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EVALUACION DEL CURSO

CONCEPTDO

1.- APLICACION INMEDIATA DE LOS CONCEPTOS EXPUESTOS
2.- CLARIDAD CON QUE SE EXPUSIERON LOS TEMAS

.- GRADO DE ACTUALIZACION LOGRADO EN EL CURSO

|

. = mﬂCUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL CURSO. s mT

5.- | CONTINUIDAD EN LOS TEMAS DEL CURSO
6.-"| CALIDAD DE LAS NOTAS DEL CURSO
7.- | GRADO DE MOTIVACION LOGRADO EN EL CURSO
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1.- é0u& le'parecil el ambiente en la Divisidn de Educacibn Continua?

MUY AGRADABLE . AGRADABLE. DESAGRADABLE . . ~ _
r B .. ! . ™
2.-" Medio de .comunicacidn por el gque se enterd del curso:
PERIODICO EXCELSIOR PERIODICO NOVEDADES . ‘
" ANUNCIO TITULADO DI ANUNCIO TITULADO DI o
VISION DE EDUCACION VISTON DE EDUCACION [FOLLETO DEL CURSO
CONTINUA ' CONTINUA R
CABTEL MENSUAL - RADIO UNIVERSIDAD COMUNICACION CARTA, -
- ' ' : ~ TELEFONO, VERBAL,
: ) : CETC. :
.[::::::::] ,'(::::::::] . _ [ i
REVISTAS TECNICAS. FOLLETO ANUAL CARTELERA UNAM "LOS  GACETA
' 3 UNIVERSITARIQS HOY" UNPM
- - . : TN

3.- Medio de transporte utilizado paré venir al Palacio de Minefia:

-

AUTOMOVIL METRO OTRO MEDIO

L f ARTICULAR : | : . : ‘ ::]

;

J
~

4.- iQué cambios Haria en el programa para tratar de perfeccionar el curso?

N _ - ' Y

e IR _ - T . : .
5.~ {Recomendaria el curso a otras personas?(:::::::::) sT - l lNo

5.a.¢Qué periddico lee con mayur frecuencia?”

\.




6.- ¢Qué cursos le.gustaria que ofreciera la Divisién de Educacidn Continua?

\‘

7.- La coordinacifn acad@mica fuéd:

 EXCELENTE | BUENA . .  REGULAR MALA

_J
S

conveniente para usted?.

(CON COMIDAD) : - R )
VIERNES DE 17 A 21 H. ©~ VIERNES DE 17 A 21 H. . ~ OTRO

SABADCS DE 9 A 14 H. . SABADOS DE 9 A 13 H. -
DE 14 A 18 H. H

8.- Si estd interesado 'en tomar algin curso’ INTENSIVO ¢Cuil es el horario mds

LUNES A VIERNES "LUNES A LUNES A MIERCOLES ‘. MARTES Y JUEVES
“DE 9 a 13 H. Y* © VIERNES DE ' Y VIERNES DE . DE'18 A 21 H.
DE 14 A.18 H: - "17.a 21 H. . 18 A 21 H. :

.
\

[

9.- ¢Qué servicios adicionales desearia que tuviese la Divisién de Educacién
" Continua, para los asistenteg? ‘

.

JW

10 .~ Otras 'sugerencias:’
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Tipos de Unidades de Diskettes

El diagrama siguienté indica los tipos de unidades de diskettes '
que puede tener el IBM Personal Computer. '

| Tamado - Capacidad :
(pulgadas)- - | Descripcion = - (bytes) .
525 | Unacara 160KB/180KB
5.25 Dos caras 320K B/360KB
525 Alta capacidad 1.2MB

135 ‘Dos caras 720KB
3.5 Dos caras 1.44MB

- Tipoé_ de Diskettes

El diagrama siguiente indica los tipos de diskettes utilizados
para leer y grabar informacion.

Capacidad

"| Tamaiio -
(pulgadas) Descripcion {bytes)
5.25 Una cara, doble 160K.B/I80KB
: densidad g
.5.25 Dos caras, doble 320KB/360KB
L densidad
525 . -Alta capacidad, 1.2MB w |
: doble densidad , *
‘3.5 ‘Dos caras 720KB
35 'Dos caras 1.44MB




Un dlskettc de una cara, doble densxdad (160KB/180KB) -
contiene 40 pistas, 8 6 9 sectores por pista, y 512 bytes por’
sector. . :

Un diskette de dos caras, doble densidad (320K B/360KB)
contiene 40 pistas por cara, 8 6 9 sectores por pista, y 512
bytes por sector

' Un diskette de alta capacidad, doble denmdad (1 2MB) esun
- diskette de dos caras que contiene 80 pistas por cara, 15
sectores por pista, y 5 12 bytes por sector.

'Un diskette de dos caras (720KB) contiene 80 pistas por cara,
9 sectores por pista, y 512 bytes por sector. ,

' Un diskette de dos caras (1.44MB) cont:ene 80 pistas por cara,
18 sectores por pista, y 512 bytes por sector. : _

| Compatibilidad de Diskettes y Unidades

Algunas combinaciones de diskettes y tipos de unidades no son-
compatibles para lectura y grabacion. Es preciso considerar la
compatibilidad de diskettes y unidades al utilizar los mandatos
del DOS que leen y graban los diskettes. Esta seccidon describe
queé cor_nbinaciones de diskettes y unidades son admisibles.

- Umdadas de Una Cara de 160KB/180KB (5.25 pulgadas)

' Puedc leer y grabar en:

Diskettes de una cara, doble denmdad 160KB/ 180KB.

Umdades de Dos Caras de 320KB/360KB (5 25 pulgadas)

Puede leer y grabar en: '
Diskettes de una cara, doble densidad, 160KB/ 180KB
D;skettes de dos caras, _doble densxdad 320K B/360KB

<

Unidades de Alta Capacidad de 1 ZMB (5.25 pulgadas)

Puede léer y grabar en:
Diskettes de una cara, doble den31dad 160KB/ 180K B*
Diskettes de dos caras, doble densidad, 320KB/360KB*

. Diskettes de alta capamdad doble densidad, 1.2MB -

* IMPORTANTE Si graba en cualqulera de estos tipos de
diskettes utilizando una unidad de alta capacidad, no podra
leer los diskettes en una umdad de una cara o en una unidad
de dos caras.

_Es preciso considerar la compatxbllldad de diskettes y umdades- :

cuando -utilice los mandatos del DOS-que leen y graban los
diskettes. Por ejemplo, el mandato FORMAT contiene una
“seccion denominada “Compatibilidad de FORMAT.” Leala
seccion sobre compatibilidad antes de utilizar el mandato.

-



‘dades de Dos Caras de 720KB (3.5 pulgadas)
' Puede. leer y grabar en: |

o Diskettes de dos caras de 720KB

Unidades de Dos Caras de 1.44MB (3.5 pulgadas)
Puede leer y grabar en:
o Diskettes de dos caras de 720KB
) Diskettés de dos caras de 1:44MB
Nota:

* Los diskettes de 720KB y 1.44MB no pueden insertarse

en una unidad de 160KB/180KB, de 320KB/360KB, o en"

una unidad de alta capacidad de 1.2MB.

Acerca de los Mensajes

Pueden visualizarse mensajes en su pantalla al utilizar
mandatos del DOS. Si se visualiza un mensaje y precisa
ayuda, consulte “Mensajes,” en el Apéndice A, para la
explicacion del mensaje, y Ia accién que debe realizar.

1-6
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Capitulo 2. Preparaciéon de Su  sco

- Sustitucion de una Version Anterior del DOS .. .. ..

Informacidn sobre Redes .-

2-1



6. Extraiga su Diskette de Arranque del DOS de la unidad A.
7. Inserte ¢l Diskette de Operacidn del DOS en la unidad A.

8. Para sustitutr los archivos del DOS enstentes en su dlSCO
fijo, teclee lo siguiente y pulse Intro:

replace a:\*.* c.\ /s /r

9. ..Para afiadir los nuevos archivos del DOS 3.30, teclee lo ;
siguiente y pulse Intro: -

replaee a:\*.* c:[via]l /a

Informacion sobre Redes

Cuando utilice el programa de Red 1. 00 del IBM PC, o el
programa LAN 1.10 del IBM PC, convierta todos los archivos
del directorio compamdo del DOS a archivos de lectura
solamente. Para convertir estos archivos a archivos de lectura.
solamente, teclee lo siguiente y pulse Intro.

attrib +r c:{vig]\*.*

Sustituya la vig por la via de acceso que va del directorio raiz
al directorio deseado. Si utiliza el Programa de Ayuda de
Instalacidén de la Red IBM PC o el LAN IBM PC para instalar
la red, la via-de acceso sera “APPS\DOS.” -

7.

Sustitucion de una Version Anterior del -
DOS

Utilice el mandato REPLACE para sustituir versiones.
anteriores del DOS por la version 3.30 del DOS. Para
informacion sobre el mandato REPLACE, consulte el Capitulo

1. Inserte su Diskette de‘ Arranque del DOS en-la unidad A.

2. Pulse las teclas Ctl— Alt y Del para arrancar el DOS.

3. Después de introducir la fecha y hora, teclee lo siguiente y
pulse Intro:

sys c:

Esto transfiere los archivos del Sistema 3.30 al disco fijo.

4. Para sustituir los archivos del DOS existentes en su disco

fijo, teclee lo siguiente y pulse Intro:
replace a:\*.* «c:\ /s /r

5. Para anadir los nuevos archivos del DOS 3.30, teclce o
siguiente y pulse Intro: :

replace a:\*.* c:[vial /a

Nota: [vig] es la via de acceso al subdirectorio que
contiene los archivos de programas del DOS. Este
paramétro es opcional.
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~° Mandato

- COUNTRY . |
~ El nombre usual de este archivo es COUNTRY.SYS, pero
puede elegir otro nombre para denominarlo. Es muy

recomendable que proporcione una via de acceso completa a
este archivo. Vea el ejemplo siguiente: -

. c:\dos\coﬁntry.syé

- Nota:  Si no hay ninguna sentencia COUNTRY = en el
archivo CONFIG.SYS, el codigo de pais por omision es
001, la pagina de codigos por omision es 437 y el archivo
de informacion del pais por omisidn es '

- \COUNTRY.SYS. - :

 Ejemplos: - ' . ‘ . -
_Para especificar el formato de fecha y hora de los EE.UU,,
incluya el mandato siguiente en el archivo CONFIG.SYS:

Tountry=001 437‘q:\country.sys

La proxima vez que arranque el DOS, el formato de la fecha
serd mm-dd-aa, el formato horario sera hh:mm:ss, el separador

- decimal serd un punto (.), y ¢l simbolo de moneda sera .

En este ejemplo se supone que el archivo COUNTRY.SYS resté
instalado en el directorio raiz de Ia unidad C-. :

Puede omitir la pagina de codigos en su mandato COUNTRY,
de este modo: : ' .. '

couatry=001,,c:\country.sys
el sistema utilizaré la pagina de c6digos por omisién para el

ggils. En ¢l ¢jemplo anterior, se utilizara la pagina de codigos

3-4

Mandato
COUNTRY

"~ Objetivo:. |

Se utiliza para especificar la fecha, hora, orden de clasificacion,

©_escritura de las mayisculas y el formato de doblado de un pais
determinado. También se determinan mediante el mandato

COUNTRY otras informaciones, tales como el simbolo de = -

moneda y el separador decimal de un pais en particular.

Nota: COUNTRY: no traduce el texto de los mensajes ..
del DOS para el pais especificado. S e

Formato: o -
COUNTRY = xxx,[yyy],[d:]nombarch| .ext}

0
COUNTRY = xxx,[yyy]
Observaciones:

xxx es el cddigo internacional de 3 digitos del pais para el
sistemna telefonico. Los paises listados (consulte el Apéndice B)
son soportados por el DOS Version 3.30. Si no figura su pais
en la lista, elija el pais soportado que mejor se adapte al
deseado. ‘ :

yyy es la pagina de codigos de la informacion del pais deseado.
Un solo pais puede tener informacion diferente segun la pagina
de codigos seleccionada. Cada pais tiene dos paginas de
codigos. yyy especifica ciial de las dos se utiliza. La pagina de
codigos por omision es dependiente de pais. Consulte ¢l
Apéndice C de este manual, para seleccionar una pdgina de

-codigos es

[d:lnombarch|.ext] especifica el archivo de informacion de

_COUNTRY. '

33



-Mandato
DEVICE

Objetivo:
Le permite especificar el nombre de un archivo que contiene un
controlador de dispositivo.

Formato:
DEVICE = [d][vialnombarch|.ext]

Observaciones: . e - -
Durante el arranque, el DOS carga el archivo en ]a memoria y
le proporciona el control del modo descrito en “Instalacion de
Controladores de Dispositivo,” en el Capitulo 2 del DOS
Technical Reference. Consulte en dicha seccion la informacion
técnica sobre controladores de dispositivo instalables.

DISPLAY.SYS

Objetivo: '

Le permite utilizar la conmutacion de pagina en los monitores
LCD del IBM PC Convertible, EGA y IBM Personal
System/2. -

Formato:
DEVICE=[d: ][wa]DISPLAY SYS CON[ 1=
(tipol,[hwep][, n]])

0 -

DEVICE =[d][viq] DISPLAY.SYS CON[:]=
{tipol, hWCP] {rnml])

..dandato
COUNTRY

También puede ommrse el archivo de informacién del pafs,
como por ejemplo:

country=0C1

el sistema asume que existe el archivo COUNTRY SYS en el

du'ectorlo raiz de la unidad" actual

. 3-5




Mandato -
DEVICE

Mandato -
DEVICE

Observaciones:

Dispositivos Dimensiones del tipo m por ) ) ) _ : _ _
: de letra omisién tipo especifica el tipo de adaptador de monitor. Los tipos de

EGA 8x8 8xl14 2 ~monitores son MONO, CGA, EGA, y LCD del IBM PC

' . Convertible. , : , ‘
IBM Personal 8x8- 8x16 | 2 B ) o
System/2 : Nota: El tipo de monitor EGA soporta el Adaptador
LCD del IBMPC |8x38 - 1 Ampliado de Gréficos y IBM Personal System/2.
Convertible : .

hwcp especifica la pagina de cédigos soportada directamente
por el "hardware”. Los valores posibles de Awcp son (437, 850,
860, 863 1 865). Consulte el -Apéndice C, para una descripcién

La siguiente tabla es una lista compilada de parametros para
, de estas paginas de cédigos.

DISPLAY.SYS:

- n especifica la cantidad de cédigos adicionales que pueden
. Ssoportarse. Este valor se refiere a la cantidad de paginas de -

Tipo Dispesitivo Actual

npor ~ In m |m por 2pe a ie |
omision " | omisién codigos preparadas. El rango admisible de » paginas de . -
- codigos adicionales debe ser entre 0 y 12. Consulte en la tabla
coh z}igﬁa&tﬁzrgglor. ° : ° ° 0 siguiente, los valores por omisién de n.
MONO | sAdaptador ¢ 0 0 -0 Nota: MONO y CGA no pueden soportar paginas de
Monocromo/Impresora codigos preparadas. El valor de # debe ser 0.
EGA .| eAdaptador de 1 1-12 112 |2 A
. Grificos Ampliados 12 112 |2 Cada pagina de codigos preparada necesita un almacenamiento
;IBE:I I;:rs_onal N . “ intermedio en DISPLAY.SYS que contenga el tipo de letra
: ystem/ - - correspondiente.
LCD IBM PC Convertible ) i-12 | 1 1 .

m especifica la cantidad de subtipos de letra soportados para
cada pagina de codigos. Estos subtipos varian segiin los
diferentes adaptadores y modalidades de monitores. Si no se
especifica el valor de m, el valor por omision es la maxima
cantidad de subtipos. o

of



:andato

DEVICE |

PRINTER.SYS.

~ Objetivo:

Le "permit'e utilizar la coﬁmntacic’m de pagina Idc codigos en las

impresoras IBM Proprinter modelo 4201 y Quietwriter 3
modelo Impresora IBM Quietwriter IIT Modelo 5202.

Formato:
DEVICE =[d'|[via]PRINTER.SYS LPT#[:]=
(zipol,[hwep][.n]]) ' ”

o

DEVICE = [d:][via]PRINTER.SYS LPT#[:]=

(tipol [(Awepl hwep2,. )l n]])

Observaciones: _

LPT# especifica el dispositivo de impresora, y puede
introducirse hasta tres veces, una para cada impresora-LPT],

LPT2, y LPT3. El nombre del dispositivo PRN puede
utilizarse en lugar de LPTI. . '

tipo especifica uno de los tipos de impresora siguientes:

e 4201 - Proprinter .

. Impresoré IBM Quietwriter III Modelo 5202 - Quietwriter
3 :

hwep especifica:la imagen de pagina de codigos itegradaen =

“hardware” (437, 850, 860, 863, u 865). -
Para la impresora Quietwriter 3, hwep puede ser una pagina de
cadigos, como 437, o pueden ser dos paginas de codigos, como-
(437,850). En la Quietwriter 3, si se han especificado dos
piginas de cddigos de “hardware”, no se podré preparar
ninguna pagina de codigos, y el valor-de n deber4 ser igual a
€<ro. - - :

7, para informacién adicional, -+

| ,Ia'ndafto
. ..DEVICE

" La cantidad de valores-de'pagina de’¢odigos adicionales puede
~ obligar a utilizar un almacenamiento intermedio para =~
_conservar los datos de imagen. El tamaifio de este’
. almacenamiento intermedio depende del tipo de'monitor. Por
ejemplo: e L

‘-‘.de‘v'ice.:=c : \dos'\disgl_aj{. sys _con:=( ega,437,2) < i

-instala el soporte de corimutacién de pagina de codigos para el

dispositivo CON:. También indica al controlador CON: que el
monitor es un 'A.daptador de Gréficos Ampliados cargado con
el codigo de pagina 437. El controlador CON muestra las dos

"paginas de codigos preparadas mediante la utilizacién del

mandato MODE. Consulte el mandato MODE, en el Capitulo
Para informaci6n adicional, consulte el ‘mandato NLSF UNC, -
en el capitulo 7 de este manual.- * - - :

"y



Mandato
DEVICE

Nota: No debe hacerse nunca una preparacion de
MODE o seleccién de MODE mientras se estan
imprimiendo datos mediante el mandato PRINT.

114

Mandato
DEVICE

n especifica la cantidad de paginas de codigos adicionales que

N

. pueden prepararse. El valor de n determina la cantidad de-

almacenamientos intermedios que PRINTER.SYS establecera

"para contener las pa La cantidad méaxima de paginas de

codigos que pueden prepararse es de 12.

La Proprinter contiene su pagina de codigos de “hardware” en
ROM. Al arrancar la Proprinter, ésta copia la-pagina de .
codigos ROM en un area RAM de la impresora. Si elige un
valor cero para n, 0-no especifica n, PRINTER.SYS ain podra -

_ preparar la Proprinter con una pagina de codigos,
.desplazandola desde el archivo 4201 CP1 directamente al area

RAM de Ia impresora.

" La Quietwriter& soporta cartuchos de tipo de letra de paginas

de codigos distintas, pero de los mismos conjuntos de tipo de

_letra. Las paginas de codigos nuevas se preparan mediante el

cambio fisico del cartucho de tipo de letra. El DOS 3.30 no

" puede indicar desde la impresora si se ha cambiado un

cartucho de tipo deletra. Si se especifican dos paginas de

: codigos en hwep, el DOS 3.30 asume que’las imagenes de las . .

pagmas de codigos estan instaladas pefmanenterente en la
1mpresora, ¥ que no habra mnguna prepara requerida de
pagina de codigos.

Por cjempIO'

device= nrlrter sys lptl: -(4701 £437,1)
lpt2= (5202 437,0)

instala el soporte de conmutaclon de pagma de cédigos para
los dispositivos LPT1: y LPT2:. Indica al controlador LPTI:
que la impresora es una Proprinter y al controlador LPT2: que
Ia impresora es una Quietwriter 3. Ambas impresoras
coatienen la pagina de codigos 437.. El controlador LPT1: -
puede mantener una pagina de coédigos preparada mediante el -
mandato MODE, mientras que el controlador LPT2: pucde
tener una pagina de codigos preparada. Para informacion - -
adicional, consulte ¢! mandato MODE en el capitulo 7 de este .

_manual o . .
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Capitulo 4. Mandatos del DOS

Mandato CHCP (Cambio de Pagma de Codlgos)

Mandato COPY  ...................... e 4

. Mandato DIR (Dlrectono)
Mandato FORMAT ..

. Compatibilidad de- FORMAT LmE 4

Compatibilidad de los Pardmetros . . .. ceee
Mandato KEYB (Cargar Teclado) . '

-. KEYBOARD.SYS ......... .... f.f: f el

' 'Mandato LABEL (Etiqueta de Volumen) L.l
‘Mandato MODE . .................. e :
--Mandato NLSFUNC ................. PN
" Mandato PATH (Busqueda en DJrectonos) e
* Mandato PRINT . ... ... .. .. ........ L.

"~ .Mandato REPLACE - .. ... ... ..o
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Mandato
COPYH

Objetlvo
_ .COpxa uno o mas archlvos al dlSCO tspecnﬁcado

Formato: . ' '
' COPY [/A][/B][d ]{vca}nombarch[ exr][/A]UB]

j [d.][v'la][nombgrch[_.ext]][/A][/_]_i][/V]_ -
COPY UA][/B][a':][vié]nombarch[.ext][]A][/B] L
| [+[z.i:]{).u'a]nombafch[.ekt][/A][/B] 1
[dz][vfa}[nombaréh[.exrﬁ[/A][/Bn/'\{i S

Tipo: -
Interno Extemo

"ok

Observacwnes

El primer archivo especificado es s el archivo’ origen. El

segundo archivo especificado es el archivo destino. Siel °

. segundo parametro es un directorio (via de acceso sin nombre

- de arch:vo) los archivos se coplan en dicho dzrectono sin . '
_ variar sus nombres .

Nota: COPY no es lo mismo que BACKUP Utlllce
BACKUP o XCOPY si desea copiar todos los archivos,

. subdirectorios incluidos. COPY soélo copia los archivos = :

del directorio actual, o especificado.

COPY también copia archivos en el mismo disco. En este, _
caso, debe darle a las copias nombres distintos, a menos que se
yapemﬁquen d:rectonos d:fercntes €n caso comrano no se.

we WAV R i

4-4

| Mandato
CHCP (Camblo de Pagma de Codlgos)

Objetlvo o '

Selecciona las pagmas cle codlgos def' mdos en CONFIG SYS
para todas las impresoras, monitores y teclados conectados.-
Este mandato es un mandatoe de nivel de sistema, ‘mientras quc
MODE €s un mandato de nivel de dtsposmvo - :

o " Formato: .
- CHCP [mm]

Tlpo

'.Interno Extemo . D

1

.‘ Obsénraciones-

' Espcclﬁque los parametros

[nmz] para especificar la pagma de codlgos deseada Si se
omite este parametro se vnsuahzara la pagina de codlgos
cargada S :

Después de emitirse CHCP, se restauran todas las pagmas de: -
codigos modificadas a. Io que se haya definido en ei archlvo
CONFIG. SYS : ‘ : S

Nota: El mandato NLSFUNC debe cargarse antes de
emitirse el mandato CHCP: Consulte el. mandato
NLSFUNC en este Capltulo -

“Consulte el Capitulo 9 para una explicacion detallada de la

conmutac:on de la pagma de cdodigos.



{andato
COPY
Cuando se utilizan con una especificacion de archivo origen:
"JA Trata el archivo como un archivo ASCII (de texto). Los
datos del archivo se copian hasta el primer carécter de fin-

de archivo (Ctrl— Z, que es 1AH) localizado en el archivo,,
pero no incluyéndolo; el resto del archivo no se copia.

' IB Copia el archivo completo (segiin las dimensiones del
~archivo del directorio). ‘ :

Cuando se utilizan con una especificacién de archivo destino: -

JA: Afiade un carécter Ctrl—Z, como tiltimo carécter del,

- archivo. ' o : :

JB No éﬁadé ningan caréacter de fin de archivo. (Ctrl - Z).
Los valores por omisién sgﬁn'IA ciando se estd fealizando la

concatenacion (consulte la Opcidn 3, a continuacién), y /B.
" cuando no se esta realizando la.concatenacién (Opciones 1 y

CEdL . T

- Notas: .

1. Cuando.se copie hacia, o desde, un nombre de dispositivo
‘reservado, la copia se realiza en modalidad de codigo.
ASCII (fA). La copia terminara cuando se encuentre el
primer caracter Ctrl—Z, a menos que se haya especificado

/B.

2. Si realiza una copia de un archivo sélo de lectura, la copia
no sera solo de lectura. S :

3. No puede utilizarse COPY para’ transferir un archivo entre
" sistemas mediante bocas en serie.

Sy
Puede utilizar los caracteres globales 2 y * en el nombre de
archivo y en los parametros de la extension de ambos archivos,
origen y destino. Si teclea ? o * en la especificacion de archivo
destino, se visualizaran los nombres de los archivos a medida

.f'.
o

‘andato
COPY

permitira la copia: La concatenacion (combinacion de

_ archivos) puede realizarse durante el proceso de copia.

También puede utilizar COPY para transferir datos ehtre

: cualquiera de los dispositivos del sistema. Un ejemplo de

como copiar la infc_)nnacic’)n que introduce en el teclado a un .
archivo se proporciona al final de la descripcion de-la Opcidn

'2.de COPY. -

‘Especifique /V para que el DOS verifique que los sectores

.grabados en el diskette destino estén registrados correctarnente.

Aunque. los errores en la grabacion de datos son muy escasos,
esta opcion se proporciona para quienes deseen verificar la
grabacién correcta de unos datos criticos. Esta opcién hace,

.que el mandato COPY se ejecute mas lentamente, debido al

trabajo adicional de la verificacion.
El parametro [V, proporcioﬁa la nﬁs;rla comprobatié |

_ probacion que el
mandato VERIFY ON. /V es redundante si se ha ejeéu(%ado
previamente el mandato VERIFY ON. Existe la diferencia de
que [V actla sélo durante la ejecucion del mandato COPY. El
gl;r_}l:‘dato VERIFY ON acta hasta que se introduce VERIFY

Los parametros /A y /B indican ia cantidad de datos que

deben procesarse mediante el mandato COPY. Esto se aplica -

a las especificaciones de archivo anteriores, y a-las

cspec:ﬁcacione§ de archivos restantes de la liiea-de mandatos

hasta que se ericuentra otro /A o'[B Estos parametros tienen ’
R T . .

los siguientes significados:

45



Ma-n_d_a.to‘-
COPY
El man_dato:._ .

2>copy *.* D: : e c ¢

copia todos los archivos en el directorio actual desde la unidad

por omisién A a la unidad B, sin cambios-en los nombres de

- los archivos ni en las extensiones. Se visualizan los nombres de -

los archivos a medida que se copian. Este método es muy util
" si los archivos de la unidad A estan fragmentados. El

. mandato: - S
-'A>:apyvb:\miprog b:\nivell .
copia el archivo MIPROG desde el directorio raiz de la-unidad
B a la via de acceso del directorio: . - Lo

Conmivell

de 1a misma unidad. .La copia tiene el mismo nombre que
et archivo original. Observe que en el ejemplo anterior se
supone que existe el directorio \NIVELI en la unidad B. - Si
no existiera, el archivo MIPROG se habria copiado en.un
archivo denominado NIVELL, en el directorio raiz de la
_unidad B. En otras palabras, si el segundo parametro.
especifica un directorio que existe, ¢l archivo (o archivos) se
situaran en dicho directorio, con el mismo nombre de archivo.

Si el segundo parametro especifica un directorio que no existe,.

el DOS lo tratara como un nombre de archivo.

P

9

r

Mandato
COPY

. que se copien. Para mas informacion acerca de los caracteres

globales, consulte “Caracteres Globales. de Nombre de
Archivo,” en el Capitulo 2, ‘

El mandato C'OPY tiene tres opciones ‘de format‘o:

_ Opcién 1 - Coﬁia coh el Mismo Nombre

" Utilice esta opcioén para copiar un archivo cuando el archivo

‘destino tenga el mismo nombre de archivo y extensidon que el -
archivo origen. Por.¢jemplo: '

COPY. [d:][vialnombarch].ext]
COPY [d:][vialnombarch|.ext) d:[via] _

En el primer ejemplo, se copiard un archivo en el directorio
actual de la unidad por omision. En el segundo ¢jemplo, se -
especifica Ja‘unidad destino y/o el directorio. En ambos’
ejemplos, debido a que no se especifica el segundo nombre de
archivo, el archivo copiado tendra el mismo nombre de archivo
que el archivo origen. Debido a que.no se especifica un
nombre para el segundo archivo, la unidad origen y la unidad
destino deben ser distintas, a menos que se especifiquen o se. .
sobreentiendan directorios distintos; en caso contrario, no se
permite la copia. -+ .. - SRR

Por éjemplo, suponga que la unidad por omisién es A. El
mandato:: - . . -

B>copy b{miprpg

copia el archivo MIPROG desde la unidad B al directorio
actual de la unidad por omision A, sin-.cambios en el nombre

.de archivo. ' . - -

.t:



Mandato
COPY

También pueden utilizarse los nombres de dispositivo
reservados para las operaciones de copia. Por ejemplo:

copy con archh
COpY con aux
copy con lptl -
- Sepy archA. con ‘ )
© copy archB aux oL . SRR . -
_copy-archC lpt2 Co . ‘

copy. aux lptl

COpy aux con

También puede utilizarse NUL, en cualquier variacion.

Consulte “Nombres de Dispositivos del DOS,” en el Capitulo

2, para mas informacidn acerca de los dispositivos del sistema. . -

"Este ejemplo muestra como utilizar COPY pé.ra introducir en -

un archivo lo que introduce desde el teclado: -
zdpy con archa &

Tscriba una linea y pulse Intro.
Iscriba su siguiente linea y pulse Intro.

€scriba su Oltima linea y pulse Intro.
Ahora, pulse F6 y luego Intro. ' '

Al pulsar F6, y luego Intro, la operacion -CC')'PY termina y '
salva la informacién introducida. En este ejemplo, se salva la
_informacién en un'archivo denominado ARCHA. '

Nota: En este gjemplo se supone que no se ha o
modificado el significado de F6 a travgs de las funciones
“Extended Screen and Keyboard Control,” descritas en
" el Capitulo 3 del DOS Technical Reference. Si se ha
modificado, sustituya la tecla a Ia que haya asignado  ~
Ctrl— Z por Fé6 en este ejemplo. ..

4-10

"andato
COPY

'Opciéh 2 - Copia con Nombre Diferente

Utilice esta opcion-cuando desee que el archi\fo copiadb tenga
un nombre diferente al-del archivo que se estd copiando. Por

" ejemplo:

‘COPY [d:][viajriombarchl.exi][via]

no:manrph[.ext]:_- R

COPY [d][vialnombarchl.ext)-divid) =
nombarchl.ext] . - . - ,

En el primei‘ ejemp]b, se copi6 un archivo (primer archivo

- especificado), y se di6 un nombre nuevo a la copia (segundo

archivo especificado). No se especifico una unidad, por lo
tanto se utilizara la unidad por omisién. En el segundo
ejemplo, también se copi6 un archivo y se di'_:') otro no.mbre a
la copia. En este ejemplo se especifico la-unidad destino.
Debido a que se cambia el nombre del archivo, la unidad

. origen y la unidad destino no tiene por qué ser diferentes. El

directorio actual puede ser el mismo, u otro distinto.

Por ejemplo:

. A>copy miprog.abc b:*.xxx

copia ¢l archivo MIPROG.ABC desde ¢l diskette de la unidad
por omisién a la unidad B, lamando a la copia:

MIPROG.XXX. Se utilizé el directorio actual de cada unidad.
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Mandato

cory .
Notz: La combinacidn de archivos se realiza
nommalmente en modalidad de texto (o de codigo
Es dedir, e primer caracter Cirl—Z -

" (bexadecimal 1A) del archivo se interpreta como una
marca de fin de archivo. Para combinar archivos . -
bmanns,uﬁﬁcedparametropramqneCOPYuuhce_
d fin de archivo fisico (ta longitud del ardnvo indicado
dmamiatoDIR)

o Tamhién pmdm combinarse ardnvos ASCll y bmanos

Por cjemplo, -

CODY & xwv—b-~cmyb+b c.txt/a granarch.txt

'UnpammﬂmlelBantnasobreelambwocolocado

despats, y sc aplica 2 todos los archivos sebsiguientes dela

linza dz mandatos hasta que se localice otro /A o /B. Un /A o K
mmdmdnnmtunllamcanadeunCtrlZ([A) onoioanade‘

(]B), ) Bltimo caracter del archivo resultante. .

- Pamtlmnﬁhzamchsmgobahs‘?y cnlosnombres _

de archivo de ambos, los archivos que se combinan y el

" ardhavo reseltante. Por gemplo:

copy ‘'*_Ist cozhbim.prm

. Emmqmo mdmlosaxduvosqucmmudanen*lsrse

em&nmmmma@wdmmnadoOOMBIN.PRN enel
dnm:ﬁmmaﬂnaldclamnﬂaﬂporomon. .

¥y

_ COPY UA][/B}[d:][via]nombarch[.ext][/A][/B]

Mandato
COPY
Opcién 3 - Copia y Combinacién de Archivos. |

Utilice esta opcidn cuando desee combinar archivos mientras
esta copiando. Es decir, pueden combinarse dos o mas.
archivos en uno solo, afiadiendo los archivos adicionales al
final del primero. H mensaje que indica la cantidad de
archivos copiados se refiere a la cantidad de archwos
multantts creados

Ed

'Para combinar arcluvos, liste’ los archwos origen, separados _

por el signo mas (+) en el mandato COPY .Utilice el
siguiente formato:

[+[d]vialnombarchl.exd[/A][/B] - . . ]
(Jiviallnombarchl.exJl/A)/B]/V]

Por ejemplo 7

copy ‘A.XYZ+Dh. abCTb c.txt granarch txt .

Este mandato crea un nuevo archnro denormnado '
GRANARCH.TXT en el directorio actual de la unidad por

omisién. La combinacién-de A.XYZ, B.ABC, y B:C.TXT se
introduce en GRANARCH.TXT.

Si no espexcifica el nombre de archivo resultante, los archivos - -

- adicionales se afiaden al final del primer archivo (suponiendo
. qQue ya existe el primer archivo), dejando el resultante enel

primer archivo. Por ejemplo,

' copy a. asm+b asm

" En-este caso, COPY agrega B.ASM al final de A.ASM y deja
el resultante en un archivo denominado A.ASM, en el

du'ectono actual de la unidad por omision.



“andato
COPY

COPY maneja esta situacion de la manera siguiente: a medida
que se localiza cada archivo de entrada, su nombre se compara
con el nombre del archivo destino. -Si los nombres coinciden,

-se salta dicho archivo de entrada, y se wsuahza el mensaje

siguiente en la pantalla

El contemdo de la copia perdldo antes de coplarse

A continuacién, el proceso de copia se reahza normalmente
Esto permlte la ‘suma de archwos con un mandato como:

crpy all.tmp + * st
Este mandato agrega todos los arcIuvos LST a ALL. TMP
En este caso, se supnme el mensaje de error, debldo a que ésta
¢s una agregacion fisica.real-a ALL. T™MP. ' :
Nota: " Al combinar archivos, COPY considera el
proceso de copia como satisfactorio si localiza al menos
uno, pero no necesariamente todos, de los archivos
origen nombrados. Si no puede“iocahzarse ninguno de
los archivos origen, se-visualizara el- ‘mensaje

0 archivo(s} copiado(s)

4/

4-14

copy *.is;ffﬂref.*.p:n'

Jandato
COPY

El ejemplo siguiente:

- gopy *.lst+*.ref cambiﬁ.prn

- combina todos los archivos que coincidan-en” *.LST, y luego -

todos los archivos que coincidan en *.REF, en un archivo -
denominado COMBIN. PRN en el d1rectono actual de la-
unidad por ormsxon

_Enel ejemplo s:gulcnte:

. f

_ cada archivo que coincida en *.EST se combina con el archivo .
- correspondiente .REF, de forma que el resultado tiene el

mismo nombre, pero.con la extension .PRN. De este modo,
un’archivo ARCHI1.LST se combinaria con ARCH!1.REF para.
formar ARCHI.PRN; XYZ.LST se combinaria con XYZ.REF
para formar XYZ.PRN; etc. Observe que en este caso (cuando
tengan que crearse varios archivos) s6lo se utiliza un archivo
de cada una de las especificaciones de archivo origen para
crear un archivo destino determinado.’

Para mas mf ormacion acerca de [os caracteres globaies,
consulte “Caracteres GlobaIes de Nombre de Archivo,” en el
Capitulo 2..

Es fécil introducir un mandato COPY para combinar -
archivos, si uno de los archivos origen ¢s el-mismo que el
destino; no obstante.esto no puede detectarse frecuentemente
Por ejemplo ' :

" copy *.lst all.lst

Esto produciria un error, a menos que ya existiera ALL.LST -
como el primer archivo con la extensién .LST, o se afiadiera al -
directorio como el primer archivo .LST. El error no se
detectaria, sin embargo, hasta que se agregara ALL.LST;
entonces, ALL.LST ya podria haberse modificado. - -

) 4'1.3.
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Mandato
DIR (Dlrectorm)

hotas:

‘1. La informacién proporcioﬂada: en el listado del directorio

incluye la identificacion de volumen y la cantidad de
espacio libre del disco. La cantidad de espacio libre se-

" redondea a los 1024 bytes mas cercanos. La linea de
visualizacién de cada archivo incluye el tamafio en bytes
decimales, y la fecha y hora en la que se grabd el archivo. -

Nota: - Si det' ne el mandato de conﬁguramon
COUNTRY para un pais distinto a EE.UU., el
formato visualizado de fecha y hora puede ser

. diferente. Los ejemplos es esta seccién muestran la
fecha visualizada segin el formato de fecha y hora de
los EE.UU..

Las entradas correspondientes a otros directorios se
identifican con facilidad mediante < DIR > en el campo de
" tamafio del archivo. .

!-J

3. Pueden utilizarse ? y * los caracteres globales en los
parémetros de nombre de archivo y de extensién. Para.
mas informacidn sobre los caracteres globales, consuite

. “Caracteres Globales de- Nombre de Archwo," en el
Capltulo 2, ,

4. Sino se especifice la extension de un nombre de archivo, -

ésta sera por omision *.

5. Par‘a visualizar la entrada del directorio para un archivo

que no tiene extensidn, teclee el nombre del archivo seguido
de un punto. En este caso, la .ext no sera * por omision.

0%

a16.

. Objenvo

Mandato’
DIR (Directorio)

Sy
- i .

Lista todas las entradas del d:rectono 0 solo aquellas quc
correSpondan a archivos espec:ﬁcados

Nota: No se listan las entradas dcl directorio para

... archivos ocultos del sistema, como IBMIO COM e R

IBMDOS COM aunque estén presentes

' Formato
DIR [d ][wa][nambarch[ ext]][/P][/“f]

T1po
Interno Extemo

T

Observaciones: '

Especifique los-parémetrOS'- o coTa T

[d: ][wa][nombarch[ ext]] para espemﬁcar el archlvo cuyo
directorio desea listar, ‘

/P para detener visualizacic')n cuando la pantalla esté completa.
Se visualiza el siguiente indicador:

Pulse c;falquiér técla para continuar . . .

Para continuar, pulse cualquier tecla.
JW para visualizar la informacion en un formato de
visualizacion ancho. Solo se muestran los nombres de los

_ archivos y los nombres de los directorios. Este parametro se

recomienda sélo para pantalla de 80 columnas.



.M -dato
Dax (Directorio)

a>dir \nivel?

_ La pantalla se parecera a ésta:

Yolumen en unidad A es MIDISCO - o L
Directorio de A:\NIVEL2 Lo

L - <DIR> =~ 9-09-84 1:30p
R <DIR> 9-09-84 2:45p
MIPROG . COM - 2463 7-30-84  8:55a

'3 Arfchivo{s) 141312 bytes libres.

" - Observe que se han listado todos los archivos del directorio
NIVEL?2, incluso las dos entradas especiales localizadas en
todos los subdirectorios. La entrada marcada con un solo .

- - punto indica el directorio que se esta listando (NIVEL2), y la
. _de dos puntos-indica el directorio principal de este directorio

(en este caso, el directorio raiz). De este modo, si su directorio
actual es NIVEL?2, y desea visualizar los archivos de'su

directorio principal, puede introducir:

S e

s

- Opci(’m 2 - Listar Archivos Seleccionados h

El ejemplo siguiente lista la entrada de directorio del archivo
denominado ARCHB A, del dlrectono actual de la unidad por
0m15101’1

- &ir arch3l.a

la pantalla puede parecerse a-ésta:™ -~ -
volumen en unidad A es MIDISCO }
ract 2 AN\’ _ i

. L2THE3 3 1613 5-27-84 12:14p
1" Archivo(s) 141312 bytes libres

16

Mandato
DIR (L..éctorio)

- 6. El mandato DIR tiene dos opciones de formato (los

parémetros /P y /W pueden utilizarse en cualquier opcidn):
. Listar Todos los Archivos
.0

. Listar los Archivos Seleccionados

7. En algunos casos, la velocidad con la que DIR v1sual1za las .
 entradas puede aumentarse especificando tres o mis -
-almacenamientos irtermedios en el mandato BUFF ERS =,

- en el archivo CONFIG.SYS. Consulte 1a seccion .
-“Mandato BUF FERS " en el Capitulo 4. .

‘Ejemplos:
Opcmn 1- Llstar Todos los Archlvos

El ejemplo 51gu1ente hsta todas las entradas del dlrectono de la
unidad: por omisién. .

A>dix

El directorio puede parecerse a éste:

VQlumen en unidad A es MIDISCO
Directorio de a:\ " -

ARCHLI A 10368 7-20~83 12:13p
_ARCH3 1 1613 .5-27-83 12:14p
TOX | - 31 8-17-82 10:59a
NIVEL2 <DIR> 9-09-82 12:10p
ARCH1 2288 9-02-82 12:25p

5 A"chlvo(s) 141312 bytes libres

“El e_]emplo siguiente lista todas las entradas del dlrcctono

actual de la unidad C,

A>d1r =k

- El ejemplo siguiente lista todas las entradas del dll‘CClOl’lO de la

via de acceso de directorio \NIVEL2

417



Mandato
1 ORMAT

Objetlvo. '
Inicializa el disco de la unidad dcs:gnada con un formato de
grabacion aceptable para el DOS; analiza todo el disco-
- buscando pistas defectuosas, y prepara el disco para que acepte
- -los archivo del DOS inicializando el dlrectono, la Tabla de
_Asignacién de Archivos, y el cargador del sistema.

' PRECAUCION '
. Observe que al dar formato se destruyen todos los datos del
tisco. Debido a esto, debe tener mucho cuidado antes de dar
formato a'un disco, especialmente a un disco fijo.. Si desea dar
- formato a su disco fijo, recuerde que se borrara todo el contenido
de cualquier particion del DOS creada anteriormente, incluidos
todos los subdirectorios y sus contenidos. Asegiirese de definir
una particion del DOS en todos los discos fijos antes de dar
formsto a un disco fijo. FORMAT no reconoce un disco fijo -
como disco del DOS, si no existe una particion del DOS en el
_ disco, y se desplaza hacia el disco fijo siguiente y empieza darle
formato. Si no se especifica una letra de unidad, se v15uallzara
el siguiente mensaje' : .

:cbe especificarse la letra:de unidad

!

Formato: . ' . ' _ -
[d)[via] FORMAT d: [/S][/I][/S][/V][/B][/fl] ’
UNxx][/Toyyl

Tl po.
Interno Externo

kK

. Si t:cleaf

14

| - Mandato
~ DIR (Directorio)

dir *.a

e A -7 -"\.

- la pantalla puede parecg_rée a ésta:

Volumen en unldad A es MIDISCO
Directorio de A\

ARCH1 A . © 10368 | 7-20-84 12:13p

- ARCH3 A 1613 5-27-84" 12:14p .

2 Archiﬁq(s) 141312 bytes libres

- Si teclea:

la pantalla puede parecerse a ésta.

-

VoT'Tan en unidad A es ‘IDiSCO
Directerio de A\ T

ARCHL A 10368 7-20-84
ARCH] T 2288 9-0Z-84
2 Archivo(s) 141312 DVLes libres

[l
) )

:13
5

b

b
P

Para visualizar solo la entrada para, un archivo sin extensién,
introduzca el nombre de archivo seguido de un punto. En este’
caso, la‘.ext no es * por omlslon Por ejemplo

dir archl

t



MMandato
e JRMAT -

mandatos del DOS. La etiqueta de volurnen es para utlhzarla
para conservar el reglstro de sus dxscos

/B para dar formato de 8 sectores por plsta a un diskette, con
espacio asignado para los médulos del sistema IBMBIO. COM
e IBMDOS.COM. No coloca los mddulos del sistema ni el -
procesador de mandato- en el diskette. Este parametro se
utiliza para crear un diskette en el cual pueda colocarse
cuaiquler version del DOS, mediante el mandato SYS de dicha-
version. Si no se utiliza el pardmetro /B, sdlo puede colocarse
laYVersxon 3. 30 det DOS en el diskette mediante el mandato
SYS : :

{4 para dar formato a un diskette de una cara o de dos caras-
en una unidad de alta capacidad de 1.2MB. Este parametro
permite la utilizaciéon de diskettes-de una cara o de dos caras
en las unidades de alta capacidad. Sin embargo, los diskettes a
los ,que se ha dado formato.con el parametro /4 especificado,
no‘puéden leerse o grabarse con total fiabilidad en una umdad
de una o dos caras (solo para umdades de 5 25.pulgadas). .

/N xx para especificar. la caatidad de sectores por pista a dar
formato.

/TEyy para especificar la cantidad de pistas a dar formato.

{N:xx y [Tiyy se utilizan cuando desee dar formato a un

* diskette-con menor capacidad que la soportada por la unidad

- de diskettes. Consulte “Compatibilidad de FORMAT”, en esta
~ seccidn, para los tipos de medios soportados. -

FAE

Ja
i

1>

3%

. ‘andato
R - : -FORMAT

" Observaciones:

Especifique los parametros

[d:)[vial antes de F ORMAT, para md:car el espemﬁcador de
unidad yla-via de acceso-que cont;enen al archwo de mandato _
FORMAT :

. d para espec:f' car la umdad que conhene el dlSCO al que desea
-dar formato . e

/S para copiar los archivos del sistema operat:vo desde el
diskette del DOS en la unidad por omisién al nuevo disco, en -
el orden siguiente: :

IBMBIQ;COM'
IBMDOS.COM
COMMAND , COM

Si el sistema operativo no se encuentra en la unidad por

omisién, y la unidad por omision no es removible, FORMAT .
le sohcntara que’introduzca'un diskette del sistema.en Ia unidad -

"~ de diskettes A. Si el sistema.no estd en la unidad por omision,

y la unidad por omision es removible, FORMAT le solicitara
que inserte un diskette del sistema.en la unidad por omision.

/1 para dar formato a un diskette para la utilizacién de una
sola cara (solo para unidades de 5.25 pulgadas)

/8 para dar.a un diskette formato de 8 sectores por plsta Los
valores por omision de FORMAT son de 9 o 15 sectores por
plsta si no se ha especificado /8 Observe que FORMAT
siempre crea 9 6 15 sectores fisicos en cada pista del diskette,

- pero indica al DOS que so6lo utilice 8 sectores por pista si se

utiliza el parAmetro /8 (sélo para unidade: e 5.25 pulgadas).

JV para dar al disco una etiqueta de volumen. Es muy’
recomendable utilizar el pardametro [V. Este identifica

_ exclusivamente a cada disco.

La etiqueta de volumen no puede utilizarse en vez de-los
nombres de archivo como entrada a cualquiera de los
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Mandato
FORMAT

parametro [V. La ethueta puede constar de 1 a2 11 ,
caracteres. Todos los caracteres aptos para los nombres de
archivo se aceptan en la etiqueta de volumen. A diferencia

. de los nombres de-archivo, la etiqueta de volumen no

contiene un punto entre el octavo y el noveno caracter

o Puede aitadir o mmblar una ethucta de volumen utxhzando

el mandato LABEL. Para mis mformacxon consulte el -

" mandato LABEL, en este capitulo. . .

7.

FORMAT produce un informe de esiado," que indim: _

D) El &spaﬁd totaI del disco

e El espacio marcado como defectuoso

- podra uuhzars& €0 una unidad de una cara. -

~® El espacio asngnado actualmente para los archlvos del -

DOS (cuando se utiliza IS)

e La cantidad de espacio dxspomble pzirﬁrsﬁs-’archivos

go Dm‘ﬂcn 1eeL2e Q Bwp";as COu
ms ?r-

)RMAT-determina el tipo de unidad destino, y da
formato al disco o diskette conforme con ello. En el caso
de los diskettes, si el diskette solo puede leerse o grabarse
satisfac'toxi)amente en una cara, se da formato al diskette
para utilizar de él una cara, (8 sectores por pista); puede
utilizarse en ambos tipos de unidad. Si la unidad destino
es de dos caras, y no se utiliza ¢l parametro {1, se da
formato al digkette para la utilizacién de las dos caras; no

fe
\Q
Los disco ﬁjos ya Uenen formato fisicamente (formato de

_registro apropiado), caando son suministrados por IBM.

Al dar formato a un disco fijo, FORMAT comprueba
todas las posiciones dentro de la particion del DOS, pero

Do les da formato fisicamente de nuevo.

10.

Si se utiliza e] parametro /S, y el sistema no tiene suficiente
memoria disponible para que FORMAT cargue los tres
modulags del sistema, cargara tantos modulos como pueda,

424 .

-

Mandato_ |
FORMM?'

La tabla sxgulente indica que parametros son vélidos para los

dlstmtos tlpos de diskettes:

\

Tipo de Dlseo | Parfimetros Vilidos
160KB/180KB /S, [V, /1, [8,/B, /4
320KB/360KB | /S, /V, /1, /8, /B, /4
‘1 720KB/1.44MB | /S, /V, N, /T
1.2MB IS, IV,/N, [T -
disco fijo IS,V '
1. Debe darse formato a los diskettes y disco’ ﬁj'bs‘ nuevos - -

,- -~ antes.de que-el. DOS pueda ‘utilizarlos.. Consulte el

Capitulo 3, para mis informacién, antes. de dar formato a
su disco fijo.

2. Tamblen debe darse formato a un disco fijo otra vez, si

cambia el tamafio de su particion del DOS mednante el
mandato FDISK. :

. Aldar formato se destruyen todos los datos exlstentes el
~ disco.. _ :

Durante el proceso de dar formato todas las plstas
defectuosas se marcan como reservadas, para que no se -
asignen a un archivo de. datos

. Las entradas de directorio para IBMBIO COM e’
IBMDOS.COM se marcan como archivos ocultos, y, por lo
tanto, no s¢ visualizan en ninguna de las busqucdas de -
directorio, incluido el mandato DIR.

FORMAT le solicitara que introduzca una etiqueta de
-volumen (identificacion’de volumen) se ha utilizado €1~

1A
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FORMAT

18. El mandato FORMAT establece el codlgo de salida de la

manera siguiente:

-0 T erminacxon satisfactoria del formato mas rectente .

1 No definido

"2 No definido IV
3 - Terminacion determinada por el usuario (Ctrl-Break).
"4 Terminacidn debida a un error

5 Terminacién deblda a la respuesta “N” en 1in dxsco

fijo.

Estos codigos pueden utilizarse con el submandato IF
ERRORLEVEL de proceso por lotes.

i9. FORMAT no debe utilizarse con umdades involucradas en

un JOIN o una substitucién (SUBST).

20. FORMAT no trabaja en unidades de red.

E-24

4-26

o andato
e FORMAT
dara formato al disco destino, y grabara los modulos que |
estén en la memoria. Luego, debe leer los médulos

restantes desde el disco origen, de modo que puedan -
grabarse en el disco destino. Si ha extraido el diskette -

" orgen de la unidad, un mensaje le solicitard que vuelva a

L

12,

. -insertarlo, antes de que FORMAT pueda continuar.

Los paramelros /Sy /V no pueden espemﬁcarse con el

parametro /B.

Si especifica el parér‘nétro /S, los archivos del sistema se -
copian desde la unidad por omision. Si la unidad por

“omisién es una unidad de disco fijo que no contiene los

- archivos del sistema, se le sohcxtara que :nserte el dlskette .
del DOS en la unidad A.

13.

Si se espec:ﬁcan /N o /T, deben introducirse ambos

- parametros, 0 FORMAT v1suahzara el mensaje Parametro

14.
~fijo. Se visualizara el mensaje Pardametro no compatible con

15.

‘no valido .

Los parametros /N y /T no deben utilizarse en un disco
Disco Fijo.-
FORMAT le permite espec1ficar /V 0 /S con los

: parametros /N y |T.

16.

Para crear un diskette de una cara, puede utilizar _
[T /N en maquinas que soporten esta funcion, o en

- maquinas que no la soporten. Se visualizara Parametro no

valido. /1 puede utilizarse con /T /N si la unidad destino es -

- - una unidad de alta capacidad, y si /T /N cspec:ﬁca un
_diskette dé 320/360KB. Por ejemplo; (/T:40 /N:9 6 /T:40

17

-f/N:8). Para dar formato a un diskette de_720KB en una

umdad de 1.44MB, utilice /N:9 [T:80.

FORMAT ignora cualquier reasignacion de umdad
(consulte el mandato ASSIGN, en este capitulo).
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la versién actual, de modo que se pemnte /8. Ya que IB deja
' espacio para los "archivos del sistema, pero no los copia, /S es
_ contradictorio cuando se utiliza con [B No se pcnmte /B [V

8, sepemnteISIVIS

- Ejemplos: '

" Emitiendo el siguiente mandato se da formato al dxskette dg: la-‘ B '

unidad By tamblen se coplan los archwos del sistema.
peratlvo o

. a>format b:/s/v

El sistema vxsuahza el mensaje sngmente

Tnserte .un RUEVO dlskette en l_a unidad B:
¥ *'-lse INTRO .para contlnuar .

- Despues de insertar el d:skette correcto y pulsar INTRO el
sistema visualiza este mensaje: ‘

Cabeza h Cilindro c .

lmientras esté dando formato al diskette'

Una vez se haya termmado de dar formato, el sxstema visualiza -

este mensaje

nato termlnado -
tema transferldo

br "J

is
trigueta de Volumen
tméximo 11 caracteres y/o INTRO)" nud:.sco

xxxxxx bytes es el espacio- total del' disco
wxxxx bytes usados por el Sistema
wxHXXX bytes dlsponlbles en disco

{pzar formato a otro diskette (S/N}?n

En el ejemplo anterior, obscrve que se tecled MIDISCO como
etiqueta de yolumen.

g

.| Tipo de Upidad T_i|')o de Diskette
" .. | 160KB/180KB | Diskettes de una cara de .
' ‘ 160K B/180KB
-] 320KB/360KB | Diskettes de una o dos caras de-
320KB/360K
“720KB . Diskettes de dos caras de 720KB
1144MB Diskettes de dos caras de 720KB
y : : o diskettes de dos caras de
1.44MB -
1.2MB - | Diskettes de una cara de _
_ 160KB/180KB*, de dos caras de °
320K B/360KB*, o de alta
"| capacidad

9B,

Mandato
o FORMAT
| Compatibilidad de FORMAT -

La tabla- 51gulentc muestra las combmac:oncs posxbles de
dlskettes que pueden utlhzarse con F ORMAT

* Para dar formato a un diskette de una o dos caras en una

‘unidad de alta capacidad, uul:ce el parametro /4 mencionado
en este capltulo : :

No se permiten otras combinaciones.

Compatibilidad de los Parémetros

FORMAT" soporta el dar formato a d:skettes para versiones -

.. anteriores del DOS." Para evitar situaciones donde el diskette

pueda ser incompatible con la version .10, algunos parametros

- -.son incompatibles. Debido a que /B y /8

producen diskettes de 8 sectores (probablemente para
ejecutarse en el DOS 1. 10), no puede especificarse /V porque el

- DOS 1.10 no _soporta etiquetas de volumen. Si se especifica

también’1a opcion /S, FORMAT supone que sdlo s%géllzara

‘A AT
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2 ndato
Kr.YB (Cargar Teclado)

Objetivo: . S : _
Carga un programa de teclado que sustituye al programa de
teclado residente en ROM BIOS, para soportar un teclado, -
diferente al Inglés de los EE.UU..

Nota: -Los programas de teclado proporcionados en
. anteriores versiones del DOS no son compatibles con el
"DOS 3.30, y no deben ejecutarse mientras se procesa el
DOS 3.30.-

Formato: ' ' .
[d:}{via KEYB [xx[',[yyy],[[d:][via]nombar'ch[.ex_t]]}]

Tipo:
Interno Externo

o ko

Observaciones:
Especifique los parametros:

[d]{via] antes de KEYB, para especificar la unidad y la via de

. acceso que contiene el archivo del mandato KEYB. Sino

especifica ninglin otro parametro, KEYB devolvera el estad
actual del teclado y de la pantalla. '

Xx pé.ra espéciﬁ_car el codigo de teclado (consulte el Apéndice
B, Codigos de Teclado y Pais).

vy para especificar la pagina de codigos numéricos que

delinen el juego de caracteres {consulte el Apéndice B, Codigos

de Teclado y Pais). Si se omite el pardmetro yyy, KEYB
utilizara la pagina de codigos de pais por omision. .

{d:lvialnombarch) para especificar la unidad, la via de acceso,

y el nombre del archivo de definiciéon de teclado
(KEYBOARD.SYS) para soportar el lenguaje de un pais. St

L.
'

L)

<

b Tyandato
FuRMAT

- Teclee s y pulse Intro para dar formato a otro diskette.

Teclee n y pulse Intfo para terminar el programa FORMAT.,

Cuando dé formato a un disco fijo, al que ya se haya dado
formato anteriormente mediante FORMAT, se visualizara el

' mensaje siguiente, en vez del mensaje indicando la insercién de
un diskette: ' o

Introduzea la etigueta de volumen para la Unidad
(Pulse Intro para ninguna): A '

iATENCION! TODOS LOS DATOS ALMACENADOS

EN EL DISCO NO REMOVIBLE x: SE PERDERAN

<Quiere continuar (S/N)? .

x se sustituye por la letra de unidad tecleada St desea dar

formato a su disco fijo, teclee s y pulse Intro. Si no desea dar

formato a su disco fijo, teclee n y pulse Intro.

Si la etiqueta de Volumen especificada no coincide con la
etiqueta de volumen del disco, se visualizara el siguiente
mensaje: ' ‘

© Etigueta de Volumen no vilida

E[ proceso de_: dar formato a un disco fijo puede durar ‘vario's
minutos, debido a las grandes dimensiones que pueden
asignarse al DOS; por lo tanto, no se preocupe si pasa algin

- tiempo antes de que.se le solicite la etiqueta de volumen. -

FORMAT estard operando mientras la luz de indicacion de la -

“unidad de disco fijo esté encendida. -
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Mandato - | | | Mandatd.};
KEYB (Cargar Teclado) | L KEYB (Cargar Teclado).

Los caracteres acentuados pueden conseguirse mediante las . se omite el pardmetro, KEYB buscara el archivo

teclas sin avance,? es decir, las teclas que no producen . ' " KEYBOARD.SYS en el directorio raiz de la unidad actual.

caracteres a menos que se utilicen junto con otra tecla. Para N T ‘

“crear” un cardcter acentuado, pulse y libere la tecla de acento, La primera accion de este mandato es cargar un programa en .

y después pulse la tecla de la letra apropiada. Para utilizar = ~la memoria, que sustituye el programa de teclado de ROM

sdlo el caracter de acento, pulse la tecla de acento y después . BIOS. : o

pulse 1a barra de espaciado. ' - _ . : : ) .
o . ) T - e Puede cambiar el teclado actual por el formato de teclado

" Consulte “Combinaciones Validas de Teclas sin Avance,” en el . de EE.UU., y volver de nuevo en cualquier momento,
Apéndice D de este manual. _ . manteniendo pulsadas las teclas Ctrl v Alt. y pulsando F1.

Pulse Ctrl —Alt ~ F2 para volver al formato de teclado del
pais-especificado contenido en el programa de teclado

KEYBOARD.SYS o o _ _ - residente en la memoria. _ o L :
El archivo KEYBOARD.SYS contiene tablas que indican al - Nota: El PCjr. utiliza Ctrl— Alt—1 y Ctrl — Alt—2.
mandate KEYB.COM, que convierta los codigos de - . o

exploracion en caracteres de codigo ASCII. Para cambiar un e Puede cambiar el formato de teclado del pais sin reiniciar el
teclado, el nuevo teclado debe soportar, por lo menos, una de sistema (el mandato KEYB puede utilizarse varias veces).

las paginas de codigos preparadas actualmente para el ‘ _

dispositivo CON. Puede cambiarse ¢l teclado sin reiniciar €l _ s La copia del Diskette de Arranque del DOS o del Diskette
sistema. (Por ejemplo, el mandato KEYB puede utilizarse _+ - de Arranque/Operacién del DOS, creada mediante el

mandato SELECT, carga KEYB al arrancar el DOS.

varias veces.) C
| . Consulte el Capitulo 3, para informacién acerca del

El mandato MODE se utiliza para preparar las nuevas paginas - " mandato SELECT.

de codigos solicitadas por el nuevo disefio del teclado; sdlo se , _
permiten determinadas combinaciones de teclados o de paginas e La tabla de Codigos de Teclado y Pais, en el Apéndice B,
de codigos.. Si se crea una combinacidén no coincidente con el ~ contiene los codigos de teclado para soportar el teclado de
teclado y el monitor, puede que las teclas de los caracteres no - un pais determinado. Consulte en el Capitulo 9, los pares
se conviertan correctamente a la pagina de codigos correcta, ¥y -+ validos de paginas de cddigos de teclado.

pueden visualizarse caracteres incorrectos. - _
' ) ) ~ Los teclados diferentes al de EE.UU. tienen algunas teclas con

caracleres "en su cara frontal”. Para utilizar estos caracteres,

pulse y mantenga las teclas Ctrl y Alt, y pulse la tecla de

- caracter apropiada.

87

Nota: Para los usuarios del teclado
“Canadiense — Francés, pulse y mantenga las teclas Alt y
- mayusculas, y pulse la tecla apropiada.

. PPN - - - f

pos
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KEYB (Cargar Teclado)

El mandato KEYB define el codlgo ERRORLEVEL siguiente:

0  Ejecucion satisfactoria y terminada
1 icﬁguaje, pagina de cddigos o sintaxis no validos

2  Archivo de dcﬁnicién de teclado' anémalo u omitido

3. KEYB no puede crear una tabla de teclado en la memona' '

_ re51dente

4 Sucedi6 una condlcmn de error al comumcarsc con el
dlspos1t1vo CON :

5 Noseha preparado la pégina de cddigos solicitada’
‘6 La tabla de conversion parala pagma de codigos

seleccionada no puede locahzarse en la tabla de] teclado
- residente.. :

4%

4.34

| Pdgina | Teclado

1850 | UK, FR, GR, IT, SP,

andato
J KEYB (Cargar Teclado)

. La tabla sngulente muestra las combl_namones validas de

paginas de codigos.y de teclados:

Cédigo -

[437. | Us, UK, FR, GR, T, SP, :
: |LA, SV, SUNL -

DK, NL, SU, NO, PO,
| SV, SF, §G, CF BE LA

“lus
860 . PO
863 CF

865 . - | NO, DK

El mandato KEYB crea tablas de conversion para cada péginﬁ

_de cddigos que se haya preparado a la vez que se ejecutaba

KEYB. También activara la pagina de codigos que se haya
solicitado. Si se desea una pagina de codlgos qQue no esté en la
lista de paginas de codigos preparadas primero debe -
prepararla, y después debera ejecutar KEYB otra vez.

Consulte el mandato MODE, en este capitulo.

Si se ha seleccionado una pagina de codigos antes del mandato -
KEYB, y no se especiﬁca ninguna pagina de codigos en '

.KEYB éste intentara activar la pagina de codigos
'selecmonada o
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Mandato '
LABEL (Etiqueta de Velumen)
-Parmmblarunaehqustadevolmyamstmte,tednela

- mehqudadqvolummypu]selnno La nueva etiqueta B
‘ _ta:kadasnshtmralaeﬂquﬁad:votnmmenstente. -

- Pmn:prmrmcuqumdevolmno@eaﬁquenna
r__dqnﬂadevohlmm,solopu]se]nuo Dcspus,selc ~

£EBorrar ethneta de volumen actual (S/N)’ -

,Tedeesypulselnho Sesnptimilihdlqumdcvolmnmdd

-

Ssctedmmasde ll camduesmlaeuquﬁadsvoinmen, )
soloseuﬁhnmnlosllpmnmoswm

'CtmmEﬁqndaszolm

: Elqm:plos:gmcmemmenquﬁadevommmdmommada -

' _VOI.UMENlmddnskettcdclanmda:lA. c

Z>lahel. a- volum~n1

_ EwoagmmtepmpomonaladlqnﬁaDISCOFHOCal
disco fijo C.

a>label c:discofijoc

Cm h'Eti&;m_&:.V ds e Disco |

El cjemplo signiente cambia la etiqueta de volumen del diskette

de ba unidad A, VOLUMENI, por PROGRAMAS.
=>iabel a:

of

Luego se le indicara:
Velpmen de la unidad A etiguetado VOLOMEN]

Trigreta de volumen {miximos 11 caracieres y/o INTRO)

436

Mandato -
LABEL (Ethueta de Volumen) .

. Objeuvo CL
Permite crear, cambiar 0 supmmr una-etiqueta de volumen de o
'un disco. -

Formato:

a ][wa]LABEL [d: ][enqueta vol]

Tipo: .
Intemo Externo

L1 L)

Obséwacl'oﬁ%

Especifique los parametros
" {&][via] antes de LABEL, para especnﬁcar 1a unidad y la via de

acceso que contienen el arch:vo de mandato LABEL.

[d] para especnﬁcar la letra de unidad del disco que desea
etiquetar. Si no se espec:ﬁca una letra de unidad, se asume la

" unidad por omision.

{etigueta vol] para especificar la etiqueta de volumen. Las -
etiquetas de volumen se utilizan para identificar un disco.
Pueden tener hasta 11 caracteres y tienen el mismo formato

- que las etiquetas de volumen creadas mediante FORMATY/V.
- Sino se especnﬁca una etiqueta de volumen, se solicitara con

los mensajes siguientes:

Volumen de la unidad X etiquetado XXXAXXXXXXX

. Btiqueta de Volumen

(méxxmo 11 caracteres y/o INTRO)

" Para dar una etiqueta de volumen a un dlSCO, teclee la ethueta

que desee y pulse Intro



I. ndato | | | B _{andato
MODE | | g o LABEL (Etiqueta de Volumen)

Teclee:

Programas
Objetlvo | o A' "~ Después pulse Intro.
Establece la modalidad de operacién-de una impresora, de un ' :
adaptador de monitor Color/Graficos, o un Adaptador de _ Borrar una ‘Etigueta de Volumen
Comunicaciones Asincronas; y establece y controla la _ o , .
conmutacion de pagina de codigos. - _ El ejemplo sigiiente suprime la etiqueta de volumen

| : S PROGRAMAS del diskette de la unidad A.

Formato a>label a:

[4: ][VIG]MODE LPTAH:AIL I, P]]

o Se le indicari:

Volumen en la unidad A etiquetado PROGRAMAS
[d:)[via]MODE n _ R S
: Etigqueta de volumen (madx. 11 caract. y/o INTRO)
o
o ' ' _ Pulse Intro. Se visualizara el mensaje siguiente:
[¢:)[via]MODE [n),m{,T] o T ?

éBorrar etiqueta de voluman actuzl (S/¥)7?
o Teclee s y pulse Intro. - Se suprimiré la etiqueta de volumen de

[:][viaMODE COM#[:]baudios[,[paridad] la unidad A.

[{bits datos){,{bits parada][,F]}l . Nota: No debe utilizarse LABEL con unidades bajo el

mandato SUBST. EI directorio raiz de la unidad real

0 sera el destino de LABEL. No debe utilizar LABEL con
(¢:][va]MODE LPT 4= CQMn_ ' _ g:lia:ides asignadas (ASSIGN), o para etiquetar unidades
o _

[d:][w'a]MODE dispositivo CODEPAGE PREPARE = ' : ' )

({cp) [d:){vialnombarch{.ext]) : o , -

£

0

[)[via}MODE dispositiva-CODEPAGE PREPARE = ({cplist)
[d:)[vialnombarch|-ext])

0
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Mandato

"MODE

" Nota Tecmca.

Opcibn | Parmetros

1

P

R-L

P

2
3
4

Al utilizar las opciones siguientes y los paridmetros listados
en la tabla anterior, €l mandato MODE hace que
permanezca residente en la memoria la informacion de la
tabla de parametros de pantalla y los codigos de
interceptacion del Adaptador de Comunicaciones
Asincronas y de la impresora. Esto aumenta las
dimensiones residentes del DOS en la memoria. La parte
residente es comiin para las cuatro operaciones que lo
cargan. Una vez cargado, la llamada de otra opcion que
provoque residencia no hace que un cddigo adicional sea

" ignalmente residente.

Notas:

1.

MODE LPT#:][n][,/m] inhabilita la redireccion de una -

- impresora designada por N. La red:reccnon hace residente

una parte de MODE.
Debido a que LPT#[:] y COM(:] son nombres de

dispositivos del DOS, puede especificarlos con o sin los dos
_puntos (:). Por ejemplo, puede especificar:

mode 1ptl: 132,8

o

_moée iptl 132,8

o

0

AN

Maﬁdato
MODE

[d][via]MODE dispositivo CODEPAGE SELECT = cp

[&:][via]MODE dispositivo CODEPAGE [/STATUS]

‘o

{d:][%a]MODE dispositivo CODEPAGE REFRESH

Tipo: .
Interno Extemo

BT
v

Observaciones:
Nota:
» .C(.)DEPAGE puede abreviarse CP
¢ PREPARE puede abreviarlse PREP
e SELECT puede abreviarse SEL
* - REFRESH puede abreviarse REF
o STATUS puede abreviarse STA

Un parametro n o m omitido o no valido implica que la
modalidad de operacién para dicho parametro no varia.

“



N, adato
MODE )

MODE [#],m[,T]
donde:
n es 40, 80, BW40, BW80, CO40, CO80, o MONO

40 establece et ancho de pantalla en 40 caracteres por linea
(para el Adaptador para Monitor Color/Graficos).

80  establece el ancho de paritalla en 80 caracteres por linea
{para el Adaptador para Monitor Color/Graficos).

oy -,

BW40 conmuta el adaptaddF d& moHitsr activo al Adaptado
para Monitor Color/Gréficos, y establece la modalidad
de pantalla a Blanco y Negro (inhabilita el color), con
4() caracteres por linea. :

BWS80 conmuta el adaptador de monitor activo al Adaptador
para Monitor Color/Graficos, y establece la modalidad
de pantalla a Blanco y Negro (inhabilita el color), con
80 caracteres por linea. '

CO040 conmuta el adaptador de monitor activo al Adaptador
para Monitor Color/Graéficos, habilita el color, ¥
establece el ancho de linea en 40 caracteres por linea.

CO080 conmuta.el adaptador de monitor activo al Adaptador
para Monitor Color/Gréficos, habilita el color, y
establece el ancho de linea en 80 caracteres por linea.

'MONO conmuta el adaptador de monitor activo al Adaptador
de Monitor Monocromo (que siempre tiene un ancho de
80 caracteres por linea).
m  es R oL (desplaza la visualizacién a derecha o kN
izquierda). : '

T  solicita un patrén de prueba, utilizado para alinear la
* vistalizacion. '

]
r

a4

N -

£ =i ‘andaf6y
%% T 'Iyag)l)lg&;

mode lpt‘léés‘inl' ' _ by,
El mandato MODE tiene ocho opciones de formato:
Opcién 1 (Para la impl;é'sig')n) |
MODE LPT# [inlL{] [ P
donde:

#es 1, 2, 03 (el n"mero de impresora) ’

n es 80 o 132 (caracteres por linea) :

mes 6 1 8 (lineas por pulgada de espacio vertical)

P especifica reintento continuo en los errores por ttempo excedido

Por ejemplo:

mode 1ptl1:132,8

establece la modalidad de operacion de la impresora niimero 1,

a 132 caracteres por linea y 8 lineas por pulgada de espacio
vertical. Al encender la impresora, las opciones por omision_. .
son 80 caracteres por linea y 6 lineas por pulgada. Sise 77 = >
restaura o se inicializa la impresora, se-definen los valores por

omision (BASICA inicializa la impresora).

Si se especifica un valor de n 0 m no valido, se ignoran los
valores y no se altera la tabla anterior. El bucle de reintento
puede detene.rse pulsando Ctrl-Break. Para evitar que los
errores por-tiempo excedido se reintenten continuamente al
haber introducido P, debe utilizar la Opcién 1 de MODE sin
especificar P. No debe solicitar reintentos continuos para las
impresoras que se comparten en la Red IBM PC.

Opcion 2 (.Para conmutacién de Adéptadores de Monitor, y
establecimiento de la modalidad de visualizacién del Adaptador
para Monitor de Color/Graficos) ‘

MODE »

QO -1 v
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Mandato
MODE .

bits datos es 7 6 8 (por omisién. = 7).

bits paradaes 1 6 2 (si baudios esigual a 110, por .o'rnisién =
- 2; si baudios no es igual a 110, por omision = 1).

" Estos son los parametros de protocolo. Se utili_zan para .
‘inicializar el Adaptador de Comunicaciones Asincronas. Al
especificar el protocolo, debe indicar, por lo menos, la
velocidad de transmisién. Los otros parémetros'pueden )

- omitirse, con los valores asumidos por omisién, introduciendo
solo comas. Por ejemplo,

mode com1:12,n,8,1,p

establece 1a modalidad de operacion a la velocidad de

- transmision de 1200 baudios, sin paridad, 8 bit§ gl'e datos, y 1°
. bit de parada. Para utilizar los valores por omision en las
definiciones anteriores, debe introducirse: .

=ode coml:12,,,,p

Los valores asumidos son paridad par, siete bits de datos, y un

bit de parada.

La opcidén P indica que el adaptador asincrono se utilizara
para una impresora de interfaz en serie. Si se introduce P, los
errores por tiempo excedido se reintentan continuamente.
Puede detenerse el bucle de reintento, pulsando Ctrl-Break.
Para evitar que los errores por tiempo excedido se reintenten
continuamente al haber introducido P, debe volver a
reinicializarse el adaptador asincrono sin introducir P. La
opcion P hace residente una parte de MODE. Los reintentos
continuos en impresoras compartidas en la Red IBM PC puede
. provocar bajo rendimiento en las tareas preferentes. :

Opcién 4 (Para redireccionar la salida de la impresora en -
paralelo a un Adaptador de Comunicaciones Asincrenas)

AL

L@E LPT#[:] = COMn

Manda't()
MODE

.Para hacerla mas legible, puede desplazar la pantalla conectada
a un adaptador para monitor color/graficos 1 caricter (para 40 -
columnas) 6 2 caracteres (para 80 columnas) en ambas

‘direcciones. Si se especifica T en el mandato MODE, un

o mensaje le pregunta si la pantalla estd alineada correctamente..

Si teclea S, el mandato termina. Si teclea N, s¢ repite el
- desplazamiento, seguido del mismo mensaje. Por ejemplo,

mode 80,r,t ‘

establece la modalidad de opcion en 80 caracteres por linea, y. .
-desplaza la pantalla dos posiciones de caracter hacia la
derecha. Se visualiza el patrén de prueba dindole la

.oportunidad de seguir desplazando la pantalla, sin tener que
introducir de nuevo ¢l mandato. '

Nota: Al desplazar la pantalla hace cargar todos los
codigos residentes de MODE.

O.pcic'm 3 (Para el Adaptador de Comunicaciones Asincronas)

MODE COM#[:Jbaudios],{paridad){bits datos]

LIbits parada),P]]]]
donde:
# es 1,2, 36 4 (nimero del Adaptador de

Comunicaciones Asincronas).

baudios es igual a 110, 150, 300, 600, 1200, 2400, 4800, 9600
6 19200.

Nota: Sélo son necesarios los dos primeros
digitos de la velocidad de transmision; los
digitos subsiguientes se ignoran (110
baudios =11, 19200 = 19).

paridad  es N (ninguno), O (impar), o E (pary—(por omisién
= E). . :

Y



J}“ndato
MODE.

Si ¢plist es una lista de paginas de codigos, las
paginas de codigos deben estar entre paréntesis.

[d:){via Jnombarch|.ext]
especifica el archivo que contiene las paginas de
codigos. Los archivos de informacidén de las paginas
de codigos proporcionados en el Diskette de
Arranque del DOS tiene la extensién CPL

e 4201.CPI - Proprinter »

e Impresora IBM Quietwriter III Modelo 5202.CPI -
Quietwriter 3 '

e EGA.CPI - Monitores compatibles con €l Adaptador
Ampliado de Graficos

e LCD.CPI - Monitor LCD del IBM Convertible

Si no se especifica un valor para la posicidén de la pagina de
codigos, la pagina de codigos sin especificar puede encerrarse
entre comas. Por ejemplo:

mode lptl c¢p prep={(85Q0,,8563) Z201l.cpi)

especifica la primera pagina de codigos como 850, la segunda
pagina de codigos permanece tal como se prepard a la
anteriormente para LPTI, la tercera pagina de codigos se
especifica como 863, y se indican los tipos de caracter para la
Proprinter. :

Si una de las paginas de codigos de cplist no esta definida en el
archivo de tipo de letra, o se ha utilizado un archivo
cquivocado, todas las paginas de codigos que correspondan en
posicién a las paginas de codigos de cplist pasaran a ser no
definidas.

. Debe tenerse cuidado al preparar una pagina de codigos de
“hardware”, o la pagina de codigos preparada puede sustituir a
la pagina de codigos de "hardware”. .

ar

4.46

andafo
MODE

donde:
N es 1, 2, 6 3 (nimero de impresora).
n es 1, 2, 3 6 4 (namero del Adaptador de

Comunicaciones Asincronas).

Todas las salidas dirigidas a la impresora LPTH se
redireccionan al adaptador asincrono 7.

Nota: Antes de poder utilizar MODE para
redireccionar la salida de la impresora en paralelo a un
dispositivo en serie, debe inicializarse el Adaptador de
Comunicaciones Asincronas mediante la Opcidn 3. Si
dicho dispositivo en serie es una impresora, en su
mandato de inicializacion en serie también debe incluirse
el parametro P, '

Opcion 5 (Para preparar paginas de cédigos)’

MODE dispositivo CODEPAGE PREPARE = ((cplist)
[d:][vialnombarch].ext))

o

MODE dispositivo CODEPAGE PREPARE =
((cp) [d:]{w'a]nomba{ch[.ext])

donde:

dispositivo
especifica uno de los siguientes: CON, PRN, LPT1,’
LPT2, o LPT3.

cp especifica un nimero de pagina de cédigo.i

cplist especifica una lista de paginas de codigos. La

- pagina de codigos debe tener uno de los valores
- siguientes: 437, 850, 860, 863, 6 865.



-‘Mandato
- MODE

-Opunn 6 (Para selewonar o activar una piigina de cédlgos) .

~ MODE dupasmvo CODEPAGE SELECT = cp
donde' -

cp - ' identifica la pagina de dédigos que debe activarse..

Elija uno de los codigos siguientes:437, 850, 860, 863

0 865. El valor de cp debe ser uno de los que se
encuentren en la lista preparada por-la Opcion 5

djspomnvos denominados CON o LPT# se definen enla
pagma de codigos especificada.

Nota: La pagina de codigos especificada debe ser una
de las paginas de codigos de cplist indicado porel
mandato MODE, en la Opcion §, para el mismo
dispositivo.

mode 1pt3: cp select=850

Si la pagina de cédigos especificada existe ya sea como pdgina
de codigos de "hardware” y como preparada, siempre
prevalecera la pagina de cddigos preparada.

Si una Proprinter tiene un almacenamiento intermedio, creado
durante el arranque al especificar un # distinto a cero ¢n €l
mandato DEVICE, las imagenes de las paginas de codigos.
preparadas se almacenan en ¢l almacenamiento intermedio. Al
seleccionar una pagina de codigos, si la imagen de la pagina de
codigos nunca se ha cargado en la impresora, 0 si se ha
sustituido por otra pagina de codigos seleccionada
‘.ntenomxente, la imagen se cargard en la impresora antes de
activarse la pagina de codigos.

Para la impresora Quietwriter 3, si después de haber
seleccionado una pagina de codigos la impresora emita un

“bip”, debe asegurarse de que se ha iastalado el cartucho de
tipo de letra de la péagina de cddigos seleccionada, o de que el

L%
o«
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Mandato
MODE

Para la Quletwnter 3, cuando se haya definido una pagina de

~ codigos en el CONFIG SYS como pagina de codigos de . .
. “hardware”, no es preciso volver a prepararia.

Por ejemplo:

mode con cp prep={(850,,437) ega.cpi)’
. o ‘ . ) |
" mode 1lptl: cp prep=(1850,,437) c:\dos33(4201.cpi),_

5 .

mode lpt3: cp prep=((850 865) 4201.cpi)
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- I "ndato
INLSFU_NC

Objetivo: - _ ’
Proporciona soporte para la informacién ampliada del pais, y
le permite seleccionar una pagina de codigos.

Formato: : -
' [d:][via]NLSF-UNC [[d:][vialnombarch].ext]]

Tipo:
Interno Externo
L2 1

Observaciones:
Especifique los parametros:

[d:][via] antes de NLSFUNC, para indicar el especificador de

unidad y la via de acceso que contiene el archivo del mandato
NLSFUNC.

[¢:){via] nombarch].ext] después de NLSFUNQ, para especificar
la ubicacién del archivo COUNTRY.SYS. Si no se especifica
¢l nombre del archivo, se asume por omision
\COUNTRY.SYS, a ménos que lo cambie el mandato
COUNTRY = en el archivo CONFIG.SYS.

El mandato NLSFUNC debe cargarse antes de ejecutar el
"mandato CHCP. NLSFUNC establece la informacion L
ampliada del DOS, y le permite seleccionar paginas de codigos
para todos sus dispositivos. Por ejemplo: :

risfunc c:\dirl\country.sys

carga €l mandato NLSFUNC, y especifica la ubi‘t-iacién del
archivo COUNTRY.SYS en el directorio denominado DIRI. -

Consulte “Conmutaciér de Paginas dé Cédigos,” en el '
Capitulo 9. - 5

. - ‘andato
~ MODE

" cartucho de la pagina de c¢ddigos seleccionada tiene el tipo de

‘letra que se utiliza actualmente en impresion.
Opcion 7 (Para visualizar la pagina de codigos activa
actualmente) : -

MODE dispositivo CODEPAGE [/STATUS]

Se visualizan la pagina de codigos activa, y una lista de las
paginas de codigos seleccionables para un dispositivo activo
como CON: o LPT#. L Co.
La lista de paginas de c6digos.se divide en secciones de paginas - -
de codigos preparadas y de “hardwaré”. ~Las de la séccion de .
"hardware” son las paginas de codigos definidas como hwcp en -
el mandato DEVICE. Las de la seccion de preparadas se ..
preparan mediante un mandato MODE. B

Opcion 8 (Para renovar una pagina de codigos)

Este mandato vuelve a establecer la pagina de cddigos activa,
si se ha perdido. Las paginas de cédigos pueden perderse de -
distintos modos. Una manera es apagar la impresora.
Después de apagar una impresora, y volverla a encender puede

- tener activa una péagina de codigos distinta de la-activa

mantenida por el controlador de la impresora. Es preciso
ejecutar un mandato de renovacion, para activar nuevamente -
la pagina de codigos original.- Por ejemplo: -

mode lptl cp prep={{860) c:\dos33\4201.cpi)
modz 1lptl cp refresh .

La imagen de la péagina de cddigos para la Proprinter también
se cargard en la impresora, si se ha creado un almacenamiento
intermedio para contener las imagenes de las paginas de
codigos. :
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Mandato |
PATH (Biisqueda en Directorios)
Notas: L

1. Lainformacién erronea en las vias de acceso, como - .
" especificadores de unidades no validas o delimitadores
" jncluidos, no se detectara hasta que el DOS precise

* . realmente buscar en las vias.de acoeso especificadas.

2. Si se especifica una via de acceso que 09 existe cuando el
DOS la utiliza para buscar un mandato o un archivo de.

. proceso por lotes, el DOS ignora dicha via de acceso y
continaa en el siguiente. - '

. 3. PATH solo localiza los archivos que pueden ejecutarse,
como los archivos .COM, .EXE, y .BAT. PATH no
localizara archivos con otras extensiones.

4. Se salva una copia del entorno con los programas que
terminan y con los que permanecen residentes. Al llamar

programas que tienen una parte residente (MODE, PRINT,

- GRAPHICS), antes de que se defina una via de acceso
larga, se ahorra memoria utilizable.

5. Los programas que terminan y los Qque permanecen
residentes se cargan en el area del entorno, pues el
. crecimiento del entorno se limita a 128 ‘bytes o al tamano
actual, el que fuera mayor. '

Ejemplos: '
Para los ejemplos siguientes, suponga que el programa -

" .MIPROG.COM sblo esta en el directorio MIDIR de la unidad
B, y que la unidad por omision es la unidad A;

El ejemplo siguiente indica al DOS que busque en ¢l directorio
actual de la unidad especificada, seguido por :

~ A:\NIVEL2\NIVEL3, y después BAMIDIR para el mandato
que especifique. : :

A>path a: \nivel‘Z\nivelB :b:\midir

5%

- Ma-ndato
PATH (B_usqu_eda en Directorios)

Objetive: - o , ‘
Bus;:ia los directorios especificados para mandatos o para |
archivos de proceso por lotes, que no se localizan en una

biisqueda en el directorio actual.

Formato: )
PATH [[d:]ir:'a[[;[d:]w’a]]]i .

0

. PATH ;

Tipo: i
Interno Externo

ek

Observaciones: o
Puede e§pwﬁmm una lista de las unidades y de los nombres
de las vias de acceso, separadas por punto y comas (observe
que deben especificarse los nombres de las vias de acceso, y -
que no se asumird por omision el directorio actual). De este
modo, a_l introducir un mandato que no se localiza en el
directorio actual de la unidad especificada (o implicita) con el

- mandato, el DOS busca los directorios nombrados en el orden . .

en que se introdpjeron. El directorio actual no se cambia.

. Al teclear PATH sin parémétros, se visualiza la via de a@sd

actual. Al teclear PATH sblo con un

; punto y coma (PATH ;),
se restaura l'a via de acceso de busqueda a-nulo (sin via de )
acceso de busqueda ampliada). Este es el valor por omision al

“arrancar el DOS. En este caso, el DOS sélo busca los

:::&:L:;dlatos y los archivos de proceso-por lotes en el directorio



| Viandato
PRINT |

Objetive: |
Imprime una cola (lista) de archivos de datos en la impresora,
mientras se realizan otras tareas en el sistema.

Formato:

[d:][via]lPRINT {/D:dispositivo]{/B:tammem]

[fU:numtick] [[M:canttick][/S:tiempo)

[Q:cantarchll/CI T/PYid:][via] . .

[nombarch][.ext] . . . ]

Tipo:
Interno Externo

*x%¥

Observaciones:
Especifique los parametros:

{d:][via] antes de PRINT, para especificar la unidad y la via de
acceso que contienen el archivo del mandato PRINT.

/D:dispositivo para especificar el dispositivo de impresiéon. Si
no se especifica, se asumira el dispositivo por omision PRN.
/D solo puede especificarse la primera vez que se ltame
PRINT.

Importante Si se especifica /D, éste debe ser el pnmer
parametro. :

/B:tammem para establecer el tamaiio, en bytes, del
almacenamiento intermedio interno. El valor por omisién es
de 512 bytes. Al incrementar el valor de B, puede mejorar el
rendimiento del mandato PRINT. /B soélo puede espec:ﬁcarse
la primera vez que se invoca a PRINT. :

4

.E..
L
o+

Mandat
PATH (Busqueda en rsrectorios

Si el mandato tecleado no se localiza en ninguno de los
directorios especificados en PATH, se visualizara el mensaje
siguiente:

Mandato o nombre de archivo erréneo

En el ejemplo anterior, si teclea el mandato:
miprog

el DOS busca los tres directorios especificados, localizando el
programa MIPROG en B:\MIDIR.

Para visualizar la via de acceso actual, teclee:

path

El resultado es:

PATH=A:\NIVEL2\NIVEL3;B:\MIDIR

El ejemplo siguiente hace buscar al DOS en el dxrectorlo actual
de C:, y después D:\instrums.-

A>path c:;d:\instrums
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Mandato

PRINT

'anaden ala cola de i impresion, hasta que se localiza una IC en
la linea de mandatos 0 hasta que se pulsa Intro.

Los parametros /D, /B, /Q, /S, /U, y /M sdlo pueden

.- especificarse la primera vez que se utiliza PRINT. Si los

" especifica de nuevo, se visualizara el mensaje siguiente:.
. Parametro no vélido

- Puede introducir mas de un nombre de archivo en la linea de
mandatos, cada uno con los pardmetros apropiados. Los

~ caracteres globales de nombre de archivo * y ? se permiten en
el nombre de archivo. Una vez un archivo esta en la cola,
puede cambiarse el directorio actual sin afectar a la impresion
de los archivos que ya estén en la cola de impresion.

La primera vez que se emite este mandato, aumenta el tamafio
residente del DOS en la memoria.

Si no se especifica ningiin parametro ¥ se pulsa Intro, los
archivo listados en la linea de mandatos pasan a la cola de
impresion (se supone [P).

Si se teclea PRINT sin parémetros PRINT visualiza los
nombres de los archivos que estan actualmente en la cola de
impresion.

Si no especificé el nombre del dispositivo utilizando /D la
primera vez que se ejecutd el mandato PRINT después de
arrancar el sistema, se visualizara €l mensaje siguiente en la
pantalla del monitor:

-Nombre del dispositivo de impresidn [PRN]:

Esto le permite especificar e} dispositivo de impresién LPTI,
LPT2, LPT3, PRN, COMI, COM2, COM3, COM4, AUX,
etc. El valor por omisidn es PRN, y se seleccionari si se pulsa
Intro.

Nota: Asegurese de que el dlSpOSltIVO nombrado esta
conectado fisicamente en su sistema; si nombra un

Ok

: Mandato
PRINT

JU:numtick para especificar el nitmero de “ticks” del reloj que
debe esperar PRINT hasta que el dispositivo de impresion esté
disponible. /U se denomina numero de "ticks” ocupados. El
valor por omisién de numtick es 1. Si PRINT espera mas de
/U numticks, perdera su fraccion de tiempo. /U s6lo puede
especificarse la primera vez que se llama PRINT. -

[M:canttick para especificar la cantidad de "ticks” del reloj que
PRINT puede tener para imprimir los caracteres en el
dispositivo de impresion. /M se denomina cantidad mdxima de
“ticks”. El valor por omision de canttick es de 2. El rango de
valores abarca de | a 255. Este parametro no precisa
especificarse cada vez que se utiliza PRINT. Especifiquelo solo
la primera vez.

/S:tiempo para especificar el valor de la fraccion de tiempo. EIl
valor por omision es 8. El rango de los valores abarcade 1 a
255. /S solo puede especificarse la primera vez que se llama
PRINT. .

/Q cantarch para especificar la cantidad de archivos de
impresién que puede contener la cola. El rango de valores
abarca de 1 a 32 archivos. El valor por omision es de 10. /Q
solo puede especificarse la primera vez que se llama PRINT. |

/C para definir la modalidad de cancelacion. Le permite
seleccionar qué archivo o archivos cancelar. E! nombre de
archivo precedente y todos los nombres de archivo siguientes
introducidos en la linea de mandatos se cancelan desde 1a cola
de impresion, hasta que se localice /P en la linea de mandatos,
o hasta que se pulse la tecla Intro.

- [T para especificar la modalidad de terminacion. Todos los

archivos en cola se cancelan de la cola de impresion. Si un
archivo se estd imprimiendo actualmente, la impresion se
detiene, se imprime un mensaje de cancelacion, el papel avanza
hasta la pagina siguiente, y suena la alarma de la impresora.

/P para establecer la modalidad de impresion. El nombre de
archivo precedente y todos los nombres de archivo sieuientes se



L .mndato
PRINT

¢ Si-no se han cancelado todos los archivos de la cola de
impresion, la impresion contintia con el primer archivo
pendiente de la cola de impresion.

Notas:

1. El disco que contiene los archivos que se estan
imprimiendo debe permanecer en la unidad especificada
hasta que se complete la impresion. No debe alterarse o
borrarse ningin archivo de la cola de impresién hasta
después de haberse impreso.

2. La impresora no puede utilizarse para otra tarea, mientras
PRINT tenga datos para imprimir. Cualquier intento de
utilizacion de la impresora (Shift - PrtSc, LLIST,

Ctr] —PrtSc, LPRINT, etc.) produce una indicacién de “fin
de papel,” hasta que todos los archivos se hayan impreso o
- la impresion haya terminado {(/T).

3. No puede utilizarse PRINT en un sistema servidor de red.

4, PRINT expande los caracteres globales de nombre de
archivo y construye la via de acceso completa, incluyendo
‘el especificador de unidad, para cada archivo que deba
imprimirse. Estalcadena de caracteres debe tener menos de

63 caracteres.

Ejemplos: ‘

En este ejemplo, el mandato PRINT se utiliza por primera vez
- desde que se arrancd el sistema. El mandato:

print a:templ.tst

acaba de introducirse, y el DOS responde con:

Nomkhre del dispositivo de impresidn [PRE]:

Pulse 1a tecla Intro para enviar las salidas a la impresora.

14
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..«andato
PRINT

dispositivo inexistente provocara un comportamiento
impredecible del sistema.

Los archivos pasan a la cola de impresién en el orden
introducido. Después de imprimirse cada archivo, el papel de
la Impresora avanza hasta la pagina siguiente. ‘Cualquier
caracter de tabulacion localizado se expande con espacios en
blanco hasta el limite siguiente de 8 columnas. o

Si PRINT encuentra un error de disco mientras intenta leer el
archivo que debe imprimirse, PRINT hara que:

¢ Se cancele el archivo que se estd imprimiendo actualmente
® Se imprima el mensaje de error de disco en la impresora

® . Avance el papel de la impresora hasta la pagina siguiente, y
suene la alarma

® Se impriman los restantes archivos de la cola de impresién

Si los parametros T o /C se utilizan para cancelar un archivo
0 archivos que se imprimen actualmente:

® Sonari la alarma de la impresora.

* Se imprimird un mensaje de cancelacién de archivo en la
impresora. Sies [T, se imprimira ¢l mensaje siguiente:

~ Todos los archivos cancelados por ¢l operador.

Si es [C, se imprimird el nombre del archivo cancelado,
seguido por este mensaje:

Archivo cancelado por el operador

* El papel de la impresora avanzara hasta la pagina

signiente.

A &4



Mandato
REPLACE

Objetivo:

Sustltuye selectivamente archivos del destino por los archivos
con ¢l mismo nombre del origen. Afiade selectivamente
archivos del origen al destino.

Formato:
[@}{via] REPLACE [d] [wa]nambarch [. ext]

(d:][via] [/A][/P][/R][/S][/W] sy

Tipo:
Intem_o _Externo

Kk
\.
Observaciones: -
Especifique los parametros

[4:] {via] antes de REPLACE, para especificar la unidad y la
via de acceso que contienen el archivo del mandato
REPLACE, si no estuviera en el directorio actual de'la unidad
por omision.

[d:] [vialnombarch [.ext), para especificar los nombres de los
archivos del origen que deben sustituirse o afiadirse en el ~

~ destino. El nombre del archivo puede contener los caracteres

globales de nombre de archivo.

[d:)[via] especifica la unidad destino-y el directorio. Los
archivos de este directorio son los que se sustituiran; si se

“especifica /A los archivos del origen se copian en este

directorio. El directorio por omisién es el de la unidad actual.

/A REPLACE copia todos los archivos especificados por el

origen que no existen en el destino. Esto le permite afladir

archivos al destino sin grabar sobre los archivos que ya
existen en el destino.- No se pueden utilizar juntos /A y /S.

=
o

d.40

Mandato
PRINT

El DOS envia el archivo TEMP1.TST desde la unidad A a la
cola de impresion, y envia la salida al dispositivo “PRN"
(impresora). El mandato: :

‘print /t

vacia la cola de impresion. Cualquier otra informacion en la
linea se ignora. El mandato:

print temp.*/c

suprime todos los archivo TEMP.?7? de la cola de impresidn
que tengan la misma letra de unidad que la umdad por
omisién.. El mandato:

print a:templ.tst/c a:temp2.tst a:temp3.tst

suprime los tres archivos TEMPI, TEMP2, y TEMP3 de'la’
unidad A de la cola de impresién. El mandato: . -

. Print templ.tst/c temp2.tst/p templ.tst

suprime el archivo TEMPI TI8T dela coia de impresion, y
afiade los archivos TEMP2.TST y TEMP3 TST a la cola de
1mpresmn El mandato:

‘print templ.tst temp2.tst temp3.tst/¢

afiade los archivos TEMP1.TST y TEMP2LTST a la cola de
:mpresmn y posteriormente suprime TEMP3. TS'I' de la cola de
1mpresnon

[ TREE BF AT ST B T



. .andato
REPLACE

Ejemplos:

Suponga que ha cambiado el archivo “PE.PRO,” en su
subdirectorio “C\EDITORS.DIR.” Para sustituir todas las
otras copias de “PE.PRO” en su disco fijo (C), introduzca la
linea de mandatos siguiente: . :

replace c:{editors.dir\pe.pro c:\ /s /p

Se contruye la via de acceso destino raiz, y se expanden los

caracteres globales de nombre de archivo. Toda la cadena de

caracteres que contiene el especificador de unidad destino, la
via-de acceso, y el nombre de archivo expandido no puede
tener mas de 63 caracteres.

Los archivos del sistema y los ocultos no se localizan en el
origen, y-no se sustituyen en el destino.

" REPLACE devuelve un equivalente del ERRORLEVEL del
cédigo de error del DOS. Algunos de los codigos de retorno
mas comunes.-se listan en la pagina de cédigos siguiente.
Consulte “Codigos Ampliados de Error,” en la seccion “Error
Return Information,” del Capitulo 6 del DOS Technical
Reference, para todos los codigos posibles de reforno.

&£h

EEN
|

()}

]

_ Jandato
REPLACE

/P REPLACE le indica cada archivo, a medida que se loéaliza
en el destino; esto le permite la sustitucién o adicidn
selectiva. ) :

/R REPLACE sustituye los archivos de s6lo lectura del

destino.

IS REP_LACE busc;a E}n todos los directorios del destino los
.archivos que coinciden con el nombre de archivo del origen.
No se pueden utilizar juntos /A y /S. ' '

W Se indica a REPLACE que espere a que se inserte unr
diskette, antes de empezar a buscar los archivos del origen.

Si se especifica {W, pero no se especifica /A, se visualizara
el mensaje siguiente:

Pulse una tecla para comenzar a sustituir
archivo(s)

Si se especifica /W y /A, se visualizara el mensaje siguiente:

Fulse cualquier tecla para comenzar a ahadir
archivo(s) :

- 81 no se especifica /W en la linea de mandatos, REPLACE
empezard inmediatamente. :

4-61
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Mandato

REPLACE

Cédigo de Error Explicacion
Retorno .
2 No se _ No se localizd ningin
encontro - archivo(s) origen.
-archivo
3 No se No se localizd, o no-
encontrd via | era valida, la via de
de acceso acceso del origen o del
destino.
5 Acceso El codigo de acceso de
denegado fectura o grabacioén
para leer o grabar un
archivo no es coirecto
para acceder al
archivo. Inténtelo de
nuevo, mediante /R.
8 Memoria '
' insuficiente
1 Formato no | La linea'de mandatos
wvalido no era correcta debido
. a un parametro no
valido, 2 una cantidad
incorrecta de
parametros, etc.
15 Unidad '
especificada
oo valida
22 Mandato Version incorrecta del
desconocido | DOS

4-63
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Definicion de una Pagina de Codigos

Los sistemas almacenan los datos como valores numéricos.
Cuando se precisa visualizar o imprimir informacion, el sistema
traduce los valores numéricos en letras, nimeros, simbolos, y
caracteres que se puedan reconocer. El sistema utiliza una
tabla denominada pagina de codigos, para llevar a cabo esta
tarea. :

Una pagina de cddigos contiene la definicién de uno o mas
juegos de caracteres, Por ejemplo, °

hijklmnopgrstuvwxyz
7

Y=+, /11200
puede definirse.como una pagina de codigos.

Una pagina de codigos puede contener 16 filas y 16 columnas
. ¢= caracteres (consulte el Apéndice C). El punto donde se

cruza una fila y una columna contiene un caracter. Cada

pigina de codigos del DOS tiene 256 caracteres. Debido a

qque diferentes idiomas utilizan paginas de cddigos distintas, se '

precisa una manera de visualizar y conmutar las paginas de
codigos. :

Por ejemplo, en la-pagina de codigos 437 (consulte el Apéndice .

C), el punto donde se cruza la columna 9 con la fila con B,
contiene el cardcter del signo.del céntimo ( ). Sin embargo, en
la pagina de cddigos 850 (consulte el Apéndice C), este bloque
contiene el caracter representado por la letra "phi” del alfabeto
griego.

o

" Introduccioén

La conmutacion de pagina de codigos es una nueva
caracteristica del DOS 3.30, que cambia los caracteres
visualizados en una pantalla, o impresos en un dispositivo.
Este capitulo describe como trabaja la conmutacion de pagina
de codigos, por qué se utiliza, y como se instala.

La conmutacién de pagina de codigos puede utilizarse sin

. entenderlo completamente todo-acerca de ella. Puede ir

directamente a la seccidon “Como Instalar la Conmutacién de -

la Pagina de Cddigos,” y seguir el procedimiento paso a paso.



:Por Qué Utilizar la Conmutacion de
Pagina de Codigos? o

Si se introduce informacion en una pagina de codigos
determinada, debe examinarse en dicha pégi_na. de codigos, o
algunos caracteres podrian visualizarse de distinta manera a la
esperada. Debido a que existen varias paginas de codigos,
puede ser preciso examinar los archivos existentes qreados con
la pagina de codigos existente, y examinar los archivos creados
con la nueva pagina de codigos 850.

Los nuevos usuarios deberian instalar las nuev:as_péginas de
codigos de pais, debido a que las paginas de cadigo
suministradas con ¢l DOS 3.30 proporcionan soporte de )
idiomas nacional adicional para mas paises que las anteriores
versiones del DOS.

Si esta utilizando ahora una versidén antt;ripr del DOS, y la
pagina de codigos 437 es su pagina de codigos actual (consulte

la tabla de la pagina siguiente), debe instalar la nueva pagina
de codigos de manera que pueda examinar los documentos
creados con la pagina de codigos existente y que pueda acceder
a los caracteres de la pagina de codigos suministrada con el
DOS 3.30. :

i A g odi A odi tual
Si la pagina de codigos 437 no es su pagina de codigos ac
(consglte la tabla de la pagina 51gu1en,te), debe qtll_izar la nueva
pigina de codigos para soportar su pagina de cbdigos actual.

Aviso: Si tiene algin problema al utilizar las nuevas paginas
de codigos con algunas aplicaciones del PC, debe terminar el
_programa de aplicacion, y despues seleccxgnar la pagina de
codigos existente para su pais. Consulte “Seleccion de la
Pagina de Cadigos,” posteriormente en este capitulo.

Si desea instalar la conmutacién de pagina de codigos, consulte

la préxima seccion de este capitulo, titulada “Como Instalar la
Conmutacién de Pagina de Codigos.” .

Zh

| _ ,
(Qué es una Conmutacion de Pagmna de
Cadigos?

Eil DOS 3.30 proporciona varios grupos de paginas de codigos
que son parecidas, pero que no contienen los mismos
caracteres. Por ejemplo, las paginas de codigos de versiones
anteriores del DOS contenian los caracteres graficos de barra
simple y barra doble, y los simbolos cientificos. En la nueva
pagina de codigos multi —lenguaje (850), la mayoria de los
simbolos cientificos y muchos de los caracteres graficos para
recuadros se han sustituido por caracteres internacionales. Al
tener todos los caracteres internacionales contenidos en una
pagina de cédigos, el DOS 3.30 puede soportar once idiomas,

mejorando los cinco soportados por las versiones anteriores del
DOS. .

La nueva pagina de cdédigos multi —lenguaje (pagina de
codigo 850) contiene todos los caracteres de la mayoria de
paises Europeos y Norte y Sudamericanos. Esta pagina de
codigos proporciona caracteres adicionales, que pueden ser
utiles al crear nueva informacion.

El DOS 3.30 soporta la pigina de codigos 437 ya existente,
al igual que las paginas dé codigos siguientes y sus idiomas

correspondientes:
Pigina de Codigos Idioma
850 Multi ~lenguaje
860 . Portugués.
863 ‘Canadiense
Francés
B6S Nérdico




Para utilizar la conmutacion de pagina de cédigos, el DOS
utiliza informacién de los archivos de tipos de letra para las
paginas de codigos. Cada archivo de tipos de letra contiene
informacion del dispositivo que describe las diversas paginas de
codigos. En el procedimiento paso a paso de este capitulo,
sustituya los valores de su sistema de la tabla siguiente.

Archivo de tipo de letra
EGA.CPI*
4201.CPI

Impresora IBM Quietwriter
111 Modele 5202.CPI

LCD.CPI

' '-' Dispositivo soportado
Monitores tipo EGA
Proprinter

Quietwriter 3.

