
- -,- -.-~ 

• 

E V A L U A C I O N D E L P E R S O N A L 1 

.DOCENTE 
~ 

>'O 
8:0 
M ::S: 

. - ze::;: 
- -- HZ>' --- M OHZ . -

- - >'"l >'0>-3 .. -
CURSO: uso y APLICACIONES DE LAS .-<H O>'M 

MICROCOMPUTADORAS 1992. en ' oz 
o OH HH 
o >'M . "108: 'O 
8: C/JZ >'ZH e - -'O 

- H o o M ·z ::0 
' z >'H HOZ >-3 -o 

H e>' t"0>-3 e 8: o o HZO >' M 
HM o " o o oz >'e< O H H 

M < OOM o o 
" HM Cllt" >' 

FECHA: 20 de abril al 15 de mayo Cilt" o o -->-3 e M>'H lunes, miercoles y viernes M >e C/JZ 
de 17 a 21 hrs. 8: t"CIJ MH>-3 

>' MO XC/JM 
CiJ td>-3::0 ' o ::O MM 

M MZC/J 
C/J>-3 
HM 
OC/J 
z 

e o N F E R E N e I S T A 

l.- ACT. COINTO BARRERA LIBRADO 

2.- ING. RAFAEL PEREZ CABRERA 

3.- ING. JOSE A. FLORES CORONA 

~· 5.-

. 

1 

'V u o TO E AL ACI N T AL 1 

ESCALA DE EVALUACION: l A 10 



E V AL U A C I O.N O E L A E N S E 0 A N Z A 2 

- -
-

e: 
o 8 . -
~ Gl H --- -Gl .. Gl ::0 t< -- - >' ss; t:-<>' H .... 

CURSO: uso y APLICACIONES DE LAS z 00 o 
MICROCOMPUTADORAS 1992. H GlO GlO ;¡,. 

N ::00 s;o o 
>' >' 

- 00 00 o t:':l. - 'O ,. 'O 
t:':IH OM o -· ¡;; .. -~ 

t:-<0 >' o 
z M 'O. M o· o <<: 

8 z::o Zt-3 8 M 
M>< o e: H o 
:S: M"l M>' o H 
>'O "e. t:-<t-< >' ·o 

t'1 z H 
FECHA: 20 de abril al 15 de mayo (f) t-30 t-3N o 

lunes, miercoles viernes >' t'lH M>' ·M y ~ 3:0 3:0 " de 17 a 21 hrs. ~ >'>' :>'H 
o o o 8 
t:-< z t'1 
t:-< 3: 
o >' 

T E M A 

1.- LA MICROCOMPUTACION 
.. , .. .. . ... , .... --· - ---- -- .... 

2. PROCESAMIENTO DE TEXTOS 

o HOJAS DE CALCULO ". 

4 . BASES DE DATOS 

5. INTEGRl;DOS 
' 

. 

(l 

EVALUACION TOTAL 

ESCALA DE EVALUACION: l A 10 



3 

EVALUACION DEL CURSO 

e o N e E P T O 

1.- APLICACION INMEDIATA DE LOS CONCEPTOS EXPUESTOS 

2.- CLARIDAD CON QUE SE EXPUSIERON LOS TEMAS 

3.- GRADO DE ACTUALIZACION LOGRADO EN EL CURSO 

' - __ CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL CURSO ··-·-- ----· ... - . ' - . - . 
-: .. --· 

5.- CONTINUIDAD EN LOS TEMAS DEL CURSO 

6. -· CALIDAD DE LAS NOTAS DEL CURSO 

7.- GRADO DE MOTIVACION LOGRADO EN EL CURSO 

EVALUACION TOTAL 

ESCALA DE EVALUACION: 1 A 10 



• 

4 
' ,·--------.,-

' 
1.- ¿Qué le'pareció el· ambiente en la D.tvisión de Educación Continua? 

.. 
... NUY 'AGRADABLE AGRADABLE. DESAGRADABLE 

,( .• ) [ ) [ ) . .-- .. ;. ~ .: ·:·.· 

2.-·Medio de ,_comunicación por el que se enteró del curso:· 

PERIODI<;:O EXCELSIOR PERIODICO NOVEDADES 
ANUNCIO TITULADO DI ANUNCIO TITULADO DI 

FOLLETO DEL CURSO - -VIS ION DE EDUCACION VIS ION DE EDUCACION 
CONTINUA CONTINUA .... .. 1 . 

[ ' l r J [ l 
CAP!I'EL MENSUAL RADIO UNIVERSIDAD COMUNICACION CARTA, 

.. TELEFONO, VERBAL, 
ETC. o o - D . 1 

REVISTAS TECNIC!\S. FOLLETO ANUAL CARTELERA UNllM 11 LOS GACETA 
UNIVERS·ITARIOS HOY 11 UNP.M 

e ' ( ) ( J 
.. o J 

... 
· ... -- •,' 

3.- i1edio de transporte utilizado par 51 venir al Palacio de M.ineríit: 

-
AUTOMOVIL METRO OTRO MEDIO 

éARTICULAR 
' ) ( J t J 

4.- ¿gu~ cambios haría en el programa para tratar ·de perfeccionar el curso? 

s:- ¿Recomendaría el curso a otras perSonas? ( :) SI· ( )No 

- -.., 
S.a.¿Qué periódico lee con niayo_r .frécuencia? ·· 
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•. 6.- ¿Qué c. ursas le .• gustaría ·que ofreciera la Divis.ión de Educación Continua? 

·' 
• 

•. 

.. 
. 

7.- La coÓrdinac i,ón académica fné: 
.. 

EXCELENTE • RÉGÚLAR BUENA NALA·. 

~-¡· 
1 1 1 

• 

1 1 

., 
.. 

·' 

8.- Si esta· intereSa do tomar a;tgú~ curso· IN'rfmS!VO ¿cuál el liorario ' en es mas 
conveniente para usted?· 

LUNES A VIERNES . LUNES A LUNES' A NIERCOLES NAR'rES y JUEVES 
DE 9 a. 1 3 H. Y' VIERNES DE y VI.ERNES DE DE 18 A 21 H. 
DE 14 A 18 H' 17. a 21 H. 18 A 21 H. 
(CON CONIDAD) 

1 l e ¡----¡ ' . = 
VIERNES DE 17 A 21 H. VIERNES DE 17 A 21 

. . 
!J. OTRO 

S ABADOS DE 9 A 14 H. S ABADOS DE 9 A 13 H. . 
·' DE 14 A 18 H. 

1 1 l 1 
1 J .! 

'. 

9.- ¿Qué servicioS adiCtonales desearJ.a que tuviese la División de Educación 
Continua, para los asistentes? 

' 
· . 

. 

. . 
. . . 

10.- Otras ·s1.1gerencias: 

·. . 

·' 

' 
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Tipos de.Unidades de Diskettes 

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

Tamaño Capacidad 
(pulgadas) Descripción · . (bytes) 

5.25 Una cara 160KB/180KB 

5:25 Dos caras 320KB/360KB 

5.25 Alta capacidad 1.2MB 

3.5 . ·Dos caras 720KB 

3c5 Dos caras 1.44MB 

Tipos de Diskettes 

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

. 

Tamaño Capacidad ·• 
(pulgadas) Descripción (bytes) 

5.25 Uná cara, doble 160KB/180KB 
densidad 

.5.25. Dos caras, doble 320KB/360KB 
densidad 

5.25 Alta capacidad,. 1.2MB 
~-doble densidad -~-:. 

3.5 ·Dos caras 720KB 

3.5 Dos caras 1.44MB 

1-3 
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Un diskette de una cara, doble densidad (160KB/!80KB) · 
contiene 40 pistas, 8 ó 9 sectores por pista, y 512 bytes por 
sector. 

Un diskette de dos caras, doble densidad (320KB/360KB) 
contiene40 pistas por cara; 8 ó 9 sectores por pista, Y 512 
bytes por sector. 

Un diskette de alta capacidad, doble densidad (1.2MB) es un . 
diskette de dos caras que contiene 80 pistas por cara, 15 
secto.res por pista, y 512 bytes por sector. 

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

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

R I-4 
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Compatibilidad de Diskettes y Unidades 

Algunas combinaciones de diskettes y tipos de unidades no son .. 
compatibles para lectura y grabación. Es preciso considerar la 
compatibilidad de diskettes y unidades al utilizar los mandatos 
del DOS que leen y graban los diskettes. Esta sección describe 
qué combinaciones de diskettes y unidades son admisibles. 

. Unidades de Una Cara de 160KB/180KB (5.25 pulgadas) 

Puede leer y grabaren: 
Diskettes de una cara, doble densidad, 160KBfi80KB 

Unidades, de Dos Caras de 320KB/360KB (5.25 pulgadas)·· . . 

Puede leer y grabar en: 
Diskettes de una cara, doble densidad, 160KB/180KB 
Diskettes de dos caras, doble densidad, 320KB/360KB 

... 
UnidadeS de Alta Capacidad de 1.2MB (5;25 pulgadas) 

Puede !t:er y grabar en: 
Diskettes de una cara, doble densidad, 160KB/180KB* 
Diskettes de dos caras, doble densidad, 320KB/360KB* 

l. Diskettes de alta capacidad, doble densidad, 1.2MB 

• IMPORTANTE: Si graba en cualquiera de estos tipos de 
diskettes.utilizando una unidad de alta capacidad; no podrá 

1 leer los diskettes en una unidad dé una cara o en una unidad 
de dos caras. 

1 

l 

1 

Es preciso considerar la compatibilidad de diskett~s y unidades 
cuando ·utilice los mandatos del DOS que leen y graban los 
diskettes.· Por ejemplo, el mandato FORMAT contiene una 
sección denominada "Compatibilidad de FORMA T." Lea la 
sección sobre compatibilidad antes de utilizar el mandato. 



- ·da des de Dos Caras de. 720KB (3.5 pulgadas) 

· Puede leer y grabar en: 

• Diskettes de dos caras de 720KB 

Unidades de Dos Caras de 1.44MB (3.5 pulgadas) 

Puede leer y grabar en: 

o Diskettes de dos caras de 720KB 

• Diskettes de dos caras de !:44MB 

Nota: 

• Los diskettes de 720KB y 1.44MB no pueden insertarse 
en una unidad de 160KB/180KB, de 320KB/360KB, o en· 
una unidad de alta capacidad de 1.2MB. 

Acerca de los Mensajes 

Pueden visualizarse mensajes en su pantalla al utilizar 
mandatos del DOS. Si se visualiza un mensaje y precisa 
ayuda, consulte "Mensajes," en el Apéndice A, para la 
explicación del mensaje:. y la acción que debe realizar. 

Capítulo 2. · Preparación de Su 
.Fijo 

seo 

Sustitución de una Versión Anterior del DOS . . . . . . 2-3 
Información sobre Redes . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2-4 
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6. Extraiga su Diskette de Arranque del DOS de la unidad A. 

7. Inserte el Diskette de Operación del DOS en la unidad A. 

8. Para sustituir los archivos del DOS existentes en su disco 
fijo, teclee lo siguiente y pulse Intro: 

replaee a:\*.*. e:\ (s jr 

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

replaee a:\*.* e: [rÍa] (a 

Información sobre Redes 

Cuando utilice el programa de Red 1.00 del IBM PC, o el 
programa LAN 1.10 del IBM PC, convierta todos los archivos 
del directorio comparti"do del DOS a archivos de lectura 
solamente. Para convertir estos archivos a archivos de lectura. 
solamente, teclee lo siguiente y pulse lntro. 

attrib +re: [\'ÍG]\*.* 

Sustituya la vía· por la vía de acceso que va del directorio raíz 
al directorio deseado. Si utiliza el Programa de Ayuda de 
Instalación de la Red IBM PC o el LAN IBM PC para instalar 
la red, la vía de acceso será "APPS\DOs.:· 

Sustitución de una Versión Anterior del 
DOS 

. '. -· 

Utilice el mandato REPLACE para sustituir versiones 
anteriores del DOS por la versión 3.30 del DOS. Para 
información sobre el mandato REPLACE, consulte el Capítulo 
7. 

l. Inserte su Diskette de Arranque del DOS en la unidad A .. 

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

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

sys e: 

Esto transfiere los archivos del Sistema 3.30 al disco fijo. 

4. Para sustituir los archivos del DOS existentes en su disco 
fijo, teclee lo siguiente y pulse Intro: 

replaee a:\*.* e:\ (s (r 

5. Para añadir los nuevos archivos del DOS 3.30, teclee lo 
siguiente y pulse Intro: 

replaee a:\*.* e: [ría] fa 

Nota: [vía] es la vía de acceso al subdirectorio que 
contiene los archivos de programas del DOS. Este 
paramétro es opcional. 

r 
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Puede leer y grabar en; 

o Diskettes de dos caras de 720KB 

Unidades de Dos Caras de 1.44MB (3.::: pulga¡lils) 

Puede leer y grabar en: 
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(,Mandato 
COUNTRY 
El nombre_ usual de este archivo es C<?UNTRY.SYS, pero 
puede elegir otro nombre para denommarlo. Es muy . 
recomendable que proporcione una vía de acceso completa a 
este archivo. Vea el ejemplo siguiente: · 

c:\dos\country.sys 

Noia: Si no hay ninguna ~~tencia COUNTRY= en el 
· archivo CONFIG.SYS, el código de país por omisión es 

001, la página de códigos por omisión es 437 y el archivo 
de información del país por omisión es 

· \COUNTRY.SYS. · 

Ejemplos: 
~ara especificar el formato de fecha y hora de los EE.UU., 
mcluya el mandato siguiente en el·archivo CONFIG.SYS: 

c~ü~t~y7001 437 ~:\country.sys 

La próxima vez que arranque el DOS, el formato de la fecha 
será mm-dd-aa, el formato horario será hh:mm:ss, el separador 
decimal será un punto (.), y el símbolo de moneda será $. 

En este ejemplo se supone que el archivo COUNTRY.SYS está 
instalado en el directorio raíz de la unidad C:. . 

Puede omitir la página de códigos· en su mandato COUNTRY, 
de este modo: · · . 

cou:>try=OOl,;c:\country.sys 

el sistema utilizará la página de códigos por omisión para el 
país. En el ejemplo anterior, se utilizará la· página de códigos 
~~ . 

3-4 

Mandato 
COUNTRY 

Objetivo: . . . 
Se utiliza para esp_ecificar la fecha, hora; orden de clasificación, 

. escritura de las mayúsculas y el formato de .doblado de un país 
·determinado. También se determinan mediante el mandato 
COUNTRY otras informaciones, tales como el símbolo de 
moneda y el separador decimal de un país en particular. 

Nota: COUNTRY no traduce el texto de los mensajes 
del DOS para el país especificado .. 

Formato: 
COUNTRY= xxx,[yyy],[d:]nombarch[ .ext] 

o 

COUNTR Y= xxx,[yyy] 

Observaciones: 

xxx es el código internacional de 3 dígitos del país para el 
sistema telefónico. Los países listados (consulte el Apéndice B) 
son soportados por el DOS Versión 3.30. Si no figura su país 
en la lista, elija el país soportado que mejor se adapte al 
deseado. 

yyy es la página de códigos de la información del país deseado. 
Un solo país puede tener información diferente según la página 
de códigos seleccionada. Cada país tiene dos páginas de 
códigos. yyy especifica cúal de las dos se utiliza. La página de 
códigos por omisión es dependiente de país. Consulte el 
Apéndice C de este manual, para seleccionar una página de 

· códigos es · 

[d;]nombarch[.ext] especifica el archivo de información de 
COUNTRY. 

\. 
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Mandato 
DE VICE 

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

Formato: . 
DEVICE = [d:][vía]nombarch[.ext] 

Observaciones: 
Durante el arranque, el DOS carga el archiyo en la memoria y 
le proporciona el control del modo descrito en "Instalación de 
Controladores 'de Dispositivo," en el Capítulo 2 del DOS 
Technical Reference. Consulte en dicha sección !á información 
técnica sobre controladores de dispositivo instalables. 

DISPLAY.SYS 

Objetivo: 
Le permite utilizar la conrimtacióíi de· página en los monitores 
LCD del IBM PC Convertible, EGA y IBM Personal 
System/2. 

Formato: 
DE VICE= [d:][vía]DISPLA Y.SYS CON[:]= 
( tipo[,[lnvcp ][,n]]) 

o 

DEVICE = [d:J[vía]DISPLA Y.SYS CON[:]= 
( 1 ipo[,[hlvc,eJ[,(n,m )]]) 

.. .i~mdato 
COUNTRY 

También puede omitirse el archivo de información del país, 
como por eJemplo: 

cotntry=OCl 

.el sistema asume que existe el archivo COUNTRY.SYS en el 
directorio raíz de la unidad actual. . · · · ' 

'' 

.. 
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Mandato 
DE VICE 

Dispositivos 

EGA 

IBM Personal 
System/2 

LCD del IBM PC 
Convertible 

Dimensiones del tipo m por 
de letra omisión 

8 x8 8 X 14 2 

8 X 8· 8 X 16. 2 

8x8 1 

r.a: siguiente tabla es .una lista compilada de parámetros para 
DISPLA Y.SYS: 

Tipo Dispositivo Actual o por n m m por 
omisión omisión 

CGA •Adaptador de o o o o 
Gráficos en Color -

MONO •Adaptador o o o o 
Monocromo{Impresora 

EGA •Adaptador de 1 1-12 1-2 2 
Gráficos Ampliados 
eiBM Personal 1 1-12 1-2 2 
System/2 

LCO IBM PC Convertible 1 1-12 1 1 . 

Observaciones: 

Mandato 
DEVICE·· 

tipo especifica el tipo de adaptador de monitor. Los tipos de 
monitores son MONO, CGA, EGA, y LCD del IBM PC 
Convertible. · · 

Nota: El tipo de monitor EGA soporta el Adaptador 
Ampliado de Gráficos y IBM Personal System/2. 

hwcp especifica· la página de códigos soportada directamente 
por el "hardware". Los valoresposibles de hwcp son (437, 850, 
860, 863 ú 865). Consulte el Apéndice C, para una descripción 
de estas páginas de códigos. 

n especifica la cantidad de códigos adicionales que pueden 
. soportarse. Este valor se refiere a la cantidad de páginas de 
códigos preparadas. El rango admisible de n páginas de 
códigos adicionales debe ser entre O y 12. Consulte en la tabla 
siguiente, los valores por omisión de n. 

Nota:. MONO y CGA no pueden soportar páginas de 
códigos preparadas. El valor de n debe ser O. 

Cada página de códigos preparada necesita un almacenamiento 
intermedio en DISPLA Y.SYS que contenga el tipo de letra 
correspondiente. 

m especifica la cantidad de subtipos de letra soportado~ para 
cada página de códigos. Estos subtipos varían según los 
diferentes adaptadores y modalidades de monitores. Si no se 
especifica el valor de m, el valor por omisión es la máxima · 
cantidad de subtipos. 



.:andato 
DE VICE 
PRINTER§YS. 

Objetivo: 

Le 
1
perrnite utilizar la conmutación de página de códigos en las 

impresoras IBM Proprinter modelo 4201 y·Quietwriter 3 
modelo Impresora IBM Quietwriter 111 Modelo 5202 .. 

Fonnato: 
DEVICE=[d:][vía]PRINTER.SYS LPT#[:] = 
(tipo[,[hwcp][,n]]) · 

o 

DEVICE= [d:][vía]PRINTER.SYS LPT#[:] = 
(tipo[,[(hwcpl ,hwcp2, ... )][,nJD 

Observaciones: 
LPT# especifica el dispositivo de impresora, y puede 
introducirse hasta tres veces, una para cada impresora LPTI, 
LPT2, y LPT3. El nombre del disp'?sitivo PRN puede 
utilizarse en lugar de LPTI. . 

tipo especifica uno de los tipos de impresora siguientes: 

• 4201 - Proprinter 

• Impresora IBM Quietwriter 111 Modelo 5202 - Quietwriter 
3 

hwcp especifica:la imagen de página de códigos itegrada en 
•hardware" (437, 850, 860, 863, ú 865). 

Para la impresora Quietwriter 3, hwcp puede ser una página de 
códigos, como. 437, o pueden ser dos páginas de códigos, como 
( 437,850). En la Quietwriter 3, si se han especificado dos 
páginas de códigos d~ "hardware", no se podrá preparar 
ninguna página de códigos, y el valorvde n deberá ser igual a 
cero. 
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.Iamlato 
_:DEVICE 

La ~a'ntidad: ~e valores.de'página de'éódJgos: adiéioha.lespuede 
. obhgar a utilizar un almacenamiento intermedio para · ' · 
. conservar .los datos de imagen. El tamaño de este· 
. · a!ni.ace~amiento intermedio depende del tipo dé' tÍ10nitor .. Por 

ejemplo: · · " , 

. device=c: \dos\ display. sys con:= ( ega, 437 ;2) . ·- ''. 
. ' . . . '. ' . ~ ' .; . 

.i~stal8: 0::1 soporte de conmutación de página de códigos para el 
d.Isp':lsitlvo CON:. También indica al controlador CON: que el 
momtor es un Adaptador de Gráficos Ampliados cargado con 
el código de página 437. El controlador CON muestra las dos 

·páginas de códigos preparadas mediante la utilización del 
mandato MODE. Consulte el mandato MODE .en e! Capítulo 
,7, para información adicional. · · · · ' ' . ·' . . ,- .. 

Para i~formación adicional: consulte el mandáto NLSHJNC 
en e! capítulo 7 de este manual. · ' · · · ' 
.. 4 . . 

.. 
. .. 

. ' ., 
·• 

.. 
. .. 

''. 
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Mandato 
DEVICE 

Nota: No debe bácerse nunca una preparación de 
MODE o selección de MODE mientras se están 
imprimiendo datos mediante el mandato PRINT. 

Mandato 
DE VICE 

n especifica la cantidad de páginas de códigos adicionales que 
pueden prepararse. El valor de n determina la cantidad de
almacenamientos intermedios que PRINTER.SYS establecerá 

-para contener las pá La cantidad máxima de páginas di: 
códigos que pueden prepararse es de 12. 

La Proprinter contiene su página de códigos de :hardware• en 
ROM. Al arrancar la Proprinter, ésta copia la- página de 
Códigos ROM en uil área RAM de la impresora. Si elige un 
valor cero paran, o-no especifican, PRINTER.SYS aún podrá -
preparar la Proprinter con una página de códigos, 

_desplazándola desde el archivo_ 420l.CPI directamente al área 
RAM de la impresora. 

La Quietwriter 3 soporta cartuchos de tipo de letra de páginas 
de códigos distintas, pero de los mismos conjuntos de tipo de 
letra. Las páginas de códigos nuevas se preparan mediante el 
cambio fisico del cartucho de tipo de letra. El DOS 3.30 no 

· puede indicar desde la impresora si se ha cambiado un 
cartucho de tipo de letra. Si se especifican dos páginas de 
códigos en hwcp, el DOS 3.30 asume que· las imágenes de las 
páginas de códigos están instaladas permanentemente en la 
impi:esora, y que no habrá ninguna prep·ara requerida de 
página de códigos. · 

Por ej7mplo: 

device=printer.sys lptl:=(4201,07,1) 
lpt2=(5202,437,0) 

instala el soporte de conmutación de página de códigos para -
los dispositivos LPTl: y LPT2:. Indica al controlador LPTl: 
que la impresora es una Pro¡irinter y al controlador LPT2: que 
la impresora es una Quietwriter 3. Ambas impresoras 
í:ontienen.lá página de códigos 437. El controlador LPTI: -
puede mantener una página de códigos preparada mediante el . 
mandato MODE, mientras que el controlador LPT2: puede 
tener una página de códigos preparada. Para información 
adicional, consulte el mandato MODE, en el capítulo 7 de este 

_manual. · · 
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Mandato 
COPY 

Objetivo: ·. · · _ . . : 
.Copia uno o más archivos al disco especificado. _ 

Formato:. - . - - .. 
COPY [/A][fB][d:][vía]nombarch[.ext][fA][fB] . 

[d:][vía][nombarch[.ext]][fA][fB][/V] 

o 

. COPY [/A][fB][d:][vía]nombarch[.ext][fA][fB] 

[ + [d:][vía]nombarch[.ext][/A][/B] .. -. ] -

[ d: ][vía][ nombarch[ .ex t]][f A][/BJ(/V] 

Tipo: 
Interno Externo 

••• 
Observaciones: . 
El primer archivo especificado es el arc~vo ori~en. ~1 _ 
segundo archivo especificado es el arch1vo destmo .. S1 el 
segundo parámetro es un direct?rio (vía_ de ac~eso SI~ n~mbre 
de archivo), los archivos se copian en dicho d1rectono sm 

_ variar sus nombres. · · 

Nota: COPY no es lo mismo que BACKUP. Utilice · 
BACKUP o XCOPY si desea copiar todos los archivos, 
subdirectorios incluidos. COPY sólo copia los.archivos :;:; . · 

· del directorio actual, o especificado. 

COPY también copia archivos en el mismo disco. En este_ _ 
caso; debe darle a las copias nombres distintos, a ~enos que se 
espe:ifl9~~!;1 directorios diferentes; en caso contrano, no se • 
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Mandato 
CHCP·(Cambio de Página de Códigos) 

Objetivo: .. · _· · ___ · - . ·_ ·_ _•_•_ ·. · · · .· · __ ·· 

Selecciona las páginas de códigos definidos en CONFIG.SYS ·_.· 
para todas las· impresoras, monitores y teclados conectados. _ 
Este mandato es un mandato de nivel de sistema, mientras que 
MODE es un ·mandato de nivel de dispositivo. 

Formato: 
CHCP [nnn]-

'. ,·· 

Tipo: 
· . Interno Externo 

. *** 

Observaciones: 

Especifique los parámetros. 

[nnnfpara especificar la página de códigos deseada. Si se 
omite este parámetro, se visualizará la página de códigos 
cargada. . .. . . .. 
Después 'de emitirse CHCP, se restauran todas las páginas de· 
códigos modificadas a lo qu~ se haya .definido en el archivo . 
CONFIG.SYS. 

Nota: El mandato NLSFUNC debe cargarse antes de · 
emitirse el mandato CHCP, Consulte el. mandato 

· _ NLSFUNC, en este Capitulo. 

· Consulte el Capitulo 9 para uná explicación detallada de la 
conmutación de la página de códigos. 

• ... • .. ·~ '.... • ' 1 • 
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landato 
COEY 
Cuando se utilizan con una especificación de archivo origen: 

·¡A Trata el archivo como un archivo ASCII (de texto). Los 
datos del archivo se copian hasta el primer carácter de fin 
de archivo (Ctrl- Z, que es !AH) localizado en el archivo,. 
pero no incluyéndolo; el resto del archivo no se copia. 

/B Copia el archivo completo (según las dimensiones del 
archivo del directorio). 

Criando se utilizan con una especificación de archivo destino: 

fA Añade un carácter Ctrl- Z, como ú'l!imo carácter del , 
archivo. · · 

/B No añade nirigún carácter de fin de archivo. (Ctrl- Z). 

Los valores por omisión son/ A criando se está realizando la 
concatenación (consulte la Opción 3, a continuación), y /B. 
~uandÓ no se está realizando la. concatenación (Opcionés 1 y 

•. / 2).' • . 

Notas: . 

L Cuando.secopie hacia, o desde, un nombre de'dispositivo 
reservado, la copia se· realiza en modalidad de código 
ASCII (/A). La copia terminará cuando se encuentre el 
primer carácter Ctrl- Z, a menos que se haya especificado 
/B. 

2. Si realiza una copia de un archivo sólo de lectura, la copia 
no será· sólo de lectura. • 

3. No puede utilizarse COPY para· transferir un archivo entre 
· sistemas mediante bocas en serie. -
Puede u'tilizar.los caracteres globales? y* en el nombre de "\ 
:lrchivo y en los parámetros de la extensión de ambos archivos, 
e>ri"en y destino. Si teclea? o * en la especificación de archivo 
destino, se visualizarán los nombres de los archivos a medida 
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'¡mdato 
COPY 

permitirá la copia, La concatenación (combinación de 
archivos) puede realizarse durante el proceso de copia. 

También puede utilizar COPY .par~ tradsferir d~t~s ehtre 
c~alquier~ de lo_s disposi~i.vos del sistema. Un ejemplo de 
como cop1ar la mformacwn que introduce en el teclado a un . 
archivo se proporciona al final de la descripción de -la Opción 
2.de COPY. · . . . · . . 

·Especifique ÍV p_ara que el DOS verifique que los sect~res : · . 
. grabados en el diskette destino estén registrados correctamente. 
_Aunque los errores en la grabación de datos son muy esi:ásos . 
esta opción se proporciona para quienes deseen verificar la ' 
gp1bación correcta de unos datos criticos. Esta Ópdón hace. 
,que el mandato COPY se ejecute más lentamente debido al· 
trabajo adicional de la verificación. ' · · 

El parámetro /V proporciona la misma comproba9jón que el 
mlJn~ato VERIFY ON . . ¡v es redúhdante si se ha ejecutado 
previamente el mandato VERIFY ON. Existe la diferencia. de 
que /V actúa sólo durante la ejecución del mandato COPY. El 
man~ato VERIFY ON actúa hasta que se introduce VERIFY 
OFF . 

Los parámetros /A y /B indican la cantidad de datos que 
deben procesarse mediante el mandato COPY. Esto se aplica 
a las fSpec!ficadones de_ archivo anteriores, y a·las 
especificaciOnes de arch1vos restantes de la lfnea·de mandatos 
hast~ q'?e se e~cu~ntra otro /A o '/B Estos parámetroS'tienen' 
los SlgllleJ:!tes s1gmficados: · ' · ' 

·. 
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l\1andato· 
COPY 
El mandato:. 

;._>copy *. * b: 
. . . . . 

copia todos los archivos en el directorio actual desde la unidad 
por omisión A a: la unidad B; sin cambios-en los nombres de 

· los archivos ni en las extensiones. _Se visualizan los nombres de 
los archivos a medida que se copian. Este método es muy útil 

· si los archivos de la unidad A están fragmentados. El · 
.·. mandato: 

::.::- :;;py b: \~iprog b:\nivell 

copia el archivo MIPROG desde el jirectorio raíz de la ·unidad 
B a la vía de acceso del directorio: . · . · . 

\":-. .:..ve!.l 

de la misma unidad. · La copia tiene el mismo nombre que 
el archivo original. Observe que en el ejemplo an.terior se . . 
supone que existe el directorio \NIVEL! ~n la ~mdad B. · S1 
no existiera, el archivo MIPROG se habna copiado en. un 
archivo denominado NIVEL!, en el directorio raíz de la 

. unidad B. En otras palabras, si el segundo parámet~o .. 
especifica un directorio que existe, el ~rchivo (o archivos) s~ 
situarán en dicho directorio, con el nnsmo nombre de archiVO. 
Si el ~gurido parámetro especifica un direc~orio que no existe,· 
el DOS lo tratará como mi nombre de archivo. · .. 

.. 

A O 

Mandato 
COPY 

que se copien. Para más información acerca de los caracteres 
globales, consulte "Caracteres Globales de Nombre de 
Archivo," en el Capítulo 2. · 

El mandato COPY tiene tres opciones de formato: 

Opción 1 - Copia con el Mismo Nombre 

Utilice esta opción para copiar un archivo cuando el archivo · 
destino tenga el mismo nombre de archivo y extensión que el 
archivo origen. Por.ejemplo: · 

COPY. (d:][vía]nombarch[.ext]· 

o 

COPY [d:][vía]nombarch[.ext] d:[vía] 
. . . 

En el primer ejemplo, se copiará .un archivo en el directorio 
actual de la unidad por omisión. En el segundo ejemplo, se 
especifica)a'Únidad destino yfo el directorio. En ambos· 
ejemplos, debido a que no se especifica el segundo nombre de 
archivo, el archiw copiado tendrá el mismo nombre de arcpivo 
que d archivo origen. Debido a que. no se especifica un 
nombre para el segundo archivo, la unidad origen y la unidad 
destino deben ser distintas, a menos que se 'especifiq1,1en o se. . 
sobreentiendan directorios distintos; en caso contrario, no se . 
pennite la copia. · · · · · 

Por ejempi~, suponga que .la unidad por omisión es A .. El 
mandato:. 

B>copy b:miprog 

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

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

.:-..:;py con archA 
copy con aux 
copy con lpt 1 -

· ccpy archA. con 
copy archB aux 

. copy · archC lpt2 
copy. aux lptl 
copy aux con 

También puede utilizarse NUL, en cualquier variación. . - . . - . 

Consulte "Nombres de Dispositivos del DOS," en el Capítulo 
2, para más información acerca de los dispositivos del sistema .. 

Este ejemplo muestra cómo utilizar COPY para introducir en 
un archivo 1~ que introduce desde el teclado: 

:-;,py con archA 

2scriba una línea y pulse Intro. 
~5criba su siguiente.línea y pulse Intro. 

Escriba su Última línea y pulse Intro. 
~hora, pulse F6 y luego Intro. 

Al pulsar F6, y luego Intro, la operación COPY termina y 
salv~.la información introducida. Eh este ejemplo, se salva la 

. inforinación.en un· archivo denominado ARCHA. 

Nota: En este ejemplo se supone que no se ha . . 
modificado el significado de F6 a frav~ de las funciones 

· "Extended Screen and Keyboárd Control," descritas en 
-el Capítulo ·3 del DOS Teclmical Reference .. Si se ha 
modificado, sustituya la tecla a la que .haya asignado ....... ..... Ctrl- Z por F6 en este ejemplo. 
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·,andato 
COPY 

-Opción 2 - Copia con Nombre Diferente 

Utilice esta opción-cuando desee que el archivo copiado tenga 
un nombre diferente al del archivo que se está copiando. Por 
ejemplo: 

COPY [d:][víaJnombarch[.ext][víaJ · 
nof!!bar~h[.ext]. · 

o 

COPY [d:][vía]nondJarch[:extJ-d:[víaJ 
nombarch[.extJ 

En el primer ejemplo, se copió un archiv~ (prime_r archivo 
especificado), y se dió un nombre ~ue~o a la copia (segundo 
archivo especificado). No se especifico una umdad, por lo 
tanto se -utilizará la unidad por omisión. En el segundo 
ejemplo, también se copió un archivo y se di? otro no_mbre a 
la copia. En este ejemplo se especificó la u~:udad des~mo. 
Debido a que se cambia el nombre del archivo, la umdad 

. origen y la unidad destino no tiene por qué se_r ~iferentes. El 
directórió actual puede ser el mismo, u otro distinto. 

Por ejemplo: 

A>c9py miProg.abc b:*.xxx 

copia el archivo MIPROG.ABC desde e(disk:tte de la unidad 
por omisión a la unidad B, llamando a la copia· . . 
MIPROG.XXX. Se utilizó el directorio actual de cada umdad. 
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Mandato 
COPY 

Num: La combinación de im:bivos se realiza 
n~te en mndalidad de texto (o de código 
ASCII). Es ckcir. el piimér ca.rácter Ctrl-z . . 
(bnaderimal IA) dd &düvo se interpreta como una 
man:a de fin de an:bivo. fara combinar an:bi~s - . 
bimlrios nlilia: el parámetro JBjiara que COPY utilice . 
d fu¡ Cíl!" anmwi físico (la_longi~ del ardüvo indiCl!-(lo 
C1!1 cll npmdatn DIR). . -

También pm:dcn combinarse ardñvos ASCII y binarios 
mo!ia!J!!te Jus .siguimtes pa¡imctros: _ . · . · 

• ASCII-/A 

• -illmmio - fB 

Por~. 

Un pmim1:tro /A o JB actúa sobre el archivo Colocado 
~ y se aplica a todos los archivos subsiguientes de la . 
lfumra de ma!l!ldatos hasta qe.c se localice otro /A o {B. Un [A o _ -
JB cm cll an:llnivo resultante añade un Ctrl-Z QA). o no lo_ anade 
(lB). CliJ!IIliD illllimo c:arátter del archivo resultante. · 

Poni:dea i]lhililllne lu5 ~ globales ? y • en los n~mbres 
de an:!lnivD de mnbos, los mdñvos que ~ combinan y el 
an:liñt1u iJPSil)tante Por c;jl:mplo: _ 
• 

& Cslll: ejmnpl<J. todos 11m &düvos que coincidan en • .LST se 
mr:nm\bjjmm¡m m un an:bivo c!mmninado COMBIN.PRN, en el 
~ attua1 de la qm,llatl por omisión. · 

-"" 

Opción 3 - Copia y Combinación de Archivos. 

Mandato 
COPY 

Utilice esta opción cuando desee combinar archivos mientras 
está copiando. Es decir, pueden combinarse dos o más. 
archivos en uno solo, añadiendo los archivos adicionales al 
final del primero. El mensaje que indica la cantidad de 
archivos copiados se refiere a la cantidad de archivos 
resultantes creados. . . . 

- -Para combiilar archivos, liste los .archivos oi:igen, separados 
por el signo más (+)en el mandato COPY. _Utilice el 
siguiente formato: 

. COPY [/A][/BJ[d:][vía]nombarch[.ext](fA][/B] 

[ +[d:][vía]nombarch[.ext][/A](fB] ... ] 

[d:][ria][nombarch[:extll(fA](fB][/V] 

Por ejemplo: 

copy ;a~ xyz+b.~c+b: e. txt granar.Ch. txt .. 

Este ·mandato crea un nuevo archivo denominado 
GRANARCH.TXT en el directorio actual de la uriidad por 
omisión. La combinación de A.XYZ, B.ABC, y B:C.TXT se 
introduce en GRANARCH.TXT. 

Si no especifica el nombre de archivo resultante, los archivos · · 
.· adicionales se añaden alfinal del primer archivo (suponiendo 
que ya existe el primer archivo), dejando el resultante en el·· 
primer archivo. Por ejemplo, 

· copy a.asm+b.asm 

En·est~ caSo, CO~Y agrega B.ASM al final de A.ASM y deja 
· el resultante en un archivo denominado A.ASM, en el 
directorio actual de la unidad por omisión. 
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·andato 
cOPY 
COPY maneja esta situación de la manera siguiente: a medida 
que se localiza cada archivo de entrada, su nombre se compara 
con el nombre del archivo destino. Si los nombres coinciden, 

. se salta dicho archivo de entrada, y se visualiza el mensaje 
siguiente en la pantalla: 

El contenido de la copia perdido antes de copiarse 
. . . . 

A contiimadón, el proceso de copia se réaliza nórill:almé~te. 
Esto permite la suma de árchivos, con mi mandato· como: . 

Este mandato agr~ga todos los archivos .LST a ALL.TMP. · 
En este cas_o, se suprime el mensaje de error, debido a que ésta 
es una agregaciónfisica real-a ALL.TMP._ · 

Nota: . Al combinar archivos, COPY considera el 
proceso de copia como satisfactorio si localiza al menos 
uno, pero no necesariamente todos, de los archivos 
origen nombrados. Si no puedeiócalizarse ninguno de 
los archivos origen, se-visualizará el mensaje 

O ~rchivo(s) copiado(s) 

. ' .. 
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El ejemplo siguiente: -~ . 

· copy * .lst+* .ref cOmbir:t.prn. 

1:andato 
COPY 

·. combi~~ tod~s I~s ard~ivos que ~Óincidan en 7 •UT; y luego · . 
todos los archivos que coincidail en • .REF, en un archivo · 
denominado COMBIN.PRN, en el directorio actual de la· 
unidad por omisión. 

En el ejemplo siguiente: ·· 

c_opy * .ls~+.* .. r.ef * .p~n ·. 

cada 'archivo. que coincida en •.r.::.ST se combina c~n el archivo. 
correspondiente ·.REF, de forma que el resultado tiene el · 
mismo nombre, pero.con la extensión .PRN. De este modo, 
un' archivo ARCHI.LST se combinaría con ARCHI.REF para 
formar ARCHI.PRN; XYZ.LST se combinaría con XYZ.REF 
para formar XYZ.PRN; etc. Observe que en.este caso (cuando 
tengan que crearse varios archivos), sólo se utiliza un archivo 
de cada una de las especificaciones de archivo origen para 
crear un archivo destino determinado. · · 

Para más información acerca de los caracteres globales, 
consulte "Caracteres Globales de Nombre de Archivo," en el 
Capítulo 2 .. · · · 

Es fácil introducir un mandato COPY para combinar 
archivos, si uno de los archivos origen es el mismo que el 

destino; no obstante.esto no puede detectarse frecuentemente:. 
Por ejémplo: · 

copy *,1st all.lst 

Esto produCiría un e~ror, a menos que ya existiera ALL.LST · 
corrio el primer archivo con la extensión .LST, o se añadiera al 
directorio como el primer archivo .LST. El error no se 
detectaría, sin embargo, hasta que se agregara ALL.LST; 
entonces, AL L. LST ya podría haberse modificado. 
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1\fandato 
DIR (Directorio) 
Notas: 

- l. La información proporcionada· en el listado del directorio 
incluye la identificación de volumen y la cantidad de 
espacio libre_ del disco. La cantidad de espacio libre se · 

· redondea a los 1024 bytes más cercanos. La línea de 
visualización de cada archivo incluye el tamaño en bytes 
decimales, y la fecha y hora en la que se grabó el archivo. · 

Nota:- Si" define el mandato de configuración 
COUNTRY para un país distinto a EE.UU., el 
formato visuali:iado de fecha y hora puede ser 

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

" Las entradas correspondientes a otros directorios se 
identifican con facilidad mediante < DIR > en el campo de· 

· tamaño del archivo. -

3. Pueden utilizarse? y * los caracteres globales en los 
parámetros de nombre de archivo y de extensión. Para. 
inás información sobre los caracteres globales, consulte 

. "Caracteres Globales de·Nombrede Archivo," en el 
Capítulo 2. 

4. Si no se especificz la extensión de un nombre de archivo, 
ésta será por omisión •. 

5 . . Para visualizar la entrada del directorio para un archivo 
que no tiene extensión, téclee el nombre del archivo seguido 
de un punto. En este caso, la .ext no será • por omisión. . ·, -· . 
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Mandato· 
' 

DIR (Directorio) 

Objetivo: :' . . . ·. . . . . · , ; 
Lista todáS las entradas del directorio, o sólo aquellas que . 
correspondan a archivos especificados. 

Nota: No se listan las entradas del directorio para 
archivos ocultos del sistema, como IBMIO.COM e 

· IBMDOS.COM, aunque estén presentes. -- . · 

Formato:. 
DIR [d:][vía][nombarch[.ext]]UPJUWJ 

¡... •.· 

Tipo:· 
Interno Externo 

••• . . 
Observaciones: 
Especifique los· parámetros:. 

[d:][vía][nombarch[:extiJ para especificar el archivo cuyo 
directorio desea listar. · · 

/P para detener visualización cuando la pantalla esié completa. 
Se visualiza el siguiente indicador: 

Pulse cualquier técla para continuar ..• 

Para continuar, pulse cualquier tecla. 
. .. 

/W ¡:iitra vis~alizar la información en un formato de · · · 
visualización ancho. Sólo se muestran los nombres de los 

_ archivos y los nombres de los directorios. Este parámetro st: 
recomienda sólo para pantalla de 80 columnas. 

•. 



'•·"· 

"i 

, ... _ .· 

lV' -,dato 
' . 

D.u.< (Directorio) 
A>dir \r.ivel2 

La pantalla se parecerá a ésta: 

~/olurnen en unidad A es MIDISCO 
Directorio de. A:\NIVEL2 

• ' <DIR> 
. . <DIR> 

MIPROG COM 2463 

9-09-84 
9-09-84 
7-30~84. 

1:30p 
2 .. 45p 
8: SS a 

· ·3 Aichivo(s) 141312 bytes libres-· 

Observe que se· han listado todos los archivos del directorio 
NIVEL2, incluso las dos entradas especiales localizadas en 
todos los subdirectorios. La entrada marcada con un solo 

·punto indica el directorio que se está listando (NIVEL2), y la 
de dos puntos indica el directorio principal de este directorio 
(en este caso, el directorio raíz). De este modo, si su directorio 
actual es NIVEL2, y desea visualizar los archivos de su 
directorio principal, puede introducir: 

~pción 2 - Listar Archivos Seleccionados 

Él ejemplo siguiente lista la entrada de directorio del archivo 
denominado ARCH3.A, del directorio actual 'de la unidad por 
omisión. 

:..-::r arch3. a 

la p·antalla puede parecerse a ésta:·. 

'-'olumer. en 'unidad A es HIDISCO 
~irecto~io- ¿e A:\ 

. ;,"Cr'3 A 1613 s·-27~84 12: 14p 
1'Archiyo(s) 141312 bytes libres 

.'J '.\:. 
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1\J[andato 
DIR (L •• ectorio) 

6. El ~andato DIR tiene dos opciones de formato (los 
parametros /P y fW pueden utilizarse en cualquier opción): 

• Listar Todos los Archivos 

o 

• · Listar los Archivos Seleccionados 

7. E_n algunos casos, la velocidad con la que DIR visualiza las . 
. entradas puede aumentarse especificando tres o más . .· · 
· ·almacenamientos intermedios 'en el mandato BUFFERS = 

·:. en el' archivo CONFIG.SYS. Consulte la sección . . ' 
· "Mandato .BUFFERS,:' en el Capítulo ~-

·Ejemplos: 

Opción 1 - Listar Todos los Archivos 

El ejemplo siguiente lista todas las entradas del directorio de la 
unidad: por omisión. . · . .· · 

A>dir 

El directorio puede parecerse a éste: 

Volurr.en en unidad A es NIDISCO 
Directorio de A:\ 

ARCH1 
ARCH3 

·gx 
NIVEL2 
ARCH1 

A .10368 
A 1613 

31 
<DIR> 

2288 
5 Archivo(s) 141312 

7-20-83 12: l3p 
. 5-27-33 12:14p 
8-17-82 10:59a 
·9-09-82 12: 10p 
9-02-82 12:25p 
bytes libres 

El ejemplo siguiente lista todas las entradas del directorio 
actual c;Ie la unidad C. 

A>dir e: 

· El ejemplo siguiente lista todas las entradas del directorio de la 
vía de acceso de directorio \NIVEL2: · 
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lVlandato 
FORMAT 

Objetivo: . 
Inicializa el disco deJa unidad designada con un formato de 
grabación aceptable para el DOS; analiza todo el disco · 
buscando pistas defectuosas, y prepara el disco para que acepte 
los árchivo del DOS iniCializando el directorio; la Tabla de 

. AsignaCión de Archivos, y el cargador del sistema. 

PRECAUCION 
.. Observe que al dar formato 5e destruyen todos los datos del 

ti;sco. Debido a esto, debe tener mucho cuidado antes de dar 
formato ·a·un disco; especialmente a un disco fijo. Si desea dar 
formato a su disco fijo, recuerde que se borrará todo el contenido 
de cualquier partición del DOS creada anteriormente, incluidos 
todos los subdirectorios y sus contenidos. Asegúrese de definir 
una partición del DOS en todos los discos fijos antes de dar 
form::;to a un disco fijo .. FORMAT no reconoce un disco fijo 
como disco del DOS, si no existe una partición del DOS en el 
disco, y se desplaza hacia el disco fijo siguiente y empieza darle 
formato. Si no se especifica una letra de unidad, se visualizará. 
el siguiente mensaje: · 

r.:=::::,e e.spe:::if ic~rse la letra: de unidad 

Formato: 
[d:][vía]FORMAT d:[/S][/l][/8][/V][/B][/4] 
[!N;xx][!T:;~] 

Tipo: 
Interno Externo· 

••• 

' 

·-

Si teclea: 

dir *.a 

Mandato 
DIR (Directorio) 

. la pantalla puede parec¡;rse a ésta: 

Volumen· en unidad A es MIDISCO 
Directorio de .A:\ 

ARCHl 
· ~.RCH3 

'2 

Si teclea: 

A 
A 

10368 
1613 

A::cchi-vo(s) 141312 

dir archl 

. 7~20-84 12:13p 
5-27-84 12: ll:p 

bytes libres 

la pantalla puede parecerse a ésta. 

Volu~en e:1 unid;:td A es NIDISCO 
Directcrio de A:\ ~ 

ARCH1 .'1 
ARCiil 

2 A::cchivo(s) 

1C368 
2288 

141312 

7-20-84 l:?:l3p 
9-02-84 l2:25p 

bytes li!;lres .... 
Para visualizar sólo la entrada para.'~n· archivo sin e~tensión, 
introduzca el nombre de archivo seguido de unpunto. En este· 
caso;·la·.ex/ no es • por omisión. Por. ejemplo, 

. l .. - ·. • . . . i 

dir arch1. 



··~. 

· ... 

' -. 

.··¡ 

. ·::~ 
. ~;· . 
... -;j . 
:,,!. 
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' 
i' "'anda to 
... JRMAT 
mandatos del DOS. La etiqueta de volumen es para utilizarla 
para conservar el rei:istro de sus discos. 

/B para dar formato- de 8 sectores por pista a un diskeite, con. 
·espacio asignado para los módulos del sistema IBMBIO.COM 
e IBMDOS.COM. No coloea los módulos del sistema ni el 
procesador de mandato· en el diskette. Este parámetro se _ 
utiliza para crear un diskette en el cual pueda colocarse · . 
cualquier versión del DOS, mediante el mandato SYS de d1cha 
versión. Si no se utiliza el parámetro /B, sólo puede colocarse · 

· la Versión 3.30 dé! DOS en el diskette mediante el mandato 
SYS. 

/4 para dar formato a un cÚskette de una cara o de dos caras 
en una unidad de alta capacidad de 1.2MB. Este parámetro 
permite la utilización de diskettes ·de una cara o de dos caras 
en las unidades de alta capacidad. Sin embargo, los diskettes a 
los que se ha dado fotinatQ:.con d parámetro /4 especificado, 
no "pueden' leerse o grabarse con total fiabilidad en una unidad 
de una o dos caras (sólo para, unidades:de 5.25-pulgadas) ... ,-

¡N:xx para especificar.,ia:diltid~ cks~~res por pista a dar 
formato. 

fT:yy para especificar la cantidad de pistas a dar formato. 

fN:xx y fT:yy se utilizan cuando desee dar formato a ·un . 
diskette·con menor capacidad que la soportada por la unidad 
de diskettes. Consulte "Compatibilidad de FORMA T', en esta 
sección; para los tipos de medios soportados. 
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~andato 
FORMAT 

· Observaciones: 
Especifique los parámetros: 

[d:][vía] antes de FORMAT, para indicar el especificador de. · 
unidad y .la vía de acceso que contienen al archivo de mandato 
FORMA T . 

d: para especificar la unidad que contiene el disco al que desea 
dar formato. 

/S para copiar los archivos del sistema operativodesde el . 
diskette del DOS en la _unidad por omisión al nuevo discci, en · 
el orden siguiente: · ·. · · 

IBMBIO. CO~r 
IB~fDOS. CON 
COX.L'1Jl.NO . CON 

Si el sistema operativo no se encuentra ¡:n la unidad por . 
omisión, y la unidad por omisión no es removible, FORMA T 
le solicitará:que·introduzca·un diskette del sistema en la unidad 

· · de diskettes A. Si el sistema.no está en la unidad por omisión, 
y la unidad por omisión es removible, FORMAT le solicitará 
que inserte un diskette del sistema,en la unidad por omisión. 

/1 para dar formato a un diskette para la utilización de una 
sola cara (sólo para unidades de 5.25 pulgadas). 

/8 para dar a un diskette formato de 8 sectores por pista. Los 
valores por omisión de FORMAT son de 9 ó 15 sectores por 
pista si no se ha especificado /8. Observe qu~ FORM~T 
siempre crea 9 ó 1 5 sectores fisicos en cada p1sta del d1skette, 

. pero indica al DOS que sólo utilice 8 sectores por pista sí se . 
utiliza el parámetro /8 (sólo !?ara unidade' je 5.25 pulgadas). 

/Y para dar al disco una etiqueta de volumen. Es muy 
recomendable utilizar el parámetro /V. ·Este identifica 
exclusivamente a cada disco. 

La etiqueta de volumen no puede utilizarse en vez de-los 
nombres de archivo como entrada a cualquiera de los 
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Mandato 
FORM.t\T 

parámetro {V. La etiqueta puede constar de 1 a 11 
caracteres. Todos los caracteres aptos para los nombres de 
archivo·se aceptan en la etiqueta de volumen. A diferencia 
de los nombres de archivo, la etiqueta de volumen no · 
contiene un punto- entre el octavo y el noveno carácter .. 

· Puede añadir o cambiar una ·etiqueta de volumen utiliiando 
el mandato LABEL. Para más información; conSulte el 

· · mandato LABEL,. en este capítulo. 
. . 

1 . . FORMAT produce un informe de estado,' que indica: 

• El espació total del disco. 

• El espacio marcado como defectuoso 

• El espacio asignado actualmente para los archivos _del 
DOS (cuando se utiliza /S) . · · -

', • La cantidad_!le ~acio,<!isponí.blc;_p~rsiis'archivos 
au on~ac:II rcct2G o E'Lgp~t2G cou r,...,-.,. -- .. 
rn,s,, "EQ,R¡MAT~detennina el tipo de unídad destino, y da 

formato al disco o diskette conforme con ello. En el caso 
de los diskettes, si el diskette sólo puede leerse o grabarse 
satisfactoriamente en una cara, se da formato al diskette 
para utilizár de él una cara, (8 sectores por pista); puede 
uti~rse en ambos tipos de: unidad, Si la unidad destino 
es de dos caras, y no se utiliza el parámetro jl, se da 
formato al dis!>ette para la utilización de las dos caras; no 

. podrá utilizaiSe .en una umdad de, una cara. 

9. Los disco fijos ya tienen formato fiSÍcamente (formato de 
. registro apropiado), cuando son suminístrados por IB.M. 
Al dar formato a un disco fijo, FORMAT comprueba . 
todas las posiciones dentro de la partición del DOS, pero 
no les da formato fisicamente de nuevo,· 

10. Si se utiliza el parámetro /S, y el sistema· no tiene suficiente 
memoria disponíble para que FORMA T qugue los tres 
mó_!lulqs del. sistema, cargará tantos módulos como pueda, 
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Mandato 
·FoRNi]{T 

La ·bi · · · d. · · · ·¡·d •rlw J · ta a stgutente m tea que parametros son va 1 os para os 
distintos tipos de diskettes: 

Tipo de Disco Parámetros . .VáHdos 

160KB/180KB ¡s, ¡v, 11. /8, fB, /4 

320KB/360KB ¡s, ¡v, 11. /8, /B. /4 

720KB/1.44MB ¡s, ¡v, tN. rr 
1.2MB ¡s, ¡v, /N. rr 
disco fijo ¡s, ¡v '· 

" 

: ·. 
Notas: 

l. Debe darse formato a los diskettes y disco fijos nuevos · 
.- .• v.~tes._!le que-el.DOS pueda'utilizarlos .. Consulte el . · · 
- Capítulo 3, para más información, antes de dar formato a 

su disco fijo. · 

2.. También debe darse formato a un disco fijo otta vez, si 
cambia el 'tamaño de su partición del DOS mediante el 
mandato FDISK. 

. . . 

3. Al dar formato se destruyen todos los datos existentes el 
· disco .. 

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

5. Las entradas de directorio para IBMBIO.COM e · 
IBMDOS.COM se marcan como archivos ocultos, y, por lo 
tanto, no se visualizan en ninguna de las búsquedas de 
directorio, incluido el mandato DIR. 

6. FORMAT le solicitará que introduZca una etiqueta de 
·volumen (identificación·'de volumen) se ha utilizado él -

i. 



1ndato 
FORMAT 
18. El mandato FORMAT establece el código de salida de la 

manera siguiente: 

O Terminación satisfactoria del formato más reciente. 

1 No definido 

2 No defiiúdo 

3 ·Terminación determinada por el usuario (Ctrl-Break). 

· 4 Terminación debida a un error 

5 Terminación debida a la respuesta "N" en un disco 
fijo. 

Estos códigos pueden utilizarse ·con el submandato IF 
ERRORLEVEL de proceso porlotes. . .• . 

19. FORMAT no debe utilizarse con unidades involucradas en 
un JOIN o una substitución (SUBST). 

20. FORMA T no trabaja en unidades de red. 
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andato 
FORMAT 

dará formato al disco destino, y grabará los módulos que 
estén en la memoria. Luego, debe leer los módulos 
restantes desde el disco origen, de modo que puedan 
grabarse en el disco destino. Si ha extraído el diskette . 
origen de la unidad, un mensaje le solicitará que vuelva a 
insertarlo, antes de que FORMAT pueda continuar. 

11. Los parámetrosJS y /V no pueden especificarse con el 
· parámetro /B. · 

· ·12. Si especifica el parámetro /S, los archivos del sistema se · 
copian desde la unidad por omisión. Si la unidad por. 
omisión es una unidad de disco fijo que no contiene los 
archivos del sistema, se le solicitará que inserte el diskette 
del DOS en la unidad A. · 

13. Si se especifican /N o /T, deben introducirse ambos 
· parámetros, o FORMAT visualizará el mensaje Parámetro . 
·no válido. 

14. Los parámetros /N y /T no deben utilizarse en un disco 
fijo. Se visualizará el mensaje Parámetro no compatible con 
Disco Fijo. 

15. FORMAT le permite especificar /V o fS con los 
· parámetros /N y fT. 

16. Para crear un diskette de una cara, puede utilizar 
fT /N en máquinas que soporten esta función, o en · 

· máquinas que no la soporten. Se visualizará Parámetro no 
válido. /1 puede utilizarse con fT fN si la unidad destino es. 
una unidad de alta capacidad, y si /T /N especifica un 

. diskette de 320/360KB. Por ejemplo; (/T:40 /N:9 ó fT:40 
/N:S). Para dar formato a un diskette de 720KB en una 
unidad de 1.44MB, utilice /N:9 fT:SO. 

17. FORMAT ignora cualquier reasignación de unidad 
(consulte el mandato ASSIGN, en este capítulo). 
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Mandato 
FORMAT 
la versión ~tuaJ.. de modo que se permite /8 .. Ya quejB deja 

· espacio para los archivos del_ sistema, pero no los COJ?ta, /S es . 
contradictorio Cua.ndo se utiliza con JB. No se penmte JB /V · 

. /8; se permitef8 /V /S. 

Ejemplos: · . . · . · ·. · . · · ·. . . · · , · 
Emitiendo el siguiente mandato, se da formato al diskette de la 
unidad B y también se copian los archiv~s ~el.sistema ... 
operativo: 

A>format b:/s/v 

El Sistema visualiza el mensaje siguiente: 

I~serte.un nuevo diskette e~ la unidad~: 
y pul~e. INTRO .para continuar __ · 

Después de insertar el diske~te correcto, y pulsar INTRO, el. 
sistema visualiza este mensaJe: · 

.:abeza h Cilindro e 

· · mientras esté dando formato al diskette. 

Una vez se haya terminado de dar formato, el sistema visualiza · 
este mensaje: · 

=~=~ato terminado 
·3istema transferido 

Etiaueta de Volumen 
(¡::á~imo 11 caracteres y/o Iti'TRO)? midisco 

:<:<,G<XX bytes es el espaciO total del· diSCO 
:o-::-::xx bytes usados· por el Sistema 

:c..:xxxx bytes disponibles . en_ disco 

¿o~r formato a otro diskette (S/N)?n 

.,., ..... 

En el ejemplo anterior, observe que se tecleÓ MIDISCO como 
¡;tiquet¡l.<)¡¡, ~()l~~n. · · o , o • 

. _·compatibilidad de FORMAT 

Mandato 
FORMAT 

La tabla siguiente muestra las combinaciones posibles de · . 
diskettes que pueden utilitars¡: con FORMAT: . o ••• 

Tipo de Unidad Titio de Diskette .· 

160KB/180KB Diskettes de una cara de . 
160KB/180KB 

320KB/360KB Diskettes de una o dos caras de 
320KB/360K 

720KB Diskettes de dos caras de 720KB 

L44MB Diskettes de dos caras de 720KB · 
o diskettes de dos caras de 
1.44MB 

1.2MB Diskettes de una cara de 
160KB/180KB*, de dos caras de ' 
J20KB/360KB*, o de alta 
capacidad 

· • Para dar formato a un diskette de una o dos caras en una 
unidad de alta capacidad, utilice el parámetro /4, mencionado 
en este capítulo. · 

No se permiten otnis combinaciones. 

Compatibilidad de los Parámetros 

FORMA T'soporta el dar formato a diskettes para versiones 
anteriores del DOS.· Para evitar situaciones donde el diskette 
pueda ·ser incompatible con la versión 1.1 o. algunos parámetros 
son incompatibles. Debido a que /B. y /8 .· · · 
producen diskettes de 8 sectores (probablemente para 

ejecutarse en el DOS .1 .1 O), no puede especificarse fV porque el 
DOS 1.10 no soporta etiquetas de volumen. Si se especifica 
tambiéii'la'ojición /S, FORMAT supone que sólo ·s\¡~Jlizará .. 



~- ndato 
K~YB .. (Cargar Teclado) 

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

Nota: Los programas de teclado proporcionados en 
. anteriores versiones del DOS no son compatibles con el 
· DOS 3.30, y no deben ejecutarse mientras se procesa el 
DOSJ.30.· 

Formato: 
·· [d:][ vía]KEYB [xx[,[yyy],[[d:][vía]nombarch[.extJ]]] 

Tipo: 
Interno Externo 

*** 

Observaciones: 
Especifique los parámetros: 

[d:][vía] antes de KEYB, para especificar la unidad y la vía de 
acceso que contiene el archivo del mandato KEYB. Si no 
especifica ningún otro parámetro, KEYB devolverá el estado 
actual del teclado y de la pantalla. · 

xx para especificar el código de teclado (consulte el Apéndice 
B, Códigos de Teclado y País). 

\'l'l' para especificar la página de códigos numéricos que 
·,{~tinen el juego de caracteres (consulte el Apéndice B, Códigos 
de Teclado y País). Si se omite el parámetro yyy, KEYB 
utilizará la página de códigos de país por omisión .. 

[[d:][vía]noinbarclr] para especificar la unidad, la vía de acceso, 
v el nombre del archivo de definición de teclado 
(KEYBOARD.SYS) para soportar el lenguaje de un país. Si 

"''(andato 
y 

Jr\:JRMAT 
Teclee s y pulse Intro pará dar formato a otro diskette. 

Tecleen y pulse Intro para terminar el programa FORMA T. 

Cuando dé formato a un disco fijo, al que ya se haya dado · 
forma~o ~nt~rioimente mediante FORMAT, se visualizará el 
mensaje stgutente, en vez del mensaje indicando la inserción de 
un diskette: · · 

Introduzca la etiqueta de volumen para la Unidad 
(Pulse.Intro para ninguna): .. 

iATENCIO~! TODOS LOS DATOS ALMACENADOS 
EN EL DISCO NO REMOVIBLE x: SE PERDERAN 
¿Quiere c:ontinuar .. (S/N)? 

x se sustituye por la letra de unidad tecleada. Si desea dar 
formato a su disco fijo, teclee s y pulse Intro. Si no desea dar 
formato a su disco fijo, teClee n y pulse Intro. 

Si.la etiqueta de Volumen especificada no coincide con la 
etique~a de volumen del disco, se visualizará el siguiente 
mensaje: 

Etiqueta dé Volume:-t no válida 

E~ proceso de dar formato a un disco fijo puede durar varios 
~nutos, debido a las grandes dimensiones que pueden 
~stgnarse al DOS; por lo tanto, no se preocupe si pasa algún . 

· tiempo antes de que. se le solicite la etiqueta de volumen. · 
FORMAT estará operando mientras la luz de indicación de la 
unidad de disco fijo esté encendida. 
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lYiandato 
KEYB (Cargar Teclado) 
Los caracter'es acentuados pueden conseguirse mediante las 
•teclas sin avance,~ es decir, las teclas que no producen · 
caracteres a menos· que se utilicen junto con otra tecla. Para . 
"crear" un carácter acentuado, pulse y libere la tecla de acento, 
y después pulse-la tecla de la letra apropiada. Para utilizar 
sólo el carácter de acento, pulse la tecla de acento y después 
pulse la barra de espaciado. 

Corisulte ."Combinaciones Válidas de Teclas sin Avance," en el 
Apéndice D de este manual. 

KEYBOARD.SYS 

El archivo KEYBOARD.SYS contiene tablas que indican al 
mandato ·KEYB.COM, que convierta los códigos de 
exploración en caracteres de código ASCII. Para cambiar un 
teclado, el nuevo teclado debe soportar, por lo menos, una de 
las páginas de códigos preparadas actualmente para el 
dispositivo CON. Puede cambiarse el teclado sin reiniciar el 
sistema. (Por ejemplo, el mandato KEYB puede utilizarse 
varias veces.) 

El mandato MODE se utiliza para preparar las nuevas páginas · 
de códigos solicitadas por el nuevo diseño del teclado; sólo se 
permiten determinadas combinaciones de teclados o de páginas 
de códigos. Si se crea una combinación no coincidente con el 
teclado y el monitor, puede que las teclas de los caracteres no 
se conviertan correctamente a la página de códigos correcta, y 
pueden visualizarse caracteres incorrectos. 

. .. . 

Mandato 
KEYB (Cargar Teclado) 

se omite el parámetro, KEYB buscará el archivo 
KEYBOARD.SYS en el directorio raíz de la unidad actual. 

\ 

La primera acción de este mandato es cargar un programa en 
la memoria, que sustituye el programa de teclado de ROM 
BIOS. 

• Puede cambiar.el teclado actual por el foimato de teclado 
de EE.UU., y volver de nuevo en cualquier momento, 
manteniendo pulsadas las teclas qrl y Alt, y pulsandq_fl 
Pulse Ctri-Alt- F2 para volver al formato de teclado del 
país ·especificado contenido en el program¡¡ de teclado 
residente en la memoria. 

Nota: El PCjr. utiliza Ctrl- Alt- 1 y Ctrl- Alt ~ 2. 

• Puede cambiar el formato de teclado del país sin reiniciar el 
s.istema (el mandato KEYB puede utilizarse varias veces). 

• La copia del Diskette de Arranque del DOS o del Diskette 
de Arranque/Operación del DOS, creada mediante el 
mandato SELECT, carga KEYB al arrancar el DOS. 
Consulte el-Capítulo 3, para información acerca del 
mandato SELECT. 

• La tabla de Códigos de Teclado y País, en el Apéndice B, 
contiene los códigos de teclado para soportar el teclado de 
un país determinado. Consulte en el Capítulo 9, los pares 
válidos de páginas de códigos de teclado. 

Los teclados diferentes al de EE.UU. tienen algunas teclas con 
caracteres • en su cara frontal'. Para utilizar estos caracteres, 
pulse y mantenga las teclas Ctrl y Alt, y pulse la tecla de 
carácter apropiada. 

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

-- f • • • 

' • 
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·N. 1dato 
KEYB (Cargar Teclado) 
El mandato.KEYB define el código ERRORLEVEL siguiente: 

o 

1 

2 

3 

4 

5 

:6 

Ejecució?- satisfactoria y terminada 

Lenguaje, página de códigos o sintaxis no válidos 

Archivo de definición de teclado anómalo u omitido 

KEYB_no puede crear una tabla de teclado en la memoria· 
residente · 

Sucedió una condición de error al comunicarse con el 
dispositivo CON . 

No se ha preparado la página de códigos solicitada· 

La tabla de conversión para la página de códigos 
seleccionada no puede localizarse en la tabla del t!=Clado 
residente .. 
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andato 
r KEYB (Cargar Teclado) 

; . ~. .·: . 
La tabla siguiente muestra las combinaciones válidas de 
páginas de códigos y de teclados: 

Página Teclado 
Código· 

437 US, UK, FR, GR, IT, SP, 
LA, SV, SU, NL 

850 UK, FR, GR,IT, SP, 
DK, NL, SU, NO, PO, 

SV, SF, SG, CF, BE, LA, 
us 

860 PO 

863 CF 

865 NO,DK 

El mandato KEYB crea tablas de conversión para cada página 
. de códigos que se haya preparado a la vez que se ejecutaba 
KEYB. También activará la página de códigos que se haya 
solicitado. Si se desea una página de códigos que no esté en la 
lista de páginas de códigos preparadas, primero debe · 
prepararla, y después deberá ejecutar KEYB otra vez. 
Consulte el mandato MODE, en este capítulo. 

Si se ha seleccionado una página de códigos antes del mandato · 
KEYB, y no se especifica ninguna página de códigos en · 
.KEYB, éste intentará activar la página de códigos 
seleccionada. · l 
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Mandato 
LABEL (Etiqueta de Volumen) 
Par cambiar-una etiqueta de vohunm ya existente, tecke la. 
nueva etiqueta de voluml:n y pulse Intro. La nue.va ~ta 

. IC' 'oda suslituini la c:tiquf:ta de volinm:n existente 

· Par.! snpi:ilnir una ctiqm:ta di: voluml:u, no r$prrifiqne una 
diqada de volum!:u; !illo pnlse Intro. Después, se le. 

. solicitará: 

i!!orrar etiqueta de volumen actua1 __ (S/N)? -

Tc:dee S y pulse lnbu. Se supiimitá la c:til¡w:ta de voinmm del 
disco. -

Si sr: trdean más de 11 catllCieR:s en la etiqueta de volumen, 
sólo sr: utilizaián los 11· primeros c:ar.u:k:l1:s. · 

. Fja•ijh-
. erar lJDS Etiqueta de_V..,mum 

El ejemplo· siguiente aea una etiqueta de volumen denominada 
VOLUMEN! en d diskette de la unidad A . -

.;;.>l.abel-. a:vol.menl 

El rjmiplo signicnle propon:iona la diqm:ta DISCOFIJOC al 
disco fijo c. 
A>!abel c:discofijoc 

Cmml!!ijm¡r la l!N¡¡wb de Voll""'"' de m1 Disto 

El c:jcmplo. siguiente cambia la etiqm:ta de volmm:n del diskette 
de la 'DJidrd A. VOLUMENI, por PROGRAMAS. 

.;;.>!abel a: 

Luég,o se le indicará: 

';::!u"''"' de la unidad A etiquetado VOLI!HEIH 

... 
Q 

=:c:iq::el:a <'12 vol""""' '(máximo 11 caract:eres y¡o INTRO) 

4-36 

:-· 

Mandato· 
LABEL (Etiqueta de Volumen) 

: . . : ·. . . . . ·. 

- Obj~tivo: . · · . ·. . . 
Permite ciear, cambiar o suprimir una etiqueta de volumen de 
un disco. · · · 

Fonnato: · 
[d:][vía]LABEL [d:J[etiqueta vol] · · 

Tipo: 
Interno Externo 

••• 
ObseTTaciones: . 
Especifique los parámetros: 

· [d:J[vía] antes de LABEL, para especifiárla unidad y Ú1 vía de 
acceso que contienen el archivo de mandato LABEL . 

[d:] para especificar la letra de unidad del disco que desea · 
etiquetar. Si no se especifica una letra de unidad, se asume la 

· unidad por omisión. 

[etiqueta vol] para especificar la etiqueta de volumen. Las · 
etiquetas de volumen se utilizan para identificar un disco. 
Pueden tener hasta 11 caracteres y tienen el mismo formato 
que las etiquetas de volumen creadas mediante FORMATfV. 
Si no se especifica una etiqueta de volumen, se solicitará con 
los mensajes siguientes: 

Volumen de la unidad X etiquetado xxxxxxxxxxx 

. Etiqueta de Volumen 
(máximo 11 caracteres y¡o INTRO) 

··Para dar una etiqueta de volumen a un disco, teclee la etiqueta 
que desee y pulse Intro. 

\ 



) 

. : 

r .ndato 
MODE 

Objetiv~: 
Establecela modalidad de operación de una impresora, de un 
adaptador de monitor Color/Gráficos, o un Adaptador de 
Comunicaciones Asíncronas; y establece y controla la 
conmutación de página de códigos. 

'1 
Formato:.-
[d:][vía]MÓDE LPT#[:][n][,[m][,P]] 

o 

[d:][vía]N!ODE n 

o 

[d:][vfa]MODE [n],in[,T] 

o 

[d:][vía]MODE COM#[:]baudios[,[paridad] 
[,[bits datos][,[bits parada][,P]]]] 

o 

[d:][vía]MODE LPT#[:]=COMn 

o 

[d:][vía]MODE dispositivo CODEPAGE PREPARE= 
((cp) [d:][•·ía]nombarch[.ext]) 

o 

[d:][ría]MODE dispositivo·CODEPAGE PREPARE= ((cplist) 
[d:J[ría]nombarch[.ext]) · 

o 
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_.Iandato 
LABEL (Etiqueta de Volumen) 

Teclee: 

programas 

Después pulse lntro. 

Borrar una Etiqueta de Volumen 

El ejemplo siguiente suprime la etiqueta de volumen 
PROGRAMAS del diskette de la unidad A. 

l-.>label a: 

Se le indicará: 

Volumen en la unidad A etiquetado PROG::\.A.."Ln.S 

Etiqueta de volumen (má~. 11 caract. yjo INTRO} 

Pulse Intro. Se visualizará el mensaje siguiente: 
' 

¿serrar etiqueta de volumen actu.::..l (S/~.:l? 

Teclee s y pulse Intro. · Se suprimirá la etiqueta de volumen de 
la unidad A. 

Nota: No debe utilizarse LABEL con unidades bajo el 
mandato SUBST. El directorio raíz de la unidad real 
será él destino de LABEL. No debe utilizar LABEL con 
unidades asignadas (ASSIGN), o para etiquetar unidades 
de red. 
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Mandato 
MODE 

Nota Técnica: 

Opción ParámetrOs 

1 

2 

3 

4 

p 

R-L 
p 

Al utilizar las 'opciones siguientes y los parámetros listados 
en la tabla anterior, el mandato MODE hace que 
permanezca residente en la memoria la información de la 
tabla de parámetros de pantalla y los códigos de 
interceptación del Adaptador de Comunicaciones 
Asincronas y de la impresora. Esto aumenta las 
dimensiones residentes del DOS en la memoria. La parte 
residente es común para las cuat~o operaciones que lo 
cargan. Una vez cargado, la llamada de otra opción que 
provoque residencia no hace que un código adicional sea 

· igualmente residente. 

Notas: 

l. MODE LPT#{:][n][,m] inhabilita la redirección de una · 
. impresora designada por Ñ. La redirécción hace residente 
una parte de MODE. 

2. Debido a que LPT#[:] y COM[:] son noinbres de 
dispositivos del DOS, puede especificarlos con o sin los dos· 
puntos (:). Por ejemplo, puede especificar: 

r::ode lptl: 132,8 

"" o ,., 
nJde lpt:l 132,8 

(> 

. ·• 
Mandato 

MODE 

[d:][vía]MODE dispositivo CODEPAGE SELECT= cp 

o 

[d:J[vía]MODE dispositivo CODEPAGE USTATUSJ 

[d:J[vía]MODE dispositivo CODEPAGE REFRESH 

Tipo: 
Interno Externo 

••• 
Observaciones: 

Nota: 

• CODEPAGE puede abreviarse CP 

• PREPARE puede abreviarse PREP 

• SELECT puede abreviarse SEL 

• · REFRESH puede abreviarse REF 

• STATUS puede abreviarse STA 

Un parámetro n o m omitido o no válido implica que la 
modalidad de operación para dicho parámetro no varía. 



··~- _.tdato 
MODE 

MODE [n],m[,1] 

donde: 

n es 40, 80, BW40, BW80, C040, COSO, o MONO 

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

80 establece el ancho de pantalla en 80 caracteres por línea 
(para el Adaptador para Monitor Color/Gráficos). 

·. ~··' . -·--;-~--.. ::~~ -· _, ___ _ 

BW40 conmuta e(adaptaaof~mcmi1orai::tivo al Adaptador 
para Monitor Color/Gráficos, y establece la modalidad 
de pantalla a Blanco y Negro (inhabilita el color), con 
40 caracteres por línea. 

BW80 conmuta el adaptador de monitor activo al Adaptador 
para Monitor Color/Gráficos, y establece la modalidad 
de pantalla a Blanco y Negro (inhabilita el color), con 
80 caracteres por línea. 

C040 conmuta el adaptador de monitor activo al Adaptador 
para Monitor Color/Gráficos, habilita el color, y 
establece el ancho de línea en 40 caracteres por línea. 

COSO conmuta .el adaptador de monitor activo al Adaptador 
para Monitor Color/Gráficos, habilita el color, y 
establece el ancho de línea en 80 caracteres por línea. 

.. 

·MONO conmuta el adaptador de nimi.itor activo al Adaptador 
de Monitor Monocromo (que siempre tiene un ancho de 
80 caracteres por línea). 

11! es R o L (desplaza la visualización a derecha o 
izquierda). · 

T solicita un patrón de prueba, utilizado para alinear la 
· · visilalización. · 
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mode lpt l,;c~~l · 

El mandato MODE tiene ocho opciones de formato: 

Opción 1 (Para la imprfsión) 

MODE LPT# [:][n][,[m] [ ,PJ] 

donde: 

#es 1, 2, o 3 (el n"mero de impresora) 
n es 80 o 132 (caracteres por línea) 
m es 6 ú 8 (líneas por pulgada de espacio vertical) 
P especifica reintento continuo en los errores por tiempo excedido 

Por ejemplo: 

mode lptl:l32,8 

establece la modalidad de operación de la impresora número 1, 
a 132 caracteres por línea y 8 líneas por pulgada de espacio 
verticaL Al encender la impresora, las opciones pgromisión_ .• :<=> •. 
son 80 caracteres por línea y 6 líneas por pulgada: ·Si 'se ·• " ·· .·· · ·. 
restaura o se inicializa la impresora, se·definen los valores por 
omisión (BASICA inicializa la impresora). 

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

Opción 2 (Para conmutación de Adaptadores de Monitor, y 
establecimiento de la modalidad de visualización del Adaptador 
para Monitor de Color/Gráficos) 

MODEn 

o . ' '.:'") .. 
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l\1andato 
MODE 
bits datos es 1 ó 8 (por omisión = 7) .. 

bits parada es 1 ó 2 (si baudios es igual a llO, por omisión = 
·. 2; si baudios no es igual a 110, por omisión = 1). 

' 

Estos son los parámetros de protocolo. Se utilizan para . 
·inicializar el Adaptador de Comunicaciones Asíncronas. Al 
especificar el protocolo, debe indicar, por lo menos, la 
velocidad de transmisión. Los otros parámetros pueden 

. omitirse, con ·los valores asumidos por omisión, introduciendo 
sólo comas. Por ejemplo, · 

mode coml:l2,n,8,l,p 

establece la modalidad de operación a la velocidad de 
transmisión de 1200 baudios, sin paridad, 8 bits de datos, y 1 · 
bit de parada. Para utilizar los valores por omisión en las 
definiciones anteriores, debe introducirse: 

~o de coml: 12, , , , p 

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

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

Opción 4 (Para redireccionar la salida de la impresora en 
paralelo a un Adaptador de Comunicaciones Asíncronas) 

~-~E LPT#[:]=COMn 

Mandato 
MODÉ 

. Para hacerla más legible, puede desplazar la pantalla conectada 
a un adapt~dor para monitor color/gráficos 1 carácter {para 40 
c?lum_nas) o 2_caracteres (para 80 columnas) en ambas 
dm:cetones. S1 se especifica Ten el mandato MODE un · 
~ensaje le pregunta si la pantalla está alineada corre~tamente. · 
S1 teclea S! el manda~o termin~. Si teclea N, se repite el 

· desplazamiento, seguido del nusmo m·ensaje. Por ejemplo, 

mode ao,r;t 

establece la modalidad de OJ?c.ión en 80 caracteres por línea, y. 
desplaza la pantalla dos posiCIOnes de carácter hacia la 
derecha. Se visualiza el patrón de prueba dándole la 
?POrtuni_dad de seguir desplazando la pantalla, sin tener que 
mtroduc1r de nuevo el mandato. 

Nota: Al desplazar hi pantalla hace cargar todos los 
códigos residentes de MODE. 

Opción 3 (Para el Adaptador de Comunicaciones Asíncronas) 

MODE COM#[:]baudios[,[paridad][,[bits datos] 
[,[bits parada][,P]]]] 

donde: 

# · es 1, 2, 3 ó 4 (número del Adaptador de 
Comunicaciones Asíncronas). 

baudios es igual a 11 O, 150, 300, 600, 1200, 2400, 4800 9600 
ó 19200. . ' 

~o!a: Sólo son necesarios los dos primeros 
d1g1tos de la velocidad de transmisión; los 
dígitos subsiguientes se ignoran (1 10 
baudios= 11, 19200 = 19). 

paridad es N (ninguno), O (impar), o E (par}-(por omisión 
=E). . . 

\ 
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r "'\ndato 
1\-J.ODE. 

Si cplist es una lista de páginas de códigos, las . 
páginas de códigos deben estar entre paréntesis. 

[d:][vía ]nombarch[.ext] 
especifica el archivo que contiene las páginas de 
códigos. Los archivos de información de las páginas 
de· códigos proporcionados en el Diskette de 
Arranque del DOS tiene la extensión CPI. 

• 4201.CPI - Proprinter 

• Impresora IBM Quietwriter III Modelo 5202.CPI -
Quietwriter 3 · · 

• EGA.CPI - Monitores compatibles con el Adaptador 
Ampliado de Gráficos 

• LCD.CPI - Monitor LCD del IBM Convertible 

Si no se especifica un valor para la posición de la página de 
códigos, la página de códigos sin especificar puede encerrarse 
entre comas. Por ejemplo: 

c:-~de lp.tl cp p~ep=( (850, ,863) 4201.cpi) 

especifica la primera página de códigos como 850, la segunda 
página de códigos permanece tal como se preparó a la . 
anteriormente para LPTI, la tercera página de códigos se 
especifica como 863, y se indican los tipos de carácter para la 
Proprinter. 

Si una de las páginas de códigos de cplist no está definida en el 
archivo de tipo de letra, o se ha utilizado un archivo 
equivocado, todas las páginas de códigos que correspondan en 
posición a laspáginas de códigos de cplist pasarán a ser no 
d~finidas. 

. Debe tenerse cuidado al preparar una página de códigos de 
"hardware", o la página de códigos preparada puede sustituir a 
la página de códigos de "hardware". ~.-; 

" . 
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andato 
MODE 

donde: 

Ñ es l, 2, ó 3 (número de impresora). 

n es 1, 2, 3 ó 4 (número del Adaptador de 
Comunicaciones Asíncronas). 

Todas las salidas dirigidas a la impresora LPTÑ se 
redireccionan al adaptador asíncrono n. 

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

Opción 5 (Para preparar páginas de códigos) 

MODE dispositivo CODEPAGE PREPARE=((cp/ist) 
[ d:][ vía]nombarch[ .ex t]) 

MODE dispositivo CODEPAGE PREPARE= 
(( cp) [ d: ][ vía]nombarch[ .ext]) 

donde: 

dispositivo 
especifica uno de los siguientes: CON, PRN, LPTJ,' 
LPT2, o LPT3. 

cp especifica un número de página de código . 

cplist especifica una lista de páginas de códigos. La 
página de códigos debe tener uno de los valqres 
siguientes: 437, 850, 860, 863, ó 865 . 

4-45 



.. 

~-

·Niandato 
·MODE 
· Opción 6 (Para seleécionar o activar una página de códigos) 

MODE dispositivo CODEPAGE SELECf=cp 

donde: 

. . 

identifica la página de códigos que debe activarse .. 
Elija uno de los códigos siguientes:437, 850, 860, 863 
ó 865. El valor de cp debe ser uno de los que se· · 
encuentren en la lista preparada por· la Opción 5. 

Lo. dispositivos denominados CON o LPT# se defmen en la 
página de códigos especificada. 

Nota: La página de códigos especificada debe ser una 
de las páginas de códigos de cplisr indicado por ·el 
mandato MODE, en la Opción 5, para el mismo 
dispositivo. 

code lpt3: cp select=850 

Si la página de códigos especificada existe ya sea como página 
de códigos de 'hardware' y como preparada, siempre 
prevalecerá la página de códigos preparada. 

Si una Proprinter tiene un almacenamiento intermedio, creado 
durante el arranque al especificar un n distinto a cero eñ el 
mandato DEVICE, las imágenes de las páginas de códigos 
preparadas se almacenan en el almacenamiento intermedio. Al 
seleccionar una página de códigos, si la imagen de la página de 
códigos nunca se ha cargado en la impresora, o si se ha 
sustituido por otra página de códigos seleccionada 
anteriormente, la imagen se cargará en la impresora antes de 
&ti\"Brse la página de códigos. 

Para la impresora Quietwriter 3, si después de habel' 
seleccionado una página de códigos la impresora emita nn 
"bip', debe asegurarse de que se ha instalado el cartucho de 
tipo de letra de la página de códigos seleccionada, o de que el 
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l\1andato 
MODE 

Para la Quietwriter 3, cuando se haya definido una página de 
· códigos en el CONFIG.SYS como página de códigos de · 

· . 'hardware·; no es preciso volver a prepararla. 

Por ejemplo: 

mode con cp prep~((850,,437) ega.cpi) 

o 

mcide lptl: cp prep=( (850, ,437) c:\dos33\420l.cpi) 

á 

mode lpt3: cp prep=((850 865) 420l.cpi) 
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r -,ndato 
~LSFUNC 

Objetivoi . . . . . 
Proporciona soporte para la.I~formaet?~ ampliada del pais, y 
le permite seleccionar una pagma de codigos. 

Formato: 
· [d:][vía]NLSFUNC [[d:][vía]nombarch[.ext]] 

Tipo: 
Interno El'terno 

*** 

Observaciones: 
Especifique los parámetros: 

[d:][vía] antes de NLSFUNC, para _indicar el e~pecificador de 
unidad y la vía de acceso que contiene el archivo del mandato 
NLSFUNC. 

[d:][vía] nombaich[.ext] después de NLSFUNC:, para espec~ficar 
la ubicación del archivo COUNTRY.SYS. SI no se especifica 
el nombre del archivo, se asume por omisión 
\COUNTRY.SYS, a menos que lo cambie el mandato 
COUNTRY= en el archivo CONFIG.SYS. . 

El mandato NLSFUNC debe cargarse antes de ejecutar el 
. mandato CHCP. NLSFUNC establece la información 
ampliada del DOS, y le permite seleccionar páginas de códigos 
para todos sus dispositivos. Por ejemplo: 

~lsf~nc c:\dirl\country.sys 

carga el mandato NLSFUNC, y especifica la ubicación del 
archivo COUNTRY.SYS en el directorio denominado DIRI. 

Consulte "Conmutaciórl de Páginas de Códigos," en el 
Capítulo 9. 
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-andato 
MODE 

cartucho de la página de códigos seleccionada tiene el tipo de 
letra que se utiliza actualmente en impresión. · 

Opción 7 (Para visualizar la página de códigos activa 
actualmente) 

MODE dispositivo CODEPAGE [/STATUS] 

Se visualizan la página de códigos activa, y una lista de las 
páginas de códigos seleccionables para un dispositivo activo 
como CON: o LPT#:. 

La lista de páginas de códigos.se divide en secciones de páginas 
de códigos preparadas y de "hardwaré". •Las de la sécción de . 
"hardware" son las páginas de códigos definidas como ·hwcp en . 
el mandato DEVICE. Las de la sección de. preparadas se · 
preparan mediante un mandato MODE, 

Opción 8 (Para renovar una página de códigos) 

Este mandato vuelve a establecer la· página de códigos activa, 
si se ha perdido. Las páginas de códigos pueden perderse de 
distintos modos. Una manera es apagar la impresora. 
Después de apagar una impresora, y volverla a encender puede 
tener activa una página de códigos distinta de la ·activa 
mantenida por el controlador de la impresora. Es preciso 
ejecutar un mandato de renovación, para activar nuevamente 
la página de códigos original.- Por ejemplo: · 

rnóde lptl cp prep=((860) c:\dos33\420l.cpi) 
mode lptl cp refresh 

La imagen de la página de códigos para la Proprinter también 
se cargará en la impresora, si se ha creado un almacenamiento 
intermedio para contener las imágenes de las páginas de 
códigos. 
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Mandato 
PATH (Búsqueda-en Directorios)--

·. . . 

· ;: Notas: 

·. i 
·j 

L La inforinación errónea en las vías de acceso, como 
especificadores de unidades no válidas o delimitadores 
incluidos, no se detectará hasta que el DOS precise 

· . realmente buscar en las vías de_ acceso especificadas. 

2. Si se especifica una vía de acceso que no existe cuando ei 
DOS la utiliza para buscar un mandato o un archivo de_ 
proceso por lotes, el DOS ignora dicha vía de acceso y 
continúa en el siguiente. - _ -

1 ¡ .. _3. 
-~ 

PATH sólo localiza los archivos que pueden ejecutarse, 
como los archivos .COM; .EXE, y .BAT. PATH no 
localizará archivos con otraS extensiones. 

;: 
¡ 

:; 

;. 

-· ; .. 

4. Se salva una copia del entorno con los programas que 
terminan y con los que permanecen residentes. A\ llamar 
programas que tienen una parte residente (MODE, PRINT, 
GRAPHICS), antes de que se defina una vía de acceso 
larga, se ahorra memoria utilizable. 

5. Los programas que terminan y los que permanecen 
residentes se cargan en el área del entorno, pues el 

·crecimiento del entorno se limita a 128 ·bytes o al tamaño 
_actual, el que fuera mayor. 

Ejemplos: 
Para los ejemplos siguientes, suponga que el programa 

- -MIPROG.COM sólo está en el directorio MIDIR de la unidad 
B, y que la unidad por omisión es la unidad A; 

El ejemplo siguiente indica al DOS que busque en el directorio 
actual de la unidad especificada, seguido por 
A:\NIVEL2\NIVEL3, y después B:\MIDIR para el mandato 
que ~pecifique. 

A>path a:\nivel2\nivel3;b:\midir 

-.. 
Mandato 

PATH (Búsqueda en Directorios) 

Objetivo: . 
Busc:a los directorios especificados para mandato~ 0 para 
abr;chivos de proceso por lotes, que no se localizan en una 

usqueda en el directorio actual. _. _ · 

Formato: 
PATH [[d:]vía[[;[d:]vía]J]-

o 

- PATH; 

Tipo: 
Interno .Externo 

••• 
Obse"acioneS: - -
Puede e;;pecificarse una lista de las unidades y de los nombres 
de las VIas de a~so, separadas por punto y comas (observe 
que deben es~carse lo~ ~?mbre~ de las vías de acceso, y 
que no se_asurrura.por orruswn el directorio actual). De este . 
~odo, B:lmtroduCir un mandato que no se localiza en el 
directono actual de la unidad especificada (o ímplicita) con el 
mandato, ~1 DOS_ busca los directorios nombrados en el orden 
_en que se mtroduJeron. El directorio actual no se cambia, 

Al teclear PA TH sin parámetros, se visualiza la vía de acceso 
actual. Al teclc;ar PATH sólo con un punto y coma (PATH ;), 
se restaura la VIa de acceso de búsqueda a nulo (sin vía de 

_ acceso de búsqueda ampliada). Este es el valor por omisión al 
arrancar el DOS. En este caso, el DOS sólo busca los 
mandatos Y los archivos de proCeso-por lotes en el directorio 
actual. 



i 

¡ 
i ¡· 
' 
1 

11 

¡: 
i 

' 

'· 

' ,. 
¡ 

Mandato 
PRINT 

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

Formato: 
[d:][vía]PRINT [fD:dispositivo][fB:tammem] 
[fU:numtick] [fM:canttick][fS:tiempo] 
UQ:cantarchJUCJUTJ[fPJ[[d:][vía) 
(nombarch][.ext] ... ] 

Tipo: 
Interno Externo 

*** 

Observaciones: 
Especifique los parámetros: 

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

/D:dispositivo para especificar el dispositivo de impresión. Si 
no se especifica, se asumirá el dispositivo por omisión PRN. 
/D sólo puede especificarse la primera vez que se llame 
PRINT. 

Importante: Si se especifica /D, éste debe ser el primer 
parámetro. . · 

/B:tammem para establecer el tamaño, en bytes, del 
almacenamiento intermedio interno. El valor por omisión es 
de 512 bytes. Al incrementar el valor de B, puede mejorar el 
n::ndimiento del mandato PRINT. /B sólo puede especificarse 
la primera vez .que se invoca a PRINT. 

Mandat 
P A l'H (Búsqueda en .u1rectorio~ 

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

Mandató o nombre de archivo erróneo 

En el ejemplo anterior, si teclea el mandato: 

miprog 

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

Para visualizar la vía de acceso actual, teclee: 

path 

El resultado es: 

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

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

A>path c:;d:\instrums 
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l\tlandato 
PRINT 
añaden a la cola de impresión, hasta que se localiza una /C en 
la linea de mandatos, o hasta que se pulsa Intro. 

Los parámetros /D, {B, fQ, {S, /U, y /M sólo pueden 
.t ·especificarse la primera vez que se utiliza PRINT. Si los 

· especifica de nuevo, se visualizará el mensaje siguiente:. 

Parámetro no válido 

Puede introducir más de un nombre de archivo en la línea de 
. mandatos, cada uno con los parámetros apropiados. Los 

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

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

Si no se especifica ningún parámetro y sé pulsa Intro, los 
archivo listados en la línea de mandatos pasan a la cola de 
impresión (se supone /P). 

Si se teclea PRINT sin parámetros, PRINT visualiza los 
nombres de los archivos que están actualmente en la cola de 
impresión. 

Si no especificó el nombre del dispositivo utilizando jD la 
primera vez que se ejecutó el mandato PRINT después de 
arrancar el sistema, se visualizará el mensaje siguiente en la 
pantalla del monitor: · · . · 

· ~;cnbre. del dispositivo de impresión [PRN]: 

Esto le permite especificar el dispositivo de impresión LPT 1, 
LPT2, LPT3, PRN, COMI, COM2, COM3, COM4, AUX, 
cte. El valor por omisión es PRN, y se seleccionará si se pulsa 
Intro. 

N.ot¡¡:_ ~~egúrese de que el dispositivo nombrado está 
· conectado fisicamente en su sistema; si nombra un 

.Mandato 
PRINT 

{U:numtick para especificar el número de •ticks· del reloj que 
debe esperar PRINT hasta que el dispositivo de impresión esté 
disponible. /U se denomina número de •ricks" ocupados. El· 
valor por omisión de numtick es l. Si PRINT espera mas de 
/U numticks, perderá su fracción de tiempo. /U sólo puede 
especificarse la primera vez que se llama PRINT. 

fM:canttick para especificar la cantidad de "ticks" del reloj que 
PRINT puede tener para imprimir los caracteres en el 
dispositivo de impresión. {M se d~omina cantidad máxima de 
"tick$'. El valor por omisión de canttick es de 2. El rango de 
valores abarca de 1 a 255. Este parámetro no precisa 
especificarse cada vez que se utiliza PRINT. Especifiquelo sólo 
la primera vez. 

/S:tiempo para especificar el valor de la fracción de tiempo. El 
valor por omisión es 8. El rango de los valores abarca de 1 a 
255. {S sólo puede especificarse la primera vez que se llama 
PRINT. 

/Q:cantarch para especificar la cantidad de archivos de 
impresión que puede contener la cola. El rango de valores 
abarca de 1 a 32 archivos. El valor por omisión es de 10. /Q 
sólo puede especificarse la primera vez que se llama PRINT. 

/C para definir la modalidad de cancelación. Le permite 
seleccionar qué archivo o archivos cancelar. El nombre de 
archivo precedente y todos los nombres de archivo siguientes 
introducidos en la línea de mandatos se cancelan desde la cola 
de impresión, hasta que se localice /P en la línea de mandatos, 
o hasta que se pulse la tecla Intro . 

/T para especificar la modalidad de terminación. Todos los 
archivos en cola se cancelan de la cola de impresión. Si un 
archivo se está imprimiendo actualmente, la impresión se 
detiene, se imprime un mensaje de cancelación, el papel avanza 
hasta la página siguiente, y suena la alarma de la impresora. 

/P para establecer la modalidad de impresión. El nombre de 
archivo precedente y todos los nombres de archivo siguientes se 
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~ .... andato 
PRINT 
• Si no se han cancelado todos los archivos de la cola de 

impresión, la impresión continúa con el primer archivo 
pendiente de la cola de impresión. . 

Notas: 

l. El disco que contiene los archivos que se están 
imprimiendo debe permanecer en la unidad especificada 
hasta que se complete la impresión. No debe alterarse o 
borrarse ningún archivo de la cola de impresión hasta 
después de haberse impreso. 

2. La impresora no puede utilizarse para otra tarea, mientras 
PRINT tenga datos para imprimir. Cualquier intento de 
utilización de la impresora (Shift- PrtSc, LLIST, 
Ctrl- PrtSc, LPRINT, etc.) produce una indicación de "fin 
de papel," hasta que todos los archivos. se hayan impreso o 
la impresión haya terminado (/T). 

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

4. PRINT expande los caracteres globales de nombre de 
archivo y construye la vía de acceso completa, incluyendo 
'el especificador de unidad, para cada archivo que deba 
imprimirse. Esta)cadena de caracteres debe tener menos de 
63 caracteres. 

Ejemplos:. 
En este ejemplo, el mandato PRINT se utiliza por primera vez 
desde que ~e arrancó el sistema. El mandato: 

p!:"int a:templ.tst 

acaba de introducirse, y el DOS responde con: 

~o~~re del dispositivo de impresión [P?.~]: 

Pulse la tecla Intro para enviar las salidas a la impresora. 
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< ..... andato 
PRINT 

dispositivo inexistente provocará un comportamiento 
impredecible del sistema. 

Los archivos pasan a la cola de impresión en el orden 
int_roducido. Después de imprimirse cada archivo, el papel de 
la Impresora avanza hasta la página siguiente. Cualquier 
carácter de tabulación localizado se expande con espacios en 
blanco hasta el límite siguiente de 8 columnas. 

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

• Se cancele el archivo que se está imprimiendo actualmente 

• Se imprima el mensaje de error de disco en la impresora 

• Avance el papel de la impresora hasta la página siguiente, y 
suene la alarma 

• Se impriman los restantes archivos de la cola de impresión 

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

• Soriará la alarma de la impresora. 

• _Se imprimirá un mensaje de cancelación de archivo en la 
impresora. Si es /T, se imprimirá el mensaje siguiente: . 

Todos los archivos cancelados por el operador. 

Si es /C, se imprimirá el nombre del archivo cancelado, 
seguido por este mensaje: 

Archivo cancelado por el operador 

• El papel de la impresora avanzará hasta la página 
siguiente. · 
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Mandato 
REPLACE 

Objetivo: 
Sustituye selectivamente archivos del destino por los archivos 
con el mismo nombre del origen. Añade selectivamente 
archivos d~l origen al destino. 

Formato: 
[d:][vía]REPLACE [d:] [vía]nombarch [.ext] 
[d:][vía] [/A][/P][/R][/S][/W] ' ., 

Tipo: 
Interno. Externo 

*** 
Observaciones: 
Especifique los parámetros: 

[d:] [vía] antes de REPLACE, para especificar la unidad y la 
vía de acceso que contienen el archivo del mandato 
REPLACE, si no estuviera en el directorio actual de· la unidad 
por omisión. 

[d:] [vía]nombarch [.ext], para especificar los nombres de los 
archivos del origen que deben sustituirse o añadirse en el 
destino. El nombre del archivo puede contener los caracteres 
globales ·de nombre de archivo. 

[d:][vía] especifica la unidad destino y el directorio. Los 
archivos de este directorio son los que se sustituirán; si se 

· especifica /A los archivos del origen se copian en este 
directorio. El directorio por omisión es el de la unidad actual. 

fA REPLACE copia todos los archivos especificados por el 
origen que no existen en el destino. Esto le permite añadir 
archivos al destino sin grabar sobre los archivos que ya 
existen en el destino.· No se pueden utilizar juntos /A y JS. 
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Mandato 
PRINT 

El DOS envía elarchivo TEMPI.TST desde la unidad A a la 
cola de impresión, y envía la salida al dispositivo "PRN" 
(impresora). El mandato: 

· p:c int /t 

vacía la cola de impresión. Cualquier otra información en la 
línea se ignora. El mandato: 

print temp.*jc 

suprime todos los archivo TEMP.??? de la cola de impresión 
que tengan la misma letra de unidad que la unidad por 
omisión. El mandato: 

print a:templ.tst;C a:temp2.tst a:ternp3.tst 

suprime los tres archivos TEMPl, TEMP2, y TEMP3 de la· 
unidad A de la cola de impresión. El mandato: 

_p:cint templ.tst/c tew.p2.tst/p temp3.tst 

suprime el archivo TEMPI.TST de la cola de impresión, y 
añade los archivos TEMP2.TST y TEMP3.TST a la cola de 
impresión. El mandato: · 

· p:cint templ.tst temp2.tst temp3.tst;c· 

añade los archivos TEMPI.TST y TEMP2.TST a la cola de 
impresión, y posteriormente suprime TEMP3.TST de la cola de 
impresión. 

' •. • :" o• .,'1 l !T 



.: ·, 

. ,; 

:; 

;_ ~ . 

•"' 

"·~andato 
REPLACE 
Ejemplos: 

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

replace c:\editors.dir\pe.pro e:\ /s /P 

Se c~ntruye la vía de acceso destino raíz, y se expanden los 
caracteres globales de nombre de archivo. Toda la cadena de 
caracteres que contiene el especificador de unidad destino, la 
vía de acceso, y el nombre de archivo expandido no puede 
tener más de 63 caracteres. 

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

REPLACE devuelve un equivalente del ERRORLEVEL del 
código de error del· DOS. Algunos de los códigos de retomo 
más comunes. se listan en la página de códigos siguiente. 
Consulte "Códigos Ampliados de Error," en la sección "Error 
Retum Information," del Capítulo 6 del DOS Technical 

Reference, para todos los códigos posibles de retomo. 
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..'andato 
REPLACE 

/P REPLACE le indica cada archivo, a medida que se localiza 
en el destino; esto le permite la sustitución o adición 
selectiva. 

/R REPLACE sustituye los archivos de sólo lectura del 
destino.· 

/S REPLACE busca en todos los directorios del destino los 
. archivos que coinciden con el nombre de archivo del origen. 
No se pueden utilizar juntos fA y ¡s: 

fW Se indica a REPLACE que espere a que se inserte un 
diskette, antes de empezar a buscar los archivos del.origen. 
Si se especifica /W, pero no se especifica fA, se visualizará 
el mensaje siguiente: 

Pulse una tecla para comenzar a sus~ituir 
archivo(s) 

Si se especifica /W y fA, se visualizará el mensaje siguiente: 

Fulse c~alquier tecla para coBenzar a añadir 
archivo(s) 

· Si no se especifica /W en la línea de mandatos, REPLACE 
empezará inmediatamente. 

4-



Código de 
Retomo 

2 

3 

5 

8 

' 
'11 

;: 

:,.: 
. < 

' ' 15 

' ; 
·. ; 

; 
22 

.• 

~· 
· . 
. 

' 
~¡ 
' 
' ¡ •. 

; 

~ ·• :.-.: 
!:!-
i\ -<:: 1,;· 

~ ~ -<:: 

l 
i 
}.t.: 
.~ ::-. 

.n: 

Error 

No se 
encontró 
archivo 

No se 
encontró vía 
de acceso 

Acceso 
denegado 

Memoria 
insuficiente 

Formato no 
.válido 

. 

Unidad 
especifiéada 
no válida 

Mandato 
desconocido 

Mandato 
REPLACE 

Explicación 

No se localizó ningún 
archivo(s) origen. ' 

No se localizó, o no· 
era válida, la vía de 
acceso del origen o del 
destino. 

El código de acceso de 
lectura o grabación 
para leer o grabar un 
archivo no es correcto 
para acceder al 
archivo. lnténtelo de 
nuevo, mediante /R. 

La linea ·de mandatos 
no era correcta .debido 
a un parámetro no 
válido, a una cantidad 
incorrecta de 
parámetros, etc . 

. 

Versión incorrecta del 
DOS 
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Capítulo 5. Conmutación de la Página 
de Códigos 

Iniroducción .................... · ........ . 
Definición de una Página de Códigos ......... : .. 
¿Qué es una Conmutación de Página de Códigos? ... 
¿Por Qué Utilizar la Conmutación de Página de 

Códigos? .............................. . 
Cómo Instalar la Conmutación de Página de Códigos 

Añadir sentencias DEVICE = al archivo 
CONFIG.SYS .................... , .. 

Añadir mandatos al archivo AUTOEXEC.BAT 
Selección de Página de Códigos ......... · .. . 
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Definición de una Página de Códigos 

Los sistemas almacenan los datos como valores numéricos. 
Cuando se precisa visualizar o imprimir información, el sistema 
traduce los valores numéricos en letras, números, símbolos, y 
caracteres que se puedan reconocer. El sistema utiliza una 
tabla denominada página de códigos, para llevar a cabo esta 
tarea. 

Una página de códigos cont¡ene la definición de uno o más 
juegos de caracteres. Por ejemplo, · 

~~:-:: :deEghij klmnopqrstuv.wxyz 
·.~:]..~3456789 

.~ ~ ,g $% ' & • ( ) -+ •. 1 ¡ • [ l ? () 

puede definirse. como una página de códigos. 

Una página de códigos puede contener 16 filas y 16 columnas 
d~ caracteres (consulte el Apéndice C). El punto donde se 
cruza una fila y una columna contiene un carácter. Cada 
página de códigos del DOS tiene 256 caracteres. Debido a 
que diferentes idiomas utilizan páginas de códigos distintas, se 
precisa una manera de visualizar y conmutar las páginas de 
códigos. 

Por ejemplo, en la página de códigos 437 (consulte el Apéndice 
C), el punto donde se cruza la columna 9 con la fila con B, 
contiene el carácter del signo del céntimo ( ). Sin embargo, en 
la página de códigos 850 (consulte el Apéndice C), este bloque 
contiene el carácter representado por la letra "phi• del. alfabeto 
gnego. 

Introducción 

La conmutación de página de códigos es una nueva 
característica del DOS 3.30, que cambia los caracteres 
visualizados en una pantalla, o impresos en un dispositivo. 
Este capítulo describe cómo trabaja la conmutación de página 
de códigos, por qué se utiliza, y cómo se instala. 

La conmutación de página de códigos puede utilizarse sin 
entenderlo completamente todo acerca de ella. Puede ir 
directamente a la sección "Cómo Instalar la Conmutación de · 

. la Página de Códigos," y seguir el procedimiento paso a paso. 
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¿Por Qué Utilizar la Conmutación de 
Página de Códigos? 

Si se introduce información en una página de códigos ' 
determinada, debe examinarse en dicha página de códigos, o 
algunos caracteres podrían visualizarse de distinta manera a la 
esperada. Debido a que existen varias páginas de códigos, . 
puede ser preciso examinar los archivo_s existentes ~reados con 
la página de códigos existente, y exammar los archivos creados 
con la nueva página de códigos 850. 

Los nuevos usuarios deberían instalar las nuevas páginas de 
códigos de país, debido a que las páginas de código . 
suministradas con el DOS 3.30 proporcionan soporte de 
idiomas nacional adicional para más países que las anteriores 
versiones del DOS. 

Si está utilizando ahora una versión anterior del DOS, y la 
pál!ina de códigos 437 es su página de códigos actual (consulte 
la tabla de la página siguiente), debe instalar la nueva página 
de códigos de manera que pueda examinar los documentos 
creados con la página de códigos existente y que pueda acceder 
a los caracteres de la página de códigos suministrada con el 
DOS 3.30. 

Si la página de códigos 437 no es su página de có_digos actual 
(consulte la tabla de la página siguien.te~, debe ~ti~izar la nueva 
página de códigos para soportar su pag¡na de codtgos actual. 

Aviso: Si tiene algún problema al utilizar las nuevas p_áginas 
de códigos con algunas aplicaciones del PC, debe termmar el 
. programa de aplicación, y después seleccionar la.J?ágina de 
códigos existente para su país. Consulte "Selec~10n de la 
Página de Códigos," posteriormente en este capttulo . 

Si desea i~stalar la conmutación de página de códigos, consulte 
la próxima sección de este capítulo, titulada "Cómo Instalar la 
Conmutación de Página de Códigos." 

' ¿Qué es una Conmutación de Págma de 
Códigos? · 

El DOS 3.30 l?roporciona varios grupos de páginas de códigos 
que son pareCidas, pero que no contienen los mismos 
carac~eres. Por ejemplo, las páginas de códigos de versiones 
a_ntenores del DOS contenían los caracteres gráficos de barra 
stmple y barra doble, y los símbolos científicos. En la nueva 
página de códigos multi -lenguaje (850), la mayoría de los 
símbolos científicos y muchos de los caracteres gráficos para 
recuadros se han sustituido por caracteres internacionales. Al 
tener todos los caracteres internacionales contenidos en una 
página de códigos, el DOS 3.30 puede soportar once idiomas 
mejorando los cinco soportados por las versiones anteriores rlel 
DOS. 

La nueva página de códigos multi..:: lenguaje (página de 
código 850) contiene todos los caracteres de la mayoría de 
p~ís_es Europeos y Norte y Sudamericanos. Esta página de 
co_dtgos proporciona caracteres adicionales, que pueden ser 
útiles al crear nueva información. 

El _DOS 3.30 soporta la página de códigos 437 ya existente, . 
altgual que las páginas di: códigos siguientes y sus idiomas 
correspondientes: 

Página de Códigos Idioma 

850 M ulti -lenguaje 

860 Portugués. 

863 Canadiense 
Francés 

865 Nórdico 

< < 



Para utilizar la conmutación de página de códigos, el DOS 
utiliza información de los archivos de tipos de letra para las 
páginas de códigos. Cada archivo de tipos de letra contiene 
información del dispositivo que describe las diversas páginas de 
códigos. En el procedimiento paso a paso de este capítulo, 
sustituya los valores de su sistema de la tabla siguiente. 

Dis¡iositivo soportado Archivo de tipo de letra 
Monitores tipo EGA EGA.CPI* 
Proprinter 420l.CPI 
Quietwriter 3 , Impresora IBM Quietwriter 

III Modelo 5202.CPI 
LCD del IBM PC Convertible LCD.CPI 

• Información de Página de Códigos 

Para instalar la conmutación de página de códigos, debe añadir 
mandatos a dos archivos, CONFIG.SYS y AUTOEXEC.BAT. 
El archivo CONFIG.SYS contiene los mandatos que indican al 
DOS qué clases de dispositivos están conectados a su sistema. 
El archivo AUTOEXEC.BAT contiene los mandatos que el 
DOS ejecutará cada vez que lo arranque. Modificando estos 
dos archivos, puede indicarse al DOS qué dispositivos soportan 
la conmutación de página de códigos, y qué páginas de códigos 
deben cargarse. Mediante los mandatos MODE y CHCP 
puede recubrir la página de códigos actual con otra. 

Utilice el mandato MODE para cambiar las páginas de 
códigos para las pantalla~ e impresoras, y el mandato KEYB 

, para cambiar la página de códigos para el teclado. El 
mandato MODE sitúa las nuevas páginas de códigos en la 
memoria de acceso al azar (RAM) para los dispositivos y 
conmutadores, entre varias páginas de códigos, si el dispositivo 
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está soportado. · 
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Cómo Instalar la Conmutación de 
Página de Códigos 

E! J?OS 3.30_p~rmite la conmutación entre varios grupos de 
. pa~nas de co_dtgos. · En el procedimiento paso a paso de este 

capttulo, sustituya los valores de su sistema de la tabla 
siguiente, que indica las páginas de códigos de país actual y las 
·nuevas páginas de códigos. . 

Página de Nueva 

País 
Código Códigos Página de 
de Teclado Actual Códigos 

Australia us 437 850 
Bélgica BE 437 850 
Canadá (Ing.) us 437 850 
Canadá (Fr.) CF 863 850 
Dinamarca DK 865 850 
FinlaÍldia su 437 850 
Francia FR 437 850 
Alemania · GR 437 850 
Italia IT 437 850 
Latirioamerica LA 437 850 
Países Bajos NL 437 850 
Noruega NO 865 850 
Portugal PO 860 850 
España SP 437 850 
Suecia sv 437 850 
Suiza (Fr.) . SF 437 850 
Suiza (Al.) SG 437 850 
Reino Unido UK 437 850 
Estados Unidos us 437 850 
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' Auadir sentencias DE VICE= al archivo 
CONFIG.SYS 

l. Para ~adir sentencias en el archivo CONFIG.SYS, teclee: 

copy config.sys+con 

2. Pulse Intro. 

. Se visualizará lo siguiente: 

. conf ig. sys. 
con 

3. Para preparar una página di: códigos para un dispositivo de 
. pantalla, teclee lo siguiente, sustituyendo los valores· de su 

sistema por EGA,-437, y l. (Consulte las tablas," al · 
principio de esta sección.) 

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

Donde: 

e:\ 

display .sys 

es la .unidad y la vía de acceso donde está 
situado el controlador del dispositivo de 
pantalla. 

es el nombre del controlador del dispositivo 
de pantalla. 

con:= (EGA,437,1) 
indica que la pantalla es tipo EGA; la 

·página de códigos creada en el dispositivo 
es la 437; y 1 indica que el controlador de 
dispositivo tiene suficiente memoria de 
acceso al azar (RAM) para retener la 
página de códigos adicionaL 

' 
Aviso: Si la página de códigos 437 no es su página de 
códigos actual (consulte la tabla, al principio de esta 
sección), debe especificarse preferiblemente 2, antes que l. 

4. Pulse Intro. 

'i-10 

El mandato que debería añadir el archivo CONFiu.SYS es: 

• DEVICE =, para describir los dispositivos de pantalla e 
impresora que utilizarán la conmutación de página de 
códigos. · 

Sustituya los valores de su sistema de la tabla del Capítulo 
4 "Mandatos DEVICE= ." . · 

Los mandatos que deberían añadir al archivo 
AUTOEXEC.BAT son: 

• . NLSFUNC, para cargar al código de soporte dé! idioma de 
país. · 

• MODE, para preparar y seleccionar las páginas de códigos 
especificadas para los dispositivos delimitados en el archivo 
CONFIG.SYS. 

• KEYB, para cargar el soporte del teclado para el idioma 
que especificó. 

Los ejemplos siguientes muestran.cómo instalar la 
conmutación de página de códigos. Puede seguir estos 
ejemplos y sustituir la información por la de su sistema. 

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

l. Pára añadir mandatos al archivo AUTOEXEC.BAT, teclee: 

copy autoexec.ba.t+con 

2. Pulse Intro. 

Se visualizará lo siguiente: 

autoexec.bat 
con 

Nota: Para asegurarse de que siempre esté 
disponible el soporte de idioma del país, añada el 
mandatoNLSFUNC al archivo AUTOEXEC.BAT. 

3. Teclee: 

4. Pulse Intro. 

5. Para preparar los dispositivos definidos en el archivo 
· CONFIG.SYS, teclee lo siguiente, sustituyendo los valores 
de su sistema por 850, e:\ y EGA.CPI. (Consulte las 
tablas, al principio de esta sección.) 

<O ocie con' cp prepare= ( ( 850) e' \E.GA. CPI) 

5-12 

5 . . Para preparar una página de códigos para un dispoiitivo de 
impresora, teclee lo siguiente, sustituyendo los valores de su 

· sistema por 4201, 437, y l. (Consulte las tablas, al 
principio de esta sección.) 

cevice=c \pr in ter. sys lptl, = ( 4201,437, 1) 

Donde: 

e:\ 

. printer .sys 

es la unidad y la vía de acceso donde está 
localizado el controlador del dispositivo. 

es el nombre del controlador del dispositivo 
de impresora. 

lptl: = (4201,437,1) . 
indica que la piimera impresora en paralelo 
es un modelo 4201 (IBM Proprinter); la 
página de códigos creada en la impresora es 
la 437; y 1 indica que el controlador del 
dispositivo tiene suficiente RAM (memoria 
de acceso al azar) para retener una página 
de códigos adicionaL 

A viso: Si la página de códigos 437 no es su página de 
códigos actual (consulte la tabla al principio de esta 
sección), debe especificarse preferiblemente 2, antes que l. 

