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Tipos de Unidades de Diskettes 

Ei diagrama siguiente indica los tipos de unidades de diskette, · 
que puede tener el IBM Personal Computer. 

Tamaño Capacidad 
(pulgadas) Descripción (bytes) 

5.25 Una cara 160KB/180KB 

5.25 Dos caras 320KB/360KB 

5.25 Alta capacidad 1.2MB 

3.5 Dos caras 720KB 

3.5 Dos caras· 1.44MB 

Tipos de Diskettes 

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

Tamaño Capacidad 
(pulgadas) Descripción (bytes) 

5.25 Una cara, doble 160KB/180KB 
.densidad 

5.25 Dos caras, doble 320KB/360KB 
densifiac;l 

5.25 Alia capacidad, 1.2MB 
doble densidad 

3.5 Des caras 720KB 

3.5 Dos caras 1.44MB 
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Un diskette de una cara, doble densidad (160KB/180KB) 
contien1 pistas, 8 ó 9 sectores por pista, y 512 bytes por 
sector. 

Un diskette de dos caras, doble densidad (320KB/360KB) 
· contiene 40 pistas por cara, 8 ó 9 sectores por pista, Y 512 

bytes por sector. 

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

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

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

1-4 
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~ompatibilidad de DisKettes y Unidade 

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

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

Puede leer y 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, 320KB(360KB 

Unidades de Alta Capacidad de 1.2MB (5.25 pulgadas) 

Puede leer y grabar en: 
Diskettes de una cara, doble densie!ad, 160KB/180KB* 
Diskettes de dos caras, doble densidad, 320KB/360KB* 
Diskettes de alta capacidad, doble densidad, 1.2MB 

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

·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 FORMA T contiene una 
sección denominada "Compatibilidad de FORMA T." Lea la 
sección sobre compatibilidad antes de utilizar el mandato. 
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Unidad ~ Dos Caras de 720KB (3.5 pulgadas) 

Puede leer y.grabar en: 

• Diskettes de dos caras de 720KB 

Unidades de Dos Caras de 1.44MB (3.5 pulgadas) 

Puede leer y grabar en: 

• Diskettes de dos caras de 720KB 

• Diskettes de dos caras de 1.44MB 

Nota: 

* Los diskettes de 720KB y 1.44MB no pueden insertarse 
en una uniliad de 160KB/180KB, de 320KB/360KB, o en 

:una unidali de alta capacidad de 1.2MB. 

Acerca de los Mensajes 

Pueden visualizarse mensajes en su pantalla al utilizar 
mandatos del DOS. Si se visualiza un mensaje y precisa 
ayuda, consulte "Mensajes," en el Apéndice A, para la 
explicación del mensaje, y la aeción que debe realizar. 
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6. Extraiga su Diskette de Arranque del DOS de la unidad A. 

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

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

replaee a:\*.* e:\ js /r 

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

replace a:\*.* e: [vÍa] ;a 

Información sobre Redes 

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

c::.ttrib +r c:[vÍa]\*.* 

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

2·4 

1stitución de una Versión Anterior· del 
DOS 

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

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

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

3. Después de introducir la fecha y hora, teclee lo siguiente y 
pulse In tro: · 

sys e: 

Esto transfiere los archivos del Sistema 3.30 al disco fijo. 

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

replaee a:\*.* e:\ ¡s ¡r 

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

replaee a:\*.* e:[vÍa] ;a 

Nota: [vía] es la vía de acceso al subdirectorio que 
contiene los archivos de programas del DOS. Este 
paramétro es opciánal. · 
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Capítulo 3. Configuración de Su·. 
Sistema 

Mandato COUNTRY · o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 3-3 
Mandato DEVICE o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 3-6 

DISPLA Y.SYS o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 3-6 l 
PRINTEROSYS o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 3-1 O · 

1 

1 

' 

3-1 

1 

' 



Mandato 
COl' ·rRY 
El nombre usual de este archivo es COUNTRY.SYS, pero 
puede elegir otro nombre para denominarlo. Es muy 
recomendable que proporcione una vía 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 código de país por omisión es 
001, la página de cóciigos por omisióa es 437 y el archivo 
de información del país por omisión es 
\COUNTRY.SYS. 

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

C8Untry=001 437 c:\country.sys 

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

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

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

country=OOl,,c:\coun~ry.sys 

el sistema utilizará la página de códigos por omisión para el 
país. En el ejemplo anterior, se utilizará la página de códigos 
437. . 
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Mandat~ 

COUNTR ... 

Objetivo: 
Se utiliza para especificar la fecha, hora, orden de ciasificación, 
escritura de las mayúsculas y el formato de dobiado de uil país 
determinado. También se determinan mediante e! mandato 
COUNTRY otras informaciones, tales como el símbolo de 
moneda y el separador decimal de un país en particular. 

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

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

o 

COUNTRY = xxx,[yyy] 

Observaciones: 

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

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

[d:]nombarch[.ext] especifica el archivo de información de 
COUNTRY. 
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Mandato 
lJEVICE 

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

Formato:·· 
DEVICE = [d:][vía]npmbarch[.ext] 

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

DISPLAY.SYS 

Objetivo: 
Le permite utilizar la conmutación de página en los monitores 
LCD del IBM PC Convertible, EGA y IBM Personal 
Systemf2. 

Formato: 
DEVICE = [d:][vía]DISPLA Y.SYS CON[:]= 
( t ipo[,[hwcp][,n]]) 

o 

DEVICE = [d:][vía]DISPLA Y.SYS CON[:]= 
(t ipo[,[hwcp][,(n,m)]]) 
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Mandato 
.Cf -~TRY 

También puede omitirse el archivo de info~ación del ~aís, 
como por eJemplo: : 

1 country=Oül 
i ... 

el sistema asume que existe el archivo COUNTRY.SYS en el 
directorio raíz de la unidad actual. 
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MancJnto 
DEVi""'E 

Dispositivos 

EGA 

IBM Personal 
System/2 

LCD del IBM PC 
Convertible 

Dimensiones del tipo m por 
de letra omisión 

8 X 8 8 X 14 2 

8x8 8 X 16 2 

8x8 1 

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

! TifO Dispositivo Actual n por n m m por 
~----~!--·----~-----------------+=onu==·m='ó=n~~--~~-+~o=nu='s=ió=n~ 

j . CGA •Adaptador de O O O O 
Gráficos en Color 

MONO •Adaptador 
Monocromo [Impresora 

EGA •Adaptador de 
Gráficos Ampliados 
eiBM Personal 
System/2 

LCD IBM PC Convertible 

3-8 
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1 

1 

o o 

1-12 1-2 

1-12 1-2 

1-12 1 

o 

2 

2 

Mandr· 
DEVILD 

Observaciones: 

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

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

hwcp especifica la página de códigos soportada directamente 
por el "hardware•. Los valores posibles de hwcp son (437, 850, 
860, 863 ú 865). Consulte el Apéndice C, para una descripción 
de estas páginas de· cóQ.igos. '· ~ '· -.: t · 

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

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

Cada página de códigos preparada necesita un aimacenamiento · 
intermedio en· DISPLAY. SYS que contenga el tipo de letra 
correspondiente. ' · 

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

DE VICE 
· PRINTER.SYS 

.. Objetivo: 

Le permite utilizar la conmutación de página de códigos en las 
impresoras IBM Proprinter modelo 4201 y Quietwriter 3 
modelo Impresora IBM Quietwriter III Modelo 5202. 

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

o 

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

Observaciones: 
LPT# especifica el dispositivo de impresora, y puede 
introducirse hasta tres veces, una para cada impres0ra LPTl, 
LPT2, y LPT3. El n0mbre del dispositivo PRN puede 
utilizarse en lugar de LPTl. 

tipo especifica uno de los tipos de impresora siguientes: 

• 4201 - Proprinter 

• Impresora IBM Quietwriter 111 Modelo 5202 - Quietwriter 
3 

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

Para la impresora Quietwriter 3, hwcp puede ser una página de 
códigos, como 437, 0 pueden ser dos páginas de códigos, como 
( 437,850). En la Quietwriter 3, si se han especificado dos 
páginas de códigos de "hardware", no se podrá preparar 
ninguna página de códigos, y el valor den deberá ser igual a 
cero. 
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Mandat" 
DEVIC...._ .. 

La cantidad de val0res de página de códigos adicionales puede 
obligar a utilizar un almacenamiento intermedio para 
conservar los datos de imagen. El tamaño de este 
almacenamiento intermedio depende del tipo de monitor. Por 
ejemplo: 

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

.instala el soporte de conmutación de página de códigos para el 
disp?sitivo CON:. También indica al controlador CON: que el 
momtor es un Adaptador de Gráficos Ampliados cargado con 
el código de página 437. El controlador CON muestra las dos 
páginas de códigos preparadas mediante la utilización del 
mandato MODE. Consulte el mandato MODE, en el Capítulo . 
7, para información adicional. 

Para información adicional, consulte el mandato NLSFUNC 
en el capítulo 7 de este manual. ' 

3-9 

' 1 



i 

1 

., 

l\1andato 
DEVl Z 

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

n especifica la cantidad de páginas de códigos adicionales que 
pueden prepararse. El valor de n determina la cantidad de 
almacenamientos intermedios que PRINTER.SYS establecerá 
para contener las pá Lá cantidad máxima de páginas de 
códigos que pueden prepararse es de 12. 

La Proprinter contiene su página de códigos de ~hardware" en 
ROM. Al arrancar la Proprinter, ésta copia la página de 
códigos ROM en un área RAM de la impresora. Si elige un 
valor cero para n, o no especifica n, PRINTER.SYS aún podrá 
preparar la Proprinter con una página de códigos, 
desplazándola desde el archivo 4201.CPI directamente al área 
RAM de la impresora. 

La Quietwriter 3 soporta cartuchos de tipo de letra de páginas 
de códigos distintas, pero de los mismos conjuntos de tipo de · 
letra. Las páginas de códigos nuevas se preparan mediante el 
cambio fisico del cartucho de tipo de letra. El DOS 3.30 no 
puede indicar desde la impresora si se ha cambiado un 
cartucho de tipo de letra. Si se especifican dos páginas de 
códigos en hwcp, el DOS 3.30 asume que las imágenes de las 
páginas de códigos están instaladas permanentemente en la 
impresora, y que no habrá ninguna prepara requerida de 
página de códigos. 

