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Tipos de Unidades de Diskettes

El diagrarﬁa siguiente indica los tipos de unidades de diskettes -

que puede tener el IBM Personal Computer.

Tamaiie Capacidad
{pulgadas) Descripcién (bytes)

5.25 Una cara 160K B/180KB
5.25 Dos caras 320KB/360KB
5.25 Alta capacidad 1.2MB

35 Dos caras 720KB

35 Dos caras: 1.44MB

Tipos de Diskettes

El diagrama siguiente indica los tipos de diskettes utilizados

para leer y grabar informacion.

Tamaiio Capacidad
L ({pulgadas) Descripcion (bytes)
w528 Una cara, doble | 160KB/180KB
.densidad
5.25 Dos caras, doble | 320KB/360KB
" | densidad
5.25 Alta capacidad, 1.2MB
doble densidad
3.5 Das caras 720K B
3.5 Dos caras

1.44MB
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: Uﬂ diskette de una cara, doble densidad (160K B/180KB)
contient pistas, 8 0 9 sectores por pista, ¥ 512 bytes por
sector. - :

Un diskeite de dos caras, doble densidad (320KB/360KB)
" contiene 40 pistas por cara, 8 0 9 sectores por pista, y 512
bytes por sector.

Un diskette ¢z alta capacidad, doble dc‘nsidad'(l.ZMB) es un
diskette de dos caras que contiene 80 pistas por cara, 15
sectores por pista, y 512 bytes por sector.

Un diskette de dos caras (720KB) contiene &0 pistas por cara,
"9 sectores por pista, ¥ 512 bytes por sector.

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

-In

_ompatibilidad de Diskettes y Unidade

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

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

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

‘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, 320K B/360KB

Unidades de Alta Capacidad de 1.2MB (5.25 pulgadas)

Puede leer y grabar en: :

Diskettes de una cara, doble densidad, 160KB/180KB*
Diskettes de dos caras, doble densidad, 320K B/360KB*
Diskettes de alta capacidad, deble densidad, 1.2MB

* IMPORTANTE: Si graba en cualquiera de estos tipos de
diskettes utilizando una unidad de alta capacidad, no podra

-leer los diskettes en una unidad de una cara o en una unidad

de dos caras.

Es preciso considerar la compatibilidad de diskettes y unidades
cuando utilice los mandatos del DOS que leen y graban los
diskettes. Por ejemplo, el mandato FORMAT contiene una
seccion denominada “Compatibilidad de FORMAT.” Lea la
seccion sobre compatibilidad antes de utilizar el mandato.
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. ‘Unidad  : Dos Caras de 720KB (3.5 pulgadas)

~ Puede leer y.grabar en:

e Diskettes de dos caras de 720KB

~ Unidades de Dos Caras de 1.44MB (3.5 pulgadas)
Puede leer y grabar en:
e Diskettes de dos caras de 720KB

e Diskettes de dos caras de 1.44MB

Nota:

* Los diskettes de.72‘0KB 1.44MB no pueden insertarse

en una unidad de 160KB/ 180K B, de 320K B/360KB, o en’
~una unidad de alta capacxdad de 1.2MB.

Acerca de los Mensajes

Pueden visualizarse mensajes en su pantalla al utilizar
mandatos del DOS. Si se visualiza un mensaje y precisa
ayuda, consulte “Mensajes,” en el Apéndice A, para la
explicacion del mensaje, y la aecion que debe realizar.
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Capitulo 2. Preparacmn de Su Disco
Fijo

Sustitucidén de una Versidén Anterior del DOS
Informacién sobre Redes



€. Extraiga su Diskette de Arranque del DOS de la unidad A,
7. Imse... el Diskette de Operacion del DOS en la unidad A.

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

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

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

replace a:\*.* «c:[vial /a

Informacion sobre Redes

Cuando utilice el programa de Red 1.00 del IBM PC, o el

- programa LAN 1.10 del IBM PC, convierta todos los archivos
del directorio compartido del DOS a archivos de lectura
solamente. Para convertir estos archivos a archivos de lectura
solamente, teclee lo siguiente y pulse Intro.

zttrib +r c:[v¥igl\*.*

Sustituya la via por la via de acceso que va del directorio raiz
al directorio deseado. Si utiliza el Programa de Ayuda de

Instalacion de la Red IBM PC o ¢l LAN IBM PC para instalar

la red, la via de acceso sera “APPS\DOS.”

2-4

istitucion de una Versién Anterior del
DOS

Utilice el mandato REPLACE para sustituir versiones
anteriores del DOS por la version 3.30 det DOS. Para
informacién sobre el mandato REPLACE, consulte el Capitulo
7.

1. Inserte su Diskette del Arranque detl 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 cC:
Esto transfiere los archivos del Sistema 3.30 al disco fijo.

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

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

5. Para afadir los nuevos archivos del DOS 3 30, teclee lo o
siguiente y pulse Intro:

replace a:\*.* c:(wal /a

Nota: [vig] es la via de acceso al subdirectorio que
contiene los archivos de programas del DOS. Este
paramétro es opcional.
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Capitulo 3. Configuracién de Su
Sistema

Mandato COUNTRY -

Mandato DEVICE .........................
DISPLAY.SYS .................... I
PRINTER.SYS ............... e

.......................
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h@anﬂaboi
COY TRY

- El nombre usual de este archivo es COUNTRY.SYS, pero

- puede elegir otro nombre para denominarlo. Es muy
recomendable que proporcione una via de acceso completa a
este archivo. Vea el ejemplo siguiente:

c:\dos\country.sys

Nata:  Si no hay ninguna sentencia COUNTRY = en el
archivo CONFIG.SYS, el codigo de pais por omisién es
001, la pagina de coédigos por omision es 437 y el archivo
de informacidn del pais por omisidn es
\COUNTRY.SYS.

Ejemplos:

Para especificar el formato de fecha y hora de los EE.UU.,
incluya el mandate siguiente en el archivo CONFIG.SYS:

country=001 437 c:\country.sys

La ’prc')xjrna vez que arranque ¢l DOS, el formato de la fecha
sera mm-dd-aa, el formato horario sera hh:mm:ss, el separador

- . decimal sera un punto (), y el simbolo de moneda sera $.

" En este ejemplo se supone que el archivo COUNTRY.SYS esta

instalado en el directorio raiz de la unidad C-.

Puede omitir la pagina de cddigos en’su mandato COUNTRY,
de este modo: K

country=001,,c:\country.sys
el sistema utilizara la pagina de codigos por omisién para el

g;liis. En el ejemplo anterior, se utilizara la pagina de codigos
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Mandat-
COUNTR\

Objetivo:

Se utiliza para especificar la fecha, hora, orden de clasificacion,
escritura de las mayusculas y el formato de dobiado de un pais
determinado. También se determinan mediaite ¢! mandato
COUNTRY otras informaciones, tales como &l simbolo de
moneda y el separador decimal de un pais en particular.

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

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

o
COUNTRY = xxx,[yyy}
Observaciones:

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

yyy €s la pagina de codigos de la informacion del pais deseado.
Un solo pais puede tener informacion diferente segin la pagina
de codigos seleccionada. Cada pais tiene dos pagihas de
codigos. yyy especifica chal de las dos se utiliza. La pagina de
codigos por omision es dependiente de pais. Consulte el
Apéndice C de este manual, para seleccionar una pagina de
codigos es ' '

[d:]nombarch|.ext] especifica el archivo de informacién de

'COUNTRY.



andato | | Mahdato
EVICE S SR ' _e - CC '\ITRY

También puede omitirse el archivo de mforrnac:on del pals
como por ejemplo:

. country=0Q1 ‘
. ' I
Objetivo:

Le permite especificar el nombre de un archivo que contiene un el sistema asume que existe el archivo COUNTRY. SYS en el
controlador de dispositivo. directorio raiz de la unidad actual.
Formato:

DEVICE = [d:][vialnombarch.ext]

|
i
1
|
Observaciones: : ]
Durante el arranque, el DOS carga el archivo en la memoria y : |
le proporciona e} control del modo descrito en “Instalacion de !
Controladores de Dispositivo,” en el Capitulo 2 del DOS .
Technical Reference. Consulie en dicha seccion la informacion ‘
técnica sobre controladores de dispositivo instalables. !
A 3

|

DISPLAY.SYS 1‘

Objetivo: _ _ i

Le permite utilizar la conmutacmn de pagina en los monitores

LCD del IBM PC Converitble, EGA y IBM Personal

System/2.

Formato:

DEVICE ={d:][via] DISPLAY.SYS CON[:]= ‘ - _

(tipof,[hwepl,nl}) | . |

. . _ . }
-0

DEVICE =[d:][v/a]DISPLAY.SYS CON[:]= i
(tipol fawep)[,(nm)]}) l
|
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Mand-to
DEVL.E

Dispositives Dimensiones del tipo m por
de letra omision

EGA 8x8 8x14 2

TEM Personal 8x8 8x16 2

System/2

LCD dei IBMPC |8x8 1

Converiible.

La siguiente tabla es una lista compilada de parametros para

3-8

DISPLAY.SYS:
____‘_[ Tizo Dispositivo Actual npor [m m | mpor
o omisién © | omisién
CGA eAdaptador de 0 0 0 ]
Graficos en Color )
MONO | eAdaptador 0 0 0 0
Moenocrome/Impresora ]
EGA eAdaptador de 1 1-12 {1-2 (2
. Graficos Ampliados
oIBM Personal 1 1-12 |1-2 |2
System/2 ~ .
LCD IBM PC Convertible 1 1-12 | 1 |
S

’Rdandf'
DEVIL;L |

Observaciones;

tipo especifica el tipo de adaptador de monitor. Los tipos de

_monitores son MONO, CGA, EGA, y LCD del 1BM PC

Convertible,

Nota: El tipo de monitor EGA soporta ¢l Adaptador
Ampliado de Graficos y IBM Personal System/2.

hwcp especifica la pagina de codigos soportada directamente
por el “hardware”. Los valores posibles de Awep son (437, 850,
860, 863 U 865). Consulte el Apéndice C, para una descripcién
de estas paginas de codigos. . - - .- - Wl e

n especifica la cantidad de cédigos adicionales que pueden
soportarse. Este valor se refiere a la cantidad de paginas de
cddigos preparadas. El rango admisible de n paginas de -
codigos adicionales debe ser entre 0 y 12. Consulte en la tabla
siguiente, los valores por omisién de n.

Nota: MONO y CGA no pueden soportar paginas de
codigos preparadas. El valor de n debe ser 0. -

Cada pagina de codigos preparada necesita un almacenamiento -

| intermedio en-DISPLAY.SYS que contenga ¢l tipo de letra

correspondiente.

. m especifica la cantidad de subtipos de letra soportados para

cada pagina de codigos. Estos subtipos varian segin los
diferentes adaptadores y modalidades de monitores. Si no se
especifica el valor de m, el valor por omisién es la maxima
cantidad de subtipos. ) '
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Man. 2
DEVICE
 PRINTER.SYS

. Objetive:

Le permite utilizar la conmutacion de pagina de codigos en las .

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

Formato:
DEVICE ={d:][via]PRINTER.SYS LPT#[:]=
(tipol.lthweplA]])

o

DEVICE= V[d:][vz’a]PR“INTER.SYS- LPTH]=
(ripol.[(hAwep1.hwep2,...)]ln]l)

Observaciones:

LPT# especifica el dispositivo de impresora, y puede
introducirse hasta tres veces, una para ¢ada impresera LPTI,
LPT2, y LPT3. El nombre del dispositivo PRN puede
utilizarse en lugar de LPT1,

tipo especifica uno de los tipos de impresora siguientes:

e 4201 - Proprinter

e Impresora IBM Quietwriter II1 Modelo 5202 - Quietwriter
3 o

hwep especifica la imagen de bégina de codigos itegrada en
“hardware” (437, 850, 860, 863, u 865).

Para la impresora Quietwriter 3, Awcp puede ser una pagina de

codigos, como 437, o pueden ser dos paginas de codigos, como
(437,850). En la Quietwriter 3, si se han especificado dos
paginas de codigos de "hardware”, no se podra preparar
ninguna pagina de codigos, y el valor de n debera ser igual a
cero. :

3-10

Mandate

DEVIC. .

La cantidad de valores de pagina de codigos adicicnales puede
obligar a utilizar un almacenamiento intermedio para
conservar los datos de imagen. El tamafio de este
almacenamiento intermedio depende del tipo de monitor. Por
ejemplo:

device=c:\dés\display.sys con:=(ega,437,2)

.instala el soporte de conmutacién de pagina de codigos para el

dispositivo CON:. También indica al controlador CON: que el
monitor es un Adaptador de Gréficos Ampliados cargado con

el codigo de pagina 437. El controlador CON muestra las dos
paginas de cddigos preparadas medianie la utilizacion del

mandato MODE. Consulte el mandato MODE, en el Capitulo -

7, para informacion adicional.

Para informaci6n adicional, consulte el mandato NLSFUNC,
en el capitulo 7 de este manual.
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Manda’to
DEVYL &

Nota: No debe hacerse nunca una preparamon de
MODE o seleccion de MODE mientras se estan
imprimiendo datos mediante ¢l mandato PRINT.

3-12
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Mands
- DEVICE

n especifica la cantidad de paginas de codigos adicionales que
pueden prepararse. El valor de n determina la cantidad de
almacenamientos intermedios que PRINTER.SYS establecera
para contener las pa La cantidad maxima de pagmas de
codigos que pueden prepararse es de 12.

La Proprinter contiene su pagina de codigos de “hardware” en
ROM. Al arrancar la Proprinter, ésta copia la pagina de
codigos ROM en un area RAM de la impresora. Si elige un
valor cero para n, o no especifica n, PRINTER.SYS aun podra
preparar la Proprinter con una pagina de codigos,
desplazandola desde el archivo 4201.CPI directamente al area
RAM de la impresora.

La Quietwriter 3 soporta cartuchos de tipo de letra de paginas
de codigos distintas, pero de los mismos conjuntos de tipo de

_letra. Las paginas de codigos nuevas se preparan mediante el

cambio fisico del cartucho de tipo de letra. El DOS 3.30 no
puede indicar desde la impresora si se ha cambiado un
cartucho de tipo de letra. Si se especifican dos paginas de
codigos en hwcp, el DOS 3.30 asume que las imagenes de las
paginas de codigos estan instaladas permanentemente en la
Impresora y que no habra mnguna prepara requenda dc
pagina de codigos. .

Por ejemplo:

device=printer.sys lptl:=(4201,437,1)
ipt2={(5202,437,0)

instala el soporte de conmutacion de pagina de codigos para
los dispositivos LPT1: y LPT2:. Indica al controlador LPT1:.
que la impresora es una Proprinter y al controlador LPT2: que
la i impresora es una Quietwriter 3. Ambas impresoras,
contienen la pagina de codrgos 437. El controlador LPT1:
puede mantener una pagina de cddigos preparada medlante el
mandato MODE, mientras que el controlador LPT2: puede
tener una pagina de codigos preparada. Para informacion
adicional, consulte el mandato MODE, en e! capitulo 7 de este-
manual.



Capitulo 4. Mandatos del DOS

Mandato CHCP (Cambio de Pagina de Cédigos)

4-3
Mandato COPY .......... ... . ... . ... ... 4-4
Mandato DIR (Directorio) .................. 4-15
Mandato FORMAT ..................... . 420
Compatibilidad de FORMAT ............. 4-27
Compatibilidad de los Parametros .......... 4-27
Mandato KEYB (Cargar Teclado) ............. 4-30
- KEYBOARD.SYS ..................... 4-32
Mandato LABEL (Etiqueta de Volumen) ........ 4-35
Mandato MODE ............. ... ......... 4.38
Mandato NLSFUNC ...................... 4-49-
Mandato PATH (Bisqueda en Directorios) ...... 4-50
Mandato PRINT . ............ .. ..o, 4-53
Mandato REPLACE ...................... 4-59
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§ : Mandato.
- COT

Objetivo: _
Copia uno o mas archivos al disco especificado.

Formato:
- COPY [/Al/B](4: ][wa]nombarch[ ext][/A]l/B]

o [d:)[vialilnombarch].ext])[/Al/BI/V]

[8)

' COPY [JAJ/Bl{d-][vialnombarchl.ext]/All/B]
[+ [d:][vialnombarchl.exfJAJ/B] . . . ]

'-'[d:][v:'a][nombarch{.ext]][/A][/B]{/V]

Tipo: ‘
Interno Externo

ok ik ok
Observaciones:
El primer archivo especificado es el archivo origen. El
segundo archivo especificado es el archivo destino. Si el
segundo parametro es un directorio (via de acceso sin nombre

de archwo) los archivos se copian en dicho directorio sin
variar sus nombres.

Nota: COPY no es lo mismo que BACKUP. Utilice
BACKUP o XCOPY si desea copiar todos los archivos,
subdirectorios ineluidos. COPY solo copia los archivos &
del directorio actual, o especificado.

COPY también copia archivos en el mismo disco. En este

caso, debe darle a las copias nombres distintos, a menos que se
especifiquen directorios diferentes; en caso contrario, no se
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CHCP (Camblo de Pagma de Codigos,

Objetivo: -

Selecciona las paginas de codigos 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

*Ahk
Observaciones:
Especifique los parametros.

[nnn] para espéciﬁcar la pagina de codigos deseada. Si se
omite este parametro, s¢ v1suahzara la pagina de codigos
cargada.

Después de emitirse CHCP, se restauran todas las paginas de
cddigos modificadas a lo.que se haya definido en el archivo
CONFIG.SYS.

Neota: El mandato NLSFUNC debe cargarse antes de
emitirse el mandato CHCP. Consulte el mandato
NLSFUNC, en este Capitulo.

Consulte el Capitulo 9 para una explicacién detallada de la.
conmutacidn de la pagina de codigos.
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Cuando se utilizan con una especificacion de archivo origen:

{A Trata el archivo como un archivo ASCII (de texto). Los
datos del archivo se copian hasta el primer caricter de fin
de archive (Ctrl —Z, que es 1AH) localizado en el archivo,
pero no incluyéndolo; el resto del archivo no se copia.

| /B Copia el archivo completo (segiin las dimensiones del
archivo del directorio). :

Cuande se utilizan con una especificacién de archivo destino:

/A Afiade un caréacter Ctri—Z, como dltimo cardcier del
archivo.

/B No aiiade ningin caracter de fin de archive {Cirl — Z).

Los valores por omisién son JA cuando se esta realizando la
concatenacién (consulte la Opcidn 3, a continuacién), y /B
cuando no se esta realizande la concatenacion (Opciones 1 y
2). ‘ :

Notas:

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

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

3. No puede utilizarse COPY para transferir un archivo entre
sistemas mediante bocas en serie. ‘
T
Puede utilizar los caracteres globales ? y * en el nombre de
archivo y en los parametros de la extensién de ambos archivos,
origen y destino. - Si teclea ? o * en la especificacion de archivo
destino, se visualizaran los nombres de los archivos a medida

.F-..
(=)

Mandato
COPmY

permitird la copia. La concatenacion (combinacion de
archivos) puede realizarse durante el proceso de copia.

También puede utilizar COPY paré transferir datos éentre
cualquiera de los dispositivos del sistema. Un ejemplo de
como copiar la informacién que introduce en el teclado a un

archivo se proporciona al final de la descripcién de Ia Opcid
A , pcion de la Opcién

Especifique /V para que el DOS verifique que los sectores
grabados en el diskette destino estén registrados correctamente.
Aunque _los errores en la grabacion de datos son muy escasos,
esta opciodn se proporciona para quienes deseen verificar la
grabacién correcta de unes datos criticos. Esta opcion hace,
que el mandato COPY se ejecute mas lentamente, debido al
trabajo adicional de ia verificacién.

El pardmetro [V proporciona la misma comprobacion que el
mandato VERIFY ON. /V e5 redundante si se ha ejecutado
previamente el mandato VERIFY ON. Existe Ia diferencia de
que /V acti1a s6lo durante la ejecucién del mandato COPY. FEl
ggr;dato VERIFY ON actia hasta que se introduce VERIFY

Les parametros /A y /B indican la cantidad de datos que

deben procesarse mediante el mandato COPY. Esto se aplica
a las especificaciones de archivo anteriores, y a las .~ .
especificaciones de archivos restantes de la linea de mandatos,
hasta que se encuentra otro fA o /B Estos parametros tienen -

los siguientes significados:
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" El mandato: |
A>copy *.* b:

copia todos los archivos en el directorio actuat desde la unidad
p<§r omision A a la unidad B, sin cambios en los nombres de
los archivos ni en las extensiones. Se visualizan los nombre's, f:le
los archivos a medida que se copian. Este método es muy util
si los archivos de la unidad A estan fragmentados. El
mandato:

a>zopy. b:\miprog “b:\nivell
copia el archivo MIPROG desde el directorio raiz de la unidad
B a la via de acceso del directornio:

“nivell

de la misma unidad. La copia tiene el mismo nombre que
el archivo original. Observe que en el ejemplo anterior se ‘
supone que existe el directorio \NIVEL1 en la unidad B. Si
no existiera, el archivo MIPROG se habria copiado en un
archivo denominado NIVELL, en el directorio raiz de la
unidad B. En otras palabras, si el segundo parametro
especifica un directorio que existe, el archivo (o archivos) se
situaran en dicho directorio, con el mismo norpbre de arch_1vo.
Si el segundo parametro especifica un directorio que no existe,
el DOS lo tratard como un nombre de archivo.

9
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que se copien. Para mas informacion acerca de los caracteres
globales,. consulte “Caracteres Globales de Nombre de
Archivo,” en el Capitulo 2.

El mandato COPY tiene tres opciones de formato:
Opcion 1 - Copia con el Mismo Nombre

Utilice esta opcion para cepiar un archivo cuande el archivo
destino tenga el mismo nombre de archivo y extension que el
archivo origen. Por gjemplo:

COPY [d-}ivialnombarch|.ext]
. |
COPY [d:][vialnombarch|.ext] d:[via]

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

Por ejemplo, suponga que la unidad por omision es A. El
mandato: ‘

B>copy b:miprog

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

de archivo. o

4-7



Manc'"‘o
COP.

Cuando se utilizan con una especificacion de archivo origen:

{A Trata el archivo como un archivo ASCII (de texto). Los
datos del archivo se copian hasta el primer caracter de fin
de archivo (Ctrl—Z, que es 1AH) localizado en el archivo,
pero no incluyéndolo; el resto del archivo no se copia.

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

Cuando se utilizan con una especificacién de archivo destino:

/A Afiade un caraeter Ctrl—Z, como Gltimo caracier del
archivo.

/B No afiade ningln caricter de fin de archive (Cirl—Z).

Los valores por emisién son JA cuando se estd realizando la
concatenacién {consulte la Opcibén 3, a continuacién), y /B
cuando no se esta realizande la concatenacion (Opciones 1 y
2). T -

Notas:

1. Cuando se copie hacia, o desde, un nombre de dispesitivo
reservado, 1a copia se realiza en modalidad de c¢oédigo
ASCII (JA). La copia terminara cuande se encuentre ‘el
primer caracter Ctrl —Z, a menos que se haya especificado
/B.

2. Si realiza una copia de un archivo sélo de lectura, la copia

no sera sé6lo de lectura. o

3. No puede utilizarse COPY para transferir un archivo entre
sistemas mediante bocas en serie. '
el
Puede utilizar los caracteres globales ? y * en el nombre de
‘archivo y en los parametros de la extensién de ambos archivos,
origen y destino. Si teclea ? o * en la especificacion de archivo
destino, se visualizaran los nombres de los archivos a medida

.E‘a
(=]

Mandato
COPY

permitird la copia. La concatenacién (combinacidn de
archivos) puede realizarse durante el proceso de copia.

T ambi{:n puede utilizar COPY para transferir datos entre-
c?alqulera: de los dispositivos del sistema. Un ejemplo de
como copiar la informacién que introduce en el teclado a un
archivo se proporciona al final de la descripcién de la Opcion
2 de COPY.

Especifique /V para que el DOS verifique que los sectores
grabados en el diskette destino estén registrados correctamente.
Aunque 'los errores en la grabacién de datos son muy escasos,
esta opcion se proporciona para quienes deseen verificar la
grabacién correcta de unes datos criticos. Esta opcion hace,
que ¢l mandato COPY se ejecute mas lentamente, debido al
trabajo adicional de la verificacidn.

El pardmetro [V proporciona la misma comprobacion que el
mandato VERIFY ON. /V es redundante si se ha ejecutado
previamente el mandato VERIFY ON. Existe Ia diferencia de
que [V actia sélo durante la ejecucién del mandato COPY. EI
gg%dato VERIFY ON actta hasta que se introduce VERIFY

Les parametros /A y /B indican la cantidad de datos que

deben procesarse mediante el mandato COPY. Esto se aplica
a las _especiﬁcaciones de archivo anteriores, yalas . .
especificaciones de archivos restantes de la linea de ma_ndat'bs',"
hasta que se encuentra otro fA o [B Estos parametros tienen

los siguientes significados:
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" H mandator\
A>copy *.* b:

" . copia todos los archivos en el directorio actual desde la unidad
por omision 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 atil
si los archivos de la unidad A estan fragmentados. "El
mandato:

A>copy b:\miprog “b:\nivell
copia el archivo MIPROG desde ¢l directorio raiz de la unidad
B a la via de acceso del directono:

\nivell

de la misma unidad. La copia tiene el mismo nombre que
¢l archivo original. Observe que en el ejemplo antenor se _
supone que existe el directorio \NIVELI1 en la gmdad B. Si
no existiera, el archivo MIPROG se habria copiado en un
archivo denominado NIVELI, en el directorio r'aiz de la
unidad B. En otras palabras, si el segundo parametro
especifica un directorio que existe, el archivo (o archivos) se
situarin en dicho directorio, con ¢l mismo nox}lbre de arch}vo.
Si el segundo pardmetro especifica un directorio que no existe,
el DOS lo tratard como un nombre de archivo.

4-8
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que se copien. Para mas informacidn acerca de los caracteres
globales,. consulte “Caracteres Globales de Nombre de
Archivo,” en el Capitulo 2.

El mandato COPY tiene tres opcioﬁes de formato:.
Opcion 1 - Copia con el Mismo Nombre

Utilice esta opcidn para cepiar un archivo cuande el archivo
destino tenga ¢l mismo nombre de archivo y extensién que el
archivo origen. Por ejemplo:

COPY [d-][viajnombarch|.ext]
. |
COPY [d:]vialnombarch].ext] d:[via]

En el primer ejemplo, se copiara un archivo en el directorio
actual de la unidad por omision. En el segunde ejemplo, se
especifica la unidad destino y/o el directorio. En ambos
ejemplos, debido a que no se especifica el segundo nombre de
archivo, el archivo copiado tendra el mismo nombre de archivo
que el archivo origen. Debido a que no se especifica un
nombre para el segundo archivo, la unidad origen y la unidad
destino deben ser distintas, a menos que se especifiquen o se
sobreentiendan directorios distintos; en caso coatrario, no se
permite la copia.

Por ejemplo, suponga que la unidad por omision es A. El
mandato: '

B>copy b:miprog
copia el archivo MIPROG desde la unidad B al-directorio

actual de la unidad por omisién A, sin cambios en el nombre
de archivo. o :
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También pueden utilizarse los nombres de dispositivo
reservados para las operaciones de copia. Por ejemplo: -

copy <on archi
COpPY CONn aux .
copy con 1lptl
copy archA con
COpPY archB aux
copy archC lpt2
copY aux 1ptl
€Oopy aux con

También puede utilizarse NUL, en cualquier variacion.

Consulte “Nombres de Dispositivos del DOS,” en el Capitulo
2, para mas informacién acerca de los dispositivos del sistema.

Este ¢jemplo muestra como utilizar COPY para introducir en
un archivo lo que introduce desde el teclado:

CopY con archa

Zscriba una linea y pulse Intro.
Zscriba su siguiente linea y pulse Intro.,

Escriba su dltima linea y pulse Intro.
ahora, pulse F6 y luego Intro.

Al pulsar F6, y luego Intro, la eperacion COPY termina y
salva la informaeién introducida. En este ejemplo, se salva la
informacién en un archivo denominado ARCHA.

Nota: En este ejemplo se supone que no se ha
modificade el significado de F6 a través de las funciones
“Extended Screen and Keybeard Control,” descritas en

-el Capitulo 3 del DOS Technical Reference. Si se ha
modificado, sustituya la tecla a la que haya asignado .
Ctrl ~Z por F6 en este ejemplo. A
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COPY
Opcién 2 - Copia con Nombre Diferente .

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

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

o

COPY |[d:}[vialnombarch|.ext] d:{via}
nombarch{.ext]

En el primer ejemplo, se copié un archivo (primer archivo

. especificado), y se did un nombre nuevo a la copia (segundo

archivo especificado). No se especificé una unidad, per lo
tanto se utilizard la unidad por omisién. En el segundo
ejemplo, también se copid un archivo y se di6 otro nombre a
la copia.. En este ejemplo se especifico la unidad destino.
Debido a que se cambia el nombre del archivo, la unidad

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

directorio actual puede ser el mismo, u otro distinto.
Por ejemplo:
A>copy miprog.abc b:*.xxx

copia el archivo MIPROG.ABC desde el diskette de la unidad
por omisién a la unidad B, llamando a Ia copia _
MIPROG.XXX. Se utiliz6 el directorio actual de cada unidad.
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. Nota: La combinacion de archivos se realiza
normalmente en modalidad de texto (o de codigo
ASCII). Es decir, el primer caricter Ctrl—Z
(hexadecimal 1A) del archivo se interpreta como una
marca de fin de archivo. Para combinar archivos
binarios, utilice el pardmetro /B para que COPY utilice
el fin de archivo fisico (la iongitud del archivo indicado
en el mandato DIR). ' -

También pueden combinarse archivos ASCII y binarios
mediante los siguientes parametros:

¢ ASCII-/A
e ' Binario - /B
Por ejemplo,

copy a.xyz+b.com/b+b:c.txt/a granarch.txt

Un parametro fA o /B actiia sobre el archivo co}ocado
después, y se aplica a todos los archivos subsiguientes de la
linea de mandatos hasta que se localice otro fA o /B. Un {A 0
/B en el archivo resultante afiade un Ctrl-Z (/A), o no lo ariade
(/B), como ultimo cardcter del archivo resultante.

Pueden utilizarse los carcateres globales 7 y * en los nombres
de archivo de ambos, los archivos que se combinan y el .
archivo resultante. Por ejemplo:

»
copy *.lst combin.prn

En este ejemplo, todos los archives que coincidan en *.LST se
combinan en un archivo denominado COMBIN.PRN, en el
directorio actual de la unidad por omision.

81
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Opcién 3 - Copia y Combinacién de Archivos.

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

Para combinar archivos, liste los archivos oﬁgen, separades
por el signo mas (+) en el mandato COPY. Utilice el
siguiente formato:

COPY [/A][/B][d:][via]nambdrch[.ext][/A][/B] .
[+[d:][vialnombarch].ext}[/A]/B] . . . ]
[d:][vialinombarch] exAJ/All/BI/V]

Por ejemplo:

copy a.xyz+b.abctb:c.txt granarch.txt

Este mandato crea un nuevo archivo denominado
GRANARCH.TXT en el directorio actual de la unidad por
omision. La combinacion de A.XYZ, B.ABC, y B:C.TXT se
introduce en GRANARCH.TXT. -

Si no especifica el nombre de archive resultante, los archivos
adicionales se afiaden al final del primer archivo (supeniendo
que ya existe el primer archivo), dejando el resultante en el
primer archivo. Por ejemplo, '

copy a.asmtb._asm _
En este caso, COPY agrega B.ASM al final de A.ASM y deja

el resultante en un archivo denominado A.ASM, en el
directorio actual de la unidad por omision.
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COPY maneja esta situacion de la manera siguiente: a medida

-que se localiza cada archivo de entrada, su nombre se compara
con el nombre del archive 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 continuacion, el proceso de copia se realiza normalmente.
Esto permite la suma de archivos, cor un mandato como:

:apy-all.tmp + * lst

Este mandato agrega todos los archives .LST-a ALL.TMP.
En este caso, se suprime el mensaje de error, debido a que ésta
£s una agregacion fisica real a ALL. TMP.

Nota: Al combinar archivos, COPY considera el _
proceso de copia como satisfactoerio si localiza al menos
uno, pero Ro necesariamente todes, de los archivos
origen nombrados. Si no puede localizarse ninguno de
los archivos origen, se visualizara el mensaje

0 archivo(s) copiado(s)

4
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El ejemplo siguiente: L

copy *.lst+*.ref combin.prn

combina todos los archivos que coincidan en *.LST, y luego
todos los archivos que coincidan en. *.REF, en un archivo
denominado COMBIN.PRN, en el directorio actual de la
unidad por omision.

En el ejemplo siguiente:

copy *.lst+*.ref *.prn

cada archivo que coincida en *.LST se combina con el archivo
correspondiente .REF, de forma que el resultado tiene el
mismo nombre, pero con la extensién .PRN. De este modo,

un archivo ARCHI.LST se combinaria con ARCHI.REF para
formar ARCHI1.PRN; XYZ.LST se combinaria con XYZ.REF "
para formar XYZ PRN; etc. Observe que en este caso {cuando
tengan que crearse varios archivos), solo se utiliza un archivo
de cada una de las especificaciones de archivo origen para

crear un archivo destino -determinado.

Para mas informacion acerca de los caracteres globales,
consulte “Caracteres Globales de Nombre de Archivo,” en el
Capitulo 2. ' -

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

copy *.lst all.lst

Este produciria un error, a menos que ya existiera ALL.LST
como el primer archivo con la extensién .LST, o se afiadiera al
directorio como el primer archivo.LST. El error no se
detectaria, sin embargo, hasta que se agregara ALL.LST;
entonces, ALL.LST ya podria haberse modificado.
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DIR  irectorio)
INoias:
1. La informacion proporcionéda en el listado del directorio

l:\.)

incluye ia identificaciéon de volumen y la cantidad de
espacio libre del disco. La cantidad de espacio libre se
redondea a los 1024 bytes mas cercanos. La linea de
vizualizacion de cada archive incluye el tamaiio en bytes
decimales, y la fecha y hora en la que se grabo el archivo.

Nota: Si define el mandaio de configuracion
COUNTRY para un pais distinto a EE.UU., el
formato visualizado de fecha y hora puede ser '
diferente. Los ejcmplos ¢s esta seccion muestran la
fecha visualizada segiin el formato de fecha y hora de
los EE.UU..

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

Pueden utilizarse ? y * los caracteres globales en los
parametros de nombre de archivo y de extension. Para
mas informacidn sobre los caracteres globales, consulte
“Caracteres Globales de Nombre de Archivo,” en el
Capitulo 2.

Si no se especifice la extension de un nombre de archivo,
ésta sera por omision *,

Para visualizar la entrada del directorio para un archivo
que no tiene extension, teclee el nombre del archivo seguido
de un punto. En este caso, 1a .ext no sera * por omision.

o]
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. Objetivo:

Lista todas las entradas del directorio, o solo aquellas que
correspondan a archivos espemﬁcados

Nota: No se listan 1as entradas del directorio para
archivos ocultos del sistema, como IBMIO.COM e
IBMDOS.COM, aunque estén presentes.

Formato:
DIR {4 ][vm][nambarch[ ext]][/P][/W]

Tipo:
Interno Externo

T

Observaciones:
Especifique los parametros:

[d:)[vial[nombarch].ext]] para especificar el archivo cuyo
directorio desea listar.

/P para deteper visualizacién cuando la pantalla esté completa.
Se visualiza el siguiente indicador:

Pulse cualquier tecla para continuar . . .

Para continuar, pulse cualquier tecla.

[W pidra visualizar la informacidn en un formato de
visualizacion ancho. Solo se muestran los nombres de los . .

archivos y los.nombres de los directorios. Este parametro se
recomienda sélo para pantalia de 80 columnas
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DIR {(Directorio)

A>dir \nivel?2

La pantalla se parecera a ésta:

Volumen en unidad A es MIDISCO
Directeorio de A:\NIVEL2

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

3 Archivo(s) 141312 bytes libres .

Observe que se han listado todos los archivos del _directorio
NIVEL2, incluso las dos entradas especiales localizadas en
todos les subdirectories. La entrada marcada con un solo
punte indica el directorio que se esta lis'tando_ (NIVEL2), y la
de dos puntos indica el directorio principal de este directorieo
(en este caso, el directorio raiz). De este modo, si su directorio
actual es NIVEL2, y desea visualizar los archivos de su
directorio principal, puede introducir:

Opcién 2 - Listar Archivos Seleccionados

El ejemplo siguienté lista la entrada de directorio del archivo
denominado ARCH3.A, del directorio actual de la unidad por
omision.

dir arch3.a

la pantalla puede parecerse a ésta:

VYolumen en unidad A es MIDISCO
Directorio de A\

ARCH3 A 1613 5-27-84 12:14p
1 Archivo{s) 141312 bytes libres

%
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6. El mandato DIR tiene dos opciones de formato (los
parametros [Py /W pueden utilizarse en cualquier Opcxon)

e Listar Todos los Archivos
o

e Listar los Archivos Seleccionados

7. En algunos casos, la velocidad con la que DIR visualiza las
entradas puede aumentarse especificando tres o més
almacenamientos intermedios en el mandato BUFFERS =
en el archivo CONFIG.SYS. Consulte la seccidn
“Mandato BUFFERS,” en el Capitulo 4.

Ejemplos:
Opcion 1 - Listar Todes los Archivos

El ejemplo siguiente lista todas las entradas del directorio de la
unidad por omisién.

A>dir

El directorio puede parecerse a éste:

Volumen en unidad A es MIDISCO
Directorio de A\

ARCHL A 10368 7-20-83 12:13p
ARCH3 A 1613 5-27-83 12:14p
9X 31 8-17-82 10:59a
NIVEL2 <DIR> 9-09-82 12:10p
ARCHI 2288 9-02-82 12:25p

5 Archivo(s) 141312 bytes libres

El ejemplo siguiente lista todas las entradas del directorio
actual de la unidad C.
A>dir c:

El ejemplo siguiente lista todas las entradas del directorio de la
via de acceso de directorio \NIVEL2

~
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QObnjetivo:

Inicializa el disco de la unidad de51gnada con un formato de
grabacién aceptable para el DOS; araliza todo el disco
buscando pistas defectuesas, y prepara el disco para que acepte
los archivo del DOS inicializando el directorio, la Tabla de
Asigracion de Archivos, y el cargador del sistema. |
PRECAUCION - SE
Observe que al dar formato se destruyen todos los datos del
disco. Debido a esto, debe tener mucho cuidado antes de dar
formato a un disco, especialmente a un disco fijo. Si desea dar
formato a su disco fijo, recuerde que se borrara todo el contenido
de cualquier particién del DOS creada antenormente, incluidos
todos los subdirectorios y sus contenidos. Asegirese de definir
una particion del DOS en todos los discos fijos antes de dar
formato a un disco fijo. FORMAT no reconoce un disco fijo - -
como disco del DOS, si no existe una particion del DOS en el
disco, y se desplaza hacia el disco fijo siguiente y empieza darle
formato. Si ne se especuﬁca una letra de unidad, se visnalizara
el siguiente mensaje:

Debe especificarse la letra de unidad

Formato: ,
[4)[via] FORMAT a:/S]i/1][/81/VI/Bi[/4]
[/N:xx][/Teyy]

Tipo:
Interno Externo

kK

14]

Mand-
DIR (Directono)
Si teclea: '

dir *.a’

la pantalla puede parecerse a ésta: -

Volumen en unidad A es MIDISCO
Directorio de A\ )

ARCHL A 10368 . 7-20-84 12:13p
ARCH3 A 1613 - 5-27-84 12:14p
‘2 Archivo(s} 141312 bytes libres

RO

Si teclea: ..

dir archl

la pantalla puede parecerse a ésta.
Volumen en unidad A es MIDISCO
Directorio de A\
ARCH1 A 10368 7-20-84 12:13p

ARCH1 2288 - 9-C¢z-84 1:z:25p
2 Archivo{s) 141312 bytes libres

Para visualizar sélo la entrada para un archivo sin extension,
introduzca el nombre de archivo seguido de un punto. En este’
caso, la .ext no es * por omisién. Por ejemplo,

dir archl.

4-19



Mahf' 0
"FORwsAT

mandatos del DOS. La etiqueta de volumen es para utilizarla
~ para conservar el registro de sus discos.

/B para dar formato de 8 sectores por pista a un diskette, con
espacio asignado para los modulos del sistema IBMBIO.COM
e IBMDOS.COM. No coloca los mddulos del sistema ni el
procesador de mandatos en el diskette. Este parametro se
utiliza para crear un diskette en el cual pueda colocarse

-cualquier versién del DOS, mediante el mandato SYS de dicha -

versién. Si no se utiliza el pardmetro /B, sélo puede colocarse
la Versién 3.30 del DOS en el diskette mediante el mandato
SYS.

{4 para dar formate a un diskette de una cara o de dos caras
en una unidad de alta capacidad de 1.2MB. Este parimetro
permite la utilizaciéon de diskettes de una cara o de dos caras
en las unidades de alta capacidad. Sin embargo, los diskettes a
los que se ha dado formato con el parametro /4 especificado,
no pueden leerse o grabarse con total fiabilidad en una unidad
de una o dos caras (solo para unidades de 5.25 pulgadas). .

[N:xx para especificar la cantidad de sectores por pista a dar
formate. '

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

{Nixx y [T:yy se utilizan cuando desee dar formato a un
diskette con menor capacidad que la seportada por la unidad
de diskettes. Consulte “"Compatibilidad de FORMAT”, en esta
seccion, para los tipes de medios soportados.

FA Y
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Observaciones:
Especifique los parametros:

[@:){via] antes de FORMAT, para indicar el especificador de
untdad y la via de acceso que contienen al archivo de mandato
FORMAT.

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

/S para copiar los archivos del sistema operativo desde el
diskette del DOS en la unidad por omision al nuevo disco, en
el orden siguiente: :

JBMBIO. COM
IBMDOS.COM
COMMAND . COM

Si el sistema operativo no se encuentra en la unidad por
omisién, y la unidad por omisiéon no es removible, FORMAT
le solicitara que introduzca un diskette del sistema en la unidad
de diskettes A. Si el sistema.no esta en la unidad por omisién,
y la unidad por omisién es removible, FORMAT le solicitara
que inserte un diskette del sistema en la unidad por omision.

/1 para dar formato a un diskette para la utilizacién de una
sola cara (s6lo para unidades de 5.25 pulgadas).

/8 para dar a un diskette formato de 8 sectores por pista. Los
valores por omision de FORMAT son de 9 6 15 sectores por
pista si no se ha especificado {8. Observe que FORMAT
siempre crea 9 6 15 sectores fisicos en cada pista del diskette,
pero indica al DOS que sélo utilice 8 sectores por pista si se
utiliza el parametro /8 (sélo para unidades de 5.25 pulgadas).

[V para dar al disco una etigueta de volumen. Es muy
recomendable utilizar el parametro fV. 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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parametro [V. La etiqueta puede constar de 1 a 11
caracteres. Todos los caracteres aptos para los nombres de
archivo se aceptan en 1a etigueta de volumen. A diferencia
de los nombres de archivo, 1a etiqueta de volumen no

centiene un punto entre el etavo y el noveno caracter.

Puede afiadir o cambiar una etiqueta de volumen utilizando
=1 mandato LABEL. Para mas informacion, consulte el
mandatc LABEL, en este capitulo.

FORMAT produce un informe de estado, que indica:
e El espacio total del disco
¢ El espacio marcado como defectuoso -

s El espacio asignado actualmente para los archivos del
DOS {cuando se utiliza /S)

e La cantidad de espacio disponible para sus archivos

FORMAT determina el tipo de unidad destino, y da
formato al disco o diskette conforme con ello. En el caso
de los diskettes, si el diskette solo puede leerse o grabarse
satisfactoriamente en una cara, se da formato al diskette
para utilizar de él una cara, (8 sectores por pista); puede
utilizarse en ambos tipos de unidad. Si la unidad destino
es de dos caras, y no se utiliza el parametro /1, se da
formato al diskette para la utilizacion de las dos caras; no
podra utilizarse en una unidad de una cara. lﬁ
Los disco fijos ya tienen formato fisicamente (formato de
registro apropiado), cuando son suministrados por IBM.

Al dar formato a un disco fijo, FORMAT comprueba

todas las posiciones dentro de la particién del. DOS, pero

no les da formato fisicamente de nuevo.

Si se utiliza el pardmetro /S, y el sistema no tiene suficiente
memoria disponible para que FORMAT cargue los tres
mobdulos del sistema, cargard tantos modulos como pueda,

distintos tipos de diskettes:

.Mandatf
FORMAL

La tabla siguiente indica qué parametros son vélidos para los

Tipo de Disco Parimetros Vilidos
160K B/180KB /S, [V, /1, /8, /B, [4
320K B/360KB /S, 1V, /1, /8, /B, /4
720KB/1.44MB [ /S, /V, /N, /T
1.2MB S, IV, IN, [T
disco fijo SV
Notas:
1. Debe darse formato a los diskettes y disco fijos nuevos

antes de que el DOS pueda utilizarlos. Consulte el
Capitulo 3, para mas informacion, antes de dar formato a
su disco fijo.

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

cambia el tamaifio de su particion del DOS mediante el
mandato FDISK.

Al dar formato se destruyen todos los datos existentes ¢l
disco. '

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

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

FORMAT le solicitara que introduzca una etiqueta de-
volumen (identificacién de volumen) se ha. utilizado el
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- 18. El mandato FORMAT establece el codlgo de sahda dela
manera siguiente: _

0 Terminacién satisfactoria del formato mas recieate -
1 No definido

No definido

Terminacién determinada per el usuario (Ctrl-Break)

Terminacion debida a un error

th & W W

fijo.
Estos cédigos pueden utilizarse con el submandato IF

ERRORLEVEL de proceso per lotes.
f

Terminacion debida a la respuesta “N”.en un disco .

19. FORMAT no debe utilizarse con unidades involucradas en

un JOIN o una substituciéon (SUBST).

4
I

20. FORMAT no tra‘oaja en umdades de red.
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dara formato al disco destino, y grabara los modulos que .
estén en la memoria. Luego, debe leer los modulos
restantes desde el disco origen, de mode que puedan
grabarse en el disco destino. Si ha extraido el diskette
origen de la unidad, un mensaje le solicitara que vuelva a
insertarlo, antes de que FORMAT pueda continuar.

Los parametros /S y /V no pueden especificarse con el
parametro /B. :

Si especifica el parametro /S, los archivos del sistema se
copian desde la unidad por omision. Si la unidad por
omisién es una unidad de disco fijo que no contiene los
archivos del sistema, se le solicitara que inserte el diskette -
del DOS en la unidad A.

Si se especifican /N o /T, deben introducirse ambos
parametros, 0 FORMAT visualizard el mensaje Parametro
no vilido .

Los pardmetros /N y /T no deben utilizarse en un disco
fijo. Se visualizara el mensaje Parametro no compatlble con

Disco Fijo.

FORMAT le permite especificar [V o /S con los
parametros /N y /T

Para crear un diskette de una cara, puede utilizar

/T /N en maquinas que soporten esta funcion, o en
maquinas que no la soporten. Se visualizarad Parametro no
valido. /1 puede utilizarse con /T /N si la unidad destino es
una unidad de alta capacidad, y si'/T /N espec1ﬁca un
diskette de 320/360KB. Por ejemplo, (/T:40 /N:9 6 /T:40
/N:8). Para dar formato a un diskette de 720KB en una
unidad de 1.44MB, utilice /N:9 /T:80.

17. FORMAT ignora cualquier reasignacion de unidad

(consulte el mandato ASSIGN, en este capitulo).
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Ia version ac,:;r.ual, de modo que se permite /8. Ya que /B deja

espacio nara los archivos del sistema, pero no los copia, /S es

contradictorio cuando se utiliza con /B. No se pernute BV
© /8; se permite /8 [V /S. X

Hiemzlos: G ‘

Elrnit§endo el siguiente mandato, se da _formato al diskette de ia
unidad B y también se copian los archivos del sistema
operativo: -- :

A>format b:i/s/v
i sistema visualiza el mensaje siguiepte:_ -

Inserte un nueve diskette en 1a unidad B:
v pulse INTRO para contlnuar

Después de insertar el diskette correcto, y pulsar INTRO, el
sistema visualiza este mensaje:

Cabeza h Cilindro c
" mientras esté dando formato al diskette.

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

Tormato terminadg
tema transferido

3

wn

Tcigueta jde Volumen .
(miximo 11 caracteres y/o INTRO)? midisco

)x:;:xxi'?i:ytes es el espacio total del disco
<xxxx bytes usados por el Sistema
wxuxxx bytes disponibles en disco

:par formato a otro diskette {S/N)?n

En el ejemplo anterior, observe que s¢ tecled MIDISCO como
~ etiqueta de volumen.

7%

Mandas*
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Compatibilidad de FORMAT

La tabla .siguicnte muestra las combinaciones posibles de
diskettes que pueden utilizarse con FORMAT:

Tipo de Unidad | Tipe de Diskette

160KB/180KEB | Diskettes de una cara de
166K B/180KB

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

T20KB Diskettes de dos caras de 720KB

1.44MB Diskettes de dos caras de 720K B

, ' o diskettes de dos caras de
1.44MB

1.2MB Diskettes de una cara de
160KB/180KB*, de dos caras de
320K B/360KB*, o de alta
capacidad

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

unidad de alta capacidad, utilice el parametro /4, mencionado
en este capitulo.

No se permiten otras combinaciones.

Compatibilidad de los Parametros .

FORMAT soporta el dar formato a diskettes para versiones
anteriores del DOS. Para evitar situaciones donde el diskette
pueda ser incompatible con la version 1.10, algunos parametros -
son incompatibles. Debido a que /B y /8 ,

producen diskettes de 8 sectores (probablemente para

ejecutarse en el DOS 1.10), no puede especificarse /V porque el
DOS 1.10 no soporta etiquetas de volumen. Si se especifica:
también la opcién /S, FORMAT supone que sélo se utilizard
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KEYw (Cargar Teclado) | . ' FORM.

Teclee s y pulse Intro f)ara dar formato a otro diskette.

Teclee n ¥ pulse Intro para terminar el programa FORMAT.

Objetivo: R _ Cuando dé formato a un disco fijo, al que ya se-haya dado .
Carga un programa de teclado que sustituye al programa de formato anteriormente mediante FORMAT, se visualizara el
teclado residente en ROM BIOS, para sopertar un teclado, mensaje siguiente, en vez del mensaje indicando la insercidn de
diferente al Inglés de los EE.UU.. un diskette:
: o . . . . Introduzca la etigqueta de volumen a.J.;a la Unidad
Nota: Los programas de teclado proporcmr_:ados en (Pulse Intro para ninguna): P & Ynida
_ anteriores versiones del DOS ne son compatibles con el iATENCION! TODOS LOS DATOS ALMACENADOS
DOS 3.30, y no deben ejecutarse mientras se procesa el EN EL DISCO NO REMOVIBLE x: SE PERDERAN
DOS 3.30, : ’ <Quiere continuar (S/N)?
Formato: x se sustituye por la letra de unidad tecleada. Si desea dar
[ 1[via]KEYB [xx(,[yyy)l[d:][vialnombarch].ext]]]] formato a su disco fijo, teclee s y pulse Intro. Si no desea dar
aal : ' formato a su disco fijo, teclee.n y pulse Intro. :
Tipo: _ : o ' '
Interno Externo _ Si la etiqueta de Volumen especificada no coincide con la
. : etiqueta de volumen del disco, se visualizar4 el siguiente
*HH mensaje:
- Etiquet ivs
Observaciones: igueta de Vollumen no valida

Especifi 1 ametros: \
speciiique 10s parametr El proceso de dar formato a un disco fijo puede durar varios

minutos, debido a las grandes dimensiones que pueden
asignarse al DOS; por lo tanto, no se preocupe si pasa algun
tiempo antes de que se le solicite la etiqueta dé volumen. -
FORMAT estard operando mientras la luz de indicacion de la -
unidad de disco fijo esté encendida.

[d:)[via] antes de KEYB, para especificar la unidad y la via de
acceso que contiene el archivo del mandato KEYB. Si no
especifica ningin otro parametro, KEYB devolvera el estado
actual del teclado y de la pantalla.

xx para especificar el codigo de teclado (consulte el Apéndice

B, Codigos de Teclado y Pais). .
i ~N

iy para especificar la pagina de codigos numéricos que

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

de Teclado y Pais). Si se omite el parametro yyy, KEYB

utilizara la pagina de cédigos de pais por omision.

tld:)[vialnombarch] para éspeciﬁcar la unidad, la via de aéceso,

y el nombre del archivo de definicion de teclado _
(KEYBOARD.SYS) para soportar el lenguaje de un pais. Si
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Los caracteres acentuados pucden conseguirse mediante fas
“teclas sin avance,” es decir, las teclas que no producen
caracteres a menos que se utilicen junto con otra tecla. Para
“crear” un caracter acentuado, pulse y libere la tecla de acento,
y después pulse la tecla de la letra apropiada. Para utilizar
séle el caracter de acento, pulse la tecla de acento y despues
pulse la barra de espaciado.

Consuite “Combinaciones Vilidas de Teclas sin Avance,” en et
Apéndice D de este mannal.

KEYBOARD.SYS

El archivo KEYBOARD.SYS contiene tablas que indican al
mandato KEYB.COM, que convierta los cddigos de
exploracién en caracteres de codigo ASCH. Para cambiar un
teclado, el nuevo teclado debe soportar, por lo menos, una de
las paginas de codigos 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 paginas
_.de codigos solicitadas por el nuevo disefio del teclado; sé%o se
permiten determinadas combinaciones de teclados o de paginas
de cbdigos. Si se crea una combinacion no coincidente con €l
teclado v el monitor, puede que las teclas de los caracteres no
se conviertan correctamente a la pagina de codigos correcia, y
pueden visualizarse caracteres incorrectos.

8%
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se omite el parametro, KEYB buscara el archivo
KEYBOARD.SYS en el directorio raiz de la unidad actual.

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

e Puede cambiar el teclado actual por el formato de teclado
de EE.UU.,, y volver de nuevo en cuaiquizr momento, .
manteniendo pulsadas las teclas Ctl v Alt. y pulsandq F1,
Pulse Ctrl — Alt — F2 para volver ai formato de teclado del
pais especificado contenido en el programa de teclado
residente en la memoria. :

Nota: El PCjr. utiliza Ctri— Alt—1 y Ctrl— Alt—2.

s Puede cambiar el formato de teclado del pais sin reiniciar el
sistema (el mandato KEYB puede utilizarse varias veces).

¢ La copia del Diskette de Arranque del DOS o del Diskette
de Arranque/Operacion del DOS, creada mediante el
mandato SELECT, carga KEYB al arrancar el DOS.
Consulte el Capitulo 3, para informacién acerca del
mandato SELECT.

e La tabla de Codigos de Teclado y Pais, en el Apéndice B,
contiene los codigos de teclado para sopertar el teclado de
un pais determinado. Consulte en el Capitualo 9, los pares
validos de paginas de codigos de teciado. o

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 d
caracter apropiada. '

Nota: Para los usuarios del teclado

Canadiense — Francés, pulse y mantenga las teclas Alt y
- mayusculas, y pulse la tecla apropiada.
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El mandato KEYB define el codigo ERRORLEVEL siguiente:

" 0 Ejecucién satisfactoria y terminada
1 Lenguaje, pagina de cédigos o sintaxis no validos
2 Archivo de definicién de teclado anémalo u omitido

3 KEYB no puede crear una tabla de teclado en la memoria
residente

4 Sucedié una condicidn de error al comunicarse con el
dispositivo CON

5 No se ha preparado la pégina de codigos solicitada
6 La tabla de conversion para la pagina de codigos

seleccionada no puede locahzarse en la tabla del teclado
residente.
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La tabla siguiente muestra las combinaciones validas de
paginas de codigos y de teclados: '

Pégina | Teclado

Cédige

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,

uUs
860 PO
863 CF
865 - | NO, DK

El mandato KEYB crea tablas de conversion para cada pagina
de codigos que se haya preparado a la vez que se ejecutaba
KEYB. También activara la pagina de cddigos que se haya
solicitado. Si se desea una pdgina de codigos que no estéen la
lista de paginas de codigos preparadas, primero debe
prepararla, y después debera ejecutar KEYB otra vez.
Consuite el mandato MODE, en este capitulo.

Si se ha seleccionado una pagina de c6digo§ antes del mandato
KEYB, y no se especifica ninguna pagina de codigos en

KEYB, éste intentara activar la pagina de codigos

seleccionada.
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Par cambiar una etiqueta de voliimen ya existente, teclee la
nueva ctiqueta de volumen y puise Intro. La nueva etiqueta
tecleada sustituira la etigueta de volumen existente.

Para suprimir una etiqueta de voiumen, no espectfique una
etiqueta de volumen; s6lo pulse intro. Después, se le
solicitara:

<Borrar etiqueta de volumen actual (S/N)?

Teclee s y pulse Intro. Se suprimira la etiqueta de volumen del
disco. :

Si se teclean mas de 11 caracteres en la etiqueta de volumen,
s0lo se utilizardn los 11 primeros caracteres.

Ejemplos: '
Crear una Etiqueta de Volumen

El ejemplo siguiente crea una etiqueta de volumen denominada
VOLUMEN!I1 en el diskette de la unidad A.

" A>label a:volumenl

El ejemplo siguiente proporciona la etiqueta DISCOFIJOC al
disco fijo C.

A>label c:discofijoc
Cambiar Ia Etiqueta de Volumen de un Disco

El ejemplo sxgulcntc cambia la etiqueta de volumen del diskette
de la umdad A, VOLUMEN]I, por PROGRAMAS.

n>label-a:

QF

Luego se le indicara:
Yolumen de la unidad A etiquetado VOLUMEN1

Etigueta de volumen (miximoc 11 caracteres y/o INTRO)
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Objetivo: .
Permite crear, cambiar ¢ supriimir una etiqueta de volumen de
un disco.

Formato:
[d:][via]LABEL [d:){etiqueta vol]

Tipo:
Interno Externo

LR L]

Observaciones:
Especifique los pardmetros:

[d][via] antes de LABEL,-para especificar la unidad y la via 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 omision.

[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 FORMAT/V.
Si no se especifica una etiqueta de volumen, se sohmtara con
los mensajes siguientes:

Volumen de la unidad X etiguetado XXXXXXXXXXX

Etigqueta de Volumen
(miximo 11 caracteres y/o INTRO)

Para dar una etiqueta de volumen a un disco, teclee la etiqueta
que desee y pulse Intro
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Teclee:
programas
Objetivo: : : Despues pulse Intro.
Estableee 12 modalidad de operacion de una impresora, de un
adaptader de monitor Color/Gréficos, o un Adaptador de - Borrar una Etiqueta de Volumen
Comunicaciones Asincronas; y establece y controla la . ‘ _ _ _ .
conmutaeidén de pagina de codigos. _ El gjemplo siguiente suprime la etiqueta de volumen
_ PROGRAMAS del diskette de 1a unidad A.
Formate: : o )
[@][viaMODE LPTHILImILPY Aziapel a:
o ' Se le indicara:
) Volumen en la unidad A etiquetado PROGRAMAS
[d:){via] MODE n _ . . '
- Etigueta de volumen (mdx. 11 caract. y/c INTRO)
0o

i Pulse Intro. Se visualizara el mensaje siguiente:
[d:){via]MODE [n],m[, T}

{Borrar ethueta de volumen actual (S/‘J) ?
o Teclee s y pulse Intro. Se suprimira la etiqueta de volumen de

[:)[viaMODE COM#[:|baudios],[paridad] [a unidad A.

Lbits datos)[bits parada]l,P]ll] Nota: No debe utilizarse LABEL con unidades bajo el

mandate SUBST. El directorio raiz de la unidad real

o | sera el destino de LABEL. No debe utilizar LABEL con
, : . unidades asignadas (ASSIGN), o para etiquetar unidades

[d][¥aMODE LPT#[}= COMn unicades asignadas ( N), o para etiq

o

[d:}[via]MODE dispositivo CODEPAGE PREPARE =
{(cp) [d)lviajnombareh|.ext])

0 £

«F
1

[:)[via]MODE dispositivo CODEPAGE PREPARE = ((¢plist)
[d:)[vialnombarch|.ext])

O
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Mota Teécoica:

1

Opcién Parimetros

P

R-L

P

2
3
4

Al utilizar las opciones siguientes y los parametros listados
en la tabla anterior, el mandatc MODE hace que
permanezca residente en la memoria la informacion de la
tabla de parametros de pantalla y los codigos de
interceptacion del Adaptador de Comunicaciones
Asincronas y de la impresora. Esto aumenta las
dimensiones residentes del DOS en la memoria. La parte
residente es comiln para las cuatio operaciones que lo
cargan. Una vez cargado, la llamada de otra opcton que
provoque residencia no hace qtic un cédigo adicional sea
igualmente residente. .

. Notas:

1.

MODE LPT#{:](n]{,m] inhabilita la redireccion de una
impresora designada por N. La redireccion hace residente
una parte de MODE.

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

mode 1lptl: 132,8

o

node 1lptl 132,8

o
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Mands ™
MODE

[d][via]MODE dispositivo CODEPAGE SELECT=¢p

o)

[4][/a]MODE dispositivo CODEPAGE [/STATUS]

O

[4:][via]MODE dispositivo CODEPAGE REFRESH

Tipo:

Interno Externo

e

Observaciones:

Nota:

CODEPAGE puede abreviarse CP
PREPARE puede abreviarse PREP
SELECT ﬁuede abreviarse SEL
REFRESH puede abreviarse REF
STATUS puede abreviarse STA

Un parametro n o m omitido o no valido implica que la
modalidad de operacién para dicho parametro no varia.
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Now
mop® - .
MODE [n],m[,T]

donde:

n es 40, 80, BW40, BW80, C04G, CO80, o MONO

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

80 = establece el ancho de pantalla en 80 caracteres por linea
(para el Adaptador para Monitor Color/Graficos).

BW40 conmuta el adaptador de moniter activo al Adaptader
para Moenitor Color/Gréfices, y establece la modalidad
de pantalla a Blanco y Negro (inhabilita ¢l color), con
40 caracteres por linea.

BW80 conmuta el adaptader de menitor activo al Adaptader
. para Monitor Color/Grifices, y establece la modalidad
de pantalla a Blanco y Negro (1nhab111ta el color), con _
80 caracteres por linea.

CO40 conmuta ¢l adaptader de monitor activd al Adaptader
para Moniter Color/Graficos, habilita el color, .y
establece el ancho de linea en 40 caracteres por linea.

€080 conmuta el adaptador de meniter activo al Adhptadt)r
para Monitor Color/Graficos, habilita el color, ¥
establece el ancho de linea en 80 earacteres por linea.

'MONO conmuta el adaptador de monitor activo al Adaptador
de Monitor Monocromo (gque siempre tiene un ancho de
80 caracteres por linea).

m  es R o L (desplaza la visualizacion a derecha o &
izquierda).
T solicita un patrén de prueba, utilizado para alinear la

visualizacion.

442

Mandato
MOLT
mode lptl=coml '
El mandato MODE tiene ocho opciones de formatol:.
Opcion 1 (Para la impresién)
MODE LPT# [:](n][,[m] [ ,P]}
donde;

#es 1,2, o3 (el n"mero de impresora)

n es 80 o 132 (caracteres por linea)

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

P especifica reintento continuo en los errores por tiempo excedido

Por ejemplo:

mode 1lptl:132,8

establece la modalidad de operacién de la impresora nimero 1,
a 132 caracteres por linea y 8 lineas por pulgada de espacio
vertical. Al encender la impresora, las opciones por omisién
son 80 caracteres por linea y 6 lineas por pulgada. Si se
restaura o se inicializa la impresora, se definen los valores por
omision (BASICA inicializa la impresora).

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

Opcion 2 (Para conmutacién de Adaptadores de Momtor, y
establecimiento de la modalidad de visualizacion del Adaptador
para Monitor de Color/Graficos) -

MODE n

0
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vits datos es 7 6 8 (por omision = 7).

bits parada es 1 $ 2 (st baudios es igual a 110, por omisién =
2; si baudios no es igual a 110, por omis@én = 1).

$t0s son los parametros de protocolo. Se utilizan para
iniciziizar el Adaptador de Comunicaciones Asincronas. Al
especificar el prcetocolo, debe indicar, por lo menos, la
velocidad de transmision. Los otros parametros pueden
omitirse, con ios valores asumidos por omision, introduciendo
sOlo comas. Por gjeniplo,

modé com!:12.n.8,1,p

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

. mode coml:12,,,,p

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

La opcidn P indica que el adaptador asincrono se utilizara
para una impresora d2 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 ticmpo excedido se reintenten
continuamente al haber introducido P, debe volver a
reinicializarse el adaptador asincrono sin introducir P. La
opcion P hace residente una parte de MODE. Los reintentos
continuos en impresoras compartidas en la Red IBM PC puede
provocar bajo rendimiento en las tareas preferentes.

Opcion 4 (Para redireccionar la salida de la impresora en
paralelo a un Adaptador de Comunicaciones Asincronas)

AL

MODE LPT#:]=COMn
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Para hacerla mas legible, puede desplazar la pantalla conectada
a un adaptador para monitor color/graficos | caracter {para 40
columnas) 6 2 caracteres (para 80 columnas) en ambas
direcciones. Si se especifica T en el mandato MODE, un
mensaje le pregunta si la pantalla esta alineada correctamente.
Si teclea S, el mandato termina. Si teclea N, se repite el
desplazamiento, seguido del mismo mensaje. Por ejemplo,

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

. oportunidad de seguir desplazando la pantalla, sin tener que
introducir de nuevo el mandato. o

N'ot‘a: Al desplazar la pantalla hace cargar todos los
codigos residentes de MODE.

Opcidén 3 (Para el Adaptador de Comunicaciones Asincronas)

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

L.ibits parada){,P])]]
deonde;
# es 1, 2, 3 6 4 (nimero del Adaptador de

Comunicaciones Asincronas).

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

N'o!a: Soélo son necesarios los dos primeros
digitos de 1a velocidad de transmision; los

digitos subsiguientes se ignoran (110
baudios=11, 19200=19).

paridad cs I]\E‘I:)(ninguno), O (impar), o E (par)—(por omisién
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Si cplist es una lista de paginas de codigos, las
paginas de codigos deben estar entre paréntesis.

[d)[via }nombarch].ext]
especifica el archivo que contiene las paginas de
cddiges. Los archivos de informacién de las paginas
de codigos proporcionados en el Diskette de
Arranque del DOS tiene la extension CPL

e 4201.CPI - Proprinter *

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

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

e LCD.CPI - Monitor LCD del IBM Convertible

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

mode lptl cp prep=((850,,863) 4201.cpi)

espemﬁca la primera pagina de codigos come 850, la segunda
pagma de cédigos permanece tal como se prepard a la
anteriormente para LPTI, la tercera pagma de codigos se
especifica como 863, y se indican los tlpos de caracter para la
Proprinter.

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

Debe tenerse cuidado al preparar una .pégina de codigos de

"hardware”, o la pagina de codigos preparada puede sustituir a
la pagina de codigos de "hardware”. w
‘ N
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donde:
N es 1, 2, 6 3 (nimero de impresora).
n es 1, 2, 3 6 4 (namero del Adaptador de

Comunicaciones Asincronas).

Todas las salidas dirigidas a la impresora LPTH se
redireccionan al adaptador asincrono 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 Asincronas mediante la Opcion 3. Si.
dicho 'dispositivo en serie es una impresora, en su
mandato de inicializacion en serie también debe incluirse
el parametro P.

Opcién 5 (Para preparar paginas de codigos)

MODE dispositivc CODEPAGE PREPARE = ((cplist)
[d:lvialnombarch[.ext])

5

MODE dispositivo CODEPAGE PREPARE =
((cp) [d)Ivialnombarch|.ext])

donde:

dispositivo '
especifica uno de los siguientes: CON, PRN, LPT]I,
LPT2, o LPT3.

cp espemﬁca un numero _de pagina de COdl go.

cplist espec1ﬁca una lista de paginas de codigos. La

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

445"
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Oxncién 6 (Para seieccionar o activar una pagina de cédigos)

MODE dispositivo CODEPAGE SELECT =cp

cp identifica la pagina de codigos que debe activarse.
Elija uno de los codigos siguientes:437, 850, 860, 853
6 865. El valor de cp debe ser uno de los que se
encuentren en la lista preparada por la Opcién 5.

Los dispositivos denominados CON o LPT# se definen en la
A pagxua de codigos espemﬁcada _ .

Nota: La pagina de coédigos especificada debe ser una
de las paginas de codigos de cplist indicado por el
mandato MODE, en la Opcién 5, para el mismo
dispositivo.

mode lpt3: cp select=850

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

Si una Proprinter tiene un almacenamiento intermedio, creado
durante el arranque al especificar un n distinto a cero en el
mandato DEVICE, las imagenes de las paginas de codigos
preparadas se almacenan en el almacenamiento intermedio. Al
seleccionar una pagina de cddigos, si la imagen de la pagina de
codigos nunca se ha cargado en la impresora, o si se ha
sustituido por otra pagina de c()digos seleccionada
anteriormente, la imagen se cargaré en la i impresora antes de
activarse la pagma de codigos.

Para la impresora Quietwriter 3, si después de haber
seleccionado una pagina de codigos la impresora emita un
"bip”, debe asegurarse de que se ha instalado el cartucho de
tipo de letra de la pagina de codigos seleccionada, o de que el

V]
o
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Para la Quietwriter 3, cuando se haya definido una pagina de
cddigos en el CONFIG.SYS como pagina de codigos de
“hardware”, no es preciso volver a prepararia.

Por ejemplo:

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

o

mode lpti: cp prep={((850,,437) c:\dos33\4201.cpi)
o]

mode lpt3: c¢p prep=({850 B&65) 4201.cpi)
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ObjethO
Propormona soporte para la mformacmn amphada del pais, y
le permite seleccionar una pagina de codigos.

Formato:
" [d][%a]NLSFUNC {[&:][vialnombarch].ext]]

Tipo:
Interno Externo

PP

Observaciones:
Especifique los parametros:

[d:][vid] antes de NLSFUNC, para indicar el especificador de
- unidad y la via de acceso que contiene el archivo del mandato
NLSFUNC.

{d:)[vid).nombarch].ext] después de NLSFUNC, para especificar
* ]a ubicacidn del archivo COUNTRY.SYS. Si no se especifica
* el nombre del archive, se asume por omision
“\COUNTRY.SYS, a menos que lo cambie el mandato
COUNTRY = en el archivo CONFIG.SYS.

- El mandato NLSFUNC debe cargarse antes de ejccptar el

. mandato CHCP. NLSFUNC .establece la informacién

- ampliada del DOS, y le permite seleccionar paginas de codigos
para todos sus dispositives. Por ejemplo: )

risfunc e: \diri\country.sys

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

Consulte “Conmutacién de Paginas de Codigos,” en el
Capitulo 9.

AL
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cartucho de la pagina de codlgos selecmonada tiene el tipo de
letra que se utiliza actualmente en 1mpre31o'1

Opcion 7 (Para nsuahzar la pagma de codigos activa
actualmente) L

MODE dispositivo CODEPAGE [/STATUS]

Se visualizan la pagina de codigos activa, y una lista de'las |
paginas de cddigos seleccionables para un dispositivo activo .
como CON: o LPT#.. '

La lista de paginas de codigos se divide en secciones de paginas
de codigos preparadas y de "hardware”. Las de la seccion de
“hardware” son las péginas de codlgos definidas como Awcp en
el mandato DEVICE. Las de la seccion de preparadas se
preparan mediante un mandato MODE. :

Opcién 8 (Para renovar una pagina de codigos)

Este mandato vuelve a establecer la pagina de codiges activa, '
si se ha perdido. Las paginas de codigos pueden perderse de

distintos modos. Una manera es apagar la impresora. - i
Después de apagar una impresora, y volverla a encender puede

. tener activa una pagina de codigos distinta de la-activa ‘

mantenida por el controlador de Ia impresora.” Es preciso
gjecutar un mandato de renovacion, para activar nuevamente !
la pagina de cédigos original. Por gjemplo:

mode lptl c¢p prep={(860) c: \dos33\4201 cpi) . %
mode lptl cp refresh !

Lai Imagen de la pagina de codigos para la Proprinter tamblen ‘
se cargard en la impresora, si se ha creado un almacenamiento |
intermedio para contener las imégenes de las paginas de . ¢
codigos. :



Mandato

PA” T (Basqueda en Directorios)

Notas: p

1. La informacién errénea en las vias de acceso, como
especificadores de unidades no validas o delimitadores
sncluidos, no se detectard hasta que el DOS precise
realmente buscar en las vias de acceso especificadas.

1

Si se especifica una via de acceso que no existe cuando el
DGS la utiliza para buscar un mandato o un archivo de
proceso por lotes, el DOS ignora dicha via de acceso ¥
continfia en el siguiente.

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

4. Se salva una copia del entorno con los programas que
terminan y con los que permanecen residentes. Al llamar
programas que tienen una parte residente (MODE, PRINT,

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

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

Ejemplos: o
Para los ejemplos siguicntes, suponga que el programa
MIPROG.COM solo esta en €l directorio MIDIR de la unidad

B, y que la unidad por omision es la unidad A.

El ejemplo siguiente indica al DOS que busque en el directorio
actual de la unidad especificada, seguido por '
A\NIVEL2\NIVELS3, y después B:\MIDIR para el mandato
que especifique. ) ' :

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

5<
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PATH (Busqueda en Directorios,

1

(3 B B
{

Objetivo: e
Busca los directorios especificados para iandatos o para
archivos de proceso por lotes, que no s¢ locaiizan en una
bisqueda en el directorio actual.

Formate:
PATH [[d:}via[;|d:]vial]}

0 i

- PATH ;

Tipo:
Internc Externo

kg

Observaciones:

Puede c§peciﬁcarse una lista de las unidades y de los nombres
de las vias de acceso, separadas por punto y comas (observe
que deben especificarse los nombres de las vias de acceso, y
que no se asumira por omisidn el directorio aciual). De éstc
n?odo, a_! introducir un mandate que no se localiza en el
directorio actual de la unidad especificada (o fmplicita) con el
mandato, _el DOS busca los directorios nombrades en el orden
en que se introdujeron. El directorio actual no se cambia.

Al teclear PATH sin parimetros, se visualiza la via d .
actual. Al teclear PATH sélo con un punto y c:rlgadFPaAc'f(l?I;o')
se restaura la via de acceso de bisqueda a nulo (sin via de "
acceso de busqueda ampliada). Este es el valor por omisién al
arrancar el DOS. En este caso, el DOS sélo busca los

??n;llatos y los archivos de proceso por lotes en el directorio
ctual.

4-51



| Mandato
PRING

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

Formato:

[d){via]PRINT [/D:dispositivo][/B:tammem]
[/ U:numzick] [{M:canttick][/S:tiempo)
[/Q:eantarch][/CI/TI/Pllld:}[via]

(nombarchi[.ext] . . . ]

Tipo:
Interno Externo

xEk

Observaciones:
Especifique los parametros

[d'][via) antes de PRINT, para especificar 12 unidad y la via de
acceso que contienen el archivo del mandato PRINT.

/D:dispositive para especificar el dispositivo de impresién. Si
no se especifica, se asumira el dispositive por omision PRN.
/D sélo puede especificarse la primera vez que se llame
PRINT.

Importante Si se especifica /D, éste debe ser el primer
parametro

/ B:rammem para establecer el tamafio, en bytes, del
almacenamiento intermedio interno. El valor por omision es
de 512 bytes. Al incrementar €l valor de B, puede mejorar el
rendimiento del mandate PRINT. /B sélo puede especificarse
la primera vez que se invoca a PRINT.

A%
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PATH (Biasqueda en Directorios)

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

Mandato o nombre de archivo errénee
En el ejemplo anterior, si teclea el mandato:
miprog

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

Para visualizar la via de acceso actual, teclee:
path

El resultado es:
PATH=A:\NIVEL2\NIVEL3;B:\MIDIR

El ejemplo siguiente hace buscar al DOS en el directoﬁo.actual 7
de C:, y después D:\instrums.

A>path c:;d:\instrums

"4-53



Mandato
- PRIN™

- afiaden ala cola de impresion, hasta que se localiza una IC en
la linea de mandatos, o hasta que se pulsa Intro.-

Los parametros /D, /B, 1Q, /S, /U, y /M solo pueden
. especificarse la primera vez que se utiliza PRINT. Si los
especifica de nuevo, se visualizaré el mensaje siguiente:

Parametro no vilido )
.,

Puede. introducir mas de un nombre de archivo én la linea de
mandatos, cada uno con los parametros apropiades. ‘Los
caracteres globales de nombre de archivo * y 7 se permiten en
el nombre de archivo. Una vez un archivo esta en la cola,
puede cambiarse el directorio actual sin afectar a la impresién
de los archivos que ya estén en la cola de i 1mpresnon
" La primera vez que se emite este mandato aumenta el tamano
residente del DOS en la memoria. :

P I

- .. 81 no se especifica ningin pardmeiro y se pulsa intro, los

"' archivo listados en la linea de mandatos pasan a la cola de

impresion (se supone /P).

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

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

Yombre del gdispositivo de impresidn [PRN]:

Esto le perimite especificar el dispositivo de impresion LPT1,
LPT2, LPT3, PRN, COMI1, COM2, COM3, COM4, AUX,
ctc. El valor por omisién es PRN, .y se seleccionara si se pulsa
Intro.

