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A ._LOS ASISTENTES A LOS CURSOS’-DE LA DIVISION DE EDUCACION COINTI-NUA_

Las autorndidades de La Facuztad de Ingzn&e&&a por conducto del Jeée de £a Divisdidn
de Educacidn Continua, cforgan una constancia de adistencia a quienes cumptan con
£0o4 &EquLALIOS establecdidos para cada cunso.

EL control de asistencia se Llevard a cabo a trhavés de La pendona que Le entnego

{zaA notas. Las {nasistencias serdn cemputadas pon fas autoridades de La Divisidn,
Ccon-el fan de entregarle ccnstancia sélamente a Los aiumnoa .que Lengan un minimo’
del $0% de aA&AIQnCLaA o .

Pedimos a £0s asistentes recogen su constancia ei diz de La clauéuna Estas se _
netendndn por el perleode de un afo, pasado esie Liempo £a DECFI no 4e hard res-

ponsable de eAte dacumento

e recomienda a £o¢ asistentes parnticipar activamente con sus ideas y experiencias,
pues Los cunsos que ogrece fa Divisidn estin planeados para que Los progesones -
expongan una t&sis, pero sobre todo, para que coordinen Las oanLoneb de zodaA Los
aneneﬁadoa, conatazuyendo verdadenos seminanios. ' e

£4 muy {mportante que Zodos Los aA&AtenteA Leenen y entreguen su hoja. de {nscrip-
cdin al iniclo del curso, informacidn que servind para integran un directorio de
a¢¢4:gnte¢ que se¢ entregarnd oportunamente.

Con el objeto de mejoran’ Lo sevicios que 2a Divisién de Educacifn Continua ofrece,
al ginal del cunso deberdn entregan La evaluacdidn a través de wn CQQAILOHGALO dise-
Aado para emltir juLCLOA andnimos . _ ,

Se necomienda 2Lenan d&cha evaluacidn conforme Los profescres impartan sus clases, -
a efecte de no LLenan en £La dltima ACALOH Las evaluaciones y con &sto sean mds .
gjehacientes sus apreciaciones.
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UNO TE LGOS PRO’_YECTCS QUE ACTUALMENTE. ESTA-LLEVANDO A CABO LA TECFL, ES L ORGANI ZACION
[E CURSOS LE ACTUALIZACION EN TEMAS [E INGENIERIA, TENTRO LE LCS CUALES SE INCLUYEN =

" PROGRAMAS DE COMPUTADCRA RELACIONALDS CCN EL TEMA L[EL CLRSO, LOS CUALES SE DISTRIBUI-
" RAN EN SUS VERSIONES FUENTE,

Cort €L 0BJETO DE COMOCER LOS TEMAS DE MAYOR INTERES PAPA ESTE TIPO DE CURSCS., AS[ COMO
“PARATEFINIR LOS REQUISITCS TECMICOS QUE DEBEN REUNIR LOS PROGRAMAS A DISTRIBUIR., MU-
CHO AGRALECEREMOS A USTED SE SIRVA LLEMAR EL SIGUIENTE CUESTIONARIO. EL CUAL SERA IE -
UNA CRAN AYUDA PARA LA [ECFI, |

1.~ CALIFIQUE cON ESCALA DE CERQ A DIEZ LOS SIGUIENTES CURSOS UTILIZANDO LaS LIMEAS Gil -
BLANCO PARA AQUELLOS QUE USTED PROPONGA (0=NO INTERESA. lO=1NTERESA MucH0)-

frALIsTs EsTRuCTURAL € ) - EsTanfsTica () ConTrOL IE PI:RSOf\AL ()

- (onTroL D OBRAS () Diseip MecAnico () ALMACENES )

RuTA CrITiCA () ProcramaciON EsTruc, () Inv, DE CPERACIONES ()

PROGRAMACION LiNEAL () . EsTrucTura o€ Dates () ConTroL DE CaLinap ()

MATEMATICAS () CONTABILIDAD () Povon, Procramacicn. ()
S . DE LA ProDUCCION

L)y | () - ()

(). O '- ()

O O ()

[EBIDO A QUE LA PRINCIPAL CARACTER[STICA [E LOS CURSCS SERfA LA DE DiSTRIBUIR PROGRAMAS
DE COMPUTADORA QUE PUEDAN SER USADAS POR LOS ASISTENTES EN SUS DIFERENTES EFPRESAS COM
EL MENOR ESFUERZC LE ADAPTACION,

2 = OPARA QUt TIPO EE COMPUTADCRRA LESEARIA OLE SE ESCRIBIERP‘N LOG PROCP\APAS” o

PRIvERA CPCION HAR(:A . MorELO - - Lencurse

EGUNDA. CPCI N MARCA - - VDEELO.::_:'-;-' LenGuAJE
Moo LEnGUAJE

TtRCERA PCION MARCA‘ T

51 USTED CONOCE ALGUNAS OTRAS PERSONAS INTERESADA) EN ESTE TIPO DE CURSOS . MICHO LE -
ACRALECEREMOS ‘HACERLE LLEGAR UNA'COPIA [E ESTA HOUA Y ENVIARLA POSTERIORMENTE A:

Division pe Epucacién ConTinua
PALACIO DE MINER{A

CaLLE re Tacwa No. 5
Detecactén CUALHTEMOC

0e000 Mexico, D.F.
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Introduccién

El tema de este libro es la versién 4.0 de Quattro Pro, el paquete de hojas de
calculo electrénicas de Borland International. Se trata de una herramienta
muy moderna con tres componentes que pueden ayudarlo a mejorar su tra-
bajo. La hoja de calculo de Quattro Pro reemplaza el libro mayor, el lapiz y la
calculadora manual, como medios de analizar y calcular los datos. Con la ayuda
de las muchas funciones modernas incorporadas al mismo, es posible desa-

rrollar muy facilmente presupuestos, informes anuales, andlisis de portafo-

lios, facturas, estados de impuestos, etcétera.

Quattro Pro también presenta la asombrosa caracteristica de hacer grafi-
cas a todo color, lo que le ofrece muchas formas répidas y creativas de pre-
sentar datos en forma visual, en papel o en pantalla, inclusive en secuencias
en la pantalla, como un espectéculo de diapositivas.

También es una base de datos que le permite almacenar grandes canti-

dades de informacion, clasificarla en la forma que desee y obtener entradas
especificas segin las necesite (por ejemplo, las facturas que estén vencidas o
las direcciones dentro de un cédigo postal especifico).

Si ya esta usando la versién 2.0 o 3.0 de Quattro Pro, observara varios
puntos diferentes en la versidon 4.0, muchos de las cuales son perfecciona-
mientos de las dos versiones previas, no cambios totales. En este libro se cu-
bren las tres versiones. Las mejoras a la version 4.0 son las siguientes:

o Barras de velocidad. Evitan la necesidad de abrir menus para las instruc-
ciones comunes y ofrecen un mayor respaldo para el mouse. La Barra
de velocidad, llamada anteriormente “paleta del mouse”, aparece de
dos maneras en el modo de carécter:

~ La Barra de velocidad disponible primaria contiene las instrucciones de
los bloques usadas mas frecuentemente; por ejemplo, Borrar, Copiar,
Mover, Estilo, Alinear, Tipo de Caracteres e Insertar. La Barra de veloci-
dad disponible secundaria, que aparece al oprimirse el botén marcado
BAR (BARRA), continua con las siguientes instrucciones: Suprimir, Ajus-
tar, Sumar, Formatear, Caracter y WYSIWYG.

La Barra de velocidad de editar aparece al oprimirse F2 para empezar
a editar una celda o bloque de celdas especificas. La Barra de velocidad
de editar primaria contiene las instrucciones Nombrar (NAM), ABS, Cal-
cular (CAL), Macro (MAC), @ y varios operadores matematicos. La Barra
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“de velocidad de editar secundaria continla la lista con mas operadores

matematicos.

En el modo de “Lo que ve es lo que obtendrd” (WYSIWYQ por sus siglas
en inglés), todos los botones de la Barra de velocidad estan visibles si-
multdneamente, no hay Barras de velocidad primarias y secundarias de-
bido al aumento de la resolucién de la visualizacion. Consulte el Apéndi-
ce para ver cémo aparece la Barra de velocidad en el modo WYSIWYG.

El bloque de notas. Usted puede afadir notas a un bloque de celdas
nombrado.

Clasificacién de las columnas. Ahora usted puede clasificar por colum-
nas en una base de datos. En las versiones previas de Quattro Pro, usted
podia clasificar la base de datos solamente por hileras.

Proteccion de las férmulas. Ademas de usar la caracteristica de la pro-

teccion de celdas normal, es posible proteger las férmulas en las hojas
de célculos con contrasenas.
Copia de las opciones. Al estar en una celda o bloque de celdas, usted
tiene la opcidn de copiar solamente el contenido de la celda(s), o el con-
tenido y el formato.

Graficas analiticas. Después de crear una gréfica, usted puede emplear
las herramientas nuevas para analizar los valores en la gréfica, sin per-
turbar a los subyacentes en la hoja de célculo.

Memoria intermedia de impresién. Con las versiones 2.0 y 3.0 de Quat-
tro Pro, la impresién de una hoja de célculo de gran tamarfio o de una
gréfica complicada era un proceso lento, aun con la impresora mas ra-
pida. Quattro Pro 4.0 tiene incorporada una memoria intermedia de im-
presidn, que le permite volver a su trabajo en el programa mas rapida-
mente.

Auditoria gréfica. Usted puede ver exactamente qué celdas en su hoja
de célculos estan conectadas y afectadas por sus férmulas.

Formatos de hojas de calculos adaptados al usuario. Ahora todas sus
hojas de célculos pueden ser uniformes en sus caracteres, trazado de li-
neas, alineacién de los datos, sombreado de las celdas y asi sucesiva-
mente.
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¢PARA QUIEN ES ESTE LIBRO?

Este libro se escribié para las personas que no estan familiarizadas con la ter-
minologia de las computadoras, de otras hojas de célculo, ni siquiera con las
computadgoras en general. El Quattro Pro es muy avanzado, pero no es dificil
de aprender; por ello, hemos disefiado este libro de modo que sea posible
usar el Quattro Pro ahora, sin tener que aprenderse un manual de 700 pagi-
nas de detalles e informacién técnica.

¢QUE ABARCA ESTE LIBRO?

Antes de poder usar una programatica, es preciso instalarla en nuestra com-
putadora. En el Apéndice describimos cdmo llevar a cabo esta sencilla tarea.

Una vez que se ha instalado el Quattro Pro, comience por el principio del
libro. Los primeros cuatro capitulos dan una introduccién paso a paso, con
palabras sencillas, donde se explican las posibilidades de Quattro Pro en for-
ma répida y facil. Las hojas de calculo creadas en un capitulo se modificaran
y servirdn para trabajar con ellas en el capitulo siguiente. En capitulos poste-
riores, se habla sobre cémo editar las entradas, manipular los datos y mane-
jar los bloques de datos convenientermnente, asi.como construir gréficas con
los datos, imprimir los mismos y usarlos en una base de datos.

CONVENCIONES DE ESTILO Y TIPOGRAFICAS

Una tecla que se estara utilizando muy a menudo es Enter (Entrar), a la cual

también se le llama Retum (Retorno), en algunos teciados. Cuando lea “entre

tal cosa”, quiere decir sencillamente que se debe escribir el texto de que se
trate en la pantalla y después oprimir la tecla Enter. Cuando vea “escriba tal y
cual cosa”, significa sencillamente que debe escribirse la palabra o nimero
en la pantalla Y que no debe oprimirse Enter. Como hay algunes procedi-
mientos que requieren que se oprima dicha tecla {en tanto que otros no lo
necesitan), siempre que ello ocurra lo dejamos bien aclarado.

También hay ciertos caminos abreviados o atajos con ciertas combina-
ciones de teclas que usted querra saber cémo utilizar. Uno de ellos es el atajo
de la tecla de control (Ctrl-Tecla), para lo cual es preciso mantener oprimida
la tecla Ctrl (Control) mientras se oprime alguna otra, generalmente una le-
tra. Asi tenemos que “oprima Control-M” quiere decir que primero hay que
mantener oprimida la tecla Ctrl y luego oprimir la letra M.

Otro atajo es la combinacién con la tecla Alt (Alterna). Si usted ve que se
dice “oprima Alt-F3", quiere decir que mantenga oprimida la tecla Aty luego
oprima la tecla de funcson F3.

(na tercera convencion es un atajo para describir las instrucciones a las
cuales se tiene acceso en los menis que aparecen en la parte superior de

[ FCR
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las hojas de célculos. Cuando queremos que usted seleccione la opcién
“Guardar” en el meni del Archivo, por ejemplo, explicaremos en detalle las
instrucciones y también se incluira el atajo /FS, lo cual significa oprimir la ba-
rra oblicua (/) y después oprimir las letras F y S, en ese orden.

Aparte de estas convenciones, en este libro también presentamos dos ti-
pos diferentes de letras, aparte del texto regular, que usted debe conocer. To-
dos los datos o puisaciones de teclas que le pedimos que introduzca las vera
en “negritas” o “letras gruesas”. Por ejemplo, pudiera ver una instruccién
diciéndole que “escriba el rétulo TOTALES" o “escriba /OCM.”

Por otra parte, las palabras, datos o instrucciones que se leen directa-
mente desde la pantalla, apareceran en tipos de caracteres del programa.
Por ejemplo, quizas pueda ver, “se visualiza el mensaje File already exists
(ya existe ese archive)” o “Quattro Pro visualizara el indicador

Enter label block: Al...Al

y esperara que usted especifique...”

Estas convenciones se haran mas claras a medida que siga leyendo. Asi
pues, lea el Apéndice si todavia no ha instalado Quattro Pro en su computadora.
‘iLuego comience con el Capitulo 1 para que conozca su hoja de célculo!



| 1 Conozca su hoja de célculo

CONTENIDO

Cémo empezar Quattro Pro

Las teclas especiales de
Quattro Pro

La ayuda en linea

Movimiento dentro de la hoja
de célculo

¢QUE ES UNA HOJA DE CALCULO?

Si alguna vez ha trabajado con facturas, presupuestos, andlisis de préstamos,
estados tributarios, planificacién de la produccion y demds, también estard
familiarizado con el libro mayor, el cual es sencillamente una hoja de papel
con hileras y columnas. La Figura 1.1 muestra ese libro mayor con algunos
calculos hechos para la hipoteca de una casa.

Un programa de hojas de célculo, como Quattro Pro, es bésicamente una
hoja de célculo electronica, la cual también consta de hileras y columnas, y que
le permite colocar nimeros, textos y férmulas (para hacer los célculos) en cel-
das individuales. La Figura 1.2 muestra la inforrnacién contenida en el libro ma-
yor en el papel tal como apareceria en una hoja de céiculo de Quattro Pro.

Quizds esté pensando, “ipero eso yo lo puedo hacer también escribiéndo-
lo en ia pantalia y no en un papei!” Hay mucho todavia. Por ejemplo, si fuera a
cambiar la tasa de interés en la hoja del libro mayor de papel, tendria que voiver
a calcular todos los resuitados diferentes, como los pagos del préstamo, suma
total pagada e interés total pagado. (iEn un kbro mayor con 1 000 céiculos,
en verdad seria una tarea bastante engorrosa!)

" Por el contrario, en una hoja de célculo electrénica, es posible cambiar
cualquier namero (o grupo de nimeros) y Quattro Pro volverd a calcular al
instante todas las férmulas afectadas por el cambio. Nunca volver a necesi-
tar un borrador o una caiculadora para esta clase de trabajo. Por ejemplo, la
Figura 1.3 ensefia los resultados después de cambiar la tasa de interés del
préstamo del 8.5% al 10%. Tan pronto como se introduce la nueva tasa de
interés. todos los otros caiculos se actualizan de inmediato.
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Figura 1.1: Ejemplo de una hoja de un libro mayor en el papel
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Tan solo esta caracteristica de “recalcular instanténeamente” hace de
Quattro Pro una herramienta muy valiosa, lo que le perrnite experimentar con
diversas opciones y suposiciones de “cqué pasaria si...?"; pero Quattro Pro
tiene mucho mas que ofrecer. Es posible visualizar (e imprimir) las gréficas
comerciaies y volverias a delinear cada vez que se cambien las suposiciones.
También es posible guardar y recuperar diversas clases de informacién co-
mo, por ejemplo, nombres y direcciones, transacciones financieras y datos
sobre el inventario. ‘

A medida que vaya leyendo este libro, aprenderd méds sobre las muchas
posibilidades de Quattro Pro; desde luego, lo primero que tiene que aprender
es cdmo “iniciarse y trabsjar” con Quattro Pro en su computadora, asi que
empezaremos por ahf.

INICIO DEL QUATTRO PRO

Ante todo, Qu itro Provi neconunp rdeh rramientas qi facilitan el
anrendizaie v uso de 'a programética. _
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Figura 1.2: La versién en una hoja de calculo de una hoja del libro mayor
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Las plantillas del teclado

El iibrito, “Inicidandose con Quattro Pro”, que viene con su hoja de célculo, in-
cluye una plantillas de cartén que es posible colocar sobre el teclado para ayu-
dar a identificar el empleo de varias de las teclas de funciones (marcadas F1 a
F10 o F12. Una plantilla es para las computadoras personales de IBM, y sus clo-
nes (imitaciones), en que las teclas de funciones se encuentran a la izquierda del
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teclado. Las otras son para los AT de IBM y sus clones, en que las teclas de
- funciones aparecen en una hilera horizontal encima del teclado.

Tome la plantilla apropiada y coléquela sobre su teclado cada vez que va-
ya a usar Quattro Pro.

Los mapas de los menis

La guia del usuario que viene con el paquete de Quattro Pro incluye una serie
de mapas de la estructura del menu de la hoja de célculo. Después que se ha-
ya familiarizado un poco mas con @Quattro Pro y con sus menus, quiza desee
consultar los mapas de vez en cuando, para revisar las diversas opciones del
mend. Dentro de la cubierta posterior de este libro también se incluye un ma-
pa de este Uitimo.

El archivo README (Léeme)

Los cambios y correcciones de ultimo minuto al programa y a los manuales
se conservan en el disco del sistema de Quattro Pro, que viene con el paque-
te de programética. Para “hojear” el archivo README, encienda su computa-
dora como de costumbre, inserte el disco en la unidad A; escriba A: y oprima
Enter. Luego escriba la instruccion README y oprima Enter.

Cuando se visualice el archivo README, es posible oprimir las teclas de
Pagina Anterior (PgUp) y Pagina Siguiente (PgDn) para ir de una a otra pagina
del documento. Para dejar el archivo README y volver al indicador de DOS
(en este caso, algo semejante a A:>), oprima la tecla Escape (Esc). Si tiene
un procesador de palabras o el programa DOS PRINT, puede utilizar cual-
quiera de los dos para obtener una copia impresa del archivo.

iYa esta listo para empezar el programa!

Instalacién de la programitica

Antes de poder trabajar con Qrattro Pro es preciso instalarlo en su méquina. So-
lo trabajard en una computadora IBM u otra compatible con la misma en un
100%, con una unidad de disco duro. Para obtener un mejor resultado, la ver-
sién 2.0 del Quattro Pro requiere 4 Mb y las versiones 3.0 y 4.0 necesitan 5 Mb.
Recuerde, solo es necesario instalar Quattro Pro una vez. Las instrucciones para
su instalacidn vienen incluidas en el Apéndice. iLéalas antes de proceder!

Después de instalar Quattro Pro, siga estas instrucciones antes de hacer-
lo trabajar:

1- Entre o iniciese en el disco duro, si fuera necesario, escribiendo la
instruccion C: y oprimiendo la tecla Enter. (Si el disco duro que con-
tiene al Quattro Pro no esta en la unidad C, sustitiyala en la instruc-
cién por la letra que le corresponda.)



T ' ~— —Capitulo'l” & Conozca su hoja de célculo -3—- .-

:2  Iniciese en el directorio de Quattro Pro, escribiendo la instruccién
CD\@PRO y oprimiendo Enter. (Para estar seguro de estar en el di-
rectorio de Quattro Pro llamado @QPRO, escriba la instruccién CD y

oprima Enter para visualizar el nombre del directorio en curso, en el
cual se ha iniciado.)

3  Escriba @ y oprima Enter. iAhora ya deberia estar viendo la pantalla
inicial de Quattro Pro!

LA PANTALLA DE QUATTRO PRO

En la Figura 1.4 se nombran las diversas partes de la pantalla inicial de Quat-

" tro Pro. Cada una de ellas tiene un fin diferente, como describiremos en las
secciones venideras.

Figura 1.4: Los componentes de la pantalla inicial de Quattro Pro
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La barra del meni

A través de la parte superior de la pantalla vera una serie de palabras, comen-
zando por File (archivo) y terminando con Window (Ventana). Estos son los
nombres de los mendus; cuando éstos se activan “pueden bajarse” sobre la pan-
talla de Quattro Pro. Cada uno contiene una letra, visualizada en un color dife-
rente del resto de la palabra (para monitores en color) o destacada (en un moni-
tor monocromatico). Por ejemplo, en el menu llamado File (Archlvo) la letra F
aparece diferente que las demas. La letra “F-es la “letra de acceso” al mend Fi-
le, como lo es la letra “E” para el menu Edit (Editar) y asi sucesivamente.
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El borde horizontal

A través de la parte superior de la hoja de célculo se ve el borde horizontal,
que inicialmente contiene las letras de la A a la H. Estas letras son los nom-
bres de las columnas en la hoja de célculo. Aunque por el momento no pue-
den verse otras columnas adicionales (las hay llevando las letras de la A a la
Z, seguidas de AA a AZ, BA a BZ, y asi sucesivamente hasta la columna 1V,
para un total de 256 columnas).

El borde vertical

El borde vertical a la izquierda de la pantalla contiene los nimeros de las hi-
leras. Por ahora solo es posible ver las hileras de la 1 a la 20, pero hay muchas
mas, 8,192 para ser exactos. El modo WYSIWYG (versiones 3.0 y 4.0 sola-
mente), mostrara las hileras de la 1 a la 22.

Las celdas

En la interseccidn de cada hilera y columna se encuentra una celda individual
de la hoja de célculo, cuya funcién es almacenar datos y férmulas. Cada cel-
da esta identificada por una direccion, la cual es sencillamente la posicién de
su columna e hilera. Por ejemplo, a la ceida en la esquina superior izquierda
(columna'A, hilera 1) se le llama Al. La celda a su derecha es la celda Bl y la
- que esta directamente debajo de ésta es B2, y asi sucesivamente hasta llegar
al extrerno inferior derecho, en donde encontramos la celda [V8192.

El selector de celdas

El selector de celdas, situado en la celda Al en la Figura 1.4, destaca la que
estd en curso en la hoja de célculo. Cualquier informacién que entraramos
en este momento se colocaria dentro de ésta. Mds adelante en este capitulo le
explicaremos cémo mover el selector hasta las otras celdas en la hoja de célculo.

'La linea de entrada

La linea de entrada se encuentra directamente debajo de la barra del menu
y por encima del borde horizontal. Es aqui donde aparecen por primera vez
los datos como usted los va escribiendo. La linea de entrada muestra el con-
tenido de cualquier celda que esté destacada, asi como cualquier otra infor-
macién; por ejemplo, el formato de la celda, su direccién o el tipo de caréacter
de imprenta que se le haya asignado.



La linea de estado

En la parte inferior de la pantalla se encuentra la linea de estado. En su parte
izquierda se muestra el nombre de la ventana en curso y, a su derecha, el mo-
. do de la hoja de célculo, por ejemplo READY (DISPONIBLE). Cuando la
hoja de célculo esta en el modo Edit, se visualiza el contenido de la celda en
curso en la parte izquierda de esta linea. Si las teclas Caps Lock (Fijacién de
Mayusculas) o Num Lock (Fijacién de Numeros) ‘estan actlvadas tambnen
podra aparecer Caps o Num.

La barra de velocidad disponible

Para efectos de este libro suponemos que usted tiene un mouse, el cual es
necesario si es que va a utilizar las dos Barras de velocidad de Quattro Pro
4.0, la Barra de velocidad disponible y la Barra de velocidad de Editar.

La pnmera tiene varios segmentos rotulados, por ejemplo ERS y CPY. Es-
tos son los "botones” de la Barra de velocidad. Al apuntar a un botén y opri-
mir (moviendo el puntero del mouse a un lugar especifico en la pantalla y
después apretando y soitando el botén izquierdo del mouse), se activa la ins-

truccién subyacente. Al oprimir el botén rotulado ERS, es posible activar la

instruccién Erase Block (Borrar Bloque) en el mena de Edit. Este método de

oprimir el botdn, para tener acceso a las opciones de los menus, lo ayudaa

construir y editar con mayor rapidez su hoja de célculo.

En el modo de caracter, usted no ve de una vez todos los botones en la
Barra de velocidad disponible. Para ver la Barra de velocidad secundaria, de-
be oprimir sobre el botén con el rétulo BAR.

Los botones en la Barra de velocidad primaria son los siguientes:

) El signo ? y las flechas 1 y | estan en la parte superior de la Barra de
velocidad. Al oprimirse el signo ? se abre la pantalla de Ayuda. Si se
oprime 1 se reduce a la mitad el tamano de ventana de la hoja de
célculo en curso. Si se oprime |} se restaura la ventana en curso a to-
da la pantalla. : ¢

e Los iconos triangulares controlan los movimientos del selector de cel-

 das. Oprima sobre el tridngulo apropiado para ir a la direccién desea-

da. El selector de celdas saita hasta el extremo de la hoja de célculo

en la direccién escogida. Por ejemplo, si la celda G10 es la Gltima que

~ contiene datos en la parte inferior derecha, alli es donde saltara el se-
lector de celdas.

e FEl botén rotulado ERS activa la instruccién Erase Block en el menu
Edit.

o El botén rotulado CPY activa la instruccién Copy (Copiar) en el mend
de Edit.

—— Capitulq—l-- ~®— Conozcasuhojade calculo 7
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El botdn rotulado MOV activa la instruccién Move (Mover) en el menu
de Edil.

El botén rotulado STY activa la instruccién Create Define Style (Crear
definir Estilo) en el mend de Estilo.

El botén rotulado ALN activa la instruccidn Alignment (Alineacién) en
el menu de Estilo.

El boton rotulado ALN activa la instruccion Font (Tipos de caracteres)
en el menud de Estilo.

El botdn rotulado INS activa la instruccién /nsert (Insertar) en el menu
de Edit.

Al apretar el botdn rotulado BAR, se puede llamar la Barra de velocidad
secundaria. Esta contiene los siguientes botones:

BAR.

El rotutado DEL activa la instruccion Delete (Suprimir) en el menu de
Edit.

El botén rotulado FIT activa la instruccidn Block Size (Tamahno del
bloque) en el menu de Estilo.

El botén rotulado SUM inserta la funcion de sumar en la celda selec-
cionada, y crea una férmula para obtener el total de las entradas de
las columnas o de las hileras, dependiendo de donde esté el selector
de celdas al activarse el botén.

El botdn rotulado FMT activa la instruccién Yumeric Format (Forma-
to Numérico) en el menu de Estilo.

El botén rotulado CHR cambia la visualizacién de la pantalla al modo
de cardacter si uno se encuentra en el modo WYSIWYG.

El botén rotulado WYS cambia la vnsuahzamén de la pantalia aI modo
WYSIWYG si uno se encuentra en el modo de caracter.

Para regresar a la Barra de velocidad primaria, oprima el botén rotulado

El 4rea de mensajes

Al cometerse una equivocacion, aparecera un mensaje de error dentro de un
cuadro a la izquierda de la pantalla. El mensaje tratard de decirle la clase de



efror que se ha cometido. (En el sistema de Ayuda se da mds informacién sobre
los mensajes de error, de lo cual hablaremos después en este mismo capitulo.) No
se preocupe mucho si comete algunos errores, porque Quattro Pro le dar4 una se-
nal sonora y visualizard un mensaje de eror en respuesta a la equivocacién come-
tida. Si.ello ocurriera, sencillamente oprima la tecla Escape y trate de nuevo.

LAS TECLAS IMPORTANTES

La mayor parte de las veces, estard usando muchas celdas diferentes en su
hoja de calculo para guardar y visualizar la informacion y ejecutar sus calcu-
los. Aqui describiremos las teclas especiales que pueden usarse para mover
el selector de celdas y trabajar con su hoja de célculo. La Figura 1.5 muestra
tres teclados para las familias de computadoras de los IBM PC y de los PS/2.
Vea el teclado apropiado para localizar las teclas que se van a describir.

Las teclas de flechas

Es posible mover el selector de celdas a cualquier celda dentro de la hoja de
calculo por medio de las teclas de flechas marcadas t, |, -, ¥ «. Al oprimir-
se una de las teclas de flechas, el selector de celdas se mueve en la direccién
correspondiente; si'se mantiene oprimida la tecla, el selector se movera con-
tinuamente. En algunas computadoras, éstas estan combinadas respectiva-
mente con los nameros 8, 2, 6 y 4 en el teclado numérico; en otros, hay un
juego separado para las teclas de las flechas.

Observe que si su computadora tiene las teclas de flechas comprendidas
dentro del teclado numérico, las mismas no funcionaran si esta activada ia tecla
llamada Num Lock. Como su nombre lo sugiere, Num Lock fija el teclado nu-
mérico en el “modo numérico”. Siempre es posible saber cuando Yum Lock es-
ta activada si se ve la palabra Num en la linea de estado. Asi que para usar las
teclas de flechas, aseglrese antes de que Num Lock esta desactivada.

La tecla Enter

La tecla Enter “envia” todo lo que se escriba en la linea de entrada a la celda en
curso. Esta tecla se usara regularmente durante su trabajo con Quattro Pro (y con
las computadoras en general), asi que aseglrese de aprender ahora dénde se en-
cuentra, si es que no lo ha hecho aun. Note que en algunos teclados aparece el
simbolo (| en la tecla enter. En otros, la tecla podré estar etiquetada como Retun.

La tecla Escape .

Al empezar a aprender Quattro Pro es muy fécil que cometa algunas equivoca-
ciones o se sienta un poco perdido. Cuando se encuentre en un terreno que no

——-—Capitulo-1. - 8---Conozca su-hoja-de-calculo—9—————— =
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le es eonocido, por lo general puede oprimir la tecla Escape (llamada también
Esc o Cancel) para regresar a través de la serie de pasos que acaba de dar.

En algunas situaciones, quiza serd necesario. oprimir la tecla Escape re-
petidamente hasta llegar a un territorio que le sea familiar. Por ahora, recuer-
de solamente esta frase: “iEn caso de duda, escépese de ahi!” Siga oprimien-
do Escape hasta hallarse en terreno conocido (o hasta ver el mensaje
READY a la derecha de la linea de estado).

La tecla Num Lock

Como mencionamos hace un momento, la tecla Num Lock controla el tecla-
do numérico. Cuando esta tecla estd desactivada, estan en funciones las te-
clas de flechas, asi como la tecla Home (Base), End (Fin), PgUp, PgDn, en
lugar de los nimeros y NUM no aparecerd en la pantalla. (Siempre es posible
usar la hilera de los nGmeros que aparece encima de las letras Qala P en su
teclado, en lugar de los nimeros en el teclado numérico, sin importar sila te-
cla Num Lock esta activada o no).

La tecla del Retroceso

La tecla de Retroceso se usa de igual forma que en una méquina de escribir
normal. Al pulsarse, el cursor se mueve un espacio hacia atras (en la linea de
entrada, en este caso). Sin embargo, a diferencia de algunas maquinas
Je escribir, la tecla de Retroceso “borra” lo escrito al moverse hacia atrds.
Observe que ésta y la tecla de la flecha « no son lo mismo, como lo indica la
Figura 1.5.

La tecla de la raya oblicua

Una de las teclas mds importantes utilizadas en Quattro Pro es la tecla de la
raya oblicua hacia delante (/), localizada en la parte inferior derecha del te-
clado. (En la mayoria de los teclados comparte la tecla con el signo de interro-
gacién,) Oprimala para activar la barra del mend y destacar el menu del Ar-
chivo (File). Su pantalla debe verse igual que la Figura 1.6.

Obserye el indicador de modo en la esquina inferior derecha de la panta-
la: MENQ quiere decir que usted se encuentra en el modo del Meni. Las ins-
trucciones del menu del Archivo todavia no se encuentran visibles. (En este
libro, a las instrucciones del mentG también les llamaremos opciones.) Para
ver las instrucciones del ment del Archivo, escriba F u oprima Enter ahora.
La pantalla debe parecerse a la Figura 1.7 (La versién 2.0 de Quattro Pro no
tiene la instruccion de “Guardar Todo” en el menu del Archivo.) En los capi-
tulos sngunentes hablaremos de las instrucciones del menda. Por ahora, senci-
llamente oprima la tecla Escape para volver regresando ai modo Disponi-
ble (Ready) de su hoja de célculo.



Figura 1:5: DSnde encontrar las teclas importantes
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Observe también que no puede usar la raya oblicua hacia delante (/) y la
raya oblicua hacia atras (\), en forma intercambiable, ya que solo la raya
oblicua delantera / es capaz de activar la barra del mend. Debe tratar de re-
cordar siempre esta distincion entre las teclas / y \.
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Figura 1.6: La barra del menu activada
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Figura 1.7: El merui del Archivo (File)
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COMO OBTENER LA AYUDA DE QUATTRO PRO

Mientras esta trabajando con Quattro Pro, es posible oprimir en cualquier
momento la tecla F1 para obtener ayuda. Como esta caracteristica de la Ayu-
da es sensible al texto, la pantalla que ver4 se relacionard siempre con |a ta-
rea en que esté trabajando en ese momento.

Por ejemplo, oprima F1 mientras se encuentra visualizada la pantalla ini-
cial. Su pantalla le mostrard entonces una vista general de todos los Temas
de ayudas de Quattro Pro, como se muestra en la Figura 1.8,
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Ahora puede elegir entre varias opciones. La primera linea de temas

>> Help How to use help.

ya esta destacada. Oprima Entler y vera aparecer una pantalla de Ayuda con
mas instrucciones sobre cémo usar el sistema de Ayuda, como se ve en la Fi-
gura 1.9. . :

(na vez que haya terminado, vuelva a oprimir Enter mientras aun esta
destacada la opcién de Temas de ayuda en la parte inferior izquierda, y regre-
sara a la pantalla original de los Temas de ayuda.

Figura 1.9: Instrucciones para usar la pantalla de Ayuda
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Para mayor informacién sobre cualquiera de los otros temas que apare-
cen enumerados, sencillamente use las teclas de flechas para destacar el te-
ma que desea y luego oprima Enter.

Por ejemplo, supongamos que usted quiere obtener ayuda al usar su tecla-
do. Oprima } dos veces para destacar la opcién de las Teclas, luego oprima En-
ler para seleccionarla. Para obtener mds informacién sobre las teclas de direc-
ciones (o flechas), oprima | una vez para destacar la opcién de las Teclas del
cursor en la pantalla de Ayuda de las Teclas, y oprima Enter. Vera toda una nue-
va pantalla donde se resumen las funciones de las teclas de flechas bésicas para
mover el selector de celdas, como se muestra en la Figura 1.10.

Puede continuar seleccionando las opciones que ofrece la pantalla de los
Temas de ayuda y ver qué clase de informacién se le ofrece. Para regresar a
ia hoja de célculo, oprima Escape. La pantalla de Ayuda desapareceré y lore-
gresara a la hoja de célculo.

Mientras explora las diversas pantallas de Ayuda, podrad notar que cada
una de ellas lleva a la siguiente. La préxima pantalla ofrecera una informacién
mds a fondo sobre el tema u otra informacién relacionada con la opcién se-
leccionada en la pantalla de inicio. Recuerde que siempre puede oprimir la te-
cla Escape para volver a la hoja de célculo una vez que haya terminado.

Cuando haga los ejercicios que damos en este libro, use las pantallas de
Ayuda siempre que desee revisar la informacién relacionada con el tema en
que esté trabajando.

CIRCULANDO POR LA HOJA DE CALCULO

Ahora que ya tiene una vista general de su teclado y del sistema de Ayuda, es
el momento para comenzar a interactuar directamente con su hoja de céalcu-

Figura 1.10: La pantalla de Ayuda para las teclas de direcciones

Wiy Che Proghoaes
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lo de Quattro Pro. En esta seccién, hablaremos de las técnicas que le permi-
ten situar el selector de celdas en cualquiera de las celdas de su hoja de
cdleulo.

Movimiento del selector de celdas

Probemos varios ejercicios sencillos. Supongamos que el selector de celdas
se encuentra actualmente en la celda Al, oprima } dos veces, y vera que el
selector de celdas se mueve dos hileras hasta la celda A3. (Si en lugar de ellos
ve el nimero 22 en la linea de entrada, comprendera que el teclado numéri-
co esta en el modo erréneo. Asi que oprima la tecla Escape y Numn Lock; lue-
go oprima de nuevo | dos veces). Después, oprima - una vez. El selector de

celdas se movera una columna a la derecha hasta la ceida B3. Mire la linea

de entradas en la esquina superior izquierda de la pantalla, donde se indicara
ahora que el selector de celdas se encuentra verdaderamente en la celda B3.

Experimente con las teclas de flechas algin tiempo y observe cémo el se-
lector de celdas se mueve de una a otra celda. Para moverse de prisa sobre
su hoja de célculo, mantenga las teclas oprimidas, en vez de golpearlas repe-

tidamente. Si trata de mover el selector de celdas maés alld de los limites de
su hoja de caiculo, como por ejemplo, por encima de la hilera 1 o la izquierda -
de la columna A (o por debajo de la hilera 8192 o a la derecha de la columna.

[V), Quattro Pro le dard una sefial sonora para hacerle saber que no puede
mover el selector de celdas en la direccidn que ha solicitado. Si mantiene una
tecla oprimida después.de llegar a un borde, quiza le de la sefial sonora varias
veces; pero, no se preocupe, el sonido se detendré poco después que deje de
oprimir la tecla en cuestién.

Cuando haya terminado de experimentar con estas teclas, oprima la tecla
que lleva el nombre de Home, para mover de nuevo el selector de celdas has-
ta la celda Al.

Cémo moverse a una célda especifica

La tecla F5 le permite mover el selector de celdas en forma rapida hasta una
celda especifica dentro de la hoja de célculo. Esta tecla se llama Go To (Ir A)
en su plantilla del Quattro Pro que viene con el paquete de programética. Si
ahora oprime F35, la linea de entrada en la parte superior de la pantalla mos-
trara el siguiente indicador:

. Enter {Esc] address to go to:A1

Como el selector de celdas se encuentra actualmente en la celda Al, la
direccién de dicha celda es la que aparece en el indicador.

Para moverse a una celda diferente, escriba la direccion de la celda y lue-
go oprima Enter. Por ejemplo, si escribe B6 y oprime Enter, el selector de
celdas saltard a la celda B6.
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Movimlento de la veniana de la hoja de cdlculo

Al ver por primera vez la hoja de célculo de Quattro Pro, verd solamente una
" pequeiia parte de la hoja de trabajo. Como dulmos antes, la hoja de célculo
contiene en realidad 256 columnas y 8192 hileras, icon un total de 2 097 152
celdas!

Como Quattro Pro no puede presentar al mismo tiempo todas las celdas
en su pantalla, visualiza solamente una parte de una hoja de trabajo mucho
mayor. La Figura 1.11 le enseiia la forma en que puede imaginarse lo que ve
en su pantalla como si fuera un fragmento de un gran total, como una ven-
tana en una hoja de célculo electrénica gigantesca.

Pero movamos un poco esta ventana para ver otras partes de la hoja de
célculo.

1 Oprima la tecla Home para mover el selector de celdas hasta la es-
quina superior zquierda de la-hoja de célculo, la celda Al.

2 Para saitar hasta el extremo de la esquina superior derecha de la ho-

" ja de céiculo oprima la tecla End, seguida de la tecla -. El selector

de celdas saltara hasta la celda IV1 (columna IV, hilera 1). Note que

la ventana entera se movié también hacia la derecha, mostrando las
columnas O a V.

Figura 1.11: La pantaila como una ventana en una hoja de cdlculo mayor




3 Para moverse a la otra esquina de la hoja de calculo, oprima la tecla
 Endyluego latecla |. Esta vez el selector de celdas se mueve hasta
el extremo de la esquina inferior derecha de la hoja de célculo, a la

celda IV8192. Ahora podemos ver las hileras inferiores, numeradas
del 8170 al 8192. :

4 Si oprimimos End y «, moveremos ahora el selector de celdas hasta el |

extrerno de la esquina inferior zquierda de la hoja de cdlculo. Ahora la
ventana nos ensena {as columnas A a la J y las hileras 8170 a la 8192,

5 Para volver a la celda Al, oprima la tecla Home.

Con ello hemos hecho un viaje alrededor de las cuatro esquinas de la hoja
de calculo, como lo ilustra la Figura 1.12.

Capitulo 1. __®__Conazca su hoja de célculo_17

Figura 1.12: La ventana movida a las cuatro esquinas de la hoja de céiculo
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Cémio mover el puntero del mouse

La Barra de velocidad principal incluye iconos triangulares que, al oprimirse,
mueven el puntero hasta la ultima celda de la hoja de calculo. Si usted tiene
una hoja de célculo en blanco, el puntero se mueve hasta las cuatro esquinas
de la hoja de calculo, como lo descnblmos en la seccidn anterior al mover la
ventana de la hoja de célculo.

Ademas de los iconos triangulares, la pantalla de Quattro Pro incluye dos
barras de desplazamiento sombreadas en la parte derecha e inferior de la
pantalla. La pantalla de desplazamiento en la derecha es la barra de despla-
zamiento vertical y la que ‘esta en la parte inferior es la barra de desplazamien-
to horizontal. Oprima sobre el pequefio cuadro en cualquiera de las dos ba-
rras y arrdstrelo para desplazar la hoja de cdlculo. Apunte y oprima sobre una
posicion especifica en la pantalla de desplazamiento para mover el selector
de celdas a la posicién correspondiente en la ventana de la hoja de célculo.
Si lo prefiere, puede oprimir sobre ¢ y § en la parte superior e inferior de la
barra de desplazamiento, para desplazar la hoja de cdlculo una hilera cada vez,
u oprima sobre « y » a cada extremo de la barra de desplazamiento, para
desplazar la hoja de célculo una columna cada vez. '

Las otras instrucciones del mouse utilizadas en este libro incluyen:

Instruccién Accién

Apuntar Muevé el puntero del mouse a un drea especifica en
la pantalla.

Oprimir Oprima rapidamente y suelte el botdn izquierdo del

mouse. (Las personas zurdas pueden reajustar los
botones del mouse de modo que el botén derecho
sea el botdn primario.)

Doble-presién Oprima rapidamente y suelte el botén izquierdo del
mouse dos veces.

Oprimir y sujetar Oprima el botén aqunerdo del mouse y manténgalo .
oprimido.

Oprimir y arrastrar  Oprima, manteniéndolo oprimido, el botén mien-
tras mueve el puntero del mouse para extender la
seleccién de la celda.

Al estar usando el mouse, vera aparecer las palabras Enter y Esc en la
parte mas a la izquierda de la linea de entrada. Puede oprimir sobre la palabra
apropiada para completar o abortar la accién.

Si mueve el puntero del mouse al nombre de un menty lo opnme abrird
dicho ment en la misma forma que se logra al escribir /, usando una de las
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teclas de flechas para destacar el nombre del menG y oprimiendo Enter. Una
vez abierto el menu, puede mover el puntero del mouse a una seleccién del
menu y oprimir para activar dicho renglén. Como puede ver, el uso del mou-

se es muy intuitivo. Una vez que haya comenzado a usarlo para abrir los me- -

nus y hacer selecciones, se convierte en algo natural; sin embargo, como no

todos los lectores poseen un mouse, también explicaremos los pasos a dar

usando el teclado; pero si lo tiene, siéntase en libertad de usarlo.

RESUMEN DE LAS TECLAS ESPECIALES DE QUATTRO PRO

- La Tabla 1.1 enumera todas las teclas especiales que se pueden emplear pa-

ra mover el selector sobre la hoja de célculo. En esta tabia, el guién entre dos
nombres de tecias quiere decir que el usuario debe mantener oprimnida ia pri-
mera tecla mientras oprime la segunda. Por ejemplo, Ctrl - —+ significa man-
. tener oprlmlda la tecla Ctrl mientras se puisa la tecla +. De modo semejante,
Shift-Tab quiere decir mantener oprimida la tecla Shift (Camblo) mientras se
oprime la tecla Tab (Tabulador).

Quizds usted desee practicar un rato usando las teclas que se dan en la

Tabla 1.1. Cuando haya terminado, oprima Home para hacer volver el selec-
tor de celdas a la celda Al.

Tabla 1.1: Teclas para Mouver el Selector de Celdas

TECLA ACCION

Mueve el selector de ceidas una celda a la derecha
Mueve el selector de celdas una celda a la izquierda
Mueve el selector de celdas una celda hacia arriba
Mueve el selector de celdas una celda hacia abajo

Home Mueve el selector de celdas a la “base”, celda Al
PgUp ~ Mueve la ventana una pantalla hacia arriba

PaDn Mueve la ventana una pantalla hacia abajo

Tab ' Mueve el selector de celdas una pantalla a la derecha
Ctrl - Es igual que Tab

Shift-Tab Mueve el selector de celdas una pantalla a la izquierda
Ctrl - Igual que Shift-Tab

Tecla Relocaliza el selector de celdas en el principio o al al

final de un bloque en la direccion de la flecha, o
flechas si no hasta el extremo mas lejano de la hoja
de célculo

F5 Mueve el selector de celdas a cualquier celda que se

especifique
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CGMO SALIR DE QUATTRO PRO

Para salir de Quattro Pro, oprima la tecla /, la cual activa la barra del menu y
mueve el drea destacada al meni del Archivo. Abralo oprimiendo la tecla En-
ter o la letra F, la cual es 1a letra de acceso al menu del Archwo En la Figura
1.7 se muestra el menu del Archivo.

La dltima instruccion en el menq es la instruccién Exit (Salir). Hay dos
formas de llevarla a cabo. Una es escribir la letra X, ya que es la letra de ac-
ceso para la instruccidn de salir. La otra es usar la tecla para mover el drea’
destacada hasta la palabra Exit y luego oprimir Enter.

Si en cualquier momento de su trabajo, usted ha entrado o cambuado al-
guna informacién en su hoja de célculo y luego selecciona Exit en el menu
del Archivo, sin antes haber guardado su trabajo, la pantalla le mostrara este
mensaje :

Lose your changes and Exit?
No
Yes
Save & Exit

Si escoge Yo u oprime Escape, se quedara en Quattro Pro; si selecciona-
Yes (Si) regresara al indicador del DOS, desde el cual pudo entrar en Quattro
Pro. Ahora ya puede apagar su computadora o ejecutar cualquier otro progra-
ma. Si selecciona la instruccidon Save & Exit (Guardar y salir), Quattro Pro
abrird una ventana de directorio y le pedira que le dé un nombre al archivo de
la hoja de cdlculo, si es que aun no lo ha hecho. Después de darle un nom-
bre, la computadora guardaré el archivo y lo devolveré al indicador de DOS.

Hasta ahora no se ha hecho ninguin trabajo que valga la pena guardarse,
asi que si dicho indicador aparece en medio de su pantalla, escriba la letra Y
o mueva e] drea destacada hasta la palabra Yes y oprima Enter, y enseguida
volvera al indicador de DOS.

En el préximo capitulo, aprendera algunas técnicas de gran valor para
trabajar actualmente en su hoja de calculo, usar los mends y guardar su tra-
bajo para usos futuros.



2 Creaciéon de una hoja de calculo

CONTENIDO

La entrada de la informacién
Cémo borrar los errores

La creacién de las férmulas
Cémo guardar su trabajo

En este capitulo, hablaremos sobre las técnicas basicas para construir sus
propias hojas de céiculo, entre las cuales veremos la entrada de los datos, la
creacién de férmulas para calcular los resultados y cémo guardar su trabajo.
Empezaremos con un ejemplo bastante sencillo: un presupuesto familiar; pero,
como verd mds adelante en este libro, es posible usar las mismas técnicas para
- construir hojas de célculo para negocios de cualquier tamano y complejidad.

CLASES DE ENTRADAS EN LAS CELDAS

Existen diversas clases de informacién que es posible entrar en cualquner cel-
da de una hoja de célculo:

Rétulos (palabras, frases o cualquier otro dato no numérico)
Nameros (nGmeros reales para ejecutar los célculos)
Fechas

Horas del dia
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¢ Férmulas (entradas que ejecutan los célculos)

e Funciones (férmulas complejas, incorporadas, que vienen con la pro- .
gramadtica)

e Macros (caminos abreviados para pulsaciones de teclas muy repetidas)
e Qraficos (ldminas situadas dentro de bloques de celdas)

La hoja de célculo de ejemplo que vamos a desarrollar incluira cada una
de estas clases de datos.

Si al terminar el capitulo anterior usted dejé Quattro Pro, es preciso que
vuelva a entrar en él. Vea el comienzo del Capitulo 1, si necesita refrescar su
memoria para ello.

ENTRADA DEL TEXTO EN UNA CELDA

Para entrar un rétulo en una celda, sencillamente mueva el selector de celdas
hasta donde desea que aparezca el rétulo, escribalo y oprima Enter. Por
ejemplo, supongamos que desea titular su primera hoja de calculo “Presu-
puesto mensual para la familia Dorf". He aqui los pasos para lograrlo:

1 Mueva el selector de celdas a la celda Al oprimiendo la tecla Home.

2 Escriba Monthly Budget for the Dorf Family. Observard que, a me-
dida que escribe, las letras van aparecierdo en la linea de entrada.

3  Si se equivoca al escribir, puede borrar usando la tecla de Retroceso.
4 A terminér de escribir, oprima la tecla Enter.

El rétulo aparece en la celda A1, (aunque se desborda para cubrir las cel-
das adyacentes), como se muestra en la Figura 2.1.

" iFue fécil! cVerdad? Observe que el rétulo aparece en la linea de entrada,
inmediatamente encima del borde horizontal. Como puede ver, Quattro Pro
agrega automaticamente un apéstrofo (') al principio del rétulo. A ello se le
llama el prefijo del rétulo, del cual hablaremos més tarde.

Ahora que tiene un titulo para su hoja de célculo, vamos a anadir otros ré-
tulos. Usando la tecla | mueva el selector de celdas hasta la celda A6. Com-
pruebe la linea de entrada para estar seguro de que el selector se encuentra
en la celda correcta.
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Figura 2.1: Un rétulo entrado en la celda Al

File Edit  Style Graph "Print  Database Tools Oplicnz  Hindou

WO [tI

Simplificacién de la entrada de datos con las teclas de las flechas

Su préxima tarea es entrar los rétulos que identifiquen los ndmeros que vaa

empezar a entrar-en las celdas. En un presupuesto familiar, hay una fuente de
ingresos (normalmente de los trabajos) y varios gastos. En este ejemplo, va-
mos a suponer que ambos esposos trabajam. En la celda A6 escriba Income
(Ingresos), luego oprima la tecla | .

Como podra ver en su pantalla, el rétulo Income esta ahora en la celda
A6 y el selector de celdas se movié hacia abajo a'la celda A7, esperando otra en-
trada. ¢Se esta preguntando por qué le dijimos que oprimiera |, en vez de opri-
mir Enter, como lo ha hecho hasta ahora? Esto se debe a que Enter hubiera de-
jado el selector de celdas en la celda A6. Si se quieren hacer muchas entradas
en secuencia en esta forma (una hilera de encabezados de columnas o una lista
de datos) ello involucraria maigastar muchas pulsaciones de teclas: Enter, fle-
cha, Enter, flecha, etc. Por tanto, es mejor usar una sola tecla de flecha, si sabe
de antemano en qué direccidn quiere que se mueva el selector de celdas.

Para obtener un poco de practica, oprima | para mover el selector de
celdas hasta la celda A8 y escriba el rétulo Ralph, job (Rafael, trabajo),
oprima | otra vez para mover el selector de celdas a la celda A9 y entre Ali-
ce, job (Alicia, trabajo).

Mueva el selector de celdas a la celda Al1, escriba el rétulo Total Inco-
me (Total de Ingresos) y oprima | . En este momento, su pantalia debe pa-
recerse a la Figura 2.2.

Luego entre los rétulos que se muestran en la Figura 2.3 en su hoja de
calculo. Cuando haya llegado a la hilera 20, siga usando la tecla | en la for-
ma acostumbrada para mover el selector de celdas a las hileras 21, 22 y 24.
Si se equivoca al hacerlo, trate de corregirio usando las mismas técnicas enu-
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Figura 2.2: Ejemplo de una hoja de cdlculo con varios rétulos
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meradas mas arriba. {Observe que el rétulo JUNE (Junio) ests en la celda
C6, JULY (Julio) en la celda D6, y AUGUST (Agosto) en la celda E6.]

SUBRAYADO DEL TEXTO

El guién (—), que quizds usted quisiera usar para hacer subréyados enuna
hoja de célculo, tiene un significado especial en Quattro Pro; se usa para res-
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tar los niimeros o para identificar los nimeros negativos; por lo tanto, no es
posible entrar un.subrayado en una celda sencillamente escribiendo — — —.
Trate de hacerio y obtendra este mensaje de Error: Incomplete formula (Fér-
mula incompleta). (Para cancelarlo, oprima la tecla Escape tres veces.)

Sin embargo, si es posible entrar subrayados usando el caracter repetitivo
del prefijo del rétulo, que es la raya oblicua hacia atrés (\). Después de la raya
oblicua escriba el caracter que desea repetir. Por ejemplo, para poner un su-
brayado en la celda C10, siga estos pasos:

1 Mueva el selector de celdas a la celda C10

2 Escriba\-.

3 Oprima ENTER.

Entonces la celda C10 se llenara de guioneé: ————— . Ahora mueva
el selector de celdas a C23 y entre otra vez \- para poner otro subrayado. (Re-
cuerde oprimir Enter o una tecla de flecha después de escribir \-.) :

CORRECCION DE LOS ERRORES .. = *

A menos de que sea un mecandgrafo extraordinario, lo mas probable es que
cometa errores con cierta frecuencia al entrar la informacién en la hoja de
célculo. Hay varias maneras para corregir los errores:

1 Si aun no ha oprimido la tecla Enter o una tecla de flecha después
de su error, puede oprimir la tecla del Retroceso para borrar lo que
acaba de escribir. También puede mantener oprimida la tecla Ctrl y
oprimir al mismo tiempo la tecla de Retroceso para borrar todos ios
caracteres de una vez. O simplemente oprima Escape.

2 Siya ha entrado el error en la celda, sencillamente coloque el selec-
tor de celdas otra vez en dicha celda y vuelva a entrar la informacién
correcta, ya que la nueva informacidn reemplazara a la anterior.

3 Sidesea borrar el contenido de una celda, mueva el sélector de cel-
das a dicha celda y oprima Delete.

Existen otras diversas maneras para corregir los errores y hacer cambios,
los cuales veremos mas adelante.
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ENTRADA DE NUMEROS

Entrar nimeros en las celdas no difiere de la entrada de los datos; sin
embargo, comprenda que para que la computadora pueda reconocer una -
entrada como un ndmero (y no como una palabra), éste debe comenzar con
un digito (0-9), un signo de menos (-} para los nimeros negativos o un punto
decimal. No se pueden poner comas en los nimeros; por ejemplo, es posible
escribir 20000, pero no 20,000. (Mas tarde, veremos como visualizar los na-
meros con comas insertadas.)

Pongamos ahora algunos nimeros en la hoja de cédlculo de muestra para
practicar. Supongamos que Rafael gana $2000 al mes, que usted desea mos-
trar en la celda C8. Utilice las teclas de las flechas para mover el selector de
celdas a la celda C8 y escriba 2000. Luego oprima la tecla | . El salario de
Rafael aparecera en la celda C8.

Més aun, supongamos que Alicia gana $4000 al mes, lo cual usted desea
poner en la celda C9. Como ya entrd el salario anterior con la tecla |, el se-
lector de celdas debe estar ya en la celda C9, asi que simplemente escriba
4000 y oprima Enter. Su pantalla debera parecerse a la Figura 2.4. '

Ahora ya puede entrar algunos gastos en la columna C. Recuerde, puede
emplear las técnicas explicadas anteriormente para corregir cualquier equivo-
cacién que cometa. Entre los siguientes valores en la celdas mas abajo:

Entre 1550 en la celda C1
Entre 330 en la celda C16

Figura 2.4: Los salarios entrados en la hoja de célculo de muestra
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Entre 275 en la celda C17

Entre 400 en la celda C18

Entre 200 en la celda C19

Entre 75 Aen la celda C20

Entre 50 en la celda C21

Entre 300 en la celda C22

La Figura 2.5 muestra cémo debe verse su hoja de calculo de muestra.
Ahora bien, no es preciso que usted sume todas estas cifras en una calcula-

dora y luego entre la suma en la celda C4; en su lugar, mas adelante usare-
mos una férmula para hallar el total de los gastos.

Figura 2.3: Ingresos y gastos en la hoja de cdlculo de muestra
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ENTRADA DE LAS FECHAS

Existen varios métodos para entrar las fechas en las celdas de la hoja de célculo,
pero solamente unas cuantas técnicas le permitirdn ejecutar operaciones aritmé-
ticas con las fechas, lo cual quiere decir considerar las fechas como nimeros, de
modo que se puedan usar en las férmulas. La mejor forma (y la més fécil) es usar
la instrucciéon Ctrl-D y escribir la fecha en un formato de meses/dias/anos.
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\

Supongamos, por ejemplo, que queremos poner la fecha actual cerca de la
esquina superior derecha de nuestra hoja de célculo de muestra en la celda F1:

1 Mueva e! selector de celdas a la celda F1 usando las teclas de fle-
chas o F5 (Golo).

2 Manteniendo oprimida la tecla Ctrl escriba la letra D. (Observe que
DATE (FECHA) reemplaza a READY al final de la derecha de la Ii-
nea de estado.)

3 Entre la fecha del dia en un formato de mm/dd/yy (meses, dias,
anos), (por ejemplo, 12/1/92, para el dia 1ro. de diciembre de 1992).

-4 Oprima la tecla Enter.

Vera aparecer la fecha en la celda F1; pero en la linea de entrada (mien-
tras que el selector todavia se encuentra en la celda F1) vera un niimero con
cinco digitos, por ejemplo 34304 Esto es una fecha de serie que Quattro Pro-
utiliza para la aritmética de las fechas.

Fechas en serie

Las fechas en serie se calculan basdndose en el nimero de dias transcurridos
desde el 31 de diciembre de 1899, al cual se le asigna el nimero 1. Asi que la
fecha en serie 2 es enero 1ro. de 1900 y la fecha en serie 33423 es julio 4 de
1991. La fecha futura mds lejana aceptada por Quattro Pro es 12/31/2099 (fe-
cha en serie 73050). Para entrar las fechas mas alld de 12/31/99, entre el ario
completo, como en 7/4/2036. (Sin embargo, al hacerlo se llenar3 la celda de as-
teriscos, para indicar que la columna es demasiado estrecha para acomodar to-
dos los nimeros. En el Capitulo 3 le ensefiaremos cémo cambiar de ancho una
columna, de modo que pueda mostrar dicha entrada en forma comecta.)

Si lo desea, también es posible entrar fechas del siglo pasado; pero éstas
seran fechas de series en negativo, puesto que tienen lugar antes del 31 de
diciembre de 1899. Asi tenemos que la fecha de serie 0 es 12/30/1899 y
-24756 es 3/20/1832. La fecha més lejana en el pasado aceptada por Quattro
Pro es 3/1/1800 (fecha de serie -36463).

Las fechas de series son muy convenientes. He aqun i algunos trabajos que
es posible ejecutar con ellas:

e Calcular cuintos dias han transcurrido entre dos fechas, restando
una de la otra.

e Llenar una hilera de celdas con fechas, una semana (6 5 dias 6 63
dias) aparte.



1

Capitulo2 _ @ Creacién de una hoja.de calculo_29 |-

e Encontrar una fecha 90 dias en el futuro (o en el pasado) tomando la i
fecha del dia y sumandole (o sustrayéndole) 90.

USO DE FORMULAS SENCILLAS

Las férmulas son entradas de celdas que ejecutan célculos sobre otras celdas.
Los operadores utilizados en las férmulas son semejantes a los operadores usa-
dos todos los dias en las matematicas. Estos son los mds comunes:

+  Sumar
- Restar
*  Multiplicar
/  Dividir

Para ayudar a Quattro Pro a distinguir las férmulas de los rétulos, nimeros y
fechas, la mayoria de los usuarios de las hojas de calculo empiezan una férmula
con un signo de mads (+), al cual siguen otros caracteres; pero, por ahora, solo
trate de recordar el inicio de todas las férmulas con el signo de més.

~ Veamos ahora una férmula sencilla para sumar los ingresos de Rafael y
Alicia y visualizar el resuitado al lado del rétulo Total Income en la hoja de
calculo. Al crear féormulas, es mejor hacer que éstas se refieran a las direccio-
nes de las celdas que contienen los nlimeros, mds que a los nimeros en si
mismos. De esta forma, si se cambia uno de los nimeros en una celda, la
férmula volverd a calcular automéaticamente la respuesta. Pero, hablaremos
de ello mas adelante.

Para mostrar la suma de los ingresos de Rafael y Alicia en la celda C11,
siga estos pasos:

1 Mueva el selector de celdas a la celda C11.
2 Escriba la férmula exactamente como se muestra més abajo:

+C8 + C9

3 Oprima Enter

Podré observar que la celda C11 ahora muestra 6000 - la suma de los in-
gresos de Rafael y Alicia. Si mira la linea de entrada cerca de la parte superior
de la pantalla (como en la Figura 2.6), podra ver que la celda actualmente
contiene la férmula

+C8 + C9.

]
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Figura 2.6: Ingresos totales calculados con una [6rmula
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La férmula +C8 + C9 le dice a Quattro Pro, “en esta celda, muestre la
suma del contenido de las celdas C8 y C9.” Note que si hubiera omitido el
signo de mds que aparece adelante y entrado la férmula como C8 + C9,
Quattro Pro hubiera interpretado la entrada como un rétulo (porque comien-
za con una letra), no como una férmula.