Por ejemplo: 

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

instala el soporte de conmutación de página de códigos para 
los dispositivos LPTI: y LPT2:. Indica al controlador: LPT!: 
que la impresora es una Proprinter y al controlador LPT2: que 
la impresora es una Quietwriter 3. Ambas impresoras. . 
contienen la página de códigos 437. El controladorLPTI: . 
puede mantener una página de códigos preparada mediante el 
mandato MODE, mientras que el controlador LPT2: puede 
tener una página de códigos preparada. Para información 
adicional, consulte el mandato MODE, en el capitulo 7 de este 
manual. 
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Mandato 
COT 

Objetivo: . 
. Copia uno o más archivos al disco espeCificado. 

Formato: 
. COPY [/A]UB][d:][vía]nombarch[.ext]UAJUB] 

[d:][vía][nombarch[.ext]]UAJUB]UV] 

o 

COPY UAJUB][d:][vía]nombarch[.ext]UA]UB] 

[ + [d:][vía]nombarch[.ext]UA]UB] ... ] 

c¡d:][ vía][nombarch[.ext]]U A]UBJUVJ 

Tipo: 
Interno Externo ... 
Observaciones: 
El primer archivo especificado es el archivo origen. El 
segundo archivo especificado es el archivo destino .. Si el 
segundo parámetro es un directorio (vía_ de acceso sm n~mbre 
de archivo), los archivos se copian en d1cho d1rectono sm 
variar sus nombres. 

Nota: COPY no es lo mismo que BACKUP. Util!ce 
BACKUP o XCOPY si desea copiar todos los archivos, 
subdirectorios ineluídos. COPY sólo copia los archivos 
del directorio actua( 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 contrano, no se 

f 
l: ,. 
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Mandat; 
CHCP (Cambio de Página de Códigos, 

.· 

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

Formato: 
CHCP [nnn] 

Tipo: 
Interno Externo 

·~· 
Observaciones: 

Especifique los parámetros. 

[nnn] para especificar la página de códigos deseada. Si se 
omite este parámetro, se visualizará la página de códigos 
cargada. 

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

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

Consulte el Capítulo 9 para una explicación detallada de la. 
conmutación de la página de códigos . 
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Cuando se utilizan con una especificación de archivo origen: 

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

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

1 
Cuando se utilizan con una especificación de archivo destino: 

/A Añade un carácter Ctrl- Z, como último carácter del 
archivo. · 

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

Los valores por omisión son /A cuando se está realizando la 
concatenación (consulte la Opción 3, a continuación), y /B 
cuando no se está realizando la concatenación (Üj'Jciones 1 y 
2). 

Notas: 

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

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

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

Puede utilizar los caracteres globales ? y * en el nombre de 
~rchivo y en los parámetros de la extensión de ambos archivos, 
Ni gen y destino. ·Si teclea ? o * en la especificación de archivo 
destino, se visualizarán los nombres de los archivos a medida 
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Mandato 
COM-

permitirá la copia. La concatenación (combinación de 
archivos) p~ede realizarse durante el proceso de copia. 

También puede utilizar COPY para transferir datos entre 
cualquiera de los dispositivos del sistema. Un e;emplo de 
cómo copiar la información que introduce en el "teclado a un 
archivo se proporciona al final de la descripción de la Opción 
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 grabación de datos son muy escasos 
esta opción se proporciona para quienes deseen verificar la ' 
grabación correcta de unos datos críticos. Esta opción hace. 
que el mandato COPY se ejecute más lentamente debido al 
trabajo adicional de la verificación. ' 

El parámetro /V proporciona la misma comprobación que el 
mandato VERIFY ON. /V es redundante si se ha ejecutado 
prevtamente el mandato VERIFY ON. Existe la diferencia de 
que /V actúa sólo durante la ejecución del mandato COPY. El 
mandato VERIFY ON actúa hasta que se introduce VERIFY 
OFF. 

Los parámetros /A y /B indican la cantidad de datos que 
deben pro~esars~ mediante el mandato COPY. Esto se aplica 
a las ~spectficaciOnes de archivo anteriores, y a las . · ·. · ·. 
espectficacwnes de archivos restantes de la linea de mandatos' 
hasta que se encuentra otro /A o /B Estos parámetros iieneri '. 
los sigui en tes significados: 
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l.VIandato 
COP. 

'· 
E! mandato: 

. ~.> copy *. * b: 

ccoia todos los archivos en el directorio actual desde la unidad 
po'r omisión A a la unidad B, sin camb~os en los nombres de 
los archivos ni en las extensiones. Se VIsualizan los nombres de 
los archivos a medida que se copian. Este método es muy útil 
si los archivos de la unidad A están fragmentados. El 
mandato: 

. .l..>::opy. b:\miprog · b:\nivell 

copia el archivo MIPROG desde el .:lirectorio r'aíz de la unidad 
B a la vía de acceso del directorio: 

\:.ivell 

de la misma unidad. La copia tiene el mismo nombre que 
el archivo original. Observe que en el ejemplo an_terior se . 
supone que existe el directorio \NIVEL! ~n la umdad B. S1 
no existiera el archivo MIPROG se habna copiado en un 
archivo den'ominado NIVEL!, en el directorio raíz de la 
unidad B. En otras palabras, si el segundo parámetro 
especifica un directorio que existe, el archivo (o archivos) s~ 
situarán en dicho directorio, con el mismo nombre de arch~vo. 
Si el segundo parámetro especifica un direc~orio que no eXIste, 
el DOS lo tratará como un nombre de arch1vo. 
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Mant' " 
CO.t-i 

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

El mandato COPY tiene tres opciones de formato: 

Opción 1 - Copia con el Mismo Nombre 

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

COPY [d:][vía]nombarch[.ext] 

COPY [d:][vía]nombarch[.ext] d:[vía] 

En el primer ejemplo, se copiará un archivo en el directorio 
actual de la unidad por omisión. En el segundo ejemplo, se 
especifica la unidad destino yfo el directorio. En ambos 
ejemplos, debido a que no se especifica el segundo nombre de 
archivo, el archivo copiado tendrá 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 casó contrario, no se 
pennite la copia. 

Por ejemplo, suponga que la unidad por omisión es A. El 
mandato: · 

B>copy b :miprog 

copia el archivo MIPROG desde la unidad B al-directorio 
actual de la unidad por omisión A, sin cambios en el nombre 
de archivo. 
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Cuando se utilizan con una especificación de archivo origen: 

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

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

Cuando se utilizan con una especificación de archivo destino: 

fA Añade un carácter Ctrl- Z, como último Carácter del 
archivo. 

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

Los valores por omisión son fA cuando se está realizando la 
concatenación (consulte la Opción 3, a continuación), y /B 
cuando no se está realizando la concatenación (O¡;¡ciones 1 y 
2). 

Notas: 

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

2. Si realiza una co¡iia de un archivo sólo de lectura, la copia 
no será sólo de lectura. ,--

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

--
Puede utilizar los caracteres giobales ? y * en el nombre de 

"\ 

· ~rchivo y en los parámetros de la extensión de ambos archivos, 
origen y destino. Si teclea ? o * en la especificación de archivo 
destino, se visualizarán los nombres de los archivos a medida 
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M~ndato 
COPl 

pe~itirá la copia. La concatenación {combinación de 
archivos) pu_ede realizarse durante el proceso de copia. 

' 

También puede utilizar COPY para transferir datos ·entre 
c~alquier~ de los dispositivos del sistema. Un ejemplo de 
como copiar la información que introduce en el teclado a un 
archivo se proporciona al final de la descripción de la Opción 
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 grabación de aatos son muy escasos 
esta opción se proporciona para quienes deseen verificar la ' 
grabación correcta de unos datos críticos. Esta opción hace_' 
que el mandato COPY se ejecute más lentamente debido al 
trabajo adicional de la verificación. ' 

El parámetro /V proporciona la misma comprobación que el 
mandato VERIFY ON. /V es redundante si se ha ejecutado 
previamente el mandato VERIFY ON. Existe la diferencia de 
que /V actúa sólo durante la ejecución del mandato COPY. El 
mandato VERIFY ON actúa hasta que se introduce VERIFY 
OFF. 

Los parámetros /A y /B indican la cantidad de datos que 
deben pro~esars~ mediante el mandato COPY. Esto se aplica 
a las espec~ficac10nes de archivo anteriores, y a las · . - · · 
especificaciOnes de archivos restantes de la línea de mandatos 
hasta que se encuentra otro /A o /B Estos parámetros tienen' 
los siguientes significados: 
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Mandato 
COP-
E! mandato: 

~.>copy *. * b: 

. cooia todos los archiv~s en el directorio actual desde la unidad 
po.r omisión A a la unidad B, sin camb!os en los nombres de 
los archivos ni en las extensiones. Se VIsualizan los nombres de 
los archivos a medida que se copian. Este método es muy útil 
si los archivos de la unidad A están fragmentados. El 
mandato: 

_:._;.. :opy b: \miprog · b:\nivell 

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

de la misma unidad. La copia tiene el mismo nombre que 
el archivo originaL Observe que en el ejemplo an_terior se · . 
supone que existe el directorio \NIVEL! ~n la t;mdad B. S1 
no existiera el archivo MIPROG se habna copiado en un 
archivo den'ominado NIVEL!, en el directorio raíz de la 
unidad B. En otras palabras, si el segund_o parámetro 
especifica un directorio que existe, el ~rch1vo (o archivos) s~ 
situarán en dicho directorio, con el mismo nombre de arch_IVO. 
Si el segundo parámetro especifica un direc~orio que no existe, 
el DOS lo tratará como un nombre de archivo. 

4-8 

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

El mandato COPY tiene tres opciones de formato: 

Opción 1 - Copia con el Mismo Nombre 

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

COPY [d:][vía]nombarch[.ext] 

COPY [d:][vía]nombarch[.ext] d:[vía] 

En el primer ejemplo, se copiará un archivo en el directorio 
actual de la unidad por omisión. En el segundo ejemplo, se 
especifica la unidad destino y jo el directorio. En ambos 
ejemplos, debido a que no se especifica el segundo nombre de 
archivo, el archivo copiado tendrá 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 omisión es A. El 
mandato: · 

B>copy b:miprog 

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

-·,·. 
-,;-
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·Mani' ~o 

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

copy con archA 
copy con aux. 
copy con lptl 
copy archA con 
copy archa aux 
copy archC lpt2 
copy aux lptl 
copy aux con 

También puede utilizarse NUL, en cualquier variación. 