LCD del IBM PC Convertible

* Informacion de Pagina de Codigos

Para instalar la conmutacion de pagina de codigos, debe afiadir
mandatos a dos archivos, CONFIG.SYS y AUTOEXEC.BAT.
El archivo CONFIG.SYS contiene los mandatos que indican al
DOS qué clases de dispositivos estan conectados a su sistema.
El archivo AUTOEXEC.BAT contiene los mandatos que el
DOS ejecutara cada vez que lo arranque. Modificando estos
dos archivos, puede indicarse al DOS qué dispositivos soportan
la conmutacién de pagina de cédigos, y qué paginas de codigos
deben cargarse. Mediante los mandatos MODE y CHCP
puede recubrir la pagina de coédigos actual con otra. -

Utilice el mandato MODE para cambiar las paginas de
codigos para las pantallas e impresoras, y el mandato KEYB
para cambiar la pagina de codigos para el teclado. El
mandato MODE sitia las nuevas paginas de codigos en la
memoria de acceso al azar (RAM) para los dispositivos y
conmutadores, entre varias paginas de cddigos, si el dispositivo
esta soportado. : . ~ '

EY)

L Q

- Como Instalar 1a Conmutacion de

Pagina de Cédigos

' El DOS 3.30'p<-ermite la conmutacidn entre vaﬁo§ grupos de
- paginas de cbdigos. - En el procedimiento paso a paso de este

qapi}ulo, _sustit_uyz.l los valores de su sistema de ia tabla
siguiente, que indica las paginas de codigos de pais actual y las

‘nuevas paginas de cédigos.

Pigina de | Nueva

. Cédigo Cédigos Pagina de
Pais de Teclado | Actual Cédigos
Australia us 437 850
Bélgica BE 437 850 -
Canada (Ing.) us 437 850
Canada (Fr.) CF 863 850
Dinamarca DK 865 850
Finlandia Isu . 437 850
Francia FR 437 850
Alemania - GR 437 850
Italia IT 437 850
Latinoamerica LA . 437 850
Paises Bajos NL 437 850
Noruega NO 865 850
Portugal PO 860 850
Espaita Sp 437 850
Suecia 3% 437 850
Suiza (Fr.) . SF 437 850
Suiza {Al) SG 437 1 850
Reino Unido UK 437. 850
Estados Unidos | US 437 850




Auadir senténcias DEVICE = al archivo
CONFIG.SYS

L.

Pal_'a af}adir sentencias en el archivo CONFIG.SYS, teclee:

copy config.sys+con

Pulse Intro.
 Se visualizaré lo siguiente:

config.sys

con

Para preparar una pagina de codigos para un dispositivo de

. pantalla, teclee lo siguiente, sustituyendo los valores-de su

sistema por EGA, 437, y 1. (Consulte las tablas, al
principio de esta seccién.)

device=c:\display.sys con:=(EGA,437,1)

Donde:
c:\ : es la unidad y la via de acceso donde est
' situado el controlador del dispositivo de
pantalla. - :
display.sys es el nombre del controlador del dispositivo

de pantalia.

com: =(EGA,437,1)

indica que la pantalla es tipo EGA; la
‘pagina de codigos creada en el dispositivo
es la 437; y 1 indica que el controlador de
dispositivo tiene suficiente-memoria de
acceso al azar (RAM) para retener la
pagina de Fédigos adicional.

Aviso: Si la pagina de codigos 437 no es su pagina de
codigos actual (consulte la tabla, al principio de esta
seccidn), debe especificarse preferiblemente 2, antes que 1.

4. Pulse Intro.

A4

El mandato que deberia afiadir ef archivo CONFIG.SYS es:

" DEVICE =, para describir los dlsposmvos de pantalla e

“impresora que utlilzaran la conmutacion de pagina de
codigos.

- Sustituya Ios valores de su sistema de la tabla del Capitulo

‘4 “Mandatos DEVICE= .”

- Los mandatos que deberian aiiadir al archlvo

AUTOEXEC.BAT son:

_NLSFUNC para cargar al c6digo de soporte del idioma de
pais.

MODE, para preparar y seleccionar las paginas de codigos

especificadas para los dispositivos delimitados en el archivo
CONFIG.SYS. ‘

KEYRB, para cargar el soporte del téclado para el idioma
que especifico.

~ Los ejemplos siguientes muestran.como instalar la

conmutacion de pagina de codigos. Puede seguir estos
ejemplos y sustituir la informacion por la de su sistema.

Nota: Los ejemplos siguientes asumen que ya existen
un archivo CONFIG.SYS y AUTOEXEC.BAT en su
sistemna. Estos dos archivos los crea el usuario, al
instalar el DOS 3.30 por primera vez.



Ainadir mandatos al archivo
AUTOEXEC BAT

1.

Para anadir mandatos al archlvo AU’I‘OEXEC BAT, teclee;

copy autoexec. bat+ccn h

Pulse Intro.

Se visualizara lo siguiente:-

.autoexeq.bat .

con
Nota: Para asegurarse de que siempre esté

disponible el soporte de idioma del pais, afiada el
mandato NLSFUNC al archivo AUTOEXEC.BAT.

Teclee:

nlsfunc
Pulse Intro.

Para preparar los dispositivos definidos en el archivo

CONFIG.SYS, teclee lo siguiente, sustituyendo los valores

de su sistema por 850, c:\'y EGA.CPL (Consulte las
tablas al pnncxplo de esta seccién.) '

mocg con: cp prepare ((850) c:\EGA.CPI)

o5
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- 5. Para preparar una pagina de cddigos para un dispos‘itivo de

impresora, teclee lo siguiente, sustituyendo los valores de su

" sistema por 4201, 437, y 1. (Consulte las tablas, al

principio de esta seccion.)

device=c:\printer.sys lptl:={4201,437,1)

" Donde:
e\ es la unidad y la via de acceso donde esta
' localizado el controlador del dispositivo.
- printer.sys es el nombre del controlador del dlSpOSIthO

de impresora.

Iptl:=(4201,437,1) _
indica que la primera impresora en paralelo
es un modelo 4201 (IBM Proprinter); la
pagina de cdodigos creada en la impresora es
la 437; y 1.indica que el controlador del
dispositivo tiene suficiente RAM (memoria
de acceso al azar) para retener una pagina
de codigos adicional.

Aviso: Si la pagina de codigos 437 no es su pagina de
codigos actual (consulte la tabla al principio de esta
seccién), debe especificarse preferiblemente 2, antes que 1.

Pulse Intro.

Nota: Recuerde que cada impresora que solicita la
conmutacion de pagina de codigos debe tener un

- parametro LPTn:, donde n es-la posicién de la boca
para la impresora. Pueden especificarse hasta tres
impresoras en la misma sentencia DEVICE =.

Cuando haya tecleado todas las sentencias DEVICE =,

pulsela tecla Fé y la tecla Intro, terminando el
procedimiento de configuracién CONFIG.SYS.

5-11
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Donde:

850 . esla pagina de codigos adicional que debe
preparar para la impresora. (Recuerde que
el mandato DEVICE= de CONFIG.SYS
definio la pagina de codigos 437.) .

‘Aviso: Sila pagina de codigos 437 no es su pagina de
_cddigos actual (consulte la tabla, al principio de esta 7
seccion), debe introducir la pagina de cddigos y la nueva

pagina de codigos, en vez de (850), por ejemplo, (865,850).

e\ es la unidad y la via de acceso donde esté
' situado €l archivo de tipo de letra de la
pagina de codigos de la impresora.

4201.CP1 es €l nombre del archivo de tipo de letra de
' la pagina de cddigos de la impresora.

. Pulse Intro.

. Para seleccionar (activar) la pigina de cddigos 850 para el
dispositivo de pantalla que acaba de prepararse, teclge:

rode con: cp select=850

10. Pulse Intro.

15

Donde:

-850 es la pagina dé codigos adicional que debe
prepararse para la pantalla. (Recuerde que -
el mandato DEVICE = de CONFIG.SYS
definid la pagina de codigos 437.)

Aviso: Si la pagina de codigos 437 no es us pégina de
codigos actual (consulte la tabla, al principio de esta
seccion), debe introducir la pagina de codigos actual, y la
nueva pagina de codigos, en vez de (850), por ejemplo,
(865,850). :

c:\ . .+ eslaunidad y la via de acceso donde esta .
situado el archivo de tipo de letra de la
pagina de codigos de la pantalla.

EGA.CPI es el nombre del archive de tipo de letra de
la pagina de codigos de la pantalla.

. Pﬁlse Intro.

. Para preparar la impresora para la conmutacion de pagina

de c'6digos, teclee lo siguiente, sustituyendo los valores de
su sistema por 850, c:\y 4201.CPI. (Consulte las tablas, al
principio de esta seccion.)

mode lptl: cp prepare=((850) c:\4201.CPI)



Seleccion de Pagina de Cédigoé

" Ahora puede indicar al DOS que seleccione (active) cada una
de las paginas de cddigos definidas para la conmutacion de
pagina de codigos. Esto puede realizarse utilizando tanto el
mandato MODE como el mandato CHCP.

El ejemplo que sigue muestra el procedimiento para la
conmutacion de pagina de codigos mediante el mandato
MODE. ‘

1. Teclee:

rode con: cp select=850
mode lptl: cp select=850

"Nota: Antes de poder seleccionar una pagina de
codigos, primero debe prepararse el dispositivo
correspondiente para dicha pagina de codigos-
mediante el mandato MODE.

2. Pulse Intro.

El ejemplo anterior cambia la pantalla y la impresora a la

. pagina de codigos 850. Observe que debe seleccionar la pagina
- de codigos para cada dispositivo por separado mediante el
mandato MODE. ’

El ejemplo siguiente muestra el procedimiento para la
conmutacion de pagina de codigos mediante el mandato
CHCP.
1. Teclee:

chcp 850

2. Pulse Intro.

¥1 ejemplo anterior cambia todos los dipositivos definidos en el
archivo CONFIG.SYS a la pagina de cédigos 850.
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11. Para preparar el teclado para la conmutacion de pagina de
codigos, teclee lo siguiente, sustituyendo su de codigos de
teclado, pagina.de codigos, y la situacion del archivo de
informacidn. (Consulte las tablas, al principio de esta
seccion.)

keyb BE,B830,c:\kevhoard.sys

Donde:

BE - es el cddigo de teclado para Bélgica, y c:\ es
la unidad y la via de acceso donde esta
ubicado el archivo de informacion del
teclado. '

850 _ indica que debe cargarse la nueva pagina de

codigos de pais. Puede teclear otro niimero
de pagina de codigos, en vez de 850.

keyboard.sys es el nombre del archivo de informacién del
teclado. :

12. Pulse Intro.

13. Después de haber afiadido todos los mandatos al archivo
AUTOEXEC.BAT, pulse la tecla F6 y lIa tecla Intro,
terminando el procedimiento de configuracion de
AUTOEXEC.BAT. '

14. Reinicie su sistema, para instalar los controladores de
pagina de codigos.



t

ivo de Definicién de Teclado esti mal o falta

Explicacién: KEYB. No pudo localizarse el archivo
KEYBOARD.SYS, 0 éste contenia datos no validos.

Accién: Asegurese de que existe el archivo
KEYBOARD.SYS especificado. Si el archivo emste o -
mas probable es que se haya estropeado. En este caso,
debe obtener un nuevo archivo KEYBOARD.SYS del

Diskette de Arranque del DOS original, o del Diskette de

Arranque/Operacion del DOS.

Piagina de codigos no preparada

Explicacién: MODE. MODE no se ejecut correctamente
-durante una operacién SELECT por una de Ias razones .
sxgmentes .

e la pagina de cddigos indicada no se habia definido
nunca para el dispositivo. :

e la pagina de codigos preparada no tiene el tipo de
letra correcto para dar soporte a la modalidad de
pantalla actual.

Accién: Utilice MODE PREPARE para pasar la

. definicién de pagina de cod:gos al dispositivo, y después

vuelva a emitir la operacion MODE SELECT en el
dispositivo. Si el error persiste, aumente la cantidad de
subtipos de letra (m) del mandato DEVICE=DISPLAY
en CONFIG.SYS, y reinicie el DOS.

" Operacion de pagina de cédigos no soportada en este dispositivo

Explicacion: MODE. En un intento de utilizar MODE
para PREPARE o SELECT en una pagina de codigos
para un dispositivo, el “dispositivo” especificado puede
haber sido un nombre de archivo (no de un dispositivo
realmente), o no es un dispositivo que soporte las péginas
de codigos. El archivo CONFIG.SYS puede que no
contenga el mandato de nombre de dispositivo
DEVICE = para cargar el dispositivo correctamente. Si
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‘Apéndice A. Mensajes

Pigina de codigos activa: xxx

Explicacién: CHCP. Esta es la pagina de cod:gos que el
DOS utiliza actualmente. Puede no ser la misma pagina
de codigos que se utilice actualmente en algunos

. dispositivos conectados.

- 'Accién: No 'se precisa ninguna accion. -

A-1



mandato KEYB se ha preparado para el dispositivo
CON, pero no es la pagina de codigos de CON llamada
actualmente. La pagina de cddigos especificada se
convierte en la pagina de cddigos activa del teclado. Es
importante observar que no se cambiara la pagina de
codigos de CON. Esto significa que CON y su teclado.
estan operando en paginas de codigos distintas. .

Accion: Este es s6lo un mensaje de aviso. El teclado se
cargara con la pagina de codigos que solicitd. Debe’
utilizar el mandato MODE para cambiar la pagina de

_codigos de CON, llamada para que coincida con su

pagina de codigos de teclado. Los caracteres que tecleo
pueden visualizarse incorrectamente si su teclado y CON
estan operando en paginas de codigos distintas.

La pigina de codigos especificada no corresponde con la

seleccionada

Explicacion: KEYB. La pagina de codigos especificada se

ha preparado para el dispositivo CON, pero NO es la

pagina de codigos actual en CON. La pagina de codigos -

especificada es ahora la pagina de codigos activa del
teclado. Es importante observar que se cambia la pagina
de codigos de CON. Esto significa que su pantalla .y su
teclado estan operando en paginas de codigos distintas.
Los caracteres que teclee pueden visualizarse
incorrectamente, mientras Isu pantalla y su teclado estén
operando en paginas de codigos distintas.

Af:cién: Utilice e! mandato MODE para cambiar la
pagina de codigos seleccionada para la pantalla.

Codepage xxx

Explicacion: MODE. En respuesta a la peticién de estado
.de MODE, el dispositivo se identifica como que tiene '

ambos juegos de paginas de codigos, preparadas y de
“hardware”, de modo en que se listd en una serie de estos
mensaje que figuran inmediatamente a continuacion del
mcnsaje Codepages de hardware: o Codepages preparadas:.

Accion: No precisa ning-una accion. Solo es informativo.
Si 1o desea, utilice el mandato MODE PREPARE para

u‘\'

&

~ la definicion del dispositivo no es correcta, el dispositivo

no puede inicializarse correctamente.

Accién: Verifique la especificacion del dispositivo por si

hubiera errores de ortografia. El “dispositivo”
especificado no puede ser un nombre de archivo. Cambie
el'archivo CONFIG.SYS, reinicie, ¢ intente.el mandato
MODE de nuevo.

La pagina de codlgos solmtada yyy no es vilida para el teclado

dado

Exphcaclon KEYB. KEYB intento activar una pagina
de cddigos de teclado que no és valida para dicho teclado.
yyy visualizara la pagina de codigos solicitada.

~Accion: Mediante el mandato MODE, cambie la pagma :

de codigos seleccionada por una que sea valida para el
nuevo teclado, o especifique un parametro de pagina de
cddigos en el mandato KEYB.

No se ha designado la pigina de cédigos especificada

Explicacién: No se ha preparado la pagina de codigos
especificada en el mandato KEYB para el dispositivo
‘CON. Este mensaje sOlo se visualiza si se ha instalado el
dispositivo CON de conmutacién de péginas de codigos.

Accion: Utilice el mandatp MODE, para preparar la
pégina de cddigos deseada.

La pigina de cddigos especificada no se ha preparado

Explicacién: KEYB. Tiene un controlador de dlSpOSlthO
CON cargado, que soporta la conmutacion de paginas de
codigos. No se ha preparado la pagina de codigos
especificada para CON.:

Accion: Utilice el mandato MODE para preparar CON,
con la pdgina de codigos deseada.

LYY

Explicacién: La pagina de coédigos especificac el



 validas dentro del contenido del archivo de tipo de letra.
Es posible que el archivo CONFIG.SYS no contenga el
mandato del nombre de dispositivo DEVICE=, para
cargar el dispositivo correctamente.

-Accié:;: Verifique que se especifico el nombre del
dispositivo apropiado. Cambie el archivo CONFIG.SYS,
reinicie, ¢ intete el mandato MODE de nuevo.

_ Dispesitivo 0 codepage no estan en el archivo de tipo de letra

Explicacion: MODE. Después de transmitir el arcﬁivo de

tipo de letra especificado al controlador de dispositivo
durante una operacién PREPARE, el DOS respondid con
un error que indicaba que ¢l archivo de tipo de letra no
contenia una definicién de la pagina de codigos
especificada para €l dispositivo especificado. En la
.impresora Quietwriter-3, una pigina de codigos de
"hardware” (hwcp) también puede generar este error, si no
se definid Awcp en el archivo de tipo letra.

Accién: Vuelva a especificar el mandato MODE
indicando una- pagina de codigos distinta, que esté '
soportada por el dispositivo.- Compruebe la descripcion
de los distintos archivo de tipo de letra para verificar las
combinaciones soportadas de dispositivos y de paginas de
codigos. En la impresora Quietwriter-3, si el valor hwep
esta provocando un error, corrija el mandato DEVICE
del archivo CONFIG.SYS para la impresora,-y reinicie el
DOS.: . . :

Nota: El érror hace que las paginas de codigos -
existentes no estén definidas. Se precisa preparar
todas las paginas de codigos especificadas.
Consulte el mandato MODE, en el Capitulo 7. .

Dispositivo ddd no preparado -

Explicacion: MODE.

Donde:- ' ,

ddd = nombre del dispositivo

En respuesta a una ﬁgti}:i‘éﬁ“dé'e’siado de las paginas dé
codigos de MODE, el dispositivo indicado no ha recibido

-“\\
\.P\

] -

pasar !as=deﬁnicioneé de la pagina de codigos al
dispositivo. '

No se pueden preparar las péginas de codigos

Explicacion: MODE. Existen péaginas de codigos
d}lp'hcadas en el dispositivo, o existen mas paginas de
. codigos especificasa que la cantidad total permitida para

el dispositivo (PRN, LPT, o CON). Para el dispositivo
de impresora Quietwriter 3, la pigina de cédigos no
puede ser un duplicado de la pagina de codigos de

- "hardware” (hwcp) especificada por el mandato DEVICE

- en el archivo CONFIG.SYS. :

Accion: Vuelva a _especiﬂcér el mandato MbDE.‘
Compruebe Ia ca_.ntidad de paginas de codigos permitidas
visualizando la lista de paginas de coédigos mediante el
mandato MODE/STATUS. -

El teclado actual no soporta esta Pigina de codigos

Explicacion: MODE. Al intentar ejecutar una funcién de
pagina de codigos de MODE PREPARE, el dispositivo
ha detectado una discrepancia entre el codigo de teclado
definido actualmente y la pagina de codigos especificada.

Accion: Ajuste la especificacion de KEYB para queé
concuerde con las definiciones de las paginas de codigos -
deseadas, y vuelva a emitir la funcién de pagina de
codigos MODE PREPARE.

Error de dispositivo durante Status

Error de dispositivo durante Prepare

Error de dispositivo durante Select .

Error]dte dispositivo durante la grabacién del archivo de tipo de
etra '

Expl'i’cacién: MODE. Durante la operacién indicada de la
funci6n de las paginas de codigo de MODE, el dispositivo
devolvi6 un error de dispositivo. Es posible que el
dispositivo no soperte las funciones de las paginas de
chggos, que no esté definido para contener suficientes
paginas de codigos para satisfacer la peticion, o que el
dispositivo detectd determinados tipos de situaciones no



CONFIG.SYS, o de que el ‘DISPOSITIVQ’ sea un. ninguna defincién de péginé de codigos mediante el

dispositivo estandar siempre. presente. Si no se especifico mandato MODE PREPARE. Esta operacion es
correctamente CONFIG.SYS, edite dicho archivo con la ~ obligatoria antes de realizar la operac:on MODE
espemﬁcac:lon correcta, y reinicie antes de volver a ‘ SELECT.

LY

intentar el mandato MODE. . : . -
" Accidon: No se precisa ninguna accién. Sélo es’

Error al acceder a KEYBOARD. SYS : o informativo. Si lo.desea, utilice €l mandato MODE
' PREPARE para pasar las definiciones de las pagmas de
Explicacién: SELECT.- El intento de abrir el archwo : , codigos al dxsposmvo
KEYBOARD.SYS fracaso, mientras se intentaba verificar -
el codigo de teclado de dos caracteres. La operacion : Error al acceder al Archlvo de Tlpo de Letra de codepage

SELECT se cancelo.
Explicacion: MODE. Durante la ejecucion de .

Accion: Asegurese de que el diskette origen (identificado PREPARE, fracasé el intento de acceder al archivo de
en el primer parametro) contenga una copia del archivo tipo de letra de la pagina de codigos indicada.
KEYBOARD.SYS. Con el diskette apropiado en su o ' :

lugar, repita la operacién SELECT. Si no puede acceder Accion: Compruebe la ortografia del nombre del archivo
a este archivo, SELECT no podra funcionar, y la utilidad de tipo de letra. Verifique Ia presencia del archivo de
KEYB.COM no operara, permitiendo de.este modo que . tipo de letra especificado. Vuelva a emitir el mandato
el teciado se utilice en la modalidad US. MODE, con la especificacion correcta del nombre del

archivo de tipo de letra.
Codepages de hadware:

Codepages preparadas: | Error al acceder a COUNTRY.SYS
‘Explicaciéon: MODE. En respuesta a la peticion de estado Explicaci(in: SELECT. Elintento de abrir el archivo
de MODE, se identifica al dispositivo como poseedor de COUNTRY.SYS fracasd, mientras se intentaba verificar
un conjunto de paginas de cddigos preparadas y de el codigo de pais de tres digitos. La operacnon SELECT
“hardware”, listadas a continuacion de este mensaje. _ se cancela.
Accién: No se precisa ninguné accion. Sélo es ' Accidn: Asegirese de que el diskette origen (identificado
informativo. Si lo desea, utilice el mandato MODE en el primer pardmetro) tenga una copia del archivo-
PREPARE para transmitir las definiciones de las paginas - COUNTRY.SYS. Con el diskette aproptado en su lugar,
de codigos al dispositivo. : rep:ta la operacion SELEC’I‘ _
Pégina de codigos especificada no vilida. A Error al acceder al dlSpOSltl‘i’O:.xxx
Explicacién: KEYB. La pégiﬁa de codigos especificada Eﬁplicacién: Durante una operacion CODE PAGE,
en la linea de mandatos no puede utilizarse con el idioma fracaso la apertura del "DISPOSITIVO’especificado.
solicitado.

‘ Accidn: Compruebe la ortografia del nombre del
Accion: Corrija y vuelva a intentar la operacion. ' 'DISPOSITIVOQ’y vuelva a emitir el mandato MODE con
. la ortografia correcta. Si no se corrige la situacion,
aseglrese de que se haya cargado el ‘DISPOSITIVO’
especificado por el mandato DEVICE= de

. aga=m [T S, T Pt - AT B U I
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cancelara la operacion SELECT. Puede haberse alterado
el archivo KEYBOARD.SYS antes de ejecutar SELECT -
o pueden haberse copiado accidentalmente otros archivos
sobre el archivo KEYBOARD.SYS original.

* Accién: Utilice el Diskette de Arranque del DOS 6dginal
o el Diskette de Arranque/Operacion del DOS, y repita

SELECT. Si no puede accederse al archivo, SELECT no -

podra funcionar, y el programa de utilidad KEYB.COM

fracasara, pudiéndose utilizar el teclado en la modalidad

de EE.UU. solamente.

Sintaxis no vilida

Explicacion: KEYB. Los parametros de la linea de.
mandatos no tienen el formato correcto. Consulte el
formato del mandato KEYB en el Capitulo 7.

Accidn: Corrija y vuelva intentar la operacion.

Sintaxis no valida en el controlador de pagma de cod:gos

DISPLAY.SYS

Explicacion: DISPLAY.SYS. La sintaxis del mandato

. DEVICE=DISPLAY.SYS del archivo CONFIG.SYS no

es COI_'[:EC[&.

Accion: Aseglirese de que los pardmetros sean cofrectos, _
edite el archivo CONFIG.SYS, y reinicie el DOS.

Smtaxns no vallda en el controlador de pagina de codigos

PRINTER.SYS

Exphcacmn PRINTER SYS. La sintaxis del mandato
DEVICE =PRINTER.SYS del archivo CONFIG SYS no
es correcta.

Accidn: Asegirese-de que los parametros sean correctos,
edite.el archivo CONFIG.SYS, y reinicie el DOS.

Sintaxis no vilida en la conmutacién de la pagina de cédigos del

controlador de dispositivo PRINTER.SYS

&

Cédigo de pais o cddigo de pagina no vilide

Explicacion: COUNTRY. El codigo de pais o la pagina
de cédigos espetificada en el mandato COUNTRY = del
archivo CONFIG.SYS no es valida, o la pagina de
codlgos sohicitada no esta dnsponlble para el codigo de-

- pais especificado.

Accion: Consulte el codigo de pais y la pagma de codigos

~ correctos en el Apéndice B.

 Lenguaje especificado no vilido

Explicacién: KEYB. El cédigo de idioma especificado en
la linea de mandatos no es vilido.

Accién: Corrija y vuelva a intentar la operacion.

" Marca no valida en el archivo COUNTRY.SYS

Explicacion: SELECT. Al intentar acceder al archivo .
COUNTRY.SYS para comprobar el cédigo de pais de 3
caracteres, el archivo denominado COUNTRY.SYS no

" contenia la cabecera apropiada. Sino se verifica el

cddigo de pais especificado, se cancelard la operacion
SELECT. Puede haberse alterado el archivo
COUNTRY.SYS antes de gjcutar SELECT, o pueden
haberse copiado accidentalmente otros archivos sobre el
arch:vo COUNTRY.SYS original.

. Accwn UlllICC el Diskette de Arranque del DOS ongmal

o el Diskette de Arranque/Operacién del DOS, y repita
SELECT. Sino puede accederse al archivo, SELECT no.

- podra funcionar y el programa de utilidad KEYB.COM

fracasara, pudiéndose utilizar el teclado en la modalidad
de EE.UU. solamente.

Marca no valida en el archivo KEYBOARD.SYS

Explicacién: SELECT. Al intentar acceder al archivo
KEYBOARD.SYS para comprobar el codigo de teclado
de 2 caracteres, el archivo denominado
KEYBOARD.SYS no contenia la cabecera apropiada. Si
no se verifica el codigo de teclado especificado, se



Es el mensaje final de MODE, que indica el fin de su
accion respecto a la funcién indicada.

Accion: No se precisa ninguna accién. Sélo es
informativo.. :

No se ba seleccionado. Codep;age

._Explicacién: En la operacion de pagina de cédigos

MODE STATUS, el dispositivo informa que no se ha
seleccionado ninguna pagina de codigos para dicho
dispositivo. : '

Accién: No se precisa ninguna accion. Si lo desea, utilice

Una

MODE para ejecutar SELECT en una pagina de cédigos
de Ia lista de paginas de codigos preparadas que siguen a
este mensaje.

o mas de las code pages CON no validas para el idioma -
seleccionado

Explicacion: KEYB. El mandato KEYB crea las tablas
de traduccién para cada pagina de codigos preparada en
el momento en que se emite KEYB. Si alguna de las
paginas de codigos no es vilida para el idioma
proporcionado, no se creara la tabla de traduccion.

Acci6n: Solo es un mensaje de aviso. Se cargara el

" teclado, pero sOlo estan disponibles para el teclado las

paginas de codigos validas.

Codepage preparada previamente, sustituida

Explicacion: PREPARE. Debido a que ya estd completo
¢l espacio reservado para la definicion del nuevo tipo de .
letra, se sustituye una pagina de codigos defimida
anteriormente por la nueva pagina de codigos
especificada. Esto no es necesariamente un error, ya que
la sustitucion puede haber sido intencionada.

Accién: Utilice la funcion de estado de paginas de codigos
de MODE, para obtener la lista actual de las paginas de

codigos que estan definidas actualmente para el
dispositivo. Utilice otra funcion PREPARE de MODE

&,
=

" CONFIG.SYS. =~ .

Explicacién: MODE. Los parametros del mandato
DEVICE de PRINTER.SYS no son validos en el archivo

-

Accion: Corrija los parametros del mandato DEVICE, e.
inténtelo de nuevo. ’ :

No se ha instalado KEYB' .

Explicacién: KEYB. Ld funcién de consulta éelec;ciolné\da. _
de KEYB se solicito antes de instalar KEYB.

Accién: Instale KEYB. Consulte el mandato KEYB, en’
el Capitulo 7. '

El archivo no contiene el ID de dispositivo o
la pigina de codigos

Explicacion: MODE. La pagina de cddigos especificada
en cplist no esta soportada en el archivo .CPI, o el
archivo .CPI no soporta el tipo de impresora conectada a
LPT#. En la impresora Quietwriter 3, una pagina de
codigos de "hardware” (hwep) en el mandato DEVICE
puede generar este mensaje de error, si el valor de Awcp
no estuviera definido en el archivo de tipo de letra. El
error de preparacion de las paginas de codigos puede
hacer que no tengan definicion las existentes, que iban a
su§tituirse por las paginas de codigos de ¢plist. Puede
existir un duplicado de una pagina de codigos de cplist, y
es posible que no se acepte la preparacion de paginas de
cddigos. : :

Accion: Introduzca la pagina de cddigos correcta en cplist,
o haga coincidir el archivo .CPI correcto con el tipo de
impresora conectado al LPT#; o es preciso preparar las
paginas de codigos de nuevo,

 Finalizada Ia funcién de MODE Codepage fff

" Explicacion: MODE. |

Donde:
JIf = uno de los siguientes:

Query, Prepare, Select



las dimensiones de la nueva tabla cargada, mas las
dimeusiones del manejador de interrupcion.

Siel mensaje de estado que preoedla a este mensaje
indicaba que existia una tabla de pagina de codigos
cargada anteriormente, las dimensiones del espacio .
- disponible RAM del usuario no han cambiado. La nueva
'tabla se instala sobre la tabla que se habia cargado-
antenormente ' : . .

Accion: No s¢ precisa ninguna accién.

para alterar la lista, si no estuviera definida
correctamente.

" No se puede crear Ia tabla KEYB en la memoria residente

Explicacion: KEYB. Anteriormente se instal6 el mandato

- KEYB, y se asigno una cantidad especifica de memoria . -

residente para las tablas. La configuracion solicitada
supera dicha memoria residente.

. Accién: Reinicie el DOS, y vuelva a instalar KEYB con

una configura.ion nueva.

No puede inicializarse el controlador de pigina de cédigos
SXXXXXXXX

Explicacién: PRINTER SYS o DISPLAY.SYS. Se
especifican parametros incorrectos en ¢l mandato
DEVICE= de CONFIG.SYS.

Accion: Asegurese de que el dispositivo o dispositivos
especificados y los otyos pardmetros son correctos, edite el
archivo CONFIG.SYS, y reinicie el DOS.

La versién nnn de la Tabla de Juego de Caracteres Graﬁcos estd

cargada

Explicacion: GRAFTABL.

Donde:

nnn = 437
nnn = 860
nnn = 865
‘nnn = 863

Mensaje de estado, que indica que se ha solicitado la
carga de una tabla de definicion de caracteres. El
operando era ¢l nimero de la pagina de cédigos que

_ debia cargarse y la interrupcién IFH se cambid para

indicar la llblCElClOIl de la tabla.

Si el mensaje de estado que precedia a este mensajc
indicaba que no existia ninguna tabla de pagina de
cod:gos cargada anteriormente, las dimensiones del
espacio disponible RAM del usuario se ha reducido por



Codigos de Teclado y de Pais

Seleccione los codigos de teclado y de pats para el mandato
SELECT dela 51gu|ente tabla.

Fstados Unidos

Pais Cadigo Cédigo
Pais Teclado
Arébico 785
Australia 061 uUs
Bélgica 032 BE
Canada (Ing.) 001 uUs
Canada (Fr.) 002 CF
| Dinamarca 045 DK
‘| Fintandia 358 h10)
Francia 033 FR
Alemania 049 GR
Hebreo 972
1taiia 039 IT
Latinoamérica 003 LA
Paises Bajos 031 NL
.| Noruega 47 NO
Portugal 351 PO
Espartia 034 SP
Suecia 046 sV
Suiza (Fr.) 041 SF
| Suiza (Al) 041 SG
Reinoe Unido 044 UK
001 Us

o7

Apendlce B. Codlgos de Teclado ¥ de
Pals / ‘
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Apéndice C. Tabla de Paginas de

Codigos |
Pégina de Codigos 437 (Estados Unidos) . ... .. .. C-3
Pagina de Codigos 850 (Multilenguaje) ...... .. C-4
.. Pagina de Cddigos 860 (Portugal) ............. C-5
Pagina de Codigos 863 (Canada-Francés) ........ C-6

. Pagina de Cddigos 865 (Noruega) ........... L. C7



Pigina de Codigos 850 (Multilenguaje) ‘Pagina de Cédigos 437 (Estados Unidos)
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" [.- CONCEPTOS FUNDAMENTALES. i - ) §
" ARCHIVO: Eé‘un-conjunfo de reglaﬁ;os.;;lacionados;l )
,REGISTRO: Es un conjunto de’ canpos relaclonados antre sl por wun -
: canpo 1d§dtificador con&n_l;amado llavu dal rggintgo,- Cada campo
es Jn elemento desdatos., - Ejemplo. Los togisftos‘aﬁ un archlvo de-

némina pucden tener un formato barecidbféquue se indica enseguida:

, clave ]ﬁ nombra direccion ‘ salario | descuentos

SISTEHA DE MANEJO DE ARCHIVOS: Es un sis:cnd‘aﬁ&logo'a un archivo
~de  tarjetas uno puede hncer una bﬁuquadn por un solo canpo. por
'_ejenplo por el ~ nombre del autor de un libro. en un sistena de
‘naneio de archivos la bﬁsquadn se puedn hacor por cunlquieta do los.

caapou_en el registro, por ojcmplo, por edltorial por autot, etc.

BASE. DE DATOS'RELACibNAL: Es aniloga al asistoma de manajo de
aréhiv&s pero dificro deo #1 ﬁn que puyede combinar rdgtgtfoo Ado
difereates archivoé (por ejamplo del archivo ENPLEADO y del archivo
DEPARTAMENTOQ) siempro que los registros de las ditatentoc archivos
tengan un canpo en comGn. La base de datos relacinnal taxa su
nombéelda la palabra rolacidn es una tabla de dagos en la‘eiil cads

fila o registro es Gnica.



Ejehplo de una -relacién.

._ ;;-23 ‘

NOMBRE ] DIRECCION |

“CIAVE
33020 | Saias Jose | Widaige 10 |
" rl251 " 'Rosas Carlos | - Morelos 23 - i
| :Al_ régistro o fila de la relacidn se le llama también tuple y a

los campos o columnas ne les denomina attibutos. Cada registro

contiene informacion ngerca de una determinada clase de personas,

de objetos 0 de entes organizncionales.'

‘_entidad‘de la relaciﬁn.-'-'

EJEHPLOS}

a) Entidad EMPLEADO'

A eata clase se 1e llnna‘.

—hombre ] salario | nq;gpto

'1d1teéc1§g‘ “tarea

.'clavé
| 4405 | Paz Jose .| 10,000. | ‘m30 “Juarez 15 - | soldador
] a307

_Paz Roque 15 000 |.. n28

Zapata 12 '} toruero

Observe que la relacién o hfch;vb contiqne.ihEQrmaéiqn‘ncerca de 'la |

entidad EMPLEADO.

b). Entidad DEPARTAMENTO.

no_dpto

nombre . | praaupheutéu '

030 soldador | 1000,000.00
. n28

tornero . 250,000,00 |

-f.Obaerve qua la relaciGn contiene 1nformac16n acetca de la entidad

- DEPARTAHENTO.

el “nq_ﬁpto . "f

Y

Por - lo que el campo en comﬁn as ambas relacionaa"ds"



CARACTERISTICAS DE LA BASE DE DATOS.

La base dé datos relacfonal que nos. ocupa tiene, entre otras,
las siguientes caracteristicas:' - : , A

a). ‘La informacién es. almacenada COma .uha :cdléccidn de
registros. - : ' o

b). Los datos pﬁeden' sé; -chiiﬁgnte _ hg?ggado;.L‘ ediﬁadbs,

ellmiﬁados. clasificados, rgpqrtndop; 1ﬁdequbs3 etc;, qsandé.

un'ﬁinimé de prégtaﬁacidh. _ | |

¢). Independencia de programaé y datoa. ' Esto éignifida qué la

estructura de los archivos de datos puede ser canbiada sin

modificar los progranaa de aplicacidn ¥y que los progranas o

‘ pueden sef 'modifiéédbs sin cambiar 1a estructura de loq
archivos de datos.’

.d). La base es explotada por un solo uéua:io‘ﬁn.un monento dedo.



v g

II. RECOMENDACIONES BASICAS DE. DISENO DE LA BASE DE DATOS.

A continuaciﬁn se dan algunas recomendaeiones generalen acerca de

.nlggnos principioa bésicos que se deben de tener en cuanta cuando

se_diaéﬁe_una base de datos,

1.

2.

3.

Cada tipo de entidad debe ser representada por un archivo 0
tabla separada. Es decir debe haber .una relacién (tabla) para

la entidad EHPLEADO y otra para la entidad DEPARTAHEHTD

Recuerde que el registro de una tabla o drcﬁiv§ (6' relaéiﬁn)f‘

-cohsiste de un -cadpo primarlo, : llanadd"liave prilaria,.

representando un 1ndent1f1cador ﬁnico del tipo de entidad y de”

' _uno 0 mas campos adicionalea que reprasentan ptopiedadea de la o

enciduﬂ. Los valores de la llave prinaria“no dgben aar_nulos“y

deben ser Gnicos para Eadg regiqtto. 

La relaciﬁn entre entidades (por cjemplo entre la éntidad

DEPARTAHENTO y la. entidad EHPLEADO) puede ger. del tipo “uno a

_muchos . Por ejenplo a cada departamentq correaponden muchoa

. empleadbé. Pafa representar una relaéidn'de ehte tipo entre

entidades 1nc1uya una-llave de relaci&n en e1 registto de la
tébla | muchos" que sea igual a la llave primaria del regis:ro:

de la tabla "uno



Constdere la tabla do DEPARTAHB“TO b4 1. tabla IN!LEADO ‘entte

cuales hay una relld(m de uno 'Y "-ucho. .

DEPARTAHEN‘TO (relaci&n "uno")

no_dpto ‘ nombre ' presupuesto

-EHPLEADO (ralacibn “nuchbs")"

‘no_dpto noibre_pnp salario 'ditécc;ﬁn' tares |

' 4. La rglacidn én:re entidadesa puede sét'tqib;Qn . del ‘tipp‘ de

laa' A

"muchﬁs" a "muchos". Por eje-plo'bn un sistema @o: ;nvcntarloo

cada parta puede tener nuchas partee.- ln”dotd c150'1i-i¢1ac15n~'

muchos entre dos tipos de entidudnl se dche dc r.prclontar

como una tabla u_pparada, ‘en la cual se tionan quc 1nc1u1r.

1

1laves de relpcibn. Se réco-iendn"uonr 1a conbinaciﬁn de las '

llaves de relacién como la llave primsria de ésta tabla.

EJEMPLO:

Bl siguﬁente asquema muestra las tablas para 15@ entidades PAkTB Y

PROVEEDOR asi~cdﬁ6(1§wéyﬁla‘qua representa la re1i9;6n'pﬁtfe @1;5:._

. PARTE (ralacién "muchos") :

nq_parte', nombre_parte [cgfact ciudad

'PROVEEDORl(rélacidn "quchoq")‘{

‘no _prov

noubra_prov feaq_éuéntﬂ 919d’4 : L




. ‘

 EMBARQUE (tabla de relacién entre PARTE Y PROVEEDOR).

_no_parte | nq_prbv-l cantidad

'S, No use mas de 16~20" campos por régiit;oi ' Mejor use ‘menos -

campos y mas registros,



' '7.
I{I. ENTRADA 'Y SALIDA DE DBASE Y OTROS COMANDOS BASICOS. -
ENTRADA A DBASE: .
Para entrar a dbase teniendo yﬁ.éi "li#fo“_(pébipt)"d@i i;océ-ﬁ
_operati‘iro,‘ dlg.ito. o ‘. o A-
CODBASE  (~ (el s{abolo <- Indica tecla de “retutn")
en r;apuesta us:ed ohtandrl el nfnbolo dé “liato" o pro-p: de- dbase

simplemente un punto:

SALIDA DE DBASE Y monuo A M5-DOS.
Para salir de dbase dlxite.
.QUIT (-— :
El conando QUIT es la for-a ordonada d. n;lir de dbase y t.tornnr.
“ éi sistema operativo. - Bgte con;ndo cierra los archivoo lo qua
Eodoé " los da£03-d§ los buff.fq pala;ﬁn‘il‘hfchivé'o .;ychivqiiicﬁ"

digeo.

BORRADO DE LA PANTALLA.
Para borfﬁr 13 papﬁnlla‘dlgttez

+CLEAR <-—

CREACION Y HARIPULACION DE ARCHIVOS EN DISCO
- Cuando trabaja con danQp usted utilizar& dos diccos flextblol (on

caso de que no tenga disco duro) En«la unidad A se monta el diaco
dgll sistema dbase y en la unldad B se nou:a su disco de datos. ga

decir el dtaco en la cual eatan ‘1os archivos del uauario. Cuqado.'

‘ ya ha entrado a dbase y desca crear un archivo en su dilco de dntos ,1 ‘

K mgnipular un archivg ya g;oado dlg;te:

.SET’ DEFAULT TO B:



En 'cas; de que "el sistema de dbaae. aste eln el d_hco' y denee_' _'
“'_trabajar l.oa datos en dlseo flexible. _‘ '1nié£td'e1 .diicoldé datos en
la unidad Ay dig!te. | | |

| SET DEPAULT TO A.

'Otra altetnativa es r.'rabajar lés dar.os y dbase én disco duro, por
lo que ﬁnicanente deber& digitar. |

.. SET DEPAULT TO c
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LV. CARACTERISTICAS DE LOS ARCHIVOS DE DBASE

TIPOS DE DATQOS EN DBASE
Los datos en 160 campos de loa regiatroé de los archivos en dbase,

pueden ser del sigulente tipo:

C: Caractéres.iEstos campos pueden tener una longitud de hasta 254
caracteres. |

N: NGmericos.’ Larprecisiaﬁ.nunériéa de los campqﬁ es de;

15.9 dfgitos. |

" M: Memordndum. Puede ser hasta KOOOAcaraéteros de longithd.

_b: Date 6.fecha.-

 CARACTERISTICAS DE LOS ARCHIVOS
‘Nimero de camposlpof registro: 128
' Nﬁmgrhfde.carhcteres por registro: 4000
Nimero méxim6 de r;giétros: 1009,000.000
yﬁmero'maximo de archives abiertos: 10 ‘
tCiiracteres aceptables como nombreé_de datos: "A"-"z“."o"Q"s"J::'
longitud mixima de los cémpos: 10‘c§racteres

' Longitud mixima de los nombres de los archivos: 8 caracteres
| TIPOS DE ARCHIVOS EN DBASE

Fn dbase hay diferentes ¢tipos de archivos, l los cuales son

identificados por una ‘extenaisn asignada‘ por dbase cuando el

archivo es creado, Egta extensidn se agrega al final_dﬁl nombre
"del archivo saéarada por umn punto, Los tipos de archivos se

" listan éngegulda identificados por su extegeidn:

10



“.dbf:

«ndx:

pre:
frm:
" .mem:

7 ~Lxt:

10

(data -hase file) archivo .de base de datos usados para

gﬁardat 1nforna%166.

archivo indexado. Fs creado con ¢l comando INDEX.
arcﬁiﬁd dé comandos. Contiene programas en el lenguhje
de dbasc.l |

drchlvos de formato. Son creados por el generador de reportes

| de dbase.

archivos. de varlables de¢ memoria. Usados para almacenar’
variables de memoria.
archivos de texto. Usados ﬁnra lievar un regiatfo'de todos

los datos enviados a la pantalla o a la impresora.

11



V. CREACION DE ARCHIVOS,

INTRODUCCION
En varias partes de aste texto se uéafa el nombre genérico “de

NOMARCH para indicar el nombre de un archivo.

Para crear un archivo en dbase digite:

« CREATE nomarch

Esto creard un archiyo del tipo..dbf (data base file). Dbgse
responderf a este comando soliciténdole el formato de su registro.
Con ‘este fin le iIndicard que definq cada caﬁpo de su registro &

través de las cuatra caractertsticas sigulentes:
NOMBRE DEL CAMPO TIPO ANCHO (WIDTH) DECIMAL

- Eara el nombre del campo (fieldname) use de uno a 10

caracteres, debiendo scr el primero una letra.

"~ En el Eipo (type) 1ndique.
C sl es-un:campo qa'cnracteres
N si es un campo numériéo
L si es un campo légico
M si os un campo da memorindum

‘D si es un campo de facha

- En el ancho (width) usted indicar§ la 1ougitud'dél canpo A'
-~ E1 decimal (dec) solo serk ysada . cyando defiﬁa campos

numéricos con deciwales.

12
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Observe que si el ciporde campo es l6gico s6lo puede haber dos.
valores: verdadoro o falso, por lo que el ancho del cempo mers

"autuadticamente puesto 1{gual a l. Eﬁ canbio sf el tipo .es

para la feéhd es:
MM/DD/AA
donde:
HH.es el nlmero del mes
DD es el ndmerd del dfa del mes

AA ‘indica los dos Gltimos digitos del afio

Cuando h;§; definido ei'ﬁltimo cémpo &e'su régiétro. y dbase 1la
solicite la definicién de un nuevo campo, sihbiéu@nte de #retufn".
Como respuesfa dbase le_prcguntaré. |

"INPUT DATA RECORD NOW? (Y/N)

(DESEA INTRODUCIR DATOS AHORA?)

"S8i desea introducir datos ahora de Y

81 no desea introducir datos ahora de N

|CONSULTA DE LA ESTRUCTURA DEL ARCHIVO:
Usted puede ver en cualquier momento la esttﬁccu;a o formafo de los
regiatros de su.archivo usando el éohqnﬂo DISPLAY SIkdéTURE o el
: comandb LIST STRUCTURE. .Para el cjemplo citado hntedvée muestra a’

continiacibn la respuepta de dbase,

Structqfe for database: B: temporai;‘dbf

Number.of data records: 5

13



Date of 1ast'updnte: 01/01/80

Fleld

-2

3

4

Field name
CLAVE
NOMBRE
OFICIO

SALARIO

wh  Toral **

Type
Character

Character

Character

Numeric

V.3. IntroduccibSa de Datos.

’ t:'.'.a
&

ﬁidtﬁ. Dec
.
20
10
8 - 2

Cuando usted ha terminado de definir los campos de sus

registros y contesta "Y' cuando dbase le proguata e§ dosea

introduclr datos ahora, dbase le praporcionarf wna wsscavilla con

los campos del régiatro en los cuales usted puede énlnatnt a

introducir sus datoas.

Despuds que tecles los datos para el cegistro }, dbsse

solocitard loa datos pava el registro 2, ekc. Pnraiﬁ)’cjenplo

anterfor sc wuestra enéegutda 1la wascarilla pieeentadh por dbage.

Record No,
CLAVE
MNOMBRL
bFICIO

SALARIO

Cuando ya no 'deace introducir datos y dhase le prbioata la

mascarilla, simplemente digicta "return"” ( ).

S1 en una sesifn posterior o mas tarde durasts la wisea sesidn

con dbase se desean agregar mas registros al afehivo, wee el -

comando APPEND en la sigulente forma:

.append

dbase le reaponderd con el ndmers do regletro s fntroducir y cen

14
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la ﬁuscartlla‘correspondlente.' Cuahdo_:ermlne‘dg lntrod;clr ioo
registros dlgif& la tecla "return". . |
NOTA IMPORTANTE,

Para poder m;nipular un archi#o_en dbase es necesario que este
activo. Para abrir y activar un a:chivo se emplea ei comando USEA
aeéqido por el nombre del archive. Por ejemplo parav abrir y
haﬁer activo el archivo NOHARCH. digite, | o

| .use nomarch o '

.Ejemplo. Suponga que se va a inclar lglaeiicn coﬁ dbase para
‘agregﬁr' h&évon feglstros al archivo EHPﬁﬁADO que eéﬁp en el
di;cb'de Qatos que se monta en la unidad h:. Esto'sé.logrﬁ con

1a siguiente secuencis de comandos:

A)dbaso
7;;etfdafauit to b:
.use enﬁléﬁdo
.éppena
V.4, Despiiegue de los registros de un afchivo én la:paﬁ:alla.

‘ Para vef en la pantalla el conten;do de au archiyo use .el-
comando DISPLAY ALL o el éomaﬁdo'tisr; -Pa;a'él archivo EMPLEADO
se muesf;a a contiﬁuécian el'uso’da este'eamando_j 1#- reﬁpueséa
de;dbnsé. | |

. disﬁlay all

Recordé CLAVE NOMBRE ~ - OFICIO - SALARIO
"1 3345 Salas Carlos carpinﬁefq . 2345.00

2 r456 Paz Roque A . ajustador 4568.00

3 g573 Arenas Jorge ,:_wecahiéo 2390;00

15
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e

4 354 Rmshmm“ ~n@mMr 459000

5 k280 Mendozs Rogelio mecanico ' 2500.00
.- st o
‘Recordd CLAVE NOMBRE OFICI0O ' SALARIO

1 345 Salas Chrlos-‘ ‘éafpinfeto 2345.00

2 r456 Paz Rﬁqué : ajultédbr 4568.00

3 g573 'Arenaé Jorge ~ mecanico ; 2396.00 '

4 ¢354 Rios Pernando sjustador | _459_0.00

5 k280 Mendoza Rogelio macanico  2500.00

si“ quiere listar solo el registro en _ql‘ cuasl . estf

posicionadd,__ de siaplemente. DISPLAY " como se indfca &

cont;nuacl&ﬁ:
Py |
. display
Record? CLAVE NOMBRE OFICIO SALARIO
1 3345 Salas Carlos darpinforo 2345.00

eﬁ canbio si desea listar los aiguteﬁtda N 'reéiatroa use
DISPLAY NEXT N, por ejemplo pafa liﬁtir iéi aiguiontos 3
reglatros del nrcﬁivo EMPLEADO, digita. .

. diéylay next 3

-

Recordf CLAVE NOMBRE b OFICIO " SALARIO -

1 1345 ,'silaa Carlos carpintero . . 2345.00
2 r456 Paz Roque B ajustaﬁdr | .'6568.00
3 g573 Arenss Jorge  mecanigo.  2350.00

Si ea dosea ver un registro égpecttlco.” por -ejemplo el

registro 4, as wecesario ubicarse prinero'en alrrpgis;rq'b'con'el

-

16



comando GOTO & y después usar DISPLAY pa?a traer el registro a la
pantalla, |

El wismo :reau;;ado “8a puede 1ogr5: con Gb' 4, o bien,
simplemente dando el.nﬂnero del registro y DISPLAY;

Todavia otro modo de desplegar e; fegistfo aeseado se puede
lograr usando el comando DISPLAY RECdRD X, 'dénde x_ed el nlmero
de registro que se desea ver. |
' V.5. Modificacibn de la estructura de un archivo.

Puéde ocurtir que se desee modificat la estructura de un
archivo porque se quicre lnsartat un nuevo campo, elininar campoa
egistentes o bien modificar la definici6n de un canpo. Para

lograr &sto, use el comando MODIFY STRUCTURE.

.PaQa facilitar la labor de mbdificnci&n‘d; ls éstructurd;
dbase proporcionn un uehﬁ de afuda. Para usarloe ‘utilicg el
conmando SBT MENU ON y después el couando MODIFY STRUCTURE como se
indica enseguida.

.use emplendor
.set.menu on
.ﬁodify structure
B: temporai.dhf ) : Bytes ren@ininé:
| Flelds defined.
HHHMHMHHMHHHHHHHHHHHHHHHMMHHHHHMHHHHMHNHHHHHHMHHHHHHHHHHHHHHHHHHHH

¢ CURSOR (-- --)

INSERT : DELETE : Up a n_eld:
: '; Char: Ins : Char: Del Down a field:

: Hord: Home End

Field: N : Word: 'Y 3 ExiﬁlShve! End :
¢t Pan: .

: Help: Pl : Fleld: U = Abort: Esc :
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fleld name type. width dec A fleld name type

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM S HMMMRORMMNO
1 CLAVE Char/text 5 .
2 NOMBRE Char/text 20
3 OFICI0O Char/text 10
4 SALARIO Numeric 8 2

a). Para eliminar un campo en un reglatro colbqué el cursor
en la 1fnea donde es definido cl campo y Ctrl-u (las teclas

"Ctrl" 'y "u" oprimidas simultaneamente),

b). --P&ra'insertar.un nuevo camﬁb en el registro, coloque

el cursor en el campo que sigue al que selinsertarﬁ y digite:
Cerlen ~ (las tecias. "Cerl" y "o" oprimidas
zzvnz : simultancamente).

c). Para agregar un nuevo campo a la Hcfin1c16n '&e1
registro, nueva ei cursor a la.primérn posicidn no usada y ponga
la definicidn del nuevo campo. | .

d). Para :cambiar algunon'.datos dentro del campo
simpiemence ascriba’ sobre logldatod anteriores.

Para hacer efectivas las modificaciones inﬁroducidas} qalga
del modo de modificacidn con "Ctrl-End:. - En.cqs§-¢e' que ée
arrepienta yb no desgé apliéur los cambios que ‘hizo a 1la
esfructura saléa déi modo de modificacién con la tecla "Esc".j

NOTA IMPORTANTE, Con dbase III que es la versibn dd dbase
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a lalcual este texto estf dedicado, no es nacaénrio‘ copiar el
contenido. del archive cuya estructuca se va a nodiflcaf a un
archivo tenporal‘antea délhacer ios camblos, y daspuls coplar del
temporal los datos al archivo modificado." Dbase ﬁace.‘este
© proceso autom&ttc#mente de tal fqrma que una vez que ge hap hecho
loa ca-ﬁios a la esctructura, ibs_datos.an el érchivo_petnanecén
sin c#mﬁio. |

VI. OPERADORES ARITHETICOS, RELACIONALES Y LOGICOS bé DBASE.

.VI.I. Operadorés"aritméticoq. |

Dbase poseé los siguientes operadores aritméticos:

+ : suma - | hk :'eprnenciaciﬁn»

- ¢ raata : . . sqre() ¢ ralxz cuadrada
J @ divisibn - _

*

: mu;tiplicaci6n

Los  sfmbolos ari#méticos puedeﬁ ser usados en fprna.
interactiva empleando ellsfﬁbolo h?". e |
Ejemplo.‘
L1255
_ 5 (réspuesta de'dbase)'
. 7 8%9
72 (reépueété deé dbnaé)
VI.2. Ope radorés relacion:ﬁl‘és .

Los - operadores relacionales manejados porAdbapé son los

siguieﬁtes:

= : igual _ ¢= : ménor o igual que
< .: memor que , >= : mayor o iéual que
> : mayor que O d;fereﬁte de

VI.Z;‘Operédoréé Logicos.
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Con dbase usted puede usar los siguigntes operadores

16gicos: |
.and.
~.or.
.not.

Ejemplo. A.and.B es cierto si A y B son ciertos.

| A.or.B es clerto st A oph” B § ambos son ciertos.
.not.A os clerto solo si A és falso.
vII, CONSULTA.DE LA INPOkHACION DE LA BASE ﬁﬁ DATOS.

VII. Despliegue de la informacibn.

'$1 desca ver el contenido del archivo EMPLEADO primero tiene
'que abrirlo con . el comﬁndo USE, S1i desca deaplegnr. en la
pantalla todo el coman&o LIST; DISPLAY ALL Y LIST son casi
tdénéicos salvo ia siguiente 1mporténte diferenci#: Cuando ﬁsa
20 1lfneas y espera a que usted oprimé. cualquiéf tecla para
ﬁontinuar el despliegue de la_informacidn. Cuando uén LIST.
dbase despliegé la informacidn sin parar 2 menos que‘digite Ctri-
s para detener e[ desplicgue y despuEs cualqﬁier tecla para
continuar el listado. Uno puede tamhién deteﬁér el listado ‘on
cualquiér momente con la tecla Esc. |

Si no se desea que aparezcé_él nimero de reglatro cﬁ;ndo 8aQ
obtiene un l{stado agregue OFF al comando DISPLAY ALpr.bIST como
'se muestra en el cjemplo siguiente, | |

.. display off all
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CLAVE NOMBRE OFICIO . SALARIO

"1545 Salas Carlos gérpihterO‘ 12345.00
- r456 ?gz_kbque “:2 ‘ éjustaao; 4568.00
3573. Arenas Jorge = mecanico | 2590;00
r354 Rios Pernando ajustadorl 4590.00
k348 Mendoza Rogelio naqaﬂico’ - 2506;00
et off | N

" CLAVE NOMBRE | OPICI0O  SALARTO

4345 Salas Carlos - catpingéro 2345.00
r456 Paz Roque - : ajusegdor 4568,00 -
3573 - Arenas Jorga - meéanipo '._ | 2390,00.
;354;{'3105 Férnanad 'ajusfadbr .~ 4590.00

K368 Mendoza Rogelio  macanico - 2500,00 |

| VIf 2;‘.Iu§re3166 dei resultado. |
YO PRINY‘al comando DISPLAY ALL o LIST.

Ejémplo. ‘Obtenga la fompresién del Qrchivo‘EHPLEADD. 0

.display all to print — ' | |
o fambién,

list to priﬁt
VII 3 Despliegue de registros que cumplen algunn condicibn.

Si desea deaplegar en pantalln golo loa registros que cumplen
3 ,cietta‘ gondician.' puede usar ol comando DISPLAY y los o.peradores‘
"ralicionnlaa y 16gicos citados en la seccidn VI. | .
'Ejeuplo. |

Se desea la ssiguiente informacidn del archlvo EHPLEADO.

| a). Lista el nombre y salario de los empleados ‘que ganan mas
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de 2500.06.
“ ltst noébre, salarig for snlérif)ZSO0.00
Record# ‘ndmbre | aalafid
2 paz Roque | 4568.00
4 Rios Eernando - 4590.00 _
b). Dame toda la informaciSn del empleado con ndmero dec clave
1682, |
.118t for clave-ﬁ¥354"
Recordf CLAVE NOMBRE ~ OFICIO SALARIO

4 r354 Rios Fernando ajustador  4590.00
.c).' .Despiiegg los nombres y s;lariqs_de ibs'énblﬁidos que
ganan mas de 2350,00 y manos de 3000.00 - '
.11t nombre, shlario for salario>2350 .and. aalario(ﬁooo
Record? nombre ' Qalario - | .
3 Arenas Jorge 239000
5 Mendoza Rogelio - 2500.00
d); Dame 112 clave vy sg}nrid de los ampleaﬁos; que  ganan
ZSQQ.OO 0 mas. . .
. display all elave y salario for aalario)-ZSO0,00
Rﬁcord# clavae salario
| 2 r456  4568.00
4  r3se | 4590.00
) 5 k348 2500.00
e). Dame el salario y la clave dell eﬁplea&o "Arenas Jarge".
. list salario, clave for nombre="Arenas Jorge"
Record?  salario clave .
3 2390-60 g573

£). Dame la informacidén que tengas Qe logs empleadeos cuyo
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apellido es Héndoza.

'f:list for5 "Mendoza" $nombre -

Record CLAVE NOMBRE.  OFICIO  SALARIO

5 K348 Hehaoza Rogelio'. wecanico ' .2506.60

NOTA InPORTANTE. 'E1 sfmboio $ s;gnifica “aubéadéna de";'
En .el.'éjémplo anterior se gﬁlicita a dﬁuse iqforuééidn vdé 109
.ehpleados para ias cuales "Mendoza® és:una sﬁbcgdénﬁ del campo
NOMBRE, | |

VIII. EDICION DE ARCHIVOS.
 $1 desea wodificar la informacién ya inclutda én el - archivo
' use el-'comanAO _EDIT.. Por ejgéﬁld;_éo déaea‘-ﬁodificar la

informacién en el registro 5, de: 

' aedit‘s
Esto -Eraé el registréncdmpiefo ala pantailq v usted buede
usar. las:misuas :eclaé para'#odificar el tﬁgiétro'ﬁﬁe uso.cuahdo
el'regiﬁtfd fue creadq-cbn el cdmhndo APPEND; -
“.Ejemplo.r - -
¢ Char : .Del : .Exit : End
. ;qud;l‘ﬂome End: ‘Page: Pgup PgDn g field:: Y Q'Abo?f :
&" ) l 1 _Heip: F1 1 .-7 | :Récbtd: u :.iemo :
cuve g5 - o
| NOMBRE Salas Farlos
'orxérd carpinterc
SALARIO  2345.00

$1 no desea guardar las modificaciones hechas, abandone el
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modo de ;édicidn con la tecla ESC.  Si deﬁéé"gub¥dar _las
| modificaciones salga del modo de edici6n con "Ctrl-Eéd“. $1 no
desea guardar las modificaciones.salga con la tecla "Esc".
VIII.q;ﬁt. ﬁdicién con el camando BROWSE. |
El comando BROWSE le permite de;plegar en la pantalla hasta 17
registros y tantos campos de cada régistro como quepan en la
.pantilia. Para 1ir hacla adelante una b&gina a un tiempo use 1;
‘tecla "PgDn" y para ir hacia atras use la tecia."PgUp“. Para ver
los campos de un registro que no aparecen en la paﬁt:alla use 1la

combinacidn .de tetlas siguiente:

Ctrl , ---> para ir a la derecha.

Ctrl ¢~—- para ir a la izquierda.

Pa:; llamaf al mend espec{fico del coﬁanﬁo BROHSElae:
"Ctrl-Home" . ;
Con este obtendrs 1u§ opciénes:

BOTTOH : pﬁralir al regisffo ﬁicimo.

TOP : para 1ir al registfo primerc oy

LOCK para mantener fijos algunos campos cuando se’
mueve la pantalla hacia la f{zquierda o hacia la
derecha con "Ctril- "o Ctri-%, ;

RECORD : para ir al registro determinado.

FREEZE

para editar un solo campo.

Para hacer efgqtivaa las modificacioneé.#alga con "dtrl-Eﬁdu
del modo de ediciom, S1 no desea aplicar . las mod#ffcacidn;é
salga con "Bsc;.- |

NOTA IMPORTANTE. Es recomendable. que dntes de entrar al modo



de edicién digite:

.' '.set enu on

lo cual causa que dbase ia propofcione el‘aiguiente .menﬁ para
facilitar la edicifn: -

- Record No. ‘ | . . |
MOMOMIN0MOIMTIMMOHIMII0MNHIMIMMONMIINICI0000000000000MM
EVCUﬁSOR (> ¢ uP - DowN ot DRLETE ¢+ Insert Mod

: Pleld: L

:Char:. Delﬁ : Exit End :

: Word : Home End: Page : Pgup PgDu : Fleld: Y  : Abort : < .

: Help F1 " : Record: u  :Memo :

lllllllller !1IIJ||IIJJIPIllllllllIllllllllllli*llrlrl

' Ix.'aLIulnacron bz REGISTROS.
| Pi}é- eiiﬁinﬁr uﬁ regiaifo,' usé'el cbﬁgﬁdo_ DEh;TECQNI Egte
coﬁhﬁdo téaiménfe no elimina ningﬁn régipt;o sino que lo marc;
para' élimiﬁcibq. “Bl fegiétro marcaﬁo para eliminacidn aparece
marcado con un asterisco (*). 51 cambia de éarecér ylno deséa
.elimiﬁa: los ?eg;atros nafcados como tales, use el conandp RBCAﬁL
'ALL. Pero si. deséa llevar la élininiciénfa cabo 3d1§1te el
cpudhdd PACK. | | | | o
Ejemplo.
Elimina él registro j.ha sido natéadqlcén un‘aéterisco p#ra
eliminacibn cowo puede v;glb sl da‘ei'cpﬁhndo LisT.
. Iisé | ‘ o
. Record? dpavz NGMBRE . OFICI0  SALARIO

3 3345  'Sa;5s Qarlaa' anrpihte;d s i3b5.00
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3

2 456 Paz Roque ajuét;ddr " 4568,00 -
3  g573 Arenas Jorge = mecanico .2390:00
4 1354 ﬁios Fernando ajustado? _ 4590.00
5 k348 Mendoza Rogelio mecanico 2506.00
.delete record 5
1 record deleted
118t | 7
Record?  CLAVE NOMBRE -~ - OFICIO SALARIO
1 3345 Salas Carlos carpintéro  2345;00
2 - 456" Paz Roque o ajustador - '&565.60
3 g573 “Arenas Jorge mecanico ---2390.00
4 r554 Rios Pernando - ajustador . :74596.96_.
.5 *k34§< Mendoza Rogelio mecﬁnico 7 2506.60 '
b3 § quiére racuperar ¢l registro 5, aigitgs-
. recall recgfd L]
. vuciva ; obtencr.el listado para #er el :esultado;
.Tecall record 5
1 fccord-recullcd
.1list
Record CLAVE NOMBRE  OFICIO SALARTO

1 3345 Salas Carlos catpintero_. 2345.00

2 456 . Paz Roque ;juscaqor 4568.00

3 g573 Arcnas Jorge  mecanico " 2390.00

4 r354 Rios Fernando ajuétadqr ‘i4590.00.

5 k348 Mendoza Rogelio mecanico 2300.09
como puede vﬁr la marca de asteriécﬁl ha desaparecido -dcl

rékistro 5. El comando RECALL ALL se aplica cbando usted desca



ZE;.-

recuperar fodoa 16; rekts;ros marcados para éllllhnc¥6n.

En modo de edicibm puede hacer'tanbiéﬁ la ellniha616§.-
Para ellerntre.al_modo de édiciﬁu_con los comandos siguierites:

. sef menu‘ on - |

.edit 5.
ya qde- esta en el registro 5 digiﬁe "Cerl-u" y observard qﬁe
arriba del menu aparecen.ias letras DEL, 1o cual indica que el
registro esta marcado para eliﬁinacidﬁ; ‘Salga del modo de
edicidn com "Ctrl-End" y use ahora el éoqando PACK; ~De#§ués da
esto el registro 5 nd existe ya-;n el archivo. El nismo procéso
..anteriqr se pﬁdria haber hecho con los comandos ﬁELﬁT? RECORD 5y

PACK en ese orden lo muestra el ejemplo que éigﬁe:_'

Recordf  CLAVE Nougiz | ~ OFICIO - SALARIO
1 j34s _Salas-Cagloé N c;rpintero..f 12345.00
2 t456  Paz Roque < ajustador  4568.00
3 g573 Arenns_Jﬁrge mecanico - .2390.60>
4  ©35 _ Rios Férnhn@o' ajﬁqiador‘ " 4590, 00
5 | k348  Mendoza kogelio , heéanico' ’2500.60 .

1 record deleted

‘records copied

4

Recordf ~ CLAVE  NOMBRE N oFICIO '.'édnﬂkto
1 1355 Salas Carlos carpinﬁero, 2345.06
2 f456 Paz Roque _ ajustador 4568;00
3' g573 “Arepas Jorge mecanico | -2390.00‘
4 1354 Rios Fernando 3 ,ajuéth&or a ‘6590;00 :
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X. INSERCION DE REGISTROS

Para 1nsertar un registro‘eﬂ un_'archiQé, _ub?quesq en el
reglatro qué precede al que dcsea lnsertar y digite daspuéls el
-.comahdo INSERT; ' | |

Ejemplo.

Se d;#ea 1n8§ftar un nuevo ;egistro entre los registros 2 y 3
del archive EMPLEADO,

Veamos primero el archivo original usando él comango.L;ST.

Record# CLAVE ‘NOHBRE OFICIO . SALARIO
.1 3345 . Salas Carlos céfpinééro'A 123&5;00 :

2 r456 .. .Paz Roque o ;ajustado;'j 4568.00
3 ‘55i3 - Arenas Jorge | mecanico . 2366.00:-

4 1354 Rios Pernando - ajustador ‘.4590,00

Aho;a'pargAagfégar el‘registro en 1auposic16nideéend$ ubfqueasa
en ei fégiatro 2'con éilcoﬁaﬁdo Gd 2. ‘pcgﬁués digite INSE&?. El
comando 'iﬁSERT despliega la masgarilla para'fegietro'ahtes del
registro. 51 ‘dQSeﬁ 1h§ertar.el nuqvo'rekistrb_én‘el- que esta
' sifuadd use INSERT BEPORE y si deaca insertar el fegiatrﬁ ‘en
"blanco para introdpcir los datos’pdste;iotméﬂte uéandélgl modo dé
edician digite INSERT BLANK. | |
XI. CLA§IFICAC108 DE REGISTROS DENTRO DE UN ARCHIVQ

" Con dbase se pucden- elasif;car los’ regis;r;a "en forns ,
_alfabéfi;a. numérica o cronongiéameﬁte usando el comando SORT,
Como ¥eéu1tadolde la clasiflcn;iﬁqvu'ordqnaﬁiento 8o ob;iené un
nuevo-archivo.qon‘los registros clasificados, quedando blzarchiyo
‘oriéinal inalterado, | i

'qubplo. Clasificacidn de los rogistros del archivo.EMPLEADO
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en 'ﬂbase hf céﬁpo CLAVE, El rgsiltado'pdngalo en_-el‘ archivo
oL, . S
 L,soct on clave to temporal
51  archivo a glésificar es el que estd activo.  Para,vef el
archivo-ciésifiéado.use el archivo TEMPORAL y despliéguélo en .ia
) o

pantalla xomo se muestra enseguida. -

.use EMPLEADO

"~ . list
: Record! ~CLAVE NOMBRE - OFICIO . = SALARIO
. 1 §34S §alasiCar1$s  carpintero 2345,00
2 456 . Paz Roque . . ajustador 456800
3 g573  Arenas iotge mecaniéq * 2390. 00
4  £354 Rios Ternando ajustador  4590.00
o 5 késo"-ﬂéhaozsa Rogelio mecanico = - 2506.06

'wa;rt on clave to temporal
100% -Sorted o ' 5 Records sorted
-« use temporal

. 1ist

Record? CLAVE NOMBRE . o oriéio o SALARIO
| 1 g573  ‘Arenas Jorge a2 .meééﬁico‘l | 2396.@0 .
271345  Salas Carlos  carpinters  2345.00
3 k280 ﬁéhdoza Rogelib. mecani&o 5500;00’l
& r354 Rio# Fernando ajust#dor * 4590.00 _
5 r456 Paz Roque ' . ajustador -aské.ﬁo

La clasificaci6n puede ser en orden qscendénte~o descendente,
St no se especifica. el orden, dbase ' asume que se desca

-ascendente. - Para especificqrf'esplicitddente el orden de
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élas{fichciédl» o

/A pnra,iqéandqnte'_

"~ /D quulgeécendentc

inmediatamente 'ﬁéspiipwdal.cqnpd en basec al cual se va a hacer

la clasificaciéa.

Ejemplo.. Claqifiéacidn en base al-cahpo CLAVE en orden e

dagcendente}
.sort on clave/d to tempﬁral ,
Para ver el resultadu:de la claqificncidh use: @1 - archiveo
TEMPORAL y listelo.
«use temporal

«list

Para indicar a dhdsé‘quelpo haga ninguna diferehcia' antre

garacteras .mayﬁbculos y minGaculos use /C, Si dosea hhccr ii B

clasificacibn en‘bpse g'dos céﬁpua;‘ simplemente lfatelos en el

comando SORT. Por ejemplo si se desean ordenar los' ragistros

del archivo EMPLEADG “en base al campo NO DEPART on  orden

ascendenta y dentro de este campo decsea olJordenamiun:o' por al
. ot . \ .

: éanpo aalario en ordon_descéndﬁnte de:

.sﬁrt én no_gepart.aaiariold to tcmpb 

Para var al resultado de la clnqifiénci&ﬁ 1iste primoro al
archive EHPLEADO y dgﬁpuéa el #rchivo TEMPO. |

. list

'Racord? CLAVE NOMBRE . OFICI0  SALARIO NO DEPAR .

1 g573  Aremas Jorge mecanico 2390.00 m30

2 §345 Salas Carlos  carpintero 2345.00 n40
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3 %280 Hendoza'ﬁogelio‘necanico 2500.00 =30
4 r354 Rios Fernando 'ajusﬁaéoé‘ '6550.06';60 '
5 rd56 Paz Roque ajustador QSGé;Od né0

. Sort on nq_ﬁepart,salario/d.to tempo | ‘

100% Sorted 5 Records sorted

. ugse tempo

. lisgt

Record?  CLAVE - NOMBRE . OFICIO . SALARIO NO_DEPAR
! k280 Mendoza Rogc;io mecanico 12500.00 30 -
2 3573 Arenas Jorge mecanico 72390.00‘n30
3 ©354 - Rios Fernaﬁ&o | ajuétédor -4590.00. n40
4 r456  Paz Roque " | ajuér.adéz 4563.00 né0

.5 j345 . Salas Carlos f:_ carpiﬁtpro 2345, 00 n40

Cpmo‘ég puédé observar,A los registros han siﬁo c}aslficadqc
\por:.nﬁhgrp -de.dhphr;amente (ﬁQ_DEPART) y dentro de.aoté. dilbo.
| por alario de orden descendente. | | . |
Un archivo puede ser clasificado en baée Q los sigéiencﬁs
caméoa: | |
| -numéricos
~ --de caracteres
==de. fechas |

pero no en base a campos<idgicod.o de memorfndums.
XII. COPIA Dé ARCHIVOS., | .

Con &b;se usted'pﬁede copilar todo o parte de un archivo.
E*isten en dbase varios mnodos _de: duplicar un archivp; -A.
contiﬁuacidn ge mencionan algunos.

' XII.1. Usando el comando COPY FILE.
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Ejemplo. Para hacer una coplia del archive EMPLEADO en el
archivo PRUEBA, disiteE .

+copy empleado.dbf to prueba.dbf

Obsérva que ambos archivos iﬁcluygn'lﬁ §kt;nsi6n del nombre
(>DBF). Esto es necesario con este comsado.

NOTA IMPORTANTE. .Los archivos involucrado; en este coﬁ&n@o
no deben estar ablertos. En caso de que el archivo EMPLEADO o
PRUEBA estén ablertos ciérrelos con el comando CLEAR ALL o ch

con CLOSE DATABASES.

XIl.2. Usando el comando COPY,
Con el comando CbPY,ae pucde copiar todo un archivo o parte

de &1, a un nuevo archivo.

éuandb use al comanldo CoPY, el ‘a'r'chivo que“ va a ser cop:lidi_.
ﬁecesita estac activo, -
Ejemplo: Cdpie el archivo EMPLEADO en el qrchiyo.TBHPO.,;
Losccomandoo son los siguientcs:: |
.use eampleado (asumiendo que cl archivé, EMPLEADO no
| egté abierto)
.COpy to tempo . .
S{ desea éopiar solo los campos CLAVE y NOMBRE ‘del 'ar;hivb
" EMPLEADG agregue la palabra FtﬁtDS (campos) y el nombre de los
campos a trasaferir como se tndfca. o
.copy to tempo fields clave,nombre
en snkuidh se dan los listados del archivo EMPLEADO y deilarchivo
TEMPO, |
. use empleﬁdq

« 1ist
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Recordf CLAVE NOMBRE =~ OFICIO SALARIO
1. 4345 Salas Carlos carpintero 234500
2 r&56 Pa; Roque ajustador f6568;06
3 gSjJ Arenas Jorge mecanico | 4590;00z
4 354 Rios kernandb ajustador | ‘&590:00
5 %280 Mendoza Rogelio mecsnico 2500.00

. ¢opy to tempo filelds clave,nombre
5 records copled
. use tempo

. iist

- Record# CLAVE NOMBRE
- 1 3345 . Salp; Carlﬁs
2 r45§ .Paz.Roqué
3 g513 _Arenas Jorge
4 1354 Rios Fernando
S k280 Mendoza Rogelio
—51 desea coplar a un nuevo archivo solo los_éampbs CLAVE;

NOMBRE y SALARIO para aquellos empieados qus ganan mas de 3000.00

agregue la palabra FOR.
« el resultado se ve en el iiqtado del nrchivoiTBHPO.

2 recofds copied

L4
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*Record# CLAVE NOMBRE | SALARIO
1 r456 - Paz Roque  4568.00
2 1356 Rios Fernando. 4590.00

--51 desea tranferir un archivo para sér upaﬁo por un
programa que no es de dbase, agregue- SDF.

Ejempla.

en este caso el archivo TEMPO tendré:una exten#ioﬁ. TXT en lugar

de .DBF. | | _

XIi.3. Usando los comandos COPY STRUCTURE y despufs APPED .n'du'.
Aundue no serfa la forma mas direccﬁ de haQéflo, ugted podria

tambi&n coplar primeto.l# estructura déi archivo que  se doséa,

_duplicar a un nuevo archivo.,

Deséués entréndo coﬁ USE al_nhevo archivé pﬁdrfa'dar -‘P}Eﬂﬂ
‘.PRDH & ﬁbnﬁre.dellérchivo que se deaea.duplicdr. . _ | .
Ejemplo. Supongé qﬁe ne desea duplicar el éfchivd EﬂPLE4D0 (no
ibiertb ac:ualmentei ni archivo TﬁHPQ.‘ De:
tu;e empleado | |
.copy structure to tempo
Ahora el archivo ‘TEH§0 tieﬁe. la estructura del ar#htvo
EHPLEADO.. Usted puede vértificar asto dando. |
. use empleado
« COpy 8tructure to .tempo
. use tempo
. list -structu!;é
SFrﬁctura;for gacab#sé: A:tempo.dbf
Number of data records: 0
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DATE of last update : 01/01/80

Pleld Pield name Type Width  Dec
I CLAVE ; , Charqcéar 5
2 NOMBRE " .Chargctef 20
3 OPICIO Character 10
4 SALARIO  Numeric = 8 2
** Total A% | 44 |

Ahora para transferir 1los datos del archivo Eﬁ?LlADo al
archivo TEMPO (ya activo) digite. . '
.. append from empleado

5 recofdé,added :

. list

-Record? CLAVE  NOMBRE  OFICIO . SALARIO
f:'l 131345 'Saias Carlos . carpintero . 2345.00

. 2 rh56 Pai Roque , _ajustﬁdof ) 4568.00

3 g573 Arenas Jorge | ﬁc@unico R 23?6;00

.'k~ £354 Rios Fernando ajustador f‘. 4590. 00

5 k280 ‘Hgndbzn Rogelio mechnico_' 2500. 00

* XIII. COHBINACION DE ARCﬁIVOS.
E1l comando APPEND FROM antes bitpdﬁ puede ser usado teabién
para combinar archivos, AqQ podemos tener hos éasos,_' 7
aj. Los nrchivou a c@mbindf tienen la misﬁa_-qstguctura.
Suéonga que. los archivos TEMPOL y TEMPO? :1§ﬁcn 1a
‘nlkpa estructura y se desca adicionqr‘TEﬁPQZ a'IEHPOi.
Liste primero los dos qf&hlﬁos ' | | |

.use tempol : o,
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;lgat ' .
Recordf CLAVE NOMBRE OFICIO - SALARIO
1 t453 .'Gnrcia Pablo. ‘ iéna;jeté 3456. 90
2 yi65  Garza Samuel - - limplador = 2345.68
. uso tempo2 ' ' | _ L 1: |
. list | |
Record) CLAVE NOMBRE - OFICIO . - SALARIO
| 1 | 3345 Snlas'Carlps carpintero: 23@5.00
27 456 Paz Roque aju#;édof 6565,00
_agregue ahora TEHP02 Q TEHPOI‘uaando AfPEﬁﬁ Fﬂbﬂ; como se ind;ca.
| .1use tempol | | | .

. append from tempo2

2 records added.
» list o .
Record? CLAVE NOMBRE OFICIO = SALARIO .
.l " t453  Garcia Pablo méﬁ#gjero 345‘.90‘
2 y465  Garcia Samuel  limplador  2345.68
3 3345 Saias‘Carloé  éarpintero- 2345.00
‘4 th56 p;z Roque - AJua:adof* :#568.00
b). Los archivﬁs a combinar tienen estfﬁccura diferente.
Suponga‘ que ia estructﬁra_&e‘1os-atch1vbd TngOl-‘y
‘TEHP03 es la sigufente: | l
. .uBe l:qnpol 7.
.11§E structure
Structure for‘dnﬁnbasa: A:cgnpol.JSf
Nunbef of data recorﬂs} 4 ‘

Date of last updite : 01/0/80
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| Plend Type
' 1 CLAVE. Character
2 | NOMBRE ‘Character . 20
'3 orICIO Character 10
; 4 SALARTO - Nunefié
b 'l'ot-a]_. hakod | - “7
. ﬁae"tempo3
. ;ist structure
Structute for datnﬁasé: A;:enﬁo3;db:
- Number ofldata facorﬁs: -0
Date of last update : Oi)bllﬂo'.
 Pleld Field naﬁg‘ ‘Typej | Wideh -
‘1 CLAVE Character 5
2 NOMBRE Character 20
3 EDAD, Nﬁﬁeric 2
4' 0#1¢10 | Character 10
5 ANTICUEDAD  Numeric 2
6 SALARIO .‘Nune?ic. 5
**  Total #* | 48

'S1 desea combinar TEMPOl y TEMPO3 usando

Pield name

36

Width

.

APPEND FROM. En

este caso solo  1:.19£§£¢5¢16n de campos que' tengan, el qisnb

nombre y formato sera tranaferida del archivo TEMPOl al archivo

TEMPO3. Para' los lectores con'conociniaﬁtos del lenguljo_605oi_

esto es similar al efecto de la instruccién MOVE GthBSPQHDIﬁG{

"o use tempo3
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. append from tempol - - 37

4 reﬁorda added

" . list’ _
aecofdi CLAVE NOMBRE EDAD OFICIO . ANTIGUIPAb,‘SALARIO
.l t453 Garcia Phb;é | ‘mensajero - .3£56.90
2 y465 Garza Samuel _ limpiadér o 2345;58
3 §345 Salas Carlos cirpintero - 23500
4,‘r456 Paz‘quue | - ajustador o . 6568.00

XIV. INCLUSION EN DBASK DE ARCHIVOS ronanxos .

| ﬁﬁ archivo ASCII creado por otros medioa, por ojenplo eon HS-'
-‘DOS, o con el editor de texto de una computadota grande puede ser’
convercido en un archivo dbase usando el conqnﬂo APPEND FROM,
Para ello procedn como sigue. .

1). 81 el archlvo reside en disco -agn&tico do _uns

conputadora grande, llave el archivo a un dlsquete de HS-DOS
L
‘usando un onlaco nicro-computadora grande y una ruttna de
‘ transferancin udncuada.

©2). Renonbre él archivo transferido, déndola una extongibn.

3. Entre a dbase y cree an archi;o déndole una estructura
igual a la de 3 archivo tggnsfqridq'al diéduetg. A
" 4)., Usc ol comando APPEND FROM péra Eéanéferl: ei- archivo
con e;iena16n .TXT en el disquete.'il archivﬁ éreada‘én'dﬁasek
Ejeﬁpld. Suponga que el archivo PAGOSADIC fue trans!orido deA
ln conputadora grando a un dlaquate de la nicrocomputadora donde
_ao‘le 1lamo PAGOS.
~~-Renémbrelo ddndole la extensifén .TXT.

Adrename bipagos b:pagos.txt .
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—-Cree ocn dbase ua archivo y dale la misma esttucturs que
tiene 6; archivo PAGOS.T*T

.crgate pagos _

‘ El archivo PAGOS creado tendrd la extensi&ﬁ'.bnl.“oq dacié

el nombre en dbase de este archivo scrd PAGOS.DBE.

~—=Tranfiere la 1nformac16n del archivo PAGOS TXT al archivo
PAGOS ‘DBF usando el conando APPERD FROM y la categorizacién spr
(standart data file) para el archivo PAGOS rxr ‘

| -use pagos " (no es necesario que. 1ndique la extensidn)
.append from pagos.txt sdf |
Ahors ‘en PAGOS.DPG usted tiene el archivo PAGOSADIC de 1a

coaputadora grande.

XV. ELIHINACION DE ARCHIVOS.

Psra eliminar un archivo de dbase del directonio dcl diuco.
necoatta que el archivo no esf nbiorto y uecatr el conaudo BRAll.

Ejemplo. . Se dasea eliminar el archivo TEMPO del dlrectortﬁ. dp.
dbase. digite. o

.erase-teupo.dbf

Observe que se debe de incluir lé.excensiéd'enl EI- ﬁﬁnbre del
arch;vo a eliminar, Para verificar que el archivo ha sidﬁnelinihaao
us§ el gdmando DIR anntes y después de la eliﬁin@ciﬁn.f El uéo de éste
comando se explica en la aiguienté seccifn. ‘ |
XVI. DESPLIEGUE DEL' DIRECTOKIO bEL DIScCO,

Para desplegar 1;3_ nombres. dé‘ los nfchivon, -al 'pﬂiero de
reglatros, el tamano de los archivoa‘en byrtes y‘ii feéﬁa della Gltima .
_ actuall:nci&n, use el comando DIR. o

Ejenplo.> Despliegu el directorio del: disco nontado en la unidad

19



acnalada en el comando SET DEFAULT 70,

. d’.f

| Database files ’ racord; last update ' éiioif‘
DV MICR.DBP . 213 - OL/0I/80 . 45298
EMPLEADO, DBF s QIIOi/ao ' | 383
TEMPORAL.DBF 5 . 01/01/80 435
TEMPO. DBP o 4 01/01/80 383
:TEHPOI.DBE | S 01/01/80 . _ 339
TeWpo2.08¢ - 2 01/0i/80 339
TOIPO3.DBP o oo/s .. 22

47404 BYTES IN 7 PILES.

252928 BYTES REMAINING ON DRIVE,

. Para Qeaplegar Ia'info:gnq16h de .un disco de una'yﬁid;d de disco .
cnpoe!ficn,'pér-ojéapio délla‘uniqad B:, de. l' o
o Latrbs |
' Lo mismo puede ser logrado con el comando DISPLAY PILBS. En cas§
de que desef enviar el directorio a inpresiﬁn digite.
.display files to print‘..
. XVII. GBN'BRACION DE SALIDA EN LA IHPRESORA.

HRay varios nodos de obtener ‘una s&lid# iuprasa con dblae. A
continnac;bn se uenclonan algunas formns.. | | |
xVIf.l_ I.prasién de la sghidn.de.ttgbajo eﬁn-dbase.. '

S1 desoca i-pr;u#r fbdo ézparte dé:qu sesién de- trabajo con
.dbdsc. ugse el fwltch ssfuPRIHTEbHIOFP. ?ﬁra indicar a db.se-qua-q

partir - de ahora todo lo que nparesca onj1af ﬁantalll -deberd ser
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taub(&n 1npreuo.'dé=
.set print on
Cuapdo ya no desee que esto.auéedn.'éigiie%
+oet print.off | |
Si la impresota no ést& couecﬁéda onéstﬁlapaéada; el uso dél :
comando SET PRINT ON/OFF pafaliiar& la nicroconputidorﬁ} " La
_conexibn o ol . encendide de - la impresora haral activa a 1la
-tcrodonputadorn'otrafva:. |
XVII.2. Uso de los couwandos DIthAY j LIST. _
Agtagando'las palabras inéleaas TOIPRIﬁI (a ipﬁfesiﬁq).al-final
de loss ~comandos LIST y.DISPLgY GB‘PO;ikieb'ébteﬁ;t ‘tambi&n unj'

;311&0 impresa.

Ejemplos.
a). Obtenga Qna 1npra§i§h del'&iréctdtlo de aréﬁiﬁo.del diuco
de datos. | | | |
. display files to peint |
-b). Obfgngn la lmprgsidn de . lqi ebfructura'r-dei aréhiﬁo
mpmno. | | | | -
- .dtsplay structure to priut
c)e ObCenga la 1-pre316n de los campos GLAVE. NOHBRB y SALARIO
de todos los registros del qrchivq EHPLEADO.
.display all clave nonbréw,anlario to print
‘cambién podrla haber usndo el comando como s indica ensagu1d5° 
| “olist clave.nonbra aalario to print .
Usted puede tanbién fijar nargencén u;aﬁdo ei 'chanao 1sér
naictn; Por ejenplo para poner el matgen 1zqu1erdo 5 espaeios s Ia_

_ derecha de la primera poatci&n de 1mpre516n dn.r
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.8et margin to 5

XQII kW Generacldn. -odlflcacIGn e 1nproaldn de reportcl.
1). Generacién. .

Antes de mandar a imprir un Teporte es naceéario darle forma,
es decir..fotmatearlo. El primer paso para hacer eato - es crear un
archivo de reporte (cuya extenai&n ea.FRH) ulando e1 conando
CREATE REPORT. .

Ejemplo.

Genare un archivo de reporte con nonﬁie_EHfLEADO.

creata r&port enﬁiendo |
el resultado es la creacian por dbase de cl archivo EHPLEADO ?RH

- Dbase la proporcionarl varias pantnllaa para fornater el reporte.

a). La priner;‘pantalla es ppra.foriatpqr:ei‘epcabczado de. sﬁ
reporte, El pncahe:;do puede ser de Go‘énrac:eréa.

rb). La siguiénte pantalla cs para ln_&efihiciﬁn de totsles y
sub;otaiei; ' | | |

&), '.La siguientes pantallas son para indicar los campos a.se:
1nc1u1dos en los reportes. el eSpac;o reservado para cada campo y-
sus encabezados. ' Se pucde eépecificar hhétn.hn nﬁxl@o Je 24 campos
en el reporte. -

Para pasar ﬁe una paatalls a otra las teclas “gébn“ y "Pglp" y
cuando haya terminado de formatear el réportc de "cfrl-ﬁnd"' |
| mnmmmmmmwmnmmmmmnmm
: CURSOR (=~ ==> : UP DOWN DELETE . Insert Hode.
: Char:

;‘Pield:
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-2 Charﬁ Del'.: Exit: #ﬁd :
: Hord.=ﬂole End : ‘Page: Pglp féﬂd : flcld P Y s Abqrt :
: ?an: 7 | '
help. Fl : Column: U ~ : Junp. ' ﬁoné . ”i
 HHHHHHHHNHNMHHHMHHHHMHHHHHHHHHHHNMMMHHHHHHHHHHMHHHHHHHHHHHHHMHMHHH

Page haading'

fage width (#-charb)::. o so"
Left margin (# chare): ' _ 8
Right margin (# chars): = 0
# lines/page: | _ - lSSA.
b#uble space report? -(Y/N): _ H:

11)> Modiffcacisn.
si desoﬁ modificar su reporte usc el couando #001?? iBPORT.
Ejelplo. Hodifiqus el reporte EHPLEADO. o | |
.nodify report unpleado
ghora 'puede canbiar el fornnto'dé'su rcpdrté. _reeacribiehdo sqbre
lo anterior o definiendo nucvos campos. Es coﬁvenienté que antes de
entrar con HODIFY'RBPORT; digited SET MENU ON para tener la .nyuda
Qé opciones de ﬁn mend. - | :
-111)..Inprcsiﬁn. ’
Para 1ﬁprimir el _reporté use el comando - REPORT VfROH 0
PRINT. - . | |
Ejenplo. |
Inprinn el teporte de 1npre316n EHPLEADO PRH '
.report fron eupleado to print
XVIII. PROCESO DE DATOS.

Hay vnrios procosos que  sa pueden dosnrrollar sobre loa

grchivbs dbase., Entre los nas comunes esta la obtdhsi&n de
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proneaios. totalen y,coateo. Atcdntgnﬁaeién-ééiindic; 1a_for-a de
. 1llevar a cabo egos proceloc. |
1) Promedios
Para obtener el pro-edio de un campo numérico use el .conando
* AVERAGE, . | | |
'Bjemplos
Todoa los ejemplos slguientes se refieron al arsgivo EHPLEADO.
a). Obtenga el salario promedio,
.uaelémplendq Lo
.;vernga'sélario

b). Obtenga el p!o-edio dal  SALARIO y de 1a EDAD de los

enpleadoa.

;avorage salario edad
' c;. Bbtenga 01 pro-edio del SALARTO dn los: enpleados que ganan'
mas de 3000.00 '
.average salariovfor sa1§r10)3000 00
d). Obtenga el ptouedio del SALARIO y guardelo en la variable
de memoria SALAR. ‘ ‘ ‘ -
;averégélsnlarid to paiar |
Para despiegar en lﬁ'pnncdlla el'éonteﬂido de la vari#blé_SALAR
digite. | o
.,.aiiplay imibr}
"11). Obtencisn de totales.
?;raldstéﬁar el total dﬁ campos nuné;ihbé'pse al‘co-#ndo:svu. |
‘Bjelplo. Obténsa ,di-'total de los s#iatios' en el lréhlv; )

EMPLEADO,

R W A
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N

o SUR sal;rio
s1 - deseca 1a suma de los salarios para los eapleados que ginaﬁ mas
' de 3000.00 digite: | o |

.sum sala?io'fof salario>3000.00
1i1). Conteo de reéist;bs que cuﬁPlcn ciérta coﬁdici&n. Para
hacer este conteo use 01 conaﬁdo COUNf ¥ la pqlaﬁrﬁ FOR.
Ejemplo. Dame el nﬁnerb de iegis;foé pata'loq cu§1es el ho-bré
s "Paz Roque". . |
. .count for qombre;“faz Roqueﬁ 7
" Dame ;Iznﬁuero de registros del archivo EMfLEAbOT

.count -

XIX. ESTABLECINIENTO DE INDICES EN LOS ARCHIVOS

. Suﬁonga 'que ge desca acgésar ellﬁltlno‘fog#étro que. introdujo
en ﬁ; archivo estfn almacenados en el orden en el cual fueron
1ntrodu¢1&os. se tieﬁc que ir a ttqvéu.de tcdoé. 163 regiétgoa

preﬁlos anées de accdkaf el descado. '
Un modo de localizar el registro buscado sin tener que pasar a
trnv&a de todos los reglstros que le antucedcnte. es usando fdices.

Esto es cinilnr - a localizar la inforuacisn en un 1ibro.’ 1o

conveniento es utilizar indicea.,

. Bl tndlce ou dbase, es un archlvo aoparado que es creado para'
_con:an.r informacidn acerca de donde se eucueutran los datos.
" Usando al fndice usted puede localixar cualquiat regtstro ‘en el-‘

yl

archivo en -noa de un seguado. Otra convonicnuia del tudleo es qua
v

le permite conservar los :egisttos de su archivo ordeuado sea
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alfab&tica. cronol&gtcn 0 nu-érica-entc.
Ejenplo.‘ !utahl.lcn an (ndiee para el arehivo IHPLBADO USANDO
EL CAHPO‘ciﬁve. Llsna al archlvo indexado taubi‘n CLAV!. No hay
llhgar a confusi6n en el campo llave ya que el-arghiyg_CLAVF‘ tiené‘
la extensi6n .NDX. | | | |
| suBa emplenddb
.fndex on clave to clave _
_:Para abrir al archivo CLAVE.HDX use el camando SBT INDEX TO como‘
en el ojemplo que sigue.

.qef.lndexntd clave

.1list
Recordf CLAVE NOORE - OFICIO - SALARIO.
o 3 g573 Arenas 3org§ 5:‘.3 ' ;ceanieé»ﬁ' _ 2&90{00
l.-j3hs. Salas Cario;. . . carpintero 2345;00
5 k280 Mendoza Rogelio . mecanteo . 2500.00
 ¢' r354 Rios.?crnando - ' ajubté&of 4590. 00
2 r456. éat Roque o ajusfaaor' f'4568.00

Coﬁo puede ver, ;os'regiptfos estan ordcnades en baée al campo
CLAVE. En realidad' lés regibtron:dél archivo™ EﬁPLEADO éstﬁn
' tod;ili ;lnacenados eﬁ 12 forma eﬁ la cual fuéroq 1n£tdduq1doa como
lo muestra el ndmero de registfo a ;é.mizduiﬁr&a .del lgstgdo
i anterior. Eé;n es uuarde Ias‘iayéreo ventajas aél 1ndexgdo.. Uuted.
puedé conservar esta viita diferenta (ordenamiento. por CLAbE) &e gu
archivo real.'l sin 'c.el‘;er que _clad:llﬂcar Hal;:a-en&' au 'a'rchivo
anrtxlno 'adeﬁ&a' de esta vista, usted podrla tenec otras. por

ejemplo, 1ndexado en base al no-bre.‘
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.ﬁse empleado
* ,index on nombre tﬁtﬁOHBRE
1' y sl da “ |
".get index to noﬁbreg-

oiist

Record# CLAVE NOMBRE . OFICIO SALARIO

'3 g573  Arenas Jorge . mecanico '2390J06

5 k280 Mendoza Rogelio. = mecenico -  2500.00

2" r456 Par Roque g : ‘ajustador ' .4568.00

4 - r354 Rlos Pernando - ajustador  4590.00
13345 F Salas Caglps - carptnﬁero' 2345.00

se puée obsofvdt,que el listado estd ihora ordonado'hbr_iunlll;

S$1 deseca 'iantédif -actulliz;doo istéa_arcﬁivoi_ ] .tablas de .
!n@iécs.- ‘braios con SEY INDEX io antei de 'igrégi;. .cdltar. o
elizminar datos. En nuestro djelplo;_rqdh e;-jaréhivo !HPLE‘DO
indexado por CLAVE y NOMERE, de:’ -

.set index to clave,nombre

.ligt o
Recordf CLAVE MOMBRE  oFwcio SALARIO
3 g573 Arenas Jofgq B nécauico‘ ' 2350.061
1 3345 Salas Carlos ‘_citplncero o 2545.00
5 k280 Mendozs Rogelio mecantco - 250000
4 | rﬁs | Rios Faraando ajustador ' | -4”0.00
| 2 r4s6 Paz Roque- : 'ajﬁpt;dor':- | #558;90:

El pkinerlnfchivo gndcxnda en la list (NOHBEB)‘&iI;I'qu. estars

_activo.'.pero "los dos eatin ablertos. Esto significa qd§ st se



l1fsta ashora, el archivo iatar(-ordchado por NOMBRE, pero si ea
sgrega por ajomplo un reglltré.‘ todns'lia difit.ﬁ;oslvlqtjh seran

~ actualizadas lutoilttc;icnta.

. Otro wugo importante de‘indexar‘un hrchivo (quiaa. ol? aas'

luportante) as el acceso Jirebto de un registro. 81n e-bargo e

debe de tener presente que el acceso directo solo es yosthlo en un
canpo que ha sido usado como Indicc.
.Pura el accaso directo es necasario espuelficarlo ciguicnte:
—~al archlvo a set ualdo |
~~al {ndice a ser ulldg . |
Cuandp' 1a informacién deseads es escoatrads, dtoac}apqnta ‘ol

. primer rvegistro .que la contiens.

Bn este -onento uoo puodc dcaplogar ‘> oditar el r.slntt. uoando ‘
los comandos DISFIAY o EDIT, -

Ejemplo. Locslice e} rngt-tr§; del-archivo li!tiano-con elaéi
igual a J834. - | |

.uge enﬁl&d{o,

.56t 1hdex‘to clave

ftnd 4834 -

Cuando dbase ruﬁoraa_el pronpt; es que la 6peraci6n‘da_h¢lquaﬁa
ha‘ltorninado. il‘”rngisttouloc.iiandé fudge ser visto dando el
" comando DISPLAY, ' '
| . Jiaplay

Bl eo-ando PIID busca un arehlvo tadczado hlltl que se
encuentre el primer reglstro ¢on uns llavl‘isual_a‘ll cadena de

'earactcéaq o ndmero espectficado.
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| - Dbase ' ‘permite establacer. !ndteas hasta e 7 ca-poo d.s'ua i
 archivo -y 1- longlyud -ltlnn de un cn-po lndozodoo .bzcrtoc 1ee @1
' comando. SEY tlnsx 0" en Y lor-n nigutcntt.,'_ﬁ-“‘ ‘ |
+ set index to
ra-bien puede usar en su lugar el comando CLOSE IND!X. '

!tnal-nnto. caba dcclr quc dbooc paraita establccor tudtc.l aobrn '
iﬂlcllpec 'canpos clnpo.. Por ojeuplo.sl-doooa-tcnat ord.uando cl
- archivo en basc al apcllldo y en bnlo nl uonbm. porque se tlann
apcllidos 1gunlcc , use el eolundo Iumex Oﬂ enlo cc lndica. p

. use teapo o | | -

o list

Record! CLAVE APRLLIDO WOMBRE OFICIO . SALARIO
‘173348 Salas ' Carlos eatptntero J¥.23£§.Q6!

4475 ‘Salas . Vilebaldo  escritor . 2345.90
rtsb.'_rnz | V'quue - ‘ajnét;ddr : “&563.00 o

& W om

gSfJ.f iaz ' Jorge . -ncanico ;;‘2590£°Q,,_~ 
K lndex oo opclltdo + nonbre to apcllido R
4 rtcordo 1ndcxld

. 1llet : e I
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: ll.l. !uttodnecl&n.

wemoria %,

- 43,

Ihu varl@tlo de memoris cs una loenllucun on u-orh pan

ﬁ aguaﬂlat en lom pornann on wn atchlvo dc ucu - dueu.

[P LR e

' Para crear y dar un valor 1n1c1l1 a una variable do loanrin use el

*

‘coundo S!'Olls y la_p.la_bn TO como se mstu enseguida. - '

n) ' .otou- 20 tox
20 (rupulta de dmo)
; ,' e e cm 1a. urtoble dc n-nru x cuu ol nlor 20.
M

. B) Cuarda ls cadena de uru_:zaru uca“ en ls. varhble de
. eStore "uu" l:o:

cass . | (respuesta de d&ae).

€) Cru uan variable de manoris con 01 valor lﬁg!eo ‘(falso).

.unn .!. to page

Para ver m nrublu do mria y sus uloru use el. eo-ndo

‘ o!gulanta :

.dt-play nenory

Este co-aulo mtu el mbn. el tm. cl clpo y el eatado

de cada varisble deo ltnoria activa. Dbgse‘ astgm un mixino de 6000

bytec de wemoris pars el uso por varublel ds memoria Ay en un

muto dado pueden utar u:tlne huta 256 varhblu do mrh.'

Pau la creaciln ¢ lalclalt:ulﬁn do uns’ urtauo dc n’oru se

pusde usar muu la forma qu ll.guu.,"'
" variable de .nqortg-expm1§n '
Por jemplo,
. temamoe2s

'_ 25 (mpuuta -do' dbnsg) -



’f';? {.  £3(’ {:;‘

e TP BETEERE

Bnto crea la varlnble 1!!&!0 con’ valor iniciat do 25. S§1 la-
; variable de lonorta TAHAIO ya oxlltta cu.ndo se dt& ente’ cﬁnando. )
toma 25 como Bu nuevo valor. | ' |
Otro oje-plo. | .
-hoy=date()
0&/!6/85 (r.tpueata da dbase) |
‘crea la varigble HUY. con valor igual als !ccha cu qun ;o h&ao.la
aesisn‘cgn dbase. - . | ' -

Las variables de nnnnria pueden sar usadas en operacioncs

faritnﬁticas. por ejenplo.



- 51

Esto crea la variable TAHANO con valor 1n1c1;1 de 25, si 1la
varlable de memoria TAMANO ya exiatta cuando ae diG es:e comando,
tqma 25 como su nueyo vnlor.

Otro_ejenplo.

.hoy-data()

Oﬁ!iOl&S (respuesta de dbase)
crea la variable HOY, con valor. igual a la fechn an qﬁe ae hizo la
sesifn con dbase. -

Las‘ variablaa de nenoria pueden édi uéqqhs- en oﬁéfacionea.

aritméticas, por ejenplo. | | - |

.7tamano/5 .

- A  I (respnaapq de dbﬁag).'

' Ot;;-ejeﬁplo£.~

x5

y=2

entonhﬁs.

.?xf*y

da 25.

XX. 2. Réspﬁido de variables de memoria.

.Péra‘ gugfdaf'todo 0 patte.ael cbnjuﬁto de'vdriéblea3dé .me¢oria
activﬁs' en un aréhivo en disco, ;se el comandg ‘SAVE,.To; Por
ejemplo. . | | o |

'.aava to tenhﬁral _ _ .
guarda todns las variahles de memoria en el archivo TEHPORAL HEH :
Observe que el archivo tiene la extensidn HEH indicando que es un

archivo de nauoria as deeir. para volvarlas de disco a memoria use

f._ 51-.?:La}



el comando azsroi; FROM. Por _ejenp.l_o:l 52

| .cestoce foram l;énporal | | “ o
Cupndo'Ash_da eyté gpfgnéo. todas las variables de neno;ia qua

es;&n activﬁs son el;iigﬁdpn. En caso de qua deseo conservar las

variables de _-nnoyia agtqalnente ‘activas, »agrpgqe la galabra

ADDITIVE al comando RﬁSTORélﬁOH como se {ndica a continuacitn: :
_.restore from renporal additive |

' En el caso de qua haya vatiables de'nemorla activas con el :
n!.sm ‘nombre que las reatauradas. el” valor de estaa nltlmr'
'vartableo astgaado a.las prineraa.
xx.3. Borrado de variahlea en: nemoria.

Par. cllniur todu las variables de nelor:la us.e el conando'
IILBASB ALL ‘como ligue._ | - |
.rolease all |

_Usted pdedaJelih§qar tanbiﬁd'sblﬂ'iga:vdtiaglea de -eéoria'gqﬁ 
‘una clerta cgtacgorl;tiéy eg‘conﬁg; Pér éjeiélo; ,-.' : '
”i.roleéao'all like x s - | |
que “itgniflga:_‘ ”c@ii;nnz-todﬁd_:}ppo ygrldhiég; fe_;yg??fia;ﬁgue
comiencen con la lctr; x> . . | o
XK. xdnoai\cxon bn CORRIDAS - CON DUASE.