6. Pulse Intro. 

Nota: Recuerde que cada impresora que solicita la · 
conmutación de página de códigos debe tener un 
parámetro LPTn:, donde n es la posición de la boca 
para la impresora. Pueden especificarse hasta tres 
impresoras en la misma sen~ncia DEVICE =. 

7. Cuando haya tecleado todas las sentencias DEVICE =, 
pulse la tecla F6 y la tecla Intro, terminando el 
procedinúento de configuración CONFIG.SYS. 

<;.] 1 
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Donde: 

850 es la página de códigos adiciqnal que debe 
preparar para la impresora. (Recuerde que 
el mandato DEVICE= de CONFIG.SYS 
definió la página de códigos 437.) . 

Aviso: Si la página de códigos 437 no. es. s'! página de 
códigos actual ( consult~ la ta?I~, al pn~c1p1o de esta 
sección), debe introduCir la pag¡na de co~1gos Y la nueva 
página de códigos, en vez de (850), por eJemplo, (865,850). , 

e:\ 

420l.CPI 

S. Pulse Intro. 

es la unidad y la vía de acceso donde· está 
situado el archivo de tipo de letra de la 
página de códigos de la impresora. 

es el nombre del archivo de tipo de letra de 
la página de códigos de la impresora. 

9. Para seleccionar (activar) la página de códigos 850 PI ara el 
dispositivo de pantalla que acaba de prepararse, tec ee: 

code cb~: cp select=850 

1 O. Púlse Intro. 

Donde: 

·850 

' 

es la página dé códigos adicional que debe 
prepararse para la pantalla. (Recuerde que . 
el mandato DEVICE = de CONFIG.SYS 
definió la página de códigos 437.) 

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

e:\ 

EGA.CPI 

6. Pulse lntro. 

es la unidad y la vía de acceso donde está 
situado el archivo de tipo de letra de la 
página de códigos de la pantalla. 

es el nombre del archivo de tipo de letra de 
la página de códigos dy la pantalla. 

7 .. Para preparar la impresora para la conmutación de página 
de códigos, teclee lo siguiente, sustituyendo los valores de 
su sistema por 850, e:\ y 420l.CPL (Consulte las tablas, al 
principio de esta sección.) 

mode lptl: cp prepare=( (850) c:\420l.CPI) 
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Selección de Página de Códigos 

· Ahora puede indicar al DOS que seleccione (active) cada una 
de las páginas de códigos definidas para la conmutación de 
página de códigos. Esto puede realizarse utilizando tanto el 
mandato MODE como el mandato CHCP. 

El ejemplo que sigue muestra el procedimiento para la 
conmutación de página de códigos mediante el mandato 
MODE. 

l. Teclee: 

~ode con: cp select=850 
oode lptl: cp select=850 

·Nota: Antes de poder seleccionar una página de 
códigos, primero debe prepararse el dispositivo 
correspondiente para dicha página de códigos 
mediante el mandato MODE. 

2. Pulse Intro. 

El ejemplo anterior cambia la pantalla y la impresora a la 
página de códigos 850. Observe que debe seleccionar la página 
de códigos para cada dispositivo por separado mediante el · 
mandato MODE. o 

El ejemplo siguiente muestra el procedimiento para la 
conmutación de página de códigos mediante el mandato 
CHCP. 

l. Teclee: 

chcp 850 

20 · Pulse Intro. 

El ejemplo anterior cambia todos los dipositivos definidos en el 
archivo CONFIG.SYS a la página de códigos 850. 

11. Para preparar el teclado para la conmutación de página de 
códigos, teclee lo siguiente, sustituyendo su de códigos de 

· teclado, página .de códigos, y la situación del archivo de 
información. (Consuíte las tablas, al principio de esta 
sección.) 

keyb BE, 850, e: \keyboard o sys 

Donde: 

BE es el código de teclado para Bélgica, y e:\ es 
la unidad y la vía de acceso donde está 
ubicado el archivo de información del 
teclado. 

850 indica que debe cargarse la nueva página de 
códigos de país. Puede teclear otro número 
de página de códigos, en vez de 850. 

keyboard.sys es el nombre del archivo de información del 
teclado. 

12. Pulse Introo 

13. Después de haber añadido todos los mandatos al archivo 
AU~OEXEC.BAT, pulse la tecla F6 y la tecla Intro, 
ternunando el procedimiento de configuración de 
AUTOEXEC.BAT. 

14. Reinicie su sistema, para instalar los controladores de 
página de códigos. 

• 
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Jvo de Definición de Teclado está mal o falta 

Explicación: KEYB. No pudo localizarse el archivo 
KEYBOARD.SYS, o éste contenía datos no válidos. 

Acción: Asegúrese de que existe el archivo , 
KEYBOARD.SYS especificado. Si el archivo existe, lo 
más probable es que se haya estropeado. En este caso, 
debe obtener un nuevo archivo KEYBOARD.SYS del 
Diskette de Arranque del DOS original, o del Diskette de 
Arranqúe{Operación del DOS. 

Página de códigos no preparada 

Explicación: MODE. MODE no se ejecutó correctamente 
durante una operación SELECT por una de las razones 
siguientes: 

• la página de códigos indicada no se había definido 
nunca para el dispositivo. 

• la página de códigos preparada no tiene el tipo de 
letra correcto para dar soporte a la modalidad de 
pantalla actual. · 

• 
Acción: Utilice MODE PREPARE para pasar la 
definición de página de códigos al dispositivo, y después 
vuelva a emitir la operación MODE SELECT en el 
dispositivo. Si el error persiste, aumente la cantidad de 
subtipos de letra (m) del mandato DEVICE =DISPLAY 
en CONFIG.SYS, y reinicie el DOS. 

Operación de página de códigos no soportada en este dispositivo 

A-2 

Explicación: MODE. En un intento de utilizar MODE 
para PREPARE o SELECT en una página de códigos 
para un dispositivo, el "dispositivo" especificado puede 
haber sido un nombre de archivo (no de un dispositivo 
realmente), o no es un dispositivo que soporte las páginas 
de códigos. El archivo CONFIG.SYS puede que no 
contenga el mandato de nombre de dispositivo 
DEVICE= para cargar el dispositivo correctamente. Si 

·Apéndice A. Mensajes 
\ 

Págiria de códigos activa: xxx 

Explicación: CHCP. Esta es la página de códigos que el 
DOS utiliza actualmente. Puede no ser la misma página 
de códigos que se utilice actualmente en algunos 
dispositivos conectados. 

. Acción: No se precisa ninguna acción. · 

A-1 
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mandato KEYB se ha preparado para el dispositivo 
CON, pero no es la página de códigos de CON llamada 
actualmente. La página de códigos especificada se 
convierte en la página de códigos activa del teclado. Es 
importante observar que no se cambiará la página de 
códigos de CON. Esto significa que CON y su teclado 

- están operando en páginas de códigos distintas .. 

Acción: Este es sólo un mensaje de aviso. El teclado se 
cargará con la página de códigos que solicitó. Debe 
utilizar el mandato MODE para cambiar la página de 

. códigos de CON, llamada para que coincida·con su .. 
página de códigos de teclado. Los caracteres que tecleo 
pueden visualizarse i?c.orrectam~nte si su t.eciado y CON 
están operando en pagmas de codtgos dtstmtas. 

La página de códigos especificada no corresponde con la 
seleccionada 

Explicación: KEYB. La página de códigos especificada se 
ha preparado para el dispositivo CON, p~ro NO es. 1~ 
página de códigos actual ~n.CON. ~3;pagtna.de codtgos 
especificada es ahora la pagma de codtgos act~va del. . 
teclado. Es importante observar que se cambta la pag¡na 
de códigos de CON. Esto significa que su pantalla.y su 
teclado están operando en páginas de códigos distintas. 
Los caracteres que teclee pueden visualizarse . 
incorrectamente, mientras !su pantalla y su teclado esten 
operando er\ páginas de códigos distintas. 

Acción: Utilice el mandato MODE para cambiar la 
página de códigos seleccionada para la pantalla. 

Codepage xxx 

Explicación: MODE. En respuesta a la petición de estado 
. de MODE, el dispositivo se identifica como que llene 
ambos juegos de páginas de códigos, preparadas y de 
"hardware". de modo en que se listó en una serie de estos 
mensaje que figuran inmediatamente a continuación del 
mensaje Codepages de hardware: o Codepages preparadas:. 

Acción: No precisa ninguna acción. Sólo es informativo. 
Si lo desea. utilice el mandato MODE PREPARE para 

la definición del dispositivo no es correcta, el dispositivo 
no puede inicializarse correctamente. 

Acción: Verifique la especificación del dispositivo por si 
hubiera errores de ortografia. El "dispositivo" 
especificado no puede ser un nombre de archivo. Cambie 
el archivo CONFIG.SYS, reinicie, e intente.el mandato 
MODE de nuevo. 

La página de códigos solicitada yyy no es válida para el teclado 
dado 

Explicación: KEYB. KEYB intentó activar una página 
de códigos de teclado que no es válida para dicho teclado. 
yyy visualizará la página de códigos solicitada. 

· Acción: Mediante el mandato MODE, cambie la página 
de códigos seleccionada por una que sea válida para el 
nuevo teclado, o especifique un parámetro de página de 
códigos en el mandato KEYB. 

No se ha designado la página de códigos especificada 

Explicación: No se ha preparado la página de códigos 
especificada en el mandato .KEYB para el dispositivo 
·CON. Este mensaje sólo se visualiza si se ha instalado el 
dispositivo CON de conmutación de páginas de códigos. 

Acción: Utilice el mandatp MODE, para preparar la 
página de códigos deseada. 

La página de códigos especificada no se ha preparado 

Explicación: KEYB. Tiene un controlador de dispositivo 
CON cargado, que soporta la conmutación de páginas de 
códigos. No se ha preparado la página de códigos 
especificada para CON.· · 

Acción: Utilice el mandato MODE para preparar CON, 
con la página de códigos deseada. · 

La _P~~ina de códigos especificada no corresponde con la llamada 

Explicación: La página de códigos especifica( 1 el 



válidas dentro del contenido del archivo de tipo de letra. 
Es posible que el archivo ~ON_F_IG.SYS no contenga. el 
mandato del nombre de dispositiVO DEVICE=_, para 
cargar el dispositivo correctamente. 

Acció~: Verifique que se espe~ficó el n?mbr~ del . . . 
dispositivo apropiado. Camb1e el arch1vo CONFIG.SYS, 
reinicie, e intete el mandato MODE de nuevo. 

Dispositivo ~ codepage no están en el archivo de tipo de letra .. 

Explicación: MODE. Después de transmitir ~1 ar~h!vo de 
tipo de letra especificado al controlador de dlspos!ll:V.o . 
durante una operación PREPARE, el DOS respond!O con 
un error que indicaba que el archivo de tipo de letra no 
contenía una definición de la página de códigos · · 
especificada para el dispositivo .especifica~o: En la 

. impresora Quietwriter-3, una pagma de cod1gos de . 
*hardware" (hwcp) también puede generar este error, SI no 
se definió hwcp en el archivo de tipo letra. 

Acción: Vuelva a especificar el. mandato MODE 
indicando una· página de códigos distinta, que est~ .• 
soportada por el dispositivo_.· Compruebe la des~npcwn 
de los distintos arch1vo de t1po de letra para venficar las 
combinaciones soportadas de dispositivos y de páginas de 
códigos. En la impresora Quie~writer-3, si el valor hwcp 
está provocando un error, comJa el mandato DE~I~_E 
del archivo CONFIG.SYS para la impresora, y rem1c!e el 
DOS.· 

Nota: El error hace que las páginas de códigos 
eXistentes no estén definidas. Se precisa preparar 
todas las páginas de códigos especificadas .. 
Consulte el' mandato MODE, en el Capítulo 7 .. 

Dispositivo ddd no preparado 

Explicación: MODE. 
Donde:. . 
ddd ~ nombre del dispositivo 

En resp~~st~-a {¡ña p~tid6~'d.e ésiado de las páginas_ él~ · 
códigos de MODE, el dispositivo indicado no ha rec1b1do 

) . 

pasar las· definiciones de la página de códigos al 
dispositivo. · 

No se pueden preparar las páginas de códigos 

Explicación: MODE. Existen páginas de códigos 
duplicadas en el dispositivo, o existen más páginas de 
códigos especificasa que la cantidad total pemiitida para 
el dispositivo (PRN, LPT, o CON). Para el dispositivo 
de impresora Quietwriter 3, la página de códigos no 
puede ser un duplicado de la página de códigos de 
"hardware" (hwcp) especificada por el mandato DEVICE 
en el archivo CONFIG.SYS. 

Acción: Vuelva a especificar el mandato MODE: 
Compruebe la cantidad de páginas de códigos permitidas 
visualizando la lista de páginas de códigos mediante el 
mandato MODEjSTATUS. 

El teclado actual no soporta esta Página de códigos 

Explicación: MODE. Al intentar ejecutar una función de 
página de códigos de MODE PREPARE, el dispositivo 
ha detectado una discrepancia entre el código de teclado 
definido actualmente y la página de códigos especificada. 

Acción: Ajuste la especificación de KEYB para que 
concuerde con las definiciones de las páginas de códigos 
deseadas, y vuelva a emitir la función de página de 
códigos MODE PREPARE. 

Error de dispositivo durante Status 
Error de dispositivo durante'Prepare 
Error de dispositivo durante Select . 
Error de dispositivo durante la grabación del archivo de tipo de 

letra 

Explicación: MODE. Durante la operación indicada de la 
función de las páginas de código de MODE, el dispositivo 
devolvió un error de dispositivo. Es posible que el 
dispositivo no soporte las funciones de las páginas de 
códigos, que no esté definido para contener suficientes 
páginas de códigos para satisfacer la petición, o que el 
dispositivo detectó determinados tipos de situaciones no 



CONFIG.SYS, o de que el 'DISPOSITIVO' sea un 
dispositivo estándar siempre. presente. Si no sé espeCificó 
correctamente CONFIG.SYS,edite dicho archivo con la 
especificación correcta, y reinicie antes de volver a 
intentar el mandato MODE. 

Error al acceder a KEYBOARD.SYS 

Explicación: SELECT.· El intento de abrir el archivo 
KEYBOARD.SYS fracasó, mientras se intentaba verificar 
el código de teclado de dos caracteres. La operación 
SELECT se canceló. 

Acción: Asegúrese de que el diskette origen (identificado 
en el primer parámetro) contenga una copia del archivo 
KEYBOARD.SYS. Con el diskette apropiado en su 
lugar, repita la operación SELECT. Si no puede acceder 
a este archivo, SELECT no podra funcionar, y la utilidad 
KEYB.COM no operará, permitiendo de este modo que 
el teclado se utilice en la modalidadUS. 

Codepages de hadware: 
Codepages preparadas: 

Explicación: MODE. En respuesta a la petición de estado 
de MODE, se identifica al dispositivo como poseedor de 
un conjunto de páginas de códigos preparadas y de 
"hardware", listadas a continuación de este mensaje. 

Acción: N o se precisa ninguna acción. Sólo es 
informativo. Si lo desea, utilice el mandato MODE 
PREPARE para transmitir las definiciones de las páginas 
de códigos al dispositivo. 

Página de códigos especificada no válida . 

. Explicación: KEYB. La pági~a de códigos especificada 
en la línea de mandatos no puede utilizarse con el idioma 
solicitado. 

Acción: Corrija y vuelva a intentar la operación. 

-. ·e·-- •' ,. '"' •· "·- •·.: ' '. · •• 1\. ¡'( 

... , ... 

ninguna definción de página de códigos mediante el 
mandato MODE PREPARE. Esta operació'n es 
obligatoria antes de realizar lá operación MODE 
SELECT·. . 

AcCión: No se precisa ninguna acción. Sólo es· 
informativo. Si lo.desea, utilice el mandato MODE 
P.REPARE para pasar las definiciones de las páginás de 
códigos al dispositivo. . · 

Error al acceder al Archivo de Ti¡io de Letra de codepage 

Explicación: MODE. Durante la ejecución de . 
PREPARE, fracasó el intento de acceder al archivo de 
tipo de letra de la página de códigos indicada. 

Acción: Compruebe la ortografia del nombre del archivo 
de tipo de letra. Verifique la presencia del archivo de 
tipo de letra·especificado. Vuelva a emitir el mandato 
MODE, con la especificación correcta del nombre del 
archivo de tipo de letra. 

Error al acceder a COUNTRY.SYS 

Explicación: SELECT. El intento de abrir el archivo 
COUNTRY.SYS fracasó, mientras se intentaba verificar 
el código de país de tres dígitos. La operación SELECT 
se cancela. · · 

Acción: Asegúrese de que el diskette origen (identificado 
en el primer parámetro) tenga una copia del archivo 
COUNTRY.SYS. Con el diskette apropiado 'en su lugar, 
repita l_a operación SEL?CT. 

Error al acceder al dispositivo:.xxx ; 

Explicación: Durante una operación· CODE PAGE, 
fracasó la apertura del 'DISPOSITIVO' especificado. 

Acción: Compruebe la ortografia del nombre del 
'DISPOSITIVO'y vuelva a emitir el mandato MODE con 
la ortografia correcta. Si no se corrige la situación, 
asegúrese de que se haya cargado el 'DISPOSITIVO' 
especificado por el mandato DEVICE = de 



\ 

cancelará la operación SELECT. Puede haberse alterado 
el archivo KEYBOARD.SYS antes de ejecutar SELECT, 
o pueden haberse copiado accidentalmente otros archivos 
sobre el archivo KEYBOARD.SYS original. 

Acción: Utilice el Diskette de Arranque del DOS original 
o el Diskette de Arranque/Operación del DOS, y repita 
SELECT. Sino puede accederse al archivo, SELECT no 
podrá funcionar, y el programa de utilidad KEYB.COM 
fracasará, pudiéndose utilizar el teclado en la modalidad 
de EE.UU. solamente. · 

Sintaxis no válida 

Explicación: KEYB. Los parámetros de la línea de. 
mandatos no tienen el formato correcto. Consulte el 
formato del mandato KEYB en el Capítulo 7. 

Acción: Corrija y vuelva intentar la operación. 

Sintaxis no válida en el controlador de página de códigos 
DISPLAY.SYS 

Explicación: DISPLA Y.SYS. La sintaxis del mandato 
DEVICE=DISPLAY.SYS del archivo CONFIG.SYS no 

.·es correcta. 

Acción: Asegúrese de que los parámetros sean correctos, 
edite el archivo CONFIG.SYS, y reinicie el DOS. 

Sintaxis no válida en el controlador de página de códigos 
PRINTER.SYS 

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

Acción: Asegúrese·de que los parámetros sean correctos, 
edite. el archivo CONFIG.SYS, y reinicie el DOS. 

Sintaxis no válida en la conmutación de la página de códigos del 
controlador de dispositivo PRINTE~.~YS 

Código de país o código de página no válido 

Explicación: COUNTRY. El código de país o la página 
de códigos especificada en el mandato COUNTRY= del 
archivo CONFIG.SYS no es válida, o la página de 
códigos solicitada no está disponible para el código de· 
país especificado. 

Acción: Consulte el código de país y la página de códigos 
correctos en el Apéndice B. 

Lenguaje especificado no válido 

Explicación: KEYB. El código de idioma especificado en 
la línea de mandatos no es válido. 

Acción: Corrija y vuelva a intentar la operación. 

Marca no válida en el archivo COUNTRY.SYS 

Explicación: SELECT. Al intentar acceder al archivo 
COUNTRY.SYS para comprobar el código de país de 3 
caracteres, el archivo denominado COUNTRY.SYS no 
contenía la cabecera apropiada. Si no se verifica el 
código de país especificado, se cancelará la operación 
SELECT. Puede haberse alterado el archivo 
COUNTRY.SYS antes de ejcutar SELECT, o pueden 
haberse copiado accidentalmente otros archivos sobre el 
archivo COUNTRY.SYS original. 

Acción: Utilice el Diskette de Arranque del DOS original 
o el Diskette de Arranque/Operación del DOS, y repita 
SELECT. Si no puede accederse al archivo, SELECT no 
podrá funcionar y el programa de utilidad KEYB.COM 
fracasará, pudiéndose utilizar el teclado en la modalidad 
de EE.UU. solamente. 

Marca no válida en el archivo.KEYBOARD.SYS 

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



Es el mensaje final de MODE, que indica el fin .de su 
acción respecto a la función indicada. _ 

Acción: No se precisa ninguna acción. Sólo es 
informativo. -

N o se ba seleccionado Codepage 

,Explicación: En la operación de página de códigos 
MODE STATUS, el dispositivo informa que no se ha 
seleccionado ninguna página de códigos para dicho 
dispositivo. 

Acción: No se precisa ninguna acción. Si lo desea, utilice 
MODE para ejecutar SELECT en una página de códigos 
de la lista de páginas de códigos preparadas que siguen a 
este mensaje. 

Una o más de las code pages CON no válidas para el idioma 
seleccionado 

Explicación: KEYB. El mandato KEYB crea las tablas 
de traducción para cada página de códigos preparada en 
el momento en que se emite KEYB. Si alguna de las · 
páginas de códigos no es válida para el idioma 
proporcionado, no se creará la tabla de traducción. 

Acción: Sólo es un mensaje de aviso. Se cargará el 
teclado, pero sólo están disponibles para el teclado las 
páginas de códigos válidas. 

Codepage·preparada previamente, sustituida 

Explicación: PREPARE. Debido a que ya está completo 
el espacio reservado para ·la defmición del nuevo tipo de 
letra, se sustituye una página de códigos definida 
anteriormente por la nueva página de códigos 
especificada. Esto no es necesariamente un error, ya que 
la sustitución puede haber sido intencionada. _ 

Acción: Utilice la función de estado de páginas de códigos 
de MODE, para obtener la lista actual de las páginas de 
códigos que están definidas actualmente para el 
dispositivo. Utilice otra función PREPARE de MODE 

Explicación: MODE. Los parámetros del mandato 
DEVICE de PRINTER.SYS no son válidos en el archivo 
CONFIG.SYS. . . ' 

A_cción: Corrija los parámetros del mandato DE VICE, e. 
inténtelo de nuevo. · 

No se ba instalado KEYB.-. 

Explicación: KEYB. Lá 'función de-consulta ~eleccionada 
de KEYB se solicitó antes de instalar KEY~. . 

Acción: Instale KEYB. Consulte el mandato KEYB,· en · 
el Capítulo 7. 

El archivo no contiene el ID de dispositivo o 
la página de códigos 

Explicación: MODE. La página de códigos especificada 
en cplist no está soportada en el archivo .CPI, o el 
archivo .CPI no soporta el tipo de impresora conectada a 
LPT#. En la impresora Quietwriter 3, una página de 
códigos de "hardware• (hwcp) en el mandato DEVICE 
puede generar este mensaje de error, si el valor de hwcp 
no estuviera definido en el archivo de tipo de letra. El 
error de preparación i:ie las páginas de códigos puede 
hacer que no tengan definición las existentes, que iban a 
sustituirse por las páginas de códigos de cplist. Puede 
existir un duplicado de una página de códigos de cplist, y 
es posible que no se acepte la preparación de páginas de 
códigos. 

Acción: Introduzca la página de códigos correcta en cp/ist, 
o haga coincidir el archivo .CPI correcto con el tipo de 
impresora conectado al LPT #; o es preciso preparar las 
páginas de códigos de nuevo. 

Finalizada la funciÓn de MODE Codepagef// 

Explicación: MODE. 
Donde: 
fff = uno de los siguientes: 

Query, Prepare, Select 



' . 

las dimensiones de la nueva tabla cargada, más las 
dimensiones del manejador de interrupción. 

Si el mensaje de estado que precedía a este mensaje 
indicaba que existía una tabla de página de códigos 
cargada anteriormente, las dimensiones del espacio. 

·disponible RAM del usuario no han cambiado. La nueva 
·tabla se instala sobre la tabla que se había cargado 
anteriormente. 

Acción: No se precisa ninguna acción. · 
. - · .. 

para alterar la lista, si no estuviera definida 
correctamente. 

No se puede crear la tabla KEYB en la memoria residente 

Explicación: KEYB. Anteriormente se instaló el mandato 
· KEYB, y se asignó una cantidad especifica de memoria 

residente para las tablas. La configuración solicitada · 
supera dicha memoria residente. 

Acción: Reinicie el DOS, y vuelva a instalar KEYB con 
una configun,.ión nueva. 

No puede inicializarse el controlador de página de códigos 
,..xxxxxxxx 

Explicación: PRINTER.SYS o DISPLA Y.SYS. Se 
especifican parámetros incorrectos en el mandato 
DEVICE= de CONFIG.SYS. 

Acció_n: Asegúrese de que el dispositivo o dispositivos 
especificados y los ot¡os parámetros son correctos edite el 
archivo CONFIG.SYS, y reinicie el DOS. ' 

La versión nnn de la Tabla de Juego de ·caracteres Gráficos está 
cargada · . 

Explicación: GRAFT ABL. 
Donde: 
nnn = 437 
nnn = 860 
nnn = 865 
nnn = 863 

Mensaje de estado, que indica que se ha solicitado la 
carga de una tabla de definición de caracteres. El 
ope~ando era el número de la página de códigos que 
?ebm cargarse y la interrupción 1 FH se cambió para 
mdicar la ubicación· de la tabla. 

~i ~1 mensaje de estado que p~ecedía a este mensaje 
If!di_caba que no existía ninguna tabla de página de 
cod1gos cargada anteriormente, las dimensiones del . 
espacio disponible RAM del usuario se ha reducido por 

. , 



Códigos de Teclado y de País 

Seleccione los códigos de teclado y de país para el mandato 
SELECT de la siguiente tabla. 

País Código Código 
País Teclado 

Arábico 785 
Australia 061 us 
Bélgica 032 BE 

Canadá (Ing.) 001 us 
Canadá (Fr.) 002 CF 

Dinamarca 045 DK 

Finlandia 358 su 
Francia 033 FR 

Alemania 049 GR 

Hebreo 972 
Italia 039 IT 

Latinoamérica 003 LA 

Paises Bajos 031 NL 

Noruega 047 NO 

Portugal 351 PO 

España 034 SP 

Suecia 046 sv 
Suiza (Fr.) 041 SF 

Suiza (Al.) 041 SG 

Reino Unido 044 UK 

EstadOs Unidos 001 us 

" " 

Apéndice Jt Códigos de Teclado. Y· de 
País· 

./ 

,.·. 

·; 



1 

' .. 

Apéndice C. Tabla de Páginas de 
Códigos 

Págiria de Códigos 437 (Estados Unidos) ....... . 
Página de Códigos 850 (Multilenguaje) ........ . 
Página de Códigos 860 (Portugal) ............ . 
Página de Códigos 863 (Canada~Francés) .... : .. . 
Página de Códigos 865 (Noruega) ............ . 

C-3 
· C-4 

C-5 
C-6 
C-7 
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l.- CONCK~TOS FUNDAMENTALES. 1 . ,. 
ARCHIVO: F.a' un conjunto de registros relecionsdoa. • 

. REGISTRO: Ja un con.j.unto de ~t~mpoa relacionados entre ai por un 

campo identificador coalin llamado ll:ive del regiatz:o~ · Cada campo 

es un ele111ento dlh.dotoa. . Ejemplo. Loa rogilltroa en un archiVo de 

n6m1na puoden tener un formato parecido·aljque aa indica enseguida: 

clave no abre direccion salario descuentos 

SISTEMA DE HAMEJO Dlt ARCIIIVOS: Ea un s1st0114 an4logo a un archivo 

d<! tar.1 etas uno puedo hncor una blínquoda por un solo campo, por 

,eJ811.plo por el noabre del autor de un libro, on un . Sistema de 

~aane.fa di! archivos la bGaqueda se puada hacer por cualquiera do loa 

campo• en el raghtro, por o~1emplo, por editorial, por autor, etc. 

BASE• DE DATOS RELACIONA~.: Es nniUogn nl alat01a11 de IUIQQjO di! 

archivos paro difiero aa 61 en qua puede co•b1nar reg~atroa ele 

diferentes archivos (por ejemplo del nrchho EMPLEADO '1 dal al"chivo 

DEPARTAMENTO) siqpro t~ue loa regi!ltrfls de los cl1foronteo archtvoa 

tengan un ca11po en coaGn. La base de datos rolacioftlll t~o su 

nombre do la palabra relnc14n C,. Ut)a tabia de dato8 CID. ia CUl Ceda 

fila o registro es línico • 

. . 
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Ejemplo de una.relaci6n. .. 
..•... . . ' 

CLAVE NO liBRE .. DIRECCION .. 

j J020 Salas Josa Hidalgo 10 
rl251 Rosas Carlos Horeloe 23 

··. 

Al registro o fila de la relación se le llama también tuple .Y a 

loa campos .o columnas ne les denomiria ¡¡tributos. Cada registro· 

contiene información aéerca de una determinada: clase de personas,· 

de objetos o de ~ntes orgnnizaCionales, A esta clase se le llama 

entidad de la reloci6n~ . 

EJEMPLOS: 
• 

ar Entidad EMPLEADo . 

clave nombre salario. no_dpto .d1recc1on ·tarea ------ ------- ---------- ------- --------- -------
j4.05 Paz Josa· 10,000 ia30 · Juarez · 15 soldador 
a307 Paz Roque 15,000 .. n28 Zapata 12 toriiaro 

''' ' '' ''' . ' 

' 

Observe que .18 r_elaci6n o iirchivo contiene informac16n acerca de. 'la 

entidad EMPLEADO, 

b), Ent1.dad DEPARTAMENTO, 

no_dpto nombre. presupueuto · -------- ------------ ------------'. 
ai30 soldador 1000;000.00 
n28 t'ornero 

.. 
250. ooo. ,00 : - ' 

'' '. ' ... . •.·. .... ~ .... 

· ·'.Observe .. que la r~lacicSn co~tte~e 1nfo~c1cSn aceiica ·de. la' entÚad 
' •' . 

DEPARTAMENTO, ' Por lo que el campo en co~(in es am~~~ rela~io,nee 
1 • ' 

es 

el "no_dpto". 

3 
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CARACTERISTICAS DE LA BASE DE DATOS. 

La base.dé datos relacional que noa.oeupa tiene; entre otras,. 
las siguientes caracteristicaa:· 

a). La informaci6n es. almacenada como una colección de 
registros. 

.. 
b) •. Los datos pueden ser facilmente . agregados. editados, 

eliminados, clasificados, reportados·, indexados, etc., usando 

un mínimo de programación. 

e').·. iridependenciá de programas Y. datos. Esto significa . que la 

d). 

estructura de los. archivos de datos puede· ser cambiada ain 

modificar los· programas de aplicación y· que ·los programas 

pueden ser ·modificados sin .cambiar la. estructura de loa. 

archivos de.datoa. 

La base ea explotada por~n solo usuario 8Q un -ento dado. 
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11. RECOMENDACIONES BASICAS DE. DISENO DE LA BASE. DE DATOS. 

A continuaci6n .se dan algunas recomendaciones generales acerca da 
. . 

algunos principios b4aicoa que se deben de tener en cuenta . cuando 

se diaelle·. una base de datos. 

1. Cada tipo de entidad debe ·ser representada por .·un ·archivo o 

tabla separada. Ea decir .debe haber.una relaci6n·(tabla) para 
. . ' ' 

la entidad EMPLEADO y otra para la entidad DEPARTAMENTO. 

2. Recuerde que el r~giatro de una tabla o archivo (o · relaci6n) 

·consiste de un ·campo primario, llamada·. llave prturia, 

representando un indentificador dnico .. del tipo, de entidad y .de· 

. uno o mas campos adicionales que representan propiedades d~ la 

entidad. Los valores de· la llave primaria no deben ser nulos y 

deben ser ·fmicos para cada regia tro • 
. '' 

J. La rélac16n entre entidades (por ejemplo entre la entidad 

DEPARTAMENTO y 18.entidad EMPLEADO) puede aer.del tipo "uno" a 

"muchos". Por ejemplo a cada ·departamento corresponden muchos 

empleados. Para representar una relsci6n ·de este . Üpo' _entre 

entidades incluya_ una.llave de relaci6n en el registro de la 

tabla '.'muchos" que sea igual a la lla~e primaria del registro 

de la ta.bla "uno". 

5 



-

-

EJI!:KPLO: 

" Considere la tabla de DEPAilTAMIIITO '/· la tabla DIPLBADO entre las 

cuales hay una relaai6n de "uno" . a· "auchos0 
•. 

DEPARTAMENTO (relaci6n "uno") 

·¡ no_dpto nombre .1.. presupu.esto ,. 

EMPLEADO ( rclac16n "euchos") · 

·no_dpto no,¡bre _ emp salarlo · direccion ·tarea .. 

4. Le relaci6n entre entidades puede ser talllb141n . del tipo ele. 

"muchos" a 1111luchos 11 •. · Por ejeaplo ea un sisteaa clo' iaYentar1os 

cada parte puede tener euchas partes •. la oste caso la ralacih· 

. "muchos" entre dos tipos. de entidades M debe ele· repraaaatar 

COIIO una tabla separada,· . ea la cual 88. tienen· qua iacluir 
1 

llaves ele relac16n. Se recoaienda ·usar la coab1aac16n ·da las '· 

llaves ele· rel•c16n coao la. llave. pdaarta· ele esta· tabla. 

E.,JI!KPLO: 

1>1 siguiente esqueu muestra las tablas para las entidades PAllTB Y 

PROVEEDOR a si colDCi la· tabla que representa la relac16n ·.entra 'eüas. 

PARTE ( ralac16n "auchos") 

·1 no_parte noabre_parte caract ciudad 

· PROVEEDOR ( r8lacf.6n "muchos") . · 
. 

no prov 
. - noabra ·.próv 

. - . 
ea t _cuenta c1uclacl ¡. · . 

• 
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BKBARQUE (tabla de relac16n. entre PARTK Y PROYKKDOR) 

• 1· no_parte no_prov · cantidad·. 

S. No use mas de 16-ZO· campos por registro; 

campos y maa regist.ros, 

• 

7 

Mejor use menos 
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111. ENTRADA Y SALIDA DE DIIASB T oTRoS COMANDOS IIASicOS. · 

ENTRADA A DBASE: 

l'ara entrar a dbaae teniendo ya el "Uato" (pro•pt)r del aisteu 

. operatfvo, digite. 

C)DBASE <- (el a!abolo <- !ndica tecla de "retum") 

en respuesta usted obtendr' el &!•bolo de "listo" o prO.pt de dbaae 

simplemente un punto: 

SALl~ DE DBASE Y RETORNO A KS~DOS. 

Para sáUr de dbaae di¡ite: 

.QUIT <-

El c·omando QUIT ea la foru ordenada de aaltr da élbaae '/ retonuar 

al sistema operativo. Bate co .. Ddo cierra loa archivoa lo que 

todos . loa datos de loa buffara paaar•n al archivO O erclaf.voa an 

disco~ 

BORRADO DE LA PANTALLA. 

Para borrar la pantalla d_llite: 

.CLEAR <-

CREACION ·y HANIPULACION DE ARCHIVOS EN DISCO 

Cuando trabaja con dbaaey usted utlUzari_ dos diacoa flaxibloa (en 

caso de que no tenga disco duro)~ En-la unidad. A .sa 110nta el disco 

d~l sistema dbaaa y en la unidad B ae IDOnta su disco de datos, as 

decir el disco en la cual eatllll loa archivoa del · uauado. Cualldo 

ya ha entrado a dbase y deaoa crear un archivo an au diaco de datos 

. o. manipular un archivo ya cnado dia.ite: 

.SET DEFAULT TO B: 

8 



En caso de que el sistema de dbaae este en el disco y desee· 

trebaj ar loa da toa ea disco flexible, . iaaerte el diilco de datos en· 

la unidad A y digite: 

. • SET DEFAULT TO 4: 

Otra · alternativa ea trabajar loa datos y dbase en disco duro, por 

lo que 6aicamente deberi dtgitar: 

• SET DKFAULT TO C: 

· .. 
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IV. CARACTERISTICAS DE LOS UCHIYOS DE ODAS! 

T 1 I'OS ll~: DA'fOS EN DBASE 

lml dat<>S en loa Callpo6 de loa registros de loa archiVOS en dbaSl!, 

pueden ser del siguiente tipo: 

e: Caracte.rell. Estos ca11poa pueden _tener una longitud de hasta 254 

caracteres. 

N: Númecicos. · La preciai6nnullérica de loa ca11poa es de 

15.9 dígitos. 

H: Heniórándum. Puede ser hasta 4000 caracteres de longitud. 

ll: Date o. fecha. 

CARACn:IUSTICAS DE LOS ARCHIVOS 

Núrnero de campos por registro: 128 

Nl'ím~ró. de caracteres por registro: 4000 

Númeru ••llximo do registros: 1000.000,000 

Núml.!ro 1n.!lximo de archivos abiertos: 10 

t.'·i rae te re~ aceptables como no1abres de datos: "A"-"Z11
, "0"-"9", 11

_" 

l.ouy,i tud m&xima de los campos: 10 caracteres 

. longitud máxima de los nombre o de los archivos: 8 caracteres 

TIPOS DE ARCHIVOS EN DBAS~ 

En dbase hay diferentes tipos de archivos, loa cuales son 

identificados por una extenaitin asignada por dbaae cuando el 

archivo es creado, Este extena16n se agrega al final del nombre 

de 1 archivo separacln por un punto, Loa tipos de archivos se 

listan enseguida identificados por su exteqai6n: 

10 
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.dbf: ·(datA ·hase file) archivo de base de datos usados para 

' 
guardar informaci6n • 

• ndx: archivo indexado. F.s creado con el comando INDEX, 

.prg: archivo de comandos. Contiene programas en el lenguaje 

de dbasc • 

• frm: archivos de formato. Son creados por el generador da reportes 

de dbaile. 

.mem: archivos de irarl.ables de memoria. Usados para alaacenar 

variables de memoria. 

.txt: archi.vos de texto, Usados para llevar un registro ile todos 

los datos enviados a la pantalla o a· la impresora. 

11 
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V, CREACION DE ARCHIVOS, 

INTROOUCCION 

~ .. 
.:..l 

En varias partes de· este teKto se usata el nombre genl!rico de 

NOHARCH para indicar el· nombre de un archivo, 

Para crear un archivo en dbaae di¡¡1te: 

• CREATB no111arch 

Esto creará un archivo del tiP<> ,dbf (data base file). Dbaae 

responderá a· este comando solicitándole el formato de su registro. 

Con este fin le indicará que defina cada campo de su registro a 

trav6s de las cuatro caraci:ertsticáa siguientes: 

NOMBRE DEI. CAMPO TIPO ANCIIO (IHDTH) DECIMAL 

- Para el nombre del campo (fieldnaae) use de uno a 10 

caracteres, debiendo ser el primero una lotra. 

- En el tipo (type) indique. 

e a1 es ·un campo. de · ct&racteres 

N si es un campo nuraér:f.co 

L si es un campo l6gico 

M si es un campo de IIICIIOT~Um 

o si es un campo de f11eha 

- En el ancho (~idth) usted indicar• la. loagitud del ca~ 

- El . decimal ( dec) a o lo . seri IIS&do . co¡ando def:tria CQpos 

num6ricos con deciaaloá. 

12 
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Observe que si el tipo de caapo ea 16gico a6lo puede haber doa . 

valorea: verdadero o falao, por lo que .. el aftcho del ceapo aerl 

· autoaátlcamente pueato igual a l. F.n cambio at el ·tipo . ea 

para la fecha es: 

KH/DD/M 

donde: 

MM es el nCimero del mea 

DD es el nCimero· del día det mes 

M indica los dos Ciltimos digitos del afto 

Cuando haya definido el Ciltimo campo de su registro y dbaae la 

solicite la def1n1ci6n de un nuevo campo, simple~~ente de "return". 

Como respuesta dbase le preguntará. 

INPUT DATA RECORD NOU? (Y/N) 

(DESEA INTRODUCIR DATOS AHORA?) 

·Si desea introducir datos ahora·de Y 

Si no desea introducir datos ahora de N 

·CONSULTA DE LA ESTRUCTURA DEL.ARCHIVO: 

Usfed puede ver en cualquier momento la estructura o formato de los 

registros de su archivo usando el comando DISPLAY STRUCTURE o el 
. . 

comando LIST STRUCTURE. Para el cj CIDplo citado antes· .se muestra a· 

continiaci6n la respuesta de dbaae, 

Structure for databasc: B: temporal. dbf 

Number of data records :. 5 

13 



,. J 
.;!. 

Oate of last · up•lutu: 01/0i/80 

Fleld F.leld na me Type Width De e 

CLAVE Charactcr 5 

2 NOMBRE Character 20 

3 OFICIO Character 10 

4 SALARIO Numeric 8 2 

** Total ** 
V.3. Introducción de Datos. 

Cuando usted. hn ter11inado de definir loa. c .. poa 4• aua 

regia t ros y contesta "Y" cuando 4baae le pr~g~~~tta ai ctaaea 

introducir datos ahora, dbasc le proporcionar' 11118 ... ca~Ula con 

los campos del regiat~o en loa cua~8 uated pue4e ce.eaaar a 

introducir sus da toa. 

Oespuds que teclea ~oa datos para el ~ealatro J. dbeae 

<Jolocltartl lo11 datos ~~&ra· el ~egistro ~. e&c:. Para el aj .. plo 

anterior se 11uesti:a e11111eg11'da la aascarllla preaonaada por 4Uaa. 

Re ca rd No, 6 

CLAVE 

NOMBR~ 

OFICIO 

SALARIO 

Cuando ya no 'doaoe introducir datos y dbi!IM le pralieaJo 111 

mascarilla, s1mple111ento digtta 11 retltrA11 
( ). 

Si en una sesión posterior o maa tarde duraata la •la.& eaa16n 

con dbase se desean agregar mas registros al arctl1vo, •• el. 

comando APPEND en la siguiente fo,.a: 

.append 

dbaae le respondord con el n4aer~ do registro a introducir y cea 

14 
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la mascarilla correapondiente.· Cuando termine de introducir loa 

registros dlgite la tecla "retum" •. 

NOTA lHPORTAHTB. 

Para poder manipular un archivo .en dbaae es necesario que este 

activo. Para abrir y activar un archivo se emplea el comando USE 

seguido por ·el nombre del archivo. Por ejeaplo para abrir y 

hscer activo el archivo NOHARCH, digite, 

.use noma~ch 

Ejemplo. Suponga que se va a· iniciar la aeai6n con dbaao para 

agregar nuevos registros al archivo EMPLEADO que esto en el 

disco ·de datos que se monta en.la unidad b:. 

·la siguiente aecuencia de coaandos: 

Esto se logra con 

A>dbase 

.aetdefault to b: 

.use empleado 

.append 

V.4. Despliegue de loa registros de un archivo en la pantalla. 

Para ver en la pantalla el contenido de su archivo use el· 

comando DISl'LAY ALL o el comando· LIST. ·Para el archivo EMPLEADO 

se muestra a continuación el ·uso do este comnndo .Y la · respuesta 

de dbase. 

• display all 

Record# CLAYB. NOMBRE OFICIO SALARIO 

1 j345 Salas Carlos carpintero 2345.00 

2 r456 Paz Roque ajustador 4568.00 

3 g573 Arenas Jorge mecanico 2390.00 

15 
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4 rl54 Rios Fernando · · ajustador 4590.00 

5 k280 Mando&a Rogelio •ecanico 2500.00 

• Ust 

Record# CLAVE NOMBRE 

1 j345 Salas Carlos 

2 r456 Paz Roque 

3 g573 ·Arenas Jorge 

4 r354 Rios Fernando 

OFÍCIO SALARIO 

·carpintero 2345.00 

njU8tádor 4568~00 

11ecanico 

ajustador 

5 k280 Hendoaa Rogelio ·aacaaico 

2390.00 

4590.00 

2500.00 

Si ·· quiere listar solo el registro ea el cual enJ 

·posicionado, de s111ple11ente. DISI'i.4Y co.o se indica a 

continuaci6n: 

.1 

• display 

Record# CLAVE NOMBRE OFICIO SALARIO 

1 j345 Salas Carlos carpintero 2345.00 

en cambio si desea listar loa siguientes N ·registros uae 

DISPLAY NEXT N, por ejemplo para listar loa aigu1eatoa 3 

registros del archivo EHP~EADO, digita • 

• display next 3 

Record# CLAVE NOMBRE OFICIO SALARIO 

1 .1345 · Salsa Carlos carpintero . . 2345.00 

2 r456 Paz Roque ajU8t&dor 4568,00 

3 gS73 Arenas Jorge •ecani~o · 2390,00 

Si ae desaa ver un registro espectftco, por eje11plo el 

resiatro 4, ea eecesarto ubicarse pri11ero en Gl registro 4 c:on el 

16 
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comando GOT0.4 y deapu'a u~ar DISPLAY para traer el registro a la 

pantalla. 

El aia.o resultado se puede lograr con GO 4, o bien, 

simplemente dando el n611ero del registro y DISPLAY~. 

Todavía otro Modo de desplegar el registro deseado se puede 

lograr usando el comando DISPLAY RECORD X, ·donde X ea el n4mero 

de registro que se desea ver. 

V.5. Modificac16n de la estructura de un archivo. 

Puede ocurrir que se desee modificar la estructura de un 

archivo porque se quiere· insertar un nuevo campo, eliainar.campos 

existentes o bien modificar la def1nici6n de un campo. Para 

lograr lato, use el comando MODIFY. STRUCTURE • 

Para facilitar la labor de ..Odificsci6n de la estructura, 

dbaae proporciona un men6 de ayuda. Para usarlo utilice el 

comando SET HENU ON y despu6a el coaando MODIFY STIUCTURE co•o se 

indica enseguida: 

• use empleado 

.aet menu on 

.mod1fy structure 

B: temporal.dbf Bytes remaining: 

Fields define<!.: · 

CURSOR <- --) INSERT DELBTE Up a field: 

Char: Ins Char: Del Down a field: 

Word: Home End Field: N Word: y Exit/sáve: End : 

1 Pfln: 

Help: Fl Field: u .. Abort: • Ese 

17 
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2 

3 

4 

fleld name type. width. dec 
MMHMMMKMMMMMMMI'~IMMM 

CLAVE Char/ text 5 

NOMBRE Chnr/text ·20 

OFICIO Char/ text 10 . . 

SALARIO Numeric 8 

field naae type 
M!IMMKHMliHMKMKKM 

a). Para elioninar un campo en un registro coloque el cursor 

en la Hnea donde e:¡ definido el campo y Ctrl-u (las teclas 

"ctrl"·y "u" oprimidas simultaneamente). 

b). · Pára insertar un nuevo campo en el registro, coloque 

el cursor en el· campo que sigue al que se insertará y digito: 

Ctrl-n (las teclas "Ctrl" y "n" oprimidas 

ZZi'.?..Z uionultaneamente). 

e). Para agregar un nuevo campo a la definici6n del 

reglst ro, mueva el cursor a la primera posici6n no usada y ponga 

la def1nic16n del nuevo campo. 

d). Para · cambiar al¡~unou · datos dentro del campo 

simplemente o!scriba· sobre los. datos anteriores. 

Para h.ncer efectivas las modificaciones introducidas·, salga 

del modo · de modificnci6n con "Ctrl-End:. En caso·de que se 

arrepienta y no dess4 aplicar los cambios que hizo a la 

estructura salga del modo de .modificnci6n con la tecla "Ese" •. 

NOTA UIPORTANTE. Con dbose III que es lo vers16n de. dbase 

18 
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a la cual este texto está dedicado, no es necesario· copiar el 

contenido del archivo cuyo estructura se va a modificar a un 

archivo temporal antes de.hacer los cambios, y deapuia copiar del 

temporal los datos al archivo modificado. Dbase hace. este 

proceso automáticamente de tal forma que una vez que se han hecho 

los caabios a la esctructui:a, ios datos en el árchivo permanecen 

sin cambio. 

VI. OPERADORES ARITHETICOS, RELACIONALES Y LOCICOS DE DBASE. 

VI.!. Operadores aritmiticoa. 

Dbasc poseá los siguientes operadores aritméticos: 

+ suma 
- : reata 
1 divis16n 
* : multiplicac16n 

** : exponenciac16n 
sqrt() : rah cuadrada 

Los s!mbolos aritmáticos pueden ser usados en forma 

interactiva empleando el s!mbolo .. , .. . . . •.· 

Ejemplo • 

• ? 25/5 

5 (respuesta de dbasc) 

• ? 8*9 

72 (respuesta de dbase) 

VI.2. Operadores relacionales. 

Los operadores relacionales manejados por dbase son los 

siguientes: 

-. igual <· menor o igual que . 
< .. menor que )a mayor o igual que 

> mayor que <> diferente de 

VI.2~ Operadores L6g1cos. 
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~ori dbase usted puede usar los . siguientes operadores 

lógicos: 

.and. 

• O'r • 

.not. 

Ejemplo. A.and.B es cierto s~ A y 8 son· ciertos. 

A.or.B ~s cierto si A oph' B 6 ambos son ciertos • 

• not.A ~s cierto solo si A és falso. 

VII. CONSULTA DE LA UIFORMACION OJ;; l.A QASI;; DI! DATOS. 

VII. Despliegue de lo información. 

Si desea ver el contenido del ar~hivo EMPLEADO primero tiene 

que abrirlo con . el comando USE. Si desea desplegar en ·la 

pantalla todo·· el comando LIST. DISPLAY ALL Y LIST son casi 

td~nticos salvo lo siguiente importante diferencia: 

20 l!ness y espera a que usted oprima cualquier 

continuar el despliegue de lo 1nformac16n. Cuando 

dbnse despliega la información sin parar a menos que 

s para detener el. despliegue y después cualquier 

Cuando usa 

tecla para 

uso LIST, 

digite Ctrl-

tecla para 

continua1· el listado. Uno puede tambi6n detener el listado ·en 

cualquier momento con la tecla Ese. 

Si no se desea que aparezca. el niimero de registro i:uan.do so 

obtiene un listado agregue OFF al comando DISPLAY ALL.o LIST como 

so muestra en el ajnmplo siguiente • 

• diaplay·otf all 

20 
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CLAVE NOMBRE OFICIO SALARIO 

j345 Salas Carlos · carpintero .2345.00 

· r456 Paz ROque ajustador 4568.00 

g573 Arenas Jorge mecanico 2390.00 
• 

r354 Rios Fernando ajustador 45~0.00 

. k348 Kendoza Rogelio mecanico 2500.00 

.Ust off 

CLAVE NOMBRE OFICIO SALARIO 

j345 Salas Carlos carpintero 2345.00 

r456 .Paz Roquo ajustador 4568.00 

g573 Arenas Jorge mecanico 2390.00. 

r354 ·.· Rios Fernando ajustador 4590.00 

k348 Kendoila RogeUo mocsnico 2500.00 

VII ,2, Improai.Sn del resultado, 

Para imprimir el contenido do· un arcbi~o··· agr~gue .las palabras 

.YO PRINY al comand.o DISPLAY ALL o LIST, 

Ejemplo. Obtenga la iompresi.Sn del archivo EMPLEADO, 

,display all to print 

o tambUn, 

.list to print 

V1I.3, Despliegue de registros que cumplen algurui condi.ci6n. 

Si de.sea desplegar e!l pantalla solo los· registros que cumplen 

.cierta. condici.Sn, puede usar el comando DISPLAY y los ·operadores 

· ·relacionales y i.Sgicos citados on la secci.Sa VI. 

Ejemplo. 

• Se desea la 11siguiente informaci6n del archivo EMPLEADO, 

a). Lista el nombre y salario de los empleados 'que ganan ll!as 

21 
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de 2500, OO. 

·; Uat nombre, solarl~ for aolarl,)2500.00 

Record# nombre salario 

2 paz Roque 4568.00 

4 Rios Fernando 4590.00 

b); Dame toda la informac16n del empleado con nllmero de clave 

j682. 
'• . : 

.Ust for clavo•"r354" 

Record# CLAVE NO~ 
' 

OFICIO SALARIO 

4 r354 !Uos Fornando ajustador 4590.00 

e). . Despliega loa nombres y salarios. da loa ;.pleadoa que 

ganan mas da 2350,00 y manos de 3000.00 

.list.nombre, ablarlo for salario)2350 .and. aalarto<lOOO 

Record# nombre 

3 Arenas Jorgo 

5 Kendoza Rogelio 

salario 

2390.00 

2500.00 

d)• Dame l3 clltve y a~ario do loa omplaados. qua· ganan 

2500, 00 o mas •. 

• display all clavo y salario for salario)•2500.00 

Rocord# clavo 

2 r456 

4 · r354 

S k348 

salario 

4568.00 

4590.00 

2500.00 

e). Dame el salario y la c1·ave dell .empleado "Arenas ~ge"., 

• list salario, clave for nombre3 "Arenas ·Jorge" 

.Record# salario clave 

3 2390.00 g573 

f), Damo la informaci6n que tengas de los emplaadoa cuyo 
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apellido ea Hendoza • 

•. liat for5 "Hendoza" $nombre -· 

Record# CLAVE NOMBRE. 

5 ·K348 Mendoza Rogelio 

22 

OFICIO 

mecanico 

. SALAiliO 

. 2500.00 

NOTA IMPORTANTE. El símbolo $ significa "subcadena de", 

En el · ejemplo anterior se solicita a dbase 1nformaci6n de los 

empleados para loa cuales ;'Hendozai• es una subcadena del cBIIIpo 

NOMBRE. 

VIII• BDICION DE ARCHIVOS. 

Si -desea modificar lainformaci6n ya inclUida·en el· archivo 

use el ·comando BDIT.. Por ejemplo. so desea·· 110dificar la 

informaci6n en el registro 5, de: 

·,edit 5 

Bato · trae el registro completo a la pantalla y_ usted puede 

usar las_mismas teclas para modificar el registro que uso cuando 

el registro fue creado con el comando APPEND. 

Ejemplo, 

: Char Del Exit : End 

Word: Home End: ·Pago: Pgup PgDn 

: Help: Fl 

CLAVE j345 

NOMBRE Salas Carlos 

OFICIO carpintero 

SALARIO 2345.00 

··: Field: . Y 

:Record: u 

Abort 

Memo 

Si no desea guardar las .modificaciones hechas, abandone el 

23 
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modo de .edicidn con la tecla ESC. Si desea guardar las 

modificaciones aalgn del modo de edicidn con "Ctrl-End". Si no 

desea guardar la,a modificaciones salga con la tecla "Ese". 

VIII.cont. Edición con el camando BROWSE. 

El comando BROWSE le permite desplegar en la pantalla basta 17 

registros y tantos campos de·cada registro co~ quepan an la 

pantalÍa. Para ir hacia adelante una página a un tiempo use la 

tecla "PgDn" y para ir hacia atrás use la tecla."PgUp". Para ver 

loa campos de un registro que no aparecen en la pantalla uae la 

combinaci6n . de te~lns siguiente r 

Ctd ---> para ir a la derecha. 

Ctrl <--- para ir a la izquierda. 

Para llamar al men4 específico del comando BROWSE de: 

"Ctrl-Home" 

Con este obtendrá las opciones: 

BOTTOK para ir al registro Gltimo. 

TOP para ir al registro primero ~· 

LOCK para mantener fijos algunos campoa· cuando· se· 

mueve la pantalla hucia la izquierda o hacia la 

derecha con "Ctrl- "o Ctrl-:"· 

RECORD para ir al registro determinado. 

FREEZE para editar un solo campo. 

Para hacer efec.tivas las modificaciones. salga con "Ctrl-End" 

del modo de e~ieid~ Si no desea aplicar. las modificaciones 
' 

salga Con "Ese". · 

NOTA IMPORTANTE. Es recomendable que notes de entrar al modo 
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de edición aigite: 

.set menu on 

lo. cual causa que dbase la proporc.ione el siguiente men4 para 

facilitar la edici6n: 

Record No. 

CURSOR <---> . UP DOWN : DELE TE Insert Hod . 
Field:. 

:Char:. Del Bxit End 

Word : Home End: Paga . Pgup PgDn Fiald: y : Abort : . 
Help Fl . Record: .u :Memo : .. 

IX. BLIHINACION DE REGISTROS. 

Para eliminar un registro, use el comando DELETEC. Este 

comando realmente no elimina ning6n reghtro Bino que lo marca 

para eliminci6n. El registro marcado para eliminaci6n aparece 

marcado con un asterisco (*). Si cambia de parecer y no desea 

eliminar los registros marcados como tales, use el comando RECALL 

ALL. Pero si desea llevar la eliminaci6n'a cabo· digite el 

comando PÁCK. 

Ejemplo. 

Elimina el registro S ha sido urcado con un asterisco para 

eliminaci6n como puede verlo ai da el comando LIST • 

• Uat 

Record# CLAVE NOMBRE OFICIO 

1 j 345 · Salas Carlos · ~arpintero 

SALARIO 

2345.00 



-. 
2 r456 Paz Roque ajustador 4568.00 . 

3 gS73 Arenas Jorge mecanico . 2390.00 

4 r354 Rios Fernando ajustador 4590.00 

S k348 Hendoza Rógelio mecanico 2500.00 

.dele te record S 

1 record deleted 

.list 

Record# CLAVE NOHIIRE OFICIO SALARIO 

1 j34S Salas Carlos carpintero 234S.OO 

2 ri1S6 · Paz Roque a.1 ustador 4568.00 

3 gS73 ··Arenas Jcirge mecanico 2390.00 

4 r3S4 Rios Fernando aj ustadOl" . 4590.00 ., 

- S *k348 Mcndoza Rogel1o mecanico 2SOO. 00 

51 quiere recuperar el regist'ro S, digite,. 

• recall record S 

vuelva a obtener el listado para ver el re:lultado, 

, recall record 5 

1 rcco1·d rccullcd 

.list 

Record CLAVE NOHBRF. oncro SALARIO 

1 j345 Salas Carlos carpintero . 2345.00 

2 r456 Paz Roque ajustador 4568.00 

3 gS73 Arenas Jorge mecanice 2390.00 

4 r354 Riou Fernando ajuStador '4590.00 

S k348 Hen<loza Roge lio mecanico 2500.00 

como puede ver la marca de asterisco ha desaparecido del 

registro S. El comando RECAJ,!. Al.L se aplica cuando usted dese3 



recuperar todos loa registros marcados para eliainaci6n. 

En IDodo de edici6n puede hacer taab16n la el1ainaci6n. 

Para ello entre al. modo de edicilln con loa coiaandoa siguientes: 

.set menu on 

.edit. 5. 

ya que· esta en el registro 5 digite "Ctrl-u" y observar4 que 

arriba del menu aparecen iaa letras DEL, lo cuai .indica que el 

registro. esta ~arcado para eliminaci6n. Salga del modo de 

edici6n con "Ctrl-End" y use ahora el comando PACJt. ·Deapu6s de 

esto el registro 5 no existe ya en el archivo. El mismo proceso 

anterior ae podría haber hecho con loa co11andos DELBTE RSCORD 5 y 

PACK en ese. orden lo muestra el ejemplo que sigue: 

Record# CLAVE NOMBRB OFICIO SALARIO 

1 j345 Salas Carlos carpintero. 2345.00 

2 · r456 Paz Roque ajustador 4568.00 

3 g573 AreiUls.Jorge mecsnico 2390.00 

4 r354 Rios Fernando ajustador 4590.00 

5 k348 Mendoza Rogelio mecanico 2500.00 

1 record deleted 

4 records copiad 

Record# CLAVE NOMBRE OFICIO SALAitiO 

1 j345 Salas Carlos carpintero 2345.00 

2 r456 Paz Roque ajustador 4568.00 

3 g573 ··Areoas Jorge mecanico . 2390.00 

4 r354 Rios Fernando .ajustador 4590.00 

27 
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X. INS~RCION D~ REGISTROS 

Para insertar un. registro en un. archiv~, ubiqueae en el 

registro que precede al que. desea insertar y digite dqspu6a el 

comando INSERT. 

Ejemplo. 

Se desea insertar un nuevo registro entre loa registros 2 y 3 

del archivo EHPLEADO. 

Veamos primero el archivo original usnndo el comando .LIST. 

Record# CLAVE NOMBRE OFICIO SALARIO 

1 j345 Salas Carlos carpintero 2345.00 

2 r456 .Paz Roque . .ajustador·.· 4568.00 

3 g573 Arenas Jorge. mecanico 2390.00 

4 r354 Rios Fermmdo · ajustador 4590.00 

Ahora para .agregar el registro en la posic16n deseada ubiquese 

en el registro 2 con el comando GO 2. Después digito INSERT, El 

comando INSERT despliega la mascarilla para registro antes del 

registro. Si desea insertar el nuevo registro en el· que esta 

situado use INSBRT BBFORE. y si.desoa insertar el registro ·an 

·blanco para introducir loa datos· posteriormente usando el modo de· 

edic16n dtgite lNSERT BLANK. 

XI. CLASIFICACION DB REGtS'rROS DENTRO DE UN ARCHIVO 

Con dbaso se pueden clasificar .los· registros en fol"'lla 

. alfab4tica, num4rica o cronol6gicame1lte usando el comando SORT, 

Como resultado de la clasif1caci6n u·ordenamiento so obtiene un· 
' . '. 

nuevo archivo con loa registros cl~s~ficados, quedando el archivo 

original inalterado, 

· Ejemplo. Claait1cac16n da loa ronistros de; arcbiYo ,BKPLBADO 
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' en dbase al campo CLAV~. El reailtado· p6ngalo en el archivo 

TEMPORAL • 

• sort on clave to teMporal 

El archiyo a clasificar es el que est.fl activo. Para ver el 

archho ·clasificado use el archivo TEMPORAL y desplU!guelo en la ... 
¡>entalla xomo se muestra enseguida • 

• uso. EMPI.EADO 

• list 

Record U CLAVE NOMBRE OFICIO SALARIO 

1 j345 Salas Carlos carpintero 2345.00 

2 r456 _Paz Roque ajustador 4568.00 

3 g573 Arenas Jorge 111ecanicio . 2390.00 

... : '4 r3S4 Rios 
.. 
Fernando aj uiltador 4S90.00 

'5 k280 Mendozsa Rogelio mecanico 2SOO.OO 

· ·•·sort on clave· to temporal 

100% Sorted· S Records sorted 

use te111poral 

list 

Record# CLAVE NOMBRE . OFICIO SALARIO 

1 gS73 'Arenas Jorge .mecanico 2390.00 

2 j345 S81as Carlos c~rpintero 2345.00 . 

3 k280 Mi!ndoza Rogclio mecanico 2500.00 

4' r354 Rios Fernando ajustador 4590.00 

S r4S6 ·paz: _Roque ajustador 4568.00 

La cl3sificaci6n puede ser en orden ascendente o descendente. 

Si no se especifica . ci orden, ·dbase asume que se desea 

-ascendente.· Para C!specificar espltcita:mente el orden de 
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,_,., 

·' ...... • ... ' 

claalf1cac16ri, · 
.' "-• 

.. 1• .-·-· 

1 A pua jíscendonte 

/D para descendente . .,.,_, 

inmedia~amente ·,fesp~ae'·'del campo en baso al cuill se va a hacer 

la claaiticac16n, ; ' 

Ejemplo.. Clas1f1caci6n en base1 al campo CLAVE en ordon '· 

de1acendente. 

1 
• sort on clavo/d to temporal 

Para v<1r 8\l resultado do la clasificnci.Sn use· el · archivo 

TEMPORAL y llstolo • 

• uso temporal 

.Uat 

Paro indicar a dbaae que ,no haga ninguna diferencia entre 

4&racteros may~sculoa y m1n~culos use /C. Si doaoa hacer la 

claaificaci.Sn en base a dos campos, simplemente l!ateloa ea el 

' co-.ndo SORT. Por ejemplo ai oe desean' orden4r loa · rogil t roa 

del archivo ÉHPLIADO · ... ~ b~se al campo NO DEPART oil · orclen 

a.c,naento y dentro de este ca1npo dcaen el ordenaJIIiOnto. por ol 

cupo solario en ordon deRcendcnte de: 

.aort on no_depart,aalarto/d to tcmpo. 

Paro ver ol resultado·. do ln clne1ficnci6n listo primero al 

archivo EHPLP.ADO y despu6a el archivo l'EMPO.· 

,· liat 

. Record# CLAVE NOMBRE. OFICIO 

1 g573 Arenas Jorge mecanice 

SALARIO NO DEPAR . · 

2390.00 •30 

2 j345 Salas Carlos carpintero 2345.00 n40 
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30. 
3 k280 Hencloza Rogelio mecanico 2500.00 •30 

4 r354 Rios.Fornando ajustador 4590.00 n40 

S r456 Paz Roque ajustador 4568.00 n40 

sort on no_depart,salario/d to t•po 

100% Sorted S Rocords sorted· 

• use tempo 

• list 

Record# CLAVE · NOMBRE OFICIO SALARIO NO DEPAR -
1 k280 Hendoza Rogelio mecanico 2500.00 aJO · 

2 g573 Arenas Jorge mecanico 2390.00 a30 

3 r354 Rios Fernando ajustador • 4590. 00 n40 

4 r456 Paz Roque ajustador 4568,00 n40 

5 j345 . Salas Carlos carpintero . 2345~ 00 n40 

Como se puede observar, los reiis tros han sido cladficadoa 

por . nGmero · de d·epartamente (NO...,DEPART) y .dentro de eetil c:aapo, 

por alario de orden descendente, 

Un archivo puede ser clasificado en base a los siguientes 

campos: 

-numAricos 

--de caracteres 

-de. fechas 

pero no en base a campoo·l6gicos. o de aemor4ndums. 

XII, COPIA DE ARCHIVOS, 

Con dbase usted.puede copiar.todo o parte de. un archivo. 

Existan en dbase varios modos .de · duplicar un· arch190. · A 

cont1nuaci6n se mencionan algunos, 

XII.1. Usando el cnlll8ndo COPY FILE, 
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Ejemplo. Para hacer una copia del archivo EMPLEADO en el 

archivo PRUEBA, digite: 

.copy empleado.dbf to prueba.dbf 

Observa que ambos archivos incluyen la extensi6n del nombre 
• 

(>DBF). Esto es necesario con este comando, 

NOTA IMPORTANTE. Los archivos involucrados en este comando 

no deben estar abiertos. En caso de que el archivo EMPLEADO o 

PRUEBA esti!n abiertos ciirrelos. con el comando CLEAR ALL o bieq 

con CLOSE DATABASES, 

XII.2. Usando el comando COPY. 

Con el comando COPY_se puede copiar todq un archivo o parte 

de fll, a un ·nuevo archivo. 

Cuando use el cooaando COPY, el archivo que ve a ser copiadi 

necesita estar activo, 

- Ejemplo: Copie el archivo EMPLEADO en el archivo TEKPO, 

Los comandoo son los siguientes:. 

.• use eoapleado (48umiendo que el archivo, EMPLEADO no 

esté abiel·to) 

• copy to teoapo 

Si desea copiar solo los campos CLAVE y NOMBRE del archivo 

EMPLEADO agregue la palabra FIF.LDS (campos) y el nombre de los 

campos a trasnferir cn110 se indica. 

,copy to tompo fields clave,nombre 

en seguida se dan los listados del archivo EMPLEADO .Y del archivo 

• TEMPO, 

• • use empleado 

, list 
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Reco~dl CLAVE NOMBRE OPICIO SALAJliO 

1 . j345 Salaa Ca~los ca~piatero 2345~00 

2 r456 Paz Roque ajustador • 4568.00 

3 g573 A~enas Jo~ge mecanico 4590.00 . 

4 ~354 Rios Fernando ajustador 4590.00 

5 k280 Kendoza RogeUo lilecaatco 25oo;oo 

copy to tempo fields clave, nombre. 

5 records copied 

• use tempo 

• 11at 

Record# CLAVE NOK.BRE 

1 j345 Sal4a Carlos 

2 r456 Paz Roque 

3 g573 A~enaa Jorge 

4 r354 Rios Fernando 

5 k280 Kendo:r.a Rogelio 

--51 desea copiar a un nuevo a~chivo solo loa caapoa CLAf!, 

NOMBRE y SALARIO pa~a aquellos empleados qua ganan maa·de 3000.00 

agregue la palab~a POR.· 

. . . ' . 
• ei reault.ado se ve en el listado del a~chivo TEKPO. 

2 records copied 

33 



-

-

• Record# CU.VE NOMBRE 

1 r456 Paz Roque 

2 r354 Rioa Fernando 

23 
SALAJ.IO 

4568.00 

4590.00 

-Si desea tranferir un archivo para aer usado por un 

programa que no ea de dbaae, agregue· SDP. 

Ejemplo, 

en aste caso el archivo TBKPO tendra·una extensio4. Tlt'1' en lugar 

de .DBP, 

XII.l. Uanndo loa comandos COPY STRUCTURB y después APP!D PROH~ 

Aunque no aerla la forma mea directa de hacerlo, usted podrla 

tambi6n copiar primero. la eatructura del archivÓ _que ae doaea . 

. duplicar a un nuevo archivo. 

Después entrando con USE al nuevo archivo podr!a dar .APPKND 

PROH y no•bre del archivo que ae deaeá.duplicar, 

Ejemplo. Suponga que 10e desea duplicar el archivo EtiPLEADO (M 

abiert·o actualmente) al archivo TEMPO. De: 

•. uae empleado 

.copy atructure to tempo 

Ahora el archivo TEMPO tiene . la estructura del archivo 

EMPLEADO. Usted puede vertificar esto- dando, 

use empleado 

• copy atructure to.tempo 

, use tempo 

• liat atructure 

Structure.for database: A:tempo.dbf 

Number of data recorda: O 
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DATE of last updnte. 01/01/80 

Field Field neae Type Width . Dec 

1 CLAVE Character 5 

2 NOMBRE Cheracter 20 

3 OFICIO Character lO 

4 SALARIO Numeric 8 2 

** Total ** 44 

Ahora para transferir loa datos del archivo EMPLEADO al 

archivo TEHPO (ya activo) digite. 

• append froa empleado 

5 recorda added 

• Uat 

llecordl .CLAVE NOMBRE OFICIO SALAIIO 

1 j345 Salas Carlos carpintero 2345.00 

2 r456 Paz Roque ajustador 4568.00 

3 g573 Arenas Jorge mecanice 2390~00 

4. r354 Rioa Fernando ajustador 4590.00 

5 1~280 Mendoza Rogelio mecanice 2500.00 

• XIII. COHBINACION DE ARCHIVOS. 

El comando APPEND FROM antes citado puede ser usado taabi4n 

para combinar archivos. Aqú podemos. tener dos casos .• 

a), Loa archivos a c~•obinar tienen. la aisraa . estructura. 

Suponga que loa archivos TEKP01 y TI!MP()2 :1enen la 

misas estructura y se desea adicione.r TEMP02 a TEMP01. 

Líate prbero los dos archivos 

.use tempo1 
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.Ust 

Record# CLAVE NOMBRE ·OFICIO SALARIO 

1 t453 Garcia Pablo mensajero 3456.90 

2 y465 Garza Samuel · l111piaclor 2345.68 

• uso tempo2 

• Uat 

Record# CIJ\VE NOMBRE OFICIO SALARIO 

.1 j345 Salas·Carlos carpintero 2345.00 

2 \"456 Paz Roque ajustador 4568.00 

.agregue ahora TI!KP02 11 TEKP01 usando APPEND FROM, co110 ea indica • 

• use tcmpo1 

append from tempo2 

2 recorda added. 

• list 

Record# CLAVE NOMBRE OFICIO SALAiliO 

1 . t453 Garcia Pablo mensajero 3456.90 

2 y465 Garcia Samuel limpiador · 2345.68 

3 j345 Salas Carlos carpintoro 2345.00 . 

4 r456 Paz Roque ajustador> 4568.00 

b). Los archivos a combinar tienen estructura diferente. 

Suponga qu<! la cstructun de los· archivos TEHP01· y 

TEKP03 es ln siguiente: 

• use tempo 1 

.liat st ructure 

Structure for d!ltabaso: A: tempo1.dbf 

Number of data record&: 4 

Date of last update 01/0/80 
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· Field Field naae Type Width Dec 

1 CLAYB Cheracter 5 

2 HOMBRE · Cheracter 20 

3 OFICIO Character 10 

4 SALARIO· Humeric 8 2 

** Total ** 44 

• uso tempo3 

• liat atructure 

Structure for databaao: Ai tempo3. dbf 

Hu•ber of data recorda: o 

Date of laat. update 01/01/80 

Pield Field ll311le Type Width Dec 

1 CLAYB Cheraé:tier· 5 

2 HOMBRE Character 20 

3 BDAD. Humeric 2 

4 OFICIO Character 10 

S AHTIGUEDAD Nu110ric 2 

6 SALARIO Numo.ric 8 2 

** Total ** 48 

Si desea co11binar TEKP01 y TEKP03 usa!ldo APP!HD PIIOM. Ea 

aate caso solo la.infonaci6n de caaipoa que te111an, el llis110 

aoabre y formato sera transferida del archivo TBMPOl al archivo 

TEIIP03. Para· loa lectores con.cooocimieotoa del lensuaJa Cobol. 

esto es aillilar al efecto de la lns~rucci.Sn KOYB COUISl'OIIDIIc:~ 

· •· uae teapo3. 
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• appond froa tupol 27 
4 recorda addod 

• Uat · 

Recotdf CLAVE NOMBRE EDAD OFICIO . ANTICUB~. SALARIO 

1 t453 Garc1a Pablo . aensaj ero 3456.90 

2 y46S Garza · Snmuel limpiador 2345.68 

3 j345 Salas Carlos carpintero Zl4.S.OO 

4 r456 Paz Roque ·ajustador 4568.00 

XIV. INCLOSION EN DBASK DE ARCHIVOS FORANEOS • 

Un archivo ASCII creado por otros medios, por ejemplo con MS- . 

·DOS, o con el editor de texto de uaa computadora grande puede ser 

convertido en un archivo dbnse usando el coundo APPIUID FROK. 

Para ello proceda como sigue: 

1). Si el archivo reside en disco aa¡Datico da .una 

coaputadora grande, llovo ·el archivo a uá disquete da· NS-DOS 
• . . 

.uaaado un enlace 11icro-computaclora grande y _una rutina de 

·transferencia adecuada. 

2). Reno11bre 81 archivo transferido, d4ndola una extaaai6n 

3). Entro · s dbaoo y croe un archivo d6ndole una estructura 

igual a la do 3 archivo transferido ·al disquete. 

4). Oso al coundo APPENO FROM para transferir. el archivo 

con extens16n • TXT en al disquete, ·al archi~ creado en. dba&le~ 

Ejeliplo. Suponga que el archivo. PAGOSAD.IC fue transferido de. 

la c011putadora granda a un disquete do la microcomputadora. donde 

se le Ua110 PAGOS. 

---Ren6abrelo d4ndola la exteno16n .TXT. 

A>rename b1pagos b:pagos.txt 
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---cree on dbaso un archivo y dale la ais,a estructura que 

tiene el archivo PAGOS. TXT 

, crea te pagos 

El archivo PAGOS creado tendrá ln extens16n .DBF, es decir 

el noabre.en dbaso de este archivo será PAGOS.DBF. 

·-Tranfiere la inforaaci6n del archivo PAGOS.TXT al archivo 

• PAGOSiDBF usando el coundo APPEHD FROK y la categortZac16n · SDF 

(atandart data filo) para el archivo PAGOS.TXT• 

• 

• use pagos (no ea necesario que indique la extena16n) . 

, appetid froa pagoa. txt sdf 

AhOra ·en PAGOS.DPG usted tiene el archivo PAGOSADIC de la 

coaputadora granda. 

XV, ELIHIHACIOH DE ARCHIVOS, 

.. ra eliainar un archivo de dbaso del directo~o 481 disco, 

·necesita que el archivo no .esf abierto y usar el co-ndo ERASE. 

~emplo. . Se desea eliminar el archivo TEKPO del directorio de 

dbaae. digite. 

,erase tempo.dbf 

Observe que ao debc·dc incluir la cxtenai6n en el nombre del 

archivo a eliminar, Pura verificar que el archivo ha sido eliminado 

use el coaando DIR an~tes y después de la eliminaci6n, El uso de este 

c011ando se explica en la siguiente aecci6n • 

XVI. DESPLIEGUE DEL·DIIECTOk!O DEL DISCO, 

Para desplegar los nombres. de los archivos, .al ftdaero de 

registros, el taaano de los archivos en bytes y la focha de. la Gltima 

actual1aac:i6n, use el COII4Ddo ÜIR. 

EJemplo~· DespUeaa el directorio delr d111co montado en la unidad 
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aenalada en e 1 co•ando S8T DEPAULT •ro, 

, dir 

Database files 1 ncords last ilpdate 

IHV_HIClt,OBF 213 01/01/80 

EHPLEAOO.DBF 5 01./(ii/80 

TEHPORAL.DBF .S 01/01/80 . 

TBHPO.DBF 4 01/01/80 

TEHP01,DDF 4 01/01/80 . 

TBHP02,DBF 2 01/01/80 

TEHPOl.DBF o 01/01/80 

47404 BYTES IN 7 FILES • 

. 252928 BYTES R!MAIHIHG OH DltiVE, 

ai&e" .. · 

45298 

383. 

435 

383 

339 

. 339 

227 

.. Para desplegu la· inforaaci6n de .un disco. de uu unidad ele diaco 

eapeclfico,_ por ejeaplo da la unidad B: ,. de. 

.dir b: 

Lo ais.o ·puede sor logrado con ol coaanclo DISPLAY FILES. En caso 

do que deseA enviar el directorio a illpres16n digite." 

,display files to print. 

, XVII. GBH!RACION DE SALIDA EN LA IMPIU!SORA, 

Hay varios 110cloa ele obtener una ailida impresa con. dbaae. A 

continuac16n se •ene1onan algunas fol'llllls •. 

XVII,1 I,preai6n de la seai6n .de trabajo con dbaae, 

Si desea i•pri•ir todo o parte de au sesi6n de· trabajo con 

dbaH, use el avitch SBT PRINT" ON/OFF. Para indicar a dbaae que a 

partir· de ahora tocio lo que npare~ca _en. la pantalla ·deber• aer 

40 . 



• 

1 

40 
taabiln !apreso, de: 

.eet print on 

Cuando ya no desee que esto. suceda, d1g1te : . 

• eet pdnt off 

Si la impresora no est4 conectada o eatll apagada, el uso del 

comando SET PRINT ON/OJIF paralizad. 1¡ microcomputadora. La 

conex16n o el encendido de · la impresora harll · activa a la 

aicrocomputadora otra vez. 

XVII.2. Uso de loa co1118ndos DISPLAY y LIST. 

Agragando.las palabras inglesas TO PRINT (a 1mprea16n) al final 

de losa coaandos LIST y DISPLAY es posibles .;btener taab16n una 

alUdo impresa, 

Ejeaplos. 

a). Obtenga· una iapros16n del directorio de archivo del diaco 

da datos. 

, display files to print 

b), Obtenga . la impresi6n de la· estructura· del archivo 

EMPLEADO • 

,displáy structure to print 

e). Obtenga la impres16n de los campos. CLAVE, NOIIIIRE y SALARIO 

de todos loo registros d~l archivÓ EMPLEADO, 

,display all clave,nombrew,snlario to print 

tambUn podr1a haber usado el cO..ando como se indica ensegUida: 

·,11at clave,noabre,aalario to print 

Usted puede tambiln fijar margenes usando. el. comando SEr 

KliGIH. Por eje.plo para poner el margan izquierdo S espacios a la 

derecha de la primara poiltc16n do 1mprea16n do: 
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,aet •argin to 5 

XVII.3. Generaci6n, .adiflcac16n- e lmprealdn de reportea. 

i), Cenerac16n. 

Antes de mandar a 1mprlr un reporte ea necesario da_rle forms, 

ea decir, formatearlo, El primer paso para hacer esto,. ea crear un 

archivo de reporte (cuya extensi6n ea,FRH) usando el comando 

CREA TE R&PORT, 

Ejemplo, 

Cenare un archivo de reporte ·con nombre BKPLEADO, 

.croata report .,.pleado 

el resultado ea la creac16n por dbaae de el archivo BMPL&ADO. FRH. 

Dbaae le.proporcionar4 varias pantallas para formater el reporte, 

a). La primera pantalla ea para for.atear el.encaba&ado de su 

reporte. El encabeaaclo puede ser ole 60 caracteres. 

b), Lli siguiente pantalla es para la.definicidn de totales y· 

subtot6lea • 

e). La siguientes pantallas son para indicar los campos a ser. 

incluidos en.loa reportes, el espacio reservado para cada campo y 

sus encabezados, Se puede especificar hasta un m4ximo de 24 campos 

en el re porte. 

Para pasar de una pantalla a otra las teclas "PgllD" y "PgUp" y 

cuando haya_ terminado de· formatear el.reporto de "Ctrl-EDd"~ 

~~WOO~NOO~~~~~~·~~~~~~~~~ 

. : CURSOR <-- --> : UP DOWN DELETE : . Inser.t Moda: 

: Char: 

: Fieldl 
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: Char: Del : Ex1t: End 

Word : Ho•e Ead Pqe1 PaUp PaoD : Pield 1 Y 1 Abort : 

Pan: 

: lielp: Pl ColUIIIIIi U : Jump: Dome 

. MMMMHHMMHMMMIOIHMMHMH~IMMMMHMMMHMMMIOIMHMMHMMHMMMMKI . 

P!!a• hoadtas: 

Pago width (# chara):. 80 

Left margi~ ( 1 chara) i 8 

Rtght urgin (# charo): O 

1 Unes/ page : 58 

Double a pace report? ·(Y/N): N 

11)) Hodificaci6n. 

Si desea modificar au reporto uso el co.ando HOOIPY RBPORT. 

IJ88plo.·Hodifique el reporte EMPLEADO • 

• 11odify ·report empleado 

ahora ·puede cambiar el foraato.de·su reporte, .reescribiendo sobre 

lo anterior o definiendu nuevos caapos. Es conveniente c¡uo antes de. 

entrar con MODIFY REI'ORT, digited SE'f KENU 0~1 para ·tenor la ayuda 

de opciones do un mentí. 

· iii). Impros16n. 

Para· imprimir el reporte uso el comando · RBPORT ·PROM TO 

PRINT. 

· ljeaplo• 

Iaprima el reporte de impresi6n EHPLEADO.PRH 

.report froa empleado to print 

XVIII> PROCESO DE DATOS. 

Hay varios proceao.a que se . pueden .desarrollar sobre loa 

archivos dbaao.. Entro loa mas comunes esta la· obtensi6n. do 
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proaeclios, totales y, coateo. · A cont1ftiaac16n se .lncllca la fona ele 
. .·.... . 

. ,:· 
llevar a cabo esos proce-. 

1) Pro~~edioa · 

Para obtener el proaedlo .de un cumpo num6rico use el comando 

AVERAGE •. 

Ejemplos 

Todos los ejemplos siguientes se rofieron al ar~:i.vo I!KPLEADO. 

a). Obtenga el salario promedio • 

• use empleado 

.average salario 

b). Obtenga el . proaedio dal SAURIO y de la EDAD de loa 

eapleados • 
• 

.average salado edad 
) 

e). Obtenga al proaedio clol SALARlO do los· eapleados que ganan 

.... de .3000. 00 

.average salarlo for salar1o)3000.00 

d). Obtenga el promedio del SALARIO y guardelo en la variable 

de memoria SALAR • 

• average salario to salar 

Para desplegar en la pantalla el contenido de la variable .SALAR 

oUglte • 

• display met10ry 

· U)~ Obtene16n de totales • 
. · 

Para obtener el total tiil ceapos nulldrfcoa. use ol coaando SUM. 

Bjeaplo. Obtenga el total de los salados en el archivo 
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.eu• salario 

al. desea la suma de.loa salarlos para loa O.pleadoa que gaoan 1188 

de 3000.00 dlgite: 

.sum salario for salario)3000.00 

iii). Conteo de registros que cumplen cierta condici6n. Para 

hacer este conteo use el c011ando COUHT .¡·la palabra POR. 

Ejemplo. Dame el n4mero de registros para los cuales el noabre 

ea "Paz Roque" 

.cÓunt for nombre•"Paz Roque" 

Dame el n4aero de registros del archivo EMPLEADO 
• 
• count · · 

XIX. ISTAILBCINIENTO DB IRDICES EN LOS ARCHIVOS 

Suponga que se desoa accesar el 4lt1NO ragiotro que introdujo 

en el archivo est5n alaacanados en el orden en el cual fueron 

introducidos, se tiene que ir a travl!u de todoo los registros 

preYioa antes da accoaar al deseado. 

Un modo de localizar el registro buscado sin tenor que pasar o 

trav68 de todos los registros que le antecedente, es usando !dices. 

lato ea Biailar a locaUaar 1ft 1nfomaci6n en un libro.· .Lo 

conveniente ea utilizar indicas. 

11 indica en dbaao, 81 UD archivo separado que es creado. para . 

contener inforaaci6n acerca da donde se encuentran loa datos. 

· Uaando el lndice usted puede localiaar cualquier regiatro en el 

arcbbo. ea Maoa de uia aoguaclo. Otra convonianda del Indica ••. qua 

le peralte conaervar loa registros do su archivo ordell8do aea 
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alfáb6tica, croul6¡1éa o nullliricaMnte. 

Ej-plo. Eatableua -un fDdice para el archivo DIPLBADO USANDO 

EL CAMPO clave. 

lugar a confus16n en el campo llave ya que el ·archivo CLAVE. tiené 

la extens16n .NDX • 

• use empleado 

.index on clave to clave 

Para abrir el archivo CLAVE. NDX ·use el camando SET INDEX TO como 

en el ejemplo quo sigue • 

• aet.index 'to clava 

.Uat 

lacordl' . CLAVE IIOMJU'. OFICIO SALAliO 

3 gS73 Arenas Jorge . ·· aecanico· 2~90.00 

1 . jl4S Salas Carlos .carpintero 2345.00 

5 k280 .Kendoza Rogelio taecanico 2500.00 

4 r354 Rios.Pernando ajuStador 4590 •. 00 

2 r456. Paz Roque ajustador· 4568.00 

Como puede ver, loa-registros estan ordenados en base al campo 

CLAVE. Bn realidad los regiStros del archivo l!Ml'LBADO eatin 

todavla alaecenadoa en la forma en la cual fueron introducidos co.o 

lo auestra el n4aero de registro a la ... iaquierda del listado 

anterior. Esta ea uDa da las .. yoree ventajas del indexado •. Usted 

puede conservar esta viata diferente (ordenamiento. por CLAVE) de su 

• archivo real,· sin tener que clasificar ftsica•nte: au ·archivo 

PJIPLIADO,_· adeúa' de eata viata, usted podrla tenn otraa, por 

. ejeaplO. indexado elÍ bluie al noabre. 

'' 
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.uae eapleado 

.index on nombre to.NOHBRE 

y 111 da 

· • aet index ·to no11bre . 

• Uat 

Record# CLAVE NOMBRE 

3 gS73 AreniiB Jorge 

S k280 Kencloza RogeUo. 

2 r456 Paz Roque 

4· r354 lios Fel'llando 

1 j345 Salas Carlos 

. 

OFICIO 

aecanico 

118Can1co 

SALARIO 

23!10~00 

2500.00 

ajustador ·. 4568.00 

ajustador 45!10. 00 

carpintero 2345.00 

ae pude observar que el listado eat& ahora ordenado. por IONBII. 

Si desea aanteaer actualiaacioa eatoa archivos o tablas de 

!nclicas, &braloa con 8ft INDBX 1'0 ante~ de . agregar, editar o 

elisinar datos. En nuestro ejesplo, . cdD el archivo EMPLEADO 

indexado por CLAVE y NOMBRE, de: 

.aei index to·.:lnve,nombre 

.Uat 

Record# CLAVE .tiOKIIRE OFICIO SALARIO 

3 15.73 Aranas Jorge aecanico 23!10.00 

1 j345 Salas Carlos carpintero 2345.00 

S k280 Kandoaa logel1o secanico 2500.00 

4 r345 Rios Ferilando ajustl!dor ·4590.00 

2 r456 Paa ioqua· ajustador 4568~00 

El prt .. r ·nrchivo andexnd.:. en la liat (NOHBU:) ea al qua aatarl 

activo, pero ·loa doa ••t~n abiertos. Bato atsaiftca qU. al ae· 
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Uata ahora, el archho estar•·or4enado por 1011111, ,_... al ae 

qrega por •J-plo un reclatro, · todas laa dlf4nentea .data• aaraa 
'" 

ectuallladaa auto.lttca-.ate. 
·.·· 

Otro uso importante do indexar un archivo (qul... el,. ua 

importante) ea ·el accaao directo de un.reglatro. Sta eüarco •• 

debe de tener proaente que el aeeeao directo aolo ea paatble en ua 
ca11po que ha aido uaodo COIIO Indica. 

Para el aecaao directo •• neceaerto eapecificarlo aiguieatal 

-el arebivo a eer uaado 

--al Indica a aer uaado 

Cuando la tafonUc14a daaaada es escontra4a ¡ dbue aJIIdlta el 

;rt .. r rqiatro que la conua..e. 

In eate .a.ento uao· puede .deaplogar 'o .. ttar el.ractatre uaan4o 

loa coaandoa DISPLAY o BDrr. 

BJ•plo. LocaUca el rectatro, del archbo 'IIO'LIADO coa clave 

igual a J8l4 • 

• use empleado . 

• aet tndex to clave 

• find j834 

Cuando dbaae retorna el prompt, es que la oporaei4a da •a.~da 

• ha. te ni nado. !1 r811atro localilado puede aer Y.hto lla8llo el 
·' 

. C:O.•ndo DISPLAY~ 

• dtaplay 

Bl eo .. ndo FtMD •uaea un archivo tDdex.do haata que ae 

encuentre· el prt .. r r~~t•cró con una· llav. tsu-l.a la cad ... do . . . 

caracterea o nd .. ro eapectftca4o •. 
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' · DINiee · penaSte eetablacu . ta11lcu 'lluta •• 7 -po• de . • . . . 

aa-chivo . ., la loa.tJad .. dl!l8 de 011· caajjo· tlida.ildoa íilltea-tM tea el 

-- su rinllx 'lO eá la ,0 .... •tculenta • 

• aet tadex to 

Taabien ,Vede uaaa- en_au lugar el co.ando.CLOSE INDIX. 

rtaaS..ate, cabe decir qae dlNiae · peralta eetabla~r ladt~• a obre 

llllltUpae caiapoe caapoa. Por ajoaplo,al doeea ·taft8r ordaaaado al 

archivo •• .... •. al apellido y oa bUa al _ ..... porque .. ue ... 
. . - . . . 

apalUdoe lJualaa , uae al -ado IDX 011 CAÍiio ea tadtca: 
\ . 

• ·uae t .. po 

·• Uet 

·, ,· ...... ,. CLAVI AIILLIDO ...u OFICIO· 
,, ... ,. 

1 J345 Salaa Cado• cea-pi atea-o 
·. ~ l '-~ ': . ' . 1' . .., · ... ... . . 

2 j475 Selu VUebaldo aecrttor 

l r456 Pa• Roque ajustador 

4 ¡573 ••• .Jorga aocan leo 

• index oo opalUdo + nollba-e to apalltdo · 

4 recorie iadaud 

• Uat 

lacci~l CLAvi .. AfiU.UO Plllil OFICIO . 

4 . 1573 ... Jorp 

·.·•· .. SALARIO 

.. 2345.00 

2345.90. 

4568.00 

"2390.00 

. ·' 

IALAato 

uto.oo 
.... 

'. 

, 1'456 ... lloque 4568•00 .. :, 

., .. 
1 j 345 .·lalu Carlos earpl11t~n . ·. 2345.00 · 

,¡. 

. 2 .. j475 ... , ... V U e baldo n4.s.lo 
a. 'WAILI • IIBIIA • 

..: . 

... ... 
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~l. latrodacct6a. 

lhla . ver y~~· +1 ·~~ ,.l!a,. IIIU!.lot!811aact'- .. ~rta Jllll'a 

• aauar.Cac: ea ,for:u P.r•••te ea • arcldwo ile · .. toa ea 111-· 
·!. ·•- ~. ,. , .• 

Para crear y dar ua valor latclal a uaa varlablo da ...arta uso ol 

ca.aado STORK y la palabra 10 CGDO ao .U.atra enaesutda •. 

a) .atore 20 to • · 

20 .. (reaJIIIftta ele dbue) 

' · crea la. variable de IIÍII80i'la a coa el valor 20. 
. . ' . . ' : • .. ' 1 

' b) Guana la Ucleaa de caractarea •caea• ea la . variable de 

··-rta a, .. 
~. . " 

• • eton .Caaa. to • . - . ~ .. 

cau . (reaJIIIftta ele dbaae). 

e) Crea -variable • -d•- el valor 16slco (faleo). 

.atore .f. to,.. 
Pare ver 1aa vartablae do ...orla y aue valorea uee el co.aedo 

atguleate: 

.dtaplay -ry 

18te eo.a1111o -tra el -bre, ol taiuao, el tipo y el eatado 

do cada variable • -da activa. D'baso. aelsna ua •IdiliO de 6000 

byteil de •1110rla para el· uso por vadabloa de MIIIOrla y en un 

.a.ento dado Puad•• aetar actlvaa· hasta 256 wartablea de --rta. 

Para la creac16o e talc1allaac16D do uu variable de ..,rla ea 

,... •ur tabth lar- qu a&cua.·· .. 
variable d8·-..orta-eapreat6a· 

Por. eJ_,lo • 

. t·· an•2S_ 

2S (rea,...ta do AMO) . · 

VI :); : 
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!lito crea la Y8rlaltla TAHARO eo11 walor latetai da 25. Sl la 

varialtlo de M.0rta TAHoWO ya edatla cuadO M 416 .. te -odo, 

toma 25 coao su nuevo valor. 

Otro aj .. plo • 

• hoy-date() 

04/10/85 (reapueata da dltasa) 

·crea la variable 1101'. con valor tcual a la fitchia ... que •• hlao la 

aea1CSn con dltaaa. · 
. . . 

Las · varlaltlea de -rla. pu8clen aar uil~daa . ea operaelonea 
. . 

·arlt•iticaa, por.ej .. plo • 
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Bato crea la variable TAMANO con valor inicial· de 25, · · Si la 

. . . . 

variable de memoria TAMAHO ya · exiat!a. cuando ae di6 e~ te comando,· 

toma 25 coao su nuevo valor. 

Otro eje11plo, 

• hoy•date() 
'· 

04/10/85 (respuesta de dbaae) 

crea la variable HOY, con valor.igual a la fecha en que se hizo la 

aeai6n con.dbaa~. 

Las variab,lea cie memoria pue~eri :ser usadas en: operaciones 

aritm~ticas, por eje~~plo • 

• ?tamano/5 

S (respuesta cie dbaae) 

Otro ejemploi 

.x•S 

entonces, 

• ?x**y 

da 25. 

XX.2. Respaldo de variables de memoria, 

.Para guardar ·todo o parte del conjunto de. varia olea. de memoria 

activas en un archivo en disco, use el comando SAVE TO. Por 

ej811plo •. 

• aave to te11poral 

guarda .. tod;:a ·las variables de memoria en el archivo TEMPORAL.IfEM. 

Observe que el archivo tiene la .extena16n ,KEK,indicando que ea 

archivo de 11811oria, ea decir,· pa~a v~lverlu de diaco a memoria 

un 

use 

.. . : . . 51. 
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,el c011ando IESTORJI PROII. Por ajaplo: 52 
.reatore fora teaporal 

Cuando aa da aste COII&II4o , 
. . :.•·' 

todas laa variables da ...aria que 
. . . . . . . . . . 

eatln activas aoá aliaiaadas. En caso da que daaaa conservar las 

variables da aeaorla ac_tualaente act1vaa 0 agregue la palabra 

ADDITIVE al comando IESTORE FROM como se indica a continuaci6n: 

. ~reatare from reaporal add1t1va 

En al caso do qua haya val'iables da aemorfa activas· con al 

mia1110 nombra qua laa restauradas; el'" valor ·de eataa Cllt1w · 

variables a11ignado a las prtaeraa. 

XX.3. Borrado da variables an·~Hmoria~ 

Para altaioar todaa las variables de·ae.Orta use el. comando· 

• ralease all 

.. unad puede, el1i111oar taabi4n solo iaa variables da .aaorta COII . 
. . ·-~ ' 

· uoa cierta caractulat1c:a e!l· c0116n. Por ajilaplo. 
~ '.. •' 

qua a1ga1Ucar "~latae. todáa las 
. r.' 

variables· da aeaoria que 
' ,· ~ ;_.· .. 

eoatancan coa la letra x"> 

XXI. ELABORACION DI CORRIDAS CON DBASE. 

Si va a correr (ejecutar) loa mtaaoa coaaandos. una y otra ve_z en 

foraa.per16dica,· el introducirlos desde el teclado y ejecutarlos en 

fol'lla interactiva uoa y otra vez. puede llegar a hacer . aburrido 

adala de aiga1f1car una perdida de tiempo. · Para. evitar elitoa 
. . - . 

probleaaa · dbaaa P.raitc: la alaboraci6_n de archivo.s da coaand~ qua 

puadn aar ejecutados cuando lo deseen, utiU:sando el COII8ndo DO 

<-bra del archbo), ))base· adgnu .la extens16n·, · ·. PRG (ProgrÚ&) 

al archivo da coíiandoia. 

. . 52. 
. . 

·-, .. ,.,:' 
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Un archivo de coaandoa pued·a·aor conatrutdoa con el editor de 

te11to del ahteu operativo o bien coa el editor dbeM. En. el c~ao 

de que o\ archivo aea creado co.o KS-DOS ea aecaaarlo ~~~~ar el 

archivo con la eJCtenei6n PRC. Para crear ·el archivo de ~odoa 

con db.lae. use el e-do MODIPY .cotowm c:Oilo so indica ~naesutda, · 

.IDOdify eo•an' prueba 

donde PRUIBA ea al noabre d~~ archivo. · Si el archivo 

PRUEBA. PRC existe,.. llaaado para edie16n y a1 no . uta te ea 

creado. Cada vea que un archivo oe editado, la verai6n previa ea 

suardada . co.o un archivo. de reepaldo (baeltup) con una ut.nst6a 

.BAl • 

Bl eoaando MODIPY CONKAXD puede -.atpular un archivo de taaano 

DO .. yor · de 4096 llytee. Con el editor de textó de · dbaae usted 

puede uaar las aitiluientea teclas, cuyo at¡n1f1cado aa·da a la· 

derecha:. 

- teclas 1 , . 1 , ->, <- : · mueven el cursor. en la direeci6n 

itidicada. 

.- Roma mueve ol cursor al comienzo de 

la palabra actual. 

- Ctrl-. <- : mueve el cursor al principio· de 

la Unaa. 

- Ctrl,- -> : · 1111eve al curaos al fillál de 14 

. Unea. 

- P1Da mueve la . pantalla ~cia 
. . 

adelante 18. U.uu.'· 
· ..... 

·. ': 

53 

··.: .. :· .·. · . 



• 

- P¡Up 

- Encl 

. -Del 

- Bac 

..; Ctrl-Encl 

- Ctrl-y 

- Ctrl-n 

·.- Ctrl-t 

-·<--. 

- Ctrl-kv 

·- Ctrl•kr 

1 aueva la pantalla hacia. acra. 

18 lilaa. 

: 'aueva el curaor al coaienao do 

: 

. . . 

. . 

1 

. . 

: 

. • 

... 

la a1¡u1ente palabra. 

elimina el caracter en el cual 

oatl el cursor. 

sale del .ado de ed1c16n sin 

guardar loa cambi~a • 

sale del aodo de edic16n 

apUclnido loa cambios •. 

eliainÁ la linea ori la que ao 

oatl poaicionado. 

inserta una Unea en blanco ' 

deapU6a del cursor. 

.: L.' 

elimina ta'doe loa caracteres 

··desde la poa1c14n del ·cursor 

al comienzo 'da la siguiente 

U:nea. 

mueve ·el cursor al · comienzo de 

.lil si¡u1ente unila. 

escribe el archiVo coapleto en 

otro archivo. 

leé otro archivo denti'O del. 

archbo siendo editado • 

. Para. ejecutar el archivo cie coaandoo uae el co11811do DO y el 



• 

-

-
• 

. -·' .. 

.. 

diglte: 
5fF , · ···· ....... · 

.. ~ . : . 
• do prueba 

·• . t ' • ' • '·'· . . 4 ,' :. 

Cada ·vea que dtstta ua DO <11011bre del archivo>, ello cuenta -

un arch1Yo abierto• El nG.ero totol·de archlYoa que puede eatar 

abiertos en dbaoo, sean Astoai arch1Yoa de dbaso. de dat~s.(.DBF)¡ . '. .. ' 

arcbivps de !ndice ( .NDX), arcl\1voa ~e c~ndos (PitG) ;ate.· n0 deben. 

eJCcoder de lS. . . .. '• . , 

Dbaso tambio!ln _proporciona la facilidad de Jl.!!!'ar _pa.riaetroa al 

archivo de cOIIIIndoa agregando. la palabro WITII el, c:oundo DO en· .la . . . . . . ' 

fol"IDO qua s1guez .. 
'~ . 

. • do prueba Vitb, (lista de .. ~r~ll8tr.o.~> , 

. : ... -·· ·-

' ljnplo. 

. ': 

. •• • . . t ~ : _; . : • 

•. ·-'Y ··· · · t'b-· .· 

(o de c0111andoal oa antecedido con un .ro.'·' latÓ a~·~ para 

facilitar· la éxplotaci6a i»oste.do~ d~ i~a co••n;;¡;~;· pero el lector 

no debo de inelutrlos·oii su arChiVÓ~ 

1 use"e1ipie8do 

2 list 

3 · vait 

4 copy to te•po fteld claye,no.bre 

5 use t811po · 

6 dtsplaystruC:ture: · ·· 

7.: ,vait •·· 

8 . liet ... 

9 

··'' .· 

,. 

;! ~. • .... 

' .. 

SS 

. . }: .. J. ... -r ' 

. . ~ ; .· 

:-• .. ,,. ·' . 

·-.·-

.- : l 

.•. 

1-,. 

',. . .. .-.. 

. • ';r,. ' . '.; •. -.'! ... -.. _ 



Para guardar el archivo de Ctrl-Encl' y para ejecutarlo digite 

,do prueba 

.El significado de·. cada comando·. en el archivo prueba es·. el 

atgistante 1 

2. . lo despliega en la pantalla 

·3 •. el comando WAIT indica a dbilse que haga pausa en' este 

espere hasta que el usuario digite cualquier tecla. 

4.·. copia a un nuevo. archivo (TEMPO) los .datos de los 

CLAVE y NOMBRE del .archiVo EMPLEADO 

5. abre el archivo TEMPO y hazlo ·activo. 

6. despliega la estructura del archivo TDIPO 

· 7. espera a que el usuario oprima cualquier tecla~ 

8, lista· el archivo TEMPO 

punto 

campos 

9 •. · al colll4ndo RETURN cie~ra el archivo de coaandoa y regresa el 
.!. . J. 

proapt d~ dbaae. . . .. ... ··~ ·,·. . ' 

y 

ejemplo de la corrida anterior no . se desean que 
1 ' 

Si . en el 
· ... 

. apareacan los resultados en la pantalla cuando se . ejecuta cada 

coiaando, incluya el comando SET TALK OFF al principio de . la 

corrida, Para volver a habiÚtar el.despliegue en la pantalla de 

los resÜltados de sus coaandos.digite el comando • 
. .. . . 

• set· tal k oil 

·xxz. CONSTRUCCION DE MENUS. 

· Los · sistemas de informaci6n deban . estar . orientados il· loa 

usuarios, , Con este fin es conve~iente usar menda para que el· 

usuario opere· el sistellil, El menG gu1a al itsuario en .la ol>erac16n. 

del· sisteaa, permitiéndole .seleccionar las. funciones ·adecuadas 

usando ei · mlnlmo de documentac16n; · Pará implementar un . mend es 

·.56 
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necesario llov~r las sigu1ontel1 fun.c¡ton~s : .. 1 y .57 . ' -. . '-· 
1 •. DP.splegar el.meriú en ln pante,lla._.11;: - : •• !' ··''··· 

"" ... . ' '• 

2. Obtener <!el usuario el c6digl) do .la opuaci6·n-sole~cionada. 
• ' •. • . 1 • . . : '' . : • ' ·.¡ . ~ • .,_.. • • ' • ' .. 

3. Llevar n cabo la C)perac16n indicada en el :c6digo .de selecci6n 
. . .. _- .. - . . .· 

' 
4. Re¡>ite los _paooa 1, 2 y } hasta que el_ ~11uar1o a~lec~il)ne 

f.XIT -dal m6dulo en el cual os~li el :.!D"nú : co_ntenidÓ, para 

retornar a lu rutina que Un,mo a· cae módulo·,·- o · bien para 

sali-r al ahteain rle. lnforauic16n; 

A cont 1nusc115n no de11cri ben las formas proporc1.onadoA por 

dbaso para llevar a cnbo cada una rlo_ las. cuatrl)- func_lones citadas. 

..... .. :' ~ ;'• 
· .. 

l. Despliegue _del aonG. en lB pantalla ... . . 
-~ . '' ~ .. 

'·. . . 

1). Para doilplegar salida formateada en . tia pant_l!llla use 

• el ·comando siguiente:. .. · ... • # ... : •• .... -:-· . ,.· 

@ (fila,coluana> aay <exprosi6n) 

la fila. y -la coluama son ex.t>resionfls nua:lidc3a que indican el 

n(ímero de . la fila }" el RÚIU~ro da -la coltlmnia ·:\,:partir de la cual 

·apareear4 an la pantalla la e~pr<lsilin quo,-siguo n sAY. ·F.n un· videoc 

de 2lllo:80, .at n6mero de la columna de O o 79 .•. S1n:C111borgn, como ln 

· • línea O es. reservad3 como da "stntutJ.", evito uoarla eo11o ·coordenada 

en el' @ < ••••• > SAY. _,:'}. . ... -. 

Ejemplo. 

a). @ S,S soy "atate111a ele .lnliontarloa" 

ocadonarA que a partir de 1!1 H~_o!l.· 5. y col.umn¡¡ ~s, aparezca· en 

la pantalla d.e video el menoajt! "a~_a;e~ de inventarios~~ •. ,,;, ',;. >.:•) 

b)~ @ 6,5 aay ·~---.,.---.,.----------:" 
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cauaurá que a partr .de la U:nea 6, col1111na · 5 aparezca en la· 

pantalla 4e video los gUiones "-· .,..· ·~_....;__.:...;. ____ .:...;.-.... __ . .,. 

Para formatear la aaUda agrogue:. PICTUlm :· (clAusula) a la 

eY.prcR16n de @ < ••• > SAY. Ei pil:ture indica el to~ato de la 

salida •. El formato p~U>de ser de t~s siguiGn~ea tipos: 

. 9. : permite solo dlgitcia para datos· de catacterés y dlgitos 

y signo para datos num6r1coa. 

# permite solo dlgitos, blancos y. signo• 

permite solo letras. 

L permite solo datos 16gicoo. 

N pendte letras y números. 

X permite cualquier caracter. 

$ despliega signo .de dolar en lugar de ceros al principio. 

*:despliega asteriscos en lugar de.céros.al principio. 

•jiiJip!o • 

• @ 5,1 aay sooo.oo picturo "$9,999.99" 

dara, 

$5000.00 . 

1i) •·· Otra forma de· desplegar informaC16n en la pantalla es 

usando el. slaibolo "?" cómo indica ·enseguida:· 

"digit.e ·au· selecci6n" 

En resumen se puede decir que mie'ntrss "@ < • .'. > SAY" . despliega 

sali,da fcirmat':'ada, "?"despliega salida sin formatear •. 

2). Obtensi6n del c6digo de operac16n seleccionado ·por el 

usuario. 

Hay cuatro .fonilas de obte11er !latos de .entrada del .usuario. 

l!;a~aa f~raas usiili los comandos, ·cET, ACCEPT; INPuT Y WA.ÍT • 
. . ··.· ... 

5.8. 
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2.1. GET ea usando cuando 110 desea edici6n. completa da la 

pantalla· y ca empleado Biemp~e en combinaci6n con @ (·, ;;) SAY, • El 

fon~ato del .comando coaplato as al 'siguiente: 

@<fila, coluana> say (axp~aai6n>. 

· (get va~inblc) . _,, .... 

Pa~a utilizar GET es necesario usar ·Variables· .de m81110ria que 

reciban los datos capturados. La variable .de memoria que. va a 

recibir · el dato puede ser iniciAlizada .con datoa· · ficticios• La 

transferencia ~eal da datos do la pantalla a las variables 'da 

memoria se hace usando el comando READ como lo· indica el··· e.1.e.plo 

siguiente. 

Ejemplo. ' .... 

Pida al operado~ la fechn actual y as!gnela a ·la variable FECHA,· 

(Loa n6meros que proceden cada co.m.ando solo ·se· incluyeroa co1110 

referencia para la·explicaci6n posterior).: .. 
1 atore .. n to fecha ' 

2 clear . ¡'- ' 

3 @ 5,3 "dÚ.n1e la fecha en format·o mm{dd/ aa '!. ' a ay 

4 get fechA .. 

5 ·.· ~ead· :: . ' 

·A ·continuación se explican cadn ·uno do. •los comAndos·-. anteriores. 

1 crea la variable fecha con un tnmano de 8. caracteiea.: 

2 borra la pantalla 

3 manda a la pantalla el mensaje. siguiente: 

"dame la fechA en fo~•aato mm/dd/an": · 

4 la palabra GET permite ln entrada·. de ·datos .desde una 
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pantalla preforaateada. 
.. 60 

el postulado UAD tranfiore .loa datos introduc.idoa por el 

usuario desde· la pantalla a la variabie riCIA.·· 

2. 2. El comando ACCEPT ea usado para obtener uaa . cadena de 

caracteres. El formato del comando ea: 

accept [<mensaje))· to (variable> 

loa almboloa [ •• )indican que el mensaje ea·opcional • 

. La variable de memoria puede almacenar uoa cadena de hasta. 254 

caracteres de longitud. .El mensa.1e es un' ."prompt" enviado al 

uauarto.para indicarle que· hacer.· , 

Ejeaplo. 

accept "dame·tu clave:" to clave 

dáÍIB tu clave: (respuesta do dbaso) 
• 

2.4. El comando WAIT.uaado con.la.opci6il TO panaite obtener un 

solo caracter de informacilín'en la. forma siguiente: 

wait [<mensaje)) to (variable> 

Ejemplo. 

WAIT "deaea·conünuar? (s/n) to opc16n 

Este comando pregunta nl usuario si desea continuar y. lo invita 

a. que responda "a" o "n" (ai o no). En cualquier easo el caracter 

"a" o "n" ea asignado a la variable de memoria OPCION •. 

J. Llevar a cabo. ·la operaci6n i'<tdicada·. en el c6digo · de 

seleccilín. Para hacer esto, slmplemente de ·DO al !ft6dulo de · · ia 

operacl6n indicada.. Por ejemplo, .si la opeeraci6n indicada es 

actuaUilar y esa· .oparact6n está implementada en ··el m6dulo 

~. 
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ACTUALIZA, digite • 61 
• do ectueliza 

) 

4. Haz un loop·para.redéaplegar el i.enG hasta que el usuario 

de EXlT. 

Para ir a trav6a de las funciones 1, 2 y 3 uaa Y.O~ra vez use 

el comando DE WIIILE; Especfflcamcntc digite • 

• do. whilc to 

·que· significo: . ' . 
"e.1u.cutn mientras .. ~ea verdadero". 

•\ 

. ' 

Se ejecuta la 

serie de comandos · por siempre hasta que el usuario de EXIT dé 

alguna forma. El fomoto general do DO 14HILE eu :· 

de while expresión 

postulados 
enddo 

Cada loop de DO WIIILE debe tener su propio postulado de. EHDDO 

para term.inar el loop. 
.. q 

UII.S. DO CASE. 

Anta• ·de ver. un a.1amplo de la crenci6n de .menGa se cleacrlbirJ el 
,. -.. . .· ·'· 

co•iindo DO CASE. El formato general· do este cÓmando e!': 

DO CASE 

CASE'(EXPl) 

POSTULADOS 1 

CASE (EXP2). 

POSTULADOS 2 

CASE'(EXP3) 

POSTULADOS 3 

• 

• 
'• 

61 



CASE (EXP N> 

POSTULADOS N 

OTHERWISE 

POSTULADOS· 

ENOCASE 

( 

62 

lo anterior significa que si· la expresión es igual a · EXP 1 se 

e.Jecutan la serie ·de postulados 1; · si es igual a EXP2 ejecutan la · 

serie de postulados 2, etc. 

Ejemplo. Este ejemplo muestra el uso del comando WAIT po~ 

capturar la entrada de un caracter del usuario (1,2,3) '1: asignarla 

a· la variable de memoria OPCION. s:i. la respuesta .del usuario ea 1 

se ejecu.ta el ari:hivo.de comandos COMl,si ea igual a 2, se ejecuta 

el archivo de comandos COK2 y·ai es igunl a 3 al· archivo. de 

comandos COK3. Si la respuesta del usuario fue cualquier otra, se 

le indica que·fue una ·opción inaceptable; 

wait to opcion 

de caso· 

case opcion•l 

do coal. 

ca~e opcion•2 . 

do coa2 .. 

. do coal 
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otherwiae 

7 .~'opcion inaceptable" · 

7 "d1g1ta cualquier· tecla para. con.tlnuar". · 

wait to corith,ue 

endcnse 

XXI 1.6. E.1emplo de creación de uri menCi,
1 

· 

Suponga que el sistema de infortl\_oci6n consiste de siguientes 
~:. '1 

m6dulos"' 

mantenimienfo de archivos de ampleadoa 

raani:enirdento de archivos de departamentos 

generaci6n de reportes 

Enseguida se muestra el diagrama de flujo para.tll menll • 

. . 

---------------~---
lmend prinelpall ··1· 

• . . J 
V 

----------~-~----~-------
dcapltegn encabezados y 

lista loa· opciónés · · 

V 

·1lc6 la. selección 

usuario "opción" 

V 

1 \ 

1 

/opci6n\ S 
\. 1 -:-?-.,- ---,. ,. 

1 
V N 
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., mantenimiento 
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1 1 \ 1 do 
/opción\ S 11111ntenimiento 1 

'\ - 2 1 7 1 arch-departam 
\ 1 -----------

V N 

1 \ 
/opción\ S 1 do 
\ - 3 ? 

1 
gcmeración 

\ 1 · de reportes -
--------------

V N 

N 1 \ 
/opción\ S ·return 

- 4 ? . 
\ 1 

Con fines explicativos se asumirá lo siguiente: 

a). El procedimiento para ·el mantenimiento ·. de archivo de 

empleado esta en el archivo de comandos. KANT EHP. 

b). El ·procedimiento para el mantenimiento_ del archivo 

departamentos esta e el archivo KANT DPTO 
,. 

e). El procedimiento para la genera~ión de repo_rtes esta en el 

archivo GEN REP. 

A continuación se da el código pnra.el mena en cuestión. 

set talk off 

do while t 

clear 

@ 3,5 say ''mena principal" 

@ 4,5 say ··-----~-:._ _______ ..,; .. 
@ 6,8 say " 1: mantenimi<:nto archivo de empleados" 

@ 7 ,"8 say " 2: mantenimiento archivo de departamento'! 
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@ 8,8 Aay " 1: generación de reportea'~ 

@ ?,8 BIJY ~· 4: retorno al sistema operativo" 
• ' . ¡; - • -~ . ' 

@ 13,8 aay 11 por favor haga RU aelecci6D -)11 -.. , . 

wait to opcion 

<lo case 

case opciona "1" .• 1,'> 

do msnt_emp 
' 

•,. 

case opcion .... 11 ~ 11 

" ' 

do mant dpto · 
\ -. . . ·' 

..... 

case opciona "311 

do gen_ rep 

case opcion• "4 ... 