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

Oh

Mandate

- PRINT
{U:numtick para especificar el nimero de "ticks” del reloj que
debe esperar PRINT hasta que el dxspomtwo de impresion este
disponible. /U se denomina numero de “ticks” ocupados. El
valor por omision de numtick es 1. Si PRINT espera mas de

/U numticks, perdera su fraccion de tiempo. /U soélo puede
especificarse la primera vez que s¢ llama PRINT. -

[M:canttick para especificar la cantidad de t:cks del reloj que
PRINT puede tener para imprimir los caracteres en el
dispositivo de impresién. - /M se denomina cantidad mdxima de

“ticks”. El valor por omisién de canttick es de 2. El rango de
valores abarca de 1 a 255. Este paramctro no precisa
eSpemﬁcarse cada VEZ que s¢ utiliza PRINT. Especifiquelo sélo
la primera vez. ¢

_/S:tiempo para especificar el valor de la fraccion de tiempo. El

valor por omision es 8. El rango de los valores abarcade ! a
255. /S sodlo puede especxﬁcarse Ia pnmera vez que se llama
PRINT. .

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

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

[T para especificar la modalidad de terminacién. Todos los
archivos en cola se cancelan de la cola de impresién. Si un
archivo se esta imprimiendo actualmente, la impresion se
detiene, se imprime un mensaje de cancelacion, el papel avanza
hasta la pagina siguiente, y suena la alarma de la‘impresora.

[P para establecer la modalidad de impresidon. El nombre de
archivo precedente y todos los nombres de archivo siguientes se
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Mandato
A S ’
r‘ et ‘-_ ’ ’ ' PRID\
¢ Si no se Kan-cancelado todcs 16s atchivos de 1a cola de dispositivo inexistente provocara un comportamiento

impresién, la. impresion’continiia con el primer archivo , impredecible del sistema.
pendiente dela>cola de‘impresion:'-

 Mangdato: o )

Los archivos pasan a la cola de impresion én el orden

Notas: 7. . introducido. Después de imprimirse cada archivo, el: papel de
‘ _ ) la impresora avanza hasta la pagina siguiente. Cualquier .

1. El disco queicontiene 10s:archivos que se estin caracter de tabulacién localizado se expande con espacios en
imprimiendo debe: permancécer-en la unidad especificada blanco hasta el limite siguiente de 8 columnas. y
hasta que’'se'complete la impresién. No debe alterarse o '

“borrarse ningin archivo'de la cola de impresi6n hasta Si PRINT encuentra un error de disco mientras intenta leer el
después de haberse impreso. - = archivo que debe imprimirse, PRINT hara que:

2. La impresora ne puede utilizarse para otra tarea, mientras ® Se cancele el archivo que se estd imprimierido actualmente
PRINT tenga datos para imprimir. - Cualquier intento de : o
utilizacién de la- impresora (Shift —PrtSc, LLIST, ¢ Se imprima el mensaje de error de disco en la impresora
Cirl — PrtSc, LPRINT, etc.) produce una indicacion de “fin :

- de papel,” hasta'que todos les archivos se hayan impreso o ® Avance el papel de la impresora hasta la pagina siguiente, y
la impresion hayarterminado (/T). - suene la alarma -

3. No puede utilizarse:PRINT én un sistema servidor de red. ¢ Se impriman los restantes archivos de la cola de impresic’m

4. PRINT4expande los’caracteres glob'alc'ls de nombre de Si los pardmetros /T o /C se utilizan para cancelar un archivo
archivo y construye' la via‘de acceso'completa, incluyendo o archivos que se imprimen actualmente:

‘el especificadorideiunidad, ‘para ¢ada archive que deba
imprimirseinEstarcadena:deé ¢aractéres debe tener menos de ¢ Sonara la alarma de Ia impresora.

63 caracterést caractercs.
: . Se imprimira un mensaje de cancelacion de archivo en la
Ejemplos: Ejemglos: ) e - impresora. " Si es [T, se imprimird el mensaje siguiente:
En este ejerfiplosel mandato"PRINTS¢ tiliza por primera vez
desde que se:arranco: el'sistema? ‘El mandato: . ' Todos los archivos cancelados por el operador.

print a:templutst:ax.’. ¥t Si es /C, se imprimira el nombre del archivo cancelado,

. e R seguido por este mensaje:
acaba de introducirseiryrel DOS responde con: po! /
Nombre del.dispositivo :de -impresida [PRN]: . Archivo cancelado por el operador

® El papel de la impresora avanzaré hasta la bégina

Pulse la teclaIntroiparatenviarlas salidas a la impresora. g
slgulente.

5
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Mandaty
REP CE

- Objetivo: o
- Sustituye selectivamente archivos dcl destino por los archivos
coir el IIllSIl'lO nombre del origes:. Adlade selectivamente
archivos del"origen al destino.

Formato:
f: ][wa]REPLACE [d] [vialnombarch {.ext]

[@:]{via] [JAJ/PI/RIL/SI/W] N
TTpO! i
"~ Interno Extei'nO

Y
R A \

. Observaciones:
Espec1ﬁque los parametros:

[d ] lvia] antes de REPLACE, para espec1ﬁcar la unidad y la
via de acceso ¢ que contienen el archivo del mandato
REPLACE, si no estuviera en el directorio actual de'la unidad
por omision. :

(4] [wa]nombarch [.ext], para especificar los nombres de los
archivos del orlgen que deben sustituirse o afiadirse en el
destino. El nembre del archivo puede contener los caracteres
globales de nombre de archivo.

[d:][via] especifica la unidad destino y el directorio. Los
archivos-de este directorio son los que se sustituiran; si se
especifica /A los archivos del origen se copian en este
directorio. El directorio por omision es el de la unidad actual.

/A REPLACE copia todos los archivos especificados por el
origen que no existen en el destino. Esto le permite afiadir
archivos al destino sin grabar sobre los archivos que ya
existen en el destino. No se pueden utilizar juntos /A y /S.

g
XS

4-60

Vet

Mandat-
PRINY

Et DOS envia el archivo TEMP1.TST desde Ia unidad Aala . .
cola de impresion, y envia la salida al dispositive “PRN”
(impresora). El mandato:

print /t

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

print temp.*/c

suprime todos los archivo TEMP.??? de la cola de impresion
que tengan la misma ietra de unidad que la unidad por
omision. El mandato:

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

suprime los tres archivos TEMP1, TEMP2, y TEMP3 de la

unidad A de la cola de impresiéon. El mandato:

print templ.tst/c temp2.tst/p templ3.tst

suprime ¢l archivo TEMPL1.TST de l1a cola de impresion, y
afiade los archivos TEMP2.TST y TEMP3.TST a la cola de
impresion. El mandato:

print templ.tst temp2.tst temp3.tst/c‘
afiade los archivos TEMP1.TST y TEMP2.TST a la cola de

impresion, y posteriormente suprime TEMP3.TST de la cola de
impresion.
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‘Mandato / |
REPL CE/

Ejemplos: h

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

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

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

caracteres globales de nombre de archive. Toda la cadena de

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

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

* REPLACE devuelve un equivalente def ERRORLEVEL del
codigo de error del DOS. Algunos de los cédiges de retorno
mas comunes selistan en la pagina de cddigos siguiente. -
Consulte “Codigos. Ampliados de Error,” en la seceion “Error
Return Information,” del Capitulo. 6 del DOS Technical
Reference, para todos los codigos pesibles de retorno.

[
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B VL N AT

A Mandato
. REPLAC

P REPLAQE‘le indica cada archivo, a hedida que se localiza
en el destino; esto le permite la sustitucidn o adicién
selectiva. ' Nl

00

/R REPLACE sustituye los archivos de sélo lectura del \\
destino. P

/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 /A y /S.

/W 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 /A, se visualizara
el mensaje siguiente: '

_'Pulsg una tecla para comenzar a sustituir
archivo(s) .

Si se especifica /W y /A, se visualizar3 el mensaje siguiente: .

Pulse cualquier tecla para comenzar a afadir

: ‘archivo(s)

- :Sino se ::speciﬁéa /W en la linea de mandatos, REPLACE
"empezara inmediatamente. : '
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Mand2” -

REPLACK

Codigo de Error Explicacién
Retorno
2 No se , No se localizd ningaa
encontrd - archivo(s) origen.
archivo
3 No se No se localizo, o no-
encontré via | era valida, la via de
de acceso acceso del origen o del
destino.
5 Acceso El codigo de acceso de
denegado lectura ¢ grabacién
para leer o grabar un
archivo no es correcto
para acceder al
archivo. Inténtelo de
nuevo, mediante /R.
8 Memona
insuficiente
11 Formato no | La linea de mandatos
valido no era correcta debido
. a un pardmetro ne
valido, a una cantidad
incorrecta de
parametres, etc.
15 Unidad )
especificada
no valida
22 ‘Mandato Version incorrecta del
desconocido | DOS .
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Definicién de una Pagina de Codigos

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

+.
ivalea.

Una pagina de codigos contiene la definicion de uno o mas
juegos de caracteres. Por ejemplo,

. zhedefghijklmnopgrstuvwxyz
293173456789
~1@#5% e ( )-+, ./ [12(}

puede definirse como una pagina de codigos.

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

. Por ejemplo, en la pagina de cddigos 437 (consulte el Apéndice
(), el punto donde se cruza la columna 9 con la fila con B,
contiene el caracter del signo del céntimo ( ). Sin embargo, en
la pagina de codigos 850 {consulte el Apéndice C), este blogue
contiene el caracter representado por la letra “phi” del alfabeto
griego.

2H

“atroduccion g :

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

La conmutacién de pagina de cddigos puede utilizarse sin
entenderlo completamente todo acerca de slia. Puede ir
directamente a la seccion “Cémo Instalar la Conmutacion de
la Pagina de Codigos,” y seguir el procedimiznto paso a paso.

T
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~ JPor ¢ Utilizar la,lConmutacién de
Pagin. ue Codigos?

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

Los nuevos usuanios deberian instalar las nuevas paginas de -
codigos de pais, debido a que las paginas de codigo
suministradas con el DOS 3.30 proporcionan soporte de
idiomas nacional adicional para mas paises que las anteriores
versiones del DOS. ‘

Si esta utilizando ahora una version anterior del DOS, y la
pagina de codigos 437 es su pagina de ebédigos actual (consulte
la tabla de la pagina siguiente), debe instalar la nueva pagina
de codigos de manera que pueda examinar los documentos
creados con la pagina de codigos existente y que pueda acceder
a los caracteres de la pagina de codigos suministrada con el
DOS 3.30.

Si la pagina de codigos 437 no es su pagina de codigos actual
(consulte la tabla de la pigina siguiente), debe utilizar la nueva
pagina de cédigos para soportar su pagina de codigos actual.

Aviso: Si tiene algun problema al utilizar las nuevas paginas
de codigos con algunas aplicaciones del PC, debe terminar el
programa de aplicacién, y después seleccionar la pagina de
codigos existente para su pais. Consulte “Seleccion de la

. Pagina de Codigos,” posteriormente en este capitulo.

Si desea instalar la conmutacién de pagina de codigos, consulie
la proxima seccion de este capitulo, titulada “Como Instalar la
Conmutaeion de Pagina de Codigos.” '

Zh
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:Qué es una Conmutacién de Pégina de
<odigos? | |

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

Eccj)grando los cinco soportados por las versiones anteriores del

L’a nueva pagina de codigos multi — lenguaje (pégina de
coglgo 850) contiene todos los caracteres de 1a mayoria de
paises Europeos y Norte y Sudamericanios. Esta pagina de
<’:o‘chgos proporciona caracteres adicionales, que pueden ser
atiles al crear nueva informacién. '

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

| Pégina de Cédigos Idioma
850 Multi —lenguaje -
860 Portugués
863 Canadiense
Francés
865 Nordico

3-5



Para utilizar la eonmutacidén de pagina de cédigos, el DOS
utitiza in"~-macion de los archivos de tipes de letra para las
péaginas  odiges. Cada archivo de tipos de letra contiene
informacion 'del dispositivo quz describe las diversas paginas de
cSdigos. En el procedimiento pasc & paso de este capitulo,
sustituya ios valores de su sistema de la tabla siguiente.

Irspositivo soporiado Axchivo de tipo de letra
Monitores Epo EGA EGA.CPI*
Proprinter 4201.CP1 -
(uietwriter 3 Impresora IBM Quietwriter

¢ III Modelo 5202.CPI
L.CD del IBM PC Convertible |LCD.CPI = ' . .

4oy
s A

* Informacion de Pagina de Codigos .

Para instalar la conmutacion de pagina de codigos, debe afiadir
mandatos a dos archivos, CONFIG.SYS y AUTOEXEC.BAT.
El archivo CONFIG.SYS contiene los mandatos que indican al
DOS qué clases de dispositivos estan conectados a su sistema.
El archivo AUTOEXEC.BAT contiene los mandatos que el

- DOS ejecutara cada vez que lo arranque. Modificando estos
dos archivos, puede indicarse al DOS qué dispositivos soportan
la conmutacion de pagina de codigos, y qué paginas de codigos
deben cargarse. Mediante los mandatos MODE y CHCP
puede recubrir la pagina de codigos actual con otra.

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

P
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Como Instalar Ia Conmutacion de
» agina de Codiges

El DOS 3.30 permite la conmutacién entre varics grupos de
pagmas de codigos. En el procedimiento paso a paso de este
capitulo, sustituya los valores de su sistema de la tabla
siguiente, que indica las paginas de cédigos de pais actual y las-

‘nuevas paginas de codigos.

Pégina de | Wueva

. : Cédigo | - Cédigos Pagina de
Pais de Teclado Actual Cédigos
Australia Us | 437 850
Bélgica BE 437 850
Canada (Ing.} us 437 850
Canada (Fr.) CF 863 - 850
Dinamarca DK 865 850
Finlandia SU 437 850
Francia FR 437 850
Alemania - GR 437 850
Italia IT 437 850
Latincamerica LA, 437 850
Paises Bajos NL 437 850
Noruega NO 865 850
Portugal PO 860 850
Espafia SP - {437 850
Suecia sy 437 850
Suiza (Fr.) SF 437 850
Suiza (Al) SG 437 850 .
Reino Unido UK 437 850
Estados Unides | US 437 850
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Anadir sgntenclas DEVICE = al archivo
CONF- ‘f\‘f?i:‘SYS |

i. Para afiadir sentencias en el archive CONFIG.SYS, teclee:

copy config.sys+con
2. Pulse Intro.

Se visualizara lo siguiente:

config.sys
con

3. Para preparar una pagina de codigos para un dispositive de
. pantalla, teclee lo siguiente, sustituyendo los valores de su
sistema por EGA, 437, y 1. (Consulte las tablas, al
principio de esta seccién.)

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

Donde:

o\ es la unidad y la via de accese donde est

o situado el controlador del dispositivo de
pantalla.

display.sys es ¢l nombre del controlador del dispositivo

de pantalla

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

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

4. Pulse Intro.

£
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_ El mandato que deberia afiadir el archivo CONFIG.SYS es: -

" DEVICE =, para describir los dispos’itivos de pantalla e
impresora que utilizaran la conmutacion de pagina de
codxgos

Sustttuya los valores de su sistema de la tabla del Capitulo
4 “Mandatos DEVICE= .”

Los mandatos que deberian afiadir al archivo
AUTOEXEC.BAT son:

o NLSFUNC, para cargar al cédigo de soporte del 1d10ma de
pais. A

¢ MODE, para preparar y scleccionar las paginas de codigos
especificadas para los dispositivos delimitados en el archlvo
CONFIG.SYS.

e KEYB, para cargar el sopbrte del teclado para el idioma
que especific.

Los ejemplos siguientes muestran como instalar la
conmutacion de pagina de cédigos. Puede seguir estos
ejemplos y sustituir la informacion por la de su sistema.

Neota: 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 e} DOS 3.30 por primera vez. :
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Afadir mandatos 2l archivo
AUT IXECBAT

1. Para afiadir mandatos al archivo AUTOEXEC.BA?, teclee:

copy autoexec.bat+con

© 2. PFulse Intro.

Se visualizara lo siguiente:

autoexec.bat
con

Nota: Para asegurarse de que siempre esté

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

3. Teclee:

nisfunc
4. Pulse Intro.

5. Para preparar los dispositivos definidos en el archivo

CONFIG.SYS, teclee lo siguiente, sustiinyendo los valores

de su sistema por 850, c:\ y EGA.CPI. (Consulte las
tablas, al principio de esta seccion.)

mode con: cp prepare={(850) c:\EGA.CPI)

85
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Para preparar una pagina de cadigos para un dispositivo © .«
impresora, teclee lo siguiente, sustituyendo los valores de

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

principio de esta seccidn.)

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

Donde:

c:\ es la unidad y la via de acceso donde esta
localizado €! controlador del dispositivo.

printer.sys es el nombre del conirelador del dispositiVo

de impresora.

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

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

Pulse Intro.

Nota: Recuerds que cada impresora que solicita la
conmutiacion de pagina de codiges debe tener un
parametro LPTx:, donde n es-la posicidn de la boca
para la impresora. Pueden especificarse hasta tres
impresoras en la misma sentencia DEVICE=.

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



B Dond-

850 ) es la pagina de codigos adicional que debe
: ' preparar para la impresora. . (Recuerde que
el mandato DEVICE= de CONFIG.3YS
definib la pagina de codigos 437.)

Aviso: Si la pagina de codigos 437 ne es su pagina de
codigos actual (consulte la tabla, al principio de esta
seccion), debe introducir la pagina de cddigos y la nueva
pagina de codigos, en vez de (850), por ejemplo, (865,850).

-\ es la unidad y la via de acceso donde esta
situado €l archivo de tipo de letra de la
pagina de codigos de la impresora.

4201.CPI es el nombre del archivo de tipo de letra de
la pagina de codigos de la impresora.

8. Pulse Intro.

9. Para seleccionar (activar) la pagina de codigos 850 para el
dispositivo de pantalla que acaba de prepararse, teclee:

mode con: cp select=850

10. Pulse Intro.

15

Donde: -

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

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

e\ es la unidad y la via de acceso donde esta
situado el archivo de tipo de letra de Ia
pagina de codigos de la pantalla.

EGA.CPI es ¢l nombre del archivo de tipo de letra de
la pagina de codigos de la pantalla.

. Pulse Intro.

. Para preparar la impresora para la conmutacion de pagina

de codigos, teclee lo siguiente, sustituyendo los valores de
su sistema por 850, c:\y 4201.CPI. (Consulte las tablas, al

- principio de ‘esta seccion.)

mode lptl: cp prepare=f(8505 c:\4201.CPI)
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Seleccién de Pagina de Todigos

Aheoray Je indicar al DOS que seleccione (active) cada una
de las pdginas de cddigos definidas para la conmutacion de
pagina de codigos, Esto puede reaiizarse utilizando tanto el
mandato MODE como el mardatc CHCP.

E! ejemplo que sigue muestra ¢! procedimiento para la
conmutacion de pagina de codigas mediante el mandato
MCDE.

1. Teclee:

mode con: c¢p select=850
mode lptl: <p select=850

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

2. - Puise Intro.

El gjemplo anterior cambia la pantalla y la impresora a la
pagina de codigos B850, OGlbserve gue debe seleccionar la pagina
de codigos para cada dispositivo por separado mediante el
mandato MODE. ,

et
[T

El ejemplo siguiente muestra ¢l procedimiento para la
conmutacion de pigina de codigos mediante el mandato
CHCP.

1. Teclee:

chcp B850
2. Pulse Intro.

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

]

14.

11, Para preparar el teclado para la conmutacion de pagina d-

cbdigos, teclee lo siguiente, sustituyendo su de codigos de
teclado, pgina de codigos, v 1a situacion el archivo de
informacién. (Consulte las tablas, al principio de esta
seccion.) )

keyb BE,850,c:\kevboard.sys

Donde:

BE es el codigo de teclado para Bélgica, y c:\ es
la unidad y la via de acceso donde =5ta
ubicado el archivo de informacidn dei
teclado.

850 indica que debe cargarse la nueva pagina de
codigos de pais. Puede teclear oiro nimero
de pagina de cddigos, en vez de 850.

keyboard.sys

es el nombre del archivo de informacién del
teclado. .

. Pulse Intro.

. Después de haber afiadido todos los mandatos a1 archivo

AUT_OEXEC.BAT, pulse la tecla F6 y la tecla Intro,
terminando el procedimiento de configuracion de
AUTOEXEC.BAT. '

Reinicie su sistema, para instalar los controladores de
pagina de cddigos.

5-15



- Archivo de Definicién de Teclado estd mal o falta

Exp...aciom KEYB. No pudo localizarse el archivo
KEYBCARD.SYS, o éste contenia datos no validos.

Accion: Asegurese de que existe €l archivo
KEYBOARD.SYS especificade. Si el archivo existe, lo -
mas probable es que se haya estropeado. En este caso,
debe obtener un nuevo archivo KEYBOARD.SYS dsl

Diskette de Arranque del DOS original, o del Diskette de -

Arranque/Operacton del DOS.

Pagina de cédigos no preparada

Explizacién: MODE. MODE no se gjecutd correctaments

. durante una operacién SELECT por una de las razones

sxgu! entes:

e la pagina de cédigos indicada no se habia defi mdo
nunca para el dispositivo,

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

Accion: Utilice MODE PREPARE para pasar la
definicion de pagina de codigos al dispositivo, y después
vuelva a emitir la operacion MODE SELECT en ¢l
dispositivo. St el error persiste, aumente la cantidad de
subtipes de letra (m) del mandato DEVICE=DISPLAY
en CONFIG.8YS, y reinicie el DOS.

Operacidn de pagina de codigos no soportada en este dispositivo

Explicacién: MODE. En un intento de utilizar MODE

- .. para PREPARE o SELECT en una pagina de codigos
.. para un dispositivo, el “dispositivo” especificado puede
“*. haber sido un nembre de archivo (no de un dispositivo
" realmente), o no es un dispositivo que soporte las paginas
. de codigos. El archivo CONFIG.SYS puede que no
~ contenga el mandato de nombre de dispositivo

DEVICE= para cargar el dispositivo correctamente. Si

25

| Apéndice A. Mensajes

Pagina de codigos activa: xxx

Explicacién: CHCP. Esta es la pagina de codigos que el
DOS utiliza actualmente. Puede no ser la misma pagina
de cédigos que se utilice actualmente en algunios
dispositivos conectados.

Accion: No se precisa ninguna accion.

_A—l



mandato KEYB se ha preparado para el dispositive -
CO"  =ro no es la pagina de codigos de CON llamada
acte.. .cnte. La pagina de codigos especificada se
convieria en la pagina de codigos activa del teclado. Es
importante observar que no se cambiara la pagina de
cddigos de CON. Esto significa que CON y su teclade
estan operando en paginas de codigos distintas.

Aceiéa: Este es s6lo un mensaje de aviso. El teclado se
cergard con la pagina de codigos que solicito. Debe
utilizar el mandato MODE para cambiar la pagina de
&digos de CON, llamada para que coincida con su

r

nioina de codigos de teclado. Los caracteres.que tecled

Sucden visualizarse incorrectamente si su teclado y CON
-stan operando en paginas de codigos distintas.

<

]

o

La pagina de codigos especificada no corresponde con la

seleccionada

Explicacion: KEYB. La pagina de codigos especificada se
ha preparado para el dispositivo CON, pero NO es la
phgina de codigos actual en CON. La pagina de codigos
especificada es ahora la pagina de codigos activa del
teclado. Es importante observar que se cambia la pagina
de cddigos de CON. Esto significa que su pantalla y su
teciado cstan operando en paginas de codigos distintas.
Los caracteres que teclee pueden visualizarse
incorrectamente, mientras Isu pantalla y su teclado estén
operando en paginas de codigos distintas.

Accién: Utilice el mandato MODE para cambiar la
pégina de codigos seleccionada para la pantalla.

Codepage xxx

Explicacion: MODE. En respuesta a la peticidn de estado
de MODE, el dispositivo se identifica como que tiene
ambos juegos de paginas de codigos, preparadas y de
“hardware”, de modo en que se listd en una serie de estos
mensaje que figuran inmediatamente a continuacion del
mensaje Codepages de hardware: o Codepages preparadas:.

Accién: No precisa ninguna acciéon. Solo es informativo.
Si lo desea, utilice el mandato MODE PREPARE para

y

B

la definicién del dispositivo no es correcta, el dispositive ™
no puede inicializarse correctamente.

‘Accién: Verifique la especificacién del dispositivo por si
hubiera errores de ortografia. Bl “dispositivo”
especificado no puede ser un nombre de archivo. Cambie
el archivo CONFIG.SYS, reinicie, e intente el mandato
MODE de nuevo.

La pagina de codiges solicitada yyy 1o es vilida para el teclado

dado .

Explicacién: KEYB. KEYB intentd activar una pagina
de chxgog de teclado que no es vatida para dicho teclado.
yyy visualizaré la pagina de codigos sclicitada.

Accion: Mediante e] mandato MODE, cambie la pagina
de codigos seleccionada por una que sea valida para el
nuevo teclado, o especifique un parametro de pagina de
cddigos en el mandato KEYB.

No se ha designado la pigina de cédigos especificada

Expli_caci(m: No se ha preparado la pagina de cddigos
especificada en el mandato KEYB paia el dispositivo
CON. Este mensaje solo se visualiza si s¢ ha instalado el
dispositivo CON de conmutacion de paginas de codigos.

A'cc.ién: Utilice el mandatp MODE, para preparar la
pagina de codigos deseada. .

La pagina de codigos especificada no se ha prepara'do

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

Accion: I'Jtilice el mandato MODE para preparar CON,
con la pagina de codigos deseada.

La pagina de cédigos especificada no corresponde con la llamada

Explicaci6n: La pagina de codigos especificada en el



validas dentro del contenido del archivo de tipo de letra.
Es; le que ¢l archivo CONFIG.SYS no contenga €l
man...o del nombre de dispositivo DEVICE=, para
cargar el dispositivo correctamente.

Accion; Verifique que se especificé el nombre del

dispesitivo apropiado. Cambie el archivo CONFIG.S5YS,

reinicie, e intete el mandato MODE de nuevo.

Dispositivo o codepage no estdn en el archivo de tipo de letra-

Explicacion: MODE. Después de transmitir el archivo de
tipo de letra especificado al controlador de dispositivo
durante una operaciéon PREPARE, el DOS respondié con
un error que indicaba que €l archivo de tipo de letra no
contenia una definicién de la pagina de coédigos

_especificada para el dispositive especificado. En la

impresora Quietwriter-3, una pagina de codigesde
*hardware” (hwcp) también puede generar este error, Sl 0o
se definié Awcp en el archivo de tipo letra.

Accién: Vuelva a especificar €l mandato MODE
indicando una pagina de codigos distinta, que este
soportada por el dispositivo. Compruebe la descripcion
de los distintos archivo de tipo de letra para venﬁc_ar las
combinaciones soportadas de dispositivos y de paginas de
cédigos. En la impresora Quietwriter-3, si el valor hwcp
estd provocando un error, corrija el mandato DEW_/I_C_E
del archivo CONFIG.SYS para la impresora, y reinicie el
DOS.

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

Dispositivo ddd no preparado

- A-6

Explicacion: MODE.
Donde: N
ddd = nombre del dispositivo

En respuesta a una peticion de estado de las paginas de
codigos de MODE, el dispositivo indicado no ha recibido

‘\.p‘
\I\

“pasar las definiciones de la pagina de codigos al
dispositivo.

No se pueden preparar las piginas de codigos

Explicacion: MODE. Existen paginas de codigos
duplicadas en el dispositivo, o existen mas paginas de
codigos especificasa que la cantidad total permitida para
el dispositivo (PRN, LPT, o CON). Para el dispositivo
de impresora Quietwriter 3, la pagina de codigos no
puede ser un duplicado de la pagina de codigos de
"hardware” (hwcp) especificada por el mandato DEVICE
en el archive CONFIG.SYS.

Accion: Vuelva a especificar el mandato MODE.
Compruebe la cantidad de paginas de codigos permitidas
visualizando la lista de paginas de codigos mediante el
mandato MODE/STATUS. :

El teclado actual no soporta esta Pigina de cédigos

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

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

Error de dispositivo durante Status

Error de dispositivo durante Prepare

Errer de dispositivo durante Select

Error de dispositivo durante la grabacién del archivo de tipo de
letra

Explicacion: MODE. Durante la operacién indicada de la
funcién de las paginas de codigo de MODE, el dispositivo
devolvid un error de dispositivo. Es posible que el
dispositivo no sopsrte las funciones de las paginas de
cddigos, que no esté definido para contener suficientes
paginas de codigos para satisfacer la peticion, o que el
dispositivo detectd determinados tipos de situaciones no
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COMFIG.SYS, o de que el ‘DISPOSITIVQ sea un

dispr ivo estdndar siempie presente. Sino se especificd
coir. anente CONFIG, SY3, edite dicho archivo con la
especificacion correcta, y reinicie antes de volver a
intentar el mandato MODE.

Error a! acceder a KEYBOARD.SYS

KExslicacidn: SELECT. El iniento de abrir el archivo
KEYBOARD.SYS fracaso, mientras se intentaba verificar
el codigo de teclado de dos caracteres., La operacnon
SELECT se cancelo. :

Accic'-n Ascgurese de que el diskette origen (identificado
en el piimer pardémetro) conienga una copia del archive
KEYBOARD.SYS. Con el diskette apropiado en su
hugar, repita la operacién SELECT.  Si no puede acceder
a este archivo, SELECT no podra funcionar, y la utilidad
KEYB.COM no operara, permitiendo de este modo que .
el teclado se utilice en la modalidad US.

ninguna defincidn de pagina de cdédigos mediante el
mandato MODE PREPARE. Esta operacwn es
obligatoria antes de Ieahzar fa operacmn MODE
SELECT.

Accion: No se precisa ninguna accién. Sélo es
informativo. Si lo desea, utilice el mandato MODE
PREPARE para pasar las definiciones de las pagmas de
codigos al dispositivo.

Error al acceder al Archivo de Tipo de Letra de codepage

Explicacion: MODE. Durante la ejecucion de
PREPARE, fracaso el intento de acceder al archivo.de
tipo de letra de la pagina de codigos indicada.

Accién: Compruebe la ortografia del nombre del archivo
de tipo de letra. Verifique 1a presencia del archivo de
tipo de letra especificado. Vuelva a emitir el mandato
MODE, con la especificacion-correcta del nombre del
archivo de tipo de letra.

Codepages de hadware:

Codepages preparadas: Error al acceder a COUNTRY.SYS

-Explicacion: MODE. En respuesta a la peticion de estacdo
de MODE, se identifica al dispositivo como poseedor de
un conjunto de paginas de codigos preparadas y de
“hardware”, listadas a continuacion de este mensaje.

Accion: No se precisa ninguna accion. Solo es
informativo. "Si lo desea, utilice el mandato MODE
PREPARE para transmitir las definiciones de las paginas
de codigos al dispositivo.

?égina‘ de codigos especificada no valida.

Explicacién: KEYB. La pagina de codigos especificada
en la linea de mandatos no puede utilizarse con el idioma
solicitado.

Accion: Cornja y vuelva a intentar la operacidn.

14

Explicaciu’in: SELECT. Elintento de abrir el archivo
COUNTRY.SYS fracaso, mientras se intentaba verificar -

el codigo de pais de tres digitos. La operacién SELECT -
se cancela.

Accidn: Asegurese de que el diskette origen (identificado
en €l primer parametro) tenga una copia del archivo
COUNTRY.SYS. Con el d'lokutte apropiaco en su lugar,
repita la operacion SELECT

Error al acceder al dispositivo: xxx

Explicacién: Durante una operacién CODE PAGE,.
fracasé la apertura del ’DISPOSITIVO’esPemﬁcado

Accién: Compruebe la ortografia del nombre del
"DISPOSITIVO’y vuelva a emitir €l mandato MODE con
la ortografia correcta. Si no se corrige la situacion,

asegurese de que se haya cargado el DISPOSITIVO’
especificado por el mandato DEVICE = de¢

. AT



‘cane=lara la operacién SELECT. Puede haberse alterado - Cédigo de pais o codigo de pagina no valido
el vo KEYBOARD.SYS antes de ejecutar SELECT, '

0 puwuen haberse copiado accidentalmente otros archivos " Explicacién: COUNTRY. E! codigo de pais o Ia pagin.

. sobre el archivo KEYBOARD.SYS original. de cddigos especificada en el mandato COUNTRY = del

, archivo CONFIG.SYS no es vélida, o la pagina de

Accidn: Utilice el 'Diskette de Arranque del DOS original codigos solicitada no estd disponible para el codigo de
o el Diskette de Arranque/Operacién del DOS, y repita - pais éspeciﬁcado.
SELECT. Si no puede accederse al archivo, SELECT no - '
podra funcionar, y el programa de utilidad KEYB.COM Accién: Consulte el codigo de pais y la pagina de codigos
fracasara, pudiéndose utilizar €l teclado en la modalidad correctos en el Apéndice B.

© de EE.UU. solamente.

' : Lenguaje especiﬁcado no valido o
- Sintaxis no valida .
Expllcacmn KEYB. El cédigo de idioma especificado en '

Explicacion: KEYB. Los parametros de la linea de la linea-de mandatos no es valido.
mandatos no tienen el formato correcto. Consulte el .
formato del mandato KEYB en el Capitulo 7. Accién: Corrija y vuelva a intentar la operacion.
Aceién: Corrija y vuelva inténtar la operacion. Marca no vilida en el archivo COUNTRY.SYS
Sintaxis no valida en el controlador de pigina de codigos Explicacién: SELECT. Al intentar acceder al archivo
DISPLAY.SYS ‘ o COUNTRY.SYS para comprobar el codigo de pais de 3
' . o caracteres, el archivo denominado COUNTRY.SYS no
Explicacion: DISPLAY.SYS. La sintaxis del mandato contenia la cabecera apropiada. Si no se verifica el
. DEVICE= DISPLAY SYS del archivo CONFIG.SYS no codigo de pais especificado, se cancelara la operacion
'es correcta. ' SELECT. Puede haberse alterado el archivo
: R COUNTRY.SYS antes de ejcutar SELECT, o pueden
Accién: Aseglrese de que los parametros sean correctos, ' haberse copiado accidentalmente otros archivos sobre el
edite el archivo CONFIG.SYS, y reinicie el DOS. ) archivo COUNTRY.SYS original.
Sintaxis no vilida en el controlador de pagina de codigos Accién: Utilice el Diskette de Arranque del DOS original
PRINTER.SYS - o el Diskette de Arranque/Operacién del DOS, y repita
' SELECT. Si no puede accederse al archivo, SELECT no
Explicacion: PRINTER.SYS. La sintaxis del mandato . podra funcionar y el programa de utilidad KEYB.COM
DEVICE=PRINTER.SYS de¢l archivo CONFIG.SYS no fracasara, pudiéndose utilizar el teclado en la modalidad
€s correcta, de EE.UU. solamente.
Accion: Aseglirese de que los parémetros sean correctos, - Marca no vilida en el archivo KEYBOARD.SYS -

edite el archivo CONFIG SYS, y reinicie el DOS. .
Explicacion: SELECT. Al intentar acceder al archivo ,
Sintaxis no vilida en la conmutacion de la pagina de codigos del KEYBOARD.SYS para comprobar ¢l codigo de teclado
controlador de dispositivo PRINTER.SYS : de 2 caracteres, el archivo denominado
KEYBOARD.SYS no contenia la cabecera apropiada. Si
no se verifica el cédigo de teclado especificado, se

x5
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Es of mensaje final de MODE, que indica el fin de su
ace  especto a la funcién indicada.

© Aecién: No se precisa ninguna accion. Sgolo es
informativo. :

" No se ha seleccionado Codepage

" Explicacién: En la operacion de pagina de codigos
MODE STATUS, ¢l dispositive informa que no se ha
seleccionado ninguna pagina de codigos para dicho
dispositivo.

Accién: No se precisa ninguna accién. Si lo desea, utilice
MODE para ejecutar SELECT en una pagina de codigos
de 1a lista de paginas de codigos preparadas que siguen a
este mensaje.

Una o miés de las code pages CON no validas para el idioma
seleccionado

Explicacién: KEYB. El mandato KEYB crea las tablas
de traduccion para cada pégina de codigos preparada en

" el momento en que se emite KEYB. Si alguna de las

paginas de cédigos no es vélida para el idioma .
proporcionado, no se creara la tabla de traduccion.

" Accién: Solo es un mensaje de aviso. Se cargard el

Code
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teclado, pero sdlo estan disponibles para el teclado las-
paginas de codigos validas. :

page preparada previamente, sustituida

Explicacion: PREPARE. Debido a que ya estd completo
el espacio reservado para la definicion del nuevo tipo de
letra, se sustituye una pagina de codigos definida
anteriormente por la nueva pagina de c6digos

especificada. Esto no es necesariamente un €rror, ya que

la sustitucién puede haber sido intencionada.

Accion: Utilice la funcidn de estado de paginas de codigos
de MODE, para obtener la lista actual de las paginas de

c6digos que estan definidas actualmente para el.
dispositivo. Utilice otra funcion PREPARE de MODE

&‘l
x

Explicacién: MODE. Los parimetros del mandato
DEVICE de PRINTER.SYS no son-vélidos en el archivo
CONFIG.SYS.

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

No se ha instalado KEYB

Explicacion: KEYB. La funcién de consulta seleccionada
de KEYB se solicito antes de instalar KEYB.

Accion: Instale KEYB. Consuite el mandato KEYB, en .
el Capitulo 7. .

El archivo no contiene el ID de dispositivo 6
la pagina de codigos

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

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

Finalizada la funcion de MODE Codepage f/ff

Explicacion: MODE.
Donde:
Jff = uno de los siguientes:

Query, Preparé, Select
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fas dimensiones de 1z nueva tal?la cargaajlg., mas las
dim- ‘ones del manejador de interrupcién.

. Si el mensaje de estado que precedia a este mensaje
indicaba que existia una tabla de pagina de codigos
cargada anteriormente, las dimensiones de! espacio
disponible RAM del usuario no han cambiado. La nueva
tabla se instala sobre la tabla que se habia cargado
anteriormente.

Accion: No se precisa ninguna accion,

b5

para alterar la lista, si no estuviera definida
correctamente.

No se puede créar 1z tabla KE‘YB en la memoria residente

Explicacién: KEYB. Anteriormente se instalé el mandato
KEYB, y se asign6 una cantidad especifica de memoria
residente para las tablas. La configuracion solicitada
supera dicha memoria residente.

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

No puede inicializarse el controlador de pagina de cédigos

XXXXXXXX

Explicacién: PRINTER.SYS o DISPLAY.SYS. Se
especifican pardmetros incorrectos en el mandato
DEVICE= de CONFIG.SYS.

Accidn: Asegiirese de que el dispositivo o dispositivos
especificados y los otros parametros son correctos, edite el
archivo CONFIG.SYS, y reinicie el DOS.

La versién nnn de la Tabla de Juego de ‘Caracteres Grificos esti

cargada

Explicacién: GRAFTABL.

Donde:

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

Mensaje de estado, que indica que se ha solicitado la
carga de una tabla de definicién de caracteres: El
operando era el niimero de la pagina de codigos que
debia cargarse y la interrupciéon 1FH se cambio para
indicar la ubicacién de la tabla.

Si el mensaje de estado que precedia a este mensaje
indicaba que no existia ninguna tabla de pagina de
codigos cargada anteriormente, las dimensiones del
espacio disponible RAM del usuario se ha reducido por
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Codigos de Teclado y de Pais

Scleccions los vodigos de teclado y de pais para el mandato
SELECT de la sigeienie tabla.

Pais Cadigo Cadizo
Pais Teciado

Arabico 785
Australia 061 Us
Rélgica 032 EE
Canada (Ing.) 001 . Us
Canada (Fr.) 002 CF

j Dinamaica 045 DK
Finlandia ‘358 SuU

| Francia 033 FR
Alemania 049 GR
Hebreo 972
Italia 039 IT
Latinoamérica 003 LA
Paises Bajos 031 NL

-| Noruega 047 NO
Portugal 351 PO
Espafia 034 SP
Suecia 046 Sv
Suiza (Fr.) 041 SF
Suiza (Al) 041 SG .
Reino Unido 044 UK
Estados Unidos 001 us

o7

Ay .dice B. Cédigos de Teclado y de
Pais
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péndice C. Tabla de Paginas de

Codigos
Pagina de Codigos 437 (Estados Unidos) ........ C3
Pagina de Codigos 850 (Multilenguaje) ......... C4 -
Pagina de Cddigos 860 (Portugal) ............. C-5
Pagina de Cddigos 863 (Canada-Francés) ........ C-6
Pagina de Cddigos 865 (Noruega) . ............ C-7



Paging ‘e Codizes 850 (MultBenguaje) P vina de Codigos 437 (Estados Unidos)
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¢ Queria un procesador de palabras superior? Ya lo tiene. Hoy puede obtener.
los resultados que desee rapidamente, con herramientas bien disefiadas que -
le ayudan a trabajar mas eficientemente, con mas control sobre cada etapa de
la produccion de documentos. Un procesador de palabras superior. Hoy eso

s:gntflca Microsoft Word

Anallsus del producto

Dela AalaZ, laversién 5.0de
Microseft Word le ayudard a
perfeccionar sumanera de
trabajar. Con una interfaz -
simplificada y més facil de usar;
Con mayor flexibilidad y control a
la hora de corregir € 1mpr1m1r
gracias a la posibilidad de veren

.a pantalla una réproduccién méds

. real del documento en-el qué esta::
trabajando.
Y en menos tiempo, ya que

" con Microsoft Word 5.0 es posible

trabajar presionando menos teclas
que antes —s6lo dos teclas son
suficientes para borrar una linea o
un pérrafo 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 rapadez. :

'M1crosoft Word ofrece una ampha '_
' variedad de herramlentas de traba- ,
Jo. soflstlcadas que le perm1ten

crear con muy poco esfuerzo toda

'~ clase-de documentos incluyendo
' pubhcac:ones que combmen texto
Y- graﬁcas ' e
Igualmente 1mportame son Ias

funciones de Microsoft Word que
le ayudardn a completar su trabajo
en menos tiempo. Como los vin-
culos con programas de hojas de
célculo, que le permiten integrar
tablas y gréficas en cuestién de
segundos. O las macros, que le
permiten ejecutar autométicamen-
te una larga secuencia de coman-
dos. O el sistema de creacién de
esquemas, que le ayuda a
orgamzar tanto el documento
como sus 1dcas

Y para quc COMeNnzar fio sea

T

~ un obstéculo, el nuevo programa

de configuracién simplifica nota-
blemente la tarea de instalar e!
programa en su disco duro. .

Ahora todos juntos.

* Adn hay més. Como a menudo se
"'.'nccesna una colaboracmn estrecha

entre’ Varios. 1nd1v1duos para pr0~ -

~.ducir un documento Word 5.0 ‘
- pone a su dlsposwlén unconjunto
~'de herramientas especialmente . - '
"'crcadas para el trabajo en grupo, '
-'-_'._mcluyendo anotaciones, marcas
“de Tevisién, y un poderoso sistema

de bisqueda y administracion de
documentos.

También hemos simplificado
el uso de Microsoft Word en una
red, integrando las funciones de
redes en el producto. Ademas,
Word puede compartir archivos
con otros miembros de la familia
de procesadores de palabras de
Microsoft.




ntajas de Microsoft Word

Microsoft Word dispone de métodos de
trabajo que hardn de sus documentos
largos trabajos cortos. El programa es
fdcil de aprender y de usar, e incluye la
posibilidad de acceder ficilmente a’
informacidn de ayuda en la pantalla.

Comandos légicos y ejecuclén
rapida.

Word 5.0 ha stdo disefiado para reducir
el nimero de teclas que hay que presio-
nar para ejecutar la mayoria de los co-
mandos. La especificacién de tabulacio-
nes, margenes, rotulos —y aun !a estruc-
tura de su docunienio— requiere menos
teclas que en cualqhier otro procesador
de palabras. La creacién de modelos
basados en ejemplos de formatos es més
rdpida que nunca. Las teclas necesarias
para ejecutar una tarea son mds sencillas
y 16gicas y por ende mds ficiles de
recordar.

Ademas, Word est4 diseniado para
permitirle trabajar como usted prefiera.
Como todos nuestros programas, Word
permite usar el Mouse, trabajar con los
menus, ¢ evitar totalmente los mends
usando teclas de funcidn. Las teclas de
formato rdpido permiten aplicar
formatos instantdneamente,

Modo de pre-vision, integrado.

Microsoft Word 5.0 le muestra en la
pantalla exactamente lo que saldrd en el

documento impreso, antes de imprimirlo.

El modo de pre-vision muestra todos los
elementos de la pdgina, incluyendo
rétulos, notas al pie y grificas, en las
posiciones exactas donde se imprimirdn,
Ademds, el nuevo modo de distribucién
visible le permite ver y modificar en la
pantalla texto contenido en columnas.

Integre datos, texto y graficas.

Con Microsoft Word es sorprenden-
temente facil importar texto, datos y
gréficas, y colocarlos en cualgquier parte
del documento. Microsoft Word le
permite establecer vinculos con otros
programas para importar datos
numeéricos, graficas, arte, y hasta
porciones de texto de otros documentos.
Los vinculos permiten actualizar
facilmente la informacién importada
cuando se realizan cambios en el archivo
original.

También se puede asignar una posi-
cidn fija a una grifica o a un pamafo

determinado y dejar que el texto fluya a

su-alrededor. Se puede trazar un cuadro
alrededor de una grifica o ajustar su
tamaiio después-de colocarla enla
pagina.

Hojas madelo para formatos
uniformes. .

Con las hojas modelp de Microsoft Word
es mas ficil que nunca definir y guardar
modelos de formatos dentro de un docu-
mento. Hasta es posible crear modelos
basdndose en formatos existentes. Estos
modelos pueden ser luego aplicados a
otras partes del texto para dar a su trabajo
un aspecto uniforme y profesional.

Word 5.0 también incluye modelos
para texto especializado, como rétulos,

notas al pie y titulos de esquemas. Usted -

defina el modelo y Word lo aplicard cada
ver que se use ese tipo de texto.

Un sistema de administracion de
documentos sin igual.

Si alguna vez le ha costado encontrar un
documento escrito tiempo atrds —o
escrito por otra persona-— sabra por qué
hemos incluido un sistema de adminis-
tracién de documentos en Word 5.0. Un
sisterna que le da la capacidad de buscar,
cargar y organizar documentos en varios
directorios; que le permite localizar
cualquier documento segidn el autor, ¢l
titulo, la fecha de creacion, palabras
clave o atin cualquier palabra contenida
en el texto.

Word también permite copiar, borrar
© mover entre directorios archivos o
grupos de archivos, poniendo de este
modo orden en su disco duro,

Organice sus ideas.

El uso de esquemas simplifica el proceso
de desarrollar y organizar las ideas que
forman la base de cualquier comunica-
cién escrita. Word puede visualizar sélo
los titulos de un documento para
permitirle ver su estructura —y para
reorganizarlo, ya que al mover un titulo
en la vista del esquema, todo el texto
asociado con el titulo se mueve también,
El cambio entre la vista del esquema y la
vista del documento es muy fécil, ya que
en Word el uso del esquema es parte
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integral del proceso de crear documento®
No un paso aparte.

Anotaciones: un foro de trabajo.

Microsoft Word también hace posible
que varias personas revisen y comenten
acerca de un documento en particular. La
facilidad con la que Word permite incluir
anotaciones agiliza el uso de comentarios
y.preguntas. Cada individuo simplemente
escribe sus comentarios en una ventana
de anotaciones. Word agrega automadti-
camente el autor, la fecha y lahora. Y
para la etapa de revisidn de un docu-
mento, Word permite marcar las
modificaciones automdticamente,
distinguiéndolas del texto (")r.i_ginal.

Cartas modelo con personalidad.

Con Word, la creacion de cartas modelo
es ficil. Puede usar términos logicos —
com¢ apellido o cddigo postal— para los
nombres de campos, en lugar de cédigos
arbitrarios. Microsoft Word aceptard
archivos de la mayoria de los programas
de base de datos. Y es capaz de procesar
instrucciones condicionales, asi que
puede insertar frases de cualquier
longitud, o enviar sélo registros que
cumplan con cierto criterio.



iinterfaz

®m Mentis con mensajes explicativos
B Teclas rdpidas para evitar menus

* ® Teclas para deshacer y repetir tareas -
- m Programa de Ortografia en Espaiiol -

- Diccionario de mds de un millén de
palabras

- Integrado al programa "‘Word

@ Repaginacion automdtica y respaldo
automético de archivos '

m Soporte para Mouse infegrado -

® Velocidad: desplazar, archivar, aplicar
formatos rapidamente

@ Compatibilidad con OS/2 y memoria
expandida

Ayuda cuando lo necesite

B Pida ayuda sobre cualquier tarea que
esté realizando
W Seleccione de un indice de 90 temas

Vea su documento antes de
imprimir

B ;Nuevo! Modo de pre-visién

m Formatos de cardcter visiblesenla
pantalla

B ;Nuevo! Vea y medifique en la
pantalla columnas lado-a-lado

M ;Nuevo! Diferentes colores para
indicar tamafios de letras

Formatos faciles

& ;Nuevo! Integracidn de graficas

- Formatos de archivo reconocidos:
PC Paintbrush (PCX); mapas de bits
de] Portapapeles de Windows,
mapas de bits de Pageview; TIFF;
PostScript® encapsulado;
impresiones PostScript; HPGL;
Lotus PIC; archivos creados con
Capture. COM

- El programa Capture.COM captura
imdgenes de pantalla de otros
programas; se pueden recortar y
rotar 90 grados

® ;Nuevo! Ajuste el tamafio y agregue

sombreados a graficas

W ;Nuevo! Fije graficas o texto en una
posicidn fija de la pigina
- El resto del texto se distribuye

. alrededor de la gréfica

@ Cuadros que sc ajustan segin el
:amafio del texto '

W jNuevo! Varias columnas visibles en la
pantlalia

B ;Nuevo! Combine diferentes tipos de
columnas en la misma pigina

,Nuevo’ Comando para centrar .
pérrafos verticalmente
W Separacion en silabas automdtica . -

m Trazado de lmeas y cuadros .

Ahorre tlempo con sus tareas )
diarias

B ;Nuevo! Tabulaciones simplificadas
para crear tablas

- “Tablas alineadas en la pantalia,
-incluso con tipos proporcionales

| ]ncorporar (vinculary porcaones de”
hojas de célculo .-

- Importe una porcién de una hoja de
calculo de Microsoft Excel, Lotus™
1-2-3 {(wks o .wk1), o Multiplan®,
con un solo comando

@ Conserve formatos monetarios,
decimales y numéricos y formatos de
fecha de Microsoft Excel y Multlplan :

B Macros: puede grabarlas o escribirlas -

- Asignelas a cualquier tecla o
ejectitelas desde una lista

.- Escriba macros que dan
‘instrucciones al usuario

Variables reservadas Booleanas, tipos

- de datos, funciones de manipulaci6n de
cadenas, instrucciones condicionaies

# Glosarios para almacenar texto usado
frecuenternente

m Ordenar con dos niveles de criterios

® Manipulacidn de columnas y ‘
operaciones matematicas

W Cartas modelo — flexibles y sencillas

- Escoja sus propios nombres de
campos, como “noinbre”, “cindad”,
en lugar de cédigos arbitrarios

- Tome registros de cualquier archivo
de base de datos

- Texto condicional flexible, envio
condicional

- Operadores 16gicos Y, O, NO para
hacer mas flexible el uso de las
instrucciones SI, SINO

B Crear fonnulanos y Ilcnar formulanos
pre-impresos

® Réulos simplificados

- Defina un rétulo presionando una
sola tecla

Manejo eficiente de documentos

B Busque, ordene y archive documentos
- iNuevo! Archive documentos trasla-
déndolos de un directorio a otro,
copiando hojas moedelo y borszindo
duplicados automdticamente
- Una macro suministrada le ayuda a

arch:var sus dowmentos al fi nal del
dia en el directorio apropiado, segin
una palabra clave o el autor
B Ver los titulos completos de los
.- documentos
m Buscar/fordenar segtin heja resumen o
texto del documento
W ;Nuevo! Muévase entre directorios y
unidades de disco
- Seleccione archivos del contenido de
directorios mostrados en la pantalla

Trabajo en grupe

® ;Nuevo! Anotaciones
- Marque cada comentario con las
iniciales o el nombre del autor, fecha
y hora
- Una macro suministrada puede
combinar todas las anotaciones en
un archivo centrallzado
W Marque las revisiones °
autométicamente
- Cuando estén activadas las marcas
de revisién, todo texto nueve queda
marcado, se presentan barras de
revisién en los mérgenes y el texto
borrade se presenta como tachado.
- Acepte o descarte todos los cambios
juntos o selectivamente
n” ;Nuevo! Vinculos entre documentos
- Incluya una porcién de un
documento como parte de otro;
actualice el vinculo para incorporar
cambios realizados en ¢l original
B ;Nuevo! Compatibilidad con redes
totalmente integrada
- Blogueo de archivos y uso de redes

Manejo de documentos largos

m ;Nuevo! Referencias cruzadas
dindmicas
W ;Nuevo! Numeracién de figuras e
ilustraciones
® Hojas modelo y registro de modelos
- Registre como modelo ¢l formato de
*cualquier texto en el documiento,
para volver a usarlo
- Cambie el modelo una vez y el
cambio afecta a todo Co
- Use modelos para designar
diferentes niveles de titulos en
€squemnas; no es necesaric crear
primero el esquema
| Notas ai pie de la pqgma o al final del
documento
B Ventanas (hasta 8, que pueden ser
agrandadas)



Dentro de Microsoft Word (cont.)

l Generac:on automatlca de mdlces y
tablas de contenides
- Se puede crear una tabla de

contenidos automaticamente a partir

de los titulos de un esquema
m Esquemas integrados
W Margenes y rétulos ajustables para
imprimir-pdginas opuestas
B ;Nuevo! Marca-textos

-

COmpatlbllldad con muchas

impresoras

B Impresoras laser
B Espaciado proporcional automatico
B Bistreamo Fontwares optativo
- dos familias de tipos disponibles
M Manegjo de impresoras
- Mas compatibilidad con PostScript,

de 2 hasta 127 puntos; posibilidad de

selccmonar el modelo de impresor,

para compatibilidad Optima; impre- -,
sién cn ambas caras del papel; uso
de miiltiples bandejas de papel y
alimentacién de sobres

Co'af gurac:on del Slstema

. Requerimientos del Sistema

~

¥ 512K de memoria recomendados
- (384K libres requeridos)

- @ DOS 2.0 o posterior, 0 O5/2 vers16rf~

1.0 o posterior

m Dos unidades de disco o una umdad de -

disco y un disco duro
Opcionales

B Mouse de Microsoft o compatible

B Adaptador gréfico (requerido para pre-
visién de documentos)

m Tarjetas de memoria EMS o EEMS
versién 3.2 o posterior

Impresoras .

@ ALPS ALQ 200, ALQ 300

B ASTe TurboLaser, TurboLaser PS

| ATI 1050, 1550, 2330, 3000, MT 230,
MT 340, 500

m Brothers M-1724L, HR-15, HR-25,
HR-35

A Canone LBP-8II, LBP-8IIR, LBP-
8IIT, BJ-130 Bubble Jet

m Citizen MSP-10/15, MSP-50/55

& C.ltoh Prowriter C310/15 CXP, C310/
15 XP, C-715A Reliant, C-815 Supra,
Jet-Setter

® DECe LNO3R PostScript Printer

m DELTA 10, 15 '

B Diablos 630

@ ELECTRON 100, 80, JR

® ENTEIA 10/200, 107200 PLUS, 15/
200, 15/200 PLUS, AC 300, AC 500,
11-40, 11-55, 11-90

m Epsons EX-800; EX-1000, FX-80/80+, . -

FX:85, FX-86¢, FX-100, FX- 100+
FX-185, FX-286, FX-286¢, 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, 5Q-2000

& Fujitsue DX-2300/2400, 2600/5600

B Hewlell-Packard DeskJet~, Laserlets,
LaserJet Plus, LaserJet 500 Plus,
LaserJet Series I1, Laserlet 2000,
Laserlet [ID, PaintJets, Quietlet

® IBM Graphics Printer, Pageprinter
(3812), Personal Pageprinier (4216),
Proprinter, Proprinter 1I, XL, X24,
XL24, 11T & XL, Quickwriter,
Quietwriter I, IT & III, Wheel Printer,
6747

W Mannesmann Tally 330

m NECa PSXL/P9XL, P560/P565, P&/
P7, P2200, P5200/P5300, LC 860+,
LC 890

& Okidatas 192 & 193 (IBM
compatible), 92/93/192/193 (modelo

" estdndar), 292, 293, 393C, 393, -
Laserline 6/8

m OLYMPIA 100, MASTER TYPE

Esta hoja de datos persi gue fines informativos exclusivamente.
Copyright 1989, Microsoft Corporaticai. Todos los derechos reservados. Impreso en U.S A,
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8 Panasonic KX-P1080i, KX-P1091i,
KX-P1092i, KX-P1524, KX-P1592,
KX-P4450

& Impresoras PostScript y PostScript con
-tipos transferibles Adobe, incluyendo

. imipresoras laser de Apple, AST, DEC,
IBM, NEC, QMS, Tl y otras

B QMS PS 800, PS 800 1I, KISS, KISS
Plus, Smartwriter

& Ricoh PC 6000

® Star Micronics NB24-10, NB24-15,
NX-10, NX-15 _

m Tandye DMP 130, DMP 430, DMP
2100P, DMP 2110, DMP 2120,
DWIIB, DWP 220, DWP 230, DWP
510, DWP 520, LP 1000

& Texas Instruments T1-855, TI-857,*
Omnilaser 2115

@ Toshiba P1340, P1350/P1351,
P321SL/341SL, P321, P351 8X,
P351C, P351, PageLaser

B Xeroxe 4020, 4045

®@ Impresora estindar

B Impresora de margarita estindar




UNA GUIA ESPECIAL DE LAS
NUEVAS CARACTERISTICAS DE MICROSOFTWORD- -~~~ ~ - " — T mhr o
P/ 7S USUARIOS QUE ACTUALIZAN SU PROGRAMA A LA VERSION 5

_F;. OMPUTADORAS PERSCNALES IBM

_ ¥ 100% COMPATIBLES .

) ‘ - . . TH1ENE LA ULTIMA PALABRHRA

iLlega Word V!

Microsoft entro en el campo del tratamiento de (&

4
t0s hace unos cinco anos
Ahora, con la nueva

con Microsofte Word para las computadoras IBM
version 5, el programa ha evolucionado para copegr
procesadores de textos mds poderosos, flexibles ¥ i g.utilizar que se
pueda encontrar en el mundo de la informatica 5 ’
La primera versién gggﬂord introdujo unasy Farist
formato, hojas modelg,el é Eano, notas al pie 4 1 ) Mouse,
métodos faciles para selecmonar ¥ mampular te : '
eran comunes en los programas.d !
En la segunda versuin,
ortografia, soporte a los ‘adii

este G CARndrLap Er

posiciong }' ity a en cualquke
RSO to ¢ la pantalla,

Wo el aspecto que

paginacion 2 3
tendr4 el docu
de archivos, adema¥;
en las macros, ¢n la
la agilizacion de tareas

las caracteristicas nuevas que Word pone a su alé 4 "‘éﬁar paginas y
para que usted las ponga en prictica.

+ jEsta publicacion se cred utilizando la version en espano.' de Word 5!
Para conocer las nuevas caracterlsncas gréﬁcas y de disefio de pégmds vea "Word
como herramienta de autoed1c16n .en la pagina 3. " .

¢ Adapte sus macros de Ia version 4 antes de utllizarlas con Word 5
Vea "Mejoras en‘las macros: poder de programacién”, en la pégina-6.

+ Diferencias !mportantes ‘entre las Vers.'ones 4y5. Vea los "Camblos
entre Word 4 y 5", en la p4gina 8.
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Utilice el
programa
Instalar de la
version 5

Cuando esté listo para

instalar la nueva versidn de
Word, asegiirese de usar el
programa Instalar que viene con
Word 5. Es rdpido y ficil de
utilizar y le permitird emipezar a
trabajar con la nueva versién de
Word en sélo unos minutos.

El programa Instatar instala ¢l
programa Word y el programa de
Ortografia. Ademds, prepara
Word para el tipo'de computa-
dora, adaptador de video, Mouse
e impresora que utilice.

El mismo programa Instalar
sirve tanto para instalar Word en
una computadora de usuario
individual como en una red.

También tendri que utilizar ¢l
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 oira vez en su nuevo
emplazamiento. Esta funcién
para desinstalar que tiene el
programa Instalar es realmente
importante ya que si no des-
instala Word 5 previamente, no
podr4 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, tendrd que desinsta-
larlo con el programa Instalar de
esa version 4.

Sugerencia: Antes de ejecutar
el programa Instalar para la
versién 5, debe conocer el tipo de
computadora, adaptador de video
y el modelo especifico de fa im-
presora que va a utilizar (de
tcdos modos, Instalar recomen-
dard respuestas segun el equipo
que detecte).

Encontrara informacion acerca

del programa Instalar en:
Manual del usuario de

‘Microsoft Word, capitulo 1,
"Cémo instalar e iniciar
Word". ‘

s Referencia a Microsaft Word,
apéndice B, "Informacién
adicional sobre la instalacion”.

o Referencia a Microsoft Word,
apéndice G, "Guia para el
administrador de la red"”.

DOS y 0S/2:
Word trabaja
con ambos
sistemas
operativos

N0 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 disefiado
para funcionar en ambos
ambientes.

Bajo 08/2, puede utilizar
Word como aplicacién de O§/2
mieniras estdn en ejecucién
simultdnea otras aplicaciones, o
bien puede usar Word en el modo

de DOS y tenerlo como Ja tinica
aplicacién en ejecucion. Al
ejecutar Word como aplicacién
de O5/2, tendrd a su alcance
nuevas formas creativas y
eficientes de usar su computa-
dora. Por ejemplo, podré iniciar

. un célculo exienso en unahoja de "
.célculo y luego cambiarse:a -~ =
Word mientras 1a hoja de cdlculo -

trabaja “entre bastidores”; o
iniciar una tarea con ¢l comando
iMprimir Unir de Word y
cambiarse a otro programa
mientras Word coniinda
procesando la informacidn; o
tener abierta mds de una sesién
de trabajo en Word a la vez, Las
caracteristicas multitarea de O8/2
permiten este tipo de
operaciones.

Cuando se instale Word en
una red que funcione bajo OS/2,
las estaciones de trabajo podrén
usar 08/2 o DOS. Word se
ejecutars automidticamente en el
ambiente apropiado.

Encontrari informacién sobre
la forma de instalar e iniciar
Word en funcion de su sistema
operativo en:

* Manual del usuario de
Microsoft Word, capitulo 1,
"Cémo instalar e iniciar
Word"

» Referenc:a a Mtcmsoﬂ Word
apéndice B, "Informacién
adicional sobre la instalacién”.

* Referencia a Microsoft Word,
apéndice G, "Guia para el
administrador de la red".

Caracleristi- |
cas para

trabajar en
_redes:

totalmente
integradas

Hasta ahora, si se queria

usar Word en'una red, con acceso -
al programa desde varias
estaciones de trabajo, era
necesario obtener una versién
especial del programa para redes.
Word 5, sin embargo, puede -
utilizarse en un ambiente de
usuario individual o en un
ambiente de red.

Word s¢ instala en una red
instaldndolo primero en el
servidor de la red (ejecutando el
programa Instalar y escogiendo
la opcidn para redes) y '
preparando posteriormente cada
estacion de trabajo individual
{ejecutando, desde cada estacién,
la versién del programa Instalar

.. que ya estard en el directorio de

Word del servidor de red). Comeo
usuario de Word en una red,
usted podrd 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 estacién de
trabajo, un Paqueie de Usuario de
Red de Microsoft Word.

Encontrars informacion sobre
1a instalacién y el uso de Word
en una red en:

® Referencia a Microsoft Word,
apéndice G, "Guia para ¢l
administrador de la red”.

o Manual del usuario de
Microsoft Word, capitulo 1,
"Cémo instalar ¢ inictar
Word".

12
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5

nueva seccién, especifique
Continuo-en el campo "salto
de seccidn:” del comando
Formato Seccién

. Distribucién cuando desee

. -cambiar el formato de
columnas en la pagina (por
ejemplo, cambiar de una sola
columna a tres).

# Si usted utiliza tipos
proporcionales y especifica 51
en el campo "saltos de linea
visibles:"” del comando
Opciones, los incrementos de
las medidas de la regia se
ajustan segin el tipo y el
tamaiio de letra. Esto le ayuda
a saber cémo se verd el texto
impreso (es muy itil para
tablas), y para verenla
pantalla la longitud exacta de
cada linea de texto.

4 Es posible aplicar un
sombreado de fondo a los
pérrafos mediante el comando
Formato Borde (si la impre-
sora seleccionada en el
comando iMprimir Opciones

- texto que lo rodeard si el
ancho especificado es menor
que ¢l ancho entré médrgenes,
Estos parrafos pueden .

" contener lexto o grificas, y le - -

* dardn mucha flexibilidaden - .
‘cuanto al disefio y montaje de
elementos en ias piginas.

@ Para facilitar el proceso de
disefiar las paginas, usted
puede trabajar en el modo de
distribucién 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
posicién de cualquier gréfica

Estas son, en detalle, las
nuevas caracleristicasde., . - .,
autoedicion ofrécidas én Word'S:

yWord como
herramienta o Abors os mosble
- ora es posible importar

de : gréficas de la misma manera
que se importan datos de una-

. hoja de cilculo, a través del .
comando Procesos Vincular.
Word reconoce una gran
variedad de formatos de
archivos de gréficas, entre
ellos los de archivos PCX de
PC Paintbrush, TIFF B 0 G no
comprimidaos, gréficas de
aplicaciones de Windows
guardadas en el Portapapeles
de Windows como imégenes
de mapa de bits, archivos

autoedicion

Es posible que las innova-

ciones mds impresionantes de
Word 5 sean las hertamientas de
autoedicién que pueden usarse
para producir disefios de calidad
profesional en boletines,
informes, folletos, materiales
publicitarios, libros ilustrados y
otros documentos similares. Para
mostrarle estas nuevas caracteris-
ticas, hemos producido esta
publicacién usando la versién en
espafiol de Word 5.

Con las nuevas caracteristicas
r toedicién, usted podra:

Jportar, ajustar el tamafio,
tijar la posicién e imprimir
imégenes grificas generadas

es capaz de imprimir
sombreado). Simplemente
especifique un porcentaje de 0

(ninguno) a 100 (negro) en el
campo "sombreado de
fondo:".

por casi cualquier programa.
~, 4 Especificar y fijar la posicién
.) exacta de cualquier parrafo, y
hacer que el texto existente lo
rodee y fluya a su alrededor.
# Realizar medificaciones en
cualguier documento en el STt
T .. ale del conando
modo de distribucion visible, - PECENTEYEE
que presenta en la pantalla las
diferentes columnas y los
parrafos lado a lade en su
pesicién real.
4 Ver de antemano el aspecto

Otra caracter{stica de auto-
edicidn que conviene mencionar:
es posible disefiar un documento
para imprimir pdginas opuestas
cen los mdrgenes interiores y
exteriores idénticos, seleccio-

-nando Si en el campo "mérgenes
inverses:” del comando Formato
Seccién MArgenes.

Esta imagen de In partalla. presentada en el modo de pre-vision, fue "captureda” mediante el programa

Capture COM ¢ imporiada a Word con su tamado ajustedo wiifizando ¢l ¢ d !
Procesos Vincular Grdfica.,

que tendrd el documento

. impreso con el modo de pre-
vision. En este modo, Word
muestra una simulacién de las
péginas completas tal y como
APArecerin una vez impresas.

4 Combinar ficilmente distintos

formatos de columnas en una
misma pagina.
4 Ajustar los incrementos de la
regla para permitirle ver con
exactitud la longitud real de
las lfneas con la opcién “saltos
e linea visibles:".

rregar un sombreado detrds
-¢ un pérrafo, especificando
el nivel de densidad del
sombreado.

PostScript directos o
encapsulados, archivos de
graficadores o "plotters”
HPGL, archivos de dibujo de
Microsoft PageView y PIC de
Lotus. Ademés, se pueden
importar archivos creados
mediante el programa de
"captura" de pantallas
(Capture.COM) que viene in-
cluido en el paquete de Word.

4 Utilice el nuevo comando

Formato pOsicion para fijar
un pérrafo en la paginaen
cualquier posicién, incluso en
los margenes. Puede especifi-
car el ancho del marco del
pérrafo e indicar la distancia
que desee entre el pdrrafo y el

o texto fijados en la pdgina
mediante el comando
Formato pOsicién.

4 Con el comando iMprimir

Pre-ver (o las teclas CTRL+F9),
puede ver de antemano el
aspecto que tendrd el docu-
mento impreso. Word pre-
senta en la pantalla todos los
formatos de cardcter y de
parrafo, tipos con espaciado
proporcional, pdrrafes fijados
en la pdgina mediante el
comando-Formato pOsicion,
gréficas, columnas, rétulos,
notas al pie, nimeros de
pégina, etc.

4 Inserte un salto de seccién

(CTRL+ENTRAR) v, en la

Encontrari mas informacion
sobre las caracteristicas de
autoedicién de Word en:

o Manual del usuario de
Microsoft Word, capitulo 22,
"Montaje de gréficas y texto",
y también en el capitulo 12,
"La impresion”, en el
capitulo 8, "C6émo dar formato
al texto: caracteres y pérrafos”
y en el capitulo 9, "Cémo dar
formato a las piginas™.

~3
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Importantes
mejoras en el
programa de
Ortografia

.

‘ ‘ ord, con esta versién, da

un paso de gigante en cuanto a la

calidad y eficiencia del corrector

ortografico. A diferencia de las

versiones anteriores, Word 5

comienza a verificar la ortografia

tan pronto como se escoja el
comando Procesos Ortografia;
el comando Compara de 1a
version anterior ya es historia. De
hecho, el comando Procesos

Ortografia tiene un meng

completamente nuevo, con una

estructura mucho mds simple y

préctica: un solo menii con seis

comandos; sin las ramificaciones
de la versién anterior.

Este es un resumen de Jos
nuevos comandos del meni del
corrector ortogréfico:

* Adadir: Le permite afadir
palabras a tres diccionarios: el
normal, el de usuario o el de]
documento,

# Corregir: Le permite escribir
Su propia correccion ¢ escoger
una de una lista de
alternativas que Word sugiere
al encontrar una palabra
desconocida. Puede indicarle
a Word que recuerde cémo
corrigié una palabra especi-
fica para que, en posteriores
sesiones, realice la misma
correccidn automaticamente.

4 Saklir: Esie comando hace que
Word abandone el proceso de
verificacidn de la ortograffa y
vuelva al modo normal.

# Ignorar: Indica a Word que
haga caso omiso de la palabra
desconocida que ha’
encontrado y que siga
verificando la ortografia,

* Opciones: Incluye las
siguientes: nombre ¥ situacion
del diccionario de usuario; la
opeidn de buscar allernativas
de forma "répida”
(suponiendo que las dos

primeras letras estdn
correctas), o de forma
“"completa” (partiendo de la
base de que el error puede
estar en cualquiera de las
tetras); si deben ignorarse las
palabras escritas en mayis-
culas; si se deben buscar
errores de puntuacién; sila
lista de alternativas debe
presentarse automdaticamente
0 s6lo cuando el usvario la
solicite. Word utilizars estas
opciones en futuras sesiones.
# Deshacer: Cancela Ia dltima
accidn realizada por el
programa de Ortografia y
presenta nuevamente la
anterior palabra desconocida.

Pero hay m4s novedades...

¢ La ventana de Ortografia ya
no ocupa toda la pantaila. La
ventana del documento ocupa
una porcién de la pantalla
para mostrar las palabras
desconocidas en su contexto ¥
con su formato completo.

# Ahora se pueden usar log
comandos de Procesos
Ortografia‘en las macros.’

# Las correcciones se realizan
inmediatamente en el
documento, en ligar de
incorporarse todas juntas al
saiir del programa de
Ortografia.

# Las correcciones que usted
especifique pueden incluir
€spacios y signos de
puntitacién.

Encontrars informacién sobre

¢l programa de Ortografia de

Word en:

¢  Manual del usuario de
Microsaft Word, capitulo 28,
"Ortografia y separacion de
palabras en silabas".

=

Nueva
funcion para
generar .
nimeros de -
referencias

cruzadas
m

S i usted ytiliza referencias

cmzadas frecuentemente en sus
documentos, ahorrard mucho
tiempo con la nueva funcién de
referencias cruzadas. Hasta ahora
estaria, probablemente, haciendo
lo siguiente;

Durante la etapa de redaccisn
y revisién de un documento,
escribirfa el texto de las referen-
cias cruzadas de esta manera:
"Veala pagina x" o "Refirase a
la figura x". Escribirfa‘la letra x -
en lugar del nimero de la péagina
o de la figura porque no sabria
todavia qué niimero serfa el
correcto en la versién final de la
publicaci6n. Cuando e]
documento estuviese en su estado
final, revisaria una copia impresa
para determinar fos pimeros de
las referencias cruzadas y
reemplazaria las letras x con los
nimeros correspondientes.

Con Word 5, usted puede
marcar el texto al que desea
referirse y al escribir la
referencia cruzada, escribir
cédigos especiales donde desea
que aparezca el ntimero de la
referencia. Si esto le suena
similar al uso de la letra x para
marcar el lugar donde se debe
insertar posteriormente un
nimero de referencia, estd en io
cierto. Sin embargo, al usar estog
c6digos especiales, Word genera-
rd autométicamente los nimeros
apropiados y los insertars al
imprimir el documento (podré
usar esta funcién para generar
referencias cruzadas automdiica-
mente a nitmeros de pdgina, de
pérrafo y de notas al pie).

También es posible definir
una serie de elementos ‘
relacionados, por ejemplo, tablas,
ilustraciones, figuras, etc., y
hacer que Word numere
automdticamente cada elemento

.de la serie. Después, Word podrd

generar automdticamente el
nlimero apropiado cuando se
haga una referencia cruzada a
cualquiera de estos elementos,

Encontrara informacién acerca

de las referencias cruzadas en:

o Manual del usuario de
Microsoft Word, capitulo 15,
"Marca-textos y referencias
cruzadas”,

Anotaciones:
notas al pie
personali-
adas - '

T

S i usted acostumbra a hacer

circular documentos entre sus
colegas o compafieros de trabajo
durante la etapa de revisién
previa a su publicacién, puede
usar las nuevas anotaciones de
Word para hacerlo de forma més
eficiente.

Como autor de un documentao,
puede hacer circular una sola
copia del archivo en un disco
para que sus colegas lo revisen, o
puede proporcionar a cada colega
una copia separada del documen-
to. Ellos pueden usar la caracte-
ristica de anotaciones para
insertar sus comentarios
directamente en el archivo, en
lugar de escribir notas a mano en
una versién impresa) Luego,
usted puede usar una serie de
macros suministradas en el
paquete de Word para juntar en
una sola copia todas las R
anotaciones, o para erear una
lista separada con todas ellas, e

Escribir una anotacién es:
como insertar una nota al pie, ™
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con la diferencia de que en la
anotacién es posible incluir,
después de la marca de referencia
de 12 anotacidn, la fecha, la hora
y el nombye, apellidos o cual-
quier signo de identificacién de
la persona que hace la anotacién
para poder asi identificar la
fuente de los comentarios.

Encontrara informacién sobre

las anotaciones en:

o Manual del usuario de
Microsoft Word, capitulo 17,
"Notas al pie, anotaciones y
marcas de revision”.

Respaldo
automatico:
seguridad

, lra sus
archivos =~

=y

La nueva caracteristica de

respaldo automdtico le da fa
opcién de crear copias de
respalde de sus archivos autom4-
ticamente mientras trabaja. S6lo
tiene que especificar el intervalo
de tiempo y Word se encarga de
lo demds, guardando cualquier
cambio realizado desde el dltimo
respaldo automdtico o la Gltima
vez que se usé el comando
Transferir Guardar, Esta
funcién hace copias de respaldo
de documentos y sus respectivas
hojas modelo y también del
glosario en uso. El respaldo
automdtico puede hacerse auto-
miéticamente (sin interrumpir su
trabajo) o usted puede pedir que
Word le pida confirmacién cada
vez que ¢l programa vaya a crear
archivos de respaldo.
"1 caso de un fallo del

na o una interrupcién de la
corriente eléctrica mientras
trabajn con Word, podrd
rccuperar ios archivos del ditimo

respaldo automético que se reali-
z6 antes del fallo. Al reiniciar
Word, el programa detectard si
existen archivo,s para recuperar.

Encontrari informacién sobre
la caracteristica de respaldo -
automatico en:

o Manual del usuario de
Microsoft Word, capitulo 13,
"Cémo almacenar los
documentos”.

Fije
tabulaciones
mas facil y

rapidamente

En-Word 5 se han incor-

porado mejoras importantes en el
proceso de fijar tabulaciones,
tanto con el Mouse coma con el
comando Formato Tabulador
Fijar; ahora puede presionar Fl y
mover con las teclas de direccidn
el cursor en la regla hasta la posi-
cién deseada e insertar una
tabulacién presionando una letra:
(I)zquierda, (D)erecha, (C)entro,
{N)umérica o (V)ertical.

Y haciendo clic en la esquina
superior derecha de la ventana
para hacer la regla visible, puede
utilizar el Mouse para fijar,
mover o quitar tabulaciones,
haciendo clic o arrastrando el
puntero en la regla (también
puede cambiar las sangrias y
margenes con ¢l Mouse haciendo
clic o arrastrando con el botén
derecho los simbolos respectivos
sobre la regla). Si dispone de
Mouse, le gustardn estas nuevas
caracteristicas,”

Ademds, con Word 5, los
incrementos de la regla se ajustan
si utiliza un tipo de letra
proporcional y fijaen Si la
opcién de “saltos de linea
visibles:"; las tablas se alinean en
la pantalla tal y como se

alineardn una vez impresas.