S1 vaa cortar (ajucutar) los nismos conandoa una y otra vez en
forma. periGdica al introducirlos dnsda el taclado y ejecutarlos en
forma intetactivn uba y otra ver, puede-llegar a hacet. aburrido
adenfs de pignlficcr una pordldg da‘i;gmpo.-_'fara. éqﬁﬁgr' estos
prqbie-al 'dbiqp fcrutte la clé@o;ﬁciﬁd de aréﬁiiqé de céﬁan@bl'qua
pﬁeddi ser ejhcutﬁdoi cusndo lo dopcen; ‘util;géndo el_céﬁ#ﬁﬁo QO
<nombre del archlvo). 'bme-_ég;g-n; 1a"extensifn. PRG _('péoguig)' ‘

l ‘ol archivo dc co-andac

sy



Un archivo de comandos pueden sor construidos con el editor de
fexto d;l sistems operativd'o bien cbﬁ 61 ﬁdttof dh.ii. -hh‘ei cabo

de que el archivo sea cresdo como HS-DOS o8 naccnurtp aolbrar el

L archlvo con la exton-l&a PRG. Parn crear al .rcblvo da comandos

con dbnae. use @l eonando HOD!?Y CDHHARD como sc 1nd1ca ennogulda.'
.nodify connanj pruebu _ _ _
‘donée_ PRUEBA es cl nombre dé&' qrchivé. 1 el i;;rchivo
PRUEBA.PRG existe,es llamado para edicién y st no _.xiQ:o -
creado. Cada vez que un archivo as aditado. la versida previa .l
‘guardada co-o un lrchivo da reopaldo (backup) con una extnnni&n

-u‘.

ll co-ando HODI?Y CDHHAID pueda -anipular un archivo de tt-ano
0o mayor - de 4096 bytes. Con el aditor de :exto de dbane usted
1 puéﬁ; .;llr ‘lll‘ sightinées toclas. cuyo elgntticado sa dl a la:, :
derecha: | | | |
| ‘-'é,éagljl i .-;l » =, < : mueven a1 Cursor. en la dtteccicu_-
| | | 1nd1cada._
- Home . o 't muave el cur;ér gl‘comiﬁqio de

la palabrs actual.

- Ctrl- (= : muéve‘cl curdﬁf‘al principio-de
o la 1fnoa. . |
- Ctrl- —> : - nuave el cqrsds hi.fi;éli@é_ia
iltﬁon; o
- ?ibhl : mniwe'i ll padﬁall; . hacta

adelante 18 llneal



Ry

- Pglp o : | "t mueve la ﬁanta{li hatii.atq&s
18 Ineass.
-Ed ""'-' s *-uhvé'cl'éurshr'ailcoilénso de

la aiguiente pulabrq. '
- ﬁal - - : climina el caracter en al cual

- astf el cutnot.‘

- Esc¢

: sale del modo de edici6n sin
f_ guardar los cambios.,
- Ctrl-ind : - sale del modo de e#iciﬁn .
npliéhﬁdo los'canﬁid;._
- Ctrl-y':A "_. "t elimina la ltnaa en la que se )
;'oat& posicionndo.
- Ctrl-n | N o - '1usg};n una 1fnes en blanco ™
R :¢;sp56§‘dal'curi§r.
-~ c;rl-f o e “.:"é:” eliniﬁg'tddai'léh ciraétefel
| - ‘_:deado la posic£6n del - ‘cursor
- al comienzo de la siguionte
.ltnea.
- K- - .t mueve el iﬁtéof.éi‘qomien:o de
| 1a sigﬁieﬁt&rlinén;_ o
s Ctrl~kw :l 1 'es;fiﬁeigl éfchiyolﬁqéPle:o en
| otro archivo. 3 o
kR ..lec otro archlvo dcntro del

= Ctrl-kr
. archlvo clendo edltado;_
Para ejeeutar el archivo de co-andoo use el conando Do y cl

uo-hre dol archtvo. - Por cjcaplo.; para ejecutar el arehivo PRH!IA‘

N



" digtite: o
.dq ﬁru;b. _ _
Cada Vez que digié; un DO <ﬁbibr§'dol.iréhivésahollb'&heiiaiéo-o

un archtvo abtortb; Fl uGlero total de archtvoc quo puodc estar

abiertos en dbana. sean éstos. archivoa de dbase de dnton (.DBF);
archivps de Indice (. NDX). archivoa de conandos (PRG).etc. no deben,
etcadar de 15. . '-". . T L | |

Dbase tambtén proporctona la facilidnd da paaar pcr&netros al_

archivo da conandol agregando la palabra HITH al. co-ando DO en la

!orna que siguez ‘ | . T '{; . ,' i
" .do prueba uith Clists de pardnatros) . s - oy
;7 | . .‘; ;u, | Yo
Loy ¢ ¢ '

slidw

Lo kje-pld; Za- este cjcuplo eada culando del.créﬁtv de progra-as
(o de conando-) as anteccdido con un nﬁ-ero._ Bato se haca para

‘ tactlltar 1a .:plotaci&a posterior dc loa co.andos. pero 01 lector.

no debo de 1nclu1rlos ‘on su archivo.. 'F‘l?‘ R R
modify eMd I_’l'ueba G .
1 *nse?egp1¢¢d° \<._; : ' u.‘ ' b
2 list | N . y
fvait :
copy to teupo tteld clave.nowhre )
‘use tempo - A;
display- l_it_t_.-uﬁtu_.'ro'-'-} e .. T
*f;vait;{ I 5 | .f q

‘. o e L e W

13



Para guardar el archivo de Ccrl-!nd y pata ejecutarlo digite
.do pruebn |
. El signi!icado de cada connndo en el archivo prueba es-. el

niguicnte:

2. ;10 despliega en la pnntalla
3. . rel conando HAIT indica a dbnae qua haga pauea en’ esta pﬁnto y
 - aspere hasta que el uauario digite cualquier tacla. ‘
é.f.copia é .un nueve. archivo (TEHBO) los daCoa de loa campos h
_CLAVE y NOHBﬂE dal nrchivo EHPLEADO ”
5. abre el archiveo TEHPO y hazlo activo., .
6. despliega 1a estructura del archivo TEHPO f'.
'7; eapera a que el usuario oprima cualquier tecla.f
8. ilin:a el archivo TEMPO |
‘9,7-a1 comando RETURN cierra 01 atchivo de cnnandoa y regresn al
.1pronpc da dbase.

g e oot c.
YT, P 1

81 en el ejenplo de Ia corridn nacetior uwo , se desean que

E ,apare:can los resultados en la pantalla cuando se ejecuta cada

conandg. 1nc1uya el comando SET TALK OFF al principio de . la )
c&ffida._ Parn volver a habilitar el. despliegue en la pantalla de
los resultados de sps conandos’ Qigite el comando.t .

.aéc' tm:'o'n ; .‘ |
" XKL, cous'muccmu DE MENUS. '_
| 'ios' siutemaa de 1nfornac16n dahan estat ofientados 'n los
usuarlos..a COn 'este fln es conveniente usar nenﬁs para que el';-
_usuario opore el sistama. El menG gu!a al uguqrio g951a operaci&nﬂ
del qiatena) parpiciépdole :éeleccioﬁﬁr las fﬁﬁcioﬂéﬁ adecuadaa
usaﬁdq :eﬁ'éiniép'ﬂé_doquqnﬁg;éidn;;: Para inpleueutar un menﬁ es_-

.56



Cm
necusnrio l'ie'var las slguientes funciones: ‘;‘_tr_ . 57 'n_;g‘ LR
Il. Dosplegnr cl mend .en la pnntalla.” - ;;ﬁtgé; o

A

-+

- 2. Obtener del usuario e1 cddigo de Ja operncidn scleccionada.

1

j; Llcvar a caho la operacidn 1nd1cadn en el cddigo de aeleccién'

4. iRepice los pauoa !, 2 y 3 hasta que el usuario splecpione
?XIT ﬂal m6dulo ea el cual cst& el menﬁ 'con:enidd. para
retornar a 1la rutina qﬁe llnpo a cae mﬁdulo, o :bicn barq
salir al ststenn ﬂe.informnciﬁn. : |
A continuacidn no.ddscribéh las fofnh@ ﬁfopo:cignhdén por .

dbase para llevar a cabo cada una dpllhé.éuaétgifﬁnéjonqq‘ci;adaa. :

cy N P T MTLLLR
1. ‘Dgsbliegue:dql iaqﬁ en la pantalla.- -fl;.g,;
. Para dohpiegar salida f6tﬁqtédd@'qﬁiﬁé;pgéQ9liq use
- el conando aiguiente‘ 7 . - | A
@ <fila.columna> say <expresidn> o :""‘yét

ia fila y Ila columna son expresionus nur&ricas que 1nd1can el
nﬁmero_ de lu fila y el afimero de la columna A, pnrtir de la cuafv
hpnrecer& en la pnutalla la ggprusidn quc;siaue a GAY. Fn un-videof
de 24x89.‘_;1-nﬁméro de 1a‘colﬁmnaﬁdﬁ O'n'79. Sin embnrgo, como 1a
1fnea O.eﬁirgservaén como de ' stntus_, evite unarla como coordenndn
en elx@ Cuasnsd SAY, . L L . ;:_J{»_zfd

zjehi:io.'. T | | o e

a). @5,5 say "aistemn de lnventnrlos" . L .,'-  :;Jl;ay;
Vocacionarﬁ que a partir de la IInea y columﬁa 5._1;barezca'§n'

la’ pantalla de.video ‘el mensaje _s@p;emgida Lnycntariﬁqﬂywqﬂifwmj-u

P); _916.5 say:”f.ﬁ, S .';!?'. )

510



| B 58
causarf que a partr-de la ltneé'ﬁ.' columna 5 aphrezchl en la’

pantalla de video los guionei'ﬁ7”'_, 1 s .,

- Para formatear la sallda agregue PIétUﬁEf <¢1‘u§h1§) a la
"ekpfcagbn de @ <...> SAY._ﬁ 28 pi;turg_1ﬁhica:§;.ﬂfor§§£6A‘de la
salida. _El'forma;o puede sef“dé'lﬁs_éigdiédﬁeé;tiéégf _J"'.l

.9 permité gold diéitda-pﬁra'daééd'&é“caf;cférés y:disitas.

y signo i)ara datos numé&ricos.

-

permite solo d!gitoq.'blgﬁcba”y Eigho;- '

. .

e

pernite solo letras.
: permite solo datos ibgi¢oh.

pgrﬁite leéras y nﬁmeroé.

permite cualquier caracter.

E despltega signo de dolar en lugnr de ceros al principio.

o M Z o >

H deapliega asteriscos en lugar de ceros al principio.
;Bjenplo. ‘
.4 5, 1 say 5000.00 picture “$9 999 99"
darl
$5000 00
11).. Otra.,formn de-despiggarrinformdéidn en lar'pdntalia s;s
usando el.giﬁbolo "?“'gbmo 1nd1ca:enéegu1da:3
.“Id.i'git'.e.'s.u' seleccion” ‘ |
En resumen sé‘puede dcéi? qﬁe miéntfas:“@.<.{;>534¥"._despiiega :
sqlgda-fdrmatgﬁdg; "7ﬁ_despliegi sglidélsin fbrﬁntear; _ | o
 .2); | Obfeﬁgiﬁﬁ del c6digo de aperaﬁ;Qd ée;gccidnéddr”por el
Hay cuntro foruas de obCener datos de entrada dal -usuario.,;
Estas !ornas uaan lou comandos, GET ACCEPT IHPUT Y UAIT..‘ihﬁ

.;‘
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2.1. CET es i:aan;io cuan&ggse desca e-dtcid.n'.-; completa de 1a
panﬁqlla'y es eapieado siempre en conbin#giﬁﬁ con @ <> sAY. * El
formato del comando completo es.él‘siguiéﬁﬁezf-- -

- @ <fila, columnad saﬁ <eiprqb16n)“  L

" ¢get variabled | L e ,

Para utilizar GéT es neéoanrio dsnr-variablasf&e memoria que
reciban 1los datoé cnpturudos; La varidbla‘dﬁ‘ménoria que. va a
recibir " el duco puede ser inicializadn con datos’ Eicticion. La
'ttansferencia real de datos dc la pantnlla a las vuriablca de -

memoria se hace usando el comando READ como 10'1nd1ca al*-ej&.plo

siguiente.

Ejemplo. _ PR S
Pida al operador la fechn actual y aatgnela a la variable FBCHA.

(Los nﬁmeroa Gue proceden cada cqmando solo se incluyeron cono.

refefcncia para‘ia‘explidaciéﬁ postcridr).; _— ' . ';.:1 
- _'bforef v ' ﬁ to fecha . ?..: . !
2 . éleér _ . L :-‘ - Lo
3 - @'5.5 sﬁy "dame la fecﬁa-én fﬁrmgtﬁ'mﬁ/dd/an“#i’ |
L gei f@cha" o | - | | |
5 o fead:t = ' . S

'A-continuaéidh‘se_explican chdniunﬁ'dq'los.coﬁandoskantériores.
1 cféa la‘v;r£§SIe fecha con gn.tﬂman§ &e'B-caractafesi.
2 : borra la pantalla | |
3 : menda a la pantalla el mensa1e aiguiente'

"dame Ia fechn en formato mm/dd’an" - .

4 : la palabta GET permtte la entrada de dacos dedder'nna:

59



pantalla preformatoada. 6 0
5 el postulado RBAD tranfiare los datos inttoducidos por el

usuario desda 1a pantalla ala variable FBCHA

_'2.2. ‘£l comando ACCFPT es uando pnra obtenor uns cadana de

caracteres. El fornato del comando es: -
accept [(ﬁensajé)]:to <vafiqbie> -
los s;mboios [..j_indicaﬁ qde el meﬁhaje‘és'opcional; 
-La wvariable de memoria puede almaccnar una cadeﬁn dé'hastn. 254
_ cavacteres de ‘longitud. El mgnsaje ég ﬁnf:“prouptf .pnviado al

uaua;io'para_indicarlé quc-ﬁncér.f -

Ejemplo.
accept Fdane'tuAclévg:“ to clave

dame tu clave: PR "(feapuesta da'dbase). '

2.&.'5 El comando WAIT. uaado con. la opcién TO pernitc obtoner un .

solo caracter de 1nfornac16n en 1a forma siguiente'
wait [(mensnje)l to (variable)
Ejemplo.

. WAIT “desea'continuat? (s/n) to opcién'

Este comando pregunca al usuario si desen continuar y. lo 1nvita

a que responda 's" o "n" (81 o no). En cualquier caso el caracter

"g" o "n" es asignado a la variable de memoria OPCION..

3. ‘-Llévaf 'a cabo.-la operacién inﬁicndaa en el cddigo} de

seleccibn. Para hacer esto, stﬁplemencc de DO al m&dulo de»’i&

operaci&n 1ndicada.' Pof ejemplo," si la opeerac16n indicada es

actualizar 'y esa operacibn estﬁ 1mplemencada en el mﬁdulo

-
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ACTUALIZA, digite. . -~ . 61
.do actualiza | ‘ ):“
4, Haz un lobp'para<rqdéqplégarAglvhend_h;sta que é} usuario
de EXIT. | - | | | . | |
Para ir a través de Laa_funﬁioneé‘i,' 2 f 3‘§ﬁ; jjoqrq vez use
el comando DE WHILE, Espegtficnﬁcntc'digite. - |
+.do while tol o | |
;que’ signiflca: "éjhphta ﬁie&traé:éen.Qerﬂadéro"; Se éjéguﬁ;. la
seriec de comandos éor siempre hasta ﬁue-ei ﬁhé;risl &; 'tx;r de
#lguna forma, El fornato.éene?al‘ae‘ﬁo:NHItE es:-_. |
de while exprcéiﬁn ' ‘ ..

poétuladop'
enddo

l Cada loop de DO WHILE debe taner su propio‘pohfﬁlado _dq,_gﬂbﬁo

para terminar el loop. . L
XKII.5. DO CASE. |
A;téh de veflun 6jqnpio de Ia:crenci3; ae-panﬁgvéy dgacr#b;;l el
conh;&ofbb CASEf £l formato gene;nl'delg§;§ cqunépiéé; o
DO CASE | o
CASE " CEXPL>
POSTULADOS 1
CASE <EXP2>
POSTULADOS 2
CASE’ CEXP3) -
'POSTULADOS 3

*
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CAsE <EXP N5 :
| 'gosfr‘uubos N 52
OTHERWISE

POSTULADOS
BNDCASE
lo antgrior slgnifica qﬁe-Abi}ia;éipresiﬁa as ighalh.g”_BXPl se
N ejecutan la serie de postuladoﬁ_i,’-si es igual a EXP2 ejécu;un la

 serie de postuiados 2, etc,

ﬁjemplé. Esté ;jeﬁﬁio ‘nﬁeéfra ei usé dci.éohhhdo ﬁhzr' pbf
capturat la entrada de un caracter del uauario (l 2, 3) y asignarlar-
ala variable de nemoria OPCION | Si la respuesta del unuario es l
fse ejeeuca el archivo dn comnndos COMI si es igual a 2, se-ejecutqr
el grchivo ge conandos COHZ y si es 1gua1 a 3' el arﬁhivo de:
ZCOmnndos'COﬁ3.' 81 la respucata dcl usuario fue cualquicr otra. se
le indica que fue unn opcidn 1nacoptab1e. _‘ | ‘
wait to opcion A - |
de casc-
case'ppcion-l _
do cqnlsi‘
¢g§é.opcion-2_ 
_ dolcéhé,
B caﬁq-dpc@éh-i'..

. do com.
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other;lae: - oo 53
.. f<?opéiodlin;éépfaﬁie“~ " .
? "digtta Cuqyﬁuigr'técia‘parq.édn}inﬁdr"j
watt to coh;tﬁhg B rlﬂﬂ_: xﬁf:;.; ; o
endcase | | |

XX11.6. Ejemplo de creacién de un menG, -

+

i 3

Supbnga‘ que ei Q;ﬁ;ema de iﬁforﬁpcidn coﬁpiste de aiguieﬁtcé
m8dulos”: ' ! . | o B

mantenimiento de‘atchivos:de dmpleadoﬁ

mantenimiento de archivos de;depufgiﬁéntoa'l =

generacién de reportes -

Enseguida se muestra el diagrama de flujo patra el mend.

B e

- |mend principal | ;;1_

. L I
. .

v

despliega encabezados y| -

lista las opciones -

v

leé la seleccidn del["._-l_

usuario "opcién” :' ‘lﬂ : R K

/opeidn, s -! do ‘ B “{
\= 1 ?:/ . : _-~1 mantenimiento
\ /- . 7| arch-enpleado




A\ T G0
- fopetbn\__- . S - | mantenimiento |
‘N =2 /. R | arch-departam
\ /-
—
v _N
T —
- fopeidn\ - 8. | @ ‘
\ =3 2/ C generaci6n |
A / "de reportes
—
v N
N A U . :
_/opctén\ s | “return |
N\ =4 17 — !

\ "

Con fines expliéativoé se ‘asumird lo sigﬁiehte:
a). El procedimipnto para"el Qihtenimientol_ag archivo de
enpleadorésta_en el archivo-de cohandoa,nﬂﬁt;ﬁuP: |
b). El procedimieﬁtb para el ﬁantenimiehfo‘rael archivo
departamentos esta e el nrchivo HANT DPTO |
rc). ‘El procedimiento para la generacion de reportes esta en el .
archivo GEN REP. |
A continuaci6n se da el cédigo para.el ﬁehd'eﬂ cﬁgétiﬁﬁf
set talk.off | |
do while ¢
clear '
@.355 say "mend pr;ncipél"
@ 4,5‘§a§ "“;“"‘;';'ff";"
e S,é-say " 1: manéenimiupto érchivﬁ'de eﬁpleados"

@ 7,8 say " 2: hantenimieqto archivo de dEbértémgnto"

e



@ 8,8 aay " 73: generacidn de reportes"

@ é.B‘agy'?'é: retorno al éig;eﬁa:operativqﬂ PRI :
‘@ 13,8 gay " por fsvo;'haga éq;ggleccidn —

wait Eo opcion. | C
do case

case opcion= "1" o L gL

Tow .

do mant_emp . -

case opcion= "2"
do mant_dpto - _ L e . "
case opcion= “3"

" do gen_rep

case opcion= "4".

? " retorno al sisteéﬂ'bpgréiivo“
 quit | |
' othérwise
? "opclon no valida"
cancel
endcase
enddo
El loap. de DO WHILE comprende 1la serie de 1as _opciones
tncluidas en el DO WHILE y el ENNDO. Estas serie de opelones
continuan ejécut@ndose mientras ia condicién sea éierta. 
Como ' en nuesatro caso la cohdiéidn céta'(cierta). el comando
ejecuta por éiehpre, hhsfa que ¢l usuario nelecéﬁoﬁq la uniﬁu 4, en
cuyo caso sé.ejecuta'el comando éUIT que es:un re:orno'dEII éiateme
operativo.

El comando CLEAR borra la paantalla y posié;opa,él cursor en
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la; coordenadas 0,0 de la panthlla.:

- El1 comando HAIf TO OPCION ca;sa ﬁﬁe dbaée.hngn una pausa ciert;
que el usario digita la ohcibn seieccionadh..‘AEn este modelo el
_éaractef elegido  es - asignado a“la iari#bié de p;ﬁori;i“d?CIQN y
dbase continua la ejécuci&n‘dé los copandos Euﬁsééuenées.

'$1 1la opcién seleccionada por el usuario no es ninguna de las
1ndigadns lén el mend, se eavia él.ﬁenéaja “oﬁciGp pé v&iida a .la'
pantalla y se ejecuta el gomaﬁdo_CANCEL: El coﬁgndo CANCBﬁ detieﬁe
el procesamiento del archivo‘de‘cqmandoé; cier}a todos los archivos

ablertos y retorna dbase al modo 1ntefac;1§o.“t
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1 INTRODUCCION A LOTUS 1-2-3

INTRODUCCICH A LOTUS 1-2-2 .; LOTUS 123 SE HA COMVERTIDO EN MENOS DE 3 AROS EN EL
?:1229,?~-§;S;02'2 R " PROGRAMA PARA MICROCOMPUTADORAS MAS VENDIDO EN EL HUNLO.
;o SRR 30, B T T !
MOVIMIENTOS DEL CURSOR . . . - .« « -+« o v v o s g - _
SIGITANDO INFORMACION . . . . . . - o o o - o o o v o LOTUS PERTENECE A LOS LLAMADOS PAQUETES DE
INTR0DUCCION A LOS COMANDOS . . . . . —. . . . - .- 1 PRODUCTIVIDAD LOS CUALES PERMITEN A CUALQUIER PERSONA SIN
MAnT0 D= DISKETTES . . . - - - o v oo e T g CONOCIMIENTOS DE PROGRAMACION DESARROLLAR SUS PROPIAS
DRESENTACION EN PANTALLA . Lo e APLICACIONES.
MODIFICANDO INFORMACION . . . . . . . . .. .. . ... 3 : : - -
FUNCIQNES ESPECIALES .. . . . . . . .t oo o LOTUS SE. DEFINE COMO UNA HOJA ELECTRONICA, CON
TABLAS DE SENSIBILIDAD . . . . . v oo e m s CAPACIDAD PARA GRAFICAR INFORMACION Y UN MANEJADOR DE BASES
BASE DEDATOS . 0w - - - e DE DATOS. EL SISTEMA COMPLETO DE LOTUS 123 ESTA DIVIDIDO =N
DISERQ DE GRATICAS ... o o o - o oo oo e e e CINCO PROGRAMAS PRINCIPALES LOS CUALES SE CARGAN EN EL
i”?§§§§?3 2‘4«;§§i3i§ ok éAncos - COMPUTADOR DESDE EL MENU DE ACCESO DE LA APLICACION.

) Q) P T R - - .
MAZJD AVANIADD DE ARCHIVOS T -1 . _ _
EPENDICE A . . . - . R T DENOMINADO 1-2-3 ES SIMILAR EN CONCEPCION A LAS HOJAS -

TENDICE B3 . . . .. . . . - Lo - ELECTRONICAS DE LA GENERACION ANTERIOR COMO VISICALC.

LAS CAPACIDADES DE LA HOJA ELECTRONICA D= LOTUS SON-
IMPRESIONANTES: 256 COLUMNAS, 8182 PENGLONES. MANEJO |
AVANZADO DE  ARCBIVOS, GRAFICAS, ORDENAR INFORMACION,
LENGUAJE PROPIC DE PROGRAMACION, ETC.

DEBIDO A QUE EL SISTEMA COMPLETO TIENE MAS DE 110
COMANDOS Y 70 FUNCIONES ES NECESARIO INVERTIR TIEMPO PARA
APRENDER A MANEJAR EL PROGRAMA EN UNA FORMA OPTIMA.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Pagina: 1
LOTUS 1-2-3 EN ESPASOL



.2 INITIO DE SESION. '
AL PRENDER LA COMPUTADORA, LA PANTALLA TRESENTA EL

SISUTENTE MENSAJE "Enter new date:“, LA FECHA DEBE SER
IHTROLUCIDA ZN EL COMPUTADOR, EN EL FORMATO (MES,DIA,ASQ).

ES * SUMAMENTE IMPORTANTE INTRODGCIR LA FECHA AL

INICIQ DE LA SESICN, DEBIDO A QUE ALGUNOS DE LOS COMANDOS LA °

UTTLIZAN,

A CONTINUACION SE INTRODUOCE LA HORA EN EL
COMPUTADOR. .

EL MENU DE ACCESO DE LOTUS, APARECE EN LA PANTALLA DE

. LA SIGUIENTE MANERA:

.+ 1-2-3 PrintGraph Translate Install View Exit . H
i Enter 1-2-3 - LotusWorksheet/Graphics/Databaseprogram H

EL MENU DE ACCESO DE LOTUS 1-2-3 ES UNA FORMA
SENCILLA DE ACCESAR EL PROGRAMA DE LOTUS, ASI COMO LAS
FUNCIONES DE SOPORTE DEL MISHMO (IMPRESION DE GRAFICAS, EL
PROGRAMA DE TRADUCCION,
DE INSTALACIOR).

EXISTEN DOS FORMAS DIFERENTES PARA SELECCIONAR UNA.

FUNCION EN TODOS LOS MENUS DE LOTUS 1-2-3:

pAS A) UTILIZAR LAS CUATRO FLECHAS PARA MOVER EL CURSOR A
LA SELECCION DESEADA, Y OPRIMIR “RETURN".

B} OPRIMIR LA PRIHERAlLETRA DE LA SELECCION DESEADA.

UN RESUMEN DE LAS OPCIONES DEL MENU DE ACCESO DE
LOTUS 1-2-3 SON LAS SIGUIENTES:

1-2-3: ACCESA LA HOJA ELECTRONICA DE LOTUS, TODAS LAS
FUNCTONES DE LA HOJA DE CALCULO, LA BASE DE
DATOS Y LAS GRAFICAS SON ACCESADAS UTILIZANDO
ESTA FUNCION. EL 95% DE LAS SESIOHES SE
SELECCIONA ESTA OPCION.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL _

UNA VISTA DEL SISTEMA Y EL PROGRAMA’

Fagina:

2

PRINT,

TRANS

INST

VIEW

EL PROGRAMA PRINTGRAPH PERMITE IMPRIMIR LAS
GRAFICAS QUE HAN SIDO GENERADAS POR LOTUS
1-2-3. LAS GRAFICAS DEBEN SER GRABADAS EN EL
DISKETTE ANTES DE QUE PUEDAN SER IMPRESAS PCk
ESTA APLICACION.

EL PROGRAMA TRANSLATE, TRADUCE ARCHIVOS BE
DIVERSAS APLICACIONES A LOTUS 1-2-3 Y VICEVER-
SA, ALGUNAS DE LAS APLICACIONES QUE SON :
SOPORTADAS POR ESTE PROGRAMA, INCLUYEN JBASE
I1I, SYHPHONY, LOTUS 1-2-3 VERSION la, DIF,
JAZZ Y VISICALC

LA APLICACION DE INSTALL PERMITE CONFIGURAR ZL
PROGRAMA LA PRIMERA VEZ QUE SE HA COMPRADO.

PROPORCIONA UNA VISION GENERAL DEL PROGEAMA
1.2.3 Y LOS BENEFICIOS QU? PUEDEN SER.O3TENIDOS
CON EL MISHO. .

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROQL - ina:
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3 IHTRODUCCICHN A 1-2-3.

. SE CONOCE COMO 1-2-3 A LA HOJA ELECTROWICA DEL
SISTEMA LOTUS. DESDE EL MEND DE ACCESO, SE SELECCIONA ESTA
OPCION PARA TRARAJAR EN LA EGJA DE CALCULO.

LA BOJA ELECTRONICA DE LOTUS ES UNA COLECCION DE
RENGLOWES Y COLUHMAS QUE SE INTERSECTAN PARA FORMAR CELDAS.
_LAS CELDAS TIENEN (UNA DIRECCION  COMPUESTA POR LAS
- COORDENADAS DE LA MISMA. [LAS COLUMNAS SE DESIGNAN CON LAS
‘LETRAS DEL ALFABETO, Y LOS RENGLONES K CON HUMEROS. LA
SIGUIENTE FIGOURA.PRESENTA LAS CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE
LA HOJA ELRCTROMICA DE 1-2-3.

5.
HR Aer Reaglin
AL Yaid

Ll 3 us gaaheacsan
del menlienls
sgcaligad de Imuruccion
el indicador destice
eta lines.

ter, Rernidn
Coatenadd
“Reyt” d¢

MODALIDAD

Panel Vee. Renglgn
1] 2da. Renglon
catrol | 3ei. Renglon f.

Bl Grd o 1inge Medreid

MENSRATES _ CURSOR INGICADORES
OF ERAQA

LOTUS 1-2-3 EN ESPARDL Pagina:

4 MOVIMIENTOS DEL CURSOR

EXISTEN YARIAS FORHAS"'PARA MOVER EL CURSOR EN LA

PANTALLA DENTRO DE 1-2-3. LAS MAS IMPORTANTES SON LAS
SIGUIENTES: '

1. LAS CUATRO FLECHAS EN LA PARTE' DERECHA DEL TABLERG:
LAS FLECHAS MUEVEN EL CURSOR UNA POSICICN EN LA DI-
RECCION DESEADA, SIEMPRE Y CUANDO LA TECLA DE "NUH
LOCK™ NO ESTE OPRIMIDA.

2. LAS TECLAS PG UP (PAGINA ARRIBA) Y PG DN (PAGINA
'ABAJO). HUEVEN EL CURSOR UNA  PAGINA COMPLETA.

3. EL TABULADOR MUEVE EL CURSOR UNA PAGINA A LA DERECHA
O A LA TZQUIERDA (EN EL TABLERO IBM ESTA TECLA ESTA
ARRIBA DE LA TECLA DE CONTROL),

4. LA TECLA HOME POSICIONA EL CURSOR EN LA ESQUINA SU-
PERICR IZQUIERDA DE LA HOJA DE CALCULO.

5. LA FUNCION ESPECIAL F5 (GOTO) PERMITE MOVER EL CUR-
SOR A UNA CELDA ESPECIFICA.

6. TECLA END SEGUIDA DE CUALQUIERA DE LAS CUATRO FLE-
CHAS MUEVE EL CURSOR HASTA. LA SIGUIENTE CEZLDA CON
INFORMACION SIMILAR. LA COMBINACION DE LAS TECLAS
END-HOME MUESTRAN EL FIN DEL AREA ACTIVA DE LA
COMPUTADORA.

) DEBIDO A QUE LAS TECLAS TIENEN EEPETICION
AUTOMATICA, EL DEJARLAS OPRIMIDAS HUEVEN EL CURSOR
RAPIDAMENTE EN LA DIRECCION DESEADA. LOS MICROCOMPUTADORES

. COMPATIBLES A IBM, TIENER MESMORIA [INDEPENDIEKTE EN EL

TECLADO (BUFFER) LA CUAL ALMACENA TODAS LAS PULSACIONES
EFECTUADAS, PARA POSTERIORMENTE EJECUTARLAS. ES POR ESTO QUE

NGO SE NECESITA ESPERAR A QUE 1-2-3 TERMINE DE EFECTUAR UNA
FUNCION PARA DIGITAR LA SIGUIENTE.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL
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5 DIGITANDO INFORMACICN

EXISTEN DOS TIPC3 DE INFORMACION DIFERENTES QUE -
TUEDEN SER DIGITADOS BN L1TUS 1-2-3 (EL INDICADOR DE MCGDO EN’
LA HOJA DE CALCULO DERE ESTAR EN "READY";.

A. ETIQUETAS: ES TODA LA INFORMACION NO NUMERICA QUE
SIRVE COMO REFERENCIA EN LA HOJA DE CALCULO. PARA
INTRODUCIR UNA ETIQUETA EN LA EOJA DE CALCULO SE
DEBE OFRIMIR UNA LETRA, O UN CARACTER ESPECIAL QUE
DETERMINA QUE LA ENTRADA VA A SER UNA ETIQUETA. LOS
CARACTERES ESPFCIALES SON LOS SIGUIENTES: o

* . ALINEADA A LA IZQUIZRDA

" ALINEADA A LA DERECHA

- CENTRADA

\  REPITE LA ETIQUETA

B. VALORES: ES TODA LA INFORMACION NUMERICA DE LA HOJA
DE CALCULC. PARA INTRODUCIR UN VALOR, SE DEBE :
OPRIMIR UN NUMERO DEL O AL 9, O UN CARACTER ESPECIAL
QUE DETERMINA QUE LA ENTRADA VA A SER UN VALOR.
EXISTEN TRES TIPOS DIFERENTES DE VALORES (NUMEROS,
FUNCIONES Y FORMULAS). LOS CARACTERES ESPECIALES SON
LOS SIGUIENTES: )

{7

+ - (
@ # $

LAS SIGUIENTES TECLAS, SIRVEN PARA CAMBIAR LA

ENTRADA (NIMEROS O ETIQUETAS) EN EL MOMENTO QUE ESTA SIENDO
DIGITADA: *

[Esc] : CANCELA LA ENTRADA REGRESA AL MODO DE LISTO.

<--- : BORRA LA INFORMACION A LA IZQUIERDA DEL CURSOR.

[Del] : BORRA EL, CARACTER EN EL CURSOR. . :

<=-' : (ENTRADA) FIN DE LA ENTRADA. LOTUS GUARDA LA
INFORMACION EN LA HOJA ELECTRONICA, LA HOJA RE-
CALCULA TODAS LAS FORMULAS (CALCULO AUTOHATI-
CO). LA HOJA REGRESA AL MODO “READY".. :

{(F2) : CAMBIA AL HODO DE EDICION, OPRIMIENDO [F2)]
HUEVAHENTE REGRESA A LA INTRODUCCION DEL VALOR.

LOTUS 1-~2-3 EN ESPAROL Pagina:

EXISTEN DOS FUNCIONES ADICIONALES, QUE PERMITEN LA
EDICION DE VALORES UNICAMENTE:

{F4) . : CAMBIA UNA FORMULA DE RELATIVA A ABSOLUTA.Y
HIXTA. FUNCIONA UNICAMENTE EN MODO "POINT" Y .
"EDIT".

[F8) : CONVIERTE UNA FORMULA A SU VALOR. (OTILICE LA
TECLA DE "ESC" PAR RESTAURAR LA FORMULA).

EL SIGUIENTE MODELO ES UN EJEMPLO SENCILLO DEL TIPO
DE APLICACIONES QUE PUEDEN SER RESUELTOS UTILIZANDO LA BOJA
ELECTRONICA DE LOTUS.

, A . B _C D "E. F ' G
1 : ) . .

2 T emmemm———— Prueba Numero-=------

3 Estudiantes 1 2 - 3 4 5§ - Pronm
4 . .

5 Barroso Luis 95 g3 .98 a5 100 95.20
B Brunnet Ivonne 75 80 T2 88 93 B1.60
7 Couttolenc Jos 100 a0 95 160 - 80 95.00
8 Fernandez M. 78 55 B0 . 45 890 £9.60
9 - Gonzalez Sergi 82 80 88 - 100 897 93.40
10 Ruiz Monica 75 100 85 82 90 86.40
11 Lale Rui:z 44 75, 45" 76 66 61.20 .
12 . . - .

13 Promedio Prueb 79.8 _83.3 80.4 .'83;7 7 §9.4 83.3

LA SIGUIENTE FIGUR NOS MUESTRA TODOS LOS TIPOS
DIFERENTES DE INFORMACION QUE PUEDEN ESTAR CONTENIDOS EN UHA
HOJA ELECTRONICA. o .

DIAZ. <--ETIQUETA

A B c D
1 ' _
2 ' --Prueba Numero-- .
3 ESTUD. 1 2 <--ETIQUETA FORZADA.
; PEREZ . . 95 83 (B5+C5)/2 <--FORMULA
6 TORRES o 75 80 (B&+CB)/2
7  RUIZ ' 100 30 <--NUMERO
8 .
9
1

0 Prom. @AVG(B5..B7) @AVG(C5..C7) <--FUNCION

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Pagina:
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I IGITANIC ETISUET . 1-2-3 CUEMTA CON MAS DE 40 FUSCIONES DIFERERTE. LAS .
P CUALES' SON CLASIFICADAS EN LOS SIGUIENTES GRUPOS:

PCEITIONE EL CURSOR -EM LA CELDA EN LA CUAL CEZEA

INTRODUCIR IHFCEMACION. DEPENDIENDO DEL TIFO DE [ YFORMACION : MATEMATICAS: 17 FUNCIONES DIFERENTZS ORIENTADAS A RE-
A DIGITAR EN LA HOJA ELECTRONICA SF DEIBE OPRIMIR UKD DE LOS SOLVER PROBLEMAS DE INGZNIERIA.

C » o ] PRI
ARACTERES ESPECIALES ANTES HENCIONADOS ( N FINANCIERAS: DESTINADAS A CALCULAR EL VALOR DEL: DINERO

) - EN EL TIEMPO (5 FUNCIONES}.
LAS ETIQUETAS "FORZADAS™ SON ETIQUETAS QUE. COMIENZAN A

CON UM NUMFRO O CARACTER ESPECIAL NUMERICO. ESTE TIPO DE i * LOGICAS: 5 FUNCIONES DIFERENTES QUE PERMITEN COMPARA-
Eg;@uzras DEBEN SER FRECEDIDAS POR UNG DE LOS CARACTERES CIONES LOGICAS ENTRE OPERADORES.
ESPECIALES DE E TAS. . '
TIemE : MANEJO DE- PERMITEN EFECTUAR OPERACIONES ENTRE FE- -
) . FECHAS CHAS COMPRENDIDAS ENTRE 1900 Y 2100
. SUGERENCIAS _ ' (5 FUNCIONES).
1. HO ES NECESARIO UTILIZAR LA TECLA D ENTRADS - ‘ ' I
(RETURN) PARA TERMINAR DE DIGITAR INFORMACION EN UNA ESPECIALES: 3 FUNCIONES QUE PERMITEN EL HANEJO DE TA-
CELDA. ALGUNAS TECLAS QUE FINALIZAN LA ENTEADA DE ' , BLAS DE INFORMACION, Y 2 FUNCIONES PARS EL MA-
INFORMACION SON: LAS CUATRO FLECHAS, (HOME} Y ~NEJO DE OPERADORES BOOLEANOS.
{WINDOW}. o
2. ST LA ETIQUETA QUE VA A SER INTRODUCIDA TN L& CELDA : ESTADISTICA: PERMITEN EL MANEJO DE GRANDES GRUPOS DE
COMIENZA CON DN ESPACIO EN BLANCO, EL OPRIMIR LA , VALORES (7 FUNCIONES).

BARRA ESPACIADORA ES SIMILAR A INTRODUCIR UN : . . .
CARACTER. ESPECIAL DE ETIQUETAS. = e
at qUETAS BASE DE DATOS: PARA EL MANEJO DE FUNCIONES DE NUMEROS
. . ESTADISTICAS DENTRO DE LA BASE DE DATOS DE LGTUS
Oy o . ) 1-2-3 :
DIGITANDO FUNCTIONES. -

DIGITANDO FORMULAS.

A LAS FUNCIONES SON CODIGOS QUE INDICAN UNi CPERACION .

REALIZARSE EN UNA CELDA ESPECIFICA. CUANDO SE- DIGITA UNA . : ; ~ o
FUNCION EN GNa CELDA, SE LLAMA A UNA FORMULA ESPECIAL QUE ~ LAS -FORMULAS SON EXPRESIONES MATEMATICAS QUE
DETERMINA LA OPERACION DESEADA. EL RESULTADO DE LA FUNCION : CALCULAN NUMEROS. ESTAN GUARDADAS EN LAS CELDAS DE LA HOJA
APARECE EN LA CELDA.EN LA CUAL HA SIDO ESCRITA. i ELECTRONICA, AL CALCULAR LA HOJA EL VALOR DE LA FORMULA ES
. - - ‘ - PRESENTADO EN LA PANTALLA. S '

TODAS LAS FUNCIONES SE INICIAN CON EL SIGHO DE "@" Y

UNA ABREVIACION QUE DESIGNA A LA FUNCION, A CONTINUACIO SE . LAS FORMULAS .CONSISTEN DE. DOS O MAS DE LOS -
ABRE UN PARENTESIS Y SE DETERMINA EL RANGO O CELDA DE LA SIZUTENTES ELEMENTOS: : . )
FUNCION. LAS DOS FUNCIONES MAS UTILIZADAS SON:
v NUHMEROS.
) ) * QPERADORES -ARITMETICOS (+ - * / "}. .
Q5SUH (RANGO) CALCOLA LA SUMA ARITHMETICA DE LOS * FUNCIONES O REFERENCIAS DE CELDAS. -

VALOPES DEL RANGO.

8AVG {RINGO) CALCULA EL PROMEDIO ARITHETICO DE LOS
VALORES DZL RAKGO.
LOTUS 1-2-3 EN ESPARQL Pagina: 9
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NORPMALMENTE LAS FCOREMULLE  UTILIZAN  EL VALOR QUE
EXISTE BN UNA O MAS CELDAS., SE  TismEW CGUSE  INDICAS E5T08
V&LORES, INCLUYENDO LA& DIRECTICN DE LA CELGa ¥ LAS
ESFECIFIZACIONES DEL RAMNGD. ALIUNDS E5EMFPLOS  VALILOS DE
FOQRMULAS SON:

% (12#(HIS-HI3))~
# (@SUMIX1..Z20)72%)
* (@SUM(DEPOSITS) /100G;

-

ES UNA BUENA COSTUMERE £ INICIAR UNA  FDRMULA CON
"{" DE ESTA MANERA 1-2-3 NO FUEZZI CONFUNDIRSE Y FENSAR QUE
SE ESTA DEFINIENDD UNA ETIQUETA. LAS’ DIEECCIONSS.LCE LAS
CELDAS PUEBEN SER INTRODUCIDAS AL COMFUTADOR A  TRAVES DEL
TECLQDD o} APUNTANDO SU DIRECCION. ’ .

ES CONVENIENTE INDICAR e ESTAR DEFINIENDT LA
FORMULA, S§! LOS COMPUONENTES DE ESTA SON RELATIVOS 0O
ABTOLUTOS DE ACUERDO A SU PGSICION, UTILIZANDD LA FUNCICN
"F4" QO ANTEPONIENDO EL SIGNO DE "3 AL COMPONENTE AZSOLUTO
DE LA FORMULA.

1-2-3 RECALCULA TODAS Y CADA UNA DE LAS FORMULAS EN
LA HDJA DE CALCULO, CADA VEZ OQUE SE EFECTUA UN CAMHID EN LOS
VALORES, O LA TECLA DE RECALCULO (F?] ES OFRIMIDA.

™. .
MODOD DE APUNTAR DIRECCIONES

NORMALMENTE £S5 MAS SENCILLG, RAPIDD Y SEGURD EL

DEFINIR FUNCIONES Y FORMULAS . UTILIZANDO EL MODG DE AFUNTAR

QUE ESCRIEFIENDO LAS DlRECCIDN;S DE LAS CELDAS.

PARA UTILIZAR EL MODG DE AFUMTAR, LOS SIGUIENTES
PASQOS DEBEN SER SEGUIDOS:

1. POSICIONE EL CURSOR EN LA CELDA' EN LA CUAL VA A DE-
. FINIR LA FORHMULA O FUNCION. OPRIMA “(" Sl VA DEFINIR
- UNA FORMULA, O "@" EL NOMBRE Y "(" SI SE VA A DEFI~

NIR UNA FUNCION. .

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Pigin

2. UTILICE LOS MOVIMIENTOS DEL CORSQR, FiRa LOCALIZAR

o

EN LA HOJA ELECTRGONICA LOS ELEMENTOCS

FUNCION. EN LA ESQUINA SUPERIOR DERECH
INDICADOR DE MODQ DE "VALUE" A “POINT".

3. EN CASO DE QUERER DEFINIR UN RANGC OPRIMA
" LLEGAR A LA ESQUINA SUPERIOR IZQUIERDA

~ET

2T LA FORMULA O
CAHBIA EL

"." AL

DEIL MISMO, Y

UTILICE LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PARA
EL RANGO DE LA FUNCION O FORMULA. EN LA
APARECE CON DOBLE INTENSIDAD EL RANGO

CETERMINAR
PANTALLA

4. UTILIZAR CUALQUIER OPERADCR HATEMATICO O CERRAR UN
PARENTESIS, REGRESA EL- CURSOR A LA CELDA EN LA CUAL
ESTAMOS DEFINIENDO LA FORMULA O FUNCION.

* 5. QPRIMA RETURN PARA TERHINAR DE DEFINIE LA FORMULA O

FUNCION.

LAS SIGUIENTES FIGURAS MUESTRAN UNA HOJA
EN EL MOMENTQ EN EL COUAL SE ESTA DEFINIENDO
UTILIZANDO EL MODO_"POINT” ..

1. CON EL CURSOR POSICIONADO EN LA CELD
MEN LAS TECLAS "@AVG(™

A D13

ELECTRONICA
GNA FUNCION

©12, SE OPRI-

CALCULO QUE SE VA A DEFINIR UNA FUNCION.
NOTAR QUE EL INDICADOR ESTA EN MODO DE "VALLZ™

PARA INDICARLE A LA EOJA DE

HAY QUE

'B13: <--INDICA LA POSICION DEL CURSOR.
@AVG( «-~-FUNCION EN PROCESO DE SER DEFINibA.

A
Estudiantes

Barroso Luis
Brunnet Ivonne
Couttolenc Jose
Fernandez M. ~

. Gonzalez Sergio
Ruiz Monica
Lale Ruiz

[ s N R N XN K]

e
N O

13 Promedio Prueba

B c

1 2
95 93
75 80
100 90
78 . 85
92 90
75 100

44 75

D
Prueba
3

K

58
72
95
8o
88

- 85

45

umero--=

{ZZ3<--POSICION DEL CURSOR.
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4 A .ZPRea EL DARENTESIS. FL CURSOR REGAESA NUEVAMEN- 2. UTILIZANDO LA TECLA DE FLECHA ARRIBA EL CURSL.. S
T ;7 Ta SOSICION DESDE LA CUAL SE ESTAn%EFIHIENDO LA HOYIDO A LA POSICION "BS". EL INDICALOR DE MCDO

FUNAION [B13). EL OPRIMIR RETUBN COMPLETA LA FUN- ' CAMBIA A APUNTAR.
CIE. HAY QUE NOTAR QUE EL INDICADOR DS LA HOJA SE

INCUENTRA EN “READY" NUEVAMENTE.

' B5: (FO) U 95 <¢--NUEVA POSICION DEL CURSOR. POINT
e e e e e e e e m e —— = BAVG(B5 <--LA FUNCION CAMBIA CONFORME SE MUEVE EL CURSOR
813: {F1, @AVG(B5..Bl1) ' READY . .

. A ‘ B c D
—_ 2 rmememeermeema—cee- Prueba Numerc---
A . B c . 3 Estudiantes 1 2 3
2. memmeereeeecmenaa Prueba Numero--- . 4 : » o
3 Sstudiantes 1 2 3 § Barroso Luia 95 «<¢--POSICION DEL CURSCR.
4 ) 6  Brunnet Ivonne 75 80 L TE. ’
5 Barroso Luis 95 93 ag 7 Couttolenc Jose 100 90 a5
& Brunret Ivenne 75 80 72 8 Fernandez M. 78 55 80
7 “lers Josa 180 50 a5 9 Gonzalez Sergio 92 30 88
5 ernsncdaz M. 78 55. 80 10 Ruiz Monica ' 75 1060 85 .
¢ Gonzalez Sergio 92 80 a8 11 Lalo Ruiz 44 75 45
10 Ruiz Monica - 75 100 85 2.
1! Lalo Ruiz 44 75 45 13 Promedio Prueba
L2 T T T T T T T T T T T T T TS T T T e T T Ty e
13 Promsdio Prueba [ 79.94¢<--POSICION DEL CURSOR.
. J
______________________________________________________ 3. DEBIDO A QUE SE VA A DEFINIR UN RANGO, SE QIRIIE
: "." PARA INDICARLE A 1-2-3 EL INICIO DZL MISMD.
: REGLAS DE PRECEDENCIA. UTILIZANDO "FLECHA ABAJO" MOVEMOS EL CURSOR 2 LA
N > D= PRECEDENCIA - POSICION DE FIN DE RANGO (B131). EN LA PANTALLA

APARECE EN FORMA LUMINOSA EL RANGO.

LAS REGLAS DE FRECEDENCI& EN 1-7-3, INDICAN EL ORDEN
EHN ZL CUAL LAS QPEFACIONES SON CALCULADAS. LAS QOPERACICNES
COoN MAYOR PRECEDENCISA SON EFECTUADAS PRIMERD, A MZENOS QUE

EXISTAN BAPENTESIS. LAS OPERACIONES CON IGUAL PRECEDEHCIA Bll: (FO) U 44 <--NUEVA POSICION DEL IURSOR. POINT
SOH EFECTUADAS DE IZQUIERDA A DERICHA. @AVG(BS5..BI11 o
A - B c . D :
EAY QUE NOTAR QUE EN TODOS LOS CASOS LAS OPERACIONES 2 o Tt Prueba Numero---
AZITMETICAS SON EFSCTUADAS ANTES QUE  NINGUNA OPERACION 3 Estudiantes - - 1 2 3
LGSICA. LA SIGUIENTE TABLA MUESTRA LAS REGLAS DE PRECEDENCIA 4 _  ~ ======---
o ho, A SISUIERTE T H A 5 Barroso Luis {95 { EL RANGO ESEECIFICAD)
: ’ 6 Brunnet Ivonne H 75 I
7 Couttolenc Jose ! 100 ! APARECE EN FORMA LUMI-
8 Fernandez M. 3 78 |
9 Gonzalez Sergio ! g2 ! NOSA EN LA PANTALLA.
10 Ruiz Monica ' 5 !
11 Lalo Ruiz : ! <--POSICION DEL CURSOR.

13 Promedio Prueba

- . Ty i kT e At VR S T T A e ek A e e Ak

Z 1-2-9 € PAROL K ;
LOTUS 1-2-3 EH ESPAROL PAgina: 13 LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL - Fagina:



- PRECE -
OPERADOR DENCIA SIGHNIFICALO
7 EXPORENCIACICN
\\ (ELEVAR A UNA POTENCIA)
+ 6 . SIGRG + UNITARIO (e.g. +C4>+C3)
- 6 NEGATION (e.g. -C4>-C3)
* 5 MULTIPLICACION
/ 5 DIVISION
+ 4 SUMA
- C§ RESTA
< 3 MEZN0A QUE
<= 3 MENGR O IGUAL A.
>= 3 MAYOP O TGUAL A.
> 3 MAYOR GUE
= 3 IGUAL A.
<> 3 DIF"R_HTL AL
gNOT# 2 "NO" LOGICO.
#OR# 1 “0" LOGICO.
#AND# 1

YT LOGICO.

PARA ANALIZAR 50U CONOCIHMIENTO SCRE LAS REGLAS DE

PRECELDENCTA, CALCULE EL RESULTADO DE LAS SIGUIENTES
OFZRACIONES: :

L]

1.~ 3+4%x5 = 7

"
3

.- ‘ {3+4)*%5

it
3

.= 2+3*5+4

.= 3+8+T7+12+30/5

i
-3

(3+8+7+12+31)/5

H
-

- } 3+4%x2-3

- C{(3+4)%2}"3

13
=3

.- T 3+{4%2)°3

E s -] -3 [+;] o 'S Ly (X
1

SUGERENCIA

. EN CASO DE EXISTIR DUDAS EN LAS REGLAS DE

PRECEDENCIA, HAY QUE UTILIZAR PARENTESIS. EL EYCESO
DE PARFNTESIS, NO HACE DARO.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Pigina: 14

- _ RESULTADOS

1) 23 2) 35 3) 2t 4) 36
5) 12 §) 35 7) 2744 8) 515
EDICION

LA TECLA DE FUNCION ESPECIAL "F2" PERMITE CAMBIAR EL
CONTENIDO DE LAS CELDAS UNA VEZ QUE ESTAS HAN SIDO
DEFINIDAS. ESTA FUNCION ES ESPECIALMENTE UTIL CUANDO SE

DESEA MODIFICAR LA INFORMACION DE UNA FORMULA O ETIQUETA

LARGA.

PARA ACCIONAR EL MODO DE EDICfON. SE DEBE PRIMERO :

POSICIONAR EL CURSOR EN LA TECLA A EDITAR. A CONTINUACION SE
OPRIME LA TECLA "F2", SE PUEDE OBSERVAR QUE EL INDICADOR DE
MODO CAMBIA A "EDIT” Y QUE LA FORMULA O ETIQUETA APARECE -EN
EL SEGUNDO RENGLON DEL PANEL DE CONTROL.

LA SIGUIENTE FIGURA HUESTRA UNA HOJA DE CALCULO EN
LA CUAL VA A SER EDITADA LA CELD "A3" PUELE OBSERVARSE
COMO EL CURSOR SE POSICIONA EH EL ULTIHO CARACTER DE LA
INFORMACION.

A3: ' Estudiantes ’ - EDIT
Estudiantes_ <-—CUHSOR DE EDICION
A ’ B . C D
1
2 m==—---e-—--+---=Pryeba Numeroc---
3 Estudiantes” 1 2
4
5. Barroso Luis 95 93 - 98
6 Brunnet Ivonne 75 80 72
7 Couttolenc Joae 100 90 95
i
- LOTUS 1-2-3 EN ESPASOL L Pégina:
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MZYZR EL CURSOR EN EL MCDO DE ED

1.

LE LA

HORIFICACIONES,

: LA TECLA DE TABULADOR Y "MAYUSCULA"

. LAS TECLAS DE “HOME" Y

LAS SIGUIENTES TECLAS FUFDas SER  UTILIZADAS PARA
TCOIm

DE LA FLECHA,

TABULADOR,
MUEVEN EL CURSOR CINCO CARACTERES A LA DERECHA E
IZQUIERDA RESPECTIVAMEN ‘

"END" MUEVEN EL CURSOR-AL

INICIO Y AL FINAL DE LA INFORMACION DE LA CELDA.

UNA VEZ QUE SE HA POSICIONADO EL CURSOR EN EL LUGAR
INFORMACION EN LA CUAL &SE VAN

SE DEBEN DE BORRAR LOS CARACTERES , NO

DESEALOS CON LAS TECLAS DE BORFADO <--- Y “DEL".

LA HOJA,

ESCRIBA LA NUEVA INFORMACION QUE DESEE REGISTRAR EN

ESTA ES INSERTADA AUTOMATICAMENTE EN LA CELDA. PARA

TERMINAR LA ENTRADA, PRESIONE LA TECLA DE “"Return”.

1.

. UTILICE LAS FUNCIONES ESPECIALES "F2*

SUGERENCIA

UTILICE LA FUNCION DE EDICION; PARR CONVERTIR
ETIQUETAS A VALORES Y VICEVERSA. :

{EDIT} ¥ "F8"
{CALC}, PARA CONVERTIR FUNCIONES O FORMULAS EN
NUMEROS . ’ .

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL

A EFECTUAR -
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"6 INTRODUCCION A LOS CCHANDOS

: ' 0 DNA
UTILILAR COMANDOS EN 1-2-3 ES SIMILAR A ORDENAR
COMIDA EN UN RISTAURAMT, EXISTE,UN MSNU PARA SELECCIONAR LOS
ALIMENTOS. LOS COMANDOS, DE LA MISMA FORMA, HUESTRAN LAS
OPCIONES DISPONIBLES DE 1-2-3.

. ' PARA LLAMAR EL MENU PRINCIPAL DE COMANDOS, .SE DEBE
OPRIMIR LA TECLA'DE "/". LA HOJA DE CALCULO DEBE ESTAR EN
MODO DE “READY".
COMANDOS DE 1-2-3.

'aé;ksheet Range Copy Move File Print Graph Data System ' Quit
Global, Insert, Dalete; Column, Erase, Titles, Window Page
- A - B c D . E . F.

1
2
3

. ‘ [.A
LA PRIMERA LINZA DEL PANEL DE CONTROL HUESTRA
POSICION DEL CURSOR EN EL MOMENTO DE ELAHAR A LOS Coﬁgggogé
PUEDE OBSERVARSE AL FINAL DZ ESTA LINREA QUE EL INDIC
MODO .HA CAMBIADO A “MENU".

. ‘ P E L .MUESTRA EL
: . LA SEGUNDA LINEA DEL PANEL DE CONTROL -MUES
MENU PRINCIPAL, PUEDE OBSERVARSE QUE ESTE MEND TIENE 10
OPCIONES DIFERENTES. - :

I RESENTA UNA BREVE EXPLICACION DE
LA TERCERA LINEA P BREVE EXPLI IE

LA OPCION QUE ESTA POR SELECCIONARSE.
SE VA A SELECCIONAR LA OPCION DE WORKSHEET

’

. . EXISTEN
OPCION DEL MENU PRINCIPAL:

TECLAS DE. <==, =->, “"HOME" O “END~,
t gI;EIﬁggEéAgL CUBSOR A LA SELECCION DESEADA (PUEDE
APRECIARSE QUE _EL TERCER RENGLON DEL PANEL DE
CONTROL CAMBTA AL HMOVER EL CURSOR}. UNA VEZ QUE SE
TIENE LA SELECCION DESEADA OPRIMIR LA TECLA DE
"RETORNO" .

1.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA EL HENU pE

DOS FORMAS DIFERENTES PARA  SELECCIONAR UNA
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£%IMIR LA TECLA DE LA PRIMERA LETRA TE Li OSCION
32 DESEA. PUEDE OBSERVARSE QUE LAZ GPCIONES LE
Z 1-2-3, NUNCA COMIENZAMN CCN LA MISMA

5% HA SELECCIONADO .LA -OPCION 1-2-3

Mipg T2 QUE

PREZENTA 1IN 'SUBMENDT, CON LAS OPCIONES QUE ANTERIORMENTE"
APARECIAN EN LA TERCERA LINEA DFL PANEL, DEL CONTROL. LA
SIGUIENTE FIGURA MUESTRA EL SUBMENU DE DATA.

A_l.: - - MENU

Fil Table BSort GQuery Distribution

Sort data records

B C D E F
1
2
"3

i 51 LA OPCION DE "SORT" (ARREGLAR) ES SELECCIONADA,
-3 PRESENTARIA OTRO SUBMENU CON LAS DIVERSAS QPCIONES DE
E COMANDO. DE ESTA FORMA SE PUEDE ENTRAR HASTA 5 NIVELES
SUBHENUS, HASTA LLGAR A LA OPCION QUE SE DESEA.

N EXISTEN DOS FORMAS DIFERENTES PARA CORREGIR LA
OPCION DEL MENU QUE SE HA SELECCIONADO: :

~
<
1. OFRIMIR LA TECLA DE ESCAPE (ES€7), SIRVE PARA
HZGRESAR UN NIVEL EN LOS MENUS. SI LA TECLA DE [ESC)

ES OPRIMIDA DESDE EL MENU DE "DATA", 1-2-3 REGRESA -
AL MEWU PRINCIPAL . ’ .

2. UNA FOAMA MAS DRASTICA PARA CORREGIR UN MENU NO
DEZEADO ES OPRIMIR LA TECLA DE CONTROL [Ctrl} Y LA
TECLA DE [Scroll} AL MISMO TIEMFO. A ESTA ACCION SE
LE CONQOCE COMO “BREAK™ (INTERRUMPIR) .EM 1-2-3, EL
PROGRAMA REGRESA -AUTOMATICAMENTE AL MODO “READY"
INHEDIATAMENTE, SIN IMPORTAR EN QUE NIVEL DE
SUB-MZHNU SE ENCONTRABA. : '

LOTU3 1-2-3 EN ESPAROL Fagina:
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7 MANZJQ DE SIZKETT

LAS HOUJAS ZLECTRONICAS PERMANECEN EN LA MEMORIA DEL
COMPUTADOR, UNICAMINTE CUANDO ESTA PRENDIDO. ™ APAGAR LA
MAZUTHA, FALLAS EN LA CORRIENTE, O ERRORES INVOLUNTARIOS
PUEZZN HACER PEZRDPER LARGAS HORAS DE TRABAJO.

LOS DISCOS MAGNETICOS (DISKETTES), SON UN EXCELENTE
MEDIO PARA GUARDAR LAS HOJAS DE CALCULO CUANDO EL COMPUTADOR
ES APAGADC. LOS DISKETTES CONSERVAN LA INFORMACION SIEMPRE
Y CUANDO ESTCS NO SEAN BORRADOS O DESTRUIDOS -MAGNETICAMENTE.

Les bISKETTES DEBEN SER .OPERADOS CON_PRECAUdION,
PARA ASEGURAR QUE VvAH A CONSERVAR LA INFORMACION POR TIEMPO
INDEFINIDO. LAS REGLAS DE ORO EN EL MANEJO DE DISKETTE SON

- LAS SIGUIENTES: : -

1. SIEMPRE MANEJE EL DISCO CON SU FUNDA. POR NINGUN
- MOTIVO TOQUE JAMAS LA PARTE INTERIQR DEL DISCO.

2. ESCRIBA LAS ETIQUETAS ADHESIVAS DE LOS DISCOS ANTES
’ DE ZER PEGADAS A ELLQS. EN CASO DE QUE SE REQUIERA
ESCRIBIR EN ETIQUETAS QUE ESTEN PEGADAS, UTILICE UN
- PLUMON DZ PUNTA SUGAVE. NUNCA UTILICE BOLIGRAFO O
- LAPIZ, ESTO PUEDE DASAR LA SUPERFICIE MAGNETICA DEL
DIsCO. -

GUARDE LOS PISCOS LEJOS DE LA LUZ SOLAR DIRECTA,
. HUMEDAD O TEMPERATURAS EXTRENM:S. LA TEMPERATURA
“ IDEAL PARA LOS DISKETTES ES DE 10 A 50 GRADOS

CENTIGRADOS.

(5]

‘4. MANTENGA LOS DISCOS LEJOS DE CAMPOS MAGNETICOS
INTENSGS, TALES COMO MOTORES ELECTRICOS E IMANES.

AUN CUANDO SIGA AL PIE DE LA LETRA LAS INDICACIONES
ANTERIORES, LOS DISCOS ESTAN SUJETOS AL DESGASTE NATURAL Y
EVENTUALMENTE REQUIEREN REEMPLAZO. ES POR ESTO QUE SIEMPRE
DEBEMOS TENER UNA COPIA ACTUALIZADA DE TODOS LOS DISKETTES
IMPORTANTES. - T

TODAS LAS OPERACIONES QUE SE REFIEREN AL MANEJO DE.
ARCHIVOS EN DISKETTES 30N LLAMADAS. DESDE EL COMANDO L=
"FILE" DEL MENU PRINCIPAL. LA SIGUIENTE FIGURA HUESTRA EL
SUB-MENU DE LOS COMANDOS DE ARCEIVO. '

LOTUS 1-2-3 EN ESPARQL
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Retrieve Save Combins Xtract Erase List Import
'Erase the workshsat and read a worksheet file

| OUN RESOMEN DE LOS N _
EL SIGUIENTE COMANDCS DE HANEJO . DE ARCHIVOS ES

RETRIEVE: LLAMA UN ARCHIVO DEL DISKETTE, Y ESTE ES
TRANSFERIDO A LA MEMORIA DEL COHPUTADOR

SAVE:

SALVA UNA HOJA ELECTRONICA DE FORMA P
EN EL DISKETTE. ERHANENTE
COMBINE: COMBINA UNA HOJA ELECTRONICA DEL DISKETTE, CON
- LA HOJA ELECTRONICA QUE EXIS*E EN LA H“MOPIA
DEL COMPUTADOR.
'XTRACT: SALVA UNA PARTE DE LA HOJA ELECTRONICA QU? SE
TIENE EN LA MEHMORIA, EN EL DISKETTE.
ERASE:" BORRA PERHANENT?HENTE UN ARCHIVO DEL DISKETTE.
LIST: DESPLIEGA EN LA PANTALLA LOS ARCHIVOS UE E S—
. TEN EN EL DISKETTE. ° .
IMPORT: INCORPORA EN LA HOJA ELECTRONICA ARCHIVOS: DEL

~ DISKETTE, QUE ESTEH ESCRITOS EN CODIGQ ASCII

DIRECTORY: CAMBIA EL DIRECTORIO EN EL QUE SON ESCRITOS
LOS ARCHIVOS DE LA HOJA ELECTRONICA.

/!

. CARGANDO UNA HOJA ELECTRORICA EN LA MEMORIA.

EL COMANDO “FILE RETRIEVE" (/fR
MEMORIA DEL -COMPUTADOR UN ARCHIVO 6/ )
MAGNETICAMENTE EN EL DISKETTE,

"CARGA EN LA
12-3 QUE-EXISTE

" AL INICIAR UHA SESION DE

QUE SE .UTILIZA,
DISKETTE.

1-2-3 i"/FR" ES EL COMANDO
LA HOJA ELECTRONICA EXISTE EN EL

LOTUS 1-2-3 EN ESPAAOL
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" PANTALLA COMPLETA,
CON MOVIMIENTOS DE CURSOR SELECCIONA EL ARCHIVO DESEADO Y SE -

CUANDO EL COMANDG  “/FR" U5 OPRIMISDO, UNA LISTA DEL
DIKECTORIO DEL DISKETTE APARECE EN LA TERCERA LINEA DT
PANEL DE CONTROL., UTILICE LAS TLECH4S PARA INDICAR Al
COMPUTADOR <CUAL ES =L ARCHIVO- QUE SE DESEA CAPGAR EN L=~
MFMORIA (A DIFERENCIA DE LOS CTROS MENUS. NO UTILICE LA
PRIMERA LETRA DEL ARCHIVO QUE SE QUIERE INGRESAR EN LA
MEMORIA). OTRA FORMA DE SELECCIONAR EL ARCHIVO DESEADO ES
OPRIMIR LA TECLA "F3" EN EL MOMENTO QUE APARECEN LOUS NOMBRES
[UE 'LOS ARCHIVOS EN EL- TERCER RENGLON, LO QUE NOS MOSTRARA A
TODAS LAS HOJAS DE CALCULO DEL DISCO Y

OPRIME RETURN PARA CARGARLO Eu LA MEORIA.DE LA COHPUTAPORA;

LA SIGUIENTE FIGURA HUESTRA EL PANEL DE CONTROL DE

1-2-3 ESPERANDO QUE UN ARCHIVO, SEA CARGADO A LA MEMORIA DEL

COMPUTADOR. LOS ARCHIVOS QUE PUEDEN SER CARGADOS, APARECEN
EN LA TERCERA LINEA DEL PANEL DE CONTROL.

A2: I T MENU
Enter name of file to retrieve:
BASEDATC EJEH1 EJEM2 FUNCIONE. CALCIHP IRA DEHOIF DEMOGRAF

PRECAUCIONES

1. EL COHANDO DE FILE RETRIEVE (/FR), BORRA LA HOJA
" ELECTRONICA QUE EXISTE EN LA MEMORIA DEL COMPUTADOR.
- E5 INDIGPENSABLE TENER LA HOJA ELECTRONICA SALVADA
ANTES DE OFRIMIR ESTE COMANDO.

GRABANDO UNA HOJA EN EL DISKETTE.

COHMO SE HABIA MENCIONADO ANTERIORMENTE, EL COMANDO
“FILE SAVE“ (/FS), GRABA UNA HOJA ELECTRONICA EN EL
DISKETTE.- ESTA ES LA UNICA FORMA EN LA QUE.LOS ARCHIVOS
QUEDAN REGISTRADOS EN FORMA PERMANENTE, SI ESTE COMANDO NO
ES UTILIZADO LA INFORMACION ES PERDIDA AL  APAGAR EL
COMPUTADOR. : ‘ .

LOTUS 1-2-3 EN ESPASOL
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CUAKDO EL COMANDO “/F$" ES QPRIMIDO, 1-2-3 SUGIERE
EL MISMO NOMBRE QUE SE TENIA PARA LA HOJA ELLCTRONICA PiRA
UTILIZAR ESTE HNOMBRE OPRIMA LA TECLA DE -“RETUEN" Y “R"
{PEPLACE). EN CASO DE QUE SE DESEE SALVAR EL ARCHIVO COM UN

Ng§¥sfﬂﬂuzvo ESCRIBA EL HOMBRE DESEADO Y OPRIHA LA TECLA DE
o

1-2-3 IGNORA LOS NOMBRES DE ARCHIVOS ESCRITOS CON

LETRAS MINUSCULAS. UTILICE SIEMPRE NOMBRES REFRE v
PARA DESIGNAR A LOS ARCHIVOS. SENTATIVOS

PRECAUCIONES

1. CONFUNDIR EL COMANDO DE "FILE RETRIEVE" (/FR) CON EL
COMANDO DE "FILE SAVE", PUEDE OCASIONAR QUE SE
BORREN EN FORMA ACCIDEHTAL ARCHIVOS EN EL DISKETTE.

2. NO REMUEVA EL DISKETTE DEL DRIVE, ﬁASTA QUE LA LUZ
- ROJA DEL MISMO SE HAYA APAGADO.

DIRECTORIO DEL DISKETTE.

wf

. EL COMANDO "FILE LIST™ (/FL), PROPORCIONA- UNA FORMA
SENCILLA PARA OBSERVAR TODOS LOS -ARCHIVOS DE UN CIERTO TIPO
SUE ESTAN GRABADOS EM EL DISKETTE. 1-2-3 MANEJA TRES TIPOS
DE ARCHIVQOS DIFERENTES: HOJAS ELECTRONICAS, GRAFICAS, Y
ARCHIVOS DE IMPRESION. LA FORMA MAS OCYUN DZ UTILIZAR ESTE
COMANDO, ES LA COMBINAGICON " /FLW", EL CU:iL MUESTRA TODOS LOS
ARCHIVOS DE HOJAS ELECTRONICAS QUE E.ISTEW IN EL DISKETTE.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL
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5 COPLIA

EL COHMANDO DE COPIA, - REPRODUCE UNA O VARIAS CELDAS
DE UNA POSICION DE LA HOJA DE CALCULO (ORIGEN}), A OTRA PARTE
DE LA HOJA DE CALCULO (DESTINO}.

LA SIGUIENTE TABLA HUESTRA LOS DIFERENTES TIPOS DE

SPTAS GUE PUEDEN SER EFECTUADOS UTILIZANDO LOTUS:

~ORIGEN: TIPOS DE DESTINOS:

UNA CELDA .

_UN RANGO HORIZONTAL { RENGLON?
ON RANGO VERTICAL (COLUMNA)
UN BLOQUE RECTANGULAR'

UNa CELDA

UNA COLUMNA
UN BLOQUE (VARIAS -COLUMNAS)

UNA COLUMNA

UN RENGLON UN RENGLON
~ UN BLOQUE (VARIOS RENGLONES)
UN BLOQUE RECTANGULAR UN BLOQUE RECTANGULAR

EL COMANDO DE COPIA NORMALMENTE COMPRENDE TRE3Z PASOS
DIFERENTES: : i

1. DEFINIR CUAL VA A SER LA INFORMACION A COPIAR.
{ORIGEN)

2. DEFINIR EL DESTINO DE LA COPIA (EL TAMANO DEL
DESTINDO Dt LA COPIA NORMALMENTE ES DIFERENTE AL
ORIGEN) - -

. EN CASO DE COPIAR FORMULAS, "DETERMINAR SI LAS COPIAS
VAN A SER RELATIVAS DE ACUERDO AL ORIGINAL O SIN -
CAMBIOS. A DIFERENCIA DE OTROS PROGRAMAS DE HOJAS
ELECTRONICAS, LA FORHULAS EN LOTUS DETERMINAN EL
TIPO DE COPIAS A REALTZAR, SI SE QUIERE TENER FOR-
MULAS QUE EFECTUEN COPIAS SIN CAMBIO SE DEBE ANTE-
PONER EL SIGNQ DE "s™ A LA PARTE DE LA FORMULA QUE
SE DESEA SIN CAMBIO.

LUuTUS 1-%-3 EN ESUAROL
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' ' EL EJEMPLO ANTERIOR ES UM CASG DE COPIA. En EL .CUAL
JUNa CELDA PRCDUCE UNA COLUMNA DE INFORMACION, FERO [2

LAS FORMULAS EN 1-2-3  PUZDEN  SES 1o, ENTE " FORMULA ORIGTNAL ES Uta MEZCLA ENTRE ABSOLUTO Y RELATIVO. La
§j:?gg§aq. TUTALMENTE ABSOLUTAS O UNA MEZCLA DE 3. LOS PRIMERA PAxTE DE LA FORMULA (B10) ES ABSOLUTA CON RESPECIC A
1~5==555AD?53§5 FORMULAS INCLUSIVE PUEDZN STR E=!iTIvOS DE Lk TOLUMNA "B Y RELATIVA CON RESPECTO AL RENGLON 107, LA
Selzn RENGLCNES, Y ABSOLUTOS DI AGQUZELG A LAS . SIGUHDA PARTE IS LA FORMULA {C6)} ES ABSOLUTA CON RESPECYO AL

COLGHEAS. . , , RENGLON “6° Y REZLATIVA CON RESPECTO A LA COLUANA ~C~.

A B : . . NO HAY QUE OLVIDAR QUE UNA CELDA PUEDE PRODUCIR UN
‘ : c -~ D BLOQUE COMPLETO DE INFORMACION. SI LA FORMULA ANTERIOR ES .

1 ! :
> . e COPIADA, “ EL RESULTADO PUEDE SER UN BLOQUE DE INFORMACION
3 COMO EL SIGUIENTE: .
: .
: ety Prueba Numero------- o

,2 Estudiantes 1 gue : Fumero Prom : ' C D E F
_ - : : ' 8 ENERO  FEBRERO HARZO ABRIL
: -§:§§§§§ Luis, 95 100 @AVG(B7..C7) ORIG. _ R R o ‘
9 Couttolenme Joe 75 33 @AVG(BB..8) COPIA 10 ($B10*CS$6) ($B10*D$E) ($BIO*XESE) ($B1OXFSE)
10 ose a00 | - - 90 @®AVG(BZ..C9) COPIA 11 ($B11*C$6) (3B11*D$6) .(5311*E$6) (SBII*FSG}
11 Promedio Prucba  90.0 o 3 ' 0ra 12 ($B12%CS6) ($B12#D$6) ($B12+ESE) ($BL2#FS6)

L ) SUGERENCIAS

EL EJEMPLO ANTERIOR MUESTRA UNA FORMULA CdPIPDA EN 1. UTILIC ; ON F .
FORMA' ‘TOTA DA E . LICE LA FUNCION F4 PARA DETERMINAR QUE PARTES DE
EgggjsTSIAngggﬂ RELATIVA DEBIDO A QUE LA FORMULA DE LAS . LA FORMULA VAN A SER ABSOLUTAS Y CUALES RELATIVAS

22 CAMBIANDO 'DE  ACUERDO A LA POSICION' RELATIVA DE CUANDO SE ESTA DEFINIENDO ESTA. '

_CADA URA DE FLLAS. EL TIPO DE COPIA EFECTUADO EN EL EJEMPLO
?ggggéggloﬁs DE URA CELDA PERODUCIENDO -UNA COLUMNA DE . UN BLOQUE COMPLETO DE INFORMACION PUEDE SERVIR COMO
- ’ . ' . CRIGINAL PARA CREAR UNA HOJA ELECTRONICA COMPLETA.
_____________ ) - ) ESTO PUEDE SIGNIFICAR AHORROS SIGNIFICATIVOS DE
------------------------ TETS e ) TIEHPO EN LA ELABORACION DE HOJAS ELECTRONICAS.

ta.

WD ~JN i LY e

A B c D : ‘
- CONCEPTO - . - - - - . 3. NO OLVIDE QUE UNA CELDA PUEDE PRODUCIR UN RENGLON,
_ooauEY o ‘ ENERC FEBRERO - COLUMNA O ELOQUE DE INFORMACION. UNA COLUMNA O
- - : mTemT o mmmwes RENGLON PUZDEN PRODUCIR BLOQUES DE INFORMACION. Y
" DESLIZ DIARIO - . 0.17 017 QUE PODEMOS COPIAR BLOQUES ENTEROS DE_IHFDRHACFON.
- TIPO CAMBIO -+ °210.00. 215.10 '
MAT PRIMA U.S..DLLS . ENERO FEBRERO , PRECAUCIONES
e e reRtmamany TTom=== 1. SI'SE UTILITA UN BLOQUE DE INFORMACION COMO ORIGEN
0 BIiggﬁ;gg K& gas (S§:OSSSGJ§-:58§?RLA ORIGINAL _ DE UNA COPIA, HAY QUE CHECAR QUE EXISTA ESPACIO EN
12 cL. DE S0DIO 080 126,00 <o-oODTA - 7 ¢ BLANCO SUFICIENTE EN LA HOJA PARA GUARDAR LA COPIA.
ST e e s e e - 2. COPIAR A UNA CELDA PROTEGIDA NO TIENE NINGUN EFECTO.
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9 FRESENTACION EN PANTALLA

" 1-2-3 CUENTA CON UNA GRAN CANTIDAD DE COMANDOS QUE
PTRHMITEN CAMBIAR LA PRESENTACION EN PANTALLA. SE PUEDEN

FIJAR DIFERENTES ANCHOS DE COLUMNAS. DEFINIF LA3 ETIQUETAS A °

LA JZQUIERDA, DERECHA, CENTRADAS O INCLUSIVE QCUPANDO MAS DE
UNA COLUMNA.
VALGRES, EXISTEN TAMBIEN DIVERSOS FORMATOS.

PARA CAMBIAR LA PRESENTACION EN PANTALLA DE 1-2-3-

EXISTEN DOS FORMAS DIFERENTES. UNA CAMBIA LA PRESENTACION EN
FORMA CENERAL, LA OTRA CAMBIA UNAS SECCIONES DE LA HOJA
UNICAMENTE. -

LOS COMANDOS QUE SON ACCIONADOS A TRAVES TE /WG
{HCRKSHEET GLOBALY, AFECTAN & TODA Li  HOJA DE CALCULO.
NORMALMENTE ESTOS COMAMDOS- SON DEFINIDOS AL INICIAR EL
MODELC EZN EL COMPUTADCR, Y DEBEN ESTAR ACORTES A LA MAYORIA.
DZ LA INFORMACION. P.E EN MEXICO, PARA PEPRESENTAR [MPORTES
PEZCOMENDAMOS DEFINIR EL FORMATO DE LOS VALORES EN COHMAS Y
SIN DECIMALES. : o

UNA VEZ QUE HEMOS DEFINIDO COMO VA A ESTAR LA
. PRESENTACION DE LA GENZRALIDAD DE LA HOJA DE CALCULO,
PROCEDEMOS A DEFINIR REGIONES PARTICULARES DE LA HOJA DE
CALCULO QUE  TENDRAN  PRESENTACIONES DIFERENTES. ESTOS
COMAKRDOS SE ACCIONAN A TRAVES DEL COHMANDO /R (RANGE).

LOS COMANDOS DE RANGO, TIENEN PRECEDENCIA SOBRE LOS

COMANDOS GLOBALES. ) ‘ :

< , - _
LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UN EJEMPLO DE UNA HOJA

DE CALCULD, EN LA CUAL LA MAYOR PARTE DE LOS NUMEROS TIENE

FORMATO DE CERO -DECIMALES. SIN EMBARGO LA COELUMNA DE

PROMEDTO FUE DEFINIDA PARA QUE TUVIERA DOS DECTMALES.

DE LA MISMA FORMA LA MAYORIA DE LA3 ETIQUETAS ESTAN
JUSTIFICADAS A LA IZQUIERDA, SIN EMEARGO LAS ETIQUETAS QUE
ROTULAN EL NUMERQ DE LAS PRUEBAS, ESTAN CENTRADAS.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL
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3 Estudiantes 1 2 3 Pros
1 ;

5 Barroso Luils . g5 93 ?g ?g.g;
6 Brunnet Ivonne 75 80 2 95.00
7 Couttolenc Jose 100 80 - iR 38.00
8 Fernandez M. . 78 55 50 90.00
9 Gonzales Sergio 92 - 80 4 85‘67
10 Ruiz Monica . 75 100 2 54.81
11 Lalo Ruiz 44 75 .
12 : .

13, Promedio Prueba 79.9 83.3 80.4 81.2

| s : IONA TODQ

EL COMANDO /WS '(WORKSHEET STATUS), PROPORC _

EL ESTADC DE LA HOJA DE CALCULO. LA SIGUIENTE Frcgﬁglggggr%g
EL ESTADO DE ‘LA HOJA DEL EJEMPLO DE CALIFI ,

ESTUDIANTES.

Available Memory:

Conventional..... 56764 of 580956 Bytes (978?
Expanded......... {Nane) )

ﬁath Co-processor: (None)

Recalculation: . ’
Method.......cu.- Automatic
Order......coove: Natural
Itsrations....... -1

Circular Reference: {None)

: Cell Displar: L
Format........-.. EFO)
Label~Prefix..... -
Column-Width..... 9

- lero Suppression. Off

Global Protection: Off

EL ~COMANDO ANTERIOR SE. UTILIZA FRECUENTEMENTE PARA

QUE EXISTE DISPONIBLE EN ESE

CHECAR LA MEMORIA (RAM)

MOMENTO.
$5764 CARACTERES (BYTES).

‘LOTUS 1-2-3 EN ESPANOL
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TNA CZLOA TIENE N
ESTE FORMATL APARECERE EN LA
CONTROL PRETEDIENDO AL

FORMATO DE  RENIO DIFINILD,
PRIMERA LINZA 2L PANZL D2

CTONMTENIDO DE LA CELDA.
FORMATOS DE VALORES.

SON ACCIONADOS CON LOS COMANDOS /WGF (WORXSHEET

GLOBAL FORMAT) G /RF (RANGE FORMAT), LSPENDIENDO &1 SE
QUIERE DEFINIR FORMATOS FARA VALORES v

EN- FORMA
UNICAMENTE PARA UN RANGO. = GFOBAL,O

COMO aE HABIA MENCIONADO ANTERIORMENTE,

EXIST
FORMATOS DIFEREZNTES PARA VALORES EN 1-2-3. e

A CONTINUACION SE

PRESENTA UNA RELACION DS E3
FALSENT! FAS CAPACTERISTICAS DE ESTOS
FIXED: FIJO. NUMERO FIJO DE DECIMALES. LOS NUMEROS SON
: DESPLEGADOS EN LA PANTALLA SIN COMAS ENTEE LOS
HILES. LOS NUMEROS NEGATIVGS APARFCEN CON UM
SIGNO DE MEKOS. EJ: 12545.25, -452.26
SCIENT: BOTACION CIENTIFICA. AMPLIAMENTE UTILIZADO EN
INGENIERIA Y MATEMATICAS, LOS NUMSRGS SOK EX-
PRESADOS EN POTENCIAS DE 10. EJ: &.6E2+01,
~8.1E+08 _
COMA (,): COMAS. APARECEN CCMA3 PARA SEPAPAR LOS .
HILLARES. LAS CANTILADES NEGATIVAS SOM PRESEN-
-~ TADAS ENTRE PARENTESIS. EJ: 12,453.25.
" (8,435.1) )

CURRENCY: HONETARIO. SIMILAR AL : 7RHATOID" COHAS LAS
CANTIDADES APARECEN PPVCuD DAS POR SIGNO DE
PESOS. _EJ: $4,587.23 (812,453.65).

SIN DECIMALES FIJGS. EL NUMERD DE DECIMALES
QUE APARECE EN LA PANTALLA NO ES FIJO, DEPENDE
DE LOS DECIMALES DE LA OPSRACION O DEL DATO..

CENERAL:

+./ - + E5 UTILIZADO PARA FORMAR GRAFICAS DE BABRA - .

HORIZONTALES.

PERCENT: PORCIENTO. .LAS CANTIDADES SON MULTIPLICADAS

POR 100. APARECE UN SIGHO DZ “X" A L& DERICHA
I LA CANTIDAD. :

DATE: COﬂVIQRTE HUMERDS A FORMATOS Dé.FECHAS.

LOTUS 1-2-3 EN ESPASOL
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TEXT DESPLIZGA La FURMULA EN PANTALLA ENYEZ
YALOR
RESET: EORREA LO5S FORMATOS DE RAKGD. EL FORMATO QUE

APARECE EN LA PANTALLA ES EL.GLOBAL.

FORMATOS DE ETIQUETAS. T,

SON  ACCIONADOS CON LOS CCHANDOS . /WGL (WORKSHEET

GLOBAL LABEL-PREFIX) O /RL (RANGE LABEL-PREFIX), DEPENDIENDO

.SI SE QUIERE DEFINIR LA POSICION DE LAS ETIQUETAS EN FORMA

GLOBAL O UN RANGO UNICAHENTE
EXISTEN TRES PRESENTACIONES DIFERENTES PARA LAS

ETIQUETAS EN 1-2-3.

LA ETIQUETA ES ALINEADA A LA DERECHA DE LA
COLUMNA ESTA PRESENTACION ES RECOMENDABLE PARA
_ENCABEZADOS DE LA INFORMACION HUMERICA. DEBIDO
A QUE LOS VALORES DE LA HOJA SIEMPEE SE ALINEAN
A LA DERECHA DE LA COLUHHA.

RIGHT:

ETIQUETAS ALINEADAS A LA IZQUIERDA DE LA
COLUMNA.

LEFT:
CEMTER: ETIQUETAS ALINEADAS AL CENTRO DE LA COLUMNA.

ESTOS CCMANDOS FUNCIONAN UNICAMENTE SI  EL TAMARO DE
LA ETIQUETAS ES MENOR QUE EL ANCHO DE LA COLUMNA.

ANCHO DE COLUMNAS

EL ANCHO DE LAS COLUMNAS, PUEDE SER VARIADC EN FORMA
INDIVIDUAL O EN TODA LA HOJA. EL COMANDO /WGC (WORKSHEET
GLOBAL, COLUMN WIDTH) SIRVE PARA CAMBIAR EL ANCHO DE TODAS
LAS COLUMNAS QUE NO HAN SIDO MODIFICADAS CON EL COMANDO /WC
(WORKSHEET, COLUMN-WIDTH). EL ANCHD GLOBAL DZ LAS COLUMNAS
SE DEEE DEFINIR AL INICIAR LA HOUJA DE CALCULO; DEPENDIENDO
DE LA CANTIDAD DE DIGITOS A MANEJAR Y DEL FORMATO DESEADO,
S= DEBEN SELECCIONAR DIFERENTES ANCHOS [EZ COLUMHAS.

EL COMAKNDO /WC
DOS OPCICHES DIFERENTES:

LOTUS 1-2-3 EN ESFAROL

(HORchf"T COLUMN-WIDTH) PROPORCIONA.
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(WORRSHEET, COLUMN-WIDTH, SET) PERMITE CAMBIAR
EL ANCHO DE LAS COLUMNAS EN FORMA INDIVIDUAL.

- /HCS:.

(WORKSHEET, COLUMN, RESET) SUPRIME EL ANCHO.
INDIVIDUAL DE COLUMNAS, EL ANCHO DE LA COLUMNA.
SE CONVIERTE EN EL FIJADO POR EL COMANDO /WGC
(HORKSHEET GLOBAL, COLUMN-WIDTH). .

' '/WCR: A

/WCH: (WORKSHEET, COLUMN, HIDE) OCULTA.LA COLUMNA DE
LA PANTALA. ESTE COMANDO ES MUY UTIL CUANDO SE.
DESEA ELIMINAR DE LA IMPRESION ALGUNAS B

COLUMNAS.

(WORKSHEET, COLUMN, DISPLAY) MUESTRA LAS CO--
LOMNAS QUE HAN SIDO OCULTADAS CON EL COMANDO
ANTERIOR.

/HCD:

UNA VEZ QUE CUALQUIERA DE LOS DOS COMANDOS (/WCSo
- /HGC) HA SIDO ACCIONADOS, EXISTEN DOS FORMAS DIFERENTES PARA
. HODIFICAR EL ANCHO DE LAS COLUMNAS.

AJUSTE UTILICE LAS TECLAS DE FLECHA A LA DERECHA O
VISUAL IZQUIERDA PARA MODIFICAR EL ANCHO DE LAS COLU-
' MNAS. EL PANEL DE CONTROL MUESTRA EL NUMERO DE
CARACTERES DE LA COLUMNA, UTILICE L&A TECLA DE
ENTRADA PARA FIJAR EL ANCHO LE LA COLUMKEA.

UTILICE LAS TECLAS DT NUMERCS PARA DEFINIR EL
ANCHO DEZ COLUMNA DESEADD. OPRIMA LA TECLA DR
ENTRADA, PARA FIJAR El ANCHO DE LA COLUMHNA.

NUMEROC:

9/

TITULDS

SIRVEN PARA FIJAR . RENGLONES O COLUMNAS DE
INFORMACION DE TAL -FORMA QUE PUEDA TENERSE EN PANTALLA LAS
COLUMNAS O RENGLONES QUE CONTIENEN REFERENCIA EN UNA HOJA DE
CALCULO EXTENSA. 43I NO EXISTIERAN TITULOS EN LA HOJA DE
CALCULO, ESTOS RENGLONES O COLUMNAS DE REFERENCIA SE IRIAN

DESAPARECIENDO CONFORME SE MOVIERA EL CURSCR A [0 LARGO O -

"ANCHO DE LA HOJA.

. LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UNA HOJA ELECTRONICA EN
DONDE HA SIDO FIJADO EN FORMa VERTICAL EL TITULO DE
"ZEERENCIA. PUEDE APRECIARSE QUE LA COLUMNA "A" PERMANECE

FIJa, AUN CUAKUO EL CURSOR HA SIDO MOVIDO HASTA LA COLUNNA
in. .

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL
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TITLES),

A . . . .
- FABRICA DE CIGARRILLOS “LO MAS FINO"

FONDO DE AHORRO
TOPE FONDO DE AHORRO

DIAS AGUINALDO
. PRIMA DE VACACIONES

=3 N ke LoD

EL COMANDO PARA FIJAR TITULOS ES /HT (WORKSHEET
> EXISTEN TRES DIFERENTES FORMAS DE FIJAR TITULOS EN
1-2-3. '

TITULOS HORIZONTALES. FIJA LOS RENGLONES QUE
APARECEN ARRIBA DEL CURSOR. NO FIJA EL RENGLON
EN EL QUE APARECE EL CURSOR. -

TITULOS VERTICALES. FIJA LAS COLUMNAS A LA 1Z-
QUIERDA DEL CURSQR, AL IGUAL QUE EL COMANDO AN-
TERICR NO CONGELA LA COLUHNA EN LA QUE SE EN-
CUENTRA EL CURSOR.

HORIZ:

VERf:

BOTH:  TITULOS EN AMBAS PARTES. FIJA LOS RENGLONES Y
CCLUMNAS EN LA PARTE IZQUIERDA Y ARRIBA DEL

CURSOR. LA POSICION DE LA EOJA ELECTRONICA QUE
OCUPA EL CURSOR SE CONVIERTE EN LA NUEVA POSI-

CION DE LA TECLA [HOME).

LIMPIA TITULOS. DESACTIVA LA FIJACION DE LOS '
TITULOS DE. LA HOJA ELECTRONICA.

-CLEAR:

PRECAUCION

. 1. UNA VEZ QUE HAN SIDO FIJADOS TITULOS EN LA HOJA DE
CALCULO, NO PUEDEN SER UTILIZADOS LOS MOVIMIENTOS
DEL CURSOR EN FORMA NORMAL PARA FASAR A LAS.CCLURMNAS
QUE HAN SIDO FIJADAS COMO TITULOS

SUGERENCIA
1. UTILICE LA FUNCION DE [F5/GOTO], PARA "ATRAVESAR"
RENGLONES O COLUMNAS QUE HAN SIDO FIJADOS COMO
TITULOS. _
2. AL DIGITAR UNA FORMULA O FUNCION,

BARRERA PARA EL MOVIMIENTO DEL CURSOR EN EL MODO DE
APUNTAR DIRECCIONES.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL
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VENTANAS

POR LIMITACIONES DE ESPACIO, LA PANTALLA DE LA FGJA
-DE CALCULO, NO PUEDE PRESENTAR TODA LA' INFORMACION. AL MISMO
TIEMPO. EN ALGUNAS OCASIONES, ES CONVENIENTE EL PODER VER
Eﬁ Eg?iTO DEL CAMBIG DE UNA VARIABLE BN UN LUGAR DISTANTE DE

LAS VENTANAS PERMITEM DIVIDIR EN DOS LA HOJA
ELECTRONICA, 1-2-3 PUEDE SER DIVIDO EN FORMA HORIZONTAL O
VERTICAL, PERO NO PUEDE SER DIVIDIDO EN AMBAS FORMAS AL
MISMO TIEMPO. LA SIGUIENTE FIGURA PRIZENTA  UNA HOJA
ELECTRONICA QUE HA SIDO DIVIDIDA EN FORMA VERTICAL.

A B S T
7 7 :
8 e 8 CCME  TOT. coMP. TOT.
9 SUELDC 9 ANUAL BRUTA DE
10 NIVEL GUIA 10 BRUTA MERCADO
11 . 11
12 1.00°., ."125.0 12 - 2,229 ¢ 2,774.0
13 2.00 150.0 . 13 2,624.¢ 3,100.0
14 3.00 © T 175.0 .14 3,008.0 3,199.0
15 - 4.00 200.0 15 3,381.0 3,901.0

EL COMANDOD /WW. (WORKSHEET WINDOW)} PERMITE DIVIDIR LA
HOJA ELECTRONICA. EXISTEN CIKTO FUNCIONES DIFERENTES QUE
PERMITEN EL MANEJO DE YENTANAS EN 1-I-3. : ) C

S

N HORIZ: VENTANA HORIZONTAL. DIVIDE LA PANTALLA EN
FORMA . HORIZONTAL. LA POSICION QUE OCUPA EL
CURSOR SE CONVIERTE EN EL PRIMER RENGLON DE LA
VENRTANA INFERIOR. : '

VERT: ~ VENTANA VERTICAL. DIVIDE LA PANTALLA EN FORMA
’ -VERTICAL. LA POSICION QUE OCUPA EL CURSOR SE

CONVIERTE EN LA PRIMERA COLUMNA DE LA VENTANA

DERECHA. . ‘

'CLEAR: BORRAR VENTANA. LA HOJA DE CALCULO REGRESA A~
"NA SOLA VENTAMA, O SEA A SU FORMA ORIGINAL:

=~

: L3
SYNC:  SINCRON:ZAR EL MOVIMIENTO. AL MOVER EL CURSOR
" EN UNA VENTANA, L& OTRa ES AJUSTADA PARA
PRESENTAR LOS MISHMOS RENGLONES O COLUMNAS Ei L&

© PANTALLA. : . . _

. . N ". 7 ) ."' ) | R
UNSYNC: TESINCRONIZAR EL MOVIMIENTO. AL MOVER E[ CORSO! ‘
EN UNA PANTALLA LA OTRA NO SE MUEVE. ES DECIR

EN AMBAS PANTALLAS APARECEN DIFERENTES

. RENGLONES O COLUMNAS. . o

LA TECLA DE FUNCION [FE/WINDOW] PERMITE HOVEE EL
CURSOR DE UNA VENTANA A OTRA, ESTO FUNCIONA UNICAMENTE .EN
L,0S MODOS “READY" O "POINT”. LA TECLA {FS/W{HDOW}, ES
SUMAMENTE UTIL CUANDO LOS COMPONENTES DE LA rQRHULAVSE
ENCUENTRAN.EN LA OTRA VENTANA. . .



10 MODIFICANDO INFORMACION

ES HUY DIFICIL EL DEFINIR DESDE EL INICIO LA
PRESENTACION FINAL QUE TENDRA UNA HOJA ELECTROMICA, CONFORME
SE VA AVANZANDO EN EL DISERO DE LA MISMA SE ENCUENTEAN
5;:3§gi5 0 -ADICIONES QUE SE’' DESEAN EFECTUAR EN EL MODELO

1-2-3 CUENTA CON GUATRO  FORMAS DIFERENTES DE
HODIFICAR UNA HOJA DE CALCULO EXISTENTE

BORRAR: ESTE COMANDO -PERMITE EL BORRAR. DE LA HOJA
ELECTRONICA, AQUELLA INFORMACION QUE NO SE DE-
"-SEA. EL RESTO DE LA HOJA ELECTRONICA PERHANECE .
SIN HODIFICACION ’

QUITAR: EL COMANDO RELACIONADO CON QUITAR INFORMACION
PERMITE PEMOVER DE LA HOJA ELEGCTRONICA RENGLO-
NES O COLUMNAS. LA INFORMACION QUE PERMANECE EN
. LA HOJA ELECTRONICA ES AJUSTADA PARA REFLEJAR
ESTOS CAMBIOS.

INSERTAR ESTE COHANDO PERMITE INSERTAR RENGLONES O CO-
LUMNAS COMPLETOS. EN LA HOJA ELECTRONICA TODA LA
INFORMACION DE LA MISMA SE AJUSTA PARA REFLEJAR
LOS CAMBIOS.

"ESTE COMANDO SIRVE PARA MOVER INFORMACION DE
UHA POSICION A OTRA EN (& “ISMA HOJA ELECTRONI-
CA. LAS FORMULAS SON AJUISTADAS PARA REFLEJAR
LOS CAMBICS EN LOS MOVI.!IIENTOS.

MOVER:

51

BORRADO .DE- INFORMACION DE LA HOJA ELECTROHICA..

EXISTEN DOS COMANDOS PARA BORRAR INFORMACTON DE LA
PANTALLA EN 1-2-3, EL PRIMERO DE ESTOS COMANDOS BORRA TODA
. LA HOJA ELECTRONICA, EL SEGUNDO SIRVE PARA BORRAR UNICAMENTE
UNA SECCION DE LA MISMA.

/WE  (WORKSHEET ERASE)
MEHORTA LA
TRABAJANDO.
ELECTRONICA

ESTE COMANDO BORRA DE LA
HOJA ELECTRONICA CON LA QUE SE HA ESTADO
ESTE COMANDO DEBE UTILIZARSE UNA VEZ QUE LA HOJA
HA SIDO SALVADA EN EL DISKETTE, DEBIDJO A QUE

LOTUS 1-2-3 EN ESPARQL
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BORRA TODA LA INFORMAZINN DE LA MEMORIA EN FORMA PERMANENTE.
ANTES DE PROCEDER CON LA FUNCION DE BORRADO, 1-2-3 MANDA UN
ULTTHO MENSAJE DE ALERTA ANTES DE BORRAR LA HOJA. - SI ESTE
MENSAJE ES CONTESTADO. CON “YES” (51), TODA LA. HOJA
ELECTRONICA E5 BORRADA DE LA MEMORIA DE LA MAQUINA.

EL COMANDO /WE?,(HORKSHEET'ERASE YES) NO URICAMENTE
BORRA TODAS LAS CELDAS DE LA HOJA -ELECTRONICA, BORRA
TAMBIEN TODOS LOS FORMATOS DEFINIDOS EN LA BOJA ELECTRONICA -
Y LOS TIPOS DE RECALCULO, AJUSTANDOLOS POSTERIORMENTE A SU
FORMA ORIGINAL. : : .

‘BORRADO PARCIAL DE INFORMACION.

EL COMANDO /RE (RANGE ERASE) PERMITE BORRAR: UNA
CELDA, UN RENGLON, UNA COLUMNA O UN BLOQUE DE INFORMACION DE .
LA HOJA ELECTRONICA. LAS FORMULAS, VALORES O FTIQUETAS QUE
EXISTEN EN EL BLOQUE DE INFORMACION BORRAD) DT LA HOJA
ELECTRONTICA SON PERDIDOS, UNICAMENTE PERMANECEN LOS FORMATOS
DEFINIDOS CON EL COMANDO /RF (RANGE FORMAT}. -

PARA BORRAR UN BLOQUE DE INFORMACION DFBEN SEGUIRSE
LOS SIGUIENTES PASOS:

1. FOSICIONAR EL CURSOR EN LA CELDA, EN EL INICIO DE
RENGLON Y/0 COLUMNA O EN LA ESQUINA SUPERIOR
IZQUIERDA DEL BLOQUE QUE SE DESEA BORRAR.

. 2. SELECCIONAR EL COMANDO /RE (RANGE ERASE).

3. UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PARA DEFINIR

‘ CUAL ES EL BLOQUE DE INFORMACION QUE SE QUIERE
BORRAR. SE PUEDEN UTIiLIZAR LAS TECLAS DE [HOHE].'
.[PG UP] O [PG DN) INCLUSIVE.

4. OPRIMIR LA TECLA DE ENTRADA PARA BORRAR EL BLOQUE DE
INFORMACION, 0 CELDA.

ELfﬂINACIOH PERMAHENTE DE RENGLONES Y/0 COLUMNAS

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Facina:



LOS COMANDOS /WDC (WORXSHEET DELETE COLUMN ¥ HDR
TS - F5hE I E TN L SHADR
;f:“ff“%%r DELETE ROW) SIRVEN 2ZARA ELIMINAFR D% LA H0JA
TLECTERONICA, COLUMMAS O RENGLONES QU NO SE NECUESITE!DL.

A DIFERENCIA DEL " COHARDO /RE (RANGE EPRASE) QUE

"UNTCAMENTE BORRA LA INFORMACION DE LA HOJA ELECTRONI
N , 1 CTRONICA, LOS
COMANDOS /WDC y /WCR TIENEN LOS SIGUIENTES TRES EFECTOS:

1. LA PARTE DE LA DERECHA O ABAJO DE LA HOJA QUE ES
-ggggana, SE JUNTA A LOS RENGLONES O COLUMNAS NO

2. LOS RENGLONES O COLUMNAS JUNTADOS SON RENUMERADOS.

3. 1-2-3 MODIFICA LAS FORMULAS, RANGOS Y FUNCION
. ;: ES
PARA TOMAR EN CONSIDERACION LAS COLUMNAS O
RENGLONES QUITADOS DE LA HOJA. ’ '

el LOS SIGUIENTES PASOS DE3ZN SER SEGUIDOS PARA
FENGLONES O COLUMNAS DE LA HOJA ELECTRONICA. BORRAR

1. POSICIONAR EL GCURSOR EN EL PRIMER RENG
QUE SE DESEA BORRAR., : LON O CQLUMNA

2. OPRIMIR LOS COMANDOS [WﬁR ¢ /WDC DEPENDIENDO SI SE
ggigg%g BORRAR RENGLONES O- COLUMNAS DE' LA HOJA DE

3. UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PAPA MARCAR LOS
RENGLONES O COLUMNAS A QUITAR., LOS RENGLOHES O
CoLUMMAS DEBEN SER ADYACERTES. - o

é/

4. OPRIMIR RETURN. CON ESTO SE COMPLETA LA ELIMINACIO
DE COLUMNAS Y/O RENGLONES. .  ELIMINACION

LAS SIGUIENTES DOS FIGURAS, HUESTRAH EL EFECTO DE
gLIHINAR L0OS RENGLONES 6,7,8 Y 9 DE LA HOJA ELECTRONICA. SE
UEDEN APRECIAR LOS TRES EFECTOS ANTERIORMENTE MENCIONADOS.

HOJA ELECTROWICA ANTES DEL CAMBIO.

A . ' B c - -
2 . memmmeses Prueba Numero-----
3 Estudiantes - 1 2
H . .
5 ' Barroso Luis 85 . . 93
6 Brunnet Ivonne 75 80
7 Couttolenc Jose 100 S0
8 Fernandez M. 78 - 55
9 . Gonzales Sergie 92 90
10 Ruiz Honica . . 75 100
11 Lalo Ruiz ., 4 - 75

13 Pfomedio.Prdéba GAVG{SS..Bll)‘@AVG(CS..C?I)

HbJA ELECTRONICA DESPUES DEL.CAMBIC

AN A . B . C
2 oL e taiiitdet Prueba Numero-----
3 Estudiantes 1 . .
4
§ Barroso Luis T 85 93
. 6 Ruiz Monica ’ . 75 100
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T -

INSERCION DE COLUMNAS Y/0 RENGLONES Eﬁ LA HOJA.

LOS COMANDOS . /WIC (WORKSHEET INSERT COLUMN), Y
/HIR{WORKSHEET INSERT ROW) PERMITEN INSERTAR RENGLONES O
COLUMNAS  EN LA HOJA .DE CALCULO. ESTOS. COMANDOS SON SUMAMENTE
UTILES CUANDO NUEVA INFORMACION NECESITA SER INSERTADA EN LA

HOJA DE CALCULO.

SE PUEDEN INSERTAR TANTOS RENGLONES O COLUMNAS COMO
<E DESEEN A UN TIEMPO, LOS UNICOS LIMITES SON: LA MEMCRIA
DEL COMPUTADOR, Y NO TRATAR DE MOVER INFORMACION FUERA DE
LOS LIMITES DE LA HOJA DE CALCULO (RENGLON 8192 o COLUMNA -~
Ivy. )



EFECTUA. LAS SIGUIENTES OPERACIQNES:

CADA VEZ QUE SE INSERTAN RENGLONES O COLUMNAS, 1-2-3

L. LOS RENGLONES O COLUMNAS A-LA DERECHA DE LA HOJA

ELECTRONICA SON RENUMERADOS PARA REFLEJAR LAS
INSERCIONES DE INFORMACION. :

. 2. LAS FORMULAS Y LOS RANGOS EN LOS NOMBRES SON

AJUSTADOS AUTOMATICAMENTE PARA REFLEJAR LOS CAMBIOS.

LOS SIGUIENTES PASOS DEBEN SER SEGUIDOS PARA

INSERTAR RENGLONES O COLMNAS EN LA HOJA DE CALCULO:

A

1. POSICIONAR EL- CURSOR EN LA COLUMNA A PARTIR DE LA

CUAL SE QUIERE INSERTAR COLUMNAS; EN CASO DE
INSERTAR RENGLONES HAY QUE POSICICNAR EL CURSOR EN
EL' RENGLON A PARTIR DEL CUAL.SE DESEA INSERTAR

RENGLONES .

