DIVISION DE EDUCACION CONTINUA
FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.

. A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS DE LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

‘Las autoridades de La Facultad de Tngeniernia, pon conducto def Jefe de £a Divisdidn
de Educacién Continua, otongan una constancia de asistencia a quienes cumplan con
Los requisitos establecidos para cada curiso.

EL control de asisitencia se Llevard a cabo a través de La.persona que e entregd
Las notas. Las inasistencias serdn computadas por Las autornidades de La Division,
con el fin de entregarle constancia solamente a Los alumnos que Zengan ur minimo
del 80% de asistencias. : ' ‘

Pedimos a Los asisitentes necogen su constancia el dia de 2a clausura. - Eadas se
netendndn pen el perlodo de un ailo, pasado este tiempo £a DECFI no se hard nes
ponsable de eAte'docgmgnto. - : :

. _ .
Se necomienda a Los asistentes participar activamente con sus ideas y expeniencias,
pues Los cwrnsos que ofrece La Divisidn estin planeados para que Los profesones - -
expongan una tesis, pero sobhe todo, para que coondinen Las opiniones de fodos Los
Ainteresados, constituyendo verdadercs seminarios. - :

Es-muy Ampontante que fodos £os asistentes LLenen y entreguen u. hojg,de ,éngscfz,(‘p
chon al indedo del ecunso, informacion que servird para integhan un directorio de
astsfentes, que se entregand opontunamente. - ‘ . T

—r T

-

Con el objeto de meforan Los servicios que La Divisiin de Educacidn Coqtinuq 06@263,
al final del cunso deberdn entnegarn fa evaluacidn a través de un cuestionario dise-
flado para emifin juicdios andnimos.

Se recomienda Llenar dicha evafuacidn conforme Los profesones Ampartan Auws clases,
a efecto de no Llenan en La Gltima sesidn £as evaluaciones ¥ con esto sean mis
fehacientes sus apreciaciones. '

i GRACTAS!

lo de Mineria  Calla de Tacuba 5 primer piso .Deleg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F. Tel: 521-40.20 Apdo. Postal M-2285



Uno e LOs PROYECTOS QUE ACTUALMENTE ESTA LLEVPN[D A, CABO La DECFL. Es LA ORGANIZACI(.‘)N
IE CURSOS DE ACTUALIZACIGN EN- TEMAS LE INGENIERfAf DENTRO-LE-LOS -CUALES--SE- INCLUYEN -
PROGRAMAS DE COMPUTADORA RELACIONADOS CON EL TEMA DEL CURSO, LOS CUALES SE DISTRIBUI-
RAN EN SUS YERSIONES FUENTE.

Con EL OBUETO DE CONOCER LOS TEMAS DE MAYOR INTERES PARA ESTE. TIPO IE CURSCS , psi coMo
PARA TEFINIR LOS REQUISITOS Técmcos QUE DEBEN REUNIR LOS PROGRAMAS A DISTRIBUIR, MU
CHO AGRADECEREMOS A USTED SE SIRVA LLENAR EL SIGUIENTE CUESTIONARIO. EL CUAL SERA IE -
UNA GRAN AYUDA PARA LA TECFI,

1,- CALIFIQUE CON ESCALA DE CERO A DIEZ LOS SIGUIENTES CURSOS® UTILIZANDO Las LINEAS EN
BLANCO PARA AQUELLOS QUE USTED PROPONGA (0=No INTERI:SA, 10 = INTERESA MUCHO)

ANALISIS ESTRUCTURAL () FstapfsticA () CONTROL DE PERSONAL ()
ControL DE (BRAS () Disefo MecAnICO () AvACENES . ()
Ruta CrITICA () ProcraMacION EsTruc, () Inv. DE OPERACIONES ()
ProGRAMACION LINEAL: () EsTRucTurA D€ DATos () ConTrOL DE CALIDAD Q)
MATEMATI CAS () CONTABILIDAD () Aovon, Procramacion - ()
, DE LA PrODUCCION.
) O O
() | SN © S O
0 ._ -~ O | O

DEBIDO A QUE LA PRINCIPAL CARACTERfSTICA DE LOS CURSCS SERfA LA DE DISTRIBUIR PROGRAMAS
"DE COMPUTADORA QUE PUEDAN SER USADAS POR LOS ASISTENTES EN SUS DIFERENTES EMPRESAS CON
T EL MENOR ESFUERZO DE ADAPTACION

2.~ cPARA QUE TIPO DE COVLPU'IAIX)RA DESEAR{A QLE SE ESCRIBIERAN LOS PROGRAMAS"

PRIM:RA Opcion Marca O Moo  LENGUAME
© SecunDA OPcION MarcA  Moeto _ LENGUAJE _
TerceRA OPCION MarcA __ Mopeo _ lENGUME

SI USTED CONOCE ALGUNAS OTRAS PERSONAS INTERESADAS EN ESTE TIPO DE CURSOS, MUCHO LE -
AGRADECEREMCS HACERLE LLEGAR UNA COPIA LE ESTA HOJUA Y ENVIARLA POSTERIORMENTE A:

Divisién pe Epucacidn ConTinua
PaLacio DE MiNERfA-

CaLLe pe Tacwea No. 5

DetEGACION CUAHTEMOC

OEOOO Mexico, D.F.



DIVISION DE EDUCACION -CONTINUA
FACULTAD DE INGENIERIA _U.N.A.M.

CUESTIONARIO PARA EL DIRECTORIO GENERAL - . PARA USO EXCLUSIVO DE LA DEC.
o ' ' ALTA [SI] MODIFICACION

1.— INSTRUCCIONES GENERALES. . ' Lo

A Escriba.cbn letra de molde. C.— Para contestar las preguntas en las liheas 6 en

B Eecrib . - - los semicuadros escriba, letras y en los cua-
- B.— Escriba un solo caracter por : dros pondrd numeros segun sea la respuesta
cuadro 6 semicuadro. . - “que se pide.

NOTA : No se haga ninguna anotacion en los cuadros sombreados '

_NOMBRE DEL CURSO : ' - FOLIO :

1.— NOMBRE :

L L] |||IIIIIIIIIl|!|||I||||||||H,_

¢ TITULO 13 4 NOMBRE (S} APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO. 4l
(PROFESIONAL) '
o NOTA Separe mediante una coma H el {los) nombre (s) de los apellldos

2. REGISTRO FEDE L ' 3.-'CEDULA
RAL DE CAUS.: LI L] PROFESIONAL:
o a2 - ANO MES DIA 51 . 52 NUMERO 58
- 4.~ TELEFONO - | - BE - _6.— TELEFONO
PARTICULAR: L OFICINA:
: s  NUMERO 65 . . 66 NUMERO 72 73 EXT. 7. -
6.~ ASISTENTE AL CURSO o E NET
~ »OFESOR:. sk
. . ] 77

7.— DIRECCION PARTICULAR :

AN,
8 CALLE, NUMERO EXTERIOR E INTERIOR
| RN LT L] af i
42 - COLONIA | , i 80
1] NEEREEEE d1 B
DELEGACION O CIUDAD — 27 . . ‘ESTADO 28 29
CODIGO ' i T T .

POSTAL - . . S s
- . 34 ;8 TITULO: PROFESIONAL Y AREA

=ttt C(EJEMPLOT INGENIERQCIVIL)

3%"‘3’%

' B
ESPECIALIDAD _ L 3B




. 38,

10.— DIHECCION

IIJHII

DE OF!CINA T

NNEHNAE

IHJ

= . CALLE,NUMERO,

1]

EXTERIOR E- INTERIOR -

NERES

.
l l l l l l l l J popetd . [
A 89 )
i .‘;;} g
) ’

lllllll

Ia;llklll
]

i

COLONIA

|

IRNEE]

DELEGACION - O

.CODIGO
POSTAL

60 - 64

CIUDAD .

1)

57

ESTADO

58 59

11.— ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE :

PRINCIPAL :

OTRAS: -

65 66

67- 68

Tt T2

- 73 74 . :30.-

FECHA DE ELABORACION

DE 19_

" FIRMA

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CODIFICO: 7

REVISO

Qj_S_E_RVACIONE_ES:

DFCEZ-01/R .
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GUIA DE LOCALIZACION

. 1= ACCESO

2~ BIBLIOTECA HISTORICA
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TALLER DE LOTUS 1-2-3 V. 3.0

MATERIAL DIDACTICO
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o ANEXO
| RESUMEN DE FUNCIONES

FUNCIONES MATEMATICAS

@ABS (%) Valor absoluto o positivo de x

EACOS (%) Arco conseno del angulo x

@ASIN (x) Arco seno del angulo x

@ATAN (%) Arco tangente (en 2 cuadrantes) de x

@ATANZ (x) Arco tangente (en 4 cuadrantes) de
Y/%

@Cos (x) Coseno de x

@EXP(%) Valor de e (2.718..) elevado a la
potencia x

@INT (x) Parﬁe entera Aé X

BLN (x) Logaritmo nat%ra (base e) de x

QLOG (x%) Logaritmo (base 10) de x

@MOD (X%, V) Remanente de x/y

@PI Valor de pi (3.i415926...)

@RAND Nimero aleatorio entre d y 1

@ROUND (£, n)

Redondeo de x a n decimiles

@SIN(x) Seno de x
@SQRT (x) Raiz cuadrada de x
@TAMN (%)

FUNCTONES

cuendo se determina la vera-:idad del valor de una foérmula,

LOGICAS

Tungent : da x

pg

1-2-3 asume e el valor diferente de ‘cero es CIERTO, sdlo
cuando es c~ro lo toma como FALSO.

@FALSE

Valor légice 0 (falso)



@IF(cond,x,y)

@ISERR ()

@QISNA (X)

@ISNUMBER(x)

@ISSTRING (x)

@TRUE _
FUNCIONES ESFECIALES

@@ (direccidn)

@CELL(ntributo,rango
)

@CELLPOINTER(atribu
Q) -

@CHOSSE(x,v0,Vl, ...V
n)

@COLS (rango)
@ERR

@HLOOKUP (X, rango, V)

@INDEX(rango}col,ren
9) '

eNA’
@ROWS (raryo)

@VLOOKUP (%, ra:go,y)

Toma la variable x si la condicién
es cilerta; la variable y si es falsa

Valor 1 (cierto) si x tiene error

Valor 1 (cierto) si x = No
Disponible

Valor 1 (cierto) si X es nimerico

Valor 1 (cierto) = X es
alfanuimerico

Valor loégice 1 (cierto)

Contenido de la celda referenciada

Informacidén del atributo en la celda
superior izquierda del rango

Informacion del atributo de la celda
sefitalada por el cursor

Escoge el argumento de 1la lista
vO0...vn en base a x '

Numero de columnas en el rango
Valor ERR (error)

Busqueda en tabla de renglones.
Contenido de la celda en renglon y,
a partir del ranglén superior del

rango, en la col. donde coincide x

Valor de la celda en el rangc en la
interseccidén de col con renglon.

Valor NA (No Disponible)
Numero de renglones en el rango
Bu::queda en tabla de  colunnas.

Contenido de la celda en columna Yy,
a partir de la primera columna del

_rango, en el renglon donde coincide

X



FUNCIONES FINANCIERAS

@CTERM (int,vE,vp)

¢DDB(cost,salv,vida,
periodo)

€V (pago,int,n)

@IRR(tasa
rango)

supuesta,

@NPV (int, rango)

@PMT (prin, int, period

o)

@PV(pago, int,periodo

@RATE (vE,vp,periodo)

@SLN (costo,salv,vida -

)

¢SYN(costo,salv,vida
yperiodo) - )

@TY. M (pago, int,vE)

Numerc de periodos <capitalizables
para ura inversién de valor presente
vp, a generar un valor futuro vi,
con una tasa de interés int

Depreciacion acelerada de un activo,
dado su costo original, valor de
recuperacioén salv, vida y periodo de
depreciacién

Valor futuro de n pagos iguales
(pagos) a una tasa de interés int

Tasa interna de retorno para una
serie de. flujos de efectivo e
intervalos regqulares

Valor presente neto para una serie
de flujos ‘futuros en el rango dado,
utilizando un interés constante

Pago de amortizacidén de un capital
principal, a un interés constante
durante el pericdo de pagos dado

Valor presante de una c=2rie de pagos
iguales, a un interés constante
durante el periocdo de pagos dado

Tasa peridédica de una inversidn de
valor - presente vp, durante un
periodo dado d+: capitalizaciones,
para obtener un valoer futuro vf

Depreciacién lineal de un activo.
para un periodo, dado su costo,
valor de recuperacion salv y vidx

Svaa de la depr ciacidén por cada afo
de activo durante un periocdo, dado
su costo, wvalor de recuperaciodn
s:lv, vida y periodo de :epreciacidén

Perioo de una anualidad ordinaria,
dado el monto de cada pago, lz tasa
de interés y (1 valor fviuro vf a
generar



FUNCIONES ESTADISTICAS

. BAVG (rango)
@COUNT (rango)

@MAX(rango)
@MIN(rangb)

@STD(rango)

@5UM

@VAR

Media aritmética (promedio) de 1los
valores en el rango

Numero de celdas (no vacias) en el
rahgo

Maximo valor numérico en el rango
Minimo valor numérico en el rango

Desviacion estandar de los valores
del rangn

Sumatoria de los valores en el rango

Varianza de los valores del rango

FUNCIONES ESTADISTICAS BE BASE DE DATOS

@AVG(rango_ent,col,r
ango_crit)

@DCOUNT (rango_ent,co
1,rango_crit)

@DMAX (rango_ent,col,
rango_crit)

@DMIN(rango_ent,éol,
rango_crit)

@DSTD(rango eh,,col
rancdo crit) :

DGUM(rango_ent,dbl,r
ango_crit).

@DVAR(rango_ent,col,
rango_crit)

Promedio de los valores en la
columna definida dentro del rango de
entrada que cumplen con el criterio
dado

Numere de ceoldas  (no vacias) en la
columna definida dentro del rango de
entradn que cumplen con el criterio
dado

Maximo valor numérico en la columna
definicda dentro del rango de entrada
qgque cumple con el criterio

Minimo 'valor nuuérico en la columna
definida dentro del rango de e:rtrada
que cumple con el criterio.

. Dasviac ién esténdar de los valores

en' la columna definida & ntro del
rango de entrada qgue cumplen con =21
criter.c.

Sumatoris de -los valores en la
coluiinma definidéz dentro del rango de
entrada que cuuplen con el criterio

Varianza de 1los valores en  la
columna definida dentro d:l rango de
entrada que cumplen con el criterio
dado



FUNCIONES-DE—-FECHA Y HORA : - U,

"@DATE (ano,mes,dia)

@DATEVALUE (cadena-
fecha)

@NOwW

@TIME (hr,min, seqg)
@TIMEVALUE (cadena_ho
ra)

@DAY (num_serie)
@HOUR (num_serie)
@MINUTE (num_serie)
@MONTH (nnam_serie)

@SECOND (num=-serie)

@YEAR (num_serie)

FUNCIONES DE CADENAS
@CHAR (x)
@CODE (cadena)

ETXACT (cadena’,caden
az2)

@FIND(cadenal, cadena
2,num)

@LEFT {(cadena,n,)

Nuimero de serie de la fecha dada

Numero de serie de 1la cadena de
fecha especificada

Numero de serie de la fecha actual
del sistema

Numero de serie de la hora dada

Numero de serie de la cadena de hora
especificada

Nimero de dia ({1-31} del numero de
serie :

Numero de¢ hora (D-23) del numero de
serie

Nuimero de minuto (0-59) del numero
de serie :

Numero de mes (1-12) del numero de
serie ‘

Numero de segundo (0-59) del numero
de serie

Numero de afnio {0-199} del numeroc de

serie (¢«j. 100 = ano 2000, 199 =
2099) :

Caracter ASCII que representa el
nimerc dado

Cédigo ASCII del primer caracter en
cadena

Varifica si ambas cadena: contienen

los mismcs caracteres (1l=cierto,
0=falso)

Posicidén «¢n la qu: la prinera
ocurrencia de la c:-denal se

encuentra e¢n la cadena2 @& partir del.

nuimero de caracter dado

I'rineros n caracteres en la cadena

Uy



@LENGTH (cadena}
@LOWER (cadena)

@MID(cadena,num,n)
@N (rango)

@PROPER (cadena)
@REPEAT (cadena,n)
@REPLACE (cadenal, nun

;h,cadenaz)

@RIGHT (cadena,n)

@S (rango)
@STRING({x,n)
@TRIM(cadena)

@UPPER (cadena)

@VALUE (cadena)

Numero de caracteres en la cadena
Convierte cadena a mindsculas

Toma n caracteres de la cadena a
partir del numero de caracter dado

Valor numérico de la celda superior
izquierda del rango

Convierte el primer caracter
alfabético de la cadena a mayusculas
y los demds a minusculas

Repite n veces la cadena

Quita n caracteres de la cadenal a
partir del numero dado e inserta la
cadenaZ2

Ultimos n caracteres en la cadena

Valor de 1la cadena en 1la celda
superior izquierda del rango

Convierte el numero x a una cadena
con n decimales

Suprime los espacios superfluos de
la cadena

Convierte cadena a mayusculas

Valor numérico de la cadena
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1 OBJETIVO

El propdsito de esta guia es proporcionarle los elementos
necesarios para que en una forma prdctica pueda hacer uso de
las ventajas que proporciona el paquete 1-2-3 de Lotus
versidn 3.0. : ;

El orden de presentacién del material corresponde a la
manera 1ldgica en la cual usted va a requerir ulizarlo
confome avanza en su trabajo.

4



__2__INTRODUCCION AL 1-2-3 DE LOTUS. - L

La hoja electrdnica de LOTUS, llamada 1-2-3, es una de las
herramientas de apoyo mas utilizadas en el analisis o
tratamiento de datos e 1nformac1on,.en agquellos ambitos de
trabajo orientados a los negocios principalmente.

1-2-3 es un prograna computacional o paguete de gran
productividad, ya que integra tres poderosas capacidades: La
hoja de trabajo, Graficas y Bases de Datos. A través de
estas, tenemos la posibilidad de agrupar y analizar grandes
volumenes de informacidén, obtener graficas a partir de la
seleccidén de conjuntos de datos, introducir y cbtener texto
tipo memorandum, preparar y generar reportes.

Esto es poSible dado que tales capaciades se encuentran
integradas entre si mediante una sencilla Hoja de Trabajo.

Ademdas, 1-2-3 tiene la caracteristica de facilitar 1la
automatizacidén de los procedimientos involucrados en tales
actividades mediante 1la creacién de macro-instrucciones
(macros), las cuales nos permiten ahorrar tiempo en
operaciones repetitivas y aseguran la precisién en 1los
resultados.

Usted puede aprender répidamente los conceptos basicos del
1-2-3 y aplicarlos en su trabajo diario. Y a medida que
obtenga la experiencia y confianza en el conocimiento de
esta herramienta, estard en condiciones de utilizar
caracteristicas mas sofisticadas del 1-2-3, por 1lo tanto
aumentara aun mas su productividad.

2.1 DEFINICICN DE UNA HOJA ELECTRONICA

Anteriormente se usaban . con frecuencia unas  hojas
cuadriculadas que se denominaban hojas tabulares. Estas
hojas eran de uso multiple, pues podian aplicarse en muchos
casos.

Por ejemplo habia personas que 1las ' utilizaban en 1la
elaboracién de una ndémina, otras para el registro de 1la
contabilidad, presupuestos, inventarios, planeacidn, etc.

Una hoja electrdénica puede tener 1las funciones antes
mencionadas, pero ahora esta hoja aparecerd desplegada en el
monitor de su computadora.

Las - ventajas que usted puede tener manejande una hoja
electrénica son, por ejemplo, . localizar algun dato
facilmente; ordenar los datos alfabéticamente o cantidades
en forma ascendente ¢ descendente; efectuar operaciones
aritméticas como sumar, restar, multiplicar, y dividir una



columna o un rengldén, aplicar alguna funcién estadistica a
una serie de datos, desarrollar foérmulas y aplicarlas a
cualquier ceolumna ¢ rengldn, copiar 6 mover un cuadro de
informacidén a otro lugar determinado de la hoja de trabajo,
imprimir un determinado grupo de datos, etc.

2.2 CARACTERISTICAS DE LOTUS 1-2-3

La versién 3 de Lotus maneja nuevas funciones y mayor
capacidad que las versiones anteriores no tenian. Una de las
nuevas caracteristicas de 1-2-3, es que se pueden manejar 3
dimensiones, 256 hojas de trabajo gque ahora pueden ser
almacenadas como paginas en un archiveo, de esta forma usted
puede navegar en_ un cuboc de datos hecho por columnas y
renglones. Esto no solo elimina la dependencia del comando
/FILE COMBINE, para traer datos de otras hojas de trabajo,
sino que también se pueden construir modelos gque con
versiones anteriores no se podia. Otra caracteristica es que
las hojas de trabajo de un archivo, no tienen que ser
idénticas en forma y estructura, .una o mas hojas pueden ser
bases de datos, una hoja puede tener las macros, otra puede
servir como sumario de- reportes, otra para consultar
informacidn, etec. .

Para resumir podemos decir que usted puede tener una mezcla
de aplicaciones en un archivo de hojas de trabajo.

En la version 3 usted tiene la opcidn de poder visualizar
tres hojas de trabajo usando una nueva vista de perspectiva.

Archivos de Memoria de Multiples Hojas de Trabajo.

