borrado de una linea

1)} Asegirese de gue el cursor estd en la
linea que guiere borrar, mantenga apretada la
tecla de mayisculas y pulse [DEL] una sdla
vez. Advertencia - si mantiene apretadas
estas dos teclas borrard méas de una linea.

Borrado de todo el texto de una pantalla

1) Para borrar una pantalla completa de texto

"mantenga apretada la tecla de mayUsculas y

pulse [HOME].
Retroceso
Apretando la tecla [BS] (Back Space =

Retroceso) moveréd el cursor hacia la
izquierda y borrard ese caracter.

Puede sangrarse un parrafo apretando [TAB].

En la parte superior de la pantalla un aviso
pedirE T introdicir el nimero de espacios gue
guiere de sangrado. Introduzca este numero y
apriete [RETURN].

En la pantalla aparecera "TAB" seguido del
namero introducido (vea el ejemplo 2). Para
borrar un “"TAB", cologue el cursor sobre la
"T" gde "TAB" v apriete la tecla [DEL]. §i
desea rectificarlo, deberi borrarlo primero.

Al introducir un "TAB" todo el texto
posterior serd sangrado hasta el final del
parrafo. 86lc se permite un "TAB" por
parrafo. '



ORDENES "ESC"

Afiade arch. de disco

Busca/sustituye

Copia un blogue

Guarda un blogue en disco

Ingerta Fichas, Heoja de
Calcule, Graficos

Mueve un blogue

Ordenes a la impresgra

Pon texto como imprimird

Quita un blogue

Titule de paginas impres.

Vé a Inicio/Fin de texto

- Mas informacidsn

LI T B O

AHROTOR QO

LI I I I B |

o]
n
¥}

Pulse teciz slegida

Tabla gue agparece en la pantalla cuandc se aprieta [ESC].

{Ilustracidn 4-33

Note que la tecla de funcidn [Fl} cambia de INDICE = ANULAK.

Cuando esté escribiendo puede gque necesite
ver las ultimas lineas de la pantalla
anterior, a la vez gue retiene el texto
posterior.

1) Mantenga apretada la tecla de mayGsculas y
pulse [ESC], con 1o gue verad las tres Gltimas
lineas de texto, si las hay, en la parte
superior de la pantalla actual. El texto
existente de la pantalla actual sera
desplazado tres lineas hacia abajo. En este
momento no podrad introducir nada nuevo. En la
parte superior de la pantalla se le pediré
pulsar una tecla para poder continuar. Una
vez hecho ésto, la pantalla actual volverad a
su estado anterior.

Las "Ordenes ESC" dan accesc a varias
poderosas herramientas gue ayudan en 1la
creacidn vy en la presentacidén final impresa.

1) Apriete [ESC] y apareceré en la pantalla
de texto una lista de letras de Orden y sus

significados {(Ver el ejemplo 3). [Fl] cambia
a

2) Apriete una letra de Orden para ejecutar
una Orden o [Fl] para volver al
"TEXTO/INSERTE" normal.

3} En algunas O6rdenes se le pediré
identificar el comienzo v el final de un
blogue de texto, o el destino de un bloque de
texto. Para hacerlo, cologque el cursor en la
posicidn requerida y apriete [ESC]. Purante
este tipo de érdenes, puede apretar [F4]
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¥ o [¥F5] para mostrar otras
allas. Puede abortar una orden apretando
I.as Ordenes son:

i - Afade/Inserta el texto de un archivo
del disco.

Apretando [ESC] y [A]l, se le avisaréd para
que .cologue el cursor en la posicidn de
"recepcidn” y apriete entonces [ESC].
Aparecera entonces la lista de archivos
en el disco (Ver Seccidn 10 - Archivo).
"CARGUE" el Archivo regquerido y apareceréa
de nuevo la pantalla de texto, con el
nuevo texto afiadido en la posicidn en la
que habia apretado [ESC]. Aparecera el
mensaje "Leido el maximo posible" si el
archivo completo es demasiado grande para
la memoria del ordenador. Esta orden no
traera Fichas desde el archivo de disco.

E - Busca/Sustituye un texto.

Esta orden buscard el texto delante de la
posicidén del cursor, después de haber
pulsado [ESC]. vy [B]l. El1 nimero maximo de
caracteres que puede introducir es de 20
(para buscar o para sustituir texto). Los
codigos "ESC" gue &dparecen en la pantalla
no pueden "Buscarse” o "Sustituirse". Si
quiere ver el. texto completo, cologue el
cursor en la parte superior izguierda de
la primera pantalla (.001). Esta orden le
dard avisos. Introduzca el
texto/numéricos que quiere buscar y
apriete [RETURN]. B - Sustituye (S/N)}7
Responda apretando [S] o [N]. Escriba el
texto de reemplazo. Quiere sustituir todo
el texto (8/N}? Regponda apretando [S] o
[N]. Si sustituye TODO habra una peqguefia
pausa. De lo contrario, el ordenador
encontrara la siguiente parte del texto
"buscado” y situara el cursor sobre el
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primer caracter. Si ha respondido [35]1 a
"Sustituye”, aparecerd un aviso
"Sustituye (§/N)?". Si no hay nada de 1o
qgue se busca en este texto, el ordenador
se lo dira. Puede pedir gque se detenga la
operacidn apretando [F1]
estd en la pantalla alguno de los avisos
anteriores.

€ - Copia un blogue de texto.

Pulgse [ESC] v luege [C]. En esta orden
recibirad avizos. Mueva el cursor hasta el
comienzo del blogue gue serd copiado y
apriete [ESC]. La posicién donde apretd
[ESC] quedard marcada. Mueva ahora el
cursor hasta 1 final del blogue y
apriete [ESC]. Esta posicidn serd marcada
también. Ahora lleve el cursor al
comienzo del destino y apriete [ESC].
Habr& una pequefia pausa. La pantalla se
volverad a mostrar con el blogue copiado.

E - Guarda un blogue de texto en el
disco.

Puede ser gque gquiera formar una
"hiblioteca" de archivos de disco para
"ANADIR" en una posterior creacidn de
informes/cartag, etc. Al apretar [ESC] y
[G] se 1le avisaréd para que defina el
blogue colocando el cursor y apretando
[ESC] al comienzo y al final del blogque.
Al hacerlo, la imagen cambia para dar una
lista de los archivos del disco. NO SE
PUEDE grabar sobre un archivo de disco ya
exigtente, sino que se debe crear uno’
"nuevo". El procedimiento es como para
archivar en el disco {ver Seccidn 10 -
Archivo}. Al acabar de archivar, la
imagen wvuelve a ser la del texto.



- Inserta Fichas, Hoja de Célculo o
Graficos
Primerco, asegirese de que el cursor estd
en la posicidén en la gque quiere Insertada
ia linea procedente de fichas o el blogue
de Hoja de CAlculo o el grafico (no de
sectores) de Graficos. Apriete [ESC] vy
luego [I] v se le avisard para gue pulse
[F1 (Fichas), [H] (Hoja) o [G]
{Graficos).
Para Fichas introduzca la Cabecera de la
linea de Fichas gue quiere en aguella
posicién. Cuando imprima una Circular, se
imprimird en esta posicién el texto de
aquella linea de la Ficha. Aseglrese de
gue ha introducido la Cabecera
exactamente comc se muestra en la imagen
de ia Picha. S8i una cabecera de Ficha
ocupa varias lineas, como por ejemplo
"DIRECCION", serd juntado el texto de
todas aguellas lineas y seri Insertado
como tal. Si el aspecto de ésto le parece
desordenado, debe rectificar las
cabeceras de la ficha, dando un nombre a
cada linea {(ej., "DIRL", "DIR2", etc.).
Esto le facilitara Insertarlas
separadamente, con todas las comas o©
egpacios que intervengan.
Para Hoja de Cllculo se le pedird
introducir la referencia del Blogue gue
desea insertar. Recuerde gque la anchura
del Blogue impresoc dependara de la
"Anchura de 1linea™ establecida en el
"Disefio de impresidn”.
Para Graficos se le pedira introducir el
nimero de "Pon" del grafico gue quiere
imprimir. No se podrid imprimir un
diagrama de sectores (como en el programa
Graficos)
Advertencia - evite crear cabeceras de
fichas del 1 al 9. En ese caso el simbolo
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Crdenes a la impresora

Marcador de nueva pagina
Pica

Elite
Condensada
Proporcional
Dobie ancho
Imp. Calidad
Sobreaescrite
Subescrito
Cursiva
Negriila
Doble impr.

DO~ LN LIt = O

F 0 T N N I O O |

10
11

Introduzea nimero

Tabla que aparece en la pantalla al apretar
[ESC] o0].

(Tlustracién 4-4)

Nota que la tecla de funcidn [F1]
cambia de LNDICE = ANUEAR.

En Condensada se imprimen 15 car&cteres por pulgada.

Esto es Cursiva.

Esto es Doble ancho.

Ejemplos de cardctertes/estilos de impresidn.

(Ilustracién 4-5)



de pantalla para una Insercidn podria ser
engaficso, aungue de todos modos se
imprimirad el resultado requerido.

B - Mueve un blogue.

Pulse [ESC] v luego [M]. Recibirid los
mismos mensajes gque para [C] {Copia),
excepto que el blogue completo es
desplazado {borrado) de su posicidn
original y colocado en una nueva.

B - Ordenes a la impresora.

Cuando imprima el texto, podria desear
realzar la presentacidén, utilizando
diferentes caracteres/estilos de
impresidén para ciertas
palabras/encabezamientos de parrafos,
ete. (Vea la ilustracidn 4-5 para las
drdenes de caricter/estilo de impresidén y
la ilustracidn 4-6 para los "simbolos” de
pantalla gQue se representan con el texto
después de haber establecido una Orden de
Impresidn).

Apriete [ESC] v luego [0] para mostrar
una lista de Ordenes a la Impresora (ver
ilustracidén 4-4). Estas drdenes son
instrucciones especiales para la
impresora. La mayoria se refieren a
brdenes de caracter/estilo que vd.
establecid en la segunda pantalla de la
pagina "Disefio de Impresidn" ("Disefio
Impres." en la pantalla}. Recuerde gue
algunas de las opciones pueden no
existir, depende de su impresora. Donde
se requiera un comienzo Y un final (pox
ejemplo, para impresidn en "Negrilla")
debera primero activar la orden [ESC] en
el caracter de texto donde guiere que
comience, y después desactivarla en la
posicidén donde quiere que finalice dicha

‘orden (vea la ilustracidn 4-6). Se debe
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ger muy cuidadoso cuando se Borra o Mueve
etc. donde estén implicadas las Ordenes a
la Impresora c¢on comienzo y final. Para
invocar uno de los siguientes cddigos,
ascriba el nimero y pulse después
fRETURN] :

Marcador de nueva pagina.
Cualguier texto adicional a
imprimir en una nueva pagina.
Cologue el cursor y pulse [ESC].
Se mostrard en la pantalla un
marcador especial {(ver
ilustracidn 4).

il - Estilo de impresidn Pica ON
(ON=conectado}.

Comienza a imprimir con
caracter{estilo) Pica. Se
desconecta poniendo los codigos
2, 3, &6 4.

Pl - Estilo de impresidn Elite ON.
Comienza a imprimir con
caracter(estilo) Elite. Se
desconecta poniendo los cddigos
1, 3, & 4,

8l - Estilo de impresidn Condensado
ON.

Comienza a imprimir con
caracter{estilo) Condensado. Se
desconecta poniendc los cddigos
1, 2 6 4.

2l - Estilo de impresidn Proporcional
ON.

Comienza a escribir con -
caracter(estilo) Proporcional. Se
desconecta poniendo los cddigos
1, 2 6 3.




Caracteres en doble ancho
ON/OFF{conectado/desconectado)}.
Se desconecta volviéndolo a
establecer.

Impresidn de Calidad
{Imp.Calidad) ON/OFF.
Se desactiva como el cddigo 5.

Tipo Sobreescrito ON/OFF.
Se desactiva estableciéndolo de
nuevo.

co]
I

Tipo Subescrito ON/OFF.
Se desactiva estableciéndolo de
nuevo.

- Impresibén en Cursiva ON/OFF.
Se desactiva estableciéndolo de
nuevo.

- Impresién en Negrilla ON/OFF.
Se desactiva estableciéndolo de
nuevo.

~ Doble impresidn (Dboble

impr. JON/OFF.

Se desactiva estableciéndolo de
nuevo.

Nota: Las Ordenes anteriores a la
impresora dependerén de como las hava
establecido en la segunda pagina del
Digefio de Impresidn.

- Pon (el) texto como (se) lmprlmlra.
Aprlete [ESC] v [P] v aparecera el texto
como quedaréd al imprimirlo. Esto mostraréa
parrafos v el final de las paginas, pero
ninguna Orden especial para la Impresora.
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{ indica el final del Titulo.-d

RAPLDA

luego [5] y Gespués apriete [RETURN]-!
luego [F],

es el simbolo que indica que se ha establecido =1 comienze del

nimerc 5 de "ESC" para la Imprescra (impresitn en doble ancho).

final de la impresidn en Doble ancho <

ol

muestra dende ha establecide "ESC" "I y "F", para insertar "NOMBRE"
INDICE

luego [T
uestra donde ha comenzado "ESC" y "T" para establecer el Titulec pera la

! es el simbole gue indica que se ha establecido el ¢
luego [X].

namero 11 de "ESCY para la Impresora (Doble impresidn).

TEXTC 22882 RSPACIO LIBRE

Eiemplos de aloguncs aimbolos de Ordenes "ESC" que permanecen en la pantalla.=d
guiente pigina impresa.

]

[E€c], luegs [0}, luego [1i] y finalmente [RETURN}-d

le Doble impresidn. -

d

apriete [RETURN]<!

{ESC], luego {0},

{ESC],

-t

{ILlustracién 4-6)

L& pantalla de TEXTO (Tratamientc de Textos).




El margen izgquierdo no se observaréd y
s6lo ge mostraran los primeros 80
caracteres de una linea, si ha
establecido més de 80 caracteres en la
Anchura de Linea (Disefio de Impresidn).
Empezara a ver el texto desde la primera
pagina, acabando en la dltima. En la
parte inferior de cada pagina aparecera
el mensaje "Pulse una tecla"; en este
momento puede r la operacidn
pulsando [F1]

@ - Quita un bloque.

Fulse [ESC] v [Q]. En esta orden recibira
avisos., Las dos primeras acciones son las
mismas gue para "Copia". Apriete [ESC]
con el cursor al comienzo del blogue.
besplace el cursor hasta el final del
blogue y apriete [ESC].

ii ~ Titulo para el encabezamiento de
pagina(s) impresa(s).