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

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

copy con archA 

Escriba una línea y pulse Intro. 
~scriba su siguiente línea y pulse Intro. 

Escriba su última línea y pulse Intro. 
Ahora, pulse F6 y luego Intro. · 

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

Nota: En este ejemplo se supone que no se ha 
modificado el significado de F6 a través de las funciones 
"Extended Screen and Keyboard Control," descritas en 

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

Mandato·· 
COPY 

Utilice esta opción cuando des~ que el archi~o copiado tenga 
un nombre diferente al del a:rchtvo que se esta captando. Por 
ejemplo: · 

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

o 

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

En el primer ejemplo, se copió un archivo (prime: archivo 
especificado), y se díó un nombre t;tue~o a la copta (segundo 
archivo especificado). No se espectfico una umdad, por lo 
tanto se utilizará la unidad por omisión. En el segundo 
ejemplo, también se copió un archivo y se dió otro no_mbre a 
la copia. En este ejemplo se especificó la u~:udad des~mo. 
Debido a que se cambia el nombre del archtvo, la umdad 

. origen y la unidad destino no ti7ne por qué se_r ~iferentes. · El 
directorio actual puede ser el n:usmo, u otro dtstmto. 

Por ejemplo: 

A>copy miprog.abc b:*.xxx 

copia el archivo MIPROG.ABC desde el diskette de la unidad 
por omisión a la unidad B, llamando a la capta . 
MIPROG.XXX. Se utilizó el directorio actual de cada umdad. 
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Mandato 
·'·COT ~ 

Nota: La combinación de archivos se realiza 
normalmente en modalidad de texto (o de código 
ASCII). Es decir, el primer carácter Ctrl- Z 
(hexadecimal lA) del archivo se inte¡yreta col!lo una 
marca de fin de archivo .. Para combmar archivos 
binarios, utilice el parámetro /B para que COPY utilice 
el fin de archivo físico (la longitud del archivo indicado 
en el mandato DIR). 

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

• ASCII~ /A 

• Binario ~ /B 

Por ejemplo, 

c~py a.xyz+b.cornfb+b:c.txt/a granarch.txt 

Un parámetro fA o /B actúa sobre ~¡ archivo. co.locado 
después, y se aplica a todos los archivos subs1gu1entes de la 
línea de mandatos hasta que se localice otro /A o /B. Un ~A o 
fB en el archivo resultante añade un Ctri~Z U A), o no lo anade 
UB), como último carácter del archivo resultante. 

Pueden utilizarse los carcateres globales ? y * en los nombres 
de archivo de ambos, los archivos que se combinan y el . 
archivo resultante. Por ejemplo: 
• 
c·~PY *.1st corrlbin.prn 

En este ejemplo, todos los archivos que coincidan en *.LST se 
combinan en un archivo denominado COMBIN.PRN, en el 
directorio actual de la unidad por omisión. · 
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Opción 3 - Copia y Combinación de Archivos. 

Maod9' 
COPx 

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

Para combinar archivos, liste los archivos origen, separados 
por el signo más ( +) en el mandato COPY. Utilice el 
siguiente formato: 

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

[ + [d:][vía]nombarch[.ext]UAJUB] ... ] 

[d:][ vía][nombarch[ .ext]]U A]UB]UVJ 

Por ejemplo: 

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

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

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

copy a.asm+b.asm 

En este caso, CO~Y agrega B.ASM al final de AASM y deja 
el resultante en un archivo denominado A .AS M, en el 
directorio actual de la unidad por omisión. 
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COP\ 
COPY maneja esta situación de la manera siguiente: a medida 

. que se localiza cada archivo de entrada, su nombre se compara 
con el nombre del archivo destino. Si los nombres coinciden, · 
se salta dicho archivo de entrada, y se visualiza el mensaje 
siguiente en la pantalla: 

El contenido de la copia penlido antes de copiarse 

A continuación, el proc;eso de copia se realiza normalmente. 
Esto permite la suma de archivos, con un mandato como: 

;:::.'lpy all.tmp + *.1st 

Este mandato agrega todos los archivos .LSTa ALL.TMP. 
En este caso, se suprime el mensaje de error, debido a que ésta 
es una agregaciónfisíca real a ALL.TMP. 

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

O archivo(s) copiado(s) 
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El ejemplo siguiente: 

copy *.lst"+*.ref combin.prn 

·Mandato 
COP\ 

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 omisión. 

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 
núsmo nombre, pero con la extensión .PRN. De este modo, 
un archivo ARCHI.LST se combinaría con ARCHI.REF para 
formar ARCHI.PRN; XYZ.LST se combinaría con XYZ.REF . 
para formar XYZ.PRN; etc. Observe que en este caso (cuando 
tengan que crearse varios archivos), sólo se utiliza un archivo 
de cada una de las especificaciones de archivo origen para 
crear un archivo destino ·determinado. 

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

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

Glestino; no obstante esto no puede detectarse frecuentemente. 
Por ejemplo: 

copy *.lst all.lst 

Esto produciría un error, a menos que ya existiera ALL.LST 
como el primer archivo con la extensión .LST, o se añadiera al 
directorio como el primer archivo .. LST. El error no se 
detectaría, sin embargo, hasta que se agregara ALL.LST; 
entonces, ALL.LST ya podría haberse modificado. 
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Mandato 
DIR jrectorio) 

l. La información proporcionada en el listado del directorio 
ir;duye la identificación de volumen y la cantidad de 
espacio libre del disco. La cantidad de espacio libre se 
reclo'ldea a los 1024 bytes más cercanos. La linea de 
visualización de cada archivo incluye el tamaño en bytes 
decimales, y la fecha y hora en la que se grabó el archivo. 

Nota: Si define el mandato de configuración 
COUNTRY para un país distinto a EE.UU., el 
fom1ato visualizado de fecha y hora puede ser 
diferente. Los ejemplos es esta sección muestran la 
fecha visualizada según el formato de fecha y hora de 
los EE.UU .. 

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

3. Pueden utilizarse ? y * los caracteres globales en los 
parámetros de nombre de archivo y de extensión. Para 
más información sobre los caracteres globales, consulte 
"Caracteres Globales de Nombre de Archivo," en el 
Capítulo 2. 

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

5. Para visualizar la entrada del directorio para un archivo 
que no tiene extensión, teclee el nombre del archivo seguido 
de un punto. En este caso, la .ext no será * por omisión. 
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Dffi (Direetori~ 

. Objetivo: 
Lista todas las entradas del directorio, o sólo aquellas que 
correspondan a archivos especificados. 

Nota: No se lista.• las entradas del directorio para 
archivos ocultos del sistema, como IBMIO.COM e 
IBMDOS.COM, aunque estén presentes. 

Fonnato: 
DIR [d:][vía][nombarch[.ext]]UPJUW] 

Tipo: 
Interno Externo 

*** 
Observaciones: 
Especifique los parámetros: 

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

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

Pulse cualquier tecla para continuar •.• 

Para continuar, pulse cualquier tecla. 

/W pm visualizar la información en un formato de 
visualización ancho. Sólo se muestran los nombres de los 
archivos y los.nombres de los directorios. Este parámetro se 
recomienda sólo para pantalla de 80 columnas.' 
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DIR (Uirectorio) 
A>dir \nivel2 

La pantalla se parecerá a ésta: 

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

<DIR> 
<DIR> 

MIPROG COM 2463 
3 Archivofs) 141312 

9-09-84 1: 30p 
9-09-84 2·: 45p 
7-30-84 8:55a 
bytes libres 

Observe que se· han listado todos los archivos del directorio 
NIVEL2, incluso las dos entradas especiales localizadas en 
todos IE>s subdirectorios. La entrada marcada con un solo 
punto indica el directorio que se está listando (NIVEL2), y la 
de dos puntos indica el directorio principal de este directorio 
(en este caso, el directorio raíz). De este modo, si su directorio 
actual es NIVEL2, y desea visualizar los archivos de su 
directorio principal, puede introducir: 

Ci= .. 

~pción 2 - Listar Archivos Seleccionados 

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

c.:.r arch3. a 

1¡¡ pantalla puede parecerse a ésta: 

Volumen en unidad A es MIDISCO 
Directorio de A:\ 

r,~c"J .~ 1613 s-27-84 12, 14p 
1 Archivo(s) 141312 bytes libres 
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DIR (Director...,) i · 
6 .. El ';landato DIR tiene dos opciones de formato (los · 

parametros /P y /W pueden utilizarse en cualquier opción): i 
.r 

• Listar Todos los Archivos 

o 

• Listar los Archivos Seleccionados 

7. En algunos casos, la velocidad con la que DIR visualiza las 
entradas puede aumentarse especificando tres o más 
almacenamientos intermedios en el mandato BUFFERS = 
en el archivo CONFIG.SYS. Consulte la sección ' 
"Mandato BUFFERS," en el Capítulo 4. 

Ejemplos: 

Opción 1 - Listar Todos los Archivos 

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

A>dir 

El directorio puede parecerse a éste: 

Volumen en unidad A es MIDISCO 
Directorio de A:\ 

ARCH1 
ARCH3 
9X 
NIVEL2 
ARCH1 

A 10368 
A 1613 

31 
<DIR> 

2288 
S Archivo(s) 141312 

7-20-83 12: 13p 
5-27-83 12:14p 
8-17-82 10:59a 
9-09-82 12:10p 
9-02-82 12: 25p 
bytes libres 

El ejemplo siguiente lista todas las entradas del directorio 
actual de la unidad C. 

A>dir C: 

El ejemplo siguiente lista todas las entradas del directorio de la 
vía de acceso de directorio \NIVEL2: ~. 
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Mandato 
FOR AT 

.·•' . - ...... , 

Ob1etivo: 
Ini~ializa el disco de la unidad designada con un formato de 
grabación aceptable para el DOS; analiza todo el disco 
buscando pistas defectuosas, y prepara el disco para que acepte 
los archivo del DOS inicializando el directorio, la Tabla de 
Asignación de Archivos, y el cargador del sistema., .' 

