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

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
""ING. BRUNO MASCANZONI"

EL CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION "ING. BRUNO MASCANZONI" TIENE -
POR OBJETIVO SATISFACER LAS NECESIDADES DE ACTUALIZACION AL PROPORCIONAR
LA ADECUADA INFORMACION QUE PERMITA A LOS PROFESIONALES INGENIEROS PROFE-
SORES Y ALUMNOS, ESTAR AL TANTO DEL ESTADO ACTUAL DEL CONOCIMIENTO SOBRE-

* TEMAS ESPECIFICOS ENFATIZANDO LAS INVESTIGACIONES DE VANGUARQ;A DE L0S --
CAMPOS DE LA INGENIERIA TANTO NACIONALES COMO EXTRANJERAS. .

POR LO QUE SE PONE A DISPOSICION DE LOS ASISTENTES DE LOS CURSOS DE LA -
D.E.C,F.I.; ASI COMO AL PUBLICO EN GENERAL '

EN DICHO CENTRO USTED TENDRA LOS SIGUIENTES SERVICOS:
" % PRESTAMO INTERNO
* PRESTAMO EXTERNO
 * PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
* SERVICIO DE FOTOCOPIADO
- CONSULTA TELEFONICA o |
i CONSULTA A LOS BANCOS DE DATOS: LIBRUNAM EN CD-ROM'Y EN LINEA

*

*

LOS MATERTALES A SU DISPOSICION SON;
P * LIBROS .
o - % TESIS DE POSGRADO
" * NOTICIAS TECNLCAS
* PUBLICACIONES PERIODICAS
% PUBLICACIONES DE LA ACADEMIA MEXICANA DE INGENIERIA
* NOTAS DE LOS CURSOS QUE SE HAN IMPARTIDO DE 1971°A LA FECHA

EN LAS AREAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL, CIVIL, ELECTRONICA, CIENCIAS DE LA-
.ﬂ' TIERRA, MECANICA Y ELECTRICA Y COMPUTACION. -

EL C.I.D. SE ENCUENTRA UBICADO EN EL MEZZANINE DEL PALACIO DE MINERIA LADO
ORIENTE. EN HORARIO DE SERVICIO DE 10:00 A 19:30 HOR.AS DE LUNES A VIERNES.

Palacio e Mineria  Callede Tacuba 5 Primer pisu  Deleg. Cusubtémoc 06000 Méxlco.D.F. Tel: 52140 20 Apdo. P“‘"m 2285
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FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS DE LA DIVISION DE EDUCACION CONTIHuA

Las autoaidddeb de fa Facultad de Ingenienia, pon conducto del Jefe de La Div:isidn
de Educacddn Continua, otongan una consdtancia de asdstencia a quiens cumplar acon
Los nequisditos establecidos parna cada cunso. :

EL control de asdstencia se Llevard a cabo a travds de fa persona que Le entregd
fas notas. Llas <nasdistencias sendn computadas por £as autoridades de £a Divieiln,
con el fin de entreganle constancia sdlamente a Los alumnos que tengan un minims
del §0% de asistencias.

Pedimos a Los asdistentes necogen su constancia ef dia de fa clausura. CEstas s«
retendrdn por el perdlodo de un ano, pasado este tiempo La DECFI no se hard res-
ponsable de este documento.

Se necomienda a Los asdistentes participar activamente con sus {deas y experiervias,
puzs Los cunsos que ofrece fa Divisidn estdn planeados para que Los progesores -
expongan una t&s4is, pero sobre tode, pana que coondinen £as opiniones de todos [os
intenesados, constituyendo verdaderosd seminarios.

Es muy importante que zodos Los asistentes Lfenen y entreguen su hoja de inscrip-
elbn ak inicdo del cunso, {nformacidn que servind para integrar un directornio de
asistentes, que se entregarnd opontunamente.

Con ef objeto de mejoran Los servicios que fLa Divisibn de Educacidn Continuq virece,
al final def curso debeadn entrnegar fa evaluacidn a través de un cueslionanic :lise-
rado pars emilirn fudcedos andnimos.

Se necomienda Llenan dicha evaluacidn conforme Los profesores impartan sus c@aaa&,
a efeci- de no LLenar en fa dftima sesidn Las evaluaciones y con &slo sean mas
fehacientes sus apreciaciones.

i GRACIAS !

Palacic de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleq. Cuauhtemoc 06000 México, D.F, APDO. Postal h-2:95
Teléfonos: 5128965 5126121  §21.7335  521-1987 Fax 5100873 521-4020 AL 26
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EVALUACION DEL PERSONAL DOCENTE

" CURSO: LOTUS 123 PARA WINDOWS
FECHA: 08 AL 26 NOV. 1994

CONFERENCISTA

DOMINIO
DEL
TEMA

Tec. Fablan Ollver Suarez

UsoQ DE
ATUDAS
AUDIOVISUALES

CONEL
ASISTENTE

COMUNICACION PUNTUALIDAD l

ing. Marco A. Ramirez

EVALUACION DE LA ENSENANZA

ORGANIZACION Y DESARROLLO DEL CURSO

CURSQ

GRADO DE PROFUNDIDAD LOGRADO EN EL

ACTUALIZACION DEL CURSO

APLICACION PRACTICA DEL CURSO

EVALUACION DEL CURSO
’ - CONCEPTO | caur
CUMPLIMIENTO DE LOS ORJETIVOS DEL CURSO

CONTINUIDAD EN LOS TEMAS

CALIDAD DEL MATERIAL DIDACTICO UTILIZADO -

ESCALA DE EVALUACION: 1A10

]

1.- ¢LE AGRADO SU ESTANCIA EN LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA?

sl

NO

COORDINACION CURSOS DE COMPUTO

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION



SI INDICA QUE UNOU DIGA PORQUE.

7%y,

2.- MEDIO A TRAVES DEL CUAL SE ENTERO DEL CURSO:
PERIODICO FOLLETO GACETA OTRO
EXCELSIOR ANUAL UNAM MEDIO
PERIODICO FOLLETO REVISTAS
EL DEL CURSO TECNICAS
UNIVERSAL .

3- ¢QUE CAMBIOS SUGERIRIA AL CURSO PARA MEJORARLO?

&

:RECOMENDARIA EL CURSO A OTRA(S) PERSONA(S)?

¢QUE CURSOS LE SERVIRIA QUE PROGRAMARA LA DIVISION DE EDGCACION CONTINUA.?

| NO

OTRAS SUGERENCIAS:

ZEN QUE HORARIO LE SERIA CONVENIENTE SE IMPARTIERAN LOS CURSOS DE LA DIVISION DE EDUCARION CONTINUA?

. MARQUE EL HORARIO DE $U AGRADO

LUNES A VIERNES

MARTES Y JUEVES DE174 21

OTRO

DE 16 A 10 HORAS HS

SABADO DE 10 A 14 HS.
LUNES, MIERCOLES Y VIERNES DE 17 8 21 HS.
VIERNES SABADOS DE10 A 14 HS

DE 17 A 21 HORAS

COORDINACION CURSOS DE COMPUTO
CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
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Légica Programada, S. A.de C. V. 1-2-3 FOR WINDOWS

OBJETIVO

El propdsito de esta guia es proporcionarle los elementos necesarios para que
de una forma practica pueda hacer uso de las ventajas que proporciona el
paquete computacional 1-2-3 de LOTUS FOR WINDOWS.

El orden de la presentacién del material corresponde a la manera légica en la
cual usted requerird utilizarlo conforme avanza en su trabajo.




Légica Programada, 5. A. de G. V, 1-2-3 FOR WINDOWS

1. INTRODUCCION

1.1. INICIANDO 1-2-3 FOR WINDOWS

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 informacién, en
aquellos ambitos de trabajo orientados principalmente a los negocios.

1-2-3 es un paquete computacional de gran productividad, ya que integra tres
poderosas capacidades: hoja de célculo, graficas de negocios y bases de datos.
A través de las mencionadas capacidades, tenemos la posibilidad de agrupar
y analizar informacidn, obtener graficas a partir de la seleccién de conjuntos
de datos y realizar consultas a las tablas que son definidas. Lo anterior es
posible por la integracion de las diferentes aplicaciones entre si.

Ademas, 1-2-3 FOR WINDOWS tiene la caracteristica, como su nombre lo
indica, de trabajar bajo ambiente WINDOWS, lo que le permite agregar las
ventajas de este ambiente, como por ejemplo, trabajar en un ambiente grafico
(GUID), compartir informacién entre diferentes aplicaciones (DDE), poca
inversion en el aprendizaje, etc. '

Como sus antecesores, 1-2-3 FOR WINDOWS tiene la ventaja de facilitar la
automatizacion de los procedimientos mediante la creacién de macro-
instrucciones (macros), las que permiten ahorrar tiempo en operaciones
repetitivas y aseguran la confiabilidad de la informacidn.

Usted puede aprender rapidamente los conceptos basicos de 1-2-3 y aplicarlos
en su trabajo diario. Y a medida que obtenga la experiencia y confianza en el
conocimiento de esta herramienta, estara en condiciones de utilizar
caracteristicas mds sofisticadas del 1-2-3, por lo que aumentarad la calidad y
productividad en su trabajo.

1.1.1. Definicién de una Hoja Electrénica de Célculo

Anteriormente se usaban con frecuencia unas hojas cuadriculadas que se
denominaban hojas tabulares. Estas hojas eran de uso multiple, se utilizaban
en muchas actividades.

' Por ejemplo, hay personas que aun las utilizan para la elaboracién de néminas,

. otras para el registro de la contabilidad, presupuestos, inventarios, planeacion,
proyecciones, etc.

1-1
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: \
La hoja electrénica-de calculo (hoja-de-célculo), sirve en gran medida para’la-

—— g

que pueda ser conceptualizado como un arreglo de columnas y renglones
podra ser realizado en unahoja de céleulo, apareciendo esta hoja en el monitor
de la computadora.

P

Las ventajas que se pueden obtener en el manejo de una hoja de cédlculo son:
efectuar operaciones aritméticas con gran facilidad, almacenando incluso la
informacion, aplicar funciones estadisticas a series de datos, desarrollar
formulas complejas y aplicarlas con diferentes datos, copiar, mover y borrar
informacion, imprimir un conjunto de informacion, crear graficas a partir de
los datos seleccionados, ordenar la informacidn, localizar informacion, etc.

1.1.2. Caracteristicas de 1-2-3 FOR WINDOWS
Compatibilidad de Archivos

Cada nueva versién de 1-2-3 en DOS ha sido habilitada para leer los archivos
de las versiones previas. Esta compatibilidad es de gran importancia,
especialmente cuando dentro de una Institucidon se manejan diferentes versiones.
1-2-3 FOR WINDOWS produce archivos con formato WK3 (el mismo formato
que los archivos de la versién 3.0), pudiendo leer ademds los archivos de las
versiones 1A y 2.x incluyendo sus archivos de formato auxiliares.

N

Interfase Dual (Windows y diagonal invertida)

Lotus puso una particular atencién a los millones de usuarios de versiones
anteriores de 1-2-3, disefiando de esta forma el 1-2-3 FOR WINDOWS con dos
sistemas de menu. Usted puede accesar de forma normal el menu pull-down o
de Windows con la tecla Alt (o con click en algan elemento del menu).
Adicionalmente, usted puede accesar el menu Clésico de 1-2-3 presionando la
djégonal(/),dos puntos (:) o la tecla mayor que (>). El menu Clasico de 1-2-

3 es idéntico al de la versién 3.0 de 1-2-3, siendo ademas parecido al de la

version 2.x. Esta dualidad de menus proporciona una maxima flexibilidad para

los usuarios anteriores que no desean aprender un nuevo menu, asi como para

aquellos que quieren aprenderlo, pero sin sacrificar su productividad al sufrir
pequefas pérdidas de tiempo.

Ayuda Sensitiva al Contexto
Cuando usted esta realizando un modelo en la hoja de caiculo, lo ultimo que
quiere hacer es parar para realizar una consulta en el manual de referencia (o

en este manual) para ver las instrucciones necesarias y realizar una tarea. 1-
2-3 FOR WINDOWS incluye un excelente sistema de ayuda en linea, para

1-2
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realizar las consultas que usted desee. Este sistema de ayuda es sensitivo al
contexto que se esta realizando, lo que significa que usualmente al digitar la
tecla de ayuda (F1), aparecerd una ventana de ayuda con informacién
relevante de lo que se esta desarrollando. Este sistema de ayuda es similar en
su manejo al de las ayudas del resto de aplicaciones Windows.

Interfase de Usuario Grafica

El medio ambiente operativo de Windows - incluyendo todos los programas
que corren bajo Windows -, contienen una interfase de usuario grafica (GUI).
El software es disefiado bajo pantallas graficas, mas que con las tradicionales
pantallas basadas en caracteres. Las GUIs son altamente reconocidas por su
facilidad de uso, porque éstas tipicamente adicionan un estilo comiin, haciendo
uso de iconos e imagenes graficas mas que de comandos escritos. Las GUIs
también son conocidas por sus cajas de didlogo y por el soporte del ratén
(mouse). La combinacién de teclado y mouse optimiza la eficiencia y
productividad en la realizacién de los trabajos.

- WYSIWYG

El rapido crecimiento en la popularidad de las impresoras laser, ha modificado
la forma en que los usuarios realizan sus impresiones. En épocas pasadas
(alrededor de ocho aiios), las impresoras estaban limitadas en sus opciones de
salida, de tal modo que no importaba mucho la relacién existente entre la
forma del texto que se presentaba en la pantalla y lo que se iba ha imprimir.
Dado que el hardware cada vez es mas sofisticado y menos costoso, el término
WYSIWYG (what-you-see-is-what-you-get) se ha convertido en algo comin.
1-2-3 FOR WINDOWS es un programa WYSIWYG, porque el formateo del
texto que es ejecutado en la pantalla es semejante al que se imprime.

Archivos con Multiples Hojas de Trabajo

Con la version FOR WINDOWS usted tiene la oportunidad de poder abrir mas
de un archivo en memoria a la vez, esto dependera directamente de la
capacidad de memoria RAM que tenga instalada en su maquina. As{ mismo,
cada archivo podrd tener hasta 256 hojas de célculo, dando con esto la
posibilidad de tener el efecto de archivos de tres dimensiones. Usted puede

~ cambiar de una hoja a otra, usar los diferentes comandos de 1-2-3 en rangos
de celdas que pertenezcan a diferentes hojas, etc.

La habilidad para ligar datos entre dos o mas hojas es muy til, ya que 1os

cambios que sean realizados en una hoja o archivo se veran reflejados en las
otras que estan ligadas.

1.3
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Funciones Preconstruidas

Usted puede crear formulas complejas utilizando celdas y rangos en la hoja
" actual o en otras hojas de calculo que estén en memoria o disco. Adicionalmente,
1-2-3 FOR WINDOWS incluye una gran variedad de férmulas preconstruidas
para simplificar sus calculos, permitiendo ejecutar analisis de informacion que
de otra forma seria imposible desarrollarlo. Por ejemplo, la funcién @AVG
calcula el promedio de un rango de nlimeros. Los tipos de funciones que se
manejan son: matematicas, trigonomeétricas, estadisticas, financieras, fecha,
hora y logicas.

Grdficas y Dibujos

1-2-3 FORWINDOWS puede convertir unrango de datos dentro de una grafica
expresiva por medio de pocas instrucciones o clicks. Usted puede generar una
gran variedad de graficas, incluyendo graficas tridimensionales (3-D). Tambien
puede accesar un conjunto completo de herramientas de dibujo para poder
complementar la informacion de las graficas. Ademas las graficas pueden ser
insertadas directamente dentro de la hoja de célculo, enseguida de los datos.

Caracterfsticas para el Manejo de Texto :

Las hojas de célculo son conocidas principaimente por su poder en los procesos

numéricos, 1-2-3 FOR WINDOWS puede también manejar pequefias cantidades
de tekto de forma sencilla. Por ejemplo, usted puede adicionar textos que
complementen la informacién de la hoja de célculo, permitiendo modificar su
font, tamafio, color, sombreado, bordes y atributos.

Impresién e Impresién Previa

La impresién puede ser finalmente la obtencién del resultado esperado, la
impresiénen 1-2-3 es facil dado que ademas utiliza las facilidades proporcionadas
por los dispositivos soportados por Windows. También incluye una copia del
Adobe Type Manager, utileria de Windows que proporciona 13 fonts que
trabajan en impresoras de matriz, de inyeccién de tinta y de laser. Otra
caracteristica importante es la impresion previa (preview), la cual le permite
ver en la pantalla como sera impreso el documento.

Manejador de Bases de Datos
‘Muchos usuarios prefieren usar la hoja de calculo como manejador de bases de
- datos, como por ejemplo: mantener el directorio telefénico, registros del

inventario, datos de los empleados, estados de cuenta, etc. 1-2-3 FOR
WINDOWS ofrece un adecuado conjunto de caracteristicas para estas tareas,

1-4
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incluyendo una importante flexibilidad en consultas a la base de datos,
ordenamiento y reporteo. De manera diferente a otras hojas de calculo,
-1-2-3 puede trabajar con bases de datos que contienen los formatos mas
populares. Para ello se proporcionan los Datalens -drivers creados por Lotus-
de dBase IV, Paradox y SQL.

Macros

Las hojas de calculo pueden realizar un notable trabajo, especialmente cuando
éste es controlado por medio de macros. 1-2-3 incluye un poderoso lenguaje
de macros que le permiten crear aplicaciones personalizadas - o simplemente
como una forma para reducir la digitacién con la consiguiente disminucién de
errores. Cualquier tecla que sea utilizada puede ser salvada dentro de la
ventana de Transcripcion. Esta le permite capturar la digitacion previa y
repetirla automaticamente, o salvarla permanentemente en la forma de una
macro.

Smarticons

La caracteristica de Smartlcons en 1-2-3 permite ahorrar tiempo enlaseleccién
de los comandos via meny, dado que los iconos estdn en una paleta. Ademas
se pueden personalizar los iconos que estaran dentro de la paleta.

Herramientas Analfticas

1-2-3 FOR WINDOWS puede manejar con facilidad varias posibilidades de
analisis de propdsito especial, como el analisis de regresion, multiplicacién e
inversién de matrices, tablas de que pasasiy de distribucién de datos. Mieniras
que la mayoria de los usuarios no las utilizan, es importante saber que estas
herramientas estan disponibles dentro de 1-2-3.

Backsolver y Solver

El comando Backsolver le permitira saber que dato debera introducir para
tener un resultado deseado. Por ejemplo, dada una tasa de interés especifica,
cual es el maximo préstamo que puede solicitar para mantener los pagos abajo
de $1,000,000 por mes. Backsolver lo podra solucionar en un instante.