Desplace el cursor hasta el comienzo del
bloque de texto que se va a imprimir como
Titulo de pégina v pulse [ESC] y luego
{T]. La siguiente vez que pulse [ESC] v
[T], se tomarada la nueva posicidtn del
cursor como final del blogue de Titulo
{vea la ilustracidn 4-6). Cuando esté
imprimiendo, la siguiente p&gina(s)
tendré este blogue de texto como Titulo.
Puede establecer tantos bloques de Titulo
como quiera,. pero, segin comienza una
nueva pégina, la impresora usara el
Gltimo que le 1llegd como titulo de esa
pagina. En el texto elegido como Titulo
puede haber "TAB", subrayados y Ordenes a
la Impresora. Para dejar una linea en
blanceo entre el Titulo v el texto, debe
establecer el final del Titulo después de
un "sdle" simbolo "RETURN".
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¥ ~ Vé a Fin/Comienzo de texto

Degspués de pulsar [ESC] vy [V] se 1le
pedira pulsar [C] (comienzo) o [F]
(final). Ir al comienzo del texto llevara
el cursor a la parte superior izquierda
de la pantalla no. 1. Ir al fin del texto
transportara el cursor a la posicidn
inmediatamente posterior a la Gltima
entrada de texto.

$i desea tener més de un documento en el

mismo archivo del Sistema de Tratamiento de
Textos, debe separar cada documentsc con por
lc mencs una pantalla totalmente en blanco.

Introduzca algin texto en la pantalla de
separacidén vy el texto de la pantalla
"Siguiente" gerd introducido en esta
pantalla.

Incorrecto: Introd.no.col.TAB {introduzca
namerc de columna de TAB) - El1 nimero de
columna introducido después de apretar [TAR]
debe estar entre 1la gama aceptable. Esta gama
varia de acuerdo con la "Anchura de linea"
del "Disgefio de impresién” (por ejemplo, si la
anchura de linea es de 72, la gama serd de 1
a 68). 8i el [TAB] era un error, simplemente
introduzca un ntmero aceptable y borre
después el "TAB", poniendo el cursor encima
de éste v apretando [DEL].

No existe ~ Pulse una tecla -~ Durante la
Crden a la Impresora [ESC], [B]
{Busca/sustituye), cuando no ha sido posible
encontrar el texto gue se busca. Antes de
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apretar [ESC] v [B] recuerde gue la bisgueda
serd delante de la posicidén del cursor.

No cabe mas ~ No queda més espacio disponible
en este archivo para introducir texto
adicional.

Error - La referencia del Blogue de la Hoja
de Calculo, o el ntmero de Pon Graficos, es
incorrecta.

Una Circular le permite imprimir una carta
general desde Texto (Tratamiento de Textos)
para todos los destinatarios seleccionados de
Fichas.

Cada carta parecerd que ha sido
mecanografiadae individualmente, porgue seri
dirigida al destinatario individual.

Cada carta puede ser nuevamente
personalizada, mediante la inclusidn de un
texto, procedente de las lineas especificadas
de la Ficha, dentro del texto de la carta
(Orden "ESC" e "I" en el sistema de
tratamiento de textos).

Las ilustraciones 5-1 y 5-2 muestran 1a base
de una Circular, una ficha y una carta en el
sistema de tratamiento de textos. La carta
estandar resultante, pero personalizada,
puede verse en la ilustracidén 11-9
{(Impresidn). Se imprimiran mas cartas en la
misma "tirada" para los demés Miembros del
Consejo.

Se sugiere que la primera linea de la ficha
tenga la cabecera "NOMBRE". El1 contenido de
aguella linea debe ser su titulo vy nombre
(ej., Sr. D. C.J. Philips}.



Busca - : Consejo
En_Cabec. : NOTARS
S6lo tit. =

Cara 1/2 : 1 £

r
NOMERE sr. B.¢.J. Philips

DIRECCION|General Perdn, 15.02 A

28020 Madrid

TELEFCNC |91-485% 7987
NOTAS Miembro del Consejo

PNOMBRE Christopher

TARB primera ficha, ESC edita Cabec.

INDICE RARPIDA IMPR PREVIR SIGNTE

Un "Miembro del Conseje” en la ficha.

(Tlustracidn 5«1}

12+Diciembre-~1986!
!
ol

o e
{OaRECORDATOR L0} (o

timado HfpnomBRERE, !

escribo para recordarte
o

i1

ety {_g i

Un cordial saludo,-!

Lhh LL

(M. Carrizo ~ Secretariaj-l

Una carta Circular en tratamiento de textos.

e ia Junta del Congeio es el
9 de Diciembre de 1985§_§, v comienza a las 10 de la mafana.-=f

{Ilustracién 5-2)

Nota : Vea la carta impresa resultante

en la Seccién 11 {(Impresidnj.

La cabecera de la segunda linea puede ser
"DIRECCION". Deje después unas lineas sin
cabecera, a no ser gue guiera usar parte de
la direccidén en el texto de la carta.

Cualguier informacidén de la ficha que seréd
usada en el texto de la carta reguiere su
propia cabecera. Por ejemplo, puede guerer
imprimir el primer nombre de la persona en
ciertos puntos de la carta. Para hacerlo,
cree una cabecera "PNOMBRE". En esta linea de
cada ficha, escriba el primer nombre de la
persona.

Vuelva a la Seccidén 3 (Fichas) para ver las
instrucciones completas sobre el programa
Fichas.

Utilizando la Orden [ESC], [1I] v [F]
(insercidén de una linea de Fichas), puede
insertarse una cabecera de una Ficha en una
posicidn del texto. El contenido de esa
linea, procedente de la ficha seleccionada,
serd impreso en ese lugar del texto.

También pueden imprimirse en una
carta/documento de Mail Shot inserciones de
la Hoja de Calculo o de Gréaficos.

Vuelva a la Seccidn 4 (Texto) para ver las
instrucciones completas sobre el programa
Tratamiento de Textos.

Vaya a la Seccidén 11 (Impresidn) para las
instrucciones de impresidn -de Mail Shot
(Circulares).



Pulse 1la tecla de Funcidén [F3] cuando su
significado es "IMPRIMIR"

en la

pantalla) vy seleccione "6" en el "Menu

Impr.".
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La Hoja de Calculo representa un gran
reticulo matemadtico en el gue pueden
introducirse nimeros, férmulas y palabras.
Pulsando una tecla, el ordenador lleva a cabo
célculos con los nimeros y las férmulas.

Este programa es muy facil! de usar para
preparar anélisis de ventas/comerciales,
prondsticos financieros, presupuestos, etc.

Con un ordenador MSX2 pueden verse en color e
imprimirse (en blanco v negro) filas,
columnas, celdas o blogques de nimeros de la
Hoja de Calculo, en forma de diagramas
Lineales, de Sectores (no se imprimen), de
Barras o de Puntos. Se pueden representar
hasta tres conjuntos de numeros en forma de
diagramas Lineales, de Barras o de Puntos,
para su comparacidédn. En la Seccidédn 7 del
manual pueden encontrarse mas detalles sobre
ésto.

Para los usuarios més sofisticados existen
funciones incorporadas que les permitiran
utilizar regresidén lineal, desviacién
cuadratica media y otras operaciones
estadisticas.

En el programa Texto (Tratamiento de textos)
puede insertarse un Bloque de nameros de 1la
Hoja de Calculo en el texto impreso de una
carta/informe.

r



58

BROOS: 86.23

SIGNTE

]
=]
jur
I
a4
=

INDICE

Reticulo de la Hoja de Caleulo.

{1lustracién 6-1)

Esta Seccidén del manual explica la
introduccidn de datos en la Hoja de Calculo,
seleccidén "Hoja de Calculo del INDICE".

Las instrucciones gue cubren el Disgefio de
Impresidn vy la impresidn son tratadas en la
Seccién 11 del manual.

1) Seleccione Hoja de Calculo en el INDICE.
Intente este ejercicio (ver ilustracidn 6-1):
2} Escriba un nfimero entre 9999.99 v -9999.99

3) Mueva el cursor hacia abajo con la tecla
de cursor.

4) Lleve a cabo el migmo procedimientoc para
cinco nlmeros méas.

5) Pulse [TAB] v verad gque los nimeros han
sido sumados v el resultado estd en la fila
17 del reticulo.

6) Pulse [ESC] seguido de una [D] mayiscula.
Escriba ahora (con letras mayisculas)
AR1:RAR6/ABL:ACl v spriete después [RETURN]Y.

Acaba de 'Dupiicar* sus entradas de la
columna "AA' en las columnas 'AB' y 'AC'.

73 Pulse [TAB] para hacer célculos con las
nuevas entradas de estas dos columnas.

Lo anterior demuestra la sencillez de empleo.
Se suglere gque guarde estas entradas v las
utilice como base para el resto de esta
Seccibdn.



Nota: Las férmulas de las celdas "AARL7Y,
*"AB17" y "AC17" son creadas automaticamente
en todas las Hojas de Calculo. Para borrar
estas foérmulas, © cualguier otra informacidn
introducida, cologue el cursor sobre la celda
correspondiente, pulse la barra espaciadora y
apriete después la tecla [RETURN]. Un método
alternativo es usar la orden [ESC], [V]
(Vaciar), descrita en el parrafo 6.4.

Hay ciertos principios fundamentales gue debe
conocer antes de avanzar hacia las nuevas
instrucciones.

Ordenadores MSX2Z

Si tiene un ordenador MS$X2 podra reducir la
anchura de la pantalla desde 80 a 36

c teres, volviendo al INDICE {(pulse [F1]

Z E) v apretando alli la tecla [W]. Para
volver a tener B0 caracteres de anchura,
vuelva a apretar [W] en el INDICE. En
italiano %la letra es [L].

El 'Cursor’

En la pantalla hay una 'barra' larga gue se
desplaza cuando se pulsan las teclas de
cursor. Este 'cursor' indica dénde apareceré
en la pantalla la informacidén introducida.

El 'Cursor de Entrada’

En la parte inferior de la pantalla hay un
cuadradito encendiéndose vy apagandose
intermitentemente. Este 'Cursor de entrada’
indica dénde aparecera la informacidn segin
se escribe. Después de pulsar [RETURN] se
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colocard en una "celda" la informacidén
introducida.

En la fila superior a la del 'cursor de
entrada’ estd el nimero de la 'Celda’ en 1la
gque gse colocard la informacidn. En esta fila
aparecera también cualguier informacidén que
haya gido introducida anteriormente. Para
cambiar el contenido de una celda,
simplemente escriba la nueva informacidn o
rectifiquela utilizando la orden "Edita”.

El Reticulo

El reticulo tiene 254 columnas, identificada
cada una por dos letras maydsculas en la
parte superior del mismo {es decir, "AA",
"AB",...,"JT").

Hay 254 filas en el reticulo. Los nameros de
fila se muestran en la parte izguierda del
reticuloc.

Volumen de Entradas

El wvolumen de la informacidn introducida
estd, por supuesto, limitado por la capacidad
de memoria del ordenador.

En el INDICE verd la cantidad de "Memoria
Libre" gue queda, expresada como un
porcentaje. Esta memoria disminuirid segin se
introduce informacién en el ordenador en
cualgquiera de los programas - no s6lo en la
Hoja de Calculo.

Referencias

Referencia de CELDA es una remisidn de las
letras de la columna y el nimeroc de la fila
(ej., ARL7)




Referencia de COLUMNA es la de las celdas
superior e inferior, separadas por un punto o©
por dos puntos (ej., AAl:ARLG).

Referencia de BLOQUE es la de la celda
superior izguierda y la de la celda inferior
derecha, separadas por un punto o por dos
puntos (ej., ARL:ACl0).

Desplazamiento en el Reticulo

1) Para mover la imagen una fila hacia abajo,
cologue el cursor en la Gltima fila vy pulse
una vez la tecla de cursor hacia abajo.

Para mover la imagen una pantalla completa
hacia abajo, pulse una vez [F5] |

Para mover la imagen una fila hacia arriba,
cologue el cursor en la fila superior y
apriete una vez la tecla de cursor hacia
arriba.

Para desplazar la imagen una pantalla
completa hacia arriba, pulse una vez [F4]

Para desplazar la imagen un columna a la
derecha, cologue el cursor a la derecha de la
pantalla v pulse entonces una vez la tecla de
cursor hacia la derecha.

Para mover la imagen una columna a la
izquierda, cologue el cursor a la izguierda
de la pantalla y apriete entonces la tecla de
cursor hacia la izguierda una vez.

Riiade archive de disco

A
B
o]
D
E
F
G
R

Borra fila o columna
Copia un blogue

Duplica celda ¢ ¢columna
Edita la celda actual

Formato para columna

Guarda un Blogque en disce
Raz aparecer columna{s)
Ingerta Fila/Columna

Mueve un blogue

I

Nulos en pantalla

N

Pon graficos en pantalla
Reticulo a la pantalla

Salta a una celda

Ubica Col.

P

]
u

fuera pantalla

Vacia un blogue

A
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ARQOL:

item

Pulse no.

"ESC".

¢o6digos de Ordenes

(Ilustracidén 6-2}



Estas ordenes le facilitan ahorrar tiempo
mientras introduce la informacidn vy le avyudan
a gobernar la presentacidn de sus entradas.

Para obtener acceso & las Ordenes "ESC" pulse
la tecla [ESC], v aparecerd una lista en 1la
pantalla con dichas Ordenes (ver ilustracidn
6~2). Apriete la letra correspondiente a la
Orden requerida. Note gue [F1l] ha cambiado su
funcidn para ser ahora v debe
apretarse para cancelar una operacidn.

M - Afade archivo de disco

Una vez gque ha pulsado [ESC] v [A]
se le pediréd escribir la referencia
de la celda superior izguierda
donde debe colocarse la informacidn
procedente del digco. Después de
escribir la referencia pulse
[RETURN], v apareceri la lista de
archivos del disco {(ver Seccidn 10
- Archivo). Coloque el cursor sobre
el archivo que guiere afiadir, pulse
[RETURN] v después de una corta
pausa reaparecerd la pantalla de
Hoja de Célculo, con la informacidn
afladida. Aparecerd el mensaje
"Leido el maximo posible" si el
archivo es demasiado grande para la
memoria del ordenador. Aconsejamos
"Vaciar" la zona de Blogue donde se
va a colocar el anuevo archivo. La
razdn de ello es que el archivo
anadido escribird sobre las
entradas presentes s6lo si existe
una entrada en la posicién
eguivalente. Las referencias del
Biogue afiadido seran ajustadas,
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tanto las internas como las

-externas.

Borra fila o columna

La capacidad de borrar tode el
contenido de una fila o de una
columna. Asegirese de gue el cursor
estd en la fila o columna que
guiere borrar antes de pulsar [ESC]
y después [B]. Se le pedira después
pulsar [F] por Fila o [C] por
Columna. $Se borrarad el contenido de
la fila o columna, se degplazaran
hacia arriba/izquierda las
siguientes filas o columnas, vy se
ajustaraén todas las referencias.

@ - Copia un blogue

Pulse [ESC] y [C]. Esto harid una
copia exacta de un blogue en una
posicidén diferente. Las dnicas
Referencias ajustadas son las de la
copia, gque son referencias
internas. Escriba la referencia del

" blogue origen y la del recuadro

superior izquierdo del objetivo,
separadas por "/" (ejemplo,
AR1:AC17/A¥F30) seguido de [RETURN].