? " retorno al sicteaía operativo" 

quit 

otherwise 

? "opcion no valida" 

cancel 

endco.se 

enddo 

El loop de DO WHILE comprende la serie de . las . opciones 

incluidas en el DO WHI!.E y el ENNDO. Estas serie de ·opciones 

continuan ejecut4ndo&e mientras la condición sea cierta.· 

Como en nuesatro caso la condición esta (cierta), el comando 

ejecuta por siempre, hasta que el unuario nelecc.iona la uni6n 4; en 

cuyo· caso se ejecuta el comando QUI'r que e11 un retorno del sisteme 

operativo. 

El comando CLEAR borra la 'paantalla y posicio!'a el cursor en 

65 



las coordenadas 0,0 de la pantalla. 

El comando WAIT TO OPCION causa que dbase haga una pausa cierta 

que el usarlo digit.a la opci6n aele.ccionada,. En este modelo el 

caracter elegido· es· aaignado·a·la variable de memoria· OPCION y 

dbase continua la ejecuci6n de los comandos ·subseéuentes. 

Si la opción seleccionada por el usuario no es ninguna de las 

indicadas en el ·men!i, se envía el .;ensaje "opción no vAlida a la 

pantalla y se ejecuta el comando. CANCEL. El comando CANCEL detiene 

el procesamiento del archivo de comandos, cierra todos loa archivos 

abiertos y retorna dbnse al modo inte~activo,•[ 

.. 
. ' 

J,, .'!. 

' . ' 

•' 
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1 INTRODUCCION A LOTOS 1-2-3 

LOTUS 123 SI! HA CONVERTIDO EN HENOS DE 3 MIOS EN EL 
PROGRAMA PARA H!CROCOii?'JTADORAS ~JlS VENDIDO EH EL HUtiOO. 

LOTOS PERTENECE A LOS LLA.'!ADOS PAQUETES DE 
PRODUCTIVIDAD LOS CUALES PERMITEN A CUALQUIER PERSONA SIN 
CONOCIMIENTOS DE PROGRAHACION DESARROLLAR SUS PROPIAS 
APLICACIONES. 

LOTOS SE. DEFINE COMO UNA ROJA ELECTRONICA, CON 
CAPACIDAD PARA GRAFICAR IHFOrut~CION Y UN MANEJADOR DE Bft~ES 
DE DATOS. EL SISTEMA COMPLETO DE LOTUS 123 ESTA DIVID!JO ~N 
CINCO PROGRAMAS PRINCIPALES LOS CUALES SE CARGAN ~N EL 
COMPUTADOR DESDE EL HENO DE ACCESO DE LA APLICACION. 

EL MAS · IMPORTANTE DE TODOS ESTOS PROGR.A-'!AS, 
DENOMINADO 1-2-3 ES SIMILAR EN CONCEPCION A LAS HOJAS · 
ELECTRONICAS DE LA GENEP~CION ANTERIOR COHO VIS!CALC. 

LAS CAPACIDADES DE LA HOJA ELECTRONICA !'E LOTüS SOil 
IMPRESIONANTES: ·256 COLUMNAS, 8192 P.ENGLONES. MANEJO 
AVANZADO DE ARCHIVOS, GRAFICAS, ORDENAR INFORHACION, 
LENGUAJE PROPIO DE PROGRAHAC!ON, ETC. 

DEBIDO A QUE EL SISTEMA COMPLETO TIENE MAS DE 110 
COMANDOS Y 70 FUNCIONES ES NECESARIO INVERTIR TIEHPo ?ARA 
APRENDER A ~-JAR EL PROGRAMA EN UNA FO&'!A OPTI~. 

LOTUS 1-2-J EN ES?A~OL 

. 1 
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2 'IN!O:IO DE SESION. 

AL PRENDER LA COHPUTADORA, LA PANTALLA ?P~SENTA EL 
:::~~HEN'!'E t'SNSAJE "'Enter new date: .. , LA FECHA DEBE SER 
::•<i<'JúUCIDA EN EL COMPUTADOR, EN EL FORMATO (HES, DIA,ARO). 

ES . SU!'.Alü:NTE IMPORTANTE INTRODUCIR LA FECHA AL 
INICIO DE LA SESION, DEBIDC A QUE ALGUNOS DE LOS COMANDOS LA 
liT!LIZAN, A CONTINUACION SE INTRODUCE LA HORA EN EL 
C0:1PUTADOR. 

EL MENU DE ACCESO DE LOTUS.APARECE EN LA PANTALLA DE 
LA SIGUIENTE HANERAo 

:==========================================================: 
: !. -2-3 PrintGraph Translate In~tall .View Exi t 
: Enter 1-2-3 - LotusWorksheet/Graphics/Databaseprogr~ 

:===============t============~=============================: 

EL HENU DE ACCESO DE LOTUS 1-2-3· ES UNA FORHA 
SE!iC I LLA DE ACCESAR EL PROGRAMA DE LOTUS, AS I COMO LAS 
FUNCIONES DE SOPORTE DEL M!SHO (IHPRESION DE GRAFICAS, EL 
PROGRAMA DE TRADUCCION, UNA VISTA DEL SISTEMA Y EL PROGRAMA' 
DE INSTALACION). 

EXISTEN DOS FORHAS DIFERENTES PARA SELECCIONAR UNA. 
FUNCION EN TODOS LOS. HENUS DE LOTUS 1-2-Jo 

A) UTILIZAR LAS CUATRO FLECHAS PARA MOVER EL CURSOR A 
LA SELECCION DESEADA, Y OPRIMIR "RETUR~". 

B) OPRIMIR LA PRIMERA LETRA DE LA SELECC!ON DESEADA. 

UN RESUMEN DE LAS OPCIONES DEL HENU DE ACCESO DE 
l.OTUS 1-2-3 SON LAS SJGUIENTESo 

1-2-3o ACCESA LA HOJA ELECTRONICA DE LOTOS, TODAS 'LAS 
FU~C!ONES DE LA HOJA DE CALCULO, LA BASE DE 
DATOS Y LAS GRAFICAS SON ACCESADAS UTILIZANDO 
ESTA FUtlCION. EL 95% DE LAS SESIONES SE 
SHECCIOIIA ESTA OPCION. 

LOTUS 1-2-3 EN ESPAÑOL Página: 2 

( . 

PRINT. EL PROGRAMA PRINTGRAPH PERMITE IHPRIMIR LAS 
GRAFICAS QUE HAN SIDC GENER~DAS POR LOTUS 
1-2-3. LAS GRAF!CAS DEBEN SER GRABADAS EN E~ 
DISKETTE ANTES DE QUE PUEDAN SER IHPRESAS ?C·:i 
ESTA APLICACION. 

TRANS EL. PROGRAMA TRANSLATE, TRADUCE ARCHIVOS VE 
DIVERSAS APLICACIONES A LOTUS 1-2-3 Y VICEVL'
SA, ALGUNAS DE LAS APLICACIONES QUE SON 
SOPORTADAS POR ESTE PROGRAMA, INCLUYEN ¿BASl! 
III. SYHPHONY, LOTUS 1-2-3 VERSION la, D!F, 

INST 

JAZZ Y VISICALC . 

LA APLICACION DE INSTALL PER~ITE CONFIGL~ Eé 
PROGRAMA LA PRIMERA VEZ QUE SE HA COHP!!ADO. 

.yiEW PROPORCIONA UNA VISION GENER~L DEL PROG~~ 
1.2.3 Y LOS BENEFICIOS 'QUE PUEDEN SER,03TENIDOS 
CON EL HISHO~ 
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3 !NTRODOCC!ON A 1-2-3. 

SE CONOCE COHO 1-2-3 A LA BOJA EL2CTRON!CA DEL 
SISTEMA LOTOS. DESDE EL HEND D> ACCESO, SE SELECCIONA ESTA 
OPC!ON PARA "r!W!AJAB EN LA BOJA"DE CALCULO. 

LA A~JA !LECTRDN!CA DE LOTUS ES UHA COLECCION DE 
RENGLONES Y COLUHNAS QOJ!: SE !NTEP.SECTAII PARA FORMAR CELDAS. 
LAS CELDAS TIENEN ONA D!RECCION COM?UESTA POR LAS 
COORDENADAS DE LA HISHA. LAS COLUMNAS S< DESIGNAN COtl LAS 
LETRAS DEI. ALFABETO, Y !.OS P..EtiGLOHES. COH HUHEROS. LA 
SIGUIENTE FIGORA.PRESEHTA LAS C~'ACTERISTICAS PRINCIPALES DE 
LA HOJA ELECTRONICA DE 1-2-3. 

ltr, Rcr..-;á.n 
Co<'l!~nod~ 

"Rtll''~ 

IJ CeiQ 

:i·::. :: .. o¡r,;,.. 
~~-k;;n 
e~ cJu·;:cr!~. 

d~l n·-'.-.-:.. o ca 
CLir¡SOR or/~:'l:;;ioru 

!J l'fQ)Jil< J 
1900 '"- .:--------' ~--

• 
1 

~ "¡::11 
• 
' • ' 1 

' \0 

" 11 

" " .11 

. ' 

MENSAJES 
OE EfHl(\~ 

CUASOH 

,. 
~ 1:' r:.~"'';JI.)n • 

L"'' 1 ~: C':JltCiCrgn 
drl "'enV: en la 

~.~~l;d:),j Ce ln\lrucciÓ,., 
el ind;c.Jdo• tlnuu 

nu crncJ. 

: 
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4 MOVIMIENTOS DEL CURSOR 
.·. 

EXISTEN VARIAS FORMAS PARA HOVER EL CURSOR EN LA 
PANTALLA DENTRO DE 1-2-3. LAS MAS IMPORTANTES SON LAS 
SIGUIENTES: 

l. LAS CUATRO FLECHAS EN LA PARTE' DERECHA DEL TABLERO: 
LAS FLECHAS. HUEVEN EL CUP.SOR UNA POSICION EN LA DI
RECCION DESEADA, SIEMPRE y. CUANDO LA TECLA DE '"NU!1 
LOCK'" NO ESTE OPRIMIDA. 

2. LAS TECLAS PG UP (PAGINA ARRIBA) Y PG DN (PAGINA 
ABAJO), HUEVEN EL CURSOR UNA· PAGINA COMPLETA. 

3. EL TABULADOR HUEVE EL CORSOR UNA PAGINA A LA DERECHA 
O A LA IZQUIERDA (EN EL TABLERO IBH ESTA TECLA ESTA 
ARRIBA DE LA TECLA DE CONTROL), 

4. LA TECLA HOHE POSICIONA EL CURSOR EN LA ESQUINA SU-· 
PERIOR IZQUIERDA DE LA. HOJA DE CALCULO. 

5. LA FUNCION ESPECIAL F5 (GOTOJ PERMITE MOVER EL CUR
SOR A UNA CELDA ESPECIFICA. 

6. TECLA END SEGUIDA DE CUALQUIERA DE LAS CUATRO FLE
CHAS HUEVE EL CURSOR HASTA LA SIGUIENTE CELDA CON 
INFOP~ACION SIMILAR. LA COHBINACION DE LAS TECLAS 
END-HOHE MUESTRAN EL FIN DEL AREA ACTIVA DE LA 
COMPUTADORA . 

DEBIDO A QUE LAS TECLAS TIENEN p¿pETICION 
AUTOHATir.A, EL DEJARLAS OPRIMIDAS HUEVEN EL CUP.SOR 
RAPIDAHENTE EN LA DIRECCION DESEADA. LOS MICROCOMPUTADORES 

-COMPATIBLES A IBH, TIENEN. MEMORIA INDEPENDIENTE EN EL 
TECLADO (BUFFER) LA CUAL ALHACENA TODAS LAS PULSACIONES 
EFECTUADAS, PARA POSTERIORMENTE EJECUTARLAS. ES POR ESTO QUE 
NO SE NECESITA ESPERAR A QUE 1-2-3 TERMINE DE EFECTUAR UNA 
FUNCION PARA DIGITAR LA SIGUIENTE. 

( 
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5 D!GITANIXl lt!F_üR!iACIGN 

~· 
0 
EX!~~~ DOS TI~·~ DE INFORMACION DIFERENTES QUE· 

-:<DEN ~ER ~l·"'TADOS EN c.,US 1-2-3 rEL INDICADOR DE MODO EN" 
Ln HOJA DE CALCULO DEBE ESTA!l EN ''!lEADY''). 

A. ETIQUETAS: ES TODA LA INFO!lHACION NO NUHERICA QUE 
SI!lVE COMO !lEFE!lENCIA EN LA HOJA DE CALCULO. PARA 
INTRODUCI!l UNA ETIQUETA EN LA HOJA DE CAC.CULO SE 
DEBE OP!l!MI!l UNA LETRA, O UN CARACTE!l ESPECIAL QUE 
DETEP~INA QUE LA ENTRADA VA A SER UNA ETIQUETA LOS 
C~~CTE!lES ESPECIALES SON LOS SIGUIENTES: . 

ALINEADA A LA IZQUIERDA 
ALI~EADA A LA DEP~CHñ 
CENTRADA 

\ !lEPITE LA ETIQUETA 

B. VALORES: ES TODA LA INFO!lHACION NUHERICA DE LA HOJA 
DE CALCULO. PARA INTRODUCIR UN VALOR, SE DEBE 
OPRIMIR UN NUMERO DEL O AL 9, O UN CAP.ACTER ESPECIAL 
~UE pETERHINA QUE LA ENTRADA VA A SER UN VALOR. 
~XIS1EN TRES TIPOS DIFE!lENTES DE VALORES (NUHEROS, 
FUNCIONES Y FORMULAS). LOS CARACTERES ESPECIALES SON 
LOS SIGUIENTES: 

+ 
# $ 

LAS SIGUIENTES TECLAS, SIRVEN PARA ·CAMBIAR LA 
ENTRADA (NUHEROS O ETIQUETAS) EN EL MOMENTO Qm;: ESTA SI.ENDO 
DIGITADA: . 

[Ese] CANCELA LA ENTRADA !lEG!lESA nL MODO DE LISTO. 

<--- BORRA LA INFORHACION A LA IZQUIERDA DEL CURSO!l. 

(Del] BORRA E& CARACTER EN EL CURSOR. 

<·-' (EtiTRADA) FIN DE LA ENTRADA. LOTOS GUA!lDA LA. 
INFORMACION EN LA HOJA ELECTRONICA, LA HOJA !lE
CALCULA TODAS LAS FORMULAS (CALCULO AUTOHATI-
CO). LA HOJA REG!lESA AL MODO .. READY.. .. . 

[F2] ~AHBIA AL HODO DE EDICION, OPRIMIENDO [F2] 
f•UEVAiiENTE REGRESA A LA INTR0DUCCION DEL VALOR. 

LOTUS 1··2-3 EH ESPA~OL PAgina: 6 

EXISTEN DOS FUNCIONES ADICIONALES, QUE PERMITEN LA 
EDICION DE VALORES UNICAHENTE: 

(F4] CAMBIA UNA FORMULA DE RELATIVA A ABSOLUTA Y 
MIXTA. FUNCIONA UNICAMENTE EN MODO "POINT .. Y . 
.. EDIT ... 

[F9] CONVIERTE UNA FORMULA A SU VALOR. (UTILICE LA 
TECLA DE .. ESC .. PA!l RESTAURAR LA FORHCLA). 

EL SIGUIENTE MODELO ES UN EJEMPLO .SENCILLO DEL TIPO 
DE APLICACIONES QUE PUEDEN SE!l RESUELTOS UTILIZANDO LA HOJA 
ELECTRONICA DE LOTUS. 

A B e D E F G 
1 
2 ---------Prueba Numero--------
3 Estudiantes 1 2 3 4 5 Pro m 
4 
5 Barroso Luis 95 93 .98 95 100 96.20 
6 Brunnet Ivonne 75 80 72 88 93 81.60 
7 COüttoleOc JOs 100 90 95 100 90 95.00 
8 Fern·andez H. 78 55 80 45 90 69.60 
9 Gonzalez Sergi 92 90 88 100 97 93.40 
10 Ruiz .Honics 75 100 85 82 90 86.40 
11 Lalo Ruiz 44 75. 45. 76 66 61.20 
12 
13 Promedio Pruéb 79.9 83.3 80.4 83.·7 89.4 83.3 

LA SIGUIENTE FIGUR NOS HUESTRA TODOS LOS TIPOS 
DIFERENTES DE INFORHACION QUE PUEDEN ESTAR CONTENIDOS E.~ UNA 
HOJA ELECTRONICA. . . 

A B e D 
1 
2 --Prueba Numero--
3 ESTUD. 1 2 <-~ETIQCE~A FORZADA. 
4 
5 PEREZ 95 93 (B5+C5)/2 <--FORMULA 
6 TORRES 75 80 (B6+C6)/2 
7 RUIZ 100 90 <--NUMERO 
8 DIAZ. <--ETIQ~TA 
9 
10 Proru. @AVG(B5 .. B7) @AVG(C5 .. C7) <-·FUNCION 
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PCE! ::oNE EL CURSOR Ell LA CELé· A EN LA CUAL EóEA 
: ~:;~~JDUGt~ :;i?C.?~"!ACION. DE?EHDIE~HIO DEL TIFO DE : :iFQ?..:-!AC ICN 
A :l1GITAR ES '-A HOJA ELECTRONICA SE DEBE OPRIMIR UNO DE LOS 
CARACTERES ESPECIALES ANTES MENCIONADOS ( ' " • \ ) . 

LAS ETIQUETAS ·"FORZADAS" SON ETIQUETAS QUE COMIENZAN 
CON UN HUHER0 O CARACTER ESPECIAL NU~RICO. ESTE TIPO DE 
ETIQUETAS DEBEN SER PRECEDIDAS POR UNO DE LOS CARACTERES 
. ESPECIALES DE ETIQUETAS. . 

\.," \ 

SUGERENCIAS 

l. NO ES IIECESA.!!IO UTILIZA.!! LA TECLA DE ENTRADA 
(RETURN) PARA TE.!!HINAR DE DIGITA.!! INFOR~ACION EN UNA 
CELDA. ALGUNAS TECLAS QUE FINALIZAN LA ENT? .. ;DA DE 
INFO?.~CION SON' LAS CUAT.!!O FLECHAS, (HO~} y 
(lirNOO',I}. 

2. SI LA ETIQUETA QUE VA A SE.!! INTRODUCIDA !-:N LA CELDA 
COMIENZA CON UN ESPACIO EN BLANCO, EL OPRIMIR LA 
BAP~~ ESPACIADORA ES SIMILAR A INTRODUCIR UN 
CAR~CTEP. ESPECIAL DE ETIQUETAS .. 

DIGITANOO FUNciONES. 

LAS FUNCIONES SON CODIGOS QUE IN~ICAN uNA CPERACION 
A REALIZA.!!SE EN UNA CELDA ESPECIFICA. CUANDO SE DIGITA UNA 
FUN·:ION EN UNA CEI.DA, SE LLAMA A UNA FO!!HULA ESPECIAL QUE ' 
DEiE~~INA LA OPEP-'ClON DESEADA. EL RESULTADO DE LA FUNCIOÑ 
APAP~CE EN LA CELDA. EN LA CUAL HA SIDO ESCRITA. 

TODAS LAS FUNCIONES SE INICIAN CON EL SIGNO DE "@" y 
UNA ABREVIACIOo QUE DESIGNA A LA FUNCION, A'CONTINUACIO SE 
ABRE UN PARENTESIS Y SE DETERMINA EL RANGO O CELDA DE LA 
FUNCION. LAS DOS FUNCIONES HAS UTILIZADAS SON' 

IISUH (RA!lGO) CALCllLA LA SUMA. A.!!ITHETICA DE LOS 
V ALO?.ES DEL RANGO. 

eAVG (RJ~GO) CALCULA EL PROMEDIO ARITHETICO DE LOS 
V }LORES DZL RANGO. 

LOTUS 1-2-3 EN ESPA~OL 

1-Z-3 CUENTA CON !"!AS.DE 40 FliSSIONES ~lFERE!'\TS.~ -'S 
CUALES1 SON CLASIFICADAS EN L8S SIGUIENTES GRUPOS' 

!:1ATEHATICAS' 17 FUNCI~NES DIFE;(ENES ORIENTADAS A RE-
SOLVER PROBLEMAS DE INGE~IERIA. . 

FINANCiERAS' DESTINADAS A CALCULAR EL VALOR DEL·DINE.!!O 
EN EL TIEMPO (5 FUNCIONES). 

LOGICAS' 5 FUNCIONES DIFERENTES QUE PERMITEN COH?A..U-· 
ClONES LOGICAS ENTRE OPERADORES . 

~A~'EJO ~E PERMITEN EFECTUAR OPERACIONES ENTRE FE-
FECHAS CHAS COMPRENDIDAS ENTRE 1900 Y 2100 

( 5 FUNCIONES). 

ESPECIALES' 3 FUNCIONES QUE PERMITEN EL MANEJO DE TA
BLAS DE INFOP~~CION, Y 2 FUNCIONES PPlt~ EL HA
NEJO DE OPERJI.OORES BOOLEANOS. 

ESTADISTICA' PERMITEN EL MANEJO DE G~~NDES GRU?OS DE 
VALORES (7 FUNCIONES). 

BASE DE DATOS' PARA EL ~!AN;:Jo DE FUNCIONES DE ~:J~OS 
ESTADISTICAS DENTP.O DE LA BASE DE DATOS DE LOTUS 

l-2-3 

DIGITANDO FORMULAS. 

LAS ·FORMULAS SON EXPRESIONES ~~TEHATICAS QUE 
CALCULAN NUHEROS. ES TAN GUA.!!DADAS EN LAS CELDAS D!: LA HOJA 
ELECTRONICA, AL CALCULAR LA HOJA EL VALOR DE LA FORMULA ES 
PR;SENTADO EN LA PANTALLA. 

lAS FORMULAS .CONSISTEN DE. DOS O HAS DE LOS 
::·~'!!EtiTES ELEMENTOS' 

... ~~~~EROS. 
• O?ERADORES ARITHETICOS (+- * 1 "). 
* FUNCIONES O REFERENCIAS DE CELDAS, · 

LOTUS l-2-3 EN ESPAROL PAgina' 9 



NOPM~LMENTE LAS FS::: .. "1 1.:Lc.~ :_;r I'-! Z P,,\1 EL VALOR QUE 
EXISTE EN UrJA O MAS CSLDAS. SE !.:::¿::--:;:;.~ C'i.J~ IND!C,.:..::. i::STC!S 
\I~V::!:::e:S, Ir-iCLUYENDO LA D1REC:~at~ DE ~A CELGA Y LAS 
ES;:-EC l? !t:¡::,C! ONES DEL RANGO. AI_3'..Jr-.;OS E.JE!"':PLOS VAL; !jOS DE 
FORMULAS SON: 

* C12•CH15-H13))'"' 
• C@SUMIXl.. Z~Ol i2~> 
• C@SUHCOEPOSITS)/1000; 

ES UNA BliENA COSTUMBRE EL 
"(" DE ESTA MANERA 1-2-3 . NO FI.:E:·::: 
EE ESTA DEFINIENDO UNA ETIQUErA. 
CE~DAS PUEDEN SER INTRODUCIDAS AL 
TECLADO, O APUNTANDO SU DIRECCIDN. 

IN!CIAR UNA FORMULA CON 
::ONFUNO I ~;SE Y FEt~SAR QUE 

LAS; DIRECCIONES D2 LAS 
COMPUTADOR A . TRA'-JES DEL 

ES CONVENIENTE INDICAR AL ESTAR OEF!NIENOO LA 
FORMULA, SI LOS COMPONENTES DE ESTA SON .RELATIVOS O 
ABSOLUTOS DE ACUERDO A SU POSICION,· üTILI ZANCO LA ~UNC!CN 
"!=4" O ANTEPONIENDO EL StGNO DE ".!"·" AL COMPONENTE A8501_UTO 
DE LA FORMULA. 

1-2-3 RECALCULA TODAS Y CAD~ UNA DE LAS FORMULAS EN 
LA HOJA DE CALCULO 1 CADA VEZ QUE SE E!="ECTUA UN CA!1B IO EN LOS 
VALORES, O LA TECLA DE RECALCULO CF9J ES OPRIMIDA. 

MODO DE APUNTAR O!RECCIONES 

NORMALMENTE ES MAS SEN.CILL0 1 ~APlDO Y SEGURO EL 
DEFINIR FUNCIONES Y FORMULAS . UTILI ZANCO EL MODO DE APUNTAR. 
OUE ESCRIBIENDO LAS DIRECCIONES DE LAS CELDAS. 

PARA UTILIZAR EL MODO DE APWHAR, LOS SIGUIENTES 
PASOS DEBEN SER SEGUIDOS< 

l. POSICIONE'EL CURSOR EN LA CELDA EN LA CUAL VA A DE
FINIR LA FOAHULA O FUNCION.· OPRIMA "(" SI VA DF.FINIR 

-.UNA FORMULA, O."@" EL NOMBRE Y "C" SI SE VA A DEFI
NIR UN.l:\: FUNCION. 

LOTOS 1-2-J F.N ES?A~OL Págln!.: 10 

2. üTrc!C2 LOS MOVIMIENTOS DEL CaRSOrt, F~~' cc~ALIZAR 
EN LA HOJA ELECTRONICA LOS ELE.'!!:NTOS :·:: '--' FORMULA O 
FUNCION. EN LA ESQUINA SUPERIOR DEREC~\. CAHBIA EL 
INDICADOR DE HODO DE "VALUE" A "POINT". 

3. EN CASO DE QUERER DEFINIR UN RANGO OPRII'.A ... " AL 
LLEGAR A LA ESQUINA SUPERIOR IZQUIERDA ~EL HISMO, Y 
UTILICE LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR P~~~ ~::TERMINAR 
EL RANGO DE LA FUNCION O FORMULA. EN l..' ?A.~iALLA 
APARECE CON DOBLE INTENSIDAD EL RANGO. 

'> 
4. UTILIZAR CUALQUIER OPERADOR HATEHATICO, O rEP~~ UN 

PARENTESIS, REGRESA EL· CURSOR A LA CELDA EN LA CUAL 
ESTAMOS DEFINIENDO LA· FORMULA O FUNCIOS. 

5. OPRIMA RETURN PARA TERMINAR DE DEFINIR LA FOR~LA O 
·FUNCION. 

LAS SIGUIENTES FIGURAS MUESTRAN UNA ROJA ELECTRONICA 
EN EL MOMENTO Etl EL CUAL SE ESTA DEFINIENDO :JNA FUNCION 
UTILIZANDO EL MODQ .. "POINT". · 

l. CON EL CURSOR POSICIONADO EN LA CELDA B!!, SE OPRI
MEN LAS TECLAS "@AVG(" PARA INDICAP.LE A LA SOJA DE 
CALCULO QUE SE VA -~ DEFINIR UNA FU~CIO~. ~~y QUE 
NOTAR QUE.EL .INDICADOR ESTA EN MODO DE "I'ALUE". 

813: <--INDICA LA POSICION DEL CURSOR. VALUE 
@AVG( <--FUNCION EN PROCESO DE SER DEFINIDA. 

A B e D 
2 ------------~----Prueba l:u.me.ro---
3 Estudiantes 1 2 3 
4 
5 Barroso Luis 95 93 98 
6 Brunnet Ivonne 75 80 72 
7' Couttolenc Jo:se 100 90 95 
8 Fernandez ·H. 78 SS 80 
9 .·. Gonzalez Sergio 92 90 88 
10 Ruiz Honica 75 lOO 85 
11 La.lo Ruiz 44 75 45 
12 
13 Promedio Prueba ~--POSICION DEL CURSOR. 
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4. ¡. __ _ ¿?_?..~3 EL ?ARENTES!S, EL CURSOR REG2.ESA NiJE".¡.~N

E ;_ j ?OSICION DESDE LA CUAL oE ESTA DEFINIE,;iJO LA 
FU~c¡o,¡ (Bl3J. EL O?RIH!F. RZTO?.N COt<.PLETA LA }'UN
Cl·~¡;. H.<. Y QUE NOTAR QUE EL INDICADOR PE LA HOJA SE 
~NC\iENTtu. EN "READY" NUEVA.'iENTE. 

a13, fF!) @AVG(BS .. BII) READY 

A B e D 
2 -----------------Prueba ~iumero---
3 :::st.udiantes 1 2 3 
4 
5 Ba:-ro3o Lui~ 95 93 98 
6 Ó!'"W.r:!'"'.~t I·.ronnf! 75 80 72 
7 •:o·.J~":.-:.!e::~ J:;ose 100 90 95 
5 Fe:- . ..,.~::Cez. M. 78 55 80 
9 Go::::alez. Sergio 92 90 88 
10 R•.Ji ~ Honi=a 75 lOO 85 
1 ! La lo E.ui:: 44 75 45 
12 
13 ?r-:or."l~-:.io ?.=ueba I·7W.9j<--POSICION DEL CURSOR. 

P~GLAS DE PRECEDENCIA. 

LAS ?.EG~AS DE P?.ECEDENCI!-. EN 1-2-3, INDICA.'l EL ORDEN 
EH EL CUg LAS O?EF_;CIONES SON CALCULADAS. LAS OPERACIONES 
r.e>:l P.AYOR ?P.ECEDENCI;. SOtl EFECTU;.DAS PRIMERO, A HENOS QUE 
EZ!STA~ ?A?.EN'i'ESIS. LAS OPERACIONES CON IGUAL PRECEDENCIA 
SOtl EFECTU;.DAS DE IZQUIERDA A DEF..;:Cf!A. 

!!A Y Q'JE NOTAR QUE EN TODCS LOS CASOS LAS OPERACIONES 
A:~ITHETICAS SON EF"CTUADAS ANTES QUe NINGUNA OPERACION 
LC•;ICA. LA SIGUIENTE TABLA HUESTP.A LAS REGLAS DE PRECEDENCIA 
!J~ 1-2-3. 
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2. UTIL!ZA:m<J LA TECLA DE !"LECHA ARRIBA EL CURSe.. ~"' 
HOVIDO ~. LA POSICION "85". EL INDICAOOR DE HC·OO 
CAMBIA A AFONTAR. 

85: (FO) U 95 <--NUEVA POSICION DEL CURSOR. ?OINT 
@AVG(85 <-"LA FONCION CAMBIA CONFORME SE HUEVE EL CüRSOR 

2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
iO 
11 
12 
!3 

A B e D 
-----------------Prueba Numere---

Estudiantes l 2 3 

Barroso Luis 
Brunnet Ivonne 
Couttoleoc Jose 
Fernandez. M. 
Gonzalez Sergio 
Ruiz Honica 
Lalo Ruiz 

Promedio Prueba 

95 
75 

lOO 
78 
92 
75 
H 

<--POSICION DEL CURSOR. 
80 72. 
90 95 
55 80 
90 58 

!00 85 
7q. 45 

) 

3. DE8IDC A QOE SE VA A DEFINIR UN RANGO, SE o:;w~ 
PARA INDICARLE A 1-2-3 EL INICIO DEL MIS~). 

UTILIZA."'DC "FLECiiA ABAJO" HOV2:-IOS EL CURSO:< ¡_ :~. 
POSICION DE FIN DE RANGO (BllJ. EN LA PANTALLA 
APARECE EN FORMA LUMINOSA EL RANGO. 

811: (FO) U 44 <-"NUEVA POSICION DEL ~UP.SOR. 
@AVG(D5 .. 811 

A 8 e D 
2 -----------------Prueba Nurn.ero---
3 Estudiantes 1 2 3 
4 ---------
5 Barroso Luis 95 EL RANGO ESPECIFIC~.D) 
6 Brunnet lvonne 75 
7 Couttolenc Jose 100 APARECE EN FO~~A LU~I-
8 Fernandez: H. 78 
9 Gonzalez Sergio 92 NOSA EN LA PANTALLA. 
!O Ruiz Honica 75 
11 Lalo Ruiz I·/H?J <--POSICIO!I DEL CU?S<)~. 
12 --------
!3 Promedio Prueba 
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FRECE-
OPERADOR DENCIA 

+ 

* 
1 
+ 

< 
<= 
>= 
> 
= 
<> 

•NOT# 
#OR# 
#ANO# 

7 

6 
6 
5 
5 
4 
4' 
3 
3 
3 
3 
3 
3 
2 
1 
l 

SI GH I F I C.-\.DO 

EXPONENCIACION 
(ELEVAR A UNA POTE~CIA) 
SIGHO + UNITp._qro (e.g. +C4.>+C3) 
NESA(; iON (e. g. -C4 > -CJ) 
tíúL T!PLICACION 
DIVIS!ON 
Sill".A 
?.ESTA 
tfi:I;OP. QUE 
MENOR O IGUAL A. 
HA YO?. O IGUAL A. 
r'.A YO?. QUE 
IGUAL A. 
DIFEREHTE A. 
.. NO'' LOGICO. 
··o·· LOGICO. 
·-y-· LOGICO. 

·PARA ANALIZAR SU CONOC!i1IENTO SORE LAS REGLAS DE 
P?.ECEúENCIA, CALCULE EL RESULTADO DE . LAS SIGUIENTES 
OPERACIONES: 

""' 
1.- 3+4*5 = ? 

2.- (3+4)*5 = ? 

3.- 2+3*5+4 = ? 

~.- 3+8+7+12+"0/5 = ? 

5.- (3+8+7+12+3))/5 = ? 

6.- 3+4*2-3 = ? 

7.- ((3+4)*2)-3 = ? 

e.- 3+(4*2)-3 = ? 

SUGERENCIA 

l. EN CASO DE EXISTIR DUDAS EN LAS REGLAS DE 
PRECEDENCIA, HAY QUE UTILIZAR PAP~NTESIS. EL EXCESO 
DE PARF~iTESIS, NO HACE DMO. 

LOTUS l-2-3 EN ESPA~OL 

l) 23 

5) 12 

RESULTADOS 

2) 35 

S J 35 

EDICION 

3) 21 

7) 2744 

4) 36 

8) 515 

LA TECLA DE FUNCION ESPECIAL ''F2'' PERMITE CAHBIAR EL 
CONTENIDO DE LAS CELDAS OllA VEZ QUE ESTAS HAN SIDO 
DEFINIDAS. ESTA FUNCION ES ESPECIALMENTE UTIL CUANDO SE 
DESEA HODIFIC~q LA INFO&~CION DE UNA FORMULA O ETIQUETA 
LARGA. 

PAllA ACCIONAR EL MODO DE EDICION, SE DEBE P!!IHERO 
POSICIONAR EL CURSOR EN LA TECLA A EDITP~. A CONTINUACION SE 
OPRIME LA TECLA ·· F2 ··, SE PUEDE OBSERVA!! QUE EL INDIC!WOR DE 
HODO CAMBIA A ''EDIT'' Y QUE LA FORMULA O ETIQUETA APARECE ·EN 
EL SEGUNDO RENGLON DEL PANEL. DE CONTROL. 

LA SIGUIENTE FIGURA HUESTRA UNA HOJA DE CALCULO Et: 
LA CUAL VA A SER EDITADA LA CELDA ''AJ''. PUEDE OBSERVARSE 
COHO EL CURSOR SE POSICIONA EN EL ULTIMO CARACTER DE LA 
INFORHACION. 

----~---------------------------------------------------
A3: • Estudiantes 
' Estudiantes_<--CURSOR DE EDICION 

1 
2 
3 
4 
5 
S 
7 

A 

EStudiantes· 

Barroso Luis 
Brunnet Ivonne 
Couttolenc JoBe 

B e D 

----------------~Prueba Numero---
¡ 2 3 

95 
75 

. 100 

93 
80 
90 

98 
72 
95 

EDIT 

---------------------------------~-----------------------
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LAS SIGOIE!ociES TECLAS !='tiFO e •; <:1<:.: UT r L I z.~.DAS ?AJP.• 
H'J'l?.R EL CURSOR EN EL MODO DE ED!(~')H·. ..._., .-. 

l. LAS TESLAS .DE FLECHA J.. LA lZ•cYJi!:RDA y FLECR~. A LA 
DE"RECHA HUEVEN. EL CUR:OO<l UN U?c•.Cí:ER E'l LA DI ~.~.-ION DE LA FLECHA. . · ~-e-

2o LA TECLA DE TABULADOR Y ''MAYUSCULA'" TABULADOR, 
MUEVEN EL CUP.SOR CINCO CARACTERES A !.A DERECHA E. 
IZQUIERDA RESPECTIVAHENTE. · 

J · LAS TECLAS DE '"HOHE'" Y '"EllO" liUEVEN EL CURSOR ·AL 
INICIO Y AL FINAL DE LA INFOR.'!ACION DE LA CELDA. 

DE OllA Vl!Z QUE SE RA POSICIONADO EL CURSOR EN EL LUGAR 
~~A INFORHACION EN LA CUAL SE VAN A EFECTUAR 

.H;Dr, ~CACIONES, SE DEBEN DE BORRA.'l LOS CARACTERES. NO 
D-SEADOS CON LAS TECLAS DE BORF.~DO <--- y '"DEL". 

. , ESCRIBA LA NOl!VA INFORHAC!ON QUE DESEE REGISTR}J! EN 
~i HO~A, ESTA ES INSERTADA AUTOHATICA.~NTE EN LA. CELDA P}2~ 
' _R.'1li•AR LA ENTRADA, PRESIONE LA TECLA DE '"Retorn", . 

SUGERENCIA 

l. UTILICE LA FO!IC!ON DE EDIC!ON; PAliA CONVERTIR 
ETIQUETAS A VALORES Y VICE1ERSA. 

2. UTILICE LAS FUNCIONES ESPECIALES ::F2'" {ED!T} y "F9" 
(CALC), P}J!A CONVERTIR FUNCIONES O FORHULAS EN 
HUMEROS. 

-o 
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'6 INTRODUCe I·)N A LOS ·CCiü\JiDOS 

UT!SI~AR COM.'.NOOS EH 1-2-3 ES SIHILAR A ORDENAR ONA 
CCH!DA EN UN ?.S3TAURA:lT, EX!STE.UN ~NU PARA SELECCIONAR LOS 
.'.~!!1ENTOS. LOS COI-'.ANDOS, DE LA ~ISMA FORHA, HUESTRAN LAS 
O?CIONES'DISPON!BLES DE 1-2-3. 

PARA LLAHAR EL MENO PRINCIPAL DE COMANDOS, . SE DliJ!E 
OPRIMIR LA TECLA· DE "/". LA HOJA DE CALCULO DEBE ESTAR KN 
HODO DE "READY". LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA EL I!EIIU DE 
COMANDOS DE 1-2-3. 

Al: 
· Worksheet Range 

Global. In.Sert, 
A 

I!EIIU 
Copy Hove File Prl.nt Graph Data System · Quit 
Delete, Column, Erase, Titles, Window Page 

B C D . E F 
1 
2 
3 

LA PRIMERA LINEA DEL PANEL DE CONTROL MUESTRA LA 
POSICION DEL CURSOR EN EL HOHENTO DE LLAI-'JCP. A LOS COMANDOS. 
PU~DE OBSERVARSE AL FINAL DE ESTA LINEA QUE EL INDICADOR DE 
HODO. HA CAMBIADO A "MENO". 

LA SEGUNDA LINEA DEL PANEL DE CONTROL -MUESTRA EL 
HENU PRINCIPAL, PUEDE OBSERVARSE QUE ESTE HENO TIENE 10 
OPCIONES DIFERENTES. 

LA TERCERA LINEA PRESENTA UNA BREVE EXPLICACION DE 
LA OPCION QUE ESTA POR SELECCIONARSE. EN LA FIGURA ANTERIOR 
SE VA A SELECCIONAR LA OPCION DE WOP~SHEET 

EXISTEN DOS FORMAS DIFERENTES PARA SELECCIONAR UNA 
OPCION DEL HENU PRINCIPAL: . 

l. UTILIZAR LAS TECLAS DE <--, -->, "HOHE" O "END~, 
PARA MOVER EL CUP.SOR A LA SELECCION DESEADA (PUEDE 
APRECIARSE QUE.EL TERCER RENGLON DEL PAN~L DE 
CONTROL CAHBIA AL MOVER EL CURSOR). UNA VEZ QUE SE 
TIENE LA SELECCION DESEADA OPRIMIR LA TECLA DE 
"RETORNO". 
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2. -:;;. :ti IR L.~ TECLA DE 
'-'; :0 o DESEA. PUEDE 
L~ ~miS DE 1-2-3, 
~- ?~~ .. 

LA PRIMERA LETRA L·E LA OPCION 
IJBSER'iA.;SE QUE LA'O C?CIIJNES DE 
NUNCA COMIENZAN CC·H LA MiSMA. 

U!ift. ·,-=;z QUE SE HA SELECCIONADC . LA OPCION 1-2-3 
PRES~N;A '111 SUEt:E!C, CON LAS OPCIO~ES QUE A.~T!:R!ORHENTE · 
APAP...:.C,AI/ EN Ll. TERCERA LINEA DEL PANEL DE' CONTROL. LA 
SIGUIENTE FIGURA ~úESTRA EL SUBMENU DE DATA. " 

----------------------------------------------------------.Al' MENU 
Fill Table Sort Q•..:ery 
Sort d~ta records 

Distr i bu tion 

1 
2 
3 

A B e D E F 

---------------------------------------------------------

SI LA OPCIOII DE ··so?.r (A.'lREGLARJ ES SELECCIO:-iADA, 
j -?.-3· ?RC:SEHTARIA OTRO SüBt-fENU CON LAS DIVERSAS OPCIONES DE 
ESTE CO~~NDO. DE ESTA.FORNA SE PUEDE ENTRAR R\STA 5 NIVELES 
DE SUBHF.,;us, HASTA LLGAR A LA OPCION QUE SE DESEA. 

EXISTE// DOS FOR.'IAS DIFERENTES PARA CORREGIR LA 
O?·:ION DEL MENU QUE SE HA SELECCIONADO: 

. · O?R!H!P. LA TECLA DE ESCAPE (EE~]. SIRVE PARA 
P2GP.ESA?. UN NIVEL EN LOS MENUS. SI LA TECLA DE (ESC] 
ES OPRH!IDA DESDE EL MENU DE ··DATA.,, 1-2-3 REGRESA 
AL MENU PRINCIPAL . 

2. ONA FORMA MAS DRASTICA. PARA CORREGIR UN HENU NO 
DESEADO ES OPRIMIR LA TECLA DE CONTROL (Ctrl] Y LA 
TECLA DE (Scroll] AL HISHO TIEMPO. A ESTA ACCIOII SE 
lE CO"OCE CO!iO ··BREAK·· (INTERRUMPIR) ,EN 1-2-3, EL 
PROGF.AMA REGRESA ·AUTOMATICAMENTE AL MODO .. READY·· 
Hi!1ED!ATAMEIITE, SIN. H!PCRTAR EN QUE NIVEL DE 
SUB-HEI!U SE ENCONTRABA: 

LOTUS 1-2-3 EN ESPAgOL Pb.glna: 18 

'1 

éAS HG:AS a~CTnONICAS P!:RMANECES EN LA MEMORIA DEL 
COMPUTADOR, U~HCAHENTE CUANDO ESTA PRENDIDO ... APAGAR LA 
MA~U:i·IA, FAéSAS EN LA COR.qiENTE, O ERRORES INVOLUNTARIOS 
PUE~oN H~CER P<RDER LARGAS HORAS DE TRABAJO. 

LOS DISCOS MAGNETICOS (DISKETTES), SON UN EXCELENTE 
MEDIO PARA GUA?.DA.'l. LAS HOJAS DE CALCULO CUANDO EL COMPUTADOR 
ES APAGADO: LOS DISKETTES·CONSERVAN LA INFORHACION SIEMPRE 
Y CUANDO ESTOS NO SEAN BORRADOS O DESTRUIDOS·MAGNETICAMENTE . 

. ' 

LOS DIS~-ETTES DEBEN SER OPERADOS CON PRECAUCION, 
PARA ASEGURA.q QUE VAN A CONSERVA.'! LA INFORIIACION. POR TIEMPO 
INDEFINIDO. LAS ?-EGLAS DE ORO EN EL HA!.'EJO DE DISKETTE SON 
LAS SIGUIENTES: 

l. SIEMPRE K~NEJE EL DISCO CON SU FUNDA. POR NINGUN 
_MOTIVO TOQUE JAMAS LA PARTE INTERIOR DEL DISCO. 

2. ESCRIBA LAS ETIQl~TAS ADHESIVAS DE LOS DISCOS ANTES 
DE SER PEGADAS A ELLOS. EN CASO DE QUE SE REQUIERA 
ESCRIBIR EN ETIQUETAS QUE ESTEN PEGADAS, UTILICE UN 
?LUMON DE PUNTA SUAVE. NUNCA UTILICE BOLIGRAFO O 
LAPIZ·, ESTO PUEDE DA:lAR LA SUPERFICIE MAGNETICA DEL 
DISCO. 

3: GUARDE LOS DISCOS LEJOS DE LA LUZ SOLA!l. DIRECTA, 
HUMEDAD O TEMPERATURAs EXTRE~?.S. LA TEtíPERATURA 
IDEAL PARA LOS DISKETTES ES DE 10 A 50. GRADOS 
CENTIGRADOS. 

·4. MANTENGA LOS DISCOS LEJOS DE C~~POS MAGNETIOOS 
INTENSOS, TALES COMO MOTORES ELECTRICOS E IMANES . 

AUN CUANDO SIGA AL PIE DE LA LETRA LAS INDICACIONES 
ANTERIORES, LOS DISCOS ESTAN SUJETOS Ac DESGASTE NATURAL Y 
EVENTUALMENTE REQUIERE~ REEMPLAZO. ES POR ESTO QUE SIEMPRE 
DEBEMOS TENER UNA COPIA ACTUALIZADA DE TODOS LOS DISKETTES 
IMPORTANTES. 

TODAS LAS OPE?.ACIONES QUE SE P-EFIEREN AL MANEJO fiE. 
ARCHIVOS EN DISKETTES SON LLAMADAS DESDE EL COHANDO DE 
.. FILE·' DEL:MENU PRINCIPAL. LA SIGUIENTE fiGURA MUESTRA EL 
SUB-HENU DE LOS COMANDOS DE ARCHIVO. 
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---------------- -----------------------------------Al: 
Retrieve Save Combin~ X':.ract. E!"ase Li.st Import Directory 
. Erase the workshe~t ~~1 .read a worksheet file ---------------------------------------------------------

ON RESOHEN D!! LOS COMANDOS DE HANEJO . DE ARCHIVOS ES 
EL SIGUIENTE: 

RETRIEVE: LLAMA UN ARCHIVO DEL DISKETTE, y ESTE ES 
TRANSFERIDO A LA MEMORIA DEL COMPUTADOR. 

SAVE: SALVA UNA HOJA EL!!CTRONICA DE FORMA PERMANENTE 
EN EL" DISKETTE. . · 

COHBINE: COHBINA UNA HOJA ELECTRONICA DEL DISKETTE, CON 
LA HOJA RL!!CTP~NICA QUE EXISTE EN LA MEHOP.IA 
DEL COMPUTADOR. 

XTRACT: SALVA UNA PARTE DE LA HOJA ELECTRONICA QUE SE 
TIENE EN LA HEiiORIA, EN EL DISKETTE. · . 

ERASE:" BORRA PERMANENTEMENTE UN ARCHIVO DEL DISKETTE. 

LIST: DESPLIEGA EN LA PANTALLA LOS .•:RCHIVOS QUE EXIS~ 
TEN EN EL DISKETTE. . 

IHPORT: INCORPORA EN LA HOJA ELECTRONICA ARCHIVOS· DEL 
DISKETTE, QUE ESTEN ESCRITOS EN CODIGO ASCII. 

DIRECTORY: CAMBIA EL DIRECTORIO EN EL QUE SON ESCRITOS 
LOS ARCHIVOS DE LA HOJA ELECTRONICA. 

CARGANDO UNA HOJA ELECTRONICA EN LA HEiiORIA. 

EL COHANDO .. FILE RETRIEVE.. (!FR), CARGA EN LA 
HEHORIA DEL ·COMPUTADOR UN ARCHIVO DE l-2-J QUE-EXISTE 
HAGNET!CAHENTE EN EL DISKETTE. 

AL INICIAR UNA SESION DE 1-2-3 ~:·¡FR .. ES EL COMANDO 
QUE SE UTILIZA, SI. LA HOJA ELECTRON!CA EXISTE EN EL 
DISKETTE. 

LOTOS l-2-3 EN ESPAflOL P!gihlll: 2C 

CUANDO EL COMA~DO .. /FR:· ~:S O?RIHIV.J, UNA LISTA o;.~r. 
Dir<ECTORIO DEL DISi{i:TTE APARECE EN LA TERCERA LINEA o::_:. 
PANEL DE I:ONTROL, UTILICE LAS !LECH,_S PARA INDICAR A:~ 
C<)I1PUTA!lOR CUAL ES ~L ARCHIVO· QUE SE .DESEA CARGAR EN Lé • 
HFMOP.IA (A úLFERENéiA DE .LOS OTROS HENUS. NO UTILICE ~A· 
PRIHERA LETRA DEL ARCHI~O · QUE SE QUIERE INGRESAR EN LA 
HEMORIAJ. OTRA FORHA DE SELECCIONAR EL ARCHIVO DESEADO ES 
OPRIHIR ~A TECLA .. F3 .. EN EL MOHENTO QUE APARECEN LOS NOHBRES' 
!•E 'LOS ARCHIVOS EN EL· TERCER RENGLON, LO QOE NOS HOSTRARA A 
PANTALLA COHPLETA, TODAS LAS HOJAS DE CALCULO DEL DISCO Y 
CON MOVIMIENTOS DE CURSOR SELECCIONA EL ARCHIVo DESEADO Y SE 
OPRIHE RETURN PARA CARGARLO EN LA HEORIA.DE LA COMPUTADORA. 

LA SIGUIENTE FIGÚRA MUESTRA EL PANEL DE CONTROL DE 
1-2-3 ESPERANDO QUE UN ~~CHIVO, SEA CARGADO A LA HEMÓRIA DEL 
COMPUTADOR. LOS ARCHIVOS QUE PUEDEN SER CARGADOS, APARECEN 
EN LA TERCERA LINEA DEL PANEL DE CONTROL. 

A2: HENO 
Enter name ·of file to retrieve: 
BASEDATO EJEHI EJEH2 FUNCIONE_CALC!HP IRA DEHO!F DEHOGRAF 

PRECAUCIONES 

l. EL COHANOO DE FILE RETRIEVE ( /tR), ·BORRA LA BOJA 
· ELECTRONICA QUE EXISTE EN LA HEHORIA DEL COMPUTADOR. 

ES INDISPENSABLE TENER LA HOJA ELECTRONICA SALVADA 
ANTES DE OPRIHIR ESTE COMANDO. 

GRABANDO UNA HOJA EN EL DISKETTE. 

COHO SE HABlA MENCIONADO ANTERIORMENTE, EL COMANDO 
"FILE SAVE" (/FS). GRABA UNA HOJA ELECTRONICA EN EL 
DISKETTE.· ESTA ES LA UNICA FORMA EN LA QUE-LOS ARCHIVOS 
QUEDAN REGISTRADOS EN FORHA PER.~ANENTE, SI ESTR COHANDO NO 
ES UTILIZADO LA INFORHACION ES PERDIDA AL APAGAR EL 
COMPUTADOR. . 
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CUf.~DO EL CO!iANDO ""/FS"" ES OPRIHIDQ, l-2-3 SUGIERE 
EL MISMO oOHBP~ QUE SE TENIA PARA LA HOJA ELECTRONICA. PARA 
UTILIZAR ESTE llotmRE OPRit!A LA TECLA DE ··RETUF.~l"' Y "'R"' 
CP.EPLACE). EH CASO DE QUE SE DESEE SALYA.ll EL AP.CHIYO CON UN 
llOHBP..E mJZVO. ESCRIBA EL NOHBRE DESEADO Y OPRH!A LA TECLA DE 
"'RETU?.N"". 

l-2-3 IGNORA LOS NOHBRES DE ~~CHIVOS ESCRITOS CON 
LETRAS HINUSCULAS. UTILICE SIEHPRE NOHBRES REPRESENTATIVOS 
PAP~ DESIGNAR A LOs· ARCRIVOS. 

PRECAUCIONES 

l. CONFUNDIR EL COHAIIDO DE "'FILE RETRIEVE"' ( /FR) CON EL 
COHANDO DE "'FILE SAVE"', PUEDE OCASIONAR QUE SE 
BORREN EN FOP.t!A ACCIDEtiTAL AP.CHIVOS EN EL DISKETTE. 

2. NO REMUEVA EL DISKETTE DEL ORIVE, HASTA QUE LA LUZ 
ROJA DEL HISHO SE HAYA APAGADO. 

DIP¿CTORIO DEL DISKETTE. 

EL COMANDO" "FILE LIS!"' ( /FL), PROPORCIONA· UNA FOP.t!A 
SEHCILLA PARA OBSERVAR TODOS LOS ·ARCHIVOS DE UN CIERTO TIPO 
QUE ESTAN GRABADOS EN EL DISKETTE. l-2-3 HANEJA TRES TIPOS 
DE ~~CHIVOS DIFERENTES' HOJAS ELECTRONICAS, GRAFICAS, Y 
~~CHIVOS DE IHPRESION. LA FORMA HAS •:r:,UN DE UTILIZAR ESTE 
COMANDO, ES LA COHBINACION .. /FLW"", EL CUAL HUESTP.~ TODOS LOS 
AR.CNIVOS DE HOJAS ELECTRONICAS QUE E:<S':"E:!; P~ EL D~S!':ETTE. 
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:; COPIA 

EL COHANDO DE COPIA. · AAPRODUt;E UNA O VARIAS CELD,\S 
DE !!NA POSIC!ON DE LA HOJA DE CALCULO (ORIGEN). A OTRA PAP.TE 
DE LA HOJA DE CALCULO (DESTINO). 

LA SIGUIENTE TABLA MUESTRA LOS DI7ERENTES TIPOS DE 
,-;.·,FIA:3 QUE rUEDEN SER EFECTUADOS UTILIZANDO LOTOS: 

ORIGEN' 

UNA CELDA 

UNA COLUMNA 

UN RENGLON 

TIPOS DE_DESTINOS: 

UNA CELDA 
UN RANGO HORIZONTAL (REllGbONJ 

·uN RANGO VERTICAL (COLUMNA) 
UN BWQUE RECTANGULAR. . 

UNA COLUMNA 
UN BLOQUE (VARIAS·COLUHNAS) 

UN RENGLON 
UN BLOQUE (VARIOS RENGLONES!. 

UN BLOQUE RECTANGULAR UN BLOQUE RECTANGULAR 

EL COHANDO DE COPIA NORHALHENTE COHPP¿NDE TRES PASOS 
DIFERENTES: ; 

l. DEFINIR CUAL VA A SER LA INFORlL~CION A COPIAR. 
CORIGEN) 

2. DEFINIR EL DESTINO DE LA COPIA !EL TA~O DEL 
DESTINO DE LA COPIA NORHALHENTE ES DIFERENTE AL 
ORIGEN) 

·' . 3. EN CASO DE COPIAR FORHULAS, ·:DETERMINAR SI LAS COPIAS 
VAN A SER RELATIVAS DE ACUERDO AL ORIGINAL O SIN 
CAHBIOS. A DIFERENCIA DE OTROS PROGRAMAS DE HOJAS 
ELECTRONICAS, LA FORMULAS EN LOTUS DETERMINAN EL 
TIPO DE COPIAS A REALIZAR, SI SE QUIERE TENER FOR
MULAS QUE.EFECTUEN COPIAS SIN CAMBIO SE DEBE ANTE
PONER EL SIGNO DE "'1" A LA PARTE DE LA FORMULA QUE 
SE DESEA SIN CAMBIO. . 

Piagin,'): z: 
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LAS :FORffin.AS EN 1:.. 2-3 PU2DEN SE:-: '! ·~·, .~.~KENTE 
?.ELATIV1\S, "1'07ALMENTE ABSOLl1'l'AS O UNA MEZCLA DE .~:;As. LOS 
FACT0?.ES ·rn: •LAS FORMULAS INCLUSIVE ·puEDEN S~R Eé -.7r-.'·:JS DE 
·'.:i.:E2J.l A LOS RENGLONES, Y ABSOLUTOS DE ACV2F.00 A LAS 
COLüHtiAS. 

A B e D 1 
2 .. 
3 
4 

E.studi~n:t.e-s 
·~---------Prueba Numero-------5 1 2 Prom 6 

7 Barroso Luis 95 lOO @AVG(B7 .• C7) OR!G. 8 Brunne.t ."l'Y.:oo.i:ae 75 93 @AVG(BB .. 8) COPIA 9 Couttolenc Jose :100 90 @AVG(D9 .. C9) COPIA .10 
11 Pro.:ned"i·o .:Prueba JIO. O 94.3 92.2 

_ EL EJE!!PLO 'ANTERIOR MUESTRA UNA FO~!ULA COPIADA EN 
<0Rl!A 'TOTALMENTE RELATIVA DEBIDO A QUE LA FORMULA DE LAS 
COPIAS 'lA •CAMBIANDO •DE ACUERDO A LA POSICION' RELATIVA DE 

_CADA 'UNA DE 'ELLAS •. EL TIPO DE COPIA EFECTUADO EN EL EJEMPLO 
'ANTERIOR ES DE UNA ~ELDA .PRODUCIENDO ·ONA COLUMNA DE 

INFOP.l"u\CION. • 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 

---------------------------------------------------
.A 

:CONCEPTO· 

DESLIZ 'DIARIO 
TIPO CAMBIO 

B e 

ENERO 
-. 

0.17 
. 210.00. 

D 

FEBRERO 
-------

0.17 
215.10 

liAT PRIMA U_$_. !IILLS ENERO FEBRERO 

BISULFATO KG 
AHON!CO LT 

CL. DE SODIO 

-------
>0..<4'5 (SBlO*C$6)<--FORMULA ORIGINAL 
0.40 .84.00 (--COPIA 
0.60 126.00 <--COPIA 

..::. --:--- -·-----------------------------------------------
"' 

'. 
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EL EJ~N?LO ANTERI'JR ES UN CASO DE COPIA. E~ Ec ·:UAl. 
wNA CELDA PRODüCE IJNA COLUMNA DE INFO~IACION, F<..<:O l-' 
FORMULA ORIG!NAL ES UNA M?:ZCLA ENTRE ABSOLUTO Y RELAT!'iu. U 
PiliHERA ?.'.-"~~ DE LA FORH'JLA (BlO) ES ABSOLUTA CON RES?E'::T(• A 
LA COLUI~NA "B" Y ?.ELAT!VA CO~ RESPECTO AL RENGLON "lO-, LA 
SoGUtiDA ?Hin [·o LA FORMULA ( C6) ES ABSOLUTA CON RESPE;;TO AL 
RENG~ON "6" Y RE~AT!YA CON RESPECTO A LA COLU:INA ·e-. 

NO HAY QUE OLVIDAR QUE UNA CELDA PUEDE PRODOC!R UN 
BLOQUE COMPLETO DE !NFORHAC!ON. SI LA FORMULA ANTDUOR ES 
COPIADA, . EL RESULTADO PUEDE SER UN BLOQUE DE INFORHACIOH 
COMO EL SIGUIENTE: 

e D E F 
8 ENERO FEBRERO MARZO ABRIL 
9 -------
10 (SB10*CS6) ($BlO*D$6) ($BlO•Es6) (SBlO•F$6) 
11 .( SBll*C$6). ($Bll*DS6) (SBll*E$6) (SBll•FS6) 
12 ($Bl2*CS6) ($Bl2*DS6) (SB12•E$6) ( $Bl2*FS6 i 

SUGERENCIAS 

l. UTILICE LA FUNCION F4 P~~ DETERMINAR QUE PARTES DE 
LA FORMULA VAN A SER ABSOLUTAS Y CUALES RELATIVAS 
~UANDO SE ESTA DEFINIENDO ESTA. . 

2. UN BLOQUE COMPLETO DE INFORHACION PUEDE SERVIP. COMO 
OR!G!NAL PARA CRE~~ UNA HOJA ELECTRONICA COMPLETA. 
ESTO PUEDE 'SIGNIFICAR AHORROS SIGNIFICATIVOS DE 
TIEHPO EH LA ELABORAC!O~I DE 'HOJAS ELECTROHICAS. 

3. HÓ OLVIDE QuE mlA CELDA PUEDE PRODUCIR UN RENGLON, 
COLUHtlA O BLOQUE DE INFORHAC ION. UNA COLUHN~. O 
P.ENGLON PUEDEN PRODUCIR BLOQUES DE I!IFORMACIOII. Y 
QUE PODEHOS COPI·AR BLOQUES ENTEROS DE. INFORHACIOII. 

PRECAÚCIONES 

l. SI·SE UTILI7A UN BLOQUE DE INFORHACION COMO ORIGEN 
DE UNA COPIA, HAY QUE CHECAR QUE EXISTA ESPACIO EN 

e BLANCO SUFICIENTE EN LA HOJA PARA GUARDAR LA COPIA. 

2. COPIAR A UNA CELDA PROTEGIDA NO TIENE NINGUN EFECTO. 

. -: 
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9 ?P~SENTACION EN PANTALLA 

1-2-3 CUEIITA CON ONA GRAN C~-~TlDAD DE COI'.ANDOS QUE: 
PEP.HrTEN CAMBIAR LA PRESENTAC!ON EN PANU.:.:.A. SE PUEDEN 
FIJAR DIFERENl~S ANCHOS DE COLU~AS. DEFINIP. LAS ETIQUETAS A 
LA IZQUIERDA, DERECHA, CENTRADAS O !!ii::LUSIV"i: OCUPASDO MAS DE 
UNA COLUMNA. PARA LA PRESENTACION EN PANTALLA DE LOS 
VALOP~S. EXISTEN TAMBIEN DIVERSOS.FORHATOS. 

PARA CAMBIAR LA PP.ESENTACION EN ?A~';"AéLA DE 1-2-3 
EXI~TEN DOS FORHAS DIFERENTES. UNA CAME!A LA ?RESENTACION EN 
FOP.MA GE~'ERAL, LA OTRA CAl'!BIA UNAS SECCIO~ES DE LA HOJA 
UNIC~.MENTE. 

LOS COMANDOS QUE SON ACCIONADOS A TRAVZS DE /WG 
(IIO?.KSfiEET GLOBAL), AFECTAN A TODA LA . HOJA DZ CALCULO. 
liOP..'1AL~NTE ESTOS CO!iANDOS · SON DEFINIDOS AL INICIAR EL 
MODiOLO EN EL COMPUTADOR, Y DEBEN ESTAR ACOR:•ES A LA !1AYORIA. 
DE LA INFORHACION. P.E EN HEXICO, PAR..~ ?~PRESS~TA?. IMPORTES 
P.EC(JHENDAMOS DEFINIR EL FORMATO DE LOS VALORES EN COMAS Y 
.;¡N DECIMALES. 

UNA VEZ QUE liEMOS DEFINIDO COMO V~. A ESTAR. LA 
PRESENTACION DE LA GENERALIDAD DE LA HOJA . DE CALCULO, 
PROCEDEMOS A DEFINIR REGIONES PARTICULk~S DE LA HOJA DE 
CALCULÓ Qt~ TENDRAN PRESENTACIONES DIFERENTES. ESTOS 
COMANDOS SE ACCIONAN A TRA VES DEL COMANDO /R ( Rf.NGE l . 

LOS C~S DE P~NGO, TIENEN PRECEDENCIA SOBRE LOS 
COMANDOS GLOBALES. 

'· 
""' LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UN EJEMPLO DE UNA HOJA 
DE CALCULO, EN LA CUAL.LA MAYOR PARTE DE LOS NUNEROS TIENE 
FORMATO DE CERO ·DECIMALES. SIN EMBARGO LA CO~U~~A DE 
PROHEDW FUE DEFINIDA PARA QUE TUVIERA DOS DEC!t~ALES. 

DE LA MISMA FORMA LA MAYORIA DE LA3 ETIQUETAS ESTAN 
JUSTIFICADAS A LA IZQUIERDA, SIN ENE-ARGO LAS ETIQUETAS QUE 
ROTULAN EL NUMERO DE LAS PRUEBAS, ESTAN CENTRADAS. 
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2 
3· 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
i3. 

----------------------- ·---------------------------
0 E 

A B e 
--~- --.:.-- -··-Pr.Jeba 

Estudi!\nte!! 1 2 

93 Bai~oso Luis 95 
Brunnet Ivonne. 75 80 
Couttolenc Jose· 100 90 
Fern.!lndez:; H . . 78 55 
Gonzales Sergio 92 90 
Ruiz Monica 75 100 
Lalo Ruiz 44 75 

Promedio Prueba 79.9 83.3 

Numero----------
3 Prom 

98 
72 
95 
80 
88 
85 
45 

95.33 
75.67 
95.00 . 
71.00 
90.00 
86.67 
54.67 

80.4 81.2 
---------------------------------------------------------

EL COMANDo /WS ·(WORKSHEET STATUS), PROPORCIONA TODO 
EL ESTADO DE LA HOJA DE CALCULO. LA SIGU~E~~L~~~g~I~~~· 
EL ESTADO DE ·LA HOJA DEL EJEMPLO D 
ES"WDIANTES. 

Available Hemory: 
i 1 56764 ot 58096 Bytes ( 97X,l Convent ona .... . 

Expanded .. ....... (None) 

Hath Co-processo7: (None) 

Recalculation: 
Hethod .. ......... Automatic 
Order ... ......... Natural 

· !terations ....... · 1 

Circular Reference: (None) 

Cell Display: 
FOrmat .......... . 
Label-Prefix .... . 
Column-Width .... . 
Zero Suppression. 

(FO) 
• 
9 
Off 

Global Protectiono Off 

E~ COMANDO ANTERIOR SE UTILIZA FRECUENTEMENTE PARA 
CHECAR LA MEMORIA (RAH! QUE EXISTE DISPONIBLE E.N _ESE 
HOMENTO. EN LA FIGURA ANTERIOR LA HEHORIA DISPONIBLE E5 DE 
56764 CARACTERES (BYTES). 
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~~·~r. CZLDA 'iiE~fE 
ESTE FQ;:_v_.:._:-(: .:<.?r.P.ECE?.J.. Etl 

S FOR."iATO DE R!_:;.:;Q D:::F!SIJ::·O, 

CONTP.OL P?.E-':Eri! E:;oo AL Sú~lTE 
A ?RIME~.J.- LIN::.;., J::l ?A}i2L :::2 
IDO DZ LA CELDA. 

FORHATOS .DE VALORES. 

SON ACCIO!lADOS CON LOS COMANDOS /liGF (WOPY.SHEET 
GL03AL FOP.l".A!) O /RF (P.A.~GE FOR!1AT), DEPENDIENDO SI SE 
QUIERE DEFINIR FO~.ATOS P~2¿ VALORES EN· FO~~ GLOBAL O 
UNICAMENTE PAP.A UN RANGO. 

COMO SE HABlA MENCIONADO ANTER!O&~NTE, EXISTEN 9 
FO~.ATOS DIFERENTES PARA VALORES EN 1-2-3. A CONTINUACION SE 
PP~SENTA UNA RELACION DE !.AS CAP.ACTERISTICAS DE •STOS 
YALORES. -

FIXED: FIJO. liUHERO FIJO DE DECIMALES. LOS .NUHE?.OS SON 
DESPLEGADOS iW LA PANTALL?. SIN COMAS EN'!'F.E LOS 
HILES. LOS NUtiEROS NEGATIVOS APARECEN CON UN 
SIGNO. DE HE!:OS. EJ: 12545.25. -452.26 

SCIENT: 'ÑOTACION CIENTIFICA .. AM?LIAfiENTE UTILIZADO Et-1 
lNGENIERIA Y MATEHATICAS, LOS NU~~OS SON EX
PP.ESADOS EN POTENCIAS DE 10. EJ: 9.6E+Ol, 
-e. lE+ o a 

COMA (,): COMAS. APA.'<ECEN CCI'-\3 PARA SEPAP.AR LOS . 
MILLARES. LAS CANTID,DES NEGATIVAS SO~ P&~SEN-

' TADAS ENTRE PA.'lENTES!S. EJ: 12,453.35 
~ (8,435.1) 

CUP~NCY: MONETARIO. SI~ILAR AL ,)&~TO D~ COMAS, LAS 
CANTIDADES APARECEN PRECEDIDAS POR SIGNO DE 
PESOS. EJ: $4,587.23 ($12,453.65). 

GEIIEP.AL: SIN DF.Cit'.ALES l!IJCS. EL NU~EP.O DE DECIMALES 
QUE APA.'<ECE EN LA PANTALLA. NO ES FIJO, DEPENDE 
DE LOS DECit;ALES DE LA OPERACION O DEL DATO .. 

+ .1 - : ES UTILIZADO PARA FORMAR GRAFICAS DE BAPY.A 
HORIZONTALES. 

.?ERCE!IT: PORCIEIITO .. LAS CASTIDA~S SON MULTIPLICADAS 
POR lOO. APA.'<ECE UN S!G~O DE ·'%" A LA DEP.ECHA 
I>c LA CANTIDAD. 

DATE: CONVIERTE tiUHE?.OS A FORMATOS DE.FECHAS. 
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TE:XT: DESPLIEGA LA FUP.!'íULA EN PANTALLA E}jYEZ 
.iALOR 

sa? .. ~ LOS F~R.'1ATOS DE RANGG. E:L FOP.M.4.TO QUE 
APA.'l.ECE EN LA PANTALLA ES EL GLOBAL. 

FORMATOS DE ETIQUETAS. 

SON ACCIONADOS CON LOS COMANDOS . /liGL (WORKSHEET 
GLOBAL LABEL-PREFIX) O /RL (RANGE LABEL-PREFIX), DEPENDIENDO 

.SI SE QUIERE DEFINIR LA POSICION DE LAS ETIQUETAS EN FORMA 
GLOBAL O UN R~NGO UNICAHENTE. 

EXISTEN TP~S PP~SENTACIONES DIFERENTES PARA LAS 
ETIQUETAS EN 1-2-3. 

RIGHT: LA ETIQUETA ES ALINEADA A LA DERECHA DE LA 
COLUMNA ESTA PRESENTACION ES RECOMENDABLE PARA 
ENCABEZADOS DE LA INFORHACION NUHERICA. DEBIDO 

[,EFT: 

. A QUE LOS VALORES DE LA HOJA SIEt'~P~ SE ALINEAN 
A LA DEP~~HA DE ~~ COLU~~A. 

ETIQUETAS ALINEADAS A LA IZQUIERDA DE LA 
COLUHNA. 

CENTER: ETIQUETAS ALINEADAS AL CENTRO DE LA COLUMNA. 

ESTOS CCHI~~!XlS FUNCIONAN Uti!CAlí:':NTE SI EL TAK•.ilO DE 
LA ETIQUETAS ES MENOR QUE EL ANCHO DE LA COLUI1NA. 

ANCHO DE COLUHNAS 

EL ANCHO DE LAS COLUHNAS, PUEDE SER VARIADO EN FORMA 
INDIVIDUAL O EN TODA LA HOJA. EL COMANDO /WGC (WORKSHEET 
GLOBAL, COLU~N WIDTHl SIRVE PAP~ CAMBIAR EL ANCHO DE TODAS 
LAS COLm!NAS QUE NO HAN SIDO ~:OD!FICADAS CON EL COMANDO /WC 
( WORY.SHEET, COLU~N-WIDB l . EL ANCHO GLOBAL DE LAS COLUMNAS 
SE DEBE DEFINIR Al, INICI.\R LA HO,TA DE CALCULO; DEPENDIENDO 
DE LA CANTIDAD DE DIG!TOS A ~:ANEJ~.R Y DEL FOP~~ATO DESEADO, 
SE DEBEN SELECCIONAR D!FER!:NTES ANCHOS DE COLUMilAS . 

EL COMANDO /liC (WOP.KSHE:-:T COLU!!NcWIDTH) PROPORCIONA 
DOS OPCIONES DIFERENTES: . 
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·~ 

/WCS:. (WORI\SiiEE'l', COLUMlHIIDTH, SET) PERMITE .CAHB!AR 
E~ ANCHO DE LAS COLUMNAS EN FORMA INDIVIDUAL. 

/WCR: ( WORKSI!EET, COLOHN, RESET) S OPRIME EL ANCHO 
INDIVIDUAL DE COLOHNAS, EL ANCHO DE LA COLOHNA. 
SE CONVIERTE EN E~ FIJADO POR EL COMANDO /WGC 
(IIORKSBEET, GLOBAL, COLOHN-IIIDTH). 

/WCH: 

/1/CD: 

(IIORKSHEET, COLOHN, HIDE) OCULTA LA COLOHNA DE 
LA PANTALA. ESTE COMANDO ES MuY UTIL CUANDO SE 
DESEA ELIMINAR DE LA IHPRES!ON ALGUNAS 
COLUHNAS. 

(IIORKSHEET, COLOHN, DISPLAY) MUESTRA LAS CO
LOHNAS QOE HAN SIDO OCULTADAS CON EL COMANDO · 
ANTERIOR. 

UNA VEZ QUE CUALQUIERA DE LOS DOS COMANDOS ( /WCSo 
/WGC) HA SIDO ACCIONADOS, EXISTEN DOS FOP~ DIFERENTES PARA 
MODIFICAR EL ANCHO DE LAS COLUMNAS. 

. AJUSTE 
VISUAL 

NllliERO: 

UTILICE LAS TECLAS DE FLECHA A LA DERECHA O 
IZQUIERDA PA.~ MODIFICAR EL ANCHO DE LAS COLU
MNAS. EL PANEL DE CONTROL MUESTRA EL ~iUMEP.O DE 
CARACTERES DE LA CO~UMNA. UTILICE LA TECLA DE 
ENTRADA PARA FIJAR EL ANCHO DE LA COLU!~llA. . 

UTILICE LAS TECLAS D!i: NUMEP.OS PARA DEFINIR EL 
ANCHO Dg COLUMNA DESEADO. OPRIMA LA TECLA DE 
ENTRADA. PARA FIJAR E[. ANCl!O DE LA COLUMNA. 

T 1 T U L O S 

SIRVEN PARA FIJAR P.ENGLOi';ES O COLUMNAS DE 
I.NFORHACION DE TAL ·FORMA QOE PÜEDA TENERSE EN PANTALLA LAS 
COLUMNAS O RENGLONES QUE CONTIENEN REFERENCIA EN UNA HOJA DE 
CALCULO EXTENSA. SI NO EXISTIERAN TITULOS EN LA HOJA DE 
CALCULO, ESTOS RENGLONES O COLUMNAS DE REFERENCIA SE IR!AN 
DESAPARECIENDO CONFORME SE MOVIEP.A EL CURSOR A !,O LARGO O 
·ANCHO DE LA HOJA. 

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UNA HOJA ELECTRONICA EN 
DONDE HA SIDO FIJADO EN FORMA VERTICAL EL TITULO DE 
F::::FF:RENC!A. PUEDE APRECIARSE QUE LA COLUMNA ""A'· PERHAS!:CE 
F!JA, AUN CUA~JO EL CURSOR HA SIDO MOVIDO HASTA LA COLUNNA 
.. I ... 
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---------------------------~----------------------
A : G . H I 

l c., FABRICA DE CIGARRILLOS -LO HAS FINO" 
2 
3 
4 
5 DIAS AGUINALDO FONDO DE AHORRO 
6 . PRIMA DE VACACIONES TOPE FONDO DE AHORRO 
7 

EL COMANDO PARA FIJAR TITULOS ES /liT (WORKSHEET 
TITLES), EXISTEN TRES DIFERENTES FORMAS DE FIJAR TITOLOS EN 
1-2-3 .. 

HOR!Z: TITULOS HORIZONTALES. FIJA LOS RENGLONES.QOE 
APARECEN ARRIBA DEL CURSOR." NO FIJA EL RENGLON 
EN EL QUE APARECE EL CURSOR. 

VERT: T!TULOS VERTICALES. FIJA LAS COLOHNAS A LA IZ
QUiERDA DE~ CURSOR, AL IGUAL QUE EL COMANDO AN
TERIOR NO CONGELA LA COLUMNA EN LA QUE SE E~-
.CUE!lTRA EL CURSOR. . 

BOTH:. TITULOS EN AMBAS PARTES. FIJA LOS RENGLONES Y 
COLUMNAS EN LA PARTE IZQUIERDA Y ARRIBA DEL. 
CURSOR. LA POSICION DE LA HOJA ELECTRONICA QUE 
OCUPA EL CURSOR SE CONVIERTE EN LA NUEVA POSI
CION DE LA.TECLA [HOHE). 

CLEAR: LIMPIA TITULOS. DESACTIVA LA FIJAC!ON DE LOS 
TITULOS DE LA ROJA ELECTROtiiCA. 

PRECAUCION 

l. UNA VEZ QUE HAN SIDO FIJADOS TITULOS EN LA HOJA DE 
CALCULO, NO PUEDEN SER UTILIZADOS LOS HOVIHIENTOS 
DEL CURSOR,EN FOP~A NORHI.L PARA PASAR A LAS. COLUMNAS 
QUE HAN SIDO FIJADAS COMO TITULOS 

SUGERENCIA. 

l. UTILICE LA FUNCION DE [FS/GOTO), PAR.\ "ATRAVESAR" 
RENGLONES O COLUMNAS QUE HAN SIDO FIJADOS COHO 
TITU!.OS. 

2. AL DIGITAR UNA FORMULA O FUNC!O~I. LOS TI'l'ULOS NO SON· 
BA.~RA PARA EL HOVJH!ENTO DEL CURSOR EN EL MODO DE 
APUNTAR DIRECCIONES. 
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V E N T A N A S 

POR LIHIT}.CIONES DE ESPACIO, LA PA~T.'!:.LA DF. LA ROJA 
-DE CALCULO, SO PUEDE PRESENTAR TODA LA INFO?.tlACION. AL HISHO 
TIEMPO. EN ALeONAS OCASIONES, ES CONVENIENTE EL PODER.VER 
EL EFECTO DEL CAHBIO DE ON/f YA..'liABLE !':N ON LUGAR DISTANTE DE 
LA HOJA. . 

LAS VENTANAS PERH!TEN DIVIDIR EN DOS LA HOJA 
ELECTRONICA, 1-2-3 PUEDE SER DIVIDO EN FO?.tlA HORIZONTAL O 
VERTICAL, PERO NO PUEDE SER DIVIDIDO EN AHBAS FORMAS AL 
HISHO TIEMPO. . LA SIGUIIWTB: FIGU?.A P!E3ENTA UNA HOJA 
ELECTRONICA QUE HA SIDO DIVIDIDA EN FORHA.VERTICAL. 

--------------------------------------------------------
A B S T 

7 7 
8 8 CCH:'. TOT. CCHP. TOT. 
9 SUELDO 9 ANUAL BRUTA DE 
10 NIVEL GUIA 10 BRUTA HERCADO 
11 11 
12 1.00 ·. ."'125.0 12 2,229.€ 2,774.0 
13 2.00 150.0 13 2,624.0 3,100.0 
14 3.00 175.0 .14 3,008.0 3,199.0 
15 :¡,oo 200.0 15 3, 39L O 3,901.0 
---------------------------------------------------------

EL COHA!IDO ¡¡.¡¡¡. CWORY.SHEET liiNDOWJ PERHITE DIVIDIR LA 
HOJA ELECTRONICA. EXISTEN CISSO F'JNCIONES DIFERENTES QUE 
PERHITEN EL HANE,TO DE VEUTANAS EN 1<-3. . 

' ~ HORIZ: VENTANA HORIZONTAL. DIVIDE LA PANTALLA EN 
FO?JfA. HORIZONTAL. LA POSICION QUE OCUPA EL 
CURSOR SE 'CONVIERTE EN EL PRIHER RENGLON DE LA 
VENTANA INFERIOR. 

VERT: . VENTANA VERTICAL. DIVIDE LA PANTALLA EN FORHA 
·VERTICAL. LA POSICION QUE OCUPA EL CURSOR SE . 
CONVIERTE EN LA PRIHERA COLUMNA DE LA VENTANA 
DERECHA. 

CLEAR: BORRAR VENTANA. LA HOJA DE CALCULO REGRESA A 
~NA 'SOLA. VENTANA, O SEA.A SU FORMA ORIGINAL: 

tr:r~:.:S 1-2-3 ElJ E:J?AflOL 

SYNG:. 

UNSYNC: 

SINCRm;: U.~ EL HOV!HIENTO. AL HOVER EL CURSO?. 
EN UNA VENTANA, 'Lt. OTR<. ES AJUSTADA P.>.RA .. . 
PRESi:NT~-'! LOS MISMOS RENGLONES O COLUliNAS E.< -t.;. 
PANTAr.r.A. . 

rzsiNCRONIZAR EL MOVIMr'ENTO. AL MOVER EL CURSOR 
EN UNA PANTALLA LA OTP-A NO SE HUEVE. ES DECIR 
EN AHBAS PANTALLAS APARECEN DIFERENTES . 
RENGLONES O COLUMNAS. 

LA TECLA DE FUNCION [F6/WINDOW] P~ITE HOv-~ EL 
CURSOR DE UNA VENTANA A OTRA, ESTO FUNCIONA UNICAHENT~_EN 
LOS MODOS "READY" O "POINT". LA TECLA [F6/WIND0W) • ES 
SUHAHENTE UTIL CUANDO LOS COMPONENTES DE LA FORMULA SE 
ENCUENTRAN EN LA OTRA VENTANA. 

. : ._ 
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10 HOOIFICAHDO INFORKACION 

ES HUY DIFICIL EL DEFINIR DESDg EL INICIO .LA 
'!'RESENTAC!ON FINAL QUE TENDRA UNA HOJA ELECTRONICA, CONFOR!iE 
SE VA AVANZANDO EN EL DISEAO DE LA HISMA SE ENCUENTPj,N 
CA.'!!IIOS O ·ADICIONES QUE SE. DESEA.~ EFECTUAR EN EL HODELO 
ORIGINAL. . 

. 1-2-3 CUENTA CON . CUATRO FORMAS DIFERENTES DE 
MODIFICAR UNA HOJA DE CALCULO EXISTENTE: 

BORRAR: ESTE COHANDO PERMITE EL BORRAR, DE LA HOJA 
ELECTROHICA, AQUELLA INFORHACION Q~E NO SE DEC 

. ·SEA. EL RESTO DE LA HOJA ELECTROIIICA PERMANECE 
SIN HODIFICACION. 

. QUITAR: EL COtWIDO RELACIONADO CON QUITAR INFORHACION 
PERMITE p¿HOVER DE LA HOJA ELECTRONICA RENGLO
NES O COLUMNAS. LA INFORHACION QUE ?EP.HANECE EN 
LA HOJA ELECTRONICA ES AJUSTADA PARA REFLEJAP. 
ES TOS CAMBIOS. 

INSERTAR: ESTE COMANDO PERMITE INSERTAR RENGLONES O CO
LUMNAS COHPLiTOS EN LA HOJA ELECTRONICA TODA LA 
INFORHACION DE LA HISMA SE AJUSTA PARA REFLEJAR 
LOS CAMBIOS. 

. . . 
HOVER: ESTE COMANDO SIRVE PARA HOVER INFORHACICiN DE 

UNA POSICION A OTRA EN <·~. ~ISMA HOJA ELECTRONI
CA. LAS FORMULAS SON AJI.'STADAS PARA REFLEJAR 
LOS CAMBIOS EN LOS HOVL!IENTOS." 

BORRADO ·DE INFORHACION DE LA HOJA ELECTRONICA. 

EXISTEN DOS COMANDOS PARA BORRAR !NFORHACION DE LA 
PANTALLA EN 1-2-3, EL PRIMERO DE ESTOS COMANDOS BOP~ TODA 
LA HOJA ELECTRONICA, EL SEGUNDO SIRVE PARA BORRAR UN!CAHENTE 
UNA SECCION DE LA HISMA. 

lilE 
MEHOP.IA LA 
TRABAJANDO. 
ELECTRON!CA 

(1/0RKS!!EET ERASE) ESTE COMANDO BORRA DE LA 
HOJA ELECTRONICA CON LA QUE SE HA ESTADO 

ESTE COMANDO DEBE UTILIZARSE UNA VEZ QUE LA HOJA 
HA SIDO SALVADA EN EL DISKETTE, DEBIDO A QUE 

LOTUS 1-2-3 EN ESPA~OL 

• 

BúRRA TODA LA INFOP.!-'.AC!0N DE LA MEMORIA EN FORHA PEl!!tA!IENTE. 
ANTES DE PP.OCECER CON LA FUNCION DE BORRADO, 1-2-3 MANDA UN 
üLTI!-!0 HENSAJE DE ALERTA ANTES DE BOP.RAR LA HOJA .. SI ESTE 
HEN:OAJE ES CONTESTADO. CON "YES" (SI), TOllA LA· HOJA 
ELECTRONICA E3 BCRRADA DE LA HEHORIA DE LA MAQUINA. 

EL COMANDO /WE'f (WORKSHEET ·ERASE Yli:S) NO IJIIICAHENT! 
fORRA TODAS LAS CELDAS DE LA HOJA ELECTROHrCA, BORRA 
TAHBIEN TODOS LOS FORMATOS DEFINIDOS EN LA HOJA ELECTRONICA 
Y LOS TIPOS DE P2CALCULO, AJUSTAHDOLOS POSTERIOIIIIENTI A SO 
FORHA ORIGINAL. . 

BOP~ pARCIAL DE INFORHACION • 

EL C~lANDO !RE (RANGE ERASE) PERMITE BOi!RAR: UNA 
CELDA, UN RENGLON, UNA COLUMNA O UN BLOQUE DE INFORHACION DE 
LA HOJA ELECTRON!CA. LAS. FOR..'iOLAS, VALORES O ETIOOETAS QUE 
EXISTEN EN EL BLOQUE DE INFORHACION BORRADO D~ LA HOJA 
ELECTRON!CA SON PE!'.DlDOS, UNICAHZNTE PERHANECE!I LOS FOR-'!HOS 
DEFINIDOS CON EL COMANDO /RF (RANGE FORHAT). 

PARA BORRAR UN BLOQUE DE INFORHACION DEeEN SEGUIRSE 
LOS SIGUIENTES PASOS: 

1. FOGICIONAR EL CURSOR EN LA CELDA .. >EN EL INICIO DE 
REN•:;LON Y/0 COLUMNA O EN LA ESQUINA S:JPERIOR 
IZQUIERDA DEL BLOQUE .QUE SE DESEA BORRAR. 

2. SELECCIONAR EL COMANDO /RE (RANGE ERASE!. 

3. UTILIZAR LOS HOVIIIIENTOS DEL CURSOR PARA DEFINIR. 
CUAL ES EL BLOQUE DE INFORHACION QUE SE QIJIERE 
BORRAR. SE PUEDEN UTILIZAR LAS TECLAS DE (HOHEJ, 

. [PG UP] O [PG DN] INCLUSIVE.~ 

4. OPRIHIR LA. TECLA DE ENTRADA PARA BORRAR EL BLOQUE DE 
INFORHACION, O CELDA. 

ELIHINACION PERMANENTE DE RENGLONES Y/0 COLUMNAS 
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LOS COHAliDOS íADC (WOF.i:.S~iKET D2LETE COlUM~)-. Y _.;IDR 
~.ói':-?.?:Sé!E.ET DELETE ROII) SIRVE~ ?}Ji.A ELIMINAF: DE · ' 30JA 
~:EC7~.Ca;:cA, COLOMNAS O RENGLOt,'ES QClE NO SE NECES!TE:i. 

A DIFERENCIA DEL . COMANDO /RE (RANGE EP.ASS) QUE 
. UN!CAMENTE BOP~ ~A INFORHACION DE LA HOJA ELECTRONICA, LOS 

COMANDOS /WDC y /WCR TIENEN LOS SIGUIENTES TRES EFECTOS, 

l. LA PARTE DE .LA DERECHA O ABAJO DE LA HOJA QUE ES 
·BORRADA, SE JUNTA A LOS RENGLONES O COLUMNAS NO 
BORP.ADOS. 

2. LOS RENGLONES O COLUMNAS JUNTADOS SON REN,OMKRADOS. 

3. 1-2-3 HODIFICA LAS FORMULAS, RANGOS Y FUNCIONES 
PAilA TOMAR EN CONSIDERACION LAS COLU~!NAS. O 
RENGLONES QUITADOS DE LA HOJA. . . 

LOS SIGUIENTES PASOS DEa~N SER SEGUIDOS PARA BORRAR 
P~NGLONES O COLUMNAS DE LA HOJA ELECTRONICA. 

l. POSICIONAR_EL CURSOR EN .EL PRIMER RENGLON O C9LUMNA 
QUE SE DESEA BORRAR,, 

2: OPRIMIR LOS COMANDOS /WDR o /WDC DEPENDIENDO SI SE 
QUIEREN BORRAR RENGLONES O· COLUMNAS IiE· LA HOJA DE 
'cALCULO. 

, 3. UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PAP.A HARCAR LOS 
"' RENGLONES O COLUMNAS A QUITAR .. LOS RENGLONES O 

cOL~AS DEBEN SER ADYACENTES. 

4. OPRIMIR RE'rriRi!. CON ESTO SE COMPLETA LA ELIHINACION 
DE COLUMNAS Y/0 RENGLONES .. 

. . 
LAS SIGUIENTES. DOS FIGURAS, MUESTRAN EL EFECTO DE 

ELIMINAR LOS RENGLONES 6;7,8 Y 9 DE LA HOJA ELECTRONICA. SE 
PUEDEN APRECIAR LOS TRES .EFECTOS ANTERIORMENTE MENCIONADOS. 
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HOJA ELECTRON!CA ANTES DEL CAMBIO-

A B e 
2 ---------Prueb.! Nwne ro-----

3 Estudiantes 1 2 
4 93 5 Barroso Luis 95 
6 Brunnet Ivonne 75 80 
7 Couttolenc Jose lOO 90 
8 Fernandez: M. 78 55 
9 Gonz:ales Sergio 92 90 
10 Ruiz Honica 75 100 
11 Lalo Ruiz 44 ~'. 75. 

12' @AVG(C5 .. Cll) 13 Promedio PruebA @AVG(85 .. Bll) 

HOJA ELECTRONICA DESPUES DEL CAMBIO 

·A B e 
2 ---------Prueba Numero-----

3 Estudiantes 1 2 

4 93 5 Barroso Luis 95 
6 Ruiz Honica -75 100 
7 Lalo RuiZ 44 75 
8 @AVG(C5 .. C7)· 9 Promedio Prueba @AVG(B5 .. 87) 

• t •• • . 
-·~ ' 

INSERCION DE CO~DMNAS Y/0 RENGLONES EN LA HOJA. 

LOS COMANDOS /WIC (WORKSREET 'INSERT COLOMN), Y 
/WIR(WORKSHEET INSERT ROW) PERMITEN INSERTAR RENGLONES O 
COLUHNAS.EN LA HOJA DE CALCULO.-ESTOS.COHANDOS SON SUMAMENTE 
UTILES CUANDO NUEVA.INFORHACION NECESITA SER INSERTADA EN LA 
HOJA DE CALCULO. . 

SE PUEDEN INSERTAR TANTOS RENGLONES O COLUMNAS COMO . 
:E DESEEN A UN TIEMPO, LOS UNICOS LIMITES SON: LA HEM0RIA 
DEL COMPUTADOR, y NO TRATAR DE HOVER INFORHACION FUERA DE _. 
LOS LIMITES DE LA HOJA DE _CALCULO !RENGLON 8192 o COLUMNA 
IV). 
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CADA VEZ QUE SE INSERTA.~ RENGLONES O COLUMNAS, 1-2-3 
EFECTUA. LAS SIGUIENTES OPERACIONES: 

l . LOS RENGLONES O COLUMNAS A· LA DERECHA DE LA HOJA 
ELECTRONICA SON ?.ENUMERADOS PARA REFLEJAR LAS 
I_NSERCIONES DE INFORMACION. . 

. 2 • LAS FORMULAS Y LOS RANGOS EN LOS NOMBRES SON 
AJUSTADOS AUTOHATICAMENTE PARA REFLEJAR LOS CAMBIOS. 

LOS SIGUIENTES PASOS DEBEN SER ·SEGUIDOS PARA 
INSERTAR RENGLONES O COLHNAS EN LA HOJA DE CALCULO: 

l. POSICIONAR EL· CURSOR EN LA COLUMNA A PARTIR DE LA 
CUAL SE QUIERE INSERTAR COLUMNAS; EN CASO DE 
INSERTAR RENGLONES HAY QUE POSICIONAR EL CURSOR EN 
EL RENGLOK A PARTIR DEL CUAL.SE DESEA INSERTAR 
RENGLONES. 

2. OPRIMIR LOS COMANDOS (W!R o /WIC DEPENDIENDO SI SE 
QUIEREN INSERTAR P.ENGLONES O COLUMNAS EN LA HOJA DE 
CALCULO. 

3. UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PARA INDICAR EL 
NUMERO DE RENGLONES O COLUMNAS A INSERTAR. 

4. OPRIMIR "RETURN", CON LO CUAL SE COMPLETA LA 
INSERCIOH DE RENGLONES O COLUMNAS. 

LAS SIGUIENTES DOS FIGURAS, NUES~RAN LOS EFECTOS DE 
INSERTAR.4 RENGLONES EN LA HOJA ELECTRON~CA DESPUES DEL 
PRIMER ESTUDIANTE. PUEDE APRECIARSE QUE LOS RENGLONES 
INSERTADOS NO TIENEN NINGUNA INFORMACION,· FORMULA O FORMATO 
DE PRESENTACION EN·PAHTALLA. · 

HOJA ELECTRONICA ANTES DE INSERTAR RENGLONES 

A B e 
. 2. ----------Prueba Numero-----

3 Estudiantes 1 2 
4 
5 Barroso Luis 95 93 
6 P.t.:i2: Honica 75 100 

·7 .L;:;tlo "Ruiz 44 75 
8 
9 Promedio Prueba @AVG { B5 .. B7 ) @AVG{ C5 .. C7) 
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HOJA ELECTRONICA DESPUES D INSERTAR RENGLONES 

2 
3. 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12· 
13 

A 

Estudiantes 

. Barroso Luis 

Ru1:: Honica 
Lalo Ruiz 

B e 
---------Prueba Numero-----

1 2 

95 

100 
75 

B5 811) @AVG{CS .. Cll) Promedio Prueba. @AVG( · · 

. SUGERENCIA 

t. UTILICE EL COHANOO.DE /CnLCOGPLoiMl~co~~~~ LAS-
FORMULAS DE !.OS HUEVOS """" . _ · 

. · DEBEN DE' SER H.'-'I"....JADOS CON 
LOS COHAt!OOS DE. /WD Y WISE PDXDEN ItiC~'RRIR EN LOS 

HUCHO CUIDADO. DEBIDO A QUE 
SIGUIENTES ERRORES DE 1-2-3. . 

PRECAUCION 
. UHNA5 A 

/WD y (WI ELIMINAN O INSERTAN RENGLONES ~CO~ PARTE . 
l. TODO LO L~~GO DE LA H~~·E~~A~~i~~ESEHCILLO 

~;m~A~E I~~O~~ON QUE NO ES VISIBLE EN LA 
PANTALLA, PERO QUE ESTA PRESENTE EH LA HOJA 
ELECTRON!CA. 

· LA ROJA ELECTRONICA 
2 SI LAS CELDAS QUE.PERHANECEN EN RRADA LAS 

. DEPENDEN DE ALGUNA CE~DA QUE HAP~i~~ APAREa LA 
FORMULAS SE INVALIDAN Y Ell LA ~•TRA ESTE 
PALABRA "ERROR". LA SIGUIENTE FIGURA nu""" .. 

EFECTO. 

CELDA FS: 120B3•C7 
"> SE QUITO -> 
-> DEL RENGLOH -> l2•B3*ERR 
-> 7 AL 10 ·> 

.. RECE PERHANEtiT]!Ml':NTE 
3 LA INFORNACION ELIHINAD~DESkPA RECUPERARLA A HENOS 

. DE LE KEHORIA y NO HAY FORMA DE . 
QUE SE LLAME tEL DISKETTE NUEVAMENTE. · 

LOTUS ¡-2-3 EH ESPAÑOL 
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11 FUNCIONES_ESPECIALES 

C0H0 SE P.ABIA EXPLICADO ANT'ERIORMEtlTE, LAS FUNCIONES 
Sot! t;ODIG0S QlJE !NDI,C,t..N OlU. O?EP.ACICN POR P.E.A.L!ZA?.S~ -:~~ ,..~H 
;::;;:¡:.¡, . ESPECIFICA. COA!IDO ESCRIBIMOS UNA FUNCION EN üNA 
CEé:A, LL~w~os A UNA FORHULA ESPECIAL QUE DETERMINA LAS 
o:~~~CIONES DESEADAS. 

SE PODRIA PENSAR QOE LAS FUNCIONES 
INCORPORADAS EN LOTOS 123, . EN LAS CUALES EL 
PROPORCIONAR UNICAl!EliTE LOS VALORES A CALCULAR. 
TIENE LOS OPERADORES I!ITEGRAOOS. . 

SON FORMULAS 
USUARIO DEBE 

EL PROGRAMA 

LAS FUNCIONES ESPECIALES· SE ENCUENTRAN CLASIFICADAS 
EN-•GRUPOS .DE ACOEROO AL TIPO DE FUNCION QOE REALIZAN, A 
CONTINUACICN SE EXPLICAN MAS A FONDO EL FUNCIONAMIENTO DE 
CADA UNA DE ELLAS. . 

FUNCIONES LOGICAS 

1-2-3 COENTA CON CINCO FUNCIONES QUE PERMITEN 
!L'CER COHPAP~CIONES LOGICAS, LA UTILIDAD PRINCIPAL DE ESTAS . 
FUNCIONES.ES LA DE PODER PROCESAR DIFERENTES FORMULAS EN 
CASO DE ·.EXISTIR MAS DE UNA OPCION. LAS FUNCIONES LOGICAS· 
1-2-3 SO~ LAS SIGUIENTES:' . 

~ . @FALSE: ESCRIBE UN CERO EN LA CELDA (UN CJ!RO SIGNIFICA 
FALSO EN 1-2-3) 

. . 

@TRUE : ESCRIBE UN 1 EN LA CELDA ({;~l 1 SIGNIFICA CIERTO 
EN 1-2-3) . 

EÚSNA(x) ': ESCRIBE 1 (CIERToi SI x =·NA "(NO DIS?<JNI~ '. · 
"BLE); DE OTRA FORMA ESCRIBE EL VALOR O (FALSO) 

EN LA CELDA. 

!i!ISERR(x): ESCRIBE 1 (CIEPTO) SI x = ERR (ERROR); DE 
. · OTRA FORHA ESCRIBE EL VALOR O (FALSO) F.N LA 

- CELDA. . . . 

- ,·@IF(x,CIERTO;FALSO): COHPARACION BOOLEANA: SI ¡,\ COHPA-
. RACION ES CIERTA, EJECUTA LA PRIHERA FUNCION! 

SI ES FALSA EJECUTA LA SEGUNDA FUNCION. 

LOTOS 1-2-3 EN ESPAilOL Pagina: 40 

LÁS 'CUATRO PRIMERAS FUNCIONES LOG!CAS SIRV::~< 
UNICAMENTE PARA PROGIWIACION· AVANZADA EN 1-2-3. L' QUINTA 
FUNCION ES S!li!Aiil!NTE OT'IL COANilO EL RESULTADO t:'E LA CELDA 
DEPENDE.DE UNA E<ALUAC!ON LOGICA. 

8IF (COHPARACION LOGICA) 

LA FUNCION 8IF ES UTILIZADA AHPLIAHENTE CUANDO EL 
RESULTADO DI! LA CELDA QOE SE ESTA !!VALUANDO, DEPENDE DI! UNA 
COHPARACION LOGICA. . . 

PRESENTJ! ·D~si~~rxo~~RA~ fUIICION @IF PUEDE SER 

I!IIF(COHPARACION LOGICA, .COHP. CIERTA, COH?. FALSA) 

ESTA FUNCION CONSTA DE TRES PARTES, CI.D,, UNA 
SEPARADA FOR UNA COMA. LA PRIMERA P~~TE DE LA FUNCiON DEBE 
SER· EL ARGUMENTO O ASEVERACION S03RE EL 'CU.!.L D!SEA."'OS 
ESTABLECER LA COHPARACION, QOE PUDIERA SER RESUELTA COHO 
CIERTA O FALSA: . . 

LA SEGUNDA PARTE DE LA FUNCION CORRES?O!IDE A LA . 
ALTERNATIVA. TOMADA SI LA COHPARACION DEL ARGcHEIITO ES 
CIERTA. LA TERCERA PARTE DE LA FUliCION CORRES?ONDE. A LA 
AL'!'E.:2NATIVA·TOMADA SI LA CC..'HPARACI·:.·:t LEL A.~.;:~l't7:. Z..: Fñ.:..:iA. 

1-2-3 CUENTA. CON LOS SIGUIENTES COMPARADORES LOGICOS -
PARA SER, U'i'ILIZApOS E!l LA FUNCION' @IF: 

OPERADOR 

• 

SIGNIFICAOO. 

HENOR QUE 

HENOR O IGUAL QUE . 

_HAYOR QOE 

HAYOR O IGUAL QUE 

IGUAL A 

DIFEREN'!l: A 
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LA SIGU!ESTE FIGURA MUESTRA UNA· HOJA ELECTRONICA EN 
~<:;¡:E s;;: HA UTILIZADO LA FUNCION @IF PARA DETERMINAR EL 
s:;¡¡:;:·:j BRUTO DE LOS TRABAJADORES. 

------------------~------------------------------------

1 
.2 

3 
4 
S· 
6 
7 
a 
9 
10 
11 
12 
13 

A B e D 
RELACION DE INGP~SOS 

Nombre Horas Sueldo Sueldo 
Trabajadas . * Rora Bruto 

Couttolenc Jose 38.00 300.00 11,400.00 
Diaz: Alberto 55.00 450.00 31.500.00 
Zar.ste Luis 42.00 200.00 8,800.00 

Total 135.00 51,700.00 

. NOTA:. SI EL TRABAJADOR TRABAJA HAS DE 40 HORAS LAS 
SIGUIEIITES SE PAGAN AL .DOBLE DEL SUELDO NORMAL 

' DEL LA FORHULA DE CALCULO DEL . SUELDO 
.TRABAJADOR ES LA SIGU!E~TE' 

@!F(B6<40,B€•C6,((B6·40)•C6)+(B6•C6)) 

LAS FUNCIONES !lE LOO?.~IP PERMITEN BUSCAR UN VALOR EN 
UNA·TABLA DEF:INIDA EN ALGUN LUGAR DE LA HOJA ELECTRCHICA, 
!':>T.•. T.;~LA P~IEOE ESTAR CONSTRUIDA EN FORMA VERTICAL 
,,,·;~·z::U?) O EN FOR!1A H0RIZONTAL (@HLOOKUP). 

. EL SIGUIE~TE EJE~LO · MUESTRA Utl HOD~LO EN DONDE SE 
U'!'!LIZA LA FUNC!ON LOOKUP PARA EL CALCULO DEL PORCENTAJE DE 
DZSCUEHTO. 
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• • 1 1 1 ' 

EL PORCENTAJE DE DESCOEllT(I VARIA DE ACUERDO AL 
NUMERO DE CAJAS VENDIDAS Y·ESTA DADO·POR LA SIGUIENTE TABL''. 

A B 
16 
17 No Cajas S dese 
16 
19 ·O 0.00" 
20 5 3.00" 
21 10 6.00" 
22 15 9.00" 
23 20 . 12.00" 
24. 25 15.00" 
25 . 30 16 .. 00" 

COMO PUEDE APRECIARSE LA TABLA DEL DESCDEIITO FilE 
DEFINIDA DE LAS CELDAS Al9 a la CELDA 825. 

LA FUNCION.LOOKOP CONSTA DE LAS SIGUIENTES TRES. 
PARTES: 

@VLOOKUP (GUIA, RANGO DE LA TABLA; DEFASAHIENTO)· • 

GUIA: CELDA QUE SE UTILIZA COMO E~TPADA PARA TOMAR EL 
VALOR DESEADO EN LA TABLA. 

RAIIGO: . DEFINE LAS. POSICIONES DE LA ESQUINA SUPERIOR.· 
IZQUIERDA A LA. INFERIOR DERECHA DE LA iABLA. 

DEFAS: NUMERO DE COLUMNAS O RENGLONES EN LOS QUE SE 
ENCUENTRA LA INFOi!HACION BUSCADA. 

LA FOP~LA PIL~ DEFINIR EL PORCENTAJE DE DESCUENTO 
D2L PaiHEP. COHPRADOR·ES LA SIGUIENTE: . 

• r',' @VLOOKOPCB6,$AS19 .. $BS25,!) 

SUGERENC!AS 

l. SIEMPRE QUE SE DEFINA EL P~NGO DE LA 7ABLA UTILICE 
LA FUNCION [F4/ABS], PARA CONVERTIR EN FOP~ 
ABSOLUTA LA POSICION DE LA TABLA. 

2. UTILICE LA FUNCION LOOKUP COHO PARTE DE UNA FORMULA 
PARA LA DEFINICION DE CALCULOS COMPLEJOS QUE REQUIE
RAN BUSQUEDA DE DATOS EN. TABLAS. (CALCULO DEL ISPT). 
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. ! -2-3. ClJZNTA CON CINCO FUtiCIONES QUE PE?.HITEN EL · 
MANEJO Do FEC!!AS DEIITRO DE LA HOJA DS CALCULO. AUN CUANDO· 
LAS FECP-~S SON AL!~NTADAS EN UNA. FORMA BASTANTE "NATURAL"", 
1-2-3 LAS CO~S!DZRA INTE?.!I}~NTE COMO EL II""Wt-!E:CO ·DE DIAS QUE 
HAN TRANSCURRIDO DESDE. LA FECEA: EI'~?.O 1 D~ 1900. POR 
EJEMPLO LA FECHA E!il!:P.O 1 DE 1984 ES INTRODUCIDA AL 
COHPUTAD0P. COHO @DATE(84,l,lr PERO ES ALACENADA COMO EL 
NUMERO 30682. 

LAS CINCO FUNCIONES CON"•i.AS QUE CUENTA 1-2-3 PARA EL 
MANEJO DE FECHAS SON LAS SIGUIENTES: 

lilDATE(}J:O,HES,DIA): NUMERO DE DIAS TRANSCURRIDOS DESDE 
EL 1 DE ENEP~ DE 1900. LOS RANGOS SON: A~O: 
0-199 HES: 1-12 DIA: 1 - DIAS EN EL HES. 

@N0\1: ESCRIBE EN LA HOJA DE CALCULO LA FECHA DEL 
Cot!POT ADOR. 

@DAY(x):CALCULA EL NUMERO DE DIA (1-31) DEL ARGUMENTO 
@MONTB(x) CALCULA EL h~MERO DE MES (1-12) DEL 

ARGUMENTO: 

@YEAP.(x) CALCULA EL NUMERO DE A~O (1-193) DEL 
ARGUMENTO 

LOS IL~UMENTOS PARA ESTAS .TRES ULTIMAS FUNCIONES 
DEBEN ESTAR COHP~NDIDOS ENTRE 1 y:73049. 

PIL~~ PRESENTAR ·LAS FECHAS EN UN FO&~TO ENTENDIBLE, 
1-2-3 CUENTA CON TRES FORMATOS DIFERENTES DE PRESENTACIO!I DE 
FECHAS QUE SON LLAHADAS CON EL COMANDO /RFD (RANGE FORMAT 
DATE). POR EJEMPLO LA FECHA .@DATE(83,5,2) ·POEDE SER 
PRESENTADA·DZ r~s SIGUIENTES TRES FORMAS: . · 

• 
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l. Day-Month-Ye~r 
2. Uc.y-Month 
3. Honth-Year· 

(9 CARACTERES) 
(5 CARACTERES) 
( 5 CARACTERES) 

02-May-83 , 
02-Hay 
May-eJ 

. DEBIDO A QUE LAS FECHAS SON NUHEROS EN LA HOJA DE 
CALCULO PRESENTADOS DE .UNA FORMA DIFERENTE, SE· PUED&:ll 
CALCULAR OPERACIONES MATEHATICAS CON. ELLOS, COMPARARSE ill 
FORMA LOGICA,. O CUALQUIER OTRA OPERACION QUE NORMALMENTE SE 
EFECTUARlA CON NUMEROS. LA SIGUIENTE FIGURA HUESTP..A UNA BOJA 
ELECTRONICA EN LA CUAL SE HAN UTILIZADO DIFERENTES FUNCIONES 
DE FECHAS PARA CALCULAR EL NUMERO DE DIAS VIVIDOS DE ALGUNAS 
·PERSONAS. 

-----~----------------------~---------------~-----------
}. B .. e 

1 FECHA DEL i'.EP: 24-Sep-85 <-- FECHA DEFINIDA CON EL 
2 LA FUNCION @NOII 
3 : 
4 Fecha de- Di as 
5 Nombre· Na'c. Vividos 

.6 
7 Dominguez Pedro 

.. JO:Mar-60 9,309 
8 Alvare:z: Luis ·13-Jan-58 10,116 
9 Dia:: Juan 04-Feb-61 8,998 
10 Ramirez Jose @DATE(59;5,2) .($8$1-BlO) 
11 Huerta Carlos @DATE(56,1,3) ($B$l-B11) 
12 Nunez Domingo @DATE(62,2,2) ($B$1-Bl2) 

---------------------------------------------------2----~ 

LOS ULTIMOS TRES RENGLONES DE LA ROJA DE CALCULO, 
MUESTRAN COMO FUERON INTRODUCIDAS. LA FECHA DE NACIMIENTO. Y 
LA FORMULA PARA EL CALCULO DE ~!AS. 

SUGERENCIAS 

l. UTILICE EL COMANDO &NOII PARA IHPRIHIR LA FECHA DEL 
REPORTE, DE ESTA FORMA LA FECHA SIEMPRE ESTARA 
·ACTUALI.ZADA. . . 

2. PARA INTP.ODUCIR tJN GRAN NUMERO DE FECHAS DEFINA UN 
. MACRO,QUE LE EVITE EL DIGITAR LAS TECLAS @DATE( 

3. SI LAS FECHAS SON CONSECUTIVAS UTILICE EL COMANDO 
/DF (DATA FILL) PARA INTRODUCIRLAS. 
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FUNCIONES MATEMATICAS 

. 1-2-3 CUENTA CON LAS SIGUIENTES FUNCIONES· 
~Ai'EMATICAS QUE PERMITEN EL CALCULO DE FUNCIO~"ES DE 
INGENIERIA. 

.. ., 

&ABS(x) VALOR ABSOLUTO DE UNA CELO.~ O FUNCION . 
l!tfOD(x;y) REIWIEIITE DE LA DIVISION DE "X~ ENTRE "Y"". 

. EJ: @HOD (13/4) = 1 

@RANO HOMERO ALEATORIO.UNIFOP~NTE DISTRIBUIDO 
ENTRE EL O y 1. 

@ROUND(x,digits) .REDONDEA X A UN NL~RO DE DIG1TOS. SI 
LA SEGUNDA PARTE DE LA FUNCION ES > O REDONDEA 
A DECIMALES. SI LA SEGUNDA PARTE DE LA FUNCIOH 
ES < O REDONDEA A POTENCIAS DE 10. 
EJ:&ROOND(10/3,2) = 3.33 @ROUMD(12545,-2J= 
12500. 

@IHT(x) PAR'!'E ENTERA DEL HUMERO 

@PI Pi.(3.14159 .... ) 1-2-3 APROXIMA PI A 15 DIGI1'0S 
DE PJ!ECISION. 

<!SQRT(x) RAIZ CUADRADA DEL ARGUMENTO 

&LOG(x) LOG.~I THO BASE 1 O DEL ARGUMENTO 

@LH(x) LOGARITMO NATURAL DEL ARGUMENTO 
x· 

@EXPCx) EXPONENCIAL Ce ) 

@SIN(x) SENO· DEL ARGUMENTO 

@COS(x) COSENO DEL ARGUMENTO 

IITAN(x) TANGENTE DEL ARGUMENTO 

&ASIN(x) ARCO SENO DEL ARGUMENTO 

IIACOS(x) ARCO COSENO DEL ARGUMENTO 

@ATAN( x) ~.RCO TANGENTE DEL ARGUMENTO 

NOTA: TODAS LAS FUNCIONES TRIGONOHETRICAS FUNCiqNAN 
Eti Rl\DIAtiES, !lO EN GRADOS .. 
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FUNCIONES FINANCIERAS. 

LAS FUNCIONES FINANCIERAS· DE· 1~2-3 SON UTILIZADAS 
PARA CALCUAR EC, VALOR DEL DINERO EN EL TIEHPO; ESTAS 
FUNCIONES SON HUY. UTILIZADAS EN ECONOMIAS INFLACIONARIAS 
COHO LA.DE LOS PAISES LATINOAMERICANOS. 

ALGUNAScDE LAS APLICACIONES HAS COMUNES PARA ESTE 
TIPO DE. FUNCIONES SON LAS SIGUIENTES: 

1. EVALUACION DE ALTERNATIVAS DE INVERSIOH. 

2. DIVERSOS CALCULOS DE INTERES COHPOESTO (IJI.UALIDADES-; 
. VALOR PRESENTE, VALOR FUTURO). 

3 . CALCULO DE. VALORES NETO PRESENTE Y TASA INTERIIA DE 
RETORNO. . 

1-2-~ CUENTA CON HAS DE OCHO FUNCIONES FINANCIERAS 
DIFERENTES. tALGUNAS DE LAS CUALES SON: 

. . 
IINPV:(.X,RANGO) VALQR NETO PRESENTE: CALCULA EL VA!/JR 111!!

TO PRESENTE DE ON FLOJO DE EFECTIVO. EL VALOR x· 
ES LA TASA DE DESCUENTO EN FORMA DE PORCENTAJE 
( 20" = . 2 l , EL RANGO COMPRENDE LOS FLUJOS DE 
EFECTIVO DESO!.EL PERIODO CERO. 

8IRitCAPROX, RANGO! TASA IIITERNA DE .RETORNO DE UN FLUJO 
DE EFECTIVO. LA PRIIIERA PARTE DE LA FUNCION ES 

:LA TASA QUl! SDPONEHOS QUE SERA LA RESPOESTA 
. ,CESTE DATO .. ES NECESARIO-CUANDO EXISTE HAS .DE 
. iUNA TASA INTERNA DE RETORNO). . 

@PHT(PI!I!I,INT,TERHl CALCULA EL VALOR A PAGAR·EN UNA 
TABLA· DE AHORTIZACION. EL PRIHER.VALOR DE LA 
FVNCION ES EL MONTO A AMORTIZAR, "INT" ES EL 
VALOR DE LOS INTERESES, Y ""TERH" EL NIIHERO DE 
PERIODOS DE LA-TABLA DE AHORTIZACION. ' 

"@FV(PMT,INT,TERHl CALCULA EL VALOR FUTURO DE UNA SERIE 
. DE FLUJOS DE EFECTIVO. 

. @PV(PHT, INT,TERH) CALCULA EL·VALÓR PRESENTE DE UNA· 
"SERIE DE FLUJOS DE EFECTIVO. 
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12 TABUS 1». "l!!JlSIBILIDAD 

SE CONOCE ~ ANALISIS DE SENSISILlDAD EN UN 
!!ODELO, A LA CAPACIDAD . DE CAffiltAR L . ..S 'IA_'<IABLES 
I~J;¡;:p-"...NJ)IE!ITES PARA OBSERVA..'< n CA.".BiO QUE SU??.EN LAS 
VARIABL!lS .DEPEliDIJDITES (RESULTADOS OB7ENIDOS POR :lL .HODELO). 