UNDO

1-2-3 FOR WINDOWS incluye el comando UNDO que permite dar reversa alos
efectos de algunos comandos y operaciones. Por ejemplo, si accidentalmente
usted borra las celdas de datos que requiere, estos podran ser reestablecidos
con el comando Edit Undo (o presionando las teclas Alt + Backspace). Esta
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1.2

caracteristica-le-permitira-realizar-pruebas;-con-la posibilidad-de regresar-al
estado anterior.

Intercambio de Datos

El intentercambio de datos es una parte fundamental dentro del ambiente
Windows, esto se puede realizar a través del Clipboard y el Intercambio

Dindmico de Datos (DDE). Los datos también pueden ser compartidos coh_ :
aplicaciones Non-Windows, aunque 1-2-3 FOR WINDOWS puede leer y

escribir archivos ASCIl y puede trasladar archivos de los programas mas
populares.

UNA BREVE DEMOSTRACION

La forma mas facil para empezar a aprender un nuevo programa, es realmente
utilizdndolo. Lo que sigue es una breve demostracién en la cual usted
introducira algunos datos dentro de la hoja de calculo, los desplegara como
una grafica y entonces saldra de Lotus 1-2-3. Esta es slo una breve demostracién
y no debera preocuparse si no entiende algo. Los detalles seran presentados en

1-2-3 FOR WINDOWS, con una hoja de calculo en blanco sin titulo.
1.2.1. Introduciendo algunos Datos a la Hoja de Célculo

Antés de que pueda aprender a manipular datos y desplegar graficas, debera
introducir algunos datos. Para este ejemplo, siga los siguientes pasos:

1. Colocarse en la celda Al.

Wk

Click en la celda Al.

Digitar la tecla HOME.

2. Digitar Enero y presione la tecla Flecha Abajo.

1-2-3 introduce Enero en la celda A1 y mueve el apuntador de celda ala celda
A .

3. Digite Febrero y presione la tecla Flecha Abajo. Digite Marzo y Abril en las
celdas A3 y A4 siguiendo el mismo procedimiento.

1-6
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4. Mueva el apuntador de celda a la celda B1.

3

Click en la celda B1.

Digitar HOME y la tecla Flecha Derecha.

5. Digite 75 seguido de la tecla Flecha Abajo para introducir 75 enla celda B1.
Introduzca 35, 40 y 55 dentro de las celdas B2 a la B4 respectivamente.

6. Regrese el apuntador de celda a Al.

3

Click en A1l.

=R
Digitar HOME.

En este punto su pantalla se vera de forma semejante a lo presentado en la
figura 1.1.
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1.2.2..Desplegando-una-Grifica

Depués de haber introducido los datos de la Hoja de Calculo, 1-2-3 puede
desplegarlos como una grafica. Existen dos pasos en el despliegue de una
grafica. Primero se debera decir a 1-2-3 que datos quiere graficar y luego
decirle que los grafique. Las instrucciones para desplegar una grafica son los
siguientes:

3

1. Seleccione los datos con el mouse apuntando en la celda Al, presione y
sostenga el boton izquierdo del mouse, desplace el apuntador a lacelda B4.
Libere el botén cuando el rectingulo de Al a B4 esté marcado. Un
rectangulo obscuro expandido aparecera de la celda Al a la B4.

2. Click en el icono grafica (contiene una pequefia grafica de barras) dentro
de la paleta de iconos para desplegar la gréfica con esta informacion. La
grafica es desplegada dentro de una nueva ventana, como se muestra en la

figura 1.2

Untiled GRAPHY

1. Presione HOME para asegurar que el apuntador de celda se encuentra en
Al. Entonces presione F4 y use las teclas Flecha Abajo y Flecha Derecha
para mover el apuntador de celda a B4..Un rectangulo obscuro cubre de la
celda Al ala B4.

1-8
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2. Presione ALT + G, seleccione New y luego enter para OK La gréfica es
desplegada dentro de una nueva ventana, como se muestraenlafigural.2.

Note que la ventana de la grafica se sobrepone a la ventana de la hoja de
calculo. Para regresar esta Ultima ventana como actual (enfrente), de click
sobre cualquier parte visible de ella o presione CTRL + F6. La ventana de la
hoja de célculo, se despliega arriba de la ventana de la gréafica.

Para terminar con la sesién, se digitara como en cualquier aplicacién windows,
ALT + F4 o doble click en el ment de control del programa, apareciendo la caja
de didlogo mostrada en la figura 1.3. Dado que los datos no son necesarios, de
un click en NO o digite N. La sesién en 1-2-3 ha terminado, regresando al
Program Manager.

19



Légica Programada, S. A.de C. V. 1-2-3 FOR WINDOWS

2. LA VENTANA e — | e

2.1. ELEMENTOS DE LA HOJA DE TRABAJO

Los elementos que contiene windows son bastantes. Sin embargo, en este
manual usted debe manejar también otros elementos correspondientes a la
hoja de calculo (Spreadsheet), los que le auxiliaran a entender més el 1-2-3
FOR WINDOWS. '

2.1.1. Microsoft Windows

Windows es un programa realizado por Microsoft que corre sobre PC's y es un
prerrequisito para utilizar 1-2-3 FOR WINDOWS. Windows como su nombre
lo indica trabaja con ventanas para realizar tareas particulares. Puede abrir
diferentes ventanas a la vez, de la misma forma que 1-2-3 FOR WINDOWS.
Por ejemplo, usted puede tener tres ventanas abiertas con diferentes archivos
ligados para visualizar como afectan los cambios de uno sobre otros. En la
figura 2.1 se muestran las ventanas de ayuda, hoja de calculo y grafica.

o

Eile

Edit Warksheet

File Edit Bookmark
Help

1-2-3 for Windows Help (¥
Index o

Getting Started

Agzz ot the 125 Window

Choaeng g 1-2-3 Cemmand B fpstcdooooenee
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2.1.2. Partes (Panes)

Dentro de 1-2-3 FOR WINDOWS, usted puede requerir partir la ventana en dos
partes. Cada parte puede desplegar informacién diferente de la misma hoja de
calculo o cada una puede mostrar una diferente hoja de calculo del mismo
archivo. Esto adiciona flexibilidad al hecho de abrir més de una ventana a la
vez. La figura 2.2 muestra un ejemplo de una ventana con dos partes.

I
R i)

-

Elle Edit Worksheet Range Graph Data Style Tools Window Help

PR erurif
a0 (e

fig., 2.2
2.1.3. Hoja de Trabajo (Worksheet)

Una hoja de trabajo, es simplemente un conjunto de datos -nimericos
textuales o graficos-, organizados dentro de renglones y columnas. Un
programa de hoja de calculo opera sobre hojas de trabajo.

2.1.4. Celda

La informacién de la hoja de trabajo es organizada en renglones y columnas.
- El rectangulo que se forma con su interseccion es denominado celda. Esta es

la unidad atémica de informacion en una hoja de trabajo. En una celda se
' introducen las etiquetas, valores, férmulas y otro tipo de informacién.
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2-1-5. Direccién-de-una Celda—

Las celdas, son identificadas por los nombres de sus columnas y renglones. El
nombre de la columna viene primero y luego el del renglén. Algunas direcciones
de celda son: A7, B5, Z100, etc.

En el caso de que un archivo de 1-2-3 tenga multiples hojas de célculo, se
debera anteponer el nombre de la hoja y dos puntos (:), por ejemplo: A:A7,
A:B6.

2.1.6 Rango.

Un rango es un conjunto consecutivo de celdas que forman un cuadrado o
rectdngulo dentro de la hoja de célculo, estos son denotados por uno de sus
vértices y el vértice opuesto, separados por dos puntos seguidos (..), por
ejemplo el rango C3..D5 es mostrado en la figura 2.3. En el caso de tener hojas
multiples, aladireccion de la celda también se le agregard el nombre de la hoja.
Por ejemplo: A:Al..B:B2, comprende un rango que involucra ocho celdas,
cuatro de la hoja A (Al1..B2) y cuatro de la hoja B (A1..B2)}. Sobre los rangos
de celdas, se realizan la mayoria de las funciones, como pueden ser: copiar,
mover, borrar formatear, imprimir, etc.

Flle Edit Worksheet Hange Graph Data

2.3
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2.2. LOS COMPONENTES PRINCIPALES DE LA VENTANA.

Cuando usted trabaja con 1-2-3 FOR WINDOWS, debera darle los comandos
e informacion para decirle que tareas ejecutard. Los comandos son dados
generalmente por medio de menis y la informacidn es introducida en las cajas
de didlogo. Por lo que usted debera aprender como se presenta la ventana de
1-2-3 y como se utilizan los menus y las cajas de didlogo.

2.2.1.La Ventana Principal de 1-2-3.

De manera semejante a otros programas que corren bajo windows, 1-2-3 se
despliega en ventanas. El programa 1-2-3 en si corre en una ventana,
(usualmente ocupa toda la pantalla). Esta ventana es mostrada con sus
principales componentes marcados en la figura 2.4.

Ment de control Barrade titula  [jnay de indicacién Botones de maxjmizar v mimimizar
b : da Barra de mendis
Graph Data Style Toaols
Indicador R [ndicador de
de linea ‘_ modo
. I_ BRYS
C.“" ch = Palotade
Direccion 3 .
............. onas

Ares de

trabajo

Linsade |2

estatus |

fig. 2.4

. .El mend de control es usado para cambiar la apariencia de la ventana
incluyendo cerrar el programa o cambiar a otro programa.

La barra de titulo da el nombre del programa.

Los botones de maximizar y minimizar son usados para modificar el tamafio
de la ventana.
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La barra de mends listalos-comandos-del- mend-principal:

La caja de direccion o localidad da el lugar donde se localiza el apuntador de
celda.

El indicador de modo muestra el estado actual o modo en que se encuentra
1-2-3.

La linea de estatus despliegainformacién adicional respecto al estado de 1-2-3.

La linea de indicacion o barra de edicion despliega la informacién acerca de la
celda actual de la hoja de calculo, permitiendo modificar su contenido.

La paleta de iconos contiene los iconos que podran ser seleccionados con click
para ejecutar las tareas deseadas.

El drea de trabajo esdonde 1-2-3 despliega las ventanas que contienen hojas de
cdlculo, graficas y otros componentes.

El indicador de celda muestra la celda actual de la hoja de calculo.

2.2.2. El Ment.

Los programas Windows, como es 1-2-3 FOR WINDOWS ofrecen muchos de
sus comandos en listas. Estas listas son organizadas como menus de comandos
relacionados. Los mends aparecen, cada uno con su nombre, en la parte
superior de la pantalla, en la barra de menus. Dentro de cada meny, usted
puede localizar comandos particulares u otras selecciones. Por ejemplo, la
figura 2.5 muestra el menua Edit. Como ve en éste se localizan los comandos
para modificar el contenido de las celdas de la hoja de célculo.

Para utilizar un men, click sobre él o presione Alt y la letra subrayada del
mentl.

Adicionalmente existe un ment de cascada, el cual permite dar mas opciones
al comando seleccionado.

El comando es agrupado en subcategorias dentro del mena principal. Usted
puede entonces seleccionar un comando después de seleccionar un mend, al
momento puede aparecer un submenti denominado de cascada y seleccionar
nuevamente el comando deseado. La figura 2.6 muestra el ment Data. Este
menyd contiene tres menus de cascada: What If Table, Matrix y External
" Options. Esto se puede ver porque los comandos sefialados tienen un tridngulo
ala derecha. Uno de estos menus de cascada es el que se observa en la figura
mencionada.
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g aa8 j £} a 19 aCiip

d Worksheet Range Graph Data Style Tools Window Help

Cut Shift+Del
Copy Ctri+lns
Paste Shift+ins
Clgar Del
Cleay Special...

Pt ik
Link Qptions...
Find...

Move Cells..,
Quick Copy...

File Edit Worksheet Range Graph JIEIEW Style Tools Window Help
, Fill...

Whatif Table =~ »
Distribution...
; Invert..

Begression... p
Parse...

Query...

Conned to External...
External Options b

 fig. 2.6
2.2.3. Cajas de Didlogo.

Las cajas de didlogo aparecen en todos los programas Windows, incluyendo el
1-2-3. Estas cajas son utilizadas para proporcionarle informacién a los
comandos. Son dreas rectangulares dentro de la pantalla, semejantes a una
pequeria ventana. Cuando aparece una caja de didlogo se deberd introducir la
informacién necesaria sin posibilidad de accesar alguna otra ventana, dado
que suena el beep de error. Dentro de una caja de didlogo apareceran botones
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abajo.

Cualquiera de los comandos de un menu que finaliza con puntos suspensivos
contiene cajas de didlogo, donde su operacidn es igual a las encontradas en
Windows.

2.2.4. Smartlcons.

Los Smartlcons son pequefias figuras, esto es imagenes graficas, utilizadas en
la pantalla 1-2-3 FOR WINDOWS para representar comandos y opciones
(todos los programas Windows usan iconos, algunos mas que otros, pero la
ideaes que el usuario recordard con mayor facilidad una figura que una palabra
en una lista de opciones). Por ejemplo, la paleta de iconos en 1-2-3 contiene
un grupo de iconos para los comandos con uso mas frecuente. Cada icono en
esta paleta esta contenido dentro de un boton, de tal modo que puede invocar
el comando con click sobre el botdn. Los iconos permiten agilizar la realizacién
de un comando, dado que este no tendra que ser localizado dentro de los
menus.

La figura 2.7 muestra la paleta de iconos que esta organizada en una caja de
tres columnas. Regularmente la paleta se localiza en la parte superior de la
pantalla, aunque puede cambiar de posicion.

fig. 2.7

2.3 EL MENU CLASICO.

Las versiones anteriores de 1-2-3 también son operadas por medio de menus,
sin embargo, este no estaba presente de forma permanente en la pantalla, de
tal suerte que tenia que ser invocado con la tecla diagonal (/).
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2.4.

1-2-3 FOR WINDOWS permite accesar el mend clasico de'la misma forma que
en las versiones anteriores, dando un excelente soporte a los usuarios que lo
manejan. El mencionado menu se muestra en la figura 2.8.

T

S, e . B VIR TN SO I -+ - .
g e BT 0 d122-3 Classic

AcAl:
Worksheet Range Copy Move FF¥l8 Print Graph Data System Quit
Retrieve Save Combine Xtract Erase List Import Dir New Open Admin

fig. 2.8
MANEJO DE VENTANAS.

Al igual que en Windows €l manejo de ventanas es muy sencillo y se realiza de
manera idéntica, por ejemplo: las ventanas se pueden maximizar, minimizar
y restaurar, ya sea con los botones correspondientes o con el menti de control.
Asimismo se podran mover o cambiar de tamafio con el mouse o con el mismo

menu de control.

También es importante saber como poder moverse dentro de 1-2-3 FOR
WINDOWS, asi como el manejo de las hojas de trabajo y archivos de hojas de
trabajo. ) '

2.4.1. Estructura de la hoja de trabajo

La hoja electrdnica 1-2-3 for Windows es similar a una hoja tabular usada por
los contadores, esta dividida en columnas y renglones. La hoja eléctronica 1-
2-3 contiene 256 columnas y 8192 renglones. Las columnas se identifican de
izquierda a derecha por medio de las letras de la A-Z, AA-AZ, BA-BZ y asi
sucesivamente hasta la [V. Los renglones estan numerados de arriba hacia
abajo del 1 al 8192. La letra de la columna y el nimero de rengldn de donde
se esta posicionado aparecen en el recuadro de la hoja de trabajo en la esquina
superior izquierda de cada hoja.

Un archivo de Lotus 1-2-3 for Windows es analogo a un libro tabular de
contabilidad que puede contener hasta 256 pdaginas. Cada nuevo archivo
empieza con una hoja de trabajo, pero se pueden ir adicionando hojas con un
maximo de 256. Las hojas de trabajo en un archivo se nombran de la misma
forma que las columnas, es decir, de laletra A ala [V. El nombre de la hoja de
trabajo aparece en el extremo superior izquierdo de la ventana de la hoja de
trabajo. El archivo de la hoja de trabajo es cominmente llamado una hoja
tridimencional (3-D).

Cada celda tiene un lugar especial en cada archivo, tiene una unica posicion
en cada hoja de trabajo y una columna y rengldn particular, La posicion de una
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eelda-est—a'i—dadatp?a}-la-direccién—deflaAcelda-y-su-hojé-d_e'trabajo-de-la-siguiénte
manera:

A:B2 Hoja de trabajo A, Columna B, Renglén 2
D:F21  Hoja de trabajo D, Columna F, Renglén 21
Cadaarchivodelahoja electrénica tiene tinicamente una celda activa, indicada

por el apuntador de celda. La direccion de la celda activa se despliega en la
ventana principal de Lotus 1-2-3. La figura 2.9 ilustra las direcciones de celdas

z e TR TEIE

ST 123 for Windows
File Edit Worksheest Range Graph Data Style Tools Window
Help

Caja de
direccién |

Etigueta de
Ia hoja de
trabajo

fig. 2.9
2.4.2. Usando Hojas de Trabajo Muiltiples

Al empezar a trabajar con un archivo nuevo solamente contiene una hoja de
trabajo, la hoja A. Para muchos trabajos Ginicamente se necesita una hoja, sin

embargo, otros requieren de varias. Para usar varias hojas de trabajo se deben
adicionar al archivo.

Para adicionar nuevas hojas de trabajo a un archivo.

1. Seleccione el comando Worksheet [nsert.
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2. Seleccione la opcidn Sheet.

3. Seleccione la opcién Before (antes) o After (después) para indicar donde
desea insertar la nueva hoja.

4. Parainsertar mas de una nueva hoja, digite el nimero deseado en la caja
Quantity.

5. Seleccione OK.

Si selecciona After (después) ld(s) nueva(s) hoja(s) sera(n) insertada(s)
"atras" de la hoja de trabajo activa. Si selecciona Before (antes) se insertaran
"enfrente” de la hoja de trabajo activa. Por ejemplo, si la hoja activa es A: e
inserta una nueva hoja After (después), la hoja de trabajo original seguira
siendo A: y la nueva hoja sera B:. Si la inserta seleccionando before (antes),
la hoja original sera B: y la nueva hoja A:.

Desplegando Hojas de Trabajo Muiltiples.

Una ventana de la hoja de trabajo, normalmente despliega solamente una hoja
de trabajo en un archivo con hojas multiples. La hoja que aparece es la hoja de
trabajo activa, la que contiene al apuntador de celda. Se puede desplegar otra
hoja de trabajo moviendo el apuntador hacia la otra hoja. Sin embargo, se
pueden desplegar 3 hojas de trabajo en una séla ventana utilizando la vista de
perspectiva. La figura 2.10 muestra una ventana maximizada con la vista de
perspectiva.

] otksh Range Style
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Para Seleccionarla Vista'de Perspectiva;

1. Seleccione el comando Window Split (la caja de didlogo de Window Split
Aparece en la figura 2.11).

fig. 2.11
2. Seleccione la opcion Perspective.

3. Dar OK.;.

.

Para cancelar la vista de perspectiva y regresar a la vista de una séla hoja de
trabajo, seleccione la caja de didlogo Window Split, seleccione la opcién Clear
y OK.