. OPRIMIR LOS COMANDOS /WIR o /WIC DEPENDIENDO SI SE

QUIEREN IMSERTAR RENGLONES O COLUMNAS EN LA HOJA DE
CALCULO. .

. UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PARA INDICAR EL

NUMERO DE RENGLORES O COLUMNAS A INSERTAR.

. OPRIHIR'"RETURN". CON LO CUAL-SE COMPLETA LA

INSERCION DE RENGLONES O COLUMNAS,

LAS SIGUIENTES DOS FIGURAS, MUES”RAN LOS EFECTOS DE

INSERTAR. 4 RENGLONES EN LA HOJA ELECTRONICA DESPUES DEL

PRIMER ESTUDIANTE.

PUEDE APRECIARSE QUE 'LOS RENGLONES

INSERTADOS NO TIENEN NINGUNA INFORMACION,  FORHULA O FORMATO
DE FRESENTACION EN-PANTALLA. : ‘

HOJA ELﬁCTRONICA ANTES DE INSERTAR RENGLONES

A ] B . C

e memmmem—- Prueba Numero-----

3 Estudiantes 1 2

Pl .

5 Barroso Luis 85 . 93

6§ PBuiz Monica 75 ) 100
-7  Lale Ruiz - . 44 75
8 ;

9

Promedio Prusba  @AVG(BS..B7} @AVG(CS5..CT)
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HOJA ELECfRONICA-DESPUES D INSERTAR REHGLON?S

o A B ' c
2 T mmmmesmes Prueba Numero=---<
3 Estudiantes 1 N
£ o ST
5 . Barroso Luis . : ‘ 95 . 3 »
6 .
7
a N .
i S 00 -
10 Ruiz Honica o 12‘ 115
11 Lalo Ruiz _ j. . i '
ig: Promedio Prueba. @AVG(BS5..B11) @AVG(C5..C11)

1.

MUCHO

" SUGERENCIA
e 'y PARA DEFINIR LAS ~-
LICE EL COMANDO DE /C’ (COPIA) P
.UEéRHULAS DE LOS NUEVOS RENGLONES O COLUMNAS. _

. g ' MANSJADOS CON
OMANDOS DE- /WD y WI DEBEN DF SER
cg?gago. DEBIDO A QUE SE PUEDEN INCURRIR EN LOS

SIGUIENTES ERRORES DE 1-2-3.

1.

PRECAUCION

/Ay /W1 ELIMINAN O égiERggﬂugggFLOHﬁi 230210§§Q§EA~
oDO LO LARGO DE LA HOJA, AMEN

3ISIBLE DE LA MISMA. POR ESTA RAZONIgiESEgctiFQ
MODIFICAR INFORMACION QUE HO ES VIg BLE oIA

PANTALLA, PERO QUE ESTA PRESENTE EN L '
ELECTRONICA. . ; .

' ) CA
SI LAS CELDAS QUE.PERMANECEN EN L§D8°§3 snsﬁrng:;
D TAS DE'AgggiénﬁngﬂzgufangagrALLA APARECE LA
SE 1
gﬁﬁﬁ%ﬁﬁs"aanoa". LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA
EFECTO. -

~» SE QUITO

->
‘ ~» 12=B3*ERR
. 12¢B3%C? -> DEL RENGLON -> 1
?ELDA £ «» T AL 1D -

" - ' E
LA INFORMACION ELIMINADA DESAPARECE PERHANE:TEHﬁELOS
" BE LE MEMORIA, Y NO HAY FORMA DE RECUPERAR _
QUE SE LLAME DEL DISKETTE NUEVAMENTE. )

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Pigins:



11 FUNCIONES ESPECIALES

COMO SE FABIA EXPLICADO ANTERIORMENTE, LAS FUNCIONES
SON CODIGRS GTUE INDICAN URL QPERACICH POR 'P.:.‘.LTZA"“' K AL
CELDA . ESPECIFICA. CUAMDO ESCRIBIMOS UNA FUHCION EN UNA
GEISA, LLAMAMOS A UNA FORMOLA ESPECIAL QUE DETERMINA LAS
O‘Lr.ACIOHES I.ESEA.DAS

SE PODRIA PENSAR QUE LAS FUNCIONES SON FORHULAS
IHCOR.PORADAS EN LOTUS 123, . EN LAS CUALES EL- USUARIO DEBE
PROPORCIONAR UNICAMENTE LOS VALORES A CALCULA.‘R -EL PROGRAMA
TIERE [.OS OPERADORES INTEGRADOS.

LAS FUNCIONES ESPECIALES- SE ENCUENTRAN CLASIFICADAS
EN-GRUPOS .DE ACUERDO AL -TIPO- DE FUNCION QUE REALIZAN, A
CONTINUACICN SE EXPLIC.AN HMAS A FONDO EL FUNCIONAHIENTO DE
CADA UNA DE ELLA

FUNCIONES LOGICAS ‘

1-2-3 CUENTA CON CINCO FUNCIONES QUE PERMITEN
HACER COMPARACIONES LOGICAS, LA UTILIDAD PRINCIPAL DE ESTAS
FUNCIONES ES LA DE PODER PROCESAR DIFERENTES FORMULAS EN
CASO DE EXISTIR MAS DE_UNA OPCION. LAS FUNCICNES LOGICAS:
1-2-3 SON LAS SIGUIENTES:
¥ @FALSE:

ESCRIBE UN CERO EN LA CELDA (UN CERO SIGMIFICA
FALSO ER 1-2-3)
- @TRUE : ESCRIBE UN 1 EN LA CELDA (GY 1 SIGNIFICA CIERTO
... BN 1-2-3) ) e
. @ISNA(x)’: ESCRIBE 1 (CIERTO) SI x = NA ‘(O DISPONI-'. .
; BLE); DE OTBA FORMA ESCRIBE EL VALGR 0 (FALSO)
: EN LA CELDA. . ..
@ISERR(x): ESCRIBE 1 (CIEPTO) SI x = ERR (ERROR); DE

OTRA FORMA ESCRIBE EL VALOR 0 (FALSO) EN LA
CELDA. ,

:;GIF(x CIERTO FALSO): COMPARACION BOOLEANA: Sl' LY COMPA-
. RACION BES CIERTA, EJECUTA La PRIMERA FUNCION,
S1 ES FALSA EJECUTA LA SEGUNDA FUNCIGN.

- K .

Y.

'RESULTADO DE LA CELDA QUE SE ESTA EVALUANDO,

LAS ' COATRO  PRIMERAS FUNCIONES LOGICAS SIRVEY
UNICAMENTE PARA PROGRAMACION AVANZADA EN 1-2-3, LA QUINTA
FUNCION ES SUMAMENTE UTIL CUANDO EL RESULTADO DE LA CTLDA
DEPENDE DE UNA EVALUACION LOGICA. ‘ '

'@IF (COMPARACION LOGICA)

AMPLIAMENTE CUANDO EL
DEPENDE DE UNA

LA FONCION eIF ES UTILIZADA
COHPARACIOH LOGICA.

LA " FORMA ESTANDARD DE LA FUHCION @IF PUEDE SER
PRESENTADA DE [.A SIGUIENTE MANERA:

@IF(COHPARACION LOGICA COMP. CIERTA CO!"':' FALSA)

. ESTA FU'NCION CONSTA DE TRES PARTES, CADA UNA
SEPARADA FOR UNA COMA. LA PRIMERA PARTE DE LA FUNCION DEEBE
SER- EL ARGOMENTO O ASEVERACION SO3RE EL 'CUAL DESEAMOS
ESTABLECER LA COMPARACION, QUE PUDIERA SER RESUZLTA COMO
CIERTA O FALSA o

LA SEGUNDA PARTE DE LA FUNCION CORRESPCNDE A LA ’
ALTERNATIVA. TOMADA SI LA COMPARACION DEL ARGUMENTO ES
CIERTA. LA TERCERA PARTE DE LA FUNCION CORRESPONDE A LA
ALTEZNATIVA TOMADA SI LA COMPARACICH I..F..L ARTUMENTL Z2 Talda.

. 1-2-3 COUENTA. COH LOS SI’JIENTES COMPARADORES LOGICOS -
PARA SER UJILIZADOS EN LA FUNCION @IF: :

OPERADOR  SIGNIFICADO.

< T " HENOR QuE

« o MENOR O IGUAL QUE  _
S 7 MAYOR QUE '
>= . MAYOR O IGUAL QUE

= " IGUAL A
o , ’ DIFERENTE A



LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UNA" HOJA ELECTRONICA EN

T

SCNLZ 52 HA UTILIZADO LA FUNCION @IF PARA DETERMINAR EL -

SUELLY BRUTO DE LOS TRABAJADORES.

A B c . )
; RELACION DE INGRESOS
3 . Nombre - Horas Sueldo Sueldo
; ‘ Trabajadas - = Hora Bruto
8  Couttolenc Jose 35.00 . 3006.00 . 11,400.00
7 Diaz Alberto " 55.00 450.00 31,500.00
g " Zarate Luis - 42.00 200.00 8,800.00
%d Total -~ 135.00 . 51,700.00
1 . o

12

13,

" NOTA: SI EL TRABAJADOR TRABAJA MAS DE 40 HORAS LAS
SIGUIENTES SE PAGAN AL .DOBLE DEL SUELDO NORMAL

LA FORMULA DE CALCULO DEL SUELDO DEL PRIMZA
_TRABSJADOR ES L& SIGUIENTE: ‘

N, @IF(BE<40,BEXCE, ((BA-40)*CE)+(BEXCE))

@VLONUP Y @HLOOH'IP

LAS FUMCIONES DE LOOXUP PERMITEN BUSCAR UN VALOR EN
UNA-TABLA DEFINIDA ER ALGUN LUGAR DE LA HOJA ELECTRCNICA,
3T Ta0LA PUZNE ESTAR CONSTRUIDA EN FORMA VERTICAL’
VEVLILHUP) O EN FORMA HORIZONTAL (€HLOOKUP).

EL SIGUIENTE EJEMPLO - HUESTRA UM MODELO EN DONDE SE
g*l"ZA LA FUNCION LOOKUP PARA EL CALCULO DEL PORCENTAJE DE
E2STUENTO . . "

LOTUS 1-2-3 EN ESP&ROL
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EL PORCLHTAJE DE DESCUENT( VARIA DE ACUERDO AL

' NUHERO DE CAJAS VTWDIDAS Y ESTA DADO- POR LA SIGUIENTE TABLA

. A B
18 ) o -
1; No Cajas - X deac
1 G :
13 Y 0.00%
20 5 . 3.00%
21° .. 10 6.00%
22 - 15 - 9.00%
23 g’ 20 -  12.00%
24 . 25 '15.00%

25, .30  18.00%

CcoMO PUEDE APRECIARSE LA TABLA DEL DESCUENTO FUE

DEFINIDA DE LAS CELDAS Al19 a la CELDA B25.
L4 FUNCION LOOKUP COHSTA' DE LAS SIGUIENTES TRES
PARTES: IR -
. @VLOOKUP (GUIA, RANGO DE LA TABLA, DEFasAuIENTO)L
_GUIA: ‘CELDA QUE SE ur:nxza COMO ENTPADA PARA TOMAR EL
' VALOR DESEADO EN LA TABLA.

° RANGO: DEFINE LAS POSICIOHES DE LA ESQUINA SUPERfORf
. IZQUIERDA A LA INFERIOR DERECHA DE LA TABLA.

DEFAS: NUMERO DE COLUMNAS O RENGLONES EN LOS QUE SE
ENCUENTRA LA INFORMACION BUSCADA.
LA FORMULA PARA DEFINIR EL PORCENTAJE DE DESCUENTO
DEL PRIMER COMPRADOR ES LA SIGUIENTE:

GVLOOKGP(B6, $AS19. . $B$25, 1)

irtr

_ SUGERENCIAS -
1. SIEMPRE QUE SE DEFINA EL RANGO DE LA TABLA UTILICE
LA FUNCION [F4/ABS), PARA CONVERTIR EN FORMA
ABSOLUTA LA POSICION DE LA TABLA.

2. UTILICE LA FUNCION LOOKUP COMO PARTE DE UNA FORHULA

PARA LA DEFINICION DE CALCULOS COMPLEJOS QUEI REQUIE-

fnh RAN BUSQUEDA DE DATOS EN. TABLAS.(CALCULO DEL ISPT).

LOTUS 1-2-3 EN ESPASQOL
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HMANEJQ LE FECH: 3

. 1-2-3 CUENTA COCN CINCO FUNCIONES QUE PBERMITEN EL -
MANEJO DZ FECHAS DENTRO DE LA HOJA DE CALCULO.
LAS FECHAS BON ALIMENTADAS FN UNA® FORMA BASTANTE "NATURAL"
1-2-3 LAS CONSIDERA INTERNAMENTE CCMO EL NUMEROD -DE DIAS QUE
HAN TRANSCURRIDO DESDE. LA FECEA: ENER0 1 DE 150G. POR
EJEMPLO LA FECHA ENERO 1 DE 19834 ES INTRODUCIDA - AL
COHMPUTADOR COMO QDATE(84 i, 1) +PERO' ES ALACENADA COMO EL
NUMEROQ 30684 '

' LAS CINCO FUNCIONES CON'LAS QUE CUENTA 1- 2 -3 PARA EL
HANEJO DL FECHAS SON LAS SLGUIENTES

@ATE (AROQ,MES,DIA): NUMERQ DE DIAS TRANSCURRIDOS DESD?

EL 1 DE ENERD DE 1900. LOS RANGOS SON: ARO:

. 0-19% MES:1-12 DIA: 1 - DIAS EN EL MES.

~ @NOW: = ESCRIBE EN LA HOJA DE CALCULO LA FECHA DEh
COMPUTADOR.

@DAY(x):CALCULA EL NUMERC DE DIA (1-31) DEL ARGUMENTO
@MONTH(x) CALCULA EL NUMERO DE MES (1-12) DEL
ARGUHEHTO

CALCULA EL NUMERC DE ARO (1- 193] DEL

@YEAR( x)
.- ARGUMENTO

£

LOS ARGIRMENTOS PARA ESTAS - TRES ULTIMAS FUNCIONES
DEBEN ESTAR COHPRENDIDOS ENTRE 1 y 730489.

PARA PRESENTAR-LAS FECBAS EN “UN FORHATO ENTENDIBLE,
1-2~3 CUENTA CON TRES FORMATOS DIFERENTES DE PRESENTACION DE
. FECHAS QUE SON LLAMADAS CON EL COMANDO /RFD (RANGE FORHAT

DATE). ~POR EJEMPLO LA FECHA .@DATE(83,5,2) -PGEDE SER
PRESENTADA-DE LAS SIGUIENTES TRES FORMAS: ' '
LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Pagina:
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CALCULO PRESENTADOS DE .UNA FORMA DIFERENTE,
CALCULAR OPERACIONES MATEMATICAS CON, ELLOS,

FORMA LOGICA,
EFECTUARIA CON WUMEROS. LA SIGUIENTE FIGURA HUESTRA UNA HOJA
ELECTEQNICA EN LA CUAL SE HAN UTILIZADO DIFERENTES FUNCIONES
DE FECHAS PARA CALCULAR EL NUMERO -DE DIAS VIVIDOS DE ALGUNAS

10 Ramirez Jose

02~Hay—83

1. Day-Month-Year (8 CARACTERES} H H
2. Day-Menth | (5 CARACTERES) : 02-Hay |
3. Month-Year {5 CARACTERES) H H&?‘83 :

DWBIDO A QUE LAS FECHAS SON NUMEROS .EN LA HOJA DE

SE - PUEDEN
COMPARARSE EN
O CUALQUIER OTRA OPERACION QUE NORMALMENTE SE

‘PERSONAS . R
A B "C - .
b FECHA DEL REP: . Zi—uep'SS <-- FECHA DEFINIDA CON EL
2 : LA FUONCION @NOW
3 . T
4 "L L . Fecha de- Dias -
5 Nombre’ ’ Nac. Vividos
[ . : ~ . . "
7 Dominguez Pedro ~ . 30-Mar-80 9,309.
8 Alvarez Luis -13-Jan-58 10,116
9 Diaz Juan 04-Feb-E1 8,998

'@DATE(59,5,2) ($B31-B10)
11 Huerta Carlos @DATE(56,1,3) {$B$1-Bl1}
12 WNunez Domingo @DATE(62,2,2) ($B$1-Bl2)

LOS ULTIMOS TRES RENGLO#ES DE LA BOJA DE CALCULO,

MUESTRAN COMO FUERON INTRODUCIDAS. LA FECHA DE NACIMIENTO. Y
LA FORMULA PARA EL CALCULO DE DIAS.

SUGERENCIAS

1. UTILICE EL COMANDO @NOW PARA IMPRIMIR LA FECHA DEL
REPORTE, DE ESTA FORMA LA FECHA SIEMPRE ESTARA
ACTUALIZADA

2. PARA INTPODUCIR UM GRAN NUMERO DE FECHAS DEFINA UN
_HACRO QUE LE EVITE EL DIGITAR LAS TECLAS @DATE(

3. 'SI LAS FECHAS SON CONSECUTIVAS UTILICE EL COMANDO
+"" /DE (DATA FILL) PARA INTRODUCIRLAS. ;

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL PAgina:



FUNCIONES HATEMATICAS

1-2-3 CUENTA COoN LAS SIGUIENTES  FUNCIONES -

MATEMATICAS QUE PERHITEN EL CALCULO DE FUNCIONES DE
INGENIERIA. : t

~E

QABS(:) VALOR ARSOLUTO DE UNA CELDA O FUNCION

eMoD(x, !) REMANENTE DE LA DIVISION DE "X ENTRE -Y"
- EJ: eHOD (13/4) = 1

. @RAHIJ' NUMERO ALEATORIO UNIFORMEMENTE DISTRIBUIDO

ENTRE EL 0 y 1.

@ROUND(x,digits) REDONDEA K A UM NUMERO DE DIGITOS. SI
. LA SEGUNDA PARTE DE LA FUNCION ES > O BEDONDEA
A DECIMALES. SI LA SEGUNDA PARTE DE LA FUNCION
ES < 0 REDONDEA A POTENCIAS DE 10.
EJ:@ROUND{10/3,2) = 3.33 @ROUND{12545,~2)=
12500

@IHT(::.) ‘PARTE ENTERA DEL NUMERO

@PI pi _(3.14159.. ..) 1-2-3 APROXIMA PI A 15 DIGITDS
. DE PRECISION- . L .

/@SQRT(x) RAIZ CUADRADA DEL ARGUMENTO

@LOG(-x)A LOGARITHO BASE 10 DEL ARGUMENTO
@LN({x) LOGARITHO NATURAL DEL ARGU!'EENTO
QEXP(x) EXPONENCIAL (c )

@SIN(x) SENO- DEL ARGUMENTO

@COS(x)  COSENO DEL ARGUMENTO
@TAN(x) TANGENTE DEL ARGUMENTO
QASIN(x) ARCO SENO DEL ARGUMENTO
@ACOS(x) ARCO COSENO DEL ARGUMENTO
@ATAk(x) ARCO TANGENTE DEL ARGUMENTO
" NOTA: TODAS LAS FUNCIONES TRIGONOMETRICAS FUNCIONAN

EN PADIANES, NO EN GRADOS.

LOTUS 1-2-3 FN ELPAROL Fégina:
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FUNCIONES FINANCIERAS.

LAS FUNCIONES FINANCIERAS DE - 1-2-3 SON UTILIZADAS

. PARA CALCUAR EL VALOR- DEL DINERO EN EL TIEMPO, KSTAS
FUNCIONES SON MUY UTILIZADAS EN ECONOHIAS INFLACIONARIAS

COMO LA DE LOS: PAISES LATINOAIERICAHOS

ALGUNAS: DE LAS APLICACIONES MAS couunss ' PARA ESTE '

TIPO DE FUNCIONES SON LAS SIGUIENTES:

1. EVALUAGION DE ALTERNA'I‘IVAS DE INVERSION

2. DIVERSOS CALCULOS DE INTERES. COMPUESTO (A.N_UALIDADES _
- VALOR PRESENTE, VYALOR FUTURO).

3. CALCULO DE’ VALOBES NETO PRESENTE .Y 'I‘ASA INTERNA DE
RE'I‘ORNO

1-2-3 CUENTA CON MAS DE OCHO FUNCIONES FIHANCIERAS
DIFEREN'I‘ES. ALGUNAS DE LAS CUALES SOH

@NPViI(X, RANGO) VALDR NE‘I'O PRESENTE: CALCULA EL VALOR NE-

TO FRESENTE DE UN FLUJO DE EFECTIVO. EL VALOR X

ES LA TASA DE DESCUENTO EN FORMA DE PORCENTAJE
(20% = .2), EL RANGO COMPRENDE LOS FLUJOS DE -
EFECTIYO DESDE EL PERIODO CERO, :

@IRR(APROX,RANGO) TASA INTERNA DE RETORNO DE UN FLUJO
" DE EFECTIVO. LA PRIMERA PARTE DE LA FUNCION ES
.LA TASA QUE SUPONEMOS QUE SERA LA RESPUESTA
. (ESTE DATO_ES NECESARIO CUANDO EXISTE MAS DE-
[ WUNA TASA INTERNA DE RETORNO).

OPHT(PRN INT,TERM) CALCULA EL VALOR A PAGAR EN UNA
TABLA- DE AMORTIZACION. EL PRIMER VALOR DE LA
FUNCION ES EL MONTO A AHORTIZAR. “INT" ES EL
VALOR DE LOS INTERESES, Y "TERM™ EL NUMERO DE
PERIODOS DE LA TABLA DE AMORTIZACION. - -

W(PM‘T INT, TERH) CALCULA ‘EL VALOR FUTURO DE UNA SERIE
DE FLUJOS DE EFECTIVO

@PV(PHT INT, TERM) CALCULA EL-VALOR PRESENTE DE UNA
'SERIE DE FLUJOS DE- EFECTIVO.

LOTUS 1-2-3 EN ESFAROL PAgins:
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12 TABLAS D». SEMSIBILIDAD

SE CONOCE COMO ANALISIS DE SENSIBILIDAD EN UN
MODELO, A L& CAPACIDAD .DE CAMEIAR LAS VARIABLES

INDEPENDIZNTES PARA OBSERVAR EL  CAMBIO QUE SUFREN LAS

" VARIABLES DEPENDIRNTES (RESULTADOS OBTENIDOS POR ZIL MODELO).

CUAMDO S2 CREA UN- MODELO EN UNA HOJA ELECTRONICA
COMO 1-2-3, TODAS LAS RELACIONES MATEMATICAS SON DEFINIDAS
EN PL MODELO.. ‘A ESTAS RELACIONES MATEMATICAS E£E LES CONOCE
COMO VARIABLES DERPENDIENTES (EL - RESULTADO DE LAS CELDAS

‘DEPENDE DE LAS OPERACIONES MATEMATICAS QUE SE. TEALIZAN CON

OTRAS CELDAS). CUAWNDO SE EFECTUA ANALISIS DE SZNSITLIDAD
.CON 1'-2-3, LAS CELDAS QUE PRODUCEN LA INFORMACION DEL MCDELO
(VARIABLF.S DEPFNDIENTES) SCN MODIFICADAS PARA VER ELEFECTO
QUE TENDRA EN EL MODELO FIRAL

DEBIm A QUE LA HOJA ELECTRONICA ES CAPAZ DE

CA.LCULAR ESTAS OFPERACIONES EN SEGUNDOS, LOS RESULTADOS SON.

PRESENTADOS EN LA PANTALLA CON GRAN VELOCIDAD.

- . .. SUGERENCIAS

1. CUAHDO SE CONSTRUYE UN HODELO EN EL CUAL SE EFEC-
TUARA ANALISIS DE SENSIBILIDAD, AISLE FISICAMENTE
LAS CELDAS QUE SE CA.HBIARAN (VARIABLES INDEPENDIEN-
TES).

2. UTILICE EL COMANDO /RP (RANGE PROTECTION) PARA PRO-
TEGER TODAS LAS VARIABLES DEPENDIENTES.

V3. ESCRIB.A EN UNA PARTE SEPARADA DE LA HQJA DE CALCOLO
TODAS LAS SUPOSICIONES FUNDAMENTALES QUE GENERA EL
HODELO. :

4. NUMCA ESC'BIBA EL RESULTADQ DE UNA VARIABLE DEPEH
-DIEATE EW UMA BOJA ELECTRONICA. DEJE QUE LA BOJA
CALCULE SU VALOR POR MEDIO DE UHA FGRMULA.

5. NO IMPORTA LO LARGA O COMPLEJA QUE PAREZCA UNA FOR-

BULA, SIEMPRE ES MEJOR INVERTIE TIEMPO EN DEFINIRLA'

QUE xrsc?m CM,CULOS HAHYJAI..I‘I‘.EHTE

LOTUS 31-2-3 EN ESFAROL
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TBLAS ng SENSIBILIDAD

LA CAPACIDAD DE 1-2-3 DE POIER’ oousmm TABLAS IE .

SENSIBILIDAD, [ES UNA CARACTERISTICA QUE LO SEPARA DZ LOS
rOII;-‘}:“IR!OEDQPROGi-'@.Ai'f.AS DE HOJAS ELECTMICAS QE msm m BL
C - .

EL .PODER CONSTRUIR TABLAS ‘DE SENSIBILIDAD AMPLIA LAS
CAPACIDADES DE 1-2-3 PARA AMALISIS DE SERSIBILIDAD.
UNICAMENTE HAY QUE PROPORCIONAR A LA HOJA DE CALCOLO RIA
RELACION DE LAS VARIABLYS INDEPENDIE!H‘BS JURTO OCON LAS
CELDAS QUE SE QUIEREH EVALUAR. :

EN UN SOLO PASO, 123 CIEAUNATABLAWEMI
LOS RESULTADOS DE LAS CEL.DA.S AL TENER Dlm VARIABLES
INDEPENDIENTES.

1-2-3 CUENTA CON DOS TIPOS DE TABLAS DE SENSIBILIDAD '

PUDYENDO SER ESTOS .TIPOS: DE UNA VARIABLE O-DE !XB VARIABL!S

INDEPENDIENTES. LOS COMANDOS . PARA CONSTRUIR ESYE TIPO DE .
TABLAS SON ,DT1 (DATA TABLE 1) Y /DT2 (DATA - TABLE 2)

RESPECTIVAMENTE. . o .

LA SIGUIENTE-HdJA DE me MUESTRA UN MOOELO EN -
DONDE SERAN EXPLICADAS LAS CAPACIDADES DE 1-2-3 PARA

CONSTRUIR TABLAS DE SENSIBILIDAD. )
B D

;- PROYECCIONES DE VTAS TODAS SUCURSALES

3 1983 1984 1984

; Sucursal Ventas Pronostico X des Tot

8 . Guad. $15,000 317,250 -  4.89%

7 - D.F. $103,000 .s118,450 33.61%

8 Mich. $156,000 - 202,800 .  57.54%

9 S.L.P. $25 - s28 0.01X

10 Queretar ° $899 81,149 0.3

11 Puebla 311,111 $12,778 = J3.83%

12 TOTAL $286,135 $352,455 100.00% :

13 . ) .
14 Crecimientc General 1984: 15.00% <-- wvariables
15 30.00x <-- 4independ.

Crecimiento Michoacan:
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" VARIABLES INDEPENDIENTES.

SUPOSICIONES:

a: Ignora las Ventas de Exportacidn..

b: Las ventas son a pesos constantes,

~e: E]l crecimiento gral puede llegar a
ser hasta de 50%.

- .EN EL MODELO ANTERIOR SOLO EL INCREMENTO DE VENTAS
GENERAL Y EL INCREMENTO DE VENTAS EN MICHOACAN SON LAS
CAMBIAR CUALQUIERA DE ESTOS DOS
VALORES CAHBIA TOTALMENTE EL MODELO.

.TABLAS DE SENSIBILIDAD DE UNA VARIABLE

EN ESTE TIPO DE TABLAS DE SENSIBILIDAD, UNA VARIABLE
DEL MODELO ES CAMBIADA Y EL EFECTO DEL CAMBIO ES APRECIADO

EN VARIAS CELDAS. EL HODELO GENERAL PARA ESTE TIPO DE TABLAS
ES EL SIGUIENTE

Una Variable Independiente

J¥
«1
o
[

o]
1]
-

Fn esta-celda, 1-2-3 calcula el valor gue la
hota de cdlculo tomarin para la CELDA A
con un valor-4,

LA PRIHERA COLUMKA CONTIENE LOS DIVERSOS VALORES QUE

SR DESEA QUE TOME LA  VARIABLE INDEPENDIENTE. EL EFECTO DE

ESTOS CAMBIOS SERA CALCULADO EN- LAS CELDAS QUE EXISTEN EN EL

PRIMER RENGLON. LOS CALCULOS REALIZADOS SERAN ESCRITGS EN

' LAS CELDAS €ii€ EXISTEN A LA DERECHA DE . CADA UNO DE LOS
VALORES. '

- LA . SIGUIENTE FIGURA MUESTRA  UNA
SENSIRILIDAD PARA EL EJEMPLO PRESENTADO ANTERIORMENTE.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL

TABLA DE

Pagina:

EL SIGUIENTE.

TABLA DE SENSIBILIDAD DE 1 VARIABLE
PARA DIFERENTES CRECIMIENTOS DE VENTAS EN 1984
" PARA GUAD., D.F. Y TOTAL DE VENTAS

1984 Crecim. . ' ‘ LT
General Guad. D.F. Total
: +C6 _+CT - +Cl12
5.00X - $15,750 $108,150 '$339,442
- 15.00% $17,250 '$118,450 $352,455
- . 50.00X 322,500 154,500 - $398,003

‘EN EL - EJEMPLO ANTERIOR SE PUEDE APRECIAR QUE LOS
RESULTADOS LDEL SEGUNDO RENGLON (15%) SON IDENTICOS A LOS
EVALUADOS EN EL MODELO ORIGINAL. HUBIERA SIDO NECESARIO
CORRER TRES HQJAS ELECTRONICAS DIFERENTES PARA PODER EVALUAR
ESTOS MISHOS RESULTADCS.

LOS SIGUIENTES PASOS DEBEN SER EFECTUADOS - PARA
CONSTRULIR UNA TABLA DE SENSIBILIDAD DE UNA VARIABLE

1. OPRIMA EL COHANDO /DT1 (DATA TABLE 1)

2. SELECCIONE LA SECCION DE LA HOJA ELECTROHICA EN
DONDE DESEA CONSTRUIR LA TABLA (DEFINA EL RANGO)
COMO SE HABIA MENCIONADO ANTERIORMENTE EL PRIMER
RENGLON DEL RANGO CORRESPONDE A LAS CELDAS A
EVALUAR, Y LA PRIMERA COLUMNA DEL RANGO OORRﬂSPDNDE
A LOS VALORES QUE VAN A TOMAR ESTAS CELDAS. ‘

", 3. DEFINA CUAL ES LA CELDA QUE SE- UTILIZARA COMO
: VARIABLE: INDEPENDIENTE.

4. DEFINA EN EL PRIMER RENGLON_DEL RANGO LAS CELDAS CON
LA  CUALES SE EFECTUARA EL ANALISIS DE SENSIBILIDAD.

5. FUNCION (FB8/TABLE], PERHiTE CALCULAR LA TABLA‘DE
* SENSIBILIDAD EN CASO DE CAMBIAR ALGUNOS DATOS.

TABLAS DE SENSIBILIDAD DE DOS VARIABLES..

ESTE TIPC DE TABLAS DE ANALISIS DE SENSIBILIDAD,
PERMITE UTILIZAR DOS VARTABLES  INDEPENDIENTES PARA EL
ANALISIS DE.SENSIBILIDAD, EL EFECTO SOLO PUEDE SER APRECIADO
EN UNA CELDA. EL MODELO GENERAL PARA ESTE TIPO DE TABLAS ES
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‘Dos Variables Independientes

En esta -calda 1-2-3 calcula el valor zue la
hoja de calculo tomaria para lz celda a evaluar
con un valor 2 de-la variable A, y un valor 4 de
la variable B,

"EL PRIMER RENGLON DE LA TABLA CONTIENE LOS DIVERSOS
VALORES QUE SE DESEA QUE TOME ©A VARIABLE INDEPENDIENTE 1,

LA PRIMERA COLUMMA CONTIENE LOS DIVERSOS VALORES QUE SE-

DESEA QUE TOME LA VARIABLE INDEPENDIENTE 2. LA ESQUINA
SUPERIOR IZQUIERDA DE LA TABLA CONTIENE LA CELDA QUE SERA
EVALUADA EN LA TABLA.

LA SIGUIENTE FIGURA, MUESTRA UNA TABLA DE

SENSIBILIDAD DE DOS VARIABLES PARA EL EJEMPLO PRESENTADO
ANTERIORMENTE. LAS VARIABLES QUE HAN SIDO UTILIZADAS PARA EL
ANALISIS DE SENSIBILIDAD SON INCREMENTO GENERAL E INCREMENTO
EN MICHOACAN, EL EFECTO DE ESTE ANALISIS SE QUTERE EVALUAR
EN.EL TOTAL DE VENTAS DE 1984.

: TABLA DE SENSIBILIDAD DE 2 VARIABLES -
INCREMENTO DE VENTAS ‘TOTALES .
CRECIMIENTO GENERAL EN EL EJE Y
CRECIMIENTO DE MICHOACAN EN EL EJE X

1884 Gen ~-=r--v-= Creclmiento Michcacan--------
+Cl12 10.00% 20.00% 30.00x 40.00%
10.00% $314,748 $330,349 $£345,949 $£361,549
15.00% $321,255 $336,855 £352,455 $368,055
20,005 8327,762 $343,362 $358,962 8374,562
25.00% $334,268 $349,889 $365,469 381,059

EN EL EJEMPLO ANTERICR SE PUEDE APRECIAR QUE EL
RESULTADO DE-LA INTERSECCION DEL TERCER RENGLON (15%), CON
LA TERCERA COLUMNA (30%), ES5 IDENTICO AL EVALUADO EN EL
MODELO ORIGINAL. HUBIERA SIDO NECESARIO CALCULAR 16 HOJAS
ELECTRONICAS DIFERENTES PARA PODER EVALUAR TODAS LAS

- POSIBILIDADES DE LA TABLA DE SENSIBILIDAD ANTERIOR.

LOS ' SIGUIENTES PASOS .DEBEN SER EFECTUADOS PARA *
CONSTRUIR UNA TABLA DE SENSIBILIDAD DE DOS VARIABLES: :

1. OPRIMA EL COMANDO /DT2 (DATA TABLE 2).

2. SEECCIONE LA SECCION DE LA HOJA ELECTRONICA ER - .
DONDE DESEA CONSTRUIR LA TABLA (DEFINA EL RANGO).
COMQ SE' HABIA MENCIONADO ANTERIORMENTE LA PARTE-
SUPERIOR IZQUIERDA CORRESPONRDE A LA CELDA A EVALUAR,
EL PRIMER RENGLON CCORRESPONDE A LOS VALORES QUE
TOMARA LA VARIABLE A, Y LA PRIMERA COLUMNA A LOS
VALORES QUE TENDRA LA VARIABLE B.

3. DEFINA CUALES SON LAS CELDAS QUE SE UTILIZARAN COMO
VARIABLES IHDEPENDIENTES

5. DEFINA EN LA PARTE SUPERIOR IZQUIERDA LA CELDA QUE
EN LA CUAL SE EFECTUARA EL ANALISIS DE SENSIBILIDAD.

" SUGERENCIAS-

1. UTILICE TABLAS DE SENSIBILIDAD UNICAMENTE CUANDO
DESEE COMPARAR. YARIAS ALTERNATIVAS.A ON MISMO
TIEMPO. ‘

2. UTILICE EL COMANDO /RFT (RANGE FORMAT TEXT), PARA
VISUALIZAR LAS FORMULAS Q"E SERAN UTILIZADAS PARA EL
ANALISIS DE SERSIBILIDAD.

3.  UTILICE EL COMANDO. /DT2 (DATA TABLE 2), CUANDO DESEA 3
ANALIZAR CAHBIOS DE DOS VARIABLES. '

_PRECAUCION

1. UNA TABLA ‘DE SENSIBILIDAD DE DOS VARIABLES PUEDE
TOHMAR HORAS EN CALCULARSE. ESTO ES DEBIDO A QUE
1-2-3 DEBE DE CALCULAR LA HOJA ELECTRONICA TANTAS
YECES COMO SIMULACIONES SEAN DESEADAS.



13. BASE DE DATOS
" * UN HANEJADOR DE BASES DE DATOS, PEPMITE 7T24BAJAR CON
: INFORHACION QUE NORMALMENTE - SE MANTIENE EN LISTAS. EL
FROGRAMA BACE SENCILLO EL TRABAJO DE ORGANIZAR INFCRMACION,
MANTENERLA ACTUALIZADA Y OBTENER COPIAS DE LA "MISMA EN EL
MOMENTQO EN EL QUE SE DESEE. EN ESTE TIPO DE SISTEMAS SE
PUEDEN DESAPROLLAR, ENTRE OTROS, LOS SIGUIENTES PROGRAMAS:

LISTAS DE PRECIOS
LISTAS DE CLIENTES -
CONTROL . DE CHEQUERAS

DEBIDO A QUE ‘1-2-3 -£5' PRINCIPALMENTE bNA HOJA
ELECTRONICA, EL MANEJADOR DE BASES DE DATOS ES BASTARTE
LIMITADO, EN UNA ESCALA DE 1 A& 10, OBTENDRIA UN 5.

LOTUS ES UNA EXCELENTE HERRAMIENTA CULNDO UN MODELO
QUE ES DESAPROLLADO FPRINCIPALMENTE EN HOJ2 ELECTRONICGA,-

REQUIERE DE ALGUNAS FUNCICMES DE MANEJADOR DE BASE DE DATOS.
EN EL CASO DE QUE EL PROBLEMA A RESCLVER REQUIERA UN MANEJO

MUY POTENTE DE BASEZ DE DATOS RECOMENDAMOS QUE ST UTILICE UN"

PROGRAMA DE ESTE TIPO (JdBASE III plus, RBASE V, etc.).

ESTE TIPQ DE PROGRAMAS PERMITEN MAMEJAR HASTA €5, 000

REGISTROS CON 128 CAMPOS.

AHTES DE SEGUIR ADELANTE REVISAREMOS ALGUNAS 'DE LAS
DEFINICIONES DE LA BASE DE DATOS:

¥
= .
1. CAMPOS. SON LOS TIPOS DE INFORMACION QUE CONSTITUYEN

LA BASE DE DATOS. 1-2-3 MANEJA CADA CAMPO EN UNA CO-
LUMNA DE LA HOJA ELECTRONICA (HAXIMO 256}.

2: REGISTROS. E5 TODA LA IHFOEHACION ACERCA DE LA PER-
SONA O ARTICULO EN LA BASE DE DATCS. 1-2-3 MANEJA
CADA REGISTRO COMO UN RENGLON DE LA BASE DE DATOS
(HAXIHO a191). .

DEBIDO A QUE i-2-3 ESTA LIMITADO POR LA CANTIDAD DE
HEPOQIA DEL COHPUTADOR, ES MUY DIFICIL LLEGAR A LOS MAXIMOS
ANTES INDICADUS. - LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UN EJEMPLO DE
BASE DE DATOS UTILIZANDO 1-2-3.
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A B c D E F
4 reesmememceee—-e- CAMPOS-~ == ==-==-=lncman
5 Firma - Estado Historia Vtas 83 Vtas 84
6" ABC . IL 25-Jan-84 250 ‘50 t R
7 ARC . - MA 13-Jan-78 500 - - 80 t E
a ABC - © NJ T 03-0ct-80 = 350 70 H ]
g ABC - " NY 17-Sep-80 ° 300 -T0 1 I
10 ABC © TX ~03-Dec-78 - 300 .12 -
11 BIG BOOTS - IL - 20-Jan-80 245 55 :T
12 ‘BIGX OK 15-Dec-78 120 24 . HE
.13 COMPUTERS . NY 08-Nov-78 480 . 69 1 O
14 GREAT SHOW IL 02-Dec-79 500 - 100 . S

1-3-3 PERMITE ENTRE SUS FUNCIONES DE BASE DE DATOS:

1. ORDENAR REGISTROS /DS (DATA SORT).

2. SELECCION DE REGISTROS DE ACUERDO A ALGUHA ‘CAMPO /DQ
(DATA QUERY). Ce

. 3. ULENAR CELDAS DE UNA FORHA SUMAMENTE RAPIDA /D?
" (DATA FILL).

DEFINIENDO UNA BASE DE DATOS '
(QUE VA A CONTENER EL ARCHIVO?

SI SE DESEA TENER VARIOS ARTICULOS DE NAT“RALEZA
SIMILAR DEBEN DE PERTENECER AL MISHMC ARCHIVO. EN EL EJEMPLO
ANTERIOR EL ARCHIVO ESTA- AGRUPANDO CLIEHTES DE UNA COHEAﬂIA.;

(CUAL ES LA INFORMACION SIHILAR ?

LA INFOHHACION EIHILAR SE .CONVIERTE EN LOS CAMPOS DE
LA BASE DE DATOS, CADA CAMPO TIENE UN NUMERO DE - -CABACTERES
PREVIAMENTE DEFINIDO
COMPUESTA DE CINCO CAMPOS LOS CUALES TIENEN LOS. SIGUIENTES
NOHBRES
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CARACTERES,
1, Firma . .11
2. Estado . B
3. Bistoria . 11
4. Ytas 83 . ' -

2. Vias 84 ‘ E

DIGITAR LA INFORMACION |

NORMAIMENTE ESTA LABOR ES LA MAS TARDADA DEBIDO- A
QUE LA DIGITACION SR TIENE QUE HACFR MANDALMENTE PARA CADA
UNO DE LOS EEGISTROS. -

- ORDENACION DE REGISTROS

UNA DE LA PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE UNA BASE DE
DATOS ES LA CAPACIAD PARA ORDENAR REGISTROS DE . ACUERDO A
UNO O MAS CAMPOS. NORMALMENTE CUANDO LOS REGISTROS SON
INTRODUCIDOS EN UNWA BASE DE DATOS, ESTOS NO LLEVAN NINGON
ORDEN. EL COMANDO /DS (DATA SORT) DE LA BASE DE DATOS
PEMITE ORDENARLOS DE ACUERDO A UNO O DOS CAMPOS. . )

SI SE DESEA'QUE LA BASE DE DATOS ANTERIR SEA
ORDENADA DE ACUERDO A LA HISTORIA, SE  APRECIARIA. DE LA
SIGUIENTE FORMA: S

A B c D £ F

N R CAMPQOB -~ - === =mmmmmmm -

5 Firma . Eatado Historia Vtas 83 Vtas 84

8 ABC MA 13-Jan-T8 500 80 !'R -

7 COMPOTERS - NY 0B-Nov-78 480 69 \ E

a8 ABC . TX 03-Dec-78 300 12 1 G

9 BIGX - - O 15-Dec-78 120 24 1

10 GREAT SBOW - IL 02-Dec-78 - 500 ' 100 - ' 8

11. BIG BOOTS IL. 20-Jan-80 . 245 55 4T

12 ABC RY 17-Sep-80 300 70 ‘R

13 ABC ) ‘N 03-0Oct-80 - 350 - 70 !0
! s

14 ABC 1L 25-Jan-84 250 - - 50

PASAR DE LA BASE DE DATOS ORIGINAL A LA NUEVA BASE
DE DATOS ORDENADA TOMA MENOS D¥ 1 MINOTO, Y SI LA BASE DE

DATOS TUVIERA CIENTUS DE REGISTROS EL TIEMPO SERIA EL MISHO.

1

‘LOTUB 1-2-3 EN ESPASOL
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1-2-3 FPUEDE ORDENAR REGISTROS EN ORDEN ASCEDENTE ©
DESCENDENTE Y TENER EASTA DOS'XIVELES DE ORDEN, LA PRIMERA
FIGURA ESTA CRLENADA POR “Firma” COMO ORDEN PRIMARIO Y POR
“"Estado” COMO CRDEN SECUNDARIO.

EL COMANDO /DS (DATA. SORT) PERMITE ORDENAR LOS

REGISTROS (RENGLONES) EN ORDEN ASCENDENTE O DESCENDENTE DE
ACUERDO A UNO O DOS CAMPOS -(COLUMNAS). LA SIGUIENTE FIGURA

R HUESTRA EL SUBMENU PARA OR.DENAR INFORMACION:

Dat‘a-Rango Primary-Koy- S'oco'z;darr-!(oy_‘ Reset Go Quit

LA FUNCION DE CADA UNO. DE LOS COMANDOS ES LA
SIGUIENTE: i )

Data-Range: DEFINIR EL RANGO DE LA HOJA ELECTRONICA A

ORDENAR. EL COMANDO /DSD (DATA SORT DATA-

RANGE), PERMITE DEFINIR EL RANGO DE LA HOJA

ELECTRONICA- QUE CONTIENE LA BASE DE DATCS. UTI-

&CE Los HOVIHIEH‘FOS DEL CURSOR PARA DEFINIR EL
NGO .

Primary-Key: SIRVE PARA DEFINIR COAL YA A SER EL CAMPO
PRINCIPAL -POR LA CUAL SE EFECTUARA EL ORDEN.
ESTE ORDEN PUEDE SER ASCENDENTE O DESCEDENTE.

Secondary-Key: DEFINE CUAL YA A SER EL CAMPO SECUNDARIO
POR EL CUAL SE ORDENARAN LOS REGISTROS. PUEDE
SER ASCENDENTE O DESCENDENTE.

Reset: BORRA TODAS LAS ESPECIFICACIONES QUE SE HAYAN
DETERMINADO EN CUANTO A RANGOS Y LLAVES.

Go: ES LA INSTRUCCION QUE LE ORDENA A LA COMPUTA-

DORA QUE EFECTUE LA INSTRUCCION DE ORDENAMIEN-
10. :

Quit: REGRESA A HODO "READY" SIN EFECTUAR NINGOUN .
ORDENAMIENTO.

1 2-3 EFECTUA EL ORDENAMIENTO DE LOS REGISTROS DE

ACUERDO A LAS SIGUIENTES REGLAS:

1. LOS REGISTROS SON ORDENADOS EN EL RANGO ESPECIFICADO -

DE ACUERDO AL VALOR QUE TIENEN EN LA LLAVE PRIMARIA
(Primary-Key).
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2. EN CASO DE QUE DOS REGISTRCS TEINGAN EL MISMO VALGR
ESTOS SERAN ORDENADOS LE ACUERDO AL VALOR QUE TI ENEN
EN LA LLAVE’ SECUWDARIA (Secundary-Key).

SUGEP”NCIAS

1. UTILICE EL CCOMANDO /DSR (DATA SORT "RESET), PARA
. BORRAR TODAS LAS ESPECIFICACIONES DEL ULTIMO ORDEN.
ANTES DE EFECTUAR UN NUEVO CRLENAHIENTO.

2. EL COMANDO /DS (DATA SORT), PUEDE SER UTILIZADO PARA
_ ORDENAR RANGOS QUE NO SON BASE DE DATOS.

.3. EL NOMBRE DE LOS CAMPOS (PRIMER RENGLON DE LA ﬁASE
: DE DATOS), NO DEBE SER INCLUIDO EN EL RANGO DE LA
HOJ ELECTRONICA A’ ORDENAP

PRECAUCIOHES

1. ASEGURESE QUE ZL RANGO DE LA FUNCION A ORDENAR .
CONTIENE TODOS LOS CAMPOS DE- LA BASE DE DATOS.
EPRORES EN ESTE PUNTO PUEDEN DESTRUIR **TODAxx* LA
INFORMACION DE UNA BASE DE DATOS.

2. ESPACIOS AL PRINCIPIO DE UNA ETIQUETA PUEDEN AFECTAR
EL ORDEN DE LOS REGISTROS.

LE

_SELECCION DE REGISTROS.

LOS COMANDOS DE. DATA QUERY (SELECCION DE REGISTRO3S)
PERMITEN UNA MANIPULACION AVANZADA DE BASE DE DATOS. ALGUNAS
DE LAS FUNCIONES QUE PUEDEN SER-REALIZADAS CON LOS COMANDOS
DE “SELECCION DE REGISTROS" SON LOS SIGUIENTES:

1. ENCONTRAR REGISTROS ESPECIFICOS /DQF (DATA QUERY
FIND)

2. BORRAR REGISTROS ESPECIFICOS /DQD (DATA QUERY
DELETE)

3. EXTRAER REGISTROS ESPECIFICOS /DQE (DATA QUERY
EXTRACT)

4. CREAR UMA LISTA DE REGISTROS UNICOS QUE CUENTAN CON
UNA CARACTERISTICA ESPECIFICA /DQV (DATA QUERY
UNIQUE)

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Pigina: -

" FUENTE DE REPORTES.

. PARA  UTILIZAR LAS OPCIONES DE “SELECCION" DE
REGISTROS™, . SE DEBE DE DEFINIR EN LA HOJA DE CALCULO LAS
SIGUIENTES TRES PARTES: - ZONA DE ENTRADA (Input). ‘CRITERIO
(Criterion),. ZONA DE SALIDA (Output).

OPRIMIR LA TECLA DE FUNCION ESPECIAL (F7/QUERY],
REPITE LA ULTIMA OPERACION DE - SELECCION DE REGISTROS. ESTA
TECLA 'ES SUMAMENTE UTIL CUANDO SE QUIERE - REPETIR LA MISHA
ggﬁ%ﬁgigN DE SELECCION DE REGISTROS

ZONA DE ENTRADA

BASE DE DATOS CON TODA LA INFORMACION
DE LOS REGISTROS

- SIEMPRE QUE SE QUIEREN UTILIZAR LOS COMANDOS DE
"SELECCION DE REGISTROS", DEBEMOS DEFINIR UN RANGO DE LA
HOJA ELECTRONICA QUE SE CONOCE COMO “ZONA DE ENTRADA"

. (Input).

ESTA ZONA DEBE CONTENER TODA LA INFORHACION DE LA
BASE DE DATOS DEBIDO A QUE SERVIRA PARA UTILIZARSE COMO’
EN EL PRIMER RENGLON DE ESTA PARTE SE
DEFINE' EL NOMBRE DE LOS CAMPOS DE LA BASE DE DATOS, ES
IMPORTANTE QUE TODOS LOS CAMPOS _TENGAN DIFERENTES NOMERES .

LA SIGUIENTE FIGURA HUESTRA LA ZONA DE ENTRADA DE LA

VBASE DE DATOS PRMSENTADA EN EL EJEMPLO ANTERIOR.
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A B C D E

5 . Firzma Estado Historiz Vias 83 Vtas Bi¢---NOHERZ
8- ABC iL 25-Jan-84 283 50 R

7 ABC MA 13-Jan-%3 . 500 84 A
8 ABC NJ 03-0Oct-80 350 70 N

8 ABC N 17-S2p-80 300 G
10 ABC TX  03-Dec-78 .. 300 12 0
i1 BIlG BOOTS IL  20-Jan-80 . 245 55 “
12 BIGX : .0K  15-Dec-78 120 24  E
13 COMPUTERS. NY 08-Nov-78. - 480 69 N -
14 GREAT SHOW - IL 02-Dec~79 - 500 100 T -
e e L P S TR RANGO DE ENTRAD& -------------- : }

ZONA DE CRITERIO

AL IGUAL QUE EL- ERANGO DE ENTRADA, LA ZONA DE
CRITERIQO ES UN RANGO DE CELDAS QUE CONTIENEN EL CRITERIO DE
SELECCION QUE SERA UTILIZAPD PARA LOS COMANMNDOS DE "SELECCION
DE REGISTROS". EL PRIMER REKGLON DEL CRITERIO AL IGUAL QUE
EL DE ZOMA DE EHTRADA CORRESPONCE A LOS NOMBRES DE CAMPOS.

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UN CRITERIO DE SELECCICON
SUMAMZNTE SENCILLO, EN EL CUAL QUEREMOS ENCONTRAR LOS
REGISTROS CON EL NOMBRE DE LA FIRMA " ABC "

A E T
Estado <--NOMBRE DEL CAMPO
- <=~--RENGLON DE CRITEZRIO

‘168 Firma
17 ABC

/&

PARA DEFINIR LOS RANGOS DE LA ZONA DE ENTRADA Y DE .

CRITERIC ES NECESARIO UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR.
EN LA PANTALLA APARECE EN FORMA  LUMINOSA EL RANGO
SELECCIONADO. -

LA INFORMACION QUE SE ALIMENTA EN EL CRITERIO SIRVE
COMO COHPARACION CON LA BASE DE DATOS.
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ERCONTRANDO REGISTROS ESPECIFICGuAs

EL COMANDO /DQF (DATA QUERY FIND)} PERHITE ENCOKTRAR
REGISTRO5 EN UNA BASE DE DATOS.. 1-2-3 ERCUENTRA AQUELLOS
REGISTROS EN .QUE EL CRITERIO DE SELECCION INTRODUCIDO
COINCIDE CON LA INFORMACION DEL CAMPO DE LA BASE DE DATOS.
EL EJEMPLO ANTERIOR 1-2-3 ENCONTRARIA TODOS LOS REGISTRDS.

~ EN. QUE EL NOMBRE DE LA FIRMA ES "ABC”.

LOS SIGUIENTES PASOS DEBEN SER SEGUIDOS PARA
ENCONTRAR REGISTROS EN UNA BASE DE DATOS DE 1-2-3.

1. UTILICE EL COMANDO /DQI (DATA QUERY INPOT), PARA
. DEFINIR EL RANGO DE ENTRADA'DE LA BASE DE DATOS.

2. UTILICE EL COMANDO /DQC (DATA QUERY CRITERIGN), PARA
DEFINIR EL RANGO QUE SERVIRA COMO CRITERIO DE LA )
BUSQUEDA.

3. ESCRIBA EN EL PRIHER RENGLON DEL CRITERIO AQUELLOS
CAMPOS QUE SERVIRAN COMO SELECCION DE REGISTROS
Y EL VALOR QUE SE DESEA QUE SE COMPARE. (EN EL -
EJEMPLO ANTERIOR, LOS- CAMPOS QUE SIRVEN COMO .
- SELECCION DE REGISTROS SON “Firma™ y “Estado”).
4. EL COMARDO /DQF POSICIONARA EL CURSOR EN EL PRIMER
REGISTRO QUE CUMPLE CON LA SELECCION DESEADA. .

5. UTILICE LOS MOVIMIENTOS A CONTINUACION INDICADOS
PARA MOVER EL CURSOR A LO LARGO DE LA BASE DE DATOCS.

RETURN or [Esc]

i

. Termina con la b¢squeda.

FLECHA APR'BA Y ABAJO . Mueve el cursor ) ;
al . registro anterior,
o sxxuiente : : . . .
$-=~ == . Hueve el cursor a la sjiguiente
categoria: .

. Mueve el cursor al primer o
ultimo registro. Sin importar si
¢heca ¢ no con la seleccidn.

(Home] [End]

CUALQUIER TECLA . Cambia la informacién del registro.
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BORRANDO REGISTA0S

EL COHMANDO ,DQD’ (DATA QUERY DELETE) PERMITE ELIMINAR
LOS REGISTROS EN UNA BASE DE DATOS QUE CONCUERDEN CON EL
CRITERIO .DE - SELECCION DEFINIDO. 'EN EL EJEMPLO ANTERICOR EL-
COMANDO sDQD (DATA QUERY DELETE) ELIMINARIA TODOS LOS
REGISTROS CUYO NOMERE ES ABC. o )

ANTES DE ELIMINAR LOS REGISTROS . 1-2-3 . MANDA UN
ULTIMO 'MENSAJE QUE PERMITE CANCELAR LA OPERACION DE
ELIMINADO DE-REGISTROS. SI ESTZ MENSAJE'ES CONTESTADO CON LA
OPCION “Delete”, LOS REGISTROS SON "ELIMINALOS, "EN CASO
CONTRARIO EL. MENU DE SELECCION BE REGISTROS (DATA QUZRY)
APAPECE EN LA PANTALLA. . - :

:  LOS SIGUIENTES CAMBIOS OCURREN EN 1-2-3 CADA VEZ QUE
SON ELIMINADOS LOS REGISTRGS: _

1. ﬂOS.REGISTROS RESTANTES SON MOVIDOS HACIA ARRIBA
PARA CUBRIR EL ESPACIO DE LOS REGISTROS ELEIMINADOS.

2. LA "ZONA DE ENTRADA" DE LA BASE DE DATOS ES REDUCIDA
EN PROPORCION AL NUMERO DE REGISTROS ELIMINADOS. PE-

b RO NO CAMBIA LA POSICION DE LA HOJA D= CALCULO EN
e NINGUHA CELDA FUERA DE LA "ZONA DE ENTEADA™.

_ PRECAUCIONES
UNA VEZ QUE SE HAN ELIMINADO REGISTROS CON EL

-

MEHORIA. UTILICE EL COMANDO CON DISCRECION.

ZONA DE SALIDA-

LA ZONA DE SALIDA ES UN RANGO DE CELDAS EN LAS
CUALES SERA COPIADA LA INFORMACION TOMADA DE LA BASE DE
DATOS. LA ZONA DE SALIDA' ES UNICAMENTE UTILIZADA POR LOS
EIGUIENTES COMANDOS DE SELECCION DE REGISTROS.

1. /DQE (DATA QUERY EXTRACT). COPIA *xsTODOS**% LOS
PEGISTROS QUE COINCIDEN CON EL CRITERIO EN LA ZONA
DE SALIDA. . :
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COMANDO /DQD #*NOxx HAY FORMA DEZ RECUPERARLOS EN LA .

. 2. /DQU (DATA QUERY UNIQUE). .COPIA AQUELLOS REGISTROS
- QUE COINCIDEN CON EL CRITERIO. EN CASO DE EXISTIR
MAS DE OUN REGISTRO QUE COINCIDA COM EL CRITERIO '
. COPIA *x+S0LO®*x EL FRIMERQO QUE ENCUENTRE. :

EL PRIHER'RENGLON.DE LA -ZONA DE'éAﬁIDA DEBE SER éL
NOMBRE DE LOS CAMPOS. #¥sUNICAMENTEsss SE DEBEN DEFINIR
AQUELLOS CAMPOS QUE SE DESEAN SELECCIONAR. LA SIGUIENTE:
g:ggg:. MUESTRA EL 'FOR&ATO GENERAL QUE TIENE LA  ZONA DE

! - - :

5 E§GION DE LA HOJA ELECTRONICA EN DONDE E

' . SERA COPIADA LA INFORMACION DE LA BASE L
; DE DATOS. FUNCIONA -CON LOS COMANDOS: s

; . ¢
h ]
- :

. /DQE (DATA QUERY EXTRACT)
/DQU (DATA QUERY UNIQUE)

EXTRAYENDO REGISTROS _

" EXISTEN OCASIONES EN LAS CUALES SEAMOS ~ CREAR
REPORTES QUE NO CONTENGAN TODOS LOS nss?srnosngg LASBASE DE
DATOS, O INCLUSIVE ALGUNOS QUE CONTENGAN UNICAMENTE ALGUNOS
CAMPOS DE LA MISMA. EL COMANDO /DQE’ (DATA QUERY EXTRACT).
PERMITE COPIAR A LA ZONA DE SALIDA TODOS LOS REGISTROS DE LA
BASE DE DATOS QUE COINCIDAN CON EL CRITERIO. LA SIGUIENTE
FIGURA PRESENTA UN REPORTE. DE ESTE TIPO: AP

Tl o e -

E RELACIOHl DE- VENTAS DE ABC EN'1984. - H
H . - '
H " Pirma Vtas 84 - ' E
H - ABC oo 50 e F H
: . ABC " BO . N . :
H ABC ’ B [ B H
! ABC 70 .
i ABC 12 H
L '
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CUANDD SE EFECTUAN OPERACIONES DE EYTRACTZICH DE
ISTROS, ESTOS SON COPIADOS-EN L 20HA DE SalIDs DEFINIDA
ZRIORMENTE. LA INFORMACION QUZ ES <ZOPIADA EN LA Z3HA DE
iDA ES ASUELLA QUE CUMPLE LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:

TG
INT
SAL

1. REGISTREOS: UNICAMENTE SE COPIAN AQUELLOS PEGISTROS
QUE COUINCIDEN CON EL CRITERIO PREVIAMENTE DEFIHIDO.

2. CAMPOS: UNICAMENTE SE COPIAN LOS CAMPOS QUE EXISTEN
EN EL FRIMFR RENGLON DE LA ZONA DE SALIDA.

‘  SUGERENCIA

1. OTILICE ESTE COMANDO PARA DEFINIR REPORTES QUE NO
CONTERGAN TODOS LOS REGISTROS O CAMPOS DE LA BASE DE
DATOS.

2. SI DESEA QUE EL RANGO DE SALIDA ?ENGA UNA LONGITUD

- VARIABLE, DEFINA EL RENGLCN CON LOS NOMBRES DE CAMPO
COHO RAHGO DE SALIDA UNICAHEN;L . :

,PRECAUCION

P

ST EL RANGO DE SALIDA NO ES SUFICIENTEMENTE GRANDE
NO SE COPIARAN TODOS LOS REGISTROS A EL.

rE

REGISTROS UNICOS

EL COMANDO /DQU (DATA QUERY UNIQUE) PERMITE AL IGUAL
QUE EL COMANDO /DQE (DATA QUERY EXTRACT) COPIAR REGISTROS DE
LA BASE DE DATOS QUE COINCIDAN CON EL CRITERIO. = LA
PRINCIPAL DIFERENCIA ENTRE ESTOS DOS COHANDOS "ES QUE EL
FRIMERC (/DQUD) =xNUHCAx* COPIARA AL RANGO DE SALIDA DOS.
REGISTROS IGUALES. * - :

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA EL REPORTE QUE SE
OBTEWNDPIA DE LA BASE PE DATOS EJEMPLO CON UN COMANDO ,/DQU-
(DATA QUERY UNIQUE). )

-

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL PAgina: &4

RELACION DE VENTAS DE ABC EN 1984.

" ABC - 12

: Firma Vtas 84 ;
' ABZ 50 Vv
H ABC 80 ;
i "ABC 70 B .

. SE PUEDE APRECIAR QUE EL. REGISTRO CUYAS -VENTAS_SOH'
70 YA NO APARECE REPETIDO, . .

v *  OPERACIONES AVANZADAS DE BASE DE DATOS

o - . --

EL CRITERIC PUEDE SER DEFINIDO PARA QUE 1-2-3 PUEDA -
EFECTUAR OPERACIONES DE SELECCION DE REGISTROS POR HAS DE UN
CRITERIO. LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UNA SELECCION DE
REGISTROS CON LOS SIGUIENTES CRITERIOS:

EL NOMBRE DE LA FIRMA ES ABC ** Y #x EL ESTADO ES IL

A B ' -
Estado <--NOMBRE DEL CAMFO
.¢~---RENGLON DE CRITERIO

16 Firma
.17 ABC ’ IL.

“1-2-3 PERMITE ESTABLECER CRITERIOS DE .HASTA 32
CAMPOS, .PERMITIENDO ESTABLECER CRITERIOS TAN COHPLEJOS COMO
EL SIGUIENTE

" LAS COMPARIAS CUYO ESTADO ES "IL™ #¥ Y &% CON VENTAS

MAYORES EN 1983 A 250. EN CASO DE QUERER DOMINAR A FONDO LAS
. OPERACIONES DE SELECCION DE REGISTROS, CONSULTE SU. MANUAL DE -

1-2-3.
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LLENADO DE CELDAS.

EL COMANDO /DF (DATA FILL) PERMITE LLENAR CELDAS CON
UNA SECUESNCIA DE NUMEROS. POR EJEMPLO ST SE DESEA LLENAR DE
ZAS CELDAS ~A20~ A LA "A50" CON UNA SECUENCIA DE NUMEROS
QUE COMIENZAN EX 5 CON UN INCREMENTO DE 10, SE TIENEN QUE.
- EFECTUAR LOS SIGUIENTES PAS0S: :

1. PosxcrOHAR EL CURSOR EN'LA CELDA A20. .

2. UTILIZAR EL COMANDO /DF (DATA FILL), Y OUTILIZAR LOS .
MOVIMIENTOS DEL CURSOR PAR4 DETERMINAR EL RANGO QUE
SE DESEA LLENAR.

3. CONTESTAR LOS TRES PARAMETROS UTILIZADOS POR EL
COMANDO /D¥ (DATA FILL). LOS PARAMETROS UTILIZADOS
SON LOS SIGUIENTES: - - '
A. Start (COMIENZO)}. INDICA EL NUMERD INICIAL PARA

LLENAR EL PANGO, EN EL EJEHPLO ARTERIOR ES 5.

B. Step (INCREMENTO). EL INCQEHENTO QUE SEGUIRAN LOS
WNOMEROS DE LA SERIE.

C. ‘Stop (FIH) CUAL ES EL ULTIMO KUMERC DE LA SERIE.
1-2-3 COMPLETA LA SERIE CON LAS SLGUIENTES bos

CONDICIONES:

a. EL. RANGO DEFINIDO YA HA 'SIDO LLENADO. =

b. SE ALCANZA EL NUMERO DE ALTO (Stop}, ANTES DE
LLENAR EL RANGO. C .

SUGERENCIA

AL

1. UTILICE EL COMANDO /DF (DATA FILL) CUANDO NECESITE-
DEFINIR UNA SECUENCIA DE FECHAS.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAHOL Pidgina:

" "DICE MAS QUE MIL PALABRAS".

14 DISERQ DE GRAFICAS

-ALGUNAS DE LAS HOJAS ELECTRONICAS MAS POTENTES
TIENEN LA CAPACTDAD DE PRESENTAR LA INFORMACION EN FORMA DE
GRAFICAS (LOTUS 1-2-3, FRAMEWORK, SUPERCALC 3). "UNA IMAGEW

CONCISO.

LAS GRAFICAS REPRESENTAN LA INFORMACION EN UNA FORMA

TAN CLARA,
LA ' UTILIZACION

QUE EN JAPON MUCHAS EMPRESAS ESTAN REGRESANDO A
DE ABACOS,

'ELEGTRONICAS.

3

EXISTEN TRES TIPOS PRINCIPALES DE GRAFICAS DE -

BARRAS, DE LINEAS Y GRAFICAS DE PAY.

"1. GRAFICAS DE BARRAS. ESTE TIPO DE GRAFICAS REPRE-
" SENTAN LA RELACION QUE EXISTE ENTRE DOS O MAS ELE-
- MENTOS, MEJOR QUE CUALQUIER OTRO TIPO DE GRAFICAS.
- EXISTEN .DOS TIPOS.DE GRAFICAS DE BARRAS BARRAS
NORMALES Y BARRAS ACUULADAS.

2. GRAFICAS DE LINEAS. SON EL TIPO Dﬁ GRAFidAS MAS -
COMUN QUE EXISTE. ESTE TIPO DE GRAFICAS REPRSSENTAH
- LA TENDENCIA MEJOR QUE NINGUNA OTRA. :

~ 3. GRAFICAS DE PAY. SON EXCELENTES PARA PRESENTAR LA
‘ RELACION QUE EXISTE ENTRE DOS 0 MAS ELEMENTOS EN .
‘FORHATO DE PORCENTAJE .

DEPENDIENDO. SI SE DESEA QUE LA GRAFICA QUIERA
PRESENTAR -RELACION ENTRE CONCEPTO © TENDENCIA,
ESCOGER EL TIFO DE .GRAFICA ADECUADO. .

T#

EXISTEN SEIS “REGLAS DE ORO",

"1. DECIDA CUAL ES EL MENSAJE DE LA cﬁAFICA. sI¥0.
.. TIENE PERFECTAMENTE DEFINIDO EL MENSAJE QUE QUIERE
TRANSMITIR A SU AUDITORIO ** NO ** SIGA ADELANTE.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL

LAS GRAFICAS, . SON UNA FORHA
EFECTIVA DE PRESENTAR INFORMACION EN UN FORHATO CLAROD Y

EN LUGAR DE CALCULADORAS

SE DEBE '

) ‘ QUE DBBEH SRR
- VIGILADAS SIEHPRE QUE SE. ESTE DISERANDO UNA GRAFICA. = . -
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2. SELECCIONE EL TIPO DE CRAFICA QUE MEJOR REFRESZNTA
SU MENSAJE. (SI LA GRAFICA ST DESEA QUE PRESENYZ
RELACION UTILICE UNA GRAFICA ZE PAY O BARZAS, SI
DESEA QUE PRESENTE TENDENCIA UTILICE UNA GRAFICA DE
LINEA}.

3. REALICE UN BOSQUEJQ DE LA GRAFICA. UTILIZANDO UN
PROGRAMA COMO 1-2-3, ESTO ES SUMAMENTE SENCILLO.

4. ANALICE EL BOSQUEJO DE GRAFICA PARA ESTAR SEGURO QUE
PRESENTA EL MENSAJE QUE QUIERE TRANSMITIR. SI NO
CAMBIE LA ESCALA. ‘ :

MODIFIQUE LA GRAFICA, DE TAL SUERTE QUE SEAN
ELIMINADAS TODAS LAS PALAZRAS »*NOxx NECESARIAS, Y
OTROS DETALLES QUE DISTRAIGAN. LA ATENCICN. OUNA -
GRAFICA BIEN DESARROLLADA, NORMALMENTE ES
AUTOEXPLICABLE. _

th
i

6. PREPARE LA GRAFICA FINAL.

LOS PROGRAMAS COMO 1-2-3, PERMITEN PREPARAR GRAFICAS
DE LA FORHA EN QUE SE DESEA EN UNA FRACCION DEL TIEHMPO QUE
ANTIGUAMENTE SE REQUERIA POR LOS METODOS TRADICIONALES. TODO
ESTO *x5IN LA NECESIDAD DE PROGRAMADORES#x.

ST SE DESEA OBTENER GRAFICAS DE MAXIMA CALIDAD,
EXISTEN EN EL MERCADC GRAFICADORES DE  PRECISION, QUE

CONZLTADOS AL MICROCOMPUTADOR PERMITEN IMPRIMIR GRAFICAS A

COLORES EN PAPEL O EN-ACETATOS.

s " GRAFICAS EN 1-2-3

UTILIZANDO 1~2-3 ES SUMAMENTE SENCILLO EL PRESENTAR
INFORMACIOH DE LA- BOJA ELECTRONICA EN FORMA DE GRAFICA,
ESTAS POEDEN SER DESARROLLADAS EW CUESTION DE MINUTOS CON
UNOS SERCILLOS COMANDOS. ‘ o

. 1-2-3 CUENTA CON CINCO TIPOS DE GRAFICAS DIFERENTES:
LINEAS, BARRAS, GRAFICAS X-Y, BARRAS ACUMULADAS, PAY.

A CONTINUACION PRESENTAMOS UNA HOJA ELECTRONICA EN
LA 'CUAL SBERAN PRESENTADAS TODOS LOS TIPOS DE GRAFICAS:
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) A 2 ot D E ¥

: Co;po:acicﬁ A.B.C.

5 ' . {Desglose de Ventas)

g Ventas A: Per 1 Per 2 Per 3 Per ¢ Total
6 " Escuela 25 40 30 :

T Unlve;s . 30 . kT .20 o 536 1;33
g gﬁgginas 15 18- 50 . 40 . 123
o - ernc, . 20 25 s | 45 . 125
11 'Toyal - %% - 117 135 173 515

EL MENU DE GRAFICAS DE. .1-2-3 ' .
SIGUIENTES OECIONES: 1c: DE 1-2-3  CENTA CON LAS.

1. Type: TIPO DE GRAFICA. PERMITE SELECCIONAR Er.
DE GRAFICA ENTRE LAS EXISTENTES. P EL TIFO.

2. X: SELECCION DEL RANGO DEL EJE HORIZONTAL
DEPENDIENDO DEL TIPO DE GRAFICA SELECC?SEADO ESTE
COMANDO PUEDE SER USADO EN DIVERSAS FORMAS
DEPENDIENDO EL TIPO DE GRAFICA: .

2. BARRAS, BARRAS ACUMULADAS Y LINEAS: UTILI
RANGO X PARA DEFINIR LAS *xETIQUETAS** QUSEDgéEA
QUE APAREZCAN EN £L EJE X, PARA LOS RANGOS A-F

b. PAY: UTILICE EL RANGO X PARA DEFINIR LAS- ETIQUE-
TAS DE LOS VALORES DE LA GRAFICA (VALORES A)

c. XY: UTILICE EL RANGO X COMO COORDENADAS DE LOS . °
VALORES QUE TOMARAN LOS RANGOS A -.F. CADA COOR-
D”NADA X, Y REPRESENTA UN PUNTO EN LA GRAFICA
LAS GRAFICAS X-Y REQUIEREN UN RANGO X NUMERICO.

3. A-F REPRESENTAN LOS RANGOS DE LOS VALORES ERAN -
QUE s
GRAFICADOS EN LA PANTALLA POR 1-2-3: ESTOS RANGOS
FUNCIONAN EN TODOS LOS TIPOS DE GRAFICAS MENOS EN LA
gfﬂggwi-aa GRAFICA DE PAY UNICAMENTE UTILIZA EL

4. Reset SIRVE PARA CANCELAR LAS DEFINICIONE
| . x S DE UNA -
GRAFICA PREVIAMENTE DEFINIDA. TIENE A SU VEZ ON
SUBHENU.CON LAS SIGUIENTES OPCIONES: '

a. Graph: CANCELA =»xTODAS»s .
oRaph: D, LAS DEFINICIONES DE La
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. Options:

b. X : CANCELA LA DEFINICION DEL RANGO X.
c. A - F: CANCELA CUALQUIERA DE LOS RANGOS DE LAS
GRAFICAS.

. View: SIRVE PARA PRESENTAR EN LA PANfALLA LA GRAFICA

QUE SE ESTA DEFINIENDO. EN EL MODO "READY",
{F10/CRAPH] RELAIZA LA MISMA FUNCION.

LA TECLA

. Save: GUARDA. LA GRAFICA CON LA QUE SE ESTA

TRABAJANDO EN DISKETTE. xxS1 LA GRAFICA NO HA SIDO .

. SALYADA ESTA NO PUEDE SER IMPRESA®x

OPCIONES DE IMPRESION QUE PERMITEN CREAR
EFECTOS ESPECIALES EN LAS GRAFICAS. (SON EXPLICADAS
MAS ADELANTE). :

Name: PERMITEN GUARDAR VARIAS DEFINICIONES DE -
GRAFICAS AL HMISMO TIEMPO. (ESTA FUNCION ES EXPLICADA
MAS . ADELANTE) . : P " '

LOS SIGUI:NTES PASOS DEBEN SER SEGUIDOS PARA LA

CR_ACION DE GRAFICAS EN 1-2-3.

wg
LN

1.

TENER DEFINIDA UNA HOJA ELECTRONICA CON LA
INFORHACION A GRAFICAR,

. DESDE EL MENU PRINCIPAL PED*R EL COMANDO -DE G*aph‘

(GRAFICAS), EL MENU DE GRAFICAS APARECE DE LA
SIGUIENTE MANERA:

Type X A B C DE F Reaet View Save Options Name Quit

3.

UTILICE EL COMANDO /RG (RESET GRAPH), PARA BORPAR
CUALQUIER DEFINICION QUE HAYA QUEDADO DE GRAFICAS
ANTFRIORES .

.'DEFINA EL TIPO DE GRAFICA DESEADO UzILIZANDO EL

COMANDO Type (TIPO).

. UTILICE EL COMANDO "X", PARA DEFINIR EL HANGO X DE-

LA GRAFICA. DIFERENTES TIPOS DE GRAFICAS REQUIEREN
DIFERENTES TIPOS DE COMANDOS X. EL MOVIMIENTO DEL
CURSOR PERMITE DEFINIR EL RANGO "X™ DESEADO.

EFIHA LOS RANGOS QUE VAN A SER GRAFICADOS UTILIZAK-

DO LOS CLHANDOS A, B, ..., F. LAS GRAFICAS DE PAY
UTILYIZAR UNICAMENTE EL COMANDO A.

LOTU3 1-2-3 EN ESPAROL
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. UTILICE EL COMANDC View (VER), PARA VISUALIZAR UN ..
BOCETO DE LA GRAFICA.

8. DETALLE LA GRAFICA CON EL COMANDO Options
(OPCIONES) .REPITA EL PASO 7 HASTA QUE LA GRAFICA
ESTE A SU COMPLETA SATISFACCION.

'9.'SI DESEA GUARDAR LA GRAFICA EN LA MEMORIA, PARA
DESPUES COMPARARLA CON OTRA POTERIORMENTE DEFINIDA
UTILICE EL COMANDO Name (NOMBRE). :

10.SALVE LA GRAFICA EN EL DISKETTE, SI DESEA QUE ESTA'
"SEA IMPRESA POSTERIORMENTE.
OPCIONES DE LAS GRAFICAS.

EL SUBMENU DE OPCIONES DE GRAFICAS, PERMITEN DEFINIR

TITULOS, DIFERENTES ESCALAS PARA LOS EJES, -CREAR LINEAS PARA -

EL SUBMENU
SIGUIENTES

LEER LOS VALORES DE UNA FORMA MAS RAPIDA, ETC.
DE OPCIONES DE GRAFICAS PRESENTA  LAS
ALTERNATIVAS: -

Legend Format Titles Grid Scale Color B&W Data-Labels Quit

LEGEND: "PERMITEN  ASIGNAR PEQUERAS LEYENDAS
EXPLICATIVAS A LOS RANGOS .DE UNA GRAFICA DE LINEAS O BARRAS.
LOS PASOS A SEGUIR PARA DEFINIR UNA LEYENDA SON LOS
SIGUIENTES:

1. UTILICE EL COMANDO /GOL (GRAPH OPTION LEGEND) Y
SELECCIONE EL RANGO AL CUAL SE LE ASIGHARA LA
LEYENDA. .

2. ESCRIBA LA LEYENDA DEL RANGO, ESTA PUEDE SER HASTA
,DE 19 CARACTERES DE LONGITUD. TAMBIEN SE PUEDEN
roggﬁ LEYENDAS DE UNA CELDA DE LA HOJA ELECTRONICA
(E \AB}.

TITLES: TITULOS.
c‘UPEF!IORF.S UNO INFERIOR,
GRAFICA.
LONGITHD,
“\" ).

PERHITEN DEFINIR DOS 'TITULOS
Y UNO A LA IZQUIERDA DE LA

O SER TOMADOS DE UNA CELDA (EMPEZAR EL TITULC CON

GRID:  PERMITE DIBUJAR LINEAS A LO LARGO DEL EJE X,
DEL EJE Y o AMBOS CON EL OBJETO DE FACILITAR LA LECTURA DE
LOS RANGOS. '

LOTUS 1-2-3 EN ESPASRQCL
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SCALE: ESCALA. 1-2-3 DETERMINA LA ESCALA QUE ME.JOR
TIPPESENTA LA GRAFICA EX ONA FORMA AUTOMATICA. PERO LA
Z3CALA PUZIS SER DEFINIDA TAMBIEN EN FORMA MANUAL. EL
SUBHENU DE ESCALAS TIEME LAS SIGUIENTES TRES OPCIONZS.

1. Y Scale. PERMITE DETERMINAR EL RANGO EN EL QUE SE
DESEA QUE SEA IMPRESO EL EJE “Y-.. -

2. X Scale. PERMITE DETERMINAR EL RANGO EN EL CUAL SE
- DESEA IMPRIMIR EL EJE X. -

. 3. Skip. SI BO SE DESEA QUE SEAN IHPRESAS TODAS LAS
ETIQUETAS EN EL EJE X, ESTE FACTOR PERMITE EL QUE
ALGUNAS SEAN OMITIDAS.

o Format: FORMATO. PERMITE ESCOGER LA FORMA EN LA CUAL
EIRAN IMPRESOS LOS RANGOS DE LA GRAFICA (SIRVE PARA GRAFICAS
DE LINEAS Y ~X-Y" UNICAMENTE). LOS TRES FORMATOS DIFERENTES
QUE SE PUZDEN ESCOGER SON: _ . _ '

1. SIMBOLOS UNICAMENTE.
2. LINZAS UMICAMENTE :
3. AMBOS (LINEAS Y SIHMBOLOS).

Data-Labels: “ETIQUETAS DE RANGO". SIRYEN PARA
ESCRIBIR ETIQUETAS DE REFEFENCIA PARA CADA RANGO DE LA
GRAFICA QUE SE ESTA REALIZANDO ESTAS ETIQUETAS PUEDEN SER
DIBUJADAS ARRIBA, ABAJO, IZQUIERDA, DERECHA, O CEWTRADAS DEL
RANGO. EN LAS GBAFICAS DE LINEAS O X-Y ESTAS ETIQUETAS
_ APARECEN EN LUGAR DE LOS SIMBOLOS DE LA GRAFICA.

o
X
- NOMBRES DE LAS GRAFICAS
EXISTEN MUCHAS OCASIONES EN LAS QUE SE DESEA DEFINIR
UNA NUEVA GRAFICA, SIN PERDER LAS ESPECIFIGACIONES DE LA
GRAFICA ANTERIOR. - EL -COMANDO /GN (GRAPH NAME), PERMITE
ALMACENAR OUN NUMERO ILTMITADO DE GRAFICAS Y DE ESTA MANERA

"ACTIVAR" LA GRAFICA QUE SE DESEA VISUALIZAR. EL MENU DE
NOMBRES DE GRAFICAS PRESENTA LAS SIGUIENTES ALTERNATIVAS:

‘TUse érut-e D.elete Répet
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CRZATE: CREAR. PERMITE GUARDAR LA GRAFICA QUE SE HA
DEFINIDO BAJO UN NOMBRE. UNA VEZ QUE LA GRAFICA Ha SIDO
GUARDADA S5E FUEDE UTILIZAR ' EL COMANDO /GRG (GRAFH RESET.

GRAFH), FPARA DEFINIR UNA GRAI-‘ICA NUEVA SIH PERDER LA GRAFICA

ANTERIOR. = _
USE: USAR. ESTE COMANDO PRRMITE CONVERTIR EN ACTIVA

UNA GRAFICA QUE PREVIAMENTE HABIA SIDO ‘GUARDADA CON EL.

COHMARDO ~/GUN (GRAPH USE NAME). LA TECLA DE {F10/GRAPH]
DESPLEGA.RA LA GRAFICA QUE ESTE ACTIVA EN ESE HG'ENTO

- DELETE:
GRAFICA QUE HA SIDO PREVIAMENTE DEFINIDA.

RESET: CANCELAR. BORRA DE LA ?MRIA DE LA
COMPUTADORA TODOS LOS NOMBRES DE LAS GRAFICAS QUE HAN SIDO
CREADAS. .

PRECAUCI'ON_

1. EL ASIGNAR UN NOMBRE A UNA GRAFICA DETERMINADA

-+ *xNO*x LA GUARDA EN EL DISCO. LA UNICA FORMA DE
GUARDAR EN FORMA PERMANENTE LOS NOMBRES DE- LAS
_GRAFICAS, ES UTILIZANDO EL COMANDO /FS (FILE SAVE)
EL ASIGNAR UN NOMBRE A LA GRAFICA O SALVARLA EN EL
DISCO UTILIZANDO /FS (FILE SAVE), NO GUARDA LA '
GRAFICA EN UNA FORMA EN LA CUAL PUEDA SER IMPRESA
UTILIZANDO EL PROGRAMA DE. IMPRESION DE GRAFICAS.

L.OTU8 i-2-3 EN ESPAROL Pagina:
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15 IMPRESION DE GRAFICAS'

PADA PODER IMPRIMIR LAS GRAFICAS QUE :ad SIDO
SEINERADAS POR 1-2-3 ESTAS [EBEN HABER S:iZ0 GRABADAS
FREVIAMENTE CON EL- COMANDO /GS (GRAPH SAVE). LAS GRAFICAS
LEBEN SER IMPRESAS UTILIZANDO EL PROGRAMA DE "PRINTGRAPE"
(IMPRESION DE GRAFICAS). ESTE PROGR:MA VIENE EN UN DISKETTE

DIFERENTE AL DE 1-2-3' Y DEZBE SER LLAMADO DESDE ZL . MENU DE .

ACCESQ DE 1-2-3, O.CON EL DISCO DE PRINTGRAPH. -

| LAS OPCIONES QUE PRESENTZ EL MENU DE PRINTGRAPH SON
LAS SIGUIENTES: o »

Copyright 1985 Lotus Development Torp. Al} Rights Reservad
-€elect graphs for printing
Image-Sealect Settings G Align Page Exit

: IMAGE-SELECT: SELECGIONAR EL COHAHDO DE SELECCION
.LZSPLIEGA UNA LISTA DE LAS GRAFICAS QUE HAN SIDO GRABADAS EN
EL DISCO. ESTAS CGRAFICAS SON LISTADAS EN ORDEN ALFABETICO.

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UN EJEMPLO DE COMO SOH LISTADAS

LAS GRAFICAS EN_ LA PANTALLA.

PICTURE DATE TIME SIZE
W 00 meemmmmrmmm e mmma e ——m———
T " BACUM_DE 1Q-07-85 20:26 4095 )
; BAR_DEY 10-07-85 20:24 5316 - .
# INCPRD 06-29-85 10:25 3584 <-- GRAFICAS
# LIN_DEM 10~07-85 20:25 640 <SELECCIONADAS
PAY_DEH 16-07-85 20:25 1024 :
RHINCPRC - 02-22-85 8:52 3584
- XY_DEMO 10-12-85 21:51 ‘1664

PARA SELECCIONAR LAS GRAFICAS QUE SE DESEAN "IMPRIMIT
MUEVA EL CURSOE A LAS GRAFICAS DESEADAS Y OPRIMA BARRA
ESPACIADORA. UY SIGNQ DE "s#~ INDICA CUALES SON LAS GRAFICAS
QUE ScRAN THMPRESAS. SI DESEA VISUALIZAR LA GRAFICA ANTES BE
QUE ESTA SEA SELECCIONADA UTILICE LA FUNCION [F10/GRAPH].

SETTINGS: EL SUBMENU DE PARAMETROS ("SETTINGS") DE
PRINTGRAPH, PERMITE CAMBIAR LA FORMA EN LA QUE LA GRAFICA
SERA IMPRESA. ESTE MENU PRZSENTA LAS SIGUIENTES OPCIONES:

lomesge Hardware Action Save Reset Quit

LOTUS 1-2-3 FH ESPAROL Figina:

I'. IMAGE: PERMITE DEFINIR LOS PARAMETROS QUE SERAN
UTILIZADOS PARA IMPRIMIR LA GRAFICA. ESTE COMANDO
" CUENTA SU VEZ CON TRES COMANDOS DIFERENTES -

"Size Font ﬁange-Cdlors

a. Size: TAMARO. DETERMINA EL TAMANO Y LA POSICION
"" DE LA GRAFICA EN EL PAPEL. CUENTA CON CUATRO
OPCIONES DIFERENTES: : -

FULL: - TAMARO COMPLETO DE LA HOJA. EL EJE X ES
. : IMPRESO A LC LARGQ DE LA HOJA.
" HALF: MEDIA PAGINA. EL EJE X ES IMPRESO A LO
: ANCHO DE LA PAGINA. .
MANUAL: EL TAMARO Y ROTACION DE LA GRAFICA SON
AJUSTADOS MANUALMENTE. LAS OPCIONES.QUE
TIENE SON LAS SIGUIENTES , :
: Left Margin: MARGEN IZQUIERDO
Top Margin : MARGEN DERECHO

Width : ANCHO DE LA GRAFICA
. Height : ALTURA DE LA GRAFICA -

Rotation ~: ROTACION EN GRADOS

b. Font: TIPO DZ LETRA. PRINTGRAPH CUENTA CON
ORCE TIPOS DIFERENTES DE LETRAS. LA FORMA DE
SELECCIONAR EL- TIPO DE LETRA ES SIMILAR A LA
SELECCION DE ARCHIVCS. EL TIPO DE LETRA 1 (FONT
1) SE UTILIZA EN EL PRIMER TITULO DE LA GRAFICA,
EL TIPO DE LETRA 2 (FONT 2) SE UTILIZARA EN LOS
DEMAS TITULOS DE LA MISMA. :

¢. Range-Color: ESTA OPCION PERMITE SELECCIONAR LOS

- COLORES QUE SERAN UTILIZADOS PARA IMPRIMIR LOS
RANGOS DE LA GRAFICA. UTILICE. ESTA OPCION UNICA-
MENTE SI CUENTA CON GRAFICADOR DE COLORES.

2. HARDWARE: SIRYE PARA INDICARLE A LA COMPUTADORA, QUE
. TIPO DE HARDWARE (EQUIPO), SE TIENE CONECTADO. .
**NO** ES RECOMENDABLE UTILIZAR ESTA OPCION SI NO SE
CONOCE SU FUNCIONAMIENTO. PARA MAYOR INFORMACION
CONSULTAR EL MANUAL DE REFERENCIA DE 172-3-
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3. ACTION: FPERMITE CONTROLAR LA ACCION QUE HAY QUE TO-
MAR PARA EL CONTROL DE LA IMPRESORA. CIUENTA CON DOS
SUBCOMANDOS : .

. Pause Eject -Quit

a, Pause: PAOSA, SI HAN SIDO SELECCIONADAS VARIAS
.GRAPICAS, PERMITE QUE LA IMPRESORA SE DETENGA
ENTRE ELLAS. OPRIMIR LA BARRA ESPACIADCRA PARA
CONTINUAE LA IMPRESION.

b. Eject: SALIDA DE PAPEL, AL TERMINAR DE IMPRI-
MIP. LA GBAFICA AVANZA EL PAPEL HASTA EL INICIO
DE LA RUEVA BOJA.

ALIGN: EL COMANDO DE ALINEAR SIRVE PARA INDICARLE A

1-2-3 QUE LA HOJA DE PAPEL EN LA IMPRESORA ESTA ALINEADA

CORRECTAMENTE.
PAGE: AVANZA LA IMPRESORA A LA SIGUIENTE PAGINA.

GO: IN'CIA LA IMPRESION DE LA GRAFICA. EN CASC DE
QUERER DETERER LA IMPRESION DE LA MISHA UTILICE EL. COMANDO
DE [Ctrl]-[Break].

" PANTALLA DE INFORHACION

L2 PANTALLA DE INFORMACION- ESTA LOCALIZADA ABAJO DE
LAS DOS LINEAS HORIZONTALES AL PRINCIPIO DE LA PAGINA. ESTA
PANTALLA MUESTRA EN TODO MOMENTO LAS DIFERENTES OPCIONES QUE
ESTAN ACTIVAS EN PRINTGRAFH. LA TANTALLA - DE INFORMACION
PROPORCIONA INFORMACION ACERCA DE: —

‘QUE GRAFICAS SFRAN TMPRESAS.

QUE TIPOS DE LETRAS SERAN UTILIZADOS EN LA AHPRESIOH
EL TAMARO Y LOCALIZACION DE LAS GRAFICAS Y PAGINAS.
QUE TIPO DE IMPRESORA O GRAFICADOR SE TIENE
CONECTADO. .

e L3 B
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LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA

NFOPHRCION DE LA VERSION 2 DE PRINTGRAPH.

GRAPH IMAGE QPTINS
IMAGES Size Range Ceolors
SELECTED Top © .250 X Red
BARRAS Left © .500 A Brown -
PAY " Width 6.852 B Violet
- Helght 9.445 C Gold
Rotate . 50.0600 D Orange
'E Green.
Font - F Blue ..
1 'FORUM

2 LOTus
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LA  PANTALLA £

HARDWARE SETUP
Graphs Directory:

C:\LOTUS\BASICD
Fonts Directory:
C:\lotus -
Interface:
Serlal 1 (960”)
" Printer Type:

HY 7550A-paper
Paper Size
Width
Length

8.50¢C
11.00¢C

_ACTION OPTIONS
Pause: No
Eject: No
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7 GRAFICA DE LINEAS

VIWTAS TCTALLS

GRAFICA DE BARRAS

VENTAS POR COuWISIENIZTA

GRAFICA DE BARRAS ACUMULADAS -

YENTAS POR SUCLHENL

120

o
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- X % \
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LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL



GRAFICA X-Y -

FUMCION cOsSEND -

o3 -

o.t -]

/1

-0.1 ~
-0z
-2.3 -
-84 =’
~0.5 -
—0.5
-o.r

~0.8
=X} 1

400
YALOQRES EN CRaCGS

—

LOTUS 1-2-3 EN ESPASOL

-0

Pagina: 80

16 OPERACIGNES AVANZADAS DE RANGOS
NOMBRZS DE RANGO N HOJA ELECTRONICA -

1-2-3 PERMITE ASIGNAR NOMBRES ESPECIFICOS A ALGUNAS
PARTES DE LA EOJA ELECTRONICA. LOS NOMERES DE LAS REGIONES
DE LA HOJA ELECTRONICA PUEDEN SER DE HASTA 15 CARATTERES DE
LONGITUD ¥ CUBRIR DE  UNA CELDA A UN RANGO DE C(ELTAS. LOS
COMANDOS DE /RN (RANGE NAME) PERMITEN LA CREACION DE NOMBRES
Y TIENEN LOS SIGUIENTES COMANDOS:

Create Delete Labels PReset

CREATE: EL COMANDO /RNC (RANGE NAME CREATE), FERMITE
CREAR NOMBRES EN LA HOJA ELECTRONICA. TNA VEIZ
SELECCIONADO, EL COMPUTADOR PRESENTA LCS RANGOS
QUE HAN SIDO DEFINIDOS. ESPECIFIQUE UN NOMIRE
NUEYQO O UTILICE UNO QUE HAYA SIDO PREVIALMENTE
DEFINIDO. LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR FEIBMITEN'
DEFINIR EL RANGO EN LA HOJA ELELTROHICA :

DELETE: BORRA UN NOMBRE Y ON RANGO DE. LA HOJA
ELECTRONICA.

LABELS: SIRVE PARA CREAR NOMBRES BE RANGOS Df UNA FORMA
SUMAMENTE RAPIDA. ESTE COMANDC TIENE A SU VEZ
CUATRO SUBCOHAHDOS DIFERENTES:

Right Down Left Up
INDICA EN QUE POSICION ESTARA LOCALIZADO EL -
PANGO DE CADA UNO DE LOS NOMBRES. LAS OPCIO-
NES SON DERECHA, ABAJG, IZQUIERDA Y ARRIBA
RESPECTIVAMENTE. -

UKA VEZ QUE HAN SIDO DEFINIDOS LOS NOHBRES DE LOS.

" RANGOS ESTCS. PUEDEN SER INCLUIDOS EN FORMULAS: EJEMPLO:

@AVG(CALIF).

LA TECLA DE (F5/GOTO) PUEDE SER UTILIZADA EN
CONJUNTO CON LA TECLA [F3/NANE] PARA DESPLAZAR EL CURSOR A

~ALGUN LUGAR DE LA HOJA ELECTRONICA
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PROTECCION

1-2-3 PERMITE ‘LA PROTECCION DE ‘CELDAS EN LA ‘'HOJA DE

LALCULO DE TAL 'SUERTE QUE LA INFORMACION HO PUEDA SER
AMEIADA 'EN FORMA ACCIDENTAL. EL VALOR DE LAS CELDAS.

«CAMBIARA UNICAMENTE 'DE ACUERDO A LOS CALCULOS DE 1-2-3.

LA PROTECCION ‘DE LAS CELDAS SE LOGRA UTILIZANDO DOS

COMANDOS EN CONJUNTO /WGPE (WORKSHEET, GLOBAL, PROTECTION,
ENABLE), Y LOS COMANDOS DE PROTECCION DE RANGO /RU (RANGE
UNPROTECT) . .

1-2-3 IMPIDE QUE EL CONTENIDO DE UNA CELDA SEA™

CAMBIADO SI SE CUMPLEN LAS SIGUIENTES DOS COND;CION’ES:
1. LA CELDA SE ENCUENTRA PROTEGIDA Y,

. 2. LA PROTECCION ESTA ACTIVADA EN FORMA GLOBAL POR EL
» COMANDO /WGPE (Worksheet, Global, Protectiom,
Enable).

UNA ‘BOJA ELECTRONICA NUEVA, 'TIENE TODAS LAS CELDAS
PROTEGIDAS (#1 ' ES CIERTO), PERO LA PROTECCION ENR FORHA
GENERAL ESTA DESCONECTADA (#2 ES FALBO). EN TODO TIEMPO 'LAS
CELDAS PROTEGIDAS APARECEN EN LA PANTALLA EN INTENSIDAD

NORMAL. MIENTRAS - QUE LAS CELDAS QUE 'NO 'ESTAN PROTEGIDAS

APARECEN CON DOBLE INTENSIDAD.

- UNA VEZ QUE HA SIDO DISERADA, CREADA Y PROBADA UNA
HOJA. ELECTRONICA. UTILICE EL COMANDO /WGPE (WORKSHEET,
GLOBAL, . PROTECTION, - ENABLE), PARA PROTEGER LA BOJA
ELECTRONICA EN FORMA  GLOBAL. EL COMANDO /RU (RANGE
UNPROTECT), PERMITE DESPROTEGER LAS CELDAS QUE SERVIRAN PARA

ALIHENTAR DATOS EN EL COMPUTADOR (VARIABLES IKDEPENDIENTES). a

RECALCULQ

SIEMPRE QUE SE INCORPORA UN NUEVO VALOR EN LA BOJA
FLECTRONICA, SE DESEA ANALIZAR LOS CAMBIOS QUE ESTAS
VARIABLES TIENEN EN EL MODELO. 1-2-3.CUENTA CON DOS GRANDES
FORMAS DIFERENTES DE CALCULAR EL MODELO: EL ORDEH Y LA
FRECUEHCIA. : .

LOTUS 1-2-3 EN ESPASOL
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- EL ORDEN DE CALCULO.-DE LA BOJA ELECTRONICA INDICA LA
SECUENCIA QUE .SEGUIRAN LAS CELDAS DE LA HOJA DPE .CALCULO PARA
CALCULARSE. - 1-2-3 CUENTA CON TRES FORMAS DIFERENTES DE ORDEN
DE CALCULD. : ‘ T : :

NATURAL: 1-2-3 NO SIGUE NINGUN ORDEN ESPECIFICO, ANTES :
N DE CALCULAR UNA FORMULA EL PROGRAMA CALCULA.LAS .
FORMULAS QUE DEPEKDEN DE ELLA. EL EFECTO DE '
ESTO ES QUE UN SOLO CALCULO ES SUFICIENTE PARA
QUE LA HOJA TENGA LOS VALORES CORRECTOS. -

ROWWISE: CALCULO POR RENGLONES. LOS VALORES DE LA HOJA
: SON CALCULADOS A LO LARGO DE LOS RENGLONES. EL’
CALCULO COMIENZA EN LA PARTE SUPERIOR IZQUIERDA
'DE LA HOJA Y TERMINA EN LA ESQUINA INFERIGR
_ DERECHA. - o
COLUMNWISE: CALCULO POR COLUMNAS. LOS VALORES DE LA
HOJA ‘SON CALCULADOS ‘A LO LARGO DE LAS COLUMNAS.
EL CALCULO COMIENZA EN LA PARTE SUPERIOR IZ-
" QUIERDA DE LA HOJA Y TERMINA EN LA ESQUINA IN-
. FERIOR DERECHA. | ' - R

LA FORMA DE CALCULO PUEDE SER MANUAL O AUTOMATICA.
CUANDO SE INICIA UNA HOJA ELECTRORICA A FORMA DE CALCULO
QUE TIENE 1-2-3 ES AUTOMATICA. ESTA FORMA DE CALCULO ES
CONVENIENTE CAMBIARLA CUANDO - SE "ESTA TRABAJANDO CON HOJAS.
ELECTRONICAS SUMAMENTE EXTENSAS. DE ESTA FORMA UNA .VEZ QUE
HAYAMOS TERMINADO DE INTRODUCIR LOS VALORES LE INDICAMOS A
LA COMPUTADORA QUE EFECTUE TODOS LOS CALCULOS. ESTO REDUCE
EN FORMA SIGNIFICATIVA EL TIEMPO DE INTRODUCCION DE DATOS.
LAS DOS FORMAS DE CALCULO DE HOJAS ELECTRONICAS SON:

MANUAL: EL RECALCULO ES EFECTUADO CADA VEZ -QUE LA TECLA
T DE [F2/CALC] ES OPRIMIDA. . .

AUTOMATICO:EL RECALCULO ES EFECTUADO CADA VEZ QUE -~
. CAMBIA UN VALCOR DE ALGUNA CELDA. - :

SI ESTAMOS TRABAJANDO CON CALCULO MANUAL Y LA HOJA
ELECTRONICA NECESITA SER CALCULADA, EL INDICADGR DE CALCULO
DE LA . PARTE INFERIOR APARECE CON LA ETIQUETA DE {CALC].
*sNUNCAex THPRIMA UNA HOJA ELECTRONICA EN LA CUAL APAREZCA
EL LETRERO [CALC] EN LA PARTE INFERIOR O LOS RESULTADOS

BERIAN ERRONEOS.
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17 MANEJO AVANZADO DE ARCHIVOS

A DIFERTNCIA DE OTRAS HOJAS DE CALCULO ANTERIORES
-3 FEEMITE 52LVAR Y LLAMAR PORCIONES DE OQTRAS HOJAS
TECTRONICAS. ESTO FACILITA LA CONSOLIDACION DE ARCHIVOS.
YISTEN DOS COMAKDGS PRINCIPALES PARA LLAMAR O SALVAR PARTES
5T ARCHIVOS /FC (FILE COMBINE} Y /FX (FILE XTRACT).

2
=z

ni

: EL COMANDO /FC (FILE COMEINE) PERMITE LLAMAR A LA
HOJA ELECTRONICA ARCHIVOS COMPLETOS O PARTES DE ARCHIVOS QUEl
EXISTEN N EL DISKETTE. CUENTA A SU VEZ CON TRES OPCIONES
DIFERENTES: COPY, ADD Y SUBSTRACT.

LA QOJA ELECTRONICA, O RANGO DE LA HOJA ELEC-

COPY:
- TRONICE E5 COPIADO A PARTIR DE LA POSICION DEL
CLRS =N LA HOJA ELECTRONICA QUE SE TENGA EN
_ L7 PNTALLA. . ~ ‘
ADD: La EOJs ELECTRONICA, O RANGO DE LA HOJA ELEC-

TRONICA ES ADICIONADO A PARTIR DE LA POSICION
DEL CUPSOR EN LA HOJA ELECTRONICA QUE SE TENGA

EN LA PANTALLA.

. SUBSTRACT: LA EOJA ELECTROWICA, O RANGO DE LA HOJA
ELECTEONICA ES RESTADO A PARTIR DE LA POSICION
DFL TSGR EN LA HOJA ELECTRONICA QUE SE TENGA |

: -EN L& PANTALLA. :

' N -2-31 COMBINA PARTES DE OTRA HOJA ELECTRORICA

" NO.TRAE gggﬂ??Oé,z gOHO PUEDEN SER: ANCHO DE COLUMNAS, FORMA

. DE RECALCULO, ETC. : :

) X Do - FILE XTRACT), PERMITE SALVAR EN EL

. DISKETTELBOgg?Sng 6ng£ HOJA DE CALCULO. A DIFERENCIA DEL

.. COMANDO DE COMBINAR, EL COMANDO DE /FX (FILE XTRACT) SALVA,
EN UNA HOJA ELECTRONICA NUEVA, TODOS LOS FORMATOS DE CELDA,
ANCHOS DE COLUMNA Y LA FORMA DE RECALCULO.
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" PREDEFINIDA DE TECLAS,

- TECLAS ESPECIALES QUE DEBEN SER DEFINIDAS

18 INTRODUCCION A LAS MACROINSTRUCCIONES

LOS MACROS SON DEFINIBOS EN 1-2-3 COMO Una
ALTERNATIVA DE [ESCRIBIR EN EL TECLADO. ESTE. TIPO DE
INTRUCCIONES SON SUMAMENTE UTILES ™ CUANDO EN UNA HOJA
ELZCTRONICA HAY QUE REPETIR -UNA SECUENCIA -DE INSTRUCCIONES
UNA Y OTRA VEZ. . :

) COALQUIER SECUENCIA DE TECLAS' PUEDE - SER DEFINIDA -
gggo UN MACRO Y ASIGNADA A CUALQUIERA DE LAS 26 LETRAS DEL

EN EL MOMENTO QUE SE DESEE EJECUTAR ESTA SECUENCIA
_ UNTCAMENTE SE DEBE OPRIMIR LA TECLA
DE [Alt] Y OPRIMIR LA  TECLA DEL NOMBRE DEL MACRO. 1-2-3.
EJECUTA ESTA SECUENCIA EN FORMA AUTOMATICA. UN MACRO PUEDE
INCLUIR  ETIQUETAS, COMANDOS, FUNCIONES  ESPECIALES ©
CUALQUIER SECUENCIA DE TECLAS QUE SE DESEE.

PARA DEFINIE UN MACRO EN 1-2-3 LOS SIGUIENTES PASOS
DEBEN SER EJECUTADOS: ' ‘

1. ESCRIBA LA SECUENCIA DE TECLAS QUE SERIAN OFRIMIDAS
EN FORMA MANUAL, EN UNA O VARIAS CELDAS CONSECUTIVAS
- DE LA MISMA COLUMRA. ESTA SECUENCIA DE TECLAS DEBE -
SER -UNA ETIQUETA, MUCHAS VECES SE DZIBE DEFINIR ESTA
SECUENCIA DE TECLAS OPRIMIENDO UN CARACTER DE
ETIQUETA (' " ~) ANTES DE LA SECUENCIA.

2. UTILICE EL COMANDO /RNC (RANGE NAME CREZATE) PARA .
DEFINIR EL NOMBRE Y LA POSICION EN LA HOJA ELECTRO-
NICA EM DONDE SE ENCUENTRAN LAS INSTRUCCIONES DEL
MACRO. LOS NOMBRES VALIDOS PARA DEFIMIR MACROS SON
LOS SIGUIENTES: \A, \B, .. \Z, \0. (EL MACRO 0 3E
LLAMA MACRO DE AUTO EJECUCION, Y ES EJECUTADO AUTO-
MATICAMENTE CADA VEZ QUE SE CARGA EN LA MEMORIA LA
HOJA ELECTRONICA). S :

) UNA VEZ QUE EL MACRO HA SIDO DEFINIDO PUEDE SER
LLAMADO EN CUALQUIER MOMENTO OPRIMIENDO LA TECLA .[Alt) Y LA
TECLA CON QUE SE DESIGNO EL MACRO. 1-2-3 AUTOMATICAMENTE
EJECUTARA LA ~SECUENCIA DE TECLAS DEFINIDA. EXISTEN UNAS
INCLUYENDO SU
NOHBRE ENTRE LLAVES “{ )}". LA SIGUIENTE TABLA -MUESTRA UNA
RELACION DE LAS TECLAS ESPECIALES. L.