Con la versidén 3 usted puede abrir més de un archivo en
memoria a la vez, esto va a depender de la capacidad de 1la
memoria RAM instalada en su computadora. Usted puede cambiar
de una hoja a otra, usar el comando /COPY y /MOVE entre los
archives abiertos en memoria. :

La habilidad pra ligar datos entre dos archivos es muy util,
ya que los cambios que se realicen en una hoja de trabajo se
veran reflejados en las otras que esten ligadas.

Recdlculo Répido de Hojas de Trabajo.

La versién 3 usa una técnica llamada "recalculacidn dptima”
pra realizar procesos de calculo rapidamente. En las
versiones anteriores de 1-2-3, cada vez gue se reqgueria
realizar un recdlculo se tenia que presionar la tecla F9, y
todas las fdérmulas de la hoja de trabajo eran recalculadas.



Con la recalculacidén optima solamente aquellas celdas que
sean atectadas por el mas reciente cambio. serédn
recalculadas. Esta recalculacidén sumamente réapida  es
escencial en aplicaciones con multiples hojas de trabajo.

Ademéas la recalculacion se realiza por detrds del escenario,
lo que significa que usted puede seguir trabajando mientras
las formulas estan siendo actualizadas.

Mas Datos por Celda.

La versidn 3 permite almacenar 512 caracteres en una celda
(las versiones anteriores solamente 256 caracteres por
celda). Igualmente bienvenido es el hecho de que los
caracteres que no caben en el primer rengldén se desplieguen
en una nueva linea, lo que hace mas facil visualizar 6
editar una celda muy extensa.

Nuevas Funciones.

La versién 3 brinda 14 nuevas funciones como QINFO, la cual
reporta el numero de archivos activos en la memoria y otra
informacidén del sistema; y @SHEETS, la cual cuenta el nimero
de hojas de trabajo en un rango.

Formateo Inteligente.

La version 3 tiene una <caracteristica de formateo
automatico, que cambia el formato de la celda igual al
formato del dato de entrada. Por ejemplo si estd activado el
formateo automidtico y el dato de entrada es 10%, el formato
de la celda serda cambiado a porcentaje con cero decimales.
Lo mismo sucede con los formatos de fecha, hora, monetario,
etc.

Hay un nuevo grupo de funciones para formatear varias hojas

de trabajo activas de un mismo archivo en forma simultanea,
‘con un solo comando de formato. Por ejemplo si en una hoja
de trabajo, a un rango se le cambia el formato, todas las
celdas corrrespondientes en otra hoja de trabajo del mismo
archivo seran formateadas en igual forma.

Bisgqueda y Busquedas y Reemplazos.

. Usted puede buscar por texto, localizar cada e]emplo gue
cumpla con el criterio y reemplazarlo por otro texto.

Uso de Nombres de Rango Indefinidos.
Usted puede usar nombres de rangos en férmulas antes de

haber sido definidos, lo que facilita 1la creacién de
aplicaciones.



Caracteristicas de Bases de Datos.

En la versidn 3 los datos estan organizados dentro de tablas
de bases de datos. Los diferentes comandos de busqueda se
pueden aplicar para varias bases de datos
simultaneamente.También se pueden agregar datos a tablas de
bases de datos ya existentes y extraer registros
seleccionados, modificarlos y regresarlos a su respectiva
tabla de base de datos. Otra caracteristica de 1.2.3 es que
usted puede crear formas para capturar datos en las tablas.

Conexidén con Bases de DAtos Externas.

Usted puede llamar datos de un archivo de DBASE III PLUS,
usando los comandos /DATA QUERY. También usted puede
regresar datos de 1-2-3. a un archivo de base de datos
externo.

Nuevos Comandos de Tablas de Datos.

La versidén 3 aumenta el poder y la flexibilidad de 1los
comandos /DATA TABLE para simular complejas relaciones entre
variables y resultados de fdérmulas.

Llenar Datos con Horas y Fechas.

Usted puede ulitizar el comando /DATA FILL para introducir
datos de fechas y horas en un rango especificado.

Llaves de Sort.

Se pueden manejar 255 llaves para hacer un sort.
Caracteristicas de Graficas.

Ahora se pueden manejar graficas mezcladas (linea y barra),
formato horizontal para graficas de linea o barra, grdficas
de area, apiladas, de linea XY y graficas del 100%.
Facilidad en la Seleccién de Rangos y Colores.

En la versidn 3 usted puede utilizar la funcién /GRAPH GROUP
para definir simultéaneamente los rangos por columnas &
renglones. Similarmente leyendas y ethuetas de datos pueden

ser especificados en un paso.

También ahora hay mas control sobre el color y el sombreado
correspondientes a rangos de valores especificos.

Capacidad cde Impresidén de Graficas.
Las dgraficas pueden imprimirse directamente desde 1-2-3 con

el menu de impresién. Las graficas pueden ser combinadas con
texto en la misma pagina.



Tablas de Nombres de Graficas.

con los® comandos /Graph Name Table, lista el nombre de las
graficas en el archivo (lista, tipo y titulo).

compatibilidad con Otros Programas.

Las gradficas se pueden salvar como un archivo especial para
ser reconocido por algunos procesadores de palabras ¢ algun -
otro programa (La extension de éstos archivos es .CGM).

Caracteristicas de Macros:
Registro de macros.

Mientras que en las versiones anteriores se tenia que
escribir la macro usando en lenguaje de comandos, ahora la
versidn 3 recuerda las teclas que se han usado y escribe un
equivalente en macros.

Facilidad para nombrar macros.

La versidén 3 tiene un ilimitado numero de macros en un
archivo, por ejemplo asignando una letra como en las
versiones anteriores o nombrandola hasta con 15 caracteres.

Caracteristicas de Impresién.
Impresoras que soporta.

En la versién 3 soporta un buen rango de impresoras, puede
imprimir una variedad de tipos de letra por pagina, controla
el espaciado entre lineas y soporta.una impresora a color.

Usted puede imprimir multiples rangos y graficas con un solo
comando GO. Usted puede crear una cola de impresién y
seleccionar el orden en el que se requiera imprimir. Ahora
no tiene que esperar a que la impresién termine para seguir
trabajando. : ‘

Caracteristicas Generales. .

Comando UNDO. Existe el comando UNDO que restaura la hoja de
trabajo a la condicidén anterior a la ultima accién (menos
los comandos de escritura en disco). UNDO se invoca
presionando la telca ALT-F4.

Respaldo de archivos. El1 1-2-3, 1le advierte cuando se
intenta salir sin salvar los cambios. :

Tablas de archivos. Usted puede generar una lista alfabética
de todos los archivos activos en un directorio. La fecha del
archivo muestra la ultima vez que el archivo fue modificado.



2.3 REQUERIMIENTOS DE 1-2-3

Para wusar la version 3 de Lotus 1-2-3, se necesita
minimamente un equipo AT con un microprocesador 80286, que
corra a 6 Mhz. Esta version no puede corres en PC’S XT, que
usan microprocesador 8088 u 8086.

La memoria requerida es como sigue:

RAM ESPACIO EN DISCO DURO
Para usarse con DOS 1Mb 4Mb
Para usarse con 0S/2 4Mb 4Mb
Ambos DOS y 0S/2 5Mb SMb

Ia version 3 consume la cantidad justa de memoria RAM y
espacio en disco duro.

Para usarse con DOS.

Antes de instalar 1la versioén 3, usted debera crear un
archivo config.sys ¢ modificar el ya existente, éste debe
contener lo siguiente:

files = 20

buffers = 20

El valor de 20 para archivos y buffers es el ambiente

minimo, pero usted puede aumentarlo si otros programas lo
reguieren.

T""Para usarse con 05/2.

El comando LIB PATH en su config.sys debe indicar el
directorio en el cual van a ser localizados los archivos de
la versidén 3. Su archivo conflg sys también debe contener el
comando IQOPL = yes.



3 UTILIZANDO EL 1-2-3 DE LOTUS

En este capitulo se vera como entrar al 1-2-3 de Lotus, como
navegar en una hoja de trabajo y entre ellas, introducir
datos y editarlos y como ultilizar los menus.

3.1 ACCESO A 1-2-3
Antes de entrar al 1-2-3, éste debera eétaf instalado en el
directorio llamado 123R3.
Una vez instalado usted debera segquir los siguientes pasos:
-~ Cambiarse al direFtorio 123R3
-~ Digitar 123 y Enter

Cuando el proceso de llamado es completade usted vera en la
pantalla la figura 3.1 e

FIGURA 3.1

La intersaccién de cada columna y rengldén es una celda. lLa
pantalla presenta 3 separaciones loégicas. Las primeras 3
lineas de arriba son el panzl de control. Estas 1linzas
contienen informacién acerca de la hoja de trabajo activa,
la celda activa, el mcdo de operacidén activo y el comando de
posibilidades. El1 &r:za de la hoja de trabajo es para
introducir datos y hacer calculos. La parte final de 1la
pantalla l1llamada linea de status, despliega una variedad de
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indicadores de la hoja de trabajo, como por ejemplo cuales
teclas estan activadas.

3.2° NAVEGANDO EN LAS HOJAS DE TRABAJO.

Navegando en una hoja de dos dimensiones, es igual que en
las versiones anteriores de Lotus 1-2-3. El movimiento del
cursor es como sigue:

TECLAS ' ACCION

Teclas del cursor Mueve una celda a la vez.

CTRL-<- & SHIFT-TAB Mueve una pantalla completa a 1la
izquierda.

CTRL--> ¢ TAB Mueve una pantalla completa a 1la
derecha.

PoUp Mueve hacia arriba una pantalla
completa. ‘

Pgin Mueve hacia abajo una pantalla

' completa.

END, seguido por "Mueve hacia abajo a 1la siguiente

flecha hacia abajo. celda de la columna gque contenga
datos o a 1la celda final en 1la
columna.

END, seguido por Mueve hacia arriba a la siguiente

flecha hacia arriba celda de 1la columna gque contenga

- ' datos o a la celda final en 1la

columna,

END, saguido Eor Mueve a la derecha a la celdz de el

flecha hacia ila renglon que contenga datos o a la

derecha. ultima celda del renglédn.

END, seguido por Mueve a la izquierda a la siguiente

flecha hacia la celda de el rengldn gque conienga

izquierca. datos o a la ultima celda del
rengldn.

HOME | Mueve a la celda A:Al

END sequido por HOME Mueve a 1. esquina inferior derecha
de la &4rea activa de la hoja de
trabajo.



Para el movimiento del cursor entre hojas de trabajo en un

‘cubo  de datos, Lotus 1-2-3, maneja algunas combinaciones’

adicionales de teclas para la versidn 3, que es como sigue:

TECLAS

CTRL~PgUp

CTRL~PgDn

CTRL-HOME

END seguido por
CTRL-HOME

END seguido por
CTRL-PgUp

END seguido pro
CTRL-PgDn

TECLA
F1 (Help)
F2 (Edit)

F3

F4 (Abs)

F5 (Goto)

ACCION

Mueve el cursor a la siguiente hoja
de trabajo (De la A a la B, de la B
a la ¢, etc.}).

Mueve el cursor a la siguiente hoja
de trabajo, hacia arriba (De la F a
la E, de 1la E a 1a D, etc.).

Mueve a la primera celda de la hoja
desde cualguier posicidén del cubo
(A:2l1).

Mueve a la celda diferente de blanco
(esquina inferior derecha del cubo).

Mueve a 1la hoja inmedia:ta hacia
abajo (A a 1la 2Z), en la misma
posicidén de rengldn y columna de la
siguiente celda que contiene datos.
Si no contiene datos, el cursor se
mueve al mismo rengldon y columna de
la hoja de trabkajo anterior.

Mueve a 1la hoja inmediata hacia
arriba (2 a la A) en la mnisma
posicidén de renglén y columna de la
siguiente celda que contiene datos.
Si no tiene datos, el cursor se
mueve al mismo rengldén y columna de
la hoja de trabajo anterior.

TECLAS DE FUNCIONES

FUNCION
Proporciona ayuda.
Edita el dato de una celda.

Lista los nombz2s de los comandos
mas relevantes para una facil
seleccidn. '

Ajusta el tipo de la referencia de
la celda.
celda

Mueve el ‘cursor a la

especificada.

%



F6 (Window) ) Mueve el cursor a diferentes

ventanas.

F7 " Repite la ultima consulta de la Base
de Datos.

F8 (Table) Repite el ultimo comando de la tabla
de Base de Datos.

F8 (Calc) Recalcula las férmulas de la hoja de
trabajo. -

F10 (Graph) Genera una grafica instantanéa.

3.3 INTRODUCIENDO Y EDITANDO DATOS.

En la version 3 usted puede registrar hasta 512 caracteres
en una celda. Cuando usted registra 6 edita una celda muy
larga, la 1linea de edicién inmediatamente se enmarca para
que se visualice la cslda completa.

Indicadores de Status.

1-2-3 despliega una serie de indicadores gque describen el
modo en el cual el programa estd operando y el status de
ciertas teclas de funcidn. Los indicadores de status se
muestran la tabla 3.3.1

INDICADOR : SIGNIFICADO
CALC El cdlculoc esta en forma manual y la

formula o valor gqgue tiene que ser
calculada debe ser requerida.

CAP La tecla Caps Lock estad activada.

CIRC - Una fdérmula tiene una referencia
circular.

CMD Una macro esta siendo ejecutada.

END Una tecla de funcién END estda en
uso.

FILE ' 1-2-3 esta listo para moverse entre

archivos activos.

GROUP Significa que todas las hojas en el
cubo de datos seridn formateadas en
la misma forma que la hoja presente
activada por el comando /Worksheet
Global Group Enable).
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MEM

OVR

RO

SCROLL

Teclas de Funciones.

En 1-2-3,

TECLA

Fl

AIT-F1

Usted-tiene—menos—~de 4,096-bytes—de

memoria ac¢céesible.
La tecla Num Lock esta activada.

1-2-3 esta en modo de sobreposicién,
es decir que lo que usted digite se
escribird sobre el texto existente.

Este indicador es usado en una red o
un sistema multiusuvario, y significa
qu el archivo activo estd en modo de
lectura unicamente.

La tecla de Scroll Lock ha sido
presionada.

se pueden utilizar las teclas de funcién vy
combinaciones de ellas.
funciones.

En la tabla 3.3.2, se explican las

TABLA 3.3.2 TECLAS DE FUNCIONES

FUNCION

En modo READY es una ayuda. En modo
de MENU despliega una ayuda de la
opcidn que esta resaltada. Si usted

presiona F1 en medio del comando, se
‘desplegard informacidén acerca del

comando.

Si usted presiona @ y Fl, se
despliega un indice de €@ funciones.
Resaltando la que le interese y
presionando ENTER 1-2-3, le
proporcionard una explicacidén de la
funcién. Presionando { y F1l, 1-2-3,
despliega un indice de comandos de

macros. -~ Resaltando la que le
interese y presionando Enter se
desplegara la explicacidn del

comando de macro.

Utilizar algun caracter extranjero
(como el signo de Yen o el de
libras), u otro caracter especial no
disponible en su teclado.




F2

ALT-F2

F3

ALT-F3

F4

ALT-F4

F5,

Se usa para editar una celda. De
esta manera no es necesario voclver a
digitar todo el contenido.

Si usted desea que una secuencia de
teclas sea almacenada en una macro
se utiliza esta combinacién de
teclas. :

Lista el nombre c2 archivos,
graficas, rancos, € funciones, en la
hoja de trabajo activa.

Se usa para correr una macro <on un
nombre largo.

Usando en el mode EDIT, o© cuando
esta usted digitando algo en 1la
celda referenciada. F4 convierta al
cursor en modo ciclico de relativo a
absoluto.

Se usa para restaurar una hoja de

. trabajo al estado anterior al ultimo

comando (esta funcidén no es valida
cuande el archivo es salvade o
borrade). Para usar este salvavidas
es necesario que antes utilice el
comando /Wordsheet Global Default
Other Undo.

Se usa para ir a una celda o rango
en particular. En 1la versidén 3 F53
puede ir a una celda o rango en otra
hoja de trabajo dentro de un cubo de
datos, o a una celda o rango de una
hoja de otro archivo activo.

Para ir a una celda en otra hoja de
trabajo en el cubo de datos presione
F5 seguido por la hoja y la celda,
separando la letra corraspondiente a
la hoja y la celda cca -dos puntos
(:), ejemplo E:B45.

Para ir a un nombre de rango en el
mismo archivo, presione F5 y digite
el ncmbre del rango.

Para moverse a un rango en otro
archivo active, presione F5 y digite
el nombre del archivo referenciado
encerrado entre doble paréntesis
angular (<<LISTA>>E:245).

3



Fe A . Es la tecla para navegar _entre

T T " ventanas. Solo es para ventanas -
creadas por el comando /Worksheet
Window.

ALT-F6 Amplia el tamafio de la ventana a la
pantalla completa. '

F7 . ‘ Repite la mé&s reciente consulta o
bisqueda.

F8 Repite el comando /Data Table mas
reciente. .

F9 ' ‘Realiza una recalculacidén de todas

la férmulas, pero este proceso 1lo
realiza sin bloquear su PC. Usted
puede continuar registrando o
editando  datos - mientras la
recalculacién se realiza.

F10 ) Despliega una grafica. Si no hay
‘ grafica definida 1-2-3, toma un
rango basado en la localizacidén del
cursor Y genera una grafica
automatica.

3.4 ACCESO Y UTILIZACION DEL MENU

1-2-3, esta provisto de un rico numero de comandos y
controles. Este programa ofrece la oportunidad de salvar y
recuperar su trabajo, para imprimir sus datos en reportes y
grdficas, y manipular su hoja de trabajo. -

Esta seccidén explica como navegar en todas las opciones del
mend, asi como seleccionar comandos de los menus. Usted
aprendera como seleccionar un comando facilmente.

Explorando las Opciones del Menu

Los menus y submenis de 1-2-3, aparecen en las lineas 2 y 3
del panel de control. En la linea 2 siempre se muestra un
meni de opciones primarias, mientras en la 1linea 3 se
explica la opcidén resaltada o despliega un sukaeni. E1 menu
principal conduce a una serie de opc¢iones secundarias, que
se muestran en la linea 3. Cuando un comando del menu
principal no conduce a un submeni, en la linea 3 se
despliega una breve explicacién del resultado que se
obtendra eligiendo esta opcidn.

Para explorar la estructura del meni de 1-2-3, siga 1los
pasos que a continuacién se indican:

i




1)

Presione el / (slash). Esto despliega el menu principal
de Lotus 1-2-3, en la linea 2 del panel de control.
Note que el indicador de modo cambia de READY a MENU.

FIGURA 3.4.1

2)

3)

4)

2)

Presiona la tecla -> para resaltar la opcidén Range.
Note que ahora en la linea 3 se muestra un submenu de
opciones gque estaran disponibles si usted selecciona
Range, presionando Enter con la opcidn Range resaltada.

Presione -> siete veces mas para resaltar System. Esta
opcién no muestrd un submend en la linea 3, pero
despliega la descripcidn.

Run an operating system

Esta opcidn reemplaza 1la pantalla de 1-2-3, con el
prompt del sistema operativo que usted esta corriendo
(DOS © 05/2).

Fresione Hcue para regresar a resaltar la primera
opcidn el la linza del mendu.

Presione End para mover ‘el aountador del menu a la
Ultima opc1on en 1la llnea del menu.

De esta forma usted puede resaltar cualquler opcidn del
mend principal.

i P



Seleccionando un Comando del Menu.

Algunas opciones como Systems, producen inmediatamente un
resultado cuando es seleccionada, mientras otras opciones
llaman a menuis secundarios de opciones adicionales. Si su
comando resaltado tiene un submenuy, Presionando Enter se
mueve un paso hacia abajo en la jerarquia del mend. Si su
comando resaltado no llama a otro menu, presionando Enter
activa el comando. Los siguientes pasos muestran 1o gue
sucede seleccionando el comando Systems.

1) Con el menu desplegado en el panel de control, presione
flecha derecha para resaltar la opcidén de Systems.

2) Presione Enter para seleccionar Systems. Esta opcién
muestra el prompt correspordiente.

3} Digite el comando del sistema operativo EXIT y presione

Enter para regresar a desplegar su hoja de trabajo de
1-2-3.

Ahora usted seleccionara un comando que llame algun submenu
para que lo pueda explorar.

1) Presione / (slash) para traer el meni principal de 1-2-
3.
2) Presione Enter para seleccionar inicialmente la opcién

resaltada, Worksheet. Esto trae a la hoja de trabajo un
submenu en la linea 2 y despliega adicionalmente un
submenu en la linea 3.

3) Presione Enter para seleccionar el comando Global. Esta
opcidén de Global afecta a su hoja de trabajo completa.

4) Presionando Enter otra vez selecciona la primera opcidn
en el mendi Global, Format. El1 menu de Format permite
cambiar la apariencia de su hoja de trabajo.

5} Presione Enter una vez mas para elegir la opcién del
mend Format, Fixed. 1-2-3. despliega el prompt.

Enter number of decimal places (0...15): 2

Aqui usted determina el numero cde decimales qu2 se van
a desrlegaT e . las celdas que contengan numeros.

Examine el prompt 'y note que contiene informacidn
importante. Este dice que acepta de 0 a 15 decirales.
Adicionalmente el prompt sugiere que s2 mnmanejen 2
decimales, si usted presiona Enter o Esc, 1-2-3 asume
que =2 aceptan 2 decimales. : '

Si usted quiere manejar unicamente enteros digite 0.