2.4.3. Desplegando Diferentes Partes de la Misma Hoja de Trabajo.
La ventana de la hoja de trabajo se puede dividir en dos para ver diferentes
partes de la misma hoja de trabajo al mismo tiempo. La ventana puede ser

dividida horizontal o verticalmente.

Para Dividir la Ventana.

1. Posicionar el apuntador de celda en el renglén donde desea dividir la
ventana.

2. Seleccione el comando Window Split.
3. Seleccione el tipo de division que quiere, vertical u horizontal.

4. Dar OK.
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3

1. Dar click en la marca de divisién horizontal o vertical. (ver figura 2.12) }

Eile Edit Waorksheet Bange- Style Jools Window
Help

..Marca de divisidn hori

fig. 2.12
2. Deslice el mouse hasta la posicion deseada. -

3. Libere el botén izquierdo del mouse.

Para mover el apuntador entre las divisiones de la ventana presione F6 o de
click en la celda deseada. Para volver a tener la ventana completa seleccione
la caja de didlogo Windows Split y seleccione Clear, después dar OK. Con el
mouse deslice la marca de divisién hasta el borde superior izquierdo de la
ventana.

2.4.4. Hojas de Trabajo Sincronizadas.

Cuando una hoja de trabajo estd en el modo de perspectiva o dividida
horizontal o verticalmente tiene la opcidén de que el moviminto sea sincronizado
o desincronizado. Para controlar el movimiento entre hojas de trabajo o
divisiones, segln sea el caso, se activa o desactiva la opcion Synchronize de la

.caja de didlogo Window Split. Cuando la sincronia esta desactivada, el
movimiento del apuntador de celda no tiene efecto en otra divisién u hoja de

* trabajo del archivo. Puede visualizar dos partes de la hoja de trabajo totalmente
diferentes. Si se tiene activa la opcién de Synchronize-ésta varia dependiendo
de la vista que se tenga:
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En-la-vista-de-perspectiva-todas-la-hojas de-trabajo-estan-sincronizadas tanto
vertical como horizontalmente. Esto significa que el movimiento de la hoja de
trabajo activa resulta idéntico en otras hojas de trabajo visibles; el drea de
trabajo visible sera idéntica en todas las hojas.

En el modo horizontal, las dos areas de la hoja de trabajo estan sincronizadas
horizontalmente pero no verticalmente. Las mismas columnas, pero no
necesariamente los mismos renglones se podran visualizar en ambas divisiones.

En el modo vertical, las dos areas de la hoja de trabajo estan sincronizadas
verticalmente pero no horizontalmente.

2.4.5. Navegando en la Hoja de Trabajo

Una hoja de trabajo usualmente contiene mas informacién de 1a que puede ser
visualizada a la vez en una ventana. Para esto, se puede deslizar a través de la
hoja de trabajo para visualizar deiferentes regiones. Cuando se desplaza por
la hoja de trabajo, lo que realmente hace es mover el apuntador de la celda.
Cuando el apuntador de celda alcanza el borde de la ventana, la hoja de trabajo

. se desliza para que el apuntador de celda siempre permanezca visible en la
ventana. - ‘ o
Navegando en una hoja tridimensional es igual que en las versiones anteriores
de Lotus 1-2-3. El movimiento del cursor es como sigue:

CTRL - <--- o SHIFT-TAB

Mueve hacia abajo a la siguiente celda de
columna que contenga datos o a la celda final en

la columna.

el renglé
Mueve ala celda
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Para el movimiento del cursor entre hojas de trabajo en un cubo de datos,
1-2-3 FOR WINDOWS maneja algunas combinaciones adicionales de teclas:

CTRL- PgUp Mueve el cursor a la siguiente hoja de
trabajo (delaAalaB,delaBalaC,

CTRL - HOME Mueve a la primera celda de la hoja de
trabajo desde cualquier posicion del
cubo (A:Al).

END, seguido por CTRL -  Mueve a la hoja inmediata hacia

PgUp "abajo" (A ala Z), en la misma
posicién de renglén y columna de la
siguiente celda que contiene datos. Si
no contiene datos, el cursor se mueve
al mismo renglén y columna de la hoja
de trabajo anterior.
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TECLAS DE FUNCIONES

F1 (Help) Proporciona ayuda.

F3 (Name) Despliega los nombres de rango que se estan
usando.

F9 (Calc) Recalcula las férmulas de la hoja de trabajo.

Indicadores de Status.

1-2-3 for Windows despliega una serie de indicadores que describen el modo
en el cual el programa estd operando y el status de ciertas teclas de funcién.
Los indicadores de status se muestran a continuacion.
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CALC El calculo estd en forma manual y la férmula o
valor que tiene debe ser actualizada.

laC

FILE 1-2-3 esta listo para moverse entre archivos
activos

RO Este indicador es usado en una red o un sistema
multiusuario, y significa que el archivo activo esta
en modo de lectura unicamente.

SST ~ Lotus 1-2-3-esta ejecutando una macro en el modo
Step (paso por paso). '

ejecutando un

ZOOM Presiond las teclas Alt-F6 para ampliar una

L ventana. ) - i




Légica Programada, 5. A. de C. V. ' 1-2-3 FOR WINDOWS

COMBINACION DE-TECLAS DE FUNCIONES

En 1-2-3 for Windows, se pueden utilizar las teclas de funcién y combinaciones
de ellas. A continuacidn se explican las funciones.

En modo Ready es una ayuda. En modo Menu despliega una ayuda de la
opcidn que estd resaltada. Si usted presiona F1 en medio de un comando, se
desplegara mformacuin acerca del comando.

ALT-F2  Si usted desea ejecutar una macro por pasos (en el modo Step) utilice esta
combinacién de teclas.

F5 Se usa para ir a una celda o rango en pamcular Se puede ir a una celda o
rango en otra hoja de trabajo dentro de un cubo de datos ¢ 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 lerra correspondiente a la hoja y la celda con dos puntos (:)

. ejempio, E:B45. Para ir a un nombre de rango en el mismo archivo, presione
F5 y digite el nombre del rango. Para moverse a un rango en otro archivo
activo, presione F5 y digite el nombre del archivo referenc1ado encerrado

Amplla e] tamano de la ventana (divisién) a la pant
_ventanas (dmsmnes) creadas con el comando Window Split
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3. TRABAJANDO CON DATOS Y RANGOS.

3.1. INTRODUCCION Y EDICION DE DATOS.

“Una parte importante para trabajar los datos, es conocer que tipos de datos
maneja 1-2-3, como se introducen y como se pueden modificar.

3.1.1. Tipos de Datos.

Como se menciond en hojas anteriores, una hoja esta constituida de celdas,
esto es, la interseccion entre renglones y columnas. Cualquier celda puede
mantener diferentes categorias de datos. 1-2-3 FOR WINDOWS las particiona
en tres principales categorias:

Etiquetas (Labels),

Valores (Values) y

Férmulas.

Las etiquetas son textos. Estos son caracteres, palabras o frases y son
comunmente usadas para nombrar o explicar los valores en la hoja de célculo.
La figura 3.1 muestra una parte de una hoja de calculo con etiquetas.

Wéue
Help

YWindow
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Losvalores son-niimeros y forman-la-parte-medular de-las-hojas-de:calculo-La
figura 3.2 muestra una parte de la hoja con valores. Los valores y etiquetas son
diferentes, a pesar de que la informacion se vea parecida.

EHle Edit Worksheet Range Graph Data Style Jools Window
Help

fig. 3.2
Las etiquetas.asignan nombres a las cosas, por ejemplo, "1001" puede referirse
a un numero de casa, pero con él no realizaremos célculos aritméticos.

Un valor representa una cantidad numérica, por ejemplo: "1001" puede
referirse a la existencia en algun almacén. Nétese la diferencia, la etiqueta
"1001" usa caracteres numéricos para nombrar algo; el valor "1001" usa
caracteres numéricos para representar alguna cantidad.

La férmulas son ecuaciones. Estas son operaciones que producen un resultado
para la celda. Incluyen datos, ademas operadores, referencias a valores o

etiquetas en otras celdas, y producen un valor o etiqueta en la celda. Algunos
ejemplos de férmulas son:

100 + B8
B5 + B4
(A3*2)/7

A7="Region Sur"
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+2 - @AVG(B3..B8)

(IVA + 1) * Costo

Las férmulas no son ilustradas en una figura como se hizo en las figuras 3.1 y
3.2, dado quelas férmulas son normalmente invisibles. Cuando usted selecciona

una celda su férmula aparece en la barra de edicion. Lacelda porlo general sélo
muestra el resultado de la formula.

3.1.2. Introduciendo Datos.
Para la introduccidon de datos se deben seguir los siguientes pasos:
" Seleccione la celda.

Click sobre la celda o use las teclas de desplazamiento para moverse a la celda.
La celda sera marcada por el apuntador de celda.

Digite el dato.

Empiece a digitar la informacion deseada con el teclado o con el teclado
. numérico. El primer caracter que usted digite le dird a 1-2-3 si se trata de una
etiqueta o un valor.

Si se digita cualquiera de los caracteres + -. ( @ $ * o cualquier otro simbolo
monetario, o digito, entonces 1-2-3 espera un valor o férmula, en caso
contrario se tratara de una etiqueta.

El indicador de modo le permite conocer que tipo de dato espera 1-2-3 que
introduzca. El indicador puede mostrar VALUE o LABEL, para valor o etiqueta
respectivamente.

Confirmar el dato.

Una vez que ha terminado de digitar los datos, puede dar un click en el botén
de confirmacion o en el de cancelacién.

Confirmar, naturalmente le da el visto bueno a 1-2-3 para que se introduzca
el dato a la celda. Cancelar revoca lo que aparece en la barra de edicion,
borrandola y ademas no la introduce a la celda. Se puede dar Enter para
confirmar o Escape para cancelar.
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El.contenido-méximo-de caracteres-dentro-de-la-barra.de-edicién-es-de-512,

aunque raramente estos pueden ser desplegados en la pantalla. Cuando enla
pantalla aparecen asteriscos en una celda, significa que el valor numérico que
contiene tiene mas digitos de los que se pueden mostrar por el ancho de
columna, por lo que sera necesario cambiar dicho ancho.

Cuando una etiqueta excede el ancho de la celda, la informacién se desplegara
en las celdas adyacentes de la derecha, siempre y cuando no contengan
informacién. Las etiquetas cuando son introducidas toman por default un
prefijo de etiqueta, el cual sefiala que el dato es una etiqueta, indica su
alineacion con respecto al ancho de la celda y ademas no es visible en la hoja
de trabajo, sélo en la barra de edicion. Los prefijos de etiqueta mas comunes
son:

Coloca

Alinea la etiqueta al centro en la celda

4

Por default el prefijo de etiqueta es el apéstrofe ().

Cabe mencionar que los valores siempre estaran a la derecha de la celda, dado
que estos no se pueden alinear.

En ocasiones es necesario forzar que un valor sea introducido como etiqueta,
en estos casos, usted debe empezar digitando un prefijo de etiqueta y
posteriormente la informacién deseada.

En el caso de las férmulas que inician con una celda, en la mayoria de los casos

se utiliza el caracter mas (+), para que la informacidn sea reconocida como
valor. '

3.1.3. Editando Datos.

La edicién de datos se refiere al efecto de poder reemplazar, modificar o borrar
los datos que estan contenidos en una celda.
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3.2.

Parareemplazar y/omodificarlos datos se deberd ingresar ala barrade edicion,
ya sea con click sobre dicha barra o con la tecla de funcién F2. Una vez colocado
en la mencionada barra, el indicador de modo despliega EDIT. En este
momento la barra funciona como una caja de texto normal de Windows, donde
se podra utilizar el mouse para seleccionar informacién, poderla reemplazar,
insertar o borrar. Las teclas Del y Backspace trabajan normalmente (borra
caracter donde esta el cursor y borra caracter que se localiza antes del cursor,

respectivamente), al igual que las teclas de desplazamiento Flecha izquierda,
Flecha derecha, Home y End.

Una vez que se ha realizado el reemplazo o modificacién usted debera
confirmar la informacion, ya sea conlos botones de confirmacion o cancelacion,
o con Return o Escape.

Para borrar el contenido de una celda Gnicamente sera necesario oprimir la

tecla Del. Se asume que la edicidn se realiza en la celda donde esté colocado
el apuntador de celda.

CONCEPTO DE RANGOS.

Si usted esta acostumbrado a trabajar con hojas de cédlculo comprenderd su
importancia. Si usted no sabe como seleccionar un rango con el mouse o con

el teclado, y como seleccionarlo a través de mas de una hoja de trabajo,

entonces este inciso le permitira alcanzar esta habilidad.
3.2.1. éQué es un Rango?

Un rango es un conjunto consecutivo de celdas que forman un cuadrado o
rectangulo, bajo las cuales se puede operar a la vez. Un rango puede ser tan
pequefio como una celda, o tan grande como todas las hojas de cdlculo de un
archivo de hoja de trabajo. Los rangos pueden ser bidimensionales (2-D) -
dentro de una misma hoja de célculo -, o tridimensionales (3-D) - que ocupan
mas de una hoja de célculo -.

Los rangos 3-D siempre contienen las mismas celdas en cada hoja de trabajo.
Los rangos de celdas son denotados por uno de sus vértices y el vértice opuesto
separados por un par de puntos (..). Los siguientes son ejemplos de rangos de

celda:

Al..A7

'B2..D6

A:Al1..C:C8
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Los-rangos-también-pueden tener nombres,-con-la-posibilidad-de-referirse-a—
ellos con dicho nombre en lugar de con las direcciones de celda.

3.2.2. Seleccionando un Rango.

Siempre que quiera trabajar con un rango, usted debera seleccionarlo. La
seleccién se podra realizar antes o después de que se ejecute un comando
apareciendo una caja de dialogo con una pequefia caja de texto que lo solicite.
Los rangos también pueden ser seleccionados cuando se construyen férmulas
o funciones.

En algunas ocasiones usted seleccionara un rango y entonces realizara una
operacion. Es cuando 1-2-3 esta en modo READY. Cuando lo seleccione
primero, el rango permanecera seleccionado después de laoperacién, quedando
listo para otra operacidn.

En otras ocasiones escogera primero un comando y luego seleccionard el
rango. Esto es cuando 1-2-3 esta en modo POINT. Algunas cajas de dialogo
demandan este proceso. En dichas cajas de didlogo usted especificara el rango,
digitando su nombre o direccion o seleccionando el rango con el mouse o
teclado. Cuandousted especifica el rango de esta forma, no quedara seleccionado
después de la operacion. '

Entonces, puede seleccionar un rango de tres formas: sefialandolo con teclado
o mouse, digitando su direccion o digitando su nombre.

Para seleccionar un rango sefialando, como se menciond, se puede realizar con
el teclado o con el mouse.

En el primer caso, si la seleccion se realiza desde modo READY, (por ejemplo
seleccionar Al..C6).

1. Colocarse en uno de los vértices del rango a seleccionar.

3

Click en Al.

Digitar Home.

2. Anclarse en el rango.
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3

Sostener el click.

E=E
Presionar F4.

3. Cubrir el area del rango.

3

Desplazarse con el mouse al vértice opuesto, hasta C6.

EEEE
Desplazarse con las teclas Flecha abajo y Fecha derecha hasta C6.

4. Terminar la seleccion.

3

Soltar el click.

Presionar Enter.
La figura 3.3 muestra el rango seleccionado.

Cuando utilice el mouse o el teclado par definir un rango, se puede cancelar
con ESCAPE.

Seleccionar un rango después de introducir un comando es similar a la

seleccién anterior. En este caso 1-2-3 estara en modo POINT en lugar de

READY. En el siguiente ejemplo utilizara el comando Range Name Create. Los
. detalles de este comando serdn tratados posteriormente.
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it
Eile
Help

Edit YWorksheet HRange Style Jools Window

“Martinez . dusn |
Alvarez

fig. 3.3
Entonces para seleccionar un rango después de introducir un comando: -

3

1. Introduzca el comando deseado (Range Name Create).

Aparece la caja de dialogo mostrada en la figura 3.4.

Range Name Create

, fig. 3.4
2. Click en la caja de texto Range para seleccionarla.

3. Aﬁunte a una esquina del rango y sostenga el click.
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La caja de dialogo desaparece temporalmente.

4. Desplacese con el mouse a la celda del vértice opuesto.

El rectdngulo con video inverso se expande para cubrir el rango deseado,
desplegando el rango en la barra de edicién.

S. Libere el botén del mouse.

La caja de didlogo es nuevamente desplegada con el rango seleccionado.

6. Continue con el comando

1. Introduzca el comando deseado.

Aparece la caja de didlogo mostrada en la figura 3.4

2. Presione Tab una o mas veces para seleccionar la caja de texto Range

3. Presione el caracter punto (.).

La caja de diadlogo desaparece temporalmente y el apuntador de celda
queda anclado en la posicién actual.

4. En el caso de que el apuntador de celda no este colocado-en uno de los
vértices deseados, presione Esc para desanclar la celda, use las teclas de
desplazamiento para moverse al vértice deseado, y presione . para anclarla.

5. Use las teclas de desplazamiento para  mover el apuntador de celda al
vértice opuesto del rango deseado. '

El rectdngulo con video inverso se expande para cubrir el rango deseado,
desplegando el rango en la barra de edicion.

6. Cuando el rango deseado esta con video inverso, presione Enter.

7. Continue con el comando.

Después del paso 2 de los procedimientos anteriores se puede digitar
directamente el rango en la caja de texto Range.

En el caso de seleccionar rangos 3-D, se tendra que realizar por medio del
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teclado;conflafayuda-de-las-teclas-Gtrl—+-P§Up-y-GtIl-+-Pganara*cambiar-de
hoja de célculo. El cambio no se puede realizar con el mouse.

3.2.3. Usando Nombres de Rango

Algunos rangos son utilizados solo una vez, por ejemplo, borrarlos o
formatearlos. Otros rangos son utilizados frecuentemente. 1-2-3 permite darle
un nombre a un rango para poder ser referenciado sin necesidad de dar las
direcciones. Los nombres de rango que haya asignado seran salvados con su
“correspondiente archivo. Los nombres pueden ser asignados a una celdaoaun
rango.

Asignar un Nuevo Nombre.

Para asignar un nuevo nombre a un rango de celdas se hace por medio del
comando Range Name Create y requiere de dos pasos: seleccionar el rango y
luego especificar su nombre. Como en otros comandos la especificacién del
rango puede ser antes o después de introducir el comando. El procedimiento
es el siguiente:

1. Especificar el rango a nombrar (con mouse o teclado).‘
El rango aparece con un rectangulo en la hoja de trabajo.
2. Seleccionar Range Name Create.
Se despliega una caja de didlogo semejante a la mostrada en la figura 3.5.

En caso de existir nombres de rango, éstos son también desplegados en la
caja de lista.