-
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MACED ] EQUIVALENTE LE T2-HLEROD
- . N ENTER
flown}y S "FLECHA HATIA ABAJD,
{Yri o : FLECHA HATIA ARRIRBA.
(Rigr~y FLECHA HACIA DEZECHA.
{Lafz} ‘ FLECHA HACIA 1ZQU IERDA
‘{Home} : . HOME .
{End; END.
{PGUP} . : ’ PAGINA-PREVIA.
{PGDN} PAGINA SIGUIENTZ.
{Esc: ESCAPE. .
{Del} . TECLA DELETE (ELQRA CAR).
(B35} ‘ o TECLA DBE SDQ. { ¢=--
L0 S . F2
{Na=e} ) F3
CfAnsy - F4
{Gotec} . F5
{Wiadouw} ‘ F6
{Quary} F7
{Takle} F8
~{Calz} . F9
{Graphj : F1G .
L i ’ o FUNCION DE PAUSA.
S
<

Lt TeCLA {7} FUEDE SER USADA FPARA (RZaR MACROS
INTERACTIVOS. CULNDD UNA" {?} ES ENCONTRADA AL ESTAR
EJECUTANDO Ufi MACRU. LA COMPUTADORA SZ DETIENE PARA RECIBIR
INFORMACTON.

EL . OFRIMIER LA TECLA DE -RETORNO, CONTINUA LA
EJECUCION DZ LA MACROINSTRUCCION. . ;

COHANDOS DE MACRO AVANZ%DOS

‘ '1-2-3 CUENTA CON UNA SERIE ADICIONAL DE POTENTES
. COMANDQS. LOS CUALES - TIENEN ESPECIALES APLTCACIONES % LA
MAYORIA AFECTAN LAS INTRODUCCIONES DE DATOS QUE SE HAGAN EN
LA HOJA ELECTRONICA.  ESTOS COMANDOS SON LOS SIGUIENTES :

. COMANDO . FUNCION

v l.a !ov 2.0
/Xlicendicion™ |- {IF} . If-Then
7XGlocalidad™ | {2RANCH)} GoTo ’ -

" /¥Clocalidad ' | {NOMBRE} . LLlama a una subrutinpa
7XR ' {RETURN} - Pegresa de subrutina
/XQ y {QUIT) Finalizar el nmacro -
/XHlocalidad™ | (MZNUBRANCH} Definir menu

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Pagina:

/XLwensaJe localidad” - Exhibe up mensaje y acep:

) . {GETLABEL}

' /XNmenQaje'iocalidad* * . una entrada de eiiqueta.
{GETNUMBER} {XL) o numé{ica:(XN).

/XIcondicion™ (IF} If-Then .
ESTE COMANDC NOS SIRVE PARA MANEJAR LAS ALTERNATIVAS

A SEGUIR EN UNA CONDICION LOGICA.  SI LA CONDICION ES -

CIERTA, SE CONTINUA LA EJECUCION DE LAS INSTRUCCIONES EN LA
MISMA CELDA, SI POR EL CONTRARIO LA CONDICION ES FALSA ST
CONTINUA EL PROCESQ EN LA CELDA INMEDIATA INFERIOR.

/XGlocalidad™ {BRANCH} GoTo -

ESTE COMANDO CONTINUA LA EJECUCION DE LAS
INSTRUCCIONES DEL MACRO EN LA DIRECCION ESPECIFICADA EN
“localidad”, . LA CUAL PUEDE SER UNA CELDA O UN - NOMBRE DI -
RANGO. : o ' ‘ -

PRECAUCION -

1. NO CONFUNDIR ESTE COMANDO CON LA FUNCION [F5). EL
COMANDO /XG SOLO CONTINUARA HACIA DONDE SE ENCUEN-
TREN LAS INSTRUCCIONES DEL -MACRO, ([F5) POSICIONA EL
CURSOR EN ALGUNA PARTE DE LA HOJA ELECTRONICA.

/KR {RETURN} Regresa de la subrutina

ESTOS. COMANDOS SON SIMILARES A S5U EJECUCION EN UN
PROGRAMA “Basic-. CON /XC SE LE INDICA  EL PROGRAMA La
DIRECCION EN DONDE .SE ENCUENTRA EL INICIO DE LA SUBRUTINA.
1-2-3 CONTINUARA LA EJECUCION DE LA HACRQINSTRUCCION EN LA

POSICION INDICADA

EN TANTQO QUE EL COMANDO /XR LO COLQCAMOS AL FINAL DE

. LA SUBRUTINA PARA CONTINUAR LA EJECUCION "DEL MACRO,

INMEDIATAMENTE DESPUES DE DONDE FUE ACCIONADA LA SUBRUTINA.
' SUGERENCIA
1. SE PUEDEN ANIDAR HASTA 16 NIVELES DE SUBRUTINAS.

/XQ  (QUIT} - Quit .
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2N [QUIT} Guit |
CON ESTE CORANTU SE FINALTZA LA EJUCDCIO HACE
TIIREZANDD AL HODO  “READY. SI E% L BBLGERC :
CIUSTRUCCIONES EXISTIERA UNA CELDA VACIA, SE FINEL::ARIA Eé
TOECUCION LEL MACRD, LO CUAL SZRIA  ESUIVALENT® A EETE
 SLMANDO. .
/XLménsaje‘localidad; ' Entrada de atigusts

- {GETLABEL MENSAJE, LOCALIDAD]

/KNmensaje lozalidad”
{GETHRIL2ER MINSAJE, LOCALIDADY

. CON ESTE COMIANDO SE TIECE LA CPORTUNIDAD DE
BECIBIR | INFORMACION AYVZRMA, RELACICHADZ AL PRCC 4A GUE
ESTEMOS EJEOUTAHTO. EN AMBOS TOMANTOS SE
POSIBILIDAD DE ©XHIBIR UGN  “mencats” BREFERIMNTE
INCORMACTON Q“: CUEREMOS QUE SEZ INTEDDUZC LA QU
SER DE HASTA 230 CARACTERES DE LARZD. EX loc alicdad”, T
LA DIRECCION DE LA CELDA EN L& CUDAL SE  GUARDA
INFDORMACION DIGITADA. .

: CON /X0 SE ACEPT INFORMACICR DE HASTA
CARACTERES DE LARGO. CON /XM APARTE [E LUMIROS FOEDZ ACE!
FORMULAS, NOMBRES DE RAHGO Y FUNCIONES (@).

"UN‘
-1..5-

{ -

"  /Xlocalidad™ {MENUBRANCH} Definicion de menu
CON ESTE COMHANDO SE PERMITE AL USUARIO LA DEFINICION

DE MENUS, ESTOS SE ASEMEJAN A LA FORMA EN QUE  SE PRESENTAH

LOS CUH}HDOS DTL 1-2-3. PrRRA DEFINIR EL MEKU SE PONE L3
DIRSCCION DE L& CELDA EN DONDE VAN A COMENZAR LCS CONCEPTOS
DEL MENU. LAS SIGUIENTES REGLAS DEBERAN OBSERVARSE PmRA La

© DEFINICIOY CORRECT: DE UN MENU:

1. LOS CONCEPT‘S BEL HENU NO DEBEN EXCEDER DE OCHO
COLUHN:S

2. NO SE PE WITEN CELDAS INTERMEDIAS VACIAS.

(78]

LA COLUMNA ALA DERECHA DEL ULTIHMO CONCEPTO DEBEZRA
ESTAR VACIA.
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4, EVITE CREAR COHCEPTOE QUE TMPILZEN CON LA MHISHA

5. DEFINA LOS CONCEPTOS IN FORMA CONCRETA Y
UTILIZANDO LOS MENOS CARACTE?ES POSIBLES.

UhA VEZ DEFINIDO. EL MENU,” LA SELECCION DE LAS
ALTEENATIVAS ES IGUAL QUE CUARDO SELECCIONAMOS EN EL MENU DE
COMANDOS DEL 1-2-3: CON LA PRIMERA LETRA DEL CONCEPTO, 0
gg?ég§0¥iNDOSE CON EL CU?bOR EN EL CONCEPTO DESEADO Y PULSAR

. AL SELECCIONAR LA  ALTERNATIVA  DESFADA, 1-2-3
CONTINDA LA EJECGCION DEZ LAS INSTRUCC{ONES JUSTO HACIA ABAJO
DE DONDE FUE SELECCIONADO EL CONCEPTO DESEADO, :

NOTA: LAS TECLAS {Ctrl] - [Sroll-Lock] INTERRUHPEN LA

EJECUCIO DEL MACRO, REGRESANDO "AL MODO
"EEADY"

A CONTINUACION SE MUES]RA UN EJEMPLO DEL- DIS?RO DE

HENUS 'EN 1-2-3, DESPUES DE HABZR SIDO SELECCIONADO CON LA

CTECLA {A1t] Y LA LETRA CCRRESPONDIENTE.

R2:1: -
IN:CIO MES MOVIMIENTOS FIN DE MES DIVERSAS ACT SALIR
Calculo y Reporte de Inicioc de Mes .
A B c D .-
182 :
193
194
- 185

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA LAS INSTRUCCIONES QUE
GENERARON EL MENU ANTERICR. - - :

¢ D E ' F G ' H
149 - - - ~ A
150 Cmmmmmmm——am M E N U 8§ ~c—-—w-—m-

-151 /xmCi52~

152 INICIOMOVIHIENTOS FIN DX HESDIVERSAS ACTSALIR
153 CalcuntroduceionCaleulo, RCarga ArchivPrograma de Lotuss
154 /meIH/meIN' /xmMFH™ /xmMDA~ /xq.

155 . .
COMO SE PDDRA OBSERVAR EN LA COORDENADA C151 SE

" TIENE EL COMANDO /xaC152  CON EL CUAL - SE LE INDICA QUE.NOS

EXHIBA EL MENU QDE ESTA EN LA DIRECCION Ci52 Y A
CONTINUACION SE MUESTRA LA INFORMACION RESPECTO A ESE,
CONCEPTO Y POR ULTIHMO LAS INSTRUCCIONES QUE DEBERA DE
EJECUTAR
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19 APENDICE A

-

 APENDICE ‘A"
REFERENCIA RAPIDA DE 1,0S COMANDOS

" DEL SISTEMA 1-2-3 EN FORMA RESUMIDA ‘E.

{"HEC”

= HOJA PLECTRONICA DE CALCULO)

("BD" = BASE DE DATOS")

COMANDOS 1-2-3

/HORKSHEET
GLOBAL
Format
Label-Prefix
Column-Width
Recalculation
Protection
Default
Zere
INSERT
IELETE
COLUMN
" Set-Width
Reset-Width
Hide
Display
ERASE
TITLES
: Both
t~ Horizontal
Yertical
Clear
HINDOW _
Horizontal
Vertical
. 8yne
Unsync
Clear
STATUS
QUIT

DESCRIPCION

Comandoz Generales de la Hoja El-ctrdnica
Exhibicidn sobre N&merOS/Fbrmulas
Alineacién de Etiquetas

Ancho de Columnas (1-240 caracteres)
Procedimientos de Recalculo
Activacidn/Desszctivacidn de Proteccién
EstAndares de Impresidn y Almacenamiento
Presenta o no l6s resultados de celda = 0
Crear Columnas/Renglones

Fliminar Columnas/Renglones

Formatos de Columnas

Fijtar el ancho (1-240 caracteres)
Regresar al ancho global .
Ocultar las columnas

Mostrar las columnas ocultas

Borrado de toda la hoja electrénica
Fijacién Titulos

Renglonas y columnas

Fijar renglones

Fijar Columnas

Quitar Titulos .

Divisidn de Pantalla

De forma horizontal

De forma vertical

Sincronizar movimiento

Dasincronizar movimiento

Quitar Divisidn de Pentalla

‘Exhibicidén del Eatado de la “HEC"

Salir de 1-2-3
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/P “RGRE-
FORMAT
‘Fixed
‘Seientific
Currency
, {coma)
General
+ /-
Percent
Date
Text
Hidden
Raszet
LABEL
ERASE N
NAME
Create
- Delete
Labels
_ Reset
Table
JUSTIFY
 PROTECT
- "UNPROTECT
T . INPUT
- VALUE
TRANSPOSE

- /COPY

/HOVE

_/FILE

EETRIEVE -
SAVE |
COMBINE

© XTRACT
ERASE
LIST
IMPORT
DIRECTORY

7 LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL
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Tipos de Formato da la "HEC".
Fijar decinales

Hotacién Cientifica

Signo monataric y divisidn en miles’
Divisién en miles

' Formato estandard 'de 1-2-3

Grafica de barra hotizental

Porcentaje

Fecha y Hora ‘
Presenta la férmula del rango
Esconder el contenido del rango
Usar el formato global
Alineacidn de Etiquetas
Borrado de rangos de la "HEC"
Nombres de Rangos

Crear un nombre de range

Borrar un nombre de rango
Crear un rango de etiquetas

.Borrar todes los nombres de rango

Crear una tabla de rangos definidos
Ajuste de Ancho de Etiquetas .
Proteccion de Celdas

‘Desproteccidn de Celdeas a .
Entrada de datos a celdas desprotegidas
Convierte férmilas a valores

Cambin columnas a renslones

. Copiado de 1nformacibn a otras celdns

" . Mover la informacién a otras celdas

Cargar del Disco una 'HEC"

" Guardar la "HEC" ‘en Diaco

Incotporar TODA una "HEC” o un RANGO

-de “"HEC™ que esta guardada en disco a
la "HEC" que esta en la pantalla

" Hétodoa: Coplar (Copy), Sumar (AdC) ¥
Restar (Substract). }
Guardar una parte de la "HEC" en disco;:
ya sean Férmulas (Formulas) ¢ Valores L
(Values) e .
Elinina Archivos del Disco -
Desplisga nombres de archivos del disco
‘Nos muestra el espacic disponible. -
Incorpora archivos de Texto o Numeros

a la "HEC” en pantalla

Cambio de la unidad aalgnada para

- guardar las "HEC”

PAgina: 81



/PRINT
PRINTER vs FILE

RANGE
LINE
PAGE
ODTIONS

Hezder/Focter

Margins
Ef"‘dﬂr‘
Sﬂtup
Pg-Length -
QOther

Quit
CLEAR
ALIGN

GO
QUIT

/GRAPH

TYPE
Line
Bar

- XY
ackad-
Piec

XaBCDETF

RESET

VIEW

Save

OPTIONS
Legend
Format

Ear

é Titles
Grid

Scele

" Color
2l A
Data-Il.abels

Quit
HAME

QuiT

A . impresora o un Archivo an Disco
Rango a ser impreso

Avanzz una linea en lz iooreaora
Avanza una pagine on ]2 fmpresors
Opciones de formatc 4= pigina
Encabezado y Pie ce Figzina

Margenes: Izq., Der., Arrita y Abajo
Titulos Renglon/Columna
Caracteristicas de la impresidn’

Largo de la hojz (rimero de lineas)
Como 82 exhibe, Impresidn de Férmulas,
Con formato y Sin formatce

Regrasar 2l menu PRINT

Cancela los form:tos de impresidn, as?
como el rango y encabezados

Restaura el contador de lipeas 2 1
Inicio de impresién

Regresa al modo "READY™

Seleccionar el tipo de grifica
Grafica de Lineas

. Grafica de Barrss
Grafica X-Y -
GriAfica de Barras Sobhrepuestas
Grafsca de Pay
Establecer los rangos de datos
Cancela el tipo de grifica y los rangos
Hos exhibe l= grafica
Guarda la grafica en diszco
Opcicnes en la graficzcidn
Levendas del rango de datos (A..F)
‘Dibuja Lineas o Simboloz en graficas de
Lineas o X-Y
Titulos de la grafica y en los ejez /Y
Trazado de lineas en la escala ds valo-
res: Vertical u Horizontal -
Establecer la escala de valores
Tipo de exhibicién & Colores o
Blanco y Negro :
Nombre de etiquetas para los rangos de
datos graficados
Regrasa el menu GRAPH .
Asignacidn de nombre a la grafica, para
su uso posterior. Opciones: Use, Create,
Delete y Reset
Begrc=a a modo "READY"

’
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/DATA

FILL
TABLE

SORT
Data-Range
Primary-Kay

Secondary-Key

Reset

Go

Quit
QUERY

Input

Critarion

Cutput

~Find
Extract

Unigue

Delete
Reset

Quit
DISTRIBUTION
MATRIX

Invert

Hultiply
REGRESSION
PARSE

/QUIT

Llenado de celdas

'Tabulacxdn de datos en base a distintos
valores de entrada. Opciones: 1,2,Reset
Ordenamiento de Regis<iros
Defintcidn dal Rango de Reglatros
Primer Codigo d2 crdenamiento {columna)
Segundo Codige de ordenamiento (columna)
Cancelacidn de rango y cbdigos
Ejecucidn del ordenamliento
Regresa a mode "READY"
Seleccidn de Ragistros de la "BD”
Rango de Entrada de la “"BR”
Rango dal Criterio de seleccidn

Rango de Salida que recibe los reg;stro: :

que se copian de la "BD"
Indica los registros seleccionadoes

Eace copias de los registros selecciona-

dos,. en la zona de salida

Haca copias de los registros selecciona-
dos, en la zona de salida, sin copiar
registros duplicadoes

Elimina los registros seleccionades
Cancela los parameiros de seleccidn de
la Base de Datog

Regresa modo "READY”

Calcula la frecuencia de distribucidn
Ejecuta operaciones con matrices
Invierte una matriz cuadrada

Multiplica matrices

CAlculo de regresiones lineales.
Convierte un archivo de texto importado
a formato de "HEC"

Finaliza el trabajo en 1- 2-3, regresan-
al MENU-LOTUS .
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CMANDOS PRINTGRAPH

IHMAGE-TELECT
SETTIN:S

L
«

GO
AL

Image
Size
Full
Half .
anual
Left/Top
Width/Eeight
Rotation

Quit
Font

- Range-Celors

Quit
Hardw:zre
Graphs-Dir.

DESCRIPCION

Seleccidn de graficas.a imprimir
Definiciones

Especificar formato de Grafica
Tamafio ) .
Pagina Completa

Media PAgina

Formato manual -

Margenes: Izquierdo y Arriba
Dimensiones de Ancho y Alto
Rotacidén de la grafica, en contra
de las manecillas del reloj
Regreso al menu previo

Seleccién del tipeo-de letra para
titulos., Opciones: 1, 2
Especificar colores de los rangos
{Se usa sdlo con graficador)
Regreso a2l menu previo
Especiflcar equipo

Directorio conteniendo gréficas

Fernts-Direstory Directorio conteniendo letras

Interface
Printer
Sizg-Paper
Quit
Action
Pause
Eject
Quit
Save
Reset
Quit

IGH

PAGE

EX

IT

Tipo de conexidn 2 impresora

Tipo de impresora a usar

Tamafic del papel

Regreso al menu previo

Opcliones de Accidbn

Ejecutar o no una pausa

Ejecutar o no =zalto de hoja
Regreso 2 menu previo

Salvar especificaciones:

Borrar especificaciones nuevas
Regrear a menu previo

Impresidn de graficas seleccionadas |
RKestaura el contador de lineas a 1
Avanza una pAgina en la lmpresora
Salir del programa PRINTGRAPH
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F1

F2

F3
F4

F5
F&
F7
ra
ryg

Fi0

EDIT
NAME
ABS
GOTO
WINDOW
QUERY
TABLE
CALC
GRAPH

TECLAS DE FUNCIOHES

Exhibe las diferentes pantallas de

ayuda de acuerdo al comando que este-

seleccionado. [Esc] regresa al modo
"READY" Co

Activa el modo da edicidn para la celda

donde se encuentra el cursor

Exhiba los diferentes nombres de rango

0 los nombres de archivos

Activa el direccionamieatc de valores

absolutes, sdlc en modo POINT

HMueve el cursor a la direccion indicada

Mueve el cursor de una ventana a otra -

Ejecuta la dltima operacién del comande

Data Query

Ejecuta la dltima operacidn del comando

Data Table -

Recalcula los valores de la "HEC", =blo

en modo READY

Dibuja la grifica de acuerdo a las falti-

mas especificaciones de graficacidn

' NOMBRES DE ARCHIVOS DE DATOS PARA 1-2-3

Los nombres asignados a hojas electrdnicas de cAlculo y
graficas pueden constar -hasta de ocho caracrters de largo
¥y deben consistir de los siguientes caracteresa solamente.

A{Bl-tsz

“a,b,...z

0,1,..,%  __ (Subrayadc)

EL USQ DE LETRAS MINUSCULAS Y MAYUSCULAS SON EQUIVALENTES.n

Las extensiones de lo= archivos en 1-2-3 son:

.WKS,
.WE1

.PRN
.PIC

Para Hojas Electrdnicas (Version 1A)
Para Hojas Electrénicas (Version 2)
Para archivos de Texto

" Para Graficas.

LOTUS 1-2-3 EN ESPARQL PAgina: 85



MACRO-INSTE 1{ONES

Lis letras mindsculas

TECLAS DE EDICION
- Enter
{Esc} Tecla
(BS) Tecla
{Del} Tecla
{?} . Pausa

hasta

Y KROMBRES DE TECLAS ESPECIALES

¥ maytsculas son equivalentes

Y CONTROL

o Return

ESCAPE

Ratroceso {(--)

Delete

para aceptar cualquier entrada,
que la tecla [RETURN] es pulsada

TECLAS DE MOVIMIENTOS.DEL CURSOR

{Up}
{Home}

{Down}
{End}

TECLAS DE FUNCION

{Edit)} F2
{Name} F3
{Abs) F4

LOS MACRG-COMANDOS
$ .

Version 2
{nombre de subrutina}

Continua la secusncia

{Left} {Right}
{PgUp} {PeDhn}

{GoTo)} F5 . {Table} F8
{Window)} F6 {Calc}  F9.

{Query} F7 {Graph}l ~ Fi0

2

Version 1A DESCRIPCION
/XClocalidad™  LLAMA A SUBRUTINA

de las ipstrucciones enila direccidn

especlficada. Cuando el comando /XR es encontrado, regresa’
a 1a instruccion inmediata siguiente del comando /XC

(RETURN}

T /AR ~ REGRESO DE SUBRUTINA

Este comando va en conjunto con el anterior, debera colo-

carseo al final de las

LOTUS 1-2-3 EN ESPASOL

instrucciones de la subrutina.
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N

{BRANCH} /XGlocalidad”

Continua la secuencia de las instruccio
especificada
11IF} /XIcondicion™. ..

Si la condicién es verdadera, se contin
las instrucciones en la misma celda. En

‘continua el celda inmediata inferior

{MENUBRANCH) /XMlocalidad”

Permite al usuario hacer una menu de al
lidad especificada, debe ser el inicic

(GETLABEL)
{GETNUMBER}

/rLmensaje~localidad”™
/XNmensaje“loaclidad”™

GOTO

nes en la direccidn

IF-THEN

ua la ejecucidn de
casc contrario se

DEFINICION DE MEND

ternativas. La loca-
de los conceptos

ENTRADA DE ETIQUETA
ENTRADA NUMERICA

Exhibe el mensaje especificado en el panel de control,

esperando la entrada de datos, guardand
especificada.

{QUIT} ‘ /%Q

- } LOTUS 1-2-3 EN ESPARQL

olos en la celda

SALIDA DE MACRO

Phgina: 97



FUNCIONES Dz -~
A CONTINUACION $E MUESTRAN LAS FUNCTONES DE 1-2-3 DE MAS
i50. CONSULTE EL MANCAL DE 1-2-3 SI DESEA CONOCER TODAS
45 FUNCIONES QUE POSEE EL PROGRAMA.
FUNCIONES. MATEMATICAS

@ABS(x) . Yalor abséluto de X

@ACOS(x) Arco Coseno
@ASIN(x) Arco Seno
BATAN(x) 2- Cuadrant- de la tangente Y/X

RATANZ(x,¥) 4-Cuadrante de la tangen‘e

@COS(x) . Coseno

REXP{x) Exponencial

PINT(x}) ’ - Parte Eatara de X

@LN(x) .Logaritmo base E

@LOG(x) Logaritmo base 10

eMID(x,¥) Remanente de X dividido entre Y

@PI. = 3.141592653589794

@RAND Genera ua ndumero random entre 0 ¥ 1
@ROUND(x, n} Redondeo de X a N decimales

E5IN(x) Seno

@5QRT{x) Raiz Cuadrada de X f
@TAN ‘ Tangenta

Vi

S FUNCIONES LOGICAS ) -

Cuando se determina la veracidad .del valer de una rérmula,
1-2-3 asume que el valor diferente de rmero es CIERTO; sdlo
si es 0 (cero) lo toma como FALSO :

®FALSE ¢ Faiso

@TRUE 1 Cierto

@IF(cond, x,¥) 5i la condiclién es cierta se toma la varia-
. ble X, en caso contrario la variable Y -

@ISHA(x) 1 {clerto) 8] x = No Disponible

@ISERR(x) -1 {cierto) Si x = Tiene error

FUNCIONES ESFECIALES

@HA : . No Disponible

eERR ) Ercor

EQHOOSE(x.VO.vl,...vN) Bscoge el valor en funcién a X
SELOQELUP(x,rangs, ¥} Basqueda en Tabla de.Renglcnes
RYLOOKUPL( x, rango. ¥) Bisqueda en Tabla de Columnas
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FONCIONES FINAMCIERAS

@IRR(tasa supuesta,rango)
@NPV(x, rango)

@FV(pago, int,periodo) Yalor Futuro
@PY{pago,int,periodo) Yalor Preseantes
@PNT(principal,int,periodo) Amortizaciodn de Pagos:

Tasa Interna de Retorno .
. Valor Neto Presente ‘

FUNCIONES DE FECHA

Estas funciones geperan upa serie numérica la cual 1-2-3
identifica los dias de 1=01-Ene-1900 a 73049:=31-Dic-2093

@DATE(ano,mes,dia)
@DAY(ano,mes,dia)

Especifica el ndmero (1...73048)
Especifics el dia (1...31)
@MONTH( ano,mes,dia) Especifica el mes (1...12)
@YEAR(ano,mes,dia) Especifica el ano (0...198)
@TODAY - Genera la fecha introducida al
.iniciar el sistema ”

FUORCIONES ESTADISTICAS

Nﬁméro de partidas en el rango

@COUNT(rango)

@5UM(rangao) Sumatoria de valores en el rango
@AYG(rango) Promedio de valores en el rango
@MIN(rango) Partida minima .en el rango
@HAX(rango) Partida mdxima en el rango
@5STD(rango) Desviacidn Estandard .
@YAR(rango) " Varianza de los valores del rango

FUNCIONES ESTADISTICAS DE LA BASE DE DATOS

Estas funciones estadisticas operan sobre campos particu-
lares o sobre los registros seleccicnados de las .base de
datcs. El proceso de seleccidn es exactamente como con el
comando /DATA QUERY las funciones deberan contener los ai-
guientes paramettos forzosamente .

erxxx(rapgo,ent.colunna.ranap_crit)

Se determina el rango de la base de datos

- RANGQ_ENT.
- COLUMNA. Es el ndmero de Ia columna o cempo sobre el que
se efectua la operacidén, al campe de la extrems
"jzquierda se le asigna el valor de 0 (cero)
- RANGO_CRIT. Se determina el rangs del criterio de selec-
-elén de registros . .
.@pCouUNT = - @DSUM
SAVG . @DMIN

BMAX. @DVAR . . " @DSTD
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FORMATOS WUHERICOS

T1da celda exhibe un formato aumérico, el cual es indepen-
diente del contenido da la celda. Er una hoja electrénica
vacia, todas las celdas tienen el FORMATO GEWERAL

/4ORKSEEET GLOBAL FORMAT: Establece el tipo de formato para
toda la hoja electrénica. ’

JBANGE FOHMAT: Cambia el formatc numérico en el rango espe-
cificado. El comando RANGE FORMAT RESET reestablece el for-
mato a)l establecido en el comando /WGF

POSITIVOS NEGATIVOS

General 34.007 - -689.123

(la cantidad se zmuestra en su forma eriginal)

Fixed ’ 34.01 -BEZ.12
Scleatifi- 3.40E+01 . . -8_89E+02
Jurrency ‘ £34.01 g - ($6858.12)
. (coma} 34.01 (5898.12
L A + + + e
EXEKEX TETEEES

Los asteriscos indican falta de amplitud en la celdaz

Percent - 3400.70% ~-£8912.30%
Date-1 03-Feb-00" . Ehahanid
Date-2 03-Feb ' FFFFEZ
Date-3 Feb-00 =~ S ExEELE

Los focrmatos de fecha no aceptan valores negatives

*

Text ' 34.007 ~689.123

HOTA: EN LOS FORMATOS Fixed, Scientific, Currency, Percent,
NUHERO DE

Y ,{coma) SE PUEDEN ESPECIFICAR CUALQUIRR
) DECIMALES ENTRE 0 (cero) Y 15. LOS EJEMPLCS ARRIBA
IRDICADOS MUESTRAN 2 DECIMALES

ALINEACION DE ETIQUETAS

Las etiquetas son alineadas de acuerdo al tipo de prefijo
que les antaeceda, los prefijos son los siguientes: =

PREFIJO ALINEACION
{aposatrofe)} a la izqulerda
{comillasn) a la derecha

(acento c¢ircunflejo)
(diagonal invartide)

P
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TECLAS DE ENTRADA Y EDICICHN

Hodos: Numérico y Etiqueta. -

{Backspacel [<--]

[Eac]

- F2 [Edit]

F9 [Calc]
{Ctrl)-{Break]

Modo de Edicion

{Backspace] [<--]
[Del]

{Esc]

F2 {Edit)]

F9 [Calc]
[Ctrl]-[Break]
== (Flacha Izg.)
==~» (Flecha Der.}

Borra caracteores. que preceden al cursor
Borra la entrada de datos totalzante /
Activa el modo de edicidn

Convierte la fArmula a su valor

Elimina la entcada de datos

Borra caracteres gque preceden al cursor
Borra el caracter que esta en el cursor
Borra la- entrada de datos totalmente

. Regresa al modo numérico o de etiqueta
Convierte la fdrmula a su valor
Elimina la entrada de datos
Mueve un caracter a la izquierda
Hueve un caracter a la derecha

i<—- {Shift-Tabulador) !

o o
(Ctrl]<--~ (Control-Flecha Izquierda)

-:>: {Tabulador)

Mueve cinco caracteres a la izquierda

o
{Ctrl]---> (Contrecl-Flecha Darecha)

[Home],

“[End]

Mueve clnco caracteres a la derecha

Se mueve al primer caracter

.S5e muevae al ﬁ;timo caracter
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INDICACION DE RANGOS DE CELDAS

1. Tipo de direcciones de celdas con esquinas opuestas

D5..F48
- " (use uno o mas

- -

H1l.AL7 SUOJ8T. . LA ’
‘parz separar la direccién)

2. Expansidn de celdas con el cursor para cubrir el rango

e -

-_;>

1<-~ a [Ctrl]¢---

==>! o [Ctr1])~--->
(Home] . -

Mueve una celda a la izquierda

Mueve una celda a ‘12 derecha

Hueve una paAgina a la izquierda

Husve ura pdgina a la derecha

S5e¢ nueve a la esquina superior izquierda

[End] v Cualquier flecha: Se mueve a la orilla de la direc-

{Home]-[End}

{Esc)

cidn indicada entre el blogue activo del
2rez de trabajo y el blogue wvacio

Ee mueve a la esquine opuesta de [(Bome]
Deshace la expansion ¥y regresa a la cel-
da donde estaba el cursor

3. Use los nombres de rango praviamente creados

~ En una férmula: Digite el nombre del. rango

- A travéds de funciones: DIigite el nozbre del rango o
presione la tecla F3 [Name) Para exhibir el menu de
nomhres de los ranges, seleccione uno :

LOS NOMBRES DE LOS RANGOS PUEDEN SEP. HASTA.DE 15 CARACTERES -
DE LARGO (MINUSCULAS o MAYUSCULAS SON EQUIVALENTES).

EVITE CREAR NOMBRE

DE RANGO 'QUE- TENGAN LA MISMA DIRECCION.

W
N
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1.2 Microsoft Worksf- Referencia

;Qué es Microsoft Works?

Procesader -
de palabras

e
Hota clcule
y gréafices

Haze de dates]-
“le Lnformes

erunlcacigned]

Microsott Works es un conjunto integrado de herrantientus de sofiware disefiadas pari
que usted pueda utilizarlas en su ¢asa. en el estudio v en la oficina: :

» El Procesador de palabras. Ulilice esta hcrmmlenm pari eacrtblr cartas. trabajos

académicos, memorindum ¥ propuestas de-negocios.
La Hoja de cileulo con Grificos. Utilice esta herramientit para preparar. anatizar y

o L .
“presentar presupuestos personiles o empresartales. para hucer proyecciones de costos
¥ para realizar cilcules matemdricos o cigntificos.

* La Base de datos e informes. Utilice esta herramienta para organizar e imprinvir lisias

de correo. registros de afiliados de su organizacidn, inventarios e itinerarios.

¢ Comunicuciones. Utilice esta herramienti para conecturse cen servicios de
informucidn ¥ para intercambiur informacion con otras computadoras.

Works e5 s que la simple suma de sus componeMu Es posible intercambiar

infornucicn entre fas herramientas: por ejemplo. prede tomar nombres y direcsiones de

una base de datos € insertarlos en una'carta modelo, o puede wilizar lu hoju de clleule
para hacer operuciones en una base de datox para inventario, Puede presentar en Ll

pumullu informucién de diferentes herramientas 2l mismo tiempo. Las herramiznras

" funcionan de manera similar. asi que puede aplicar le yue ha aprendido urilizande una

“herramienta. cuando trabaja con e diferente.
Ademais de s herramientas, Works incluve algunos aceesorios muy gttes. Puade wilizar
L alamaa, [ cateuladora, el mareador de niimeros telefiinicos v el sistema de
administracién de archivos para simplificar st trabuajo. Twmbién puede utilizar las macros
“de Works para automatizar las tarzas que realiza frecuenioments,
Works le ofrece virias formas incorporadus de ayuda para aprender a utilizar el
programa. El progruma Aprendizaje de Microsoft Works funciona coma uni guis
personal. proporciondndole lecciones sobre ¢l uso de Works. El sistema de Ayudaen
linea suministey directamente en pantalla una asistenia detallady, indicando 1os Pataos o
seguir. Se puede obtener acceso a una leecion de Aprendizaje o a ln informacidn de
Avudu en cualquier momento gue se esté trubujando con Works

Iniraduccion 8 Works 1.3
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E« posible utilizar ¢l Procesador de palabras para esceibir un memonindum sencillo y
breve o un informe extenso v sofisticado. En todos los documentos. se pueden utilizar

otras herramiantas de Works 'en combinacién con el Procesador d2 pJImes para agregar

informacidn tmport.mte e IHIPJC[O visual,



1.4 Microsoft Works — Referencia.

Puede crear un archivo en la Hoja de cileulo v hacer un grifico para llevar control de tos
ditos de ventas, Al final de cada mies. puede agregar nuevas cifras de ventus a la hoja de
cdleulo. Cuando desee una sintesis de la informacicn por escrito. puede insertar ¢l grifico
dentro de un memonindum elaborado con ¢l Procesador de palubras. Cualquizr cambio
realizado en la Hoja de cilculo serd reflejado auomdticamenite en el grifico al i :mprmnr

~ el memorindum.
Puede crear una segunda hoja de cileulo para almacenar informacion sobre ingresos v

gustos durante el afo v puede actuatizar la hoja al final de cada mes. Puede conﬁplemr s .
wrabajo insertando Jas cifrus de ta hoja de cileulo en forma de tbla dentro del
memordndum de fin de afio. Aplique formato de negrita o cursiva donde considere

_ conveniente, ajuste otrds detables de la presentacion con el Procesador de pa!abr.h. vel
- memorandum estani listo para imprimir.

. ' Cadz archis o de Works 2 presguts en
una senam de Lo pantalla. Agui. has
tres ventanus abigrias con tres tipos de
archives: wis docamento del Provesador
de palabris. un archive de [z Base de
dutes 3 e archive de la Hela de ailoule,

Archive Editar Inprimic Selecclanac Foemato Opcioaes Uer

N N SRS foeieonnn 2o  ETN oorrinnnn 5.
» Septiembre. 17, 19330
fl —— BIRSCC,
- & Se.7Sra.: Sr.
«Sr. #Sra.w xMonbeew. lﬂp:llidw”ﬂ Honbre: Daniel $.
«Direccibmmil fpellido: Campo )
#Cludad» . Diceccldn: Hoja de Arce, 1724
n Ciudad: Fortaleza -

wSr/Srar-wfipel 11y
|

Feliclh:lnnu cordlales: por- sy cumgleafos.
! PEDIGOS. LK.

] F] - E
Cliente - M. OFicina #. Hogar M. Excolares TOTAL

s127.888 - Chisi.zee
$345.920 $145.908

fntares © §23.4e8

§35.328
§17. 430 §46. 378

Puede intercambiar dutos entee fas diferentes herramicntas de Works v entre archivos
dentro de lo misma herramienra. Escoja las herramientas deseadas v organice a su gusto
lus ventanas comespondientes en bt pantadla. Con Works puede pusar infonmacion
ripidamente de un lugar 2 ofro mientrits crea un documento, )
Puede ajustar el tamafio. fa forma v [n posicion de cada ventana para presentar fa
informacién en la formu deseada. Es posible 1ener hasta ocho ventaas abiertas
simultdneaments,

Iniroduccion a Works 1.5,

Utilizacién de los accesorios de Works.

Los accesorios de Works-trabajan en combm.wmn con’ !a: herrmuenus integradas’y
complement.m sus funciones:

e. La Alarma es un relej v iambién una agenda electranica. Unticela para recordar
cumpleaiios. reuniones. ¢itas o cualquier evento gue anotarit en una agenda.
* La Calculadora s como una calculadors de bolsille que se uriliza en la pantalla,
. Puede insertar nimeros directamente desde 1a caleuladora ¢n cualguier ar\.hno
abierto de Works.

+ Ei \Iarc;ldor de nimeros telefdnicos marca aytomiticamente un admero de teléfono.
Uittlicelo para hacer una tlamada a cualquier ndimero lelctoumo que aparezei dentro
* deun 'mhn o de Works.

¢ Elsistenva de Administracidn de archivos le avuda con I.: organizacion coudx.m.l deta -
informavion de su compuradora. Uiilicelo para copiar v eliminar archivos ¥ p.xm ’
cambiarles de nombre: paracrear v eliminar directorios: ypart copiar y dar formace a
discos, sin salir de Works, :

»  Lax Mucros le permiten automatizar tareas repetitivas o complejas, Utilicelas para
ahorar tiempo con operaciones rutinaries. por ejemplo. el provese de dar formio’a
un documente o escribir Ly direccion del remitente en una carta.

Para obtener nuiis informacion acerca de los aceesorios de Work<. consulte el capitulo
“Archivos, ventanas v accesorios” ¥ el "Apdndice E: Macros”, -

Aprendizaje de Works

Si deses aprender a wtilizer une herramienta o un comando. Mirosolt Works le facilitari
todas lus respuestas, El programa de Aprendizaje v 1a Ayuda en lineu le ofrecen

" directimente en pantafle Las instrucciones ¥ lu informacion que necesite en cualyuier

momenio,
Para obtener informacion acerca del uso del progran de Aprendizaje de Microsott
Works, o acerca de b Avudy de Works, consulee las secciones "Como wilizar ¢l
programa de aprendizaje” v "Cémo selicitar Avuda™ en el capitule "Como empesar.



1.6 Microsolt Works — Referencia ) o T Introduccién'a Works 1.7

Apremdizuje de Microson Works |
indica primero o yue Pucde acer la
hermamiznts o ¢] verande ¢n Juestion,
En Lu ilestracion de ibajo. s2 presenta
uny paridn e |4 introdoceiin o la H-*J-l
de cileulo.

El programé de Aprendizaje o .

Ponga a doble espacia el
girrafo dande sr encuenira
rl curgat y el siguiente.

bislcos

\ o
Sele:ch}e ez mrrales.
2. L:nJ.l Danxle espz:lu el
mer Fernata.

Lsted pusde inictar ol progranw de
aprendizyje antes de iniclar <) prograosa
Works, si asf o deses. Practique con
todas as becciones para obicnes

Ingress nete “La Sirena” S.4. Controles: CTAL

ta ) EUROPA  AFRICA- ARERICAS Salo introduzca = NN
conscimientos de todas las capacidades Bazy dx dates Canunicaciane: Herramiactas fetubre 2.234 3_@a5 1.953 infarmacién una vez... [JOREE
de Works, O utilice 3ol las teeciones y ® Informes €0 canjunto § Ererc 734 16.555 9,232 " .
<tay herrmientas que le ingeresen en RAbril 5.788 8.3 6.220 -~ - .50

-~ partivular. La-ilusricion a la derecha Julle . 12,345 5.454 4.773 cvn 9 Works bar todos QERLENLL)

los chicules que ustod BEKETLL

.5 pida- Bdiizetss: siastia aei] prive
PN 1 1S

Dospuds de mestrarle como utilizar uny
herramienta. ¢l progroma d¢ aprendizage
le da 1o oporzanidad Je proviicar, La
Hustracivn J2 arriby presenia una
porcion de 1 leccivn Formaes de

presentd el mend de hernunientas del
progruma de Aprendizaje de Microsoft
Works,

§ Total: 21.181  39.336

l'"f'l

Total ancali 95,435

TS piriss : —Ilatroduccidn a ta hoju de caloulo

Precesador dr palabras - e . ++@EPA6 - Controles: CTAL - RUPRG parratv, denmo de fas lecciones del
También puede utilizar ¢l programu de | ES ) e B . . Provesindor 2= palabrs.
& 1ntroduccidn at pruc:sa:lor de palabras apremdizaje despuds de haber iniciado ¢f R Ny e . - )
8 &ﬁcrinl-::iﬂztl prucesador de pahbras programg Works, Cunedo terming wny’ o . .
- € (Omo escridir texta . - leceicn, valverd ab bugar dendz < . . -
D Cora wditar (modificard encontraby trobajardo: nuna perderd -u . La -Ayuc’a de Works Ik“ p“ =25 e s X “
£ Gro dar fornato 2 rcteers ubicucion previa ai el trabajo va- S : : S TOUDR DY WIEROSOET LOMS ;
G Chmo trabajar con colunnas y reatizado. Lo ilustawion a la iquizela ‘ Urilive fu infarmacidn Je Jobcuandee » LOMANDO EDITAR CoPIAR
tabulaciones presenta una poryides del mend dz . ' tevesile wia ripids sageresciy whee
H COmo canbiar la dislribuclan Procesador de palabras, dz doads . cone compleier uad Weea, En la Capla la inforaaciln seleccionada a una mueva posicibn en «l nim
} ;ﬁ:o :nprznir pude seleveionar una feceidn, uetracion g abuju. e present freen archive o ea cuslquler archivo abierta.
ctica de agrend : ) ) . .

K Clncttristitl::s :::nz:g:s pursidn o Fara caplart

) : puede sclecdionar ¢ wims 1. :el:::lane fa lnia;;lﬁ&n wui desea 3;5‘"' "

2. Escpjs ¢l comanda ftar Coplar (PAYUSCULASSTI).

R Regrasa al senli snterfor . 3 ._"J'Mh’ e on acrhiue, secela el scchiva dessada del ners

== NMIWU DEL gm[m IE MRS ) s f - 1‘ del tityls con gl Fouse.
Pre'smnc 1a letra resaltada que desee, @ S para Salir. . . 3 s al lugar donde desea”
. . Categarias de lsudn: & de Técnizas Bisicas tra vez o presione La lecla
- ] - .
€3 TECAIZHS BASICAS Rorir un art .
€ ) HERRANIENTRS Caxcelar un camande |
’ . ¢ ) TECLRDO .o Ce: d B
¢ ) FOUSE . c,__r.: :?I:ﬂtiwo 5 ) ediced Creciénd  (Concelas?
€ ) comAnbos ’ Camandos de DOS
' §| ¢ » PROCEIINIENTCS Configurar Uorks ?
. Cialas de respaldo
. 1. Pantenga presisnada ALT Crear un azchiloe mueve [
q . y preziane §n primeca letes Cuadroc de didlago I
. de U categocia que desen. Tesplazar 2 T2 ofrece asiatetichy coit dada
2. Usitize teclas ds directiin E 398 Comardas e st de Lee comikes J¢ Works, Puor
. - - para selectisoar un tema. rivie . : cjemple. 23 L dlustracion dy aeriba, we
. 3. Presione ERIZAA. Eurinr wh acchiuve ) present 1 infomuwiin de Ayuds
. : referents 2 cthande Editar Copiar,
i Para salle wtilice ESC o Cancelar. {Temad <{lecciones) (Cancelard
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" .. ElProcesador de palabras L o » .

- El Procesador de palubras de Works le puede avudar a escribir v modificar los
. ] documentos que necesite €n su casa. en su centro de estudios o en su medianz o pegueda
' empresa. Puede utilizar el Procesador de palabras para: . o

BIBLIOGRAF:gA.

iri IO, Mereagyy pora 1o
I Molinos, gy, €9 PGra Ia indugy i, B g
s tiage, 1933 7 eIpersidn, Nyg.
- " + ueves Enfoquey e

. * Escribir canas

Mercageq, ) :

: e e o +. Redactar mermnorindums | . e S - -1 EL ttulo del informe uparece come &1 para a "
\ N o - - . . . . o . encabesado en Ta purte superior de cada o Industriy ge eebles, -
: . o Crear cartas modelo y etiquetas postales B ’ pigina. y el numere de paging spurece al PSR Comercip fuy, en 1989

Puede agregar notay al pic mientras
excribie el documenta, Ura Dista de todus
£ notus citadas en el infarmie se .
presentani al final del dovumento:

- ihir trabajos académicos - - ' ' Fie e valy pigena.
. . = Escribir trabajos académicos L. C - . 1 - ven Encaberudns 3 pies de

paginas: Niimerns de pitinu®

T - Establecer un plan de estudios . )
o ’ = Producir folletos y propuestas de negocios . - . l

vea Notas al pie* |

El programg di

Los ejemplos siguientes indican algunas fermas de uiilizar et Procesador de palabras. A &k
ef mes gdo

* MErCIdes inteiagy

menos que se especifique otro capitulo, el texto en negrita dentro de cada cuadro
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A finaler duf 49, .
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. . : - Muebles pacy- B i
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Para diferenaiar s elenienios de 2sie ; cursiva para Jdistingairfos dat resto del | - — - 789s | ?ggg 4235 ';670
vurriculam vitae, =~ Pauling 4 i, ) . Pue.ts insertar ui grafico de o Hojudz 6300 ~ 5313 578
- N o . i “—'-—-—._._""“ - .. cadlzuto deatro ds dovumento et 4765 :-lso 16950
. vea Foentes . Rioneg e Estilos plltll"lll.l‘lt\ d: Procesadur de paladras, Cuamdo e . . ] 450 14215
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L:b;,u. a1 la Posicidn gy Dirzcror el p

Ta
. Fecta de Renov:cidn Ambienyys B

wilsuto, Works avtaalizari
automdiivamente 21 grifive el
dogumanto ded Provesador de palabras
anezs de imprimitle. '

ves Insertar un grifico®

€N &l primer semespre d: Se urilizan tabulavienies P orzanisee
. I infoneagidn por culamines., en forms
de una tabla,

ven Tabulucivmes 3 tablas®

Guada];hn i i N - : .
z - N YUDLIYiso g da 1 . en - -
"’uufzcionft Se408 da fygy g, A e
g d Cala puirratis e descripeivn Je un o

v——.n’: 1984 o 1985

4, A
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Los piirrafion con el nombre v la
direceiin estin ventrudos pary der al

“emplew tieae uny sungria frangg s pard
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* ¢n el capitule *Processdor de
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Con el Procesador de pilabras. puede dar
4 wes dovumenios impresos ¢l aspecio
Yue desee. Los dovumentos presentados
€N estis dos iy utilizan mirgenes
diferentes par legrar efevtas diferentes,

vea ¢ "Apéndice A: Impresion”
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* ¢n el capitufe "Irocesador de

Introduccidn a Works 1.11

Capacidades adlcmna[es del Procesador de palabras

Se han expuesto algunas formaa de uuhz:tr el Procesador de palabras de Works. Ha\
otras caracteristicas de esta herramienta que fe permiten refinar su trabdjo impreso y
vealzar ¢l aspecto visual de los documentos. Los pdrrafos que siguen dan una breve
introduccion a estas caructeristicas. (El 1exto entre comillas dentro de cada parafo se
refiere a temas del capituto "Procesador de palabr:b a menos que se indique olro

", capitulo.) Por ejemplo. usted puede:

Identificar y corregir rdpidamente erores ortogrificos. Consulte "Ortografiu”.

Inctuir marcadores en el documento para pasar rnpldamente de un ll.l‘l:ll’ a2 otre mientras

escribe ¥ revisa su documento. Consulte "Marca-textos™, -

Ver de antemano una represennmon enla pantalla de un documento que sevaa

imprimir. Consulle ta seccidn Lullmr el comando Impr:mxr Pre-Ver"enel " Apendlce

Az Impresién”. - -

Locatizar ripidaments un cardeier, una palabra o una linea cadi vez queaparezea demro

de un documento. v reempldz.lr con 12810 nuevo o con unz madificacion. Consulte
"Buscar v reemplazar’. -

Presentar simultineamente das porciones de un dm umento en la pantulla. Comulte la

seccién “Ventanas” en ¢l capitule "Archivos. ventanas ‘v aceesorios”. .

Deshacer un cambio de formuo o una modificacion de 1exto. Consulte "Deshacer”.

Utitizar un documento como modzlo o patrdn para crear dmumeuto: nuevos. Consulte la’

seccidn "Plantilia” en el c.:pllulo Arch|\0>. \enrmns v nccesorlos . .




1.12 Micross#t Works — Referencia

La Hoja de célculo

La Hoja de cdleulo de Works es ideat para hacer toda clase de cdleulos. desde sumar una
columny de cifras hasta caleular la truyectorin de un cohete. Utilicela ed su casa, en b

oficina 0 en el estudio. Utilicela para propdsitos comerciales o cientificos. Par

ejemplo.
usted puede: -

_* Calcular el promedio de notas académicas : S
¢ Llevar Ia comabilidad de una empresa T
* 'Calcular o3 muteriales necesarios par Wt proyecio de Conx’trun:cidﬁ
» Calculur ¢f costo de alfombrar su sala de estar
o Caleulyr rasas deinterds .~ '

¢ Hacer proveceiones de ventas : ’

¢ Culeular el valor total de su coleccion de monedas
: e Llevar un control de su presupuesto familiae
Los egemplos siguientes indican algunas formas de wilizar Ta Hoju de cileulo. A menos

que se indigue otro capitnle. el fexto en negrita dentro de cada cuadro identificy s’
del capitulo "Hoja de cileulo”. donde encontrard mds informacion al respecto

<L o de cileule niis icl
s tattde catacieres vottie ¢l
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Sorcentsje erear hojas de cdleulo atmctivas v

131400 OE 1G0T
Nortas

© Comgo der Yentmd
a9t
pupres

Gastos oa Inted
utilidad wntes de LEDAEDHE
1sparszd

Ingreso Mrfo

ros u-u:-ln, .a«mu ¥ acminkstratives
Sae b

ye il idel moted t Interasys 8 DRpamstos .

faciles de fasr

vea Fuentes®

Con eefevenvias a celdas y magos. puode
wtilizar res de ana pante de la hoja de
ciilealo reulizar cilculos en otras
partes de 12 hoja.

nus D paLaxcl

e a
“,-"‘r:um Carrientes
tacal aszives Corrlencss

ai¢lcion, Maqulee
Ry
gtros astives Fijos
toral acckwed Filet

Total Mitivos

Fuived
Cuenten par Poger
peudet # Corte Flaie
Ciras bmadan Lorr lentes

Total Pasivos Torrimtes

T
%v..—a- :ui-‘.l: aLargs ML

REH

aslvos u Larga P
fatal Panives

ol
A Py

daaa T Raroiopmin

"o Works oo el &ty it -
wbsayade iyl b sertical o, profesors Jorse ;‘u‘; o ’“‘“:Ll':;‘_r:'rf' :‘;"i:“
A Comercial : gemestre | . sunard salvulur et
pazeria: D¢ echo e Estudionte en Seqund? - i,
" .
re de Exdmenes ¥ Res\l\‘ados e Farmatas en la hoju de
* fFechas - cilvulo®
1e
3189
s wes i—
Nombre Alumed /Tl ?;%QL
e\ T4 o —— -
3 { 18 71 %{a Puede ewnibir registros sn cuulguier
\Eargt?a .-A- 78 74 20 \ orden s dospuds dofar oo Wik lee
Cadavid, B. B4 clasitiyue en vnlen ol tice o
Carr8sdo, 73 LY qumdrice, Wk Eia Binta o
c°rta:ar' . BIMTICO, ootk puse 30 disdi
Duﬂs,ll-" i 71 57 oL U aluones 0 onden alfartice.
Tha .
EE'SL%:'H,' - ! 85 g; 7;'. ! e Ordenar testion fechas o
Garcia, E- V& 78 %2 \ svalnres®
Fme 4 B B %
.. Homere, S Y. g8 85 \ '00
Jutiao, E- LI T 83-
Luna, O T & ‘.%i \_B1.67
“gé}:ex' ; 1 77% 7762 85 .. 1 Cummde usted cambia u valor, Works
F%anms'. A, ! ™ IR somnTt vueds e o realizur aunvetiticamenie bes
zuniga, B- B eaannn :/.. arent SFTS cilvulos, En este ejemplo. Warks
-------- 75.2% " vuelv g a caleulur ol premgdie cuando e
- io clase: 75.75 -} vumnbiy ef resulido de cuafquier extmen.
mas altal -'r“ |el- capitule “Hojn de ves Calewlo manual®
Hota * calealn™

i

Puzde wtilizur Lis fueciones
incorpuradas de Works e las Formulas
yue ewriba. Works cudnea con 37
funcienes pary realizar cdleulos
Matemdticos, findacieres 3 cieaitivos,

Veu Formulas em I hojy de
“Apéndice R

cateulo®:

Funcinngs™

ancho del Piso:
Large del Piso: -

Altarda:

ii..ﬁii-.li!i.ltll..il.i'l'

ve1 Referencias n celdas o
rangos®

costo del Proyes
§$1.342.413,00

10 Ots
‘6.6 BtS

5.5 nks

ek
pa.--iahcuqti-to---tinn-nniiba

1 area dal piso.
s estin hasados en © .
i?..c::gﬁ.rni:saiz;?;uel largo cambian 1os chlculos

sakad
rawdd --t..o.iaa.lti--otn-..--cq

|tt|tt--ii--tlt-tinoni

------ memm Tt idad Costo unitarlo

Hazpcidn del THwT

[alento sobr# VenInt
:ﬁm.m wolara l:ﬁ!lf::‘
Raedinienio sobra Pats

\

3 5$596,00

fos da O,6 X 1,20 nts z; o1 305,00

°6 x 1 5 nts [Para 1aainas) 1n $1 30000

?)'6 x 172 mts (Para alfardas) Az 3300 e

2’6 x 1,2 nts (cielo rass) 3 £1.680,00

De 4 % n',s % 1,8 nts (Para piso)t.s b4 -

Lininas de techa de 1,1 K 2,4 BUS, 4! sg:.ﬁg,gg
?g;s:: 3 mts -Rlvesr.'uniento de 5/8" 28 . N

r

1,2 X 2,4 Dts Baldosas de 3/47
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Capacidades adicionales de la Hoja de caleulo =~ )

Se han expuesto algunas formas de utilizar la 'Hoja de célculo de Works. Los pacrafos

siguientes describen ofras caracteristicas de la Hoja de cilculo. (E] texto’entre comillas
7 deniro de cadu pdrrafo se refiere a wmas del capimlo

"Hoja de cilcuto”, a menos que se
indique otro capitulo.) Por ejemplo. usted puede: :

Centrar los caracteres ea la celda o.alinearlos a la derecha o a Ta izquierda. Consulte
"Estilos de caracteres y alineacidn”™. . :

Borrar ¢! contenido de una celda, varias celdas o de toda 1a hoja de cdlculo. utilizando un
solo comando. Consulte "Borrar el contenido de celda”. '

" Llenar una extensa secuencia de ndmeros o fechas, utilizando un solo comando. Consulte
CIntroducir una serie de pdmeros o fechas™

‘Eliminar columnas o lineas completas con el objeto de suprimir informacién o espacio
. innecesario. Consulte.”Eliminar una linea o columna”, '

Consulte "Ocultar una columna”.

Ocultar columnas para evitar que su contenido se imprima o s¢ presente en la pantalla.’

. Insertar columnas y lineas en blarco con el'objeto de crear espacio para informacién
-adicional o hacer la hoja mds legible. Consulie "Insertar una llza o columna”,

Proteger el contenido de celdas contra cambios accidentates. Consulie "Proteger el
contenido de celda”.

Asignar un nombre a un drea (rango) dentro de una hoja de cdlculo para luego utilizar el
nombre en formulas. cdleulos y basquedas. Consulte "Rangos con nombre asignado™

Buscar informacién ripidamente dentro de un drea de celdas seleccionadas o en toda fa
‘hoja de cileute. Consulte "Buscar datos en [a hoja de cdleuto™.

Mantener fijas ¢n fa pantalla cieras lineas y columnas — por ejemplo, lus que contienen
eliquetas - pary que sean visibles al desplazar la hoja de cdleulo. 0 para que s~
imprintan en cada pigina de 1a hoja. Consulte “[nmovilizar titulos de lineas v columnas™
Ahorrar tiempo al especificar cudndo desea que se vuebva a cabeular 12 hoja, Consulte
“Cilculo manuai™. - ‘

Ahormrar tiempo ¥ trabajo. copiando texto, valores. fdrmulas y formatos de un lugar a otro
dentro de 1a hoja de cilcuto. Consulte “Copiar el contenido de celda y fonmatos”.



'1.16 Microsoft Works — Referencia

Graficos - o o

Los nréﬁcm de Works representan los datos de una Hoja de C:llt. ulo en forma urmca
Puede crear grificos para famlmr el proceso de: .

» Analizar un presupuesto
Hacer un anilisis de punto de equilibrid
* .e- Observar tendencias d¢ ingresos mensuales

» Presentar una sintesis de las ventas

« Eswdiar la distribucidn estadistica de notas estudiantiles

¢ Represenar los resultados de experimentos de laboratoria

Cada grifico pueds utilizar nimeros de cualguier linea o columna de [a hoja de chleulo. ¥

_cada hoja de ¢dlculo puede tener husta ocho grificos asociades, Works actualiza cada
grifico automdticamente cuando se actualicen los datos de la heja de célculo. )

Los ejemptos siguientes indican algunas formas de wrilizar los grificos. El texro en
negrita dentro de cada cuadro identifica los lemas del c.tpuulo Gnﬁcm donde

encontrard mds infermacion al respecto.

-

Una poreiin de uny hoja de cilculo que
contiene 14 informacidn representuds en
los griticos: .

Gastos da Funcicnamiento para 199%0

Salarios $72.000.000

o algquiler $12.000.000 ~ ]
Bervicios $7.000,000
Buzinistros $37.800.000
Viajes $14.360.000 \

Un grifivo circutar v un gritico de bareus
dan perspectivas ditersntes sabre una
Porcion de la hoja de cileulo, Pued:

. exquger entre ocho diferentes tipos de
£rNcOs. cada wio de s cuales realss un
apecte diferenie de tus dnon,

vea Tipus de grificas: Crear un
grifico"

l * en el capitule "(ir-.iﬁms"l

erilioe indicun

Law leyendas al pie del g
o gue representa cada dischio.

vea L.esendac*:

Las proseeciones correspondizares a fa
rona Turbaco Genen sus r.-pe:ri- as
eriguetus pan Vacilitar la m.:rpremuon
de 2ste grdlice de lincas.

vea Filquetas~

-
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Proyecc:lones de Vey
. Pop Zonay

Este prifice Je barras tutalizady indiga
prosecciones J¢ Ventis pura cualre
zonas. Cada disefio representa una zona
distinwe. Puzde seleccionar de una
variedad de colores v disedos para Lis
barras, lingis 0 marcudores en cada
grifico creado.

vea Colores. disefios »

mureadures”

L5y e
[ e ikl ad

e
Popa -
Casﬁ r: Crandy”

A

\ Lax prapecvivnes de ventas han sido

ivididas porr
[} trimesires

-
*+ E

ARNRREY 1

KA

imestre, Los cuarmo’
Liznen sus respeclivas
eriquetas 1 le large del ¢je inferior del
rafico.

"

vea Etiquetas*

ALUPPRIEL L TH TPIE N rmimenea s

YL

e

Twammemsamwos

'u'llc

i hm-t o )

[ * en el capitulos "Grifices™ l



1.18 Mr'croso_ft Works — Referencia

Pro‘!ecc“mes d°

§2509.999

s00.908

F1 titgdo ¥ Tas fuentes diferentes Jden

CMuror realee @ incrementan el atractivo +

visual v Ta legibilidud de este n.r.lﬁ‘.u de
lineas. ] c.-"

avene

= T =

Lan lineas de division i
interpretacion Je exte prifice de
Mmisimes ¥ minimos, By posihle
agregar hineas de divisidn horizontules,
vertivales o de ambes tipos.

- ven Lineus de divisinn®

,.bvrs_ COIStOs

L1t .. o ventas T¢

de’ P"’Od‘acdén

4ue “ Ln
unl la&tlc“ s !u: ?f“""cc

1ales

* en el capitule "(;r;i[ium."l

yentas - 1980

1t buorde da ua aspecie pulidh o eate

gritive N-Y.

vea Hurdes™

0
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Capacidades adicionales de los gréficos

Se h.ln 2xpuesto algunas formas de uullzar los grificos de W orl\s para facilitar el anallsls
¥ rtspn%dar la presentacion de los datos de las hcu.ls de cdlculo. Puede utilizar otras
‘caracteristicas para personalizar los - grificos ¥ para imprimirlos. (E! texto entre comitias

dentro de cada pdrafo se refiere a temas del capitulo "Grificos™, a menos que se mdlque
- otro capitilo,} Por ejemplo, usted pur:de.

Cambiar la escata numérica a 1o largo del borde lateral o inferior de un grifico. Consulte
"Escalas”,

Combinar grificos de lineas v de barras en ua solo grifico o agregar una escata al lado
derecho de ua grifico. Consulte "Pers()nalizar un tipo de grifico™.

Crear ungrupo de grificos relamonado: copmndo un grifico y moditicando las copias.
Consutz “"Copiar un grifico™.

Modificar un grifico. ehmlmndo los ndmeros tomados de una o.mds lineus o columnas
de 2 hoja de céleulo, Consulte "Modificar daos™.

Imprimir un grifico con una impresora o con un trazador de grificos con plumas a color,

v ver de antemane una represeniacion en [y pantalla del grifico. tal como 5em impreso,
_Consulte el * Apendu.e At Impresion”.




1.20 Microsoft Works — Referencia

'La Base de datos e informes

La Base de datos de Works es un sistema de archivo que se puede utilizar para almacenar
" una variedad de datos y luego ripidamente clasificar, extraee e imprimir la‘informacidn -

especifica que necesite. La Base de datos tambié

Puede utilizar la Base d¢ datos para: -

n puede contar. calcular ¥ resumir datos.

3

« Crear listas de nimeros telefonicos y listas de correo L

+ Organizar anotaciones

-» Clasificar colecciones

s Crear un inventario

* »  Producir un catdlogo

» Llevar un seguimiento de las inversiones en acciones

Los ¢jzmplos siguientes indican algunas formas de utilizar 1a Base de datos. A menos que
se indique otro capitulo. el texto en negrita dentro de cada cuadrg se refiere a temias del
" capitule “Base de datos e informes”, donde encontrard mds informacicn al respecto.

Unia base de datos almacens informacidn
en Forma tal que & S2a de ficit acceso.
Exte ¢jensplo ex un registro de )
itinetarios ¥ tucitas de voelos. $i vsted
especifica cuindo y dinde Quiere ir.
Works encontrard ripidamente 1a warifa

mis baja. B L
718, [
vea Crear una base de dutos* 8888 a3t et B
. Bt gl
v Tex w2zl gz 10
| mee oo wn WE teh
1 BRE A R IR T
g Apuncion . ]
1 amesiin ¥
7 nw‘!: [ el
. [y 534,18
§  barcttord B ST
18 gwraelond 13,08
- it Barcttod PATRTY
§oEES wE na
B ! .
i Sewn 28t

Pueds uplicar el formato de cursiva a los
titulos paru darkes @i~ realce. También
puede subrayar 0 poner los Caructeres en
negritk pass crear diferentes efectos
visuales,

seu Estiles de caracteres y
alineacion®

13

REESE
AR

ommen]

A
E44d

Ftet 1

CEEE

g

* en ¢l capituio "Hase de datos
%] e informes™

(puntalls de Forma} o con fa

En Works. hay dos farmus de ver una
buse de datos: un registry a Ly vez

informacidn organizadd en columnas
(pantally de Lista), .
forma: Pantalla

vea Pantalla de
- ’ de lista*

1 g | AEp i —

L

No'es recesario escrivie by informacion
en bl orden especial, Works punde
organizac bos datos ¢n orden aliubético
o fumérivo. .
vea Clasificar ~registros:
Clasificar wn informe*

/i

’
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- .| Poece cambiar el ancho de cuzlquier
campo, En este ejemplo. ¢ada campo
teene un ancho diferente pura presentar

Tema

los datos de la mejor forma posile.

vea Pamtalls de Forma: Pantalia
de Lista*

.. 1 b -
: ecan :
2 Becen:g Caza 91°rigfc
43 Cazg roductos ge ;da
s Caza - - Lon ala _mauc;g
L6 frza b 008 Primeros pary o L
g fofeccion ragiied Continganeerol, -
. T U an .
H Totecr Céma ~0Ta0003 do ayygatde
Provec| LaBase de datos ! 3 i
19 03 le oftece varias :
Totec] maneras d i s v acwali Jigante
13 5 d¢ Comegir emores v acwalizar | Bondag, Jantes
T2 ﬁ:gffc 12 informacidn. Puede copiar. mover, - “—-‘—-‘u\os_j igenzes
13 Habic:" insertae. ¢liminar o modificar cualquier *
{; HASic oo informacidn. o ‘
1s c::é;:f veas Modificar el contenido de
1137 Condugy = celdase Da. . ! C
LLET - Censo ge - R
20 Concucgas Tz (0% las Baltens, ¥ Beors
Dsg:};“‘tn . . 3bajo de InVestigacie, - 5:‘;3:3
%50 T, . . ] ) 3
onduotas -Suht:na:-' Decengq I L .. Prozege
ecensg ‘ T Productos gq 1, bal Fu )
eCengg ena = ente: Lucha
2ce. . itar
censgy o E Bibl{of, .
1 b-itns CiL Y s'mian.dc: b
Hiseoiid  Da < Pdgin e
figepyn - nasx: -
H!s:a::: ;i‘ Autor; M;:zg:g;, 150
3 F;S:O:ia To . De, S Gémez 54
Ceasg * cens, - '
;32 Habires n @ de las Badieny, - . :
3 Histerj, Mi Trabajo de 1 Ecolagy,
za i Rvestigac Segung
et Te i gacidn @
. Subtzz‘:: g'censo o : o Profesqor
: Ca )
€ Z4 glorificay, Fuenty- . i
. R e ;-il:ha vita)
i liore,
Puade seleceionar 1 informacicn . Secclen :: :::xm
Frevisa en el momenta en gue [y ' 7 Pdginag: 12-1¢ i

Recesite. Aqui. Works seleccivng todos
Jo segistros en que el Tema priacipal e

- "Dewcense” de L ballenas.
! v

vea Consultas: Huscar
informacién en una base de

A N
i u_tot. Andrgg Gdney §ala

Decenac-da las Bailénas

Trabajo ¢ . .
T ®-Investigacign . Sequndo gey

Profasor pe

datus* [27 Decensy - )
! Causag . : ‘
pr.lnicipa.les Fuentg. Poblacig
o , Ballgnas” 9@
. © Revigp, ci
Univ. CREtif]cy
:atginas: ;3:’27"’ Californg
1k -
] or: Dr, Martin Rubin
Ceceng L ’
a P' las Ballenag E
T!'tbajg 4 ° . T Cologla
. . . 1
Te: * en el capitulo “Base de dar . Vﬁstiq;clén' : _g:gl:mdo Senes
; _ ates o 50
Subtead ¢ informes- A DR : s 1oor Expi
7 o Fueate: sopya. ulc L1




oy precio (USS)

comisidn
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gxcursisn &% 510.150-03 2“5'00 IR
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- : R
[y R
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: ras .
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-pr ‘ . 1o. (U5$) Cam L
: . 1én y cm. ~ Prec ————
e ' Excurs _______----; -------- 645,00 -
_megin vendesor | TIIooo-orly 19150000 8¢s00
v, Tomeda o Glel  f L asmser oo
te’ J. Hevia corunel 10.7%0, 45,00
Sate 3. nev:: carazad :“ 10.750,99 635,
Este '?1 g::’rta Rio Mmazonas " ghy 8000 $3.235,00
Este - -
) . Totales: Bentre de una columna. puede alinear
3. Wevia- - ! h - puzde
. . - 10 informavidn a ta derecha. 2 La irquienda o
Pugds crear informes 1 panir d¢ ks Base 1 6% al gentro, Las opciones de alineacisn de
de daros p bt . cozume 6% 190wk 1e permit ar los datos
. * p_.lr'.l locatizar, organizar ¢ Cozumel P 10 T ¢ permiten prf,\‘cnug o daros
imprimir infoemacidn especificn. Este curazad 6 - 10 =0 formia atractiva v ficil de leer.
nnrrocsjcdm:u:a las ¥entas por feitn ¥ L cu::i:"a ) 1 14 vea Estilos de énracleré§ 3
por vendedor. . Cuar 55 atineacion®
sea Crear wn informe* s Totales: . g
07.500,00  $6-450,89
idn: 0 e comision
Total ReJ . . s cm precio wss) -
Excursidn % M7 ——————— o 263,04
vendedor  FRTT L oeeae- 3.288,00 o4
ity cozunel 8y %.288,00 1255:;'0_.'
Morte C. Villa cozumel :: 3,288,00 263,04
Norte C. Villd Rio Amazonaz  EY 3.288,09
a .
xorte & (1l Rio Amazona® g13.152,00  §1.052:16
Motte . ’
- - tales:
Las fsrmeles para caleutar valores en la e ¥ :
£ Con W o utilizar w
buxe de datos pueden ser sencillas o ol ur,b- pucde Ull'llﬁ‘r -
. A - ~ . 13 diferentes formuatos de ndmezrus para
complejas. Por ejemplo. puede toralizar cozurel s 8% presentar fos mitieros de divers;
una columna de cifrus ¢ aplicar una Rio m““:s Bt A i
térmuls para calcular impuestos. Works Ric Amazon - .
Cuenita rmbicn con ST-funciones tas: vea Formatos de nimerns en el
invorporsdas pars calcular tasas Tota capitulo "Hija de dleuln”
intends, riz cuadrada v muchas olras ® 1. 750 E
. b - GO, v
mis. L gas cozuzel :: . 1u.1§g.gg :.63'.04.
. - .2
vea Formulas en una’base de pgas gz:‘;::: : 8r ;-2“:00 ::;rg;
datus®: " Apéndice B *:‘;:: curazao . 3': - 10.750,00 '
* Funciones™ (00 e Rio Amazonas. 2% $318.626,00 $3.106,03
RETTE T . B -B28.
. tales: - - . . -
. illegas TO :
_.R. villeg . g61.842 w0 51..9!1'.36
.. _842,
’ * en el capitulu “Hase de dutos

Total

¢ informes”

YL AL A YT ITLL auhbd
awk 'L
-

e U e pmeap e SATEEET

SRS I

5169.342,00 §11.397,36

sad
tit.l“tlll.ilqltlt
- i
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Capacidadeé adicionales de la Base de datos .

Se han expuesto algenas formas de utilizar 13 Base de datos de Works. Los pdmafos
siguientes describen otras caracteristicas de la Base de datos. (E! texto entre comillas '
deniro de cada pirrafo se refiere 2 temas del capitulo "Base de datos ¢ informes”, a -
menos que se indique otro capitulo.) Por ejemplo. usted puede: '

- Copiar informacién dentro de una base de datos. a otra base de datos o a otro archivo de
Works. Consulte "Copiar dutos dentro de una ba

se de datos o informe™ v "Copiar a otra -
" herramienta de Works”. : '

Insertar horas ¥ fechas que se actualicen automdticamente, o utilizar horas y fechas en los
cdlculos, Consulie “Fecha'y hora" en el capitulo “Hoja de cdleulo™,

Proteger informacion seleccionada en 1a base de dates contra camibios accidentales.
Consulte "Proteger una base de datos”. -

Eliminar campos o borrar su contenido.- Consulte “Eliminar y borrar datos.”

Insenar espacio entre campos ¥ registros para perfeccionar el aspecto visual de Ia base de

datos ¢ para insertar datos nuevos posteriormente. Consulte "Pantalia de Forma” y
“Pantalla de Lista”.

Mover texto ¥ datos de una posicidn a otra en la pantalla, Consulte “Mover un campo. un
registro o una celda™ L : . . }

Ir ripidamente de un lugar a otro dentro de la base de datos para localizar infornmacidn. *
Consulie "Mover el drea resaltadu y desplazar®,

Dividir ln pantatia de Lista en dos ¢ cuatro dreas de trabajo. Cada drea puede mostrar una
porcidn distinta de Ia base de datos. Consulie "Ventanas” en el capitulo “Archivos,
VERIINAS ¥ ACCEOMos”.

Imprimir un registro. una serie de registros seleccionados o todos los registros de fa base

de datos. Tambiéa es posible imprimir la base de dutos en forma de liste. con la
informacion organizada en columaas. Consulte "Im

Az lmpresicn™.

primic un archive” en el "Apéndice
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Comunicaciones

La herramienta de Comunicaciones de Works le permite cofiectar su computadora con
otras para intgreambiar informacién, programas. informes. noUCIAS, €1¢, Puede enviar ¥
- recibir cualquizr tipo de informacign. Utilice 1a heramienta de.Comunicacionas para:

e Intercambiar archivos de Works con otros uswarios de computadoras

» Enviar y recibir comeo electrénico

+ Compartir programas que usted cree y obtener programas Gue sofl de dominio pdblico

e Ohbtener fas dltimas noticias

* Leer andlisis de prograrnas para computadora y obtener sugerencias sobre su uso

Con Comunicaciones se logra acceso a 10s recursos de informacién de bibliotec_as.
universidades y otras entidades. Se puede intercambiar ides. conversar con amigos.
" obtener listas de precios o llevar un seguimiento d¢ los negocios.

Los ejemplos siguientes indican algunas formas de utilizar la herramienta de
Comunicaciones. A menos que se indique otro capitulo. el 1EX10 en negrity deniro de cada -

cuadro se reftere a tenas del capiulo "Comunicacionss™. Flonde encontrard mds
informacidn af respecto. :

. "cuﬂnd'n— 1'0"

. lacrgba
‘ variog gy

Flos da g

éFor &

.il’Wasr_i

u
ieon, trav s g ; :
Prnv..dnl_c s indjc = FTCIh otz hermamienta de Works, Podria
a an 0% n &in ic! misnta orks,

) f:nequl h:s 22 c“":me :a ballen o:gof""us de insenar informacién del mercado de
are 220 hasta # Profungjgag "T%0cia, b.nf““genea - valores n la Hoja de cdlculs o insertar
élll;ncc'nt“l‘ t!Coéidaa a4 ':‘f‘ Ocdﬂngza; ¥ aud los resubtados de investigaciones en
lerray [o09 criaty 28 & es Te 1a ap esper] enciclopedias en dovumentos del

A &1 ra viyg pre Puje 5 3 ‘ "
®3 son g, hd;?: ¢ OQE:taj , Bbaryegs| Provesador de palibrs.
s Chja de L

5 U . .
na;:ff'nc“"t“ :ﬂﬂgxaal Bcustiag . . archivos
N"‘ea;:;-nh ballens g r‘:'o danoe i“ﬁ""ﬂh de 1 : 7
aletas 5 ¥ 2 adaptaq, oO1 Bundo, x,n-0% Cefdcg :

par 5u pj ® por + Augy
3planada hor. ::::al e fc:ag:c. Cagj c?:g:fm & [*Con la funcidn de transmisicn de
La baj meNte, pary sensi;’f. ¥ la c:f:“-'! archivos. puede compantir con sui

fuente de al:etravés

Ex.[s:en
lag beu::’ 9Tupes

-

as Princg
dentaqyg " O7cas y ', g:i'l:s de bal)enas,
o :

Azulgg. f 25 cuale as de
la bauen,'a“PECiu vﬂpr:tenec.n :ﬁ’;““ b1 ca:_ta S. incluyeng
2l cong o) an?u:ftabl en;: Ie":" joroéad,:a’ na ?
4 42450 lag
ande ep el ' dl’tln
Planery, "9Vidndog,

/3

N ' * en el capitule
"Comunicaciones”

———— e s

" Slglas 4 yascos Comenz

Ut;iigfg’gghlenm

balleny 4
uribung

qu &) .
i Pacigic, cri:gm'br° ha goq

Introduccion @ Works 1.25

Crua)

| s Enctolopedin e Antmales:

;- Archlvo Editar Seleccionar Conectar Iransferlr Opclones Uentana Ayuda -

i 'tr;mplslép Raczo 39, 1932

L P O A N, - [ ) o
“1a ballera ex tn anisal acuiitico de la fanilla de lox Cethcwos -
‘y =» encuntra en tedes los ocfanos del mundo.” Aunque es un B

nanffero, 1a ballena se ha adaptade por completa 2 la vida, tica
. Tiene forna da pez 4 su'piel carzce casl totaleente de palo. Sus
aletas sz parwcen a las de los deifines y la cola tlene
. aplanada h&lnntllun}l para servirle 22 propulsibn.®

2 i IR R L x o |
La ballena drbe sublr a la superflicle para respirar. Al haserle
expele alry o través du un orificlo resplrador dorsal, causando la’
Fuente de alre y gotas sue 3 caracterfstica de la ballema.'7 ", =

- Exlsten d;as;;m'ws prinelalln de ballenas: Las dentadas, lncl-utgrnd‘
las balleras orcas y las belugas o ballenas blancas: y les no 7
dantadas, a laz cuales pertensten las ballenas Jorpbadas y las ~

azules. Laz especies varian notablenente en Lanafio, distlnguiéndose
la ballens az¢l como vl anlral Wis grande del planeta. ™/ -

5

Puede recibir texto como informacidn de
entrads con Ta hemamienta de
Comunicaciones, v despuds copiarlo a

P
n ® pa
que orificy e Taspirar,

déndy vives Atro' ge | vea Copiar informaciin a través
de Comunicaciones; Recibir un

colegus los archivos que ha creado en

£
de Propulgjd Works

vea Copiar informacion a trusvés:
de Comunicaciones; Enviar un
: archive®

res
: P
I} caracterl:tir::a;e df:sl:

- Erciclopags  d 1.
Pedia g4 1 ‘
. Q .
cha vita), pa:.a?:;:%;:
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Capacidades adicidnales de la herramienta de Comunicaciones

S¢ han expuesto algunas formas de ull'l?.:l!' la herramienta de Comumcacnones Los
parrafos a continuacidn describen otras caracteristicas de la herramienta. (El 12xio enire
comillas dentro de cada pdrrafo se refiere a temas del capitulo * Comunu:m.mnes a
menos que se indique otro capitulo.) Por cjemplo. usted puede:

lntcrcnmbuar informacién con una computadora personal, una computadora central
(mmnfmm_e) o una minicomputadora. Consulte "Comunicacién con otra computadora o
con un servicio d¢ informacién™. ’

Grabar una secuencia de iniciacion, Después puede utilizar la secuencia grabada para
conectarse automiticamente con la misma computadora 0 con el mismo servicio de
informacién. Consulte “Grabar iniciacion”, '

Establecer la herramienta de Comunicaciones para que conozea las opciones de teléfono

que debe utilizar ¢on otras computadoras y servicios de informacion. Consulte "Teléfono,
opciones”.

Utilizar su computadora como terminal para otra computadora. Consuite “Emulacién de

tenmnnl" y "Terminal. opciones™,

Utilizar.la herramienta de Comunicaciones para contestar cl teléfono automdticamente.
Consulre "Contestar una llnmada .

Interrumpir temporalmente o hacer una pausn en una mnsmlstdn Consulte
"Inerrupeidn” y “Pausas en las comunicaciones”™.

Utitizar Ia herramienta d2 Comunicaciones para marcar nimeros de teletono
awtomaticamente. Consulte "Marcar y volvera marcar”,

Enviar archivos de texto. programas ¥ otros archivos a otra computadora., Consulte
"Archivo ASCIL", "Archivo binario” y "Enviar un archivo™.

¢4

2 Coémo empezar



La pantalla de Works .

Cuando vea lu pantalla de Works por primera vez. quizis s¢ preguntard qué significan los '
diferentes simbolos ¥ palabras gue contiene. L.l\ partes de lu pantalla son |~ witles en todas

las I:ernumcut.jw de'W or!u . _ -

75

- Cémo empezar 2.9

A ‘ aiB

+
“Archiug Edlter Inprinle Seleccionar Fornats Qpolanes Vestana TR
- RUEVASEX. HPS 4
t -t I - -l -
’ Indice de Ayuda .

Halcones de los Pleinges Julio 12 al 24, O

]
vurle majestuosa de extds avei #n Su  preciosa] Cima Iniciar i
satueal, I%beica de Turissn  domark pecte |-Teclada b
tarifa a la Saciedad paes la  conzervacibnf Rouse \
- haleanes. -

Aprendizate de Uorks

Pt ‘
Explica 2&ns ubliizar 15 ayuda 4o Uarhs. ; . I i

L -

Barra de menus — La barra d2 manus jngica las nombres de los manus. Estos nombras variaran
segun la harramiania utifizada.

B Menus - Los mends se bajan para presentar una lista de comandos. Las menus 500 similares

en fodas fas herramientas.

€’ Linea de eslado - Contiene irformacion. tal como 1a ubicacion en el archivo. las teclas que se

encuenttan bloqueadas y oiros catos refacionados con la herramienta en uso.

D Lineade mensajas - Indica 2 acoion gue debe realizar o presenta una breve descripeign del

comanco resaltade.

£ Indicador de Ayuda - Puece presionar F1 [ hacer clic con e! Mousa en esre Iugar para pedir '

Ayuda en cualquier momento.

F Comandos - Sg uiilizan comandas par2 r."drcaf a Works lo que daba hacer
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Como utilizar el Mouse para trabajar con la pantalia

Cuando utiliza un Mouse. puede hacer clic o arrastrac varios simbolos en fa pantalla.

EF

- ’B ' lC'

" Archivo Editar Inprlnle Seleccionar Férmato Os lones [Ver Ventana fnada

PRESTAID . UKS
[ []

Préctane SR
[nterés 3 . \
Plazs (nesas)

infciacién

Fecha Saldo Fagos Interés Capltal Huavo Saldo -
1-89 5.680.00 444,24 4.8 9.0 4.685.76
2789 4.685.7% +H4,24 | 46,86 96,19 4,287,527 \,‘

7.57. 4424 - 42,88 182.1?

k)

L1 b4 2H 38,85 486, £9 3

2L 4+4.24 1.9 418.25 2
%6 4.2 2.8 4.5 z.61

z

1

1

4
3.
13,399, f
689  2.988, W61
2.574.61 448,24 25,75 418580 Z.1S6.11
2,156,011 4424 L% . 422,68 1.733,42
L7334 44474 17,33 42591 .386,51 - '
t.386. 441,24 13,87 430,18 LA i

Preslone ALT para sacoger conandos 0 FZ para editar.

m

6 |
A Cuadro de cierre —Haga clic aqui para cerrar el archivo.
Barra de titwlo - Arrasire aqui para mover la ventana.

" € Puntero det Mouse — Al mover el Mouse. el puatery s2 mugve en ra pantalia. En el modo de

texto. el puntero pene 13 forma d2 un rectdngulo.
D Barra de desplazamiento - Ublice la barra de desplazamiento para desplazarse 2 diferentes
partes de un archivg.

E Flecha para maximazar - Haga clic aqui para agrandar ia ven:ana d# manerd que ocupe toda
ia pantala.

F Barra de division -~ Arrdstrela hacia abajo para dividir ura venrana y ver dtfefé'nfES partes de un

documeanta,

G indicador de Ayuda - Haga clic aqui para pedir Ayuda.

H Cuadro de tamarto - Arrdstralo para ajustar el tamano da fa ventana.

I Flecha de desplazamiento - Haga clic aqui para desplazar el amhavo por linga, cardcter o
columna.

J Cuadro de desplazamiento — Arrdstrelo para desplazar el archive por porc:ones mayores.
£l cuadro indica Ia posicion relativa dentro del archivo.

Nota Para obtener infonmacion sobre las téenicas hixicay empleadas con ol Mouse,
consulte el Indice de Ayudy v ef programa de Aprendizaje de Microsoft Works,

/6
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La ventaha de Works

En la panafla. Works presents una ventana por cada archivo que usted crea, Hay

pequedas diterencius entre bas ventanas utilizadas por las diferentes herramientas, pero
muchas partes de lu ventana son igeales para todas las herramientas. Algunos de los
elemenios comunes son indicados en [.1 ilustracidn que sigue: o

IA

fArchlvo Editar laprlale Seleccionar Fosmato fones Ventana da

Halcones ds los Pirineas Julio 12 al 24, “Observe ol
vaglo aajestuoso de estas ares o1 sa precioss  hibitat
natueal. [bérica da Turiszmo donari parts de cada

- tarifa a la Socisdad para la conservacion da  los.
halcones. .

Presinne ALT para etcofer los comandos, -

8 c o

A Nombre del archivo — \Works as! gra un nombra es:;m:ar a los z-zhivos nuevos. Usted puede
asigaasle un nombre mas cescripiivo al g.rarda-ro po: priffierg vezr.

8 Borde de Ia ventana - Separa la ventana del resta Gz Ia pantaiia. :

€ Curser — Una marca de subrayado intarmitents qus indica su pos c:dn dentro de 1a ventara.
Et rexra y los mimares que escribe apasecen a la izquierda def curs

D Area de trabajo - £l drea en Iz veniana dande se prasenta su tr’gsa,m..

Menus y comandos -

_ Para familiarizarse con Works. dé un vistazo a los mends. Al mover el drea resabtada
sobre cady nombre de comando. apareceri una breve descripeidn del comando en 1a linea
de mensajes. . "
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- Con el Mouse . © Conelieelado

Para examinar los menus : .
_ ) : . 7 : 2. Hagaclic en el nombre del comando. 2. Presione la letra resaltada del nombre
Con el Mouse . . ’ t;‘on el teclado - o ‘ . : ‘ del mend que desea abrir,
1. Mantenga presionado el bordn 1. Presione fatecla .—\LTlp'.lra acrivar la : R El mend se bajard para mostrar los -
izquierdo del Mouse. barra de mends. ’ : o " nombess de les comandos ¥ el pnm‘r
2, Mueva el puntero sobre los mends v 2. .Presione cualquiera de las teclas de ' ' . comando estard resultado..
comandos. o . DIRECCION. . ) . 3. Presione la fetra resaliady dc} nombre
3. Para terminar v cerrar un mepi. arastee Utilice las teclas FLECHA ARRIBA v o : ' : © defcomando que desea escoger.
el puntero del Mouse fuera del mend v FLECHA ABAJO pura pasar de un : . ' ‘ $i un comando no puede aplicarse I

suele ¢l botdn del Mounse. comando 2 otvo dentro d= ua mend. v ) C 0 e gue estd realizando en ese
' - 135 teclas FLECHA [ZQUIERDA ¥ FLECHA ) ] : co . momento. el apmbre no tendri la fetra
DERECHA para pasar de un mend a resaitada v usted no podrd utilizarlo.
otro, ’ ’

Nota Es posible utilizar teclas de méiode abreviado para 2:ooger algunos comandos sin
pasar a través de un mend. Para obtener mds informacidn al respecto, consulte ta Farjera
de veferenciv rdpicks de Mivrosoft Works.

3. Para terminar y cerrar un mead.
presione 1:1 tecia ESC,

Nota Puede preﬂcn.lr Fi mieniras examina fos mends paru obtener mrormacmn de

Ayuda, 7 . ' Para cerrar un menu
Con el Mouse " Con el eclads
Como escoger comandos ¢ Antes de escorer un comando, haga + _Presione ls recla ESC. -
" clic en cuakquier lugar fuera del
R v ) mend.

Los comandos son los elementos de los mends que usted escoge para indicarle a Works
lo que desea hacer. Por ejemplo. si desea cerrar un archivo. escoja el comando Archive
Cerrar, - . . ’

Como.utilizar los cuadros de didlogo

Para éscoger un comando
Al escoger wlgunes comandes, Works prexanua va cuadry d2 daoge solicitdindole mids

Con el Mouse Con el teclado infomacidn o una \.(‘l“ll’!ll.lkh\tl

Un cuzdre de didlogo ex como un formulurio breve que usted Hzna para espeviiicar ciso
) ] ) . des2u ejecunar et comande. Todos Lo capdios Je didboga de W -rks utilizan por by meaos
Works abrird el mend. ) - Works activari la barra de mends, una de los elummm seialados en lu flusrracion yuz ~igze.

seleccionard ¢f mend de Archivo v

presentard una letra resaliada dentro

del nombrz de cada mend, lz

1. Haga clic en el nombre del mend. 1. Presion la wecia ALT.

Z8iter [mprlnir Seleccionar Favmats Cpcloner Ventana Ayuda

__..___._...f
wocunt.urs N
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A
[ Selcccionar |

Tade

Ir a...
Buscar. ..
Reemplazar...

JA Los comandos que presentan cuadros de didfogo van

L .I0F d@ puntos Susessivos [...)

en el mand.
1A
p
!
Estiles H
[ 1 Negrita
£ 1 Cyesiva
{7 Sudbraysda
[ 1 Tachad>
Fosiciba: . -
_ [ Mocmal 3 1otize €3 Savindice I
Slngri.a fzquiecda: (IR . &lineacital -
Sangria de 11 linea: (8 ca - l\ — SE o3 Cancelarr
Sangeia decechat 2eca -1 ) [zquiesiy -
€3 Lenbrals
Enterlineadn® [Rutn] --) | € Derechs
- Espacis antez del pircafor (2 1i] --1 | €7 Justifizal:
Espacin despufs del parrafor (2 1i] -1 )

£ 1 Conservar unide este phrcals
[ Sigulente pirrafo en la nis-a fagioa

C SL > Llazelar
c : o E

A Cuadro de lista

8. Cuadro da opciones

C Casifia

D Cuadro de texto

E Boton de comando
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Acerca de los cuadros de didlogo

Para utifizar un cuadro de didlogo. primero hay que especiticar 11 informacion que desed
cambiar ¥ despuds hay que elegir un botén para gue Works lleve a cabo la accidn. No
siempre s2rd necesario cambiar cada elemento en un cuadro de didlogo. Si comete un -
error ¢a un cuadro de didlogo, simplemente ¢lija otra apeidn o escriba la informacion
correcty. Si desea restablecer todas las opeiones originales. pueds cancelar el cuadro de . .
didlogo presionando la tecla ESC 0 eligiendo e botén "Cancelar”. C

Cuadro de texto

En un cuadro d2 t2sto, puede escribir infoanavicn nusva o medificar informacion ' )
existente. $i ¢l cundro estd en blanco. verd una seriz dz puntos: Sada punte representi un
espacio que puede reemplazar con lo que escribe. Puzde escribir mds texto del que se
puede presentar simultdneamente en el cuadro. Prusbelo. Cuanda hay texio seleccionado.
To que escribe reemplaza 1o qug esti seleccionado. | '

Con el Mouse ' Con el teclade
+ Sielcuadroyva estd seleccionado. 1. Mantenga presionada fa tecla ALT v presione
eseriba la infornacion nueva. Si o letra resaliady correspondiente a b opsic
el cuadro no estid seleceionado. " gue desa escoger. o .
. haga clic dentra del.cuadro y 2. Escriba ta informasidn nueva, '
. despuds escriba la informasion T - i .
nusva o Para eliminar el texto seleccionado,

presione la tecls RETROCESO 0 SUPR.
e« Pura eliminur ¢l caricter a la equienda
‘del cursor. presione L tects RETROCESO!
o Para szleccion:s texto. mantengy
presionada latecla MAYUSCULAS ¥ urilice
teclas de DIRECCION. ’
o Pasd mover el cursor, presione Las teclhan
' FLECHA DERECEA, FLECHA #/QUIERDA.
INICTS o FIN.

Continia en 2 paginz s
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Comandos del Procesador de palabras

Rreh Ly

Crrar srchlve mueva...
Abelr archive existente...
Guardar

Guardar cormo, .-

Cerrar

Adnlaleteacin do arehlvec...
EJecutsr alro® pragranat...
Canvertir...

Salir e Warks

Crear archivo nuevo...
Crear un documenta 3.27

Viea “Archivos. ventanas y accesorics™ 8.27 -

Abrir archivo existente...

Vea "Archives. ventanas y accesorios™ 8. &

Guardar

Vea “Archivos. vantanas y accasorios” 3.38

Guardar coma...
Vea "Archivos. ventanas y asceseniod”

Cerrar

" administracion de archivos...

Vea "Archivas. ventanas y accesoros” ‘88

Ejacutar oteos programas...
Vea "Archives, vantanas y accesoncs'

Convertir...

Vaa el "Azéncice C: Comy usar Works con otras

aplicaciones™ C.6

Salir de Works .
Vea “Archivos. venianas y accesorios”

[ Editar |

Deshacer

Fguer

Coplar '
Copia especial...
Ellrinas

Insercién especial...
Insertar campu. ...
Insertar grkfice...

Hota al ple...
Harce-besto...

Vea -Archivas, ventanas y accesorics™ 8.17

Deshacer .
Deshacer 3.29

Mover
Maver texto 3.55

Coplar
Copiar texte dentro del PmCEaadS"
de palabras 3.26

Copia especial...
Copiar estifos o formatos 3.25

Efiminar
Eliminar texta 3.30

Insercidn especial...
Caracteres esgeciales 3.20 .

fnsertar campo...
Cartas modelo 3.21

Eriquatas posiales "3.40

Insertar grafico..,

Inseriar un grafico 3.9
"Nota al ple...

Motas al pie 3.57

Marca-texio...
Marca-taxtos 3.52

’7

[mprinic...

Conflgurar pigina y Margenes...
Fre-ler... .

Iprimir carias ncdelo, ..
[marinic etigquetas...

Iasertar salte de pagina
Encadezadus y ples de plgimal..

Especificar Ympresord...

Imprimir...
Imipresion 3,43

Canfigurar pdgina y mirgenes...
Viaz el "Apdngice A Imprasidn™ A2

Pra-Ver..

Vaz el "Apsngica A: Imprasion™ A3

Imprimir cartas modelo...
Cartas modeio 3.23
Imprimir etiquelas... .
ELquetas o Oa:i"" 3.42.
{nsarlar salto de pagina
Caractaras 230acigles 317
Satps dapdsna 356 -
Encabazados y pias de pigina...
Ercaberaccs y pi2s d2 pdging 3.3¢
Numeros c¢ pagina 3.59
Especificarimpresora...
. V=3 ef 'Ape": ce A lmprasion” AT:

S2fgccionar teey 3.71
Todo

Serecrionartéaa 371
Ira..
Alarca-tavas 3.52

AMavar el cursar y desplazar 3.5+
Buscar...

Buscary reemplazar 3 14
Raemplazar...

Buscar y reeriplazar 3.14

‘ Comandos dal Procasador ds palabras 3.9

Texiy sencille
begita

Sabrayade

Cursin

Fuerte y estilo...

Pirrais marnal

Tz3visrda

Lentrado

feresha

Justificade

Esarzio sencille

tadle espacic

Ssngeias e InkerlineaZ:. ..

Tabalacioces. .
fxrles...

Texta sencillo
Ezviies y posicionas == caracteras 338

- Negrita, Subrayado, Cursiva
wrsiva 328

yado 373

Fuente y estilo...

5 .45

23 ¥ pasicionas s

Parrafo normal -
Fo-ratos de parrais ; -5

25 caracteras 338

' lrquierda C .

. Amzzrunpdrala z :q.;;erda 312 -
Centrado
Cowarun pareaty 15
Deracha
A mzarun pacealo & z Tarecha 311
Justiticado
© o Jesiizarunpdralc Pl
Espacio sancillo )
Ss0azin entre Iin2as ;

cdrrafas 337

Doble espacio...

Si2zxip entre lingas ; cdralos 337
Sangrias e interlinsado...
E30acio antre iinaas
grunpderals 257

Tabulacianes...

T&duarignas y rablez 374 ’ -
Bordes...

Sages 313
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Cpcionys .

Conflgurar Horks...
Calculsdara. ..
Alarna..

farcar este riinero

Regla visibie

Todos los caracteres visibles
Ratay al pie visibles
Ajustar lineas, .
Reenplazar seleccidn -

Uerificar ortegrafia. ..

Pagiraclén

" Configurar Works...

Vea 'Archivas. ventanas y acoesorias“ 817

Calculadora...

Vea “Archivos, ventanas y accesorios” 8.14 '

" Alarma...
Vea “Archivos, ventanas y accesonos 8. 10
Marcar este nimerg...
Vea “Archivos, ventanas y accesorios™ 8.43
Regla visible ’ ‘
Regia 3.65 )
Toados los caracteres visibles
' . Caracteres especiales 3.19
Notas al pig visibles .
Notas al pie 3.57
Ajustar lineas
Fuentes 3.47
Reemplazar seleccion
Escrbir texto 3.33
Verilicar ortogratia...
Ortografia 3.62
Paginacion
Sattos da pdgina 3. 56 C

.

Hover

Tanalio
Raninizar
Qrganizar todo .

bividir N - -

L Docuni.ups

Para cb:ener mformacsan sabre el uso da ventanas.

vaa "Archivos, ventanas y accesonos”™.

*

Uss de 1n syuds
Indice dr ayuda

Céno iniclar
Teclads
Mouse

Aprendizaje de Uachks

Alinear un pérralo a la derecha 3.1 ' A

Alinear un parrafo a la derecha . |

Para obtener informacion sobre fa Ayuda da Wodcs. '

vea 'Como empezar®,

20

Al atinear un pdrrafo a la derecha. el texto queda alincado con 12 sangria derecha; el texio
al lado izquierdo es disparejo. Se puede usar este npo de allne.v:tdn. por qcmplo. p:u‘a
R tiwlos ¥ ubln-. :

Rrehive Batiar [mpri=ic Seleczienss Focmate Qpclonts Vontans Myada

" DERECHA.UPS -
H t 1. F] FPRE T AP -SRI S A I
- . . . idicics d¢ Turlzme
. < -Cactellmna 248 -
’ ' ’ - 8993 Radrti
I . . . : 246-4529
“Convleria 4 vinje #n una Felix sventura™ =~ ° ’

Junis 7, 1999 . ST
4y Explorsdor 2¢ L satucaless: - 4

A Ladirecgidn del remitente ésra‘_ alineada a la derecha. .
Para alinear un parrafo a la derecha
- 1. Seleccione los pirratos gue de sea afinear a la derecha, ]
-2, Escoja Formato Derecha (ALT-F. D) 0 presione CTRL+D. - ;
. Temas relacionados

Formutos de pirrafo C -

Seleccionar lexto
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Alinear un parrafo a la izquierda

Al alinear un pdreato a Ly izquierda, el exio qucd.l akineado con la sangris izquiceda.
Nomalmente los pirraros tienen este tipo de alineacidn, S6lo ¢ nevesario aplicar la
alineavion 2 b izquierda st desen reemplazar otro formato de” alineacion que hava side
aplicado al pirrato. Por ejempio. sl el pirrato estd centrado, puede-alinearlo a la izquierda
para rcxt.\bleccr ka alineacicn tipica -

Para alinear un parralo a la izquierda

1. Saleccione 1os pirrafos yue desen alineur.

2. Escojs Formato lzgquierda (ALT.E. D 0 prcslune CTRL~L.
Ternas relacionados

Formuzos de pirrato

Seleccionar @ xto

Bordes 3.13 B

'Bordes

Los bordes son lineas sencillas. dobles o en negrita que se pueden colocar alrededor de
un parrafo para Hamar % ateacion. v.que se pueden usar gumbida para crear tablas. Es
posible insertar bordes por encima. debajo. a la izquierda o a la derecha de un pdrmato.
También se puede dgregar un borde de CONIOMO @ U O 3 varios pirrafos.

Nota Es posible que su lmpre-.ora no pueda |mpnm:r caracteres de borde. Consulie el
“manual de la impresora para ohtener mavor informacidn. - .

Arshtve Edttar Dmpriale Selecclonnr Farmsts Opclanes Ventans Myuds
. ‘ 30%0Es. S :
[ T S B i | Y] 1 5. B IEERY |

ibkriza 4t Taclem
Caxtellinna 249
92T Fadeld
24%-4522

e - 1

“fonvirrta xu viaje tn una Felhr.
svanturs” :

Junis 7. 1994

ﬂ)rrelllo ikplorlclr de 1 nl:arlllxn

Para ag regar un borde

1. Seldevione &l pdrrafo al que dcx;.l agreyar el borde.
2, Escoju Formato Bocdes (ALT, F. B). ]
3.. En el cuadro "Borde”. active ¢l borde descado. : -
"4." En el cuadro “Estilo d¢ linea™. seleccione Normat. Negrita 0 Doble.
5. Elija "SI" (ENTRAR).
Sugerencia Usted puede agregar un b;ere de comomo alrededor de mids de un parrafo

selecvionando los parrafos v luego murcando la casitla “Contomno” en el cuadro de
didlogo de Bordes.
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M 3.5¢4 Microsoft Worké — El Procesador de palabras . : T . . - o n Mave} el cursor y desplazar 3.55 M -

. i Para mover el cursor a un marca-texto o a una pégiha especifica
Mover el cursor y desplazar - .

1. Escoja Seleccmnar Ira [-\LT s.ho pre:lone F3.

2. En el cuadro “Ir a”, escriba el nombre del marca-tevio especifique iJ pdgina a la

El cursor indiéa en qué parte de! documento se estd trabajando, Es posible mover ¢l
cual desea p.:q:lr ¢l cursor,

_cursor dentro del documento usando (s teclas de DIRECCION o las combinaciones de

teckas indicadas en Lu tabla que sigue. o bien con ¢l comando Seleccionar Er a. ' . © . —Obien— .

Al utitizar el comando Seleccionar Ir a, usted puede sallar ‘de un ugar 1 0170 sin ' ~ Ene¢lcuadro” \Tombrea . seleccione el nombre del marca-texto at cual desea pasar el
desplazarse por €l texto gue no necesita ver. Puede especiticar el lugar donde de>¢a situar - Cursor.

el cursor. mdlc.mdo un nombre de marca-texto o ur aumero de pigina. o . . 3. Elija"SI” (ENTR..\R).

Para mover el cursor y desplazarse por.un documento o -

Temas relacionados R .
. Presione fa tecla o las teclas apropiadas. segin la tabla sicuiente. ) Marca-textos . ) C
Esta tabla indica las teclas que se utilizan pare mover el cursor. . " Seleccionar wxio ) e .
Para mover el cursor . * Presione
- A Ta izquierda un curicter * FLECHA IZQUIERDA - -
A la derecha un caricter FLECHA DERECHA . - | Mover texto . S ..
Haciu arriba una linea FLECHA ARRIPA- .' - t . . :
. . - : Se puede mover un texto seleccionado. junto con sus respectivos ¢stilos de caricter. de
Huaeta abajo una linea FLECHA ABAJO pusde. N eI sele C- . co * \pcc o8¢ » de carde . .
. . un lugir a oo dentro de un documente. Si el eato movido incluye una marca de pirmafo,
A la izquierdi una palabra CTRL+FLECHA IZQUIERDA o ] ) Works copiari tambiédn los tonmatos de pirrats a lu nueva posicidn.
A Ly derecha una palabra . CTRU+FLECHA DERECHA e | El comando Editar Mover también puedc wtilizarse para reemplazar texto. Si usted
Hacta arriba un pirrato . CTRL+ELECHA ARRIRA . L . ~eluuom cl texto en I nueva po-.xuon Works lo reemp[.nuru con ¢l texto mov 1do
Hacia abajo un pimaro CTRL-FLECHA ABAID _ . Nota Antes de escoger Fditar Mover par cmnpleur el prot.:«.\ de mover un eato. - .
Al principio de la linea ' INICIO. . - usted puede cancelar ¢l comando presionando lu tecla €SC. i
Alfinal de latinen - FIN :
Al principio del documento . CTRL+INICIO _ ** Para mover un lexto
. i .
Al final del documente - CTRL~FIN ! -
. . . 1. Seleccione el tevio que desea mover.
Hucia arviba una ventana REPAG !
. . . ’ : : 2. Escoja Editar Muver (ALT.E. M) 0 presione Fi.
Hacia abajo una ventana AVPAG : : P a4 =0l ! pres
.o - : ’ : 3. Mueva el cursor a fa nueva posicidn.
“Al principio de faventana - CTRL+REPAG ? po.
e 4, Escoja Editar Mover (ALT. E. M1 o presione la 161y ENTRAR,
Al final de ta ventana CTRL-AVPAG ! { pi¢

Temas relacionadbs

Coplar texto d;.nlro del ProcLsadur de plesz

Seleccionar texio
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Ortografia

Puede verificar la ortografia con el diccionario de Works. Works busca patubras con
errores ortogrificos, con empleo incomecto de maydsculas, separadas en sikabas
incorrectumente o repetidas tales como “et ¢1”. Si Works encuentra una palibea sin

‘ervores pero que no se encuentri en el diccionario. usted puede agregaria al diccionario

personal ¥ Works no ki cuestionard en veriticaciones tuinras.