Cuando es ejecutado el comando final, la linea 2 y 3
del panel de control, se limpian. Usted automaticamente
regresa a la hoja de trabajo, y aparentemente no tiene
uq efecto inmediato. Para hacer una prueba digite 65.34
en la celda Al y presione Enter. Como usted puede ver
en. el panel de control se almacena el numero 65.34 pero
en la celda Al aparece el numero 65 solamente, ya que
1-2-3 realizé un redondeo.

Ahora cambie el valor en la celda Al digitando 743.855
Yy presione Enter. Usando una técnica de redondeo comun,
1-2-3 despliega 742.855 como 744 con cero decimales.

Cancelando un Comando.
Suponda que accidentalmente usted presiona Enter y

selecciona una opcion que rezxlmente no queria. La tecla Esc
retira la seleccién de un mend. Siga la siqguiente secuencia:

1) Presione / para llamar al menud principal.
2) Presione -> para resaltar la opcidn Range.
' i
3) Presione Enter para desplegar lzs opciones’ del menu de

Range el la linea 2 del panel de control.

4) Presione End para resaltar la opcidén Search y presione
Enter para seleccionarla.

5) - Ahora presione Esc para subir un nivel, al menua de
Range.

6) Presione Esc otr vez parra regresar al menu pr1nc1pa1
de 1-2-3.

7) Presione Esc una vez mas para salir del mani principal

Y regresar a la-hoja de trabajo.

Presionanco Esc es el camino mas sencillo para salir de
las opcicnes 'del meni, de esta manera usted puede
explorar todas las opciones sin que afecte su hoja de
trabajo,

Economizando tiempo cuando selecciora sus menus.

rhora usted conoce como navegar en les menus de 1-2-3. Usted
simplemente llama al mend principal con ./, s« mueve al meni
que contiene el comando deseado 'y presiona Enter para
seleccicnar el comando.

Una vez gque ucted ya esta familiarizado céon las opc1ones del
menu, usted encuentra que el tiempo que requiere para
seleccionar una opcidn es excesivo. No se preccupe, 1-2-3
ofrece un método corto para seleccionar una opciodn. Con este



método no tiene que mover el apuntador a todas las opclones

para- hacerusu Seleccidn. o

Cuando un mend estj desplegado, simplemente digite 1la
primera letra de la opcidén y es activada inmediatamente.
Note que cada comando de un menu o submenu, enmpieza con una
letra diferente. Siga la siguiente secuencia:

1) Presione / para llamar al menﬁ'principal.

2) Presione R para elegir la opcién Range.

3) Preéﬁone S para elegir la opcién Search.

4) Presione Esc tantas veces como se requiera para salir

de los menus.

Note gque usted navegd en los menus sin mover el
apuntador ni presionar Enter. .Sclamente digitd /RS.
Efectivamente este método es ma&s ripido que usar las
teclas de flecha y Enter.

W
|
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4  HOJA DE TRABAJO Y ARCHIVOS MULTIPLES

En relacidn a las hojas de trabajo tridimensionales, 1la
version 3 tiene dos caracteristicas muy poderosas. La
primera es que usted puede abrir varios archivos en memoria
a la vez; y puede llamar cualquier archivo que necesite para
trabajar en memoria, crear nuevos archivos en memoria vy
parte de los datos dentro de archivos abiertos. Los archivos
abiertos en memoria «on referenciados como archivos activos.

La segunda es gque usted puede incluir referencias de
archivos especiales en sus férmulas (o comandos), Yy
actualizar los datos en otros archivos; estos pueden estar
en memoria o en disco y eventualmente en las bases de datces
e archivos externos. Cuandoe un archivo que contiene

‘referencias en otros azrchivos, es llamado 1-2-3

automaticamente los actualiza con la mas reciente
informacién de los archivos fuente.

El numero de archivos activos que usted puede tener abiertos
depende de la cantidad de memoria de su computadora.

Archivos Multiples en Accidn.

ILa habilidad para crear archivos multiples y ligar varias
celdas, rangos Y hojas de trabajo permite disefiar Yy
construir modelos que ne se podian crear en versiones
anteriores.

A continuacion se describen algunos de los caminos que usted
puede usar en archivos maltiples Y capacidad de
interrelacién: :

Fusidén Eficiente.- Diferentes departamentos pueden tener sus
propios archivos de hojas de trabajo simples o miltiples en

2s cuales mantiene informacién  histédrica, actual y
proyecciones financieras. Los archivos pueden sar
consolidados en el departamento de contabilidad usando 1la
caracteristica de archives maltiples Yy rangocs
tridimensionales. La consolidacidén puede ser solamente en el
archivo ubierto en memoria, pero puede ser ligade a los
archiivos residentes en disco. Las ligas al disco puecden ser
actualizadas cada vez que la consolidacién del archivo sea
llamada.

Consarvacidén de Memoria.- No hay razén para mantener un
archivo grand=2 en memoria si s2 pueden ligar datos con
pequenias hojas de trabajo residentes en memoria.

Cajas Negras.- En vearsiones antericres para proteger
informacién se podia ocultar un rango pero un usuario con

.exneriencia podia facilmente hacerla visible. También se



podia -proteger con un passwor&—el"archlvo pero "todos T sus
disefiadores podian accesarlo. ’

Con la versidén 3, usted puede crear sistemas gque sean
accesibles a muchos usuarios, pero proteger sus datos o
formulas al mismo tiempo. Toda la informacidn confidencial,
macros y foérmulas por ejemplo, pueden ser guardadas en un
archivo blecqueado y scolamente usted puede abrirlo. . El
archivo "caja negra". reside en disco.

Agrupando hojas de trabajo.- Los archivos multiples proveen
de un excelente camino para almacenar plezas relacionadas
con un modelo financiero. Cuando trbajamos con un gran
numero de hojas de trabajo, tiene sentido agrupar
especialmente cuando las hojas de trabajo en cada archivo
son idénticas. Usted puede formatearlas con la funcién GROUP
y calcular totales, promedio y otras funciones estadisticas.

4.1 RECUPERANDO UN ARCHIVO.

El primer archivo que usted trae a la memoria puede ser
llamado con el comando /File Retrieve o el /File Open. Una
vez que el archivo es activado en memoria, todos los deméds
archivos que sean llamados se harad con el comando /File
Open.

El comando /File Open es muy diferente del /File Retrieve.
El /File Open es usado para agregar nuevos archivos cuando
otros ya estan , activos en memoria; esto no afecta 1los
archivos activos presentes. Si por otro lado usted tienes que
abrir un archivo en memoria y usted selscciona /File
Retrieve para 1llamar un archivo, el nuevo reemplaza al
archivo activo presente y los datos seran perdidos. Esto es
un desastre que no puede ser recuperado con Undo.

Ademas para llamar archivos adicionales a la memoria, usted

puede también crear un nuevo archive en memoria con el
comando /File New. Cuando selecciona /File New, 1-2-3
sugiere un nombre de default que es FILECOOl. WKB. Usted
puede aceptar el nombre o digitar uno propio.

Cuzado usted abre un archive adicional (o crea un nuevo
- archive adicional), 1-2-3 pregunta si quiere colocarlo antes
o despus= del archivo actual. Lz eleccidn de antes o después
con respecto a archivos puede s=2r complicado. Un buen
mecanismo para inmaginar cada archivo es come un libro lleno
de paginas (hojas de trabajo). Usted empisza con un likro,el
cual trae a la mesa (comando /File Retrieve). Si usted crea
- un. nuevo archivo o llama uno ya existente (comando /File New
o /File Open y saeleccione "After") se colocara el segundo
archivo abajo del primeo. 8Si selecciona "Beforre" se
colocara arriba deol1 1libro original. En esta ocasion la
posicién de cada archivo adicional es relativa con respecto



a todos los archivos presentes cuando invoca el .comando
/File Open o /File New., Si usted siempre abre archivos antes
o después del original, sera mas facil recordar 1la
loclizacidén gque guarda en la pila de libros.

Y si usted retiene una imagin de su pila de archivos en
memoria, se moverd hacia adelante o hacia atrdas sin
problemas para localizar su informacidn.

Ejemplo:

1) Seleccionar /File Retrieve

2) Digitar TIGRES y presionar Enter

3) Seleccionar /File Open After

4) Digitar ELEFANTES y presionar Enter
5) Seleccionar /File New.After |

6) Digitar JIRAFAS y presionar Enter

En el ejemplo usted llamdé como archivo principal a TIGRES,
después abriod otro archivo ya existente llamado ELEFANTES y
por ultimo abrié un archivo nuevo después del actual,
llamado JIRAFAS.

Reemplazando y Borrando Archivos de Memoria.

Una vez gue un archivo es llamado a memoria con el comando
/File Cpen usted no puede rellamarlo. Si usted lo intenta 1-
2-3 despliega el mensaje "File already exists in memory".
Presione Esc para regresar al mode READY. Sin embargo puede
reemplazar un archivo en memoria con el comando [/File
Retrieve. En este caso reescribird en memoria el archivo
actual.

Para borrar de memoria un archivo debe usar el comando
/Worksheet Delete File, el cual despliega una lista de los
archivos activos en memoria. Usted puede seleccionar el
nombre da un archivo para borrarlo de la memoria.
Alternativamente puede berrar todos ds la memoria, con el
ccemando /Worksheet Erase Yes. '

4.2 (COPIANDO DATOS Y FORMULAS

El comando /Copy es usado para copiar una celda o rango de
celdas de una 1localizacidén en una hoja de trabajo a una

nueva localizacion dentro de la misma hoja de trabajo o a

otra hoja de trabajo dentro del mismo archivo, o a otro
archivo activo. :

hY
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Rango de Celdas. _ . - e

Un rango es un rectdngulo de celdas. Este rectéangulo puede
ser un renglon de dos o mas celdas adyacentes, una columna
de celdas adyacentes, o un bloque que contiene dos o mds
renglones y columnas. Una sola celda también se califica
como un rango. Un bloque rectangular de celdas se describe
especificando dos de sus vértices diagonalmente opuestos.
Por ejemlo, el rectdangulo cuyos vértices son Al, J1, J15 y
AlS5 pedria introducirse como Al.J15 o J1.Al15. Note que los
vértices estan separados por punto (.) para describir el
rango. De esta manera 1-2-3 reconoce que .el ancho del rango
va de la columna A a - la J y que su longitud va del rengldn 1
al 15. :

Funcionamienteo del Comande /Copy.

Este comando copia un rango fuente a un rango destino., Usted
puede copiar una celda a otra celda © un rango de celdas a
otro rango de celdas; también puede tener una celda repetida
en miltiples celdas y un rango de celdas repetido a lo largo
de un rango de celdas.

Copiando de Celda a Celda.

Cologue el apuntador en la celda que desea copiar (celda
fuente). Llame el comando /Copy presionande /C, cuando
aparece el prompt FROM presione Enter para seleccionar 1la
celda actual como la celda fuente. En el prompt TO, mover el
apuntador a la localizacién destino o digite la direccidén de
la celda destino. Presione Enter para completar el comando
/Copy, El1 contenido de la celda fuente sera copiado a la
celda destino.

Para copiar una celda o rango a otra hoja de trabajo dentro
del archivo presente, usted debe mover el apuntador a la
localizacion fuente o digitar la direccidn de la celda o
rango incluyendo la letra de la hoja de trabajo, ejemplo:
B:C47 :

Para copiar una celda o rango a una hoja de trabajo en otro
ar thivo activo, usted debe preceder la direccidén por el
nc.apore del archivo también, encerradc entre doble paréntesis
angular, por ejemplo: <<COSTOS>>A:C47

Copiando una Celda a Varias celdas.

Cuando copia una celcda a un rango de varias celdas, la celda
fuente es repetida en cada una de las celdas del rango
destino. Para copiar una celda a un rango de celdas, cologue
el apuntador en una celda fuente y presione /C. En el prompt
FROM, presione Enter para aceptar la celda presente como la
celda fuente. En el prompt TO, mover el apuntador a la
esquina superior izquierda del rango al cual se desea copilar

v ]



la celda fuente, presione la tecla de punto (.) para anclar
el rango destino y usar las teclas de movimiento del cursor
(flecha a 1la derecha, izquierda, arriba 'y abajo) para
expander el rango a las dimensiones ~deseadas. Finalmente
presione Enter para ejecutar el comando /Copy .Y regresar el
apuntador a la celda fuente., Alternativamente en el prompt
TO puede digitar la direcciodn del rango -destino © el nombre
del rango.

Copiando un Rango de Celdas a un Rango de Celdas.

Cuando se copia un rango de celdas a otro rango de celdas de.
tamafio comparable, usted puede especificar su rango destino,
marcando la celda del 4&ngulc superior izguierdo. Primero
coloque el apuntador en la celda del &angulo superior
izquierdo del rango que. des=za copiar (rango fuente).
Presione /C para iniciar el comando /Copy . En el prompt
FROM, resalte con el apuntador el rango a ser copiado, o
digite la direccidn del rango o el nombre a ser copiado ¥y
presione Enter. En el prompt TO, mover el apuntador al
angulo superior izquierdo del rango destino o digitar 1la
direccién o© nombre de la celda y presionar Enter para
completar el proceso de copiar.

Si usted estd copiando un rango de celdas a otra hcja de
trabajo dentro del mismo archivo, en el prompt TO, debe
mover el apuntador al &angulo superior izquierdo del rango
destino de la hoja de trabajo destino, o digite la direcciédn
completa, incluyendo la letra de la hoja de trabajo, peor
ejemplo: B:C48

Si esta copiando un rango de celdas a otro archivo activo,
incluya el nombre del archive también en el direccién,
ejemplo: <<AGENDA>>A:B45

Copiando Rango de Celdas a un Rango de Celdas mas Grande.

Posicione el apuntador en la. celda del 4&ngulo supzrior
izquierd> que desee coplar (rango fuente). Presione /C para
liamar el comando /Copy. En el prompt FORM mover el
apuntador a las celdas del rango gue desea copilar,
resaltarlo y presionar Enter. En el prompt TO, mover el
apuntador al angulo suparior izquierio del &angulo superior
izquierds del nuevo rango destino. Presione la tacla punto
(.) para anclar el rango destino y usar las taclas del
movimiento del cursor para expander el rango a 1las
dirensiones dessadas. Finalmente, presione Enter para
ej*cutar el comando. El apuntador regresa al angulo superior
iziuiero del rango fuente.



-Edl— rango—fuente séra copiadoTal rango. destlno de acuerdo a -
las 51gu1entes reglas:

1) Si el rango fuente es de una celda, este sera repetido
como comunmente es regquerldo para llenar el rango
destino, verticalmente y horizontalmente. :

2) Si el rango es unidimensional (una columna o renglén)
este puede ser copizdo a mualtiples renglones o
columnas. Esto es, si el Trango fuente contiene un
renglon de celdas y es copiado a un rango que contiene
mas de un rengldén de celdas, el rango fuente es copiado
a cada uno de los renglones del rango destino. Las
dimensiones del rango destino son definidas por el
numero de renglcones en el rango destino (las fdérmulas
con direcciones relativas seran ajustadas).

3) Si el ‘rango es bidimensional, (contiene mas de un
renglén y mas de una columna), este puede ser copiado
solo una vez dentro de un rango de las mismas
dimensiones. :

El comando /Copy opera de diferente forma dependiencdo si se
copian celdas con etiquetas, valores o celdas que contengan
formulas.

Copiando Etiquetas y Valores.

Cuando se copian etiquetas y valores /Copy hace un duplicado
exacto de 1las celdas fuente a la ‘localizacidén destino,
copiando datos y formato.

Copiando Férmulas.

Cuando se copian fdérmulas, /Copy ajusta las referencias
relativas a las posiciones relativas en la nueva
localizacidn.

En la version 3 hay tres tipos basicos de referencias de
celdas (relativas, absolutas y mixtas), y esto se extiende a
tres dimensicnes.

Celdas de Referencias Relativas.

Las refarencias relativas dependen cde la localizacidén actual
de la c2lda o-un rango. Por ejemplo en el archivo VENDEDCR,
la fdérmula +B:D13 en 1la celda D13 cde la hoja de trabajoc B
significa que toma el valor que esta en la treceazva celda
del principioc y la cuarta celda de la derecha en la hoja de
trabajo B, y lo despliega en la celda A:D13. Si1 usted agrega
un rengldén a la hoja de trakajo B arriba del rengldn 13, o
mueve el contenido de la celda B:D13 a B:D14, la formula en
A:D13 automaticamente cambia a +B:D14, reflejando el cambio
de posicién.



En otras palabras las direcciones relativas estan basadas en
la posicidén de la celda referenciada, como la posicidn
cambia dentro de un espacio de tres dimensiones, de esta
forma hace referencia en la férmula . Esta caracteristica
proporciona un enorme poder al comando /Copy.

Referencias Absclutas.

En algunos casos usted no quiere que la posicién de 1la
columna o rengldén cambie. Por ejemplo si usted guiere
calcular el descuento que se aplicard -en una lista de
precios (ver figura 4.2.1). Note gue en la celda A:C4 esta
registrando el porcentaje de descuento, el cual se va a
aplicar en todas los renglones, si usted coloca el cursor en
la celda A:C6 y digita 1la formula +A:B6*A:C4, el resultado
gue se obtendra sera correctos. Ahora bien si usted copia
esta fdérmula a las celdas A:C7, A:C3, hasta A:C1l2, los
resultados que obtiene son incorrectos. Entonces usted
necesita que la celda A:C4 no cambie, esto se hara aplicando
la formula de la siguiente manera +A:B6%$A:$C$4. Si esia
férmula la copia a las celdas A:C7 a la A:Cl2, notarid que
ahora los resultados son correctos.

Ya notd gue antenponiendo el signe $ a la hoja (A), a 1la
columna (C) y al renglén (4) usted estda mansjando 1las
deirecciones absolutas de estos elementos.
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Direcciones de Celdas Mixtas. L

En algunas ocasicnes usted va a necesitar que la hoja no
cambie pero la columan y el renglén si; o que solamente el
renglén varie; en fin que algun o algunos datos elementos
queden fijos y los demas cambien. Por ejemplo en la fdrmula
+A:B6*3A:C$4, se necesita que la columna C si se.modifique.

4.3 UTILIZACION DE @ FUNCIONES

Las @ funciones son usadas en fdérmulas para llamar calculos
predefinidos como son sumas, promedios, valores presentes,
entre otros. Estas estan divididas en las siguientes
categorias: :

Base de Datos.-~ Usadas para calculos estadisticos vy
consultas en bases de datos internas y externas.

Fecha y Hora.- Usadas para calcular o dgenerar valores de
fecha y hora.

Financieras.- Usadas para llamar calculos como valor
presente y futuro de un flujo de caja. :

Légicas.- Usadas para llamar éomparasiones logicas de
valores y etiquetas. :

Matematicas.- Usadas para llamar cdlculos matematicos sobre
valores como sumas, promedios, valor absoluto y otros.

Especiales.- Usadas para llamar tareas especilaizadas, como
buscar valores en una tabla.

Estadisticas.- Usadas para llamar cdlculos estadisticos en
rangos de valores. ' -

Cadena.- Usadas para manipular etiquetas o cadenas.

En esta seccién del manual se discutirdn las funciones en
general, revisando la estructura y sintaxis de 1las @
funciones y las varias categorias de estas. ‘

Todas las € funciones tienen una sintaxis estandar y pueden
aceptar valores, cadenas o referencias de otras celdas como
entrada. Ellas pueden sar usadas solas, combinadas entre si
o c¢on  operadores matamaticos’ y 1légicos para producir
féormulas. En  todos 1los casos el resultado final es
dasplegado en la celda que contierne la funcion o fdérmula.
‘Usted puede referirse al resultado de una funcidén o fdrmula
en otras férmulas y funciones usando la referencia de celda.

Suponga que tiene una hoja de trabajo en donde ha registrado
las ventas mensuales de la comparfiia Sillas de Acero, S. A.,



Y quiere sumar estas columnas. Para realizar esta operacidn
cologue el apuntador en la celda Cl14 y efectie el calculo
con la férmula 1200+1350+1225+900 y notard que en el panel
de control se despliega la férmula y en la celda donde esta
el apuntador aparece el recultado.

Si algun valor en la columna es cambiado, usted tendra que
cambiar ' el wvalor en la férmula. Si en vez de hacer
referencia a los valores de las celdas hace referencia a 1la
direccién de la. celdas obtendrd el mismo resultado pero con
la diferencia que al hac=zr algun cambio en cualquiera de los
vzlores, automaticamente el resultado sera actualizado. La
formula para realizar la operacidn es +C8+C9+C10+C11.

Si la columna a sumarirzar tuviera cien valores, aqui entra
en juego la funcidn @5UM para crs=ar una fdérmula como se
muestra en la figura 4.3.3

FIGURA £.3.1

Tambifn usted puede asignar un ncaibre al rango de celdas de
C8 a Cil, con el comando /Rarge Nume Create, y entonces usar
en la funciodon el nombre asignado. Como usted pued2 ver el
uso de la furncisdn @SUM y el rango de csaldas, produce
rapidamente los resultados deseadcs. oOtras funciocnes usan
dif=rentes argumentos y producen diferentes resultados.