% - Range Name Create -

TOTALSEMESTRE
TOTALSEMESTRE
VENTAS91
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3. Digite el nombre del rango deseado en la caja de texto Range Name.

4. Seleccione Create para asignar el nombre y liberar la caja de dialogo.
Seleccione OK para asignar el nombre y cerrar la caja de didlogo.

El nombre es asignado al rango especificado. )
El Create es utilizado cuando se quieren asignar dos nombres diferentes al
mismo rango.

Asignar Etiquetas de la Hoja de Trabajo como Nombres de Rango.

Una etiqueta es un dato tipo texto que es introducido a una celda. 1-2-3 puede
asignar automaticamente las etiquetas como nombres de rango a las celdas
adyacentes. Esto puede ser atil cuando las etiquetas proporcionan una
descripcién del contenido de una celda como en el caso de la hoja de la figura
3.6.

: : ; 1243 tor Windows o, S L e . EEER
File Edit Style  Toois

fig. 3.6
Usted puede asignar etiquetas como nombres de rango en cuatro formas:

Up asigna el nombre de rango a la celda inmediata arriba de cada etiqueta.
Down asigna el nombre de rango a la celda inmediata abajo de cada etiqueta.
Left Asigna el nombre de rango ala celda inmediata izquierda de cada etiquefa.

.

Right asigna el nombre de rango ala celdainmediata derecha de cada etiqueta.
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como nombres de rango.

1.
~ que se quieren nombrar.

5.

Esté seguro que las etiquetas estan inmediatamente adyacentes a las celdas

Seleccione el rango que contiene las etiquetas (Esto es, B3..B6).

Seleccione el comando Range Name Label Create. La éaja dedialogodeeste
comando es desplegada en la figura 3.7.

‘Rafige Name Label Create

[a-B3.ABS

i fig. 3.7 4
Seleccione Left, Right, Up o Down. Para las etiquetas de la figura 4.7, usted
debera seleccionar Right.

En la figura 3.7, ala celda C3 se le asignara el nombre de rango Enero a la
celda C4 se le asignara el nombre de rango Febrero, y asi sucesivamente.

Seleccione OK.

Las etiquetas seleccionadas son asignadas como nombre de rango para las
celdas adyacentes.

Cuando se realiza la asignacion de nombres de rango, es importante tomar las
siguientes consideraciones:

No se permiten nombres iguales en una hoja de trabajo

Utilice nombres que describan el contenido del rango (por ejemplo IVA,
ventas92). '

No incluya espacios o los caracteres # @ > < .; & / * + - en sus nombres
de rango.

No utilice nombres que puedan ser interpretados como direcciones de
celda, columnas’o renglones (por ejemplo X1, 110, BA).
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- No utilice nombres de funciones, macros o palabras reservadas de 1-2-3.
- No empiece un nombre con nimeros.

El comando Range Range Delete es utilizado para borrar o indefinir nombres
de rango existentes, Borrar significa desaparecer un nombre de rango de la
hoja de trabajo. Indefinir significa disasociar un nombre a las direciones de
celda con las que esta asociado, pero permanece el nombre dentro de la hoja
de trabajo.

Cuando usted Borra un rango, el nombre también es eliminado de las férmulas
que lo utilizan, reemplazandose por la direccidn de celda. Cuando el rango se
indefine, la férmula sera calculada como ERR. Los siguientes pasos indican
como borrar o indefinir un nombre de rango.

1. Seleccione el comando Range Name Delete.

La caja de didlogo Range Name Delete es desplegada como en la figura3.8.

|
{ABRIL
|ENERD

{FEBRERD

MARZO

TOTALSEMESTRE
VENTASI

ig. 3.
2. Digite en Range name el rango afbl:rrar oBindefinir o selecciénelo de la caja
de lista. Para borrar todos los rangos seleccione Delete All.
3. Seleccione Delete o Undefine.
El nombre de rango especificado es borrado o indefinido.
4. Para borrar o indefinir otro nombre de rango repita los pasos 2 y 3.

5. Seleccione OK.

La caja de dialogo desaparece.
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3.3.

Elfcomando‘Range‘Name‘Paste‘Table‘crea‘una*lista“alfabética‘de'_tod_OS'los- -

nombres de rango definidos y sus direcciones asociadas. La lista es pegada
dentro de la hoja de trabajo a partir de la celda donde se localiza el apuntador
de celda. En caso de existir datos, la informacién sera reemplazada.

COPIAR, MOVER Y BORRAR DATOS.

3.3.1. Copiar Datos.

Una hoja de trabajo contiene datos ya sean valores o etiquetas. Una celda

- también puede tener propiedades asociadas a ellas, (estas propiedades las

conocera posteriormente en este capitulo). Por el momento, es necesario que
usted conozca que todas las propiedades de una celda son caracteristicas que
afectan su apariencia: tipo de font y tamafio, subrayado, color, etc.

Cuando usted copia datos, el dato es duplicado, y queda presente, tanto en las
localidades originales como en las nuevas.

_Copiando con Edit Quick Copy.

Con el comando de 1-2-3 Edit Quick Copy le permite copiar datos y/o las
propiedades de las celdas a otro rango dentro de la misma hoja de trabajo o en
otro archivo incluso. Después de ejecutar el comado Edit Quick Copy, los datos
existiran tanto en la vieja como en la nueva localidad. Cuando usted copia
datos, las direcciones de celda relativas son ajustadas. El copiar involucra tres
pasos:

1. Especificar la fuente de datos denominada el rango FROM.

2. Especificar las opciones de copiado deseadas. Existen dos opciones
disponibles: ‘

La opcién Styles only copia unicamente las propiedades de la celda, sin
copiar los datos.

La opcidn Convert to values, es relevante sdlo en el caso de que el rango
FROM contenga férmulas. Esta opcion causa que el resultado de las
férmulas sea copiado, mas que las férmulas en si mismas.

3. Especificar el destino delos datos, denominado el rango TO. Si el rango TO

contiene multiples celdas, usted necesita especificar nicamente la celda
superior izquierda del rango.
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El comando Edit Quick Copy no utiliza el clipboard de Windows. Los siguientes
pasos ejemplifican el uso del comando.

1. Seleccione el rango FROM.

El rango FROM es mostrado en la figura 3.9.

! File Edit Wo sheei Range grh ata Style Tools WIndow Help

. fig. 3.9
. 2. Seleccione el comando Edit Quick Copy.

La caja de didlogo Edit Quick Copy aparece (figura 3.10).

fig. 3.10
3. Seleccione la caja de texto TO, y especifique la d1recc1on delaceldaa partir
de donde se dejaran los datos.
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l \\

4. Selg'c_qigngmenfcggo,des,eadojlas_op_c'io_'nes_Sryles_on]y,y/,o,Convért_to_Vai}ues.
<

NMoe

5 Seleccione OK.

Los datos y/o propiedades son copiadas al rango TO (figura.3.11)

fig. 3.11 ”
Con el mouse usted también puede realizar una copia rapida por medio del
Smartlcon siguiente:

Seleccione el rango FROM, click en el icono, y luégo especifique con el
apuntador del mouse (manita) sosteniendo el click, el rango TO.
El procedimiento de Edit Quick Copy sobre-escribe cualqmer dato existente o
propiedades en el rango TO.

1

Copiando datos con Edit Copy

El comando Edit Copy proporciona otro método para copiar datos. El Edit
Copy utiliza el clipboard de Windows, un 4rea temporal para almacenar datos
que es compartida con todas las aplicaciones Windows. El Edit Copy puzde ser
utilizado para copiar datos dentro de una aplicacién (por ejemplo, de una
localidad de la hoja de trabajo a otra) o entre aplicaciones (por ejemplo de 1-
2-3 FOR WINDOWS al procesador de texto AMI PRO). Cuando usa el Edit
Copy:
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Usted debera espéciﬁcar el rango FROM antes de seleccionar el comando.
- Usted no tendra opciones disponibles como Styles only.
Los siguientgs pasos describen como utilizar el comando.
1. Seleccione el rango fROM.
2. Seleccione el comando Edit Copy o presione Ctrl + Ins.
Los datos del rango seleccionado son pasados ;1 clipboard.
3. Desl;lace el apuntador de celda a la primera celda del rango TO.

4. Seleccione el comando Edit Paste o presione Shift + Ins.

Los datos son copiados del clipboard al rango TO, sobre-escribiendo los datos
existentes.

Los datos que fueron introducidos en el clipboard permanecen hasta que son
reemplazados por otro comando Edit Copy o Edit Cut.

También se puede utilizar el Smartlcon Edit Copy

Y el Smartlcon Edit Paste

para realizar la operacién. En lugar de dar el comando, click al icono
correspondiente.

3.3.2. Moviendo Datoé

En ocasiones es necesario mover informacién de un lugar a otro, para que usted
lo realice se presentan los siguientes métodos.

‘Moviendo datos con Edit Move Cells

El comando Edit Move Cells le permite mover datos y/o las propiedades de las
celdas a otro rango dentro de la misma hoja de trabajo o en otro archivo
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incluso.—DespuéS‘dé*ejecutar-el—&)-;aﬁdafﬁdit*Move-Gells,*ios—datosfyflas
propiedades de las celdas son pasadas a la nueva localidad y son borradas de
la vieja localidad. Cuando usted mueve datos, las direcciones de celdarelativas
son ajustadas. El mover datos involucra tres pasos:

1. Especificar la fuente de datos, denominada el rango FROM.

2. Especificarlas opciones de movimiento deseadas. Una opcién estadisponible.

La opcién Styles only mueve Unicamente las propiedades de la celda, sin
mover los datos.

3. Especificar el destino de los datos denominado el rango TO. Sdlo es
necesario especificar la celda superior derecha del rango.

El comando Edit Move Cells no utiliza el clipboard de Windows. Los siguientes
pasos ejemplifican el uso del comando:

1. Seleccione el rango FROM.

El rango FROM es mostrado en la figura 3.12.

Tt T

- e

COU-2-3 for Windows 1o T e s e
Yindow

File Edit Worksheet Range Graph Data 3Style Jools
Help

fig.'3.i2
2. Seleccione el comando Edit Move Cells.

La caja de didlogo Edit Move Cells aparece (figura 3.13).
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fig. 3.13
3. Seleccione la opcidn Styles only en caso deseado.

4. Seleccione la caja de texto TO y especifique la direccién de la celda a partir
de donde se dejaran los datos.

5. Seleccione OK.

Los datos y las propiedades son movidas al rango TO (figura 3.14).

Graph Data Style TJools Window

Eile Edit Worksheet Bang.l:
Help

lcono £dit
Cut

icono Edit
Pasta |

tcono CQuick
Move 7

e
e e e T

fig. 3.14
Con el mouse usted también puede realizar un movimiento de datos por medio
‘del Smarticon siguiente:

Seleccione el rango FROM, click en el icono y luego especifique con el
apuntador del mouse (manita), sosteniendo el click, el rango TO.
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Moviendo-datos con Edit Cut
El comando Edit Cut proporciona otro método para mover datos, semejante al
comando Edit Copy discutido previamente Edit Cut también usa el clipboard
de Windows. Edit Cut puede ser utilizado para mover datos dentro de una
aplicacion (Por ejemplo, de unalocalidad dela hoja a otra) o entre aplicaciones
(por ejemplo, de 1-2-3 FOR WINDOWS al procesador de textos Ami Pro).
Cuando usa el Edit Cut:

Las direcciones de las celdas relativas se ajustaran a las nuevas direcciones
después de realizar el Edit Paste

- Usted debera especificar el rango FROM antes de seleccionar el comando.
- Usted no tendra opciones; disponibles como Styles only.

Los siguientes pasos deseriben como utilizar el comando.

1. Seleccione el rango FROM.

2. Seleccione el comando Edit Cut o presione Shift + Del.

LY &

Los datos del rango seleccionado son movidos al clipboard.
3. Desplacé' el apuntador de celda a la primera celda del rango TO.
4. Seleccione el comando Edit Paste o presione Shift + Ins.

Los datos son copiados del clipboard al rango TO, sobre-escribiendo los datos
existentes.

Los datos que fueron introducidos al clipboard permanecen hasta que son
reemplazados por otro comando Edit Copy o Edit Cut.

También se pueden utilizar el Smartlcon Edit Cut y el Smartlcon Edit Paste.

3.3.3. Borrando Datos.

Usted puede borrar datos y/o las:caracteristicas de un rango de celda.
Adicionalmente, usted también puede borrar renglones, columnas y hojas de
trabajo. .
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Borrando un rango de celdas.

Usted tiene dos opciones para borrar un rango de celdas. Edit Clear, borra toda
la informacidn - dato, propiedades de la celda, graficas, etc. - del rango. Edit
Clear Special le permite indicar que informacién sera borrada. Con Edit Clear
Special usted tiene las siguientes opciones:

Cell Contents botra los datos de las celdas, pero no sus propiedades.
Number Format restaura todos los formatos numéricos al formato de defauilt.

Style borra todas las propiedades de celda que fueron dadas con el menu de
Styles.

Graph las graficas del rango especificado. La grafica no es borrada de memoria
y-los datos de donde se obtiene tampoco son afectados.

Para borrar datos, graficas y/o propiedades de celda de un rango de la hoja de
" trabajo, siga los siguientes pasos:

1. Seleccione el rango a borrar.

El rangb es mostrado en la figura 3.15.

" Flle Edit Worksheet Range Graph Data Style Tools Window Help
e . O e o PR

fig. 3.15
2a.Para borrar todos los datos, propiedades y graﬁca en el rango, seleccione
Edit Clear o presione Del. No se despliega ninguna caja de dilogo, pase al
punto 4. -
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2b-Para—borrar-informacién—especifica, seleccione el comando—Edit-Clear
Special.

La caja de dialogo Edit Clear Special es mostrada (ﬁgura 3.16).

Edit Clear Speal

A

fig. 3.16 .
3. Seleccionelasopcionesenlacajade didlogo dependiendo de lainformacién
especifica que usted quiere borrar del rango.

4. Seleccione OK

El tipo de informacién especificada es borrada del rangb (figura 3.17).

L]
a

: . tor Windows, .
Eile Edit Worksheet Range Graph Data Stvle Tools Window Help
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Borrando renglones, columnas y hojas.

Usted puede borrar renglones, columnas y hojas completas del archivo actual.
Cuando borra un rengldon, una columna o una hoja, no estd eliminando
simplemente los datos que contenga, usted esta suprimiendo también el
renglén, la columna o la hoja del archivo en cuestién. Por ejemplo, si borra el
renglén 2 de una hojalos renglones de abajo se mueven hacia arriba ocupando
el espacio del renglén borrado, asi los datos del renglén 3 estaran enla posicion
del renglén 2 y asi sucesivamente. De esta manera, si borra la hoja C, los datos
de la hoja D se moveran a la hoja anterior (nueva C).

Esto se vera mas claro si sigue los siguientes pasos:

1. Seleccione un rango que incluya al menos una celda en cada rengldn,
columna u hoja a borrarse.

El rango es sefialado en la figura 3.18.

. File
I

fig. 3.18
2. Seleccione Worksheet Delete.

La caja de didlogo Worksheet Delete es mostrada (figura 3.19).
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A:Ad AAS

fig. 3.19
3. Seleccione Row, Column o Sheet.

4. Seleccione OK.

Los renglones, columnas u hojas seleccionadas son eliminadas del archivo
(figura 3.20).

File

fig. 3.20
El comando Worksheet Delete, borra columnas, renglones u hojas completas,
no sélo la parte que se esté visualizando en la pantalla al momento de dar la

'

instruccion.

Si esta trabajando en modo de grupo, al borrar renglones o columnas en una
hoja de trabajo, se eliminan los mismos renglones o columnas en todas las
hojas del archivo. Si borra un rango completo cuyas direcciones se usan en una
férmula, ésta se evalua con ERR. Si borra un nombre de rango, el cual se utiliza
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en una férmula el nombre de rango permanece en ésta y es tratado como un
nombre de rango indefinido. Cuando los datos de una hoja se mueven a los
espacios de los renglones o columnas borradas, 1-2-3 automaticamente
redefine nombres de rango y ajusta direcciones de celdas y rangos en las
férmulas. '
Editando datos.
1-2-3 FOR WINDOWS le facilita modificar el contenido de las celdas de sus
hojas de trabajo, ya que es una tarea que requerira con frecuencia. Esto se hace
usando el modo Edit. No debe confundirse con la instruccién Edit del ment
principal. El modo Edit le permite modificar el contenido de una celda sin
teclearlo totalmente. Los siguientes pasos le explican como hacerlo:
1. Mover el apuntador a la celda cuyo contenido desea modificar.
2. Presionar la tecla F2 o click sobre la barra de edicion.

En el indicador aparece Edit.

3. Realizar las modificaciones igual que en cualquier caja de texto de
Windows.

4. Para confirmar los carﬁbios, puede hacer cualquiera de lo siguiente:

- Presione Enter,

- Presione cualquier tecla de desplazamiento para moverse a otra celda, o
- Click en la caja de confirmacién.

Elindicadorregresard a modo Ready y el valor modificado aparecera como
el contenido de la celda.

5. Para cancelar los cambios:
- Presione la tecla Esc, o
- Click sobre la caja de Cancel.

El indicador desplegara Ready y en la celda aparecera su valor original.
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34

BUSQUEDA Y REEMPLAZO.
Usted puede realizar bisquedas o reemplazos dentro de una hoja. Se pueden
hacer sobre etiquetas, sobre férmulas o sobre ambas.

Los siguienfes pasos' le describen como hacer una bisqueda.

1. Especificar el rango sobre el que desea hacer la buisqueda.

El rango es mostrado en la figura 3.21. ’

| Edit Worksheet

L ARLER AR

fig. 3.21
2. Seleccione Edit Find.

La caja de dialogo de Edit Find se despliega (figura 3.22).

dit Find
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3. En la caja de Action, seleccionar Find.

4. En la caja de Search for: digite el texto que desea localizar de hasta 512
caracteres.

5. En Search Through, seleccionar:

- Labels. Si desea realizar la blisqueda sobre las celdas del rango especificado
que contengan etiquetas. '

- Férmulas. Si desea realizar la busqueda sobre las celdas que contengan
férmulas.

- Both. Si desea realizar la blsqueda sobre las celdas que contengan
etiquetas o formulas.

6. Seleccione Find Next.
La primera ocurrencia del texto solicitado se marca.
7. Para continuar lé busqueda, seleccionar Find Next nuevamente.
La siguiente ocurrencia del texto es resaitada.
8. Para terminar la bisqueda, seleccione Cancel.
1-2-3 FOR WINDOWS regresa a modo Ready.
Para hacer reemplazos siga lo.s pasos:
1. Seleccione el rango donde desea realizar el reemplazo.
El rango es resaltado. |
2. Seleccione Edit Find.
La caja de diélogo de Edit Find se despliéga (figura 3.22).
3. En Action, seleccione Replace with:. ’
4. En la caja texto Search for: digitar el texto que desea reemplazar.