Cémo volver a calcular una férmula con datos diferentes

Supongamos que, de pronto, a Rafael le dan un aumento de sueldo y ahora
gana $3000 mensuales. (Es necesario entrar una nueva férmula? Claro que
no, porque la anterior, +C8 +C9, dice: "Sume todo lo que aparezca en la cel-
~ da C8 a todo lo que aparezca en la celda C9"; de aqui que, al mover el selec-
tor de celdas a la celda C8, escribir 3000 y oprimir Enter, de inmediato vuelve
a calcularse el ingreso total y la ceida C11 mostrara el resultado correcto:
7000. (Véase la Figura 2.7.) -

'Sin embargo, supongamos por el momento que no le dieron el aumento
a Rafael. Vuelva a mover el selector de celdas a C8, escriba 2000, y oprima
Enter. Inmediatamente el total de ingresos vuelve a ser 6000.

FUNCIONES CONTRA FORMULAS

La férmula que acabamos de crear suma el valor total de dos celdas de ingre-
sos. Mirando la seccién de Gastos de la familia Dorf, podra ver que hay mu-
chas celdas que es necesario sumar para determinar los gastos totales de la
pareja. Podria dedicar algun tiempo a entrar la direccién de cada celda
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Figura 2.7: Ingresos totales recaudados automdticamente
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(+C15 + C16 + C17... y asi sucesivamente), pero eso costaria mucho traba-
jo y se presta a errores. Es mucho mas sencillo sumartodas las celdas como
“un grupo,. o blogue. Sin embargo, antes de podér sumar un gran grupo de
ndmeros es necesario saber cdmo definir un bloque de datos.

¢Qué es un bloque?

Un bloque es cualquier grupo rectangular de celdas en una hoja de célculo,
designado por las direcciones de las celdas en sus esquinas superior izquier-
da e inferior derecha, con dos puntos entre ambas. Por ejemplo, el bloque-
Al..B3 consiste de las hileras de las celdas Al a A3 y de la hilera de las celdas
B1 a B3. El menor bloque posible es una sola celda, por ejemplo, A1..Al. El
mayor bloque posible seria toda la hoja de calculo, A1..[V8192. La Figura 2.8
muestra algunos ejemplos de varios bloques en la hoja de célculo.

Observe que todos los bloques de muestra tienen una forma rectangular.
pareja; no se pueden definir bloques que tengan alguna otra forma; por ejem-
plo, L, d, T, un tridngulo o una forma de pera. Esto es importante recordarlo
al decidir cémeo entrar y listar sus datos.

Uso de una funcién para sumar un bloque de nimeros

M3s que escribir sus propias formulas, se pueden utilizar algunas de las funcio-
nes ya programadas del Guattro Pro, las cuales son demasiado numerosas para
poder explicarlas ahora. (Pero hablaremos de ellas en el Capitulo 5.) Solo nece-
sita saber que @SUM trabaja para obtener el resultado que busca ahora.
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Figura 2.8: Ejemplos en bloques en una hoja de célculo
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Observe que el nombre de la funcidén comienza con el signo @. Todas las’
funciones de Quattro Pro comienzan con el signo @, seguido de una palabra
y un par de paréntesis que encierran el argumenlo de dicha funcion. Los ar-
gumentos son los datos que utiliza la funcién en sus calculos. (La palabra Argu-

‘mento quiza pueda parecer extrana, pero es un término que los matematicos
usan regularmente.) Después que la funcién termina sus célculos, devuelve
el resuitado.

La funcién @SUM utiliza la sintaxis general @SUM(block(s)), en donde
block(s) es el bloque (o bloques) de los nimeros que se van a sumar. Por

ejemplo, @SUM(C15..C22) dice, “simense todos los nimeros en el bloque .

de celdas desde la C15 a la C22.” Pero sigamos adelante y usemos @SUM
para hallar el total de los gastos de la familia Dorf. Usted desea que ja suma
aparezca en la celda C24, asi que siga estos pasos:

‘1 Mueva el selector de celdas a la celda C24.
2 Escriba la funcidén exactamente como aparece abajo:
@SUM(C15..C22)
3 Como siempre, oprima Enter una vez que haya terminado.
Debe ver la respuesta, 3180, en la celda C24, y la funcién misma en la li-
nea de entrada, como se enseria en la Figura 2.9. Desde luego, si se fuera a
cambiar cualquiera de los gastos dentro del bloque C15..C22, @SUM volveria

inmediatamente a calcular el nuevo resultado. En los préximos capitulos ira ad-
quiriendo mucha mds experiencia con las férmulas y funciones del Quattro Pro.
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Figura 2.9: La celda C24 mostrando la suma total de los gastos
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Uso de la barra de velocidad disponible para entrar una férmula
des‘llmar [T

La Barra de velocidad secundaria, caracteristica de la versién 4.0 de Quattro
Pro, tiene un botén rotulado SUM, el cual se utiliza para entrar la funcién:
@SUM y una férmula para hallar el total de un bloque de celdas. Para usar el
botén SUM, siga estos pasos:

1 Mueva el selector de celdas a la celda C24 (si no esta ya alli).
2 Oprima el botén BAR para mostrar la Barra de velocidad secundaria.
3 Oprima el botén SUM.

Quattro Pro entra automaticamente la funcién @SUM, los paréntesis y el
bloque de celdas C15..C23 (en oposicién al bloque C15..C22 del ejemplo an-
terior). Aunque no hay diferencia alguna en este caso en particular (porque la
celda C23 no contiene un valor numérico), note que ello pudiera afectar sus
resultados en otras circunstancias. Cada vez que usted oprime el botén SUM,
Quattro Pro 4.0 trata de crear una férmula utilizandoe la funcién SUM y todas las
celdas contiguas en cada columna o hilera, dependiendo de dénde se encuen-
tra el selector de celdas al oprimirse el botén. Si el selector de celdas se encuentra
al final de una hilera de nimeros, Quattro Pro tratard de crear un total con todos
los niimeros en la hilera, bien a la derecha o a la izquierda. E] selector de celdas
debe hallarse en una celda en blanco para que el botén funcione.
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¢Quiere descansar un rato? Antes de alejarse de la computadora guarde
su trabajo, de modo que pueda seguir usando su hoja de célculo de muestra
en los préximos capitulos. :

COMO GUARDAR SU TRABAJO

Todo el trabajo que ha hecho hasta ahora en su hoja de célculo esta guarda-
do en la memoria principal de su computadora (también llamada mernoria de
acceso al azar o RAM). A menos que dé los pasos especificos para guardar
su trabajo en el disco de la computadora como un archivo, ésta se borrard
por completo si se deja Quattro Pro o si se apaga la computadora. Para hacer
esto es necesario fijar ciertas opciones (o instrucciones) desde el sistema de
menus de Quattro Pro.

Para tener acceso a la barra del ment de Quattro Pro, sencillamente opri-
- ma la barra oblicua hacia adelante( / ). El drea destacada apareceré implicita-
mente sobre el menu llamado File. Oprima Enter y el ment del Archivo des-
cendera desde el borde superior de la pantalla. '

Al final del Capitulo 1, usted abrié el mena del Archivo y usé la instruccién
Exit para dejar Quattro Pro. Recuerde, para seleccionar una opcién en cual-
quier menu, puede usar | o ¢ para mover el drea destacada a la opcién que
desea, o escribir la letra de acceso de la opcién que esté destacada.

Para guardar esta hoja de célculo como un archivo en su disco es nece-
sario escoger la opcion Save (Guardar). Repetimos, puede hacerlo escribien-
do laletra 8 o moviendo el 4rea destacada hasta la opcién Save y oprimiendo
Enter. Las versiones 3.0 y 4.0 de Quattro Pro incluyen una nueva instruccién
en el menu del Archivo, liamada SaveAll (Guardar Todo), de la cual hablare-
mos en el Capitulo 9.

Cémo darle un nombre a su hoja de cdlculo

Después de seleccionar el Archivo y la opcién de Guardar en los menus,
Guattro Pro mostrara un indicador en la ventana de mensajes, como vemos
en la Figura 2.10. El formato para los nombres de los archivos es el siguiente: .

drive:\directory\ *.WQ1

La descripcion exacta de la parte drive: \directony\ (unidad'\directorio\) depende
de dénde esta instalado el Quattro Pro. Si esté instalado en la unidad C en el
subdirectorio QPRO, la pantalla mostraré lo que aparece en la Figura 2.10.

E! nombre que entre para la hoja de célculo no puede tener més de ocho
caracteres de longitud, no debe contener ningiin espacio en blanco ni signos
de puntuacién aparte del cardcter de subrayar(_). Para que el nombre del ar-
chivo sea facil de recordar en este ejemplo, sencillamente escriba DORF y
oprima Enter.
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Figura 2.10: La ventana de mensajes de Guardar archivo
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Podra observar que hay una luz que se enciende en la unidad del disco
mientras Quattro Pre estad copiando el archivo. Después de completar los pa-
sos para guardar su trabajo, en la pantalla permanecerd una copia de su hoja
de célculo. :

iFelicidades! Ya ha creado con todo éxito su primera hoja de célculo del
Quattro Pro, la cual incluye varias.clases de entradas: rétulos, nimeros, una
fecha y férmulas. Antes de pasar a técnicas mds avanzadas, seria aconsejable
familiarizarse con las diferentes clases de datos. Dedique algin tiempo para
leer el resto de este capitulo y, desde luego, esta en completa libertad para ex-
perimentar con una nueva hoja de calculo en blanco si asi lo desea.

Un punto importante que debe observarse aqui es que deben guardarse
los archivos regularmente durante el curso de su trabajo. Si hay un fallo eléc-
trico, todo el trabajo que ha hecho con tanto esfuerzo se perderia en un ins-
tante. Si se va de Quattro Pro sin antes haber guardado su trabajo, también
haria que su trabajo desapareciera para siempre. _

En este momento, teniendo su hoja de célculo seguramente guardada en
el disco, usted puede dejar Quattro Pro si asi lo desea. La rutina para hacerlo
es llamar el mend del Archivo y seleccionar Exit: por ejemplo, escriba /, opri-
ma Enter y seleccione Exit; o si no, puede abreviar esta rutina simpiemente
oprimiendo Ctrl-X.

ALINEACION DE LOS ROTULOS

- Como dijéramos antes, Quattro Pro coloca automaticamente el apéstrofe del

prefijo del rétulo en frente de cualquier rétulo que usted entre. Este prefijo le
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dice a Quattro Pro que justifique el rétulo en la izquierda dentro de la celda.
Los prefijos de los rétulos y sus efectos se listan mas abajo:

' apostrofe ~ Justifica el rétulo en la izquierda
~  circunflejo Centra el rétulo .
" comillas Justifica el rétulo en la derecha

\  raya oblicua inversa Repite el rétulo

Para usar un prefijo como rétulo, sencillamente escribalo antes de escri-
bir la primera letra del rétulo; por ejemplo, para centrar las letras ABC dentro
de una celda, posicione el selector de celdas en la celda apropiada y escriba
~ ABC, luego oprima Enter.

La Figura 2.11 muestra ejemplos de rétulos introducidos con varios pre-
fijos. Observe que cualquier rétulo que no sea lo bastante grande como para so-
brepasarse sobre las celdas adyacentes estara siempre justificado a la izquier-
da dentro de su celda, sin importar el prefijo que se le asigne. Observe
también que los rétulos grandes que se sobrepasan, solo lo harén sobre cel-
das vacias. Por ejemplo, en la Figura 2.11, la celda A10 contiene el rétulo que
dice This is a long label (Este es un rétulo grande); pero como la celda
B10 ya contiene los nimeros 999, el fragmento long label que se sobrepasa
de la celda A10, queda cortado al principio de la celda B10.

La celda A6 contiene el rétulo \=. Como el prefijo de la raya oblicua inver-
sa llena la celda con cualquier caracter o caracteres que lo sigan, la celda A6
esta llena de signos de igual a. '

Figura 2.11: Rétulos de ejemplo en una hoja de cédlculo
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La ceda A12 contiene un rétulo muy grande que parece estar centrado den-
tro de la hilera A12; pero no lo esta. En vez de ello, hay simplemente espacios en
blanco entre el pref’ ijo del rétulo y el rétulo mismo. La celda en realidad contiene
la frase, This is a long label indented whit leading spaces (Este es un rétulo lar-
go sangrado con espacios delanleros), con algunos espacios en blanco en fren-
te del mismo. Para entrar un rétulo semejante, sencillamente sitie el selector de
celdas, oprima la barra espaciadora unas cuantas veces para insertar espacios
en blanco, escriba el rétulo y oprima Enter.

Alineacion de rétulos con mouse

Si su sistema incluye un mouse y usted esta trabajando con Quattro Pro 4.0,
puede usar la Barra de velocidad disponible para fij fjar la alineacién del rétulo
para una celda o bloque de celdas.

1 Mueva el selector de celdas a la primera celda que desea modificar.

2 Oprima el botén marcado ALN en la Barra de velocidad disponible.

3 Quattro Pro le mostrard una ventana indicadora con una iista de
cuatro estilos: General, lzquierda, Derecha y Centro. Oprima sobre
la alineacién aproplada

4 La linea de entrada leera:

L

Block to be modified

seguido de la direccién de la celda. Para modificar una sola celda,

oprima Enter. Para alinear un bloque de celdas, puede escribir la di-

reccion de la celda (D12..F12, por ejemplo), u oprimir y arrastrar el
selector de celdas con el mouse para destacar el bloque de celdas,
y luego oprimir Enter.

ENTRADA DE ROTULOS QUE EMPIEZAN CON UN NUMERO

Habra veces en que deseard entrar rétulos que no comienzan con una letra
(por ejemplo, una direccién como 123 Qak Tree Lane). Si solo entra este tex-
to, Quattro Pro le da?é una senal sonora y mostrara este mensaje de error

Invalid cell or block address

porque no sabe si la entrada es un namero (123) o un rétulo (Oak Tree Lane).
(Oprima Escape para borrar el mensaje). Los rétulos que comienzan con un
nimero deben entrarse con un prefijo de rétulo. Por tanto, hay que entrar en
la direccién de la calle como '123 Oak Tree Lane (0 ©~ 123 Oak Tree La-
ne o "123 Oak Tree Lane).

7|
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Ahora rectifique el problema oprimiendo la tecla Home para mover el cursor al
principio del rétulo, escribiendo un apéstrofe (o ™ o ") y oprimiendo Enter. Esto
pone el prefijo donde pertenece y guarda el rétulo correcto dentro de la celda.

REGLAS PARA INTRODUCIR LOS NOMEROS

Vea mads abajo las reglas que debe recordar al entrar los nimeros en una hoja
de calculo:

Un nimero solo puede contener digitos (0-9), un signo de més (+) o de
menos (-) por delante y un punto decimal (.). También es aceptable un
signo de por ciento (%) que vaya detrds. No se permiten las comas, los
espacios en blanco, los signos de ddlar y otros caracteres no numéricos.

Un ndmero puede tener solo un punto decimal.

Si tiene el habito de usar la letra “I" en vez del nimero “1" y la letra
“O” en lugar del 0 en una méaquina de escribir estandar, tendrd que
dejar ese hébito. Quattro Pro distingue entre ambos y no aceptara
ninguna letra como si fuera un nimero. Use las teclas numéricas en-
cima del teclado o el teclado numérico a la derecha del teclado para
entrar todos los ndmeros.

El nimero entrado en una celda puede ser demasiado grande o pe-
queno, siempre que no se exceda de 254 digitos. Si entra un nimero
que es demasiado ancho para una celda, el nimero no se sobrepasa-
rd sobre las celdas adyacentes; en vez de ello, la celda mostrara el ni-

mero en anotacién cientifica. Se puede usar la opcion Column Width - -

(Ancho de la Columna) en el meni Style (Estilo) para anchar la celda de
modo que pueda caber en ella un nimero muy grande. A diferencia de los
rétulos, los niimeros se justifican a la derecha automaticamente.

Es posible incluir un signo de % al final de un niimero para indicar los
valores en porcentajes. Quattro Pro convierte el nimero a un valor
decimal. Por ejemplo, si se escribe 9.375% en una celda, Quattro

- Pro lo mostrara como 0.09375 (a menos que usted cambie la visua-

lizacién, de lo cual hablaremos en el Capitulo 6).

Ejemplos de niimeros validos y no vdlidos-

Si todas estas reglas para entrar los nimeros le resuitan confusas, déle una
mirada a los ejemplos de nimeros vélidos y no vélidos en la Tabla 2.1. Elio le
ayudara a resumir todas esas reglas. :



Tabla 2.1: Ejemplos de entradas de numeros vdlidos y no vdlidos

NUMERO ¢VALIDO O NO VALIDO?
1 Valido, nada poco usual con este nimero
123.45 Vélido, nada poco usual este nimero
+ 123.45 Vélido, igual que 123.45
- 123.45 Vélido, es un nimero negativo
22% Vélido, visualizado como 0.22
12 ¥4 No vilido, tiene un espacio (sin erhbargo 12 +
' 3/4, es aceptable)
12,345 No Qélido, tiene una coma
$123.45 No vélido, aunque Quattro pro ignorara el signo
-de ddlar
640K No valido, tiene una letra
6.3E+ 9 Vilido, ia letra E (o'e) puede usarse para expresar

. este ejemplo

una anotacién cientifica — que es 6.3 x 10° en

En el préximo capitulo, aprendera algunas técnicas mas avanzadas para
usar los menus de Quattro Pro y simplificar el desarrollo de las hojas de calcu-

lo de mayor tamano.






Aprendizaje de las técnicas basicas
de edicién

CONTENIDO

La recuperacién de una hoja
de célculo

La edicién de las entradas en
las celdas

La insercién y supresién de
hileras y columnas

Cémo borrar los bloques de
datos

Si al terminar el capitulo anterior dejé Quattro Pro, asegirese ahora de ini-
ciarlo otra vez y de que esté funcionando en su computadora. Si no dejé
Quattro Pro (sino que guardé ia hoja de célculo nombrada DORF), escriba
{FE, lo cual activa la barra del menu, abre el menui del Archivo y selecciona
la instruccién Erase (Borrar). Cuando Quattro Pro le pregunte si desea que se
pierdan todos los cambios, escriba Y para decir que si. De esta forma, podra
comenzar este capitulo con una hoja en blanco.

RECUPERACION DE SU HOJA DE CALCULO

cRecuerda que en el capitulo anterior se usd la instrucciéon Save en el meni
del Archivo para guardar una hoja de célculo nombrada DORF? Pues bien,
Quattro Pro siempre agrega la extensién .WQ1 a todos los nombres que se

ad
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dan a los archivos, de modo que su hoja de célculo se encuentra guardada
actualmente bajo el nombre del archivo DORF.WQ1 en el directorio QPRO
en el disco duro de su computadora.

Procedamos ahora a recuperar a DORF:

1 Escrlba /FR para seleccionar la opcién Retrieve (Recuperar), en el
menu del Archivo. Quattro Pro le abrird una ventana de archivo con
la lista de los nombres de los archivos guardados, y mostraré este in-
dicador:

Enter name. of file to retrieve :
CANQPRO*. W??

(El asterisco y los signos de interrogacion son especificaciones de
jos comodines del DOS, * representa cualquier nimero de caracte-
res y ? representa cualquier cardcter Unico; por tanto, *W?? repre-
senta todos los archivos en ef directorio QPRO cuyas extensiones
comienzan con W.) :

2 Para seleccionar el archivo que desea recuperar, escriba su nombre
{(DORF, en este ejemplo) o use t y | para destacar el nombre
(DORF.WQ1), luego oprima Enter. Podra ver que la hoja de célculo
vuelve a aparecer en su pantalla, como en la Figura 3.1. (Depen-
diendo de dénde situd el selector de celdas la Gitima vez que guardé
su hoja de calculo, quiza pueda ver un grupo diferente de hileras de

. las que muestra la figura.)

Figura 3.1:El archivo DORF recuperado desde el disco

File Edit L\gh Geaph  Print Databaas loal: Bptions Wiodou
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RECUPERACION CONTRA INICIACION

Recuperar e iniciar no son una misma cosa. Observe que cuando destaca Re-
trieve en el mena del Archivo, la linea de estado lee, Load a spreadsheet
into the current window (cargue una hoja de cdlculo en la ventana en
curso). Ello quiere decir que cualquier cosa que haya en la ventana en curso
se borrara para dar espacio a la hoja de calculo cargada recientemente. Esto
no era un problema hace un momento cuando recuperéo DORF, porque la
estaba cargando en una hoja de célculo vacia. Si hubiera corrido el peligro de
perder su pantalla en curso, Quattro Pro le hubiera praguntado, Lose your
changes? (¢Quiere perder sus cambios?), a lo cual hubiera respondido
Si o No. _

Por el contrario, si selecciona Open (Abrir) ello le permite Load a file in-
to a new spreadsheet window (cargar un archivo en una nueva hoja
de cdlculo), segun la linea de estado. Ello quiere decir que su hoja de célcu-
lo recién cargada llenara una nueva ventana que recubre la ventana en curso.
De esta forma, es posible abrir un ntimero considerable de diferentes hojas
de célculo, en realidad, hasta 32. Esta caracteristica de “apilamiento” no solo
es muy conveniente, sino probablemente esencial para muchas de las tareas
que usted quiere ejecutar.

Al ordenamiento en cierta forma de un grupo en partlcu!ar de hojas de
calculo se le llama conﬁgurac:on de la hoja de trabajos. (Una vez establecida
la configuracién de ventanas méas apropiada a la clase de trabajo que desea
hacer, puede guardar su espacio de trabajo para usarlo mas tarde. Por ahora,
estara trabajando solamente con una hoja de célculo.

EDICION DE UNA ENTRADA EN UNA CELDA

En el capitulo anterior, mostramos algunas formas sencillas para corregir las
entradas en las celdas. En esta seccién, aprendera a editarlas sin tener que
volver a escribir o borrar una entrada, excepto las fechas {pero hablaremos de
ello mas tarde).

Exploracién del modo de editar

Para cambiar el contenido de una celda, sencillamente mueva el selector de
celdas a la celda que contiene los datos que se quieren cambiar y oprima la
tecla Edit (F2). Vera aparecer el contenido de la celda en la linea de entrada,
con un gran cursor al final de la entrada, y vera aparecer la palabra EDIT en
el extremo derecho de la linea de condicién.
_ La Tabla 3.1 enumera las teclas especiales que pueden usarse en este
modo de Editar para controlar el cursor y hacer los cambios en la entrada de
la celda. Si sus teclas de flechas se encuentran en el teclado numérico, ase-
gurese de que la tecla NumLock esta desactivada.
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Tabla 3.1: Teclas especiales en el Modo de Editar

e

-

TECLA QUE HACE

Mueve el cursor un espacio a la izquierda
Mueve el cursor un espacio a ia derecha

Retroceso Mueve el cursor un espacio a la izquierda,
borrandolo al mismo tiempo \

Insert Conmuta entre los modos Insert y Overwrite
(o Ins) ~ (Sobreescribir)
Delete Suprime el caracter en la posicion del cursor
(o Del)
Tab Mueve el cursor cinco espacios a la derecha
Ctri-—» Hace lo mismo que Tab
Shift-Tab Mueve el cursor cinco espacios a la izquierda
Ctr)-« Hace lo mismo que Shift-Tab
Home Mueve el cursor al primer caracter en la entrada
End Mueve el cursor un espacio mas alla del dltimo

, caracter en la entrada
Enter Envia ia entrada de la linea de entrada a la celda
Escape Abandona los cambios hechos en la linea de
(o Esc) entrada y conserva la entrada original en la celda

Pero hagamos ahora un ejercicio practico con el modo de Editar. Co-
mience con el rétulo en la celda Al y cambie Dorf a Smith:

1
2

Oprima fa tecla Home para mover el selector de celdas a la celda Al.

Oprima la tecla de Editar (F2). Entonces se leera en la linea de en-
trada:

'Monthly Budget for the Dorf family_

en donde _ denota fa posicidn dei cursor. (Si tiene instalada la uni-
dad del mouse, vera que [Enter] [Esc] precede el rétulo. Estas pa-
labras aparecerdn cada vez que se entra algo en una celda o se edita
el contenido de una celda —y, repetimos, solamente si se esta usan-
do un rmouse con Quattro Pro.)

Oprima « once veces para mover el cursor a la D en Dorf, asi:

"Monthly Budget for the Dort Family

Oprima Insert para cambiar del modo de Insertar al modo de Sobre-
escribir. El indicador de Sobreescribir (OVR) aparecera en la linea
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de estado, significanco que todo lo que ahora se escriba reemplaza-
ra los caracteres delante del cursor.

5 Escriba SmityverdquelaS , m, iyt reemplazanalaD, o, ryf:
’Monthly Budget for the Smit_ Family

6 Si ahora inserta la h en Smith, escribira sobre el espacio en blanco
y terminara con SmithFamily. Para evitarlo, prlmero regrese al mo-
do de Insertar, oprimiendo de nuevo Insert y vera desaparecer el in-
dicador de Ovenwrite.

7 Ahora escriba h. Observe que el espacio en blanco y la palabra Fa-
mily se movieron a la derecha, dejando espacio para la nueva letra:

- ’Monthly Budget for the Smith_ Family
8 Oprlima Enter para completar el cambio.
Después de oprimir Enter, el rétulo modificado regresara a la celda Al.
_ Ahora haremos otra practica, suprimiendo algin texto en la entrada de la
celda. Con el selector de celdas todavia en la celda A1, siga los siguientes pasos:
1 Comience a editar oprimiendo F2.
2 Oprima « 12 veces para situar el cursor bajo la S de Smith:

’Monthly Budget for the Smith Famlly

3 Oprima Delete cinco veces para borrar Smith, de modo que el rétu-
lo lea:

'Monthly Budget for the _Family
4 | Aseglrese de estar en el modo de Insertar.
5 Escriba Dorf para que el rétulo lea:
'Monthly Budget for the Dorf_ Family
6 Oprima Enter. El rétulo original ya estd de nuevo en la celda Al.

Desde l‘uego, usted no esta limitado a editar rétulos; puede editar cual-
quier clase de entrada que guste.
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Edicién de las fechas: un caso especial

Las celdas que contienen datos entrados con la combinacién Ctrl-D necesi-
tan de una técnica ligeramente diferente para su edicién. Por ejemplo, en el
capitulo anterior usted entré datos en la celda F1. Si mueve el selector de cel-
das a la celda F1 y oprime la tecla Edit, verad aparecer la fecha de la serie en
la linea de entrada. A menos que sepa el nimero de serie para la nueva fecha
que desea colocar en la celda, este método no le servird de mucho. Oprima
Escape para cancelar la edicién.

Para entrar una nueva fecha, es mas facil seguir el mismo procedimiento
que se usé para entrar los datos la primera vez. Mueva el selector de celdas a
la celda que contiene la fecha, oprima Ctrl-D y entre la nueva fecha en for-
mato mm/dd/yy. Luego oprima Enter o una tecla de flecha.

El modo de editar automaitico

Cada vez que entre en una celda un nimero, una férmula o una funcién con
la sintaxis incorrecta, Quattro Pro le dara una sefial sonora y mostrara un-
mensaje de error. Después de oprimir Escape, lo pondra automaticamente
en el modo de Editar. En este punto, puede emplear todas las teclas enume-
radas en la Tabla 3.1 para hacer sus correcciones.

Ya vio un ejemplo de ello cuando intenté entrar el rétulo 123 Oak Tree
Lane en el Capitulo 2; Quattro Pro rechazé la entrada porque usted puso le-
tras en un numero, y lo interpreté como una entrada de celda o direccién de
bloque no validas. (No lo estaba haciendo, pero fue lo que interpretd.) Usted
corrigid la entrada oprimiendo Home para mover el cursor al principio del ré-
tulo, escribiendo un apdstrofe para identificar la entrada como un rétulo y
luego oprimiendo Enter.

CAMBIO DEL ANCHO DE UNA COLUMNA

Quattro Pro fija implicitamenite el ancho de todas las columnas en una hoja
de cdlculo a nueve espacios; pero es muy facil cambiarlo. Recuerde que en el
Capitulo 2 vimos que si se entraba un ndmera demasiado grande para caber en
una sola celda, Quattro Pro lo muestra como una anotacién cientifica, por
ejemplo, 1.23E + 08 para 123,000,000. Haciendo mas ancha la columna.
permitird que la programattca visualice el nurnero en un formato mas fa-
miliar, -

Para ensanchar o estrechar una sola columna, primero mueva el selector
de celdas a la columna que desea cambiar. Luego elija la opcién Column
Width en el menua Style. En los proxlmos pasos, le cambiaremos el ancho a
la columna D para demostrar cémo trabaja esto:

1 Mueva el selector de celdas a la celda D5.
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- 2 Escriba /8C para tener acceso a la opcidn Column Width en el me-
nu de Estilo. La pantalla le mostrara este indicador:

Alter the width of the current column [1..254]:9

en donde 1..254 es la gama de anchos aceptables y 9 es el ancho
en curso.

En este momento, puede oprimir « y - para experimentar con diferentes
anchos. Al oprimir «, la columna se estrechard un espacio y, cada vez que
oprima -, la columna se ensanchara un espacio. Una forma alterna es esco-
ger un nudmero para indicar el ancho de la columna. Por ahora, escriba 4 y
oprima Enter.

Como puede ver en la Figura 3.2, la columna D es lo bastante ancha co-
mo para acomodar el encabezamiento del mes de julio.

Reinstalacion del ancho de una columna 5

Si cambia de opinién sobre el ancho de una columna y desea que vuelva a
tener el implicito de nueve espacios, mueva el selector de celdas a la colum-
na apropiada y escriba /SR para seleccionar la opcién Reset (Reajustar) en el
menu Style. (No es necesario que oprima Enler; la columna se reajustard an-
tes de que usted se dé cuenta de ello).

3

o

Figura 3.2: La columna D estrechada cuatro espacios , 1

l'lll fdit Style Graph Print  Databaze Teols dptioni UWindouw
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Cémo cambiar el ancho de todas las columnas

Si prefiere ajustar en forma simultédnea el ancho de todas las columnas en la
hoja de célculo, seleccione la opcién Global Width (Ancho Global) en lugar
de Column Width en el menu de Estilo. Por ejemplo, para fijarle un ancho de
15 espacios a todas las columnas en su hoja de célculo, siga estos pasos:

1 Escriba /OFG para tener acceso a la opcion Globat Width en el sub-
menu Formats (Formatos) bajo el mend Options (Opciones).

2 Escriba 15.
3 Oprima Enler.
4 Oprima Escape dos veces.
Para reajustar las columnas a su ancho original de nueve espacios, escri-

ba /JOFG9, oprima Enter una vez y Escape dos veces. (Como cambié de an-
cho las columnas en forma global, /SR no funcionara.)

INSERCION DE UNA HILERA

Supongamos que desea afnadir aljgunas otras categorias a la parte de los Gas-
. tos en la hoja de célculo. Para hacerlo, es necesario ante todo agregar algunas
hileras en blanco a la hoja de célculo para acomodar la nueva informacion.
La opcidn del meni £dit llamada /nsert le permitird hacerlo. Vamos a tratar
de hacerlo insertando algunas hileras debajo de la hilera con el rétulo Phone
(Teléfonos) en la hoja de célculo en curso:

1 Mueva el selector de celdas hasta fa hilera encima de la cual ahora de-
sea poner una nueva hifera. En este caso, muévalo a la posicién A22.

2 Escriba /El para seleccionar la opcién de insertar en el mend de Edi-
tar. La pantalla mostrara sus opciones en un cuadro (destacando
Rows (Hileras) y, en la linea de estado:

insert whole row(s) above the current row

3 Oprima Enter. La linea de entrada en la parte superior leeré:

Enter row Insert block: A22..A22

4 Oprima | dos veces para extender el selector de celdas hasta la cel-
da A24. La linea de entrada ahora lee:
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; Enter row Ips_ert block:' A22.A24
indicando que se insertaran las nuevas hileras A22, A23 y. A24.
5 Oprima Enter para completar la operacién.
Apareceran tres nuevas hileras debajo de la hilera 21, como muestrz la

Figura 3.3. (Quiza serd necesario desplazar la pantalla algunas hileras hacia
abajo para poderlas ver.)

INSERCION DE UN BLOQUE DE HILERA

La seccidn anterior le ensend cdmo insertar una hilera o hileras completas en
una hoja de célculo; sin embargo, supongamos que usted quiere insertar un
espacio de hilera solamente en una columna. Para ejecutar esta tarea, llama-
da insercién de un bloque de hilera, necesita tener Quattro Pro 4.0.

1 Mueva el selector de celdas a la celda A20.

2 Escriba /EIB para seleccionar el renglén Insert Row Block (Insertar
Bloque de Hilera) en el ment de Editar. La linea de entrada leera:

Enter row insert block: A20..A20

Figura 3.3: Tres hileras nuevas entradas en DORF

File FEdit Style’ Graph  Peint Database  FTaob: Oplioen. Uindow
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"3 Oprima t dos Qeces. La linea de entrada en la parte superior leera:
Enter row insert block: A20..A18
4 Oprima Enter.
Como puede ver, ahora la columna A tiene tres hileras de espacios entre

Volvo y Food; sin embargo, los nimeros entrados en la columna B no se se-
pararon, porque la insercion del espacio afectd solamente la columna A.

lNSEREléN DE UNA COLUMNA

La técnica para insertar nuevas columnas es idéntica a la de insertar hileras,
excepto que ahora se usa la instruccién Column /nsert (Insertar Columna).
Para demostrarlo, insertaremos una nueva columna entre JUNIO y JULIO
en la hoja de célculo en curso.

1 Mueva el selector de celdas a la columna D. (En este ejemplo mueva
el selector especificamente a la celda D6, de modo que pueda ver
mejor los resultados.)

2 Escriba /EIC para obtener la opcién Columns (Columnas) en el sub-
men /nsert bajo el mena de editar. La linea de entrada mostrara el
siguiente indicador:

Enter column insert block: D6..D6

3 Para insertar una sola columna en la posicién en curso, simplemen--
te oprima Enter. (Para insertar varias columnas nuevas, continde
oprimiendo las teclas - o « para extender el selector de celdas a
tantas columnas como desee, antes de oprimir Enter.)

La nueva columna se inserta a la izquierda de la columna destacada an-
tes, como se ve en la Figura 3.4. '

INSERCIGN DE UN BLOQUE DE COLUMNA

En la seccién anterior se le ensefié cdmo insertar toda una columna o colum-
nas en la hoja de célculo; sin embargo, supongamos que usted quiere insertar
espacio entre dos columnas, sin tener que msertar toda una columna. GQuat-
tro Pro 4.0 se lo permite.

Use nuestro ejemplo del presupuesto DORF. Supongamos que la familia
Dorf se ha mudado para otro estado y aun no han comenzado a trabajar; sin
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- Figura 3.4: Insercion de una columna entre JUNIO y JULIO

File Edit Style Graph Print Database Toels Options Windou
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embargo, todavia tiene gastos. Con la instruccién Column Block Insert (In-
sercion de Bloque de Columna), podemos insertar un bloque de espacios
que movera los nimeros de las entradas debajo del rétulo de Julio, pero que
dejara los niimeros en sus posiciones originales.

1 Mueva el selector de celdas a la celda C8.

2 Escriba [EIL para seleccionar el renglén Insert Colurmn Block (Insertar
el Bloque de Columna) en el menti de Editar. La linea de entrada leera:

Enter column insert block: C8..C8

3 Oprima | tres veces y luego oprima - una vez. La linea de entrada
leeré:

Enter column insert block:C8..D11

-4 Oprima Enter. Observe que se ha insertado el espacio solamente en
el bloque de columnas seleccionado. Los datos de los i ingresos es-
tan ahora en la colurnna E bajo Julio.

SUPRESION DE UN BLOQUE DE HILERAS

Quattro Pro 4.0 puede borrar rapldamente .el bloque que inserto. antenormen-
te. Siga estas instrucciones:
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1 Mueva el selector de celda a la celda A20.

2 Teclée /EDB. La linea de entrada reza:

Entér block of rows to delete: A20 .. A20

3 Para extender la seleccién de modo que cubra las celdas A20 . .
A18, presione dos veces 1.

4 Presione Enter. Los nimeros de la columna B estan correctamente
alineados con las etiquetas.

SUPRESION DE UNA HILERA

Antes de suprimir una hilera en una hoja de célculo, recuerde que eliminara
toda la hilera, desde la columna A a la columna [V; después, todas las hileras
debajo de ella se moveran hacia arriba para reemplazar la hilera suprimida.
(Para borrar solamente el contenido de una hilera, o una parte del mismo,
puede usar la opcién Erase Block en el meni de Editar, del cual hablaremos
mas tarde en este mismo capitulo.)

Entonces, para suprimir una hilera, sitGe el selector de celdas en la hilera
que quiere suprimir (o la hilera superior si desea suprimir varias de ellas) y se- |
leccione la opcidn Delete bajo el menu de Editar. Suprima la hilera 22:

1 Mueva el selector a cualquier celda en la hilera 22.

2 Escriba /E para obtener la opcion Delete bajo el meni de Editar. La
pantalla le mostrara sus opciones en un cuadro (con Rows destaca-
da) y en la linea de estado:

Delete whole rows crossing the selected block

3 Oprima Enter. La linea de entrada le pedird que entre el bloque de
hileras que desea suprimir.

4 Oprima Enter para suprimir solamente la hilera en curso (para este
ejercicio). En esta etapa hay otras opciones:

Para suprimir varias hileras, use las teclas + o | para destacar el bloque
de hileras que quiere suprimir. (En este caso, el bloque se anclara en la hilera
22.) Luego oprima Enter.

Si cambia de opinién y no quiere suprimir dicha hilera después de todo, y
aun no ha oprimido Enter hasta ahora (excepto en el paso 3), simplemente
oprima Escape cuatro veces para volver a la hoja de célculo. [El primer Esca-
pe liberara el selector de celdas de la columna 22; el segundo volvera a traer
el cuadro con Rows destacada; el tercero revelara el menu de Editar con la
opcién de Suprimir destacada; y el cuarto volvera a traer la hoja de calculo.]



SUPRESION DE UNA COLUMNA

Al borrarse una columna en una hoja de célculo, tenga cuidado porque supri-
mira la columna entera desde la hilera 1 a la 8192; después, todas las colum-
nas a su derecha se desplazarén para reemplazar a la suprimida. (Para borrar
solamente el contenido, o parte del mismo, use la opcién Erase Block, de la
cual hablaremos mas adelante.}

Continde y suprima la nueva columna D que acaba de insertar:

1 Mueva el selector de celdas a cualquier celda en la columna D (aun-
que prefenblemente a la celda D6 en este ejemplo de modo que
pueda ver mejor los resultados).

2 Escriba /ED.
3 En el cuadro Delete, seleccione Columns. Oprima Enter.

4 Para borrar solamente la columna en curso {por ejemplo, la colum-

na D), simplemente oprima Enter. Para suprimir varias columnas,

use las teclas » o « para destacar el bloque de columnas que desea
borrar, luego oprima Enter. Para cancelar lo hecho y regresar a la
hoja de calculo, oprima Escape cuatro veces.

CAMO BORRAR UN BLOQUE DE COLUMNAS

Con Quattro Pro 4.0 es muy facil suprimir el bloque de columnas insertado
anteriormente.

1 Mueva el selector de celdas a la celda C8. -
2 Escriba /EDL. La linea de entrada leera:
Delete one or more columns: C8..C8
3 Oprima | tres veces. La linea de entrada leera:

Delete one or more columns: C8 .. D11

4 Oprima Enter. Se suprime el bloque de columnas y los datos de los
ingresos vuelven a la columna C, bajo Junio.
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USO DE LA BARRA DE VELOCIDAD DISPONIBLE PARA
INSERTAR O SUPRIMIR HILERAS O COLUMNAS

La barra de velocidad disponible de Quattro Pro 4.0 tiene dos botones (INSy
DEL) que se usan para insertar o suprimir los bloques de hileras o de columnas.
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-Para insertar hileras o columnas:

1 Mueva el selector de celdas a la columna o hilera donde usted desea
hacer la insercién.

2 Oprima el botén INS. En la ventana de mensajes, oprima Hileras o
Columnas, Bloque de Hileras o Blaque de Columnas.

3 Para insertar una sola hilera o columna, oprima Enter. Para insertar
hileras o columnas multiples, oprima y arrastre el puntero del mou-
se, extendiendo el selector de celdas para destacar el nimero de hi-
leras o columnas que desea insertar. Oprima Enter.

Para suprimir las hileras o columnas:

1 Mueva el selector de celdas a la columna o hilera donde desea hacer
la supresién.

2 Oprima el botén BAR para llamar a la Barra de velocidad secundaria.

3 Oprima el botén DEL. En la ventana de mensajes, oprima Hileras o
Columnas, Bloque de hileras o Bloque de columnas.

4 Para suprimir una sola hilera o columna, oprima Enter. Para insertar
hileras o columnas miuiltiples, oprima y arrastre el puntero del mou-
se, extendiendo el selector de celdas para destacar el nimero de hi-
leras o columnas que desea insertar. Oprima Enter.

COMO BORRAR UN BLOQUE DE DATOS

Como mencionamos mas arriba, la supresion de toda una hilera o de una co-
lumna afecta una gran parte de la hoja de céalculo, mas alla de lo que puede -
ver en la pantalla. Para limitar el borrado a un bloque particular de celdas, use
la opcién Erase Block en el men de Editar.

Borrar partes de la hoja de calculo solia ser un trabajo hasta.cierto punto
peligroso, pues se podia borrar un bloque equivocado accidentaimente y no
se podia hacer nada para arreglarlo. Pero Quattro Pro tiene una proteccion
incorporada contra tal problema, llamado Undo (Deshacer). Cuando usted
ejecuta cualquier accién que cambia la hoja de célculo y después se da cuen-
ta de que no era lo que deseaba, puede oprimir-la combinacién de tecias Alt-
F5 para “deshacer” su accién anterior. Es corno pretender que el error nunca
tuvo lugar. En el siguiente ejemplo, borrara todo un bloque y después invoca-
ra {Undo para volver la hoja de calculo a su estado original.

Activacién de Undo

Antes de borrar nada, asegurese de que la opcién Undo esté activada, es de-
* cir, trabajando. :
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Escriba /OO para llamar el submenu Other (Otro) debajo del ment
de Opciones.

Compruebe desde este submenu para .ver si Undo esta activada o
desactivada.

Si esta desactivada, oprima Enter al destacarse Undo y se abrird un cuadro.
La palabra Enable (Activada) debe estar ya destacada, asi que oprima Enter.
Luego oprima Escape para cerrar el mend y volver a traer su hoja de célculo.

Si estd activada, sencillamente oprima Escape para regresar al meni Op-
ciones y a la hoja de célculo.

Cémo borrar un bloque

Ahora ya puede utilizar las caracteristicas /EE {es decir, la opéién Erase Block
bajo el menu de Editar). El primer paso es mover el selector de celdas a la es-
quina superior izquierda del bloque que quiere borrar. Luego comience a se-

leccionar las opciones del mend. Para este ejercicio, borre los rétulos y los.

gastos desde la hilera 15 hasta la 21.

1

2

5

Mueva el selector de celdas a la posiciiép"AIS.' '
Escriba /EE. En este punto, la linea de entrada leera:

[Enter] [ESC] Block to be modified: A15.. A15

Quattro Pro esta “sugiriendo” el bloque destacado actualmente,
A15..A15 (que, en realidad, es solamente la celda A15). Puede em-

plear las teclas de las flechas para extender el selector de celdas so- .

bre las otras celdas y ampliar el &rea que desea borrar.

Oprima | dos veces para extender el selector de celdas hasta la celda C15.

Oprima | seis veces para extender el selector de celdas hacia abajo has-

ta la hilera 21. (Puede mantener oprimido | mientras el selector va des-

tacando las hileras automaticamente.) En este punto, todo el bloque de

celdas desde la Al hasta la C 21 esta destacado y el indicador lee
[Enter] [ESC] Block to be modified: A15..C21

como lo muestra la Figura 3.5.

Oprima Enter cuando haya terminado de destacar.

Tan pronto como oprima Enter, el drea que se destacé quedard totalmente
borrada, como lo muestra la Figura 3.6.
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Flgura 3.5: Bloque de celdas destacadas que se va a borrar

|m{ Styile Gruph Priat Datubase Teols Oplions Windou
[Enter] (Esc] Block to be wodifled: A15..C21
1

1
POINT

vl Edit Style Graph Print  Databaze Tool: Opliont UWindou

Alice, Jjob

otal Income

Expanses

iscellaneous

Cémo recobrarse de un desastre con Undo

Pero, espere un minuto Supongamos que usted cambia de opini¢n y se da
cuenta de que, después de todo, no quiere cambiar ese bloque de celdas tan
grande. iNo se preocupe! Quattro Pro sabe lo que usted hizo y puede invertir-
lo con Undo.

Oprima Alt-F5. De inmediato, todas las celdas se restablecen como es-
taban antes. Undo es una herramienta maravillosa para recuperarse de una
equivocacion, bien sea por agregar o suprimir cualquier cosa. iHasta puede
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deshacer algo que haya deshecho! Pero, o bien debe activarla al comenzar
una sesion de trabajo con Quattro Pro, o al cambiar los ajustes implicitos. Es-
to puede hacerse seleccionando Update (Actualizar) en el mend de Opciones
después que se ha activado Deshacer. Al volver a ajustar Update, hard que
Quattro Pro active Undo cada vez que se comienza el programa.

Una nota de precaucion: Undo solo trabaja sobre las instrucciones en-

. tradas mas recientemente. Asi que si usted borra un bloque de celdas y luego

suprime una hilera, al oprimir Alt-F3 solo recobrara la hilera suprimida. iAl
cometer un error, deshagalo inmediatamente!

Uso de [a barra de velocidad disponible para borrar un bloque de datos

La Barra de velocidad disponible en Quattro Pro 4.0 ofrece una manera muy
rapida para borrar un bloque de celdas.

1  Oprima el botén rotulado ERS. La linea de entrada leera:

Block to be modified: A15..A15

2 Oprima y arrastre el selector de celdas hasta destacar el blogue
A15..C21.

3 Oprima Enter.

COMO BORRAR TODA LA HOJA DE CALCULO

Si alguna vez desea borrar la pantalla de la hoja de calculo completamente y
comenzar con “una hoja en blanco”, sencillamente vaya a la opcién Erase en
el menu del Archivo. Quattro Pro verificara dos veces si es cierto lo que se in-
tenta hacer, presentdndole este indicador:

Lose your changes?
No
Yes

~

Seleccione Si, si no le importa perder la hoja de calculo que se encuentra en
la pantalla en ese momento, (y que tamblen se extiende mas alla de ella); de
lo contrario seleccione “No”.

Al igual que con Erase Block y todas las operaciones de Quattro Pro, la
opcién Erase solo afecta la copia de la hoja de calculo que esta actualmente
en la memoria, pero no tiene efecto alguno sobre la copia guardada mas re-
cientemente en el disco. Por lo tanto, si guardé hace poco su hoja de calculo
y luego por accidente lo borré todo, todavia es posible volverla a recuperar,

“escribiendo /FR, del meni Archivo y luego la opcién Retrieve. Si Undo estd

activada, también puede invertir el borrado accidental si oprime Alt-F5,
siempre y cuando no haya hecho alguna otra cosa durante ese tiempo.
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LA IMPORTANCIA DE GUARDAR SU TRABAJO

En este capitulo, hemos visto algunas técnicas generales para cambiar, agregar y
‘suprimir segimentos en su hoja de calculo. También pudo aprender que la activa-
cién de la opeidn Undo es vital si desea recuperarse de borraduras accidentales.

Undo es muy conveniente, pero, aun asi, no puede guardar todo el traba-
jo hecho durante la Gitima hora (o mas) si ocurre un fallo eléctrico, en cuyo
caso perdera todo el trabajo ejecutado desde la ultima vez que guardd su hoja
de cdlculo. Asi que, para evitar semejante catastrofe, debe guardar su trabajo
frecuentemente, lo cual asegura que no perderd més de 15 6 20 minutos de
su trabajo, o cualquier intervalo de tiempo que usted elija.

Antes de terminar este capitulo, aseguirese de guardar su hoja de célculo.
Escriba /[FS como antes, para seleccionar la opcién Save en el mend del Ar-
chivo. Quattro Pro comprendera que usted desea: a) guardar su archivo de
trabajo bajo DORF, y b) que ya hay otro archivo con ese mismo nombre en
el disco. Asi que le mostrara un cuadro de didlogo con estas palabras:

File already exists:
Cancel
Replace

Backup

cA qué se refieren estas opciones?

e Cancelar ciera el cuadro y lo devuelve a la hola de célculo como si
jamas hubiera pedido borrar algo.

e Reemplazar guarda su hoja de cdlculo como DORF y, al hacerlo,
descarta la version anterior. :

¢ Respaldar guarda su hoja de caiculo como DORF, pero también

conserva la otra versién. Esto lo logra cambiandole la extensién al ar-

chivo mas antiguo, en lugar de WQ1 ahora es .BAK. Asi que ahora

tendrd dos archivos en el disco, DORF.WQ1, que es la versidn mas

reciente del presupuesto mensual de la familia DORF, y DORF.BAK,

- que es la versién de su hoja de célculo antes de que usted entrara los
cambios que ahora estén en DORF.WQ1.

Siempre es muy buena idea hacer respaldos de sus hojas de célculo, ya
que lo protegen contra la posibilidad de perder alguna informacién vital que qui-
zds antes pensé que no era de gran importancia. Sin embargo, hasta ahora no
ha creado ningin documento de vital importancia, asi que seleccione la opcién
Replace (Reemplazar) para guardar su hoja de célculo DORF mwodificada. -

 En el préximo capitulo, aprendera algunas otras técnicas avanzadas para
copiar y mover bloques de datos en su hoja de célculo y también obtendra un
poco mas de practica con las férmulas.
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CONTENIDO

El método del sefialamiento

La copia de la informacién

El movimiento de la
informacién

Las referencias de celdas
absolutas y relativas

COMO SIMPLIFICAR SU TRABAJO CON EL METODO DE
SENALAMIENTO

Como aprendid en el Capitulo 2, usted puede colocar direcciones de celdas y re-
ferencias de bloques (por ejemplo A1..C5) en las funciones. Pero el sefialamien-
to le permite hacer eso mismo destacando una celda o un sloque, antes que es-
cribir la direccién misma. Ya le hemos explicado anteriormente la técnica del
sefalamiento cuando, en el capitulo anterior, usted “extendié” el selector de cel-
das para destacar un grupo de celdas para borrarlas. | :

Ahora puede emplear esta misma técnica para crear funciones y copiar
facilmente la informacién. Como estd mas orientada hacia la visualizacién,
no es necesario dedicar tiempo a buscar la direccién de una celda o de un
bloque y luego tenerlas que entrar, y borrar los errores cometidos. Al sefalar,
usted entra la direccién mientras la busca.
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CREACION DE UNA FUNCION CON EL METODO DE
SENALAMIENTO

Recuerde que en el Capitulo 2 usted entré una funcién muy atil,
@SUM{C15..C22), para sumar los gastos en la hoja de célculo. Esta funcién
la entrd escribiéndola sencillamente y, si-tiene suerte, no necesitara volverla
a escribir; pero veamos otra forma en que puede crear esta funcién. '

Mueva el selector de celdas a C26, donde se encuentra la funcién y bé-
rela. Ahora la celda debe estar vacia. Para volver a entrar la funcién:

1 Mueva el selector de celdas a C26, si no esta ya ahi.

2 Escriba el comienzo de la funcién:

@SUM(

Las mayusculas no tienen importancia, asi que @sum( también fun-
cionaria. (Quattro Pro siempre convierte las letras en maylsculas de
todas formas.) Es mas importante incluir los paréntesis de abertura.

3 Comience el modo de Senalamiento oprimiendo $. Observe que la
funcién en la iinea de entrada lee @SUM(C25 y que el indicador de
modo en la esquina inferior derecha lee POINT (SENALAR). Usted -
se halla en el modo de Senalar y ahora vera como extender el selec-
tor de celdas sobre las celdas que desea incluir en la funcién.

4 Oprima { diez veces para mover el selector de celdas a la celda
C15, o mantengalo oprimido hasta que el selector de celdas se
mueva por si solo hasta C15.

5 Ahora querra “anclar” en esta celda el selector de celdas antes de
extenderlo sobre los nimeros que desea sumar. Para lograrlo, opri-
ma la tecla del punto (.). Ahora la funcidn en la linea de entrada lee
asi: @SUM(C15..C15).

6 Para extender el selector de celdas, oprima } nueve veces. Cada vez
que oprima |, el selector de celdas se extendera hacia abajo a otra
hilera hasta que todos los nimeros se hayan destacado, como en la
Figura 4.1. _

7 Complete la funcién escribiendo los paréntesis de cierre. La funcién
en la linea de entrada leerd ahora @SUM(C15..C24). Observe que
el selector de celdas vuelve a saltar a su posicién original, celda C26.

8 Oprima Enter para completar la funcién.
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- La suma de los gastos, 3180, aparecera ahora en la celda C26. La fun-
cién actual, @SUM(C15..C24), la puede ver en la linea de entrada, como se
rnuestra en la Figura 4.2. ' ‘

Después de aprender unas cuantas reglas sobre el sefalamiento, podra

emplear algunas tretas mas sofisticadas; mas adelante en este capitulo ha-
blaremos sobre ambas.

Figura 4:1: El seleclor de celdas destacando los niimeros que se estdn sumando
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Figura 4.2: Una funcién @SUM en la celda C26
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ENTRADA DEL MODO DE SENALAMIENTO

El sefalamiento trabaja solamente mientras se esta entrando o editando una
funcién o una férmula, o cuando se estan entrando ciertas instrucciones que
trabajan en los bloques. (Vera ejemplos de esto dltimo dentro de un momen-
to.) Si estd entrando una funcién, puede comenzar a sefalar inmediatamente
después de haber escrito el paréntesis de abertura que sigue al nombre de la
funcion o la coma que separa los argumentos. Si esta entrando una férmula,
puede empezar a senalar inmediatamente después de haber escrito uno de
los operadores aritméticos (+, -, *, 6/).

Para senalar, sencillamente oprima la tecla de flecha apropiada para em-
pezar a mover el selector de celdas. El indicador de modo al extremo derecho
de la linea de condicién leera POINT (SENALAR) y la linea de entrada mos-
trara la direccion de la celda a la cual esta usted senalando.

Si esta entrando una férmula sencilla, simplemente escriba el operador
siguiente y luego mueva él selector de celdas a la préxima celda que desea
incluir en la férmula. Su sefalamiento entrara automaticamente las direccio-
nes de las celdas en la férmula; todo lo que tiene que hacer es escribir los
simbolos matermaticos necesarios y los paréntesis de anidamiento para com-
pletar la férmula. (Una vez que haya terminado, oprima Enter para ver el re-
sultado.)

Si, en vez de ello, esta entrando un bloque de celdas en el argumento de
una funcién, primero sera necesario decirle a Quattro Pro dénde comienza y
dénde termina el bloque.

Anclaje del selector de celdas

Cuando el selector de celdas llega a la esquina superior izquierda del bloque .
que se desea destacar, anclelo ahi oprimiendo la tecla del punto (.). La linea
de entrada mostrara una direccion de bloque mas bien que una direccién de
celda.

Coémo extender el selector de celdas

Una vez que haya anclado el selector de celdas, oprima las teclas de las fle-
chas, End (Fin), PgUp (Pagina Anterior), PgDn (Pédgina Siguiente), Tab (Ta-
bulador), Shift-Tab (Cambio-Tabulador), Ctrl-» o Ctrl -«, en la forma
acostumbrada para extender el selector de celdas. .

Cémo desanclar el selector de celdas

Supongamos ahora que las cosas se salen fuera de lo normal mientras usted
esta sefalando y desea comenzar de nuevo. Como siempre, Escape lo sacara
de apuros, esta vez “desanclando” el selector de celdas de modo que pueda



moverlo a una nueva posicién de principio. Tan pronto como el selector esté
desanclado, la linea de entrada mostrard una direccién de celda més bien
que una direccién de bloque.

Puede oprimir la tecla del Retroceso para desanclar el selector de celdas.
Esto enviara al selector de celdas a su posicidn original.

Movimiento de Ia celda libre

Siempre que el selector de celdas esta anclado y usted lo esti extendiendo
para destacar un drea determinada en su hoja de calculo, podra notar que
una esquina contiene un pequeno cursor parpadeante. A esta esquina se le
llama celda libre y es la esquina que se mueve a medida que usted oprime
las teclas de flechas.

En algunos casos, quiza prefiera extender el selector de celdas desde una
esquina diferente. Para hacerlo, simplemente oprima la tecla del punto (.).
Cada vez que lo haga, la celda libre saltara hasta la préxima esquina del blo-
que, permitiéndole extender el selector de celdas desde cualquier esquina.

Salida del modo de serialamiento

Cuando haya terminado de extender el selector de celdas sobre el bloque de
celdas que desea incluir en su funcién, simplemente continde escribiendo
para entrar los otros argumentos. (Si no esta entrando una funcion, pero, en
su lugar, estd usando una instrucciéon del mend, sencillamente oprima Enter
para completar su senalamiento.) El selector de celdas se reducira a su esta-
do normal, destacando una celda solamente, y la direccién del bloque que
usted destacé aparecera en la linea de entrada.

En los ejemplos que damos a continuacién tendra la oportunidad de
practicas algunas de estas técnicas.
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COPIA DE LA INFORMACION DE UNA A VARIAS CELDAS

Hasta ahora, su hoja de calculo ha contenido informacién hasta el mes de ju- -

nio. Ahora también necesita los datos para los meses de julio y agosto. Para
adelantar las cosas, le ensenaremos cémo copiar las entradas en lugar de te-
ner que escribirlas.

Copiar datos (por ejemplo, nimeros, rétulos y fechas) es una operacién
relativamente sencilla. SitGe el selector de celdas en la celda o celdas que de-
sea copiar, o en la esquina superior izquierda del bloque de celdas que esta
copiando. Llegue hasta la opcion Copy en el mend de Editar. Especifique la
celda o celdas fuentes desde las cuales desea copiar y la celda o celdas de
destino en las que quiere copiar. Oprima Enter. El ejemplo siguiente de-
muestra este procedimiento:
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. . Supongamos qﬁe usted quiere copiar los ingresos de Rafael desde la cel-
daC8alaD8yES:

1 Mueva el selector de celdas a la celda C8. Vera destacado el nimero
2000.

2 Escriba [EC para ganar acceso a la opcidn Copy en el men de Editar.
3 Lalinea de entrada lee:

- Source block of celis: C8..C8

Quattro Pro esta sugiriendo el bloque en curso, C8..C8 (en realidad |
-soft la celda C8).

i

Oprima Enter para aceptar el bloque sugerido. Ahora la linea de en-
trada lee: '

Destination for cells: C8

En este ejemplo, usted quiere copiar los ingresos de Rafael en las
celdas D8 y ES8.

5 Oprima - para mover el selector de celdas a la celda D8. La lineade
entrada ahora lee:

Destination for celis: D8

6 Oprima la tecla del punto (.) para anclar el selector de celdas en la .
celda D8. La linea de entrada ahora lee:

Destination for cells: D8..08

Usted sabe que el selector de celdas ya esta anclado porque este in-
dicador estd mostrando una direccién de bloque (D8..D8) mas bien
que una direccion de celda (D8).

7 Oprima - para extender el selector de celdas hasta la celda E8. La
linea lee ahora :

Destination for cells: D8..E8

y el selector de celdas estd destacando las celdas D8..E8, como lo
muestra la Figura 4.3.

8 Oprima Enter para completar la copia.
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Figura 4.3: El selector de celdas destacando el bloque D8..E8
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Inmediatamente, el contenido del bloque fuente (celda C8) se copia en
las celdas en el bloque de destino (D8..E8), como se ve en la Figura 4.4.

Figura 4.4: La celda C8 copiada en las celdas D8 y E8

Style Graph Print Database Taalsn Nption, Hiodou |

COPIA DE LOS BLOQUES DE INFORMACION

En el Gltimo ejemplo, se copié el contenido de una sola celda en otras dos cel-
das; pero también es posible copiar de una vez el contenido de varias celdas.
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. Supongamos que los gastos mensuales en las celdas C15 a la C24 son
casi constantes, de modo que es posible copiar los gastos para el mes de ju-
nio en las columnas de los meses julio y agosto.

1 Mueva el selector de celdas a la celda C15.

2 Escriba fJEC como antes. El indicador en la linea de entrada lee:

Source block of cells: C15..C15

Como antes, el selector de celdas ya estd anclado. Puede darse
cuenta de ello porque ve en el indicador una direccién de bloques
(C15..C15) en lugar de una direccién de celda (C15).

3 Oprima la tecla End yluego | para extender el selector de celdas sobre
todas las celdas llenas mds abajo. Luego oprima | cinco veces para
extender el selector de celdas hacia abajo hasta el total en la celda C26,

como lo muestra la Figura 4.5. Observe el indicador:

Source block of cells: C15..C26

4 Oprima Enter y el Gluattro Pro le preguntara en la linea de entrada
donde quiere copiar estas celdas:

Destination for cells: C15

Figura 4.5: El bloque de celdas C15..C26, destacado

L
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8

Oprima - para mover el selector de celdas a la celda D15. El indica-
dor lee:

Destination for cells:D15

Ancle el selector de celdas oprimiendo la tecla del punto. El indica-
dor lee ahora: o

Destination for cells: D15..015

Oprima - para extender el selector de celdas hasta la celda E15. El

" indicador ahora lee

Destination for cells: D15..E15

y el selector de celdas esta extendido a través de las columnas Dy E, .

como puede verse en la Figura 4.6. En este momento, usted puede

. oprimir | once veces para destacar todo el bloque de destino,

D15..E26, aunque esto no es necesario. El préximo paso lo hard por usted.

Oprima Entler para completar la operacién de copiado.

Su pantalla debe parecerse a la Figura 4.7.