CUAIIDO SE C1i:EA 011 MODELO EN UNA HOJA ELECTRONICA 
C0H0 1-2-3, TOD..t¡S [.AS RELACIONES HATEHATICAS SON DEFINIDAS 
EN EL MODELO. A ESTAS RELACIONES HATEHATICAS SE: LES CONOCE 
COHO VARIABLEs DEPKIIDIENTES (EL · RESULTADO DE LAS CELDAS 
DEPENDE DE LAS OPERACIONES HATE!IA7ICAS QUE SE fcEALIZAH CON 
OTRAS CELDAS). CUIJIDO SE EFECTUA ANALISIS DE SEti3I;L!DAD 

. CON f-2-3, LAS CELDAS QUE PRODUCEN LA INFORHACION DEL HGDELO 
(VARIABL!lS D'El'l!IIDUliTES) SON HODIFICADAS PARA VER ELEFECTO 
QUE tt!.'DRA EN EL MODELO FINAL. 

DEBIDO A· QUE LA HOJA ELECTRONICA ES CAPAZ DE 
CALCULAR ESTAS OPERACIOh"I!:S EN SEGUNDOS, LOS P.ESULTADOS SON 
P?cESENTADOS 1!:!1 LA PANTALI:.A CON GRAN VELOCIDAD. 

.,. 
~, 

SUGERENCIAS 

1. CUAHOO SE CONSTRUYE UN HODELO EN EL CUAL SE EFEC
TUARA ANALISIS DE SENSIBILIDAD, AISLE FISICAMENTE 
LAS CELDAS QUE SE CAMBIARAN (VA..'liABLES INDEPENDIEN-

2. 

3. 

4. 

5. 

TES). . . 

UTILICE EL COHAliDO /RP. (RANGE PROTECTION) PARA PRO
TEGER TODAS LAS VARIABLES DEPENDIENTES. 

ESCRIBA 1!:!1 OllA PA..'!TE SEPARADA DE LA HOJA DE CALCULO 
TODAS LAS SUPOSICIONES FUNDAMENTALES QUE GENERA EL 
HODI!:LO. 

NOIICA ESCRIBA EL RESULTADO DE UNA VARIABLE DEPEN
·DZI!NTX EN OllA BOJA I!:LKCTRONICA. DEJE QUE LA BOJA 
CALCULE SO VALOR POR HEDIO DE UNA FOR!IULA. 

NO ZI!POln'A LO LARGA O COt!PLEJA QUE PAREZCA UNA FOR
IIOLA, SIEHl'lll ES MEJOR ItiVERTIP. TIEHPO EN D&i'INIRLA· 
QUE UECYVA11 CALCULOS HAllllALKEHTI!:. 
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TB[.AS DE SENS!BILIDMl 

LA CAPACIDAD DE 1-2-3 DE PODER oommiiJIR TABLAS .D! 
SEHS!BILIDAD, ES UNA CARAC!t..USTICA QOE LO SEPA&\ .D! LOS 
OTROS PROGRAHAS DE HOJAS ELECTI!OIIICAS QllE UISfil'l DI IIL 
MERCADO. . 

EL PODER CONSTRUIR TABLAS DE SENSIBILIDAD AIIPtiA LAS 
CAPACIDADES DE 1-2-3 . PARA AIIALISIS DE SIRSIBILIDAD •. 
OIIICAiiEliTE RAY QUE PROPORCIO!IAII A LA IIDJA DE CALCIJLO IRfA 
RELACION DE LAS VARIABLI!:S Illlli!PKNl)II!IftiiS J1JBTO 0011 LAS 
CELDAS QUE SE QUIEREN EVALUAR . 

EN 011 SOLO PASO, 1-2-3 CREA OllA TABLA QUE tmESTRA 
LOS RESULTADOS DE LAS CELDAS AL TENER DUEIII!li'TIIS. VARUm liS 
INDEPENDIENTES. 

1-2-3 CUENTA COH DOS TIPOS DI!: TABLAS DK SENSIBILIDAD 
PUDIENDO SER ESTOS. TIPOS: DE OllA VARIABLE O ·DK. DOS VABUN 11$ 
INDEPENDIENTES. LOS COHAIIJlOS . PARA COIISTBIJIR JIS1E TIPO DI:. 
TABLAS SON /DT1 (DATA TA!ILK 1) Y nTt2 (DATA· TABLE 2) 
RESPECTIVAHENTE. . . . 

LA SIGUIENTE HOJA DI! CALCULO IIOESTRA ON tQIELO EN 
DONDE SERAN EXPLICADAS [.AS CAPACIDADI!S DE 1.-2-3 PARA 
CONSTRUIR TABLAS DI! SENSIBILIDAD. 

A. B C D 
1 
2 
3 
4 
5 

PROYECCIONES DI!: VTAS TODAS SOCOIISALES 

1963 1984 198t 
Sucursa~ Ventas Pronostico • de Tot 
====================================== 

6 . Guad. 
7 D.F. 
6 Hich. 
8 S. L. P. 
10 Queretar 
11 Puebla· 
12 TO'I'AL 

115,000 117,250 
1103,000 1116,450 
1156,000 . 1202,600 

S25 . 129· 
1999 11,149 

S11,.111 112,778 . 
1288,135 1352,455 

13 
u 
15 

Crecimiento General 198•: 
Crec.imiento HichoacAD: 

4.1ft 
33.61. 
57~ 54X 
0.01. 
0.33. 
3.6311 

100.~ 

15 -~ <-- ...riabl-
30. ~ <-- iadepezad. 

LOTOS 1-2-3 Ell BSPAIIOL . 



SUPOSICIONES: 

a: Ignora las Ventas de Exportacibn . . 
b: Las ventas son a pe~os constantes. 

_ e: El crecimiento gral puede llegar a 
ser hasta de. sox. 

. EN EL HODELO ANTERIOR SÓLO EL l!ICREMENTO DE VENTAS 
GENERAL Y EL INCREMENTO DE VEIITAS EN MIC!iOACAN SON LAS 
VARIABLES INDEPENDIENTES. CAMBIAR CUALQUIERA DE ESTOS DOS 
VALORES CAMBIA TOTALMENTE EL MODELO. 

.TABLAS DE SENSIBILIDAD DE UNA VARIABLE 

. . 
EN ESTE TIPO DE TABL~S DE SENSIBILIDAD, UNA VARIABLE 

bEL MODELO ES CAMBIADA Y EL EFECTO DEL Ck~B!O ES APRECIADO 
EN VARIAS CELDAS .. EL MODELO GENERAL PAP~ ESTE TIPO DE TABLAS 
ES EL SIGUIENTE 

Qna Variable Independiente 

-------------------------------------------------
l --no· usada--- -:. CELDA A : CELDA B 
:--~------~-----------------------~-------------: 
:· Valo= 1 : ! : 
:----------------------------~----~-------------: 
: Valor 2 : : ~ 
:-:--------.:..----------------------------------------: 
t Valor 3 : : : · 
:-----------------------------------------------: 
: Valor 4 : : . : 
-------------------------:-~---------------------. . 

En e~ta·celda, 1-2-3 calcula el valor que la 
hoja de cilculo tomaria para la CELDA A 
cOn un valor· 4 . . 

. LA PRIMERA COLUHNA CONTIENE LOS DIVERSOS VALOPXS. QUE 
SF. DESEA QUE TOME LA. VARIABLE INDEPENDIENTE. EL EFECTO DE 
ESTOS CAMBIOS SERA CALCULADO EN· LAS CELDAS QUE EXISTEN EN EL 
P?.ti'!KR RENGLm<. LOS CALCULOS REALIZADOS SERAN ESCRITOS EN 
L•.s CELDAS '"E EXISTEN A LA DERECHA DE . CADA UNO DE LOS 
VALORES: 

LA SIGUIENTE FIGURA HUESTRA UNA TABLA DE 
SENSIBILIDAD PAP-~ El. EJEMPLO PRESENTADO ANTERIOP.HENTE. 

• 

LOTUS 1-2-3 EN ESPA~OL PAgina: 5.0 

.. 

' 1 1 r 

TABLA DE SENSIBILIDAD DE 1 VARIABLE 
PARA DIFERENTES CRECIMIENTOS DE VENTAS EN 1984 

PARA GUAD., D.F. Y TOTAL DE VENTAS 
============================================== 
1984 Crecim. 
General Guad. D.F. Total 

+C6 +CT +Cl2 
5.oo" ·sl5,75o· SlOB,l50 ·s339,442 

15.00". $17,250 .$118,450 $352,455 
50.00" $22,500· $154,500 $398,003 

EN EL · EJEMPLO ANTERIOR SE PUEDE APRECIAR QUE LOS 
RESULTADOS DEL SEGUNDO RENGLON (15") SON IDENTICOS . A LOS 
EVALUADOS EN EL MODELO ORIGINAL. HUBIERA SIDO NECESARIO 
CORRER TRES HOJAS ELECTRONICAS DIFERENTES PARA PODER EVALUAR 
ESTOS MISMOS RESULTADOS. 

LOS SIGUIENTES PASOS DEBEN SER EFECTUADOS PARA 
CONSTRUIR UNA TABLA DE SENSIBILIDAD DE UNA VARIABLE. 

l. OPRIMA EL COMANDO /DTl (DATA .TABLE 1). 

2. SELECCIONE LA SECCION DE LA .HOJA ELECTRONICA EN 
DONDE DESEA CONSTRUIR LA TABLA (DEFINA EL RANGO) 
COHO SE HABlA MENCIONADO ANTERIORMENTE EL PRIHER 
RENGLON DEL RANGO COREESPONDE A LAS CELDAS A 
EVALUAR, Y LA PRIMERA COLUMNA DEL.RANGO ·coRRi.SPONDE 
A LOS VALORES QUE VAN A TOMAR ESTAS CELDAS. 

, 3. DEFINA CUAL ES LA CELDA QUE SE-UTILIZARA COMO 
VARIABLE INDEPENDIENTE. 

4. DEFINA EN EL PRIMER RENGLON_DEL RANGO LAS CELDAS CON. 
LA CUALES SE EFECTUARA EL ANALISIS DE SENSIBILIDAD. 

5. FUNCION [FB/TABLE]. PERMITE CALCULAR LA TABLA DE 
. SENSIBILIDAD EN CASO DE CAMBIAR ALGUNOS DATOS. 

TABLAS DE SENSIBILIDAD DE DOS VARIABLES .. 

ESTE TIPO DE TABLAS DE ANALISIS DE SENSIBILIDAD, 
PERMITE UTILIZAR DOS VARIABLES INDEPEN!ltEHTES PARA EL 
ANALISIS DE. SENSIBILIDAD, EL EFECTO SOLO PUEDE SER APRECIADO 
EN UIIA CELDA. EL MODELO GENERAL PARA ESTE TIPO DE TABLAS ES 
EL·SIGUIENTE. 

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Phi na: 



Dos Variables Independientes· 

: -CELDA A EVALUAR- : VAL.· 1 A VAL. 2 A 
·:-------------------:-------------:-------------; 
! VAL. 1 B ~·. ; : 
:-------------------:-------------:-------------: 
: VAL .. 2 B : : . : 
:---------------~---:-------------:-------------: 
: VAL. 3 B : l : 
:-------------------:---~---------:---------~---: 
: VAL. 4 B .: : -
·-------------------·~------------•-----·-------' 1 1 1 1 1 . 

• 
En esta-celda 1-2-3 calcula el valor ;ue la 
hoja de calculo tomarla para la celda a evaluar 
coo un valor 2 de· la variable A, y un valor 4 de 
la variable B. 

EL PRIMER RENGLON DE LA TABLA CQNTIENE LOS DIVERSOS 
VALORES QUE SK DESEA QUE TOHK LA VARIABLE INDEPENDIE~TE 1, 
LA PRIMERA COLUMNA CONTIENE LOS DIVERSOS VALORES QUE sE· 
D~SEA QUE TOHK LA VARIABLE INDEPENDIENTE 2. LA ESQUINA 
SUPERIOR IZQUIERDA DE LA TABLA CONTIENE LA CELDA QUE SERA 
EVALUADA EN LA TABLA. 

LA SIGlJIENTE FIGURA, MUESTRA UNA TABLA DE 
SENSIBILIDAD DE IXlS VARIABLES PARA EL EJEMPLO PP.ESENTADO 
ANTERIORMENTE. LAS VARIABLES QUE HAN SIDO UTILIZADAS F:ARA EL 
ANALISIS DE SENSIBILIDAD SON INCREMENTO GENEP~L E INCREHENTO 
EN HICHOACAN, EL EFECTO DE ESTE ANALISIS, SE QUIERE EVALUAR 
EN.EL TOTAL DE VENTAS DE 1984. 

TABLA DE SENSIBILIDAD DE 2 VARIABLES 
INCREMENTO DE VENTAS'TOTALES 

CRECIMIENTO GENERAL EN EL EJE Y 
CRECIMIENTO DE HICHOACAN EN EL EJE X 

================================================ 
1984 Gen ---------Crecimiento Hichoacan-------
.+C12 10.00" 20.00" 30.00" 40.00" 

10.00" $31.,749 8330,349 $345,949 $361,549 
15.00~ $321,255 8336,855 8352,455 $368,055 
20.00~ $327,762 $343,362 8358,962 $374,562 
25.00~ $334,289 $349,869 $365,469 $381,069 

LOTOS 1-2-3 EN ESPAAOL PAglna: 52 

EN EL EJEMPLO ANTERIOR SE PDEDE APRECIAR QUE E~ 
RESULTADO DE LA INTERSECCION DEL TERCER RENGLON (15"), CO~ 
LA TERCERA COLUMNA (30X), ES IDENTICO AL EVALlJADO EN EL 
MODELO ORIGINAL. HUBIERA SIDO NECESARIO CALClJLAR 16 HOJAS 
ELECTRONICAS DIFERE~TES PARA PODER EVALUAR TODAS LAS 
POSIBILIDADES DE LA TABLA DE SENSIBILIDAD ANTERIOR. 

LOS. SIGUIENTES PASOS .DEBEN SER EFECTlJADOS PARA 
CONSTRUIR UNA TABLA DE SENSIBILIDAD DE DOS VARIABLES: 

1. OPRIMA EL COMANDO /DT2 (DATA TABLE 2) . 

2. SEECCIONE LA SECC!ON DE LA HOJA ELECTRONICA EN 
DONDE DESEA CONSTRUIR LA TABLA (DEFINA EL RANGO). 
COHO SE HABlA MENCIONADO ANTERIORMENTE LA PARTE· 
SUPERIOR IZQUIERDA CORRESPONDE .A LA CELDA A EVALUAR, 
EL PRIHER RENGLON CORRESPONDE A LOS VALORES QUE 
TOMARA LA VARIABLE A, Y LA PRIMERA COLUMNA A LOS 
VALORES QUE TENDRA LA VARIABLE B. 

3. DEFINA CUALES.SON LAS CELDAS QUE SE UTILIZARAN COHO 
VARIABLES INDEPENDIENTES. 

4. DEFINA EN LA. PARTE SUPERIOR IZQUIERDA.LA CELDA QUE 
EN LA CUAL SE EFECTUARA EL ANALISIS DE SENSIBILIDAD. 

. :; SUGERENCIAS· 

1. UTILICE TABLAS DE SENSIBILIDAD UNICAHENTE CUANDO 
DESEE COHPARAR. VARIAS ALTERNATIVAS.A UN HISHO 
TIEHPO: 

2. UTILICE EL COMANDO /RFT .. (RANGE FORHAT TEXT), PARA 
VISUALIZAR LAS FORMULAS Q'~ SERAN UTILIZADAS PARA EL 
ANALISIS ~E SENSIBILIDAD. . 

3. UTILICE EL COHANDO /DT2 (DATA TABLE 2), CUANDO DESEA 
ANALIZAR CAMBIOS DE DOS VARIABLES. 

PRECAUCION 

1. UNA TABLA·DE SENSIBILIDAD DE DOS VARIABLES PUEDE 
TOHAR HORAS EN CALCULARSE. ESTO ES DEBIDO A QUE 
1-2~3 DEBE DE CALCULAR LA HOJA ELECTRONICA.TANTAS 
VECES COHO SIMULACIONES SEAN DESEADAS. 

LOTOS 1-2-3 EN ESPAROL PAgina: 5 



13. BASE DE DATOS 

UN MANEJADOR. DE BASES DE DATOS, PEP.MITE 7?..-'.BAjAR CON 
INFORHACION· QUE ~O~~~~NTE S& ~~N7!ENE EN LISTAS. EL 
FROGP~ RACE SENCILLO EL TRABAJO DE ORGANIZAR INFCRHACION, 
~~TENEP~A ACTUALIZADA Y OBTENER COPIAS DE LA 'MISMA EN EL 
MOMENTO EN EL QUE SE DESEE. EN.ESTE TIPO. DE SISTEMAS SE 
PUEDEN DESAPJROLLAR, ENTRE OTROS, LOS SIGUIENTES PROGP..-'-~S: 

~ LISTAS DE PRECIOS 
- LISTAS DE CLIENTES · 
- CONTROL DE CHEQUERAS 

DEBIDO A QUE ·1-2-3 ·ES PRINCIPALMENTE UNA HOJA 
ELECTRONICA, EL MANEJADOR DE BASES DE DATOS ES BASTANTE 
_LIMITADO, EN UNA ESCALA DE l ~- lO, OBTENDRIA UN 5. 

LOTOS ES UNA EXCELEtiTE .REP-'<AH!ENTA CUANDO UN MODELO 
QUE ES DESAP.P.OLLADO PRINCIPALMENTE EN HOJP. F.LECTRON!CA, 
REQUIERE DE ALGUNAS FUNCIONES DE ~-"'EJADOR DE BASE DE DATOS. 
EN EL CASO DE QUE EL PROBLEMA A P~SOéVER P~QUIEP~ UN ~~NEJO 
MUY POTENTE DE BASE DE DATos·RECOMEtlDAMOS QUE SE UTILICE UN 
PROGRAMA DE ESTE TIPO (dBASE III plus, RBASE V, etc.).· 

ESTE TIPO DE PROGP.AHAS PERMITEN MANEJAR HASTA 65,000 
REGISTROS CON 126 CAMPOS. 

ANTES DE SEGUIR ADELANTE REVISAREMOS ALGUNAS DE LAS 
DEFINICIONES DE LA BASE DE DATOS: 

l. CAMPOS. SON LOS TIPOS DE INFORMAC!ON QUE CONSTITUYEN 
LA BASE DE DATOS. l-2-3 M.'.NEJA CADA CAMPO EN UNA CO
LUMNA DE LA HOJA ELECTRONICA (MAXIMO 256) .. 

2: REGISTROS .. ES TODA LA INFOP.MACION ACERCA DE LA PER
SONA O ARTICULO EN LA BASE DE DATOS. l-2-3 HANEJA 
CADA p¿GISTRO COMO UN ?..ENGLON DE LA BASE DE DATOS 
(HAXIMO 8191). 

DEBIDO A QUE 1-2-3 ESTA LIMITADO POR LA CANTIDAD DE 
MEMORIA· DEL COH?UTADOR, ES MUY DIFICIL LLEGAR A LOS HAXIMOS 
AN7ES INDICADuS. · LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UN EJEMPLO DE 
&ASE: DE DATOS UTILIZANOO l-2-3. . 

LOTUS l-2-3 EN ESPA~OL P!g!na: 54 

• • 

A B C D E 
4 ---e------------ -CAHFOS----.- --c ____ c -----
5 Firma Estado Historia Vtas 83 Vtas 84 
·s· ABC IL 25-Jan~84 250 . 50 
7 ABC HA 13-Jan-78 500 · 80 
8 ABC NJ. . 03-()ct-80 350 70 
9 ABC· . NY 17-Sep-80 300 ·70 
lO ABC TX 03-Dec-78 300 12 
11 BIG BOOTS IL · 20-Jan-80 245 55 
12 ·BIGX OK 15-Dec-78 120 24 . 

.13 COMPUTERS NY 08-Nov-78 480 69 
14 GREAT SHOW IL 02-Dec-79 500. 100 

. . 

.F 

:R 
: E 

. : G 
. : 1 

: S· 
: .T 
:R 
:o 
:. S 

~------------------------------------------~------------

1 ~2-3 PERMITE ENTRE SUS FUNCIONES DE BASE DE DATOS: 

l. ORDENAR REGISTROS /DS (DATA SORT) •. 

2. SELECCION DE REGISTROS DE ACUERDO A ALGUNA CAMPO /DQ 
(DATA QUERY). 

3. LLENAR CELDAS DE UNA. i'ORHA SUHAIIENTE RAPIDA lf1F . 
(DATA FILL). 

DEFINIENDO UNA.BASE DE DATOS 

(QUE VA A CONTENER EL ARCHIVO? 

SI SE DESEA TENER VARIOS ARTICULOS DE RATIJRALEZA 
SIMILAR DEBEN DE PERTENECER AL HISHO ARCHIVO. EN EL EJEKPLO 
ANTERIOR EL ARCHIVO ESTA· AGRUPANDO CLIENTES DE UNA <n!PAiiiA. · 

(CUAL ES LA INFORHACION SIMILAR ? 

LA.INFORHACION SIHILAR SE-CONVIERTE EN LOS CAMPOS DE 
LA BASE DE DATOS, CADA CAHPO TIENE UN NUMERO DE-CARACTERES 
PREVIAMENTE DEFINIDO. LA BASE ·DE DATOS ANTERIOR ESTA · 
COMPUESTA DE CINCO CAMPOS LOS CUALES TIENEN LOS SIGUIENTES 
NOHBRES: . 

'. 

LOTOS 1-2-3 EN ESPAROL 



CA-f{ACTE?.ES. 

l. Finoa 
2. Estado 
3. Historia 

11 
6 

11 
9 
9 

4. Vt.as 83 
5. Vt.as 84 

DIGITAR LA INFORHACION , 

NO.IiHALHENTI ESTA LABOR ES . LA MAS TARDADA DEBIDO A 
QUE LA DIGITACIOH Sil TIENE QUE HACER MANUALMENTE PARA CADA 
UNO DE LOS ~ISTROS. 

· ORDENACION DE REGISTROS 

UNA DE LA PRINCIPALES C~~CTERISTICAS DE ONA BASE DE 
DATOS ES LA CAPACIAD PARA ORDENAR REGISTROS DE ACUERDO A 
UNO O HAS CAHI'OS. NORHALHENTE CU.~DO LOS REGISTROS SON 
INTRODUCIDOS Ell ORA BASE DE DATOS, ESTOS NO LU:V AN NINGON 
ORDEN. EL COiiAIIDO /OS (DATA SORT) DE LA BASE DE DATOS 
PDIITE ORDENARLOS DE ACUERDO A UNO O DOS CAHFOS. 

SI SE DESEA QUE LA BASE DE DATOS ANTERIR SEA 
ORDEIIADA DE ActJEROO A LA HISTO?.IA, SE . /.PRECIARlA . DE LA 
SIGUIENTE FORMA: 

~ 
A B e D E F 

"' 4 ---------~-----.--CAHPOS------------------
'5 Fi=a Estado Historia Vtos 83 Vtas 84 
6 ABC KA 13-Jan-78 500 80 R 
7 COHPOTERS • NY 08-Nov-78 480 69 E 
6 ABC TX 03-Dec-78 300 12 ' G • 9 BIGX . Olt 15-Dec-78 120 24 • I • 
10 GREAT SHOII · IL 02-Dec-79 • 500 100 • S • 
11 BIG BOOTS IL 20-Jan-80 245 55 • T .. 
12 ABC IIY 17-Sep-80 300 70' • R • u ABC RJ 03-<lct-80 350 70 • o • 
14 ABC IL 25-Jan-64 250 . 50 • S • 

PASAR DE LA BASE DE DA TOS ORIGINAL A LA N11EV A BASE 
DE DATOS ORDEUADA TOllA 1iEN0S DE 1 HIHUTO, Y SI LA BASE DE 
DATOS TUVIERA CIENTOS DE R!OOISTROS EL TIEMPO _SERIA EL MISHO. 

· LOI'U8 1-2-3 EN. BSPAliOL PlaiDa: 58-

1-2-3 FOEDE ORDElWl REGISTROS EN ORDEN ASCEDIUITE 0 
t>ESCENDE~TE Y 72NEJ< HASTA DOS 'NIVELES DE ORDEN, LA PRIHE!l..~ 
F!OURA ES-:'A O?.LDADA POR ·nm- COHO ORDEN PRIIIARIO Y FOl! 
''Est3do· COHO C·RDEN SECUNDARIO. 

EL COHAHilO /DS . (DATA SORT) PERMITE ORili!IIAR LOS 
REGISTROS CRENGLOIIXS) EN ORDEN ASCENDENTE O DESCEIIDEliTI DI 

. ACUERDO A UNO O DOS CAMPOS CC0Wl1!1AS). LA SIGUI!IITI FIGURA 
· HUESTRA EL SUilHEHU PARA ORDENAR INFORKACIOH: . 

Data-Ran&e Primary-Key· Secondary-Key Reset Go Quit 

LA FUNCION DE CADA UNO DE LOS CO!WIDOS ES LA 
SIGUIENTE: 

Data-Range: DEFINIR EL-RANGO DE LA HOJA ELECTRONICA A 
ORDENAR. EL COHANDO /OSO (DATA SORT DATA
RANGE), PERMITE DEFINIR EL RANGO DE LA BOJA 
ELECTRONICA-QUE CONTIENE LA BASE DE DATOS. UTI
LICE LOS HOVIHIENTOS DEL CURSOR PARA DEFINIR EL. 
RANGO. 

Primary-Key: SIRVE PARA DEFINIR COAL VA A SER EL CAHPO 
PRINCIPAL -POR LA CUAL SE EFECTUARA EL ORDEN. 
ESTE ORDEN PUEDE SER ASCENDENTE O DESCEDEIITE. 

Secondary-Key:_ DEFINE COAL VA A SER EL CAHPO SECUNDARIO 
POR EL COAL SE ORDENARAN LOS REGISTROS. PUEDE 
SER ASCENDENTE O DESCENDENTE. 

Reset: BORRA TODAS LAS ESPECIFICACIONES QUE SE HAYAN 
DETERMINADO EN CUANTO A RANGOS Y LLAVES. 

Go: ES LA INSTRUCCION QUE LE ORDENA A LA COMPOTA-
DORA QUE EFECTUE LA INSTRUCCION DE ORDENAHIEN-
ro: 

Quit: REGRESA A HODO "READY" SIN EFECTUAR NINGUN. 
ORDENAMIENTO • 

. 1-2-3 EFECTO Á EL ORDENAMIENTO DE 
ACUERDO A LAS SIGOIEN:rES RIGLAS: 

LOS REGI~TROS DE 

1. LOS REGISTROS SON ORDENADOS EH EL RANGO ESPECIFICADO 
DE ACOZRDO AL VALOR QOE TIENEN EN LA LLAVE PRIIIARIA 
CPrimary-Key). · 

LOTVS 1-2·3 H ISPAAOL PAaiDa: 57 
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EN CASO DE QUE DOS REGISTROS T~~GAN EL HISHO VALOR 
ESTOS SERAN ORDENADOS úE ACL~ AL VALOR QUE TIENEN 
EN LA LLAVE' SECUNDARIA (Secundan-Key). 

SOG~{NC!AS 

OTILICE EL COMANDO /DSR (DATA SORT·RESET), PARA 
BORRAR TODAS LAS ESPECIF!CA:IONE5 DEL ULTIMO ORDEN. 
ANTES DE EFECTUAR UN NUEVO ORDl:.NAI!IENTO. 

EL COMANDO /DS !DATA SOR!), PUEDE SER UTILIZADO PARA 
ORDENAR RANGOS QUE NO SON BASE DE DATOS. 

EL NOMBRE DE. LOS CAI!PCS (PRIMER RENGLON DE LA BASE 
DE DATOS), NO DEBE SER INCLUIDO EN EL RANGO DE LA 
HOJ ELECTRONICA A'ORDENA?.. . 

PRECAUCIONES 

1. ASEGUP.ESE QUE EL RANGO DE LA FUNCION A ORDENAR · 
CONTIENE TODOS LOS CAMPOS PE· LA BASE DE DATOS. 
EP~ORES EN ESTE PUNTO PUEDEN DESTRUIR **TODA•* LA 
INFOP.!iACION DE UNA BASE DE DATOS. 

2. ESPACIOS AL PRINCIPIO DE UNA ETIQUETA P!JEDEN AFECTAR 
EL ORDEN DE LOS REGISTROS. 

.SELECCION DE REGISTROS. 
- .•. 

LOS COMANDOS DE DATA QUERY (SELECCIOII DE REGISTROS) 
PERMITEN UNA HANIPULACION AVANZADA DE BASE DE DATOS. ALGUNAS 
DE LAS FGNCIONES QUE PUEDEN SER·REALIZADAS CON LOS CO~~NDOS 
DE "SELECCION DE Ri:GISTROS" SON LOS SIGUIENTES: 

1. ENCONTRAR REGISTROS ESPECIFICOS /DQF (DATA QUERY 
FINO) 

2. BORRAR REGISTROS ESPECIFICOS··/DQD (DATA QUERY 
DELETE) 

3. EXTRAER REGISTROS ESPECIFICOS /DQE (DATA QUERY 
EXTRACTl 

4. CREAR UNA LISTA DE REGISTROS· UNICOS QUE CUENTAN CON 
UNA CARACTERISTICA ESPECIFICA /DQU (DATA QUERY 
UNIQUE) 

f 

LOTUS 1-2·3 EN ESPA~OL PA;¡lna '· 58 
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PARA UTILIZAR LAS OPCIONES DE "SELECCIOif DE 
REGISTRos·,. SE DEBE DE DEFINIR EN LA HOJA DE CALCULO' LAS 
SIGUIENTES TRES PARTES: · ZONA DE ENTRADA (Input.), 'CRITERIO 
(Criterion),. ZONA DE SALIDA (Out.put), 

OPRIMIR LA TECLA DE FUNCION ESPECIAL (F7/QOERY), 
REPITE LA ULTIHA OPERACION DE · SELECCION DE REGISTROS. ESTA 
TECLA ES SU!WIENTE UTIL CUANDO SE QUIERE . REPETIR LA MISHA 
OPERACION DE SELECC!ON DE REGISTROS, VARIANDO UNICAI!I!IITE EL 
CRITERIO. 

ZONA DE ENTRADA 

--------ZONA DE DATOS ·DE ENTRADA ¡INPUT)-------

------------ .. --- ~-----------------------.--------
RENGLON CON LOS NOMBRES DE LOS CAMPOS 

----------------------------~-------------------· . . 
• . .. . . 
• . . . 

BASE DE DATOS CON TODA LA INFORHACION 

DE LOS REGISTROS 

• . . . . 
• • 
' 

--------------------~---------------------------

SIEHPP.E QUE SE QUIEREN UTILIZAR LOS C0KAND0S DE 
"SELECCION DE REGISTROS", DEBEMOS -DEFINIR UN RANGO DE LA 
HO,IA ELECTRONICA QUE SE CONOCE COMO "ZONA DE ENTRADA" 
(Input). · · 

ESTA ZONA DEBE CONTENER TODA LA INFORHACION DE LA 
BASE DE DATOS DEBIDO A QUE SERVIRA PARA UTILIZARSE COHO. 
FUENTE DE REPORTES. EN EL PRIHER RENGLON DE ESTA PARTE SE 
DEFINE' EL NOHBRE DE LOS CAMPOli DE LA BASE DE DATOS, ES 
IMPORTANTE QUE TODOS LOS CAMPOS. TENGAN DIFERENTES NOMBRES. 

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA LA ·ZONA DE ENTRADA DE LA 
BASE DE DATOS PRESENTADA EN EL EJEMPLO ANTERIOR. 
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A B e D E 
5 fin: a Est~do Histori>:. "itas 33 Vtas e~ <---~-:oHE?.E 
6 ABt: IL 25-Jan-e~ 250 so R 
1 ABC HA 13-Jan-76 500 80 A 
8 }.Be NJ 03-0ct-80 350 70 N 
9 A.BC N 17-Sep-80 300 10 G 
10 .A.BC TX 03-Dec-75 . 300 12 o 
11 BIG BOOTS IL 20-Jan-80 245 55 
12 BIGX . OK 15-Dec-78 120 24 E 
13 COHPOTP:RS . IIY 08-Nov-78. 480 69 N 
14 GREAT SBOW IL 02-Dec-79 500 100 T 

:----------e-------RANGO DE .ENTRADA-~-----·-----~-: . 

ZONA DE CRITERIO 

AL IGUAL QUE EL· P~~GO DE ENTRADA, LA ZONA DE 
CRITERIO ES !IN RANGO DE CELDAS QUE CONTIENEN EL CF.!TERIO DE 
SELECCIO!I QUE SERA UTIL!ZAD'J PAR~ LOS COHA~lJOS DE ··sELECCION 
DE P.EGISTROS". EL PRIMER REt:GLON DEL CRITERIO AL IGliAL QUE 
EL DE ZONA DE EtlTRADA CORRES PON CE A LOS NOH3RES DE CAMPOS. 

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UN CRITERIO DE SELECCION 
SUI".AMENTE SENCILLO, EN EL CUAL QUEREMOS ElfCONTRA"R LOS 
REGISTROS CON EL NOMBRE VE LA FIP.HA " ABC .. 

A E 
·16 Firma Estado <--NOMBRE DEL C~OO 
17 ABC <----RENGLON DE CRITERIO 

PARA DEFINI·R LOS RANGOS DE LA ZONA DE ENTRitDA Y DE 
CRITERIO ES NECESARIO UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL CQRSOR. 
El< LA PANTALLA APARECE EN FORMA LUMINOSA EL RANGO 
SELECCIONADO. 

LA INFORHACION QUE SE ALIMENTA EN EL CRITERIO SIRVE 
COMO COHPARACION CON LA BASE .DE DATOS. 

' 
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ElD)!<"TRANDO REGISTROS ESPEC!F!Cvv 

EL COMANDO /DQF (DATA QUERY FINO) PERMITE ENCOl;U<t'.R 
REGISTROS EN UNA BASE DE DATOS.. 1-2-3 ENC~' AQUELLOS 
REGISTROS EN . QUE EL CRITERIO DE SELECCIO.~ INTROOOCIDO 
COINCIDE .CON LA INFORHACION DEL CAMPO DE LA BASE DE. DATOS. 
EL EJEMPLO ANTERIOR 1-2-3 ENCONTRARlA TODOS LOS REGISTROS 
EN .QUE EL NOMBRE DE LA FIRHA ES -ABC". 

LOS SIGUIENTES PASOS DEBEN SER SEGUIDOS PARA 
ENCONTRAR REGISTROS EN UNA BASE DE DATOS DE 1-2-3. . 

l. UTILICE EL COMAIIDO /DQI (DATA QUERY INPUT). PARA 
DEFINIR EL RANGO DE ENTRADA' DE LA BASE DE DATOS. 

2. UTILICE EL COMANDO /DQC (DATA QUERY CRITERION), P.~ 
DEFINIR EL R~NGO QUE SERVIRA COHO CRITERIO DE LA 
BUSQUEDA. 

3. ESCRIBA EN EL PRIMER RENGLON DEL CRITERIO AQUELLOS 
CAMPOS QUE SERVIRAN C0!10 SELECCION DE REGISTROS 
Y EL VALOR QUE SE DESEA QUE SE COMPARE. (EN EL 
EJEMPLO ANTERIOR LOS CAMPOS QUE SIRVEN COHO 
SELECCION DE REGiSTROS SON '"FinDa" y "Estado-). 

4. EL COMANDO /DQF POSICIONARA EL CURSOR EN EL PRII-!ER 
REGISTRO QUE CU~PLE CON LA SELECCION DESEADA. 

5. UTILICE LOS MOVIMIENTOS A CONTINUACION INDICADOS 
PARA MOVER EL CURSOR A LO LARGO. DE LA BASE DE DATOS. 

RETURN or [Ese J Termina'con la b~squeda. 

FLECHA ARR!BA Y ABAJO Hueve el cursor 
al registro·anterior. 
o siguiente. 

<-- --> Hueve el curaor a la· siguiente 

[Home] [End] 

CUALQUIER TECLA 

eategoria: · 

Hueve el cursor al primer o 
ultimo registro. Sin importar si 
ch~ca o no con la selección. 

Cambia la información del.reglstro. 
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BORRA. 'lOO REG I 5 EOS 

EL CO!i.'.NDO !DQD' (DATA QUERY DE~ETE) PERMITE ELIMINAR 
LOS REGISTROS EH UNA BASE DE DATOS QUE CO~CUE?~EN CON EL 
CRITERIO DE. SELECCION DEFINIDO. EN EL EJEMPLO ANTERIOR EL 
COMANDO . /DQD (DATA QOERY ·DELETEJ ELIHIN~~IA TODOS LOS 
REGISTROS CUYO NOMBRE ES ABC. . . 

ANTES DE ELIMINAR LOS REGISBOS. 1-2-3 . MANDA UN 
ULTIMO MENSAJE QUE PERMI·TE CANCELAR LA OPERACION DE 
ELIMINADO DE ·REGISTROS. SI ESTE HZNSAJE".ES CONTESTADO CON LA 
OPCION ""Dele te•·, LOS REGISTROS SON ·ELIMINADOS, . EN CASO 
COl:TRA..~IO EL HENU DE SELECCION DE REGISTROS. (DATA QUlRY) 
APAP~CE EN LA P~~TALLA. 

LOS SIGUIENTES C~~BIOS OCU?~N EN 1-2-3 CADA \~Z QUE 
SON ELIMINADOS LOS REGISTROS: 

l. LOS REGISTROS RESTANTES SON MOVIDOS HACIA k~IBA 
PARA CUBRIR EL ESPACIO DE LOS REG!STP.OS ELIMINADOS. 

2. LA .. ZONA DE ENTRADA" DE LA BASE DE DATOS ES REDUCIDA 
EN PROPORCIOH AL NL'HEP.O DE REGISTROS ELIHHIADOS. ?E" 

~ RO NO CAM9IA LA POSICIOH DE LA HOJA DZ CALCULO EN 
1" NINGUNA CELDA FUERA DE LA .. ZONA DE ENTP.ADA"". 

· PRECAUCIONES 

. l. UNA VEZ QUE SE HAN ELIMINADO REGISTROS CON EL 
COMANDO /DQD **NO** HAY FORHA.DE RECUPERA..~LOS EN LA 
MEMORIA. UTILICE ~L COMANDO CON DISCRECION. 

ZONA DE SALIDA 

LA ZONA DE SALIDA ES UN RANGO DE CELDAS EN LAS 
CUALES SE~~ COPIADA LA IHFORHACJON TOMADA DE LA BASE DE 
DATOS. LA ZONA DE SALIDA ES UNJCAHENTE UTILIZADA POR LOS 
SIGUIENTES CúHANDOS· DE SELECCJON Dl REGISTROS. 

l. /DQE (DATA QOERY EXTRACT). COPIA •••TODOS••• LOS 
P~GJSTROS QUE COI!ICIDEN CON EL CRITERIO EN LA ZONA 
DE SALID.\. 
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2. /DQU (uATA QOERY UNIQUE) .. cOPIA AQOELLOS.RXGISTROS 
QUE COINCIDEN CON EL CRITERIO. EN CASO DE EXISTIR 
HAS DE UN REGISTRO QUE COINCIDA CON EL CRITERIO · 
COPIA ***SOLO*** EL PRIMERO QUE ENCUENÍ'RE. ' 

EL PRIMER RENGLON DE LA ZONA DE SALIDA DEBE SER EL 
NOMBRE DE LOS CAMPOS. ***UNIC~~NTE*** SE DEBEN DEFINIR 
AQUELLOS CAMPOS QOE SE DESEAN SELECCIONAR. LA"SIGUIEHTE· 
FIGURA . MUESTRA EL FORMATO GENERAL QUE TIENE ·LA · ZONA DE 
SALIDA. · . . 

--------------------------------------------RENGLON CON LOS NOMBRES DE LOS CAHPOS • . . -------------------------- --·-------------------
p¿GJON DE LA HOJA ELECTRONICA EN DONDE 
SE?~ COPIADA LA IHFORHACION DE LA BASE 
DE DATOS. FUNCIONA CON LOS COMANDOS: .. 

• /DQE (DATA QUERY EXTRACT) : . 
. /DQU (DATA QUERY UNIQUE) :. 

------------------------------------------------

EXTRAYENDO REGIS~ _ 

. . . EXISTE!I OCASIONES EN LAS CUALES DESEAMOS CREAR 
REPORTES ~UE NO CONTENGAN TODOS LOS REGISTROS DE LA BASE DE 
DATOS, O ·INCLUSIVE ALGUNOS QUE CONTENGAN UNICAHENTE ALGUNOS 
CA!1POS DE LA HISHA. EL COHANDO /DQE (DATA QOERY E>;TRACT). 
PERMITE COPIAR A LA ZONA DE SALIDA TODOS LOS REGISTROS DE LA 
BASE DE DATOS QUE COINCIDAN CON EL CRITERIO. LA SIGUIENTE 
FIGURA PRESENTA UN REPORTE DE ESTE TIPO: · · . . . 

---------------------------------------------: 
RELACIOH DE·VENTAS DE ABC EH'l984. 

Firma. 
ABC 

. ABC 
ABC 
ABe 
ABC 

Vtas 8C · 
50 
80 
70 
70 
12 

• • 
. ' 

----------------------------------------
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COANDJ SE EFECTOAN OPEF.ACiOtiES DE EXTP-;c·; :e:; DE 
?.EGISTPDS. ESTC:S SON COPIADOS· EN L.P. ZútJ:\ D!: ~r-.L!DA DEF:::~l:DA 
:..~7E?.!0R..~~::-z. LA INFOR..'iACION Q~E -~S ,:O?IA:~A EN L.A. Z:JNA DE 
:;ALlDA ES ·.~.:,UE~LA QUE CUMPLE LAS S!GU!EHTES CAiiACTE.?.!STICAS' 

1. REGISTF~' UNICAHENTE SE COPIAN AQUELLOS ?XGISTROS 
QUE CCIIICIDEN CON EL CRITERIO P?XVIAHENTE DEF!t!IDO. 

2. CAHPOS' UNICAHEh"''E SE COPIAN LOS CAMPOS QUE EXISTEN 
.EN EL PRIHER RENGLON DE LA ZONA DE S.,LIDA .. 

SUGERE!ICIA 

l. UTILICE ESTE COMANDO PARA DEFINIR REPORTES QUE NO 
CONTENGAN TODOS LOS REGISTROS O CAMPOS DE LA BASE DE 
DATOS. 

2. SI DESEA QUE Ei. RANGO DE SALIDA TENGA UNA LONGITUD 
VARIABLE, DEFUIA EL RENGLON CON LOS NOtffiRES DE CAMPO 
COHO RAJlGO DE SALIDA UN!CAMEN7E.' 

?RECAUCION 

!. SI EL RANGO DE SALIDA NO.ES SUFICIENTEMENTE GRft~DE 
NO SE COPIARAN TODOS LOS REGISTROS A EL. 

REGISTROS UNICOS 

EL COMANDO /DQO (DATA QUERY UNIQUEJ PERHITE AL IGUAL 
QUE EL COMANDO /DQE (DATA QUERY EXTP.ACT) COPIAR REGISTROS DE 
LA BASE DE DATOS QUE COINCIDAN CON EL CRITERIO. LA 
PRI~CIPAL DIFERENCIA ENTRE ESTOS DOS COMANDOS ES QUE EL 
PRIHERO (/DQOJ uNUNCA.. COPIARA AL RANGO DE SALIDA DOS. 

.REGISTROS IG.UALES. · . 

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA EL REPORTE QUE SE 
OBTENDRIA DE LA BASE DE DATOS EJEHPLO CON UN COMANDO IDQU 
(DATA QUERY UNIQOZJ. 
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RELAC!ON DE YEN!AS DE ABC EN 198{. 

Firma 
ABC 
ABC 

'ABC 
ABC 

Vta> 84 
50 
so 
70 
12 

SE PUEDE APRECIAR QUE EL. REGISTRO CUYAS VENTAS _SO!I . 
70 YA NO APARECE REPETIDO. 

r . ·oPERACIONES AVANZADAS DE BASE DE DATOS 

EL CRITERIO PUEDE SER.DEFINIDO PARA QUE 1-2-3 PUEDA 
EFECTUAR OPERACrONES DE SELECCION DE PXGISTROS POR HAS DE UN 
CRITERIO. LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UNA SELECCION DE 
REGISTROS CON LOS SIGUIENTES CRITÉRIOS.' 

EL NOtffiRE DE LA FIRHA ES ABC ** Y ** EL ESTADO ES IL 

B . 
Estado <--NOMBRE DEL Ck~ 16 Firma 

.17 ABC IL -<----RENGLON DI! CRITERIO 

· 1-2-3 PERHITE ESTABLECER CRITERIOS DE .BASTA 32 
CAMPOS, . PERMITIENDO ESTABLECER CRITERIOS TAN COHPLEJOS COHO 
EL SIGUIENTE' . 

LAS COHPARIAS CUYO ESTADO ES -IL- ** Y ** CON VENTAS 
HAYORES EN 1983 A 250. EN CASO DE QUERER DOMINAR A FONDO LAS 
OPERACIONES DE SELECCION DE REGISTROS, CONSULTE SU-MANUAL DE 
1-2-3. 
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LLENADO DE CELDAS. 

EL COHAHDO /DF (DATA FILL) PEP~ITE LLENAR CELDAS CON 
C!IA SI!CliEHCIA DE IIUMEI!OS. POR EJEMPLO SI SE DESEA LLENAR DE 
~AS CEL!lAS "A20" A LA "ASo·· CON UNA SECliENCIA DE HUMEROS 
QUE COMIENZAN EH 5 CON UN INCREMENTO DE 10, SI! TIENEN QUE. 
EFECTUAR LOS SIGUIEln'ES PASOS: 

l. POSICIONAR IL CURSOR EN-LA CELDA A20. 

2. UTILIZAR .EL COHANDO ¡DF. (DATA FILL),·Y UTILIZAR LOS 
HOVIHIEHTOS DEL CURSOR PARA DETERMINAR EL RANGO QUE 
SE DESEA LLENA.q. 

3. CONTESTAR LOS TRES PARAMETROS UTILIZADOS POR EL 
CQtUU{DO /DF (DATA FILL). LOS PARAHETROS UTILIZADOS 
SON LOS SIGUIENTES: 
A: Start (COMIENZO)·. INDICA EL NU!iERO INICIAL PARA 

LLENAR EL P~GO. EN EL EJEMPLO ANTERIOR ES 5. 

B: Step C INCREMENTO). EL INC!L<"HENTO QUE SEGUIRAN LOS 
~ NUHEROS DE LA SERIE. .., 

C. Stop (FIN). CUAL ES EL ULTIMO NUMERO DE LA SERIE. 
1-2-3 C~LETA LA SERIE CON LAS SiGUIENTES DOS 
CONDICIONES: 
a. EL-RANGO DEFINIDO YA HA SIDO LLENADO. 
b. SE ALCANZA EL NUMERO DE ALTO C Stop l , ANTES DE 

LLENAR EL RANGO. 

· SUGERENCIA . 

l. UTILICE EL COMANDO /DF (DATA FILL) CUANDO NECESITE· 
DEFINIR UNA SECUENCIA DE FECHAS. 
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14 DISERO DE GRAFICAS 

·ALGU~AS DE LAS HOJAS ELECTRONICAS. HAS POTEH7ES 
TIE~N LA CA?.1.C!DAD DE PRESENTAR LA INFORHACION EN FORiiA DE 
GRAFICAS (LO!U3 1-2-3, FRAHEWORK, SUPERCALC 3). "UNA IMAGEN 

·orCE HAS QliE HIL PALABRAS". LAS GRAFICAS,. SON UNA FORIIA 
EFECTIVA DE PRESENTAR INFORHACION EN UN FORMATO CLARO Y 
CONCISO. . 

LAS GRAFICAS REPRESENTAN LA IliFORHACiON EN UNÁ FORHA 
TAN CLARA, QUE EN JAPON HUCHAs EMPRESAS ESTAN REGRESANDO A 
LA . UTILIZACION DE ABACOS, EN LUGAR DE CALCULADORAS 

. ELECTRONICAS. . 

EXISTEN TRES TIPOS--PRINCIPALES DE GRAFICAS: DE 
B~q}.S, DE LINEAS Y GRAFICAS"DE PAY. 

·¡. GRAFICAS DE B~q}.S. ESTE TIPO DE GRAFICAS REPRE
SENTAN LA RELACION QUE EXISTE ENTRE DOS O HAS ELE
MENTOS, MEJOR QUE CUALQUIER OTRO TIPO DI! GRAFICAS. 
EXISTE!l DOS TIPOS. DE GRAFICAS DE BAP.RAS: ·BARRAs 
NORMALES Y BARRAS ACUULADAS. 

2. GRAFICAS DE LINEAS. SON EL TIPO DE GRAFICAS HAS 
COHUN QUE EXISTE. ESTE TIPO DE GRAFICAS REPRESENTAN 
LA . TENDENCIA MEJOR QUE liiNGUNA OTRA. . 

3_. GRAF!CAS DE PAY. SON EXCELENTES PARA PRESENTAR LA 
RELACION QUE EXISTE ÉNTRE DOS O HAS I!LI!KENTOS EH : 
F01!11ATO DE PORCENTAJE. . .. 

DEPENDIENDO- SI SE DESEA QUE LA GRAFICA QUIERA 
PRESENTAR RELACIOH ENTRE CONCEPTO O TEHpEHCIA, SE DEBE . 
ESCOGER EL TIPO DE GRAFICA ADECUADO. 

""i. 

EXISTEN SJiÍS "REGLAS DE ORO",:. QUE D!BEH SER 
VIGILADAS. SIEHPRE QUE SE ESTE DISEIIANDO UNA GRAFICA. --

. l. DECIDA CUAL ES EL MENSAJE DE LA GRAFICA. SI NO . 
TIENE PERFECTAHENTE DEFINIDO EL MENSAJE QUE QUIERE 
TRANSMITIR A SU AUDITORIO ** NO ** SIGA ADELANTE. 
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2. SELECCIONE EL TIPO DE GP.AF!CA QUE MEJOR Rl:rR.Es;:•;;"A 
SU MEt<SAJE. (S! ~ GP.AF!CA SE DESEA QUE PP.ESa:;¿ 
REL.~C!ON UTILICE UlóA GRAF!CA :OE PAY O BA.llP.AS, SI 
DESEA QUE PP.ESE!óí'E 1'ENDEt1C!A UTILICE UNA GRAFICA DE 
LINEA). . 

3. REALr"CE UN BOSQUEJO DE LA GRAFICA. UTILIZANDO UN 
PROGRAMA COHO 1-2-3, ESTO ES SUMAMENTE SENCILLO. 

'· ANALICE EL BOSQUEJO DE GRAFICA PARA ESTAP. SEGURO QUE 
PRESENTA EL MENSAJE QUE QUIERE TRANSMITIR. SI NO 
CAMBIE LA ESCALA. 

5. MODIFIQUE LA GRAFICA, DE TAL SUERTE QUE SEAN 
ELIMINADAS TODAS LAS PALAS?.AS **NOx* NECESARIAS, Y 
OTROS DETALLES QUE DISTRAIGAN LA ATENCICN. UNA 
GRAFICA BIEN DESARROLLADA, NO~~LHENTE ES 
AUTOEXPLICABLE. 

6. PREPARE LA GRAFICA FINAL. 

LOS PROGRAMAS COMO 1-2-3, PERMITEN PREPARAR GRAFlCAS 
DE LA FOR!-'.A EN QUE SE DESEA EN UNA FRACCION DEL TIEMPO QUE 
ANTIGUAMENTE SE P.EQOERIA POR LOS HETODOS TRADICIONALES. 'i'ODO 
ESTO ••SIN LA NECESIDAD DE PROGPJ~DORES**· 

SI SE DESEA OBTENER GRAFICAS DE . HAXIHA CALIDAD, 
EXISTEN EN EL liERCADO GP.AFICADO?.ES DE PRECISIO!I, QUE 
CONECTADOS AL MICROCOMPUTADOR PERMITEN IMPRIMIR GP.A~ICAS A 
COLORES EU PAPEL O EN·ACETATOS. 

GRAFICAS EN 1-2-3 

UTILIZANDO 1c2-3 ES SUMAMENTE SENCILLO EL PRESENTAR 
INFO?~CIOll DE LA. HOJA ELECTRONICA EN FORMA DE GRAFICA, 
ESTAS PUEDEN SER DESARROLLADAS EN CUESTION DE MINUTOS CON 
UNOS SENCILLOS COMANDOS. 

1-2-3 CUENTA CON CINCO TIPOS DE GRAFICAS DIFERENTES: 
LINE~S, BARRAS, GRAFICAS X-Y, BARRAS ACUMULADAS, PAY. 

A COIITINUACION PRESENTAMOS UNA .HOJA ELECTRONICA EN 
LA CUAL SERAN PRESENTADAS TODOS LOS TIPOS DE GRAFICAS: 

LOTUS 1-2-3 EH ESPAAO~ 

1 
2 
3 

B C D ¡ 
Corpo~acico A.B.C. 

(DeSglose de Ventd~) 

F 

4 Ventas A: 
5 Per 1 Per 2 Per 3 Por 4 Total 
6 Escuela 
7 Univers 

. 8 Oficinas 
25 40 30 36 

30 34 20 so 133 
134 

123 
125 

9 Gobierno. 
15 18· 50 40 
20 25 35 45 10 

11 . Total 90. 117 135 173 515 

EL MENU DE GRAFICAS DE 1 2 3 
SIGUIENTES OPCIONES: . - - CENT A CON LAS . 

l. Type: TIPO DE GRAFICA. PERMITE SELECCION}~ EL TIPO 
DE GRAFICA ENTRE LAS EX!STENTES. 

2 • .X: SELECCION DEL RANGO DEL EJE HORIZONTÁL 
DEPENDIENDO DEL TIPO DE GRAFICA SELECCIONAoo 
COMANDO PUEDE SER USADO EN DIVERSAS FORMAS ' 
DEPENDIENDO EL TIPO DE GRAFICA: 

ESTE 

a. BARRAS, BARRAS ACUMULADAS Y LINEAS: UTILICE EL 
RANGO X PARA DEFINIR LAS **ETIQUETAS•• QUE DESEA 
QUE APAREZCAN EN EL.EJE.X, PARA LOS RANGOS A-F 

b. PAY: UTILICE EL RANGO X PARA DEFINIR·LAS·ETIQuÉ
TAS DE LOS VALORES DE LA GRAFICA (VALORES-A) 

c. XY: UTILICE EL RANGO X COMO COORDENADAS DE LÓS .. 
V ~~ORES QUE TOIW!AN LOS RANGOS A - F. CADA COOR
Dc~ADA X, Y REPRESENTA UN PONTO EN LA GJ!AFICA 
LAS GRAFICAS X-Y REQUIEREN _UN RANGO X HllHERICÓ. 

3 · A-F REPRESENT AH LOS RANGOS DE LOS V A LORES QUE S ERAN 
GRAFICADOS EN LA PANTALLA POR 1-2c3, ESTOS RANGOS 
FUNCIONAN EH TODOS LOS ·TIPOS DE. GRAFICAS HEliOS EN LA 
DE PAY. LA GRAFICA DE PAY UNICAHENTE UTILIZA EL 
RANGO A. 

4 · Reset .SIRVE PARA CANCELAR LAS DEFINICIO!IES DE UNA 
GRAFICA PREVIAMENTE DEFINIDA. TIENE A SU VEZ UN 
SUBHENU.CON LAS SIGUIENTES OPCIONES: -
a. Graph: CANCELA **TODAS** LAS DEFINICIONES DE LA 

GRAFICA, 
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b. X : CANCELA LA DEFIHiC!ON DEL RANGO X. 
'· A - F: CANCELA CUALQUIERA DE LOS RANGOS DE LAS 

GRAFICAS. 

5. View: SIRVE PARA PP.ESENT~< EN LA P~~TALLA LA GRAFICA 
Q!JE SI! ESTA DEFINIENDO. EN EL MODO ''READY'', LA TECLA 
(FlO/GP.APH] RELAIZA LA H:SHA FUNCION. 

6. Save: GUAP~A LA GRAFICA CON LA QUE SE ESTA 
TRABAJANDO Ell DISKETTE. uSI LA GRAFICA NO HA SIDO 
SALVADA ESTA NO PUEDE SEP. IMPRESA** 

7. Options: OPCIONES DE IHFP.ESION QUE PER.!1ITEN CREAR 
EFECTOS ESPECIALES EN LAS GR.AFICAS. (SON EXPLICADAS 
MAS ADELANTE). 

8 Na~e: PEP~ITEN GUARDAR VARIAS DEFINICIONES DE 
GRAF!CAS AL HISHO TIEMPO. (ESTA FUNCION ES EXPLIC~:DA 
MAS. f~E[,ANTE). 

LOS SIGUIEtlTES PASOS DEBEN SER SEGUIDOS PARA LA 
CR.EACION DE GP~ICAS I!N 1-2-3. 

l. TENER DEFINIDA UNA HOJA ELECTRONICA CON LA 
INFORHACION A GRAFICAR.. 

. . 

2. DESDE EL HENU PRINCIPAL PEDIR EL COMANDO-DE Gr~ph' 
(GP~ICAS), EL HENU DE GRAFICAS P.P~'lECE DE LA. 
SIGUIENTE MANERA: 

Type X A B C D E F Re3et -View Save Options Name Quit 

3. UTILICE EL COHANDO /RG (RESET G~.PH), PARA BORRAR 
CUALQUIER DEFINICION QUE HAYA QUEDADO DE GRAFICAS 
ANTERIOP.ES. 

4. DEFINA EL TIPO DE GRAFICA DESEADO UTI~IZANDO EL 
COMANDO Type (TIPO). 

5. UTILICE EL CCMANDO "X", ·p~!U\ DEFINIR EL RANGO X DE. 
·LA GRAFICA. DIFERENTES TIPOS DE GRAFÍCAS REQUIEREN 
DIFERENTES-TIPOS DE COMANDOS X. EL MOVIMIENTO DEL 
CURSOR PERHITE DEFINIR EL RANGO "X" DESEADO. 

6. D~Fl,lA LOS RANGOS QUE VAN A SER GP.AFICADOS UTlLIZAtl-
00 LOS CC.rVSDOS A, B, ... , F. L~.S GRAFICAS DE PAY 
UTILIZAN UNICAMENTE EL CO~.ANOO A. 
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7. UTILICE EL COHAN!)..' View· (VERJ, PARA VISUALIÍAR. Ull . 
BOCETO DE LA GRAFICA. 

8. DETALLE LA GRAFICA CON EL COMANDO Options 
(OPCIONESl.REPITA EL PASO 7 BASTA QUE LA GRAFICA 
ESTE A SU COMPLETA SATISFACCION .. 

. 9. SI DESEA GUARDAR LA GRAFICA EN LA HEHORIA,. PARA 
DESPUES COMPARARLA CON OTRA POTERIORHENTE DEFINIDA 
UTILICE.EL COMANDO NaMe (NOHBR.E). . 

lO.SALVE LA GRAFICA EN EL DISKETTE, SI DESEA QUE ESTA. 
SEA IMPRESA POSTERIORMENTE. 

OPCrONES DE LAS GRAFICAS. 

EL SUBHENU DE OPCIONES DE GRAFICAS, PERHITEN DEFINIR 
TITULOS, DIFERENTES ESCALAS .PARA LOS EJES, CREAR LINEAS PARA 
LEER LOS.VALOP.ES DE UNA FORMA HAS RAPIDA, ETC. EL SUBHENU 
DE OPCIONES DE GRAFICAS PRESENTA LAS SIGUIENTES 
ALTERNATIVAS: 

Legend Format Titles Grid Scale Color B&W Data-Labels Quit 

LEGEND: ·PERMITEN ASIGNAR PEQUE!IAS LEYENDAS 
EXPLICATIVAS A LOS RANGOS.DE UNA GRAFICA DE LINEAS O BARRAS. 
LOS PASOS A SEGUIR PARA DEFINIR UNA LEYENDA SON LOS 
SIGUÍENTES: . 

l. UTILICE EL COMANDO /GOL (GRAPB OPTION LEGEND) ·y 
SELECCIONE EL RANGO AL CUAL SE LE ASIGNARA LA 
LEYENDA. 

2. ESCRIBA LA. LEYENDA DEL RANGO, ESTA PUEDE SER HASTA 
. DE 19 CARACTERES DE LONGITUD. TAMBIEN SE PUEDEN 

TOHAR LEYENDAS DE UNA CELDA DE LA HOJA ELECTRONICA 
lEJEM. \A6). 

TITLES: TITULOS. PERHITEN DEFINIR DOS . TITULOS 
SUPERIORES, UNO INFERIOR, Y UNO A LA IZQUIERDA DE LA 
GRAFICA. LOS TI TU LOS PUEDEN SER DE HASTA 39 CARACTERES DE . 
L0.NG!TIJD, O SER TOMADOS DE UNA CELDA (EMPEZAR EL TITULC CON 
.., .. J. 

GRID: PERHITE DIBUJAR LINEAS A LO LARGO DEL EJE X, 
DEL EJE Y o AHBOS CON EL OBJETO' DE FACILITAR LA LECTURA-DE 
LOS RANGOS. 
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SCALE: ESCILA. 1-2-3 DETERMINA LA ESCALA QUE KE.JOP. 
!'.'::??..ESENTA LA .GRAYICA EN ONA FOaMA AUTOtt~TICA. PEP.O LA 
:.;CALA E'é!:L~ SI!Jl DEFINIDA TA!-!BIEN Ell FORMA MANUAL. EL 
~"!!HE.'iU DE ESCALAS TIENE L.'S SIGUIENTES TRES OPCION=:S. 

l. Y Scale. PERHITE DETERMINAR EL RANGO EN EL QUE SE 
DESEA QUE SEA IKPRESO EL EJE ·Y· . · 

2. X Scale. PEI!HITE DETERKINAP. EL RANGO EN EL CUAL SE 
DESEA IKPRIMIB EL EJE X. 

3. Sltip. SI 110 SI DESEA QUE SEAN IMPRESAS TODAS LAS 
ETIQUETAS Ell EL EJE X, ESTE FACTOR PERMITE EL QUE 
ALGOHAS SIAII QfiTIDAS. 

Fo,..,.at: FORMATO. PERMITE ESCOGER LA FORMA EN LA CU.,L 
E!!..UI It!P!'.ESOS LOS R.&.!IGOS DE LA GRAFICA (SIRVE PARA GRAFICAS 
llE LINEAS Y "X-Y" O!IICAHZ!iTE). LOS TRES FORMATOS DIFERENTES 
QUE SE PUEDEN ESCOGER SON: --....___ 

l. SIHBOLOS U!IICAHE!ITE. 

2. LINEAS OIIICAHI!IITI! 

3. J..lúlOS ( LIII!US Y SI !!BOLOS) • 

Data-Labels: "ETIQUETAS DE RANGO". SIRVEN PARA 
ESCRIBIR ETIQUETAS DE REFERENCIA PARA CADA RANGO DE LA 
GPAFICA QUE SE ESTA REALIZANDO ESTAS ETIQUETAS PUEDEN SER 
DIBUJADAS A.'!RIBA, ABAJO, IZQUIERDA, DERECHA, O CENTRADAS DEL 
RANGO. EH LAS GRAFICAS DE . LINEAS O X·Y ESTAS ETIQUETAS 
APARECEN EH LUGAB DE LOS SII!BOLOS DE LA GRAFICA. 

IIOtiBRES DE LAS GRAFICAS 

EXISTEII IIUCIIAS OCASIONES EH LAS QUE SE DESEA DEFINIR 
OllA NUEVA GRAFICA, SIN PERDER LAS ESPECIFICACIONES DE LA 
GRAFICA ANTERIOR. · EL · COtiAIIIlO /Gil (GRAPH NAMEl, PERMITE 
ALMACENAR ON NO!fl!RO ILIMITADO DI! GRAFICAS Y DE ESTA HA11ERA 
"ACTIVAR" LA GRAFICA QUE SE DESEA VISUALIZAS. EL MEHU DE 
NOH!UIES DE GRAFICAS PIIESE!ITA LAS SIGUIENTES ALTERNATIVAS: 

Use Create Delete Reaet 
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CREATE: CaEAP.. PERMITE GUARDA.'< LA GRAFICA QUE SE HA 
DEFINIDO BAJO 011 NOMBRE. UN.'. VEZ QUE LA GRAFICA HA SIDO 
GUARDADA SE FUEDE UTILIZAR EL COHAliDO /GF.G (GRAPII RESET. 
GRAfH), FARA DEFINIR UNA GRAFICA NUEVA SIN PERDER LA GRAFICA 
AN\ERIOR •. 

USE: USAR. ESTE COHANDO PERHITE CONvERTIR Ell ACTIVA 
UNA GRAFICA QUE PREVIAMENTE . BABIA . SIDO GUARDADA C011 EL. 
COtiANDO "/GUN (GRAPH USE llAME). LA TECLA DE [F10/GRAPII] 
DESPLEGARA LA. GRAFICA QUE ISTK ACTIVA Ell ES! HOIIEIITO. 

. . DELETE: ELIMINAR; PERMITE ELIMINAR DE 1-2-3 ALGUNA 
GRAFICA QUE HA SIDO PREVIAHENTE DEFINIDA. 

RB:SET: CANCELAR. BORRA . DE LA HEIIORIA DE LA 
COMPUTADORA TODOS LOS NOMBRES DE LAS GRAFICAS · QUE HAN SIDO 
CREADAS. 

PRECAUCION 

1. EL ASIGNAR ON NOHBRE A ONA GRAFICA DETERMINADA 
*•NO** LA GUARDA EN EL DISCO. LA UIIICA FOPJtA DE 
GUARDAR. EN FORMA PERHAliEHTE LOS NOMBRES DE LAS 
GP~ICAS, ES UTILIZANDO EL COHAliDO /FS (FILE SAVE) 
EL ASIGNAR UN NOMBRE A LA GRAFICA O SALVIL~ EN EL 
.DISCO UTILIZANDO /FS (FILE SAVE), NO. GUARDA LA 
GRAFICA EN UNA FORMA EN LA CUAL PUEDA SER IKPRESA 
UTILIZANDO EL PROGRAMA DE IHPRESION DE 'GRAFICAS. 
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.15 IMPRESION DE GRÁFICAS·. 

~- PAF.A PODER IHP"IHIR LAS G?.AFICAS QUE '!A!! SIDO 
;:,NERADAS POR 1-2-3 ESTAS DEEEt: HABER SI:D GRAEAD~.S 
:!U:VIAHENTE CON EL .COMANDO /GS (GRAFH SAVE). LAS GRAFICAS 
LEBEN SER IMPRESAS UTILIZANDO EL PP.oGRAHA DE "PRINTGRAPW 
( IHPRESION DE GRAFICAS). ESTE PP.OG?-•-"'A VIENE EN UN DISKETTE 
DIFERENTE AL DE 1-2-3 Y DEBE SER LSAMADO DESDE oL. liENU DE 
ACCESO DE 1-2-3, O.COli EL DISCO DE !'RIN!GRAPH.· . 

LAS OPCIONES QUE PRESENTA EL HENU DE PRINTGRAFH SON 
LAS SIGUIENTES: 

Copy:ight 1985 Lotus D~·.,.elo:r-:ne:-:.t ':crp. All Rights ?.~served 
--------------------~--------------------------------------

·Select graphs for printirig 
.Image-Select Settings Go Align Page Exit 

IHAGE-SELECT: SELECCIONAR EL COMANDO DE SELECCIÓN 
_r:;:SPLIEGA UNA LISTA DE LAS GP.AFICAS QUE HAN SIDC GP.ABADAS EN 
EL DISCO. ESTAS GP.AFICAS SON LISTADAS EN ORDEN HFABETICO. 
LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UN EJEHPLO DE COHO SON LISTADAS 
LAS GRAFICAS.EN.LA PANTALLA. 

PICTURE DAlE TIHE SIZE ... ---------------------------- -------
"" i!ACUH_DE 10-07-85 20:26 4096 

BAR_DEH 10-07-85 20:24 5376 
u INCPRD. 06-29-85 10:25 3584 (-- GP.AFICAS 

" LIN_DEH 10-07-85 20:25 6~0 <SELECCIONADAS 
PAY_DEM 10-07-85 20:25 1024 
RHINCPRO . 02-22-85 8:52 3584 
XY_DEMO 10-12-85 21:51 ·1ss4 

PARA SELECCIONAR LAS GRAFICAS QUE SE DESEAN ·IHPRIHI:: 
HUEVA EL CURSOR A LAS GRAFICAS DESEADAS Y OPRIHA BARRA 
ESPACT_.•.DORA. U!i SIGNO DE "'#"" INDICA CUALES SON LAS GRAFICAS 
QUE s~P.AN IHPRESAS. SI DESEA VISUALIZAR LA GRAFICA ANTES DE 
QUE ESTA SEA SELECCIONADA UTILICE LA FUNCION [F10/GRAPH]. 

SETTINGS: EL SUBHENU DE PARAHETROS ( '"SETTINGS"') DE 
P~!NTG~~?H, PE~~ITE CAMBIAR LA FORMA EN LA QUE LA GRAFICA 
S~P.A IMPRESA. ESTE ti!:NU PR:::SENTA [.AS SIGUIENTES OPCIONES: 

l~eee Hardware Action s~ve Reset Quit 
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L IHAGE: ·pERMITE DEFINIR LOS PAR.'-'!ETROS QUE SERAN 
UTILIZADOS.PARA IHPRIHIR LA GRAFICA. ESTE OOHANDO 
CUENTA SU VEZ CON TP~S COHANDOS DIFERENTES 

· Size Font Range-CÓlors 

a. Size: TAHARO. DETERHINA EL TAHARO Y LA POSICION 
.DE LA GRAFICA EN EL PAPEL. CUENTA CON CUATRO 
OPCIONES DIFERENTES: . 

FULL: TAHARO COHPLETO DE LA HOJA. EL EJE X ES 
IMPRESO A LO LARr.o DE LA HOJA. . 

HALF: HEDIA PAGINA. EL EJE X ES IHPRESO A LO 
ANCHO DE LA PAGINA. 

11ANUAL: EL TAHARO Y ROTACION DE LA GR!IFICA SON 
AJUSTADOS HA~UALHENTE. LAS OPCIONES.QUE 
TIENE SON LAS SIGUIENTES 

Left Hargin: HARGEN IZQUIERDO 
Top Hargin MARGEN DERECHO 
Width ANCHO DE LA GRAFICA 
Height ALTURA DE LA GRAFICA 
Rotation ROTACION EN GRADOS 

b. Font: TIPO DE LETR~- PRINTGRAPH CUENTA CON 
ONCE TIPOS DIFERENTES DE LETRAS. LA FORMA DE 
SELECCIONAR EL TIPO.DE LETRA ES SIMILAR A LA 
SELECCION DE ARCHIVOS. EL TIPO DE LETRA 1 (FOHT 
1) SE UTILIZA EN EL PRIMER TITULO DE LA GRAFICA, 
EL TIPO DE LETRA 2 (FONT 2) SE UTILIZARA EN LOS 
DEHAS TITULO S DE LA HISHA. 

c. Range-Color: ESTA OPCION PERMITE SELECCIONAR LOS 
COLORES QUE SERAN UTILIZADOS·PARA IHPRIHIR LOS 
RANGOS DE LA GRAFICA.· UTILICE. ESTA OPCION CNICA-
HENTE SI CUENTA CON GRAFICADOR DE COLORES. . 

2. HARDWARE: SIRVE PARA INDICARLE A LA COHPUTADORA, QUE 
· TIPO DE HARDWARE (EQUIPO), SE TIENE CONECTADO. 

••NO** ES RECOiiENDABLE UTILIZAR ESTA OPCION SI NO SE 
CONOCE SU FUNCIONAMIENTO. PARA MAYOR INFORMACION 
CONSULTAR EL MANUAL DE REFERENCIA DE l-2-3. 
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3. ACTIOHo PERMITE CONTROLAR LA ACCJON QUE HAY QUE TO
HAR p~_D.A EL CONTROL DE: LA IMPRESOP.J. .. C'JENTA CON DOS 
S tiBC(Jt!JI.N005 ' 

Pause Eject Quit 

a. Pauseo PAUSA, SI HAN SIDO SELECCIONADAS VARIAS 
. GRAYICA.S, PERMITE QUE LA IMPRESORA SE DETENGA 
EliTRE ELLAS. OPRIMIR LA BARRA ESPACIADORA PARA 
COIITIHUAR LA IMPRESION. 

b. Ejecto SALIDA DE: PAPEL, AL TERMINAR DE IMPRI
MIR LA GEAFICA AVANZA EL PAPEL HASTA EL INICIO 
DE LA liUEV A BOJ A. 

ALIG!I: EL COIIA!IDO DE ALINEA!'! SIRVE PARA INDICARLE A 
1-2-3 QUE LA BOJA DI! PAPEL EN LA IMPRESORA ESTA ALINEADA 
CORRECTAMENTE. 

PAGE: AVANZA LA IMPRESORA A LA SIGUIENTE PAGINA. 

GO: IN!CIA. LA IMPRESION DE LA GRAFICA. EN CASO DE 
QUERER DETENER LA IHPRESION DE LA MISMA UTILICE EL COMANDO 
DE [Ctrl]-(Break]. 

. PANTALLA DE INFORMACION 

LA PANTALLA DI! INFOru1ACION-ESTA LOCALIZADA ABAJO DE 
LAS DOS LHIEAS HORIZONTALES AL PRINCIPIO DE LA PAGINA. ESTA 
PANTALLA MUESTRA EN TODO MOMENTO LAS DIFERENTES OPCIO~ES QUE 
ESTAN ACTIVAS El! PRIIITGRAF"H. LA PANTALLA ·DE JNFORMACION 
PROPORCIONA IHFORMACION ACERCA DE: -· 

'< l.· QUE GRAFICA.S SERAN IMPRESAS. 
2. QUE TIPOS DE LETRAS SERAN UTILIZADOS EN LA IMPRESJON 
3. EL TAMARO Y LOCALIZACION DE LAS GR~ICAS Y PAGINAS. 
4. QOE TIPO DE IMPRESORA O GRAFICADOR SE TIENE 

CONECTADO •. 
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LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA LA PANTALLA DE 
INF0P.l1ACION DE LA VERSION 2 DE PRINTGRAYH. 

GRAPH 
.IMAGES 
SELECTED 

BARRAS 
PAY 

IMAGE OPTINS 
Size 

Top 
Left 
ilidth 

· Height 
Rotate 

Font 
1 ·FORUM 
2 LOTOS 

.250 
·. 500 

6.852 
9.445 

90.000 

Range Colors 
X Red 
A Brown · 
B Violet 
C Gold 
D Orange 

'E Green 
F Blue 

HARDWARE SETOP 
Graph$ Directo:y: 

C: \LOTOS\BAS!C.J 
Fonts Dírectory: 

C:\lotus 
Interface: 

Serial 1 ( 9600) 
·Printer Type: 
HP 7550A-paper. 

Paper Size 
ilidth 8.50~ 
Lensth 11. o oc 

ACTION OPTIONS 
Pause: No 
Eject: No 
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GRAFICA DE LINEAS 
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GRAFICA DE BARRAS ACUMULADAS 
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16 OPERACIONES AVANZADAS DE RANGOS 

NOHBRES DE.RANGO EN HOJA ELECTRONlCA · 

1-2-3 PERMITE ASIGNAR NOHBRES ESPECIF!COS A ALGt'NAS 
PARTES DE LA EOJA ELECTRONICA. LOS NO~R~S DE LAS REGIONES 
DE LA HOJA ELECTROlliCA PUEDEN SER DE HASTA ·¡s CA:t~:!>:RES DE 
LONGITUD Y CUBRIR DE UNA CELDA A UN RANGO DE CE~AS. LOS 
COMANDOS DE. /RN (RANGE NAME) PERMITEN LA CREACION DE ~OHBRES 
Y TIENEN LOS SIGUIENTES COMANDOS: 

Create Delete Labels Reset 

CREA TE: EL COMANDO /RNC (RANGE NA!1E CREAT:!:l. FE:l.'!ITE 
CREAR NOMBRES EN LA HOJA ELECTP.ON!CA. t"SA VEZ 
SELECCIONADO, EL COMPUTADOR PRESENTA LCS !t~NGOS 
QUE HAN SIDO DEFINIDOS. ESPECIFIQUE UN !i0!!3RE 
NUEvO O UTILICE UNO QUE HAYA S!DO PR-~!~-~NTE 
DEFINIDO. LOS MOVIMIENTOS DEL Cu~SOR FEF~!TEN' 
DEFINIR EL RANGO EN LA HOJA ELECTRONICA. 

DELETE: BORRA UN NOHBRE Y UN RANGO DE. LA I!OJA 
ELECTRONICA. . 

LABELS: SIRVE PARA CREAR NOHBP.ES DE RANGOS DE üliA FORHA 
SUHA!1ENTE RAPIDA.' ESTE COMANDO TIENE A SU VEZ 
CUATRO SUBCOMANDOS DIFERENTES: 

Right Down Left Up 

INDICA EN QUE POSICION ESTARA LOCALIZADO EL. 
PANGO DE CADA UNO DE LOS NOHaP.ES. LAS OPCIO
NES SON DERECHA, ABAJO, IZQUIERDA Y AFL~IBA 
RESPECTIVAMENTE. 

UNA VEZ QUE HAN SIDO DEFINIDOS LOS NOifiÍRES DE LOS 
. RANGOS ESTOS PUEDEN SER INCLUIDOS EN FORMULAS: EJEH?LO: 

&AVG(CALIF).. 

LA TECLA DE (FS/GOTO] PUEDE SER UTILIZADA EN 
CONJUNTO CON LA TECLA (F3/NA~:E) PARA DESPLAZAR EL CURSOR A 

. ALGUN LUGAR DE LA BOJA ELECTRONICA. 
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.PROTECCIOH 

1-2,3 PERMITE 'LA PROTECCION DE 'CELDAS EH LA 'BOJA DE 
•.r.A~C'JLO DE -TAL ~SUERTE QUE: LA IHFORMACION NO POEDA SER 
·~:.'.~EIADA :EH FORMA ACCIDENTAL. EL VALOR DE LAS CELDAS 

· •CAMBIARA UNICAHENTE ·DE ACUERDo A LOS CALCüLOS·DE 1-2-3. . 

LA PROTECCION 'DE LAS CELDAS SE LOGRA UTILIZANDO DOS 
COMANDOS EN CONJUNTO /WGPE (WORKSHEET, GLOBAL, PROTKCTION, 
ENABLEJ, Y LOS COMANDOS DE PROTECCION DE RANGO ./RO (RAHGE 
UNPROTECT J . 

l-2-3 IMPIDE QUE EL CONTENIDO DE UNA CELDA SEA. 
CAMBIADO SI SE CUMPLEN LAS SIGUIENTES DOS CONDICIONES: 

l •. LA CELDA SE ENCUENTRA PROTEGIDA Y, 

2. LA 'PROTECCION ESTA ACTIVADA EN FOP~ GLOBAL POR EL 
COMANDO /WGPE (Worksheet, Global, Protection, 
Enable). 

UNA ROJA ELECTRONICA NUEVA, 'TIENE TODAS LAS CELDAS 
PROTEGIDAS (#1 ·ES CIERTO), PERO LA PROTECCION RN.FORHA 
GENERAL ESTA DESCONECTADA ( #2 ES FALSO) .. ·EN TODO TIEMPO "LAS 
CELDAS PROTEGIDAS .APARECEN EN LA PANT'A[;LA EN INTENSIDAD 
NORMAL, MIENTRAS · QUE LAS CELDAS QUE 'NO ES TAN PROTEGIDAS 
APARECEN CON DOBLE INTENSIDAD. 

UNA VEZ QUE HA SIDO DISEAADA, CREADA Y. PROBADA UNA 
HOJA. ELECTRONICA. UTILICE EL CO!'.ANDO ·¡wGPE (WORKS!IEET .• 
GLOBAL, .PROTECTION, · ENABLEJ, PABA PROTEGER LA BOJA 
ELECTRONICA EN FORMA . GLOBAL. EL COMANDO /R[) (IWIGE 
UNPROTECT), PERMITE DESPROTEGER LAS CELDAS 'QUE SERVIRAN PARA 
ALIME~ITAR DATOS EN EL COMPUTADOR (VARIABLES INDEPENDIENTES). 

RECALCULO 

SIEMPRE QUE SE INCORPORA UN NUEVO VALOR El! LA BOJA 
F:r.~<:TPJ)N!CA. SE DESEA ANALIZAR LOS CAMBIOS QOR ESTAS 
VARIABLES TIENEN EN EL MODELO. 1-2-3.CUENTA CON DOS GRANDES 
.FO~~S DIFERENTES DE CALCU~~ EL MODELO: EL ORDEN Y LA 
FRECUENCIA. 
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· EL ORDEN DE CALCULO.·DE LA BOJA ELECTRONICA INDICA LA 
SECUENCIA QUE .SEGOIRAH LAS CELDAS DE LA HOJA DE ·CALCC'LO PARA 
CALCULARSE.· l-2-3 CUENTA CON TRES FORMAS DIFERENTES DE ORDEN 
DE CALCULO. · . . . : 

NATURAL: l-2-3 NO SIGUE NINGUN ORDEN ES?ECIFICO; ANTES 
• . · DE CALCULAR UNA FORHULA EL PROGRA.'!A CALCULA. LAS 

FORMULAS QUE DEPENDEN DE ELLA. EL EFECTO DE 
ESTO ES QUE: UN SOLO C#.LCULO ES SUFICIENTE PARA 
QUE LA BOJA TENGA LOS VALORES CORRECTOS .. 

ROIIWISE: CALCULO POR RENGLONES. LOS VALORES DE LA BOJA . 
SON CALCULADOS A LO LARGO DE. LOS RENGLONES. EL' 
CALCULO COMIENZA EN LA PARTE SUPERIOR IZQUIERDA 

· DE.LA BOJA Y TERMINA EN L#. ESQUINA INFERIOR 
DERECHA. 

COLUHIIWISE: CALCULO POR COLUMNAS. LOS VALORES DE LA 
BOJA SON CALCULJ~·A LO LARGO DE LAS COLUMNAS. 
EL CALCULO COMIENZA EN LA PARTE SUPERIOR IZ
QUIERDA DE LA HOJA Y TERMINA EN LA ESQUINA IN-
FERIOR DERECHA. . . 

LA FORMA DE CALCULO PUEDE SER MANuAL o·AUTOMATICA. 
CUANDO SE INICIA UNA BOJA ELECTRONICA A FO~.A DE CALCULO 
QUE TIENE 1-2-3 ES AOTOMATICA. ESTA FORMA DE CALCULO ES 
CONVENIENTE CAMBIARLA CUANDO ·SE . ESTA TRABAJANDO CON HOJAS. 
ELECTRONICAS SOMAMENTE EXTENSAS. DE ESTA FORMA UNA. VEZ QUE 
HAYAMOS TERMINADO DE INTRODUCIR LOS VALORES LE "INDICAMOS A 
LA COHPUTADORA QUE EFECTUE TODOS LOS CALCULOS. ESTO .REDUCE 
EN FORMA SIGNIFICATIVA EL TIEMPO DE INTRODUCCION DE DATOS. 
LAS DOS FORMAS DE CALCULO DE HOJAS ELECTRONICAS SON: 

MANUAL: EL RECALCOLO ES EFECTUADO CADA VEZ ·QUE LA TECLA 
DE [FS/CALC] ES OPRIMIDA. . • 

AUTOHATICO:EL RECALCULo ES EFECTUADO CADA VEZ QUE 
· CAMBIA UN VALOR DE ALGUNA CELDA. · 

SI ESTAtiOS TRABAJANDO CON CALCULO M#.NUAL Y LA HOJA. 
E!.ECTRONICA NECESITA SER CALCU[.ADA, EL !NDICADOl! DE CALCULO 
DE LA PARTE INFERIOR APARECE CON LA ETIQUETA DE. [CALC). 
**NUNCA** IHPRIHA UNA HOJA ELECTRONICA EN LA CUAL APAREZCA 
EL LETRERO [CALC) EN LA PARTE INFERIOR O LOS RESULTADOS 
SERIAN ERRONEOS. 
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A DIFEP.._clA DE OTRAS HOJAS DE CALCULO ANTERIORES 
l-2-3 !'El'.HITE s<.é'."AP. Y LLAMAR PORC!ON::S DE OTRAS HOJAS 
=:~ECTRON!CAS. ES:-0 FACILITA .LA COHSOL!DACION DE ARCHIVOS. 
;:n;TE!l DOS COt'.A~DOS PRINCIPALES PAFl.A LLAMAR O SALV.A.R PARTES 
D~ A?.CH!VOS ;FC (FILE COHBINE) Y /FX (FILE XTRACT). 

. EL COMAHDO /FC (FILE COHBINE) PERHITE LLAHA.R A. LA 
HOJA ELECTRONIC:A ARCHIVOS COHPLETOS O PARTES DE ARCHIVOS QOE 
EXISTEN EN EL DISKETTE. CUENTA A SU VEZ CON TRES OPCIONES 
DIFERENTES: _COPY. ADD Y .SUBSTRACT. . 

LA !iOH ELECTRONICA, O RANGO DE LA HOJA ELEC
TF.CSICA E3 COPIADO A PARTIR DE LA POSICION DEL 
C'JP.S0~ El; LA HOJA ELECTRONICA QUE SE TEHGA EN 
LA ?J.S7ALLA. 

LA EOJJ.. ELECTilONICA, O RANGO DE LA HOJA ELEC
TRO~!CA ES ADICIOIIADO A PARTIR DE LA POSICION 
DEL CU?~OR EN LA HOJA ELECTRONICA QUE SE TENGA 
EN LA PA!ITALLA. 

SUBSTRACT: LA HOJA ELECTRO!l!CA, O RANGO DE LA HOJA 
ELECTP.ON!CA ES RESTADO A PARTIR DE LA POSICION 
DEL CU?.SO:! EN LA HOJA ELECTRONICA QUE SE TENGA 

·EN U. PANTALLA. 

CUANDO 1-2-3 Cú!-!B!NA PARTES DE OTRA HOJA ELECTP.ONICA 
NO. TRAE FOR.'1ATOS, C0!10 PUEDEN SER' ANCHO DE COLUMNAS, FORMA 
DE RECALCULO. ETC. 

EL COMAIIDO .¡FX (FILE XTP~CT), PERMITE SALVAR EN EL 
DISKETTE PORCIONES DE LA HOJA DE CALCULO. A DIFERENCIA DEL 

. COMANDO DE COHBINAR, EL COMANDO DE /FX (FILE XTRACT) SALVA, 
EN UNA HOJA ELECTRONICA NUEVA, TODOS LOS FORMATOS DE CELDA, 
ANCHOS DE COLUHNA Y LA FORMA DE RECALCULO. 
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18 INTRODUCCION A LAS MACROINSTRUCCIONES. 

LOS MACROS SON DEFINIDOS EN 1-2-3 COHO UNA 
ALTERNATIVA DE ESCRIBIR EN EL TECLADO. ESTE-. TIPO DE 
!NTRUCCIONES SON SU~~NTE UTILES· CUANDO EN UNA HOJA 
ELECTRONICA HAY QUE REPETIR·UNA SECUENCIA -DE INSTRUCCIONES 
UNA Y OTRA VEZ. 

CUALQUIER SECUENCIA DE TECLAS PUEDE SER DEFINIDA 
·cOMO 0N MACRO Y ASIGNADA A CUALQUIERA DE LAS 26 LETRAS DEL 
TABLERO. 

EN EL MOMENTO QUE SE DESEE EJECUTA?.·ESTA SECUENCU 
. PREDEFINIDA DE TECLAS, UNICAHENTE SE DEBE O?R!KIR LA TECLA 

DE (Alt) Y OPRIMIR LA .TECLA DEL NOHBRE DEL ~~CRO. 1-2-3. 
EJECUTA ESTA SECUENCIA EN FORMA .AUTOHATICA. UN HACP.O PUEDE 
.INCLUIR ETIQUETAS, COHAIIDOS, FUNCIONES ESPECIALES O 
CUALQUIER SECUE~CIA DE TECLAS QUE SE DESEE. 

PflJtA DEFINIR UN. MACRO EN 1-2-3 LOS SIGUIENTES PASOS 
DEBEN SER EJECUTADOS: 

l. ESCRIBA LA SECUENCIA DE TECLAS QUE SER!~~ OPRIMIDAS 
EN FORMA ~~NvAL; EN UNA O VA.qiAS"CELDAS CONSECUTIVAS 

· DE LA MISMA· COLUHNA. ESTA SECUENCIA DE TECLAS DEBE 
SER·UNA ETIQUETA, HUCHAS VECES SE DEBE DEFINIR ESTA 
SECUENCIA DE TECLAS OPRIHIENDO UN C.~~~CTER DE 
ETIQUETA (' " ·) JJ<TES m: LA SECUENCIA. 

2. UTILICE EL COMANDO /RNC (RANGE NAHE CPZATE) P}-~ 
DEFINIR EL NOHBRE Y LA POSICION EN LA HOJA ELECTRO
NICA EN DONDE SE ENCUENTRAN LAS INSTRUCCIONES DEL . 
MACRO. LOS NOHBRES VALIDOS PARA DEFI!IH! MACROS SON 
LOS SIGUIENTES' \A, \B, .. \Z, \0. (El ~~CP.O O 3E 
LLAHA MACRO DE AUTO EJECUC[ON, Y ES EJECUTADO AUTO
MATICAMENTE CADA VEZ QUE SE CARGA EN LA MEMORIA LA 
HOJA ELECTRONICA). 

UNA vEZ QUE EL MACRO HA SIDO DEFINIDO PUEDE SER 
LLA!iADO EN CUALQUIER MOMENTO OPRIMIENDO LA TECLA [Al t J Y LA 
TECLA CON QUE SE DESIGNO EL MACRO. 1-2-3 AUTOHATICAHENTE 
EJECUTARA LA . SECUENCIA DE TECLAS DEFINIDA. EXISTEN UNAS 
TECLAS ESPECIALES QUE DEBEN SER DEFINIDAS I!ICLUYENDO SO 
NOHBRE ENTRE LLAVES ""{ }". _ LA SIGUIENTE TABLA HUESTRA UNA 
RELACION DE LAS TECLAS ESPECIALES. 
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MAC?.':. 

(!.i;:-} 
(:ti~:-.... ¡ 
{L-ef~! 
{Hor-~e} 
(Ene¡ 
{PGiiP} 
(PGDN} 
(Ese; 
{D-=l-} 
(Be>} 
{E:::.::.t} 
(Na-:.-:} 
{A!:i~} . 
(Gotc} 
{Wi:tdOw} 
(Qu..,ry} 
{Table} 
(Cale) 
{Gra~h} 

i?J 

Et;TER 
!LECHA HA.:!A AEfl.J·J. 
FLECHA H;.-::A ~.?.0.IEA. 
FLECHA HAC r A I!E?.E•:f!A. 
FLECHA HACIA IZQGIERDA. 
HOKE. 
EllO. 
PAGINA- PRE'I:A. 
PAGINA SIGUIENTZ. 
E3CAPE. 
ECLA DELSTE ( EUR?.A CAR). 
TECLA DE Bo~o~DO ( <--- ) 

F2 
F3 
F4 
FS 
FS 
F7 
F8 
F9 
FlO 

F"UNC ION DE PAUSA . 

U TECLA { 0 ) fU2DE SER l'SADA F~".A C?.E:A.~ MACROS 
HITERACTIVOS. CUASJO UNA. (?) ES ENCONTRADA AL ESTAR 
EJECUTAIIDO U!i MACRO, LA COMPUTADORA SE DETIENE PA.~-~ RECIBIR 
INFO?l1AC!ON. 

EL. OFRIH!P. LA TECLA DE ·RETOR:lO, CONT!t;UA LA 
EJECUC!ON DE LA HACRO!t;STRUCC!Ot;. 

COHANDOS DE HACRO AVANZADOS 

I-2-3 CU~NTA CON Ut;A SERIE ADICIONAL DE POTENTES 
COHA~DOS LOS CUALES TIENEN ESPECIALES APLICACIONES Y LA 
HAYORII. AFECTAN LAS INTRODUCCIONES DE DATOS QUE SE HAGAN EN 
LA HOJA ELECTRONICA. ESTOS COMANDOS SON LOS SIGUIENTES : 

COMANDÓ 
v l.a 

/X!cc·ndicion
/XGh•ca'! !dad-

. /XCloc.:~lidad · 
/X P. 
/XQ 
/XHlocalidad-

V 2.0 
: · { IF) 

lcRANCH) 
iNO>-!BRE} 
{RETURN} 
{QUTT) 
( HiWUSf!ANCH) 

FutlCION 

If-Then 
GoTo 
Ll~ma a una subrutina 
P.eB:z-esa de :subrutit:la 
Finali:ar el ca-::ro ~ 

Definir menu 
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/XLr::ensaje-localidad- · EJ;hibe un mensaje y ace;-:.~. 
{GETLABEL} · 

/XN~ensaje-locali¿ad

(GETNUMBER) 
una entrada de etiqueta.· 
(XL) o numerica CXNJ. 

' 
(XIcondicion- (IF} If"Then 

ESTE CO~-~ NOS SIRVE PARA MANEJAR LAS ALTERNATIVAS 
A SEGUIR EN UNA "CONDICION LOGICA: · SI LA CONDIC!ON ES·· 
CIERTA, SE. CONTINUA LA EJECUC!ON DE LAS INSTRUCCIONES EN LA 
MISHA CELDA, SI POR EL CONTRARIO LA CONDICION ES FALSA S~ 
CONTINUA EL PROCESO EN LA CELDA INKEDIATA INFERIOR. 

(XGlocalid~d- (BRANCH) GoTo 

ESTE COMANDO CONTINUA LA EJECUCION DE LAS 
INSTRUCCIONES DEL HACRO EN LA D!RECCrON ESPECIFICADA EN 
"1 oc aH dad .. , .. LA CUAL PUEDE SER UNA CELDA O UN · NOMBRE DE 
RANGO. 

PRECAUCION 

l. NO CONFUh~IR ESTE COMANDO CON LA FUNCION [FS], EL 
COMANDO (XG SOLO CONTINU&~ HACIA DONDE SE ENCUEN- . 
TREN LAS INSTRUCCIONES DEL-HACRO, [FS] POSICIONA EL 
Clmsog EN ALGUNA P&~TE DE LA HOJA ELECTRONICA. 

(XC localidad" {NOHBRE DE LA RUTINA] . Llama a una "subr¡¡ti~o 

IXR (RETURN} Regresa de la subrutina 

ESTOS COMANDOS SON SIMILARES A SU EJECUCION EN UN 
PROGRAMA "BAS I C.. . CON /XC SE LE INDICA . ÁL PROGRAMA LA 
DIRECCIONEN DONDE-SE ENCUENTRA ÉL .INICIO DE LA SUBRUTINA. 
1-2-3 CONTINUARA LA EJECUC!ON DE LA HACRQINSTRUCCION EN LA 
POEICION INDICADA, . . . 

. EN TANTO QUE EL COMANDO (XR LO COLOCAMOS AL FIIt\L" DE 
LA SUBRUTINA PARA CONTINUAR LA EJECUCION DEL MACRO, 
INMEDIATAMENTE DESPUES DE DONDE FUE ACCIONADA LA SUBRUTINA. 

SUGERENCIA 

l. SE PUEDEN ANIDAR HASTA !6 NIVELES DE SUBRUTINAS. 

/XQ {Q!JIT) Quit 
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/>.. (QUIT) Qdt 

CON ESTE COM.AUDu ~E FINALIZA LA E.JI!:CTJCICt~. ~:,;· 
~E";?..EZA!IDO AL EODO "READY". SI EH Ll, SEc._;;:~~7':: 
:::::T?.UCC!OSES EXIS",'IER.~ .UNA CELDA VAC!A, SE F'Ilir.Li 
? :~:"CIOI' !:EL MACRrl, LO COAL SS?.IA EQ'Jf'lAUNP 

t'I.ACRC·. 
DE :::'...S. 

.tRIA (.A 
A E~~:-z 

. C~I'.ANOO. 

/XLee.n.saje .. localidad- Entrad~ de etiqu~t:?-
(GETLABEL HENSME, LOCALIDJ.D} 

/XNm~nsaje -lc--::al ida6- E.c:;~rad:. ::.u7·-~:; :: ic-E• 
. {GET~~-ll-i3!::?. l·;J:ri3A-1E, LOCAL ID:!.;.')} 

CON ;XL SE ACEPT INFOP-~ACION DF. HASTA 24G 
CARAC'i'i-.:P.ES DE LAP:GO. COU ¡X.,.~.{ APARTE DE l~trc1?:'i:OS POEDZ ACE.PT/~ 
FOF.l1ULA~. NOI-lERES DE P-AllGO Y FUNCIOtiES (@). 

/Xlocalidr.td- {NZNüB~.NCH) 

COÚ ESTE COciA:iJl.). SE PERtfiTE AL USUARIO !.A DEFINJCION 
DE: MEHUS ESTOS SE AS!jr!:JAN A LA FOR!lA EN QOE SE PRESEHTAH 
LOS CC•Hf.NOOS wo:L !-2-3. Pt.P.A DEFINIR EL HEN'J SE PONE: LA 
D!RECC!ON DE Lf. CELUP. EN DONDE VAN A COHENZAR LOS CONCEPTOS 
DE:L HENU. LAS SIGli:ENTES REGLAS DEBERAN OBSERVAP.SE P~.RA LA 
DEFrNICIOll CO~.:lECTh DE UN HENO: 

(. ·.r .~ 

1 •· LOS CONCEPTOS DEL MENU NO DEBEN EXCEDER DE OC!l(>' 
COLGHN.r.S. 

2. NO SE PERHITEN CELDAS INTERMEDIAS VACIAS. 

3. LA COLUMNA ALA DERECHA DEL ULTIMO CONCEPTO DEBERA 
ESTAR VACIA. 
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4. EV ITi _CRV.R CO:K~P'J'OS QU:S O::~'P!EZEN CON _LA H!~L~ 
LETRA. 

5 .. DEFINA LOS CONC'lP'I'OS EN FOR.'i~ CONCRETA Y 
UTILIZANDO LOS MENOS CAP.~~TL'ZS ?OSIBLES. 

Di;.~ VEZ DEFHHOO. EL i".ENO,. LA SELECCION DE LAS 
AL'!'EF .. SATIVAS ES IGUAL QUE CUANDO SELECC!QN}líOS EN EL. KENO DE 
COt!AtiDOS DEL 1-2-3: CON LA. PRIMERA LETRA DEL CONCEPTO, O 
PoSICIONANDOSE CON EL ClJR.OOR EN E!, CONCEPTO DESEADO Y POI,SAR 
RETGP~'l. 

AL SELECCIONAR LA 
CONTHiUA LA EJECüCiot! DE LAS 
DE OOND~ FUE SELECCION~~ EL 

ALTEP~ATIVA DESEADA. 
INSTRUCCIONES JUSTO HACIA 
CONCE?TO DESEADO. 

1-2-J 
AEAJO 

NOTA: LAS TECLAS [Ctrl] - [Sroll~Lock] INTERRUMPEN LA 
EJECüCION DEL HACllO, REGP.ESANDO 'AL HOOO 
"P.EADY". 

A CONTINUACION SE HUES1'R.~ UN EJEMPLO DEL DISE~O DE 
HENUS.EN 1-2-3, DES?OES DE HABSP. SIDO SELECCIONADO CON LA 

. TECLA U.l t] Y LA LETRA C0!1P.ESPONDIENTE. 

E2l!: 
Illi'CIO HES MOVIH!E:TTOS FIN DE MES 
Calculo y Reporte de Inicio de Hes 

192 
193 
194 

.195 

A B 

¡JIVER3AS ACT SALIR 

e D 

LA SIGUIENTE FIGURA HUESTP.A' LAS INSTR~CCIONES QUE 
GENERAROti EL _MENU ANTERIOR. · 

e D E F G 
149 
150 ----------- H E N U S ----------

·151 /xmC152- . 
152 INIC!OHOV!HIENTOS FIN D~ HESDIVERSAS ACTSALIR 

H 

153 CalcuntroduccionCalcuÍo, RCarga ArchivPrograma de Lotuss 
154 /xmMIH/xmMIN- ¡xmMFM- /xmHDA- /xq_ 
155 

COMO SE PODI'IA OBSERVAR EN LA COORDENADA C151 SE 
TIENE EL COMANDO /x.~C152 . CON EL CUAL SE LE WDICA QUE- NOS 
EXHIBA EL HENU QUE ESTA EN LA DJRECCION C152 Y A 
CONTINUACION SE MUESTRA LA INFORHACION RESPECTO A ESE_ 
CONCEPTO Y POR ULTIMO LAS INSTRUCCIONES QUE DEBERA DE 
EJECUTAR. 
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19 APENDICE A . 

A P E M D I C E ."A" } 

' 
REFERENCIA RAPIDA DE LOS COI!ANDOS 

DEL SISTEMA 1-2-3 EN FORMA RESUMIDA 

(""h"EC" = ROJA ELECTRONICA DE CALCULÓ) 
(."BD" = BASE DE DATos·· l 

Cot!ANDOS 1-2-3 

/IIORKSHEET 
GLOBAL 

Fonnat 
Label-Prefix 
Column-Width 
·ReCalculati'on 
Protection 
Default 
Zero 

I!ISERT· 
DELETE 
COLUiiN 

Set-Width 
Reset-Width 
Ride 
Display 

ERASE 
TITLES . 
4: Both · · 
~ Horizontal 

Vertical 
Clear 

IIINDOW 
Horizontal 
Vertical 
Sync · 
Unsync 
Clear 

S TATOS 
QUIT . 

DESCRIPCION 

Comando~ Generales de la Boja El;ctrbóica 
Exhibición sobre N0meros/F6rmulas 
Alineación de Etiquetas 
Ancho de Columnas (1-240 caracteres) 
Procedimientos de Recalculo 
Activac!ón/Desact1vac16o de Protección 
Estándares de Impresión y Almaceñamiento 
Presenta o no loa resultados de celda ~ O 
Crear Columnas/Renglones 
Eliminar Columnas/Renglones 
Formatos de Columnas 
Fijar el ancho (1-2~0 caracteres) 
Regresar al a~cho global. 
Ocultar las col~mnas 
Ho.strar l'aa columnas ocultas 
Borrado de toda ·la hoJa·electrónica 
Fijación Titulo• 
Renglones y columnas 
Fijar renglones 
Fijar Colwonas 
Quitar Titulo• . 
División de Pantalla. 
De·forma horizontal 
De forma vertical 
Sincronizar ~ovimiento 
Desincronizar movimiento 
Quitar División de Pantalla 
·Exhibición del Estado de la "REC" 
.Salir de 1-2 .. 3 
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/P "c!~G!· 
FO!!MAT 

·Fixed 
·scientific 
Currency 
• (coma) 
General 
+/
Percent 
Date 
Text 
Ridden 
Reoet 

LABEL 
ERASE 
!'AME 

Create 
Delete 
Labels 
Reset 

· Table 
JUSTIFY 
PRO"l'ECT 

. UN?ROTECT 
INPUT 
V ALOE 
TRANSPOSE 

/COPY 

/HOVE 

/FILE 
. P.ETRIEVE 

SAVE 
COMBINE 

XTRACT 

ERASE 
LIST. 

It{PORT 

DIRECTORY 

( 

TiPos de Formato de la •BEc· 
Fijar decimales 

1 

Notac10n Cientlflca 
Signo monetario y división en miles· 
,División en miles 
Formato estandard "de 1-2-3 
GrAfica de .barra hotizontal 
Porcentaje 
·recha y Hora 
Presenta la ·fórmula del rango 
Esconder el contenido del r~go 
Osar el formato global 
Alineación de Etiquetas 
Borrado de rangos de la "HEC" 
Nombres. de Rangos 
Crear un nombre de rango 
Borrar un nombre de rango 
Crear un rango de e-tiqUetas 

·Borrar todos los nombres de rango 
Crear una tabla de rangos definidos 
Aju~te de JL~cho de Etiquetas . 
Protecc.ión de Celdas 
·Desprotección de Celdas 
Entrada de datos a celdas de~protegidas 
Convierte f6rmtilaa.a valOr~ 
CAmbia columnas a renglones 

Copiado de informaci6n" a Otras celdas 

Mover la inform#Ci6n a· otras celd~s 

Cargar del Disco una· .. BEC" 
' Guardar la • REC" en Disco 
· Incorporar TODA una "REC"' o un RANGO 
de "'B!C'" que. esta guardada en di~co a 
la "HEC" que esta en la pantalla· 
H6todos: Coplar (Copy), Sumar·(Ad'l Y 
Re'tar (Substract). 
Guardar W.a parte de la "HEC" en disco; · 
ya sean Fórmulas (Formulas) ~ Valores 
(Vd~a) · · .• 
Elimina Archivos del·Disco 
Dea~liega:nombres de archivos del· disco 

· Hoa mUestra el espacio disponible_.· : 
Incorpora archivos de Texto o Numeros 
a la "REC"" en pantalla 
Camblo de la unidad asignada para 

· ¡¡uardar las "IIEC" 
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/PR!NT 
PRINTER vs FILE 
RAlJGE 
LINE 
PACE 
OPTIONS 

Header/Foo~er 
Hargins 
Et::-d~r! 
Setup 
Pg.!Length · 
Oth"!r 

Quit 
CLEAR 

ALIGN 
GO 
QUIT 

/GRAPH 
TYPE 

Lir.e 
B~r 
XY 
Stacked-B0.r 
Ph· 

X A B C D E F 
RESE~ 

V!EW 
SAVE 
OPTIONS 

L-eger.d 
Format 

~ T1tle.!5 
Grid 

Sce.le 
Color 
B&W 
Data-f.ab'!'la 

QUIT 

A impre~ora o un Archivo en Disco 
Rango a ser i~?r~so -
Ava.o:;::!!. una line~ en 1~ i::.-... re:.-~or¿:. 
Ava.nz:!l u..."l.a p.!@'i!le ::::r. J :"! i;¡: :-.e.,or~ · 
Opciones de fo~atc de ptgina 
Encab~~ado y Pie ¿~ ?Agina 
Margene~: Izq., Der., Arriba 7 Abajo 
Titulas Renglon/Col~na 
Cl!racteristica:s de la impresibn · 
Largo de la hoje (r.Ome~o je lineas) 
Como se exhibe, !mp:~sión de Fórmulas, 
Con formato y Sin fo~ato 
Regresar al l!lenu PRniT 
Cancela los fonn:.to.s de Lnpresión, aei 
como el rango y ~ncabe~ado~ 
Restaura el contador de lineas a 1 
Inicio de iopresi6n 
Regre:1a al modo "~.EADY'' 

Seleccionar el tipo de gr~fica 
GrAfica de Linea~ 
GrAfic~ de Barras 
Gr.!!ica X-Y 
Gráfica de Barra5 Sohrepu~·3tns 
Gráfica de Pay . 
Establecer los rangos de datos 
Cancela el tipo ci~· 6r~fica y lo~ rangos 
Nos exhibe la gr~fic3 
Guarda la gratica en di~co 
Opciones en la grafic~ción 
Leyenda~ del rango de datos {A .. F) 

·Dibuja Lineas o Simbolos en grAficas de ·~ 
Lineas o X-Y 
Titules de la grAfica y en los eje: X/Y 
Tra~ado de lineas en la escala de valo
res: Vertical u Horizontal 
Establecer la escalA de valorez 
Tipo de exhlbic16n a Colores o 
BlanCo y Negro 
Nombre de etiquetas para los rangos de 
datos iraficados 
Regresa el menu GRAPH 
Asignación de nombre a la grAfica, parA 
3U uso po3terior. Opciones: Use, Create, 
Delete y Reset 
Regro~a a modo "R!ADY" 
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!DATA 
FILL 
TABLE 

SORT 
Data-~ge 
Primar:¡-Key 
Secondary-Key 
Reset 
Go 
Quit 

QUERY 
Input 
Criterion 
Output 

Find 
· Extract 

Unique 

Delete 
Reset 

Quit 
DISTRIBOTION 
HATRIX 

lnvert 
Multiply 

REGRESSION 
PARSE 

/QUIT 

Llenado de celda~ 
Ta~ulacíÓn de datos en base a distintos 
valore~·¿~ entrada. Opciones: 1,2,Reset 
Or-denamie::~ ;_:.o de Regis~ros 
Defin!.ci.~>n cl~l Rango de Registros 
?riQe= Codigv de ordenamiento (colu~na) 
Segundo Codigo de ordenamiento (columna) 
CancelaCión de rango Y cbdigos 
Ejecución del ordenamiento 
Regresa a modo "READY .. 
Selección de Registros "de la "BD" 
Rango de Entrada de la -so-
Rango del Criterio de selecciOn 
Rango de Salida que recibe los registros 
c¡ue se copian de la "BD" 
Indica los regiStros seleccionados . 
Hace copias de los registros selecciona
dos,. en la zona de salida 
Hace copias de los ·registros selecciona
dos, en la zona de salida, sin copia~ 
registros duplicados 
~li~lna los registros seleccionadcs 
Cancela los parametros de selecci6n de 
la Base de Datos 
Regresa modo "RE.ADY" 
Calcula la frecuencia de distribución 
Ejecuta operaciones con matrices 
Invierte una matriz cuadrada 
Multiplica matrices 
,CAlculo de regresiones lineales. . 
Convierte un erchivo de texto importado 
a for.r:ilato de "HEC" 

Finaliza el trabajo en 1-2-3, regresan
al MENU-LOTUS 
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CC~HDOS PRIHTGRAPa· 

:~1AGE -~ELE':T 
SETT IN·:iS 

Image 
Si:e 

Full 
Half 
!i.anual 

Left/Top 
Width/Height 
Rotation 

Quit 
Font 

· Range-Colors 

Quit 
Hardw.:.re 
Graphs-Dir. 
Fcr.ts-Directory 
!nt.erfac.c:: 
Pr"intL.::
Sizq-Paper 
Quit 

Action 
Pcu!5e 
Eject 
Quit 

Save 
~ Reset 

Quit 
GO 
ALIGN 
PAGE 
EXIT 

1 1 1 1 

DESCRIPCIOH. 

Selección de grAfic3.~.a imprimir 
Definiciones 
Especificar formato de Gr~fica 
Tamaño 
PAgina Complete. 
Media Página 
Fore~ato l!tan'..lal 
MArgenes: Izquierdo y Arriba 
Dimensiones de Ancho Y Alto 
Rot~ci6n de la grAfica, en contra 
de las manecillas del reloj 
Regreso al rr.enu pre·.rio 
Selecci6n del tipo·de letra pa~a 
titulas. Opciones: 1, 2 
Especificar colores de los ra~gos 
(Se usa sólo con graficador) 
Regreso al menu previo 
Espe:cifica!" equipo 
Directorio conteniendo grAficas 
Directorío conteniendo letras 
Tip~ de conexión a impresora 
Tipo de impresora a usar 
Tamaño del papel 
Regreso al menu previo 
Opciones de Accibn 
Ejecutar o no' una p3usa 
Ejecutar o no salto de hoja 
Regreso a.menu previo 
Salvar especificaciones· 
Borrar especificaciones nuevas 
Regtear a menu previo 
Impresión de grbfica5 ~eleccionadas 
Re~taura el contador de lineas a 1 
Avanza. una pAgina en la impre~ora 
Sal1r del programa PRIHTGRAPH 
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Fl BELP 

F2 EDIT 

F3 NAHE 

F4 ABS 

F5 GOTO 
FS WIHDOW 
F7 QOERY 

FB TABLE 

F9" CALC 

FlO GRAPB 

r 1 1 

TECLAS DE FL'NCIOHES 

Exhibe las diferentes pantallas de 
ayuda de acuerdo al comando· que este· 
3eleccionado. [Ese] regresa al modo 

"READY" 
Activa el modo de edición para la celda 
donde se encuentra el cursor 
Exhibe los diferentes nombres de rango 
o los nombres de archivos 
Activa el direccionamiento de valores 
absolutos, sólo en modo POINT 
Hueve el cursor a la direccion indicada 
Hueve el cursor de una ventana a otra 
Ejecuta ia ~ltima·operac16n del comando 
Data Query 
Ejecuta la Qltima operación del comando 
Data Table 
Recalcula los ve lores de la ''HEC", ~6lo 
en modo READY 
Dibuja la grAfica de acuerdo a las Qlti
mas especificaciones de graficaci6n 

HOMBRES DE ARCHIVOS DE DATOS PARA 1-2-3 

Los nombres asignados a hojas electrónicas de cAlculo Y 
grAficas pueden constar·hasta de ocho caracrters de largo 
y deben consistir de los siguienteS caracteres solaménte. 

A,B, •• ,z a, b, .. ,z 0,1.~.,9 · __ (Subrayad~) 

EL USO DE LETRAS MIHUSCULAS Y HAYUSCULAS SON EQUIVALENTES .. 

Las extensiones de lo~ archivos.en 1-2-3 son: 

.WKS. 

.WKl 

.PRN 

.PIC 

Para Hojas Electr0n1caa (Veraion lA) 
Para Hojas Electrónicas (Version 2) 
Para archivos de Texto 
Para _GrUicas. 
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HACRO-INSTI- 101iES Y NOtiBl!ES DE TECLAS ESPECIALES 

~1~ letra~ minñsculas y mayOscules soo equivalentes 

TECLAS DE EDICION Y CONTROL 

Enter o Return 
Tecla ESCAPE 
Tecla Retroceso (<--] 
Tecla Delete 

{!!se:} 
{BS) 
{Del) 
{?) Pausa para aceptar cualquier entrada, 

haota que la tecla (RETUP~] es pulsada 

TECLAS DE MOVIMIENTOS DEL CURSOR 

{Op) {Down) 

{Home) {End) 

TECLAS DE FUNCION 

{Edit) F2 

{N ame} F3 

{Abs) F4 

LOS HACRO-COHANDOS 
~ 

{Left} {P.ight) 

{PgUp) {PgDn} 

{GoTo} FS 

{Window} F6 

{Query} F7 

- Ver:sion 2 Version lA 

{nombre de subrutina} /XCloc:alidad-

. {Table) FB 

{Cale} F9 

{Graph) FlO 

DESCRIPCION 

LLAMA A SUBRUTINA 

Continua la secuen'cla de las instrucciones en la direcciOn 
especificada. Cuando el comando !XR ea encontrado, regresa· 
a la inatruccion inmediata siguiente del comando /XC 

{RETURN} REGRESO DE SUBRUTINA 

Este comando va en conJunto con el anterior, deber~ colo
ca~~e al final d~ las lnatruccionea de la subrutina. 

LoTVS 1-2-3 EN l!SPAAOL 

( 

{B!WiCP.} /XGlocalidad- GO'l'O 

Continua la ~ecuencia de la·s· inst1·ucciones en la direcciOn 
especificada 

{IF) 

Si la condición eS verdadera, se continua: "la ejecución de 
las in.struccione·s en la misma celdá. En caso contrario se 

·continua el Celda inmediata inferior 

{I!ZNUBRANCP.) /XHlocalidad- DEFINICION DE MENO 

Permite al usuario hacer una menu de alternativas. La loca
lidad especificada, debe ser· el inicio de los conceptos 

{GETLAEEL} 
{GETNUHBER} 

JX[.Qensaje-1ocalidad- ENTRADA DE ETIQUETA 
/XNmensaje-loaclidad- ENTRADA NU~R!CA 

Exhibe el mensaje especificado en el panel de control, 
esperando la entrada de datos, guardandolos en la celda 
especificada. 