' 5. Enlacajade texto Replace with: digitar el texto por el que deseareemplazar
el anterior.
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{

GfSelecciong-Find*Next.

1-2-3 FOR WINDOWS resalta la primera ocurrencia del texto que desea
reemplazar, no realiza el reemplazo aun.

7. Para llevar a cabo el feemplazo, seleccione Replace.

Los caracteres resaltados son reemplazados con el texto que indico en el
paso 5 y la siguiente ocurrencia del texto a reemplazar es resaltada.

. 8. Repetirel paso 7 tantas veces como sea necesario, o bien seleccione Replace
All para reemplazar el resto de las ocurrencias del texto a reemplazar.

'9. Para terminar, seleccione Cancel.
1-2-3 regresa a modo Ready.

Si al hacer una busqueda o un reemplazo no se encuentra dentro del rango
especificado, el texto indicado en la caja de texto Search for: 1-2-3 FOR
WINDOWS despliega un mensaje para tal efecto.

'3.5. COMANDO UNDO

Qué sucede si erréneamente borra datos que le sirven o comete algun otro
error? El comando Edit Undo puede ayudarle. Muchos de los comandos’ de
1-2-3 FOR WINDOWS, aunque no todos, pueden deshacerse mediante esta
facilidad. Generalmente, usted puede revertir cualquier accién que cambie los
datos o especificaciones de la hoja de trabajo. Aqui tiene algunos ejemplos:

Borrar datos

*_" Cambiar el contenido de una celda.
- Mover o copiar datos.

- Cambiar el formato numérico, el font o cualquier otra propiedad de la
celda. ‘

Aqui tiene algunos ejemplos de acciones que no puede revertir.
‘- Cambiar el disco de los archivos.

- El uso previo del Undo.
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3.6.

- Recalculo de férmulas

- Impre.;;ic'm

- E‘.i movimiento del cursor.

Para deshacer el efecto de la dltima accion:
- Presione las teclas Alt + Backspace, o

- Seleccione Edit Undo

La caracteristica de deshacer puede activarse o desactivarse, esto es porque al
estar activa consume espacio en memoria. Por omisién estad activa, Para
desactivaria se hace con el comando Tools User Setup.

MANEJO DE FORMULAS Y FUNCIONES

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

Base de Datos Usadas para calculos estadisticos y consultas en bases de
datos internas y externas. :

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

Financieras Usadas para llamar calculos como valor presente y futuro de
un flujo de caja, tasa interna de retorno.

Légicas Usadas para llamar comparaciones logicas de valores y
' etiquetas.

Matematicas  Usadas para realizar cdlculos matematicos sobre valores,
como valor absoluto, PI, y otras funciones trigonomeétricas.

Especiales Usadas parallamar tareas especializadas, como buscar valores
en una tabla.

- Estadisticas - Usadas parallamar calculos estadisticos en rangos de valores.

Cadena Usadas para manipular etiquetas o textos.

En esta seccién del manual se discutirdn las funciones en general, revisando su
estructura y sintaxis.
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Todas las- @ funciones tienen una-sintaxis estandar y pueden aceptar valores,
cadenas o referencias de otras celdas como entrada. Ellas pueden ser usadas
solas, combinadas entre si o con operadores matematicos y ldgicos para
producir formulas. En todos los casos el resultado final es desplegado en la
celda que contiene la funcion o férmula. Usted puede referirse al resultado de
una funcion o formula en otras formulas o funciones, usando la referencia de
celda.

Suponga que tiene una hoja de trabajo en donde ha registrado las ventas
mensuales dela compaiifa Sillas de Acero, S:A., y quiere sumar estas columnas.
Para realizar esta operacién coloque el apuntador de celda en C14 y efectie el
célculo con la férmula 1200+1350+1225+900 y notara que en la barra de
edicidn se despliega la férmula y en la celda donde esta el apuntador aparece
el resultado. '

Si algiin valor en la columna es cambiado, usted tendrd que cambiar e] valor
en la férmula. Si en vez de hacer referencia a los valores de las celdas hace
referencia a la direccion de la celdas obtendra el mismo resultado pero con la
diferencia que al hacer algin cambio en cualquiera de los valores,
automaticamente el resultado sera actualizado. La férmula para realizar la
operacion es +C8+C9+C10+C11

Si la columna a sumarizar tuviera cien valores, aqui entra en juego la funcién
@SUM para crear una foérmula, por ejemplo: @SUM(C8..C107).

Todas las funciones tienen la misma sintaxis, que es como sigue:
@NOMBRE (argumento 1, argumento 2, ..., argumento N).

Todos ellos empiezan con el caracter @, seguido por el nombre de la funcién
(sin espacios). Dentro de los paréntesis van los argumentos que requiere la
funcién paracalcular el resultado, estos pueden ser valores, cadenas, direcciones
de celdas, rangos o condiciones. Todas las @ funciones, requieren de un
numero y tipo diferente de argumentos. Por ejemplo, la funcién @ ABS (valor
absoluto) requiere solamente de un argumento, que puede ser un valor, la
direccion de una celda, la direccidn de un rango o el nombre de un rango. La
funcion @FU (valor futuro) requiere de tres argumentos: Pago, Tasa de
interés, y el numero de pagos.

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

1. Siempre digite la funcién como @NOMBRE (argumentos). Usted debe
empezar con el caracter @ seguido por el nombre (en mayusculas o
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minusculas), y 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 la funcién con el paréntesis que ciérra.

2. Los argumentos tipo valor pueden ser valores, férmulas que evaluen los
valores; o el nombre de un rango o direccién de un rango que contenga
valores o formulas que evaluan valores.

3. Los argumentos de cadena pueden ser cualquier cadena de caracteres,
férmula de cadena o el nombre de rango (o direccion) que contenga una
cadena (etiqueta) o formulas de cadena. Las cadenas deberan ser encerradas
entre comillas par diferenciarlas de los numeros, férmulas, direcciones o
nombres de rango.

4. La localizacién de los argumentos puede estar en cualquier direccion de
rango, nombre o formula que evalile a un nombre de rango o direccidn.

S. Los argumentos de condicién pueden contener cualquier férmula que
evalie a un logico SI o NO (1 6 0). Tales férmulas deben contener uno o -
mas de los operadores 16gicos:

=, <, >, <=, >=, <>, #AND#, #OR#, #NOT#

o hacer referencia a una celda que contenga una férmula légica. Un argumento
condicional también puede ser cualquiera de los otros tipos de argumentos
aunque ellos no téngan un significado 16gico. Por ejemplo, @IF ("elefante") es
correcto pero no tiene sentido, ya que el valor 16gico de una cadena es siempre
0. .

-

Caracteristicas Estdndard.
Las @ funciones dentro de cada grupo tienen caracteristicas estandar.

Funciones de Bases de Datos.- Las funciones de bases de datos requieren de una
tabla de base de datos interna o externa como 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 la tabla o tablas de la
base de datos para ser explorada. Si usted usa mas de una tabla como el .
argumento de entrada, separe a estos con el separador de argumentos (, 0 ;).
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—Elargumento campo-le-dice-ala-funcién-sobre-cual campo-va-a-operar-Usted
puede designar el nombre del campo encerrado entre comillas como en @
DSUM (entrada, "campo3", criterio) o usted puede especificarlo por la posicién
de la columna. A la izquierda debe ir cargada la columna del rango de entrada.
Por ejemplo, si el rango de entrada tiene cinco columnas de datos nombradas
como CAMPO1 hasta el CAMPOS5, usted puede especificar CAMPO1 como la
posicién 0 y el CAMPO3 como la posicién 2. Recuerde que usted esta
describiendo la posicién desde la primera columna no el niimero de columna.
(esto es que la primera columna (CAMPO1) tiene la posicién de Q). Si usted
esta usando multiples rangos de entrada, usted debe especificar el campo por
nombre. §i 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, si usted esta usando dos rangos de entrada llamados LEON
y TIGRE y usted quiere usar el campo llamado CACHORROS de TIGRE, pero
el mismo campo esta contenido en LEON, usted necesita referenciarlo como:

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

El argumento criterio debe ser un rango que 1-2-3 use para determinar que
registros del-rango son usados para el calculo. Esto consiste de uno o mas
nombre de campos correspondientes a los nombres de campos en el rango de
entrada con uno ¢ mas criterios registrados bajo sus nombres de campo
asociados. Usted puede también crear multiples campos de criterio, multiples
criterios de valores y cadenas y complejas férmulas basadas en los criterios.

Funciones de Fecha y Hora.- La fecha y la hora son representadas en 1-2-3
como numeros. La porcién entera representa la fecha y puede ser entre 1 y
73050, correspondiendo al 1 de Enero de 1900 y 31 de Diciembre de 2099. La
porcién 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 nimeros de horas
decimales a una representacién mas convencional. Las funciones de fecha
ignoran la porcion decimal de los valores de fecha/hora mientras las funciones
de hora ignoran la porcién entera.

Funciones Financieras.- Cuando se tiene plazos y tasas de interés dentro de
funciones financieras usted debe asegurarse de que éstas 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 .067 6 6.7%.
1-2-3 asume que todos los pagos fueron hechos al final de intervalos regulares
'y estos son iguales.

Funciones Logicas.- Las funciones légicas como @[SERR o @ISNA son usadas
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para prevenir el desplegado de mensajes ERR o NA en hojas de trabajo donde
pueden estar faltando valores o en las cuales una condicidn 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 FOR WINDOWS trate de calcular el promedio y dividir
entre cero (promedio suma /elementos y como no hay registros que cumplan
el criterio, suma y elementos son iguales a cero). Para evitar el mensaje ERR
en la celda (y en cualquier celda dependiente), use la funcién @ISERR como

sigue:
| @IF(ISERR(A1/B1),0,A1/B})

Usted puede también usar funciones ldgicas 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 matemadticas también involucran
calculos trigonométricos que requieren de argumentos expresados en radianes
y no en grados. Usted puede convertir grados a radianes, multiplicando el
numero de grados por @PI/180, donde @PI es la funcién que calcula el valor
de pi. Para convertir radianes a grados, multiplique el niimero de radianes por
180/ @PI.

Funciones Especiales.- Las funciones @ERR y @NA permiten asignar un valor
usado para mostrar dependencias, también puede ser usado para mostrar los
requerimientos de datos para evaluar la dependencia de féormulas ain no
disponibles.

Funciones Estadisticas.- Las funciones estadisticas requieren de una lista de
valores como argumentos para ser evaluados. Esta lista puede contener uno o
mas nimeros o formulas que evaliian a numeros, rangos conteniendo nimeros
o rangos que contengan férmulas que evaltien a numeros. Todas las funciones
estadisticas excepto @COUNT no toman las etiquetas dentro del rango. Esto
posiblemente cause error en algunos clculos como @AVG, ya que esta funcién
agregara 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. Esto puede causar error en la funcion
@AVG, ya que esta funcién divide la sumatoria de los elementos entre el
numero de elementos, al no considerar las etiquetas como elementos se puede
dar el mencionado error.

-Fuciones de Cadena.- Las funciones de cadena que anallcen celdas vacias

ocasionan un ERR. Las funciones de cadena que buscan un determinado
caracter empiezan la bisqueda desde la posicién cero del lado izquierdo.
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TABLA DE FUNCIONES

Funciones de Bases de Datos

@DAVG

'@DCOUNT

!

@DGET

@DMAX

@DMIN

@DQUERY

@DSTD

@DSTDS

@DSUM

" @DVAR

@DVARS

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

Cuenta el nimero de celdas diferentes de blanco en el
campo especificado en el rango de entrada que cumplan
con el criterio de seleccidn. ‘

Extrae un solo valor o etiqueta de la tabla de base de
datos que cumple con el criterio especificado.

Regresa el valor méximo del campo especificado de los
registros de la tabla de base de datos de entrada que
cumplan con el criterio de seleccidn.

Regresa el valor minimo del campo especificado de los
registros de la tabla de base de datos de entrada que
cumplan con el criterio de seleccion. '

Envia comandos a una base de datos externa.

Calcula la desviacion estandar del universo (poblacional)
de los valores en el campo especificado enla tabla de base
de datos de entrada que cumpla con el criterio de
seleccion.

Calcula la desviacidén estandar simple de una muestra de
los valores en el campo especificado en la tabla de base
de datos de entrada que cumplan con el criterio de
seleccion,

. Calcula la sumatoria de los valores en el campo

especificado entre los registros que cumplan con el
criterio de seleccion.

Calcula la varianza del universo (poblacional) de los

~ valores en el campo especificado de la tabla de base de

datos que cumplan con el criterio de seleccién.

Calcula la varianza simple de una muestra de los valores
en el campo especificado en la tabla de entrada dela base
de datos que cumplan con el criterio de seleccién.
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Funciones de Fecha

@DATE

@DATEVALUE

@DAY

@D360

@HOUR

@MINUTE

@MONTH

@NOW

@SECOND

@TIME

@TIMEVALUE

@TODAY

@YEAR

1-2-3 FOR WINDOWS

Proporciona el nimero secuencial de fecha de acuerdo al
afio, mes y dia especificado. '

Convierte cadenas con formato tipo fecha a su
correspondiente numero secuencial de fecha.

Calcula el dia de]l mes del niimero secuencial de fecha
especificado.

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

Calcula la hora del dia del nimero secuencial de hora
especificado.

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

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

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

Calculalos segundos (0-59) del niimero de hora secuencial
especificado.

Proporciona el nimero secuencial de hora de acuerdo a
las horas, minutos y segundos especificados.

Convierte cadenas con formato tipo hora a su
correspondiente namero secuencial de hora.

[

Regresa la fecha actual del sistema como un numero
secuencial de fecha.

Calcula el afio del nimerosecuencial de fecha especificado.

Funciones Financieras

@CTERM

Calcula el niimero de periodos compuestos requeridos
para una inversion parallegar a unvalor futuroa unatasa
de interés.
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@DDB
@FV
@IRR
@NPV
@PMT

@PV

@RATE

@SLN

@SYD‘

@TERM

@VDB

Funciones Logicas

@FALSE

@IF

1-2-3 FOR WINDOWS

Galcula—la—depr(;:iacién-de—la-renta-para'*un*pen'od_o -
usando la técnica del balance de doble declinacion.

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

Calcula la tasa interna que retorna de una serie de flujos
positivos y negativos.

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

Calcula la cantidad del pago périddico para reembolsar
una inversion a una tasa de interés fija.

Calcula el valor presente de una serie de pagos uniformes,
a una tasa de interés en un periodo especificado.

Calcula la tasa de interés requerida para obtener un
determinado valor presente para un valor futuro sobre
determinado periodo.

Calcula la depreciacién de una renta para un periodo
usando la técnica de depreciacién lineal.

Calcula la depreciacién de una renta para un periodo
especificado usando la técnica de depreciacion de sumar
los digitos de los afios.

Calcula el nimero de pagos periddicos para producir un
determinado valor futuro a una determinada tasa de
interés periddica.

Calcula la depreciacién de una renta para un periodo de
tiempo especificado usando la técnica de balance por
declinacién doble con un interruptor opcional para una

depreciacion lineal, cuando este empieza a ser mas
grande.

Regresa el valor 1ogico de falso 0 (cero).

Evalda una condicién, regresando uno de los otros dos
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@ISERR
@ISNA

@ISNUMBER

@ISRANGE

@ISSTRING

@TRUE

1-2-3 FOR WINDOWS
\

argumentos, dependiendo de sila condicidn es verdadera
o falsa. '

Examina valores para ERR.
Examina valores para NA.

Examina si una localidad o férmula regresa un valor
numeérico.

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

Examina si la localidad o formula regresa una etiqueta..

Regresa el valor 14gico verdadero 1 (uno).

Funciones Matematicas

@ABS
@ACOS
@ASIN
@ATAN

@ATAN2

@COSs
@EXP

@INT

@LN
@LOG
- @MOD

@PI

Calcula el valor absoluto de un niimero.
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 e] Coseno de un angulo.
Regresa el valor "e" (aproximadamente 2.78282).

Calcula la porcién entera de un niimero decimal por
truncamiento del punto decimal.

Calcula el Logaritmo Natural de un valor en base "e".
Calcula el Logaritmo de un valor en base 10.
Calcula el residuo de una division.

Da el valor PI (3.14159265359879324).
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@RAND
@ROUND
@SIN
@SQRT

@TAN

1-2-3 FOR WINDOWS

Genefa—un—nﬁfhero-al—azar‘entre-O-y'—l :
- Redondea un valor al nimero de decimales especificado.

Calcula el Seno de un angulo.

Calcula la raiz cuadrada de un valor.

Calcula la Tangente de un angulo.

Funciones Especiales

@@

@CELL

@CELLPOINTER

@CHOOSE .
@COLS

@COORD

@ERR

@ HLOOKUP
@INDEX

@INFO

@NA

@ROWS

Regresa el contenido de una celda determinada de forma
indirecta. '

Regresa informacién del atributo requerizio de la celda

Regresa informacion del atributo requerido de la celda
donde se localiza el apuntador de celda.

~Encuentra una cadena o valor en la lista especificada.
Cuenta el namero de columnas de un rango.

Crea una direccién de celda de unas coordenadas
especificas ycrealadireccion absoluta, relativa o mezclada.

Usado en férmulas lgicas probando datos para generar
un valor especial ERR, cuando faltan datos o son
incorrectos. El valor ERR es acarreado a todas las formulas
dependientes de este valor.

Usada para buscar valores horizontalmente en unatabla,
regresando el contenido de una celda.

Regresa el valor de una celda determinada por las
dimensiones del rango indicado.

Regresainformacidn util de la sesién actual o del sistema.

Asigna el valor NA (no disponible) para la celda y .

férmulas dependientes.

Cuenta el nimero de renglones en un rango.
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@SHEETS

@VLOOKUP

1-2-3 FOR WINDOWS

Cuenta el namero de hojas de trabajo en un rango.

Usado para buscar valores verticalmente en una tabla,
regresando el contenido de la celda.

Funciones Estadisticas

@AVG
@COUNT
@MAX
@MIN
@STD
@SUM

@SUMPRODUCT

@VAR

@VARS

Calcula el promedio de una lista de valores.
Cuenta el nimero de celdas no vacias en un rango.

Determina el valor mas grande de una lista de valores.

- Determina el valor mas pequefio en una lista de valores.

Calcula la desviacion estandar de una lista de valores.
Calcula la suma de una lista de valores.

Multiplica los valores en uno o mas rangos y suma el
resultado de los productos.

Calcula la varianza en una lista de valores.

Calcula la varianza simple en una lista de valores

Funciones de Cadenas

@CHAR

@CODE

@EXACT
@FIND

@LEFT

@LENGTH.

@LOWER .

Regresa el caracter correspondiente del conjunto de
caracteres de Lotus (LMBCS) para registrar caracteres
especiales.

Regresa el codigo LMBCS correspondiente al primer
caracter del argumento. .

Compara dos cadenas y determina si estas son idénticas.
Encuentra la posicion de una cadena contenida en otra.