Observe que Quattro Pro fue bastante inteligente al copiar los gastos,

porque, aunque usted no especificé todo el bloque de destino D15..E26,

Figura 4.6: El bloque D15..E15, destacado
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Figura 4.7: La seccion de Gastos copiada a julio y agosto
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Quattro Pro ejecutd la copia sin error alguno. Quattro Pro siempre copia todo
el bloque fuente, aun si el bloque destino especificado contiene menos cel-
das que el bioque fuente. Por ejemplo, si se destaca como fuente un gran
bloque, pero como destino se destaca solamente una sola celda, Quattro Pro
copiaria todo el bloque fuente. {La celda tnica de destino se convertiria sim-
plemente en la esquina superior izquierda del bloque copiado.)}

Al principio, todo esto puede parecer un poco confuso, pero ya vera que
con un poco de practica el procedimiento se vuelve intuitivo. Pero pasemos
ahora a otros temas relacionados con las copias.

UN CAMINO ABREVIADO PARA COPIAR

En los ejemplos anteriores siempre le hemos dicho que abra el menu de Edi-
tar y seleccione la opcién Copy para asi poder copiar una celda o un bloque.
No hay nada de malo con elegir esta ruta para obtener una copia; pero hay
una forma mas corta que tal vez qmsnera conocer.

La préxima vez que quiera copiar algo (digamos, la celda Al) en otra par-
te de la hoja de célculo, mueva el selector de celdas hasta dicha celda y sim-
plemente oprima Ctrl-C. Quattro Pro le respondera con el mismo mensaje
en la linea de entrada, igual al que le dio cuando usted entré /EC en los ejemn-
plos anteriores: Source block of cells: Al..Al (Bloque fuente de las cel-
das: Al..Al)

Desde aqui puede continuar copiando como antes.
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USO DE LA BARRA DE VELOCIDAD DISPONIBLE PARA COPIAR

La Barra de velocidad disponible de Quattro Pro 4.0 tiene un botén rotulado
CPY que puede usarse para copiar bloques de celdas. Siga estos pasos:

1 Oprlma y arrastre el selector de celdas para destacar el bloque
C15..C26

2 Oprima sobre CPY. La linea de entrada leera:

Destination for cells: C15
4 Mueva el puntero de celdas a la celda D15.

5 Oprima y arrastre el selector de celdas hasta destacar el bloque
D15..E26.

6 Oprima Enter.

UNA PEQUENA DESVIACION

Se espera que los ingresos de Alicia aumenten en un 10% en agosto, de mo- -
do que no puede copiar sus ingresos desde la columna C. En vez de ello, pue-
de calcular sus ingresos en el mes de agosto con una férmula.

Para empezar, mueva el selector de celdas a la celda D9 y entre los ingre-
sos del mes de julio, 4000. (Podiamos haber copiado 4000 desde la celda C9,
pero, en este ejemplo, es tal vez mas facil escribir 4000). Ahora, para calcular
los ingresos del mes de agosto, solo necesita aumentar los ingresos del mes
de julio en un 10 por ciento.

Para aumentar un valor en un porcentaje, multiplique el valor por uno
mas el porcentaje. El nuevo ingreso de Alicia sera igual a 1.10 veces sus in-
gresos en el mes de julio. Por ejemplo, los nuevos ingresos de Alicia equival-
dran a 1.10 veces sus ingreso del mes de julio. Asi que entre la férmula apro-
piada:

1 Mueva el selector de celdas a la celda E9.

2 Escriba la fsrmula + D9*1.10.

3 Oprima Enter para completar la férmula.
El resultado, 4400, aparecera en la celda E9.

Es muy sencillo multiplicar el aumento del diez por ciento sin usar la hoja
de calculo; sin embargo, este ejemplo sirve para ilustrar el uso de una férmu-
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la que se refiere a otra celda. No se olvide de copiar la linea de puntos desde
la celda C10 a las celdas D10 y E10.
Ahora volvamos ai tema principal de este capltulo, o sea, copiar.

COPIA DE UNA FORMULA

Las selecciones del menu y los pasos para copiar las férmulas son los mis-
mos que para copiar datos; sin embargo, Quattro Pro considera las férmulas
de manera ligeramente diferente ya que trata de conservar su significado a
- medida que las copia. (En realidad, ya le dimos una pequefia nocién sobre
ello en el ejemplo anterior; pero veamos este asunto ahora en forma inde-
pendiente.)

Supongamos que quiere copiar la férmula de la suma de la celda C11 en
las celdas D11 y E11. He aqui los pasos que debe dar:

1 Mueva el selector de celdas a la celda C11.

2 Escriba [EC para tener acceso a la opcién Copy en el submenu de
Editar. (O si no, sencillamente oprima Ctrl-C.)

3 Oprima Enter para especificar C11..C11, como la fuente para co-
piar.

4 Oprima -para mover el selector de celdas a la celda D11.
5 Oprima el punto () para anclar el selector de celdas.

- 6 Oprima - otra vez para extender el selector de celdas hasta la celda .
E11. En este punto, el drea destacada esta extendida desde la cel-
da D11 ala E11, y la linea de entrada lee:

Destination for cells:D11..E11
7 Oprima Enter para completar la copia.

Vera que 6000 aparece en la celda D11, pero en la celda E11 se ve 6400.
Quizas haya pensado que el Quattro Pro simplemente copiaria la férmula +
C8 + C9 en cada una de dichas celdas; pero ése no es exactamente el caso.
Si mueve el selector de celdas a E11, vera en la linea de entrada que en rea-
lidad contiene la férmula + E8 + E9. Asi que la férmula copiada se ajusté pa-
ra hacerla aplicable a la columna E, que contiene los ingresos de Rafael y los
ingresos recién aumentados de Alicia. Si mueve el selector de celdas hasta la
celda D11, verd que la celda D11 también ha sido ajustada, conteniendo la
férmula + D8 + D9. La Figura 4.8 muestra la “logica” usada por el Quattro
Pro para copiar las formulas.
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Figura 4.8: Ajuste de Quattro Pro de las férmulas a medida que las copié

Graph Print Database Tools Optionn Hindou
4
JUME JuLy AUGUST

2008 2008 2008
489¢ 4088 4420

} 4
+08+0D9 +E8+E9 Both formulas adjusted il
to refain the “meaning” RS
:3: of the original formula
498

288
Entertainmsent S
[Phona ' ]

(Para copiar las celdas C10 en las celdas D10 y E10, por ejemplo, extien-
da el subrayado hasta la columna E, siga exactamente el procedimiento des-
crito anteriormente, el cual sirve para repetir una celda c‘ualquier numero de
veces.)

En otras palabras, el Quattro Pro no copié las férmulas exactamente; en
vez de ello, se aseguré de que las férmulas copiadas conservaran su significa-
do original en un contexto diferente, que en este ejemplo era “mostrar la su-
ma de los nimeros en las dos hileras de encima.” Esta capacidad de poder
copiar es muy Util porque una hoja de calculo contiene con frecuencia varias co-
pias de una misma férmula dada.

La férmula que acaba de copiar quizd sea muy sencilla y las celdas en
donde trabajé faciles de encontrar, pero esta propiedad de conservar el “sig-
nificado™ de una férmula se aplica incluso a férmulas muy complejas encaja-
das en una hoja de calculo muy complicada.

COMPRENSION DE LAS REFERENCIAS DE CELDAS
ABSOLUTAS Y RELATIVAS

En el ejemplo anterior, pudo ver cémo Quattro Pro ajustd las direcciones de
celdas dentro de una férmula al copiar ésta a otras dos celdas; sin embargo,
en algunos casos, quizds no desee que Quattro Pro ajuste las referencias de
celdas. Por ejemplo, si la celda B2 contiene una tasa de descuento del 15 por
ciento, cualquier férmula que incluya dicho descuento siempre tendra que re-
ferirse a la celda B2, sin importar dénde se encuentren localizadas en la hoja
de célculo.
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Para impedir que Quattro Pro ajuste tal referencia mientras copia una fér-
mula, es preciso cambiarla de referencia relativa a referencia absoluta. Ya ha
podido ver qué cosa es una referencia relativa: no se refiere solamente a una di-
reccion de celda especifica, sino a una celda que esta situada en relacién con
la posicion de la férmula. En el ejemplo de la seccién anterior, la férmula que
usted copid sumaba "los dos ndmeros de encima”, es decir, 2000 + 4000 en
la columna del mes de julio y 2000 + 4400 en la columna del mes de agosto.

Pero una referencia absoluta (sefalada por un signo de ddlar ($) al fren-
te), se refiere siempre a una direccion de celda especifica, sin importar dénde
esta situada la férmula.

Imaginese que tiene la férmula + B2*C3 en la celda C2. Como esta es-
crita, multiplica ambos nimeros, el nimero en la celda a la izquierda por el
nimero en la celda debajo. Eso es lo que significa la férmula realmente; pero
estas referencias son relativas, de modo que si cambia la posicién de la fér-
mula a la celda K25, Quattro Pro tendra que volver a escribiria como
+J25*K26 para asi mantener intacto su significado original.

Ahora bien, si usted hace que las referencias sean absolutas (de modo que
la formula lea + $B$2*$C$3), ésta tomard en conjunto un significado mas di-
recto, mas especifico: “multiplicar el nimero en la celda B2 por el nimero en
C3." No importa donde esté situada, siempre generard la misma respuesta (a
menos, desde luego, que usted cambie los nimeros en las celdas B2 o C3).

CREACION DE REFERENCIAS ABSOLUTAS

Existen dos maneras para situar el signo de ddlar en una referencia de celda
para hacerla absoluta. Una de ella es simplemente escribirlo al entrar la for-
mula, y la segunda es oprimir la tecla Absolute {(Abs): (Absoluta), es decir, la
tecla F4, para cambiar automaticamente la referencia de relativa a absoluta.
Este dltimo método es preferible cuando se esta creando una férmula con el
método del sefalamiento.

Cada vez que se oprime F4, Quattro Pro ajusta la referencia de la celda;
por ejemplo, si se comienza una férmula con una referencia como + C9 en
la linea de entrada y luego se oprime la tecla Abs, la referencia cambiara a
+ $C$9; si se vuelve a oprimir Abs, la referencia se cambiard a + C$9, en cu-’
yo caso la columna C es relativa, pero la hilera 9 es absoluta. Si se vuelve a
oprimir F4, la referencia volverd a cambiar a + $C9, siendo ahora absoluta la
columna y la hilera relativa. Oprimiendo F4 una vez mas volverd a convertir
por completo la férmula a relativa + C9.

En el ejemplo anterior, la tecla Abs produjo dos referencias mixtas en
su ciclo: + C$9y $C9. En las referencias mixtas, una parte de la referencia es
relativa y la otra es absoluta; de aqui que si se fuera a copiar la férmula +C$9
en una nueva celda en una columna diferente, la referencia de la columna se
ajustaria a si misma a la columna de la celda nueva, pero la hilera aun se re-
feriria a la hilera 9. O, si no, al copiar la férmula + $C9 en una celda nueva
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en una hilera diferente ajustaria la hilera, pero dejana la columna refiriéndose
a la columna C.

Vamos a ensayar F4. Supongamos que la familia Dorf tiene un préstamo
pendiente sin intereses por $1000, que deben a unos amigos. Ellos quieren
saber como se afectarian sus finanzas si pagaran el 25 por ciento de dicho
préstamo mensualmente. Primero, fijemos un par de columnas en las cuales
guardar la informacién sobre el préstamo:

1

Mueva el selector de celdas a la celda A22 y entre el rétulo Loan %
(% Préstamo). Luego oprima .

Con el selector de celdas en la celda B22, escriba el rétulo Loan $
(Préstamo $).

- Mueva el selector de celdas a la celda A23 y escriba el porcentaje

que los Dorf pagaran cada mes — 25%. (Aparecerd como 0.25 en la.
celda.) Oprima .

Con el selector de celdas en la celda B23, escriba la cantidad del
préstamo (1000) y oprima Enter.

Ahora ya puede comenzar a entrar las férmulas para ver qué sucederia si
los Dorf pagaran el 25% de su préstamo cada mes:

1

2

Mueva el selector de celdas a la celda C23.
Escriba + para empezar a entrar una férmula.

Oprima <« dos veces para mover el selector de celdas a la celda A23.
La férmula en la linea de entrada leerd ahora + A23.

Para convertir en absoluta esta referencia para copiarla, oprima la
tecla Abs (F4). La férmula ahora lee + $A$23.

Escriba * (para multiplicar) para continuar entrando la férmula. La
férmula ahora leerd +$A$23* y el selector de celdas saltara hacia
atras a la celda C23.

Oprima « una vez para mover el selector de celdas a la celda B23.
La férmula ahora leerd + $A$23°B23.

Oprima F4 para hacer que dicha referencia sea absoluta también.
La férmula ahora leerd + $A$23*$B$23.

Oprima Enter.
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La celda C23 contiene ahora la férmula + $A$23*$B$23 y la celda mues-
tra 250 (porque el 25 por ciento de 1000 es 250).
Ahora copie esta férmula en las columnas para julio y agosto.

1

Con el selector de celdas en la celda C23, escriba /EC para tener acce-
so a la opcidon Copy en el ment de Editar. (O solo oprima Ctrl-C.)

Oprima Enter para aceptar el bloque fuente sugerido, C23..C23.
Oprirna -» para mover el selector de celdas a la celda D23.

Oprima la tecla del punto (.) para anclar el selector de celdas. El in-
dicador leera ahora:

Destinatlon for cells D23..D23

Vuelva a oprimir -» para extender el selector de celdas hasta la celda
E23, de modo que el indicador lea:

Destination for cells D23..E23

6 Oprima Enter para completar la copia.

En este momento, su hoja de célculo debe parecerse a la Figura 4.9.

Figura 4.9: Las [érmulas para calcular el 25% de los pagos del préstamno en la hilera 23
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Nada es inmutable en una hoja de célculo. Supongamos que los Dorf de-
ciden pagar al mes solamente el 10 por ciento del préstamo. Para ver el efec-
to que ello pudiera tener en sus gastos mensuales, simplemente mueva el se-
lector de celdas a la celda A23. Escriba las cifras del nuevo porcentaje, 10%,
y oprima Enter. (El 10% aparecerd como 0.1 en la celda.)

Quattro Pro inmediatamente vuelve a calcular los pagos mensuales del
préstamo, de forma que cada mes muestra 100, mas bien que 250, La Fi-
gura 4.10 muestra lo que acabamos de decir.

Figura 4.10: Reduccion de los pagos def préstamo al 10% en la celda A23
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COMO COPIAR SOLAMENTE EL FORMATO O EL CONTENIDO
DE LA CELDA

Al copiar una celda o bloque de celdas, Quattro Pro supone que usted quiere
copiar el contenido de la celda junto con el formato de la misma; quiza haya
veces que solo desea copiar el contenido de la celda y no su formato, o sola-
mente el formato y no su contenido. Quattro.Pro 4.0 le permite hacerlo. Para
copiar solamente el contenido o solamente el formato, siga estos pasos:

1 Escriba /EPO para escoger la opcién Copy Special (Copia Especial)
en el menu de Editar. Quattro Pro le pide que elija Contenido o For-
mato.

2 Seleccione la clase de copia que quiere hacer. Después de hacer
su seleccién, siga con los procedimientos normales para copiar,
descritos anteriormente en este libro.
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CAMBIO DE LAS REFERENCIAS EXISTENTES

Como se menciond en el Capitulo 3, se puede usar la tecla Edit (F2) para
cambiar cualquier entrada existente ya en una celda, incluyendo las férmulas.
Si desea modificar una férmula para convertir una de sus referencias a refe-
rencia relativa, absoluta o mixta, aun es posible utilizar la F2. Esto evita tener
que volver a escribir la férmula.

Por ejemplo, supongamos que desea cambiar la referencia absoluta ya
existente en la formula en la celda C23 haciéndola una referencia relativa o
mixta. Es decir, eliminar algunos de los signos de délar en + $A$23*3B$23.
Ello no es dificil de hacer en el modo Edit.

Mueva el selector de celdas a la celda C23 y oprima la tecla Edit (F2). La
férmula aparecerd como tal en la linea de entrada:

+$A$23*$B523_

en la que la linea subrayada a! final de la férmula (_) representa la posicién del
cursor en la linea de entrada. Luego, para cambiar la forma en que $A$23 es-
ta referenciada, mueva el cursor con la tecla « a cualquier lugar de dicha re-
ferencia (por ejemplo, debajo del primer $, la A, el segundo $, el 2, o el 3).
Después oprima la tecla Abs (F4).

Observe ahora que parte de la férmula se convierte en referencia mixta:
- A$23. Vuelva a oprimir F4 y cambiard a $A23. Oprimala nuevamente y verd -
A23, una referencia totalmente relativa. Vuelva a oprimir otra vez F4 y la refe-
rencia regresara a $SA$23.

Mueva el cursor a la segunda mitad de la férmula, $B$23, y oprima F4
unas cuantas veces. Verd los mismos cambios, de absoluta (con los signos
de délar) a mixta {un signo de ddlar) a relativa (sin signos de délar). Asegurese
de que la férmula vuelve al estado en que se encontraba (es decir, contenien-
do cuatro signos de ddlar en ella), antes de pasar adelante.

MOVIMIENTO DE LOS DATOS

Mover la informacién dentro de una hoja de célculo se parece mucho a co-
piar, excepto que ahora se usa la opcién Move en lugar de la opcién Copy
dentro del menu de Editar. iVamos a probarlo!

Primero oprima Home para mover el selector de celdas a la celda Al.
Observara que hay varias hileras en blanco cerca de la parte supenor de su
hoja de céiculo, como muestra la Figura 4.11.

Para mover los datos debajo de las hileras en blanco hacia arriba, podria
suprimir las hileras 3, 4 y 5 (empleando la opcién Delete en el mend de Edi-
tar, como se describié en el Capitulo 3) o si no, mueva hacia arriba unas
cuantas hileras toda la informacién que esta debajo de la hilera 6. Tratemos
este Gltimo método:
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Figura 4.11: 1 a hoja de cdlculo con unas cuantas hileras en blanco
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1 Coloque el selector de celdas en la esquina superior izquierda del
bloque que se va a mover (la celda A6 en este ejemplo).

2 Escriba /[EM para ganar acceso a ia opcidn Move en el mena de Edi-
tar. La linea de entrada mostrara este indicador:

Source block of cells: A6..A6

3 Oprima - cuatro veces para extender el selector de celdas hasta la
celda E6. El indicador leera ahora:

Source block of cells: A6..E6

4 Oprima PgDn para extender el selector de celdas hacia abajo 20 hi-
leras. El indicador leera:

Source block of cells: A6..E26

5 Oprima Enter. El indicador ahora leerd:

Destination for cells: A6

6 Oprima $ para mover el selecter de celdas hasta la celda A3, la futu-
ra direccién de la esquina superior izquierda del bloque que se esta
moviendo. El indicador lee ahora:

Destination for cell_s: A3

7 Oprima Enter para completar el movimiento.
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iAcaba de mover un bloque muy grande de celdas! Si alguna vez se da
cuenta de repente de haber movido un bloque en la parte errénea de la hoja
de calculo, no se preocupe. Al igual que con todas las otras instrucciones,
también ésta puede deshacerse con Undo (Alt-F5). Pruébela con el bloque
que acaba de mover. Siempre y cuando la opcidn Undo estuviera fijada ya
con Enable y no haya hecho nada desde el movimiento, vera saltar el bloque
de nuevo a su posicién original. iVuelva a oprimir Alt-F5 y vera “deshacerse”
el movimiento que deshizo! Continte oprimiendo Alt-F5 para ver cémo el
bloque salta entre las dos posiciones. Aseglrese de situar el bloque en su
nueva posicion (comenzando con la hilera 3) antes de seguir leyendo.

Como indica la Figura 4.12, todo el bloque destacadc se movié hacia arri-
ba y cerrd el espacio debajo del titulo de la hoja de célculo en la celda Al. Si
se desplaza alrededor de la hoja de calculo y mira los célculos, vera que las
formulas aun muestran los resultados correctos. Elio se debe a que la instruc-
cidn Move siempre ajusta las formulas, aun aquéllas con referencias absolu-
tas, en sus nuevas posiciones. Con Move, usted puede confiar en que Quat-
tro Pro ajustara automaticamente todas las férmulas dentro del bloque
movido. '

Figura 4.12: Los datos movidos hacia arriba en la hoja de cdlculo
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UN CAMINO ABREVIADO PARA MOVER

En el ejemplo de mas arriba le ensefliamos que es necesario abrir el mend de
Editar y seleccionar la opcidon Move para mover un bloque de celdas. No hay
nada de malo al escoger este camino para ejecutar un movimiento; pero hay
una manera abreviada que quizas usted prefiera saber.
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La préxima vez que desee mover algo (digamos, la celda AG) a otra parte
de la hoja de célculo, mueva el selector de celdas a dicha celda y sencilla-
mente oprima Ctrl-M. Quattro Pro le respondera con el mismo mensaje en
la linea de entrada que le dio después que usted entré /EM en el ejemplo an-
terior: Source block of cells: A6..A6. Desde aqui puede proceder con su
movimiento como lo hizo anteriormente.

UsO DE LA BARRA DE VELOCIDAD DISPONIBLE PARA MOVER
BLOQUES

Para mover un bloque de celdas con la Barra de velbcidad dispdnible de
Quattro Pro 4.0, siga estos pasos:

1 Oprima el botén MOV. Quattro Pro le pedira el bloque de celdas
fuente.

2 Oprima y arrastre el selector de celdas para destacar las celdas en el
bloque que desea mover.

3 Oprima Enter. Quattro Pro le pedird el destino del bloque.

4 Oprima y arrastre el selector de celdas para destacar el destino.
Oprima Enter.

ALGUNOS TOQUES FINALES

En una hoja de céalculo de presupuestos, es probable que usted desee saber
cuanto queda en efectivo después de haber pagado todos los gastos. Es muy
facil agregar la férmula apropiada a DORF.WQ1 usando las técnicas explica-
das hasta ahora en este libro. L.os primeros pasos necesarios para hacerlo
son los siguientes:

1 Mueva el selector de celdas a la celda A25, y escriba el rotulo Re-
mainder (Residuo), luego oprima Enter.

2 Mueva el selector de celdas a la ceida C24, y escriba \ = para llenar la
celda con dobles lineas subrayadas (=========). Oprima |{.

3 Entre ja férmula para restar el total de los ingresos del total de los
gastos: + C8 - C23. Oprima Enter y la celda debera mostrar el re-
sultado: 2720.

Para extender el subrayado y copiar la férmula en las columnas de julio y
agosto, siga estos pasos:
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>

8

Mueva el selector de celdas a la celda C24.

Oprima Ctrl-C. Ello pone a Quattro Pro en el modo de Senalar para
copiar. ‘

Oprima | para destﬁacar el bloque fuente, C24..C25.
Oprima Enter.

Oprima - para mover el selector de celdas a la celda D24.
Oprima el p®nto (.) para anclar el selector de celdas.
Oprima - para extender el selector a la celda E24

Oprima Enter.

Ahora el total de efectivo remanente se muestra en la parte inferior de ca-
da columna, como lo muestra la Figura 4.13.

Figura 4.13: Efeclivo remanente calculado en la hilera 25
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COMO GUARDAR LA HOJA DE CALCULOS MODIFICADA

Puesto que hasta ahora ya ha hecho unos cuantos cambios en DORF.WQ1,
guarde esta version de su hoja de célculo para un futuro uso. Como lo hizo al
final del Capitulo 3, puede usar la instruccién Save para ello. Asi que escriba
/FS. Como esta es solamente una hoja de célculo de muestra, seleccione
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Replace para no tener que torar en cuenta el archivo de respaldo que se en-
cuentra escondido en su disco.

Ahora que ya guardé su archivo y esta protegido, siéntase libre de experi-
mentar con los nimeros en la hoja de céiculo (los ingresos y las cantidades
de los gastos, el porcentaje para devolver el préstamo en la celda A20 y la can-
tidad del préstamo en la celda B20); trate varios casos que le vengan a la men-
te, “para ver cqué pasaria si..?."; por ejemplo; Rafael y Alicia tuvieran menores
o mayores sueldos, si cambiaran de automdviles, etc. Sin embargo, no escri-
ba los valores directamente en las celdas en las hileras 8 6 23, porque éstas
contienen férmulas. (Aprenderéd mds sobre cdmo proteger tales celdas de
cambios sufridos accidentalmente en el Capitulo 8.) Cuando haya terminado
de practicar, asegurese de no guardar su hoja de calculo como DORF.WQ1.
Escoja otro nombre cualquiera excepto éste.

Hasta ahora, usted ha aprendido bastante sobre como confeccionar las
hojas de célculo, no solo cémo entrar los datos y las férmulas sino también
técnicas avanzadas para cambiar las hojas de célculo, copiar la informacién
y usar el método de senalamiento. En el préximo capitulo, le mostraremos
técnicas aun mas avanzadas para crear férmulas y obtener una vista general
de todo el alcance de las funciones (por ejemplo, @SUM) que Quattro Pro le
puede ofrecer.




o



5 Formulas y funciones

CONTENIDO

Las clases de argumentos de
funciones |

Las funciones de Quattro Pro

Anidar funciones y férmulas

Cémo desarrollar hojas de ‘
calculo comerciales potentes

En este capitulo, exploraremos las diversas clases de funciones y sus usos
con y dentro de una férmula. La diferencia clave entre una funcién y una fér-
mula es que una funcion es una condensacién de una férmula compleja. Asi
mismo, la funcidn también comienza siempre con el simbolo @. Comiénce
por abrir una hoja de calculo vacia, de forma que pueda ensayar algunas de
las funciones y férmulas que vamos a describir en este capitulo. Para ello, es-
criba /FN. ' '

¢POR QUE UNA FUNCION?

En los capitulos anteriores, ya pudo ver cdmo usamos la funcion @SUM para
obtener el total de una larga columna de nimeros, porque @SUM(C12..C24)
era mucho mas simple que tener que entrar la férmula més grande + C12 +
Ci3 +C14 +C15+ C16 + C17 + C18 + C19 + C20 + C21 + C22 + 23
+ C24. Todas las diversas funciones de Quattro Pro estan disefiadas en for-
ma similar para simplificar su trabajo. ‘

Por ejemplo, supongamos que desea calcular los pagos mensuales de un
préstamo conociendo el principal, la tasa de interés y los plazos. La férmula
para calcular los pagos es bastante compleja, asi que para simplificar las co-
sas, Quattro Pro ofrece la funcion @PMT, la cual calcuia los pagos directa-
mente con la informacidn conocida. Si la celda Al contiene la cantidad prin-
cipal del préstamo, la celda A2 la tasa de interés mensual, y la celda A3 los
plazos del préstamo (en meses), luego la funcién @PMT(A1,A2,A3) calculara
y mostraré los pagos mensuales del préstamo. '

a7
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CLASES DE ARGUMENTOS DE FUNCIONES

La mayor parte de las funciones requieren por lo menos de un argumento pa-
ra ejecutar sus calculos; algunas funciones emplean varios argumentos
mientras que otras necesitan solamente uno. Asi mismo una funcién puede
ser el argumento de otra funcién. Existen cuatro clases de argumentos:

e MNumeéricos

e Rétulos
e Fechas
e Bloques

Ademas, algunas funciones respaldan listas como argumentos. Hablare-
mos a continuacién de cada una de estas clases de argumentos.

Los argumentos numéricos

Muchas veces se espera que las funciones trabajen sclamente con nimeros
~ y ninguna otra clase de datos. E! argumento numérico puede ser uno de los
siguientes:

e {Un ndmero
e (na férmula que resulta en un namero

¢ (Una referencia a una celda que contiene un nimero — o una férmula
que resulta en un nimero [Al, por ejemplo, si Al contiene la férmula
200*4 o la funcién @COS(37)]

La funcién @SQRT nos devuelve (es decir, calcula y visualiza) la raiz cua-
drada de un ndmero; por lo tanto, se espera que @S@RT trabaje con un nu-
mero. Si se entra @SQRT(Smith) 6 @SQRT(31-DEC-90) no dara ningun re-
sultado, puesto que no tiene légica alguna tratar de encontrar la raiz
cuadrada de un nombre o de una fecha. Cuando Quattro Pro no puede eje-
cutar el célculo que se le ha pedido, debido a que el argumento es de la clase
errénea, vera aparecer este mensaje de error:

invaiid cell or block address

Pero si el argumento es correcto, mas, a pesar de ello, matematicamente
incorrecto jcomo en @SQRT(-5)] la funcién devolvera la palabra
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ERR (ERROR)

en su celda. (Quattro Pro'no reconoce los nimeros complejos.)

Los argumentos de rotulos

Algunas funciones esperan rétulos (también llamados secuencias de carac-
leres o simplemente secuencias) como sus argumentos. Por ejemplo, la fun-
cion @UPPER convierte todas las minlsculas de un rétuio en mayusculas.
Un argumento de rétulo puede ser uno de los siguientes:

e (Un rétulo comprendido entre comillas
¢ (Una funcion de rétulo

¢ (Una referencia a una celda que contiene un rétulo - o una férmula o
funcién que resulta en un rétulo

Por ejemplo, la funcién @UPPER [“Hello there” ("Hola, cqué tal?")] de-
vuelve HELLO THERE. Si la celda Al contiene el rétulo Joe Smith, la fun-
cién @UPPER(A1) devolverda JOE SMITH. Si la celda B7 contiene el rétulo
Welcome (Bienvenido), y la celda B9 contiene el rétulo Quattro Pro
Users (Usuarios del Quattro Pro), la funcién @UPPER(B7&B9) devolvera
WELCOME QUATTRO PRO USERS (BIENVENIDOS, USUARIOS
DEL QUATTRO PRO). (El operador & conecta los rétulos, asi que la celda
B7 necesitara un espacio en blanco después de Welcome para que la funcién
espacie todas las palabras en forma apropiada.)

Obviamente, no se puede convertir un ndmero en mayusculas; por lo tan-
to, una funcién como @UPPER(123.45) devolvera solamente ERR. (Pero si el
namero estuviera entre comillas, la funcién simplemente daria un eco del ni-
mero.)

Argumentos de fechas

Como ya mencionamos en el Capitulo 2, las fechas entradas utilizando la
comk nacion de teclas Ctrl-D se visualizan en la pantalla como fechas, aun-
que actualmente estén guardadas por Quattro Pro como fechas de series
(que solo son ndmeros). Entonces, hablando técnicamente, cualquier fun-
cién que trabaje con los nimeros también trabajard con las fechas; pero, ha-
blando practicamente, algunas funciones estaran disefiadas para trabajar es-
pecificamente con fechas.
La funcién @DAY, por ejemplo, toma el argumento de una fecha de serie
y devuelve el dia del mes como un nimero entre el 1 y el 31; asi que
@DAY(33298) le dice a usted que la fecha de serie 33298 (es dec:r marzo
Iro. de 1991) cae el dia piimero de mes.




86 ElABC de Quattro Pro 4 para el DOS

Los argumentos de bloques

Algunas funciones de Quattro Pro trabajan con grupos enteros o bloques de
celdas. Por ejemplo, la funcidon @SUM calcula la suma de todos los nidmeros
dentro de un bloque de celdas. (En el Capitulo 7, hablaremos con mas deta-
lles sobre los bloques.})

[a Figura 5.1 muestra una hoja de célculo de muestra con varios nime-
ros en los bloques de celdas B3 a D10. El total de todos los nimeros en ese
bloque esta calculado en la celda D12 con la funcién @SUM(B3..D10). Des-
de luego, si se cambia cualquier nimero en el bloque, de inmediato se volve-
ria a calcular ef total.

Figura 5.1: Hoja de cdlculo de muestra con la férmula @SUM
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Los argumentos de las listas

Algunas funciones permiten listas de renglones como argumentos de funcio-
nes. Dichas funciones pueden tener cualquier nimero de argumentos, sepa-
rados por comas: valores, férmulas, funciones, referencias de celdas e inclu-
so bloques. Las Unicas limitaciones son: 1) que todo el tamaiio de la funcién
no puede exceder de 254 caracteres, y 2) que todas las clases de datos deben
ser comparables.

Por ejemplo, la funcién @SUM también acepta listas. Por lo tanto, la fun-
cién @SUM(100,C99,B3..D10), calcula la suma del nimero 100 mas el né-
mero guardado en la celda C99 mas todos los numeros en el bloque de cel-
das de la B3 a la D10. Observe que cada uno de los tres argumentos esta
separado por una coma, como se requiere en todas las funciones que traba-
jan con las listas o con los argumentos multiples.



RESUMEN DE LAS FUNCIONES DE QUATTRO PRO

Esta seccion presenta una breve descripcién de la mayoria de las funciones ofre-
cidas por Quattro Pro, categorizadas por la clase de tarea que ejecutan. No hay
necesidad de memorizar toda la lista; en vez de ello, simplemente anote aquellas
funciones que le pueden ser Utiles en su trabajo con Quattro Pro. (Quattro Pro
ofrece muchas mas funciones de las que vaya a usar jamas un solo individuo.)

Mas adelante, en este mismo capitulo, demostraremos algunos técnicas
para construir potentes férmulas que usan una diversidad de las funciones
del Quattro Pro. '

Funciones de contar y agregar

Las funciones de contar y agregar ejecutan calculos con grupos (bloques) de
celdas. Todas estas funciones aceptan como argumentos los bloques, listas,
numeros, férmulas, funciones y referencias de celdas. Por ejemplo, la fun-
cion @SUM(A1..228) suma todos los valores numéricos en el bloque de las
celdas de la hoja de calculo desde la Al hasta la Z28. La funcidn
@SUM(A1,B3..R9,200,J22/2) anade todos los nimeros en la celda A1, mas
los nimeros en el bloque de celdas desde la B3 a la R9, mas el nimero 200,
mas la mitad de la cantidad en la ceida J22. Cualquier entrada no numeérica
que pueda encontrar algunas de estas funciones se contaréd como cero.

Las siguientes’son algunas de las funciones de contar y agregar del Quat-
tro Pro: ‘ '

@AVG Promedia los nimeros en una lista

(list)

@COUNT Cuenta el nimero de celdas que no estdn en blan-
(list co en una lista

@MAX Selecciona el nimero mas alto (o la fecha mas re-
(list) ciente) entre una lista de nimeros (o fechas)
@MIN Selecciona el menor namero (o la fecha mas anti-
(list) gua) entre una lista de numeros (o fechas)

@STD la desviacion estandar entre una lista de nimeros
(list) '

@SUM Suma toda una lista de nimeros

(list)

(@VAR Calcula la variacién en una lista de nimeros

(list)
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Funciones financieras

Las funciones financieras hacen célculos usados cominmente en trabajos
de finanzas, por ejemplo, calcular los pagos de un préstamo, los valores futu-
ros, el valor actual y la depreciacién. Al usar las funciones financieras, usted
debe estar seguro de que los diversos argumentos tienen unidades compara-
bles. ' :
Por efemplo, para calcular los pagos mensuales de un préstamo cuando
solo sabe la tasa de interés anual y el nimero de afios de los plazos, primero
debe dividir la tasa de interés anual entre 12 (para obtener la tasa de interés
mensual) y multiplicar el nimero de afnos por 12 (para obtener el nimero to-
tal de los meses).

No es que haya nada de especial sobre los pagos mensuales. Suponga-
mos que a usted le interesa saber el pago diario en el préstamo sobre una ca-
sa con un balance pendiente de $100,000, una tasa de interés anual del
9.75% y un término de 30 anos. Primero necesitaria dividir la tasa de interés
entre 365 y multiplicar el plazo por 365. Con el tiempo expresado en la mis-
ma unidad, la funcién @PMT(100000,9.75%/365,30*365) podria trabajar
c¢on todo éxito. '

A continuacidn, verd algunas de las funciones financieras del Quattro
Pro:

@CTERM Determina el nimero de periodos compuestos ne-
(interest, fulure, present) cesarios para que una inversién al valor actual al-
cance un valor futuro, dada una tasa fija de interés

@DDB Calcula la depreciacién permitida para un activo
(cost,salvage,life, period) dado durante cierto periodo de la inversién, dado
un coslo inicial, valor de recuperacion y la duracion
del activo {usando el método de saldo de doble

baja)

@FV Devuelve el valor futuro de un serie de pagos regu-
(payments, lares (plazos) a una tasa fija de interés, para un pla-
interest, term) 2o especifico. (Esta funcién se incluye en Quattro

Pro para su compatibilidad con Quattro y Lotus
1-2-3.)

@FVAL Devuelve el valor futuro de una serie de pagos regu-
(rate,nper,pmi,<pv>, lares a una tasa fija de interés por un plazo especi-
<lype>) fico. Esta es una versién mas exacta del calculo del

valor futuro dada mas arriba. Los argumentos en
< > son opcionales.
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@IRR
(guess,block)

@PMT

(principal, interest,

term)

Devuelve la tasa de rendimiento interno para un
bloque de flujos de efectivo, basada en un suposi-
cion (estimado) inicial

Calcula el pago de un préstamo con un principal,
lasa de interés y plazos dados

Funciones matematicas

Estas funciones ejecutan operaciones matemaéticas en nimeros y todas es-
peran argumentos numeéricos, excepto @Pl y @RAND que no usan ningun

argumento.

Las siguientes son algunas de las muchas funciones matematicas del

Quattro Pro:
@ABS(x)
@COS (x)
@DEGREES (x)
@EXP (x)
@INT(x)

LN(x)
@LOG(x)
@P!I

@RADIANS(x)
@RAND

@ROUND
(xy)

@SINK)
 @SGRT(x)
@TAN(x)

~

-Convierte el nimero x a su valor absoluto (positivo)
Determina el coseno de x
Convierte x radianes a grados

Calcula e a la potencia x

. Suprime la parte decimal de x, dejéndo un valor entero

Calcula el logaritmo natural de x
Calcula el logaritmo base -10 de x

Da el valor de x a tantos lugares como tenga de ancho
la celda (un maximo de 13, o 3.1415926535898)

Convierte x grados a radianes
Devuelve un nimero decimal al azarentre Oy 1

Redondea el nimero x a y lugares decimales de
precision

Determina el seno de x
Calcula la raiz cuadrada de x

Determina la tangente de x
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Funciones de fechas y horas

Las funciones de las fechas y horas trabajan en el Quattro Pro con valores de
fechas y de horas en serie. Las fechas en serie, descritas en detalle en el Ca-
pitulo 2, se calculan basidndose en el nimero de dias transcurridos desde el
31 de diciembre de 1899. Las horas en serie se calculan como un porcentaje
durante el dia, desde 0 (a la medianoche) a 0.999993 (11:59 PM). Por ejem-
plo, 0.50 es mediodia, exactamente la mitad del dia. Las horas en serie pue-
den agregarse a las fechas en serie, asi, por ejemplo, 33298.5, son las doce
del dia del 1°. de marzo de 1991.

Las funciones de las fechas y de las horas aceptan una variedad de argu-
mentos y pueden emplearse para convertir los nimeros o rétulos a fechas y
horas en serie. (En la lista, la fecha en serie significa la fecha y la hora en se-
rie.)

(“timestring”)

@DATE Convierte un arfio, mes y dia dados en una fecha en
(year, month, day) serie )
@DATEVALUE Devuelve una fecha en serie desde un rétulo o se-
("datestring”) “cuencia de caracteres, entre comillas, en un for-
' mato de fecha aceptable (dd-mmm-yy,dd-mmm,
_ o mmm-yy)

@DAY Revela el dia del mes (1 a 31) de una fecha en serie
(Serialdate) dada

@HOUR Revela las horas (0 a 24) de un dia en serie
(serialtime)

@MIHUTE Revela los minutos (0 a 59) de una hora en serie
(serialdate) dada

@MONTH Revela en qué mes (1 a 12) estda comprendida una
(serialdate) fecha en serie dada

@NOW Imprime la fecha y Ia hora actuales como un néime-
_ ro en serie (no se necesitan argumentos)
@SECOND Revela los segundos (0 a 59) de una hora en serie
(serialtime)

@TIME Convierte una hora, minutos y segundos a una ho-
(hour, minute, ra en serie '
second)

@TIME VALUE Devuelve la fecha en serie desde el valor de la hora

guardado como un rétulo
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@TODAY Da la fecha actual (no se necesita argumento)
@YEAR | Da el ano de una fecha en serie dada como un va-
(serialdate) lor entre O {para 1900) y 199 (para 2099)

Las funciones légicas

Las funciones ldgicas estudian la existencia de un articulo o la relacién entre
dos articulos y decide cudl de ellos es verdadero y cuél es falso. Siguiendo las
normas universales, Quattro Pro representa “verdadero” con el nimero 1y
“falso™ con el nimero 0.

La funcién @IF es la Unica funcion idgica que no da como respuestas di-
rectas verdadero o faiso; en su lugar, @IF devuelve todo lo que usted desea,
basado en el resultado de una comparacién. Utiliza la estructura bésica de
@IF (this is true, then retumn this, otherwise retum that: {esto es verdadero,
por tanto vamos a devolverlo, de lo contrario devolvamos eso otro). Por
ejemplo, al traducirlo a un lenguaje mas claro, la funcién @IF(A1<10, “me-
nor que”, “mayor que”) dice: “Si el nimero en la celda Al es menor de 10,
entonces visualice ‘Menor que’ en la celda; de lo contrario visualice ‘mayor
que’.” Mas adelante en este capitulo, daremos ejemplos de cémo puede us-
ted aplicar esta Gtil funcién.

Las siguientes son unas cuantas de las funciones légicas del Quattro Pro:

@FALSE Devuelve autométicamente la decisidn Iégica de
falso (0), (no se necesitan argumentos)

@IF Devuelve todo lo que esté en el argumento verda-

(condition, true, false) dero sila comparacién en la condicién se demues-
tra como verdadera; de lo contrario, devuelve todo
lo que esté en el argumento falso

@TRUE Devuelve automaticamente la decisién légica de
verdadero (1), (no se necesitan argumentos)

Las funciones de secuencias

Las funciones de las secuencias trabajan con los rétulos (datos numéricos).
La mayoria usa, por lo menos, una clase de rétulo de argumento y muchas
usan también argumentos numéricos. Por ejemplo, la funcién @REPEAT re-
pite un caracter cierto nimero de veces, usando la sintaxis @REPEAT (CHA-
RACTER,N). Asi, tenemos que la funcién @REPEAT(=,80) imprime 80 sig-
nos de igual a través de la pantalla. Si la celda Al contiene el caricter A, y la
celda A2 contiene el nimero 20, entonces la funcién @REPEAT(A1,A2)
mostrara 20 veces la letra A, asi: AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA.
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A continuacién presentamos una lista parcial de las funciones de secuen-

cias del Quattro Pro:

@CHAR(x) Devuelve el caracter ASCIlI de x

@HEXTOHUM Convierte el nimero hexadecimal guardado como

(“string”) una secuencia a un namero decimal

@LENGTH Devuelve la longitud de la secuencia

("string”)

@|.OWER Imprime todas las letras en secuencia como mi-

(“string™) nusculas

@NUMTOHEX(x) Convierte el nimero decimal x a un valor hexadeci-
mal

@PROPER Imprime la secuencia con la primera letra de cada

(“string”) palabra en mayuscula, y todas las otras letras en
mindsculas

@REPEAT Imprime la secuencia n veces

(“string”,n)

@TRIM Suprime todos los espacios en blanco de la se-

(“string™) cuencia :

@UPPER Imprime todas las letras en la secuencia en mayds-

("string™)  culas

@VALUE Devuelve los caracteres numeéricos guardados co-

(“string"™) mo datos numeéricos en secuencia

Funciones .miscelénea.s

Estas funciones misceldneas desempenan varias tareas muy adelantadas.
Muchas de ellas se usan solamente en macros o en hojas de célculo de ex-
traordinaria complejidad; sin embargo, @VLOOKUP y @HLOOKUP quiza le
sean utiles ahora mismo. ,

Los siguientes son unos ejemplos de las funciones misceldneas del Quat-
tro Pro:

@@ cell address Imprime el contenido de la celda en la direccién de
‘ la celda
@CHOOSE ~ Imprime el articulo n-avo en la lista de las opciones

(n,list)



"~Capitulo> "8 Férmulas y funciones 93

@COLS
(block)

@HLOOKUP
(x,block,n)

@MEMAVAIL

@MEMEMSAVAIL

(@ROWS
(block)

@VLOOKUP
(x,block,n)

Imprime el nimero de las columnas en el bloque
especificado

Busca el valor x en el blogque, e imprime el valor
desde n hileras hacia abajo

Revela la cantidad de memorfa de acceso al azar
(RAM) actualmente disponible

Devuelve la cantidad de memoria extendida (EMS)
disponible (no se necesitan argumentos)

Cuenta y visualiza el nimero de hileras en un blo-
que

Busca el valor de x en el bloque, e imprime el valor
desde n columnas a través

Las funciones estadisticas de la base de datos

Las funciones estadisticas de la base de datos enumerados mas abajo son
semejantes a las funciones de contar y agregar enumeradas anteriormente,

- pero se usan especificamente con las bases de datos de Quattro Pro. Todas

necesitan tres argumentos para poderse ejecutar: el blogue de ia base de da-
tos, el campo de la base de datos (o columna de la misma), y el alcance del
criterio. (Para mas informacién sobre la base de datos, véase el Capitulo 13.)

He aqui algunas de-las funciones estadisticas de la base de datos del

Quattro Pro:

@DAV
(block,field,
criterion)

@DCOUNT
(block,field,
criterion)

@DMAX
(block, field
criterion)

@DMIN
(block,field,
criterion)

| Calcula el promedio de los ni meros en el campo,
dados un bloque y el alcance lel criterio

Cuenta el nimero de celdas que no estan en blan-
co en un campo, dados un bloque y el alcance del
crilerio

Selecciona el nimero mayor (o fecha més reciente)
desde un campo, dados un bloque y el alcance del
criterio -~

Selecciona el nimero menor (o fecha mas antigua)

desde un campo, dados un bloque y el alcance del
criterio

P e e o
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@DSUM Suma los nimeros en una columna de un campo
(block,column, que cumpla el alcance del criterio
criterion)

COMO OBTENER AYUDA CON LAS FUNCIONES

iSeamos francos! Es dificil recordar qué argumentos van con qué funciones,
especialmente cuando se estan aprendiendo; pero es posible usar el sistema
de Ayuda de Quattro Pro para obtener un rapido recordatorio en cualquier
momento. Sencillamente oprima la tecla de Ayuda (F1). (Quiza tenga que
oprimir F1 por segunda vez para obtener la pantalla de los Temas de ayuda.)

En la pantalla de Help Topics (Temas de Ayuda), oprima - para destacar
la categoria de las Funciones; luego oprima Enter, lo cual le trae la pantalla
de Function Topics (Temas de las Funciones), como se muestra en la Figura 5.2.
Desde ahi, es posible seleccionar Index Function (Indice de las Funciones)y
para ver una lista de todas las funciones individuales que podrian ayudarlo, o
puede seleccionar Function Arguments (Argumentos de las Funciones) para
lograr ayuda con los temas de los argumentos. También puede seleccionar
una categoria de una funcién especifica, digamos, Financial (Finanzas), para
seleccionar cuales funciones son de un interés particular en el momento.

Como siempre, puede oprimir Escape en cualquier momento para dejar
el sistema de Ayuda y volver a su trabajo. '

Figura 5.2: La pantalla de ayuda con los Ternas de Ayuda
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UN CAMINO ABREVIADO PARA ENTRAR LAS FUNCIONES

Una técnica muy Gtil para entrar las funciones es usar la tecla de las Funcio-

nes (Alt-F3). Supongamos que desea calcular el promedio de los niimeros
en el bloque Al..A13. Usted usaria la funcién @AVG para calcular el prome-
dio, como sigue:

1
2

Escriba los nimeros en la columna A, como se ve en la Figura 5.3.
Mueva el selector de celdas a la celda B14.

Oprima Alt-F3 para obtener el menu de las funciones de Quattro
Pro, como se enseina a la derecha de la columna de los niimeros en
la Figura 5.3. '

Oprima | seis veces, para destacar la funcidén @AVG.

Oprima Enter para seleccionar la funcidn. @AVG( aparece en la li-
nea de entrada.

Oprima Home para mover el selector de celdas a la celda Al. La
funcién leera ahora @AVG(A1.

Oprima la tecla del punto para anclar el selector de celdas. La fun-
cién ahora leera @AVG(A1..Al.

Figura 5.3: Cdmo llamar al menu de las Funciones

Edit Style Geaph Peint  Database Taols Options Yindow
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8 Oprima End y luego | para extender el selector de celdas hasta la
celda Al4.

9 Escriba ) (cerrar paréntesis) para completar la funcién como -
@AVG(A1..A13). '

10 Oprima Enter para insertar la funcién dentro de la celda.

La celda B14 mostrara ahora 41.72154, que es el promedio de los nu-
meros en el bloque A1..A13. En la linea de entrada, aun se puede ver la fun-
cién actual @AVG(A1..A13). '

Si quiere guardar ahora esta hoja de célculo, hagalo (aunque no tiene por
qué hacerlo).

AN'DAR FUNCIONES

Usted puede anidar las funciones dentro de otras funciones, siempre y cuando
recuerde incluir un par completo de paréntesis para cada funcién. En reali-
dad, todas las funciones de Quattro Pro deben tener igual nimero de paréntesis
de apertura y de cierre para que sean aceptables; de los contrario, Quattro
Pro devuelve un mensaje de error.

Las funciones anidadas pueden ser atiles aun en los célculos relativa-
mente sencillos. Por ejemplo, la funcién @SQRT trabaja solo con niimeros
positivos, de modo que @SQRT(A1) devolveria un mensaje de error (ERR) si
la celda Al contuviera un nimero negativo. Este error puede evitarse anidén-
dose la funcién @ABS, lo cual asegura que un argumento permanece o se
convierte en positivo, dentro de la funcién @SQRT: por ejemplo,
@SQRT@ABS(A1)).

Como Quattro Pro siempre calcula comenzando con los paréntesis mas
internos y va trabajando con ellos hacia afuera, esta funcién da primero el va-
lor absoluto del niimero en la celda Al y luego la raiz cuadrada de dicho ni-
mero absoluto. Por ejemplo, si la celda Al contuviera -81, la funcién @ABS
lo convertiria en + 81 y la funcién @SQRT lo reduciria a 9, el cual se mostra-
ria dentro de la celda que contenia la funcién.

Otra funcién que cominmente tiene otras funciones anidadas dentro de
si misma es @ROUND, la cual redondea un nimero a un nimero especifico
de lugares decimales. Supongamos que usted quiere saber los pagos men-
suales de un préstamo, con el resultado redondeado a dos lugares decimales.
El principal del préstamo (digamos, $50,000.00) esta guardado en la celda
B1; 1a tasa de interés anual (10%) estd en la celda B2 y el pazo (30 arios) est4
guardado en la celda B3. Entonces tendriamos que la funcién
@ROUND@PMT(B1,B2/12,B3*12),2), mostraria los pagos mensuales hasta
dos lugares decimales.
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<Coémo es posible? La funcién @PMT(B1,B2/12,B3*12), que es la mas

interna, calcula los pagos mensuales dividiendo la tasa de interés anual por

12 para obtener la tasa de interés mensual, y multiplicando los afios por 12
para saber el nimero de meses. Esta funcidén da el valor 438.785785 y lo sus-
tituye en la funcién @ROUND(438,785785,2). El valor actual dado por toda
la funcién es 438.79, es decir, el pago mensual en el préstamo redondeado
al centavo mads cercano es $438.79. ,

Aunque estos ejemplos muestran solamente dos niveles de anidamiento
de funciones, usted puede realmente anidar las funciones tan profundamen-
te como quiera. De hecho, una funcidén dUnica puede contener cualquier nG-
mero de funciones anidadas, siempre y cuando no se exceda del limite de
254 caracteres y que el nimero de paréntesis abiertos sea igual al nimero de
paréntesis cerrados.

USO AVANZADO DE LOS OPERADORES

Hasta ahora, hemos visto en los ejemplos solamente el uso de los operadores
aritméticos basicos: '+ (sumar), - (restar), * (multiplicar) y / (dividir); pero, en
realidad, Quattro Pro ofrece una gran diversidad de operadores, como enu-
meramos en la Tabla 5.1 en orden descendente de precedencia.

Los operadores que tienen el mismo nivel de precedencia se calculan en
un orden de izquierda a derecha segin aparezcan en la férmula. Cualquier or-
den natural de-precedencia puede pasarse por alto mediante el uso de parén-
tesis, al igual que en las matematicas regulares. Es decir, cualquier operador

-
IS

Tabla 5.1: Los Operadores de Quattro Pro en Su Orden de Precedencia

OPERADOR DESCRIPCION PRECEDENCIA
~ Exponente 7
- 4+ Negativo, positivo 6

. * "~ Multiplicacién, division 5
o Resta, suma 4
>= Mayor que o igual a 3

= . Menor que o igual a 3
<,> Menor que, mayor que 3
=< > Igual a, no igual a 3
#NOT# NO légico 2
#AND#, #OR# Y l6gico, O légico 1
& Conecta dos rétulos 1

(secuencias)
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entre paréntesis se usara primero al hacer el célculo. (Los operadores légicos
=< >, <, > <= >=, #AND#, #0OR# y #NOT# son operadores es-
peciales empleados en las funciones légicas.)

El orden de precedencia de los operadores puede afectar el resultado de
una férmula enormemente; por ejemplo, la férmula 12 + 2*100 es igual a
212, porque la multiplicacién (2*100) tiene lugar antes de la suma, de acuer-
do con el orden de precedencia; sin embargo, usando los paréntesis para
agrupar la suma, como en (12 + 2)*100, obliga a que la suma tenga lugar
antes de la multiplicacién, asi que el resultado es 1400 (es decir, 14*100).

Segin el orden natural de precedencia, los exponentes tienen lugar antes
de la suma, la resta, la multiplicacién o la divisién; por lo tanto, 1073 + 17
es igual a 1017 - es decir, 10 al cubo (1000) mas 17. Usando los paréntesis
para agrupar la suma, como en 10™ (3 + 17), resulta en el nimero mucho
mayor que es de 10 a la vigésima potencia, ya que ahora la suma ocurre an-
tes de la elevacidn a la potencia. De modo similar, la férmula 4096 ™ 1/4, pri-
mero eleva 4096 a la potencia de 1, luego divide el resultado entre 4 para pro-
ducir un resultado de 1024; sin embargo, 4096 ~ (1/4) eleva 4096 a la
potencia de 1/4, lo cual equivale a la raiz de 4096, es decir, 8.

Recuerde que si deja fuera los paréntesis para agrupar, Quattro Pro segui-
ra el orden de precedencia especificado en la Tabla 5.1. Si no esta seguro de
<émo Quattro Pro ejecutara una férmula muy compleja, simplemente afiada
los paréntesis segiin sean necesarios para asegurar que se ejecutaran como
desea. '

Por ejemplo, en la formula 2*%(43*(5 + 10) + (4*7) primero se sumara el -
5 y el 10 en el medio, puesto que estan rodeados de paréntesis. Luego se
multiplicara el resultado (es decir, 15) por 43, se sumara el resultado (645) a
28 (que es el producto de 4 por 7), y, finalmente, este resultado (673) se mul-
tiplicard por 2, obteniéndose un resuitado total de 1346. Observe que los pa-
réntesis alrededor de 4*7 son redundantes; la férmula 2*(43*(5 + 10) + 4*7)
trabaja de igual modo. Como el operador * entre el 4 y el 7 tiene precedencia
sobre el + 0 a la izquierda del 4, la férmula nunca habria sumado 43*(5 + 10)
al 4 antes de multiplicar por 7. Asi y todo, no hace dano alguno agregar de-
masiados paréntesis si no se esta seguro; solo llevard mas tiempo escribir to-
da la férmula.

EJEMPLOS DE LAS FORMULAS

En esta seccién, explicaremos y demostraremos algunas aplicaciones précticas
de los conceptos que hemos visto hasta el momento. Ahora abra una hoja de
calculo vacia, que querra guardar para el proximo capitulo. Para ello, escriba
{FN. _
Supongamos que usted es responsable de desarrollar una serie de situa-
ciones financieras. Su trabajo es determinar si es practico agrandar la planta
y sus instalaciones para hacer frente a un aumento en las ventas. Los ejem-



]

plos de férmulas y funciones dados mas abajo lo ayudaran a tomar sus deci-
siones.

Calculo de los pagos hipotecarios

La hoja de célculo en la Figura 5.4 contiene alguna informacién sobre el
préstamo, incluyendo los pagos mensuales y la suma total de los pagos efec-
tuados. Los valores en las celdas C1, C2 y C3 fueron entrados simplemente
como nimeros. La mensualidad y el total de los pagos se calcularon con una
funcién y una férmula, respectivamente.

Figura 5.4: Hoja de cdlculo que calcula el pago de un préstamo

Edit Style Graph Print Databasc Tools  Optians Uindou
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La funcién financiera que calcula las mensualidades, @PMT(C1,02/12,03*12),
esti guardada en la celda C5. Como dijimos antes, ya que los parametros del prés-
tamo se expresan en anos (por ejemplo, una tasa de interés anual de 11 por ciento
y un plazo de 5 arios), la funcién divide la tasa de interés anual en la celda Q2 por 12
para calcular la tasa de interés mensual, y multiplica el plazo en la celda C3 por 12 para
calcular el nimero de meses en el préstamo. El resultado es el pago mensual del
préstamo.

La férmula que calcula la suma total de pagos efectuados muitiplica sim-
plemente las mensualidades en la celda C5 por el nimero de meses necesa-
rio para liquidar el préstamo (los anos en la celda C3 multiplicados por 12).
La férmula + C5%(C3*12) en la celda C6 calcula este valor.

Las mensualidades de la hipoteca se pueden usar ahora en algunos otros
célculos. Ahora guarde su hoja de calculo (en caso de que luego se haga al-
guna supresion) y siga leyendo.

— e Capltulo-5—e—Férmulasy fifcicnes 99 .
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Cdliculo de la tasa Interna del rendimienfo

El préximo paso es calcular la tasa de rendimiento de las ventas netas para
lograr un rendimiento practico de la inversién del capital. E! flujo de efectivos
se basa en la capacidad de la planta y del equipo. La entrada inicial es nega-
tiva, ya que corresponde a la inversién de capital. El flujo de efectivos men-
suai se reduce después por los costos mensuales en curso para determinar el
ingreso operativo neto. ,

Para calcular la tasa interna del rendimiento, entre el bloque del flujo de
efectivos, incluyendo la inversién inicial de capital, como argumentos de la
funcion @IRR. La tasa que se obtendra estara en algin lugar entre O y 1, re-
presentando el 0 ningun rendimiento y el 1 un 100 por ciento de rendimien-
to. (Es posible tener una tasa de rendimiento mayor del 100 por ciento.) En
la Figura 5.5, la funcion @IRR(C16,C14..014) calcula la tasa interna dei ren-
dimiento, usando el estimado del 50 por ciento en la celda C16 y todos los
flujos de efectivos en el bloque C14..014. (Los meses se extienden mas alld
del extremo derecho de la pantalla hasta llegar al mes de diciembre.)

Cilculo del valor futuro de la inversién de una suma total

Supongamos ahora que usted quiere comparar la inversion realizada para au-
mentar la capacidad fisica de su firma contra una inversidn mas sencilla de
depositar el rendimiento en una cuenta que pague intereses.

Quattro Pro no tiene una funcién que calcule directamente el valor futuro
de la inversién de una suma total, pero dicha funcién no es necesaria si sabe

Figura 5.5: La tasa intema del rendimiento
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qué férmula debe usar. Se puede calcular el valor futuro de la inversién de

una suma total con la férmula Inv*(1 + (APR/Per)) ™ (Term*Per), en donde
Inv es la cantidad en ddlares de la suma total invertida, APR es la tasa anual

del rendimiento, Per es el nimero de periodos compuestos por ano, y Term

es el nimero de periodos en la inversion.

La Figura 5.6 ensena el célculo de la inversién de una suma total, dada
una tasa de interés anual de un 7.6 por ciento compuesto mensualmente y a
un plazo de 3 afios. La celda D24 contiene 0.0765 (la tasa de interés anual),
la celda D25 contiene 3 (el nimero de afos de la inversién), la celda D26
contiene 12 (el nimero de periodos compuestos por ano) y la celda D27 con-
tiene 50000 (la suma total de la inversién). La férmula en la celda D29, + D27*
(1 +(D24/D26)) (D25"‘D25), devuelve 62852.74,0 $62,852. 74 que es ¢l
valor futuro de la inversion inicial al cabo de tres anos.

Ahora guarde su hoja de célculo; luego abra otra hoja limpia (escribiendo
/FN) en caso de que quiera volver a recrear algunas de las siguientes hojas de
célculo de muestra.’

Funciones sencillas para contar y agregar

La Figura 5.7 muestra una hoja de célculo con algunas muestras de las fun-
ciones de contar y agregar. La celda B14 contiene @SUM(B1..B12) que
muestra la surna de los nimeros en el bloque B1..B12. La celda B15 contie-
ne la funcién @AVG(B1..B12) que ensena el promedio de dichos niimeros.
Las celdas de més abajo contienen @MAX, @MIN, @VAR, @STD, y
@COUNT, que visualizan los resultados de otros célculos.

Figura 5.6: £l rendimiento anual en una inversién
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Los datos aritméticos y una funcién légica

La Figura 5.8 muestra una hoja de calculo que ensefa algunas fechas aritméti-
cas y una funcién I6gica. Cerca de la parte superior de la hoja de célculo hay dos
fechas (11/01/92 y 12/15/92) las cuales se entraron previamente, primero opri-

Figura 5.7: Muestras de las funciones de contar y agregar
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‘miendo Ctrl-D. La celda C4 calcula el nimero de dias entre las dos fechas,

L " usando la férmula.+ C2 - C1 para restar la ditima fecha de la anterior.

‘ La mitad inferior de la hoja de célculo demuestra el uso de la funcién 16-
gica @IF para calcular un pago vencido, basédndose en si el pago esta venci-
do o no. La celda C8 contiene 100, la cantidad adeudada. La celda C9 con-
tiene 11/01/92, la fecha de vencimiento. La celda C12 contiene 0.1, el cual
es el por ciento anadido si el pago no se efectiia dentro de los 30 dias (por
ejemplo, un sobrecargo del 10% por pagar tarde). La celda C15 contiene la
fecha actual, 12/15/92. (Ambas fechas se entraron usando Ctri-D).