Todas las funciones tienen la misma sintaxis, que es como
sigua: :

@NOMERE (argumentol, argumento2,...argumentoN)



Todos -ellos- empiezan con el caracter~—@7; "seguido por el_
nombre - de la funcién (sin espacios). Dentro de los-
paréntesis van los argumentos que requiere la funcién para
calcular el resultado, estos pueden ser valores, cadenas,
direcciones de celdas, rangos o condiciones. Todas las &
funciones requieren de un numero Yy tipo diferente de
argumentos. Por ejemplo la funcién €SUM requiere solamente
de un argumento, que puede ser un valor, la direccidén de una
celda, 1la dlrecc1on de un rango o el nombre de un rango. La
funcién de wvalor presente requiere de tres argumentos:
Monto, Tasa de interés, y el Plazo.

Las siguientes reglas se aplican a la sintaxis y argumentos
de todas las @ funciones:

1. Siempre digite la funcién como ENOMBRE (argumentos).
Usted debe empezar con el caracter 8 seguido por el
nombre {en mayuisculas o minuisculas), Yy abrir
paréntesis. Usted no debe dejar espacios entre el
paréntesis y los argumentos. Entre los paréntesis usted
debe indicar los argumentos separados por el caracter
coma (,) o por punto y coma (;). Usted debe concluir 1la
funcién con el paréntesis que cierra.

2. Los argumentos valores pueden ser valores, fdérmulas que
evaliien ' los valores; © el nombre de un rango o
direccidén de un rango que contenga valores o formulas
que evaluan valores.

3. Los argumentos de cadena pueden ser cualguier cadena de
letras, foérmula de cadena o el nombre de rango (o
direccidn) que contenga cadenas de letras (etiquetas) o
férmulas de cadena. Las cadenas de letras deberan ser
encerradas entre comillas para diferenciarlas de los
numeros férmulas, direcciones o nombres de rango.

4. La localizacién de los argumentos puede estar en
cualquier direccidén de rango, nombre o férmula que
evalie a un nombre de rango o direccidn.

5. Los argumentos de condicién pueden contener cualquier
formula que evalde a un légico SI o NO (1 o 0). Tales
formulas deben contener uno © mas de los operadores
légicos:

=, <, >, <=, >=, <>, #ANDf#, #OR#, #NOT#

o hacer referencia a una celda gque contenga una formula
légica. Un argumento condicioral también puede ser
cualquiera de los otros tipes de argumentos aungue
ellos no tengan un significado légico. Por ejemplo EIF
("elefante") es correcto pero no tiene sentido, ya que
el valor ldgico de una cadena es siempre 0.



CARACTERISTICAS ESTANDAR., Las @ funciones dentro de cada
grupo tienen caracteristicas estandar o requerimientos.

Funciones de Bases de Datos.- Las funciones de bases de
datos regquieren de una tabla de base de datos interna o
externa coro fuente o entrada. Las funciones de base de
datos exploran los registros de la tabla, compara contra el
rango de criterio; ellos entonces ejecutan los calculos
designados en un campo especifico de la base de datos con
los registros seleccionados.

Todas las funciones (excepto @DQUERY) requieren de tres
argumentos: entrada, campo y criterio. El argumento entrada
define 1la tabla o tablas de la base de datos para ser
explorada. Si usted usa mds de una tabla como el argumen:o
de entrada, separe a estos con el separador de caracteres {,
o ;).

El argumento campo le dice a la funcidén sobre cual campo va
a operar. Usted puede designar el nombre del campo encerrado
entre comillas como en @DSUl(entrada,"campo3",criterio) o
usted puede especificarlc por la posicidén de la columna. A
la izgquierda debe 1ir cargada la columna del rango de
entrada. Por ejemplo, si el rango de entrada tiene cinco
columnas de datos ncmbradas como CAMPOl1l hasta el CAMPOS,
usted .puede especificar CAMPO1l como 1la posicién 0 y el
CAMPO3 como la posicién 2. Recuerde gque usted esta
describiendo la posicién desde la primera columna no el
numero de columna. ({esto es gue la primera columna (CAMFOl)
tiene la posicidén de 0). Si usted estda usando multiples
rangos de entrada, usted debe especificar el campo por
nombre. Si las dos bases de datos usan los mismos nombres de
campo, usted debe preceder el nombre del campo con el nombre
del rango separado por un punto. Por ejemplo, sl usted esta
usando dos rangos de entrada llamados LEON y TIGRE y usted
guiere usar el campo 1llamado CACHORROS de TIGRE, pero el
mismo campo esta contenide en LEON, wusted necesita
referenciarlo como:

@DAVG (LEON, TIGRE, . "TIGRE.CACHORRO", criterio)

El argumento criterio debe ser un rango gue 1-2-3 use para
determinar -que registros del rango son usadcs para el
calculo., Esto consiste de uno o mas nombres de campos
correspondientes a lcs nombrss cde .campos en el rango de
entrada con uno ¢ mas criterios registrados bajo sus nombres
d¢: campo asociados. Usted. pued: también crsar multiples
campes de criterio, miltiples criterios de valores y cadenas
y complejas férmulas basadas en los criterios.

Funciones de Fecha y Hora.- La fecha y 1la hora son
representadas en 1-2-3 como numeros decimales. La porcidn
entera representa la fecha y puede ser entre 1 y 73050,
correspondiendo al 1 de Enerc de 1900 y 31 de Diciembre de

o
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2099._La_porcidn decimal es usada -para-representar la hora-y
puede ser entre .00000 y .999988, correspondientes a las 12
de la media noche y las 11:59:59 PM. Las funciones de Fecha
y Hora son usadas para convertir de numeros de horas
decimales a una representacién mas convencional. las
funciones de fecha ignoran la porcidén decimal de los valores
de fecha/hora mientras 1as funciones de hora - 1gnoran la
porcion entera.

Funciones Financieras.- Cuando registra plazas y tazas de
interés dentro de funciones financieras usted debe
asegurarse de que estas representen la misma unidad de
tiempo. Usted no puede mezclar una tasa de interés anual con
un registro de pago mensual. Esto generalmente se soluciona
dividiendo la tasa entre 12 y multiplicando el plazo por 12.
Usted puede registrar la tasa de interés en formato decimal
o en formato de porcentaje como .087 & 8.7% 1-2-3 asume que
todos los pagos fueron hechos al final de intervalos
reqgulares y estos son iguales. ‘ ' -

Funciones Ldégicas.- Mas funciones 1l1ldégicas: como @ISERR O
@ISNA son usadas para prevenir el desplegado de mensajes ERR
o NA en hojas de trabajo que pueden estar faltando valores o
en las cuales una condicidén de error es valida. Por ejemplo
si usted tiene que calcular el @DAVG de una base de datos
que posiblemente no tiene registros que cumplan con el
criterio, usted tendria un error cuando 1-2-3 trate de
calcular el promedio vy dividir entre cero (promedio
suma/elementos y como no hay registros gque cumplan el
criterio, suma y elementos son igual a cero). Para evitar el
mensaje ERR en la celda (y en cualgquier celda dependiente),
use la funcidén @ISERR como sigue:

@ISERR (DSUM(rango), 0, @DSUM(rango) }

la cual despliega 0 en vez de ERR. Usted puede también
incluir una cadena como salida, con el formato:

@ISERR (€DSUM (rango) ,"nada", @DSUM(rango) )

Usted puede también usar funciones légicas para comparar
datos de entrada contra un rango de valores y banderas de
errores, o para validar los tipos de los datos de entrada
con @ISNUMBER o @ISSTRING.

Funciones Matematicas.~- Las funciones matematicas involucran
cdlculos trigonométricos que regquieren de argumentos
expresados 'en radianes y no en grados. Usted puede convertir
grados a racianes, multiplicando el numero de grados por
€PI/180, donde EGPI es la funcién que calcula el valor de PI.
Para convertir radianes a grados, multiplique el numero de
radianes por 180/@PI. :



Funciones Especiales.=- 1-2-3 acarrea mensajes (ERR) y no
dispone de mensajes (NA) piensa en todas 1las férmulas
dependen de una celda con ERR o NA. Todas las celdas que
contienen tal dependencia de fdrmulas también evaluaran un
ERR o NA. Las funciones @ERR Y ENA permiten asignar un valor
particular a la celda con ERR o NA. Lo anterior puede ser
" usado para mostrar dependencias, también puede ser usado
para mostrar los requerimientos de datos para evaluar .la
dependencia de formulas ain no disponibles.

Funciones Estadisticas.~ Las funciones estadisticas
requieren de una lista de valores como sus argumentos para
ser evaluados. Esta lista puede contener uno o mas numeros o©
formulas que evalian a numeros, rangos conteniendo numercs o
rangos gque contengan foéormulas- que evalien a numeros. Todas
las funciones estadisticas excepto @COUNT toman eticuetas en
rangos de argumento como teniendo el valor de cero. Esto
posiblemtne cause error en algunos calculos como @AVG, vya
gque esta funcién agregard etiquetas al .contador y antes
asigna cero en la suma y como el promedio se determina
dividiendo la suma entre el contador. Todas las- funciones
ignoran las celdas en blanco.

Funciones de Cadenas.~ lLas funciones de cadenas gue ,analicen
~celdas en blanco ocasionan un ERR. Las funciones de cadena
gue buscan un determinado caracter empiezan 1la busqueda
desde la posicidén cero del lado izquierdo.

. TABLA DE FUNCIONES

Funciones de Bases de Datos

@DAVG Calcula el promedio de los valores
en el campo designado entre los
registros que cumplen con el
criterio de selecciédn.

@DCOUNT © Cu=anta el numero de celdas
diferentes de blanco en el campo
especificado en el rango de entrada
que . cumplan con el criterio de
saleccion. : :

@DGET Extrae un solo valor o etiqueta de
- la tabla base de datos gue cumple
con el criterio especificado.

€DMAX Regresa el valor miximo del campo
especificado en la tabla de base de
datos de entrada que cumplan con el
criterio de seleccidn. )



@DMIN

@DQUERY

@DSTD

@DSTDS

@DsuUM

€DVAR

@DVARS

Funciones de Fecha

@DATE

@DATEVALUE

@DAY

€D360

€@HOUR

Regresa -el- valor—minimo—del’ camnpo.
especificado en la tabla de base de
datos de entrada que cumplan con el
criterio de seleccidn.

Envia comando a .una base de datos
externa.

Calcula la desviacidén estandar del
universo de los valores en el campo
especificado en la tabla de base de
datos de entrada que cumpla con el
criterio de seleccidn.

Calcula la desviacidén estédndar de
una muestra de los valeores en el
campo especificado en la tabla de
base de datos de entrada que cumplan
con el criterio de seleccidn.

Calcula el total de los valores en
el campo especificado entre - los
registros que cumplan con el
criterio de selecciodn.

Calcula la 'varianza del universo de
los valores en el campo especificado
de la tabla de base de datos que
cumplan  con el criterio de
seleccién.

Calcula 1la varianza de una muestra
de los valores en el campo
especificado en la tabla de entrada
de la basa de datos que cumplan con
el criterio de seleccidn.

Registra una fecha de acuerdo al
ano, mes y dia especificado.

Convierte cadenas para gue se vean
como fechas en numeros de fecha de
1-2-3. .

Calcula el dia del mes del numero de
fecha especificado.

Calcula la diferencia entre dos
fechas, usando un afo de 360 dias.

Calcula la hora del dia de un numero
de hora especificado.
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@MINUTE
@MONTH

BNOW

@SECOND

@TIME
@TIMEVALUE

@TODAY
@YEAR

@CTERM

@DDB
@Fv
€IRR

@NPV

Calcula los minutos de la hora de un
numero de hora especificado.

Calcula el mes del afio de un numero
de fecha especificado.

Regresa la fecha y la hora actual
del sistema con un numero en forma
serial.

Calcula los segundo (0-33) del
nimero de hora especificado.

Calcula el numero de hora de 1-2-3
de 1las horas minutos y segundos
especificados.

Convierte cadenas para gque se vean
como horas en un numerc de hora de
1-2-3. '

Regresa la fecha actual del sistema

Come un numero de fecha de 1-2-3.

Calcula el ano del numero de fecha
especificado.

Calcula el numero de periodos
componentes requeridos para una
inversidn para llegar a especificar
un valor futuro a wuna tasa de
interés.

Calcula la depreciacidén de la renta
para un periédo usando la técnica
del balance de doble declinante.

Calcula el valor futuro de pagos
uniformes, devengando una tasa dse
interés por el plazo especificado.

Calcula la tasa interna que regresa
de uno serie de flujos positives .y
negativos.

Calcula el valor presente neto de un
flujo de caja (intervalos iguales,
pero no necesariamente los mismos
montos), descontando wuna tasa de
interés especificada.



@PMT ‘ Calcula el peridédo igualado _ . para___

, - reembolsar Un_. cargo a una tasa de
interés fija. Una anualidad
ordinaria como una hipoteca © un
préstamo de carro.

epVv ) Calcula el valor presente de una
serie de pagos uniformes, ganando
una tasa de interés para un plazo
especificado.

@RATE Calcula la tasa de interés requerida
para obtener un determinado wvalor
presente para un valor futuro sobre
un determinado plazo.

@SLN Calcula la depreciacién de una renta
para un periddo usando correctamente
la técnica de depreciacidén lineal.

@syYD Calcula la depreciacidén de una renta
para un periddo especificado usando
la técnica de depreciacién de sumar
los digitos de los anos.

@TERM Calcula el nimero de pagos
peridédicos requeridos para producir
un determinadeo valor futuro a una

determinada tasa de interés
peridédica.
€VDB - Calcula la depreciacidn de una renta

para un periddico de tiempo
especificado usando la técnica de
balance declinante doble con un
interruptor opcional ‘para una
depreciacidn lineal cuando este
empieza a ser mas grande.

Funciones Légicas

GFALSE , Regresa el wvalor 1ldégico de falso
(0) .

@IF Evalua una condicién,‘regresando una
o dos etiquetas o valores
dependiendo si ésta es falsa o
verdadera.

@ISERR Examina valores para ERR.

@ISNA - Examina valores para NA.



@ISNUMBER

@ISRANCE

@ISSTRING

@TRUE

Funciones Matematicas

@ABS

@ACOS
@ASIN

@ATAN
@ATAN2

@C0s

QEXP

@INT

@LN
eLOG
eMoD
€prI

€RAND

Examina si una localizacidén o
férmula evalda a un nunero.

Determina si una cadena ha estado
asignada & un rango como un nombre
de rango en el archivo presente o
archivo nombrado.

Examina si la localizacion contiene
una etiqueta o una formula evaluando
a una cadena.

Regresa el valor 1ldégico verdadero

(1) -

Calcula el vwvalor absolute de un
numero.

Calcula el Arco Coseno de un valor.
Calcula el Arco Seno de un valor.

Calcula el Arco Tangente de un
valor.

Calcula el Arco Tangente del cuarto
cuadrante de un valor.

Calcula el cosenc de un angulo.

Calcula el valor et
(aproximadamente 2.78282).

Calcula 1la porcion entera de un

nimero decimal por truncamiento del’

puntc decimal.

Calcula el 1logaritmo natural de un
valor de base e.

Calcula el logaritmo de un valor en
base 10.

" Calcula el remanente del calculo de

una divisidn.

Genera el valor PI =
3.14159265359879324.

Genera un numero al azar entre 0 y -

1.



@RCOUND

@SIN

@SQRT

€TAN

Funciones Especiales

ee

@CELL
@CELLPOINTER

@CHOOSE
acoLs

@COORD

€ERR

@HLOOKUP
Q@INDEX

@INFO

- -—Redondea—un—valeor ~"dl "numeroc de

decimales especificado.
Calcula el Seno de un angulo.

Calcula la raiz cuadrada de un

valor.

Calcula la tangente de un angulo.

Regresa el contenido de una
determinada celda.

Regresa la clave, cadena o valor de
un atributo para una celda
especificada.

Regresa el cddigo, cadena o valor de
un atributo especificado para 1la
celda después de introducir un dato.

Encuentra una cadena 0 valor
designado en la lista especificada.

Cuenta el numero de columnas de un
rango.

Crea un direccién de celda de unas
coordenadas especificas y <crea la
direccidén abosoluta, relativa o
mezclada.

Usando en foérmulas ldégicas probando
datos para generar un valor especial
ERR, - cuando faltan datos o son
incorrectos. )

El valor ERR es acarreado a todas
las fdrmulas dependientes de 1la
celda que esta valuada con ERR.

Usada para buscar valores en una
tabla horizontalmente y regresa el
contenido de una celda especifica.

Regresa el valor en wuna celda
determinada por las dimensiones del
rango.

Regresa el dato del sistema
relacionado con una de las 12
caracteristicas.



@NA

€@ROWS
@SHEETS

EVLOOKUP

Funciones Estadisitcas

gAVG

@COUNT

€MAX

EMIN

@STD

@suM

@SUMPRODUCTH
'éVAR

@VARS

Funciones de Cadenas

@CHAR

@CODE

Asigna el valor NA (no habilitado)
para la celda Y formulas

" dependientes.

Cuenta el numero de renglones en un
rango.

Cuenta el numero de hojas de trabajo
en un rango.

Usado para buscar valores en una
tabla verticalmente y regr=sa el
contenido de una celda especifica.

‘Calcula el wvalor promedio de una
. lista de valores.
Cuenta el nimero de. celdas

diferentes de blanco en un rango.

Determina el valor m&s grande de una
lista de valores.

Determina el wvalor mas pequefioc en
una lista de valores.

Calcula la desviacién estandar de
una lista de valores.
lista de

Calcula la suma de una

valores.

Multiplica los valores en uno o mas
rangos y suma el resultado de los
productoes,

Calcula la varianza de una lista de
valores.

Calcula la varianza simple de una
lista de valores.

Usado para registrar caracteres
especiales o extranjeros. ~
Regresa el codigo LMBCS

correspondiente al primer caracter
del argumento. ,



@EXACT

@FIND
QLEFT
@LENGTH

€LOWER

eMID

enN

@PROPER

@REPEAT

@REPLACE

@RIGHT

€s

@TRIM
@UPPER

E@VALUE

.Compara -dos -cadenas—y determina si

estas son idénticas.

Encuentra la posicién de una cadena
comparada con otra. ;

Regresa los primeros caracteres de
la izquierda.

Calcula el numero de caracteres en
una cadena.

Convierte a minisculas todos 1los
caracteres de una cadena.

Extrae un numero especifico de
caracteres de una determinada cadena
empezando en una localizacidn
especifica.

Prueba el valor de la primera celda
en un rango y regresa el valor si es
numérico o 0 $i es una etiqueta.

Convierte el primer caracter de cada
palabra de una cadena a mayusculas y
las otras en minusculas.

Duplica la cadena designada el
nimero de veces especificado:

Inserta una cadena especifica dentro
de otra cadena empezando en la
posicién designada en 1la segunda
cadena, reemplazando un determinado
numero de caracteres.

Regresa. los ultimos caracteres de
una cadena. :

Prueba la primera celda de un rango
Y regresa el contenido, si es una
etiqueta o un blanco si contiene un
valor.

Suprime los espaclios en blanco en
una cadena. :

Convierte todos los caracteres de la
cadena a mayusculas.

Convierte una cadena que contiene
solamente nimeros o simbolos
nunméricos a su valor equivalente.



4.4 AGREGANDO RENGLONES, COLUMNAS Y HOJAS

El comando /Worksheet 1Insert es usado para insertar
renglon s o columnas en blanco dentro de la hoja de trabajo
present» o adicionalmente hojas de trabajo en blanco dentro
del mismo archivo.

Cuando usted usa el comando /Worsheet Insert para insertar
renglones columnas y hojas de trabajo dentro de un archivo,
puede afactar varias direcciones de rangos que usted puede
tener especificadas, estoc es, rangos referenciados en
férmulas o rangos con nombres asignados. Para rangos de dos
dimensiones, 1-2-3 automaticamente expande la diferencia o
nombre de un rango para incluir los nuevos renglones,
columnas u hojas de trabajo.

Para rangos de tres dimensiones, 1-2-3 ajusta la direccién
del rango solamente si el proceso de insercién perjudica una
de las celdas de la esquina del rango a mover. Insertando
renglones o columnas que no alteren la posicidn delantera de
la esquina superior izquierda o la esquina inferior derecha
puede significar mover datos dentro y fuera de un rango
definido.

Si usted quiere trabajar con rangos de tres dimensiones,
tenga' cuidado antes de insertar o borrar renglones o
columnas que afectarian la posicién de la esquina superior
izquierda de 1la primera hoja de trabajo o 1la esquina
inferior derecha de la ultima hoja de trabajo en el rango.
Tales adiciones y borrados modificarian la estructura de su
rango de tres dimensiones significativamente, produciendo
resultados errdneos. Por ejemplo si usted tiene un rango de
tres dimensiones A:B2..C:D5 y usted inserta un nuevo rengldn
arriba del rengldén 2 en la hoja de trabajo A, usted movera a
la esquina superior izquierda ese rango definido a la celda
A:B3. La celda que define el final del rango no se movera
(esta es €:D5), esto significa que su nievo rango
tridimensional es A:B3..C:D5. :;Que. pasa con sus datos?
porque de la nueva definicidén de rango, el ultimo rengldn
de datos en el rango original en la hoja de trabajo A
(A:B5..A:D5) ya no estd incluldo;' este fue empujade a
A:B6..A:D5. Del mismo modo, desde que el primer renglon del
ran;o fué movido hacia abajo al renglén 3, todos los datos
contenidos en el rengldn 2 de la hoja de trabajo B y C estan
nuevamente incluidos en el nuevo rango definido.