Duplica Celda o Columna

Pulse [ESC} y luego [D]. Para
Duplicar una ¢ més veces una Celida
o una Columna (NO una Fila o un

‘Blogue). Se ajustaran las

referencias de las Celdas o©
Columnas recién formadas. Como en
MOVER, deben separarse las
referencias de origen y objetivo
por I!/H:



. AAl:RAAZ2/ABL1 - Para un tnico

objetivo sb6lo se requiere la
referencia de la Celda superior
izquiexda.

AA1:AR22/AB5:AF5 ~ Para la
duplicacién miltiple de una columna
las dos referencias de objetivo:
deben tener el mismo nimero de
fila.

BB20/AB30:AF30 o AB20/AD20:AD40 -
Para la duplicacidn miltiple de una
Celda, las dos referencias de
objetivo deben tener bién el mismo
nimerc de Fila o bién las mismas
letras de Columna.

Edita la celda actual

Hace posible editar la informacidn
gue ha sido anteriormente
introducida. Aseglrese de que el
'cursor de entrada' estd sobre la
celda gue guiere editar, vy pulse
[ESC] v luego [E]. Se representara
la fila de entrada con el contenido
de la celda. Desplace el cursor
hacia la derecha/izguierda
utilizando las teclas de cursor.
Corrija palabras escribiendo encima
de ellas, pulse [INS] para insertar
{yv de nuevo para dejar de
insertar), [DEL] para borrar el
carécter sobre el gue esta el
cursor o [BS] para borrar un
caracter a la izquierda v desplazar
el cursor hacia la izgquierda. Pulse
[RETURN] cuando haya completado la
Edicidn.

Afade archivo de disco

A
B
Cc
D
E

Borra fila o columna
Copia un blegue

Duplica celda o columne

iz celda actual

Formate para columna

Edita

Guarda un Blogue en disco
Haz aparecer columnai{s)
Inserta Fila/Columna

Mueve un bloque

G
H

I

Nulos en pantalla
 Pon graficos en pantalla

M
M-

B
R
8

Reticulo a ia pantalla
Salta a upa celda

Ubica Col. fuera pantalia
Vacia un blogue

u
v
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Orden Formato.

(Ilustracidon 6~3)



B - Formato para columna

Esta orden se utiliza para cambiar
la anchura de una columna, la
longitud méxzima de los numéricos y
la forma en la gue se representan
los numéricos v si guiere
justificacidn a la izguierds,
centrade o justificacidn a la
derecha de cada celda de una
columna. Antes de invocar esta
orden debe colocarse el cursor
sobre la columna, después pulse
[ESC] v [F]. Después de introducir
un formato {(ver ilustraciones de
abajo) pulse [RETURN], vy aparecera

un nuevo mensaje preguntando "Texto
Izguierda/Centro/Derecha"”. Responda

introduciendo I, € ¢ D v complete
la entrada pulsando [RETURN].

La anchura minima de columna es de
3, mientras que las anchuras

méximas son 68 para una pantalla de
anchura 80 v 25 para la pantalia de

37 columnas.

Los ejemplos siguientes ilustran

diversas entradas de formatoeos. Note
gque se utiliza "*" para representar

un ESPACIO (perc no en la
pantalla}, obtenido al pulsar la
barra espaciadora:

~NNNNNN.NN es el formato de todas
ias columnas cuando no se
especifica otro. Anchura de 10,
signo menos delante para las

cantidades negativas, con un maximo

de +-999999.99

*hAF-NNNNNN.NN como el anterior,
excepto gue la anchura es de 14
debido a los espacios delanteros.

kkkEEREEFN anchura de columna de
10, v cantidad mazima de 9. Note
gue debe haber al menos una "N,
incluso s8i la columna va a contener
s6lo texto sin caracteres
numéricos.

R - L XNNNNNN. NN anchura de columna
de 14, signo menos delante (en este
caso dos caracteres, un signo de £
¥y un espacio) y una cantidad maxima
de +~999999.99

*(S*NNNNNN.NN)} como el anterior,
excepto que las cantidades
negativas se mostraran entre
paréntesis.

NNNF . NNNN- signo menos detras y
cuatro posiciones decimales, para
dar una cantidad méxima de
999G.,9999+~

FENNNNNN.NN*S/D anchura de columna
de 15, con un sufijo "S$/D" después
de las cantidades negativas.

El niimero maximo de N para el
formato de una columna es de 10,
sea cual sea la anchura de

- pantalla. Se pueden formar columnas

anchas poniendo el numerc deseado
de espacilos delante del formato
numérico. :




Guarda un Bloque en disco.

Salva un Blogque especificado en el

disco. Se le pedira la referencia
del blogue a Guardar, y después
aparecera en la pantalla la lista
de archivos del disco. Aqui debe
teclear el nombre del "nuevo"
Después de hacerlo, y tras pulsar
[RETURN], se salvard este archivo y
volvera a la Hoja de Célculo.

Haz aparecer columna(s)

Pulse [ESC] v [H]. Lo copuesto Ge
Ubicar fuera de la pantalla. Teclee
lag letras de la Columna{s) que
desea tener de nuevo en la
pantalla, por ejemplo, RC:AH ¥y
pulse después [RETURNI.

Ingserta Fila/Columna

Da 1la posibilidad de Insertar una
nueva Fila o Columna. AsegUrese de
gque el cursor estd en la posicidn
en la que guiere insertar la nueva
fila o .columna antes de pulsar
[ESC] v [I]. Entonces se le avisara
para que escriba [F] por Fila o [C]
por Columna. La nueva columna o
fila en blanco serd insertada, y
todas las referencias serén
consecuentemente ajustadas.

Mueve un blogue.

Pulse [ESC] y luego [M]. Mueve el
contenido de un Blogue, Celda ©
Columna desde su posgicidn actual
(origen) a una nueva posicidn
(objetivo). Esta Orden 'se lleva'
el contenido del origen, borra las
entradas de la zona objetivo y
coloca el origen en el objetivo. Se
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ajustaran todas las referencias
excepto las que se referian a la
zona objetivo. Las referencias de
origen y de objetivo deben ser
separadas por "/"(por ejemplo,
AAl:AC10/RA5, v apretar después
[RETURN] ). Note que 1la referencia
del objetivo es s6lo la de la Celda
superior izgquierda.

Nulos en pantalla

En algunas ocasiones puede ser gue
desee ver un "0 (cerc)} en la
pantalla/impreso en una columna,
cuando los calculos resultan = 0.
Cologue el cursor en la columna
antes de pulsar [ESC] v luego [N].
Introduzca [S] o [N] para exponer o
no en la pantalla los nulos de
agquella columna.

Pon Graficos en pantalla

Pulgse [ESC] y luego [P]. El Unico
puntc de entrada para Poner o
establecer el aspecto Graficos del
programa Hoja de Célculo. Hay nueve
pantallas de Graficos gque pueden
establecerse para representar 1o0s
diversos aspectos del contenido de
la Hoja de Calculo. Teclee su
seleccidn (del 1 al 9) y apriete
[RETURN]. Para ver las
instrucciones completas sobre
Graficos, vaya a la Seccidn 7 de
este manual.

Reticulo a la pantalla

Pulse [ESC] v luego [R].
Representacidn en
pantalla/impresién del Reticulo sin
nimeros de Fila ni letras de
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Para Introducir Texto.

{Ilustracidn 6~4)

Columna. Invoque esta orden por
segunda vez y se volverd a
gxponer/imprimir el Reticulo.

Salta a una celda

[ESC] y después [S]. Un rapido
método para exponer en la pantalla
otra zona del Reticulo. Escriba 1la
referencia de la Celda y apriete
[RETURN].

Ubica Col. fuera pantalla

[ESC] v a continuacidén [U}. Esta
orden se utiliza cuando no se
guiere exponer en la pantalla o
imprimir una columna gue contiene
calculos intermedios. Es también
muy 0til como recurso temporal para
"esconder" algunas columnas, con el
fin de tener una columna de
descripcidn en la misma pantalls
gque la actual columna de entrada.
Vease "H" para hacer aparecer la
columna.

Vacia un bloque.

Pulse [ESC] y [V]. Esta Orden se
utiliza para Vaciar el contenido de
todas las celdas de un Blogue.
Escriba la referencia de la Celda,
Columna o Blogue y apriete después
{RETURN]. 8i responde escribiendo
TODO, Vaciard todas las celdas del
Reticulo.

Las entradas de Texto deben comenzar con un
{comillas). Esto informaréa al
ordenador gue la entrada actual es de texto vy
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ne aritmética o de férmulas (ver ilustracidn
6-4).

1) Cologue el cursor en la celda requerida y
escriba el signo de comillas seguido del
texto.

2) Apriete [RETURN] o una tecla de cursor
(que no sea la izquierda) para introducir 1la
fila de entrada dentro de 1la celda.

La tecla de cursor hacia la izguierda borrara
el altimo cardcter de la fila de entrada. Vea
la Orden Editar para editar 1la informacidn
previamente introducida.

El texto se mostrard justificado a la derecha
¢ izguierda, o centrado, dependiendo del
formato de la columna, y se expondrad el
maximo posible gue cabe en la anchura de
columna.

No se reguiere un Formato especial de columna
para aguellas columnas que contienen texto.

1) Para introducir un nimero, cologue el
cursgor sobre la celda y teclee dicho ntmero.

Aparte de nimeros, las otras teclas
aceptables en una entrada numérica son el
signo menos delante ("-") para las cantidades
‘negativas y un "." (punto) como coma decimal.

Debe tenerse gran cuidado con el Formato para
las columnas, para gue acepten la maxima
longitud numérica esperada en su aplicacién
particular, yva gue de otra forma los datos
expuestos estaran truncados o se- informara de
un "Error".

Los valores maximo/minimo gue se
representaran son +-9.999,999.999.
Cualesquiera valores mayores/menores que
éstos se representaradn en la pantalla por
">LE+G".

Cada vez gque introduzca nimeros o férmulas en
una celda serin inmediatamente calculadoes
sobre la base de la informacidn disponible ya
existente. En esta etapa no se hardn nuevos
célculos en otras celdas relacionadas.

Cuando apriete [TAB] se harén todos los
célculos aritméticos vy con férmulas. Un
importante aspecto a recordar cuando se hagan
estos célculos es gque se ejecutaradn fila a
fila, comenzando en la celda "AALl" vy
moviéndose de izgquierda a derecha.

En el Apéndice B (Referencias Rapidas) se
muestran todos los simbolos aritméticos
aceptables. Las referencias de Celda deben
estar en letras mayasculas.

Ejemplos de entradas aritméticas:

AB3+ABS
Suma de las celdas AB3 y ABb.

AB3-AB5 ,
Resta de celdas AB3 menos ABH.

AB3*AB5
Multiplicacién de las ceidas AB3 y
ABD.
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s (AR1:ACE)

: Int

Formulas para "sumar™ valores de un Blogue.

(Ilustracién &-5)

AB3/ABS
Divisidn de la celda AR3 por la
AB5. Aparecerd un aviso de 'Error'

si se divide por "0 (cero).

AB3"6
Valor de la celda AB3 elevada a la
potencia 6.

(10%A83)
Diez por ciento del wvalor de la
celda AB3.

(AB3+AB4)*{(AB6/AB7)
Calcula primero lo gue hay entre
paréntesis v después multiplica los
resultados.

(ABS*AB6 ) {AB7=3500
Multiplica ABS por AB6 si ABY es
igual a 3500.

ABS{ABL10>ABS
Resultado de ABS si ABl10 es mayor

gqueABS.

AB5{RB1l1<AEB4
Resultado de ABS si ABl]l &s menor

gue AB4.

ABS5{AB1G>ABB}ABLS
" Resultado de ABS si AB10 es mayor
“gue ABB, si no resultado de AB1S5.

En el Apéndice A {Referencias Répidas) se da
una lista de todas las variables Reservadas y
las letras de funciones comunes y
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estadisticas aceptables. Estas variables y
ietras deben escribirse en minGsculas.

Las referencias de Celda, Columna y Blogue
deben escribirse, como siempre, con letras
mayisculas.

Una vez introducida una f£ormula, todas las
letras de funcidn estadistica reciben
automaticamente un valor correspondiente al
de la férmula. El primer ejemplo de abajo
calcula la suma (s) de las Celdas 3-13 de 1la
Columna AR {ver ilustracidén 6-5). S8i ha
introducido la letra "h" en la Celda de 1la
derecha de esta férmula, aparecerd el valor
de la maxima Celda. Estos valores de "letra™
permaneceran hasta que sean vueltos a
ealcular por otra férmula.

Ejemplos de entradas de Férmulas sencilias

La mejor manera de descubrir cdmo
utilizar estas férmulas es la practica.
Abajo se muestran algunos ejemplos.

s{AB3:AB13)

Calcula la suma de las celdas AB3 a

AB13.

s(AB3:AC13) '

Suma de las celdas del Blogue AB3 a

AC13.

h{aAB3:AB13)
Mayor valor de celda en la columna
referencia AB3 a ABL3.

1(AB3:AB13)
Menor valor de celda ‘en la columna
referencia AB3 a AB13.

v{AB3:AB13)
Calcula el valor medic de las
celdas de la columna referencia AB3
a AB13. No se tendran en cuenta las
celdas sin ninguna entrada.

Ejemplos de Formulas Estadisticas

Para entender los siguientes ejemplos se
reguieren conocimientos de estadistica -
conocimientos gue debe adquirir de otras
fuentes.

%;?ablecimiento de los valores del eje

{AAL:RH1,0,10)
Esto estableceri los valores del
eje "X". En este caso, empezando
desde 0 y subiendo en incrementos
de 10. Los valores implicitos de
"X" son 1,1.

Regresidn Lineal

((i(AC1:ALL,1,1)/j)*z)+(v=-((i/j)*£))

Pesviacidn Cuadratica Media

((g(AR1:AC5)-((s*s)/n)}/(n-1))"0.5

Desviacidén Cuadriatica Media Residual

((k(AR1:RAC5)-((i/3)%1))/(n~2))"0.5

Grado de Correlacidn

i(AR1:AC5)/((F*k)"0.5)



Error - lo gue acaba de introducir contenia
un error. ’

Err -~ este mensaje aparecerid en una celda si
1os calculos correspondientes a aquella celda
crean un error; por ejemplo, dividir un
nimero por cero provecaria este mensaje.

El programa Graficos se basa en la
informacidén introducida en el programa Hoja
de Calculo.

Con &1 puede representarse ([ESC], [P]) una
Linea, Columna o Blogue de nimeros de la Hoja
de Célculo como un diagrama en color Lineail,
de Barras, de Sectores o de Puntos.

Los diagramas de Sectores y de Barras se
muestran en tres dimensicnes.

Con los diagramas de Lineas, de Barras vy de
Puntos existe la posibilidad de mostrar
comparaciones entre tres conjuntos de
nimeros. Se usaran diferentes colores para
representar cada conjunto de nimeros.