¢ La celda C17 muestra 110, la cantidad adeudada. Observe que la hoja de

célculo ha anadido un 10 por ciento a la cantidad adeudada porque ya han

, transcurrido mas de 30 dias. La funcién @IF(C15 - C9< = 30,C8,C8*(1 +

C12)) obtuvo la cantidad adeudada. En otras palabras, nos dice: “Si el nime-

ro de dias entre la fecha de hoy y la fecha del vencimiento es igual o mayor

que 30 [C15 - C9 =< 30], entonces muéstrese la cantidad adeudada {,C8|;

de lo contrario, muéstrese la cantidad adeudada agregandose el por ciento i

correspondiente [,C8%(1 + C12)] "

Observe que, como lo requieren todas las funciones de Quattro Pro, hay
un nimero exactamente igual de paréntesis de apertura y de cierre en la fun-
cién. !
Si necesita entrar algin dato directamente en una funcién, entonces no  *
puede emplear Ctrl-D; en su lugar, debe usar la funcién @DATE con la sin-
taxis @DATE(yy,mm,dd), en.donde yy es el aio (los dos Gltimos digitos),
mm es el mes (1-12), y dd es el dia.
La funcién en la-celda A19, @IF@DATE(92, 12,15) = C2,, Same, Not the

same) muestra un ejemplo. Esta férmula dice: “Si @DATE(92,,12,15) es

igual a la fecha en la celda C2, muestre la palabra Same (“Igual”); de lo con-

trario, muéstrese Not the same (No es igual). Como puede ver en la celda

A19, la férmula muestra SAME, indicando que la fecha 12/15/92, entrada en

la celda C2 con Ctrl-D, es la misma que la fecha expresada por @DA-

TE(92,12,15).

T T N T RN T T T e
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SOLUCION PARA UNA X z

Hasta ahora, solo le hemos ensenado una forma de usar la funcién de Quat-
tro Pro, es decir, situar los argumentos y dejar que nos dé una respuesta. Sin
embargo, hay muchas veces en que sera necesario usar una funcién “ala in-
versa,” O séa, resolver un argumento cuando ya se conoce el resultado.
Como ya sabe, la funcién financiera @PMT calcuia los pagos mensuales
de un préstamo, sabiendo el principal, la tasa de interés y el nimero de anos;
pero supongamos que usted prefiere calcular la suma principal, dando un
plan de mensualidades disefado por usted mismo. De esa forma, sabe que
podra pagarlas. Antes que tratar de hallar la cantidad del prestamo por el mé-
todo de prueba y error, repitiendo varios cuadros de qué pasaria si... que pue- f
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den acertar o no con la cantidad mensual que usted desea pagar - ejecute a
la inversa la funcién @PMT y resuélvalo directamente.

~ La Figura 5.9 muestra una hoja de célculo con los cédlculos para un prés-
tamo. La funcién en la celda B4 @PMT(B1,B2/12,B3*12), nos dice que un
pago mensual de $438.79 liquidara un préstamo de $50,000 en un periodo
de 30 anos a una tasa de interés del 10%.

Figura 5.9: Hoja de cdlculo para calcular un préstamo
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Pues bien, pero sucede que usted puede permitirse pagar $700 al mes,
asn que, ya sabe que puede pedir un préstamo mayor; pero la pregunta es,
c.por cuénto més?” Para calcular el principal de tal préstamo:

.

2

Escriba /T para seleccionar el menu Tools (Herramientas).

En dicho mend, seleccione la funcién Solve For (Solucién Para).
Como la funcidn esté en la celda B4, destaque la opcién Formula
Cell (Celda de la Férmula) y oprima Enter. Luego destaque la celda

B4 y oprima Enter.

Escoja la opcidn Target Value (Valor Objeto) y entre 700 en el cua-

dro, puesto que ése es el pago que usted sabe que puede permltlrse

Oprima Enter para volver al submenu.

Désigne cudl celda es la variable. En este ejemplo, usted quiere cal-
cular la cantidad principal (situada en la celda B1), asi que elija la op-




cién Variable Cell (Celda de la Variable), destaque la celda B, y
oprima Enter. :

TIREET L TR

6 Escoja Go (Ir) para hallar la solucién del principal.

v g s
e T

r

La respuesta aparecera inmediatamente en la celda donde antes estaba
el principal de $50,000; el préstamo que usted puede pagar en mensualida-
des de $700 durante 30 afios al 10% de interés es $79,765.57.

Trate otra variante de esta caracteristica cambiando el principal en la cel-
da B1 a $100,000, dejando el valor objeto en $700, y buscando la respuesta
de cual seria el interés: :

AN TR

C e
RS-

1 Oprima Escape dos veces para dejar los mends y entrar en la hoja
de célculo.

2 Mueva el selector de celdas a la celda B1 y entre 100000. Observe

que la funcién @PMT en la celda B4 vuelve a calcular inmediata-
‘mente los pagos mensuales en $877.57.

3 Escriba /TS para seleccionar la opcién Solve For en el men( Tools.

4 Escoja Variable Caell y destaquce la calda 132, la cehla drie s vtiene ol
interés. Oprima Enler. '

- 5 Elija Go en el submen.

La respuesta aparece inmediatamente en la celda B2; para que usted
pueda hacer pagos mensuales de $700 en un préstamo de $100,000 por 30
anos, la tasa de interés tiene que ser del 7.5%.

Esta propiedad de Solve For puede incorporarse en muchas situaciones
diferentes. También usted puede refinar el calculo que desea. Escoja la op-
cién Parameters (Parametros) para especificar cudntas veces Quattro Pro de-
be repetir la funcién que usa para hallar la x(1 a 99) y para decidir qué tan cer-
ca del Target Value debe tratar de llegar. Los ajustes implicitos deben ser

~ adecuados para la mayoria de las técnicas.

El uso de las funciones y férmulas para crear hojas de célculo potentes y
flexibles esta limitado solamente por la creatividad y comprensién de las fun-
ciones en si mismas. Virtualmente todo célculo que pueda hacerse en cual-
quier otra forma puede hacerse en un formato de una hoja de célculo.

En el préximo capitulo, usaremos la hoja de célculo creada en este capi-
tulo para mostrar los ejemplos de las diversas técnicas para formatear.

Capitulo 5 & Férmulas y funciones 105



Realce de la apariencia de su hoja de
calculo

CONTENIDO

El formato de los nimeros
El formato de las fechas y horas
El formato de los rétulos

Cuando se entran nimeros, fechas, horas y rétulos en una celda, éstos no
aparecen “porque si ", sino que se visualizan en un formato implicito de algu-
na clase. Este capitulo le ensefia cdmo cambiar la forma en que los datos se
observan en su hoja de calculo, sin que cambien los datos en si mismos.

Pero antes de continuar leyendo, abra una hoja de calculo en blanco, de
modo que pueda experimentar con algunos de los estilc ; de formatos de los
que hablamos en este capitulo.

FORMATO DE LOS NUMEROS

Por omisién, los ndmeros (incluyendo los resultados de los calculos numéri-
cos) se visualizan automaticamente con tantos lugares de decimales y ente-
ros como puedan caber dentro de una celda. Para cambiar el formato de un
namero (o bloque de ndmeros), siga estos pasos:

1 Sitde el selector de celdas en la celda o esquina superior izquierda
del grupo de celdas que desea formatear.

2 Escriba /SN para obtener acceso a la opcién Numeric Format en el
- menu Style.




3 Escoja el formato apropiado entre las opciones que se muestran
(descritas en la Tabla 6.1).

Tabla 6.1: Opciones de Formalo para visualizar los ntimeros

FORMATO DESCRIPCION EJEMPLOS
1Fijo Visualiza los nimeros hasta un namero -123.00
fijo de lugares decimales, redondeado  123.46
segin sea apropiado (puede 12345678.90
especificar de 0 a 1 lugares decimales)
i Cientifico Visualiza los nlimeros en anotacién -1.2E + 02
cientifica 123E + 02
1.23E + 07
Monedas Visualiza el signo delantero de la - ($123.00)
moneda, comas en los lugares delos  $123.46
miles y los nimeros negativos entre $12,345,678.90
paréntesis
, {coma) Muestra las comas en los lugares de los (123.00)

miles y visualiza los nimeros negativos _ 12,345,678.90
entre paréntesis

General Visualiza los niimeros segln se entran  segln lo permita

‘ o calculan y los redondea al valor el espacio dentro
decimal mds cercano - . delacelda

+/- Transforma los nimeros en gréficasde + + +

(mds/menos) barras en miniatura, con + paracada - - -
entero positivo, - para cada entero
negativo, y . para el cero (los ejemplos  + + + +
muestran los nimeros 3, -2, 0y 3.9999

formateados)
'3' Por ciento Visualiza los nimeros como porcentajes 12.75%
9.38%
12.00%
Fecha Visualiza los nimeros como formatos
de fechas especificas (véase |la Tabla
6.2 para estos formatos diferentes)
Texto Visualiza las férmulas mas bien que los  +C6 - C4
valores que éstas calculan @IF(A4=20,50,0)
Ocultos Oculta a la vista los valores o el texto
Reajustar Visualiza los nameros segin lo

determina el ajuste Global Format en
el meni Opciones
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4 Si se le pide, entre el nimero de los digitos a la derecha del punto
decimal que desea visualizar, en la gama del 0 al 15. Oprima Enter.

5 Destaque la celda o blbque de celdas que desea formatear y oprima
Enter para completar la tarea.

Le daremos algunos ejercicios al final de este capitulo. Por ahora, dedi-
que unos momentos a revisar las opciones de los formatos para los nimeros,
segun se listan en la Tabla 6.1. (Observe que puede modificar los ajustes de
las monedas y puntuaciones numéricas para los paises extranjeros con los
ajustes internacionales explicados en el Capitulo 14.)

FORMATO DE LAS FECHAS Y HORAS

Cuando se entra una fecha oprimiendo Ctrl-D, Quattro Pro formatea auto-
méticamente la celda para visualizar la fecha en el formato mm/dd/yy. Cuan-
do se entran fechas u horas con las funciones @DATE, @DATEVALUE,
@NOW, @TIME, @TIMEVALUE, 6 @TODAY, Quattro Pro solo visualiza sus
nameros de serie. Por ejemplo, si usted escribe @DATE(91,12,30) en una
celda, Quattro Pro le da la fecha en serie 33602 en vez de 12/30/91. Si us-
‘ted entra @TIME(12,30,0) le devolvera 0.520833 en lugar de 12:30 PM.

Para visualizar las fechas, o fechas en serie mm/dd/yy en formatos dife-
rentes, siga estos pasos:

1 Mueva el selector de celdas a la celda o a la esquina superior izquier-
da del blogue que contiene la(s) hora(s) o fecha(s) que desea forma-
tear.

2 Escriba /SND para obtener acceso a la opcién Date dentro del sub-
mena Numeric Format. [Si esta formateando una hora en serie, va-
ya un paso mas alla y seleccione la opcién Time (Hora). Pulsaciones
totales: /SNDT.]

-3 Seleccione el formato que desea (vea la Tabla 6.2). Oprima Enter.

4 Destaque las celdas que desea formatear con el método usual del
senalamiento.

5 Oprima Enter.

En la Tabla 6.2, se listan las descripciones y ejemplos de varios formatos
de fechas y horas. (Una vez mas, observe que los formatos internacionales se
pueden modificar usando los ajustes internacionales que se explican en el
Capitulo 14.)
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Tabla 6.2: Formatos de Fechas y Horas

FORMATO DESCRIPCION EJEMPLOS

Fecha 1 Formato dd-mmm-yy 23-Dic-87
01-Ene-00
27-Jul-20

Fecha 2 Formato dd-mmm - 23-Dic

: 01-Ene
27-Jul

Fecha 3 Formato mmm-yy Dic-87
Ene-00 -
Jul-20

Fecha 4 Formato Internacional Largo 12/23/87
87-12-23
12.23.87

Fecha 5 Formato Internacional Corto 12/23
12-23
12.23

Hora 1 Formato hh:mm:ss a.m./p.m. -+ 01:20:31 AM

: Y 01:20:31 PM
| — , 12:00:00 AM

Hora 2 Formato hh:mm a.m./p.m. 01:20 AM
01:20 PM
12:00 AM

Hora 3 Formato Internacional Largo 13:20:31

- 13.20.31
13,20,31
‘ 13h20m31s

Hora 4 Formato Internacional Corto 13:20
13.20
13,20

13h20m

FORMATO DE LOS ROTULOS

Como recordara del Capitulo 2, usted puede usar los prefijos de los rétulos para
alinear a la zquierda, a la derecha o centrar un rétulo dentro de una celda. Usando
la opcidn Alignment puede cambiar la alineacidn de un rétulo en todo un grupo
de celdas. Los pasos para formatear los rétulos son los siguientes:

1 Mueva el selector de celdas a la celda o esquina superior izquierda
de! bloque que contiene el rétulo o rétulos que desea formatear.
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2 Escriba /SA para obtener acceso a la opcidn Alignment en el menu
Style.

3 Destaque el formato que desea:

o General (para los rétulos alineados a la izquierda y los nimeros
alineados a la derecha dentro de la celda)

e lzquierda (para los rétulos y nimeros alineados a la izquierda
dentro de la celda)

e Derecha {(para los rétulos y nimeros alineados a la derecha
dentro de la celda)

e Centro (para los nimeros y rétulos centrados dentro de la celda).
4 Oprima Enter.
5 Destaque la(s) celdats) que desea alinear.
6 Oprima Enter.
Cualquier rétulo que sea demasiado ancho para su celda se justifica au-
toméaticamente a la izquierda. Al escribir /SA se vuelven a alinear todos los ré-

tulos que ya estan dentro de un bloque; las entradas subsiguientes aparece-
ran en el formato implicito de alineacién de rétulos.

cOMO VOLVER A FORMATEAR LAS ENTRADAS EN UNA HOJA
DE CALCULO DE MUESTRA

En el Capitulo 5, mostramos una hoja de célculo de muestra con varias fér-
mulas. Esa misma hoja de célculo, antes de formatearla, se muestra en la Fi-
gura 6.1. Ahora vamos a formatear la hoja de calculo para dar una visualiza-
cion mucho mas agradable.

Formato de los niimeros del préstamo

Supongamos que usted desea formatear los niimeros en la parte del présta-
mo de la hoja de célculo en valores monetarios y de porcentajes. He aqui los
pasos para lograrlo:

1 Mueva el selector de celdas a la celda Ct.
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Figura 6.1: La hoja de cdlculo del andlisis del préstamo del Capitulo 5

R bk " g et

B [
Principal of Loan 58000
Annual Interest # .11

1887.1212
otal payback B6S227.269

Jan Feb Har 7 Rpr

Debt Service: 1887.12 196?7.12 1987.12 1@87.12

7088 70880 7000 7088

Initial
Outlay
-SP06e.88 5912.88 S912.88 5912.88 5912.88

IRR Estinmate: 8.5
Internal Rate
of Return 0.8584378
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2 Escriba /SN para obtener acceso a la opcidn Numeric Format en el men(
Style.

? 3 Seleccione Currency.

4 Oprima Enter para escoger el ancho decimal sugerido,. 2.

5 Oprima Enter para escoger el bloque sugerido (en este caso, celda),
C1..Ct.

La celda muestra********* Fsto se debe a que el nimero es demasiado

.grande para caber-dentro de la celda en el formato Currency.
Para ensanchar la columna, siga estos pasos:

1 Deje el selector de celdas en la columna C.

: 2 Escriba /SC para obtener acceso.a la opcién Column Width en el
| menu Style.

3 - Oprima - dos veces para ampliar la columna a 11 espacios.

4 Oprima Enter.

Ahora el valor en la celda C1 se visualiza como $50,000.00 més bien
que 50000. Para formatear la tasa de interés como un porcentaje:

1 Mueva el selector de celdas a la celda C2.



.
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2 Escriba /SNP para seleccionar la opcidn Percent (Por Ciento) en el
menu Numeric formal bajo el mena Siyle.

3 Oprima Enter para aceptar los dos lugares decimales esténdlar.

(4) Oprima otra vez Enler para aceptar el bloque sugerido (en este caso,
celda), C2..C2.

Ahora el porcentaje se muestra como 11.00% en lugar de 0.11.
Para formatear los valores del pago del préstamo:

"1 Mueva el selector de celdas a la celda C5.

2 Escriba /SNC para seleccionar la opcién Currency en el meni Nu-
meric Format bajo el mend Style.

3 Oprima Enler para aceptar dos iugares decimales.
4 Oprima | una vez para extender el selector de celdas a la celda C6.
5 Oprima Enter.

Ahora el pago mensual y la cantidad total pagada se visualizan como
$1,087.12y$65,227.27, respectivamente, en lugar de 1087.121 y 65227.27.

Quiza desee alinear a la derecha los nombres de los meses en la hilera 8,
de forma que los nimeros dentro de cada columna estén mejor alineados.
He aqui los pasos para ello:

1 Mueva el selector de celdas a la celda B8.

2 Escriba /[SAR para seleccionar Right (Derecha) en la opcidn Ahgn-
ment bajo el mentd de Style.

3 Oprima la tecla End y luego -+ para extender el selector de celdas
hasta el extremo derecho de los nombres de los meses.

4 Oprima Enter.

Ahora los nombres de los meses en la hilera 8 se desplazaron a la dere-
cha, de modo que estdn mejor alineados con los nimeros de mas abajo.

La Figura 6.2 muestra la hoja de célculo completamente formateada.
Aparte de los formatos explicados mas arriba, el bloque D10..G14 se forma-
ted con /SNF2, la celda C14 se formated con /SNF, y desde la celda C16 a
la C18 se formatearon con /SNP3.

Con un poco de practica verd que formatear no solo es muy fécil sino di-
vertido. Repetimos, siéntase en completa libertad de experimentar por si mis-
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mo. No podra causar dano alguno y vera que la practica es la forma mas ra-
pida de dominar esta valiosa caracteristica de Quattro Pro. Cuando haya ter-
minado, puede guardar su hoja de célculo bajo.cualquier nombre que usted
desee, o descartarla. -

N

Cémo volver a formatear usando la barra de velocidad disponible

Con la Barra de velocidad disponible, usted puede formatear rdpidamente

una celda o bloque de celdas;. para ello, oprima sobre la celda (u oprima'y
arrastre para seleccionar el bloque de celdas) que quiere volver a formatear,
luego oprima el botdn apropiado de formatear. Por ejemplo, puede usar el
botén ALN (como lo puede ver en la Barra de velocidad disponible), para ali-
near los rétulos en las celdas, usando los formatos General lzquierda, Dere-
cha o Centro.

Para tener acceso a los diferentes formatos numeéricos y de fechas, esco-
‘ja la celda o bloque, después oprima el botdn BAR para visualizar la Barra de
velocidad secundaria. Oprima sobre el botén rotulado FMT para invocar el
men( de formatos disponibles (véase Ia Figra 6.3) y luego oprima sobre el for-
mato que haya escogido.
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Figura 6.3: Ef menu Formato
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7 Manipulacién efectiva de los bloques

CONTENIDO

Cémo llenar los blogues
- con datos
La asignacién de nombres
a los bloques
El movimiento de los bloques
nombrados

En el Capitulo 4, aprendid las cuestiones basicas para copiar y mover los bloques
de datos. En este capitulo, aprenderd mas técnicas para manipular los blo-
ques, de modo que pueda convertirlos facimente en parte integral de su trabajo.

COMO LLENAR UN BLOQUE.

Llenar los bloques es una técnica muy (til que puede ayudar a darle rapidez
al desarrollo de la hoja de célculo. La opcidn Fill (Llenar) en el menu de Edi-
tarle permite llenar los bloques de celdas con nimeros o fechas, al mismo
tiempo que también le permite aumentar (o disminuir) los valores. La técnica
bésica para usar la opcién Fill es la siguiente:

1 Coloque el selector de celdas en la esquina superior izquierda del
bloque que desea llenar.

2 Tenga acceso al mend de Editar y escoja la opcién Fill.
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3 Especifique el bloque que desee llenar, usando el método del seia-
lamiento o entrando las coordenadas del bloque.

4 Como se le pide en la linea de entrada, entre un valor de inicio, un
valor de paso y un valor de parada. (Oprima Enter después de es-
cribir cada uno). :

Para intentarlo por st mismo, comience con una hoja de célculo en bian-
co y siga los pasos que damos mas abajo. (Si tiene algin otro trabajo en su
pantalla, guardelo antes {oprimiendo /FS). Luego borre la pantalla con /FE o
abra una nueva hoja de calculo vacia con /FN.) Supongamos ahora que us-
ted desea escribir los aflos 1990 a 1993 a través de la hilera 2 de la hoja de
célculo en blanco. He aqui los pasos que debe dar:

1 Mueva el selector de celdas a la celda B2.
2 Escriba /EF para tener acceso a la opcidn Fill en el Menu de Editar.

3 Cuando la linea de entrada indique Destination for cells:B2
(Destino para las celdas:B2), destaque el bloque de celdas que
desea llenar. En este caso, oprima la tecla del punto (.) para anclar
el selector de celdas, oprima - tres veces para extenderlo hasta la
celda E2 y luego oprima Enter para terminar de definir el bloque.

4 La pantalla le mostrara un bloque nuevo, pidiéndole un valor de ini-
cio. Escriba 1990 y oprima Enter.

5 Para el valor de paso, simplemente oprima Enter para usar el valor
sugerido, 1.

6 Para el valor de parada, escriba 1993.
7 Oprima Enter para completar la operacion de llenar.

Vera aparecer los arios a través de la hilera 2, como en la Figura 7.1. (Para
agregar el subrayado, escriba \- en la celda B3 y use la opcién Copy de costum-
bre en el menu de Editar para copiar el contenido de la celda B3 en las celdas
C3, D3 y E3.) Guarde ahora esta hoja de célculo, de modo que pueda usarla.
mdas tarde en este mismo capitulo. Ahora abra otra hoja de célculo vacia para
que pueda tratar por usted mismo algunos de los ejemplos dados rmas abajo.

‘Mientras usa la opcién Fill, debe tener en mente algunos puntos muy
sencillos. Primero, no es necesario que el valor de paso sea 1; puede ser cual-
quier nimero positivo o negativo. Por ejemplo, si entra 100 como valor de ini-
cio, -25 como valor de paso y 0 como valor de parada, Fill crearéa los niime-
ros 100, 75, 50, 25 y O (siempre y cuando el bloque contenga por lo menos
cinco celdas, es decir, espacio suficiente para aceptarlo todo).
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Figura 7.1: Los anos en la hilera 2 entrados con la instruccion Fill (Llenar)
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Si no conoce el valor de paso exacto para una operacion de llenar, senci-
llamente entre cualquier niimero grande (o acepte el valor sugerldo de 8192,
el nimero méximo de hileras en la hoja de célculo) y la operacién se detendré
autométicamente cuando el bloque especificado esté lleno o se llegue al ni-
mero final del llenado. Al disminuir por debajo de cero, entre un gran nimero
negativo como valor final.

Para llenar con fechas un bloque de celdas, se puede entrar cualquler
funcién de fecha como @TODAY (HOY) o @DATE, o usar cualquier fecha
creada con Ctrl-D para los valores de inicio y de paso, usandose cualquier-
valor de paso que se desee. (Un valor de paso de 1 aumentaria cada fecha en
un dia.) Sin embargo, recuerde que el valor de parada sugerido, 8192, no se-
ra lo bastante grande para la mayoria de las fechas porque es la fecha en serie
para junio 4, 1922. Como es probable que esté interesado en fechas que
caen mucho despues en este mismo siglo, serd mucho mejor que, en su lu-
gar, entre un numero mucho mayor. '

Después que Quattro Pro ha llenado las fechas en serie, escriba /SND
para convertir las fechas en serie a un formato de fechas mas familiar.

Cuando se vuelve a hacer una operacién de llenar por segunda vez en la
- misma hoja de célculo, podréd ver que Quattro Pro destaca el bloque que se
llend la Ultima vez. Para llenar un nuevo bloque, oprima la tecla del Retroceso
para desanclar el selector de celdas. Especifique las coordenadas del nuevo
bloque que desea llenar y oprima Enter. Podré ver entonces que Quattro Pro
le sugiere los mismos valores de inicio, de paso y de parada que antes. So-
brescriba estos valores como desee para continuar con el llenado.

Si va a llenar un bloque que consta de varias hileras y columnas, la opcion
Fill comenzara automdticamente en la.esquina superior izquierda del bloque,
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llenaré esa columna y luego procedera a la celda superior de la préxima co-
lumna - continuando asi hasta llenar todas las columnas.

La Figura 7.2 muestra el resultado de dos operaciones de llenar. El pri-
mer ejemplo llend de fechas el bloque A1..A20. Como valor de inicio se entrd
la funcién @DATE(93,5,19), 1 como valor de paso, y 99999 como valor de
parada. Después formateamos el bloque A1..A20 con el formato de la fecha
en particular, escribiendo /[SND2.

En el segundo ejemplo, se llené el bloque D14..G19 con el nimero 4500
como valor de inicio, -50 como valor de paso, y 0 como valor de parada.
{(Aqui escogimos un valor de parada mucho menor que 4500 porque el valor
de paso era un ndmero negativo muy grande, es decir, disminuyendo rapida-
mente desde 4500.)

Figura 7.2: Resullado de las dos operaciones de llenar
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SIMPLIFICACION DE SU TRABAJO CON LOS BLOQUES
NOMBRADOS

Aunque en realidad no es necesario nombrar los bloques en su trabajo, ello
facilita la formacion y uso de una sola hoja de célculo.

Usted puede usarfos nombres de los bloques (que pueden también referirse
a una sola celda) dentro de las funciones y férmulas (en lugar de referencias de
celdas), como respuesta a la tecla Go To (F5), y en otros lugares. Por ejemplo,
supongamos que usted asigna los nombres de Principal, Interest y Term (Prin-
cipal, interés y Plazo) a las celdas que contienen el principal, el interés y el
plazo de un préstamo. Entonces ya le sera posible calcular los pagos del prés-
tamo usando una funcién maés legible @PMT(Principal, Interest, Term), en lugar
de otra con referencias a las celdas, por ejemplo, @PMT(B1,B2,B3). Mas aun,
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en cualquier parte de su hoja de célculo puede oprimir F5 y entrar el nombre
de la celda para mover el selector de celdas répidamente hasta dicha celda.
Esta es una técnica muy cémoda cuando quiere manipular eF cientemente
una hoja de calculo muy grande.

Nombres vilidos para los bloques

Al crear los nombres de los bloques, hay que recordar unas cuantas reglas
muy sencillas: .

e El nombre del bloque no puede tener méas de 15 caracteres.

e El nombre del bloque solo puede contener letras, nimeros y sig-
nos de puntuacion.

e Las mayulsculas y mintsculas son equivalentes. Por ejemplo, PRIN-
‘ CIPAL, Principal y principal se consideran en forma idéntica. (En 4
realidad, Quattro Pro convierte en forma automatica todos los
nombres de los bloques a letras maylsculas, por eso es que no im-
porta como los entre.)

Desde el submenid Names (Nombres) en el menu de Editar se pueden in-
vocar todas las opciones para crear y manipular los nombres de los bloques.-
" Las opciones bajo Names son:
e Creale (Crear)
e Delete (Suprimir)
e Labels (Rétulos)
¢ Resel (Reajustar)

e Make Table (Hacer una Tabla)

En las secciones que siguen, explicaremos cada una de estas opt:iones
para crear y manipular los bloques nombrados.

COMO NOMBRAR UN BLOQUE

Es muy facil nombrar un bloque:

1 Mueva el selector de celdas hasta la esquina superior izquierda del
bloque que desea nombrar. .




122 EI ABC de Quattro Pro 4 para el DOS

2 Seleccione las opciones Names y Create en el menua de Editar. Es
decir, escriba /JENC. ' '

3 Cuando se le indique, entre el nombre para el bleque y oprima Enter.

4 Cuando se le indique, destaque el bloque qu se va a nombrar y
vuelva a oprimir Enter.

Para ver las ventajas de ponerle nombres a los bloques, oprima la tecla
Go To (F5) y entre directamente el nombre del bloque en la linea de entrada.
El selector de celdas saltara hasta la primera celda de dicho bloque desde
donde se halle en la hoja de calculo.

Ahora, anada algunos nimeros y otros subrayados a la hoja de célculo
que guardd antes (como se muestra en la Figura 7.1), de modo gue se parez-
ca a la Figura 7.3. Para darle el nombre FIRSTYEAR (PRIMER ANO) a los da-
tos en la columna B (actualmente destacada en la figura):

1 Mueva el selector de celdas a la celda B4.

2 Escriba /ENC y Quattro Pro visualizara una ventana con el indicador:

Enter name to create/modify:

3 Escriba FIRSTYEAR (las mayUsculas no son necesarias) y oprima -
Enter. La linea de entrada mostrara este indicador: -

Enter block:B4..B4

4 Oprima | cuatro veces para destacar el bloque B4..B8 como se ve
en la Figura 7.3.

5 Oprima Enter para completar el proceso de nombrar.

Para experimentar con el bloque nombrado, primero trate de entrar una fun-
cién que contenga el nombre del bloque. Por ejemplo, mueva el selector de cel-
das hasta la celda B10 y entre la funcién @SUM(FIRSTYEAR). Entonces vera
aparecer el total, 2118, en la celda B10. Para mover el selector de celdas hasta
la esquina superior izquierda del bloque oprima F5, escriba FIRSTYEAR y opri-
ma Enter. El selector de celdas se movera hasta la parte superior del bloque
nombrado, como se ve en la Figura 7.4.

Explicaremos mas abajo y con mayores detalles el uso de los nombres de
los bloques en conjuncién con F5. Ahora guarde su hoja de célculo y abra
otra hoja limpia para los ejemplos que le vamos a dar.
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~ Figura 7.3: Ei bloque que se va a nombrar FIRSTYEAR, destacado |
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LOS ROTULOS DE LAS CELDAS COMO NOMBRES DE LOS
" BLOQUES

En lugar de escribir directamente los nombres de los bloques es posible usar
los rétulos, dentro de la hoja de célculo, como nombres para los bloques.
(Estos rétulos deben ajustarse a las reglas para los nombres validos para los
bloques, como se dijo mas arriba.)

Para demostrarlo, la Figura 7.5 ensena una hoja de céalculo de ejemplo
con algunos datos ya escritos para un préstamo. La columna B se ajust6a 15
espacios usando la instruccién /SC (o el camino mas corto, Ctrl-W), la celda
B1 se formateé con /SNC2 (o el camino maés corto Ctrl-F seguido de la se-
leccién de Currency y 2), y la celda B2 se formated con /SNPO (o Ctrl-F se-
guido de Percent y O (cero)).

Supongamos ahora que usted desea asignar los rétulos en las celdas Al
a la A3 a las celdas correspondientes B1 a la B3:

-1 Coloque el selector de celdas en la esquina superior izquierda del
bloque de celdas (celda Al en este ejemplo).

2 Escriba /ENL. La pantalla mostrard cuatro opciones:
Right
Down
Left
dp

_ Capitulo 7. _®___Manipulacién.efectiva-de los-bloques—123——
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Figura 7.4: El selector de celdas enviado a FIRSTYEAR por la tecla Go To
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Quattro Pro necesita saber donde estan las celdas que se van a nom-

- brar en relacién con los rétulos. Estas celdas pueden estar situadas en
la columna a la izquierda o a la derecha de los rétulos, o una hilera en-
cima o debajo de los rétulos. No pueden estar més lejos de ello.

3 En este ejemplo, las celdas que se van a nombrar estan a la dere-
cha, asi que continde y elija Right.

Figura 7.5: Hoja de calculo de muestra con los rétulos y los valores del préstamo
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BS: [W15]
1
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4 Quattro Pro mostrar4 este indicador:
Enter tabel block:A1..A1
y esperara que usted especifique los nombres de los bldques de celdas.

5 Oprima | dos veces para destacar los rétulos en las celdas Al a la
- A3, como muestra la Figura 7.6.

6 Oprima Enter.
Aunque no parece habér sucedido mucho, ya le ha asignado el nombre

PRINCIPAL a la celda B1, INTERES-a la celda B2, y PLAZO a la celda B3. A
continuacién, verd cémo usar estos nombres.

COLOCACION DE LOS NOMBRES DE LOS BLOQUES EN UNA
FUNCION

Ya vio en el ejemplo anterior como puede escribir directamente el nombre de
un bloque en una funcién (@SUM(FIRSTYEAR). También puede usar la tecla
Names (F3) como un camino rmés corto para entrar los nombres de los blo-
ques. Experimentemos con la hoja de calculo de muestra que ha estado

. usando hasta ahora. Supongamos que quiere calcular los pagos de un prés- -

tamo usando los nuevos nombres de los bloques. He aqui los pasos a dar:

Figura 7.6: Los rétulos usados como nombres de bloques destacados

!l Style Graph Print Databasie Toole Optians Uindg
[Enter] [Esc] Enter label] block: Al..RA3
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1 Mueva el selector de celdas hasta donde desea que aparezca la fun-
" cién (la celda B5 en este ejemplo).

2 Escriba @pmt (para comenzar la funcion).

3 Oprima la tecla F3. Vera aparecer una ventana con la lista de los
nombres de los bloques existentes en su parte inferior, la direccién
de la celda de la funcién encima de ello y la funcién en si misma en
la parte superior, como puede verse en la Figura 7.7.

4 Destaque PRINCIPAL y oprima Enter. La funcion leera ahora

@PMT(PRINCIPAL

5 Escriba, (una coma) para continuar la funcién, y oprima de nuevo
F3 para invocar los nombres de los bloques.

6 Destaque INTEREST y oprima Enter,

7 Escriba /12 para dividir el interés anual entre 12, y aflada una coma,
de modo que la funcién lea

@PMT(PAYMENT,INTEREST/12,

8 Oprima F3 para volver a traer el menu de los nombres de los blo-
ques, destaque TERM y oprima Enter. La funcién leer4 ahora

@PMT(PRINCIPAL,INTEREST/12,TERM

9 Complete la funcion escribiendo *12) para multlphcar el plazo por
12yterm|nar la funcaon Ahora leera -

@PMT(PHINCIPAL INTEHESTI1 2, TEHM*1 2)
10 Opnma-Enter.

La férmula terminada se coloca en la celda B15 y muestra el pago men-
sual ya calculado. Ahora formatee la celda B5 como en la Figura 7.8 (escriba
/SNC2).

Esta técnica de seleccionar los nombres de los bloques y usar la tecla NYa-
mes (F3) no solo es rapida, sino que asegura que usted no se equivocard al
escribir el nombre de un bloque o que entre un bloque que no existe mientras
crea una funcién o una férmula.
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Figura 7.7: La venlana del nombre del bloque

COMO IR RAPIDAMENTE A UN BLOQUE NOMBRADO

Como dijimos anteriormente, es posible mover el selector de celdas rapida-
mente hasta cualquier celda nombrada o a la esquina superior izquierda de
cualquier bloque nombrado usando F5 (Go To). También puede usarse F3

Figura 7:8: La funcidn de calcular con blogues nombrados
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(Names) en conjuncién con F5 para mover el selector de celdas con toda ra-
pidez hasta un bloque o celda nombrados. Para probario en su hoja de célcu-
lo en curso, siga estos pasos:

1 Oprima FS5. La linea de entrada le presentara esta instruccion:

Enter address to go to:BS |

2 Oprima F3. La pantalla le mostraré un mena de nombres de blo-
ques y la posicidn actual del selector de celdas.

3 Destaque cualquier nombre de celda o de bloque y oprima Enter. El se-
lector de celdas saitara inmediatamente a la celda o bloque nombrados.

Esta simple técnica en realidad es muy (til si se halla trabajando con una
hoja cle cédlculo muy grande, ya que le permite moverse rdpidamente desde
una cz=lda a cualquier otra parte dentro de la hoja de célculo, con el minimo
de escritura y muy poco margen de error.

Ahora guarde esta hoja de célculo; la necesitara en el préximo capitulo.

CAMO DAR NOMBRES ABSOLUTOS Y RELATIVOS A LOS
BLOQUES

Los bloques con nombres pueden ser considerados como referencias abso-
lutas o relativas. Por ejemplo, si usted copia una funcion como @PMT(PRIN-
CIPAL,INTEREST/12, TERM*12) usando la instruccién Ctrl-C, la funcion co-
piada tratara de ajustar las referencias de las celdas en sus significados y
puede producir resultados incorrectos. Sin embargo, si usted copia o mueve
@PMT(SPRINCIPAL,$INTEREST/12,$TERM*12), los signos de ddlar hardn
que las referencias de las celdas sean absolutas, de modo que la funcién no
se ajustara a su posicion.

Cuando se trata de editar una funcnon que contiene referencias a celdas o blo-
ques nombrados, observara que la linea de entrada muestra las referencias de las
celdas (por ejemplo, B1,B2/12, y B3*12) en lugar de sus nombres respectivos. Es-
to facilitara convertir las referencias de la funcién de relativas a absolutas o mixtas
para moverlas y copiarlas. Como se explicara en el Capitulo 4, usted puede simple-
mente situar el cursor en la referencia que desea cambiar y oprimir la tecla Abso-
lute (F4) hasta que se inserten los signos de délar apropiados.

MOVIMIENTO DE UN BLOQUE NOMBRADO

Otra ventaja de las celdas o bloques nombrados es que sus nombres se mue-
ven con ellos; por tanto, toda funcion que se refiera a los bloques nombrados
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aun se referird a ellos, conservando asi su exactitud; por ejemplo, en la hoja
de calculo en curso, la fupcidén @PMT(PRINCIPAL,INTEREST/12, TERM*12),
se refiere a los valores en las celdas B1, B2 y B3; pero si movemos cualquiera
de estas celdas dentro de la hoja de calculo no la afectara en modo alguno,
asi que la funcién todavia calcula los pagos apropiados.

Para que usted mismo lo pruebe, mueva los datos en el bloque A1..C3 a
una nueva posicién. Podra notar que la funcién de los pagos en la celda B5,
@PMT(PRINCIPAL,INTEREST/12, TERM*12), aun calcula el pago apropiado.
Ademas, si oprime F5 y F3 y elige el nombre de un bloque para ir al mismo,
vera que el selector de celdas se mueve a la nueva posicién del bloque nom-
brado.

Movimientos de bloques que sobrescriben los datos

Cuando se mueven los datos en una hoja de célculo a un area que ya contie-
ne datos, sobrescribirdn por completo (reemplazaran) los datos originales. Si
usted, sin darse cuenta, sobrescribe los datos en esta forma, se perderan pa- .
ra siempre, a menos que oprima Alt-F5 para “deshacer” su movimiento. Una
forma aun mas segura de garantizar que no se perderén los datos es guardar -
primero su hoja de célculo antes de efectuar ningin movimiento.

Efectos del movimiento de los bloques en las formulas

Si mueve los datos y/o las férmulas dentro de su hoja de célculo, Quattro Pro
se asegurara de conservar el significado de las férmulas. Por ejemplo, si se
mueve una férmula como + C1 + C2 de una celda a otra, sus referencias de
celdas seguiran siendo las mismas, sin que importe si son relativas o absolu-
tas. Es decir, el movimiento de la férmula + C1 + C2 desde la celda C4 a la
celda A4 deja la férmula como + C1 + C2 en la nueva celda; pero si mueve
los datos a los cuales se refiere la formula (o ambos, la férmula y los datos)
las referencias de las celdas se ajustaran de acuerdo con ello.

Observe la Figura 7.9 para que vea que es algo légico. La celda C4 con-
tiene la férmula + C1 + C2. Si mueve solamente la férmula en la celda C4 a
una nueva posicién (digamos, la celda C18}, todavia mostrara la suma de las -
celdas C1 y €2, como deberia ser. Sin embargo, si mueve todo el bloque de
celdas desde la C1 a la C4, tanto los datos como la férmula se relocalizardn y
la férmula en la nueva posicion se ajustara para referirse aun a las dos celdas
encima de eila - + C11 + C12, en este ejemplo. Y si mueve solo los datos -
en este caso, el bloque C1..C2 - a, digamos Al..A2, entonces la férmula en
la celda C4 cambiara de + C1 + C2 a + Al + A2. En ambos casos, Quattro
Pro tiene la “inteligencia” suficiente para conservar el significado original de
la férmula.
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Figura 7.9: Ejemplos de movimientos “OK” y de mouimientos “malos”
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Cémo evitar los movimientos de bloques que causan errores

Cuando se mueven los datos desde una parte de la hoja de célculo a un area
nueva a la que una férmula existente ya hace referencia, Quattro Pro quizas
responda cambiando la referencia en la formula a ERR, que, a su vez, hace
que toda la férmula muestre ERR en su celda. Esta es una medida de segu-
ridad que le informa cudndo el movimiento de los datos puede haber hecho
que una férmula calcule los datos incorrectos.

Por ejemplo, si la celda E5 contiene la férmula + E2 + E3 y un movi-
miento hecho por usted reemplaza los datos en la celda E2 con un ndmero
nuevo, entonces la férmula en la celda E5 se convertird en + ERR + E3 y la
celda ensenara ERR. Quattro Pro le esta diciendo que como resultado de
mover los nuevos datos a la celda E2, el célculo ejecutado por la férmula en
E5 puede producir ahora una respuesta que no es la que usted esperaba. Si
el movimiento fue intencional, sera preciso que edite o vuelva a entrar la fér-
mula en la celda E5, de modo que vuelva a convertirse en + E2 + E3.

Si una funcién se refiere a todo un bloque, por ejemplo @SUM(H2..H7),
entonces el movimiento de datos dentro de las celdas coordenadas H2 o H7
cambiard la funcién a @SUM(ERR). Observe que esto ocurre solamente
cuando mueve los datos a una de las celdas coordenadas, es decir, aquellas
que definen las esquinas superior izquierda e inferior derecha de un bloque.
El movimiento de datos a cualquier otra celda dentro de este bloque no cau-
sard un error, sino simplemente hara que en su lugar la funcién vuelva a cal-
cular y mostrar el nuevo valor. La Figura 7.9 muestra ejemplos de algunos
movimientos “malos” que pudieran hacer que una funcidén o una férmula
mostraran ERR.
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Desde luego, todo esto puede parecer algo confuso hasta practicar algo
mas cémo volver a disponer los bloques dentro de una hoja de célculo. Como
explicamos anteriormente, siempre es posible escribir /FS para guardar la
hoja de célculo antes de mover cualquier cosa. También puede oprimir Alt-
F5 para “deshacer” un movimiento inmediatamente después de descubrir
que ha cometido un error.

COMO REASIGNAR EL NOMBRE DE UN BLOQUE

Al nombrarse un bloque en una hoja de célculo que ya contenga bloques
nombrados, Quattro Pro mostrard una lista con los nombres de los bloques que
ya existen y un indicador esperando que usted haga una entrada. Para cam-
biar la posicién del-nombre de un bloque existente, entre el nombre o selec-
cidnelo en el menud. Quattro Pro ensenara la posicién actual-del bloque. Si el
bloque es una celda Gnica, simplemente mueva el selector de celdas hasta su
nueva posicion y oprima Enler. Si el bloque existente es mayor que una sola-
celda, oprima la tecla del Retroceso o Escape para desanclar el selector de cel-
das y luego especifique la nueva posicion para el bloque.

SUPRESION DEL NOMBRE DE UN BLOQUE

-Este procedimiento solamente suprime el nombre del bleque, no sus datos. ~

Para escoger esta opcién, sencillamente escriba JEND. Luego seleccione el
nombre que desea borrar en el meni de los nombres de los bloques que apa-
rece en la pantalla.

Si se borra el nombre de un bloque que se estd usando en una funcién,
Quattro Pro sencillamente ajustara la funcién para usar la referencia de la cel-
da mds bien que el nombre del bloque. Por ejemplo, si borra INTEREST en
la hoja de calculo de la Figura 7.8, la funcién de los pagos @PMT(PRINCI-
PAL,INTEREST/12, TERM*12) se escribiria automaticamente como
@PMT(PRINCIPAL,B2/12, TERM*12).

Supresion de todos los nombres de los blofjues

Para borrar todos los nombres de los bloques en una hoja de célculo, escriba
/ENR para escoger la opcidén Reset La pantalla le mostrara el indicador De-
lete all named blocks? (¢Suprimir todos los nombres de los blo-
ques?) dindole las opciones No y Si. Para borrar todos los nombres de los
bloques, escoja Si; para conservar todos los nombres de los bloques, elija No.

Al igual que con Delete, Reset solo elimina el nombre del bloque, no los
datos dentro del mismo. La opcién Reset también reemplaza todas las refe-
rencias a los bloques nombrados dentro de las funciones con referencias de
celdas regulares. Por lo tanto, use esta opcién con precaucién. Después de
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suprimir todos los nombres de los bloques en una hoja de célculo, la Unica
forma para tenerlos de nuevo es volverlos a entrar uno por uno. La instruc-
cién Alt-F5 (ndo también funcionara, siempre y cuando se haya activado
con anterioridad y que usted la invoque inmediatamente después de haber
borrado los nombres. (Desde luego, si guardd su hoja de célculo antes de bo-
rrar los nombres de los bloques, siempre podra recobrarla desde el disco.)

LISTADO DE LOS NOMBRES DE LOS BLOQUES

Existen dos maneras de ver una lista de los nombres de los bloques y de las
celdas a los cuales se refieren. La primera es la misma que se usd cuando se
cred la funcién @PMT. Después de hacer una entrada en la linea de entrada
que incluye una funcién o un operador, oprima F3. Vera aparecer en una
ventana una lista de los bloques nombrados. Oprima la tecla + y se le mos-
traran las referencias de celdas para cada bloque nombrado al lado de los
nombres de los bloques. Si se oprime la tecla - la ventana de los Nombres se
reducira a su menor ancho. |
Una segunda manera para ver los nombres de los bloques y sus coorde-
nadas es hacer directamente una tabla con los nombres de los bloques en la
hoja de célculo. Escriba /ENM para tener acceso al menu de Editar y selec-
cione las opciones Names y Make Table. Cuando se le indique, mueva el se-
lector de celdas a la esquina superior izquierda del drea en donde quiere que
aparezca la tabla (si es que no lo ha hecho todavia). Oprima Enter y la tabla
aparecera en la hoja de cdiculo; sin embargo, observe que esta tabla sobres-
cribird cualquier dato que ya estuviera en dichas celdas, asi que asegirese de
mover antes el selector de celdas a un area que tiene dos columnas de hileras
en blanco debajo de la misma. La Figura 7.10 muestra tanto el menu de los
Nombres como la tabla de los nombres de los bloques creados por Quattro Pro.

CcOMO ANADIR NOTAS

Después de algun tiempo, es muy facil olvidarse de la finalidad de una férmu-
la muy complicada creada anteriormente. De modo semejante, podriamos
olvidar por qué creamos un bloque nombrado en particular. Con Quattro Pro
4.0 es posible anadir una nota a la celda o bloque nombrados para ayudarnos
a recordar. .

Si quiere anadir una nota a una sola celda, use la instruccién Edit Names
Create. Para afadir una nota a un bloque nombrado:

1 Escriba /JENM + F3 + F6. Quattro Pro le mostrara uné lista de los
bloques nombrados.

2 Destaque el bloque nombrado y oprima Enter.
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Figura 7.10: Los nombres de los blogues y las coordenadas visualizadas en la pantalla
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3 Escriba la nota que desea, que puede tener hasta 255 caracteres de

longitud en el cuadro del texto (véase la Figura 7.11).

4 Oprima Enter.
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La nota se guarda junto con el bloque nombrado y puede leerse de dos
maneras. Entre una funcién y oprima F3 para ver la lista de los bloques nom-
brados. Al destacar el nombre de un bloque al cual le ha anadido una nota, vera

" aparecer la nota; o, haga una tabla de los nombres en la hoja de calculo;

cualquier nota aparecera con los nombres. _

En este capitulo, le hemos presentado algunas técnicas muy utiles para ma-
nejar los bloques de datos en la hoja de célculo. En el siguiente capitulo, apren-
dera algunas técnicas mas avanzadas para formatear la hoja de célculo.



- Cémo hacer mas productiva su hgja de
| calculo

CONTENIDO . |
La proteccién de la hgja de
~ calculos contra cambios
accidentales
La busqueda de entradas
especificas en la hoja de
calculo
La trasposicién de hileras y
columnas
Cémo ver simultdneamente
dos dreas de la hoja de calculo
. Cémo formatear las celdas
para dar énfasis a datos
especiales

Hasta ahora, usted ha aprendido muchas técnicas basicas para la creacién -
de su hoja de célculo y para manejar los datos dentro de la misma. En este
capitulo, aprenderd algunas técnicas ligeramente méas avanzadas, aunque
sencillas y muy esenciales, para manejar mas efectivamente su hoja de
calculo. '
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PROTECCION DE LA HOJA DE CALCULO

Supongamos que su trabajo requiere que usted cree muchas hojas de calcu-
lo y permita que otras personas las usen para entrar datos y hacer célculos.
En ese caso, es muy posible que algunas personas con menos experiencia
puedan arruinar su trabajo accidentaimente, reemplazando férmulas con ni-
meros o borrando, sin darse cuenta grandes bloques de texto.

Para protegerla contra tales catdstrofes, puede colocar toda su hoja de
célculo bajo el modo de proteccidén, aunque dejando abiertas ciertas celdas
especificas para cambios posteriores.

Para establecer un esquema de proteccién primero tenga acceso a la op-
cién Protection (Proteger) dentro del menu Style, para especificar cudles cel-
das quiere dejar sin proteger. Luego seleccione la opcién Protection dentro
del menud Options para iniciar la caracteristica de la proteccién global, que le
permitird modificar solamente aquellas celdas que han quedado sin protec-
cién.

Considere la sencilla hoja de célculo de los pagos del préstamo que des-
arroll6 en el capitulo anterior. Cualquier persona que use esa hoja de célculo
de los pagos del préstamo solo necesita cambiar los parametros de los prés-
tamos en las celdas B1, B2 y B3. Por ejemplo, un aumento en el principal a
$50,000 de modo que la hoja de célculo se parezca a la Figura 8.1. Los rétu-
los en la columna Ay la funcion para calcular el pago en ia celda B5 no ne-
cesitan ser cambiados. Ahora vamos a explicar en las secciones siguientes
cémo proteger las celdas.

Figura 8.1: Una simple hoja de célculo de los pagos de un préstamo
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- Cémo quitar la proteccién a las celdas designadas

El mend de Estilo incluye la opcidn Protection que permite especificar ciertas cel-
das o bloques individuales para protegerlos o quitarles la proteccién. En los pasos
siguientes, usaremos esta opcién para quitarle la proteccion al bioque B1..B3:

1 Mueva el selector de celdas a la celda o a la esquina superior izquier-
da del bloque al que se le va a quitar la proteccién (en este ejemplo,
la celda B1).

2 Escriba /SP para seleccionar el menu de Estilo y la opcion de Pro-
teccion en el meni. En el submenu elija la opcién Unprotected (Sin
Proteccién) y oprima Enter.

3 Cuando Quattro Pro muestre el indicador Block to be modified
(Bloque que serd modificado), oprima | dos veces para extender
el selector de celdas sobre las celdas B2 y B3, como lo muestra la
Figura 8.2 , ‘

-

4 Oprima Enter para completar la tarea.

)

hou,

Activacién de la proteccién global

En este punto, usted le ha quitado la proteccion a las celdas Bl a la B3; pero
todavia no ha activado la propiedad de la proteccién global, asi que aun es

Figura 8.2: Las celdas a las que quitard la proteccidn, destacadas en la pantalla
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posible cambiar o suprimir el contenido de cualquier celda en la hoja de
célculo. Para activar la proteccion global, escriba /OPE para seleccionar las
opciones Protection y Enable en el meni de las Opciones. (Oprima Escape
para borrar el meni de la pantalla.)

Para probar el grado de proteccién, trate de cambiar cualquiera de los va-
lores en B1, B2 o B3. Vera que Quattro Pro acepta los datos nuevos y vuelve
a calcular la funcién de acuerdo con los mismos; pero trate de cambiar el
contenido de cualquier otra celda en la hoja de célculo y Quattro Pro recha-
zard su accion, dandole una sefial sonora y mostrandole un mensaje de error,
como se ve en la Figura 8.3. Oprima Enter o Escape para continuar su traba-
jo. A |
A medida que mueva el selector de celdas por su hoja de célculo, podra
ver que la linea de entrada en la parte superior de su pantalla muestra PR al
destacarse una celda que estd protegida, y U al destacarse una celda que no
esta protegida (junto con otros cédigos que le muestran cémo estan forma-
teadas las celdas).

Observe que después de fijar el esquema de proteccion, usted debe es-
cribir /[FS para guardar su hoja de célculo de modo que el nuevo esquema de
proteccién también quede guardado.

Figura 8.3: El mensaje de error para las celdas protegidas
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Desactivar la proteccion global

Desde luego, quizas usted decida més tarde cambiar algunas partes de la ho-
Jja de célculo que actualmente estan protegidas. Para ello, simplemente invo-
que el men de las Opciones y luego las opciones Protection y Disable (opri-
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miendo las teclas JOPD). Repeumos, usted podra mover el selector de celdas
a cualquier celda y agregar, cambiar o suprimir los datos, funciones o férmu-
las. (Opnma Escape primero para borrar el mend de la pantalla.)

Cémo volver a proteger las celdas individuales

Si usa el meni de Estilo y la opcién Prolect para quitar la proteccién a una
celda o grupo de celdas y luego cambia de opinién y decide proteger dichas
celdas, sencillamente escriba /SPP para seleccionar la opcién de Proteger
dentro del meni de Estilo.

Recuerde siempre guardar su hoja de ca!culo con su nuevo esquema de
proteccion (escnb1end0 [FS).

CGMO VOLVER A FORMATEAR GRANDES RGTULOS

Quattro Pro incluye la propiedad de poder formatear los textos, semejante a
algo que pudiera verse en un sistema de procesamiento de palabras, que
cambia el ancho de los margenes en los rétulos con grandes textos y ajusta con
precision el rétulo grande dentro de los nuevos mérgenes. Esto es muy con-
veniente para entrar memoranda u otros pasajes largos de texto en una hoja
de célculo. .

La Figura 8.4 muestra un ejemplo de una hoja de célculo con un rétulo
muy largo escrito en la celda Al. El rétulo en realidad se sobrepasa hasta la
columna R, pero usted no puede verlo en la pantalla.

Figura 8.4: Ejemplo de una hoja de cdlculo con un rétulo muy grande en la celda Al
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Suponga ahora que desea visualizar un rétulo muy grande de modo que
pueda leerlo sin desplazarse hasta la columna R. Invoque el meni Tools y la
opcién Reformat (Reformatear) para hacerlo:

1 Mueva el selector de celdas al principio del rétulo (la celda Al en es-
te ejemplo).

2 Escriba /TR para seleccionar la opcién Reformat en el ment Tools. .

3 Cuando la linea de entrada lea Block to be modified:A1..A1 (Blo-
que que serd modificado:Al..Al), especifique el nimero de colum-
nas donde quiere que quepa el rétulo que ha vuelto a formatear. Por
ejemplo, si quiere ajustar el rétulo en curso para que quepa en las co-
lumnas A, By C, oprima - dos veces para especificar el bloque A1..Cl1.

4 Oprima Enter para completar la operacién.

La Figura 8.5 muestra el mismo rétulo después que se ha vuelto a forma-
tear. Observe que los renglones del rétulo “se corlan por palabras a la linea
siguienle”, es decir, que los renglones se cortan “entre” las palabras en lugar
de “dentro” de las palabras.

Figura 8.5: Un rotulo muy largo vuelto a formatear para que quepa dentro de tres
columnas

There 1s much to be said

for modern journalism. By
gluing us the opinlons of

the uneducated, it keeps us
in touch with the lgnorance
of the community, --Oscar
ilde
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Si vuelve a formatear un rétulo, todos los datos y férmulas debajo de él en
la misma columna se desplazaran hacia abajo para dejar espacio para el texto
que se ha vuelto a formatear.
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Sin embargo los datos o rotu!os en otras columnas no se desplazaran
hacia abajo, y los datos existentes a la derecha de la celda que se ha vuelto a
formatear pueden bloquear la visualizacién del texto que se ha vuelto a for-
matear. Si ello ocurre, mueva los datos y férmulas existentes a una nueva po-
sicion en la hoja de célculo (escribiendo /EM para empezarlo). Los rétulos
que se han vuelto a formatear aparecerédn entonces en la pantalla después
que usted haya terminado la operacién.

BUSQUEDA DE UNA ENTRADA ESPECIFICA EN LA HOJA DE
CALCULO

Otra técnica muy conveniente que brinda Quattro Pro para manejar el texto
es la propiedad de buscar-y-reemplazar en forma global, que puede utilizarse
para cambiar todas las veces que ocurra un mismo texto o nimero a un nue-
vo valor. Con un ejemplo demostraremos esta potente caracteristica.

La Figura 8.6 muestra un ejemplo de una hoja de célculo con las trans-
acciones para el mes de diciembre; es decir, solamente las primeras veinte
hileras del libro mayor para el mes. Observe que dentro de la columna Type
(Clase), la palabra receivable (a cobrar) tiene constantemente una falta de or-

- tografia, al escribirse recievable. La caracteristica de buscar y reemplazar le

permite corregir tal error ortografico.

Figura 8.6: Muestra de la hoja de cédlculo con errores ortogrdficos

Customer Type

181 Jackson and Parent RECIEVASLE
184 Brehn RECIEVABLE
187 Fieldrock RECIEVABLE
118 Brock RECIEUABLE
113 NcHillian RECIEUABLE
116 Newlund RECIEVUABLE
119 Patrick RECIEUABLE
122 Seastung PAYABLE
125 Musial PAYABLE
128 Kaufwen and Brood RECIEURBLE
131 Pardty RECIEVABLE
134 Hiss RECIEVABLE
137 Chanbers RECIEVABLE ..
148 Buchksy RECIEUVABLE

SHEETZ. U@L (2]

Para corregir todos los errores ortograficos en la hoja de célculo de mues-
tra, siga estos pasos:
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1 Mueva el selector de celdas hasta la parte superior del bloque con
los datos que se van a cambiar (la celda C7 en este ejemplo).

2 Escriba /[ES para escoger el menu de Editar y la opcién Search &
Replace (Buscar y Reemplazar) dentro del mend. Veréd el menu
Search & Replace como en la Figura 8.7.

Figura 8.7: El menui de Buscar y Reemplazar
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128 Kaufman and Brood  RECIEVABLE
131 Pardty RECIEUABLE
134 Hiss RECIEVABLE
137 Chanbers RECIEVAELE 13-Dec
148 Buckey RECIEVABLE 14-Dec

Cells Lo be searched

3 Seleccione Block (Bloque)'(escriba B). La linea de entrada leera:

bl

Enter search block:C7

Especifique el bloque que desea buscar. En este ejemplo, oprima la
tecla del punto (.) para anclar el selector de celdas, luego oprima
Endy | para destacar toda la columna C. Oprima Enter.

PSPPI e Yy v
pr ety

4 Escojé Search String (Buscar la Secuencia) (escriba S). La pantalla
mostrara un cuadro con el indicador

i Find what:

Escriba la secuencia que se va a buscar para RECIEVABLE y opri-
i ma Enter.
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5 Seleccione Replace String (Reemplazar la Secuencia) en el mend

. (escriba R). La pantalla mostrard el indicador

Replace with.

Escriba la secuencia de reemplazo (RECEIVABLE) y oprima Enter.

6 Escoja Next (Préximo) (escriba N) para comenzar el proceso de bus-

queda y el reemplazo.

La primera vez que Quattro Pro encuentra una secuencia semejante a la
que se busca, mostrara el contenido de la celda, junto con el menu que se ve

en la Figura 8.8. Las opciones para reemplazar son:

Yes Reemplaza el texto actual, continda hasta la si-
(Siy guiente secuencia semejante, y vuelve a preguntar
No No reemplaza la secuencia actual pero contintia de
(No) todos modos hasta la siguiente secuencia semejan- .

te y vuelve a preguntar

All
(Todas) mejantes sin volver a preguntar

Cambia todas las ocurrencias de las secuencias se-

Figura 8.8: El ment de confirmacidn de Buscar y Reemplazar
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—Emas === Quit N s
? 181 J. LE B81-Dec
164 Brehn RECIEVABLE 82-Dec
187 Fleldrock RECIEVABLE 83-Dec
118 Brock RECIEVABLE 84-Dec
113 Heftillian RECIEVABLE 85-Dec
116 Meulund RECIEVABLE 86-Dec
119 Patrick RECIEVABLE 87-Dec
12Z Seastung PAYABLE . BB-Dec
125 Musial PAYABLE B9-Dec
128 Kaufren and Broad  RECIEURBLE 10-lec
131 Pardty RECIEVABLE ~ 11-Dec
134 Hiss RECIEUABLE 12-Dec
137 Chambers RECIEVABLE t13-Dec
(2] 148 Buckey
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Edit
(Editar)

Quit
(Salir)

Le permite editar la entrada de la celda; oprimiendo
Enter se vuelve a continuar el programa de Buscar
y Reemplazar

Detiene el proceso de Buscar y Reemplazar

En este ejemplo, seleccione All para reemplazar todas las veces que apa-
rezca la palabra recievable. Quattro Pro ejecutard instantaneamente toda la
operacion de buscar y reemplazar. La Figura 8.9 muestra la hoja de céiculo
de muestra después que Quattro Pro ha corregido globalmente todas las ve-
ces que aparece la palabra recievable.

Existen otras diversas opciones que se presentan en el ment Search &

Replace.

Look in
(Mirar)

Determina cémo se examinard una férmula en el
proceso de bldsqueda. La eleccion Formula (For-
mula) busca solamente una férmula. La eleccién
Values (Valores) busca solamente los resultados -
generados por una férmula. La eleccidon Choice
(Elegir) le permite incluir operadores en su busque-
da. (Por ejemplo, una bldsqueda condicional pudie-
ra ser ?>200, la cual instruye a Quattro Pro para
que busque todos los valores mayores de 200.) -

Figura 8.9: Mueslra de la hoja de cdlculo después de haberse corregido la palabr~ de
RECIEVABLE a RECEIVABLE '
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184 Brehn

187 Fleldrock
118 Brock

113 HMcMillian
116 Neylund
119 Patrick
122 Seaxtung
125 Husial

131 Pardty
134 Hiss

137 Chambers
148 Buckey
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181 Jackson and Parent RECEIVABLE 81-Dec

128 Kaufmen and Brood RECEIVABLE 18-Dec

RECEIVABLE 82-Dec
RECEIVABLE @3-Dec
RECEIVABLE B4-Dec
RECEIVABLE 85-Dec
RECEIVABLE B6-Dec
RECEIUABLE 87-Dec
PAYABLE 88-Dec
PAYABLE 89-Dec

RECEIVRBLE 11-Dec
RECEIVABLE . 12-Dec
RECEIVABLE 13-Dec
RECEIUABLE 14-Dec

" MUn
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Direction
(Direccion)

Match
(Aparear)

Case Sensitive
(Distinguir) entre
mayusculas y
mindsculas

Oplions

Especifica si hay que buscar hilera por hilera o co-
lumna por columna.