Usted tiene efectivamente el rango reducido, esto es, si
usted borra renglones o columnas arriba (o a la izquierda)
del angulo superior izquierdo del ranco, usted efectivamente
expande el rango. Reciprocamente si usted agrega renglones
arriba o columnas a la izquierda de la celda definiendo la
parte posterior del angulo inferior derecho del rango, usted
expanderda el rango por consiguiente.



Si usted borra un renglon o_ﬁcolumnafgque—-muevaﬁ—la——parte

posterior de 1la esquina de un -rango, ‘este 'sé coritrae.
Finalmente si usted inserta o borra renglones en la hoja de
trabajo que estan posicionadas entre la primera y la ultima
hoja de trabajo usted cambiara los datos dentro o fuera del
rango definido, pero la direccién del rango por si sola no
cambia. Este problema puede ser aminorado activando el modo
GROUP de esta manera usted. inserta o borra en todas las
hojas de trabajo en el rango.

Las direcciones de rango seran ajustadas si la celda
referenciada en la fdérmula esta absoluta (precedida por el
signo $). Por ejemplo, si la férmula @SUM($AS$1..$B$1) esta
colocado en la celda Cl1 y usted subsecuentemente inserta
una nueva columna a la izquierda de la columna inicial A, la
columna inicial A sera movida a la columna By la B a la C ¥y
asi sucesivamente. La fdérmula, ahora residente en la celda
D1 ahora se leerda @SUM($BS1..S$CS1).

Uso del Comando

Cuando usted selecciona insertar renglones, 1-2-3 los coloca
arriba de la posicion actual del cursor. Cuandc usted

inserta c¢olumnas, 1-2~3 las coloca a la ‘izguierda de la . -

posicidén actual del cursor. Para insertar Yrenglones o
columnas, usted debe antes colocar el cursor en una celda
abajo o a la derecha de la posicién deseada, ¥y entonces
invocar el comando. Indique el numero de renglones o
columnas que usted desee insertar marcando los renglones o
columnas en la hoja de trabajo.

Cuando usted inserta hojas de trabajo usted debe colocar el
cursor en la hoja de trabajo precediendo o siguiendo 1la
localizacioén deseada para 1las nuevas hojas de trabajo.
Seleccione el comando /Worksheet 1Insert Sheet, indigue
dependiendo si usted quiere antes o después de la hoja de
trabajo actual, y entonces especifique el numero de hojas
que usted quiera insertar (de 1 a 255).

Ejemplo:

Para insertar cinco columnas a la izquierda de la columna G:

1) Coloque el cursor en la columna G.
2) Seleccione /Worksheet Insert Colum.
3) Marque cinco columnas, a la izquierda o a la derecha de

la columna G y presione ENTER. Las nuevas columnas
seran insertadas a la izquierda de la columna inicial
(es cdacir en la columna G).



Para insertar cinco nuevas hojas de trabajo despues de la
hoja dse trabajo D:

1) Seleccione /Worksheet Insert Sheets.

2) Seleccione After.
3) Digite 5 para agregar cinco nuevas hojas, y presione
ENTER.

4.5 FORMATED DE UN RANGO

En versiones anteriores cuando se solicita el /Range Format,
se despliegan una 'serie de opciones como Scientific,
Currency, Conma,; General, etc. En la versién 3 hay nuevas
opciones de formato bajo la opcidén de Other. Esto incluye:

Formato Automatico.

Cuando usted selecciona formateo automdtico para un rango
cada celda del rango tiene el indicador de formato A",
Cuando se capture un dato en alguna de estas celdas 1-2-3
cambjara el indicador de formato de acuerdeo al dato de
entrada. Por ejemplo si usted define un formato automatico
para el rango A:D4..AD12 y ditiga el valor 125,444 (con 1la
coma) en la celda A:D4, 1-2-3 cambia el indicador de formato
a coma con cero decimales (0). De igual manera si captura el
valor $125,444 (con el signo de ddélar y la coma), 1-2-3
cambiard el indicador de formato a Currency con cero
decimales (C0).

Formato de Color.

La .opcidén de color la puede utilizar para desplegar numerocs
negativos en otro color (generalmente rojo) o bien con mayor
intensidad. Para cambiar el color en un rango, seleccions
/Range Format Other Color Negative. Para restaurar los
valores negativos al color de texto normal en el rango
seleccione /Range Format Other, Color, Reset. Esta opcién no
tiene efecto en reportes impresos, los valores negativos
serdn impresos con el tipo de letra elegido por default.

Formato de Etiquetas.

81 usted selscciona el formato Label para un rango, todas
las formulas y valores capturados en este rango sera
convertido a etiquetas. Esta opcidén es muy util cuando usted
regquiere capturar alguin dato que empieza con un numero como
un numero de orxrden, una clave de articulo, etc.

ot



Formato de Paréntesis.

Con esta opcidn usted puede encerrar entre paréntesis todos
los valores de un rango. Si usa esta opcidén tenga cuidado de
no confundir estos valores como negativos.

Formatos de Versiones Anteriores.
OPCION : FUNCION

FIXED Despliega numero sin comas ni otros
' simbolos. Los numeros negativos se
despliegan con el signo menos.

SCIENTIFIC Despliega nuimeros en notacidn
exponencial. Por ejemplo, el valor
20,000 se desplegard como 2.0E+04.

CURRENCY ' Precede el numero con un signo de
délar (usted ~puede incluir otro
simbole monetario antes o después,
de acuerdo a la asignacidén hecha en.
/Worksheet Global Default Cther

_International Currency).

COMMA Agrega comas para separar en miles.

- GENERAL Despliega numeros sin comas o
arrastrando ceros. Si el numero de
digitos precedido por el punto
decimal excede el ancho de 1la
columna, 1-2-3 desplegara en
notaciodn cientifica el numero. Si el
ninerc de digitos a la derecha del
punto decimal excede el ancho de la
columna, 1-2-3 redondea el numero.

+/- Despliega el valor entero de 1la
' celda con una serie de signos mas o
menos (+ 6 -). Por ejemplo el numero

3 serd desplegado como +++. ElL

niumero 2.7 serd desplegado como +++.

El numero -1.8 sera desplegado como

PERCENY Despliega los valores como
porcentajes.



DATE Convierte un numero serial a
cualquiera de los cinco formatos:
DD-MM-YY, DD-MMM, MMM-YY, MM/DD/YY Y
MM/DD. (Las ultimas dos - opciones,
Long Intn’l pueden ser seleccionadas
en /Worksheet Global Default Other
International Date}.

TIME Convierte un numeroc serial a uno de
los cuatro formateos HH:MM:55 (24
horas) y HH:MM (24 horas). (Las
ultimas dos opcicnes Long Intn’l ¥y
Short Intn’1l, pueden ser
seleccionados con /Worksheet Global
Default Other International Time).

\
TEXT Despliega las formulas como se

capturan sin evaluarlas. Las
formulas estan activas pero los
resultades apareceran después.

HIDDEN Oculta el contenido de las celdas,
sin embargo en el panel de control
si se despliega el wvalor. Para
desplegar nuevamente los valores en
la pantalla, elegir /Range Format
Reset, y usted debera reformatear el
rango con el estilo gque quiera
desplegar sus datos.

RESET Reformatea el rango de celdas de
acuerdo al- default definide en
/Worksheet Global Format.

Formateando en Rangos de Tres Dimensiones.

Si usted necesita formatear un rango gue abarca de la hoja A
a la B, coleogue el apuntador en la primera hoja (A) y en la
primera celda del rango (por ejemplo A4). Si en necesario
cambiar de hoja (a la B por ejemplo), use CTRL-PgUp Y
deslice el apuntador hasta la ultima celda del rango.



El Modo de Grupo.

En la versiodén 3 usted tiene una poderosa funcién gque es el
modo de grupo que permite dar un formato en el mismo rango
en todas las hojas de trabajo del archivo. El modo de grupo
no solo es valido para los comandos relatlvos a /Range
Format sino también para:

FUNCION PRINCIPAL FUNCION ESPECIFICA

/RANGE Label
Protect
Unprotect

/WORKSHEET INSERT Column
Row

/WORKSHEET DELETE Column
Row

/WORKSHEET GLOBAL Col.wWidth
Format
Label
Prot
Zero

4.6 BORRANDO UN RANGG Y EL UNDO

En ocasiones es necesario dejar vacias las celdas de un
rango y para esto debe utilizar el comando /Range Erase. El
comando /Range Erase reemplaza el coantenido de una celda o
rango de celdas con celdas vacias, sin alterar la definicidén
del formato de estas. Cualquier fdrmula que depsanda de los
valores borradecs marcara ERR. Usted pued: usar la
caracteristica de UNDO presionando (ALT-F4) inmediatamente
después de borrar accidentalmente un rango de celdas y 1-2-3
restaurard el contenido. Usando la proteccién de un range
con el comando /Range Protect y activando 'la proteccidn
global con el comando /Worksheet Global Protection Enable,
usted puede prevenir de un boirrado accidental de celdas.
Para poder utilizar el UND3> usted primero tiene que
habilitarlo con el comando /Worksheet Global Default Other
Undo. Una vez que estd activado usted puecde restaurar su
hoja de trabajo a la condicidn anterior presicnando ALT-F4 y
seleccionando la opcidén Yes. Habilitar la caracteristica de
UNDO requiere d= mas memoria disponible dependiendo de la
complejidad del trabajo hecho.



4.7 USO DE NOMBRE DE RANGO

Es muy importante usar nombres de rangos en férmulas,
@funciones, y macros o bien en lugar de digitar la direccién
de un rango, usted puede hacer referencia a éste por su
nombre. En la forma mas simple un rango consta de una celda
y en el otro extremo éste puede ser hasta de tres
dimensiones. Para crear un rango de tres dimensiones use el
suguiente procedimiento:

1. Asegurese de tener insertadas las hojas de trabajo
necesarias antes de definir el rango tridimensional.

2. Use el comando /Range Name Create.

3. En el prompt digite el nombre del rango y presione
Enter.

4. Digite la direccidén del rango o sefiale el rango en dos

dimensiones usandeo las teclas de movimiento del cursor.

5. Extienda el rango hacia tercera dimensidén presionando
CTRL-PgUp para cada hoja de trabajo que desee incluir
en el rango y presione Enter cuando esté completo el
rango.

A continuacién se describen tres ventajas para usar nombres
en formulas:

1. Es mas facil capturar el nombre de un rango gue una
direccidén y mucho mas preciso. Por ejemplo es mas facil
de capturar @AVG(COSTO:) que EAVG(D:A25..J:A257).

2. Usando nombres de rangos en las férmulas es mas facil
de entender, especialmente si el nombre del rango
describe el contenido.

3. Es mas  facil revisar una macro por ejemplo © una
funcidén ya .que se puede ' obtener una 1lista de 1lo:
nombres de rangos usando el comando /Range Name Table.

4, Otra ventaja, quizds la mas importante es que si usted
adiciona o borra columnas y/o renglones las dimensiones
del rango se ajustan mientras gue si se hace referencia
al rango con direcciones, este no se ajustara.

Caracteristicas de Rangos en la Versién 3.

Ademds de poder definir rangos de tres dimensiones 1la
versién 3 ofrece las sigulentes opciones:

Rangos aun no definidos.- En versiones anteriores usted no
podia hacer referencia a rangos antes de ser creados. En la
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version 3 usted puede utilizar nombres de rgnggs"en_férmulas
antes de ser definidos. Usted puede ipdefinir un nombre de
rango con el comando /Range Name Undefine.

Notas de Rangos.-Con el comando /Range Name Note Create 1-2-
3 desplegard un prompt solicitando el nombre del rango al
que se asociara la nota. Una vez que usted proporcione el
nombre del rango 1-2-3 desplegara un prompt solicitando el
texto. Esta nota puede ser hasta de 512 caracteres. Para
borrar una nota utilice el comando /Range Name Note Delete.

4.8 DESPLEGADO DE MULTIPLES VENTANAS

Hasta ahora solamente se -ha manejado la representacidn
completa de la pantalla, gue muestra una scla parte de una
hoja de trabajo. Aparte de esta presentacion basica, 1-2-3
proporciona otras cuatro presentaciones que le permiten una
o mas hojas.

Ventanas Verticales y Horizontales.- Al dividir la pantalla
en dos ventanas, ya sean verticales u horizontales, puede
ver cualquier parte de la misma hoja o dos hojas diferentes
al mismo tiempo. Esta vista se 1logra con el comando
/Worksheet Window Vertical para ventanas verticales ¢
/Worksheet Window Horizontal para ventanas horizontales.
Para pasar el apuntador de una ventana a otra se hace con la
tecla F6. '

Ventanas en Perspectiva.~ Con la disposicidén en perspectiva
usted puede ver simultdneamente tres hojas. La panoramica de
perspectiva es muy Util para el entorno de hojas miltiples.
Esto le proporciona el sentido de hojas miltiples apiladas
una detréas de otra y le permite ver cuando esta trabajando
con multiples rangos de hoja tal como /Copy o /Range Format.
Para obtener 1la vista de perspectiva use el comando
-/Worksheet Windows Perspective. Para pasar entré una y otra
ventana se logra con CTRL-PgUp 6 CTRL-PgDn.

Vista de Mapa.- Con la ventana de mapa usted puede ver el
tipo de dato en las celdas sobre muchas columnas en tres
hojas consecutivas. Esto se logra con el comando /Worksheet
Window Map Enable. Para desactivar la vista de mapa oprinma
la tecla ESC.

Vista de Grafica.- La vista grafica permite crear una
ventana para desplegado de una grafica y parte de una hoja
de trabajo. Para lograr esta vista utilice el comando
/Worksheet Window Graph.



4.9 EL MODO GRUPQ

Cuando es necesario manejar varias hojas de trabajo con el
mismo formato e inclusive el mismo anche de algunas columnas
es muy util el uso del modo Grupo. Para activar o desactivar
este mode se usa el comando /Worksheet Global Group. Cuando
este modo esté desactivado, cada hoja es tratada
independientemente con su propio formato, anchos de columnas
y otras especificaciones por omisidn. Cuando usted activa el
modo GROUP, las especificaciones de la hoja activa son
transferidos a 1las otras hojas del archivo activo. Las
especificaciones que son transferidas son /Range Format,
Prot y Unprot; /Worksheet Column; /Worksheet Global Col-
Width, Format, Label, Prot y Zero y /Worksheet Titles.
Cualquier cambio realizado a estas especificaciones de
cualquier hoja afectarda a todas las hojas. Ademas, mientras
el modo GROUP esta activado, aparece el indicador GROUP en
la linea de estatus, el cursor permanecerd en la misma celda
cuando se desplace de una hoja a otra con PgDn o© PgUp. Lo
mas importante es que si inserta. o suprime un rengldén o
columna en el modo GROUP, el renglén o columna sera
insertado o borrado en todas las hojas. Esto podria ser de
gran peligro ya que puede suprimir un rengldén o columna que
no desee.

Uso del Modo GROUP.

1. Abra todas las hojas de trabajo que seran afectadas en
forma de grupo. .

2. Asegurese de estar en la hoja adecuada antes de activar
el modo CROUP, vya que al momento de activarlo todas las
demas hojas asumirdn las caracteristicas de 1la hoja
activada.

3. Active el modo de GROUP con el comando /Worksheet
Global Group Enable.

4, Asigne las caracteristicas necesarias. La potencia del
modo GROUP es considerable. Utilizandoclo en forma
adecuada, éste puede ser una gran herramienta de un
valor inestimable con las hojas miitiples.

4,10 MODIFICACION DEL ANCHO DE COLUMNAS

En ocasiones es necesario modificar el tamafic de una o
varia: .columnas para que 1la informacién se despliegue
completa o bien se eliminen espacios vacios.

Los conandos de Column solo afectan el ancho de las columnas
no los datos. De igual manera cuando usted cambia el ancho
de una columna gque conteng.: valores numerices, 1-2-3 no



alterard el numero _de_digitos_almacenados.—-Esto -solo-afecta
“en el . numero de digitos o  caracteres que se veran
desplegados. Los comandos de Column afectan todas las celdas
en la columna. No es posible alterar porciones de la columna
en forma independiente.

Modificando Ancho de Columnas Individuales.

Para modificar el ancho de una columna se usa el comando

/Worksheet Column Set-Width. Cuando este comando es
solicitado 1-2-3 pedira el ancho de la columna . (# de
caracteres). Otra manera de modificar el ancho de las

columnas es usando las techas de movimiento del cursor
(flecha derecha e izquierda).

Modificando el Ancho de Columnas por Rango.

Para modificar el ancho de las columnas de un rango se usa
el comando /Worksheet Column Column-Range. -Cuando este
comando es solicitado 1-2-3 solicitara el rango de las
columnas a mocificar y el nuevo ancho.

Restaurando el Ancho de Columnas.

El ancho de una o varias columnas puede restaurarse al
original con el comando /Worksheet Column Reset-Width. Este
comando regresa al ancho de columna definido en forma glcbal
(/Worksheet Global Col-Width)}.

Definiendo el Ancho de Columnas para Toda la Hoja.

1-2-3 cuenta con un comando para modificar el ancho de todas
las columnas de la hoja de trabajo. Este es el /Worksheet
Global Col-Width), el cual solicita el nuevo ancho de 1la
columna (numero de caracteres).

4.11 SALVANDO EL ARCHIVO

En versiones anteriores es muy féacil salvar y salir de 1-2-3
y de hecho también es muy facil perder los cambios hechos en
la hoja de trabajo. Con la version 3 es mas dificil ccmeter
este tipo de errores ya gue 1-2-3 solicitara confirmacidn
cadu vez que se intente salir de la hoja de trabajo sin
salvar., La primsra vez gque ustad salve un archivo usando
/File Save, 1-2-3 sugiere un nombre de default que es
FILEOCOO1.WK3. Usted puede acepter este nombre de default o
digitar otro nombre. Si usted acepta el nombre sugerido, la
siguiente vez que salve un nuevo archivo, el nuevo nombre
sera FILEO0O2.WK3 y asi sucesivamente. Si usted salva un
archivo que ya existe 1-2-3 preguntarda el comando se cancela
© se reemplaza el archivo, o bien, se elige la opcidn de
hacer una copia del archivo original con el mismo nombre
pero con la extensién .BAK. Finalmente si usted tiene
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miltiples archivos activos en memoria el comando /File Save
desplegara el prorpt ALL MODIFIED FILES. Esto significa gque
1-2-3 salvara todos los archivos que han sido llamados. Si
usted solo quiere salvar el archivo activo en este momento,
presione F2 o ESC en el prompt ALL MODIFIED FILES y usted
salvara solamente un archivo.

Usindo Password.

El comando /File Save tiene la opcién de salvar su archivo
con un password. Cuando usted hace esto el sistema salva el
archivo de ranera que no pueda ser llamado a 1-2-3 sin el
password. Por esta razén los passwords proveen de un alto
grado de seguridad. :

Creando un Nuevo Archivo con un Passwvord.

Para asignar un password a un archivo que sera salvado por
primera vez, use el comando /File Save y cuando .aparezca el
prompt solicitando el nombre, digite el nombre espacio y la
letra "p", presione Enter y 1-2-3 pedirda digitar el
password. Cuidadosamente digite el password de hasta 15
caracteres sin espacios. Cuando usted ha digitado el
password, presione Enter y 1-2-3 pedird digitar nuevamente
el mismo password para verificacidon. Si usted digita
exactamente el mismo password que la primera vez, 1-2-3
salvara el archivo en disco con el password deseado. .

Agregando un Password a un Archivo ya Existente.

Para asignar un password a un archivo previamente salvado
sin password use el comande /File Save y cuando 1-2-3
despliegue el nombre del archivo edite el nombre para
agregar un espacio y la letra "p". Presione Enter y 1-2-3
solicitara el password como se describe en los parrafos
anteriores. Despuds de gque confirme el password 1-2-3

ncstrata las opnciones de  Backup, Peplace y Cancel.’

Seleccione Roplace para salvar el archive en disco con el
password . Si selecciona Backup, recuerde gue la versioén con
la extensién .BAK no tiene password.

Canbisndo un Password Existente.

Para can“iar el password de un archive que ha sido salvado
en disco ccn un password, llazme el archivo a memoria con el
comando /File - Open o /File Retrieve usando el password
inicial e inmediatamente use el comando /File Save y cuando
se despliegue el nombre del archivo seguido por 1la nota
[Password Protected]. Presione ESC o BACKSPACE para borrar
la nota, presione la barra espaciadora y 1la letra "p".
Presiona Enter y 1-2-3 pedird el password. Digite el nuevo
password y ©Ppresicne Enter. 1-2-3 solicitaraé digitar
nuevamente el password para verificarlo. Si son exactamente
iguales 1-2-3 desplegarda las opciones de Backup, Replace y
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Cancel. Seleccione Replace para salvar el archivo con_el
' nUévo password.- Si selecciona la opcién Backup, recuerde que
la versién con la extensién .BAK conserva el password
anterior. ‘ I

Borrando un Password Existente.

Para borrar el password de un archivo, llame el archivo a
memoria usando el comando /File Open o /File Retrieve.
Desr'iés use el comando /File Save y cuando se despliegue el
nomkbre actual del archiveo seguido por la nota [Password
Protected], presione ESC o BACKSPACE para borrar la nota y
presione Enter. 1-2-3 desplegara las opciones de Backup,
Replace y Cancel. Seleccione Replace para grabar la nueva
versidén sin password. Si usted selecciona la opcién Backup
la nueva versidén no tiene passworc pero la anterior si.