Pueden imprimirse con una impresora MSX todos
los diagramas excepto el de Sectores.

Podré también poner un Titulo para cada
diagrama y especificar una referencia en la
Hoja de Calculo, con el fin de poner una
Etiqueta a cada representacidn numérica (por
ejemplo, ENE, FEB, MAR, etc.).

Esto no puede hacerse con 1los ordenadores
MSX1l, a pesar de gue el programa contiene
todas las instrucciones necesarias. El motivo
de elloc es gue el programa utiliza recursos
graficos que no existen en un ordenador MSX1.
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Contenido de una Hoja de Caleulo.

Ejercicic de Grafices.

(Ilustracién 7-1)

1) Primero aseglrese de gue la Hoja de
Calculo contiene alguna entrada.

Ejercicio - La ilustracidn 7-1 de esta
seccidn muestra la introduccidén del
ejercicio para la 'Hoja de Calculo.

2} Anote las referencias de Linea o Columna
de los numéricos gue gquiere exhibir en forma
grafica. ‘

Ejercicio -~ Referencia ARZ:AAL3.

3) Anote las referencias de Fila o Columna de
las Etiquetas relativas a los numéricos.

Ejercicio ~ Referencia ABZ:ABl13.

4) Con la Hoja de Calculo en la pantalla,
seleccione la Orden [ESC], [P] {(Pon graficos)
vy teclee después el nimero {(del 1 al 9) de 1a
pantalla de graficos gque gquiere ver o
configurar.

Ejercicio - Pulse [ESC] seguido de [P] y
[11.

Habiendo seleccionado el numerc de pantalla
gue quiere ver de la Hoja de Calculo, 1la
imagen cambia a "Configuracién de Gréaficos"
para el namero de su eleccidn (ver
ilustracidén 7-2). Desde esta imagen puede
volver a la Hoja de Célculo apretando [F1l].

Hay nueve pantallas para Poner graficos. Cada
una puede ser configurada de modo gue
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represente diferentes aspectos de la Hoja de
Calculo o un tipo diferente de diagrama.
Ademas, cada pantalla puede mostrar

: comparaciones de hasta tres conjuntos de

i nimeros similares (pero no con diagramas de
] Sectores). Puede moverse de una pantalla a

t ulsando las teclas {[F5] o [F4]

Configuracidn Graficos ?angaléa 1
2

Titulo Ingresos Netos Rfio ; Para cada pantalla de Configuracidn de

Tipo  Barras i Gréficos se pueden introducir seis elementos,
: "Titulo”, "Tipo", "Trazo" {tres entradas) y

"Etigueta". 8$6lo "Tipo" y "Trazo" son

parametros esencidles. Utilice las teclas de

cursor para desplazarse de un punto de

i entrada al siguiente.

1. RBOOZ:ABOL3  BADOZ :AROL3
3. -

(Pulse [EsSC} para Poner gréficos)

Int Titule Titulo - La informacidn tecleada aqui se
representarid en la parte superior de 1la
pantalla de graficos. El nGmero maximo de

caracteres permitidos para este Titulo es 19.

ANULAR RAPXDA IMPR PREVIA SIGNTE

Pagina 1 de 8 de Configuracién de Grificos.

1) Ejercicioc - Escriba Ingresos netos afio y
lleve después el cursor hasta "Tipo".

{Ilustracién 7~2)

Tipo - Se le avisari para gQue seleccione el
tipo de diagrama: Lineal, de Sectores, de
Barras o de Puntos. Pulse la tecla
correspondiente a la primexra letra de su
seleccidén (L, 8, B o P).

1) Ejercicio ~ Apriete B y mueva el cursor
hasta el "1" de "Trazo".

Vi Trazo — La referencia de Fila o Columna de

B los numéricos gue se van a trazar. Debajo del
5 punto de entrada de la primera referencia de
Trazo hay otros dos. Estos se usaran cuando
se deseen comparar conjuntos similares de
numeros (por ejemplo, comparacidn mes a mes
‘de 3 afios}. Egsto no se aplica a los graficos
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de Sectores. En los diagramas lineales, de
barras y de puntos pueden representarse un
maximo de 100 ntimeros, mientras gue se pueden
representar sdlo 26 en un diagrama de
sectores.

1) Ejercicic - Escriba AB2:AB13 v lleve
después el cursor hacia la derecha, debajo de

"Etigueta".

Etiqueta - La referencia de Fila o Columna en
1a Hoja de Calculo de las Etiquetas
{descripciones) relativas a cada nimerc gue
va a ser trazado. Los diagramas lineales, de
barras y de puntos pueden tener hasta 24
etiquetas, mientras gue un diagrama de
Sectores mostrard un méximo de 17. 8i prepara
mas de un Trazo, con el fin de hacer
comparaciones, podrd establecer sbélo un
conjunto de etiquetas, ya que la comparacidn
debe hacerse entre nimeros similares.

1) Ejercicio -~ Escriba AA2:RAR13 y pulse
después una tecla de cursor o [RETURN].

Una vez que se han introducido los parametros
de "Pon", pulse la tecla [ESC] para "Poner"
la pantalla gréafica para aguél nimero.

2) Ejercicio - Pulse [ESC] y vera aparecer en
la pantalla el diagrama de Barras.

Comparacién de diagramas.

Para comparar diagramas:

(1) Pulse {F1]
Calculo.

! para la Hoja de

(2) Introduzca un nuevo conjunto de nimeros
en la columna "AC". Este aspecto se utiliza
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para comparar nimeros similares (ej.,
comparacidén de ventas mensuales de 1985 a
1986} de modo gue debe asegurarse de que
estédn en la misma gama que los de 1la columna
AB.

{(3) Pulse [ESC], [P] v [1] para volver a la
pantalla de configuracidén de graficos.

(4) Cologue el cursor enfrente del "2" que
estd debajo de "Trazo" y teclee AC1:AC1Z vy
pulse [RETURN].

(5) Pulse [ESC] para la comparacidn de
diagramas.

FIN DEL EJERCICIO.

Los Graficos aparecerin en la pantalla una
vez gue se haya pulsado la tecla [ESC] en 1la
pantalla de configuracidn de Gré&ficos.

Los graficos Lineal, de Barras y de Puntos
mostraran los valores maximo y minimo, y el
eje "y* tendrid marcadas las tres posiciones
correspondientes a 1/4, 1/2 vy 3/4 del wvalor
maximo. Las etiquetas se mostraran en 1la

. parte inferior de 1la pantalla, como el eje

"x". La anchura de las etiguetas depende del
nimero de wvalores representados. En estos
tregs tipos de Trazos se pueden mostrar
comparaciones de hasta tres tipos de
diagrama, con un color diferente para cada
Trazo.

Los diagramas de Barras y de Sectores son en
tres dimensiones.



Las Etigquetas de los diagramas de Sectores se
mostraradn a la derecha del diagrama, al lado
de una referencia alfabética "A", "B", etc.,
hasta "Q" (un maximo de 17 Etiguetas). Estas
se refieren a la referencia alfabética
mostrada al lado de cada sector. El
porcentaje de cada sector se mostraréd en cada
Etigqueta. El1 diagrama de Sectores no se
mostraré si los niameros de referencia
contienen una mezcla de nOmercs positivos v
negativos.

Las Teclas de Cursor y sus significados
seguirédn activos mientras se esté exhibiendo
un Grafico, aungue no estén representados en
la pantalla:

[F1] -~ Muestra la pantalla de
configuraciétn de Graficos.

[F2] - Imprime el Grafico actual {(sdlo
con impresoras MSX).

{F3] - Muestra la pantalla de
configuracidén de Graficos.

[F4] - Muestra la pantalia previa de
Graficos.

[F5] ~ Muestra la siguiente pantalla de
Graficos.

I.a escala de los diagramas Lineales, de
Sectores, de Barras y de Puntos se calcula
autométicamente a partir de los nlmeros
maximo v minimo gue se van a trazar.

$i no aparece ningin Grafico en la pantalla,
ello sera debido a gue la referencia de

- 88 —

"Trazo" no corresponde a celdas con
informacidén numérica en la Hoja de Calculo.
El diagrama de Sectores no seri expuesto si
hay una confusidn de valores positivos y
negativos.

Pulse [F2] para imprimir la pantalla actuail,
excepto el diagrama de Sectores, gue no sera
posible imprimirlo. Para imprimir Graphics
necesitard un impresora MSX.

Todos los diagramas, con la excepcidn del de
Sectores, pueden ser "Insertados" en el texto
impreso del tratamiento de textos, por medio
del cddigo [ESCI, [I], seguido de [R].

Todos 1los detalles de una configuracidn de
Graficos quedaran retenidos cuando se archive
la informacidn de una Hoja de Calculo en
cinta o disco. Ver la Seccién 10 (Archivos)
para mayores detalles.

Error ! - La referencia de 1a Hoja de Calculo
para "Trazo” o "Etigqueta" ha sido
incorrectamente escrita.
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El Diario del Home Office 2 le ayudaré a
guardar todas sus citas en el MSX. De la
misma forma que con un diaric de bolsillo,
puede mirar en un dia particular, buscar
todas las citas con una persona en
particular, y planificar y administrar su
tiempo.

No hay por gué considerar el Diario como un
sustituto de los diarios de bolsille, sino
come su complemento, especialmente porgue
puede cubrir muchos afios.

En este programa es de especial importancia
poner correctamente la "Fecha/Hora", va gue
la ficha diaria de hoy es la primera gue se
mostrarsi.

Mediante el uso de una impresidén de la
revision diaria y mensual, podrid guardar
citas del DIARIO, gue junto con los nombres,
direcciones y numeros de teléfono de FICHAS,
planes de fases del PLANIFICADOR, estaran
listos para darle una rapida referencia
cuando nc tenga a mano el "Home Qffice™.

Durante el dia, podré escribir nuevas citas,
nimercos de teléfono, etc., introduciendo todo
ello en 1 Home Office una vez a la semana,
por ejemplo y, cada vez Que necesite una
nueva impresidn, afladirlo a su "Home Office™
de bolsillo.



Buscsa

En_Cabaec.

sdle fecha: N

ok iyt
L5 T-ST STRE ST w it el o))

TARDE

TAR = hoy., ESC revisidn

INDICE RAPIDA IMPR PREVIA

Una ficha diaria.

(Ilustracidn 8-1)

Busca bentist
En_Cabec, :
$&1o fecha: 5

imzz 10 DIC 1986 (344)[50
|v1£ 5 DIC 1986 (339)[49
lLUN 17 NOV 1986 (321) (47

iMIE 5 WOV 1586 (3091[45
IJUE 23 QCT 1986 (796)[43
EMAR 30 _SEP 1986 (2733}{40]

‘MBR 16 SEP 1986 {259)[38]

TAB = hoy, ESC = revisidn

INDICE RAPIDAR IMPR PREVIA SIGNTE

Mirande "S&lo fecha" en el Biario.

(Ilustracidn 8§-2)

SIGNTE

Lag fichas diarias constituyen la base del
Diario. A partir de las citas introducidas en
estas fichas diarias podréd ver en la pantalla
una revisgidédn mensual o anual de todas ellas,
o de determinadas clases de c¢itas. El
programa puede mostrarle los dias y fechas de
los tipos especificados de citas. Ademas,
podra también interrogar al ordenador sobre
una fecha en particular.

L.as fechas especiales, tales como cumpleafios,
aniversarios, etc., pueden conservarse de un
afio para otro.

1) Seleccione DIARIO en el INDICE,
asegurandose de tener el disco de programa en
el dispositivo, y verd una pagina del Diario
representada por una Ficha diaria (wver
ilustracién 8-1). La ficha de la pantalla
serd la de la fecha de hoy, mostrada en el
INDICE.

La f£icha diaria representa un dia desde las 8
de la mafiana (am) hasta Gltima hora de la
tarde.

Con un ordenador MSX tiene la posibilidad de
reducir la anchura de pantalla desde 80 a 37
caracteres, volviendo al INDICE y pulsando
alli la tecla [W]. Esto tendrid el efecto de
mostrar las caras 1 y 2 de la ficha en
pantallas diferentes. La seleccién de "Cara
1"/"Cara 2" se explica mas adelante en esta
seccidn.

Enfrente de "FECHA" se muestran el dia de la
semana, dia del mes, mes vy afio. En la misma
linea, detras del afio, hay dos grupos de
nameros, uno entre paréntesis y otro entre
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corchetes. E1 niimero entre apréntesis es el
nomero del dia en el afic. El ntimero entre
corchetes es el nimero de la semana {desde el

1 de enero).

2) Desplace el cursor, con las teclas de
cursor, hasta ponerlo enfrente de una de las
horas vy escriba una cita o algin recordatorio
para alguna accidn especifica gue deba
realizarse.

3) Para intrcoducir citas para el dia
siguiente pulse [F5] Para otra fecha
varios meses después, cologue el cursor
enfrente de "Busca" v escriba la fecha
regquerida, por ejemplo, 1 DIC.

4) Pulse [F5] v apareceré en la
pantalla la ficha de ese dia. Ahora puede
introducir las citas para este dia.

5) Para volver a la ficha de hoy, cologue el
cursor enfrente de “"Busca", ponga un espacio
en blanco, pulse [RETURN] v después [TAB].

Esto es 1o bésico en el Diario del Home
Office - muy sencillo. Simplemente hay gque
escribir la fecha deseada e introducir 1o
necegsario enfrente de las horas. Si la fecha
introducida es posteri a la de la ficha
actual, pulse [F5] i 7. Si es anterior,
pulse [F4]

El diaric es muy flexible v cubre no sblio el
afio corriente. Por ejemplo, pusde mostrarle
el dia de la semana en gue nacid. Con el
cursor enfrente de "Busca", escriba su fecha
de nacimiento (por ejemplo, 1.11.56) vy pulse
después [F4] . Ahora esta en la
pantalla la ficha diaria de su nacimiento.
Puede también ver en la pantalila el dia de la

semana del 31.12.1999. Mientras no escriba
nada en la ficha, la memoria del ordenador no
gquedaréd reducida.

Hay una cierta forma de introduccidn de datos
gque dencota un acontecimiento anual

{cumpleafios, aniversarics, vencimiento de
letras, etc.). Introduzca los elementos
necesarios para esta informacidn entre
corchetes (ej., [Cumpleafios mama]).

Una de las copciones de este programa le
permite transferir estos acontecimientos
anuales a las fichas del afio siguiente (ver
parrafo 8.11),.

Al seleccionar Diario se mostrard una ficha
diaria.

[F5] . mostrard la ficha de mafiana.
Pulse [Fh] de nuevo para ver pasado
mafiana, vy asi siguiendo.

[F4] . mostrard el dia anterior.

Si, en cualguier instante, desea ver la fechsa
de hoy, pulse [TAR].

Para ver todas las fichas que contienen 1la
misma informacidn, coloque el cursor enfrente
de "Busca" vy escriba aguella '
informacidn/citas.