Especifica si la bisqueda debe ser semejante a to-
da la entrada de la celda o solo una parte de la en-
trada

Especifica si la bisqueda debe distinguir entre las
maytsculas y mindsculas, o tratar o cons;derar
lguales todas las letras.

Reajusta las condiciones de bisqueda,incluyendo

Reset _ las entradas de los bloques y de las secuencias, a
(Reajuste de los ajustes implicitos
las opciones)

Si quiere buscar un articulo en particular, pero sin reemplazarlo, puede
seleccionar No entre las opciones de reemplazo en el procedimiento de bus-
car y reemplazar.

También puede usar la opcion Search & Replace para cambiar los nime-
ros en una hoja de célculo. Por ejemplo, supongamos que el nimero de
cuenta para Brock en la hoja de célculo de muestra debiera ser 110 en lugar
de 103. Entonces usted puede especificar la columna A (es decir, el bloque
A7..A11) como el bloque que hay que buscar y reemplazar, 103 como la se-
cuencia de bisqueda y 100 como la secuencia reemplazante. Luego selec-
cione Next y continGe como ya hemos visto antes.

Use esla lécnica con precaucion. Supongamos que esté cambiando una
cantidad a cobrar de $500 a $550. Quattro Pro cambiara ciegamente todas
las veces que aparezca la cantidad $500, sin que importe cuél sea la factura
de que se trate. Mantenga esto en mente al usar la instruccion de Buscar y
Reemnplazar para hacer cambios globales en el precio de un articulo o de un
valor similar en una hoja de célculo. Sin embargo, algunas veces usted que-
mé que la computadora lo cambie todo sin discriminar, como en el caso del
error ortografico en la palabra receivable.

TRASPOSICION DE LOS BLOQUES

La hoja de célculo tipica consta de hileras y columnas de datos, con encabe-

‘zamientos en la fila de mas arriba y en la columna mas a la izquierda. La ma-

nera en que usted dispone las hileras y columnas es asunto de su eleccion;
pero en el caso de que cambie de opinién sobre la forma en que las ha dis-
puesto en una hoja de célculo, Quattro Pro le ofrece un método facil y rdpido
para cambiar el encabezamiento de las hileras en encabezamientos de co-

"lumnas y viceversa.
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La Figura 8.10 lista los resultados probables de la votacién por estado en
una eleccién (?) hipotética. Las columnas estdn encabezadas con los nom-
bres de los estados y las hileras por los politicos. Como solo hay dos candida-
tos, pero hay 50 estados, esta tabla seria més facil de leer si los estados estu-
vieran listados por hileras y los dos contendientes por columnas. Volver a
escribir las entradas llegaria al punto del aburrimiento; asi que una mejor for-
ma seria trasponer las hileras y columnas.

Figura 8.10: Resullados de la votacidn por estado para Bush y Cuomo
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Para volver a ordenar la hoja de céleulo, siga estos pasos:

1 Mueva el selector de celdas a la esquina superior izquierda del blo-
que que quiere trasponer (AD en este ejemplo).

2 Escriba /ET para seleccionar la opcidn Transpose (T raSponer) en el
men( de Editar.

3 Cuando vea el indicador Source block of cells:A5..A5, destaque
todo el bloque que desea trasponer (A5..H7 en este ejemplo), usan-
do el método usual del sefialamiento: Luego oprima Enter.

4 Cuando vea el indicador Destination for cells: mueva el selector
de celdas a la celda que quiere usar como esquina superior izquierda
del bloque traspuesto. Para este ejemplo, mueva el selector de cel-
das a la celda Al2.
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5 Oprima Entler para completar la trasposicion.

" La Figura 8.11 muestra el bloque traspuesto, comenzando en la celda A12.

Figura 8.11: El total de los volos traspuesto
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Alabana Arizona Arkansas Alagka Colorado Texas Utah
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42 1t 189 35 35 ‘28 ?

En el futuro, debe estar al tanto de dos puntos importantes al usar la op-
cién Trasponer. Ante todo, es muy probable que las férmulas (tanto con re-
ferencias absolutas como relativas) sean inexactas después de una trasposi-
cién, porque Quattro Pro no puede alterar las variables de una férmula para
el cambio. Es decir, una férmula que se refiere, digamos, a la celda D4 en sus
calculos continuara haciéndolo, aun si la trasposicién relocahzo el contenido
de la celda D4 a la ceida A7.

Segundo, si el bloque al cual los datos se traspusueron ya contiene algu-

" nos datos, los datos traspuestos sobrescribirdn (reemplazaran) los datos que

estaban originalmente dentro del bloque. Cuando eso sucede usted puede
oprimir inmediatamente la combinacién Alt-F5 para deshacer la instruccién,
a menos que a usted no le importe.

Para estar mas seguro, escriba /fFS para guardar su hoja de célculo antes

" de trasponer los datos. De esta f6rma, si ve que la trasposicion causd algin

problema, puede escribir /FR para volver a su hoja de célculo original y sin
cambios.

COMO “CONGELAR"” LOS TITULOS

Con cualquier hoja de célculo que sea demasiado grande como para caber
en una sola pantalla, es necesario que usted se vaya desplazando para locali-

clculo 147
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zar un dato en particular. Al hacerlo, tal vez los titulos de las columnas y otros
datos pertinentes se salgan fuera de la pantalla, de modo que ahora solo ve
hileras y columnas de nameros. Para evitar caer en este océano de digitos,
usted puede “congelar” los encabezamientos de las columnas e hileras en los
extremos de la pantalla. De esta forma, por mucho que sé desplace dentro de
la hoja de calculo, siempre sabra como se llaman las columnas e hileras.

La opcidn Locked Titles (Titulos Encerrados) que se encuentra en el me-
na Windows, coloca el selector de celdas debajo de una hilera de titulos y o
a la derecha de una columna de titulos que usted quiere “congelar”. Luego
escriba /WOL para tener acceso al mena Windows y escoja las opciones Op-
tions y Locked Tilles. Vera aparecer el submenu siguiente:

Horizontal
Vertical
Both
Clear

Para congelar solamente aquellos titulos encima del selector de celdas
(por ejemplo, solamente los encabezamientos de las columnas), seleccione
Horizontal. Para congelar solamente los titulos a la izquierda del selector de
celdas (por ejemplo, los encabezamientos de las hileras), seleccione Vertical.
Para congelar ambos encabezamientos, seleccione Both (Ambos). [Para
“descongelar” los titulos que antes se “congelaron”, seleccione Clear (Lim-
piar).} Cuando vuelva a la hoja de célculo y se desplace hacia la derecha o ha-
cia abajo, los titulos permanecerén en la pantalla. '

La Figura 8.12 muestra una hoja de célculo de ejemplo que ensefa el
presupuesto para una campana politica. Aunque no esta actualmente visible

Figura 8.12: Hgja de cdlculo de muestra de una camparnia politica, esquina superior
izquierda
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en la pantalla, los meses se extienden a la derecha, hasta llegar al mes de di-
ciembre. También hay unas cuantas hileras debajo de la hilera 20.

La Figura 8.13 muestra cdmo aparece una hoja de célculo de gran tama-
no si se desplaza a la esquina inferior derecha. Como todos los titulos de las
columnas e hileras se han desplazado fuera de la pantalla, es dificil decir a
qué se refieren todos esos niameros. Pero usted quiere saber qué repre-
sentan; asi que, suponiendo que usted ya haya creado su hoja de célculo de
muestra:

1 Mueva el selector de celdas a la celda B3, que es la primera hilera
debajo de los titulos que quiere congelar. La Figura 8.12 muestra el
selector de celdas colocado de acuerdo con ello.

2 Escriba /W para seleccionar el mend Windows. Dentro de este me-
na, elija Options. Seleccione la opcién Locked Titles y dentro del
submenq, la opcién Both. '

Figura 8.13: Hoja de cédlculo de muestra de una campana politica al ser desplazada
hasta la esquina inferior derecha

Style Graph Print Databoase Tools Options UWindou

$14,5849 $14,7z24 ‘ $13.089 £1Z.899

CAHPA TGN, UO1

Al principio, parece que no ha pasado nada; sin embargo, si se desplaza has-
ta lz esquina inferior derecha de la hoja de célculo, vera que los titulos de las co-
lumnas e hileras todavia permanecen en la pantalla, como en la Figura 8.14.

. Hay una pequena desventaja en congelar secciones de la hoja de célculo;
después de congelarse un area, ya no es posible usar las leclas de flechas pa-
ra mover el selector de celdas dentro de dicha area para efectuar cambios. Si
es necesario hacer cambios dentro del area, escriba /WOLC (para tener ac-

ceso al mend Windows y a las opciones Options, Locked Titles y Clear para

3
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Figura B.14: La hoja de cdlculo de muestra de la campana, desplazada con los litulos
congelddos
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asi “descongelar” el area. Luego oprima la tecla Home para regresar a la par-
te de la hoja de célculo donde se encuentran los titulos.

COMO VER SIMULTANEAMENTE DOS AREAS DE LA HOJA DE
CALCULO

Frecuentemente, usted tendrd que desplazarse una y otra vez entre dos dreas
diferentes de una gran hoja de calculo. En lugar de tener que oprimir ince-
santemente las teclas de flechas y Page Up- Page Down, es posible dividir la
pantalla a la mitad, bien sea horizontal o verticaimente, y de5plazarse a través
de dos secciones en forma independiente.

Usando la ho;a de célculo de la campania politica que vimos anteriormen-
te, usted seguira estos pasos para dividir la pantalla en dos paneles horizor
tales.

1 Si estan activados los titulos congelados, escriba /WOLC. (Los titu-
los congelados no son necesarios si esta usando los paneles.)

2 Mueva el selector de celdas a la hilera donde quiere dividir la pantaila
(en este ejemplo usaremos la hilera 9).

3 Escriba /W para seleccionar el meni Windows, luego elija Oplions.

4 Escoja Horizontal para dividir la pantalla horizontalmente.
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En este punto, la pantalla estara dividida por la mitad, y aparecera un
nuevo borde horizontal entre las hileras 8 y 9, como en la Figura 8.15.

Cambiando entre dos paneles

El selector de celdas trabajara solamente en un panel a la vez. Para cambiar
de un panel a otro, oprima F6. Si mueve el selector de celdas a la parte infe-
rior de la ventana y mantiene oprimida la tecla | durante unos instantes, po-
dra desplazarse a través de todos los renglones de gastos sin que se afecte la
ventana superior. La Figura 8.15 muestra la hoja de célculo de muestra con
el selector de celdas desplazado hasta la hilera 29.

Figura 8.15: La hoja de cdlculo de la campana dividida en dos paneles
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Sincronizacién del desplazamiento de los dos paneles

Mientras la hoja de célculo que muestra la campana politica esta dividida to-
davia en dos paneles horizontalmente, dedique unos instantes a experimen-
tar con el desplazamiento sincronizado. Escriba /WOS, Si mantiene oprimida
la tecla = por unos segundos para que se desplace hacia la derecha, y luego
mantiene oprimida la tecla « para que se desplace hacia la izquierda, podra
observar que ambas ventanas se desplazan en sincronizacién, sin que impor-
te en qué ventana esta el selector de celdas. No obstante, observe que este
desplazamiento conjunto lo es para una sola direccién de movimiento: un
desplazamiento horizontal (con las teclas « y - ) para una divisién horizontal
de la pantalla, y un desplazamiento vertical (teclas t y | ) para una pantalla
dividida verticalmente (descritos mas tarde).

a
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Silo desea, es posible desincronizar las ventanas, escribiendo fWOU para
elegir las opciones Options y Unsync (Desnncromzar) Observe que las venta-
nas ya no se desplazan al unisono; en su lugar, solo se desplaza la ventana
seleccionada. Para volver al desplazamiento sincronizado, escriba /WOS.,

No se puede dividir la pantalla a la vez en forma horizontal y vertical. Si
trata de hacerlo, Quattro Pro le dard una senal sonora. Por tanto, antes de,
cambiar de una pantalla horizontal a una vertical tiene primero que borrar la

divisién de la pantalla.

Como Limpiar el Segundo Panel

Para volver a convertir la pantaila en una sola, sencillamente escriba /WOC
para tener acceso a la opcion Clear dentro de los mends de Opciones y de
Ventanas. Vera desaparecer el panel inferior y el selector de celdas regresara
a la ultima posicidn que tenia en la ventana superior.

Creacidn de un panel vertical

El ejemplo anterior mostré la division de la pantalla en paneles horizontales.
Para dividir la pantalla en paneles verticales, mueva el selector de celdas a la
columna en donde quiere dividir la pantalla y escriba /WOV. Recuerde, el
desplazamiento vertical funcionaréd ahora solamente en direccién vertical.

Los efectos que un panel abierto tiene sobre la hoja de calculo

Mientras la hoja de cédlculo esta dividida en dos paneles, todos los cambios
que se hagan en los nimeros usados en los célculos se reflejaran inmediata-
mente en ambas ventanas. Después de todo, solo son dos vistas de una mis-
ma hoja de célculo.

Sin embargo, algunos cambios en la apariencia no se reflejardn automa-
ticamente en ambos paneles. Estos incluyen la congelacién de los titulos, el
ancho de las columnas y los formatos de visualizacién asignados con la op-
cidon Formats dentro del mend de las Opciones, en lugar de la opcidn Nume-
ric Formal en el mend de Estilo. Véalo como si la ventana suplementaria in-
ferior (0 derecha) se sobrepusiera a la superior (o izquierda). Cualquier
cambio hecho en la apariencia de la segunda ventana desapareceria al volver
al modo de la ventana Unica; pero cualquier cambio hecho en la primera per-

manecera.

COMO DAR ENFASIS A LAS CELDAS ESPECIALES

Cuando se formatean las celdas para er:.: datos, Quattro Pro automética-
mente anade comas, simbolos de monedas o el nimero apropiado de deci-
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R A

males. Para dar mayor énfasis a ciertas areas o celdas de la hoja de célculo (diga-
mas, para que los nimeros negativos o beneficios poco usuales se destaquen),
Quiattro Pro ofrece varias opciones que se encuentran en el mena de Estilo,

Si est4 trabajando con Quattro Pro en el modo WYSIWYG (disponible so-
lamente en las versiones 3.0 y 4.0), tiene la opcidn de activar las lineas cua-
driculadas que rodean todos los bordes de las celdas, activandose o desacti-
vandose. El ajuste implicito es activado. Para desactivar las cuadriculas, use
las instrucciones Windows, Options y Grid (Cuadriculas) (/WOGQG).

Trazado de line.s

Dentro del mend de Estilo, seleccione la opcidn Line Drawing (Trazado de
Lineas) para invocar una diversidad de técnicas y dar énfasis a un bloque de
celdas. Quattro Pro le pedird que entre un bloque de celdas. Después de ha-
berse elegido el bloque, usando el modo de sefalamiento usual o escribiendo
la direccién del bloque, aparecera el submeni de Placement (Colocacién),
como en la Figura 8.16.

Las opciones en el menu Placement son las siguientes:

Figura 8.16: Ef submenu Placement
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All Coloca un cuadro alrededor del bloque de celdas
(Todas) especificado y traza lineas horizontales y verticales
entre las celdas para producir un efecto de cuadi-

cula; un ejemplo de ello se puede ver en la Figura .

8.17.
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Figura 8.17: La hoja de cdlculo con la opcicn All
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Traza un cuadro alrededor del bloque de celdas es-
pecificado (pero sin cuadricula).

Traza una linea horizontal a través de la parte supe-
rior de la primera hilera del bloque especificado.

Traza una linea horizontal debajo de ia udltima hilera
en el bloque. '

Traza una linea vertical a lo largo del borde del blo-
que especificado.

Traza una linea vertical a los largo del borde dere-
cho del borde especificado.

Traza lineas verticales y horizontales dentro de las
celdas, pero no traza una linea alrededor de! peri-
metro del bloque, es decir, traza una cuadricula sin
un cuadro.

Traza lineas horizontales entre las hileras en el blo-
que seleccionado.

Traza lineas verticales entre las columnas en el blo-
que seleccionado.
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Seleccioén del grueso de las lineas

Después de elegir las lineas que desea anadir al bloque de celdas especifica-
do, vera aparecer un submenu con cuatro opciones. Escoja la clase de linea
que desea [Single (Unica), Double (Doble) o Thick Line (Linea Gruesa)] y
oprima Enter. La(s) linea(s) apareceran y el menud Placement quedara abier-
to, de modo que puede modificar su seleccidn.

Supresion de las lineas

Si mas tarde decide que las lineas que ha anadido a su hoja de célculo no son
las apropiadas y todavia se encuentra en el mend Placement, es posible su-
primirlas seleccionando All y escogiendo None (Ninguna) en el submena Li-
ne Types (Clases de Lineas). Las lineas desaparecerén de su hoja de célculo.

No solo puede agregarle una linea ¢ un cuadro a su hoja de célculo, sino
que también puede elegir combinaciones de lineas como, por ejemplo, una

linea doble alrededor del exterior de un bloque y lineas horizontales entre las

hileras.

Sombreado de un bloque de celdas

Es posible agregar sombras negras o grises a un bloque de celdas con el me-

ni de Estilo y la opcién Shading (Sombreado). Ello pondra sombras en el es- -

pacio en blanco en cada celda (es decir, el 4rea no ocupada por el texto).

El sombreado aparecerd en “negritas” en un monitor monocromatico y
en negro o gris en un monitor en colores. En este Gitimo, usted puede cam-
biar la tonalidad del color con el meni de las Opciones y las opciones Colors
(Colores), Spreadsheet (Hoja de Calculo) y Shading.

Al imprimir en un papel las celdas sombreadas, éstas se veran a la inver-
sa, es decir, las celdas oscurecidas y los caracteres en blanco. {A menos que
tenga una impresora en colores.)

Cémo desactivar el sombreado

Para desactivar el sombreado, siga estos pasos:
1 Escriba /S para seleccionar el menu de Estilo.
2 Elija la opcién Shading y desde el submenu escoja None.

3 Cuando se le indique, entre el bloque de celdas que no quiere som-
brear y oprima Enter.
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Seleccidon de las fuentes de impresion

Las fuentes de impresién determinan el tamaro de los caracteres impresos,
el estilo y los caracteres en si mismos. Ademas, en una impresora en colores, es
posible seleccionar el color en que se quiere imprimir. El nimero de la familia de
caracteres de imprenta es muy grande; sin embargo, en este ejemplo, vamos a
modificar un solo tipo de imprenta, pero recuerde siempre que todo tipo de im-
prenta puede modificarse y que siempre es posible agregar otros.

Para especificar una fuente de impresién para un bloque de celdas:

1 Escriba /S para seleccionar el menu de Style.

2 Seleccione la opcién Font (Fuente). Vera aparecer el submenu de
los tipos de imprenta como en la Figura 8.18. Realice el tipo que de-
sea y presione Enter. También puede fijar el tamano de la fuente se-

. leccionando Point Size. El rango disponible en de 6 a 72 puntos.

Figura 8.18: El submenu de los tipos de imprenta
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Change the typeface

3 Seleccione Apply. Utilice las teclas del cursor o el apuntador del
mouse para designar el bloque de celdas a ser afectado.

4 Presione Enler.

5 Seleccione Quil.
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A

En la pantalla no se veran los cambios en las Fuentes; sin embargo en la
linea de entrada ésta se notara por su nimero, por ejemplo, F7 para la Fuen-

te siete (en el ajuste implicito es Bitstream Swiss 8-point Black) (Bitstream

Suizo 8-puntos Negro). He aqui las Fuentes estandar de Quattro Pro (Hers-
hey): Roman, Roman Light, Roman ltalic, Sans Seriff, Sans Seriff Light,
Script, Monospace, Old English y Eurostyle. Quattro Pro también emplea
los tipos de caracteres Bitstream: Dulch, semejante a Times Roman, Stwiss,
similar a Helvética y Courier. :

Cambio de una Fuente

Si ninguna de estas Fuentes implicitas le sirve para el trabajo que necesita
hacer, usted puede modificarlas. Para ello siga estos pasos:

1
2

4

Escriba /S para escoger el meni de Estilo.
Elija la opcidn Font Table.

Escoja la opcion Edit Fonts (Editar Fuentes). Vera aparecer un se-
gundo submenu de tipos de imprenta, como en la Figura 8.19.

.

Escoja cualquiera de las fuentes listadas y oprima Enter.

Entonces aparecera otro submenu con las siguientes opciones:

Figura 8:19: El segundo submenti de las fuentes
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Typeface
(Tipo de letra)

Point Size
(Tamano de
Puntos)

Style
(Estilo)

Color
~ {Color)

Otro submeni enumerando todos las fuentes. Se-
leccione el tipo de letra apropiado.

El submenl de tamanos en puntos. Es posible es-
calar una fuente desde 6 a 72 puntos. Mientras ma-
yor es el nimero, mas grande es el caracter.

Un submend con las opciones Bold (Negritas), /ta-
lic (Cursiva), Underlined (Subrayado) y Resetl. La
opcién Reset limpia todos los atributos de estilo.

-{n submenu de los colores disponibles que puede

usarse con las impresoras en colores. El cambio de
colores no se vera en la vista previa en la pantalla.

La clave para mezclar las fuentes es probar varios de ellos para ver cémo
se ven. Con la propiedad de Screen Preview (Avance de la Pantalla) (descrita
en el Capitulo 10), es posible ver de antemano su hoja de célculo antes de
perder tiempo y papel haciendo una copia impresa de la misma.

Cémo agregar husos

Un huso (bullet) es un caracter delantero o posterior que se puede imprimir
al lado de la informacién para darle énfasis. Los husos no se encuentran en
ning(n men, pero es una instruccidn incorporada que puede escribirse en una
celda. El huso no es visible hasta que la hoja de célculo es vista con Screen
Preview o impresa con una impresora de graficos (de lo cual hablaremos en
el Capitulo 10).

Para insertar un huso en una celda:

1 Mueva el selector de celdas a la celda en donde quiere imprimir el
huso.

2 Escriba \bullet#\

Debe usar un prefijo de rétulo (') porque si no Quattro Pro supondré que
se estd insertando un cardcter repetitivo. El signo # representa el nimero
elegido dentro de la siguiente lista de ocho disefos distintos de husos:

#

0

1

Imprime:

" un cuadro

un cuadro relleno
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2 un cuédro con marcas de comprobacién

3 una marca de comprobacion

4 un cuadro sombreado

5 un cuadro sombreado, con marcas de comprobacién
6 un circulo relleno

Hay tres cosas muy importantes que deben tomarse en consideracion al
elegir el tipo de imprenta para su hoja de célculo. Primero, si se selecciona
una Fuente Bitstream que no se instalé inicialmente con la programatica,
Quattro Pro tendré que crearlo de nuevo cuando usted use Screen Preview o
imprima la hoja de célculo. Como ello se demora, quizas desee ajustar la op-
cion Graphics Quality (Calidad de Gréficas) (bajo el meni de las Opciones)
a la opcién Draft (Dibujar), hasta haber terminado de trabajar en su hoja de
célculo. (En el modo Draft, Quattro Pro sustituye el tipo de imprenta Bits-
tream elegido por usted por un tipo de imprenta Hershey.) Luego, cuando
quiera imprimir (o ver) la version final, ajuste Graphics Quality a Final.

AUDITORIA DE LA HOJA DE CALCULO

A medida que su hoja de calculo se va haciendo mas complicada, es una
buena idea detenerse-de vez en cuando y ver los resultados que se estan ob-
teniendo. Hagase esta pregunta: “cEs légico lo que esta sucediendo?”. Créa-
lo o0 no, en el mundo de los negocios, se han hecho muchas decisiones ba-
sandose en una légica de una hoja de célculo errénea, porque nadie se
ocupd de comprobar la exactitud de las férmulas de la hoja de calculo.

Una razén por la que muchas personas no verifican las férmulas y refe-
rencias es porque puede ser muy dificil conectar las direcciones de las celdas
con los valores de la hoja de caiculo; sin embarge, Quattro Pro 4.0 le ofrece
los medios graficos de ver {a légica de su hoja de célculo, pudiéndose ver las
celdas que dependen unas de otras. Usando la hoja de calculo DORF, siga
estos pasos:

1 Abra la hoja de célculo DORF.

2 ‘Escriba /fTD. Destaque la opcidn Destination (Destino} y oprima En-
ter. En el submenu, escoja Screen (Pantalla).

3 Seleccione Dependency (Dependencia). En el indicador, defina el
blogue que se va a auditar; en nuestro ejemplo, seleccione el bloque
C5..C25. Oprima Enter. En la pantalla Audit (Auditar), Quattro Pro
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muestra la primera celda en el bloque que se audita, C5, y se en-
cuentra una dependencia: fa celda C8 depende de la celda C5. La
celda sombreada es la celda activa en la pantalla que se audita (al
oprimirse la tecla / se activa el men de auditar).

4 Oprima la tecla PgDn. Ahora se visualiza la préxima dependencia:
C8 depende de C6.

5 Oprima PgDn. La celda C7 no tiene dependencias, asi que no se tra-
za ninguna linea.

6 Vuelva a oprimir PgDn. Su pantalla deberfa parecerse a la Figura
8.20. . _

Las celdas C5 y C6 contienen los valores de los ingresos para Rafael y Ali-
cia Dorf, y la celda C8 contiene la formula para hallar el total de sus ingresos.
La celda C25, que contiene la férmula para calcular la cantidad de dinero que
tienen los Dorf después de pagar sus gastos, depende de la celda C8, que es
fa celda del total de los ingresos.

Al seleccionar toda la hoja de célculo para auditarla y luego imprimir los
resultados, usted puede identificar y verificar faciimente la exactitud de las re-
laciones creadas por usted. Segun se va familiarizando con Quattro Pro, vera
lo Gtiles que pueden serle también las otras herramientas de la auditoria — Circu-
lar, Label Reference (Referencia de Rétulos), ERR y la referencia en Blanco.

Figura 8.20: Las celdas dependienies en la columna C
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Como trabajar con hojas de calculo

miiltiples
CONTENIDO
Coémo abrir multiples hojas de
célculo

Cémo apilar y poner en

~ mosaicos las ventanas de las
hojas de calculo

Coémo cambiar de posicién y
de tamano las ventanas

El administrador de archivos

En el dltimo capitulo, aprendié a ver al mismo tiempo dos segmentos diferen-
tes de una misma hoja de célculo. Ello es muy util cuando se esté trabajando
en una hoja de célculo muy grande y uno no quiere desplazarse constante-
mente entre diferentes areas. Quattro Pro extiende esta propiedad “de estar
en dos lugares al mismo tiempo”, permitiéndole invocar a la vez varias hojas
de célculo distintas.

APERTURA DE LA VENTANA DE UN SEGUNDO ARCHIVO

Al iniciarse eén Quattro Pro, el nombre implicito de la nueva hoja de calculo
en blanco que se abre es SHEET1.WQ1. Después de entrar la informacion,
es muy probable que se desee abrir otra hoja de célculo mientras la primera
estd aun en la pantalla, quiza para comparar los datos. Para ello:

1 Escriba /F para tener acceso al menu del Archivo.

2 Oprima unavez latecla | paradestacar la opcion Open. La linea de
estado ahora leera

Load a file into a new spreadsheet window

161
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3 Oprima Enter para elegir Open. (Si fuera a escoger Retrieve, Quat-
tro Pro cargaria la nueva hoja de célculo en la ventana en curso, inu-
tilizando el propésito de abrir una segunda ventana.)

4 Aparecera la ventana del directorio de los archivos. Seleccione la ho-.
ja de célculo DORF, que usted guardd en el Capitulo 4 y oprima En-
ter. .

5 Aparecera la hoja de célculo y en la linea de estado, inmediatamente
a la derecha del nombre del archivo DORF.WQJ1, veré el cddigo [2],
lo cual indica que DORF.WQ1 se esta visualizando en una segunda
ventana.

Cada vez que se abre una nueva hoja de célculo, Guattro Pro la colocara
directamente sobre la ventana previa. Asi que si fuera a abrir tres hojas de
calculo diferentes, solo se veria la tercera encima de las otras (lo cual vere-
mos dentro de poco). Para cambiar esta configuracidn y ajustarse mejor a
sus necesidades, seré necesario que invoque el mena Window, descrito méas
abajo.

EL MENUJ WINDOW

El mend Window (mostrado en la Figura 9.1) enumera las diferentes formas
en que es posible formatear en la pantalla la configuracién de las ventanas de
las hojas de célculo. Para invocarla, escriba /W. (No intente todavia ninguna
de sus opciones.)

Estas son las siguientes:

Zoom Reduce una ventana de tamarno normal a la mitad

(Acercar/Alejar) de la pantalla o al tamafio a que se habia reducido
ia ventana antes. Si comienza con una ventana que
redujo con la instruccién Move/Size (Mover/Tama-
no) (ver mas abajo), la opcién Zoom volvera a cam-
biarla de tamafio para cubrir toda la ventana. En la
Figura 9.2, la ventana de la hoja de célculo DORF
se ha acercado.

Tile Muestra en la pantalla a un mismo tiempo todas las

(Mosaico) ventanas abiertas, dandole un tamano de acuerdo
con el espacio disponible. En la Figura 9.3, se ven
varias ventanas de hojas de célculo dispuestas en
forma de Tile. (Pronto usted creard la segunda ven-
tana vacia de la hoja de célculo.)
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Figura 9.1: El menu Window (Ventana)
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Stack Dispone las ventanas en forma muy parecida a las
(Apilar) caratulas de cartulina para documentos que usted
pudiera tener en su propio escritorio, como en la
Figura 9.4, La parte de encima de cada ventana de
la hoja de célculo tiene visible el nombre de su ar-
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Figura 9.3: Una vista de las ventanas abiertas en forma de Mosaico (Tile)
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chivo. Si esta trabajando con Quattro Pro en el mo-
do de visualizacion WYSIWYG (solo en las versiones
3.0 y 4.0), estd la opcidn Stack no esta disponible.

Mueve la ventana en la pantalla a una posicién dife-
rente y le cambia el tamano a la venlana activa; es
decir, la ventana que actualmente puede recibir en-
tradas, cambios, etc. Si esta trabajando en el modo
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de visualizacion WYSIWYG de Quattro Pro (solo en
la versiones 3.0 y 4.0), las opciones de Move/Size
no estan disponibles.

Options Mencionadas por primera vez en el Capitulo 8, estas
(Opciones) opciones dividen una hoja de calculo Gnica en varios
paneles separados y fijan los titulos en la pantalla.

Pick Visualiza'una lista de las ventanas abiertas de las
(Eleccidn) hojas de célculo, permitiéndole escoger una venta-
na para activarla.

Veamos ahora con maés detalles cada una de estas opciones.

Acercamiento/alejamiento de una ventana

Acercar o alejar una ventana activa (en curso) no tiene complicacién alguna.
Con el menu Window todavia en la pantalla (invocado escribiendo./W), opri-
ma Enter o escriba Z para tener acceso a la opcién Zoomn. La ventana DORF
- se reducird desde su tamano total hasta aproximadamente la mitad de la
pantalla. Oprima Alt-F6, y la ventana DORF volverd a ocupar toda la panta-
lla. (Alt-F6 es un camino maés corto que escribir /WZ).

Cémo colocar en mosaicos varias ventanas

Abramos ahora un tercer archivo y visualicemos las ventanas en un formato
de mosaicos.

1 Escriba /FN para abrir un archivo vacio nombrado SHEET2. WQt.
En la parte inferior de la pantalla esta el indicador de la ventana; en
este caso usted verd el nimero 3.

2 Oprima Ctrl-T. Esto ejecutara directamente la opcion desde el me-
nu de la Ventana (de lo contrario tendra que pulsar /WT). Las venta-
nas cambiaran de tamafio para ajustarse a la pantalla.

Como puede ver, dos de las ventanas llenan la mitad derecha de la pan-
talla, mientras que la tercera ventana ocupa la mitad izquierda. Ahora ya pue-
de mover o cambiar de posicién o de tamano cualquier ventana en particular;
sin embargo, antes de hacerlo, tendra que ser capaz de designar qué ventana
desea cambiar.
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Como activar una ventana

~ Aunque solo es posible trabajar en una ventana a la vez, hay tres formas muy

rapidas para activar la ventana donde se quiere trabajar - es decir, para abrirla
a los cambios. La primera es usar la combinacion de teclas Next Window
(Ventana Préxima), que es Shift-F6. En el formato Tile, al oprimirse Shift-
F6 la ventana activa se mueve en la direccién de las manecillas de un reloj:

1 Oprima Shift-F6. La ventana que contiene la hoja de célculo
SHEET], se convierte en la ventana activa.

2 Vuelva a oprimir Shift-F6. La hoja de célculo DORF es ahora la ven-
tana activa.

3 Oprima Shift-F6 y SHEET2 vuelve a convertirse en activa. Convier-
ta en activa DORF.WQ1 antes de seguir leyendo.

Mire en el borde en la esquina superior derecha de las ventanas. En cada
una aparece un ndmero correspondiente al orden en que se abrié la hoja de
célculo. La ventana SHEET1 esta numerada con un 1, la ventana DORF con
el nimero 2, y la ventana SHEET2 con el 3. En la parte inferior izquierda de
la pantalla, Quattro Pro indica que la ventana activa contiene la hoja de calcu-
lo DORF, que es la ventana 2.

Una segunda forma de activar una ventana es usar All. Al oprimirse a la vez
la tecla Alt y el nimero de una ventana se hace que dicha ventana se active.
Oprima Alt-1 y la ventana 1 se activard. iPruébelo con las otras ventanas! Otra
manera de elegir una ventana abierta es oprimiendo Alt-0 (cero). Quattro Pro vi-
sualizard una lista de las ventanas abiertas, como se muestra en la Figura 9.5.
Dependiendo de cuél ventana esta activa en el momento en que se oprime Alt-0,
el cuadro aparecera en la ventana 1, 2 6 3. (Quiza no liste los nombres en el mis-
mo orden que muestra la figura.) Mueva el drea destacada al listado DORF(2] y
oprima Enter. La ventana DORF se convertira en la ventana activa.

Finalmente, también puede oprimir Shift-F5 para visualizar la lista de las
ventanas abiertas y hacer su decisién.

Cambiar de tamano una ventana

Haga la hoja de céalculo DORF su ventana activa. Supongamos ahora que
quiere cambiar de tamano su ventana:

1 Escriba /WM para activar la opcién Move/Size dentro del menui de la
Ventana. Vera aparecer la palabra MOVE en un cuadro en la esquina
superior izquierda de la ventana activa.

2 Oprima la tecla Scroll Lock, luego las teclas de flechas: t acorta la
ventana, | la hace mas grande; « la hace més estrecha, y » la hace
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Figura 9.5: La lista de las venilanas abiertas
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mas ancha. Mientras cambia de tamafio su ventana, vera que la pa-

labra MOVE en el cuadro cambia a SIZE-(TAMANO). (Las funciones
de la tecla Scroll Lock es cambiar el cursor / teclas de fiechas del
modo Move al modo Size.)

3 Oprima Enter para que el cambio se haga permanente.

Mover una ventana

Para mover una ventana, escriba /WM para elegir la opcion Mover/Size en el
men( de la Ventana. Esta vez, solo oprima las teclas de flechas para situar la
ventana donde desea y oprima Enter. (Recuerde, no puede usar las opciones
Move/Size si esta en el modo de visualizacién WYSIWYG.)

Al mover o cambiar de tamafio una ventana, es posible usar otras teclas
para acelerar e} proceso. Esté seguro de haber escrito ya /WM (o el camino
mas corto Ctrl-R), para usarlas:

T  Mueve/cambia de tamario la ventana activa para llenar la mitad su-

perior de la pantalla.

B  Mueve/cambia de tamafio la ventana activa para llenar la mitad infe-.

rior de la pantalla.

L Mueve/cambia de tamafio la ventana activa para llenar la mitad iz-
quierda de fa pantalla.
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R Mueve/cambia de tamano la ventana activa para llenar la mitad de-
recha de Ia pantalia.

Z  Agranda la ventana activa para llenar toda la pantalla.

Si estd usando un mouse, oprimalo sobre cualquier parte de una ventana
para activarla. Para mover una ventana, oprima y arrastre cualquier borde
hasta la posicién en que lo desea y suéitelo. Para cambiar de tamanio una
ventana, oprimalo y arrastre el pequerio cuadro en la esquina inferior derecha
de la ventana para darle el tamano que usted desea a la ventana.

Apilar ventanas

El apilamiento es una forma muy atil para ver una ventana casi que en su ta-

‘mano normal, mientras se vigila cudntas otras ventanas tiene abiertas actual-

mente y cémo se llaman. (Recuerde, si esta trabajando con Quattro Pro en el
modo de visualizacion WYSIWYQ, la opcidn Stack no estara disponible.) Es-
criba /WS para disponer sus ventanas en forma de pilas. Observe que la ven-
tana activa aparece en la parte de arriba. Para activar otra ventana, oprima
Alt-0 (cero) o Shift-F5. Quattro Pro visualizard una lista con los nombres de
las hojas de célculo abiertas en un cuadro. Destaque la ventana que quiere
activar y oprima Enter para verla aparecer en la parte de arriba de la pila.

En las versiones 3.0 y 4.0 de Quattro Pro hay una nueva instruccion en el
menu del Archivo: Save All. Al invocarse ésta, Quattro Pro comienza a guardar
todas las hojas de calculo abiertas. Si se ha modificado una hoja de trabajo du-
rante la sesidén de trabajo, Quattro Pro le preguntara si quiere Reemplazar o Res-
paldar dicha hoja de trabajo, o si desea Cancelar la operacién. Si escoge Repla-
ce se copiaran los nuevos cambios hechos en el archivo. Si selecciona Backup
se guardara el archivo con los cambios con una nueva extension .BAK.

EL ADMINISTRADOR DE ARCHIVOS

El Administrador de archivos facilita el trabajo con muchos archivos de las
hojas de célculo. Si ya tiene alguna experiencia con el DOS, sabra que el co-
piar, buscar o cambiar de nombres los archivos puede convertirse en una ta-
rea tediosa. Quattro Pro simplifica esta tarea.

El administrador de archivos trabaja dentro de una ventana, de la misma
forma que usted trabajé con los archivos de las hojas de célculo en la seccién
anterior, y visualiza los nombres de los archivos y de los subdirectorios. Para
abrir una ventana dei Administrador de archivos, siga estos pasos:

1 Escriba /FU para tener acceso a la opcién Ulilities (Servicios) den-
tro del men del Archivo. Verd aparecer un submeni como en la Fi-
gura 9.6.
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“Figura 9.6: £l submena Ulilities
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2 Entre las tres opciones escoja File Manager (Administrador de ar-
chivos) y oprima Enter. Si todavia tiene las tres ventanas abiertas dei
ejemplo anterior, la nueva ventana aparecera en la mitad izquierda
de la pantalla y se convertird en la ventana nimero 4, como en la Fi-
gura 9.7.

Figura 9.7: La ventana del File Manager
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Esta ventana consiste de dos areas diferentes. La parte inferior enumera
todos los archivos en el directorio QPRO y se le llama file-list pane (panel de
la lista de archivos). La mitad superior, llamada contro! pane (panel de con-
trol), contiene la siguiente informacidn sobre el disco y los archivos:

¢ Unidad: La unidad implicita es C, si es ahi donde usted ha instalado
Quattro Pro. (Si instalé Quattro Pro en una unidad diferente, dicha
unidad aparecerd como la implicita.) Si desea ver los archivos en un
disquete fiexible en particular, mueva el cursor destacado al espacio
después de Drive: rotule y escriba la letra de la unidad - A, por ejem-
plo, si sus archivos estan en un disquete flexible en {a unidad A. Opri-
ma Enter.

e Directorio: Normalmente, Quattro Pro esta instalado en un directo-
rio llamado QPRO, en donde se guardan los archivos creados por
Quattro Pro. Para visualizar un directorio diferente, mueva el 4rea des-
tacada al espacio después de Directory: y entre su nombre. Si destacé
la entrada de los puntos dobles {..} en la parte superior del panel de la
lista de los archivos, Quattro Pro visualizara el directorio raiz de la uni-
dad en curso; es decir, el directorio maestro que lista todos los archi-
vos y subdirectorios guardados en el disco. Si mueve el drea destaca-
da al nombre de otro directorio y oprime ENTER vera aparecer dicho
directorio con sus archivos en el panel de la lista de los archivos.

e Filtro: Esta entrada determina qué archivos se visualizaran en el pa-
nel de la lista de los archivos. El ajuste implicito es *,W??, lo cual ha-
ce que Quattro Pro visualice todos los archivos que tengan la exten-
sién .W y otros dos caracteres. Por ejemplo, se visualizaran todos los
archivos con la extensién .WQ1 (es decir, los archivos de Quattro Pro)
o con las extensiones .WKS 6 .WK1. El filtro se puede modificar co-
mo usted lo desee. Para visualizar todos los archivos en un directorio,
escriba *.*. El simbolo * representa uno o varios caracteres, mientras
que el simbolo ? toma el lugar de un solo cardcter.

» Nombre del archivo: Esta entrada puede usarse para abrir un archi-
vo de una hoja de célculo o para ver un aschivo que esta guardado en
alguna parte de su disco. Si estd buscando un archivo en particular,
simplemente entre su nombre. Segin lo escribe podrd notar que el
panel de la lista de los archivos se va desplazando hasta llegar a dicho
nombre. Oprima Enter para verlo o simplemente destaque el nombre
con la tecla y oprima Enter.
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LOS MENUS DEL ADMIN .3TRADOR DE ARCHIVOS

Al abrirse y activarse la ventana del Administrador de archivos, vera aparecer
en la parte superior de la pantalla un nuevo conjunto de menus:

El meni del Archivo

_ Este Menu del Archivo es similar al meni del Archivo en la ventana de la hoja

de calculo:

New
(Nuevo)

Open
(Abrir)

Close
(Cerrar)

Close All
{Cerrar Todo)

Read Dir
(Leer Directorio)

Make Dir
(Hacer Directorios)

Workspace
(Area de trabajo)
Utilities
(Servicios)

Exit
(Salir)

~ El menu de Editar

Abre una nueva ventana y un archivo en blanco
(nuevo) de una hoja de célculo

Abre una nueva ventana y permite cargar un archi-
vO ya existente

Cierra la ventana del Administrador de archivos
Cierra todos los archivos y ventanas, ircluyendo la
ventana del Administrador de archivos

Lee el disco actualmente seleccionado en el ajuste
Drive:

'Permite crear nuevos directorios

Guarda los ajustes en curso como un archivo

Permite ir directamente al DOS, abrir otra ventana
del Administrador de archivos o fijar las opciones
de servicios SQZ!

Cierra todas las ventanas y sale del Quattro Pro

E! mend de Editar tiene varias opciones que son unicas del Administrador de

Archivos.
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Select File
(Seleccionar
Archivos)

All Select
(Seleccionar
Todos)

Copy
(Copiar)

Move
(Mover)

Erase
(Borrar)

Duplicate
(Duplicar)

Rename
(Cambiar de nombre)

Permite seleccionar un archive o archivos que se
quieren copiar, mover o borrar. Eligiendo repetida-
mente esta opcién, es posible afectar muchos ar-
chivos con una sola instruccién. La manera mas ra-
pida de seleccionar un archivo es mover el area

destacada hasta el nombre del archivo y luego opri-
mir Shift-F7. '

Selecciona todos los archivos listados en el panel
de la lista de los archivos para moverlos, copiarios ¢
borrarlos. La forma mas rdpida de seleccionar to-
dos los archivos en la lista es oprimir Alt-F7. (Si se
oprime de nuevo Alt-F7 se le quita la seleccidn a
los archivos.)

Se usa para copiar el archivo o los archivos selec-
cionados. Los archivos se guardan en forma tem-
poral en la memoria intermedia de “pegar” (paste
buffer) y luego se pueden copiar en un disco o di-
rectorio diferentes.

Se usa después de seleccionarse el archivo o los ar-
chivos para moverlos. Los archivos se guardan
temporalmente en la memoria intermedia de “pe-
gar” y luego se pueden mover a un disco o directo-
rio diferentes. También se ejecuta un movimiento
de los archivos oprimiéndose Shift-F8,

Borra en forma permanente los archivos seleccio-
nados. {Use esta opcién con gran precaucién. Es
una buena idea copiar antes en un disquete flexible
cualquier archivo que se piensa suprimir, y luego
borrarlo en el disco duro. De esta forma, si se borra
un archivo por error, siempre se puede recobrar
desde el disquete flexible.

Permite copiar un archivo y cambiarlo de nombre a
la misma vez.

Permite cambiarle el nombre a un archivo ya exis-
tente. Esta opcidn también puede ejecutarse opri-
miendo la tecla F2.
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El menii de Clasificar (Sort)

Después de crear muchos archivos de hojas de célculo, quiza quiera listarlos
en un orden diferente, La clasificacion implicita es Name, la cual lista los ar-
chivos en orden alfabético. Los archivos que no comiencen con una letra se
pondran en primer lugar en la lista. Las otras opciones de clasificar trabajan
como sigue:

Timestamp Cuando se guarda un archivo, el DOS registra la fe-

(Cunode cha y la hora en que se cred y los cambios subsi-

fechay ‘gulentes. Usando este método, los archivos mas

hora) antiguos se listardn primero.

Extension .. Clasifica los archivos seguin sus extensiones y luego

(Extension) por el nombre de los mismos como clasificacién

: secundaria.

Size- Visualiza primero los archivos mas pequenos y des-

(Tamano) pués los subdirectorios.

DOS Clasifica los archivos en el mismo orden que lo ha-
- Order ce el DOS con la instruccién DIR (por ejemplo, en

(Orden del orden alfabético por los nombres de los archivos,

DOS) con los que tienen nimeros en primer lugar).

El'menii del Arbol (Tree)

Cuando desee borrar, copiar o mover los archivos, el meni del Arbol le ofrece
un mapa visual conciso de los archivos que se encuentran en el disco duro o
en un disquete flexible. Empleando un filtro (descrito antes en la seccién del
Administrador de archivos), es posible efectuar cambios en mdltiples archivos con
una sola instruccién, mas bien que tener que trabajar con cada archivo indi-
wdualmente

" El men del Arbol se convierte en parte de la ventana del Adm1mstrador
de archivos, o también se puede ver en una ventana separada Escriba /TO
para abrir el mena del Arbol. Veré aparecer el arbol del meni como en la Fi-
gura 9.8. QPRO esta destacado porque era el directorio en que usted estaba
al activar el ment del Arbol.

Si mueve el area destacada con las teclas t o | a un directorio diferente,
no aparecera ningtin archivo a menos que el ajuste del filtro se modifique o
que usted tenga algunos archivos .W?? guardados alli. (El filtro implicito,
* WW?2, esta designado para encontrar todos los archivos relacnonados con
Quattro Pro. )




174 EIABC de Quattro Pro 4 para el DOS

Figura 9.8: El 4rbol de la venitana del Administrador de archivos
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Cémo cambiar el contenido del Arbol

Una vez visualizado el mena det Arbol, se puede regresar al panel de control
y efectuar los cambios para ver otros discos, directorios y archivos. Oprima
F6 (o la tecla del Tabulador), para lograrlo.

Para cambiar la unidad que desea ver, escriba la letra de dicha unidad.
Luego oprima Enter para leer el arbol para esa unidad.

Para ver los archivos con extensiones diferentes, cambie el filtro de * W22
a *.*, luego oprima F6 unas cuantas veces para volver a activar el menu del
Arbol. Ahora al destacar otros directorios, todos los archivos en dicho direc-
torio se visualizaran en el panel de la lista de archivos.

El menii de Imprimir (Prlnt)

El mena de Imprimir le permite |mpnm1r partes de la ventana del Administra-
dor de archivos y el contenido de la misma como se describe mas abajo:
Block Tiene un submenl que le permite elegir lo que
(Bloque) quiere |mpr|m|r Se puede imprimir [a lista de los ar-
chivos, el menu del Arbol.o. ambos.

Destinalion Es posible dirigir el material para que vaya a una im-

(Destino) presora o a un archivo en el disco para imprimirlo
mas tarde. Si se selecciona un archivo como desti-
no, serd necesario darle un nombre.
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Page Layout
(Configuracion
Pagina)

Reset
(Reajustar)

Adjust Printer
(Ajustar
la Impresora)

Go (Ir)

Quil
(Dejar)

El menu Opciones

Se usa para agregar un encabezamiento o un pie
de pagina, separacién entre paginas o margenes de

paginas o cualquier secuencia de iniciacién nece-

saria para obtener la salida a la impresora. Los ajus-
tes implicitos de los margenes para el pape! estn-
dar son de 812" x 11",

Reajusta los ajustes de la configuracion de la pagi-
na a sus valores implicitos

Mueve el papel en la impresora hasta la parte supe-
rior de la pagina siguiente. Hay tres opciones en
Quattro Pro 4.0: Skip Line (Saltar la Linea) mueve
el papel una linea hacia arriba, Form Feed (Alimen-
tacién de Forma) adelanta el papel una hoja com-
pleta y Align (Alinear) coloca la parte superior del
papel en la cabeza de la impresora. La opcién Align

es particularmente Gtil con las impresoras laser; asi

puede estar seguro de que el papel esta alineado
aunque no pueda ver la cabeza de la impresora.

Comienza a imprimir

Cierra el menu

El menG Opciones contiene aqui algunos de los mismos ajustes que el menud
de las Opciones en la ventana de la hoja de céiculo. Sin embargo, dos de las
opciones son especificas del Administrador de archivos:

Slartup
(Iniciacién)

File List

(Lista de
Archivos)

Le permite determinar el drbol del meni que se
cargara al iniciarse Quattro Pro y cudl directorio se-
ré el implicito cuando abra la ventana del Adminis-
trador de Archivos. Por ejemplo, si el ajuste implici-
to es la unidad C y usted quiere que sea la unidad
D, use esta parte para efectuar este cambio.

Cambia la forma en que los archivos se visualizan
en el panel de la lista de los archivos, bien uno por
cada linea con informacién detallada sobre el archi-
vo, 0 en varias columnas con solo el nombre del ar-
chivo y su extensién.



176 EIABC de Quattro Pro 4 para el DOS

El mgmi de la Ventana

E! meni de la Ventana contiene las mismas opciones que el men( de la Ven-
tana en la ventana de la hoja de célculo. Es posible ver las ventanas en for-
mato de mosaico o en pilas, y mover o cambiar de tamanio las ventanas indi-
viduales seguin se desee. La opcién Pick estd también disponible para activar
una ventana.



1 O Impresion de su hoja de calculo

CONTENIDO

El ajuste de la configuracién de
la pagina

El ajuste de la impresora

La impresion a un archivo del
disco

Vista previa de una hoja de
cdlculo

Caracteristicas de impresién
especiales

VISTA GENERAL DE LAS OPCIONES PARA IMPRIMIR

Todas las opciones para imprimir la hoja de céiculo se encuentran en el me-
na de Imprimir, al cual se puede tener acceso escribiendo /P. La Figura 10.1
ensena cémo aparece el menu de imprimir en la pantaila. Mas abajo damos
un breve resumen de las diversas opciones en este menu (pero a través de es-
te capitulo hablaremos de ellas con mas detalle).

Block ' Especifica un bloque de celdas para su impresidn
(Blogque) » : : '
Headings Especifica el encabezamiento de la hilera y/o co-
(Encabezamientos) lumna que se imprimirdn en cada pédgina
Destination " Decide si se va a imprimir la hoja de célculo o si se
(Destino) - va a guardar la copia impresa en un disco

Layout Especifica un formato general para la pagina o pa-
(Configuracién) ginas impresas

Format Escoge entre imprimir la hoja de cédlculo como apa-
(Formato) rece en la pantalla o imprimir el contenido actual
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Antes de encender su impresora, asegL’zrese de que aparezca una perfo-

racién de la pagina inmediatamente encima de la cabeza de impresién; de

esa forma, Quattro Pro sabra exactamente dénde se encuentra el comienzo
de cada pégina.

LA TECNICA DE IMPRESION GENERAL .

Imprimir una hoja de calculo es una tarea muy facil. Quattro Pro supone que
usted estd imprimiendo en una hoja de papel estdndar de 812" x 11"y forma-
tea la hoja de célculo de acuerdo con ello. Si la hoja de cdlculo que esta im-
primiendo es mas ancha o mads larga que una sola pagina, Quattro Pro divi-
dird automaticamente la hoja de célculo entre dos 0 mas péaginas.

Para imprimir cualquier hoja de cédlculo, siga esos pasos bdsicos:

1

Entre /FR o /[FO para invocar la hoja de céalculo que desea imprimir,
si no esta ya en la pantalla.

. Sitde el selector de celdas en la esquma supenor izquierda del area

que quiere imprimir.
Escriba /P para tener acceso al mend de imprimir.

Seleccione la opcidon Block y extienda el selector de celdas (con el

método del sefalamiento acostumbrado) para destacar el area de la

hoja de cdlculo que quiere imprimir. Oprima Entler después que el
blogue esté destacado.

Elija los otros pardmetros (explicados en este capitulo) para forma-
tear la pagina impresa.

Si fuera necesario, escoja la opcidn Adjust Printer para alinear el pa-
pel en la impresora. Oprima Escape para volver al men( de Impri-
mir.

Seleccione la opcidn Spreadsheet Print en el mend de Imprimir, pa-
ra comenzar a imprimir.

Cuando haya terminado la impresién, seleccione las opciones Ad-
just Printer y Form Feed, si es necesario, para que salga la altima pa-
gina de la impresora.

Seleccione la opcidén Quit para regresar desde el menu de Imprimir
al modo Ready de la hoja de célculo.

179
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En las secciones siguientes explicaremos con maés detalles los varios pa-
sOs y opciones para imprimir.

Definiclién del bloque a Imprimir

Antes de imprimir la hoja de célculo, es necesario que escriba /PB y especifi-
.que las celdas que se imprimirdn. Puede usar el método de senalamiento de
costumbre para anclar el selector de celdas y destacar el drea que se va a im-
primir, o simplemente puede escribir las coordenadas del bloque (por ejem-
plo, A1..G27). Solo se imprimirén las celdas que especifique.

Si una hoja de calculo contiene rétulos muy largos, serd necesario desta-
car todo el rétulo si lo quiere imprimir. Por ejemplo, si la celda A1 contiene un
rotulo muy grande que se sobrepasa hasta la columna D, querra incluir las
columnas A, B, CyD en el bloque para imprimirlo; de lo contrario, se cortara
el tamano del rétulo para que quepa dentro del bloque que usted especificé.

, Tan pronto como termine de destacar el bloque, seleccione Spreadsheet

;‘ Print en el menu de Imprimir para imprimir la hoja de célculo. También pue-
de agregar encabezados, cambiar los margenes y escoger otras caracteristi-
cas para crear una visualizacidn mas agradable.

LA IMPRESION CON ENCABEZADOS -

'Si su hoja de célculo es demasiado ancha para que quepa a través de una so-
la pagina, Quattro Pro la dividird en forma automdtica entre dos o mas pégi-
nas que mas tarde usted puede unir para formar una gran hoja de calculo (0 ma-
nipularla por separado). Por ejemplo, la Figura 10.2 muestra la hoja de
calculo de la campana dividida en dos péginas.
Como podra ver en la impresion de muestra, los encabezados de las co-
lumnas no se repiten en la segunda pégina. A menos que usted pegue las
. dos péginas, sera dificil determinar a qué se refieren los nimeros que apare-
cen en la segunda pagina. Al igual que los titulos “congelados”, que vimos en
el Capitulo 8, los encabezados de las hileras y de las columnas se pueden re-
petir en pdginas impresas consecutivas si se define un encabezamiento a la
izquierda y/o en la parte superior.

Definicién del encabezado lzqulerdo.

La opcién Headings en el menu de Impnmlr le permite repetir los encabeza-
mientos de las hileras en cada pagina impresa de una hoja de calculo. Para
usar esta opcion:

1 Escoja la opcién Block en el menu de Imprimir para especificar el
bloque que quiere imprimir (escriba /PB).




1992 Canpaign Budget (in thousands)

Jan Fab Mar April May
Funda Raised:
Individuals 7,050 7,550 8,050" 8,550 9,050
PAC'S 13,000 20,000 15,000 30,000 35,000
Fotal Income 22,050 27,530 33,050 38,5%0 44,050
Cost of Fund Raising 6,615 8,265 9,915 11,565 13,215
™ 300 500 300 500 500
Radio 100 100 160 100 100
Print 200 200 200 200 200
Direct Mail 250 250 250 250 250
Pnone Bank 500 500 500 500 500
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Rent for HQ 3 5 5 5 5
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Salaries S0 50 S0 50 50
Yravel 20 20 0 20 20
Entertainment 1 1 1 1 ¥
Contributions 5 5 5 s 5
Other H s L] 5 5
Total Costs 2,306 9,95%6 11,608 13,256 14,9046
———— [y
Net $13,744  $17,594  $21,444 525,294 529,144

First printed page

Juna

9,550
40,000

14,865

100
200
250
500
50
®

S

50
20
1

5

3

16,556

$32,994

July August Sspt October Noveaber December
10,0%0 10,5350 11,050 11,550 2,000 8,000
45,000 50,000 55,000 60,000 ] [}
55,050 40,5%0 66,050 71,550 $,000 8,000
16,515 18,16% 19,815 21,465 2,700 2,400

500 500 500 500 500 500

100 100 100 100 100 100

200 200 200 200 200 200

230 250 250 230 250 250

500 500 300 500 500 500

50 30 50 50 50 =0

5 S s 5 5 5

- S s 5 5 5

50 50 50 S0 50 50

20 20 20 20 20 20

1 1 1 1 1 1

5 5 5 5 5 5

5 5 5 5 5 %

18,206 19,0856 21,506 21,156 4,191 4,09)
0 D R W

$36,844  $40,694 544,544 548,394 54,609  $1,909

Second printed page

ye7:2°01 winblq -

efo

P U2 Bsasdul ruRdUIRD B] 9P OINDJED 2P

sewbed so

e 0l ojnuded

181 ©[nded ap efoy ns ap ugisaidw|

‘\



182 El ABC de Quattro Pro 4 para el DOS

2 Destaque el drea que se va a imprimir, excluyendo las columnas
- que quiere que se repitan en cada pagina. Oprima Enter.

- 3 Seleccione la opcidn Headings en el ment de Imprimir y, desde alli,

la opcién Left Heading (Encabezado lzquierdo). La linea de estado
leerd

Row headings to print on the left of each page:

seguido de la direccién de la celda seleccionada actualmente, y es-
perara a que usted especifique un bloque.

4 Con el método de senalamiento usual, especifique las columnas
que se van a repetir al lado izquierdo de cada pagina. En la Figura
10.3 aparecen destacados los encabezamientos a la izquierda. Opri-
ma Enter.

Figura 10:3 El encabezado a la izquierda destacado para la impresidén de la hoja de
cdlculo

[Printff Database Toelz Optioss Hindou
‘Inllrl [Exc) Rou headings te print on the left of mach page: Al..AZ8
"R, . . .

Ly

roreBlanCERERES

8mm3§m3

[2°]
(LR N -]

588
108
208
58
588
50
5

S
58
20
1

S

s
386

¥ o BEancEY

8.
$13,744 $13.884 $14,024 $14,164 $14,384

8, B, 486 8,548

5 Seleccione la opcién Spreadsheet Print en el mena de Imprimir y
oprima Enter (o simplemente escriba S).

La Figura 10.4 muestra la copia impresa de la hoja de célculo de la cam-
pana. Observe que los titulos de las hileras se repiten en la segunda pagina.
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Jan Fab Mar April Hay

Punds Raised:
Individuals 7,050 7.5%0 8, 050 8,550 9,050
PAC'S 15,000 20,000 25,000 30,000 3%,000
Total Income 22,030 27,350 23,050 18,550 44,050
Cost of Fund Ralaing 6,615 8,265 9,918 11,5365 13,215
™ 500 500 300 300 500
Radio 100 100 100 100 100
Print 200 200 200 200 200
Direct Mail 230 1%0 230 250 50
Phone Bank 500 300 300 500 500
Consultant 50 50 50 50 50
Rant for HQ 5 5 5 5 5
Phones ) 5 -3 5 L]
Salaries 30 30 30 50 530
Traval 30 20 20 20 20
Entertainment 1 1 1 1 1
Contributions s ] 5 s 5
othar ) S 3 ] 3
Total Costs 8,306 9,938 11,806 13,238 i4,906
© Mat $13,744 517,594 $31.444 525,294  $29,144

First printed page
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Deflnicién del enca.bézado superior

Al igual que la opcidn Left Heading le permite especificar las columnas de la
hoja de célculo que usted quiere repetir en cada pégina impresa, la opcién
Top Heading (Encabezado Superior) le permite especificar las hileras que
quiere que aparezcan en cada péagina. La técnica general utilizada con los en-
cabezados superiores es la misma que la usada para los de la izquierda: colo-
que el selector de celdas en la esquina superior izquierda del bloque de celdas
que desea repetir, escriba /PHT, y destaque las hileras que deben incluirse en
el encabezado superior.

Al igual que con la opcidn Left Heading, el bloque que usted especifica
para su impresidn debe excluir el bloque que ha especificado como encabe-
zado superior. Por ejemplo, si la hoja de célculo que desea imprimir tiene en-
cabezados de columnas en el bloque A1..C4 y datos debajo de dichos enca-
bezados extendiéndose hasta ia hilera 100, usted especificaria A1..C4, como
el encabezado superior y A5..C100 como el bloque a imprimir.