Nota Puede agregar patabras frecuentemente utilizadas a su diccionario personal. tales
como nombres d2 compaitias. ¥ también puede eliminar énninos que hs agresado
accidentalmente o que v no necesita nids, Abra el diccionario en el Procesador de
palabras ¥y moditiquelo. Deberit guardar el divcionario utilizando el formato “Textw” en ¢l
cuadro de didlogo de Guardar como. Cuando Works encuentra una palabri que no
reconose, usied puede pedirle que sugiera lu ortogratia correcta ¢n el cuadro
"Sugerenciis”. §i se ha seleccionado texto en el documente. Works verisicurd la
ortogratia dnicaments dentro de T seleceidn,

A
Aschive Editar Impripir Sziecclonar Formats Opclones Ventama Ayuda
as HuEJRS:K ups
H L | SR - 3 4 -r-- -8 FED BRI, -

1 Halcones dz 1o} Plriness Julio 12 af 23 Observe el
vuele majestuota de esias aves en Su - precioss

Paladra desconccida Sugerensia:

. Reenplazae cont . Kahitat - t

H Chabitat- - - S | - | habito 1
hadia i

habian

habiaz

€ ) Omltir paladras en mayisculas | habida

haditaate

2alle
al cr] <Cambiar todesd> (Sa=blard :

lujos] {I3narar tedasd {d5corard (Sugerir? {Agregac?  {Aceptadad
Jorab
L!l-po de lnui=r1a. a lu 1

3 dg ll casta de Haja

R A BT e L

selecciona la sigujenie palabra descomicida o incorrecta.

A Cada vez que Works encusnira una palabra descorocica. cambia of mersz 2 en la parte
superior del cuadro de didlcgo de Verificar ortogratia. indicando el tipo dz o:>blema enconivado.

- g

Ortografia 3.63 O

Para verificar la ortogratia

1. Mueva ] cursor al lugar donde desea comenzar L verificacidn de ortogrufia,

Pura verificar fa ortografia en sélo una parte del documento. seleccione esa parte,

2. Escoja Opcivnes Verificar ortografia (ALT. 0. V),

Cuando Works encuentra una palabra que no'estd en los diccionarios. seleteiona la
palabru ¥ Ia presenta en el curdro "Reemplazar con”. ’

3. Para dejur la palabra tal coma estd. elija “Ignocar” (ALT+1). Para hacer coso omiso de
la palabra todus las veces que uparezea en el documento. ellu "Lgnorar todas”
(ALT+T).

© 8i desen cambiar I.| palabra. escriba el reemplazo 0 modifique palubra en el cuadro
R-*empl.nnr con”! v después eliju "Cambiar” {ALT-C). Para cambiar oy pafubra todas
Tas veces yue apurezca en el documento. elija "Cambiar todas™ (ALT+B),

Pura ver una lizta de las correcciones sugeridas. elija "Sugeriy” (ALTsS) Seleccione
una palubra de fa lista ¥ despuds elija "Cambiar™ (ALT-C),

Pura aftadir la palabra o diccicaario personal, elija " Agregar’ | ALT+G),

Dcxpuc- de elegir “lgnorar”. "Agregar” o Cdmhl.u' - Works seleccionari la steuiente
pulabra desconocic .

4. Eliju"SI" {ENTRAR} cuande \\‘ork.\- termine de verificar la ortografia,

Nota Para cancelar In verificacion de ortoeratii en c.u.ﬂqun.rmomcnlo elija
"Aceptudo” (ALT-A} o presione ESC.

Tema relacionado

Seleccionar texto .
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Para crear una sangria francesa personal:zada

Utilice este método cuando necesite_ unit medida para la sangria francesa que no sea el

ancho de las tabulaciones preestablecidas.

1.

b

Escriba o seleccione el primer pdrrafo al que desea asignar la sangria francesa.

Si ef pdrrafo comiznza con un Mime2ro 0 un guidn. presione la tecla TABULACION para
insermar una marca de tabulacion entre el nimere o guidn ¥ el resto d2| texto.

Escoja Formato Sangrias e interlineado {ALT.F. A).

En el cuadro "Sangria izquieeda”. escriba una medldn pam Ia cantidad de sagria que
desea teneren el p.m'ato

En el cuadro "Sangria de 19 linea”. escriba ¢ un nimero negativo equivalente a la
"Sangria izquierda” que acaba de especificar, Por ejcmplo escriba-/F si la sangria
izquierda es de 1.3 em.

Elija "SI” (EXTRAR). ] ' o

. Pre:mne la tc\.l.x E\TR-\R otra \ez p.ll'd. comenzar otro parrafo con sxngria francesa. -
‘—O bien —

Escojs Formato Parrafo normnl (ALT, F. P} para volver al lonmto de parr.lto
nennal. . .

Temas relacionados

Regla

Seleccionar texto

Tabulaciones y tablas -

-Saleccionar texto 3.71 S

" Seleccionar texto ) .

- - Seleccionar texto ¢s la forma de indicar 2 Works ef texio qué s& vaa modificar. Al

seleccionar un texto con fas teclas o con el Mouse. Works lo prasenia resaltado o-
iluminado. y el siguiente comando que usted escoge es aplicado a ese texto. Por E_'lr.mp]o
h.:y que seleccmnar un testo antes de copmrlo mmerlo cllmm ardo o darle formato.

Acchive Editar [eprinle Selecclonar Farnate Qpctanex Upntasy Mmia
OURS. UPE

[ R e -2 3 ] . [ S-S B 2
lhirln ds turlsna ] eo-;hn rn agcager toes o
ssbresalivates eucursisnes a 51 cathlege de MWixtorta maturs]:

® ° Haleanes de les Pleiress Julle 12 al 29, Odzerve ¢) wesle -
- majestussa de #staz aues en wrdlo d8 Su preclasy Mibitat

LITICI R bérica do Turicma damara paric dc cads larifa a la

qkledad para )2 conservaciinde ot Ralcgmes.

Un deleite prra el u;huhr afleionads al paisaje h montaha.”
=-tanlla Restrepor~

A Texlo seleccionada

Para seleccionar texto . B L

1. Muzvael cursor al lugar donde desea iniciar ta sefeccidn, .

2. Presione ¢ hasta que yuede seleccionada b cantidad de tento'que desea. )
EXT tubreviatura de extender) se presentiini en la linea de e<tado. Paru cancelar Ly
extension de una seleccion presione L tecla ESC.

I'resione F8 . Para seléccionar’
Dus veces ) T LUna p;:llilbrd

Tres veces : " Una frase

Cuatro veces _Un pimafo

Cinco veces El documenio entero
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T 3.74 Microsoft Woarks — £l Procesador de palabras
cémo fijar y eliminar tabulaciones
: .- . . ) Se usa el cuadro de di;i!bgv'a de Tabutaciones para fijar ¥ eliminar whukaciones. Las

tabulaciones son aplicadus a un pdrrafe o varios pirrafos seleccionados. o pueden tijarse
para todo el documento. Forman parte del formato de pirrafo v se muestran en la regla;

Poslclon: (1.52 en---3

Tabulaciones y tablas L - _ - ' Alloescién:

| €-) Izqulerda € ) Centeada  { ) Derecha € ) Teciral

_Una tabulacién es una posicién exacta en una linea que usted puede fijar o que va viene : E -
preestublecida en Works. Cuando se presiona ka tecla TABULACION. Works insertauna ’
marea de tabulacién en el archivo y musgve el cursor directamente a [a posicida de la
tabulacidn. Con tabulaciones. es posible situar el texto con mds exactitud v mds
ripidamente gue con 1 BARRA ESPACIADORA. Cuiindo necexite alinear una columna en

- una tabla, siempre debe usar tabulaciones. 5iusa la BARRA ESPACIADORA. ¢l texto que se

- ve alineado en ta pantatla so siempre se alineard correctamente en ¢l documento impreso.
Para ver las marcas de tabulacion en el archivo. hay que activar el comando Opeiones
Todos los caracteres visibles.

Carkcler de relleno:

'(-)ninguno €)oot -2 () _ 3 (::::a]

'(lnsertixj) CEllminar} <Elirinar todas? (Pceestablecida? <Aceptalsd

Uxted puede alinear el rexro a fa derecha 0 a la izguierda de una wbulacidn, puede

: % centrarlo en ly posicidn de b tabulacién @ puede alinearlo con el sigho separador
i} : decimal. ' : :
Tabulaciones preestablecidas i .
Works tiene dos ripos de tubulaciones: lus preestublecidas que vienen incorporadas en el : c
programa ¥ ls que usted misnie fija i ravés del le;\drc.v de didlogo de Tabulaciones. Los T avtates titser Inghiake Se . Coctames Gadiam audn
archivos nueves tienen tibulaciones alineadas a la izquierdaa cada L27 om (las : p— TCONIpAS. LS . :
) ; A LS 1 b1 - 3 H 5 & o ? -

preestablecidush pero Works no fas muestra ¢n la regla, Cuando usted inserta una . .. maabee- Teldfenss  Depislita- Prefzrenztal - 1
tabulacion-propia. todas las tibulaciones preestablecidas ubicadus a la izquierde de &5t ’ - Adelalds Dsbin- 933-181- 1
‘ o d T . - Lire Iszs+ EJ1-5777+ 5
e elimins, . . : A il Tame- F

- . R N = Santlags Teea + 425-85324 A

Para cambiar |a distancia entre las tabulaciones preeslablecidas A Tabulacidn atineada a la dececha
: . ! B. Tabulacion alineada 2 ia izquierc2
, 1. Escoja Formato Tabulaciones (ALT.F. T). €. Tabulacidn alineada con la coma decimal .
2. Elija "Preestiblecida” (ALTR). , : D Tabulacign centrada
3. En el cuadro "Espuciado™. escriba Ta distancia que desen tener entre Las tbulagiones: - 257
preestablecidas. . .
4. En los cuadros "Alineacion” v "Cardcter de relleno”, seleccione ks opoicnes
deseadas. - . A

5. Elifu "SI” (ENTRAR). - : N ' ' .

6. Eliju "Aceptado” {ALT+a).
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En ef cuadro “Bases de datos”. seleccione el archivo que desea ysar.,

Cémo crear cartas modelo S S R ‘ 5

En el cuadro "Campos”. seleccione, cl ca.mpo que corresponde 2 st marcador
de lugar. '

7. Elija "SI (ENTRAR).

Los pasos bisicos para crear cartas modelo son: ’

e Crearun nrchno en la Base de datos. que contenga Ly informacidn personalizada que

serd inseriada en las copias de fa carta. tal como nombres y direcciones. Para obtener
informacién sobre Ia creacidn de una Base de datos. comulie el capitulo 7Base de
datos ¢ informes”,

Works insertard ¢l marcador de lugar en el archivo del Procesador de palabras.

Repita los pasos 3 a 7 para cada campo de la base de datos que desea inserar como
marcador de lugar,

* Usted puede dar formato 2! texto v a lo; marcadores de lugar. scleccnon:indolos ¥

Crear un documento con el Procesador de palabras: que contenga el texto que

permanecerd igual en todas las copias de 1a carta modelo. escogiendo comandos del meni de Formato.

= Indicar ddnde desea colocar la informacién de la Base de datos. inserando 9. Escoju Archivo Guardar como (LT, A.U).
murcadoses de lugar dentro del documento del Procesador de palubras. Los
marcadores indican cada fugar en la carta donde Works insertard informacidn de a .
Base de datos. Cada marcador de lugar representa un campo del archivo de ka Base de ~ : ' 11. Elija "81" lE\TR-\R)

.datos ¢ incluye el nombre del campo. Una vez insertado un marcador de lugar. puede ’ ’
ser copiado. movido o eliminado.

10.- En el cuadro "Guardar como”. esmba un nnmbre p‘lra el archivo.

Comeo imprimir cartas modelo.

. . A . . - . ] . . s

B Frchive Ediiar Japrinir Seieceionar bormata Opclones Uzatasa Auuda Works imprime una copia de la carta modelo por cada registro presentado en el archivo
. Eocunl. ws : . .. - S .

IR A FINSREE Bt B ] eB reeenen T m de la Base de datos: antes de imprimir, asegiirese de que todos lox registros que desea
P[4 de Junle, 1932 T . B

imprimir se muestren en ¢l orden comecto en el anchivo de lu Base de datos.

w§e. fSea. «fonden wipellldan

_ Para imprimir cartas modelo

1. Abr el urchive de la Base de datos si adn no estd abierto. -

A Marcadores 2. Del mend de Ventana. selecciong el archivo de b carta modelo,

) ) ! 3. Prepare la tmpresora. insertando el papel o las formas que necesite.
* Jmprima el archivo del Procesador de palabras usando el comando lmprimir ] o 4. Escoja lnprimic lmprimir cartas modelo (ALT, L.C).

Imprimir cartas modelo. Works fmprimiri varias copias de fa cara. una por cada
vegistro de Ta base de dutos. reemplazando cada marcador con la informacion
apropiada proveniente de 1os cumpos apropiados de ka base de dutos.

5. Enel cundro "Bases de dutos”. seleccione el archivo yue desen utifizar,
6. Elija "SI" (EXTRAR). '
7. En el cuudro de didlogo de Imprimir. active las opciones deseadas.

8. .

. L Elija "SI" {ENTRAR).
Para crear el archivo de una carta modelo )

“Lalinea de estado mo~tram primero ¢l nimero total de cartas modelo gue se vana

1. Cree un archivo en la Base dé diuos que contenga 1 informacidn variablz. o abra un mprimir, v dff-PUfa indicard ¢l nimero de cartas ya inpresus.

archivo existente en la Base de datos. . . e .
Sugerencia Es posible también imprimir una sola copia de una cana modelo. usando -

* ¢l comando Imprimir Imprimir. Esto 5 d1il 51 desea corregir La carta o verificar la
alineacion del papel en Ly impresara. Et comando Imprimir Imprimir inprime una
copia del documento, mostrando los marcadores de 1uear en vez de insertar informacion |
de L1 Base de datos.

2. Cree un documento en el Procesador de palabras que contenga el texto que
permanecerd igual en todas fas copias de la carta modelo, 24

3. Mueva ef cursor al lugar donde desea insertar ¢l primer marcador.

4. Escoja Editar Inseriar campo (ALT. E. 1.
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: C : Eiiguztas postales 3.41 E

Etiquetas postales =~ . S . Para crear un archivo de etiguetas postales

Para facilitar el envio de una grun cantidud de cartas. se puede usar Works para imprimir
etiquetas postales empleando b misma'informacion de ka base de datos que se usa para
- ., insertar 1a direccién del destinatario en cartas modelo.

Cdmo crear etiquetas postales
Los ﬁusos bdsicos para crear etiquetas postales son: -

o Crear un archivo ¢n lx Base de dutos que conteng los nombres. lus dicecciones v otra
. informacion que ¢ necesite imprimir en las etiquetis, :

»+ Crear un documento en el Procesador de palabras para las etiquetas, ¥ escribir
*cualquier texto estindar que permaneverd igual en todis fas etiquetas.

.+ Indicar dénde desen colocar informacion de fu base de datos. insertando marcudores
de lugar, Los marcadores de lugar indican cadu' sitio en kx etigqueta donde Works
imprimird informacion proveniente de L buse de daros-Cuda mareador de lugar
representa un campo de la base de datos. ¢ incluve el nombre del campo.

* - 'Sitde el texta y los marcadores de lugar que irin en las etiquemms individuales. usando
wbulaciones, sangrias e interdineuado.

* Esmblezca bos midrgenes. el largo v et ancho de pigine, para coincidir con el tamaio
de unu hoja de etiquetas. .

+  Especifique ol tantiio de las ediquetas individuales v ef nombre de la base de datos. v
despuds imprinm 1as eliquetus, Works imprimird una etiyueta por cada registro de Ta
buse de datos, reemplazande cada marcador de tugar con informacion provenize del
campo upropiado en la base de ditos.

=y

. Cree un archive en [2 Base de datos que contenga b informucidn que desea emplmr
en las etiquetas. 0 abra un archiva existente de'fa Base de dasos.

Cree un archivo en el Procesador de palabras. -

Escoja Editar Insertar campo (ALT.E.§) para insertar el pnm-‘r marcador de luf_'nr

En ¢l cuadro "Bases de dutos™, seleccione ¢l archivo que de<za utilizar,

LSO ST R

. En el cuadro "Campos”. seleccione ¢l nombre del campo correspendiente a este
marcador de hugar, . -

6. Elija "SI" {(ENTRARY

Works insertart el marcador de lugar en el archive del Procs sador de patabras.

7. Escriba cualguier exto. espacios o umu.lcmn ue desee ins2rar antes o despuds dc.
q i p

los marcadores d= lugar. )
8. Repita los pusos 3 hasta 7 para cadi campo de lorbase de daros que desea insertar
- como anrcador de lugar,
Puede aplicar formatos al resto ¥ a tos marcadores. seleccionindolos primere y
despuds escagidndo comundos del mend de Formato.

9. Guarde el archivo,

Nota Laimpresion u\:lll:‘ni.l en laesquina superior lqu!:‘l’ui @ cuda etiqueta. Sidesen
yue el exio quede ligeramene sangrado respecto al borde’ izquizrdo de las etiquetas,
selecvione el texto e incremenie b medida del cuadro "Sangrin izquierda”, en elcuadro
de didlogo de Formate Sangrias & interlineado. 5t desen comznzar ligeramente dnb.uu
del borde superior de las etiguetas, inserte una linea en blance o ~sleccione la primera
linea del weato, ¢ incremente fa medida del cumlro "Espacio wwz« el pirrafo™ en ¢

_ cuadre Je didtogo de Sangrias e interfineado.

ln;r‘«'r Scll tlanar Formato 0p=l-n-: Uentans lgut.
ETIRUETA.UPS

nr:hlu- Esin

[ 1 2 I e R t a
w =Se. fSrpn wMambee- Rzl lEdonD | . T
tnmd . 1
o wBesulneias wC8lgen? e~ L
~
!
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Como imprimir etiquetas postales

Works imprime una etiqueta por cada registro mostrado en el archivo de la Base de
datos: ks etiquetas s¢ imprimirdn en el orden en que se encuentran en el archivo de ka
Base de datos. El tamadio de las etiquetas debe especificarse en el cuadro de didlogo de
{mprimir euquems

[C|DIE

Ancha de la pagina

Espacic horizontal

Margen supericr

Espacig vertical I
Largo de la pdgina

Margen izquierdo

Margen inferior

Margen derecho

ITOTMTMOOD®

Bases de daton!

Espacle entre etigqurtas
Vertieal: {2,5¢c= 1
Horlzoatad: [9er - ]

= 1
CLIENTES, D

[}
g Kivers de -qun!.n

¢ A le ancéa 42 la phglne: [Z2 - -0}
i

N

Clepaelnle)  (Prabar? (Cancelaz)

Etiqu'eras postales 3.43 E '

. Para imprimir etiquetas postales

1. Abra ¢] archivo de la Base de dutos si ain no estd abierto.

2, Desde el mend de Ventana, seleccione e! archivo del Procesador de pukabras
correspondiente a las etiqueras postales.
Asegdrese de tener va colocadas las etiquetas en la impresora.

3. Escoja Imprimir Imprimir etiquetas (aLT.(.T),

4. En el cuadro "Bases de datos”. seleccione el archivo que desea utilizar.

5. En el cuadro "Vertical”. eserita la distancia entre ¢l borde superior de una eliqueta ¥
el borde superior de tu siguiente.
Si h-.\_\‘ mds de una etiqueta a lo ancho de cada pdgina. escriba en el cuadro
"Horizontal". la distanciz entre el borde izquierdo de una etiqueta y el borde izquierdo

_ de la siguiente. 5i sdlo hay una enqueu alo .mcho de 1a pagina. escriba cl ancho de fa,

etiquett en ¢l cuadro "Horizontal”,

6. En ¢l cuadro "Numero de eriquetas a lo ancho de la pdgina”. indique cudnias
columinas de eriquetas hay en la pdgina. -

7. Elija "lmprimir” (ALT+I}. . .
Si desed verificar la correcta alineacion de las etiquetas en [y impresora. antes de -
escoger et comando Imprimir Imprimir etiquetas, puede ¢legir Probar (ALT+P),
Works imprintird dos lineas de etiquetss. AJuste las medidus de miirgenes ¥ rmafio

de pigcina hasta que ~ean de su agrado. Puede repetir [a prseba hasta que Tas euquelm :
queden alineadas como desea, ¥ Iucm proceder a imprimir.

F”

En el cudro de didifogo de Cunfit'urar pagina ¥ mirgenes. escriba las medidas
apropiadus para los nuirgenes v el tamano de la pigina. de ser tecesario. y dupun
elifa "SI7 (ENTRAR),
9. Elija "SI (ENXTRAR). .
10. Enel cusdro de didlogo de Imprimir. active fas opciones de impresidn deseadas,
11, Eliju "SI7{ENTRAR).

Neta Silainformacion de L base de ditos ¢ demasiado extensi para caber en la
_etiqueth, seleccione todo el teato v fos marcadores de lugar ¢n ¢l achive del Procesador
de palabras v despuds especifique un tamaiio de fisente mids pequaio,
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Impresion

Este tema indica como imprimir usando fa configurucion de pigina preestablecida de
Works. Por lo generu] es posible imprimir un documento escogiendo el comando
Imprimir lmprimir v presionando inmediatameate después la tecly ENTRAR. A veces,
descard aprovechar algunas de ks opeiones de impresidn gue ofrece Works. por ejemplo.
para imprimir mds de una copia del docurnento, part imprimir sdlo alguns< paginas
especiticas o 'para imprimir con calidad de borrador, Pury obtener inforinasion sobre estas
opeiones consulte el "Apéndice A: lmpresidn™. Alll encontrard también infomucidn
acercit de cdme especificar una impresora, como tijar Jos midrgenes v condigurur la
piigina. cdmo seleccionar luetes oo cdmo ver de antemine en la pantalla unz
representscidn de los saltos de pitgina ¥ de Jav pdgints que van @ ser imprzias.

Para imprimir un documento

1. Escoja Imprimir Imprimir (ALt i .
2. Active [as opciongs deseadas.
3. Eliju "Imprinir” (ALT-t).

Temas relacionados

Fuentes

Nitmeros de piging .

Saltos de pigina

insertar un grafico 3.49 I :

Insertar un grafico

Es posible insertar un gritico creado con la Hoja de cileulo de Works dentro de un
documento del Procesador de palubrus v ver de antemano una representacion del
documento {mpreso o imprimir los resultados. Por ejemplo, podria insertar un grifico con
cotizaciones de la bolsa de valores par: cumplementul" o meinorindum. .

Al momento de imprimir el documento, Works toma e] grifico de un archivo abierto en
La Hoju de cileuto: por lo tanto. i grafice siempre incorporani los dltimos cambios
realizados en la Hoja de cileulo.

" El cuadro de didlogo de Editar Insertar grifice presenta una lista de tos archivos de la

Hoju de citeulo ¥ los grificos asociados cen &3105, de donde usted pueds seleccionar ¢l
erafico que desee,

Mo jas de calculo:  Grafliges:

Lista escecles
Pues marinas

EDSQUES. UKS
EfES. Y Fatzz salvajes

€ 51 > Dcelard

Nota Tanto el documenio del Procesador de palabras como el archivo de la Huja de
chileulo deben estar abiertos pare permitir [ insercidn de un gritico.

Para insertar un grafico

1. Abra el archive de fa Hoja de caleulo yue contenga ¢l grifice descado,

2. Desde el mend de Ventana, seleccione c[ documento de! Procesador de patabrsen ¢l
vual desea insertar ed gritico.

3. Muzva el cursor il lugar que ha elegido pary insertar ¢l grifico.
4. Escoju Editar Insertar grificn (ALT.E.G1.
+ 8. Ea el cuadro "Hojas de cileulo”. seleecione el archivo que contiene @1 grifico que

deseit insertar

6. En el vundro "Graficos”, seleccione ef grilico,

7. Elija "SI" (ENTR AR
Works inserard un auarcador de Tugar para el grifice dentro del archivo. gue mosirard
el notubre de tx heja de cileulo v del grifico asociado,
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4.6 Microsoft Works ) Comandos de /a Hoja de calculo 4.7

Este capitelo de referenci presenta los temas en orden altubético. como una
" enciclopedia. Usted puede consultarle par buscar informacidn sobre tarens o tanis Comandos de la Hoja de calculo

especiticos a medida que. have uso de la Hoja de cilleulo. Segin Ta experienciz que tengs ) . ) = ] . . - . _

con proyramas de hojas de cilewto. puede aprender ¢ wtilizar L Hoju de ealdulo de Works . o :

através de uno de los siguientes métodos: : , | Archivo iy : _ _ ’ . Emm

£r#ar archive nusvo... Mouer .
-H H . HI : Toe Sl car Wk« H. Abelr archlya existante. .. Caph '
: R \] W plar
. Sl no fiene expencmm con ei uso de hojus de cileulo o con Works. utilice ¢l Gusedar ) Capls wspectal..
Gusrdar coma, .. . Barcar

Carpac

Etinlnar linmascolumns

programa de Aprendizaje de Microsoft Works. y después lea el tema titulado "Crear
una hoja de cdlcule™, en este capitulo. -

- irsectar linenscalunna
Adwuinistraci&n de archives,..
Ejwcutar okteos prograsss. ...
Camvactic...

+ Si ha utilizado otro programa de hoja de citculo u otra hcrmmlenu de Works, puede
comenzar levendo el tema titukado "Crear una hoja de calculo”, en este capitulo.

Lisnar sarle...

© | Sallr d¢ Works

e Sies un experio en el uso de hojas de cadlculo. dé un vistazo 2 10s 1R en eale Monbew de Fanga. ..

capitulo o utilice el lndive para buscar los temas e\peulucn que I ineresen. o ‘ o - ' . Y
Crear un archivo nuave... i - .

Crear una hoja de célculo .19 : : Mover
Vea "Archivos. ventanas y accasorios” 8.2 . Mover el confenids dz vna celda 4. 42 .

+ En cualyuier ciso, s importante leer el capllulo Inlrodu\.uun aWorks” paraver

ejeriplos de como combinar el uso de las diterentes hermmuientas de Works.
' ’ ’ Abvrir un archivo existente... . Copiar

Las p;iginu' siguientes indicun donde encontrar intormacion acerca de 1ox conundos de la < Vea “Ar¢hivos. ventanas y accesorios™ 8.6 Copiar a otra herramien:a de Works 4.15
Hoja de cdleule. Los titulos de temas o cupitulos s¢ presentan en carsiva después de fos Gusrdar o Capiar ¢l contenido y formatos de una celda 4. 5
nombres de los conmrandos, Utilice esta seeeion como guit para buscar informacidn sobre . Vea "Archivos. ventanas y accesorios™ §.35 ‘Copia especial...

un comando especitico. Los temas estin en orden alfabético. Guardar como... Copiar el conterido y formatos de una celda 4.15
Vea “Archivas. vanranag ¥ ac»egn.;s 5 35 - Borrar
Corrar . Berrar el conremdo dz vnacelda 4.12

. Elifninar linea ‘columna

Vea "Archivos. ventanas y acsesarios™ 8.17 v .
. Eliminar una kinga o colurmna 4.21

Administracign de archivos...

Vea “Archivos. ventanas y accasorios™ £.6 Insertar linea columna

- <. . Insertar und lin i 4
. ‘ : Ejecutar atros programas... unalinga o columna 4.34

Vea “Archivos. ventanas y accesanios” 6.32
Convertir...
Vea el "Apéndice C: Comc unlizar Works con oras
aplicacianes” C.6
Salir de Works :
. Vea "Archivos. ventanas y accesarios” .43

Lierar hacia In derecha
Copiar et contanida y fomatos de una celga 4.15

Lienar hacia abajo
Copiar e! cont2nido y formalos de una celda 4.15-

Lienar serle...
Introducir una seria da r'.;mercs o fechas 4. 36‘

Nombre de rango..,
Rangos con nombre asgnado 4.50

2c
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Irprinir. ..
Configurer pligina y mhrgeows. ..
Pre-Uer... .

Establecer Srea de lepresién
Insectar salto d¢ pigine
Eltninar zalte de phgina
Encebezados y ples dn pligina...

Expecificar lnpresara...

imprimir... - .
Impresicn 4,32
Conflgurar pagina y margenes
Vea el "Apdndice A: Impresién™ A.6
_ Pre-Ver.,.
Vea el “Apéndica A lmpresidn™ A9

Cotdas
Linea
Calumna
Tado

Ir a...
Buscar...

Ordenar lingas._.

Caidas .
Seleccionar una celda o rango 4.58
Linea .
Seleccionar una celda o range 4.5%
Columna ' :
Seleccionar una celda o rangs 4,59

| Separadar de miles...

i

Genxcal

Fije--.
Haneda. ..

Porcanta jo. ..
Exponenciasl...
Logles

Hara’Fecha. ..
L e—
Fuente...
Estila...

Ancho de coluans..,

General
Formatos de numeros 4.25
Fifo... -
Formatos de numeos 4.25

Comandos de la Hoja de calculo 4.9

Conflgurar Harks. ..
Calculadora. ..

sty rinero

Inmouilizar titulos
Fermulas visibins
Proteger datex

Ghleule mamnl
Celevlar

Conﬁgu}ar Works...

Vea "Archivas. ventanas y accesorios™ 8.17

Calculadora...

Vea "Archivos, ventanas y accesorios™ 8.14

Alarma...

Establecer drea de Impresidn Todo Mon: da... de ni 425 Vea "Archivas, ventanas y accesorigs™ B.10°
is ; ormates de ndrmercs 4. : . .
‘fmpresmn 4.32 . Seteccionar una celda o range 4.59 _ Marcar este numerg... 7
insertar salto de pagina Ira. Coma® de o Vea “Archivos, vemanas y accesorios™ 8.43
Saltos de pdgina 4.59 Inmavilizar titulos de lineas y cofumaas 4.33 Fermatos de nimeros 4.25 - Inmavilizar titolos - ’
Vea el "Apéndice A: Impresion™ A.8 Mover el drea resaltada y daaplazar 4.41 ' Porcentaje... N

D Ref, . 3 - o Inmovilizar titulos de linzas y columnas 4.33
- Encabezados y pies de pagina... = eren_'lcraa & celdas o rangos .:.5.1 Farmalos de numeras 4.25 .
Vea "Encabezados y pies de pagina® en el capitulo Seleccionar una celda o ranga £.59

"Procesador do palabras® 3.30 Buscar...

ial Formulas visibles _ i
Exponencial.. e : Formulas en la hoja ¢2 cdleulo 4.28

Formatos de numesros 4.25° . R .

Prateger dates : .

. - Buscar daios en la Hoja ds cdlzulo 212 . .
Especiﬂca: fmgrgsora... o ) Logico ) R Proteger el contenido = una celda 4.48
- Vea el "Apéndice A: Imprasidn™ A 14 Ordenar lineas.., Formaros de numeos 4.25 . .
. Ordenar taxto, fachas o valoras 4.46 . Cafeuto manual
. o ) Hora fecha . Calculo manual 4.14
Fackayhora <23
- R Calcutar
Fuente... - Cilculo manual 4.14°
Fuanies 430 .
Estifo... )

Estiios de caracizras y alineac’dn 422

Anchs de columna...
Ancho de columna &4.71
Oculiar una columng 3.45

3/



4.10 Microsoft Works — Hoja de cér_cuio ] ’ o . . Ancho de columna 4.11 A
HoJa de chleulo ) Use de la ayuds
Mevs gréflca - . . Indice dw ayuda .
Gr&ficos. . . '
L .o 7| CEwo Lnleinr .
Teclado 4
’ . - . Housw . .
Para obtener informacion sobre estos comandos, vea et PRETY
el capitulp "Gréficos™. prendizeje de Uocks

' Ancho de columna

Para abtener informacidn de Ayuda, vea "Como

' - - empezar ] i S ) .

Pove K - . . B ., . . - N . ' . -

: Tamato . - . . Lo El ancho de una columna determing cudntos carackeres-caben en ¢lla. Al crear una hoja
i e | . R . ] : . _de cilculo. Works utiliza un ancho preestablecido de 10 carcteres. Si usted introduce
Dlulgic . . ’ e texto o valores que se extienden mids alld del ancho de la columaa. el texio o 10s ndmeros
1 hOgny_uKS ' ’ i . ’ que sobrepasen ¢f ancho aparecerin en las celdas de la derecha. si esas celdas estin |

vacias, Si-la celda d2 1a derecha no estd vacta, Works mosteard sélo Ia parte de la

" informacic cabe en la celda.
Fara oblener informacién sobre el uso de ventanas. B rmacién gue cabe en la e

vea “Archivos, venlanas y accesorios”.

.

.- . o - ’ : . © Importante Works presenw lu indicacion ###7352 si un ndimero o una fecha excede el
' ‘ ’ : ancho de La celda. Usted puede hacer la columna mds ancha o cambiar ¢l
tornute de ndmere para ver a fecha o 21 nimero complety. -

Para cambiar-el ancho de columna

1. Selecvione una celda en cada colwmna que desea cumbiar.
2. Escoja Formate Ancho de columna (ALT.F. A, - l
. v 3. Escribaun ancho entre 0 v 79, ’
4.

Efifa "SI” (ENTRARY.

Temas relacionados

Ceultar-un columna

Seleccionar una celda o un rango
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Como copiar, sumar y restar valores -~ = e o Crear una hoja de calculo .
Es posible realizar tareas especiales Je copindo utilizando et comandoe Editar Copia ) i ' : . :
especial: puede copiar 5610 los valores. estilos v alineaciones de un rango u otro. 0 puede . E.\'}e tema indica cémo creur un zrehivo de la Hoja de cdlculo, Despuds se proporcionan
sumar v restar valorey de un rango a otro. Pusde consolidar dos o mis hojas de cdlealo . : ' referencias u Olros lemas en exte eapituto. que describen tareus para las cuales lus hojas
con el objeto de transferic valores de un archive de la Hoja de cileuto a oto. o para . de cileule son cominmente empleadas. Para obrener informacidn general acerca de la
sumar o restar valores de una hoja de cileulo a otra, Por efemplo. se padriz consolidur Hoja de cdleulo 3 sus capacidades. consulte el capiwlo “Intreduccicn a Works™.

toda L informnacicn contenida en cuatro ho;.h de cileule de ventus regionales. formando

una sola hoja de venras nacionale j :
) > Para crear una hoja de célculo

Para copiar, éumar o restar valores . . . - 1. Escoju Archive Crear archivo nuevo (ALT. A.C).

) - _ 2. Elija Hoja de ¢dlculo (ALT-H).
1. Seleccione la celda 0 ef rango que desea copiar.

"2, Escoju Editar Copia especial (ALT. E: 0).

A8 C
3. Seleceione Lucelduo 1 esquina superior izquierda del rango en que desea insertar bos
datos copiados. ] . ’ . - Archive kit

Para copiar datos o ofro archive de ty Hopr de c‘.\!L ulo. abra exs archivo o seleceione |
un archive abierto del mend de Ventana,

>

Escoja Editar Copia especial (ALT. E. 0) 0 presiong 1 tecla ENTRAR, O pre\m:v 12
tecla ESC si desen cancelac el comandy.

5. En el cuadro de dl.llﬂ"ﬂ seleccione "Vulores dnicamente”. "Sumar valores” o “Rastar
vilores”,

6. Elija "SI" (EXTRAR).

v

Temas relacionados

Mover ¢l comtenido de una celda

Rungos con mombre asignado - i . - o N v e e e e

Referenciax 2t celdas o rangos ’ g . F - G
Setecciomar una celda o un rango ' Nemero de finea
Barra ca formulas

Letra ¢'2 columna

Nomore de fa hoja de cdlcuwio

La referancia a 12 ¢2ida seleccionada se muesira enla linea cz =
Celca seleccionaca ’

£l dr2a de Iraba/c donde el taxiz y los valcres son presentados

Crear un grafico

HmMmMoDO L

- . - 3z
Pura uprender a convertir Jos diros de una hoju de edlecto en grificos. consulte ¢l

capitulo Y Grificos™.
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Encabezados y pies de pagina

Un encabezado es un texto que se¢ imprime en la parte superior de cada pigina de una
hoja de cilculo: un pie de pdgina es un texto que se imprime en la parte inferior de cada
pdgina. Los encabezados v pies de pdgina contienen por lo general ndmeros de pigina,
titwlos o fechas. Ef texto del envabezado o pie de pigina no se muestea en b ventana.
pero se imprime y se muestra también cuando se utiliza el comando Imprimir Pre-Ver.
Para obtener mds informacicn sobre el uso de encabezados v pies de pigina en ta Hoja de
- cdlculo. consulte los procedimientos para Lt creacion de encabezados v pies de pigina . .
: estdndar. en el tema titutado "Encabezados v P'e> de pdgina” en el capitulo “Procesador Ex posible escribir fechas v horus en 1as celdas v utilizarkas en {onnulas. Por ejemplo, s¢
: : de P-"-’-i""‘“ . : . - o . puede mantener un registro de eventos (fa fechy v Ta hora de creacidn de los archivos).”
' ' ' : rotular Lo informugion (ventas del mes de maye) o realizar cilzeios relacionados con el
_tiempo (horas requeridas par realizar un proveciol. ’

Fecha y hora.

- _ . ‘ ) El calendario de Works comienza el 1 de enero de 1900 v terrina el 3 de junio de 2079: .
Estilos de caracteres Y alineacion ] ‘ E . ' L ~ Si s¢ especifican fechas fuera de este periodo, Works las-interszatani como fexto,

‘Los estilos de los caracteres determinan el aspecto visual del exto v de 1os ndmeros, Es
posible asignar los formaeds de negrita, subrayido o cursiva a ka informazidn introducida
en una hoju de cileulo. Por ejemplo, estos estilos pueden ser utitizados para dar dnfasis a
los titutos ¥ Mamar La atencidn de elementos imporiantes en L hoja, '

Cémo introducir fechas y h&fas'

- Las fechas pueden ser escritas con formuto largo o corto. v [a 2o con un formato de 12

¢ 24 horas. . N
La afineacion de los curacteres detennina kv posicidn horizontal del texto v de los \alore\ ' -
introductdos en las celdus. Al crear una hoja de caleulo, todas Jas celdas tienen la
alineacion “general”. con el texto afincado a la izquicrda ¥ fas fechas ¥ 10< nimeros
alineados a la derecha. Es posible aplicar estilos v alineacion o las celdus antes de
introducir datos o despuéx. Sélo se puede subrayar celdas gque yu contengan texto o
valores,

Importante  Works presenta la indicucion F-?=#=; i un ninizee o una fecha exeade ¢l
.- ancho de la celdu, Se puede aumentar ¢l anchye &2l columna o cambiur
el formato de namero para visualizar la fecha o 21 ndnero completo,

Para cambiar el eslilo o la alineacién de los caracteres

sfectaddos por fas
consalte el tema

Los fomuies de fechie reconocidos v mostrudos por Works <or

1. Seleceione la celda o el rango que desex cambiar. e : © opciones de paix de Works. Para obtener informacidn al respe:

2, E\CDJ.I Formato Estilo (ALT. F. 7). “Configurur Works” en ¢l capitulo “Archivos, ventanis. v .1cc:~orio.~'".'Lu tabla yue sigue
3. En los cuadros "Alineacion”™ v "Estilos”. selecvione las opeiones deszadas. ‘ indicat los formitos de fecha v de hora que Works reconoce:’ e . N
4. Elija "SI" (ENTRAR), ' ' ) - Formaty - o P'ara mostrar Escriba
r ) " ' ' Largo . Dia. mes. aito 0 1990
- Tema relacionado : : . Mes. aio . ’ Ot 1990
Fuentes 3y . Dia, mes . W0t ’

Mes solamente O
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Formato . ' Paramostrar - Eseriba . i Como actualizar la fecha o la hora automaticamente
Corto . . Dia. mes, o - 30100 " o o B ) )
\les. aiio 10/90 -~ ' . St se utiliza fa funcidn AHOR A que se describe en ¢1 "Apéndice B: Funciones”, Works

. actuakizard 1a fecha o la hora cada vez que vuelva a caleular la hoja. Después de insertar

_ Dia.mes c 3010 ks funcion AHORA. hay que asignar a fa celda ¢l formato apropiado de fecha o de hora.
24 horas “Hora. ntinuto. segundo 14:30:00 ‘ o .
T o - . ljlora. minuto o 14:30 . Para insertar una fecha o una hora que se actualiza automaticamente -
12 horas _ Hora. minuto segundo 2:30:00 PM ; . }
’ Hora. minuto - FI0PM L. 1. Seleccione la celda en que desteu que aparezea fa fecha o a hora.

2. Escriba sahiorar)
' oo Co 3. Presione lu 1ecla ENTRAR.
Para esctibir una fecha o una hora _ ' ‘
. . -4, Asigne a la celdu el formato de fecha o de hora que desea usar.
1. Seleccione la celda en que desea mostrar 1a techa o da hora, B . ) - . C
2. Escriba la fecha o 1a hora. urilizando un formato reconocido por Works. - Como calcular fechas y horas

3. Presione latecly EXTRAR.- -

Es posible usar fechas ¥ horas ¢n cdleulos aritméricos. por ejemiplo. para caleular el

. . ) ) nimero de dizs para completar un provecte o 1y cantidad de tiempo que ha trunscurrido.

| ; ' Por ejemplo. pam calcular ¢f ndmero de dias transcurridos entre 1a techa en la celda A 12
| Para cambiar el formato de fecha o de hora . Jemplo. p echa e

: : : . A30/3/89) v 1a fecha en bz celda BL2 (1/1/89 . escriba =442.8/2 en lacelda B13, El
-4, Seleccione la cefdi 0 el rango imc desea cumbiar. . ssultado serd 88 dins. ' -
; 2. Escoja Formato Hora/fecha (ALT. B - ' o . Pary utilizar una fecha en una r'dnnul Lohay Gue pomrl aentre comtillas sencillas (), Por

. 1 formato de fecha o de hora déseado ejemplo, tu fénnula =303 8971 18Y° caleuta ol ndmero de dias (88) entre las dos
3. Seteccione ¢l tormato de fecha o de hora deseado. - fechus. Se puede calculur L hora de ki misma manera.
4, Elija "S!" (ENTRAR). .

. s ' ' o Temas relacionados
i Cémo insertar la fecha o 1a hora actual - i ’ :
' Cileulo nunual
Se puede utilizar un muodo rdpido p.1m insertar la fecha o ki hor actual, Alinsertar fy

Formutos de nimeros
= ’ : fecha o ha hora de st manera, no cambiart si s¢ vuelve n caleular  hoja,

Funci_une\ en una formula

i R ) B . ’ [ntroducir texto. nimeros o fémulas
i Para insertar {a fecha o la hora actual Seleceionar wna celda 0 un Fago
1. Seleccione lacelda en que'desen que :\pnrezciu ta fecha o Lu hora. ‘

2. Presione CTRL+M para introducir ka fecha. o CTRL+R para introducir Ly hora,

;
H . . : . .
i 3. Presione Ly tecls ENTRAR. : Formatos de numeros
i ) : :
i Nota Siel método ripido no inserta La fecha o fa hora correctu. consulte el tema titulado ge : :
“Fecha v hora™ en e} capitulo "Archivos, ventanis ¥ accesorios” donde s¢ eaplica céimo Se puede cambiar la manera en que se presenta un nimero ¢n la celda, dando formate a la

ajustar 1a fecha v 1a hora de la computadora. celda antes o despuds de introducic datos an ella, El ejemplo que siguc muestra ef efecio
’ prodlucido por cada opeidn de tormate, con dos o wres decimales. A menos que usted
especitique otra opeidn. Works mostrani los nimeros con ¢l formato General.

.

t
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4=

i utiliza ¢l formarto Fijo. Moneda. Separador de miles. Poru:m.\je o E\poncmut wsted

- puede expecificar entre 0 v 7 decimales. Works propone dos decimales.

"Bl formato de moneda predeterminady para Works, utiliza el punto para indicar miles ¥

la coma como sepacador decimal, (Ejemplo: § 1.200.50). Usted puede cambiar al formato
de moneda empleado en algunos paises como México. para indicar los miles con la coma
v separar low decingles con el puato. {Ejemplo: S 1.200.50). Si asi to desea. escojael
comando Opciones Configurar Works ¥ seleccione Mdxico en el cuadro "Pais”.

Archive Etltar Anpeinke Sl!m‘ r Faemalte Opcianas Tar Ventana Ayula

DECYnAL. LKS
]

[Farmetad raundrized Pax dechmales Munsre neystive

12345, 67 =12345,68
12345.688 . ~12345,48
512, 345,.%? 312,345,682
1.234, 567,82 C12.745, 6B
123,457 123
1.233+84 -1.238:24
VERDADERD UEACADEAQ

General Presenta los valores de la formannds pregisa posible, uiilizando un nilmero
entero (123). uaa fraccion.decimal (1,23 a:notcidn exponencial (§23E<73) siat
ndmero ex muy grande o peyuedio para caber en lu celda. E1 torm.an(_m.r.ll prexent (A

: nunwrnmnr:-'.uuo‘ precedidos del sivno mienos {-).

Fijo Presenta un nimera c.\pcciﬁco de decimulc.s. redondeiando las@fras aprovimada-

mente. Por gjemple. 1234567 se convierte en /i 234.57 51 se expeciticen dos decimuiles. EX

formato Fijo presentt bos mimeros negativos precedidos del signo memos -1,

Moneda [nserta un simboelomaorneturio ¢ inserta un signo separador 8z miles despugs de

cida tres posiciones decimales. Por efemplo, 234367 e conviere en 12345367 i se
especifican dos decimules, E1 farmato Moneda pore [0s admeros negita ox entre
paréntesis. Usted puede escribirel simbolo monctirio (5y delamte de ue pdmero v Works
recanioverd el formito ,\lonc\l L

Separador de mifes insera un signo ~eparador de miles despuds de cada tres
pasiciones dectmales, Por ejemplo. 1234367 e comvicrt en 1.234,567.00 s <¢
especificun dos decimales. El formato Sepurador de miles pone los niiseros negutivos
entre paréntests.

‘Porcentaje. Presenta porcentajas. Por cjemplo) 0.43 se convierte en 43,004 »i s¢
especifican dos decimales, EI formato Poreentaje muestra j0s parcentijes negativos
precedidos del signo menos (-). Usted puede escribir un simbolo de porcentje despuds
de un'nimero. v Works reconocerd el fompuo de Porcentaje.

Formatos ca2 numeros 4.27 F X

Exponencial Presenta los valores en netaidn exponencial icizniitical. Porgjemplo; ~
1234367 e convierte en F.23E=06 51 se expevitican dos decimale~. E| formato
Exponencial muestra los ndmeros negativos precedidos del signo menos (-).

Logico Hace que las celdas presenten vajores ogicos. Ex decir. todas [as celdas cuyo
valores sean cero presentan ly indicacién FALSQ v todas fas celdas cuyos valores o

e cero prescnlan Ia md!c.mon VERDADERQ.

Para cambiar el formate de nimero

1. Seleccione Ia celda o el range cuvo formate de mimero desza cambiar..
2. Delmend de Forato. escoja ¢l formuto de niimero apropiade.

3. Sise presenta elcuadro de idlogo de Deuma!es e:Lrlh.l ¢k ntmero de posiciones
decimales yue desea.

4. Elija "SI” (EXTRARI.

fmportante  Siun ndmero o una f2cha excede ek andho de L ceida. Works presenta la
ddicacion #22282, Uied puade sumentur el ancho de 1 columna o
curubiur el formate de ndmero parevisualizar 1a fa0hua o el ndmero
cennpleto, :

“Cuando se introeducon aimeros como fracciones. Works los cons ierte en ndmeros

decimales. Por ejemplo, si se excribe el valor 10 33, Works fo contertin en fraccién
decimal ([0.735), Sin ewbargo, o pecesario escribic un ndmeroe entzro antes de la fraeeiin
para Que Works b indigee ox actamente. Por gjamplo. escriba 0 7 F para indicar fa '
fraceion 2/,

Temas relacionados

Andho de colurmny
Fecha y-hora
Fommulas en ta hoju de cileulo

Seleccionar una celdu © un rango
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. et . . : Para introducir una formula en una celda

Férmulas en la hoja de calculo N . _ -
i ] ] ) o . 1. Seleccione la celda en la'que desea ubicar la férmula,
Una férmula es una ecuacién que caleula un valor nuevo a partir de valores existentes, Se ) " 2. Escribaelsigno iguat (=1. y después escriba ba formala,
pueden usar fdrmulas para todos los cileulos en una hoji. por ejemplo. sumar s valores -

i t 3 i 3. Presione latecla ENTRAR. sion i des 1 scribid.
. de ciertas celdas. calcular el interés v totalizar columnas. Presione 1 ENTRAR. 0 presione ESC si desea cancelar lo que escribid

A menos que usted especitique lo contrario. en fa hoja de cdleulo sdlo es visible ¢l valor .
 que produce la tormuta, La fénmula que cormesponde a la celda seleccionada se presenta . Como se evallian las férmulas .
« en la barra de formulas, Se puede utilizar el comando Opciones Formulas visibles para . ’ ' ) ]
mostrar ks formulas en las celdas en lugar de los valores Cl{lCU13d05- Works sigue las siguientes reglas algebraicas al evaluar una férmula; Se evalda;
) ] . : . : . e " Primero ¢l contenido det par de paréniesis que quede mds hacia e} interior de la
Como crear una formula . . s : ‘ formula . : '
. ’ « Los operadores, segin el orden estdndar de evaluacion
-. Las férmulas pueden contener: s . B - .
. ».. 31 hay dos o mds operadores en el mismo orden. Works 1os evalia de izquierda a
* " Operadores: tales como + - * f . derecha ' : :
', T e s r B . LSl RA YR T - . . ’ A
* Valores constantes: nimeros tales como 1: ID._.*‘-H. 361y 213 © La tabla que sigue muestra los operadores de Works v su onden de evaluacién.
- » Referencias a celdas o rangos: tales como AL D1y ALES :

s . do, .- n de evaluacign

* Nombres de rangos: tales como Ventas. Ingresos v Gastos . .. . Operador : Orden de evaluacio

- . . . . . . . - Agex .3 Pri .

» Funciones: las ecuaciones incorporadas de Works. tules como raiz cuadrada tRAIZ). texponensixly Primera
e vseno (SENY v suma (SUMA) - : ' : ; ~ INZEALIVO), = [POSItive) o Serundo

: - . T ’ . = rmultiplicacion). / (divisién} Sero :
Para obtener mdx infonnacidn acerca de las funciones que se pueden usar en fu tHoja de multipiieas t_ - /divisia Tercerc
cileulo. consulte el "Apéndice B: Funciones™. _ = {5 LKL - (resia) ) Cuzrio .
.- : : ’ ) = {iguuh. < > (Jiferente de). Quinto
A 8 ¢ . . <imenor quer. > {mayor yuer. - 7 . .
. . . <= tmenor o igual yue). . i
=7-RAlZ(A3+TotalVentas ] o >= (mayor o izl gue -
ID' IE £ - . -~ L ~inoy ) . Seato
' oL &1y : : Séptimo

A Numero ’

B Referencia a una celda : . . i

C WNombra e un rasga i . : Cémo hacer visibles las {ormulas en las celdas!

D Operador d2 resta : - . .

€ Funcign o8 raiz cuadrada Cuanduw ks férmutas son visibles en s celdas, e mds el entender c6mo esti

£ Argumenia de i3 funcidn i extructurada 1a hoja de cdlculo. detectir erores v seguir lus referencias de un lugar x otro

. en 1w’ hoja. Con las rmulas visibles en lus celdus. se puedé utilizar ¢l comando Buscar
para encontrar fommulis gue contengan nombres de rangos o referencias a celdus |
especiiicas,

Importante. Una fémulz siempre empicza con el signo igual (=), 3
F
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Temas relacionadas® . . . Numero La unidaid del incremento es numero R

Dia La unidad del incremenio es din de la semana. incluyendo-sibados ¥ dcmixi«m -

. Estilos de caracterss v alineacién _ ] ) o ) o " Dia laborable’ La umd.xd del incremento es dia de 1z semana. exclu)endo s.xbado; ¥.
Fecha y hora ‘ : ‘ : domingos.

Ancho de colunina

Formuatos dé admeros : ! . ‘
Mes Lu unidad del incremento ¢s mes del afio.

* Férmulas en la hoja de cilculo

Introducir una serie de ntimeros o fechas . .. AAQ 1. unidad del incremento es afio.

- Modificar ef conwnido de una celda . I ) - incremento Determina ef valor del incremento para la seriz, Works propone 1.

Para introducir una serie

Introducir una serie de niimeros o fechas :
- . . : - . 1. Eacrub.z un valor lmcml — un nimero © una fecha —- ¥ de~pue> pn:slone la tecla
. ) T Coe _ S : EXTRAR. . .
Se puede llenar automiticamente cuatquier ndmero de celdas con una serie de nimeros o : 2. Seleccione la celda que contenga ef valer inicial v las celdas a su derecha o hacia
techas. Por ejemplo. ¢5 posible rumerar [os elementos de una fabla o :n:.ermr fechas . dew i 1a hoja de cileulo, donde desea insertar la serie.
consecutivas. utifizando el com.mdo Editar, Llemr serie. . . .
- . . 3. Escoju Editar Llenar.serie {ALTE. $).
T . - : g 4, Seleccione fu unidad.
Unidadex: ' - PR
5, €n el cuadro “Incremento”. escriba un vaor.
¢} Mamers . M o o
¢ ) Dia - . o . 6. Eliju "SI7 (ENTRARY | : . .
€ ) Dia laborndle - . . T . A - - - ¥
() Hcs- . S
< . 7 )
: Temas relacionados S : LT }
Ingrenento: (1 1 . ) - . A . . o .
¢ 81 3 cCancelar> . o Fecht v hor ". SRR : ' -

Seleceionar una celda 0 un raago

e -
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Para seleccionar una celda dentro deé una columna oculla : . ' ' A

) 1. E.\'Cojll Seleccionar Ir 2 (ALT.S. ) 0 presione £5, - S RArchive !dlt*‘ Tapelnie Selecctonar Formate Dpctones Utr Ueniraa Ayuds
° "Aia Amazonas -

2. En ¢! cuadro "Ir a”, escriba la referenciy a by celda que desea seleccionar,

CADENAR. WKS

Plun individual Exeursiin

3. Elija "SI" (EXTRAR).
4. Escofa Fermato Ancho de columna (ALT.F, Ay e.\"crib-.l_ un valor que sea mayor que s fnatanas $14,250,08  512.500,04
O para hacer visible la celda. | R T : Cansa B ‘ s.sa. !: 5Cl:::::

Casta Brava .
Archivo Lditar Inprinic Selecclonar Formate Opelonas Usr Ursians Ayuda
‘Acapulco .

TAPENAR, UKS

Temas relacionados .

) . . . Pian Ladlvbdual  Exeucsiia, .. ’ i
Ancho de columna : . E.

o cang : : - SR ) ]

RS . . Y . .5ea. 54.830, >

Seleccionar una ¢elda o un rungo . . §14.250.48 512,522, 88 :
. - e o - ——— ——-———_._é——i——.___...--h—

. ) i8
Ordenar texto’ fechas o valores : © A Salaccione estas linsas en la columna A... o
- . ' - 8 ..para ordenar fa; lineas alfabsticaments

Es posible erdenar lineas alfubdtica o numéricamente segiin el contenido de una columna
seleccionada. Por ejerplo. si se seleceionan fus lineus cinca a ochoea lu columna D, as
lineas cinco a ocho se ordenacin segin ¢l cortenido de la columna D.

Para ordenar lineas seleccionadas - B . : Lo

1. Ei b columna cuve contenido desen usar come eritetio para ordenar. seleccione las

51 la seleccidn que st ordeniddo contiene una mezels de mimeros, texo, horus v . ) S
e i . . ) . - linews que desda ordenur.
fechas. Works ordenard La secuencia de fechas v horas de la misma manera en que ordena :
nameros. Cuando se utitiza orden ascendente. bos ndmeres vin después def teato. Cuindo ' - - Pata ordenar In hoja de cileulo completa. primera hay que szleccionar toda L hoja.
s¢ utiliza orden descendente. el texto va despuds de los nimeros, Dexpuds de ordenar la 2., Escoja Seleccionar Ordenar lineus {ALT. 5. 01 L ’ N
. - . - . - - . LA - .
informacidn. Works ajusta fas referencius relativits, pero no las ahsoluns. . . . .
: Works proponge Lu letra de [ colummna selecctonada como primers columna.
Works puede ordenar segtin ¢l contenido de una. dos o tres columnas. Para cada . . o
o \ i . 3. Selzecione Ascendente o Descendente. ,
columm. by que indicar orden ascendente o descendente. Works sélo ordenarid los .\
elementos de by segunda o tercera columna expecificada si algunos de los elementos de la 4. Si deses ordenar por columnas adicionates. en la casilla "2- columnd™ 0 "3 columnd
columnia anterior son jdénticos 1 los ¢lermentos por lo menos en una de Jas deniis T eseriba la betra de L columii apropiadi v evpecifique Ascendente o Descendente.
columnas seleccionadus, - 5. Elijn "S1” (exTRAR).

Tema relacionado

Seleccionar uaa celda o un rango

a4
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Para insertar referencias utilizando fas teclas de DIRECCION o Referencias absolutas a celdas y rangos
1. Escriba la férinuka hasta que fiegue al lugar donde desea insertar f referenci. . Una referencia absoluta es como una direccidn, Describe una posicion especifica en una.
2. Urilice las teclas de DIRECCION para seleccionar L celda o ¢l mngo cuya referencia hoja de cileuto. Las referencias absolutas s utilizan cuando s¢ copia informacicn y s¢
deses inserar A : : ) L © . requiere gue las reh.-rencu\ # celdas 0 rangos especificos permanezcan inalteradas. Por -

ejemplo. una referencia absoluta a la celds B2 1SBS2) alempre apuntari a la celdu B2,

3. Escriba ¢l resto de la fgmula. incluso si la Formukz que ‘contiene Ia referencia se copm £n oty lugaren fa hDj:l de

4. Presione latecka ENTRAR. : . : O ‘ .C-ﬂculo.
. ' . ‘ 3 " Presione FJ paru insertar el >|mbo o dc monedu denlro de una referencia que debe ser
‘Par . . absolura.
Para insertar referencias con el comandc Ira
.. ] . .
1. Escriba la férmula hasta que Ile~*uc al lugar donde desc.). insertar e nombre dC ungo o : ) .
- o la referencia. " - : - -
2. Est:o;a Seleccionar Ir a (ALT.S. l) o presmne Fi.. . -
3. Escriba una rcfercucu a4 ui rangu. o seleccione un nombrc de rango d-‘l E'u.!dro § —b
"Nombres”. : ; _
4. Elija "SI” (ENTRAR). g BT H T =3Rsr 1
5. Escriba el resto de lu formuata. 8

6, Presione la tecls ENTRAR,

. . - oo Referencias mixtas a celdas y rangos .
Referencias relativas a celdas y rangos _ ) , : . . .

Si desea hacer referencias it e2ldas de maners que sélo la referenciaa la cclumtu oala
linea sea absolute. utilice referensias mixtas. Por qcmplo en la referencta SA2, solo la
referencii @ la columna ex abselutn

La mayoria de¢ luas referencias H’.‘Eld.t\ v rengos son referencias n:l.m\.:\ Una referencia
relativa equivale a decir” "Vava dos bloques i armiba y uno a la derecha”.

Por ejemplo. si se excribe a fomula =h2 en Ta celda A6, referencia apunta a ot Leld.l
situadu cuittro lineas mas arriba v usa columina a b derecha, 51 se copia esta misma
formula en 12 celda €8, Works siempre buscard un valor en la celdu situady cuatro hnc.h
ks arriba v una columna a T derecha. en este cino Lt celda D4, Works ajustar a
férmulu sean su posicion ¢ imroducivi =04 para la formueli.

Usted pusde umhlr i referencia winte o puede utilizar L1 t:.:l.l F4 parinsertar el
simbolo de moweda. Cuando se inserta una referencia en una fémula, ex una referencia
relutiva. Inmedistamente despuss de insertar I referencia. puede cambiarls a una ’
referenciz absolura o minta. utilizando T tecla F2, La tecla F3 cambia ciclicamente de
un upo de rel rcrem'u a otro. comenzando con ¢l tipo m.tu.tl como se indica eq la tabla

que M“LIL _
A B c v E Tipo de refercm:ia Ejemplo
é — ! - : ' Columna rebativa. linea refativa - A2
N : — : . _ Columna absoluty, linea absoluta . SAS2
g =B2 Colutnna refativa, linea absoluta AS2
a =D4 ’ ’ Columnz ubsolutzl. linea relativa SA2

Yo
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Comandos para graficos

[ rchlua |

Crear sechive ruevo, ..
Abrir archive sxictente... -
Guardar

Guacdar coma.

Currar

Adrinlstracidn de archives...
Ejtcutar atrot progeacas...
Conuartlr.,.

Sallr de Uorhs

Crear un archivo nuevo...

Crearungrafica 5.15

Vea "Archivos, ventanas y accasorios™ 8.27
Abrir archivo existente... B

Vea “Archivas. ventanas y accesanos” 8.6

Guardar
Viaa “Archivas. venltanas y accesorios” 8.38

Guardar como...

Vea "Archivgs. ventanas y accesarios” 8.38
Cerrar

Vea "Archivos, venlanads y accesories™ 8.17

_ Administracidn de archivos...
Vea “Archivos. vanianas y accesorios™ 8.8

Ejecutar olros programas...
Vea "Archivos. ventanas y accesorios” 8.32

Caonvertir...
Vea el “"Apédndice' C: Como utilizar Works con oiras
gplicaciones” C &

-Salir de Woiks
Vea-“Archivos, ventanas y accesorios” 8,49

tuprinbe. ..
Conflgurar ghgins y mbrgenes. .,
Pra-Uee...

Especificar irpresocs. ..
Lok T

imprimir...
Impresidn 5,32

Configurar pdgina y mérgenes...
Vea el "Apéndice A: Impresion™ A.5-

Pre-Ver...
Vea ef "Apéndice A: rmpres:on Asg

Especiticar impresara...

Vea el "Apéndice A: Impresign™ A 13~

| Datos |

11 garie
21 gerls
3 gecle
A2 gerle
51 gecic
&1 yerin
Serie ¥

B ]

Secle. ..

Titulos. ..
Leywndax. ..
EtiqueLss dr datos...

Serie Y (11269
Mdxirmos y minimos, grificos 5.32
Modificar datos 5.0
- XY, ¢rdficos 5.52

Serie X

Etiqustas 5.2

X-Y. grdficos 5.52
Serie...

Etiqualas 5.24. -

Modificar datos 5.40
Titvlos...

Triulos 5.29
Leyendss...

teyendas 5.34

Etiquetas de dates...
Etiquetas 5.29

m

—
Bareas

Barras tatallzade

Barras 1292

Liness

Areas

rhxinas y minkagx

| Circular .

x-4

Fusnts para &l titulo. ..
Otra Fuenty...

Formato de datos..,

" Barras
Tivos da graficos 547
Barras totalizado
Tipos de graficas 5.47
Barras 100%
Tipos de graficss 547
Lineas
Tipos da grdficos 5.47
. Areas
Tioos de gralicos 5.47
Mdximos y minimos
Tipos de graficos 547
Circular -
" Tipos de grdficos 5.47
XY
Tipos de grdficos 547
X.Y. gréficos 5.52

’ Fuente para el litula...
Fugntas 5.30

Otra fusrite.,,
Fusmes 530 -

Formato de datos...
Cofares. disedcs y marcadores 5.10

"Comardos para Graficos

[ Zoctones |

Conflgursr Uaras. .,
Calculaders. ..
Alarme. ..

farcar este nlnera

Eje-X...

Tje-¥...

Eje ¥ a la derpcha. ..

Dox «tes V...

Lineas y barres combhnsfas. ..

Formato pars blanco y rE3re
Facmatos de Lapresaca

Fugntes de I=presors vizlhles
Leyundas vizibles
Borde wEsible

—

Conligurar VWarks... !

Vea "Archivas. venia-as J(aCCESDﬂOS ‘817

Calcutadora..,
Vea “Archivos. ven'ra."es ¥ dccesorios™ 8,14

Alarma,..
Vea "Archivas. veniz=as y accesorios” 8,10

Vea "Archives. venta=2s y accesatios™ 8.43

‘Eje X...
Escalas 5.20
Etiqueas 5.2 -
‘Lingas ¢2 dwizidn 5.%3
Eja Y...
Escalas 5.29
Lingas da dvisidn 5.5
Personzizatus tac oz gedfico 5.43
Efe Y a la derecha...
Escalz: 527
Persprazarun lpo o= gra'-‘r'co 543

Dos ejes ...

Perao—a :zar un rpe ¢# grafico 5 43
Lineas y barras combinadas...

Parsaratzar unt Loo o2 grafico 5.43
Formato p:au:: blance y negro

Blance y negro 0 cols 23 en fa paﬂra.'.'a 59
Formatos de Impresora

Coiaras. disefos y oz cadores 5.10
Fuentes de impresora visibles

Fusnras 330
Leyendas visiblas

Leyenzas 532

Borde visible
Bord2s 5.9

57
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[ ver )
Mo ja de chlcula
Mupva grifice
Graficon...-
1 Gekfieonl

Hoja de calculo
Crear un grdfico 5.15
Volver a la Hoja de edlculo 5.51
Var un grdfico 5.51

Nuevo grilico
Craar un grifico 5.15,

Gréficos... .
Copiar un grdfico 5.14°
Eliminar un grafice 5.19° .
Nombres 2 graficos 5.42 -

'

fouer

Tamafit
Maxinlzar
Organizar toda
Dividle

1 HOJAL. U5

Para eblener informacion sobre @ uso de vantanas.
vea “Archivos. venlanas y 8ccesonos”. '

fOyuda

“Uso dr 1a ayudn
Indice éu syuda

Cemd Inlcliar
Twclada
Rouse

Aprendizs e dy Uorks

-Para obtgner infermacidn de Ayuda. consutia "Coma

- emperar’.

Blarco y negrg o colores en la pantalla 5.9 B

N

Blanco y negro o colores en la pantalla

Si tiene un monitr en color. p'ucdc ver un grifico en blanco ¥ negro en tugar de
presentarle en colores. Caumbiz o blaneo v negro si desea ver un gritico talcomo saldri
impreso en una impresora en blanco ¥ negro. reemplazando cada color con un diseflo
diferente. Es il ver un.griftco en cotor cuando se va a imprimir el grifico enuna

" impresora a color, ' '

Para cambiar 1a pantalla de color a blance y negro

¢ E-coja Opciones _For:ﬁato para blanco ¥ riegrp {ALT. Q. F).

Tema relacionado

.

Colores, diseiids v marcadores

Bordes

Se puede fefinur el aspecto visial de un grifice insertando un borde rectangular a
su alradzdor, ’

Ny ‘
Para agregar o eliminar un borde

¢ Escoju Opciones Borde visible (ALT. 0. 8).
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Tipos de gréficos _ésténdar

Tipos de graficos

Es posible crear varios tipos de grificos. Cada tipo da énfasis a diferentes aspectos de los

datos de una hoja de cilculo. Se puede cambiar de un tipo de grifico a oo v rambién

combinar tipos de gridficos para experimentar con diferentes formas de presantar los
dates. Para oblener informagion sobre codmao creur un grifico. consulie el ema titado

"Crear.un grifico”.

Grifico de Barras
Muestra la diferencia entre varias categorias
de dwtos, Cada litea o columua de cifras de
t2 hoja de cilculo se presenta como un
conjunto de barras del mismo color o
diseiio. -

Grifico de Darras totalizado

Un grifico de barmas en el que lax barns se
" presentan una éncima de otra. conformando
"¢l total parn cada categoria, Cadu burra

representd una linea o una cofumna de la

hoja de cilleulo. .

Grifico de Barras 100%

Un grifico de barras én el que las barras son
extendidas todas al mismo tunaiio pars
mostrar ¢l porceniuje con que ¢ada barra
contribuve al total. Cada barra representa
una linea o una columna de la hoja de
cileulo.

Prcteosnans de Lratar dee
e Zraan )

Prayreeiar

“s

Grifico de Lin'eas

Muestra tendencias o cambios en 1os datos.
Cadu linea representa una linez o una
columna de la hoja de cileulo.

Grifico de Areas

Un grdfico de lineas en el que las lines se '
presentan acumuladas o combinadas con el
objeto de indicar el toral en cada categoria,

Los valores de cada linea son spmados a los

comrespondignies en [ linea de abajo.

Grifico de Miximos ¥ minimos
Muestra la variacion entre los valores
mdximos ¥ minimos dentro de una
categoria. Cada marcador, o punto. en ua

grupo vertical representa ua sole vator. Vea

¢l tema titulado “Mdaximos v minimos.
erificod”. ’ ’

Grifico Circular

Muestra porcentajes como segmentos. Citcu
segmeilto represent: un valor individual: el
virculo compieto representa una columna o
una linea de Tn hoju de cileulo, ’

Grifico X-Y

Muestra valores numéricos dz Iz hoja de
cdleule en relacion con wnbos ejes, el eje X
¥eleje Y. Cada marcador represanta fa
relacidn entre los valores X e Y. Vex el tema
titulado "X-Y, grifico”.

" Tipes de gréficos 5.47 T

Mty iiZee de ealar Lewr
=
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] ' . : Formalo -\plu.l los formatos de dutos elegidos a la serie Y 0 al segmento que estd
. I h ’ : seleccionado.

Formato a todo  Aplica los formutos de dutos elegidos a todas Las series Y o0 a todos
tos segmentos. Si se trata de un grifico de lineas v barras combinadas, la opeidn )
“Formato a todo” aplica los formatos de datos elegidos a cada serie Y que sea del mismo
tipe gue la serie Y seleccionada. . . -

Colores, disefios y marcadores
- . Para cambiar las forrnalos de datos (exceplo en graflcos circulares)

Los colores. diserios, estilos de marcadores {puntos) v estilos de ineas en un grifico son

conacidos como formutes de datos, Al erear un grifico. Works asigm automdiicaments v E‘mj" Formmu Fortfato de datos (ALLEF ; -
un formato de datos diferense (opeidn Auto) a cada conjunte de barras. d2 lineas o a cada 2. En el cuadro "Serie”. seleccione una serie Y cuyo fonmate desen cambiar,
segmento de un grifico circular. Usted puede refinar el aspecio visual de un grifico. . 3. Enlos cuadros "Colores”, "Disefios™ v "Martadores”™ wlegulonc las opuones
cambiando el formato de dates para series’Y individuales o para segmentos de un geifice - deseudas. o acepre 1a opeidn Auto. .
circutar. Por ejemplo. puede dar énfasis a un grupo de barras combinando un cofor y un - . C 4. Ehia“E '

. Elija "Formitto™ (ALT+F) para aphcar I0~ nuevos formatos a la serie Y que esnd

disefio. 0 puede brindar mds claridad a un grifice de lineas usando Vneas trazadus con’
guiones o puntos, En un grifico circular. puede dar éntasis a un segmento ep particulur,
separindoto de 1o demis segmentos:

seleccionada, e elija "Formato a todo (ALT-T} parit apl:c.lr los fonmatos nuevos &
-todas las, ~r:rle~ Y del gritico,

) 5. Repita los pasos 2 a4 para cambiar el fonmato de 5 [ris Series i
Paru cambiar el formato de d.mn se utiliza el chadro de didlogo de [-orm.uo Formato o gﬂ en, > pases P ¢ mato d¢ datos de otras series V. si asi
Al
de datos. )
6. Elija ".-\ceptudu" LALT=AL
. Serle _Culnrc;.‘ [ 0T YTH Narcadaces’
O r [ s 1 t . . A
EEE | Megro Minguano -Hlrgune
3y ¢ . . | Civculo sflide ¥
av Swccionada 4 Cusdra ¢511da E
Y g Punteada E Diamante £51lide ;;
I Y L Funtas 4 guiores i nxhrl:..o
J — )
{For=ato? <For=ats a todad {Aceptadol

Serfe Prexenta una lista e ks seties Yoen el grifico. Al seleccionar una serie Y. tos
demiis cuadros indican el formate de datos corvespondients a ¢sa serie Y, Para un grifico
circular, el cuadro "Serie” < reemplazado por un cuadro “Segmentos” yue presenti una
lista de los segmentos def grifico,

Colores Indicu bos colores disponibles para barras. lingas. marcadore s 0 regmentos.,

. s
Diseftos Indica los disefios disponibles para burmis, Wneas o segmentos. En un grifico
de lineus. o disedo cumbia el aspecto visual de Lus lincas gue conectun los marcudores. ) : : ‘ .
Para desietivar v Woea, asdanele el diseio \m-'unu . i B
‘ -
Marcadares Indica los estilos de marcadores dhponlble- pura un grifico de hn.:.:\ e
Los marcadores son circulos, diamanies o reckingulos que marcan los puntos de datos ¢n A Segmento saparaco

un grifice de lineas 0 un grdfico de mdximos v minimos, Este cundro aparese en blance
s el grifico es de barras ¥ 0o se prosenta si os un grdfico circalar,



" 5.12 Microsoft Works — Graicos Contigeraciin de pégina 5.13 ()

- Para cambiar los formatos de datos en un grafico circular A . .
L . ‘ Conflguracron de pagdina
1. Escoja Formato Formato de datos (ALT.F.F). o

2. En el cundro "Sé‘-meutoi". seleceione ef segmento cuvo formarto desea cambiar, | ‘Es posible ajustar un grifico con el objeto de utitizarlo én informes o presentaciones,

‘3. En los cuadros "Colores v D:\eﬁo> . seleccione las opeiones deseadas 0 aceple la _ c:ur}bi;mdo su lam_aﬁo via Cfir‘lﬁgumcién de pigina antes de imprimirlo. Se puede indicar

opcwn Auto. . ) o aw or!v(.:' gue imprima un grifico con orientacion Vertical u Horizontal. segdn ¢l mmafio
del grifico o ¢f etecto visuak que se desea obtener. Es posible. ademiis, cambiar los
mirgenes ¥ el tamadio de un grifico. Para obtener miis infonmacidn al respecio. vea'el
"Apéndice A: Impresion”. :

4. \I.quue la cusilte "Separar” si desea separar el ~emlento del resto d ! cm:u'lu o qum.
la marca de la casilla “Separar” si desea restablecer Ly posicidn nommal del segmento.

o .

Elija "Formuuto” (ALT+F) parit aplicar los nugvos fommaros de datos 4l segmento que )
estd seleccionado. o elija “Formato a todo™ (-\LT-TJ para .:phc.xr los formatos nuevos a . . ) o B st R
nacion vertiz, ‘aniacior hor s
todos los sermentos del erifico. . ] ) ramacion vertica  Oriemiacid antal _ )
6. Repita los pasos 2 a 5 para cambiar los formaios de d.um de otros segmentos. si asi A lB C |D A . lB !'C o
lo desea.” . . 5 . ‘

~

Elija "Aceptado” (ALT+A).

Sifiene mds de una lmpre\om especifique Ia impresora que va a usar antes de

) * cambiar los formuros de datos. Para obtener s informacion al re~pe.10 LOl'l\U.l(L el
. © o "Apdadice A: lmpres:on ‘

Para ver una lista de los lormatos de datos disponibles en 1a impresora

Seguin k1 impresora que utilice. extardn dixponibles diferentes opciones de formato tzles

como colores, disefios 0 estilos de murcadores. Works seleccionard autenuiticamente los
- farmatos parst T pantabla v 1o~ formatos paryt imprimir. Si desea cambiar los formusos., e
importante asegurarse de que ¢ cuadrorde didloge de Formato de datos indigue Lis
opciones gue estin disponibles en su impresory Puzde utilizar ¢l comanco Opeiones .
Formatos de impresora para presentar kas opeiones en el cuadro de didlogo. El avpecto . ‘{ - ' T
det s.mth.f) en L pantalla no cambiurd, 8 tiene wxds de una impresonu 2xpevifique’ lu . - £ F ' 3
impre~ors que va g utilizar antes de escoger este corudo, Pari oblener mas informiicn
al respecto. consulte ¢f “Apdndice A: Impresion”.

A largodepagira

. B . Ancho de pigina’ B ;
C .Margen superior P

O .Aftura dal grifco

Temas relacionados £ Margen izquierdo

. - Lo ’ F  Ancho dalgréizo .
- Blanco v negro o colores en la panially .
Bordes . B . . ,
- Tema relacionado : . .
Fuentes . ’
. Leverdas . . . ’ ' .- . Impresidn

Lincus de division -
“Tiwlos ' ) . _ “'s
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Copiar un grafico -

- Es posible crear griticos adicionates que se basen en un grifico existente. copiando 2|

grifico existeme y modificando [a copia. Por ejemplo. puede utilizar una copia de un

grifico para experimentar con diferentes fonmatos, o para crear una serie dc grificos que’
den énfasis a dlferentes aspectos de los mmnm datos.

Una vez copiado un grifico. la copia se convierte en el grifico activo en fa p.mtJ.ILl de
" Grifico, v su nombre queda seleccionado en el mend de V er. Cu.llquter cambio que ¢
reulice sélo se apluarn a la copia, :

Para copiar un grafico - ' - 7 i

1. Escoja Ver Grificos (aLT, v. G)
2, ‘En el cuadro "Grificas™. seleccions el grifico que deseu copiar.

- 3. En el cuadro "Nombre". escriba un nombre {midximo de 15 caracte res) prit 2 nueva
copia del grifico.

4. Elija "Copiar” (ALT-C).

5. Repita los pasos 2 a 4 pare copiar oo grifico.
- 6. Elija "Aceptada” (ALT+A).
7

. Escoju Ver Hoja de cileulo (ALT.V.Hy 0 pl‘t\lOllL Flo p.m volver ala p.mt.llll
L\J.l dc. C'llLLllO -

Tema relacionado -

© Nombres de grifices

Crearun graiﬁco. 515 C

Crear in grafico

Exie.tema explica los pasos bdsicos para crear un grdfico. Después s¢ proporcionan
referencias a otros temas de exte capitulo que indican como moditicar los grificos. Cada
grifico se basa en un archivo de ta Hoja de cdlculo. Hay que abrir un archivo de la Hoju
de cilculo para crear un grifico v preseatarlo en La pantalla, Cada archivo de la Hup de-
cdlculo pueds ener hasta'ocho griticos asoviados. .

Al crear un grifico, hay que indicar a Works las lineas ¥ columinas que deben ser
cenvertidas en un grifico. Las lineas y columnas son organizadas en forma de categorias

"2 lo largo de una linea horizontal que se [lana eje X. Esta se convierte en la seric X del

grifico. Cada linea o columna seleccionads se conv ierte en umi de las b.:rr.:s o lincas .

© presentadas en el grifico, que se llaman series Y.

. Cada vez que se cambien 1oz valores o el texto en la hoja de citeulo. Works actualizard el -

grifico v [a proxima vez que se presente el grdfico en la pantatia: los nuevos v J.[Dn:s -

Serdn representados en ¢l grifico.

Es posible crear varios tipos de grificos v ;M\'n.lr eriguets-a difersntes partes del gmmo
pars realizar su aspecto visual v facilitar su ineepreacion.

Sl usted tiene poca experiencia con la creacién de grificos, donsulte c.lpuuio
“Introduccion a Works" para nbwner informacion Lencr.tl \obre las capacidades de
Works ¢on reSpecto a grificos,

Nota Pary insertar un grifico dentro de un docuimento creado con ¢l Procesador de
p.nl.;hns de Works. consulte el et titulado " Irm-n.lr un s:r.m..u 2l upuulo
Pmuh.ldor de p..ll.:bm\ . : st

Procedimientos basicos

Yr

" Es posible representar en un grifico un mivinio de seis lineas o columnas advacentes en

la hoja de edleute. Estas lineas v columnas pugdent incluir ol texie que Warks wrilizird -
para crear levendas v enqu:'t.h de categorias que faviliten b inemprenacion ded uulu.o
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Una vez selectiondas las lineas v columnas gue desee incluir en ¢l grifico, o una ver
introducida ta infornacion deseada en un archive de da Hoja de cdloulko, se seyuieren dos
= pasos para crear ¢l grifico: seleccionar Ia informacion que va a ser 1[1c1u1d.1 en ¢l gritico

v después presentar el erifico en la pantala.

Cualguier texto situado en fa primera linea o columna de Tu seleccion se convierte en by

“sarie X v en las etiquetas de categorias para el gritico. Los nlineros situados en las

“columnas debajo de Lo primera tinea o u [ derecha de la primera columny se convierten
en las series Y la primera columna es la primera série Y. [a segunda columaa ex la
segunda serie Y. v asi sucesivamente hasta legar a B sexe serie Y. -

Froyeccierrs du Verlef Rauales - 1389

Ler Tria

34989
34500
Granir  19.528
% 15. 003

2.5

2do Telm 3ee Teln  4ta Tele
29.780 - 43.50% §9. ged
43,58 59432 79,488
41,588 27.22% 6. 222
.75 .18 4200

36.135 43,113 $4. 8837

Vonbau e e

39,

4.

le.

3

Lter Frim 2do Trim Ter irin

Ara [eia
" L. Papa 2 Turhsco
- c--ufl. GCrande &5 EL Laguite
8 |C

A Las barras reprasentan los valores de la hoja dz calcuio

8 Leyendas
G Eliquetas de categorias

Crear un grafico 5.17 C ‘

Para crear un grafico

" . 1. Enel archivo de 1z Hoja de cdleulo. seleccione un maximo de seis lineas o columnas -
adyacentes que contengan numeros, § también las palabras yue servirdn de etiquetas .
_ para fus lineas ¥ co[umn:h

Si desea incluir en u grifico informacion que no se ens.uenm: €n una hO_}J. de calculo
introduzca dicha infonnacién en la ho_|.: de cdleuto.

nN

. Escoja Ver Nuevo grifico (ALT. V. N), T : e

- Works asignard un nombre al grifico y-lo agregard al mand de Ver, colocando uny
marca junto al nombrc del grifico. EY nuevo grifico serd ahora el grifivo activo.

[~ )

. Presione la tecla ESC cuando termine de examinar ¢} grifico

4. Escoja Ver Hoja de cdlculo (ALT. v -Hio prc»lon; Fliy para volver a lu p.mmll.l de
Hoja de cilculo.

Coémo cambiar el tipo de un gréafico

Se.pucde cambiar Lu forma en que Works presents los datos-en un gritico. cambiando a
otro tipe de grifico. 5i no esti segure de qué tipe de gritico de‘ asconsulte el eaa
titulado T1po~. de prificos”.

Para cambiar el tipo de un grafico

1. Escoja Formato (ALT.F).
2. Indique el tipo de grifico que desea crzar,
3. Escoje Ver Nuevo grifico 1ALT. V.N).
4. Presione Iz tech ESC cuando wermine de examinar ¢l grifice.
5. Excoja Ver Huoja de cileuln (ALT. V. H1 0 presione Fln para volver & Ta pantillu de
Haja de cileulo, -
Nota Los gritices circulures presentan los datos s6lo de-la primera linea o columna gue
extd selecetonada en 1a hojs de cdleulo.
c#
Como modificar un grafico .
Una vez creado un grifice. es posible ug'regur. madificar o eliminar las lneas o columnas
yue se utilizan comw fas series Y v Xo

¥z
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Para crear etiquetas de datos

1. Seleecione la linea 0 columna (o una porcidn de una lines o colunin.n gue contiena
las palabras o los nimeros que dr:-c.l wilizar como efiquets de datos para uny
serie Y. -

2. Escoju Datos Etiquetas de datos (ALT. 0. D).

(2]

. ‘Enel cuadro “Serie”. seleceione lu serie Y a fa cud dese
. Elija "Crear” (ALT+C).

ignar s etiguetas, -

Y

2

Para Iocahzar las celdas en una hoja de célculo que son utilizadas como ethuetas
-de datos
‘1. Escoju Datos Etiquetas de datos (ALT. ©.E).

2. En ¢l cuadro "Serie”, <:‘Euuonc ta seriz Y CLI\J\CH({UC[.hde\e,{ |m_1zler,
3 EIIJ.\ “Ira” (-\LT+[)

Para eliminar etiquetas de datos

1. Escofa Datos Eli(iuc!;us de dittos {ALT.D. E).

2. En el cuadro "Serie”. seleccione Ly serie Y cuyas etiguetas desea eliminzr.
3. Elija "Eliminar” (ALT+E}

4. Repita los pasos 2% 3 para eliminar otras etigquesas, si as o dese,

5. Eliju "Aceptado” tALT-A).

Temas relacionados

Eliquetas
Levendas

Titulos

¥y

Fuentes 5.29 F

Fuentes

Una fuente. o upo de fetra. esun CU[IJUH[O de canacieres conun d;seno 2specitico. Scz.un
la impresera utilizada, es posible seleccionar entre varias fuenres v tamafios para
|mprmur el texto ¥ los nimeros en un grifico,

Una vez que s¢ h-n an especificado las tuentes. ef grifico se pr*senmm enla p.\null.\ con
lu Fuente de pantalia estdndar de la computadora. 2 Menos que sz active el comande '
Fuentes de impresora visibles. Pera obtener mas informacion acerca de las fuentes.
consulte ¢l rema tiwlado "Fuedtes"en el u.:lpuulo "Procesador de p.ll.nhrm "

Nola En aigunos programas como Mivrosoft Word. podrd encontrar qu-. se utiliza el
térming “tipos de letra” para refertrse o l.h fuentes.

Cémo cambiar las fuéntes en un grafico

Al creuar un grifico, éxle »@ presenfa v se imprime utitizando Lt fuente de pantalka que

viene incorporada en la compuradors. Usted purde cembiar las fuentes empleadas para
imprimir o para preseatar ef grifico en 1a pantalial Puedk especiticar una fuente para el
titwlo deb grifice ¥ otea pani ¢l oo eate v ndmeros, incluvendo cualyuier subtitule del
grifice, tlos de ejes v ey endas.

Ltilive los comundos Formatoe Fuente para el titulo y Formato Otra fuente para
cambiar las fuentes. Ambos comandos hicen quz ~¢ presente &l cuadre de didlogo Je
fuenies, :

Feenbes: finnh:z:

1
Pantalla 1

Fodern € '
Wegrita fodrro £ - 17
Curslva Fofera €
Decar A

p
=

€ S ) {Cancelsn)

Fuentes Indica las fuentes especiatesulilizadas en los grificos de Works.
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Comandos de la pantalla de quma

rchiva:

Crear archive nueve. ..
Abrir archivo existente...
Guardar

Cuardar cowe, ..,

Cecrar

AdnlnEstracibn de srchlves...
EjJecutar atres programas...
Canvertlr... .

Satlr de Uorks

. Crear archivo nuevo...
Crear una base da dalos 6.33
* Vea “Archivos. veritanas y accesorios” 8.27

Abrir archivo existente,..
Vea "Archivos. venianas y accesorics™ 8.6

Guardar .
Vea “Archivos, ventanas ¥ accesonc " 8.38

Guardar como...
- Vea "Archivos. vemtanas y accesorios™ 8,38

Cerrar

‘Vea "Archivos. ventanas y accesorios™ 8.17
Administracion de archivos...

Vea "Archivos. ventanas y accesorios™ 8.8

Efecutar otros programas...
Vea "Archivos. venianas y accesorics™ 8§.32

Convertir,..
Vea el "Apéndica C: Como utilizar Vorks con oiras
aplicaciones™ C.6

Salir de Works
Vaa "Archivos, ventanas y accesorios™ 8.49

[ Editar 8

Haver campo
Coplar

Barrar

Elinlner campe .
Inzertar linea

Maver registro
Coplar registro
Elinlnar registes
fnsertar registeo

Mover (Texto, Campo)
Mover un campo. un regisire ¢ u-a calda 6.55 .
Copiar {Texto)
Copiar datos deriiro de una base da da2:0s 0
informe 6.27
Copiar a otra herramienta da We-ts 527
Borrar
Eliminar y borrar datos 6.40
Efiminar {Texto, Campo, Linea)
Eliminar y borrar datos 6.40
tnsertar linea
Pantalla de Forma 6.62

Mover registro
Mover un campo. un registro o L~ & celda 6.55

Copiar registro
Copiar datos deniro de una bass de d2:05 0
informe 6.27 .
Copiar a otra herramienta de Wz ks €.27

Eliminar registro
Eliminar y borar datos 6.40

Insertar registro
Pantafia de Forma 6.62°

By

| inprinic

frprinke. .
Cnnf!;urar pisl«- 9 nirgtnls:..
Fre-Ver..

[nsertar salto de paglna
Elininac salto dr pigina
Eneadezadas y ples de plgline...

Expeclflear f=presaca,,,

n-npn'mlr...
Impresidn 6.29
Configurar pagina y'ma'rgenes...
Vaa el "Apéncic2 A: Imprasion™ A.2
Pre-Ver...
Va3 el "Apéncica A lmprasion™ A
Insertar salto de pagina
Saltos da pagina .£.78
Eliminar salto de pagina...
* Saitos de pagina 6.75
Encabezados y pies de pagina
Veg Encabazacas y piaz de page e
“Procesador oz patabras”T 3.30
Especificar Impresora...
Vzaa el "Apéncics A: Imprasian® Ai2

ef caoittio

L HA
Busear... -

Aptizar consulty

Ocultar registes

Tades les regiztess wisiblas
Intescanhiare regisiros osuliss
Ciasiflene reyistras, |

ira..

Mover el drea resalada y dasplazar 5.34

Seleccionar regizteos. campos o c2'zas 6.80
Buscar...

-Buscar informacion en una base c2 c2i28 6.15
Aplicar consulta

Consulias 6.23
Ocultar registro

Ccuttar un campa ¢ regisiro 6.59.
Todos los registros visibles

Ocultar un campp o registro 6.56
Intercambiar registros ocullos

Ocultar urt campo o regisira 6.59
Clasificar registros...

Ciasificar registros 5.15

' Logico

Comandos de la pantalia de Forma

| Fornata |

Seneral

FEgo...

Agneds. .. |
Separadar dn mllus ..
Porcentaje. ..

. Exponencial, ..

1Eglce

HarasFecha.,,

Fuents. ..
Estilo...

Tematta dul cawpo...
Harbra del ca=po viclble

General .
Vea "Formalos de numeros™ en el capr!uro .
“Haja da ca’»:ufo' 123

Fijo... )
Vea "Formaios de rimercs” en el capltu-'o
“Hoja d2 cdlculo™ .25 :

Moneda... ' .
Vea "Forma!os da numeros™ en ef capitulo
“Hoja &2 cdloulo™ 225

Separador de mr‘.'.-:s...
Vea "Forma:as de numaros™ en el capitulo .
"Hoja da cd'cilo™ 225 .

Porcentaje...
Vea “Formz:0s da nimeros™ en e! capitule
“Hoja d2 calcutom 225

" Exponencia...

Vea "Forrsai0s da numeros” en ef cap:rula
Hoja dz cileulo™ 2.25 '
Vea “Formales de numeros” en el capitule
“Hoja ¢z cdleslo™ 2.25
Hora'fecha..
Vea ‘Feckay hora"en el cap:tufo
"Hoja da cilculo™ 2 23
Fuente...
Fuentas. €.47
Estilo...
Estilos ¢2 caracteras y alineacion 6.42
Tamado del campo...
Tamado €2 campos y columnas 6.84

Nombre del campo visible

Oculiar ur acmbre da campo 6.61

69"
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[ Opciones |
Configurar Uorks...
Calculadora. ..
Alarea. ..

Harcar sste rlnero

Proteyer datos

Proteger form

3

Configurar Works...
Vea “Archivos. venianas yaccesanos 5,17

Calculadora e

Vea “Archivos. ventanas y accesorios” 8.14
Alarmas...

Vea "Archivas. ventanas y accesorios™ 8. ID

Marcar este nimero... ]
Vea “Archivas, vanlanas y accesorios™ 8.43

Proteger dalos .
Proteger una base de datos 6.77

Proreger forma
Proteger una base de datos 6.77

*Foras
Ligty
Cansuita .
Bueve Lnforne I
(nfernes. ..
1 Inforuel

. Forma

Pantalla ds Forma 6.62
Lista
Pantalig g2 L!sz‘a 5.68
Consulta -
Consultas 6.23
Nuevo inlorme .
. Crear uninforme 6.31

informes... )
Ekiminar ur informe _6.40

Rover

Tanahe
‘Maxlmizar
Organizar tods
dlvldlr

1 BASEL.UDE

Para obtener m!ormacron sobre el use de venranas.‘

vea “Archivos, ventanas y actescrios”.

-

Usa de la ayuda
Indice de ayuda

Cima lniclar
Teclado
Mause

Apeendizafe de Uacks

Para obtaner informacion da Ayuda. consulia
“Come empezar”,

Comandos de fa pantalia de Lista 6.11

‘Comandos de la pantaia de Lista

'

Haver

Coplar-
Sorrar ¢ -
Elinlrar reglstro’canps
Insertar caglstrascanpa

Llener hacls la dececha
Lienar hacla abajo
Lienar serle...

Manbew del campa...

Mover

Cepiar datos dentro de una base da calcs o
informe 6.27

Cogiar a otr2 harramienta de Works €27
Borrar - X
~ Eliminar y borcar datos 6.40 n -
Etiminar registro campo
Eliminar y borrar datos 6.20
Insertar registro campo
Pantalla de Lisia 8. 13
Lignar hacla la dcrecha
Copiar dazos deniro de una base de d=‘o; 2]
inlorme 6.27
Lienar hacia abajo.., - ’
Copiar datos denira de una base de c'aiss o
informe 8.27
Lienar serle...
Introducir una serie d2 ndmerps o feck2s 6.51

Nombre del campo...
Pariaila ¢o Lisia 6.65

Maver un ca -rpo un rsg:s.ra ounacada 6.55. Caldas

-Coplar

Ceidas
Aygisirn
Canps

* Todo

| L T
Buscar. ..

Bplicer consults

Oculsar registra

Todas lasg regisiras uislhluc
Intercashinr regletrox acultos
Clasifizn- reglistros...

Saizzcionar registros. campos o celdas 6. ED
Registro

Selgcrionar ragistros, campos © cefdas 6.80 .
Campo

Salzo¢’onar regrsr'as campos o celdas 6.50°
Todo

Saizcriorar regisiros. campos o cekias 6.80

Tk

Mo, 2r el gr2a resaltada y desplazar 6.54
Saizzcionar registros. £ampos o ceidas 6.80 -
Buscar... : .
Suszasinformacidn en una basa de dalos 6.16
Aplicar consulla
Corsu'tas 6.23
Qcultar registro -
Oc.ia- un campo o regisino 655
Todos los registros visibles
Ocwizarun campo o registro 6.59

. Intercambliar registros ocullos

Octtasun campo o registro 6.59

Clasificar regisiros...
Ciasificar regisiros 6.18
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Ganeral
~Fije...
Roneda. ..
Separadar de niles. ..
Porsentale. ..
Expanencial. ..
Legloe
Wgrasfecha...”

Fuente. ..
Estila...

Aache del campo. ..

General
Vea “Formalos de numeros™en el capr.ufo
“Hoja de ediculo”™ 4.23

Fijo...
Vea “Formatos de numercs”™ en el caprruro
"Hoja de carcu.‘o 4.25

Moneda... - ]
Vea "Formatos de numeros™ en el capitulo
"Hoja de caleulo™ 4.25

Separad'or da miles...
- Vea “Formalcs de nimeros™ en ef cap-.ufo
“Haja c2 cileulo™ 4.25 .

Paorcentafa...
Vea “Formatos de numeros™ en ef capitulo
“Hoja da caleulo™ 4.25

Exponencial...
Vea "Fermalcs de numeros” en el capitulo
“Hoja da cdlcule” 4.23

Logico ]
Vea "Formass de numeras™ en el capitulo
"Hoja de cdlculo” 4.25

Hora fecha... .
Vaa *Fecka y hora™ en ¢l capitulo
“Hoja da caleulo™ 4.23,

Fuente...
Fuentes 6,47

Estilo... B
Estilos ce caracteres y alingacion 6.42

Ancho def campo...
Tamade o's ca*1pos y cofumnas b 82

Conflsuras Vorks. ..
Cateubadera. ..
alarnma. ..

Maccar este nimerc

Proteger dates

Conhgurar Works... )
Vea -Archivos. ventanas y accescrros 8. l?

Calculadora...
Vea “Archivos. ventanas y accesaeios” 8.1

Ararma. o
Vea "Archivos. venianas y accesarios” 8:10

Marcar este namerg... -
Vaa "Archivgs. ventanas yacces"nos 823

Proteger datos
Proteger una base de datos 6.7

Comandos de la pantalla de Informe 6.13.

Comandos de la pantalla de Informe

Raver

Copiar

Bacrar

Elininar linss/calumas
Insertar Fineascalunna

insartar nombre da campa. ...
insertar contenida de carpo. ..
Inseckar resuntn da campa, ..

Mover

tlover un camipo, un regisiro o und celda 6.55

Copiar
Copiar datcs centro de uria base d2 caros o
infarme 6.27
Ccpiar a olra herrarien:a de Works £.27
Borrar. .
Eliminar y borrar daras =0
Eliminar linea columna
Eiiminar y tarrar 93105 5.20

" insertar linea columna

Parsonalizz- un informe €.69
insertar nombre del campo...
Parsonaliza: un informe €.5%
Insertar contenido del campo...
Parsonalizar un informe .59
Insertar resumen del campo...
Parsonalizar un informe £€.69

Seleccionar .

Celdes
Linea
Colunna
Toda

Clagiflear reglsteos, ..

Celdas

Selzceionar regisiras.

Linea

Salaccionar registros.

Columna

Séleccionar registros.

Todo -

Seleccionar registros.

Clasificar registros...

cafﬁpcs o celdas 6.60
r:‘_ampos o celdas 6.80
campos o celdas 6.80

campos o celdas 6.80

Ciastficar uf informe €. 20
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Caneral
FLjs. ..
Maweda. . .
Separadar de alles...
Purcentaje. ..
Exponencial...
[
Hora/facka. . .

Fuente. ..
Istile.~.

Anchs dr colunaa.,,

General
Vea “Formatos ce numeros” en el capituio
“Hoja de célculo™ 4.25

- Fjo...

Vea "Formates de nimeres” en el capitulo
“Hoja de cdlculo” 4.25

Moneda...
Vea “Formatos de ndmeros” en el capitula
“Hoja de cdiculo™ 4.25

Separador de miles...
Vea “Formatos da numeros” en el capriuio
“Hoja de cdicule™ 4.25°

Porcentaje...
Vea “Formalos de numeros™ en &f capinio
“Hoja de calcule™ 4.25

Exponencial... . :
Vea “Formatos ce nimeros™ en el capituio
“Hofa de cdicule” 4.25 - .

Logico

. ViBa Formatos da numeros” en el capitulo

“Hoja da cdlcuto” .25

Hora fecha... -
Vea "Fecha y bora™ en el capitulo
“Hoja da cdiculo”™ 4.23

Fuente...
Fuentes 6.47

Estilo... . .
Estilos de caracteres y alineacion 6.42

Ancho de columna...
Tamano de campos y columnas 6.84

Forra

Lista
Consults
Mueve Inforne
falernes. ..

1 Infarmel

Lista

Consuitas 6.23

Nuevo informe
Crear uninforme 8.31

Informes...
Eliminar un informe 6.40

Duplicar un informe .39
Cambiar el rermbre de un informa £.18

Pantalfa de Lista 6.66
. Consulta

© 82

Comandos de la pantalla de Consulta 6:15

Comandos de la pantalla de Consulta

hover

Cuplar

Bacrar R .
EblnTnar cantenids del canpo
Ingectar lines

Faver raglstre
Coplar reglstra
Elimtnar consulta
laseetar cegistra

Lista

Eliminar contenido del campo '

Consultas 6.23

" Eliminar consuita

Consultas 6.23

Forma

Lista
+Cansulta

Muevo Inforee |
Infornans. .,

1 Informel

Consulta
Consultas 6.23

Pantalla de Lista 6.75
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+ P 6.62 Microsolt Works — Base de datos 8 informes Parvalia de'Forria 6.63 [P
. o A : ‘ IB ' lc a2
- [rehiué Editar Inpelnir Seleccionar Fiemats Opelones V4= Ugntana
N i 7 L . Cllentes Excursian de Buczo wd Lorales B |
. ., ° ﬂ . . . =
. . ] p;::;de nrfnso M. del clle‘n_tg: LL11586M658
Direccil pez de Hewes, 55 : ’
Pantalla de Forma Cluded: madeid . Codlge: 28283
. . C . . . . Excursién: Cozumel 4
- La pantalla de Formi presenia un solo registro de la Base de daos cada vez. de la misima ) Fecha de salldar _B/5/§9 3
manery ¢n que se presenta la informacidn en formularios impresos. fichas o en papeles. : . Precio en U.5.4: 53.255,080,
Uisted puede disefiar una forma para que coingida exactamente con un formulario . . . Pagos: EL.Bed.PR fechs de pagol 1415783
impresa. v luego imprimir la informacidn de una base de datos directamente en 308 : | Seléw grzinee vercinienta? 8215438
fermularios pre-impresos, O puede disediar una factura o un extado de cuenia para . - . ke .
caleular saldos. v luego imprimir ¢stos doumentos para enviarhos a sus clientes. ’ ’ : £
Tambign puede facilitar i intredueeion de informacicn en 1 base de datos al dizefar e 0
una formia en la pantalla que coincida con el orden en que esti excrita Ta informacion ¢n AT ¢hea eseager parpndes, |F
el papel. ’ . R - l
: ' E F l G CIH

Al crear una base de dutos nueva, Works presenta ba puntulla de Forma. donds wstad
puede escribiv y modificar nombres de campeos, el contenido de Jos campos 3+ etiquetas, Bara ¢o tirmutes

Ergueia .

Puede cambiar.el tamaiio ¥ el formuto de los cumpos: mover o copiar campos. 4
contenido de campos v etiquetis: v puede insertar o eliminar un campo o una eliguet. Nombre de eamoo
Campo -

L2 barra da esiado incica ef regisiro y e’ canpg ;e.reccionado
Ragisiros preseniados Towal ¢2 regisires

Pemalla activa

P:sicign dal 3-2a resattaca enla farma

Para utilizar 1a pantalla de Forma

TemmMoOOD N

+ Escoja Ver Forma (ALT. V. F) 0 presione FY oi estd trabajando en Ta pantalla de Lista.

4
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Para clasificar una base de datos . Co : : Siun campo de clasiticacion conti¢ne texto, usted pusde inseriar divisiones cada vez que
) _ - . - - ) - cambie la primera letra del campo. Por ejemplo. puede insertar una divisién después de .
- ’ Sugerencia Para clasificar segiin ¢l contenido de may de tres campos. clasifique la ' {os elementos que comiencen con "A” en un campo. en lugar dc insertar una division
_base de datos dos veces. especiticando los campos de clusificacién menos importantes la - después de cada palabra nueva.

primen vez que h_:lce la clasiticacion y los campos mds importantes la segunda vez. '

1. Escoja Seleccmnar Clasificar registros (ALT.S.F). ' ’ ' . ’ A |8

2. En¢lcuadro’ ler cammpo”. ¢scriba ¢l nombre del primer campo de cl.mt:cacmn

. St b feriamn e Suieien o
Works propondri el primer campo de Ta base de dutos. . P v,

"3. Seleccione Ascendente o Descendente.

'S

. Repitalos pasos 2y 3si dc-ea eapeuﬁcnr un sequndo 0 tercer campo de
clasificacidn.

5. Elija"S1" {(ENTRAR).

Para repetir la clasiticacién

T

1. Escoja Seleccionar Claéiﬂcnr registros (ALT.S.F).
2. Eliju "SI” (ENTRAR).

Tema relacionado

Clasificar un informe

Clasificar un informe

[ILE T

Se clasttica un informe para poner los elementos en un orden determinado. por ¢jemplo . . A Divisign para 12 agrupacidn per lecha

en orden altab&ico por apellido. o en orden cronoldgico por fecha. Por ¢jemplo. podrin B Divisidn para Ia agrupacion por excursion
clustficar una lista de afiliados de su orgunizacion primero por el afio de inscripcidn v
después en orden altabéiico por apellido. Se wiitiza ¢l cuadro de didlogo de Seleccionar
Cilasificar registros para especiticar los campos que determinarin ef orden de
clasificacion. Estos campos se lluman campos de clasiticacion.

Nota Cadn informe puede ser clusificado v dividido ¢n fomma diferente; Sin embargo. al
expecificar un orden de clasificacion en la pantatla de Inforne. se clasifica woda Ta base
de dwos wtilizando cse orden. Al volver 2 la puntalla de Forma o de Lista, fu base de

St desea caleular ¢l admero total de afiliados que se inscribieron en cada afio. puede creur ’ dates estard clasiticada en ¢l mismo orden que ¢l ditimo informe que se clasifics. Al

uny divisién entre los grupos. Se utiliza el cuadro de didloyo de Seleccionar Clasificar excoger of comando Seleccivnar Clasificar registros. Works proponded los Gltimos-
registros pura especificar los campos de clasificacidn que también deben tener © campos de clasificacion que se especilicaron en la pantathy de Lista o de Forma:
divisiones, Works crea una division al insertar una linga de resumen (Resum). La linea simplemente elija "SE* para volver a la clasificacion que existia antes de cambiar ol orden
puede estar en blanco o puede contener una formula estadistica. tal como N a través de 1 pantalia de Informe.

=CONTAR(fecha) para contar el nimero de registros en ese grupo. sy
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Una consulta puede ser una comparacién sencilla de dos campos. Por ejemiplo. podria
localizar los registros de articutos correspondientes a lu excursidn Pirdmides que se
encuentran sin entregar. Los registros buscados deben coincidir con el nombre de
excursién especificado v también con el estado de entrega indicade. O bien. padria
locatizar todos los clientes cuyas cuentas muestran un saldo de mids de 515.000.

Una consulia también puede ser compleja. Se podria presentar una lista de todos los
articulos que fueron compradas entre mayo ¥ agosto del aito pasado, que sz encuentran
en la Bodega 10y que tienen un precio de venta entre 5200 v S400.