4.12 MANEJANDG MULTIPLES ARCHIVOS

Con la versidn 3 ahora puede tener archivos multiples que
estén activos simultdneamente en la memoria. Cada unc de los
archivos puede tener varias hojas. El limite es de 256 hojas
entre todos 1los archivos; desde 1luego, la cantidad. de
memoria disponible en su computadora puede ser inferior.
é¢Por qué usar archivos multiples? Tener a la vez varios
archivos activos en la memoria es una de esas
caracteristicas agradables que no se aprecia realmente hasta
gue se necesita. ‘La mayoria de las razones para el uso de
archivos miltiples no son forzosas, sino mas bien razones de
légica, conveniencia y habito. La razoén forzosa es quedarse
sin memoria y, por consiguiente, la necesidad de crear un
nuevo archivo. Desde luego, si eso le sucede ho solo
necesita crear otro archivo, sino que puede traerlos a la
memoria al mismo tiempo. Existe otra razén para el uso de
miltiples archivos y para tenerlos activeos simultidneamente.
Esto tiene que ver con la frecuencia relativa del uso de
varios elementos en un proceso. Por ejemplo, supon.a, cue
estd obligado, por tener una memoria limitada, a dividir un
proceso de presupuesto de una compania en varios archivcs,
uno para cada divisidén. Ahorraria tiempo y esfuerzo tener un
archivo gue contuviera el tctal, impresidén y graficos. El
archivo tota) y visualizado puede luego ser cargado en la
memoria con cada archivo ¢2 divisién. Otro ejemplo util del
uso de archives miltiples e5 crear un archive de macro-
ordenes que utilice con otros muchos archivos una biblioteca
de macro. Luego puede cargarla con los otros archivos y
tener la biblioteca de macro disponible sin necesidad de
recrearla en cada archivo.
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cargando Otro Archivo.

El comando /File Open carga un archivo en memoria y 1lo
coloca adelante o atrds de un archivo activo. Es muy
parecido a insertar una nueva hoja. Aparte del nombre de
archivo en la esquina inferior izquierda y el hecho de que
los identificadores de hoja comiencen con la hoja A, no
existe ninguna designacidn especial en un segundo archivo en
memoria. Para crear un archivo necesita crear uno nuevo.
Hara esto grabando el archivo activo con el nombre
GASTOS90.WK3. <Cuando graba un archivo c¢on un nombre
diferente, el archive en memoria cambia a ese nombre, En
otras 1 alabaras, cuando grabe un archivo activo
(GASTOS9C.WK3) como GASTOS91.WK3 el archivo activo en
memoria se convierte GAST0S91.WK3. Por consigulente, el
archivo adicional gque desea cargar es GASTCS90.WK3. Use el
comanco /File Open Before. 1-2-3 le solicitara el nombre del
archive a cargar. Digite GAST0S90 y oprima Enter.
GASTO0SS90.WK3, serd cargado en la memoria antes de GASTOSO1l.
Para cambiar de hoja hagalo con CTRL-PgUp. Usando esta
opcidén de archivos multiples es conveniente activar la vista
de perspectiva

4.13 REALIZANDO UN ANALISIS QUE PASA S$I?

- —

/Data Table es una forma conveniente para calcular el
resultado de la variacién de . algunas fdérmulas sin
escribirlas todas. 1-2~3 hara los calculos y devolvera los
valores en la hoja de trabajo, almacenando la hora y la
menmoria de la computadora. /Data Table realiza un andlisis
de sensibilidad y puede cruzar la informacién tabulada en
una base de datos. Existen cuatro opciones 'para los
distintos tipos de tabla de datos: Data Table 1 Data Table
2, Duta Table 3 y Data Table Labeled. :

/Data Table 1.

/Data Table 1 (unidimensional) es una tabla que se crea a
partir de una o mas fdrmulas que tienen una sola variable.
Las formulas apareceran normalmente en una rengldn de la
hoja de trabajo, mientras los valores de 1la variable
aparecen en una columna.

/Data Table 2.

/Data Table 2 (bidimensional) es una tabla creada a partir
de una fdérmula que contiene dos variables. Una variable
aparece en un rengldén de la hoja de trabajo, mientras gque la
segunda variable aparzsce e: una columna,



/Data Table 3.

/Data Table 3 (tridimensional) es una tabla creada a partir
de una fdérmula que contiene tres variables. Una variable
aparece en un renglén de la hoja de trabajo, y la segunda
variable aparece en una columna, Y la tercera se extiende a
una serie de hojas de trabajo. Todas estas tablas de datos
requieren que se especifiquen las férmulas, que se indiquen
las celdas de entrada y que se 1dent1f1que el rango de una
tabla.

Férmulas: Son las que generan los valores de una tabla de
datos. Para tablas de datos unidimensionales, puede
utilizarse una unica férmula o varias. Para una tabla de
datos bidimensionales, se utiliza una unica férmula colocada
en la interseccién del rengldén y la columna que contiene las
variables. En una tabla de datos tridimensional, la férmula
es una celda unica que se encuentra alejada del rango de la
tabla de datos y que se identifica separadamente.

Celdas de entrada: Pueden formar parte de un rango de
condicién: pero no necesariamente. Durante la operacién de
/Data Table, 1-2-3 toma las variables y las coloca una por
una en la celda de entrada. Existén tantas celdas de entrada
como variables. Las férmulas de las tablas de datos haran
referencia a estas celdas para la entrada.

Rango de Tabla: Es un lugar donde 1-2-3 busca y coloca los
valores en una operacidn de tabla de datos. En una tabla de
datos unidimensional, el rango de tabla es un rectangulo de
la hoja de trabajo con un rengldn superior de férmulas, una
columna de variables y una celda vacia en la inteseccidn del
rengldén y la columna. La tabla de datos tridimensional tiene
un rengldén de variables, una columna de .variables y el
tercer rango de variables extendido a través de las hojas de
trabajo en la interseccién. Cada hoja de trabajo en este
cubo de rango de tabla tendrd el mismo rengldén y columna de
variables. La formula para una tabla de datos tridimensional
se encuentra fuera del rango de la tabla. El1 resultado de
una operacién con los datos se colocan dentro del rectdangulo
0 cubo definido por.- un rengldén, columna y el rango
tridimensional de variables y/o férmulas. '

/DATA TABLE LABELED.

/Data Table Labeled  ofrece la misma funcionalidad cae las
tablas de datos uni-, bi o tri-dimensionales; pero con mas
flexibilidad para el formato de la salida. Las tablas de
datos unidimensionales con mas de una férmula y las tablas
de datos bi- o tri-dimensionales pu -den relizarse con esta
cpcion., Las opciones de este comando son: Foérmulas, Down,
izross, Sheets, Input-Cells, Label-Fill, Go y Quit. Lac
tablus de datos creadas con /Data Table Labeled pueden
incluir etiquetas, renglones y columnas vacias, lineas ¥y




férmulas que operan sobre el resultado de las funciones de
tabla de datos en el rango de tabla. Esta da por resultado
un mejor formato para la impresidn de salida.

Férmulas: Pide dos rangos diferentes, el rango de la formula
y el rango de la etiqueta de -la férmula. El rango de 1la
férmula contiene dos celdas por fdérmula: la celda superior
contiene una unica etigueta que identifica la formula y la
celda que se encuentra debajo de ella en la misma columna
contiene la férmula real. Una tabla de datos unidimensional
puede tener varias formulas en columnas adyacentes; las
tablas de datos bidimensicnales y tridimensionales solo
pueden tener una combinacidén de dos celdas. Después de
~id: itificar el rango de la férmula 1-2-3 le pedira el rango
de- ‘'etigqueta de la formula. ©Para tablas de datos
uni-iimensionales, el rango de etiqueta es un rengldén gque
empieza en la columna en donde residiran las variables y se
extenderd a tantas columnas como férmulas haya. Cada columnz
tendra una etiqueta que incluye un texto en 1la parte
superior de la celda y el rango de férmula. En el rango de
etigueta puede' incluirse columnas vacias. Para tablas de
datos Dbidimensicnales y tridimensionales, el rango de
etiqueta de la fdérmula estarda en la misma posicién que en
una tabla de datosl, encima de las varisbles horizontales.
La~ primera celda del rengldn contendrd el texto que es
idéntico al de la celda superior en el rango de formula. El
resto del rango de etiqueta de la fdérumula se extendera a
travées de las columnas gque incluyen ‘las variables
horizontales y pueden contener celdas vacias. Al igual gue
con tablas unidimensionales, en la tabla de datos pueden
existir columnas vacias.

Down: Permite la entrada de la columna gque contiene el
renglon del rango de la variable en, la parte izquierda del
rahgo de la tabla. Ademds, permite introducir la celda de
entrada para las variables del rengldn. Todos los tipos de
tablas de datos tendrén un rango de variable de rengldn; en
ésta puedasn incluirse celdas y etiquetas vacias.

Across:Permite la entrada del rengldén que contiene el rango
. de la variable en la parte izquierda del rango d« la tabla.
Ad=mas, pe-mite introducir la cz2lda de entrada para las
variables <2 renglén. Trdos los tipos de tablas de datos
tendran un rango varicble de renglén; en ésta pueden
incluirse celda: y eticuetas vecias.

Across: Permite la entrada del renglon gque contiene el rango
variable de columna en la parte superior del ranco de tabla.
Ademds, permnite introducir 1la celda de entrada para las
variables de columna. Las tablas de datos unidimensionales
no hacen uso de este rango; las bidimenzionales vy
tridimensionales wutilizan este ‘rango para la segunda
variable. ' )



Sheets: Permite la entrada del rango de variable de la hoja.. __.

.de trabajo—que—se “extiende a 16 largo de ellas. Ademés
permite introducir la celda de entrada para las variables de

la hoja de trabajo; solo la utilizan las tablas de dates

tridimensionales. Para el numero total de variables de la
tabla deben 1n5ﬁrtarse hojas.

Input-cells: Se utilizan para verificar y editar las celdas
de entrada definidas en /Data Table Labeled, Across Yy
Sheets. Durante la operacioén de /Data Table Labeled , 1-2-3
toma los valores de la variable y los ceoloca uno a uno en
las celdas de entrada, las bidimensionales tendran dos
celdas y las tridimensionales tendran tres celdas. Las
férmulas que se encuentran en el rango de férmula haran
referencia a estas celdas.

Label-fill: Se utiliza para especificar el caracter usado
para rellenar la etiqueta. El1 rango de etigueta de 1la
férmula debe extenderse a todas las columnas de la tabla de
‘datos y utiliza un caracter para ese fin. El caracter por
defecto es el guidn (-). Para el caracter para rellenar la
ethueta puede utilizarse cualquier caracter, incluyendq un
espacio en blanco.

Go: Crea una tabla de datos después de que se hayan definido
los rangos necesarios.

4.14 MOVIMIENTO DE DATOS ENTRE LAS HOJAS DE TRABAJO

En 1-2-3 es p051ble mover informacion (ethuetas valores o
formulas ) sin ninguna alteracién dentro de la misma hoja de
trabajo o bien otra hoja del mismo archivo. E1 comando
ultizado'para realizar la operacién es /Move, el cual no
altera las referencias contenidas en una foérmula y por lo
tanto no cambia los resultados. 1-2-3 asume gue el usuario
qguiere conservar las referencias originales y simplemente
guiere cambiar la localizacién de una informacidn. Si usted
realmente quiere modificar las referencias, usted debe usar
el comando /Copy y después borrar el rango de las celd:s
original. El -comando /Move primero solicitara el rango
fuente (original) y después el rango destino.

Moviendo una Celda.

La forma mds simple del uso.del comando /Move €s mc7er una
sola celda.

1. Cologue el apuntador en la celda que va a mover.
2. Seleccione el comanda /Move.
3. Presione Enter para selec01onar la celda en donde esta

el apuntador.



4. Digite la direccién o el nombre de rango destino y
presione Enter.

El contenido de las celdas fuente serda movido a las celdas
de destino. Si usted esta moviendo .una celda a otra hoja de
trabajo dentro del mismo archivo usted debe mover el
apuntador hasta 1la hoja destino, © bien, digitar la
direccion completa de la celda, incluyendo la letra de 1la
hoja de trabajo, por ejemplo B:cC48.

Moviendo un Rango.

Cuando usted necesite mover un rango de celdas a otro use
los siguientes pasos:

1. Coloque el apuntador en la primera celda del &ngulo
superior izquierdo del rango gque desea mover.

2. Use el comando /Move..

3. Con las teclas de movimiento del cursor serfiale el rango
a mover o digite la direccidén de 1las celdas gue
delimitan el rango, o bien, el nombre del rango y
presione Enter. .

4., Coloque el apuntador hasta la celda del &ngulo superior
izquierdo del rango .destino y presione Enter. Si el
rango lo va a mover a otra hoja de trabajo dentro del
mismo archivo cambie el apuntador hasta la hoja de
destino o digite 1la direccidn completa del rango
destino incluyendo la letra de la hoja, por ejemplo
B:C38.

Si el. movimiento de datos es tridimensional, es decir,
involucra mas de una hoja de trabajo, usted debe asegurarse
de gque el rango destino este vacio antes de emp=zzer.

Existe una muy nmarcada diferencia ertre el comando /Copy Yy
/Move en la cque se refiere a direcciones relativas. /Copy
ajusta automaticamente las direcciones relativas a la nhueva
localizacidén, mientras /Move no la hace. El1 comando /Move
mueve la formula sin alterar la referencia de las celdas.

Al movar informacidén debe tomar en cuenta que el coma.:lo
/Move escribe encima de datos sxistentes sin desplegar
ningin mensaije.

4.15 IMPRESION DE LA HOJA DE TRABAJO
Hasta ahora solo ha visto los resultados de un trabajo por

pantalla uUnicamsnte, pero no le permite compartirlo
facilmente con otros, por eso necesita imprimirlo.



Empiece el proceso de impresién llamando.al.comando /Print;/—

‘el 'cuadl "desplegarad las opciones de: Printer, File, Encoded,
Suspend, Resume, Cancel y Quit. Estas opciocnes permiten
imprimir en una impresora © en un archivo y controlar lo que
se estd imprimiendo. Las opciones File y Encoded envian el
rango a imprimir a un archivo en disco, al cual le
proporciona un nombre. lLa opcioén File ‘graba un archivo de
texto que puede leerse por otros programas, pero dgque no
puede contener graficos. La opcldén Encoded graba un archivo
que estd codificado para su impresora y que puede contener
texto y graficos.

Cuando usted manda a impresidén, 1-2-3 crea una tarea de
impresién en memoria, conteniendo toda la informacidn que va
a imprimirse. Luego puede volver al trabajo, mientras que,
como tarea de fondeo, 1-2-3 estd realmente haciendo la
impresion. Puede tener varias tareas de impresidén en
memoria, esperando a ser impresas. Tres ordenes del menu
Print .controlan esta cola a imprimir; puede suspender 1la
impresidén de la cola, reanudarla o cancelarla. o

Continde con el proceso de impresidén eligiendo la opcidn
Printer. Para imprimir necesita proporcionar a 1-2-3 alguna
informacidén sobre gqué y coémo debe imprimir. En otras
palabras, necesita fijar algunos parametros para que 1-2-3
los v:ilice mientras imprime. Una vez que ha especificado
los r rametros para que 1-2-3 los utilice mientras imprime.
Una vez que ha especificado los parametros, puede entonces
.hacer la impresion real. Las opciones para fijar parametros
Y para hacer la impresion estan en el menu de- Printer.

Especificando parametros.

Si especificd correctamente su impresora cuando instalc
1-2-3, el iunico pardmetro necesario para imprimir es el
rango de la hoja que desea imprjair. Para proporcionar a la
salida impresa la.misma a ariencia que tiene la imdgen en su
pantalla, desearda andir un encabezado Yy conmprobaér los
margenes y longitud de pagina. 1-2-3 posee otros parametros
gque pueden ser ajustados, pero estos son los mas utilizados.

Id-ntificando el rango a imprimir.-

Lo mis importante que 1-2-3 debe saber es lo que desea
imprimir. Qué rango o rangos de la hoja o qué graficos d:sea
qu2 :ean impresos. Para imprimir use los sigulentes panos:

1. -Seleccion: el comando /Print Irirter Range y 1-2-3 le
' pelira el rango a imprimir.
2. Digite -las direcciones que describan el rango o el
nombre de este y presione Enter.



Introduc1endo un tltulo.

Se usa el comando /Print Printer OpthﬂS Heading. Un titulo
es una linea de texto que se afade en la parte superior de
cada pagina que se imprime. A menudo contiene un numero de
pagina, la fecha de impresidén y una linea descriptiva de
texto. Un pie de pagina es una linea de texto que se afade
al final de cada pagina que se imprime. 1-2-3 propor01ona
varios simbolos que pueden incluirse en 1os titulos o pies
de paginz:

@ Coloca la fecha.
# Coloca. el namero de pagina.

Un titulo o pie de pagina puede tener una longitud de hasta
512 caracteres, pero no deben imprimirse todos en una linea.
Un titulo siempre se imprime en la primera linea debajo del-
margen superior, y existen siempre dos 1lineas entre el
titulo y el comienzo de los datos impresos o de un grafico.
Un pie siempre se imprime en la primera linea por ~ncima del
margen inferior, y existen siempre dos lineas entre el final
‘de los datos impresos o un gréfico y el pie de pagina.

. Especificando los margenes.

[ .

Use el comando /Print Printer Options Margins. Los margenes
son las distancias que hay desde los extremos (cuatro lados)
de la pdgina al grafico o a los datos impresos: superior,
inferior, izquierdo y derecho. Los mdrgenes superior e
inferior se miden en renglones de caracteres con tamano
estandar. Lo: mwargenes izquierdo y ‘derecho "se niden en
caracteres iguales a los caracteres con tamano estandar de
su impresora. En la mayoria de las impresoras, el caracter
.ccn tamaho estandar corresponde a 10 caracteres por pulgada.
Esto proporciona horizontalmente diez caracteres por pulgada
y verticalnrzante seis renglones por pulgada.

Ademas de los margenes superior e inferior, 1-2-3 deja tres
renglones en la parte superior e infurior de la pagina. Los
tres renglones de la parte superior de la hoja son para los
titulos y los tres de abajo son para los pies de pagina. Los
sels renglones estan reservados se utilicen o no. Utilice el
comandc /Frint Printer Options oOther Blank-Header para
suprinir la inpresion de los seis renglones.

Alineando la i:presora e imprimierdo.

Uze el comando /Print Printer Align Go. Mientras 1-2-3 esta
imprimiendo, este sigue 1lleva el control de¢l nuwmero de
pagina qgue se estd imprimiendo y d«l lugar en gque se haya
sobre ésta. Esto permnite gque 1-2-3 imprima mas de una tarea
en un: pagina mientras imprime titulos y p’es correctamente
y utiliza 1la numeracién de pagina. Cuando imprima por



primera vez después de arrancar 1-2-3, el numero..de—pdagina
.se-establece-en—1,7y 1-2-3 sabe que se encuentra en la parte
superior de una pagina. Cuando estd imprimiendo mas
trabajos, uno detras del otroc debe reajustar el contador de
paginas y decirle a 1-2-3 gque comience a imprimir al
principio de una nueva pagina si es eso lo que desea. Esto
se hace con Align. .No es suficiente con solo ajustar su
impresora a una nueva pagina, debe ademdas hacérselo saber a
1-2-3. Es una buena costumbre utilizar Align cada vez que se
imprima, incluso si no necesita hacerlo.

Una vez gue su impresora y 1-2~3 estdn preparados comience a
imprimir con Go. La tarea a imprimir es enviada a la cola de
la impresora, Y. el control regresa al menu Printer.




5 GRAFICAS
5.1 GRAFICA RAPIDA

Una grafica. rapida, cuando es dibujada, le permite ver
rapidamente lo que parecen los datos o le proporciona un
punto inicial para una grafica o diagrama. Esto no significa
que sea un final, una grafica con una presentacién de
calidad. las drdficas rapidas son nuevas en la versidén 3.
Una grafica rapida se basa en un rango de datos de la hoja
gque 1-2-3 puede convertir en una grafica o diagrama. Para.
gue esto pueda funcionar, el rango y cilertos ajustes de hoja
deben adherirse a las siguientes directrices:

1. los ajustes de rango de /Graph deben ser borrados
(/Gzaph Reset Ranges).

2. El cursor debe estar en un rango de la hoja, separado
de otros rangos por dos renglones y dos colunmnas.

3. El rango debe tener renglones y columnas consecutivas,
y solo etiquetas (ningun valor) en el rengldn superior
y en la columna mas a la izqguierda. De lo contrario, el
rangce puaede contener valores o rétulos, pero los
rétul s seran interpretados como ceros.

4. Comenzando por la esquina superior izquierda, 1-2-3
define el primer rango de datos comenzando con la
primera celda que contiene un valor y finalizando con
el prir:r par de celdas en blanco. Si es bajando por 1la
columna o si es a través de un rengldén comenzd por la
primera ceslda.

5. La determinac:idén de =i debe utilizar columnas o
renglones depende de si /Worksheet Global Default Graph
estd ajustado en Columnwise (el ajuste inicial) o en
Rowwise.

6. Pueden incluirse hasta cinco (seis para los graficos
XY) rangos de datos adiciocnales en el rango, 1llenando
renglones o columnas adicionales, dependiendo de si
esta construyendo un grdfico de columna o de rengldn.

7. S1i ura columna o rengién precede el primer rango de
datos y sélo contiene etigquatas, la columna o renglén
es utilizada para los rétulos del eje-X en todos los
tipos de graficas excepto para las XY.