Regresa el numero de caracteres, de la izquierda,
especificado de una cadena.

Calcula el niimero de caracteres de una cadena.

Convierte a minusculas todos los caracteres de una
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@MID
@N

@PROPER

@REPEAT

@REPLACE

@RIGHT
@s
@TRIM
@UPPER

@VALUE

1-2-3 FOR WINDOWS

cadena—

Extrae un nimero especifico de caracteres a partir de una
posicidn especifica.

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

Convierte el primer caracter de cada palabra de una
cadena a mayusculas y las otras en mindsculas, esto es
convierte a nombres propios.

Duplica la cadena designada el nimero de veces
especificado.

Inserta una cadena especifica dentro de otra, empezando
en la posicion indicada en la segunda cadena,

reemplazando un determinado nimero de caracteres.

Regresa el namero de caracteres, de la derecha,
especificado de una cadena.

Prueba la primera celda de un rango y regresa la misma
etiqueta, si es una etiqueta o un caracter nulo si contiene
un valor.

Suprime los espacios en blanco de una cadena.

Convierte todos los caracteres de una cadena a
mayusculas.

Convierte una cadena que contiene solamente nimeros
o simbolos numéricos a su valor equivalente.
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4. FORMATO Y ESTILO DE LA HOJA DE TRABAJO

4.1.

4.2.

FORMATO Y ESTILO, ¢éQUE SON?

El formato y estilo de una hoja de trabajo sélo afectan en su apariencia sin
tener efecto en los datos. El formato y estilo pueden tener una principal
influencia en la legibilidad e impacto de sus hojas de trabajo e impresion de
sus reportes. Formato se refiere a la forma en la cual los valores numéricos
seran desplegados en las celdas. Estilo, involucra mejoras a la hoja de trabajo
como puede ser color, fonts y bordes.

FORMATEO DE NUMEROS .

1-2-3 FOR WINDOWS ofrece una rica variedad de formatos numeéricos.
Recuerde que cambiar e] formato numérico sélo afecta la presentacion de los
nuimeros, mas no la informacion, Los nimeros siempre son trabajados con una

precisiéon de 15 decimales. '

Los formatos pueden ser aplicados a rangos de celdas individuales. El formato
lo puede cambiar ya sea para una sola celda, un rango de celdas o de toda una
hoja de trabajo. Cuando usted empieza con una nueva hoja, ésta tiene un
formato de default que es utilizado para todas las celdas cuyo formato no ha
sido modificado explicitamente. 1-2-3 utiliza el formato Global como default;
sin embargo usted puede modificarlo por medio del comando Worksheet
Global Settings Format.

Para modificar el formato a nivel rango, usted utilizara el comando Range
Format, pero antes se debera familiarizar con los diferentes formatos.

General.- Despliega los nimeros con la cantidad de decimales necesaria y
despliega los negativos con el signo menos (-). Los separadores de miles no son
utilizados. En caso de existir muchos digitos a la derecha del punto decimal,
los decimales son redondeados para alcanzar el ancho dela columna. Si existen
muchos digitos a la izquierda del punto decimal, el nimero es desplegado en
formato cientifico. Ejemplos:

Valor ~ Se despliegan
106.99 106.99
0015 0,015
125000000000 1.250E+11
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Fixed-(fijo):- Pespliega-el nimero-sin'separadores de miles; ni otros simbolos:
Los numeros negativos se despliegan con el signo menos (-) y las posiciones
decimales (0-15) son especificadas por el usuario. Si se especifican menos
posiciones decimales que las del nimero, se redondea (aunque de todas formas
el calculo se realiza con 15 decimales de precisién). Si el niimero es mas largo
que el ancho de la columna, se despliegan asteriscos. Para corregirlo, sélo se
modifica el ancho de la columna al tamafio correcto. Ejemplos:

Valor | Se despliega

106.99 107.0 (con 1 decimal)

106.99 106.9900 (con 4 decimales) !
125000000000 ****+*(ancho de la columna de default)

Currency (monetario).- Despliega los ndmeros con simbolo monetario,

separador de miles y el nimero de posiciones decimales especificado. Los

numeros negativos son desplegados con el signo menos {-) o dentro de
- paréntesis (el default). Ejemplos:

Valor Se despliega

1000 ‘ $1,000.00 (con 2 decimales)

-50.95 -$50.9500 (con 4 decimales y signo meno;)

-50.95 ($50.95) (con 2 decimales y paréntesis para negativos)

Comma (coma).- Es idéntico al formato currency, excepto porque no despliega
el simbolo monetario.

Percent (porcentaje).- Despliega los nimeros multiplicados por 100, con un
signo de porcentaje (%) y con el niimero de posiciones decimales especificado
(0-15). Ejemplos: '

Valor Es desplegado
0.15 15% (sin decimales)
1.15 115.00% (con 2 decimales) |

Scientific (cientifico).- Despliega los nimeros en notacién exponencial.

Hidden (oculto).- Oculta los datos de la celda. La celda aparece en blanco, pero
cuando el apuntador de celda esta sobre la celda, los datos aparecen en la barra
de edicidn.

Automatic (automatico).- Despliega los valores existentes en formato General.

Si se introduce un nuevo dato, ‘éste es analizado y lacelda es formateada de
acuerdo a:
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- Siun nuevo dato es digitado en formato Currency, Comma, Fixed, Percent
o Scientific, la celda quedara con el formato correspondiente.

- Siun nuevo dato es digitado con formato Date o Time la celda quedard con
el formato correspondiente Date o Time y el dato es convertido y almacenado
como un numero secuencial de fecha u hora.

- Si el nuevo dato empieza con un numero seguido de otro caracter no
numérico, o si la informacién es una férmula no valida, el dato es
almacenado como etiqueta.

Text (texto).- Despliega el texto de la férmula en lugar del resultado.

Label (etiqueta).- Despliega los nimeros existentes en formato General y trata
todos los nuevos datos, ya sean valores o textos, como etiquetas.

Parentheses (paréntesis).- Ofrece la opcion de desplegar los niimeros entre
paréntesis. Este formato funciona en combinacion con otros formatos. Esto es,
si usted selecciona el formato Parentheses para una celda previamente
formateada con Percent, sera desplegado el nimero como (50%).

+/-.- Despliega tantos signos positivos (+) o negativos (-} como el valor de la
celda.

Date y Time (fecha y hora).- Los formatos fecha y hora despliegan los nitmeros
secuenciales de fecha y hora en uno de los formatos disponibles.

Para saber que tipo de formato ha sido asignado a una celda, a la izquierda de
la linea de indicacidn aparece la abreviacién del formato. Por ejemplo, una
celda con formato Currency con dos decimales mostrara un (C2) en el lugar
mecionado. '

Cambiando el formato numérico.

Cada celda de la hoja de trabajo tiene su propio formato numérico, el cual

puede ser cambiado independientemente del resto de las otras celdas.

Inicialmente todas las celdas tienen el formato de default, el cual es General,
. al menos que usted lo haya cambiado con el comando Worksheet Global

Settings Format. Para cambiar el formato de un rango de celdas, utilice el

comando Range Format, como se describe en los siguientes pasos.

1. Seleccione el rango cuyo formato desee cambiar.

El rango es marcado con un rectangulo.
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2._Seleccione.Range Format.

La caja de didlogo Range Format es desplegada (figura 4.1). -

Range Format

Fixed
Scientific
Cunency
. Comma

General
+7-

fig. 4.1
3. Seleccione el formato deseado de la caja de lista.

4. Siesnecesario, digite el niimero de posiciones decimales en la caja de texto
Decimal places.

5. Para adicionar paréntesis al formato especificado, marquelo en la caja de
opcién Parentheses.

6. Seleccione OK.
El rango especificado es desplegado con el nuevo formato.

En el caso de tener niimero negativo con paréntesis y seleccioné Parentheses,
el numero negativo aparecera con dos conjuntos de paréntesis, por ejemplo:

((12)).

Por otro lado usted puede utilizar la paleta de iconos, que como se observa
tiene los botones:

monetario,

comas Y,

porcentaje.
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4.3.

Para dar estos formatos, usted debera seleccionar el rango a formatear y click
en el icono apropiado.

Si usted desea colocar el formato al de default siga los siguientes pasos:
1. Seleccione el rango a formatear.

El rango es marcado con un rectangulo

2. Seleccione Range Format
La caja de dialogo Range Format es desplegada (figura 4.1).
3. Click en la caja Reset.

El rango es formateado al default.

CAMBIANDO EL TAMANO DE LOS RENGLONES Y COLUMNAS.

Cualquier celda de la hoja de trabajo tiene su ancho y su tamafio. El ancho es
determinado por el ancho de la columna en si, y el tamafio es determinado por
el tamafio del renglén en si. Usted puede modificar el ancho y tamaiio de cada
columna y rengldén en una hoja de trabajo.

Cambiando el Ancho de la Columna.

La forma mas facil de cambiar el ancho de una columna es con el mouse. Mueva
el apuntador del mouse al borde donde se localizan los nombres de la columna,
coléquese en la linea que divide a ambas columnas cambiando el apuntador a
una flecha con doble punta. Presione el botén del mouse, sostenga el botén
desplazandose al nuevo ancho deseado y libere el botén del mouse. Para
cambiar el ancho de varias columnas, para tener mayor control y en caso de
no tener mouse, usted debera utilizar el comando Worksheet Column With,
como se explica en los siguientes pasos:

1. Seleccione el rango de columnas que se quieren modificar. El rango debe
incluir al menos una celda de cada columna. Por ejemplo, para cambiar el
ancho de las columnas de B a C, usted podra seleccionar el rango B2..C2.
El rango es marcado con un rectangulo en la figura 4.2.

2. Seleccione Workshet Column Width.

La caja de didlogo Worsheet Column Width es desplegada
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- File Edit Worksheet RBange Graph Data Style Tools Yindow Help s
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o

fig. 4.3
3. Seleccione la caja de texto Set width to, y digite el ancho deseado, en
caracteres. Seleccione Reset to global para dar el ancho definido globalmente.

La seleccion puede ser de 1 a 240.
4. Seleccione OK.

Las columnas seleccionadas cambian al nuevo ancho como se ve en la figura
4.4. ' '
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] Flle Edit Workehect Range Graph Deata Style JIoois Yindow

fig. 4.4

El ancho de columna definido inicialmente es de 9 caracteres. Usted puede
cambiar esta caracteristica con el comando Worksheet Global Settings. El
ancho de la columna es especificado en terminos de caracteres en el font de
default, el cual es Swiss de 12 puntos. Si usted cambia el font de una celda, el
"numero de caracteres que se desplieguen puede ser menor o mayor que el
ancho dela columna, dependiendo del nuevo tamario del font. Estoes, siel font
es de muchos puntos entonces no entraran nueve caracteres en el ancho de la
columna,

Cuando es modificado el ancho de la columna, este nuevo ancho aparece en la
linea de indicacién a la izquierda.

Cambiando el Tamafio del Renglén

1-2-3 FOR WINDOWS automdticamente da el tamafno de cada rengldn,
ajustandose al font mayor del renglén correspondiente. Sin embargo usted
puede manualmente ajustar el tamafio del renglén como lo desee. Al igual que
en el ancho de la columna, ficilmente se puede cambiar el tamaiio del renglén
con el mouse. Mueva el apuntador del mouse al border donde se localizan los
nombres de renglén, coléquese en la linea que divide a ambos renglones,
cambiando el apuntador a una flecha con doble punta. Presione el botén del
mouse sostenga el botén desplazando al nuevo tamario deseado y libere el
botén del mouse. Para cambiar el tamafio de varios renglones, para tener

- mayor control y en caso de no tener mouse, usted debera utilizar el comando
Worksheet Row Height, como sigue:
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1.. Seleccione €l rango.de renglones.que se.quieren modificar. El.rango-debe
incluir una celda de cada renglon. Por ejemplo, para cambiar el tamafio de
los renglones del 3 al 5, usted podra seleccionar el rango B3..B5.

El rango es marcado con un rectangulo en la figura 4.5.

0 do B Fasl

Eile Edit Worksheet Hange Graph [Data Styie Jools Window ﬂeiﬁ

o

: fig. 4.5
2. Seleccione Worksheet Row Height.

N

La caja de didlogo Worksheet Row Height aparece (figura 4.6).

fig. 4.6
3. Seleccione la caja de texto Set height to, y digite el tamafio deseado, en
puntos. Seleccione Reset height para dar el tamafio automaitico de los
renglones, en funcién del font.

4. Seleccione OK.

Los renglones seleccionados cambian el nuevo tamafio como se ve en la figura
4.7.
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4.4.

] Flle Edit Wnrgsﬁeet Range Graph Data Style Joois Window Heib
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fig. 4.7

MANEJO DE ESTILOS.

Los comandos de estilo son usados para cambiar la apariencia de la hoja de
trabajo, mejorar la presentacion de los reportes y usar colores. Estos comandos
son localizados en el ment Style.

Cambiando Fonts

Un font es el tipo y tamafio en que seran desplegados los datos en la pantalla
y reporteados en la impresora. El uso de diferentes fonts en diferentes regiones
de la hoja de trabajo, puede incrementarle la claridad e impacto de su trabajo.
Algunos de los fonts disponibles en 1-2-3 FOR WINDOWS son mostrados en
la figura 4.8. Los fonts que usted tenga disponibles dependerd de los instalados
en Windows y de laimpresora. En 1-2-3 se pueden desplegar hasta 8 diferentes
fonts alavez. =

Cada font tiene un nombre diferente que identifica su tipo, por ejemplo

Helvetica o Script. Cadatipo usualmente esta disponible en diferentes tamafios.

Los tamafios son medidas en puntos. Un punto equivale a 1/72 de pulgada. 1-
2-3 le permite adicionar atributos especiales, como son negritas, italicas y
subrayado a cualquier font. Los siguientes pasos resumen como cambiar el font
(tanto para el desplegado como para la impresién) para un rango de celdas.
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Flie Edit Worksheet Range Graph Data Styde Tools Window Help

fig. 4.8

1. Seleccione el rango que desee cambiar de font.

El rango es marcado con un rectangulo en la figura 4.9.

Edit ersheet Range Graph Data ' ,

2. Seleccione Style Font.
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La caja de didlogo Style Font es desplegada (figura 4.10).

TimosMewRomanPS 6
TimesNewRomanP$5 8
TimetNewRomanPS 10
TimezsNewRomanPs 12
S

\ fig. 4.10
3. En la caja de lista seleccione el font deseado.

4. En caso deseado seleccione las opciones Bold (negritas), Italics (italicas)
y/0 Underline (subrayado). Si selecciona Underline, escoja el estilo de
subrayado deseado en la caja correspondiente.

S. Seleccione OK.

El rango es desplegado con el font seleccionado (figura 4.11). Los renglones
son ajustados si es necesario para acomodar los fonts.

: i 2-3 for Windows - [Untited] ~ . .
4 Elle Edit Worksheet RBange Graph Data Style Jools YWindow Help

EONASUR e
ONA NORTE

ONA PACIFICO

fig. 4.11
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Cambiando-la-Justificacién-de-las Etiquetas.
Las etiquetas pueden ser desplegadas hacia la izquierda, derecha o centradas
con respecto a una celda. Como usted sabe, la justificacion de cada etiqueta
depende del caracter prefijo de etiqueta. Usted puede cambiar la justificacién
de todas las etiquetas de un rango con el comando Style Alignment, como se
describe en los siguientes pasos:

1. Seleccione el rango.

El rango es marcado con un rectangulo.

2. Seleccione Style Alignment.

La caja de didlogo Style Alignment es desplegada (figura 4.12).

+

fig. 4.12 .
3. Seleccione la justificacién deseada: Left (izquierda), Right (derecha) o
Center (centrado).

4, Seleccione OK.

Las etiquetas en el rango son justificadas como fué especificado. Los valores de
las celdas no son afectados.

Cuando usted cambia la justificacion de las etiquetas con Style Alignment, el
caracter prefijo de etiqueta en las celdas también se cambia.

La caja de dialogo Style Alignment tiene el boton Align Over Columns (ver
figura 4.12). Esta opcidn es usada para justificar una columna de etiquetas a
través de dos o mas columnas adyacentes . Cuando usted seleccione Align Over
Columns, una cuarta opcion aparece, Even. Al seleccionar Align Over Column
las opciones tienen el siguiente efecto: :

-
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Left Justifica las etiquetas a la izquierda del rango.
Right - Justifica las etiquetas a la derecha del rango. -
Center  Centra las etiquetas en el rango.

Even  Expande el espacio entre las letras y palabras en la etiqueta para
cubrir un drea mayor en el rango.

Adicionando Margenes y Sombreados a las Celdas

1-2-3 FOR WINDOWS le permite agregar margenes o contornos y sombreados
a las celdas de su hoja de trabajo. Los contornos pueden ser utilizados para
separar conjuntos de informacion, como una tabla, y los sombreados para dar
énfasis a una hoja de trabajo o a un reporte. Los siguientes pasos le muestran
_como agregar contornos o sombreados a un rango de celdas.

1. Seleccione el rango de celdas.

El rango es marcado con un rectangulo.

2. Seleccione Style Border.

La caja de didlogo Style Border es desplegada (figura 4.13).

fig. 4.13
3. Seleccione las parte dentro del rango que se desea tenga contorno. Use la
caja correspondiente para seleccionar el tipo de linea del contorno.

4. Seleccione Drop shadow para colocar un sombreado remarcado enla parte
baja de la derecha del rango.

5. Seleccione OK.
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Las partes dentro del rango para tener contorno son:

El-rango-es-desplegado-con-los-contornos-y/o-sombreados-seleccionados:

1-2-3 FOR WINDOWS

, ~ All edges Coloca la linea alrededor de todas las celdas del rango.

Top Coloca la linea en la parte superior de todas las celdas del
rango.

Bottom Coloca la linea en la parte inferior de todas las celdas del
rango.

Left Coloca la linea a la izquierda de todas las celdas del rango.

Right Coloca la linea a la derecha de todas las celdas del rango.

Outline Coloca lalinea en la parte externa que cubre todo el contorno
del rango.

Para cada una de las partes, usted puede seleccionar una linea sencilla, doble
linea, o una linea ancha. La figura 4.14 muestra una hoja de trabajo con

diferentes Style Borders.
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fig. 4.14
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Cambiando Color

Usted puede cambiar los colores que 1-2-3 utiliza para desplegar la hoja de
trabajo en la pantalla (claro esta, con monitores de color). Si usted tiene una
impersora de color, estos colores también aparecerdn en su reporte.

Usted también puede desplegar valores negativos en rojo. Los siguientes pasos
le dicen a usted como seleccionar colores para el despliegue de la hoja de
trabajo:

6.

Seleccione el rango a cambiar.
El rango es mostrado con un rectangulo.
Seleccione Style Color.

La caja de didlogo Style Color es desplegada (figura 4.15).