ESTABLECIMIENTO DE LA CONFIGURACION DE LA PAGINA

Como se menciond antes, Quattro Pro presupone autométicamente que el
papel en la impresora tiene el tamano estdndar de 814" x 11" y formatea de
acuerdo con ello la hoja de calculo que se imprimird. La opcién Page Layout
(Configuracién de la Pagina) bajo el mena de Imprimir le permite cambiar la for-
ma en que Quattro Pro formatea la pagina impresa. Al seleccionarse la opcién
Page Layoul se presenta el siguiente cuadro de didlogo, como en la Figura 10.5. -

. Figura 10.5: El cuadro de didlogo de la Configuracidn de la Pdgina

+ Edit Style Leaph [[Peint]] Database Tuu_!:.‘ Uptian: Uindou

Head nys
Prec.t it ot foive Poidter: Laneedet 119 (SLand
-Peint Layoul Optiop: -
. Hedur text:

B *- Foolm T

Printer Selup N
7 Breuk pagest (r) Ve € ) Mo
Z Sealing: Io0 Rargins
T : Page Lirogthe bk

treientat ion . Dlmvasiun, [ XU N .
(*) Poctrail =) LimpmsChavactors Top: £

€ )} Landucapy “ Riyht ¥
€ ) Banore € Centimeteres, Bottunm: £

ine layoul for spreddihect printling
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Hablaremos de cada una de estas opciones en las secciones siguientes.
-Cuando termine de hacer sus selecciones en este meni, simplemente opri-
ma la tecla Escape para volver al men( de Imprimir.

Si estd usando Quattro Pro 4.0, su pantalia se parecera a la Figura 10.5.
Si lo prefiere, puede usar los menus de la version 3.0 que no.presentan tales
cuadros de didlogo. Para cambiar los men(s de la versién 3.0, abra el menu
de las Opciones y seleccione Startup. En ese submend, seleccione (se Dia-
logs (Use los Dialogos) y luego escoja No. '

Cémo agregar encabezados y ples de paginas a su hoja de cilculo

Las opciones Header (Encabezado) y Fooler (Pie de Pégina} en el subment
Page Layout le permiten especificar el texto que se va a imprimir encima y
debajo de la hoja de célculo en cada pagina impresa. A diferencia de las op-
ciones Top Heading y Lefl Heading que repiten las hileras y las columnas de
la hoja de calculo en cada pdgina, las opciones Header y Fooler repiten cual-
quier texto que usted entra encima o debajo de toda la hoja de célculo. (Dos
lineas en blanco separan el encabezamiento y el pie de pagina de |los datos
de la hoja de caiculo.) Este texto puede ontener hasta 254 caracteres de lar-

go.
: Es posible usar caracteres especiales en los encabezamientos y pies de
paginas:

(@ Visualiza la fecha actual (de! sistema)

#  Visualiza el nimero de la pagina

f Centraliza el encabezamiento o pie de pagina

T Alinea a la derecha el encabezamiento o el pie de pagina

Més abajo, verd algunos ejemplos de varios encabezamientos y pies de
paginas y la forma en que deben visualizarse en la pagina impresa (suponien-
do que la fecha actual del sistema es Agosto 1, 1992, y que ésta es la cuarta
pagina de la hoja de calculo impresa). Si usted no usa la barra vertical (|) en
ninguna parte —es decir, escribe solamente Monthly Sales (Ventas Men-
suales) - entonces el texto estara alineado con el margen izquierdo:

Monthiy Sales

St precede Monthly Sales con un solo simbolo | - es decir, escribe | Monthly
Sales - entonces estara alineado en el centro de la pagina:

Monthly Sales
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Si precede el texto con dos caracteres | — por ejemplo, |} Monthly Sales -

estara alineado con el margen derecho de la pagina:

Monthly Sales

Desde luego, también puede alinear otros cédigos. Si escribe | # podra cen-
trar el nimero de la pagina en cada pagina:

4
Si escribe @ || # obtendra:
1-Aug-92
4
Y si invierte estos cédigos obtendra:
4 " 1-Aug-92

Finalmente, si intercala Monthly Sales entre los dos - como en @ |Monthly
Sales | # - obtendra:

1-Aug-82 - Monthly Sales page 4

Para crear un encabezamiento o un pie de pdgina para una hoja de célcu-
lo impresa, siga estos pasos: :

1 Escriba /PL para tener acceso al submen( Page Layout.

2 Dentro de este submeni escoja Header o Footer. Cuando se le indi-
que escriba el texto del encabezamiento o del pie de pagina, inclu-
yendo los caracteres especiales. Use la tecla del Retroceso o las te-
clas de flechas para hacer correcciones si fuera necesario.

3 Seleccione Quit con el mause, o realice Quit y presione Enter,

Observe que el encabezamiento o pie de pagina no se visualiza en la pan-
talla; apareciendo solamente en la hoja de célculo impresa.

Cémo cambiar el escalamiento del porcentaje

Las opciones Percent Scaling (Escalamiento del Porcentaje) estan disponi-
bles solamente en las versiones 3.0 y 4.0, que le permiten reducir o aumentar
el bloque impreso en el porcentaje que usted especifique. El ajuste implicito
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es 100%. Quattro Pro puede imprimir desde un punto tan pequeno como es
el-"1" hasta uno tan grande como es el 72. Usando el Escalamiento del por-
centaje en conjuncién con la impresion en orientacién de paisaje, usted pue-
de ajustar con exactitud la forma en que su hoja de calculo aparece en el papel.

Las opciones del Escalamiento del porcentaje no funcionan con los gra-
ficos al imprirnirse por si solos; pero si trabajan cuando se inserta el grafico
en la hoja de calculo y luego ésta se imprime. Cuando usted guarda la hoja
de caiculo, el porcentaje queda guardado también.

AJUSTE DE LA LONGITUD Y DE LOS MARGENES DE LA
PAGINA

Quattro Pro deja implicitamente media pulgada de margen a la izquierda y a
la derecha de cada pédgina impresa (suponiendo un tamano de hoja de papel
de 8 12" x 11" pulgadas y 10 caracteres impresos por pulgada). La seccién de

los Margenes en el cuadro de didlogo Page Layoul le permite cambiar estos
maérgenes,

Ajuste de los mdargenes izquierdo y derecho

Las opciones Left y Right en el submenu de los Margenes le permiten espe-
cificar los margenes de la pagina impresa. Cuando se selecciona Left, la pan-
talla le pide que usted entre un nuevo ajuste para el margen izquierdo, con un
alcance de 0 a 254 caracteres y visualiza el ajuste en curso (4 por omision).
El margen que usted fija se mide en términos de caracteres, no en pulgadas.
La mayoria de las impresoras imprimen 10 caracteres por pulgada, asi que al
entrar 10 se dejaria un margen de una pulgada en el lado izquierdo de la pa-
gina. .

Desde luego, si usted ajusta su impresora para que imprima mas o me-
nos caracteres por pulgadas, serd necesario que establezca estos mismos
ajustes al definir el margen. Por ejemplo, si su impresora visualiza 12 carac-
teres por pulgada, un margen izquierdo de 6 dejara un margen de media pul-
gada.

El margen derecho se mide como el nimero de caracleres desde el margen
izquierdo de la pagina hasta la columna impresa mas a la derecha: De aqui
que el ajuste implicito de 76 imprime 7.6 pulgadas de texto a traves de una
linea de la pagina (repetimos, suponiendo que se impriman 1’0 caracteres por
pulgada). Cuando se selecciona Right en el submeni de los Mérgenes, se le pe-
dird que entre un nuevo ajuste para el margen derecho, dentro de la escala
de 0 a 511 caracteres. La versién 2.0 de Quattro Pro permite una escala de 0
a 254 caracteres.

Si se estan imprimiendo més de 10 caracteres por pulgada o usando un
papel muy ancho, probablemente se querra aumentar_el margen derecho .de
acuerdo con ello. Por ejemplo, si se esta usando una impreston comprimida
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con un pape! de 812" x 11", por lo general se prefiere un ajuste del margen de .

120. Si se esta usando papel ancho de lineas verdes, y el ajuste estandar de 10
caracteres por pulgada, es posible fijar el margen derecho a 140.

Ajuste de los mdrgenes superior e inferior

Las opciones Top y Bottom en el submenu de los Mérgenes determinan el nd-

* mero de lineas en blanco que se dejaran en la parte superior e inferior de cada

pagina impresa. Ambas opciones permiten desde O a 32 lineas en blanco. La
mayoria de las impresora imprimen seis lineas por pulgada, de modo que es po-
sible calcular el nimero de pulgadas de acuerdo con ello. Por ejemplo, un mar-
gen superior o inferior de 6 dejardn un margen de una pulgada.

Si se crea un encabezamiento para la hoja de calculo impresa, se impri-
mira debajo del ajuste del margen superior, seguido de dos lineas en blanco.
Los pies de paginas se imprimen encima del margen inferior, con dos lineas
en blanco separandolos de la parte inferior de la hoja de célculo.

Ajuste de la longitud de la pagina

La opcidn Page Length (Longitud de la Pagina) en la seccidn de los marge-
nes determina el nimero de lineas impresas en cada pagina. La mayocria de
las impresoras visualiza seis lineas por pulgada, de modo que el ajuste impli-
cito para una pagina de 11 pulgadas es 66. Si su impresora imprime mas li-

neas por pulgadas o usted elige paginas mas cortas o mas largas, debe fijar,

sus ajustes de acuerdo con ello.

~ Para calcular la longitud de la pagina correcta, multiplique la longitud de
la pagina, en pulgadas, por el nimero de lineas impresas por pulgada. No de-
be preocuparse por los margenes superior e inferior al hacer este célculo, ya
que éstos estan determinados por los ajustes de los margenes Superior e In-
ferior.

Cémo salir del submenii de los margenes y de la longitud de la
pdgina

(na vez que haya terminado de fijar los nuevos mérgenes y la longitud de la
pagina, escoja Quil y volverd al submeni Page Layout. Si usted guarda toda
la hoja de calculo después de cambiarle los mérgenes o su longitud, también
se guardaran estos nuevos ajustes. A menos que usted cambie la hoja de
calculo que guardd, dicha hoja de célculo siempre se imprimira con estos
nuevos margenes y longitud de pégina; pero solo son aplicables a esta hoja
de célculo en particular, no a todas. Si selecciona Updale hara que estos

nuevos margenes y longitud de pagina sean en adelante los ajustes implicitos .

para todas las hojas de célculo.

45
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- COMO AGREGAR DIVISIONES DE PAGINAS

Quattro Pro divide automaticamente una hoja de calculo en péaginas separa-
das basandose en la longitud de la pagina y en los margenes superior e infe-
rior. Usted también puede insertar a propésito divisiones de paginas en una
hoja de calculo obligando ast a Quattro Pro a que empiece a imprimir en una nue-

‘va pagina en una hilera especifica de la hoja de célculo. Escriba /EIR para in-
sertar una hilera en blanco (si no existe una ya), en donde desea que comience
la impresion de una nueva péagina. Luego mueva el selector de celdas a la co-
lumna A de la hilera en blanco y escriba /SI. También puede insertar una divi-
sion de pagina especifica escribiendo simplemente |:: (una linea vertical se-
guida de dos puntos dos veces) en la ceida.

Cualquiera que sea la técnica utilizada para entrar una divisién de péagina
especifica, se visualizard en la celda como dos puntos dos veces; la linea ver-
tical no se visualizard. Mds aun, cualquier dato que esté en la misma linea que
el simbolo de la divisién de pagina especifica no se imprimira; por lo tanto,
esté seguro de situar |:: en una linea que esté completamente en blanco (o
una que usted no quiera que aparezca en la hoja de calculo impresa).

La Figura 10.6 muestra un ejemplo de una hoja de caiculo con una divi-
sion de pagina especifica insertada en una hilera (celda A10). Al imprimirse,
la seccidn de Ingresos (hilera 1 ala 9), se imprimird en una pagina, y el resto
de la hoja de calculo, desde la hilera 11 adelante, se imprimird en la pagina
siguiente. Una sola hoja de caiculo puede contener cualquier nimero de di-
visiones de pagina especificas, siempre y cuando cada una esté guardada en
su propia hilera.

Figura 10.6: Hoja de cdlculo de muestra con una division de pdgina especifica en la
hilera 10
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La impresién sin divisiones de p4ginas

También es posible hacer que Quattro Pro guarde su hoja de célculo comeo
una sola y larga corriente de informacién. Este formato se prefiere con fre-
cuencia al almacenarse la hoja de célculo en un disco (lo cual se explicara
mas adelante en este capitulo), en lugar de ser impresa por una impresora, o
cuando usted desea imprimir en el modo Landscape (Paisaje). Para evitar
que Quattro Pro inserte divisiones de péginas, escoja la opcién Break Pages
(Dividir Paginas) en el cuadro de didlogo Page Layout y escoja No.

Observe que esta técnica solo impide que ocurran las divisiones de pagi-
nas naturales. Las divisiones de paginas especificas insertadas con el cédigo
1. aun tendran lugar. Para impedir que estas divisiones de paginas tengan lu-
gar, necesitara borrarlas de la hoja de calculo misma. Si selecciona la opcién
Banner (Titulares) como orientacién de la impresién dentro del cuadro de
didlogo Page Layout, la versién 4.0 de Quattro Pro ignorara todas las divisio-
nes de paginas, tanto las naturales como las especificas.

Si guarda la hoja de célculo después de ajustar la opcidén Break Pages a
No, también se guardara este ajuste, y todas las copias futuras de esta hoja
de célculo se imprimirdn sin divisiones de pdginas.

ELECCION DE LA ORIENTACION DE LA IMPRESORA

Quattro Pro imprimira sus hojas de calculo en una de tres formas: en el modo
Portrait (Retrato), (imprimiendo el texto a través del ancho de la pagina), en
el modo Landscape, (con el texto impreso a lo largo de la pagina), o en el
modo Banner (con el texto impreso a lo largo de la pagina sin divisiones de
paginas). (El modo Banner solo esta disponible en las versiones 3.0 y 4.0 de Quat-
tro Pro.) El modo en Paisaje es particularmente Gtil para imprimir hojas de
calculo porque se pueden imprimir méas columnas en una sola pagina. Como
una extensién mas de la impresion en Paisaje, la impresién en el modo de Ti-
tulares continda imprimiendo a lo Jargo de la longitud del papel sin tomar en
cuenta las divisiones de paginas. La impresién en Titulares solo puede usarse
con las impresoras de puntos matrices. Para imprimir en el modo de Paisaje o
de Titulares, siga estas instrucciones:

1 Dentro del mend Print, escoja la opcidn Deslination y dentro de su
submenu elija 1a opcién Graphics (Graficas). Si usted no elige la im-
presora de gréficas como su destino, Quattro Pro ignorara la orien-
tacién en Paisaje o Titulares e imprimird solamente en el modo de
Retrato.

2 Sidesea imprimir en el modo de Paisaje, entre el cuadro de didlogo
Page Layoul y ajuste Break Pages a No. Quattro Pro imprimira en el
modo de Paisaje si éste se ajusta en Si, pero no reconocera las divi-
siones de pdginas naturales, solamente las especificas. (Este paso
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no es necesario si usted piensa imprimir en el modo de Titulares, ya
que Quattro Pro ignoraré todas las divisiones naturales y especificas
de las paginas.)

3 Seleccione Spreadsheet Print dentro del ment de Imprimir y oprima
Enter.

AJUSTE DE LA IMPRESORA

Al imprimirse la hoja de célculo suelen ocurrir dos problemas muy comunes.
Uno consiste en la alineacién vertical impropia, en que una hoja de célculo
comienza a imprimirse en medio de una hoja de papel, se sobrepasa a !a sub-
secuente hoja y luego comienza a imprimir su préxima pagina en el medio de
la siguiente hoja de papel. E! segundo problema es cuando la dltima pagina
impresa de la hoja de calculo no sale de la impresora (esto ocurre mayormen-
te con las impresoras laser). Pero ambos problemas pueden solucionarse fa-
cilmente con la opcién Adjust Printer en el ment de Imprimir.

Cémo alinear el papel

Ya sea que usted esté imprimiendo en un papel de modelos continuos ¢ en
hojas individuales, Quattro Pro supone que la parte superior de la primera pa-
gina que se va a imprimir esta colocada inmediatamente encima de la cabeza
de impresién. Mas aun, Quattro Pro supone que usted jamas movera ma-
nualmente el papel de esta posicién, estando encendida [a impresora. Si no
estd seguro de que ambas suposiciones son correctas, he aqui lo que puede
hacer.

Primero escriba /P para seleccionar el mena de Imprimir. Luego escoja la
opcién Adjust Printer y dentro de este submend, elija la opcién Skip Line has-
ta situar una perforacién de la pagina inmediatamente encima de la cabeza
de impresién en su impresora. Luego seleccione la opcién Align dentro del
submenii anterior, Adjust Printer. Ello le dice a Quattro Pro que el papet en la
impresora esta ahora colocado correctamente y que todas las divisiones de
paginas deben tener lugar en relacién con la posicién actual de la cabeza de im-
presion.

Cémo hacer salir la pagina final

El segundo problema comin puede resolverse usando la opcién Form Feed
en el submen Adjust Printer. Muchas impresoras no sacaran la dltima pagina
hasta que la misma esté totalmente llena o se envie un cédigo especial dicién-
dole a la impresora que saque la hoja parcialmente llena. Al seleccionarse la
opcidn Formn Feed, se envia el cédigo apropiado de modo que la dltima hoja im-
presa salga de la impresora. (Esta opcién también resuelve el primer proble-
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ma comun ya que, de forma automadtica, coloca en la impresora la préxima
hoja en blanco.) '

Por el contrario, también se puede colocar una divisidn de pagina especi-
fica en la columna A de la primera hilera en blanco debajo de la parte inferior
de su hoja de calculo, para asegurar que la dltima pagina impresa sale de la
impresora y que la proxima impresion esta alineada correctamente con la parte
superior de la préxima hoja en blanco, pero sclo si esa hilera esta incluida en
el bloque que se estd imprimiendo.

Cualquiera que sea el método escogido, evite manipular a mano el papel
en la impresora; de esta forma, las paginas estaran mejor alineadas.

COMO INICIAR Y DETENER LA IMPRESION

Cuando esté seguro de que el papel esta alineado en la impresora en forma
correcta para la impresion, y haya escogido todas las otras opciones para de-
finir y formatear el bloque que se va a imprimir, sencillamente elija la opcién
Spreadsheet Print dentro del men( de Imprimir. Si desea imprimir copias
multiples de su hoja de calculo, seleccione la opcidén Copies (Copias) antes
de elegir Spreadsheet Print y entre el nimero de copias que quiere. (Esta op-
cién esta disponible solamente en las versiones 3.0 y 4.0 de Quattro Pro.)

Si intencionalmente quiere terminar el trabajo de impresidn, oprima Ctrl-
Break. |[En muchos teclados, Break (Interrumpir) esté en la misma tecla de
Scroll Lock o la tecla Pause (Pausa).] Si su impresora tiene una gran memo-
ria intermedia (es decir, la impresora misma almacena los datos que se van a
imprimir), quiza se demore algo antes de que se detenga la impresora. Al de-
tenerse la impresion, haga una alimentacion de forma y luego seleccione {a
opcion Adjust Printer en el ment de Imprimir para volver a alinear el papei an-
tes de volver a imprimir. '

Si.antes o después del proceso de impresidon ocurre un error, por ejem-
plo, que la impresora no esta encendida, no esta en linea, se ha acabado el
papel o la cinta, Quattro Pro mostrara este mensaje:

Printer Error
Abort
Continue

Si el problemna es uno que usted puede corregir inmediatamente, hdgalo y se-
leccione la opcién Continue (Continuar). De lo contrario, escoja Abort (Abor-
tar) para terminar la impresién. Después de resolver el problema de que se
trate, vuelva a alinear el papel en la impresora y escoja otra vez la opcién
Spreadsheet Print para volver a comenzar.

wnt g b
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USO DEL ADMINISTRADOR DE LA IMPRESION DE QUATTRO
PRO

La version 4.0 de Quattro Pro incluye su propia "'memoria intermedia de im-
presion”, un programa que controla como y cuando los datos se alimentan a
su impresora. Por lo general, cuando usted imprime una hoja de calculo muy
grande o un gréfico muy complicado, la computadora envia los datos mas ra-
pido de lo que la impresora puede imprimirlos y usted termina esperando
hasta que la impresora acaba su trabajo; sin embargo, usando la memoria in-
termedia de impreasidn, Quattro Pro le permite continuar su trabajo tan pron-
to como usted instruye a su impresora de que comience la impresién.

La memoria intermedia de impresién debe iniciarse al comenzar a traba-
jar con Quattro Pro. En vez de escribir Q para comenzar Quattro Pro, escriba:

BPS enter
Q enter

El Print Manager le permite enviar varios trabajos de impresion a la im-
presora. Para ver qué trabajos estan pendientes, abra el menu Print (Impri-
mir) y seleccione la opcidn Print Manager En esta pantalla usted puede sus-
pender o suprimir los trabajos de i :mpreswn

La memoria intermedia de impresién crea una cola o fila de espera de los
trabajos pendientes de impresion. Para crear una cola o fila de espera, usted
debe decirle a Quattro Pro que ajuste la impresién a impresion de fondo. Use
estos pasos:

1 Abra el mend de las Opciones.
2 Escoja Hardware (Equipo fisico) y luego Background {Fondo).
3 En este submeny, elija Si.

Ahora ya puede enviar una serie de trabajos de impresion a la memoria
de impresién y Quattro Pro los ird imprimiendo uno después del otro.

Si esta mirando la cola o fila de espera del Print Manager, vueliva a la hoja
de calculo en curso abriendo el mend Window, seleccionando Pick, y eligien-
do después el nombre de la hoja de calculo.

Para descargar la memoria intermedia de la memoria de la computadora: .

1 Abra el mend File y escoja Ulilities.)

2 Seleccione DOS Shell (Armazén del DOS). Quattro Pro mostrara
una ventana pidiéndole una instruccién del DOS. Oprima Enter.

3 En el indicador QPRO>, escriba BPS U y oprima Enter.
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_Ajust-e para lmprimir

Tanto en el modo WYSIWYG (disponible solamente en las versiones 3.0 y
4.0) como en el modo de Texto, Quattro Pro puede reducir el bloque selec-
cionado para su impresién, de modo que se imprima del modo maés pequerio
posible para que quepa en una sola hoja de papel o en el minimo de hojas
posible. El factor determinante es la resolucion de la impresora de gréficos
que usted estd usando. Mientras mayor sea la capacidad de puntos por pul-
gada de su impresora, mas pequeno sera el tipo de impresidn.

COPIA DE UNA HOJA DE CALCULO A UN ARCHIVO DEL
DISCO

Si usted quisiera incorporar una hoja de célculo impresa a un documento que
ya ha preparado con su procesador de palabras, o si prefiere utilizar una me-
moria intermedia de impresion o un programa de procesamiento de palabras
para imprimir su hoja de céiculo, le puede decir a Quattro Pro que guarde la
hoja de célculo impresa en un archivo ASCI! en un disco, mas que mandarla
directamente a la impresora. [ASCIl quiere decir American Standard Code for
Information Interchange (Cédigo Estandar Americano para el Intercambio de
la Informacion) y es el estandar aceptado para traducir los primeros 128 ca-
racteres alfabéticos y numéricos, simbolos e instrucciones de control a un
cddigo binario de 7 bits.] Dicho archivo ASCIl puede importarse faciimente a
la mayor parte de los otros programas, incluyendo procesadores de palabras;
también puede tener acceso al mismo mediante las instrucciones TYPE (ES-
CRIBIR), SORT (CLASIFICAR) y FIND (BUSCAR) del DQOS. (Al archivo donde
Quattro Pro guarda la hoja de caélculo, con la extension .WQ1 del nombre so-
lo se puede tener acceso desde Quattro Pro.)

~ El envio de una hoja de célculo impresa a un archivo ASCll es un proceso
muy facil. Para comenzar, escriba /PB y especifique en la forma usual el blo-
que que se va a imprimir.

Si piensa incorporar la hoja de calculo impresa a un documento de un
procesador de palabras o quiere usar su procesador de palabras para forma-
tear la hoja de calculo impresa, debe estar seguro de que no hay ningin ca-
racter de divisién de pédginas insertado en el archivo del disco (pulsaciones
PBN). También debe fijar el margen izquierdo a cero si su procesador de pa-
labras ya pone el margen izquierdo apropiado en sus copias impresas. Tam-
bién debe remover todas las secuencias de ajustes de la impresora que usted
haya definido o incorporado en la hoja de célculo (que se mencionardn mas
tarde); estos cédigos pudieran tener unos efectos impredecibles cuando eje-
cute el archivo del disco con otro programa.

Después de definir el bloque a imprimirse de la hoja de célculo y el forma-
to para la hoja de célculo impresa, escoja la opcién Destination en el mena
de Imprimir. Se le daran cinco alternativas, dos modos con calidad de traza-
dos y tres modos de calidad final, como se describe mas abajo:



' Capitulo 10 ® Impresién de su hoja de calculo 195

Printer Envia la hoja de calculo a la impresora.
(Ilmpresora)

File Envia la hoja de célculo a un archive ASCII
(Archivo)

Binary File Envia la hoja de cédlculo a un disco formateado para
(Archivo aprovechar la impresora de gréficos que usted ha
Binario) instalado (por ejemplo, si ha instalado una impreso-

ra capaz de imprimir Pos(Script, se creara un archi-
vo de PostScript.)

. Graphics Printer Envia la hoja de calculo a la impresora de gréficos
(Impresora que usted haya instalado. Esta opcién hace que
de Graficos) Quattro Pro agregue cualquier formato especial a

un archivo cuando se imprime, incluyendo un gra-
fico insertado. (Véase en el Capitulo 11 cédmo inser-
tar un grafico en una hoja de calculo.)

Screen Preview Visualiza la hoja de calculo en la pantalla tal como
(Avance de la aparecerd cuando se imprima. -
Pantalla) '

Para imprimir un archivo ASCI!, elija File. Quattro Pro mostrara una ven-
tana que lista los archivos con la extension .PRN. Vera este indicador

Enter print file name:

asi como la unidad de disco y el directorio en curso, y una lista de todos los
archivos de disco existentes (si los hubiera) en el directorio en curso. Por
ejemplo, si Quattro Pro estd guardado en un directorio nombrado QPRO en
la unidad C de su computadora, la ventana mostrara C:\QPRO\*.PRN deba-
jo del indicador.

En este punto, usted puede entrar la unidad, el directorio y el nombre del
archivo para la versién ASCII del archivo de la hoja de cédlculo. Si simplemen-
te escribe el nombre de un archivo, por ejemplo, PROJECT, Quattro Pro im-
primiré la hoja de céiculo en un archivo en el directorio en curso, anadiéndole
la ext- sidn .PRN al nombre que usted le dé. (En este ejemplo, el archivo se
guardaria en el directorio llamado QPRO en la unidad C con el nombre PRO-
JECT.PRN.) Si especifica su propia extensién del nombre del archivo, Quat-
tro Pro usara esa extension. Por ejemplo, si escribe FIG7.8 como el nombre
para el archivo de la hoja de calculo, Quattro Pro imprimird un archivo en el
directorio nombrado QPRQ en la unidad C bajo el nombre FIG7.8.

Ahora, si nprime la tecla Escape antes de escribir el nombre de un archi-
vo, Quattro Pro le permitird escoger una unidad y nombre de directorio dife-
rentes. Por ejemplo, si upritne Escape y entra B:PROJECT, su version de la
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hoja de calculo se imprimird en un archivo en el disco en la unidad B llamado
PROJECT.PRN. Supongamos que WordPerfect es su procesador de palabras
y que usted lo conserva en un directorio nombrado WP en la unidad C de su
computadora. Oprima Escape y entre C:\WP\PROJECT.DAT. Quattro Pro
imprimira la versién ASCII de la hoja de célculo en un archivo del directorio
WP en la unidad C, llamado PROJECT.DAT.

Si por casualidad especifica el nombre de un archivo ya existente, para
imprimir su hoja de calculo Quattro Pro mostrara el siguiente mensaje:

File aiready exists:
Cancel
Replace
Backup
Append

Elija Cancel (Cancelar} para cancelar toda la operacién. Escoja Replace
para reemplazar el archivo existente con el que se estd guardando actual-
mente. Si selecciona Backup, Quattro Pro guardara el archivo existente bajo
el nombre del archivo en curso, pero con la extensién .BAK en vez de WKI1.

Si usted especifica Append (Agregar), el archivo ASCl! en curso se agregara -

al archivo ASCl! ya existente.

Después de haber especificado la unidad, el directorio y el nombre del ar-
chivo apropiados para su hoja de célculo, debe seleccionar la opcién
Spreadsheet Print en el men( de Imprimir, para imprimirla. En la pantalla in-

ferior derecha de su pantalla, vera parpadear un indicador de espera (WAIT) -

mientras se esta imprimiendo la hoja de célculo en el archivo. Luego regresa-
ra al menu de Imprimir. Escoja Quit para volver al modo de disponibilidad de
la hoja de calculo (u oprima Escape).

Cémo importar un archivo ASCH a un documento del procesador
de palabras

Supongamos que usted tiene una hoja de célculo que le gustaria insertar en
un informe del procesador de palabras. La situacion ideal seria que los nime-
ros aparecieran junto al texto importante en el informe, es decir, convertirlos
en parte del documento. Esto puede hacerse imprimiendo los nimeros en
Quattro Pro a un archivo ASCIl (mencionado mas arriba) y luego insertando
dicho archivo en cualquier punto de su texto. '

Para importar (insertar) un archivo ASCll en un documento del procesa-
dor de palabras, primero salga de Quattro Pro y regrese al indicador del DOS,
luego ejecute su programa del procesador de palabras en la forma habitual.
Coloque el cursor en donde quiere que aparezca la hoja de célculo que va a im-
portar. Use la instruccién adecuada para que su procesador de palabras fusione
o lea un archivo externo. Cuando se le indique, entre el nombre completo del ar-
chivo que va a importar, incluyendo la extensién .PRN o cualquier otra extension
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que le haya asignado al archivo de la hoja de calculo. (iAseglrese de que es
et archivo impreso ASClI,.no un archivo perteneciente a Quattro Pro!)

Si el archivo ASCIl no esté en el mismo directorio que su procesador de
palabras, asegurese de dar una via de directorio apropiada en el nombre del
archivo. Por ejemplo, para importar un archivo ASCI! que ha nombrado PRO-
JECT y guardado bajo el directorio \QPRQO en la unidad C, debe especificar
CAQPRO\PROJECT.PRN como el nombre del archivo que se va a importar.
(Recuerde guardar su documento del procesador de palabras después de im-
portar el archivo de la hoja de caiculo.)

VIENDO UN AVANCE DE LA HOJA DE CALCULO

Si desea saber como aparecerd una hoja de célculo en el papel sin tener que
obtener una copia impresa de la misma, escoja la opcidn Screen Preview en
el submend Destination, del mend de Imprimir {(pulsaciones /PDS). Esto le
dira a Quattro Pro que “imprima” en la pantalla. Ahora, para ver el resultado,
elija Spreadsheet Print en el mend de Imprimir,

Cuando lo haga, Screen Preview le mostrara la hoja de célculo, con su
propio conjunto de instrucciones del ment en la parte superior de la pantalia:

Help Da acceso a la seccion de Ayuda.

(Ayuda)

Quit Sale del modo Preview y vuelve a la hoja de célcu-
(Salir) lo.

Color Cambia los colores de visualizacion de la pantalla
(Color) (en un monitor monocromatico, la pantalla se vera

en el modo normal o inverso).

Previous Lo mueve a la pantalla visualizada anteriormente, si
(Previa) usted estd mirando un avance de varias paginas.
Next Lo mueve a la pantalla siguiente, si usted estd mi-
(Préxima) rando un avance de varias paginas.
Ruler -Cubre la pagina que se estd mirando como'un avan-
(Regla) ce sobreponiendo una cuadricula en divisiones de
una pulgada cuadrada. La instruccion es conmuta-
ble; si la vuelve a seleccionar desactiva la cuadricula.
Guide Si se esta en el modoc Zoom, muestra una ventana
(Guia) en la esquina superior derecha de la pantalla para

ensenar qué drea de la pagina estd agrandada. (La
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Guia es conmutable; lo implicito es mostrar la guia,
y si se selecciona la instruccion del ment se desac-
tiva.) Para ver una parte diferente de la pagina, vuel-
va a situar el pequerio cuadro en la ventana con las
teclas de flechas y oprima Enter).

Unzoom Restaura la pagina a su tamano total si se esta en el
modo Zoom.

Zoom Agranda ia pagina en la pantalla a un 200 por cien-

(Acercar/ " to (y otro 200 por ciento si se vuelve a seleccionar).

Alejar) '

Screen Preview Se usa mejor cuando se han insertado tipos de imprenta
especiales o afnadido una anotacién a una gréfica, porque entonces puede
verse exactamente qué se imprimird antes de la impresidn actual.

MANIPULACION DE LAS SECUENCIAS DE INICIACION DE LA
IMPRESORA -

Muchas impresoras le permiten usar unas secuencias de iniciacién para invo-
car ciertas caracteristicas como, por ejemplo, una impresién comprimida, ex-
tendida, subrayada, en negritas o letras cursivas. La secuencia de iniciacion
es una serie especial de caracteres que actualmente no se visualizan por la
impresora; en su lugar, la impresora utiliza esta secuencia como una instruc-
cién para definir un estilo de impresién.

Determinacion de los cédigos para su impresora

Desafortunadamente, cada impresora usa una secuencia de iniciacién dife-
rente, asi que no le podemos decir los codigos especificos que debe usar pa-
ra una impresora en particular; sin embargo, en la Tabla 10.1, enumeramos
algunas de las secuencias para las impresoras mas populares como la Epson
FX, IBM y las Hewlett-Packard LaserJet.

Es esencial respetar las letras mindsculas y mayisculas en estas secuen-
cias, porque la codificacién ASCI distingue entre ambas. (Asi \027p1 no es
igual que \027P1.} Y, desde luego, no confunda la | (ele) con el 1 (uno), o la
letra O con el O (cero).

Para mas detalles sobre éstas o cualquier otra secuencia de iniciacién de
las impresoras, consulte el manual de su impresora.

Muchos manuales de las impresora mostrarén las secuencias de inicia-
cidén como secuencias en multiples codigoes, en donde el primer carécter en-
viado es una pulsacién de la tecla Escape, y los otros pueden ser caracteres
imprimibles o no. Otras usardn solamente un solo cardcter no imprimible o
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Tabla 10.1: Ejemplos de Secuencias de [niciacion de las Impresoras

IMPRESORA FORMATO

SECUENCIA DE INICIACION

Epson
solamente

Epson FX e IBM Inicia la impresién

comprimida

Termina la impresidn
comprimida

Inicia la impresién extendida

Termina la impresién
extendida

[nicia la impresidn extendida
(una linea)

Termina la impresidn
extendida (una linea)
Inicia la impresidn en -
negritas

Termina la impresion en
negritas

Inicia la impresién subrayada

Termina la impresién
subrayada

Inicla el indice superior
Inicia el subindice

Termina el indice
superior/subindice

Inicia la impresién doble
Termina la impresiéon doble
Inicia la impresién en
cursivas

Termina la impresién en
cursivas

Inicia la impresién
proporcional

Termina la impresién
proporcional

Termina la impresion
subrayada

\015
\018

\027W1
\027W0

\014
\020
\O27E
\027F

\027-1
\027-1

\027S0
\027S51
\027T

\027G
\027H

- \0274

\0275
\027p1
\027p0

\027-0
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Tabla 10.1: (continuacion)

IMPRESORA - FORMATO SECUENCIA DE INICIACION
Hewlett-Packard  [Impresién en retrato  \027E\027&100
lLaserJet Impresién \O27ENO27E100\02765k2S

comprimida en retrato
Impresion en paisaje  \027E\027&10

Impresion . \027E\027510\027&k2S
comprimida en paisaje

Para mas detalles sobre €sta o cualquier otra secuencia de iniciacién de
las impresoras, consulte el manual de su impresora.

dos. Si una secuencia de multiples cédigos comienza con un caracter Esca-
pe, conviértalo a \Q27 en su secuencia de iniciacion. Por ejemplo, si su impre-
sora usa Escape-G para iniciar la impresién comprimida, la secuencia de ini-
ciacién para esta caracteristica deberia ser \027G. (Véase el apéndice en la
Guia del usuario de Quattro Pro que lista las secuencias de iniciacion de las
impresoras.}

Si su impresora utiliza la combinacidn de la tecla Cirl, use el valor ASCI
apropiado en su secuencia de iniciacidn. Esto puede determinarse por la po-
sicién alfabética del caracter usado. Por ejemplo, la secuencia de iniciacion
para Ctrl-A es \001, la secuencia de iniciacién para Ctrl-B es \002, y asi su-
cesivamente hasta Ctrl-Z, que es \026.

Pero aun hay otros manuales de impresoras que quiza listen las secuen-
cias de iniciacién como caracteres numéricos de ASCII. Estos pueden con-
vertirse por lo general en nimeros de tres digitos para usarse como secuen-
cias de iniciacién. Por ejemplo, si su impresora usa el cédigo 9 de ASCI! para
invocar una caracteristica especial, la secuencia de iniciacién para usarse con
Quattro Pro seria \009; un valor ASCIl de 15 se convertiria en \015; y asi su-
cesivamente. '

Insercion de una secuenclé de Iniciacién en una hoja de calculo

Después de determinar la secuencia de iniciacién que desea usar, hay dos
maneras para colocarla en la hoja de cédlculo de Quattro Pro para su impre-
sién. El primer método es escribir /PLS para seleccionar la opcién Setup
String. Escriba la secuencia de iniciacién apropiada y oprima Enter, asi ésta
se enviard primero a la impresora; y después toda la hoja de célculo impresa
usara la caracteristicas de impresion determinada por la secuencia de inicia-
cién. Observe que después de enviar la secuencia de iniciacion a la impreso-
ra,ésta permanece en ese modo hasta que usted le envie otra secuencia de
iniciacién para usar otro modo o apague la impresora y la vuelva a encender.
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Una segunda técnica consiste en situar dos secuencias de iniciacion di-

. .rectamente en la hoja de calculo. Estas deben situarse en una hilera en bian-

co o a la derecha de cualquier dato que se vaya a imprimir. (Ningun dato a ia

derecha de la secuencia de iniciacidén se visualizard en la hoja de célculo im-

presa.) Esta técnica le permite combinar varias caracteristicas de la impreso-
ra en una sola hoja de calculo.

Al entrar las secuencias de iniciacién directamente en una celda, preceda
la secuencia con un carécter |. Por ejemplo, para imprimir una hoja de célcu-
lo en impresién comprimida en una impresora Epson FX o IBM, entre el cé-
digo |\015 en la columna A de una hilera en blanco en la hoja de célculo. (El
caracter | no se visualizara en la celda, pero se verad en la linea de entrada.
Usted también puede entrar cédigos multiples siempre y cuando su impreso-
ra pueda aceptarios; solo que no debe insertar espacios entre los mismos.)

La Figura 10.7 ensena una hoja de célculo de muestra con las secuen-
cias de iniciacién para imprimir el encabezamiento en impresion extendida y
el cuerpo de la hoja de calculo en impresiéon comprimida en una impresora
Epson FX o IBM.

Figura 10.7: La hoja de calculo con secuencias de iniciacion intercaladas

Toals Optlons Uindou

File Edit
AS: EW28)

1 A
B14

1992 Canmpalgn Budget <(In thousands)

8ze Jan Feb Mar April Hay
AB1S

Style Graph Print Database

Funds Ralsed:
Individuals 7,058 7,558 8,858 8,558 9,858
PAC’ § 15,888 14,788 14,480 14,188 13,888

22,850 22,258 22,458 22,658 22,859

otal [ncomna

ost of Fund Raising 6,615

580 see S09 588 Soae
188 108 168 188 188
288 209 280

Direct Mall 258
Phone Bank 588

CRMPAIGN. QL (1)

Como la impresion extendida es mas bien ancha, cualquier texto que se
desee centrar en la hoja de célculo debe colocarse algo a la izquierda para
compensar el ancho de las letras. O si no, al usarse la impresién comprimida,
la impresora puede colocar mas caracteres a través de la pagina impresora;
por lo tanto, seria bueno escribir /PLMR y extender el margen derecho hasta
120 o mas.

En el Capitulo 8, usted aprendié cémo cambiar los caracteres y tipos de
imprenta de un bloque, asi como a hacer que el texto aparezca en caracteres
de negritas, cursivos o subrayados. Las secuencias de iniciacién intercaladas
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pueden usarse juntamente con estos cambios. Por ejemplo, si usted cambia
el nimero de puntos de un rétulo que viene después de una secuencia de ini-
ciacién, Quattro Pro ignorara la secuencia de iniciacion al imprimir el rétulo y
usara el ndmero de puntos seleccionado; pero la secuencia de iniciacién aun
sera aplicable al otro texto.

Si usted quiere imprimir toda la ho;a de célculo en negritas, puede hacer-
lo sin tener que entrar un cédigo de impresién en la hoja de calculo; sencilla-
mente abra el mend Style y seleccione las opciones font y Bold. Cuando se
le pida, seleccione toda la hoja de célculo como si fuera un bloque.

- Actualizacion y comprobacion de los valores

Después de haber hecho los ajustes que usted desea en la configuracién de
la impresién de su hoja de calculo, puede guardar los nuevos ajustes de mo-
do que estardn en efecto cada vez que usted imprima. Las instrucciones de
impresién intercaladas no se guardan como implicitas, sino que solo se guar-
dan con la hoja de calculo. Para guardar los ajustes de impresién:

1 Escoja Layout (Configuracién) en el mend de Imprimir.
2 Seleccione (pdate "
. Los nuevos ajustes ahora son implicitos. Quattro Pro 4.0 muestra todos
; " los ajustes implicitos en el cuadro de didlogo, como puede verse en la Figura
10.6. Con la version 3.0 de Quattro Pro usted puede ver cuéles son los nue-
vos ajustes implicitos. Para verlos:
1 Seleccione Layout en el mend de Imprimir.

2 Escoja Values.

No es posible modificar ninguno de los ajustes en esta ventana ya que
solo se visualizan con fines de informacidn.




1 1 Creacion de graficas de calidad

CONTENIDO

La creacién y adaptacién al
usuario de diferentes clases

~ de grédficas

El anotador de gréficas

La insercién de una gréfica en-
una hoja de célculo

La creacién de una gréfica
rapida

La combinacién de tipos de
grdficas

Quattro Pro ofrece muchas clases diferentes de graficas asi como combina-
ciones de las mismas para ayudarlo a presentar sus datos. También le brinda
una gran diversidad de técnicas muy avanzadas para adaptar las gréficas a
sus necesidades ayudandolo a presentar la informacién en el formato exacto
que desea. No hay limites al nimero de gréficas de calidad profesional que
usted puede crear.

Todas las opciones de los menus para disefar y visualizar las gréficas se
encuentran en el menu Graph (Graficas) (véase la Figura 11.1), al cual se tie-
ne acceso escribiendo /Q; pero antes de entrar en los detalles especificos de
la creacidn de las graficas, dediquemos unos momentos a hablar de las dife-
rentes clases de graficas que estdn disponibles y las diversas situaciones en
que cada una de ellas es la mas apropiada.

CLASES DE GRAFICAS

La opcién Graph Type (Clase de Gréfica) en el menu de las Gréficas muestra
un submeni de las varias clases de gréficas: lineales, barras, X-Y, barras api-
ladas, tartas, 4reas, barras rotadas, columnas, altas-bajas, textos, burbujas y
en tercera dimensién (3-D). Recuerde que puede cambiar el tipo de gréfica
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Figura 11:1: El menu de las grédficas
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| Fast Graph
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Quit

en cualquier momento; por ejemplo, si diseia una barra de graficas completa
y luego decide que no es la que mas le conviene, puede cambiarla facilmente
para cualquier otro tipo de gréfica (desde luego, siempre y cuando la alterna-
tiva de su eleccion esté en un formato adecuado para poner los mismos da-
tos en una grafica). No es necesario que vuelva a definir los datos trazados,
los titulos ni ninguna otra caracteristica que haya utilizado. Ello significa que
puede experimentar para descubrir la mejor clase de graficas para ilustrar la
informacidon que desea comunicar.

También puede combinar varias clases de gréficas en una sola, por ejemplo,
destacando 4areas de un interés particular. En las siguientes secciones, hablaremos
de las distintas clases de gréficas y los usos mds apropiados para cada una de ellas.

La graéfica lineal

La grafica mas comun usada en los negocios es la lineal, pues se presta muy
bien al ambiente lineal de los negocios ya que refleja las tendencias durante
un periodo de tiempo. Las ventas, el movimiento de los precios y volimenes
de embarques constituyen solamente algunas de las clases de datos adecua-
dos para las gréficas lineales. La Figura 11.2 muestra un ejemplo de una gra-
fica lineal que traza las ventas ejecutadas durante un periodo de 6 meses.

La grdfica de barras

Las gréficas de barras son (tiles en la comparacién de valores en un momen-
to en particular, mas que para demostrar tendencias. Por ejemplo, un depar-
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Figura 11.2: Ejemplo de una gréfica lineal

ABC COMPANY
1992 SALES

650~ — a
! t
550 / |
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s 350 / l
2 ' ; |
300 / i

! /
250? - ‘
"Jan  Feb Mar Apnl May June July August

Month

tamento de mercadeo pudiera desear una grafica de barras comparando la
participacion en el mercado de productos competitivos de un ario a otro co-
mo guia para planificar las estrategias del mercadeo, como en la Figura 11.3.
Quizas también usted quiera mostrar la informacién mediante una grafica de .
barras rotadas, como en la Figura 11.4. ‘

Figura 11.3: Ejemplo de una grdfica de barras

Market Shares
Gadgets and Widgets

do% g e e
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Figura 11.4: Ejemplo de una grdfica de barras roladas
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La graficaX-Y e

! La gréfica X - Y demuestra la relacién entre dos valores, relacionados de tal forma
" que cuando uno sube, el otro sube o baja en forma proporcional. Por ejemplo, una
gréfica X - Y puede representar la relacion entre el nivel de educacién y los ingresos

| anuales o entre la inversidén en una propaganda y las ventas de! producto anuncia-
do. La Figura 11.5 muestra un ejemplo, ensefiando un aumento en las ventas en

proporcion con el dinero invertido en la propaganda.

Figura 11.5: Ejemplo de una gréfica X - Y

| Advertising Revenues
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La gréfica de burbzy'as

Quattro Pro 4.0 incluye una nueva clase de gréficas, las burbujas. La gréfica
de burbujas es una variante de una grafica X-Y. Usted agrega una tercera se-
rie de valores; Quattro Pro traza esta tercera serie como burbujas, con un ta-
mano proporcional a los valores subyacentes. La Figura 11.6 muestra un
ejemplo que representa las ventas de coches en forma relativa.

Figura 11.6: Ejemplo de una grdfica de burbujas
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La grifica de barras apiladas

La gréfica de barras apiladas muestra el valor relativo de una serie de nime-
ros segln contribuyen a formar un todo. Por ejemplo, una universidad podria
desear hacer una distincién entre las diferentes fuentes de donde proviene el
total de fondos recaudados. La Figura 11.7 muestra un ejemplo que refleja
las contribuciones relativas de varias fuentes de fondos: negocios, fundacio-
nes, individuos y otros tipos de contribuciones.

La grdfica tipo pay (larta)

La gréfica tipo pay es diferente de las demés gréficas porque muestra sola-
mente una serie de valores a la vez. Por ejemplo, la gréfica del total de las
ventas de cinco productos en una gréfica de pay, mostrara la contribucion re-
lativa de cada uno de ellos en una forma muy diferente a una grafica de ba-
rras. Esta grafica es excelente para mostrar la participacion en el mercado y
los componentes numéricos. La Figura 11.8 muestra un ejemplo que exhibe los
costos relativos de los gastos de una campana politica.
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Figura 11.7: Ejemplo de una grédfica de barras apiladas
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Figura 11.8: Ejemplo de una grdfica tipo pay

]

CAMPAIGN EXPENSES
October 1996
l Consuttant {3.1%)
Phone Bank (31.3%) — //{// TV (31.9%)
3 Radio (6.3%)
Direct Mail (15.6%) Print (12.5%)

La grafica de areas

La gréfica de reas es una extensién de la gréfica lineal que combina las me-
jores caracteristicas de la gréfica de barras apiladas y de una gréfica lineal,
efectuando una continuacién de los valores de un periodo al siguiente. Cada
serie tiene su gréfica separada y se coloca una junto a la otra en forma de blo-
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ques. El interior de la gréfica muestra las contribuciones relativas de ios diver-
_so0s productos mediante un promedio de los valores en cada serie.

" La Figura 11.9 ensena un ejemplo que traza la participacion en el merca-
do durante un periodo de tiempo, junto con los nombres de los fabricantes
de microcircuitos. Como se ve en la gréfica, |as participacién en el mercado
como grupo ha aumentado al transcurrir el tiempo; sin embargo, 1a posicion
relativa de cada fabricante ha cambiado.

Figura 11.9: Ejemplo de una grdfica de dreas
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La gridfica de columnas

La gréfica de columnas muestra la informacién desde una serie Unica en forma
muy parecida a como lo hace la gréfica tipo pay. La informacién se apila verti-
calmente en columnas rectangulares, como puede verse en la Figura 11.10.

La grdfica de altas-bajas

La gréfica de altas-bajas (apertura-cierre) es usada principalmente para mostrar
gréficamente las fluctuaciones de los precios en la bolsas de valores. También
puede emplearse para trazar datos experimentales; por ejemplo, la concentra-
cién de fluidos en diferentes momentos. La Figura 11.11 es un ejemplo tipico
del uso de una gréfica de altas-bajas de los precios en las bolsas de valores.

La grifica de texto

La gréfica de texto no es una gréfica definida. Es un tablero de dibujo para
que usted pueda crear cualquier clase de grafica de su eleccion. Debido a la
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Figura 11:10: Ejemplo de una gréfica de columnas
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Figura 11.11: Ejemplo de una grdfica de altas-bajas
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gran cantidad de figuras, tipos de imprenta y estilos de texto disponibles bajo
la opcién Annotate (Anotar), es posible crear una multitud de efectos gréafi-
cos. La Figura 11.12 muestra un ejemplo de lo que puede obtenerse usando
este sistema, :
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Figura 11.12: Muestra de la gréfica de texto

o S®
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Las grdficas en tercera dimensién (3-D)

Existen cuatro clases de gréficas en tercera dimensién (3-D): barras, cintas,
pasos y areas. A excepgion de la grafica de cinta en tercera dimension (3-D),
es mejor usar esta clase de gréficas con los datos que pueden disponerse tra-
zando primero los valores mas grandes. Ello se debe a que con el efecto de
tercera dimensidn se sobreponen los valores, y si el primer valor es el mas pe-
queno, los valores restantes los recubrirdan. En la Figura 11.13 podemos ver
un ejemplo de una gréfica de cinta en tercera dimensién (3-D).

COMO CREAR Y VER UNA GRAFICA

Antes de poder trazar los datos en una gréfica, es necesario tener algunos da-
tos con los cuales poder trabajar (excepto conla gréfica de texto). Las prime-
ras graficas de muestra que usted desarrollard en este capitulo utilizardn la
hoja de calculo mostrada en la Figura 11.14. Esta hoja de calculo ensefia las
ventas, en unidades arbitrarias, de cuatro fabricantes de autos entre 1991 y
1996. Los totales en la parte inferior de la hoja de calculo estan calculados
usando la funciéon @SUM, de modo que cualquier cambio en las cantidades
de las ventas se reflejard inmediatamente en los totales.

Para definir los datos que desea trazar, seleccione la opcién Series (Serie)
en el men Graph (escriba /GS), y una opcién de serie del 1 al 6. En esta pri-
mera grafica, vamos a trazar solamente un bloque de datos. Siga los pasos
de abajo después de crear la hoja de céiculo mostrada en la Figura 11.14.



212 £} ABC de Quattro Pro 4 para el DOS .

Figura 11.13: Grédfica de cinta en (ercera dimension (3-D)
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Julected Industries
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Figura 11.14: Muestra de una hoja de cdlculo para desanollar gréficas

File Edit Style Graph Print Database Tools Options Uindou

AASALES. UOL {1)

1 Escriba /G para tener acceso al mend de Gréficas (véase la Figura 11.1).
2 Dentro del mend de Graficas, escoja Series.

3 Escriba 1 para elegir la 1ra Serie. La linea de entrada mostrara este
indicador
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- Enter 1st series block:

y una direccién de celda.

Para trazar los totales en la hoja de célculo, mueva el selector de cel-
das a la celda B9 y oprima ia tecla del punto (.) para anclar el selec-
tor de celdas. Oprima la tecla End y después la tecla -+ para exten-
der el selector de celdas hasta la celda (G9, de forma que su hoja de
célculo aparezca como en la Figura 11.15. Ahora la linea de entrada
visualiza el bloque seleccionado de los valores que se van a trazar,
B9...G9. (Al igual que con todas las otras selecciones del menq,
también puede escribir las coordenadas del bloque a trazar:)

Figura 11.15: El blogue de celdas que se va a lrazar, destacado

1991 1932

188 98
388 270
158 145
238 235

700 40

7
8

Oprima Enter después de especificar el bloque que se esta trazando-
para volver al submenu Series. '

Oprima Escape para volver al mend de Gréficas.
Dentro del ment de Gréficas, escoja Graph Type.

Dentro de ese submend, elija Bar.

A

En este punto, ya ha definido los datos que se van a trazar y la clase de
grafica. Para ver la gréfica, oprima la tecla Graph (F10), o seleccione View
(Ver) en el menu de Gréficas. Vera aparecer la grafica en la pantalla, como se
muestra en la Figura 11.16. '
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Figura 11:16: Grdfica de barras creada con los datos de las ventas de autos

Cuando haya terminado de ver la gréfica en la pantalla, oprima cualquner
tecla para volver a la hoja de célculo y al menu de Graficas.

Si desea experimentar con otras clases de gréficas en este momento, eli-
ja la opcidn Graph Type en el menu de Gréficas, escoja otra clase de gréfica
dentro del submen, y luego seleccione View para verla. Desde luego, no to-
das las clases son apropiadas para estos datos. Seleccione High-Low (Altas-
Bajas), X - Y, o Text (Texto) y verd por qué. Oprima cualquier tecla para dejar
las gréficas y volver al menu de Graficas (o a un submenu de Gréficas).

Cémo crear una grdfica de burbujas

Para crear una gréfica de burbujas, siga estos pasos:
1 Abra el menu de las Gréficas y seleccione la clase de Grafica.
2 Seleccione Bubble (Burbujas) en el submeni.

3  En el mend de las Graficas, seleccione Series. Entre el bloque de
celdas para la Serie del Eje-X (X-Axis).

4 Seleccione la primera Serie y entre el bloque de celdas para la Serie
del Eje-Y (Y-Axis).

5 Seleccione la segunda Serie. Entre el bloque de celdas que contiene
los valores que quiere representar con las burbujas.
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~ Enla Figura 11.6 se han agregado rétulos interiores a las burbujas, usan-
do el meni de las Gréficas y la opcidn Customize Series (Adaptar Series).

COMO AGREGAR TiTULOS A UNA GRAFICA

Una gréfica por si sola, sin ninguna informacién descriptiva, no es muy informa-
tiva que digamos. Quattro Pro le permite agregar varias clases de titulos a sus
graficas, incluyendo el titulo principal (la primera linea), el subtitulo (segunda li-
nea) y titulos en el eje -x que describen los puntos a lo largo del eje inferior.

Como agregar un titulo principal y un subtitulo

Las opciones para agregar un titulo principal y un subtitulo a una grafica se
eligen desde la opcidn Text en el menu de Graficas. Agréguele ahora un titulo
principal a su muestra de la grafica de barras.

1 Desde el mend de Graficas, seleccione la opcidén Text. Vera apare-
cer un submenu con las opciones de los titulos.

2 En este submen, escoja la opcién Ist Line (Primera Linea).

3 Cuando se le indique, escriba CAR SALES (VENTAS DE AU-
TOS) y oprima Enter.

4 Escoja la opcidn 2nd Line (Segunda Linea) en el submenu Text.
5 Cuando se le pida un titulo, escriba 1991-1996 y oprima Enter

Si ahora quiere ver la gréfica con estos dos titulos que le ha agregado,
oprima F10. Vera la misma gréfica con los nuevos titulos en su parte supe-
rior. Oprima cualquier tecla después de ver la grafica para regresar a la hoja
de célculo y al submeni del Texto.

Cémo agregar valores en el eje -X-

Los valores del eje -x- se verdn a lo largo del eje -x {linea inferior) de la gréfica.
Estos valores provienen de las celdas de las columnas o hileras que ya estan
en ia hoja de calculo, méas bien que de los rotulos que entré como texto. En
su hoja de célculo de muestra, puede usar los rétulos de las columnas en la
hilera 2, como titulos para el eje -x:

1 Seleccione Series en el mena de Graficas.

2 Escoja la opcidn X-Axis Series (Serie del Eje-X).
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3 Mueva el selector de celdas a la celda B2, oprima la tecla del punto ()
" para anclar el selector de celdas, y oprima las teclas End y - para ex-
tender el selector de celdas sobre el bloque B2..G2. Oprima Enter.

Para volver a ver la gréfica con todos los titulos agregados, oprima F10,
Podra ver la grafica como aparece en la Figura 11.17. Observe que los titulos
estan centrados en la parte superior de la gréfica. Cuando haya terminado de

ver la gréfica, oprima cualquier tecla para volver a su hoja de célculo y al me-
nG de Graficas. '

Figura 11:17: Muestrario de grdfica de barra con lltulo anadido

CAR SALES
1991-1996

Cdémo agregar titulos en los Ejes -X y Y

Con la opcidn del Texto también es posible agregar titulos debajo del eje -x y
a la izquierda del eje -y. Al seleccionar una de las opciones en el submen( del
Texto, Quattro Pro le pedira que entre un titulo. El titulo del eje -x ‘estara cen-
trado debajo de los valores del eje -x y los titulos del eje -y se mostraran ver-
ticalmente a la izquierda del eje -y.

Trate esto agregandoie el titulo Years (Anos) debajo del eje -x y Units
(Unidades) a la izquierda del eje -y. He aqui los pasos:

1 FEscoja Text en el meni de Gréficas.
2 Seleccione X-Title (Titulo -X).

3 Cuando Quattro Pro visualice el indicador



Capitulo 11 e Creacion de graficas de calidad 217 -

X-axi.s Title Line:

escriba Years y oprima Enler.

Seleccione Y-Tille.

Cuando Quattro Pro visualice el indicador
Y-axis Title Line:

escriba Units y oprima Enter.

Oprima F10 para ver la grafica.

GUARDAR LA GRAFICA

En muchos casos, usted querra crear varias graficas desde una sola hoja de
célculo. Para ello es preciso asignar un nombre a cada grafica relacionado
con dicha hoja de célculo. Después de disenar una grafica asignele un nom-
bre inmediatamente, antes de hacer una nueva grafica. Desde la opcion /Va-
me, en el ment de Gréficas, se tiene acceso al mend de las opciones para
nombrar las graficas y manejar las gréficas que ya tienen nombres. _

Para asignar el nombre TOTALS (TOTALES) a su grafica de barras de to-
tales de ventas de autos, siga estos pasos:

1

2

Desde el ment de Graéficas, seleccione la opcion Name.
Elija la opcion Create en ese submena.

Escriba TOTALS y oprima Enter. Ya la grafica esta guardada con el
nombre TOTALS, pero por el momento solo en la memoria de ac-
ceso al azar (RAM).

Para hacer que esta gréfica se fije de modo permanente en su hoja
de célculo, seleccione Quit (u oprima Escape) para regresar al modo
de disponibilidad (Ready) de su hoja de calculo.

Escriba /[FS para tener acceso al meni File y a la opcién Save.

Escriba el nombre CARSALES (VENTAS DE AUTOS) y oprima
Enter.

Ahora ya toda la hoja de célculo CARSALES y la grafica TOTALS estan
guardados juntos en el disco. Desde luego, aunque todo esta guardado, aun
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es posible cambiar cualquier dato en su hoja de célculo. Cuando oprima F10
o elija la opcién View en el menu de Gréficas, todos las gréficas relacionados
con esa hoja de célculo reflejaran sus cambios en forma automaética. Quattro
Pro guardard automaticamente las graficas en curso antes de visualizar cual-
quier otra grafica si usted fija en Si las opciones Graph, Name, Autosave
Edits (Guardar Automaticamente las Ediciones).

Cémo recobrar una gréfica

Cada vez que desee recobrar una gréfica guardada anteriormente, escoja la
opcion Display (Visualizar) en el submend Name. Vera aparecer un cuadro
con los nombres de las graficas. Destaque la grafica que quiere abrir y oprima

Enter, y la vera aparecer en la pantalla. Cuando oprima cualquier tecla para

volver a su hoja de célculo, los ajustes de la configuracion de dicha gréfica se
convertird en los ajustes implicitos para cualquier otra nueva grafica que us-
ted origine.

COMO BORRAR UNA GRAFICA

La opcién Erase en el submeni Name le permite suprimir cualquier gréfica
que ya tenga un nombre. Al seleccionarla, la pantalla le mostrara un menu
con los nombres de todas las graficas. Destaque la gréfica que desea borrar
y oprima Enter. Después de borrarla, ya no podra volverla a recobrar a menos
que antes usted escriba /FR 6 /[FO para recobrar o abrir la hoja de calculo
guardada anteriormente. (Observe que ello no funcionara si guardé su hoja
de célculo después de haber borrado la gréfica en cuestion.)

Cémo borrar todas las gréficas

La opcién Rese! en el submenid Name le permite eliminar permanentemente
todas las graficas en la hoja de célculo en curso. Al seleccionarla, Quattro Pro
hara una doble comprobacion de sus intenciones, visualizando este indicador

Delete all named graphs?
No
Yes

Seleccione Si para suprimir todos las gréficas en su hoja de célculo. Re-
cuerde, si cambia de opinién, y sabiamente ha activado la opcién Undo antes
de hacer la supresion, todavia le serd posible volver a obtener las graficas
oprimiendo Alt-F5; o, si aun no ha guardado su hoja de célculo, puede abrir
o recuperar la version guardada anteriormente.
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" TRAZAR GRUPOS DE DATOS MULTIPLES

La primera gréfica que usted cred visualiza solamente un bloque de datos
unico: el total de las ventas de autos desde 1991 a 1996; pero también es po-
sible combinar varios bloques de datos en una sola grafica (excepto en una
tipo pay o de columnas), como lo demostraremos en esta seccidn.