Cémo crear y aplicar una consulta’

Cuando usted aplica o ejecuta una consutra, Works localiza v presenta los r2gistros que
coinciden con las instrucciones de la consulta. En la pantally de Lista, pueds ver varios
registros & [ vez. En fa pantalia de Forma, se presenta un solo registeo coincidente cada -
vez. Cada vez que se¢ ‘aplique una consulia, Works buacnr.l en todos fos registios.
incluyendo los regisiros ocultos,

Al escoger el comando Ver Consulta con el objeto de ¢rear una consulra. Works
presenta la forma dejando cadu campo en blanco. La consulta se ¢rea introduciendo los
criterios de consulta en Jos campos. en lugar de introducir el contenido en los campes.

Acchiva Editar Qpelanes Ver Ventana Ayuda

[MUSLn. U03

Ibirica d¢ Turlsmo - lnuentaclo de Sumlnisteos

Deserlpoidnt .. Artigulo: .

Fecha Pedide:

- Cant. Pedidar

Fecha Enteega: ... Cant. Reclbida:

Proveedors ... e, . Solicltada port . ... -

Pendiente?: | Requerido parat .

Exeurston Plrinider

—
| PO

A Critgrics

sy

Consultas 6.25 C

- Las insirucciones proporcmn.xd.h & Works se llaman criterios. Usted puede incluir
criterios de consulta en cualquier nimero de campos 0 en todos los campos.

Archive £ditar Emprimie Seleccienac Formata Qpclones Ver Ventana Fuuda

[LELATE g -
Fecha Pedido Pravewdor Selicitadu Excursicn PendAogeerido
15712788 Tejidex Vicuhs Jalme Picdnides § g 1] 1
2276789 Sombrereria la Teja Pilar Pirinides 5 . 87409
371-89 Editorial Unjversal Jaime Pirhnides . § E-2789

|

Estcs registros coincidan ¢on los
. crite~3s de consulta especrhcados
on iz :onsmra an!enor

B

1
e

Para crear y apiicar una consulta.

En lx pantafla de Lista. puede ver todos los registros que coifciden con lus instrucciones
-de L consulta; en la pantalla de Forma, sélo se presenta un registro coincidente cada vez.

1. Desde la pantatlla de Lista, escoja Ver Consulta (ALT.v.C).

"2. Escriba los criterios de consulia en uno o mids campos, .

3. Escoju Ver Lista {ALT.V. D) O presione F1o para salir de la pantatla de Consulta y
aplicar L consulta.

Se presentard una fista de los registros que coincidan con la consulia. ¢

Para aplicar una consulta existente

¢ Escoja Seleccivnar Aplicar consulta (ALT. 5. a).

Sugerencia Despuds de aplicar una consulta und vez v luego modificar registros o
introducir registros nuevos. puede escoger el comando Seleccionar Aplicar consulta
para aplicar la misma consulta otra vez ¥ localizar los regisiros que coincidan ahora con
los criterios previamente especiticados,
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.Para ver los resultados de una consulta

1. Desde la pantalla de Lista, escoja Seleccionar Intercambiar registros ocultos
(ALT. 5. N) para ver los registros que no coincidan con la consulia.

2. Escoja Selecclonar Todos los registros visibles (ALT. 5.5) para ver todos {os
registros en la base de datos.

Nota Al escoger £l comando Todos los registros visibles. no se elimina 1a consulta’
activa. Se puede aplicar la consulta nuevamente en otra ocasidn,

Como cambiar una consulta .

Cada vez que se aplica una consukia, los criterios especificados determinan lo que Works
localiza y presenta en la pantalla. Usted puede cambiar una consulta borrando ua criterio
o varios, o eliminando todos los criterios. ;

Para borrar un criterio de consulta

1. Escoja Ver Consulta (ALT. v:C).
2. Seleccione el criterio que desea eliminar,

3. Escoja Editar Borrar (ALT.E.B). -

Para eliminar todos los criterios de consulla

1. Escojo Ver Consulta (ALT. v, C).
2. Escoja Editar Eliminar consulta (ALT.E.1).

Temas relacionados

- Buscar informacidn en una base de datos - ' . Y4
Oculiar un campo o registro . '
Criterios de consulta . .

Seleccionar registros, campos o celdas -

Copiar a otra herramienta de Works 6.27 C

Copiar a otra herramienta-de Works-

Es posible copiar una base de datos o un informe. en forma completa o parcial. a otra
Base de datos de Works. al Procesador de palabras. a la Hoja de cilculo o 2 unu sesion de
Comunicaciones. Por ¢jemplo, podria agregar algunos nombres de clientes de una buse
de datos para ventas a una base de datos de direcciones. Podria incluir una lista de
nombres de clicntes dentro de un memorindum escrito en el Provesador de palabras. o
podria tomar los torales de un informe de ventas y utilizarlos en‘la hoja de cilculo para
proveccidn de ventas, Ademds. puede enviar informacion de una base de datos a otea
omputadom. haciendo uso de [ herramienta de Comunicaciones de Works.,

La informacion de ta Base de datos es copmda a otra herramienta de Works en forma dc

tabla; Si se copia informacidn al Procesador de palabras 0 a Comunicaciones, cadu
campo s separado del campo anterior con una tabulacidn y cada registro termina con una
marca de parrafo. Si se copia informacion a [a HOJa de cdlculo. cada campo es una
columna v cada registro es una linea. ~ . .

-

Para coplar a olra herramienta de Works

. Utilice la pantalta de Lista para copizr informacidn de 1a Base d2 datos a otra herramieata

de Works.

1. Seleccione las celdas que desea copiar de la base de datos o del informe.

2. Escoju Editar Copiar (ALT.E.C) 0 presione MAYUSCULAS-F3.
3. Abra otro archivo de Works. 0 seleccione un archivo abierto Jel mentt de Ventana.

© 4. Mueva el direa resaliada a Ta nueva posteidn,

5. Escoju Editar Copiar (ALT.E.C) o presione la tecla ENTRAR.

Tema relacionado

Seleccionar registros. cumpos o celdas

. - o

Cbpiar datos dentro de una base de datos o informe

Esx posible duplicar ¢l contenido ¥ el formuto de cualquier regi<:ro. campo o celda en una
base de datos. Por ejemplo, si hay varios registros que contienen el mismo apellido, en
tugur de escribirel .:pellldo repetidas veces, puede escribirlo uns ves y despuds copiarlo a
los otros registros.
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5 ' A . : ' Como trabajar con un informe

|- : Si desea . ' Consulte

Arghive [ditar laprintr Sximcilonar Foar~ate Qpciones Ver Usatans Pyuds

Agregar o eliminar una kinea o columna ~ “Personalizar un informe”

) :
it Informe ' : | Escribir texto o una férmula. “Personalizar un informe”
pettise Moshee puresetén C Introducir datos en una celda "Personalizar un informe” ‘
peiide sorher - shtraectin Seleccionar datos antes de modificarlos  “Seleccionar fegistros, campos o &tdas"
SOTTTTTT T TT T TTTTTTTTTTT Modificar el contenido de una celda Modificar et contznido de celdas”
I Dar realce a una celda o cambiar "Estilos de caracteres v atineacion”
: la alineacién de una columna . ' :
p Aeeilte  Husbee Bleeceitn ) Clutas | Cambiar el formato de un ndmero~ - "Formatos de ndmeros™ )
e A et il oo : : * Cambiar e ancho de una columna “Tamado de campos y columnas™
hitrioall e Hanrth o R ' i Cambias el orden de 105 registros “Clasificar un informe”
EEEEE:«-- ES‘EE[ EEEEE:ZSZR:;ﬂ L E?j;u:n::“ ‘ : Prgsenmr grupos es_peciﬁcos de _regislros ““Consultas™
Toor "N St Reeenader i fen Mas, 01 peettd I Ver una representacion en la panalla - “Apéndice A: Impresion”
TS P FYTZE UM T P S 1T —— I de un informe a ser impreso
- [mprimir un informe “lmpresion”
. A ' Definicién de un informe v - . ! ‘ i - .-

8 Informe

S Crear una base de datos S
Para crear un informe . . :

. Cadu vez que se escoge el comando Crear archivo nuevo v la herramienta Base de

. datos, Works ubrird autom:iticamente una forma en blanco de  Base de datos. Con esta
Works presenta un informe en la pantallaasigndndole un nombre y agreaando el. forma se comienzt 1 detinir fa base de datos.  ~ . -

nombre al meni de Ver. precedido de una marca. El nuevo inforne ahora es el
informe activo. ;

1. Escoju Ver Nuevo inforine (aLT. V. N).

Este 1ema explica como ubrir un archivo de la Base de datos v proporcions referencias a

. . . oteos temas de este capitulo. los cuates describen tareas adicionales que se pueden

2. Presione [a tecla ENTRAR para ver piginas adicionales. - realizar con una base de datos. Si tiene poca experiencia con basex de datos y desea

3. Presione ja tecla ESC para ver la definicién del informe, ) ’ informacidn general acerca de las capacidades de la Base de daios de \\'ork{s‘ consulte el
' cupitulo “Introduccion a Works™.

4. Presione Flo para volver a la pantalla de Lista o de Forma.

. La tabla que sigue deseribe algunas de las cosas que se pueden hacer para modificarun | &z
informe ¥ ofrece referencias a otros 1emas o capitulos que contienen informacién
adicional. ’ -

Para crear una base de datos

1. Escofa Archivo Crear archive nuevo (ALT. A.C).
2. Elija¥Base de datas” (ALT-B).
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Como trabajar con una base de datos

La mfol_'macién en una base de datos estd dividida en registros ¥ campos. Un registro &s
toda la informacién acerca de una persona. un producto o un evento. Cada elemento de-

un registro —~ nombre. apellido. direccién. ciudad. por ejemplo — constituye n campo;

la informacién correspondiente a cada registro ¢std en el mismo campo.

Un.campo consiste en un nombre de campo ¥y la informacidn corvespondiente a cada
registro, €5 decir el contenido del campo. Una etiqueta es cualquier texto descriptivo que
s¢ introduce en 1a pantatla de Forma. por ejemplo. un titulo. Una celda es 1a interseccidn
de una linea y una columna en la pantatia de Lista o en la pnntalla- de Informe,

D EF

Imprinic Szlecclonae Forasts Opclanes War U!n‘nu Bogrda

BUCEQ, D%

Direccith Ciudad  Cidide '

o1 dr Hoyer, 56 Badrid 28841 i

Palicie Usidie, ¢ Ovledo EELLLIN BE

Daniel T. Corans! Chapuli, 2 - Allcante €122 g}

| Archlive Edltar Ieprinle Selecclonar Formato Opciones Ver Ucntaia fryuds —|

BUCEQ. uDd
Clientes Excursibn ¢ Buceo en Cunln/

RApelllde: Rrangs

Wo. €zl clieate: 1115854653

Morbre:
Direvcién: Liper de Houos, 55
Ciudad: Madeid Chdigo: 28883,

TIPS T R =

I3aza " Ewgurslin: Comumgl
g el Frcha de calldsr sz_gfné"'
Menbro Pracio wn U.5.%: $3.299.00

1
Preesiane ALT pa

fagos:  §1.800.8% Ercha de page: | 1215709

- SR TR

Salde: $2.283.88 Uencimiento: J8715/88
L A e
ML mardre 36736 FOFEA Pg §  x3,83cm Y3,70tn
ALT para escoger fompndos. B2 para editar o CIILOMPRG'EE?M: eeyistro[prixning.
G - n I ‘ [y K

A Ndmeros de registros G La barra de estado indica el registro y el
8 Barra de férmutas nombre del campe que estd seleccionado.
C Celda H Regisiros presentados/Total de registros
0 Campo I La pantaliz activa
E Nombres de campos J Nombre def campo
F Eliqueta X Campo

¥

_ Crear una base dé datos 6.35. C

Hay dos maneras de ver los registros, campos ¥ celdas: en la'pan'mlln de Formaoenla

pantalla de Lista '

e La pantalia de Forma presenta un solo registro cada vez. a semnejanza de la manera
como se trabaja con formularios. fichas o pupeles.

e La pantalia de Lista le permite trabajar con la Base de datos de manera similar a
como s¢ utiliza una Hoja de cdtculo: la cuadricula de registros y campos le da la
- posibilidad de trabajar con varios registros ala vez. Cada celda en la cuadricula es el
equivalente a un campo en la pantalta de Forma. - : ’

En cada pantalla, 1a informacién que usted introduce se presenta ¢a la barra de férmulas

y también en la lista o la forma.

La tabla que sigue describe al;gunas de las cosas que se pueden hacer con la Base de datos

v ofrece referencias a OLos temas o capity

los que proporcionan mis informacién. Los

temas estin en el orden que generalmente s¢ sigue para.craar una base de dutos.

Sidesea

Utilizar la pantalla de Forma
para crear und base de daos

Introducir datos en un registoo
Seleccionar datos antes de modificarlos
Modificar el contenido de una celda

Dar énfasis a cieras palabras
o cambiar 12 alineacién

Cambiar el formato de un mimero

Cambiar el ancho o la altura de un campo

" Ver registros en una lista

Cambiar el orden de los registros

Localizar registros especificos

Guardar una base de datos o
asignark un nombre nuevo -°

Ver de antemano una fepresentacion en
la pantalla de una base de datos impresa

tmprimir una base de datos

Consuelte

"Pantalia de Forma"

“Pantalla de Forma™

“Seleccionar registros, campos o celdas™
“Modificar el contenido de celdas”
“Estilos de caracteres y alineacion™

3
“Formatos de nimeros”

“Tamafio de campos ¥ columnas”

“Pantalla de Listx”

"Clasificar registros”

“Buscar informacién en una base de datos ™
"Consulias”

" Archivos. ventanas ¥ accesorios”

“Apéndice A: Impresion”

“Impresién”
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Criterios de consulta

* Un criterio de consulta sencillo busca una coincidencia exacta eatre dos o mds elementos.
Por ejemplo. pira buscar todos los registros en [os que ¢l apellido sea Pérez y ¢l saldo sea
$385, hay que escribir Pére: en el campo Apelhdo v 583 enel campo S.xldo

Sugerencr'a Cuando necesite localizar fos registros que cumplen con una sola
condicién, por ejemple. una sela fecha o un solo apellido. €3 mds ficil utilizar el
comando Seleccionar Buscar.

Hay dos caracteres comodines que se pueden utilizar en 105 criterios que especifican

_texto: el signo de interrogacion {73 y €l asterisco (*). El signo de intermogacion representa
cualquier caricter individual en'una posicidn especifica; el asterisco representa cualquier
cardcter o combinacién de caracteres. 51 desea encontrar todos los apellidos que
comienzan con "C", escriba «* en el campo Apellido.

Para consteuir criterios de consulia complejos, se utilizan operadores de compuaracién ¥
operadores 16gicos. S¢ selecciona automdticamente ¢f operador Y al introducir un criterio

_de consulta en mds de un campoe. Por ejemplo. si escribe Pére en el campo Apellido y
583 en el campo Saldo. Tas condiciones de la consulta son: "si el Apellido es Pérez Y el
Saldo es 533, localice el registro™. Works sdlo [ocalizari los registros que cumplen con
estas condiciones. . ‘ .

" Puede utitizar operadores de comparacién para rear criterios que localicen rangos de
dutos, por ejemplo. tedos los apellidos que comiencen con uni letriantes de la "M7, Los
operadores Idgicos loculizan registros que cumplen con nxis de un grupo de condiciones,
por ejemplo, todos los registros en los yue el Apellido sea Pérez O Estruda.

Sugerencia Puede utilizar fanciones v otros operudores en un criterio dz consuli. Por
ejemplo. si desen loculizur todos Tos pigos que se deben cobr.lr en el mes de marzo.
escriba =fmest )=71en ¢l campo Fechu de pago. -

Criterios para comparaciones sencillas

L.os criterios de comparacidn localizan registros que coinciden con criterios sencitlos:
una coincidencia exacty entre dos regisiras, o todos los registros con un valor superior 0
inferior que un ndmero determinade. Por ejemplo. s1 usted excribe > /5000 en un campo
de Deposito, Works localizarsd todos los registros en los que la cantidad def deposito sea
mayor quz 13.000.

Menor o igual que {<=) <="§/13/39

Criterios de consuita 6.37“C

La tabia que sigue indica cada operador de comparacién ¥ el resultado que se obtiene
cuando se utiliza en un campo Apellido. Depdsito o Fecha de pago.

Operador Criterio utilizado  Locatiza los registros en los qu-e
lgual a (=) Pérczb:“pércz" El apellido sea Pérez,

Distinto de (<>) < "pérer” El apellido no sea Pérez. )
Menor que (<) <13000 El saldo sea menor que 15.000.
Mayor que (>) >15000 El saldo sea hayor que 15.000, .

Mavor o iguai que (>=)  >="30/10/60¢ La fecha el sea 30 de Octubre

de 1960 o posterior.

La fecha sza el 8 de Diciembre
de 1989 o anterior. o

Como combinar criterios

Los operadores I8gicos Y (&). O (| ) ¥ NO {~} le permiten vincular varizs condiciones al
crear una consulia. Las condiciones pueden aplicarse a un campo o a varios campos. -
Los operadores Y ¥ O se utilizan generalmente para vincular varias condiciones en un
solo campo. Por cjemplo si se escribe el criterio > /3000& <23000 en ef canipo
Depdésito, Works localizard los registros ¢n los que la cantidad del Depdsito sea mavor
que 15.000 Y mener que 23.000. El criterio <15000 | >23000 localizard todos los
registeos en fos que fa cantidad del Depdsito seu menor que 15.000 O mavor que 23.000.
El operador O también peede ser utilizado para v incular varias condiciones ea mis de un
campo. Por ejemplo. el criterio =Depbsito<| 5000 | Apetlido="pérez". introducido en el
campo Depdsito. localizard todos 10s registros ea 105 que el campo Depdsito sei menor
que 15,000 O todos los registros en 19s que ¢l apellido sea Pérez.

- Al combinar operadores para muis de un campo. hay que escribir los criferios en

este orden:

* =(signo igual)

« £l criterio que sefiala 1a primera condicidn que se debe buscar, tal como se indica en
la tabla anterior de operadores de comparacion

* E{ operudor de comparacion. tal como & o | -

® Lasiguiente condicidn que se debe buscar. tal como se indica en l.x tabia anterior de
operadores de comparacién
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- S6lo sé puede tener una farmula por campo en una base de datos. Cuando s¢ escribe una
férmula en un campo. 1a férmula es introducida automiticamenta ea todos 1os demils
registros. Cuando se escribe informacidn en un registro nuevo. la formula | .
auromdticamente créa un valor para ese campo en ¢l nuevo registro. No se presenta el
vator producide por una fémmula si el registro no contiene ningidn otro dato. ’

Cémo calcular el contenido de un campo a través de una férmula - :

Una fSrmula puede hacer referencia a otros campos y puede calcuber un valor utilizendo
'datos en una o en varias celdas o campos. Por ejemplo, se_podria calcular un campo parz
indicar la comisidn de ventas. escribiendo =rasa*venras donde Tasa es un porcentaje del
campo Comisidn y Ventas es el campo para ef total de ventas mensuales.

Si desea que una formula utilice los datos situados en otra telda o en otro campa! debe
_incluir en la férmula los.nombres de los campos apropiados. Por ejemplo. podria erear un
campo llamado Saldo que contiene la férmula sprecio-depdsita. Works restard el valor

del campo Depésito del valor del campo Precio para calcular el valor del campe Saldo.

En la siguiente formula: -
=ventas*( | +impuesto)/432 ) .

el valor del campo Impuesto miis 1 se multiplica por el valor det campo Ventas v el
resultido es dividido por432. : i

Nota Siun nombre de un campo en uny férmula se parece a un nlimero (por ejemplo,
23). 0 a una funcién {por ejemplo SEN X} pongalo entee comillas sencitlas (7).

* Se puede catcular un campo que wtilice informacidn proveniente de otro registro para
determinar el contenido de un campo. Para mantener un cileulo del total actualizado o
insertar un valor de incremento. por ejemplo, se utiliza en ta férmula el nombre del
campo que va incrementindose. El valor de ese campo en € registro anterior se suma al
valor en el reistro dctual para producir un total acwalizado. Por ejemplo, si a férmula
en ¢l campo Total es =depésito+1onal, se caleudy un nuevo Total al sumar el valor del
campo Depdsito en ef registro seleccionado al valor del campo Total en ¢l registro
anierior.

"

Cdmo proponer el contenido de un campo a través de una féormula

Una fénnula puede ser iitil para introducir cualquier dato que generalmente no varie de
un registro 3 otro ea la base de datos. por ejemplo. una indicacidn de cuenta pagada o
cuenta peadiente de pugo ¢n uaa hojia de balange de un cliente o un rombyre de estado cn
una lsta de correo, :

s

. ' Férmulas en una base de datos 6.47 F i

Por ejemplo, supongamos que la mayoria de los atiliados de su orzanizacisn viven enel
estado de Jalisco. En tugar de escribir JAL en el 90 por ciento de los campos para el

: est:_xdo. podria escribic la formula ="JAL en el campo Estado. Cada vez que se cree un
registro nuevo, el campo Estado ya contendri 1a palabra "JAL”. $i el registro
corresponde a'uno de los pocos afiliados que vive en el estado de Totuc; usted puedé
escribir TOL manualmente en el campo. ‘ '

f’ar_u obtener mds.informacidn sobre el uso de fdrmulas. consulte ef tema titulado
Férmulas en la hoja de cdlculo”. en el capitulo "Hoja de cilculo”. '

Temas relacionados

Criterios de consulta

Funciones en una férmula

i
i

Fuentes

. Una fuente. o tipo de létra, es un ¢

: njunte de carcteres con un diseiio especifico.
Por ejemplo: : :

Este 1ex10 corresponde a fa fuente Tms Rmn.

Zg-e tex=s

?_a.s fuentes no se distinguen en la pantalla. pero Works imprimiri la base de datos o el
tnforme utilizando bt fuente ¥ ef tamadio seleccionados. ‘

Las fuentes pueden ser propercionalss o de espaciado fijo. Lina fuente de espaciado fijo
{no proporcional) tiene todos los caracteres del mismo zncho. Para imprimir buses de
daios hay que utilizar una fuente no proporcional. wal como LinePrinter, Courier o Picu:
de lo contrurio. las cofumnas quedarin incorrectamente alineadas., '

Fuwntes: Tamafias?

1] ¥

t ‘_f

CaurierPl ] []

LinePrinter u =
HELY

THSRHM - "

I i

i 1

€ 51 > (Cangelard
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¢/

‘Modificar ef contenido de celdas

Modificar significa cambiar informacién introducida previamente en una Base de datos,
por ejemplo. comegir una palabra mal escrita. cambiar la férmula en un campo o
reemplazar el contznido de una celda existente. Al seleccionar un campo o una celda con
el propdsito de moditicarlo, el contenido del campo o de la celda sz presenta en 1a barm

. de térmulas en 12 parte superior de la ventana, y se presenta tambidn en la celda o el
campo seleccionado. .

Para reemplazar e! contenido de un campo o celda

" 1. Seleccione el campo o fa celda que desea modificar.
. 2. Escriba informacion nueva.

Cuando comience a escribir. los caracteres nuevos reemplazarin el contenido de
ta celda. : - '

3. Presione 1a tecla ENTRAR.

"Para modificar el contenido de un campo o celda .

1.-Seleccione ¢l campo o la czlda que desea modiftcar.

2. Presione F2.

Continga en ia pdgina sig.
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‘ ’ : - . Mover el drea resaltada 'y desplazar 6.55 M

3. Utilice las siguientes teclas para modificar lo que se preseata en la barra de fonmulas: ’ . , : : .
, . : ] En la pantalla de En la pantalla de Lista o
. Para . ] Presione Para mover hasta Forma presione - Informe presione
} S o . . B El - - . R . . - .
Ir al principio de la barra de fémulas . INICIO . £Ampo sigutente TABULACION TABULACION
" 1ral fina! de ta barra de formulas . Fin El campo anterior | MAYUSCULASSTABULACION  MAYUSCULAS+TABULACION |
Ir un cardcter a fa izquierda , FLECHA IZQUIERDA . Laceldaoel campoenel  tvicio { icio
) ) _ . extremo izquicrdo : ‘ )
Ir un caricter a laderscha : FLECHA DERECHA ' : c , :
o . . o . ) ) La celda o ¢l campo FIN FIN
Eliminar el cardcter situado a la izquierda RETROCESO : . en el extremo derecho -
del cursor - ! - . . . ’
) - o ] Una ventana hacia abajo AVPAG AVPAG
Seleccionar und 0 NS caracteres MAYUSCULAS+FLECHA IZQUIERDA Una ventana haci . . . B .
' 0 FLECHA DERECHA : ~na ventana haciaariba - REPAG N REPAG _ .
Eliminar el caricier seleccionado ' SUPR - Primer registra CTRL+INICIO - ] CTRL+INICIO
' : : - . Liltimo registro S CTRL#FIN CTRL+FIN -
4. Presione latecla € “1‘5 AR para copﬂnnar los calmbms 0 présione ESC para cancelarlos Registro steuicnte CTRLSAVPAG
. . _ ' - Registro anterior CTRLREPAG -
Tema relacionado _ . ‘ : Una ventana a ly izquierda’  CTRL+FLECHA1IZQUIERDA  CTRL+REPAG
Seleccionar registros. campos o cetdas Una ventanz a laderecha * CTRL+FLECHA DERECHA CTRL+AVPAG
: Por bioques de datos ¢ i : ’ CTRL+tecla de DIRECCION

la izquierds, derecha.
- . arriba o abajo

“Mover el area resaltada y desplazar 7
Para mover el drea resaltada a un‘campo' o registro especitico

La celda o las ceidas que aparecen resaltadas en la p:;nm!!u de Lista de la Base de datos
extidn seleccionadas: los campos o etiquetns que aparecen resaliados en 1a pantalla de - . ) ; . .
Forma también estdn seleccionados, La forma en la pantalla de Forma estd resaltada. pero . . 2. En el cuadro “Ir 2™, escriba el nimere del registro o seleccione el nombre del campo
no aparece seleccionada, Usted puede mover [a seleccion utilizando lus weclas indicadas ent ¢l cuadro "Nombres”,

abajo. 0 el comando Seleccionar Ir a. Al usar el comando Seleccionar Ir a. pueds ‘ 3. Elija "SI" IENTRAR), . X

especificar un registro'o campo. y saltar direciamente a ese registro o campo. quedando L -

asi seleceionado. También es posible desplazarse de un lugar a otro en la base de datos

sin cambiar lo que estd seleccionado, : . Temas refacionados

1. Escojz Seleccionar Ir a (aLT.5. 1) o presions F5,

Buscar informacién en una hase de datos

Para mover el drea resaltada o desplazarse en la base de datos - : ' Seleccionar registros. campos o celds
X (N B i N 1 W1
En la pantalla de En la pamalta de Lista o 7 '
Parg mover hasta - Forma presione Inforate presione ’
Una celdu 0 un campo FLECHA IZQUIERDA © FLECHA IZQUIERDA O Mover un campo, un registro o una celda
a la izquierda o derecha FLECHA DERECHA FLECHA DERECHA -
62 :

Una linea o una celda ELECHA ABAJO 0 FLECHA ABAIQ O _ . Se puede ajustar el disefio de una forma o lista 0 cambiar lu definicidn de un informe,
amiba 0 abajo . FLECHA ARRIBA: FLECHA ARRIBA ) moviende un regiseo, un campo 0 una celda a una pasicidn diferente.
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Para insertar una linea en blanco

- 1. Mueva ¢l drea resaltada al lugar donde deses insertar la linea nueva. . i
2. Escoja Editar Insertar linea (ALT.E.T% - ' .
. . . . Cradel
: : « : Pantel !
- . T . Faderlen Gl¥n
Temas relacionades i . Cadrigl Cercale 14 Sestila a4
L ' : Elisa Puerts 4a1 Angel, 32 Rarcalona -
- - Laupa GliEn
Modificar el contenido de celdas ! . 53 C tewiila
} | Sugana Ferndnder dv los Ries, B1  Madrld
. : . . : . : . Antzs £ Guleds -
- . Notas . - . ; . Alyaes H Pravis
. . . . . . o luz Arqultzcta o Tioda, 12 Qvirde
Pantalla de List : N L . ! v | E~ilia Goys 47, Primers dectcha  Madeld
- g ) [ . : . - Mawrlsle - 7 Grasoadn
Seleccionar registros, campos o celdas . : . Ganalin ] naceid
. ) -~ . - . - . . . g (13 » akr ..
Tamafio de campos ¥ columnas e _ . o “' Hvirg
1
’ 1
: - ‘ , ' ¢ lw
Pantalla de Lista e : .
La pantatka de Lista presenta los registros en forma de unu cuadricula de lingas ¥ ©. A Nimeros de reglsiros
columnas. simitar 1 wna hoja de cilewio, De esta minera es ficit _tr'.lbujur COR vArios B* Barrace fcjf'w-ds ] )
 registros 1 l1 vez o ver los resultdos de una bisgueda o um consulta. Los campos - € Nombre de campo - T .
n_-:_v';.atros pucden ser eliminados 0 borrados por grupos. v es posible copiar l_nlom_mcmn D' Cafr:po o . -
ei;\"lria.\ celdas a la vez. Cada lineit comstiluye un regisre cada columna consniuys un . E Ce Qa ‘
campo. Es posible introducir ¥ modificar los nombres de fos campos v el contenida de F  Registo o . . .
h;- Campos. PEFO 1o &x posible introducir ni modificur etiguetas en ly puntalla de Lista. Se G La narra de estade indica el r2gistrs y el campo que esid seleccionac :
5 € N h b Taen o = ish . -
vede cambiar el o v el formato de cualquier campo. H Regisivos p,.-vsg,.,,ado, Total &2 ragisiros .
P . - I Paniala acliva

Para activar la pantalla de Lista.

¢ Excoju Ver Lista (ALT. V. L) 0 presione FY si s encuentra en la pantalla de Formua,
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Ex posible cambiar el ancho v ef formato de las celdas. Para dar realce a un titulo, puede
asignar &l formato de negrita o cursiva a los caracteres. 0 puede centrar el texto deatro de

- una colemna. Puede cambiar ¢l formato de mimeros ¥ utilizar fechas v horas. Cada una |
de estus earacteristicas funciona igual en un informe gue en la Base de datos,

Para ver la definicién de un Informe existente

1. Escoja Ver (ALT. V) ¥ especitique el infonne'que desea ﬁersonnlizur._
Works presentard el informe-en 1a pantalla. ) ‘

2. Presione lu tecla EXTRAR para ver piginas adicionales.

3. Presione la recla ESC .para ver fa definiciéa del informe. - -

_ 4. Presione FI0 paca volver a la pantalla de Lista o de Forma,

Tipos de lineas _ . ) . R .

Un informe se define sexdn el admero ¥ el tipo de lineus especificadas en'la definicidn
del informe. Cada linea se imprime en un orden especifico. pero puede conteney
cualyuier informucion que usted desee: una linea introductoria de pigina puede contener
un nombre de cwnpo o ¢1 cantenido de un campo,

S¢ puede incluir cualquier cantidad de lineas de cadu tipe. Es posible.inclusol eliminar
todas las lineas de un fipo en particular, pero lus lineas otilizadus deben estar en el mismo
orden que s¢ indica en lo bly siguiente, Usted puede introducic 1exto, ntmeros o
fomuudas en las celdas de cadu linea. Puede especificir cémeo se deben clasiticar v
agrupar los datos en el informe; las agrupuciones o divisiones, s¢ imprimen en el orden
que usted especilique. Para obtener miis informacidn scbre lu ereacion de .I“rup.u. iones o
divisiones. consulte el wma titulado "Clasiticar un informe”.

Acthive Edltar ieprinie Selesclensr fermato Opclones Ver Vs

AT
' [ B - t
1 |isats PS3ina pallide Manire Direcziia |
R lete Pigina }‘
PRI RN TAs el 1120 =Manbre M raceién ) :
P P IT = CONTARC Ape 2CONTAR  Ranb S ENIARC D Lreceilad i.
[ T S - ONTARC Rp e 1 =CONTARCHombzCONTAR D ez iing r

A

A Tipos de lineas

69

MMOoOO®m»-

- ‘Personalizar un informe 6.71 P
Los wres tipos principales de lineas son:

* Intr. 0 introductoria, indica un tipo de linea que se utiliza generalmente para titulos de.

informes o :nquet.u. de columnas corre;pond:cntes a C.Id.l agnipacion dentro dc un
informe, .

. chislro. indica un tipo de linea que almacenu el con:cnido de campos. Estas lineas
. 'pueden ser agrupadas segdn las divisiones especificadus.

* Resum: indica un ripo de [inea que se utiliza para calcular totales, promedios u otras
© estadistivas relacionadas con los registros, Estas lineas creun las divisiones paru las
agrupaciones de registros. :

Fxgursida

Thanbre =Exturiifa sFezan da salidn
A(fxcursiClinntes  tFecha de malida 3

3 tExeyrelin-
..... =zszerzrrIies S

=CINTAACEwzussiing

Fzizir=sy ..s-,.sij

Principio del informe
Principr'a de cada pagina . R
Antas ca cada agrupacion 1 . T
 Fin del intorme s -
Despuss de cada agrupacion para crear la drws.'on ' .
Contenido de regisros . . ’ . . ' g
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1P

°

e ToTiama o I

Euzarw.sr

Frac -

moOnk

Linea de Intr rnfor.:ne
Lineas de Intr Pdging
Lineas dz Registro

Linaas de Resum Fecha Excursidn

Lineas de Rasum Excursion

Los tipos de linea, el orden en que s¢ imprimen. y su cottenido tipico son:

Tipo de linea

ntr Informe

Tntr Pagina

Se imprinte

del informne

de cada pigcing

Al principio (inroduccidn)

Al principio lintroduccidn)

Coutenido tipice

Texto paze ol sftalo
del informe

Etigueta para codu
columnu o noimbre de
campo para cwda
colunna

e

Tipo de linea -

Tate {er nonithre de canpo

Intr 2ddo nombre de campo
o loir Jer nonthre de campo

Registro

Resum 3er tionbre
e campoe 0 Resum
2o nombre de cumpo

Resumt {er nmrhre
de campu

Resum loforme

Personalizar un informe 6.73 P :

Se imprime

Al principio (introduccion)

.de cuda uurupm:ic'm creada

por ka primera divisidn
de clasiticacion

Al principio lintroduccion) .

" de cada agrupacidn creada por

la segunda o tercera division
Una anotacién para cada
registro de 1a base de datos
Al final (resumen) de

cuda agrupacién crends por
bk tercerd o segunds division
Al final {resumen de cada
agrupacion creada por

La primeera divisién

Al final del informe

Como insertar o etiminar una linea 0 columna '

Contenido tipico

Etiqueta para la primera -
agrupacion de registros

Etiqueta para
subagrupaciones

Cada registro de Ia b.ne
de dates

Cualquier estadistica o -
1eNte que usted .
especifigque

Cualquier estadistica o
1exio que usted
especifigue

Cualquier estadistica o |
X0 que usted
especitigue

" La definicion del informe consty de lingas ¥ column.h -.um!.:r i la pantalli d-;‘ Lista. §i

dexen agregar una linea, debe definir un tipo de linea. Por clcmplo podria agregar otra
linca de Intr {aforme pare o1 titslo del informe,

Al selecrionur wit linez en ef cuadro de didlugo pars especiticar el tlipe de |II1LJ.. Works .
Lainsestiien of onden ‘lpmpmdo dentro de la definicidn deb informe.

Tipa:
-
Cintr Inforee
intr Phgina
intr Ryellido
Registee &
Resun Rpellide §
Resun [nforne 13
¥
H
H
i
i
| I —

€ ST > <{Cancelar?
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. Las fénmulas wtitizadas en Ly definicién de un informe pueden ser tan sencillas como
. : . ‘=nombre_de_campo para insertar ¢l contznido de un campo en una celda, o pueden ser
1. Seleccione la linea complet en la que deseu insertar el nuevo tipo de linea. . tan complejas como un cilcwlo estadistico. Las Fdemulas se escriben en las celdas. -

- Adermis. Works dlspone de tres comandos pars insertar tres clases tipicas de forrnula-..
i Usted puede utitizar estos comandos si olvida el nombre de (in campo o si no esti seuuro
. Escoja Editar Insertar linea/columna (ALT.E. ). o . o . de las funciones estadisticas que se pueden emplear en una tinea de resumen.

- Parainsertar una linea o -

. Para insertar mds de una linea de cualquier npo seleccione mids de una linei,

[P ]

. En el cuadro “Tipo™. seleccione un tipo de linsa.

. Elija "SI" (ENTRAR). -

r

Archive £2 clnir Se r Formata 0 es Ner Uenta

Para insertar una columna

]
Tsérica de Turizho 4 Clieates 1933

1. Seleccione la columna completa en la que desea insertar la nueva columna,
. . Securskdn Fezka

Para insertar mds de una columna, seleccione mis de una columna. Apel 1ido

zFecaa de salld

2. Escoja Editar Insertar linea/columna (ALT.E. D). pe 1 ido exandre

cursifn !l
(Excursidn)  Clientes  sFecha de sallde

=CExcursiény  Cliestes  =ixcursién

L W . - . . o
Para eliminar una linea o una columna : . ‘ ) . iiciisiiizziiisaio o
. - - . R 133%: 2ONTARC Exsursidnd .
1. Seleccione la linea o la columna complety que desea eliminar. S T
2. Escoja Editar Eliminar linea/columna (ALT.E. 1), : A Nombre delcampo
. - 7 . " B Férmuia para contanido cei campo
. ' C Fdrmuia para resumen de campo
Cémo-introducir informacién en una celda 7 7 o ) - _
. "- El cuudro de didloye de Insertar nombre de campo v'el de Insertar contenido de
Se pueden introducit simeros. teto, techas o fomulas en cualquier celida de cunlquier - - campo presentan flistas de todas los campos en a bawe de duto~. .
linga en un informe. : .. ' .
N N L .. L . . El cundro de didtogo de Insertar resumen de campo presenta una lista de toddos los
El texto puede ser una etiqueta 0 informacion descriptivi, une iinex u otros caracteres. ‘ campos de la base de datos e indica cada unta de Fas siete funcionss etadistivas que se
Por ejemplo. s¢ podria introducir &l texto ffiwme nensial de venras en una celda enda pueden wtilizar en una lnea de resumen, ’
linea htr {nforme para tular el informe. En Ta linea Intr Paginu. se podeiu eseribic L : ]
fecha del informe. v dicha fecha ap.uec-:m e la parte superior de cudy pigina del Funcion estadistica - - Calenla
informe. o ‘ : ,
4 . . SUMA . ©. Total det grupo
Si hav informacion similar, por ejemplo. nombres de cxcursiones. que s¢ repite en cuda . . 3 : .
- Lo por elenn cecthie e 16 o pe =exeursiin en la i PROMEDIO Promedio delgrupa
registro de una agrupacion., se puede eseribir una fémmula tal como =excursiin en la fnza rgripa
Intr nombre de campo antes d¢ cada agrupacion. El nombre del campo s imprimird cada . CONTAR Ndmero de elementos en el grupe g
vez que By un campa de agrupacicn. ¥ de estamanera se evitard la necesidad de eseribi . AMAN Ntimero mayor en et grupo
el nombre de |2 excursidn paru cada registro. . . . .
. MIN Nimere menor ¢n el grupo

También es posible escribir fonmulas en las celdas. Por ejemplo. si escribe =cxcursidnen . T
una celda en {a lnea de Registro. Works insertani €] contenido del campo Excursidn en b€ . EST Desviacidn estindur det grupo .
“cada registro del infome. Si escribe =eonrgyy excirsidnl en una celda en la Iinga Resum "VAR Variunza del grupo

Excursion, Works caleulari el ndmero de excursiones incliuidas en ¢f informe ¢ imprimird - :

este totl como la dhima linea del informe.
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Con la herramienta de Comunicaciones de Microsoft Works, usted puede conectar su
computadora con otra para obteper datos o intercambiar informacidn, Por ejemple. puede
utilizar un servicio electrénico de informacion. intercambiar sottware con otros usuarios
de¢ computudoras personales y vincular su computadora personal con un botetin
cleciednico.

Exte capitulo de referencia presenta Jos 1émas en orden alfabético, como una
enviclopedis. Usted puede consultarle para buscar informiwidn sobre tareas o temus
expeciticos o medida que hace uro de la herramienta de Comunivaciones. Sewdn Ta

- eaperiencia ytie thga con programas de conwnicaciongs, puede utilizar uso de o
steuiontes métodos de aprendizaje:

» Si no tiene experiencia con el uso de comunicaciones o con Works. utilice ef
programa de Aprendizaje de Microsoft Works. v despuds Lz el tema tirukado "Creur
un archivo de comunicaciones”, en este capitulo. .

* _ Si ha utilizado otros programas de coninicaciones, pusde comenzar leyendo el tema
titwlado “Creur un archive de comunicaviones”, en eate capitulo.

* Sies Unexperio en comunicaciones. dé un vistuzo 1 los temas de este capitelo o
utilice ¢l Indive para buscar los temas especiticos gque le imeresen,

En cualquier caso. eximportnte leer of capiiulo "Iaroduccion a Works™ para ver '
ejemplos de cdmoe combinar el uso de las diferentes herramicmas de Works,

Las do< paginas siguieates indican ddnde pueds encomrar informacion acerca de 1os
comanclos de Comunicaciones, Los titudos de temas o capitulos se presentan 2n cursiva
dexpués de los nombres de fos comandos. Utilice estu seceion como yuin para buscur
informuacion sobre un comundo especitice. Lo~ temas estin en orden alfabético.

7.

Comandos de Comunicaciones 7.5

. Comandos de Comunicaciones

E firckivo

Crear archive muevs..,
Abrir archivo enistente... .
Guardar

Guardsr coms, ..

Ceprrar ’

Adalnistracidn de archives.,.
Ejecutas atros programas...
Convertir...

Sallr de Works

Crear archive nuevo... .

Crear un archiva dg comunicaciores 7.19

Ved "Archivos. venianas y dccesoras™ 8.27
Abrir grchivo existente...

Vea "Archives. ventanas y accesarios” 8.6
Guardar

V2a “Aschives: ventznas y accesorzs™ 6.35
Guardar como... '

Vea “Archivas. venianas y accesarcs” 6.38
Cerrar .

Vea “Archivas. vealaTas y accesorios™ 817
Administracicn de archives..,

Vea "Archivos. ventanas y accesoras™ 8.8
Ejecutar otras programas... '

Vea "Archivas. ventanas y accesorios™ 8.32
Convertir,..

Vea el "Apdndica C. Como ulilizar \Veris con ofras

ashcacionas™ C.6

Salir de Works
Vea “Archivas. ventanas y accesaras” 6.49

Copiar
Marmonz intermeadia 7,20
Copiar infarmacion a wravéds dg
Comuricaciones 7.17

Texto
' Tado

Texto ' . B
Mamonia intarmecia 729
Todo ’
Memoria intarmagia 7.29 -

Conectar

Valuer » rargss .
Pecza
foterrupciln

Inlgiar sesifa
Grabar inlcliacite

. Conectar .

Coneclary desconestar 713
Volver a marcar

Marcar y vatve- a marear 7,28 .-
Pausa e
Fausas en Izs comunicaciones 7.32
Iniciar sesién

Iniciar una $2sion 7.28
Grabar iniciacidn

Grabaririciacica 7.2
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Transierir

Capturac taxto...
Enviar texto...

Reciblc archive...
Enwlar archlive...

Capturar texto...
Recibir un archivo 7.34
Enviar texto..
Archivo ASCIt 7.7
Enviar un archivo 7.20

Racibir archivo..,
Archivo binario 7.7
Protocolo 7.33
Recibir un archivo 7. 34

Enviar archive...
Archivo binarie 7.7
Protocola 7.33
Enviar un archive 7.20 . .

Coanfigurar Yorks...
Talculadara. ..
Alarea. ..

Terninal...
Caonuniceciones. .. . ..
Teléfone. ..

Conf'gur!r Works...

Vea "Archivos, ventanas y accesanos 817
Calculadora...

Vea “Archivas, ventanas y accesorios™ B.14
Alarma... .

Vea "Archivos. ventanas y accasorios™ 8.10
Terminal... - .

Emulacin de terminal 7.20

Terminal, opciones 7.40
Comunicaciones...

Comunicaciones, opaanes 711
Teldéfono...

Contestar una Bamada 7.15

Marcar y volver a marcar 7.28

Tetéfono, opciongs 7.32

Nover

Tamaia
Haxlalzac
Orgenlzer todo
Dividir .

1 Comml. ucH

Para obtener infermacién sobre el uso de ven‘wnas.
vea al capitulo “Archivos, venlanas y accesorios”.

Cejuda

Use da la ayuda
Lndlce dx ayuda

fEma Lnlcler
Tecledo
Pouse

Aprendizaje de lorks

s
&

Para obtener informacion de Ayuda. vea el capitulo
“Cdmo empezar’.

6§

Archivo ASCHH 7.7 A

Archivo ASCII - L ' -

- Si desea enviar un archivo de Works a alguien que no-tienz ¢ programa Works en su
computadora, primero debe guardar el archivo como archivo ASCIL

Los archivos ASCII {0 archivos de texto} no contienen ningin formato especial. Al
guardar un archivo de Works con la opeidn "Texto™ activada en el cuadro de didlogo de
Guardar como, el resuliado obtenido es un archivo ASCIL

Temas relacionados

Archivo binario
Protocoto -
Recibir un archivo

Enviar un archivo

Archivo binario

Los archivos binarios contienen codigos especiales de formato u otros caracteres
especiales. Todos los archivos de Works son archives binarios. a menos que se guarden
como archivos de texto. Los programas de computadora (archivos con Ia extension .COM
© .EXE) son archivos binarios también.

Al intercambiar archivos de Works con otra computadora que también utiliza Works,
transfiera los ‘archivos utilizando 21 protocelo XMODEM. a través del comando
Transferir Enviar archivo. Esto conserva intactos los caracteres con formatos
c:pecmlc:

Temas relacionados
Atchivo ASCIl -
Protocolo

Eaviar un archivo

Recibir un archive
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Comunicacion con otra computadora © con un servicio de
mformaclon

Usted puede comunicarse con otra computadora pura enviar y recibir texto. transferir

archivos. intercambiar infoanacién. o para utilizar correv electrénico 'y bolatines

. electronicos. Un boletin electrénico es un servicio existente en algunos paises y consisté -

- en una computadora personal que responde a Hamadas elefénicas y permite dejar

. MeNsIjes para ofros usuarios. Algunos boletines electrénicos disponen de programas de .-
dominio piblico. Generalmente. un distribuidor de muerial informdtico puede

proporcionar los nlimeros 2lefinicos de los boletines ¢lectrénicos.

Para llumas a una computadora personal. una computadorn central {mainframe) con

modem © una minicomputadora. s necesario que lus opeiones de comunicaciones y de
termiina! de su computadora coincidan con las de 1a ora computadora. .
Existen.servicios de informacion que ke ofrecen la posibilidad de hacer compras v

_ransacciones bancarias electronicamente. obtener cotizaciones de la bolsa de valores.
conseguir informacion de diferentes corporaciones v también las dltimas noticias
mundiales. Esta informacién puede ser utilizada con otras herramientas de Works. Por
ejemplo. podria recibir una serie de cotizaciones de la bolsa de valores, copiarfasen la
Hoja de cilculo ¥ luego crar un geitico de idximos v mininos a partir de estos datos.

Preparallvos para comunicaciones ' - .

?.nra comunicarse con otra cnmpuudor.: s importante que las opciones esped ificadas en
ambas computadoras coincidan. Si va a Namar a otra computadora personal, debe ponerse €7
de acuerdo con ¢l otro usuario antes de iniciar [y sesidn de comunicuciones para que
urilicen las rismas opelones. para decidir quidn hard lx Namada ¥ quidn contestard, v
 para fijar ka hora de fa llamada.
Si el usuario d<. la otra computadora tambidén tiene Works. ptd.l]e que active la opcnon
""Contestacign automiitica” en &l cuadre de didlogo de Teléfono. Consulte ei tema
" "Contestar una amada” para ebtzner mds informacién al respecto. Si ¢l otro usuario no
tiene Works. pidale que prepare su computadora para contestar una Hamada, ¥ usted
puede hacer 1a flamada.

Comunicacion con otra computadera o con un servicio de informacion 7.9 C

Las opciones de terminal son especialmente importantes al hacer lamadas a una
computadora central (mainframe) o una minicomputadora, porque stas permiten a su
computadora emular diferentes tipos de terminales, Averigiie si la ot computadora
funciona mejor con una terminal VT2 o con una terminal ANSI (equivalente a
DECVTL00 0 VT220/VT240). Usted puede seleccionar las opriones de terminal
apropizdas en ¢l cuadro de didlogo de Terminal, Si7 no sabe las opciones que debe
utilizar, pruebe. pnmcro la opeién VT52,

Para suscribirse a un servicio de informacida. comuniquese con ¢l servicio y pida que se
le establezca una cuenta. Al suscribirse-a un servicio de informacidn, por 1o general, cada
usuario recibe un nimero de identificacion (USER ID) y una contraseia (paxswordj que
le permite iniciar una sesidn o conectarse con ¢l servicio.

La mayoria de los servicios le enviarin informacién indicindole las opciones de
comunicaciones y de terminal que debe utilizar para comunicarse con el servicio. Solicite
el ndmero telefénico local pura el servicio. correspondiente o su ciudad. Si no existe un

.. mimero locat para su ciudad. pregunte ¢l correspondiente a una ciudad cercana.

Para comunicarse con un servicio de informacion por primera vez

1

. Escoja Archive Crear archivo nuevo (alT A.C). )

. Seleccione "Comunicaciones™ (ALT-C). :

. Si necesita ajustar las opeiones de comunicaciones y de 1erminal para coincidir con la
computadora a la que estd ltamando. utilice los comandos Opciones
Comunicaciones ¥ Opciones Terminal.-

4. Escoja Opciones Teléfono (ALT. 0. L)

5. En el cuadro "Ndimero de teléfono”. escriba el nimero local para ¢l servicio, v
. despuds elija "S17 (ENTRAR). o

Escoja Conectar Conectar (.-\LT.C'.CL-

-

Cuando esté activado ¢ comando Conectar Conectar, apirscerd uni marca junto al
nombre del comando en el meni. Cuando Works establezca la conexion, el mensaje
{OFFLIXE en [a linea de estado cambizri para indicar ta cantidad de tiempo
transeurrido durante ki conexion,
7. Inicie la sesion utilizando los procedimientos requeridos por ¢l seevicio de”
informacion. Escriba su ndmero de ldennm.mo'l (HD} ¥ sucomrasedia cuando Ja
compurtadora def servicto se Jos pida.

Continiia en la pagina sig.

-~
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" 8. La informacién que recibe es almacenada en la memmoria intermedia de la herramienta - Temas relacionados
de Comunicaciones. Si desea utilizar 1a informacion en otra herramienta de Works, ‘
escaja Conectar Pausa (ALT, C.P) ¥ copie la informacidn a esa harramienia. - Comunicaciones, opciones
9. Ponga fin a la sesion con el servicio cuando termine, y deéspués escoja Conectar ' . Grabar iniciacidn
_ Conectar (ALT.C.C) otra vez para desconectarse. Conectar y desconectar
10. Escoja Archivoe Guardar (ALT. A. G) para guardar ] archivo de comunicaciones. ' ) Teléfono, opciones ) S ' : . -

El niimero telef6nico y las opciones correspondientes al servicio serdn guardados. junto Copiar informacion a través de Comuricaciones

- con cualquier secuencia de iniciacidn que haya grabado con ¢l objeto de iniciar sesiones _ " Terminal. opciones
auomdticamente con el servicio. La proxima vez que llame al servicio, Works harila . . Emulacién-de terminal ..
conexion automadticamente. Para obtener informacion sobrv: como grab.xr la secuencia de -
iniciacién, consulte el tema titulado "Grabar iniciacién”.

Para comunicarse con otra computadora por primera vez ST .Comunicaciones, opciones

1. Siga los pasos [ a 6 del procedimiento anterior. . REPRRTR e o
Las opciones de comunicaciones controlan el hardware de comunicaciones de su

2. Cuando responda Ia otra computadora. ncnbn su nimero de identidad (IDJ y . . - computadory, v deben coincidir con [as de 1a otéa computadora.

contrasefia, de ser necesario.
La forma mds ficil de asegurar que sus opciones de comumcaclones functonen <on otra

: _ 3. Escriba texto, copie informacidn desde cualquier herramienta de WorLs alaotra 7 . computadora es especificar las mismas opeiones que utiliza esa computadora. Utilice las
computador, copie informacion recibida de lu otra computadora a cualquier ‘ T ] opciones requeridas por el servicio. o Hame al administrador del otro sistema de
herramicnta de Works. o transiiera texto ¢ archivos binarios, compuradoras ¥ pidale que le indigue Tas opciones apropiadas. Si la otra computadori es

4, Cuando termine, para desconectarse. escoja Conectar Conectar {ALT.C.C)-otra vez. ‘ una computadora personal. llame al usuario de ésta ¥ ponganse de acuerdo sobre tas

opciones que van a utilizar. Se utiliza el cuadro de didlogo de Comumcacmnes para

5. Escoja Archivo Guardar (ALT. A. G) para guardar ¢l archivo de comunicaciones.
. N cambiar las opciones de comunicuciones.

El nimero telefénico y las opciones correspondientes a ta computadora son guardados.
junto con cualquier secuencia de iniciacion que haya grabado con ¢l objeto de iniciar
sestones con esa computadora automidticamente. La proxima vez que llame a e5a
computadora, Works hard la conexidn automidticamente. Para obtener informacidn sobre. .-
come grabar una secuencia de iniciacion. consulte el tema titulado “Grabar iniciacién”,

Nota Las opciones propuestas por Works en un nuevo archive de comunicaciones son '
compatibles con la mayoria de las computadoras, Por lo general. s6lo s necesario
escribir ¢l nimero telefdnico (en ¢l cuadro d2 didlogo de Teléfono) antes de conectarse
“con otra computadory. Siempre debe probar asi antes de ajustur cualquiera de ks
opviones de comunicaciones.

Para comunicarse olra vez

1. Abra el archivo de comunicaciones correcpondleme a la computador © al servicio af ,
que desea Hamar. . 0

2, Elija "SI" (ENTRAR) para aceptar la conexién con |a otra computadora.

Si desea guardar lainformacién de la memoria intermedia poara utilizarls en el futuro,
escoja Seleccionar Todo. copie el texto en un documente del Procesador de palabras y
guarde el archivo. Para obtener mis informacidn sobre cémo guardar archivos. consulte
el capitulo "Archivoes, ventanas v accesorios”,




8.4 Microsoft Works — Archivos, venlanas y accasorios

Microsoft Works incluye algunos recursos bdsicos que esin disponibles en todas las
herramientas del programa, Por ejemplo. Works utiliza archivos para ayudarle a
organizar la informacion, y emplea ventanas para presentar los archivos en la pantalla.
. Works dispone tambi¢n de una alarma y una calculadors que usted puede utilizar en
cualquier momento. Si tiene un modem. puede marcar ur nimero de teléfono
autorndticamente.

Este capitulo de referzacia presenta los temas en orden alfubético. como unz
enciclopedia. Usted puede consuliarlo para buscar informucidn sobre tareus o femas
especificos 4 medida que utitiza Works. Segin la experiencia que tenga con Works,
puede utilizar uno de los siguientes métodos de aprendizaje:

* 5ino tiene experiencia con el uso de Works. utilice el programa de Aprendizaje de
Microsoft Works tcomience con el tema Técnicus bisicas). y después lea el tema /4
titulado "Crear un archivo”, en este capitulo. -

¢ Siha utilizado Works amenommmc. para repasar puede leer 1os temas “Crear un
archivo™ v "Guardar archivos”. en este capitulo.

» Sies un experto en el uso de Works, dé un vistazo a los temas de este capuulo o
utilice et indice para buscar los temas especiticos que le interesen.

En cualquier caso. s importante leer el'cuapitule “Introduccidn a Works™ para ver
ejemplos de como combinur el uso de fas diferentes herramicntas de Works.

La pdgina siguiente indica dénde encontrur informacion acerca de 1os comandos de
archivos, ventanas y accesorios. Los titulos de temas o capitulos se presentan en cursiva
después de los nombres de los comandos. Urilice esta seccidn como guia para buscar
informacidn sobre un comando especifico. Los temas estin ea orden alfabético,

' Comandos para archivos. ventanas y accesorios 8.5

Comandos para archivos, ventanas y accesorios

:

Cresr archlve murwa...
Adric archlus yuistente. ..
Cunrdar

Guardar cama...

Carrar

Adnlnizteaclbn de archives...
EJecutar okros prv!rn-n
Conugrtie,,.

Satlr de Uarks

Crear archivo nuevo... ) .
Crear un archivo 8.27 o
Plantitta 8.45

Abrir archivo existente...
Abrir un archivo 8.5

Guardar .
Guardar archivos 8.38- ’

Guardar como... )
Copias da r2spalda 8.24
Guardar archivas 8.38
Archivo de taxto (ASCH) &.13

Cerrar
Cerrar un archivo B 17

Administracion de archives...
Copiar un archivo 8.23
Fecha y hora 8.37
Eliminar un archive 8.35
Directorios 8.28
Discos 8.30
Adrminisiracion de archives 8.8
Cambiar gl nombre de un archive 8.15

Efecular ofros programas...
Ejecutar otros programas 8.32

Convertir...
Vea el “Apéndice C: Cémo utiizar Works oan o:.'as
aplicaciones™ C.6 )

éaf:r de Works.
Salir de Works 8.49

Configursr Yorks...
Calculadara... *

Rlarma... .
Farear stty nlnere -

'Coufl'gurar Waorks...

- Configurar Works 8.17

‘Caictriadors... .

Calculadora 8.14

- Alarma...

Alarma 8.10

- Marcar este nimero...

Marcar un numero t2lefonico 8,43-

Uentana

Fover

Taraha
Raximlzae
Organizar toda
Rividir

1 bocunl.ups
"2 BASEL.UDS
3 HRJAL.UKS

Para obtsner informacion sobre estos comandos. vea

¢l lema “Ventanas® 850 . -



Abrir un archwor 86 A g : ' : - Abrirun archivo 8.7 A '
- - Cémo abrir un archivo: fundamentos

o b Es posible abrir un archivo en cualquier momento mientras se trabaja con Works. Sin.
embargo. si ya estin abieros ocho archivos. hay que cerrar uno antes de abrir otro.

- : : Si‘abre un archivo ASCHl en lugar de un archivo con formato de Works, Works le '
' ’ preguntard si desea abrir el archivo en el Procesador de palabras. la Hoja de cilculo o fa

Abri . . - _ L. . ‘ ] . : Base de daros. Para obtener mds informacidn al respecto. consulte el "Apéndice C: Cémo
rir unarchivo ) : R : B o © utilizar Works con otras aplicaciones”.

Nota Si desea presentar los nombres de sélo un tipo de archivo en el cuadro .
"Archivos”, puede escribir caracteres comodines en el cuadro “Abrir archivo:”. Por,
ejemplo. escriba ®.avks si desea presentar sélo los archivos de 1a Hoja de cdlculo. El
asterisco 1) representa cualquier mimero de caracteres en esa misma posicion. El signo. |
de interrogacisn (7) puede representar cualquier cardeter individual en la misma posicién
que ¢l signo de interrogacién. Para obtener mids informacion acerca de los caracteres

. comodings. consulte el manual g DOS.- :

Es posible abrir y presentar en la pantalla cualquier archive que haya sido creado.

guardado y cerrado previamente. Al abric un archivo. éste permanécerd abierto hasta que

usted lo cierre ‘0 hasta que salga de Works. Puede haber un miximo de ocho archivos

abiertos simultineamente, o .

Abrie srchluo: [PROVECTO.UNS - ------)
Directarla dw CInUORKSWFINANZARS . . - . .

Archivas: Blrectorlas: : o ’ Para abrir un archivo desde el directorio en uso -

]
* Procesador 1 e
BANCOS.UPS | ! FRESUF
o

» Hoja de chleul AHORROS 1. Escoja Archive Abrir archive existente (ALT. A A).

-m- -
'

3 | 1nruesto
v Bugr de datos saLup 2. En el cuadro “Archivos”. seleccione el archivo que desea abrir. oc-.cnbn ¢l nombre
FACTURAS . UDE [-A-1, .
. * Comunbcacionen T-€-1 . . del arzhivo en el cuadro " Abrir archivo:”
coTIZAC.MCH - . . .

» Otros archlves $i selecciona in nombre del cuadro ~Archivos”, Works presentari el nombre
BANCOS. BPS {01 stle decturs : ) o ] automdticamente en el cuadro "Abrir archivo:”. -

& SU » <Cancelard

“3. Elija "S1" (ENTRAR).

> - R . C6mo abrir un archivo desde otra unidad de disco o directorio

Direclorio de Indica el directorio en uso.

El cuadro " Archivos” en el cuadro de didlogo de Abrir archivo existente presenta sdlo
los archivos que se encuentran en el directorio en uso. Si usted escribe un nombre de
archivo en el cuadrd " Abrir archive;™, Works buscari el archivo en el directorio en uso.

Archivos Una lista de los archivos en el directorio en uso. Los nombres de archivo se
presentan en orden alfubético dentro de las siguientes categorias: Procesador (de )
p:llubras). Hoja de cilculo, Base de dutos, Gomunicacioncs ¥ Otros archivos., -

- N _ Exposible abrir un archive desde otra unidad de disco u otro directorio ya sea cambiando
.Dlrectorlos Una lista de las unidades du disco y de los subdirectorios dlaponlblca 2 - . .. eldirectorio en uso o escribiendo 1a ruta de scceso al archivo. ]
- dento del dircctorio en uso. : - . ’ Utilice ¢l primero de los dos procedimientos que siguen 2 continuacion, si todos los
> . archives que desea abrir o la mayvoria de ellos, se encuentran en otra unidad de disco o

S610 lectura Protege los archivos cuando se trabaja con Works en una red de
computadoras. impidiendo que haya mds dc un usuario u:dlzando el archivo al
mismio tiempo, -

. ) directorio. Si desen abrir 5610 un archivo desde otra unidad o dtrectorto. pucde ser mas
. , ’ conveniente utilizar el segundo pI'OLCdlmlCﬂlO. ’
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Fijar- Agrega una alarma nueva a fa lista,

Alarma . ‘ - . o
: I ' - . . . ) : o Cambiar .Incorpora los cambios que usted especifica en la alarma seleccionada.
Con la Alarma de Works, usted puede hacer que se activen alarmas a una hora ¥ fecha . ; . “ Eliminar Elimina la alarma seleccionada. -
especificas. Las alarmas pueden ayvudarle a recordar reuniones, citas o cualquier cosa que - ‘
necesite hacer. Es posible modificar o quitar las alarmas y también es posible apagar fa . . .o
Alarma tempomlrnentc sin perder las alarmas ya fijudas. ’ Para abrirla Alarma
Lafecha ¥ la hota inictales de la Afarma son proporcionadas por ka computadora, Si no ’ o -
-¢ Escoja Opciones Alarma (ALT. 0. A).
son correctas, usted puede ajustarlas, Para obtener mids informacion’al respecto. consulte ) .
- el tema "Fecha ) hora™, -
Nota Si Works no estd en ejecucion.cuando debe sonar 1a alarma, & aviso de la alarma’ Para fijar una alarma nueva.
_serd presentado automdticamente la préxima vez que inicie el programa. ‘ L
: Lt L 1. ‘Escoja Opciones Alarma (ALT. 0. A). ] )
2. En los cuadros "Mensaje”. "Fecha” v "Hora". escriba la informacion apropiada.
- fueua alarma: Frequenchy: . ; o ’ Si o escribe una fecha, la slamma sonard 1a proxima vez que se Hegue afahora .
- l'lensaJ:E (Cunpleatios Fedeclcs- -1 | €-) Una sola wvez € > Dlarlamente e N especiﬁcnda. . .

Fecha: (2872/58----- peeerres 1| € Dia'tabarable () Senanalaente . R . ' B . S

Hara:  (3:38 @M------------o-1 | € ) Mensulaneate € ) Anualrente o - §ino escribe una hora, 12 alarma sonari a las 24:00 horas {medianoche).

Alarmas actuales: [ 1 Suspender alarmas . 3. En el cuadro "Frecuencia™. especifi quc la frecuencia dexada

T - ¥ . 4. Elija "Fijar” (aLT+1). _ : 7 ' |
) % 5. Fije otra alamma. o e]uu “Aceptado” ALT=A). . . ,
li . .
] ) - . ) . .
= - i n .
157298 18:1% AR Fijary _(Cnhlar) Elinirar> <hAceptado) Para modificar una alarma eXiSle te -
e o L ’ o ' : i Escaja Opunncs Alarma (ALT. 0. A ’

- : . ‘s : ’ o 2. Enel cuadro "Alarmas auw.les ~e|¢C0|ont [ nlarmn que dcse.l cambur ¥ excriba fa
. - Mensaje Elmensaje puede tener un miximo de 60 caracteres, S . © 7 modificacion. -
P . . - - - . . R L

Fecha Puede escribir la fecha con varios formh_tos. incleyendo: 30/12/39: 30 diciembre ST © .3, Seleccione el mens;lje. la fecha, ka hora ¥ I frecucnciu que_ desea cambiar,

‘ 1989; 30 dic 198Y. Para obtener mds informacidn, consulte el tema titulado "Fecha v o 4. Elija "Cambiar™ (ALT+C). '
hora” en el capitulo "Hoja de cileuto”, ’ - o . S

i . 5. Cambie otra alamma. o eh_;a Acepudo (\LT+-\) . oo :

Hora Puede escribir la hora en varios formatos. tales como: 8:30 PM: 20:30: v 8:30. ' ' L t o

Alarmas actuales Indica la fecha. la hora y el mensaje correspondientes a todas las Para eliminar una alarma

akirmas existentes, Cuando se posterga una alarma que ha side fijada para sonar mis de N

una vez. Works indica tanto la alarma normat como fa alarma postergada. Las alamm:. ‘ ) 1. Escoja Opciones Alarma (ALT.0. Al

postergadas son indicadas con una (P). . A - 2. En el cuadro "Alarmas actuales™. seleccione la alarma que desea eliminar.

Suspender alarmas Hace que las alarmas no se activen, pero no las elimina. 3. Elija "Eliminar” (ALT+E).

4. Elimine oira alurmia. o elija "Aceptado” (ALT~a).
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Para suspeﬁder todas las alarmas

1. Escoja Opciones Alarma (ALT.0. A).
2. Marque Ia casilla "Suspender alarmas”,
Nose prescmnrﬁ ninguna alarma hasta qu: se quite la marca de esta caulln

3. Elija "Aceptado” (ALT+A).

Como responderauna alarma . . S

" Cuando suena una alarmn Wod\s prc:.enla el cuadro de dlalooo dela al.zrm.: que indica

la fecha; la hora y ¢l mensaje. Usted puede apagar fa alarma. hacer que suene otra vez
despuds de L0 minutos. ¢ puede reajustaria,

282794 9:38 A

Cunpleatos Federlce

{Portgrgar? <Resjustsr> ¢ SI >

' Postérgar- Hace que la alarma suene otra vez después dz 10 minutos.

Reajustar Presenta el cuadro de didlogo de Alarma para permitirle escripir otra hora

¥/o I’echa .-

" 8t Cierra el cuadro de didlogo.

Para apagar una alarma

" & En el cuadro de didlogo de ta-alarma, e}ija "SI” (ENTRAR).

Para postergar una alarma 10 minutos

+ En el cuadro de didlogo de la-alarma, elija "Postergar” (ALT+P).

Alarma 8.13 A
Para reaius!ar una alarma

1. Enel Cuadro de didlogo de la alarma, elija Reajuslar {ALT+R).

2. En el cuadro de didlogo d= Alarma. escriba una nueva fechn y/ouna nueva hora para
ta atarma.

3. Elija "Cambiar™ (ALT+C). .

Archivo de texto (ASCH)

Los archivos son guardados normalmente con el formato de Works ¥ contienen ¢l texto
ademds de cualguier formato que se haya aplicado al mismo. Es posible guardar los
~ archivos con ¢! formato de Texto. Los archivos guardados de esta manera s¢ llaman’
_archivos de texto o archives- ASCIL, y contienen sdlo el texto ¥ los ndmeros. sin ningdn
formato. Estos archivos pueden ser utilizados por otros pro“mm:b quc no reconocen los - -
formatos de Works.

Para obtener informacion sobre los fOrmalos de archivo disponibles ¥ los procedmnentos
. para guardar y abrir archn 05 de texto. consulte el "Apéndice C Como wtilizar Works con’
otras aplicaciones”, | - - :
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Para hacer un calculo -

1. Escoja Opciones Calculndora (-\LT 0. C')

-

Si fa calculadora presenta un nimero que no desea utitizar. elija "CL" (ALT+C) para
bomarlo.

2. Hagaelcdleulo. -~ 7 o E
3. .Elija "Cancelar™ (ESC) para cerrar {a c:l!cutndorn._

Calculadora

La calculadora de Works funciona como una calculadora corriente. y puede ser urilizada Para inseﬂar un ntimero de [a calculadora dentro del archivo activo

pira insertar un ndmero dentro del archivo con el que se estd trubajando. . L . .
1. Mueva el cursor o el drea resaltada al Jugar donde desea insertar el ndmero.

5i ha utilizado 1 calculadora desde que inicié Works por iltima vez. Works rm.ord.:ru ¥ . ] . . tad ) . )
* presentari ¢l iltimo ndmero calculado. - . . 2. Escoja Opciones Calculadora (ALT.0.0). .

Para utilizar }a mayoria de los botones de la caleuladora. hay que presionar las teclas 3. Haga los cdlculos necesarios.

< ~ comespondientes en el teclado ¢ hacer clic con un Mouse. Puede eseribir los digitos 0 : 4. Elija "Insertar” (ALT+I)
(cero) hasta 9 y presionar los simbolos de porcentaje. suma., resta. multiplicacion.

divisidn, iguat y de punto decimal ya sea en ¢l lecl.ldo o en el teclado numérico si esm . L '
‘activada 1 tecla BL.OQ XUM (NumLock). : . . ) ~ Para capiar un nimero a la calculadora

. _ ’ - 1. Seleccione en ¢l archive de Works e ndmero que deseacopiar.
. . . : ' : ) o 2. Escoja Editar Copiar (ALT.E.C) 0 presione MAYUSCULAS-F3.
- ‘ . . : . 3. Escoju.Opciones Calculzdora {ALT.0.C). ) '

2> <8 € o | ’ . ' El nimero que seleccionsd ¢n el archivo se presentari en la caleuladora,

<4 5> B> <> (L)
{4y €23 €3> <™ (CE)

WD K= ' . ‘ . i . . l
- B S ~ - ~ Cambiar el nombre de un archivo

CInsertary (Lancelasd

E3 posible cambiar ¢! nombre de cualyuier archivo existente en ¢! disco. Si desea crear
una copia de un archivo y asignarle un nombre diferente, utilice ¢l comando Archivo

+/- Cambia el signo de! nitmero presentado. - - . i
= P - Guardar como. Consutte ¢) tema titulado “"Guardar archivos™.

_CL Bomaziodo.

. | . a

CE Boma sélo el dltimo ndmero introducido. ‘ ‘ : : . -

Insertar Inserta ¢l nimero presentado dentro del archivo activo en la posicién del drea

resaitada o del cursor. <

Cancelar Cieera la calculadora,
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- Las opcuonea que aparecen al escoger el comando Configurar \\ orks no siempre serdn
idénticas a las opciones indicadas en [a flustracion que sigue. Works presenta sélo

aquellas opciones que son aprcpla.da.s para la tarjeta de v ldeo que wtiliza su comput.:dom.

Lineas:
—

LE]

=3

Tyt G

paca:

Pais: fodo de pantalla:  Colores pantallar,
— —

EET— () )
Espatia € ) Grifices Caler 2

Héxice ! E Calor 3 3
£EU.0. Puerto de moden: Gris 1 E
Argentina 1 Gris 2 i

€3 comy

Unidades: ) conz Utilizac plantilias
<) Pu[gfﬂli Tpe de marcado: (] Procesador de palabras
€Y Centinglros £ 1 Hoja de chilculo
€ ) Densidad 18 <) Taeo [ ] Base de datoe

€ ) Densidad 12 € ) Pulso € ) Comunicaciones
€ ¥ Puntos

Hicroseft Yorks Versién 2.8
< sI

> (Cancelard

Para aiqslar las opciones de configuracion de Works

1. Escoja Opciones Configurar Works (ALT. 0. 0).

2. Seleccione las opciones que desea cambiar, -

v

Las opcuones se describen detalladamente dcspuea de este pmccdnmen:o
3. Elija "SI” (E\TR AR).

Colores pantalla

Se puede especificar la combinacién de colores ﬁue Works presenia en ln pa-n:a!!u. Los
colores disponiblés dependerin de la configuracién de su hardware. .

'Lineas .

S¢ puede especificar el ndmero de lineas que se presentan en {a pantalla. Las opciongs
" disponibles dependerin de lus capacidades de la tarjeta de video utilizada.

Pat’s.

La opcidn preestablecida para la versidn en castellano de Works es espafiol
(Sudamérica). 5i usted cambia esta opcidn, las caracteristicas indicadas a confinuacién
cambiarén para reflejar las convenciones utilizadas en el pafs seleccionado.

Unidades

’ Configurar Works 8,19 C

La opcidn "Pais" en el cuadre de didlogo de Configucar Works afecta a las siguientes

© especificaciones preestablecidas:

¢ Largo y ancho de pigina — las respuestas que Works propone en el cuadro de
didlogo de Imprimir Configurar pigina ¥ mirgenes

* Simbolo y formate monetario — utilizado en Ia Hoja de cilciilo y la Base de datos

" Formato y orden de techa v hora — utilizade cuande Works presenta en Ia pantalla o
Jimprime una fecha o una hora |

‘s Oiras caracteristicas tales como ¢l :xm.ho de columna prec.-.tableado (en la Hoja de
cdlculo ¥ o Bese de datos), y los separadores utilizados en ndmeros. fechas y horas

Como efemplos estdn los siguientes:

El simbeolo monetario preestablecido para Méxicoes S, v cl simbolo pree;tnblecndo para
Espafia es Ptas. El separador decimal preestablecido es el punto. pero puede cambiarse a
1a coma escogiendo ka opeidn México. Segin L opeibn de Pais seleccionada, Works
aplicard el formaro de moneda al nimero 124500. asi: Para Eapana. 1’4 500. 00 Pras, )

-pars México: $124.500.00.

El formaso de moneda predc:errmnddcn en Works es: $124.500.00. -

 Para obtener informacion acerca de fas especificaciones asociadas con cada uno de los 12

paises disponibles. vea el archivo PAIS.\WPS,

En ah:unb~' cuadros de didlogo es necesario escribir medidas para varias oixiones
Especificamente. hay que hacerlo en el cuadro de didlogo de Imprimir Configurar
pagina ¥ margenes para ¢l Procesador de patubras. la Hoja de cilculo v la Base de dalos.
¥ en los cudros de didlogoe de Imprimir Imprimir etiquetas. Formato Sangrias ¢
interlineado ¥ Formato Tabulaciones del Procesador de palabras. En cada uno de estos
‘cuadros de didlogo, Works supone que desea utifizar centimeiros. ¥ agrega “cm” dcspues .
del valor si usted no especitica otra unidud de mcdld.l .

Para especificar una unidud de medida que no sea centimetros. hay que escribir el
nimero ¥ también el simbolo que representa fu unidad. Works lo convertird
automiiticamente en centimetros. Por ejemplo, al escribe 057, Works conv ertird pulgadas
en centimetros y presentard fa medida "1.27 em.” - .

Si prefigre escribir medidas que sean interpretadas por Works en unidades que no sean
centimetros. puede cambiar la unidad de medida en el cuadro de didlogo de Configurar
Works. De esta manera, Works utilizied Ja nueva unidad especificada en todos los
comandos antes mencionados. Por gjemplo. sa cambia [a unidad de mcdld.l  punios. y
escribe 2, Works presentard la mcdtd.n “2pt

-~
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La tabla quc sigue indica las umdadea de mechd.: dl:.pomblea las abre\.u:uraa ' : " -[A
. reconocidas por Works v un ejemplo de cada una. . )
7 7 : o . Archival Editar Inmprials Sgleccloase Faemate Qpeionen Vur Vantana Syuda 1
* Unidad B - Abreviatura Ejemplo (escriba esto) , ; BUCED DI wem it §
. . . - : 1
‘Centimetros . - cm 127 em : Clisater fxcorsiie de Buces en Corales -
. N 1. -
: : w - : Apellide: § . :
Pulgadas . pulz o . 0.5 pulgo 0.5 : palltdo: Sants raris . Moo del ellente: 115860659
B I ’ T i Plescetén Gravina, 51
- Densidad 10 . S d10 - sdio - . o : ! Gludndc Seviiia’ - Gtz asm
Dénsid:ld 12 diz - 6d12 ' ! - Ixcursién: Cupazis
7 ) H Feens ds taltde: 9712789 . : :
. Puntos. - psop ;‘6‘pl5 036 p ! Preclo =n U.S.5° 51.208.08 - ‘
’ : - . _J Archlvo Editar taorlair Selsccionar Formato Ooclones Vor Uentana duuda
?_’)Of?z La?t;ehcuén enure las diferentes unidades esi1” =254 em = 10pl0= ' EETN T - FUCED V03 t
p pis. - . " . L ' . .
i . - . ) ) ) Apallido: Sante Marfa | - Ko. dsl clionte:| 11 1586N655
co Homben: Parid
Modo de pantaila : , Direcclin: Gravine & :
: : . . ¢ , Ciadad: Savilla ~ Cbilyo: 42331
Works puede presentar informacién en la pantatia en dos modos diferentes: modo de _ ! . ' . .
texto y modo de grificos. Et modo determina el aspecto visual de los extilos de caracteres . o ekt Excuraton: Goracea,
:y del puntero del Mowse ea la panalla. ) ) - ) Proclo en U.5.5: §5.264.88 - ) :
En ¢l modo de 1e:xt0. Works presenta los estilos de caracteres (tales como neonm cursiva ] ' ' . ] J . fagos: $1.884.84 Fecha de pago: tt5:99 7 B
¥ subravado) utilizando colores para distinguirlos en ki pantalia, En el modo de grificos,
Works presenta los estilos de caracteres en la p.mld.“.l con un :bptdo simifar a la versidn 8
impresa. -~ . . . ‘ : . ’ . )
. . . . i A Modo de texto
- . ) o : - _ B Modo g graficos
" b
- - Z7
> ' .
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Guardar archivos

—

. archivo. . . R

- Hasta el momenzo de guardar un archiva. todo el trabajo es almacenado en la memoria de

1a computedora. Esto'es temporal. va que la memoria se borra si se g apaga la computadora

"o si se interrumpe la comriente elderrica. y cualquier trabajo que no haya s:do 2uardado se

plerdc

Para gu:lrdar su trabajo en formn pcrmanemt yuarde el archivo en ui du-co Gudrdeloa
menudo pura ev itar [ pérdida de datos y tiempo. :

Al crear un archivo. Works le asigna un nombre, tal como DOCUMIWPS. Usted puede
cambiarlo, utilizando un nombrg mds descriptive. 51 no cambia el nombre, Works
reemplazard el archivo a pro‘(nna vez que asigne el nombre DOCU\]! WPS aun

Guardse archiuvo como: {informe ~----.- - -}

Directorio dr £:NUOAKS

Directerios: Farmato:
.- ; €13 Uorks B R X +
EHPRESA § ] €2 Tento '
FINRMZAS ? € 3 Texto Impresa
JuEGos 2
SEGUROS £
L-a-1 E 0 ) Hacer copls de respalda R
-c-1 . b T ) Geardsr coma plantlifa .
| S| .

¢ §1.>  <(Concelard

Guardar archivo como El nombre qué_ desea asignar al archivo.

Directorio de Indica la unidad de disco v el directorio donde serd atmacenado el
archivo. a menos que usted especitique otro. ’

Directorios Lista de lus unidades de disco y los subdirectorios disponibles en el
directorio en uso.

Para cambiar el directorio a uso. elija "SI” (ENTRAR) después de seleccionar la unidad de |
- disco o el directorio deseado. 8i selecciona los dos punios (..} at pnnmplo de la lista.

pasari al directorio superior.

75

Cémo guardar uri‘archlvo:'fundamentos a

. Guardar archivos 8.39 (3

Formato’ Formato con el que desea guardar ¢! archivo. En.la mayoria de los casos,
utilizard-¢] formato de Works. Para obiener mds informacién al respecto, consulte el
Apendlce C: Cémo utilizar W orks con ofrus apllc;\cmne: .

Hacer copla de respaldo Cuando estd marcada esta casilla. Works €rea una copia de
respaldo del archivo cada vez que lo guarda (a excepeidn de la primera vez). Para obtensr
mis informacion al respecto. consulte el tema titulado “Copias de respaldo™.

Guardar como plantilla  Cuando estd marcada esta casilla, Works guarda el archive
en uso como p[nnnll.x. Para obtener m.n; informacién’al respecio. consul:e el tema
titulado "Plantilla™.

Utilice el comando Guardar para guardar el archivo. Siesla pnmem vez que lo guarda
Works pedird que le asigne un nombre .

Para guardar un archivo-

1. Escoja Archive. Guardar (ALT. A.G).

2. En el cuadro "Guardar archivo como”, escriba un nombre para ‘et archivo. sies la
primera vez que 10 guarda, La seccidn que sigue indica las reglas que debe-seguir para
asignar nombres a los archivos.

No agregue una extension al nombre del archive: Works la agregard
automdticamenie.

3, Elija "SI" (ENTRAR). — ‘ Lo .-

Works guarduri el archivo en el directorio desde el cual se abrid.

Nombres de archivos’

Al créar un archivo. Works le asigna automidticamente un nombre y una exiension que
indica si es un archivo def Procesador de palabras (. WPS). de la Hoja de cdleulo (. WKS).
de 1a Base de datos (.\WDB) o de 1 herramienta de Comunicaciones ((WCM). El nombre
indicu tumbién la secuencia de creacion de los archivos. Por ejemplo. si usted creados
archivos nuevos en ¢ Procesador de palabras, Works les asignard los nombres

"DOCUMILWPS y DOCUM2WPS,

Cuando guarde ¢l archivo por primera vez, es recomendable asignacle un nombre mads -
descriptivo para indicar el tipo de-informacion que contiene.

Los nombres de los archivos pueden tener un nuiximo de ocho caracteres.
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Se puede usar cualguier cardcter en el nombre de un archivo. excepto el espacio ¥ los : : Como guardar un archlvo en una umdad de dlsco o direclorio dlferente
caracteres mdlcado> a commuac:én. que tignen un significado especial para DOS: ‘ .
Al guardar un archivo con ¢l comando Archivo Guardar como o Archivo Guardar,

*
M. l+= \ l<> Works guarda el archivo en cl directorio en uso, a menos que usted e,pecnl'que

A . . . e : otro lugar,
Si tiene DOS 3.0 o una versidn mis reciente, puede utilizar caracteres acentuados én los - .
nombres de archivos. 81 utiliza una versién 2.x de DOS. no se permltcn caracteres ¢on ) Si cambia el directorio en uso. Works guardars 1odos los archivos creados en el nuevo
acento en los nombres de archivos. Co ' directorio, a menos que espacifique otro lugar. Sin embargo. tos archivos abiertos desde

. ' ’ - otros directorios serdn guardados en la misma unidad dz disco ¥ directorio de donde,

La tabla que sigue incluye ejemplos de nombres de archivos. .
que sig Y€ €Jempios ¢ > fueron abiertos. sin importar &l directorio en uso,

Nombres aceptables - ) Nombres inaceptables . . o .- Utilice el primero de 10s dos procedimientos que siguen si dexa guardar todos sus
. - . . s o archivos nuevos {o la mayeria de etlos) eén otra unidad de disco o directorio: Utilice el -
TTRIM PrimerTrimestre {demasiados caracteres) eos ¢ . H ) . . .
: ) : ) - segundo procedimiento si desea guardar un solo archivo en otra unidad de disco o
Cartal : - Carta | (espacio en blanco) o : ' directorio, pero desea seguir usando fa unidad en uso para [a mavoria de fos archivos.
10-89° - o 10/89 (uriliza uno de los caracteres antes

Nota- Es posible hacer un duplicado de un archivo ' asignarle un nombre diferente, . *

mencmnudos) utilizando ¢l comando Guardar ¢como.

Las exiensiones pueden avudarle a identificar v organizar sus archivos, Al crzar un

archive, Works agrega aulomatlcamente una extension .!p\'Dpl.ld.l al nombre del archivo. . Para cambiar el directorio o la unidad en uso y guérdar un archivo
Para esta herramiienta - o " Works agrega esta e.rmuiou 1. Escoja Archive Guardar como (ALT.A.U), -
Procesador de palabras MWPS . - o B 2. En el cuadro " Directofios”. seleccione [ unidad de disco v/o el direciorio donde -
Hoja de cileulo ' WKS i ’ ) - desea guardar el archivo. . .
. ) 3. El3ja "S{" (ENTRAR) para cambiar el d|rc ctorio en uso al directorio que nCde de

Base de datos WDB T ’ \CIJCLLI.OI'IJ.(T '’ ) ’ !
Comunicaciones - WM. . . . : ' 4. En ¢l cuadro "Guardar archive como™. escriba un nombre pani e} archivo.
Por ejemplo. un nombre de archivo podria ser asé: . ' 5. Elija "31" (ENTRAR) para guardar el archive. .
EMPLEADO.WDB

A 8 .- . D : .

A Nombre de archivo
8 Extensién

Si usted cambia ¢1 nombre propuesto por Works. puede agregar una extensidn diferente.
de uno a tres caracteres. $iagrega una extension diferente a un archivo de Works, ¢l
nombre.no figerard clasiticado bajo cada herramienta en el cuadre "Archivos™ que s¢
presenta en varios cuadros de didtogo. Se presentard elasificado bajo otros archivos. $ino
desea ninguna extension. escriba un punto después de} nombre del archivo. Podria
utilizar extensiones tales como ABR {(Abril). .89 (1989) 0 .B {(borrador).
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A 5 e 1o . _ _ Cémo crear una plantilla
[ areaten Bithr trarini s,l,m,";&;;,.;:'; Gpclaner Ugatans Ryuda Es posible establecer una plantilla para cada una de las herramientas de Works.
l | e JEE TR 3l - ",4 ......... [ IS R e = ‘

z

t
M
1
1

) - - Paracrear una plantilla -

.
t
i
I
v
'
i
i

1. Escoja Archivo Crear archivo nuevo (ALT, A.C).

Reshive Edltar [mprin)e Seleccionar Fecmate Oylclcn" Uentana Ayuds

P : - - - - .
3 5\ Docuns e - : 2. Seleccione ¢l tipo de archivo que desea crear,
. o] 00 N1 Booee oonn E SRR & B X RN .
© TE Andris-Rrangas . . 1 ) 3. Incluva todo lo que desee en el arch:\o de la planu!la escribiendo texto y escoeu ndo
i ,,[H,m,_,_",m,./ . [T : o comandos segin s¢a necesario.
il- 3 : E 4. Escoja Archive Guardar como (ALT. a. L’).
i :
i
|

o

- Margue la casilla "Guardar come plantiila”.
Elija "SI" (ENTRAR).

-e

Para utilizar un archivo de blantilla

) . Alcrear un archivo nueso \\ orks verifica si estd marcada la opcu)n apropiada bﬂjO
TR P R T ~."Unilizar plantillas para:” en el cuadro de didlogo de Opciones Configurar Works. 5i

| - .m,' T— . ) ' estd marcada. Works abre la plantilla como archivo nuevo. Sino estd m.n'cada la casilla.
! : “Works abre un archivo normal.

NG

. £ . - 1. Escoja Opcivnes CDnﬁUurur Works (ALT. 0.0},
A Un archivo normal esra en bIanco . -2, Asegdrese de que exté marcada bajo “Ltitizar pl..mulln para:” ka herramienta p-ll‘.l la
"B U pdrrafo de encabezado y un parrafo de pie da pagina se prasentan automaicamente para . - cual desea utilizar [ plantila,
colocar texta en las posiciones daterminadas y con el fermato especr-’:cado ' .
C  Se ulilizé una plantilla para crear este archivo. X 3. Eljj 1 USE(EXTRAR)
D La marca de pdrralo almacena un formalo de sangria de primera linea y sangna :zqu!e-’da

: Ahory, cadn vez que escoge ¢l comando Crear archive nuevo. Works abrird una
E  Latuente esta definida como Tumes, 10 punios. . e o - copia de la plantitla en lugar de abric un archive normal.
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'Ventanas-:

" Con Works, €5 posible presentar hasta ocho ventanas simultineamente en Iz pantalia. Las

ventanas de Works pueden estar colocadas en forma superpuesta en la pantalla. Una
ventana puzde tapar otra. 0 bien las ventanas pueden estar en posicion adyacente, Cada
ventana puede contener un archivo diferente, abierto desde cualquiera de [as
herramientas de Works.

Se pede trabajar con un archivo y. sin cerrar ese archivo, lr.nbapr con otro. Puede pasar
ficitmente dz una ventana a otra — huaciendo cambios, verificando los dutos ¥ copiando
dutos entre archivos — sin tener que gastar tiempo abriendo y cerrando repetidamente

los archivos.

La veniana activa es la que contiene el archivo con el que estl trabajando. S¢ puede
identificar 12 ventana activa por los colores diferentes que presenta. las lineas dobles enel -
borde superior v las barrus de desplazamiento. La ventana activa siempre contiene el
cursor o ¢l dres resaltada. Ea barra de mends. la linea de estado v 12 [inen de mensajes
siempre corresponden a la ventana activa.

"diccionario egipcio
—————— NUEUASEX.UPS

Paraiso niwrata PRESTAMD. UKS
Fresencie manad A 3 .

casl extinta y |6

recorre varios |7 - Fecha Salde Pagss Intesis
en la costa Car 1-89  S.ged,ee 444,24 52,00
mndialrente re|9 © 2783 4.685.76 444,24 45.86

[NUSUR. UDE seirmireviee—car § {7, B3

24 GBiAL 18-1/38
12 AFZa? 157379
19 Afrey 13-12/89
17 AF24. 13-2-38
12 AF424 22s6¢30
12 AF5E2 171289
Maiidoras para maren 5@ 30223 23-12783
Wl oildorss para mares 53 BOIBY 156798
vazas Lipicas 21 cal 18718907
Blldiccionaria espahel l 13 EZSE!M

A Area de trabaje
8 Ventana activa

&

Ventanas 8.51 V

Se puede utilizar el Mouse o ¢l teglado para p.mr de una ventana a otny. para mover unx

ventanz ¢t 12 pantalla. cambisr su tamafio, agrandarla de manera que ocupe toda la -

pantalia, para ajustar la posicidn relanva de Ias ventanas en |a pansafla y para dividir una
. ventana ¢n dos.

Coémo pasar de una ventana aotra

El memi de Ventana contiene los nombres de todos los archivos qQue estdn abienios. -

Para pasar de una ventana a otra

+ Haga clic con el Mause en cualquier parte de la ventana a fa que desea pasar.

" La ventana en la cual hace clic se conveértird en la ventana activa.

— O bien —

* 1. Abra el mend de Ventana .(ALT N) ' >
2. Escoja ¢l comando numerzdo que indica ¢l nombre del an.hno con el que desea
" trabajar.

La ventuna escogida s¢ convertind en la ventana activa.

Para pasar de una ventana a otra con teclas rapidas

¢ Para pasar a kx ventana siguiente presions CTRL-F6, v para pasar a la ventana anterior
presione MAYUSCULAS+CTRL+F6.

Como mover una ventana ‘
Es posible mover unz ventanz a cualquier parte de la pantalla. Se puede. incluso. mover’
una ventana de manera que una poreidn quede fuera de Ta pantalla, siempre y cuando la

esquina superior izquierda permanczea visible.
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Para mové? l.iné ventana ' : . e
5. ‘i S : :
1. Suue el pumero del Mouse en la bnrra de titulo o en el borde izquierdo de la ventana,

2. Arraslrc: I:l ventana a k nueva posicion,
— Obien—

. Eccojn Ventana Mover (ALT. N. M).

M-I.

.- Utilice 1as teclas de DIRECCION para mover la ventana a la nueva posu:lon

St decide que no desea mover la ventana. puede presionar la tecla ESC para cancelar el
comando Mover ¥ dejar la venwna en su posicion original.

w

. Cuande la ventana se encuentre en la posicidn deseada, prestone la tecla ENTRAR.
; : .

- Cémo ajustar el tamafio de una ventana |

Se puede agrandar una ventana hasta que ocupe casi toda la pantalla. o se puede hacer
muy pequeia. Si |2 ventana es muy pequeita, Works no presentard las barres de
desplazamiento en forma completa, -

Para ajustar el tamafio de una ventana

1. Cologue ¢l puntero del Mause en él cuadro de mm.mo situado en Ta esquina interior
derecha de lu ventana que desea ajustar.

2. Arrastre el cuadro de tamafio hasta que obtenga el tamaito deseado.

—= O bien—

1. Escoja Ventana Tamaio (ALT. N, T).

2. Utilice las reclas de DIRECCION para mover la esquina inferior derecha de la ventana
en la direccion deseada, ]
Si decide que no desex ajustar ¢] tanutio de L ventany, puede presionar la tecla ESC
para cancelar ¢l comando Tamaito ¥ dejar.a ventana con su tamaiio original.

3. Cuando la ventana tiene el tamaio deseado. presione la tecla ENTRAR.

T Ventanas 8.53 V
Cdmo agrandar el drea de trabajo '

Cuando agranda el drea de trabujo. és1a ocupa casi toda la pantalla v le da el mdximo
¢spacio’posible para rrabajar. El comando Ventana Maximizar v el cuadro "Maximizar”
le permiten alternar entre ¢l tamario inicial de una ventana y su tamadio agrandudo.
Cuando s¢ encuentre agrandada una ventzna, aparscerd una marca en el mend de
Ventana junto al comando Maximizar, Cuando ¢sté activado el comando. cualquier
ventana nueva que abra también serd agrandada v cudlquier ventana que se active

R - también serd agrandada. La marca permanece en el menit hasta que escoja el comando

nuevamente. hasta que ajuste el 1amano de 1a ventana o hasta que salga de Works.
Cualquier otra ventzna gue esté abieria quedard oculta detris de la ventana activa. Es
posible hacer visibles estas ventanas escogiendo ¢l comando V' enlana Org.mwnr todo o
reduciendo el tamafo de la ventang activa,

'Para‘agrand‘ar‘ el drea de trabajo.

ey

Ftaga clic con el Mousc en la flecha de dos puntas en l.: esquina supertor dr:rech.l de'la
ventan,

2.- Para restablecer ¢l :;unaﬁo dnterior. haga chic otra vez en la flecha de dos puntas,
— O bien —
1. Escoja Ventana Maximizar {ALT. X. X).
2. Pura restablecer el tamafio anterior. escoja Ventana Maximizar otra vez.
Coémo organizar !as ventanas

Es posible reorganizar s ventanas abierias para que todas queden visibles ¥ dhpue\u-
en forma contigua,

Para organizar las ventanas

# Escoja Ventana Organizar tode (ALT. X.0).

Cémo dividir una ventana . ) : -,

Es posible dividir el drea de trabajo de una ventana en dos o cuatro panes Hamadas
pancles, Cada porcidn pueds mostrar una parte diferente del archivo. o cual ¢5 dtit si
- trabajit con un documento extenso y desea referirse a varias partes sinn ‘tineamente,
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 Guia de teclado de
'Mlcrosoft Works h

e s R

[

Las tablas siguientes muestran las teclas que deben presionarse para

reulimr diferentes tareas con Works. En algunos casos deben usarse

-combumuones de tu.!.ls €5 decir. se mantiene presion: 1..1.1 una tecla

mientras se presiona la otra. Estas combindciones se especifican asi:
MAYUSCULAS+F3: Muchas de s teclas que usted utiliza son teclas de -
método abreviado para comandos del meaud. Las teclas de método

: .tbre\ iado aparecen listadas con el comando mrrcspondmm en la
- Gria de Rtjw encid Lh. Microsoft Works.,

.

‘Técnicas basicas

Cémb Seleccion'ar un comando

1 Pres:one ALT, v despuds ld tecla corre apondlem; ala I«. tra
l'r.'s.ll(.ld.l del nombre del mend.

- 2. Presione Jatecta comspon(lunt lln letra resaltiada del nombre
L det cmndndn '
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<1 Lo - N

. Como.utilizar un cuadro de diélogo

- NMantenga presion ld‘l Lt tecky ALT ¥ pulsc la leLI.l Jde !.t I-.u.l
re~altada de Laopeion deseada,

e fueniba cI teslo necesario en un custdro de texto.

e Utilice b teckes FLECHA ARRIBA v FLECHA ABAJO para
seteccionar un elemento de un cuadro de lista,

. I’r-c‘-iut'lc ENTRAR para escoger el lmuiu OK ¥ cjeeutar el comando,

Para dc.vp!r_r:ur.\'e s

Teclas de movimiento y de seleccion

Deben presiomarse fas teclus de movimiento correspordientes para
desplizar el cursor. Pari se leceivnar wexto v extender L seleccion,
prumm PNy ez las teclus J¢ movimiento correspondientest o
presione MAYUSC ULAS |n.|~. Ia lLLLl Jde mov Imicntn u\r.apnndunu

P R

Presione:

o Presiune ESC pari eseoger el botdn C' weelar y salir dc.l v adro de -

dl.ll(\-'u sin ejecutar el comando.

co Presione ALY p:uwm L letra u.\all.ul.lu)m.\pundluu\. RRI

(TSN rOira hu[un

El Procesador de palabras

‘Teclas de funcion -
Nombre
At .
eictica
Aliner
Cuopiar
lra . B
Nentang spruente

- Venbut anterios

Repetir comatdy Buscar

Iup‘.lu cortiandoe Copiar o Formado
Eatender L \\IL\.LI\'l] o
Reducir Ly seleveion

Faginar

“ Presione

K

MAYUSCULAS L : N ¢4
B3 _ '
MAYUSCULASSEY

i3

N

MAYUSCULAS

K7 ’
\I\\l\(ll\‘ul? .
i T
MAYUSCULASHX

2]

Uin cardcter a L izquicrda

BRY &

Ui caricter a la derecha
Una lineg-arriba ,‘
Uina tinea abajo - -
U nay p.!!.!hl.l ala l/L[llh.ldI
L‘n 1 pal lhl.l .l la (.ILILL"IJ_

'_n pirrato .uulm .
“Uin picrato .il! o -

\1 punupm (.'L linea
\l final de linea

"Al principio.del .mlum
Al final del archivo
Una pantallia arriba
Una pastalbe abajo

Al principio de L pantalla

ALfnatde Ve pantitla -
Comenzar li.\""l:lin\’lﬂil_{ _

Canvelar ENTENDER

Exwnder ko seleceion,

Reducir 1a sefeccion

Cuncelar oseleecion

CELRCH §ZQU BRI

FLECHA DERECH Y

FLECHA ARKIRY

FLECHA AL O

CCTRLSFLECHN 170U IERD

CTRE-FLECIH N DERECEHA

L CIRLAHLECI SERIBA,

cmuuum WA -
l\l(l()
_'r-"l.\'. ,‘ C

CTRE+INIUIO -
CTRI -FIN
RIE PAG

AV AL

TCTREARE PAG

CTRL VAV At

AAYEUSCUE AN-1 -

Cualyuicr fevle Je movimiento
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Texto normal

Teclas para dar formatos a caracteres’ -+ .

Para el formato '_ : Pfesia-nc ‘
Negrilla CTRL+N
'Subr;l_\';-ldo_- . CTRL+S

('I_Jrsi\':t"- o . CTRLA’

._T:lchudo - CTRL+T ‘

lndice CTRL+M..-\YUSCULAS++.' -
Subindice CTRL++" )

CTRL+BARRA ESPACIADORA

Teclas para dar formatos a parrafos

.

Para

Alineuacion izquicrda
Altneacion derechi -
Centrado

Jastiticado .-

: Saneria anidada
Elitinar sangria :mﬁl;ul;}
- Sungria i’r:nr'nces;x_"

. !Eliminur_s:u.lgri:\ francesu
~ Espacio sencillo

Duoble expucio

1-1/; espacio

“ 1 Hnea antes de pirndo,
0 linea antes de pdrrafo

Parrato normal

Presione
CTRL+I
CTRL+D
CTRL+C
CTRL+)
CTRL+Q
CTRL+M -
CTRL+X
CTRL+Z
CTRL+!Y
CTRL+2
CTRL#S
CTRIA+L. -
CITRLA0
CTRL+G

4

 Mover

_parralo

! -

Teclas de edicion
Para

Borrir ¢l cardcter de
L izquierida

‘Borrar un caricter 0

sefeceion

Copiar

Deshacer

ie
. - [

Presione
RETROCESO
SUPR

F3.
MAYUSCULAS-HE

ALT+RETROUES )

Teclas especiales del Procesador de palabras

Tara.

Inseriir una nurea Je
tubulador

Insertar una marca de

Insertaruny marca de
fin de Linea

Insertar un sabto de
©paging manual
R |

lnserar un guidn opeionul
Insertar (n guion no
sepatrador -

Insertar un espacio no
separador

Imprimir ¢l nintero de plgini

Amprimir tafecha

lprimir la hora -

Presione

TABULADUR
ENTRAR
MAYUSCULAS-T NTRAR

CTRE-ENTRAR

CIRE+-

CTREAMAYUSCLLANS -

T CIRLMAYUSCLEAS=RARRA

ESPACIADORA

CCTRE=P

CiRLsF

CTRL=1



. Sare -
Azaprimir ¢l numhn e
archivo
Insertar la fechu actual

Insertar la hora actual -

W2 L
' T

Presione

CTRL+A

CTRL+,

CTRLMAYUSCULASH,

La Hoja de cdlculo y Graficos .

Tedlas de funcion
.\'on'rb}c_
MAvuda

*ractica

. Editar

Mover L . 7 e

Copiar

Ventana siguiente
\enana anlerior

Repetir busqueda

Repetir ¢l dltimo comando
Extender Ia seleccion
Sclecctonar iinea

S;:I* ‘cinnu.r columna
“Seteccionar Vll.Oj-:l de cileulo
- Caleular -

Kalir de Griticos

Ivaminar ico

Presione

FI
MAYUSCULAS+FI

F2

“F3

MAYUSCULAS+F3

F6

MAYUSCULAS+FG
7

MAYLSCULASHFT
IS
CTRI+FS

MAYUSCULAS+FS

 CTRLAMAYLUSCULASHEY

4
F1Q

MAYUSCULAS+FID

Fg

S

Teclas de movimiento_y seleccion

_ P.ll‘d desplazarse. presione las teclus: de movimientd del cursor
adectadas. P.m: seleccionar celdas v extender-la seleecion, presione ks

va continuacion presione a tecla de movimiento del cursor ‘
correspondiente. Tambidn puede presionar MAYUSCULAS nuis Eitecha
de movimiento del cursor adecuadi. Para canvelar una sefeecion.

presione ESC.

Para desplazarse

Una celda a kuizguierda
,Una celda a fa derecha
Uina celda hacia arriba

Una celda-hacia abajo

Una celda hacia [a

dzquierda en un rango

~ Una cetda hacia la

derecha enrun rango

Una celda hacia arriba

£ un rango

Una celdu hacia abajo

efl un rngo

'-.f .. -
Siguiente celda sin
blogueir

Un blogue hacta ta
izauierda

Un bloque hacia ta
- derecha
Un bloque hacia arriba

Un bloque hacia abajo

Una pantalia hacia {a
izguierdi

Presione.
FLECHA IZOUTERDA.

FLECHN DERECHA

FLECHA ARRIRA

FLECHA ARAJO

MAYUSCUEAS-TARBULADOR

TABULADOR

-

MAYUSCULAS-ENTRAR

F’..\'TR'.-\RV—
'E’.’-\ul"l..-\l_)( R
CTRL-FLECHA IZQUIERDA
CTR-FLECHA DERECHA

CTRLSFLECHA AKRIBA
CTREAFLECHA ABAJO

CTRU+RE PAG
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Para despluzarse”

“Unit paintalia hacia lu
derecha '
Lina pantella h';lci:,i arriba
Una pantafta hacia abijoe
Alprincipiode T linea

Ad inal de la linea L
Adprincipiodel archiva

Al final dLI archivo

Salir de Ia opeion EXTE \DER/ e

Cancelar 13 seleccion

Para seleccionar

Un ranzo

" Una columng

Ulna binea
Ui hojade cdlealo
vomplat

Preswne

CTRL+AY PAG

RE PAG
.-\\. P'\G N
INICIO |

. FIN

CTRL4INICIO

CTRL#FIN

ESC

Presione

MAYUSCULAS+teclas do

movimiento, o Es+techas de -

movimicnto
MAYUSCULAS +i
CTRL+I'
('TRl.+.\l.-\.‘l.l-:..‘;(.l.il..-\.‘;+f:5 )

_ Teclas especiales para la Hoja de calculo.

Para

‘limrzir d;um enoun |':mgu-
Cuopriar Ly cohia superior -
Fotrar B fecha aen!

Faotrar by horo acioad

k]

Presione
CTRLAINTRAR
CTRL+

CTRLS,

CTRLAMAYUSCULAS+,

£z

:\'i;r_rrt-)re_-_. '

Avuda - S
Prictica -
Editar -~

Mover

Copiar

olra

Ventand siguiente
Ventana anterior
RLlelr bmqu;d 1

Re pc.ur ultimo Com.mdn

F..\lx.mh._r Ly seleceidn
- Seleccionar linea

Seleccionar columna

Seleccionar base tlL d.uos

Cambiar de T pantalla
de Lista a la de Forma

Voviceversa

Salir de Reportes

Examinmir Reporte

MAYUSCULAS-En

La Base de datos y Reportes

. Teclas de funcién de las pantallas de Lista y de Reporte |

Presivne
Fl

MAYUSCULAS-F

F2

F3
MAYUSCULAS<F:

F5

F&

F7

MAYUSCULAS-F

Iy
CTRL+Fs
MAYUSCULAS-TS

CMAYUSCULAS-CTRL#+FR

B

Fl

MAYUSCULAS-Fio .
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Teclas de funcion de la pantalla de Forma

Avuda

Nombre

Pricticu
Fuditar
Ao r:r' l

 Copiar, |

.