TIENELAULTIMAPALABRA

Encontrari informacién sobre
las tabulaciones y la regla en:
o Manual defl usuario de
Microsoft Word, capitulo 11,
. "Tabulaciones y tablas”.

H .

F1:la tecla
para
“"navegar' por
los
directorios

Cuéndo necesitaba cargar un

archivo del disco, ya fuera un
documento, un glosario, un
controlador de impresora o
cualquier otro tipo de archivo,
con Word 4 podia presionar Fl
para que Word'le presentara una
lista de archivos. Esta lista en
Word 5 no sélo consta de
archivos, sino que incluye todos
los directorios, subdirectorios del
directorio actual, todas las
unidades de disco del sistema, y
un simbolo para representar el

directorio inmediatamente
superior.

Los nombres de las unidades
de disco y directorios se
presentan entre corchetes para
distinguirlas de les archivos; por
ejemplo {A:] indica la unidad de
disco-A, [INFORMES] indica un
subdirectorio llamado
"INFORMES", y [..] indica el
directorio inmediatamente
superior. Para ver una lista de los
archivos que hay en oiro
directorio o en otra unidad de
disco, simplemente seleccione la
indicacién apropiada de la lista y
presione Fit otra vez. De este
modo podrd "navegar”
comodamente por todos los
directorios y unidades de disco
hasta encontrar el archivo que
busque. Hacer clic con el botdn
derecho del Mouse tiene el
mismo efecto que presionar F1,
por lo que la tarea de buscar y
cargar cualquier archivoe resulta
realmente cémoda utilizando el
Mouse vy haciendo clic, siempre
con gl botdn derecho.

Encontrara informacion sobre

cémo seleccionar archivos en:

o Manual del usuario de
Microsoft Word, capitulo 13,
"Cémo almacenar los

documentos'.
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.Herramientas

eficientes:
nuevas
macros y
hojas modelo

Con Word siempre vienen

suministradas varias macros y
hojas modelo, pero con Word 5
han sido afiadidas muchas mis.
Aunque usted no cree sus propias
macros u hojas modelo, encon-
trard estas poderosas herramien-
1as litiles para su trabajo diario
14N Pronto como empiece a
utilizarlas. Recordatorio: las
macros automatizan cualquiera
de las operaciones de Word; las
hojas modelo contienen
conjuntos de formatos, llamados
modelos, que pueden aplicarse
fécil, rdpida y consistentemente a
un documento.
4 Macros suministradas. Le
pueden ayudar en una gran
- variedad de tareas, entre elias
la creacidén de Tablas de
Autoridades o de disposi-
ciones legales (para escritos
juridicos), creacién de listas
en las que cada elemento vaya
precedido de un guidn ¢ punto
elevado, impresién de varios
documentos a la vez,
insercién de codigos en sus
documentos para crear
tdcilmente indices alfabéticos
y iablas de contenidos,
inclusién de encabezamientos
de memordndum, creacién de
tablas y listas de anotaciones,
¥ muchas mds. Una macro
suministrada que usted
encontrard muy iitil es
prueba_caracteres.mac, que
imprime todos los caracteres,
incluyendo caracteres
especiales, que estdn
disponibles en su impresora.

4 Hojas modelo suministradas.
Enue otris, podri utilizar
ESQUEMA MOQD, con
modelos para varios niveles

de titulos en un esquema;
LADOA.MOD, con modelos
para crear pirrafos con el
formato lado a lado;
MUESTRA.MOD, un conjun-
to de varios modelos de
cardcter y de parrafo. Ademads
hay otras hojas modelo
relacionadas con’'temas
presentados en ¢l libro
Ejemplos: Un Libro con Ideas
como MONOGRAF MOD
{para dar formato a
monografias y tesis}),
ESCRITOI.MOD y
ESCRITQ2. MOD (para dar
formato a escritos juridicos), y
CURRICUL.MOD (con los
modelos necesarios para dar
formato a un Curriculum
Vitae).

Las macros suministradas se
encuentran todas en ¢! 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 automdticamente al
directorio de Word en el disco

duro).

Encontrari informacion sobre

las macros en:

* Manual del usuario de
Microsoft Word, 1a seccibn
"Céme usar las macros
suministradas” del capitulo
24, "Macros".

o Ejemplos: Un Libro con Ideas

Nota: Es posible que s¢ hayan
agregado algunas macros nuevas
después de haberse enviado a la
imprenta la documentacion de
Word. Para obtener informacién
acerca de éstas, cargue ¢l archivo
de glosario MACRO.GLO
(Transferir gloSario Cargar),
inserte el elemento de glosario
1-léame-primero en una ventana
en blanco ¢ imprimalo para poder
leerlo detenidamente.

Encontrara informacion sobre

el uso de hojas modelo en:

» Manual del usuario de
Micresoft Word, capitulo 30,
"Hojas inodelo™.

e Ejemplos: Un Libro con Ideas

Mejorasen .
las macros: ..

poder de
programacion

AVISQ. En la version 5 ha
cambiado 1a estructura de varios
meniis con respecto a la
versién 4. Ademds, para
facilitarle la tarea de escribir
macros en Word 5, se han’
uniformizado los nombres de las
teclas con los nombres utilizados
alolargo de toda la
documeniacién. Por este motivo,
tendrd que convertir las macros
que usted haya creado para la
version 4 de Word si desea poder
usarlas con Word 5. Utilice
MACROCNYV EXE, una utilidad
que se encuentra en el disco de
Utilidades 3 (encontrar4 instruc-
ciones para usar esta utilidad’en
el archivo MACRQCNV.DOC).

S e han realizado varias

mejoras en el apartado de las
macros en la versién 5 de Word,
particularmente en relacién con
nuevas instrucciones y variables
reservadas que pueden utilizarse
al escribir macros. Algunas de las
nuevas caracteristicas son:
# <ctrl mayusculas esc>. Utilice
esta especificacion de teclas

...tendrd que
convertir las
macros que usted
haya creado para
la version 4 de
Word si desea
poder usarlas con

Word 5

e

¢

¢

+
*

*

Fl

" * en una macro para hacer que
" la macro active ¢l mient 0Ty
- principal de comandos de o’
" Word, esté o no activado en
*.*ese momento. T

Se han afadido algunas’
variables reservadas para
ampliar su poder de
programacién de macros.
Entre otras: modointeractivo,
para definir claramente quién
debe gestionar los mensajes
que Word pueda presentar
durante la ejecucién de una
macro, guardar, para detectar
y decidir qué hacer si el
mensaje "GUARDAR" se
presenta {«si guardar»
<esc>tgtefinsin, por ejemplo)
sin peligro de que se agote la
memeria; ventana, para
activar una ventana
determinada; eco, para indicar
a Word si se debe actualizar la
pantalla después de cada paso
de la macro o no (para
aumentar la velocidad de
gjecucién de las macros); y
VersiénWord, para verificar el
nimero de versién del
programa Word:'(xitil para
futuras versiones).’

Nuevas funciones: ENT para ™%
reducir un nimero al préximo ../
entero mds peqguefio; LAR

para medir el nimero de
caracteres en una cadena de

texto; EXT para contar el

nimero de caracteres en una
porcidn de una cadena de

texto; y concatenacion, que se
puede usar para juntar dos o

mds cadenas.

Nuevos operadores 16gicos

que aumentan la flexibilidad

de expresiones escritas: Y, O,

y NO.

Matrices: Word 5 es capaz de
construir matrices para definir

y poder trabajar con una serie

de variables en una sola
operacién.

Presione F4 para repetir la
cjecucién completa de una

macro (antes, esta tecla sélo
repetia el iltimo comande
ejecutado por la macro).
Mensajes mejorados. Siun

error suspende ta ejecucidn de
una macro, Word traturd de
especificar la razén e

identificar el comando o la
instruccién que provocd la Q

4
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intcrrupcién Esto le ayudarg a -

realizar correcciones en Ias
macros.

¢ Con Word Ses p051ble
inseriar variables dentro del
texto de los mensajes en las

" instrucciones FIJAR,

PREGUNTAR, MENSAIJE y
PAUSA, El valor actual de la
variable aparecerd en el
‘mensaje. También se pueden
"desactivar” porciones de
macros poniéndolas entre las
instrucciones COMENTARIQ
y FINCOMENTARIO.

Encortrara informacion sobre

las macros en:

o Manual del usuario de
Microsoft Word, capitulo 24,
"Macros”. La seccién sobre
las instrucciones utilizadas en

-las macros ha sido ampliada y
reorganizada, y se ha afiadido
una seccidn de "Referencia
para macros” al final del
~apitulo.

t i i

Ajuste su

)ambiente de

trabajo con
opciones
nuevas

; ; ord 3 retine en un solo

comando las opciones que en la
versidn 4 estaban dispersas en los
comandos Opciones y Ventana
Opciones. Ademis, el nuevo
comando Opciones, incluye un
ment con varias especificaciones

* nuevas, Por ejemplo, ahora es

\
J

posible asignar colores diferentes
a todos los elementos de la-
pantalla de Word, incluyendo el
fondo de la ventana, los bordes,
lns meniis, las opciones en los
nis, los mensajes y la linea de
.ado. También se pueden
asighar colores a fermatos de
caricter como negrita, cursiva,

tachado, etc, pero s6lo en el
modo de texto donde son dtiles
para distinguir los dlferentcs

- formatos,

Otras opciones nuevas
importantes son paginacitn
automdtica, respaldo automdtico
de archivos y diferentes modos
de pantalla. ’

Encontrard informacidn sobre

¢l meni del comando Opciones

en:

® Referencia a Microsoft Word,
capitulo 1, "Comandos™.

Nueva forma
de vincular
documentos
Word

b o

A hora es posible vincular

una porcién o todo un documento
de Word con el documento
presente en la ventana activa, de
forma similar al procedimiento
utilizado para vincular archivos
de hojas de cdlculo y de graficas.

Por ejemplo, suponga que su
compaiiia mantiene una lista de
precios centralizada gue cubre
todas las lineas de productos, ¥
que usted necesita producir

ERTTRITI FEU et

- boletines o avisos con los precios

de una linea especifica. Puede
utilizar los nuevos marca-textos
de Word para marcar un grupo
especifico de precios enla lista
central y después vincular ese
texto con el texto de su boletin
con ¢l comando Procesos
Vincular Documento. Cada vez
que se cambien los precios de la
lista central, usted podrd
actualizar los datos de su boletin
con s6lo escoger el comando
Procesos Vincular Documento.
Word actualizard
autométicamente y en unos ,
segundos los precios sin
necesidad de que usted tenga que
escribir un solo nimero.

J
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agregadas:

funcién en Word 4).

mérgenes.

documento.

Cambios en las teclas
© Algunas de tas corﬁiainacioncs de teclas utilizadas en Word
han sido modificadas para la versién 5 y otras han sido

# CTRL+F4, En el modo normal de escritura, para cambiar texto:
mintisculas, maydsculas y primera letra en mayuscula.
Al trabajar con el comando Procesos Buscar-documentos,
para actualizar la lista de documentos (€sta era su Gnica

# ALT+F4. Utilice esta combinacién para activar y desactivar ¢l
modeo de distribucién visible (con el mismo efecto que
especificar Si o No en el campo "distribucién visible:" del
comando Opciones). En Word 4, esta combinacién fijaba fos

& CTRL+F9. Utilice esta combinacién para activar y desaclivar el
modo de pre-visién (con el mismo efecto que escoger el
comando iMprimir Pre-ver). En Word 4, esta combinacién
servia para repaginar el documento.

# CTRL+ALT+ENTRAR. Para insertar un salto de columna.

4 BARRA ESPACIADORA, CTRL+BARRA ESPACIADORA,
CTRL+MAYUSCULAS+BARRA ESPACIADORA en la pantalla de
buscar documentos, para marcar y quitar las marcas de los
documentos de 1a lista. Consuite el capitulo 16, "Bisqueda de
documentos”, en el Manual del usuario de Microsoft Word.

# CTRL+5+FLECHA IZQUIERDA 0 FLECHA DERECHA. En €l modo
de distribucién visible, para pasar a la columna o al objeto
anterior, o para pisar a la columna o al objeto siguiente.

@ ALT+Q. Utilice estas teclas de formato répido para producir
una sangria izquierda y derecha al texto seleccionado, desde
ambos mdrgenes hasta las tabulaciones mds cercanas: una
forma répida de sangrar una cita textual dentro de un

Encontrard informacion sobre

este tema en:

s Manual del usuario de
Microsoft Word, capitulo 29,
"Cémo vincular hojas de
célculo y documentos”.

Modos de
pantalla en
Word 5

Con el campo "modo de pan-

- 1alta:" del comando Opciones

usted puede escoger cualquiera
de los modos de texto o de
graficas que ofrece el adaptador

de video que utilice v con las
teclas ALT+F9 cambiarse entre los
modos actual y anterior,

Notas. a) Con esie campo, no
tendrd que usar las opciones para
iniciar Word que usaba en ver-
sioncs anteriores para especificar
modo de pantalla: /¢, /g ¥ /h.

b) Entre los adaptadores de video
reconocidos por Word, algunos
pueden funcionar bajo DOS y
05/2, mientras que otros sélo

pueden usarse bajo DOS.

Encontrarf ipformaciﬁn acerca

" de los modos de pantalla y
‘adaptadores de video en:

e Manual de!l usuario de
Microsoft Word, capitulo 1,
"Cémo instalar e iniciar

" Word".

» Referencia a Microseft Word,
apéndice B, "Informacién
adicional sobre ja instalacién”.
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Cambios entre Word 4 ySs

A ntes de usar Word 3, consulie Ia lisia que se presenta a continua-
cion para averiguar si necesita ajustar los documentos de Word 4 'para’
que sean compatibles con la versién 5, o si las diferencias entre la
versién 4 y 5 requieren algunos cambios en la forma en que usted-utiliza
el programa. Algunos de estos puntos han sido mencionados en otras
partes de este boletin y otros no.

4 El tamafio y la resolucién con que se pueden imprimir las préaficas en
Werd dependen de la cantidad de memoria de la impresora.

# El c6digo inicial con formato de texto oculto que identifica un
archivo de gréficas importado es .G. en Word 5. Antes de imprimir
un documento de Word 4 que contenga cédigos de gréficas,
aseglrese de utilizar el comando Procesos Vincular Graficas de
Word 5 para importar el archivo nuevamente y seleccione la opcién
Archivo de Impresién en el campo "formate de archivo:”.

# Con los cambios en el manejo de los modos de pantalla, ya no es
necesario iniciar Word en un modo de pantalla especifico usando las
opciones de arranque /c, /g y /h. Utilice el campo "mode de
pantalla:” del comando Opciones.

¢ En el mend principal, el comando Lista de la versidn 4 pasa a
denominarse comando iMprimir,

4 En el menid de Formato marcas-de-revEsion, el comando Quita ha
sido cambiado a Aceptar (para aceptar las revisiones).

4 Para evitar incompatibilidades de teclados, se ha modificado la
combinacidn de teclas necesaria para conseguir los corchetes
angulares dobles vtilizados en macros y cartas modelo: presione
CTRL+Q y CTRL+W para obtener, respectivamenie, los corchetes
angulares dobles de apertura («} y de cierre (»). Presione CTRL+A ©
CTRL+S para pasar el cursor hasta el marcador Aaterior ¢ Siguiente,
respectivamente, mientras rellena manualmente un formulario.

# Las macros creadas para Word 4 deben ser adaptadas para que fun-
cionen correctamente en Word 5, Consulte €l articulo "Mejoras en
las macros: poder de programacidon”, en la pdgina 6 de este boletin.

4 Elsimbolo » y el niimero de columna que identificaban los saltos de
columnas en versiones anteriores ya no aparece en la pantalla,
Cémbiesc al modo de distribucién visible si desea ver los saltos de
columna exactos. '

4 Cuando especifique Continuo en el campo "saito de seccién:” del
comando Formato Seccién Distribucién, esa seccion se imprimird
en la misma pédgina que la seccién anterior. '

versién, el manejo de impresoras
ha sido una prioridad bésica para

4 Cuando.inicie Word 5 con |a opcién de arranque // para cargar el
tltimo documento con el que trabajé en la sesién anierior, Word
también cargard el iltimo archivo de glosario utilizado.” - |

4 Si utiliza Mouse, puede desplazar el documento a través de la
ventana haciendo clic en el extremo izquierdo de [a ventana del
documento aunque ténga los bordes de la ventana no visibles.

4 Cuando la regla esté visible y usted desee abrir una ventana
verticalmente con el Mouse, presione ALT y haga clic en la regla (si
hace clic sin presionar ALT, Word fijard 0 moverd tabulaciones).

4 Hay algunas variantes reservadas nuevas para modelos automiticos:
Dibujar fineas (lipo de letra predeterminado utilizado en dibujo de
lineas), Ref. anotacidn (formato de cardcter predeterminado de las
marcas de referencia de anotaciones) y Anotacion (formato
predeterminado del texto de las anotaciones).

4 Los bordes de los pdrrafos ahora se imprimen en la posicién de las
sangrias (anteriormente se imprimian fuera de las sangrias).

¢ Los pirrafos consecutivos con sangrias distintas y bordes a su
alrededor, comparten la misma linea de borde entre pdrrafos. La
version 4 dejaba un pequeiio espacio entre parrafos de este tipo.

# El espacio por encima de los pdrrafos (“espacio anterior:™ del
comando Formato Parrafo) se mantiene para el primer pdrrafo
impreso en una p4gina o en una columna. En la versién 4, el espacio
anterior se suprimia en el primer pérrafo de una pdgina o columna.

¢ Si desea que cada pdrrafo de una serie de pérrafos lado a lado tenga
espacio anterior, debe aplicar el formato de "espacio anterior:" a.cada
pérrafo de la serie. En versiones previas, el formato de "espacio ante-
rior:" del primer pdrrafo de una serie se aplicaba automdticamente a
tos demds pdrrafos de la serie de pdrrafos con el formato lado a lado.

# E! interlineado automdtico ha cambiado {la opcidn Auto en el campr
"interlineado:” del comando Formato Parrafo). Habri mds espacic
entre lineas en un pdrrafo con ese formato que el que habia en la
version 4 de Word, Esto puede causar cambios en los saltos de
pdgina a! cargar un documento de Word 4 en Word 5.

# El color del tipo ahora es un formato de cardcter. En Word 4, se
producfan caracteres en distintos colores usandd un tipo de letra
separado. Si utilizaba un tipo separado para especificar colores en
Word 4, cambie el formato de esos caracteres en Word 5, usando el
campo "color de! tipo:™ del comando Formate Caracter.

# Si utiliza caracteres especiales (del juego extendido) en los
documentos, debe ejecutar fa macro prueba_caracteres.mac para ver
qué caracteres estdn disponibles en la impresora que utiliza. Los
controladores de impresoras (archivos DIM) han sido mejorados en
Word 5 para darle acceso a la m4s amplia variedad de caracteres
posible. Ejecuie la macro y comprucbe la posicién de los caracteres,
ya que esta puede haber cambiado con los nuevos controladores.

¢ Al utilizar impresoras ldser,
Word ahora tiene en cucnta

¢ En el comando iMprimir
Opciones, ahora se puede

Compatibili-
dad con mas
impresoras

El ¢crirerio definitivo para

evaluar un procesudor de textos
es la calidad de sus resultados
impresos, Desde 1a primen

Word, y ese esfuerzo ha dado sus
frutos en unos controladores de
impresoras que le permiten
conseguir resultados de éptima
calidad, aprovechando al méximo
las capacidades de las
impresoras. Para Word 5, se han
agregado mds de 50 nuevos
modelos de impresoras a la lista
de impresoras compatibles.

Estos soil los cambios
refacionndos con la impresién
que encenirard en Word 5:

indicar el modelo especifico
de la impresora ademds del
controlador apropiado
(archivo DIM). Por ejemplo,
si utiliza una Hewlett-Packard
LaserJet II, puede seleccionar
HPLASMS en el campo
"impresora:” y LaserJet
Series II en el campo
"modelo:”. Al presionar F1 en
cualquiera de estos campos,
Word le presenta una lista de
las opciones disponibles.

las dreas del papel en las que
la impresora no puede
imprimir, Esto significa que
se puede especificar ¢l tamafio
exacto del papel y de los
mérgenes (Formato Seccién
Madrgenes) sin tener que
calcular el tamafio exacto del
drea imprimible en la pigina
en funcidn de las dreas no
imprimibles (Word se ocupa
de calcularlas). Para algunas
impresoras, ahora exisien

./ -
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opciones para alimentacion 4 Paginacién automdtica. Ahora controlador de impresora

manual del papel o . Otras me’oras es posible indicar a Word que .~ PLAIN.DIM para hacerlo). En
7 alimentacidn de sobres. L pagine ¢l docurnento Word 5, el comando
4 Si utiliza una impresora . de WO rd 5 automn4ticamente mientras se - Transferir Cargar detecta

- PostScript, podrd utilizar crea el texto, Para ello, estos formatos

- . cualquier tipo de letra que la .especifique Automdtica en él - automdticamente al cargar un
impresora pueda producir, campo "paginacién:” del . archivo. Consulte el
hasta un maximo de 126 comando Opciones. capitulo 13, "Cémo almacenar
puntos. También podrd usar A . . Especifique Manual si desea los documentos”, en el
tipos transferibles de Adobe. continuacidn se presenta desactivar esta funcién. Manual del usuario de

# Si utiliza una impresora capaz un resumen de algur}as Consulte el capitulo 12, "La Microsaft Word.

- de imprimir en ambas caras caracteristicas y mejoras impresién", en el Manual del 4 Transferir gloSarie Cargar.
del papel {Hewlett-Packard adlcgonales incluidas en la usuario de Microsoft Word Este comando nueve se utiliza
LaserJet 2000, Canon LBP- versién 5 de Word. para obtener informacién para cargar un nuevo archivo
8IIR o Toshiba Page Laser), ¢ ESPCClﬁCE.iCl()nES. del comando adicional. de glosario (anteriormente,
utilice el nuevo campo "ambas ~ Tr.ansfcrlr 'Opcmnes.l La 4 El meni de Transferir s6lo era posible unir un nuevo
caras:” del comando umdafi de disco o el directorio Guardar ha cambiado, ] archivo de glosario con el
iMprimir Opciones. especificado con este incorporandoe ahora las glosario en uso.) Consulte el

4 Siutiliza una Hewlett-Packard comando para cargar y siguientes opciones para el capitulo 20, "Glosarios", en el
LaserJet 2000, LaserJet 11 D, guardar arch1v0§ puede usarse formato de archivo: Werd, Manual del usuario de
Mannesmann Tally 910, ah.ora come opeibn predeter- RTF (Rich Text Format), Microsoft Word.

Canon LBP-BIIR, Toshiba minada, activa en cada nueva Sélo-texto y Sélo-texto-con- 4 El comando Lista, utilizado en
Page Laser, o una impresora scs:ér} de W0|:d. Para ello, saltos-de-linea. Utilice la Word 4 para las tareas de
PostScript, podrd combinar fspcmﬁque Sfen ?l canll?o tiltima opcién para preparar impresidn, es ahora el
pdginas con orientacién guardar entre sesiones:". documentos que vayan a ser comando iMprimir,
horizontal y vertical en el Eionsulle et capftulo 13, enviados por programas de denominacién mds acorde con
mismo documento. Cémo"almacenar los docu- telecomunicaciones (en la funcién que desempeiia.

# *hora para escoger una mentos’, en c.l Manual del Word 4 era necesario usar €l 4 En el mend de Galeria, el

ci6n en el campo usuario de Microsoft Word. comando Lista Archivo y el comando Renombrar de la

L alimentacion del papel:" del ., .., oo oo it et e

comando iMprimir Opciones

puede presionar F1 ¥y seleccio-

~,  nar una de la lista de opciones .

4 disponibles en la impresora. : ’ .

4 5i utiliza una impresora a
color, puede usar el campo
"color del tipo:” del comando
Formato Caricter para
aplicar color al texto
seleccionado, tal come haria
para aplicar el formato de
negrita o cursiva. También es
posible especificar el color de
los bordes y del sombreado.
Consulte en el Manual del
usuario de Microsoft Word €l
capitulo 8, "Cémo dar formato
al texto: caracteres y pdrrafos”
y el capituto 23, "Dibujo de
lineas",

Encentrara informacién acerca
de las impresoras y las tareas
de impresi6n en:

» Referencia a Microsoft Word,
apéndice H, "Informacién
sobre impresoras”.

“tnual del usuario de
-, icrosoft Word, capitulo 12,

t . . 0
/  "Laimpresién”.

K—b’
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versidn anterior es
denominado ahora Nembre, y
se utiliza para cambiar la
vartante, el comentario y la
clave de un modelo (no se
debe confundir con los
comandos Transferir
Renombrar de los menis
principal y de Galeiia, que
permanecen con €sa
denominacién en Word 5).

# Marcas de revision. El
comando Quita es ahora el
comando Aceptar, utilizado
para aceptar las revisiones ya
efectuadas y marcadas.

4 Otros nombres. Por motivos
lingiiisticos, otros comandos

" tienen una nueva
denominacién en Word 5,
aunque la letra que los activa
(ia letra en mayusculas) no
sufre modificacién, De este
modo, los nombres de los
comandos aparecen zhora en
infinitivo; el comando

- Inspecciona-Marcas se
denomina en Word 5
marcas-de-revIsion; el
comando Le-Reemplaza es
ahora reemipLazar; Modelo-
heja pasa a denominarse
hoja-Modelo; y Su-Glosario
es en Word 5 el comando
gloSario. )

4 Cuando escoja el nuevo
comando Transferir
guardar-Todo, Word
guardard todos los
documentos abiertos y sus
hojas modelo v también el
glosario en use. Consulie el
capitulo 13, "Cémo almacenar
los decumentos™, en el
Manual del usuario de
Microsoft Word para obtener
mds informacién sobre este
nuevo comando.

¢ Los operadores légicos — Y,
Oy NO ~ pueden usarse
ahora en las instrucciones del
comando iMprimir Unir.
Consulte el capitulo 18,
"Cartas modelo, etiquetas
postales y otros documentos a
unir”, en el Manual del
usuario de Microsoft Word.

4 Bisqueda de documentos. Se
han agregado dos comandos
nuevos al mend, con lo que
este comando se convierte en
un excelente administrador de
documentos: ¢Opiar y

Borrar.Utilice estos-
comandos para copiar, borrar
o trasladar (copiar y borrar de
su anterior emplazamiento) un

grupo de archivos que usted” - ¢

marque en la lista, agilizdn-
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
sélo era posible imprimir uno
o todos os archivos de la
lista). También es posible
especificar rutas de acceso
mds facilmente en el comando
Indagar, dotando de gran
poder de bisqueda a este
comando de Word. Consulte
el capitulo 16, "Bisqueda de
documentos”, en el Manual
del usuario de Microsoft
Word para ampliar
informacién sobre el
excelente administrader de
documentos de Word 5.

4 Nimeros de linea. Hay un
nueve campo en el comando
Opciones, "contar espacios en
blanco:"” (Si/No), que
determina la forma en la que
Word muestra los nimeros de
linea en la linea de estado.
Consulte el capitulo 9, "Cémo
dar formato a tas piginas”, en
el Manual del usuario de
Microsoft Word.

4 Roétulos. Las mejoras en el
manejo de los rétulos amplian
su utilidad, especialmente con
respecto al diseito de piginas.
Se puede usar el comando
Formate pOsicion para situar
un rétulo en cualquier
posicién de la pdgina, o se
puede especificar con el
comando Formato Rétulo
que la posicién de los rétulos
se mida a partir del margen
izquicrdo o bien a partir del
borde del papel; la opcién
predeterminada es alinear los
rétules con el margen
izquierdo (esto no impide
poder usar ¢l comando
Formato Parrafo para alinear *
los réiulos). Si un rétulo es
demasiado grande para enca-
jar en el margen superior o
inferior, Word ajustard el
margen para acomodar ¢l

rétulo completo, en lugar de -
cortar el rétulo en la posicién
del margen, como:hacia en la

+ versién 4. A diferencia de las

versiones anteriores, los

-+ hldmeros de pdgina automé-
- “ticos (Formatc Seccidén

Nimeros-de-pdgina) se
imprimen aunque se utilice un
rétulo en el mismo docu-
mento. Y con Word 5 es
posible convertir rétulos en
texto normal seleccionando
Ninguno en el campo
"posicion:” del comando
Formate Rétulo.

Bordes y sombreado de
parrafos. En el comando
Formato Borde, Trazo
Gruese figura como opcidn
para el tipo de linea si la
impresora seleccionada en el
comando iMprimir Opciones
es capaz de producirla.
Ademds, si la impresora es
compatible con el juego
extendido de caracteres IBM,
podrd utilizar el nuevo campo
"sombreado de fondo:" para
imprimir un sombreado detris
de las porciones especificadas
de la pagina. Es posible
especificar colores para los
bordes y para el sombreado si
la impresora tiene capacidad
de imprimir colores. Consulte
e capitulo 8, "Cémo dar
formato al texto: caracteres y
parrafos”, en el Manual del
usuario de Microsoft Word y
el archivo IMPRESOR.DOC
en ¢l disco de Impresoras 1
para averiguar si su impresora
reconoce el juego extendido
de caracteres IBM.

4 Los marca-textos se utilizan

para hacer referencias
cruzadas y para vincular
documentos, pero también se
pueden usar simplemente para
marcar ¢l lugar donde se estd
trabajando en un documente.
Utilice el comando Formato
marca-teXto para marcar un
lugar en el documento y
después utilice Ubicar
marca-teXtd para volver a
ese lugar. Consulte el
capftulo 15, "Marca-textos y
referencias cruzadas”, en el
Manual del usuario de
Microsoft Word.

4 Cambiar el modo de
maylsculas/mindsculas. Con
- la combinacién CTRL+F4, es
posible cambiar un texto
ripiddmente entre los tres
modos posibles: mayisculas,
. mintisculas y mindsculas con
- laprimera letra de cada

“ palabra en mayiscula. El

texto seleccionado cambiard

" . de un medo a otre, ciclica-

‘mente cada vez que presione
esla combinacién de teclas
{tenga presente que una vocal
no acentuada en maytsculas,
no recuperard el acento al
pasar a mindsculas).

¢ Desplazarse con el Mouse con
bordes no visibles. Si prefiere
usar Word sin bordes de
pantalia, puede seguir
utilizando el Mouse para
desplazar el documento a .
través de la ventana, haciendo
clic en el extremo izquierdo
de la ventana.

4 Conversién de archivos DCA.
Al convertir al formato DCA
un documente de Word con
una hoja modelo adjunta, €si
se convertird también.
Consulte el apéndice D,

"Cémo cambiar el formato de |

los archivos” en Referencia a
Microsoft Word y el archivo
WORD_DCA.DOCen el
disco de Utilidades 3.

# Si su computadora tiene
memoria expandida, Word 5

- la aprovechard automdti-
camente. Consulie el
apéndice B, "Informacién adi-
cional sobre la instalacién” en
Referencia a Microsoft Word.,

4 Las opciones especificadas en
los comandos iMprimir Pre-
ver y Procesos Clasificar se
mantienen en vigencia enire
sesiones de trabajo de Word.

# Usted puede fijar sus propios
mirgenes predeterminados
seleccionando Sf en el campo
"predeterminado:” del
comando Formato Seccién
Mirgenes. )

4 Es conveniente que lea
también el archivo
LEEME.DOC, situado en el
disco de Utilidades 1, para
obtener informacion de dltire
hora sobre otras mejoras
incluidas en la version 5 de
Word.
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TIENELAULTIMAPALABRA

1Mejores
manuales y
Ayuda

en-linea

E 1 equipo de decumentacién

de Microsoft ha dedicado varios
meses a la tarea de actualizar y
mejorar la documentacidn para
"Word 5.

El objetivo no era simplemen-
te actualizar estos materiales para
reflejar los cambios realizados en
el software, sino de hacer
mejoras generales en la docu-
mentacidn y en su traduccién y
adaptacion a’'los mercados de
habla hispana:

'

0

anuales y otros materiales
.npresos. Con el paquete de
Word, se ha incluido un nuevo
Manual del usuario de
Microsoft Word, un nuevo
manual de Referencia a L. .
~ Microsoft Word, el manual ] '
Ejemplos: Un Libro con . L
Ideas, la Gufa de Referencia & DERECHOS DE AUTOR
Rdpida y la Tarjeta de -
Referencia Rdpida, junto con
las plantillas revisadas para el

Esta publicacién ha sido creada exclusivamente utilizando la versién en espafiol de Word 5, importando
imdgenes graficas procedentes de archivos TIFF, archivos PostScript encapsulados, imdgenes de

teclado y para.el Mouse. tall R . A
# Ayuda en-lnca. Encontrar pantalla (SCR) y archivos de PC Paintbrush (PCX).

més ayuda en estas pantallas y
un Indice con una lista de
temas tres veces mds amplio
que el de la versién 4, junto
con referencias cruzadas a la
informacién relacionada
contenida en la documen-
tacién impresa que acomparia
a Word 5, Ademds, para
ayudarle a encontrar la
informacién mds rdpidamente,
los nombres de los temas de
ayuda que aparecen en el

" Indice han sido reorganizados
para indicar con més claridad

- las tareas cubiertas porla

formacién: todos los temas Printed in the U.S.A.

incipales que aparecen Pieza No. 06249

* indicados en ia Tarjeta de _ - ©
- Referencia Répida figuran en "msw
este Indice disponible desde el

- comando Ayuda.

& Copyright 1983, 1985, 1986, 1987, 1989 Microsoft Corporation. Todos los derechos reservados.

Microsoft®, MS-DOS® y el logetipo de Microsoft son marcas registradas de Microsoft Corporation.
Canon® es una marca registrada de Canon Kabushiki Kaisha. CompuServe® es una marca registrada de
CompuServe Incorporated. ClickArt® es una marca registrada de T/Maker Co. Copyright 1987, 1988
T/Maker Company. GEnie® es una marca registrada de General Electric Company. HP® es una marca
registrada de Hewlett-Packard Corporation. Helvetica® es una marca registrada de Linotype AG y sus
subsidiarias, IBM® es una marca registrada de International Business Machines Corporation. LaserJet® y
ScanJet® son marcas registradas de Hewlett-Packard Corporation. LaserWriter® es una marca registrada
de Apple Computer, Inc. Linotronic® es una marca registrada de Linotype Corporation; Lotus® es una
marca registrada de Lotus Development Corporation. Mannesmann Tally® es una marca registrada de
Mannesmann Tally Corporation. PC Paintbrush® es una marca registrada de ZSoft Corporation,
PageScanner® e ImagEdit® son marcas registradas de International Business Machines Corporation.
Panasonic® es una marca registrada de Matsushita Electric Industrial Co., Ltd. PostScript® es una marca
registrada de Adobe Systems, Inc. Toshiba® es una marca registrada de Kabushiki Kaisha Toshiba.
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Microsoft Word 5.0

Microsoft Word es un programa de procesamiento de palabras que le permitird preparar
documentos de calidad profesional rdpidamente y con un minimo esfuerzo.

,Pérfeccione su manera de trabajar

Desde-el primer contacto, ya que Microsoft Word est4 disefiado para que comenzar a utilizarlo no
sea un obstdculo. Con una estructura de menis totalmente intuitiva, a la cual se accede presionado
una sola tecla. Con lineas de mensaje, que presentan en la pantalla aclaraciones de las funciones
que efectia cada comando. Y ayuda sensitiva al contexto, accesible a través de una tecla para.
obtener informacién del comando que estd ejecutando; o mediante un indice tematico de 92
opciones.

Una vez que Microsoft Word forma parte de su rutina diaria, su uso puede ser aun més simple,
porque Word estd disefiado para permitirle trabajar como usted prefiera. La seleccion de los
comandos, mens y texto, y la especificacién de sangnas y tabuladores se pueden llevar a cabo con
un Mouse. Cuando decida evitar el uso de los memis, Word pone a su disposicion 40 teclas de
funcién que le permitirdn acceder a pricticamente todos los comandos; y més de 20 teclas de
formato rapido para aplicar formatos a pé.rrafos y caracteres. Todo esto hace que la especificacion
de tabulaciones, mérgenes, rétulos —y aun la estructura de su documento— se pueda reahzar
mucho mds rép1do que en cualquier otro procesador de palabras.

La forma mas simple de obtener resultados

Microsoft Word ofrece una amplla variedad de hen:a:memas de Lrabajo sofisticadas que le permiten
crear con muy poco esfuerzo toda clase de documentos.

Los vinculos con hojas de cdlculo permiten incluir un rango de celdas de una planilla de Microsoft
Excel, Microsoft Multiplan, Microsoft Works o Lotus 1-2-3, siendo posible la actualizacién de los
datos con un simple comando. :

-Las macros permiten automatizar tareas repetitivas. Microsoft Word puede grabar secuencias de
teclas, y reproducirlas presionando una sola tecla. La posibilidad de editar las macros para incluir
instrucciones condicionales, mensajes y secuencias de control, hacen de éstas un poderoso
lenguaje que permite extender la funcionalidad de Word hacia aquellas dreas en que sus
hecesidades lo requieren.

Ll uso de esquemas SImphﬁca el proceso de desarrollar y organizar las ideas que forman la base de
cualquier comunicacién escrita. Word puede visualizar sélo los titulos de un documento para
permitirle ver su estructura —y para reorganizarlo, ya que al mover un titulo en la vista del
esguema, todo el texto asociado con el titulo se mueve también. El cambio entre la vista del
esquema y la vista del documento es muy ficil, ya que en Word el uso del esquema es parte
integral del proceso de crear documentos, no un paso aparte.

Las cartas modelo le permitirdn generar cartas personalizadas, utilizando datos de la mayoria de los
programas de base de datos. La posibilidad de incluir instrucciones condicionales permite la

Microsoft Word [ [



inclusién de frases de cualquier longitud, o la generacién de cartas solamente para aquellos
registros que cumplan con cierto criterio.

Los glosarios permiten almacenar bloques de textos utilizados con frecuencia, como encabezados,
firmas y porciones de documentos legales, para luego insertarlos presionando una tecla.

Perc en Microsoft Word 5.0 no s6lo hemos agregado cosas, también hemos eliminado. Como la
necesidad de repaginar y guardar el documento manualmente, ya que Word 5.0 repagina su
documento dindmicamente, a medida que usted escnbe Y atin puede guardar su documento
regularmente, en intervalos ajustables

Las mejores herramientas de productividad para su oficina

Muchas de las funciones mds poderosas de Microsoft Word 5.0 extienden la funcionalidad del
programa mas alld de una persona, para convertirse en una herramienta que incrementara
notablemente la productividad de todo un grupo de trabajo.

Mediante el uso de marcas de revision, Word permite indicar los cambios efectuados en el texto,
resaltando el texto agregado y tachando el texto borrado. Y cuando se requiere la opinion de varias
personas, las anotaciones hacen posible que €stas inserten comentarios y preguntas, agregando
automdticamente el autor, la fecha y la hora.

El sistema de administracion de documentos le permitira buscar, cargar y organizar documentos en
varios directorios segin ¢l autor, el titulo, la fecha de creacidn, palabras clave o aidn cualquier
palabra contenida en el texto.

Ei uso de hojas modelo permite estandarizar el aspecto de todos los trabajos generados por su
empresa. El uso de modelos permite definir y guardar formatos dentro de un documento. Estos
modelos pueden ser luego aplicados a otras partes del texto o a otros documentos, para dar a su
rabajo un aspecto uniforme y profesional.

El uso de formularios permite crear documentos sobre los cuales es muy ficil agregar informacion,
acelerando la creacién 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 mas complejos

Para que sus documentos se vean més atractivos, Microsoft Word ofrece toda una coleccmn de
herramientas que le permiten combinar texto, datos y graficas.

Los vincidos permilen inchuir tablas y gnéficas en mas de 10 formatos diferentes. La posibilidad de
asignaur posicicnes fijas y dejar que el texto fiuya a su alrededor simplifica la preparacion de
documentos con texto con miiltiples columnas y figuras.

Los bordes permiten recuadrar texto, tablas o figuras, redimensiondndolos dindmicamente siempre
que usted introduzca modificaciones.-

Microsoft Word le permite ver en la pantalla caracteres en negrita, cursiva, versales y varios otros
formatos. El nuevo modo de distribucidn visible le permite ver y modificar en la pantalla texto
contcmdo en colvmn 1S, pl modo de pre-vision muestra en la pantalla exactamente lo que saldrd en
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1 documento i impreso, incluyendo rétulos, notas al pie y gréficas, en las posiciones exactas donde
s imprimirdn—antes de imprimirlo.

Y a la hora de imprimir, Word le permite elegir de entre 200 modelos de impresoras diferentes,
incluyendo impresoras ldser con una extensa variedad de cartuchos y fuentes descargables.

Toda una familia de procesadores de palabras

. Microsoft Word para las computadoras personales IBM y compatibles no esté solo, porque junto

~ con Microsoft Word para los sistemas Macintosh y Microsoft Werd para Windows forman la
familia de procesadores de palabras de Microsoft. Microsoft Word es el procesador de palabras
més difundido en el mundo Apple. Word para Windows, el nuevo procesador de palabras grafico
de Microsoft, posee mayor funcionalidad, pero requiere una computadora personal basada en los
procesadores 80286 y 80386. Usted puede intercambiar archivos entre las tres versiones de Word
sin necesidad de realizar ningiin tipo de conversi6n, ya que todos pueden leer y escribir RTF, el
formato standard para intercambio de texto.

Totalmente en espanol

Todala dqéuméntacién, el progrélma, y aun la separacién en silabas y la verificacton ortogréfica en
Microsoft Word 5.0 han sido traducidos y adaptados al mercado de habla hispana.
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Quiénes pueden sacar 'v'enaia
de Microsoft Word

Empresas

~Word 5.0 tiene caracteristicas que lo hacen la herramienta idénea para aquellos que deben usar un
- procesador de palabras en toda una empresa. :

El uso de hojas modelo permite estandarizar el aspecto de todos los trabajos generados por su
empresa. Las macros permiten personalizar Word a las necesidades de diferentes tipos de
usuarios, documentos y configuraciones de equipo. El uso de formularios facilita la creacién de
memos, presupuestos y érdenes de compra. Las funciones de redes estdn integradas en el
producto. Microsoft Word reconoce mas de 200 modelos de impresoras diferentes.

Abogados
Microsoft Word 5.0 tiene algunas caracteristicas de especial interés para los estudios legales.

Las marcas de revisién permiten comparar fiacilmente diferentes versiones de un documento. Los
ntmeros de linea impresos en el papel permiten referirse fcilmente a partes especificas del
documento. Las hojas modelo permiten dar formato autométicamente a cada escrito segtn lo
requiera la autoridad ante la cual debe ser presentado. Los glosarios permiten guardar e insertar
ficilmente partes de texto que debe usarse frecuentemente. La més alta calidad de impresién realza
draméticamente la imagen profesional.

Escritores profesionales y técnicos

Con las hojas modelc de Microsoft Word es facil mantener un estilo consistente en todos sus

- trabajos. Word 5.0 incluye modelos para texto especializado, como rétulos, notas al pie y titulos
" de esquemas. El procesador de esquemas integrado simplifica la tarea de reorganizar el texto
moviendo secciones enteras de texto simplemente moviendo los encabezados. Indice, tabla de
contenidos y notas al pie de generacion simplificada. Mediante macros es posible compilar un
indice sobre una lista de palabras, y Microsoft Word 5.0 puede generar una tabla de contenidos
automaticamente utilizando titulos 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
estadistico o financiero mejor que Word 5.0.

La interfaz intuitiva y la ayuda sensitiva al contexto le permiten localizar instantineamente la
funcién que necesita en cada momento, aun a usuarios ocasionales. Los vinculos con Lotus 1-2-3,
Microsoft Multiplan, Microsoft Excel y Microsoft Works para el IBM PC facilitan la inclusién de
‘planillas en documentos e informes financieros. Las operaciones matematicas; multiplicacion,
divisi6n, suma y resta simplifican la creacién de textos estadisticos. Las tablas creadas con Word
5.0 se ven siempre alineados, aun con texto espaciado en forma proporcional. .
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Pegua y Respusta

:Qué sistema necesito para utilizar Microsoft Word?

® 512K de memoria recomendados (3841 libres requeridos)

& DOS 2.0 o posterior, o OS/2 versién 1.0 o posterior

m Dos unidades de disco o una unidad de disco y un disco duro
Opcionales :

m Mouse de Microsoft o compatible

w Adaptador gréfico (requerido para pre-vision de documentos)

m Tarjetas de memoria EMS o EEMS version 3.2 o posterior

.Como es de rapido Microsoft Word 5.0?

Microsoft Word 5.0 es excepcionalmente répido. En Abril de 1989, Software Digest calificé a
Word con 8.0 en materia de, velocidad, y a WordPerfect con 6.9, WordStar Professional con 5.9,
IBM DisplayWrite 4 con 3.9 y MultiMate Advantage II con 3.5

(Qué es nuevo en esta tltima version de Microsoft Word?

Entre otras cosas:
B Pre-vision de impresion
m Integracién de grificos
m Tablas que se alinean en pantalla
m Columnas lado a lado editables en pantaila
m Anotaciones
a Posibilidad de ejecutarse bajo OS/2
m Soporte para redes integrado
B Programa de verificacion de ortografia integrado -
B Sistema'de administracioén de documentos més poderoso

Microsoft Word 5.0 es ura aplicacion Windows?

Word 5.0 no estd disefiado con el mismo tipo de interfaz gréfica que Microsoft Windows, pero es
totaimente compatible. Permite, mediante una entrada del glosario estindar de Word, cortar y pegar
del portapapeles para intercambiar texto y gréficas con aplicaciones Windows.

¢Es posible usar Microsoft Word junto con programas de autoedicion?

Se puede recomendar usar Microsoft Word junto con Aldus PageMaker, el cual puede leery
escribir archivos de Word, conservando intactos la mayoria de los formatos. PageMaker puede
leer inclusive hojas modelo de Microsoft Word.

.Se puede recomendar Microsoft Word en lugar de un programa de autoedicion?

Microsoft Word maneja muchos tipos de letras, espaciado proporcional, fuentes descargables,
columnas muiltiples, e impresoras liser mejor que cualqmer otro procesador de palabras. Puede ser
mds conveniente que un programa de diagramacién de pdginas para documentos extensos o
aquellos que deben ser modificados frecuentemente. Las hojas modelo facilitan la aplicacién de
formatos complejos a documentos largos. Con Word 5.0 es sorprendentemente fécil importar
texto, datos y graficas, y colocarlos en cualquier parte del documento. También se puede asignar
una posicién fija a una grafica o a un parrafo determinado y dejar que el texto fluya a su alrededor.
Sc puede trazar un cuadro alrededor de una gréafica o ajustar su tamafio después de colocarla en la
pégina.
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Tabla comparativa

En Abril de 1989, Software Digest evalu6 los procesadores de palabras més avanzados disponibles
para compumdows personales IBM y compatibles, incluyendo Microsoft Word 5.0, WordPetfect
5.0, WordStar Professional 5, IBM DisplayWrite 4 versién 2.0 y MultiMate Advantage II versién

1.0. Veamos un resumen de los resuliados.

Microsoft WordStar IBM  MultiMate
Word WordPerfect 2000 Plus DisplayWrite Advantage I1
Evaluacién general 84 8.1 6.7 6.4 55
Versidn 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 requerida 384K 512K 320K 380K 384K
Microsoft WordStar IBM  MultiMate
Word - WordPerfect 2000 Plus DisplayWrite - Advantage I
Mentis o teclas de funcién v Teclas v v v
Formatos de cardcter en pantalla v Parcial Parcial Parcial Parcial
Soporte EGA/VGA en 43/50 lineas . v
Miiltiples ventanas- v v v _
Docurnentos simuitdneos 8 2 3 1 1
Insercién de gréficas v v v
Vinculos co:n hojus de cdlculo v
Comando Deshacer v
Repaginado continuo v v v
Marcas de Revisidn v v
Columnas alineadas en pantalla v
Recuadros con ajuste automético v
Medidas en pulgadas v v
Medidas en centimetros 4 v v
Anotaciones v
Formularios v v v
Esquemas integrados v :
Respaldo automdtico v v v
Uso de Mouse v : Limitado
Soporte a redes integrado v
Ejecucién en 0S/2 v Programa Programa
) separado separado
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~"Demostracion

Estos ejemplos le mostrardan cémo Microsoft Word 5.0 le puede simplificar la tarea de producir
documentos de increfble calidad.

Esta es una demostracién interactiva que le introducird a Microsoft Word y le mostrard algunas de
las aplicaciones que puede realizar con €l

<2t 24, 530 A

Reim;‘?@

1ad,

ntos del sistema

Para poder utilizar esta demostracion, usted necesita:

m Una computadora personal IBM o compatible o un Sistema Personal/2 de IBM
B 512K de memoria

m  MS-DOS o PC-DOS versién 2.0 o posterior o 0S/2 o posterior

®  Una unidad de disco de doble [ado y un disco duro

Opcional _

& Un adaptador gréafico para ver formatos en pantalla y para el modo de Pre-visién
m Un monitor en color para ver las opciones de colores '

B  Un Mouse de Microsoft

Como ejecutar la demostraciéon
Instalacion

Para instalar los discos de la demostracién en un disco duro:

@ Verifique que el indicador C> esté en su pantalla

® [Inserte el disco titulado Demostracién I en la unidad de disco de su mdquina

@® Escriba a.instalar y presione Entrar

@ Siga las instrucciones del programa de instalacién

Como ejecutaf fa macro
© Verifique que el indicador C> esté en su pantalla
® Escriba cd worddemo y presione Entrar

® Escriba demo pantalla y presione Entrar; pantalla es el tipo de adaptador de video que
desea utilizar. Las opciones son MONO, CGA, EGA y VGA
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Word es facil de Usar

Acceda al menu de demostracion presionando D mientras mantiene presionada la tecla Curl. (Para
obtener instrucciones sobre cémo mstalar y ejecutar la demostracmn vea la seccién c6mo ejecutar la
- demostracion de esta gufa.)

'Comencemos viendo algunas de las razones por las que Microsoft Word es sumamente ficil de
usar.

@ Escriba / y presione Entrar

-Esta es la pantalla inicial de Word. Una de las razones por las que Microsoft Word es tan facil de
usar es su estructura de menis. Todos los.comandos son accesibles desde este mend, el cual
aparece en la parte inferior de la pantalla y al cual se accede presionando la tecla Escape. Esto evita

tener que recordar varias combinaciones de teclas o utilizar los manuales para localizar un menu
determinado.

A Presione Entrar

Para cada opcién del meni Word provee una linea de mensajes para ayudarle a encontrar los
comandos.

® Presione Entrar cuatro veces

Todas las opciones de todos los menus disponen de lineas de mensaje como-éstas.

® Presione Entrar

Este es el menii del comando Opciones. Aqui es donde usted elige la manera en la que quiere
trabajar con Word. Entre ctras cosas puede ajustar colores, la velocidad del cursor, elegir entre
distintas unidades de medida, el modo en que Word repagina su documento, la aparicién o no del
meniti, ios bordes, los caracteres no visibles, la regla, y algunas otras cosas en la pantalla.

@ Presione Entrar seis veces observando la linea de mensajes

La opcién de utilizar teclas de funcién para evitar el uso de los meniis también simplifica el uso del
programa. Word 5.0 dispone de 40 teclas de funcién, més 14 teclas de formato rdpido muy féciles
de recerdar. Todos los comandos usados con mas frecuencia pueden ser ejecutados mediante los
menus o con teclas de funcion.

Las tecias de formato rapido son sumamente ficiles de recordar. Por ejemplo, Alt-N se utiliza
para dar formato de Negrita a los caracteres.

9 Presione Alt-N (manteniendo presionada la tecla Alt al presionar N)

También se puede dar formato a los caracteres utilizando los menis.
@ Presione Esc F C (por Formato-Caricter)
@ Presione Tab dos veces para ir al tercer campo y S para elegir Si

® Presione Entrar para aplicar el formato
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Word es—Facll de- Aprender , D

reweda al menu de demostraCiér presionando D mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para
obtener instrucciones sobre cémo instalar y ejecutar la demostracion vea la seccién c6mo ejecutar la
demostracién de esta gufa.)

" Ademds de ser sumamente ficil de usar, Word también es facil de aprender. Veamos por qué.
@ Escriba 2 y presione Entrar
Word dispone de dos maneras diferentes de pedir ayuda. Una es utilizando el comando Ayuda del
ment.

€ Presione Entrar

La segunda es con la combinacién de teclas Ali-A. Otra vez dos opciones, mends ¢ combinacién de
teclas. -

'@ Presione Entrar dos veces

Al presionar Alt-A, Word proporciona ayuda del comando seleccionado o que se esté ejecutando.
Es lo que se denomina "Ayuda sensitiva al contexto”. Esto evita tener que localizar dentro de todo
el texto de la ayuda la informacién que nos interesa.

Observe las distintas opciones del memi de Ayuda.

@ Presione Entrar siete veces observando la linea de mensajes

" 9 ayuda de Word también tiene un indice temético...

« Presione Entrar

...con 92 opciones ordenadas alfabéticamente. Todo esto ademés de la documentacién que
acompaifia al plOgchn'\ que consiste en un manual de uso, una manual de referenc1a una gu:a de
referencia rapida y una planiilia con una gufa del teclado.

@ Presione Eatrar

Wordpermate hacer mas en menos tlempo |

Acceda al mend de demostracién presionando D mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para
obtener insirucciones sobre cédmo mnstalar y ejecutar la demostracion vea la seccién cémo ejecutar la
demostracion de esta gufa.)

Vord dispone de una coleccidn de herramientas que le permitiran llevar a cabo increfble cantidad de
tareas en mucho meilos tiempo,

© Escriba 3 y presione Entrar.

Una de estas herramientas es el comando Vincular, que le permite establecer vinculos con otros

programas para importar tablas desde su planilla de célculo, gréficas, arte, y hasta porciones de
texto de otros documentos.
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2] Pres1one Entrar oclio veces siguiendo las aclaraciones que la demostracion provee en
la linea de mensajes

El comando Formato-Borde le permite recuadrar parrafos rdpidamente.

r
® Presione Entrar ocho veces siguiendo las aclaraciones que la demostrac1on provee en .
la linea de mensajes

Una vez que se le aplicd un recuadro a una tabla o a una porcién de texto, el tamano del recuadro se
ajusta dinimicamente cada vez que varia el tamafio del texto.
También se pueden incluir lineas verticales para separar las columnas.

@ Presione Entrar ocho veces siguiendo las aclaraciones que la demostracion provee en
la linea de mensajes

Una vez que hemos aplicado el formato que queremos dar a la tabla, podemos ver en la pantalla
exactamente lo que saldré en el documento impreso, antes de imprimirlo.

© Presione Entrar sets veces

El modo de pre-visién muestra todos los elementos de la pagina, incluyendo rétulos, notas al pie y
gréficas, en las posiciones exactas donde se imprimirén.

e e
Word provee opciones avanzadas de formatos

Acceda al menu de demostracién presionando D mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para
obtener instrucciones sobre cdmo instalar y ejecutar la demostracién vea la seccion cémo ejecutar la
demostracién de esta guia.)

Word no sélo dispone de una coleccién de herramientas que le simplificardn su trabajo diario.
También dispone de mdés opciones de formatos que cualquier otro programa de procesamiento de
palabras. Con Word 5.0 es aun mds fécil crear documentos con formatos extremadamente
complejos, publicaciones que mcluyan gréficos, bordes y texto disiribuido en columnas. Creemos
paso a paso un pequefio periédico para ver qué simple es insertar gréificos y distribuir texto
utilizando Word 5.0.

© Escriba 4 y presione Entrar

@ Presione Entrar dos veces

Este documento es texto al que se le ha aplicado formato a los caracteres.
Multiples columnas

Modifiquemos el formato para que el texto se distribuya en dos columnas de igual ancho.

® Presione Entrar ocho veces siguiendo la secuencia de comandos en la parte mfenor de
la pantalla :

El texto se ve ahora mds angosto debido a que se encuentra en una columna que es la mitad de
ancha que la pdgina. Mds adelante veremos que es posible ver las columnas lado a lado en la
pantalla. Apliquemos al nombrie del periddico caracteres mas grandes.
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@ Prcsmne Entrar seis veces siguiendo la secuencia de comandos en la parte 1nfer10r de
- — —lapantalla- ——— - .- ——- -

Parrafos entre ma’rgenes

Ahora hagamos que el titulo y el subtltulo acupen el ancho compIeto de la pdgina, mcluyendo lmeas
que separen los pérrafos.

~ © Presione Entrar para avanzar paso a paso, hasta que el modo de Pre-v151on muestre
cémo se ve el documento en este momento ‘

Inserlzr y ubicar parrafos
Una de las posib]hdades mas interesantes que Werd ofrece a la hora de generar publicaciones es la

insercién de grdficos. Tambitn se puede asignar una posicién fija a una gréafica o ajustar su tamafio
después de colocarla en la pagina.

@& Presione Enirai ocho veces para insertar la grafica

Y ubiquémosla en el medio de la pagina.

@ Presione Entrar observando c6mo se ubica una gréfica o una porcién de texto de una
posicion determinada dentro de la pagina

La gréfica estd ahora en el medio de la pagina. Sin embargo no es posible ver en la pantalla cudl es
la verdadera posicién de ésta.

Distribucion visible
El modo de distribucién visible puede solucionar esto.

© Presione Entrar ocho veces para activar el modo de distribucién visible

jAhora si! Veamos gue sucede con la gréfica en el modo de Pre-visién
@ Presione Entrar

El modo de Pre-visién también permite ver gréficas en la pantaila. Lo iinico que resta para terminar
nuestro periédico es ubicar la linea gris a la izquierda de la pantalla en la parte inferior de la pagina.

® Presione Entrar hasta que la demostracién vuelva al modo de previsién

Listo. Nuestro periddico estd terminado.

e e N QTN £ 8 N
~_.-‘..‘1 nnbar R

Word facilita el tr aba;o degrupos |

Acceda al meni de demostracién presionando D mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para
obtener instrucciones sobre cémo instalar y ejecutar la demostracién vea la seccién cémo ejecutar la
demostracion de esta guia.)

Atin hay més. Word 5.0 fue disefiado pare permitir que varias personas puedan trabajar
" conjuntamente para producir un documento, Word pone a su disposicién un conjunto de
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herramientas especialmente creadas para el trabajo en grupo, incluyendo un poderoso sistema de
bisqueda y administracién de documentos, marcas de revisién y anotaciones.

@ Escriba 5 y presione Entrar

El sistema de administracién y recuperacién de documentos va a ser una ayuda invaluable para
todos aquellos que deben trabajar con cantidades de documentos. Ahora veremos 'que fécil de usar -
es, y cudnto simplifica el proceso de localizar un documento determinado.

@ Presione Entrar cuatro veces para que la demostracmn le lleve.ala pantalla de.
busqueda de documentos - -

Ahora usted ve la misma lista de documentos con tres columnas de informacién. ;De dénde
proviene esta informacién? Cuando se guarda un documento por primera vez, usted puede proveer
estos datos (y otros) para gue Word los incluya junto con el documento en lo que hemos llamado
hola resumen,

Busqueda de documentos por fechas
@ Presione Entrar dos veces

Este es el menu de indagar. Permite especificar los criterios de bisqueda, para que Word presente
en pantalla una lista de los documentos que cumplan con estos criterios. :

© Presione Entrar siete veces para completar los criterios de bisqueda

La lista de archivos que se ve en este momento se compone de aquellos archivos que cumplen con
el criterio que acabamos de especificar.

COplar archivos entre dlrectorios'

Utilizando un criterio de bisqueda apropiado y el comando Copiar del ment de Buscar-
Documentos es posible copiar determinados archivos entre directorios. Copiemos aquellos
documentos que pertenecen a una persona determinada.

@ Presione Entrar nueve veces observando c6mo especificar un criterio de bisqueda
diferente

@ Presione Entrar dos veces para seleccionar los archivos

- Los asteriscos a la izquierda de Ia lista indican los archivos que hemos seleccionado. En este caso

hemos seleccionado todos los archivos pertenecientes a Anibal.

® Presione Entrar cinco veces para que la demostracién e muestre c6mo copiar archivos
Basqueda por texto del documento

Sinas inferesa ubicar documentos referidos a un tema en particular, Word nos permite especificar
fracciones de texto como criterio de biisqueda. Busquemos todos los documentos referidos a la
promocién de Otofio.

© Presione Entrar diez veces para indicar a Word que ubique aquellos documentos que
contienen la palabra Otofio

Los cuatro documentos en la pantalla contiene la palabra otofio.
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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 mds largo e identificar cuando fue creado, quién lo cred, quién es el autor y
qué versién del texto es. Esta es la informacién que luego se utiliza para ubicar documentos segiin
los distintoes criterios posibles.

@ 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 correspondierite al documento
seleccionado en la lista.

@& Presione Entrar cuatro veces para ver las hbjas resumen de los otros documentos
Rarcas en el texto

Con Word pedrd asignar un nombre a cualquier bloque de texto en un documento y luego usar ese
nombre como referencia para encontrarlo ficilmente en cualquier momento.

@ Presione Entrar dos veces para cargar el documento COMPLETO.DOC

@ Presione Entrar ocho veces viendo como localizar texto utilizando las marcas en el
texto

Marcas de revision

‘Las marcas de revisién se utilizan para mantener control de los cambios realizados en los
documentos entre una version y otra.

© Presione Entrar dos veces

® Presione Entrar hasta que la demostracién active las marcas de revisién (16 veces)

Cualquier cambio que se produzca en este momento quedard marcado.

® Presione Entrar dieciocho veces para que la demostracién introduzca algunos camblos
en el texto

@ Presione Entrar siete veces para deshabilitar las marcas de revision

También es posible aceptar o rechazar las revisiones autométicamente.

© Presione Entrar siete veces para que Word halle la primera revisién

El comando Aceptar permite aceptar esta revision.
@ Presione Enfrar tres veces para aceptar la primera revisién

@ Presicne Entror para hallar la segunda revisidn

El comando Deshacer permite descartar modificaciones.
© Presione Entrar dos veces para deshacer esta revision

‘© Presione Entrar para salir del mend de revisién de documentos
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Anotaciones
Las anotaciones se utilizan para afiadir comentarios a un documento. Estas permiten tener la
opinién de varias personas sobre un documento.

@ Presione Entrar once veces para ver un ejemplo de c6mo incluir una anotacién en un
documento

Cuando una persona escribe sus comentarios, Word agrega autométicamente el autor, la fecha y la
hora. : : .

® Presione Entrar varias veces para regresar al cuerpo principal del documento

Macros
Acceda al mend de demostracion presionando D mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para

obtener instrucciones sobre cémo instalar y ejecutar la demostracion vea la seccién cémo ejecutar la
demostracién de esta guia.)

Con la opcidn de crear y utilizar macros que incorpora Word, es posible automatizar muchas tareas
de procesamiento de texto. No hay ningiin misterio en tomo a las macros, Toda esta demostracidén
esta realizada con una macro, y una macro puede ser igualmente facil de crear.

© Escriba 6 y presione Entrar

Existen dos maneras de crear una macro, grabar secuencias de teclas para volver a usarlas o
escribir instrucciones para crear macros mas complejas.

Creemos una macro que invierta dos letras.

Grabar una macro
® Escribala
& Mueva el cursor hasta la letraa

Ahora grabamos la macro:

@ Mantenga presionada Mayusculas y presione F3

'Esto activa el grabador de macros, observe las letras GM en la linea inferior de la pantalla.

@ Presione Borrar, flecha Izquierda ¢ Insertar

Las letras a y 1 se invirtieron, formando la palabra al.

@ Mantenga presionada Maytsculas y presione F3
Esto desactiva el grabador de macros y ejecuta ¢l comando Copia, para copiar la macro al glosario.

Ahora es necesario ponerle un nombre y un cédigo de control a la macro. A esta macro la vamos a
Hamar inv-c (por invertir cardcter). :

@ Escriba inv-c?
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~_El caret (*) indica que la siguiente tecla que se presiona.es.el.cédigo.de control-que-activard-la-
macro. El caret estd encima de la tecla 6 en los teclado ingleses y puede obtenerse manteniendo
presionada Alt, escribiendo 94 en el te_clado numeérico y soltando Alt, en los teclados espafioles..

-

® Mantenga presionada Ctrl y presione C
® Presione Entrar

Ejecucidn de macros

La primera iinea del primer p4irafo a continuacién del titulo de este documento contiene dos
palabras con letras inveriidas. Ahcora veremos como usar la macro inv-c para invertir estas letras.

©® Mucva el curzor hasta la letra | de la palabra al

© Mantenga presionada Ctrl y presione C

La macro inv-c invierte los caracteres en forma casi instantdnea

Hojas Modelo

Acceda al memi de demostracién presionando D mientras mantiene presionada la tecla Cul. (Para
obtener instrucciones sobre como instalar y ejecutar la demostracién vea la seccién c6mo ejecutar la
demostracidén de esta guia.)

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 pérrafo tiene asignado un modelo de formato desconocido.

Adjuntando un hoja con modelos

@ Veriiique que en ia inea inferior de la pantalla se lea el mensaje Entrar para adjuntar
hoja modelo

El proceso para adjuntar la hoja modelo esta grabado en una macro.

® Presione Entrar hasta que Word termine de adjuntar la hoja modelo

Word acaba de leer la Hoja Modelo y ahora puede mostrar los formatos correspondientes.
Podriamos tener més 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 T1 para
ver como cambia el documento.

@ Présione Entrar hasta que Word termine de modificar el modelo y vuelva a mostrar el
documerito

Chserve los tialos, cambiaron de formato segin los cam:bios gue hicimos en la hoja modelo. Las
hojas modelo son una excelente ayuda para mantener uniforme los formatos a lo largo de todo el
documento.

@ Presione Entrar para terminar la demostracion
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1 INTRODUCCION A LOTUS 1-2-3 . !

LOTUS 123 SE HA CONVERTIDO EN MENOS DE 3 ANOS EN EL
PROGRAMA PARA MICROCOMP'ITADORAS MAS VENDIDO EN EL MUNDO.

LOTUS PERTENECE A LOS LLAMADOS PAQUETES DE
PRODUCTIVIDAD LOS CUALES PERMITEN A CUALQUIER PERSONA SIN
CONOCIMIENTOS DE PROGRAMACION DESARROLLAR SUS PROPIAS
APLICACIONES. i

LOTUS SE DEFINE COMO ONA BOJA ELECTRONICA, CON

CAPACIDAD PARA GRAFICAR INFORMACION Y UN MANEJADOR DE; BASES

DE DATOS. EL SISTEMA COMPLETO DE LOTUS 123 ESTA DIVIDIDO EN
CINCO PROGRAMAS PRINCIFALES LOS CUALES SE CARGAN ]:N EL |
COMPUTADOR DESDE EL HMENU DE ACCESO DE LA APLICACION.

. El, MAS- IMPCRTANTE DE TODOS ESTOS PROGRAHAS .
DENOMINADO 1-2-3 ES SIMILAR EN CONCEPCION A LAS| {HOJAS -
ELECTRONICAS DE LA GENERACION ANTERIOR COMO VISICALC. L =

| .

4

LAS CAPACIDADES DE LA HOJA ELECTRONICA D= LOTUS SON
IMPRESIONANTES: 256  COLUMNAS, 8192 PENGLONES, MANEZJO
AVANZADO DE  ARCHIVOS, GRAFICAS, ORDENAR INFORMACION,
LENGUAJE PROPIO DE PROGRAMACION, ETC. :

DEBIDC A QUE EL SISTEM: COMPLETO TIENE MAS DE 110

COMANDOS Y 70 FUNCIONES ES NECESARIO INVERTIR TIEMPO|PARA
APRENDER A MANEJAR EL PROGRAMA EN UNA FORMA OPTIMA.
i
|
LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL - Pigina:



2

[NICIO .= SESION.

AL PRENDER LA COMPUTADORA, LA PANTALLA PRESENTA EL
IGUIENTE MENSAJE “"Enter new date:”, LA FECHA -DEBE SER
INTROLUCIDA EZN EL COMPUTADOR, EN EL FORMATO (MES,DIA,ARNO}.

o

ES SUMAMENTE IMPORTANTE INTRODUCIR LA FECHA AL
INICIO DE LA SESION, DEBIDO A QUE ALGUNOS DE LOS COMANDOS LA
UTILIZAN, A CONTINUACION SE INTRODUCE LA HORA EN EL
COMPUTADOR.

EL MENU DE ACCESC DE LOTUS APARECE EN LA PANTALLA DE

LA SIGUIENTE MANERA:

: ‘—2 3 PrintGraph- Translate Install View Exit H
i Enter 1-2-3 - LotusWorksheet/Graphics/Databaseprogram H

. EL MENU DE ACCESO DE LOTUS 1-2-3 ES UNA FORMA

SENCILLA DE ACCESAR EL PROGRAMA DE LOTUS, ASI COMO LAS
"FUNCIONES DE SCOPORTE DEL MISMO (IMPRESION DE GRAFICAS, EL
PROGRAMA DE TRADUCCION,
DE INSTALACION)}.

%

EXISTEN DOS FORMAS DIFERENTES PARA SELECCIONAR UNA

FUNCION EN TODOS LOS MENUS DE LOTUS 1-2-3:

b A) UTILIZAR LAS CUATRO FLECHAS PARA MOVER EL CURSOR A
LA SELECCION DESEADA, Y CPRIMIR "RETURN™.

B) OPRIMIR LA PRIHEﬁA.LETRA DE LA SELECCION DESEADA.

UN RESUMEN DE LAS OPCIONES DEL MENU DE ACCESO DE
L.OTUS 1-2-3 SON LAS SIGUIENTES:

1~2-3: ACCESA LA HOJA ELECTRONICA DE LOTUS, TODAS LAS
FUNCIONES DE LA HOJA DE CALCULO, LA BASE DE
DATOS Y LAS GRAFICAS SON ACCESADAS UTILIZANDO
ESTA FUNCION. EL 95x DE LAS SESIONES SE
SELECCIONA ESTA OPCION.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAACL
[ .

UNA VISTA DEL SISTEMA Y EL PROGRAMA’

Fagina:

2

PRINT.

TRANS

INST

VIEW.

EL PROGRAMA PRINTGRAPH PERMITE IMPRIMIR LAS
GRAFICAS QUE HAN SIDO GENERADAS POR LOTUS
1-2-3. LAS GRAFICAS DPEBEN SER GRABADAS EN EL
DISKETTE ANTES DE QUE PUEDAN SER IMPRESAS PCR
ESTA APLICACION.

EL PROGRAMA TRANSLATE, TRADUCE ARCHIVOS DE
DIVERSAS APLICACIONES A LOTUS 1-2-3 Y VICEVES-
SA, ALGUNAS DE LAS APLICACIONES QUE SON
SOPORTADAS POR ESTE PROGRAMA, INCLUYEN dBASE
111, SYMPHONY, LOTUS 1-2-3 VERSION la, LIF,
JAZZ Y VISICALC

LA APLICACION DE INSTALL PERMITE CONFIGURAR EL

PROGRAMA LA PRIMERA VEZ QUE SE HA COMPEADO.

PROPORCIONA UNA VISION GENERAL BEL PR”G"AHA‘

.1.2.3 ¥ LOS BENEFICIOS QUE PUEDEN SER O“TEN;DGS
CON EL MISMO. .

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL ' Ptgina
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3 INTRODUCCION A 1-2-3,

SE COMOCE COMO 1-2-3 A LA HOJA ELECTRGNICA DEL
SISTEMA LOTUS. DESDE EL MENU DE ACCESO, SE SELECCIONA ESTA
OPCION PARA TRABAJAR EN LA HOJA DE CALCULO.

LA HOJA ELECTRONICA DE LOTUS ES UNA COLECCION DE
RENGLONES Y COLUMNAS QUE SE INTERSECTAN PARA FORMAR CELDAS.
LAS CELDAS TIENEN UNA DIRECCION COMPUESTA POR LAS

" COORDENADAS DE LA MISMA. LAS COLUMNAS SE DESIGNAN CON LAS
LETRAS DEL ALFABETO, Y LOS RENGLONES CON NUMEROS. LA
SIGUIENTE FIGURA PRESENTA LAS CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE
LA HOJA ELECTROWICA DE 1-2-3.
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MENSAJES CURSOR INGICADORES

OFE EARQR

MODALIDAD

4 MOVIMIENTOS DEL CURSOR

EXISTEN VARIAS FORMAS PARA MOVER EL CURSOR EN LA
PANTALLA DENTRO DE 1-2-3. LAS MAS IMPORTANTES SON LAS
SIGUIENTES:

s

1. LAS CUATRO FLECHAS EN LA ‘PARTE DERECHA DEL TABLERO:
LAS FLECHAS MUEVEN EL CURSOR UNA POSICION EN LA DI-
RECCION DESEADA, SIEMPRE Y CUANDO LA TECLA DE "NUM
LOCK™ NO ESTE OFRIMIDA. .

2. LAS TECLAS PG UP (PAGINA ARRIBA) Y PG DN (PAGINA
ABAJO)}, MUEVEN EL CURSOR UNA: PAGINA COMPLETA.

3. EL TABULADOR MUEVE EL CURSOR UNA PAGINA A LA DERECHA
O A LA IZQUIERDA (EN EL TABLERO IBM ESTA TECLA ESTA
ARRIBA DE LA TECLA DE CONTROL),

4. LA TECLA HOME POSICIONA EL CURSOR EN LA ESQUINA SU-
PERIOR IZQUIERDA DE LA HOJA DE CALCULO.

5. LA FUNCION ESPECIAL F3 (GOTO) PERMITE MOVER EL CUR-~
SOR A UNA CELDA ESPECIFICA.

6. TECLA END SEGUIDA DE CUALQUIERA DE LAS CUATRO FLE-
CHAS MUEVE EL CURSOR HASTA LA SIGUIENTE CELDA CON
INFORMACION SIMILAR. LA COMBINACION DE LAS TECLAS
END-HOME MUESTRAN EL FIN DEL AREA ACTIVA DE LA
COMPUTADORA .

. DEBIDO A QUE LAS TECLAS
AUTOMATICA, EL DEJARLAS OPRIMIDAS
RAPIDAMENTE EN LA DIRECCION DESEADA.
COMPATIBLES A 1IBM, TIENEN MEMORIA INDEPENDIENTE EN EL
TECLADO (BUFFER}) LA CUAL ALMACENA 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.

TIENEN FEEPETICION
MUEVEN EL CURSOR
LOS MICROCOMPUTADORES

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Pagina: 4
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5 DIGITANDO INFORMACICH

EXISTEN - DOS TIPGS DE INFORMACION DIFERENTES QUE
TTUEDEN SER DIGITADOS EN L TUS 1-2-3 (EL INDICADOR DE MODO EN
LA HOJA DE CALCULO DEBE ESTAR EN "READY").

. A, ETIQUETAS: ES TODA LA INFORMACION NO NUMERICA QUE

.~ SIRVE COMO REFERENCIA EN LA HOJA DE CALCULO. PARA
INTRODUCIR UNA ETIQUETA EN LA HOJA DE CALCULO SE
DEBE OPRIMIR UNA LETRA, O UN CARACTER ESPECIAL QUE
DETEREMINA QUE LA ENTRADA VA A SER UNA ETIQUETA. LOS
CARACTERES ESPECIALES SON LOS SIGUIENTES: :

' ALINEADA A LA IZQUIERDA
- ALINEADA A LA DERECHA

- CENTFRADA

\ REPITE LA ETIQUETA

B. VALCRES: ES TODA LA INFORMACION NUMERICA DE LA HOJA
DE CALCULO. PARA INTRODUCIR UN VALOR, SE DEBE
OPRIMIR UN NHUMERO DEL 0 AL &, O UN CARACTER ESPECIAL
QUE DETERMINA QUE LA ENTRADA VA A SER UN VALCR.
EXISTEN TRES TIPOS DIFERENTES DE VALORES {NUMEROS,
FUNCIONES Y FORMULAS). LOS CARACTERES ESPECIALES SON
LOS SIGUIENTES:

/7

+ - . (
T @ # $

LAS SIGUIENTES TECLAS, SIRVEN PARA -CAMBIAR LA
ENTRADA (NUMEROS O ETIQUETAS) EN EL MOMENTO QUE ESTA SIENDO
DIGITADA: _

[Esc]) : CANCELA LA ENTRADA REGRESA oL MODO DE LISTO.
<--- : BORRA LA INFORMACION A LA IZQUIERDA DEL CURSOR.

(Del) : BORRA EL CARACTER EN EL CURSOR.

¢--' : (ENTRADA) FIN DE LA ENTRADA. LOTUS GUARDA LA
INFORMACION EN LA HOJA ELECTRONICA, LA HOJA RE-
CALCULA TODAS LAS FORMULAS (CALCULO AUTOMATI-
CO). LA HOJA REGRESA AL MODO “READY".

{Fz2] : CAMBIA AL MODO DE EDICION, OPRIMIENDO [F2}
NUEVAMENTE REGRESA A LA INTRODUCCION DEL VALOR.

RS LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL .. Pagina:

. EXISTEN DOS FUNCIONES ADICIONALES, QUE PERMITEN LA’
EDICION DE VALORES UNICAMENTE:

[F4) . : CAMBIA UNA FORMULA DE RELATIVA A ABSCOLUTA Y
MIXTA. FUNCIONA UNICAMENTE EN MODO "POINT" Y -
“EDIT".

o T

(F9] : CONVIERTE UNA FORMULA A SU VALOR. (UTILICE L{
TECLA DE "ESC" PAR RESTAURAR LA FORMULA). |

l

. . : !