Trace cuatro bloques de datos, cada uno represe ando las ventas de un
fabricante de autos. He aqui los pasos:

1  ZIscriba /GSI para obtener acceso a la opcidn Ist Series (1ra Serie)
en el submenu Series en el mend de Gréficas.

- 2 En este punto, Quattro Pro recuerda la primera serie definida en el

parrafo :nterior; sin embargo, no queremos usar esta serie en la

- nueva grafica, asi que oprimiremos la tecla de Retroceso o Escape
para desanclar el selector de celdas.

3 Mueva el selector de celdas a la celda B4, oprima la tecla del punto
(.), y luego oprima las teclas End (Fin) y -» para especificar B4..G4
como la primera serie nueva a trazar. Oprima Enter..

4 Seleccione 2nd Series y especifique B5..(5, como la segunda serie.
1

5 Seleccione 3rd Series y especifique B6..G6, como la tercera serie.

6 Seleccione 4th Series y especifique B7..G7, como la cuarta serie.

7 Para verificar los resultados, oprima F10,

Su gréfica debera aparecer ahora como se muestra en la Figura 11.18.
Observe que Quattro Pro aun recuerda la clase de gréfica (barras), los titulos,
y los ajustes del eje -x desde la gréfica anterior.

Quizds estos datos estarian mejor visualizados en una gréfica de barras
apiladas, que mostrara las contribuciones relativas de los diferentes fabrican-
tes a los totales de ventas en cada ano. Para cambiar la gréfica de barras a la
gréfica de barras apiladas, siga estos pasos:

1 Oprima cualquier tecla para dejar la visualizacién de gréficas.

2 Oprima Escape para dejar el submeni Series y regresar al mend de
Graficas.

3 Seleccione la opcidn Graph Type, y luego la opcién Stacked Bar
(Barra Apilada).
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Flg_ura 11.18: Ejemplo de una grdfica de barras trazada desde cuatro bloques de datos

CAR SALES
1991-1996

Units
[ ]
]

dasidasaaddinidn

SEL DRI RL AL IIIIALS 1L e
sRddsospanaidnns M Ansan

Fp s PEL SIS
aRaNsep

T 1991 1992 1993 1994 1996 1996

Si ahora oprime F10, verd esos mismos datos trazados en barras apila-
das, como lo puede ver en la Figura 11.19. La relacién entre las ventas de
una companiia con el mercado total se hace mucho mas clara con esta gra-
fica que con la gréfica de barras estandar. Oprima cualquier tecla cuando ha-
ya terminado de ver la grafica.

Figura 11.19: Grdfica de barras apiladas de las ventas de autos

CAR SALES
1991-1996
)

1400
1200
1000

g m s 3 l;-;":

5 soo,r "L% : ;;:’
400
-

1991 1992 1983 1994 1935 1996
Years




-

Capitulo 11 e Creacién de gréficas de calidad 221

Cdémo guardar la nueva gréfica

Dedique unos momentos ahora para guardar esta nueva gréfica. Sigé los
mismos pasos que dio para guardar la gréfica TOTALS. Es decir:

1
2
3

4

Seleccione Name en el ment de Gréficas.
Seleccione Create en el submend.
Escriba el nombre de la gréfica STACKED (APILADO).

Oprima Enter.

COMO AGREGAR LEYENDAS A UUNA GRAFICA

Si se agregan leyendas a una grafica se hace mds facil de entender. Para ello,
elija Text en el ment de Gréficas y luego Legends (Leyendas) en el submend.
Para demostrarlo, le ensenaremos ahora como agregar titulos de leyendas a
la grafica de barras apiladas:

1
2

9

10

Escriba /G para invocar el menu de Gréficas, si aun no esta en ella.
Seleccione las opciones Name y Display en el submend. Cuando se
le indique, destaque el nombre STACKED y oprima Enter para po-
ner en curso la grafica de barras apiladas.

En el menu de Graficas, seleccione la opcidn Text.

Elija Legends en el submend, y luego escoja Ist Series. Escriba el ti-
tulo Ford y oprima Enter. '

Seleccione 2nd Ser;'es, escriba GM, y opl.'ima Enter

Seleccione 3rd Series, escriba Chrysler y oprima Enter. |
Seleccione 4th Series, escriba Honda y oprima Enter.
Seleccione Position (Posicion) en el submentt y escoja Bottom.

Oprima dos veces la tecla Escape para regresar al meni de Graficas
y seleccione View para ver la gréfica.

La Figura 11.20 muestra la gréfica con las leyendas que usted le ha pues-
to. Oprima cualquier tecla al terminar de ver la gréfica.
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Figura 11.20: Mueslra de la grdfica de barras apiladas con leyendas entradas por el
( usuario '
CAR SALES

f ' 1991-1996

Uniis

1991 1992 1993 1994 1995 1996

Years

'HMl Ford [ GM Chrysler E55; Honda ]

Como siempre, para guardar la grafica con estas nuevas leyendas, debe
escribir GNC (para seleccionar la opcién Create en el submeni Name) para
volver a guardar la grafica bajo el nombre original de STACKED. Esto borrara
la versidn antigua de STACKED; més aun, sera necesario que eventualmente

“escriba /FS desde el menud principal para guardar toda la hoja de célculo
CARSALES. Después de guardar CARSALES, TOTALS y STACKED se con-
vertiran en parte de CARSALES.WQ1. (El archivo de respaldo, CARSA-
LES.BAK, incluiré solamente la grafica TOTALS.)

Cémo suprimir una leyenda

Para eliminar una leyenda de una gréfica:

1 Visualice la grafica que desea modificar (oprimiendo /GND), en este
caso, STACKED.

2 Oprima cualquier tecla después de ver la gréfica.

3 Seleccione la opcién Text. |

4 Selecrione la opcién Legends, luego Position y None.

5 Oprima F10 para ver la gréfica. La leyenda habra desaparecido.

Vuelva a situar la leyenda en STACKED antes de continuar, o si no guarde
la versién con la leyenda bajo un nombre diferente.



Capitulo 11 e Creacion de gréficas de calidad 223

DESDE LA GRAFICA DE BARRAS A LA GRAFICA TIPO PAY

Al principio de este capitulo, dijimos que es bastante facil volver a trazar los
datos en otro formato, siempre y cuando el nuevo formato sea adecuado pa-
ra esos mismos datos. Ya usted cambié una gréfica de barras sencillas (TO-
TALS) a una de barras apiladas. Tratemos ahora de hacer algo diferente.
Cambie TOTALS a una tipo pay:

1

2

3

4

5

Escriba /GND y elija TOTALS. La gréafica aparecera en la pantaila.

Después de ver TOTALS oprima cualquier tecla para volver al men
de Créficas.

Escriba /G para seleccionar la opcién Graph Type.
Escriba P para escéger Pie(Pay).

Oprirha F10.

La grafica tipo Pay TOTALS calculara automaticamente el porcentaje de
cada valor dentro de la gama gréfica. En vez de conservar estos porcentajes,
que solo tienen un significado trivial en esta gréfica, usted puede modificar la
qgréfica para visualizar los nimeros por si mismos:

1

2

Oprima cualquier tecla para regresar al mena Graficas.

Seleccione Custormnize Series, Pies, y Label Foriat (Formato de Ro-
tulo), escribiendo CPL.

Destaque la opcidn Value y oprima Enter.

Oprima la tecla Graph (F10) para ver la grafica como se muestra en
la Figura 11.21).

Observe que las porciones del pay no se distinguen entre si (es decir no

BE GEME o b vandhd cLntin el i e

o - . P o

. o
-l

e smo Zonjunto de datos. En el ejemplo

“Iguiente, usted elegird un conjunto diferente de datos para poder distinguir
entre las porciones de la tarta.

Separacion de la grifica de pay

Para poder distinguir mejor entre los diferentes fabricantes de autos, es nece-

sario hacer una gréfica a con un nuevo conjunto de nameros. También seria
una buena idea separar un segmento para asi darle énfasis:
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Figura 11.21: La gréfica de pay con los nimeros

CAR SALES
1991-1996
1986 (1324) 1891 (780)
1882 (740)
)
1995 (1081) S 1989 (652)
1894 (890) "

1 Vaya al modo de disponibilidad (ready mode) de la hoja de célculo.
Luego oprima Ctrl-G para activar la caracteristica Fast Graph (Grafi-
ca Rapida).

2 Destaque el bloque de celdas A4..B7 y oprima Enter. Quattro Pro
hara una gréfica de los datos en forma de tarta, ya que fue el ultimo
formato que usted eligié. Oprima cualquier tecla para volver al modo
de disponibilidad de la hoja de célculo.

3 Escriba /GCP para comenzar a modificar la apariencia de la gréfica
de la tarta.

4 Escriba L% para seleccionar Label Formatl y cambiarlo a Percent-
age (Porcentaje) (%).

5 Escriba E para seleccionar Explodé (Separar).

6 Escriba 2E para seleccionar 2nd .Slice (2da Porcidn) y, desde el sub-
menu, Explode. Oprima Escape tres veces.

7 Ahora escriba T2 para escoger la opcién Text en el meni de Gréfi-
cas y 2nd Line en el submend. Use la tecla de Retroceso para borrar
parte del titulo, 1991, de modo que iea solamente 1996.
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8 Oprima una vez Enler y dos veces Escape, luego oprima FI0 para

ver la nueva grafica de la tarta. Debe aparecer como en la Figura
11.22. ' :

Figura 11.22: La grdfica de pay con porciones distintas del pay

CAR SALES

1991

 Ford (12.8%)

Honda (29.5%) —~ e

- GM (38.9%)
Chrysier {19.2%)—

Guarde la nueva grafica como PIE91 y guarde la hoja de célculo. Ahora
escriba /GND para ver que TOTALS, STACKED y PIE9], todos forman parte
de la hoja de cdlculo CARSALES.

ADAPTACION INDIVIDUAL DE LOS TiTULOS

Quattro Pro ofrece varias opciones para adaptar los titulos en una gréfica de
acuerdo a las necesidades o gustos del usuario, lo cual comprende principal-
mente cambiar los tipos de imprenta en los titulos. Por omisién, Quattro Pro
visualiza los titulos encima de las graficas en un tipo de imprenta de bloque
normal. Si a usted no le agrada, puede escoger entre 12 tipos de imprenta di-
ferentes para dichos titulos. La Figura 11.23 muestra los nombres de los ti-
pos de imprenta disponibles en las clases de estilos en que se imprimen,

Para cambiar un tipo de imprenta, seleccione una grafica que tenga un
nombre y péngalo en curso. Luego escoja la opcidn Text en el menu de Gra-
ficas y 1a opcién Font desde el submenii. Escoja los articulos de texto que de-
sea cambiar. Seleccione el tipo y el tamano de impresidn, el estilo o color que
desea usar para los titulos y luego oprima F10 para ver los resultados. Expe-
rimente con algunas de las muchas variedades disponibles,
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Figura 11:23: Ejemplos de tipos de imprenta disponibles en las clases de estilos en
qué se imprimen
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CAMBIO DE MARCADORES Y PATRONES DE RELLENO

Al crearse una gréfica lineal, Quattro Pro selecciona autométicamente un
simbolo para cada uno de los bloques de datos trazados. De modo semejan-
te, si se crea una grafica de barras, de barras apiladas o de areas, Quattro Pro
selecciona, también de modo automatico, un patrén de relleno para cada se-
rie trazada. Con las opciones en el subment Customize Series es posible
cambiar estos marcadores o patrones de relleno implicitos.

Para cambiar los simbolos marcadores, ante todo seleccione Customize Se-
ries en el menu de las Gréficas y luego escoja Markers & Lines (Marcadores y
Lineas) en el submend. Al seleccionar la opcién Markers, verd que Quattro Pro
visualiza un submenu que describe los marcadores para seis series diferentes.
Destaque la serie a la que quiere adaptar el marcador y oprima Enter.

Para cambiar un patrén de relleno elija la opcion Fill Pattemns (Lenar Patrones)
en la opcién Customnize Series. Escoja la serie en la que desea cambiar el patrén
de relleno (escribiendo un ndmero del 1 al 6). Desde el subment siguiente, selec-
cione el patrén de relleno deseado escribiendo la letra que corresponda al patrén
o moviendo el drea destacada hasta el nombre del mismo y oprimiendo Enter.
Oprima la tecla de las Gréficas (F10) para ver los resultados. Cuando haya termi-
nado, oprima Escape tres veces para regresar al menu de las Graficas.
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SELECCION DE LOS COLORES DE LAS GRAFICAS

Si tiene un monitor en colores, Quattro Pro le ofrece muchas posibilidades
para colorear una gréfica. Para ver las opciones disponibles, elija Customize
Series en el meni de las Gréficas, y la opcién Colors dentro del submend
Custormnize Series. Quattro Pro le mostrard un subment con una lista de las
diferentes series y su color respectivo.

Mueva el drea destacada hasta la serie a la que quiere adaptarle el color y oprima
Entler. Quattro Pro presentara una lista de los 16 colores disponibles. Destaque el co-
lor que desea y oprima Enter. Oprima F10 para ver el resultado del cambio.

Observe que los colores de las gréficas estaran afectados por el ajuste de la
. resolucion de su monitor. Para ver cuél es, escriba /OHSR. Si la resolucidn se
ajusta demasiado alta quizas su monitor en colores no visualice ningin color.

Recuerde usar las opciones Name y Creale para almacenar los nuevos
colores de las graficas (oprima /GNC), y luego escriba /FS desde ¢l mend
principal para guardar su hoja de calculo con sus nuevos ajustes.

ANOTACION DE UNA GRAFICA

La caractenistica Annotation (Anotacién) de Quattro Pro es un medio muy util para
producir gréficas con propiedades que antes solo se podian obtener con programas
de gréficas especializadas. Hay dos maneras para ver la pantalla del Anotador:
e Oprima la barra oblicua (/) mientras esta mirando una grafica
e Seleccione la opcidn Annolate en el ment de las Graéficas
La Figura 11.24 muestra la pantalla del Anotador.
En la pantalla del Anctador hay 5 éreas diferentes:
¢ FlArea de Dibujo (Draw Area) donde se agregan las anotaciones.
e La Cajade Herramientas (Toolbox) es la serie de cuadros en la
parte superior de la pantalla. Cada cuadro se puede usar para agregar

un elemento a una gréfica.

e La Hoja de Propiedades (Property Sheet) que ajusta el elemento
en particular que usted quiere agregar a la grafica.

e La Galeria (Gallery) que lista las opciones disponibles para un ele-
mento que estd destacado en la Hoja de Propiedades. Si se esta
usando un monitor en colores, es en la Galeria donde éstos se visua-
lizan.
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Figura 11.24: [ a pantalla del Anotador

¢ FEl Cuadro de Condiciones (Status Box) que contiene las instruccio-
nes, caminos abreviados y descripciones de las instrucciones del menu.

Teclas especlales

El uso de las teclas de funciones y otras teclas especiales en el Anotador es
completamente diferente de su uso en el modo de la hoja de céiculo. La Ta-
bla 11.1 expone una lista de cada tecia y sus aplicaciones.

La Figura 11.25 muestra la grafica STACKED al cual se le han agregado
una flecha y cuadro de texto. La flecha da énfasis a la direccién del creci-
miento de la industria automovilistica, mientras que el cuadro de texto indica
el aumento en las ventas de los automdviles fabricados en el Japén.

Hay varios pasos involucrados en afadir estos elementos a la gréfica
STACKED que usted guardara antes. Son muy faciles, pero antes debe fami-
liarizarse con el Anotador.

Recupere la grafica, si es que todavia no lo tiene en la pantalla (seleccione
la opcidn Dispiay en el submen( Yame. Una vez que tiene esta grafica en la
pantalla, oprima la tecla (/) para activar el Anotador. Una vez hecho, note que
la primera parte modificable de la grafica seré su color de fondo. Sin embar-
go, en una pantalla monocromatica éste no se puede cambiar del negro.

Por ahora no se ha seleccionado ningﬁn elemento de la gréfica en si mis-
mo: ni el titule, ni la leyenda, ni el drea de graficas. Para comenzar a elegir
estas areas, oprima una vez la tecla Tab.

La leyenda es el primer elemento seleccionado. Q@uattro Pro lo pone so-
bre aviso colocando cuadros (0 manivelas) en ocho lugares alrededor de la le-
yenda. La Hoja de Propiedades también enumera las partes modificables de
la leyenda: el color dei texto y/o tipos de letras, y el color del cuadro y/o tipo.
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. Tabla 11.1: Teclas de funciones del anotador

Page (p, Page
Down

Arrow keys

Ctrl-Enter
Backspace

/
Esc

Enter
All

/Q

TECLA QUE HACE

F1 Ayuda

F2 Tecla de Editar al modificarse un elemento de texto

F3 Activa la Hoja de propiedades (Property Sheet)

F7 Activa el modo Proportional Resize (Camblo de Tamano
Proporcional) cuando se selecciona un grupo de elementos, de
modo que el usuario puede ajustar simultdneamenite el tamano de
los elementos y el espacio entre los mismos

Shift-F7 Conserva la seleccion del elemento en curso, permitiendo la seleccion
de un segundo elemento con las teclas Tab o Shift-Tab

F10 El Anotador traza solamente un esquema de los gréficos muy
complicados para ahorrar el tiempo de edicién, de forma que esto
vuelve a trazar el gréfico por completo

Tab Selecciona el praxima elemento en el Area de dibujo (Draww Area)

Shift-Tab Selecciona el elemento anterior en el Area de dibujo

Shift Si tiene un mouse, manteniendo oprimida la tecla Shift le permite
oprimir el mouse sobre multiples elementos |si se est trazando un
poligono o lineas maltiples, al oprimir la tecla Shift lo pone en el
modo Curve Draw (Trazado de Curvas)] :

Dei Suprime el elemento o grupo de elementos seleccionado

Period key Después de seleccionarse un elemento, ancla el érea
seleccionada y le permite cambiarle el tamano

Home, End, Mueven diagonalmente las esquinas del 4rea seleccionada

Mueven o cambian de tamario el elemento o grupo de elementos
seleccionado

Empieza una nueva linea cuando se est4 en el modo Edit o Text

En el modo Edit, borra el carécter a la izquierda del cursor; al
inicio de una linea, la une con la anterior

Activa la Caja de Herramientas (Toolbox)

Cuando se esté dibujando, cancela la accién en curso; en un
mend, sirve para dejar el mend

Ejecuta la accidn que se desea

Con un mouse, manténgase oprimida la tecla Alt mientras se
arrastra un grupo de elementos dentro de un cuadro de seleccion
para cambiar de tamano los elementos en forma proporcional

Deja el Anotador
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Figura 11.25: El grdfico STACKED con una flecha y un cuadro de texto

Vuelva a oprimir la tecla Tab. Ahora el titulo esta rodeado de ocho manivelas
para indicarle que es el elemento seleccionado. Quattro Pro sitlia dentro de la
Hoja de Propiedades una lista de las partes modificables del titulo. Bajo la parte
del Texto, pueden modificarse el color del texto y el tipo de imprenta de cada li-
nea del titulo. Ademas, es posible cambiar el tipo y el color del cuadro.

Vuelva a oprimir Tab. Ahora la gréfica es el elemento seleccionado, como
puede verse en la Figura 11.26.

Oprima F3 para activar la Hoja de Propiedades. Ahora se puede destacar
el elemento de la gréfica que se quiere cambiar. Por ejemplo, destaque la en-
trada Labe! Font en la Hoja de Propiedades y oprima Enter.

Quattro Pro mostrara sobre la gréfica, en el Area de Dibujo, las opciones
para seleccionar un nuevo tipo de imprenta para el rétulo. (Se visualizan los
ajustes en curso.) Si lo desea, puede cambiar los tipos de caracteres, sus ta-
manos y estilos. Oprima Escape y Quattro Pro volvera a trazar la gréfica.

Ahora ya esta listo para anadir los dos elementos. Para anadir la flecha:

1 Vuelva a oprimir Escape. Vera aparecer en el Cuadro de Estado el
mensaje Press / to select a new tool or to quit (Oprima / para
~ seleccionar una nueva herramienta o para irse).

2 Oprima la tecla / . Ahora estd activa la Caja de Herramientas. Opri-
ma - tres veces o escriba A Esta accidn selecciona la herramienta
de 1a flecha.

3 QOprima Enter. Quattro Pro inserta un gran signo + en el medio de
la grafica. (Si estd usando un mouse, se visualizara una flecha.) Este
es el puntero para dibujar la flecha.
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Figura 11.26: [ a Grdfica como el elemento seleccionado

Oprima t para mover el puntero a la linea de la cuadricula de 1000
unidades. Luego oprima « para mover el signo de mas (+) hasta la
mitad de la barra de 1993.

Oprima la tecla del punto (.). Elio ancla el comienzo de la flecha, en
oposicién a su punta. Oprima la tecla 1 hasta que el puntero se en-
cuentre en la parte superior de la cuadricula, en la linea 1400.

Luego, oprima - hasta que el puntero esté sobre el centro de la ba-
rra de 1995.

Oprima Enter. Observe que se ha dibujado ia flecha y que el puntero
todavia esta visible. Quattro Pro supone que usted todavia quiere se-
guir usando la herramienta de la Flecha.

Para trazar una flecha usando un mouse:

L

wn

Oprima sobre el botén 1 en la Caja de Herramientas.

Coloque el puntero del mouse en la linea de la cuadricula de 1000
unidades en la mitad de la barra 1993.

Oprima y después mantenga oprimido el botén izquierdo del mouse.

Mueva el apuntador del mouse a la mitad de 1995 y luego hacia arri-
ba, hasta la linea de 1400 unidades en la cuadricula.

Suelte el botén del mouse y vera aparecer la flecha.
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Para afadir un texto descriptivo:

1  Oprima la tecla / para eliminar el puntero de la pantalla y activar la
Caja de Herramientas.

2 Escriba T. Ya esta seleccionado el cuadro de la caja de herramientas
y el puntero esta situado nuevamente en el centro de la gréfica.

3 Oprima 1 hasta que el puntero se coloque en la linea 1000 de la cuadricu-
la.

4 Oprima « hasta que e! puntero esté situado dnrectamente sobre el
centro de la barra de 1991.

5 Escriba Imports Surge! (iSubida de las Importaciones!)

6 Oprima Enter. El texto se verd encerrado dentro de un cuadro.

Para anadir un texto descriptivo con el puntero del mouse:
1 Oprima el botén T en la Caja de Herrarr_x_igntas.
2 Coloque el puntero del mouse sobre la barra 1991.
3 Oprima el mouse y suéltelo. Quattro Pro inserta el cuadro.
4 Escriba Imports Surge! (iSubida de las Importaciones!)

5 Oprima Enter.

Uso de la Tablilla del anotador

Con la Tablilla del anctador es posible cortar, copiar, pegar o suprimir los ele-

mentos en el Area de Dibujo. Para elegir un elemento, oprima Tab. Para se-
leccionar un grupo de elementos, ante todo escoja un elemento con Tab y
luego oprima Shift-F7 para conservar dicho elemento mientras elige otros
elementos adicionales con las teclas Tab o Shift-Tab.

Después de escoger el elemento o elementos que desea manipular, opri-
ma la tecla / para tener acceso a la Caja de Herramientas. Use » o « para
mover el area destacada hasta la herramienta de la Tablilla (Clzpboard) que
es la segunda herramienta a partir de la izquierda. Opnma Enler para activar
la Tablilla. Con las teclas de las flechas destaque la opcién apropiada descrita
mas abajo. (El Cuadro de estado reflejara la opcién actualmente selecciona-
da en |a Hoja de Propledades.)
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Cul
(Cortar)

Copy
(Copiar)

Paste
(Pegar)

Delele
(Suprimir)

To Top
(Por Encima).

To Boltom
(Por Debajo)

Cul To
(Cortar A)

Copy To
(Copiar A)

Paste From
(Pegar Desde)

Remueve el elemento o elementos seleccionados
del Area de dibujo y los sitia en la Tablilla. El ele-
mento cortado permanecera alli hasta que usted
corte un elemento diferente o deje el Anotador

Crea una copia del elemento o elementos seleccio-
nados y guarda la copia en la Tablilla para pegarlo
o guardarlo

Inserta el elemento o elementos guardados en la
Tablilla en el mismo lugar desde donde se cortaron
o copiaron

Suprime permanentemente el elemento o elemen-
tos en el Area de dibujo sin guardarlo antes en la
Tablilla. También se puede suprimir un elemento
seieccionandolo y oprimiendo la tecla Del

Mueve el elemento seleccionado hasta el frente de
los otros elementos. Por ejemplo, si un cuadro de tex-
to estad cubierto por una gréfica de barras, este pue-
de ponerse “encima” de la grafica de barras

Mueve el elemento seleccionado hasta ponerlo de- ~
tras de los otros elementos que cubre

Remueve el elemento o elementos seleccionados
desde el Area de dibujo y los guarda en el archivo
de la Tablilla. Al guardar los elementos en un archi-
vo, usted siempre puede recobrarlos segun los ne-
cesite mas bien que tener que volverlos a crear des-
de un principio

Hace una copia de un elemento seleccionado y la
guarda en un archivo de la Tablilla

Inserta un elemento guardado en el Area de dibujo,
en la misma posicién y tamafo que tenia cuando
se guardd. Entonces es posible cambiario de tama-
no y de lugar

La grafica en si misma no puede cortarse, copiarse o modificarse, sola-
mente pueden manipularse los componentes que se le afiadieron mas tarde.
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Cémo mover un elemento

Para mover un elemento, es preciso ante todo seleccionarlo. Por ejemplo, su-

L pongamos que usted quiere mover el titulo desde el centro superior de la gra-

1
2

fica STACKED hasta su parte superior izquierda.

Oprima la tecla Tab hasta que se elija el elemento de los titulos.

Oprima una de las teclas de flechas. Esto selecciona automatica-
mente el modo Edit en la Caja de herramientas.

Oprima « hasta que el extremo izquierdo del cuadro de los titulos
esté situado sobre el eje -y (Shift- « lo moverda més rapidamente).

Oprima Enter. La gréfica aparecera como se ve en la Figura 11.27.

Figura 11.27: £! cuadro de los Titulos movido al extremo izquierdo de {a grdfica

Para mover el elemento con un mouse:

1

{

Rty

E<Y

Oprima en cualquier parte sobre el elemento de los titulos. Aparece-
ran las manivelas del elemento.

Oprima sobre la manivela del medio a la izquierda y mantenga opri-
mido el botén del mouse. El elemento del titulo quedara encerrado
en un cuadro.

Arrastre el cuadro hacia la izquierda de la pantalla hasta estar situado
sobre el Eje -Y.

Suelte el botdn del mow e.
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Alineaciéon de los elementos

Una vez que haya seleccionado varios elementos en una gréfica, quizds desee
alinearios a lo largo de sus bordes, centros, partes superiores o inferiores. La ho-
ja Group Property (en las versiones 3.0 y 4.0) aparece automaticamente una vez
que se haya seleccionado méas de un elemento. Escoja la opcién Align y vera
aparecer un submend mostrando las opcicnes de alineacién.

Uso de las cuadriculas

Para ayudar en la colocacién de los elementos en una grafica, Quattro Pro in-
cluye dos estilos de cuadriculas. La primerza cuadricula llamada Visible, se
puede ver en la pantalla, y con ella es posible mover los elementos a mano,
situdndolos segin correspondan con los puntos en la cuadricula. La cuadri-
cula no puede verse en las versiones de graficas o de impresién.

El segundo tipo de cuadricula se llama Snap-To (Encajar En), la cual, al
estar activada, atrae los elementos hacia las lineas de la cuadricula, alineando
automaticamente los objetos.

Como cambiar de tamano un elemento

Para cambiar de tamario un elemento, seleccidénelo con la tecla Tab y oprima
la tecla del punto (.) y Quattro Pro destacara una esquina del elemento esco-
gido. Si se oprime la tecla del punto () repetidas veces, se irdn destacando
las diferentes esquinas o final del elemento. Una vez que esté destacada la es-
quina deseada, tsense las teclas de flechas para moverla a una posicién dife-
rente. El elemento se reducira al moverse una esquina hacia la otra y se au-
mentara si se mueve en direccion opuesta. Solo se moverad la parte
destacada. Oprima Enter para cambiar de tamano el elemento.

Para cambiar de tamario un elemento con un mouse, oprima sobre el elemento
y luego oprima sobre la manivela de la esquina. Aivastre la manivela para carmbiar de
tamano el cuadro que contiene el elemento y suelte el botdr del mouse.

Como precaucién, antes de hacer un cambio drastico en cualquier parte
de una grafica, guardelo junto con su hoja de célculo. De esta forma, si por
casualidad comete un error, siempre puede recobrar la gréfica como parte de
su hoja de célculo.

CREACION DE UNA PRESENTACION DE DIAPOSITIVAS

Después de crear varias gréficas, usted puede mostrarlos en forma de una
presentacién de diapositivas, ensenando cada uno durante cierto nimero de
segundos (que usted mismo determine). Para crear una presentacién de dia-
positivas, es preciso ante todo crear una serie de gréficas que tengan nom-
bres, uno por cada diapositiva. Después de crear las gréficas, mueva el selec-
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tor de celdas a un drea de la hoja de calculo donde haya espacio para insertar
los nombres de las gréficas en una columna, y el intervalo de tiempo (en se-
gundos) en una segunda columna, como puede verse en la Figura 11.28.

Figura 11.28: Las columnas con los nombres de las grdficas y los intervalos de tiempo

File Edit Style Graph Print Databawe Toalu Optionat Hiodau

ARSALES. ug1 12)

Aqui los nombres de las diapositivas representan los nombres de las gra-
ficas creados en este capitulo. La grafica STACKED se mostrard durante 5
segundos, el PIE91 (Tarta 91), por 10 segundos, y la gréfica TOTAL por 15 se-
gundos. Si usted no especifica el tiempo de visualizacién, Quattro Pro supon-
dra que es O y esperara que usted oprima una tecla antes de continuar con la
grafica siguiente. ' .

Para poner en practica la propiedad de presentacién de las diapositivas,
escoja Slide (Diapositiva) dentro del submeni Name (oprimiendo /GNS).
Quattro Pro le mostrara este indicador

Enter block of graph names to show slides:

junto con la direccién de la celda en curso. En este ejemplo, el bloque es
B35..C37. Después de entrar el bloque de celdas que contiene los nombres
de las graficas y sus tiempos de visualizacién, Quattro Pro comenzara inme-
diatamente la presentacion de las diapositivas, mostrando cada gréfica en su-
cesién. Después de mostrar la dltima gréfica, Quattro Pro lo devolvera al me-
nua de las Gréficas.
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Cémo agregar efectos visuales y sonoros

Después de crear las graficas para su presentacién de diapositivas, usted tie-
ne la opcidn de agregarle efectos visuales y sonoros.

Los efectos visuales son diferentes métodos de transicién entre una diaposi-
tiva y la siguiente, Normalmente, una diapositiva desaparece y luego se reempla-
za por la siguiente; sin embargo, a usted le es posible agregar hasta 24 de dichos
efectos como, por ejemplo, Wipe (Remover) a la izquierda o Dissolver (Disolver)
en rectangulos de 2 x 1. Para crear estos efectos visuales, es preciso hallarse en
el modo EGA (Enhanced Graphics Adapler: Adaptador de Graéficas Realzadas).

Para agregar efectos Visuales, anada una tercera columna a la derecha de
la columna Time y entre el nimero Visual como se bosqueja en el manual de
Quattro Pro. La cuarta columna contendra entonces la duracién de los efec-
tos Visuales.

Para agregar los efectos de Sonido, usted puede anadir una quinta co-
lumna que incluya el nombre del archivo de los sonidos. Los efectos sonoros
vienen con Quattro Pro y se conservan en los archivos que ilevan la extensién
.SND. Los nombres indican ia clase de sonidos que pueden obtenerse con
los mismos. También se pueden usar efectos sonoros en los macros, usando
la instruccién {play filename.snd}.

COMO INSERTAR UNA GRAFICA EN UNA HOJA DE CALCULO

Quattro Pro le permite insertar una grédfica interactiva directamente en un
area de su hoja de calculo. De esta forma, a medida que usted cambia los ni-
meros en su hoja de célculo, la gréfica ird cambiando de acuerdo con ello.
Para ello, es necesario tener el equipo fisico adecuado; es decir, debe tener
un monitor VGA o EGA. (A menos que tenga un modelo muy viejo o una
computadora de orden inferior, usted tendra el equipo fisico apropiado.)

La Figura 11.29 muestra la hoja de célculo que nombramos CARSALES.
La gréfica TOTALS se ha insertado en el bloque B16..E24. Para insertar esta
gréfica en la hoja de célculo, escriba /OD para seleccionar Display Mode
(Modo de Visualizacidn) desde el menud de las Opciones. Escoja el Modo de
Visualizacién en dicho submenu. ]

Ahora ya esta listo para insertar la gréfica:

1 Elija Insert en el meni de las Gréficas.
2 Enlalista de los nombres de las gréficas, escoja TOTALS.

3 Quattro Pro le pedira en la linea de entrada que entre el bloque don-
de quiere insertar la gréfica. Entre el bloque B10..G21.

Quattro Pro le inserta la gréfica y o ajusta en una relacién de ancho a alt
de 4:3.
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Figura 11.29: La grdfica TOTALS insertada en la hoja de cdlculo CARSALES

Observe que si la grafica que usted inserto tiene demasiados puntos o ele-
mentos para que quepan en el bloque que se le ha asignado, vera aparecer este
mensaje de error, Graph too complex (Grafica demasiado complicada).

Impresion de una grdfica insertada

Para imprimir una hoja de célculo con una gréfica insertada, sencillamente
incluya todas las coordenadas del bloque como parte del bloque que se va a
imprimir, y fije la opcidn Destination dentro del mend Print en Graphics Prin-
ter (pulsaciones de teclas /PDG). Luego escriba S para Spreadsheet Print.
(En el siguiente capitulo explicaremos la impresidn de graficas solamente.)

Cémo remover una grafica insertada

Para remover una gréfica insertada, escoja la opcidn Hide (Ocultar) en el me-
nu de las Graficas (pulsaciones de teclas /GH). Quattro Pro mostrara una lista
con los nombres de las gréficas. Escoja el nombre de la gréfica que se ha in-
sertado y oprima Enter. La grafica desaparecera, dejando detras solamente
celdas en blanco.

CREACION DE UNA GRAFICA RAPIDA

Si desea representar graficamente un grupo de datos contiguos rapidamen-
te, sin tener que-hacer muchos formatos, la propiedad Fast Graph le seréa



Capitulo 11 @ Creacion de gréficas de calidad 239

muy conveniente. Teniendo la hoja de célculo CARSALES en la pantalla, es-
coja la opcidn Fast Graph en el meni de las Gréficas (pulsaciones de teclas
/GF). Quattro Pro le respondera con este indicador

Enter Fast-Graph block:

Entre el bloque A2..B9 y oprima Entler para entrar los datos de la Grafica
Répida en el bloque.

Observe que Quattro Pro escogid los rétulos correctos para las barras, pe-
ro también hizo una barra para 1991, en vez de un rétulo - y dejé un espacio en
blanco para los bloques A3..B3 y A8..B8, que contienen los subrayados (\- y
\=, respectivamente). La celda B2 no debia estar incluida en el bloque para
hacer la gréfica, ya que contiene un ano, no una unidad de automédviles. Para
suprimir esa barra, oprima cualquier tecla para volver al modo de la hoja de
célculo, luego oprima Ctrl-G, el camino abreviado para Fast Graph. Esta vez,
escoja el bloque A4..B9 y oprima Enter. Su Grafica Rapida, veloz y eficiente,
debe parecerse a la que se ve en la Figura 11.30. La edicién de la Grafica Ra-
pida es idéntica a la edicidn de cualquier otra gréfica, y de ninglin modo esta
usted limitado a las graficas de barras. Al guardarlo, déle un nombre Gnico
para distinguirlo de los demas.

Figura 11.30: La Gréfica Rapida de CARSALES
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COMBINACION DE LOS TIPOS DE GRAFICAS

Para atraer la atencién hacia una serie de gréficas en particular (digamos, las
ventas de los automdviles Honda) quizé se desee seleccionar un tipo de gra-
fica diferente para representarlas. Primero, hay que anular el tipo de grafica
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que ‘actualmente representa dichas ventas y cambiarlo a algo diferente. De
esta manera, solo se pueden pasar por alto los tipos de gréficas lineales, de
barras y X - Y. Para lograrlo, seleccione la opciéon Customize Series en el me-
ni de las Graficas (pulsando las teclas /GC). Desde el submen, escoja ia op-
cion Querride Type (Anular el Tipo).

Quattro Pro le presentard la lista de las series de datos. Elija la serie que
desea cambiar. En el submenu, escoja la opcidén Bar si el resto de la gréfica
es lineal o X - Y; elija Line si el resto de la grafica es de barra. Oprima F10
para ver la nueva gréfica.

Si lo desea, guarde la gréfica bajo un nuevo nombre y guarde la hoja de
calculo con los cambios. Si no, vuelva a escoger Override Type vy la serie en
particular; luego seleccione Default (Implicito) para reajustar las series a co-
mo estaban en primer lugar.

Como puede ver, las grandes propiedades de Quattro Pro son bien flexi-
bles. Con la propiedad de la Gréfica Rapida, experimentar con diferentes cla-
ses de graficas puede llegar a ser una diversién. En el préximo capitulo,
aprenderd cémo imprimir las gréficas que acaba de aprender a crear.

.
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CONTENIDO

La seleccién de una impresora
de gréficas

Cémo formatear las gréficas
impresas

Cémo copiar una grafica en un
archivo -

SELECCION DE UNA IMPRESORA DE GRAFICAS

Antes de comenzar la impresién actual de un gréfico, es preciso seleccionar
una impresora en donde imprimirlo. Quizas esté pensando ahora que eso ya
se hizo al instalar Quattro Pro al comienzo de este libro, y estaria en lo correc-
to; sin embargo, la impresora escogida quizds no sea la mas adecuada para pro-
ducir copias impresas de sus graficos, o quizas quisiera escoger entre dos impre-
soras distintas en su oficina, dependiendo de cual esta siendo usada por otra
persona en el momento que desea imprimir sus graficos. De todas formas, apre-
ciara el hecho de no tener que volver a instalar toda la programatica para hacer
que la produccidn de Quattro Pro vaya a una impresora diferente.

Para volver a definir una impresora a la cual desea dirigir sus salidas, es-
criba /JOHP para seleccionar la opcidn Printers en el submeni Hardware en
el menu de las Opciones. Vera un submeni con las siguientes opciones:

1st Printer Le permite definir la marca, el modelo, la velocidad

(1ra Impresora) en baudios, etc., de un dispositivo de impresién de
graficas (bien sea una impresora o una trazadora
de gréficas)

2nd Prinler Le permite definir otro dispositivo de impresion
(2da Impresora)

Defaull Printer Le permite decirle a Quattro Pro si debe imprimir
(Impresora en la primera o la segunda Impresora
Implicita) -

241
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Plotter Speed
{Velocidad de
la Trazadora)

Fonts
(Fuentes)

Auto LF
(Alimentacién
de Linea
Automatica)

Single Sheet
(Hojas Sueltas)

Le permite escoger la velocidad para imprimir gra-
ficos en una trazadora. El ajuste a O especifica la
mayor velocidad de la trazadora y el ajuste a 9 la me-
nor. (Se recomienda fijar la velocidad a 2 para impri-
mir transparencias y para las trazadoras con plu-
mas viejas y gastadas.)

Le permite decirle a Quattro Pro qué cartucho de ti-
pos de imprenta laser esta instalando en su impreso-
ra y los tipos de imprenta en el mismo (si los hay).
También le permite escalar o no los tipos de impren-
ta. Cuando su impresora imprime con diferentes ti-

. pos de imprenta, Quattro Pro escala los tipos de im-

prenta para que quepan dentro de las dimensiones
del gréfico. Si usted la fija en No, los tipos de impren-
ta seran impresos en su tamano exacto de puntos,
sin importar el tamano relativo de la gréfica

Determina si una alimentacién de linea debe en-
viarse a la impresora; es decir, si el papel debe
avanzar después de imprimirse cada linea. Para ver
si la impresora debe enviar una alimentacién de li-
nea, pruebe a imprimir una hoja de célculo: si la
impresora imprime todo el texto en una sola linea,
ajistela a Si; si el texto se imprime a doble espa-
cio, ajustela a No

Le permite decirle a Quattro Pro si usted esta en-
viando hojas sueltas de papel a la impresora o si es-
ta enviando las hojas desde un paquete de formula-
rios o modelos. Seleccione Si, si desea que la
impresora haga una pausa después de cada pagina
y espere a que usted inserte otra hoja de papel.

Cuando usted elige la primera o la segunda Impresora desde el submeny,
se le presentaran las opciones para definir (escoger) la impresora. En el mer-
cadc moderno existen cientos de impresoras diferentes, cada una de ellas
con sus propias caracteristicas. Quattro Pro contiene informacién técnica so-
bre muchas de dichas impresoras, asi que es muy posible que usted pueda
seleccionar las opciones apropiadas para su impresora o trazadora de grafi-
cos. Observe que si usted escogidé una impresora durante la instalaciéon de
Quattro Pro, ya aparecera como primera Impresora.

Para volver a definir la primera o la segunda Impresora, escoja la opcidn
llamada Type of Printer (Tipo de Impresora). Quattro Pro le mostrara una lista
con las diferentes marcas. Desplacese por la lista hasta hallar la marca de su
impresora o trazadora y oprima Enter. '
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Escoja el modelo de su impresora-o trazadora en el préximo cuadro que
vea aparecer (0 un modelq que sea el mas similar al que usted tiene) y oprima
Enter. Lo que viene a continuacién dependerd de si estd definiendo una im-
presora o trazadora como su dispositivo de impresién:

e Siestd definiendo una impresora, vera un cuadro con una lista de los

- diferentes modos. Destaque uno entre varios ajustes de puntos-por
pulgada (dpi), divididos por lo general én bajo, medio y alto. Si selec-
ciona un “dpi” muy alto obtendra gréficos mas nitidos, pero demorara
la impresidn en general. Quiza quiera experimentar hasta hallar el
ajuste que mejor corresponda a sus necesidades.

¢ Sj esta definiendo una trazadora, podré elegir entre Auto (Automati-
ca), Manual y Monochrome (Monocromatica). La opcidn Auto utiliza
cualquier pluma que haya en la trazadora para imprimir el grafico. La
opcién Monocromatica imprime en un solo color y luego le da tiem-
po para que cambie la pluma en la trazadora para otro color.

La mayoria de las computadoras usan impresoras paralelas y no requieren
ajustes adicionales; sin embargo, si esta empleando una impresora en serie o un
puerto poco usual para su impresora, serd necesario fijar algunas de las opcio-
nes descritas mas abajo para especificar la impresora con mayor claridad:

Device
(Dispositivo)

Baud Rate
(Velocidad
en Baudios)

Parity
(Paridad)

Stop Bits
(Bits de
Parada)

Especifica la forma en que su impresora esta co- .
nectada a su computadora; escoja la Serie 1 si esta
conectada al primer puerto en serie

Especifica la velocidad a la que la informacién se
transfiere a la impresora desde la computadora

'y

Especifica la manera en que la informacién se en-
via desde la computadora; se puede especificar
Odd (Impar), Even (Par) o None (Ninguna)

Especifica el nimero de bits de parada que puede
esperarse al final de cada byte de informacién; se
puede especificar 1 o 2 bits

Cuando haya terminado, oprima Escape hasta que se muestre el menu
de las Opciones y escoja Update. Quattro Pro almacenara cualquier cambio
como sus nuevos ajustes implicitos.
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IMPRESION DE UNA GRAFICA

Una vez que haya definido la impresora de gréficas conectada a su computa-
dora, la impresion de los gréficos es muy facil:

1

Primero vea las gréficas que quiere imprimir, ya sea oprimiendo la
tecla de las Graficas (F10) o escogiendo las opciones Name y Dis-
play en el meni de las Gréficas. Oprima cualquier tecla al terminar
de ver los gréficos en la pantalla.

Seleccione el menid de Imprimir y escoja la opcién Destino en el
submenu Graph Print (pulsaciones de teclas /[PGD). Quattro Pro le

* presenta tres opciones: puede imprimir el grafico en un archivo del

disco para luego imprimirlo mas tarde; puede imprimir la grafica en
una impresora de graficas o en la pantalla de la computadora para
ver como se vera en el papel.

3 Seleccione la opcion Créph Printer y luego Go.

i ~ Dependiendo de la complejidad de la grafica, quiza se vea precisado a es-

perar mientras ve la palabra WAIT (ESPERAR) visualizada en la esquina in-
ferior derecha de su pantalla. Quizds Quattro Pro tenga que crear antes algin
tipo de imprenta. (Si desea interrumpir el proceso de impresién, oprima Ctrl-

_ Break.) Cuando la grafica se haya impreso por completo, regresard al mena

de las Gréficas.

| Si usted inicié la memoria intermedia de impresién cuando comenzé con
Quattro Pro, no necesita que la impresora termine de imprimir. Si desea ini-
ciar la memoria intermedia de impresion, puede salir de Quattro Pro tempo-
ralmente, siguiendo estos pasos:

1
2

Abra el menu File y escoja Utilities.

En el submenii, seleccione DOS Shell. Quattro Pro le pedira que en-
tre una instruccion del DOS. Oprima Enter.

'En el indicador QPRO>, escriba BPS y oprima Enter. Vera aparecer

un mensaje en la pantalla que le indica que la memoria intermedia
de impresién de Borland esta cargada.

En el indicador QPRO >, escriba EXIT y oprima Enter. Volvera a
Quattro Pro.

La memoria intermedia de impresién crea una cola o fila de espera de los
trabajos que se van a imprimir. Para crear la cola o fila de espera, usted debe
decirle a Quattro Pro que fije la impresion a fondo. Dé este pasos:
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-1 Abra el mena de las Opciones.
2 Seleccione Hardware, y después Background.

3 En el submend, escoja Yes.

Ahora ya puede enviar una serie de trabajos de impresion de gréficos a la me-
moria intermedia de impresion y Quattro Pro los imprimira uno después de otro.

Si esta viendo la cola o fila de espera del Administrador de Impresién,
vuelva a la hoja de calculo en curso abriendo el meni Window, seleccionan-
do Pick y después escogiendo la hoja de célculo o el nombre del gréfico.

Para descargar la memoria intermedia de impresién de la memoria de la
computadora:

1 Abra el mena File y escoja Ulilities.

2 Seleccione DOS Shell. Quattro Pro le mostrara una ventana pidién-
dole una instruccién del DOS. Oprima Enter.

3 En el indicador @QPRO >, escriba BPS U y oprima Enter.

4 Escriba EXIT para volver a Quattro Pro.

Formato de una grafica

Al imprimir una gréfica, Quattro Pro automaticamente usa las dimensiones
que mejor se ajusten a una pagina de papel de 812" x 11" Para hacerlo, se-
leccione la opcidn de Imprimir gréficas en el mena de Imprimir. Desde el sub-
" menu, seleccione la opcidn Layout. Se le dardn las opciones que resumimos
mas abajo:

Left Edge Designa el nimero de pulgadas o centimetros des-
(Borde de el borde izquierdo del papel hasta la gréfica
lzquierdo) '

Top Edge Designa el nimero de pulgadas o centimetros des-
(Borde de el borde superior del papel hasta la grafica
Superior)

Height _ Designé la altura de la gréfica impresa

(Altura)

Width Designa el ancho de la gréfica impresa

(Ancho)
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Dimensions Selecciona las pulgadas o centimetros como uni-
(Dimensiones) dad de medida

Orientation Designa la gréfica que se va-a imprimir a lo ancho de
(Orientacién) la pagina (retrato) o a lo largo de la pagina (paisaje)
4:3 Aspecl Ajusta la gréfica que se va a imprimir en una rela-
(Aspecto 4:3) cién de aspecto de 4.3, cuatro unidades de ancho

por 3 unidades de alto. Si usted selecciona No, en- -
tonces puede ajustar las proporciones de la gréfica
como usted lo desee ‘

Reset Reajusta todas las opciones de impresién a sus
(Reajustar) ajustes implicitos

Updale Guarda los ajustes en curso como los nuevos ajus-
(Actualizar) tes implicitos. (Tenga cuidado: después de hacerlo,

Reset no volvera a cambiar los valores a los valores

implicitos suministrados originalmente con Quattro
Pro.)

Quit Cierra el menu
(Salir)

" La Figura 12.1 muestra como algunas de las opciones de la configura-
cién quedan afectadas por la orientacién de una gréafica. La mitad superior
muestra una grafica impresa en el modo de paisaje. La mitad inferior ensena
el mismo gréafico en el modo de retrato. Observe que las medidas del borde
superior en el grafico superior son diferentes a las medidas del borde superior
en el gréfico inferior. Lo mismo se aplica a las medidas del borde izquierdo,
de la altura y del ancho. iAseglrese de saber cdmo quiere orientar su grafica
en la pagina antes de fijar las dimensiones del espaciamiento de las paginas!

Después de cambiar los diversos ajustes de la configuracién, escoja Quit

. u oprima Escape, para regresar al submeni de Imprimir Gréficas; luego es-

criba G para Go. (Observe que si ha fijado la opcién Break Page en el sub-
menu Layout en No y estad imprimiendo con una impresora laser, quizds ten-
dra que escoger Select Printer en el menl de Imprimir y luego la opcién
Form Feed para sacar de la impresora la ‘gréfica ya impresa.

Impresién de una grdfica en un archivo

Esta es un propiedad muy conveniente que posiblemente usara con gran fre-
cuencia. La impresién de un gréfico mientras se estd trabajando con Quattro
Pro quizd no sea siempre la mejor (0 mas facil) forma de trabajar. Por una
parte, puede hacer perder tiempo, especialmente si el gréfico es muy compli-
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Figura 12.1: Qrientacion vertical y horizontal de una grdfica
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cado; por otra parte, usted no puede trabajar en otra cosa mientras Quattro
Pro esta imprimiendo, lo cual puede ser un contratiempo serio en su trabajo
cuando quiera imprimir varias graficas. Aun si tiene que imprimir un solo gra-
fico, quizds su computadora no esté conectada a la impresora, o la impresora
que usted comparte con otros usuarios quizas no se halle libre para que usted
la use. _

Para usar en forma mas efectiva su tiempo en tal situacion, usted deberia
imprimir antes su gréafica en un disco, de modo que pueda imprimirlo mas
tarde en la impresora. Par hacerlo, escriba /[PDF para escoger un archivo co-
mo destino de la impresién. Quattro Pro le pedird que le dé un nombre al ar-
chivo. Si entra un nombre sin una extensién, la gréfica se imprimira en un archi-
vo de la unidad y directorio en curso, dédndosele la extensién .PRN; sin
embargo, si le da una extension o cambia de directorio, Quattro Pro guardara
el archivo como usted lo haya especificado. Por ejemplo, si entra el nombre
completo del archivo como C:\WP\GRAPH1.BIN ello instruira a Quattro Pro
para que imprima un archivo nombrado GRAPH1.BIN en el directorio WP en
la unidad C.

Después de entrar el nombre del archivo, asegurese de fijar la opcién De-
fault Printer (pulsaciones de teclas /OHPD) en la impresora correcta, es decir,
el tipo de impresora en la que desea imprimir mas tarde su archivo.

Ahora que ya le ha dicho a Quattro Pro que imprima el grafico en un dis-
co, escoja Go desde el submenud Imprimir, Gréfica (pulsaciones de teclas
/PGQ). La computadora se comportara como si estuviera imprimiendo en
una impresora; en realidad, la salida es la misma ya sea que se esté impri-
miendo en un disco o en una impresora. Al imprimir en el disco, usted sim-
plemente estd capturando los datos de salida para enviarlos a la impresora

‘'mas tarde,

Impresion de la copia del disco en una impresora

Cuando por fin esté listo para imprimir el archivo del disco en una impresora,
debe usar la instruccién del DOS llamada COPY. Entre el DOS shell y, en el
indicador, escriba lo siguiente COPY FILENAME.EXT /B LPT1, en donde
FILENAME.EXT es el nombre del gréfico impreso en el disco, incluyendo la
extensién (probablemente .PRN). Si su impresora estad conectada a un puerto
que no sea LPT1, por ejemplo COM1 o PRN, especifique dicho puerto en la
instruccién de COPIAR.

Observe que la versién que se guardé de la gréfica ya no esté conectada
en forma alguna con Quattro Pro. Por ejemplo, no hay forma posible de traer
‘nuevamente esta version del grafico en el disco a Quattro Pro y actualizar
con nuevos datos. Por lo tanto, no trate de usar esta técnica como un medio
de guardar las gréficas para un uso futuro; tsela solamente para almacenar
las gréficas que usted quiere imprimir mas tarde.
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Como guardar una grafica en un archivo EPS, PIC o PCX

También puede usted almacenar su gréfica en otros tres formatos. El forma-
to EPS crea un archivo compatible con PostScript, que puede utilizarse para
importar las gréficas a algunos sistemas de procesamiento de palabras co-
mo, por ejemplo, PageMaker (Aldus Corp.), y Sprint (Borland international,
Inc.). El formato PIC crea un archivo que es compatible con Lotus 1-2-3, Lo-
tus Symphony y WordPerfect. El formato PCX crea un archivo que es compa-
tible con PC Paintbrush (Z-Soft Corp.), un programa de gréficas. El formato
Slide EPS crea un archivo que més tarde puede ponerse en diapositivas de 35
mm. Este formato es similar a EPS, excepto que traduce correctamente los
colores en la pantalla y garantiza las proporciones correctas para las diaposi-
tivas.

Para guardar una gréafica en un archivo empleando algunos de estos for-
matos, escoja las opciones Graph Print y Write Graph File (Escribir el Archivo
de Graficas) en el ment de Imprimir (pulsaciones de teclas /PGW). Luego eli-
ja el formato que usted necesite. Cuando lo haga, Quattro Pro le pedira un
nombre para el archivo. Asegurese de entrar un nombre sin una extension, ya
que Quattro Pro le anadira una. También puede especificar una nueva unidad
de disco y/o un directorio en frente del nombre del archivo. Por ejemplo, si
entra C:\123\GRAPH1 almacenara el archivo que quiere guardar en el direc-
torio 123 en la unidad C. Oprima Enler después de escribir el nombre del ar-
chivo, y volvera al subment Imprimir Gréfica.
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CONTENIDO

El establecimiento de una base
de datos

Clasificacién y busqueda en
una base de datos

Las funciones estadisticas de la
base de datos

Hasta ahora, usted ha aprendido mucho acerca de las grandes propiedades
. de Quattro Pro con respecto a las hojas de célculo, a los gréficos, y sus inter-

conexiones. Este capitulo trata de un poderoso tercer componente: la admi-
nistracién de la base de datos.

¢QUE ES UNA BASE DE DATOS?

Una base de datos es una coleccion organizada de la informacién. Aun sin la
ayuda de una computadora, usted trabaja con gran frecuencia con las bases
de datos. Por ejemplo, una base de datos no computarizada pudiera ser una
pila de recibos o de facturas; una libreta de cheques; una lista de los emplea-
dos, clientes o futuros clientes; un Rolodex; un directorio telefonico; un gabi-
nete de archivos; o aun una simple caja de zapatos llena de tarjetas indice.

En la administracién de la base de datos hay muchas tareas involucradas.
Necesitara agregar, actualizar, suprimir y reordenar la informacién, tal vez
quiera también localizar o extraer alguna informacién especifica; por ejem-
plo, cuéles son los clientes residentes en cierto estado que tienen atrasos en
los pagos de su facturas. Las capacidades de la base de datos de Quattro Pro
le permiten ejecutar todas estas tareas rapida y facilmente.

251
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ESTRUCTURACION DE UNA BASE DE DATOS

La mayoria de las bases de datos no computarizadas se compone de peque-
nos pedazos de papel, cada uno de ellos conteniendo la misma clase de in-
formacién. Por ejemplo, una tarjeta Rolodex pudiera contener el nombre de
una persona y su direccion, como en la Figura 13.1. La base de datos com-
putarizada tiene una estructura muy similar.

Figura 13.1: Ejemplo de una tageta Rolodex

Wiima Adams
123 A Street

San Diego, CA 92122-1101
q Q ) ( J

Establecimiento de los registros y campos

En una base de datos de Quattro Pro, la informacién contenida en la tarjeta
Rolodex se almacena como un registro (hilera) de informacién. Los renglo-
nes individuales en la tarjeta (el nombre, la direccién, la ciudad y demas) se
guardan en un campo (columna) de informacién. La Figura 13.2 nos mues-
tra cémo la informacién contenida en varias tarjetas Rolodex pudiera almace-
narse en una base de datos de Quattro Pro. Hay ocho registros en esta base
de datos y cada uno consiste de seis campos. La hilera 3 contiene los rétulos
de las columnas (nombres de los campos) que Quattro Pro considera como
parte de la base de datos.

Como Quattro Pro solo puede ejecutar clasificaciones y bisquedas en
campos especificos dentro de una base de datos, la manera en que usted se-
para la informacion en los campos individuales es de vital importancia. La re-
gla basica es dividir cada registro en tantos campos con significado como sea
posible. '

Observe que los nombres en la base de datos de ejemplo estan divididos
actualmente en dos campos, FName y LName. Por intuicién, quizas usted
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" Figura 13.2: Un ejemplo de una base de datos de Quattro Pro

ennlis Squad "A Players

LHane Rddress Clty State 2ip
Adans 2323 Science San Dlego (R
Baker 1489 Canino Hewark LA
Bosco 14 Flyer St Neu York MY
. Carlson 100 Month St Staten Is. NY
Ay Davis 123 Wondering Lane Cardiff cA

Earl 9887 Cadeaucus Rancho CA
Jones 6463 Fault St Boise 1p

Zabrisky 34 East St Del Har CA

quisiera guardar los nombres de las personas en un solo campo, llamado Na-
me, como mas abajo:

Nombre
Chuck Jones
Andy Zabrisky
Jane Baker
Joan Bosco
Wilma Adams
Carl Carlson
Janet Earl

Sin embargo, si tanto el apellido como el primer nc nbre se combinaran
en un solo campo, Quattro Pro no podria clasificar los nombres en orden al-
fabético por apellidos; un orden alfabético del campo Nombre, como mas
arriba, colocaria a Andy Zabrisky delante de Wilma Adams. Ello se debe a que
Quattro Pro no puede trabajar con la informacién comprendida dentro de un
campo. ‘

Observe también que la ciudad, estado y los cédiges postales también
estan almacenados en campos separados. Repetimos, es posible que se
sienta tentado a guardar esta informacién en un solo campo de direccién,
como mas abajo:

City, State Zip
San Diego, CA 92122-1101
Newark, NJ 10328-1010 |
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New York, NY 92001
State Is., NY 01010-2232
Cardiff, CA 91212
Rancho, CA 92067
Boise, ID 54321

Del Mar, CA 91212

Si combiné estos renglones dentro de un solo campo, Quattro Pro tam-
poco podréa ejecutar su labor para clasificar la base de datos en orden de ¢6-
digos postales para envios por correo en gran escala o para extraer todos los
registros para las personas que viven en el estado de Nueva York.

Normas para crear una base de datos

Al guardar la informacién en una base de datos de Quattro Pro, existen cier-
tas reglas bésicas que deben seguirse, como resumimos mas abajo:

¢ [a base de datos debe guardarse en un bloque de celdas regular, rec-
tangular y no puede contener ninguna columna ni hilera en blanco
(un registro dado quizas no contenga datos en todos los campos, pe-
ro por lo menos debe tener datos en uno de los registros)

e La primera hilera debe consistir de nombres de campos (que son co-
mo los encabezamientos en las hojas de célculo)

¢ Un nombre de un campo individual no puede tener més de 15 carac-
teres

¢ Los nombres de los campos no pueden tener ninguno de los opera-
dores +, -, *, /6 ™

e Evite incorporar espacios en blanco en los nombres de los campos.
Puede sustituir un caracter subrayado (ipero no un guién!) por un es-
pacio en blanco, use First_Name mas bien que First Name como
nombre de un campo

e (n campo no puede tener el mismo nombre que otro campo o blo-
que en la hoja de célculo

e Todos los datos dentro de un campo deben ser de la misma clase.
Por ejemplo, un campo de codigos postales no puede contener tanto
nimeros, como 92122, y rétulos como, por ejemplo, '92J ZZL o
'00112. Si algunos de estos cddigos postales necesitan almacenarse
como rétulos, entonces es necesario guardar todos los cédigos pos-
tales como rétulos (por ejemplo, ‘92122 mas bien que 92122).



2 S

Capitulo 13 @ Exploracidn de la base de datos 255

' No puede haber hileras en blanco o decorativas entre los nombres de
los campos y el primer registro (hilera) de datos (por ejemplo, usted
no puede subrayar entre los nombres de los campos y los registros)

e Un campo puede contener una férmula o una funcién que se refiera
.a otros campos en su propio registro. Por ejemplo, puede haber una
funcion que calcule un precio extendido basandose en la cantidad y
precio por unidad en el mismo registro en que se encuentra; sin em-
bargo, una funcién que calcule los valores basandose en una infor-
macién fuera de su propio registro lo més probable es que conduzca
a problemas cuando usted quiera clasificar la base de datos.

El ejemplo de la base de datos que se muestra en la Figura 13.2 sigue to-
das estas reglas, y es en realidad una base de datos vélida para Quattro Pro.

Observe que el tamario de la base de datos de Quattro Pro esté limitado
por el tamano de la memoria de su computadora. En teoria, la base de datos
de mayor tamano consiste de 256 campos y 8191 registros.

CREAC!ON DE UNA BASE DE DATOS DE MUESTRA

Vamos a desarrollar una muestra de una base de datos para usarla en los ejem-

plos y ejercicios de este capitulo; sin embargo, en lugar de entrar simples nombres
y direcciones, usted creara una que incluya algunos nimeros, de modo que
pueda experimentar con las técnicas para efectuar célculos en una base de da-
tos. Abra una nueva hoja de célculo limpia y continte leyendo.