8. El valor inicial por omisidén es producir una grafica de
lineas. Esta y otras opcicnes puede ajustarse con la
ordon /Graph.



..~ - . 5.2 ESPECIFICANDO-L0S-RANGOS™Y-TIPO-DE-GRAFICA —

Graficos Manuales.

Los graficos manuales se desarrcllan con la orden /Graph del
menu principal. Usted atin debe tener uno o mas rangos en la
hoja, pero debe decirle explicitamente a 1-2-3 cuando son
éstos. Lo mads importante, los rangos no tienen gue ser
renglones ‘o columnas consecutivas. Aparte de identificar los
rangos a trazar, con la orden Graph puede determinar el tipo
de grafico a producir el numero de opciones tales como
titulos y 1leyendas. Este es el medio principal para
desarrollar graficos 'rdpidos y sucios" y graficos con una
presentacidén de calidad. El resto de este capitulo estara
dedicado a discutir la orden /Graph.

El Menu de Graph (/Graph).

El menu de /Graph, que aparece aqui, puede estar agrupado en

cuatro areas: tipo de grafico (Type), rangos de la hoja (X,

A, B, C, D, E y F), opciones de grafico (Options) vy

funciones de Grafico (Reset, View, Save, Name, Group Yy
Quit). Cuando selecciona Type aparece otro menu, gque

mostramos debajo, con siete tipos de grafico mas una opcidn

Features. Dicha opcidén le permite seleccionar variaciones en

los siete tipos. Cada uno de estos tipos, junto con sus

, variaciones, serdn discutidos en una seccién posterior. Los

siete rangos de datos (X, A, B, C, D, E y F) representan
rangos de 1la hoja que estan actualmente trazados como
barras, lineas, puntos o segmentos de un circulo. El1 rango X
contiene normalmente los rétulos para el eje-X, y loo rangos

de la A y la F contiene puntos de datos individuales. Tipos
diferentes de graficos tratan de una forma diferente 1los

distintos rangos de datos. Esto es particularmente cierto
co:l los grdaficos high-low-close-open (HLCO), el dc pie, y el

XY. El uso de los diferantes rargos de datos se discutira
coli: los distintos tipos de grafico.

La seleccidén produce el meni Formut, Titles, Grid, Scale,
Color, B&W, Data-Labels, Advanced y Quit. De este menu puede
afadir una leyenda para cada uno de los rangos desde la 2 a
la F o anadir varios tituvlos diferentes. Ademédés, pu=dz
anadir ura red (cusndricula), cambiar la escala o formate o
cambizr entre el color negro y el blanco. Por ultimo, pu ‘e
atadir rodtulos que visualicen los datos que estdn siendo
trazados o elegir entre varias posibilidades avanzadas. La
opr:ién Advanced le permite combiar los colnres utilizados
paru el trazado, el tamafio -y tipo de letras utilizado para
el texto, y el tipo de sobreado aplicado. Muchos de estos
apartados sSe discuti:n cuando construya graficos en
posteriores secciones do este capitulo.



Las funciones graficas (Reset, View, Save, Name, Group Yy
Quit) le permiten realizar funciones sobre un grafico. Reset
borra todo o parte de los ajustes de un gréfico. Entre las
partes que puede reajustar estan los rangos individuales,

los rangos como un grupo o todas las opciones como un grupo.
View le permite mirar el grafico activo en 1la pantalla
siempre que su pantalla pueda visualizar graficos (todos,
excepto los moritores monocromos); /Graph View y GRAPH (F10)
realizan la misma funcidén. Save y Name almacenan el grafico,
Save almacena el graflco como un archivo separado en disco
al que otros programas pueden accesar. Name alwmacena todos
los ajustes como un grafico denominado de la hoja. Group le
permite especificar a la vez un conjunto de rangos
contiguos. Con Quit usted abandona el menui de Graph y vuelve
al modoc READY. En posteriores secciones discutiremos mucho
nas sobre lus funciones gréaficas. .

Seleccidn de un Tipo de Grafico.

El tipo de grafico a utilizar es una decisidn tan subjetiva
como es lo gue debe representar graficamente. La mayor parte
de su eleccidn depende de lo que a usted le guste, pero
existen algunas reglas gue mantener. Las proximas seccionus
trataran cada uno de los tipos de graficos de la versiodn 3
de 1-2-3, y cuandc debe utilizar cada tipo. Aprendera ademas
gueé variaciones e tén disponibles para cada tipo de gréafico
y como cada uno é: ellos utiliza ajustes particulares de la
orden /Graph.

Grafico de Barras.

Un grafico de barras consta de una serie de barras gque le
permiten la comparacién del tamafio relativo de dos o mas
apar-ados. E1 ajuste de valores para un numero de barras es
un rango de datos.

Grafico de Barras Apiladas y Agrupadas.

Existen otras dos formas del grafico de barras. Una forma,
la de barras apilad:s, Lotus lo considera un tipo de grafico
separado. La otra forma es un grafico de barras agrupadas:
En anhcs graficos de barras usted utiliza rangos dia datos
adicion les para las barras. multiples o los wultiples
segmentos. 81 selecciona Bar como el tipns y especifica
maltisies rangos de la A a la F, obtendrd entonces un
grafico de barras agrupadus

Variacicnes en el Grafico de Barras.

La versién 3 ofrece tres nuevas variacicnes que pueden
aplicarse a los graficos de barras, al igual gue a los otros
tipos de graficos. La primera de éstas visualiza el grafico
horizontalment>. Esto hace girar el grédfico de barras
agrupadas como las manecillas de un reloj. La unica



—-diferencia- entre-el—grafico~inicidl de batrras agrupadas y el

horizontal es que este ultimo ha girado con la orden /Grapn
Type Features Horizontal en 90 grados en la forma de las
agujas de un reloj. Con una rotacidn horizontal, el eje X se
desplaza hacia el lado izquierdo y el eje Y se dirige a la
parte superior. Para devolver un grafico horizontal a su
posicion vertical inicial seleccione Vertical del. menu
/Graph Type Features de la siguiente manera: Vertical,
Horizontal, Stacked, 100%, 2Y-Ranges Quit.

La segunda variacion del grafico de barras al 100%. Mientras
éste puede aplicarse a los graficos de barras normales, haces
gue tenga mas sentido cuando se aplica a un grdafico de

barras apiladas. Todas las barras llegan a tener la misma

altur:, representando asi el 100%. Los segmentos entonces
llegan a ser su porcentaje del total en lugar de su valor
numerico. Para utilizar esta caracteristica seleccione 100%
Yes dnl mend de Features. Y seleccione 100% NO para
desconectar esta caracteristica. La tercera variacion de un
grafico de barras es convertir un grafico de barras normal
en un grafico de barras apiladas por medio del menu Features
en Jlugar del menda Type. No hay diferencia en el grafico
resultante. Con el uso de Features Stacked, puede conectar
o desconectar apiladas seleccionando Yes o No si al
principio selecciond Bar del menu Type. Si selecciond Stack-
bar del Menu Type no podra desconectarla cseleccionando No de
la opcidn Features Stacked; debera seleccionar Bar del menu
Type para desconectar Stacked-bar. '

Graficos High~Lcw-Close-Open (HLCO).

lLos graficos high-low-close-open (HLCO), los cuales son
nuevos en la versicén, 3 estan pensados noraalmente como
griaficos para mercado de valores. Son utilizados normalmente

~para visualizar cotizaciones altas, bajas, de cierre e

iniciales de una accién durante un determinado periodo de
tiempo. Los graficos HLCO también funcionan bien para los

precios de mercancias, cambio de moneda y para las medidas -

de presidén y tempcratura.
Gré icos de Lineas.

Utilizamos un diagrama ds lincas para mostrar. tendencias.
Con los gr ficos de lineas se ‘puede hacer una proyeccion
hacia el futuro. En un grafico de renglones, el rango de
datos X es utilizado para los rétulos del eje X. Cada uno de
los rangos de datos desde A a la F es utilizado para
producir una linea del gréfico, con cada valor del rango
produciendo un punto en la grafica.



Variaciocnes en el Grafico de Lineas.

Tres variaciones en el grafico de - lineas son nuevas en la
versidén 3: graficos de &rea, graficos de lineas apiladas y
graficos de lineas al 100%. : '

Un grafico de adrea es un grafico de lineas apiladas con el
area entre las lineas coloreada y sombreada.

Un grafico de lincas apiladas (un grafico de area sin color
o sombra) traza un rango sobre el rango anterior. Por
ejemplo, si tiene dos rangos de datos en un grafico de
lineas apiladas y el primer punto de dato del primer rango
es 50 y el primer punto de datos del segundo rango de datos
es 60, los punteos de datos serian marcados en 50 y 110. En
" un grafico de lineas normal, los punteos serian marcados en
50 y 60.

Un grafico de lineas al 100% traza el porcentaje gque cada
punto de dato representa de la suma de los puntos de datos
durante un solo periodo. Comience todas las varilaclones de
los graficos de lineas seleccionando Line del menu /Graph
Type. Las variaciones en el grafico de linea apiladas.y en
el de 100% son luego seleccionadas del menu Type Features,
el cual es utilizado con otros tipos de graficos. El1 area
del grafico de lineas es producida al seleccionar /Graph
Options Format Graph Area. El menud Format, que aparece aqui,
es también utilizado para formatear los otros tipos de
graficos de lineas. Este determina si los graficos son sdlo
lineas entre los puntos de datos, simbolos en cada punto de
dato, una combinacién de lineas y simbolos, o ninguno de
elles.

Graficos mixtos de Lineas y Barras.

Un grafico mixto de lineas y barras combina un grafico de
barras con un grafico de lineas y es nuevo en la versién 3.
Esto se utiliza para comparar dos tipos de ‘datos. Ccmo
ejemplos tenemos los precios de acciones frente al volumen
de acciones vendidas, los gastcs de publicidad frente a los
pesos de ventas o los ¢astes de mantenimiento frente al

volum~n e producciodn. Los graficos mixtos utilizan el
rango de Catos X para las etiquctas del eje X. Los rangos de
datos D, E y F son utilizados pnra las lineas. Puede

utilizar sdélo los rangos de datos de la A a la C y obten=ar
solumente un gréafico de barras, o utilizar sdélo los rangos
de datos de la D a la F y obtener solamente un grafico de
lineas. Ademas, todos los rangos de datos pueden ser
trazz:los para el mismo eje Y, normalmente a la jzquierda del
grafico. Como alternativa, puede identificar ciertos rangos
para trazar en el lado de un segundo eje Y (denominado 2Y),
que s encuentra normalmente a la derecha del grafico. Para
asign' r uno o mds rangos de datos para el eje-2Y, use /Graph
Type Features 2Y-Ranges e identifique los rangos. Para



_“”Molyer a..asignar-uno—o-mas- de—estos—rangos- ~de- nuevoren—el

eje-Y, utilice /Graph Type Features Y-Ranges e identifique
los ranjos. Puede aplicar las variaciones Horizontal, 100% y
Stacked del menu Features para los graficos mixtos. .

Graficas de Pie o Sectores.

Se utiliza mejor un diagrama de sectores para comparar los -
porcentajes de una suma que varios valores representan dos.

El total de sectores es la suma Yy cada valor estd

representado por una parte. Un diagrama de sectores utiliza
el rango de datos X para los rétulos de cada parte (sector).
Los 1rdétulcs aparecen con porcentajes y pueden contencr
valores o rétulos. El rango de datos A contiene los valores
utilizados para calcular el tamano del sector. El rango de
datos B es utilizado para deterainar el color o sombreado de
cada sector y si ese sector se separa bruscamente. El ‘color
o forma de sombreado esta determinado por un valor de 1 a 14
en el rango de datos B. Si anade 100 al valor de B, el
sector se separara bruscamente © se alejara de los demas
sectores.

Si los Sectores aparecen .en color o con sombreados depende
del monitor gue haya instalado y si ha seleccionado Color o
B & W (negro y blanco), del m:ua /Graph Options. Los
monitores de color visualizan inicialmente color. Si desea
un sombreado, elija B & W del menu /Graph Options. Si desea
color y sombreado use /Graph B para asignar colores, conecte
color seleccionandolo del meni /Graph Options y use /Graph
Options Advanced Hatches A Range. Necesitara tener un rango
de datos separados del mimso tamafio que el rango A y due
contenga un  valor de 1 al 14, similar, pero
independientemente del rango de datos B. Los colores
producidos por cada uno de los valores del 1 al 14 dependen
de su monitor e impresora. Para ver cdmo su impresora maneja
el color y el sombreado, seleccione /Print Printer Samnle
Go. Para ver cdémo su monitor visualiza el color, asigae
colores diferentes a las partes de sectur y visualicelas con
View.

Graficos XY.

Los gréficos XY, o diagramss de dispersidén, son utilizados
para r.ustrar la relacién erire pares de numeros. FPara cada
par, uno de lon numercs es marcado en el eje X y el otro
ninero es marcado en el eje Y. En el lugar ea que e »aunen
se coloca un simbolo en el grafico. Cuando un numero da
tales pares es marcado, pucde aparecer un dibujo. E1 rango
de datos ¥ de un grafico XY contiene la escal: para el eje
X. A diferencia de otros tipos de graficos no existen
r7 ulos en el eje X. Los rangos de datos de la A a la F
¢ 1tienen valores que coinciden con el valor correapondlente
del rango de daltos X para producir el punto de dato marcado.




5.3 AGREGANDO INFORMACION A LA GRAFICA

Seleccidén de Opciones.

El proximo paso en el desarrollo de un gréfico de lineas es
anadir anotaciones en él. Esto incluye titulos en varias
posiciones, leyendas ©para las lineas del grafico, vy
posiblemente algunas observaciones. Todos estos apartados
estan dentro de la seleccién de Option del mend /Graph.

La versidén 3 de 1-2-3 proporciona un numero  de titulos,
leyendas y observaciones. En la parte superior del grafico
estd el primer titulo y debajo de éste se encuentra el
seqgundo titulo. En la parte izguierda esta el primer titulo
del eje-Y, y a la derecha, el segundo titulo del eje-Y. Al
fondo del grafico esta el titulo del eje-X; debajo de éste
se encuentran seis leyendas, y al- final tenemos dos
observaciones. En este grafico de lineas desea anhadir una
leyenda para identificar las tres 1lineas y anadir varios
titulos. ‘ -

Anadir una Leyenda (/Graph Options Legend).

Una leyenda es un conjunto de rotulos o descripciones
cortas, uno para cada rango que se traza. Estas
descripciones van unidas a un simbolo o a un sombreado cue
esta asociado con el rango de datos trazado y qu=2 estan
colcoccadas al fondo del grafico. Para el c¢rafico de lineas,
necesita una leyenda gque conste de tres descripcicnes, una
para cada uno de estos rangos de datos: ingresos, CDV ¥y
gastos. Utilice los pasos siguientes para ahadir una leyenda
al grafico. Debera aun estar en el menu de /Graph.

1. Pulse o. El meni Options se inicializara y la opciodn
Le:ciend se destacara.

2. Pulse flecha hacia la izgquierda. La opcidn Legend sera
seleccionada y presentard el mend siguiente: A, B, C,
D, E, F y RANGE.

El menu /Grag Options Legend proporcinona unn opcién para
cada uno de 1lcs seis rangos de datos, mas una opcion
denominada Range. Para introducir una descripcida  en

cualguier rango de datos, seleccione ese rango de datos. La .

opcidén Range le permite identificar las descripciones de un
grupo de d-tos como un rango de la hoja. Las descripciones
delen encontrarse todas en un solo rango. Como " las

.descripciones para la leyenda del grdfico de lineas n: estan

en un solo rango, tendrd gque utiliza los rangos individu-lez
para introducirlas. Utilizara la opcioén Range en un grafico



posterior. Continue  introduciéndo la leyenda_ . _con_ estas

~-ifistrucciones:

Las descripciones para leyendas y titules pueden
introducirse directamente, como acaba de hacer, o puede
introducir una direccidn de celda precedlda por un \ (barra
ha01a atras). Haga esto ahora.

Colocac1on de Titulos (/Graph Options Titles).

El paso sisruiente es afadir dos titulos en la parte superior
del grafico y uno en el eje-Y. Escriba el primero
directamente, use la direccién de celda para el segundo, Yy
escriba directamente el titulo del eje-Y con estas
instrucciones. Debera estar en el meni de /Graph Options.

1. Pulse t. El1 meni Titles se inicializara, como vemos
aqui.: First, Second, S-Axis, 2Y-Axis, Note, Other-
Note.

2. Pulse f u escriba ESPECIALIDADES DE MANANA. El primer
titulo sera introducido como vemos sigue: Enter, First,
Line Of Graph Title: Producteos Alimenticios

3. Pulse flecha hacia la izquierda. "E1 primer titulo sera
aceptado y usted volverda al menu de Options.

4. Pulse -  ty, escriba DOLARES vy pulse flecha hacia 1la
izquierda. <<DOLARES>> sera utilizado para el titulo
del eje-Y y usted volvera al menud de Options.

Cambio d Tamaho de Texto.

El tamafio del primer titulo (el tamafio inicial por omisién)
es un poco exagerado para este grafico. La versién 3 de 1-2-
3 posee tres tamanos de textc. El tamano de texto mas grande
es utilizado para el primer titulo, el segundo tamafic de
texto es utilizado para el segundo titulo, leyandas y los
titulos del eje~Y, y el tercer tamano de texto es utilizado
para los ejez~-X e Y. Para cambiar el tamafic de texto utilice
/Graph Options Advance Text. Hagalo ahora. Debera aun estar
en el menl Options.

1. Pulse a. El meni /Graph Options Advanced se
inicializara: Colors, Text, Hatches, Quiz:.

2. Pulse t. El menmi Advanced Text se inicilizara con First
destacado, tal como sigue: First, Second, Third, Quit.

En el menu 7 lvanced Text, aparecen tres g:1pos de texto. El
primer grupo de texto hoce referencia al primer titulo de la
parte superior del grafico. El segundo grupo de texto hace
referencia al segundo, a los titulos de los ejes~X e Y y a



las leyendas. El tercer grupo hace referencia a las escalas,
rétulos de ejes, roéotulos de datos y observaciones.

El menu atributo de Size lista nueve tamafios mas el tamaho
por omisidén. 1-2-3 visualiza sdlo tres tamafos, aunque su
impresora puede imprimir m&<. Los ta—mafios 1, 2 y 3 son todos
visualizados con el tamafio mias peque o. Los tamafios 4, 5 y 6
se utilizan en un tamafo intermedio, y el 7, 8 y 9 utilizan
el tamano mds grande. El1 valor por omision para el primer
grupo de texto (el 'rimer titulo) es utilizar ¢l tamafio mas
grande, para el segundo grupo de texto (segundo titulo, vy
los citados anteriormente) su valor por omisidén seria el uso
del tamano intermedio, y para el tercer grupo (escalas y los
anteriormente citados) se utilizaria el valor por omisiodn
del tamafio mas pequefio. En el grafico de linear desea
cambiar el primer titulo de su- tamafo mas largo por omision
al tamano intermedio. Seleccione un tamafio de 6 para hacer
esto

A veces. cuando selecciona un tamafio de texto o se aplica el
tamafioc por omisioén, el titulo sale mas pequenio de lo gue
usted esperaba. Esto es porque el titule en el tipo de
tamafio mas grande era demasiado grande para adaptarse al
grafico. Acorte el titulo, y éste se visuvalizara con el tipo
de tamano mds grande. Pulse ESC. Su pantalla volvera al modo
de texto, con el mend atributo de Text visializado.

Denominacidén del Gréfico (/Graph Name Create).

Cuando slecciona varias opciones de los menis graficos, 1-2-
3 recuerda aquellas selecciones y las almacena con la hoja.
Si crea mas de un grafico, necesita identificar 1las
selecciones que ha hecho en un grafico particular. Haga esto
proporciondndole un nombre al grafico. Cuando le diga a 1-2-
'3 qgue cree un nhombre, éste toma todas las sc=2leccicnes y
desea gue esos cambios vayan asociados a un nombre que ya
haya creado, necesita crea: -de nuevo -se nombre. Podrd ver
como se hace esto con la: siguiente.. instrucciones. Debe
primero dirigirse desde el menu atributo de Text al menu de
/Graph.

1. Pulse g cuatro veces.Esto dejara sucesivamente 1los
renis dol atribute de Text, al grupo de Text y los
menus de Adve ced y de Options, devolviéndole al mend
de /Graph; Use, Create. Delete, Reset, Table.

2. Pulse n. El meni de /Graph Name se inicializara, de la
siguiente manera: Enter, Graph, Name: Line.

3. Pulse c¢. y escriba linea. La opcién Create seré
seleccionada y €l nombre "linea" scra .introdi zido, tal
como vemos ag:-i: v



b ——Pulse—fFflecha—hacia— la——izgquierda. —El "~ nombre sera

aceptadc, y todos los ajustes de grafico a partir de
ese instante seran almacenados en la hoja bajo ese
nompbre. Usted volverda al menu de /Graph.

Una vez que ha creado varios nombres de grafico, si desea
visualizar o cambiar un grafico de otra manéra que el
activo, seleccione la orden /Graph Name. Use e identifique
el nombre de griafico gue desea utilizar. Asegirese de
nombrar los ajustes activos del grafico antes de
selecciconar Use si desea que éstos estén guardados. Los
nuevos ajustes traidos por la orden Use sustituiran
cualquier ajuste anterior.

Abandonar el Menu de Graph. (/Graph Quit).