Por ejemplo, para ver todas las futuras citas
cgon el dentista, aseglrese primero de que
estd en la ficha de hoy. Escriba Dentista vy
pulse después [F5] &I =




Seglin wvaya pulsando [F5], se mostraran las
fichas diarias oportunas, una por una, hasta
gue no queden més. En ese momento aparecera
el mensaje "No existe", encima de la
representacién de la tecla de funciédn.

Revisidn Mensual

La bisqueda puede estrecharse hasta una hora
en particular, colocando el cursor enfrente
i de "En cabecera" y escribiendo la hora
Copiz acontecimientos en requerida. Las fichas diarias mostradas al
Pulse eleccién ' ; pulsar [F4] o [F5] seran las que contengan 1o
| ' gue se "Busca" en aquella hora del dia.

Ravisién Anual

Borra fechas anteriores

De la forma gue se describe arriba puede
INDICE RAPIDA IMPR : . buscar también aspectos especificos de 1a
linea "FECHA" de la ficha diaria. Ponga
FECHA enfrente de "En cabecera" y, con el
cursor enfrente de "Busca", escriba lo gue
busca. Puede buscar todas las fichas de
JUEVES, todos los dias 22 o todas las fichas
de FEBRERQ. Para buscar un nimero especifico
: de dia o de semana, su entrada debe incliuir
Revisién mensusl de MARZO 1987 : los paréntesis o corchetes mostrados en la
Semana 10 11 12 13 14 ficha diaria. ’

Pantalla de seleccidon - [EScC] desde una ficha diaria.

{Ilustracidn 8-3)

LUN 9g 16 23
MAR 10 17 24
11 25

12 268

Con el cursor sobre la ficha diaria, al
pulsando simulténeamente las teclas de
mayusculas v [HOME] borrarid todas sus
entradas de ese dia.

i3 27
14 28
i5 23

Existe una forma de borrar todas las fichas
: o ; anteriores a un dia, explicada mas adelante
INDICE RAPIDA IMPR PREVIA SIGHTE ' : en esta Seccidn.

Revisidn mensual del Piaric mostrande citas {selsccionadas).

{Iilustracién 8-4)

Si desea ver cuando tiene un cita con el
dentista, lleve el curscr hasta "Busca:" vy
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escriba Dentista {(exactamente en la misma
forma en la gue lo ha introducido en la ficha
diaria).

Para ver sblo la fecha y el dia, ponga el
cursor enfrente de "S6lo fecha", teclee [S] vy
pulse [RETURN] (o simplemente {SELECT]) v =e
mostrarén las lineas de "FECHA" de hasta
siete fichas diarias (ver illustracién 2).

Si todas las lineas de "FECHA" tienen fechas
en ellas, para ver si tiene mas de siete

. citas, pulse [F57 . 8e mostrara la
siguiente ficha diaria, si existe, y la de la
fecha méas temprana desaparecerd de la
pantalla. Pulse [F4] para volver
atras.

En la pantalla de 80 columnas, cada linea de
la ficha diaria, aparte de la de "FECHA",
puede contener 50 caracteres. Si cambia a la
pantalla de 37 caracteres (ver parrafo 8.2),
la ficha quedara dividida en dos, con 25
cardcteres por linea. La Gnica cabecera de 1la
cara 2 es la . de: la linea.de "FECHA": ello la
hace muy Gtil para contener notas generales.
La informacién se introduce v borra
exactamente igual que en la cara 1.

Para ir a la "Cara 2" desde la "Cara 1"

Encima de la ficha verd "Cara 1/2 : 1™.
Cologue el cursor sobre el "1" del extremo y
pulse [2].

Al imprimir, a menos que seleccione imprimir
s0lo la cara 2, v no todo, se uniran las
lineas 2-12 de la cara 2 con las
correspondientes de la cara 1,
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Para ir a la "Cara 1" desde la "Cara 2"

Volverad a la cara 1 de la ficha colocando el
cursor sobre el "2" del final de "Cara 1/2:
2" v pulsando [1].

Compruebe gue la ficha diaria mostrada esta
en el mes gue guiere ver. Pulse [ESC] v lo
gue wveria seré una lista numerada de recursos
adicionales {(ver ilustracidn B-3).

Escoja "Revigidn mensual® pulsande [1] v vera
entonces una representacidn tabular del mes
(ver ilustracidn 8-4).

Sobre el dia de la fecha diaria actual hay un
cursor intermitente. Si ha establecido una
"Blsqueda" particular habra un { cuadrado
negro) a la derecha de cada 613 que satlsfaga
aguella bisqueda. Si no hay en marcha ninglin
"Busgca:", cada dia que contengs alguna
entrada tendrid uno o dos de estos El
cuadrado negro de la derecha del numero del
dia representa una entrada por la mafiana,
mientras que un cuadrado abajo v & la derecha
del nimero representa una entrada por la
tarde o por la noche.

Moviendo. el cursor a cualguier celda (dia) y
pulsando la tecla [ESC], saltard a la ficha
diaria de aquel dia.

Pulsando [F5] | podra ir
de un mes a otro.

Al apretar [ESC] volverd a las fichas
diarias.



Compruebe gue la ficha diaria mostrada estéa
en el afio que quiere ver. Pulse [ESC] vy la
pantalla gue vera serad la de la lista

: ” ; numerada de reécursos adicionales (ver

Revisién Anual de 1987 ilustracidn 8-3).

Seleccione "Revisidn anual” pulsando [2] v
verd entonces una representacién tabular del
afo (ver ilustracidn 8-5).

Sobre el dia de la ficha diaria actual hay un
cursor intermitente. Si ha establecido una
blisgqueda particular habra un {cuadrado
negro) en cada dia gque satisfaga la biasgueda.

Pulse ESC para ficha diaria ? Si no estd realizando ninguna "Bﬁsqueda",
habra un cuadrado negro en cada dia que
INDICE RAPIDA IMPR PREVIA SIGNTE } contenga alguna entrada.

) . : Al.igual gue con la revisidn mensusgl, puede
Betision, suel el Disvio mostvando les citas (selscoionadas). desplazarse de un afic a otro pulsando [F5]

. o [F4] Si mueve el curgor a un
dia particular y pulsa alli [ESC], aquella
ficha diaria seré llevada a la pantalla,.

{Iiustracién 8-~5)

Volvera a las fichas diarias pulsando [ESC]T.

Lleve a la pantalla la ficha diaria méas
antigua gue guiere conservar y pulse [ESCH.
Vera ahora la pantalla de recursos
adicionales (ver ilustracidn 8-3).

En este momento, valdré la pena considerar si
hay algin acontecimiento anual (entradas
entre corchetes) gue desee conservar antes de
borrar las fichas. Si los hay, siga las
instrucciones de "Conservacidn de
acontecimientos anuales" {(ver parrafo 8.10).
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Seleccione "Borrado de fechas anteriores™
pulsando [3]. Ahora veréd en la pantalla los
detalles de la "FECHA" de la ficha diaria
corriente. Se le preguntars si estd seguro de
gquerer borrar todas las fichas anteriores a
egsa fecha.

Pulse [N] v volverd a la pantalla de la ficha
diaria.

Pulse [S} v borraré las fichas anteriores.
Una vez gue el ordenador haya acabado de
borrar, volverad a la pantalla de la ficha
diaria.

Ponga una ficha diaria del afic a partir del
cual gquiere conservar los acontecimientos
anuales, v pulse [ESC]. Ahora vera la
pantalla de resursos adicionales (ver
ilustracidén 8-3).

Elija "Copia acontecimientos en el préximo
afio” pulsando [4], v los acontecimientos
anuales del afic actual seran transladados al
siguiente. Una vez gue el ordenador ha
terminado, le llevard de nuevo a la ficha
diaria,

Para todos los aspectos de impresién consulte
la Seccidn 11. Recuerde que, si gquiere una
revisidn semanal, podrd imprimir sobre un
folio A4 7 dias de una vez, comenzando en la
fecha gue elija. Puede gue necesite ajustar
su disefic de impresidén en 1/8" y la longitud
de pagina en 84 lineas por péagina.
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No existe - Lo que introdujo enfrente de

"Busca:” no se ha encontrado. Si ésto ccurre
después de haber encontrado varias de dichas
entradas, significa que no hay méas.

Intente otra - La entrada hecha enfrente de

"En cabecera" no corresponde con ninguna de
las cabeceras de las lineas de las fichas
diarias (“"FECHA", "8", "9", etc.}.
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El Planificador del Home Office 2 esté
.concebido para ayudarle a planificar
vacaciones, mejoras domésticas y puede
utilizarse incluso come un podercso

- planificador comercial.

Le ayuda a examinar un provecto segin define
cada fase, decide qué fases se deben
ajecutar, cudl es la fecha de comienzo mas
proxima para una fase, y cudndo debe pedir
ios materiales. El Home Office calculara
entonces las fechas més tempranas de acabado
de cada fase y del proyecto total.

Consideremos el problema de cdmo planificar
la construccidén de una ampliacidn para su
casa.

£1 trabajo podria estar dividido en las
siguientes fases individuales:

‘Preparacidn de planos
Peticidn de presupuestos
Seleccidén de presupuestos
Comienzo de obras

Pedido de muebles nuevos
Terminacidn

Puede gque sea necesario dividir el proyecto
en fases mas detalladas. Por ejemplo, las
obras de construccidn podrian dividirse en
las siguientes fases:

Derribo de muros
Nueve suelo de hormigdn
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Busca
En_Cabec,

24le fage

FE-———

ot

1~ Descripeidn de fase

: Fecha de inicig

Tiempo minime de fase
Tiempo medie de fase
Tiempo maximo de fase
Fecha Calculada/
Intreoducida
pependencia de fase
anterior

{* Dalante d& una fecha
indica calculada}

TAB = nueva fase ; ESC s revisidn

INDICE RRPIDR IMPR

e &

SIGNTE

Cara 1 de i1z ficha de fase.

{llustracién %-1)

Busca
En_Cabec

Cara 1/2

i

sélo fase : y r__.:é

1= Descripcidn de fase

Cantidad de Recurse .
utilizade para esta fase

La cabecera de recurso
puede rectificarse para
el nombre del mismo,
ei., Dimero, Ladrillos,
ete.

INDICE RAPIDA IMPR SIGNTE

Cara 2 de la ficha da fase.

(Illustration 9-2)
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Construccién de muros
Construccidén del tejado
Instalacién de ventanas
Electricidad

; Enlucido de muros
Pintura y decoracidn

Esto podria describirse con un diagrama:

Fase Comienzo Duracidn Costo
(Dias)
Derribo de murc 20 Eneroc 3 7000

Suelo hormigdn

e inmediatamente descubririamos gue el
comienzo de cada fase depende de la fecha de
acabado de las anteriores. La planificacidn
puede llegar a ser bastante complicada.

Ademas, una vez gue se ha elaborado un
dlagrdama, tan prontc como ocurra un retraso,
o se haga un cambio, seri necesario volver a
hacer el diagrama, llamar al electricista, al
fontanerc, etc., v pedirles gue se retrasen
unos dias. Una buena capacidad de
organizacidén v tiempo para pensar.

El Planificador del Home Office 2 le facilita
las cosas.

Para organizar un trabajo tal como la
ampliacidn de una casa, el enfogue podria ser
el siguiente:

1) Seleccione Planificador en el INDICE,

pulsando [5], v se le mostrard una ficha de
fase con el nimero 1 {ver ilustracidn 9-1).
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Nombre de fase: Agui puede introducir una
descripcidn de la fase. Verad gque, segin entra
en una nueva ficha, se le asigna un nimero.
Esto le serd Util cuando, en otras fichas, se
refiera a la presente.

Fecha de comienzo: Puede introducir la fecha
de comienzo de esta fase; el Home Office
utilizaréd esta fecha para todos los calculos,
sin tener en cuenta la fecha de terminacién
de las fases anteriocres de las gque depende la
actual. Sin embargo, si no introduce agui una
fecha, pero introduce una dependencia en
"Depende (1-4)", se calculari una fecha en
base a la fecha de acabado mas larga de las
fagses anteriores. Una fase calculada llevara
delante un asterisco.

Breve, Tipica, Larga: Enfrente de por lo
menos una de estas tres cabeceras puede
introducir el nimero de dias que tardarad cada
fase. Al hacer los célculos podrad seleccionar
scbre cué&l de los tres tiempos quiere
basarse. El nimero de dias que introduzca
enfrente de cada cabecera debe ger el namero
real de dias de trabajo necesarios para
completar la fase. En el parrafo 9.5 se
explica cdmo se establece el nimerc de dias
de trabajo en una semana. Un "*" delante de
uno de estos nimeros indica en qué se basd el
Gltimo célculo (Breve, Tipica, Larga).

Fecha final: Esto 1o calculard el Home Office
a partir del resto de la informacidn
introducida en cada ficha de fase. Una vez
gque se ha completado la fase, debera
introducir la "Fecha final”, incluso aungue
sea la misma que la calculada. Podra
reconocer gue una "Fecha final" ha sido
calculada, ya gue ésta llevara un asterisco
{("*") delante de ella.
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Analisis de fases

Andlisis de recursos
Calculeos {2}

Dias/Semana (5)

Pulse eleccién

Pantalla de seleccidn - {[ESC] desde una ficha de fase.

(Ilustracién 9-3)

1 Mejor
2 Tipica

3 Peor

Opciones para caleular la fecha Final de fase.

(Iiustracidén 9-4)
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Depende (1-4): Puede introducir el nimero de
fase del que depende la presente y, segin lo

hace, vera el nombre de la fase en la : pusca
pantalla. Las dependencias que introduzca ' _ 5010 fage 1 X e
controlaran el cdlculo del comienzo de esta 1 I
fase. FASE 6~ perribo de muro
Comienzeo |*MAR 2 DIC 19856 (336) (4%}
: Breve 4
; Tipica *5
i Larga 8
Final *LUN 8 DIC 1986 (342)[50]
. . 5 bepende 6 Llevarse musbles
Cada fase es introducida a su turno. No le : ggsﬁz
importe si ve que tiene gue subdividir una ; Depende
fase en algunas mas después de haberla ‘

introducido. Por ejemplo, si introduce inicio T2E = nueva fase ; ESC = rewision
de obras de construccidén v final de cobras de :
construccidn, posteriormente puede poner
todos los detalles en fichas de fase _
diferentes! ¥ ﬁnicamente deflﬁlr en ese #naz ficha de fase calculada sobre el tiempo "fipica.
momento qué fases dependen de cuales. : (Tlustracién 9~5)

Ahora rellenaremos la primera ficha para este
proyecto (ver ilustracidn 9-1):

1) Primero introduzca la descripcidn de la ; e ec. &
fase, que es dibujar los planos para la $olo fase : N e
ampliacidn. !
) - 6- Derribe de murc
2) La fecha en la que guiere empezar. : ] oo
3) No hay ninguna fase de la que dependa : Retirar floreros.
ésta, va que es la primera. Deje esta parte : ;
en blanco.

4) La duracidén - cuanto tiempo guiere que se
tarde en completar los planes.