Supongamos que usted es el dueno de una tienda de automéviles usa-
dos, y quiere preparar una base de datos que le permita ayudar a sus clientes
a encontrar los automdviles que se ajusten a sus necesidades. Necesita sér
capaz de encontrar rapidamente todos los automéviles de un tipo particular,
dentro de ciertos limites de precio o con un nimero especifico de puertas,
Asi que usted decide dividir la informacién sobre cada automavit en diferen-
tes campos, como sigue: ano, marca, modelo, nimero de puertas, precio de
venta, kilometraje, nimero del lote y fecha en que se vendié (dejando el cam-
po de la fecha de venta en blanco hasta que se venda).

La Figura 13.3 le muestra cdmo crear la estructura inicial de la base de
datos. Los nombres de los campos estan almacenados a lo largo de la hilera 3,
y se usé la instruccién Column Width para fijar un ancho razonable para cada
campo. El titulo principal sobre los nombres de los campos es solo un titulo
descriptivo, no es en realidad una parte de la base de datos. Entre el titulo y
los nombres de los campos para nuestra hoja de célculo de muestra y ajuste
el ancho de las columnas como sigue:
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Figura 13.3: Estructura de la base de datos de muestra para la informacion sobre los
automdviles usados

B C ) [
CRR INVENTORY NOUEMBER 1, 1933

Hake Nodel Doors Price Miles LotKo DateSold N

LUSEDCAR. WQ1  Et]

Columna Ancho (Espacios)
A 5
B 11
C 9
o} 6
E 8
F 6
G 7.
H 10

Entrada de los registros en una base de datos

Usted entra la informacidn en los registros de una base de datos de la misma
forma que escribe los datos en las celdas de una hoja de célculo, colocando

el selector de celdas, escribiendo su entrada y oprimiendo Enter. Solo asegt-

rese de usar la clase de datos correctos en cada campo. Por ejemplo, entre
todas las fechas ya sea con Ctrl-D o con !a funcién @DATE.

La Figura 13.4 ensena la base de datos de los automéviles usados con algu-
nos registros de ejemplo. (Las fechas en la columna mas a la derecha se entra-
ron con la instruccién Ctrl-D.) Entre los registros que muestra la figura.
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* Figura 13.4: Muestia de la base de datos con registros de ejemplo

Style Graph Print Datadase Tools Opticns Uindou
CAR INUENTORY WOVEHMBER 1, 1993
Make Hodel Deors °  Price Mlles LotNo
Honda Civie 883@ 5 3923
Nissan RX? 8956 2766
Chrysler Voyager 168588 1842
Chewy Caprl 59388 9629
Chevy Sprint 8996 2918
Chrysler Neuport see 2587
Ford Taurus 11 2423
85 Honda RAccord 95880 1779
78 Chrysler Onni 2288 9114
84 Ford Horizlion 7388 3442
84 Ford Naverich 6568 5541 18-18-393 g
83 Miszan Stanza jBea 6882
87 Chevy Corvalr 2869 1842
84 Chewy Corvetts 1788@ 9727

69 Chrysler Barracuda 1795 4682
83 Ford XLT Truck 3388 5384
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CLASIFICACION DE LA BASE DE DATOS

Tipicamente, usted entra la informacién en una base de datos segin obtiene
la informacidn; pero, eventualmente serd necesario clasificar la informacion
dentro de un orden mas Gtil, por ejemplo, en orden alfabético por nombres,
por codigos postales para el envio de grandes cantidades de cartas, por los
nameros de las piezas o quizas por el fabricante. Para clasificar una base de
datos, usted daria los siguientes pasos (mas tarde le daremaos un ejemplo.)

1

Escriba /DS para selecmonar la opcién Sort en el men( de la Base
de Datos.

Escoja Block y espéciﬁque el bloque que contiene todos los campos
y registros, excluyendo los nombres de los campos; es decir, solo
los datos. (Aseglrese de incluir lodos los campos.)

Seleccione Ist Key y especifique la columna sobre la cual desea ba-
sar el orden de la clasificacién, moviendo el selector de celdas hasta
dicha columna y oprimiendo Enter.

Cuando se le indique, elija Ascending (Ascendente) (de menor a ma-
yor) o Descending (Descendente) (de mayor a menor) como orden de
clasificacién. Con los campos de los rétulos, el orden ascendente es de
laAalaZ yel orden descendente es de la Z a la A. Con las fechas y
horas, el orden ascendente es de la mas antigua a la mas reciente y el
orden descendente es de la mas reciente a la mas antigua.
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5> Si quiere que la clasificacion se base en mas-de un campo (que ex-
“plicaremos mas tarde), seleccione 2nd Key y especifique la columna
para el orden de clasificacion secundario. Puede repetir este proce-
so hasta un maximo de cinco campos.

6 Seleccione Go después de especificar todos los campos para la cla-
sificacion.

Los registros se clasificaran inmediatamente y el menu desaparecera de
la pantalla.

Ahora clasifique los registros en su base de datos de muestra en orden as-
cendente por los precios. He aqui los pasos:

1 Escriba /DS para escoger el meni Database y la opcidén Sort.

2 Seleccione Block y especifique el bloque de campos y registros,
A4..H19. (Puede usar el método del sefialamiento o simplemente
escribir las coordenadas y oprimir Enter.)

3 Seleccione Ist Key mueve el selector de celdas a cualquier celda en
el campo de los Precios (digamos, la celda E4), y oprima ENTER.

4 En la ventana que aparecera entre A para Ascendente.
5 Seleccione Go para ejecutar la clasificacion.

Inmediatamente, todos los registros se clasifican de acuerdo con el pre-
cio de los automdviles de uso, listando el vehiculo més barato en primer lugar
y el mas caro en ultimo lugar. Este orden facilita encontrar los vehiculos den-
tro del limite del precio que un cliente esta dispuesto a pagar. La Figura 13.5
muestra la base de datos después de ejecutar esta clasificacion.

Podra observar que, aunque la posicion de los registros ha cambiado,
Quattro Pro aun formated las entradas en la columna DateSold (Fecha de
Venta) como fechas; es decir, conservé sus especificaciones de formato des-
pués de la clasificacion. _

Observe que nunca deben incluirse los nombres de los campos (hilera 3
en este ejemplo) al especificar un bloque para la clasificacién, y siempre de-
ben especificarse todos los campos en la base de datos. Si no se especifican
todos los campos en una clasificacién hara que los registros caigan fuera de
alineacién, haciendo inservible la base de datos; sin embargo, si se ha activa-
do la opcién {Undo en el menu de las Opciones antes de hacerse la clasificacién,
al oprimirse Alt-F5 se lograrad que la base de datos vuelva a como estaba an-
tes de hacerse la clasificacion. (Sin embargo, para estar seguro, siempre
guarde la base de datos antes de ejecutar una clasificacién, de modo que
pueda recuperarla en la pantalla en caso de cometer un error.)
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Figura 13.5: La base de datos de los automdvuiles de uso clasificada de acuerdo al
" campo de los Precios

Graph Print Database Tools Oplions Uindouw

CAR INVENTORY MOVEMBER 1, 13593

Make Model Doors Price nliles LotNo DateSold
74 Chrysler Neuport see 158 2587
63 Chrysler Barracuda 1795 181 4602
87 Chewy Corvair 2888 7 1847
78 Chrysler Omn! 2288 71 9114
83 Ford XLT Truck 3300 88 5384
83 Nissan Stanza 386 b6 68082
87 Chevy - Capri 5988 22 9629
B84 Ford Maverick 6588 58 5541 18-18-593
B4 Ford Horizion 73e8 41 3442
87 Ford Taurus Bgea k-1 2423
87 Honda Cluig 8899 5% 3923
81 Nissan RX? 8366 84 2766 81-18-93
86 Chewy Sprint 8936 22 2918
85 Honda ficcord 9588 43 1779
85 Chryzler Voyager 18588 64 1842
84 Chewy Carvatte 17000 a3 9727
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Clasificacién dentro de una clasificacién

En algunos casos, la clasificacion dentro de un solo campo no es suficiente.
Por ejempilo, si tiene una base de datos con 5000 nombres y los clasifica so-
lamente por el apellido, entonces todos los apellidos muy comunes, Pérez,
Gonzélez, etc., estaran juntos en un grupo muy grande, como puede suponer
pero no estarian en orden segun los nombres propios. Imaginese si el direc-
torio telefénico de una gran ciudad clasificara de esta forma los suscriptores
y usted estuviera buscando a José Pérez. Tendria que leer todas las entradas
bajo el apellido Pérez hasta llegar a José Pérez.

Para hacer que Quattro Pro ejecute una clasificacién dentro de otra clasi-
ficacion, se usan las claves de clasificacion mdltiples. La primera clave que se
define es el ordenamiento de clasificacion primario, que especifica el orden
principal para los registros. Luego se define una segunda clave para especifi-
car el orden secundario, o clasificacion interna. Por ejemplo, si clasifica su
base de datos por los apellidos como la primera clave y los nombres como la
segunda clave, los nombres se clasificaran en orden alfabético por los apelli-
dos, y luego en orden alfabético por el nombre propio dentro de una lista de
nombres con iguales apellidos, como mas abajo:

Smidle  Zachary
Smith  Albert

Smith Mille
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Smith  Wilma
Smyth Joan

{Usted puede especificar hasta cinco claves de clasificacién, cada una ¢ -
ellas ordenada dentro del orden especificado por la clave anterior. Por ejem-
plo, si se clasifica una base de datos de registros de facturas con la fecha co-
mo primera clave, el nimero del cliente como segunda clave y la cantidad de
la factura como tercera clave, la base de datos se clasificaria globalmente por
fechas; dentro de cada fecha idéntica, se clasificaria de acuerdo con el nime-
ro del cliente y dentro de cada fecha y nimero del cliente idénticos, se clasi-
ficaria por la cantidad de la factura.

Clasifique la base de datos de los automdviles usados utilizando tres cla-
ves: el nimero de puertas, la marca y el modelo.

1 Escriba /DS, seleccione Bloque, especifique todos los campos y re-
gistros de la base de datos (A4..H19) y oprima Enter. (Quattro Pro
recuerda la clasificacion anterior, de modo que no tendra que hacer
una entrada.)

2 Seleccione Ist Key, especifique el campo Doors (Puertas) (celda
" D4), y iluego escoja el orden Ascendente.

3 Seleccione 2nd Key, especifique el campo Make (Marca) (celda B4),
y elija el orden Ascendente.

4 Seleccione 3rd Key, especifique Model (Modelo) como campo (cel-
da C4), y escoja el orden Ascendente.

5 Seleccione Go para clasificar la base de datos.

La Figura 13.6 ensena la base de datos después de ser clasificada. Los re-

_ gistros se clasifican primero por el ndmero de las puertas, de dos a cinco.

Dentro de cada grupo de automéviles con el mismo ndmero de puertas, los
registros se clasifican alfabéticamente por marca (por ejemplo, Chevy,
Chrysler, Ford, Honda, Nissan). Los registros para los automéviles de la misma
marca con el mismo ndmero de puertas se clasifican alfabéticamente segin
el modelo (por ejemplo, Ford Horizon viene primero que el Ford Maverick,
entre los automdviles de cinco puertas).

Cada campo se clasificé en orden ascendente, pero se puede combinar
el orden ascendente y el descendente en cualquier clasificacién. Por ejemplo,
clasificando una base de datos de facturas en orden ascendente por fechas y
en orden descendente por cantidades, produciria un archivo de los registros
listados por fechas de la mas antigua a la mas reciente; dentro de cada fecha
idéntica, los registros se listarian de la mayor a ia menor cantidad.



.Figura 13.6: La base de datos de los automdviles usados clasificada por las puertas,
marcas Yy modelos
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CAR IMVENTORY NOVEMBER 1, 1993

Hake Model Doars Price Hiles LotNe DateScld

87 Chewy Corvalr 2888 7?. 1842
84 Chevy Corvette 17eea 33 9727
69 Chrysler Barracuda 1795 161 4682
83 Ford XLT Truck 3388 a0 5384

8838 55 3923 -
8366 84 2766 BL-19-33 @
16588 64 1842

5%g8 22 9629

B899 22 2918

58e 158 2507
8884 35 2423
9588 43 1779

2280 71 9114

7360 41 3442

6588 55 5541

3888 66 65882

87 Honda Clvic

81 Nissan RX7

85 Chrysler Uoyager
87 Chewy Capri

86 Cheuy Sprint
74 Chrysler Mauport
87 Ford Taurus
85 Honda Accord
78 Chrysler Omni

84 Ford Horizlon
94 Ford Haverick
83 Mizsan Stanza
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Observe que si se clasifica una base de datos que tiene un campo conte-
niendo una funcién o férmula que hace referencia a valores fuera de su pro-
pio registro, la clasificacion sera un verdadero desastre; sin embargo, un
campo en una base de datos puede referirse a un valor sin clasificar fuera de
la base de datos, siempre y cuando la referencia sea absoluta. Por ejemplo, si
el bloque de clasificacién es A5..Z109 y en la celda Al se encuentra almace-
nada una cifra de porcentaje, la férmula que se refiere a $A$1 aun lo hara
después de haberse clasificado el bloque.

Como el orden de clasificacion no pertenecerd a ninglin registro entrado
después de haberse clasificado la base de datos, es preciso clasificar de nue-
vo toda la base de datos para reordenar los nuevos registros. (Aseglrese de
incluir los registros nuevos en el bloque que se va a clasificar.)

BUSQUEDA DE DATOS ESPECIFICOS EN UNA BASE DE
DATOS

La clasificacion de una base de datos puede situar los registros en un orden
atil, pero no hard necesariamente que facilite la bisqueda de un articulo de
informacién, por ejemplo, la direcciéon de una persona; como tampoco ayu-
darlo a extraer todos los registros que cumplan con ciertos criterios como,
por ejemplo, las cuentas a cobrar que llevan mas de 90 dias de vencidas. Pa-
.ra ejecutar esta clase de tareas, es necesario que usted use las propiedades
de busqueda o interrogacién que le ofrece Guattro Pro.
Para llevar a cabo una interrogacion de la base de datos, es necesario an-
te todo tener acceso al submen( Query (Interrogacion) dentro del menu Da-

_ Capitulo 13__e_Exploracién.de.la.base.de-datos— 261——
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labase. Para ello, escriba /[DQ. Se le presentardn varias opciones, que resu-

mimos mas abajo:

Block
(Bloque}

Criteria Table
(Tabla de
Criterios)

Output Block
(Bloque de Salida)

Assign Names
(Asignar
Nombres)

Locale
(Localizar)

Extract
(Extraer)

Unique
(Unicos)

Delete
(Suprimir)

Reset
(Reajustar)

Quit
(Salir)

Especifica toda la base de datos, incluyendo todos
los nombres de los campos, antes de interrogar la
base de datos

Especifica un bloque de celdas en la hoja de datos
que contiene criterios de interrogacién

Determina dénde guardar los registros sacados en
la base de datos

Le permite usar un nombre de campo, mas que
una direccion de celda, al entrar una férmula de in-
terrogacion

Localiza el primer registro en la base de datos que
se asemeja a los criterios de interrogacién especifi-
cados :

Extrae todos los registros que cumplen con los cri-
terios de interrogacién y los sitla en otra parte de la
base de datos

- Extrae solamente los valores Gnicos que se aseme-

jan a los criterios de interrogacién, es decir, no ex-
trae registros duplicados

Suprime todos los registros en una base de datos
que se asemejan al criterio de interrogacién especi-
ficado

Deshace todos los ajustes previos de criterios de in-
terrogacion

Deja el submenl Query y regresa al modo de dis-
ponibilidad de la hoja de célculo

Definicién de un bloque de interrogacién

Antes de ejecutar una interrogacion de la base de datos, es necesario selec-
cionar la opcién Block en el submend Query y especificar toda la base de da-
tos como bloque de interrogacién. Esta vez, el bloque que especifique debe

bl
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incluir los nombres de los campos en Ia-parte superior de la base de datos.
Puede usar el método de sefalamiento para especificar el bloque donde se va
a buscar o, sencillamente, entrar las coordenadas de las celdas del bloque
(por ejemplo, A3..H19). Oprima Enter después de definir el bloque para re-
gresar al submeni Query.

Cada vez que anada nuevos registros a la base de datos, asegirese de ele-
gir la opcion Block en el submeni Query para volver a definir el bloque, de mo-
do que se incluyan estos nuevos registros.

Asignacién de nombres de campos

Antes de entrar e} criterio de interrogacién, usted debe seleccionar la opcidn
Assign Names, de manera que pueda usar los nombres de los campos en su
férmula de interrogacién. Ello hace que luego sea mas fécil entender la for-
" mula. Por ejemplo, para buscar todos los Fords en la base de datos de los au-
toméviles usados sin asignar antes los nombres de los campos, seria necesa-
rio que entrara una férmula como + B4 = Ford (en donde B4 se refiere a la
primera celda bajo el nombre del campo Make; sin embargo, si le da a este
campo el nombre Make, podrd entrar la férmula como + Make = Ford.

Al elegir Assign Names, en realidad usted no tiene que hacer una asigna-
cidn; ni vera ningln indicador en la pantalla. Quattro Pro supone que la pri-
mera hilera del bloque de interrogacion contiene nombres de campos y asig-
na automaticamente estos nombres a los campos; pero tenga cuidado:
pueden surgir problemas si algiin nombre contiene mas de una palabra o tie-
ne mas de 15 caracteres de largo.

Si agrega nuevos campos a la estructura de una base de datos o cambia
cualquier nombre de los campos, debe recordar seleccionar la opcién Assign
Names otra vez para volverle a asignar nombres a los campos.

Ajuste de una tabla de criterios de la base de datos

Una tabla de criterio consta de los nombres de los campos en la hilera supe-
rior y de los valores que se van a buscar en la hilera o hileras que estan debajo.
Los nombres de los campos en la tabla deben corresponder exactamente a
los nombres de los campos en la base de datos. (Puede usar la opcién Copy
en el mena £dit para copiar en la tabla de criterios los nombres de los cam-
pos que estan encima de la base de datos.)

Después de ajustar su tabla de criterios con los nombres de los campos valo-
res a buscar y/o las férmulas de interrogacién, elija la opcidn Crileria Table en el
submen( Query. Quattro Pro le mostrara este indicador

Block containing table of search criteria:

Use el método de senalamiento para destacar los nombres de campos apro-
piados, los vatores de bisqueda y las formulas, y luego oprima Enter. Para
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ejecutar actualmente la bisqueda, escoja Locale, Extract o Unique en el
submeni Query, como explicaremos mas tarde en este mismo capitulo.
(Desde luego, antes de seleccionar las opciones Extract o Unique debe esco-
ger Oulput Block para decirle a Quattro Pro dénde colocar los datos encon-
trados con la busqueda.) _

Si desea aislar los registros que cumplen un criterio especifico, coloque el
valor que se va a buscar directamente debajo del nombre del campo apropia-
do. Por ejemplo, la Figura 13.7 muestra una tabla de criterios que buscara los
registros en que la palabra Ford aparece en el campo nombrado Make.

Figura 13.7: Tabla de criterios para buscar los Fords en la base de datos de
automduviles usados

File Edit Style Graph Print Database Tools Options Uindoeu

Cheuy Corvette
Chrysler Barracuda
Ford XLT Truck
Honda Civic
Niszsan RX7
‘Chrysler Voyager
Chavy Capri
Chevy Sprint
Chrysler Heuport
Ford Taurus
Honda Accord
Chrysler Onmni

Ford Horizion
Ford Maverick
Hizsan Stanza

TABLE CAZ22..H23>
Make Hodel Doors Price
Ford

Si desea buscar los registros menores o mayores de un valor determina-
do, debe entrar una férmula que comience con un signo de mas (+), seguido
del nombre de un campo, un operador l6gico y un valor de comparacién. Por
ejemplo, la Figura 13.8 muestra una tabla de criterios destacada ajustada para
aislar los registros de los automéviles cuyos precios son de $5,000 o menos.

Observe que puede usar solamente los nombres de campos en estas for-
mulas si ha seleccionado antes la opcidén Assign Names en el submeni
Query. Cuando usted entra una férmula semejante, la celda mostrara 1 6 0,
para una condicién de verdadero o falso en el primer registro. Para ver la fér-
mula actual en su lugar (como en la Figura 13.8), formatee la celda o celdas
pulsando /SNT. )



Figura 13.8: Tabla de criterios ajustada para aislar los automduiles que cuestan
55,000 6 menos
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E23: C7> [U13] +PRICE<=5868

Chewy Corvette F4 17088 EE] 9727
69 Chrysler Barracuda F 1795 181 4682
83 Ford XLT Truck 2 3308 88 5384
87 Honda Civic 2 B899 55 3323
81 Nissan RX? 2 8966 84 2766
85 Chrysler Voyager 3 18588 b4 1842
87 Chevy Capri 4 5988 22 9623
86 Chewy  Sprint 4 8996 22 2918
74 Chryslier Newport q 130 158 2587
B? Ford Taurus 9 gaes E -] 2423
85 Handa Rccord 4 9588 43 1779
78 Chrysier Omni S 2289 1 9114
B4 Ford Horizion 5 7308 41 3442
84 Ford Maverick 5 65088 55 5541
83 Nissan Stanza ' S 3808 17 &882

CRITERIA TABLE (AZ2..H23)
Ear Make Hodel Doars Prica Miles LotKo
+PRICEC=58080

LOCALIZACION Y CAMBIO DE LOS REGISTROS

No importa si usted usa una tabla de criterios o entra una férmula para especifi-
car sus criterios de busqueda, la opcién Locate en el submenil Query le permitird
senalar con precision y editar los registros que cumplen con dichos criterios.

Al seleccionar la opcion Locale, el selector de celdas destaca el primer re-
gistro en la base de datos que se asemeja a su criterio de bisqueda. Por
ejemplo, la Figura 13.9 muestra el resultado de seleccionar Locate después
de especificar el bloque A22..H23 para buscar en la tabla de criterios. El se-
lector de celdas esta en el primer registro (y Unico, en este ejemplo) que in-
cluye el lote nimero 9114.

Si cambia algunos datos en la base de datos o informacién en la tabla de cri-
terios sin agregar ni suprimir hileras en ninguna de las dos, podra repetir rapida-
mente su interrogacion de la base de datos oprimiendo la tecla Query (F7).

Estando destacado todo el registro durante la operacidn de Localizar, se

" pueden usar algunas de las teclas listadas mas abajo para trabajar con la ba-

se de datos (por ejemplo, escribir nuevos valores en una celda en particular):

! Destaca el registro siguiente en la base de datos
que se asemeja al criterio de bisqueda (si ninguno
de los registros debajo se asemeja al criterio de
busqueda, en su lugar Quattro Pro emitira una se-
nal sonora)

|
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Figura 13.9: Resultado de seleccionar Locate (Localizar) después de ajustar una tabla
de criterios

File Edit Style Graph Print

A6 78

BRI S - G ..
i ’ 84 Chawy Corvetin 9727
. €9 Chrysler Barracuda ' 4682
! I 83 Ford XLT Truck 5384
87 Honda Cluic 3323
81 HWiszan  RX? 2766
85 Chrysler Voyager 1842
87 Chawy Capri 9629
86 Cheuy Sprint 2918
74 Chrysler Neuport 2587
87 Ford Taurus 2423
85 Honds Accord ) 1779
i 78 Chrs i Oend 5358010 3 U350 2208 3 8l
84 Ford Horizieon 3442
84 Ford Raverick 5541
83 Kissan Stanza 6892

| 2 Doors Miles  Loths
1 .. 9114

USEDCAR. w01 (1)

t Destaca el registro anterior en la base de datos que
se asemeja al criterio de busqueda {si ninguno de
los registros de encima se asemeja al criterio de bis-
queda, en su lugar Quattro Pro emitira una senal
sonora)

- Mueve el selector de celdas en video inverso un
campo a la derecha del registro en curso

- Mueve el selector de celdas un campo a la izquierda
del registro en curso

Home | Mueve el selector de celdas al primer registro en la
base de datos (sin importar si se asemeja o no al
criterio de busqueda)

End Mueve el selector de celdas al dltimo registro en la
base de datos (sin importar si se asemeja o no al
criterio de blsqueda)

F2 Permite editar la celda actualmente seleccionada
(oprima Entler cuando haya terminado de editar)
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‘Escape Deja la operacién de Localizar y lo hace volver al
’ submen( Query - o lo lleva de nuevo al modo de
disponibilidad de la base de datos si usted hizo una

busqueda con Query (F7)

EXTRACCION DE LOS REGISTROS DIE LA BASE DE DATOS

También se pueden usar las férmulas y tablas de criterios para extraer {0 “sa-
car”’) una copia de los registros de la base de datos que cumplan con ciertos
criterios de bisqueda. Los registros extraidos se guardarén en un bloque de
salida en otra parte de la base de datos, que puede contener todos o a!gunos
de los campos de la base de datos original.

Por ejemplo, supongamos que usted desea sacar de la base de datos del
ejemplo una copia de todos los registros que tienen Ford en el campo de la
Marca. Para ello, siga estos pasos:

1 Cree la tabla de criterios en el bloque A22..H23, como se muestra
en la Figura 13.10.

2 Cree un bloque de salida que consista de los nombres de los cam-
pos de la base de datos y que tenga suficientes hileras en blanco de-

bajo de la hilera de los nombres de los campos para los registros ex- |

traidos. (Para estar seguro, simplemente ponga los nombres de los
campos para el bloque de salida debajo de todo lo demas en la hoja
de célculo.)

Figura 13.10: Tabla de criterios y blogue de salida en la hoja de cdlculo

File Edit

Style Graph Print Qatabase Tools Uplions Uindou

85 Honda pocord 4
78 Chrysler Omni ] 2208 n 9114
84 Ford Horizion -3 7308 41 3442
84 Ford Haverich S 6588 55 5541
83 Miszan Stanza S 3888 &6 6802
RITERIA TABLE (A2Z..HZI)
'ear Hake Model- Doors Price Hiles LotNo
9114
DUTPUT BLOCK CAZ7..H4D)
war Make Nodel Doors Prica Mles LotMo

CHEETZ. UQY 13}
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3 - Después de entrar los nombres de los campos para el bloque de sa-
lida, elija la opcién Quiput Block en el submeni de Interrogacién.
Destaque solamente los nombres de los campos en el bloque de sa-
lida, en la Figura 13.10 dicho bloque es A27..H37.

4 Después de asignar la tabla de criterios y el bloque de salida, selec-
cione Extract en el submenu de Interrogacion.

Las copias de los registros que cumplan los criterios de basqueda se co-
piardn en el bloque de salida, como se muestra en la Figura 13.11.

Figura 13.11: Las copias de los registios extraidos en el bloque de salida

File Edit

Chrysler Mewport
Fard Taurus
Honda Accard
Chrysler Onni
Ford Horizlion
Ford Maverick
Nissan Stanza

TABLE (A2Z..HZ3)
Hake Hodel Doors
FORD

OUTPUT BLOCK (A27..A48>
Hake Hodel Doors

83 Ford XLT Truck

87 Ford
84 Ford
B84 Ford

Taurus
Horlzion
Haverick

Extraccion de valores tinicos

En una base de datos de gran tamano, quizd se desee extraer ciertas entradas
en una base de datos sin que las mismas se repitan si se presentan mas de una
vez. Por ejemplo, supongamos que quiera ver una lista de todas las marcas de
automoviles en la base de datos de los automdviles usados. Siga estos pasos:

1 Ajuste una férmula de criterios que no excluya ningdn registro en un
campo dado. La forma mas sencilla para logrario es destacar el
nombre de un campo y la celda en blanco debajo del mismo al de-
finirse el bloque de criterio.

2 -Cree un bloque de salida que consista solamente del nombre del
campo que le interesa; es decir, el campo Make. La Figura 13.12
muestra lo que usted desea: B27 es el bloque de salida y B22..B23
es el bloque de criterio.
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- Figura 13.12: £l bloque de salida lruncado

Tools Opticns MWindou

78 Chrysier Onn

84 Ford Horlzlon
B84 Ford Haverick
83 Missan Stanza

RITERIR TARBLE (B22..B2J)
Rake

OUTPUT BLOCK <B2?7..BZ7>
Hake -

3 Seleccione la opcién Unique en el submen( de Interrogacion.

Vera aparecer en el bloque de salida una lista de los valores tnicos en el
campo Make como muestra la Figura 13.13.

Figura 13.13: La salida unica

File Edit Style Graph Print Petabase Toels Options Ulndouw

Chrysler Onni
Ford Horizion
Ford Maverlick
Hizsan Stanza

TABLE (B22..B23)
Hake

OUTPUT BLOCK <BZ27..B2"
Hake
Chevy
Chrysler
Ford
Honda
Mizsan
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SUPRESION DE LOS REGISTROS EN UNA BASE DE DATOS

Usted puede usar las opciones usuales de Delele y Rows en el meni de Edi-
tar para suprimir cualquier registro simple en una base de datos; pero tam-
bién puede usar la opcidn Delete en el subment de Interrogacién para borrar
todos los registros que se asemejan a un criterio de bisqueda especifico. Pa-
ra estar seguro, siempre guarde su hoja de célculo antes de suprimir cual-
quier dato, de esta forma podré siempre recuperarla si comete algin error.
También puede usar la opcién Undo (Alt-F5), siempre y cuando la haya ac-
tivado de antemano.

No olvide que la opcién Delete en el menu de Editar suprime toda la hi-
lera en una hoja de calculo, hasta su mismo final en la columna V. La ins-
truccion Delete en el submend de Interrogacion de la base de datos, sin em-
bargo, no tiene efecto alguno sobre las celdas fuera del bloque de la base de
datos.

La técnica para usar Delele es basicamente la misma que la utilizada para
Locale: usted invoca el submeni de Interrogacién, especifica todo el bloque
de la base de datos, especifica una férmula de interrogacién o tabla de crite-
rios, y luego selecciona Delete. Por ejemplo, la Figura 13.14 muestra los re-
sultados de una operacién de suprimir; como la tabla de criterios especificé
" los registros con valores iguales a los Chevys, se suprimieron todos los auto-
méviles que son de la marca Chevy.

Figura 13.14: Resultados de la base de dalos de una operacién de (por) Suprimir

File Edit Siyle Graph Priot Database Tooly UOptiosas MHindouw
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RITERIA TABLE (B22..E23)
Make
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- FUNCIONES ESTADISTICAS DE LA BASE DE DATOS

. Las funciones estadisticas de la base de datos de Quattro Pro le permiten eje-

cutar operaciones estadisticas basicas en las bases de datos, incluyendo su-
mas y promedios. A diferencia de las funciones regulares estadisticas de
Quattro Pro, estas funciones le permiten ejecutar las operaciones solamente
con los registros de la base de datos que cumplan con ciertos criterios de
blasqueda como, por ejemplo, el precio promedio de venta de los Fords en el
lote, el niimero de autornéviles por fabricante en el lote y asi sucesivamente.

Todas las funciones estadisticas de la base de datos usan la sintaxis basi-
ca @DX(block,column,criteria), en donde block es todo el bloque de la base
de datos, column es la posicion de la columna en el campo de la base de da-
tos en la cual se ejecutan los calculos (comenzando con cero como la colum-
na mas a la izquierda), y crileria es un bloque en la tabla de criterics. Por
ejemplo, la funcion @DAVG(A3..H17,4,B22..B23) calcula el precio promedio
de los Fords en la base de datos de automéviles usados.

Las funciones estadisticas de la base de datos se sumarizan mas abajo:

@DAVQ (block, Hace un promedio de las entradas en un campo
column,criteria) numérico, incluyendo solamente los registros que
cumplen los criterios de bisqueda especificados

@DCOUNT(block, Cuenta cuantos registros en la base de datos cum-

column, criteria) plen con los criterios de blisqueda especificados

@DMAX(block, - Calcula el mayor valor (o la Gltima fecha u hora) en

column,criteria) un campo numeérico, incluyendo solamente los re-
gistros que se asemejen a los criterios de bisqueda
especificados

@DMIN(block, Calcula el menor valor (o la primera fecha u hora)

column criteria) en un campo numérico, incluyendo solamente los

registros que se asemejen a los criterios de basque-
da especificados

@DSTD(block, Calcula la desviacién estandar de un campo numé-
column,criteria) rico, incluyendo solamente los registros que cum-
plan con los criterios de basqueda especificados

@DSUM(block, Suma las entradas en un campo numérico, inclu-
column,criteria) yendo solamente los registros que cumplan con los
criterios de bisqueda especificados
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@DVAR(block, Calcula la variacién de un campo numérico, inclu-
column,crileria) yendo solamente los registros que cumplan con los
criterios de blasqueda especificados

La Figura 13.15 muestra la base de datos de los automéviles usados,
ajustada con una tabla de criterios en el bloque B22..B23 que limita los cél-
culos a los Fords en el lote de automdéviles. Las funciones estadisticas de la
base de datos calculan todas las estadisticas en los precios de dichos auto-
médviles, incluyendo una cuenta del nimero de Fords en el lote. Observe que
cada férmula especifica toda el bloque de la base de datos (A3..H17), el cam-
po de los Precios (columna 4), y la tabla de criterios (B22..B23). Si se cambia el
rétulo en la celda B23 de Ford a Cheuvy volveria a calcular instantdneamente
todas las férmulas para mostrar las estadisticas de los precios para los Chevys
en el lote.

Mientras mas se familiarice con la forma de trabajar de Quattro Pro, mas
se dai & cuenta de que éste brinda un medio excelente para registrar y mani-
pular la informacién, analizar los datos y discernir las tendencias.

Figura 13.15: Funciones estadisticas de la base de datos en la base de dalos de los
automdviles usados :
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1 4 Adaptacion de Quattro Pro al usuario

CONTENIDO

La modificacién de los colores
de la pantalla

Cémo cambiar la visualizacién
de las monedas y de los
numeros

La modificacién de los
formatos implicitos

El cambio del directorio de
trabajo

La adaptacién al usuario de los
caminos abreviados

Este capitulo le permitird modificar Quattro Pro para adaptarlo a sus necesi-
dades y gustos individuales. Por ejemplo, quizéds usted necesita (o prefiere)
que las fechas se muestren en un formato que no sea el americano - 24/3/92
mas bien que 3/24/92, para la fecha: 24 de marzo de 1992. A lo mejor tam-
bien le gustaria cambiar el esquema de los colores en su monitor a otro en el
que parece que los colores estdan mejor coordinados. Cualquiera que fuera la
razén, no es necesario que se sienta atado a los diferentes estilos implicitos
que vienen con la programatica. La adaptacion de Quattro Pro al usuario es
sorprendentemente facil -y ihasta divertida!

CAMBIO DE LOS COLORES DE LA PANTALLA

Al instalar Quattro Pro, éste verifica automaticamente la clase de monitor y
unidad de tarjeta que usted estd usando. En un monitor en colores, Quattro
Pro visualiza la hoja de célculo en los colores que realcen su legibilidad. En un
menitor en blanco y negro con un adaptador de gréficos en colores, dichos
colores aparecen en diferentes tonalidades de gris. Si posee uno de dichos mo-
nitores, la opcién (Colores) en el menud de las Opciones (pulsaciones de te-
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clas /OC) le permitira cambiar los colores o tonalidades del gris; sin embar-
go, en un monitor monocromatico, la seleccidn de los Colores le permite es-
pecificar algunas cualidades especiales de la pantalla [el tipo de caracteres, el
subrayado, el video invertido y el vacio (contenido invisible)] para partes indi-
viduales de la pantalla. Al seleccionar esta opcién de los Colores en el ment
de las Opciones, aparecera un submeni con las siguientes opciones:

Menu Modifica los colores en las diferentes partes de los
(Mend) menuys: encuadres, titulares, texto, letras claves, etc.

Desktop Modifica los colores en las areas fuera de las venta-
(Escritorio) nas: mensajes de error, estado de realce o destaca-

do, fondo, etcétera.

Spreadsheet Modifica los colores en varias partes dela hoja de
(Hoja de calculo: encuadres, titulares, celdas, bordes, titu-
Calculo) - los, encuadres de graficos y cosas semejantes

Conditional Le da colores a las celdas que no cumplen con cier-
(Condicional) ~ tos criterios (por ejemplo, puede elegir que los na-

meros negativos se visualicen en rojo, los valores
positivos en verde y las condiciones de error en

amarillo)
Help Le da color a las pantallas de Ayuda
(Ayuda)
File Manager Escoge los colores para las ventanas dei File Manager -
(Administrador
de Archivos)
Paletles Reajusta los colores a sus ajustes originales (Color,
(Paletas) ' Monocromatico o Blanco y Negro)

Cualquier cambio que haga se reflejard inmediatamente en la pantalla de
modo que puede ver si los resultados le satisfacen; sin embargo, observe que
los cambios afectardn solamente su sesién de trabajo en curso con Quattro
Pro. Para aplicar un nuevo esquema de colores para todas las sesiones futu-

ras, seleccione la opcidén Updale en el mend de las Opciones. Al hacerlo, ac-

tualizara todos los ajustes implicitos en curso, no solamente aquéllos en el
submen( Colores.
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Diseno de un esquema de colores

Una buena técnica general para disenar un esquema de colores es comenzar
con una hoja de calculo en blanco y luego escribir /OCP para seleccionar las

Paletas. Escoja una entre las opciones apropiadas en el submen de las Pa-
letas:

Color Escoja ésta si tiene un monitor en colores

Monochrome Escoja ésta si tiene un monitor monocromatico
(Monocromatico) -

Black and while Escoja ésta si tiene un monitor en blanco y negro
(Blanco y con un adaptador de graficos en colores
Negro)

Después de hacer su seleccion, Quattro Pro regresara a los colores impli-
citos para su tipo individual de monitor. Mas adelante en este mismo capitulo,
cuando usted especifique los colores para partes especificas de la pantalla, Quat-
tro Pro visualizara las opciones apropiadas de la paleta para su monitor. Si es-
td usando un monitor en colores o en blanco y negro, la paleta le mostrara
una estrella giratoria (0 una hélice giratoria) sobre un punto del color principal
contra una banda del color de fondo. Elija una combinacién de colores usan-
do las teclas t, |, « y - para mover la estrella giratoria a la combinacién de

colores que le guste a usted; luego oprima Enter. Su seleccion afectarad inme--

diatamente la parte apropiada de la pantalla o de la hoja de célculo.
Si tiene un monitor monocromatico (y selecciona Monochrome en el
submenu de las Paletas), en su lugar vera las siguientes opciones:

Normal (Normal)

Bold (Negritas)
Underline (Subrayado)
inverse (Invertido)
Empty (Vacio o Invisible)

Al igual que con la paleta de los colores, seleccione la opcidn que desea
usar para la parte en particular de ia pantalla o de la hoja de calculo que esta
coloreando. Su seleccion la afectara inmediatamente.

Veamos ahora otras de las diversas partes de la pantalla que Quattro Pro
le permite colorear. Al seleccionar cualquiera de las opciones en el submend
de los Colores, Menu, Spreadsheet, Help, o File Manager, Quattro Pro visua-
lizard un submeni de los atributos: encuadres, titulares, texto y asi sucesiva-
mente. Al seleccionar uno de los atributos que desea cambiar, Quattro Pro vi-
sualiza la paleta de los colores.
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Como cambiar los colores de los mentis

Para cambiar el color de los menus, escoja la opcion Mend en el submeni de
los Colores. Luego elija la parte especifica del menu a la que desea darle un

color diferente:

Frame
(Encuadre)

Banner
(Titulares)

Text
(Texto)

Key Letler
(Letra Clave)

Highlight
(Realce)

Setlings
(Ajustes)

Explanation
(Explicacion)

Drop
Shadow
(Sombreado)

SpeedBar
(Barra de
Velocidad)

Shadow
(Sombras)

Colorf.-a el encuadre que rodea el men(

Colorea los titulos en.cima del mend

Colorea el texto dentro del mend

Colorea la primera letra de cada opcién en el ment
Colorea la barra de realce (o de destacar) del mena
Colorea los ajustes en curso del mend

Colorea la descripcion del meni en la linea de esta-

do

Colorea la sombra debajo del encuadre del meni

Colorea los botones del mouse

Sombrea en la parte “sombreada” del meni (el nG-
mero se define como un numero en el cédigo AS-
Cll; el implicito es 177)

Cémo cambiar los colores de la hoja de cadlculo

Al seleccionar la opcién Spreadsheet en el submen( de los Colores, es posi-
ble cambiar el color de las diferentes partes de la hoja de calculo:

Frame
(Encuadre)

Colorea el cuadro alrededor de la ventana de la hoja
de célculo
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AP IR R AT e AT e L

- Banner Colorea el titular de la ventana encima de la hoja de
“(Titulares) calculo cuando no estd acercada o alejada
Cells Colorea las celdas en la hoja de célculo (véase la
(Celdas) explicacién que sigue sobre como colorear las cel-

das de acuerdo con sus valores)

Borders Colorea los bordes de las columnas e hileras
(Bordes)
Tilles Colorea las hileras y/o las columnas cuando estan
(Titulos) fijas
Highlight Colorea el selector de celdas
(Realce)
Graph Frames Colorea los encuadres alrededor de los gréficos que
(Encuadres de estan insertados en la hoja de calculo

los Graficos)

Input Line Colorea la linea de entrada
(Linea de
Entrada)
Unprotécled Colorea aquellas celdas definidas como no protegi-
(Sin Proteccién) das
Labels Colorea las celdas que contienen rétulos
(Rétulos) )
Shading Colorea las celdas sombreadas
(Sombreado)
Drawn Lines Colorea las lineas trazadas en la hoja de calculo
(Lineas
~ Trazadas)
WYSIWYG Colorea el modo WYSIWYG (What You See is What
Color You Get) (Lo que Esta Viendo es lo que Obtendra)

(no en la versién 2.0).

Cémo colorear las celdas segun sus valores

|a opcidn Conditional en el subment de los Colores le permite especificar
los colores de las celdas de acuerdo con los valores visualizados en las mis-
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mas. Ello es muy dtil para destacar los valores comprendidos por encima o
por debajo de un nivel numérico prefijade como normal (o aceptable) y para
destacar los valores erréneos. Por ejemplo, usted podria visualizar todos los
valores por debajo de 0 en rojo-sobre-azul, todos los valores de 0 a 10,000 en
negro-sobre-azul, y todos los valores mayores de 10,000 en amarillo-sobre-
negro. En una pantalla monocromatica, por supuesto, solo tendria la selec-
cién de negritas, subrayado, video invertido y vacio o invisible. Al seleccionar
la opcidn Condicional, tendra las siguientes opciones:

On/Off

(Apagado/
Encendido)

ERR

Smallest
Normal
Value

(Valor Normal
Menor)

Greates!
Normal
Value

Below
Normal

Color

(Color Debajo
del Normal)

Normal Cell
Color

. Above Normal
.. Color

(Color sobre
lo Normal)

Determina si una condicién de colorear esta activada
o no en la hoja de célculo. Las opciones son Enable
(Activar) (para usar la coloracion condicional) y Disa-
ble (para apagar la coloracién condicional). El ajuste
implicito es Disable (Desactivar) porque la coloracién
condicional demora a Quattro Pro

Colorea las celdas que contienen el mensaje ERR

Muestra el limite inferior de la gama de los nimeros
normales (sin destacar). Oprima ENTER para escri-
bir un nuevo limite inferior. Por ejemplo, si usted
entra 0, todos los nimeros menores de cero se vi-
sualizaran en el color que usted especifique

Muestra el limite superior de la gama de los nime-
ros normales (sin destacar). Oprima ENTER para

. escribir un nuevo limite superior. Por ejemplo, si us-

ted entra 10000, todos los nimeros mayores de
10,000 se visualizaran en el color que usted especi-
fique

Colorea las celdas con nimeros menores al valor
que usted especificd con la opcién Smallest Nor-
mal Value '

Colorea aquellas celdas con nimeros entre los va-
lores (incluyéndolos) que usted especificd con las
opciones Smallest Normal Value y Highest Nor-
mal Value

Colorea las celdas con nUmeros mayores que el va-
lor que usted especificd conla opcidn Highest Nor-
mal Value

FRTTS. PV ST T
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Desde luego, las opciones que usted selecciona para los colores condiciona-
les no tendran lugar hasta que las celdas de la hoja de célculo contengan real-
mente los valores que sean menores, dentro, o0 mayores que las gamas de valo-
res especificadas. De modo semejante, una celda que contenga un error no se
visualizard en el color de su eleccidn hasta que la celda lea ERR. Esto puede pro-
barse facilmente situando una funcién @ERR en cualquier celda.

Para usar los colores condicionales en todas las hojas de célculo futuras,

. recuerde seleccionar la opcién Update en el ment de las Opciones.

Cémo cambiar los colores de la pantalla de ayuda

La opcién Help en el submeni de los Colores le permite cambiar el color de las
pantallas de Ayuda (aquellas que aparecen al oprimir la tecla de Ayuda, F1). Las
opciones disponibles al seleccionar la opcidn Help son las siguientes:

Frame Colorea el cuadro alrededor de las pantallas de Ayu-
(Encuadre) da

Banner Colorea los titulos en la pantalla de Ayuda
(Titulares)

Text Colorea el texto en la pantalla de Ayuda

(Texto)

Keywords ' Colorea las palabras clave en el texto de Ayuda que se
(Palabras puede seleccionar para recibir ayuda adicional
Clave)

Highlight Colorea el selector de celdas usado en las pantallas
(Realce) de Ayuda para destacar las palabras clave

Cémo volver a los colores implicitos

F! subment de las Paletas le permite seleccionar la clase de paleta (Colores, Mo-
nocromatica o Blanca y Negra) para su hoja de célculo. Cada vez que se selec-
cionan las Paletas, se volverdn a instalar todos los colores originales ofrecidos
con Quattro Pro. iEllo puede ser una bendicién o un dolor de cabeza!

¢Por qué? Si usted ha hecho un gran esfuerzo para desarrollar lo que, a
su juicio, es el esquema de colores perfecto, pero no ha seleccionado Update
en el mend de las Opciones, al reajustar una paleta instantaneamente se bo-
rrarén todos los cambios hechos. Por otra parte, si el esquema de colores es-
cogido resulta ser un verdadero desastre en su colorido, es posible seleccio-

nar otra vez las Paletas y volver, también instantdneamente, al esquema de

colores original relativamente sencillo. ‘

Lt
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cOMO CONVERTIR QUATTRO PRO EN UNA PROGRAMATICA
INTERNACIONAL

Usted puede modificar Quattro Pro para que se adapte a los formatos usados
en otros paises si usa la opcidén Internacional en el mend de las Opciones
(OI). Ello le permite cambiar la forma en que se visualizan los ndmeros, las
fechas, las horas y los signos de las monedas. '

Las opciones en el submeni Internacional no afectan globalmente todas las
entradas de las celdas; en vez de ello, afectan la forma en que se visualizan cier-
tas opciones Numeric Format (disponibles en el mena de Estilo). Por ejemplo,
si se especifica un formato de mm.dd.yy (digamos, 12.01.91) para las fechas,
cualquier fecha de serie que se entre se visualizara aun en el formato General
(por ejemplo, 33250) hasta que use especificamente la opcidon Numeric Format
para visualizar las fechas en los formatos Long Intemational o Short inlematio-
nal (Internacional Largo o Internacional Corto).

Cambio del formato de la moneda

Normalmente, Quattro Pro visualiza las monedas llevando un signo de délar
por delante, por ejemplo $1,234.56. Escoja otros signos de monedas eli-
giendo la opcion Currency en el submend Internacional. Verd aparecer un
cuadro para que usted reemplace el $ con algln otro signo, por ejemplo DM
para.los marcos alemanes, Skr para las coronas suecas, y otras similares.

Si el signo de moneda que desea no esta disponible en su teclado, sera
preciso que mantenga oprimida la tecla Alt y entre el codigo ASCIl apropiado,
usando los nimeros en el teclado numérico (no los nimeros en la hilera su-
perior de su teclado) para asi obtener el signo de la moneda que esta buscan-
do. Mas abajo presentamos un resumen de los simbolos monetarios y sus
respectivos coédigos ASCII:

. SIMBOLO MONETARIO | TECLAS A PULSAR

' Alt-155
Alt-156
Alt-157
Alt-158
Alt-159

x};{mﬂ

Estos cddigos ASCIl quizds no trabajen si usted ha cargado en su compu-
tadora un programa residente en la memoria como, por ejemplo, Superfiey
(Borland International, Inc.).

Después de escribir el cédigo ASCIl y de oprimir Enter, vera las opciones

Prefix y Suffix (Prefijos y Sufijos). Seleccione Prefijo para colocar el signo mo-

netario en frente del niimero, o seleccione Sufijo si desea colocarlo después
del nimero. Todos los ndmeros actualmente visualizados en el formato Cu-
rency se actualizaran inmediatamente para mostrar el nuevo signo moneta-
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rio. Recuerde que si desea que sus cambios sean permanentes, debe selec-

" cionar la opcién Updale en el menu de las Opciones.

Cambio de los formatos numéricos

Para cambiar la manera en que los miles estdn marcados en los nameros, c6-
mo se representan los decimales o se construyen los argumentos de las fun-
ciones, use la opcidn Punctuation en el submenu Internacional. Al hacerlo,.
se le dara a escoger entre ocho clases diferentes de formatos numéricos y de
separadores de los argumentos de las funciones correspondientes:

A. 1,234.56(al,a2)
B. 1.234,56(al.a2)
C. 1,234.56(al;a2)
D. 1.234,56(al;a2)
E. 1234.56(al,a2)
F. 1234,56(al.a2)
G. 1 234.56(al;a2)
H. 1234,56(al;a2)

La puntuacidén americana es el ajuste-implicito, como en 1,234.56...
También se usa una coma para separar los argumentos dentro de una fun-
¢ién, como en @PMT(1234.56,7%,30).

iDespués de seleccionar el formato preferido, continde usdndolo! Por
ejemplo, la opcién D usa el formato 1.234,56 para visualizar los nimeros. Si
usted selecciona esta opcién y entra una férmula como, por ejemplo,
@PMT(1.234,56,7%,30) el sistema le enviara una senal sonora y devolvera
este mensaje de error, Too many arguments (Demasiados argumentos)
(porque la férmula contiene tres comas y no dos, que son las requeridas). -
Quattro Pro no puede distinguir entre un separador decimal (,) y un separa-
dor de argumentos (,). Para evitar confusiones, todos los _formatos emplean
una puntuacion diferente en cada uno de ellos. Asi, tenemos que el formato
correcto para la férmula seria @PMT(1.234,56;7%,30).

Modificacién del formato de la fecha

La opcién Date en el submeni Internacional le permite visualizar las fechas
con un formato Internacional Largo o Internacional Corto, aparte del que es-
té disponible con la opcién Numeric Format en el ment de Estilo.

Al seleccionar Dale en el submenii Internacional, vera cuatro opciones
para visualizar las fechas en el formato Internacional Largo. Estas opciones, jun-
to con las correspondientes al formato Internacional Corto, son:

A. MM/DD/YY (MW/DD)
B. DD/MM/YY (DD/MM)
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C. DD.MM.YY (DD.MM)
D. YY-MM-DD (MM-DD)

Después de seleccionar un formato, todas las fechas que ya estén en la
hoja de célculo se volveran a formatear de inmediato.

Cambio del formato de la hora

La opcién Time en el submend internacional (fOIT) le permite seleccionar
un formato para las horas de serie formateadas con /SND vy las opciones
Long International o Short International. Al seleccionar Time verd una lista
con cuatro formatos diferentes para la hora, cada uno representando uno de
los formatos largos, como sigue (las versiones cortas se muestran al lado):

A. HH:MM:SS (HH:MM)
B. HH.MM.SS (HH.MM)
C. HH,MM,SS (HH,MM)
D. HHhMMmSSs (HHhMMm)

Después de seleccionar un formato, todas las horas de serie en la hoja de
calculo se actualizardn inmediatamente.

CAMBIO DE LOS FORMATOS IMPLICITOS

La opcidn Formats en el menu de las Opciones le permite seleccionar los for-
matos que afectaran toda su hoja de célculo. Al seleccionarlos, Quattro Pro
le mostrara las siguientes selecciones:

Numenc Formatea los nimeros. El formato implicito es Ge-
Formatl neral. Si lo selecciona, todavia puede usar la opcion
(Formato Numeric Format en el mena de Estilo para forma-
Numérico) tear una celda individual o un bloque de celdas .

Align Alinea los rétulos. La alineacién a la izquierda es la
Labels - implicita. Sin importar el ajuste que usted haga
(Alinear aqui, siempre puede pasarlo por alto para cualquier
Rétulos) celda o bloque usando la opcion Alignment en-el

menu de Estilo

Hide Normalmente, cuando usted sitda un cero en una
Zeros celda de la hoja de célculo, Quattro Pro mostrara 0.
(Ocultar Si usted selecciona la opcion Hide Zeros, y después
Ceros) “Yes”, las celdas que contienen ceros se mostraran

como vacias
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Global Define un ancho para todas las columnas en la hoja
Width de célculo, sin afectar ninguna columna ajustada
{(Ancho previamente. Nueve espacios es lo implicito. Es po-
Global) sible pasar por alto cualquier nuevo ajuste para las

columnas individuales con la opcidén Column Width
en el menu de Estilo

COMO CAMBIAR EL DIRECTORIO DE TRABAJO

Con la opcidn Startup en el meni de las Opciones, usted puede especificar
un directorio implicito diferente para guardar y recuperar sus hojas de célculo
y otros archivos. El submen( Startup incluye la opcién Directory (Directorio).
Aqui puede entrar un directorio diferente para el programa de Quattro Pro y
sus archivos de hojas de calculo. Ei directorio implicito en curso es QPRO,
segl'm se determind durante el proceso de instalacién (a menos que usted eli-
giera otro distinto cuando instalé Quattro Pro).

En la mayoria de las circunstancias, usted deberia dejar este ajuste sin
cambio alguno, ya que Quattro Pro necesita tener acceso frecuente a los ar-
chivos de sus programas y el procesamiento serd mucho mas rapido si los
deja en el directorio QPRO. :

Sin embargo, puede designar temporalmente un directorio para sus ar-
chivos de hojas de célculo. Para guardar los archivos en alguna otra parte que
no sea el directorio QPRO, escriba /F para tener acceso al ment File. Junto
a la opcidn Direclory esta la via actual, C:\QPRO\. Seleccione la opcién Di-
rectory y se abrird un cuadro en el cual usted puede escribir el nuevo nombre
de la via. Por ejemplo, para guardar los archivos en un directorio llamado Fl-
LES en la unidad C, escriba C:\FILES\ y oprima Enter. Ahora cada vez que
guarde un archivo de la hoja de célculo durante la sesién en curso, se guar-

daréa en el directorio FILES. Cuando deje Quattro Pro, la via del du'ectono im-

plicito se reajustara a C:\QPRO\.

Antes de designar un nuevo directorio, es preciso crearlo con la lnstruc-
cién MKDIR del DOS antes de entrar en Quattro Pro, o usando el File Mana-
ger. Para tener acceso al File Manager, seleccione la opcién Ulilities en el
menu.del Archivo. Escoja la 0pcién File Manager y, cuando se visualice, es-
criba /F para tener acceso al meny del Archivo. La opcién Make Dir estara
disponible entonces para crear un directorio en su disco.

CREACION DE CAMINOS ABREVIADOS ADAPTADOS AL
USUARIO

Usted ya esta familiarizado con algunos de los caminos abreviados de la tecla-
Ctrl, ofrecidos por Quattro Pro, por ejemplo, Ctrl-D para entrar las fechas, :

Ctrl-G para poner en préctica la propiedad de las Gréficas Rapidas, etc. Qui-
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2as hasta haya descubierto, a medida que va trabajando cada vez més con la
programatica, que hay ciertas opciones en los menis que usted usa frecuen-
temente. En ese caso, usted puede inventar su propio camino abreviado
usando la tecla Crl.

Hacerlo es muy facil:

1 Simplemente entre el men( apropiado que contenga la opcién que
usa frecuentemente y destaque su nombre. (Por ejemplo, destaque
la’opcidn Save en el mend del Archivo.)

2 Oprima la tecla Ctrl y oprima Enler. Quattro Pro le mostrara este in-
dicador:

Hold down the Ctrl key and press any Letter, or <DEL>.

3 Hagalo, pero no escoja una letra que ya esté usada por Quattro Pro;
de lo contrario, escuchara una sefal sonora. (Consulte el forro inte-
rior al principio de este libro para ver una lista de los caminos abre-

- viados implicitos usando la tecla Ctrl, de modo que pueda saber qué
letras ya se han usado.)

Después de crear el camino abreviado, lo vera aparecer al lado de! nom-
bre de la opcidn en el meni. Si desea que el camino abreviado se haga parte
permanente de su sistema, seleccione la opcién {pdate en el menl de las
Opciones. o

iNo tiene por qué quedarse para siempre con la eleccién hecha! Si desea
borrar el camino abreviado que ha creado, vuelva a destacar la opcion de que
se trate, oprima Ctrl-ENTER, y oprima Delete dos veces. iNo olvide seleccio-
nar Update (Actualizar) para hacer que el cambio sea permanente!

COMO GUARDAR Y APLICAR UN ESTILO NOMBRADO

Una vez establecido un estilo que le guste, usted puede guardarlo para usarlo
en sus futuras hojas de calculo.

1 Escriba /SDC para seleccionar la opcién Define NMame Style {Defi-
nir el Nombre del Estilo), en el mend de Estilo. Quattro Pro le pedira
que entre un nombre para e] estilo.

2 Escriba un nombre y oprima £nter. Quattro Pro mostrara las varia-
bles que pueden guardarse. '

'3 Haga sus selecciones en el menud que se le ha presentado.

4 Escoja Quit.



Para aplicar el estilo nombrado:

1 Escriba /SU. En la lista NYamed Styles (Estilos Nombrados), desta-

que el que desea usar y opnma Enter. Quattro Pro le pedlra que se-

: leccnone un bloque que sera afectado.

2 Escoja el bloque oprimiendo la tecla del punto (.) para anclar el se-
lector de celdas y use las teclas de las flechas para destacar las cel-
das; o, usando el puntero del mouse, oprima sobre la primera celda
en el bloque y arrastre el selector de celdas hasta destacar todo el
bloque.

3 Presione u oprima Enter.

Si usted ve que no quiere usar el estilo nombrado que ha aplicado, abra

el mend de Estilo, seleccione Defined Named Style y luego la opcidn Erase.

-

o

kb
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Shift-F7, cuando esté destacado el nombre del ar-
chivo. También pUede oprimir Alt-F7 después de se-
"leccionar esta opcién para refrescar todas las hojas

Py oh oA de célculo a las que se han hecho referencms
q
Change - Desenlaza la hoja de célculo n'_laestra de una hoja de’
(Cambiar) . célculo de soporte seleccionada y después crea los enla-
o ces idénticos con otra hoja de calculo que usted elija
“vDelete T Suprime las referencias de enlaces en unao varias
(Suptimir) ~ hojas de célculo.de soporte:-Al seleccionar esta op- -

cién, Quattro Pro presenta una lista de las hojas de -

célculo de soporte. Elija qué enlace o enlaces va a
- suprimir opnmlendo Shift-F7. Sy

- Cémo’ agregar un gréf‘ co a.un enlace )

- i -

.. Al igual-que enlazd una celda en una hoja de calculo de soporte con una hoja
de célculo maestra, también puede enlazar una serie de datos a una gréafica
. .maestra. Por ejemplo haga un grafico de las cifras de los totales de ventas en
la ho;a de célculo COMPANY (escoja una gréfica de barras). Si coloca en mo-
saicos las ventanas de sus hojas de calculo, vera cdmo las barras en la gréfica
se mueven segun cambian las cifras de las ventas en cualquiera de las hojas
de calculo de soporte que estén enlazadas. (Aseglrese de que su pantalla es-

té ajustada en el modo WYSIWYG ) La anura '15.2 muestra un ejemplo de di-
cho enlace.

e

Figura 13. 2 Un grdfico enlazado a tres hojas de, ca!culo
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wui " Apéndice Instalacién del QuattioPro

ceotLE : : . . - ":,.1:-;', 3

- -Antes de que pueda comenzar a usar Quattro Pro, usted.debe comprobar:si tie-
.ne el equipo de computadora necesario para poder trabajar;con esa programa-
tlca, luego necesita instalarla:: Este apéndice enumera los requisitos del equipo

~fisico para trabajar con Quattro Pro-y descnbe el proceso de mstalacnon

~ o -~

- AT .. - C o
B CRANETEIOLATY . . ' . L R )
A N M ~

B A P e el R L D

EQUIPO DE COMP(.ITADORA SR

[ -

. Para usar Quattro Pro, usted neces:ta como minimo, el s:gmente equnpo

-f bftC_

D (Jna computadora IBM XT,-AT,. PS/2 u otra tota!mente compat:ble
= e ‘.";,- BN " T =i —: i ""
SN Un mlnlmo de 512K de memona de acceso al azar (RAM) (se reco-
. " mienda 640K) S ,_ -'».-:‘.
¢ El sistema operatlvo del DOS la version 2. 0 ) una- postenor

° (.lna unidad de d:sco duro teniendo por lo menos_5; MB de ‘espacio
disponible en el disco; compruébelo escribiendo CHKDSK enelin-
. _dicador de instrucciones y opnmlendo Enter. s :

. LI

._ . (.Ina tarjeta de graF cos para vnsuahzar los graﬁcos en Ia pantalla ‘.

- g ‘Y e .J‘\-.\'
L% ' .

e (.lna 1mpresora para 1mpnmlr sus ho;as de calculoy graF cas 3
P SR o '

INSTALACION m—: QUATTRO pno E % oEE L

Para usar Quattro Pro debe mstalarlo en su unidad de, dlSCO duro probable-
mente enla umdad C. Encnenda su computadora y. snga estos pasos

"

e WL

RS ,lnserte el DISCO 1 en una de las umdades de dnscos ﬂexlbles (El Dis-
- - co 1lincluye un: numero de serie en la etsqueta Yo Tiivn oo
= : . '!f:c_?" wp ot
-2 Actlve esa unldad de dnsco Si insertd el Dlsco 1 en la:unidad A,
cambie a dicha unidad escribiendo A: en el indicador de instruccio-
-+ nesyoprimiendo Enter.-(Siel Disco 1 esta en la unidad-B, cambie a
-. .. ella escribiendo B: y oprimiendo Enter.) . a0

. . 295