Cuando ha cumplide con la creacién de un gr.:fico, puede
volver a la hoja seleccionando Quit del menu /Graph. Hagalo
ahora pulsando g. El meni /Graph se cerrara entre graficos
sélo si desea salir de la hoja por alguna otra razon.

Uso de la Opcién Group (/Graph Group).

El grafico se desarrollara con el uso de la opcidén Group
para especificar todos los rangos a la vez. Si los rangos de
datos X y los que van de la A a la F son contiguos, puede
especificarlos como si se tratara de un grupo. Como los
rotulos del eje-X no son contiguos a los otros rangos de
datos debera desplazarlos. haga primero estc, Yy  luego
utilice la orden Group para identificar todos los rangos de
datos del grafico con estas instrucciones. Primero, debera
dejar el meni de /Graph y volver a la hoja.

Scleccidén del Tipo y Rotacién del Grafico.

Para producir un grafico de barras agrupadas en forma
horizontal, debe primero especificar el tipo como barra, Yy
luego seleccionar Horizontal del mend Features. Haga esto
con las siguientes instrucciones: .

1. Digite tb. El mend Type se inicializara y Bar sex:
selec::ionado como el tipo de grafico.

2. Digite tf. El mend Type Features se inicializard, de la
siguiente wanera: VERYCAY,, HORIZOHTAL, STACKED, 100%,
QY—RANGES, Y-RANGZS, QUIT.

3. Digite hg. Horizontal seréd seleccionado y usted volvera
al mend de /Graph cun Quit.



5.4 IMPRESION DE LA GRAFICA

La ultima tarea es imprimir los graficos y diagramas que ha
creado. Para hacer eso su impresora debe ser capaz de
imprimir graficos. La mayoria de las impresoras laser 'y de
las de matriz de punto pueden; las impresoras de margarita
no pueden. Ademads su impresora debe haber sido instalada con
el programa Instalacion de la versién 3 de 1-2-3, debe estar
conectad:: y encontrarse el estado Ready. A diferencia de las
versiones anteriores, la versidén 3 imprime graficos con la
misma orden Print ulitizada para imprimir la hcja (las
versiones anteriores utilizaban un programa separado
PrintGraph fuera ds 1-2-3). Existen dos formas de imprinir
graficos con la versidn 3 de 1-2-3. La primera es imprimir
un grafico cada vez utilizando 1~ orden /Print Printer
Image. La segunda es imprimir graficos militiples denominados
con el usoc de la orden /Print Printer Range. Utilizara los
dos métodos en las proéximas secciones. Una ventaja en el
método de rango es gque puede imprimir un graflco y parte de
una heja en la misma pagina.

Inpresidn de un Grafico (/Print Printer Image).

Comience por imprimir el dltimo grafico que ha creado, el
grafico de barras agrupacas en forma horizontal (el cual es
el grafico activo) con la orden /Print Printer Image:

1. Escriba /pp. El menu de /Print Printer se inicializara,
de la manera sSiguiente: RANGE, LINE, PAGE, OPTIONS,
CLEAR, ALIGN, GO, IMAGE, SAMPLE, HOLD, QUIT.

2. Digite 1. Image serd seleccionado y su meni se
visualizaréd, tal como sigue: CURRENT, MAMED-GR:PH.

3. Digite Enter. El grifico Current sera seleccionado y
usted volverda al mem: de /Print Printer.

4. Escriba ag. lLas ordenes Align y Go se ejecutarédn y el
grafico de barras agrupadas en forma horizeontal se
imprimira.

Ajust . da Opciones para la Imnresidén da CGraficos. (/Print

Printer Optior.; Advanced Imnage).

La versidén 3 de 1-2-3 dispone de un nursro de opciones gu-
pueden afectar la forma en gue aparece un grafico impreso.
Muchas de estas opciones estan bajo la orden /Print Printer
Options Advanced Image. Esta orden girara el gréfico de
formd en que se imprima en el modo de paisaje (en la logitud

©.1 papel);: el teste estard @in en el modw de retrato.
Ademés, la orden Options Advan .4 Image cambiara el tamano
del grafico, manteniendo la 1 lncidén de la altura con el

ancho o sombredarlolo de nuevo completamente. Por ultimo, 1la

o
|

11

<



oo - -..orden_Options._Advanced—Image- le—permitira-especificar-si la

densidad de la impresién esta en el modo final o borrador.
Gire el grafico activo con estas instrucciones:

1. Escriba oai. La orden Options Advanced Image se
inicializara y visualizara este mendi: ROTATE, IMAGE-SZ,
DENSITY, QUIT.

2. Digite ‘Enter. 1Image Rotate sera seleccionado vy
‘presentara un menu.

3. Escriba yqggq. El1 grafico girard y con las tres Quit

usted volverd al menu de /Print Printer.

4. Escriba ag. Align Go se ejecutard de nuevo y el grafico
de barras ag upadas en forma horizontal serd impreso en
. el modo de p.isaje.

Impresidén de un Conjunto de Graficos (/Print Printer Range).

Vuelva ahora a la orientacidén de retrato y ‘use la orden
/Print Printer Range para 4dmprimir muiltiples graficos con
estos pasos:

1. Escriba oair. Options Advanced Image Rotate. No se
ejecutara, y usted volvera al menu de /Print Printer.

2. Digite r y escriba *sectores;lineas;*barapil. Un rango
de impresidén serd seleccionado, consistiendo en tres
graficos denominados, tal como sigue: ENTER, PRINT,
RANGE: *PIE:*LINE:*SBAR

3. Pulse Enter, agpg. Los graficos denominados seran
aceptados e impresos.

Almacenar la Hoja y Abandonar 1-2-3,

Para completar su tarea necesita almacenar la hoja con los
nuevos graficos en ella y dejar luego 1-2-3. Haga esto ahora
con estos pasos

1. Escriba /fs, Enter y r.

2. Escriba /gy. Usted dejara 1-2-3 y volvera al sistema
operativo.



6 ~BASES DE DATOS

En este capitulo se vera como consultar, actualizar y borrar
informacién de una base de datos.

6.1 CONCEPTO DE BASES DE DATOS

En el corazcdén de= todo sistema de informacidn existe una base
de datos. Un archivador metdlico con registros de clientes,
un lote de tarj:tas con nombres y numero de tel: fono o un
cuaderno con una lista de inventario de un almacén escrita a
lapiz, son todos bases de dates; sin embargo el archivador o
el cuaderno no constituyen en si mismos la base de datos:; lo
gque los convierte en bases de datos es la forma en que se
organiza la informacién en ellos. Los objetos, como los
archivadores o los cuadernos, simplemente ayudan a organizar
la informaciodn.

En una base de datos la informacidén, normalmente, se
organiza y se mantiene en una tabla compuesta por renglones
y columnas. Por ejemplo una lista de correos en forma de
base de datos, c¢ada rengldn ccantiene un nombre, una
diveccidén, un numero de teléfono y un numero de cliente.
Cada rengldén contiene el mismo tipo de informacidn
establecida en un orden determinaco (una columna de nombres,
una de direzciones, una de numeros de cliente).

Los renglones en un archivo de base de datos se llaman
registros y 'las columnas se llaman campos. Los campos pueden
contener «c¢ialquier tipo de informacidén que pueda ser
clasificada.

6.2 ORDENANDO UNA BASE DE DATOS

La ordenacién de una tabla de base de datos reordena los
registros de esa t:bla para producir un orden especifico en
los r :gistros. Par: hacer esto, debe identificar el rango de
los datos que desea ordenar, y luego especificar la llave o
llaves sobre las que desea ordenar. Lis. llaves son uno o mas
campos (colunsas) oue desea ordenar. El comario /B ta Sort
no nec2sita los noambres de campo, y est.:s no deberan estar
incluidos en el ra. jo de datcs. Eso gignifica que puede
ordenar cualguier cosa en una hoja de 1-2-3, ¥y no solo una
tabla de base de datos. Cuando utilice /Data Sort, cada
renglon dentro del rango de datos especificado es crdenado
de nuevo junto c¢n los campos llave d.: «se ren.lon.

Determinando un rango de datos.

Use el comando /Data Sort Data-Range. 1-2-3 le pedira el
rango de catos y usted debera sefalar todo el rwc.ago donde se

i
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el rango. Es muy “importante que se incluyan todos los campos
(todas las columnas).

Identificando una llave de cordenamiento.

Utilice el camando /Data Sort Primary-Key. La llave de
ordenamiento es realmente la columna gque contiene el camnpo a
ordenar. 1-2-3 le solicitard el rango de la llave y usted
debe sefalarlo o bien digitar las direcciones que 1lo
describan.

Orden ascendente o descendente.

Una vez que se ha especificado la llave de ordena:iento,
1-2-3 le pide que especifique la forma d¢ ord aacidn
(ascendente o descendente). Le pregunta si desea ordwunar en
un orden alfabético normal (la A primero, y la Z al final),
orden ascerdente o, si se desea, lo contrario, el orden
descendente. - »

La secuencia alfabética normal (A, B, C,...2Z) se ha
extendido para incluir numeros (valores y roétulos
numéricos), espacios en blanco, simbolos y mayusculas. Lotus
ha proporcionado tres formas de ordenamiento alternativos y
le permiten elegir la que desee en el momento en que instala
1-2-3. La omisién que Lotus recomienda se denomina Numbers
First. Eoto quiere decir que los valores numéricos iran
primero. Las otras dos alternativas se denominan Numbers
Last (valores numéricos al final) y ASCII. La secuencia de
cada uno de los tres tipos alternativos de orden son los
siguientes:

Numbers First 1. Celdas en-blanco.
2. Rétulos que comienzan con
nineros en orden numérico.
3. Rétulos que comienzan con
letras en orden alfebético.
4. RAtulos que comienzan con
cros carachteres.
5. Vv ilores. '
Numbers Last 1. Celdas en blanco.
2. Rotulos ¢que comienzan  con
letras en orden zlfabético.
3. Rotulos gque comienzan con
numeros en orden numérico.
4, Rotulos ¢i:e corienzan  con

otros caracteres.
5. Valores.

L

fa



ASCIT 1: Celdas en blanco.
2. Rotulos en su secuencia ASCII
3. Valores. ‘

Realizando el ordenamiento

Hasta ahora 1-2-3 tiene los elementos suficientes para
realizar un ordenamiento, pero hay que, pedirle que 10 haga.
Seleccione el caminde /Data Sort Go.

6.3 GENERANDO UNA SECUENCIA NUMER 'CA

Para llenar un rango con una secuencia de valores use el
coma:ido /Data Fill. 1-2-3 le pedira el rango a llenar, el
incremento que desee y el valor final requ: rido. Estoc es de
mucha utilidad para crear titulcs o para 1angos de valores
de entrada del comando /Data Table. También es posible
llenar un rangoe con fechas, o bi=2n, con con horas. -

Para generar una sacuencia de fechas use el comando /Data
Fill y especifique el rango. Pronorcione una fecha en
formato valido para iniciar la seci.ncia, excepto el Short
Intn’l. Usted puede especificar el incremento con un entero
o en términos de dias, semanas, trimestres o afios con el
caracter d, w, m, g, o el apropiado. Por ejemplo para
increrentar la fecha en trimestres indique "1 g".

Para llenar un rango con una secuencia de horas use el
comando /Data Fill, defina el rango y digite una fecha en
algun formato wvalido para iniciar 1la secuencia. En el
incremento puede digitar un valor entero o en términos de
segundos, minutos u horas, un valor numérico seguid: por el
valor del incremento. Por ejemplo para increresntar en 30
segundos digite "30 s". '

6.4 ORDENANDO POR MULTIPLES LLAVES

En las versiocnes anterlores de LOTUS solo era po:ible hacer
ordenamientos por dos llaves. Ahora en esta versién ya no
exista esa %} itante

“ed pueda especificar una llave primarjn y una secundaria

rectanerte con el canands /Data So. o Poinany-Key y /Lata

uorL Seconcary-Kev. Ahora usted puede especificar hasta 254
llaves adicionales con el comando /Data Sort Extra-Key.

6.5 .ESPFCIFICANDO EL RANGO DE ENTRADA, CRITERIO Y SALIDA

El comando /Data Query es el medio pri:cipal dentro de 1-2-3
para seleccionar infirmacion de una tahla de base de datos.
/Data Query e: el tronco de un arbol mayor de ordenes que



_facilitan_no.solo_la—seleccioén~-de-informacidén,- sino—también
la actualizacion y modificacién de las tablas de base de
datos. Esto podemos verle en el menu de /Data Query, el
cual, tiene las opciones de Input, Criteria, Output, Find,
Extract, Unique, Del, Mcdify, Reset y Quit.

Las operaciones de seleccidén o modifica: idn dentro de /Data
Query requieren gue indique dos o tres rangos para el uso de
estas operaciones. El primer rango es el de entrada, el cual
es requerido por todas las operaciones de consultza. El rango
de entrada contiene la tabla de base de datos desde la cual
se realizan las selecciones. El segundo range es el de
criterios, que tambhién es requerido por todas las
operaciones de consulta. El rango de criterios contiene les
criterios por los que se realizan las selecciones. El tercer
rango es el de salida. Este =©o0lo es necesario para algunas
operaciones de consulta. El rango de salida es una tabla de
base de datos separada que es rellenada por varias opciones
de /Data Query.

Definiendo una tabla de baée de datos.

Para definir 1la tabla desde la cual deésea seleccionar
registros, debe identificar un rango de entrada con /Data
Query Input. El1 rango de entrada debe contener el conjunto
completo de registros desde el que desea seleccionar, asi
como los nombres de campo de .esos registros. El1 rangc de
entrada puede ser un conjunto de rangos gue contenga varias
bases de datos. El rango de entrada puede ser una o© mas
direcciones de rango o puede constar de nombres de rango,
perc cada range debe estar dentro de una sola hoja. Defina
con estos pasos la sigquiente tabla:

1. Seleccione /Data Query Input

2. Sefiale el .rango de entrada (incluyendo los titulos de
cada columna) o digite las direcciones que describan el
rango y presione Enter.

Es importante destacar que los titulos de cada columna y los
datos deben estar en renglones seguidos.

Determinando los criterlios de selecciodn.

La du .arminacidén de los criti rios ¢ seleccion requicce que
indigue un rango de criterios con /Duta Query Criteria. El
rango de criterios es una pegquena tabla de bas< de datos. El
primer renqgldén del rango de criterios dobe coutener algunos
o todos los nombrz: de campo di la tapla de su rango de
entcada. El resto dzl rango de criterios que seran la base
de su eleccidn. o

'E1 rango de criterios puede ser desarrollade en cualquier
area en blanco de la hoja, pero ncrmalmente es mejor no

')



desarrollarla . directamente debajo de la tabla de base de
datos, de forma.gque quede espacio ‘para la expansidn. Los
nombres de campo del rango de criterios deben ser copias
exactas de los nombres de campo del rango de entrada.
Frecuentemente, el conjunto completo de nombres de canmpo es
copiado del rango de entrada con el comando /Copy.

Los criterios se relacionan directamente con el nombre de
campo dque se encuentra encima de éstos. Puede utilizar
eticuetas, valores o) formulas como = criterios para
cincidencias oxactas.

Puede ademds utilizar etiquetas, valores o fdérmulas que

hagan

gue 1-2-3  busque coincidencias que no sean

coincidencias exactas. Por ejemplo cuando quiere seleccionar
aquellos registros gque cumplan con la condicidén de gue en

algun

camzo - sea mayores a 60, el criterio seria >60. La

e¥presion >60 es muy corta pero es una etiqueta y no puede
ampliarse pira incluir los operadores logicos #AND#, #OR# o
#NOT#. Por <consicuie :te, si deseara seleccionar todos los
re :istros con ventas entre 50 y 60 por semana tendria gque
introducir la fdérmula: +CAMPO2>=504§AND#+VENTAS<=(0.

Observaciones sobre la especificacidén de criterios:

S dp

Los or2radores relacionales (< para menor gue, > para
mayor que, = para igual que, <> para distinto de, <=
para menor © igual que y >= para mayor o© igual que)
pu~den ser utilizados con etiquetas y valores, ya sea
p¢  separado cuando vayan precedidos por un prefijo de
et. queta o una formula.

Los caracteres para comodin (? para cualquier caracter
simple, #* para cualquier cadena de caracteres y (~)
para todos, excepto un conjunto de caracteres}.

T.as formulas que hzcen referencia a los campos de rango
de entrada d:beran utilizar direcciones relativas. Las
férmulas que ‘hace : referencia & los campos gque estan
fuera d¢l rango de entrada deberan utilizar direcciones
absclutas. - S

Normalmer ¢, un criterio hace referencia a) nombre de
cax o dehajo d2]1 cual estda introducido. S8i 1 criterio

-es una Ifdraul o cle especifica los carpos ¢ 1 rango de

entrada sobre los que estd operandoc no imporia bajo gue
nombre de campo se encuentre.

Puede utilizar las funciones @ de base de datos en los
rangos de criterios. Aungque es importante e los
criterios utilizados por la funcidén @ sean diifcrentes
de los criterios que contienen la funcidén €. Si éstos
son iquales, .se creard un error de referencia circular.



”_._MJ_S1_pone_cr1terlos~en—var105*camposwde un™ renglon, “ambos
criterios deben satisfacerse para que un registro del
“rango del rango de entrada sea seleccionado. Es como si
hubiera puesto’ el operador 1logico #AND# entre 1los
campos.

. Si pone criterios en varios renglones de un rango de
criterios, el satisfacer cualquiera de los criterios
haré que un registro del rango. de entrada sea
seleccionado. Es como si hubiera ‘puesto el operador
légico #OR# entre los campos.

6.6 BUSCANDO, LOS REGISTROS QUE CUMPLAN EL CRITERIO

Una vez que ha especificado el 'rango de entrada y el rango -
de criterios, puede identificar reqistros seleccionados del
rango de entrada con el comando /Data Query Find. Cuando -
seleccione el comando 1-2-3 sefialard el primer registro del
rango de entrada que satisfaga el criterio. Entonces puede
utuilizar estas teclas para continuar seleccionando
registros o para finalizar el proceso. '

TECLA '_ ACCION

Flecha hacia abajo Senala el siguiente registro que
satizface los criterios.

Flecha hacia arriba Sefala el registro anterior que
' satisface los criterios.

END o HOME- Sefiala el ultimo o primer registro
: que satisface los criterios.

ENTER o ESC Finaliza /Data Query Find y regresa
' al menﬂ de /Data Query.

Flecha * hacia - 1la Sefiala campos espec1f1(os dentro del

izquierda o hacla 1a registro.

derecha

F2' (Ediciédn) Permite cambios en el campo activo;

cuande ha hecho la edicidén ovrima
Frter prva . guardar los camblios Yy
covtinnay con /NDeta Query Find, o
presione ESC para deshechar los
cambios ¥y continuar con /Data Query

Find.

F7 Finaliza el /Data Query Find vy
vuelve al mod» READY, dajando ‘el
cursor Y el ultimo registro

encontrado por /bata Query Find.

[N



6.7 COPIANDO LOS REGISTROS QUE CUMPLAN CON EL CRITERIO

Varias de 1las. opciones de /Data Query necesitan un lugar
para colocar los registros seleccionados del rango de
entrada. El rango de salida es ese luar. Esta definido por
el comando /Data Query Output. El rango de salida, al igual
qgque el- rango de los criterios, debe tener un rengldén que
contenga uno o© mas nombres de campo que coincidan
exactamente con los nombres de campo del rango de ent: :da.
Si desea limitar el numero de renglones que 1-2-3 puede
llenar c¢on registros seleccionados, entonces necesitara
sefi.lar ese numero de renglones, ademds del renglén con los
nombres de campo cuando defina el rango de salida. Si desea
que 1-2-3 defina el numerc de 1renglones gue necesita,
entonces sefale solo el rengldédn con los nombres de campo
cuando defina el rango de salida.

El comando /Data Query Extract copia al rango de salida los
registros del rango de entrada que coninciden con el
criterio de seleccidén. El rango de salida se llenara con los
registros seleccionados. Puede repetir la extraccién de
datos con la tecla F7. Si el comando /Data Query Extract
selecciona mas registros de los que pueden ajustarse en el
rango de salida, usted obtendra un mensaje de error para ese
efecto.

Si especifica un rango de salida con un renglén y por ello
permite a 1-2-3 que utilice tanto espacio como necesite para
los registros seleccionados, cualguier otra informacién que
se halle en los renglones gue se encuentran debajo de los
nombres de campo del rango de ssalida sera sobreescrita.

6.8 EXTRACCION DE INFORMACION CON VARIAS TABLAS

Usted puede crear rangos combinados de multiples rangos de
entrada por medio de una liga. Para incluir datos de dos o
mas rangos Yy combinarlos en su range de salida, primero
defina el rango multiprle con el comando /Data Query Input,
separando cada nombre de rango de entrada con el caracter
separador (el caracter separador recilarmente es ", "),
Despues usted debe incluir una expr2sidn de unisn en su
rango de criterio, para wostrar la iga ¢ e hay entre los
dus v nvos de entruda. Le wezela e lias e tablas Gu base
Ge davo.; es posible solo si hay algun campo en comin. La
expresion de .unién es para identificar el ccapo llave en
cadu base de datos y ligarlas. La expresioén de unién debe
ser couio sigue: “

‘FTABLAL1.CAMPO3 = TABLA2.CAMPOS

La expresion de liga debe digitarla debujo del nomk ‘e del
campo por el cual se esta realizando la unidm.

A