{QUIT} JXQ SAL IDA DE MACRO 

LOTUS l-2-3 EN ESPAAOL 

1 1 l 1 



( ( 1 

F U N C I O N E S D2 "@" 

-~ CONTINUACI0N SE HUESTP.A}I Ú.s FUNC!OHES DE 1-2-3 DE MAS 
"~0. CONSULTE EL MANUAL DE 1-2-3 S! DESEA CONOCER TODAS 
~AS FUNCIONES QUE POSEE EL PROGRAMA. 

FUNCIONES MATEMATICAS 

@ABS(x) 
@ACOS(x) 
@ASIN(x) 
aATAN(x) 
·l!ATA:IZ(x,y) 
t!COS(x) 
@EXP(x) 
~!NTCx) 
ii>LN(x) 
@LOG(x) 
@l10D(x,y} 
@?I. 
@RAND 
@ROill<Ll(x,n) 
(.~:-SI~(x) 

@SQRT!x) 
&TAN 

Valor absoluto de X 
Arco Coseno 
Arco Seno 
2-Cuadrant~ de la tangente Y/X 
4-Cuadrante de la tangente 
Coseno 
Exponenci.!!ll 
Parte E~tera ¿e X 
.Logarit~o base E 
Logari~mo bas~ 10 
~man~nte de X dividido entre Y 

= 3.141592653589794 
Genera un n~umero random entre O y 1 
Redondeo de X a N decimales 
Seno 
R.ü z: C•..1adrada de X 
T.e.nger.te 

FUNCIONES LOGICAS 

Cuando 3e determina la veracidad.del vAlor de ur.a fórmula, 
1-2-3 a.su:ue que el valor diferente de -::ero es CIERTO; sólo 
si es O (cero} lo to~a como FALSO 

@FI.LSE O Falso 
l -Cierto 

1 

@TRilE 
@IF(cond,x,y) Si la condición e~ cierta se toma 18 varia

ble X, en ca30 contrario la variable Y 
@!SNA(x) 
@lSERR(x)_ 

1 (c:erto} SI x = No Disponible 
1_ ~e ierto) Si x = Tiene error 

@tiA 
~EflR 

FUNCI0NES ESPE~IALES 

~CH005E(x ,v() ,vl, _. _ vN) 
~í:LOOKUP( x, raneo, y¡ 
!V"OOY.UP(x,rango.y) 

No Disponible 
Error 
Escoce el valor en función a X 
Bó.aqueda ~n TO.bl~ de.Renglones 
Bó..squeda en Tabl~ de Columnas 
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FmlCIONES FIIIA!!CIERAS 

&IRR(tasa supuesta,rango) 
I!NPV(x,rango) 
@FV(pago,int,periodo) 
I!PV(pago,int,periodo) 
i!PMT(principal,int,perlodo) 

Tasa Interna de Retorno 
ValOr Neto Prea"ente 

· ValOr Futuro 
Valor Presente 
Amortización de Pagos· 

FUNCIONES DE FECHA 

Estas funciones generan una serie num6r1ca la cual 1-2-3 
identifica los dias de 1=01-Ene-1900 a 73049=31-Dic-2099 

@DATE(ano,mes,dia) 
@OAY(ano,mes,dia) 
@MONTB(ano,mes,dia) 
@YEAR(ano,mes,dia) 
@TODA Y 

Especifica el r.Qmero (l ... 73049) 
Especifica el dia (1 ... 31) 
Especifica el mes (1 ... 12) 
Especifica el ano (0 ... 199) 
Gen&ra la fecha introducida al 

. iniciar el sistema·~ 

FUNCIONES ESTADISTICAS 

@COUNT(rango) 
@SU!! (rango) 
@AVG( rango) 
@HIN (rango) 
@liAJC(rango) 
@STO( rango) 
@VAR(rango) 

N~ero de partidas en el rango 
Sumatoria de V3lores en el rango 
Promedio de valores ·en el rango 
Partida minima:en el rango 
Partida mlxlma en el rang~ 
Desviación Estandard 

· Varia.n.za de los .valores de!" rango 

FUNCIONES ESTADISTICAS DE LA BASE DE DATOS 
' 

Estas funciones estadisticas operan sobre campos· particu
lares o sobre los registros selec:::.ic._na_doS de las .base de 
dates. El proceso de selección es exactamente ·como con el 
comando /DATA QOERY las funciones deberan contener los si-
guient~s ParametroS forzosamente · • 

@Dxxxx(ranco_ent,cOlumna,ran¡?_crit) 

- RANGO_ENT. 
- COLU!iiiA. 

- RANGO_CRIT. 

.I'!DCOOHT 
@AVG 
llt!AX· 

Se determina. el rango de la base de datos 
Es el nómero de la columna o cempo sobre el que 
se etectua la operación, al campo de la extreme 

· izquierda ae le asigna el v•lor de O (cero) 
Se determina el rango del criterio de selee-

• c16n de reaiatros· 

@DVAII. 
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FOB!!ATOS IIUMERICOS 

~3¿a celda exhibe un formato numérico, el cual es indepen
diente del contenido de la celda. En una hoja electrónica 
vaCia, todas las cel~as tienen el FORMATO GENERAL 

r<ORKSHEET GLOBAL FORHAT: Establece el tipo de ~ormato para 
toda la hoja electrónica. · 

/RANGE FORMAT: Cambia el formato numérico en el rango espe
cificado. El comando RANGE FORHAT RESET reestablece el for
mato al establecido en el Comando /WGF 

POSITIVOS NEGATIVOS 

General 34.007 -689.123 
(la cantidad se :uestra en su fo:ma original) 

Fixed 
Sclentifi-::: 
..:urrency 

(coma) 
+ 1 

34.01 
3.40E+Ol 

834.01 
34:01 
+ + + 

·-669.12 
-6.89!!:+02 

. ($689.12) 
(689.12 

Los asteriscos ****•* indican falta 
~**** 

de amplitud en la celda 

Percent 
Date-1 
Date-2 
Date-3 

3(00.70X 
03-Feb-00 · 

03-Feb 
Feb-00 

-68912.30% 

""***** 
*****~ 
****** Los fc:.-r:J!!tos de fecha no aceptan valores ·.negativoS 

Text -689.123 

NOTA: EN LOS FO!li1ATOS Fixed; Scientific, Currency, Percent, 
Y , (coma l SE PUEDEN ESPECIFICAR CUALQUIER NUliERO DE 
DECII-'.ALES EtlTRE O (cero) Y 15. LOS EJE!!PLOS ARRIBA 
INDICADOS MUESTRAN 2 DECIMALES 

ALINEACION DE ETIQUETAS 

tas etiquetas son alineadas de aCuerdo al tipo de prefijo 
que lea &nteeeda, los prefijoa aon los aiguieutes: 

PP.!!:FIJO 
(apo3trofo) 

- (c0111Ula•> 
A (acento elrcunfloJo) 
\ (diagonal invart lda) 

ALINEACION 
a la i~qulerda 
a la derecha 
centrado 
repetición de caracter 

LOTUS 1-2-3 EN ESPAAOL 

TECLAS DE ENTRADA Y EDIC!ON 

Modos: Numé-ríco y Etiqueta.·· 

[Backspace] [<-~] 
[Eac] 
F2 [Edit] 

Borra caractores que preceden al cursor 
Borra la entrada de datos tota~·:::ecte 
Activa el mod~ de edici6n 

F9 [Cale] 
[Ctrl]-[Break] 

Convierte la fórmulA a su valor 
Elimina la ent~ada de datos 

Modo de Edicion 

[Backspace] [<--] Borra caracteres que preceden al cursor 
[Del) Borra el caracter qUe est~ en el cursor 
(Ese] Borra la· entrada de da~os totalmente 
F2 [Edit] Regresa al modo numérico o de etiqueta 
F9 [Cale] Convierte la fórmula a ~u valor 
tCtrl]-[Break] Elimina la entrada de datos 
<--- (Flecha Izq.) Mueve un earacter a la izquierda 
---> (Flecha Der.) Hueve un caracter a la derecha 
l<-- (Shift~Tabulador) · 

o 
[Ctrl]<--- (Control-Flecha Izquierda) 

Mueve· cinco caracteres a la izquierda 
-->: (Tabulador) 

o 
[Ctrl]---> 

[Bome] 
:tEnd] 

(Control-Flecha Derecha) 
Mueve cinco caracteres a la derecha 
Se mueve al primer caracter 

.Se mueve 8! óltimo caracter 
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INDICACION DE RANGOS DE CELDAS 

1: Tipo de direcciones de. celdas con esquinas opuestas-
OS .. F48 . Bl.A17 . J97 •.• Al 

· Cu3e uno· o mAs ..... ·para separar la direCci6n) 

2. Expansión de·celda~ con el cursor para cubrir el rango 
.-:---
---) 

:<-- ~ [Ctrl]<--
-->: o [Ctrl]---> 
[Home] 

Hueve una celda a la izquierda 
Hueve u.::: a celda·- a ·¡a derecha 
Hue~e una pAgina a la i~quierda 
Hu~·.-e una pAgina a· la derecha 

1 

_(End] y Cualquier Se mueve ~ la esquina superior izquierda 
flecha: Se mueve a la orilla de la direc
ción i:1dfcad8 entre el bloque activo del 
c:ea Ce trabajo y el bloque vacío 

[Hom~]-[End] 
[Ese) Se mueve a la esquina opuesta de [Home] 

Deshace la expansion y·regresa a la cel
da donde estaba el cursor . 

3. ·Use los nombres de ra~go pr~viamente creados 

- En una fórmula: Digite el nombre del.rango 
-·A través de-funciones: Digite el no~bre del rango o 

presione la tecla F3 [!~ame] para exhibir el ~enu de 
nombrez de loz ra~gos, seleccione u~o 

LOS NOMBRES DE LOS P~GOS PUEDEN SER RASTA.DE 15 CARACTEP~S 
DE LARGO IHINUSCULAS o HAYUSCULAS SON EQUIVALENTES). 
EVITE. CREAR NOMBRE 

S DE RANGO.QUE·TENGAN LA HISHA DIRECC!ON. 
"1 

" 

/ 
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WORKSHEET 
~ ~ :wn ~ ...... (lu¡f ,,.. -- ,....,.. 1 

.'-:r:' r 1 
c... ..... lbo- 1 - ll - _ __,. S,.: u..-: ""'-' 

...... L_...f_ e-. __.. --- o--_j . 

I'Ot- i,..ICMO· ..... eoo.-.-...,.. ~ ....,__ o.. t.. _j 

1 J. j 
'--"-"""' '-_j ll~ ~_j ...... ~--~o- Oooi_J 

_.. e:---- Jlo.,- ..._ -- -

l_'-~ c::.-rq. ~ •'• ,_o- TN_j 

''~Y'I'li~J~Y'I'll-_j 
l-......, L.rt ..... ""'-a:.-~- .... O._j 

l 1"8 I•JJ•l -- 8 

RANGE COPY 

r' 1 .1 .· . 
..... "vi '-.JL.f_C... o.. ~-llult.J 

..1" 
MOVE 

~ .... ---'!0 
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L• z ,. 1 e o- r ' "'- - s.-~ ,..,., OtM_1 
1 '-- r-' 1 

"1u..., " ........... J ll u. c-. o- "-- J 

LO...XAICOEJO.. 

L~ ~ r... (loool s.:. e-""~ C'.UIJ 

J .L.-::; 

1 ~·--· f"aC:OEFll ABCDEf'O..J = . 1 
~AaC:O(J"Qwl e- UOI .-.,. fll.vr ._ f 

1 '--; 
u-s.- .......... 1 ..._ ....._ .._ '--· ~ Q.ll l 

- .-' 
:- ,_, ·- .... ~ 1 ··- - c......, ...... ·•· ....,., - ... 1 

...._..,... ....._ ....... o.. 1~'1'\') 4!00-.o.Q -'~Y'l'J 1 . 

DATA ·FILE 
l ~~- ~ e- n= [~..- Loor "'- Crn07T_j 

J J~ 1 
1 e-.. A.!:i~~:~~J --11 --_j !_1 l...._ 

jc.:o,.~.wo.K1) ~,.,...~. 

1 

1---' e -~-~---_1 
1 .. 

V¡ ,.,_,_.orCJ:o f . 
.... 

PRINT"· -·· 
r-' 1 
ll ............. ~J 

QUIT r 

l 
1 
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1.2 Microsoft Works- Referencia 

¿Qué es Microsoft Works? 

f'n~rudor -
d1 p•bb'rn 

MOJI eáJ~ulo 
'i gráfieos 

~:~r·'-'~:z_"':-1,¡ 

9.!lll~ 
.S'II' de ditos 
t lnfar~r¡ 

. 1¡---· ') 
1 ~--- 1 

Microsoft Works es un conjunto int.:grado d~ herramien1as de soft\\"are diseñadás p:1r:i 
que usted pueda utilizarlas en su ca~::t. en el e~tudio y en la oticin;l: · 

• El Procesador de palabras. Utilice est:i. herramienta para escribir cartas. trabajos 
<1cad¿micos. memor:índum y propuestas de-negocios. 

• L~1 Hoja de cálculo con Gráficos. Utilice estú herrmnienw pira prepar;.¡r. analizar y 
·present>tr pTesupuesros personaks o 'emprt>.-.:lriales. para hacer proyecciones de costos
y par.~ re;.~liz¡¡r cáku!o:; mat.:m:.iticos o cientilkos. 

• La Ba~e de donas e informes. l;tilke esta herramienta p;.1ra organizar e imprin_tir listas 
de correo. registros dr: afiliados de su ort::utización. in\·o;;-nl:t~ios e ilinerarios. 

Comunkaciones.·l"tilicc c ... ta herrJm·u~n!·,¡ pam conecl~tr.'e con :>.ervicios de 
infomwción y para intercambiar información con otra~ computadoras. 

Works es m:i~ que la simple suma de sus contponente~. E~ posible interca;nbi.:J.r 
infonn:tción entre la~ hr:rr:unientJs: por r:jemplo. puede tom:tr nombres y direc.:-ione~ de 
un:t base de datos e in~Útarlos en una:cmta modelo. o puede utiliz:tr 1:t hoja de dkuk1 
p:tr:t hace~ o¡xrao:iones en un;:i b~t~e de daws para invent:trio: Pur:dr: present:tr "en la 
pantalla infonn:tción de diferr:nte~ herramienta.~ :tlmbmo tiempo. L:ts h~rr:uni~nt;¡,· 
funcionan de m:mr:ra similar. asi que puede :tplic:tr lo que h:t aprendido utiliz;.~ndo un:1 
hr:rr:uniema. cu:tndo tr:tb:~ja con otra difereme. 

Ad<:.·m:h d<:.· lih herr.unient:ts. Work~ incluye :1lguno~ :t..:L·c:-orio_, muy lÍtil~_,. Pl!~de utiliz:tr 
ht al:tnna. l:t ca!cul:tdor:l. e! mJr~·:Kklr dc míntems lekflinicos y el ~is1em:t ck 
admini~lración de archi\·os para simplifil·ar su 1rabajo. T:unbh!·n puede Ulilil.:tr !a' ma~·ro~ 

·de Work' p;~ra :tulomatiz:tr !:t~ t:tr<!:h que realiza fre!."ur:m<:.·ment<!. 

WorkS le o free~ \·arb~ formas incorporada~ de ayml:t para arr~nd~·r a uti!i1:oii- e! 
program~1. El progr.una Aprr:ndiz~1je de ~lkrtl~Pft Works fwKional·l)\lltl una fUía 
~rsonat. pwpon:ion:índole !eccit)ll<!~ sobre r:l u.~o de Work~." El ~i . .;;cent:t di! A;. uda en· 
tin<!a ~umini_,¡ra directam~nt~ en pant:tll:t una a:-i:->lr:'llcia d.:t:tllad:t. indk:tndt.., k..,~ p<.L,lh a 
seguir. Se ruede obtener acceso :tuna lecck1n de Aprendizaje o" a l:t infonll:tt·i~'n de 
Ayuda cn cua!ljui~r momento que se esté tr.tbotjomdo con \\"orb. 

'" ,, . 
. \fu ,., 

.\!ay 
J..Jn 

'" "" ... , 
"'' , ... (}V 

Die 

. "'-Ooo .t.ooo 
6.!$0 

. 6 . .!$.,) 
6.~$0 
6.2$0 
9.100 
9.100 
9.100 
9.10(1 
9.roo 
9.100 

lntr~ducción a Works 1.3 

20.00o 

176.61$ 

E, po.;ible utilizar el Prtx·e.~ador de p:1labra' rara esl·rit'lir wl memt"'>r.índum se¡h.·i!to y 
bren:- o un informe extenso y ~otisticado. En todo~.los documenlth. ~ puedl!n llfi!izar 
otras herramient:ts de \\'orks"en combinación con e! Procesador d~ palabras p>~r.l agregar 
infonn:1ción import:lnt~ e imp:tcco visuaL 
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( 

Pu~d~ cre~1r un archivo ~n la Hoj~1 d~ cálculo y hacer un gdti~o par~¡ llev;¡r control d..- J..•., 
datos de \·entas. Al tina! de cad;¡ mes. puede agregar nu..-\·;t-. ,,:ifra:o; de \·entas ala hl,ja de 
dlculo. Cuando dese~ un;¡ sínresi:; lk la informaciói1 por escrito. puede in~erur d grJiico 
dentro de un memor.indum ebbor~1d0 con ~1 Procesador de palabrJ.s. Cuak¡ukr c;.unbiL• 
re:1lizado en la Hoja de cálculo sed retlejado autom:itic:unerit~ en el gr:.iti~·o al imprimir 

- el memodndum._ -

Puede crear una segund<1 hoja de d!culo pam almacenar infom1adón sobre in!:"!rcso~ ~ 
,ga.-.tos dur.:mte e1 año y puede u~·tualizar la hoja al tin;¡J·de cada mes. PUede conlpktar su . 
1r.1.bajo in:>enando las cifr.J.s de la hoj;¡ de dJ..·ulo en fonna de labia dentro del 
memor.índum de fin de año. ~pli~.jue fonnato de negrita o cursi\'a donde considere 
con\'enieme. ajuste otrOs detalles de la presentació1Í con el Proce.~ador de pab.bras. y ~l 
m~mor:indum est:u·.í listo plr.J. imrrimir. 

[· ....... ,. .. ... ·2 
S~pue .. bre-17,· U99~ 

' ·' •Sr. 'Sn. •·•lto.,¡,..,_. •llpell ld11"~ 
•Oireec:lón»n 
.. ct ... d .. c~» 

' 

Sr.-'SrJ.: Sr. 
lla10bre: hntel S. 
llpelll~o: Ca.,pa 

CaJa an:hi•<' <k WL•rJ,.-. -.: pr<'~nlJ <'!l 

unJ -.·man~l d.- la r~lllt..llb . .-\.¡ui. ha~ 
Ir<':< •·.-man~· abi.:rt~l· .:.>n Úe· tir••· d~ 
ar.-!1i'''"': un d<X'UUI<'nl•' ,"!(1 Pr,.._·~·J.l,•r 

1.1<' ralaN--..1•. un an:hi\ <'J.- la Ra-t J,· 
Jau"~- un ardlivv 1.1<' la H,~ja J.: dl:uh•. 

Oirrec:lón: llaJ• ~IJ llre.,, 1724 
Ciud1d: forholru 

Puede intercambiar datos entre la.-; difereme_-; herramientl" <k \\"orb y -entre an.:hi\·0~ 
dentro de la misma herramient;l. E~~·oja 1:1-. h.:rrJ.mienta . .; de~ada-. y oi-g;uli,:e a su fU'to 
la.-; \·entana~ corre~pondil!'ntl!'s en]:¡ pantalla. Cetn Worh rueJe pa .. ;tr información 
r:.ípidameme de un lugar¡¡ otro mientras crea un docum<'ntÍ.l. 

Puede ajustar el tJmaño. b fonn:.a y 1:1 po-.k·ión de c;~da ventana pan1 pro;::.:l!'ntar la 
infonnación en la foml:.l deseada. E-. posible tener hasta ocho ventanas abkna .. 
simu!tjneamente. 

lntr"oducción a Wor'n:s 1.5_ 

Utilización de los accesorios de Works. 

Los acc~sorios -de Works-trab:.lj:m en-combif!ación co·n·iaS herr..1mientas int~gradas-y 
complem~nt:.1n suS funcion~~: 

•- La Alanna es un r~loj y 1ambio!n un:.1 ag~nd;¡ electrónica. Utilkd;~ para reco~dar 
cumpkaños. reuniones. cit:ts_o cualqui~r evemo que anotaría en una ag~nda. 

La CalculadorJ. es como una calculadora de bolsillo qu~ se utiliza en la p.intalla. 
Pued~.insertar nUmero~ directam~nte d~sdl!' lJ. cakulador.J. en .;u;~lquiú an:hi\·o 
abierto de \\" orks. 

• El ~-larc.ador de nUmero~ tdl!'fónicos Otarca autom:.iticameme un número di!' teJ¿fono. 
Utilice lo para hac~r una llamada a cualo.tui~r número telefóni,;,-, que apar~;.:ca dentro 
de un archivo d~ Work~. · · 

El sistenla d~ Admini~tra.;ión de ar.:hi\·ós 1~ a\·udJ con la or..:.mización cotidianJ de 1:1 
infonnadón de su computadora. Vtilí~elo par~ copiar y clin~njr an:hi\·oS y pa'2t 
cambiarles di!' nombr~: paro~ crear y eliminar directorio;: y·p.1ra copiar y d~tr fonn;uo a 
dbcos. sin salir de \\"orks·. . · 

Las \bcros le pennitt'n automatizar tareas r~¡:"(titi\·a.; o comrleja-.. Utilk·~las par.1 
ahorr:1r tiemp0 con ort'r..1.:iones nninarias. por ~jemplo. ~1 rr.._-.,;e . ..o de dar fonnaw·a 
un dll<.:umcnto o 1.'.'\crit-ir la dirl!'c~.·it"'>n d~l remitente en una can.1. 

P;tra llbtcth.'T m:h inflinll:t.:it>n :1cerc:t di!' !...1~ ac~·e.;orios de \\'ort.;._ Cll!l~ul!e .:1 capituló 
"An..·hiVtl.,.-\"t'lll;mas y acc;;o,Nio.,- y ~I"AP.:mlit•e E: ~laCnls". 

Aprendizaje de Works 

Si Jóc;t aprendt•r a utiliz:tr un:~ h.:rrJ.mi~nta o un comando. Mi:r~•~llft Works le f:1 .. :ilitar.í 
toJa, l:t~ rc .. pue .. t:h. El piü~~:rama d;;- .--\prinJiz:Jjc y b Ayuda en línea le ofrt'l'Cil 
din:~.·tamcnte en p;mtalb la~ itbtruc~·ion~~ y. la infonn:.al.'ión qu~ n;;-~.·esitc en t::U:llt.¡u~er 
1\lllll\Cll!O. 

P;trJ. obk•ncr infonuacilln :¡,;erca d.:l u~o del pro~r.J.m:.t. dt• r\prcn.Ji~ajc de \li~·wsoft 
\\"(lr[.;s, o·:tl'Crc;t d~.· [:¡ AyuJa de Work,. Clltbulte !:1~ seccillll~·., ··c(imo utili1.ar d 
progr:una di!' apremliz:tjl!'" y "'Cóm0 ~C'Iici_tJr .--\yud:t·· en elt·:tpitulo "Cómo l!'llliX't.ar". 
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El programa de Aprendizaje 

F•tcJ pu~o: i~iá.u d pm:!r.una do: 
apr~nJitaj.: ant.::• do: iniciar .:1 programa 
Wm!.:<. ,¡ a·i lu J~·o:a. Pra~ti<ju<: ~·l)n 
toda. b. kc..:iun..-.; par.J. obt.:n.:r 
..:un ... .:imi.:nh" dC" w,,b_, la • .:apaciJ;tdó 
d.: .\\\•rb. O utili.;.: ~óh1 la• kc..:iou.:~ y 

.la, h.:rmmi~nta. 'lll<:" k int.:r~•<.::ll <:t1 

1 ''"".''"'"·La ilu•tra.:io)n a la d(r.:<:h:t 
pr<:•<"nta d m.:nU J,· h<"rr.lmi..-nt,t_• Jd 
pn..•~rama de." Apr.:ndit.ljc d.: ~li.:n.huft 
Worl..<. 

A Iñtroducclé.n 11 praceudor lle 1'-'•!>ral: 
8 De~:t:rlpcll;n c!el pn~t:!Sidor de ptbbras 
C t6"o escribir texto 
D Có..o ditar (,.oUrlc•r> 
E Cóno dar rar~ato • nr.ctern 
F Cóna d1r far,.,•to • ,&rr1fos 
li C(¡,.., trab-IJ•r can col"""'"''" !1 

hb.lhc:lane¡; 
H C6,.o canbiar h dJ¡;tribuclón 
1 Cóno l,.p,.¡,¡l' 
J l'ri.cllc1 de l<J •prendido 
K C;ar .. chrÍ¡;tica¡; IVInndas 

T:unbib't ¡•uco.k utili1ar el pw¡;r.1ma d~ 
art~n.\i7aj<.' d<.'-•pu.!• d.:: h.oh.;r ini.:iJo.h• d 
rro¡;rJouJ \\',•r!..•. Cuano.h• t..-nnin~ uni 
1<.'<.'..-ioin. n:•h <'d "JI tu,g:ar d••nd~ •<" 
o:u~untrJba tr.tl:•..1jandv: nutKa p..-rd;.•r:i -u 
ut>i..:a.:i~•n prt'I'Ía ni d trabj,, ~a 
r..-alita<IIL La ilu-tr..ldt\n a la ir4ui<'rda 
rr~·.:nu una p..•rdón d.:l mo:nú ,k 
l'n•o:t~adur de palahra~. o.k d••llo.k 
pu~o.lo: •<:k;:~iwl~¡r U tia ~~~..:iciol. 

4 

Apr,;n,!ot.,jo: d~ \li.:ro.••,m \\'c•r~. k 
indio.:~ rrint<:TLl ¡,, 411<' ru~ch: ha .. ·<'r IJ 
ll<."rrJmi~ntJ u <'1 .:,•nund~· o:n .:uo:•tio.in. 
En la ilu•tr..1t:iUn J~ ~bjc•. •<' pr~·~nta 
una po.H·.,;i,in de IJ intr.•du.: .. ·i,in ~la ~h·j~ 
J.:: dkul••· 

P.FRICP. 
9.ees 

1&. sss 
8.321 
5.~54 

AnHICAS 
1.es3 
9.2!2 
6.ue 
a. ?73 

zt.tet 39.33S zs.e;;a 

ht1l an,.d: S5.4SS 

La Ayuda de Works 

Introducción-a Works 1.7 

r~..., .. -. doble rsp.1c1~ rl 
p:íru.ro donde ~r r"c .. rnlu 
rl nrsor 'J d n5~n"tr " . 1. ~lrcclur los j:Q.rr.lh~ 
l. E:;caJ.l Doblr Up.lcla del 

fCfU far".1ta. ' 

to;ntrol...: CUl 

O...••pu.: .. JC" :-:;,•,trJrk o:<imo utilitar una 
hc·rr..llllio.·ntJ . .:1 rru.=r,¡ma do.• :..rro:nJit;~j..-
1..- da la ''r''r:;~niJaJ J..· pr.~ .. ·tkar. La 
ilu•tra.:i,in ..!~ arril>.1 pr<"...:ntJ una 
r••r.:i.in d~ 1~ k.:d,in F<•mlal<" (\,· 
r.lrr..~f,,, d .. ·t::~._, Jo: la~ k..:<"in11.:• d<'l 
!'f<"-'<"-:t.h•r ~~ ro~lat>r .. , . 

l'tili.;,• la in;',ornt;o,:i,ill J~ A:· ÜJ.1 ,·uatl,l• · 
ll<'<'<'•Ít~ una rJri<IJ •uo:,·r~::.·í~ .,.>{>ro: 
,·,in¡" .:••mpl.:t:•r u::.1 ur,J. E:t1 la 
iiU•tr:t.:i1in o.k al>.l_i>•, ·~ rrt:•~lli.l Ul\~ 
r<•r.:i•'" ,1.:1 l:1di~o: J~ :•~ 1.1dJ. J~ d;,,,,k 
pu,·do: ...:k.:~i•••ur ..-1 ¡c·m~ .:¡::~ .,!;.· ... ·;.·. 

Coph h iniorlliCIÓn ul~loM<Il 1' una ~;a pode IÓn rn d 11is.rt0 
archl...a o rn cual'lulrr 1rchivo iblrc:ta. · · 

(•) lECI'IICAS B,I'ISICAS 
< , HUillniE!tiiiS 
( ) r::tLADO 
< ) r.cUSE 
< ) ~mtiiOOS 
< > raoc::~I:~tEni!lS 

1. ~~~t~"'JI pr,¡;i~ndl Pitt 
• ':1 pruh~~ h Frher• htr1 

c!e h Cl~~gorh o;ut ~Hrl. 
z. Utill~1 t1du c!1 dirr~clén 

pol'l uhc·t::lo111r un tr~•
Pns\one [I!JW. 

C•.~uhr un c~~~~da 
c~:r•r Ao:¡~t<la 
Cr:r•r 1111 1rth\110 
C~~a11das de DOS 
Co~flo¡llrlr llar~~ 
C:~h~ dr ru;:•Bo 
Cru: 1111 •rellbo llt.leOXI 
C~~~:-QI dr c!iil~go 
t'n~l•nr 
h;;grr co .. adn 
::•:rl)lr 

!.a .. ~~u.!":: ••Ir.:.-..· J•Í·t~n.-b ..:t•n ~JdJ 
1.111•' ..i~ l··· ;,•m.ut.lo.,. .. ~e· \\'••ri.•. l".•r 
,jo:mrl··· ::1 lot ilu•tr..l.:i•"-• .!·· arrit-.~ . ...: 
rr..:•<:IU~ ¡" inf.'fln:.to:f¡in ,k A~ud.i 
r...t,•r<'m: :!! ~<'tll;lllJ<• 1-:diiOJr (',.pi<~r. 
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El Procesador de palabras 

El Procesador de palabras de Works le puede ayudar a e.~ribir y modificar los 
documemos que necesite en su casa. en .~u centro de estudios o en su medklmt o pequeña 
empresa. Pued~ utilizar el Procesador de palabra-; para: 

Escribir canas 

•. Redactar. memor.índums 

· • CreU:r canas modelo y etiquetas postales 

Escribir trabajos ~acadt!micos 

Establecer un plan de e:-.tudios _ 

ProdtK"ir rolleto-. y propuesta-. de negocios 

Los ejemplos siguiemes indican alg:un~t~ fornms de utilizar el Procesador de palabra~. A 
menos que Se especifique otro capítulo. el te.\lo en negrita cjentro de cada cuadro 
id<!ntifica temas del capiiUIO ~Procesador do!' p.:.llabras" dOnde encontrJ.r.i m~h inrom1ación 
al ~espccto. 

•en el capitulu "l'rn~·oadur d'~' 

p>~l:thra~" 

~~~..;=.rn:·.---~,,..,c,;;,,,o;,_,,_c,_•·.• .. co!'.!O. 
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,.-J _____ :...:~~~~b;;]~',;~~j',~o!•'~•·•lo R ~XJICJuiO.., Nuevo. Eafoqlles el'l • • 
..... efe3deo 

Plllll b illdtrnri;j d• <llllrbles. • 

CIPrlrr(iQ llfl~'"" ~~~ IÚ9, ,.---------'--.,.----'--¡ 
Pu.:d.- a~r.:.:ar nuta.~ al pi.: mi.-mr.a> 
.:-cñ~ ~1 J,.._.l.mlcmo. l:na li-ta tl<' tuJa, 
la ""'a' dtaJa, en d i11fumJ.: ....:: 
rr.:-.!1\!ar.i al riu .. l tld l! • ...:um~·.,ll•'.-

9 'k!pu E'ordu 
l90S 

H2n[tJ 

"" '"" "" "" '"" "" 
1670 

719S 
s9:o 4.?H 

"" ,.., s~zs - 4;"6j ""' .. ,. 

• en c-1 capirulu "l'r11.:nadur d.
palabra~ .. 

6IO.S 
7670 

l9.s7S ·-169.SO 
IHt.s 
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Con el Prt>c~•OJdor d~ p01lat>ra,. pu~d~ dar 
a ,.,.~ d...:um~nfo, impr~;zy. ~1 a~p.:~!ll 

qu~ rk·~~- Lo~ do.:um~ll!O• ~~~~maJo;. 
en e•ta• d<h p<.ig:in:h utili~an m<.in:(ne~ 
dilúeme, para IOJ;rJr (f(~tlh dit<--;.•me,.. 

\'ea _H_l¡péndke o:': Jmpresitin" 

E·ta• etit¡U(!J• ptJ•tale• fu=:~·n impr~·a• 
de••k el Pru<:~•;ldOr t.k pJb-;-ra •. 
utililanJ<• ll<•mf.'.~, v dir~~~i·.on<:• •k u11 
ar.-IIÍ'.lllk la BJ•..:' ll~ ,,bt,>-. 

\"ea Etiquetil; p<Htale~• 

Sr.},,..¡ Lui• Ton• 

Cal k ~5 ¡; J5--t~ .-\pt<' B 10 

Loma Ben~Jktino• Quito 

SJra R:Jtlt. 

Lóp..•1. 1k Hoyo•. :le> · 

:!,'\00.~ ~bdrid 

• en ~rl (:apilulu .. l'rtl!;tSadur d..
palabr:u" 

1 
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Capacidades adicionales del Procesador .de palabras 

Se han expuesto algunas fonnas de u1ilizar el ProCesador de p:llabr;,¡s de Work~. Hay 
otr;,¡s características de esta herramienta que le permiten refinar su trab:ijo impreso y 
realzar el aspecto \·isual de los documentos. Los párrafos que siguen dan una breve 
introducción a estas caracteristkas. (El texto entre comillas dentro de cada párrafo se 
refiere a tem:lS del capítulo "Procesador de p;,¡Jabras." 3. menos qu".;- se indique otro 
capítulo.) Por ejemplo. usted puede: 

ldentiticar y corregir rápidamente errores onográficos. Consulte ·.·onografía". 

Incluir marcadores en el documento para pasar rápidamente de un lugar a otro mientras 
escribe y reü~a su documento. Consulte "~larca·t<!'.uos··. . 

\"er de antemano un.l repres.;-m.:tción en ·la pantalla de un documento qu.;- se va a · 
imprimir. Consult.;- la sección Ttilizar el comando Imprimir Pr_.;-. \"er" en el ·:Apéndice 
A: Impresión". · 

Localizar r.ípidamente un car:.kter. una pa\:.ibra o un.:tlin.;-a cada ,._.;-z que.-ap"arezca dentro 
d.;- un documemo. y r.;-emplazar con texto nuevo o con una modifi.:ación. Consulte 
"Buscar y r.;oemplaza(. ·. 

Presentar simult;ln.;-amt!'nte do~ porciónes de un documento en b pant•tlla. Consuhe la 
sección ""\"emanas·_· en<!'\ capitulo "Archi\·o~. \·ent:;tna:iy acct!'sorh.,s" 

Desh:tc.;or un cambiO de fonn~ttO o una modificación de texto. Con;.ulte "0.;-~hacer". 

L:tilizar un documento como moddo o patrón para c~e:.~r documell!LJS- nuevos. Cons~ltt!' la 
s.;occión ""Pbmilb" en el capítltlo" '"A~chi\'oS. ventams y accesori05··. 
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La Hoja de cálculo 

' la Hoja de dlculo d~ ~\"orl.:s e~ id~al para h•ll:er taJa cl:.lse d~ dlculo:>. ·de~d~ sum:tr una 
columna d~ dfras hasta calcular la travectoria de un coh~te. Utilícel:i erl'su casJ. en la 
oticin:.1 ~en el estudio. Litilícda potra Propósito~ com~rciales ~ cientftico~. Por ejemph 
u~ted puede: 

Calcub~ el pro.medio de nota~ a~.·adémicas 

Ll~var la con.tah.ilidad d~ una empres:1 

· Cakular los materi;tles n.;oces;\rios_parJ. un proyecto de con.;tru~.·dón 

Calcular el co:.to de alfombrar :>u sala de estar 

Ca\cubr ta.;as de it\terés · 

• HaCe-r proyeccione., de \"Cn!a~ 

Calcuttr el valor IOta\ de su colección de .moneJa.; 

Lle\"¡tr un control d~ su presupue~to familiar 

los ejempl~'S "ig.uiente' indic:m alguna~ forma~ d.:- utiliz:~r la Hllj;t de dkulo . .-\ 11lt'nth 
qu~ :.e: imlique otro C:tpítulo. el te.\IO en ne~rit:t dentw dt' l':tda cuadfl) iden;ilil·a tt't\l;t-> · 
dd capítulo "'Hoja ck eükuk)'". dl'lltk encQntran.i nd' inf~,rm;tción al rt•,.pc..:w. 

1 
P~~,t,•l:_.:.·,· [,, lu•ja •!:: .;;ikul.•• 11:a. ¡j~·il' l--------------;:=======1 ~·--,--,----, 

C<•ll \\\>r\..• ·~ I'U~d~n .::.:!'<'1"~( !oinln:Ja• J.: k.-~ t:t-.:::.w.h• •ar~.-t.:r"' ,.,.m,• d r . 
•ut>r~~.,,!,. -' ~ b t-~rr.t h'rt<'~t ·: •. profeSor: Jorge r;~r.• ,·~l."ubr ,·a·i cu•d.¡~::~r '''·.!.J.· ..... ~;: 

echO comercia\ ur4o sef!ll:stre 
Estudiantes en ses 

.• r.nn;¡r ,!,•· .-it"t:~• h:••t.• •~!.-uiM d 
r~rt.liHIÍ<"Ilto• ,¡.. un~ in• ~:-io'u. 

Total"-'''""' 

•r..!,~!. ""' '""' 
-· • ,.,.,. 'to:o Otr>l 0_.. ,,..,¡ ... , .. 
uul ,.,,_ corrt..,uo 

&~ :.~r.: ~~~!~ .. ,, 
to,. 1 ,,,1_ , ~ ... ,. •: 

lota\ uot.oo 

~tl.'rn:tdn 

" ru~J,· mili lar Li• r"u1:•inu.:• 
in.:'"7"raJ~, ü~ w,,r~· .-n 1~· (,;rntula• 
'!U~ e-.;ril:>a. Wl•rJ.., _.u..=nta .:..ut 5 ~ 
fun•i''"''' rar~ r<""Jiit.ar c~h:ul." 
nut.:m~¡¡,.,,.. finJn,·iáu~ } ,.¡._.n:lli,·o•. 

\"ea ftirn•ulas en b hnja ·di.'" 
dlcu!u•: "Ap~ndice U: 

.-uncinnesN 

.. , .. ,¡, 

h•<llol-o •'*"' v ... uo 
~::\:\~: :::: :;m:: 

. 
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Lo, .:•ti!,•, ~ rama~o~ d.: car.JCt.ene~ 
di•ronil:>l:• ~n la impresora 1.: ;~~'u.bn :a 
CreJr hoj.l• .!e cálcul<' arra.::ti•·as ,. 
f~cile; d~ !:~r. · · 

1 
G:on r.:-fe::::~"ils :a cd.h.•} ra~os. ~ 
utilitar '¡;,•r.:s de Un.l parte d.: la hoja d.: 
dt,:ut..' r..:.:~ realiz;u- dkulos en otra, 
parte> d.- :~ h\lja. 

•t.l Rererrnci<~s a celd;¡~ ·o 
ranJo~• 

Mattrl\\11 para !mp\{acidp d« la C&~A 

---------------------

l• en el npirulo "Hoja de 1 
~;ilculo" 

10 mts costo del Proye< 
'6,6 ats $1.342.4\J,OO 

5,5 !lltS 
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tnq~.SO:!II. :;: 

. cuo':4~ d.e Mmini 

In<;~csos Toto.les · 

outo• !'~jos 

. Reserva iJ:~pue_sto 

'l'o.~if:o.. recolecc:i< 

xa~tenimlento de 

'l'arifa.acued~cto 

s~~~Úo del adllli 

Total.Gastos rijos 

Gasto• Zxtraor4iaarl 

Avisos publlcita 

oacor~clón apart 

InstalaCión dll t 

Total ~estos Extraor 

~~~~----~----~· li1ilke la< op:ion~~ de t'onfigurxiOn d.: 
p.i~ina p;m.l di~/l;.lf una boj;! lk dlculo. 
E~pcciticand" m.ir~~nr:s ~u~ños !e 

puede incluir ma,·or anlid;ad i:k 
información ro ~na hoja de Papo:!. Puede 
imprimir nUmen.,.. de pJ~im e in..:luir 
enca~zado< y pie> d.t pJ.¡;ina. 

,.u el ... \ptndicc A: lmpruión"' 

\ 

ru~d~ ~ju,tar d an~ho d~ la• .;u!umnas 
. ,. rar.1 pr~~m:ar los tl:ato-s ~n forma 

apropiada. A¡¡uí. b columna Saldo ti~n~ 
• • wo.o.c:t• 11111vt:•$.1L un anch" d~ 1 ~ carJ..;t~r~s. p~ro la 

- gntro¡ <10 ~·· columna Pdo !Proce,;ado! tiene un an~ho 
¡J~ ~lo J cara.."!ere,;. 

\ta AnchO dt t'olumm1• 

............. -· 
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Capacidades adici¡males de la Hoja de cálculo 

S<: han e.'(puesto algunas fomla~ de utilizar la .Hoja de cálculo d~ \Vorks. Los pá~fos 
siguient~s d<!scrib.:n o16s caracterislicas de la Hoja de cálculo. {El texto·entre comillas 

/ dentro de c:1da p:í.rrafo se refiere a temas del capítulo "Hoja de c:ílcuto". a menos que se 
indique otro capítulo.) Por ~jemplo. usted puede: 

Centrar los caracteres en la celda o.alinearlos a la derecha o ala izqui<:rda. ü;msu\te 
~Estilos de caracteres y alineación". 

Borrar el contenido d~ una celdl. v:1rias cddas o de toda la hoja de cálculo. utilizando un 
solo comando. Consulte ''Borrar el contenido de celda~. 

Llenar uria extensa secuencia de números o fechas, utilizando un solo comando. Consulte 
"Introducir una serie de números o fechas". 

Eliminar columnas o lineas completas con el obj.:to de suprimir iÍlfonnación o espacio 
innecesario. Consulto: ''Eiimin:u una linea o columna". · 

Ocuh:lr columnas para evitar que su contenido se imprima o Ú presente en la pant~l\a. · 
,Consulte "Ocultar una columna". · -

Insertar columnas y líneas en blarico Con el"objeto de crear espa.:io par.t información 
adicional o hacer 1:1 hoja m:ís legible. Consulte "Insertar una linea o columna" . 

Proteger el contenido de celdas contr.J cambios accidentales .. Consulte "Proteger el 
contenido de ce\d;~.". 

Asignar un nombre a un :i~a (rango) dentro de una hoja de cálculo pamluego utilizar el 
nombre en· fónnulas. c;.í.tculos y búsquedas. Consuhe "Rangos con nombre asigna~o". 

Buscar infonnación rápidamenre dentro de un área de celdas ~!eccion:ldas o en toda 1~ 
hoja de cálculo. Consulle "Buscar datos en la hoja de cálculo". 

Mantener tijas en la. pantalla cierta~ líneas y columnas- por ejemplo. bs que Contienen 
etiqueta~- para que sean \·i~ibles' al desplazar la hoja de cálculo. o par.t que se · 
imprim:1n en cada p":igina de la hoja. Consulte "ln?'O\"ilizar títulos de lineas y columnas". 

AhorrJr tiempo al ~specilicar cuándo desea que se vuet\·:1 a cakular la hoja. Consuhe 
·- "Cálculo manu:11". · 

Ahomr tiempo y trabajo. copiando te.-.;to. \·atores. fónnulas y ft,nnatos de un \ug:ir a otro 
dentro de la hoja de cálculo." Consulte "COpiar el contenido de celda y fonnatos". 
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Gráficos• 

Los eráficos de Works repr.::sentan los datos de una Hoja de cálculo en fonna gr:.ítica. 
Puede crear gráticos para f~d!itar el proceso de: 

Analizar un presupuesto 

Hacer un análisis de punto de equilibrio 

Observar tendencias de ingresos mensuales 

• Presentar una sfmesis de las ventas 

Estudiar la distribución estadística de notas es.tudiamiles 

Representar los resultados de experimentos de laboratorio 

Cada gr:ifico puede utilizar números de cualquier línea o columna de la hoja de dkulo. y 
_cada hoja de cálculo puede tener hasta ocho gr.ificos asociado~. Works actualiza cada 
gráfico autom:hicameme cuando se aciUalicen_ los datos de la hoja de cálculo. 

Lo~ ejemplos siguientes indican·algunas fonnas de utilizar los gr.iticos. El texto en 
negrita dentro de cada cuadro identifica los temas del ~apítulo "Gráficos" donde 
encontrJ.rá m::ís información al respecto. 

Í."na r•.m:i1\n d~ una hoja de dl,ulo ¡¡u<! 
'onti<!n<! la infom¡adón repr<!•<!ntada <!11 
lo• i!r.itko~: · 

Gastos 4e Fu~cioDamiento para 1990 

Salarios 
· ·~lquiler 
S•~ieios 
Sw=inistroa 
Viajes 

$72.000.000 
$U.OOO.OOO 
$7.000.000 

$37.800.000 
$14.3'0.000 

l"n ¡.r.iti.-..,~·ir~·ubr .'·un ¡;.dtko Jc barra• 
dan pcr•po::.;th·a-. dit<-r<!nt<!S sobre una 
J.'l..'r.:iJn de la hoja d~ cik1.dn. Pue.!~ 

. e~o~er cmrc o-:ho difcr.:m~~ tipo• de 
t:ráfko~. ~;Jda U!h) de In> 'ua!" realla un 
a~po:-.:t~• dif<!rcmc de ,.,.. d.lh.h. 

'U Tipos de ¡!roiricus: Crear un 
l!r:ifin1• 

• en el capiluln ~(ir;i(kos" 

• 
i 
~ 

' ~ 
: 
' • , 

¡ 
• 
• 
' 
' ! 
• ! 
' • , 

Proyecciones de 
Po,. Ln,.,. · 
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E·t~ 'r.ili~,· Jc t>Jrr . .h ·tutali~c~d~l iudi..:~ 
pro~cccil'tl<!• d.: wma' para cuatro 
zonJ•. CJdJ Ji...:ño r..:pr<!•cnta una zona 
di•tinu. Pu:Jc ~1<\:donar de una 
,·~ricdaJ J: ~l>lon:~ y di><ño~ para ta~ 
b;.ui-.L>.Iín<!l• o nur.:~dol"<!"i en ,a,Ja 
~ritinl .:re.!.!<~. 

Ha Colore~. distñus 
murcadurc\" 

l..;J., pn•~c.:.:i<~nc• de •·enta~ han ~io.lo 
"Ji> idiJ.a• !-'"-'~ trime,trc. lo• cuatro· 
trimc>tl"<!• t!:nen su.• resp.:,th·as 
ctiqucu• a k• l~r~o del eje inferior d<'l 
griTkl'. 

Proyecciones de 
Ventas • 1990 

' 

., .. -· ---....... - ----.. ,., _________ . 

-------

la· pn>~c,:.-ionc, com:·p..•nJí-:nt~· J b~í---~-;-~. ~~~~::;-;;:;:~··~--:--.:._ __ _:_~-~ ::. Er""'••c• zona Tul"tla.:t• tienen ~~~· r:-rc:ti•a• ~ 1 Legv:t to. 
ctiqu,!a.• parJ fa.:ilitar la int~rpr..:tad{•n 
de e~te ~roilk'-' .:k linea•. 

'ea f.tlquela~'" 
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proyecciones de 
ventas - 1990 

m títulu ~ ~;,¡, fu..:nh:~ Jif.:n:m.:. J.tn 
m;.~'~'r rc;ke e im:remcnt.111 el atr.1..:ti"' 
,-¡~~;.~! } l:.a k;ibiliJaJ L!c .:~te ¡;rj/ko d.: 
lin.::~h. ,.;- · 

. 

, Bolsa - ·t 989 -----de Acc/on en 

r:::~<--~~-~~-~~~-~~~-~-------·--·'"'.......... . ... :::: ....... ;--
~'-¡-"' ....... ........... .. .................. ?"1" 

... :_&::::::::_-·::::r::::::.J .. --~ .. J---~-c. :.·.·_·: .. . 
jU -

. 

de p.,-odúcciól't 
s co,stos ventas vr . 

• 
• o 

• • 

• 

o ¡-

• 

l-u 1-.•nk J.1 un ;.~-¡><..:1•• ruliJt• ~ <•t..: 
¡;dti.;n x. r. 

•ta llurd~~" 

10 
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Capacidades adicionales de los gráficos 

Se h~m expu.:sto algunas fonnas de utilizar los gráficos de Works para facilitar el análisis 
y r<!'~pn!dar la presentación d.: !os daws de las hojas de cálculo. Puede utilizar otras 
caracteristicas para ~rsonalizar.los gráficos y ·para imprimirlos. {El te:\to entre comillas 
dentro de cada p:írrafo se refiere a témas dd c:J.pítulo "Gr:iticos". a menos que se indique 
otro capítUlo.) Por ejemplo. usted puede: 

Cambiar la escala numérica a lo largo del borde lateral o inferior de un gráfico. Consulte 
"Escabs". 

Combinlr gráficos d.: líneas y de barras en un solo·gráfico o agregar una escala aliado 
derecho de un g:rifico. Consulte "Persónalizar un tipo de g~t"'ico". 

Cre~1r un ·grupo de gr:íficos re\ac_ionados. copiando un gráfico y modil"'ic~tndO las copias. 
Consulte "Copiar un grát"'ico··. · 

r-.!odil"'icar un g:rát}co. eliminando los nümeros tom~ldos de una o.más lineas o col~mnas 
de !a hojJ. de cálculo. Consulte "~lodit"'icar datos". 

Imprimir un gr:it"'ico con una impresora o con un.lrazador de gráficos con plumas a color. 
y \"er de antenmno un:.t represemación en b pJ.ntal\a del g:rát"'ico. tal como ser:í impreso. 

~.Consulte ~1 ""Apéndice A: lmp_resión". 
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La Base de datos e informes 

la Base de datos de Works es un sistema di! archivo que se puede utilizar para almacenar 
·una variedad de datos y luego rápidament~ clasificar. extraer e imprimir la·información · 
específica que necesite. la Base di! datos también puede.cont:lr. calcular y resumir datos. 
Puede utilizar la Base de datos para:· ~, 

Crear listas de números telefónicos y listas de correo 

• Organizar anotaciones 

. • Clasificar colecciones 

Crear un iiÍventario 

Producir un catálogo 

Llevar un.seguimh:mo de las inversiones en acciones 

Los ejemplos siguiente:~ indican algunas formas de utilizar h1 Base de datos. A menos que 
. se indique otro capítulo. el texto en negrita demro de cada cuadro. se ref}ere a temas del 

: capílulo "Base de datO:~. e informes~. donde encontrará m:Is información iil respecto. 

L'na b.1,e de U:.~to~ alrna.:cna inf••rmación 
en forma tal que t~ta !'<:a dc fkil ac¡;e..;o. 
E~t<" cjcn1plo es un registro d.: 
itin.:urio• y t:~rif:1s de \"Uclo;. Si u~1.:J 
e~peciti¡;:~ ¡;u:indo y dónde: quicr.: ir. 
WOfl..~ ~:n<:ontrar.i r.ipidament.!" l:l1:1rifa 
m;h baj~. 

En \\"orl.;s. dos fom1~s d~ v~r un~ 

l ____ ..;.------'---1 b~~ de d:!t~; un ~~i>lru a la ~a 
lpanta!l;¡ de Fom1a) o ¡;,_m la 
inform;~dón or~anir.Jd.1 en ,,1\umn;¡~ 

. -·-···· . 

(p;¡ntllla d.: u~!a). 

n~a Pantalla de Fur'ma; Pantalla 
de !.iSla• 

~o· e> ~ce;.ario e,.:rit>ir la inf,muad.Sn 
en ¡ui.onkn t.>pc!."ial. Worl..• pu;:-,J~ 
or~:1ni1ar lo~ da!O~ en onkn aliat>o!li<"O 
o num<!rko. 

·· .. · 

rc¡:isaro5: 
lnformtw 

1 
1 
• 

¡ 
l 
' 

¡¡ 

. 1 
2 
J 

• S 

• 7 
8 

' lO 
ll 
l2 
lJ 

" 15 

" l7 

" " 20 
21 
22 

" 24 
25 
26 
27 

" " " 3l 

" " ,, 

Pu<"J.: ~k.:.:ionar b. inft•T111Jd,in 
rr.:.-i,a en el m~'rn<'ntu ~:n qu<' la 
r.c.:;:,it.!" .. ~qui. Work, sd.:r.:Íl'f\:1 tudu• 
~-'" r.:é•tru_, en .¡u.!" el Tema rrin.:ipoll t,. 
O;:,,·~n,._,· d.: (.!, ball.:na,. , 

\U <:nn<~ultas: Hus¡;ar 
lnfurmaclón tn una ba~<" dt 

datos• 

1 
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Puede ¡;ambiar d lAcho d.: cualqui.:r 
¡;ampo. En es1,:- ~:jcmp\o. t:ada ¡;ampo 
tiene: un lACho diferente par.~ prts.tllllr 
los dltos lk la m~:jor rorma po:.ible. 

,·ra ·Pantalla dr Forma: Pantalla 

.. ~. 
·.: !"cofciq: 

. · Sequna, 
:. Proresc 

de la ballena 1 

Oeee:u: d 
o • las 8allell.4s 

Trabajo de 
. . . Inve~tigaeión 

Oecenso 
Ca~a 9"lorifieaaa 

/ 
Eeo1Dg1a 
Segundo 1 
Prot_esor 

De censo 
Causas Prinieipa¡es 

1 

. .. .. ~ ... 
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.. 

• ttacJión · 1···.::. Este 
~--l ·'···Este 

. 3 :, .. ~ut•. 
. 4 . ; ···zata 

v~ndedor 
J. uevia 
·J, Hevia 
J, Hevia 
J, Hevia 

bcursión 
co:.WMl 
co:.umel 

. co:.um~l 
cura:.ao 

$) COliiÍsión 
.-, preeio (t:IS sus.oo· 

6' $10.750,00 $645,00 . 
6 , $1.0.750,00 $US,OO ~ 

. 6\; .$1.0.750,00. $64S,00. 
,, s~~:;so,oo_ 

·:,,::·:. . . 
·é 

. . ·:: . 
·"· 1'!Jriaa9. . ;',. ..C: nt;ieab 8 lU ventas 

coaisione~ ·~t~e da 1.990 · , ::f~_: Prilll•r tr 111• . precio- (US$) co~=~=~~ 
· . ."·"'f· ~ Excursión ' ~: ___ ;;,.-----------------645

1
00 

~--~ _ _ : ·1te9ión vand.-":~:---------------------,, 10. ;so, oo 64 5,00 ·. ··:·r----------;-- . co:.u=al - M;. 10.7SO,OO 645,00 _·-··:. . Este: J, urtia co:.Ulllel . 6\ 10~750,00 ·M5,00 
. . . . Este' J. Havia co:.umel 6\ 10.750,00 645,00 . 

~ ~ Est• J. He.Vi! cura:.ao 6 , 10 .750,00 :¡; 
'~ •. Este J' }leVi& $ 3 ,-=~"-~-'"'--'-'-'-'-'--'------'-,--'t 
·., . Est.• J. savi Rio Jo.mat.onas + -- $3.2 s,oo . 

. · . . - i . Total••: !kntN de una ..:olunuta. pu.:d.: alinear " 
~-:--:--'---:---:--"'c·:..,:•~•c•_::•c_-, · infomtao.·k\n a la dcr.:dta. a la i1.4ui.:rJa (l 

Pucd.:- cr.:.;u- intOrmcS a panir & 1;¡ EJ.:¡>;( 6\ ;o, al c.:mro. La• opcion.:~ d~ alin~a..:iOn d~ 
co:.u:~~-el ... 

d.: dato~ par.1 locali1.ar. oreanillr.: co:.uttel 6' 10 \\'o~k-< 1.: p.:rmit.:n pr.:~111.1r:_lo, datos 
imprintir informa.:ión .:s~dfka. E'u cura:.ao :~ 1 en lornta ;Ur-Jcth·a Y f.i•il d.: k;:r. 
inf\'nn.: indica las wnu' por o:_gión ~ cura:r.ao 6' l \ta Estilu~ dt caracttrt'S 
por \·,:nd.:dor. cura:.ao alinn.dOn • 

'''------~'----.-' "--,~-----'-'-'_c __ ''~'~'~"."--;"_'~"-'m~•·_Jt. Totales: 
$107.500,00 $6.450,00 

Total asgión: comisión 
• , Clll· Precio ~~~!~------------

Excursión ---------------- 263,0~~ Región vendedor__________________ 
8

, 3.268,00 263 , 04 
----------- cozuta.el ' 3.'288 • 00 2&3 o~ 

;~~. c. Villa· co:.umel 8 3.288,00 263, o~ 
Norte c. villa Rio J.¡:~a:r.onas :! 3, 288,00 ' 
Norte c. Villa .RiO ~azonas $1.052,16~ 
Norte c. villa s 13 .1s2,00 

La~ lllnnula, par.1 calcular' \'alo.r.:~ e11 b 
bas.e d.: datos pu.:lkn ~r !i'-'ncilla• o 
Cl>mpkjl~. Po.- ej.:mplo. ¡iu~d.: totalin.r 
una ~olumna de cifr.1s u .1pli..:ar un~ 
ttirmula paro~ calcular impu.:•ws. Wurl.~ 
cuent.tt.lmbiCn con 57_-t'undoncs 
inCOI'J'Or.l.bs paro1 ca!..:utar ta-a.• tk 
interi~.- l".lil cuadr.llb. \' mu.:ha~ OlrJ.' 
m;ls. • 

Totales: r:c-~~----~-cc---c-j_ __ _!-, 
Con Won.., putd'-' utili1~r ,,hu 

co:.umal · 
Rio. ~zonas 
Rio ~a:r.onas 

Totales: 

" " " 
ditú'-'Ute~ formatl.h <k nUm:nh parJ 
po:~ntar 1,,, nUm'-'ro' de di' ;:r-a, 
manera,, 

,-ea t'urmatn~ de ~Umerui en el 
capitolu "iluja de C:itcoln" 

8&o,u:.. 
261,04 
263 ,o.s 
860,00 

$3.106,08 

/2. 
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Capacidades adicionales de la Base de datos 

Se han e:\pu~sto algunas fonnas d~ utilizar la Bas~ d~ datos de Worl.:s. Los-púrr.~Jos 
siguientes describen otras car.J.cterísticas de la Base de datos. (El te:no emre comillas 
dentro d~ cada párrafo se refiere a temas del c.:~.pítulo "Base de datos e ·info~es", a· 
menos que se indique otro Capítulo.) Por ejemplo. usled puede: · 

·Copiar infonTtación d~ntro de una base de datos. a otra base de datos o a otro archivo de 
Worl.:s. Consulte "Copiar datos dentro de una base de datos o informe" y "Copiar a otra 
herramienta de Worl.:s". 

lns~rtar horas y fechas que se actualicen automáticamente. o utilizar horas y fechas en los 
cálculos. Consulte "Fecha y hora" eñ. el capitulo '."Hoja de cálculo~ .. 

Proteger iríformación seleccionada en la bas~ de datos contr.t cambios accidentales. 
Consult~ ''Proteger una base de datos". 

Eliminar campos o borrar su contenido.-Consulte "Eliminar y borrar datos." 

Insertar espacio entre campos y registros para perfeccionar el a~pecto \'isual de la ba~e de 
d:Hos o para ins~nar datos nlh:\'Oi posterionnent~. Consulté "Pantalla d~ Fonna" )' 
"Pantalla de Lista" . 

Mover te.'(tO y d:Hos de u"na posición a otra. en la pantalla. Con.-mlte "~lover un campo~ un 
reg:istro o una celda". · 

Ir r:ípidam~~le de un lugar a otro denti-o d~ la base de datos para localizar infonnación. ' 
Consulte "1\lm·er el área resaltada y despla7.ar", · 

Di\·idir la pantalla de Lista en dos o cu~ltro áreas de trab:tjo. Cada área puede mos1rar una 
. porción distinta de l<t base de datos: consulte "Ventana_,;" en el capítulo "An:hivos. 
\·emanas y acasorios". 

Imprimir un regislro. una serie de registros seleccionados o todos los-registros de la bas<! 
de datos. También es posible imprimir la base d~ d:ltos en fonna de lisia. con la 
infontl~lción organit.ad;.l en column•1s. Consulte "Imprimir un <.lr.:hi\·o" en el "Apéndice 

_~:Impresión" •. 



1 ;24 Miaosoft Works- Referencia 

ComunicaciciQeS 

La herramienta d~ Comunicacion~s de Works le pennite cotiecmr su computadora con 
otras para int~rcambiar inform::~ción. programas. infonnes. noticias. etc. Pued~ envi::~r y 
recibir cualqui~r tipo de infonnación. Utilice la herramienl:l de.Comunic_aciones. para: 

Intercambiar archivos de Works con otros usuarios·de computadoras 

Enviar y recibir correo electrónico 

Compartir programas que usted cree y obtener progr.nnas que son de dominio público_ 

• Obtener l:ls últimas noticias 

• Leer análisis d..: progfa.mas p;~.ra computador.-. y obtener sugerencias sobre ;u Uso 

Con Comunicaciones se logra acceso a los recursos de información de bibliore.:as. 
universidades y otras entidades. Se pl\.ede intercambiar ideas. conversar con amigos. 
obtener listas de precios o 1\eva.r un seguimiento de loS negocios. 

Los ejemplos siguientes indican :.1\gunas fonnas de utiliz::~r la herr:tmienta de 
Comunicaciones. A menos que se indique otro capítulo. el texto en neg:rit:t dentro de catb . 
cuadro se reftere a tertias dd capitu\o""Comunicaciones··. donde encontrad mis 
infonnación al respecto. 

/3 

i 
l 
l 
¡ 

! 
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!:nclcloped .. 
Lucha vi:af~ los Ani~ales 

P49". 112-11) 

• tn ti c:apilulu 
"Comunicadonts'" 
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Capacidades adicionales de la herramienta de Comunicaciones 

s~ lun expu~sto algunaS formas de utilizar la herr.:~.mienta de Comunicaciones. los 
párrafOs a continuación d~scri~n otras características de la herramienta. (El texto emre 
Comillas dentro de cada párrafo se rdiere a temas del capítulo "Comunicaciones". a 
m~nos que se indique otro capítulo.) Por ejemplo. usted puede: 

Intercambiar información con una computadora personal. una computadora central 
(~ainfr.un~) o una minicomputadora. Consult~ "Comunicación con otra computadora o 
con un servicio de información~'. · 

Grabar una ~cuencia de iniciación. Después pued~ utilizar la secuencia grabad:t p:u-a 
conectarse automáticamente con la misma computadora o con el mismo servicio d~ 
infonnación. Consulte "Gr::~.bar iniciación", 

Establecer la herramienta de Comunicaciones para que conozca las opciones de teléfono 
que de~ utilizar con otras computadoras y servicios de información. Consulte "Teléfono. 

opciones". 

Utilizar su computadora como terminal para otra computadora. Consulte "Emulación de 
_terminal" y "Terminal. opciones", 

Utilizada herramienta de cOmunicacione-s para contestar el teléfono automáticamente. 
Consulte "Contestar una !!:muda'". 

Interrumpir temporalmente~ hacer una pa~sa en u~a transmisión. Co~sulte 
"Interrupción" y "Pausas _en las comunicaciones". · 

Utilizar la herr.tmiema de ComunicaCiones para marcar números de teléfono 
automáticame_nt~. Consultl!' "Marcar y voh·er a marcar". · 

Em·iar archh·o:i d~ 1ex1o. prog:rnmas y otros archivos a otra compulador.l. Consult~ 
"Archivo ASCII". "Arc:hivo binario" y "Enviar un archivo". 

1 
1 

2 Cómo empezar 

'. 



La pantalla de Works 

Cuando \"Ca l<t pant:11la d.: \\'ork~ por primero.~ va. quizüs s~· preguntad que: ~ifnift~·anlo~ · 
diferente~ símbolo~\' pahtbr<l' que contiene. La.~ partó de l:t pJnt:llb son i:_:-u:tlc_, en toJa~ 
\:is herr.unienta-; de.\\·orks. . 

\ 

Cómo empezar .2.9 

A Barra de menüs -La barra de menUs ina'ica las nombres de las menüs. Estas nombres van"aran · 
segUn la herrarnient3 utilizada. 

B Menús- Los men:Js se baian para presemaruna lista de comandas. Los menús son similares 
en radas/as herramientas. 

C . Línea de estado- Contiene información. tal como la ubicación en el archivo. ·las teClas que se 
encuentran bloqueadas y orfos datos relacionado~ con la herramien:a en uso. 

D Linea- de mensajés - Indica la acción q'.Je debe realizar o presenta una breve descripción del 
comando resaltadc. 

E Indicador de Ayuda- Puede "presiona.· Fl o hacerelic con el Mousa en eSte fugar para pedir 
Ayuda en cualquier momento. · 

F Comandos - Se u:ilizan comanC;,s para ir:dicar a Worlcs lo que c!<~be hacer. 
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Cómo utilizar el Mouse para trabajar con la pantalla 

. Cuando utiliza un Moii.H'. pu~d~ h;1cer die o arr.tstr;Ir V;Irio~ símbolos en b pant;I\b.. 

Fecha 

"" '"' "" 4.'9') ..... 
"" ''" 6.'9') 

''" 18·'8'l 

•¡; !1 
1.!.88'.;. 

l2 
l'8'9 

Solido 
s.eee.ee 
4.1'.85. 7(, 
4.zti7,S?. 

. 3.885,4& 
l.:H'J.2t 
2.'J88.96 
Z.SH.bl 
2.15&.tt 
l. ?B.-t.:! 
l.386.5l 

l'i!OS 
4H.l4 
H4,24 
Ht.Z4 
4H,Z~ 

4H.2~ 
H4.24· 
Ht.Zi 
otH.Zi 
4H.Zi 
4H.Zi 

hterés 
se.ea 
4í..lb 
4.!,!18 
39,1JS 
]],9') 

"·" Z<.?S 
Zl,S6 
17,33 
13.117 

e 

C.fiUI ""-111vo S..ldo ·. 
3'J4.Z4 4.68S.?b 
3'J8.1'J 4.287,57 
41Z,l1' J.BIIS.48 
4eb. t9 J.l9'J • .!I 
41&.~ Z.'J88,'Jí> 
iH.35 Z.SN,bt 
ue.sa z. tSb. H 
i~Z.68 t.7ll,4~ 
426.'Jl 1.38b.SI 
Ut.l8 . 875.H 

A Cuadro de cierre -Haga clic aquí para cerrar el arc~i~·o. 

B Barra de titulo -Arrastre aqui para mover fa ventana 

C PuMtero del Mouse -Al mover el Mouse. el puntero se mueve en la pantalla En el modo de_ 
texto. el pun:ero tiene la forma de un rectiingulo. 

O Barra de desplazamiento- UMice la barra de despla:amiento para desplaz,arse a dderentes 
partes de un archivo. 

E Flecha para maximizar -Haga cl1c aquí para agrandar la ventana da manera que ocupa toda 
la pantalla. , 

F Barra de división -Arrastre/a hacia abajo para dividlf una ventana y ver diferentes partes de un 
documento . 

. G indicador de Ayuda- Haga clic aqui para pedir Ayuda. 

H Cuadro de tamaño - Arriistralo para ajustar el ramario de la ventana. 

Flecha de desplazamientO -Haga c/ic aqui para desplazar el archivo por linea. cariicter o 
columna. · 

J Cuadro de desplazamiento- Arrastre/o para desplazar el archivo por porciones mayores. 
El cuadro indica la posi~ión relativa dentro del archivo. 

Nota Par.t ob!;:ner infonn:~.ción sot'lre la'\l1..~nic.:t~ b;i..;j¡;,:L"i empleada" con el .\lou.H', 

consulte el lndice de Ayu~ü y el progmma d;: Aprendiz:¡j¡;- de ~licrosof1 Work~. 

/6 
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La ventana de Works 

En \:¡ pamalb. Works presem;I una \·entana por cada archi\'O que usted crea. Hay 
p.:queñ;Is dit~rencbs entre li:i ventam.-o urilizada:; por la:. dit~r~ntes hermmienta.s, ~ro 
much;Is p.mes de I;I ventana son igU;1\es para u.xit~ las herrami~ntas. Algunos de los 
ekm~mos. comUnes so~ indicados en la ilustrJción qu~ sigue: 

los l'iriMOI Julio l! •1 Z4. O')SIII!"Yll el 
~~''.:'·":,c:':O"e es':..los &·.es e~ soo ,recia.so hált.iut 

.le furiPO .lorwori fUUI .le c.J• 
p«r• la conJIIIrnc!Gn .la lo1 

A Nombre del archivo - Wcrks as'gr:a un nombre es:ándar a Jos ~-:.hivos nuevos. Usted puede 
asig."'a·fe un nombre mas c~s:riptivo al g:;ardar1o po· Primera ve=. 

B Borde de la ventana - Se.oa:a la ventana del res:;, de la pantai1~ 

C Cursor - Una marca de su!:Jrayado íntermttente q~·e indica su pos:ción dentro de la venrana. 
El texto y los números que escribe apa:ecen a la izqi.iierda del c¡¡rsor. · 

D Ares de trabajo - El área en la vemana donde se prese~ta su tr~oa¡o. 

Menús y comandos 

Para familiarizarse con \\'ork~. dé un visl;Il.O a los menús. AimO\·er el ár~a re:i:litalh 
sobr~ cada notnbr~ d~ comando. aparecerá un;1 bre\·e descrir~·ión del comando en la linea 
de m.en5ajes. 
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Para examinar los menús 

Co11 el ¡\/o me 

1. i\l:.mt<!ng;~. pr<!~ion:tdo el botón 
izqukrdo dd .\h,u:>l': · 

2. r-.lu<!\"tl d punt.::ro sobre los menús y 
comandos. 

3. Para terminar y cerrar un menú. itrrastre 
el puntero ~el MmiSt' fuera dd menú y 
suelte d botón dei.Hmt.H'. 

Con ti ttclado 

1. Pre.,ione la teda .-\L T. para acti\·ar la 

barr.1 de menU.s. 

2 .. Presit11le cualquiera de la . .; tedas de 
DIRECC[Q:-;. 

Utilice bs tedas FLECHA .-\RRIB.l.. y 
FLECH.-\ .-\B:VO par..1 pas:tr de un 
comando :l otro dentro de un menú. y 
\;J.S tecla~ FLECHA IZQUEROA y FL~CHA 
DERECH . .l, pJra pa.s:¡rde un mcnü a 

otro. 

3. Po1r.1 tenninar y cerrar un menü. 
presione la teda ESC. 

Nota Puede! presion;~.r Fl mientr;J.,; eX:lmin:.~ los menús p:tr:t ol;!rener infonnJ.ción de 
Ayuda. · 

Cómo escoger comandos 

Los comandos son los elementt':' de los menús que usted e:.~.·oge p:1ra indic:J.rle a \\'orks 
lu que desea h;~.cer. Por ejemplo. si dese:11."err:1r un :1r.:hi\·o. escoj:1 el com;¡ndo Archho 
Ccrr:lr. · 1 

Para escoger un comando 

C011 et Mouse Cou el teclado 

1. Haga clic en el nombre del menü. 

\\"orks abrirá el menü. 

1. Próion..: la tecl:t . .l,L T. 

Works activ:tr:i \~ barr;1 de m¡:nU.s. 
. sclet:cionar:i el menú ct~· .-\rchho y 
pre~cntad un~ \etr..1 res:thada dentro 
del nombr.: de cad:t menú. / z. 

···~·"t;:i-~'tt~·~·i'J~·~h:c~·:··~C~·~··~C~·:·~h:«:':-"·~~ for,.otl C,c\oiiU UIRhRO ~'i\lh 
- wcunt.\IP$ 

------------~---------~ 

Co1z ti.\Jo11se 

2. H:1g:.t die en el nombre del comando. 

Cómo empezar 2.13 · 

C Off ef recfado 

2. Pre~ione 1:1 ktr:.~ resaltada del nombre 
del menü que desea abrir. 

El menü ~e t'<.tj;~r.i par.1 mOstrar los
m.'mt'<r;-s de¡,_,, com:tndos y el primer 
CL'!ll.mdo e~;:~d resalt;.ldo.. · 

3. Pre~ione la letr.l re~alt:tda dd nombre 
del com::mJ~' .¡ue dese:t escoge~. 

Si un CL,~tar.J~' no puede aplicarse a 1~ 
t:tre:~ que e•d :-ea\ izando en e~c 
lllLlntento. e\ nombr.: no temlrá la ktr<t 
re~a!taJa y u•:::d no podr.í utilizarlo. 

Nota Es ro~ib\e utilizar tec\;J.,; de método abre\ÚJo r:1ra e~ .. -L'~er :tlgunos comando~ sin 
pa'-ar a lr:l\·és de un menü. P .lfJ. obtener más información al r.:,?et:to, con,-ulte 1~ T(tljcra 
de l't"ji.'rt'llcht ní{lil/,¡ de_.\ftó·osoft_ \\'(wks. 

Para cerrar un menú 

Con el.\Joi/Se 

• .-\nte_~ de e_~L't'.fer un comath.lo. hag;¡ 
c\i.: en cu:1\quier lupr fuer:.1 del 
me mi. 

Cómo utilizar los cuadros de diálogo 

e Of/ ti ttcfadt' 

• Pre•i0nc \.;re.:\;¡ Ese. 

.-\1 e<t'~er ;tl~umh Ct11ll;utJL''· \\"llfk.' pre:•enta un cu:tJr,~ .!;- ,.:¡_,_¡t'!:'" :.olicitJ.mlt•le m:h 
intimn;witin o un;t ~·ontlnn;¡~·j,\n. 

L'n ;,;Ll;tdt\1 ~k· diik,~t' e-. Cl'lllt' un úmnubri,, bre\-t' ..¡u-: w':-:~.! t:-:n;: par.t e-.¡X'L"Ífil':.lr \."\im,, 
de'e't ej~l.'ut;tr el ú•manJ,,_ T~.-...to~ lt'~ I.'U:!clrn:- lk Jdk·~·) de \\",•rb utilit;.ui J'l'r i~.•mem'"' 
;,~n,, de IL'~ ekmcmo~·--~tb!;td,,_..- en b ilu<r.h:ión ..¡u.- -.i:;:.:.:o . 
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A 

•t!IH=ii·"••a 
•m•· 
hdo 

A Los comandos que presentan cuadrOs de diálogo va-: s€-; ~ -:.';; da puntos SllS;M.-:sivos ( .. 
en el menú. 

[ 1 "~'rih 
[ 1 c ... rslv• '"''"'' ,! Lj' .. [ l Su.br•~•d~ 
[ 1 hcbd~ 

U·t:~:·:trPC 

L_l_:~_._·._·:_·~::~·--_J· ¡ 

foslcl6n: 

S1~~rí~ hqulrrd• C!E 1 

Son9ri~ ~r U linu· [9 c.. 1~ 
S•n~rh ~errchio" te c.. 1 

lnhrllnud~" t~~h 
[IO~Jd~ 1ntr:o dd pí.rr1F0 (!! lt ] 
[S~ICU dnpuh dtl pi.rf"IÍO" te lt 1 

,.-"! 1 Ccnurv•r u:~\da tih pá.rr•b 
t J S1~<.1hntr pi.rri~Q en h ~1-.-• Sin• 

e 
A Cuadro de lista 

8: Cuadro da opcíones 

C Casilla 

D Cuadro de texto 

E Botón de comando 

o 

(•) h<¡u\r:;J 
( ) cr~ln~~ 
< l Oe:ed.o 
( ) J~,~¡tifi;o!: 

< Si > C1·:e ._.. 

B 

1~ 

Cómo empezar 2. 15 

Acerca de los cuadros de diálogo 

Para utilizar un ~uadro de di:.ílo:;o. primero hay que e.~pedficar \:1. infonnación que de~a 
cambiar y despu~h hay que ekgir un bNón para (¡u_<!' Works tkw a cabo la acción. :\o 
siempre será necesario canlbiar cada ekm::-nto en un cuadro de diálogo. Si comete un 
error en un cuadro de diálogo. simplemente elija otra opción o e,;.:riba la informaci.Jñ 
correcta. Si desea restablecer todas.las or.::iones ori~in:1\es. pueJ::- cancdar el cuadro 1,k . 
diálogo p~sion;~.ndo la tecla ESC o eligiendo el_OOtl'ln ''Cancelar:·. · 

cuadro de texto 

En un cuadro d.:- te.\tO. puede escribir int.milJ.:ión nue,·:i o mNiticar infonn;.~clón · 
e:d;;:tente. Si el cu:1dro est:l.en ~lanco. \"<:r.i un;Heri~ J~ pumo"'-: .;ada pu;no represen!;~ un 
espacio que pued.:- r.:-empl;.~z:.~r con 10 que e~cribe. Pu~de escri~ir mis textO dd que."'! 
pu.:-de presem:u s.imult:ine:lmente en el cu:1Jro. Pru:~eto. Cu:.111d ... , hay t.:-.xm selecdonado. 
lo qUe escribe reemplaz:1\0 qu:: ~st:i sele.;.;¡.._,nacto. · 

Cmt el .\louse 

• Si el cu:1dro ~a e":!otá selecdonado. 

e~cri~:.~la int"om\:.lción nue\·a. Si 

el cuadro no e-.;ti sele~o.·~o.·it.,nJdo. 
"haga clic demro del.cu:.tdro y 
despu¿s escri~:tl:l intOnn;¡,,:ión 
nue\·a. 

e 011 el ttdado 

1. ~bnten:;::J. presion:J.J:.~Ia teda.lt.LT y presione 
\i letr ..1 res:1h::1.da ,x,rre!>pondieme a la (lp.:ión 
qu.: d.:;~:1 e:>coger. 

2. E;...;ri~:l b infomt~.:iór~ nue\:~. 
Par:.l eliminar el t".xto sek ... ·don:ldo: 
pre-~i~'lle la ted.J. RETROCESO O Sl"PR. 

P:lf;.l diminar el..:-ar.kter :.1 la izquienb 
"J.:\ cur~N. pi-e,i~lO<! la ted:1 REÍ"ROCESO: 

• · Pa~:.1 ,e\e~.·cion:!: te.xto. mantenga 
pre,¡.._,n:1dala 1~ .. :\a .\1.-\Yl"SCl"I .. ·\S ~- utilh:e 
tec\:1;; de l>IRECCIO~. 

Par~ ntO\·er el cur:-oor. presione ta. ... teda:
FLECH.-\ DERECHA. FLECH.-\ IZQl"II::ROA. 

IS\Cit) o FIS. 

Continúa en ·la páf¡ina s 
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Comandos del Procesador de palabras 

c~ur orcktuo 1>111u1 ••. 
A)r\r &rc~\110 ox\stonte ••• 
'u&rhr 
Gu&r4u Cll'l •• 

Ctrra~ 

u,.tn\oÍrac\On 61 orc~luu .•. 

EJocllhr otrn '"'~""""·· · c ...... ~ur .. 

Crear archivo nuevo ... 
Crear un docr;mento 3.27 
Vea "Arc'livos. ventanas y accesorios· 8.27 

Abrir archivo existente ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.6 

Guardar 
Vea "Archivos. vantanas y accesorios· 8.38 

Guardar como ... 
Vea "Archi•.'OS. ~·emanas y a-:cesorios_· 8.38 

Cerrar 
Vea "Archivos. ventanas y accesorics· 8.17 

Administración de archivos... , 
Vea "Arc.'1ivos. ventanas y accesor.'~s· 8.8 

Ej~tcutar otros programas ... 
Vea "Arct1ív~s. ventaf!aS y accesorios· 8.32 · 

Convertir ... 
Vea ei"Ap¿ncice C: Cómo usar Vlorks con otras 
aplicaciones· C.6 

Salir de Works 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.49 

Mouer 
Copl1r 
Copia espechl 
Elh•lnir 

Innrci,;n npcchl. 
tnserhr Ci"l"'·. 
1nsert&r 9r-i.flco .. 

~ot• .I p\1. · · 
M&rcl·tcllto. 

Deshacer 
Deshacer 3.29 

Mover 
Mover texto 3.55 

Copiar 
Co.oiar tr:~xto dentro del Procesad:;r 
de palabras 3.20 

Copia especial... 
Copi.;¡r estilos o formatos 3.25 

Eliminar 
Eliminar texto 3.30 

Inserción especial ... 
Caracteres especiales 3.20 . 

Insertar campo ... 
Cartas modelo 3.21 

Er:quetas postales · 3.40 

Insertar gr8fico ... 
1.1ser.c.r un grii.fico 3 . .!9 

·Nota al pie ... 
Notas al pie 3.57 

Marca·te:do ... 
Marca-textos 3.52 

¡j' 

¡,?ri~ir .. 
c~nflsur&r págln¡ ~ o4r9encs. 
?r~-l.lrr... . 
l~jlri,¡,. ~,~,;;: .. cd~lo .. 
J,?ri~lr etiquetil!i ... 

lnscrtor u! u d! pá.gln·, 
~nco~nodos ~pies d! pi.g¡,,,: 

Imprimir ... 
lro:oresión 3 . .JS 

Configurar página y margenes ... 
\'::'3 ei"ApJ.-:ci.:,; A: lm;;uesión· A.2 

Pre·Ver ... 
Vea el "AJJé::Cice A: Impresión" AS 

Imprimir cartas modelo ... 
Cartas m:;tdó!'o 3 23 

Imprimir eliqugtas ... 
Et.quetas pos;a!;;s 3.~2 · 

/.1serlar salto de pagina 
Ca·acteres e.;~e:iares 3. 1; 
sa::os de ¡;d; na 3.56 

Encabezados y pies de p8gina 
E~:abó!zac:;s y pies de poi;;ina 3.31: 
N~meros ca .~.i;:."'a 3.59 

Especificar impr~sora ... 
Vea et"Ap.jr:c:ce A: lmp.-esión" A 1: 

1~ J, 

a .. ~c·~·. 
R.~~~¡hur. 

Texto 
Serecciona· tet:.J 3.71 

Todo 
s~:eccio."!a.· /~(;';! 3. 71. 

Ir a ... 
Mar~a·tr:~t:;¡; 3.52 
Mo·1~r el c:..·rsor y áesp!a::ar 3.5.; 

Buscar ... 
Buscar y ree~plazar 3. 14 

Reemplazar ... 
Buscar y reer::plazar 3.14 

Comandos del Prac~sador de palabras 3.9 

h•:~ nndl\o 
i'rg~lt• 
S•br&~I~O 
C•r•i•JI 
fuer.tc ~ ntllo 

Pirai, nor"•l 
Ii:¡~i~rdo 
C1ntr1~0 
rtrr:!u 
;us':l:ie&do 
Et?•;io unelllo 
b~h !i¡>Jcio -
s.ngríos' lnterllne¡~;. 

h~·h~loncs 
E;r~!s .. 

·rexto sencillo 
E::dcs y posiciones::-= caracteres 3.38 

Negrita, Subrayado, Cursiva 
c~·rsiva 3.28 
Ne~m:a 3.55 
s.;•ayado_ 3.73. 

Fuente y estilo ... 
F.er::es 3.45 
Es::i::s y posic.:o_neL:.: :aracteres 3.38 

Parra/o nOrmal 
F:-:-:-:atJS dó! pfJ.rral: 3 .!5 

Izquierda 
~ ·.,ear un N.rrafJ a a :q:;ierda 3.12 

Centrado 
Ce-:~·arunpiirra~J: ¿.:.. 

Oer~cha 

4, ~aar f..n párrafo a· .= :,;ró!Cha 3 1 1 · 

Justificado 
J:..s: •. ~:arunpárra'~ 3:: 

Espacio unciflo 
Es:.a,:i:) entre l:'naas .' :drrafos 3.37 

Ooble espacio ... 
:E:.:z:ío entre lineas·' :J.-ralos 3 37 

San;rias e interlin~ado ... 
E:::a:io l3ntre liMas,; :drralos 3.38 

· 5: ~:;-ar un p;i.·ra.';:, .~.:.~ 

Tab:.sfaciones ... 
T¿:.~·'aciones y u¡!JI¿i 3. 74 

Bordes ... 
:5:-ces 3.13 
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Cotd'lfUrlr \lorks .•. 
Cdcuhd.ora ••• 
lllar .. a ..• 
llln:u ut~ nú..,... 

Rqh vlslble 
Todos In carachrrs vlllbln 
ftatn al pie vhlblu 
AJustar línen. 
R!~iltftllhur seltccl6n · 

v.rlflcar ortovdíJ ... 

..,,tnacl6n 

· Configurar Worlrs .•• 
Vea "Archivos, ventanas y accesorios· 8.17 

Calculadora ... 
Vea "Archivos. ventanas y acceSorios· B. 14 

·Alarma ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorio_s· 8.10 

Marcar ~tste nUmero ... 
Vea "Archivos, ventanas y accesorios· 8.43 

Regla visible 
Regla 3.65 

Todos los caracteres visibles 
. Caracteres especiales 3.19 

Noras al pie visibles 
Notas al pie 3.57 

Ajusla; líMas 
Fuentes 3.47 

Reemplazar selt.teclón 
Escn"bi"r texto 3.35 

Verificar ortografia ..• 
qrtografia 3.62 

Paginación 
Saltos de página 3.66 

,_, 
r,,.al\a 
llllli,.lur 
Or,Jniur tad.a 
Dividir 

Para· obtener información sobre el uso de ventanas. 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· . 

lll!l!l!l· 
Uso d.e h a!jUI!a 
lncliee d.e ayu~1 

Céi'IO lnlchr 
Ttchd.o 
llausl! 

llprl!nd.luJ• da Uarils 

Para obtener información sobre la AYuda d& Wo~. 
vea '"Cómo empezar·. 

AfirJear un pár~afo a la derecha· 3. i 1 A 

Alinear un párrafo a la. derecha 

~o 

Al alinear un párrafo a 1.:1 ckuctta. el texto queda alineado con 1:1 sangría dereCha; el fe:uO 
aliado izquierdo es di:>p:lr~jo. Se puede usar este fipo de alineación. por ejemplo. para· 
_lítulos y tablas. · . 

A 

.'c'c"c'."'"'""'""""...;.'"~""'~-·"··'"'c""';;;•t•;;~E~:~~ Ore(• .... uut.u ~· , 

t
: < < l l < S ' ¡ ·, 

l•i~loo di Tu~l•.,. 
tutdh.,. Ul 1 

Z~i·~Sl'l 

-to....,to~a r. YhJ• •~ ""' hl11 •~••hro' 

ZIH] IIA.rll J 
J~<nlo 1, U31 • 
111U~l•~• ExJI•~•hr ll to ~•hrllno - ----------------------- -

Para ali~ear un párrafo a la d~recha 

1. Sek\.·cione los p:!rr.ifll."' 4ue d~·Sea alineJr a la dek'l:ha. 

2. Escoja Formulo Derechn (ALLF. Di o presione CTRL;D. 

Temas relacionados 

Fonna!Os de párrafo 

Seleccionar 1exto 
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Alinear un párrafo a la izquierda 

Al alinear un po.írrafo a 1~1 izqukrda. el1~-.:1o q~ed~1 ulinc:ado_co11 la san~riu izquic:rd;.l. 
~l1nnalnwue lo-. p~írr~1fns lienen ~ste tip\1 d~ alinc:a..:i1.ln. Sólo e . .; ne~.:es~1rio aplk~1r b 
a\ineadón a 1;.~. i7.4ukrtb si des.:a r..:cmpbZ~1r otro fonn~1W d..: alin..:;1~-ión que haya ~idl1 

apli..::¡do ;.¡l párrJfo. Por ~jemplo. si el p~írrafo est~i centr;1do. pued<!' alin~·;1rl0 <1 la iz4uicrda 

para r..:stabkcN la aline:~ción tfpka. 

Para alinear un párrafo a la izquierda 

1. Se\eccil)nt! los p;.irrafo~ que desea ;.¡linear. 

2. Escoj;.¡ Formato llquierda (.l,LT. F.ll o pre.sio_ne CTRL .. L_ 

Teinas relacionados 

Fonn¡,!OS d..: p:írra!~ 

Selecchmar te\W 

Bordes 

Bordes 3.13 8 

Los bordes son líneas sendlb5. dobk:s o en negrit.:1. que se pueden colocar alrededor d~ 
un párrJ.fo parJ. ÜJ.mar la :uen.:ión. y_ que~ pued_en usar t~unbi.!n p;ua crear tablas. Es 
po~it'lle insertar bordes por en..:ima. del;lajo. a la izqukrda o a la der~ha de un pirr.1tO. 
T ambi¿n se puede agregar un bord~ de l'l.lntomo a uno o a \'ario;; pám1fo~. 

Nota Es posible que su impr~sora no pu_ed~ imprin~ir car.1cte-re~ de borde. Consuhe ~1 
· m::mual d~ la impresor:\ para ol;ltener m:.tyor infomt:.tóón. 

llr:~lvo E41Ur lftpt'\ftlt' Sr\I<<IO">t' ,.,...,~~ 01Cirnu Urntau ••• 
fOUiS.UPS 

-1t .z 1 .. ~ .. s· ., .. 7 

l~irl~• h r~t'lsooo 
Cn:tl\ooo Z41 
znn ro~rt• 

H'·45H 

''Conv\rrto K,. u\&jl tn uu h\1~
ovf"t"'' 

~,rrdoi• Exptorodot •~ lo •H~.a\uo: ------------------------· 
Para agregar un borde 

f)./ 

1: SdCl·done el pdrrafo al 4u.: de!>t!a agregar el borde. 

2. Escoja Formato Hordes tAL T. F. 8). 

3. En d cuadro "Borde". a.:tive el borde deseado. 

· 4.· En el cu~tdra···estilo de linea~. ¿ekccion.: ;o..:orm:~l. !':eg.rita o Dobk.-

5. Elija "SI" (E;.."TR.-\R). 

Sugerencia Uste-d puede agrt:}!:lf un borde de contorno alredcdllr d.: nt¡ÍS de un párrafo 
se-k..:.:ionando los párraí0; ,. lucl!o m;.m:ando la casill:i -contorno- en el cuadro de 
diálogo d..:: Bordes. . ~ 
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Mover el cursor y desplazar 

El cursor indiCa en qu¿ parte del documento se esti trabaj:mdo, Es posibk mover-el 
cursor dentro del documento u~ando lil.s teclas de DIRECCIO:" o \a.-. combina:ionó de 
teclas' indicadas eri tl tabla que :.iguc. o l;lien con el comando Seleccionar Ir a. 

Al utilizar el-comando Selecdonar Ir a. usted puede ~ahar.de un lugar :1 ot.:--o ~in 
desplazarse por el texto que no necesita \·er. Puede e:;pcciticar ellug.lr d~1n.:!e de:>ea situar 
el cursor. indicando un noml:lre de marCa-te.•ao.o un número de p":íginJ. 

Para moveiel cursor y desplazarse por. un documento 

• Presione la tecla o las tecla~ apropiadas. según la t>tbla siguiemt!. 

Esta tabla indica las teclas que se utilizai1 para mO\'~r e-1 cursor. 

Para mo,·er el cursor 

A la izquh:rda un ca~okter 

A la derecha un car;icter 

Hacia ;miDa una linea 

Hacia abajo una linea 

A \a izquierda una palabm 

A b. derechu una p:1t.lbra 

Hacia arriba un pJrrafo 

H:1c-ia ~1b;1jo un p;írrafO 

Al principio de la linea 

Al final de la lin~a · 

Al principio del documento 

Al final del documento 

Hacia arriba una ventana 

H:1cia abajo una \"entana 

Al principio de la \·ent~tna . 

Al final de la venÚna· 

· Presio11e 

FLECH.-\ IZQL"IERD.-\ 

FLECH.""'. OERECH . .-.. 

fLECHA ARRIR.-\ 

FLECH.-\ ABAJO 

CTRL+fl.ECH.-\ lZQUERD.-\ 

CTRL+FLECHA DERECH.-1. 

CTRL+FLECH.-\ .""'.RRIB.""'. 

CTRL .. H.ECilA .-\R . .I..JO 

1:->lCIO. 

Fl:-> 

CTRL+l:->tCIO 

CTRL .. fiS 

REPACi 

.-1.\·P.-'.G 

CTRL+REPAG 

CTRL .. A\"PAG 

! 

! 

M_over el cursor y desplazar 3.55 M .. 
Para mover el cursor a un marCa·texto o a una página específiéa 

1~ Escoja Selec~ionar Ir· a lAL T. S.l) o presione F-5. 

2. En el cuadro '"le a". escriba el nombre del marca-te~Ho o especifique la página 3 la 
cual desea pasar el cursor. 

..:..obieñ"-' 

En el cuadro "Nomlxes". seleccione el nombre del marca-texto al cual desea pasar el 
cursor. 

3. Elija "51-lE:\TRARl. 

Temas relacionados 

~lleca-textOs 

· Seleccionar texto 

Mover texto 

Se puede.mov¡;:r Un tC.\W seleccionado. junto con ~us respeclivos e~tilol> de car.icter. de
un lugar a otro demro de un docum.:tuo. Si elt~.~to. movido incluye una man:a de párr.d~. 
Work~ copi:1rá t<lmbi¿n lo~ fonnato~ de párrat\. ... a la nue\·a posición. 

El comando Editar ~ltl\·er tambi¿n pue-de utilizarse para reemplazar texto. Si uste-d 
... ek•cciotm el te-\tO en la nul!va po:<kión: Work.; lo reemplazar.i con .:1 texto mo\'idl'. . . . 

Nota .-\nt.:-s d,_. 6Co~.:-r Edita~ ,_lo,·er par..t completar el proce-~ de mm·.:r un te.,to. 
u.,te-J Pue-d~ cancelar el com:md~l rrcsion~t~do la teda ESC. 

Para mover un "texto 

1. Se-leccione eltexw que desea mowr. 

2. E.;coja Editar :\lon!r \.J,LT. E.~~~ o pr.:~ione fJ. · 

3. ~lue\"a el cursor :1 la tllll!va po~ición. 

4. E~coja Editar ~loH~r (.-\l T. E. ~11 O pr.:sione la te-cb E:\TR.-\R. 

Temas relacionadós 

Copiar texto dentro del Proces.adllf de palabras 

Sel.-=ccionar texto 
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Ortografía 

Puede \"erificar \a ortol!rafi:l con el diccionario d~ \\'orks. Works busca FJ.i:tbr.ts ·con 
errorc=s ortoc:r.iticos. c¿n empleo incorrecto de= mayú~culils. sep;~rad;¡s en ~íl:tba..; 
incorrc=ctarn::ntt- o rc=petid;.t.:; tales como "'el er·. Si \\'ork~ encuentra un.1 p:~labra ~in 
errorc=s pero que no ~e= encut-mra en el diccionario. u~ted puede agrefar!a al dkcinn;trio 
personal y Works n ... , 1:t cue~tkm:.trá en \'t-rilic::u.:ionc=:-. fu;ur;ts. 

Nota Pued.:- a~reg:lf palabr;t:-< fret:uentemente utili7.:h.l.;t,; a su diccion;~.riv pc:-r~on:.1l. tales 
como nombrc=s de compañía~. y también puc:-d.:- elimin:.1r t.!nnino-; que ha agrepdo 
accidentalmente o que ya nc• necesita mis. Abra('[ dkcionario en el Pr,,..:esadN de 
palabr..1..; y modifíquelo. Detx-d g:uardotr el diccion:trio utilil:tndo el tOnn:.l.to 'Te_xw"'.en t-1 
cu:tdro de diJ!ol!O de= Guardar como. Cuando \\'ork~ encuentra un:1 p.tbbr:l que llL1 

r ... ·...-onoce. u . ..;ted~puede pedirle que sugic=r;¡_ la orto_gr:.tfi:t corrú't:t en el ... ·u;~.dro 
"'Su!!<:rend.i..:"'. Si se ha :-.el~..: ... ·ionacto te\.tO .:-n el dl~umento. \\'orks ,·cri:"icari \:1 
om,-grafia úni..:-ament.:- ct.:-ntro de la sc-k~o.·ción. 

A 

A 

H•l.;o~n df )g Plrin~;; J ... lio 1! 11 Z1. (l~¡r~vf el 
vuelo "'Jei~uo g dt n:n I•Je'i rn tu prreioso ~ 

Rn"?hnr c:gn: 
(\W.blht· ' 1 

h 

r: 
f 
' 

1 

Cada vez qve Wotks encue.1:,·a. una palabra desconocida. cambia el mer:5=."~ en fa par..e 
supen·or del cuadro de di3fcgo d~ Verificar ortogr~fia. indicando el tipo de ;:r::!Jiema. enconrrado 

Ortogialía 3.63 Q 
Para verificar la ortogratia 

: 1. Mue\·;¡ ~o·J cursor al lugar dondt- desea como;nz;1r la veriticación dt- ortogr..fía. 

Para wriíicar la ortogr;1fi;t en sólo un:t parte del documento. ~~l1!1:ciont- esa p:ute. 

2. E~coja Opciones \"erificar ortografía (.j,_LT.O. \"). 

Cu;1ndo Works en.:-uemra una p.1b.bra que:- no·e..:t;i en los di,:~..·¡l,narios . ...elei.:don:t la 
pal::tbra y la presenta en el cuadro "Reemplazar con". 

3. Para dejar la palabrJ tal como esd. elija -Ignorar" V•LT+I). P JrJ hacer ca.-.o omiso de 
la palabr.t !Oda:-< la.-. veces que <~parezca en el d01.·umento. elija.""lgnomr todas" 
t.~LT+T). 

Si des.:-a c:tmbiar b palabra. escriba el reemplazo o moditique la palabra ~n e-1 cuadro 
"Reemplazar con": y despu.!s elij:t ··cambiar" ·I.~LT -CI. Para ~·ambiar la palabra toJas 
l:t:-. w..:-e.·i4ue aparezl·a en el documenr,J. elija ''Cambiar wdl~·· tALT+B). -

Para \·er una li.•~:t de l:ts corre.:"l'ÍllÍ16 Suferida.;. elija '"Sugeri;'" L~LT+S). Seleccione 
un:t palabra de la lisia y despu¿s elija ··c.unbi.!r'" (.~LT ·C"I. · 

P<tra atiadir la palabra otl diccionario pcr·•on;~L elija "'Agregar"" I.~LT+G). 

Des puó de ekgir '"lgnor;~r". "Agregar"' o "'Cambiar". \\"ork~ ~deccionar.í la sigui.:-ntc:-
pabbr:t d6COOC"I<.."id;t. . . . 

4. Elija ·:sr· (E:\TRAR) cu:tnd,1_\\"orks t.:-nnine d._,. \erific:lf la Nr,~~rafía. 

Nota Para c:u_K·ebr b \·eritic:tción d.:- ort,l,!!r:tfia en cuak¡uic::r m ... ~memo. c:-lija 
.. Ai.'l.'pt:tdo" {.~LT --~' l' prc=~i0ne ESC'. 

Tema relacionado 

'· 
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Para crear una sangría francesa personalizada 

Utilice este método cuando necesite; una medida para la sangría frJnces:l que no )ea el 
ancho de las tabulaciones preestablecidas. 

1. Escriba o seleccione el primer pármfo al que desea ::asignar la sangrí.l france~a. 

Si el pátr.1fo comienza con un número o un guión. presione la tecla v.BL"LKIO:\" para 
insenar una marca de. tabulación entre el número o guión y el resto d~l te.\tO. 

2. Escoja Formato Sa~grías e interlineado (AL T. F. Al. 

3. En el cuadro M Sangría izqui_erda". escriba una medida para la camid..:d de s;:arigría que 
desea tener en el pJrrafo. 

4. En el cuadro ··sangría de l4 1ínea". escriba un nUmero negath·o equh·aleme a la 
"Sangría izquierda" que acaba de especiticar. Por ejemplo. escriba·-l_'f si 13 )angría 
izquierda es de 1.5 cm. 

5. Elija "SI" {E:\"TRAR). 

6. ~reslone la ted~ E:'\"TR . .),R otrJ ,:ez pam comenzar otr~ páriafo.con s::ngría fr:.mci!sa. · 

·-Obi_en-

EscOja Formato Párraro normai{ALT. F. P) para ,-oh·er al fonn:uo d~ párrafo 
nonnal. 

Temas relacionados 

Regla 

Seleccionar 1e.\IO 

Tabulaciones y ttbla~ 

Seleccionar texto 3.7i S 

Seleccionar texto 

Seleccionar_lexto es la fonna ~e indi~ar a \\;ork~ ~j texto -q~ se \':la modificar. Al 
seleccionar un 1ex1o con las 1ed:1s o _con el .\/o¡ut•. W_oñ:s lo pr-=~~nla resaltado o 
iluminado. y el siguiente comando que usted e)coge es aplkaJ.l, a ese te.\IO. Por ejemplo. 
hay q1:1e seleccionar un te.\10 ames de copiarlú, mowrto. elimin.1rto o darte fommlo. 

A Texto seleccionado 

Para seleccionar texto 

1. ~~~i~,·;.t eÍ~ur~or a\lu!!ar dotlde de.,.~ a inkiar la .'io!it."CCión. 

2. Pre_,ione F!<i hasta que l.juede itelec.:il'llada la .:amidad de te~w"LJu~ dese:~. 

EXT (:tbrevialllr..t de- e\tenJ~·n s~ pre-.ent:.ir.i en la linea de e•ulhl. Par.1 cancelar la 
e.\~l!'n.;ión de una s.:kl·.:ión pr .... sion(' la 1e~·1:1 ~SC. · 

/'rrsioue F8 

Tres ,-cces 

Cu:ttm · ,-el·es 

Cinl'O vece.' 

Pf!-ra seltrcionar · 

_l'na pal:!hrJ 

Una fr.:a.~ 

Un p-.írrafo 

El documeml, en1ero 
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Tabulaciones y tablas 

_l!na tabul;ldón es una posición .:xacta en Una li_ne<t que usted pu.:de fijar o que· ya ,-iene 
p~establecida en \\'orks. Cuando se pr.:-:>iona la tecb T . ..\BCLACIO~. \\'orks insena una 
marcad<! labulación en el :m.:hi,-o r mue\'e el cur.~or dir~"'.'t.:J.rnente n l<t po~idón de la 
tabulación. Con 1abulacione:>. es posibl~ situar el texto con nd~ exactitud y m:b 
r.ipidameme que con la B.~RR.~ ESP . ..\CI...\DOR . ..\. Cu;.Lndo necesite alinear una columna en 
una tabla. siempre debe usar labuladones. Si usa la B.~RR.~ ESP.-KI...\DOR.~. el texto qul!' se 

. ,.e alineado en la pantalb no siempre se alinead correctamente en el documenw impreso. 
P;Lra ver las marcas de tabulación en el archivo. h~1y que ucti\·;._tr el com:1ndo Opciones 
Todo-s los caracteres ,·isibles. 

Tabulaciones preestablecidas 

\\'orko; tiene dos tipos de t:Lbul;.¡,;ione,: (:¡.; pree,t:Lblecid:t~ que ,-j,•nen incorporad;~..; en el 
pw!:!rJma y las que tl."tl!'d miSilll' tija a tra\'¿:- MI cu;.tdro de di;ilOfO de Tabulaciones. Lo~ 
archivos lllh:'\O . .; tk·n.:-n t~Lbulacione:> aline;1das .:1 1:1 i?:quierda a ~,·;¡da 1.27 cm ( [¡¡~ 
pr.:estabkcida·\). ~ro \\'ork .. no la..; mue:'tr:t en la regla. Cuando u~t<!d in~.:-n:a una 
tabul:.t~o:ión-propia.toda_, la:- t~Lbulacione:' preestablecida~ ubic1d:1~ a la izquienb d.: é-~t:L 
~e etfmin:m. · ' 

Para cambiar la distancia entre las tabulaciones preestablecidas 

1. E~cojJ Formato Tahulacione.~ ( . ..\l T. F. T). 

2. Elija -Precstabk;:ida"IALT•R). 

3. En d cuadro "Ei-p:K'iado". escrib•L la distanci~l que {k·sea tener emre la~ t;¡bul¡~cioncs 

preestablecidas. 

4. En lo:-; cuadro:-; "Aiint:<tción- y "Cadcter de rdteno", seleccione b.-; opdonc . .; 
d.:seadas. 

5. Elija -si" (E:\'TR.-\R). 

6. Elija "Aceptado" (ALT+A). 

1 

1 
i 
1 

1 

1 

Tabl.flaciones y tabla~ 3. 75 T 
Cómo fijar y eliminar tabulaciones 

• 

S.:- usa el cuadro de diálogo de Tabulaciones parJ tijar y eliminar tabulaciones. Las 
tabulaciones son aplkadas a un p~irr:tfo O \·arios p;irrafos sekccjl,nados. o pueden tij:~rse 
p;.Ír.t todo el documento. Fonnan parte del fonnato de párrafo y se muestrJn en la regla: 

P~dclón: ti.SZ e" ·J 

1 C ·) hquirrd• < ) Citnlrd• < ) D1trc~hl C ) o,~¡., 1 tj 

Ci!l'ictcr de nllrno: 
·.• 

L:sred 'pu.:d.:- ;Liine-:tr<:'lte.\to :¡!;¡derecha o a la izquierda de un:t rabulad6n. puede 
Cl!'ntrarlo en !:1 poskilín de la t;Lbula .. ·icín O puede :tlinearto con d sil!nO separJ.dor 
decimal. · · 

-;.;;-;:;-;;;;;;-;;, ;;1~ ;;~;;~.:; ;;;J~.:;;;;;-.;[· .:;;;,;-
• , ·c:ontDAS.lln 

e. 1 D 1 J ~; s e 1 
~~-~~e· to\H~ft•• Do~s!tt· lrrie~u:l•l 

AdehLd• hb<:•• 'U·UIIt· 
L\nl luu• llJ·i777• 

. Lu: 11\1!1• :"77·iHS· 
SuthJt toro. • 4~S·,H~· 

A Tabulación alineada a la d<Jrec.'la 

8 Tabulación alineada a la izquierda 

¡.s;ae.t~· ~.,.t,.J>ft>L 

]. Sif,t!• EuHt~L 
z. Ul, ~~- ~r!O:ort••~L 

l.Sal.l~· ,liJO <>~~:•~•~ 

C. Tabulación alineada con la coma decimal 

O Tabulación centrada 

' 1 

.~ 
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Cómo crear cartas modelo 

Los pasos básicos para crear canas modelo son: 

Crear un archivo en la Base de_datos. que contenga la informació~ per$Onalizada que 
ser:í inseriad:l en las copias de la carta. tal como nombri!'S y direccion6. Para obtener 
infonnación sobre la creación de una Base de datos. con:-.ulie el capítulo ·:sase de 
datos e informe's". 

• Crear un documento con el Procesador de palabras; que contenga el te.xto que 
permanecer:í igual en toda$ las copias de l:l carta mÓdelo. 

Indicar dónde desea colocar la información de la Base de datos. insertando 
man:adoies de lugar dentro d<!l documento del Procesador de palabra~. Los 
marcadoi-es indican cada lugar en la carta donde \\'orks insertará inform:1ción de b 
Bas~ de datos.- Cada marcador de lugar representa un campo del archivo de l:.t Base de 

.datos e incluye el nombre del campo. Una wz insertado un m~U"Cador de Jugar. puede 
ser copiado." movido o eliminado. 

· M•, %t¡¡¡.+J.II!fMC,.Qt"4'1JidJI-!.''*W •!!·*•'· §l.! !dlit!Jt;i·#IIU 

l
. ' ' ' '"'"' .. ':' ' ' ' ' : 

~ •• Ju•ü•. un 1 

, ~sr 'Sra~ ~~o~b<"a~ •llp.,\1\.loM ~ 
. :._ ___ ~ ______________ j"_ 

A Marcadores 

Imprima el archi\·o del Procesador de pat\br.1s u~ando el com:.ltldo Imprimir 
Imprimir carias modelo. Worl.:s imprimirá \';.Lrias copi.:ts de la cana. un~ por cadJ 
registro de\;.¡ 6:1:-;e d~ datos. reemplazando cada mar-:ndor con la inionn;~.;ión 
apropiada proveniente di!' los campos apropiados de la b~se di!' d~•to,;. · 

Para c'rear el archivo de una carta modelo 

1. Cree ·un archivo en la BJse cte d~uos que contenga IJ infonnación \·ariJble. o abra un 
archi\"O e:-¡;istente en la Base de d~•to:;:. 

2. Cree un documento en el Procesador de palabras que conteng~ el te.xto que 
pcrm:mecerá igual en todas las copia~ de la cart>~ modelo. 

3. Muc\·a el cur,;or al lugar donde dese~• insertar el primer marcador. 

4. Escoja Editar Insertar campo (AL T. E.l). 

1 

:t.•" 

Cartas modelo 3.23 e 
5. En el cua.dro ··sases de datos~. seleccione el archi\·o {¡ue desea u-.ar. 

6. En el cuadro "'Campos". seleccione.e\ camp1.; que correspoitde a est.: marcador 
d.: lugar. 

7. ElijJ "'SI"'lE~TRAR). 

WorKs insertad el marcador de lu_g:ar en el archh·o del Procesador de palabras. 

. 8. Repita los paso> 3 a 7 para cada campo de la base de ~a10i que desea insertar como 
marcador de lugar. · 

Usted puede dar fonnaro al texto\' a los marcadores de Ju.,¡;ar. seleccionándolos\" 
escog~endo comandos del menú d.e Formato. ~ • 

9. ·Escoja Archko Guardar como (.l..L r: .l... L:). 

10.' En el cuadro '"Guardar como". escriba un nombre para_ el archi\'O. 

11. Elija "SI" tEXfR.l..R). 

Cómo Imprimir cartas modelo 

Works imprime una copia ~e la cana moddo por cada registro pre~ntado en el archh·o 
de la Base de d:uos: antó de imprimir. ase!!úrese de. quf todos \os-registros que desea 
~mprimir se muestren en el ordi!n correcto en el an:hh·o di!'\¡¡ 8;1se" de datos. 

Para imprimir cartas modelo 

1. A~ra el archivo d<-' la Ba'e de datos si aún no est:i abi.:rto. · 

2. Del menú de \'entana. ~ek.::cionl!' el an.:hh-o de la carta mo.klo. 

3. Prepare la impre:'ora. insertando el p:1pd o la' tllmlas I.JUe n~·e ... ite. 

4. E~~o:oj.1 Imprimir Imprimir carla.i modelo ~ .. ~L T.l. C). 

·S. En d cu:.~dro "_Ba:-es de dat~o"l,;··. sek.::..:ion.: el ar~hivo_que de,ea utilizar. 

6. Elija "SI"" !E:-.:TR.J.R). 

7. En el cu:.~dro de diilogo de l~primir._acthe la.; op..:ione:- de-seadas. 

8. Elij~¡"SI" JE:-.:TR.l..R). 

La línea de e.;tado mo,;trar.í primero el nUmero total de cana:-omodelo que se \"an :l 
imprimir. y de~pués indkará el·nün~er? de cana~ ya impre:-a,;. 

Sugerencia E:i posible t;~mbi¿.n imprimir una !>Ola copia de una carta modelo. u--ando· 
· el com:mdo Imprimir ImPrimir. Esto .:s útil si desea corree: ir 1~ cart:l o verificar la 

alineación del papd en la impre,;or.~. El com.:ando.lmprimir-ht~primir imprime una 
copil del documento. mostrandO los m:l.rc:.~dores de lugar en \"('Z. de insert:lr infonn:1ci6n 
de l:i B:t~e de datos. 
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Etiquetas postales 

Pa~a facilitar el envío d~ una gran cantidad de cartas. se puede usar \Vorks p:~ra imprimir 
etiqueta.' po.stale.' empleando la mi.sma·infonnación d.: la baS<! de datos que se u..;a para 
insertar la dirección del destinatario en canas modelo. 

Cómo crear etiquetas postales 

los pa:;os básicos para crear etiquetas postales sOn: 

Cr~ar un archi\·o en la B:tse de datos que c6ñten~:t !0.' nombres. las direcciones y otra 
. infonnaci6n I.JUe :;.e necesite imprimir en l;lS etil.jueta". 

Crear un docum.::nto en el Procesad~lT de p:tbbra~ para las .::tiqueta~. y e .. cribir 
·cualquier te.\to e.,t:índar qu.:: permane~·er:í igu;tl en 10das la~ eti~uet;t~. 

. • Indicar dónde desea colocar infonmtción d.:: la ba.~e d.: datClS. insert:tndo marc1dores 
de lugar. Los man:adores de tuiar indican cada· ~itio en la eti4u~ta donde' \\'orks. 
imprimir:í inform;tción pr~,weniente de 1:t baSe de d;lto~.-C.td;t mar~·ador de lug;tr 
r.::Pr~senta un campo de \;¡ bJse de dato~. e incluye .::1 nomt.r.: del I;";Uilpú. 

• · Sitüe eltesro y lo~ maR'adore:. de lugar t¡ue idn en la~ etiquems indi\·iduak~. usandD 
tabulaciotie ... sangrías e interlinead .. ,. 

E~t:thlezc;¡ los m;lrg:enes. el l:irg:o y el JI\Chll de p:igina. p:tra coin~·idir con eltam:nio 
de una hojJ. de etiquet;t~. 

E.;pe..:-ifi~lue .::1 tamalio de b.; etiquet:ls indi\·iduak~ y elm~mbre de b b;t'e de d:no,.. y 
d.::sp(¡¿s imprima l:ts eti4l10:t;ts. \\'orks imprimid una etiyueta por cada r.:'éstro de 1:t 
tia,e de d;.ttos. reemplazando cada mar.:'!dor d.: lugar ..::ott inftmnadón pro\·eniente del 
campo apropiado en la b;t..c de d:lli..h. 

. Etiq::et~s postales 3.4 t E. 
Para crear un archivo de etiquetas postales 

1. Cr~e un archi\"O en la Ba~e de datos que comenga la infonn:.t:iOn que desea ·emplear 
en las eüqueta~. o abra un archivo e.\istente _de la ~a"e de d.l:~~~. 

2. Cree un archi\·o en el ~rl'll:esador de palabrJ.s. · 

3. Í::s~.:t~j:t Editar· Insertar campo (.l..LT. E.l) para in~ertar el pri:":1er mar~:1dor de lugar. 

4. En el cuadro "B;.¡~es de d:ltllS~. seleccione el a':l"hi\"oque de..;e.l utiliz;tr. 

5. En el cuadro ··e:unpos". seleccione el nombre del campo ~0rre~pondiente a esto: 
mar~·ador de lugar. 

6. Elija ··sr· (E;\TR.-\R L 

\\"orks insertad el marcad\'rde l~:~g~tr en el ar..:hin~ del Pr~~.::!'~ador de palabr .. b . 

"7. Es..:riba cu:tk¡ui.:r te.\tO . .:~pacios o puntu:1_ción que des.:.: in~:!'rtar :1111-:s.o dt.• . .;pu¿s .. de 
lo~ mar..:~tdore . .; de lugar. 

8. Repita los p;.t.;o~ .' hasta 7 para cada campÓ de la base de ,i;¡¡._:.~ qu.:' desea insenar 
como marcador de lugar. 

Puede apli~·ar t"onuaws alte.\to y :tlt'~ marcadores. ~.:'le..:-..:-k~r:.indoklS primero y 
despu¿,; e~t.-ogien~k' c0manJ.:>s del menú d~ Formuto. 

9." Gu:1rdc- d ~tr..:-hi\l'~. 