EL SIGUIENTE MODELO ES UN EJEMPLO SENCILLO DEL TIPO

DE. APLICACIONES QUE PUEDEN SER RESUELTOS UTILIZANDO LA -BOJA
ELECTRONICA DE LOTUS. o

I
A B -~ C - D E - F G ‘|
1 : . . |
2 S mmmmeee—s Prueba Numero-=------ "
3 Estudiantes 1 2 3 4 5 Pro?
4 ’ !
5 Barrosoc Luis 95 93 .98 95 100 96.20
6 Brunnet Ivonne 75 80 72 88 . 93 81.60
7 Couitolenc Jos 160 80 a5 100 90 95.00
8 Fernandez M. 78 55 60 45 90 69.60
8 - Gonzalez Sergi 82 a0 88 - 100 97 93.40
10 . Ruiz Honica 75 100 85 82 g0 86.40
11 Lalo Ruiz 44 75, - 45 - 76 66 61.20
12

13 Promedio Prueb 79.8 83.3 80.4 = 83.7 89.4 83.3

LA SIGUIENTE FIGUR NOS MUESTRA TODOS LOS TIPOS
DIFERENTES DE INFORMACION QUE PUEDEN ESTAR CONTENIDOS EN UNA
HOJA ELECTRONICA. . . - :

-t ) .

-
A B c o

-~Prueba Numero-- ,
2 ¢--ETIQUETA FORZADA.

ESTUD. 1
PEREZ 95 93 (B5+C5)/2 ¢--FORMULA
TORRES : 75 80 (B6+CB)/2 .

RUIZ 100 90 <--NUMERO
DIAZ. <~-ETIQUETA ‘

=DMy

0 Prom. @AVG({B5..B7) @AVG(C5..C7) <--FURCION

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL h Pa#in



DIGITANDO ETIQUETAS

PC:. ..ONE EL CURSOR EN LA CELTA EN LA CUAL DESEA
SETRODUCIR INFCRMACION. DEPENDIENDO DEL TIPO DE INFORMACION
A DIGITAR EX LA HOJA ELECTRONICA SE DERE OPRIMIR UKO DE LOS
CARACTERES ESPECIALES ANTES HENCIONADOS ( ' * * \ )

LAS uTIQUETAS “FORZADAS" SON ETIQUETAS QUE COHIENZAN
coN N FUMERO O CARACTER - ESPECIAL NUMERICO. ESTE TIPO DE
ETIQUETAS ©DEBEN SER PRECEDIDAS POR UNO DE LOS CARACTERES
ESPECIALES DE ETIQUETAS

SUGERENCIAS

1. MO E5 NECESARIO UTILIZAR LA TECLA DE ENTRADA
{RETURN) PARA TERMINAR DE DIGITAR INFORMACION EN UNA
CELDA, ALGUNAS TECLAS QUE FINALIZAN LA ENTRADA DE
INFORMACION SON: LAS CUATRO FLECHAS, (HOME} Y
{WINDGW}.

2. SI LA ETIQUETA QUE VA A SER INTRODUCIDA TN LA CELDA
COMIENZA CON UN ESPACIO EN BLANCO, EL OPRIMIR LA
BARRA ESPACIADORA ES SIMILAR A INTRODUCIR UN
CARACTER. ESPECIAL DE ETIQUETAS.

[V . -
' DIGITANDO FUNCIONES.

LAS FUNCIONES SON CODIGOS QUE INDICAN UNA CPERACION
A REALIZARSE EN UNA CELDA ESPECIFICA. CUANDO SE DIGITA UNA
FUNZION EN- UNA CELDA, SE LLAMA A UNA FORMULA ESPECIAL QUE
DETERMINA LA OPERACION DESEADA. EL RESULTADO DE LA FUNCION
APARECE EN LA CELDA.EN LA CUAL HA SIDO ESCRITA.

TODAS LAS FUNCIONES SE INICIAN CON EL SIGNO DE "@" Y
UNA ABREVIACION QUE DESIGNA A LA FUNCION, A CONTINUACIO SE
ABRE UN PARENTES]S Y 8E DETERMINA EL RANGO O CELDA DE LA
FUHNCION. LAS DOS FUNCIONES MAS UTILIZADAS SON:

@5UM (RANGO}) CALCULA LA SUMA ARITMETICA DE LOS
VALOPES DEL RANGO.

€AYG (RANGO) CALCULA EL PROMEDIO ARITHETICO DE LOS
VALORES DEL RANGO,

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL
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1-2-3 CUENTA CON MAS DE 40 FUNCIONES DIFERENTES, LAS
"UALES SCON CLASIFICADAS EN LOS SIGUIENTES GRUPOS:

MATEMATICAS: 17 FUNCIONES DIFERENTES ORIENTADAS A RE-
. SOLVER PROBLEMAS DE INGEZNIERIA. .

FINAWCIERAS DESTINADAS A CALCULAR EL VALOR DEL DINERO
EN EL TIEMPO (5 FUNCIONES).

LOGICAS: 5 FUNCIONES DIFERENTES QUE PERMITEN COMPARA-
CIONES LOGICAS ENTRE OPERADORES.

MANEJO DE PERMITEN EFECTUAR OPERACIONES ENTRE FE-
FECHAS CHAS COMPRENDIDAS ENTRE 1900 Y 2100
' (S FUNCIONES).

ESPECIALES: 3 FUNCIONES QUE PERMITEN EL MANEJO DE TA-
BLAS DE INFORMACION, Y 2 FUNCIONES PARS EL MA-
NEJO DE OPER}DORES BOOLEANOS

ESTADISTICA: PERMITEN EL MANEJO DE GRANDES GRU”OS DE
VALORES (7 FUNCICONES).

BASE DE DATOS: PARA EL MANRJO DE FUNCIONES DE - ﬁ"HEROS
ESTADISTICAS DENTRO DE LA BASE DE DATOS DE LGTUS
1-2-3

DIGITANDO FORMULAS.

<

LAS FORMULAS SON EXPRESIOHNES MATEMATICAS QUE
CALCULAN NUMEROS. ESTAN GUARDADAS EN LAS CELDAS DE LA HOJA
ELECTRONICA, AL CALCULAR LA HOJA EL VALOR DE LA FORMULA ES
PRESENTADO EN LA PANTALLA.

LAS FORMULAS CONSISTEN DE DOS 0 ‘HMAS  DE " LOS
SIZUTENTES ELEMENTOS: Co
+ MUMEROS. . .
* OPERADORES ARITMETICOS (+ - * / ~). -
® FUNCIONES O REFERENCIAS DE CELDAS. -
LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Pagina:



R NORMALMENTE LAS FCRMULAS STILIZAN EL VALDR CUE
EXISTE EN UHA D MAS CELDAS. SE TIEMNZN CUE  INDICAR ES5TCS
VELDEES, INCLUYENDD LA DIRECCION DE LA CELDA Y LAS
ESPECIFICACIONES DEL  RANGO. ALGUNDS EJEMPLOS WVALINDOS DE
FORMULAS SON:

* (12#(H1S-H13))
# (@SUMI(X1,.I20}/25)
# (@SUMI(DEPOSITS) /10008

ES UNA BUENA COSTUMERE EL  INICIAR UNA FORMULA CON
"(" DE ESTA MANERA 1-2-3 NO FUEDZ CONFUNDIRSE Y FENSAR QUE
SE ESTA DEFINIENDO UNA ETIQUETA. LAS DIFEECCIONES DZ LAS
CELDAS PUEDEN SER INTRODUCIDAS AL COMPUTADOR A TRAVES DEL
TECLADD, O AFPUNTANDD SU DIRECCION.

ES CONVENIENTE INDICAR AL ESTAR DEFINIENDD LA
FORMULA, 51 LO5 COMPONENTES DE ESTA SON RELATIVOS ©
ABSOLUTOS DE ACUERDD A SU  PCSICION, UTILIZANDD LA FUNCICN
"Fq" 0O ANTEPONIENDO EL SIGNO DE "z AL COMPONENTE ABSOLUTO
DE LA FORMULA,

1-2-3 RECALCULA TODAS Y CADA UNA DE LAS FORMULAS EN
LA HOJA DE CALCULO, CADA VEZ QUE SE EFECTUA UN CAMBIOD EN LOS
VALORES, O LA TECLA DE RECALCULD (F%] ES OFRIMIDA.

™~ .
MODO DE APUNTAR DIRECCIONES

NORMALMENTE ES MAS SENCILLO, RAPIDO Y SEGURO EL
DEFINIR FUNCIONES Y FORMULAS UTILIZANDD EL MODO DE AFUNTAR
QUE ESCRIFIENDO LAS DIRECCIONES DE LAS CELDAS

PARA UTILIZAR EL MODO DE APUMTAR, LOS SIGUIENTES
PASOS DEBEN SER SEGUIDOS: ‘

1. POSICIONE EL CURSDR EN LA CELDA EN LA CUAL VA A DE-
FINIR LA FORMULA O FUNCION, OPRIMA " (" S1 VA DEFINIR
UNA FORMULA, O "@" EL NOMBRE ¥ “(" SI SE VA A DEFI-
NIR UNA FUNCION, .

LOTUS 1-2-3 EN ESPARDL Pagin

2. UTILICE LOS MOVIMIENTOS DEL COURSCR, FARA LUuaLIZAR
EN LA HOJA ELECTRONICA LOS ELEMENTOS DE LA FQRMULA O
FUNCION. EN LA ESQUINA SUPERIQR DERECHA, CAMBIA EL
INDICADOR DE MOPBO DE "VALUE™ A "POINT™. -

3. EN CASO DE QUERER DEFINIR UN RANGO OPRIMA "." AL
LLEGAR A LA ESQUINA SUPERIOR IZQUIERDA TEL HISMO, Y
UTILICE LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PARA DZTERMINAR
EL RANGO DE LA FUNCION O FORMULA. EN LA FANTALLA
APARECE CON DOBLE INTENSIDAD EL RANGO.

4. UTILIZAR CUALQUIER OPERADOR MATEMATICO. O CERRAR!UN
PARENTESIS, REGRESA EL CURSOR A LA CELDA EN LA CUAL
ESTAMOS DEFINIENDO LA FORMULA O FUNCION.

" 5. OPRIMA RETURN PARA TEHHINAR DE DEFINIR LA TOQHULA 0O
FUNCION.

LAS SIGUIENTES FIGURAS MUESTRAN UNA HOJA ZLECTRONICA

EN EL MOMENTO EN EL CUAL SE ESTA DEFINIENDO GNA FUNCION
UTILIZANDO EL MODO_’POINT" '

' |
1. CON EL CURSOR POSICIONADO EN LA CELDA Bi2, SE OPRI-
MEN LAS TECLAS "@AVG(" PARA INDICARLE A LA BEOJA qE
CALCULO QUE SE VA A DEFINIR UNA FUNCION. HAY QUE

NOTAR QUE EL INDICADOR ESTA EN MODQ DE "YALUES
B13: <--INDICA LA POSICION DEL CURSOR. VALUE
@AYG( «<--FUNCION EN PROCESO DE SER DEFINIDA
A B c "D .
2 memmmmmm e Prueba Kumero---
3 Estudjantes 1 ’ 2
4 4
5 Barroso Lulis 95 a3 98
6 Brunnet Ivonne 75 - 80 72
7 Couttolenc Joae 100 90 ~ 85
8 Fernandez M. - T8 58 80
8 Gonzalez Sergio - 892 80 - B8
10 Ruiz Monica 75 100 85
11 Lalo Rui=z 44 75 . 45
12 . .
13 Promedio Prueba =k --POSICION DEL CURSOR.
! i
|

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL
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4. AL CERAELZ EL PARENTESIS, EL CURSOR REGRESA NUEVAMEN-
Tz & LA P0SICION DESDE LA CUAL SE ESTA DEFINIENDO LA
FU N (B13). EL OFRIMIR RETURN COMPLETA LA FUN-
Ci HAY QUE NOTAR QUE EL INDICADOR DE LA HOJA SE
ENCUENTRA EN "READY" NUEVAMENTE. )

513: (Fl) @AVG(B5..Bl1)
A B c D
2 reeeeemmmeeacaa—— Prueba Numero---
3 Zstudiantes 1 2 3
4 .
5 Barroso Luis 95 83 88
6 Brunnet [vonne 75 80 T2
7 Couztalenc Jose 100 80 g5
5 Fernzndez M. 78 55 - 80
g Gonzalez Sergio 92 20 as
10 Ruiz Moniza 75 100 85
1! Lalo Rui:z 44 75 45
12
13 Promsdio Prueba  [79.9)<--POSICION DEL CURSCR.

REGLAS DE PRECEDENCIA.

LAS RFEGLAS DE PRECEDENCIA EN 1-2-3, INDICAN EL ORDEN
EN ZL CUAL LAS OPEEACIONES SON CALCULADAS. LAS OPERACICNES
€N MAYOR PRECEZDENCIA SON EFECTULDAS FRIMERD, A HMENOS QUE
EXISTAN PAPENTESIS. LAS OPERACINONES CON IGUAL PRECEDEHCIA
S0H EFECTUADAS DE IZQUIERDA A DEFEZCHA.

HAY QUE NOTAR QUE EN TODOS LOS CAS0S LAS OPERACIONES
ARITMETICAS SOM EFZCTUADAS ANTES QUE NINGUNA OPERACTON
LCICA. LA SISUIENTE TABLA MUESTRA LAS REGLAS DE PRECEDENCIA

LE 1-2-3. :

LOTUS 1-2-3 EH ESPARIOL
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2. UTILIZANDO LA TECLA DE FLECHA ARRIBA EL CURSOR ES
MOYIDO A LA POSICION "B5". EL INDICADOR DE MCDO
CAMBIA A APUNTAR.

B5: (FQ) U 95 <--NUEVA POSICICN DEL CURSOR. POINT
@AVG(BS <-~LA FUNCION CAMBIA CCNFORME SE MUEVE EL CURSOR

A . B c D
2 eemmmmeemr——e———— Prueba Numerc---
3 -Eatudiantes 1 2
4 : . .
5 Barroso Luis 95 <«--POSICION DEL CURSCH.
6 Brunnet Ivonne 75 80 72
7 Couttolenc Jose 100 80 95
8 Fernandez M. 78 55 8O
g Gonzalez Sergio 92 20 &8
10 Ruiz Monica . 75 100 85
11 Lalo Ruiz 44 - 75 45

13 Pfomedio FPrueba

3. DEBIDO A QUE SE VA A DEFINIR UN RANGO, SE OF2Iz
“." PARA INDICARLE A 1-2-3 EL INICIO DZIL MisHD,
UTILIZANDO "FLECHA ABAJO" MOVEMOS EL CURSOR A LA
POSICION DE FIN DE RANGO (B11). EN LA PANTALLA
AFARECE EN FORMA LUMINOSA EL RANGO.

Bli: (FO) U 44 <--NUEVA POSICION DEL “URSOR.
@AVG(BS5..B11

A - B B » D :
----------------- Prueba Numero---
Estudiantes - 1 2 3

Barroso Luis ‘EL RANGQ ESFECIFICADD
Brunnet Ivonne '
Couttolenc Jose

] 1

3 (]

L] ]

' | APARECE EN FORMA LUMI-
Fernandez M. ! 78 !

WO

Gonzalez Sergio
10 Ruiz Monica
11 Lalo Ruiz

_NOSA EN LA PANTALL:.
<-~POSICION DEL CURSDR.
13 Promedio Prueba

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL



PRECELENCIA,

PRECE -

OPERADOR  DERCIA SIGNIFICADO

- T EXPONENCIACION

(ELEVAR A UNA POTENCIA)
SIGNG + UNITARIO (e.g.
NEGACION (e.g.
MULTIPLICACION
DIVISION

SUHA

RESTA

MEROR QUE

MENOR O TGUAL A.
MAYOR O TGUAL A.
HAYOR QUE

IGUAL A.
DIFERENTE A.

"NO™ LOGICO.

"0 LOGICO.

"Y" LOGICO.

+C4>+C3)
-C4>-C3)

NNV AATL $N % +

<>
#NOT#
uOR%
#AND#

HHMNWRLWWLWLhLETUIOD

ANALIZAR SU CONOCIHIéNTO SCRE LAS REGLAS DE
CALCULE EL RESULTADOD DE LAS SIGUIENTES

PARA

OFZRACIONES:

B+

.= 3+4%5 = 72

"
-3

.- (3+4)%5

n

. g+3:5+4

'
It

- A+B+T+12+350/5
(3+84+7+12+31) /5

n
]

.= . J+4x2"3

1]
-3

- - ((3+4)%2)"3

B R R T T U X S RN
"

[H]
-}

. I+(4%2)"3

SUGERENCTIA

i. EN CASO DE EXISTIR DUDAS EN LAS REGLAS DE
PRECEDENCIA, HAY QUE UTILIZAR PARENTESIS. El EXCESO
DE PARFUTESIS, NO HACE DARO.

LOTUS 1-2-3 EN ESPARQL Pagina: 14

- LA CUAL

RESULTADOS

1) 23 2) 35 3) 21 4) 36
5) 12 6) 35 7) 2744 8)| 515
EDICION

LA TECLA DE FUNCION ESPECIAL “F2" PERMITE CAMBIAR EL
CONTENIDO DE LAS CELDAS ONA VEZ QUE ESTAS  HAN 5sIDO

DEFINIDAS. ESTA FUNCION ES ESPECIALMENTE UTIL CUANDO SE
DESEA MODIFICAR LA INFORMACION DE UNA FORMULA O ETIQUETA
LARGA.

PARA ACCIONAR EL MODO DE EDICION, SE DEBE PRIMERO
POSICIONAR EL CURSOR EN LA TECLA A EDITAR. A CONTINUACICN SE
OPRIME LA TECLA "F2", SE PUEDE OBSERVAR QUE EL INDICADOR DE
MODO CAMBIA A "EDIT" Y QUE LA FORMULA O ETIQUETA APARECE EN
EL SEGUNDO RENGLON DEL PANEL DE CONTROL.

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UNA HOJA DE CALCULO EXN
VA A SER EDITADA LA CELDA “A3" PUECE OBSERVARSE
CoMO EL CURSOR SE POSICIONA EN EL ULTIMO CARACTER DE LA
INFORMACION.

A3: * Eatudiantes EDIT
' Estudiantes_<--CURSOR DE EDICION
A B -C D
l N
2 —ee—mmse——reec——=Prueba Numero---
3 Estudiantes 1 2
4
5 Barroso Luis 85 93 " 98
6 Brunnet Ivonne . 75 80 72
7 Couttolenc Jose 100 S0 95
LOTUS 1-2-3 EN ESPASOL PAgina:
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LAS SIGUIENTES TECLAS FUEDEN SEF r
MOVER EL CURSOR EN EL MODO DE EDrcion. o o LCAPAS PARA

1. TECLAS DE FLECHA A LA 1ZQUIERDA Y FLECHA A LA
ECHA MUEVEN ZL CURSOR UN CARACT N .
DE LA FLECHA. CARACTER EN LA DIRECCION

2. LA TECLA DE TABULADOR Y "MAYUSCULA" TABULADOR,

MUEVEN EL CURSOR CINCO CARACTERES A I,
1ZQUIERDA RESPECTIVAMENTE. A LA DERECHA E

3. LAS TECLAS DE "HOME“ Y "END- MUEVEN EL CURSOR AL
IRICIC Y AL FINAL DE LA INFORMACION DE LA CELDA.

UNA VEZ QUE SE HA POSICIONADO EL CURSOR EN EL LUGAR
DE LA INFORMACION EN LA GCUAL SE VAN A EFECTUAR

. MODIFICACIONES, SE DEBEN DE BORRAR LOS
. DESEADOS CON LAS TECLAS DE BORRADQ (--- Y "DELE%RACTERES "

) ESCRIBA LA NUEVA INFORMACION QUE DESEE REGISTRAR EN
LA HOJA, ESTA ES INSERTADA AUTOHATICAMENTE EN LA CELDA. PARA
TERMINAR LA ENTRADA, PRESIONE LA TECLA DE "Return".

SUGERENCIA

1. UTILICE LA FUNCION DE EDICION. PARA
ETIQUETAS A VALORES Y VICEVERGA CONVERTIR

2. UTILICE LAS FUNCIONES ESPECIALES "F2" {EDIT} ¥ "F8-

{CALC}, PARA CONVERTIR FUNCIONE
el o8 NCIONES O FORMULAS EN

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Fagina:

16

MENU PRINCIPAL,

6 INTRCDUCCION A LOS COMANDOS

UTILIUAR COMANDOS EN 1-2-3 ES SIMILAR A ORDENA™ TINA
‘OMIDA EN UN RESTAURANT, EXISTE UN MENU PARA SELECCION 25
ALIMENTOS. LOS COMANDGS, DE LA MISMA FORMA, MUESTRA JAS
OPCIONES 'DISPONIBLES DE 1-2-3.

PARA LLAMAR EL MENU PRINCIPAL DE COMANDOS, .SE DEBE
OPRIMIR LA TECLA DE "/". LA HOJA DE CALCULO DEBE ESTAR EN

MODO DE “READY". LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA EL MENU DE
COMANDOS DE 1-2-3.

Al: . HEFU
Worksheet Range Copy Move File Print Graph Data System Quit

Global, Insert, Delete, Column, Erase, Titles, Window Page
A B c D E F '

1

2

3

LA PRIMERA LINEA DEL PANEL DE- CONTROL MUESTRA. LA
POSICION DEL CURSOR EN EL MOMENTO DE LLAMAR A LOS COMANDOS.
PUEDE OBSERVARSE AL FINAL DE ESTA LINEA QUE EL . INDICADOR DE
MODO HA CAMBIADO A “MEND".

LA SEGUNDA LINEA DEL PANEL DE CONTROL -MUESTRA EL
PUEDE OBSERVARSE QUE ESTE MENU 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 WORKSHEET :

EXISTEN DOS FORMAS DIFERENTES PARA SELECCIONAR URA

OPCION DEL MENU PRINCIPAL:

1. UTILIZAR LAS TECLAS DE <--, -->, “"HOME" O “END~”,
PARA MOVER EL CURSOR A LA SELECCION DESEADA (PUEDE
APRECIARSE QUE EL TERCER RENGLON DEL PANEL DE
'CONTROL CAMBIA AL MOVER EL CURSOR). UNA VEZ QUE SE
TIENE LA SELECCION DESEADA OPRIMIR LA TECLA DE
“"RETORNO™

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL
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! F=IHIR LA TECLA DE LA PRIMERA LETRA DE La OPCION
' QUZ SE DESEA. PUEDE OBSERVARSE QUE LAS CPCIONES DE
L75 MENUS DE 1-2-3, NUNCA COMIENZAN CON LA MISMA

e
LoTHA,

UHr  VEZ QUE SE HA SELECCIONADO LA OPCION 1-2-3

PRESEHTA UN  SUBMENL, CON LAS OPCIONES QUE ANTERIORMENTE
APARECIAN EN LA TERCERA LINEA DEL PANEL DEL CONTROL. LA
SIGUIENTE FIGURA HMUESTRA EL SUBMENU DE DATA.

Al: o TTTTTTTTTTTmTTmTTTmmTmmememmo s

. MERU
Fill Table Sort GQuery Distribution
Sort data records
A B (o D E F

1 : .

2

3
. . SEﬁQA OPCION DE "SORT" (ARREGLAR) ES SELECCIONADA,
1-2-3 PREZENTARIA OTRO SUEBMENU CON LAS DIVERSAS OPCIONES DE

ESTE COMANDO. DE ESTA FORMA SE PUEDE ENTRAR HASTA 5 NIVELES
DE SUBHMENUS, HASTA LLGAR A LA OPCION QUE SE DESEA.

EXISTEN DOS FORMAS DIFERENTES PARA CORREGIR LA
OPCION DEL MENU QUE SE HA SELECCIONADO:

~
o

1. GPRINIPR LA TECLA DE ESCAPE [ES7], SIRVE PARA
REGRESAR UN NIVEL EN LOS MENUS. SI LA TECLA DE [ESC]
ES OPRTMIDA DESDE EL MENU DE “DATA“, 1-2-3 REGRESA
AL MENU PRINCIPAL ’

2. UNA FORMA MAS DRASTICA PARA CORREGIR UN MENU NO
DESEADO ES OPRIMIR LA TECLA DE CONTROL [Ctrl]) Y LA
TECLA DE {Scroll} AL MISMO TIEMPO. A ESTA ACCION SE
LE COMOCE COMO "BREAK" (INTERRUMPIR) EN 1-2-3, EL
PROGRAMA REGRESA AUTOMATICAMENTE AL MODO “READY"
INMEDIAYAMENTE, SIN IMPORTAR EN QUE NIVEL DE
SUB-MENU SE ENCONTRABA.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Figina:
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7 MANEJD DE DISKETTES

LAS HGJAS ELECTRONICAS PERMANECEN EN LA MEMORIA .DEL
COMPUTADOR, UNICAMENTE CUANDD ESTA PRENDIDO. APAGAR LA
MAQUINA, FALLAS EN LA CORRIENTE, O ERRORES INVOLUNTARIOS
PUZZEN HACER PZRDER LARGAS HORAS DE TRABAJO.

v

LOS DISCOS MAGNETICOS (DISKETTES), SON UN EXCELENTE
MEDIC PARA GUARDAR LAS HOJAS DE CALCULO CUANDC EL COMPUTADCR
ES APAGADG. LOS DISKETTES CONSERVAN LA INFORMACIORN SIEMPRE
Y CUANDO ESTOS NO SEAN BORRADOS O DESTRUIDOS MAGNETICAMENTE.

LOS DISXETTES DEBEN SER OPERADOS CON PRECAUCION,

PARA ASEGURAR QUE VAN A CONSERVAR LA INFORMACION POR TIEMPO
INDEFINIDO. LAS REGLAS DE ORO EN EL MANEJO DE DISKETTE SON
LAS SIGUIENTES: -

1. SIEMPRE MANEJE EL DISCO CON SU FUNDA. POR NINGUN
MOTIVO TOQUE JAMAS LA PARTE INTERIOR DEL DISCO.

2. ESCRIBA LAS ETIQUETAS ADHESIVAS DE LOS DISCOS ANTES
DE 3ER PEGADAS A ELLOS. EN CASC DE QUE SE REQUIERA
ESCRIBIR EN ETIQUETAS QUE ESTEN PEGADAS, UTILICE UN
PLUMON DE PUNTA SUAVE. NUNCA UTILICE BOLIGRAFC O
LAPIZ, ESTO PUEDE DASAR LA SUPERFICIE MAGNETICA DEL
DISCO.

3. GUARDE LOS DISCOS LEJOS DE LA LUZ SOLAR DIRECTA,
HUMEDAD O TEMPERATURAS EXTREMAS. LA TEMPERATURA
IDEAL PARA LOS DISKETTES ES DE 10 A 50 GRADOS
CENTIGRADOS.

4. MANTENGA LOS DISCQS LEJOS DE CAMPOS MAGNETICOS '

INTENSOS, TALES COMO MOTORES ELECTRICOS E IMANES.

AUN CUANDO SIGA AL PIE DE LA LETRA LAS INDICACIONES
ANTERIORES, LOS DISCOS ESTAN SUJETOS AL DESGASTE NATURAL Y
EVENTUALMENTE REQUIEREN REEMPLAZO. ES POR ESTO QUE SIEMPRE
DEBEMOS TENER UNA COPIA ACTUALIZADA DE TODOS LOS DISKETTES
IMPORTANTES. -

TODAS LAS OPERACIONES QUE SE REFIEREN AL MANEJO DE
ARCHIYOS EN DISKETTES SON LLAMADAS DESDE EL COMANDO L3I
"FILE" DEL MENU PRINCIPAL. LA SIGUIENTE FIGURA HUESTRA EL
SUB-MENU DE LOS COMANDOS DE ARCHIVO. . . :

LOTUS 1-2-3 EN ESPARQL
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AL
Eetrieve Save Combine Xtract Erase Liat.Import
irase the worksheet and read a worksheet file

Directory

UN RESOMEN DE LOS COMANDOS
EL SIGUIENTE. DE MANEJO. PE ARCHIVOS ES

RETRIEVE: LLAMA UN ARCHIVO DEL DISKETTE, Y ESTE ES
TRANSFERIDO A LA MEMORIA DEL COMPUTADOR.

SAVE: SALVA UNA HOJA ELECTRONICA DE FORMA PERMANENTE
EN EL DISKETTE.

COMBINE: COMBINA UNA HOJA ELECTRONICA DEL DISKETTE, CON
LA BOJA ELECTRONICA QUE EXISTE EN LA MEMORIA
DEL COMPUTADOR.

XTRACT: SALVA UNA PARTE DE LA HOJA ELECTRONICA QUE SE
TIENE EN LA MEMORIA, EN EL DISKETTE. :

ERASE: BORRA PERMANENTEMENTE UN ARCHIVO DEL DISKETTE.

LIST: DESPLIEGA EN LA PANTALLA LOS ARCHIVCS QU -

. TEN EN EL DISKETTE. ) . QUE EXTS
IMPORT: INCORPORA EN LA HOJA ELECTRONICA ARCHIVOS DEL

DISKETTE, QUE ESTEN ESCRITOS EN CODIGO ASCII.

DIRECTORY: CAMBIA EL DIRECTORIO EN EL QUE SON ESéRITOS
LOS ARCHIVOS DE LA HOJA ELECTRONICA.

M

CARGANQO UNA HOJA ELECTRONICA EN LA MEMORIA.

EL COMANDO "FILE RETRIEVE" {/FR) -.CARGA EN LA
KEMORIA DEL COMPUTADOR UN ARCHIVO DE 1-2-3 QUE EXISTE
HAGNETICAMENTE EN EL DISKETTE.

AL INICIAR UNA SESION DE
QUE SE UTILIZA,
DISKETTE.

1-2-3° “/FR" ES EL COMANDO
SI LA HOJA PFLECTRONICA EXISTE EN EL

LOTUS 1-2-3 EN ESPAAOL
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CUANTO EL COMANDO “/FR" ES OPRIMIDO, UNA T7STA DL
DIRECTORIO DEL DISKETTE APARECE EN LA TERCERA TA DEL
PANEL DE CONTROL, UTILICE LAS FLECHAS PARA 1...CAR Al
COMPUTADOR CUAL ES EL ARCHIVO QUE SE DESEA CARGAR EN La
MFMORIA (A DLIFERENCIA DE LOS OTROS MENUS, HNO UTILICE LA
PRIMERA LETRA DEL ARCHIVO QUE SE QUIERE INGRESAR EN LA
MEMORIA). OTRA FORMA DE SELECCTONAR EL ARCHIVO DESEADO ES
OPRIMIR LA TECLA "F3" EN EL MOMENTO QUE APARECEN LUS NOMBRES
[E LOS ARCHIVOS EN EL TERCER RENRGLON, LO QUE NOS MOSTRARA A
PANTALLA COMPLETA, TODAS LAS HOJAS DE CALCOLO DEL DISCO Y
CON MOVIMIENTOS DE CURSOR SELECCIORA EL ARCHIVO DESEADO Y SE
OPRIME RETURN PARA CARGARLO EN LA MEORIA DE LA COHPUTADORA.

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA EL PANEL DE CONTROL DE
1-2-3 ESPERANDO QUE UN ARCHIVO, SEA CARGADO A LA MEMORIA DEL
COHPUTADOR. LOS ARCHIVOS QUE PUEDEN SER CARGADOS, APARECEN
EN LA TERCERA LINEA DEL PANEL DE CONTROL.

A2: ' _ HENU
Enter name of file to retrieve: .
BASEDATO EJEM1 EJEM2 FUNCIONE CALCIMP IRA DEMOIF DEMOGRAF

PRECAUCIONES

1. EL COMANDO DE FILE RETRIEVE (/7R), BORRA LA HOJA
ELECTRONICA QUE EXISTE EN LA MEMORIA DEL COMPUTADOR.
E5 TNDISPENSABLE TENER LA HOJA ELECTRONICA SALVADA
ANTES DE OPRIMIR ESTE COMANDO.

GRABANDO UNA HOJA EN EL DISKEITE.

, COMO SE HABIA MENCIONADO ANTERIORMENTE, EL COMANDO
"FILE SAVE" (/FS), GRABA UNA HOJA ELECTRONICA EN EL
DISKETTE.- ESTA ES LA UNICA FORMA EN LA QUE LOS ARCHIVOS
QUEDAN REGISTRADOS EN FORMA PERMANENTE, SI ESTE COMANDO NO
ES UTILIZADO LA INFORMACION ES PERDIDA AL APAGAR EL
COMPUTADOR.. S o

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL
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& COFTA

P EL COMANDO DE COPIA, REPRODUCE UNA O VA. .3 CELDAS .
CUANDO EL COMANDO "/FS” ES OPRIMIDO, 1-2-3 SUGIERE DE UNA POSICION DE LA HOJA DE CALCULO (ORIGEN), A OTRA PARTE .
EL MISMO NOMBRE QUE SE TENIA PARA LA HOJA ELECTRONICA. PARA DE LA HOJA DE CALCULO (DESTINO).
UTILIZAX ESTE NOMBRE OPRIMA LA TECLA DE “RETURN- Y "R~ : -
(REPLACE). EM CASO DE QUE SE DESEE SALVAR .EL ARCHIVO CON UN . ‘
NOMBRE NUEVO, ESCRIBA EL NOMBRE DESEADO Y OPRIMA LA TECLA DE LA SIGUIENTE TABLA MUESTRA LOS DIFERENTES . TIPOS DE
"RETUEN" : 4OPIAS GUE PUEDEN SER EFECTUADOS UTILIZANDO LOTUS:
1-2-3 IGNORA LOS NOMBRES DE ARCHIVOS ESCRITOS CON ORIGEN: TIPOS DE DESTINOS:
LETRAS MINUSCULAS. UTILICE SIEMPRE NOMBRES REPRESENTATIVOS ' : -
PARA DESIGNAR A LOS ARCHIVOS. , UN& CELDA UNA CELDA

_UN RANGO HORIZONTAL (RENGLON} .
ON RANGO VERTICAL (COLUMNA)

PRECAUCIONES ' : ' ‘ UN BLOQUE RECTANGULAR
) UNA COLUMNA UNA COLUMNA .
1. CONFUNDIR EL COMANDO DE "FILE RETRIEVE" (/FR) CON EL UN BLOQUE (VARIAS COLUHNAS)
COMANDO DE "FILE SAVE", PUEDE OCASIONAR QUE SE .
BORREN EN FORMA ACCIDENTAL ARCHIVOS EN EL DISKETTE. . UN RENGLON UN RENGLON

~ UN BLOQUE {VARIOS RENGLONES)

2. HO REMUEVA EL DISKETTE DEL DRIVE, HASTA QUE LA LUZ
~ ROJA DEL MISMO SE HAYA APAGADO. UN BLOQUE RECTANGULAR UN BLOQUE RECTANGULAR

E{, COMANDO DE COPIA NORMALMENTE COMPRENDE TRE3 PASOS

- DIFERENTES:
vy DIRECTORIO DEL DISKETTE. '

: ' 1. DEFINIR CUAL VA A SER LA INFORNACION A COPIAR.

- EL COMANDO "FILE LIST" (/FL), PROPORCIONA UNA FORMA {ORIGEN)
SZNCILLA PARA OBSERVAR TODOS LOS ARCHIVOS DE UN CIERTO TIPO Co
QUE ESTAN GRABADOS EN EL DISKETTE. 1-2-3 MANEJA TRES TIPOS 2. DEFINIR EL DESTINO DE LA COPIA (EL TAHAHO DEL -
DE ARCHIVOS DIFERENTES: HOJAS ELECTRONICAS, GRAFICAS, Y DESTINO DE LA COPIA NORMALMENTE ES DIFERENTE AL
ARCHIVOS DE IMPRESION. LA FORMA MAS 2UN DE UTILIZAR ESTE ORIGEN)
COMANDO, ES LA COMBINACION ~/FLW", EI CUAL MUESTRA TODOS LOS :

3. EN CASO DE COPIAR FORMULAS, "DETERMINAR SI LAS COPIAS

ARCHIVGS DE EOJAS ELECTRONITAS QUE F:ISTEN EN EL DISKETTE.

: VAN A SER RELATIVAS DE ACUERDO AL ORIGINAL O SIN
CAMBIOS. 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 "$" A LA PARTE DE LA FORHULA QUE
SE DESEA SIN CAMBIO.

LUTUS 1-2-3 EN ESTAROL . Fagina:
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. 5 FORMULAS EN 1-2-3 PUEDEN SER  TOUIALMENTE
PELATIvRs, TOTALMENTE ABSOLUTAS O UNA MEZCLA DE AMBAS, LOS
_ FAQTO?%S DELgéS FOBMULAS INCLUSIVE PUEDEN SER E7LLTIVOS DE
ATCZELD A RENGLONES, Y ABSOLUTOS Df UERE
COLUMNAS. . o RCIERIO A LAS
A B c D
1 .
2
---------- Prueba Numero-------
Estudiantes 1 2 . Prom
Barroso Luis 85 100 @AVG(BT7..C7) ORIG.
Brunnet Ivonne 75 33 @®AVG(BS..8) COPIA
5 Couttolenc Jose 100 90 @AVG(B9..C%) COPIA
1 Promedio Prueba 90.0 94.3 92.2

e L L R S

EL EJEMPLO ANTERIOR MUESTRA UNA FORMULA CdPIADA EN

FORMA TOTALMENTE RELATIVA DEBIDO A QUE LA FORMULA DE LAS
COPIAS YA CAMBIANDO DE  ACUERDO A LA N 'RE
Cabr DA ECAMBIAN POSICION "RELATIVA DE

INFORMACION.

1 A B c D

2 _CONCEPTO ENERO FEBRERO

s T T

5 DESLIZ DIARIO ' 0.17 0.7 .

6 TIPO CAMBIO 210,00  215.10

8 MAT PRIMA U.S.. DLLS  ENERO FEBRERO

10 BISULFATO KG  0.45 (SB10%CS$6)<--FORMULA ORIGINAL
11 AMONICO LT 0.40 84.00  <--COPIA

12 CL. DE SODIO  0.60 126.00 <--COPIA
L ——

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL
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"BLOQUE COMPLETO DE INFORMACION.

EL EJEMPLO ANTERIOR ES UN CASO DE COPIA, E¥ 7' JUAL
UNA CELDA PRCDUCE UNA CQLUMNA DE INFORMACION, RO LA
FORMULA ORIGINAL ES UNA MEZCLA ENTRE ABSQLUTO Y RELa..- Q. LA
PRIMERA PARTE DE LA FORMULA (B10) ES ABSOLUTA CCN RESPECTC A
LA COLUMNA "B ¥ RELATIVA CON RESPECTO AL RENGLON "i0~, LA
SEZGUNDA PARTE DS LA FORMULA (C6) ES ABSOLUTA CON RESPECTO AL

RENGLON “6" Y RELATIVA CON RESPECTO A LA COLUMNA "C~.

NO HAY QUE OLVIDAR QUE UNA CELDA PUEDE PRODUCIR UH
SI LA FORMULA ANTERIOR ES

COPIADA, EL RESULTADO PUEDE SER UN BLOQUE DE INFORMACION
COMO EL SIGUIENTE: . : )

D E

c .
8 ’ ENERO FEBRERC

10 ($B10%CS6) ($B10*DS6) ($BLO*ES6E) ($B10*F$6)
11 (3B11%C$8) (3B11xD$6) ($B11xE3E) (SB11%F36)
12 {$B12+C%6) ($B12%Dg6) (SBIZ?ESG) ($B12xFs6;

- —————

SOGERENCIAS

1. UTILICE LA-FUNCIbN F4 PARA DETERMINAR QUE PARTES DE
LA FORMULA VAN A SER ABSOLUTAS Y CUALES RELATIVAS
CUANDO SE ESTA DEFINIENDO ESTA.

[g-]

ORIGINAL PARA CREAR UNA HOJA ELECTRONICA COMPLETA.
ESTO PUEDE SIGNIFICAR AHORROS SIGNIFICATIVOS DE
TIEMPO EN LA ELABORACIOM DE HOJAS ELECTRONICAS.

3. NO OLVIDE QUE UMA CELDA PUEDE PRODUCIR UN RENGLCON,
COLUMNA O BLOQUE DE INFORMACION. UNA COLUMNA O
EENGLON PUEDEN PRODUCIR BLOQUES DE INFORMACION. Y
QUE PODEMOS COPIAR BLOQUES ENTEROS DE INFORMACION,

PRECAUCIONES

1. SI SE UTILIZA UN BLOQUE DE INFORMACION COMO ORIGEN
DE UNA COPIA, HAY QUE CHECAR QUE EXISTA ESPACIO EN
BLANCQO SUFICIENTE EMN LA HOJA PARA GUARDAR LA COPIA.

2. COPIAR A UNA CELDA PROTEGIDA NO TIENE NINGUN EFECTO.

LOTUS 1-2-3 EN E3SPARQL
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9 _PRL  [ACION EN PANTALLA

: 1-2-3 CUENTA CON UNA GRAN CANTIDA E
;?EMITEN CAMBIAR LA PRESENTACION EN PAgTEELA?OHénggEgEE
LAq??QSIEEEfNTES ANCHOSﬁDE COLUMNAS. DEFINIPR LAS ETIQUETAS A
R I » DERECHA, CENTRADAS O INCLUSIVE OCUPANDO MAS DE

COLUMNA. PARA LA PRESENTACION EN PANTALLA DE LOS
YALGRES, EXISTEN TAMBIEN DIVERSOS FORMATOS

- PARA CAMBIAR tA PRESENTACION EN PANTALL
. d A TALLA DE 1-2-
EXISTEN DOS FORMAS DIFERENTES. UNA CAMBIA LA PRESENTACION Es

FORMA GENERA ‘ 2
NI CAMENTE. L, LA OTRA CAMBIA UNAS SECCIONES DE LA HOJA

LOS COMANDOS QUE SON ACCIONADOS A TRAVE z
.. Lo f TRAVES DE /W
éggﬁfihasl GLOBAL), AFECTAN A TODA L2 HOJA Dg CALCUéO?
HOD?ﬁGHESTEL ESTOS COMANDOS SON DEFINIDOS AL INICIAR EL
MODELD EN gOMPUTADOR, Y DEBEN ESTAR ACORDES A LA MAYORIA
REcnvznnknggﬁnég¥ﬁ1RPé§ Egoggxlco. PARA PEPRESENTAR IMPORTES
STGUHENDAMOS L {ATO DE  LOS VALORES EM conas_y

UNA VEZ QUE HEMOS DEFINIDO COMO VA
o . A ESTAR LA
gggEEN;ACION DE LA GENERALIDAD DE Lt HOJA DE CALCULO,
CALFGEEMQS A DEFINIR REGIONES PARTICULARES DE LA HOJA DE
CULO = QUE  TENDRAN  PRESENTACIONES DIFERENTES. ESTOS
COMANDOS SE ACCIONAN A TRAVES DEL COMANDO /R (RANGE).

LOS COMANDOS DE PANG ' E :
COMAKDOS GLOBALES 9 TIENEN PRECEDENCIA SOBRE LOS
LN
BN

LA SIGUIENTE FIGbRA'MUESTRA UN EJEMPLO DE UNA HOJ
K A
ggﬁgi%gULgé EgRLA CUAL LA MAYOR PARTE DE LOS NUMEROS TIENE
PRaHATC O -DECIMALES. SIN EMBARGO LA COLUMNA DE
.D.O FUE DEFINIDA PARA QUE TUVIERA DOS DECIMALES.

DE LA MISMA FORMA LA MAYORIA DE LAS ETIQUE
TAS
JUSTIFICADAS A LA IZQUIERDA, SIN EMEARGO LAS ETIQUETASSEGg
ROTULAN EL NUMERO DE LAS PRUEBAS, ESTAN CENTRADAS.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Fagina:
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------------ Prueba Numero--- L=

2

3 Estudiantes 1 2 3 rrom
4

5 Barrose Luis &5 83 a8 95.33
6 Brunnet Ivonne 75 80 72 75.67
7 Couttolenc Jose 100 a0 - 85 95:00
8  Fernandez M. 78 55 80 T1.00
9 Gonzales Sergio 92 90 g8 80.00 .
10 Ruiz Monica 75 100 B5 B6.67 -
11 Laloc Ruiz ’ 44 75 45 54.87
12 i ]

13 Promedio Prueba 7.9 83.3 80.4 81.2

- EL COMANDO /WS (WORKSHEET STATUS), PROPORCIONA TODO
EL ESTADO DE LA HOJA DE CALCULO. LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA
EL ESTADO DE LA HOJA DEL EJEMPLO DE CALIFICACIONES DE '

ESTUDIANTES.

Available Mepmory:
Conventional..... 56764 of 58096 Bytes (97X)

Expanded......... (None)

Math Co-processor: (None)

Recalculation: :
Method........... Automatic
Order............ Natural
Iterations....... -1

Circular Reference: (None)

Cell Display:

Format...... e (FO)
Label-Prefix..... '
Column-Width..... 9

Zero Suppression. Off

Global Protection: Off

EL COMANDO ANTERIOR SE UTILIZA FRECUENTEMENTE PARA
CHECAR LA MEMORIA (RAM) QUE EXISTE DISPONIBLE EN ESE
MOMENTO. EN LA FIGURA ANTERIOR LA MEMORIA DISPONIBLE ES DE
567654 CARACTERES (BYTES).

»
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L Lke CELDA TIENE DN FORHATO DE RANGO DEFINIDO
ESTE iG APARICERA EN LA PRIMERA LINFA DEL PANEL DE
CONTEOL PRECELIENDO AL COMTENIDO DE LA CELDA.

FORMATOS DE VALORES.

SON ACCIONADOS CON LOS COMANDOS /WGF (WOHKéHEET

gg?ggé Fgg;?;%P gORgﬁg (RANGE FORMAT), [DEPENDIENDO SI SE
IE 2 IATOS PARA VALORES EN FORMA GLOB

UNICAMENTE PARA UH RANGO. AL-O

COMO "SE HABIA MENCIGNADO ANTERIORMENTE, EXISTEN 3
FORMATOS DIFERENTES PARA VALORES EN 1-2-3. A CONTINUGACION SE

PRESENTA UNA RELACION DE LA R 3
VAT ORES. 5 CARACTERISTICAS DE E3TOS

FIXED: FIJO. HUMERQ FIJO DE DECIMALES. LOS NUHE.RDS SON
DESPLEGADOS EH LA PANTALLA SIN COMAS ENTRE LOS
JMILES. LOS NUMEROS NEGATIVOS APARECEN CON UN
- SIGNO DE MENOS. EJ: 12545.25, -452.28

SCIENT: KOTACIOM CIENTIFICA.'AHPLIAHE&TE UTILIZADO EN
INGENIERIA Y MATEMATICAS, LOS NUMSRCS SON EX-
PRESADOS EN POTENCIAS DE 10. EJ: &. Z+01,
-8.1E+08

COMA (,): COMAS. APARECEN COMAS PARA SEPARAR LOS .
MILLARES. LAS CANTIDIDES NEGATIVAS SON PRESEN-

~ TADAS ENTRE PARENTESIS. FJ: 12,453.35

o (8,435.1)

CURRENCY: MONETARIO. SIMILAR AL :JRMATO DE CdHAS, LAS
CANTIDADES APARECEN PRECEDIDAS POR SIGNO DE
PESOS..EJ: ¥4,587.23 ($12,453.65).

GENEPAL: SIN DECIMALES FIJCS. EL NUMERO DE DECIMALES
QUE APARECE EN LA PANTALLA NO ES F1JO, DEPENDE
DE LOS DECIMALES DE LA OPSRACION O LEL DATO.

+ /- + ES UTILIZADO PARA FORMAR GRAFICAS DE BAPRA
HORIZONTALES..

PERCENT: PORCIENTO. LAS CANTIDADES SON MULTIPLICADAS
POR 100. APARECE UN SIGHG DE X" A LA DERZCHA
Dt LA CANTIDAD.

DATE: CONVIERTE NUMEROS A FORMATOS DE FECHAS.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Plgins:

TEXT: DESPLIZGA LA FORMULA EN PANTALLA ENVEZ "7
YALOR ’

RESET: BORFA LO5 FORMATOS DE RANGO. EL FORMATO QUE
APARECE EN LA PANTALLA ES EL GLOBAL.

FORMATOS DE ETIQUETAS. .

/

SON ACCIONADOS CON LOS CCMANDOS /WGL (WORKSHEET

GLOBAL LABEL-PREFIX) O /RL (RANGE LABEL-PREFIX), DEPENDIENDO

ST SE QUIERE DEFINIR LA POSICION DE LAS ETIQUETAS EN FORMA
GLOBAL © UN RANGO UNICAMENTE. .

eXISTEN TRES PRESENTACIONES DIFERENTES PARA LAS

ETIQUETAS EN 1-2-3.

RIGHT: LA ETIQUETA ES ALINEADA A LA DERECHA DE LA
COLUMNA ESTA PRESENTACICON ES RECOMENDABLE PARA
ENCABEZADOS DE LA INFORMACION HUMERICA. DE3IDO
A QUE LOS VALORES DE LA HOJA SIEMPRE SE ALINEAN
A LA DERECHA DE LA COLUMNA.

LEFT: ETIQUETAS ALINEADAS A LA IZQUIERDA DE LA
- COLUMNA.

CENTER: ETIQUETAS ALINEADAS AL CENTRO DE LA COLUMNA.

ESTOS CCMANDOS FUNCIONAN UNICAMENTE SI  EL TAMARD DE
LA ETIQUETAS ES MENOR QUE EL ANCHO DE LA COLUMNA.

ANCHO DE COLUMNAS

EL. ANCHO DE LAS COLUMNAS, PUEDE SER VARIADO EN FORMA
INDIVIDUAL O EN TODA LA HOJA. EL COMANDO /WGC (WORKSHEET
GLOBAL, COLUMMN WIDTH)} SIRVE PARA CAMBIAR EL ANCHO DE TODAS
LAS COLUMNAS QUE NO HAN SIDO MODIFICADAS CON EL COMANDO /WC
(WORKSHEET, <COLUMN-WIDTH). EL ANCHO GLOBAL DE LAS COLUMNAS
S& DEEE DEFINIR AL INICIAR LA HOJA DE CALCULO; DEPENDIERDO
DE LA CANTIDAD DE DIGITOS A MANEJAR Y DEL FORMATO DESEADO,
SZ DEBEN SELECCIONAR DIFERENTES ANCHOS [Z COLUMNAS.

EL COMANDO /WC (WORKSHEXT COLUMN-WIDTH) PROPORCIONA
DOS OPCIOMES DIFERENTES: ' :

LOTUS 1-%-3 EN ESPAROL Padginy:
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(WORKSHEET, COLUMN-WIDTH, SET) PERMITE CAHMBIAR
EL ANCHO DE LAS COLUMNAS EN FORMA INDIVIDUAL.

(WORKSHEET, COLUOMN, RESET) SOPRIME EL ANCHO
INDIVIDUAL DE COLUMKAS, EL ANCHO DE LA COLUMNA
SE CONVIERTE EN ElL FIJADO POR EL COMANDO /WGC
(WORESHEET, GLOBAL, COLUMN-WIDTH).

- /"h..u:

/WCR:

/HCH: (WORKSHEET, COLMN, HIDE) OCULTA LA COLUMNA DE
LA PANTALA. ESTE COMANDO ES MUY UTIL CUANDQ SE
DESEA ELIMINAR DE LA IMPRESION ALGUNAS

COLUMNAS .

{WORKSHEET, COLUMN, DISPLAY) MUESTRA LAS CO-
LUMNAS QUE HAN SIDO OCULTADAS CON EL COMANDO -
ANTERICR.

] /’WCD: '

UNA VEZ QUE CUALQUIERA DE LOS DOS COMANDOS (/WCSo
/WGC) HA SIDO ACCIONADOS, EXISTEN DOS FORMAS DIFERENTES PARA
MODIFICAR EL ANCHO DE LAS COLUMNAS. ‘ ‘

AJUSTE UTILICE LAS TECLAS DE FLECHA A LA DERECHA O
VISUAL IZQUIERDA PARA MODIFICAR EL ANCHO DE LAS COLU-
’ MNAS. EL PANEL DE CONTROL MUESTRA EL WUMEFO DE -
CARACTERES DE LA COLUMNA. UTILICE LA TECLA DE
ENTRADA PARA FIJAR EL ANCHO DE LA COLUMEA.

UTILICE LAS TECLAS DE NUMEROS PARA DEFINIR EL
ANCAO DE COLUMNA DESEADD. OPRIMA LA TECLA DE
ENTRADA, PARA FIJAR EL ANCHO DE LA COLUMNA.

NUMERO:

9/

TITULODS

SIRVEN PARA FIJAR  RENGLONES O  COLUMNAS DE
INFORMACION DE TAL 'FORMA QUE PUEDA TENERSE EN PANTALLA LAS
COLUMNAS O RENGLONES QUE CONTIENEN REFERENCIA EN UNA HOJA DE
CALCULO EXTENSA. 3I NO EXISTIERAN TITULOS EN LA HOJA DE
CALCULO, ESTOS RENGLONES O COLUMNAS DE REFERENCIA SE IRIAN
DESAPARECIENDO CONFORME SE MOVIERPA EL CURSGR A LO LARGO O
-ANCHO DE LA HOJA.

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UNA HOJA ELECTRONICA EN.
DONDE HA SIDO FIJADO EN FORMA VERTICAL EL TITULO DE
PEFERENCIA. PUEDE APRECIARSE QUE LA COLUMNA "A" PERMANECE
FIJA, AUN CUAKLO EL CURSOR HA SIDO MOVIDO HASTA LA CGLUMNA
>

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL

Pagina:

30

G . H :
FABRICA DE CIGARRILLOS “LO MAS FINO" = |

FONDO DE AHORRO
TOPE FONDO DE AHORRO.

DIAS AGUINALDO
PRIMA DE VACACIONES

EL COMANDO PARA FIJAR TITULOS ES /WT (WORKSHEET |

TITLES), EXISTEN TRES DIFERENTES FORMAS DE FIJAR TITULOS EN

1-2-3.

TITULGS HORIZONTALES. FIJA LOS RENGLONES QUE
APARECEN ARRIBA DEL CURSOR. NO FIJA EL R.NGLON
EN EL QUE APARECE EL CURSOR.

HORIZ:

TITULOS VERTICALES. FIJA LAS COLUHNAS A LA IZ-
QUIERDA DEL CURSOR, AL IGUAL QUE EL COMANDO AN-
TERICR NO CONGELA LA COLUMNA EN LA QUE SE EN-
CUEKTRA EL CURSOR.

VERT:

BOTH: TITULOS EN AMBAS PARTES. FIJA LOS RENGLONES Y
COLUMNAS EN LA PARTE IZQUIERDA Y ARRIBA DEL

CURSOR. LA POSICION DE LA EOJA ELECTRONICA QUE
OCUPA EL CURSOR SE CONVIERTE EN LA NUEVA ?051*

CION DE: LA TECLA [HOME].

LIMPIA TITULOS. DESACTIVA LA FIJACION DE LOS
TITULOS DE LA HOJA ELECTRONICA.

CLEAR:

PRECAUCION ‘w

. 1. UNA VEZ QUE HAN SIDO FIJADOS TITULOS EN LA HOJA DE
CALCULO, NO PUEDEN SER UTILIZADOS LOS MOVIMIENTOS |
DEL CURSOR EN FORMA NORMAL PARA FASAR A LAS COLUHNAS
QUE HAN SIDO FIJADAS COMO TITULQS :

SUGERENCIA
1. UTILICE LA FUNCION DE ([F5/GOTO], PARA “ATRAVESAR"
RENGLONES O COLUMNAS QUE HAN SIDO FIJADOS COMO
TITULOS. -
2. AL DIGITAR UNA FORMULA O FUNCION, LOS TITULOS NO SON

BARRERA PARA EL MOVIMIENTO DEL CURSOR EN EL MODO DE
APUNTAR DIRECCIONES.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL
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VENTANAS o

POR LIMITACTOMES DE ESPACIO, LA PANTALLA DE LA HOJA
DE CALCULO, HO PUEDE PRESENTAR TODA LA INFORMACION AL MISMO
TIEHPO. EN ALGUNAS OCASIONES, ES CONVENIENTE EL PODER VER
EL EFECTO DEL CAMBICG DE UNA VARIABLE EN UN LUGAR DISTANTE DE
LA HOJA.

LAS VENTANAS PERMITEN DIVIDIR EN .DOS LA HOJA
ELECTRONICA, 1-2-3 PUEDE SER DIVIDO EN FORMA HORIZONTAL O

- VERTICAL, PERO NO PUEDE SER DIVIDIDO EN AMBAS FORMAS AL

MISHO TIEMPO. LA SIGUIENTE FIGURA PREZENTA UNA  HOJA
ELECTRONICA QUE HA SIDO DIVIDIDA EN FORMA VERTICAL.

' A B s T
7 , 7 :
8 8 - CCMP.TOT. COMP. TOT.
g SUELDO g ANUAL BRUTA DE
10" NIVEL GUIA 10 BRUTA MERCADO
11 R L 11
12 - 1.00 125.0 12 2,229 € 2,774.0
13 2.00 150.0 13 2,624 3,100.0
14 3.00 175.0 14 . 3,008.0 3,189.0
15 4.00 200.0 15 3,321.0 3,901.0

EL COMANDO /WW.(WORKSHEET WINDOW) PERMITE DIVIDIR LA
HOJA ELECTRONICA. EXISTEN CINCO TFUNCIONES DIFERENTES QU
PERMITEN EL MANE.JO DE VENTANAS EN 1-Z-3.

s

N HORIZ: VENTANA HORIZONTAL., DIVIDE LA PANTALLA EN
FORMA . HORIZONTAL. LA POSICION QUE OCUPA EL
CURSOR SE CONVIERTE EN EL PRIMER RENGLON DE LA .
VENTANA INFERIOR. |

VERT: VENTANA VERTICAL. DIVIDE LA PANTALLA EN FORMA
’ VERTICAL. LA POSICION QUE OCUPA EL CURSOR SE
CONVIERTE EN LA PRIMERA COLUMNA DE LA VENTANA
DERECHA. .

CLEAR: BORRAR VENTANA. LA HOJA DE CALCULO REGRESA A
UNA '80LA VENTANA, O SEA A SU FORMA ORIGINAL.

s
-

et
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R
SYNC: SINCRONIZAR EL MOVIMIENTQ. AL MOVER EL JRSOR
EN UNA VENTANA, LA OTRA ES AJUSTADA PAKA

PRESENTAR LOS MISMOS RENGLONES O
PANTALLA. .

COLUMNAS EN L&

" UNSYNC: TESINCRONIZAR EL MOVIMIENTO. AL MOVER EL CURSOR
E; UNA PANTALLA LA OTRA NO SE MUEVE. ES DECIR

EN AMBAS PANTALLAS APARECEN DIFERENTES

. RENGLONES O COLUMNAS.

B
an

et
PR

. LA TECLA DE FUNCION [F&/WINDOW] PERMITE MOVER EL. +.
CURSOR DE UNA VENTANA A OTRA, ESTO FUNCIONA UNICAMENTE EN . -

LOS MODOS “READY" O “POINT". LA  TECLA
SUMAMENTE UTIL CUANDO LOS COMPONENTES DE
ENCUENTRAN EN LA OTRA VENTARA.

LOTUS 1-2-3 EN ESPANO@ -
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10 MODIFICANDO INFORMACION

ES MUY DIFICIL FL DEFINIR DESDE EL INICIO LA
PRESENTACION FINAL QUE TENDRA UNA BOJA ELECTRORICA, CONFORME
SE VA AVANIZANDO EN EL DISERQ DE LA MISMA SE ENCUENTRAN
agiBégiL O ADICIONES QUE SE DESEAN EFECTUAR EN- Ei, HODELO

(XY -

1-2-3  CUENTA COH 'CUATRG' FORMAS DIFERENTES DE
"HODIFICAR UNA HOJA DE CALCULO EXISTENTE:

BORRAR: ESTE COMANDO PERMITE EL BORRAR, DE LA HOJA
ELECTRONICA, AQUELLA INFORMACION QUE NO SE DE-
-SEA. EL RESTO DE LA HOJA ELECTRONICA PEHMANECE
SIN MODIFICACION.

QUITAR: EL COMANDO RELACIONADO CON QUITAR INFORMACION
PERHMITE REMOVER DE LA HOJA ELECTRONICA RENGLO-
NES O COLUMNAS. LA INFORMACION QUE PERMANECE EM
. LA HOJA ELECTRONICA ES AJUSTADA PARA REFLEJAR
ESTOS CAMBIOS.

INSERTAR: ESTE COMANDO PERMITE INSERTAR RENGLONES O CO-
LUMNAS COMPLETOS EN LA HOJA ELECTRONICA TODA LA
INFORMACION DE LA MISMA SE AJUSTA PARA REFLEJAR
LOS CAMBIOS.

ESTE COMANDO SIRVE PARA MOVER INFORMACION DE
UNA POSICION A OTRA EN & MISMA HOJA ELECTRONI-
CA. LAS FORMULAS SON AJUaTADAS PARA QEFLE&RR
LOS CAMBIOS EN LOS MOVI.!IENTOS.

MOVER:

8/

BORRADO DE INFORMACION DE LA ﬁOJA ELECTRONICA.

EXISTEN DOS COMANDOS PARA BORRAR INFORMACION DE LA
PANTALLA EN 1-2-3, EL PRIMERO DE ESTOS COMANDOS BORRA TOPA
LA HOJA ELECTRONICA, EL SEGUNDO SIRVE PARA BORRAR UNICAMENTE
UNA SECCION DE LA MISMA.

JHE (WORKSHEET ERASE) ESTE COMANDO BORRA DE LA
MEMORIA LA HOJA ELECTRONICA CON LA QUE SE HA ESTADO
TRABAJANDO. ESTE COMANDO DEBE UTILIZARSE UNA VEZ QUE LA HOJA

ELECTRONICA HA SIDO SALVADA EN EL DISKETTE, DEBIDO A QUE

. LOTUS 3-2-3 EN ESPAROL
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BORKRA TODA LA INFORMACICON DE LA MEMORIA EN FORMA PERMANENTE.
ANTES DE PROCEDER CON LA FUNCION DE BORRADO, 1-2-3 MANPA UN
ULTIMO MENSAJE DE ALERTA ANTES DE BORRAR LA HOJA. SI ESTE -
MENSAJE ES CONTESTADO CON “YES® (SI), TODA ‘LA HOJA
ELECTRONICA ES5 BORRADA DE LA MEMORIA DE LA MAQUINA.

EL COMANDO /WEY (WORKSHEET ERASE YES) NO UNICAMENTE
PORRA TODAS LAS CELDAS DE LA [OJA ELECTRONICA, BORRA
TAMBIEN TODOS LOS FORMATOS DEFINIDOS EN LA HOJA ELECTRONICA
Y LOS TIPOS DE RECALCULO, AJUSTAHDOLOS POSTERICEMENTE A SU
FORMA ORIGINAL. Co .

BORRADO PARCIAL DE INFORMACION.

EL COMANDO /RE (RANGE - ERASE) PERMITE BORRAR: UNA

© CELDA, UN RENGLON, UNA COLUMNA O UN BLOQUE DE INFORMACION DE

LA HOJA ELECTRONICA. LAS FORMULAS, VALORES O ETIQUETAS QUE
EXISTEN EN EL BLOQUE DE INFORMACION BORRADO DZ LA HOJA
ELECTRONICA SON PERDIDOS, UNICAMENTE PERMANECEN LOS FORMATOS
DEFINIDOS CON EL COMANDO /RF (RANGE FORMAT). ‘

PARA BORRAR UN BLOQUE DE INFORMACION DEEEN SEGUIRSE

LOS SIGUIENTES PASOS: ) . i

1. FOSICIONAR EL CURSOR EN LA CELDA, EN EL INICIO|DE
RENGLON Y/0 COLUMNA O EN LA ESQUINA SUPERIOR
IZQUIERDA DEL BLOQUE QUE SE DESEA BORRAR.

2. SELECCIONAR EL COMANDO /RE (RANGE ERASE}.

3. UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PARA LCEFINIR
CUAL ES EL BLOQUE DE INFORMACION QUE SE QUIERE
BORRAR. SE PUEDEN UTILIZAR LAS TECLAS DE (HOME].
(PG UP] O [PG DN] INCLUSIVE. ;

[l ) .
4. OPRIMIR LA TECLA DE ENTRADA PARA BORRAR EL BLOQUE DE
INFORMACION, O CELDA.

ELIMINACION PERMANENTE DE RENGLONES Y/O COLUMNAS

LOTUS 1-2-3 EN ESFARQL
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COMANDCS /WDC (WORMSHEET DELETE COLUMN), Y /WDR
#E._ DELETE ROW) SIRVEN PARA ELIMINAR DE LA HOJA
OKRICA, COLOMHAS O RENGLONES QUE NQ SE NECESITEN.

A DIFERENCIA DEL COMANDO /RE (RANGE ERASE) QUE
UNICAMENTE BORRA LA INFORMACION DE LA HOJA ELECTRONICA, LOS
COMANDOS /WDC y /WCR TIENEN LOS SIGUIENTES TRES EFECTOS.

1. LA PARTE DE LA DERECHA O ABAJO DE LA HOJA QUE ES
. BORRADA, SE JUNTA A LOS RENGLONES O COLUMNAS NO
. BORRADCS.

2. LOS RENGLONES O COLUMNAS JUNTADOS SON RENUMERADOS.

3. 1-2-3 MODIFICA LAS FORMULAS, RANGOS Y FUNCIONES
PARA  TOMAR EN CONSIDERACION LAS COLUMNAS Q
RENGLONES QUITADOS DE LA HOJA.

LOS SIGUIENTES PASOS DEREN SER SEGUIDOS PARA BORRAR
RENGLONES O COLUMNAS DE LA HOJA ELECTRONICA.

1. POSICIONAR EL CURSCR EN EL PRIHER RENGLON O COLUMNA
QUE SE DESEA BORRAR.

2. OPRIMIR LOS COMANDOS /WbR o /¥DC DEPENDIENDO S1 SE
QUIEREN BORRAR .RENGLONES O COLUMNAS DE' LA HOJA DE
CALCULO.

~ 3. UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PARA MARCAR LOS
e RENGLONES O COLUMNAS A QUITAR. LOS RENGLOHES O
COLUMNAS DEBEN SER ADYACENTES.

4. COPRIMIR RETUBN. CON ESTO SE COMPLETA LA ELIHINACIdN
DE COLUMNAS Y/O RENGLONES. ~ .

LAS SIGUIENTES DOS FIGURAS, MUESTRAN EL EFECTO DE
ELIMINAR LOS RENGLONES 6,7,8 Y 8 DE LA HOJA ELECTRONICA. SE
PUEDEN APRECIAR LOS TRES EFECTOS ANTERIORMENTE MENCIORADOS.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL
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HOJA ELECTRONICA ANTES DEL CAMBIO

A B C
2 memme=smos Prueba Ngmero -----
3 Estudiantes 1 2
4
5 Barroso Luis . 95 gg
6 Brunnat Ivonne 75 90
7 Couttolenc Jose 100 oe
8 Fernandez M. 78 o
9 Gonzales Sergio 82 (00
10 Ruiz Monica T8 0%
11 Lale Ruiz . 44 . )
12
13 Promedio Prueba ®@AVG(B5..Bl1) @AVG(C5..C11)
HOJA ELECTRONICA DESPUES DEL. CAMBIO
' A B, C
- S Prueba Numero-----
3 Estudiantes 1
4 _ .
5 Barroso Luils 95 93
[ Ruiz Monica 15 10
7 Lalo Ruiz ' 44 75
8 ‘ ,
3 Promedio Prueba @AVG(B5. .B7) @AVG(CS..CT)

INSERCION DE COLUMNAS Y/O RENGLONES EN LA HOJA.

LOS COMANDOS /HWIC (WORKQHEET INSERT COLUMN), Y

/WIR(WORKSHEET INSERT ROW) PERMITEN INSERTAR RENGLONES O

LA HOJA DE CALCULO. ESTQS COMANDOS SON SUMAMENTE
ggggggAgUEgDO NUEVA INFORMACIOR WECESITA SER INSERTADA EN LA

HOJA DE CALCULO.

. SE PUEDEN INSERTAR TANTOS RENGLONES O COLUMNAS COMO
~r DESEEN A UN- TIEMPO, LOS UNICOS LIMITES SON: LA MEMCRIA

DE
EL COMPUTADOR, Y NO TRATAR DE MOVER INFORMACION FUERA .
EOS LIMITES DE LA HOJA DE CALCULC (RENGLON 8192 o CQLUHNA

V).

LOTYS 1-2-3 EN ESPAROL
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: T ' RENGLONES,
CADA VEZ QUE SE INSERTAN RENGLONES O COLUMNAS, 1-2-3 HOJA ELECTRONICA DESPUES D INSERTAR I .
EFECTUA LAS SIGUIENTES OPERACIONES: .

A B c o
) 2 e Prueba Numero----< '
1. LOS RENGLONES O COLUMNAS A LA DERECHA DE LA HOJA 3 Estudiantes 1
ELECTRONICA SON RENUMERADOS PARA REFLEJAR LAS 4 ' g5 93
INSERCIONES DE INFORMACION. § Barroso Luis _
. 6
2. LAS FORMULAS Y LOS RANGOS EN LOS NOMBRES SON 7
AJUSTADOS AUTOMATICAMENTE PARA REFLEJAR LOS CAMBIOS. 8
. 9 5 100,
10 Ruiz Monica - 44 75"
LOS  SIGUIENTES PASOS DEBEN SER  SEGUIDOS PARA - 11 Lalo Ruiz
INSERTAR RENGLONRS O COLMNAS EN LA HOJA DE CALCULO: 12

1 promedio Prueba @AVG(B5..B11) @AVG(CS..Ci1):
1. POSICIONAR EL CURSOR EN LA COLUMNA A PARTIR DE LA

CUAL SE QUIERE INSERTAR COLUMNAS; EN CASO DE ; SUGERENCIA :
IHSERTAR RENGLONES HAY QUE POSICIONAR EL CURSOR EN A) PARA DEFINIR LAS
A i UTILICE EL COMANDO DE /C (COPI -
ggugﬁggégﬁ PARTIR DEL CUAL SE DESEA INSERTAR 1 TILICE EL COMANDO B £ RENGLONES O COLUMNAS
2. OPRIMIR LOS COMANDOS /WIR o /WIC DEPENDIENDO SI SE 4 D SER MANTJADOS CON
QUIEREN INSERTAR RENGLONES O COLUMNAS EN LA HOJA DE LOS COMANDOS DE /WD y WI DEBEN DE
CALCULO.

MUCHO CUIDADO DEBIDO A QUE SE FPUEDEN INCURRIR Es LOS

LoS SIGUIENTES ERRORES DE 1-2-3.
3. UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL.CURSOR PARA INDICAR EL - eenzeion
NOMERO DE RENGLONES O COLUMNAS A INSERTAR. . ,

- : S 0 COLUMNAS A
' 4. OPRIMIR "RETURN", CON LO CUAL SE COMPLETA LA _ 1. /WD y /W1 ELIMINAN O INSERTAN MRMELOTS © ¥ ) pARTE
.« .INSERCION DE RENGLONES O COLUMNAS. . . TODO Eg Bgﬂgg 3%5&? Hgoa-ESTA RA7ON ES SERCILLO -
o : VISIB - ;
MODIFICAR INFORMACION QUE NO ES VISIBLE EN LA

. . . o A
LAS SIGUIENTES .DOS FIGURAS, MUESTRAN LOS EFECTOS DE 3 PANTALLA, PERO QUE ESTA PRESENTE EN LA HOJ
INSERTAR 4 RENGLONES EN LA HOJA ELECTRONICA DESPUES DEL ELECTRONICA. : §
PRIMER ESTUDIANTE. PUEDE APRECIARSE QUE LOS RENGLONES : : LECTRONICA
INSERTADOS NO TIENEN NINGUNA INFORMACION,  FORMULA O FORMATO 2. §I LAS CELDAS QUE PERHANEC%g Eﬂ g?bgo%SREADAL TAS
DE PRESENTACION EN-PANTALLA. ‘ : DEPENDEN gﬁ éﬁggﬁénighgﬁég LA PANTALLA APARECE LA
- . , : FORMULAS v STRA ESTE *
HOJA ELECTRONICA ANTES DE INSERTAR RENGLOMES PANABEA -ERROR®. LA SIGUIENTE FIGURA MUE
EFECTO. :
. A B c
2 mmeeeeme- Prueba Numero-----
3 Estudiantes 1 2 - .
o -> SE QUITO > S
4 : - *ERR
§ Barroso Luis 95 .. 93 : CELDA FS: 12#B3xC7 -> DEL RENGLON [ 12%B3f
6 PRuiz Monica : 75 100 ->
7 Lalo Ruiz 44 75 - ' g
8 RMANENTEMENT
8 Promedio Prueba @AVG(BS..BT) @AVG(CS..C7) 3. LA INFORMACION ELIMINADA DESAPARECE PE

DE LE MEMORIA, Y RO HAY ORMA DE RECUPERARLA ‘A MENOS

‘ QUE SE LLAME DEL DISKETTE NUEVAMENTE.
LOTUS 1-2-3 EN ESPANOL Phgina: 38 !
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11 FUNCIONES ~"PECIALES

COMO . FABIA EXPLICADO ANTERIORMENTE, LAS FUNCIONES
SO CODIGNS S0F INDICAN OHA OPERACION POR  REALTZARGR =4 "™t
JELDA  ESPECIFICA. CUANDO ESCRIBINOS UNA FUNCION EN UNA
B oA, LLAMAMOS A UNA FORMULA ESPECIAL QUE DETERMINA LAS
QFEZACIONES LESEADAS.

SE PODRIA PENSAR QUE LAS FUNCIONES SON FORMULAS
INCORPORADAS EN LOTOS 123, EN LAS CUALES EL USUARIO DEBE
" PROPORCIONAR ONICAMENTE LOS VALORES A CALCULAR. EL PROGRAMA
TIENE LOS CPERADORES INTEGRADOS.

LAS FUNCIONES ESPECIALES SE ENCUENTRAN CLASIFICADAS
EN GRUPOS DE ACUERDO AL TIPO DE FUNCION QUE REALIZAN, A
CONTINUDACICN SE EXPLICAN MAS A FONDO EL FUNCIONAMIENTO DE
CADA URA DE ELLAS. T

FUNCIONES LOGICAS

.1—2-3 CUENTA CON CINCO FUNCIONES QUE PERMITEN
HACER COMPARACIONES LOGICAS, LA UTILIDAD PRINCIPAL DE ESTAS
FUNCIORES ES LA DE PODER PROCESAR DIFERENTES FORMILAS EN

CASO DE EXISTIR HAS DE UNA OPCIOH. LAS FUNCIQNES LOGICAS:

1-2-3 SON LAS SIGUYENTES:

§ @FALSE: ESCRIBE ON CERO EN LA CELDA (UN CERO SIGNIFICA

FALSO EN 1-2-3)

@TRUE : ESCRIBE UN 1 EN LA CELDA (UN 1 SIGNIFICA CIERTO
EN 1-2-3) .

@ISRA(x) : ESCRIBE 1 (CIERTO) ST x = NA {NO DISPONI-
BLE); DE OTRA FORMA ESCRIBE EL VALOR 0 (FALSO)
EN LA CELDA.

@ISFRR(x): ESCRIBE 1 (CIEPTO) SI x = ERR (ERROR); D&
OTRA FORMA ESCRIBE EL VALOR 0 (FALSO} EN LA
CELDA.

@I?(x,CIERTO.FALSO): COMPARACTON BOOLEANA: SI LA COMPA-
: RACION ES CIERTA, EJECUTA LA PRIMERA FUNCION,
SI ES FALSA EJECUTA LA SEGUNDA FUNCIGN.

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Pagina:

LAS CUATRO™ PRIMERAS FUNCIONES  LOGICAS VTN
UNICAMENTE PARA PROGRAMACION AVANZADA EN 1-2-3, LA INTA
FUNCION ES SUMAMENTE UTIL CUANDO EL RESULTADO DE LA CELDA
DEPENDE. DE UNA EVALUACION LOGICA.

@IF (COMPARACICN LOGICA)

LA FONCION @IF RS UTILIZADA AMPLIAMENTE C(UANDO EL
RESULTADO DE LA CELDA QUE SE ESTA EVALUANDO, DEPENDE DE URA
COMPARACION LOGICA.

-

LA FORMA ESTANDARD DE LA FUNCION @IF PUEDE SER
PRESENTADA DE LA SIGUIENTE MANERA: -

@IF(COMPARACION LOGICA, COMP. CIERTA, COHP. FALSA)

ESTA FUNCION CONSTA DE TRES PARTES, CaDA UNA
SEPARADA FOR UNA COMA. LA PRIMERA PARTE DE LA FUNCION DEBE
SER EL ARGOMENTO O ASEVERACION SO3RE EL CCiL DESEAMOS
ESTABLECER LA COMPARACION, QUE PUDIERA SER RESUELTA COMO
CIERTA O FALSA. .

. LA SEGUNDA PARTE DE LA FUNCION CORRZSPCNDE A LA .
ALTERNATIVA TOMADA SI LA COMPARACION DEL ARGUMENTO ES

CIERTA. LA TERCERA PARTE DE LA FUNCICN CORRESPONDE. A LA
ALTZRMATIVA TOMADA SI LA CCMPARACITH LEL ARGOS z< ralla

ITH LEL ARGUMENIC ZI FaLla.