.. 
PRECAUCION 

--~---· // ·-· / . .. - "/ ' 
Obscne ·que al dar formato se destruyen todos Jos 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 borrará todo el contenido 
de cualquier partición del DOS creada anteriormente, incluidos 
todos Jos subdirectorios y sus contenidos. Asegúrese de definir 
una partición 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 partición del DOS en el 
disco, y se desplaza hacia el disco fijo siguiente y empieza darle 
formato. Si no se especifica una letra de unidad, se visualizará 
el siguiente mensaje: 

U2~e especific~rse la letra de unidad 

Formato: 
[ d: ][ vía]FO RMA T d:US][f 1][/S][{V][/B][/4] 
[/N:xx]UT:yy] 

Tipo: 
Interno Externo 

*** 
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DIR (Directono) 
Si teclea: 

dir *.a 

-·· -. 

la pantalla puede parecerse a ésta: . 

Volumen en unidad A es MIDISCO 
Directorio de A:\ 

ARCHl 
ARCH3 

'2 

Si teclea: 

A 10368 
A 1613 

Archivo(s) 141312 

dir archl 

7-20-84 12: 13p 
5-27-84 l2:14p 

bytes libres 

la pantalla puede parecerse ii. ésta. 

Volumen en unidad A es MIDISCO 
Directorio de A:\ 

ARCHl 
ARCHl 

2 

A 10368 
2288 

Archivo(s) 141312 

7-20-84 12: 13p 
9-02-84 12:25p 

bytes libres 

Para visualizar sólo la entrada para un archivo sin extensión 
introduzca el nombre de archivo seguido de un punto. En e~te· 
caso, la .ext no es * por omisión. Por ejemplo, 

dir archl. 
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·FoRJ.~JAT 

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 módulos del sistema IBMBIO.COM 
e IBMDOS.COM. No coloca los módulos Ele! sistema ni el 
procesador de mandatos en el diskette. Este parámetro se 
utiliza para crear un diskette en el cual pueda colocarse 
cualquier versión del DOS, mediante el mandato SYS de dicha 
versión. Si no se utiliza el parámetro /B, sólo puede colocarse 
la Versién 3.30 del DOS en el diskette mediante el mandato 
SYS. 

/4 para dar formato a un diskette de una cara o de dos caras 
en una unidad de alta capacidad de 1.2MB. Este parámetro 
permite la utilización de diskettes de una cara o de dos caras 
en las unidades de alta capacida<!. Sin embargo, los diskettes a 
los que se ha dado formato con el parámetro /4 especificado, 
ng pueden leerse o grabarse con total fiabilidad en una unidad 
de una o dos caras (sólo para unidades de 5.25 pulgadas). 

fN:xx para especificar la cantidad de sectores por pista a dar 
formato. 

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

fN:xx y /T:yy se utilizan cuando.desee dar formato a un 
diskette con menor capacidad que la soportada por la unidad 
de diskettes. Consulte "Compatibilidad de FORMA T*, en esta 
seceign, para los tipos de medios soportados. 
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Mandat,g 
FORMA~ 

Observaciones: 
Especifique los parámetros: 

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

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

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

IBMBIO.COM 
IBMDOS.COM 
COMMAND.COM 

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

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

/8 para dar a un diskette formato de 8 sectores por pista. Los 
valores por omisión de FORMAT son de 9 ó 15 sectores por 
pista si no se ha especificado /8. Observe que FORMAT 
siempre crea 9 ó 15 sectores físicos en cada pista .del diskette, 
pero indica al DOS que sólo utilice 8 sectores por pista si se 
utiliza el parámetro /8 (sólo yara unidades de 5.25 pulgadas). 

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

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

4-21 



1 

1 

· .. ·'· 

. ' ' . 
1 . 

1 

1 
1 

1 

1 

1 
! 

Mandato 
FOR AT 

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

Puede añadir o cambiar una etiqueta de volumen utilizando 
el mandato LABEL. Para más información, consulte el 
mandato LABEL, en este capítulo. 

7. FORMAT produce un informe de estado, que indica: 

• El espacio total del disco 

• El espacio marcado como defectuoso 

• El espacio asignado actualmente para los archivos del 
DOS (cuando se utiliza /S) 

• La cantidad de espacio disponible para sus archivos 

8. 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 sólo 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 parámetro "{1, se da 
formato al diskette para la utilización de las dos caras; no 
podrá utilizarse en una unidad de una cara. 

9. Los disco fljos 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 partición del DOS, pero 
no les da formato fisicamente de nuevo. 

1 O. Si se utiliza el parámetro /S, y el sistema no tiene suflciente 
memoria disponible para que FORMA T cargue los tres 
módulos del sistema, cargará tantos módulos como pueda, 
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Mandatr ' 
FORMA't 

La tabla siguiente indica qué parámetros son válidos para los 
distintos tipos de diskettes: 

Tipo de Disco Parámetros Válidos 

160KB/180KB /S, {V, /1, /8, /B, /4 

320KB/360KB /S, {V, /1, /8, {B, /4 

720KB/1.44MB ¡s, rv. /N. rr 
1.2MB ;s, rv. /N, rr 
disco fijo ¡s, rv. 

Notas: 

l. Debe darse formato a los diskettes y disco fljos nuevos 
antes de que el DOS pueda utilizarlos. Consulte el 
Capítulo 3, para más información, antes de dar formato a 
su disco fijo. 

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

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

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

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

6. FORMAT le solicitará que introduzca una etiqueta de 
volumen (identificación de volumen) se ha utilizado el 
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FORl\ttAT 
18. El mandato FORMAT establece el código de salida de la 

manera siguiente: 

O . Terminación satisfactoria del formato más reciente · 

1 No definido 

2 No definido 

3 Terminación determinada por el usuario (Ctri-Break) 

4 Terminación debida a un error 

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

Estos códigos pueden utilizarse con el submanclato IF 
ERRORLEVEL de proceso por lotes. 

. 1 
19. FORMAT ng debe utilizarse con unidades involucradas en 

un JOIN o una substitución '(SUBST}. 
. 1 

' 20 FORMAT no trabaja en unidades de red ... . . ' 
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Mandato 
FORMA'_ 

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

11. Los parámetros /S y fV no pueden especificarse con el 
parámetro /B. 

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

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

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

15. FORMA T le permite especificar fV o /S con los 
parámetros /N y fT. 

16. Para crear un diskette de una cara, puede utili~ar 
/T /N en máquinas que soporten esta función, o en 
máquinas que no la soporten. Se visualizará Parámetro no 
válido. 11 puede utilizarse con /T /N si la unidad destino es 
una unidad de alta capacidad, y si '/T /N específica un 
diskette de 320/360KB. Por ejemplo, (/T:40 /N:9 ó /T:40 · 
/N:8). Para dar formato a un diskette de 720KB en una 
unidad de 1.44MB, utilice fN:9 fT:80. 

17. FORMAT ignora cualquier reasignación de unidad 
(consulte el mandato ASSIGN, en este capítulo). 
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Mandato 
FOR""- t\.T 
la versión a~iual, de modo que se pénDlte /8: Ya queJB dej: 
espacio para los archivos d~l.sistema, pero no los co~1a, /S e, 
contradictorio cuando se utiliza con fB. No se penrute /B fV 
~;se~~~/8fV~. , 

~~f;~~~ el siguiente mandato, se da _fomi~to ~¡ diskette de la 
unidad B y también se copian los archivos del Sistema 
operativo: 

A>format b:/s/v 

Ei sistema visualiza el mensaje siguiente: 

Inserte un nuevo disket~e é.n ·la:· unidad B: 
y pulse INTRO para cont~nuar 

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

Cabeza h Cilindro e 

· mientras esté dando formato al diskette. 

Una vez se haya terminado d~ dar formato, el sistema visualiza 
este mensaJe: 

?2~m2to terminado 
Sistema transferido 

~~iaueta~de Volumen 
{;.á;~rno ii caracteres yjo INTRO)? rnidisco 

· x:~xxXi:":.~bytes es el espacio total del disco 
:·::-::o¿x_--:·bytes usados por el Sistema 

:..:xxxxx bytes disponibles en disco 

¿oar formato a otro diskette (S/N)?n 

En e1 ejemplo anterior, observe que se tecleó MIDISCO como 
etiqueta de volumen. 
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Compatibilidad de FORMAT 

La tabla siguiente muestra las combinaciones posibles de 
diskettes que pueden utilizarse con FORMA T: · 

Tipo de Unidad Tipo de Diskette 

160KB/180KB Diskettes de una cara de 
l~GKB/180KB 

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

720KB Diskettes de dos caras de 720KB 

1.44MB Diskettes de dos caras de 720KB 
o diskettes de <!los caras de 
1.44MB 

1.2MB Diskettes se una cara de 
160KB/!IOKB*, de d<>s caras de 
320KB/360KB*, o de alla 
capacidad 

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

No se permiten otras combinaciones. 

Compatibilidad de los Parámetros 

FORMAT soporta el dar formato a diskettes para versiones 
anteriores del DOS. Para evitar situaciones donde el diskette 
pueda ser incompatible con la versión l.IO, algunos parámetros 
son incompatibles. Debido a que /B y /8 
producen diskettes dé 8 sectores (probablemente para 

ejecutarse en el DOS 1.1 0), no puede especificarse fV porque el 
DOS 1.10 no soporta etiquetas de volumen. Si se especifica 
también la opción jS, FORMAT supone que sólo se utilizará 

4-27 



. ~-

Man? '·'> 

KEY L \Cargar Teclado) 

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

Nota: Los programas de tecladg proporcionados en 
anteriores versiones del DOS n0 son compatibles con el 
DOS 3.30, y no deben ejecutarse mientras se precesa el 
DOS 3.30. 

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

Tipo: 
Interno Externo 

*** 

Observaciones: 
Especifique los parámetros: 

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

xx para especificar el código de teclado ( con;ulte el Apéndice 
B, Códigos de Tecladg y País) . 

. .-:,; 
YIJ' para· especificar la página de códigos numéricos que 
definen el juego de caracteres (consulte el Apéndice B, Códigos 
de Teclado y País): Si se omite el parámetro yyy, KEYB 
utilizará la página de códigos de país por omisión. 

[[d:][vía]nombarch] para especificar la unidad, la vía de acceso, 
y el nombre del archivo de definición de teclado 
(KEYBOARD.SYS) para soportar el lenguaje de un país. Si 
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Mandato· 
FORl\tL 

• 
Teclee s y pulse Intro para dar fonnato a otro diskette .. 

Tecleen y pulse Intro para temrinar el programa FORMA T. 

Cuando dé formato a un disco fijo, al que ya se haya dado e 

formato anteriormente mediante FORMAT, se visualizará el 
mensaje siguiente, en vez del mensaje indicando la inserción de 
un diskette: 

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

iATENCION! TODOS LOS DATOS ALMACENADOS 
EN EL DISCO NO REMOVIBLE x: SE PERDERAN 
lQuiere continuar _(S/N)? 