INDICE RAPIDA IMPR PREVIR SIGNTE

. , Cara 2 de la ficha de fase.
1)} Pulse ahora [ESC}] y veréd 4 opciones sobre _ (Liustracion -6

ia ficha de 1la fase {(ver ilustracidn 9-3).
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2) 8i pulsa [3] volvera a la ficha de la
fase, donde verid gue se ha calculado la fecha
de acabado.

3) 8i pulsa ahora [TAB], obtendria una nueva
ficha de fase, pudiendo introducir ahora 1la
nueva fase de pedir presupuestos.

4) Esta vez la fase depende de preparar 1os
planos, de modo que, enfrente de "Depende
de", pulsgse [1] para indicar que depende de la
fase 1.

5) 8i vuelve a calcular, verd gue la fecha de
inicio de la siguiente fase es un dia después
de la fecha de acabado para pedir
presupuestos.

6) Continue preparando algunas fichas de fase
més (ver ilustracidn 9-5 como nuevo ejemplo).

Puede introducir las fases en cualquier
orden.

El que nimero de dias gue ha estimado y
después introducido en cada fase son dias
laborables.

Para poner el nimerc de dias laborables de
una semana, pulse [ESC] en una ficha. En la
pantalla de seleccidn resultante verid gue el
mamero 4 es "Dias/semana" {ver ilustracidn 9-
3}. Inmediatamente detris de ello hay un
numero entre paréntesis. Este es el nimero
establecido de dias laborables de una semana.
8i guiere cambiarlo, pulse [4] e introduzca
el nimerc correcto. : :

Cuando se va a calcular la "Fecha final", el
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IMPR PREVIA SIGNTE

ANULAR RAPIDA

Anéiisis de fase.

{Ilustracién 9-7)

uiente pantalla por abajo.
antalla de la izguierda.

plazan la imagen un espacio de fase hacia arriba/abajc/derechas/izguierda.
antalia de la derecha.

pantalia anterior de arriba.

sig
£
a la tecla de mayidsculas y pulse [F4-9] o [F5-10] para sctivar {F9] or [F10}.

la

mostrard

mpstrard ia
mostrara la
mostrara la

Las tecias de cursor des



programa hace ciertas suposiciones con
respecto al ntmero de dias laborables de la
semana:

Tunes a sabado.
Lunes a miércoles.
Lunes.

H

6 dias laborables
3 dias laborables
1

n

dia laborable

Los recursos se registran en la Cara 2 de la
ficha de fase {(ver ilustracidn 9-2). Moviendo
el cursor a la cabecera "Cara 1/2", al pulsar
[2] (o la tecla [SELECT]), vera el dorso de
la ficha. Coloqgque el cursor en la ficha, en
una linea de cabecera de recursos. S1 mueve
el cursor hacia la izquierda, verid gue puede
Aintroducir hasta 4 recursos, gue pueden ser
dinero, ladrillos, dias-hombre o cualquier
otro recurse o material gue necesite para
esta fase. (Puede elegir usar el recurso 1
para los dias-hombre regqueridos ¥y el recurso
2 para registrar los dias-hombre completados
en aguella fase segin avanza. Esto le
permitird estar al tanto de los dias que
quedan para el proyecto).

$i vuelve ahora a la ficha, pulsando la tecia
[TAB], podra introducir el numero de
ladrillos, dias-hombre o la suma de dinero
necesaria.

Cuandoc haya introducido todas sus fases, o
durante su introduccién, si pulsa {ESC] y
selecciona, pulsando [21, Analisis de fases,
obtendrd un informe del Anélisis de fases
(ver ilustracidn 9-7). Este mostrard todas
las fases introducidas vy sus dependencias, el
nombre de cada fase, la fecha de comienzo y
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Ptas ANALISIS DE RECURSOS Nov -1986
1580000 " 360000

ANULAR RAPIRR IMPR PREVIR SIGNTE

Revisidn de recurscs de fases.

(Flustracién $-8)

¥ota : La altura de la escala se muestra debajo del nombre
del recurso. El total se muestra en el lado opuesto.
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de acabado, basadas en los datos actuales
establecidos para el calculo. Moviendo el
cursor de una fase a la siguiente, mediante
@l uso de las teclasz de cursor, podra
desplazarse a las zonasg del plan gue gquedan
fuera de la pantalla. Si desea ver la ficha
de una fase en particular, desplace el cursor
hasta aguella fase y pulse la tecla [ESC].
Ahora vera la ficha de esa fase.

Este diagrama eg utilisimo para ver &l plan
globalmente, gué fases dependen de otras v la
repercusién de una fase particular gue lleve
retraso. Por ejemplo, si el constructor va a
tardar dos semanas de mas en construlr los
muros, ga guién se debe informar? ;Qué
retraso causaran estas dos semanas en el
resto de las fases? Puede revisar este
informe de Andlisis de fases para los casos
Mejor, Tipico y Peor, e inmediatamente vera
dénde pueden producirse retrasos v dénde es
mejor concentrar sus esfuerzos para gestionar
las fases mis criticas.

Un pegquefic cambio en una o dos fases, nuevos
célculos y, despuéds, impresidn del diagrama,
le ahorraran una inmensa cantidad de esfuerzo
manual - (incluso puede evitarle ver llegar
al decorador a su casa antes de tener el
techo acabado).

L.os pequefios cambios en la planificacidn
pueden tener también un impacto inmenso sobre
cuéndo querréd la gente el pago. Despuéds de
haber descubierto en la revisidn de fases una
parte vulnerable del plan, el Anadlisis de
recursos puede cuantificar inmediatamente el
efecto financiero del retraso.
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Si desea ver 1los recursos regueridos en
cualguier momento, pulse [ESC] en una ficha
de fase. Sobre la ficha de fase vera
mostradas 4 opciones (ver ilustracidn 9-3)+

Si pulsa [2] se le mostrard el Anadlisis de
Recursos (ver ilustracién 6-8).

Si pulsa [F4]
moverse entre

introducido. Utilizando las teclas de cursor
{(derecha e izguierda) podri moverse entre 10s
diferentes meses para los gue se reguieren
dichos recursos.

Error - Un mensaje general de error, para la

introduccidn incorrecta de informacién.

No existe -~ Recibiraéd este mensaje en una
ficha diaria si ha establecido una
dependencia de una fase gue no ha sido
definida. Se mantendri la dependencia,
asuniendo gue posteriormente se asignara la
fase. También puede recibir este mensaje,
debajo de la ficha de fase, como resultado de
una "Basgueda” gue no ha encontrado loc gue ha
preguntado.

Error de cilculo - Esto generalmente querrd
decir que las dependencias establecidas estéan
en circulo, por ejemplo, gue la primera
depende de ia Gltima. El mensaje puede
significar gue no ha creado una ficha de fase
para una dependencia {(ver el mensaje "No
existe").
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Después de introducir la informacidn en un
programa {Fichas, Diario, etc.), normalmente
il deseard archivarla para futura referencia o
j adiciones.

IMPORTANYTE. No desconecte el ordenador sin
antes archivar la nueva informaciéq que desee
guardar. De otra manera la perderé.

Aseglrese de gue los cables estan
correctamente conectados, tanto al ordenador
como al cassette.
1) Seleccione [F5] desde el INDICE.
Ahora vera:

1. Cargar del Cassette
2. Salvar en Cassette
2) Apriete las teclas [1] o [2]. En esta

etapa, al apretar la tecla de funcidén [Fl1}
' volvera al INDICE.

. Habiendo seleccionado
B imagen cambiard a:

* Rebobine la cinta

* Pulse una tecla
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< CBLL FCRMAT [C/R] » < CARLL FORMAT [C/R] »

Drive name 7 (A,B} Nombre de dispositivo (A, B}
L W . < B >

Strike a key when Pulse tecla cuando esté

ready < {[CG/R} > liste ¢ [C/RI >

Formatting .... Formpateando ....

Format complete Formato completado

Formateando un disco.
{Ilustracidn 10-1)

Nota: Para este ejemplo, las respuestas escritas por
el usuaric se muestran entre < »>. {C/R} es una
abreviatura de [RETURN}.

El texto aparecerd Onicamente en inglés.

Archivo

BOLETIN
MINORIS.
PROVE.
AGENDA
F t

Seftale archive y elija funcidén

INDICE RAPIDA CARGAR SALVAR BORRAR

Archivos de un disco -~ apriete
{Ilustracidén 10-2)
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Fichas

Texto

Hoja de Calcule
‘Diarie
Pianificador
Todos los datos

Pulse eleccidn

ANULRR RAPIDA

Pantalla de seleccién para “Rrchivado parcial®.

{Ilustracidn 10-3)
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La cinta debe estar ahora en la posicidn en
la que quiere empezar a Cargar/Salvar.

Cargando

Ahora se le pedira:
1) * Conecte Casette (PLAY)
2) * Pulge una tecla

Después de apretar "una tecla”, el ordenador
escribirad en la pantalla "LEYENDO DATCS",
mientras busca el archivo en la cinta. Una
vez que la operacidn ha terminado se mostrara
el INDICE.

Salvando

Ahora se le pedira:

1) * Pulse bot. grabacidn
2) * Pulse una tecla

Después de pulsar "una tecla", el ordenador
escribird en la pantalla "SALVANDO DATOS",
mientras archiva en la cinta. Una vez gue la
operacidn ha terminado se mostrara el INDICE.

En la pantalla aparecerda el mensaje de "Error
de cassette - pulse una tecla", si hay algun
probliema para "CARGAR" un archivo de la
cinta. El motivo normal para gue ocurra esto
es un volumen demasiado alto/bajo, o que el
archivo de la cinta no ha sido creado por
este programa. Mantenga apretada la tecla
[ESC] v pulse [STOP] para recuperar &l
control del ordenador.
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Un disco debe estar "formateado" antes de
poder aceptar informacidn de un ordenador. Si
"formatea" un disco gue yva tiene archivos,
los borrara.

Para formatear un disco usando la orden "MSY
System”

1) Conecte el ordenador sin ning(n programa,
discos ni cartuchos.

Teclee CALL FORMAT, pulse [RETURN], cologue
el disco en el dispositivo v siga las
instrucciones (vea la ilustracidn 10-1).
Ahora esté el disco preparado para el uso.
Las instrucciones seréan en inglés, perc en la
ilustracidén 10-1 se muestran traducidas.

En el INDICE vera gue la tecla de funcidn
[F4] es . Verd también gue se muestra el
nombre del archivo actual, si le ha dado un
nombre Cargando o Salvando.

1) Para SALVAR en un Disco, o CARGAR de &1,
asegUrese de que el disco estd en el
dispositivo de disco v apriete [F4] en el

Ahora apareceri una imagen ccn todos los
archivos que se han SALVADO en el disco (vea
ia ilustracidn 10-2). Note gue han cambiado
l1os usos de las teclas de Funcidn [F3]

, [F41 § v [F57 | , v también
que el cursor alsrgado estd sobre la palabra
"nuevo".
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El aviso le pide "Sefiale archivo y elija
funcidn®.

2) Use las teclas de cursor para desplazar el
CUursor.

Aparecerd un aviso de precaucidn "Seguro
(8/N)7" por gi va a escribir scbre un archivo
0 a destruirlo. Responda apretando [S] para
continuar o [N] gi era un error.

Una wvez gue ha seleccicnado "CARGAR",
"SALVAR" o "BORRAR" se le preguntarid a qué
informacién del programa guiere aplicar esta
seleccidn. Este 'Archivado parcial' se
explica mas adelante en esta misma Seccidn.

1) Cologue el cursor sobre "nuevo" si desea
un nuevoe archivo, o sobre el nombre de un
archivo creado anteriormente si quiere
escribir sobre &1 o "ponerlo al dia™.

2) Apriete la tecla de Funcidn [F4] !

3) Para un archivo "nuevo", introduzca el
nombre elegido para el archivo, con un maximo
de ocho {(8) caracteres/numéricos. Evite las
marcas de puntuacidn v los espacios.
Aseglrese de gque cada nombre de archivo es
diferente.

4) Ahora aparecera en la pantalla la tabla de
"Archivade parcial®, y podra seleccionar qué
informacidn contenida en los programas guiere
archivar en el disco.

El programa le permitirid "SALVAR" un maximo
de 64 archivos en un disco.
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1) Cologue el cursor sobre el nombre de
archivo que quiere CARGAR. $i "CARGA" el
"nuevo grchivo", borrarid del ordenador
cualguier informacién.

Si trata de CARGAR un archivo con un nombre
diferente del mostrado en el INDICE, se le
haré la pregunta de precaucidn "Seguro
{S/N)2".

2) Apriete 1la tecla de Funcidén [F3]

3) La tabla de "Archivado parcial' apareceréa
shora, en la que podré seleccionar gué
informacién del programa(s) quiere poner en
la memoria del ordenador. Cualquier
informacidn existente en la memoria, qgue
pertenezca al programa seleccionado {o
programas}, sera borrada para poner la
nueva. ..

Se mostraréd el nombre del archivo, como
recordatorio, en el INDICE.

1) Cologue el cursor sobre el archivo gque
desea BORRAR.

2) Apriete la tecla de Funcién [F5] BORRAR.

3) Se le preguntard shora "Seguro (8/N}7".
Pulse [831 'y se destruird el archivo, apriete
[N} v el archivo seguird en el disco.

4) Ahora aparecerd en la pantalla 1a tabla de
"Archivado parcial”, donde podré seleccionar
gué informacidén del programa(s) de aguel
archivo del disco guiere bhorrar.
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Seguira viendo la representacidn de los
nombhres de archivo, por si gquiere BORRAR
otros archivos.

. para volver al Indice.

5} Pulse [F1]

Si, por la lista de archivos, ve gque tiene el
disco eguivocado, cambielo. Cologue entonces
sor sobre “arch.A™ vy apriete [F3]

R. Ahora vera los nombres de los

vos del disco recién insertado.

$i tiene més de un dispositivo de disco
notard gue la lista de archivos incluye no
s&6lo "arch., A", sinc también “"disp. B",
"digp. C", etc.

Con el fin de mostrar, por ejemplo, los
archivos del "disp. B":

1) Cologue el
apriete [F3] €

sobre "disp. B" vy

2) En la nueva imagen "arch. A" cambiari a
"disp.A", y "disp. B™ a "arch. B". Esto
indica gue la lista de archivos pertenece al
segundc dispositivo llamado "B".

Ahora puede SALVAR o CARGAR utilizando este

disposgitivo. Bl nombre de archivo en el
Indice tendré un prefijo "B:".
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Error de disco. Pulse una tecla - No hay

disco en el dispositivo, escritura deil disco
protegida o un disco sin formatear en el
dispositivo.

Leido el maéximo posible - Ocurrird cuando se
afiade un archivo de disco. Significa que se
ha producido una situacidn de
"desbordamiento”, debido al texto extra. El
archive actual de la memoria estd lleno
ahora, pero el texto afladido ha sido
truncado.

Abortado - Apareceri este mensaje si responde
con [N] al aviso de precaucién "Seguro?
(S/N}" en "BORRAR".