1-2-3 CUENTA CON LOS SIGUIENTES COMPARADORES LOGICOS
PARA SER UTILIZADOS EN LA FUNCION @IF: :

OPERADOR STGNIFICADO.
< ' " MENOR QUE
= MENOR O IGUAL QUE
> . 'MAYOR QUE '
>s f | ‘HAYOR 0 IGUAL QUE
= , IGUAL A
o . , DIFERENTE A
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LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UNA
HA UTILIZADC LA FUNCION @IF

HROJA ELECTRONICA EN
PARA DETERMINAR EL

A B C D
1 RELACION DE INGRESOS
2
3 Nombre Horas Sueldo Sueldo
4 Traba jadas - * Hora Bruto
5
3] Couttolenc Jose 38.00 300,00 11,400.00
7 Diaz Alberto 55.00 450.00 31,500.00
a8 Zarate Luis 42.00 200.00 ~ 8,800.00
g .
10 Total 135.00 51,700.00
11
12
13

NOTA: SI EL TRABAJADOR TRABAJA MAS DE 40 HORAS LAS
SIGUIENTES SE PAGAN AL DOBLE DEL SUELDO RORMAL

SUELDO DEL PRIMER

LA FQRMULA DE CALCULO  DEL
TRABAJADOR ES LA SIGUIENTE:
.- @IF(B6<40,BE*+CH, ({BE-40)*CB)+(BE*CE) )

M

1

@VLONUR Y @HLOOK'P

... LAS FUNCIONES DE LOOXUP PERMITEN BUSCAR UN VALOR EN
UNA TABLA DEFINIDA ER ALGUN LUGAR DE LA HOJA ELECTRCNICA,
FLTA. TAPBLA PUZDE FESTAR CONSTRUIDA EN  FORMA VERTICAL
VETLOLIUP) O EN FORMA HURIZONTAL (@HLOOKUP)

EL SIGUIENTE EJEMPLO MUESTRA UH MODELO EN DONDE SE
UTILIZA La FUNCION LOOKUP PARA EL CALCULO DEL PORCENTAJE DE
DESCUENTO.

LOTUS 1-2-3 EN ESPLRDL
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EL PORCENTAJE DE DESCUENTG
NUMERO DE CAJAS VENDIDAS Y ESTA DADO POR LA SIGUIENTE TABLA:

A B
18 ‘
17 No Cajas % dese
18 :
18 0 0.00%
20 5 3.00%
21 10 6.00%
22 - 15 2.00%
23 : 20 12.00%
24 25  15.00%
25 - 30 18.00%x

COMO PUEDE APRECIARSE LA TABLA DEL DESCUEHTO FUE B

DEFINIDA DE LAS CELDAS A19 a la CELDA B25.

L4 FUNCION LOOKUP CONSTA DE LAS SIGUIENTES TRES

PARTES:
@VLOOKUP (GUIA, RANGO DE LA TABLA, DEFASAMIENTO).
GUIA: CELDA QUE SE UTILIZA COMO ENTRADA PARA TOMAR EL
VALOR DESEADO EN LA TABLA. |
RANGO: DEFINE LAS POSICIONES DE LA ESQUINA SUPERIOR |
. IZQUIERDA A LA INFERIOR DERECHA DE LA TABLA.
DEFAS: NUMERO DE COLUMNAS O RENGLONES EN LOS QUE SE |

ENCUENTRA LA INFORMACION BUSCADA.

LA FORMULA PARA DEFINIR EL PORCENTAJE DE DESCU”NTO‘

DZIL PRIMER COMPRADOR ES LA SIGUIENTE:
@YLOOKUP(EG, $AS19. .8Bg25,1)

SUGERENCIAS

1. SIEMPRE QUE SE DEFINA EL RANGO DE LA TABLA UTILICE
LA FUNCION (F4/ABS], PARA CONVERTIR EN FORHA
ABSOLUTA LA POSICION DE LA TABLA.

2. UTILICE LA FUNCION LOOKUP COMO 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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1. Day-Month-Year (9 CARACTERES) H day-83
2. Day-Month (5 CARACTERES) ! 02-May !
MANEJO 7T FECHAS 3. Month-Year (5 CARACTERES) i tHay-83
1-2-3 GUENTA CON CINCO FUNCIONES QUE PERMITEN EL DEBIDO A QUE LAS FECHAS SON NUMEROS EN ég Hoggngg
MANEJO DE FECHAS DENTRO DE LA HOJA DT CALCULO. AUN CUANDO CALCULO PRESENTADOS DE UNA FORMA DIFERENTE, For
LAS FECHAS SON ALIMENTADAS EN UNA  FORMA BASTANTE -NATURAL- .- CALCULAR OPERACIONES MATEMATICAS CON ELLOS, COMPARARSE EN
1-2-3 LAS CONSIDERA INTERNAMENTE COMO EL NUMERO DE DIAS QUE FORMA LOGICA, O CUALQUIER OTRA OPERACION QUE NORMALMENTE SE
EJEMPLO LA FECHA ENERD 1 DE 1984 T3 INTRODUCIDA - AL ELECTRONICA EN LA CUAL SE BAN UTILIZADO DIFERENTES FUNCIONES
COMPUTADOR COMO @DATE(84,1,1) PERO'ES ALACENADA COMO EL _ DE FECHAS PARA CALCULAR EL NUMERO DE DIAS VIVIDOS DE ALGUNAS
NUMERC 30687 . . : PERSONAS . ,
LAS CINCO FUNCIONES CON LAS QUE CUENTA 1-2-3 PARA EL e
MANEJO DE FECHAS SON LAS SIGUIENTES: TTTTTTTTTI TR T g T o _
: 1  FECHA DEL REP: 24-Sep-85 <-- FECHA DEFINIDA CON EL
@DATE(ANO,MES,DIA): NUMERO DE DI45 TRANSCURRIDOS DESDE 2 . ' LA FUNCION @NOW
EL 1 DE ENERD DE 1900. LOS RANGOS SON: ARO: 3
0-199 MES:1-12 DIA: 1 - DIAS EN EL MES. 4 Fecha de. ~  Dias
5 Nombre Nac. Vividos
@NOW: 1 6 . .
‘ ggﬁgé?fngg LA HOJA DE CALGULO LA FECHA DES 7 Donminguez Pedro 30-Har-60 9,309
_ 8 Alvarez Luis 13-Jan-58 10,116
@DAY(x):CALCULA EL NUMERO DE DIA (1-31) DEL ARGUMENTO 9  Diaz Juan : 04-Feb-61 - - 6,998
@MONTH(x) CALCULA EL NUMERO DE MES (1-12) DEL 10 Ramirez Jose @DATE(59,5,2) ($B$1-Bl10)
ARGUMENTO. 11 Huerta Carlos @DATE(56,1,3) ($Bs1-Bll}

12 Nunez Domingo ®@DATE(62,2,2) ($B$1-Bl12)
@YEAR(x) CALCULA EL NUMERO DE ARO (1-153) DEL

» ARGUMENTO ittty ittt ---
LOS ULTIMOS TRES RENGLONES DE LA HOJA DE CALCULO
UME ARA s ,
DEBEN ES%EE éﬁﬁpngﬂgggosPENTREE§T5573§§§ ULTIMAS FUNCIONES 4 MUESTRAN COMO FUERON INTRODUCIDAS LA FECHA DE NACIMIENTO Y

LA FORMULA PARA EL CALCULQO DE DIAS.

PARA PRESENTAR LAS FECHAS EN UN FORMATO ENTENDIBLE,
1-2-3 CUENTA CON TRES FORMATOS DIFERENTES DE PRESENTACION DE

. FECHAS QUE SON LLAMADAS CON EL COMANDO /RFD (RANGE FORMAT SUGERENCIAS
DATE POR EJEMPLO LA FECHA @DATE(83,5,2 PUEDE SER _
PRES%NTADA DE LAS SIGUIENTES TRES pogHAé ) 1. UTILICE EL COMANDO @NOW PARA IMPRIMIR LA FECHA DEL
A . REPORTE, DE ESTA FORMA LA FECHA SIEMPRE ESTARA
ACTUALIZADA.

2. PARA INTRODUCIR UN 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 FUNCIOQNES

MATEMATICAS QUE  PERMITEN EL CALCULO DE FURCIONES DE
INGENIERIA. '

hE

. @ABS(x) VALOR ABSOLUTO DE UNA CELDA O FUNCION

@MOD(x,y) REMANENTE DE LA DIVISION DE "X" ENTRE “Y".
- EJ: @MOD (13/4) =

@RAND  NUMERO ALEATORIO UNIFORMEMENTE DISTRIBUIDO
: ENTRE EL 0 y 1.

@ROUND(x,digits) REDONDEA X A UN NUMERO DE DIGITOS. SI
. LA SEGUNDA PARTE DE LA FUNCION ES > 0 REDONDEA
A DECIMALES. SI LA SEGUNDA PARTE DE LA FUNCION
ES < 0 REDONDEA A POTENCIAS DE 190.
EgSQROUND(IO/S ,2} = 3.33 QROUND(12545,-2)=
12500

@INT(i)‘PARTE ENTERA DEL NUMERO

@PI pi (3.14159....) 1-2-3 APROXIMA PI A 15 DIGITOS
DE PRECISION. . :

. @SQRT(x) RAIZ CUADRADA.DEL ARGUMENTO

:

@LOG(x) LOGARITMO BASE 10 DEL ARGUHENTO

@LN(x} LOGABiTﬂO NATURAL DEL ARGUMENTO

@EXP(x) EXPONENCIAL (: )

@SIN{x) SENO DEL ARGUMENTO

@COS(x} CQSE&O DEL ARGUMENTO

@TAN(x) TANGEHTE DEL ARGUHMENTO

@ASIH(xS ARCO SENO DEL ARGUMENTO

@ACOS(x) ARCO COSENQ DEL ARGUMENTO

@ATAN(x) ARCO TANGENTE DEL ARGUMENTO

‘ NOTA: TODAS LAS FUNCIONES TRIGONOMETRICAS FURCIONAM

EN RADIANES, HC EN GRADOS.

» LOTUS 1-2-3 PN ESPARQL Figina:
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FUNCIONES FINANCIERAS.

LAS FUNCIONES FINANCIERAS DE i 2-3 SON UTILIZADAS

PARA CALCUAR EL - VALOR [EL DINERO EN EL TIEMPO, ESTAS
FUNCIONES SON MUY UTILIZADAS EN ECONOMIAS INFLACIONARIAS
COMO LA DE LOS PAISES LATINOCAMERICANOS.

ALGUNAS. DE LAS APLICACIONES MAS COMUNES PARA ESTE
TIPO DE FUNCIONES SON LAS SIGUIENTES:

1. EVALUACION DE ALTERNATIVAS DE INVERSION.

2. DIVERSOS CALCULOS DE INTERES.COHPﬁESTO (ANUALIDADES,
VALOR PRESENTE, VALOR FUTURO). )

3. CALCULO DE~ VALORES NETO PRESENTE Y TASA INTERNA DE
RETORNO.

1-2-3 CUENTA CON MAS DE OCHO FUNCIONES FINANCIéRAS
DIFERENTES, ALGUNAS DE LAS CUALES SON:

@NPV(X,RANGO) VALOR NETO PRESENTE: CALCULA EL VALOR NE-
TO PRESENTE DE UN FLUJC DE EFECTIVO. EL VALOR X
ES LA TASA DE DESCUENTO EN FORMA DE PORCENTAJE
(20% = .2), EL RANGO COMPRENDE LOS FLUJOS DK
EFECTIVO DESDE EL PERIODO CERO. :

@IRR(APROX.RANGO) TASA INTERNA DE RETORNO DE UN FLUJO
DE EFECTIVO. LA PRIMERA PARTE DE LA FUNCION ES

LA TASA QUE SUPONEMOS QUE SERA LA RESPUESTAI

~ (ESTE DATO ES NECESARIO CUANDO EXISTE ' MAS DE
UNA TASA INTERHA DE RETORNOQ). ) ;
' {
@PMT(PRN, INT, TERM) CALCULA EL VALOR A PAGAR EN UNA |
: TABLA DE AMORTIZACION. EL PRIMER’ VALOR DE LA
FUNCION Es EL MONTO A AMORTIZAR “INT" ES EL|
VALOR DE LOS INTERESES, Y "TERM" EL NUMERO DE
PERIODOS DE LA TABLA DE AMORTIZACION. |

@FV(PMT, INT, TERH) CALCULA EL VALOR FUTURO DE UNA SERIE
’ DE FLUJOS DE EFECTIVO.

@PV(PMT, INT, TERM) CALCULA EL VALOR PRESENTE DE UNA
SERIE DE FLUJOS DE EFECTIVO.
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12 TABLA° ~ SEWSIBILIDAD

SE CONOCE COMO ANALISIS DE SENSIBILIDAD EN UN
MCDELO, A LA CAPACIDAD DE CAMBIAR . LAS VARIABLES
.-:,-HENDIEHTES PARA OBSERVAR ¥L CAMBIO QUE SUFREN LAS
VARIABLES DEPENDIENTES (RESULTADOS OBTENIDOS POR ZL MODELO).

CUANDO SE CREA UN MODELO EN UNA HOJA ELECTRONICA
- COMO 1-2-3, TODAS LAS RELACIONES MATEMATICAS SON DEFINIDAS
_EN BL MODELO. A ESTAS RELACIONZS HATEMATICAS SE LES CONOCE
COMO VARIABLES DEPENDIENTES (EL RESULTADO DE 'LAS CELDAS
DEPENDE DE LAS OPERACIONES MATEMATICAS QUE SE- REALIZAN CON
OTRAS CELDAS). CUANDO SE EFECTUA ANALISIS DE SzNSITLIDAD
.CON 1-2-3, LAS CELDAS QUE PRODUCEN LA INFORMACION DEL MODELO
(VARIABLES DEPENDIENTES) SGN MODIFICADAS PARA VER ELEFECTO

QUE TENDRA EN EL MODELO FINAL.

DEBIDO A GQUE LA HOJA ELECTRONICA E£8 CAPAZ DE
CALCULAR ESTAS OPERACIONES EN SEGUNDOS, LOS RESULTADOS SON
PRESENTADOS EN LA PANTALLA CON GRAN VELOCIDAD.

SUGERENCIAS

1. CUANDO SE CONSTRUYE UN MODELO EN EL CUAL SE EFEC-
TUARA ANALISIS DE SENSIBILIDAD, AISLE FISICAMENTE
LAS CELDAS QUE SE CAMBIARAN (VARIABLES INDEPENDIEN~
TES).

2. UTILICE EL COMANDO (RP (RANGE PROTECTION) PARA PRO-
TEGER TODAS LAS VARIABLES DEPENDIENTES.

3. ESCRIBA EN ONA PARTE SEPARADA DE LA HOJA DE CALCULO
TODAS LAS SUPOSICIOMES FUNDAMENTALES QUE GENERA EL
MODELO . .

4. NUNCA MIM Fl, RESULTADO DE UNA VARIABLE DEPEN
‘DIENTE EN UMA BOJA ELECTRONICA. DEJE QUE LA HOJA
CALCULE SU VALOR POR MEDIO DE UNA FCRMULA.

5. NO IMPORTA LO LARGA O COMPLEJA QUE PAREICA UNA FOR-
NULA, SIEMPEE ES HEJOR INYRRTIR TIEMPO EN DEFIHIRLA'
QUE EFECTUAR CALCULOS HANUALHEN‘I‘E
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TBLAS DE SENSIBILIDAD

LA CAPACIDAD DE 1-2-3 DE PODER oo:m'nnm ‘I'ABLAS g
SENSIBILIDAD, ES ONA CARACTERISTICA QUE LO SEPARA: I-CS
%208 PROGRAMAS DE HOJAS ELECTMNICAS QE EXSTEN D5 HL

CADO.

El, PODER COMSTRUIR TABLAS DE SENSIBILIDAD AMPLIA LAS
CAPACIDADES DE 1-2-3 PARA ANALISIS DE SERSIBILIDAD.
UNICAMENTE HAY QUE PROPORCIONAR A LA HOJA DE CALCULO [RYA
RELACION DE LAS VARIABLES INDEPENDIE!II'IS JONTO CON LAS
CELDAS QUE SE QUIERENR EVALUAR.

EN UN SOLO PASO, 1-2-3 CREA UNA TABLA QUE MUESTRA

. LOS RESULTADOS DE LAS CELDAS AL TENER Dm vmu.nu:s

INDEPENDIENTES.

1-2-3 CUENTA CON DOS TIPOS DE TABLAS DE SENSIBILIDAD
PODIENDO SER ESTOS TIPOS: DE UONA VARIABLE O DE DOS VARIABLES
INDEPENDIENTES. LOS COMANDOS < PARA CONSTRUIR ESTE TIFO DE
TABLAS SON /DT1 (DATA TABLE 1) Y /DTZ (DATA TABLE 2)
RESPECTIVAMENTE. : ' .

LA SIGUIENTE AOJA DE CALCULO MUESTRA UM mmm EN
DONDE- SERAN EXPLICADAS LAS CAPACIDADES DE 1-2-3 PARA
CONSTRUIR TABLAS DE SENSIBILIDAD. ‘ .

A B c D
;- PROYECCIONES DE VTAS TODAS SUCUEALES
3 1981 1984 1984
g Sucursal Ventas Pronostico X de Tot
6 .Guad. 815,000 817,250  4.89%
T D.F. $103,000 3118,450 33.61x
8 Mich. $156,000 $202,800 57.54%
g S.L.P. $25 - 829 0.01X%
10 Queretar $999 81,149 0.33% -
11 Puebla $11,111 212,778 3.63x
lg TOTAL $286,135 $352,455% 100.00% -
1 -
i4 Crecimiento General 1984: 15.00X <-- wariables
15 Crecimiento Michoacan: 30.00% <-- ipdepend.
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SUPOSICIONES:

a: Ignora las Ventas de Exportacidn.

b: Las ventas son a pesos constantes.

- e: El crecimiento gral puede llegar a
ser hasta de 50%.

EN EL HOﬁELO ANTERIOR SOLO EL 'INCREMENTO DE VENTAS
GENERAL Y EL INCREMENTO DE VENTAS EN MICHOACAN SON LAS
VARIABLES INDEPENDIENTES. CAMBIAR CUALQUIERA DE ESTOS POS

. VALORES CAMBIA TOTALMENTE EL MODELO.

TABLAS DE SENSIBILIDAD DE UNA VARIABLE

EN ESTE TIPO DE TABLAS DE SENSIBILIDAD, UNA VARIABLE
DEL MODELO ES CAMBIADA Y EL EFECTO DEL CAMBIO ES APRECIADO
EN VARIAS CELDAS. EL HMODELO GENERAL FPARA ESTE TIPO DE TABLAS
ES EL SIGUIENTE

Una Variable Independiente

Va3
-]
-]
Yok
Q
1"

En esta-celda, 1-2-3 calcula el valor que la
hoja de cdlculo tomarla para la CELDA A
con un valor 4.

LA PRIMERA COLUMNA CONTIENE LOS DIVERSOS VALORES QUE
SE DESEA QUE TOME LA  VARIABLE INDEPENDIENTE. EL EFECTO DE
ESTOS CAMBIOS SERA CALCULADO EN LAS CELDAS QUE EXISTEN EN EL
PRIMER RENGLON. LOS CALCULOS REALTZADOS SERAN ESCRITOS EN
LAS CELDAS “G/IE EXISTEN A LA DERECHA DE CADA UNO DE LOS
YALORES. ’

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UNA~  TABLA DE
SENSIPILIDAD PARA EL EJEMPLO PRESENTADO ARTERIQRMENTE.

' .LOTUS 1-2-3 EN ESPARCL
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TABLA DE SENSIBILIDAD DE 1 VARIABLE
PARA DIFERENTES CRECIHIENTOS DE VENTAS EN 1984
" PARA GUAD., D.F. Y TOTAL DE VENTAS

1984 Crecim.
General Guad.

+C6 +C7

D.F. Total
+C12
5.00x $15,750 $108,150 3339,442

15.00% $17,250 $118,450 $352,455 : oo

50.00X 322,500 $154,506 $398,003

1

EN EL EJEMPLO ANTERIOR SE PUEDE APRECIAR QUE LOS
RESULTADOS DEL SEGUNDO RENGLON (15%) SON IDENTICOS A LOS
EVALUADOS EN EL MODELC ORIGINAL. HUBIERA SIDO NECESARIO

CORRER TRES HOJAS ELECTRONICAS DIFERENTES PARA PODER EVALUAR:“

ESTOS MISMOS RESULTADOS.

LO5S SIGUIENTES PASOS DEBEN SER EFECTUADOS PARA
CONSTRUIR UNA TABLA DE SENSIBILIDAD DE UNA VARIABLE.

1. OFRIMA EL COMANDO /DT1 (DATA TABLE 1).

2. SELECCIONE LA SECCION DE LA HOJA ELECTRONICA ER
DONDE DESEA CONSTRUIR LA TABLA (DEFINA EL RANGO)
COMO SE HABIA MENCIONADO ANTERIORMENTE EL PRIMER
RENGLON DEL RANGO CORRESPONDE A [LAS CELDAS A
EVALUAR, Y LA PRIMERA CCLUMNA DEL RANGO- CORRESPONDE
A LOS VALORES QUE VAN A TOMAR ESTAS CELDAS-

3. DEFINA CUAL ES LA CELDA QUE SE UTILIZARA CoMO i
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 INDEPENDIENTES PARA EL
ANALISIS DE SENSIBILIDAD, EL EFECTO SOLO PUEDE SER APRECIADO

EN UNA CELDA. EL MODELO GENERAL PARA ESTE TIPO DE. TABLAS ES
EL SIGUIENTE.
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Dos Variables Independientes

" En esta celda 1-2-3 calcula el valer zue la
hoja de calculo tomarla para la celda a evaluar

- con un valor 2 de la variable A, y un valor 4 de
la variable B.

EL PRIMER RENGLON DE LA TABLA CQNTIENE LOS DIVERSOS
VALORES QUE SE DESEA QUE TOME LA VARIABLE INDEPENDIENTE 1,
LA PRIMERA COLUMNA CONTIENE LOS DIVERSOS VALORES QUE SE
DESEA QUE TOME LA VARIABLE- INDEPENDIENTE 2. LA ESQUINA
SUPERIOR IZQUIERDA DE LA TABLA CONTIENE LA CELDA QUE SERA
EVALUADA EN LA TABLA.

LA SIGUIENTE FIGURA, MUESTRA  UNA  TABLA DE
SENSIBILIDAD DE DOS VARIABLES PARA EL EJEMPLO PRESENTADO
ANTERIORMENTE. LAS VARIABLES QUE HAN SIPO UTILIZADAS PARA EL
ANALISIS DE SENSIBILIDAD SON INCREMENTO GENERAL E INCREMENTO
EN MICHQACAN, EL EFECTO DE ESTE ANALISIS, SE QUIERE EVALUAR
EN EL TOTAL DE VENTAS DE 1984.

hat TABLA DE SENSIBILIDAD DE 2 VARIABLES
INCREMENTO DE VENTAS ‘TOTALES
CRECIMIENTO GENERAL EN EL EJE Y
CRECIMIENTO DE MICHOACAN EN EL EJE X

B e e =g —-ap - ===~ g e T

1884 Gen ro--ew--n Crecimiento Michoacan--------
+C12 - 10,.00% 20.00% 30.00x 40,00%
10.00% $314,749 $330,349 $345,949 $361,549
15.00% $321,265 $336,855 352,455 8368,055
20.00% $327,762 $343,382 $358,962 $374,562
25.00%.$334,280 $349,889 $3585,469 8381,069

- LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL PAgina:

EN EL EJEMPLO ANTERIOR SE PUEDE APRECIAR EL .
RESULTADO DE LA INTERSECCION DEL TERCER RENGLON (15 JON
LA TERCERA COLUMNA (30%), ES IDENTICO AL EVALUADO EN EL
MODELO ORIGINAL. HUBTIERA SIDO NECESARIO CALCULAR 16 HOJAS
ELECTRQHICAS DIFERENTES PARA PODER EVALUAR TODAS LAS
POSIBILIDADES DE LA TABLA DE SENSIBILIDAD ANTERIOR.

LOS SIGUIENTES VPASOS DEBEN SER EFECTUADOS PARA
CONSTRUIR UNA TABLA DE SENSIBILIDAD DE DOS VARIABLES:

1. OPRIMA EL COMANDO /DT2 (DATA TABLE 2).

2. SEECCIONE LA SECCION DE LA HOJA ELECTRONICA ENW .-
DONDE DESEA CONSTRUIR LA TABLA (DEFINA El RANGO).
COMO SE HABIA MENCIONADO ANTERIORMENTE LA PARTE
SUPERIOR IZQUIERDA CORRESPOHDE A LA CELDA A EVALUAR,
EL PRIMER 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 UNICAMENTE CUANDO
DESEE COMPARAR VARIAS ALTERNATIVAS A ON MISMO
TIEMPO.

2. UTILICE EL COMANDO /RFT (RANGE FORMAT TEXT), PARA
VISUALIZAR LAS FORMULAS QE SERAN UTILIZADAS PARA EL
ANALISIS DE SENSIBILIDAD.

‘3. UTILICE EL COMANDO /DT2 (DATA TABLE 2), CUANDO DESEA
ANALIZAR CAMBIOS DE DOS VARIABLES.

PRECAUCTON

1. UNA TABLA DE SENSIBILIDAD DE DOS VARIABLES PUEDE
TOMAR HORAS EN CALCULARSE. ESTO ES DEBIDO A QUE
1-2-3 DEBE DE CALCULAR LA HOJA ELECTRONICA TANTAS
VECES COMO SIMULACIONES SEAN DESEADAS.

-
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13 BASE DE DATCS
" ON MANEJADOR DE BASES DE DATOS, PERMITE TRABAJAR CON
INFORHACION QUE NORMALMENTE SE MANTIENE EN LISTAS. EL
FROGRAMA BACE SENCILLO EL TRABAJO DE ORGANIZAR INFGRMACION,

© MANTENERLA ACTUALIZADA Y OBTENER COPIAS DE LA MISMA EN EL

MOMENTO EN EL QUE SE DESEE. EN ESTE TIPO DE SISTEMAS SE

o PUEDEN DESARROLLAR ENTRE OTROS, LOS SIGUIENTES PROGRAMAS:

LISTAS DE PRECIOS
LISTAS DE CLIENTES
CONTROL DE CHEQUERAS

f

DEBIDO A QUR 1-2-3 ES PRINCIPALMENTE ONA HOJA
ELECTRONICA, EL MANEJADOR DE BASES DE DATOS ES BASTANTE
LIMITADO, EN UNA ESCALA DE 1 A 10, OBTENDRIA UN 5.

LOTUS ES UNA EXCELENTE HERRAMIENTA CUANDO UN MODELO
QUE ES DESAPROLLADC PRINCIPALMENTE EN HOJ: ELECTRONICA,
REQUIERE DE ALGUNAS FUNCICMES DE MANEJADOR DE BASE DE DATOS.
EN EL CASO DE QUE EL PROBLEMA A RESOLVER REQUIERA UN MANEJO
MUY POTENTE DE BASE DE DATOS RECOMENDAMOS QUE SE UTILICE UN
PROGRAMA DE ESTE TIPO (dBASE III plus, RBASE V, etc.).

ESTE TIPO DE PROGRAMAS PERMITEN MANEJAR FASTA £5,000
REGISTROS CON 128 CAMPQS.

ANTES DE SEGUIR ADELANTE REVISAREMOS ALGUNAS 'DE LAS
DEFINICIONES DE LA BASE DE DATOS:

o -

-1, CAMPOS. SON LOS TIPOS DE INFORMACION QUE CONSTITUYEN
.- LA BASE DE DATOS. 1-2-3 MANEJA CADA CAMPO EN UNA CO-
LUMNA DE LA HOJA ELECTRONICA (MAXIMO 258}.

2:- REGISTROS. ES TODA LA INFORMACION ACERCA DE LA PER-
SONA O ARTICULO EN LA BASE DE DATOS. 1-2-3 MANEJA
CADA REGISTRO COMO UN RENGLON DE LA BASE DE DATOS
(HAXIHO 81681).

DEBIDO A QUE 1-2-3 ESTA LIMITADO POR LA CANTIDAD DE
MEMORIA DEL COMPUTADOR, ES MUY DIFICIL LLEGAR A LOS MAXIMOS
ANTES INDICADUS. LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UN EJEMPLO DE
BASE DE DATOS UTILIZANDO t-2-3.
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Pigina:

54

A e et e o ke o ke - - A o

A B C D E F
4 mmmmmmmmmmem e CAMPOS -~ ——-~==—cm—mmma e
5 Firma Estado Bistoria Vtas 83 Vtas B4 :
6 ABC IL 25-Jan-84 250 50 ' R
7 ABC MA 13-Jan-T78 500 80 'E
8 ABC | NJ 03-Oct-89 as0 70 1 G
9 ABC NY 17-Sep-80 300 . 70 HE |
10 ABC X 03-Dec-78 300 - 12 1S -
11 BIG BOOTS IL 20-Jan-80 245 13 HE
12 BIGX OK 15-Dec-78 120 24 'R
13 COMPUTERS NY ~08-Nov-78 480 69 H +)
14 GREAT SHOW IL 02-Dec-79 500 100 1 S

1~2-3 PERMITE ENTRE SUS FUNCIONES DE BASE DE DATOS:

1. ORDENAR REGISTROS /DS (DATA SORT) .

2. SELECCION DE REGISTROS DE ACUERDO A ALGUNA CAHPO Fgs]
(DATA QUERY).

. 3. LLENAR CELDAS DE UNA FORMA SUMAMENTE RAPIDA /DF °
(DATA FILL).

DEFINIENDC UNA BASE DE DATOS :
(QUE VA A CONTENER EL ARCHIVO?

SI SE DESEA TENER VARIOS ARTICULOS DE NATURALEZA
SIMILAR DEBEN DE PERTENECER AL MISMO ARCHIVO. EN EL EJEMPLO
ANTERIOR EL ARCHIVO ESTA AGRUPANDO CLIENTES DE UNA COMPANIA.

(CUAL E5 LA INFORMACION SIMILAR ?

LA INFORMACION SIMILAR SE, CONVIERTE EN LOS CAMPOS DE
LA BASE DE DATOS, CADA CAMPO TIENE UN NUMERO DE CARACTERES
PREVIAMERTE 'DEFINIDO. LA BASE DE DATOS ANTERIOR ESTA
COMPUESTA DE CINCO CAMPOS LOS CUALES TIENEN LOS SIGUIENTES
NOHBRES .
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NOMBRE ,CARACTERES.

1. Firma 11
2. Estado &
3. Historia 11
4. Vtas 83 3
5

5. Vtap 84 9

DIGITAR LA TNFORMACION

NOEMALMENTE ESTA LABOR ES LA MAS TARDADA DEEIDO A
QUE LA DIGITACION SE TIENE QUE HACFR MANUALMENTE PARA CADA
ONO ¥ LOS EREGISTROS.

ORDENACION DE REGISTROS

UNA DE LA FRINCIPALES CARACTERISTICAS DE UNA BASE DE
DATOS ES LA CAPACIAD PARA ORDENAR REGISTROS DE ACUERDO A
UNO O HMAS CAMPOS. RORMALMENTE CUANDO LOS REGISTROS SON
INTRODUCIDOS EN UNA BASE DE DATOS, ESTOS NO LLEVAN NINGUN
ORDEN. EL COMANDO /DS (DATA SQORT) DE LA BASE DE DATOS
PEMITE ORDENARIOS DE ACUERDO A UNO O DOS CAMPOS.

SI SE DESEA QUE LA BASE DE .DATOS ANTERIR SEA

ORDENADA DE ACUERDO A LA HISTORIA, SE APRECIARIA. DE LA .

BIGUIENTE FORMA:

" A ] B C D - E F
\aﬁ\_l --------------- -~CAMPOS---~———wmcmwam o :
"5 Firma Eatasdo Historia Vtas B3 Vtas 84
6 ABC MA 13-Jan-78 500 80 ‘R
7 COMPUTERS - BY 08-Hov-T78 480 69 { E
8 ABC  TX  03-Dec-78 300 12 1 G
9 BIGX - OK 15-Dec-78 120 24 i I
10 GREAT SEOW IL 02-Dec-78 500 100 i 8
11 BIG BOOTS IL 20-Jan-80 245 55 V' T
12 ABC RY 17-5ep-80 300 T0 'R
13 ABC RS 03-Oct-80 - 350 70 :‘ g

14 ABC IL 25-Jan-84 250 - 50

PASAR DE LA BASE DE. DATOS ORIGINAL A LA NUEVA BASE

DE DATOS ORDEMADA TOMA MENOS DE 1 MINOTO, Y SI LA BASE DE
DATCS TUVIERA CIENTOS DE REQISTROS EL TIEMPO SERIA. EL ‘MISMO,
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1-2-3 FUEDE ORDENAR REGISTROS EN ORDEN ASC. JIE ©

DESCENDENTE Y TENER BASTA DOS NIVELES DE ORDEN, LA PRIMERA . -

FIGURA ESTA (RLEYADA POR "Firma™ COMO ORDEN PRIMARIO Y POR
"Estade™ COMO CRDEN SECUNDARIO.

EL COMANDO /DS (DATA SORT) PERMITE ORDENAR LOS

REGISTROS (RENGLONES) EN ORDEN ASCENDENTE O DESCENDENTE D2
ACUERDO A UNO O DOS CAMPOS (COLUMNAS). LA SIGUIENTE FIGURA

' HUESTRA EL SUBMENU PARA ORDENAR INFORMACION:

Data-ﬁange Primary-Key— Soéo‘:_:dary-zey Reset Go Quit

) LA FUNCION DE CADA UHO ‘DE LOS COMANDOS ES LA
SIGUIENTE:

Data-Range: DEFINIR EL RANGO DE LA HOJA ELECTRONICA A
ORDENAR. EL COMANDO ,DSD (DATA SORT DATA-
RANGE), PERMITE DEFINIR EL RANGO DE LA BOJA
ELECTRONICA QUE CONTIENE LA BASE DE DATOS. UTI-
l[dgz LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PARA DEFINIR EL
GO . .

Primary-Key: SIRVE PARA DEFINIR CUAL VA A SER EL CAHPO
PRINCIPAL POR LA CUAL SE EFECTUARA EL ORDEN.
ESTE ORDEN PUEDE SER ASCENDENTE O DESCEDENTE.

Secondary-Key: DEFINE CUAL VA A SER EL CAMPC SECUNDARIC
POR EL CUAL SE ORDENARAN LOS REGISTROS. PUEDE
SER ASCENDENTE O DESCENDENTE. :

Reset: BORRA TODAS LAS ESPECIFICACIONES QUE SE HAYAN
DETERMINADO EN CUANTO A RANGOS Y LLAVES.

Go: ES LA INSTRUCCION QUE LE ORDENA A LA COMPUTA-

DORA QUE EFECTUE LA INSTRUCCION DE ORDENAMIEN-
TO.

Quit: REGRESA A MODO "READY" SIH EFECTUAR NINGUN-
ORDENAMIENTO.

1 -2-3 EI-ECTUA EL ORDENAMIENTO DE [DS REGISTROS DE
ACUERDO A LAS SIGUIENTES REGLAS: )

1. LOS REGISTROS SON ORDENADOS EN EL .l.iANGO ESPECIFICADO

DE ACUERDO AL VALOR QUE TIENEN EN l-A LLAVE PRIMARIA
(Primary-Key).
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2. E .50 DE QUE DOS REGISTROS TENGAN EL MISMO VALOR
ES.uS SERAN ORDENADOS LE ACUERDO AL VALOR QUE TIENEN
EN LA LLAVE SECUNDARIA (Secundary-Key).

SUGERENCIAS

" 1. UTILICE EL COMANDO /DSR (DATA SORT RESET), PARA
Ce BORRAR TODAS LAS ESPECIFICACIONES DEL ULTIMO ORDEN.
ANTES DE EFECTUAR UN NUEVO ORDENAMIENTO.

2. EL COMANDO /DS (DATA SORT), PUEDE SER UTILIZADO PARA
OPDEHAR RANGOS QUE NO SON BASE DE DATOS.

3. EL NOMBRE DE LOS CAMPOS (PRIMER RENGLON DE LA BASE
. DE DATOS), NO DEBE SER INCLUIDC EN EL RANGO DE LA
HOJ ELECTRONICA A ORDENAR.

PRECAUC LONES

1. ASBEGURESE QUE EL RANGO DE LA FUNCION A ORDENAR
CONTIENE TODOS LOS CAMPOS DE- LA BASE DE DATOS.
ERPRORES EN ESTE PUNTO PUEDEN DESTRUIR #*TODA*x LA
INFORMACION DE UNA BASE DE DATOS.

2. ESPACIOQOS AL PRINCIPIO DE UNA ETIQUETA PUEDEN AFECTAR
EL ORDEN DE LOS REGISTROS,

28

SELECCION DE REGISTROS.

LOS COMANDOS DE DATA QUERY (SELECCION DE REGISTROS)
MITEN- UNA MANIPULACION AVANZADA DE BASE DE DATOS. ALGURAS
LAS FUMCIONES QUZ PUEDEN SER REALIZADAS CON LOS COMANDOS
“SELECCION DE REGISTROS™ SON LOS SIGUIENTES:

1. ENCONTRAR REGISTROS ESPECIFICOS /DQF (DATA QUERY
FIND) .

2. BORRAR REGISTROS ESPECIFICOS -/DQD (DATA QUERY
DELETE)

_ 3. EXTRAER REGISTROS ESPECIFICOS /DQE (DATA QUERY
EXTRACT}

4. CREAR UNA LISTA DE REGISTROS UNICOS QUE CUENTAN CON
UNA CARACTERISTICA ESPECIFICA /DQU (DATA QUERY
UNIQUE)
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PARA UTILIZAR LAS OPCIONES. DE "SELECCION DE -
REGISTROS", SE DEBE DE DEFINIR EN LA HOJA DE CALCULO LAS
SIGUIENTES TRES PARTES: ZONA DE ENTRADA {Input), CRITERIO
{Criterion), ZONA DE SALIDA (Output).

OPRIMIR LA TECLA DE FUNCION ESPECIAL {F7/QUERY],
REPITE LA ULTIMA OPERACION DE SELECCION DE REGISTROS. ESTA .
TECLA ES SUMAMENTE UTIL CUANDO SE QUIERE REPETIR LA MISHA -
OPERACION DE SELECCION DE REGISTROS, VARIANDO OUNICAMENTE EL -
CRITERIO. .

ZONA DE ENTRADA

BASE DE DATOS CON TODA LA INFORMACION
DE LOS REGISTROS

SIEMPRE QUE SE QUIEREN UTILIZAR .Lbs COMANDOS bE
"SELECCION DE REGISTROS", DEBEMOS DZFINIR UN RANGO DE LA
HOJA ELECTRONICA QUE SE CONOCE COMQO “ZONA DE ENTRADA"
{Input). .

!
ESTA ZONA DEBE CONTENER TODA LA INFORMACION DE LA .
BASE DE DATOS DEBIDD A QUE SERVIRA PARA UTILIZARSE COMO
FUENTE DE REPORTES. EN EL PRIMER RENGLON DE ESTA PARTE SE
DEFINE EL NOMBRE DE LOS CAMPOS DE LA BASE DE DATOS, ES
IMPORTANTE QUE TODQS 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 C D E
5 41 Estado Historia Ytas 33 Vtas B4<---NOMBRE
8 0 IL 25-Jan-84 250 50 R
7 ABC MA 13-Jan-78 500 80 A
8 ABC NJ ¢3-0ct-80 350 70 N
9 ABC ] 17-Sep-80 300 70 G
10 ABC TX 03-Dec-78 . 300 12 0
11 BIG BOOTS 1L 20-Jan-80 . 245 55 :
12 BIGX : . 0K 15-Dec-78 120 24 E
13 COMPUTERS NY 0B8-Nov-78 480 69 N
14 GREAT SHOW IL 02-Dec-79 - 500 100 T

ZONA DE CRITERIO

AL IGUAL QUE EL- RANGO DE ENTRADA, LA ZONA DE
CRITERIO ES N RAMGO DE CELDAS QUE CONTIENEN EL CRITERIO DE
SELECCION QUE SERA UTILIZADD PARA LOS COMANDOS DE "SELECCIGN
DE REGISTROS™. EL PRIMER RENGLON DEIL CRITERIO AL IGUAL QUE
EL DE ZONA DE ENTRADA CORRESPONEE A LOS NOMBRES DE CAMPOS.

LA SIGUIEKTE FIGURA MUESTRA UN CRITERIC DE SELECCICN
SUMAMENTE SENCILLO, EN EL CUAL QUEREMOS ENCONTRAR LOS
REGISTROS CON EL HOMBRE DE LA FIRPMA " .ABC ~

A E
16 Firma Estado ¢~--NOMBRE DEL CAMPO
17 ABC ¢~----RENGLON DE CRITERIO

/&

PARA DEFINIR LOS RANGOS DE LA ZONA DE ENTRADA Y DE
CRITERIO ES NECESARIO UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL CURSCR.
EN LA PANTALLA APARECE EN FORMA LUMINOSA EL RANGO
SELECCIONADO.

LA INFORMACION QUE SE ALIMENTA EN EL CRITERIO SIRVE
COMO COMPARACION CON LA BASE DE DATOS.
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ENCONTRANDO REGISTROS ESPECIFI

EL COMANDO /DQF (DATA QUERY FIND) PERHITE EMCOKTRAR -
REGISTROS EN UNA BASE DE DATOS. 1-2-3 ENCUENTRA AQUELLOS

'REGISTROS EN QUE EL CRITERIO DE SELECCION INTEODUCIDO

COINCIDE CON LA INFORMACION DEL CAMPQ DE LA BASE - DE DATOS.
EL EJEMPLO ANTERIOR 1-2-3 ENCONTRARIA TODOS LOS REGISTROS

"EN QUE EL NOMBRE DE LA FIRMA ES "ABC".

. LOS SIGUIENTES PASOS DEBEN  SER 'SEGUIDOS PARA
ENCONTRAR REGISTROS EN UNA BASE DE DATOS DE 1-2-3.

1. OTILICE EL COMANDO /DQI (DATA QUERY INPUT), PARA
DEFINIR EL RANGO DE ENTRADA DE LA BASE DE DATOS.

2. UTILICE EL COMANDO /DQC (DATA QUERY CRITERION)}, PARA
DEFINIR EL RANGO QUE SERVIRA COMO CRITERIO DE LA
BUSQUEDA.

3. ESCRIBA EN EL PRIMER RENGLON DEL CRITERIO AQUELLOS
CAMPOS QUE SERVIRAN COMO SELECCION DE REGISTROS
Y EL VALOR QUE SE DESEA QUE SE COMPARE. (EN EL
EJEMPLO ANTERIOR LOS CAMPOS QUE SIRVEN COHO
SELECCION DE REGISTROS SON “Firma™ y "Estado”™).

4. EL COMANDO /DQF POSICIONARA EL CURSOR EN EL PRIMER
REGISTRO QUE CUMPLE CON LA SELECCION DESEADA.

5. UTILICE LOS MOVIMIENTOS A CONTINUACION INDICADOS . .
PARA HOVER EL CURSOR A LO LARGQ DE LA BASE DE DATGS.

RETURN or [Esc]l '~ . Termina con la bdsaqueda.

FLECHA ARRIBA Y ABAJO . Mueve el cursor .
al registro anterior,
o siguiente.

<=~ =-=> . Mueve el cursor a la siguiente
- categorta,
{Home} [End] . Mueve el cursor al primer o
ultimo registro. Sin importar si
checa © no con la seleccidn.

CUALQUIER TECLA . Camb!a 1a jnformacién del registro.
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BORRANDO REGISTROS

EL COMANDO /DQD (DATA QUERY DELETE) PERMITE ELIMINAR

LOS PEGISTROS EN ONA BASE DE DATOS QUE CONCUERDEN CON EL
* CRITERIO DE SELECCION DEFINIDO. &N EL EJEMPLO ANTERIOR EL
COMANDO . /DQD (DATA QUERY DELETE) ELIMINARIA TODOS LOS
REGISTROS CUYQ NOMBRE ES ABC. B

ANTES DE ELIMINAR LOS REGISTROS 1-2-3 MANDA ON
OLTIMO MENSAJE QUE PERMITE CANCELAR LA  OPERACION DE
ELIMINADO DE REGISTROS. SI ESTE MENSAJE ES CONTESTADO CON LA
OPCION “Delete”, LOS REGISTRCS SON FELIMINADOS, EN CASC
CORTRARIO EL MENU DE SELECCION DE REGISTROS (DATA QUERY)
APARECE EN LA PANTALLA. . :

LOS SIGUIENTES CAMBIOS QCURREN EH 1-2-3 CADA VEZ QUE
SON ELIMINADOS LOS REGISTROS: .

1. LOS.REGISTROS RESTANTES SON MOVIDOS HACIA ARRIBA
PARA CUBRIR EL ESPACIO DE LOS REGISTROS ELIMINADOS.

2. LA "ZOUA DE ENTRADA" DE LA BASE DE DATOS ES REDUCIDA -

EN PROPORCION AL NUMERO DE REGISTROS ELIMINADOS. PE-
RO NO CAMBIA LA POSICION DE LA HOJA DE CALCULO EN
NINGUNA CELDA FUERA DE LA "ZONA DE ENTRADA™.

zE

PRECAUCIONES
. UNA VEZ QUE SE HAN ELIMINADO REGISTROS CON EL

[y

MEMORIA. UTILICE EL COMANDO CON DISCRECION..

COMANDO /DQD *3NO*x HAY FORMA DE RECUPERARLOS EN LA

i,

2. /DQUﬁ(DATA QUERY UNIQUE). COPIA AQUELLOS Rsé%%%nos
- QUE COINCIDEN COM EL CRITERIO. EN CASO DE EXISTIR
MAS DE UN REGISTRO QUE COINCIDA CON EL CRITERIO

COPIA =*xs3QLO%*% EL PRIMERO QUE ENCUENTRE.

a5

EL PRIMER RENGLONIDE LA ZONA DE SALIDA DEBE SER EL
NOMBRE DE LOS CAMPOS. xx*UNICAMENTEs=* SE DEBEN DEFINIR
AQUELLOS CAMPOS QUE SE DESEAN SELECCIONAR. LA SIGUIENTE-
gig?gﬁ. MUESTRA EL FORMATO GENERAL QUE TIENE LA ZONA DE

: REGION DE LA HOJA ELECTRONICA EN DONDE E
: SERA COPIADA LA INFORMACION DE LA BASE I
E DE DATOS. FUNCTONA CON LOS COMANDOS: Vol
: |:

/DQE (DATA QUERY EXTRACT)
/DQU (DATA QUERY UNIQUE)

EXTRAYENDO REGISTROS

EXISTEN OCASIONES EN LAS CUALES DESEAMOS CREAR
REPORTES QUE NO CONTENGAN TODOS LOS REGISTROS DE LASBASEIDE
DATQS, O INCLUSIVE ALGUNOS QUE CONTENGAN UNICAMENTE ALGUROS
CAMPOS DE LA MISMA. EL COMANDO /DQE (DATA QUERY EXTRACT)
PERMITE COPIAR A LA ZONA DE SALIDA TODOS LOS REGISTROS DE {LA
BASE DE DATOS QUE COINCIDAN CON EL CRITERIO. LA SIGUIENTE
FIGURA PRESENTA UN REPORTE DE ESTE TIFO: o . .
|
__________________________ 1

——————————————————— ]
RELACION DE VENTAS DE ABC EN 18684. i

' Firma Vtas B4 - E ‘
ZONA DE SALIDA H ABC . 50 ' !
H . ABC 80 ' '
' ABC 70 !
LA ZONA DE SALIDA ES UN RANGO DE CELDAS EN LAS H ABC 70 .
CUALES SERA COPIADA LA INFORMACION TOMADA DE LA BASE DE ' ABC 12 '
DATOS. LA ZONA DE SALIDA ES UNICAMENTE UTILIZADA POR LOS H ‘ i
SIGUIENTES COMANDOS DE SELECCION DE REGISTROS. L T e e e e e rm e —at e ——————
1. /DQE (DATA QUERY EXTRACT). COPIA *xxTODOSx*x LOS ,
REGISTROS QUE COINCIDEN CON EL CRITERIO EN LA ZONA
DE SALIDA. ' ' S0y
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C” ') SE  EFECTUAN OPERACIORES DE EXTRACCION DE
FECISTRO ISTCS SON COPIADOS EN L& ZONA DE SALIDA DEFINIDA
SNTERIORM. B, LA INFORMACICH QUE ES COPIADA EN LA ZONA DE
SALIDA ES AUELLA QUE CUMPLE LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:

1. RZGISTROS: UNICAMENTE SE COPIAN AQUELLOS REGISTROS
QUE COINCIDEN CON EL CRITERIO PREVIAMENTE DEFINIDO.

2. CAMPOS: UMICAMENTE SE COPIAN LOS CAMPOS QUE EXISTEN
EN EL PRIMER RENGLON DE LA ZONA DE SALIDA.
SUGERENCIA
1. UTILICE ESTE COHMANDO PARA DEFINIR REPORTES QUE NO
CONTENGAN TODOS LOS REGISTROS O CAMPOS DE LA BASE DE
DATCS.
2. 51 DESEA QUE EL RANGO DE SALIDA TENGA UNA LONGITUD

VARIABLE, DEFINA EL RENGLON CON LOS NOMBRES DE CAMPO
COMO RANGO DE SALIDA UNICAMENTE.

_PRECAUCION

y

. 51 EL RANGO DE SALIDA NO ES SUFICIENTEMENTE GRANDE
NO SE COPIARAN TODOS LOS REGISTROS A EL.

£

REGISTROS UNICOS

EL COMANDO /DQU (DATA QUERY UNIQUE) PERMITE AL IGUAL
QUE EL COMANDG /DQE (DATA QUERY EXTRACT) COPIAR REGISTROS DE
LA BASE DE DATOCS QUE COINCIDAN CON EL CRITERIG. LA
PRINCIPAL DIFERENCIA ENTRE ESTOS DOS COMANDOS ES QUE EL
PRIMERO (/DQU) =»*NUNCAxx COPIARA AL RANGC DE SALIDA DOS
REGISTROS IGUALES. * :

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA EL. REPCRTE QUE SE
OBTENDRIA DE LA BASE DE DATOS EJEMPLO CON UN COMANDO /DQU
{DATA QUERY UNIQUE).
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RELACION DE VENTAS DE ABC EN 1984.

ABC 50 ;

' Firma Ytas 84
'E ABC 80

H . ABC . 70

H ABC 12

SE PUEDE APRECIAR QUE EL REGISTRO CUYAS VENTAS SON -

70 YA NO APARECE REPETIDO.
OPERACIONES AVANZADAS DE BASE DE DATOS

EL CRITERIOC PUEDE SER DEFINIDO PARA QUE 1-2-3 PUEDA
EFECTUAR OPERACIONES DE SELECCION DE REGISTROS POR MAS DE UN
CRITERIO. LA SIGUIENTE FIGURA - MUESTRA UNA SELECCION DE
REGISTROS CON LOS SIGUIENTES CRITERIQS:

EL NOMBRE DE LA FIRMA ES ABC »#% Y % EL ESTADO ES IL
A B

16 Firma Estado <--NOMBRE DEL CAMFO
17 ABC IL .<—--~~RENGLON DE CRITERIO

1-2-3 PERMITE ESTABLECER CRITERIOS DE HASTA 39‘

CAMPOS, PERMITIENDO ESTABLECER CRITERIOS TAN COMPLEJOS COMO
EL SIGUIENTE:

LAS COMPARIAS CUYO ESTADO ES “IL" %% Y %% CON VENTAS
MAYORES EN 1983 A 250. EN CASO DE QUERER DOMINAR A FONDO LAS
OPERACIONES DE SELECCION DE REGISTROS, CONSULTE SU MANUAL DE
1-2-3,
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LLENALG DE CELDAS.

EL COMANDC /DF (DATA FILL) PERMITE LLENAR CELDAS CON
SECUSHCIA DE NUMEROS. POR ESEMPLO SI SE DESEA LLENAR DE
CELDAS “A20" A LA "AS0" CON UNA SECUENCIA DE NUMEROS
COMIZNZAN EN 5 CON UN INCREMENTO DE 10, SE TIENEN QUE
CTUAR LOS SIGUIENTES PASOS:

1. POSICIONAR EL CURSOR EN LA CELDA A20.

2. UTILIZAR EL COMANDO /DF (DATA FILL), Y DTILIZAR LOS .
MOVIMIENTOS DEL CURSCR PARA DETERMINAR EL RANGO QUE
SE DESEA LLENAR.

3.. CONTESTAR LOS TRES PARAMETROS UTILIZADOS POR EL
COMANDO /DF (DATA FILL). LOS PARAMETRGS UTILIZADOS
SON LOS SIGUIENTES: - : ’
A. Start (COMIENZQ). INDICA EL NUMERO INICIAL PARA

LLENAR EL RANGO, EN EL EJEMPLO ARTERIOR ES 5.

B. Step (INCREMENTO). EL IRCREMENTO QUE SEGUIRAN LOS
NUMEROS PE LA SERIE.

HE

C. Stop (FIN). CURL ES EL ULTIMO NUMERC DE LA SERIE.
1-2-3 COMPLETA LA SERIE COR LAS SIGUIENTES DOS
CONDICIONES:

a. EL RANGO DEFINIDO YA HA SIDO LLENADO.
b. SE ALCANZA EYL NUMERO DE ALTO (Stop),
LLENAR EL RANGO. )

. SUGERENCIA

ANTES bE

1. UTILICE EL COMANDO /DF (DATA FILL) CUANDO NECESITE.
DEFINIR UNA SECUENCIA DE FECHAS.
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"DICE MAS QUE MIL

14 DISERO DE GRAFICAS

. ALGUNAS - DE LAS HOJAS ELFCTRONICAS MAS POTENTES
TIENEN LA CAPACTDAD DE FRESENTAR LA INFORMACION EN FORMA DE
GRAFICAS (LOTU3 1-2-3, FRAMEWORK, SUPERCALC 9). -UNA IMAGEW
PALABRAS",
EFECTIVA DE PRESENTAR INFORNACION EH
CONCISO.

LAS GRAFICAS REPRESEN*AN LA

TAN CLARA, QUE EN JAPON MUCHAS EMPRESAS ESTAN REGRESANDO A
LA UTILIZACION DE ABACOS, EN LUGAR DE CALCULADORAS

ELECTRONICAS.

EXISTEN TRES TIPOS PRINCIPALES DE GRAFICAS: DE

BARRAS, DE LINEAS Y GRAFICAS DE PAY.

1. GRAFICAS DE BARRAS. ESTE TIPO DE GRAFICAS REPRE-
SENTAN LA RELACION QUE EXISTE ENTRE DOS O MAS ELE-
- MENTOS, MEJOR QUE CUALQUIER OTRO TIPO DE GRAFICAS.
EXISTER DOS TIPOS DE GRAFICAS DE BARBAS BARRAS
NORMALES Y BARRAS ACUULADAS.

2. GRAFICAS DE LINEAS. SON EL TIPO DE GRAFICAS MAS |
COMUN QUE EXISTE. ESTE TIPO DE GRAFICAS REPR_SENTAN
LA TENDENCIA MEJOR QUE NINGUNA OTRA.

3. GRAFICAS DE PAY. SON EXCELENTES PARA PRESENTAR LA
RELACION QUE EXISTE ENTRE DOS 0 HAS ELEHINTOS EN
FORMATO DE PORCENTAJE

DEPENDIENDO 51 SE DESEA QUE LA GRAFICA QUIERA
PRESENTAR RELACION ENTRE CONCEPTO O TENDENCIA SE DEBE
ESCOGER EL TIPO DE GRAFICA ADECUADO -

&

EXISTEN SEIS “"REGLAS DE ORO", QUE DEBEN SER
VIGILADAS SIEMPRE QUE SE ESTE DISENANDO UNA GRAFICA.

. A ) ) . |

1. DECIDA CUAL ES EL MENSAJE DE LA GRAFICA. SI NO I
. TIENE PERFECTAMENTE DEFINIDO EL MENSAJE QUE QUIERE

TRANSHITIR A SU AUDITORIO ** NO xx SIGA ADELANTE. ]

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL
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2. SELECCICHNE EL TIPO DE GRAFICA QUE MEJOR REFRESENTA
5" "HSAJE., {SI LA GRAFICA SE DESEA QUE PRESEKTZ
R ION UTILICE UNA GRAFICA DE PAY O BARRAS, SI
De...A QUE PRESENTE TENDENCIA UTILICE UNA GRAFICA DE
LINEA). ) ;

3. REALICE UN BOSQUEJQ DE LA GRAFICA. UTILIZANDO UN
PROGRAMA COMO 1-2-3, ESTC ES SUMAMENTE SENCILLO.

4. ANALICE EL BOSQUEJO DE GRAFICA PARA ESTAR SEGURC QUE
PRESENTA EL MENSAJE QUE QUIERE TRANSHITIR. SI NO
CAHMBIE LA ESCALA.

5. MODIFIQUE LA GRAFICA, DE TAL SUERTE QUE SEAN
ELIMINADAS TODAS LAS PALATSRAS **HOx* NECESARIAS, Y
OTROS DETALLES QUE DISTRAIGAN. LA ATENCICN. UN4
GRAFICA BIEN DESARROLLADA, NORMALMENTE ES
AUTOEXPLICABLE.

6. PREPARE LA GRAFICA FINAL.

LOS PROGRAMAS COMO 1-2-3, PERMITEN PREPARAR GRAFICAS
DE LA FORMA EN QUE SE DESEA EN UNA FRACCION DEL TIEMPO QUE
ANTIGUAMENTE SE REQUERIA POR LOS METODOS TRADICIONWALES. TODO
ESTO **5IN LA NECESIDAD DE PROGRAMADORESxx.

SI SE DESEA OBTENER GRAFICAS DE MAXIMA CALIDAD,
EXISTEN EN EL MERCADO GRAFICADOZES DE PRECISION, QUE
"CONECTADOS AL MICROCOMPUTADOR PERMITEN IMPRIMIR GRAFICAS A
COLORES EN PAPEL O EN ACETATOS.

~GRAFICAS EN 1-2-3

S L

UTILIZANDO 1-2-3 ES SUMAMENTE SENCILLO EL PRESERTAR
INFORMACION DE LA. HOJA ELECTRONICA EN FORMA DE GRAFICA,
ES5TAS PUOEDEN SER DESARROLLADAS EN CUESTION DE MINUTOS COR
UNOS SENCILLOS COMANDOS.

: 1-2-9 CUENTA CON CINCO TIPOS DE GRAFICAS DIFERENTES:
LINEAS, BARRAS, GRAFICAS X-Y, BARRAS ACUMULADAS, PAY.

‘ A COHTINUACION PRESENTAMOS UNA HOJA ELECTRONICA EM
LA CUAL SERAN PRESENTADAS TODOS LOS TIPOS DE GRAFICAS:
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DU W=

= O 0 =3
[ =]

A B c ] b’ E . F
Corporacion A.B.C. .
(Desglose de Ventas)

Ventas= A: Per 1 Per 2 .Par 3 Per 4 : Total

" Escuela 25 40 30 : s
Un}vers 30 . 34 20 538 1%23\
0f19inas 15 18 50 40 123
Gobierno. 20 25 K} 45 125.°

.ToFal . 8% - 117 135 173 518~

EL MENU DE GRAFICAS DE 1-2-3 CENTA CON LAS

SIGUIENTES OPCIONES:

1.

2.

Type: TIPO DE GRAFICA. PERMITE SELECCIONAR E'.
DE GRAFICA ENTRE LAS EXISTENTES. PEL TIRO

X: SELECCION DEL RANGO DEL EJE HORIZONTAL
DEPENDIENDO DEL TIPO DE GRAFICA SELECCIOHADO. ESTE
COMANDO PUEDE SER USADO EN DIVERSAS FORMAS
DEPENDIENDO EL TIPO DE GRAFICA: . .

a. BARRAS, BARRAS ACUMULADAS Y LINEAS:
RANGO X PARA DEFINIR LAS *tETrouzrasgzlééggngng
QUE APAREZCAN EN EL.EJE X, PARA LOS RANGOS A-F

b. PAY: UTILICE EL RANGO X PARA DEFINIR LAS FTIQUE-
TAS DE LOS VALORES DE LA GRAFICA (VALORES A)

¢. XY: UTILICE EL RANGO X COMO COORDENADAS DE LOS

. VALORES QUE TOMARAN LOS RANGOS A -.F. CADA COOR-
D”NADA X, Y REPRESENTA UN PUNTO EN LA GRAFICA
LAS GRAFICAS X-Y REQUIEREN UN RANGO X NUMERICO.

- A-F REPRESENTAN LOS RANGOS DE LOS VALORES QUE SERAN

GRAFICADOS EN LA PANTALLA POR 1-2-3 ESTOsS
FUNCIONAN EN TODOS LOS TIPOS DE - GRAFICAS uzsggsgg LA
DE PAY. LA GRAFICA DE PAY UNICAMENTE UTILIZA EL

“RANGO A.

Reset SIRVE PARA CANCELAR LAS DEFINICIONES -
GRAFICA PREVIAMENTE DEFINIDA. TIENE A SU vzggug"A
SUBMENU CON LAS SIGUIENTES OPCIONES:

a&. Graph: CANCELA *xTODASxx
GRAFICA. LAS DEFINICIONES DE LA
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: CANCELA LA DEFIHICION DEL RANGO X.

b, X
c. A - F: CANCELA CUALQUIERA DE LOS RANGOS DE LAS
GRAFICAS.
5. View: SIRVE PARA PRESENTAR EN LA PANTALLA LA GRAFICA

QUZ SE ESTA DEFINIENDO. EN EL MODO "READY",
{F1O/GRAPH] RELAIZA LA HISMs FUNCION. °

LA TECLA

&. Save: GUARDA LA GRAFICA COW LA QUE SE ESTA
TRABAJANDO EN DISFETTE. #=xSY LA GRAFICA NO HA sSIDO
- SALYADA ESTA NO PUEDZ SER IHPRESA®*

7. Options: OPCIONES DE IMFRESION QUE PERMITEN CREAR
EZECTOS ESPECIALES EN LAS GRAFICAS. (SON EXPLICADAS
MAS ADELANTE).

8 Nama: PERHITEN GUARDAR VARIAS DEFINICIONES DE
GRAFICTAS AL MIEHMO TIEMPO. (ESTA FUNCION ES EXPLICADA
MAS - ADELANTE}.

LOS SIGUIENTES PPSOS DEBEN SER SEGUIDOS PARA LA

CR_ACIOH DE GRAFICAS EN 1-2-3.

24

1. TENER DEFINIDA UNA HOJA ELLC{RONICA CON LA
INFORMACION A GRAFICAR.

2. DESDE EL MENUD PRINCIPAL PEDIR EL COMANDO DE Graph
(CRAFICAS), EL MENU DE GRAFICAS APARECE DE LA
SIGUIENTE MANERA:

Type X A B C D E F Reset View Save Options Name Quit

3. UTILICE EL COMANDO /RG (RESET GRAPH), PARA BORRAR
CUALQUIER DEFINICION QUE HAYA QUEDADO DE GRAFICAS
ANTERIORES.

4. DEFINA EL TIPO DE GRAFICA DESEADO-UTILIZANDO EL
COMANDO Type (TIPO).

5. UTILICE EL COHANDO "X", PARA DEFINIR EL RANGO X DE
LA GRAFICA. DIFERENTES TIPOS DE GRAFICAS REQUIERER
DIFERENTES TIPOS DE COMANDGS X. EL MOVIMIENTO DEL
CURSOR PERMITE DEFINIR EL RANGO “X" DESEADQ.

6. DEFIHMA LOS RANGOS QUE VAN A SER GRAFICADOS UTILIZAN-
DO LOS COHANDOS A, B, ..., F. LAS GRAFICAS DE PAY
UTILIZAN UNICAMENTE EL COMANDO A.
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7. UTILICE EL COMANDO Vieu (VER). PARA VISUALIZAR UH
BOCETO DE LA GRAFICA.

8. DETALLE LA GRAFICA CON EL CCHANDO Options

! N
(OPCIONES) .REPITA EL PASO 7 HASTA QUE LA GRAFICA

ESTE A SU COMPLETA SATISFACCION.

9. S1 DESEA GUﬂRbAR LA GRAFICA EN LA MEMORIA,. PARA
DESPUES COMPARARLA CON OTRA POTERIORMENTE DEFINIDA
UTILICE EL COMANDO Name (NOMBRE).

10.SALVE LA GRAFICA EN EL DISKETTE, SI DESEA QUE ESTA

- SEA IMPRESA POSTERIORMERTE.

OPCIONES DE LAS GRAFICAS.

EL SUBMENU DE OPCIONES DE GRAFICAS, PERMITEN DEFINIR

TITULOS, DIFERENTES ESCALAS PARA LOS EJES, CREAR LINEAS PARA
LEER LOS VALORES DE UNA FORMA MAS RAPIDA, ETC. EL SUBMENU
DE OPCIONES DE  GRAFICAS  PRESENTA LAS SIGUIENTES
ALTERNATIVAS:

Legend Format Titles Grid Scale Color B&W Data-Labels Quit

LEGERD: PERMITEN  ASIGNAR PEQUERAS LEYENDAS
EXPLICATIVAS A LOS RANGOS DE UNA GRAFICA DE LINEAS O BARRAS,
LOS PASOS A SEGUIR PARA DEFINIR UNA LEYENDA SON LOS
SIGUIENTES:

1. UTILICE EL COMANDO /GOL (GRAPH OPTION LEGEND) Y
SELECCIONE EL RANGO AL CUAL SE LE ASIGNARA LA
LEYENDA.

2. ESCRIBA LA LEYENDA DEL RANGO, ESTA PUEDE SER HASTA
DE 19 CARACTERES DE LONGITUD., TAMBIEN SE PUEDEN
TOMAR LEYENDAS DE UNA CELDA DE LA HOJA ELECTRONICA
(EJEM. \A6).

TITLES: TITULOS.. ' PERMITEN DEFINIR DOS TITULOS
JUPERIORES UNO. INFERIOR, Y UNO A LA IZQUIERDA DE LA
GRAFICA. LOS TITULOS PUEDEN SER DE HASTA 39 CARACTERES DE
LONGITHD, O SER TOMADOS DE UNA CELDA (EMPEZAR EL TITULC CONW
N _

L)

GRID: PERMITE DIBUJAR LINEAS A LO LARGO DEL EJE X,
DEL EJE Y o AMBOS CON EL OBJETO DE FACILITAR LA LECTURA DE
LOS RANGOS. I
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SCAL ESCALA. 1-2-3 DETERMINA LA ESCALA QUE HEJOR
TIPDUSENTA L RAFICA EN UNA FORMA AUTOMATICA. PERO LA
:.‘m-\L-\ FUSLEZ SER  DEFIMIDA TAMBIEN EN  FORMA MANUAL. EL

END DE ZSCALAS TIEHE LAS SIGUIENTES TRES OP"‘IO =5

1. Y Scale PERMITE DETERMIRAR EL B.ARGO EN EL QUE ‘:r_
DESEA QUE SEA IMPRESO EL EJE "Y". -

2. X Scale. PERMITE DETERMINAR EL RANGO EN EL CUAL SE
DESEA IMPRIMIR EL EJE X. .

3. Skip. 5I HO SE DESEA QUE SEAHN IMPRESAS TODAS LAS .
ETIQUETAS EN EL EJE X, ESTE FACTOR PERHITE EL QCE
ALGUNAS SEAH OMITIDAS.

Format: FORMATO. PERMITE ESCOGER LA FORMA EN LA CUAL
BAN IMPRESOS LOS RAHGOS DE LA GRAFICA (SIRVE PARA GRAFICAS

QUE ST PUZDEN ESCOGER SOH:
1. SIMBOLOS UNICAMENTE.
2. LINEAS UNICAMENTE
3. AMBOS (LINEAS Y SIMBOLOS).

Data-Labels: “ETIQUETAZ DE RANGO". SIRVEN PARA
ESCRIBIR ETIQUETAS DE REFERENCiA PARA CADA RANGO DE LA
GRAFICA QUE SE ESTA REALIZANDO ESTAS ETIQUETAS PUEDEN SER
DIBUJADAS ARRIBA, ABAJO, IZQUIERDA, DERECHA, O CENTRADAS DEL
RANGO. EN LAS GRAFICAS DE LINEAS O X-Y ESTAS ETIQUETAS
_ APARECEN EN LUGAR DE LOS SIMBOLOS DE LA GRAFICA.

"
\’ .
NOMERES DE LAS GRAFICAS

EXISTEN MUCHAS OCASIONES EN LAS QUE SE DESEA DEFINIR

UNA NUEVA GRAFICA, SIN PERDER LAS ESPECIFICACIONES DE LA

GRAFICA ANTERIOR. EL -COMANDO /GN (GRAPE NAME), PERMITE
ALMACENAR UN RUMERO ILIMITADO DE GRAFICAS Y DE ESTA HMANERA

"ACTIVAR™ LA GRAFICA QUE SE DESEA VISUALIZAR. - EL MENU DE

NOMBRES DE GRAFICAS PRESEHTA LAS smuxm ALTMA?IVAS

Use Cteat,e Dolete Resat
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CREATE: CREAR. PERMITE GUARDAR LA GRAFICA QUE . A
DEFINIDO BAJO UN NOMBRE. UNA VEZ QUE LA GRAFICA HA 5100
GUARDADA 3E FUEDE OUTILTZAR EL COMANDO /GRG ' (GRAPH RESET
GRAFH), FPARA DEFINIR UNA GRAFICA NUEVA SIN PERDER LA GRAFICA
ANTERIOR:

USE: USAR. ESTE DQHANDO PERHITE COIWERTIR Dl ACTIVA
UNA GRAFICA QUE PREVIAMENTE HABIA SIDO GUARDADA CCN EL.
COMANDO = “/GUN (GRAPH USE MAME). LA TECLA DE [F10/GRAPH]
DESPLEGARA LA GRAFICA QUE ESTE ACTIVA EN ESE WTO

: DELETE: ELIMINAR., PERMITE ELIMINAR DE 1-2-3 ALGUNA
GRAFICA QUE HA SIDO PREVIAMENTE DEFINIDA.

RESET: CANCELAR. BORRA DE LA HE!‘DRIA DE LA
COMPUTADORA TODOS LOS NOMBRES DE LAS GRAFICAS QUE HAN SIDO
CREADAS.

PRECAUCION

1. EL ASIGNAR UN NOMBRE A UNA GRAFICA DETERMINADA
=eNO*x LA GUARDA EN EL DISCO. LA UNICA FOPMA DE
GUARDAR EN FORMA PERMANENTE LOS NOMBRES DE LAS
GRAFICAS, ES UTILIZANDO EL COMANDO /FS (FILE SAVE)
EL ASIGNAR UN NOMBRE A LA GRAFICA O SALVARLA EN EL
DISCO UTILIZARDO /FS (FILE SAVE), NO GUARDA LA
GRAFICA EN UNA FORMA EN LA CUAL PUEDA SER IMPRESA
UTILIZANDO EL PROGRAMA DE IMPRESION DE GRAFICAS.
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isr IMPRESIOR DE GRAFICAS

N PARA PODER IMPRIMIR LAS GPRAFICAS UE HAN

E;NERADAS POR 1-2-3 ESTAS DEBZN HABER gIDO GRABiéEg
TREVIAMENTE CON EL COHANDO /GS (GRAPH SAVE)}. LAS GRAFICAS
LEBEN SER IMPRESAS OTILIZARDO EL PROGRAMA DE "PRINTGRAPH”
(IMPRESION DE GRAFICAS). ESTE PROGRAMA VIENE EN UN DISKETTE

DIFERENTE AL DE 1-2-3 Y DEBE SER LLAMADO DESDE =L MENU DE .

ACCESO DE 1-2-3, O CON EL DISCO DE PRINTGRAPH.

LAS OPCIONES QUE PRESENTA EL MENU DE PRINTGRAP
LAS SIGUIENTES: - 8 i SOX

Copyright 1985 Lotus Development Torw. All Rights Reservad
Select graphs for primting 7T
Image-Select Settings . Go Align Page Exit

IMAGE-SELECT: SELECCIONAR EL COMA&DO DE SELECCION
EZSPLIEGA UNA LISTA DE LAS GRAFICAS QUE HAN SIDO GRABADAS EN
Ei g{gg?ENTﬁsgﬁg GRAFICAS SON LISTADAS EN ORDEN ALFABETICO.

iGU UrRA MUESTRA UN EJEMPLO DE COMO SOB LIST
LAS GRAFICAS EN LA PANTALLA. STADAS

PICTURE DATE TIME SIZE
S
T BACUM_DE 10-07-85 20:26 4096
BAR_DEM 10-07-85 20:24 5376 .
# INCPRD 06-29-85 10:25 3584 <-- GRAFICAS
# LIN_DEM 10-07-85 20:25 640 <SELETCTIONADAS
PAY_DEM  10-07-85 20:25 1024
RHINCPRC 02-22-85 B:52 3584
- XY_DEMO  10-12-85 21:51 1664

PARA SELECCIONAR LAS GRAFICAS QUE SE DESEAN "IMPRIMIT
MUEVA EL CURSOR A LAS GRAFICAS ODESEADAS Y OPEIMA BARRA
ESPAC{ADORA. Ut SIGRO DE “#" INDICA CUALES SON LAS GRAFICAS
QUE SL?ANAIHPRESAS. SI DESEA VISUALIZAR LA GRAFICA ANTES DE
QUE ESTA SEA SELECCIONADA UTILICE LA FUNCION [F10/GRAPH].

SETTINGS: EL SUBMENU DE PARAMETROS (“"SETTINGS") DE
PEINTGRAPH. PERMITE CAMBIAR LA FORMA EN LA QUE LA GRAFICA
SERA IMPRESA. ESTE MENU PRESENTA LAS SIGUIENTES OPCIONES:

Imzge Hardware Action Save Reset Quit

- LOTUS 1-2-3 EH ESPAROL Figinx:

1. IMAGE: PERMITE DEFINIR LOS PARAMETROS QUE SERAN
- UTILIZADOS PARA IMPRIMIR LA GRAFICA. ESTE COMANDO
CUENTA SU VEZ CON TRES COMANDOS DIFERERTES

Size Font Range-Colors

a. Sige: TAMARO. DETERMINA EL TAMARO Y LA POSICION
DE LA GRAFICA EN EL PAPEL. CUENTA CON CUATRO
OPCIONES DIFERENTES: :

FULL: TAMARO COMPLETO DE LA HOJA. EL EJE X ES
’ IMPRESO A LO LARGO DE LA HOJA.
HALF: MEDIA PAGINA. EL EJE X ES IMPRESO A LO
ANCHO DE LA PAGINA.
MANUAL: EL TAMANO Y ROTACION DE LA GRAFICA SON
AJUSTADOS MANUALMENTE. LAS COPCIONES QUE
TIENE SON LAS SIGUIENTES :
Left Margin: MARGEN IZQUIERDO
Top Margin : MARGEN DERECHO

Width : ANCHO DE LA GRAFICA
Height : ALTURA DE LA GRAFICA
Rotation : ROTACION EN GRADOS

b. Font: TIPO DE LETRA. PRINTGRAPH CUENTA CON
ONCE TIPOS DIFERENTES DE LETRAS. LA FORMA DE
SELECCIONAR EL TIPO DE LETRA ES SIMILAR A LA
SELECCION DE ARCHIVGS. EL TIPO DE LETRA 1 (FONT
1) SE OUTILIZA EN EL PRIMER TITULO DE LA GRAFICA,
EL TIPO DE LETRA 2 (FONT 2) SE UTILIZARA EN LOS
DEMAS TITULOS DE LA MISMA, - :

¢. Range-Color: ESTA OPCION PERMITE SELECCIONAR LC3
COLORES QUE SERAN UTILIZADOS PARA IMPRIMIR LOS
RANGOS DE LA GRAFICA, UTILICE ESTA OPCION UNICA-
MENTE SI CUENTA CON GRAFICADOR DE COLORES.

2. HARDWARE: STRVE PARA INDICARLE A LA COMPUTADORA, QUE
TIPO DE HARDWARE (EQUIPO), SE TIENE CONECTADO.
*%NO** ES RECOMENDABLE UTILIZAR ESTA OPCION SI NO SE
CONOCE SU FUNCIONAMIENTO. PARA MAYOR INFORHMACION
CONSULTAR EL MANUAL DE REFERENCIA DE 1-2-3.
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3. ACTION: PERMITE CONTROLAR LA ACCION QUE HAY QUE TO-
HAR A EL CONTROL DE LA IMPRESORA. CUENTA CON DOS
sSUB KDOS:

FPause Eject Quit

a. Pause: PADSA, SI HAN SIDO SELECCIONADAS VARIAS
GRAFICAS, PERMITE QUE LA IMPRESORA SE DETENGA
ENTRE ELLAS. OPRIMIR LA BARRA ESPACIADORA PARA
CONTINDAR LA IMPRESION.

b. Eject: SALIDA DE PAPEL, AL TERMINAR DE IMPRI-
MIR LA GPAFICA AVANZA EL PAPEL HASTA EL INICIO
DE LA NUEVA HOJA.

ALIGN: EL COMANDO DE ALINEAR SIRVE PARA INDICARLE A
1-2-3 QUE LA HOJA DE PAPEL EN LA IMPRESORA ESTA ALINZADA
CORRECTAMENTE .

PAGE: AVANZA LA IMPRESORA A LA SIGUIENTE PAGINA.

GO: INICIA LA IMPRESION DE LA GRAFICA. EN CASO DE
QUERER DETENER LA IMPRESION DE LA MISMA UTILICE EL COMANDO
DE {Ctrl]}-[Break].