Nota L:t impn:.'il'in Cllllti.:nz;t ~·n la .:"quina superior it.4uier.l.1 ..:~ c:11b etiqueta. Si de:'<"a 
que el!~.\!~) quede liger;\1\lerti.: ~;mgradll rt•spe~·w al borde'ilqui:!'rJo de la, eliLilLela.,. 
_.;ek-Cl'illlle d 1~'.\l~'.: inaemem.:la medida del ~·uadro ··sang.rü iz..¡ukn.la.··. en d cuadro 
de dioilogo d.: Formato Sangrias e interlinendo. Si de~("a. co:n~:tzar ligeramelllt.' dcbajll 
dd hllTde superil~r d.:: la~ etilju;.•tas. ins~·rte un;t linea en blan.:o ~' ~de"itme la primer.1 
Ünea dd te:-.w. e in:r.:mcnte b medida del cu:tdro ""Espado :tate· Jel poirrafo·· . ..:n el 
t'uadw JL· Ji:íl¡lgll ct ... Soutgrins e interlinendu. 
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Cómo imprimir etiquetas postales 

Worki> imprime unú etiqueta por cada reiistro mostrJdo en el arl·hivo de la Base de 
datos: bs etiquetas s.: imprimir:in en clllrden en que se encuentran en el ar.;hi,·o de la 
Base de dato~. Eltam;1ño de la.;; etiquetas debe especitkars.: en el cuadro de di;ilogo de 
lmprimii- etiquetas. 

IF 
A 

B 

·e 
D 
E 
F 

G 
H 

A 

--

\JH 
Ancho de la página 

Espacio horizomal 

Margen Superior 

Espacio vertical 

Largo de la pAgina 

Margen i:quierdo 

Margen infen·or 

Margen derecho 

hiJCtc r11tre eU~urtn 
uut!cJt: rz.s c .. 
Hcrllc~tJt: [' cr 

. 

Eriqu.etas postales 3.43 E 
Para imprimir etiquetas postales 

· 1. Abra el archh·o de la Base de d:nos si aún no está abierto. 

2. Desde el menú de \'en lana. seleccione el archi,·o del Proce$:tdor de palabras 
corre~pondiente a las etiquet:ts pos~ales. · 

Asegúrese de tener ya colocada~ las etiquetas en la impr-.!-sora. 

3. Escoj:t Imprimir Imprimir etiquetas (.:..lT.t. TJ. 

4. En el .:uadro "Ba:'es de datos". seleccione el ar.:hivo que de$.:a utilizar. 

S. En el cuadro ''Vertical". escril"lal:t distancia entre el borde -s-Uperior de una etiqueta y 
el borde superior de la sigu~ente. · 

Si h:\y más de una etiqueta a lo ancho d~ cada página. escril"la en el c.u:tdro 
""Horizontal"'.la di~t:tnci:t entre el borde izquierdo de una etiqueta y i:-1 bo~e izquierdo 

_ de 1:1 ~iguiente. Si sólo hay una etiquel:l a lo ancho de la pá$inJ. escriba el ancho de .la 
etiqueta en el cu:\dro "HorizontJI"". · 

6. En d cuadro ··:-.;umero de etiqueta~ a lo ancho de la página'". indique cuántaS 
columna~ d.: etiqueta~ hay en la p.:igin:L 

7. Elij:l ""Imprimir'" L-'..LT•H. 

Si de~c;i n~rifi.:ar la correct:l alineacilln de 1:1.~ etiqueta~ en b impresorJ.. antes de : 
esco¡;cr el cm:nando Imprimir Imprimir etiquetas. puede elegir Probar (ALT+Pl. 
Work~ irnprimir.i dos líne;t.• de etiqueta'. Aju,.;r.: las m.:did:.~; de m.írgenes y t:imaño 
de p;i;;ina h:l~l:l qu.: :-ean de :<u agrJ.do. _Puede re~tir la pruel-:.1 hasta que las etiqueta . ..;· 
queJeit alin.:ada~ ~·onlo de:-e:.l. y lu<!'fO proced.:r a imprimir. 

8. En el cu:.1dro de ddlogo de Configurar p:igina y m:irgenes. escriba las medidas 
apropi:.td:ts para lo., m:írgenes y el t:tm:.tño d.: la página. de ~!r necesario. y despu~s 
elija ""SI"" (E~TR.:..Rl. 

9. Elij:t ""SI"" lÍ:::O.:TR.-\RI. 

10. Erfel.;u:tdro de di:ilog.o d.: Imprimir. a.:ti\·e las opcione~ de impresión desea~.b ... · 

11. Elija ··s¡··(E~TR.:..RL 

Nota Si !:l. infonnJ.:ión de la b:.t.;e de d:tto.; '""'demasiado e\letl"':l. para caber en la 
etiquet:.t. ~.:l~c~·ione tOtkl el te~to y los mar~·adores de lug.ar en el an:hi\'O del ProCesador 
de palabr:.1~ y de:-pu.!s especifique. un tamar.o de fuent.: m;is pequctio. 
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Impresión 

Est~ tema indica cómo imprimir usandll la configur~tdón de= página pr.:".:"~t.lbkdda d.:" 
Works. Por lo g<!n.:"ral es plhibl-= imprimir un documento .:"~cogi.:ndo el ~·~-.m;tndo 
Imprimir Imprimir y prt'SÍ01l:J[ld0 innt.:"diaram.:"ntc dcspu¿., la tt•cl;t E:O.:T:.::~R- .-\\'<!"Ce_,, 
tk:-ear.i aprlwe,,:har algu;1a..; de las op.:iones de impr.:-sión 4u.: ofrece WN~:~. P~'r .:"j.:"mP.k'. 
J,ar;t imprimir má~ ck un;t copi;t dd docunll'nto. p;u:t imprimir sólo algur;:::.; pá_.!!ina' 
e~pc:cifio.:a.; o 'para imprimir con calidad de borradoJr. Par;t 0btener infL,nn.::ión ~~'br.:"- .:"~ta~ 
o¡x:ion.:.¡ cOtbulte el .. Ap¿nt1ice A: lmpr(silln". Allí o:rKontr.tr.i t~unbi.i-n i:-.iomtación 
ac.:"rca de cómo especiticar una impre~or.t. cómo tij:tr lo~ ndrgen6 y co.,n:igtu:tr b 
p;igina. cónHl sdo:.:cion:tr fut•nt.:,.; o. CÓI\Kl \·er tk :uuem:uw .:"n ti p:mtalla :..tna 
r.:pn.·~c:-nt;K·ión de lll~ saltos d.: p;tgina y de];¡, p;íginas 4ue \·;m a _,e-r Ímf!í;-S~h. 

Para imprimir Un documento 

1. E~coja Imprimir Imprimir {.-\LT.l. U. 

2. Acti\·e bs opcione-s dest:ad.Ls. 

3. Elija -Imprimir" (.-\L T·IJ. 

Temas relacion~dos 

l'\timerl'-" de p:i.gin<L 

Salto.; d~ p;í:;ina 

Insertar un gráfico 3. 49 /· 

Insertar un gráfico 

Es pl.lsible in'Oert;lr un gdíico creado con b Hoja de c::íkuiL' de Works dentro de un 
drx:uÍn.:"nto del Proc.:"~ador de pai:Lbra.~ y 1·e-r de anto:mano una rc:-prese-mación dd 
dot·umcnro impre~o o imprimir lo .. rcsult;Ldo·•. Por ejemplo. podría in:>ertar Un gr:ítico con 
~o.·otiz:tcion.:s de- la b..lb::t de \-:tlor.:s para Cl'mpkm.:nr;~i un me-nwr.índum. 

Al mome-nto de iL)lprirnir .:"1 d(x-umo:nto, \\"orks toma e! gr:ítico de un archi\·o abiáto en 
la Hoj:1 de dkuiLl: por lo t;.tntO . .:1 gdtko si.:"mpre incorpor;,tr.í los úhimos_ cambios 
·re:Liizados_ en la Hoj;t de- dku!o. 

El cu:.~dro de di:ik1go de- Editar Insertar gráfico pro;:'ienta umli~ta de lo .. archh·os d.:" b 
Hllja de- dlculo y los gdti~·o~ a~ociadt'S con é~tos. do: dond-= u~ted pued.: selc:-ccion:u el 
gráfico que de:-ec. 

_¡: 

~'JU ~~d~i~ 
Fo~os nlv1jn 

;; 
1 

Nota 1\uHo ellh,~·urnenw dd Pr0o.'.:"..;;td~lr de r.:tl:tbr;b C0L;l~l t'l <tTdli\"\1 d.: la ··~~~;\de . 
~.·~ikul,, ddxn e_ .. t:tr a'-'ie-mh para p.:rrnitir b in_. .. cr~·ión de un g:r.iticn. 

Para insertar un gráfico 

1, .-\t>r:t .:"1 ardlÍ\'0 J~· la Hl'ja do.• dkuJ,, .¡tt..' C•'nten:;a e-1 !c=ráliú' d<seadll. 

2. O,>d<: elm~·mí de \·eutana. ~ek~:~·k,nc= el dn~.·umenro del Pr~'.:e-;adtlT de p;tlabr.h .en el 
~·ua! di.'St':.t in.•.:"rt:Lr .:"1 fr.ifi~·t'. 

3. \!u;-o, ;¡ l.'ll."ttr,llf ;ti lugar \jtlt' ha l.'kgidtl par;¡ in~<!"Tt<lf el gdfi.::o. 

4. bú,.,j:t t-:dilar lnscrlar grálicu 1.-\I.T. E. Gl. 

5. En .:"1 ~·u;¡dm "H~-.j.h llc!' dkulo". ,eJe-"~"it,nc:- el ;tr.:hinl 4u"' C\)tllil.'ne .:1 g-r;ifieoyue 
lk. .. ~·a in ... ertar. 

6. En el ,.-uadm ··arátiúl_, ·. ~.:k:._..-ciont' el gdfi,:o. 

7. [Jij:t ··51" IE:\T!\_-\i\1. 

\\'orb insert;td un marcador de lugar par.1 el ~rático dentw del archivo. 4uc mostrad 
d nombrc.ct.: la h0ja d<!' dlculo y dd g:rülico asociado. 
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4.6. Microsoft Works -·Hoja de ~afculo 

Est~ C~lpÍtulo de rderenci:l pro;:senta los tema.- en NJen a\Ta~tico. como una 
enciclopedia. Usted puede consuharh.'l par.~ bUscar infom1a1.·ión .'Obre t:~.re:t" (lto=ma:
especítico:o a medid:1 que lu1.'1! uso de la. Hoja de dkulo. Según la e.'\perien..:ia ..¡m: tenga 
con pr~r;~ma_.¡ de hojas de dkulo. puede aprender a ulilizar \a. Hoja de d!Cuk' de Works 
a líJ.\·¿s de un,_, ~e los siguientes m¿todos: · 

·Si no tiene e'\perk'llcia con e\ uso. de hojas de dkulo o o.:ori Works. utili..:e .:-1 
programa de Aprendizaje de Microsoft Work:-o·. y despues lea el tema titula~io "Cre:1r 
una hoja de dlculo". en este capítulo. 

Si ha utiliz:1do otro pro¡;:r:1m:1 de hoja de cálcu.\o u otra herrJmiema de \\'Qrks. puede 
comenzar leyendo el tenia titulaJo "Crear un:t hoj:t d.: ,,:.ilculo", en .:,;te .:arítulo. 

Si es un <!.'i.p.!rto eú elu~o d.:- hoj:ts de dkulo. dé un ,.i:'t:tzo .:l\o..; tenu .. en e.,te 
c;.tpítulo o utili~·e el lndi~-e p.:1r.1 bu:'c.·ar lo . .., tem:t'i e.,p.!dtico~ que le imere~en. 

En cua\qukr ca~o. es importante ker el capítulo "lntrodu~.:ci6n a \\'orl..<" par~\ 'er 
ejemplos de. cómo combinar el u:'o de laS diferente . .;_ ~rr.unienta.' de \\'ork,. 

Las p:igin:.is siguientes indic-an dónde encontrar infoml<~t·ión acert·a d.: lo;-; c~,m~tndllS de b 
Hoj~l de c;.i\culo. Los títulos !k tem:t' o capíiUios -~presentan en cur,_i,·a des¡:-u.t~ de kh 
noml:lres de In' com:mdos. Utilice e.,ta sección t·omo guüt para bu;-;t·ar illf()nn:t,;i(,n sobre 
un comando e,.rk:..:itico. Los tem:~>. e"t:ín en ord.:n alfa!Xtico. 

1c 

Comandos de la Hoja de cálculo 

Cr••" -. .. elt\...., nu..,a., 
llbl'l<' orcltl....., uht•nt• •. 
Guo.-dor 

lld,.ln1Ktroc16n d~- 01'C)tluoK •. 
[j..:ut.r ot<'aa proJr•ooos ••. 
Ca"'-'•t"tlr ••• 

Crear un archivo nuevo ... 
Crear una hoja de cálculo 4.19 
Vea "Archivos. ventanasyac::esorlos" 8.2.

Abrir un archivo existente ... 
· Vea ·ArChivos. ventanas y ac::esorios" 8.6 

Guardar 
Vea ·Archivos. ventanas y accesorios· 5.38 

Guardar como ... 
Vea ·Archivos. ventanas y accesorios: 8.33 . 

Cerrar 
Vea ·Archivos. ventanas y ac=esorios" B. 1; 

Administración de archivos ... 
Vea ·Archivos. ventanas y accesorios" 8.8 

Ejecutar otros programas ... 
Vea "Archivos. ventanas y ac::esorios" 8.32 

Convertir ... 
Vea el ·Apé'ld(ce C: Cómo u:dínr \York;; con o:ras 
aplicaciones" C.6 

Salir de Works 
Vea ·Archivos. ventanas y ac:esorios" B.~t: 

Comandos de la Hoja de ciJfcufo 4. 7 

,_, 
C..phr 
Caph ••p~chl .. 
ao .. ,.,. 
[ll.,lno1' lín .. "colu .. n• 
lnatrt•r Hn~o"Ca\u .. n• 

Lh...,,. h..:h h d~<"Och• 

Ll•n.r b•ch oh,Jrl 
Ll•n•r s•rl~ ... 

Mover 
Mover el contenido de una celda 4.42 

Coplsr 

1 

Copiar a otra herramlen:a de Works 4 .. 15 
Copiar el contenido y formdtos de una celda 4.15 

Copia especial ... 
Copiar el contenido y formatos de una celda 4. 15 

Borrar 
Bor:ar el contenido de !,:::a celda 4. i2 

Eliminar fines ·cofumna 
Eliminar una linea o columna 4.21 

Insertar linea ·columna 
Insertar uncí linea o c01!."7Jna 4.3~ 

Llenar hacia la derecha 
Copiar el contenido y fo:matoS de una _celda _4.15 

Llenar hacia abajo 
Copiar el contenida y fc·matos de una celda 4. 15 · 

Lk!nar serie ... 
Introducir una serie r!e r::imeros o fechas 4.36 

Nombre de rango ... 
Rangos con norÍrbre as·jnado 4.50 
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t .. pd .. t~ .. : 
C•nriJu~•~ plist,. \1 "'~!f•nn ..• 
Pí-e-U•~··· 

Est•blecer '~u d• ¡,.p~•d6n 
lnse~t.~ s•lt• de piJin.o 
El! .. ln•~ s.olta de piJiniO 
Enc.obu.odas \I_Piu d• pli,l,.. 

Imprimir •.• 
Impresión 4.32 

Configurar página y márgtmes 
~ea el ~Ap6r:dice A: Impresión" A.6 

Pre-Ver ... 
Vea el '"ApéndiCe A: Impresión" A.9 

Establecer Brea de Impresión 
Impresión 4.32 

lnsértar salto de página 
Saltos de página 4.59 
Vea et•Apéndice A: Impresión" A. S 

· EncabeÚdos y pies de página ... 
Vea "Encabezados y pies d.;¡ página· en el capitulo 
"Prxesadord.;¡ palabras· 3.30 

Especificar Impresora ... 
· · Vea ei"Ap(}ndice A: Impresión" A. 1.:. 

't1Mí!fi13 
C•ldu 

- ~!~:: ... 
fa da 

....... 
Bu se•~ 

Celdas 

. 

Seleccionar una celda o rango 4.59 

Linea 
Seleccionar una celda o rango .:.59 

Columna 
Seleccionar una celda o rango 4. 59 

Todo 
Seleccionar una celda o rangc 4.59 

Ir e ... 
Inmovilizar tftutos de lineas y cclu'mnas 4.33 
Mover el área resaltada y desp1azar .: . .: 1 

Referencias a celdas o rangos 4.54 

Seleccionar una celda o rango .:..59 

Buscar ... 
Buscar datos en la Hoja de cál;:;lo 4. (2 

Ordenar lineas. .. 
Ordenar texto. fechas o va/o{es 4.46 

)/ 

G•n•~•l 
rtJa. 
/la .. ed•-
S•pondo~ de .,¡¡,.._ 
Porc•ntoje .. 
E•ponornc bl ... 
lhJIC<I 
Ho~•-'hck•-. 

Fuent• .. , 
hlllo ... 

Gtuieral 
Formatos de nUme.-os 4.25 

Fijo ... 
Formatos de nUr.Je:os 4.25 

Moneda ... 
Forma:os de nr.ir:7é{05 4.25 

Coma 
Forma':os de nUmeras 4.25 

Porcentaje ... 
Foa~a:os de nrJme·os 4.25 

Exponencial... 
Forr::a:vs de r:U,-:1::os 4.25· 

Lógico 
Forr7:a.'os de mJme·os 4.25 

Hora fecha 
Fec:·:a y hora .:..23 

Fuente ... 
F:..e:·::es 4.30 

Estilo .. 
Es:;oos de carac:eres y alineac'ór. 4 22 

Ancho de columna ... 
A...:c.':o de colvrr:na 4. 11 
Ocul:ar una col~·m...:a 4.45 

'' 

Comandos de fa Hoja de cálculo 4.9 

CanCig11~•~ U.rks .•• 
Colcuhdoro. 
Ahr"•·· 
M•n:•~ uh ,{¡.,e..., . 

ln...,u\llu~ titulos 
Ff,,-,...¡.,. uhlblu 
Prateser dota• 

Cklcul• ... n.nl 
CoiC\ohr 

ConfiguÍsr Works ... 
Vea "Arcf'.ivos. ventanas y accesorios· 8. 17 

Calculadora ... 
Vea "Archivos. ventanas y ac~eson'os· 8.14 

Alarma ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.10 · 

Marcar este nUmero ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.43 

Inmovilizar titulos l. 
fnmo~·ilizar titulas de li...::as y columnas 4.33 

Fórmulas visibles 
Fórmulas en la hoja de c41culo 4.28 

Proteger datos 
Proteger er contenido Ce una celda 4.48 

Cálculo manual 
Cálculo manual 4.14 

Calcular 
Cálc~·lo manual 4. 1.: · 
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Para obtener información ~bre esrós comandos. vea 
el capitulo "Gráficos". 

o .. !l•nh•,. lada 
11\uldl,. 

1 HOJAI.IIM$ 

Para obtener información sobre el uso de ventanas. 
vea "Archivos. ventanas y accesorios~. 

Usa d• h •'llud• 
lndic:• d• •>Jud• 

cz:..., lnlch,. 
T•chda 
"auu 

Para obtener información de Ayuda. vea "Cómo 
empezar". 

Ancho ?e c~fumna 4. 11 -A 

·~· 

Ancho de columna 

El ancho de una columna d~temlin.:1 cuánto:'. carJctere"s c~1ben en ella. Al crear una hoj:1 
. de cúk~u\o. Works ulili7.a un an.:ho pn!l:sti.lbkcido de 10 carJ.cteres. Si usted introduce 
l<!'\to o \"alóres que 5e extienden nds·ul\j dd ancho de la columna. el texto o los números 
que sobrepa . .;en el and10 apare_cer.in en las celdas de \~1 derecha. si esa.-. celdas est.:ín 
,-acía~. Si·b cc\d~1 d.:- la derech:.lll~l e~t:i ,-ada. \Vorks mo,tr.tr.í sólo la parte de la 
infom1:~d6n que cabe en la ce\Ja. 

Importante \\"orb pre~cnta b indicación######~¡ un nt.imeftl o una t'e1.·ha esccde el 
.:m~·ho de la celd~l. Üs~ed puede h:ll,."t"f 1;¡ cn\unma mi..; anl'ha (l cambiar el 
form.:tti.ltk nümero para \"t'r la f~d1.:1 o el nUillt"rll _compkto .. 

Para cambiar el ancho de columna 

1. St"kcl'ion!!" umt celd~ t:<n l'.:1da C\~luni.n~ qu~ d.::-~.:1 c~mbi~1r. 

2. E~.:oja Fu.-mato Ancho de columna L~LT."f' .. -\1. · 

3. E~crib~t un ;,m.:: he• !!"lltrc O y 7"1. 

4. Elij;¡ "'SI-IESTR.-\Rl. 

Temas relacionados 

<X-ultar-un.:t columna 

Sdecdon.:1r una celda o un ranfO 
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Cómo copiar, sumar y restar valores 

Es posibk realizar t;treas .:sped;tks de-copiado utilizando d comando f.ditar Copia 
especial: pu.:d.: copiar sólo lo~ \-alor.:~ . .:stilos y alin.::u.:ione:- de un ran~o a otl"ll. o puede 
sumar y resr:.u \'atore.~ de un rango a otro. Puede consolidar dt1s o m;í-; hÜj:J...; de dkuk1 
con el.objeto de tran:..;f.:-rír vakm:s de un archivo d.:- la Hoj:l d.: dkulo a otro. o p:.lra 
sumar o ro::;t;.tr \'aJores de una hoja de l":.ÍI.:ulo a mm. Por ej.:mpln. se pl1dri:1 con~oliJar 
toda la info~J:nación éont.:-n~d:.len cuatro hoja-; d_.:- dkulo de \-.:mas regional.: . .;. fomt:mdo 

una sola hoja de wmas nacionales. 

Para copiar, sumar o restar valores 

1. Sdeccione la celd:~ o .:1 r;mfo qu.: tk:>ea coPiar. 

2. Escoja Editar Copia especial (AL T. E, 0). 

3. Selec .. ·ione la cdda: o b O:~lJuÍna sup.:ri?r iz.¡ukrd;t dd rango .:n qut> de~e:L in:-ertar kh 
dato.;; copiado~. 

Para copi:1r daros :1m ro an:hivo do: b Hoja do: dkulo. abra e:-.: archive: o ... .:~eccione 
un archivo abierto del menú de \"~nt:ma. 

4. Es("Llj:t Editar Copiu especial C.-\LT. E. Ol o pr6ion..: b teda E\TRAR. O pr~_,\on~ b 
tecl:l ESC :-oi d..:~e;1 c:mcel:tr el ("llLl\:L!IlÍ\1. 

5. En .:1 nt;_¡Jro d..: di:Hogo. ~ete~·cione "'\"alure~ únictmente ·."Sumar \·ak~r~.;· o""R,~<tar 
,·alore:-". 

6. Elija "'SI'" {E:\TR.-\IU. 

Temas relacionados 

~kl\·er el l'Ontenido dl" un:ll"ekb 

R;mgl)..; l"Oil lltlmbre :Í..;ignadtl 

Referenci;.¡s a 'dd;¡.; o rango .. 

Seleccion;tr un:t l"ekü o un r;.¡ngo 

Crear un gráfico 

P;.~ra ;tprendc:r a l"om·enir lo:- daw.; dl" un:1 hoja de l":iku!o en grálko .... con,ulte .:1 
c:tpitulo :·Gr:ífktl, ... 

JJ 

Ciear una hoja de cálculo 4.19 e 
Crear una hoja de cálculo 

Este tem;_¡ indica cl'mto cr.:-ar un archivo de la Htlj:l de cálculo. Después se proporcionan 
referenda~ a otros temas en .:~le capímlo. que describen tareJ; p;~ra las cuales l:.b hoj:ts 
de cálculo son comúnmente empleadas. Par.1 obten.:-r infonm . .:i ... ln g.:nerJ.I acerca de la 
Hoja¡_¡~ dkulo y sus cap:tl"id:Ídc:s. con~u!te .:1 capítulo "lntrC'Ju~·dón a Works". 

Para crear una hoja de cálculo 

1. Escoja Archh·o Crear an·hh·o nue\·o (.-\LT .. -\.C). 

2. Elija Hoja de t.•rilcul;, {.-\L r .. H 1. 

A NUmer:J áe fine:J 

B Barra Ce fórmulas 

C Letra Ce cofu:nn:J 

D Nom:Jre áe la ho.:a de ciilculo 

E La referenci<J a la ~elda seleccionada se muestra e:T la linead~ ~=:~jo 

. F Celda seleccion.3.da 

G El ,ir;oa de traba;:: donde el tex::: y tos WJicres s.:n presenra.dc5 
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Encabezados y pies de página 

Un encaixzado es un te.xto que se imprime en I:Í. pane superi-or de cada p:.igin;l ·de un:.1 
hoja de cálculo: un pie de p;ifina es un texto que se imprime en 1:1 parle inferior de cada 
p:ígina. Los encabezados y-pies de_p:ígina contknen por lo fenera\ nüme;o:; de p:ig:ina. 
títulos o fechas. Elte.xto del en~abezado o pie de p:ígina no se mue:-.tra e_n b \·ematKI. 
pero SI! imprime y se muestrJ. también cuando se utiliza el c(_lmando Imprimir Pre- \"er. 
Pam obtener mis infonnación sobre el uso de encabezados y pies de p;igina en l;l HL,ja de 
cálculo. consulte los procedimi.!ntos para la creación de encabezado.; y pies de p;\gin;¡ 
estándar. en el tema tit!Jiado HEncabez;~.dos y pies de p;igina·· en el capíllllo ··pn_)l • ."e~;~dor 
de palabras'". 

Estilos de caracteres y alineación 

Los estilos de lo.; camcteró ct~·tennin;m el aspecto vi.;ual d.:"l texw y de 'lo~ númerLh E-. 
po . ..;ible asignar Jos fonn:¡¡ó:; d.:" negrit;l: subr.1yado o cursh·a a h1 infonn;¡.:ión imwducida 
en una hoja de dkulo. Por ej.:"mp\o. c~to~ e~tilo.; pueden .;er utili1.ado" p;Ha d;lr ¿nf;tsi_.; a 
lo.~ títuk's y llamar la aten~·ión d.: elementos i!llpúnant.:-.; l."n la hoja: · 

La ttline;Kión de Jo-.; caracter..-. .; detennina la posición horiZ\11\ial r.Jelt ... \.10 y d..- 10~ \·aiore~ 
introducidos en la_, celd;Ls. Al crear una hoja d..- dio.: u lo. todas las celdas ti.!nen la 
alinl."ación ··gen.:r;¡\"". con d t<."Úo alineado a la iz4ukrd:1 y [;1' f.:ch:h y k"'• nürnew~ 
aline:tdt~s a la derecha. E~ P'-'sibl..- aplie;Lr estilos· y alint-:1.:-iñn a la.,; celda• ;m te• de 
introducir datos o d,;-spuC .... Sólo se pu~·de subrayar cdd:h que ya cont.:-n:;.m te\.t0 o 
\·;¡lores. 

Para cambiar el_estilo o la alineaCión de los_ caracteres 

1. S..-1..-~·cione la celda o el r:m~o que desea ~.-ambi;\r. 

2. Escoj:1 Formato Estilo t."-L T. F. T). 

3. En los cuadro~ '"Alineal.'ión"" y "Estilos'". sde.:done las opciones dó;:ad;,~.s. 

4. Elija "SI"" (E:'\TR . .l,RL 

Tema relacionado 

Fuente:t 

.=echa y hora· 4.23 F 

Fecha y hora. 

Es posible escribir fechas y homs en las celJ;,~..; y utiliuri:.l$ en :'-..'nnulas. Por ejemplo. se 
puede mant,;-n,;-r un registro de eveinos (la fe.: ha y la hl,r.l d<! C<!.l~·ión de los archh·os). · 
mtular ti infonn;tción (\·,;-ntas del me:. de m;~ yo¡ o r<!alizar dl.:u:\,s relacionados Cl"•n el 
tiempo thoras requerida-.; p:1r.1 re:1lizar un proyecto l. 

El cak·ndario d<." \\"orks comi~nza el 1 de en.:-ro de!- 1900 y t.:n:·,i::J el J d..- junio d~ ~079: 
Si se e.;pedtican fechas fuera d.: este periodl'. \\"orks [a_.,; inter¡.'-~~t;~.r.í cont\l 1<:-.\W. 

Cómo introducir fechas y horas 

La,. fe.:ha~ ru~·tkn s.:r e~crita~ con fomtatll \ar~o o cOno. y b ::·~,~.1 con ~n tOn~talo de 1 ~ · 
,l ~-4 hora:-. 

Importante \\"m!..s·pre:-enta la indi.:ad,ln #=!:#=#!==; ,.¡ un nú:::~w o una ft!l:ha e.xc~'\1.1." el 
anchll de la t·elda. S~ puC,te aum.:-mar el an~·h~' .:.~ la columna o cambiar 
~·1 formato d~· nümer•~ par;\ ,·i~ualizar b fe.:h:!. ,, ~1 núm~m compléto. 

Lo:- flmll;l!lh di." k..:ha ri.'I.:Otl('~·iLith ~-- mo,tr.LJ{l_, r~)r_wori,. ~~'="· dñ:l:ul¡); ror la·~ . 
t•¡x:ione:- d~! paí~ Li<-" \\'ork.,;. Par:lllbtener infonna.:ión al róre~: .. •. wn.;uhc eltem;l 
.. Conti~ur.Lr \\"orks"" en el c::~pítulo ··.-\r~·hi,·lh. ,·cntan;l,-. y a~·.:-:~.:-rios". La tabla qu.:- si,g:ue 
indica lo:-.fonn:LIIl:- tk fe.: ha~- de hllr.l qu..- \\"ork.,; r.:-cono..::c: 

Formato /'ara mrJstrar E ;a-iba 

l. argo Dia. mt·~- afio _:,, Ckt 1990 

~le . ..;. ailtl o,·t I99o 

Oía. me~ :•J (A:t 

:O.ks solamente O.:t 
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Formato 

Corto 

~-l hor:1s 

t:! hor:~.s 

·Para mostrar 

Dfa. mes. ai10 

~ks. año 

D.ía. mes 

Hora. minuto. segundo 

Hora. minuto 

Hora. minuto segundo 

Hora. minuto 

Para eScribir una fecha o una hora 

Escriba 

)0/10!90 

10!90 

30/10 

~~,Jo,oo 

14:30 

:!:30:00 P\1 

1:JO P\1 

1. Seleccione la cdda en qu.;- d.:sea mostr:.~r la f,;-cha o la hora. 

2. Escriba la fech~1 o la hora. uti\izand~1 un fonnato reconoddo poi- W~rk~. 
3. Presione la tecl:l E:>'TRAR.· 

Para cambiar el formato de fecha o de hora 

1. Sekccione la celda o el r;ltlf"ll que de,.-~\\ c:.unbi_:lr. 

2. Escoja formal o Hora/recha C~L T. F. Hl. 

3. Seleccione el t'omtato de le..:ha o de hLlTa dCse;tdo. 

4. Elija "'SI .. (E:>'TR.~R). 

Cómo insertar la fecha o la h<;lra actual 

Se puede utilinr un método rápido par.t insertar 1:t ~~~·h;t o la hora :1ctu:ll. .. ~1 in,ert;¡r b 
fe1.:ha o b. hor.t de e.;;ta manera. no cm~tbiar..i si ~e \·uch·c a caku\;1r. b hL'ja. 

Para insertar la fecha o la hora actual 

1. Seleccione la cCida en que'desea que aparez¡:;,tla fecha o la horJ.. 

2. Presione CTRL~\1 parJ. introducir la l~cha. o CTRL .. R p:Lr3 introJUC"ir l:¡ hNa. 

3. Presione la te-cla E~TR.~R. 

Nota Si el método r..ípi~ no in.~erta 1:\ f<!cha o 1~1 hora correcú. consulte e-ltem:l ti tu \;Ido 
"FeCha\' hora'" en el capítulo ".-\r..:hh·os. ve-n~n~1s y accesorios'" donde-s: e.\pli..:a cómo 
ajustar Ía fet.:~a y la hOra d~ \a _comput<~dora. ; 

Fecha y hora 4.25 F 
• Cómo actualizar la fecha o la hora automáticamente 

Si se utiliza la función AHORA: que se describe en e-1 "Apéndice B: Funciones". \Vorks 
actualizará la t~cha o la hora C<~d:t vez que ,·ueh·a a calcular la hoja. De-spués de in.<.enar 
la función AHO~A. hay que asignar a la celda e-1 fonnato apropiado de- fecha o de horJ. 

Para insertar una fecha o una hora que se actualiza automátfcamente 

1. Seleccione la celda en que deSea que apJrezca la fecha o la h_ora. 

2. Escriba =llhorar J 

3. Presione h1teda E'-"TRAR. 

· 4. Asigne a 1:!. celda el fonn:llo de fechl. o de h~ra que desea usar. 

Cómo calcular fechas y horas 

Es posible u~ar fecha~ y homs en dkulo:-' aritméticos. por ejemplo. p.1r.:t calcular el 
número de días para cotilpletar un proyect~' o b c;uHidad de tiempo que ha tr.tnscurrido. 
Por ejefnplo. p<~r.l c::¡kular el número de dü• tram~·urrido~ entre b fecha en la celda A 11 
tJO/J/~91 y 1:1 fechaen la celda B 1 ~ ( 1/1/$91. escrib;¡ =Al 2-BI:~. en la celda B 13. El 
re~ultado ser.í SS día~. 

P;1r~1 utilil:lr una fe~·ha en una íónnu\:1. h;¡y 4LLe ponerla emre cronlil\;~~ ~encil\;¡..- n. Por 
ejemplo. la fónnula ='30.13 St.J'.'/ /!89"cakub el númúo de dü~ t::\S¡ entre las doS 
fecha,.. S<:' puede cakular b hllra de 1:1 mi,. m;\ manera. 

Temas relacionados 

CákUlo manu~1l 

Form~Lto~ d~· número~ 

Fun .. :i¡me~ en una f,lnnul:! 

lntl\lJucir texto. mimero~ o ft'mnulas 

SeleCcionar una celda o un ran~o 

Formatos de números· 

Se puede cambi.:tr 1;~. m.:mera en que se pre_,;enta un número en 13 celd<.l. d:mdo fonnato a la 
celd>t antes o después de introducir datos en ell:l. El ejemplo que sigue muestra defecto 
producido por cada opción de t'onnato. con dos o tre,; decimales. A meno.-> que usted 
esp~:cifiqu.;- otra opdón. Works mostr.1rá lo~ número; con el fonn:uo Gencr.1_l. 
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Si utiliz:l d fomtato Fijo. ~lon~da. S~parador d~ mi k:'. Pon:~n1:1j~ o E.xpon~n~bl. u't~d 
pu~d.: esp<citicar ~ntre O y 7 d.:cim:tl<:s. Work~ propone do:' ~kcimaks. 

El fonn:.lt\l de moneda pro!d.:tenninado par..t Works: utiliza el punto par:t indic;\r mi k~ y 
la conl:l como separ . .:!or &.."l..~im:.l\. tEjemplo: S 1 . .100 • .:'\01. l',.;t~d PueJ¿ cam~iar al f,mn;ttO 
rle moneda cmple:u.b en algunos ~iscs coino ~h!xico. p:tr:l indicar los mi k; con la conu 
y sepamr \(l!o;-do!cinaks con el punro. 1 Eje1nplo: S l.~fM).501. Si así lo des.l!a. escoj:l <;'\ 

com:lJldo OpciontS Configurar \\"orks y seleccione ~¡¿_\ico .~n el cuadro "P;Ií~". 

1 
1ZHS,,7 •lZHS,U ~ 
lH~S.U ~1ZH5,,8 ~ 

-------- ~:~·~!Jt_ ~;~:~:~--- ~ J 
Genera] Prc.;enta lo~ valor~s de la fomta111ds pr~ci:'a po..-,.;:i!_,k, uiilizando un númcr~' 
ent~ro ( 1 ~-'l. una fr.Kdón.tkcimal t 1.231 ('l;llOI<.K'ión ~\P'''l<.'th::ial {'l::2-'E""' i:'i 1 ,¡ lii\ 
núm~n1 e~ muy ¡;r;.~ndc o p.!lJU~Iio rara ~·ab.:r en b c~kb. El format({G.:ner;tl pre-..cnu k1~ 

· mímer,,srn.:gatiH_l.,- pr~~~didlh d~·l ~i~no MK'nos \·l. 

Fijo Pr.:.-ent:~ un número .::-..¡~eciáco d.: decima\e_,, rt•lk•nJ<."anJo l:~~·.cii.fr;L .. apro,·im:td:.t
mcnte. Pl>r ejl·mph.•. 1 :!3-t567 :-e l:l>!I\'Í<!rt~ en '1 :!3-l5J si .. ~ e..p.:~·iti1.::un d~'- de~·ir.1nH.e.-. El 
fonnato F.ijo pr<.",ent:t lo1> núm~ro .. n<."gativo~ pre.:etliJ~,, .. dd ,¡:;no meiK"' 1-1. 

Moneda lnsen:.t un ,..fmtx"l'.\n·monct;Lri,, e in~~·rt;~ un ... i:;nl• .. epar:tdllf ~e mi k' d..-_.puil~ Je 
cada tre' poskione .. dedm3lt"~. Pl'r ej~·mplo, C3-l.i67 .·~ ,:~.ltl\:ién~· en S.\.~_~-1..567 Jf(l,,i . ....: 
es~citi~an do .. de~im:.tles. El fonn;Ltll ;>.hmeJ.a pllllt' lo.~ núma-os neg:ni.\ ,.,.. entr~ 
parc.~nte_,¡.._ Usted pued<." e,.cribir~l .. imbolo monc.t;.uio !SI dd;u.ue d ... • un aúm<."Hl y W«,K~ 
f<!l.:ono .. :l!'rá d fonuaiiJ ~toned:t .. 

Separador de miles ltb<!rta lll:l .. i~no ,..eparJ.do..- d~ mi k, de."(lu¿s de .:kb tr<."_,. 
po!<ikione .. decimak..;. Por ej ... ·mpk,_ 1 ~-~-'567 .. e wm.-i.:-rt~ en 1.2.\~567 .(1(1 ~ ~e 

e .. p<."cili~an do~ d.:dmaks. El fLlnll:UO Separador d<." UlÍI<."' pone lo'li número~Jt~g:ttil'l" 
~ntre p;trente:'is. 

Porcentaje- Prl!'~enta port--emajó. Por c-j ... ~nplo." (lAJ "i-t:. conde-ne en -l-.'.00~! .¡.se 
e...pcdli~an dos d«im~les. El fonn:llo Porcemaj<." ll1U6tra los pl'n:emaje' negati\"t.h 
pn:~cJidtH del signo nti!Olh 1-l.l':-t<."d puede escribir un ~imbolo de por..-cmaj~ d<."~pué ... 
de un.núm.:ro. y \\'or\: ... re~onoc.:rá el fomuto d<." Porcenr;~je. 

Formaios Ce números 4~27 F. 
Exponencial Pre.;.:m;L lo~ \'ak•r~·-' ~n tll't;t~·ión e\¡xln<!'n~bltci~ntitical. Por e-jemplo. 
123-l567 .. e ..:on1.·ienc en I.:!.~E•(It• si sc.~~pe.:iti~;ln d\1,. decimJI! ... El fonnJto 
E'ponen_ciJI mue:.tra los núma .. 1s neg:.HÍ\ll,.. pr~c~.tido~ d~l sign,~ m~·nos \·l. 

lógico Hace qu'"· ~:t~ ~·dd:t' pr..-seoten v:.1lore~ 16gicos. Es decii. t.xlas las celdas cuyo 
\';tlores se;~n c~ro pr~sentan 1:1 inJic:l~ión FALSO y wd:ts las ceiJ;b cuyos ,·a[or.:s no 

.. <.":ul c~ro pre,.eman 1:1 indicacil~n \'ERDADERO. 

Para cambiar el formato de nUmero 

1. Seleccione 1:1 c~lda. o el rangl1 <."uyo tOnnato d~ nt.imc~ dc-s.::.1..::.1mbiar .. 

2. Dd ment.i d.: Formato. e.¡~·~,ja el fonn:.tltl de túim~ro aprOpiaJl•. 

3. Si se pr~sent;~. ~l·.cu;.~dro de -1iilo¡;o de Decimales. esériba el_ m:m.:ro de posil.'iones 
det·imak:- que 14lc~.:a. · 

4. Elij;1 ~SI" l~TR:-\Rl_.. 

lmportanle Si un número tl una i~ch;.t <!'"-~el aitO:ho d~ 1:..t .:ciJ;. \\\,rks 'pre~enta l:t 
:¡ndil·a~ión #====. l"_.;:t.:d pu.:=.X aum~nl;tr el an~·¡,_, de l:t t."\llumna o 
can1t'>iar ~~ t\•muw d;! ~ttin1ero rar~L-Yi:"ualiz;tr la !!.:ha tl el núm~rl' 
C.tltnpklll. 

Cu;mJ11 .v..~ introdu.:lln ~IÜ!ll~·rll' ~l'llll' frJ\'.:i~·n~ ... \\\1rL:~ llH c1.•!l\ i~rle ~n númerlh 
decinmk,... Pllr e_kmp!(ll. ,..¡ ~e e-~·rit-e el ':Lk'r \(1 3/-l. \\'lwb (,1 ... -,,r;\ertir.i en fra.:dtln 
lk'l.:im:11 t lfl.75 1. Sin ~1iltlarg,,_ ,:, ne.:~_,;tfill ~·~·ril:-ir u1úním~wl·m~w ;uu~·:- lk b frJ~·,:ión 
p.1r.1 que \\'orh i;.. inJiqt~t: e\:t ... ·t;\1\ll'ntc. P~.1r ej<!mpl''· e~.:rib;l 11;: _:para inJi~:ar 1;1 

trJ.t'!.:ilin :!/5. 

Temas relacionados 

And.lo d~ Clllumna 

Fech;, y hor;l 

Fl'innul~.L' en la hoja d~ dkulo 

SdecdOnar una cc-kta o un ran~l' 
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Fórmulas en la hoja de. cálculo· 

Un:1. fó~nula ~~·una e~u~1cióri qu..: calcula un \':J.Ior nuevo a p~rtir de v:J.il">res exist.:-ntes. Se 
pu.:-den usar fórmulas p;~.ra todt.">s lo~ dkulos en una hoja. por ejemplo. ~umar hJs \':llores 
de ckrtas celd;~.s. calcular el interés y toulizar co1unm~IS. 

A menos que usted especiliqu.:- lo contrario. en _b hoj;¡ de c:ikulo sólo .:-s \'Í:'ibk el \'a1or 
que produL~ la fóm1ula. la fónnula que corresponde a b c.:-Ida se_lecci(m:.ld:l. s.:- presenta 

• -en la barra de fónnubs. Se puede utili7.<tr el comando Opciones Fórmulas Yisibles par.1 
mostr.1r !:J..s fórmUlas en las celdas en lug:~.r de los \':1.\ores c:~.kubdos. 

Cómo crear una fórmula 

las fónnu\as pueden contener: 

• · Operadores: tal<!'s como+·* 1 

Valor.:-s con:->t:~.ntes: números taks .• como 1: 10: 5~~: ·56: y !! . .' 

• Referencias a cdd:.ts o ran~os: tales comO A l. D 1 y A 1 :ES 

1'\ombre_..; de ran~os: taks ~·omo \'enta~. lngr.:-~os y G:bt~h 

Funci0nes: la.~ ecuaciones incorporJdas de \\'orks.t:tles L'Oillo r:1iz cu::~.Úada tRAIZI. 
·seno tSE~I y suma tStJ\L-\) 

Para obtener n.t:b intúnn::tci6n ;tcerca de l:t' funcion~s qu.:- se pueckn u~:1r en b. Hoj;t de 
Coikulo. consulte d "A¡Xndio.::.:- B: FunCÍl">nes". 

¡A ¡a ¡e 
= 7.

1 

RAIZ(A3+ TotaiVentas¡ 

D lE IF 
A NUmero 

B Referencia a una celda 

e Nombra Ce un rang:~ 

D Operador de resta 

E Función da raíz cuadrada 

F Arpumen:o de la función 

Importante llna fónnu\:1 si~tÚpr.:- empk1.a con el si~no igual <=l. 

Fórmulas en la hoja de cáfc~lo 4.29 F 
Para introducir una fórmula en una celda 

1. Seii!L""Cione la celda en la qu.:- desea ubicar la fónnula. 

2. E!<icribael signo ig"!al \=1. y despué-s .:-:;criba la fónnula. 

3. Presione la tec!=!- E:--TR.-\R. o presione E~C si dese:1 cancelar lo que escribió. 

Cómo se evalúan las fórmulas . 

, 

\\'('lfks sisue \:1s siguientes regla~ algebraicas al evaluar una fómmla~ Se e\·alúa: 

· Primero el contenido del par de paréntesis qu.:- quede mis hacia el interior de \:l. 
fómm\:1. 

Lo~ op.=-r:ldores. s.:-g.ún el Nd.:-n est;indar de e\·a\uación 

• .TSi hay dos o más operador.:-s en el mi:;mo orden. \Yorks los evalúa de izquierda a 
d.:rech:l • 

L;t t:~.bl:rque ~ip~e mue~tr:.llos operadN.:-~ d.:- Works y su orden de evaluación .. 

Operaddr Orde11 de ualuaciótl 

'' te.Xl'Onen.:i:lil 

; • III<!'$.UÍ\'OI . .;.¡positi\'0) 

"'tmultipli.::l~iónl./ tdivi~iónl 

...t~umal. · tre .. ta) 

Primero 

Se¡;unJo 

Tercero 

Cuano 

QUinto = ti~ua\1. < > tJil'cr.:-nt.:- del. 
< unenor lJU<!'L. > (lll:tyor 4li<!'L 
<= (m.:_nor 0 igu:.tii.JUel. 
>= tnm~or o i~u:il que~ 

-tnol 

lo l. & IYI Séptimo 

Cómo hacer visibles las fórmulas en las celdas 

Jr 

Cu:mdo la~ ti.irmub.~ son \-¡~ibl.:-:-- en b~ celdas. e~ m;i~ f:ícil entenJer cómo está 
~o• .... trlK·turad:tla hoja de c:ikulo. d.:-tect:tr errore~ y ~.:-guir \as referen.:ias de un lugar ¡t otro 
en !á hoja. Ct•n la~ fómtulas ,.¡,jble~ en la~ cdda,. ~.:- pu.:d¿. utilizar d comando Buscar 
para en.:omr;tr t\lnnu\a-; que ('l'lltén,;;an nombre~ d.:- r~~~o..:_o r~.·fe-r.:-ncia...; n cel~~:;; 
.:---recílica~. 
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Temas relacionados · 

Ancho d~ columna 

Esrilos d~ caracterl!'s y alineación 

Fecha y hor.t 

Fonnatos d¿ números 

Fónnulas en la hoja de cálculo 

Introducir una Sl!'ril!' de números o fechas 

:.Oiodificar el COiltl!'nido de unJ celda 

Introducir una serie de números o fechas 

s~ pul!'de llenar automáticamente cualquier núnlero de cdda·s con un:l 51.'ri.e di!' números o 
f~chas. Por ejemplo. es po~ible numerar los elementos de una tabla o insertar fechas 
consecuth·as. utilizando el comando Editar Llenar serie. 

(•) Ní, .. ·~~ 
e ) Dio 
( ) Dio hboro~h 
()"U' 

( ) Alla 

r~ ........ ,..to: ( 1 

,. 

7P 

Introducir una serie de nUmeras o_techas 4.37 J. 
Númeró L:1 unida<! del in~·r.:mento es número. 

Dia La unidad del increment0 es dia_ de la semana. incluyendo-sábados y domingos. 

Di a laborable La unidad dl!'l incrl!'ffiemo es día de la semana. e.\cluyendo. sábados y 
domingos. 

Mes La unidad dd incrememo es mes del año. 

Año la unidad del incremento es año. 

lncreme~to Detl!'mlina d \·;.l!or del ·incremento par:a la seri:=. Works propone 1: 

Para introducir una serie 

1. Escrib;l un \'alor inicial- un número o una fechJ- y de~ru¿s presioil~ la tecla 
E~TRAR. 

2. Se!e .. :cione la cdJ3 que ~·onteng:a 1!'! \·alor inici;~l y las celd:h a su dt"recha o hacia 
ab:ij~) 1!'11 la hoj;~ de dlculo. don~ie de~I!'J insen:Jr la serie. 

3. E::c9ja Edirar Llenar. serie 1-~LT. E. s 1. 

4. Se!ecc"tone la un'1dad. 

5. En d cu;ldro "'ln.;-rement~,--."esci-iba un \';l[or. 

6. Elija--sr: (E'1~-~RL 

Temas relacionados 

Ft·clú y h;,r;¡ 

S.elect•ionar una L'e-IJ;¡ o un rang(l 
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Para seleccionar una celda dentro de una Columna oculta 

1. E:'coj:1 Sele-ccionar Ir u {ALT. s._l) o presion~ F5. 

2. En el cu:tdro ""Ir rt. escriba b_ret~ren~i;t a la ~:ekb qu~ desea ~ekt·cion;tr. 

3. Elija '"SI" {EHRAR). 

4: Escoja Formar o Anchú de columna (AL T. F. A i y eScrib;l un valor que ~ea nmyor t¡ue 
O para hacer \"_bibk la celda. · · · · 

Te"mas relacionados 

Ancho de columna 

Seleccionar un;l cekb o un r:m~o 

Ordenar texto, fechas o valores 

Es ro~ibk on.kn:1r lfn.::ts nlfab¿tica om1máic;unent.: ~e~lm el contenido de una columna 
Sl'leccionada. Pt1r c_i-:-mplu. ~i ~e ~ekc~·il)ll>lll !;1~ \in..:;¡:; cinco a od10 en b co\Umm D. b~ 
líne;h ¡,'Í!l('O a oc\w se orden;1dn ~eg.ün t'l COllll'IIÍdll de b column;t D. 

Si \;!.-.elección que e . ..;t;í onkn;l!ldo t·onti.:n~ una 11ll'7cb tk nüm ... ro~. te\t(•, hor:t~ ~ 
fecha~. \\" ork:-. orcien;lr:L la :-.c~·uerK·ia de kch:ts y llllras tk la mi . ..;m;tmaner;t en que or~kna 

núrnenh. Cuando s.:- utiliza orden a."''-'l'n~knte. ~~~~ núnlen"h ,·an d.:.,pu¿_, del k'.\!t). Cu:mdo 
:-e utiliz:t orden de~cendeme. el te.\to \'a •kspué~ d~· lo.; nlrmero~. Dl·~ru¿~ d~ ord,..nar la 
infonn;h.:ión. \\"ork~ aju..;ta b.; referen.:ia~ r~·lath·a~. pt'W rw \;h ah~tllut:l"'. 

\\"ork~ puede ordenar sc:gün d comenid~.1 de un:t. ~k'.' o trc:-; cohmm:h. Par;¡ c;ü.b 
columna. h:ty que inJit':tr ord~,.·n a . ..;ct·n,k•nt..: tl dc:-.t·end.:nte. \\"orks ~6\o ordenad l,h 
elemento~ d.: la ~e~unda o f<.'r~·era Ctllurnna e.,p.:dikad:t :.i :tlgu1w~ d,.. [Lh ekment,l~ d.: \:1 

colurnria amerior 'on ilknti~,.·ll.; :1 lo~ dem.:ntlh por lo menu~ en un:t de \;¡..; dl·rn:i' 
columna~ sek~·cion:lda~. 

·A . Seier:cione estas lineas en liJ columna A..· 

B ... para ordenar la.; lineas alfabéticam~nte 

Para ordenar líneas seleccionadas 

Ordenar texto. techas o valores 4.47 Q 

1. Eil b columna ntyo t'0111t'nido dóe:.t u.,:.tr ~·onw i.:r¡teril) r•;:.t llrdenar. ~eleccillllC [;¡.;. 

\ir_¡e;~, qu~ d<.'~ea ,1rd.:n-.tr. 

Para ordenar !;1 hL'j:t de e;\ \culo compkt:L. primem hay qu.:- ,ek.:L.'ionar wda la ht)j:t. 

2., ~~~·L1j:1 Selecdonnr Ordenar lineas IALT. s. 01. 

\\\,rk, Propon<:[¡¡ ktra dl' [;¡columna ,de.:don:td:.L COJI\ll rrimer:t columna. 

3. Sde..:~·itll\r:' _-\,~·enLknte o D.: . .;c.:mkrHe. 

4. Si Je.~l':L orJ,..nar pl.lr colurnn:.b :tdicit~n;tk ... en la C:l'>ilb ··~· ,·oiÚmni.( o "Y 1.:ulumrt:J. .. 
.:~..:ril">a la ktr:t Je .la colurnJu aprLlpÍ;td:J. y e'pecifi!.Ju~· _.\,(,:ñ~í.:ruc: ll Dr:scc:nd~,.·nte. 

' ' ' . . . 
5. Elija ""SI'" IE'.:TR.-\10. 

Tema relaciona.do 
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Para insertar réfe~encias utilizando las teclas de"DIRECCION 

1. Escribala·fórinul:l. ha:>ta que-llegue al lugar donde de-Sea insenar la referenci~l. 

2. Utilice las tecl:.ts de DIRECC"IO~ para seleccionar la celda o el r..1ngo cuya rderencia 
dc:=sea insertar. 

3. Escriba el resto de la fómlUIJ .. 

4. Presione la teda E;:;TRAR. 

·Para Insertar referencias-con el comando Ir a 

1. Escril:"la la fónnula hasta que llegue al lugar donde desl!'a insertar e_l nombre- de r.mgo 
o la rderencia. 

2. ·Escoja Seleccionar. Ir a {ALT. s.n o presione F:' .. 

3. Escrib3 una referenCia a un rango. o sekccione un nombre de rango del cu~1dro 
"'1\ombres··~ . 

4. Elija ""SI" (E:-;:TR.-\Rl. 

5. Escril:oa o!l resto de la fónnula. 

6. Próione la tecb E~TR:-\R. 

Referencias relativas a celdas y rangos 

La mu\·Oria de l·.b referencia~~~ celd~h \" rJn~os son referencia..; relati\·a .... V na referencia 
rela~i\"~1 .:-qui\"ale ;.1 decir ··\"ay~¡ dos blo~1ues i1<.u.:ia :miba y uno a la lkrecha"". 

Por ejemplo. si s.:- e-.cribc la fóm1ula =b2 en la ce\Ja A6.la referenda a;'Unta a otr.J. celda 
siwad;.t cuatro línea.; m~h arriba\" una columna a la derecha. Si :-.e copia e .... ta mi .. ma 
ft'innub l!"ll b celda Cl'l. \\"or\...; ~iempr~!- busc..·;.mi un \·alor en la l·eld;t :-.itu;~~:Ía cu;ttro Hne;¡.; 
m:h; arriba\" una columna a ·~a daec!KL en c:-.te ca .. ola celda D-1. Work~ aju~t;~r;i b · 

fórmula se·gun su pthkióLt e imroJucir.í. =0-1- p>tra b fónnu!.t. 

' 
. • e • ' 

1 1 ' 
2 ' ' 
l 1 

• ' S ' ' • . 2 ' 7 ' • . 

Re!~renci~s a ce!das o rangos. 4.57 .R 
Referencias absolutas a celdas y rangos 

Una rdl!"r.:-ncia absoluta es como Una direéción. Describe. una ¡:'l'.>ición es~cífica en una 
hoja de dlculo. Las re~renc..·ias absOlutJ.s se utilizan cuando se copia infonnación y se:= 
r.:-quiere que las ·referenciJ~ á celdas o rJngos e~~íficos J)l:!mtanezcan inalterJdas. Por 
ejemplo. una referencia ab~oluta a la celdJ. B~ tSBS~·) siempre <.lpuntar.i a la cdda 82. 
induso si la fórmui:J que "contiene la reíerenda se copia Cn Otr1.' lugar en la hoja d.:
d\culo. · 

Presione F~ pam insertar el símbolO de moneck1 dentro. de una refúencia que dd'l! ser 
absoluta. 

' • e • ' 
1 1 
2 
3 

• S 

• z . 
7 

• 

Referencias mixtas a·celdas y rangos 

Si desea h:11..·cr ref.:-renciJ...; ;t \·eiJ.a~ de manera que :iÓil' la rd~r.:ncia a la columna o a la 
linea -.ea ab . ..;oluta. utilic.:- r.:t"eren.:ü~ mi.ua .... Pllr ej.:-mpll'. en l.! referem:ia S.-\::!. sólo la 
r.:-fer~·1Kia a la c..:olumna e:' _;~b~CIIut~l. 

L'sted pu.:-d.:- C"scrit.ir unJ. rder.:-t~.:ia níi\ta o pu.:-d.: utilizar b t.:.:la F-l_para insenar el 
-.imi.l,.'IO de mmie&1. (u:.~nJ~.) ~e in~erta una referencia en una f~,.>nnula. ó una refer.:nda 
rcbtiv;~. lnm.:-diatam.:nte de~pu¿~ de in~erlar la rder.:-nciJ.. rueJ.e cambi;trla a una 
ref.:-renci~t ab:-.olwa o mi.,t:l. utiliz;.¡ndo 1:1 teda f..:. La teda F.: ~·:.unbia cídkamelll(' de 
un tifk.' de rcf.:-rencia a otro. com~nzando con el tipo actU<.II. C~'tllO ~indica ~n la tatlla 
que "sigu~: 

Tipo de reftretlcia 

Column:l relati\"a. linea rel:lti\·a 

Column~1 :tbsoluta. lú].:a ab~oluta 

Columna r~lati\·a. linea ab~o\ut:l 

Columna absoluta. línea relati\·a 

f.}emplo . 

A~ 

SAS~ 

AS~ 

SA~ 



i 
1 
¡ 
1 

' 