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

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

Etiqueta de Volumen no válida 

El proceso de dar formato a un disco fijo puede durar varios 
rn!nutos, debido a las graneles dimensiones que pueden 
~stgnarse al DOS; .por lo tanto, no se preocupe si pasa algún 
tiempo antes de que se le solicite la etiqueta dé volumen. · 
FORMAT estará operándo mientras la luz de indicación de la 
unidad de disco fijo esté encendida. 
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Mandato 
KEYF ':argar Teclado) 
Los caracter~s acentuados pueden conseguirse mediante !as 
"teclas sin avance,~ es decir, las teclas que no producen 
caracteres a menos que se utilicen junto con otra tecla. Para 
"crear" un carácter acentuado, pulse y libere la tecla de acehto, 
y después pulse la tecla de la letra apropiada. Para utilizar 
sók eí carácter de acento, pulse la tecla de acento y despues 
pulse la barra de espaciado. 

Consulte "Combinaciones Válidas de Teclas sin Avance," en e! 
Apéndic.e D de este manual. ·· 

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

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

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

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

• Puede cambiar el teclado actual por el formato de teclado 
de EE.UU., y volverde nuevo err cualquier momento, 
manteniendo pulsadas las. teclas g¡j,_,y,.Ail,. y pulsand'LE.L 
Pulse Ctrl- Alt- F2 para volver al formato de teclado del 
país especificado contenido en el programa de teclado 
residente en la memoria. 

Nota: El PCjr. utiliza Ctrl- A!t- l y Ctrl- Alt- 2. 

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

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

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

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

Nota: Para los·usuarios del teclado 
Canadiense- Francés, pulse y mantenga llis teclas Alt y 

· mayúsculas, y pulse la tecla apropiada. 
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Mandato 
KEY 'Cargar Teclado) 
El mandaw KEYB define el código ERRORLEVEL siguiente: 

· ,· O Ejecución satisfactoria y terminada 

1 Lenguaje, página de códigos o sintaxis no válidos 

2 Archivo de definición de teclado anómalo u omitido 

3 KEYB no puede c:rear una tabla de teclado en la memoria 
residente · · 

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

5 No se ha preparado la página de códigos solicitada 

6 La tabla de conversión para la página de códigos 
seleccionada no puede localizarse en la tabla del teclado 
residente. 
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Mandato' 
KEYB (Cargar Teclado) 

La tabla siguiente muestra las combinaciones válidas de 
páginas de códigos y de teclados: 

Página Teclado 
Código 

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

850 UK, FR, GR, IT, SP, 
DK, NL, SU, NO, PO, 
SV,SF,SG,CF,BE,LA, 
us 

860 PO 

863 CF 

865 NO,DK 

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

Si se ha seleccionado una página de cÓdigos antes dd mandato 
KEYB, i¡ no se especifica ninguna página de códigos en 
.KEYB, éste intentará activar la página de códigos 
seleccionada. 
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' '·· Mandato 
LAB:r- .(Etiquet-a de Vobmien) 
Par cambiar una etiqueta de volumen ya existente, teclee la 
nueva etiqueta de volumen y pulse Intro. La nueva etiqueta 
tecleada sustituirá la etiqueta de volumen existente. 

Para suprimir una etiqueta de volumen, no especifique una 
etique~a de volumen; sólo pulse Intro. Después, se le 
solicitará: 

_¿aorrar etiqueta de volumen actual (S/N)? 

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

Si se teclean más de 11 caracteres en la etiqueta de volumen, 
sólo se utilizarán los 11 primeros caracteres. 

Ejemplos: 
Crear una Etiqueta de Volumen 

. ; . -~ 

·! ., 

; · ., El ejemplo siguiente crea una etiqu_eta de volumen denominada 
VOLUMEN! en el diskette de la unidad A. 

¡ 
! . .'=\> label a: volumenl 

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

A>label c:discofijoc 

Cambiar la Etiqueta de Volumen de un Disco 

El ejemplo siguiente cambia la etiqueta de volumen del diskette 
de la unidad A, VOLUMEN!, por PROGRAMAS. 

.;> label '.!.3.: 

Luego se le indicará: 

\"olumen de la unidad A etiquetado VOLUMENl 

Sciqueta de volumen (máximo 11 caracteres yjo INTRO) 
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Mandato 
LABEL (Etiqueta de Volmnen} 

Objetivo: 
Permite crear, cambiar o suprimir una etiqueta de volumen de 
un disco. 

Formato: 
[d:J[vía]LABEL [d:J[etiqueta vo~ 

Tipo: 
Interno Externo 

*** 
Ot:iservaciones: 
Especifique los parámetros: 

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

(d:) para especificar la letra de unidad del disco que desea 
etiquetar. Si no se especifica una letra de unidad, se asume la 
unidad por omisión. 

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

Volumen de la unidad X etiquetado xxxxxxxxxxx 

Etiqueta de Volumen 
(máximo 11 caracteres yjo INTRO) 

Para dar una etiqueta de volumen a un disco, teclee la etiqueta 
que desee y pulse Intro. 
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Mand9to 
MOL 

Objetivo: 
Establet:e la modalidad de operación de una impresora, de un 
adaptador de 'monitor Color/Gráficos, o un Adaptador de 
Comunicaciones Asíncronas; y establece y controla la 
conmutación de página de códigos. 

Formate: 
[d:][vía]MODE LPT#[:J[n][,[m][,P]] 

o 

[d:][vía]MODE n 

o 

[d:][vía]MODE [n],m[,T] 

o 

[d:][vía]MODI!l COM#[:]baudios[,(paridad] 
[,[bits datos][,[ bits parada][,P]J]] 

o 

(d:][vía]MODE LPT#(:] = COMn 

o 

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

o 

[d:][I'Ía]MODE dispositivo CODEPAGE PREPARE =((cplist) 
[ d: ][ vía]nombarch[.ext]) 

o 
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Mandato 
LABEL (Etiqueta de Volumr ' 

Teclee: 

programéfs 

Después pulse Intro. 

Borrar una Etiqueta de Volumen 

El ejemplo siguiente suprime la etiqueta de volumen 
PROGRAMAS del diskette de la UI\!dad A. 

A>label a, 

Se le indicará: 

Volumen en la unidad A et-iquetadO ·PROGRAMAS 

Etiqueta de volumen (máx. ll caract. y/o INTRO) 

Pulse Intro. Se visualizará el mensaje siguiente: 
' 

lBorrar etiqueta de volumen actual- (S/N)? 

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

Nota: No debe utilizarse LABEL con unidades bajo el 
mandato SUBST. El directorio raíz de la unidad real 
será el destino de LABEL. No debe utilizar.LABEL con 
unidades asignadas (ASSIGN), o para etiquetar unidades 
de red. 
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Mandato 
1\10E 

Nota Técnica: 

Opción Parámetros 

1 

2 

3 

4 

p 

R-L 
p 

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

Notas: 

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

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

~ode lpt1: 132,8 

o 

node lptl 132,8 

o 
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Mandr .,, 
MODE 

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

o 

[d:][vía]MODE dispositivo CODEPAGE USTATUS] 

o 

[d:][vía]MODE dispositivo CODEPAGE REFRESH 

Tipo: 
Interno Externo 

*** 
Observaciones: 

Nota: 

• CODEPAGE puede abreviarse CP 

• PREPARE puede abreviarse PREP 

• SELECT puede abreviarse SEL 

• REFRESH puede abreviarse REF 

• STATUS puede abreviarse STA 

Un parámetro n o m omitido o no válido implica que la 
modalidad de operación para dicho parámetro no varia. 
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Mandg¡o 
MODI1 ,• 1 

MODE [n],m[,T] 

donde: 

n 

40 

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

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

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

BW40 conmuta el adaptador de monitor activo al Adaptador 
para Monitor Color/Gráficos, y establece la modalidad 
de pantalla a Blanco y Negro (inhabilita el color), con 
40 caracteres por línea. 

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

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

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

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

m 

T 
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es R o L (desplaza la visualización a derecha o 
izquierda). 

solicita un patrón de prueba, utilizado para alinear la 
visualización. 

mode lptl=coml 

Mandato 
MOU 

El mandato MODE tiene ocho opciones de format~: 

Opción 1 (Para la impresión) 

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

donde: 

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

Por ejemplo: 

mode lptl:l32,8 

establece la modalidad de operación de la impresora número 1, 
a 132 caracteres por línea y 8 líneas por pulgada de espacio 
vertical. Al encender la impresora, las opciones por omisión 
son 80 caracteres por línéa y 6 líneas por pulgada. Si se 
restaura o se inicializa la impresora, se definen los valores por 
omisión (BASICA inicializa la impresora). . . 

Si se especifica un valor de n o m no válído, 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 utilízar la Opción 1 de MODE sin 
especificar P. No debe solicitar reintentos continuos para las 
impresoras que se comparten en la Red IBM PC. 

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

MODEn 

o 
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Mandato 
l\10ll"-
llits datos es 7 ó 8 (por omisión = 7). 

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

Estos son los parámetros de protocolo. Se utilizan para 
iniciúizar el Adaptador de Comunicaciones Asíncronas. Al 
especificar el protocolo, debe ind¡car, por lo menos, la 
velocidad de transmisión. Los otros parámetros pueden 
omitirse, con los valores asumidos por omisión, introduciendo 
sólo comas. Po;: ejemplo,· 

modé coml:12,n,S,l,p 

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

.. !::o de coml: 12, , , , p 

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

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

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

MODE LPT#[:]=COMn 
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Mand?'·'. 
MOD~ 

Para hacerla más legible, puede desplazar la pantalla conectada 
a un adaptador para monitor color/gráficos ! carácter (para 40 
columnas) ó 2 caracteres (para 80 columnas) en ambas 
direcciones. Si se especifica T en el mandato MODE un 
n:ensaje le pregunta si la pantalla está alineada corr~tamente. 
S1 teclea S? el manda~o termin~. Si teclea N, se repite el 
desplazamtento, segu1do del nusmo mensaje. Por ejemplo, 

mode SO,r,t 

establece la modalidad de opción en 80 caracteres por línea, y 
desplaza la pantalla dos posiciones de carácter hacia la · 
derecha. Se visualiza el patrón de prueba dándole la 

. ?portuni_dad de seguir desplazando la pantalla, sin tener que 
mtroduc1r de nuevo el mandato. · 

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

Opción 3 (Para el Adaptador de Comunicaciones Asíncronas) 

MC?DE COM#[:]baudios[,(paridad][,[bits datos] 
[,[blls parada][,P]]J] . 

donde: 

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

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

~o!a: Sólo son ~ecesarios los dos primeros 
d1g¡tos de la velocidad de transmisión· los 
dígitos subsiguientes se ignoran (110 ' 
baudios= 11, 19200= 19). 

paridad es N (ninguno), O (impar), o E (par}-(por omisión 
=E). 
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Si cplist es una lista de páginas de códigos, las 
páginas de códigos deben estar entre paréntesis. 