$9989509209000908

fig. 4.15
Para cambiar el color de los datos, seleccione un color de la caja
correspondiente a '

Cell contents.

Para cambiar el color del fondo de la celda, seleccione un color de la caja
correspondiente a Background. '

Para desplegar valores negativos en rojo seleccione la opcién Negative
values in red. '

Seleccione OK. [

El rango es desplegado en los colores seleccionados.
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Adicionando-Estampado-en-el Fondo-de la-Celda

Para adicionar estampado en el fondo de la celda, utilice el comando Style
Shading. Existen 4 opciones:

Light  Agrega un estampado gris tenue.,
Dark:  Agrega un estampado gris fuerte.
Solid Agrega un estampado negro.
Clear Remueve el estampado.
Los siguientes pasos describen como agregar un estampado.
1. Seleccione el rango.
El rango es mostrado con un rectdngulo.

2. Seleccione Style Shading -

La caja de dialogo Style Shading es desplegada (figura 4.16).
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3. Seleccione el tipo de estampado deseado, o Clear para remover el estampado.
‘4. Seleccione OK.

El rango es desplegado con el estampado seleccionado (figura 4.17).

4.5. USANDO NOMBRES DE ESTILO.

1-2-3F OR WINDOWS le permite asignar un nombre a los estilos comtinmente
utilizados, asignando estos estilos a nuevos rangos de celda, sin necesidad de
definirlos nuevamente. Usted puede tener hasta ocho nombres de estilo en una
hoja de trabajo. Antes de poder nombrar un estilo, usted debera utilizar los
comandos de Style para asignar el estilo de al menos una celda. Los pasos
siguientes explican como asignar un nombre de estilo.

1. Mueva el apuntador de celda a una celda que tenga el estilo deseado.
2. Seleccione Style Name.

La caja de didlogo Style Name es desplegada (figura 4.18).

fig. 4.18
3. En la caja de didlogo, seleccione el estilo (1-8) a definir.

4. Enlacaja de texto Name correspondiente, digite un nombre para el estilo.
El nombre puede contener hasta 6 caracteres.:
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5. -Opcionalmente—digite-una—descripciéndel-estilo—utilizando—hasta—25
caracteres, en la caja de texto Description.

6. Seleccione OK.

.

El estilo de la celda actual es asociado al nombre que usted asignod.

Cuando usted haya asignado estilos, éstos pueden ser rapidamente asociados
a otros rangos de la hoja de trabajo, como los siguientes pasos lo muestran:

1. Seleccione el rango.
El rango es mostrado con un rectangulo.
2. Seleccione Style.

El menu de Style es desplegado y lista l.os nombres de estilo asignados.
(Figura 4.19).
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fig. 4.19
3. Seleccione el estilo deseado.

Una caja de didlogo es desplegada dando el nimero de estilo y el rango
seleccionado.

4, Seleccione OK.

El estilo seleccionado es aplicado al rango.
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5. IMPRESION

5.1. IMPRIMIENDO UN REPORTE.

Unreporte es una impresion de los datos y/o graficas de la hoja de trabajo. Esta
puede ser tan sencilla como una simple columna de niimeros para su propia
referencia, o tan complicada como la impresion de varias hojas que contengan
informacién formateada para la compaiifa. Crear un reporte de la hoja de
trabajo utilizando las caracteristicas de default es muy sencillo.

Para imprimir, usted debera tener una impresora dada de alta durante el
proceso de instalacion de Windows. La impresora debera estar conectada a su
equipo, prendida y en linea. Los siguientes pasos le dan un procedimiento
sencillo para imprimir.

1. Seleccione el rango a imprimir o seleccione toda la hoja de trabajo.

El rango es marcado con un rectangulo.

2. Seleccione File Print, o click en el icono de impresion mostrado enla figura
5.1.

La caja de didlogo File Print es despiegada (figura 5.1).
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3. Seleccione OK.
El rango es impreso.

\
Para seleccionar toda la hoja de trabajo presione Home, F4, End y luego Home..

5.2. REVISANDO UNA IMPRESION.

La pantalla normal de 1-2-3 muestra aproxidamente como serd impresa la
informacién. Sin embargo, no es totalmente igual. Para revisar exactamente
como se imprimira -viéndolo en la pantalla-, usted puede utilizar la caracteristica
de impresidn previa soportada por 1-2-3 FOR WINDOWS, como se describe en
los siguientes pasos. )

1. Selecione el rango a imprimir.
El rango es marcado con un rectangulo. .

2. Seleccione File Preview, o click en el icono de impresion previa mostrado
en la figura 5.2.

La caja de didlogo File Preview es desplegada (figura 5.2).

Eile Edit

Help

Smarticon
File -
Preview
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3. Para revisar solo una parte de su réporte, digite la pagina de inicio (Ffom
page) y la pagina final (to) en la caja de dialogo.

4. Seleccione OK,

. La primera pagina del rango es desplegada en la ventana de Print Preview
(figura 5.3). '

fig. 5.3
5. Presione Enter para desplegar la siguiente pagina del reporte. Presione Esc
para regresar a la hoja de trabajo.

Sobre la pantalla del Print Preview, 1-2-3 despliéga una linea sélida para
indicar las posiciones de los margenes de la pagina. Al regresar a la hoja de
trabajo, el rango de impresion estd marcado por una linea punteada.

5.3. CAMBIANDO LAS CARACTERISTICAS DE IMPRESION.

Antes de que usted imprima debera estar seguro de que la impresora esta
correctamente instalada para Windows. Esto se puede verificar e incluso
modificar por medio del comando File Printer Setup, como en cualquier
aplicacion Windows.

Asi mismo usted deseard modificar algunas de las caracteristicas de impresion,
lograndolo por medio del comando File Page Setup. Las caracteisticas a
cambiar son por ejemplo: margenes, bordes, encabezados, pie de pagina, etc.
Al invocar este comando aparece la caja de didlogo mostrada en la figura 5.4.
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fig. 5.4
A continuacién se describen sus opciones:

Header

Digite aqui el texto que gquiere que este como encabezado en cada una de sus
hojas de impresion, el encabezado se localizara al principio de cada hoja.

Footer

Digite aquf el texto que quiere que este como pie de pagina en cada una de las
hojas de impresion, el pie de pagina se localizara al final de cada hoja.

Para el encabezado (header) y pie de pagina (footer) se pueden utilizar los
siguientes simbolos para una impresion especial:

@ Imprime la fecha del sistema.

# Imprime automaticamente el nudmero. de hoja de
impresion correspondiente.

| - : Separa las secciones de impresion de la izquierda,
centro y derecha.

\direccién de celda  Repiteel contenido deladireccién deceldareferenciada.

i

\nombre de rango Repite el contenido de la primera celda del rango
referenciado.
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Margins

Digite los margenes deseados.

Top Digite el margen superior (al principio de la hoja)
Bottom Digite el margen inferior (al final de la hoja)

Left Digite el margen de lad‘o izquierdo de la hoja
Right Digite el margen del lado cierecho de la hoja

“Enlos mdrgenes usted puede digitar la unidades (in pulgadas, mm milimetros
0 cm centimetros). ‘

Borders

Son las columnas y renglones que seran impresos en cada hoja, para una mejor
referencia.

Columns Digite en esta caja de texto las columnas que usted desee que se
repitan en cada hoja de impresion a la izquierda de su reporte.

Rows Digite en esta caja de texto los renglones que usted desee que se
repitan en cada hoja de impresion en la parte superior de su
reporte.

Si usted especifica los borders, no los incluya en el rango de impresion, ya que
seran impresos dos veces en la primera hoja.

Options

Show worksheet frame Seleccione si desea 0 no que se impriman los bordes
(nombres de columna y renglén).

Show grid lines - Seleccione si desea o no que seimprima el emparillado
(las lineas entre las celdas).

Compression

_Automatically fit to page Seleccione sidesea que automaticamente el reporte
sea comprimido a una sola pagina,

Manually Seleccione y digite un porcentaje de compresidn.
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None - Seleccione-si-no-desea-utilizar-las-anteriores-dos
opciones. '

Orientation
Landscape Seleccione si desea que la impresidn sea horizontal (paisaje).

Portrait Seleccione si desea que la impresidn sea vertical (retrato). Esta
es la forma mas comun.

Settings

En ocasiones es necesario tener unas caracteristicas de impresién particulares
para cada rango de impresion dentro de un hoja de trabajo. Asi mismo, se
puede desear regresar a las caracteristicas de default. Para crear caracteristicas
particulares y utilizar las de default se tienen cuatro opciones.

Restore Click en este botén para cambiar todas las caracteristicasalas de
default.
Update Seleccione este botdn para cambiar las caracteristicas actuales

como las de default.

. Save Click en este botén para presentar otra caja de didlogo donde
usted podra especificar el nombre, directorio y disco donde usted
quiere salvar las caracteristicas de impresidn actuales para poderlas
utilizar nuevamente sin necesidad de redefinirlas.

Retrieve  Seleccione este botdn para presentar otra caja de dialogo donde
usted podra especificar el nombre, directorio y disco del archivo
que contiene las caracteristicas de impresion que usted desea que
sean las actuales.

Cortes de P4gina

* 1-2-3 maneja automdticamente los cortes de pagina, pero usted tambien puede
definir donde requiere su corte de pagina, utilizando el comando Worksheet
Page break. Antes de utilizar este comando, mueva el apuntador de celdaala
localidad donde quiere insertar el corte de pagina. Al seleccionar el comando
aparecen cuatro opciones:

Horizontal Para un corte en el renglén seleccionado.

Vertical Para un corte en la columna seleccionada.
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Both Para un corte tanto para el renglén como para la columna
seleccionada.

Clear Para eliminar los cortes de la celda seleccionada.

Presione OK para aceptar los nuevos cortes de pagina o CANCEL para cancelar
el comando.

-
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6.-GRAFICACION—

6.1. PRINCIPIOS DE GRAFICACION

LOTUS 1-2-3 FOR WINDOWS puede desplegar e imprimir graficas a partir de
los datos de la hoja de trabajo. Una grafica es una representaciéon visual de
datos numéricos que puede ser una gran herramienta para resumiry comunicar
informacién. Los poderes de graficacion del 1-2-3 FOR WINDOWS son muy
amplios y poderosos, y seran explicados a continuacion.

Si alguna vez ha usado una hoja de célculo, probablemente est4 familiarizado
con los componentes de una gréfica.

La figura 6.1 muestra los componentes de una grafica.
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: v B imus o X

fig. 6.1
Cada grafica de 1-2-3 contiene alguno o todos los elementos mencionados.

Para hacer una grafica hay tres pasos basicos:
-1. Seleccionar los datos que serdn graficados.
~ 2. Especificar el tipo de grafica.

3. Mejorar la grafica con titulo, leyendas y otras opciones.

6-1 .



Légica Programada, S. A, de C. V. o 1-2-3 FOR WINDCOWS

Los pasos mencionados se deben seguir en el siguiente orden.

Seleccionar la hoja de trabajo que va a ser graficada, esto es seleccionar un

rango que contenga una o mas series de datos. Una serie de datos es una séla

columna o rengldn que aparecera graficada. Las series de datos de una grafica

usualmente estdn agrupadas en una regién rectangular pero pueden estar

localizadas en diferentes areas de la hoja de trabajo o en una hoja de trabajo .
diferente. '

Cada grafica contiene al menos una serie para el eje Y, que consiste en valores
que son graficados sobre el eje Y (o en una grafica de pie, como rebanadas).
Una grafica puede tener hasta seis series de valores para el eje Y y estan
identificados con las ietras de 1a A a la F. Una grafica usualmente contiene un
solo valor para el eje X que consiste en etiquetas o rétulos, valores o fechas que
son graficados en el eje X. '

Seleccionar el tipo de grafica significa escoger uno de los once tipos de graficas
1-2-3 FOR WINDOWS. Los once tipos de graficas se ajustan a las necesidades
del usuario y serdn descritas mas adelante.

Mejorar la grafica es adicionar texto y etiquetas para una mejor comprensién
de la misma, mover y reorganizar los objetos, etc. Al adicionar este tipo de
informacion a la grafica se clarifica el mensaje y da una mejor presentacion.
Ver figura 6.2.

-2-3 for Windows - (GRAFICAS.WK 3]

fig. 6.2
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Cuando crea una grafica es desplegadaen unaventana. Laventanadela grafica

es similar a cualquier otra, puede moverse, cambiarse de tamafio, reducirla a
icono,etc, La figura 6.1 muestra una grafica maximizada. Cuando la ventana
de la grafica esta activa, 1-2-3 despliega el ment de graficacién y la barra de
iconos cambia para mostrar los iconos mas usados en graficacidn.

6.1.1. Creando una Grafica Bdsica.

1. Seleccione los datos a graficar. En nuestro caso B5..D8 de la figura 6.2

2. Seleccione Graph New, o de click en el icono Graph New. La caja de
didlogo Graph New se despliega. '

3. Enlaopcién Graph Name 1-2-3 despliega un nombre de grafica por default.

Ejemplo, GRAPHN, donde N es un nimero secuencial que depende del
numero de graficas creadas. Sino desea aceptar el nombre de la grafica que -
da por default 1-2-3, digite el nombre deseado. Se recomienda digitar un
nombre descriptivo de la grafica.

4. Seleccione OK.

En este momento tiene una graficaque puede ser impresa, salvada o modificada.
Mas adelante se veran como hacer estas opciones. Por el momento note dos
cosas, .
Primero, para crear una gréfica todo lo que hay que hacer es seleccionar un
rango rectangular de datos. El comando Graph New automaticamente usa las
etiquetas de la primera columna para el eje X y el resto de las columnas las toma
como series de datos para el eje Y. Para este tipo de graficas automaticas el
rango de datos debe estar organizado por medio de columnas. Sin embargo,
mas adelante se vera como graficar a partir de diferentes partes de la hoja de
trabajo.

Segundo, cuando se crea una grafica rapida, esta es del tipo de lineas, uno de
los once tipos de 1-2-3 FOR WINDOWS. Antes de entrar en mas detalles debe
familiarizarse con los diferentes tipos de graficas.

6.2. TIPOS DE GRAFICAS.

Gréficas de Lﬁlegs.

Una gréfica de lineas, representa cada dato como un punto o simbolo y conecta
los datos de la serie de datos por medio de lineas. Las graficas de lineas se usan
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para ilustrar cambios que ocurren a través del tiempo. La tabla siguiente tiene
informacidn sobre las ventas de computadoras importadas y hechas en México.
La figura 6.3 muestra la gréfica de estos datos como una grafica de lineas. En
la grafica se puede ver claramente que las computadoras hechas en el pais van
en aumento.
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fig. 6.3
Grdficas de Lineas Tridimensionales

Las graficas de lineas tridimensionales (3-D) tienen la misma estructura que
una grafica de lineas, pero los datos son desplegados en perspectiva
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—tridimensional-La-figura-6:4-muestralos-mismos datos que-la-figura-6.3-pero
en forma tridimensional.
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Grificas de Area

Una grafica de drea es una grafica de linea en la que los datos aparecen apilados
uno arriba del otro, y las regiones de cada serie de datos aparecen con un color
o sombreado diferente. Las gréficas de drea'se usan para ilustrar la tendencia
en el mercado de algin producto con respecto al tiempo. La siguiente tabla
indica las ventas de la compaiiia refresquera Patito.

En la figura 6.5 aparecen los-datos graficados como una grafica de drea y se
puede ver claramente que las ventas no han cambiado significativamente, pero
la proporcién de ventas en los diferentes sabores esta cambiando.
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Sard
T

fig. 6.5
Gréﬁcas de Area Tridimensionales (3-D)

Las graficas de drea tridimensionales, son iguales a las graficas de drea, sélo
que los datos aparecen en tercera dimensién la figura 6.6 ilustra este tipo de
grafica con los mismos datos de la anterior.
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Grificas de Barra:

Una grafica de barra despliega valores numéricos como un conjunto de barras

* verticales rectangulares a lo largo del eje X. Cada niimero es graficado como

.una barra y la altura de cada barra es proporcional al valor correspondiente. .

Las graficas de barras son apropiadas para comparar los totales de varias
categorias. Por ejemplo, los siguientes datos muestran las ventas totales de
cuatro diferentes sabores de helados vendidos en dos tiendas diferentes. La
figura 6.7 despliega una grafica de barras con los valores correspondientes.

Vainilla 27 32

File Edit Chart Draw Layout Hearrange Style Joola Windaw Hel

e :
" Helados México

fig. 6.7
| Grifica de Barras Tridimensionales

Una grafica de barras Tridimensionales, es idéntica a la de barras, con la
excepcion de que cada barra aparece sélida y en tercera-dimensidn. La figura
6.8 muestra la misma gréfica que la figura 6.7 pero en tercera dimensién.
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Gréficas de Pie

Una grafica de pie solamente grafica una serie de datos parael eje Y. Lagrafica
es de la forma de un circulo que representa el total de todos los valores de la
serie. El circulo esté dividido en rebanadas, una para cada valor. El tamario de
cada rebanada representa el porcentaje total de la serie que le corresponde.

Una grafica de pie puede tener una segunda o tercera serie de datos. Estas
series no aparecen en la grafica, pero pueden controlar o contribuir para la
apariencia de la gréfica.

Los valores de la serie de datos B controla el color usado para desplegar la
rebanada que le corresponde. Los nimeros del 1 al 14 corresponden a los 14
colores disponibles en la pantalla. Los valores de la serie B también controlan
_si una rebanada es explotada o separada un poco de las otras rebanadas.

Para explotar una rebanada, hay que sumarle 100 al valor correspondiente.
Para esconder una rebanada, use un valor negativo en la serie de valores que
le corresponda.

Los valores en la serie de datos C determinan si el valor de porcentaje es
desplegado junto a cada rebanada.

_Si se introduce el valor de 0 (cero) en la serie C no se despliega el porcentaje
correspondiente. Si se deja alguna celda vacia en el rango C, el valor de
porcentaje si se despliega. Si no se incluye el rango By C, la grafica de Pie se
despliega con los colores de default y con la etiqueta de porcentaje.
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La-siguiente lista indica las ventas totales-de-varios-vendedores-de-una
compaiifa de carros usados. Estos datos se muestran en la figura 6.9 como una
gréafica de Pie. La segunda columna de nimeros es especificada como rango B.
Recuerde que el rango B sirve para definir los colores de cada rebanada y para
seleccionar si se quiere explotada o no.

Rojas - 19 103
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L

fig. 6.9
Grificas de Pie Tridimensionales

Una grafica de pie tridimensional es idéntica a una gréfica normal de pie, sdlo

~que es desplegada en tercera dimension. La figura 6.10 representa los mismos
datos que la grafica anterior pero en tercera dimension.
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fig. 6.10

Griéficas XY

La grifica de tipo XY es el tinico tipo que grafica valores en el eje de las X (los
otros tipos de grafica solamente grafican etiquetas). Las graficas de tipo XY se
usan para desplegar larelacion o correlacion entre dos 0 mas grupos de valores
numéricos. Por ejemplo, puede determinar el costo por unidad producida en
una planta manufacturera en base a una semana, y graficar estos datos contra
el nimero total producido. Un ejemplo de estos tipos de datos aparecen a
continuacién en la figura 6.11, donde se muestra claramente que la planta
opera al mdximo beneficio cuando produce 350 unidades aproximadamente.

de S producndas
330
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fig. 6.11
Gréficas High-Low-Close-Open (HLCO)

Las graficas del tipb HLCO es un tipo especializado, usada para graficar datos
de las casas de bolsa.