PANTALLA DE INFORMACION

Lt PANTALLA DE INFORMACION. ESTA LOCALIZADA ABAJO DE
LAS DOS LINEAS HORIZONTALES AL PRINCIPIO DE LA PAGINA. ESTA
PANTALLA HUESTRA EN TODO MOMENTO LAS DIFERENTES OPCIONES QUE
ESTAN ACTIVAS EN PRINTGRAFH. LA PANTALLA DE INFORMACION
PROPORCIONA INFORMACION ACERCA DE:

. QUE GRAFICAS SERAN IMPRESAS.

QUE TIPOS DE LETRAS SERAN UTILIZADOS EN LA IMPRESION
EL TAMARO Y LOCALIZACION DE LAS GRAFICAS Y PAGINAS.
. QUE TIPO DE IMPRESORA O GRAFICADOR SE TIENE
CONECTADO. .

e L BNy
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LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA LA  PANTAL! P>
JFOPMACION DE LA VERSION 2 DE PRINTGRAPH.

GRAPH | IMAGE OPTINS ' HARDWARE SETUP

IMAGES Size Range Colors Graphs Directory:
SELECTED Top .250 X Red C:\LOTUS\BASICD
BARRAS Left - .500 A Brown Fonts Directory:
PAY Hidth - 6.852 B Violet C:\liotus .
Height 9.445 C Gold Interface: ’ .

Rotate 90.000 D Orange Serial 1 (86090)

‘ E Green Printer Type:
Font * F Blue HP 7550A-paper
1 FORUM - Paper Size
2 LOTUS . Width B8.50¢C

Length  11.00C

ACTION OPTIONS
Pause: No
Eject: No

k]
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GRAFICA DE BARRAS ACUMULADAS
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GRAFICA X~-Y

FUNCION COSEND
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16 CPERACIONES AVANZADAS DE RANGCS
NOMBRES DE RANGO EN HOJA ELECTRONICA

1-2-3 PERMITE ASIGNAR NOMBRES ESPECIFICCS A ALGUNAS
PARTES DE LA KOJA ELECTRONICA. LOS NOMBRES DE LAS REGIONES
DE LA HOJA ELECTRONICA PUEDEN SER DE HASTA 15 CARATTERES DE
LONGITUD Y CUBRIR DY UNA CELDA A UN RANGO DE CELDAS. LOS

. CCMANDOS DE /RH (RANGE NAME) PERMITEN LA CREACION DE NOMBRES -

Y TIENEN LCS SIGUIENTES COHANDOS:

Create Delete Labels Reset

CREATE: EL COMANDG /RNC (RANGE NAME CREATE), FERMITE
CREAR NOMBRES EN LA HOJA ELECTRONICA. DRA VEZ
SELECCICNADO, EL COMPUTADOR PRESENTA' LCS RANGOS
GUE HAN SIDO DEFINIDOS. ESPECIFIQUE UN NOMBRE
HUEYO O UTILICE UNC QUE HAYA SIDO PREVIAMENTE
DEFIRIDO. LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PERMITEN
DEFINIE EL RANGO EN LA HOJA ELELTRONICA

DELETE: BORRA UN NOMBRE Y UN RANGO DE LA EOJA
ELECTRONICA.

LABELS: SIRVE PARA CREAR NOMBEES DE RANGOS DE NA FORMA
SUMAMENTE RAPIDA. -ESTE. COHANDO TIENE A SO VEZ
CUATRO SUBCOMANDOS DIF"RENTES e

Right Down Left Up.

INDICA EN QUE POSICINN ESTARA LOCALIZATO EL
RANGQO DE CADA UNO DE LOS NOMBRES. LAS OPCIO-
NES SON DERECHA, ABAJO, IZQUIERDA Y ARRIBA
RESPECTIVAMENTE. o .

-UNA VEZ QUE HAN SIDO DEFINIDOS LOS NOMBRES DE LOS
RANGOS ESTOS PUEDEN SER INCLUIDOS EN FORMULAS: EJEMPLO:
GAVG(CALIFJ

Nl B
P

LA TECLA DE (F5/GOTO] PUEDE SER UTILIZADA EN
CONJUNTO' CON LA TECLA [F3/NALE) PARA DESPLAZAR EL CURSOR A

ALGUN LUGAR DE LA HOJA ELECTRDNICA
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PROTECCION

1-2-3 PERMITE LA PROTECCIOK DE CELDAS EN LA HOJA DE
CALCULO DE TAL SUERTE QUE LA INFORHACION NO PUEDA SER
CAMZIADA EN  FORMA ACCIDENTAL. EL VALOR DE LAS CELDAS
CAMBIARA UNICAMENTE DE ACUERDO A LOS CALCULOS DE 1-2-3. :

LA PROTECCION DE LAS CELDAS 5E LOGRA UTILIZANDO DOS
COMANDOS EN CONJUNTO /WGPE (WORKSHEET, GLOBAL, PROTECTICN,
ENABLE). Y LOS COMANDOS DE PROTECCION DE RANGO /RU (RANGE
UNFROTECT) .

1-2;3 IMPIDE QUE EL CONTENIDO DE UNA CELDA SEA

CAMBIADO SI SE CUMPLEN LAS SIGUIENTES DOS CONDICIONES:
1. LA CELDA SE ENCUENTRA PROTEGIDA Y, '

S 2. LA PROTECCION ESTA ACTIVADA EN FORMA GLOBAL POR EL
bl COMAEDG /WGPE (Worksheet, Global, Protection,
Enable).

’ UNA HOJA ELECTRONICA NUEVA, TIENE TODAS LAS CELDAS
PROTEGIDAS (#1 ' ES CIERTO), PERO LA PROTECCION EN FORHA
GENERAL ESTA DESCONECTADA (#2 ES FALSO). EN TODO TIEMPO LAS
CELDAS PROTEGIDAS APARECEN EN LA PANTALLA EN INTEMSIDAD

NORMAL, MIENTRAS QUE LAS CELDAS QUE NO ESTAN PROTEGIDAS

APARECEN CON DOBLE INTENSIDAD.

UNA VEZ QUE HA SIDO DISENADA, CREADA Y PROBADA UNA

HOJA ELECTRONICA. UTILICE EL <COMANDO ~/WGPE (WORKSHEET,
GLOBAL, PROTECTION, - ENABLE), PARA PROTEGER LA HOJA
ELECTRONICA EN FORMA  GLOBAL. ZL COﬂANDOq /RO (RANGE
UNPROTECT), PERMITE DESPROTEGER LAS CELDAS 'QUE SERVIRAN PARA

ALIMENTAR DATOS EN EL COMPUTADOR (VARIABLES INDEPENDIENTES).

RECALCULO

E SE INCORPORA UN NUEVO VALOR EN LA BOJA
FLECTRDN?EiﬁPRESgU DESEA ANALIZAR LOS CAMBIOS QUE ESTAS
VARIABLES TIENEN EM EL MODELO. 1-2-3.CUENTA CON DOS GRANDES
FORMAS DIFERENTES DE CALCULAR EL MODELO: EL OHDEH Y LA
FRECUENCIA. .- :

o LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL

LAS DOS FORMAS DE CALCULO DE HOJAS ELECTRONICAS SON:
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EL ORDEN DE CALCULO DE LA HOJA ELECTRONICA INDICA LA
SECUENCIA QUE SEGUIRAN LAS CELDAS DE LA HOJA DE CALCULGO PARA
CALCULARSE. 1-2-3 CUENTA CON TRES FORMAS DIFERENTES DE ORDEN
DE CALCULO.

NATURAL: 1-~2-3 NO SIGUE NINGUN ORDEN ESPECIFICO, ANTES
DE CALCULAR UNA FORMULA EL PROGRAMA CALCULA LAS
FORMULAS QUE DEZPENWDEN DY ELLA. EL EFECTO DE
ESTCO ES QUE UN SOLO CALCULO ES SUFICIENTE PARA
QUE LA HOJA TENGA LOS VALORES CORRECTOS.

ROWWISE: CALCULQ POR RENGLOMES. LOS VALORES DE LA BOJA
‘ -SON CALCULADOS A LO LARCO DE LOS RENGLONES. EL
CALCULO COMIENZA EN L& PARTE SUPERIOR IZQUIERDA
"DE LA HOJA Y TERMINA EN L& ESQUINA INFERIOR
DERECHA

COLUMNWISE: CALCULO POR COLUMNAS. LOS VALORES DE LA
HOJA SON CALCULADOS 4 LO LARGO DE LAS COLUMNAS.
EL CALCULO COMIENZA EN LA PARTE SUPERIOR I1Z-
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 HOJA ELECTRONICA A FORMA DE CALCULO
QUE TIENE 1-2-3 ES AUTOMATICA. ESTA FORMA DE CALCULO ES
CONVENIENTE CAMBIARLA CUANDO - SE ESTA TRABAJANDO CON HOJAS
ELECTRONICAS SUMAMENTE EXTENSAS. DE ESTA FORMA UNA VEZ QUE
HAYAMOS TERMINADO DE INTRODUCIR LOS VALORES LE INDICAMOS A
LA COMPUTADORA QUE EFECTUE TODOS LOS CALCULOS. ESTO REDUCE
EN FORMA SIGNIFICATIVA EL TIEMPO DE INTRODUCCION DE DATOS.

MANUAL: EL RECALCULO ES EFECTUADO CADA VEZ QUE LA TECLA
DE [F3/CALC) ES OPRIMIDA. -

AUTOMATICO:EL RECALCULO ES EFECTUADO CADA VEZ QUE
- CAMEIA UN VALOR DE ALGUNA CELDA. ‘

SI ESTAMOS TRABAJANDO CON CALCULO MANUAL Y LA HOJA
ELECTRONICA NECESITA SER CALCULADA, EL INDICADGR DE CALCULO
DE LA PARTE INFERIOR APARECE CON LA ETIQUETA DE {[CALC).

- *%NUNCA** IMPRIMA UNA HOJA ELECTRONICA EN- LA CUAL APAREZCA

EL LETRERO [CALC] EN LA PARTE INFERIOR O LOS RESULTADOS
SERIAN ERRONEQS. ) '
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17 MANEJO AVANZALO DE ARCHIVOS

A RENCIA DE OTRAS HOJAS DE CALCULO ANTERIORES
1-2-3 TDEBn_..E GALVAR Y LLAMAR PCRCIONES DE OTRAS HOJAS
TUECTRONICAS. ESTO FACILITA [.A CONSOLIDACION DE ARCHIVOS.
FTI3TEN DOS COMARDOS PRINCIPALES PARA LLAMAR O SALVAR PARTES

5T ARCHIVOS /FC (FILE COMBINE) Y /FX (FILE XTRACT).

: EL COMANDO /FC (FILE COMPINE) PERMITE LLAMAR A LA
HOJA ELECTRONICA ARCHIVOS COMPLETOS O PARTES DE ARCHIVOS QUE
RXISTEN EN EL DISKETTE. CUENTA A SU VEZ CON TRES OPCIONES
DIFCRENTES: COPY, ADD Y SUBSTRACY. . )

COPY: LA BOJr ELECTRONICA, O RANGO DE LA EOJA_ELEC—
TRCNICA E5S CGPIADG & PARTIR DE LA POSICIOR DEL
CLREOR =h LA HOJA TLECTRONICA QUE SE TENGA EN
LA TAKTALLA.

ADD: LA EQJA ELECTRONICA., O RANGO DE LA HOJAHELEC—
TRONICA ES ADICIOKADNO A PARTIR DE LA POSICION
DEL CURSOR EN LA HOJA ELECTRONIC# QUE SE TENGA

EN LA PANTALLA.

T : LA H H ONICA, © RANGO DE LA HOJA
SUES-RACELEC?RgggéAEEECQESTADO A PARTIR DE LA POSICION
CFL Ci!ESCR EN LA HOJA ELECTRONICA QUE SE TENGA
EN L& PANTALLA. Y
NDO 1-2-3 COMBINA PARTES DE OTRA HOJA ELECTRONICA
NO TRAE gggﬁATOS, COMO PUEDEN SER: ANCHO DE COLUMNAS, FORMA
DE RECALCULO, ETC. -

X FX (FILE XTRACT), PERMITE SALVAR EN EL
DISKETTEhgogg?gggg SE Lg HOJA DE CALCULO. A DIFERENCIA DEL
COMANDO DE COMBINAR, EL COMANDO DE /FX (FILE XTRACT) SALVA,
EN UNA HOJA ELECTRONICA NUEVA, 7TODOS LOS FORMATOS DE CELDA,
ANCHOS DE COLUMNA Y LA FORHA DE RECALCULO.
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18 [INTRODUCCION A LAS MACROINSTRUCCIONES
LOS MACROS SON DEFINIDOS EN 1-2-3 COMO UHA

ALTERNATIYA DE FESCRIBIR EN EL TECLADO. ESTE TIPO  DE

INTRUCCIONES SON SUMAMENTE UTILES CUANDO EN UNA HOJA
ELECTRONICA HAY QUE REPETIR UNA SECUENCIA DE iNSTRUCCIONES
UNA Y OTRA VEZ. , .

) CUALQUIER SECUENCIA DE TECLAS PUEDE SER DEFINIDA .
COMD UN MACRO Y ASIGNADA A CUALQUIERA DE LAS 26 LETRAS DEL -
TABLERO. : ‘ : . :

EN EL MOMENTO QUE SE DESEE EJECUTAR ESTA SECUENCIA
PREDEFINIDA DE TECLAS, UNICAMENTE SE DEBE OPRIMIR LA TECLA
DE [Alt] Y OPRIMIR LA TECLA DEL NOMBRE DEL MACRO. 1-2-3
EJECUTA ESTA SECUENCIA EN FORMA AUTOMATICA. UN MACKC PUEDE
INCLUIR  ETIQUETAS, COMANDOS , FUNCIONEE  ESPECIALES O
CUALQUIER SECUENCIA DE TECLAS QUE SE DESEE.

PARA DEFINIR UN MACRO EN 1-2-3 LOS SIGUIENTES PASOS
DEBEN SER EJECUTADOS: ' .

1. ESCRIBA LA SECUENCIA DE TECLAS QUE SERIAN OFRIMIDAS
EN FORMA MANUAL, EN UNA O VARIAS CELDAS CONSECUGTIVAS
DE LA MISMA COLUMNA. ESTA SECUENCIA DE TECLAS DEBE
SER ONA ETIQUETA, MHUCHAS VECES SE DEBE DEFINIR ESTA
SECUENCIA DE TECLAS OPRIMIENDO UN CARACTER DE
ETIQUETA (' " =) ANTES DE LA SECUENCIA.

2. OTILICE EL COMANDO /RNC (BRANGE NAME CPEATE) PARA
DEFINIR EL NOMBRE Y LA POSICICN EN LA HOJA ELECTRC-
NICA EM DONDE SE ENCUENTRAN LAS INSTRUCCIONES DEL
MACRO. LOS NOMBRES VALIDOS PARA DEFINIR MACROS SON
LOS SIGUIENTES: \A, \B, .. \I, \0. (EL MACFO 0 ZE
LLAMA MACRO DE AUTO EJECUCION, 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
LLAMADO EN CUALQUIER MOMENTO OPRIMIENDO LA TECLA [Alt} Y LA
TECLA CON QUE SE DESIGNO EL MACRO. 1-2-3 AUTOMATICAMENTE
EJECUTARA LA SECUENCIA DE TECLAS DEFINIDA. EXISTEN UNAS
TECLAS ESPECIALES QUE DEBEN SER DEFINIDAS INCLUYENDO SO
NOMBRE -ENTRE LLAVES “{ }". LA SIGUIENTE TABLA -MUESTRA UNA
RELACION DE LAS TECLAS ESPECIALES.
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MACE” EQUIVYALENTE DE TAZLERO
- ' ENTER
TTown] FLECHA HATIA AB2JO,
{up} . FLECHA HACTA ARBIBA.
{Rigr=<y FLECHA HACIA DERETHA,
{Lafz} FLECHA HACIA IZQUIERDA.
{Home} . HOME .
{End; wHD.
- {BGUD} . PAGINA PREVIA,
{PGDK} PAGINA SIGUIENTE.
Esc¢: E3CAPE.
{Del} . TECLA DELZETE (EGREA CAR).
{B5} - TECLA DE BOQRADu { ¢--- 1}
foa:c} F2
{Na=e? . F3
{AT=] F4
{Gote} F5
{Window} Fé
AQuary} ‘ F7
{Tatle} . - F8&
{Calzc} Fg
{Graph} F190
177 FUNCION DE PAUSA.
S
B

LA TECLA {7) FUZDE SER USADA PaARA CREZAP HACROS
TMTERACTIVOS. CUANDO DUNA {7} ES ENCONTRADA AL ESTAR
EJECUTANDO UN MACRU, LA COMPUTADORA SZ DETIENE PARA RECIBIR
INFORMACION.

EL OFRIMIE LA TECL2 DE RETORNG, CONTINGA LA
EJECUCION DE LA HACROINSTRUCCION.

COMANDOS DE MACRO AVANZADOS

1-2-3 CUENTA CON UNA SERIE ADICICNAL DE POTENTES
COMANDOS LUS CUALES TIENEN ESPECIALES APLICACIONES ¥ LA
MAYORIA AFECTAN LAS INTRODUCCIONES DE DATOS QUE SE HAGAN EN
LA HOJA ELECTRONICA. ESTOS COMANDOS SON LOS SIGUIENTES :

COMANRDO - FUNCION

v 1.a Yov 2.0 . ’
/Xicendicion™ o (IF} If-Then
/XGlocalidad™ | (2RANCH} GoTo
/¥Clocalidad | {HNOMRRE} Llama a una subrutina
/xR T {RETURN} Fegresa de subrutina
/XQ ) CLQIIT) Finalizar el macro
/XHJOCalidad" ¢ {MEHUBRANCH]} Definir menu
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/XLmensaje™ localidad™

Exhibe un mens. y acepta
{CETLABEL} :

/XNmensaje " localidad”™ una entrada de etiqueta“
{CLTHUMBER} (XL) o numérica (XN).
/XIcondicion™ {IF}  If-Then
ESTE COMANDO HOS SIRVE PARA MANEJAR LAS ALTERBNATIVAS

A SEGUIR EN UNA CONDICICN LOGICA. SI LA CONDICIOR ES

CIERTA, SE CONTINOA LA EJECUCION DE LAS INSTRUCCIONES EN LA

MISMA CELPA, SI POR PL. CORTRARIO LA CONDICION ES FiLSA S=

CONTINUA EL PROCESQ EN LA CELDA INMEDIATA INFERIOR.
/XGlocalidad™ {BRANCH} GoTo

ESTE COMANDO CONTINUA LA EJECUCICN DE LAS

INSTRUCCIONES DEL HMACRO EN LA DIRECCION ESPECIFICADA EN -

“localidad”, LA CUAL PUEDE SER UNA CELDA O UN- NOMBRE DE
RANGO. )

PRECAUCION I

1. NO CONFUNDIR ESTE COMaANDO CON LA FUNCION [F5)], EL
COMANDC /XG SOLO CONTINUARA HACIA DONDE SE ENCUEN-
TREN LAS INSTRUCCIONES DEL MACRO, {F5] POSICIONA EL
CURSOR EN ALGUHA PARTE DE LA HOJA ELECTRONICA.

/XClocalidad™ {NOMBRE DE LA RUTINA} Llama a una subrutiza

/IR (RETURN} Regresa de la subrutina |

ESTOS COMANDOS SON SIMILARES A SU EJECUCION lEH UN
PROGRAMA "BASIC". CON /XC SE LE INDICA &L PROGRAMA LA
DIRECCION EN DONDE .SE ENCUENTRA EL INICIO DE LA SUBRUTINA.

-3 CONTINUARA LA EJECUCTON DE LA HACROINSTRUCCION EN LA
POCICION INDICADA. .

EN TANTO QUE EL COMANDO /XR LO COLOCAMOS AL FINAL DE
LA SUBRUTINA PARA CONTINDAR LA  EJECUCION DEL MACRO,
INMEDIATAMENTE DESPUES DE DONDE FUE ACCIONADA LA SUBRUTINA.
SUGERENCIA

1. SE PUEDEN ANIDAR HASTA 1€ NIVELES DE SUBRUTINAS.

/XQ {QDIT} N Quit
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7XQ (QUIT) C Quit

——

con  .[E COMANDU SE FINALIZA LA FJECBCION Iiil. HACRD,
STSRESANDO AL MORO  TREADY™. SI EN & SBUUESCIA DE LAS
T waTRUCCIONES EXISYIERA UNA CELDA VACIA, SE FINALIZIRTA LA
TIECUCION LEL MACRO, LO CUAL SERIA EQUIVALENTE A ESTE
TIHMARDO,

- /XLomensaje” localidad™ Entrada de etlqueta

{GETLABEL MENSAJE, LOCALIDAD}

/XNmensaje localidad” Exntradzs nererica
{GETRUBER MENSAJE, LOCALIDAD}

. ’ CON ESTE COUANDO SE  TIER
RECIBIR INFORMACION ZXTZRMNA, RELACICHADZ L
ESTEMOS EJECUTANDO. EN AMBG‘ C?H&?DOS SE  TIEN
POSIBILIDAD DE EXHIBIR OR  "mensale” REFERLNTE
INFORMACION QUE CQUEREMOS QUE SE IRTRODUZCA LA (l
SER DE HASTA 3% CARACTERES BE LARCO. EN “100‘118 1A,
LA DIRECCION DE [A CELDA EW Ls CQUAL SE CUARHRRA LA
INFORIMACION DIGITADA.

COK /XL SE ACEPT INFORMACIOR DE HASTA 240
CARAC:&RES LCE LARGO. COM /XN APARTE DE nUMZROS PUEDE ACEPTAR
“ FORMULASG, NOMBRES DE RANGO Y FUNCIONES (@}.

<&
n /¥locelidad™ {MENUBRANCH} Dafinicion <2 menn
CON ESTE COMAHDO SE PERMITE AL USUARIO.LA DE¥IHNICION
DF MENUS, ESTOS SE ASEMTJAN A LA FORMA EN QUE SE FRESEHTAN
LOS COMANDOS DEL 1-2-3. PARA DEFINIR EL HEMU SE PONL LR
DIRECCION DE L& CELDA EN DONDE VAN A COMENZAR LCS CONCEFTO
DEL MENU. LAS SIGUIENTES REGLAS DEBERAN OBSERVARSE PARA LA
DEFINTICION CORIECTA DE UN MEKRU:

1. LOS CONCEDPTOS LEL MENU NO DEBEN EXCEDER DE CCHO
COLUI“(% 5.

2. NO SE PERMITEN CELDAS INTERMEDIAS VACIAS.

[~

LA COLUMNA ALA DERECHA DEL ULTIHO CONCEPTOADEBERA
ESTAR VACIA.

»
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. EVITE CREAR CONCEPTOS QUE EMPIEZEN CON L "BMA
LETRA. .

5. DEFINA LOS CONCEPTOS Efi FORMA CONCRETA Y
UTILIZARDO LOS MENOS CARACTERES POSIBLES.

i HA VEZ DEFINIDO EL MENG,” LA SELECCION DE LaAS
ALTERNATIVAS ES IGUAL QUE CUANDO SELECCIONAMOS EN EL MENU DE -
COMAKDOS DEL 1-2-3: CON LA PRIMERA LETRA DEL CONCEPTO, O
POSICIONANDOSE CON EL CURSOR EN EL CONCEPTO DESEADO Y PULSAR
RETURH.

AL SELECCIOWAR LA ALTERNATIVA DESEADA, 1-2-3
CONTINUA LA EJECUGCION DE LAS INSTRUCCIONES JUSTO HACIA ABAJO

~DE DONDE FUE SELECCIONADO EL CONCEPTO DESEADO.

NOTA: LAS TECLAS [Ctrl} - [Sroll Lock} INTERRUMPEN LA
EJECUCION DEL MACRO, REGRESANDO AL HOLO
“READY". .

A CONTINUACION SE MUESTRA UN EJEMPLO DEL DISERO DE
MENUS EN 1-2-3, DESPUES DE HABER SIDO SELECCIONADO CON LA

CTECLA {A1t] Y LA LETRA CCRRESPONDIENTE.

EZ3%:
INICIO MES MOVIMIENITOS FIN DE MES DIVERSAS ACT SALIR
Calculo y Reporte de Inicio de Mes
A B c : D
192
193
154
185

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA LAS INSTRUCCIONES QUE
GENERARON EL MENU ANTERIOR.

c D E F G H
149 . ‘ : .
150 emeemememeae M E N U 8§ -----u--n-
151 /xmC152~

152 INICIOMOVIHIENTOS FIN DE MESDIVERSAS ACTSALIR

153 CalcuntroduccionCalcule, RCarga ArchivPrograma de Lotuss
154 /xeMIM/xmMIN™ /S xaMFM~ /xmMDA” xq

155 : : .

COMO SE PODRA OBSERVAR EN LA. COORDENADA CiS51 SE
TIENE EL COMANDO /xaC152  CON EL CUAL - SE LE IKDICA QUE NOS
EXHIBA EL MENU QUE ESTA EN LA DIRECCION cibs2 Y A
CONTINUACION SE MUESTRA LA INFORMACION RESPECTO A ESE
gOgCEPTO Y POR ULTIMO LAS INSTRUCCIONES QUE DEBERA DE
JECUTAR
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19 APEHDICE

APENDICE -a

- REFERENCIA RAPIDA DE LOS COMANDOS
DEL SISTEMA 1-2-3 EN FORMA RESUMIDA

 ("HEC"

/WORKSHEET

GLOBAL
Format

Label-Prefix
Column-Width
Recalculation

Protection
Default
Zero

INSERT

DELETE

‘COLUMN
- Set-Width
Reset-Width
Hide
Display

ERASE

TITLES
Both

v Horizontal
Vertical
Clear

WINDOW
Horizontal
Vertical -
Sync -
Unsync -
Clear

STATUS

QUIT
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= HOJA ELECTRONICA DE CALCULO)
) (“BL~™ = BASE DE LaT0S")

COMANDOS 1-2-3

DESCRIPCION

Comandos Generales de la Hoja El:ctrbdnica

Exhibicidn schre Nismeros/Formulas
Alineacidn des Etiquetas

Ancho de Columnas (1-240 caracteres)
Procedimientos de Recalculo .
Activacién/Dasactivaclidp de Proteccidn

EstAndares de Impresidn y Almacepamiento

Presenta o no 168 resultados de celda =
Crear Columnas/Renglones
Eliminar Columnas/Renglones
Formatos de Columnas

Fijtar el ancho ({1-240 caracteres)
Regresar al ancho global

Ocultayr las columnas

Mostrar las columnas ocultas
Borrado de toda la hoja electrénica
Fijacién Titulos

Renglonas y columnas

Fijar renglones

Fi jar Columnas

Quitar Titulosa

Diviaion de Pantalla

De forma horizontal

De forma vertical

Sincronizar movimiento
Desincronizar movimiento

Quitar Divisién da Pantalla
Exhibicién del Estado de la “HEC"
5alir de 1-2-3

Pagina:

0

90

/P HGE
FORMAT
Fixed

Scientific -

Currency
, {coma}
General
+/-
Percent
Date
Text
Hidden
Reset
LABEL
ERASE
NAME
Create
Delete
Labels
Reset
Table
JUSTIFY .
_PROTECT
UNPROTECT
. INPUT
VALUE
TRANSPOSE

/COPY

/MOVE

/FILE
EETRIEVE

SAVE .
COMBINE

XTRACT
ERASE
LIST
IMPORT
DIRECTORY
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Tipos de Formato do la ‘HEC“
Fijar decimales : i
Notacidén Cientifica - t
Signo monetarioc y divisidn en miles
Diviasidn en miles

Formato eatandard de 1-2-3
Grafica de barra hotizontal
Porcentaje

Fecha y Hora -
Presenta la férmula del rango
Esconder el contenido del rango
Usar 1 formato global

Alineacidn de Etigquetas

Borrado de rangos de la "HEC”
Nombres de Rangos

Crear un nombre de rangoe

Borrar un nombre de rango

Crear un rango de etiquetas
Borrar todos los nombres de rango
Crear una tabla de rangos definidos
Ajuste de Ancho de Etigquetas

Proteccién de Celdas

Desproteccién de Celdas -

Entrada de datos z celdas desprotegidas
Convierte férmulas a valores

Cambia columnas a renglones !

Copiado de informacibn a otras celdas

" . Mover la infotmacién a otras celdas

Cargar del Discco una “HEC"

' Guardar la “HEC" en Diaco

Incorperar TODA una "HEC” o un RANGO
de "HEC“ que esta guardada en disco a
la “HEC” que esta en la pantalla-
Hétodos: Coplar (Copy). Sumar (Adn} 7
Rastar (Substract).

Guardar una parte de la "HEC™ en disco,
ya sean Férmulas (Formulas} o Valores
{Values)

Eljmina Archivos del Disco

Daspliega nombres de archivos del disco

Nos muestra el espacio disponible.

Incorpora archivos de Texto o Numeros
a la "HEC” en pantalla

Canbio de la unidad nalgnuda para

- gaardar las “HEC”

PAgina:
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/PRINT
PRINTER v- FILE
RANGE
LINE
PAGE
‘OPTIONS
Header/Focter
Margins
Berders
Setup
. Pg-Length
- Other

Quit
CLEAR

ALIGN
GO
QUIT

/GRAPH
TYPE
Line
Bar
Xy
tacked-Bar
Pie
XABCGDETF
RESET
T VIEW
* caveE
OPTIONS
Legend
Format

W Titles
Grid

Scale
Color

BeW
Data-Labals

Quit
NAHE:

QUIT

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL

A impresora ¢ un Archive en Disco
Rango a ser imgr-so

Avanza una linea en la 1~preaora
Avanza una pidgins =n }z inpresors
Opcicnes de formate d¢ piAgina
Encabezado y Pie de Pagina

Margenes: lzq., Der., Arriba y Abajo
Titulos Renglon/Columna
Caracteristicas de la impresién’
Large de la hoja {ndmero de lineas)

Como se exhibe, Impresidn de Fdrmulas,

Con formato y Sin formato

Regresar 2l menu PRINT

Cancela los formztos de impresidn, as}
como el rango y encabecados

Restaura el contador de lineas a 1
Intcio de impresidn

Regresa al modo "EEADY”

Seleccionar el tipe de grnfica

Grafica de Lineas

Grafica de Barras

Grafica X-Y

Grafica de Barras Sobrepucstas

Gr&fica de Pay

Establecer los rangos de datos

Cancela el tipo de grafica y los rangOS‘
Nos exhibe la grifica ;

" . Guarda la -grafica en disco
Opciocnes en la graficzcidn

Levendas del rango de datos (A..F)}

‘Dibuja Lineas o Simbolos en graficas de

Lineas o X-Y

Titulos de la grifica ¥ en los ejexr X/Y
Trazado de lineas en la escala de valoe-
rea: Vertical u Horizontal -
Establecer la escala de valores
Tipo de exhibicidn a Colores o
Blancoe y Wegro

.

- Hombre de- etiquefas para loa rangos de
-datos. graficados

Regresa el menu GRAPH

Asignacidn de nombre a la grafica, para
su uso posterior. Opcicnes: Use, Create,
Delete y Reset . ’

Regre=a a modo "READY"
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/DATA
FILL
TABLE

SORT
Data~Range
‘Primary-Key
Secondary-Key
Reset
Go
Quit

QUERY

‘ Input
Criterion
Cutput

~Find
Extract

Unigque

Delete
Reset

Quit
DISTRIBUTION
MATRIX

Invert

Multiply
REGRESSION
PARSE

/QUIT

Llenado da caldas

Tabulacidén de datos en base a :intos
valores de entrada. Opciones 1,Z,Raset -
Ordenamienio de Registros

Definicidn d21 Rango de Reglstros o
Primer Codigo de ordenamiente (columna)
Segundo Codige de ordenamiento {columna)
Cancelacién de rango y cbdigos

Ejecucién del ordenamiento :
Regresa a modo "READY” -
Seleccidn de Registros de la "“BD”

Rango de Entrada de la "BD"

Rango del Criterio de seleccidn

Rango de Salida que recxbe los registros’
que se coplan 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 copiar
registros duplicados :
Flimina los registros seleccionadces
Cancela los parametros de seleccién de
la Base de Datos

Regresa wmodo "READY"

Calcula la frecuencia de distribucién
Ejecuta operaciones con matrices
Invierte una matriz cuadrada

Multiplica matrices

CAlculo de regresiones lineales.
Convierte un archivo de texto importade
a formato de “HEC"

Finaliza sl trabajo en 1-2-3, regresan-
al MENU-LOTUS :

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL PAgina: 93



CrMANDOS FPRINTGRAFH

DESCRIPCION

TECLAS DE FUNCIONES

TMAGE-2TLECT Seleccion de graficas a imprimir F1  HELP B e Las i oren s pantallas e e
SETTINGS Definiciones
Image Especificar formato de Grafica afégigifnado' [Esc] regresa al modo
iz f .
S%ui‘ g;::ng Completa F2 . EDIT Activa el modo de edicidn para la celda
Eal} &edia Paging donde se encuentra el cursor
Manual Foromate manual F3 . NAME Exhibe los diferentes nombraes de range
Left/Top MArgenes: Izquierdo y Arriba F4  ABS X los nombres de archivos
Widthn/Height Dimensiones de Anche y Alto agzirztzi d;gizczonagszugglg; valores
s . . ; . n m
Rotatlon gztf§§°;agzcifl§§é§;fa;efﬁj°°ntra F5 GOTO Mueve el cursor a la direcclon indicada
Quit Pegreso al menu previo Fs WINDOW ngve el cursor dg una ventana a otra
Font ‘Geleccidn del tipo de letra para F QUERY g;:§u333i; tltima operacioén del comando
titulos. Opciones: 1, 2 : A . K
.Range-Colors Especificar colores de los rangos F8  TABLE g;:;u;:b%: dltima operacidn del comando
(Se u=za sdlo con graficador) wprpe !
Quit Regreso al menu previo Fg  CALC iﬁc:égglgEigi valores de la "HEC", =blo
Hardwzre Especificar e=quipo F10 GRAPH . : -
Graphs-Dir. Directorio conteniendo graficas gigug:pizifigzéggng: ::uzigglgaiignﬁltl;
Ferts-Directory Directorio contenilendo letras ‘
Iinterface Tipo de conexidbn a imprssora :
. Printer Tipo de impresora a usar ol :
Brinter Tipo de impresor NOMBRES DE ARCHIVOS DE DATOS PARA 1-2-3 \
AQ:%t gegieiOSa; mzziig;eVLO Los nombres asignados a hojas electrénicas de cdlculo ¥ l
;aizz E?eczt:r oeno oma pausa graficas pueden-constar hasta de ocho caracrters de largo -
Eject Ejecutar o no =zaltc de hoja y deben consistir de 1?3 siguientes Faracteres solamente.
Quit Regreso 2 menu previo
- Save Salvar especificaciones ’ A.B,..,2 a,b,...z 0.1,...9 - (Subrayadc) . i

L Reset Borrar especificaciones nuevas : o '
< aete Regroar a mend previo EL USO DE LETRAS MINUSCULAS Y MAYUSCULAS SCN EQUIVALENTES.;
GO Impresidn de gr&4ficas seleccionadas i -
ALTGH faptoura ol contader de lineas a 1 Las extensiones de losz archivos en 1_2i3 son: .
PAGE Avanza una pidgina en la impresora WKS Para Hojas Electrd |
. nicas (Version 1A) .
EXIT Salir del programa PRINTGRAPH WKL Para Hojas Electrénicas (Version 2) )
.PRN Para archivos de Texto
.PIC Para GrAficas ..
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MACRO-INST™~ "CIONES Y ROMBHES DE TECLAS RSPECIALES

L2s letras mraasculas y may@scules son equivalentes

TECLAS DE EDICION Y CONTROL

-~

Enter o Retum
{Ezc} Tecla ESCAPE

{BS} Tecla Retrocesoc [<--]
{Del} Tecla Delete
{?} T Pausa para aceptar cualquier entrada,

hasta que la tecla [RETURN] es pulsada

TECLAS DE MOVIMIENTOS DEL COURSOR
{Up} {Down} {Left} (Right}
{Home} {End} {PgUp} {Pgim}

TECLAS DE FUNCION

(Edit}-  F2 {GoTo} 75 {Table} F8
{Name} F3 {Window} F8 {Cale} FS

{Abs} Fa {Query)} F1 {Graph} F10

; LOS MACRD-COMANDOS

¥ Version 2 . . . Verston 1A DESCRIPGION
{nombre da aubruting} /XClocalidad™ LLAMA A SUBRUTINA
Continua la secuencia de Ias instrucciones en la direccidn

especificada. Cuando el comando /XR es encontrado, regresa
a la inatruccion inmediata siguiente del comando /XC

{RETURN} /XR REGRESC DE SUBRUTINA

Este comande va en conjunto con el anterior, debera colo-
_carse al final de las instrucciones de ls subrutina.
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{BRANCH} "/XGlocalidad™ GOTO

Continua la secuencia de las ;n-trucciones en la di:ecclbn
especifxcada

{1F} . /Xlcondicion™... IF-THEN

Si la condicidn es verdadera, se continua la ejecuclidn de
las instrucciones en la misma celda. En caso contrario se '
continua el celda inmediata inferior

{MENUBRANCH} /RMlocalidad” DEFINICION DE MENU .

Permite 2] usuario hacer una menu de alternativas. La loca-
lidad especificada, debe ser el inicio de los conceptos

kGETLABEL} /¥loensaje”localidad™ ENTRADA DE ETIQUETA |

{GETNUMBER} /XNmensaje”loaclidad™ ENTRADA NIMMERICA

Exhibe el mensaje especificado en el panel de control,
esperando la entrada de datos, guardandolos en la celda
=spec1‘1cada

{QUIT} /3Q SALIDA DE MACRO
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JNCIONES oz KN ) FUNCIOKES FINANCIERAS

A CONTINUACION SE MUESTRAN LAS FUNCIONES DE 1-2-3 DE MAS @IKR(tasa supuesta, rango) Tasa Interna de Retorno
-VO CONSULTE EL MANUAL DE 1-2-3 SI DESEA CONOCER TODAS ' @NPV(x, rango) Yalor Mato Presente
LAS FUNCIONES QUE POSEE EL PROGRAMA. @FY(pugo, int,periodo) Valor Futuro
' @PV(pago.int,periodo) ¥alor Presente

@PMT(principal,int,periodo) Amcrtizacidén de Pago;

FUNCICNES MATEMATICAS .
FUNCIONES DE FECHA

BAPG(Xx) Yalor ahsoluto de X
@ACDEIX) Arco Coseno Estas funciones generan una seriz numédrica la cual 1-2-3
ASIN(x}) Arco Sepno . identifica los dias de 1=01-Ene-1900 a 73049=31-Dic-2099
BATAR(x) 2-Cuadrante de la tangente Y/X
DATENI(%,¥) 4-Cuadrante de la tangente ®DATE(ano,mes,dia) Especifica el ntmero (1...73049)
@COS(x) Coseno . @DAY(ano,mes,dia) Especifica el dia (1...31)
BEXP{x) Exponencial @MONTH( ano,mes, dia) Especifica el mes (1...12)
BINT () Parte Entera de X @YEAR(ano,mes,dia) Especifica el ano (0...199)
PLN(x} Logaritzo hase E @TODAY Genera la fecha 1ntroducida al
@LOG(x) Logaritme base 10 . iniciar el sistema
@MUD{x,¥) Remanente de X dividido entre Y
@PT = 3.1415926535858794 . FUONCIONES ESTADISTICAS
@RAND . Genera un ndumero random entre 0 y 1 ' :
@ROUND(x ., ) Redondeo de X a N decimales . @CQUNT(rango) Ndmero de partidas en el rango
ESIN(x) " Seno . @SUM(rango) Sumatoria de valores en el rango
. @SQRT(x) Raiz Cuadrada de X ' @AVG(rango) . Promedio de valores ea el rango
@TAN Tangente @MIN(rango) Partida minima en el rango
v @MAX(rango) Partida mixima en el rango
®  FUNCIONES LOGICAS : @5TD{rango) Desviacidn Estandard
) . @VAR(rango)} "Yarianza de los valores del rango
Cuando se determina la veracidad del velor de una férmula, '
1-2-3 asume que el valor diferente de cera es CIERTO, sdlo : S R
si es 0 (cero) lo toma comec FALSO . FUNCIONES ESTADISTICAS DE LA BASE DE DATOS )
@FALLSE - ' 0 Falso Estas funciones estadisticas operan sobre campos particuy
@TRUE 1 Cierto ‘ lares o sobre los registros selecticnados de las base de
@IF(cond,x,y) Si 1a condicién es cierta se toma la varia- datcs. El proceso de seleccidn as exactamente como con el
ble X, en caso contrarioc la variable Y - - comando /DATA QUERY las funciones deberan contener 105 si-~
@ISNA(x) 1 {cierto) 81 x = No Disponible guientes parametros forzosamente
 @ISERR(x) 1 {cierto) 5S4 x = Tiene error .

@Dxxxx(rango_ent ,cclumna, rango_crit) : |
FUNCIONES ESFECIALES '

~ RANGQ_ENT. Se determina el rango de la basa de datos

@HA No Disponible ~ COLUMNA. Es el nitmero de la columna o casmpo sobre el que
@ERR Error ] se efectua la ocperacidn, al campo de la extremes
@CHOOSE(x,v0,vl, ... vh) Escoge el valor en funcién a X izquierda se le asigna el valor de 0 (cero)
GELOOKUP{ x, range,¥; Basquada ~n Tabla de Renglones - RANGO_CRIT. Se determina el rango del criterio de selec-
@VLOQKUP({x, rango.y) Bdsqueda en Tabla de Columnas cidén de registros .

@DCOUNT . ‘ @pshM

@AYG . . _ @DYIN

aMAX eDVAR @psTD
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FORMATC  TUMERICOS

rr3dsz celda exhibe yn formate numérico, el cual es indepen-
disnte del contenido de la celda. En una hoja electrdnica
vacia, todas las celdes tienen sl FORMATO GENERAL

SHAORKSHFET GLOBAL FORMAT: Establece el tipo de formato para
toda la hoja electrénica. ’

JBANCE FORMAT: Cambia el formato numérico en el rango espe-
cificado. El comando RANGE FORMAT RESET reestablece el for-
matce al establecideo en el comando /WGF

POSITIVOS NEGATIVOS
General 34.007 : -689.123
{la cantidad se muestra en su forma originsal} -

Fixed ' 34.01 -569.12
Scieatific 3.40E+01 . : . ~-6.85E+02
vurrency ‘ T 834.01 - - {$688.12)
» (coma) 34,01 (689.12
+ J - + 4+ + S
' *AKKEE TERAEER

Los asteriscos indican falta de amplitud en la celda

Percent 3400.70% -68912.30%
Date-1 : 03~Feb-00" . AEEEKE
Date-2 03-Feb : EXERER
Date-3 Feb-00 - - EXEREEE

Los formatos de fecha no aceptan valores negativos
Text 34.007 -689.123
NOTA: EN LOS FORMATOS Fixed, Scientific, Currency, Percent,

Y ,(coma) SE PUEDEN ESPECIFICAR CUALQUIER RUMER) DE

A DECIMALES ENTRE 0 (cero) Y 15. LOS EJEMPLOS ARRIBA
INDICADOS HUESTRAN 2 DECIMALES

ALINEACION DE ETIQUETAS

Las etiquetas son alineadas de acuerdo al tipo de prefijo
que les anteceda, loa prefijos son los sigulientes:

PREFIJO ALINEACION
' {apoatrcfe) a la jzquierda
" {comillas) ‘a la derecha
~ {acento circunfleje) centrado
\ (diagonal invertida) repeticldén de caracter
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TECLAS DE ENTRADA Y EDICIQON
Modos: Numérico y Etiqueta

{Backspace] [<-~] Borra caracteres que preceden al cursor

[Eac) Borra la entrada de datos totalzente
- F2 [Edit] Activa el modo de edicidn
F9 [Calc] Convierte la fdérmula a su valer

[Ctrl]-[Break] . Elimina la entrada de datos

Modo de Edicion

{Backspace) {<--] - DBorra caracteres que preceden al cursor
[Del} Borra el caracter que esta en el cursor
{Esc] - Borra la entrada de datos totalmente
F2 [Edit] . Regresa al modo numérico o de etigqueta
F8 [Calc] Convierte la férmula a su valor
[Ctrl]-{Break] Elimina la entrada de datos

<---" (Flecha Izq.) Mueve un caracter a la jizquierda

===» (Flecha Der.} Mueve un caracter a la derecha

{<-- (Shift-Tabulador)

o .

[Ctrl)<~--- (Control-Flecha Izquierda)

. Mueve cinco caracteres a la izquierda
-=>! (Tabulador)

o
[Ctrl]}---> (Control-Flecha Derecha) . -
Mueve cinco caracteres a la derecha

[Home] Se mueve al primer caracter
[End} Se mueve al dltimo caracter
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. INDICA..ON DE RANGOS DE CELDAS WORKSHEET

.~ 1, Tipo de direccicnes de celdas con esquinas opuestas [[Gkow rasn Drww Commwan Enu Toes Wecom Suma ). - ‘
RN . D5..F48 g1 .A17 J97. . AL : - T .
" {(use uno o mAs ".” para separar la direceidn? : (oo swnow 5w warc S }
.- . = . o # .
2. Expansién de celdas con el cursor para cubrir el rango s B Honrored vormcal G |
el Mueve nna celda a la izquierda .
- ©  Mueve unm celda a la derecha Lrgmar_ s v o 1 wr =)
1¢-- o [Ctrl}<--- MHueve una PAgina a la izquierda
7> o [Ctrl]---> Hueve una pagina a la derecha EL [erece s ] [[Pmer Oy s oo orer Oa
[Home ] Se mueve a la ezquina superior izquierda ] )
{End] y Cualquier flecha: Se mueve a la orilla de la direc- [w Convmosmss Romria o Waruit_barwon | .
cidn indicade entre el blogue activo del . - . )
area de trabajo y el blogue vacio pow—-
(Home]-[End] Se mueve a la asquina opuesta de [Home] = - or | :
fEsc] Deshace la expansion ¥ regresa a la cel- C Cot : .
‘da donde estaba el cursor {1 modarervi 200acan Jpami v f— '

3. Use los nombres de range praviamente creados [ ertecs AAF Lo Agpe Yo fomm Pagelwon wu Bewo O |

- En una formula: Digite el nombre del rango EELE :
- A través de funciones: Digite el nombre del rango o X3

presione la tecla F3 [Name] para exhibir el menu de ..

nombres de los rangos, seleccione uao : .

LOS NOMBRES DE LOS RANGOS PUEDEN SER HASTA DE 15 CARACTERES ' RANGE . COPY
DE_LARGO (MINUSCULAS o MAYUSCULAS SON EQUIVALENTES).

EVITE CREAR HO"IBRE . Llw:m-_ waoet Erazsa Newy Ay Popd  Ungrotec 1} e rarge 0 cooy FROW
S DE RANGO 'QUE- TENGAN LA MISMA DIRECCION. , , — :
S ' MOVE
| Fust Sosmse Cunercy . Gurerst +i+ Buto Dem Tom Asem | . [ A — L
| 1 Doamasr 200man 3naas v }— ' m
{ .
' |
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- CONCEPTOS FUNDAMENTALES. - i

/’ L)

ARCHIVO: Es un conjunto de registros ;elneiouadoi.

RBGISTRO: Bs un conaun:o de eanpos relacienadol entre 01 por un
" campo ldentlficndor coafin llauado llave dbl registro.- Cada . CAmpo
es un elemento ‘de,datos. Ejemplo. Los rogiatros en un archivo de-

nanina puodon tener un forna:o paracido aquwn 80 indica cnscguida:

‘ clave .{ﬁrnéibri direccion salario | descuentes

-

SISTEMA DE MANEJO DE Ancmvos. Es un sistens anSlogo a‘'un archivo
‘ de -tarjetas une pucdo hacer una hﬁsquoda por ua solo caupo.~ por
“éjénplo por el nombre del autor de un llbro, on un liateua ﬁe
naneio de archivos la bdsquada se puada haear por cualquieta de loa-:

campos en el regtatro. por ejemplo. por editorial por autor, otc.

»

i

BASE DE DAtuS'aELACIdNAL: Es anfiloga al sistema de ;aﬁnjo‘ de
argh1v66' pero &ifte?c ao ﬁl en que puode copbinar registros de
diferentes nrch%yoé (por cjemplo del htchivo\EHfL!ADO ¥ dal archivo
.-DEPARTAHENTO) aieﬁpro qﬁa loi togiahros de_ins dt!otento¢ aréhivoc
tengan un campo en com@n. . La base de datos rclaeiﬁnil toma su
nombre de la palabra relacidn es una tabla de datos em ia'euhl éadn-

fila o reglstro cs Gnica.



Ejemplo de una relacién.  ° 2

| CIAVE ] NOWBRE - —DIRECCION |
“y3630 | Salas Jose ~Hidalgo 10
rl251 Rosas Carlos Ho;elbs,ZJ

‘Al registro q_fila de la rélécidn se le llamﬁ.thmbién‘tuple_y a

los - campos o ‘columnas se les denomiﬁa aﬁrihutos; Cada registf§
contiene ihférmacian acerca de uuﬁ ;eterminada.claSe.de personas,
: de objetos o Ae éntes orgnniza@ibnaieé, A asta clase ge le llama
. entidad de la relacibn. |

EJEMPLOS:

.

a) Entidad EMPLEADO

clave | mombre salarie | no dpto ‘direécidn‘ . tarea

3405 Paz‘Joser 10.000; _ m30 ”Juarez‘ls soldador
a307 Paz Roque | 15,000 °| =n28 .| Zapata 12 | toranero |-

Observe que la relacién o archivo'contiene‘1hfqrmac16n acerca de la

entidad EMPLEADO.,

b). Entidad DEPARTAMENTO.

no_dpto | mombre presupuesto. |
m30 soldador 1000, 000, 00

. n28 tornero 250,000,00 |

Obszrve que la relacidn contiene informacién aéerba de la entidad
DEPARTAMENTO. Por lo‘que el campo en comﬁn ea,amb;s‘relaciones es

el "no_dpto".

w
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CARACTERISTICAS DE LA BASE DE DATOS.

La base ‘de datos relacional que nos ocupa tlena. entre otras,
las siguientes caracteristlcas" :

a).

b).

c).

d)o

La informacién - es almacenada como una coleccién de
regiastros. - : ' '

Los  datos pueden ger 'faciihente agregados, | editados,

eliminados, clasificados, reportados, indexados, etc., usando

.un mfnimo. de programacién.

Iﬁdependencia de programas y datos: Bsto significa que 1;'
estructura de los archivos de datos puede ser canbiada stn |
modificar los programan de aplicaci&n ¥ que loa progranasr
pueden ser nodificados ain canbiar 1la. es:tucturn de los
archivos de dates. ' |

La base es explotada por un solo usuario en un momento dado. .

¢
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. *
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RECOMENDACIONES BASICAS DE DISENO DE LA BASE DE DATOS.

A continuacisn se dan algunas recomendaciones generales acerca de

algunos principios bésicos que se deben de tener en cuenta cuando

sé diseile una base de datos.

e

2.

3.

FI.

' Cada tipo de entidad debe ser representada por un archive o

tabla separada. Es decir debe haber una relacisn (tabla) bar;

la entidad EMPLEADO y otra para la entidad DEPARTAMENTO.

Recuerde qﬁe ei,tﬁgia;ro de una tébla 0 afchivo (o reiaciGn) '
consiste de un campo ﬁrinario, 'I{}anada llave primaria,
representando .un indentificador &nig;'&el tipo dé entidad y de
unc o mas campo# adicionales que representan propledades dé_ 1la
entidad. Los vaI;re;>dg la llave primaria no deben ser nulos y

deben ser Gnicos para cada registro.-

La relaciSn entre entidades (por ejemplo entre ‘la entidad
DEPARTAMENTO y la entidad EMPLEADO) puede ser del tipo "umo" a

"nuchos", Por ejemploc a cada departaﬁentb cqrféaﬁonden muchos

| empleados. Para repréaentar_uné relacién de este . tipo entre

entidades incluya una llave de relacisn en el registro de la

tabla "‘i"muehos‘f que sea igual a la 1lave prim'aria ‘del. régisl:ro

de la tabla "uno".



EJEMPLO: - 5 L
Considere la table de DEPARTAMENTO y. le tabla EMPLEADO entre las
cuales hay una relasidn de “uno'Aa-"luchoi". .

DEPARTAMENTO (relacién "uno™)

:'no_ﬁpto

noib;e_ présupuesto

.EMPLEADO‘(relaciﬁn "nuchbp")

no_dpto ‘| nombre emp | salaric | direccion | tarea

4, La relaciSn entre entidadeslpuede ser tanb;6n del tipo de
"muchos” a "auchos". Por efemplo en un oistc‘a de - 1nv;nt¢rioo
cada parte puede tener muchas partes.  En cste caso la relacifa:
"muchés" entre do; tipos . de entidades se deh? éo representat
como una tabla separads, .en lé.cuil ;o tienen que incluir
liayes de relpeibn. Se recontenda:dsﬁk ls éo;blnacIGG da las
llaves dé':eldcibn comﬁ 1a llave priwaria de ésta tabla.

BJEMPi.O:

El ;iguiente esquena muestra las tablas para la§ entidades PARTE Y

PROVEEDOR asi cdmd‘lﬁathbla‘que representa la relacién entre eIlas.

PAR?E (raelacisa “nhchos")

no_parte:’ nombre_parte I caract [_ciudad

PROVEEDOR (relacién "muchos™)

'nq;p:ov , nonbre_prov esq_puéuta * ciudad




EMBARQUE (tabla de relacidn entre PARTE Y PROVEEDOR)
! ' nqﬁpartelno_prov ] cﬁntldad

S. No use mas de ;6-20'canposﬂp6r regihtrb; ’ ﬁéﬂof ‘use Anéﬁoé

[

campos y mas .registros.



" I1I. ENTRADA Y SALIDA DE DBASE Y OTROS COMANDOS BASICOS. -

ENTRADA A DBASE:
Para entrar a dﬁace teniendo ya-el “;1§to" (p;bipt) doi ilote-a.
~operativo, digite. | " :

C>EBASE = (el sfabolo ¢{— fodica .tec‘lar de "return")

en respiesta usted obtendri el at-bdlgvdél“listo“ o hroiﬁt_da'dbase

simplemente un punto:

SALIDA DE DBASE Y RETORNO A M5-DOS.
Para salir de db#sa digite:
LQUIT <— |
.El comando QUiT es la forma ordenada de salir de QBaoe y retornar
~al sistena éperatiﬁo. Este comando clerrs los archives lo que
_ todos los datos de los buffofq pasardn al archivo o 'drchivoi_ en

digeco.

BORRADO DE LA. PANTALLA.
‘ Pararborraf la paptall# digite:

«CLEAR ¢—-

CREACION. Y MANIPULACION DE ARCHIVOS EN DISCO

Cuando traimja con db;se_;; ﬁnted ,utﬂizar&_dos discos flcilblol (en
caso de que n§ tenga disco duro). En-la unidad A se nonta'_oi dieco
del sistema Abase y en la uﬁ;dad B se monta su disco de datos; es
decir el disco en la cual estan los archivos 401: usuario. Cusndo '
ya ha entrado a dbase y &eaoa craar un archivo on.qﬁ disco de datos
. o manipular un archivo ya -;;iqdd. dlfgj.te: : B

.SET DEFAULT TO B:



3
‘En caso de que el sistema deo dbase aste en el disco y desee
'crébaj ar .los datos cil disco flexiible.‘ ' insor.to el d.;lbco de dal:c_)s en
la unided A y digfte: - o | -
. SB‘I‘ DBFAULT TO A:
Otra alternativn ea trabajar lclm dal:os y dbaae en disco duro. por
lo que ﬁnicamente deberi digitar. ﬂ |

.. SE‘l‘ DEFAULT TO c:



\V. CARACTERTSTICAS DE LOS ARCHIVOS DE DBASE
TI{POS DE DATOS EN DBASE
Los datos en los caupos du loe regiltroa de loa archivoo en dbase,

pueden ser del ﬂiguiente tipo:

C: Caracteres, Estos campos puédehntepér_un; longitud d; ﬁastl éSb
carac@erea; | | -

'N: Namericos. La precisiaﬁununﬁrién de los eanpbé §a de
15.9 dfgitos. - |

M; Hemorﬁnduﬁ..Puede ser hia:a.lbqovééraéto:os'ﬁd'IOngltuq._  .

bD: Date o fecha.

c_@m{c'rnarsncas DE LOS Aacun(o's'

'Nﬁmero de campos pot reglsﬁro: 128

Vumern de caracterea por rcgistro: 6000

Nimero m&ximo de registros '1000 000, 000

Nimero méximo de archivos ablercos: 10

t’nracteres aceptables como nombres de datos: “A"- "Z“ ol n u
Longitid mixima de los campos: 10 caracteres

.Longitud méxima de lo0s nombres de- los archivon. 8 caracteres
TIPOS DE ARCHIVOS EN DBASE -

En dbase hay dife;enté; gipos de archiv;;. los éualaa son
identificados por una extenslsn‘asignada pbr dbase cuando ei

archivo’' es creadp. ‘Ests ex:cusiGn se agrega al final del nonbre
.del archivo separada por un punto. Los tipos de archtvos se

listén.anﬁegéida ldenfifibpdos por 8u exteneisbn:

10



\.dbfﬁ

«ndx:

-prg:
.frm:
.mem:

_ «LXE:

10
{data base filg) archivo de haﬁe  d¢‘.dat6l usados péfa
guardar infermacitn. |
archivo inﬁexado. Es c;eado con el couando’INDEx;
archi&o dé comandos.‘ Céntiéne progr#més en éi lengé;je‘
&e dbase, | |
archivos de formata. Son creados por el.génegnddr‘de report&s
de dbase, o “ o €
archivos de variables ‘dﬁ memﬁrla,' ﬁsados _para aI-aéeuat
variables de memﬁrla. ,
archivos de texto. Usados ﬁara lievar un registro de todos

los datos envigdés‘a'la pantalla o a la impresora.

1L



V. CREACION DE ARCHIVOS,

INTRODUCCION
En varilas partes de este texto se usafa el .poﬁbré geabrico - de

| NOMARCH para {indicar el nombre de un . archivo,

"Para crear un archivo en dbasce digite:

. CREATE nomareh

Esto . crearid un érchiyo,del tipo ,dbf (data base file), Dbgse
_ responderS-a este comando solicitindole el formato de su registro.
Con este fin ie indicars que defina cada cnipo de su registro s ;

través de las cuatra caractertsticas siguientes:

NOMBRE DEL CAMPO TIPO. ANCHO (WIDTH) . DECIMAL =

= Paré el nombre del campo. (fieldname) use de uno a 10

caracteres,'dabiendo ser el brlmero una lotra.

- En elﬁﬁipo (type) indique;
C.éi es un_campa Qe‘cara;teres
N si es-un camp6 numérico
L si es.un campo -18gico
M si es un cémpé.de womotSndum

' D si es un. campo de fecha

- En el ancho (width) usted indicar§ la lomgitud dgl.q.qpp
- El decimdl, {dec) '3015 ,qefl usada. cyando defiﬂa - campos

numéricos con decimales.

12



bbserve que sf el tipo.dé campo es légico édlo: puede habef:‘dOO_
valores: verdadero o falso, por lo que“ai ancho del campo serS
autombticamente -pueafo igual g‘f. En camblo si el ‘tipo o8

.

para la Eééhé &8
MM/DD/AA
donde: |
| HH'es,el ndmero del mes
DD es el ndmero del dfa del mes

AA indica los dos dlﬁlmos digitos del aﬂb

Cuando hay; definido ei ﬁltino‘c#mpo de su regiﬁttor-y- 45‘33' la
-noxlcité la definicién de un nuevo campo, . simbih@gnte de “retufu“.
: Como respugsﬁa dbése le'preguntaré. |
| INPUT DATA RECORD NOW? (¥/N)

(DEZSEA INTRODUSIR DATOS AHORA?)

Si désea introducir datos ahora de Y

${ no deseca ihtroducir.datds,ahora de N

' CONSULTA DE LA ESTRUCTURA DELARCHIVO:
Uééed;pgeée'vgrlen cualquier momento la estructura o foruaﬁe de‘los-'
registros de sulﬁfchivo u;ando_el éongﬂ@o DISPLAY sfkuéfukt o el .

| comapdo,LIST STEUCTUKE.V :Parh el‘éjémﬁlﬁ citado inted se nuestra q'

' contiﬁiqclén‘iﬁ rp§buéqta de dbase,

Structure for database: B: temporal. dbf

Number.of_&a:a recérdd:i 5

13



Date of last update: 01/0i/80

Field Field name Type ﬁid:h Dec
o CLAVE Chﬁ;agtét -“S
w2 NOMQRE,‘ ‘ Chgr;cter 20
'3 oFICIO Charactef'A 10 -
4 SALARIb . Numerle , 8 - IZ

b TbtalA R
V\3. Introduccién de Datos; ‘
Cuando. usted ha terainado de deftntf lOII campos de sus
regist}og y contésta-‘"Y“ cuando dbasc le prasﬁntl 1) dﬁé;a
introducir datos ahora, dbase le propdrcionarl\unn lasciillln eon
.los"cﬁmpos ﬁdel_régtntrg en los cualss usted pucde énnnnlar a -
introducicr sus datoas. | -
Después .que tecles los datos para el éegtstro }, dhase
. soloclitard los datos para el goglstr6 2. eltc. ‘Par;:dl'ejeuplo
Qnterior so mueé;ra enheguida ls mascarilla pieoon!a&ipow dbnsa,
Récord No. _6' . |
CLAVE
. NOMBRE
“OFICIO
SALARIO ‘
Cuando ya no dedae Introduci} datos y dhnso-lé pranaafc ‘la '
mascarilla, simplemente dléita "retyra" ( ). ‘
S1 en una sesisSn pastaerior o mas tavde durasts la.'llnn oelidu” o
coﬁ dbase se desean agregar mas regiatvos ai.areﬁivo. _un; il’
comando APPEND en la éigqignte‘tornaz

. sppand

dbase le respondevd eon el nmere da rogietro & introdcir.y com

14
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15 mascarilla correspondiente. ' Cuanda Ecrn;ne de introducir ios L
~ registros digltélla'tecll "fgtuin”.‘

. NOTA IMPORTANTE, |
Para poder iduipuiar'un archivo en dbase es neéesario que este
. activo, Para abrir y activar un archiég se emplea ei cbmaudo'USEl

'seguido poi "el nombre del‘irchivb; Por ejénplo para abrir y
g hécer activo el archivo NOMARCH, digite,

.use nomarch L

Ejemplo., Suponga que se va a iniciar la saesifn coﬁ dbase.pa;;
'agregﬁr nuevos tegistfoa ;1 archivo EHPL#ADO que esta en el
disco de datos que se monta en la unidad b:. Esto sérlogrh con

1a siguiente secuencia de comandos:

A>dbase

iéecfdetagit to b:

.use empleado

.appen&
V.4. Despliegue de los registros &é un archivo én la pantalla.

| Para vef en 1z pantalla el contenido de su archivo use el

" comando DISPLAY ALL o el ﬁomando ﬁisr; Para el archivo EﬁPLEADO
se muestra a éonﬁiauacian ei uso de este comando y 1# respuesta -
derdbnsé. | o

« display all

" Recordf CLAVE NOMBRE  OPICIO = SALARIO
| 1. 1345 Qalas Ca;los : carpinﬁefp,. 2345.00
"2 r456 Paz Roque ajgstaéor 4568.00 . .
5. 3573 Arenas Jorge If.pechh1CO 23Q0;00 |

15
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4 €356 Rios Fernando - aj;.gcado}
5 k280 ‘Mendoza Rogelto ueiucq .
_; 1;bt | '
Recordf CLAVE NONBRE . ©  OFICIO
| 1 334 .Salu Carlos '-éaipxniem"‘
2 456 P#:‘Rﬁqu‘ o ajulthdﬁt
k) .3573 ‘Arenas Joigé ~ wecanico

‘4 v35%4 Rios fgrdnndo .justddbf

5 k280 chdo:i'ibgoiio"nngahlco'

b

,‘Si' qﬁiefa llu;ar"soio ‘el iagiltrb. on .qiz einl

4590, 00

~ 2500,00

" SALARIO _
'2345.00

4568.00

- 2390.00
4590.00

Posiciona&ﬁ. ‘ de slnpleﬁqntq:‘ DISPtA! . como _se “tndics.

continuacibn:

.
. dieplay . |
Records CLAVE NoMBRE ~oPICIO
1 jjas | Salas Carlos c;rpiuforo

" SALARIO

2345.00

en camblo si deses listar los sigulent.a H rcglscroo use

D;srﬁhf NEXT N, por ejemplo para listar loa
rog;stfos del_archtvo EMPLBADO,'digita. |

K display mext )

Recordd CLAVE NOMBRE . OPICIO
| 1 3345 ;'Sillc Carlos carpiatero .
2 rd36 - Pasz quq; o a!nstadér .;
' 3. 3575 .Aréna; Jorge wecanigo - |

,nigulontop

SALARIO -

- 2345.00

2350. 00

3

| 4568.00 .

Si sa dosca _ver un registro cspcc!f!co. por . cjelplo el

reglatro 4, a8 -ocesario ubicarse primero en ol regtctro l con el

16



céﬁando GOTO kly-denpuﬁq uﬁar;DISPLAY pa%a t;det ei regiut:o 2 la
-.pﬂntalla.

"Bl aismo - reaultado se puede lograr con GO &, -o bien,
simplemente dando el nﬁnero del reglatro y DISPLAY.

Todavia otro modo.de dosplegar e; gegistro deseado se pyede
‘logtar uuaqdo 91 conando‘DISPLAY RECdﬁD x;' donde X es el ndmero
~ de registro Au; ge deaca ver. | |
'V.S.'Hodificac;ﬁn de la Qstructura de un archivo.

Pueda ocurrir que se desee ﬁodlficat la estructura ‘de un
archivo porqug'se quiare'ins#rtar un nuavo cauﬁo. eliﬁinﬁ; c;npoﬁ
egistantes o bien modificar la definicién de un’ caapbil P#ra

lograr &sto, use el comando MODIFY STRUCTURE,

Para facilitar la labor de nodificacibn de la estructura,
dbase proporciona un nenl de ayuda. Para usarlo .utilicq el
‘conapdofsxr'uzuu ON y después el comando MODIFY STRUCTURE como se
_indica enseguida: | | | '

~use empleado
.';set.menu on
.modifj structure
_B: temporaledbf S : E Bytes rciﬁinihj:
| | Fields deftned"
HMHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHMHHHHHHHHHH
: CURSOR <-- - S INSERT DELETE : Up a f{e!d:
e Char: Ins : Char: Del  Down a fleld:

: Word: Hone End : Fleld: N ‘

Word: Y E Bxitlshveg Bod :

: Pan:

.

: Help: FlL :. Fleld: U :  Abort: ' BEsc :

17



MMMMMMMMMMM] lllllllll |r11||||r MOODIMMMMMMMMMM D000
fteld ‘name type. . Qldth. dec : field name tybe
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM - o HHHHMMFMHHHHHHH

Ji | CLAVE | Char/text 5

2 NOMBRE Char/text 20

3 OFICI0  Char/text 10

4 SALARfO " Numeric 8. 2

a). Para climinar un campo en un registro coloqu& el cursor
en la 1lfnea_ donde cs definido el campo y Ctrl-u (las teclas

"Gerl" y "u" oprimidas simultaneamente).

i

b). Para insertar un nuecvo campo qn.el registro, coloque

el cursor en el campo que sigue al que sejinsertarﬁ y digite:
Ctrl-n (las tecias "ctrl" y "n" oprimidas
ZZ2AZ : simultancamente).

cf. Para agregar -un nuevo campo a la dcf1n1c16n  del
registro,"mueya ei‘curaor a la primera posicidn no usada y ponﬁa
15 definicién del nuevo campo. |

d)!l | Paxa 'Eambiar algunou"da:oé .dentro del.A canpo
simpiemenée-escriba'éobre los datos anter;otea.

Ppara hnceriefectiﬁgs laé_modificagiones 1ntroduc1das; salga
del modo de modificacidn con "Ctrl-End:. En caa9lde' que se
arrepienta y no dessé apliéar‘ los cambios que hizo a la
estructura salga dei modo de modificaci6n con la tecla “Egc“.

NOTA IMPORTANTE. Con dbase III que es la versisén de dbase

18
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@ la cual este texto estd degicado; no es neceéatio' copiar el
contenido dél }archivo ‘éuya eatruéturg se va a modificar a umn
érchivo.teiporal antes d; hacer los gq-bioa. y despubs coplar del
tembqral los datos al archivo modificado.’ Dbase hace este
proceso autom&ticamenge de tal forma que una véz qua'se‘hhn_hechb
los cambios s ia esctructura, 16s datos en el archivo parn;;ecen
sin cambio. _ _
R3S OPERADORES ARITMETICOS, RELACIONALES ¥ LOGICOS DE DBASE.
‘y;.L. Qpergdores“hritmécicoq. v - .

Dbase-poseé los sigufentes opefadores‘drttiéﬁicoa:

+ :.suma . - - L :'expéneaciac16u=

- & resta - : aqrt() : ralz cuadrada
/ : divisibn . ' - :

*

multiplicacisn

Los sfmbolos aritméticos pueden ser usados en forma

e

fnteractiva empleando el sfmbolo "?".
Bjemplo.. o
b 2s/s
'S (respuesta de dbase)’
. ? 6*9
72 (respuesta de dbase)
VI. 2. Operadqrés relacionﬁles.'
| - Los .operédéres relacionales manejndo;‘porrdﬁésé son los

siguiaﬁ;as:

= 3 igual _ <= : ménor o igual que
. €.t menor que >; ! mayor o igunl que
> : mayor que . ¢ %t diferente de

VI.Z.'Opérddofaa Légicos.

19
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. N
Con dbase usted puede usar los siguientes operadores

16gicos: ,
.and, = T L : ~
. ot. H
-enot.
.‘Ejemplo. A.and.B es cierto si A f B son clertos.
| A.or.B es‘élerto sl A oph” B § ambos son clertos.
.not,A es clerto solo si A es falso. o

* VII. CONSULTA DE LA INFORMACION DE LA BASE DE DATOS.

VII, Despliegue de la informacibn. -

.Si>deaea Qer el confenidq'dél atchiéo EHPLEADO priiatoAgicié
que abrirlo con el coméhdo USE, Si desea’ depplegar‘ en la
pantalla todo el comandé LIST.‘ DISPLAY ALL ¥ LIST ‘son éasi
idénticos salvo ia siéuiente importante difgrenciﬁ: . Cuando ﬁha
20 ifneas y gsperé'é que usted oprima ‘cuglquier tecla para
continuar el despliegue .de-lé_informaci.dni. Cuando usa LIST,
dbase deaplieéh la iﬁformaciﬁn‘ain‘pnrar a menos que digite Ctrl-
8 para detener‘ el despliegue y deapués. cualqhier tecla para
continuég. ;1 listado. Uno puede tamhiéq decaﬁér:el liatado ‘en
cqalquiet momento con la tecla Eaﬁ. |
. Si no. se desca que aparezca e1 nimero de registro éﬁéndo Ty
obtiene un ;;stado agfegue-ogB al éomnndo-DISPLAY‘ALLfé‘LIST como
se mues;ra‘eu.el éjempio siggienfg. : - A>

' .'disﬁlay'off all

20
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CLAVE NOMBRE ., OPICIO SALARIO

 3§¢5 Salas Cltlos:" géépihtero _ 12345.00
. -r456x sz‘Rbéue. .;} 1" ajustédo; © . 4568,00
 g573 * Arenas qugé o mecanico - 239000 .
' r354 Rios PFernando aju@tadori 4590.00
k348 Mendoza Rogelio neéaﬁico ZSOﬁ.bO
.;igt.off | .A
CLAVE NOMBRE OFICIO | SALARIO
3345 Salas Carlos carpintero’ '2345;00A
r456 Paz Roque -ajustador’ 4568, 00
. g573 Arenaa\Jorge ‘ neédnipb':'f'* 2390.00:
r354 'lRios Fernando _'ajua¥ador 4590, 00
k38 Mendoza Rogelfo  mecanico  2500.00°

VII.2. Impresién del resultado.
Para imprimir el contenido-de un archivﬁ"égregue laa.paldbtas
YO PRINY al comando DISPLAY ALL o LIST.

Ejemplo. Obtenga la fompresién del archivo EMPLEADO.

+display all to print
o también,

.listAto’prlnt
VII. 3;'Déspliegué de.registroé qde cumplen algunn condi&i&n;‘
51 desea desplegar en pantalln solo los’ registroa que cu;plen
'_cierta condicidn, puede usar el comando DISPLAY y los oporadorea:
" relacionales y 1631cos citados an la. secciGn vI.
:Ejenplo. ; . 7 |

Seidesaa la ssiguiepte'inféymacidn del archivo 3upnskbdf“‘

a). ista el nombre y salario de los empleados qdé'gadhn ﬁas

21
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de 2500. 06;
. list nonbre, snlarla for salari,)ZSOO 00
Record# nombre salario '
3 paz Roque  4568.00 -
4 Rios #ernando © 4590.00 _“
b). Déﬁé toda ié'informadidh del empleadb.con ndne?o de clave
jség. T ‘ o o
st for clave-ﬁiasi" | |
Recordf CLAVE NONBRE OFICIO . BALARIO
4 r356 "Rios Fernando ’ ajuatador 4590. 00 _'
c).ki Despllegn los nonbrea y salarlou do los 9-ploadol que
ganah»nas dae 2350,00 y manos de 3000.00 :
.lisp'hombre. salario for salarfo>2350 .and. salario<3000 A
‘Record#. noubre galario |
3 | Arenas Jorge ~2390.00
5 Meondoza Rogelio . . 2500.00
di. | Dame 1a clave y salario de ‘los emplcados quo ‘gonan
2500.00 o mas. .
. display all clave y salario for salario>-2500¢00
Record# clavn salario )
2 r4s6  4568.00
& r;Sb; . 4590, 00
5 k348 2500.00
e); Dame el salario y la clave dell pﬁplea&o “"Arenas Jorge".:
. list salarie, clave for nombre="Arenas Jorge"
Record?  salario clave
3 2300.00 ° .g573

£} Deme la  informaciSn que tengas de los cmplozdes cuyo

22



apellido es Mendoza.

. st for5 “"Mendoza" $nombre

Record# CLAVE NOMBRE

4 .

5 K348 - Mendoza Rogelio

OFICIO _ SALARIO -

mecanico - . 2500.00

'NOTA IMPORTANTE. El sfmbolo $ significa "subcadena de".

En el cjemplo anterior se solicita a dbase lafermacién de los .

ehpiéados pafa los cuales "Mendoza" es una subcadéna del campo

NOMBRE,

" VIII; EDICION DE ARCHIVOS.

S1 .desea modificar la-iﬁformaciﬁn ya incluida en el - archivo

use el comando EDIT,. Por ejeﬁplo.‘éq desea modificar. la

informacién en el registro 5, de:

wedit 5

Esto trae ol reglstro completo a la pantaili v usted

B TR

ﬁuede

usar las misuas teclas‘para ﬁbd1E1car'e1'fégiatroAqﬁe 4so cuando

el registro fue creade con el comando APPEND.

Ejemplo._
: Char : Del
v Word: Home End: ‘Page:

3 Help:

CLAVE 1345
NOMBRE Salas Carlos -’
. OFICId._ carpin;éro
23{5.b0;

SALARIO

81 no desea guardar las mcdifiéaciones hechas, abandone el

Exit .:

Pgup PgDn

Fl-

End

23
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“: Fleld: Y : Abort

:Record: u : Memo

.
.
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modo'.Ae ;édicidn. céh lar‘teCLa‘ ESC. 3 8 ¢e;§§ .guéfdaf las
modificaciones 9a13a~&ﬁ1‘modo de ediciSn con “thl-ﬁég". $1 no
'desea'gﬁardqf laa mbdificacibnes.salga con la tecla ”Kéc".‘
VIII.cont. ﬁdicidn coﬁ e1 cahando BRQHSE. | ’
El camando.BRDBSE lq.permite de;plegar en la pantalla.hesta 17
registros y tantos campos de cada:régistro comb quepih en la
pahtall;. Para 1r]hac1a'ade1ante una ﬁ&gina a un tiempo use l§
‘tecla ngDn" y para ir hacia atrés use ia tacia "pgUp". ?arh'ver
los campos de un registroe qhe.ﬁo aparecen en la paﬁt;l;a use la

combinacién de tetlas siguiente:

Ctrl’ --=> para ir a la derecha.

_é;fl"(-;- para ir a la izquierda.

Para 1lamar al mend especffico del comando BROWSL de:
"grrl-Home" .
Con este obtendri laé opciones:

BOTTOM : para‘ir al registre ﬁitimo

TOP para ir al registro primero
LOCK : para mantener fijos algunos campos cuando se
| mueve la paqtalla_hucia la igquigrda‘o hacia la

deracha con "'Ctrl- "o btrlf".

RECORD : para ir al registro deterainado.

FREEZE

(13

'para editar un solo campo.

Para hacer efectivas las modificacipnes salga con "Ctrl-End"
| dél-;nbdo de egxetan; si‘no-desea apxiegr.'iaa‘ uquticacxdn;s
salga con "Esc;.