1) Cologue el cursor sobre la palabra
"formato".

2) Pulse [F3]

Ahora se le iran dando mensajes durante el
procedimiento de formateo. Las instrucclones
seran en inglés, pero en la ilustracidn 10-1
se le muestra una traduccidn en espaficl. Son
instrucciones faciles de seguir, pero
recuerde gque destruird cualesguiera archivos
gue tenga en el disco, si lo ha usado antes.

5i tiene mas de un dispositivo, puede ser
prudente guitar los discos de los otros
dispositivos durante esta operacidn - (por si
acaso!
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Esta Seccidn cubre los tres aspectos de 1la
impresién:

"Digefio de Impresién” - la seleccidn de
un formato de impresién adecuado y los
ajustes especiales para la impresora.

"Impresién RAPIDA" - que facilita la
impresidén de lo gue hay en la pantalla.

"IMPResidén" - qgue permite seleccionar lo
gue desea imprimir desde un Ment de
Impresidn.

Escogiendo "Disefio de Impresién” en el INDICE
puede establecer los parametros para el
disefio de la impresidén y las diversas érdenes
particulares a su tipo de impresora.

1) Escoja Disefio Impres., [6] en el INDICE
del programa. La imagen cambia a la de 1la
pantalla de la ilustracién 11-1. Si debajo de
[F5] estéd ., sabrd gue hay dos pantallas
conteniendo informacién esencial sobre la
impresora.

En estas pantallas utilice las teclas de
CuUrsor para mover el cursor sobre cada punto
de entrada:

"MARGEN I1ZQUIERDO"
El numerc de espacios de caracter que
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Disefio Iapres

Margen izguierde

Bnchura de linea
Lineas por pag
Margen Inferior

No. de copias

Esp.entre lin.{1/6".1/8")

Pausa entre pag.
Doble espacioc
Com. princ. pag.

Introd. Margen izguierdo

INDICE RAPIDR IMPFR

pisefio de Impresién - Primera pantalla.

20
50
&6
10

1

“L/8

SIGHRTE

{Ilustracidn 11-1}

Dizefic Impres
Impresora MsX
Retorno Larro
Salto de linea

Funcidn Cadigo/ON

Pica

Elite
Condensada
Proporcional
Deble ancho
Imp. Calidad -
Sobreescrite
Subescrito
Cursiva
Nagrillia
Doble impr.
Subrayade

Impresora MSX (5/N} ?

Disefic de Impresidén - Segunda pantalla.

{Ilustracidn 11-2}
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dejaréd sin imprimir la impresora antes
de empezar cada linea.

"ANCHURA DE LINEA®

El ndmero de caracteres gque se
imprimiran en una linea después de
dejar el Margen Izquierdo.

"LINEAS POR PAGINA™®

El nGmero total de lineas gque caben en
una pagina. tUna pagina A4 normal tendri
66 lineas.

"MARGEN INFERICR"

El nimero de lineas de la pagina gque no
llevaran nada impreso. Dependiendo de
dénde cologue el papel en la impresora,
ésto puede referirse también al Margen
Superior (ej., para trabajar con papel
con membretel).

"NUMERQ DE COPIAS"

-Ponga el nimero de ejemplares gue

guiere.

"ESPACIO ENTRE LINEAS (1/6",1/8")"
Estc seleccionarid el egpacio entre
lineas impresas en una impresora MSX.
El ajuste normal es un espacio de 1/8".
Pulse [6] para obtener 1/6". Pulse [8]
para tener un espaciamiento de 1/8".

"PAUSA ENTRE PAGINAS®H

Una S enfrente de éste hard gque la
impresora pare al final de cada pagina.
Es esencial si usa hojas sueltas de
papel.

"DOBLE ESPACIO"

Una S8 aqui dejard una linea en blanco
entre cada dos lineas impresas. Muy
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Gtil para borradores de documentos.

"COMIENZA EN PRINCIPIO DE PAGINA'

En el programa se mantiene una cuenta
de lineas. En circunstancias normales
ge comenzard a imprimir en la parte
superior de una pégina, con una nueva
cuenta de lineas. Ponga N aqui si
guiere continuar desde donde acabd.

Pulse [F5] para ver la segunda
pantalla del Disefio de Impresidn (ver
ilustracidén 11-2).

"IMPRESORA MSX"
Responda 8 si estéd usando una impresora
MSX normal.

"RETORNO CARRO"

Apriete S si la impresora necesita que
se le mande devolver el cabezal de
impresién a la posicidn de comienzo
después de imprimir una linea.

"SALTO DE LINEA™

Apriete 8 si la impresora necesita gue
se le mande comenzar a imprimir en una
nueva linea después de completar 1a
linea anterior.

Lo siguiente se refiere sb6lo al Tratamiento
de Textos. Algunas zonhas seleccionadas del
texto pueden recibir los cddigos "ON" y "OFF"
para denotar un estilo/caradcter de impresidn
gseleccionado. Estos son puestos en accidn por
medic de las Ordenes a la Impresora {([ESC] y
01} en el tratamiento de textos.

Los codigos "ON" y "OFF" que han sido

establecidos por el programa son SOLO UNA
GUIA (vea la ilustracién 11-2). Consulte el
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manual de la impresora para asegurarse de gue
ha establecido los cddigos correctos. Es
posible gue no tenga disponibles algunos de
log estilos/carécteres. Estos cddigos pueden
establecerse para funciones de impresidn
alternativas, pero debe anotar los items que
les ha asignado.

Para introducir/rectificar los siguientes
cod%gos "ON"/"OFF", cologue el cursor al
comienzo del cddigo "ON” o "OFF", escriba
cada nGmero (no hexadecimal) y apriete 1a
?e?la de cursor hacia la derecha. El cursor
ira entonces al punto de entrada del
siguiente nGmero. Si no hay un siguiente
segundo/tercer cdédigo, apriete 1a tecla de
cursor o introduzca un 0 {cerc) para escribir
sobre é1:

PICA "ON"

ELITE "ON"

CONDENSADA "ON"

PROPORCIONAL “ON"

DOBLE ANCHO "ON"/"QOFF"

IMPRESION DE CALIDAD(Imp. Calidad)
n ONH/ "OFF"

SOBREESCRITé "ON" /TOFF"
SUBESCRITO "ON"/"OFF"
CURSIVA "ON"/"QFF"
NEGRILLA "ON"/"OFF"

SUBRAYADO "ON"/"OFF"
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bentro del Tratamiento de Textos, el
dltimo no se acciona con las Ordenes a la
Impresora, sino manteniendo apretada la
tecla de maylsculas vy apretando la tecla
[ 1 con el cursor sobre el caracter que
se va a subrayar.

Una vez establecido el Disefio de Impresidn,
apriete [F1] | para volver al Indice.
Probablemente valga la pena Archivar esta
informacién como la base del futuro trabajo.

Cada vez gque [F21 esté designado como
se puede imprimir la pantalla apretando [F2].
$i la impresora no estéd preparada, veré
"Impresora no lista"™ o "Esperando impresora”.
Puede suspender la operacidn apretande [F3]

i o anularla apretando [F1]

Lia funcidén de impresidn "RAPIDA"™ es una
excepcidn de la regla anterior en la pantalla
de la Calculadora ([F2] en el INDICE). Pulse
[F21 v todo lo gue introduzca en la
Calculadora, a partir de ese momento, sera
impreso, junto con el total, hasta que vuelva
a pulsar [F2] o apriete [F1] para ir al

Aparte de insertar un grafico en una
impresidn de texto, ésta es la iGnica forma de
imprimir una pantalla de "Graficos" (excepto
un diagrama de Sectores, gue no puede
imprimirse). Ponga en la pantalla 1o gue
quiere imprimir y pulse después [F2] (las
teclas de funcidn v sus cometidos no se
muestran, pero siguen activasg). Para imprimir
graficos se necesita una impresora MSX.
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INDICE DE IMPRESION

Fichas

Texto

Hoja de Calculo

piario
Planificador
Mail Shot

" Pulse eleccidén

INDICE RAPIDA

El "INDICE DE IMPRESION".
{Ilustracién 11-3}

Busca Impr. Fichas
En Czbec. :
Todos arch: N FW_CWM"E.—_

—

NOMBRE
DIRECCION

Impt. cabeceras No

Nueva- pdg por ficha No
TELEFONO

NOTAS

unnnnunaenbnn B

Cara 2
Imprime esta linea {S/N)?

INDICE RBPIDA INICIO

Impresién de Fichas ~ para establecer las lineas a imprimir.

{Ilustracién 11-4)
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En la mayoria de las pantall se designa la

tecla de funcidn [F3] como

1) Pulse [F3] . v apareceri en la pantalla
el MENU IMPR (ver ilustracidon 11-3).

Seleccione el nimero de aguella parte del
Home Office 2 que desea imprimir.

La pantalla cambia para mostrar una Ficha en
blanco (Ver ilustracidn 11-4). Los puntos de
entrada estéan enfrente de "Busca:", "En
cabecera:", "Todos arch."”", cada linea de 1la
ficha, "Cara 2" vy, en el contorno de la
ficha, "Imprime cabeceras" y "Nueva péagina
por ficha".

1) Use las teclas de cursor para colocar el
cursor.

2) Para imprimir la fichas seleccionadas,
cologue el cursor enfrente de "Busca:".
Escriba luego los caracteres/numéricos o
simbolos que sean comunes a las fichas que
guiere imprimir. $i guiere imprimir todas las
fichas del "paquete", borre cualquier entrada
en esta linea apretando la barra espaciadora
y después [RETURN].

3) 8i quiere restringir la bisgueda a una
cierta linea, coloque el cursor enfrente de
"En cabecera:" y escriba la cabecera de esa
linea. AseglUrese de que esta linea estd en
blanco si no guiere una buasqueda restringida.

4) Puede incluir fichas, no s6lc del archivo
actual, sino también las gque estén en otros
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archivos del disco. Para hacer ésto, ponga el
cursor enfrente de "Todos arch." y cambie la
"N" por "S8". Se observarad cualquier "Busca" o
"En cabecera"” en todos los archivos del
disco.

5) Baje el cursor hasta ponerlo enfrente de
la primera linea de la ficha. Enfrente de
cada una de las doce lineas de la ficha puede
apretar [S] para imprimir esa linea o [N]
para no imprimirla.

6) Ponga el cursor enfrente de "Cara 2". Si
pone agui la letra "S$", se considerara gue
cada ficha es una de las de la pantalla de 80
caracteres, donde las lineas 2-12 de la cara
2 son prolongaciones de las correspondientes
de la cara 1, dando asi un maxzimo de 50
caracteres para cada linea seleccionada. Si
pone una "8" pero no selecciona ninguna
iinea, se considerara gue guiere imprimir
s6lo los dltimos 25 caracteres de cada ilinea
(cara 2). Si pone una "N", se imprimiran sdlo
Los primeros 25 caracteres de cada linea
seleccionada (cara 1).

7) Mueva el cursor hacia la derechs para
rectificar los dos ajustes que gquedan.

"IMPRIME CABECERA FICHAS"

Ponga 8 aqui si guiere imprimir las
cabeceras de cada linea asi como su
contenide.

"NUEVA PAGINA POR FICHAY

Responda 8 para gue cada ficha comience
en una nueva pagina. Esto es esencial
si estd haciendo Circulares desde
Fichas v Texto (Tratamiento de Textos).
8i la carta de Circulares ocupa mas de
una pagina, el texto siguiente
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i comenzara en la parte superior de la
siguiente pégina.

B) Apriete [F3] i v se le recordara
rexto a imprimir : { "Alinear hoja y pulsar F3". Compruebe que la
| impresora y el papel estan preparados.

Impy. texte

Pantalla inicial %

Pantalla final | 9) Apriete [F3] para comenzar a
Paginas numeradas imprimir. Para suspender la impresidn,
Justificacién : apriete de nuevo [F3] (ahora es
abandonar la impresidn, apriete [F1] D

g [F3] Para continuar, pulse una tecla de
i caracter del teclado.

Introd. Pantalla inicial

INDICE RAPIDR INICIO

La imagen cambia a la mostrada en 1la

Seleccidn de impresidén de Texto. - =,
ilustracidn 11-5.

{flustracidn 13-5}

1) Utilice las teclas de cursor para mover el
CUrsoY .

‘impresidén de Hoja de Caleulo "PANTALLA INICIAL"
: Introduzca el nimero de la primera
pantalla que gquiere imprimir.

Ref. Blogue BAGCL:ACOLT
"PANTALLA FINAL"

Introduzca el nimero de la Gltima
pantalla que guiere imprimir. Si lo
deja en 223, dejara de imprimir cuando
no encuentre mas texto.

impr. formulas

Impr. condensada

Introd. Ref. Blogue . © "PAGINAS NUMERADAS"
. Pulse [S] como respuesta a "Paginas
INDICE RAPIDA INICIO i numeradas?” y se numerard, en su Gltima

linea, cada pégina de una impresidn
continua. Sobre el nimero de pagina se
. dejari una linea en blanco. De este
g modo, la numeracidn de péginas ocuparéd
¥ dos lineas, que de otra forma podrian

Seleccidn de impresién de Hoja de Calcoulo.

{Ilustracidn 11~6}
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contener texto. Pulse [N] si no quiere
nunerar las paginas.

" JUSTIFICACION" . Busca H Impr, Diarico
Pulse [S] para hacer que todas las % En Cabec.

lineas completadas de texto acaben en
la misma posicidén en cada linea. Pulse
[N} si no guiere las lineas
justificadas.

5810 citas
Nueva pag. por dia Ne
Cemignze el 1 ENE 87

2) Apriete [F3] v se le recordara
Fin el 30 ENE 87

*Alinear hoja vy retar ¥3". Compruebe que la
impresora v el papel estan listos.

whpnninehnns

3) Apriete [F3] para imprimir. Para :
suspender la impresidn apriete de nuevo [F3] . INDICE KAPIDA INLCIO
(ahora es ). Para abandonar la impresidn :
apriete [F1l] o [F3] Para :
continuar, pulse cualguier tecla. ]

Seleccidn de Impresidn de Diaxvio.

(Ilustracién 13«7)

La pantalla que verd es la de la ilustracidn -
11"6 - Busca

En Cabec. :
Cara 1/2

1) Use las teclas de cursor para colocar el

CUTrsor. ; FASE s
: Comienzo S

"REFERENCIA DE BLOQUE" - Helea 3
Teclee la referencia del blogue que f R 3
guiere imprimir. Si la informacidn a i Debends 3 &
imprimir es mas ancha gue la anchura de : Pepends 7 §
*"Anchura de linea" (Disgefic de
impresidn), imprimird hasta el limite : Imprimo esta linea {§/N)2
de este parametro. No es lo mismo para 7 ’
la longitud del blogue, donde puede INBICE RAPIDA INICIO

imprimir las 254 lineas.’