Una grafica HLCO es utilizada normalmente para visualizar cotizaciones aitas,
bajas, de cierre e iniciales de una accién durante un determinado periodo de

tiempo.

Para cada dia u otro periodo de tiempo, los valores a graficar son 4:

High(Alto) " Elvalor mas alto durante el periodo de tiempo.
Low(Bajo) El valor mas bajo durante el periodo de tiempo.
Open(Inicio) El valor al que abrié la accidén
Close (cierre) | El valor al'que cerré la accién

Para cada periodo de tiempo, los valores mas altos y bajos se representan por
una linea vertical en la grafica. El borde superior de la linea representa el valor
‘mas alto y el inferior, el mas bajo. Los valores de apertura y cierre estan
- representados por pequeiias "banderas" o marcos horizontales extendidos a lo
" largo de la linea vertical. El valor de apertura estd representado por una
bandera a la izquierda, y el valor de cierre por una a la derecha.
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Las graficas del tipo HLCO pueden desplegar elementos adicionales. Una serie -
adicional de valores puede ser graficada como barras usando un segundo eje
Y que es desplegado del lado derecho de la grafica. Las barras normalmente
se usan para mostrar las negociaciones diarias de la bolsa. Un segundo rango
adicional se puede incluir para graficarlo como lineas. Para obtener una grafica
del tipo HLCO se deben aplicar los rangos correctamente.

Barras (opcionales)
Lineas:(opcionalés)

Aunque las graficas del tipo HLCO son especiales para las casas de bolsa,
también se pueden usar para cualquier dato que fluctue con espacios
relativamente pequefios de tiempo, como las temperaturas diarias.

Grificas Mezcladas

Una grafica mezclada combina lineas y barras en una sola grafica. Las series
de datos de la A-C se grafican como barras mientras las series D-F como lineas.
La figura 6.12 muestra una grafica mezclada.

Icono bara B
grificas de
lines

loono para
gréficas de -]
barra

lcono para
grificas de -]
pie

Chbele )
St Romes St | 23 el s R

fig. 6.12
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6:3-

Para seleccionar un tipo de grafica, debe estar activa alguna ventana que
contenga una grafica para que de esta forma se active el meni principal de
graficacion en la barra de menu. Para que se active la ventana se debe darun -
click sobre ella o presionar Ctrl + F6 una o mas veces.

Cuando selecciona el tipo de gréfica, puede seleccionar algunas otras opciones:
Style se refiere a como desea que la grafica se despliegue. Por ejemplo, una
grafica XY puede desplegarse solamente con simbolos, solamente con lineas,
o simbolos conectados por medio de lineas. Cada tipo de grafica ofrece una o
mas opciones de estilo, los cuales aparecen como pequefias graficas en la
galeria de graficacion (Graph Gallery) en la caja de didlogo (Chart Type) del
tipo de gréfica.

Orientation, sirve para seleccionar el tipo de orientacién vertical (por default)
u horizontal. La orientacién vertical despliega al eje Y verticalmente y al eje X
horizontalmente. La orientacion horizontal despliega los ejes al revés. La
opcion de la orientacidn, no es aplicable a todos los tipos de graficas.

La opcién Table of Values produce en la grafica una tabla con los valores
actuales de la grafica. Esta opcidn no esta disponible en todos los tipos de
graficas.

Para cambiar el tipo de grafica:

1. De click en la ventana que contenga la grafica a modificar, para activarla.
2. Del mend de graficacidon seleccione Chart Type.

3. Seleccione el tipo de grafica.

4. Seleccione algln estilo de la galeria o acepte el estilo por default.

5. Seleccione la orientacion, si lo desea.

6. | Dar OK.
Seleccionando Rango de Datos S

Un rango de datos consiste de una o mas columnas o renglones de valores
(series de datos) y en la mayoria de los casos de algunas etiquetas para
identificar los valores. La tarea de crear graficas es mucho mas facil si su hoja
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de trabajo esta organizada apropiadamente. El mejor tipo de organizacién
para graficacion es la misma que se usa cominmente en la hoja de trabajo: Los
valores se organizan por medio de columnas adyacentes y se incluyen etiquetas
para identificar la informacién, A continuacion se muestra un ejemplo de esta
organizacion. Figura 6.13.

Eile Edit Worksheet Hange Graph Data Style Jools ‘Window
elp . .

fig. 6.13
Algunas veces puede necesitar una sdla grafica que combine series de datos de
diferentes hojas de trabajo o de rangos no adyacentes de la misma hoja. 1-2-
3 puede hacer esto, pero se recomienda combinar los datos separados en un
solo rango que se usara para graficacién anicamente.

Si especifica un rango de datos antes de seleccionar el comando Graph New,
1-2-3 intentara asignar las series de datos apropiadamente. Esto puede ser
posible solamente si los rangos de valores son organizados de una forma
especifica.

- Los datos de valores deben estar organizados en columnas adyacentes, una
columna por serie. Se debe tener como maximo seis series (seis columnas).

- En la primera columna del rango debe de haber etiquetas que seran usadas
como etiquetas én el eje X como leyendas en la grafica.

- Siel primer renglén del rango tiene etiquetas, seran usadas como leyendas
en la grafica.
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ry ¢

-Seleccién-Manual de Rangos-

~ Viendo y Salvando Grz’iﬁcas

Para seleccionar los rangos manualmente., primero abra una ventana de

. graficacidn vacia con el comando Graph New sin seleccionar ningiin rango.
' Seleccione el comando Chart Ranges."

*A continuacion se describen los pasos de este proceso. . .

i. Seleccione el comando Grapb NewA sin seleccionar ningﬁn rango.

2. Digite un nombre para la nueva grafica en la caja de didlogo, dar OK.
3; ’Selécciorlle‘los ranéi:;s de la grafica. |

4. Enlaletra X digite el rango para el ejia X.

5. Enla leéra A-F, digite los rangos que seran usados en las series. A-F.

6. Dar click en la opc10n 2nd Y si desea que algin rango se grafique con
respecto al segundo eje Y.

7. -Dar OK.

Sisus datos estan ordenados en un sélorangorectangular, perono exactamente
como el comando Graph New lo requiere, usted puede usar el comando Group
Range, que sirve para indicarle a 1-2-3 como asignar las series de datos. Por

- ejemplo, puede tener renglones de nimeros en lugar de columnas. En este
- comando se tienen dos opciones: -

l“"

Columnwise, usa la primera columna del rango para la serie Xy cada columna
que Slgue para las series A- :

Rowwise, usa el pnmer renglon del rango para 1a serie: X y cada renglén que
sigue para las series A- F

Una hoja de trabajo puede tener varias graficas a la vez. Recuerde que a cada
grafica se le asigna un nombre cuando es creada.

Para abrir una ventana que contenga una grafica y visualizarla.
1. Seleccione Graph View.
2. De la lista, seleccione el nombre de la gréfica que-desea visualizar.

3. Dar OK.
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Agregando Leyendas

Unaleyenda es unallave que identifica los rangos de datos por medio del color,
sombreado o simbolo que se usé para graficarlos. Las graficas que tienen mas
de unrango de datos usualmente necesitan una leyenda Por defaultlaleyenda
se inserta debajo de la grafica. Si tiene una nota al pie, esta es recorrida hacia
abajo de las leyendas.

Para agregar una leyenda.
1. Seleccione Chart Icggn&.

" 2. Para digitar leyendé‘s individuales, digite el texto deseado para cada serie
de datos.

I ‘3. Silahojade trabajo tiene etiquetas en renglones o columnas adyacentes
. " que quiere usar como leyendas, seleccione Group Range en la caja de
' ; didlogo Chart Legend.

4. En la caja Range Text, digite el rango de la hoja de trabajo que contiene las
. etiquetas, después seleccione OK.

P

5. Dar OK.
.~ [Etiquetas de datos (Data Labels)

" Una etiqueta dé datos (data label) es una etiqueta niimerica o de textos que es
" . desplegada junto al valor que le corresponde en la grafica. El uso mas comun
¥27 “'¥de'las etiquetas es indicar exactamente el valor niimerico en la gréafica. La
" “figura 6.15 despliega una grifica con Data Labels.

~ Cada punto de datos en la grifica solamente puede tener una etiqueta. Se
pueden desplegar etiquetas en algunos o todos los puntos de cada serie de
datos. El texto que se usara como etiquetas debe existir en la hoja de trabajo
ya sea como etiquetas o valores. Para adicionar etiquetas de datos se debe
indicar el rango que tiene las etiquetas, este rango debe ser del mismo tamafio
3 que el especificado en la serie de datos.

Los datos en cada celda del rango especificado como etiquetas de datos es
2 -¥ " tomado enorden, por lo quesise desea dejar algiin valor sin etiqueta esa celda

7~ »i - debe permanecer vacia.

*L53 Un ejemplo hara mds claro este concepto.
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fig. 6.15
En la figura 6.16 el rango B1..B12 fué definido como la serie de datos Aen la

graﬁca y el rango C1..C12 fue definido como etiquetas (Data Labels) para la
serie A. La grafica resultante aparece en la figura 6.17.

- 1-2-3 for Windows - ) ¢
§dit Worksheet Rangc Graph Data Style
T

ST

v
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fig. 6.17

' Para incluir etiquetas de datos en la gréafica.

1.

Seleccione el comando Chart Data labels.

2. En la caja de dialogo, digite el rango de la hoja dé calculo que serd usado
para las etiquetas. Recuerde que este rango debe ser del mismo tamafio que
el especificado en la serie de datos.

, ;3. En la opcién de la derecha, seleccione la posicion de las etiquetas con
g ~i; © respecto al punto de datos: Center (centrado), Above (arriba), Below
" (abajo), Left (izquierda) o Right (derecha).
’ 4. Repita los pasos 2 y 3 para cada rango de datos.
o 5. Dar OK.
E]es de Graﬁcac16n

Con la excepcxon de las gréficas de pxe todas las graficas de 1-2-3 FOR
' “WINDOWS tienen al menos dos ejes: El eJe XyelejeY. Una grifica que incluya
un segundo eje Y tiene un total de tres ejes.

Escala de los Ejes

La escala de los ejes controla el rango de valores que serdn desplegados en un
eje ntimerico. La escala de los ejes es relevante paralos ejes Y, entodos los tipos
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de-graficas;y-para-el-eje-X,-s6lo en las de-tipo. XY.-1-2-3.FOR WINDOWS por._
default hace una escala automaticamente de los ejes de acuerdo a los valores
de los datos basada en el valor minimo y el maximo. Pero también se puede
manejar una escala manual. Esto es usual cuando se grafican datos que difieren
relatlvamente poco uno del otro.

Para cambiar la escala de los ejes. |
1. Seleccione el comando Chart Axis.
2. Del meni seleccione el eje que desea cambiar: X, Y, 2nd Y.

3. En la opcidén Scale ‘Axis selecciorie Manual. En la opcidn Lower digite el
valor mas pequefio que desea, en Upper el valor més grande.

4, .Dar OK. !
Formato Numérico de los Ejes

' Para cambiar el forma_to de los valorés de los ejes: -
1. Seleccione el comando Chart Axis.

v

2. Del mend seleccione el eje que désea cambiar: X, Y,'2nd Y.

ey

3. Seleccione Format.

4. De la lista de Format seleccione el“formato niimerico que desea. (Los
formatos que aparecen son los mismos aplicados en la hoja de trabajo).

5. Dar OK.
6. -Dar OK. T '

Agregando Titulos a los Ejes

Se puede agregar un titulo a cada eje de la grafica paraidentificar los datos que
se estan ilustrando. El titulo del eje X se despliega debajo de las etiquetas del

eje X y arriba de las leyendas (si existen). Los titulos de los ejes Y y segundo

Y se despliegan verticalmente seguxdo del eJe que corresponda.

Puede digitar el titulo desde el teclado 0 usar alguna enqueta de la hoja de
 trabajo.
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.......

i

‘Para agregar un titulo al eje:.

1. Seleccione el comando Chart Axis.

2. . Del meni seleccione el eje‘."al que le desea agregar un titulo: XY, 2nd Y.

3. Seleccione la opcién Options.

4. . En la caja de dislogo digite el titulo deseado. Para usar una etiqueta de la
- """ hojadetrabajo, digite la direccién delaceldao nombre del rango precedido

" de una diagonal 1nvert1da (V.

5: Dar OK.

6. Dar OK

ERRY

Bordes y Emparnllados

Los bordes de la grafica son las lineas 'qué se despliegan eni'las cuatro esquinas
del area de datos (los bordes inferior e izquierdo son los ejes X y Y.). El -

-emparrillado son las lineas en el area de datos que correspoden con los valores
" delosejes. 1-2-3 FOR WINDOWS por default despliega los cuatro bordes y no

* el emparrillado.”El comandoé Chart Borders/Grids controla los bordes y

emparrilllado: ..
Para modificar los Bordes y Emparrillado.
1. Seleccione el comando ClvlartlBorderS/ Grids.

2. Enlaopcién Borders active o desactive la opcién deseada: Left (izquierda),
Right (derecha), Top (superior), Bottom (inferior).

3. Enlaopcion Grid lines, seleccione el (los) eje(s) en el (los) que quiera tener
emparrillado.

4. Dar OK. : ,

Laslineas de emparrﬂlado pueden insertarse en cualquiera delosejes: X, Y, 2nd

# Y (si esta presente) se despliegan perpendicularmente a‘su eje y tienen el

" mismo espacio de separacién. En la figura 6.18 aparece una grafica con bordes

izquierdo e inferior y emparrillado en el eje Y.
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fig. 6.18 .

Opcrones de Graﬁcac16n . |

ey - : ...“ . 1
N . Lo

El comando Chart Opnons del menua Chart 51rve para controlar el color, los
. sombreados, las lineas y los fonts querse usan al desplegar la gréfica. Se

recomienda mod1ﬁcar estas especificaciones solo sino se esta conforme con los
defaults de 1-2-3 FOR WINDOWS. pev

Ajustando los Colores de Graficaciéon = . -

Sexpueden controlar los colores que-se usan para:desplegar el texto en la
grafica, y también los colores para desplegar la lineas, barras o simbolos para
cada rango de datos.' e i

B S
Para cambiar los colores

1. Seleccxone el comando Chart Optlons Colors.

-4' LN P L

2. Usela opcmn Chart title para selecc1onar el color del titulo principal de la
graﬁca' D R 1% 50 1 e

PO

-3+ Use la opcién Subrtitle, -Axis Tltles Legend para seleccionar el color del
. subtitulo, de los titulos de los ejes y de Ias leyendas respectivamente.

'~ 4. ,Use la opcidn Labels, Notes, Name of Umts para seleccionar el color de

ethuetas -notas y umaades respectlvamente . o

5. En la opcién Data Range Color seleccione el color de las series de datos.
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.Para, mayor claridad rectifique que cada rango de datos tenga un color
dlferente

6. Dar OK.

Sombreados de Graficacién
Los sombreados son diferentes rellenos que se pueden usar en lugar de colores
para diferenciar entre un rango de datos y otro dentro de la grafica. Los
diferentes sombreados se pueden usar en las barras de las graficas de barras,
‘mezcladas;y HLCO; en las rebanadas de las graficas de pie; y entre las lineas
de las graficas de area y mezcladas. El uso de diferentes sombreados es 1til
cuando se tiene un monitor a color y una impresora de un sélo color. Ala hora
de imprimir la grafica el'uso de sombreados hace que se vea mas clara.

Para asign:ar sombreados a la grafica
1.- Seleccione el comando Chart Options Hatches.

2. Seleccione el rango de datos al que le desea cambiar el sombreado.
LA ' - - [ .

3. Repita el paso 2 para.cada rangqglf; datos que quiera cambiar.
- 4. -Seleccione OK. P Yo

S'eleccionléndo;l(‘)s .‘Fonts de Graﬁcacuﬁn ‘

* .Unfontesunestiloy tamaio de letra que se usa para desplegar el texto en las
- graficas. El tipo de font para varios elementos puede cambiar en 1-2-3 FOR

WINDOWS. Los tiposide fonts disponibles depende de la impresora que se haya
1nstalado en WINDOWS
Para camblar el tipo de font. TS

GO LT . LROTOD

1. Seleccmne el comando Chart Opnon Font

ARSI Do e ' ' ' Tl."_-‘”_rj

2. Enlaopcién Chart Title seleccione el font del tltulo prmc1pal dela grafica.

"+ 3. Usela opcidn Subtitle, Axis Titles; Legend .para seleccionar el font del

" “subtitulo, de los titulos de los ejes y de las leyendas respectivamente.
(‘ .

4, ' Use la opcién Labels,-Notes, Name of \Units para seleccmnar el font de

etiquetas, notas'y unidades réspectivamente. < .-

5

B DarOK. v e e de e

2 6-24



- Légica Programada, S. A. de C. V. ) - . - 1-2-3 FOR WINDOWS

Especificaciones-de-las:Opciones de Desplegado.de.Lineas

La opcién Line afecta la manera en la que las lineas se desplegaran en las
graficas del tipo de lineas, mezlcada, XY y HLCO. Se tienen tres opcxones que
pueden ser aplicadas por separado o en combinacién,

Connectors, despliega un simbolo en cada punto de datos.

e

Syrnbols desplieg‘a un simbolo en cada punto de .datos.

O ”:
Area fill, rellena el area entre una serie de: dat05¢y la s1gu1ente con el color o
sombreado que se le a51gno v E

Para seleccionar el desplegado de:lineas.

1. Seleccione el comando Chart Options Lines.

2. Para cada rango de datos, seleccione la opcidén deseada:

3. Seleccione OK.

Borrando de Opciones de Graficacién

Sirealizé varios cambios en las opciones de graﬁcacic’m y no quedd satisfecho
con los nuevos pardmetros, puede borrar estas Opc:1ones, mas que borrar,

cambiar a las opciones de default. .

Para cambiar las opcxones de graﬁcacmn a los valores por default:

J

1. Selectione el comando Chart Clear e AT

2. En la opcién Data Ranges, seleccione la serie de datos que desea borrar o
seleccione All para todas las series. - ce e

3. Seleccione Chart Setting para borrar las etiquetas de datos, los encabezados,
leyendas, ejes, colores, sombreados, fonts y opciones de lineas de toda la

grafica. - i

4. :‘:'SGIECCIODG Entu'e Ghart para borrar todas las caractenstlcas de la grafica.

'.-n‘-.
!

5. Dar OK
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