NOTA IMPORTANTE. Es recomendable que antes de entrar al wodo



de edicidn digite;
 .set menu on o - o 'Jl‘“
16 cual causa que dbase le ﬁrépotc1bﬁe el'siguiente \nenﬁ para

: facilitar la edicibn:

" . Record No,

: CURSOR  C=m=e=d 1 UP - DOWN - : . DELETE : Tansert Mod
3 Field:" A
:Char:  De1'.:.Extt : End :

: Word : Home End: Page : Pgup PgDn : Field: Y . : Abort :
t Help: F1 " : Record: u- :Meémo :
I.I!illllllltll'.\ltlt'.\li!i'-}111|1ll‘lntlt|v|Irlllllrlil

4

" IX. ELIMINACION DE REGISTROS.
| Pa%&. eliminar un tegiatro,. use el comando nntzrzc;:' Este
comando reaimente no elimina ningﬁn régiptfo sino que ;o'ﬁarga
para éliminciég. :El fegiétro marcado para eliminaclbn aparece
marcado con un asteriaco (*);‘ S1i cambia de éarecér y no desea
felimiﬁapxlos ?egié;:oa marcados como tales, use al comando REdAiL
:AiL,-' Pero si 'deséé llevat i# éliéinhciﬁn'h ~éabo'-d1§1td el
comsndo PACK, . . |
Ejemplo.
AEliginh el registro 5 ha sido aatéhdq'cOn un‘ghéeris;; 'paragll
e;iuinaqiﬁh cono_ﬁuedo Q;rlbxai da'ei cqﬁéndo.plsr; ‘
CLouse - o N
Record# é;avx NOMBRE . OFICIO o sanknto
- | 1 3345I“-Sa1aa Carlés . ' carpintero . 2345.00

[



FaV
[ &y |

2 £456  Paz Roqu§= ajuatéddr 4568.00

3 g573 Arenas Jorge: mecanico - 2390. 00
4 “:354 'Rios Pernando  ajustador 1 4590.00
'_5' k348  Mendoza Rogelio mecanico 2500.00 i

.deleté‘fécdfd 5
| l;record deletéd
 .113;' ’
‘Recordd  CLAVE NOMBRE " TOFICIO  SALARIO

"1 §345 Salas Carlos - carpintero '23ﬁ5.00

2 r456 - Paz Roque | ajustador -  4568.00
i , 3575-' Arenas Jorge - mecanico 2390.00
4 r354 ' Rios‘éernando | ajustador . | 4596.00
.5 .tkﬁés. Mendoza Rogelio mecanico 2500, 00.

5i ﬁuiere.re;upe;ar el registro 5, aigite,-
..recaI{_recQ;dlﬁ
.;vuelvﬁ a obtener.el liatédo pﬁra‘yer el reuultado;
.reéall record 5
1 fecora-reculled
.list :
Record CLAVE NOMBRE ~ OFICIO SALARTO
. 1 3345 Salas Carlos carpintero 2365.00
7 5556 Paz Roque ajust;dor 4568.00
3 g57)3 Arenas quge" meéanico : 2390. 00
4 ,r354 Rios Fernando aju;;adqr 4590.00
5" k348 Mendoza Rogelio mecanico 2500. 00
como puede vef la marca de asteriscoi ha desaparecido del

regiscro 5. El cthndo RECALL ALL se aplica cuando usted desca
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racuﬁernr fédos loﬁ raglatros marcades para éllnihégiéﬁ.
En mﬁdo'dé‘ediciﬁn puede hacer tambisn la q;inihaélbé.

Para ellﬁ_entre.al,d§¢6 de ediciba con los comandos sigﬁieﬁtes:
.set ueuu‘on | | |
.edit 5 -

ya que-_eéta eﬁ él-regiétro'S digite "Cfrl-u"  y observard que

arriba del ménu.aparecen iqsrletr;a DEL, ‘1o cual indica que el

registro est# marcadoe para eliminacidn. Salga del modo de
edicisn con "Ctrl-End" y use ahora el comando PACK; Deéﬁu&s de
esto el. registro 5 no existe yn‘én el archivo. El mismo proceso-

| anterior se podrta haber. hecho con los comandos DELBTE RBCORD 5 y

PACK en esc orden lo muestra el ejanplo que aigue."

Recordf  CLAVE NOMBRE | OPICIO SALARIO
I 335 Salas-Carlos carplutero  2345.00
| ;2 r456 faz ﬁodue ' B ;jus?a&or | 6565.60
3 §573 | Arenas Jofge mecanico 2390,00
6  g354 . Rios ForpénQo " ajustador : '#590.00-
5 K348 Mendoza ﬁogelio . mecanico’ ‘2500.60 .

1 record deleted

4 records copled .

H

‘Record?  CLATE  NOMBEE . orrcio v;éAL;iIOH
| I .3345 Salas'Ca:Iba S carpinte?o | '2365.06
"2 r656. Paz Roqﬁe' o ajustador .4568.00

3 gs13 iA?enas Jﬁrge mecanico ©.2390.00

§ ri5s -,Rios Ferﬁ;ﬁdo : rajgstiaor T 5590;00
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X. IﬁSERcron DE REGISTROS
Paré 1nsertar¥ un registro em un archivo, ‘ubiqqgaa en el
 reglstro que  ptecede al que,deéea insertéél} QIgite dquu&n '01 
cbmhhdo INSE#T. ‘ | | |
Ejemplo.
| Se desca 1nseftar un auevo ;egiatro entre 1;9 regiqtr&s 2y 3
del archivo EMPLEADO. | | A

~ Veamos primero el archivo original usando el comando LIST.

Record? . CLAVE NOMBRE - OFICIO - SALARIO
i -1345. Salas Carlos  carpintero :2345.00
2' £456. Paz Rogque : -ajustador 4568, 00
3'. 5573 . Arenas Jorge  mecanico . 2390.00 -
4 354 Rios Fernando ‘ajustador 4590, 00

Ahora barg_agfegarlel ;egiatro en la posicidnldesenda yhiquoae
en el registro 2 con el coﬁaﬁdo,GO 2. ﬁospués digite IHSEﬁf.‘ El
comando IﬁSERT ‘despliega la maséarilla para registro antes del
_registro. Si desca iﬁsertnr‘el nuave regiatroren e1' que estg
situado 'Qse‘ INSERT ' BEFORE y.si.deeea insertar el tegi#trQ -an
"blanco ﬁaré'intfédqcir_Ios,datos'postexiotmente uéandoigl modo de
eﬁiqian dlgive INSERT BLANK. ;

XI. CLASiFICACION DBVREGIQTROS DENTRO DE Uﬁ ARCRIVO

Con dbase .qe pued;n élnsiﬁicﬁr los regis;réa ‘én -fqrma
alfabéﬁicé, numérica d'cvonOIGgiéamente usando el comando SO;T.
Como. resultado de la clasificacién u‘ordqnaﬁiento se obtiene un
nuevo archivo con los registros clasificados,-quedando gl'archivq

original inalterado.

x Ejemplo. Clasificacidn de los registros del archi@o‘EHPLEADO

28
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en dbase al campc CLAVE. 'El-repiltado-pdngalp gn_‘qi archivo
TEMPORAL

" .sort 'on clave to temporal y
_ El archiyo a clasificar es él que eaéa activo; . Para vef el
archivo: clasificado use e1 archivo TEMPORAL y despliéguelo en lg
,pantalla xomo . 8@ muestra enseguida.‘

.usa EﬂPLEADO

. list

~ Record# " CLAVE ~ NOMBRE OFICIO SALARIO
L 3 j345 Salalearlés carpintero  2345,00
2  r456 Pﬁz Roque ajustador 4568.06
3 3573' Arenss Jorge uecanicq 2390.00
4‘. r354 Rios Fernando ajua:ddbf '4590.00.
5l kéao' :Héndo;sa Rogelgo_l ;acaﬂicd “."2500.00.
o .sort on clave to temporal ” L
100% Sorted 5 Racorda sotced
- hse'tenporal '
. list _ 7
Record? CLAVE ~NOMBRE oFICIO SALARIO
f g575 Arenas Jorﬁé mecanicQ: 2396.@0
2 jS&f "\Shlqs Cgrlos | carpintet?i ;2345,00
3 k2éb | ;ﬁendozarRogelig\ necaqiéo ' 2500700
4 r35£ Rioﬁ Fernando ajugtédor | ' 4590.00 _
5 r456 . Paz. Roque ajustador -4568.00

La clasificaci&n puede ser en orden ancendente o descendente..<

s1 nq ge espucifica el orden, '-dbase asume que se desea

ascendente. - Para aspeéificar' ésplicitanentea el ordeﬁ_ de
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L AR
Wi . v

clasfﬁgﬁacggﬁf”
ﬁr:f'{>/A par; ascendonte
_'_!D'ﬁqra dqscenﬂeute :
' 1nmédiatamsnte despu#a'éel:éahpb‘eﬁ base al:-cual se va .8 hacer
la clasificﬁcidn.
Ejemplo. :Cléqifiéac;&n .eﬁ base al campo CLAVE en orden
sacendente, |
_ .gort on clave/d to temporal .
P;ra ver e&‘reaulthdo_ﬂe la claqificncidn use: ol fafchivo
TEMPORAL y llstelo. |
}uéésﬁgmﬁqral

Jldet

Para indlcar ‘a db;ad que no haga ninguna 51£er;nc1a'.entro
Qaragﬁerea 'mayﬁéculqs 'y minﬁdculos use /C, Si deaéh hﬁcof 1a
clasificacisn eﬁ haée q'&os éﬁﬁﬁos{ aimplemcﬁne 1fstelos en el °
_comandé SORT.  Por ejemplo si sé dcséan ordenar 1los rogietros
del arehivo EMPLEADO en base al campo NO DEPART ecm orden
qacgﬁﬂenta j.dentra de eﬁte campo desea alﬁordengnianto éor el

B » , .
. campo salario en ordcn‘dechndEﬁce de:
.s;ft én no;yepart;éaiario/d to tcmpo
fsrn vor el resultado de la Elna{fiénciéh liste primero al
archivo EMPLEADO y{désﬁuéa ol érchivo TEMPO, |
. o list
‘Rocord# CLAVE fﬁounﬁz . OFICI0  SALARIO uofnkrgn h
'il"3573 Akrené;~Jorge.- mecanico 2390.06 n30

2 4345 Snias.Cerod _ carpintero 2345,00 n40
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3 k280 Mendoza Rogelio mecanico 2500.00 30 -
" 4 r354 Rios Fornando aju;;ddor‘-'4590.00'940
5 r456  Paz Roque ajustador 6568;00 n40

. sort on hq_depart;sélarib/d-to tempo

100% Sorted S Racords sorted
. uge temps- o -
. list _ L 7
Record? CLAVE NOMBRE " OFICIO - SALARIO NO_DEPAR

1 k280" Heudoza‘kogeiio mecanico " 2500.00 n30
2 3573 Arenas Jorge qecaniéo 72390.00.i30
3 _r554 Rios'?ernando | ajuétédor '6$§0.0d.n40'
4 r§56: 'P$¥ Roque : ajuétadﬁr bS‘&.OO\;&O

S 3345 Salas Carlos - carpintero 234500 nd0

Como ' se puede observar, los iegistrﬁo han sido' clasificados
por nimero de departamente (NO_DEPART) y dentro de este campo,
por alario da ordeﬁ descendente. | | |

| :'Un arcﬁiéa puede ser clasifieado en base ; los siguidnteﬁ
‘ campos: | | | l. |
| -;ﬁuméricbs

--de caractares

--de. fachas 3
pero no en ‘base a canpﬁa iGgicod.o de memorfindunms.
XII. COPIA DE Akcalvos. |

Con db;se uate&‘pﬁede copiar todo o parte de un archivo.

Existen en dbase varios ‘modos de dﬁplgcai. un' archive. A
continuacifn se mencioman algunos.

XII.1. Usando el comando COPY FILE.

~
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Ejéuplo. Para haéer una copla del archivo BNPLEADO en el
archivo PRUEBA, digite: ' '

.copy empleado.dbt to prueba.dbf

Obee'va qua auboa archlvoa 1nc1uyen 1a extcnsi&n dnl no-bve
(>DBF). Rato eo necesario con este comando.

NOTA IMPORT&NTEo Los archivos 1nvolucrados en este coﬁando
no  daben esﬁar'abiertos. En caso de que el archivo EMPLEADO o
‘PRUEBA  estén abiertog qiérralbs con el comaudo &LBARVALﬂ o ﬁio@

enn CLOSE DATABASES.

kII.Z.-Uéando el comando COPY.
Con el comando CDPYAae pucde copiar toda un archivo o patio

de &1, o un nuevo archivo.

éunndd ‘use el comaﬁdo COPY, el drﬁhivo qud va - a ser coplid#
aecesita astac activo, |
.Bjenplo: ..Cdpia el archivo EMPLEADO en el atchiyo IBHPO._ﬁ
: Los:comandoa_son los siguientes: |
_.use empleado {asumiendo ‘que cl archivé, EMPLEADO no
| esté ébierto)
«copy to tenp& .
Si degea.copiar #6Lp loa campos CLAVB y NOHBRE'.JGI aféhivb
- EMPLEADO - agregue. la palabrﬁ FIﬁtDS (campos) y el nombre de los
campos a trasnferir como se indieca. |
+COpy to tempo fields clave,nombre
en seguidg se dan los listados del'a;chiqo EMPLEADO y del archivo
TEMPO, | :
« use emgleﬁdq

o lisr
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Record! CLAVE NOMBRE . OPICI0O . SALARIO

1 3345 Salas Carlos . carptntero. . 2345.00
2 r456 Paz Roque - ajustador . 4568.00
R 3 3573.' Arenss'Jorge," ﬁaéé&icb :-£§90.002
4 r354 Rios_?ern;ndo - ajustador - 4590.00
5 k280 Mendoza Rogelio 'acciﬁiéo.- 2500;00

. copy to tempo Elelds ci@vg;nombre_.
5 Yecords copled
. use tempo

.- liﬂt

Racord! CLAVE NOMBRE
| 'l- j34}r.;831§s Carlos
2 r436 ‘Pa:‘quué |
-3 g573 Arenas ‘Jorge
4 r35.  Rios Pefnandq
5 k280 Mendoza Rogelio
-Si -desea ;ootar-a un nuevo archivo‘sold~loa éampba CLAfB.
NOHBRE y SALARIO para aquellos empleados que gunan nas de 3000 00 -

N ag*egue la palabra FDR.
.+ el resultado se ve en'dl:iiqtadofdel archivo' TEMPO.

2 records copled
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*Record? CLAVE NOMBRE  SALARIO
I r456 Pax Roque  4568.00
2 r35 Rios Pernando. 4590. 00

—S51 desea tranferir un archivo pars ser -upl‘o"pot un
p;ogéana que no es de &ﬁaéc, igtggdéaspk;*; - T
Ejemplo. | -
en cste caao'el-archtvhlTEﬂPO‘tgndr;tun;.e;ténsioﬂ.' TXT en lugar
de:.DBPn _l - o ‘
*II.S.IUsundo ioq comandos COPY STRUCTURE y &;apdﬁs.A?PED_?lbu;
' Aunéﬁelné seris 1a forma ﬁaslditactn de h;ééflo, usted po&r!p
tambin copiar . primero la euifuccura del archivo qus se doleai

) aﬁplicar a un nuevo archivo.

. Deﬁﬁuéé .entrindo éon Uskhal_nbeqo archtv;‘éodtta'dar AP#ERD
:FROH } ﬁé-br;‘del'érchivb gﬁe ge deaea dupiicar. | ‘ -
zjénplé.'$uponga ﬁﬁe‘se desea duplicar el #rcﬁivdk!ﬁPLEQDO (no
‘ablerto accualmente)'ai‘archivo_TﬁuPQ. ‘Déé |
»M;u;e empleado o |
| +COpY stfhéturq to tempo
Ahofd el afchivo _TEKPO tieﬁe. la’ estructura del -aféhtvo
EMPLEADO. Usted pugdéivértificar esto dando. |
; usé‘empléado |
. ‘copy structure to tempo
_} hqe tempo - ’
’. 110t~§tfuctq;e
Strﬁctura,fo: Qgtabaﬁoz A:témpo,dbf -

Bumber of data .records: 0



DATE of last update. : 01/01/80

Field Pield na-e Type

.~ I CLAVE

2 NOMBRE

.- 3 QFICIO

4 SALARIO

** Total #*¥

Ahora para

*

archivo TEMPO (ya activo) digite.

' .. append from empleado

5 recofdsﬂadded -

. st
..iocbpdf

4

5

CLAVE

345

rd56

573

v354

k280

 NOMBRE

Salas Carlos

Paz Roque.
Arehas.Jorge

Riba'Pernando

Mendoza Rogeiip-

» XITI. COMBINACION DE ARCHIVOS.

34

10 -

Width
Character
 Chgrac;er ‘ZQ :
Character
" Mumeric® - 8
| 44

transferir los dafbs del archive

OFICIO .
carpintero

_ajus:idor '

uecadiqo

ajustador

- mecanico

ENPLEADO al

'SALARIO
12345,00
4568. 00
_23_96'.'00
4590.00
2500, 00

'Ei comando APPEND FROM antes éitndo puede gef usago tzabién.

para combinar archivos.
. a)e Lca

Suponga que. los archivos TEMPO1 y TEHPO!

Aqﬁ podemos.tener dos casos.

Plfhivou a combinnr ttenen la nisua eatructura.

-.ton.n 1.

'misua es:ructuru 'y 8e desaa adicionar TEHPOZ s TBN?O!.

.‘.qse tempol

L.
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agregue ahora TEHPOZ u TEHPOI uaando APPBND

b

'.113; o

Récordf CLAVE
- ’tbsiir'
i‘ y465

.. usg tempo2 -

A . list

Recordd  CLAVE
1 §345
2 r456

.- use :empol

NOMBRE'
‘ Garcia Pablo

' Ga:ia Sduupi "

NOMBRE

. Snlis'CarIos

Paz Roque .

e gppend'fron tempo2

.2 records added.

. st
Record? CLAVE
1 - £453

. 2" yh65

3 jaas

4 r456'
Los

Saponga qua

NOMBRE
Gafcin Pablo

Garcia Sdnuel

' Salas Carlos

Paz Roque

T nHPOS es Ia sigutente.

- ouse tenpol

‘_‘.list-qt:ncture

-Structure foz‘dufnbasa:

Number of data recorda. B 4

'Date of last update

f

: 01/0/80

36

A:tgmpol;dbfV

 OFICIO

Inncajero :

linplador

OFICIO

carpintero

_ajus:édoé

SALARIO

3456, 90

 2345.68

SALARIO
2345.00
4568.00 .

Fnhn.'céno oﬁ'iﬁd;cq.‘

OFICIO

'uedﬁajero

limpiador -

‘carpintero

&justhdo:*

Ia cstructura dea los archivoa

"SALARIO
 3456.90

2345.68
2345.00

4568, 00

archivns a combinnr tienen estructura diterento.

TEMPOL y



Fleld

4

1

2
3

- FPield name

CLAVE
'HOMBRE

OFICIO

SALARIO °

L Totil k&

. use”tempo3

. list structure

Structure for database:

- 386

Number of data reeords. 0

Date of las:_update

Pleld

e R »~N

6

Field name

CLAVE

'NOMBRE

'EDAD.

OFICID

ANTIGUEDAD

SALARIO -

* . Total W&

Si. desca éonbinar TEMPO! y TEHPOB usando

Wid

th

Type *
Charactar
Character . 20
Chiracﬁer :, 10
Numerte 8
. '@4-‘
A?ca@ﬁqsgdbt
01/01!80 .
Type; | Wideth -
Character 5
Character 20
| Numetic 2
 Character 10
ﬂumekic' | 2
-i‘Nuneéicu 8
48

APPEHD FROM. En

este caso soio la inforaacidn de canpos que tangan el nis-o

nonbte y formato sera transferida del archivo TEHPOI a1_ arehivo

TEMPD3.

Para 108 lectores con'conociuieh:oa del longunja 06501;

:esto es similar al efecto de la instrucciﬁn HOVE COIIIS!OHDIHG.

y iuse tenpoB

o



"~ . appond from r.énpol ' - 37
' 4 vecords added.

. list

. Record# CLAVE NOMBRE - EDAD OPICIO Aurxcusﬁan  SALARIO
il 7t453l Garcia Paﬁlﬁ . . mensajero L _ :3456.90
2 y465 Carza Samuel ff l;mpiadSr | :2365;68
3 13&5 Snlns.Carloo | _éﬁtpintaro C 23‘5;00 :
41‘£456 Paz‘quue ‘_ ajustador | o | .4568;00

XIV. INCLUSION EN DBASK DE ARCHIVOS PORANEOS .
| Un archivo ASCiI creado por otros m@&iéﬂi bor.ojéuplo con MS-
DOS, o con e;.editor de texto de una conputadqta‘grande'pued; sér‘
éonvertido_ién- ur archivo dbnsa'uédddo.el comando -APPBHD.‘FIQH.
Para eilo procedm como aigua..r | | ‘ '
1). .81 el archlvo reside en disco nagnltico de -_uﬁ.‘
edonput;dora grands, llovc ‘al archivo a un disque:c do IS-DOB
usando un onlaee uicro-conputadora grande y una rnttnn def

qransferencia ada;uada,

2); Ronénbre el ufchivo<tran§ferido, déndole una extensifun

). . Entre a dbase y ctee ﬁn archivo-dﬁndﬁle unareatructura
tgual a ia de 3 archive transferido ‘al diéﬁue:g. _

4). Use ¢l comando APPEND FROM pﬁra transferir ei- arch1v6
con axtanai&n .TAT en el disquete, al atchivo creado an dbnv..
| Ejenplo. Suponga que e1 archivo PAGOSADIC fua tranl!crldo de
la coaputadota grando a un disquaete. de 1a- nicroconputadora dondo-
se le llamo PAGOS.

--Rensnbrelo ddndole 1a ex:ansicn « TXT.

A)rename bspagoa be pagos.txt

38



881
--Cree en  dbase ua archivo y dale ln misma: estructura quc
‘uem el atchivo PAGOS, 'rx'r
. .crecte pagos o _
El archlvo PAGOS creado tendrd la extensifn .DBP eo decir ‘
el nombte en dbase de este archivo sers PAGOS. DBF,

N -w-?raafiera la infornaclén del archivo PAGOS. TXT al . archivo
PAGO&.DBF usando el congndo}APPEND FROM y la qatggo:i:acldu‘ spr
{stendart data file) para el archivo PACQS.T!Ta' |

: -use -pagos (no es necesario que indique la exiemibn‘)
- append fron pagos.txt ndf | |

- Ahora en PAGOS DPG usted tiene el archivo PAGOSADIC ‘de la

colputadora grande.

Xxv. ELIMINACION DE ARCHIVOS.

Para eliairar un archivo de dbase dol directorio del diaco.
necesits gue el archivo ne est nbierto ¥y uaesr el co-ando BRASE |

‘Bjespio. .S doses ellminar el archivo TEMPO del directorio de
dbase.-digife, | | |

.era?é tempo.dbf

Observe que se debe de incluir 1a extensién’ en él. ﬁﬁubre del -
;rchivo ,a.elimiqa;. Para verificaf que élzar;hivo ha_sidéreliﬁinado'
use el conmando DiR anintes y-después de la elinlniciﬁhaf El uso de este
:coqando'se'aiplica en la atﬁuieute seccién. |
XVI. DESPLIEGUE DEL DIRECTORTO DEL DISCO.

Para desploghr 1§s nonbreé de 1los archivos, -al nﬂnero de
registtos, el tamano da 168 archives en bytes y 1 fecha de 1a ﬁltina |
_actuaiitucxﬁn. ues el conando DIR. |

‘Bjemplo.' Despliego el directorto deli disco montado en 1a unidad

‘3§~
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19

acnalada en ei_coiéﬁdo‘ssf DEFAULT TO. -

o Jae N 7'_3‘*f T

Database files - # gbé@;dQ ‘lest update  stas. \
. mv_nxcx.n_ni L ay ___61-/9_1/30 f 45298
CEMPLEADO.DBF S L o1/0i/80 383
.Tﬁﬂ?@ﬁhi-ﬂﬁF ' s . oiyosso 435
. TEMPO.DBF | 4 01/01/80 383
;TﬁHPOI.DBr ] T o1/01/80. 339

TEMPO2. DBP i 2 oi/o1/80 339
tBmol.oBr o, oouse . 2 v

47404 BYTES IN 7 PILES. °
252928 'BYTRS RENAINING ON DRIVE. .
:Para _Qeaplggar la 1n£ogpaq16h de ndud1séo-de uﬁ; unidad de diseo ‘
.copoe!tien,.pér-ajdnpié Héj;a.uniq:dlhﬁf &of,i | B |
| dir b R
1o mismo puede sor 1ogrado con el conando DISPLA! FILBS. En cas§
 de que desef enviar el directorio.g iapresién digite. .

" .dieplay files to print.

. XVIL. GBNBRACIOH DE SALIDA EN LA IHPRESORA.

Hay varios nodos de obtener una salida impresa con. dbnac. A
‘continuacian se uencionan algunas formas | ‘
.!VII.I_ I,prcsiGn d. la ses!dn de trabajo con dbale.l

$1 desea iuprinir todo o parte de au sesiﬁn de 'trahljo cﬁu B
'dﬁmsc. uae cl eviteh SIT PRIRT ONIOP?. Para tnd;ear‘a db.-o-guo q
par:lr de ahora todo lo que nparesca en 1& ﬁaﬁcalla - dabers ;eg ‘



‘thubiln 1npreoo. de:: ‘
+set print on .
Cuando ya no desee que esto s;cada &131:0'

" ,set print off _
51 Ia_ 1mprééora no estd ébnécﬁéda oléstqleéaéada; el.usq dél
comando SET PRINT ON/OPF paralizarf 1la nicrecomputidﬁraQ La

. conexifn o él encendtdo de - la tuprasora harS ectiva a la

-icrdeemputadora'otra:vo:,
XVII.2. Uso de los comandos. DISPLAY y LIST.

‘ Agragaﬁdollasgpalabfas InQiesas TOIPRIﬁI fa-ippfgsi&n) nl'final
dé_.losa éoﬁqnﬁos Llsf.y:ﬁtSPLAfEea'po;ipiéglébﬁe;ii'gth;b16§ una

':ptlidaginpr§sa.

Bjeuplos.
a). Obtenga una- inprcalﬁn del diteetorio dc archivu del dioco
de datos. )
. diépl&y fileé to print
b, Obieng@-‘la impresién da. la’ estructura ‘:dal aréhi#p
EHPLEADO., | |
‘ ,display strucnure to print
c). Ob:enga la impresién de 1os canpos CLAVE. NUHBRB y SALARIO
- de todos log registros del archivo EHPLEADO
;display ail clave nombrew, snlarlo to print
'I tanbléu podr!a haber uaado el cauando ‘como 8¢ 1nd1ca easeguida
J1ist clave,noubre.salario to prin: :
Usted puede tanbitn fijar nargenoa- usando 01 conando SET
HARGIN.i Por ejenplo para poner el nargen 1zqu£erdo 5 eapacioa a la h

_\dafecha de la pr*mara postciﬁn de 1mpresi§n da:
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.8et margin to 5
XVII 3. ceneracidn. nodltlcnctdn X luptolisn de roportcs.
1). Generaci&n.
LAntes de mandqi‘d‘inQrtg uﬁ.fgpdfte es nacesar!oigiile forma,
_‘es dgﬁi:,‘fotmgteario.l El primer paso para hacer esto, es crear un
- awcgﬁv@ ‘dé_ gepor;a“>(euiai.gxéens;éh'aiafgﬁ) usaando Qi cosando
CREATE REZPORT, | | ;
Eiempic., |
Cenere un‘archivo dd‘reporté'cqn noéﬁte:EHPLBAno.
create report empleado |

el resultado eg 1a creacisdn por dbase de el darchive EHPLBADO TRM.

Dbase le proporcionars varias pantnllas para formater ql reporte.

a).‘ La priner; pantalla es pdralforiatear.ol encabezado de lcd
reporte, El encabezado puede ser de 60 éaracteréo. |
‘b)._; La. siggiéntg pantalla égjhara la definicién de totsles y
8“b;0$;1@6h | |
'é): "La sigutentes pantallas soﬁ'para inqigat.los.cémpos a.sen
Inciqidpa_qn'los'feportes; el espacio reserv;do bqra cada campo ¥y
sus eﬁc;bezédos. .Se'pucda‘eépecificar'haétg un'melio de 24 Caéﬁqs
an el reporteo ' | B
Para pasar 6e una pantalla a otra las t@clas “PgDn“ y "Pglip” y
cﬁando haya_cerninadq de formatear el,tgporte de "Ctrl-End“.
200000000000000000000000000000000404 ;,.....,,,,....,4..,}.,.}.[,
{ CURSOR ¢-- —>.: UP DOWN : DELETE . Iasert Mode:
i Chars |

t Pield:

A2
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* 't Char: Del : Exit: Bnd

: Word :Home End : Page: PgUp PgDn : Pleld : Y : Abort :

help: Fl1. 001uun= o Judp:,jf.-  ﬂ9qé s
.HHHHHHMHMHMMHHHHHMHHHHHHHHHHHHHHMHMHHHHMHHMHHHHHHHMHHHHHMHHHHHHHHH

Page hoadlng. I -
Page width ¢ chara) S 80. - .
Left margin (# charg)t ' 8
Right nafgin (# ch@ra): . 0o
# lines/psge: | 'JSBa
D§ﬁble space report? (Y/N): o N

11)> Hodificgcibn.
51 desca modifficar au reporte use el conando HDDI?Y RBPORT.
Ejenplo. Modifique el reporte mrwmo s
.nodify report unpleado '
ghora .puedg cambigr al.fornatojd¢=éu reporte, .reesc;ibiehdb sqbre
1o auteti;r,o definiendp.ﬁucvos campos. Es conventente que antes de
entrar con.&ODfFY‘REPOﬁI, dig#ted SET MENU ON para tenor la ayuda
de opciones de ur mend. . |
Ci11). qurcsi&n.
Pafa 'iﬁprimir= el'lrepotte uge el comando kaPORr'-PROH - T0
‘PRINT.
. B2 mpioa
Iuprina el reporte de 1upreslﬁn EHPLBADO rnu
.report fron euplcado to print '

XVIIL, n.ocaso DE pATOS. . . . -

; Hay vnrtos proeesoa que sa puoden dosarrollar tobre locl L

archivos dbaae. Eotre los mas conunes esta 'la obtenst&n ‘de

C 83
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':zﬁromeéios. _totalea_y';ontéo;i'A-cdntinﬁaéi&n s&_indic; 1§jlorna Q‘
1levar a cabo ésés.proééaﬁs; <  .(. | |
_15 Promedios |

Para 6£tenerleiiptopedio de hp campo nhmé;ico use el uébmaﬁdb
 AVERAGE. . . | | :
Ejemplos .

Todos los ejem ﬁlos slguicntes se refieren al ar‘givo EHPLEADO.
a). Obtengg_el aalario promedio.

.uge empleadé |

saveraga s#lg:&o _ _ _ A _
.b). 0&&?@§5 .e1-3pro-edio, del SALARIO y de_La' EDAD de. 1los

ampleadoc .
L

.averago salsrio. edad
¢). . Obtenga sl pro-edio del SALARIO da los e-pleados que ganan
- ©as de 3000.00

.average salario.fqr‘sa1§r10>3000.00 ’
' .d). _Obtenga al‘prbﬁedib dél SALARIO y gﬁardeldlen'ln varia;ie :
de memoria SALAR.

.average sala:id to salar

Fara desplegar en i§~pantdlla el coﬁteﬁtdo de la variablé,SALAR
" digite. o | o

oéﬂéplay genot§ .
'11); Chiencidn da totalea.

Para ob*enar el total en canpos pumfricos use el co-ando SUH.
'ngmplo. Ohzenga el total de los salarios en el archivo’

ENPLEADO,

&4



.sum salario
sf deeca la.éum;-dé-los eala;ios ﬁara.los ompleados que jiuaﬁ 888
. de-3000;00 dlgige:; | - | |
.sus salario for salari0>3000.00 -
1ii). Conteo de registros'que'cuﬁplenlciérta condiciGn;. Para
hacer este conteo use el conando COUNT y la palabra FOR.
: Ejemplo. Dame el nﬁmero da reglstros para los cualea el aonbrc
es "Pai.koque : . | |
.count for qombre-“faz quuéﬁ ‘
" Dame él nmero de'tegistrpq'del archivo EMPLEADO

.count -

XIX. ESTABLECIMIENTO DZ INDICES EN LOS ARCHIVOS
Suponga ‘due se deécd a¢g§éét-e1\ﬁl£ino tué#étro_QQQ {1nttpdujo
en el archivp_ estin almacenados en ei‘ordqp an el':éuhl fueron
1nﬁxoducfﬁon; ae‘.t;eﬁe-'qﬁe ir a través deulfqdoﬁ. los gggiéttoa
‘_preﬁiqs antes de ;égdéhf‘él-desgadoé - |
"6n modo de loEélizar 61 fegistrb.buscédu gin tener que pasar’e
trnv&s de todos los registros qua le antacedente. es uaando fdices,
Eato ea fsﬁmilar & 1ocalizar la informaciﬁn en un libto..‘Lq
cenveniuﬁze @a uellizar indicca.. |
_ Bl.tndige3bq.dbasp, ‘e8 un archivo soparado que es creado para
contankr 1&?0?#&@&6@ acarca de donds se encuent;an los da;os.’ g
Usondo €l Inﬂico usted‘ﬁoédé localizar cualquier reg!stro “en el
archlvo an nanos de ua sosundo. Otra convcniuncia del tndtcc es qua 

ia parmite caasaruar los toslstros de su. archivo ordoaado -on

Y T



45
alfnbﬁtica. cronolagica () nunérica-eu:e.
Ejenplo.- lst.hlecca un tudiee para ‘el atchivo !HPLEADO USANDO
EL EAHPO eiive.- Llame al archtvo 1nde:ado tanbt&u CLAVE. Nb hay
'luger & confusibn en el campo llnve ya que el archivo CLAVB tiene'
la extenaidn .NDX.

uge enplendo
.index on clave to cla;;
ﬁrara abrir el archivo CLAVB.NDX use el canaudo SBT INDEX TO eono.
en ol ojemplo que sigus.

. .sat indextto]clabe

flist
Record# CLAVE NOMBRE . OPICIO - SALARIO-
o 3 g573  Arenas iorgé.“‘r.;f ;ncanicb- . 239Q500
,1=-33&s; ‘S;lﬁs Carioé,_ _ h g carpintero l:2365;00
-5 k280 Mendoza Rogelio u?cqﬁigo . 2500.00
4 r3sa Rios Pernando . © ajustador 4590.00 |
2 £456 Par Boque ajustador  4568.00

Cono puede ver, los tegisttos estan ordenados en basa al campo
CLAVE. ~ En - realidad 1los reglstros del archivo EMPLEADO estln
' todgé!a almacenados én lz forma eﬁ 1a cual fueron latroducidos como
lo iuqstra el ndmero de registfo a ;a.‘izquiirda ﬁel 1istado
- anterfior. Bh;a-ea una de-las'hay;;ae ventajas del indexado.. Usted
pueQe'conserv;E esté vlﬁta difefeuta-(ordan&alanto por CLA§B) de au
~archivo raél gin ‘taner quc clsaificar Itsicannutc su archivo
EHPhEﬂDﬁ, Waﬁam&s de eata vista. usted podwia tener ottas. por

, ejenplo. -ndexado en base a1 nonbme.
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. .use empleado
. .index on nombre l:ci;:'ml;m o
.y sl da |

.set index to nombre

list N
Recordf CLAVE NOMBRE | © OPICIO  SALARIO.
"3 g573  Arenas Jorge o nacgnicé :2390.06
5 k280 Mendoza Rogelio .= = meacanico  2500.00
2 t4S6 Paz ﬁoqﬁe o ajustador ' 4568.00
‘b'_'r.SSb : Rioi .i"e'rl‘:and'd‘ -ajfusl':ador -6550.00 '
1 3usC .'s_aiaq é;_uos ' carpiatero’ 2345.00° -

A

se pu&q obsé:;va'r ,qué el listado “.“ Q‘hora .ordcudo' por KOMBRE,

S1 desea man’:en"e':r ‘_actualizqt‘l‘os é‘atu _grchlni_ o tablas de .
Ia'u_!iéaa, ﬁta}oa con SET IHDEX m aata'st.‘de 'igrﬂega'r. editar o
elininar dates, En nuestro 6jenp),o, ~econ el ,aréhivo' EMPLEADO
indékado ;;or CLAVE y’NOHBRE, de: |

.set index to clave,nombre

e |
 Record CLAVE NOMBRE “ oFICIO . SALARTO'

3 'g.i?j A'rem.Jorge-'. @caulco o 2390.00

B 88 336.5 . Mu 'daljit;a‘. ' _carp!.‘.nl:eto ) 2345.00

' 5 k280  Nendosa Rogélio mecanico .  2500.00
. _5'. ) 4 | rﬂ_ﬁ _ Rios Fernando ajustador . -65§0.00
2 r6i6 A?a:;'s' __noquef " ajustsdor Asoq._oo:

" EL p'rlnaf‘-ar'chikm endaxzads en la ifat { NOMBRE) '@? al que estaré

act:!._ve_m, pere 'los dos astln ablertos. Rsio éigplﬁea que af e
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. ,4j?__

11sta ahora. ei'lrehlio-catarl ofdénqdo por NOMBRE, pero si se
- ggrega pos &jenpko ua reglltro.' tod.a'lil,agfimoaﬁci v1b¢ih soran
' actuaﬁiuaéas autonltﬂcanonte.. AU

Do uso impartmnte‘ de 1ndeiar un hrchivo‘ (qﬁ#:ad el @ae
1mpoz*maza) ez el acceso directo de un regimtro. ﬁih'eusarg;. se
d2 Ec de tamer presente que cl ac;;so &irﬂczo sole as- posib&e en wa
‘esmpo que ha eido usado como tadtce.

Pmrs €1 ‘acceso dlrecto s nncecario eapseitlcarlo eiguiente:

=gl archivo ‘8 eer ulldo - | ' | |

=~gl fndice a ser usado

‘Cuapdﬁr 1a informacidn desesds es escontrads, dbase spuits el

. primer registro que la contisnme.

En iste\nﬁnen;o uno'puédé desplogar o o&l:ar cl'i.zl.tro‘udauéé '
105 ccnandos DISPIAY o EDIT. - | o |
Ejempko. Lccallco el r.g!stro, deihgrchivo iﬁ!LEADO con clave
fgual o $u¢$o" ‘ o - '
o GBS erpleado
'.aet 1ndex to clavo
: .find j334 ,
Cuando dbase rnforna'el_proupt;'es que la éperaciéa de bﬁsquaéa
.ha‘_tdininado. ili-rnglgtro'loelitladﬁ bué@o ser visto dando el
comando DISPLAY. | |
. display
Rl co-ando FIND busea un arehivo tndexado hllta que a8
eacuantra: el ptlnor‘regtsgro con uan'llavn 1gual_aAln - cadena de

ceracterse o nfwero sepoeificado.

4



' B VL 4 8 N
.. v .3
rl 1

mnu per-tu «nblour tutm hun e 7 mm de -n | '
. arehtvo y la lmtm nlltr lh ‘uy uipo tlld‘ondu lbhrtol ln ol |
.mndo £ zmx to - la gom -uumm. ; ' |

. set todex to

Tasbien puede usar #n_sq "lu‘;gar el comando CLOSE iND!x; 7
rﬁnaiﬁcmté. cabe: dicir- que .dbmo”ﬁemn.:a-esthblécdr!ndtus '.o.bro'
E mﬁlzﬁlp‘m caBPOs mm. ror mjmplo,st deces ;ousr omudo 01
l-srehivo en. baae al: ap.uuo y en ‘uu sl mbre porqu u tlou
' _apellidos 1guales , use el eomando nmx o como_se tnd:lca: -

e usg teapo. | f

‘. 113: ‘

ueordlcuvn um.m mu loricio . sAuARIO

jJﬁS - Salu - cartos urptutero_" | 2345.00

L

a- W N

g,,. sy ial Loy D D R

,iis Salu .. mcmao ' mruor 2345.90
.rﬁs'ﬂ ?‘“'.-' h ,l.fRoque - ajusl:adar _ - 4568.00 |
e ‘3573 - ;él.’a;z'. o "Jorga - mcantco 2390.00
K indax on opeludo + nonbre to apcludo o a

& neo?dc tndcud :

. '__'-fn'.u?‘,iucuu mno mu ol_';c;o_].j"_'; uuuo
‘ }-,ijj-'."";t_-',:gsrs m Jogg.. “weesnteo _:\_zs"_aq._qp;;
s '._,.“ 801“ ._“..“,, ‘mw
s s e e B
"T"fiz"’f-‘,ié’-'- Tdatas. "“'m“ Cesertror. . IMSW .

| n. wmuu ns m
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- i
:’:.,n‘. ‘Iatroducetbn, -
va;gpb;o q' Memgriy e una, loeqltueu. n umrh para

: agumg en. l'ogn nmmu en - arcuvo do datoo @ dtum.

TS RIFLAE

 Para. croar y dar un valor 1utehl a una varhblo dc auoria uga el .
”comndo mu y la palabra 10 colo se matu ensegnida. S,
u)'.s&ammto: | |

20 o (uamn ‘de dbno) ‘
cer - erea, l.a varubh de semotia x con 01 valol' 30.. ,
Y ‘Guards 1s Mu da »eu_-agnm "eua" en 1. varhbl.o da
- h&mprh 8 - ' '
» -.-7,,.-_9'@3:@!-9‘ "cau" to s

casa . S (ucpuuh dadbuo)

.. e). Cru uan varisble de. menoris con cl nlor l.&gieo (flleo).
.uorc.f.coup - o
Paras ver lao veriables tlo -uorla y sus uloru use el eemut.:
clguiemees
ndis'pliw Mry - |
 Este comands muestra el ubnibrc, el cmnq, el ti"pg y ¢l estado
. da cads uriabie de"iﬁn'orln aé'tivn..' Db'dse 'u.'!.sna uh nixino do 6000 .
; bytes de mmria pan el uso por nrtables ds mria y en un
n.:m;wo ﬂm&‘a gaamﬂm utar aeu:ﬂvm hnsl;a 256 uruuu de moraa,

?ara la cm@.@:ﬁl’.&u e tnietausactsn de m urtable do nqorla se

mde usar n'nba&a s !om qu sl;ut.jf

; .vorzablo dn mru-e:pmuu .
| Ator oquo.- - ' -
| tamanen2s |

23 (respesata de dbise)




Sk bataa TRFAIE

t- . .
PR xu,-. ,=g‘-~.;"5

. B-to cres lc nrublc TAMARO con valor tnlcul de 2. 81 la
'varublo de n-oru Tm yu ulot!a euudo u d“ este eﬁ-ando.
- toma 25 como sy fuevo valor. ‘ ' ' |
Otro cjnpl_o_. ‘
.bbf-dai:e{)‘ |
'o&llb/é!'j : (rupueun da dbaaa)
‘cres la vsriabh M. eon valor uual ala helm Qll quo n Muo la
sesi&n con dhasc. o .
las variahleu -da mria pueden ‘ser ;néidi;'-_‘_ﬁn'r op'e’ru':ionea

: "arunﬁtuicas-g pqr ,ejapl.o.- R |




- 51
Esto crea ls variable TAHANO con valor {nicial de 25. - 8L 1la
variable de menoria ThHANO ya existta cuando ae di& es:e comando,
: tOma 25 como ‘su nuevo valor.
O;robejemplo.
roﬁﬁfémdété_() | _
6‘110/85' ' (respuesta de dbase)
crea 1a variabla HOY eon valor 1gual a la fechn en que sc hizo la
-seslﬁn con dbase. | |
‘., Las variables de uenoria pueden sor1 uaadas “en opetacionea
B aritméticas, por’ ejenplo. Y | | |
.?tamano/5 .
5. (respudsta de abase)
'Aiibtrgtéja$pig¥f:.'h
x5
ey=2
‘éntoﬂééby';
ﬁ.%xﬁ*y.
da 25.
AXX 2.. Raspaldo da variables de memoria.
i Para guardar todo o parte del conjunco de variaoles de meﬁoria
'activaa en un archivo en disco, use el comando SAVB T0. Por
ejemplo. . | |
:-.ssve to temporal _ _
.guavda tudua 1@3 variablas de meworia en el archivo TEMPDRAL.MEH | b
':Obaewva que el ar»hiwo tiana La extensisn MEH ivdicando que es un'

arckivo dm mamoria es decir. para volverlaa de disco a menoria use



el coaando -RESTORE FROW.  Por oje-plo. 52
,_.restore Eor- tanporal
T IR

. Cuando ae dl este eonando,‘ todla lal variables de neloric quo

" estan ac:ivas aoa ellulnndas. En caso de que deceo eonservar las )

:  var1mb1es de !enorla actualnente activae. agrogue la palabra  '

ADDITIVE al camanﬂo RBSTORE “ROH como se 1adica a continuacl&n'
o cestore from tamporal additive
f En el caso de quo haya variahles de.naaorla activas con el '
niamo nombra que las testauradaa, el valor da eatal ﬁltlnaa‘

- ff/‘

 .var1ahlec aalgnado a. laa prlnarnn.

. xx.a. Borrndo de variahles en -anoria.

Para oliainar todas las vatiables da uenoria-use el ennando'
GIIELEASB ALL como ligua:{f- | H '
.release all

.Usted puade elininar tambi&n sola 1as vatiahlen de nanoria con
';Luna ciewta carac;eristlca ep Coﬂﬁno Por ejenplo. |
e ,:..rclemao 21! like » _
que.. aigniEieas - oliaaua todéd; las ygriabléa; !e,;?ﬁ??f?9;59“°
.c@mﬂanc@n aen im nthn L 3 S o |
- xxt anoamoa na COHRIDAS CON DBASE.
81 va & correr (ajacutar) los misnos couandoa .una_y otra v?z en

_ forna pari&dxca el introduclrlos dnsde el teclado y ajecutarlos en

Py

. forma interaetivn uua y otra vez, puede llegar a hacer- aburrido

t

'; adaaﬁa de sxgnlftcar una perdlda de tienpo. Para evltar estos
.leroblenas dbaso petnitc la claborac16n do archivoa de co-ando qua
.puedon sar ejecutados cuando lo desenn,_ htilizando el conando no |
- (mnmbre dél sr&hﬂwﬁ).ﬁ nbasm Qsignn la extnnaiﬁn.\ PRG (Prograla)

'cl archivo d@ eomamdon.



Un archivo de comandos puidén'éet‘cohatruidon con el editor de

teutn del si@mena operltivo o blen cou el odttor dbclo. En el cLEo

de Qwe e% archxvo aea ctcado eono us-nos es uacesnrio noabrar el

archivo con la awssnslﬁn PlG Parn eroar el archivo do conandoo
con dbasa, vsa el conando HODIP! COEHAHD como’ sc indtca enseguida.

.madzfy ccxmaug prneba ' _
4 5

“dovde  PRUZBA es ol . nonbre dq} archivoo' Si el —'dréhIVU

'-iPRU”BAaPR@ axisre.ea llalndo para edicién y at "o axtstc es |

crvaéeu_- Cadas vea qua un archiwe aa editado. la vorsian previl oa
guardnda cono un atehlvo do respaldo (backup) con una cxtcuui&n

JBAR.

Ki ccaando Hﬁ@l?! COHHAID puede lanipular un archtvo de tllano

no m&yor de 6095 tytco. Con el editor de toxto de dbsse ultcd

' puade uﬁur laa siguienteo tcelas. quyo.olgnitlcado_ue da_ a laf.'

depqchgg;

"7 '~‘§agzém‘j B fﬂ ,J'é=>,. o ¢ muevnn el cuxsor an la ditecct&nl-

mdicada .

-

.= Homa SR o 3 nueva el cursor al conienzo de

_la palabra actuali :

-lctflfj<=é o g muave -el cursor al principio de
L ) la lnes. |
- ?tflf - o :

- ltn.ﬂo

' nuhve- ln paﬁtallo ‘ hlcil

L]

' adelantc 18 ltncas. ;gf N

s

~nueve el cursos al linal de la

T



"a'fgé;

Y
-;g,é"

- 'c'uifl-gnﬁ _,

- Ctrl-y -

. - Ctrivn

..'=-.c&?1-t

el et

- Ctrl-kv

ecerickr U

.P&wi,?ej&quta?3-

noubre del aréhive, 3

LM

. "

o

e

;w,-uevt la pantalla haeta a:rls
:“‘18 lnaal.
fnqove el curs@i‘al"cpalénié,iq .

miifﬁigdﬂantaiéﬁiiﬁr&.; “7

élinina;el"cafactgf Qh al quél
‘cstf el cursor. |
‘sale del modo de ediciSn sin

guatdar los cambios.

- sale-del mado de edicibn

npliéaﬁde,lop'canbios.‘

elinina la 1fnea en la que se

. a8t poatcipnado;

 {nserta una 11nea en blanco ™ '

- =¢§iﬁ6&§:aei'éurdbr}

dlininé'todbc ldh céracteies

:,'desdc la posiciﬂn del - cursor

Pot ejcaplo,

al comienzo da la aiguien:a
lfnea. |

mueve el cursor al comienzo de
1a siguiente 1fnea. .

Vescfibe‘el'archlqo complato en

. otro archivo. .
'-llec otro archivo dentto dol
: archivo llendo cditado..

archtvo de- conandoo use al co-ando no y ol |

para ejacvmar el archivo PRU:IA_,:].J



-

digtte:

LG T R Y R )

"‘.&o pruab-

Cada ve: quo dtglta un no <nonbra dol archivo). ello cuenta eo-o'

Cun’ archivo abtcrtp, El nﬁ-ero total de arehlvoc que puodo astar.

ahiertéé en dbmnu, sean Gstos'r archtvoa de dbaae de dntos (.DBP),

archives da fndize (. NDK). archivos de comandos (PRG) ,etc. no deben,

encadey da 339

_ nbase zamblén propo:ciona la fecilidad de pasar purﬁnattos al ’

'_atchﬂva dn conandou ngregando la. palabrn WITH al co-ando DO en 15- o

fmrmm qua sﬁgua: -

.do prueha utth (113:: de pardnctros)

"ﬁjenpio;' ta este ojcuplo endn conando del srchiv de progranaa

.(° de comndol) as anl:eculido con uu aﬁ-aro.. : llto se hae.o._ pau
ﬁ faeilitar la olplotaetbu po-tarior do los con.ndoc. péro 61 lector_

'_no daha da 1nclu!rlon on su archivo.

,nodify conasmd p:ueba

ot

“hsé_espléﬁdo:“in'
st |
':;wait ‘ |
copy to tmmpo field clave.nonbro'
‘_uso ?oapo .i{' " S '
.;dtoplay asructulo g ,- < .
_fgvait R
: 110;

“return
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'Para guardar el archivo de Ctrl-Eid y ﬁara ejecutarlo digite
.15 prueba | S
Bl significado de: cadp comando en’ el archivo ‘prueba es . el.

siguiente:

' 2;'{10 3espliég€feﬁ‘la paﬁtdii#l
S;I_éi'coman&o WALT -indiea a dbaae qua haga pausa én aate punto y
eapere haota que el uauario digite cualquier tecla. _
4, rLOﬁi& a un nJQva archivo (Tﬂﬂn&) 1oa datos de los camp;s -
'cuwx y NOMBRE dél .archivo EHPLEADO ' | -
5. abre el archive TEMPO y haz10'activo.‘.
6, despliega la estructura del archivo TEMPO
17. espera a que el uauarlo oprina cualquier tecla.
8. lista el archivo TEHPO |
-93-‘a1 comando RETURN cierra al archivo de conandos y regreaa al
'pronpt de dbase. '
-Sih'en . el ejenplo de-la cdrridb nnterioé nb so' deseaﬁ' qﬁe
_&pa?ezcan les resultados an la pantalla cuando se ejecuta ‘cada
,ccmandp. inaiuya‘ al comando SET TALK O?F al principio de 1a
cﬂrrida;_ Para volver a habilitar el despliegue en la pantalla de *
los resulrados &e sus comandos digite el comando.
.set talk on N
XXI, CONSTRUCCIGH DE MENUS.
ios' sistgmag,;de~ 1nformacian deban _éﬁt#r oriéntado§: h loa
'uaMQrib;.‘l Coﬁ eafe zin es conveniente nuar-menﬁa para que el
uauario opere’ el aistema. El-neuﬁ gu!a at usuario en-la operaciﬁn ;
"dq;‘ sigtema;;,parpiciéndole aeleccionar las funcionea adecuadaa
' déinﬂq;iéi'éiﬁi§§;§§;§§§ynp§;;c1§p,: Para 1np1euantar un nanﬁ es 8
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ne-cesnfio lilévar la;; siguicentes funniones-: : 57 _'
.  Dosp1Lgar el menb. en ln pnntalla.

‘JZ.' Obtener del usuario el eﬁdigo de laloperacidn seleccionada.
3. Llevar a caho ln operacidn tndtcadn en 01 c6digo de selecci&n
4; Repite los gnsos l 2 y 3 hasta que el usuario seleccioue

‘EKIT ﬂ&ii.deulo en el cual estﬁ el m@nﬁ‘ con;gnidd, para
'refornnr a In rutina que’ llnpo a cae mﬁdulo. ql.bieﬁ .parq
salir al stntumn do lnfornnci&n. | |

A continuaclsn .npﬁdnscriben‘las.fornab proporcionadas por

" dbasc para 1lévar & cabo cads una de las cuatro funciones citadas. -

- ‘i; Daaplieguo dol nnnﬁ en 1n pontnlla.
” 1). Parn doaplegar snllda foruatenda an la pan:nlla use

-_~ e1 conando siguiente. . | _ | _- | )
| e <£11a columna) say (expresién) *“ U

la Eila y la columna aon expresiones nur&ricas que .indican el
.n&mero de la fila 5 e] nfimero de la column1 a partir de la cual‘_
aparccerﬁ on la pautalla la exprusidn que simuu a SAY,' En un video
de 24?80 e1~n6meto de 1a columna da 0 a 79. Sin cmbargo, como 1la

lxnea D cs reSﬂrvnda como de "stntus.. evite uoarla COmo coordenndn
_en el @ <....,> SAY.:.z S |

Ejemplo.'ul‘ :
-ya). @ 5 5 sa§ “niaceun de lnveﬁtnrlos

‘ocacionar1 que a parttr de In IInoa 9 y cnlunna 5 ‘ hparézca en

la pancalla de video al menaaje.“aistewa da invancarlos" '

-”)' 8:6,5 sqyfa'h?‘ DR = f”:ﬂf v'l
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causaré que a pactr de la ltnedrﬁ.: columné' 5 .dparezcé en la

‘pantalla de vidao los guionaa 9-’ :l” o ‘ :”;
Para ‘ formatear la aalida ‘agregue PICTURE (cliuaula) a iq"
ex}rcalbn de @ <...> SAY. ﬁ Bl picture 1nd1ca el fornato de la
qalida._ El formato puede ger: de Ios siguientas tipos'
| 9 : permite solo digitos para datos de caracteres y dlgltos“
y signo 'para datos nugét;cos. ‘
~# : permite solo é!gitogﬁ'biéﬁQOs'ylﬁiéﬁé;l 
: Az permite.solo_lafré;. {'l. l ke
L petmité.éoio &a&o; iégicoq,i
N ﬁ.permtte letrés,f nﬁmerOE.l
X_E permite cualquier caracter;

§: desaliega signo de dolar en lugnr de ceros al princlplo.
K ¢ despliega asteriscos en lugar de ceros al principio.._
}Ejenplo..' | \ .
- .a 5,1 say 5000.00 picturo “$9 999, 99"

dar&

$5000 00
i1). O“ra formn de - desplegar 1nformac16n en la pantalla es'
usando el. simbols."?“.como indica enseguida. B
'-. ‘“digite su ;eleccidn" A _
Eﬁ reaumen ge péééé decir que mientras "@ (...) SAY"- dequiegd :
salida fc*matcaaa.'"?“ despliega salida sin formatear.  | o
' 2}: Obteﬂsidn del chigo de operacidn seleccionado ‘por el
usuario. | o |

Hay cuatro fornas de obtener datoa de entrada del Ausuario.,.

nsras fomas wign los comanaoa, cm ACCEPT mpu-r vz m\rr. -
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‘_ 2.1. GET -es usando cuando sa desca edicién completa de la
pantalla. Yy es empieado ;1ampre en conbinact&ﬁ con @ <...> SAY. ' Bi
formgto del comaudo co-plcto as el siguiente.;l. |

@ <f115. cclumnad say <oxpreatén> |

{get variable> - ‘ _Lf)‘. S "‘ < -

" Para utilirar GET es necaaurio uaar variablaa de manotia que

_recibaw los dates captutados. Ln variable de nemoria que va &
recibir el dato puede ser 1nic1alizada con dntos tictlcios. La
ﬁ'( !

.ctansferencia real de dntos dc la pantnlla a lae variableo do

memoria se haca usando e1 comando READ como lo- indica el e1&nplo

siguiente.

Ejemplo.

Pida al opcradot la fecha nctual y asignela a 1a variable FBCEA

"(Loa nﬁmnroa que proceden cada comando aolo ae, iueluyeron cono-

teferencia para la explicacidn posterior)

an) : l_'qure;_” S .- . ?th.fecha

2 elear
3 . ‘@:5.5 séy‘“&&me la fecﬁq‘én.Eﬁrmatb'ﬁmfadlaa“‘
4 o -geg fﬁcha" | L

' 5: - read. C

'A'continuaciﬁn‘se explican cadn uno de los comandos anteriores.
ili c"ca 1& va;iable fecha con un tamano de 8 caracteres
2 : borra la pautalla- |
- 3 mstéa -a la pantslla el mensa1e éiguiente.
“dahe 1 f&gha en formato mm/dd’an“ | f-

Co

4 :;lv‘ pa?ahc& GﬁT petmite 1a enttada de datos desde una

9. B



7 pantalla prefornal:nada. ’ 60
5 ; el po;culado READ tranfinre los datos 1ntroduc1dos por el
usuario’ deﬂde Ia pantalla a la variable FBCHA | .
2.2, El comando ACCFPT a8 usado pnra obtener una ‘cadona de'
_ caracteres. El formato del comando eS" T
| accept [<men3aje>] to {variable)
los sigbolos [,.] 1ndicgnAque el mgnsaje-éqﬁopcionalg
La variablev de memoria puede almaccnar una cadeﬁa de hasta 254

_ caractereh de 1longitud. El mensaie es un'_“promptf-‘enviado al

usuario para 1ndicar1e quc hncer..

Bjenplo;
- accept "dame ta clave.“ to clgve
deae tu clave.‘ .'.' . : J' (respucsta de dbasa)
2;4. . Bl comando WAIT uando con 1a opcidn TO permite obtener un,
solo catacter de infornacién en la formn siguien;e’ |
wait {<mensaje>l to (variahle)
Eiemplo. - ‘
HAIT "desea’ contlnuar? (sln) to opeibn
Este comando pregunta al usuario si desea continuar Yy lo invita
a que tesponda "s" o “n“ (si o no). En cualquier caso el caracter
“s" o "n" es asignado a la variable de mumoria OPCION. o
3. Llevar a cabo la operncidn indicadn en el cﬁdigo de;
séleccibn.. "Para hacer esto, a;mplemente de DO al mﬁdulo dc la
operse16n 1nd1cada.:; Pnr ejemplo. sl ln opeeracién indicada esi

actualizar y esn operaci6n eat& implementada en. el nbdulo



ACTUALIZA; digite. E o 51 R
"-..do actualiza o ;‘ | | “;.
4, Haz un'loop'par§;¥gdé§ﬁlhgari§1 mend h;lta que él uquafio
daAEXIT. | a | ' -
Para 1r'a.t;hvés de la; funéionéb:l 2 y 3 unl y ogra ver use
el comando DE ﬁn;Lﬁ; Bspectftcamente digite._7
© .do while to | ' B
que ;#Ignifica{ e1;cuta mientras aea verdndero". Se ejecuta la 7
aerie73dé' comandos por sienpra hasta que el uauarto de EXIT de‘
"alguna forma. El fornnto gonoral de no HHILE es: )

de while oxpreai&n '

: poéﬁuinﬂdp'
‘enddo

| Cada loop de DO HHILE debe tonat su propio poatulado de :unno ;_-
para terminar el loop. |
xxn 5. DO CASE.
Antos 'de ver un e1enplo de’ la crencidn de nenﬂs se desertblrl el'
comnndo DO CASB. Bl fovmato genornl de estq‘comando as:
DO CASE R o |
CASE' CEXPL>
 POSTULADOS 1~
CASE. <Ext32’>:‘: -
POSTULADOG 2 L

CASE <EXP3)

pos'rmposs_"- e ,

61



CASE CEXP N> - N
| © POSTULADOS N 52 '
1 omERwISE
POSTULADOS:
ENDCASE _
16 an;efior .signifidé qJéiléi}léréihreﬁidnjes 1gua;“;§”fEkP1_ se
-. ejecutan 15 serie'de‘pp§t§1a§0;=i,ﬁx§i és_igﬁal aVEXPZLajéqﬁ;anw'la'

serie de postuiadda 2, etc. . - 7”'. L

| ;Eiemp.h':.. VEst'e: éjapblé ndé;t:"é. e.l ﬁsc; Jol;‘.coharido H"AIT. pb_r
capturar la éntrhd; de un ;hrééfer de1:upuar1o (l,2.3) y asignayiq
a la variable de memorta OPCION. . S1 la respuesta del usuario es |
:':seaqjgénéaié;faréhiﬁb{&é_coihnéfs'COMi,s%:eg:léuaifh:é;':sé §j;équ.
el afchiv& gé- c9n$nﬁ6§ cb&é‘f'ai.éa”ighdi a- 3 el archivo. ée
;cémaﬁdos-0933; j S1 1a respuesta &cl ns#ario.fug cu;lquiet oﬁra, se
le indica qué‘fue pﬁé.bpciéﬁ 1ha§hb£aﬁlé. . | |
wait to opéioﬁ : )
dercése | |
caseAppcipﬁ-i
do coml |
cgké.opgiqp-zkf:f.

do cbig_'”

jéapq:dp&l&hqj':;ﬂ

62




otherwise - ST ¢ 1
1 opc:l.on 1nac¢ptable" |
?- “dlgl:a cualquter cecla para eontinunr
" watt tp_conglqug. | | | |
;ndcasb' | _
XX11.6. Ejemplo de creacién de un. menﬁ
Suﬁonga' que el sistema de 1nforn@c16n consiste de

l

mbdulos" -

slgdiehteé

- mantenimiento de atchivos de dmpléados. 1
mantenimiento da archives de departamentos’
generécidn'dg‘:epor;es,:,"f ~ .
Enseguida se muéstra el disgrama dé flujo para sl menS.

|mend primetpsl) .- .
o v;' [ I
‘&cﬁpiiégn*éﬁcahezddéé vl
1ista las opcionds’
. 'v .
'léé'Iqjseleccian del{" .
{usuario “opcidn® 3_"1|: o
i
Sy
RN e U
. /opeibn $ . | do 1
Naol 2/ "~ | mantenimiento. |
I YR A . |. arch=enpleado -
';}ﬁTl N ‘ .
63



/

g4
/ \ R T
opcidn) S | mantenimiento |
\ =2 27 | arcli~departam
-\ /- .
<|- : i
. v N .
e -\ .
- /opeién\ . 8§ | do .
\ =3 7 generaclén |
\ / de reportes -
vi N
Ty
__/opeibn\ . s | “return ]

» ]

Con fines explicativos se aéumir& lo sigdiehte:‘.

a).. El1 procedimiento pari ‘el mhntgnlmiento ‘de archivo de

empleado esta en el archivo de conandos_HANT;ﬁHP-

b).

departamentos esta

El procedimiento para el man:enimiéﬁto, del  archivo

e cl archivo HANQ_prO

¢). . El procedimiento para 1a generacfﬁn de réﬁbr;es esta en el .

_archivo_GEH_REf.
A-cogcinuacidn
sét.talk off '
do.while.t l,

~ clear
@ 3,5 say .
@ 4,5'8@&

'@ 6,8 say

- @ 7,8 say

se da el c6digo para el umend en g@eﬁtiéh.

"mend principal"

* 1: mantentmiento grchiVo'dg empleados™"

f.Z: mantenimfento archivo de'dgbartémenéo"



85
@ 8,8 say " 3: generacibn de rgPo;tea"
@ 9,3 say ™ 4: retorno a;‘éiateng éPh;aﬁivp""'
@ 13,8 say " por fgvafﬂﬁagéaéu sélégciih ff)n
7 w;it Fq‘opciﬁn o o
do ca;éﬁ:
' féase‘opéioa- "lﬁ.
;clo’mant_emp' '
cﬁae.opéion- "an
d; ﬁ#ﬁt;ppto‘
: caée opéion- e

" do gen_rep

case opcion= "4".

T " re;ornofai siuteﬁﬁ'b@gr;tivo"
quit | | |
'_othétdiae.
? "opclon no vallda"
éanccl
endcase
enddo
El 1odp. de DO WHILE compremle la serié de ilas .opciones
incluidas en él DC WHILE y el ENNDOC, Estas serié' de ‘opclones
continuan ejécuténﬁose,mientras la condicidn sea clerta.
Como  en ﬁuééqtro caso la condicidn esta (cierta), el comando
‘ejecuta por qiempré. hh§En que el unﬁ;;io ueigcéioﬁn la unién 4, en
Cuyo ¢caso ge ejeéuta.ei comandd_dUIT que eg un retorno-del _éistena‘
operativo. |
El- comandﬁz CLEAR borra la'paanfalla'y posiciona,él cursor en

i
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T 1 3
las coordenadas 0,0 de la pantalla. '

El comando WAIT TO'OéCiON'Ehusa que dbasg,haga ung:pausa.ciert;
due el usario digita la-ébciéu séieccionﬁdh.. Ea eate modelo el
" caracter elegido es asignado a la variahle de nenoria OPCION y
dbas? continua Ia ejecucidn de 108 comandos subsecuentes.

81 la opcién seleccionada por el uauario no es ninguna de las
'1ndicadas en el mend, se envIa el mensa1e Yopcidn no v&lida a la‘
pantalla y se cjecuta el gpmando. CANCEL. El comando CANCEI. detiene
el procesamiento del arehivo_de'cqmandqg; ciérra todes ;os nrchivps

“abiertos y retorna dbase al modo ;nteéacgiﬁo.‘(

66.
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: ’ - Introducciona ' ks 1.3
' PARA: o "
DE: 1EMbroy ga " R
i de py ’ Ay T ——

1.2 Microsoft’ <— Referencia .
‘ FECH,, A4 Man; i ;’ec
- H . ; Tuore OPittarins g
e 2 entas de ity y raa [“\-foc e Viviends
GQue es Microsott Works? Exte memorindunt e en cemplode o | " TED de Lagraggs 2 .
: . tipa de doCUnIEIO Jue ¢ Puedk Ceer con pre ‘u’ """"er 1o ge -
. . . 3 . Work~. Utifice ¢l Provesador de pulabras F!ldqu d e ia F““ﬂ ta v“:"m" condomm.q_ Gracias 41 o, . .
Procesador Microsott Works es un conjunto integrado de herramientas de software disefiadas para pari escribir 3 dar forniao 3 Tos tiulos iidad pary gy s wumu v Vm:ﬂ;.,""“" e b F-ue ’m % 1 agenc
v o los pirmafos de fento. - iPar of me: srom lod'a; ‘:n?xda
b ¥
50

de palabras que usted pueda utilizarlas en su casa, en el estudio y en la oficina
Fase 3 ":°""P'-ic

* El Procesador de palabras. Utilice esta herramienta para escribir cartas, trabajos
académicos, memorindum y prepuestas de negocios . .

* La Hoja de cilculo con Grificos. Utilice esta herramienta para preparar, analizar v
presentar presupuestos personales o empresariales, para hacer proyeccnone> de costos

’ i ! emiiticos o cieatificos.
YT y para realizar cdlculos mat
» La Base de datos ¢ informes, Utilice esta herramienta para organizar e tmprimir listas

M
GMero gy Viviandg,

y grificos .
smlz:zzl ' de correo, registros de afiliados de su organizacidn, inventarios e itinerarios
32 A P . : .

e Comunicaciones. Litilice esta herramienta para coneciarse con servicios dg | 's
10 -

5-1
| M informacion ¥ para intercambiar informacidn con otras computadoras.

Works es nuis que la simple suma de sus componentes. Es posible intercambiar
informacion entre tas herramientas: por ejemplo. puede tomar nombrés y direcciones de
una base de duros e insertarlos en una carta modlelo, o puede utitizar L hoja de cidleulo

Mgr

= Unidages T-nnl:::da o

Ago
- Unldggey Vundf;gs

Los ingy, esos  pro

Base de dalos
e lafornes. &
para hacer operaciones en una base de datos para inventario, Puede presentar en la
pantally‘informacion de diferentes herramientas al mismo tiempo. Las herramizntas A3 magcen: B0V eRiEntey gy
- P - + . .y ;. eng

funcionan de manera similar, asi que puede aplicar lo gue ha aprendido utilizando una feiery "e rf-'cnv: i, ",if.“dns i "‘ ha A!ocucadn 2 o

feate hyy !rnr e ze, Permitide

P elizg fog I Cumplip
INGR ESOs 3 ingrons: o1y du:n?f,':,,"‘" Contriby) éf;""ﬂuma
DPESEMBOY 50 ’r'"'“""" 0 el aegg
. o

herrumienta. cuando trabaja con otra diterente.
Ademis de las herramientas. Works incluye algunos tccesorios tuy dtiles, Puzde uiilizar
la atarna. lx caleuladora, el marcador de nidmeros telefénicos v ¢l sistema de

corenteaclonest  agministracion de archivos para simplificar su trabajo. Tambisn puede utilizar las macros :
— de Works para automatizar s tareas gque realiza frecuentements b 267.;)00 fe 1000
Works le ofrece varias formas incorporadas de avuda para apreader a utilizar el }':j 31.000 55;33 253?3 ~3.6550
programa. El programe Aprendizaje de Microsoft Works funcions como una guia A‘;“'; 3'.5'333 77:250 563553 ffg?
[+ persenal. proporciondndole lecciones sobre el uso de Works. El sistema de Avuda ¢n éecx: jﬂj&? wjffg 3_550 rr;_mo
tinea suminiztra directamenie en pantafla una asistencia desullada, indicando Wos pasos a J’Bol: :;fgg ot ‘,'3;5,’3 9.';'33 24'?.'650
oracicn de o e gm A

;

ecuir. Se puede obtener acceso u una leccidn de Aprendizaje o a la informacidn de
Tocalas:

" Ayuda en ciilquier momento que se esté teabajando con Works
Nuesrrgy I
Calurogy | ”" 23 des,
bje emd: a uedsl ro ""“do:' ¢ pary egpe nuﬂo 7
nia, 250 ¥ ung

.

] *.Es posible uiilizar el Procesador de palabras para escribir un memorindum sencillo v
3 . " breve o un informe ¢xtenso y sofisticado. En todos los documenios. s¢ pueden wiilizar
otras herramientas de Works en combinacion con el Procesador de patabras pam 'I“TLE.IT
informacion importae e |mpac10 vnsual o

'

1
1 .
L » .
.



1.4 Microsoft Works — Referencia

» crear un archivo en 3 Hoja de cileulo v hacer un grifico para levar control de los
wawts de ventas, Al final de cada mes. puede agregar nuevas ciftas de ventas a la hoja de
cilculo. Cuando desee una sintesis de 1a informacin por escrito, puede insertar el gritico
dentro de un memordndum elaborado con el Procesador de palabras. Cunlquier cambio

- ‘re.mzado en la Hoja de cilculo serd reﬁej.tdo automdticamente en el grifico al imprimir
el memorindum. -

Puede crear una segunda hoja de citculo para almacenar informacién sobre ingresos v
gastos durante el afio ¥ puede acrualizar Ly hoja al final de cada mes, Puede completar su
trabajo insertando las cifras de 1a hoja de cileulo en forma de tabla dentro del
memorindum de fin de afio. Aplique formato de negrita o cursiva donde considere
conveniente, ajuste otros detalles de la presentacion con el Pracesador de palabras, v el
memordndum estard listo para imprimir.

Cadda archive de Works se presenis en

- unit ventana de Ju pantatla. Aqui, hay
tres vertanas abiettds con tres tpas e
archives: un documenta del Procesaor
de patabras. un archive dela Base Je
dates v oun archive de'la Haja de caleolo.

L t
» Septieubre 12, 1!9!“

————— DIRECC, UbE
ﬁ Sc./Sra.1 Sr.
«Sr./Sra. w-slombrer- lﬂpcllldo"ﬂ Norbre: Danliel §.
«“Bireccibmel Apellido: Campo
«Livdadn c Direccién: Hola dec firce, 1724
T Ciudad: Forlaleza

«Se¢Sram- «fipel | jdows 1 . ’

T .

Felicltaciones: cordiales: por: su: cumpleafios. § |_ *
-celeb PEDIDOS. UKS

Para- celeb
. de-exhibic

B - - .. D E
Cliente B, Oficisa M. Hogar H. Escolares TOTAL

fntares §23.488 . 31z7.600 SESE. 208
§345. 53¢ $345.988
§35.988 ° §35. 908

$5€e0.889 SSBB 090

$17.489 §46,378
T =

T TS

Puede intercambiur datos entee tus diferenies herrumientas de Works y entre afchivos”
dentro de Ta misma herramienta. Escoja Las herrumientas deseadas y organice a su gusio
lus ventanas correspondientes en la pantalla. Con Works ﬁucdc pasar informacién
ripidamente de un Jugar a ofro mientray crea wi documento. .

Puede ajustar el tamaiio, ks forma y la posicidn de cadis ventana para presentar ka
informacidn en la forma deseada. Es posible tener hasta acha ventanas abiertas
© simultdngamente, .

;

ttilizacion de Ios accesorios de Works

Introduccion a Works 1.5

B
'

Los accesorios de Works trabajan ¢n combinacion con las hemamientas integradas v
complementan sus funciones:

. <. . s ¢
* La Alarma es un reloj v rambién una agenda electronica. Utiticela para recordar
cempleaiios., reuniones. citds 0 cualquier evento que anotaria en una agenda,
+ La Calculadora es como una calcutadora de bolsillo que se utiliza en la pantalla.
Puede insertar nimeros directamenie desde la calculador en cualquier archivo
abierto de Works.

+ El Marcador de nimeros telefonicos marca aytomidticamente un nimero de teléfono.
Utilicelo para hacer una {{amada a cualguier nimiero telefénico que aparezea dentro
de un archivo de Works. ]

s Eisistema de Adminisiracion de archivos te ayuda con la organizacién cotidiana de ta
informacién de su computadora. Litilicelo para capiar y eliminar archivos y para

" cambiaries de nombre: parit crear v eliminar directorios: ¥ para copiar y dur formio a
discos. sin salic de Works,  ~ * .

e Las Macros 1e permiten awsomatizar tareas repetitivas oEomplejas. Utilicelas para
ahorrar liempo con operaciones rutinarias. per ejem'plo. el proceso de dar formato a
un documento o escribir fa direccion del remitente en una cara.

Para ebrener m:is infonmacion acerca de tos accesorios de Works. consalte ¢l cupitule
" Archivos, ventumis v accesorios” s el "Apdndice E: Macros™.

Aprendizaje de Works

Si dese aprender a utilizar una erramieni o un comando, Microsoft Warks e Facilitard
todas lus respuestas. El progruma de Aprendizaje vl Avada en linea fe ofrecen
diceetunente en pantalla ks instruceiones v la informacion que necesite en cualyvier
momento.

Para oblener informacitn acerca del uso det programa de Aprendizaje de Microsoft
Works. 0 acerca de La Avuda de Works, comulte las seceiones "Cémo uniliz ¢l
programa de aprendizaje” ¥ "Cémo salicitar Avuda” en ¢f capitulo "Cémo emperar’.



1.6 ‘Microsoft " ~— Referencia

El programa de Aprendizaje

Comience 4gus

3

Usted puede iniciar el progrma de
aprendizaje antes de in ¢l programa
Works. i asi lo desea. Practique con
1odas las lecciones para obzener
conucimientos de tdits ks capacidades
de Works, O utitice »61d las fecciones y
las herrumientas que le inleresen en
particubar. La ilustracidn a la derecha
presenis el mend de herramientas del |
programa de Aprendizuje de \lurumft
Works,

Procesadar

de palabrax

al pr dar de palabras
Bes tpcibn del procesador de palabras
Corio escribir texte .
Como editar (modificar)
Céno dar ferrato a caracteres
C6no dar fermato a pirralos
- § Cémo trabajar con columnas y
tabulaciones -
H CSmo cambdlar la distribucibn
I Cémo inprinir
J Practica de lo aprendido
K Caractecisticas avanzadas

% Regreso al menl anteclor

- Presione la lelri reszltada que desge,' o'S para Satir.

'k-u.l.h_ CRN I

Herramluntas
£n ‘canjunto

También puede utilizar el programa de
aprendizaje después de haber iniciado ¢l
programa Works, Cuande termine una
leccivn, volvert al lugaz donde <

, encontraba trabajandu; nunca perderd <u

ubicacion previa mi el rabaje ya
reulizado. La ilustracion a la izguierda
presenta una porcicn del mend de
Procesador de palabrus. de dond:
puede seleceivnar una deccidn. -

]

Introduccion @ Warks 1.7

Aprenudizge de Microsot: Works be
indicu priniero o yue puede bacer la
herramienta o el comande en cuestion.
En la ilustracion de abaje. s¢ presenta
una porcion de fa introduccion a ta Heja
de cileuly.

Ingresa nete "la Sirena” S.