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

• 4201.CPI - Proprinter • 
• Impresora IBM Quietwriter 111 Modelo 5202.CPI -

Quietwriter 3 

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

• LCD.CPI - Monitor LCD del IBM Convertible 

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

cede lptl cp prep=((850,,863) G20l.cpi) 

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

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

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

"'\ 
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donde: 

·Mandato 
MOD~ 

til es J, 2, ó 3 (número de impresora). 

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

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

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

Opción 5 (Para preparar páginas de códigos) 

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

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

donde: 

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

cp especifica un número de página de código. 

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

1. 
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·Mandato 
MOr 
O¡.odón 6 (Para seleccionar o activar una página de códigos) 

MODE dispositivo CODEPAGE SELECT=cp 

donde: 

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

Los dispositivos denominados CON o LPT# se definen en la 
. página de códigos especificada. · , 

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

mode lpt3: cp select=BSO 

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

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

Para la impresora Quietwriter 3, si después de haber 
seleccionado una página de códigos la impresora emita un 
"bip", debe asegurarse de que se ha instalado el cartucho de 
tipo de letra de la página de códigos seleccionada, o de que el 
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Mandat~<

MODI!í 
Para !a Quietwriter 3, cuando se haya definido una página de 
códigos en el CONFIG.SYS como página de códigos de 
"hardware•, no es preciso volver a prepararla. 

Por ejemplo: 

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

o 

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

o 

mode lpt3: cp prep=((850 865) 420l.cpi) 
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M .... --.dato 
-~ N_ _,.FlJNC 

Objetivo: · · · 
Proporciona soporte para la información ampliada del país, y 
le permite seleccionar una página de códigos. 

Formato: 
· (d:J[vía]NLSFUNC [[d:][vfa]nombarch[.ext]] 

Tipo: 
Interno Externo 

••• 
Observaciones: 
Especifique los parámetros: 

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

(d:][vía].nombarch[.ext] después de NLSFUNc;, para espec~ficar 
· la ubicación del archivo COUNTRY.SYS. S1 no se espectfica 

el nombre del archivo, se asume por omisión 
. ' \COUNTRY.SYS, a menos que lo cambie el mandato 

COUNTRY= en el archivo CONFIG.SYS. . 

El mandato NLSFUNC debe cargarse antes de ejecutar el 
. manciato CHCP. NLSFUNC.establece la información 
·- ampliada del DOS, y le permite seleccionar páginas de códigos 

para todos sus dispositivos. Por ejemplo: -

.~lsfunc c:\dirl\country.sys 

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

Consulte "Conmutación de Páginas de Códigos," en el 
Capítulo 9. 
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Mandato 
M >E 

1 

cartucho de la página de códigos seleccionada' iierié el tipo de 
letra gue se utiliza actualmente en impresión. ; 

1 

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

MODE dispositivo CODEPAGE [/STATUS] 

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

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

Opción 8 (Para renovar una página de códigos) 

Este mandato vuelve a establecer la página de códigos activa, 
si se ha perdido. Las páginas de códigos pueden perderse de 
distintos modos. Una manera es apagar la impresora. 
Después de apagar una impresora, y volverla a encender puede 

_ tener activa una página de códigos distinta de la -activa ' 
mantenida por el controlador de la impresora. Es preciso 
ejecutar un mandato de renovación, para activar nuevamente 
la página de códigos originaL Por ejemplo: 

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

La imagen de la página de códigospara la Proprin ter también ; 
se cargará en la impresora, si se ha creado un almacenamiento ~ 
intermedio para contener las imágenes de las páginas de 
códigos. 

1 
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Mandato 
PA,.,. ·~(Búsqueda en Directorios) 

Natas: . " 
.L La información errónea en las vías de acceso, como 

especificadores de unidades no válidas o delimitadores 
incluidos, no se detectará hasta que el DOS preCise 
re<.lwente buscar en las vías de acceso especificadas. 

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

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

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

Ejemplos: 
Para los ejemplos siguientes, suponga que el programa 
MIPROG.COM sólo está en el directorio MIDIR de la unidad 
B, y que la unidad por omisión es la unidad A. 

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

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

4·52 

Mandato 
P ATH (Bú§queda. en Directorio~ J 

,, 
' 

Objetivo: '· 
Bus~a los directorios especificados para mandatos o para 
a~chivos de procc:so por lotes, que no se localizan en una 
busqueda en el directorio actual. 

Formato: 
PATH [[d:]vía[[;[d:]vía]]] 

o 

.PATH; 

Tipo: 
Interno Externo 

*** 

Observaciones: 
~ede e~pecifiéarse una lista de las unidades y de los nombres 

e las v1as de a~so, separadas por punto y comas (observe 
que deben esp~1~carse los. J?-?mbres de las vías de acceso, y 
que no se .asum1ra por OffiiSJOn el directorio actual). I>e este 
~odo, ~1 mtroducir un mandato que no se localiza en eJ 
d1rectono actual de la unidad especificada (o ímplicita) con el 
mandato, .el DOS. busca los directorios nombrados en el orden 
en que se mtroduJeron. El directorio actual no se cambia. 

Al teclear P A TH sin parámetros, se visualiza la vía !fe acceso 
actual. Al tecl~ar PATH sólo con un punto y coma (PATH ;), 
se restaura l_a VJa de acceso de búsqueda a nulo (sin vía de 
acceso de busqueda ampliada). Este es el valor por omisión al 
arrancar el DOS. En este caso, el DOS sólo .busca los 
mandatos Y los archivos de proceso por lotes en el directorio 
actual. 
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Objetivo: 
Imprime una cola (lista) de archivos de datos en la impresora, 
mientras se realizan otras tareas en el sistema. 

Formato: 
[d:J[ vía]PRINT [!D:dispositivo][!B:tammem] 
UU:numtick] [!M:canttick][!S:tiempo] 
[!Q:cantarch][!C][JT][/P][[d:][vía] 
[nombarch][.ext] ... ] 

Tipo: 
Interno Externo 

*** 
Observaciones: 
Espe~ifique los parámetros: 

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

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

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

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

4-54 

Mandato 
P ATH (Búsqueda en Directorios) 

Si el mandato tecleado no se localiza en ninguno de los . 
directorios especificados en P A TH, se visualizará el mensaje 
siguiente: · 

Mandato o nombre de archivo erróneo 

En el ejemplo anterior, si teclea el mandato: 

miprog 

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

Para visualizar la vía de acceso actual, teclee: 

path 

El resultado es: 

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

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

A>path c:;d:\instrums 
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Mandato 
PRlN ...... 
añaden a la éola de impresión, hasta que se lÓcaliza una /C en 
la línea de mandatos, o hasta que se pulsa Intro. 

Los parámetros fD, /B, /Q, /S, /U, y /M sólo pueden 
especificarse la primera vez que se utiliza PRJNT. Si los 
especifica de nuevo, se visualizará el mensaje siguiente: 

Parámetro no válido 
. ~ ··" ' 

Puede.introducir más de un nombre de archivo en,· la línea de 
mandatos, cada uno con los parámetros apropiados. tos 
caracteres globales de nombre de archivo * y ? se permiten en 
el nombre de archivo. Una vez un archivo está en la cola, 
puede cambiarse el directorio actual sin afectar a la impresión 
de los archivos que ya estén en la cola de impresión. 

' '"' . / / ' 

La primera vez que se emite este mandato,· aum~nta el tamaño 
residente del DOS en la memoria. ~ . . . · · 

:Si no se especifica ningún parámetro y s; puls~ Intro, los 
archivo listados en la línea de mandatos pasan a la cola de 
impresión (se supone /P). 

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

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

Nombre del dispositivo de impresión [PRNJ: 

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

Nota: Asegúrese de que el dispositivo nombrado está 
conectado fisicamente en su sistema; si nombra un 
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Mandato 
PRIN1 

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

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

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

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

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

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

fP para establecer la modalidad de impresión. El nombre de 
archivo precedente y todos los nombres de archivo siguientes se 
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"' Si no se lian·canrelado'todds'lós archivos de la cola de 
impresión, la impresiór!'eontinua con el primer archivo 
pendiente. de:liecola de'irilpresión~"- · 

Notas: ·' 

l. El disco que<contien:e los;a'rchivos que se están 
imprimiendo· de he perrnaiu!cei en la unidad especificada 
hasta que'seccomplete la impresión: No debe alterarse o 

·borrarse ningún archivo·de la cola de impresión hasta 
después de haberse impreso. · · · 

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

3. No puede utilizarse:PRINTen ·ui:t sistemá servidor de red. 

4. PRINT4ex¡í'añiie]os,caracte\:es globaies de nombre de 
archivo y construye· la ·víá~"de acce'so·ébmpleta, incluyendo 
'el especificador-¡deiíinidád,(para• éada·. árchivo que deba 
imprimirse.inE;stari:adenaóde caracteres' debe tener menos de 
63 caracteres'\ caracteres. 

Ejemplos: Eje.n¡:los: . . ___ __ _ .. 
En este ejemplo~·el mand'ato·;p~J:t-~"(-1 sé' ti'tiliza por primera vez 
desde que se,arrancó:el!sistefua? Errriiiiídato: 

p~int a:te:mpl·:.tst·: .::!~ '. · -~'-

. . ..... {' 

acaba de introducirse\r.y.-el oos:responde·con: 

Nombre del", disposit'ivo ~de ·irripiesióil (PRN]: 

Pulse la tecia'•lhtrolparit•enviaflliis salidas a la impresora. 
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Mandato 
PRF\ 

dispositivo inexistente provocará un comportamiento 
impredecible del sistema. · 

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

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

• 

• 
• 

Se cancele el archivo que se está imprimiendo actualmente 

Se imprima el mensaje de error de disco en la impresora 

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

• Se impriman los restantes archivos de la cola de impresión 

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

• Sonará la alarma de la impresora. 