YTMPRIME FORMULAS n Seleccidén de Impresién del Planificador,
Si se pone "N" agui se imprimira la (Zlustracién 11-8)
Hoja de C&lculo. Ponga "S8" y se
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imprimirid una lista de las férmulas y
gus referencias de blogue.

"IMPRESION CONDENSADA"

Ponga una "S$" si quiere impresidn
condensada. El cbdigo enviado a la
impresora es el de las impresoras MSX,
que puede no ser valido para otros
tipos de impresora.

2) Pulse [F3] } v aparecerid el mensaje
“alinear hoja v pulsar F3" en la pantalla.
Compruebe gue la impresora y el papel estan
listos.

i para imprimir. Para

on apriete [F3] (ahora es
ar después la impresidn,

o [F3] 5. Para
cualgquier tecla.

3) Pulse [F3]
suspender la impr.
] Para aband
aprlete [F1]
continuar apr

Ahora se mostrara la ficha diaria (ver
ilustracién 11-7). Los puntos de entrada
estan enfrente de "Busca:", "En cabecera”
cada linea de ta ficha, "Cara 2" y, en e%
contorno de la ficha diaria, "Citas”, "Pagina
por dia", “Comienzo el y "Fin el”.

1) Utilice las teclas de cursor para colocar
el cursor.

2) Parea imprimir las fichas diarias o citas
seleccionadas cologue el cursor enfrente de
"Busca:". Siga después el mismo procedimiento
qgque para "Mirando en el Diario" {Seccidn 8).

3) Si quiere restringir la busqueda a una

cierta "FECHA"™ u hora cologue el cursor
enfrente de "En cabecera", y siga el mismo
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procedimiento que en "Mirando en el Diario"
{Seccidn 8).

4} Ponga el cursor enfrente de la primera
linga de la ficha. Contra cada una de las 12
lineas de la ficha puede pulsar [S] para
imprimir aquella linea o [N] para no
imprimiria.

5) Ponga el cursor enfrente de "Cara 2". 5i
pone agui una "S8", se considerari que cada
ficha es una de las de la pantalls de 80
caracteres, donde las lineas 2-12 de la cara
2 son prolongaciones de las correspondientes
de la cara 1, dando asi un maximo de 50
caracteres para cada linea seleccionada. 8i
pone una "S8" perc no selecciona ninguna
linea, se considerard gue guiere imprimir
610 los Ultimos 25 caracteres de cada linea
{cara 2). Si pone una "N", se imprimiran sdélo
los primeros 25 caracteres de cada linea
seleccionada (cara 1}.

6) Desplace el curscor hacia la derecha para
rectificar los cuatro paridmetros gue quedan:

"SOLO CITAS"

Si pone agul una "S" la impresidn
contendra =adlo las fichas en las gue ha
introducido citas. S1 pone "N" entonces
se imprimiran todas las fichas diarias
(ver ilustracidn 10).

"NUEVA PAGINA POR DIA"™

Ponga una "S" y se imprimirad una pagina
por dia del diario. Aseglrese de gue
hay una "N" en "P&gina por semana'.
Ponga "N" y cada pégina impresa
contendra el maximo posible.
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"COMIENZO EL"
Introduzca la primera fecha para la
impresidn.

"FIN EL"
Introduzca la Ultima fecha para 1la
impresidn.

7) Pulse [F3] ] ¥ aparecera el mensaje
"Alinear hcoja v pulsar F3" en la pantalla.
Compruebe gue la impresora y el papel estan
listos.

8) Pulse [F3] ) para imprimir. Para
ender la impresidn apriete [F3] (ahora es
). Para abandonar después la impresidn,

o [F371 | i. Para

La pantalla gque verid serd la mostrada en 1la
ilustracién 11-8.

Los puntos de entrada estan enfrente de
"Bugca:", "En cabecera", cada linea de la
ficha v "Cara 1/2".

1) Utilice las teclas de cursor para
desplazar el Ccursor.

2} Para imprimir fichas de fase especificas,
cologque el cursor enfrente de "Busca:z:".
Teclee después 1lo0s caracteres/nimeros o
simbolos comunes a las fichas que quiere
imprimir. Por ejemplo, de esta forma podria
excluir fases completadas de la impresidn
final. Si guiere imprimir todas las fichas de
fase, borre lo que haya en esta linea
pulsando la barra espaciladora vy después
[RETURN].
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3) Si guiere restringir la bisqueda a una
cierta linea, cologue el cursor enfrente de
"En cabecera" y teclee la informacidén en 1la
cabecera de aguella linea. Asegirese de gue
esta entrada estéd en blanco =i no gquiere una
blsqueda restringida.

4} Para preparar la impresora para las lineas
de recursos y de texto de 1la cara 2 de 1a
ficha de fase, cambie el "1" por "2" ¥
aparecerd la cara 2 de la ficha de tarea.

5) Baje el cursor hasta la primera linea de
la ficha de fase. Enfrente de cada una de las
lineas de la ficha puede pulsar [S] para
imprimir aquella linea o [N] para no hacerlo.

Se imprimird una lista fases (seleccionadas)
con una linea para cada fase. La cantidad de
informacién gque puede imprimirse en cada fase
estard limitada por el nimero de caracteras
que puede imprimir la impresora en una linea
("anchura de linea" en el "Disefio de
impresidn” ),

6} Pulse [F3] y v apareceri el mensaje
"Alinear hoja vy sar F3" en la pantalla.
Compruebe gue la impresora y el papel estan
iistos.

7} Pulse [F3] ) para imprimir. Para
suspender la impresidn apriete [F3] {(ahora es
7). Para abandonar después la impresidn,
apriete -[F11 o [F3}] Para
continuar apriete cualquier tecla.

8} 8i guiere imprimir revisiones, o una ficha
de fase individual, puede hacerlo utilizando
la impresidn répida (F2) cuando tenga esta
informacidn en la pantalla.
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Sr.D. C.J. Philips
General Perdn, 15, ZOA
28020 Madrid

12 Diciembre 1986

RECORDATORIO

Estimado Christopher,

Te escribo para recordarte gque la Junta del
Consejo es el 19 biciembre 1986, y comienza
a las 10 de la mafiana.

Un cordial saludo,

(M. Carrizo - Secretaria)

La carta Circular impresa.
{Ilustracidén 11-9)

Nota: También se pueden imprimir las
direcciones en sobres o etiguetas.
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. 3) Apriete [F3]

Vuelva a la Seccidén 5 de este manual para las
explicaciones sobre Mail Shot (Circulares).
La ilustracién 11-9 de esta seccidn es la
carta impresa resultante de los ejemplos 1 y
2 de la Seccidn 5 (Mail Shot).

1) La pantalla cambia al Ment de Impresidn de
Fichas. Siga las instrucciones de "Impresion
de fichas" para preparar las fichas para su
impresién. Las lineas (ue van a ser impresas
dentro del texto de la carta no necesitan una
"s" enfrente de ellas.

2} Apriete ahora [F5] ! para escoger los
ntmeros de las pantal exto
(Tratamiento de Textos) gue seran impresas, e
incluya la numeracidén de paginas si se
requiere. Tome referencia de "Impresidn de
texto" para los preparativos.

v se le recordara
"*Alinear hoja y pulsar F3". Compruebe que la
imprescora y el papel estén listos.

4% Pulse [F3]
suspender la im

'para imprimir. Para
én aprlete [F3] (ahora es
1a impresidn,

aprlete [F1]

continuar apr

Esperando impresocra - La impresora no estéa
conectada, enchufada o no estd en linea. Con
algunas impresoras, este mensaje sera
intermitente mientras la impresora esté
imprimiendo. En estas ocasiones no debe
emprenderse ninguna accién, ya que la
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impresora le estd diciendo a la computadora
gue espere un poco antes de mandar nueva
informacidn.

Impresora no 1iista - La impresora no estd
conectada, enchufada o no esta en linea.
Dependiendo del tipo de impresora, recibira
este mensaje o el anterior.

- Se ha
[F3]

Impresidn parada. Pulse una te
apretado la tecla de funcidn 7
mientras se estaba imprimiend hora puede
apretar [F1] 1, 0 cualguier
otra tecla para continuar imprimiendo.

IMPRIMIENDO FPulse una tecla - Se ha puesto
g% on "Pausa entre paginas”, en el Disefio de
Impresién. Cuando la impresora deja de
imprimir, debe ponerse una nueva hoja de
papel, y pulsar una tecla para continuar
imprimiendc.

Error - Un mensaje de propdsito general.
Generalmente significa gue la referencia de
la Hoja de Calculec es incorrecta.

Fecha no valida - Se ha introducido
incorrectamente una fecha en "Comienzo el" ©
"Fin 21", en el diarioc. Ocurriré también si
la fecha introducida en "Fin el" es anterior
a la de "Comienzo el".

No hay texto - Estéd intentando imprimir un
Mailshot sin ningin texto en el sistema de
tratamiento de textos.

No hay fichas - Estd intentando imprimir un
Mailshot sin itener ninguna f£icha.
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Puede resultar muy Util crear varios informes
de varios aspectos del programa, para generar
impresiones gue pueda poner en su diario de
bolsillio y con las gue pueda tener a mano
nombres, direcciones, teléfoncos y citas,
cuando no tiene acceso a su ordenador. He
agquil algunas sugerencias.

Impresidn de nombres, direcciones v
teléfonos.

1) Establezca én Texto el formato de la
impresidn. Por ejemplo:

Con la orden ESC "Insertar", teclee el texto
de las cabeceras de las fichas donde ha
introducido NOMBRES, etc.

El resultado podria ser algo asi:

(Aseglrese de que el nUmerco de caracteres de
la linea es exactamente el mismo que el de
caracteres por linea gue ha establecido en el
disefio de impresidn).

2) Establezca ahora en el disefio de impresidn
un margen izquierdo 0, los caracteres por
linea y las lineas por pagina gque necesite
para el tamafio del papel de su diario de
bolsilleo, v seleccione entonces [F3] para
imprimir, [3] para el Mail Shot v elija no
imprimir ninguna linea de las fichas,
poniendo el cursor abajo v a la izguierda de
la pagina v pulsando [N].



3) Ponga su primera pégina de papel en la
impresora y pulse [F3] para empezar.

Ahora vera una nitida impresidn de todos sus
nombres vy direcciones, que puede mantener
actualizados cada mes con s6ilo imprimir una
nueva copia.

Impresidn de citas.

1) Imprima primerc la revisidn para los
proximos meses, poniendo en la pantalla la
revisidén y pulsando [F3]

2) Comprobarid gue, aungue puede imprimir una
semana cada vez en un folio A4, es un poco
mas dificil en el tamafo de su diario de
bolsillo. Lo mas conveniente serd por lo
tanto imprimir 2 & 3 dias por pagina.
(Recuerde que hay 12 lineas por dia para
imprimir).

3) Para el mes corriente, si estd imprimiendo
tres dias por pégina, en el digefio de
impresidén ponga 36 lineas por pégina.

4} Pulse [F3] | v seleccione imprimir cada
1inea de la ficha diaria, estableciendo las
fechas del mes gue guiere imprimir. Entonces
imprimira tres dias por pagina que podréa
guardar en su diario de bolsillo, con todas
las citas que ha introducido en el diario y
con espacio para anotar nuevas citas, que
puede posgteriormente actualizar en el Home
Office 2 la prdxima veZ que lo utilice.
Nota. El establecimientd de los paréametros de
impresidn correctos en el disefic de
impresién, para sus diferentes necesidades y
preferencias, es alge gue requiere practica.
Experimente hasta lograr un buen dominio.
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ORDENES "ESC™ ARITMETICA

[A} - ARade/inserta desde disce

{81 - Borra Fila/Columna [+1 Suma
[C} - Copla un Blogue [-1 Resta
{ESC] Para editar cabeceras [D} ~ Duplica una Celda o Columna [*3 Hultiplicacidn
[TAB] Para ficha en blanco : [E} ~ Edita la celda actual /1 bivisién
[TABR] (de nuevo) Para la primera ficha del paquete [F} ~ Formate para columna [~} Potenciacidn
[SHIFT]-IHOME] Barra ficha [G} - Guarda un Bloque en disco [%} Porcentaje
[H} - Haz aparecer Columnai{s) [{}1 Prioridad
[I1 ~ Imserta Fila ¢ Columna [=] igual que
. [TAR] Para establecer TAB [} - Mueve un Blogue [<} Menor que
[SHIFT]~[BOME} Borra pantalla [N} « Nuios en pantalla [>} THMayor que
[SHIFT]-[DEL] Borra linea de texto [P}l - Pon grificos en pantalla ({3 IF
[SHIMP]-{cursor BRRIBA} Curser a ia izquierda de la linea {R} - Reticulo a lz pantalla {}: ELSE
[SHIFT]~[cursor ABRJIO] Cursgor a la derecha de la linea. [s} - salta a una Celda
{SHIFT}~{cursor IZDA.] Curscr a la palabra anterior : [U} ~ Ubica Col. fuera pantalla
[3HIFT]~[cursor BCHA.] Cursor a la palabra sigufente ; [¥} « Vagia un Blogue
[SHIFT}-[ESC] Muestra 3 lineas de la pantalla antarior.
. ! FUNCIONES ESTADISTICAS VARIABLES RESERVADAS
ORDENES “ESC" : [bi Suma(X) 8:31 Pi
[A} - Afiade arch. de disco . ! {c] sSuma({x-2) {el 2.718....
[B] - Busca/sustituye i id) SQma(x*Y) HES] No. Columna
[Ci -~ Copia un blogue {f] Media{X)
[G] =« Guarda un blogue en disco {h] Maximo(Y)
[1} - Imserta {Fichas,Hoja de Caleulo,Graficos) . [i] Cxy = Suma(X*Y)-{{Suma{X}®*suma(¥))/n}
M} -~ Mueve un blogue [31 Cxx = Suma{X"2Z)-f{Suma{x)"2)/n}
[0} = Ordenes a la Impresora {ver siguiente tabla) : [k} Cyy = Suma{Y " Z)~{ (Sumal¥)} 2i/ni FUNCIONES
{P} - Pon texto como imprimird {1} ¥inimo(¥} [2] Valor Absclute
{9} -~ guita un blogue de texto : {n] Namero de¢ elementos [gl Log {decimal}
[T} - Titulo de paginas impres. g [g] suma{¥~2) {r} Redondeo
[Vl -~ Ve a comienze o final de texto [s] Suma(Y) [t} P, Entera
{v] Media {¥} : {=} Exponante

ORDERES "ESC" ¥ "O"

{03 = Marc:ado-r de nueva pagina {11 =« Pica :

[2] - Elite {3] =~ Condensada : [gscy - Revisidn [ESCY Revisidn
[41 - Proporcional {5] -~ Doble Ancho | ’ {TAs] Nueva tarea ' [TAB] Hoy

{6} - Imp. Calidad {7} - Sobreescrito {TAR] {otra vez) Primera tarea [SHIFT]- Borra ficha
[8f = Subescrito (81 =~ Cursiva : [SHIFT- Borra tares -[HOME) de hey
[10} - Negrilla [11] - Doble impresién [HOME]
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