5.6 ·Microsoft Works- Gr8ficos 

Comandos para gráficos 

t~ur a<"c~lvo ... ~a •. 
~~~.-Ir arclllvo uhtent1t ... · 
Guor~o'" 

Ad~inhtroclón d• orc~luoa 
EJ•cutor ot...,s pro,ra,.u ... 
Co~•rtlr .•. 

Crear un arcllivo nuevo ... 
Crearungráfico 5.15 
Vea ~Archivos. ventanas y accesorios· 8.27 

Abrir archivo existente ... 
Vea "Art:flivcs. ventanas y accesorios" 8.6 

Guardar · 
\'ea "A;chivos. ventanas y accesorios· 8.38 

Guardar como ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.38 

Cerrar 
Vea "Archivos. venranas y accesorios· 8.17 

Admlnl;traclón de archivos ... 
Ve3 "Archivos. ventanas y accesorios· 8.8 

Ejecutar otros programas.;. 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.32 

Convertir ... 
Vea el "Apéndice'C: Cómo utilizar Works con otras 
aplicaciones· C.6 

Salir de Works 
Vea-"Archivos. ventanas}' accesorios· 8. 49 

hp~l~l~- .. 
ton(Lgur.o~ ¡ágtn• ~ ""rgsnu .•• 
Pr•·U.~ ... 

Imprimir ... 
Impresión 5. 32 

Configurar p;ig/na y márgenes ... 
. Vea ei"Apéndice A: Impresión" A.5 

Pre-Ver ... 
Vea el ~Apéndice A: Impresión" A.B 

Especilicar impresora 
Vea el "Apftndice A: lmpresion • A. 13 

¡1 s•rl~ V. 
Z1 u~h V. 
3i ur\R V. 
4l s•rle V.· 
S1 urle V. 
61 ••~h V 
~er!R lC · 

Serl•- .• 

titulas. 
Le':l•ndu. 
Etlqu•tn d• dolos .. 

SerleY(1'a61) 

Máximos y rilinimos. gráficos 5.39 
Modificar datos 5.40 
X. Y. gr.3.ficos 5.52 

Serie X 
Etiquetas 5.24 
X-Y. gr.3.ficos 5.52 

Serie ..• 
Etiquetas 5.24 . · 
Modd1car daros 5.40 

Titulas ... 
Tirulos 5.49 

Leyendas ... 
Le"yendas 5.34 

Etiquetas de datos ... 
Etiquetas 5.29 

~-. 

Borros 
hrru tatol Luda 
Sorrn 188% 

~ ..... 
ri.•l"as ':1 ,.¡.,¡.,as 
Circulo~ 

·-· 
Fusnts por.a •l titula .. 
Otro ruRnt •.• • 

Barras 
·Tipos de gráficos 5.47 

Barras totalizado 
Tipos de gráficos 5.47 

Barras 100% 
T1pos de gr;i.k.os 5 . .:7 

vneas 
Tipos de grálicas 5.47 

Are as 
Ti.005 de gráfiCOS 5.47 

Máximos y minimos 
r,pas de gr.3.ficas 5 . .:.7 

Circular 
Trpos de grdhCos 5.47 

X-Y 
T•pos de gra.'icos 5.'47 
X· Y. gráficos 5.52 

·Fuente para el titulo ... 
F;Je,.'ltes 5.3-:J 

Otra fuente ... 
Furntes 5.30 

Formato de datos ... · 
Celares. disef:cs y marcadares 5. 10 

Comar:dos para Gréifico~ 5. 7 

ConCigu,..r llar;u .• 
CoiC\1\daro ••• 
A\ar .. 1 .. 
nucor •sts nú .. era 

E,¡.-x •. 
EJs-V. ... 
EJs 't o lo d•rscho 
Oas •Jn V •• 
Llnus ':1 b•rros co .. blno~os ..• 

Faroools poro bhnco ':1 n•Jro 
Far .. .atos d• (,.pr•~aro 
Fu .. nl•s •• ¡,.prnoro "hlbhs 

i.,;:....t:~s~!~!bln . 

Configurar Works ... 
Vea "Archivas. ven.-a-as y acceson"os~ ·s. 17 

Calculadora ... 
Vea "Arc.iivos. verita.·as y accesorios- 8.14 

Alarma .. : 
Vea "Arc.':ivos. venc.;-as y accesorios" 8.10 

. Vea "Arc!1iv:os. vem.ras y accesorios- 8.43 

Eje X ... 
Escala;; 5.20 
Etiaue::u 5.2-'. 
Lineas de C:.visión 5. :-s 

Eje Y ... 
Escaras 5.2~ 

Lineas e~ (!.'visión 5 .• ~5 
Pers~:-:a··:a·u.r; (:>e e:- grJJ;co 5.43 

Efe Y s la derecha ... 
Escalas 5 2:J 
Persc;a·.-:a· un :.;JO::- gráfico 5 43 · 

Dos ejes Y ... 
Persor.a,':za~ un t·"pa =:- gri!ifico 5.43 

Lineas y barras combin<~das ... 
Persor:a.',:a• u.'l t'¡Jo e:- ;rirfico 5.43 

Formato pá;a blanco y negro 
Btancc y .'le;¡.·o o co!:·~s en la pantalla 5.9 

Formatos de Impresora 
Cclo~es. disel:os y r.:.i·::adores 5.10 

Fuenres de impresora visibli:s 
Fr.:en:es 5.30 

Leyendas visibfes 
Ley~r.c·as 5.3..: 

Borde visible 
SOldes 5.9 



5.8 Microsoft Works- Gráficos 

~tojo do citc .. to 
""'""• sñ.rlca 
GrHicu ... · 
l _G.-itlcol 

Hoja de cálculo 
Cr~ar un griifico 5.1 S 
V~lver a la Hoja de c;ilculo 5.51 
Vf!r un gráfico. 5.51 

Nuevo gráfico 
· Crf3ar un gráfico 5.15. 

Gráfico~ .•. 
Copiar un gráfico 5.14. 
Eliminar un gráfico 5.19 
N.::mtxes da 9ráficos 5. 42 

"•""' y. ... h 
11,_\,Lur 
or,onli:ar hdo 
0\w\•lr 

Para obtener información sobre al us~ de vemar.as. 
vea "Archivos. vent.:~nas y acc"esodos~. 

Un do lo "':l"d" 
lnollco 4• ~d• 

e;..;, lnlchr 
hchda 
lti>ui'O 

. Para obtener ir:formación de Ayuda. consut:e "Cómo 
empe:ar". 

Bfar.co y negro o colores én fa pantalla 5.9 8 

Blanco y negro o colores en la pantalla 

Si Ül!ne un·n~onitor en color. Puedo! \'CT un gráfico. en blanco y nl!gro en lugar de 
pre~ent~trlo en c~1hm::>. Camt-ie a blan~:~' y negro :>i de_.;ea ver un gr.ítko tal'~o·omo saldr.i 
inlpr~'o en una impr~Sora l!n !:llaneo y ne;re>. r~emplazando cada color c~111 un disei\o 
diferente. E_.; úlil \·er un.gdik~' 1!11 color .:u:irldo ~e \·a a imprimir el gr.ítiCo en una · 
impre:>om a cOIN. 

Para cambiar la pantalla de_ color a blanco y negro 

• E~.:-oja Opciones Forma1o par&~ blanco~- negr? t ALT. o. Fl. 

Tema relacionado 

1 
Cok"'~r~~- di:<üci~ y tn:lrcador.:~ 

Bordes 

S.: ru~d~ r;:-lin:lr el a:--pt·cw \-i,u:.tl d~· un gr;iti~·l, in.;;:-rcandll un bo..~rJ¡: re~·tan~ular a 
:--u :tlr~J.:Jor. · 

\ 
Para agregar o eliminar un· borde 

• E:--.:-oj:.t Opciones Uorde _,·i>ible {.-\LT._D. B l. 

Yz 
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Tipos de gráficos 

ES posibk crear varios tipos de gráficos. Cada tipo da élÍfasis a diferentes a~pectos d.:- los 
datos de una hoja de cálculo. Se puede c:1mbiar d.:- un tipo d.:- gráfico a otro y tambi¿n 
combinar tipos de grálicos parJ e.xpcrim.:-tuar con dif.:-rem.:-s fomus d.:- presemar lo~ 
datos. Para obten~r infonriación sobre cómo cr..;ar un gdt1co. consult.:- el tema titulado 
··crear. un grjfico··. 

Tipos de gráficos estándar 

Gráfico de Barra.~ 

[>.\uesli·a 1:1 diferencia entre \"<tria~ categorías 
de duros. Cada línea o column;_¡ de cifra~ de 
la hOja' d.: cálculo· sc presenw como un 
~·onjunto de barras dcl•!'i.~mo color o 
disdio.· 

Gr:ifico de Barrus.totaliz:ulo 

Un gr.ifico d\.· barr;~s en el r.¡ue b..; barr.b .;e 
· presentan una énl.'ima d.:- otr;l. confonnanci<J 

d total p:1r.t c;1da categoría. Cada barra 
repre . ..;;;-nt;l una linea o una columna d.:- la 

hoja d~ ~;\\culo. 

Gráfico dt> Barras 1 009c 

Un gdfico de barras Cn el que bs b;.trr;h son 
exl<:ndidas todas al mismo tan1:uio p;.tr.t 
mo . ..;tr:tr cl porcentaje con que cada b:trra 
contribuye ;_¡\total. Cada barrJ repre . .;ent:.l 
un:1 linea o una columna de la hllj;¡ de 
dkulo. 

: ~.::.:. ~--- :::-:.--:~ .. 

Gráfico de Líneas 

Muestr:l tendencias o cambio~ en los datos. 
Cad~ linea represent:l una line:l o una 
column:1 de la hoja de d.!cU\o. 

GráOco de Areas 

Un g:rático de líneas en el que l:1s lineas se· 
presentan .acumulad:!~ o combinadas con el 
objeto de indicar eltot;ll en c.ada ~ate~oria. 
Los valores de cada lín.:-a son sumad;s n los· 
correspondi~mes en IJ línea de abajo. 

Gránco de :\lá.ximos y mínimos 

:..tuestr:tla vari:1ción entre los ,·a[or.:-s 
m.í.ximos y mínimos dentro de una 
categoría. Cada mar.::1dor. o punto. en un 
grupo ,·ertk;ll repre~ent:t un solo ,-ator. \'e;.l 
el tema titub.do "',\li\imos y mínimos. 
gdfico..;'", 

Gráfico Circular 

\lue!'otr:l por.:ent;tjes Cll!IIO s.:g:met\ILls. C;u.ü 

:<eg¡ne1ito repre:-;em:l un valor indi,·idu;tl: .:-1 
cir~.:ulo completo repre,enta una column:t o 
un:t línea de l:t hoja de dkulo. 

\lue..;tr:t ,·ak1re.' nume:rico' d.:- b hoja de 
cálculo en rel;.tción con ;_unbos eje_,.' el eje X 
y el ej.: Y. Cada m:m .. ·ador repre~;;"nta la 
relaéión entr~· lo . ..; ,·ak1res X e Y. \"e:1 eltenl:t 
titulado "'X· Y. fT;ífil·o· 

Tipos de gráficos 5.47 T 

,.,.,..,,_,.:.:.::...'"' .. ···-
--· 

-_ --~:::~~:: -~=-.::;---==--· 
-------· --------

;. 

1 [. . .............. / 

i. 

•'i .• 

.o;: 
.. ·····;;· ·--··: 
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Colores, diseños y marcadores 

Lo.; co\ort,;. disetios. estilos d.;> m.:tn:,ldorc.'i. (punto . ..;) y eslikl" d.: línea.; en un gdt'ko son 
conocido~ cOmo fomt:.tlt'S do:: d;uos. Al crear un gr;ifico. wor¡,;s asi¡;n;¡ :mtom.'itic:.uno::nto:: 
un fonn.1to de daros difercnte ¡opción Auto) a caJa conjuntt' de barrJ.;, d~ linea..; o a C:l..i;"t 
segmento de un g:r:ifico dn:ular. Csted Puedt! rdinar el :.ts~~·~~, \"isual de un fdtlco. 
cambiando d fonnato de daws p:.trJ. ~ries·y indkidu:1ks oparJ segml!"mo~ de un gráti~·o 
circular. Por ejemplO. puede d:.tr ¿nf;¡sis a un g:mp...1 de b:.trr:.t" combinando un color y un 
diseilo. o puede brindar mJ.s c\;trid:td :1 un gdtkt' de linea~ u~ando linea' ~r;¡z;tda~ con 
guiones o puntos. En un gr:.ifi.:o circular. puedo:: d;¡r ¿nfasis a un se~mento en partkul:lr: 
sepadndolo_ de los do::-m:b s.:-gmentos: 

ParJ cambiar el fomlato do::- datos. se utiliza el cludro de di:i!0~9 de Formato Formato 
de datos. 

. 

. Co lor•s' 

~ 
L_j 

lluto 
~\f>5u"o 

l•dift .. 

l'untos 't suhnn 1 

' ... .., .. ,o 1 
Circ .. to Kll<lo :;· 
Cu•<lro ~lldo ~ 
o;._.,h s.'OIIdo l! 
~Kl•rh:o 1 

Serie Preso::-nt:t una li~t:1 do;:- la~ ~ri~· . ..; Y en el gr;itko. Al .'e\e.:donar un;1 ~erie Y. ll" 
dem:i~ cu;~.dros indk:.~n d fllnll>ttl\ de t.btos corr.:--pnndknte a e.;a ;o;:rie Y. Para un );dti.:-•J 
dn:ular. el cuadro ··serie" e~ r~·emplu:tJo por un l'U:.tdn, '"Se:;mento,·· t.¡ue ¡'ro:: . ..;em:t un:.t 
list:.1 de los segmentos dd gdlkll. 

Diseños lndic:.tlo' tli-etlo.; di,ptltlibk~ p:~r.tlxtrra~. lln~·as o ~ecmi!nK,~. En un ~rJ.ti,:o 
de line;~~. el di"l'tin cambia el :t.;peCill '"·bu~! dl· l:h linea~ L¡ue con.:ctan lo.; marc>tdore~. 
Potra lk,;h.'ti'-·<~r una lin~·:.1. :t,!~nd .. • el dis~·tit' :-..:in~ uno. · · 

Marcadores lnJi~·a kh e.,till'" de m:m::tJ,m!'' di,ptmibll!'~ p:.tr;J. un g.rMico do:: .lineas. 
Lo~ ntan:adon.·~ SOII cir,.'uk~..;. diam:lnteS O n:Ct:in~uiO:" ~IUc!" 11\:lr~·an lo:" runt('l~ ~ thto..: Cll 
un g.rJ.tico de línc-:.t..; o un ~r:\tico Jl· m:himo..; y minimo,. E~te cuallro :1p.1re.:e en bl:.tn.:o 
si el gráfico I!"S de lxm:t~ y no ~e pr .. • . ..;cnu si es un cr:ítko cir.:u!ar. 

Colores. diseños y marcadores 5. 11 e 
Formato Apli.:-:1 k1~ ti.lfllt:ltl.l~ do:: dato~ de~ idos a la serie Y o al sesmt!nto que e~t:i 
sekccionado. 

Formato a todo .-\plica los formatos de datos elegidos a toda~ la..; series Y o a todos 
los segmentos. Si ~e tr.ua de un g.rjtko de \ine:1S y barms combinadas. la opción 
''Fomtato a todo" aplica los fonnatos de d;ltos elegidos u cada serie Y qut! sea del ffiismo 
tipo 4ue la serie Y seleccion:~Ja. 

Para cambiar los formatos de datos (excepto en gráficos ·circulares) 
. . 

1. E.~oj.i Formato Forniato de datos (.~LT.F. FÍ. 

2. En el cuadro '"Serie··. ~leccione un:.t ~erio:: Y cuyo fonnato de»ea c:unbiar. 

3. En los cuadros "Colore..:". ~Di~eños" y ":'<.lati-adores". seleccione las opciones 
do::seada..;. o acepte b op¡:itin Auto. 

4. E!ij;~. "'Fonn;tto"" tAL T .. Fl p;trJ. ·aplicar los nue\·o.;; fonnatos :~.la ~rie Y que c-:;t:.i 
seleccionad;t . .O elija '"Fonmto a todo"" l-~LT-.. n par:.t aplicar k's fonnatos nue\·os a· 

-todas las . .;eries Y dd g:r:.itico. · 

5. Repita lo~ pa~t'S .:! :1-+ p:.tr:.t camt'liar el fonnato de d:.ttos de otrJs Series , .. si asi 
!o desc!":t. 

6. Elija '",.l,c-o::ptadl,·· t..!t.LT-.-\1 . 

22,1"~ 

A Segmento s~parado 
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Para cambiar los formatos de datos en un gráfico circular 

1. Escoja Formato Formato de datos (:\LT. F. Fl. 

2. En ~1 cuadro "SC~m.:nto~··. s..:kccion.: d segm~nw Cl!YO fonnato d.:s~a cambiar. 

· 3. En los cuadros Tolo'res" ~ "Dis.:ñ_os". sel.:ccion.: las opciones d.:s.:ad:t~ ~acepte la 
opción Auto. · 

4. Marque la casilla ''Separ~u·· si d.:sea separar el se!:!m.:nto dd resto de! círcu\tl. o quite 
la man:a de la casilla "Sep~trar~ si desea restablecer la posición nonn;1l del segmento. 

5. Elija "Fonna10" (.~LT+Fl para aplicar lo~ nuevo~ fonnaws de datos ;ti .;.egmento que 
esta seleccionado. o elija "FonnaiCI a todo" (AL T-T) p;.~rJ. .aplicar lo~· ~-~""~nn:uo:- nue_,·os a 
todos los s.:gmentos dd gdtico. 

6. Repita los pasos :=!a 5 p:l.r;t cambiar los form:l.to~ de dat\l~ de otros ~e:fmento~. si oHf 
lo dc~a. · 

7. Elija "Acept;tdo" (.~LT+.~l. 

Si tien~ mi~ de una ·impre.:orJ.. espedtique b impresora que \'a a u~:lt ame . .; de 
cambiar los fonnatos de d;uos. Par;\ obtener lid~ infom1a~o:ión al re~pe.:to. con.;ulte el 
"Ap¿ndi~.:e A: Impresión". 

Para ver una lista de los formatos de datos disponibles en la Impresora 

S~glÍn la impfóNa t]ll~ utili..:e. estarán Jisponibk...: dikrent<!..: (1pcione~ ..!;;-formato !:.!le:
i..'Oil\0 coloró. di!»elio:. ci t:!'>til\'~ de mar~·aJorC!'>. \\'orb !'>~k~·donará autl.';:t:itk:.un.:nt.: lo~ 
f\lrm:.llt"'l..: p:.trJ. la p_antalla y lo~ fonn:tto:- p~trJ imprimir. Si de~ea t:anlbi:to !o~ forma<o..:. 6 

import;uue u..:egurar.~e de yue el cuaJw·Je di:ilo~o d~· Formutu de dnltlS indi4ue [;t~ 

0pcimló que e.,tán di~(Xlllil:lle• en su impre.-;ora. PueJe utili1ar d conw1..!0 Opdoncs 
Furnmtns de impresor<! par:.\ p("('sell!ar la~ opcione~ en el ,.-u:tdro de di:ik•go. El a~pecto 
·dt'll!r:íti~o en la pant;tlla 1w cambiar:\. Si ti~·ue m:i~ de una impr~·~or:t: ~·,;-edíii.JU<: l:.t 
imp~.~o~J que ,.:.! a utilizar am.:·; de e . .;c0ger e:-t~· rom:mdtl. P:1r:t ol:'ltener m;i.; inf._,·nna~·itin 
al re . .;pe1..·w. Consulte l'l "Ap¿ndice A: lmpre . .;ión". 

Temas relacionados 

Blanco y negro o coltlfC~ en b pantalb 

Borde:-

Fuemes 

Leyenda~ 

un~a~ de divi.;ión 

Titulo!» 

. Contig..:r2ci6n de pagina 5. 13 e 
Configuración de página 

A 

E~ po~ible ;.¡ju.;t:lr un grátko t"Oil el objett"'l de utilizarlo en i::t'l.'nil<:S o prc:sentacione~. 
c:unt'li:.mdo su tamaño y b c0ntigurJ.dón de pigin;t ame, de imprimirh Se puede inJicar 
a \\'orks que imprirn;~ un gr.itko con orienta..:ión \'ertical u H~'rilllntal. seg:lÍn el tamaño 
dd gr:ilico o el efccw \"Ísual que se de!'>e~ obtener. Es po.;il:>k. aJemJ~. cambiar los 
márgenes y eltam:tño de un gr.itico. Par~ obtener má~ infvnn:t..:i1.in al r~specto. wa 'el 
~ Ap¿ndice A: lmpre:>ión". 

Orientación verti~a/ 

B 

A Largo de págir.a 

S Ancho de p¿g:,"la 

C -Margen superior 

D A/i._¡ra del gr3f.-;o 

E Margen izquie.·::o 

F Ar.cho. del gráf.-:o . 

Tema relacionado 

Orfe."lrac.'ó,- i::.· ::mral 

A 

.;~, 
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Copiar un gráfico 

Es posibl~ crear g:r:iticos adicion:.tl!i!'s quli!' St' b;.¡-.en en un g:dlico t'.\istentt'. copiand,.1 d 
gr.itico e.xistáate y múditicando \:l. copi:1..-Por ejemplo. put>de u!iliz:.tr un:.t copia de un 
gr:.ifico par:1 experimem:u con· dir~rentes fonnatos. o p:.lra crt>ar una serie di!' gr~iti~-...1~ I.JUC 

d!i!'n énfasis a difl!'renti!'S aspecto~ dt' los mismos datos. 

Una \"t'Z copiado un ~r.itico. la copia SI!' con,:iene en_ el g:r.itico ae1ivo en la pant;~.I!J..de 
Grático. y su nOmbre quedo\ seh·cionado en el me1iú de Ver. Cu:.tl4uier c:.tmDit, que ~e 
realice sólo se aplicar:í a la copi;~.. · 

Par~ copiar un gráfico 

1: Escoja \'er Gráficos (.~LT. ,._ G). 

.2. ·En el cuadrO "Gr.it1cos". selec~.·ionl!' el g:r.itico 'lue de;;e:.t copiar. 

. 3. "En el cu:.tdro '":\ombre". e~crilxl un no1nbre {má-.;imo de 15 -c;Lr;.u.:tcres) ¡:'.tr:t b nt:~-a 
copia del gr.ífiCLl. 

4. Elij:1 "Copiar"' (.l.LT .. CI. 

5. Repita los pa~o~ 2 a-' par:.t ~·oriar o1ro gdlico. 

6. Elija ""AceptadL, .. i.-\LT+.-'-1. 

7. Escoj:1 yer lhlja de dlculo (AL T. \".IÚ o p~csione Fltl para \"Oiva a la p.mt:llLI Je 
Hllj:l_ de cikuk1. 

Tema relacionado 

-

1 

1 
' 

Crea: un gráfico 5. 15 . e 
Crear i.Jn gráfico 

E:>l~.it!ma 1!:-<plka lo~ pasos bisico~ para cre:1r un gráfico. Despu~~ se proporcionan 
rel~rl!ncia.-. a olros rerilas de este capílulo que indican cómo moditkar los 2r.ificos. Cada 
gr.ífico se l'iasa en un archivo de l_a Hoja di! dkulo. H:1y que abrir un an:hi,·o de la Hoja 
de Ciilculo para crear un gráfico y prl!semar\1) en la pantalla. Cada :1rchivo de la Hoja d!i!· 
cák."UIO puede t~ner h.1sra ·ocho gr.ilicos as01:iados.· . · 

Al crear un g:r.itico. hay QUI!' indicar a Wort.:s las lí~~as y columna' que debl!'n ser 
com·enidas en un g:r.itico. Las lineas y columnas ron organizada..: en fonna de categorías 
·a lo largo de una líne:.t horizonral"que s~ llama eje X. Esta se con ... ·iene en la ~rie X del 
gr~lil.''?· Cada línea 0 columna ~leccionada :>e convil!rte en un:1 de las b:.trrJs o Hneas 
pr'i!senradas en el gr.irico. que ;o;! llaman series Y . 

. Cada vez que se cambien Jo_, ,·:llores o el teXtll en la hoja di!' dkukl. \Vort.:s actualizará 1!'1 · 
· gdtico y la pró.-.;ima ,-ez que se rresl!'nil!' el gr.itico l!'n la pamall:1: llls nue\'os valores 

se-r:ín rl!'presl!'ntados en el g:r.iti~·o. 

Es posible crl!'ar \":lrios tipos de ~r.iticos y :l;;ignai" eliquetas a diferenles partl!'s del ~r.itko 
~ar.t realiz;¡r su a.~¡xcto \"isu.al y f:tcilirar su interpret:lcil'in. 

Si u~ud tiene- ptlC;t ex(X'rit!nci;t CLlll la cr.:ación di!' gr:iti~.·os; con~uli!i! d c.ipítulo . 
"hu~ucdón ~ Worb"" par:.l oDt.:n.:r inlimna~·ión g'i!n.:r.tl sobre Ll• capaciJad~s di!' 
\\"ork..: con r~·"~L'IO a gr.íticos. 

Nota Par;~. in.-.enar un gr.ific0 dentro ~ok un dOI.'umemo cr.:ado C<..'n .:1 Procc:-;ador d!i!' 
palabr.•' de \\'ork:.. Cmhul_t<!' elt.:ma tituladl> ""ln~enar un l!ráti..:l• .. en el~.·apilulo 
_"Pwce ... ador dt! palab.r;.~..;". -

Procedimientos básicos 

E.; pt.1:.it'lk r~prt:-... ~ntar en un gr.ítkCl un m:i\imt} d~· ~eis linea;; o Ct'lunma .. ar.h·aceme~ en 
la h¡lja' r.!c dlcu\¡l, E~l:t~ linea .. y l'Oiumna..; rucr.kn induir eiiC'\11' '-JU~ Wort.:; utilizará 
par.! crt•ar kyt!nda-. y: tti4ueta-. di! cat<!'gorb~ 4uc fadliten la int.:-rrreta,.:it~n del gr.itko. 
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Una \'I!Z ~dl!~·cionad;h las \in~;¡~ y colunm:h qut: d~x-e induir en el g:r:ifi~·0. o un;.i \ ez 
introdueid:.tla intOnn:.~l'ión de~.:ada e-n un an:hi,-o r.k b Hoj.:~ de cjll·ulo .. ~e r~·ljui.:r.:n dl1:-i 
pasos pam crear el gr:itico: se-leccionar la infonn:tcil;ri que \'a a ser incluiJa en el gdti.:o 
y dt.·spues present:lr d ,grJiico en b pantalla. 

Cualquier te.'\m situ:td.o en la primera liuea o columna de l;t scl.:cción se con\·iene. en la . 
serie X y en las etil.juet;~.:; de cmegoría~ p;~.ra el gnitko. Los nUmeros situ:tdo~ en b" 

·columnas debajo de b primerJ. linea o a la derech:~ de la primera columna se con\·knen 
en las s.:ries Y: 1;~. primera columna es la primera ~erie Y. la segunda columna e~\;\ 
segunda se-rie Y. y ;\SÍ sucesi\';tmentc ha~t:tlkgar :11:1 se.\t;l serie Y. 

P~OJieC~t .. n •• Uo•tU ll•~a\U • Utf 

1•~ rrt" 2do ld" •~ Ir!" "' T~l" n.eu zg.?u · 4,.5U &e.UI 
. H. SU 4~.saa s~. ue 7S.IU 
a. su 4t.~n l7 •• !S l'.eu 
ts.aea u. 7,8 l?.IZS 4Z. tU 

u.sn U.llS •U.l\3 H. na· 

A Las barras representan los valores de la hoja d; calculo 

B Leyendas 

C Etiq-Jetas de caregorias 

Crear un gráfico 5. 1 7 C . 
Para crear un gráfico 

1. En el archh·o dc b Hoj3 d!! dlculo. sele-ccion~ un máximo de seis líneas 0 ~~lumnas . 
:idyacentcs que contengan nUmeros. >· umbi¿n la...; palabra.; que s!!rvir.ín de etiqueta.;. 
para las líneas y columna~. · 

. . 
Si desea incluir en un gr.ítico información que no se encuemre en una hoja dc c:.ílculo. 
introduzca dicha infomtJ.:i6n en la hoja de c:íkulo. 

2; Escoja \'er f'liue,·o gráfico \ALT. \'.:Sl. 

· \Vorks asignad un nombre ~1 g.riti.;o y lo agrcgar.í al menU de \' er. colocando una 
ruare;~ jumo al nombre dd gr.itico. El nue\'O gr.itico se-ri ahora el gr:.ífko acth·o. 

3. Presione la tccb. E5C cuandll tcrmine de examinar elgr.itic('. 

4. E."coja \'er Hoja de dkulo (ALT. \", H) o presione F1!1 r;~.ra \'O[ ver a la p:uita\1;.¡ de 
Hoja de c:íkulo. 

Cómo cambiar el tipo de un gráfico 

Se put>de cambi;.tr la fom1a e·~_qu.: \\"ork..; p;esema los daw~ e~ un gr.ífil·o. c.mtbiando ~ 
otro tipo dc g:r:ifico. Si no e . .;tJ ses: uro de qu¿ tipo d.: groi.tko dcs~a. consulte el tema 
titul.:u.lo "Tipos di.· grátko~---

Para cambiar el tipo de un gráfico 

1. E:•coj;~Formalo(ALT.FI. 

2. Indique el tipo d.:- gd.tkl' que lk~e•t t.:rear. 

3. E.'Cllj:l \"er 1\'ue'o ~nífi~:o! . .\ll. \·. ;>;)." 

4. Pre~illll<!' la lel."b ESC cua:Kk' temlinc de e-\:unin:tr el gdti~·"· 

5. E~coj:t \"cr Huja de c;ikuln ( . .\L T.\'. H¡ o pre~ionc f\11 rara\ olwr ;.¡ k1 p;.uH;\lla d.: 
H0ja d.: c:íkulo. 

Nota Lo.; grático., cirl."ubr~-~ prc~.:ntan lo~ dato.; ~ólo dda primera linea o column:1 que
c~l:Í ~de.:~·ionada en la h~1ja d.c dkulo. 

Cómo modificar un gráfico 

Una \'·CZ cr~ado un ~ráfiCll. es rosi~li airegar. modifil'ar o ~liminar las lin~a.' o column;.h 
yu.: s~ utili7.;m como l;t" :o.eri~~ Y y X. 



E 5.28 Microsoft Work$ _:_ Gaificos 

Para crear etiquetas de datos 

.1. SC'Io;:~·done la line~ o column~ (O un~ rordón d~ un~ lino;:~ o colunÍn~ l I.JU<! comio;:n.: 
las palabr.J.S O los número-; 4t1<! d<!S<!:t Utilizar COillO CÜI.juet:L~ de' datO~ r:.tr:l Uf\:1 

serk Y. 

2. Escoj~ Datos Etiquetas de datos tAL T. o. D}. 

3. "En el cuadro "Serie··. sekl·~·ione l:.t so;:rie Y~ la cual desó :1~ignar las .:ti4uei:L.;. · 

4. Elija ''Crear·· (ALT+C). 

Para localizar las celdas en una hoja de cálculo que son utilizadas como etiquetas 
de datos. · 

1. Escoja Datos Etiquetas de datos {...I,L T. o. E}. 

2. En d cu<~dro ''Sc:ric:H. sc:lecdo~te la serie Y cuy:ts etiqu~l:h dc:~o;:a l~a!iz:.~r. 

3." Elija "'lra''(ALT+ll. 

Para eliminar etiquetas de datos 

1. E~,.:oja l>o.1tos 1-:tiquct:.LS de d1.1tos L-\L T. o. E). 

2. En o;:[ l'uaJro "'Seri~". sd~l'l'Ílm-.· b .'erie Y ~·uya.' ~tiquo.:t:t' tk•.;e:l elimin~r. 

3. Elija "'Eliminar·· (ALT+EI. 

4. Repita los pa,o:-:! y.~ para eliminar Nra~ etiqueta.; . ..,¡ :¡.;f ltl desea. 

S. Elija '"Acl!'ptado"'IALT .... ·\). 

Temas relacionados 

Etit.¡uew:

Leyenda~ 

Titulos 

Fuentes 

Fuentes 5.29 F 

Una fuenr.:. o tipo de l!!'trJ.. e~ un conjumo de carJ.cic:res con un diseño específico. Se~ún 
la impre~N:I uriliz:Ida. e~· p...1sif:>l.: seleccionar emre·\·arias (uenr.:~ y tamaños para 
imprimir .:ltcxro y kh núm.:ro:' en un gr:ilico. 

L:na vcz t.¡ur: ~.:hayan esrecitkado la.; fuente:'. el gdtico se pr:!':-entará en la p:mt:IIl:l con 
la fuente Je pantalla esr:índar de la compur:~dora. a mei10s qu.: s.:: acth·c el comando · 
Fuentes de impresora \·isibies. Par.\ ot>t.:ner mi~ infomta .. :ión acerca di!' las fuentes. 
con.;ulte el r.:m:1 titula~tt;~ "'Fu.:titc,;H en d l':tpirulo "'Procesador de palabra,.;··. 

Nota En al~unos program;,¡..; como ~li.:rosofr \\"ord. podd en.:ontr"ar que se utiliza el 
t~nninL• '"tipLl~ d,;o ktr:L·· para rt-ferir,,: a b~ fuente~. 

cómo cambiar las ·,~entes en' Ún gráfico 

..l,l crL·a~ un fr:itkL•. é~t.: .~e pr6cnta y ~e imprim~ utiliz:.tndL• la fuente de pantalla qu~ 
d.:ne in .. :L'fP!.'íJlb en l:.t .. :omrutador:l. L·~rc:d pu"eJc camt"liar la' fuentes empleada.; pam 
imprimir L' p:1ra prc.,t'ntar el ~dlilll en !J. p.Lnta_lb: PueLk' e:-pe .. ·iri~·;~run:l fur:nk' ¡urJ. el 
tiwlo dd gr;ifk¡l ~- L•tr:t ~·ar.1 d otro tt'.\t~.> ~ nUmcrL .... int . .'luycnd(' t:u_alqui.:r ~ubtilulo del 
!:!dlíL·n. titul,,, lk (ks y k·~ cnJa,. 

l:tilkl." lt•.' n'm:mJLh Formato Fut<nte para el tituln y Formato Otr.a fue-nte rara 
c:unbiar ];,¡, fuente:- .. -\rnbo~ cnm:mdo' ha.:r:n qur: ~presente el ..:uadn1 d<!' diálogo de 
fucnt~s. 

Ponl•l L• 
r.~d~rn t 

a;:;mn ... • 
C~rE\111 r.o~rrn C 
Drc~r A 

Fuentes Indica las fuentes c.;peci:tlcs·utiliz:td:b en los gráfico~ de Worl.;s. 
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Comandos de la pantalla de Forma 

er ..... II'Chl"" ............ 
Abrir ardl"• ulslrntr .. 
ea ....... 
"'•rd•r COMO,,,, 
terrar 

Ad.oolnlslrlclbn de arcklws ••• 
[Jn:11ht olru profro .. u., 
C:.IIUrrllr •. 

S.llr dr Uorks 

Crear archivo nuevo ... 
Crear una base de datos 6.33 

· Vea ·Archivos. ventanas y accesorios· 8.2~ 

Abrir archivo existente ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorics" 8.6 

Guardar 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.38 

Guardar como ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.38 

Cerrar 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.17 

Administración de archivos ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.8 

Ejecutar otros programas ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.32 

Convertir ... 
Vea el "Apéndice C: Cómo utilizar ~'lorks con oiras 
aplicaciones· C.6 

Salir de Works 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.49 

1111urr ca•po 
Copiar 
a.. ....... 
EIIMinlr Cl.,pO : 
lnurhr línro 

rt4u•r rrghl"" 
Copiar rrglstra 
EIIMln•r l'eghtro 
lnurtll' l'tglstro 

Mover (Texto, Campo) 
Mover un campo. un registro e 1ra celda 6.55. 

Copiar (Texto) 
Copiar daros dentro de una base: ::le da:os o 
informe 6.27 
Copiar a orra herramienta de Wc·~s 6.2i 

Borrar 
Eliminar y borrar datos 6.40 · 

Eliminar (Texto, Campo, Línea) 
Eliminar y borrar datos 6.40 

Insertar linea 
Pantalla de Forma 6.62 

MOver registro 
Mover un c-ampo. un registro o t. -a celda 6.55 

Copiar registro 
Copiar daros dentro de una bilsg de da:os o 
informe 6.27 
Copiar a otra herramienta de W:·:.:s E.21 

Eliminar registro 
Eliminar y borrar datos 6.4!:! 

Insertar registro 
Pantalla de Form-a 6.62 

¡ .. prt~t,.... · 
Conrt911<"ar pi9tno ':1 ..¡,., • ., •• 
Pr•·Uer. • • 

t~u~t•r salta d~ pigln• 
Elt~tnor s;a\ta do pi.3ln• 
Enco~oudas ':I·PIOS do piglno 

Imprimir ... 
Impresión 6 . .!9 

Configurar página y'márgenes ... 
Vea ei·Aptinc!.'c~ A: lmpres!ón" A..! 

Pre-Ver ... 
. Vea ei"Apéncice A: lrr:pr-:stón" A.S 

Insertar salto de piigina 
Sa.'ros de p<ig:'.;a ·E.79 

Eliminar salto de página ... 
, Saltos de p<igina 6. i9 

Encabezados y pies de página 
Ve_.¡ "Enca:Je::ac'Js y pies de pjg:;=· e-: el ca_a.::Jio 
"Procesador de palabras· 3.30 

Especificar Impresora .. 
Vea ei"ApMd·ce A: Impresión" A. j..: 

1?$@6$. 
Ir o:. 
Busc~r. 

. . 

A~!\:or consu!U 
Ocul~or 'rfJhlro 
to4o• In r~JI>V:• ulslblt; 
l"~•r~•·~l•r rfJIS~r~s o:ul::t 
:tu!flc•r rfJI5trn .. 

Ira ... 
Mover el área resa.':adiJ y d".Jspla::a· 5.5~ 
Seleccionar registros. ca.11pos o ce'=¿¡s 6.50 

Buscar ... 
·8\Jsc.arinfJrmación en una base ce catos 6.15 

APlicar consulta 
Consulias 6.23 

Ocultar registro 
Ocultar un campo o registro 6.59 

Todos tos registros visibles 
Ocultar un c.am¡:m o re~is:ro 6.59 

lnlt:rcambiar registros ocultos 
Ocultar un campo o registro 6.59 

Clasificar registros ... 
Clasificar registros 6.1 S 

Comandos de la pantalla de Forma 6.9 ·. 

;;~,., ... ¡ 
FIJa .. . 
llanl4•·· 
Srporodol' do •llu .. 
Pol'conhJ• .. 
bponrncid.,. 
ltslca 
llaro'hcko.,, 

Fuonto., 
hU la ••• 

t.~•lla d•l co•pa. 
"""bro dol cowpo ulslblo 

General 
Vea "Formatos de números· en el capitulo 
"Hoja de catc~IO." ~.25 . . 

Fijo... . . 
Ve.a "Forrr:¿¡;os efe nUmeras· en el capítulo 
"Hoja do- cá!cu!o" t:.25 · 

Moneda. .. 
Vea "·Forma:os de r:Umeros" en el capitulo 
"Hoja di! c.ilciJio· .!.25 

Separador de miles ... 
Vea "Forrr:a:os de mJmaros· en el capitulo . 
"Hoja di! cJ'CJIO" ..Z.25 

Porcentaje ... 
Vea "Fcrma:os de nUmeras· en el capitulo 
"Hoja de ca.rculo" .!.25 

· ExponenciaL. 

Vea "Forma:os da números" en el Célf)itulo 
"Hoja da cJicufo· .:..25 

Lógico 
Vea "Fo:ma::::s efe r:Um~ros· en el capitulo 
"Hoja de cdlc;¡/o" ~.25 

Hora 'fecha ... 
Ve.a "Fecha y hora: en el Capitulo 
"Hoja do- cálculo" ~.23 · 

Fuente ... 
Fuenres.e . .:; 

Estilo ... 
Estilos da ca.·acteres y alineación 6.42 

Tamaño cf~l campo .•. 
Tamarlo CfJ campos y_ colurr:ñas 6.84 

Nombre del Cilmpo visible 
Ocu!rar un ncmbre ds campo 6.61 

/ 



6. 1 O Microsoft Works- Base de datos e informes 

Conrt,....,.r llork~ ..• 
C.lc..ldora ... 
Ah.-... ... 
~rc.1r •~h ft.~ero 

Prot.,er ll•tn 
Proteger for~• 

Configurar Work$ .•. 
Vea "Archivos. venianas y accesorios" 6. 17 

Calcul.dora .•• 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· a. 14 

AlartM •.. 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8. JO 

Maf"Cllr ~st• nUmero ... 
Vea "Archivas. ventanas y acceso"rios· 8.43 

Proteg~r datos 
Proteger una base de datos 6. 77 

Proteger forma 
Proteger una base de datos 6. 77 

•hrno 
Lhta 
Con"Nih 
lluh'O hhrnt 
lnr.r..n ... 
1 lnfo..,.ll 

Forma 
Pantalla dg Forma 6.62 

Lista 
Pantalla de Lista 6.66 

Consulta 
Consultas 6.23 

Nuevo informe 
Crear un informe 6.31 

Informes .•• 
Eliminar vn informe 6.40 

-~ 

rlo11er 
Janaft• 
llut .. t-ur 
Or1onhor todo 
Dluldlr 

. 1 IASEI.UU 

Para obtener información sobre el uso de ventanas.· 
vea ."Archivas. ventanas y accesorios·. 

u,..· 4c h oyuda 
lndlcr '' ~di 

a:"" \11\elar 
Treh~o 

llone 

~p.-yd\u,Je dt Uor~' 

Para obtener información de Ayuda. consuiUI 
·como empezar·. 

\ 

Comandos de la panialla de Lista 

"0111 .. 
Copiar· 
9orr•r 
tll,.ln•r <"lllltro-'e•npo 
lnurtar r•!lstro'Unpo 

Ll•n•,.: h•eh h d•rteh• 
L\tnor heh •baJo 
Ll•nor a•rll ... 

Mover 
Mover un FB.71po: _un regisiro o una ce."da 6.55. 

Copiar 
Copiar datos dentro á~ una base d;, á a tos o 
informe 6.21 
Copiar a otra h;rramienta de Works E.2:

Borrar 
Eliminar y borraráatos 6.40 

Eliminar registro campo 
Eliminar y borrar datos 6.~0 

Insertar registro campo 
Pantalla de Us:a 6.65 

"¡ Llenar hacia fa dttr•cha 
\ Copiar da:os á~tro áe una base de á a: os o 

informe 6.27 

Llenar hacia abajo ... 
Copiar datos centro de una base de C:a:cs o 
informe 6.2;" 

Llenar s~le ... 
Introducir tJ':3 SiJn·e de nUr.;eros o feo!: as 6.51 

Nombre del campo ..• 
Pantalla Ce Lis:a 6.65 

Comandos de fa pantalla de Lista 6. 11 

itJ@Wíj 

C•ldn 
hJhtra 
c ... ~. 
Todo 

Ir •· 
lo.Ka~ .. 

·~1\el~ COIIS~Itl 

0.:10lt•~ N9htr~ 
fodgt ho r•¡hl~ol 11hlbltt 
l~llrco•bl•r r•glstru oculhs 
Ciulil:a~ n¡htros 

C•ldas 
Sel::odonar registros. campos O celdas 6.80 

Registro 
Se!::o:.'onar registros. campos o celdas 6.8~ 

~mpo 

Se!aoc:or.:1.r registros. campos· o celdas 6.80 · 

Todo 
se:::::~·or:ar re;is:ros. campos o celdas 6.80 

fra ... 
!.lo~ er el are a resaltada y desplazar 6.54 
Seia:c:or:ar re;istros. c.tmpcs o ~eldas 6.80 

Buscar .•. 
S~.;s:a· in.'or.71aoíón en una base de datos 6. t6 

Aplicar consuiUI 
Co~s:/ras E.23 

Ocultar re9fsrro 
Oc:..!:a· t.:., c<m~po o r~•srro 6.59 

Todos los registros visibles 
Oc~..::a·t:.1 car.:oc o registro 6.59 

. Intercambiar registros ocultos 
Oc::':a·tm car-::po o registro 6.59 

i:tasificsr registros ... 
Clasi!.:ar re;is:ros 6.18 
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~1ncrol 
>.fija .•. 
l!ond•··· s,, .... dar •• ~ttu ... 
hr:~nhjc .• 
E•~ucndl\ .. 
Lt!l~o 

e-''_'_''_,_ •• _._··-·---------1 . 
hutc ••• 
Est\\o •• 

Generar 
Vea "Formatos de nUmeras" en el capitulo 
"Hoja de cálculo" 4.25 

Fijo ... 
Vea "Formatos de nUmeras" en el capitulo 
"/-foja de cálculo" 4.25 

Moneda ... 
Vea "Fo~matos de nUmerÓs" er1 el capitulo 
"Hoja de cálculo" 4.25 

Separador de miles ... 
Vea "Formatos de nümeros" en el capi~ulo 

"Hoja de ci.lculo" 4.25 

Porcentaje ... 
Vea "For."Tiatos de nümer.:Js" en el capitulo 
"Hoja de á/culo" _4.25 

Exponencial .. 
Vea "Fcrmatcs de números" en el capitule 
"Hoja de cálculo" 4.25 

Lógico 
Vea "Fcr.-~a~os de númer.:Js" en el capitulo 
"Hoja de cálculo" 4.25 

Hora "fecha ... 
vea "Fe;t:a y nora· en el capítulo 
"Hoja de cálculo" 4.23. 

Fuente ... 
Fuentes 6 . .Ji 

Estilo ... 
Estilos de caracteres y alineación 5.42 

Ancho del campo ... 
Tamdf.c ce c<~mpos y cch.I(MdS 5.8J 

tonF\suror Uarks .. 
t•lculdoro .•. 
Allr~a ... 
n1rcar Utl t'IÚ~tra 

Conligur¡¡r Works.~. 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8. ~ 7 

Catcutadora ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8. r.: 

Alarma ... 
Ved "Archivos. ventanas y accesorios· S. 10 

Marcar este nUmero .•. 
Vea "Archivos. ventanas y acces::;rios" 8 . .:3 

Proteger datos 
Proteger una base de datos 5.7;-

!:/ 

Comandos de fa pantalla de Informe 6.13. 

Comandos de la pantalla de Informe 

llauer 
Coph~ 

Borra<" 
Ell~lnor llnoo'calu,.no 
lnurtor llnu"ca\u,.no 

lnurtor na .. bro do c•.,pa •.. 
lnurtor conhnlda do co .. pa·. 
lnu<"tor ruu"•~ do co .. ;>a •. 

Mover 
Mover un campo. un re;is:ro o una ce~da 5.55 

Copiar 
Copiar daros centro de ur.d base de Cdtos o 
informe 6.27 
Copiar a otra hélrramien:a de Works 6.27 

Borrar. 
Eliminar y borrar datos 5 . .:.o 

Eliminar linea ·columna 
Eliminar y t:Jrrar datos 5 . .:.1) 

Insertar linea columnd 
Personaliza· t:n informe 6.59 

Insertar nombre del campo .. 
Persondliza· L"n informe 6.59 

Insertar contenido del campo ... 
Personalizar un informe 5.59 

Insertar resumen del campo ... 
Personaliza· 11n inform"e 6.59 · 

ffiMWA 
Celdas 
Lineo 
Colu,.no 
Tda 

Celdas 
Seleccionar registros. ca,:npos o celdas 6.80 

Linea 
S~leccionar registros. c~mpos o celdas 6.80 

Columna 
seleccionar registros. campos o celdas 6.80 

Todo· 
Seleccionar registros. campos o celdas 5.80 

Clasificar registros ... · 
Clasificar un informe 5.20 

\ 
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..._,r¡¡ 
FIJo .. ......... 
Sirpat'dat 4r ooitn .. 
hr'C'rnhJr .. 
hpo11r11Cl1l. •• 
lb,lc. . 
""'•'hch ... 
Fulllr ... 
htile.· .. 

General 
Vea "Foimatos ce números· en el capitulo 
·Hoja de calculo" 4.25 

. Fijo .•• 
Vea "Formatos de números* en el capitulo 
"Hoja de calculo" 4.2.5 

Monfiia ... 
Vea "Formatos de números· en el capitulo 
"Hoja de cálculo" 4.25 

Separador de miles ... 
Vea "Forma!os de números" en el capítulo 
"Hoia de cálculo" 4.25 

Porcentaje ... 
Vea "Formatos de números· e11 el capitulo 
"Hoja de cálculo· 4.25 

E~epontmciaf... 
Vea "Formatos ce números· en el capitulo 
"Hoja de cálculo" 4.25 • 

Lógico 
Vea "Formatos de números· en el capítulo 
"Hoja Ce cálculo" .J.25 

Hora fecha ... 
Vea "Fecha y hora· en el capitulo 
"Hoja da cálculo" 4.23 

Fuente ... 
Fuentes 6.47 

Estilo ... 
Estilos de caracrere~ y alineación 6.42 

Ancho de columna ... 
Tama,o·de campos y columnas 6.84 

FatR• 
L\sh 
Cansulh 
llu~· lllhtote 
lnh.-..n ••• 

·1 Inhrotel 

Lista 
Pantalla de Lista 6.66 . 

Consulta 
Consultas 6.23 

Nuevo Informe 
Crear un informe 6.31 

Informes ... 
Eliminar un informe 6.40 
Duplicar un informe 6.39 
Cambiare/ ncmbre de un informa =.15 

. !>:z 

Comandos de la pantalla de Consulta 6.-1 s 

Comandos de la pantalla de Consulta 

llavrr 
Cophr 
hrror 
Ell"ln•r c<lntrnUo olrt .,.,.,,. 
lnnrtor linro 

lla ... rr ngl&tro 
ca;lor .... , .. t.-a 
[ll,.ln•r C<tn&ulh 
lnu~h.- rrglstro 

1 

Ef/m{nar contenido del camPo 
Consultas 6.23 

Efimfnar consuUa 
consultas 6.23 

Fai"RI 
Lhh 

•Consult• 
,.,......., lnh.-
lnfor.,n .•. 
1 lnFor•d 

Lista 
Pantalla de Lista 6.'f5 

ConsUlta 
Consultas 6.23 
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.~· 
Pantalla de Forma 

La pantalla d.: Fom1a pr.:s.:ma Ul\ solo regi~tro do: la Bas~ d.: d;uo:> Cada \·ez. d<!' la mi~ma 
manera <!'n que se pre~.:nta la infonnación en formuktrios impr<!':>os. ficha~ ll en papeles. 
Usted pu.:dl!' di~cñ:~r una fonna p~trJ. qu.: coinciJa exactamcnt<!' con un fonnul:1rio 
imprl!'so. ~-lUego imprimir la infonnadón de una ba.-;e de daros directamente en e~o~ 
flmnulario,; pre-impr.:sos. O pu.:de diseiiar una factura out~ e~tado de cuentJ. para 
calcular saldos. y lu.:go imprimir estos documentos parJ. enviarkh a sus cli.:nte:>. 
También pued~ f:tcilit~lr la imrodu~·ción d.: inftlmu~o:ión en 1:.1 base de d:lto,; 3.1 di,;eñar 
una form~t en 1:1 pant~lla que coincida con .:1 orden en qu.: .:st:í e,;crila la info;-~n;.~ción en 
el papel. . 

Al cre:tr una base de d~uos nu~v:1. Worl.;s pr.:sent:1 la p:mtalla di.' fonna. dl1nde u·a~d. 
puede e-.cribir y modifi~·ar nmn!.'lre·• d.: campo ... el cont.:nido de Jo.; campt.~~ ~ <!'tiqueu ... 
Puede camj:liar .. eltamailO y el form.l!ll d.: lll ... c;unpos: mo\·er o Ctlpiar campeo~. d 
conh:niJll de ~ampos y l'tiquet:b: y pu<!'do.! inscrt:tr o eliminar lin (ampo o un:t ~tiquet:L 

Pa~a utilizar la pantalla de Forma 

( 

Pant~lla de'FOrrria 6.63 p 

E•c~rslén·: 
hcha dr ni Ido: 
Prrelo en 1/.S.J: 

ta=~•t 
s-"S-"n 

.53-290,&& 

Pa~n:: u.eee.ea 
Soldo: .JZ.ZS!,Sit 

A B:1.·ra de fórr.:ul;:.s 

8 E:'c;:.:e:a 

i'rcho 61t P•7~: 1-"15~9 
Crnel"ltntJ: IJ-"IS-"38 

e 1\':;mbre de ca.;;:~o 

. O Ca.--r:po 

E La btura de es::.co indica ei re;istro y e: cil.":l;X ~e!eccionado 
F Registros pr~s;m:ados Total C¿ registres 

G Pa.,ralla activa 

H P:si:iór: da/ a:aa resaltada e., !a forma 

111~8611&58 
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Para clasificar una base de datos 

Sugeiencla Para cb.sificar s~gún el contenido de máS de tres campos. clasifique la 
base de d:.ttos dos vec~s. especificando los campos de clasillcación m~nos imponantes la 

· primera vi:z que ~ace la clasiticación y los campos m:ís imponantes la segunda vez. 

1. EscOja Seleccionar Clasificar registros_(ALT. s. F). 

2. En el cuadro" ter campo". escriba el nombre dd prim~r caffipo de c\asiticación. 
Works propondrá el primer campo de la base de d:nos. 

3. Seleccione Ascendente o Descendente. 

4: Repita los pa...;os 2 y 3 si desea especificar un s;:ogundo o tercer campo d~ 
clasificación. · · 

S. Elija "SI"' (E:"TRAR). 

Para repetir la clasificación 

1. E~Coja Seleccionar Cl:.1sificar registros (AÚ. S. F). · 

2. Elija "SI" (E:"TR.-\R). 

Tema relacionado 

Clasiticar un infonne 

Clasificar un informe 

Se clasitica un iniOnne p;lr:l poner los elemento." en un orden detciminado. por ej.:mplo 
en orden alfu~lico por apellido. o en orden cronológico por fecha. Por ejemplo. podrí;l 
clasificar una lista de afiliados de su organi1.ación primerll por el año de inscrir.:ión y 
despu¿s en orden alf:tbético por apellido. Se ulili7.:1 d cu:u.tro de di:ílog.o de Seleccionar 
Clasificar registros par.1 l!'spedticar los c:unpos que dctl!'nninarán d orden di!' 
cla..;i.ficación. Estos campos se llaman campos de cl:!silka~o:ión. 

Si dl!'sea calcular el número IOta! de afiliados que SI!' inscribieron en cad;a año. pu~de crem 
una di,·isit'in entre los ~rupos. Se utiliza el cuadro de diálogo de Seleccionar Clasificar 
registros par.respcciticar los campos de c\asific:tción que t;.unbién d.:-ben tener 
divisiones. Works crea un:1 división ni in:;enar una línea de resumen tRcsum). La línea 
puede estar en i:ll:lnco o puede contenl!'r un:1 fóm1ul:1 esmdistica. tal como 
=CO:'IoTAR(fecha) para cont:lr el número de regimos en es.: grupo. ~'f 

' -

ClasifiCar un informe 6.21 e 
Si un campo .de cbsitk·ación conti<!"ne te."\10. usted pu~de insenar di\·isiones cada vez que 
c:1mbie la prim~ra letra del campo. Por ej~mplo. pued~ insertar un:l división después de. 
los ~tememos que comi~ncen con" A~ en un campo. en lugar de in:-~rlar un:1 di,·isión 
d<!"spués de cada palabra nueva. 

.,., 

"''" '""'·" ,.,,.., ... 
"" 

, ..... . 
'""'·'' .; ..•. , .. 
"·" 
:: ... ,., 
i·.:u 

"""'' 
''"'''" 

e·.·· 

: ..•. ,. •. 

A División para la agrupación por lecha 

B División para la agfl.lpación por excursión 

'' ., 
''" ''" 
''" ''" ,,,. 

""'' :;;,·;· 
:: :; ~ . 

8 

Nota C:1da informe puedl..' ser clasitlcado y di\"idido en fonn;.~ diferente; Sin embargo. al 
c~pecific•tr un onkn de cla~ificación en la pant;.l\la de lnr"unnl!'. se clasifica toda la b;.bl!' 
dl' d;ttos utili1.andll e~~ orden. Al n.llvcr a la p;unalla d:= Fonna o de Usta. la ba..;.c- de 
dato-; I!'St;mi c\a,;itkada en el mi~mo on.kn que d úhimo infonnc que 'f.C dasiticó. Al 
e:-~..-o~er ~..·! C(lmanJo Seleccionar Clasificar rl1lÍslros. Work,; propt.'ndr.i los últimoS. 
c.uupos de cla~ifkación que se espcciticaron en la r;.~mllb de u~ra o <k Fonna: 
simplemente elija "SI"" pam \·oh·er a la da.;ificaci6n qu~ c.\i.-;tia am~,; de cambiar el orden 
a través de k! pantalla do:: lnfomlc. 
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Una consuha puede ser una comparación sencilla de: dos campos. Por ejemplo. rodria 
localizar los registros de: artículos correspondientes a la e.xcursión Pirámides que se 
encuentr.tn sin entl'l!gar. Los registros buscados deben coincidir con el nombre de 
e.\cursión especiticado y también con el estado de entrega indicado. O bien. p..."XIría 
localizar todos los clientes cuyas cuentas muestran un saldo de m:ís de S 15.<X~) .. 

Un:~. consulla también puede ser complej:1. Se: podría prc:sentar un:1lista de: to.!os los 
artículos que fueron comprados entre mayo)' agosto dd año pas:1do. que se en.:uemran 
en la Bodega 1 O y que ti~nen un precio de \"enta entre S:!OO y s.¡oo_ 

Cómo crear y .aplicar una consulta· 

Cu:mdo usted :1plica o ejecuta un:l consulta. Works localiza y presenta los refimos que 
coinciden con las instrucciones de la con:o.ulta. En b pantalla de Lista. puede\ er \"arios 
registros a la vez. En l:l._pantalla de Fomta. se presenta un solo registro coindJeme cada· 
\"ez. Cada \"<!:Z que se'apliqu"e una consu\t;l. Works buscad en todos los regist;o~. 
incluyendo los registros ocultos. 

Al escoger el comando \"er Consulta con el objeto de crear una consulr:1. \\"Nks 
presenta la fonna dejand~ cad>~ campo en blanco. La consulta se crea innoJu.:i~ndo los 
criterios de: consulta en los campos. en lugar de introducir el comc:nido en lo~ campos. 

Duerlpelón: 

Freh• P~d!Cio: . 

f«hl Enlr~!li: 

A Criterios 

lbidea Cl~ Tud~ .. o • lnucnhrlo Cll! S.,.,lnlstrn 

Artieulo: 

Consultas 6.25 C 
Las inmucciones pioporcion:1das a Works se ll:unan criterios.l'st.:d puede incluir 
criterios de consulta en cualquier número d.: campos ó en todo~ los campos. 

J&l..e 

."!:' 

Para crear y aplicar una consulta 

Estcs registros coinciden con tos 
crit¿··~s de consulta especificados 
en!~ :onsulta anterior. 

p 
' 

En la palll:llla de Lism. puede: \·er todos los re~istros que coírió~en coi1 las instrucciones 
·de !:~.consulta; e~ la P~uua!la de Fom1a; sólos; presenta un regi~tro coincidc:nte cada \"CZ. 

1. Desde la pant:tlb de Lis1a. e~coj:1 \"er Consulta (ALT. ,. Cr. 

· 2. Escr;ba los cdt<rios de con;ulta en uno o más campos. 

3. E:-.coj:¡ \"er Lista (.~L T. \".U o presione _FlO par.J salir de la r.mtalla de Consulta y 
aplit·ar la con~ulta. 

Se presentará una lista de los regimos que coincidan con b .:onsult:1. 

Para aplicar una consulta existente 

• Escoja Selet·citmar .-\plicar consulta (ALT. S Al. 

Sugerencia lA:spu¿s de aplic:1r um1 consulta un:i \"C7. y luego modificar registros o 
introducir n:gistros nue\·o~. puede escoger el comando Seleccionar Aplicar consulla 
para :1plicar la misma con.~ulta 01r..1 wz y localizar los regislro5 que coincidan ahor..1 con 
los criterios pre,·ío.uncnie espedlicados. 
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.Para ver los resultados de una consulta 

1. Desde la pamalla de Lism. escoja Seleccionar Intercambiar registros ocultos 
(ALT. S. X) para \'er los registros que no coincidan con !u consuha. 

2. Escoja Seleccionar Todos los registros ,·isibles (ALT. s. s) para ver todos los 
registros en la base de datos. 

Nota Al escoger el comandO Todos los registros visibles. no se elimina la consulta 
act~va. Se puede aplicar !:1 consulta nueVamente en orr.t ocasión. 

Cómo ·cambiar una consulta 

Cada vez que se aplica una consulta. los criterios especificados detennin:J.n lo que Works 
localiza y presema en la pantalla. Usred puede cambiar una consuha borrando un crirerio 
o \'arios. o elimina~do todos los criterios. 

Para borrar un criterio de consulta 

1. Escoja \"er Consulla (Al.T. \":C). 

2. Sel«-cione el criterio que dl!sea eliminar. 

3. Escoja Editar Borrar (Al T. E. B). 

Para eliminar todos los criterios de consulta 

1. Escoja \'er Consulta (Al T. \'.C): 

2. Escoja Editar Eliminar c~nsulta (.~l T. E.l). 

Temas relacionados 

·Buscar infonnación en una base de daros 

Ocuhar un _campo o registro 

Crirerios de consulta 

Seleccionar re_gistros. campos o celdas 

Copiar a otra herramienta de Works 6.27 e 
Copiar a otra herramienta de Works · 

Es posible copiar una base di! d:uos o un infonne. en fonna cOmpkt:1 o parcial. a otra 
Base de datos de \\'orks. al Procl!sador de palabras. a la Hoja di! cálculo o a una sesión de 
Comunicaciones. Por ejemplo. podría agregar algunos nombre~ di! clientes de una base 
de datos parJ \'entas a una ba~ de datos de direcciones. Podría incluir una lista de 
nombrl!s de clientes dentro di! un memorándum escrito en el Pr ... ~esador de palabras. o 
podría tomar los toraks de un inionne de ':entas y utilizarlos en·b. hoja de cálculo para 
proyección di! venias. Adl!m:is. puede enviar infonnación de un.1 base de datos a otrJ 
computadora. hacief!dO uso de 13 herramienta de Comunicaciones de Works. 

. la infom1ación de la Base de datos es copiada a otra herramienta de Works en fonna de 
tabla; Si se copia infomtación al Procesador de palabras o a Comunicaciones. cad;.¡ 
campo es separad.o del camPo anterior con una tabulación y ca.:!a registro tem1ina con una 
marca de p:irrafo. Si se copia infommción a la Hoja de cálculo . .:ada campo es una 
columna y cada registro es una linea. ' · · 

Para copiar a otra herramienta de Works 

Utilice la pantalla de lista para' copiar infonnación de la B::ase ¿~datos a otr.t herrJmienta 
de Works. 

1. S~leccione las cl!ldaS.que desea copiar de la base de dato:' o del informe. 

2. Escoja Editar Copiar (.~lT. E. C) o presione ~t.~ YCSCl"L.~S·F.~. 

3. Abra olro archi\'O de \\'orks. o seleccione un archi\'0 abi.:nco di!! menú de: \"entnna. 

4. ~lue\·a el oirea resahada a!;.~. nue\·a posición. 

S. Escoja Editar Copiar (AL T. E. Cl o pre~ione 1:1 ~ecla ;xTR.U. 

Tema relacionado 

Seleccionar registro . .;. campos o cel~as 

Copiar datos dentro de una base de datos o informe 

Es posible duplkar el contenido y el fom1ato di! cu:~.lquier regi•:~<J. campo o cdd:l en una 
ba.~e de d:uos. Por ejemplo. si hay \'arios registros que contienen el mismo a~llido. en 
lugar de escribir el apellido repetid:1s ,.e,:es. puede escribirlo un.t \W y despw!s copiarlo a 
los otros registros. 
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. A Definición de un informe 

8 Informe 

Para crear un Informe 

1. Escojo.\ Ver :"ue,·o inronne (..l,.L T., .. ~). 

·' 

Wo"rks pre~enta un informe en la pamalla.-a~ign~lndole un nombre y agreg;.tOdo el. 
nombre :11 menú de \'er. precedido de una mJ.rca. El nuevo infonne ahorJ e~ el 
infomte activo. 

2. Presione la tecla E~TRAR para ~-er p:lgin:ls :1dicionales. 

3. Presione \:1 tecla ESC par.1 \·er 13 definición del informe. 

4. Presione FIO para volver a la pantall:l de List:l o de Fonna. 

La tabla que sigue describe algunas de las cosas que se pueden hacer p:.tra moditi..:ar un 
infonne y ofrece referencia-. a otros tem:l.; o capítulos que contienen información 
adicional. · 

Cómo trabajar con un informe 

Si desea 

Agregar o eliminar una línea o columna 

Escribir tecuo o una fórmula. 

lmroducir datos en una celda 

Seleccionar datos ante~ de moditicarlo:i 

~loditicar el con.tenido de una ce'tda 

Dar realce a una celda o camt-iar 
la alineación de una columna 

Cambiar el formato de un nUmero 

Cambiar el ancho de una columna 

Cambiar el orden de toS regi:itros 

Pr~sent:1r grupos esp.:dtlcos de registros 

\' er un:1 repre~ntación en la pln_talla 
de un infomte a ser impreso 

Imprimir ~n infonne 

Crear una base de datos 

Crear un informe 6.33 e 

Consull~ 

MPersonalizar un informe M 

~Personalizar un. inf0nne·: 

MPc:rsonalizar un infonneH 

MSc:-leccionar régistros. campos o celdas" 

"MOdificar el contenido de celdas.M 

"Estilo:i de caracteus y alineación" 

.Mfonnatos· de números" 

HTamaño de cam~:i y columnas M 

Tl:lSificár un infCtnnc" 

~consullasM 

-:Apéndice A: ImPresión" 

"Impresión M 

Cad~1 \"Cl que ~escoge el comlndo Crear archh·o nu"e\"0 y ll herramierlta Base de 
datos. Works abrid lutomáticam.:nte una forma en blan..:o de b Bal>e de datos. Con esta 
forma se comienza a ddinir la ba-;e de daiO~. 

E~te t.:m:l explic:l cómiJ abrir uñ archh·o de 13 8:1~ de dato:' y rro(X'Ircio~a ref~rencias a 
otros tem:.t~ de este ·c~tpítu\o. lo5 cu:.tles describ.!n larea.--; adkk'n:.t\e~ que se pu~en 
realizar con una baSe de dat05. Si tiene poca e.,periencia con ~:.l"<!S de datos y desea 
infonn:1ción generJI acerca de la~ capacidades de la Ba.;;;e de dJ¡o~ de \\'orks, con~uhe el· 
capítulo "Introducción a Work,;". ' . 

Para cr_ear una base de datos 

1. E-.coja Archh·o Crear an:hh·o nue,·o (ALT. A.C). 

2. Elija :·s:1se de datos" (ALT ·BI. 
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Cómo trabajar con una base de datos 

La info~ación ~n una base de datos está dividida en registros y.campos. ·Un re~o!istro es 
toda 1~ mformactón acerca de una persona. un producto o un evento. Cada elem""ento de 
un. regtstro :-:-- nombre. ape_llido. dirección. ciud:ld. por ejemplo - constituye un campo: 
la mfonnacton correspondt_eme a cada registro está ~n el mismo campo. · 

Un _campo con~iste en un ~ombre de campo y la información correspondiente a cada 
_re~1stro, es dec1r el contemdo del campo. Una etiqueta es cualquier texto descriptivo que 
se mt~uce en la pantalla de Forma. por ejemplo. un titulo. Una celda es la intersección 
de una \mea Y una columna en 1~ pantalla de Lista o en la pantalla de lnfonne. 

A NUmeras de registros 
8 Barra de fórmufas 

e Celda 
D Campo 
E Nombres de camPos 
F Etiqueta 

E.~rsl~n: cn ... nd 
h-c:h• •• ntldo: .. a..-s..-af· 
Prec:h en U.$.$: S3.Z8S.U. 

hgn: St.eaa.eiJ_ 
$1Uo: ~~---~8_3._~ 

G 

H 

J 

K 

La barra de estado indica el registro y el 
nombre del campo qua esta seleccionado. 

Regr"stros presentados/Total de registros 
La pantalla activa 

Nombre del campo 

Campo 

<Jg• 

'crear una base de datos 6.35 . e 
Hay dos man..:r::IS ~..:ver lo~ r..:gi!>troS, cimpos y celdas:_en la,Paritalla de Forma o en la 

pantalla de Lista. · 

• La pantalla de Forma presenta un solo registro cada vez. a semejanza de la manera 

como se trabaja con formularios. fichas o papeles. · 

• La pantalla de Lista le permite trabajar cOn la Base de datos de manera similar a 
como si! utiliza una Hoja de cálculo: la cuadrícula de registros y campos k da la 

-posibilidad de trabajar con varios registros a la vez. Cada celda en la cuadricula es el 

equivalente a un campo en la pantalla de Forma. 

En cada pantalla. la información que usted i_ntroduce se presenta en la barra de fórmulas 

y también en la list:t o la fonna. 

La tabla que sigue describe algunas de las cosas 'que ~ pueden. hacer con la Base de datos 
y ofrece rderencias a otros temas o capítulos que proporcionan más infonn:lción. Los 
t..:n_las están en el orden que generalment~ se sigue para -_crear una base de datos.· 

Si desea 

Utilizar la pamalla de Fonlll 
p·ara crear una ba~e de datos 

lntrodu..:ir dato~ en un registro 

Seleccionar. datos antes de mOdificarlos 

Modificar el contenido de una cilda 

Dar énfasi~ a ciena~ palabras 
o cambi:tr la alineación 

Cambiar el formato de un número 

Consttlte 

"Pantalla de Forma" 

"Pantalla de Form3" 

"Seleccionar reg~mos. campos o celd:t->" 

"~lodificar el comenido de celdas" 

"Estilos de caracteres y alineación" 

"Form:uos d~ números" 

Cambiar el ancho o la altura de un campo "Tamaño de campos)' column:is" 

·Ver reg:imo~ en un:tlist:t "Pantalla de Lista" 

Cambi:tr el ord~n de los registros 

Localizar registros específico~ 

Guardar una base de datos o 
asignarle ·un nombre nUe\·o · 

Ver de antemano una repre~nución en 
la p¡mtalla de una base de datos impresa 

Imprimir una base de datos 

"C!asiticar registros" 

"Buscar inform:~~:ión. en una ba~ de datos .. 

."Consultas" 

"Archh·os. ventanas y accesorios" 

.. Apéndice A: Impresión" 

'"Impresión" 
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Criterios de consulta 

Un criterio d.: consuha sencillo busca una coincidencia e.\acta entre dos o más elementos. 
Por ejemplo. pára buscar todos los registros en los que el apellido sea p¿rez y el saldo sea 
$585. ha~· que escribir Pérc: en el campo Apellido y 5S5 en el campo Saldo. 

Sugerencia Cuando necesite localizar los registros que cumplen con una sola 
condición. por ejemplo. una sola fecha o un solo apellido. es más f:kil utlliz11r el 
comando Seleccionar Buscar. · 

Hay dos caracteres comodines que se pueden utiliz:tr en los criterios que especitican 
. texto: el signo de interrOgación{'?) y el a~terisco ('"').El :;ís:no de interrogación r<:pre:<oenta 

cu-alquier car.ícter individual en·una po~ición específica: el asterisco representa cuak¡uier 
carácter o combinación de cara .. :tere·s. Si desea encontrar toJos los :tpellidos que 
comienzan con "C", escriba e* en el c_ampo Apellido. 

Para construir criterios de consulta complejos. se utiliz;.tJl operadores de comparación y 
operadores !ógicOs. Se sele~·ciona au!Omáticameme el operador Y ¡¡l introducir un criterio 

_ de consulta en m:ís de un campo. Por ejemplo. si esL'ribe Pérc: en el c~mpo Apdlido y 
585 en el campo S:lldo. las condiciones de la consulta son: "si el A¡x•llido es Pérez Y el 
Saldo es 585. loc;.llicl! el regimo". \\'orks sólo loo,:alizar:i lo.~ registros que Cltmpkn con 
estas condiciones. 

Puede utilizar operadores de comparación p;tra cr~ar criterios que localic.::n r;.mgos de 
datos. por ejemplo. todos loo; apellidllS qu.:: comiencen con una letr;.¡ ante~ de la "~-1". Lo" 
operador6 lógico~ lo .. :ulizan registro'i qu~· cumpkn con m:is de un grupo de condieiones. 
por ejemplo. todos los regi'itr~' en lo~ que el Apellido se;.L P..:ret. O E~tr;.td;t. 

Sugerencia Puede utilir.ar (ancione.' y otros oper:tdo~ .... , en un criterio d~ con,ult;.l. Por 
ejemplo. :-.i desea lo .. :;.Liiz;tr todll" lo:- p;tgos qu.:: -'e deben Ctlbrar en el me~ d.;- m:1r1.0. 
escriba =(nw.o,·( !=31 en el carnpo Fel·ha de pagu. 

Criterios para comparaciones sencillas 

Los crito:=rios de comparación lo..::.lliz:m registro . .; que coinddei1 con criterios sencillo-.: 
una coincidencia e.x:tcta entre dos re&istro.,. o todos lo.~ registros con un \·alor superior o 
inferior quo:= un número derenninado. Por ejemplo. si usted escri~ > /5000 en un c:unpO 
de o .. •pósito. \Vorl.;s localizad todo.; los regi.;tros en los que la cantid:td del depósito s..-!:1 79 
mayor que 15.000. 

Criterios de consulta 6.37 ·e 
La tabla que sigue indic:1 cada operador de comp:1ración y el resultado que se obtiene 
cuando se utiliza en un campo Apellido. Depósito o Fecha de pa~o. 

Operador Criterio utili:ado Locali:a los registros en lor que 

Igual a{=) Pérez o="p¿rezM El apellido sea Pérez. 

Distinto de(<>) <> "pérú" El apellido no sea p¿rez. 

Menor que ( <) <15000. El saldo sea menor que 15.000. 

Mayor que (~) >1.5000 El saldo sea m:'lyor qu.: 15.000 .. 

Mayor o igual que(>=) >='30/10/60' La f.:cha el sea 30 d~ Octubre 
de 1960 o posterior. 

Menor_ o igual que(<=) <='8!12189' La fecha sea el-8 de Diciembre 
de 1989 o anterior. 

Cómo combinar criterios 

Los operadores lógicos Y(&). O (:)y ~O(-) le permiten \'incular \'arias condiciones ul 
crear una consu_lta. Las condiciones pueden aplicarse a un campo o a \'arios campos.-

Los operadores Y y O se utilizan generalrnent.:- para \'ineular \·arias condic-ione~ en un 
solo campo. Por ejemplo. si se escribe el criterio >/.'í000&<-:!5000 en el campo 
Depósito. ~VorkS localizad los registros en los que la cantidad dd Depósito sea mayor 
que 15.000 Y menor que 25.000. El criterio< 15000: >25000 Iocalizar.l todos los 
registros en los que la cantidad del Depósito sea menor que 15.000 O mayor qu.: 25.000. 

El operador O tambi..:n puede ser utilizado para \'incular \·arias condici0nes en más de un 
campo. Por ejemplo. el crit<:rio =~pósito<I50CIO: Apellido=-p¿rez". introducido en d 
campo Depósito. localizar.í todos los regi_,tros en los que el campo Ikpósito sea menor 
que 15.000 O todos lós rcgi.wos en lo_.; que d apellido sea p¿rez. 

Al combinar operadores par.t más de un c:1mpo. hay. que escribir los criterio~ en 
este orden: 

• =(signo igu.:i[} 

El criterio que S<:-ñala la prim~m condición que se debe buscar. tal como se indica en 
la tabla :'Interior de opemdores de comparación 

El operador de cOmparación. tal como & o : 

La siguiente condición que se de~ buscar. tal como se indica en la tabla anterior de 
operadores·de comparación 
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Sólo se puede tener una fónnula por campo en una base de da10s. Cuando se e:>eriDc una 
fónnula en un carilpo. la fónnu\a es introducida automáticamente en todos los dem•ís 
registros. Cuando se escribe infonnación en un registro nuevo. la fórmul:l . . . 
autom:iticamente crea un valor para ese campo en el nuevo registro. No se presenta el 
,-alor producido por una fónnula si el registro nO contie~e ningún otro dato. 

Cómo· calcular el contenido de un campo a través de una fórmula. 

Una fórmula puede hacer referencia a otros ca"inpos y puede calcular un valor utilizando 
"datos en una o en varias celdas o campos. POr ejempl~. se podría calcular un campo para 
indicar la ~omisión de ventas. escribiendo =rasa*\·enras donde Tasa es un porcentaje del 
campo Comisión y Vem:1s es el campo para el total de ventas mensuales. 

Si desea que una fórmula utilice los datos situados en otra celda o en otro campo: debe 
incluir en la fórmula los nombres de los campos apropiados. Por ejemplo. podría crear un 

. campo llaniado SaldO que contiene t3 fónnula =pn:CÜJ-d,•pósiro. \Vorks rest:;m.\ el valor 
del_ campo Depósito dd \·aiOr dd campo Precio para calcular el valor del campo Saldo. 

En la siguiente fónnulu: 

=,·entas""ll +impuesto)/-1-52 

d \Ollar del campo Impuesto más 1 se multiplica por el \"alar del campo Ventas y el 
resultitdo es di\"idido por 45~-

Nota Si un nombre de un campo en una fórmula se parese a un número (por ejemplo. 
2:5). o a una función {por ejemplo SE:'\' Xt póngalo entre comillas sencillas ( · ). 

Se puede calcular un campo que utiliCe información proveniente de otro registro para 
detenninar el contenido de un campo. P~tra mant~n\.'1" un dlculo del total actualizado o 
insenar un valor de incremento. por ejemplo. se utiliza en la fónnula el nombre dd 
campo que \"a incrementándose. El valor de ese campo en el registro anterior se suma al 
'"alor en el reg-istro actual p;ua producir un total actualizado. Por ejemplo. si la fórmula 
en el campo Total es =depósito+tot~ll. se calcula un nuevo Total al sumar el \·aJor del 
campo Depósito en el registro seleccionado al valor dd campo Total en .el registro 
anterior. 

Cómo proponer el contenido de un campo a través de una fórmula 

Una fónnula puede ser útil para introducir cualquier d~tto que generalmente no varíe de 
Un registro a otro en la base de datos. por ejemplo. una indicación de cuent:l pagad:1 o 
cuenta pendiente de pago en una hoja de balan.:e de un cliente o un nombre de e~tado en 
un:l lista de correo. 

u entes 

' 

Fórmulas en una base de datos 6.47 F 
Por ejemplo._supongamos que la mayorí:1 de los atiliados de su o;ganización viven en el 
estado de Ja~tSCO. En lug:1r de escribir JALen el90 por ciento de los campos para el 
est~~o. podna escribir la fónnula ="")AL en el campo Estado." Cada vez que se cree un· 
reg:~:otro nue\"o. el campo Estado ya COnt<!"ndr.i la palabr.t ~J.-\L M- Si el registro 
corr~s~onde a uno di!" los pocos atiliados que \"Í\"e en el estado di!" Toluca. usted pued~ 
escnb1r TOL manualmente en el campo. 

:.a~a obtener más.infom1ación sobre el uso de fónnulas. consulte el tema titulado 
Formulas en la hoja de c:ilculo"". en el capítulo"Hoja de c:ilculo~. . 

Temas relacionados 

Criterios de consulta 

Fun~iones en una fónnula 

.. V na t:uente. o tipo de l~tra. es un conjunrO de car.t~,.·teres con un diseño es-pecítico. 
Por eJemplo: 

Este texto corresponde a la íuenrc" Tms Rmn. 

~a_s fuente~ no se di·Hinguen en la p:wtalla. pero \\"orks imprimir.i la base de d;1t~ 0 t'l 
mtom1.: Ut1liz:mdo 1:1 fueme y elt:~maño sele.:cion:1do~. 

. Las fuent~s _pueden_ ser proror~·ion::t.k.; o de e~p:~cbdo fijo. Una fuente <k espaL'iadll iijo 
(no propon:¡on;~I_J.tlen;!' tlxl?s lo~ car:~.:tert's del mismo ancho. Par.t imprimir ba"Cs de 
datos hay qu~ uttliz:lr un:~ tueme t1Ll rroporcion:~l. tal como LinePrinter. Courier 0 Pica: 
de lo contr,mo. las columna.; 9uedaroin incorrectamente alineada:'~ 

"dttm 
Couril'rfe 
lln•Prlntl'r 
NELU 
tnSRMI'I • 

' " 

~ ! ·o· 
' ¡ 
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. Modificar el contenido de celdas 

6! 

?\lodificar significa cambiar infoffil~ción introducida p~viamente en una Ba.<;e de datos. 
por ejemplo. corregir una palabra mal escrita, citmbi:ar la fónnula en un campo o 
reemplazar el contenido de una celda existeme. Ál seleccionar un campo o una celda con 
el propósito de moditicarlo. el contenido dd campo o de la celda se prcsema_en la barrn 
de fónnulas en la pan e superior de la ventarla._ y se presenta también en la celda o el 
~ampo seleccion::tdo. 

Para reemplazar el cOntenido de un campo o celda 

1. Seleccione el campo o l::t celda que desea modificar . 

. 2. Escrib::t infoml::tción nue\·a. 

Cuando comience a escribir.los éaritcteres nuevos reempl:lzarJn el contenido de 
la celda. 

3. Presione la tecla E:\TR.l.R. 

Para modificar el contenido de un campo o celda 

1. ·Seleccione el campo o la celda que desea modificar. 

2. Presione F~. 

Continúa en la pág;na sig. 
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3. Ulilice las siguienles ledas para modificar lo que se presen1a en la barrJ de fónnulas: 

Para 

Ir al p-rincipio de la barra de fómtulas 

. · Ir al final de la barra de fó!lflula..; 

Ir un carácler a la izquierda 

Ir un carJc1er a la derecha 

Eliminar el caric1er siluado a la izquierda 
del cursor 

Seleccionar uno o mis carac1eres 

Elimin:tr el car.icrer seleccionado 

Presione 

1:\"ICIO 

Fl:\" 

FLECH . .l, IZQL11ERDA 

FLECHA DERECHA 

RETROCESO 

l-IA YL"SCl:lAS+fLECH .... iZQl'IERD .... 
O FLECHA DERECHA 

SüPR 

4. Presione l:t tecla E:-."T~ .... R p:trJ contimtar los cambios. o presione ESC para cancelarlos. 

Tema relacionado 

Sekccionar reg.isrros. campos. o celd:as 

· Mover el área resaltada y desplazar 

La celda o las celdas que aparecen resahad:.ls en l;a p~m:tlla de Lisia de la Base de dJIO-\ 
están seleccionadas; los campos_ o eliquet.as que aparecen resallados en la pantalla de 
Fonna también esr:ín seleccionados. La fonn;t en la panralla de Fonna esrá resallada. ~ro 
no aparece seleccion:ada. Usled puede mover b selección utiliz:mdo las teclas indi..:ad:1s 
abljo. o el comando Seleccionar Ir a. Al usar el comando Seleccionar Ir a. puede 
e.~p.:cit\car un registro·o campo. y saltar directamente a ese registro o campo. quedando 
3'Í seleccionado. También es posible despl:1zarse de un lugar a otro en la base de datos 
sin cambiar lo que está seleccionado. · 

Para mover el área resaltada o desplazarse en la base de datos · 

En/a pantalla de 1:.'11 la pamafta de I.ista o 
Para mo~·er Iras/a Fomw presio11e l11/orme prcsimre 

Una celda o un campo FLF.CU .... IZQVIERD .... O FLECHA IZQL"IERD .... O. 
a la iz4uierda o derecha FLECHA DERECHA f-l.ECHA DERECH.-\ 

Una línea o una celda FLECtiA ABAJO O FLECIIA .-\8.-\JO O 
arriba o ab:1jo FlECH .... ARRIBA· FLECHA ARRIB .... 

6;1 

· Para mo,·er hasta 

El campo siguienre 

El campo anterior 

La celda o el campo en el 
e:uremo izquierdo 

l3. celda o el cainpo 
en el exlremo derecho -

lina \'Cnlana hacia abajo 

t:~a \"Cnl~ma hacia arriba 

Primer registro 

Vhimo registro 

Registro siguiente 

Registro amerior 

Mover el área resalt~da y desplazar 6.55 M 
En la pantalla de 
Forma presione 

En la pantalla de Lista o 
Informe presione 

TABVL...I..CIO:\" T ABULACIO~ 

~lA YUSCL"L..I..S~ T.-\Bl"LACIOX MA YUSCl¿l.-\S+ T A BU LACIO~ 

1:\"ICIO ( ISICIO 

Fl~ Fl:\" 

A\'PAG AVPAG 

REPAG REPAG 

CTRL-.1:\"ICIO CTRL+ISICIO 

CTRL+FI:'\ 

.CTRl+A\"P . .l,G 

CTRL+REPAG 

CTRL+FIS 

l:na \"intana a 13 izquierda: CTRL+FLECHA IZQL"IERD .... 

l" na ventana a la derecha CTRL+FLECH . ..I.. DERECHA 

Por bloque~ de datos a 

CTRL+REPAG 

CTRL+A\'P-;\G 

CTRL+Iecla de DtRECCIO:\" 
la izquierda. derech3. 
arriba o abajo 

Para mover el área resaltada a un.campO o reglslro específico 

1. Ejcoja Seleccionar Ir a (ALT. s. 1) o presione F!i. 

2. En ~1 cuadro ··rr a'". escriba el n¿mero del registro o sekccione el nombre di!! campo. 
en el cu:1dro _~l\ombres··. 

3. Elija "'Sr" 1 E:\"TR . .l,R). 

Temas relacionados 

Buscar información en una bas-e de daros 

Se-le-.:cionar re-~istros.-cumpos o celdas 

Mover un campo, un registro o una _celda 

Se pue-de ajust3r el diseño de una fonna o lis(a o cambiar b de-finición de un infonne, 
moviendo un regi:•tro. un c:1mpo o una celda a una posición diferente. 
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Para Insertar una linea en blanco 

1. ~.lueva el área r<!saltada al lugar donde desea insertar l;t line;l nueva. 

2. Escoja Editar Insertar línea (.~L T. E. O. 

TemaS relacionados 

Moditicar el contenido d.:- celdas 

l\q¡as 

Pantalla de Lisia 

~ekccionar regi.stros._camPo~ o celdas 

Tamaño de campOs y columna' 

Pantalla de Lista 

La pantalla de Lista pre,<!nta 1L1..; r.._·gi.,tros <!ll fonna de una ~·uadrfcula de linea.; y 
colLunnas. :-imitar u un~L ht'j~L de dkulo. De esta man.:ra e~ l;h:il trabajar ~·t~n \·arios 

· red~tros a la \"eZ o ver kh resul!.llilh tk una bú.;quella o um con~ulta. Lo.; ..:ampo~ ~ 
re;¡_,tros pueden.ser eliminadll' o borr.1d\1S por grupos. y es P'-'sibk copiar i_nlomu..:ión 
eil \"~lria' cddas a la ,-ez. Cada linea cons!itu~e un rc¡;btw ~oda colunm:.t cothtituy'! un 
campo. Es po,ible introducir y moJificar·Jo, nombre . .;, de lo~ campos y el Cúntenidll de 
los campos. pero no e., po~ibk introducir ni moditicar etiquet:ls en la p;uualb de Li,u. Se 
puede cam!"liar el_ tanKiñO y el fonn•tto tle cuak¡uier l":unpo. 

-¡ 

' 

hJ 

A· NUrr:~ros de registros 

8'" Barra Ce fór,7lu.'as • 

C Nombra d8 campo 

D Carr:po 

E Ce/Ca 

F Registro 

\ 

Pantalla de Lista 6.67 P 

G La !Jarra de estado ir.dica_el ragis!ro y el campo que esta seleccionada 

H _A;gis>ros prr:Só!ntados Total ce re¡¡is:ros 

Pan:atla actit'a 

Para activar la pantalla de Lista 

• Escoja \"e-r li:iitil (ALT. \".u o pre,ionc f'l si ~e encuentra en la panlalia de Fomta.. 
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Es posible cambiJ.r el an..:ho y el fonnato de las cddJ.'. Para dar reake a un título. puo;:do;: 
asi!mar el fon~tato do;: n.:crita o cur:'i,·a a los camch::re,. o puede cemr.u elte.\10 dentro de 

. un; columna. Puede ca~biar el fomtato do;: nlimeros y utilizar f,;o~·has y horJ.s. Cada una . 
de estas carJ.Ctl!'rísticas funciona ig:u;tl .:n un infomte que l!'n la B;tse de datos. 

Para ver la definición de un Informe existente 

1. Escoja Ver (ALT. \")y especitique el infonne que desea personalizar ... 

Works presemad el informe· en la pantalla. 

2. Presi~nt' la teda E;\:T~:~R p;trJ. ,·er p;ígin:t~ .:tdicionaks. 

3. Presione la teda ESC para \"er IJ detinidtln del infonne. · 

4. Presione FtO para"'nih·er a 1:.1 palli;LIIa de Lista o d.: Fonna. 

Tipos de lineas 

Un infomte se ddine segUn el mimero y el tipo de línea~ es~citicad:.ts en l:l de"finición 
del infomte. Cad:.t líne:t se imprime en un orden e~pedtl..::o. pero puede contener 
cuJ.Iquier intimnación que usted desee: una linea intrc.,.Ju~toria d .. • p;ígina puede contener 
un nombre de- campo o el Clllltenidll de un campo. 

Se puede incluir cual4uier cantid:td de linea~ de cada lipl.l. E.; ro~ibl-.::indu.;o: eliminar 
todJs las líneas d~ un tipo en panicular. ptro la~ linc:t" utilintda.; deben e.;tar t'n el mi~mo 
orden que~ indica en l:.t tabla sifuie-nte. L:~red puede intnxlucir tt'.\to. nUmero.~ o 
fÓnnulas en la' cdd;~.; de cad~t línea. PUede e.,~citi..:;ir cómo se d~b.:n dasifknr y 
agrup•1r lo~ daws en el infonne: ta.; a¡;rup•Kiltnes o di\·¡_,¡l,ll<!". se imprimen en el orden 
que usted c . .;pe..::itiqu.:. Par.t obtene-r m:b inílmnac-ión ~Qbr~ b neación de •t~ruf'al·ione' o 
did.;iones. consulto: el tem:t titulado ··cra.;;it[l·:u un irtfl,rm.:··. 

A Tipos de lineas 

.., 

1 

·' 
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LOs tres tipos princ-ipales de lineJ.' son: 

lntr. o int'roduCfllria. indil·a un tipo de linea 4ue ~e.utiliza generalmente p"ara tirulos de. 
infonnes o ctiquetJ..; de coluinnJ.~ ccirr~spondiento;:s a cadJ. afnipadón dentro de un 
infonne. 

Refistro. indica un tipo d.: línea que almacena .:1 contenido de campos. Estas lfrÍ.;oas 
·put•d,;on s.:r ngrup;~Jas según las dh·isione:. cspeciticadas. 

Re~um: indica un ti~ de línea que se utiliza parJ. calcular tlltJies. p~medios u otmS. 
estJJi..;ticas relal·ionada..;; con los fegistro~. Esta..;; lineas crean las di,·isiones par.1las 
agrup:tciones de registro.... · 

A Princip:o del informe 

6 Pri~cipio de cada piigina 

C Antes c:e cada agrJpación 

O · Fin de.t informe 

E Despu¿s de cada agrupación para crear la división_ 

F Cont~niáo de regis:ros 

· ... , 

/ 
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A Unea de /ntr Informe 

B Lineas de fntr Piigina 

C Lineas d~ Registro 

D Lineas de Resum Fecha E~c:ur$ión . 

E Lineas áe Resum E~curslón 

L0.~ tipo.~ d.: lín.:a. el orden en 4ue :<>e imprim.:-n. y ~u cnm.:nido típico :-on: 

Tipo de lútea 

lntr lnfonne 

lntr P:i~ina 

Se imprilll(' 

Al principio tinrrodu..:ciónl 
dd infonne 

.-\1 principio tintrodu~·ciónl 
d .. • cada p:í~in:t 

Colltt'llido ripico 

Te:\to pa:.t d títul'l 
dd inli,r.:;.: 

Etil.jtt.:t;t r:1r:t .:aJa 
1,:olumna .. ~ nomt'lrc de 
c:tlllf.ll.l p.:.~a .:-ada 
columna 

Tipo de li11ea 

lntr 1 ,.,. 111'11/hre de cc1111fW 

lntr 2donomhre dt• t'll111f'" 

o lntr 3cr lwmhn· de campo 

Registro 

Resum 3a 1íomhrc 
,ft• t'<llllf''' o Re~mm 
:do lltlmhn•dc t'tllllf10 

Resum 1 ,.,. lfflmhn· 
de campo 

Re-sum Informe 
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Se imprime 

Al principio {introdu.:cióñ) 
. de cada agrupación cr.:-ada 
por la primer.t di,·isión 
de clasilkacidn 

.-\1 principio tintroducdónl · 
· . de cada agrupación creada por 

la segunda o tercera di,-isión . 

Una ünotu~.·ión pura cadu 
registro de la base de datos 

Al ·tinallresumenl de 
cada agrupación cr.:-ada pcw 
b tercer.t o segunda división 

.-\1 tin:~l tresum.:-nl de cada 
agrup;tción creada ptlr. 
lu primera dh-i:<>ión 

Al final del infonne 

Co11tc11ido t(pico 

Etiqueta para lu primera . 
agrupación de registros 

Etiqu~ta par.t 
subagrupaciones 

C~d.:t registro de la base 
de datos 

Cualquier estadística o 
texto 4u.:- usted . 
esp.:-t•itique 

Cual4uier estadística o 
texto que usted 
esp.:-cifi4ue 

Cualquier e:o>tadistica o 
te.~to que usted 
cspccitiquc 

Cómo insertar o eliminar una línea o columna 

L1 ddini.:ión lkl informe ~·on .. ta de lín.:-a~ y columnas. similar ;1 la pantal\;t de Lista. Si 
de .. ea a~r~·gar una linea. de!x definir un tipo d.: linea. Por ejemplo. podría agn:gar otr:.t 
lin¡;oa de lntr lnfonlk' para eltftttill del inform~. 

Al _,.:-k~·cionar un;t\inc;t en el cuadro de di;i\ll~t' para .:-.,pedficar el tipo de linea. \\'or\...; 
1;¡ in .. ert;l en d orden ;.tpwpiatkl dentrll de la ddini.:itln dd infonnc. 

tipo: 

•mar¡a.!. -· 
lntr hgin• 
lntr ~¡:rll Uo 
R~sislro 

Re~"" ~pelli~o 
R!~u" lnfor .. e 

' 1 

¡ 
r 
~ 

' ' ¡: 

( SI > <Cl~ctlor> 
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Para Insertar una linea 

1. Seleccione la línea complet;~ en la que desea insertar el nue,·o tipo de linea. 

ParJ. insertar_ m:ís d..- una l.íne;~. de cualquier tipo. !ie\eccione n~:h de una línea. 

2. Escoja Editar Insertar línea/columná (ALT. E: ll .. 

3. En el cundro "Tipo", sekccione un tipo de línea. 

4. ~lija "SI" (E:"TR.l,R). 

Para Insertar una columna 

1. Seleccione la columna compkta en la _que desea ins.:rtar la n,ue\·a colUmna. 

ParJ irisertar mis de una columna. seleccione m:.is de una columna. 

2. Escoja Editar Insertar linea/columna (_.),L T. E. ti. 

Para eliminar Una linea o una columna 

1. Seleccion.: la líne~t ola columna completa que de:;ea eliminar. 

2. E:•coja Editnr Elimi~nr lineafcolumna tAL T. E.LI. 

Cómo introducir información en una celda 

Se- pued.:_n introducir ,1úmeros. te:-..to. fe(,·has o fómtula.~ en Cl1alquier cekb d.: cu:llquier 
línea en un infonne. 

El t.:.xto pu.:de Ser una etit¡ueta o int"onnación de~ripti\·a. una linea u otro~ c:tr:l.:tere~. 
Por ejemplo. se podría introducir el te.\IL' lnjiormt· mcn.wal dt• n'llf''-' en una celdJ. en la 
línea hm lnfonne para titular el infl1nllC. En la linc:1 lntr Pügina. se poJria e~.:rit-ir 1:1 
fecha del infonne. y dicha r~·cha ap;trecerí:t en la p;.me superior d" cad:t p:i,gina del 
infLmne. 

Si hay infommción similar. por ejemplo. nombr"s de e.xcursioncs. que~ repite en cada 
r~·óstro de una agrup:tción. S~: puede es~o:ribir una fónnul:t tal como =cxcursidn en la linea 
ln~r 1wmbu de campo antes di cada :tgrupadón. El nomlxe del campo se imprimid cada 
\'CZ que h:ty un campo de agrupación. y de "sta m;.mem se evitad la nece:.idad de e~cribir 
el nombre de la excursión p:tr.t_c:tda registro. 

Tambi¿n es posible escribir fónnul:l:' en las cddo.h. Por ejemplo. si escribe =cxcur . .:ili11 en 
una celda en la línea de Rel!:istro. Works insertar.í el contenido del campo E:-..cur,ión en 
cada r"gistro del infonne. Si e~critk:- =n•nr,¡J"/ cxcu~·,.;itíu) en una celda e-n la linea Re~um 
E.xcur ... ión. \\'orks cakular.i el nUmero d" excursion"s induida~ en el inform<! e im¡'!rimid 
este total como la Ultima linea dc\ informe. 
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La.~ fónnulas utiliz;tdas en la definición de un infonne pueden ~er tari sencilla~ como 
=twmbrt_de_campo para in...ertar el contenido do! un campo en una celda. o puc~oh~n ser 
tan complejas como un cálculo estadísri~·o. La~ fónnu\as se es.:ritxn en las celdas.· 
Además. Works dispone de tre~ comandos para insenar tres clas..-,; típicas de fónnula-.. 
li"sted puede utilizar estoS comandos si ol\·ida el nombre de Un campo o si no está sel!uro 
de! .b.s funciones estadísticas que se pueden emplear en una linea de resumen. ~ 

. A Nombre del campo 

B Fórmula pafa contrJnido del ~a-i!po. 

C Fórmula para res~men de camíJ() 

El cuadro de di:.ilo~o di.' Insertar nombre de campo ~-"el di.' Insertar contenido de 
campo pr.:.~eman li.-.ta.~ de to..k,~ kl,;·campo~ en !J._ ba~.: de dJ.t(h. 

El cuadro de diálo~l, d<! Insertar resumen de campo pr.:.,enta un:11ist:1 de todos l<h 
c:mlpos de la t'l~t'e di.' dato.; e inJka cada una de b~ :-il.'te fun.:i~,n~s e"tadi~ti .. ::l" l{UI.' ~ 

pueden ulilizar en una linea de re~umen. 
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Con la herrJ.ntient:~ de Comunic:~~.·ione:' de Micro~oft Works. usteli puede conectar ~u 
comrutador.l con otr.l para obtener datt-,.; o intercambiar infomtación. Por ejemplo. puede 
utililar un ser.,.icio ekctrónico dt' infomtación. intercambiar software con mios usu:.uios 
de computadoras personales y vincular su compuwdor.1 p.;:-rsonal con un boletín 
electrónico. 

Este capíw\,, de refer.:ncia prc:-enta los tem~' en ord~·n alf:th<:tit.·o. t:omo un:t 
Cfk·ido~"~~.."dia. U:-t~-.•d pu~,.·t.k Ct.lll.'Uhar\ll par:.L bu'Cllr infonn;tción sohre 1ar.:-:.h o t.:-1\\:.L, 
e .. pecífi~.·o~ >1 medid:.tque hac.: u~o de la hetT:uni.:nta d.: Comunic;tcion.::-. Scl;Üil l:t 
e.,~"ll.."ricm:b qu.: l-'11:!:.1 c01\ pn1gr;una' de comunic:tckme-.. puede utilizar un~1 de lo-. 
:-i~uicme-. m~tmllh de aprendiz;~je: 

Si no tiene e.\periencia con el U'l' de comunicao.:itmó o con \\"orks. utilic.:- el 
progr;.uu:.t de Aprendizaje t.k ~li.:rosnft \\"orks. y dt.· .. pu0, lea el tem:t titulado ""Crear 
un ar~.·hi'o de:- comunic:tcitut.::--"". en e-.te caPítulo. 

• Si ha utiliz:tdo otro_, programa_..; de cnmunicacitm.:~. pu~,.•lk coml!nzar kyCnJo el tema 
titulado ""Crear un ;.m:hin1 d.: comunica~.· ion.:.-;"". l!n e,.,t.:- capituk'. 

Si"' Un experto en C{lntuni.:a~·ion.::-. dé un vi.·ilazo a In-. k•mas d.: e-.te c:tpltu!o o 
utilice:- .:1 \nJice par,.~ busc;.¡r ll•:' temas es¡xdtkos qu~,.~ k it~ter.:sen. 

En cu;.¡\quier l'<.I:.O. cs·import:.tnte kcr d capítull, '"lntn .. xlu~·déin :t Work ... N par..t wr · 
c:-jempto~ Jc cómo combin:1r el u~o de l:.t,. d_it~·r.:m~,.•_, herr.:uni~·m.:ts d~ Work,. 

L:t~ do-. p:.ién:t' ~iguientes int..lic:ut dcimk pucd:: CIK'l•ntrar in!Onn.:tci•"m ac.:rca d.: h~~ 
cümandu" lk Comunicacione..;. Ll•~ título.~ de h!m:t' l' capítulo:- se pre,~"'n!an en cur~i\·a 
despu~s de los nombrc:-s de los com:tntlo ..... U tilico:- est;~. _,en:ión como gub p:tra bu ... car 
infonnación sobro: un comando e .. pc:-cílico. Lo ... tem:" est:.in en orden a!fa~ti..·o. 

! 
J 

Comandos de Comunicaciones 

trur •rehiuo nuevo 
Abrir •rellluo c~i5tentr. 
Gu~rd•r 
Gu•rd•r eottO ... 
c~rr.r 

Ad .. tnhlr•etón de- •rehi<Jos ... 
EJe-eutar otros pro9r. .. ,¡. 
Conu~rttr ... 

Crear archivo nuevo ... 
Cr~3r un archi~o Ce comunicacior.es ;.19 
Vea "Arcrrivos. vem.anas y accesorios· 8.2; 

Abrir archivo existente ... 
Ved "Archivos. \"entanas y acce;;.orios· 8.6 

Guardar 
Vea ""Archivos. vent<:1as y accesor::;,r 8.3a 

Guardar como ... 
\'ea ·A.-chivos. v~nra.,as y accesor.os· 8.38 

Cerrar 
Vaa "Archivos. ve.'l/a7a;;. y accesorios· 5.1 ¡ 

Administración de archivos ... 
Vea "Arcl"livos. veruar:as y accesor.os" 8.8 

Ejecutar otros programas .. 
Vea "Archivos. veman.as y acces:;r:os· 8.32 

Convertir ... 
Vea el "Apéndlc.:J C.- Como ut1i1zar L"/o.·~s con arras 
ap/¡cacio . .,as· C.6 

Salir d~ Works 
Vea "A:chivos. ventanas .r accesor.-os· 8.49 

Copiar 
Memoria intermedia i.29 
Copiar información a tra..,es de 
Comunicaciones i.l i 

Comandos de Comunicaciones· 7.5 

Texto 
Memon"a intarmedia 1.29 

Todo 
Meir.oria intar.-:i'dia 7.29 

t•nech~ 

Volue~ o .. orco~ 
~nu 
l~t.,....,pclf,. 

lnlclor sr.olfn 
Grobor lnlchdfr 

. Conectar. 
Conec/ar y des::o;e::rar ~- 13 

Volver a marcar 
Marcar y v_o 1-te· a rr.arcar '1.28 '.· 

Pausa 
Pausas e:-1 las -;o.-::r:icaciones 7.32 

Iniciar sesión 
IniCiar una s:s;.:r, i.26 

Grabar iniciación 
Gra!Jar ir.:cia;;ic_, ;-.z~ · 
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'1?!.6'92t+ 
Capturar texto ••• 
Enviar texto •.• 

bclblro &I"CI!.lo.oo ••• 
[nylar &I"CIIIuo ••• 

Csptumr ruto ... 
Recibir un arc:hiv!J 7.34 

Enviar texlO.-
Archivo A5Cff 7. 7 
Enviar un archivo 7.20 

Rttelblr archivo ••• 
Archivo binario 7. 7 
Protocolo 7.33 , 
Recibir un archivo 7. 34 

Enviar archivo ••• 
Archivo binario 7. 7 
Protocolo 7.33 
Enviar un archivo 7.20 . 

Cooflgurar '"orh ... 
Cde~~hd4n ... 
Ahrtoo ••• 

Ternl ... t ••• 
(o....,niCICi4MS. •• 

hlifano ... 

Configurar Works... ·. 
Vea "Archivos, ventanas y accesorios" 8. 17 

Calculadora ••• 
Vea "Atdlivos. ventanas y accesorios· 8.14 

Alaf"ITU.-
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.!0 

T~rmlnal._ 

Emulación de terminal 7.20 
Terminal, opt;ion_es 7.40 

Comunicaciones ... 
Comunicaciones, opciones 7.1 1 

TeiBtono ... 
Contestar una ltamada 7.15 
Marcar y volver a marcar 7.28 
T~érono.~es ~39 

..... 
to .. afto 
llnt .. t:nr 
Or-t•nlur to<lo 
Dt ... ldlr 

t COIII,Jifl. UCtt 

Para obtener información sobre ~ uso de ventanas. 
vea el capítulo "Archivos. ventanas y accesorios·. 

Uso 4• la •!~"'~• 
h<llc• 6• ·~"d" 

~ .... lolchr 
he! ..lo 
l'loun' 

Apr1t1oll :uJ• d• liarlos 

Para obtener información de Ayuda. vea _el capítulo 
'"Cómo emP_ezar·. 

Archivo ASCII 7.7 A 

Archivo ASCII 

Si de~a enviar un archivo de Works a alguien que no tient" ~1 progr.~ma Works en su 
computadora. primero debe guardar el archivo como archivo ASCII. 

Los archivos ASCII {O archi\·os de texto) no contienen niilgún formato especial. Al 
guardar un archivo de Works con la opción ''Tc-.\tOM activad:~. en el cuadro de diálogo de 
Guardar como .. el re-su hado obtenido es un archh·o ASCII. 

Temas relacionados 

Archi\"O binario 

Protocolo 

Recibir un archivo 

Enviar un archivo 

Archivo binario 

Los an:hi\·os binarios contienen códigos especiales dt" form:l.to u otros car.J.ctere:-; 
especiales. Todos ·los archi\·os do! \'lorks son ar.:hi\·os"bina.rios. a menos que se guarden 
como archivos de texto. Los progr.tmas de computadora (archi..-o-; con la extensión .CQ;\.1 
o .EXE1son árchh·~s binarios también. 

Al intercambiar archi\·os de Work.s con otr:1 computadora que t:.tmbién utiliza Works. 
tr.J.nsfier:tlos"archivos utilizando el protocolo X~IODE~I. a tro1xés dd comando 
Transferir Enviar archh·o. Esto conser.·a intactos los carao:tere-; con formatos 
especiaks. 

Temas relacionados 

Afchh·o Asen 
Protocolo 

Em·iar un archivo 

Recibir un archivo 
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Comunicación con otra computadora o con un servicio de 
información · 

t:sted puede· comunicarse con otra computadora para_en\·iar y recibir tc:xto. transferir 
archivos. intercilmbiar infonna..:ión. o par.1 utilizJ.r ~:arreo ekctrónico)· boletines 
electrónkos. Un boletín ele~o:trónico es un ser\·icio e.\istente en algunos país.:s y consiste 
en una computadora ~rsonal que responde a llamada~ t.:l~fónkas y pem1ite dejar · 
mensajes par.1 olros usuarios. Algunos boletines electrónicos disponen de programas de 
dominio público. Gener;lli"nente. un distribuidor de mit.:-rial informático puede 
proporcionar los números tekf~,.ini~.·os de los OOktines ekCtrónicos. 

Para llam~1r a un:l. computador<\ p.:-rsonal. una comput:ldor.t central"(mainframe) con 
mockm o una minicomput:tdora. es ne\.·esJriO que la;; op.:iones de comunicaciones y d.: 
tem1i_nal de su c.omputador:1 c~.~incidan con l:ts de la otra comJ:'u1;1dora. 

Existen.sel"\·icios de infonn:1ción que le ofre.:en h1 posibilidad de h:~cer compras y 
1r.msacciones banc:~riJS e\e..::tróni..::amente. obtener cotiz:11:-iones d.: la bolsa de \·atores. 

· consel!uir infomtación de diferentes corporadones y también \a .. últimas· noticias 
mundiJ.ks. Esta informadón puede ~er utilizada con otras herramientas de Worl.:s. Por 
ejemplo. podria r!!cibir unJ s~rie de cotizaciones de la bols:.1 de \·;¡lores. copiJ.rlas en la 
HojJ. de cákUlo y luego cr;;-ar un gr.ítico do;: mlximos y mínimos a p01nir de ~·;tos dato . .;. 

Preparativos para comunicaciones 

Para comunicarse con otr.J. computadora. es importa"nte que las opciones espe..:-ifiCadas en 
ambas computaJoms coindd:.m. Si va a Jl:.unar a otrJ computadom_personal. d~be ponerse 
de acuerdo con el otro usu;~rioames de iniciar b. se.;itín tle comunic:u:ion~s par.J. que 
utilic~n las mismas opciones. rar.J. decidir qui¿n hará la llam:.1da y quién contestará. y 
para fijar la ~ora de la llam:ldJ. 

Si el usuario de la otra compu~;1dom también tiene Works. pídale que active la opción 
· Tontestación automática~ en el cu:1dro de diálogo de Te!Hono. Consulte el ~ma 
- ··conlestJr una llamada·· pam obtener más infom1ación :11 respecto. Si cl_otro usuJriO no 

tiene \\'orl.:s. pídak que prepare su compllladora para contes!ar una llamada. y usted 
puede hacer la llamada. 

Comunicación con otra computadora o con ur7 servicio de información 7.9 e 
Las opciones de terminal son especialmente imroruntes al hJcer ll:~madas a una 
computador:1 central (m:J.inframe) o una minicomputador.J.. porque ésta.'\ permiten :1 su 
comput:J.dora emular diferentes tipos de termin:J.Ies. Averigüe si la otro "computadom 
funcion:1 mejor con una termin:J.I VT5~ o con una terminJI A:\ SI (equivalente a 
DECVTIOO o VT::!.20f\'T::!..I.0). Usted puede seleccionar las opciones de termin:J.I 
apropiadas en el cu:~dro d~ diálog:o de Terminal. Si ilo sabe bs opciones que debe 
utili_zar. pruebe pr_imero la 0pción \ 15::!. · 

Para suscribirse a un servicio de información. comuníquese con el servicio y pida que se 
le eStablezca un:l. cuenta . .-\1 suscribírse·a un Si!l"\·icio de información. por lo general. cada 
usuJrio recibe un nUmero de identíticación (l;SER 10) y una contr.aseña {passwordJ que 
le pt"rmite iniciar un:l. sesión o conectars~ con el sel"\·icio. 

La mayoría de los sen·icios k enviaran informa..::i..ín indidndC'le las opciones de 
comunicaciones y de temtinal que det-e ulilíur par:fcomunicar;e con el sen·icio. Solicite 
el número telefónico local par.1 el ser\"icio. cCirr~spondiente a su ciudad. Si no exisle un 

.. número local p:1ra su ciudad. pregunte el 7orrespondiente a una ciudad cercan_:!.. 

Para comunicarse con ~n servicio de Información por primera v~z 

1. Escoja Archh·o Crear archim nue,·o {AL T.-"'; C). 

2. Selecdone ""Comunicaciones"' (ALT•Cl. 

3. Si necesita ajustar la-> op.:iono;:s de comunicaciones y de termiilal para coincidir con la 
computadora a la que está llamJndo. utilice los comandos Opciones 
Comunicaciones~- Opciones Terminal.· 

4. Escoja Opciones ~eléfono (ALT. O. Ll. 

S. En el cuadro ~!\Umero de tel¿fono··. es-:riba el número local para el sen·icio. y 
despu¿s elij:t "SI"" !E:'\TR:\Rl. 

6. Escoja Cont.'Ciar Cone1:tar (.-\LT. C.CI. 

Cuando est¿ acli\·ado el comando Conectar Conectllr. arir:=cer.i una man:ajuntO al 
llCIIllbre del comando en el men_ú. Cu:md~.~ \\"or\.;~ establez..::a la cone.,ión. el mensaje 

. OFFLI:\E en 1:1 linea de estado cambiad para indicar la cantidad de tiempo 
trJ.nscurríJo durante la cone.\ión. 

7. Inicie la seSión utilizando los procedimiento~ re4ueridÜs ¡x1r el ser\"icio d.:· 
infom1ación. Es..·rib:.t su número d:!" idemiiicación (101 y ;u .:omra:~eña cuando la 
computador.~ dd ser;·icio se los pidJ. · 

Continúa en la página sig. 
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8. La información que reCibe es almacenada en la mer:noria intermedia do:! 1:1 herramienta 
de Comunicaciones. Si desea utilizar la información en otra herramienta de Works. 
escoja Coneclar Pausa (ALT. c. P) y copie la infoimación a esa herramienta. 

9. Poñg:a fin a la sesión con el scr.·icio cuando temtine. y después ·escoja Conectar 
Coneclar (AL T. c. C) otra vez para desconectarse. 

10. Escoja Archh·o Guardar (ALT •. ~. G) para guardar el archivo de comunicaciones. 

El número telefóil.ico y las-opciones corres-pondientes al servicio serán guardados. junto 
con cual~uier secuencia de iniciación que haya grabado con el objeto de iniciar sesiones 
automáticamente con el servicio. la próxima vez que llame al servicio. Works hará la 
conexión automáticamente. ParJ. obtener información sobre cómo grabar la secuencia de 
iniciación. consulte el tema titulado "Gmbar iniciación". · · -

Para comunicarse con otra computadora.por primera vez 

1. Siga los pasos 1 a 6 del procedimiento anterior. 

2·. Cuando responda la otra compuradom. escriba su número de identidad (IDJ y 
contraseña. de ser necesario. 

3: Escriba texto. copie información desde cualquier herramienta de Works a 1:t otra 
computadora. copie información recibida de la"OirJ computadom a cu:1lquier 
herramiema de Works. o ·transtiera texto o archivos binarios. 

4. Cuando temtine. para desconectarsl!. escoja Conectar Conectar (Al T. C. e J-otr.J. wz. 

5. Escoja Archh·o Guardar (AL T. A. G) para guardar el archi\"0 de comunicaciones. 

El número telefónico y bs opciones correspondientes a la computadora son gu:~.rdados. 
junto con cualquier secuencia de iniciación que.haya gr;Lbado con el objeto de iniciar 
~siones con esa computadora automáticamente. La próxima wz que llame a esa 
computadora. Works har.i la cone'tión autom:ílic:1mente. Para obtener infomta",:-ión sobre 
cómO grabar una secuencia de iniciación. consuhe eltem:1 tiwlado '"Grabar iniciación'". 

Para comunicarse otra vez 

1. Abra el an.-him de comunicaciones correspondiente a la computadora o al ser\'icio al 
que desea llamar. 

2. Elija '"SI~ (E:.O"l"R.~R) para Otceptar la conexión con In otra computadora. 

Si desea gu~rdar la- i-nformación de la fne~oria i~tenncdia pa~ utilizarla en el futuro. 
escoj:t Seleccionar Todo. copie el texto en un documento del Procesador de palabrJs y 
guarde el archivo. Para obtener más información sobre cómo ,!;UJrdar an:hh·os. consulte 
el capitulo~ Archivos. \"Cotanas y accesorios"'. 

Comunicación con otra computadora o con un servicio de información 7. 11 C 
Temas relacionados 

Comunicaciones. opciOnes 

Grabar iniciación 

Con"ectar y desconectar 

TeJ¿fono. 9pci_ones 

Copiar info~ación. a través de Co~unicaciones 

· Tenninal. ~pciones 

Emulación de terminal 

Comunicaciones, opciones 

Las opciones de comunicaciOnes controlan el hardware de comunicaciones de su 
compU!adora. y deben coincidir con las de l:l Otr~ computadom. 

la fom1:1 más ficil de asegurar que sus opciones de comunicaciones funcionen con otra 
computadora es especitkar las mismas opciones que utiliza es:t computadorJ. Utilice la.~ 
opciones rli!'queridas por el sen·icio. o llame al :tdministrador del otro sistema de 
computadoras y pídale que k indique las opciones apropiadas. Si la otrJ eomputador.i eS 
una computadora personal. llame al usuario de·é~ta y pónganse de acuerdo sobre las 
opciones qUe \·an a utilizar. Se utiliza el cuadro de diálogo de Comunicaciones para 
cambiar las opciones de comunicaciones. 

Nota las opciones propuesias por ~Vorks en un nue,·o archivo de comunicaciones son · 
_compatibles con_la mayoría de la:-; computador:h. Por lo gen~ral. .sólo es necesario 
escribir el mimero telefónico (en el cuadro de di:ílo!.!o de Telérono) antes d!i!' conec1arse 
con otra comp"utadora. Siempre debo! proba"r así ant;s d~ ajustar cuJiqui~m de las 

. opciones de comunicaciones. · · 
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MicrOsoft Works_incluye algunos r~cursos básicos que estñn disponibles en todas las 
hcrramiemas del programa. Por ej~mplo. Works utiliza archivos para ayudar!~ a 
organizar la información. y emplea ventanas para presentar los archivos en la pantalla. 
Works dispone tambi¿:n de una alarma y una calculadora que usted puede utilirJ.r en 
cualquier momento. Si tiene un modem. puede marcar un número de teléfono 

· automáticamente. · · 

Este capitulo de referencia presenta los tem:t-. en orden alfubético. como unl 
enciclopedia. Usted puede consuharlo par.t buscar información sobre tarea~ o temas 
específicos a medida que utiliza Works. Según la experiencia que _tenga con Work~. 
puede utilizar uno de los siguientes m~todos de aprendi7.aje: 

Si no tiene experi..-ncia con el uso de Works. utilice el progrJma de Aprendizaje de 
Mic.rosoft Works (comience con el tema Técnicas bjsicas). y después lea el tema 
titulado '"Crear un archivo", en este capíwlo. · 

Si ha utilizado Works anreriom.lcnte. para rcp:t .. ar pucde leer los temas ··crear un 
archivo" y "Guardar archi\·o:;'". en este capítulo. 

• Si es un· expeno en el u:ia de Works. d¿: un \"istaw a los temas de este capítulo o 
utilice el·lndke para buscar los tema.~ especíticos que le interesen. 

En cualquier caso. es importante lcer el" capítulo "Introducción a Works" par:! \"er 
ejemplos de cómo combin:tr el uw de las diferentes herramientas de Works. 

La página siguiente indica dÓnde encontrar infonnación acerca de los com;~ndos de 
archh·os. \"entana.~ )'accesorios. Los títulos de temas o capítulos se presentan en cursi\"a 
después de los nombres de los comandos. Utilice esla sección como guía para buscar 
infonn:~:ción sobre un comando especítico. Los temas est:ín en orden alfa~ci:o. 

\ 

7/ 

Comandos para archivos. ventanas y accesorios 8.5 

Comandos para archivos, ventanas y accesorios 

-· Crur •rchl1.10 ........... 
lbrlr .,.c~luo ••lshnh ... 
Guorhr 
Gu•r<l•r co .. o .•. 
c ........ 

lld .. lnbtrocl6" d• •rchlvoo ••• 
EJ•cutor otrgs P"'!'"""u ... 
ca .... •rtlr .•. 

Crear archivo nuevo ... 
Crear un archivo 8.27 
Plantilla 8.45 

Abrir archivo eKistente 
Abrir un archivo 8.6 

Guardar 
Guardar archivos 8.38 · 

Guardar eomo ..• 
Copias dd respaldo 8.24 
Gvardar archivos 8.38 
Archivo de texto (ASCII) 8.13 

C.rrar 
Cerrar un archivo 8. 17 

AdmlnistraciOn de archivos ..• 
Copiar un archivo 8.23 
Fecha y hora 8.37 
Eliminarvnarchivo 8.35 
Directorios 8.28 
Discos 8.30 
AdtnitristradOn de archNos 8.8 
Cambiar el nombre de vn archivo 8. 15 

Ejecutar orfos progra"mas ... 
EjeCutar otros programas 8.32. 

Convertir .•. 
Vea ei·Apendice C: Cómo utilizarWorks con otras 
aplicaciones· C.6 · 

S.lir de Work.s. 
Salir de Warks 8_.49 

Conrl,urar lklrks .•. 
C.tcuh<lar•... · 

Configurar Works •.• 
Configurar ~orles B. 17 

·calcUiadors._ 
Calculadora ·s. 14 

Alarma ... 
Alarma 8.10 

· Marcar este nUmero ..• 
Marcar un nUmero telefónico 8.43 

~o .. er 
h"•llo 
nui .. i:ur 
Or¡•,.iur todo 
Oividir 

' oocunt.u?s ·z BAS!t.LIDS 
3 HO.I~t.UI(S 

Para obtener información sobre estos comandos. vea 
el tema -ventanas· 8.50 · 



Abrir un archivo ~-6 A 
/ 

Abrir un archivo 

Es posible abrir y presentar en la pantalla cualquier archivo que haya sido creado. 
guardado)' cerrado previamen~e. Al abrir un D.rchivo. éste perrrianecerá abieno hasta que 
usted lo cierre -o hasta que salga de WorkS. Puede haber un máximo de ochO archivos 
abiertos simultáneamente. 

llbrlr or~hlw: [/'II1JIIECT0.111(S · •···) 

1> Preceu4er t 

~~-~=sú.lculo-~ 
1> Bau de datoc 
FACIUll.as.lll)l 
• Co...,nlcacionea 
COtiZIIC.Utn .• , 
1> Ot,.,.s arcllhoo• 

'PRESUP 
AHORROS 
lnPUESTO 
SIILUO 
[·A·l , 
C-C-J 

' 

1 
' 

BMCOS.JPS 1 [ 1 Sblo hctura 

'· 
Directorio de Indica el direct~fio en uso. 

Archivos Una li~ta de l~s archivos en el directorio en uso. los nombres de archivo se 
presentan en orden alfabé!ico dentro de \a.-s siguiemes categorías: Procesador (de 
palabras). Hoja de cálculo. Base de datos. ('omunicacion.:s y Otros archivos .. 

. Directorios Una lista de las unidades de disco y de los subdirectorios di:>ponibles 
dentro del directorio en uso. 

Sólo lectura Protege los archivos cu:mdo se trabaja con Works en una id de 
computadoras. impidiendo que haya mis de un usuario utilizando el archivo al 
mismo tiempo. · 

7-t· 

Abrir _un archivo 8. 7 A 
Cómo abrir un archivo: fundamentos 

w ~ Es posible abrir un archh·o en cualqukr momento mientras se trabaja con Works. Sin. 
embargo. !'i ya están abienos ocho archivos. hay que cerrar uno ames de abrir otro. 

Si abre un archivo ASCll en lugar de un archivo ~on formato de Works. Works le 
preguntad si de~a abrir el archivo en el Procesador de palabras. la Hoja de cálculo o la 
Base de dJtos. Para obtener más información al respoecto. consulte el .. Apéndice C: Cómo 
utilizar Works con otras aplicaciones'". 

Nota Si dest:a presentar los nombres de sólo un tipo de archivo en el cuadro 
""Archi\·os··. puede escribir caracteres comodines en d cuadro .. Abrir :~;rchivo:·•. Por 
ejemplo. escriba • .\t-ks si de:>ea presentar sólo los :1rchivos d..! la Hoja de cálculo. EÍ 
asterisco t"') representa cualquier número de cara~.·rere:s en esa misma posición. El signo 
~e interrogación("?) puede represemar cualquier car.ícter indi\"idual en la mi:\ma posición 
que el signo de imerrog:ación. Para obtener má:; informac'ión acerca de los caracteres 
comodine$. consuhe el manual <k DOS.· 

Piua abrir un archiVo desdé el directorio en uso 

1. Eiicoja Archi\·o Abrir archh·o existente (.~LT. A.~). 
2. En el cuadro '"Archivos··. sekccion~ el archi\"O que desea abrir. O e .. criba el nombre 

, del archh·o en el cuadro "'Abrir an:hh·o:···. 

Si sele.:ciona ·un nombre del cuadro ~Archivos··. \\'orks presentad el nombre 
auwin:hicamente en el cuadro "Abrir archh·o:'". · ' 

'3. Elija ··sr·. {E:o-.:TRARI. 

Cómo abrir un archivo desde otra unidad de disco o directorio 

El c~adi-o ""Archi\"os·· en el cu:1dro de diálogo de Abrir archi\·o existente presenta sólo 
los arch.i \·os que se encucmr.m en el directorio en U :>O. Si usted escribe un nombre de 
archi\·o en el cuadró·· Abrir an:hi\·o:". Works buscad el archi\"o en el directorio en uso. 
Es posiNe abi"ir un archi\·o de:ide olr.1 unidad de disco u. otro directorio ya sea cambiando 

. el direCtorio en uso o escribiendo la ruta de acceso al archi,·o. 

Ulilice el primero de los dos procedimientos que siguen a· continuaCión. si todos los 
archivo) que desea abrir o la ma\"Oria de ellos. se encuentmn en otra unidad de disco o 
directorio. Si desea abrir sólo u; archivo desde 01r.1 unidad o directorio. puede ser más 
conveniente utilizar el segundo procedimiemo. 
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Alarma 

Con la Alann::a de _\Vorks. usted puede hacer que se ac_tiven alarmas a una hora y fecha 
específicas. las alarmns pueden ayudnrle ti. i--ccordar reuniones, citas O CU3Iquier COSa que 
n~cesite hacer. Es posible modificar o quitar las alarmas y t:lmbi¿n es posible apagar l:l 
Alarma temporalmente sin perder las alarmas ya fijadas. 

La fecha y la hoi':l iniciales de la Alarma son proporcionadas por b computadora. Si no 
son correctas. usted puede ajustarlas. Para obtener.m;is información' al respecto. consulte 
el tema ~Fecha y ho~"· · 

Nota Si Works no está en ejecución cuando debe sonar la alarma. el aviso de la alarma· 
.s~r.i presentado automáticamente la próxim: vez que inicie el programa. 

llueva alano&: fnr'lutneh: 

nrnnJr: (C..,pl~&ilcs fdrrlcc· i 1 (·) ''"''' "' ( ) Dhrh>~rntt 
1 
1 

fr<:h&: t281Z"S!· · . · ·l < ) Di& hborablr ( ) s.. ..... lil>ltlltt 
Hcr•: (9:)8 Arl·· · · J C ) ~sul,.lltr ( ) Amn!.orntr 

AhrNS &ctu•lrs: ( J Suspender ahrN~ 

1 

-

' 1512191 U; 1! An (FiJ•r> cc .. ,bllr> ([lt,Jn.r) <Acrptldo) 

Mensaje El me.nsaje puede tener un máximo de 60 car;1cteres. 

Fecha Pu~de escribir la fecha con varios forma_tos. incluyendo: J0/11/l)9: JO diciembr~ 
19S9: JO die 1989. Para obt~ner más infomiación. consulte el t~ma titulado "Fecha y 
hor.t" en el capítulo "Hoja de c:ilculo". 

Hora Puede escribir la hon1 en ,·arios fomutos. tales como: 8:30PM: 20:30: y 8:JO. 

Alarmas actuales Indica la f~cha. la hor.t )'el m~nsaje correspondientes a todJs Ús 
abrmas existentes. Cuando se post~rga una alarma que ha sido lijndn para sonar más de 
una vez. Works indica tanto la alarma nonn.al como la alarma postergada. las alam1:1S 
postergadas Son indicadas_con una (P). 

Suspender alarmas Hace que las alarmas no se ac1iven, pero no las elimina. 

7-.J 

·.-:fJ 

Alarma 8. 11 A 
Fijar Agr~ga una alanna nuo!va a la lista. 

Cambiar .Incorpora los cambios que usted especifica en la al.arma seleccionada. 

Eliminar Elimina la alarma seleccionada .. 

Para abrir la Alarma 

.• Escoja Opciones Ala~ma (AL T. O .. ~). 

Para fijar una alarma nueva. 

1. ·Escoj:.~ O"pciones Alarma (ALT. O. A). 

2. En los cuadros "~lensaje'". '"Fech:.~'" y "Hora~. e:)Criba la información apropiada. 

Si no eS:CriiX una fecha. la alarma sonar.i la próxima \·ez qu"c se llegue a la hora 
esp~citicada. · 

Si no e:;crilx una hora. la almma- sonará a las :!4:00 _hor.ts trll~ianoche). 

3. En el cuadro "Frecu~ncia". especifique la frecuencia ~se~dJ. 

.. 4. Elija '"Fijar" (.-\LT .. I). 

S. Fije otra a\:.mna. o elija '"Ac~ptado'" (AlT .. A~. 

Para modificar una alarma existente 

1. E~coja Opcio'nes Alarma (,\L T.O .. -\l. 

2. En ~1 cu:.~dro "AI:mnas actuaks". seleccione-·la ~lann:l qu~ d~~a cambiar y -escriba la 

modificación. 

, 3. SCkccion~ el.mensaje. la fecha. la hora yh frecuencia que desea cambiar: . 

4. Elija '"Cambiar" (ALT.o.("). 

S. ~ambie otra alanna. o elija "Aceptado" (.-\LT+_-\). 

Para eliminar una alarma 

1. EscOja Opciones Al.arma (ALT. O. :-\1. 

2. En el cuadro-Alannas actuales". stleccione la alanna que desea eliminar .. 

3. Elija ~Eliminar'" (.-\LT+E). 

4. Elimine Olr.t alam1a. o elija" Aceptado- (.-\LT .... :q. 
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Para suspe~der todas 18s alarmas 

1. Escoja Opciones Alarma (Al T. o. A). 

2. ~larque la casilla "Suspender alannas". 

No se pr~sentará ninguna alanna hasta q~e se quite la marca de esta casilla. 

3. Elija "Acept~o" _{ALT+A). 

Cómo. responder· a una alarma 

Cu:mdo suena una alarma. Works presenu el cuadro de diáiogo de la alarma. que indica 
la fecha; la hora y el mensaje. Usted puede apagar la alarma. hacer que suene otra \·ez 
después de 10 minutos. o puede reajustarla. 

t-pluilas F.-.1.-rlc:o 

Postergar· Hace que la alam1:1 suene otra ,·ez después de 10 minutos. 

Reajustar Presenta el cuadro de di~ lago de Alarma para ~rm_ilirlc escribir otra hora 

)"/o fecha. 

SI Cierra el cuadro de diálogo. 

Para apagar una alarma 

· t En el cuadro de diálogo de la alarma. e!ija "Si"' (E~TRAR). 

Para postergar una alarma 10 minutos 

t En el cuadro de diálogo de la·alarma. elija "Postergar" (.~LT+P). 

Alarma 8.13 A· 
Para reajustar una alarma 

1: En el cuadro de diálogo de la ala.rma. elija "Reajusiar" (ALT .. R). 

2. En el cuadro de diálogo ck Alarma. escriba una ·nueva fecha y/o una nueva hora para 
la alarma. 

3. Elija "Cambiar·· ( .. ~LT+C) .. 

Archivo de texto (ASCII) 

'· .. 

Los archi\"OS son guardados nonnalmente con el fonnato de Works y contienen el texto 
además de cualqUier fom1ato que Se haya aplicado al mismo. Es posible guardar los 
arChivos con el fonnato de Texto. Los archi\·os gUardados de esta· manerJ. se llaman· 

. archivos de texto o archivos ASC\l, y contienen sólo el texto y los números. sin ningún 
fom1::110. Estos archivos pueden ser utilizados por otros prog:r.amas que no reconocen los · 
fonnatos de Works. · · 

Para obtener info~ación sobre los forffiatos de archivo disponibles y los procedimientos· 
para guardar y abrir archivos de texto. consulte el '.'Apéndice C: Cómo utilizar Works con 
o1ras aplicaciones~. . ' · 

' . .~ 



e 8.14 Microsoft Works.-Archivos. ventanas y accesorios 

Calculadora 

La calculadora de Works funciona comO una calculadora corri~nte. y_ puede ser utilizada 
para ins~rtar un nú.mero dentro del archivo con el que se est.:i trabajando. 

Si ha utilizado 1a calcul:ldom desde que inició Works por Ultima vez. \Vorks n:~·Ordar.í y 
prest"ntar.í el último número calculado. 

Para utilizar la mayoría de los botones d~ la calculadora. hay que presionar I:J.s t~clas 
correspondientes en el teclado o hacer clic con un Mn11sc. Puede escribir los ·dígitos O 
(cero) hasta 9 y p~sionar los símbolos de porcentaje. suma. resta. multiplicación. 
diyisión. igual y de punto decimal ya se;¡ en el teclado. o en el teclado numérico si está 
"acth·ada la tecla Bi.OQ_:\U~I t:\umLock). . · 

•1 

(0 (S) <&> (-) <el.) 

(l) <Z> <3> <•> <CE> 

+f· Cambia el signo del número present:~do. 

Cl Borra todo. 

CE. BorrJ sólo el último número introduddo. 

Insertar Inserta el nUmero presemado dentro del archh·o acti\"O en la po~idón del área 
re$altada o del cursor. · 

Cancelar Cierr.~.b calculadora. 

Tr 

Calculadora 8. 15 . C. 
Para.hacer un cálculo 

1. Escoja Opciones Calculadora (Al T. o. e). 

Si la calculador.t presenta un número.qul!' no de$Ca utilizar.l!'lija "CL" (ALT+C) para 
borrarlO. 

2. Haga el cálculo. 

3 .. Elija "Cancelar" (ESC) para cerrar la calculadora. 

Para insertar un núinero de la calculadora dentro del archivo activo 

· 1. 'Mue\·a el cursor o el área resaltada al lugar donde desea in;,ertar el número. 

2. Escoja Opciones Calc~ladora_ {AL T. O.C). · 

3. Haga los cálculos nec~sarios. 

4. Elija "Insertar" (AlT+I). 

Para C~?piar un número a la calculadora 

1. Seleccione en el archh·o de Works el núml!'ro que desea-copiar. 

2. Escoja Editar Copi:J.r (.~lT. E. Cl o presione~'-~ Yl"S_Cl·L.~S-F.>. 

3. Escoja.OpciOnes Calculadora (Al T. O. C). 

El número que seleccionó en el archho se presentad en la calculadorJ.. 

Cambiar el nombre. de un archivo 

E." posible cambiar el nombre de CU!J.h.luier :m:hh·o e~~istente en el diSco. Si desea cn:~r · 
una copia de un archi\"O y asign:~rle un nombre diferente. utilki: el comando Archh·o 
(iuotrdar com~. Consulte el tema titulado "Guardar archh·os". 
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Las opciones que aparecen al escoger el coinando Conngurar .Works no siempre ser:ín 
_idénticas alas opciones indicadas en la ilustración que sigue. Works presenta Sólo 
aquellas opciones que son apropiadas para la tarjeta de video que utiliza su computador.~.. 

hís:: /lodo d11 pant_lll•: Colores p.1nhlh:. Línus:: 

fi!t!f! §4if 1 1 (•) lllxh 1 . .,,. [J" Espil1\.1 1 < ) Gri.rlo;n Color 2 , " ' nblo;o 
~ Pu~to dr 110de11: 

Color 3 
E. E. U. U. Gris: 1 ~ ¡ 
Arg~rntln.o 1 Cirls 2 1 1 

1 (·) cont 

1 
Unlddes;: C ) COIIZ Utllh:•r phntllhs; para: 

( ) Put91dn Tlpo de 111ro;Jdo: ' 1 Proc11udor dr pahbru 
(•) Centí .. ~rtros ' 1 HoJ• de á.lc11lo 
< ) Oeru;ldad te 1 <·> Tono 

1 ' 1 hu de d1tos: 
( ) Densidad 12 < > Plltu ' 1 Cli•••mlc•clonn 
< ) Puntos 

IHcro"Ft Uorks Uerslén 2. ea 
( SI ) <CJnc.hr) 

Para aj~star las opciones de configuración de Works 

1. Escoja Opciones Configurar \\'orks (.-\l T. O. O). 

2. Seleccione las opciones que desea cambiar. · 

Las opciones se describen detalladamence después de este procediiÍliento. 

3. Elija "SI"" (E:'\TRAR). 

Colores pantalla 

lineas 

Pafs 

Se puede especificar la co~binaciórrde colores Que Works presenta en la pa~talla. Los 
colores disponiblés d.:pe:ndedn de la configuración de su hardware .. 

Se puede especificar el número de lineas que se presentan en la pantalla. Las opciones 
· disponibles dependerán de las capacidades de la tarjeta de video utili7.ada. 

La opción preestablecida para la versión en castellano de Works es español 
(Sudamérica). Si usted cambia esta opción,las característica-' indicadas a continuación 
cambiarán para reflejar las com·enciones utilizadas en el país seleccionado. 

Unidades 

Configurar Works B. 19 e 
La opción "País" en el cuadro de diálogo de Configurar Works afecta a la.<> siguientes 
especiticaciones preestablecidas: 

• Largo y ancho de página -las respuestas que Works propone en el cuadro de 
di:ílogo de Imprimir Configurar página y m~rgenes 

• . Símbolo y l~onnato monetario- utilizado en la Hoja de cálcUlo y la Base de datos 

· Formara y orden de techa y horol- utilizado cuando Works presenta en la pamalla o 
• imprime una .fecha o una hora . 

Otras.características tal.:s comO el an . .:ho de columna precsiablecido (en la Hoja de 
cálculo y la Base de datos).)" los separadores utilizados en mimeros. fechas y hor:lS 

Como ejemplos están los sigukntes: 

El símbolo monetario preestablecido para :..léxico es S. y el símbolo preestablecido par.t 
España es Ptas. El separador deciinal preestablecido es el punto. pe:ro puede cambiarse a 
l:t coma escogiendo la opción ~lé:<ico. SegUn la opción de País seleccionada. Works 
aplic:mi el formato de moneda al nUmero 12~500. así: Para Bpaña: 12-l-.500.00 Ptas. y 
par.. México: S 12..1..500.01?. 

El fomtato de moneda predeterminado en Works es: S 12-1-.500.00. · 

·Para obt~ner informació~.acen:a de las esp(citicaciones asociadas con cada uno. de Jos 12 
países disponibles. ,-~a e! ar.:hi,·o PAIS.\\:Ps. 

En algunos cuadros de di:ilo$0 es neceso.rio escribir medidas para \"aria-. oPciones. 
Espedticamerue. hay que hacerlo en el cuadro de di:ilogo de Imprimir Configurar 
página y márgenes par.t el Proc~iador de palabr.ts. 1~ Hoja de dlculo y la Base de datos. 
y en los cuadros de di:ilogo de Imprimir Imprimir etiquetas. Formato Sangrías e 
interlineado y Formato Tabuladunes del Proces:tdor de palal."lr.ls. En cada uno de esto:> 
cuadros de di:í!ogo. Works SU[ll.)ne que desea utilizar centímetro~. y agrega "cm" despué:-.. 
dd valor si ust~d nci espñ'ifica otra unidad de medida. 

Para especiti~·ar una unidad de meJ.ida que no sea Centímetros. hly que C!>Cribir e1 
número \"también el símbolo que represem:.1la unidad. Works lo con\·enir.í 
autom:itÍcamente en centímetro:>." Por ejemplo. si escribe 05". Works con\·enir.í pulgadaS 
en centímetro . .; y prescntarJ la medida .. 1.-"!.7 cm.·· 

Si preliere escribir medidas que sean interpretadas por Works en unidades que no sean 
centímetroS. puede cambiar la unidad de medida en el cuadro de diálogo de Configurar 
Works. De esta m:mera. Works utilizara la nue\"a unidad especiticada en todos los 
comandos antes mencionados. Por ejemplo. si cambia la unidad de medida a puntos. y 
escribe 2. Works presentad la· medida H::! pt." · 
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La tabla qu~ sigue indic3 las ~nidadcs de m~dida dis¡ronibles.las abrC:viamras 
. reconocidas por Works y un ejemplo de cada una .. 

U11idad Abrel·iatura Ejemplo (tscrib(J esto) 

·cemíinetros cm 1.:!7 cm 

Pulgadas pulg o·· 0.5 pulg: o 05' 

DenSidad 10 diO 5 diO 

Densidad 12 dl2 6dl2 

Puntos ptso p 36.pts o :16 p 

Nota La relación entre las diferentei unidades es: 1" = 2.5-1- cm= 10 pi O= 
i2 pl2 = 71 pts. 

Modo de pantalla 

Works puede pro::sentar infom1ación en la pantalla en dos modos. diferente.': modo de 
texto y modo de gráficos. El modo d<!termina el a~~cto vbu:ll d<! los estilo:> de cara .. ·teres 

:y dd puntero del Mouse en la pantalla. 

En el modo de texto. Works pre,.;enta los estilos de carJcti!T<!S 1 tales como nefrita. cursi\·a 
y subrayado) utilizando colores par..l dbtinguirlos en k1 pantalla. En el modo di." grjti.:os. 
Works presema los estilos de caracteres en la pantalla con un aspec10 similar a 1:\ \'Cr:>ión 
impn:sa. 

~ptllt••= 

"""~r•= 
•trtcct.:~: 'ra~lu, Sl 

Cldd: SeY! 11& · tt•tJo: 41Hl 

bcurslt~: Curu· .. 
hch •• ullü: !'IZ-'H 
Preclo fft u.s.¡: U.ZII.It 

Contigur~f Works s.2t e 

Apelli4o: .S.ut.a tJJ.rt~ ·.. ~. del cliente: lll5li61t559 

A Modo de texrp 

B · Modo de gráficos 

ltooo~re: J,ui.t 
Dll'eCCIOm: G.• • .ui¡..,¡; S3 

Cllhld: ~_wilt~_.·.- CóolttD: 4lHl 

Exeu~tlón: Últ"f::Ml 

FechA 4e ti liJa: ~J,!.--Q'i 
Precio en U.S.$: $;,@.18 

l'o,o,: $1.Ntl.ll 

B 
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~.· 

Guardar archivos 

Hasta el mom..:mo d..: guardar un archivo. todo el trabajo es aln~acenado en la m..:moria de 
la compuw.dora. Esto.es ·temporal. ya que la memoria se borra ·si se apaga la computadora 

·o si se interrumpe la corriente eJ¿ctrica. y cualquier trabajo que no haya sido guardado se 
pierde. · 

P.1ra guardar su uabajo en fomta pemianem¿ guarde el archivo en uó disco. Gu:irdelo a 
menudo para e\·.itar la pérdida de datos y tiempo. 

Al crear un archivo. Works le asigna un nombre. tal como DOq.JM I.WPS. Usted puede 
cambiarlo. utiliza':tdO un nombre m:is descriptivo. Si no cambia el nombre. \\'orks 
reemplawr.i el archivo la próXima \·ez qu..- a~igne el nombre DOCUl\·1_1.\\"PS a un 

. archivo. · 

EllPIESA 
fiMAIIZIIIS 
JUEGOS 
SEGUROS 
(-111-1 
(-t-1 

' ¡(•) Llor~s 1 ()fe-to t ( ). h•lo loo~ru~ 

' E ( ) IIAC10r copio de rnpo\6o 
1 () Word•r ChQ phntlllo 

1 

Gu3rdar archivo como El nombre que_ dese:t asignar al archivo. 

Directorio de Indica ti unid;td d..- disco y el directorio donJc ser..í almacenado el 
archivo. a men_os que usted esp«itique otro. 

Directorios Lista de las unidades de di~co )' los sul:odircctorios disprmibks en el 
·directorio en uso. · 

Pai-.1 cambiar el directorio en uso. elija "SI .. (E.".,IR . ..I,Rt después de seleccionar la unid:1d de 
disco o el dire-ctorio deseado. Si seleccion;~los dos pÜmos { .. )a! principio de b lista. 
pasará al directorio superior. 

Guardar archivos 8.39· G 
Forinato· Formato con el que desea g~a;uar el archi\·o. En-la mayoría de los casos. 
utilizará el fomtato de Works. Para obt..-ner más información al respecto. consulte el 
'"Apéndice C: Cómo Útilizar Works con otr.1s aplicaciones". 

Hacer copla de respaldo Cuando está marcada esta casilla. Works crea una copia de 
respaldo del archivo cada \"eZ que lo guarda (a e.'tcepción de la primera \'ez). Para obtener 
más informac!ón al respecto. consulte el tema timlf!do '"C~pias de respaldo'". 

Guardar como plantilla Cuando está marcad:t esta casilla. Works guarda el archko 
en uso como pb~u.illa. Para obtener mis información" al resp«to. consulte el lema 
tituladO '"Plantilla". · 

Cómo guardar un archivo: fundamentos· · 

Utilice el comando Guardar para guardar el archi\·o. Si es la primer.i vez que lo guarda. 
\\'orks ~dirá que le asigne un nombre. 

Para guardar un archivo· 

1. Escoja Archim.Guardar{ . ..I,LT.A.G). 

2. En el cuadro ~Guardnr archi\"O como ... escriba un nomt>re para "el archi~·o. :ooi es la 
prime-m vez que lo ,gu:.trdJ. La sección que si$ue indica las reglas que debe! seguir para 
asign;tr nombres a lOs ar~hi\"OS. . 

t\o agregue una extensión al nombre del archh·ó: \Vorks la ag.regar.i 
autom:iticamente. 

3. Elija '"SI"" lE:O.:TRAR). 

Work" ~u:ui:br.i el ar~hi\"O en el directorio desde el cual se abrió. 

Nombres de archivos 

Al crór un archh·o. \\"orks le a.~igna automáticamente un nombre y una extensión que 
indica si es un archi\'o del Proce.i:tdor de palabr.1s (.\\'PSI. de la Hoja de cálculo (.WKS). 
de la Base de datl'S (.\\"DBJ o de la herr.unienta ·de Comunic;Leiones (.\\'CM¡. El nombre 
indiCa también la secuencia de creación de los archh·os. Por ejemplo. si usted cr('a d05· · 
archivos nuevos eri el Proces.ador de palabr.lS. Works les a . .;ignad los nombres 
·oocU~II.\\'PS y DOCU:\t~.WPS. . 

Cuando guarde el archi\"O por primcr.1 \"Cl. es recomendable a$ignarle un nombre m:is 
descriptivo para indicar el tipo de·inform;~ción que contiene. · 

Los nombres de los archh·os pu~den tener un nüximo de ocho caracteres. 
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Se puede usar cualquier carácter en el nombre de un archivo. excepto el espacio y los 
car.J.cteres indicados a continuación. que tienen un signiticado especial par:1 DOS: 

··u .. :(l+=\:1<> 

Si tiene DOS 3.0 o uÍta versión más reciente. puede utilizar car.J.cteres acentuados en los 
nombres de archivos. Si utiliza una ve~ión :!.x de DOS. no se permiten caracteres con 
acento en los nombies de archivos. 

La tabla que sigue incluye ejemplos de nombres de archivos. 

¡\'ombres aceptables 

ITRIM 

Carta 1 

10-89 

Sombres inauplables 

PrimerTrimestre {demilsiados caracteres) 

Cana 1 (espacio en blanco) 

IO/S9 (utiliza uno de los car:1.cteres antes 
mencion:~dos) 

Las extensiones pueden ayudarle¡¡ identificar y organizar Sus an:hi\'OS. Al creJr un 
archivo, Works agrega auiOmáticamente una extensión apÍ'opiada al n~mbre del archi\-0.-

Para esta llerramienta 

Procesador de palabras 

Hoja de cálculo 

Base de datos 

Comunicaciones 

lrorks agrega esta e:rtensió11 

. \\'PS 

.\\'KS 

.WDB 

. WC~l 

Por ejemplo. un nombre de archivo podría ser a.~í: 

A Nombre de archivo 
8 Extensión 

Si usted cambia el nombre propuesto por Work~. puede agregar una extensión difereme. 
de uno a tres caracter.:s. Si ag:re,ga una extensión diferente a un archivo de \\"orks. el 
nombr~.no figurar.i cbsitic::~do bajo cada herr.tmknta. en el cuadro "Archivos"" que se 
presenta ~n vario-. cuadros de di:iloc:o. Se pr~sentará clasificado bajo Otros archi\"OS. Si no 
d.:~ea ninguna exten~ión. escriba u; punto después dc:l nomhre del archi\·o. Podfía 
utilizar extensiones tales como .ABR (AbriiJ .. 89 (1989) o .B (borrador). 

Guardar archivos 8.41 .G 
:Cómo guardar un archivo en una unidad de disco o directorio diferente 

Al guardar un archivo con el comando ..\rchh·o Guardar Como o Archi'"·o-Guardar. 
Works guarda el archivo en el directorio en uso. a IT'enos que usted esp!!cifique 
otro lugJr. 

Si cambia el directorio en uso. Worl.:s guan:brá todos los archh·os creados en el nue\"o 
directorio. a menos que especitique ouo lugar. Sin embai"go. !Os an:hi\·os abi.:rtos desde 
otros directorios Serán guardados en la misma unidad de disco y directorio de donde. 
fueron abienos. sin import:tr ei directorio en uso. · 

_Vrilice el primero de lós dos procedimientos que siguen si desea guardar todos sus 
archh·os nue\"os (o la mayoría de ellos) en otra unidad de disco o directorio: Utilice el : 
segundo procedimiento si desea guardar un solo archi\"O en otr.l unidad de disco o 
directorio. pero dese~ seguir usando la unidad en usv pa_r.1la mayoría de los archi~·os. 

Nota· Es posibk_ hacer un duplicado de un archi\·o ;.: asignarlo! un nom~re diferente.· · 
utilizando el comando Guardar como. 

Para cambi.ar el-directorio o la unidad en uso y guardar un archivo 

1. EsCoja ..\rchi,·o Guardar como (.~LT . .-'..l"l . 

2. En el cuadro ""Directori.;~s-. sekccil,ne la unid.1d de disco y/o el directorio donde· 
des.:a guardar el archi\·o. 

3. Elija '"SI" (E:'\TRAR) par:. cambiar el directorio en uso al directorio que acaba d.: 
selel·cionar . 

4. En el cuadro "Guardar :lrchivo conl!..l··. e,;cri_ba un nombre par.l el archivo. 

5. Elija "SI" (E:'\TR.~R) par.1 guardar el ar~·hi\·o. 
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., 
A 8 e o . 

r ¡,.9rh•lr h\tcctu~C~~ ~-:~; ct,chnu U1nhn. ~wda 

...... ,.z ········]· ... -4-········5 ··-·-···)······ ··? 

'' 

H 
: Ar;Uvo Ulhr ~•r\" r S.t...:cltur hr,.•h o,Ctun lltnh11a ~d• · 
j • . DOCUIU.UPS 

-....;.. . •··(·· .:.¡ .. : ··]--· 4 . e 1 Andrh-At-a"fo• 

1 

! 
· ! (r(Pitlna--·•9itl~•·· 
' •' 

:¡ ··U!1Tri-!J.:!n! 

1 'tuYont AU ,.,: 

! ! 

A Un archivo normal esta en blanco. 

·e Un párrafo de éncabezado y un párrafo de pie de p;igina se preser:rt~n automá:icamente para 
colocar texto en las posiciones determinadas y con el formato especrfrcado. 

C Sa uti/i::ó una plantilla para crear este archivo. 

D La marca de párrafo a~macena un formara de sangn·a de primera linea y ~angria ízquitÚda. 

E La fuente esta definida como Trmes, 10 puntos. 
!?o 

Plantilla -8.47 p 
Cómo crear una plantilla 

Es posibk establecer una plantilla para cada u-na de las hermmienlas de ~Vorks. 

Para crear una plantilla· 

1. Escoj~ Archh·o Crear archh·o nue,·o (.~LT: Á. C). 

2. Seleccione ~!tipo de archi\·o qué desea crear .. 

3. Incluya todo lo que desee en el archi\"O de la plantilla. escribiendo texw y escogiendo 
comandos según sea necesario. · · 

4. Escoja Archh·o Guardar como (ALT ... ~.L'). 

S. Marque la ca.;i\b. "Guard;~r como plantilla". 

6. Elija "SI"" (E:-;TRAR). 

Para utilizar un archivÓ de Plantilla 

Al cr.:ar un arch[,·o nuem. WorkS \"erifica si est:i marcad:tla opdón apropiada bijo 
"Utilizar plamilla-. par.t:'" en el cuadro de diálogo de Opciones Configurar \\'orks. Si 
e~l:i m:m:ada. \\"ork.s abre la pbntilla com.._, ar..:hi\"0 nuevo. Si no esl:i man:ada la ca,-illa. 