• Se imprimirá un mensaje de cancelación de archivo en la 
impresora.· Si es /T, se imprimirá el mensaje sigÚiente: 

Todos los archivos cancelados por el operadÓr. 

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

Archivo cancelado por el operador 

• ~1 p_apel de la impresora avanzará hasta· la página 
s1gu1ente. 
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Mandato 
·~ '..:. ""'"' .. 

·REP~ :CE 
•• ,..1... 

· Objetivo: __ '> 1 

Sustituye selectivamente archivos dd destino por los archivos 
con el mismo nombre del o rige u. /'.iíade selectivamente 
archivos delndrigen al destino. . 

Formato: 
" 1' [d:](vía]REPLI\CE [d:] [vía]nombarch [.ext] 

[d:][vía] UAJUPJURJUSJUWJ 

Tipo: 
· · Interno Externo ,_ 

••• 
·: .~'ij! 

. Observaciones: 
1 

Especifique los parámetros: 
!:t() ¡ 

[d:] [vía] antes_ de REPLACE, para especificar la unidad y la 
. d 'l fJ • 1 h' d 1 d v1a e acceso que contienen e are 1vo e man ato 

REPLACE, si no estuviera en el directorio actual de· la. unidad 
por omisión. 

(d:] [vía]nomb~rch [.ext], para especificar los nombres de los 
archivos del d'rigen que deben sustituirse o añadirse en el 
destino. El nombre del archivo puede contener los caracteres 
globales de nombre de archivo. 

(d:](vía] especifica la unidad destino y el directorio. Los 
archivos- de este directorio son los que se sustituirán; si se 
especifica i A los archivos del origen se copian en este 
directorio. El directorio por omisión 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 añadir 
archivos al destino sin grabar sobre los archivos que ya 
existen en el destino. No se pueden utilizar juntos /A y /S. 

Mandatr · 
PRIN1 . 

El DOS envía el archivo TEMP!.TST desde la unidad A a !a . 
cola de impresión, y envía la saiida al dispositivo "PRN" 
(impresora). El mandato: 

print /t 

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

print temp. */e 

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

print a:templ.tst/c a:temp2.tst a:ternp3.tst 

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

print templ.tstjc temp2.tst/p temp3.tst 

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

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

añade los archivos TEMP!.TST y TEMP2.TST a la cola de 
impresión, y posteriormente suprime TEMP3.TST de la cola de 
impresión. 
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Mand~to 

REPL~CE 
Ejemplos: 

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

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

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

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

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

Reference, para todos los códigos posibles de ret?rno. 

-: .l 
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Mandato 
1 REPLAC 

. . ' 
/P REPLACE le indica cada archivo, a lnedida que se localiza 

en el destino; esto le permite la sustitución o adición 
~d~ . \ ¡ . \ 

'} . ' 

\ 

/R REPLACE sustituye los archivos de sólo lectura del \ 
destino. ; '', 

/S REPLACE busca en todos los directorios del destino los\! 
archivos que coinciden con el nombre de archivo del origén. · 
No. se pueden utilizar juntos /A y /S. 

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

"Pulse una tecla para comenzar a sustituir 
archivo(s) 

. Si se especifica fW y /A, se visualizará el mensaje siguiente: . 

·Pulse cualquier tecla para comenzar a añadir 
archivo(s) 

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

;.'. 
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Error 

No se 
encontró 
archivo . 
No se 
encontró vía 
de acceso 

Acceso 
denegacto 

Memoria 
insuficiente 

Formato no 
válido 

Unidad 
especificada 
no válida 

Mandato 
desconocido 

Mandv' 
REPLAL~ 

Explicación 

No se localizó ningún 
archivo(s) origen. 

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

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

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

Versión incorrecta del 
DOS 
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Defioidón de una Página de Códigos 

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

U na página de códigos contiene la definición de uno o más 
jt;egos de caracteres. Por ejemplo, 

. . _,:,e de f gh i j k lmnopqr stuvwxyz 
•Jl23456789 
;-;:; ! @ #; $% ... & * ( ) -+ 1 • 1; 1 []? (} 

puede definirse como una página de códigos. 

Una página de códigos puede contener 115 filas y 16 columnas 
de caracteres (consulte el Apéndice C). El punto donde se 
cruza una fila y una columna contiene un carácter. Cada 
página de códigos del DOS tiene 256 caracteres. Debido a 
que diferentes idiomas utilizan páginas de códigos distintas, se 
precisa una manera de visualizar y conmutar las páginas de 
códigos. 

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

-·- ~· 
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• utroducción 

La conmutación de página de códigos es una nueva 
característica del DOS 3.30, que cambia los caracteres 
visualizados en una pantalla, o impresos en un dispositivo. 
Este capítulo describe cómo trabaja la conmutación de página 
de códigos, por qué se utiliza, y cómo se inst3!a. 

La conmutación de página de códigos puede utilizarse sin 
entenderlo completamente todo acerca de ella. Puede ir 
directamente a la secci@n "Cómo Instalar la Conmutación de 
la Página de Códigos," y seguir el procedimiento paso a paso . 

,. 
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~¿Por ~-·é Utilizar la. Conmutación de 
Págin~ .te Códigos? 

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

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

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

Si la página de códigos 437 no es su página de códigos actual 
(consulte la tabla de la página siguiente), debe utilizar la nueva 
página de códigos para soportar su página de códigos actual. 

Aviso: Si tiene algún problema al utilizar las nuevas páginas 
de códigos con algunas aplicaciones del PC, debe terminar el 
programa de aplicación, y después seleccionar la página de 
códigos existente para su_ país. Consulte "Selección de la 
Página de Códigos," posteriormente en este capítulo. 

Si desea instalar la conmutación de página de códigos, consulte 
la próxima sección de este capítulo, titulada "Cómo Instalar la 
Conmutación de Página de Códigos." · 
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:,Qué es una Conmutación de Página de 
~ódigos? 

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

L_a ~ueva página_ de códigos multi -lenguaje (página de 
co~Igo 850) contiene todos los caracteres de la mayoría de 
P~!~es Europeos_y Norte y Sudamericanos. Esta página de 
co_digos proporciOna caracteres adicionales, que pueden ser 
útiles al crear nueva información. · 

El DOS 3.30 soporta la página de códigos 437 ya existente, 
al Igual que las páginas de códigos siguientes y sus idiomas 
correspondientes: 

Página de Códigos Idioma 
850 Multi -lenguaje · 
860 Portugués 
863 Canadiense 

Francés 
865 Nórdico 
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Para utilizar la conmutación de página de códigos, el DOS 
utiliza. ¡p~-~mación de !os archivos de tipos de letra para las 
psg~:rJ,a$ ódigcs. C;::.d.a archivo de tipos de 1etra contiene 
inform~":wr;·del dispositivo qm: describe las diversas páginas de 
códigos. En el procedimiento paso a paso de este capitulo, 
sustit~ya los valores de su sisteo.ua de la tabla siguiente. 

IT~sp~~~~o soportado 
j Mo~_tores tipo EGA 

1 Archivo de tipo de letra ___¡ 
EGA.~C~P~I• _______ ~ 1 

-~ ! Prootinter 420 l.CPI 

1 Qui~t~,,~n~.t~er __ 3 ______________ ~iln~p~re~so~r~a-I-B-~--Q-w-.-et-w-n-.t·e--r~ 
! _____________ , III ~odelo 5202.CPI . 

j LCD del IBM PC Convertible j LCD.CPI ·/' . . , 
* Información de Página de Códigos 

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

Utilice el mandato MODE para cambiar las páginas de 
códigos para las pantallas e impresoras, y el mandato KEYB 
para cambiar la página de códigos para el teclado. El 
mandato MODE sitúa las nuevas páginas de códigos en la 
memoria de acceso al azar (RAM) para los dispositivos y 
conmutadores, entre varias páginas de códigos, si el dispositivo 
está soportado. 
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r.)mo Inst~Hár la Conmutación de 
.a. &gina de Código§ 

El DOS 3.30 permite la conmutación entre varios grupos de 
páginas de códigos. En el procedimiento paso a paso de este 
capítulo, sustituya los valores de su sistema de la tabla 
siguiente, que indica las páginas de códigos de país actual y las· 
nuevas páginas de códigos. . 

'• 

Página de Nueva 

País 
Código , Códigos P3gina de 
de Teclado Actual Có<iigos 

Australia us 437" 850 . 

Bélgica BE 437 850 
Canadá (lng.) us 437 850 
Canadá (Fr.) CF 863 850 
Dinamarca DK 865 850 
Finlandia su 437 850 
FraD.cia FR 437 850 
Alemania GR 437 850 
Italia IT 437 850 

--
Latinoamerica LA 437 850 
Países Bajos NL 437 850 
Noruega NO 865 850 
Portugal PO 860 850 

··-

España SP 437 850 
Suecia sv 437 850 
Suiza (Fr.) SF 437 850 
Suiza (Al.) SG 437 850 
Reino Unido UK 437 850 
Estados Unides us 437 850 
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Añadir ~ntencias DEVi:CE = al archivo· 
CONF'" ,,,~SYS 

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

copy config.sys+con 

2. Pulse In tro. 

Se visualizará lo siguiente: 

conf ig. sys 
con 

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

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

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

Donde: 

e:\ 

display.sys 

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

és el nombre del controlador del dispositivo 
de pantalla. 

con:= (EGA,437,1) 
indica que la pantalla es tipo EGA; la 
página de códigos creada en el eispositivo 
es la 437; y 1 indica que el contrelador de 
dispositivo tiene suficiente memoria de 
acceso al azar (RAM) para retener la 
página de códigos adicional. 

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

4. Pulse lntro. 
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El mandato q-ue debería añadir el archivo CONFIG.SYS es: 

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

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

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

• NLSFUNC, para cargar al código de soporte del idioma de 
país. -

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

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

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

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

l. Para añadir mandatos al úchivo AUTOEXEC.BAT, teclee: 

copy autoexec.bat+con 

2. Pulse Intro. 

Se visualizará lo siguiente: 

autoexec.bat 
con 

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

3. Teclee: 

nlsfunc 

4. Pulse Intro. 

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

mode con: cp prepare=((850) c:\EGA.CPI) 
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Para preparar una página de códigos para un dispositivo ·· ., 
impresora, teclee lo siguiente, sustituyendo los valores de 

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

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

Donde: 

e:\ es la unidad y la vía de acceso donde está 
localizado el ccntroíador del dispositivo. 

printer .sys es el nombre del controlador del dispositivo 
de impresora. 