EUROFA

12,345 5454

AFRICA AMERICAS
Octubre 2.234 9.885 - 1.853
Enere 734 16.555 9.232
Rbril 5.788 8.322 €.098 .

8.773 . - ew. 'y Uorks hard todos BERCERLLY

Panga a doble tipatia el
' parrafu donde sc cnocucaira
el curscr w £l siguienie.

1, Selecclane los pirreafos.
2. Fscoeja Dadble espacia eel
5 Qoo Formate,

a : ) - Eontroles: CIRL

. Séln”lnlraduzca su i
informacidn una vez... [PRNETTR

. 21,50 - -

6. 08

21.181

39,336

Total anuali

———Introduccion a la heja de cilcula
N C«REME - tentroles: CTAL - AUPAGH

La Ayuda de Works

25.058
85.485

" los cileelos que wsted

Después de miostrarle cdmo utilizar una
herrumienta. ¢l programa de aprendicaje
le dlar lu oportunidud de practicar. La
ilustracidn de ariba presenta una
parcivn de 1z leveion Farmatos de
pirtale. dentre de las lecciones det
Provesador Je palabris,

"AYUDA DE MICROSOFT LORKS

Unilice la informiwion de Ay udic cuando
necesite una pids sugerendia sabre
vinue completar una larea, €n a
ilustrwion de abaje, ~@ pressnLe una
parviin del lodice de ax oda. de donde
puede ~eleccionar ek tema gue desee.

* LONARDO ESITAR CGP[ﬂR

Copia la infarmaclbn seleccionada a una nueva pusiciﬁn en el nismo
archive o en cualquler archive abierto,
Para copizr: Co-

1. Seleccione 1a infornacion gque desea copiar.

2. Excoja el comando Editar Copier (MAVUSCULRAS+F3>.
3_Pans coniae x nben archinn. weenla el archive deseado del meniL

Categorias de agudat

‘a del titulo con el Mouse,
da al lugar donde desea

Terss de Técnicas Bisicas

tra vex o presiane la técla

1
¢+) TECNICAS BASITAS Abrir un s vo - B f '
C ) HERRANIENTAS Cancelar wn cenanda 1
5
: : :gﬁ;gm E::::: :zu::chh,, . ';l > Clndiced (Lecckénd (Cancelar)
¢ ¥ COMANDOS Comandos de 308 I
€ ¥ PROCEDINIENTOS ) Configurar Uorks b E
Coplas de respaldo .
1. Hantenga presionada ALT Crear un archive nueve i
y presiene la prineca letra Cuadras de 2ialogs E -
de la categoria que desea. Desplazar £ La Asude 12 olrece avistencia con cada
2. Utllice teclas de direccisn Esceser cenandas und de fos comandes de Works, Por
para seleccianar un tema. Escriblr . . ﬁ wjemple. en b ibustracion de aeriba, s
3. Preslone ENIRAR. Suardar un archivo ! presema b inforonrion de Avuda
referenie 1l comando Editar Copiar.

Para salir utilice ESC @ Cancelar.

CTenad Cleecionesd {Cancelard
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La Hoja de calculo o '

L Intraguccion a veurks 1.13
PR, s, - ‘
n La Hoja de c;’\lcqlotdc Works es ideal para hacer toda clase de cdlculos. desde sumar una - i Lot caiis ——-L.
columna de cifras hasta calcular 1a travectorta de un cohete. Utilicela en su casa. en la s S o¢ ¢stiles ) tamados de caracreres
. . . . .- SN . T ' - disponible+ ¢n la impresora le ayudan a
oficina o en el'estudio. Utilicela para propdsites comerciales o cientiticos. Por gjemplo, . SARLTSLE BE RATON FIBMICIERA crear hojas de cileuto nwactivas y
usted puede: - - . g faciles de leer, i
) 3 e o verrtas Ll .vea Fuentes®
e Calcular ef promedio de notas académicas © Gemto dm Ventws .
a  Llevar ix contabilidad de una empresa !

castes .c-m-f-\n. e Vot Y n#d.cn;lm
sepraciaciin i - i

* Calcular los makeriales necesanios par un proyecio de construccion’

l

A " Ct_x] refersivias a celdas y mngos. puede
Gaston Ov loterds . S, utilizar s 2loces de una pante de la hoja de
s Calcular el costo de alfombrar su sala de estar [ "
o Calcular tasas de intevés - ‘ e
e Hacer provecciones de venrias :

citeulo pars realizar cdlculos cn otras
partes de 12 hoja,

ved Reftrencias a celdus o
WO OE BMAKE . rangoes®
Acrived . ‘
. H [~
» Calcular el valor sotal de su coleccidn de monedas 2':“‘:';; ar Cobrer (e :
_ . . i K e
* Llevar un conirol de su presupuesio familiar -

dtros Acthves Carrientes

Totsl Actives Cerrientes -
Los ejemplos siguientes indican algunas formas de wtilizar la Hoja de cilculo. A menos

Total Eatficlet, lu:l‘:u
que se indigue otro capitelo. el texto en negrita dentro de cada cuadro identifica temas

140 Aeuml. . N & N .
B intives Filee . - 1o mts Costo del Proye
Total Acclvas Flise Ancho del Piso: 6,6 BLs 61.342.413,00
. - H - - - s . = 201
del capitslo "Hoju de cdlculo™. dende encontrard mis informacion al respecto. Tocat Asthwes Laryo del ¥
Fapivos
Puede huacer Ly hoja de cdleulo mas.ticil
de leer insertanedos o

wres aone el

Cuentan pot Paght
sibside (1 s L barpg vortical o

g - ) . 5,5 mts
. # Corta PLAZS Alfarda: ] N

B baudss Corriwnss

" . PP L L AL L]
§ taual pasioee orrlasiet nnaunnn-unu-""'""..“;“.;;;.:;I‘;I area del pise.
. - Con Works se pucden oluborar kil euds § Lacgo PLAIE ilculos estan basa lo8.
. A .2 H P sijguientes ¢© - los chlcu
profesor: darge pary celeulie casi cualy o desde airan Pesives .tﬂ' o :ﬁsa;giar el anche ¥ el t:‘:‘;‘?ti:’ﬁi‘:z--unn-nnncnu-'
ja: bedecho tomarciat geqund Sedestreq sus dis il Basta v Total pasiuos u Larg 21 "'"‘*T"""“““"“' * ~
Materias iantes €0 & ” rendinnenio de v oy 25 Tossi Paslvad N B S ____----_—--——--""‘T""f
. Notas de Estudi dos . o . Capital Pagaca R m—m———— N - * dantidad Costo unxtat:?
amenes Y Resut ta . wa Furmulas en kg haja de Carucias Rrtentiss Articulo e -
. fechss de EX : . cilenla® ot wuzciog] i D T 84 5596,00
) 15/3/89 be - - Puede utilizar ias funciones Travesiios delf"z“t;l‘(;gr‘: 1aminas} 21 gi'?\gg'go
1171489 il oo I incorpoeadn de Works en bos fsmuglas | D& 3 4 8.8 X000 s (para alfardas) 33" &1leso,00
. orbre Alum® /’Tl 79.00 . que eseribi. Works cucnta con 57 3 :' € x 1,2 mts (Cielo raso) 38 $1.680,00
NP 74 . g" \ &7 L funciones para realizar cileulos :: M ’! 0.6 x 1,8 nts (Fara pise) . 57 £2.980,00
3 i 72 71 > \ Puede cwribir regisites zn cuabyuice matemdlicos. financicras v cientifidos. Laminas éa techo de 1,2 X 2,4 mts 120 $22.116,00
Borges, "5 7 b 80 orden v e spds défir goe Works foe Veu Fo ; Tejas: T ) C5ran 23 $4.116,00
: C!d";‘sc": ! g& 84 (1A 1 clan'l'n]uc en orden aif e o ’ e ljul‘n'lu.lns en la hoja de 31,20 x 3 mts R“"'tlmxentold:.sf 16 -+ $5.732,00
o * . . “ . I . r
Ca';‘;u;r', 3. _7a ™ 3 VL manrice, Works Pt £t [ o cdleula®: “Apéndice H 1.2 x 2,4 nts Baldosas de 3/ ) )
- . AT n e meemm———m———————
Ic:l?-l““r LA- 1 1 761 ‘rsff 1;% V] stumnas en orden altisétive Funciones™ e mmmameemmmmememmmToCSImTITIOTITNS
gspinal, 7 81 Totacion dal THIRTE e —————
;lporel., 4. “ 85 &9 ;}. “ ved Ordenar textu. Techus o terdlolonte pave vancas .
Sresic oy B 8 o | etere” R E :
ro, 0- 63 ' 20,90 g . i .
Mee o\o®on R\ R
\ Y] o : . - ’
1 !;% ?f% 86 Cuanche uteil ciunibia Lz valor, Warka z M
{ AP L L vuelve o realizar aun amente hos ‘
c 0 qonigd, L FOETEE 7 """ YL Cilculon, En exte cjempio, Works - s . -
. s 75.25 . * vuelve o caleubar el provagdio caande s¢
T 1ig Clase: 75. Q7 cambia el resultindo de cualguier evanten,
LT lter * en el capitulo “tuoja de ven Cileuly smunual® ) * en ¢l capitulo “Hoja de -
¢ Mota mas @ N caleulin™ . I M calcuto” .
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Gastos ‘fxtroordinari

. " avisos publicita

e pg(:;orICién 'aparit-

Ltilice las opciones de conlliguracion de
pigina para diseftar una hojz de cilculo.
Especificando mirgenes pequedos se
pucde incluir mayor cantidad de
tnformacién en una haja de papel. Puede
imprimir nimeros de pigina ¢ incluir
encabezados y pics de pigina.

vea ¢ "Apéndice A: Impresion”

(;"‘-P_“v_ '

e

i

Works puede calcular amemgticamsnte
Ia fecha ¥ 12 hora actuales,

vea Fecha ¥ hora*

Capacidades adicionales de la Hoja de cileule : ’

Puede ajusiar el ancho de las columnas
para preseniar los datos en forma
aproprada. Aqul, la columna Satde tiene
un ancho de 12 caracteres, pero la

+ columna Pdo (Procesudo) tiene un ancho
de sdlo 3 curacleres,

£ . .
" ALMALEW M [VESSAL
Contrat o Shequern

,rea Anche de columna*

;

Thacne | e, Dmerteeies

alds sozetior: * 7

0,00
. 4 gmem Ll 2
T s BT . :“,w_a 1 e
22 ‘}ﬁ 1 o e Lt LeTdnd} "”'“- 242548, e ) 2@
RN endst LK . 4 ¥
YL 4 et TR i - nisns i Foa
{7 B Y e e e gl L B
Jom, ‘
1S gueeils o auiter ik, 16 nelae 1 0o
1209 "3 3 CoR e reparaci 19,99 s L'
2k 33 TRl Sl e geol lna ek, 91 Broonie 1 e
e 3 iR edeuiciod hs i ne
‘gz! thou 1“”'* aiipo de afbeine [SEAR LN} ﬁii%'ﬂ! i u
VB UL hni e e IY sl as
L W1 SR de corcess 21042111 w82 1 i
133 ;Jg 3 Ferregeris - W i
137 m"s % Alascén ¢ Wluu 13 by
38 RA irlmitmed 1 0.8,
T 1§ leecn e Jardirarts 1w
VI MR elemrm etitonod szl
I 13 H cided 0,0
vz W 1] 5o tplicidn i
b e B
1.1'5 1573 3 caroin Ruiz Lsd .
‘1;‘? %ﬁ ‘l“ k‘ilm whiet 4 “’-'
THL e 11 mermnds COOUEE et 200,
[ TCIRTY T S ik . w
U afn B BRI L e cra e ]
s Fecrevecls - [
Atmacin de L 1]
& g ,': oticlna iﬁ&
o
Fl
v
1.8
b =

=

* ¢n el capitulo” “Hoja de
cétculo”

| =20

—

oy

t

. ' Introduccion a Works 1.15 .

[

N
Se han expuesto algunas formas de utilizar la Hoja de cdleulo de Works. Los pammafos
siguientes describen otras caracteristicas de 1a Hoja de célculo. (El texto entre comillas
denreo de cada parrafo se refijere a temas del capitulo "Hoja de cdiculo”, a menos que se
indigue otro capitute.) Por cjemplo. usted puede: ' ’ ’

Centrar los caracteres en la celda o alinearlos a la derecha o a la izquierda. Consulte
"Estilos de caracteres y alineactén”. " -

Borrar el contenido de una celda, varias celdas o de toda la hoja de cilculo, utilizando un
solo comando. Consulte “Borrar €l contenido de celda”.

Llenar una extensa secuencia de nimeros o fechas, utilizando un solo comando. Consulte .
“[ntroducir una serie de nimeros o fechas™.

Eliminar columnas o lineas completas con el objeto de suprimir informacién o espacio .
innecesario. Consulte "Eliminar una linea o columna”.

Ocultar columnas para evitar que su conte

nido se imprima o se presente en la pantalla.
Consulte "Ocultar una columna™, | -

Insertar columnas y lineas en blanco con el objeto de crear espacio para informacién
adicionat o hacer {a hoja mds legible. Consulie “Insertar una hinea o columna”.

Proteger el contenido de celdas contra cambios accidentales. Consulie "Proteger el
contenido de celda”™

‘Asignar un nombre a un drea (rango) dentro de una hoja de cdlculo para luego utilizar el
nombre en férmulas, cilculos ¥ busquedas. Consulte "Rangos con nomnbre asignado™. .

Bisscar informacién ripidamente dentro de un drea de celdas seleccionadas o éntodala
hoja de cdlculo. Consulie "Buscar datos en 1a hoja de calculo”.

Mantener fijas en L pantalia cienas Iinéas y columnas — por ¢jemplo. las que contienen B
etiguetas — para que sean visibles al desplazar fa hoja de cilculo. o para que se
impriman en cada pdgina de 1a hoja. Consulte "Inmovilizar titulos de lineas y columnas™.

Ahorrar tiempo al especificar cudndo desea que se vuelva a calcular 1a hoja. Consuite
"Célculo manual”.

Ahorrar tiempo y trabajo, copiando texto, vatores, férnmulas y formatos de un lugar a otro
dentro de 1a hoja de cileulo. Consulie "Copiar el contenido de celda y formatos”.



' Introduccidr. tks 1.9
1.8 Microso ts — Referencia - .
_El Procesador de palabras
. ’ El Procesador de palabras de Works le puede ayudar a escribir y modificar los
ot : documentos que necesile en su casa. en su centro de estudios o en su mediana o pequeiia . LITTRTY S - .
spe . - A
empresa. Puede utilizar el Procesador de palabras para: - ' ou! .
N . aviria, Eduargy, 7,
- . . Editorial Moo <3920 para tg iy .
* Escribir cartas Pno. Sanviago, ogg ™ en expansisy, Nusevos Enfoques gp
) . ercadeg,
Py H . - El titlo del informe npurccc‘cumo 6% para 1o ; . | J 3
* Redactar mqmorandums ! . encabersadoe en lu purte superior de cuda - industriy de Muebles, o o '
« Crear cartas modelo y etiquetas p051:|'|ES A pagin. ¥ el numere de pigina aparece al I as Comerciy interno en rogg - o ras ol pre miemras
. g bai démicos . ’ pie de vada paginz. Fuc#;nglr:ﬁ““:’cn;u L!JJna lista de 1odas
' * Escribirra 08 academicos ) vea Encabezadus 3 p:w? d: f:l.‘cnr:n:\i‘l'ludun en el ‘infumn: - .-
- * Establecer un pl.'m de 35“%"-“05 ' plginas: Ndmerus de pigind " | presentaci al tinal del documento.
R - . . ' ' R fe®
- "« Producir folletos y propuestas de negocios ! , . , vea Notas at pie
: Los ejemplos siguientes indican algunas-formas de utilizar.el Procesador de palabras. A ) a oam e mercaden ingeigy , i
. N . .M e Feb, 2 ] .
menos que se especifique otro capitulo. el texto en negrita dentro de cada cuadro :;:fi[:‘vm.g e !u'::ﬂn'r::'o?i;::"é‘“ﬂ finates ::;;:Zrndq. Soncenirs ef estue .
" Py " - . o . . u; N . A 3 . .
identifica temas del capitulo "Procesador de palabras” donde encontrard mis informacidn . acion: ® 125 diferentes |ipegy d:;‘:.';;g":of:; 2o dem’;’ﬁ:ﬂ:!
- N - - g s ilyst
al respecto. : ‘ R Muebtes gara; - i : o s .
- ' Enerp '
- v X -
: Lo~ uitulos estin subrayado~ para darles | 'ffchrero ;?gg 1400 00
Se unilicun Fuentes ¥ tamadios dogntos ) . mayor realee. Lus fechas estin en _l’r,"" o 71:40 _ 2500 “ 1679 i gél?os
pard diferenciar ko elefientos de éste ) cursiv pard distinguirks dat resto del - . L H 95 5920 4235 19373
curriculunt vitae. — Pauliny 4 wiia. . Pueds in~entar un grafico de 1y Hojs de P Sggg ¢ 7000 . fffé 19049
i rangs | . . ileuie dentro de g documente del y 4765 iy 16950
vea Fuentes® Ri vea Estiles 3 pusiciones de Provzsador de palabras, Cuando s . : 14215
ionegrp 35 carucieres” actualice la infonnacion 2 la hoja Jde :::'o“d: ?lﬂsn:inua:ion rel-:lta el notabte ;
. VETRIES &0 gl gy, & imp,

>, L3 p.
ua - Patmgy ! e
0 F:,'.'::jn;;u.,c‘,_ 5 ‘ N . vilevle, Works scnealiard Primer semegg. ¥
? ' ‘ sutonaticamente ¢l grifive on ol 3 ) 3 L3 informacion por colun

dovumento del Procesidor de palabras

Solicity de unz bl
Urbang, P22 ta PoOsicign ge p, untes e imprimirlo, . ; L
~ . ’ 'TECIOr dei ppg, . T, vea Tabalaciones 3 “tablase
— YECio de Renovacign Ambi, : . ovea Insertur un @rifice
ienga)
9 1987 ar Presente .
- Suadalyj ;23U it=, . .
Stpervisgry . en

Cada piireaio de descripeion Je en
emplea liene uita sangria francesz pura
sepurar fas Fechus ded resto del 1evn.

de o5y a 1984

a *oveu Sangrar u:r'I pirrafo*
AT i
Cionales Piiblicay ,, ;‘::.‘vaéhlenm ;

Lo piirrubios con el nembre v 1y “M2dgry
0% Pirfatins ¢ ¥ e Unidades nope) PrOYecto g
ditecciin esiia centrades pary dar =l drea yryyn, i

documentn un aspecie profesional. en el

vex Centrar un piarrafo* ;‘Témn_ 5 .
£5D0ns3 bl 4 .- . X
iy 2 13 concenc: - ar re
famip. - TCEDCion . . Ma
Somservacign dm,':':' SConom; d'p::'l Ystema .. 5 Breustes 43, cares Jun
isedo : HErgia, . -
. . . g."" Centrg 2 00%ador en ,,‘_;:fn"'."' & premip por . .- !
Rl . o ooordinadorg g, 1ro3- 1923, i Ecolagio s - - : ' .
1029 g yogp . ] * en el capitulo "Procesadar de
. A ~*en el capitulo "Procesadar de . palabras™ . Y B
D] palabras™ A X
ncl

- TTE TITES hab imain ey 0. )

Fep -
Oficinay
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10 Microsc

Con el Pracesador de palabras. puede dar
i sus dewumentos impresos el aspecio
que desee, Loy documentos presentadys
en extus dos piginas atilizan muirgenes
diferentes pura lograr efectos diferentes,

s — Referencia

Capacidades adicionales del Procesador de palabras . -

Espis etiquetas postales fuzron Npresas

Ldende el Procesador de palanry.:
ufilizado nombres ¥ direcsiones de un
archivo de la Base de dajo..

. vex el "Apéndice A: Impresiin®

VNN

vea Etiqueras

postales*

Fotrod ico Iris AY
A N

ot Al RSN

ado

1
S 2
A acalbo .ofotci“‘ 215.

Mar
Avenida 1a PaZ
cio
5"";5,;-1321

Sr. Joné Luis Tor
Calle 23 & 3342 Apio B0

L& de OCEUbES:
o . Toro BLo

1990
Loma Benedictinoy Quito

Luis .
gr. 3088 1 3s-az AptO
call' dl.cf-i“os

Sara Ranz

Loma B ‘
Quire Lépez de Hovos. 56
) IKO03 Madrid
Ap'cGCi.ado clisnte 5T !

. Felipe Sancher

5
Aqradeceﬂ es AR0S

e hu
ciar I ¢ de Vega
Con el Procesador de palabras, puede e'::::ro ™ ern?:i Lope de Vega. |
imprimir cartus modelo que utilizan ul:\ﬂ nueva blgafxc 2010 Ledn ’
nembres v direcciones provenientes de | g ae nue 5\’-'1';:1 mbradZy
un archivo de a Base de datos. on mayor © pa]_ 163“ acost
R o plientes L5 o rapidéz. ’
vea Cartas muodels a:icie“cx
CotL —v es
mejor®
ecial 2 ““'es‘rQZ descuente
rarca @sP un cupon o de 2%

como © aajuncascd T, Tun o oll

B o g
?‘.:]{:qua“a 2 =2 : te 10
3 n
y cordialleit,

: eicién ¥ SOFT Corio
L o8 B8 5V d"SpO stro aW 110 h yevanente -
Zstanod L oe en T uc'n g aclﬂ§r“05 prestat
Este pirmafu ticne bordes arriba v abajo hamiento: !:-o P _rmi*—l
para llanne by arencidn del lector Le Luis e servicio:
: excelente =
- vea Bordes®
= amablenentes

i1la
clago ¥ gusand vil
san '

* en el capitulo “Procesador de
palabras"

introduccién ks 1:11

Se han expuesto algunas formas de utilizar el Procesador de palabras de Works. Hav
olras caracteristic as ¢ esta herramienta que le permiten refinar su trabajo impreso ¥
realzar el aspecto visual de los documentos. Los pdrrafos que siguen dan una breve
introduccién a estas caracteristicas. (El texto entre comillas dentro de cada parmafo se -
refiere a temas del capitulo “Procesador de palabras.” a menos que se indique otro
capitulo.) Por ejemplo. usted puede: o

Identificar y corregir ripidamente errores ortogrificos. Consulte "Orntografia”,

Incluir marcadores en ef documento para pasar ripidamente de un lugar a etro mieniras
escribe y revisa su documento. Consulte “Marca-textos”.

Yer de antemano una represenlacién en la panialla de un documento que se va a

imprimir. Consulie la seccidn Uu!lzar el comando Impnmlr Pre-Ver” en el "Apéndice

A: [mpresion”.

Localizar rdpidamente un cardcter. una palabra o una linea cada vez que aparézca dentro

de un documento. ¥ reemplazar con texio nuevo o con una modificacién. Consulte
“Buscary reemplazar”.

Presentar simuttineamente dos porciones de un documento er la pantalla. Consalte 1a

seccidn "Ventanas” en el capitulo "Archives. ventanas v accesorias™.

Deshacer un cambio de formato o una modificacidn de texto: Consulte "Deshacer”.

Utilizar un documento come medelo o patrén paracrear documentos neevos. Consulte la
seccién "Plantilla”™ en el capitulo "Archivos. venlanas v-accesorios”.
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Graficos B

’ Los grificos de Works representan los datos de una Hoja de cilculo en formn grafica.
"~ Puedecrear graficos para facilitar el proceso de: ‘

» Analizar un presupuesto
) » Hacer un anilisis de punto de equilibrio
- » Qbservar tendencias de ingresos mensuales
¢ Presentar una sintesis de las ventas ) T
+ Estudiar la distribucidn estadistica de notas estudiantiles .
-« Represeniar los resuliados de experimentos de l_aborati)rio
Cada grafico puede utilizar nimeros de cualquier linea o columna de la hoja de cilculo. v

o ’ . cada hoja de célculo puede tener hasta ocho grificos asociados. Works actualiza cada
grifico automaticamente cuando se actualicen los datos de la hoja de cdiculo.

Los ejemplos siguientes indican atgunas formas de utilizar los grificos. El texto en
negrita dentro de cada cuadro identifica los temas del capnu!o "Grificos” donde
encontrard mds informacion al respecto. .

Uina porcidn de una hoja de cilewle que
contiene 14 infermacidn eepresentada ea

los grificos:

Gastos de Funcionamiente para 1590 R
. e I

salarios $72.000.000 L]
Alquiler $48.000.000
servicios §7.000.000 et
supinistroa $37.800,000 .
viajas $14.360.000

-Un prdtico ¢ircular v ua grifico de barmas

. dan perspectivas diferentes sobre una
porcidn de fa hoja de cdlculo, Pucde
escoger entre ocho diferentes tipos de
grifives, cada uno de los cuales realza wn
aspecto diferente de los datos,

vea Tlpus de grificos; Crear un
grifico*

-7

Las levendas al pie del gréfico indican
lo que representa cada disefto.

' rea levendas*

30 _pgp

!
L
-
hl
-
<
»
-
|
L]
*
13
*
3

Lu~ provecciones comespondientes a lu
zona Turbaco tienen su- respectivas

cliyuetas para facilitar 1a interpretacion
de ¢ste prilico de linein.

vea Ftiguetas*

- r.’r 2do Tniy
Caseils c.-.,.,,,

“Ca

’ Pr 7] 7
‘ 1o} ECCIOHBS de Vef zonas. Cadd Jisefo representa unz zona
' .: Por Zonas

-] ‘ru"3ee Trfm

L -]
El l'-mi ts

-
ltl r. CFMJ.

Introduccidn a Works 1.17

Este grifice de burras totalizado indica
proxecciones de ventas para cuairo

distinta, Puede seleccionar de una
variedad de colores y disedios pam las
barras. lineas o marcadores en cada |
grifico crendo. .

1ea C_n!nres. diseitos ¥
marcaderes®

-\ —
Las prosecciones de ventas han sido
divididas poc rrimesire. Los cuatro
trimesires fienen sus respectivas
etiquetas a | largo del gfe inferior del
griffica.

vea Etiquetas*

2 Turdae, ©
T I Laguigg Y

f
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4259, 099
-4
_iL.n_.ﬂW

€l titule y s fuentes diferemies duan
mavor realce & incrementan el atractivo
visual ¥ [a legibilidud de este grativo de
fineas.

vea Fuentes: Titulos*

1 = 1.-- -

Las lineas de divisicn facilatn Ly
interprercion de exte gridico de
nuiximos y minime~. Es posible
agregar lineas de divisidn herizontales,
werticales o ¢ ambos tipos.

12

Zio e ‘E‘{""{,:;nua
l’tf o Grande
-3

vea Lineas de divisidn®

varlaclonés de Ac;r.ﬁ?f_' __________________
B IS, s '
i I e ios il
J TR B S [ B -";‘Y' PUPEELE] i
I T S W
producciém

Un borde da un aspecto pulidkra esle
aritice X-Y.

. ea Bordey*

_ /0
§ 40, 900 - .

4 (1) cue
ELod .\a.u
1 f"u'a"c‘:'st
-

19 199 ze0
o ventas Tot2

Produccién

* en el capitvle "(-'r:'lﬁcm“J oy

intraduccion a Werks 1.19

Capacidades adicionales de los graficos

Se han expuesto algunas formas de utilizar los grificos de Works para facilitar el andlisis
y respaldar la presentacidn de los datos de las hojas de cdlculo. Puede utilizar otras
caracreristicas para personalizar los grificos y para imprimirlos. (El texto entre comillas

dentro de cada pirrafo se refiere a temas del capiwlo "Graf’cos amenos que se indique
otro capitulo.) Por ejemplo, usted puede:

Cambiar la escala numérica a le largo del borde lateral o inferior de un’grafico. Consulte
"Escalas”.

Combinar gréficos de Wneas y de barras en un sole gréfico o agregar una escala al lado
derecho de un grifico. Consulte "Personalizar un tipo de grafico”,

- Crear un grupo de grificos relacionados. copiando un gréifico y modificando Ias copias.
Consulte "Coptar un grifico”.

Modificar un grifice. eliminando los nimeros tomados de una o mds tineas o columnas
de la hoja de cilcule. Consulie "Modificar datos”,

Imprimir un grafico con una impresora o con un trazador de graficos con plumas a color,

v ver de anlemano una representacion en la pantalla dél’ gmﬁco tal €OmO serd impreso.
Consulte ¢l

"Apéndice A: Impresién®.




-1.20 Microsoft Works — Referencia

La Base de daios e informes’

" La Base de datos de Works es un sistemna de archiv

0 que s¢ puede utilizar para almacenar

una variedad de datos y luego rdpidamente clasificar, extraer e imprimir la informactén

especifica que necesite. La Base de datos también puede contar, calcular y resumir datos,

Puede utilizar la Base de datos para:

« Crear listas de nitmeros telefénicos y listas de cormreo

» QOrganizar anotaciones
» Clasificar colecciones
» Crear un inventario

* Preducir un catdlogo T

¢ Llevar un seguimiento de las inversiones en acciones

Los ejemplos siguicntes indican algunas formas de wtilizar la Base de datos. A menos que
se indique otro capitulo. el texto en negrita dentro de cada cuadro se refiere a temas del
capitulo "Base de datos ¢ informes”, donde encontrard mds informacién al respecto.

Una base de datos almacena informacién
en forma it que ésta sea de fiicil acceso.
Este ¢jemplo es un registro de : .
itinerarios ¥ tarifas de voelos. Si usted
. especitica cuindo y dénde quicre ir.
Works encontrard ripidamente la tarifa

mils batja, R
eatar o0 GG AeH n
vea Crear .una base de datos® | 98- 5{““‘5-75’ i

CTE e
T T ————

() " AN
= 2%
4 smin % - ig [

3 Asciin B L]

H Ausctin - 2k Tioe

L] i s L0

To marcslinn - Lge how L S

y§  Barce ASORD0 wiss MR e

1§ AMIROR . asto sead o e

13 pareele® gt X . o]

u__ vt ascan . )

Puede aplicar ¢l formato de cursivi 4 los

* ritulos para darles mds realce. Tambidn
puede subrayar o poner los carcteres en
negrita para crear diferenies clectos
visuales, -

ven Estilos de caracteres v
atineacion®

tarifa ten d61ares?

galor: ... 05

» Fpugeareny

* en el capitulo "Base de datos
¢ informes™

En Works, hay dos formas de ver una
base de datos: un repisto a la ver
(puntalla de Forma) a con la ;
informacién erganizada en columnas
(pantalls de Lista).

vea -Pantalla de Forma: Pantalla
M de Lista®

S ¥

L0
9: 13
L

]
[# 1)
1:26

13%

|

313

No ¢ necesaciv excribir la informacion
en un orden especial. Works puede
otganizar los dutos en orden alfabético
© nuance.

vea Clasificar registros:
Clasificar uwn informes

s =

/s

Introguccion a Works 1.21

Puede cambiar { ancho de, cualgquier’
campo. En este ejemplo, cada campo
tiene un ancho diferente para presentar

AR 'SubE;i"
~ £aza glorjescian

v aProductos ge lahi
fal 2 la masaciy
328 Primeros papy
In::?es continf“n‘-"CJ
e tucioneg -da ay z
La Base de datos le ofrece varias
maneras de corregir errores v acializar
la informacién, Puede copiar. mover,
insertar. eliminar ¢ modificar cualquier
informacién. ’

BRérog s

vea Medilicar ¢l centenido de
celdas*

~
vea Pantalla de Forma; Pantglla
~ ‘de Lista*

los datos de la mejor forma posible. .

#117:17
#350-36

Puede seleccionar la informagion
precisy en el momento en que Ju
necesite, Aqui, Works sclecciona npdos
los registros en que el Temz principal es
"Descenso” de las baltenus.
sea Consulftasi’ Buscar
infermacién en una base de
dates* 2! Decengg

=3

Catgag prinicipales

.Decehsu de lag Balle

D‘“n30.‘.- ia‘

. e 188 Ba)Yeray - -
. E aba?p de xnv-é'ug;éi&ﬂ'
. uct?s de 14 balléna: Fuente: .
Bibliotec, :
‘ | Seccign d; :aix'
o Péginag.
K i 112-1)3,
Utor: Andrég cdme‘:sga
Decen
50 da 135 Ballenag
T“bajo . Ecol
: ) °gia
— - Investiqacidn ::g;mdo f
_ . ; ofesor
teza: Cazp gloririe
ada Fuente: Lucha vj
Vita)

. Biblig

Seccig,
Piginas: 3,
Utor: ang

teca Piloy
N da map;;
-l ¢

€S Gomex Sala
De .
Censg ge lag Ballénas

Ecologia
1
Sequndo gqy

Trlbgju a
L] Insttijucidn hand 5
- rofesaor Fs

Fuenta. Poblacidn de

: 1lenag
evista Cient
o 1fice
:dginas: 25[357de Californy
UEoyr e
o‘r.' Dr, l_(artin Rubin

nag

Trabajo g EéOIOqi i
e Invess . a1
estigacisn’ Segundo
Tend * en el capitulo "Base de datos - " £ pnes
Subteny e infarmes g A ho - esor Espi




1.22 Microsoft Works — Relerencia

fcoaisiones sob

Te las vent

imer trinutra de 290

" curazao °
_Rio mazon“

Puede crear informes a partic de 13 Base
de datos para {ocalizar, organizar e
imprimir informacion especifica. Este
informe indica Jas venms por region v
por vendedor.

veaz Crear un informe*

Total Regibn:

--------- vine
rge G- V3
l:lgtte c. villa
Horte C- wvilla
norte C- yilla

Lus tarmulas para calcutar valores en la
base de dutos pucden ser sencillas o
vomplejas. Por ejemplo. puede tolalizar
una columna de cifrss o apliczr uma
formula para calcular impuewos. Works
cuenta [ambién con 57 funciones
incorporudas para caleelar tasas de
interds, ruiz cuadrada y tmuchas otrs
maks.

vead Formulas en una base de L

* datos®: "Apéndice B: [

Funciones™ {2922

Lzas  Cozuzel

BT egas
- = villegas Totales

Rio Anazonas 8%

Totales:

cozumel i‘t
Rio Mnazonas ot
Rio Amatonas

Totales:

cozumel
as

curazad “- .
Rio mazonas A

RUB 756,00

5 3 250 00 $3.235,00

o
10 750,00 - 645.‘0

. -ru\-.n!.es' J Deatro de una coluning, puede alinear
- . informacidn a la derechu, a 12 trquierdi o
umel 6% i: 41 cemiro. Las opcienes d&e alircucin de

g:iuuel 6% ¥ yo| Works le peemiten. presentar los datos
curazao :: - 1| en forma atractiva v ficil de Jeer. _
[ cCurazao " 6% 19 rea Estilus de caracteres 3
. Curarad 5 C. alineacion*
z Totales: - .
' ° 6107.500,00  $6-430:60
1 .
precio (US$} __cftﬁiifr:
Excursion f_‘f‘!-__-----——----';" 263,04
--------------- a1 3.208,00 262,04
cozumel 8t 3.288, %0 263,04
corunel a% 3.288, 263,04
Ric Amazonas 3.288,00

\-:13.152,00 51-052‘,15

Con Work~ puede utilizur vcho
diferenies formatos de nimeros para
presentar [os niimeros de diversas
maneran.

vea Formatos de pimerss en el
capituln “Hoja de cdleulo”

T
ig 750200 ggg:g:
3.288,%0 26394
3.288,00 -2
10,750,990
1]
' §38.826,00 $3.106,

*

4

en el capnulu " Rase de datos
|nfurmes -

561.842,00 ) 54,947,386

andd
ltna.ﬁ-niaﬁi TRl
e

..tggtillll--

7,36
00 §11.39
-‘itgzgatai!tll.lkiliiltll

/Z

Capacidades adicionales de la Base de datos

Introduccion a Works 1.23 -

Se han expuesto algunas formas de utilizar 1a Base de datos de Works. Los pdrrafos
siguientes describen otras caracteristicas de la Base de datos. (El texto entre comillas
dentro de cada pémafo se reficre a temas del capitulo “Base de daios ¢ informes™, a - .
menos que se indique otro capiiulo.) Por ejemplo. usted puede: i

Coplar infermacion dentro de una base de datos. a otra base de datos o a otro archivo de
Warks. Consulte "Copiar datos deniro de una base de datos o informe” y

herramienta de Works™.

"Copiar a otra

Insentar horas y fechas que se actualicen automdticamente, o utifizar horas y fechas en los
cdlculos. Consulte “Fecha y hora" en el capitulo "Hoja de cdlculo”.

Proteger informacidn seleccionada en la base de datos contra cambios accidentales.

Consulte "Proteger una base de datos™.

Eliminar campos o borrar su contenido. Consulre "Eliminar y borrar datos.”

Insertar espacio entre campos ¥ registros para perfeccionar el aspecto visual de la base de
datos o para insertar datos nuevos posteriormente. Consulte "Pantalla de Forma™ y

"Pantalla de Lista".

Mover 1exte y datos de una posicitn a otra en la pantalla. Consulte "Mover un campo. un

registro o una celda™,

Ir ripidamente de un lugar a otro dentro de la base de datos para localizar informacién

Consulte "Mover el drea resaltada y desplazar”,

Dividir la pantalla de Listz en dos o cuatro dreas de trabajo. Cadu areu puede mostear una
parcion distinta de la base de datos. Consulte “Ventanas” en ¢l capitulo "Archivos

VENanas y accesorios”,

imprimir un regisiro. una serie de registros seleccionados o todos los registros de la base
de duios, También es posible imprimir la base de dates en forma de Esta. cou la

informacidn organizada en columnas, Consulte ™ lmpnm:r un archivo™ en et” Apendlce
A: Impresion”.
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* Archive Editar Selectio

S8

Comunicaciones

P -

La herramienta de Comunicaciones de Works le permite conectar su computadora con
. otras para intercambiar infarmacin, programas, informes. noticias. ctc. Puede enviar y
recibir cualquier tipo de informacién. Utilice 12 herramienta de Comunicaciones para:

R4 . -
e [Intercambiar archivos de Works con otros usuarios de computadoras

T e Eaviary recibir correo electrénico
» Compartir programas que usted cree y obtener programas que son de dominio piblico ,

- e Obtener las dltimas noticias meng
’ - . . 3, pro Iy
» Leer andlisis de programas para comptitadora y obtener sugerencias sobre su uso 2 ti?iiz,mb:bé::@ i P
= . o3 -
12 balien, ,(_'
. furibyngl ¢ b § :
LS. woun ¥] Puede recibir wxie como informacién de
entrada con la herramienta de
A Comunicaciones. v después copiarlo a
~~<i0n gjp A Ol hemramienta de Works. Podria
. Y " ili ami : : hog insertir informacion del mercado de
ntes indican algunas formas de utilizar la herramienia de H . a ¥ L. 1
- Les c;crnplc')s sigutent e indi itulo, el rita dentro de cada ; :::h“" hasey g,23 """f‘;hdi;:d e2encia, ben;‘nu"nta valores en 1 Hoja de cdlculo o insertar
" Comunicaciones. A menos que s indique otro capite 0."6 texto en negrild den : bary ‘:‘"—"Jﬂtrar re:P:: Neces{daq g: 108 g 03 ¥ aud los resuliados de investigaciones en
cuadro se refiere a temas del capitulo "Comunicaciones . donde encontrard mas i tierraz ;g:" e iatuns‘f;: 2 estay P::'E la 'apu;.""' enciclopedias en documemos del
Ales son o iente, Tuntag, & la| procesador de patabras,

informacidn al respecio. "
. : 9% ¥ dénde vives

) G,y ) R R it -7 YLt ud P T et s oo

Con Comunicaciones se logra acceso a los recursos de informacion de bibliotecas.
universidades y otras entidades. Se pyede intercambiar ideas. conversar con amigos.
obtener listas de precios o llevar un seguimiento de los negocios.

vea Copiar informacion o (ravés
de Comunicaciones: Recibic un
archivo®

o8 )p e la p, '
dea;:zen; £ ' OCéanas g2, ::;:;-ah e log ooy |
¢ pare SU pley - Aung "
oriz:::af 2 log Soce € °€.‘,“£’;'=° a | Con lu funcion de transmisicn de
Hente, pars Soillneg Alnenta| urchivos, puede compartir con sus
. 2 servip).. 2 cola ¢ i
o 1 ®'de Propulg;d colegus los archisos que ha creado en
través 4 8 Supereie; Warks.
re ® un or & pary "
¥ gotas qug orificle respir,qs*Pitar.| vea Cupiar informacién a feavés
risti O dorg, de C icac . Enviz
& de 1 bl 1 Umunicaciones: LAYIEIT un
archive*

dog
1 9ru
enilallenas o D95 Principales 4, »al
as hojy.. lenas;
o

&
oo e) 5 :‘ ablenens -el:na; j""hlda,.s no
"4 rande e, :1“”0‘ disti:}l’quli
. Planety, Ndase

Enciclcpei a 25 ‘ It es
1 d

& ] A Imay
- Lurcha Vltll. Pag, 112-113

* en el capitulo
"Comunicacionss”

. ———————
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Capacidades adicionales de la herramienta de Comunicaciones  --

Se han expuesto algunas formas de utilizar fa herramienta de Comunicaciones. Los
pdrrafos a continuacion describen otras caracteristicas de la herramienta. (El texto entre

" comilids'dentro de cada pdrrafo se.refiere a temas del capitulo “Comunicaciones”, a
mENes que se mdaquc otro capitulo.} Por ejemplo, usted puede'

Intercambiar informacién con una computadora personal, una computadora centml
{mair{rame) o una minicomputadora. Consulte "Cormunicacion con otra computadora o
con un servicio de informacién”, :

Grabas una secuencia de iniciacion. Después puede utilizar la secuencia grabada para
conectarse automdticamente con [a misma compuladora o con el mismo servicio de
informacién. Consulie "Grabar i mmacmn

Establecer 1a herramienta de COmumcacmnes para que conozca las opcnones de 12léfono
que debe utilizar con otras computadoras y servicios de informacién. Consulte "Teléfono,'
opciones”.

Utilizar su computadom como terminal para otra compuladora Consulte "Emulacion de
ierminal” y “Terminal. opciones”.

Utilizar la herramienta de Comunicaciones para contestar el lelefono automdticamente.
Consulte "Contestar una llamada”.

[nterrumpir tempora]mente o hacer una pnusa cn una lrnnsmlsmn Consulte
“Interrupcion™ y "Pausas en las comunicaciones”.

Unlizar 1a herramienta de Comunicaciones para mnrcar nimeros de tetéfono
automdticamente, Consulte ’ Marcar) volver a marcar”,

Enviar archivos de texto. programas y otras archivos a otra computadors. Consulte
“Archivo ASCII”, "Archive binario” y "Enviar un archivo™.

if/v



La pantalia de Works

Cuande vea la pantalla de Works por primera vez. quizis s¢ preguntard qué significan los
diferentes simbolos v palabias que contiene. Las partes de Li pantilla son iguales en toduy

bas herramientas de Works,

Como empezar 2.9

A 8 -~

{ B—

T T
“Archlva Editar Imarinle Stlwcclaner Fermata Opclanes VentanaNTTY

KUEVASEX. WPS . =3

[P S T P 3 PR | ETETNTY T -

indlce do ayuda 1

Halcones de l4s Plelngex Julle 12 5l 24, OF
vuele najestuste de estas sves wn sy preciexn| CEme Intelar
naturel. Idérlca de Turizss denark parte | Taclade »
tarifa & fa S3ciedad pacs 1a  cencervacléing Houss \
haleonas. . R
B Npresdizaje de Usras

Explica efmo utilbzar In ayuda de Uoeks.

o

c

o

E

F

D E F

N
Barra de menus - La barra dg mends indica los nombres de los ments, Estos nombres variardn
segun la hecramienta ulifizada. -
Menus - (os menus se bajan para preseniar una lista de comandos. Los menus son similares
en todas ias herramientas.
Linea de estado - Contiene informacion. tal como fa ubicacicn en el archivo. [as teclas que se
encueniran bioqueadas y otros datos relacionados con la herramienta en uso.

Linea de mensajes - Indica iz accién que debe realizar o presenta una breve descripcion del
cormando resaftado.
Indicador de Ayuda - Puede presionar F1 p hacer tlic ¢con el Mouse en esle lugar para pedir
Ayuda en cualquier momentro. )
Comandos — Se ublizan comandos para indicar @ Works lo que debe hacer.

“
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Como utilizar el Mouse para trabajar con {a pantalia’ .~ . La ventana de’ Works

NPT

e Cuando utiliza un Mause. puede hacer clic o arrastrar varios simbolos en la pantabia, . P Enla pdnmlln Works presenta una ventana por cada archivo que usied crea, Hay
< . , pequedias diferencias entre las ventznas utilizadas por las diferentes herramientas. pero
. muchas partes de la venmna son iguales para todas las herramientas. Algunos de los

¥
|C D E|F - elemenios comunes son indicados en la ilustracién que sigue:

- A 55

- frchivo Editar mir Saleccionar Fermato ioneg [Ver Uentana Auuda . .
. X . A
I~ PAESTARO . UKS _ 3 o ‘ ‘ . .
- [} archivo Editar Inprinir Seleccionar fermate jones Uentana Ruuda
‘ - %
12,882 NUEVASEX . UPS T
E _ 12 \ PRSP R . | T kT dovernnnns Beeninnnns | EERR. | S -
1789 . :
. . Haleones de los Pirineos Julic 12 al 24, Observa ol
Fecha Saldo Pagos Interés Capital Muevo Saldo weelo najestunso de estas aves &0 su precioso hibitat
178% 5.888,80 444,24 5B .88 354,24 4.685,76 . natural, [bérica de Turismo donard parte de cada
2789 4.685,76 444,24 46,86  290.19  4.287.57 tarifa a la Seciedad para la conservacidn de loa
3489 4.287,57 444,24 42,83 4B2,17  3.885.40 halicanes.
4789 3.685.48 444,24 33,45 486.19 3.399.21
589 3.399.21 444,24 3.9 118,25 2.948.9%
689 .2.988,% 444,24 29,89 44,35 257406t .
2.574.61 444,24 25,75 418,58  2.156.11 .
- 2.156.11 444,24 - 21,5 422,60 1.733,42
1.733,42 444,24 17,33 , 426,91  1.386.51
1.386,51 444,24 13.87 431.18 o :
3 o - i1
Presione ALT parz eicoger conandos o F2 I !
. ' IG IH Hlg . 7 ;
A Cuadro de cierre - Haga clic aqui para cerrar &l archivo. Presiane ALT para escofer los conandas:
: . . .
.- B8 Barra de titulo — Arrasice aqui para mover la ventana. B c o
. C Puntere def Mouse — Al mover el Mouse. ef punferg §e mugve en la panraffa Enelmodode ‘
texto, ¢l puntere vene la forma de un recidnguio. ’ A Nornbre del archive - Works asigna un nombre estdndar a los archivos nuevos. Us!ed puede
D Barra de desplazamiento - Utitice |z barra de desplazamienio para desplazarse a diferentes asignarle un nombre mas cascripiivo al guardarlo por primera vez.
paries dg un archivo. - 8 Borde de la ventana - Separa la vantana del resio de (4 pantali2.
E Flecha para maximizar - Haga clic aqui para agrandar Ia ventana @2 manera que ocupe toda : C Cursor— Una marca de subrayado intarmitente que indica su posicidn denira de Ia veniana,
1a pantalia. . El texto y los numeros que escribe aparecen a 1a izquierda del cursor.
F Barra de division - Arrdsirela hacia abajo para dividir una ventana y ver diferemes partes de un D Area de trabajo — El drea en la vantana donde se presenia su irabajo.
documento. . .
G indicador de Ayuda - Haga clic aqui para pedir Ayuda. . . .
H Cuadro de tamario - Arrastrelo para ajustar el tamaio da la ventana. . Menus y comandos !
! Flecha de desplazamiento — Haga clic aqui para desplazar ef archivo por linga, cardctar o
columna. /6 Para familiartzarse con Works. dé un vistazo a los mends. Al mover el drea resaitada
J  Cuadro de desplazamiento - Arcistrelo para desplazar el archivo par poIciones mayores. sobre cada nombre de comando. apareceri una breve descripeién del comando en lalinea

El cuadre indica la posicion relativa dentrc def archive. de men:ajes

Nota Para obtener informucidn sobre 13 téenicas bisicas empleudas con el Meonse.
consulte el Indice de Avuda v el programa de Aprendizaje de Microsoft Warks.
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Para examinar [os menus - Lo

- Con el Mouse Con el teclado

1. Mantenga presion:ldb el boion *
T AT izquierdo del Monse. ‘

1. Presione la tecla ALT para activar la
bamra de mends.

2. Presione cualquiera de las teclas de
DIRECCION.

2. Mueva e| puntero sobre los mends y
comandos.

Utilice las teclas FLECHA ARRIBA Y
FLECHA ABAJO para pasar de un
contando a otro dentro de un mend, ¥.
las teclas FLECHA IZQUIERDA v FLECHA
DERECHA para pasar d¢ un mend a
0ir0.

3. Para 1enminar ¥ cemar un mead. arrastre
el puntcro del Monse fuera del mena v
suelie el botdn del Mouse.

3. Para terminar ¥ cerrar un menu.
presione la tecla ESC.

Nota Puede presionar FI mieniras examina los mends para obtener infonmacicn de
Avuda. ' ’

Cdomo escoger comandos

Los comandos son los elementos de os meitds que usted escoge para indicarle 2 Works
to yue desea hacer, Por ejemplo. si desea cerrar un archivo, escoja e comando Archive
Cerrar.

Para escoger un comando

Con el Mouse Con el teclado

1. Haga clic en el nombre del mena. ¥. Presione la tecla ALT.

Works activari 1a barra de mends.
seleccionard el menid de Archive y-
presentard una letra resaltada dentro
del nombre de cada mend.

Waorks abrird el ment,

midlhr fnprinir Selecciasnar Farnats Opclonec Uentana fyuda !
5 bbbl eitathic i |

BCun1. P!

‘z

Cémo empezar 2.13

. Con el Mouse Con el !er!aifo

2. Hagaclic en ¢l nombre del comando. 2. Presione la letra resaltada del nombre

del mend que desea abrir,

El meni se bajard para mostrar los
nembres de los comandos y el primer
comando estard resaliado.

w .

Presione la letra resabada del nombre
del comando gue desen escoger.

Si un comando no puede aplicarse a la

tarea gue ¢st realizando en ese

momento. ¢l nombre no tendri la letra
. resaltada v usted no podrd utilizarlo.

Nota Es posible wilizar teclas de método abreviado para escoger algunos comandos sin
pasar a trvés de ua mend. Para obtener mids informacion al respecto, consulte ka Tarjera
de referencia rdpida de Microsoft Warks. )

Para cerrar un menti

Con el Mouse Con el teclado

¢ Antes de escoger un comando. laga Te Presione datecha EsC.
clic en cualquier lugar fuera del -
mend.

“Como utilizar los cuadros de dialogo

Al eseoger ulgunos comuades. Works presenga un cusdro de Jrzlogn solicitindole mids
infommicion o una confirmacion.

Un cuadro de didloge ex come un formulario breve yue ested lizma pant especilicar como
deren gjevutar el comundo, Todos los cuadros de dislega de Works utilivan por lo menos
wno de los elementossefalados en Ta ilustracion gua sigue.
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. ]A : ' Acerca de 1os cuadros de didlego

Para utilizar un cuadro de didtogo. primero hay que especificar L informacion que desea
cambiar y después hay que elegir un botén para que Works lieve a cabo la accidn. No
siempre serd necesario cambiar cada elemento en un cuadro de didlogo. Si comete un

Iex... .
Buscar. . ‘ error en un cuadro de didlogo. simplemente ¢lija otra opcidn o escriba la informacién
Reenplazar. .. ] ' correcta. Si desea restablecer todas las opeiones originakes, puede cancelar e! cuadro de

- didloge presionando ia tecla ESC o eligieado el botén "Cancelar”.
A Los comandos que presenian cuadros de didlego van seguidos de puntos suspensivos {...) :

. . er ¢f menti.
Cuadro de texto - : - -
A B ) T ., i L
En un cuadro de texto. puede escribir informacion nueva o modificar informacion
Estilos: Fuzntes: Tanados: existente. Si el cuadro estid en blanco, verd una serie de puntos: cada punto represent: un
{1 Megrita Frorier ] espacio que puede reemplazar con lo que escribe. Puede escribir mis texto del que sc
[1Curslua Courier?C puede presentar simultineamente en el cuadro. Pruébelo. Cuande hay testo seleccionado.
- [ 1 Sudrayade LinePrinter?C ¢ el . cpa RO
{ ) Tachade LinePrinter 3 1o que escribe reemplaza lo gue estd seleccionado.
) - . .
Poslciba: Con el Monse Con el teclado
€-) Normal € ) Indice < > Subindice + Siel cuadro va estd seleccionado. 1. Mantenga presionada la tecta ALT v presione
Sangzia izquierda: CIEET--- I RAlireaclEn: —_— escriba 1 informacién nueva. Si ta letra resaliada correspondignie a la opeidn
p i . .
Sangria de 12 lines: (B cn - ] S > Clancelas> el cuadro no estd seleccionado, que desea escoger.
Sangria derecha: {9 cm: 1 €3 Tzquierda —_— . . h
Intecl ineado: Tkt ) E ; g“"":d“ haga clic dentro del cuadro Y 2. Escriba 1a informasion nuevi.
. ute erecha - despuds eseriba la informavion
Espaclo antes del phrrafer (B 1if - 3 | ¢ ¥ Justificade ar1 elimine ax slaccion:
Espacio Gespabs del pherafo: (8 1] 1 i » Para eliminar el texto seleccionado.

_presione lu tecly RETROCESO O SUTR.

1 Conservar unido este phrrafs

[ 1 Siguients plrrafo en la misea ggina «  Pura eliminar ¢l cardcter a la izquigrda

del cursor, presione la eclu RETROCESO.

' < $I > <KCancelar>

»  Para seleccionar texto. mantengy
[ D I3 prestonada lu eecla MAYUSCULAS v utilice

: A Cuadro de lista ) teclas de DIRECTION,

B Cuadro de cpciones
C Casilla

£ Cuadro de texta

E Botdn de comando

« Para mover el cuzsor, presione las teclas
FLECHA DERECHA. FLECHA IZQUIERDA.
INICIO O FIN, -

Continda en la pagina sig.
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Comandos del Procesador de palabras .

Erear archlve nuevs. ..
Abrlr scchlve exlsteate...
Guardar

Guardar cone. .,

Cerrar

Adnlalstractdn de archivos...
EJecutar otros pregramak...
Convertic..

Salir de Uorks

Crear archivo nuevo...
.. Crearun documento 3.27
* \ga "Archivos, venlanas y accesorios™ 8.27

Abrir archiva existente... )
Vea "Archivos. venlanas y accesorios™ 8.6

Guardar
Vea “Archives. ventanas y accesorios” §.38

Guardar como...
Vea "Archivos. ventanas y accesonos” 8.38

Cerrar
Vea “Archivos. venianas y accesorios™ 8.17

Adminisiracion de archivos...
Vea “Archivos. vemtanas y accesorios™ 8.8

Ejecuiar olros programas...
Vaa “Archives. ventanas y accesoros™ 8.32

Convertir...
" Vea et “Apéndice C. Como usar Warks con oteas
aplicaciones” C.6 ~ v

Salir de Works .
Vea “Archivos. ventanas y accesonos™ 8.49

Dechacer +

ey it

T

Hover

Copiar -
Capia especial...
Elininar

Insercion especial...
Insertar canpo...
fnsectar gréfice. ..

Nota al pie...
Rarca-texto. ..

Deshacer
Deshacer 3.29

Mover

Mover texto 3,55
Copiar
Copiar texto dentro del Procesador
de palabras 326
Copia especial..,
Copiar estilos o formatos 3.25
Eliminar
Eliminar texta 3.30
Insercion especial....
Caracteres especiales 3.20

insertar campo...
Cartas modelo 3.21

Etiguetas postates 3.40

Insertar grifico...
Insertar un grafico 3.49

Nota al pie...
Notas af pie 3.57

Marca-texto...
Marca-textos 3.52

/7

Inprinsir...

Configurar phgina y miegenes. ..
Pre-ler... .
Ieprinlr cartas medelo...
Imprinir etiquetas... &

Insertar galto de plgina "“'_.
Encabezados y ples de pagina. ..

Especificar inpresora...

fmprimir...
impresion 3.48

Configurar pigina y margenes...
Vea el “Apéngice A: Impresion™ A.2

Pre-Ver...

Vea ef "Apéndice A: Impresidn™ A.8
Imprimir cartas modelo..,

Cartas modelo 3.23

Imprimir eliquetas...
Eliquetas postales 3.42

inseriar salto de pagina
Caracteras especiales 3.19
Saltos de pagina 3.56
Encabezados y pies de pagina...
Encabezados y pies de pdgina 3.3¢
Numeros ge pagina 3.59 ’

Especificar impresora...

Vea ef “Apsncice A Imprasian™ A.173

| Selcecignar]

Troa ..
Buscar...
Rezmplazar. ..

Taxto

Seleccionar textg 3.71
Tedo

Seleccionar texto 3.71 .

Ira.

Marca-textos 3.52

Mover el cursor y desplazar 3.54
Buscar...

Buscar y reemplazar 3.14
Reemplazar...

Buscar y reemplazar 3.14

Comandos de! Procesador de palabras 3.9

| Farmata |

Texts semeille .
Negrita

Subrayade

Cursiva

Fuente y estilo...

Parrafo mormal

{zguierda

Leatrado

Dececha

Justificade

Espacic sencille

Doble espaclo

Sangriss e interlloeads. .,

Tabulaciones...
Bardes. ..

Texto senciilo
Ezlilps y posiciones ¢= caracleres 3.36

Negrita, Subrayado, Cursiva
ursiva 3.28
Nagrita 3.56
Subrayado 3.73
Fuente y eslilo...
Fugnigs 3.46
e:ilog y pesicionas oF caracieres 3.38

Parrafo normal
Fonmatos de parals U5
fzquierda
Atsgar un parralo 2 = quierda 3.12
Centrado
Centrar un pdrrafy 322
Derecha
A c2arun parale & 2 carecha 301

Justificado
Juinicar un pacaic 351

' Espacio senciilo

E:zazio entre lineas ;, 2drralos 337
Doble espacio...
Ezsazic entre lingas , sdrralos 3.37
T
Bangrias e interlineado...
io entre lingas ) 2drralos 3.38
rar un parrafo 327

"

Tabulaciones...
Tasulaciones y tablas 3.74

Bordes.., : .
Borges 3.13
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Alinear un parrafe a la derecha 3.11 A

. | Cenflgurar Uorhs... ) " ) ) - .
T, Calculadera... ‘ over ) ] 3
e Alarma. .. . Tanafio : . | ' }

s Harcar este ninere Haulnizar '

- Organizar tode -

. Regla visible ' Dividir . s .
Todos los caracteres visibles . .
Motas al pie visibles 1 DoCumL.UPS . K
Ajustar lineas
Reenplazar selecclién - - .
* Para oblener informacion sobre el uso de ventanas. Alinear un parrafo a la derecha

£k tografia. .. i i
Ugriftear ortografia vea "Archives, ventanas y accesonos”.

Paginacién N .
] Al atinear un pirrafo a-la derecha, el texio queda alineado con la sangria derecha; el texio
[ huuda | . al lado izqui¢rdo es disparejo. Se puede usar este 1ipo de alineacidn, por ejemplo, para
Conligurar Werks... ' . Uso dc la ayuda titulos ¥ 1ablas. ) N
Vaa "Archivos, ventanas y accesorios” 8.17 Indice de ayuda N
Cealcutadora... Chno telclar .
Vea "Archivos, ventanas y accesorios” 8.14 Teclade . . A .
Al House .\ , . .
arma... . . . N . Archlve Editar Iupcinir Selecelonar Farmato Opclones Yentana RAyuda i
Vea "Archivas, ventanas y accesorios” B.10 tprendizaje de Vorks . o . DERECHR. uPS
. RPN Wb PN NR F
Marcar esle nimero... . . - N Ibérica de Turlsmo
Viea "Archivos, ventanas y accesorios™ 8.43 [Para oblener informacion sobre la Ayuda de Works. Castaliime df::}/
Regla visible ’ vea "Como ampezar”, . i . : 246-1529
Regla 3.65 ” TConviecta ¢ viaje en uea TRliZ Aveatuca”
Todos los caracleres visibles : Junta 7. 1999 ,
Caracteres espegiales 3.19 Aprecinda € de lasnaturaless: .ot r .
Notas al pie visibles ' h o o ‘ .
Notas al pig 3.57 . . B A Ladireceion del remitents esid alineada a la derecha. - .

Ajustar lineas
Fuentes 3.47

Reemplazar seleccion
Escribir texto 3.35

Para alinear un parrate a la derecha

; 1. Seleccione los pdmmatos que desea alinear a fa derecha,
e Verificar orlogralia... T -
Ortogratiy 3,62 . 2. Escojo Formato Derecha (ALT.F. D) o presione CTRL+D.
Paginacion . ’
Saltas de pdgina 3.66 ' . -
s 08 pag . Temas relacionados
R . ’ Farmatos de pidrrafo i

Seleccionar texio

40
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 Alinear un parrafo a la izquierda n . - _
Al alinear un pirrafo a la izquierda. el texto queda alineado con 1y sungn';l izquierda. |
Nonmatmente los pirrafos tienen este ipo de alineacidn. Solo es necesario aplicar 13

- alineacion a Ia izyuierda si deseut reempluzar otro farmato de alineacion que haya sido ' . . '
aplicado al parrafo. Por ejemplo. si el pirnafo esrd centrado. puede alinearlo  la izquterda - : e
para restablecer la alineacion tipica. : Bordes .

i

Los bordes son lineas sencillas. dobles o en negrita que se pueden colocar alrededor de
un pirrafo para Mamar fa atencidn. y que se pueden usar también para crear tablas. Es

. . . posible insertar bordes por encima, debajo. a k2 izquierda o a la derecha de un parrafo.
’ También se puede agregar un borde de contome a uno o a varies pirrafos.

Para alinear un parrafo a la izquierda ‘ .

1. Seleccione los pdrrafos que desca alinear.

2, Escoja Formato Izquierda (ALT.F.{} 0 presione CTRL+L
Nota Es posible que su impresora no pueda imprimir caracteres de borde. Consuite el

Temas relacionados manual de la impresora para oblener mayvor informacidn.

Formu.tos de pdrrafo Rrchtvo Editar Inprlnie Selecclomar Fecmate Opclones Ventans Avuds !
. WORDES, UPS i
Seleccionar texio T T ] B g een?m
. t

- Ibérica de Turlsmo |

Castellona 218
A : S 28093 nadeid
. . 246+4529

“Canvierta % viaje en vea Feliz
aventaca”

Junie 7. 1399

Para agregar un barde

. Seleccione el parrafp at que desen agregar el borde.

. Escoja Formato Bordes (aLT. F. B).

1
2

- . 3. Enelcuadro "Borde”. active ¢l borde deseado. _
4. En el cuadro "Estifo de linea”, selerccione Nomml.-Negritu o Doble.
5.

Elija "SI" (ENTRAR).

R
- Sugerencia Usted puede agregar un borde de comemo alrededor de mds de un pirrafo
seleccionando los parrafos v luego marcando la casilla “Contormo™ en el cuadro de
didlogo de Bordes.
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Mover ci curser y desplazar

El cursor indica en qué parte del documento se esti trabajiando. Es posible mover el
‘cursor dentro del documento usando fas feclas de DIRECCION o las combinaciones de
tectas indicadas en 1a tabla que sigue. o bien con el comando Seleccionar r a.

Al utilizar el comando Seleccionar Ir a. usted puede saltar de un lugar a otro sin

desplazarse por el lexIo que no necesita ver. Puede especificar ef lugar donde desea situar
el cursor. indicando un nombre de marca-texto o un pimero de pdgina.

-’

~—

Para mover el cursor y despiazarse por un documento

¢ Presione la tecla o 1as teclas apropiadas. segiin la tablu siguiente.

Esta tabla indica las teclas que se utilizan para mover el cursor.

Para mover el cursor

A la izquierda un caricter
A ta derecha un caricter
Hacia arriba una Iinea
Hucia abajo una linea

A by izquierda una palabra
A by derecha una palabra
Hacia ;lrril.;nu un pirrafe
Hacia abajo un pilrrato

Al principio de lu linea

Al final de la tHinex

Al principio del documento
Al final del documento
Hacia arriba una ventana
Hacia abajo una ventana
Al principio de la ventana

Al final de by ventana

Presione

FLECHA [ZQUIERDA -
FLECHA DERECHA
FLECHA .M‘\;R]B.u\

FLECHA ABAIO
CTRL+FLECHA IZQUIERDA 7

CTRL+FLECHA DERECHA

CTRL+FLECHA ARRIBA

CTRL+FLECHA ABAIO

INICIO -
FIX

CTRL+INICIO

CTRLWFIN - .
REPAG -

AVPAG

CTRL+REPAG

CERL+AVPAG

Mover el cursor y desplazar 3.55 M
Para mover el cursor a un marca-texto o a una pagina especifica

1. Escoja Seleccionar Ir a (ALT. 5.1} o presione Fs.'

2. En el cuadro “Ir a”. escriba el nombre del marca-texte o especifique ba'pigina a la
cual desea pasar el cursor. ’ :

—Obien—_

.
En el cuadro "Nombres”, seleccione el nombre de! marca-texto al cbal desea pasar el
cursor.

3. Elija "SI" (ENTRAR).

Temas relacionados

Marca-textos

Seleceionar texto

Mover texto

Se puede mover un texto seleccionido. junto con sus respectivos esiilos de caricter, de
un [egar a otre dentra de un documento. Si el texto movido incluye una murca de pimato.
Works copiard también los formatos de pirrafo a la nueva posicidn.

El comando Editar Mover tumbidn puede utilizarse pura reemplazar texto. $1 usted
selecciona el texto en Lt nueva posicién. Works lo reemplazard con el texto movido.

Nota Aries de escoger Editar Mover para completar el proceso de mover un texto.
usted puede cancelir ¢l comando presianande | tecla ESC,

Para mover un lexto .

, 1. Scleccione el texto que desed mover.
: 93 2. Escoju Editar Mover (ALT. E. M} 0 presione F2,
! ~

: 3. Mueva el cursor o {a nueva posicion.

4. Escoju Editar Mover (ALT.E. M) o presione ki tecla ENTRAR. oo

Temas retacionados

Copiar texto dentro del Procesador de palabras

" Seleccionar texto
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Ortografia

Puede verificar la ortografiz con el dicciopario de Werks, Works busca palabras con
errores ortogrificos. con empleo incorrecto de mayusculas. separedas en silabas
incorrectamente o repetidas 1ales como “el el”. Si Works eacuentra una palabra sin
erTores pero que no se¢ encuentra en el diccionario, usted puede agregarla al diccionario
personal ¥ Works no la cuestionard en verificaciones futuras.

Nota Puede agregar palabras frecucntemente utitizadas a su diccionario personal. 1ales
come nombres de compafias. v también puede eliminar érminos que ha agregado
accidentalmente o que ya no necesita mds. Abra el diccionario en el Procesador de
palabras ¥ modifiquelo. Deberi guardar el diccionario utilizando el formato "Texio” en el
cuadro de didlogo de Guardar como, Cuando Works encuenira una palabra que no
reconoce. usted puede pedirle que sugiera la ortografia correcta en el cuadro
"Sugerencias”, §i se ha seleccionado exto en el documento. Works verificurd la
ortografia Gnicamente dentro de la seleceion.

A
Rrchive Edltar Imprifir Seleccionar Formato Opsienes Uentama Aynda
NUEURSEX VPsS :
[ SRS UL F I . 4 e 5 . B I N =

1 Hilcones de log #irinecs Julio 12 al Z1. Observe el
weelo majestuogo de esias aves en sy precioss

Palabea desconscida Sugerencias:

Reenplazer con:
2 {hibitat------- 1

.

TR

[ J Onitir palabras en navisculas

habitante-

.
H R SR . T

Balle
al cr] <Lamblar todas? <Canbiar)
lujos| €lanorar tedasd <lgnorar> <Sugerir} <CRgregar> <Rceptaded

Jorab

tirnpu de invierno, & lo largo de la costa de Haja 1
B VIR ENETE B TR SR
Pg 1-! CouUL2 {F LzAYULS>

Selecciona 1a sigquiente palabra desconocide o ingorreciy.

A Cada vez que Works encuentra una palabra desconocida, cambia el mensajs en faparte
superior def cuadro de didlogo de Verificar ortogralia. indicando el tipo de prablema encontrado.,

-

azr

Ortografia 3 63 O

Para verificar la ortografia

.

1. Mueva el cursor al lugar donde desea comenzar la verificacién de ortografia,
Parz verificar la ortografia en sélo una parte de! documento. seleccione esa parte.
2. Escoja Opuones Verificar ortografia (ALT.O. V).

Cuando Works encuentra una palubra que no esti en los diccionarios. selecciona fa
palabra y la presenta en el cuadro "Reemplaur con™.

3. Pura dejar ka palabra tal como estd, elija "lgnorar” (ALT+1), Para hacer caso omiso de
Ta palabra todas las veces que aparezca en el documento, elifa “lgnorar todas”
(ALT+T).

" Si desen cambiar la p'llabra escriba el reemplazo o meditique 1a palabra en el cu.ldro
"Reempluzar con”. ¥ despuds elija “Cambiar” (ALT+C). Para cambiar la pdhbrd todas

la~ veces que aparezca en el documento. elija "Cambiar todas” {ALT+B).

Para ver una lista de las comrecciones sugeridas, elija "Sugerir” (ALT+$). Seteccione

uria patabra de la lista v después elija "Cambiar” (ALT+C).

Para afiadir la palabra al diccienario personal. elija "Agregar | ALT+G).

Despuds de elegiv “Ignorar”, "Agregar” o "Cambiar”. Works seleccionars la siguiente
palebra desconocidiL . ’ .

4. Elija "SI" (ENTRAR) cuande Works termine de verificar fa ortografia.

Nota Para cancebar Ia verificacion de omografia en cualyuier momento. clija
“Aceptado” (ALT+a) 0 presione ESC.

- Tema relacionado

Seleceionar texto
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Para crear una sangria francesa personalizada ] ‘ . . . -
: ' : N Seleccionar texto ‘ ' '

Utilice este método cuando necesite una medidi p.lrn la sangria fr.mce>a que no sea el

. - .+ ‘ancho de las tabulaciones preesublecndas - T - ' -
' " . ) Seteccionar texto es la forma de indicar a Works el texto que se va a modificar. Al
3 1. Escriba o seleccione el pnmer pdrrafo al que desea nalonnr la sanﬂna francesa seleccionar un texto con las eclas o con el-Mouse, Works lo presenta resaltado o
R $i el parrafo comienza con un ndmero o un guidn, pn:slom: la tecla TABULACION para . iluminado. y el siguiente comiando que uste_d escoge es aplicado a ese texto. Pt.)r ejempio,
* insertar una marca de tabulacion entre el nimero o guién ¥ el resto clet exio. hay que seleccionar un texto anies de copiarlo. moverlo. eliminarlo o darle formato.
. 2. Escoja Formato Sangrias ¢ interlineado {ALT.F. A). -
- " 3. Enelcuadro” Sangna izquierda”, escriba una medlda para la cantidad de sangria que . . Lo T . A
desea tener en el pamafo. peo — - 4
Orehive Editar Inpelale $elecclesar Formato Opcloner Ventana Ayuda l -
4. En el cuadro "Sangria de I* linea”, escriba un numero negativo eqm\aien(e ala Tz s T T T T T
Sanoria izquierda” que acaba de espectﬂcar Por qcmplo escriba - /.3 st la sangria Ibérica de Turlsnn 8 camplace en agregac tres 'l )
. zobresalientes excursionss a tu cathloge de Historia nateral: |
izquierda es de 1.5 em. - :
- . [ »  Walcones de los Birtness Julis 12 al Z4.-Qbserve e1 vurle ]
5 Elt_]:l "S1" (ENTRAR). . J naJestuoso de estas sves en nedlo de su precioso hibitat H
) . T TI M5 6rica de Turisnc donara parte de cada tarifa & 1o }/ . ‘
6. Prestone la tecla ENTRAR otra vez para comenzar otro pamrafo con szngria francesa. Siciedad pace lacuneruacisn de loc Balconcs. i
) “Un delelte pava el exploradar aficionado al paisaje de wontafla.™ R ‘

—-Obien— - .. --Canilo Restreps--

Escoju Formato Parcafo normal (ALT. F. P) para volver al formato de pdrrafo
nomal.

A Texto selfeccionado

. Para seleccionar texto
. Temas relacionados .

Reel T ‘ 1. Mueva el cursor al lugar donde desea intciar la seleecion.
- egla

' , 2. Presione F§ hasta que guede seleccionada la cantidud de texio que desea.

Seleccionar texto ) )

Tabulaci bl | . . EXT {abrevidtura de extender) se presenfard en 1a linea de estado. Para cancelar L
— abulaciones y fablas i e .
- abulaciones y fabias extensidn de una seleccion presione fa tecl ESC, ‘
. . : Presione I8 - . * Para scleccionar ..

Dos veces - Una palabra

Tres veces | Una frase
! S Cuatro veces . Un pirrafo
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Cinco veces El docwhento entere
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: T 3.74 Microsoft Works — El Pracesador de palabras . ) S Tabulaciones y tablas 3.75 T -
.'.‘ N . . - . r f.' || L3 b i - ..’
. N . X - Como fijar y eliminar tabulaciones . .
Se usa el cuadro de didlogo de Tabulaciones para fijar y eliminar tabulaciones. Las
. tabulaciones son aplicadas a un pdrrafo o varios pirratos seleccionados, o pueden fijarse
para todo el documento. Forman parte del formato de pimrafo v se muestran en la regla.
, .
. . R . o . o Posicién: (1,52 cn---]
fabuiaciones y tablas . . .
Alineacitn: B . - .
A B ! . I €+) Izquierda € ) Centrada € ) Derecha € ¥ Deciral I
Una tabulacién s una posicidn exacta en una linea que usted puede fijar o que ya viene " o . i
preestablecida en Works. Cuando se presiona la tecla TABULACION, Works inseria una Carcter de relleno:
marca de 1abulacién en el archivo v mueve el cursor directamente a la posicion de Ia € Kinguno €3 ..l €3 -2 €3 3 ) I
tabulacidn. Con tabulaciones, es posible situar el 1exto con mds exactirud ¥ mas ~
ripidamente que con 1a BARRA ESPACIADORA. Cuando necesite alingar una columna en
. . . . CInsertac? {Eliainar® CElininar todas® <Preestablecida® <Aceptadod
una tabla, siempre debe usar rabulaciones. 51 usa la BARRA ESPACIADORA. el texio que se . _ [ :
ve alineado en la pantalla no siempre se alineard correctamente en el documento impreso.
Para ver las marcas de tabulacidn en el archivo, hay que activar ¢l comande Opciones
Todos los caracteres visibles. Usted puede alinear el texto a ta derecha o a la izquierda de una tabulacion. puede
centrario en la posicion de by tabulacién o puede alinearlo con el signo sepurador
decimal.
Tabulaciones preestablecidas
N . T . - B c
Works tiene dos tipos de tabuluciones: las preestablecidas que viengn incorporadas en ¢l '
programa y las que usted '“i““‘_” fijaa 'm“'é-" ded c‘{“d"‘? de diilogo de Tabulaciones. Lo - ! ‘ frchiun Edicar Lmplinle Seleceionar Tormats Opciones Usftans Syuds o
archivos nueves tienen tabulaciones alineadas a lw izquierda a cada 1.27 em (las 1 — RN  Toh10As. uFs P Tt
preestablecidast. pero Works no las muesiraen la reglia. Cuando usted inserta una LI Mombre- Telffgnas  Depésita- Preferencisl T
wbuluacidn propia. todas las tabulaciones preestablecidas ubicadus a Ta izquierdi de ésta + Pielaida Tobsne 999-1819- 1.528,88-  Veseuarisnal :
e eliminan - Line [saza- $33-6777+°  3.5ed.¢e- Butferl « i
. i - Luz Ullle+ 777-8265- 2.539, p@- Vegetaciscol i
« Santiage Tere « #25-8507- 1.586,88-  Plyn conplezal i
Para cambiar la distancia entre las tabulaciones preestablecidas ! A Tabulacidn alineada a la derecha
: " i 8 Tabulacidn atineada a la izquierda
1. Escoja Fermato Tabulaciones (ALT.F.T). i C  Tabuiacion alineada con la coma decimal .
!
2. Elija “Preestablecida™ (ALT+R). e ' : O Tabulacion centrada o
. 3. Enel cuadro "Espaciade”, escriba Ia distancia que desea tener enure las tabulsciongs 25" '
preestablecidas. . B ’ -
4. En los cuadros "Alineacion” y "Caricter de refleno”, seleccione tus opciones ' '
i -
deseadas. .
5. Elija "S1" (ENTRAR) ) . ’ . .-
6. Eljja "Aceprado” (ALT+A), ‘
] o




C '3.22 Microsoft Wor\ks — EI Procesador de palabraé .

Como crear cartas modelo

Los pasos basicos para crear cartas modelo son:

< Crearun archivo en la Base de datos, que contenga la informacidn personalizada que
serd insertada en las copias de la carta. tal como nombres y direcciones. Para obiener
informacidn sobre la creacidn de una Base de datos. consulie el capitulo "Base de
datos e informes™. . .

o Crear un documente con el Procesador de palabras. que contenga el texio que
permanecerd igual en todas 1as copias de la canta modelo.

» Indicar dénde desea colocar Iz informacién de la Base de datos. insertando
marcadores de lugar