Work,- alm: un an:hi\"O normal. 

1. Escoja Opciones Configurar \\"orks !AL T. o. 0). 

2. Aseg:úfcse de que e.~lé mar..:aJa bajo "Ttiliz:l.r pl:l.milb. par.J:·· la hcrr.1mien1a par..1la 
cual desea utilizar la pl;.uuilla: 

3. "Eiij:l'"SI" (E:-;TRAR). 

Ahora. cada \·ez que escoge el comandv Crear" archh·o nue,·o. \Vorks abrir.i Un:1 
copi:1 de la plamilla en lupr de abrir un ar..:hivO nonn:tl. 



. •' 

V 8.50 Microsoft Wor~s ~Archivos, ventanas y accesofios 

·Ventanas-

Con Works. es posible presemar hasta ocho ventanas simult:íneameme en 1:! pantalla. las 
ventanas de Works pueden estar colocadas en forma superpuesta en la pantalla. Una 
\'entana puede tapar Otr.t. o bien las \'entan~ pueden estar en posición'adyacente. Cada 
ventana puede contener un archivo diferente. abierto desde cualquiera de !:ti 

herramientas de Works. 

Se pti~de :r:lb;tjar ~;on un archivo y. sin cerrar ese archivo, trabajar con otro. Puede pasar 
f:ícilmente de una \'emana¡¡ arra- haciendo cambio.;, verificando los daros y copiando 
daros entre archivos- sin tener que gastar tiempo abriendo y cell_"'Jndo re~tidamente 
los arChivos. 

U. \·emana activa es la que contiene el archho con el qu-e está rr.tbajando. Se puede 
identificar !J ventana activa por los colores diferentes que presenta. las lini!':J.-: doble.~ en el · 
bordl!' superior y las barras de desplazamiemo. la ventana al."ti\·a siempre contiene el 
cursor o el área resaltada. La b;.lrt":l de menús. la lfnea de estado y l:llinea de mens:1jes 
siempre corresponden a la \·ent:ma <~.ctiva. 

A Area de trabajo 

8 Ventana activa 

ventanas 8.s1 V 
S~ puede utilizar el ~louse o el teclado par.t pas~r de una ventana a otr.t. para mo\·er una 
ventana en la pantalla. cambiar su tamaño. agrandarla de manera que ocupe toda la 
pamalla: para ajuslar !a posición relativa d~ las ventanas en la pantalla y par.t dividir una· 
..-entana en dos. 

Cómo pasar de una ventana a otra 

El menú de Ventana con1iene los no~bres de lodos los archivos Que están abi~nos . 

Para pasar ~e· una ventana a otra 

• Haga clic con el Moust• en cualqui~r pane de la ventana a b qu~ desea pasar. 

la wnt:ma en l:t cual h:~.c~ clic s~ con\·Cnir:í en la \"e.mana activa. 

-O bien-

1. Abr:tel menú de \'enlana{ALT.~). 

2. Escoja el comando numerJdo que indica 1!'1 noinbre del an:hiv~ con el que desea 
trabajar. 

la \"entana escog:idJ. s.:- CO~\·enir:.í en la \·encana acliva. 

Para pas8r de una ventana a otra con teclas rápidas 

• Para pasar a la \'ent:ma siguiente presione CTRL ... f6, y par.t pa~r a la \·.entana amerior 
pre~ione ~'·" YL7SCTLAS ... CTRL+F6. 

Cómo mover una ventana 

Es posible mover una ,·emana a cu:llquier parte.dc la pan1:11la. Se puede. incluso. mo\·er 
una venl:lna de manera que un:J porción quede fuera ~e la p:m1alla. siempre y cuando la 
esquina suJ'(rior izquierda pennanczca ,·isi~lc. 
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Para m~~e'r Una v~ntana ...... , , \. ·-~·> .~ --. ... 
1_. Sit~é.el ~unrero del Mouse_ en la barra de título o en el borde i~quierdo de la \'enlana. 

~- AriaStre 1~ ,·en~ana a la nue,·a posición. 

-O bien-

· 1. Escoja \'entana 1\lover(ALT.I\.M). 

2. ·Utilice las teclas de DIRECCIO~ para move~ !:J. ventana a la nueva poSi,:ión. 

Si decide que no desea rl10verla ventana. puede presionar 1:1 teda ESC para cancelar el 
comando )lover y dej::tr la \'Cnl:ma en su P<?Sición o~ig:inal. · 

3. Cuando la ventana se encuentre en la posición deseada, presione 1? tecl:l E_~TRAR. 

·Cómo ajustar el tamaño de una ventana 

Se puede agrandar una venta·na hasta qU~ ocupe casi tod:l la pant::tlla. o se puede hacer· 
muy pequeña. Si la ventana es muy ~queiia. Works no presenraci lls barrJs de 
de~plazamienro en forma completa. 

Para ajustar el tamaño dé una ventana 

1. Coloque el pulllero ~el ,t[;11m: en él cuadro de tar0:1ño situ:1do en la esquina in-ferior 
derecha de ti venwna que desea ajustar. · 

2. Arrastre el cuadi-o de tamaño hasta que obtcng:i el t;.unaflo deseado. 

-O bien-

1. E.~coja \"e'ntana Tamaño (ALT.I\. T). 

2. Utilice la~ teclas de DIRECCIO~ para mon:r la c.~quina inferior dere-Cha de la ventana 
en b dir~."cción deseada. 

Si decide- que- no desea ajustar el tamaño de la vent:.lna. puei:t~ presionar la tecla·ESC_ 
para cam:elar el comando Tamaño y dejar.! a vemana con s~ tamaño original. 

3. Cuando la \"en!ana tiene el tam;.ulo deseado. presione la tecla E:\'TRAR. 

Ventanas 8.53 V 
Cómo agrandar el área de trabajo 

Cuando agr:mda el área de tr·ab:;jO. ésta 01:upa casi wda la p:lntalla y le da el máximo 
espacio' posible p~ra trabajar. El comando Ventana Maximizar y el cuadro "Maximizar" 
le ~nniten ahemar entre el tJmaño inki:.tl de una ventana y su tamaño agmndado. 
Cuando se encuentre agrandada una vent:lna. aparecerá una marca en el menú de 
\'entana junto al comandoJ )la:\imizar. Cuando e:>té activado el co~ando. cualquh:r 
ventana nueva que- abra tambien ser:í a~randada y cu:.i.lquier ,·emana que se active 
también será agmndada. la man:a p.:rmanece_en el menú hasta que escoja' el comando 
nuevamente. hasta que aju~te el tamaño de la ventana o hasta que salga de Works. 
Cualquier otra \·en't::tna que est¿ abiertJ. quedar.í oculta detds de la ventana activa. Es 
posible ha.:er visibles est:¡.; \-enr;~.nas e~cogiendo el comando \"entUna Organi1.ar todo o 
reduciendo el tamaño de la \-emana acti\·a. · 

·Para agran~ar e~ área de trabajo 

1. Haga die con el .l!(l/tJ"l' en la tlecha de dos pumas en la esquina superior de-recha de la 

2. Par;¡ re-stablecer el umailo :interior. hJ_ga clic otra \'ez.cn la tle~o:ha de- dos puntas. 

-O bien-

1. Escoja \"en tan a :\la.\im,izar (AÚ. ~-XI. 

2.- Par.¡ restablecer el ram:1ño a_merior. 6coja \" entana ~hn:imizar otr_a \'el. 

Cómo organizar las ventanas 

E.~ po~ible- reorganizar l:l.; \'entanao; abien;_¡s para que toda_, que-den ,.i,ibles y dispuesta" 
en fonna contigua. 

Para organizar las ventanas 

.~ Escoja \"entana Org;_¡niwr to~o 1 AL T. 'S.O). 

Cómo dividir una ventana 

E..; posible di\·idir el :irea M trabajo de una ventana en d07i o cuatro panes llamadas 
paneles. CaJa porción pl!eJe- momar una pane difereme del archi,·o.f~, cual es útil si 
tr.1baj:1 con un do.:urn~nto e.-.;tenso y desea rc:ferirse ¡¡ vari:.l~ panes sinll 't:ín.:-amcnte. 



• ' 1. 
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. ' 
'' 

'' ·' 

c~~pyri~lu 19:--...; ~1ki\t,,.f! Cot"fll.'r;ui;ln. T~'Ji.t:•lu' d(,.'fl."l:hos rl."s~.-•rv;1d~b. · 

.\li~·w ... pf;-~--~ ~·11.1;111i[,,, d.: .\li~·r\hnf¡ !'l<~llm;tr..:a~ re:::i_,lr;t{b., d~· ~tia1 "~~r1 (\•r¡'llr;ttil'll. ____ . 

Guía ,de teclado de 
Microsoft Works 
·' ' ' 

'' 

.. , 
Las tabla~ siguientes muestran las teclas qu~ debó1 pre;ionar~e para 
realizar diferentes tareas con Works. En algunos.casos Jdxn usarse 

· c0mhinacioncs de ·teclas. es decir. se mantiene presion~hLl una tt:-da 
mit:ntfaS se pre~iOiia b otra. Estas comhindc:iOnes st:' e~r~<·ifi~·an ·~,sí: 
~t.-\ YIJSCULAS+FJ: !\luchas de las teclas que usted utiliza son teda., de· 
mét~d_o abreviado para comandos del me1~ú. Las tecla~ d~ m¿Hld\.l 
~~bre\·ia9o aparecen listac,as con el cc.:lmando ~l~rrespondi.:ntc en la 
G1iia de R<'}áeucia de Microsoft Works .. 

Técnicas básicas 

córii'o seleccion'ar un comando 

1 .. P;esione .-\LT, y después la tecla corr~spondiente a laktra 
resaltada del nombre delm,•nú. 

2. Presion~ la t~cla correspondiente a la letra resaltadc1 tlel nomhrc 
del co•ú;indo: · .. · · · 

,. 

.. 



2 ., 

Cómo~utilizar .un cuadro de diálogo 

• \l.tnh:nga pn: ... ionaUa la te¡,.· la .-\LT y p_uls(! la t~da d~ la_ ktra. 
r.:-.altalLa JI..' b llpciún dc,cad~L 

• E ..... ·rih;.1 ,_.1 h.'\lo th..'l."l.'.,;trin ~n un ¡,.·uadro Ut: 1\!.\to. 

o l"tili,·~ la' tedas I'I.I'CII,\ ARKIBA y:FLECII.·\ ,\H,\JO par:1 
:-.c-h.·cl·ion~tr ltn-l·k·llh.'tú,, d~..: ún c_ua~ln.1 dC' li:\t;a. 

• · l'r.: .. ioih..' E\Ú<..-\K par;t '-'''-'\l_:!l..'r d hohln OK y ~j..:cularyl '-·om;HJdo. 

• Pr.: .... itm":· rsr ~'Jfa t.'"·'ll_:!~o.'f el t"h.lhln· Canc..:l;ar) salir tk•lna;tdro dt: 
dijlo.:;o :-.in .. ·j..: .. :utar '-'' l.."om~uhlt.l. - . 

• Pro.•,jpJh: .-\l.l' y pn.:-.ioth: la l~tra r~..·s~altada t'UtTI..':-iJll>mlkm..:. para 
'-·,..,.·,,_:: ... ·r Oif•• bllh.HI. 

El Procesador de palabras 

Teclas de función 

.\'o m hre 

1 '1 .!.:ti •. :a 

1 r a 

\''-·nt~lll~t .. j~!Uil...'llh: 

\'~,.·¡H:tn:t ;ulll..'l'itlr 

l{c.:p;.·tir ~,.-,,m~aud,, Bu~t:ar 

R-.·p~..:lir ~-.-~•III~IIHh' ( 'ophu· o Furmalo 

1: \IL'Jhl~-r l~t ~~-.·!1..-,xi:•n 

Presiulit• . 

Fl 

~L\ \TSl ·¡·1..-\S • F.1 

\1.-\ Yl 'St 'l'I.:\S t 1·11_ 

f-"1. 

~1.-\\TS("l.l. \S >1 S 

Teclas de movimiento y de selección 

D..:h~o.·n prt:,¡t,narsc:.las tedas d..: J1H)\"imic!nto ... :orr~..•:-p,H:~ll~.·nh.·, par:t 
dL·spl:uar C"lcursor. Para s~.·lcl:t.:i,•nar tt:Xlll y t:\k'tHkr l.t ,1,."(._·~~..-i,\n. 
prt:sinll~ f::-; Y (u~go (;¡:-, II.!L')as ~k-1\HWÍIHÍt..'llhl t..'tlrl"l .. '')'''l:~!iL'Illl..'': ' 1 

. 

pn:Si, llh.' \1.-\ \'l·sc+L-\S ·,n~í~ la r_~..·l·la· di.:' mt )\' im k1lh, ~,.·, 'r:· ... ,p, 1ttd i;.-1111..'. 

/'tira dt•.\·P/a:.t_lne 

l~n car;íL"tt:r a la izquit:n.b 

l'r'¡l· c;ir;k·t~..·r ;1 ·la d~rt:t.:ha 

l.fna littt:a-;trriba 
' ' , 

Una lint:;a ahajn 

l !na palahra a la it.qui~..·ri.la 
. . ' . 

'Lln·a ¡Úbbra-~1 la tk•r:•rha · 
' l • • ' ' . 

l lp p:irraf,, :uyiha 

'L:¡, pürr:1fl1 abajo. 

.-\1 prinl"ir'in d~ linl...'a 
,-.. . . . ·-

.. .-\) fin:d _lk lin~;! 

_ · .-\1 prirH:ÍpÍl'-d~..·l ar:d1Í\ n 

.-\1 final d~l are-hin' 

llna p:ul!alla arriha 

Una pamall:l ahajn 

.-\lprim·ipi•'•k 1:1 pamalla . . . 
,\ L rmal'lk la:1~ant:ill a 

Cnm~ntar E.\TE0:1li'R 

Can,·d:u· EX TENDEl{ 

·1:.\h.'Jilk·r b s~o.·k·ccián 

. . . : ~ 

.. 

,. ' 

Prt•siullt' · 

· 1-1.1-.n 1 \ 1/J.Jl 11 ~: P ' 

FI.FCII\ Al< Kili\ 

·H. U '11:\_ .-\B \.lt • 

_{'TRI.-..1-'l.Ft'll\ \/<JI 11-.Kil\ 

CTHI.-d·I.IJ:II \ í~!-1-!H'fl-\ 

l:·¡ 1{1...-I·I.U ·11 \ "..7-:I~IIL\. 

CTKI.·FI.ITII , .. ,, \)1) 

l\ICICI 

lTKl .FI\ 

KE P:\t i 

.-\\' 1':\(i 

. ('ll{l...-1{1-: 1'.-\( i 

('"11<.11:\\'l':\1; 

I·S 

I'SC 

I·S 

\l.-\ )'I"St TI ,\S· i • 

3 

Rt..•dul.'ir l:t ~1..'1~..·~..-riün 

Canrd;tr 1:1 ~dccL"iún Cualqui~o.•r h.'•:l.t .k llhl'. ÍIIli~o.·nhl 



Teclas para dar formatos a caracteres 

l'ara_ ef formato 

;\cgrilla 

·Subrayado. 

Cursiva·-. 

Tachado 

Indio: 

Suhíndice 

T(,.·x1o nom1al 

Presione 

CTRL+:--1 

CTRL+S 

CTRL+\' 

CTR!-+T 

·:.. 

CTRL+~IA YUSCULAS++ 

CTRL+BARRA ESP,\CI.·\DORA 

Teclas para dar formatos a párrafos 

Para 

Alincac.ión izquk-rda 

Alin.:aci6n tkrc-cha · 

J u,sti fi,.:ado 

S:mgri;t ~tnid~u.b 

Elimin:lr sangría anidada 

Sangría francesa 

.. Eliminar _sangría france:-.a 

· E~pa .. :iu sencillo 

1 }l'h_h: espado 

1-lh, ~o.•sp:t,,:io 

1 línea ames dL" p:irr:tfo_ 

O line-a :mt~~ de- p:irrotfo 

1 ,~irrafo nonn~al 

CTRL+I 

CTRL+lJ 

cTllL+C 

CTRL+J 

CTRL+Q 

CTRL+~I 

CTRI.+X 

C'TRL+Z 

CTRI.+ 1 

CTRL+.:! 

CTH.t.+:i 

CTRL+L 

CTIU.+O 

CTRL-t·G 

- . -.,.' .. 
Teclas de edición 

/'ara 
. . 

llorr;\f- d carácter de 
la izc1uierlla 

· Borr~1r un rad.ch:r o 
s~kcción 

. i\to\·ú ·· 

ccipi:" 
De~[1ac.;r 

KETl<tJ('ESI) 

\1.\ Yl.'SlTI..-\S-1.' 

:\L.·i-..-KETRI)l'E~' 1 

Teclas especiales del Procesador de palabras 

. /'ara. 

Ins~nár una marCa Jc 
tabuladür. 

ln:-;enar una marca _di.! 
S'l:.- pürraro 

lnsc-nar·Úna marca -de 
fin d~ lin'ca 

lns~..·nar un salto tk~ 
. p~"igina· m~ulu~tl 

. ' 
lns~nar un gui{m ltpdon~d 

lnS~nar ún guilin no 
separador · 

lnscnar un t.~~pacio no 
:-.cparaJur 

lmpfimir (.•ln~m~.·ro d~ p~íg_ina 

Imprimir la f~l."ha 

Imprimir la hor~t 

f'rt'.'lÍOIIL' 

T.-\IH"I..\LJtJR 

l"ll<l..-

CII\1.·~1:\'ITStl! .\:\-IL\t-:.1..:·\ 

ESI'.-\t "1:\1 >l H{.-\ 

("TJ.:.I . .o.l• 

:í 



}'ara 

l:nprimir d nm1lorc de 
~.m:hh·o _ 

lns~rtar la f..:l."h~l acllial 

lr.s.~rtar.la hom :.h.·tual 

.'•' 

Presione 

CTRL•A 

,CTRJ.+, 

CTRL•\1.-1 YL'SCU .. -IS+. 

La Hoja de' cálculo y Gráficos 

Teclas de función 

Sombre 

Pdc1ica 

\10\'~f 

CoriJr 

R~l·en:ncia 

Ir a 

-\" i':ll:ma siguiente 

\#.i"ili..:ma antt:'rior 

Kc::x-1ir btisqucda 

Rep;:rir eltíliinw nlmando 

E\t.:ntkr la sekcción 

s .... k.'\:'cionar línea 

S.:l~-:-cionar colum11:t 

Sd;:~"·ionar hoj~t C.!~ ·c:ih:ulo 

C~tkuiar 

ICO 

f· 

' 
Presione 
.... 

Fl 

\lA n:SCL'L.-IS+FI 

.\1.-\ YUSCULAS+FJ 

.- ' 

-. F5 

F6 

. \1.-\ Yl'SC'l'L.-IS+F6 

F7 

~_t\ YFSC'l!L.·IS+F7 

F~ 

C"fRI.+FX 

~lA YllSCUL.-IS+F~ 

CTKL+\1.-1 Yl!SCliL.·IS+FX 

F9 

FIO 

~L-1 YliSCl'L.-IS+Fifl 

,. 

. Para Lksplazars~. pr~sinne las r..:das·dc mo,·imi~ril~llkl ... ·ur..,;nr 
aLit>clJ~lllas. P01rÚ sc:kc.:donar c~..~ldas ,. t.'.\l("llLk·r-la ~~..·h:t.' .. ·i,ln. pr~..·sillik· 1-:.; 

y a ~-ominu:tl"ión prcsim1..: la lt.:'L'Ia de mnvimi~..·nhl d~..·l .. :l!r,or 

L'ori·c:spond ientt'. Tambi~n pu..:dt.• prt.' . ..;ionar :0..1. \ 'tTSt TL\S. nü~ la t· .. ·1.: 1:1 

dt.' movimie-nto dd cti_rsor.adecu:tda. Para I..':Hh.'.:lar wu ''-'kL'!..·i~in. __ 

p_rt.'sione F.SC. 

Para despla-:arse 

Una cdda a la izyuierda 
. ' . 

,Una cdda a la derecha 
' ~~ L • 

.Unc1 celd'l hac!a. arri~a 

.l.: na celda hacia abajo .- . . . 
Una celda hacia la 

, i~l(ukrda en un rango 

Una celda hacia la 
~krecha en~ un Tango 

Una celda hacia arriba 
ep un rango 

_.U•!:' celda IÚcia abajo 
~n un rango 

Sigüient~ celda sin 
bloy·uehr 

Un bloque hacia la 
izqui¿rda 

Un l;lnque hacia b 
.. derecha 

. lln hloguc haci~t arriba 

Un bloqu<' hacia ahajo 

Una p;mtalla hacia b 

izquierda 

Presioll<'· 

FLECII.·I IZ<.lliE<IH 

FUTII.I OERECIIA . 

FLECII.-1 .-IRRIR\ 

FLECII.\ .\BAJt) 

~lA \TS<l'I.AS-T.-\ Bl'I.Ail! >R 

T.-IBL.L.-Il>OR 

E:-;TR.-IK 

T.-IBl'I.Ail< >K 

CTKL-FLECII.-1 1/Ql'II'Kil.-1 

CTKI.-FLECII.-1 l.l!'KECII.-1 

CTKL+FLECII.-1 .-\I<KIIl.-1 

CTKL•FUTII-1 .-\ILIJO. 

7 



d 

·L. na p;inulb hacia la 
d .... -n.·..-h~t 

lJna panl:LIL.t IÚ11.:i:,t ;uTih:a 

L·na pant.t_IIJ hacia ah;~jo 

Arprin~.·iriiH.k la lt·n~:t 

Al final JI.!' la linc.:a 

.-\1 prin..:iri,lLk! ar ... ·hi\·o 

.-\1 finJI dd orchi,.,, 

S"lir <k il or-·i<in E:\-rE:\DER/ .. 
C;.uh:d-tr IJ ~k·~..Ti~l~t 

L~na columna 

l"rú lín(.':J 

-l "na htlja '"!:: ,.-~í! ... :uh' 
\."t'lllph.•t:t 

Presione 

CTRL+.-\V P.\G 

KE 1'.-\(i 

.-IV P.-\G 

1\:ICIO . 

n:-.: 
CTRL+I\:ICIO 

CTRL+FI\: 

ESC 

Pn:sione 

~l.-\ YL:SlTL.-IS+Iecias de 
movimiento. o FX+tcclas dc · 
movimicnti..l 

~1.-1 rusn·L.-IS+Fs 

CTHL+FS 

CTRI.+~I.-1 YUSCliL.-\S+FS · 

Teclas especiales para la Hoja de cálculo 

Entr:ir ,J:¡w..; ~o.·n un r:ang.u 

Cupi~tr b ü·lda ~up~o.·rinr 

Entrar b f.:-\:h:t :t:.:tu:d 

E111 r~tr b hora actu:tl 
. , 

CTRI.+I,\:TKA!{ 

lTRL+' 

lTRL+, 

C. TU. L·t ~1:\ YliSCLII.;\S+ • 

La Báse de datos y Reportes 

Teclas de función de las pantallas de Lista y de Reporte 

Sombre· 

.-\yuda · 

Pdctica 

Edi1ar ··· 

~lover 

Copiar 

Ir a 

\'¿-nt~lnS siguiCiHc 

\'t:-nlana amcrinr 

R ... ·pctir blisquct!a 

Repetir ldtimo comando . '. . 
Extcmlcr la sclccl'iün 

Sclcccionar linea 

P;z .Seleccioitar columna 

Sclcccionar hase Lk~ datos 

Cunhiar de la ixmtalla 
d~ Lista a la tk Forma 

·y vi¡;-ev~rsa 

Salir d~ R~..~pnrt~:s 

Examinar R.:p<•rh: 

Pre.'\itnze 

Fl 

~l.·\ '\'l"Sl'U .. ·\S-F: 

F5 

F7 

FS 

CTRL+FS 

~1.-1 )TSCU . .-IS-í' 

~lA YrSCl'L.-IS-CTRL+FS 

1'111 

9 
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Teclas de función de la pantalla de porma 

St•mbre 

A:uda 

Pi~ctic.1 

C.•piar. 

Ir :1. 

Rcp.:lir htisyu~da 

Repetir tihimo cOmando 

C"ml>iar do la r"malla 
d(.· List~l a la d.:- Fl,mta 

S3!ir & Reportes 

E'"minar Repon<' 

Presione 

Fl 

F.' 

f5 

F7 

F9 

FIO 

P~::-~ dc:-;plazar~. prt:sionc las teclas de r~tovimiento. dd '-;UTsor 
.;.~J~~u:.u.las. Par.:.1 xl~ccionaf celdas y ext~ndcr la st!lccción. pn:sionc Fs 

~ presi_onc la re'-·b d.: mo,·imiento tkl cursor correspondiente. Tarnbi¿n 
·pue•k presionar ~lA YL'SCL'L.~s m:b la correspmldicnrc !cela de 
tn-.wimic:nto del cursor. Par~t cancelar un.a selección. presion~ ESC. 

. Teclas de movimiento y de selección de las pantallas de 
lista y de Reporte . 

l'aru tle.,pla:arst · 

l'11J celda ha.:ia b 
i7t!Ui~'rda 

Presione 

Fl.ECIIA IZQUIERDA 

FI.ECII .. \ IJERECII.-\ 

Para despla:arse 

Una c..·dda hacia arriha 

b"t ~ddü ha~ia abajo 

{Jn(t celda haci:da 
it.quicrda c.:-n un rango 

L'na celda hacia la 
d~o.'Tc"cha ·en un·rango 

Lina cdda ha\..·ia~arriha 
cn·tm rango · 

Una celda ha~ia abüjn 
en UJ.l ra~go 

,Un bloque hacia la 
izquierda 

., . 

Un bloque hacia la 
derecha 

Un bloque haL·ia arriba 

·Un blnque hacia abajn 

L!na pantalla hacia la 
· it.quiC'rda 

Un;~ panralla hacia·b 
tkn:~..·ha 

L!na pamalla hacia arriha 

lina panlalla hacia ahajo 

Al prinL"ipio d~ un r~gistro 

.~\!'final de un rl!gbtro 

Al principio del archivo 

Al final dd archin1 

C'anct.'l:.tr la st:kLTión 

Presione 

FLECH.~ ,.\RRIR.~ 

FLECfl.~ AB.~Jn 

~l .. \ \TSCl'I..-\S-f:"TI<.·\K 

CTRL+FLEOIA DERECII.\. 

CTRL.,.FLECH.~ .~RRIB.~ 

CTRLTfLECIIA .-\8.-\JO . 

CTRI>RE I'AG 

CTRL-A \' 1'.-\G 

RE P,.\G. 

:\ \" P:\G 

1:\ICIO 

l"!'l{l.il\ll'IC J 

CI'KI.+FI:" 

I'SC. 

11 
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Teclas de movimiento de la pantalla de Diseño de forma 

Para d~spla::.ant . · 

A la izquierda 

A la d~r~cha 

Una lín~a hacia arriba 

Un:~ tin~a hacia ab:1jo 

A_l principio de una línea· 

Al final. de uria Íin~a 

A la pantalla siguiente. 

A la pantalla anterior· 

Al. principio de la inrma 

Al íinal de la forma 

Presione 

FLECHA IZQUIERDA 

·FLECHA DERECHA 

FLECHA ARRIBA 

FLECHA ABAJO 

1:-.:ICIO 

·Ft:-: 

AVPAG 

RE PAG 

CTRL+I:-:ICIO 

CTRL+FI:-: 

·Teclas de movimiento y selección de las pantallas de Forma 
.y Consulta 

P<1ra despla:.arst 

,\ b cdda anterior 

A la celda siguiente 

A 1:1 panlalla anl~~ior 

.-\ h panialla sigui.,ntc 

Al registro anterior 

Al registro siguiente 

Al principio de la base · 
de datos 

c\llíml de '"base"" 
dato:\ 

Presione· 

FLECHAIZQüiERlH O 

r-!.EC'IIA ARRIHA 

fLECHA DERECH.-\ O 

FLECHA ABAJO 

RE Pr\G 

AV P.-\G 

CTRL+RE PAü .. 

C'TRL+A \' 1',\G 

CTRL+I:-.'ICIO 

('TRL+FI:-: 

Teclas especiales para la Base de datos 

Para 

Copiar celda. registro 
anterior 

Emrar la fecha acwal 

Entrar la hora actual 

Presione 

CTRL+' 

CTRL+. 

CTRL+\IAYL'SCL.US+. 

13 
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¿Quería un procesador de palabras superior? Ya lo tiene. Hoy puede obtener 
los resultados que desee rápidamente, con herramientas bien diseñadas que 
la ayudan a trabajarmás eficientemente, con más c-ontrol sobre cada etapa dé -
la producción de documentos. Un procesador de palabras superior. Hoy eso 
significa Microsoft Word. 

Análisis del producto 

De la A a la Z, la versión 5.0 de 
Microsoft Word le ayudará a · 
perfeccionar su manera de 
trabajar. Con una interfaz 
simplificada y más fácil de usar. 
Con mayor flexibilidad y control a 
la hora de corregir e imprimir, 
gracias a la posibilidad de ver en . 
la pantalla una reproducción más 
real del documento en el que está 
trabajando. 

Y en menos tiempo, ya que 
con Microsoft Word 5.0 es posible 
trabajar presionando menos teclas 
que antes -sólo dos teclas son 
suficientes para borrar una línea o 
un párrafo completo, o poner una 
palabra en cursiva. Cualquier otro 
producto similar require el doble 
de trabajo para completar la 
misma tarea. 

/ 

Trabaje con inteligencia. 
Trabaje con rapidez. 

Microsoft Word ofrece una amplia 
variedad de herramientas de' traba
jo sofisticadas que le permiten 
crear con muy poco esfuerzo toda 
clase de documentos, incluyendo 
publicaciones que combinen texto 
y gráficas. 

Igualmente importante son las 
funciones de Microsoft Word que 
le ayudarán a completar su trabajo 
en menos tiempo. Como los vín
culos con programas de hojas de 
cálculo, que le permiten integrar 
tablas y gráficas en cuestión de 
segundos. O las macros, que le 
permiten ejecutar automáticamen
te una larga secuencia de coman
dos. O el sistema de creación de 
esquemas, que le ayuda a 
organizar tanto el documento 
como sus ideas. 

Y para que comenzar no sea 
un obstáculo, el nuevo programa 
de configuración simplifica nota
blemente la tarea de instalar el 
programa en su disco duro. 

Ahora todos juntos. 

Aún hay más. Como a menudo se 
necesita una colaboración estrecha 
entre varios individuos para pro
ducir un documento, Word 5.0 
pone a su disposición un conjunto 
de herramientas especialmente 
creadas para el trabajo en grupo, 
incluyendo anotaciones, marcas 
de revisión, y un poderoso sistema 
de búsqueda y administración de 
documentos. 

También hemos simplificado 
·el uso de Microsoft Word en una 
red, integrando las funciones de 
redes en el producto. Además, 
Word puede compartir archivos 
con otros miembros de la familia 
de procesadores de palabras de 
Microsoft. 



Ventajas de Microsoft Word 

Mi<.:rosoft \Vord dispone de métodos de 
trahajo que hadn _de sus documentos 
largos trabajos cortos. El programa es 
fücil de aprender y de usar. e incluye la 
posibilidad de acceder f:icihnentc a 
infonnación de ayuda.en la pamalla. 

Comandos lógicos y ejecución 
rápida. · · 

Word 5.0 ha sido diseñado para reducir 
el númerO de teclas que hay que presio
nar para ~jecutar la mayoría de los co
mandos.·La especificación de tabulacio
nes. m~'iri"enes. rótulos -y aún la estruc
tura de su documento-- requiere menos 
teclas que en cualquier otro procesador 

-de palabras.' La creación de modelos 
basados en ejemplos de formatos es más 
rápida que nunca. Las teclas necesarias 
para ejecutar una tarea son m:is sencillas 
y lógicas y por ende más fáciles de 
recordar. 

Además. \Vord está dis_eii.ado para 
pemlitirle trabajar como usted prefiera. 
Como todos nuestros program.:.~s. Word 
permite usar el Mouse. trabajJr con los 
menús. o evitar totJlmente los menús 
usando teclas de función. Las teclas de 
formato rápido pemliten aplicar 
fom1:1tos instantáneamenre. 

Modo de pre-visión, integrado. 

Microsoft \Vord 5.0 le muestra en la 
pantalla exactamente lo que saldrá en el 
documento impreso. ames de imprimirlo. 
El modo de pre-visión muestra todos los 
elementos de la página. incluyendo 
rótulos. notas al pie y g'nificas. en las 
posiciones exactas donde se imprimirán. 
Ademi.;;, el nuevo modo de distribución 
visible le pem1ite ver y modificar en la 
pan.talla texto contenido en columnas. 

Integre datos, texto y gráficas. 

Con i•vlicrosoft \Yord es sorprenden
temente fücil importar IL.\to. datos y 
grúficas. y colocarlos en cualquier parte 
del dm.:umento. i\·licrosoft \Vord le 
pcnnitc estahkcer vím:ulos con otros 
programas para importar d:.llo . ..; 
numéricos. grMicas. arte. y hast<~ 
porciones de texto de otro.< documentos. 
Los vínculos penniten acwalizar 
f(tcilme"nte la i11formaci6n imp{1flada 
cuandn se realizan camhios en el archi,·o 
original. 

También se puede asignar una posi
ción fija a una gráfica o a un pürrafo 
detenninado y dejar que el te.\to !luya a 
su alrededor. Se puede trazar un c_uadro 
alrededor de una gráfica o ajustar su 
tamailo después de colocarla en l_a 
página. 

Hojas modelo para fonnatos 
uniformes. 

Con las hojas modelo de ivlicrosoft \Vord 
es·m<ÍS fúcil que nunc:a definir y guardar 
modelos de ¡·ormatos dentro de un docu
mclllo. Hasta es posible crear modelos 
basándose en formatos existentes. Esros 
-mudé los pueden ser luego aplic<Kl~s a 
otras partes del texto para dar a su trabajo 
un aspecto unifonne y profesional. 

\Vord 5.0 también incluye modelos 
para texto especializado. como rótulos. 
notas al pie y títulos de esquemas. Usted 
defina el modelo y \Vord lo aplicará cada 
vez que se use ese tipo de texto. 

Un sistema de administración de 
documentos sin igual. 

Si alguna vez le ha costado encontrar un 
documento escrito tiempo atrás --o 
escrito por otra persona- sabr:.í por qué 
hemos incluido un sistema de Jdminis
tración de documentos en \Vord 5.0. Un 
sistema que k da la capacidad de buscar. 
cargar y organizar documentos en varios 
directorios: que le pennite localizar 
cualquier documento según el autor. el 
título. la fecha de cre.ación. palabras 
clave o aún cualquier palabra contenida 
en el texto: 

\Vord también pennite copiar. borrar 
o mover entre directorios archi\'OS o 
grupos de archivos. poniendo de este 
modo orden en su disco duro. 

Organice sus ideas. 

El uso de esquemas simplifica el proceso 
de desarrollar y organizar las ideas que 
forman la hase de cualquier cornunica
ciún e .... crit<l. \Vord pul..'dL \'isualizar sólo 
los títulos dt:- un documt:-nto P'lra 
permitirle ver ~u t:-structura ~y para 
rl..'organizarlo. ya que almm·er un título 
en la vista del esquema. todo el 11..'.\IO 
asociado con el título se rnue\·1..' t:.tmhién. 
El Cambio entre la vista del e:-;quema y la 

vista de! documento c.-; muy f:icil. ya yue 
en \Vord e luso del esqucn~:1 es parte 
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integral del proceso de crear documento·· 
no un paso aparte. 

Anotaciones: un foro de trabajo. 

i\:licrosoft \Yord también hace posible 
que varias personas revisen y comenten 
acerca de un do~umentO en particular. La 
facilidad con la que Word permite incluir 
anotaciones agiliza el uso de comentarios 
y preguntas. Cada individuo simplemente 
escribe sus comentario~ en una ventana 
de anotaciones. \Yord agrega automáti
camente el autor. la fecha y la hora. Y 
para la etapa de revisión de un docu~ 
mento. \Vord permite marcar las 
modificaciones automátil:amentc. 
distinguiéndolas del texto original. 

Cartas modelo con personalidad. 

Con \Vord. la Creación de cartas modelo 
es (:.ícil. Puede usar términos lógicos
como apellido o códig(¡ postal- para los 
nombres de campos. en lugar de códigos 
arhitr:~riDs. i\·licrosoft \VorJ acq-Jtarü 
ardti\·os de la mayoría de los programas 
de hase de datos. Y es capaz de procesar 
in_..;tnH.:,.:ione." condicionales. así que 
puede insertar frases de cualquier 
longitud. o enviar súlo registros que 

cumplan con ciL'l"IO critL'rio. 



Dentro de Microsoft Word 

La interfaz 

• Menús con mensajes explicativos 
· • Teclas rápidas para evitar menús 
• Teclas para deshacer y repetir tareas 
• Programa de Ortografía en Español 

Dic~ionario_de m4s de un ~illón de 

palabras -
Integrado al programa Word 

• Repaginación automática y respaldo 
automático de archivos 

a Soporte pará Mouse integrado 
• Velocidad: desplazar. archivar. aplicar 

formatos rápidamente 
• Compatibilidad con OS/2 y memoria 

expandida 

Ayuda cuando lo necesite 

• Pida ayuda sobre cualquier tarea que 
esté realizando 

• Seleccione de un índice de 90 temas 

Vea su documento antes de 
imprimir 

• ¡Nue\'0.1 Modo de pre-visión 
• Fom1atos de carácter visibles en la 

pantalla 
• ¡Nuera.' Vea y modifique en b 

pantalla columnas lado-a-lado 
• ¡Nuero.' Diferentes colores para 

indicar tamaños de letras 

Formatos fáciles 

• ¡Nue\·o.' Integración de gráticas 
Formatos de archivo reconocidos: 
PC Paintbrush (PCX): mapas de bits 
del Ponapapeles de Windows: 
mapas de bils de Pageview; TIFF; 
PostScript® encapsulado: 
impresiones PostScript: HPGL: 
Lotus PIC: archivos creados con 
Capture.COM 
El programa Capture.COM captura 
imúgenes de pantalla de otros 
programas: se pueden recortar y 
rotar 90 graqos 

• ¡Nucro.' Ajuste el tamaño y agregue 
sombreados a grMicas 

• ¡Nucro.' Fije gd.ticas o texto en una 
posición lija de la p:.ígina 
- El resto del texto se distribuye 

alrededor de la gd.fic:.1 
• CuaL.Iros 4ue se ajustan según el 

tamai'io del texto 

• ¡Nm·\·o.1 Varia~ columnas visibles en la 
pantalla 

• ¡Nuero.' Combine diferentes tipos de 
columnas en la misma púgina 

11 ¡Nuc\·o! Comando para centrar 
párrafos verticalmente .. 

a Separación en sílabas automát~ca 
• Trazado de líneas y cuadros 

Ahorre tiempo con sus tareas 
diarias 

• ¡Nue\'0! Tabulaciones simplificadas 
para crear tablas 
- Tablas alineadas en la pantalla. 

incluso con tipo~ proporcionales 
• Incorporar (vinc~.tlar) porciones de 

hojas de cálculo.:._ 
· Importe una porción de una hoja de 

cálculo de Microsoft Excel. Lorusn1 

1-2-3 (.wks o .wkl). o Multiplan®. 
con uil solo comando . 

• Conserve formatos monetarios. 
decimales y numéricos y formatos de 
fecha de Microsoft Excel y Multiplan 

• Macros: pUede grabarlas o escribirlas 
Asígnelas a cualquier tecla o 
ejecútelas desde una lista 
Escriba macro_s que dan 
instrucciones al usuario 

• Variables reservadas Booleanas. tipos 
de datos. funciones de manipulación de 
cadenas. instrucciones condicionales 

• Glosarios para almacenar texto usado 
frecuentemente 

• Ordenar con dos niveles de criterios 
• Manipulación de columnas y 

operaciones matemáticas 
• Cartas modelo- flexibles y sencillas 

Escoja sus propios nombres de 
campOs. como "nombre". "ciudad". 
en lugar de códigos arbitrarios 
Tome registros de cualquier archivo 
de base de datos 
Texto condicional flexible. envío 
condicional 
Operadores lógicos Y. O. NO para 
hacer más flexible el uso de las 
instrucciones SI. SINO 

• Crear formularios y llenar fom1ularios 
pre-impresos 

• Rótulos simplificados 
Defina un rótulo presionando una 
sola teL·Ia 

Manejo eficiente de documentos 

• Busque. ordene y archive documentos 
¡NtHTo.' Archive documentos trasla
dándolos de un directorio a otro. 
copiando hojas modelo y borrando 
duplicados <lutomüticamcllle 
Una macro suministrada le ayuda a 

archivar sus documentos al final del 
día en el directorio apropiado. según 
Una palabra c!Jve o el autor 

• Ver los títulos completos de los 
documentos 

• Buscar/ordenar según hoja resumen o 
texto del documenw _ 

• ¡Nue\·o! Muévase entre directorios y 
unidades de disco 

Seleccione archivos del contenido de 
directorios mostrados en la pantalla 

Trabajo en grupo 

• ¡Nue\·o! Anotaciones 
Marque cada comentario con las 
iniciales o f:l nombre del autor, fecha 

y hora 
Una macro suministrada puede 
combinar todas las anotaciones en 
un archivo centralizado 

• Marque las revisiones 
automáticamente 

Cuando estén activadas las marcas 
de revisión. todo texto nuevo queda 
marcado. se presentan barras de 
revisión en los márgenes y el texto 
borrado se presenta como tachado. 
Acepte o descarte todos los cambios 
juntos o selectivamente 

• ¡Nucn).1 Vínculos entre documentos 
Incluya una porción de un 
documento como parte de otro: 
actualice el vínculo para incorporar 
cambios realizados en el original 

• ¡Ntlc\·o.' Compatibilidad cOn redes 
totalmente integrada 
- Bloqueo de archivos y uso de redes 

Manejo de documentos largos 

• ¡Ntle\·o.' Referencias cruzadas 
dinámicas 

• ¡N11cro.1 Numeración de figuras e 
ilustraciones 

• Hojas modelo y registro de modelos 
Registre como modelo el fonnato de 
cualquier texio en el documento. 
para volver a usarlo 
Cambie el modelo una vez y el 
c:unbio afecta a todo 
Use modelos para designar 
diferentes nivelcs.de títulos en 
csq uemas: no es necesario crear 
primero el esquema 

• Notas al-piC de la página o al final del 
documento 

• V cnwnas (hasta X. que pueden ser 
agrandadas) 



Dentro de Microsoft Word (cont.) 

• Generación automática de índices y. 
tablas de contenidos 

Se puede crear una tabla de 
contt:;nidos automáticamente a partir 
de los títulos dc un esquema 

11 Esquemas integrados 
_ • M:írgencs y rótulos ajustables para 

imprimir páginas opueStas· 
• ¡Nun·o.' Marca-textos-

Configuración del Sistema 

Requerimientos del Sistema 

• 512K de memoria recomendados 
(384K libres requeridos) 

a DOS 2.0 o posterior. o OS/2 versión 
1.0 o posterior 

• Dos unidades de disco o una unidad de 
disco y un disco duro 

Opcionales 

• Mouse de Microsoft o compatible 
• Adaptador gráfico (requerido para pre

visión de documentos) 
a Tarjetas de memoria EMS o EEMS 

versión 3.2 o posterior 

Impresoras 

a ALPS ALQ 200. ALQ 300 
a AST, TurboLaser. TurboLaser PS 
a ATI 1050. 1550, 2330. 3000. MT 230. 

MT 340.500 
a Brothen M-1724L. HR-15. HR-25. 

HR-35 
a Canon• LBP-811. LBP-811R. LBP-

811T. BJ-130 Bubble Jet 
a Citizen MSP-10/15. MSP-50/55 
a C.ltoh Prowritcr C310/15 CXP. C310/ 

15 XP. C-715A Reliant. C-815 Supra. 
Jct-Setter 

a DEC, LNOJR PostScript Printer 
aDELTA10.15 
a Diablo, 630 

Compatibilidad con muchas 
impresoras 

• Impresoras \ascr 
• Espaciado proporcional automdtico 
a Bistrcam._ Fontwarc ~,optativo 

- Jos familias de tipos _disponibles 

• Manej<~ de impresoras 
M<is compatibilidad con PostScript. 
de 2 hasta 127 puntos: posibilidad de 

. . :· ·-

a ELECTRON 100, 80. JR 
a ENTElA 10/200, 10/200 PLUS. 15/ 

200. 15/200 PLUS. AC 300. AC 500. 
11-40, 11-55. 11-90 

a Epson• EX-800, EX-1 000. FX-80/80+. 
FX-85, FX-86e. FX-100. FX-100+. 
FX-185. FX-286. FX-286e. FX-850. 
FX-1050. JX. LQ-500. LQ-800. LQ-
1000. LQ-850/95. LQ-1050. LQ-1500. 
LQ-2500/2550. LX-80. LX-86. LX-
800. RX-80. RX-100. SQ-2000 

• Fujitsu; DX-2300/2400. 2600!5600 
• Hewlcll-Packard Desklet". LaserJet;. 

LaserJet Plus. LaserJet 500 Plus. 
LascrJct Series 11. Laserlet 2000. 
Laserlet.l!D. PainúetE. QuietJet 

• IBrvt Graphics Printer. Pageprinter 
(3812). Personal Pageprinter(4216). 
Proprinter. Proprinter 11. XL. X2-l. 
XL24. 111 & IIIXL. Quickwriter. 
Quietwriter l. 11 & 111. Wheel Printer. 
6747 

• Manncsmann Ti.llly 330 
a NEC< P5XL/P9XL. P560/P565. P6/ 

P7. P2200. P5200/P5300. LC 860+. 
LC 890 

•Okidata; 192& 193(1BM 
compatible). 92/93/192!193 !modelo 
estándar). 292. 293. 393C. 393. 
Laserline 6/"r. 

a OL YMPlA 1 OO. MASTER TYPE 

E~la hoja de da10~ persigue fines infonnalivo:-. t:.\du~iv;ml~lliL'. 
•'0 Copyright I9~!.J. ~vlino:-.ofl Corpor.tlion. Todos lt1s dcn:rhos reservados. lmpre·-o L'll U .S.A. 
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sek·ccionar el modelo de impresora 
para compatibilidad óptima: impn:
sión en ambas caras del papel: uso 
de múltiples bandejas de papel y 
alimentación de sob1es 

a Panasonic KX-Pl080i, KX-Pl09li, 
KX-Pl092i. KX-Pl524; KX-Pl592. 
KX-P4450 

• Impresoras PostScript y PostScript con 
tipos transferibles Adobe. incluyendo 
impresoras laser de Apple. AST. DEC, 
lB M. NEC. QMS. TI y otras 

a QMS PS 800. PS 800 11. KlSS. KlSS 
Plus. Smartwriter 

a R icoh PC 6000 
a Star Micronics NB24-l O. NB24-15. 

NX-10. NX-15 
a Tandy; DMP 130. DMP430. DMP 

2100P. DMP 2110. DMP 2120. 
DWIIB. DWP 220. DWP 230. DWP 
51 O. DWP 520. LP 1000 

a Texas lnstruments Tl-855. Tl-857: 
Omnilaser 2115 

a Toshiba Pl340. Pl350/Pl351. 
P321SL/341SL. P321. P351 SX. 
P351 C. P351. PageLaser 

a Xerox. 4020. 4045 
• Impresora cst~índ~1r 
• Impresora de margarita estándar 
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UNA GUIA ESPECIAL DE LAS 

NUEVAS CARACTERISTICAS DE MICROSOFT WOAO 

PARA LOS USUARIOS OUE ACTUALIZAN SU PROGRAMA A LA VERSION 5 or ~,PARA COMPUTADORAS PERSONALES 18M 

•. Y lOO% COMPATIBLES 

T 1 E N E L A ULTIMA P A L A B A A 

¡Llega Word V! 
Microsoft entró en el campo del tratamiento ""cl:f'"-~~, 

con Microsoft® Word para las computadoras 
versión 5, el programa ha evolucionado 
procesadores de textos más poderosos, llexit1le:;; 

pueda encontrar en el mundo de la i~:~~:~~~~~~l~~ 
La primera versión decWurd introdujo \ra~ii¡iil',{le opcion•" de 

formato, hojas model~f.'gf~~<-l:~io, notas al pie 
métodos fáciles para seleCcion·ar) manipular ~~~j~~~~~ 
eran comunes en lo's prógi-_3..:m;;'a7_riS:¿d.;e·~·~.r\:~~~;·~·~~.:::;:~~t~ci~~~~~~~ En la segunda .. vcie>nm, 1: 

ortografía. soporté a 
palabras con guio11:C~ •. 
completa. 

La versión 

·ql:ie detallaremos en 
gr•ífict\~!"íl:tt~:om· ente, fijar la 

crear y 
pantalla, 

de archivos, · muy 

el aspecto que 
automático 

de Ortografía, 
en las macros, en la de fijar ta en 

la agilización de tareas el 1Wouse, etc. V~~t~i~~~~~:{;i~arle 
De hecho, este boletín ha sido creado con algunas de 

las características nue\·as que \Vord pone a su 
para que usted las ponga en pníctica. 

+ ¡Esta publicación se creó utilizando la versión en español de Word 5! 
Para conocer las nuevas características gráficas y de dist:ilode páginas. vea "Word 
como herramienta de autoedición". en la p:ígina 3. 

+ Adapte sus macros de la versión 4 antes de utilizarlas con Word 5. 
Vea "íVIcjoras en las macros: poder de programación". en bp1.ígina 6. 

+ Diferencias importantes entre las versiones 4 y 5. Vea los "Cambios 
entre \Vord 4 y 5". en la p:ígina 8. 
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------------- Word 
TIENE LA ULTIMA PALABRA 

Utilice el
programa 
Instalar de la 
versión 5 

e u ando esté liStO para 
instalar la nueva versión de 
Word, asegúrese de usar el 
programa Instalar que viene con 
Word 5. Es rápido y fácil de 
utilizar y le permitirá empezur a 
trabajar con la nueva versión de 
Word en sólo unos minutos. 

El programa Instalar instala el 
programa Word y el programa de 
Ortografía. Además, prepara 
Word para el tipo de computa
dora, adaptador de video, Mouse 
e impresora que utilice. 

El mismo programa Instalar 
ve tanto para instalar Word en 

.la computadora de usuario 
individual como en una red. 

También tendrá que utilizar el 
programa Instalar si, teniendo 
Word 5 ya instalado. decide 
trasladarlo a otro directorio. 
disco duro o computadora: utilice 
el programa Instalar para "des· 
instalar" Word 5 de su antiguo 
emplazamiento. y después para 
instalarlo otra vez en su nuevo. 
emplazamiento. Esta función 
para desinstalar que tiene el 
programa Instalar es realmente 
importante ya que si no des· 
instala Word 5 previamente. no 
podrá instalarlo de nuevo en 
otro lugar. 

Recuerde del mismo modo. 
que si tiene Word 4 instalado en 
su disco duro y desea trasladarlo 
a otro disco. tendrá t¡ue desinsta
larlo con el programa Instalar de 
cs¡1 versión 4. 

Sugaencia: Antes de ejecutar 
el programa Instalar para la 
versión 5. de he conocer el tipo de 
computadora. adaptador de video 
v el modelo específico de la im· 
·,resora t¡uc va a utilizar (de 

Jos modos. Instalar recomcn
.• 1d respuestas se-gún el equipo 

que detecte). 

Encontrará información acerca 
del programa Instalar en: 
• Manual delu.wario de 
. Microsoft Word. capítulo l. 

"Cómo instalar c iniciar 
Word". 

• Referencia a Microsoji Word. 
apéndice B. "Información 
adicional sobre la instalación". 

• Referencia a Microsoft Word. 
apéndice G, "Guía para el 
administrador de la red". 

DOS yOS/2: 
Word trabaja 
con ambos 
sistemas 
operativos 

No importa si utiliza el 
sistema operativo DOS o si ha 
cambiado (o piensa cambiar) al 
sistema OS/2: puede seguir 
usando Word como su procesa· 
dor de palabras preferido ya que 
el programa ha sido diseñado 
para funcionar en ambos 
ambientes. 

Bajo OS/2, puede utilizar 
Word como aplicación de OS/2 
mientras están en ejecución 
simultánea otras aplicaciones. o 
bien puede usar Word en el modo 

2 

de DOS v tenerlo como la única 
aplicaciÓn en ejecución. Al 
ejecutar Word como aplicación 
dc OS/2. tendrá a su alcance 
nueyas forma~ crealivas y 
eficientes de usar su computa
dora. Por ejemplo. podrá iniciar 
un cálculo extenso en una hoja de 
cálculo y luego cambiarse a 
Word mientras la hoja de cálculo
trabaja "entre bastidores"; o 
iniciar una tarea con el comando 
iMprimir Unir de Word y 
cambiarse a otro programa 
mientras Word conlinúa 
procesando la información; o 
tener abierta más de una sesión 
de trabajo en Word a la vez. Las 
características multitarea de OS/2 
permiten este tipo de 
operaciones. 

Cuando se instale Word en 
una red que funcione bajo OS/2, 
las estaciones de trabajo podrán 
usar OS/2 o DOS. Word se 
ejecutaní automáticamente en el 
ambiente apropiado. 

Encontrará información sobre· 
la forma de instalar e.iniciar 
Word en función de su sistema 
operativo en: 
• Manual del //SI/ario de 

Microsofl Word. capítulo 1, 
"Cómo instalar e iniciar 
Word". 

• Referencia a Microsoft Word, 
apéndice B. "Información 
adicional sobre la instalación". 

• Referencia a Microsoft Word. 
apéndice G. "Guía para el 
administrador de la red". 

Característi
cas para 
trabajaren 
redes: 
-totalmente 
integradas 

Hasta ~o·ra. ~¡ se quería 
usar Word en una red. con acceso 
al programa desde varias 
estaciones de trabajo. era 
necesario obtener una versión 
especial del programa para redes. 
Word 5. sin embargo. puede 
utilizarse en un ambiente de 
usuario individual o en un 
ambiente de red. 

Word se instala en una red 
instalándolo primero en el 
servidor de la red (ejecutando el 
programa lns1alar y escogiendo 
la opción para redes) y 
preparando posteriormente cada 
estación de trabajo individual 
(ejecutando. desde cada estación. 
la versión del programa Instalar 
que ya estará en el directorio de 
Word del servidor de red). Como 
usuario de Word en una red. 
usted podrá mantener sus propios 
glosarios. hojas modelo. 
diccionarios y trabajar con sus 
propias preferencias. establecidas 
mediante el comando Opciones 
entre otros. 

Tenga presente que el 
convenio de licencia requiere que 
se obtenga. para cada estación de 
trabajo. un Paquete de Usuario de 
Red de Microsoft Word. 

Encontrará información sobre 
la instalación y el uso de Word 
en una red en: 
• R(ferencia a Microsojf Word. 

a¡)éndice G. "Guía para el 
adminislmdor de la red'". 

• Mwwal delu.wario de 
Micro.wfl Wonl. capítulo l. 
"Cómo ins1alar e iniciar 
Word". 



\ livord como 
herramienta 
de 
autoedición 

Es posible que las innova· 
ciones más impresionantes de 
Word 5 sean las herramientas de 
autoedición que pueden usarse 
para producir diseños de calidad 
profesional en boletines, 
infonnes. folletos. materialeS 
publicitarios. libros ilustrados y 
otros documentos similares. Para 
mostrarle estas nuevas caracterís
ticas. hemos producido esta 
publicación usando la versión en 
español de Word 5. 

Con las nuevas características 
de au10cdición. usted podr~í: 
+ lmponar. ajustar el tamaiio. 

fijar la posición e imprimir 
imágenes gráficas generadas 
por casi cualquier programa. 

+ Especificar y fijar la posición 
exacta de cualquier p~írrafo. y 
hacer que el texto existente lo 
rodee y nuya a su alrededor. 

+ Realizar modificaciones en 
cualquier documento en d 
modo de disrrih11ción n"sihle. 
que presenta en la pantalla las 
diferentes columnas y Jos 
párrafos lado a lado en su 
posición real. 

+ Ver de antemano el aspecto 
que tendrá el documento 
impreso con el modo de pre
dsián. En este modo. Word 
muestra una simulación de las 
páginas completas tal y como 
aparecerán una vez impresas. 

+ Combinar fácilmente distintos 
formatos de columnas en una 
misma pügina. 

+ Ajustar los incrementos de la 
regla para permitirle ver con 
exaCtitud la longitud real de 
las líneas con la opción "saltos 
de línea visibles:". 

+ Agregar un sombreado detrás 
de un p:írrafo. especificando 

...1 el nivel de densidad del 
sombreado. 

.,..J 

.... _ .. 

======---=-= W o rd 

··Estas son. en detalle. las 
nuevas características de 
autoedición ofrecidas en Word 5: 

+ Ahora es posible importar 
gráficas de la misma manera 
que se importan datos de una 
hoja de cálculo, a través del 
comando Procesos Vincular. 
Word reconoce una gran 
variedad de formatos de 
archivos de gráficas, entre 
ellos los de archivos PCX de 
PC Paintbrush, TIFF B o G no 

comprimidos. gráficas de 
aplicaciones de Windows 
guardadas en el Portapapeles 
de Windows como imágenes 
de mapa de bits, archivos 

te.xto que lo rodeará si el 
ancho especificado es menor 
que el ancho entre mürgcncs. 
Estos p:irrafos pu_eden 
_contener texto o gráficas. y le 
darán mucha flexibilidad en 
cuanto al diseño y montaje de 
elementos en las páginas. 

+ Para facilitar el proceso de 
diseñar las páginas. usted 
puede trabajar' en el modo de 
distribución visible (que se 
activa desde el comando 
Opciones o presionando 
ALT+F4). En este modo. Word 
presenta en la pantalla 
columnas de texto y los 
marcos que delimitan la 
posición de cualquier gráfica 

~---_u_~ 

111PIHI11R PRE-\IER: Ubtcar Opciones il'lprtnir,. , . . ' , .... 1 
~' ". • ~ • ' ' ' ' • • " • : J ' 

ale del Clll'landc itfprirdr Pre-ver !J vuelve a la ventana del docummto 
4 SZ ·PS S2 7 · . " BOLETHt.DOC 

E.!l<l imagen dt•lu p.mwllu. pn"H'III<Uia "'' el mm/o,¡,. prt•-risiún,fiw "cuptw·u,Ju'' mrdiatJ/1' el pmgwmu 

Cuptm<•.CO.\f e llllportwla <1 Wonl nm .111 1<1mmio uju1tudo lllilb.m,Jo rl ,-!'"'unJo 

p,.,,. 1'.111.1 \ 'iiiCU/ur Gl'<i}int, 

PostScript directos o 
encapsulados, archivos de 
graficadores o "plotters'' 
HPGL. archivos de dibujo de 
Microsoft PageView y PIC de 
Lotus. Además, se pueden 
imponar archivos cread_os 
mediante el programa de 
"captura" de pantallas 
(Capture.COM) que viene in-

. cluido en el paquete de Word. 
+ Utilice el nuevo comando • 

Formato pOsición para fijar 
un ptírrafo en la página en 
cualquier posición, incluso en 
los márgenes. Puede especifi
car el ancho del marco del 
párrafo e indicar la distancia 
que desee entre el párrafo y el 
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o texto fijados en la página 
mediante el comando 
Formato pOsición. 

+ Con el comando iMprimir 
Pre·ver (o las teclas CTRL+F9), 

puede ver de antemano el 
aspecto que tendrá el docu
mento impreso. Word pre· 
scnta en la pantalla todos los 
fonnatos de carácter y de 
párrafo. tipos con espaciado 
proporcional, párrafos fijados 
en la página mediante el 
comando Formato pOsición. 
grálicas, columnas. rótulos. 
notas al pie. números de 
página, etc. 

+ lnsene un salto de sección 
(CTRL+E~TRt\R) y, en la 
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nueva sección. e~cifique 
Continuo en el campo "salto 
de sección:" del comando 
Formato Secciúa 
Distribución cuando desee 
cambiar el fonn:11o de 
columnas en la pigina (por 
ejemplo. cambiar de una sola 
columna a tres). 

+ Si usted utiliza tipos 
proporcionales y especifica Sí 
en el campo "saltos de línea 
visibles:" del comando 
Opciones, los incrementos de 
las medidas de la regla se 
ajustan según el1ipo y el 
tamaño de letra. Esto le ayuda 

.a saber cómo se verá el texto 
impreso (es muy útil para 
tablas). y para vecen la 
pantalla la longitud exacta de 
cada línea de texto. 

· + Es posible aplicar un 
sombreado de fondo a los 
párrafos mediante el comando 
Formato Borde (si la impre
sora seleccionada en el 
comando iMprimir oPciones 
es capaz de imprimir 
sombreado). Simplemente 
especifique un porcentaje de O 
(ninguno) a lOO (negro) en el 
campo "sombreado de 
fondo:". 

Otra característica de auto
edición que conviene mencionar: 
es posible diseñar un documento 
para imprimir páginas opuestas 
con los márgenes interiores y 
exteriores idénticos. seleccio
nando Sí en el campo .. márgenes 
inversos:" del comando Formato 
Sección Márgenes. 

Encontrará más información 
sobre las características de 
autoedición de Word en: 
• Manual del usuario de 

Microsoft Word. capítulo 22. 
"Montaje de g~áficas y texto", 
y también en el capítulo 12, 
"La impresión", en el 
capítulo 8. "Cómo dar fonnato 
al texto: caracteres y párrafos" 
y en el capítulo 9. "Cómo dar 
formato a las páginas". 
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nm la diferencia de qLJe en la 
anotaci{m es posihle im_·luir. 
después de la marca de n:fcrencia 
de la anotación. la ferh;L la hora 
y d nomhn.:. apellidos u cual
quier signo de identificación de 
la persona que hace b anotación 
para poder así identificar la 
fuente de los comentarios. 

Encontrarü informaciún sobre 
las anotaciones en: 
• Mwuwl de/1/suario de 

Micl"ll.\1~¡; Wnn/. capí!Uiu 17. 
"!\'otas al pie. anotacioncs·y 
marcas de rcvisiú1(. 

Respaldo 
automático: 
seguridad 
para sus 
archivos 

La nueva carart~..:rística de 
respaldo automático le da la 
opción de crear copias de 
respaldo de sus archivos automá
ticamente mientras trabaja. Sólo 
tiene que especificar el intervalo 
Je tiempo y Word se encarga de 
lo dcm;ís, guardando cualquier 
cambio realizado desde el último 
n:spaldo automático o la última 
vez que se usó d comando 
Transrerir (iuard<.~r. Esta 
función hace copias de respaldo 
de documentos y sus respectivas 
hojas modelo y también del 
glosario en uso. El respaldo 
autnmütico puede hacerse auto
ndticamente (sin interrumpir su 
trahajo) o usted puede pedir que 
\Vord le pida ;,:onfirmación cada 
vez 4ue el programa vaya a crear 
archivos dt: rt:spaldo. 

En caso de un fallo del 
sistema o una interrupción de la 
corriente eléctrica mientras 
trabaja con \Vord. podd. 
recuperar los archivos del último 

respaldo autom:ítico qut: se J:eali
zú all\es del fallo. Al i't:iniciar 
\Vonl. el programa detectad_..,¡ 
existen archivos para recupcrar. 

Encontraní inform<.~ciiÍn sobre 
la característica de respaldo 
autom<"ttico en: 
• ¡Y/amwl del u.wario de 

Micro.\"(!/{ \Vonl. capítulo 1 J. 
''Cómo almacenar los 
documentos". 

Fije 
tabulaciones 
más fácil y 
rápidamente 

§-A &&•ass••ns 

En \Vord 5 ~c han incor
porad(! mcjor:1s illlportantes en el 
proce~o de fijar wbulat.:iones. 
tanto con el Mo/1.\e como con el 
comando Form¡liH Tabulador 
Fijar: ahora puede presion:1r Ft y 
mo\·er con las teclas de dirección 
el cursor en la regla hasta la posi
ción deseada e insertar una 
tabulación presionando una letr::~: 

(i)zquierda. (D)crecha. (()entro. 
(N )umérica o (V )ertical. 

Y haciendo clic en la c.-.quina 
superior derecha de la ventana 
para hact:r la regla visible. puede 
utilizar el /vlou.w· para fijar. 
mover o quitar tabulaciones. 
h<~cicndo clic o arrastrando el 
puntero en la regla (también· 
puedt: cambiar lus sangrías y 
m:írgencs con el Mouse im(.:iendo 
die o arrastrando con el bot6n 
derecho lo-; símbolos respectivos 
.'>obre la regla). Si dispone de 
/t.-louse. le gustar:ín t:stas nuevas 
canK'tt:rí~ticas. 

Adem:ís. con. \Vord 5. los 
incrementos de la reglu ~e ajustan 
si utiliza un tipo de letra 
proporcional y lija en Sí la 
opci6n de "salios de línea 
visibles:": las tahla~ se alinean en 
la pantalla t<~l y como se 
alineadn una vez impresas . 
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Encontrur:.í informacic'ln Sl)hrc 
las tabulacioneS' y 1:..~ regla en: 
• /VIwllwl del usuario rlc 

tHicmsoj( Word. capítulo 11. 
"Tabulaciones y tabl:ls". 

F1: la tecla 
para 
"navegar" por 
los 
directorios 

*'*1*§15 N 

e uando necesitaba cargar un 
archivo del disco. ya fuera un 
documento. un glosario. un 
controlador de impresora o 
cualquier ntru tipo de archivo. 
con Word -4 podía presionar F! 
para que Wt)rd le prc.-.entara una 
Ji~t~t dt: archi\·os. Esta lista en 
\Vord .:'i nn st11o consta de 
archivos. ~ino que in;,;luyc Iodo..; 
los directorios. subdirectorios dd 
directorio actual. todas las 
unidades de di .... co del sistema. y 
un símbolo para representar el 

Word 
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dir~cltlrio innll:diatamcntc 
superior. 

Los llt.lmhres de las unidades 
"de disco y din:ctorios se 
prcseJltan entrt: corchett:s para 
distinguirlas ác los archivos: por 
ejemplo l.-\:1 indica la unidad de 
disco A.[I!\FORMESI indica un 
subdirectorio llam<~do 
"JNFOR.\IES". y[ .. [ indica el 
directorio inmediatamente 
supt:rior. Para ver una lista de los 
archivos que hay en otro 
directorio o en otra unidad de 
disco. simplemente seleccione la 
indical'ión apropiada de la lista y 
presione Ft otra vez. De cstt: 
modo podrá "navegar" 
cómodamente por todos los 
directorios y unidades de disco 
hasta encontrar el ;_¡rchivo que 
busque. Hacer clic con el botón 
derecho dei.-VIouse tiene el 
mismo efecto que presionar FJ. 

por lo que la tarea de buscar y 
cargar cu:IIquicr archivo resulta 
realmeme_cónJod"J utilizand<J el 
Mo!W' y haciendo clic . .-;icmpn: 
con el bO!ón derecho. 

Encontrará inl"ornwciún suhrc 
cúmo seleccionar ¡¡rchin>S en: 
• Manual dclll.marin de 

.-\ficm.\nf{ \hml. capltuln 13. 
"'Cúmo almacenar los 
ckx:umcmos". 
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Herramientas 
eficientes: 
nuevas 
macros y 
hojas modelo 

e on Word siempre vienen 
suministradas varias macros v 
hojas modelo. pero con WorcÍ. 5 
han sido añadidas muchas más. 
Aunque usted no cree sus propias 
macros u hojas modelo. encon
trad estas poderosas herramien
tas útiles para su trab~1jo diario 
tan pronto como empiece a 
utilizarlas. Recordarorio: las 
macros automatizrin cualquiera 
de las operaciones de Word: las 
'··)jas modelo contienen 

1juntos de formatos. llamados 
,Jdclos. que pueden aplicarse 

f~icil. c:ipida y consistcntcmente a 
un documento. 
+ Macros suministradas. Le 

puedery ayudar en una gran 
variedad de tareas. entre ellas 
la creación de Tablas de 
Autoridades o de disposi
ciones legales (para escritos 
jurídicos). crc;.¡ción de listas 
en las que cad;.¡ elemento vaya 
precedido de un guión o punto 
ch,:v;Jdo. impresión de varios 
documentos a la vez. 
inserción de códigos en sus 
documentos para crear 
f:ícilmcntc índice~ alfabéticos 
y tablas de contenidos. 
inclusión de Cncahezamien!Os 
de memoníndum. creación de 
tablas y listas de anotaciones. 
y muchas müs. Una macro 
suministrada que usted 
encontrará muy útil es 
prucha_caractercs.mliC. que 
imprime todos los canKteres. 
incluyend<) caracteres 
especiaks. que e~t:ín 
dispnnihlt:s en su impresora. 

Hojas modelo suministradas. 
Entre otras. podr:í uliliza;· 
ESQUEI'v1A.MOD. con 
modelos pam varios niveles 

• 
de títulos en un e~quema: 
LADOA.MOD. con modelos 
para crear ¡xírrafns con el 
fonnato lado :1 lado: 
MUESTRA.MOD, un conjun
to _de vafios modelos de 
carücter y de pürrafo. AdcnHís 
hay otras hojas modelo 
relacionadas con temns 
presentados en el libro 
Ejemplos: Un Lihro con Ideas 
como MONOGRAF.MOD 
(para dar fom1a!O a 
monografías y tesis), 
ESCRITOLMOD y 
ESCRIT02.MOD (para dar 
fonn;llo a escritos jurídicos). y 
CURRICULMOD (con los 
modelos necesarios para dar 
formato a un Currículum 
Vitae). 

Las macros suministradas se 
encuentran todas en d archivo de 
glosario MACRO.GLO. Este 
archivo y todos los archivos de 
hojas modelo se encuentran en el 
disco de Utilidades 2 de Word (el 
programa Instalar copia estos 
archivos automüticamemc al 
directorio de Word en el dis<.:o 
duro). 

Encontrará información sohrc 
las macros en: 
• A·lwwal dei1Ísuario de 

Microsoft Word. la sección 
"Cómo usar las macros 
suministradas" del capítulo 
24. "Macros". 

• Ejemplos: Un Lihro cmt Ideos 

Now: Es posible que se hayan 
agregado algunas m:1cros nuevas 
después de haberse enviado a la 
imprenta la documemación de 
Word. Para obtener información 
acerca de és1as. cargue el archivo 
de glosario i\·1ACRO.GLO 
(Transferir gloSario Cargar), 
inserte.cl elemento de glosario 
1-/éame·primero en una ventana 
en blam:o e imprímalo para poder 
leerlo detenidamente. 

Encontrará infcwmaciún sohrc 
el uso de hojas mudclo en: 
• Mwttwl dclustutrio dt• 

1'vlicrosoji Wonl. capítulo JO. 
"Hojas modelo". 

• /:jl'lllf'los: Un Uhn!"co!l ldcas 
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Mejoras en 
las macros: 
poder de 
programación 

A \,:ISO. En la versión 5 ha 
c<unhi<tdO 1.:1 estructur~l de varios 
menús con respecto a la 
versión 4. Además. para 
facilitarle la tarea de escribir 
macros en Word 5. se han 
unifonnizado los nombres de las 
teclas con los nombres utilizados 
a lo largo de toda la 
documentación. Por este motivo. 
tendrá que convertir las macros 
que usted haya creado para la 
versión 4 de \Vord si desea poder 
usarlas con Word 5. Utilice 
MACROCNV.EXE. una utilidad 
que se encuentra en el disco de 
Utilidades~ (encontrad imtruc
ciones pura usar esta utilidad en 
d archivo l\·tACROC\V.DOCJ. 

S e han realizado \"arias 
mejoras en el apartado de las 
macros en 1;¡ versión 5 de Word. 
particularmente en relación con 
nuevas instrucciones y variables 
reservadas que pueden utilizarse 
al escribir macros. AlgUnas de las 
nuevas características son: 
+ <ctrl mayúsculas ese>. U!ilice 

esta especificación de teclas 

... tendrá que 
convertir las 

macros que usted 
haya creado para 

la versión 4 de 
W ord si desea 

poder usarlas con 
WordS 

en una macro para hacer 4ue 
la macro ac1ive d mcmí 
principal de comando:-. de 
Word. esté o no activ:¡do en 
ese nwmento. 

+ Se han añadido algul1as 
variables reservadas para 
ampliar su poder de 
progrJ.mat.:ión d!-! macros. 
Entre otras: modointeraniro. 
para definir claramente quién 
debe gestionar los mensajes 
que Word pueda presentar 
durante la ejecución de una 
macro: ,!;Itardor. para detectar 
y decidir qué hacer si el 
mensaje "GUARDAR" se 
prcserlla («SÍ guardar~~ 

<csc>tgt«finsi». por ejemplo) 
sin peligro de que se agote la 
memoria: rentmw. para 
activar una ven lana 
determinada: eco. para indicar 
a Word si se debe actualiz:~r la 
pantalla después de cada paso 
de la macro o no (para 
aumentar la velocidad de 
ejecución de las macros): v 
\lersiánWord. para verilic;tr d 
número de versión de! 
programa Word (útil para 
futuras versiones). 

• Nuevas funciones: ENT para 
r<:ducir un número al próximo 
entero más p~queño: LAR 
par:.~ medir el mi mero de 
caracteres en una cadena de 
texto: EXT para contar el 
número de c:.~racteres en una 
porción de una cadena de 
texto: y collet/lenación. que se 
puede usar para juntar dos o 
müs cadenas. 

+ Nuevos operadores lógicos 
que aumentan la nexibilidad 
d¡,: expresiones escritas: Y. O, 
y NO. 

+ ~vlatrices: Word 5 es capaz de 
con~truir matrices para definir 
y poder tr<~bajar con un;¡ serie 
de variables en una sola 
operación. 

+ Presione¡:..¡ para repetir la 
ejc,,:ución completa de una 
macro lantcs. esta tecla súlo 
rept:lía d último comando 
ejecutado por la macro). 

+ Mensajes mejorados. Si un 
error suspende la ejccuci(m de 
una macro. Word tratara de 
especilicar la razón e 
identificar el comando o la 
instrúcción que provocó la 
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interrupción. Esto le ayuOar:í a 
realizar correcciones en las 
macros. 

+ Con Word 5 es posihk 
insertar variables dcntró del 
texto de los mensajes en lus 
instrucciones FIJAR. 
PREGUNTAR. MENSAJE y 
PAUSA. El valor a¡;tual de la 
variable aparecerá en el 
mensaje. También se pueden 
''<.k:sactivar" porciones de 
macros poniéndolas entre las 
instrucciones C_QMENTARIO 
y FINCOMENTARIO. 

Encontrará información sobre 
las macros en: 
• Manual del 115/tm·io de 

Microsoft Word. capítulo 24. 
"Macros". La sección sobre 
las instrucciones utilizadas en 
las macros ha sido ampliada y 
reorganizada. y se ha aiiadido 
una sección de "Referencia 
para macros" al final de! 
capítulo. 

Ajuste su 
ambiente de 
trabajo con 
opciones 
nuevas 

Word 5 reúne en un solo · 
comando bs opciones que en la 
versión 4 estaban dispersas en los 
comandos Opciones y Ventana 
Opciones. Además. el nuevo 
comando Opciones, incluye un 
menú con -.:arias especificaciones 
nuevas. Por ejemplo. ahora es 
posible asignar colores diferenws 
a todos los elementos de la 
pantalla de Word. incluyendo el 
fondo de la ventana. los bordes. 
los menús, las opciones en los 
menús. los mensajes y la línea de 
estado. Tambi.!n se pueden 
asignar colores a formatos de 
carácter como negrita. cursiva. 
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tachado. etc. pero sólo en el 
modo de texto dond<: son útiles 
para disringuir los diferemes 
formatos. 

Otras opciones nuevas 
importantes son paginación 
automática. respaldo automático 
de archivos y diferemCs modos 
de pantalla. 

Encontnm.í inrormación sobre 
el menú del comando Opciones 
en: 
• R,fercncia a Microsoft Word, 

capítulo l. "Comandos". 

Nueva forma 
de vincular 
documentos 
Word 

A hora es posible vincular 
una porción o todo un docun.lento 
de Word con d documento 
presente en la ventana activa. de 
forma similar al procedimiento 
utilizado para vincular archivos 
de hojas de cálculo y de gráficus. 

Por ejemplo. suponga que su 
compañía mantiene una lista de 
precios centralizada que cubre 
todas las líneas de productos. y 
qut.! usted necesita producir 
boletines o avisos con los precios 
de una línea específica. Puede 
utilizar los nuevos marca-textos 
de Word para marcar un grupo 
específico de precios en la li:-.ta 
central y después vim.:ular ese 
texto con el texto de su boletín 
con el comando Procesos 
Vincular Documento. Cada vez 
que se cambien los precio~ de la 
lista central. usted pódr:í 
actualizar' los datos de su boletín 
con :-.ólo escoger el comando 
Procesos Vincul<.~r Documento. 
Word actualizad 
automálicamcnte y en unos 
segundos los precios sin 
necesidad de que usted tenga que 
csr.:ribi.r un solo número. 
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Cambios en las teclas 
Al,iunas de las combin:iciones de ~celas utiliZadus en Word 
han sido modificadas para la versión 5 y otras han sido 
agregadas: 

+ CTRL-..F-1. En el modo normal de escritura. para cambiar texto: 
minúsculas. mayúsculas y primera letrJ en mayúscula. 
Al trabajar con el comando Procesos Buscar-documentos. 
para actualizar la lista de documentos (ésta era su única 
función en Word 4). 

+ ALT+F4. Utilice esta combinación para activar y desactivar el 
modo de distribución visible (con el mismo efecto que 
especificar Sí o No en el campo "distribución visible:" del 
comando Opciones). En Word 4. esta combinación fijaba los 
mürgencs. 

+ CTRL-'-F9. Utilice esta combinación para aclivar y desactivar el 
modo de pre-visión (con el mismo efecto que escoger el 
comando i~lprimir Pre-ver). En Word 4. esta combinación 
servía_para repaginar el documento. 

+ CTRL-.-\L T +E:'\TR.-\R. Para insertar un salto de columna. 
+ B.-\RR_-\ ESP:\C!:\DORA. CTRL+B:\RR:\ ESP.-\Ct.-\DORA. 

CTRL+\1.-\ YL'SCLL.-\5-..B.-\RR.-\ ESI'.-\C!:\DOR.-\ en la pantalla de 
buscar documentos. para marcar y quitar las marcas de los 
documentos de la lista. Consulte el capítulo 16. "Bú~queda de 
documentos". en el Manual dclu.ruario de iHi('ro.mft Wonl. 

+ C'fR.L-5-.-FLECH.-\ IZQt.:IERD.-\ o FLECH.-\ DERECHA. En el modo 
de distribución visible. para pasar a la coluinna o al objcro 
anterior. o para pasar a la columna o al objeto siguiente. 

+ .-\LT"-Q. Utilice estas teclas de fonnato rápido para producir 
una 'sangría izquierda y derecha al te.\10 seleccionado. de~de 
ambos m~írgenes hasta las tabulaciones más cercanas: una 
forma rápida -de sangrar una cita textual dentro de un 
documento. 

Encontrará inrormaciún sobre 
este tem<.~ en: 
• 1\1wuwl del 1/SIIario de 

Microsoft Wonl. capítulo 19. 
"Cómo vincular hojas de 
cálculo y documentos". 

Modos de 
pantalla en 
Word5 

e un el campo "modo de pan
talla:" del comando Opciones 
usted puede escoger cualquiera 
de lo~ modos de texto o de 
grMicas que ofrece el adaptador 

de video que ulilice y con las 
teclas ALT+F9 cambiarse entre los 
modos actual y anterior. 

NotaJ: a) Con este campo. no 
tendrá que usar las opciones para 
iniciar Word que usaba en ver
siones anteriores para especificar 
modo de pamalla: /c. /g y /1!. 
b) Entre los adaptadores de video 
reconoddos por Word. algunos 
pueden funcionar bajo DOS y 
OS/1. mientras que otros sólo 
pueden usar~e bajo DOS. 

Encuntrará información acerca 
de los modos de pantalla ,\' 
ad<.~ptadores de video en: 
• Manual de/usuario de 

Microsojl Word. capítulo l. 
"Cómo instalar e iniciar 
Wonl". 

• Rcfen'ncia a Microsr?fi Word. 
apéndice B. "lnfomwción 
adicional sobre la instalación". 
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Cambios entre Word 4 y 5 

A ntcs de usar Word 5. consulte la lis~;quc s~ presenta: éontinua
ción para averiguar si necesita ajusiar los documentos de Word 4 para 
que sc;\n comp~1tihlcs con la versión 5. o si las diti:n:ncias entre la 
versión 4 y 5 rcqtlicrcn algunos cambios en !a forma en que usted utiliza 
el programa. Algúnos de estos puntos han s{do mencionados en otras 
partes de este boletín v otros no. 
+ El tamaño y la rcs~lución con tJUC se pueden imprimir las gr:íficas en 

Word dependen de la cantidad de memoria de la impresora. 
+ El código inicial con fonmuo de textO oculto que identifica un 

archivo de grMicas importado es .G. en Word 5. Antes de imprimir 
un documento de Word 4quc contenga códi!!os de !.!ráficas, 
asegúrese de utilizar el comando Pro~esos V':'"incula; Gráficas de 
Wor~ 5 para imponar el archivo nuevamente y seleccione la opción 
Archtvo de Impresión en el campo "fonnato de archivo:". 

+ Con los cambios en el manejo de los modos de pantalla. ya no es 
necesario iniciar Word en un modo de pantalla específico usando las 
opciones de arranque /c. /g y /h. Utilice el campo ''modo de 
pantalla:" del comando Opciones. 

+ En el menú principal. el comando Lista de la versión 4 pasa a 
denominarse comando iMprimir. · 

+ En d menú de Formato marcas-de-revisión. el comant.lo Quira ha 
sido cambiado a r\ceptm· (para aceptar las revisiones). 

' P:tra evitar incompatihilidades de teclados. se ha modificado la 
combinación de tedas necesaria para conse~uir lo~ corch~.::tes 
angulares dobles utilizados en macros y ca;as modelo: presione 
CTRL+Q y CTRL+W para obtener. respectivamente. los corchete::-. 
angulares dobk:s de apertura (" J y de cierre ( ., ). Presione CTRL+A o 
CTHL+S para pasar el cursor hasta el marcador Anterior o Siguiente. 
respectivamente. mientras rellena manua!menie un formula~io. 

+ Las macros creadas para Word ~deben ser adaptadas para que fun
cionen correctamente en Word 5. Consulte e! artí~ulo :·Mejoras en 
las macros: poder de programación". en la página 6 de este boletín. 

+ El símbolo>) Y el número de columna que idc7Hificaban los saltos de 
columnas en versiones anteriores ya no aparece en la pantalla. 
Cámbiese al modo de distribución visible si dese¡¡ ver los saltos clt:: 
coluinna e.x.:tctos. 

+ Cuando especifique Continuo en el campo "s¡¡ho de sección:" del 
comando Formato Sección Distribuciún. esa sección se imprimid. 
en la misma p~ígina 4ue la sección antt:rior. 

Compatibili
dad con más 
impresoras 

E 1 criterio definitivo para 
valuar un procesador de textos 
; la calidad de sus resultados 

1mpresos. Desde la primera 

versión. el manejo de impresoras 
ha sido una prioridad h~ísica para 
Word. y ese: esfuerzo ha dado sus 
frutos en unos controladores de 
impresoras que le pcnniten 
conseguir resultados de cíptima 
calidad. aprovechando al müximtl 
las capacidades de las 
impresoras. Pam Word 5. se h~m 
agregado m:ís de 50 nuevos 
modelos de: impre:-.uras a la lista 
dt: imprc:suras compatibles. 

Estos son los cambios 
r~.::lacionados con la impresión 
que encontrará en Word .'í: 

8 

+ Cuando inicie Word 5 n;n la opción de arr;mque //para car1!ar d 
tíltimo documento c_on el que trabajü en la s~.::siún anterior. \\rord 
también cargar;í el úhimo archivo de: !.!!osario utilizado. 

+ Si utiliza Almtsc. puede desplazar el tiocumrnto :1 través de la 
vc:ntana haciendo die en el extremo izt¡uierdo de la ventana del 
documento aunque t~nga los bordes de];¡ ventarHt no visibles. 

+ Cuando la regla esté visible y usted desee abrir una ventana 
verticalmente con el Mouse. presione ALT y haga ciic en l.a regla (si 
hace clic sin presionar ALT. Word fljar:í o moverá wbulacioncs). 

+ Hay algunas variantes rc:servadas nuevas para modelos automáticos: 
Dihujar lineo.\· Üipo de letra predctenninado útilizado en dibujo de 
líneas). R(1: mwwciún (fonnato de car~ícter predeterminado de las 
marcas de refci-cnCia de: anotaciones) v A.notadá11 (fonnato 
prcdctcrmina(Jo del texto de las anotaéiones). 

+ Los bordes de los párrafos ahora se imprimen en la posición de las 
sangrías (anterionnente se imprimían fuera de las sangrías). 

+ Los párratOs consecutivos con sangrlas distintas~· OO;des a su 
alrededor. comparten la misma línea de borde entre párrafos. La 
versión 4 dejaba un pequeño espacio entre párrafos de este tipo. 

+ El espacio por encima de los párrafos ("espacio anterior:" del 
comando Formato Párrafo) se mantiene para el primer párrafo 
impreso en una página o en una columna. En la versión 4. el espacio 
anterior se suprimía en el primer pürrafo de una página o columna. 

. + Si desea que cada párrafo de una serie de p:írrafos lado a lado tenga 
espacio anterior. debe aplicar el formato de "espacio :mterior:·· aZada 
pürrafo de la serie. En wrsiones pre\'ias. el fonnato de "esp~tcio ante
rior:" del primer párr~fo de una serie se aplicaba auroinútic;.~mente a 
los dem:ís p:írra!Os de la serie de p:írr:tfos con el l'onnato lado~~ lado. 

+ El interlineado automático ha camhiado (\a opción Auto en el Campo 
"int~rlineado:" d~l comando Formato ParrafoJ. Habrá müs espacio 
cm re líneas en un párrafo con ese formato t¡ue el que había en la 
versión .:l de Word. Esto puc:de causar cambios en los salios de 
p:ígina al cargar un documento de Word 4 en \Vord 5. 

+ El color del tipo ahora es un formatll de carácter. En Word 4. se 
producían car;;1ctcres en distintos colort!s usando un tipo de letra 
separado. Si utilizaba un tipo separado para especificar colores en 
Word 4. cambie el fonnato de esos car:1ctcres en \Vord 5. usando el 
campo '"color del tipo:" del comando Formato Carácter. 

+Si utiliza caracteres espcc.:iales (del juego extcndido)en los 
documentos. debe ejecutar la macro prueha_nmlcten•s.ma(· para ver 
qué caracteres están disponibles en 1:t impresora que utiliza. Los 
controladores tk impresoras (archivos DlM) han sido mejorados en 
Word 5 para darle acceso a la m:ís amplia variedad de e<tracteres 
posible. Ejecute la macro y compruebe la posición de los caracteres. 
ya que esta puede haber cambiado con los nuevos comroladores. 

+ En el comando i\1primir 
Opciones. ahora se puede 
indicar el modelo específico 
de la impresora adcm;;ís del 
contnJiador apropiado 
(archivo DIM ). Por ejemplo. 
si utiliza una Hewlcu-Packard 
Lasc:rJet 11. puede seleccionar 
HPLASMS en el campo 
"impresora:" y L1scrJet 
Series 11 c:n el campo 
"modelo:'". Al presionar Fl t:n 
cualquiera de estos campos. 
Word le presenta una lista de 
las opciones disponibles. 

+ Al utilizar impresoras láser. 
\V ord ahora tiene en cuenta 
las áreas del papel en las que 
la impresora no puede 
imprimir. Esto signilica que 
se puede especificar el tamailo 
exacto dd papel y de los 
márgenes (Formato Seccicln 
!\lárgencs) sin tc:nc:r que 
c~tlculJrcl tamaño exacto del 
área imprimible en la pligina 
en función de las áreas no 
imprimibles (Word se ocupa 
de calcularl:t->). Para algunas 
impresoras. ahorll e.xistc:n 
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opciones para alimentación 
·manual del papel o 
alimentat.:ión de sobres. 

+ Si utiliza una impresora 
PostScript. podní utilizar 
cualquier tipo de letra que la 
impresora-pueda producir. 
hasta un máximo de 126 
puntos. También podrá usar 
tipos transferibles de Adobe. 

+ Si utiliza una impresOI-a capaz 
de imprimir en ambas.c"aras 
del papel (Hewlctt-Packard 
LaserJet 2000, Canon· LBP· 
RIIR o Toshiba Page LascrJ. 
utilice el nuevo campo "ambas 
caras:" del comando 
iMprimir Opciones. 

+ Si utiliza una Hewlen-Packard 
LaserJet 2000. LaserJet 11 D. 
Mannesmann Tally 910, 
Canon LBP·S~lR. Toshiba 
Page Laser. o una impresora 
PostScript. podní combinar. 
páginas con orientación 
horizontal y vertical en el 
mismo documento. 

+ AhorJ pam escoger una 
opción en el campo 
"alimentación del papel:" del 
comando iMprimir Opciones 
puede presionar Fl y seleccio· 
nar una de la li:-,ta de opciones 
disponibles en la impresora. 

+ Si utiliza una impresora a 
color. puede usar el campo 
"color del tipo:" del comando 
Formato Carácter para 
aplicar color al texto 
seleccionado. tal como haría 
para aplicar el fonnato de 
negrita o c-ursiva. También es 
posible especificar el color de 
los bordes y del sombreado. 
Consulte en el Manual del 
ustwrio de Microsojf Word el 
capítulo R. "Cómo dar fonnato 
al texto: caracteres y párrafos" 
y el capítulo 23. "Dibujo de 
líneas". 

Encontrará informaci{m acerca 
de las impresoras y las tareas 
de impresión en: 
• Reját'ncia a A1icro.wji Wonl. 

apéndice H. "Jnfonnación 
sohrc impresoras". 

• Manual delttsuario eh' 
Microsoft Word. capítulo 12. 
"La impresit'm". 

Otras mejoras 
de Word5 

A continuación .se prcscma 
. un resumen de algunas 

características y mejoras 
adicionales incluidas en la 
versión 5 de Word. 
+ Especificaciones del comando 

Transferir Opciones. La 
unidad de disco o el directorio 
especificado con este 
comando para cargar y 
guardar archivos puede usarse 
ahora como opción predeter
minada. activa en cada nueva 
.sesión de Word. Para ello, 
especifique Sí en el campo 
"guardar entre sesiones:". 
Consulte el capítulo 13. 
"Cómo almacenar los docu
mentos". en el ,\Iamwl del 
uslwrio de Microsoft Word. 
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+ Pagim1ción autom~ítica. Ahora 
es posihlc indicar a Word que 
pagine el documento 
automáticamente mientras se 
¡,;rCa el tl!xto. Para ello. 

-especifique Autom<.ítica en el 
campo "paginación:" del 
comando Opciones. 
Especifique Manual si desea 
desactivar esta función. 
Consulte .el capítulo 12. "La 
impresión". en el Manual del. 
usuario de Microsoft Wonl 
para obtener infonnación 
adicional. 

+ El menú de Transferir 
Guardar ha cambiado. 
incorporando ahora las 
siguientes opciones para el 
fonnato de archivo:·Word. 
RTF (Rich Text Fonnal). 
Sólo-texto y Sólo-texto-con
saltos-de-línea. Utilice la 
última opción para preparar 
dO<.·umentos que vayan a ser 
t:nviados por programas de 
telecomunicaciones (en 
Word -1- era necesario usar el 
comando Lista Archivo y el 
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controlador de impresora 
PLAIN.DIM para ha.:er!o). En 
Wonl5. el comando 
Transrerir Cargar detecta 

. estos fommtos · 
autom~íticamente al cargar un 
archivo. Consulte el 
capítulo 13. "Cómo almacenar 
los documentos". en el 
Mamwl de/ustwrio th• 
Microsoft Word. 

t Transferir gloSario Cargar. 
Este comando nuevo se utiliza 
para cargar un nuevo archivo 
de glosario (anteriormente. 
sólo era posible unir un nuevo 
archivo de glosario con el 
glosario en uso.) Consulte el 
capítulo 20. "Glosarios". en el 
Ma11ual de/usuario de 
Microsoft Word. 

+ El comando Lista, utilizado en_ 
Word 4 para las tareas de 
impresión. es ahora el 
comando iMprimir. 
denominación más acorde con 
la función que desempeña. 

+ En el menú de Galería. el 
comando Renombrar de la 
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versión anterior es 
denominado ahora 1\ornbre. y:· 
se utiliza para cambiar la 
variante. el comentario y la 
clave de un modelo (no se· 
debe Confuntlir con los 
comandos Transrcrir 
Renombrar de los menús 
principal y de Galería. que 
permanecen con esa 
denominación "en Word 5). 

+ Marcas de revisión. El 
comando Quita es ahora el 
comando Aceptar. utilizado 
para.aceptar las revisiones ya 
efectuadas y marcadas. 

+ Otros nombres. Por motivos 
lingüísticos, otros comandos 
tienen una nueva 
denominación en Word 5. 
aunque la letra que los activa 
(la letra en mayúsculas) no 
sufre modificación. De este 
modo. los nombres de los 
comandos aparecen ahora en 
infinitivo; el comando 
Inspecciona-Marcas se 
denomina en Word 5 
nwrcas-de-redsión: el 
comando Le-Reemplaza es 
ahora reempLazar: Modelo· 
hoja pasa a denominarse 
hoja-l\:lodelo: y Su·Glosario 
es en Word 5 el comando 
gloSario. 

+ Cuando escoja el nuevo 
comando Transferir 
guardar-Todo. Word 
guardará todos los 
documentos abiertos y sus 
hojas modelo y también el 
glosario en uso. Consulte el 
capítulo 13. "Cómo almacenar 
los documentos". en el 
Manual delusiwrio de 
Microsoji Word para obtener 
más información sobre este 
nuevo comando. 

+ Los operadores lógicos - Y, 
O y NO- pueden usarse 
ahora en las instrucciones del 
comando iMprimir Unir. 
Consulte el capítulo 18, 
"Cartas modelo. etil.¡uetas 
postales y otros documentos ;1 
unir". en el Manual del 
usuario de Microsoft Wohl. 

+ Búsqucd;.¡ de documentos. Se 
han agregado dos comandos 
nuevos al menú. con lo que 
este comando se convierte en 
un excelente administrador de 
documentos: cOpiar y 

Borrar. Utilice estos 
- Corilandos para <.:opiar, borrar 

o trasladar (copiar y borrar de 
su anterior emplazamiento) un 
grupo de archivos que usted 
mar4uc en la lista, agiliztín
dose mucho el proceso de 
archivar documentos. En 
Word 5 puede marcar tantos 
archivos de la lista como 
desee. para poder copiarlos. · 
borrarlos o imprimirlos todos 
en un solo paso (en Word 4 
sólo era posible imprimir uno 
o todos los archivos de la 
lista). También es posible 
especificar rutas de acceso 
más fácilmente en el comando 

·Indagar, dotando de gran 
poder de búsqueda a este 
comando de Word. Consulte 
el capítulo 16. "Búsqueda de 
documentos". en el Manual 
del IISiwrio de MicroS(?ft 
\Vord para ampliar 
información sobre el 
excelente administrador de 
documentos de Word 5. 

+ Números de línea. Hay un 
nuevo campo en el comando 
Opciones. "contar espacios en 
blanco:" (Sí/No), lJUe 
determina la forma en la que 
Word muestra Jos números de 
línea en la línea de estado. 
Consulte el capítulo 9. "Cómo 
dar formato a las páginas". en 
el Mamwl del us1wrio de 
Mirrosoj! Word. 

+ Rótulos. Las mejoras en el 
manejo de los rótulos amplían 
su utilidad. especialmente con 
respecto al diseño de páginas. 
Se puede usar el comando 
Formato pOsici{m para situar 
un rótulo en cualquier 
posición de la p:ígina. o se 
puede especificar con el 
comando Formato Rótulo 
que la posición de los rótulos 
se mida a partir del margen 
izquierdo o bien a partir del 
borde del papel: la opción 
predeterminada es alinear los 
rótulos con el margen 
izquierdo (esto no impide 
poder usar d comando 
Formato Párraro para alinear 
los rótulos). Si un rótulo es 
demasiado grande para enca
jar en el margen superior o 
inferior. Word ajustará el 
margen para acomodar el 

10 

rótulo comp_lcto, en lugar de 
cortar el rótulo en la posición 
del margen. como hacía en la 
versión 4. A diferencia de las 
versiones anteriores. los 
números de p:ígTna aut(ml:Í
ticos (Formato Secciún 
Númcrns·de-pügina) se 
imprimen aunque se utilice un 
rótulo en el mismo docu
mento. Y con \V ord 5 es 
posible convertir rótulos en 
texto normal seleccionando 
Ninguno en el campo 
"posición:" del comando 
Formato Rótulo. 

+ Bordes y sombreado de 
párrafos. En el comando 
Formato Borde. Trazo 
Grueso figura como opción 
para el tipo de línea si la 
impresora seleccionada en el 
comando L\lprimir Opciones 
es capaz de producirla. 
Adem:is. si la impresora es 
compatible con el juego 
extendido de caracteres lB M. 
podrü utilizar el nuevo campo 
"sombreado de fondo:" para 
imprimir un sombreado detrás 
de las porciones especificadas 
de la pügina. Es posible 
especificar colores para los 
bordes y para el sombreado si 
la impresora tiene capacidad 
de imprimir colores. Consulte 
el capítulo 8. "Cómo dar 
formato al texto: caracteres y 
párrafos". en el :\1anual del 
usuario de ~vticmsnjr Word y 
el archivo lMPRESOR.DOC 
en el disco de Impresoras l. 
para averiguar si su impresora 
reconoce el juego extendido 
de caracteres IB~l 

+ Los marca-textos se utilizan 
pam hacer referencias 
cruz<tdas y para vincular 
documentos. pero también se 
pueden usar simplemente p<tra 
marcar el lugar donde se está 
trabajando en un documento. 
Utilice el comando Formato 
marca-teXto para marcar un 
lugar en el documento y 
despu¿s utilice l"bicar 
marca-teXto para volver a 
ese lugar. Consulte el 
capítulo 15. "i\·larca·tc.xtos y 
referencias cruzadas". en el 
Manual dl'lusu,¡rio de 
Miaosojf W1ml. 

+ Cambiar el modo de 
mayúsculas/mimí:-.culas. Con 
la combinarión CTRL+F-1. es 
posible cambiar un texto 
nípidamente entre Jos tres 
modos posibles: rywyúsculas~ 
minúsculas y minúsculaS <:on 
la primera letra de cada 
palabra en mayúscula. El 
texto seleccionado cambiad ... 
de un modo a otro, cíclica· 
mente cada vez que presione· · 
esta combinación de teclas 
(tenga presente que una vocal 
no acentuada en mayúsculas. 
no recuperará el acento al 
p<Isar a minúsculas).-

+ Desplazarse con el Mm1se con 
bordes no visibles. Si prefiere · 
usar Word sin bordes de 
pantalla. puede seguir 
utilizando el Mousc para 
desplazar el documento a 
través de la ventana. haciendo· 
clic en el extremo izquierdo 
de la ventana. 

+ Conversión de archivos DCA. 
Al convertir al formato DC.-\ 
un documento de Word con 
una hoja mcx.lelo adjunta. é.'ta 
se convertirá también. 
Consulte el apéndice D. 
"Cómo cambiar el fonnato de 
los archi,·os" en Refen•ncia a 
Micro.wft Word y e! archivo 
WORD_DCA.DOC en el 
disco de Utilidades 3. 

+ Si su computadora tiene 
memoria expandida. Word 5 
la aprovechará automáti· 
camcllle. Consulte el 
apéndice B. "Infom1ación adi~ 
cional sobre la instalación" en 
Rt:{erenl'ia a Microsoft Word. 

+ Las opciones especificadas en 
los comandos iMprimir Pre
ver y Procesos Clasificar se 
mantienen en vigencia entre 
sesiones de trabajo de Word. 

+ Usted puede fijar sus propios 
márgenes prcdctem1inados 
seleccioilando Sí en el campo 
"predeterminado:" del 
comando Formato Secciún 
M<irgenes. 

+ Es conveniente que lea 
también el archivo 
LEEME.DOC. situado en el 
disco de Utilidades 1, para 
obtener infommción de última 
hora sobre otras mejoras 
induidas en la versión 5 de 
Word. 



Mejores 
manuales y 
Ayuda 
en-línea 

El equipo de documen.lación 
de Microsoft ha dedicado varios 
meses a la tarea de actualizar y 
mejorar la documentación para 
Word 5. 

El objetivo no era simplemen
te actualizar estos materiales para 
retlcjar los cambios realizados en 
el software. sino de hacer 
mejoras generales en !a docu
mentación y en su traducción y 
adaptación a los mercados de 
habla hispana: 

+ Manuales y otros materiales 
impresos. Con el paquete de 
Word. se ha incluido un nuevo 
t\4anua! del u.mario de 
Aticmsoj( Word. un nuevo 
manual de Referencia a 
Microsojl Word. el manual 
Ejemplos: Un Lihro cm/ 
ldeas.!a Guia de Referencia 
Rápida y la Tmjera de 
Referencia Rápida. junto con 
las plantillas revisadas para el 
teclado y para el Mouse. 

+ Ayuda en·línea. Encontrará 
m::is ayuda en estas pantallas y 
un lndice con una lista de 
temas tres veces más amplio 
que el de la versión 4. junto 
con referencias cruzadas a la 
información relacionada 
contenida en la documen· 
tación impresa que acompaña 
a Word 5. Además. para 
ayudarle a encontrar la 
informacit'ln müs nípidameme. 
los nombres de los temas de 
ayuda que aparecen en el 
lndice han sido reorganizados 
para indicar con m~ís claridad 
las tareas cubiertas por la 
información: todos los temas 
principales que aparecen 
indicados en la Twjera de 
Rejl-rencia Rúpida figuran en 
este lndice disponible desJe el 
comando Ayuda. 

TIENE LA ULTIMA PALABRA 

~·DERECHOS DE AUTOR 

Esta publicación ha sido creada exclusivamente utilizando la verSión en español de Word 5. importando 
imágenes gráficas procedentes de archivos TIFF. archivos PostScript encapsulados. imágenes de 
pantalla (SCR) y archivos de PC Paintbrush (PCX). 
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Pieza No. 06249 

11 



-. 

••••••••••••••••••••• 

M 1 -C R o 

D E R I p 

1 

• 
o 

• • • • • • • • • • • • • • ·• 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

S 

e 

D 

o F T w o R D 

I o N 

E L p R o D u e T o 



·, 

.) 

Microsoft Word 5.0 
Microsoft Word es un programa de procesamiento de palabras que le permitirá preparar 
documentos de calidad profesional rápidamente y con un mínimo esfuerzo. 

. . 

Perfeccione su manera de trabajar 

Desde el primer contacto, ya que Microsoft Word está diseñado para que comenzar a utilizarlo no . 
sea un obstáculo. Con una estructura de menús totalmente intuitiva, a la cual se accede presionado: 
una sola tecla. Con líneas de mensaje, que presentan en la pantalla aclaraciones de las funciones . · 
que efectúa cada comando. Y ayuda sensitiva al contexto. accesible a través de una tecla para 
obtener información del comando que está ejecutando; o mediante un índice temático de 92 · 
opciones. · 

Una vez que Microsoft Word forma parte de su rutina diaria, su uso puede ser aun más simple, 
porque Word está diseñado para permitirle trabajar como usted prefiera. La selección de los 
comandos, menús y texto, y la especificación de sangrías y tabuladores se pueden llevar a cabo con 
un Mouse. Cuando decida evitar 'el uso de los menús, Word pone a su disposición 40 teclas de 
función que le permitirán acceder a prácticamente todos los comandos; y más de 20 teclas de 
formato rápido para aplicar formatos a párrafos y caracteres. Todo esto hace que la especificación · 
de tabulaciones, márgenes, rótulos -y aún la estructura de su documento-- se pueda realizar 
mucho más rápido que en cualquier otro procesador de palabras. 

La forma más simple de obtener resultados 

Microsoft Word ofrece una amplia variedad de herramientas de trabajo sofisticadas que le permiten 
crear con muy poco esfuerzo toda clase de documentos . 

Los l'Ínculos con hojas de cálculo permiten incluir un rango de celdas ele una planilla ele Microsoft 
Excel, Microsoft Multiplan. Microsoft Works o Lotus 1-2-3. siendo posible la actualización de los 
datos con un simple comando. 

Las macros permiten automatizar tareas repetitivas. Microsoft Word puede grabar secuencias de 
teclas. y reproducirlas presionando una sola tecla. La posibilidad de editar las macros para incluir 
instrucciones condicionales. mensajes y secuencias de control. hacen de éstas un poderoso 
lenguaje que permite extender la funcionalidad de Worcl hacia aquellas áreas en que sus 
necesidades lo requieren. 

El uso ele esquemas simplifica el proceso de desarrollar y organizar las ideas que forman la base de 
cualquier comunicación escrita. Word puede visualizar sólo. los títulos de un documento para 
permitirle ver su estructura -y para reorganizarlo, ya que al mover un título en la vista del 
esquema. todo el texto asociado con el título se mueve también. El cambio entre la vista del 
esquema y la vista del documento es muy fácil, ya que en Word el uso del esquema es parte 
integral del proceso de crear documentos. no un paso aparte. 

Las canas modelo le pennitirán generar ca11as personalizadas. utilizando datos de la mayoría de los 
programas de base de datos. La posibilidad de incluir instrucciones condicionales pennite la 
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inclusión de frases de cualquier longitud. o la generación de cartas solamente para aquellos 
registros que cumplan con cierto criterio. 

Los glosarios pcnnitcn almacenar bloques de textos utilizados con frecuencia. como encabezados. 
firmas y porciones de documentos legales. pará luego insertarlos presionando una tecla. 

_ Pero en Microsoft Word 5.0 no sólo hemos agregado éosas. también hemos eliminado. Cómo la 
nfcesidad de repaginar y guardare! documento manualmente. ya que Word 5.0 repagina su 
documento dinámicamente, a medida que usted escribe. Y aún puede guardar su documento 
regularmente, en intervalos ajustables. 

Las mejores hei-ramientas de productividad para su .oficina 

Muchas de las funciones más poderosas de Microsoft Word 5.0 extienden la funcionalidad del 
programa más allá de una persona, para convertirse en una herramienta que incrementará 
notablemente la productividad de todo un grupo de trabajo. · 

. 
Mediante el uso de marcas de revisión, Word permite indicar los cambios efectuados en el texto, 
resaltando el texto agregado y tachando el texto borrado. Y cuando se requiere la opinión de varias -
personas, las anotaciones hacen posible que éstas inserten comentarios y preguntas, agregando 
automáticamente el autor, la fecha y la hora. 

El sistema de administración de dowmentos le'perrriitirá buscar. cargar y organizar documentos en 
varios directorios según el autor, el título. la fecha de creación, palabras clave o aún cualquier 
palabra contenida en el texto. 

El uso de hojas modelo permite estandarizar el aspecto de todos los trabajos generados por su 
empresa. El uso de modelos permite definir y guardar fonnatos dentro de un documento. Estos 
modelos pueden ser luego aplicados a otras partes del texto o a otros documentos, para dar a su 
trabajo un aspecto uniforme y profesional. 

El uso defornwlarios permite crear documentos sobre los cuales es muy fácil agregar infonnación. 
acelerando la creación de memos, presupuestos, ordenes de compra, contratos y aun escritos 
legales. 

Y para que compartir documentos entre varias personas no sea un problema. en Word 5.0 también 
hemos integrado las funciones de redes en el producto, para simplificar su uso en una red. 

Cree hasta los documentos más complejos 

Para que sus documentos se vean más atractivos. Microsoft Word ofrece toda una colección de 
herramientas que le permiten combinar texto. datos y gráficas. 

Los l'Ínculos permiten incluir tahlas y gráficas en más de lO fonnatos diferentes. La posibilidad de 
asignar posiciones fijas y dejar que el texto tluya a su alrededor simplitica la preparación de 
documentos con texto con múltiples columnas y tiguras. 

Los hrmles penniten recuadrar texto. tablas o figuras. redimensionándolos dinámicamente siempre 
que usted introduzca modificaciones. 

Microsoft Word le pcnnitc ver en la pantalb caracteres en negrita. cursiva. versales y varios otros 

' 

.· 

fonnatos. El nuevo modo de distrilmcirín 1·isihlc le pcnnite ver y modilicar en la pantalla texto ~ 
contenido en columnas. El modo ele pre-1·isirín muestra en la pantalla exactamente lo que saldrá en 
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el documento impreso, incluyendo rótulos. notas al pie y gráficas.en las posiciones exactas donde 
se imprimirán-antes de imprimirlo. 

Y a la hora de imprimir, Word le permite elegir de entre 200 modelos de impresoras diferentes, 
incluyendo impresoras láser con una extensa variedad de cartuchos y fuentes descargables. 

Toda una familia de procesadores de I?alabras -

Microsoft Word para las computadoras personales IBM y compatibles no está solo, porque junto 
con Microsoft Word para los sistemas Macintosh y Microsoft Word para Windows forman la 
familia de procesadores de palabras de Microsoft. Microsoft Word es el procesador de palabras 
más difundido en el mundo Apple. Word para Windows, el nuevo procesador de palabra~ gráfico 
de Microsoft, posee mayor funcionalidad, pero requiere una computadora personal basada en los 
procesadores 80286 y 80386. Usted púede intercambiar archivos entre las tres versiones de Word 
sin necesidad de realizar ningún tipo de conversión, ya que todos pueden leer y escribir RTF, el 
formato standard para intercambio de texto. 

Totalmente en español 

Toda la documentación, el programa, y aun la separación en sílabas y la verificación ortográfica en 
Microsoft Word 5.0 han sido traducidos y adaptados al mercado de habla hispana. 

r 
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Quiénes pueden sacar ventaja 
de Microsoft Word 

Empresas 

Word 5.0 tiene características que Jo hacen la herramienta idónea para aquellos que deben usar un 
procesador de palabras ~n·toda una empresa. 

El uso de hojas modelo permite estandarizar el aspecto de todos los trabajos generados por su 
empresa. Las macros penniten personalizar Word a las necesidades de diferentes tipos de 
usuarios, documentos y configuraciones de equipo. El uso de formularios facilita la creación de 
memos, presupuestos y órdenes de compra. Las funciones de redes están integradas en el 
producto. Microsoft Word reconoce más de 200 modelos de impresoras diferentes. · 

Abogados 

Microsoft Word 5.0 tiene algunas características de especial interés para los estudios legales. 

Las marcas de revisión permiten comparar fácilmente diferentes versiones de un documento. Los 
números de línea impresos en el papel permiten referirse fácilmente a partes específicas del 
documento. Las hojas modelo permiten dar formato automáticamente a cada escrito según Jo 
requiera la autoridad ante la cual debe ser presentado. Los glosarios permiten guardar e insertar 
fácilmente partes de texto que debe usarse frecuentemente. La más alta calidad de impresión realza 
dramáticamente la imagen profesional. 

Escritores profesionales y técnicos 

(:on las hojas modelo de Microsoft Word es fácil mantener un estilo consistente en todos sus 
trabajos. Word 5.0 incluye modelos para texto especializado, como rótulos, notas al pie y títulos 
de esquemas. El procesador de esquemas integrado simplifica la tarea de reorganizar el texto 
moviendo secciones enteras de texto simplemente moviendo los encabezados. lndice, tabla de 
contenidos y notas al pie de generación simplificada. Mediante macros es posible compilar un 
índice sobre una lista de palabras, y Microsoft Word 5.0 puede generar una tabla de contenidos 
automáticamente utilizando títulos de los esquemas. 

Ejecutivos/Contadores/Consultores 

La facilidad de uso de Word lo hace ideal para usuarios poco frecuentes, como ejecutivos y 
personal directivo. No existe un procesador de palabras que permita generar un informe 
estadístico o financiero mejor que Word 5.0. 

La interfaz intuitiva y la ayuda sensitiva al contexto le penniten localizar instantáneamente la 
función que necesita en cada momento, aun a·usuarios ocasionales. Los vínculos con Lotus 1-2-3, 
Microsoft Multiplan, Microsoft Excel y Mici·osoft Works para el lB M PC facilitan la inclusión de 
planillas en documentos e informes financieros. Las operaciones matemáticas. multiplicación, · 
división. suma y resta simplifican la creación de textos estadísticos. Las tablas creadas con Word 
5.0 se ven siempre alineados. aun con texto espaciado en forma proporcional. 

Micro.mji \V ore/ 1 4 
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Preguntas y Respuestas 

¿Qué sistema necesito para utilizar Microsoft Word'! 

• 512K de memoria recomendados (384K libres requeridos) 
• DOS 2.0 o posterior, o OS/2 versión 1.0 o posterior 
• Dos unidades de disco o una unidad de disco y un disco duro 

Opcionales 
• Mouse de Microsoft o compatible 
• Adaptador gráfico (requerido para pre-visión de documentos) 
• Tarjetas de memoria EMS o EEMS versión 3.2 o posterior 

¿Cómo es de rápido Microsoft Word 5.0? 

Microsoft Word 5.0 es excepcionalmente rápido. En Abril de 1989, SofMare Digesr calificó a 
Word con 8.0 en materia de velocidad, y a WordPerfect con 6.9, WordStar Professional con 5.9, 
IBM DisplayWrite 4 con 3.9 y MultiMate Advantage Il con 3.5 

¿Qué es nuevo en esta última versión de Microsoft Word? 

Entre otras cosas: 
• Pre-visión de impresión 
• Integración de gráficos 
• Tablas que se alinean en pantalla 
• Columnas lado a lado editables en pantalla 
• Anotaciones 
• Posibilidad de ejecutarse bajo OS/2 
• Soporte para redes integrado 
• Programa de verificación de ortografía integrado 
• Sistema de administración de documentos más poderoso 

¿Microsoft Word 5.0 es una apliCación Windows? 

· Word 5.0 no está diseñado con el mismo tipo de interfaz gráfica que Microsoft Windows, pero es 
totalmente compatible. Permite, mediante una entrada del glosario estándar de Word, cort~r y pegar 
del portapapeles para intercambiar texto y gráficas con aplicaciones Windows. 

¿Es posible usar Microsoft Word junto con programas de autoedición? 

Se puede recomendar usar Microsoft Word junto con Aldus PageMaker, el cual puede leer y 
escribir archivos de Word, conservando intactos la mayoría de los formatos. PageMaker puede 
leer inclusive hojas modelo de Microsoft Word. 

¿Se puede recomendar Microsoft Word en lugar de un programa de autoedición'! 

Microsoft Word maneja muchos tipos de letras, espaciado proporcional, fuentes descargables, 
columnas múltiples, e impresoras láser mejor que cualquier otro procesador de palabras. Puede ser 
más conveniente que un programa de diagramación de páginas para documentos extensos o 
aquellos que deben ser modificados frecuentemente. Las hojas modelo facilitan la aplicación de 
formatos complejos a documentos largos. Con Word 5.0 es sorprendentemente fácil importar 
texto. datos y gráficas, y colocarlos en cualquier parte del documento. También se puede asignar 
una posición tija a una gráfica o a un párrafo determinado y dejar que el texto !luya a su alrededor. 

· Se puede trazar un cuadro alrededor de una gráfica o ajustar su tamaño después de colocarla en la 
página. 
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Tabla comparativa 

En Abril de 1989, Software Digest evaluó los procesadores de palabras más avanzados disponibles 
para computadores personales lB M y compatibles, incluyendo Microsoft Word 5.0, WordPerfect· 
5.0, WordStar Professional S, IBM DisplayWrite 4 versión 2.0 y MultiMate Advantage 11 versión 
1.0. Veamos un resumen de los resultados. · 

Microsoft WordStar IBM MultiMate 
Word WordPerfect 2000 Plus Dis¡ela~Write Advantage II 

Evaluación-gener:.ll 8.4 8.1 6.7 6.4 5.5 
Versión evaluada 5.0 5.0 3.0 2.0 1.0 
Facilidad de uso 9.0 9.0 6.4 6.4 5.6 
Facilidad de aprendiZaje 8.2 8.4 6.4 7.0 6.8 
Velocidad 8.0 6.9 4.9 3.9 3.5 
Versatilidad 8.2 7.7 7.1 4.7 6.0 
Memoria reguerida 384K 512K 320K 380K 384K 

Microsoft WordStar ffiM MultiMate 
Word WordPerfect 2000 Plus DisEia~Write Advanta~e II 

Menús o teclas de función v Teclas v v v 
Fonnatos de carácter en pantalla v Parcial Parcial Parcial Parcial 
Soporte EGA(VGA en 43/50 líneas v v 
Múltiples ventanas v v v 
Documentos simultáneos 8 2 3 1 
Inserción de gráficas v v v 
Vínculos con hojas de cálculo v 
Comando Deshacer v 
Repaginado continuo v 
Marcas de Revisión v 
Columnas alineadas en pantalla v 
R~cuadros con ajuste automático v 
Medidas en pulgadas v v 
Medidas en ·centímetros v v v 
Anotaciones v 
Formularios v v 
Esquemas integrados v 
Respaldo automático v v 
Uso de Mouse v Limitado 
Soporte a redes integrado v 
Ejecución en OS/2 v Programa Programa 

se arado se arado 
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Demostración 

Estos ejemplos le mostrarán cómo Microsoft \Yord 5.0 le puede simplificar la tarea de producir 
documentos de increíble calidad. 

--

Esta es·una demostración interactiva que le introducirá a Microsoft Word y le mostrará algunas de 
las aplicaciones que puede realizar con él. 

Requerimientos del sistema 

Para poder utilizar esta demostración, usted necesita: 

• Una computadora personal lB M o compatible o un Sistema Personal/2 de lB M 

11 512K de memoria 

11 MS-DOS o PC-DOS versión 2.0 o posterior o OS/2 o posterior 

• Una unidad de disco de doble lado y un disco duro 

Opcional 

11 Un adaptador gráfico para ver formatos en pantalla y para el modo de Pre-visión 

• Un monitor en color para ver las opciones de colores 

• Un Mouse de Microsoft 

Cómo ejecutar la demostración 

Instalación 

Para instalar los discos de la demostración en un disco duro: 

O Verifique que el indicador C> esté en su pantalla 

f9 Inserte el disco titulado Demostración 1 en la unidad de disco de su máquina 

@) Escriba a:insralar y presione Entrar 

O Siga las instrucciones del programa ele instalación 

Cómo ejecutar la macro 

O Verifique que el indicador C> esté en su pantalla 

f9 Escriba cd worddemoy presione Entrar 

@) Escriba demo panralla y presione Entrar: pantalla es el tipo de adaptador de video que 
desea utilizar. Las opciones son MONO. CGA. EGA y VGA 
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Word es fácil de Usar · ) 

Acceda al menú ele demostración presionando D mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para · y 
obtener instrucciones sobre cómo instalar y ejecutar la demostración vea la sección cómo ejecutar la 
demostración de esta guía.) · 

Comencemos viendo algunas de las razones por las que Microsoft Word es sumamente fácil de 
usar. 

O Escriba 1 y presione Entrar 

Esta es la pantalla inicial de Word. Una de las razones por las que Microsoft Word es tan fácil de 
usar es su estructura de menús. Todos los comandos son accesibles desde este menú, el cual 
aparece en la parte inferior ele la pantalla y al cual se accede presionando la tecla Escape. Esto evita 
tener que recordar varias combinaciones de teclas o utilizar los manuales para localizar un menú 
determinado. 

19 Presione Entrar 

Para cada opción del menú Word provee una línea de mensajes para ayudarle a encontrar los 
comandos. 

@) Presione Entrar cuatro veces 

Todas las opciones de todos los menús disponen de líneas de mensaje como éstas. 

O Presione Entrar 

Este es el menú del comando Opciones. Aquí es donde usted elige la manera en la que quiere 
trabajar con Word. Entre otras cosas puede ajustar colores. la velocidad del cursor, elegir entre 
distintas unidades de medida, el modo en que Worcl repagina su documento, la aparición o no del 
menú, los bordes, los caracteres no visibles, la regla, y algunas otras cosas en la pantalla. 

0 Presione Entrar seis veces observandola línea de mensajes 

La opción de utilizar teclas de función para evitar el uso de los menús también simplifica el uso del 
programa. Word 5.0 dispone de 40 teclas de función, más 14 teclas de fonnat() rápido muy fáciles 
de recordar. Todos los comandos usados con más frecuencia pueden ser ejecutados mediante los 
menús o con teclas de función. 

Las teclas de fonnato rápido son sumamente fáciles de recordar. Por ejemplo. Alt-N se utiliza 
para dar fom1ato de Negrita a los caracteres. 

O Presione Alt-N (manteniendo presionada la tecla Alt al presionar N) 

También se puede dar fonnato a los caracteres utilizando los menús. 

19 Presione Ese F C (por Fonnato-Carácter) 

@) Presione Tab dos veces para ir al tercer campo y S para elegir Sí 

O Presione Entrar para aplicar el fonnato 
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Word es Fácil de Aprender 

Acceda al menú de demostración presionando O mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para 
obtener instrucciones sobre cómo instalar y ejecutar la demostración vea la sección cómo ejecutar la 
demostración de esta guía.) · 

- . 
Además de ser sumamente fácil de usar, Word también es fácil de aprender. Veamos por qué. 

O Escriba 2 y presione Entrar 

Word dispone de dos'inaneras diferentes de pedir ayuda. Una es utilizando el comando Ayuda del 
menú. 

f9 Presione Entrar 

La segunda es con la combinación de teclas Alt-A. Otra vez dos opciones, menús o combinación de 
teclas. ' 

@) Presione Entrar dos veces 

Al presionar Alt-A, Word proporciona ayuda del comando seleccionado o que se está ejecutando. 
Es lo que se denomina "Ayuda sensitiva al contexto". Esto evita tener que localizar dentro de todo 
el texto de la ayuda la información que nos interesa. 

Observe las distintas opciones del menú de Ayuda. 

0 Presione Entrar siete veces observando la línea de mensajes 

La ayuda de Word también tiene un índice temático ... 

0 Presione Entrar 

... con 92 opciones ordenadas alfabéticamente. Todo esto además de la documentación que 
acompaña al programa, que consiste en un manual de uso, una manual de referencia, una guía de 
referencia rápida y una plantilla con una guía del teclado. · · 

@ Presione Entrar 

Word permite hacer más en menos tiempo 

Acceda al menú de demostración presionando D mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para 
obtener instrucciones sobre cómo instalar y ejecutar la demostración vea la sección cómo ejecutar la 
demostración de esta guía.) 

Word dispone de una colección de herramientas que le pennitirán llevar a cabo increíble cantidad de 
tareas en mucho menos tiempo. 

O Escriba 3 y presione Entrar. 

Una de estas heiTamientas es el comando Vincular. que le pem1ite establecer vínculos con otros 
programas para importar tablas desde su planilla de cálculo. gráficas. arte. y hasta porciones de 
texto de otros documentos . 
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@ Presione Entrar' ocho veces siguiendo las aclaraciones que la demostración. provee en 
la línea de mensajes ·· 

El comando Formato-B-orde le permite recuadrar parrafos rüpiclamente:·_ 

@) Presione Entrar ocho veces siguiendo las aclaraciones que la demostración provee en -
la línea de mensajes · · 

---. 

Una vez que se le aplicó un recuadro a una tabla o a una porción ele texto, el tamaño del recuadro se 
ajusta clinümicamente cada vez que varía el tamaño del texto. 

También se pueden incluir líneas verticales para separar las columnas .. 

6 Presione Entrar ocho veces siguiendo las aclaraciones que la demostraciór(provee en 
la .línea ele mensajes 

Una vez que hemos aplicado el formato que queremos dar a la tabla, podemos ver en la pan-talla 
exactamente lo que saldrá en el documento impreso, antes de imprimirlo. · · 

0 Presione Entrar seis veces 

. El modo ele pre-visión muestra todos los elementos del a página. incluyendo rótulos, notas al pie y 
gráficas, en las posiciones exactas donde se imprimirán. · · 

Word ,provee opciones avanzadas de formatos 

Acceda al menú de demostración presionando O mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para 
obtener instrucciones sobre cómo instalar y ejecutar la demostración vea la sección cómo ejecutar la 
demostración ele esta guía.) 

Word no sólo dispone ele una colección de herramientas que le simplificarán su trabajo cliari9. 
También dispone de más opciones de fonnatos que cualquier otro programa ele procesamiento ele 
palabras. Con Worcl 5.0 es aun más fácil_crear documentos con formatos extremadamente 
complejos~ publicaciones que incluyan gráficos. bordes y texto distribuido en columnas. Creemos 

· paso a paso un pequeño periódico para ver qué simple es inse11ar grátlcos y distribuir texto• 
utilizando Word 5.0. 

O Escriba 4 y presione Entrar 

@ Presione Entrar dos veces 

Este documento es texto al que se le ha aplicado fonnato a los caracteres. 

Múltiples columnas 

Modifiquemos el fonnatopara que el texto se distribuya en dos columnas de igual ancho. 

@) Presione Entrar ocho veces siguiendo la secuencia ele comandos en la parte inferior de 
la pantalla 

El texto se ve ahora más angosto debido a que se encuentra en una-columna que es la mitad de 
ancha que la púgina. Más adelante veremos que es posible ver las columnas lado a lado en la 
pantalla. Apliquemos al nombre del pcrióclicocaractcrcs mús grandc.s. 
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O Presione Entrar seis veces siguiendo la secuencia de comandos en la parte inferior de 
la pantalla 

Párrafos entre márgenes 

Ahora hagamos que eltítulq y el subiítulo acupen el.ancho completo de la página, incluyendo líneas 
:-que separen los párrafos. · · 

0 Presione Entrar para ava~zarpaso a paso, hasta qúe el modo de Pre-~isión muestre 
cómo se ve el documento en este momento 

ln.sertar y ubicar párrafos 

Una de las posibilidades más interesantes--que Word ofrece a la hora de generar publicaciones es la 
inserción de gráficos. También se puede-asignar una posición fija a una gráfica o ajustar sti tamaño 
después de colocarla en la página. 

0 Presione Entrar ocho veces para insertar la gráfica 

Y ubiquémosla en el medio de la página. 

O Presione Entrar observando cómo se ubica una gráfica o una porción de texto de una 
posición determinada dentro de la página 

La gráfica está ahora en el medio de la página. Sin embargo no es posible ver en la pantalla cuál es 
la verdadera posición de ésta. 

Distribución visible 

El modo de distribución visible puede solucionar esto. 

· ·@ Presione Entrar ocho veces para activar el modo de distribución visible 

¡Ahora sí! Veamos que sucede con la gráfica en el modo de Pre-visión 

0 Presione Entrar 

El modo de Pre-visión también permite ver gráficas en la pantalla. Lo único que resta para terminar 
nuestro periódico es ubicar la línea gris a la izquierda de la pantalla en la parte inferior de la página. 

í» Presione Entrar hasta que la demostración vuelva al modo de previsión 

Listo. Nuestro periódico está terminado. 

Word facilita el trabajo de grupos 

Acceda ·al menú de demostración presionando D mientras mantiene presionada la teda Ctrl. (Para 
obtener instrucciones sobre cómo instalar y ejecutar la demostración vea la sección cómo ejecutar la 
demostración dé esta guía.) · 

Aún hay más. Word 5.0 fue diseñado pare permitir que varias personas puedan trabajar 
conjuntamente para producir un documento, Word pone a su disposición un conjunto de 
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herramientas especialmente creadas para el trabajo en grupo, incluyendo un poderoso sistema de 
búsqueda y administración de documentos, marcas de revisión y anotaciones. 

O Escriba 5 y presione Entrar 

El sistema de administración y·recuperación de documentos va a ser-una ayuda invaluable para 
todos aquellos que deben trabajar <;on cantidades de documentos. Ahora veremos qúe fácil de usar 
es, y cuánto simplifica el proceso 'de localizar uri documento determina_do.-

0 Presione Entrar cuatro veces para que la demostración le lleve a la pantalla de 
búsqueda de documentos 

Ahora usted ve la misma lista de documentos con tres columnas de información. ¿De dónde 
proviene esta información? Cuando se guarda un documento por primera .vez, usted puede proveer 
estos datos (y otros) para que Word los incluya junto con el documento eri lo que hemos llamado 
hoja resumen. · -

Búsqueda de documentos por fechas 

O Presione Entrar dos veces 

Este es el menú de indagar. Permite especificar los criterios de búsqueda, para que Word presente 
en pantalla una lista de los documentos que cumplan con estos criterios. 

49 Presione Entrar siete veces para completar los criterios de búsqueda 

La lista de archivos que se ve en este momento se compone de aquellos archivos que cumplen con 
el criterio que acabamos de especificar. 

Copiar archivos entre directorios 

Utilizando un criterio de búsqueda apropiado y el comando Copiar del menú de Buscar
Documentos es posible copiar determinados archivos entre directorios. Copiemos aquellos 
documentos que pertenecen a una persona determinada. 

O Presione Entrar nueve veces observando cómo especificar un criterio de búsqueda 
diferente 

49 Presione Entrar dos veces para seleccionar los archivos 

Los asteriscos a la izquierda de la lista indican los archivos que hemos seleccionado. En este caso 
hemos seleccionado todos los archivos· pertenecientes a Aníbal. 

@) Presione Entrar cinco veces para que la demostración le muestre cómo copiar archivos 

Búsqueda por texto del documento 

Si nos interesa ubicar documentos referidos a un'tema en particular. Word nos permite especificar 
fracciones de texto como criterio de búsqueda. Busquemos todos los documentos referidos a la 
promoción de Otoño. 

O Presione Entrar diez veces para indicar a Word que ubique aquellos documentos que 
contienen la palabra Otoño 

Los· cuatro documentos en la pantalla contiene la palabra otoño. 
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La Hoja Resumen . 

La hoja resumen es una serie de datos que Word agrega a cada archivo y que le permite colocar al 
documento un nombre más largo e identificar cuándo fue creado. quién lo creó, quién es el autor y 
que versión del texto es. Esta es la información que luego se utiliza para ubicar documentos según 
los distintos c_riterios posibles. 

O Presione Entrar tres veces para ver la vista completa de la lista .. 

Lo que se ve en la parte inferior de la pantalla es la hoja resumen correspondiente al documento 
·seleccionado en la lista. 

@ Presione Entrar cuatro veces para ve~ las hojas resumen de los .otros documentos .. · .. 
Marcas en el texto 

· Con Word podrá asignar un nombre a cualquier bloque de texto en un documento y luego usar ese 
nombre como referencia para encontrarlo fácilmente en cualquier momento. 

O ·Presione Entrar dos veces para cargar el documento COMPLETO.DOC 

@ Presione Entrar ocho veces viendo como localizar texto utilizando las marcas en el 
texto 

Marcas de revisión 
' 

Las marcas de revisión se utilizan para mantener control de los cambios realizados en los 
) ) documentos entre una versión y otra. 

O Presione Entrar dos veces 

f; @ Presione Entrar hasta que la demostración active las marcas de. revisión ( 16 veces) 

Cualquier cambio que se produzca en este momento quedará marcado. 

@) Presione Entrar dieciocho veces para que la demostración introduzca algunos cambios 
en el texto · 

O Presione Entrar siete veces para deshabilitar las marcas de revisión 

También es posible aceptar o rechazar las revisiones automáticamente. 

0 Presione Entrar siete veces para que Word halle la primera revisión 

El comando Aceptar permite aceptar esta revisión. 

0 Presione Entrar tres veces para aceptar la primera revisión 

O Presione Entrar para hallar la segunda revisión 

El comando Deshacer permite descartar modificaciones. 

G} Presione Entrar dos veces para deshacer esta revisión 

0 Presione Entrar para salir del menú de revisión de docun)entos 
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Anotaciones 

Las anotaciones se utilizan para añadir comentarios a un documento .. Estas permiten tener la 
opinión de varias personas sobre un documento. · · 

. 
O Presione Entrar once veces para ver un ejemplo de cómo incluir. una anotación en un .. 
· _ ·documento . . · · ' · · · · · · . · : · : · 

-
Cuando una persona escribe sus comentarios, Word agrega automáticamente el autor, la fecha y la 
hora. 

t':f' 'Presione Entrar varias veces para regresar al cuerpo principal del documento 

~ ~ ·~,-. ' ·. ' . . '' . ~' ~ .... . ... :. . - -: ' . : ' -'" . ~: ~· . - '·· -· ~t..·· 

Macros 

Acceda al menú de demostración presionando D mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para 
obtener instrucciones sobre cómo instalar y ejecutar la demostración vea la sección cómo ejecutar la 
demostración de esta guía.) 

Con la opción de crear y utilizar macros que incorpora Word, es posible automatizar muchas tareas 
de procesamiento de texto. No hay ningún misterio en tomo a las macros. Toda esta demostración 
está realizada con una macro, y una macro puede ser igualmente fácil de crear. 

O Escriba 6 y presione Entrar 

, Existen dos maneras de crear una macro, grabar secuencias de teclas para volver a usarlas o 
_./ escribir instrucciones para crear macros más complejas. 

Creemos una macro que invierta dos letras. 

Grabar una macro 

@ Escriba la 

@) Mueva el cursor hasta la letra a 

Ahora grabamos la macro: 

O Mantenga presionada Mayúsculas y presione F3 

Esto activa el grabador de rrtacros, observe las letras GM en la línea inferior de la pantalla. 

0 Presione Borrar, flecha Izquierda e Insertar 

Las letras a y 1 se invirtieron, formando la palabra al. 

@ Mantenga presionada Mayúsculas y presione F3 

Esto desactiva el grabador de macros y ejecuta el comando Copia, para copiar la macro al glosario. 

Ahora es necesario ponerle un nombre y un código de control a la macro. A esta macro la vainos a 
llamar in v-e (por invertir carácter). 

QJ ü Escriba inv;cA 
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El caret (") indica que la siguiente tecla que se presiona es el código de control que activará la 
macro. El caret está encima de la tecla 6 en los teclado ingleses y puede obtenerse manteniendo 
presionada Alt, escribiendo94 en el teclado numérico y soltando Alt, en los teclados españoles. 

G} Mantenga presionada e tri y presione e 
0 Presione Entrar 

·Ejecución de macros 

La primera línea del primer párrafo a continuación del título de este documento contiene dos 
palabras con letras invertidas. Ahora veremos cómo usar la macro inv-c para invertir estas letras. 

O Mueva el cursor hasta la letra 1 de la palabra al 

@ Mantenga presionada etrl y presione e 
La macro inv-c invierte los caracterés en forma casi instantánea 

' -.. . ' - ~ ·-, "- - ... -· ._,. . . . . ,, . -. ...-.. ' ' -

Hojas Modelo 

Acceda al menú de demostración presionando D mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para 
obtener instrucóones sobre cómo instalar y ejecutar la demostración vea la sección cómo ejecutar la 
demostración de esta guía.) 

Lo que vemos en pantalla es un documento que tiene asignados formatos, pero no se ha indicado a 
Word qué Hoja Modelo contiene los formatos. Observe los asteriscos en el margen izquierdo. 
Indican que el párrafo tiene asignado un modelo de formato desconocido. 

Adjuntando un hoja con modelos 

O Verifique que en la línea inferior de la pantalla se lea el mensaje Entrar para adjuntar 
hoja modelo 

El proceso para adjuntar la hoja modelo está grabado en una macro. 

@ Presione Entrár hasta que Word termine de adjuntar la hoja modelo 

Word acaba de leer la Hoja Modelo y ahora puede mostrar los formatos correspondientes. 
Podríamos tener más de una Hoja Modelo y cambiar el aspecto del documento cambiando la Hoja 
Modelo. Modifiquemos la hoja modelo asignando formato de parrafo centrado al modelo TI para 
ver como cambia el documento. 

@) Presione Entrar hasta que Word termine de modificar el modelo y vuelva a mostrar el 
documento 

Observe los títulos, cambiaron de formato según los cambios que hicimos en la hoja modelo. Las 
· hojas modelo son una excelente ayuda para mantene"r unifonne los formatos a lo largo de todo el 

documento. 

O Presione Entrar para temlinar la demostración 
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