" Poradesplazarse. presione las teclas de movimiento del cursor
adecuadas. Para seleccionar celdas y extender la seleccion, prexione Fx
 presione [ tecla de movimiento del cursor correspondiente. Tambicn
-prede presionar MAYUSCULAS nuis fa correspomlicnte tecla de
movimicnto del cursor, Para cancelar una seleccion. presione ESC.

fra
Repetir busqueda
Repetir dltimo comando

Cambiar de Ja pantalla
de Listaala d&. Forma
yiceversa

Salir de Reportes

FExeminar Reponte

~ Teclas de movimiento y de seleccion de las pantalias de ‘
Lista y de Reporte . :

Para despluzarse’

Lz celda hacia Ia
1raquicrda

Unacelda haciz Ia
.! . -

Presione

Fi
MAYUSCULAS+FI
F '

. F“

MAYUSCULAS+EY

F5

F7

MAYUSCULAS+FT -

FY

O FI
MAYUSCULAS<F10

Presione

FLECHA 1IZ20QUTERDA

FLECHA DERECHA

Para desplazarse

Una celda hacia armiba
Una celda hadia abajo
Uni celda haciaTa
izguierda en un rango
LU cehda hacia ta
derecha en un-rango

Una celda haciaarriba

Toooenun rango +

Una celda hacia abajo

. ciun rango

Un b[uquc. haciu Ll :

uquterdd

Un bloque hacia Ll
derecha

Un blogue hacia arriba

" Un bloque hacia abujo

Una pantall hacia la

sizguierda

“Una pantalla haciacla -

derecha

Unu pantalla hacia arriba

Lina pantadla hacia abiyjo

Al principio de un registro
Al'finad de un registro

Al principio del archivo
Al final det archivo

Cancelar la seleccion

Presmne

© FLECHA ARRIBA
. FLECHA ABAJO

-.\I.-\ YUSCULAS-TABLULAI R

CTABULADOR

.\1..\\'.L'scn_.-\s-E.\"ljk,\s\-
ENTRAR

CTRL%FLEC'HA IZQUIERD.Y
(TRL-i—f;'l:.[':CH.-\ l‘)_ERECH;\ '

CTRL-FLECHA ARRIBA-
CTRL+FLECHA ABAJO |
CTRU-RE PAG

CCTRL=AV PAG

RE PAG.

AV PG
INICIO) -

FIN
CTRESINICH)

CTRL+FIN

ESC

11 ..
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Teclas de movimiento de la pantalla de Disefio de forma

Paradesplazarse
Ala izquiérda o
A laderecha

Una hinea haciu'arriba

Una linea hacia abajo

Al principio de una linea

Al final.de una line

' A_I:i pantalla siguiente .
A la pantalla anterior”
Al principio de fa forma

‘Al final de a forma

‘Teclas de movimiento y seleccion de la

y Consuita

Para desplazarse

A la celda anterior
A la celda siguiente

A Lt pantalia anterior
A la pantalla siguiznte
Al registro anterior
S Al ;cg__'islr() siguicnte
“ Al principio de la base
de datos

Al final de Iz base dz
datos

Presione

FLECHA IZQUIERDA

‘FLECHA DERECHA

FLECHA ARRIBA
FLECHA ABAJO
INICIO

"FIN.

AV PAG
RE PAG

CTRL+INICIO

- CTRL+FIN

Presione -

FLECHA IZQUIERDA O
FLECHA ARRIBA -

FLECHA DERECHA O

"FLECHA ABAJO

RE PAG

AV PAG
CTRL+RE PAG ..
CTRI+AV PAG
CTRL+INICIO

CTRL+FIN

s pantallas de Forma

Para

Copiar celda. registro

anterior
Entrar la fecha actuxl

Entrar 1a hora actual

- Teclas especiales para la Base de datos

Presione

CTRL+"

CTRL~+.
CTRU+MAYUSTULASS,

13
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bQuena un procesador de palabras supernoﬂ Ya lo tiene. Hoy puede obtener
los resultados que desee rapidamente, con herramientas bien disehadas que

2 ayudan a

trabajar mas eficientamente, con mas conirol sobre cada etapa de

la produccion de documentos. Un proresador de paiabras superlor Hoy eso

azgrn‘!ca Microsoft Word.

Anahsns del producto

DelaAalaZ,laversion 5.0de
Microsoft Word le ayudard a -
perfeccionar su manera de
trabajar. Con una interfaz
simplificada y mds ficil de usar.
Con mayor flexibilidad y control a
la hora de corregir e imprimir,
gracias a la posibilidad de veren
la pantalla una reproduccion més
. real del documento en el que estd
trabajando.

Y en menos tiempo, ya que
" con Microsoft Word 5.0 es posible
trabajar presionando menos teclas
que antes —s6lo dos teclas son
suficientes para borrar una linea o
un parrafo completo, o poner una
palabra en cursiva. Cualquier otro
producto similar require ¢l doble
de trabajo para completar la
misma tarea.

Trabaje con inteligencia.
Trabaje con rapidez.

Microsoft Word ofrece una amplia
variedad de herramientas de’ traba-
jo sofisticadas que le permiten
crear con muy poco esfuerzo toda
clase de documentos, incluyendo
publicactones que combinen texto
y graficas.

Igualmente importante son las

funciones de Microsoft Word que
le ayudaran a completar su trabajo
en menos tiempo. Como los vin-
culos con programas de hojas de
cdlculo, que le permiten integrar
tablas y gréficas en cuestién de |
segundos. O las macros, que le
permiten ejecutar automaticamen-
te una larga secuencia de coman-
dos. O el sistema de creacion de
esquernas, que le ayuda a
organizar tanto el documento
como sus ideas. _

Y para que comenzar no sea
un obstdculo, el nuevo programa
de configuracién simplifica nota-
blemente la tarea de instalar el

programa en su disco duro.

Ahora todos juntos.

Ain hay mds. Como a menudo se
necesita una colaboracion estrecha
entre varios individuos para pro-
ducir un documento, Word 5.0

" pone a su disposicién un conjunto

de herramientas especialmente
creadas para el trabajo en grupo,
incluyendo anotaciones, marcas
de revisidn, y un poderoso sistema
de bisqueda y administracion de
documentos.

También hemos simplificado

el uso de Microsoft Word en una

red, integrando las funciones de
redes en el producto. Ademas,
Word puede compartir archivos
con otros miembros de la familia
de procesadores de palabras de
Microsoft.




Ventajas de Microsoft Word

Microsoft Word dispone de métodos de
trabajo gue hardn de sus documentos
lurgos trabajos cortos. El programa es
tacil de aprender v de usar. e incluye Ia
posibilidad de acceder facilimente a
informacion de avuda en la pantalla.

Comandos légicos y ejecucion
rapida.

Word 3.0 ha sido disefado para reducir
el nimero de teclas que hay gue presio-
nar para €jecular la mayoria de los co-
mandos.-La espectficacion de tabulacio-
nes. margenes. rétulos —y adn la estruc-
tura de su documento— requiere menos
teclas que en cualguier otro procesador
“de palabras.’ La creacién de modelos
basados en ejemplos de formatos es mds
rapida que nunca. Las teclas necesarias
para gjecutar una tarea son mis sencillas
y légicas y por ende mis faciles de
recordar. _

Ademis. Word estd disefiado para
permitirle trubajar como usted prefiera,
Como 1odos nuestros programas, Word
permite usar el Mouse. trabajar con los
menas. o evitar totalmente los mengs
usando teclas de funcion. Las teclas de
formato ripido permiten aplicar
formatos instantineamente.

Modo de pre-visidn, integrado.

Microsoft Word 5.0 ie muestra en la
" pantalla exactamente lo que saldri en el

documento impreso. anres de imprimirlo.

El modo de pre-vision muestra todos los
elementos de la pdgina. incluvendo
rotulos. notas al pie y prificas. en las
posiciones exactas donde se imprimirdn.
Ademis, el nuevo modo de distribucién
visible le permite ver v medificar en la
pantalla texto contenido en columnas.

Integre datos, texto y graficas.

Con Microsoll Word es sorprenden-
temente ficil importar texto, ditos v
grificas. v colocarlos en cualguier parte
del documento. Microsott Word Je
penite establecer vinculos con otros
progrinas para smportar datos
numeéricos. grificas. arte. v husta
porciones de exto de otros documentos,
Los vinculos permiten actualizar
tacilmente Tu informacion importada
cuando se realizan Ldl’llhlﬂ\ en el archivo
ariginal,

También se puede asignar una posi-
cidn f1ja a unu grifica o a un parrafo
determinado v dejar yue el texto fluya a
su alrededor. Se puede trazar un cuadro
alrededor de una grafica o ajustar su
tamaiio después de colocarta en fa
pigina. .

Hojas modelo para formatos
uniformes,

Con lus hojas modelo de Microsoft Word
es 'mis facil que nunca definir y guardar
modelos de formatos dentro de un docu-
mento. Hasta es posible crear modelos
basidndose en formaios existentes. Estos

‘modelos pueden ser luego aplicados a

otras partes del texto para dar a su trabajo
un aspecto uniforme v profesional.

Word 3.0 también incluve modelos
para texio especializado. como rowos,
notas al pie v titulos de esquemas. Usted
defina el modelo y Word lo aplicari cada
vez que s use ese tipo de texto.

Un sistema de administracion de
documentos sin igual.

St alguna ver le ha costudo encontrar un
documento escrito tiempo atrds —o
esCrito por otra personu— sabrd por qué
hemos incluido un sistema de adminis-
tracion de documentos en Word 3.0, Un
sisiema que le da la capacidad de buscar.
cargar y organizar documentos en varios -
directorios: que le permite localizar
cualquier documento segiin el autor. el
titudo, la fecha de creacidn. palabras
clave o ain cualguier palabra contenida
en cl testo.”

Word también permite copiar. borrar
o mover entre directorios archivos o
grupos de archivos. poniendo de este
modo orden en su disco duro.

Organice sus ideas.

El uso de esquemas simplifica el proceso
de desarvollar v organizar las ideas gue
forman la base de cualguier comunica-
cion eserita. Word puede visealizar sélo
los titulos de un documenta para
permitirie ver su estruciura —y pilra
reorganizarlo. v que al mover un titulo
en la vista det esquema. todo el texto
asociado con el ttulo se mueve también,
E! cambio entre la vista del esquema v la
vista del documento es muy ficil. va que
en Word ¢l uso del esquent es parte

H

integral det proceso de crear documentor
N0 W PasO aparte,

Anotaciones: un foro de trabajo.

Microsoft Word también hace posible
que varias personas revisen v comenten
acerca de un documento en particular, La
facilidad con la que Word permite incluir
anotaciones agiliza el uso de comentarios
v preguntas. Cada individuo simplemente
escribe sus comentarios en una ventana
de anotaciones. Word agrega automdti-
camente el autor. la fecha v la hora. Y
para la etapa de revision de un docu-
mento. Word permite marcar las
modificaciones automiticamente,
distinguiéndolas del texto original.

Cartas modelo con personalidad.

Con Word. la ¢reacion de carias modelo

es Facil. Puede usar téeminos 16gicos —

como apellido o cadigo postal— para los
nombres de campos. en lugar de cddigos
arbitrarins. Microsoft Word aceptard
archivos de Ly mavoria de los prngrumas
de base de dutos. Y ex capaz de procesar
instrucciones condicionales, asi que
puede insertar frases de cualquier
longitud. 0 enviar sdlo registros gue
cumplan con cierto criterio.
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Dentro de Microsoft Word

La interfaz

m Menis con mensajes explicativos

-m Teclas ripidas para ¢vitar menus

® Teclas para deshacer y repetir tareas

W Programa de Ortografia en Espariol
- Diccionario.de mis de un milién de

palabras - .

- Integrado al programa Word

m Repaginacion automdtica y respaldo
automdtico de archivos

| Soporte para Mouse integrado

B Velocidad: desplazar, archivar, aplicar
formatos ripidamente -

m Comparibilidad con O5/2 y memoria
expandida

Ayuda cuando lo necesite

B Pida ayuda sobre cualquier tarea que
esté realizando
| Seleccione de un indice de 90 temas

Vea su documento antes de

imprimir

W [Nuevo! Modo de pre-visién

m Formatos de cardcter visibles en la
pantalla

m ;Nuevo! Vea y modifique en la
pantalla columnas lado-a-lado

m Nuevo! Diferentes colores para
indicar tamanos de letras

Formatos faciles

W ;Nuevo! Integracion de gréficas
- Formatos de archivo reconocidos:
PC Paimtbrush (PCX): mapas de bits
del Portapapeles de Windows;
mapas de bits de Pageview; TIFF;
PosiScript® encapsulado:
impresiones PostScript: HPGL:
Lotus PIC: archivos creados con
Capture.COM
- El programa Capture.COM captura
imigenes de pantulla de otros
programas: se pueden recortar y
rotar 90 grados
B Nuevo! Ajuste el tamafio vy agregue
sombreados a grificus
W Nueve! Fije grificas o texto en una
posicidn fija de fa pagina
- Elresto del texto se distribuye
alrededor de ba gratica '
m Cuadros que se ajustan segin el
tumafio del exto
B Nuevo! Vanas columnas visibles en la
pantalla .
B Nuevo! Combine diferentes tipos de
columnas en la misma pagina

8 ;Nucve! Comando para centrar
pirrafos verticalmente _'

@ Separucion en silabas automitica

m Truzado de lineas y cuadros

Ahorre tiempo con sus tareas

diarias S .

W ;Nuevo! Tabulaciones simplificadas
para crear tablas

- Tablas alineadas en la pantalla,
incluso con tipos proporcionales

W Incorporar (vincglar) porciones de

hojas de cdleulo_- .

- Importe una porcidn de una hoja de
cdlculo de Microsoft Excel, Lotus™
1-2-3 (.wks 0 .wk1). o Multiplan®,
con un solo comando

m Conserve formatos monetarios,
decimales y numéricos y formatos de
fecha de Microsoft Excel y Multiplan

@ Macros: puede grabartas o escribirlas

- Asfgnelas a cualquier tecla o
ejecitelas desde una lista

- Escriba macros que dan -
instrucciones al usuario

m Variables reservadas Booleanas. tipos
de datos, funciones de manipulacion de
cadenas. instrucciones condicionales

s Glosarios para almacenar texto usado
frecugntemente

® Ordenar con dos niveles de criterios

m Manipulacién de columnas ¥
operaciones matemuiticas

m Cartas modelo — flexibles v sencillas

- Escoja sus propios nombres de
campos, como “nombre ™. "ciudad™.
en lugar de codigos arbitrarios

- Tome registros de cualquier archivo
de base de datos

- Texto condicional flexibie. envio
condicional

- Operadores logicos Y. O.NO para
hacer mds flexible el uso de las
instrucciones SI. SINO

m Crear formularios vy llenar formularios
pre-impresos

® Roéwulos simplificados

- Defina un rétulo presionando una
sola tectu

Manejo eficiente de documentos

m Busque. ordene v archive documenios
- ;Nuevo! Archive documentos trasla-
ddndolos de un directorio a otro,
copiando hojus modelo ¥ borrando
duplicados automiiticamente
- Una macro suministrada le avada a

archivar sus documentos al final del
dia en el directorio apropiado, seguin
una palabra clave o el autor
W Ver los titvlos completos de los
documentos
B Buscar/ordenar segiin hoja resumen o
texto del documento _ )
B ;Nuevo! Muévase entre directorios y
unidades de disco
- Seleccione archivos del contenido de
directorios mostrados en la pantalla

Trabajo en grupo

B ;Nuevo! Anotaciones
- Marque cada comentario con las
iniciales o el nombre del autor, fecha
y hora
- Una macro suministrada puede
combinar todas las anotaciones en
un archivo centralizado
= Marque las revisiones
automdticamente
- Cuando estén activadas las marcas -
de revisién, todo texto nuevo queda
marcado, se presentan barras de
revision en los mdrgenes y el texto
borrado se presenta como tachado.
- Acepte o descarte todos los cambios
juntos o selectivamente
B Nuevo! Vinculos entre documentos
- Incluya una porcién de un
documento como parte de otro:
actualice el vinculo para incorporar
cambios realizados en el original
B ;Nievo! Compatibilidad con redes
totalmente integrada
- Blogueo de archivos y uso de redes

Manejo de documentos largos

B ;Nuevo! Referencias cruzadas
" dindmicas
B ;Nuevo! Numeracion de figuras e
ilustraciones
® Hojas modelo y registro de modelos
- Registre como modelo el formate de
cualquier texto en el documento,
para volver a usarlo
- Cumbie ¢l modelo una vez y el
cambio afecta a todo
- Use modelos para designar
diferentes niveles'de titulos en
£SQUENLIS: NO €5 NECESrio credr
primero el esquema
m Notas al pie de la pagina o al final del
documento
B Ventanas (hasta 8. que pueden ser
agrandadas)



Dentro de Microsoft Word (cont.)

® Generacion automitica de indices y
tablas de contenidos
- Se puede crear una tabla de
contenidos automdticamente a partir
de los titulos de un esguema
B Esquemas integrados
- B Mirgenes y rotulos aJusmblu, pira
imprimir pdginas opuestas’
B ;Nuevo! Marca-textos

“Configuracion del Sistema’

Requerimientos del Sistema

H 512K de memoria recomendados
(384K libres requeridos)

| DOS 2.0 o posterior, 0 OS/2 versitn
1.0 0 posterior

m Dos unidades de disco o una unidad de
disco y un disco duro

Opcionales

B Mouse de Microsoft o compatible

m Adaptador grifico (requerido para pre-
visidn de documentos)

B Tarjetas de memoria ENVS o EEMS
version 3.2 o postenior

Impresoras

m ALPS ALQ 200, ALQ 300
W ASTsz TurboLaser, TurboLaser PS
m ATI 1050, 1550, 2330. 3000, MT 230,
MT 340. 500
® Brothers M-1724L. HR-15, HR-25,
HR-35
m Canons LBP-8II, LBP-8IIR. LBP-
81T, BJ-130 Bubble Jet
®m Citizen MSP-10/15. MSP-50/35
® C.[toh Prowriter C310/15 CXP, C3 1/
153 XP. C-715A Reliant. C-815 Supra.
Jet-Setter
@ DECsz LNO3R PostScript Printer
‘M DELTA 10,15
| Diabloz 630

Compatibilidad con muchas
impresoras

u Impr:.soms laser
m Espaciade proporcional dulom.mco
@ Bistreams Fontware« optativo
- dos familias de tipos dlspombles
m Manejo de impresoras
- Mis compatibilidad con PostScript.
de 2 hasta 127 puntos: posibilidad de

m ELECTRON 100,80, JR - -

B ENTEIA 10200, 10/200 PLUS, 15/
200, 15/200 PLUS. AC 300. AC 500,
11-40, 11-55, 11-90

m Epsons EX-800, EX-1000. FX-80/80+.

FX-83, FX-86¢, FX-100. FX-100+.
FX-185. FX-286, FX-286e. FX-850.
FX-1050. JX. LQ-500. LQ-800. L.Q-
1000, LQ-850/95. LQ-1050. LQ-1504.
LQ-2500/2550, LX-80. LX-86, LX-
800. RX-80. RX-100. SQ-2000

@ Fujitsus DX-2300/2400. 2600/5600

m Hewlell-Packard Desklet~ Laserfets.
LaserJet Plus. Lasertet 300 Plus.
LaserJet Sertes 11 LaserJet 2000,
LaserJet'1ID. Paindets. Quietlet

m IBM Graphics Printer. Pageprinter
{3812). Personal Pagepriniei (4216).
Proprinter. Proprinter 11, XL. X241,
XL24, 1 & HIXL, Quickwriter,
Quietwriter [. 11 & 11I. Wheel Printer.
6747

m Mannesmann Tally 330

| NEC:e P3XL/P9XL. P560/P565. Po/
P7. P2200. P5200/P3300. LC 860+,
L.C 890

m Okidatas 192 & 193 (IBM
compatible). 92/93/192/193 (modelo
estindar). 292,293, 393C. 393,
Laserline 6/3

m OLYMPIA 100. MASTER TYPE

Esta hoju de datos persigue fines informativos eaclusivamente,

T
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seleccionar el modelo de impresora
para compatibilidad optima: impre-
sion en ambas caras del papel: uso
de maltiples bandejas de papel y
alimentacion de sobies

M Panasonic KX-P1080i, KX-P1091i,
KX-P1092i. KX-P1524; KX-P1592,
KX-P44350

W Impresoras PostScript v PostScript con |
tipos transferibles Adobe, incluyendo
impresoras laser de Apple, AST, DEC,
IBM.NEC. QMS. Tl y otras

m OQMS PS 800. PS 800 I, KISS. KISS
Plus, Smartwriter

m Ricoh PC 6000

m Sur Micronics NB24-10. NB24-13,
NX-10. NX-15

W Tandy: DMP 130. DMP 430, DMP
2100P. DMP 2110. DMP 2120,
DWIIB. DWP 220, DWP 230, DWP
510, DWP 520. LP 1000

B Texas Instruments T1-855, TI-857.-
Omnilaser 2115

m Toshiba P1340. P1350/P1351.
P321SL/341SL. P321, P3531 SX.
P351C. P351. Pagelaser

m Xeroxs 4020, 4045

W Impresora estdndar

B Impresora de margarita éstindar



UNA GUIA ESPECIAL DE LAS
NUEVAS CARACTERISTICAS DE MICROSOFT WORD
PARA LOS USUARIOS QUE ACTUALIZAN SU PROGRAMA A LA VERSION 5

-, PARA COMPUTADORAS PERSONALES IBM

¥ 100% COMPATIBLES

™ ‘ ) : ST

jLlega Word V!

‘xtus Bace unos cinco anos
; Ahora con la nueva
euuno de los
e.utilizar que se

' ‘L

Microsoft entré en el campo del tratamiento de,
con Microsofte Word para las computadoras IBM
version 5, el programa ha evolucionado para copyé:
procesadores de textos mas podt_rosos, ﬂe‘ubles

La primera version de;Word introdujo una amp
formato, hojas mndelq,‘el gfosarlo notas al pie ag
métodos faules para seleu.:onar ¥ m.mlpular tex

7 amdaa e opciones de
2 lMouse,

uas que no

rﬁ te

ortogr.lﬁa. soporte a Im .ldggtadnres gr.]l' s EGA v ps
palabras con 0u10nes me las Il(uazinodelo v nf&gcﬁ
completa. ' g

L.d ‘ersmn terte

Lrearﬁﬁquemas,i

lay version] :
de&i?)c

g, 1mpor£ar1maﬂenes lgraf' A8
T te: ,tro graf‘ﬁa en cualquier'l

balfyEiiEr tex th payna. creary

ch 'Skon»tgxto en varias U)!urtnnqsi la pantalla,
paginacién ET '-k'ﬁl”&mﬂdo de pre-vision p..u‘iﬁ"cr ‘diitemano el aspecto que
tendra el docu m;[‘vea impreso, referencmcsmmﬂ'ﬁaldo automitico
de archivos, adcnmf, mejﬁms muy sustdnualé el| mgtama de Ortografia,
en las macros, en la forsia de fijar tabulacmm.s,'
la agilizacion de tareas & el Mouse, etc.. :

De hecho, este boletin ha sido creado con Wprd ; t_-rar[e dlgu nas de
las caracteristicas nuevas que Word pone a su aléance’plira discnar piginas ¥
para que usted las ponga en priictica.

+ jEsta publicacion se creo utilizando la version enespariol de Word 5!
Para conocer las nuevas caracteristicas grificas v de disefo de piginas. vea "Word
como herramienta de autoedicién”, en la pigina 3.

¢ Adaple sus macros de la version 4 antes de utilizarias con Word 5.
Vea "Mejoras en tas macros: poder de programacidn”. en fa pdgina 6.

+ Diferencias importantes entre las versiones 4 y 4. Veu los "Cambios
entre Word 4 y 5", en lu pigina 8.




Word

TIENE LA ULTIMAPALABRA

Utilice el
programa
Instalar de Ia
version 5

Cuando esté listo para

instalar fa nueva version de
Word, asegiirese de usar el
programa [nstalar que viene con
Word 3. Es rdpido vy fiicil de
utilizar y le permitird empezar a
trabajar con la nueva version de
Word en $éto unos minutos.

El programa Instalar instala el
programa Word y el programa de
Ortografia. Ademds, prepara
Word para el tipo de computa-
dora, adaptador de video, Mouse
e impresora que utilice.

El mismo programa Instalar

ve tanto para instalar Word en

.1a computadora de usuario
individual como en una red.

. También tendrd que utilizar el
programa Instalar si, teniendo
Word 5 ya instalado, decide
trasladarto a otro directorio.
disco duro o computadora: utilice
¢l programa Instalar para "des-
instalar” Word 5 de su antiguo
emplazamiento. y después para
instalarlo otra vez en su nuevo.
emplazamiento. Esta funcidn
para desinstalar que tiene el
programa Instalar es realmente
importante ya que si no des-
instala Word 5 previamente. no
podrd instalarlo de nucvo cn
otro lugar.

Recuerde del mismo modo,
que si tierre Word 4 instalado en
su disco duro v desea trasladarlo
a otro disco, 1endrd gue desinsta-
larlo con el programa Instalar de
esa version 4.

Sugerencia: Antes de ejecutar
¢l programa Instalar para la
version 3. debe conocer ¢ tipo de
computadora, adaptador de video
v el modelo especitico de la im-
“resord que va a utilizar (de

1os modos, Instalar recomen-
.ard respuestas segdn el equipo
que detecte).

Encontrari informacion acerca

del programa Instalar en:

o Manual del wsuario de

- Microsoft Word, capiiulo 1,

"Cadmo instalar ¢ iniciar
Word", B

* Referencia a Microsaft Word,
apéndice B, "Informacidn
adicional sobre lu instalacion”.

s Referencia a Microsoft Word,
apéndice G, "Guia para ¢l
administrador de la red”.

DOS y 0S/2:
Word trabaja
con ambos
sistemas
operativos

No importa si utiliza el

sistema operativo DOS o si ha
cambiado {0 piensa cambiar) al
sistema OS5/2: puede seguir
usando Word como su procesa-
dor de palabras preferido ya que
¢l programa ha sido disefiado
para funcionar en ambos
ambientes.

Bajo 03/2, puede utilizar
Word como aplicacion de 0572
mientras ¢stdn en ejecucion
simultinea otras aplicaciones. o
bien puede usar Word en el modo

de DOS v 1enerlo como la tnica
aplicacion en ejecucién. Al
ejecutar Word como aplicacion
de 0872, tendrd a su alcance
nuevas formas creativas y
eficientes de usar su computa-
dora. Por ejemplo, podrd iniciar
un cilculo extenso en una hoja de
cdlculo y fuego cambiarse a

Word mientras a hoja de cdleulo-

trabaja "entre bastidores”; o
iniciar una tarea con el comando
iMprimir Unir de Word y
cambiarse a otro programa
mientras Word continia
procesando la informacion; o
tener abierta mds de una sesidn
de trabajo en Word a la vez, Las
caracteristicas multitarea de O8/2
permiten este tipo de
operaciones.

Cuando se instale Word en
una red que funcione bajo 0S/2,
las estaciones de trabajo podrin
usar 0S5/2 0 DOS. Word se
ejecutard automdticamente en el
ambiente apropiado.

Encontrard informacion sobre’
la forma de instalar e.iniciar
Word en funcion de su sistema
operativo en:

s Manual del usuario de
Micresoft Word, capitulo 1,
"Caomo instalar e iniciar
Word".

e Referencia a Microsoft Word,
apéndice B, "Informacién
adicional sobre [a instalacion”.

* Referencia a Microsoft Word,
apéndice G, "Guiu para el
administrador de la red”.

Caracteristi-
cas para - -
trabajar en
redes:

totalmente

integradas

Hasta ahora, si se queria

usar Word en una red, con acceso
al programa desde varias
eslaciones de trabajo. era
necesirio obtener una version
especial del programa para redes.

* Word 3. sin embargo. puede

utilizarse en un ambiente de
wsuario individual 0 en un
ambiente de red.

Word se instala en una red
instalindole primero en el
servidor de 12 red (ejecutando el
programa Instalar y escogiendo
la opcion pard redes) y
preparando posieriormente cada
estacion de trabajo individual
(ejecutando. desde cada estacion,
la versién del programa Instalar
que yu eslard en el directorio de
Word del servidor de red). Como
usuario de Word en una red.
usted podrd mantener sus propios
glosarios. hejas modelo.
diccionarios v trabajar con sus
propias preferencias. establecidas
mediante el comando Opciones
entre Ofros.

Tenga presente que el
convenig de licencia requiere que
se obtenga. para cada estacion de
trabajo. un Paquete de Usuario de
Red de Microsoft Word.

Encontrard informacion sobre
la instalacion v el uso de Word
en una red en:

* Referencia a Microsoft Word,
apéndice G. "Gufa para e
administrador de 1a red”,

o Marnual del wsuario de
Microsoft Word, capitulo 1,
"Cémo instalar e iniciar
Word".



o

-Word

~Word como

herramienta -
de

Es posible que las innova-

ciones mds impresionantes de
Word 5 sean las herramientas de
autoedicién que pueden usarse
para producir disefios de calidad
profesional en boletines,
informes, folletos, materiales
publicitarios, libros ilustrados y
otros documentos similares. Para
mostracle estas nuevas caracteris-
ticas. hemos producido-esta
pubticacion usando la version en
espafiol de Word 3.

Con las nuevas caracteristicas

de autoedicion. usted podri:
¢ Importar. ajustar el tamaio.

fijar la posicién ¢ imprimir
imdgenes grificas generadas
por casi cualquier programa.
Especificar v fijar la posicién
exacta de cualguier pditafo. y
hacer que el texto existente lo
rodec y fluva a su alrededor.
Reulizar modificaciones en
cualquicr documento en el
modo de distribucion visible.
que presenia en la pantalla las
diferentes columnas y los
parrafos lado a lado en su
posicién real.

Ver de antemano ¢l aspecto
que tendrd el documento
impreso con €l modo de pre-
visidn. En este modo. Word
muestra una simulacidn de las
pdginas completas tal y como
aparecerin una vez impresas.

¢ Combinar ldcilmente distintos

formatos de columnas en una
misma pdgina.

Ajustar los incrementos de la
regha para permitirle ver con
exactitud la Yongitud real de
ias lineas con la opeidn "saltos
de linca visibles:".

Agregar un sombreado detrds
de un pdrrafo. especificando
el nivel de densidad del
sombreado.

- Estas son, ¢n detalle. las

nuevas caracleristicas de
autoedicion ofrecidas en Word 5:

4 Ahora es posible imporiar

grittcas de la misma manera
que se importan datos de una
hoja de citlculo, a través del
comando Procesos Vincular.
Word reconoce una gran
rariedad de formatos de
archivos de grificas, entre
etlos los de archivos PCX de
PC Paintbrush, TIFF B o G no
comprimidos. graficas de
aplicaciones de Windows
guardadas en ¢l Portapapeles
de Windows como imdgenes
de mapa de bits, archivos

texto que lo rodeard si el
ancho especificado es menor
que ¢l ancho entre mdrgenes.
Estos pirratos pueden

contener texto o grificas. y le-

darin mucha flexibilidad en

cuanto al disefio y montaje de

elementos en las piginas.
#® Para facilitar el proceso de
disciiar las pdginas, usted

puede trabajuren et modo de

distribucion visible (que se
activa desde ¢l comando
Opciones o presionando

ALT+F4), En este modo, Word

presenta en la pantalla
columnas de texto v los
marcos gue delimitan lx
posicidn de cualquier grifica

g - 3

. <"F5 52

Kale del conando i__i‘lpriair.!-’re—'tue::g welee a la- ventana glei documenta’
P4 S2 L - 7 ' :

Ext imagen de la pamialla. prosesiadea eu el mindo de pre-vision, fiee “capriorada™ mediante el programa

Ubicar Opciones, iﬁprin_ir‘i. .

e

Cuptire COM ¢ importada a Word von sic amaiio ajtistado wiilizande of comandi:

Frovesos Vincwlar Grifiva,

PostScript directos o
encapsulados, archivos de
graficadores o "plotters™
HPGL. archivos de dibujo de
Microsoft PageView y PIC de
Lotus. Ademds, se pueden
tmportar archives creados
mediante ¢l programa de
"captura” de pantallas
(Capture.COM) que viene in-
" cluido en ¢! paquete de Word.

4 Utilice el nuevo comando -

Formato pOsicion para fijar
un pdarrafo en la pdgino en
cualquier posicidn, inciuso en
los mdrgenes. Puede especifi-
car ¢l ancho del marco del
parrafo e indicar la distancia
que desec entre el pdrrafo y ¢l

o texto fijados en la pigina
mediante el comando
Formato pOsicién.

# Con el comando iMprimir

Pre-ver (o las teclas CTRL+F9),

puede ver de antemano el
aspecto que tendri el docu-
mento impreso. Word pre-
senta en la pantalla todos los
formatos de caridcter y de
pimafo. tipos con espaciado

proporcional, pirrafos fijados

en la paging mediante cl

comando Formato pQsicion,

grificas, columnas, rétulos,
notas al pic. ndmeros de
pagina, etc.

# Inserte un salto de seccion
(CTRL+ENTRAR) ¥, en la

i BOLETIH;MC

TIENE LA ULTEMAPALABRA

. nuevy seceion. especifique
Continuo en ¢l campo “sulio
de seceion:” del comando
Formato Seccion
Distribucién cuando desce
cambiar el formaie de
columnas en la pdgina {por
ejemplo. cambiar de una sola
columna a tres).

¢ Si usted utiliza tipos
proporcionales y especifica Si
en ¢l campo “saltes de linea
visibles:" del comando
Opciones, los incyementos de
las medidas de [aregla se
ajustan seglin el tipo y el
tamaiio de letra. Esto le ayuda,

.a saber cémo se verd el exto
impreso {es muy dtil para
1ablas), y para veren la
pantalta la longited exacta de
cada linea de texio.

-4 Es posible aplicar un
sombreado de fordo a los
parrafos mediante el comando
Formato Borde (st 1a impre-
sora seleccionada en ¢l
comando iMprimir Opciones
es capaz de imprimir
sombreado). Simplementc
especifigue un porcentaje de 0
(ninguno} a 100 (negroj en ¢l
campo "sombreado de
fondo:".

O1ra carxcteristica de auto-
edicién que conviene mencionir:
es posibie disefiar un documento
para imprimir piginas opuestas
con los mdrgenes ineriores y
exteriores idénticos, seleccio-
nando 5ien el campo "mdrgencs
inversos:” del comando Formato
Seccién Margenes.

Encontrara mas informacién
sobre las caracteristicas de
autoedicion de Word en:

o Mamial del usnario de
Microsoft Word, capitulo 22,
"Montaje de grificas y texto”,
y también en el capitulo 12,
“La impresién”. en el
capitulo 8. "Cémo dar formato
al texto; caracteres y parrafos”
y en el capitulo 9, "Cémo dar
formato a las piginas”,

—Qq <>
: D>



con la diferencia de que en la
anolacion es postble incluir.
después de la marea de referencia
de fa anotacion. Ta fecha, L hora
v el nombre. apellidos o cuai-
quier signo de identiticacion de
la persona yue huce L anotacion
para poder asi identificar la
fuente de los comentarios.

Encontrari informacion sobre

las anotaciones en:

o Ml del usnario de
Micrasoft Word, capitulo 17,
"Notax al pie. anolaciones'y
marcas de revision”,

Respaldo
automatico:
seguridad
para sus
archivos

La nueva ciaracteristica de

respalde sutomitico le da la
opcion de erear copias de
respaldo de sus archivos automid-
ticamente mientras trubaja. Solo
ticne que especificar ¢l intervalo
de tiempo v Word se encarga de
lo demds, guardando cuulquicr
cambio realizado dexde ¢l dltimo
respaldo automitico o lu dltima
vez gue se uso el comando
Transferir Guardar. Esta
funcién hace copias de respaldi
de documentos y sus respectivits
hojas modelo v también del
glosario en uso. Eb respaldo
automitico puede hacerse auto-
muiticanente {sin interrumpir su
irabajo) o usted puede pedir que
Waord le pida conlirmacion cada
veZ que ¢l ['J!'U}:‘.I'Llﬂ](l vayi a crear
archivos de respaldo.

En case de un fatlo del
SISICNT 0 Una inerrupeion de Ju
corriente eléctrica micniras
trbaja con Word, podrs .
recuperar [os archivos del Galtimo

respaldo automadtico gue s¢ reali-
#0 amies del fallo. Al reiniciar - 7
Word, el programa detectd si
existen archivos para recuperar,

Encontrara informacion sobhre
la caracteristica de respaldo’
automitico en:

o Manual del usuario de
Mivrosoft Word. capitulo 13,
"Como almacenar los ’
documentos”,

Fije
tabulaciones
mas facil y
rapidamente

I i L i e el - P Ak o T O L

En Woid 3 se han incor-

porado mejoras importantes en ¢l
proceso de fijar tbulaciones,
tanto con el Mowse como con ¢l
conmando Formato Tubulador
Fijar: ahora puede presionar Fi v
mover con lus teclas de direccion
el cursor en 1y regla hasta L posi-
cion descada e insertar una
tabulacién presionando una letra:
(Izyuierda. {Dyerecha. (Chentro.
(NDuemérica o (Vertical.

Y haciendo clic en la esguina
superior derecha de I ventunu
para hacer la regla visible. puede
utilizar el Monse para fijar,
mover 0 quitar tabuleciones.
haciendo clic o arrastrando cl
punitero en la regla (tumbién -
puede cambiar las sangrins y
mirgenes con el Morse haciendo
clic o arrastrando con el boion
derecho los simbaolos respectivos
sobre la reglha). Si dispone de
Mouse. le gustardn ests nuevas
caracteristicus,

Ademids. con, Word 3, los
incrementos de la reglu se ajustan
st utiliza un tipo de letra
proporcional y fija en 51l
opeitn de "sahos de Hnea
visibles:”s las tablas se alincan en

ta pantalla tal ¥ como se

alincardin una vez impresas.

Ln

.

Encontrara informaciin sobre

las tabulaciones ¥ la regla en:

e Mannal det usnario de
Mivrosoft Word, capitulo (1,
"Tubulaciones v ablas".

F1: la tecla
para
"navegar" por
los
directorios

T R 3

Cu;mdo necesitaba cargar un

archive del disco. va tuera un
documento. un giosario, un
controludor de impresora o
cualguier otro tipo de archivo.
con Word - podiu presionar Fi
para que Word le presentara ung
list de archivos, Esta lsta en
Word 5 no sdlo consta de
archivos. sino que incluye 1odos
los directorios. subdirectorios del
directorio actual. todas las
unidades de disco del sistema. v
un simiwlo para representur et

T HL RN IR
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directorio inmediatamente
superior,
Los nombres de tas unidades

_de disco v directorios se
presenten entre corchetes para
distinguirfas de los archivos: por
ejemplo [A:] indica la unidad de
disco A JINFORMES] indica un
subdirectorio llumado
"INFORMES". y [..] indica cl
directorio inmediatumente
superior. Para ver una lista de los
archives gue hay en otro
directorio 0 en otra unidad de

- disco. simplemenie seleccione la
indicacion apropiada de la lista y
presione Ft otra vez, De este
modo pedri "navegar”
eomodamente por todos los
directortos v unidades de disco
hasta enconirar ¢f archive que
busgue. Hacer clic con el botdn
derecho del Maouse tiene el
iSO efecto que presionar £
por lo yue i tarea de buscar v
cargar cualquicr archive resulta
realmente cédmoda utilizando ¢!
Menrse v haciendo clic. siempre
con ¢l botdn derecho.

Encontrard informacion sohre

comuo seteccionar archivos en:

o Manual del usnario de
Microsoft Waord, cupitulo [3,
“Como almacenar fos
documentos”.
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Herramientas
.eficientes:
nuevas
macros y
hojas modelo

Fes, 2

Con Word siempre vienen

suministradas varias macros v

hojas modelo, pero con Word 3

han sido afiadidas muchas mds.

Aunque usted no cree sus propias

macros u hojas medelo, encon-

trard estas poderosas herramien-
tas Giles para su trabajo diario

tan pronio como ernpiece u

utilizartas. Recordatorio: las

nacros automatizan cualquiera
de las operaciones de Word: las
ajas modelo contienen
yuntos de formatos. llamados
delos. que pueden aplicarse

ficil. ripida v consistentemente a

un documento.

4 Macros suministradas. Le
pueden ayudar en unu gran
variedad de tareas. entre ellas
la creacidn de Tablas de
Autoridades o de disposi-
ciones legales (para escritos
Juridicos). creacion.de listas
en las que cada elemento vava
precedido de un guién o punto
elevado, impresion de varios
ttocumentos a la vez,
msercion de codigos en sus
documentos para crear
Cicilmente indices atfabéticos
y tablas de contenidos,
inclusion de ¢ncabezamientos
de memorindwin, creacion de
tablus v listas de anotaciones.
y muchas mds. Una macro
suministrada que usied
ehcontrard muy Gl cs
prucha_caracteres.miac, que
imprime todos los caracteres.
incluvendo caracleres
especiales., que estin
disponibles en su impresora.

Hojus modelo suministradas.
Entre otras, podrd wilizar
ESQUEMA.MOD, con
modelos para varios niveles

. ]

de tintlos €n un esquema:
LADOA.MOD. con modelos
para crear pdrratos con ¢l
formato lado a lado;
MUESTRA.MOD. un conjun-
to de varios modelos de

cardcter y de pdrrafo. Ademis

hay otras hojus modelo

relacionadas con temas -

presentados en ¢l libro
Ejemplos: Un Libro con fdeas
como MONOGRAF.MOD -
(para dar formato a
monograffas y tesis),
ESCRITOI.MODYy
ESCRITO2.MOD (para dar

_ formato 2 escritos juridicos), y
CURRICUL.MQD (con los
modelos necesarios para dar
formato a un Curriculum
Vitae).

Las mucros suministradas se
encuentran todas en ¢l archivo de
glosario MACRO.GLO. Este
archivo v todos los archivos de
hojas modelo se encuentran en ¢l
disco de Utilidades 2 de Word {el
programa [nstalar copia estos
archivos automdticamenie al
directorio de Word en el disco
dura).

Encontrari informacion sobre

las macros en:

o Mannal del usuario de
Microsoft Word, la seccion
“Cdémo usar las macros
suministradas” del capituto
24, "Macros”.

e FEjemplos: Un Libro con ldeas

Nota: Es posible que se hayan
agregado algunas macros nuevis
despuds de haberse enviado a la
imprenta la documentacion de
Word. Para obiener informacidn
acercy de €stas, cargue el archivo
de glosario MACRO.GLO
(‘Transferir gloSario Cargar),
inserte el elementu de glosario
{-féame-primero cn una ventana
en blunco ¢ imprimalo para poder
leerlo detenidamente.

Fneontrard informacion sobre

el uso de hojas modelo en:

o Manual del uswario de
Microsoft Word. capitulo 30,
"Hojas modelo”,

o Fjemplos: Un Librocon ldeas

Mejoras en
las macros:
poder de
programacion

R ]

AVISO. Enla versién 3 ha
cambindo la estructura de varios
mentis con respecto 2 la
version 4. Ademds. para
facilitarle lo tarea de escribir
macros en Word 3. se han
uniformizado tos nombres de las
teclas con los nombres utilizados
a lo largo de toda la
documeniacion. Por este motivo.,
tendrd que convertir las macros
que usted hava creado para la
version 4 de Word si desea poder
usarlas con Word 3. Ultilice
MACROCNV EXNE. una utitidad
gue se encuentra en ¢l disco de
Utilidades 3 (encontrard instruc-
ciones pura usir esta utilidad en
ei archive MACROCNV.DOC).

Se han reajizado varias

mejoras en ¢l apartado de las
macros en fa version 3 de Word.
particularmente en relucion con
nuevas instrucciones v variables
reservadas que pueden utilizarse
al eseribir macros. Algunas de las
nuevas caracleristicas som:
& <ctrl maydsculas esc>. Utilice
¢sta especilicacion de teclas

...tendra que
convertir las
macros que usted
haya creado para
la version 4 de
‘Word si desea
poder usarlas con
Word 5

¢

*

en una macro para hacer que
la muero active el mend
principal de comandos de
Word, esté o no activado en
ese momente.

Se han afadido algunas
variables reservadas para
amptliar su poder de
programacion de macros.
Entre otras: madointeractive,
para definir ¢laramente quién
debe gestionar los mensajes
que Word pueda presentar
durante 1a ejecucion de una
macro; guardar. para detectar
y decidir qué hacer si ¢l
mensaje "GUARDAR" se
presenta {«si guardar»
<escgr«finsin, por ejemplo)
sin peligro de que se agote ta
mcmoria: venfand. para
activar una ventana:
determinada: eco. para indicar
a Waord si se debe actualizar [a
pantadla después de cada paso
de la macro o no (para
aumentar la velocidad de
gjecucion de las macros): v
VersianWord. para verificar ¢l
mimere de version del
programa Word (dtil para
futuras versiones).

Nuevas funciones: ENT para
reducic un nimeto al prosimo
entcro mds pequeno: LAR
para medir el mimero de
caracteres en una cadena de
texto: EXT pura contar el
ndmero de caracieres en una
porcidén de una cadena de
Lexlo: y concatenacion, que se
puede usar para juntar dos o
mils cadenas.

Nuevos operadores 1dgicos
que aumentan la fiexibilidad
de expresiones cseritas: Y. O,
v NO,

Mutrices; Word 5 ¢s capaz de
construir matrices para definir
v peder trabujur con una serie
de variables en una sola
operacién.

Presione F1 para repetir [a
ejecucion completa de una
macro antes. esta teck solo
repetia el ditimo comando
cjecutado por by macro),
Mensajes mejorados. Siun
error suspende la ejecucion de’
uni macro, Word kratard de
especificar fa razon e
identiticar el comando o fa
instriccion que provocd la



interrupeion. Esto e ayudard
realizar correcciones en lus
Macros. )

4 Con Word 3 es posible -
insertar variables dentro del
texto de los nensajes en lus
instrucciones FIJAR,
PREGUNTAR. MENSAJE v
PAUSA. El valor actual de la
variable aparecerd en el

- mensaje. También se pueden

- "desactivar” porciones de

macros poniéndolas entre las
instrucciones COMENTARIO
y FINCOMENTARIO.

Encontrari informacién sobre

las macros en:

s Mauual det usuario de

_ Microsoft Word. capitulo 24,

"Macros". La seccién sobre
las instrucciones utilizadas en
las macros ha sido ampliada v
reorganizada. ¥ se ha anadido
una seccidn de "Referencia
para macros” al final det
capitulo.

Ajuste su
ambiente de
trabajo con
opciones
nuevas

‘ ‘ ord 5 retne en un solo

comando las opciones que en la
version 4 estaban dispersas en los
comandos Opciones y Ventana
Opciones. Ademds, el nuevo
comando Opeiones, incluye un
mend con varias especificaciones
nuevis. Por cjemplo, ahora es
posible asignar colores diferentes
a todos los etementos de la
pantiatta de Word. incluyendo el
fondo de la ventana, los bordes.
los mends, las opeiones en los
menus, los mensajes v 1a linea de
estado. Tambidn se pueden
asignar colores a formatos de
cardcter como negrita. cursiva,

\

tuchado, etc. pero solo en el
maodo de texto donde son utiles
para distinguir {os diterenies
formatos.

Otras opclones nucvas
importantes son paginacion

automatica. respaldo automitico

de archivos y difereniés modos
(e pantalla,

Encontrard informacién sobre

el menti del comando Opeiones

en;

e Referencia a Microsoft Word,
capitulo t. "Comandos™.

Nueva forma
de vincular
documentos
Word

A horu ¢s posible vincular

una porcién o tedo un documente
de Word con el documento
presente en la veniana activa. de
forma similar al procedimiento
utilizado para vincular archivos
de haojas de cilculo y de grificas.

Por ejemplo, suponga que su
compadia manticne una lista de
precios centralizada gue cubre
todas las lineas de productos. y
que usted necesita producir
boletines o avisos con los precios
de una linea especifica. Puede
utilizar los nuevos marca-textos
de Word para marear un grupo
especifico de precios en la lists
centra] v después vincular ese
texto con ¢l 1exto de su boletin
con ¢l comando Procesos
Vincular Documento. Cada vez
yue se cambien los precios de la
fisti central. usted podrd
actuzlizar los datos de su boletin
con sélo escoger ¢l comando
Procesos Vincular Documentao.
Word actualizard
aulommdticamente ¥ en unos
sepundos los precios sin
neeesidad de que usted tenga que
escribir un solo nimero.

TIENELAULTIMAPALARRA

agregadas:

funcion en Word 4).

mdrgenes.

documento.

Cambiqé en las teclas

Algunas de las combindciones de teclas utilizadas en Word
han sido modificadas para la versidn 5 y otras han side

4 CTRL+F4. En el modo normal de eseritura. para cambiar texto:
mindsculas, maydsculas y primera letra en maydscula.
Al trabajur con ¢l comando Procesos Buscar-documentos,
para actualizar la lista de documentos (ésta era su tinica

# ALT+F3. Ulilice esta combinacién para activar y desactivar el
modo de distribucidn visible (con el mismo efecto que
especificar 5i o No en el campo "disiribucidn visible:” del
comando Opciones). En Word 4, esta combinacidn fijaba los

# CTRL+Fy. Utilice esta combinacién para activar y desactivar el
mado de pre-vision (con ¢l mismo efecto que escoger el
comando iMprimir Pre-ver). En Word 4. esta combinacion
servia para repaginar el decumento.

4 CTRL-ALT+ENTRAR. Para insertar un salio de columna.

4 BARRA ESPACIADORA, CTRL+BARRA ESPACIADORA,
CTRL+MAYLUSCULAS+BARRA ESPACIADORA en I pantalla de
buscar documentos. para marcar y quitar las marcas de los
documentos de la lista. Consulie el capitulo 16, "Bisqueda de
documentos”. en el Maniad del nswario de Microsoft Word,

# CTRL-3+FLECHA [ZQUIERDA 0 FLECHA DERECHA. En el modo
de distribucidn visible. pura pusar a ta columna o al objeio
anterior. o para pasar a la columna o al objeto siguiente,

# ALT-Q. Utilice estas teclas de formatoe rdpido para producir
una sungria izquicrda v derecha al texio seleccionado, desde
ambos mdrgenes hasta las tabulaciones mds cercanas: una
forma rdpidade sangrar una cita textual dentro de un

Encontrari informacion sebre

este tema en:

o Manual del nsuario de
Microsoft Word. capiiulo 29,
"Cdémo vincular hojas de
cdleulo y documentos”.

Modos de
pantalla en
Word 5

Con el campo "modo de pan-

tatla:” del comando Opciones
usted puede escoger cuilquiera
de los modos de texto o de
grificas que ofrece ci adaptador

de video que utilice y con las
teclas ALT+FY cambiarse entre tos
modos actual y anterior,

Naras: ay Con este campo. nio
tendrii que usar las opciones para
iniciar Word que usaba en ver-
siones anieriores para especificar
modo de pamalla: fe. /g v fh.

b} Entre los adaptadores de video
reconocidos por Word, algunos
pueden tuncionar bajo DOS v
0S/2. mientras yue otros solo
pueden usarse bajo DOS.

Encontrard informacion acerca
de los modos de pantalla ¥
aduptadores de video en;:

o Manual del nwswerio de
Microsoft Word. capitulo 1,
"Como instalar e iniciar
Word".

s Referencia o Microsoft Word.,
apéndice B, "Informacidn
adicional sobre 1a instalacidn™,
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Cambios entre Word 4 y5

e T L T e T LRl I

A nies de usar Word 5. consulie 1a lista que se presenta a centinua-

cion para averiguar si necesita ajustar los documentos de Word 4 parn

que sean compatibles con la version 3, o si fas diferencias enee la

version 4 y 3 requicren algunos cambios en ia forma en que usted wtiliza

el programa. Alginos de estos puntos han side mencionades en otras

partes de este boletin v otros no.

# El tamadio v la resolucion con que se pueden imprimir las grificas en
Word dependen de la cantidud de memoria de 1 impresora.

# El cédigo inicial con formato de 1exto ocutto que identifica un
archivo de grificas importado es .G. en Word 3. Antes de imprimir
-un documento de Word 4 que contenga cddigos de grificas,
asegirese de utilizar el comando Procesos Vincular Grificas de
Word 3 para importar el archivo nucvamente y seleccione 1a opcién
Archivo de Impresion en el campe “formato de archivo:”,

¢ Con los cambios en el manejo de los modos de puntalla, ya no es
necesario iniciar Word en un modo de pantalla especifico usando lis
opciones de arranque /e, /g v /h. Utilice el campo "mode de
pantatla:” del comando Opciones.

4 En ¢l menii principal. el comando Lista de I version 4 pasa a
denominarse comando iMprimir. ’

# En el ment de Formato marcas-de-revIsién. el comando Quita ha

sido cambiadeo a Aceptar (para aceplar Jas revisiones).

* Pura evitar incompatibilidades de teclados. se ha medificado la
combinacion de teclas necesaria pura conseguir los corchetes
angutares dobles utilizados en macros v cartas modelo: presione
CTRL+Q ¥ CTRL+W para obicner. respectivamente. los corchetes
ungulares dobles de apertura («} v de cierre (). Prestone CTRL+A 0
CTRL+S para pasar el cursor hasta el marcador Anterior o Siguiente.
respectivamente, mientras rellena manualmente un formulario.

# Las macros creadas para Word 4 deben ser adaptadas para que fun-
cionen correctamente en Word 3. Consulte el articulo "Mejorus en
las macros: poder de programacion”. en la pdgina 6 de este boletin.

4 El simbolo » y el nimero de columna que identificaban los saltos de
columnas en versiones anteriores va no aparece en ka pantalla.
Cimbiese al modo de distribucion visible si desea ver los sultos de
columni exactos. -

#+ Cuando cspecifigue Continuo en el campo “salo de seccidn:” del
comando Formato Seccion Distribucion. esa seccién se imprimird
en k misma pdgina que la seccion anterior.

version. ¢l manejo de impresoras
ha sido una prioridad bidsica para
Word. v ese esfuerzo ha dado sus
frutos en unos controladores de
impresoras gue le permiten
conseguir resultados de dptima
calidad, aprovechando il miximo
lus capacidades de las
impresoras. Para Word 5, se han
agregado mdys de 50 nuevos
madelos de impresoras a [a lista
de impresoras compatibles.

Estos son los cambios
relacionados con la impresidn
que encontrard en Word 5:

Compatibili-
dad con mas
impresoras

El criterio definitivo para

valuar un procesador de textos
i la calidad de sus resubtados
impresos. Desde la printera

# En ¢l comando iMprimir

¢ Cuando inicie Word 5 con la opeidén de wrrangae / pars cargar el
Gltimo docamento con el que trabajé en Ly sesién anterior, Word
timbién cargard el ditimo archivo de glosario atilizado.

4 Si utiliza Mouse. puede desplazar ¢ documento a iravés de la

ventana haciendo clic en el extremo izgquicrdo de 12 venana del
documento aungue tenga los bordes de la ventana no visibles,

¢ Cuando laregla esté visible y usted desee abrir una ventana

verticalmenie con el Mouse. presione ALT y haga clic en la regla (si
hace clic sin presionar ALT, Word fijard o moverd tabulaciones).

¢ Hay algunas variantes reservadas nuevas para modelos automaticos:

Dibujar lineas (tipo de leira predeterminado utilizado en dibujo de
lineas). Ref. anotacion (formato de caricter predeterminado de las
marcas de referencia de anotaciones) v Anoracion (formato
predeterminado del texto de las anotaciones).

¢ Los bordes de los pdrrafos ahora se imprimen en la posicién de las
sangrias {anteriormente se tmprimian fuera de las sangrias).

4 Los pidrratos consecutivos con sangrias distintas y bordes a su

alrededor. comparten la misma linea de borde entre parrafos. La
versicn 4 dejuba un pequeiio espacio entre pdmafos de este tipo.

# El espacio por encima de los pdrrafos (“espacio anterior:” del

comando Formato Parrafo) se mantiene para el primer pdrrato
Imprese en una pagina o en una columna. En la versién 4. el espacio |
anterior se suprimia en el primer pédrrafo de una pigina o columna.

-# Si desea que cada pdrrafo de una serie de pirrafos lado a lado tenga

espucio anterior. debe aplicar ¢l formato de "espucio anterior:” a cada
pdrrafo de fa serie. En versiones previas. el fonmato de “espacio ante-
rior:" del primer pdrrafo de una serie se aplicaba autoimiticamente a
fos denuds pdrratos de Ja serfe de pdrrafos con ¢l fermato lado 4 lado.

¢ El interlineado automitico ha cambiado 1z opeidn Auto en el campe

“interlingudo:” del comundo Formato Piareafo). Habrd mids espacio
entre lineas en un pdrralo con ese formarto que el que habia en la
versidn 4 de Word. Esto puede causar cambios en los salios de
pdgina al cargar un documento de Word 4 en Word 3.

# El color del tipo ahora es un formato de cardeter. En Word 4, se

producian caracteres en distintos colores usando un tipo de letra
separado. Si utilizaba un tipo separado para especificar colores en
Word 4. cambie el formato de esos curacteres en Word 5. usando el
campo “color del tipo:” del comando Formato Caracter.

# Si usiliza caracteres especiales (del juego extendido) en Jos

documentos. debe ejecutar fa macro prueha_carucieres.mae para ver
qué caracteres estdn disponibles en la impresora que utiliza. Los
controladores de impresoras (archivos DIM) han sido mejorados en
Word 3 para darte acceso o la mids amplia variedad de caracteres
posible. Ejecuie la macro ¥ compruebe 1a posicidn de los caractercs.
ya que esta puede haber cambiado con los nuevos controladores,

-

& Al utilizar impresoras liser,

Opciones, ahoru se puede
indicar el modelo especiiico
de Ja impresora ademis del
controlador apropiado
{archive DIM). Por ¢jemplo,
si utiliza una Hewleg-Packard
Laserlet i, puede seleccionar
HPLASMS ¢n el cumpo
“impresora:” y LaserJet
Series H en el cumpo
"modelo:”, Al presionar £1 en
cualguicra de estes campos,
Waord le presenta una lista de
las opciones disponibles.

Word ahora ticne en cuenta
las dreas del papel en las que
la impresora no pucde
imprimir. Esto significa que
se puede especificar el tamafio
exacto del papel v de los
mirgenes (Formato Seccion
Alargenes) sin tener que
calcular el tamafio exacto del
drea imprimible en la pigina
en furcidn de las dreas no
imprimibles (Word se ocupa
de calculurlas). Para algunas
impresoras, shora existen



opciones part alimentacion
nunuat del papel o
alimentacion de subres.

# Siutiliza una impresora
PostSeript, podrd utilizar
cualquier tipo de letra que la
impresory pueda producir,
hasta un miximo de 126
puntos. También podrd usar
tipos transferibles de Adobe.

"4 Siutiliza una impresora capaz
de imprimir en ambas caras
del papel (Hewlett-Packard

- LaserJet 2000, Canon LBP-
8IIR o Toshibu Page Laser),
utilice el nuevo campo "ambas
ciras;” del comando
iMprimir Opciones. T

4 Siuriliza una Hewlen-Packard
Laserjet 2000, Laserdet I D.
Mannesmann Tally 910,
Canon LBP-8IIR, Toshiba
Page Laser. o una impresora
PostScript. podrd combinar .
pdginas con orientacion
horizontal v verticul en el
mismo documento.

4 Ahora para escoger una
opcién en el campo
"alimentacion del papel:” del
comando iMprimir Opciones
puede presionar F1 y seleccio-
nar uni de la fista de opciones
disponibles en la impresora,

4 Si vtiliza una impresora a
color, puede usar el campo

- "color del tipo:" de! comando
Formato Cardacter para
aplicar color al texlo ]
seleccionado. tal como haria
para aplicar el formato de
negrita o cursiva, También es
posible especificar el color de
los bordes y del sombreado.
Consulte en el Mannal del
wsnario de Microsoft Word el
capitulo 8, "Cémo dar formato

~altexto: caracteres y parrafos”
v ¢l capitulo 23, "Dibujo de
lineas™,

Encontrard informacion acerca
de las impresoras ¥ lus tareas
de impresion ¢n:

e Referencia u Microsoft Word,
apéndice H. "Informacion
sobre impresoras”,

o Mantid del wsiario de
Microsoft Word, capitulo 12,
"La impresion”.

Otras mejoras

de Word 5

A continuacidn sc presenia

_un ressmen de algunas
caracteristicas y mejoras
adicionales incluidas en la
version 5 de Word.

# Especificaciones def comando
Transferir Opciones. La
unidad de disco o ¢l directorio
especificado con este
comando para cargar y
guardar archivos puede usarse
ahora como opeidn predeter-
minada. activa en cada nueva
sesién de Word. Para cllo,
especifique 57 en el campo
"guardar entre sesiones:”.
Consulte el capitulo 13,
"Céimo almacenar los docu-
mentos”. en ei Manual del
uswario de Microsoft Word.,

4 Paginacion automdtica. Ahora

¢s posible indicar a Word que -

pagine ¢l documento
automdticamente mientris se
crea el 1exto. Para ¢llo.

~especifique Automiitica en el
campo "paginacion:” del '
comando Opeiones.
Especifique Munual si desea
desactivar esta funcidn,
Consulte el capitulo 12, "La
impresion”. en el Mannal del
usuario de Microsoft Word
pira obtener informacidn
adicional,

# El mend de Transferir
Guardar ha cambiado, ~
incorporando ahora las
siguientes opciones para el
formato de archivo: Word.
RTF (Rich Text Format).
Sdélo-texto v Sélo-texto-con-
saltos-de-linea. Utilice {a
Gltira opeidn para preparar
documentos que vayan a ser
enviados por programas e
iclecomunicaciones (en
Word 4 cra necesario usar el
comando Lista Archive v el

TIENELAULTIMAPALABRA

coatrolador de impresora

- - PLAIN.DIM para hacerlo). En

Word 3. el comando
Transferir Cargar detecta
_estos formatos '
automiiticamente al cargar un
archivo. Consulte ¢l
capitwlo 13, "Cdmo almacenar
los documentos”. en el
Mamual del ustario de
Microsoft Word,

# Transferir gloSario Cargar.
Este comando nuevo se utiliza
para cargar un nuevo archivo
de glosario (anteriormente,
s6lo era posible unir un nuevo
archivo de glosario conel
glosario en uso.) Consulte el
capitulo 20, "Glosarios”. en el
Manual del usnario de
Microsoft Word.

4 El comando Lista, wiilizado en
Word 4 para las tareas de
impresion. s ahora el
comando iMprimir.
deneminacién mds acorde con
la funcidn que desempeiia.

4 En ¢l menil de Galeria. el
comando Renombrar de la
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Vversion anterior es

denominado ahora Nombre, y~

se utiliza para cambiar la
variante, el comentario y la
clave de un modelo (no se”
debe confundir con los
comandos Transferir
Renombrar de los mends
principal y de Galeria. que
permanecen con esi
denominacién en Word 5).
Marcas de revision. El
comando Quita es ahora el
comando Aceptar. utitizado
p:lrﬂ'ucepmr las revisiones ya
efectuadas y marcadas.
Otros nombres. Por motivos
lingiifsticos, otros comandos
tienen una nueva n
denominacién en Word 3.
aungue la letra que los activa
(1a letra en mayusculas) no
sufre modificacién. De estc
mode, los nombres de los
comandos aparecen ahora en
infinitivo; el comando
Inspecciona-Marcas se
denomina en Word 3
marcas-de-revIsion: el
comando Le-Reemplaza es
ahora reempLazar: Modelo-
hoja pasa a denominarse
hoja-Modelo: v Su-Glosario
es en Word 5 el comando
gloSario,

Cuando escoja el nuevo
comando Transferir
guardar-Todo, Word
guardari todos los
documentos abiertos y sus
hojas modelo y también ¢l

- glosario en uso. Consulte el

capitulo 13, "Cémo almacenar
tos documentos”. en el
Manual del usnarto de
Microsoft Waord para obtener
mis informacién sobre este
nuevo comando.

Los operadores 16gicos — Y,
O y NO — pueden usarse
ahora en las instrucciones del
comando iMprimir Unir.
Consulte ¢l capitulo 18,
"Cartas madclo. etiguetas

postales y otros documentos a |

unir”, en el Manual del
usuwario de Microsoft Word.,
Busqueda de documentos, Se
han agregado dos comandos
nuevos al mend. con lo que
este comando se convierte en
un excelente administrador de
documentos: cOpiar y

e

Borrear. Utilice estos

" domandes para copiar, borrar

o trusladar {copiar y borrar de
su anterior emplazamiento) un
arupo de archivos que usted
marque en la lista, agilizin-
dose mucho el proceso de
archivar documentos. En
Word 5 puede marcar tantos
archivos de la lista como
desee. para poder copiarlos,
borrarlos o imprimirlos todos
en un solo paso {en Word 4
sdlo era posible imprimir uno
o todos los archives de la
lista). También cs posible
especificar rutas de acceso
mds ficilmente en el comando

Indagar, dotando de gran

poder de bisqueda a este
comando de Word. Consulie
el capitulo 16, "Blsqueda de
documentos”, en el Manual
del usieario de Microsoft
Weord para ampliar
informacidn sobre el
excelente administrador de
documentos de Word 5.
Numeros de linea. Hay un
nuevo campo en ei comando
Opciones. “contar espacios en
blanco:” {Si/No). que
determina la forma en la que
Word muestra los mimeros de
Yinea en la linea de estado.
Consulte el capitulo 9. "Cdomo
dar formato a las pdginas”, en -
el Manual del usnario de
Microsoft Word.,

Rétulos, Las mejoras en el
mancjo de los rdtulos amplian
su utifidad, especialmente con
respecto al disefio de pdginas.
Se puede usar ¢l comando
Formato pOsicion para situar
un rdtulo en cualguier
posicton de a pigina, o s¢
puede especificar con el
comando Formato Rétulo
gue la posicidn de los rétulos
s¢ mida a partir del margen
izquicrdo o bien o partir del
borde del papel: la opcidn
predeterminada es alinear los
rétulos con el margen
izquierdo (esto no impide
poder usar el comando
Formato Parrafo para alinear
jos rétulos). Siun rétulo es
demasiado grande para enca-
jar en el margen superior o
inferior. Word ajustard ¢l
margen para acomodar el

rdiulo completo, en lugar de
cortar el rotulo en la posicidn
del margen. como hacfa en la
version 4. A diferencia de las
versiones anteriores. los
ndameras de pigina automa-
ticos (Formato Seccidn
Nimeros-de-pigina) sc
imprimen aungue sc utilice un
rotulo en el mismo docu-
mento. Y con Word 3 es
posible convertir rétulos en
texto normad seleccionando
Ninguno en el campo
"posicion:” del comando
Formato Rétulo.

Bordes y sombreado de
pdrrafos. En et comando
Formato Borde. Trazo
Grueso figura como opcién
para el tipo de linea si la
impresora seleccionada en el
comando iMprimir Opciones
es capaz de producirla.
Ademis, si la impresora es
compatible con ef juego
extendido de caracteres 1BM.
podrd utilizar el nuevo campo
"sombreado de fondo:" pura
imprimir un sombreado detrds
de las porciones ¢specificadas
de ls pdgina. Es posible
especificar colores para los
bordes v para el sombreado si
lz impresora tiene capacidad
de imprimir colores. Consulie
el capitulo 8. "Cémo dar
formuito al texto: caracteres v
pdrrafos”. en el Mannal del
ustrio de Microsoft Word y
el archivo IMPRESOR.DOC
en el disco de Impresoras |
para averiguar si su tmpresora
reconoce el juego extendido
de caracteres [BM,

[Los marca-textos se utilizan
para hacer referencias
cruzadas y para vincular
documentos. pero también se
pueden usar simplemente para
marcar el lugar donde se estid
trabagando en un documenio.
Utilice el comando Formato
marca-teX(o para marcar un
lugar en el documento y
después utilice Ubicar
marca-teXto para volvera .
ese lugar. Consulte ¢l
capitulo 15, "Marca-textos y
referencias cruzadas™. en ¢l
Manual def usuario de
Microsoft Ward.

¢ Cambiar el modo de

mayuscufasfmindsculas. Con
la combinacion CTRL+ES, es
posible cambiar un 1exto
ripidamente entre los tres

- modos posibles: maydsculas.

mindsculas y mindsculas con
la primera letra de cada
palabra en mayiscula. El

texto sefeccionado cambiard -
de un modo a otro, cicliva-
mente cada vez que presione” -

esta combinacién de teclas -

{tenga presente que una vocal
no acentuada en mayisculas.
no recuperard el acento al

pasar a mindsculas):

4 Desplazarse con et Mause con
bordes no visibles. Si prefiere ©

usar Word sin bordes de
pantalla, puede seguir .
utilizando el Mouse para
desplazar el documento 3
traveés de la ventana, haciende’
clic en el exiremo izquierdo
de la vemana.

Conversidn de archivos DCA.
Al convertir al formato DCA
un documento de Word con
uni hoja modelo adjunta. ésta
se convertird también.
Consulte el apéndice D,
"Cdmo cambiar el formato de
los archivos™ en Referencia u
Microsoft Word y el archivo
WORD_DCA.DOC enel.
disco de Uilidades 3.

Si su computadora ticne
memoria expandida. Word 3
la aprovechard automadti-
camenie. Consulte el
apéndice B. "Informacidn adi-
cional sobre la instalacion” en
Referencia a Microsoft Word.
Lus opciones especificadas en
los comandos iMprimir Pre-
ver y Procesos Clasificar se
mantienen en vigencin entre
sesiones de trabajo de Word.
Usted puede fijar sus propios
mirgenes predeterminados
seleccionando Sien el campo
"predeterminado:” del
comando Formato Seccién
Margenes.

Es convenienie que lea
tamhién el archivo _
LEEME.DOC. situado en el
disco de Utilidades 1, para
obtener informacion de Gltima
hora sobre otras mejoras
incluidas en la version 5 de
Word.
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" Mejores -
~manuales y
- Ayuda

en-linea

R T e

EI equipo de documeniacion

de Microsoft ha dedicado varios
meses o la tarea de actualizar y
mejorar la documentacidn para
Word 5.

El objetivo no era simplemen-

te actualizar estos materiales para

reflejar los cambios realizados en
el sofiware, sino de hucer
mejoras generales en la docu-
mentiacion y en su traduccidn v
adaptacidn a los mercados de
habla hispana:

* Manuales y otros materiales
impresos. Con el puquete de

Word. se ha incluido un nuevo

Muanual del usnario de
Microsoft Werd. un nuevo
manual de Referencia a
Microsoft Waord. el manual
Ejemplos: Un Libro con
ldeus. Ja Guia de Referencia
Ripidu vy la Tarjera de
Referencia Rdpida. junto con
las plantitlas revisadas para el
teclado v para el Mouse.

4 Avuda en-linea. Encontrard
mis ayuda en estas pantallas v
un Indice con una lista de
iemas tres veces mis amplio
que ¢l de la versidn 4, junto
con referencias cruzadas a la
infermacién relacionada
contenida en la documen-
tacién impresa que acompana
a Word 5. Ademis, para
ayudirle a encontrar la
informacién mds rdpidamente.
los nombres de los temas de
ayuda que aparecen en el
Indice hun sido reorganizados
para indicar con mids claridad
las tareas cubiertas por la
mformacion: todos los temas
principales gue apuarecen
indicados en la Tarjera de
Referencia Rapida figuran en
esite Indice disponible desde ¢l
comando Avuda.

TIENE LAULTIMA PALABRA

Z DERECHOS DE AUTOR

Esta pub]icu‘ci(‘m ha sido creada exclusivamente utilizando ta versién en espaiio! de Word 5, importando
imagenes grificas procedentes de archives TIFF, archivos PostScript encapsulados. imigenes de
pantalla (SCR) y archivos de PC Paintbrush (PCX).

@ Copyright 1983. 1985, 1986, 1987, 1989 Microsoft Corporation. Todos los derechos reservados.

Microsoft®. MS-DOS& y ¢l logotipo de Microsoft son marcas registradas de Microsoft Corporation.
Cunon® es una marca registrada de Canon Kabushiki Kaisha. CompuServe® es una marca registrada de
CompuServe Incorporated. ClickArn® es una marca regisirada de T/Maker Co. Copyright 1987, 1988
T/Maker Company. GEnie®@ es una marca registrada de General Electric Company. HP® es una marca
registradi de Hewlett-Packard Corporation, Helvetica® es una marca registrada de Linotype AG vy sus
subsidiarias. IBM® es una marca registrada de International Business Machines Corporation. LaserJei® v
Scanlet® son marcas registradas de Hewlett-Packard Corporation. LaserWriter® es una marca registrada
de Apple Computer. Inc. Linotronic® es una marca registrada de Linotype Corporation. Lotus® es uni
marca registrada de Lotus Development Corporation. Mannesmann Tallv® es una marca registrada de
Mannesmann Tally Corporation. PC Paintbrush® es una marca registrada de ZSoft Corporation.
PageScunner® e ImagEdit@ son murcas registradas de Internationul Business Muachines Corporation.
Panasonic® es una marca registrada de Masushita Electric Industrial Co.. Lid. PostScript® ¢s una marca
registruda de Adobe Svstems. Inc. Toshiba®@ es una marca registrada de Kabushiki Katsha Toshiba.

Printed in the U.S A.
Picza No. 06249




(Y

MICROSOTFT WORD

"DES«CRIPCION

- D E L PR ODUTCT O




Mtcrosot Word 5 0

MtCI‘OSOf[ Word es un programa de procesamiento de palabras que le permitird preparar
documentos de calidad profesional rdpidamente y con un minimo esfuerzo.

Perfeccione su manera de trabajar - - : P s

Desde el primer contacto, ya que Microsoft Word estd disefiado para que comenzar a utilizarlo no .
sea un obstdculo. Con una estructura de mends totalmente intuitiva, a la cual se accede presionado:
una sola tecla. Con lineas de mensaje, que presentan en la pantalla aclaraciones de las funciones
que efectua cada comando. Y ayuda sensitiva al contexto. accesible a través de una tecla para :
obtener informacién del comando que estd ejecutando; o mediante un indice temético de 92
opclones.

Una vez que Microsoft Word forma parte de su rutina diaria, su uso puede ser aun mads simple,
porque Word esté disefiado para permitirle trabajar como usted prefiera. La seleccion de los
comandos, menlis y texto, y la especificacion de sangrias y tabuladores se pueden tlevar a cabo con
un Mouse. Cuando decida evitar el uso de los ments, Word pone a su disposicion 40 teclas de '
funcién que le permitirdn acceder a pricticamente todos los comandos; y mds de 20 teclas de
formato rdpido para aplicar formatos a parrafos y caracteres. Todo esto hace que la especificacion
de tabulaciones, margenes, rétulos —y atin la estructura de su documento— se pueda reallzar
mucho mas ripido que en cualquier otro procesador de palabras.

La forma mas simple de obtener resultados

Microsoft Word ofrece una amplia variedad de herramientas de trabajo sofisticadas que le permiten
crear con muy poco esfuerzo toda clase de documentos.

Los vinculos con hojas de cdleulo permiten incluir un rango de celdas de una planilla de Microsoft
Excel, Microsoft Multiplan. Microsoft Works o Lotus 1-2-3. siendo posible la actualizacion de los
datos con un simple comando.

Las macros permiten automatizar tareas repetitivas. Microsoft Word puede grabar secuencias de
teclas, y reproducirlas presionando una sola tecla. La posibilidad de editar las macros para incluir
instrucciones condicionales. mensajes y secuencias de control, hacen de éstas un poderoso
lenguaje que permite extender la funcionalidad de Word hacia aquellas dreas en que sus
necesidades lo requieren.

El uso de esquemas simplifica el proceso de desarrollar y organizar las ideas que forman la base de
cualquier comunicacién escrita, Word puede visualizar sélo.los titulos de un documento para
permitirle ver su estructura —y para reorganizarlo, va que al mover un titulo en la vista del
esquema. todo el texto asociado con el titulo se mueve también. El cambio entre ia vista del
esquema y la vista del documento es muy ficil, ya que en Word el uso del esquema es parte
integral del proceso de crear documentos, no un paso aparte.

Las cartas modelo le permitirdn generar cartas personalizadas, uttlizando datos de la mayoria de los
programas de base de datos. La posibilidad de incluir instrucciones condicionales permite la
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inclusion de frases de cualquner longitud, o la generacion de cartas solamente para aquellos
I'L“l‘s[l‘()s que Lumphm con LICITO (.r[[e['l()

Los glosarios permiten almacenar bloques de textos utilizados con frecuencia, como encabezados,
firmas y porciones de documentos legales, para luego insertarlos presionando una tecla,

Pero en Microsoft Word 5.0 no s6lo hemos agregudo cosas, también hemos eliminado. Como la
necesidad de repaginar y guardar el docufmento mdnualmente ya que Word 5.0 repagina su
documento dmamncamente, a medida que usted escribe. Y aiin puede guardar su documento
regularmente, en intervalos ajustables.

Las mejores herramientas de productividad para su oficina

Muchas de las funciones més poderosas de Microsoft Word 5.0 extienden la funcionalidad del
programa mds alld de una persona, para convertirse en una herramienta que incrementard
notablemente la productividad de todo un grupo de trabajo.

Mediante el uso de marcas de rew'sfo’n, Word permite indicar los cambios efectuados en el texto,
resaltando el texto agregado y tachando el texto borrado. Y cuando se requiere la opinion de varias -
personas, las anotaciones hacen posible que éstas inserten comentarios y preguntas, agregando
automaticamente el autor, la fecha y la hora.

El sistema de administracién de documentos le permiitird buscar, cargar y organizar documentos en
varios directorios segin el autor, el titulo, la fecha de creacion, palabras clave o atn cualquier
palabra contenida en el texto.

El uso de hiojas modelo permite estandarizar el aspecto de todos los trabajos generados por su
empresa. El uso de modelos permite definir y guardar formatos dentro de un documento. Estos
modelos pueden ser fuego aplicados .a otras partes del texto o a otros documentos, para dar a su
trabajo un aspecto uniforme y profesional.

El uso de formutlarios permite crear documentos sobre los cuales es muy facil agregar informacién,
acelerando la creacién de memos, presupuestos, ordengs de compra, contratos y aun escritos
legales.

Y para que compartir documentos entre varias personas no sea un problema, en Word 5.0 también
hemos integrado las funciones de redes en el producto, para simplificar su uso en una red.

Cree hasta los documentos mas complejos

Para que sus documentos se vean mds atractivos. Microsoft Word ofrece toda una coleccién de
herramientas que le permiten combinar texto. datos y graficas.

Los vincidos permiten incluir tablas y griaticas en mds de 10 formatos diferentes. La posibilidad de
asignar posiciones fijas y dejar que el texto fluya a su alrededor simplifica la preparacion de
documentos con texto con miltiples columnas y figuras. :

Los hordes permiten recuadrar texto, tablas o figuras. redimensionindolos dindmicamente siempre
que usted introduzca modificaciones.

Microsoft Word le permite ver en la pantalla caracteres en negrita, cursiva. versales y varios otros
formatos. El nuevo modo de distribucian visible le permite ver y modificar en ia pantalla texto
contenido en columnas. El modo de pre-vision muestra en la pantalla exactamente lo que saldrd en
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el documemo impreso, incluyendo rétulos. notas al pie y grificas, en las posmlones exactas donde
se imprimirdn——antes de lmpnmlrlo

Y a la Hora de i imprimir, Word le permite elegir de entre 700 modelos de impresoras d:ferenies
incluyendo impresoras ldser con una extensa “variedad de cartuchos y fuentes descargables.

_Toda una familia de prbcesador’es de palabras -

Microsoft Word para las computadoras personales IBM y compatibles no esta solo, porque junto
con Microsoft Word para los sistemas Macintosh y Microsoft Word para Windows formanla -
familia de procesadores de palabras de Microsoft. Microsoft Word es el procesador de palabras”
mds difundido en el mundo Apple. Word para Windows, el nuevo procesador de palabras gréafico
de Microsoft, posee mayor funcionalidad, pero requiere una computadora personal basada en los
procesadores 80286 y 80386. Usted pliede intercambiar archivos entre las tres versiones de Word
sin necesidad de realizar ningin tipo de conversion, ya que todos pueden leer y escribir RTF, el
formato standard para mtercamblo de texto.

Totalmente en espanol

Toda la documentacién, el prourama y aun la separacion en s{labas y la verificacidn ortografica-en
Microsoft Word 5.0 han sido traducidos y adaptados al mercado de habla hlspand
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Empresas_

Word 5.0 tiene caracteristicas que lo hacen la herramienta idénea para aquellos que deben usar un
procesador de palabras en'toda una empresa.

El uso de hojas modelo permite estandarizar el aspecto de todos los trabajos generados por su
empresa. Las macros permiten personalizar Word a las necesidades de diferentes tipos de
usuarios, documentos y configuraciones de equipo. El uso de formularios facilita la creacién de
memos, presupuestos y 6rdenes de compra. Las funciones de redes estdn integradas en el
producto. Microsoft Word reconoce mds de 200 modelos de impresoras diferentes.

Abogados
Microsoft Word 5.0 tiene algunas caracteristicas de especial interés para los estudios legales.

Las marcas de revisién permiten comparar facilmente diferentes versiones de un documento. Los
nimeros de linea impresos en el papel permiten referirse facilmente a partes especificas del
documento. Las hojas modelo permiten dar formato automdticamente a cada escrito segin lo
requiera la autoridad ante la cual debe ser presentado. Los glosarios permiten guardar e insertar
facilmente partes de texto que debe usarse frecuentemente. La mads alta calidad de impresién realza
dramdticamente la imagen profesional.

Escritores profesionales y técnicos

Con las hojas modelo de Microsoft Word es fdcil mantener un estilo consistente en todos sus
trabajos. Word 5.0 incluye modelos para texto especializado, como rétulos, notas al pie y titulos
de esquemas. El procesador de esquemas integrado simplifica la tarea de reorganizar el texto
moviendo secciones enteras de texto simplcmente moviendo los encabezados. [ndice, tabla de
contenidos y notas al pie de generacién simplificada. Mediante macros es postble compilar un
indice sobre una lista de palabrds y Microsoft Word 5.0 puede generar una tabla de contenidos
automdticamente utilizando titulos de los esquemas.

Ejecutivos/Contadores/Consu!tores

La facilidad de uso de Word lo hace ideal para usuarios poco frecuentes, como ejecutivos y
personal directivo. No existe un procesador de palabras que permita generar un informe
estadistico o financiero mejor que Word 5.0.

La interfaz intuitiva y la ayuda sensitiva al contexto le permiten localizar instantineamente la
funcién que necesita en cada momento, aun a usuarios ocasionales, Los vinculos con Lotus 1-2-3,
Microsoft Multiplan, Microsoft Excel y Microsoft Works para el IBM PC facilitan la inclusién de
planillas en documentos e informes financieros. Las operaciones matemdticas. multiplicacién,
division, suma y resta simplifican la creacién de textos estadisticos. Las tablas creadas con Word
5.0 se ven siempre alineados, aun con texto espaciado en forma proporaonal
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© oQué sistema necesito para utilizar Microsoft Word?

a 512K de memoria recomendados (384K libres requeridos) _ ) ’ -
m DOS 2.0 o posterior, o OS5/2 version 1.0 o posterior ' SR
@ Dos unidades de disco o una unidad de disco y un disco duro
Opcionales - :
® Mouse de Microsoft o compatible :
m Adaptador gréfico (requertdo para pre-visién de documentos)
m Tarjetas de memoria EMS o EEMS versién 3.2 o posterior

(Cémo es de rapido Microsoft Word 5.0? '

Microsoft Word 5.0 es excepcionalmente rapido. En Abril de 1989, Software Digest calificé a
Word con 8.0 en materia de velocidad, y a WordPerfect con 6.9, WordStar Professional con 5.9,
IBM DisplayWrite 4 con 3.9 y MultiMate Advantage Il con 3.5 :

:Qué es nuevo en esta wltima version de Microsoft Word?

Entre otras cosas:

Pre-visién de impresién

Integracién de graficos

Tablas que se alinean en pantalla ,

Columnas lado a lado editables en pantalla

Anotaciones

Posibilidad de ejecutarse bajo OS/2

Soporte para redes integrado

Programa de verificacién de ortografia integrado
Sistema de administracién de documentos mds poderoso

(Microsoft Word 5.0 es una aplicacion Windows?

-Word 5.0 no estd diseiiado con el mismo tipo de interfaz grafica que Microsoft Windows, pero es
totalmente compatible. Permite, mediante una entrada del glosario estdndar de Word, cortar y pegar
del portapapeles para intercambiar texto y graficas con aplicaciones Windows.

(Es posible usar Microsoft Word junto con programas de autoedicién?

Se puede recomendar usar Microsoft Word junto con Aldus PageMaker, el cual puede leer y
escribir archivos de Word, conservando intactos la mayoria de los formatos. PageMaker puede
leer inclusive hojas modelo de Microsoft Word.

:Se puede recomendar Microsoft Word en lugar de un programa de autoedlcmn’

Microsoft Word maneja muchos tipos de letras, espaciado proporcional, fuentes descargables,
columnas miiltiples, e impresoras ldser mejor que cualquier otro procesador de palabras. Puede ser
mds conveniente que un programa de diagramacion de piginas para documentos extensos o
aquellos que deben ser modificados frecuentemente. Las hojas modelo facilitan la aplicacion de
formatos complejos a documentos largos. Con Word 5.0 es sorprendentemente fécil importar
texto, datos y grificas, y colocarlos en cualquier parte del documento. También se puede asignar
una posicidn fija a una grafica o a un parrafo determinado y dejar que el texto fluya a su alrededor.
+Se puede trazar un cuadro alrededor de una grifica o ajustar su tamafio después de colocarla en ly
pagina.
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bﬂa compara twa

En Abril de 1989, Software Digest evalué los procesadores de palabfas mas avanzados disponibles
para computadores personales IBM y compatibles, incluyendo Microsoft Word 5.0, WordPerfect-
5.0 , WordStar Professional 5, 1BM DisplayWrite 4 version 2.0 y Multhate Advamage H verslon

- l 0. Veamos un resumen de los rewltadog

Microsoft ) WordStar IBM  MuliiMate
. . Word  WordPerfect . 2000 Plus DisplayWrite  Advantage II
Evaluacion general 8.4 8.1 6.7 6.4 5.5
Version evaluada 5.0 5.0 3.0 2.0 1.0
Facilidad de uso 9.0 9.0 6.4 6.4 56
Facilidad de aprendlzaje 8.2 8.4 6.4 7.0 6.8
Velocidad 8.0 6.9 4.9 3.9 3.5
Versatilidad - 8.2 7.7 7.1 (4.7 . 6.0
Memoria requerida 384K 512K 320K 380K 384K
Microsoft WordStar BM  MultiMate:
‘ Word WordPerfect 2000 Plus DisplayWnte Advantage Il
Menitis o teclas de funcidn v Teclas ' v v v
Formatos de cardcter en pantalla v Parcial Parcial Parcial Parcial
Soporte EGA/VGA en 43/50 lineas v
Multiples ventanas v v v
Documentos simultineos 8 2 3 1 1
Insercién de grificas v v v
Vinculos con hojas de calculo v
Comando Deshacer v
Repaginado continuo v v v ,
Marcas de Revisidn v v
Columnas alineadas en pantalla v
Recuadros con ajuste automdtico v :
Medidas en pulgadas v v
Medidas en centimetros v v v ~
Anotaciones v
Formularios v v v
Esquemas integrados v
Respaldo automatico v v
Uso de Mouse v ' Limitado
Soporte a redes integrado v
Ejecucién en OS5/2 v Programa Programa
separado separado
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Demostracaon
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- Estos eJemplos le mostrardn cdme Microsoft Word 5.0 le puede simplificar la tarea de produmr
documentos de mcrefble calidad. -

Esta es'una demostracién imeractiva que le introducird a Microsoft Word y le mostrara algunas de ™
las aplicaciones que puede realizar con él.

Requerimientos del sistema

Para poder utilizar esta demostracidn, usted necesita:
& Una computadora personal IBM o compatible o un Sistema Personal/2 de [BM
m 512K de memoria ' ‘
B MS-DOS o PC-DOS versién 2.0 o posterior 0 OS/2 o posterior
® Una unidad de disco de doble lado y un disco duro

Opcional '

m Un adaptador gréfico para ver formatos en pantalla y para el modo de Pre-vision
m  Un monitor en color para ver las opciones de colores

®  Un Mouse de Microsoft

Como e;ecutar Ia demostracion

Instalacion

Para instalar los discos de la demostracién en un disco duro:
O Verifique que el indicador C> esté en su pantalla

'® Inserte el disco titulado Demostracion 1 en la unidad de disco de su mdquina
® Escriba a:instalar y presione Entrar '

&  Siea las instrucciones del programa de instalaciéon
g prog

Como ejecutar Ia macro
@ Verifique que el indicador C> esté en su pantalla
@ Escriba ¢d worddemo y presione Entrar

®© Escriba denio pantalla y presione Entrar: pantalla es el tipo de adaptador de video que
desea utilizar. Las opciones son MONO, CGA, EGA Y VGA -
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Wrd es facrlde Usa

Acceda al mend de demostracion presionando D mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para -
obtener instrucciones sobre cémo instalar y ejc.cular la demostracion vea la seccién como € Jecutar la
_ demostramon de esta guia.) o ) .

Comencemos viendo alounas de las razones por las que Mlcrosoft Word es sumamente ficil de
usar.

0" Escriba / y presione Entrar

Esta es la pantalla inicial de Word. Una de las razones por las que Microsoft Word es tan fécil de
usar es su estructura de mends. Todos los comandos son accesibles desde este mend, el cual
aparece en la parte inferior de la pantalla y al cual se accede presionando la tecla Escape. Esto evita
tener que recordar varias COmbmdcmnes de teclas o utilizar los manuales para localizar un mend
determinado. :

& Presione Entrar S ' .

Para cada opcién del mend Word provee una linea de mensajes para ayudarle a encontrar los
comandos.

- @ Presione Entrar cuatro veces

Todas las opciones de todos los mens disponen de lineas de mensaje como éstas.

@ Presione Entrar

Este es el menti del comando Opciones. Aqui es donde usted elige la manera en la que quiere
trabajar con Word. Entre otras cosas puede ajustar colores, la velocidad del cursor, elegir entre
distintas unidades de medida, el modo en que Word repagina su documento, la aparicién o no del
menu, los bordes, 10s caracteres no visibles, la regla, y algunas otras cosas en la pantalla.

© Presione Entrar seis veces observando la linea de mensajes

La opcidn de utilizar teclas de funcion para evitar el uso de los mends también simplifica el uso del
programa. Word 5.0 dispone de 40 teclas de funcién, mds 14 teclas de formato rapido muy ficiles
de recordar. Todos los comandos usados con mds frecuencia pueden ser ejecutados medlante los
ments o con teclas de funcién.

Las teclas de formato rdpido son sumamente ficiles de recordar. Por ejemplo, Alt-N se utiliza
para dar formato de Negrita a los caracteres.

@ Presione Alt-N (manteniendo presionada la tecla Alt al presionar N)

También se puede dar formato a los caracteres utilizando {os menuis.
B Presione Esc F C (por Formato-Cariicter)
® Presione Tab dos veces para ir al tercer campo vy 8 para elegir St

@ Presione Entrar para aplicar el formato
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Word esFacnl de Aprender

Acceda al menti de demostracién presionando D mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para
obtener instrucciones sobre cémo instalar y ejecutar la demostracion vea la seccién cémo ejecutar la
demostracmn de esta guia. )

Ademds de ser sumamente ficil de usar, Word también es facil de aprender. Veamos por qué.

O Escriba 2 y presione Entrar

Word dispone de dos maneras diferentes de pedir ayuda. Una es utilizando el comando Ayuda del
mend. . :

& Presione Entrar. '

La segunda es con la combmac10n de teclas Alt-A. Otra'vez dos opciones, menus o combmamon de
teclas. . ~

® Presione Entrar dos veces ) ’ i}

Al presionar Alt-A, Word proporciona ayuda del comando seleccionado o que se estd ejecutando.
Es lo que se denomina "Ayuda sensitiva al conteXto”. Esto evita tener que localizar dentro de todo
el texto de la ayuda la informac¢idén que nos interesa.

Observe las distintas opciones del menud de Ayuda.

® Presione Entrar siete veces observando la linea de mensajes

La ayuda de Word también tiene un indice temadtico...

©® Presione Entrar

..con 92 opciones ordenadas alfabéticamente. Todo esto ademds de la documentacién que
acompana al programa, que consiste en un manual de uso, una manual de referencia, una guia de
referencia rdpida y una plantilla con una guia del teclado.

@ Presione Entrar

Word permlte hacer mas en menos tlempo

Acceda al mend de demostracién presionando D mientras mantiene presionada la tecla Curl. (Para
obtener instrucciones sobre como instalar y ejecutar la demostracion vea la seccion cémo ejecutar la
demostracién de esta guia.)

Word dispone de una coleccidn de herramientas que le permitirdn llevar a cabo increible cantidad de
tareas en mucho menos tiempo.

@ Escriba 3 y presione Entrar.

Una de estas herramientas es el comando Vincular. que le permite establecer vinculos con otros
programas para importar tablas desde su planilla de célculo, grificas. arte. y hasta porcnones de
texto de otros documentos. :
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. ® Presione Entrar ocho veces siguiendo las aclaraciones que la demostracion provee en
la linea de mensajes - -

El comando Formato-Borde le permite recuadrar parrafos rdpidamente.”

€® Presione Entrar ocho veces slgUlendo ld§ aclaraciones que la demoslrdcmn provee en -
la linea de mensajes R - : : -

Una vez que se le aplicé un recuadro a una tabla o 2 una porcion de texto, el tamaifio del recuadro se
ajusta dindmicamente cada vez que varfa el tamano del texto. :

Tamblen se pueden incluir lineas verticales para separar las columnas ST .

® Presione Entrar ocho veces sigutendo las aclaraciones que la demostrdcxon provee en
fa linea de menques -

Una vez que hemos aplicado el formato que queremos dar a la tabla, podemos veren la pantalla
exactamente lo que saldra en el documento impreso, antes de 1mpr1m1rlo

+

15) Presmne Entrar seis veces

.El modo de pre-vision muestra todos los elementos de la pagina, mcluyendo rotulos notas a] pie y
_grificas, en las posiciones exactas donde se lmprlmlran . . -

v an i SV

Word provee opcmnes avanzadas de formatos

Acceda al mend de demostracién pre@iondndo'D mientras mantiene presionada la tecla Cirl. (Para
obtener instrucciones sobre como instalar v ejecutar la demostracién vea la seccién cémo ejecutar ta
demostracion de esta guia.) . :

Word no sélo dispone de una coleccién de herramientas que le simplificardn su trabajo diario.
También dispone de mas opciones de formatos que cualquier otro programa de procesamiento de
palabras. Con Word 5.0 es aun mis fdcil crear documentos con formatos extremadamente
_complejos. publicaciores que incluyan grificos, bordes y texto distribuido en columnas. Creemos

paso a paso un pequefio periédico para ver qué simple es insertar grificos y dlsmbmr texto
utilizando Word 5.0. ‘

® Escriba 4 y presione Entrar

® Presione Entrar dos veces
Este documento es texto al que se le ha aplicado formato a los caracteres,
Mulitiples columnas

Modifiquemos el formato para que el texto se distribuya en dos columnas de igual ancho,

® Presione Entrar ocho veces sigutendo la secuencia de comandos en la partc inferior de
la pantalla

El texto se ve ahora mas angosto debido a que se encuentra en una columm que es la mitad de
ancha que la pdgina. Mds adelante veremos que s posible ver las colummas fado a lado en la
pantalla. Apliquemos al nombre del periddico caracteres mids grandes.
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® Presione Entrar seis veces s;gmendo la secuencia de comandos en la parte inferior de
la pantalla

Parrafos entre mérgen'es

Ahora hagamos que el titulo y el submulo acupen el ancho completo de la pagina, mcluyendo llneas
~que separen los pdrrafos. - ) . '
@ Presione Entrar para avanzar p.E.lSO a paso, hasta que el modo de Pre-visién muestre

cdmo se ve el documento en este momento

Insertar y ubicar parrafos

Una de las posibilidades mds interesameé"qUB Word ofrece a la hora de generar publicaciones esla
insercién de grificos. También se puede-asignar una p031c10n fija a una grifica o ajustar su tamafio
después de colocarla en la pégina. -

® Presione Entrar ocho veces para insertar la grifica

Y ubiguémosla en el medio de fa pagina.

@ Presione Entrar observando c6mo se ubica una gréfica o una porcién de texto de una
posicidn determmada demro de la pagina

La graﬁca estd ahora en el med10 de la pdgina. Sin embargo no es p051ble veren la pantaila cual es
la verdadera posicién de ésta.

Distribucion visible
El modo de distribucién visible puede solucionar esto. _
"® Presione Entrar ocho veces para activar el modo de distribucién visible

iAhora si! Veamos que sucede con la grafica'en el modo de Pre-vision

0 Presione Entrar

El modo de Pre-visién también permite ver graficas en la pantalla Lo dnico que resta para terminar
nuestro periddico es ubicar la linea gris a la izquierda de la pantalla en la parte infertor de la pagina.

ED Presmne Entrar hasta que la demostracién vuelva al modo de prevision

Listo. Nuestro periédico estd terminado.
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Word facmta el trabajo de grupos

Acceda’al ment de demostracion presionando D mientras mantiene presionada la tecla Curl. (Para
obtener instrucciones sobre cémo instalar y ejecutar la demoslramon vea la seccion como ejecutar la
demostrac:on de esta guia.) :

Adn hay mds. Word 5.0 fue disefiado pare permitir que varias personas puedan trabajar
conjuntamente para producir un documento, Word pone a su disposicién un conjunto de
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herramientas especialmente creadas para el trabajo en grupo, incluyendo un poderoso sistema de -
biisqueda y administracion de documentos, marcas de revisién y anotaciones.

1] Escriba'j y presione Entrar : : - -

El sistema de administracion y recuperacion de documentos va a ser una ayuda invaluable para
todos aquelloq que deben trabajar con cantidades de documentos. Ahora veremos que fac11 de usar
es, y cudnto simplifica el proceso. de localizar un documento determinado”

@ Presione Entrar cuatro veces para que la demostracidn le lleve a la pantalla de

busqueda de documentos : T
Ahora usted ve la misma lista de documentos con tres columnas de informacién. ;De dénde
proviene esta informacién? Cuando se guarda un documento por primera vez, usted puede proveer
estos datos (y otros) para que Word los incluya junto con el documento en lo que hemos Ilamado
hoja resumen. _ .

Busqueda de documentos por fechas

-

© Presione Entrar dos veces

Este es el mend de indagar. Permite especificar los criterios de bisqueda, para que Word presente
en pantalla una lista de los documentos que cumplan con estos criterios.

® Presione Entrar siete veces para completar los criterios de bisqueda

La lista de archivos que se ve en este momento se compone de aquellos archivos que cumplen con
el criterio que acabamos de especificar.

Copiar archivos entre directorios

Utilizando un criterio de bisqueda apropiado y el comando Copiar del menti de Buscar-
Documentos es posible coptar determinados archivos entre directorios. Copiemos aquelios
documentos que pertenecen a una persona determinada.

O Presione Entrar nueve veces observando cémo especificar un criterio de bisqueda
diferente

® Presione Entrar dos veces para seleccionar los archivos

!
Los asteniscos a la izquierda de la lista indican los archivos que hemos seleccionado. En este caso
hemos seleccionado todos los archivos pertenecientes a Anibal.

® Presione Entrar cinco veces para que la demostracién le muestre cdmo copiar archivos
Buasqueda por texto del documento

Si nos interesa ubicar documentos referidos a un tema en particular, Word nos permite especificar
fracciones de texto como criterio de bisqueda. Busquemos todos los documentos referidos a la
promocion de QOtoiio.

@ Presione Entrar diez veces para indicar a Word que ubique aquellos documentos que
contienen la palabra Otoiio :

Los cuatro documentos en la pantalla contiene la palabra otofio.
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La Hoja Resumen _ N

La hoja resumen es una serie de datos que Word agrega a cada archivo y que le permite colocar al
documento un nombre mds largo e identificar cudndo fue creado. quién lo cred, quién es el autor y
qué version del texto es. Esta es la informacién que luego se unhza pam ubicar documentos seguin
los distintos criterios p051bles . :

© Presione Entrar tres veces para ver la vista completa de la llsta

Lo que se ve en la parte inferior de la pantalla es la hOJZl resumen correspondiente al documento
'seleccionado en la lista. - : T :

*a

® Presione Entrar cuatro veces para ver las hOJas. resumen de los otros documentos
Marcas en el texto .-

- Con Word podré asignar un nombre a cualquier blogue de texto en un documento y luego usar ese
nombre como referencia para encontrarlo ficilmente en cualquier momento.

©® Presione Entrar dos veces para cargar el documento COMPLETO.DOC

@ Presione Entrar ocho veces viendo €omo localizar texto utilizando las marcas en el
texto . “

Marcas de revision

Las marcas de revisién se utilizan para mantener control de los cambios realizados en los
documentos entre una versién y otra.
® Presione Entrar dos veces

® Presione Entrar hasta que la demostracidn active las marcas de revisién (16 veces)

Cualquier cambio que se produzca en este momento quedard marcado.

® Presione Entrar dieciocho veces para que la demostracmn introduzca algunos camblos
en el texto

® Presione Entrar siete veces para deshabilitar las marcas de revision

También es posible aceptar o rechazar las revisiones automgdticamente.

© Presione Entrar siete veces para que Word halle la primera revisién

El comando Aceptar permite aceptar esta revision.
@ Presione Entrar tres veces para aceptar la primera revision

@ Presione Entrar para hallar la segunda revision

El comando Deshacer permite descartar modificaciones.
© Presione Entrar dos veces para deshacer esta revision

© Presione Entrar para salir del mend de revision de documentos
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Anotaciones
Las anotaciones se utilizan para afadir comentarios a un documemo Estas permiten tener la
opinién de varias personas sobre un documento. .

©® Presione Entrar once veces para ver un e;emplo de como 1nclu1r una anotacmn enun ..
. documento - SR

Cuando una persona escribe sus comentarios, Word agrega automadticamente el autor, la fecha y la
hora.

. @ “Presione Entrar varias veces para regresar al cuerpo principal del documento

Macros

Acceda al menu de demostracién presionando D mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para
obtener instrucciones sobre cémo instalar y ejecutar la demostracion vea la seccién cémo ejecutar la
demostracidn de esta guia.)

Con la opcién de crear y utilizar macros que incorpora Word, es posible automatizar muchas tareas
“de procesamiento de texto. No hay ningin misterio en torno a las macros. Toda esta demostracién
esta realizada con una macro, y una macro puede ser igualmente fécil de crear.

© Escriba 6 y presione Entrar

Existen dos maneras de crear una macro, grabar secuencias de teclas para volver a usarlas o
escribir instrucciones para crear macros mds complejas.

Creemos una macro que invierta dos letras.

Grabar una macro
® Escribala

© Mueva el cursor hasta la letra a

Ahora grabamos la macro:

® Mantenga presionada Mayusculas y presione F3

Esto activa el grabador de macros, observe las letras GM en la linea inferior de la pantalla.

© Presione Borrar, flecha Izquierda e Insertar

Las letras a y | se invirtieron, formando la palabra al.

@ Mantenga presionada Mayiisculas y presione F3
Esto desactiva el grabador de macros y ejecuta el comando Copia, para copiar la macro al glosario.

Ahora es necesario ponerle un nombre y un cédigo de control a fa macro. A esta macro la vamos a
llamar inv-c (por invertir caricter).

@ Escriba inv-¢?
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El caret () indica que ta siguiente tecla que se presiona es el codigo de control que activard la
macro. El caret estd encima de la tecla 6 en los teclado ingleses y puede obtenerse manteniendo
presionada Alt, escribiendo 94 en el teclado numérico y soltando Alt, en los teclados esparioles.

© Mantenga presionada Ctrly presione C -~ o !

© Presione Entrar

-Ejecucién de macros = T : o

La primera linea del primer pdrrafo a continuacién del titulo de este documento contiene dos
palabras con letras invertidas. Ahora veremos c6mo usar la macro inv-c para invertir estas letras.
© Mueva el cursor hasta la letra 1 de la'palabra al 7 '

® Mantenga presionada Ctrl y presione C

La macro inv-c invierte los caracteres en forma casi instantinea

Hojas Modelo

- Acceda al menu de demostracion presionando D mientras mantiene presionada la tecla Cul. (Para
obtener instrucciones sobre cdmo instalar y ejecutar la demostracion vea la seccién cémo ejecular la
demostracion de esta guia.)

Lo que vemos en pan[alla es un documento que tiene asignados formatos, pero no se ha indicado a
Word qué Hoja Modelo contiene los formatos. Observe los asteriscos en el margen izquierdo.
Indican que el pdrrafo tiene asignado un modelo de formato desconocido.

Adjuntando un 'hoja con modelos
® Verifique que en la linea inferior de la pantalla se lea el mensaje Entrar para adjuntar
hoja modelo
El proceso para adjuntar la hoja modelo estd grabado en una macro.
® Presione Entrar hasta que Word termine de adjuntar la hoja modelo
"Word acaba de leer la Hoja Modelo y ahora puede mostrar los formatos correspondientes.
Podriamos tener mds de una Hoja Modelo y cambiar el aspecto del documento cambiando la Hoja

Modelo. Modifiguemos la hoja modelo asignando formato de parrafo centrado al modelo T1 para
ver como cambia el documento.

®© Presione Entrar hasta que Word termine de modificar el modelo y vuelva a mostrar el
documento

Observe los titulos, cambiaron de formato segin los cambios que hictmos en la hoja modelo. Las
- hojas modelo son una excelente ayuda para mantener uniforme los formatos a lo largo de todo el
documento.

@ Presione Entrar para terminar la demostracion

Microsoft Word / 15



Microsoft, el logotipo de Microsoft. Multiplan y MS-DOS son marcas registradas de

Microsoft Corporation.
© Microsoft Corporation, 1989. Todos los derechos reservados. Impreso en U.S.A.



1089 Pieza No. 098:13204

Mibrosbﬂ Corpor'at'iiin
One Microsoft Way ]
Redmond, WA 98052-6399