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

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

6. Pulse Intro. 

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

7. Cuando haya teCleado todas las sentencias DEVICE=, 
pulse la tecla F6 y la tecla Intro, terminando el 
procedimiento de configuración CONFIG.SYS. 
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8:50 es la página de códigos adicional que debe 
preparar para la impresora .. (Recuerd; 9-ue 
el mandato DEVICE = de CONFIG.;:, Y S 
definió ia página de códigos 437.) 

A viso: Si la página de códigos 437 no es su página de 
códigos actual (consult~ la ta?l~, al pri~cipio de esta 
sección), debe introduCir la pag¡na de co~gos y la nueva 
página de códigos, en vez de (850), por eJemplo, (865,850). 

. e:\ 

4201.CPI 

8: Pulse lntro. 

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

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

9. Para seleccionar (activar) la página de códigos 850 p
1
ara el 

dispositivo de pantalla que acaba de prepararse, tec ee: 

roode con' cp select=SSO 

1 O. Pulse Intro. 
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Donde:. 

850 
. . 

es la página de códigos adicional que d·ebe 
preoararse para la pantal!a .. (Recuerde que 
el ~andato DEVICE= de CONFIGoS"YS 
definió la página de códigos 437.) 

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

e:\ 

EGA.CPI 

6. Pulse In tro. 

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

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

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

mode lptl: cp prepare=( (850) c:\420l.CPI) 

5-13 

1. 
1 



' ;'.! 

'/.i 
:. ! . 
~) 

S • . , d p , . • """' , ..ll: eteccwn . e ag¡na ne Lowgos 

Ahora 1~ _J.e indicar al DOS que seleccione (active) cada una 
de las págbas de códigos definidas para la conmutación de 
pá¿;inn de códigos. Esto puede realizarse utilizando tanto el 
mandato MODE como el mandato CHCP. 

El ejemplo que sigue muestra d procedimiento para la 
conmutación de página de códig:.cs mediante el mandato 
MODE. 

l. Teclee: 

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

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

2. · Pulse Intro. 

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

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

l. Teclee: 

chcp 850 

2. Pulse Intro. 

El ejemplo anterior cambia todos los dipositivos definidos en el 
archivo CONFIG.SYS a la página de códigos 850. 
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l l. P~r~ preparar el t~Ia?o para la_ conmutación de página el· 
cod1gos, teclee lo siguiente, sustituyendo su de códigos dt 
teclado, página de códigos, y !a situación del archivo de 
información. (Consulte las tablas, al principio de esta 
sección.) · 

keyb BE,SSO,c:\keyboard.sys_ 

Donde: 

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

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

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

12. Pulse Intro. 

13. Después de haber añadido todos los mandatos -ai archivo 
AUTOEXEC.BAT, pulse la tecla F6 y la tecla Intro 
terminando el procedimiento de configuración de ' 
AUTOEXEC.BAT. 

14. Reinicie sti sistema, para instalar los controladores de 
página de códigos. 
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· A~cliiliO de Definición de Teclado está mal o falta 

E:rt:A-•• ~adón: KEYB. No pudo localizarse el archivo 
KJEYBOARD.SYS, o éste contenía datos no válidos. 

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

Página de códigos no preparada 

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

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

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

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

Operación de página de códigos no soportada en este dispositivo 

Explicación: MODE. En un intento de utilizar MODE 
· . para PREPARE o SELECT en una página de códigos 

para un dispositivo, el "dispositivo" especificado puede 
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. haber sido un nombre de archivo (no de un dispositivo 
realmente), o no es un dispositivo que soporte las páginas 
de códigos. El archivo CONFIG.SYS puede que no 
contenga el mandato de nombre de dispositivo 
DEVICE = para cargar el dispositivo correctamente. Si 

\.pémlice A. Mensajes 

Página de códigos activa: xxx 

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

Acción: No se precisa ninguna acción. 
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mandato KEYB se ha preparado para el dispositivo 
C07 ~ro no es la página de códigos de CON llamada 
ccCI'.!~, ..• ~nte. La página de códigos especificada se 
convierte en la página de códigos activa del teclado. Es 
imnortronte observar que no se cambiará la página de 
códigos de CON. Esto significa que CON y su teclado 
están operando en páginas de códigos distintas. 

Acdón: Este es sólo un mensaje de aviso. El teclado se 
ccc¡·gm"á con la página de códigos que solicitó. Debe · 
utilizar el mandato MODE para cambiar la página de 
cóciigos de CON, llamada para que coincida con su 
página de códigos de teclado. Los caracteres que tecleó 
\meden visualizarse incorrectamente si su teclado y CON 
están operando en páginas de códigos distintas. 

La página de códigos especificada no corresponde con la 
seleccionada 

... 
Explicación: KEYB. La página de códigos especificada se 
ha preparado para el dispositivo CON, p;r? NO es,!~ 
página de códigos actual en CON. La pagtna de codtgos 
especificada es ahora la página de códigos act!va del, . 
teclado. Es importante observar que se camb1a la pagma 
de códicros de CON. Esto significa que su pantalla y su 
teclado "'están operando en páginas de códigos distintas. 
Los camcteres que teclee pueden visualizarse 
incorrectamente, mientras !su pantalla y su teclado estén 
operando en páginas de códigos distintas. 

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

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

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

la definición del dispositivo no es correcta, el dispositi;r '" 
no puede inicializarse correctamente. 

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

La página de códigos solicitada yyy na es válida para d teclado 
dado 

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

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

No se ha designado la página de códigos especificada 

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

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

La página de códigos especificada no se ha preparado 

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

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

La página de códigos especificada no corresponde con la llamada 

Explicación: La página de códigos especificadaenel 
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válid~• dentro del contenido del archivo de tipo de letra. 
Es ¡ le que el archivo ~ON_F_IG.SYS no contenga el 
man~_.o del nombre de dispositivo DEVICE=, para 
cargar el dispositivo correctamente. 

Acción: Verifique que se esp~ficó el n?mbre del 
dispcsitivo apropiado. Camb1e el archivo CONFIG.SYS, 
reinicie, e in tete el mandato MODE de nuevo. 

Dispositivo o codepage no están en el archivo de tipo de letra · 

Explicación: MODE. Después de transmitir ~1 ar~h!vo de 
tipo de letra especificado al controlador de d!sposltlv_o 
durante una operación PREPAR~. el D<?S re,spondJO con 
un error que indicaba que el archivo de tipo ae letra no 
contenía una definición de la página de códigos · 

. especificada para el t!lispositiv11 .es_pecifica~o: En la 
impresora Quietwriter-3, una pag¡na de cod1gos de . 
"hardware" (hwcp) también puede generar este error, SI no 
se definió hwcp en el archivo de tipo letra .. 

Acción: Vuelva a especificar el mandato MODE 
indicando una página de códigos distinta, que est~ .. 
soportada por el dispositivo: Compruebe la des?npc10n 
de los distintos archivo de tipo de letra para venficar les 
combinaciones soportadas de dispositivos y de páginas de 
códigos. En la impresora Quie_twriter-3, si el valor hwcp 
está provocando un error, cornJa el mandato DEYI~_E 
del archivo CONFIG.SYS para la impresora, Y remiCie el 
DOS. 

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

Dispositivo ddd no preparado 

. A-6 

Explicación: MODE. 
Donde: 
ddd = nombre del dispositivo 

En respuesta a una petición de estado de las páginas d~ 
códigos de MODE, el dispositivo indicado no ha recibido 

/ 

-pasar.'las definiciones _de la página de códigos al 
dispositivo. 

No se pueden preparar las páginas de códigos 
. ! 

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

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

El teclado actual no soporta esta Página de códigos 

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

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

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

letra 

Explicación: MODE. Durante la operación indicada de.la 
función de las páginas de código de MODE, el dispositivo 
devolvió un error de dispositivo. Es posible que el 
dispositivo no soporte las funciones de las páginas de 
códigos, que no esté definido para contener suficientes 
páginas de códigos para satisfacer la petición, o que el 
dispositivo detectó determinados tipos de situaciones no 
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CONFIG.SYS, o de que el 'DISPOSITIVO' sea un 
disp' · ;vo estándar siempre presente. Si no se especificó 
c:;rr, .mente CONFIG.SYS, edite dicho archivo con la 
especificación correcta, y rc'u:licie antes de volver a 
intentar el mandato MODE. 

Error al acceder a KEYBOARD.SYS. 

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

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

Codepages de hadware: 
Codepages preparadas: 

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

Acción: No se precisa ninguna acción. Sólo es 
informativo. Si lo desea, utilice el mandato MODE 
PREPARE para transmitir las definiciones de las páginas 
de códigos al dispositivo. 

Página de códigos especificada no válida 
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Explicación: KEYB. La página de códigos especificada 
en la línea de mandatos no puede utilizarse con el idioma 
solicitado. 

Acción: Corrija y vuelva a intentar la operación. 

ninguna definción de página de códigos mediante el 
mandato MODE PREPARE. Esta operación es 
obligatoria antes de realizar Ia operación MODE 
SELECT. 

Acción:" No se precisa ninguna acción. Sólo es 
informativo. Si lo desea. utilice el mandato MODE 
PREPARE para pasar las defi1úciones de las páginas de 
códigos al dispositivo. · . 

Error al acceder al Archivo de Tipo de Letra de codepage 

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

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

Error al acceder a COUNTRY.SYS 

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

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

Error al acceder al dispositivo: xxx 

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

Acción: Compruebe la ortografia del nombre del 
'DISPOSITIVO'y vuelva a emitir el mandato MODE con 
la or!ografia correcta. Si no se corrige la situación, 
asegurese de que se haya cargado el 'DISPOSITIVO' 
especificado por el mandato DEVICE = de 
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'can.,~tará la operación SELECT. Puede haberse alterado 
el : vo KEYBOARD.SYS antes de ejecutar SELECT, 
o po..~uen haberse copiado accidentalmente otros archivos 
sobre el archivo KEYBOARD.SYS original. 

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

Sintaxis no válida 

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

Acción: Corrija y vuelva intentar la operación. 

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

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

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

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

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

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

Sintaxis no válida en la conmutación de la página de códigos del 
controlador de dispositivo PRINTER.SYS 
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Código de país o códigÓ de página no válido 

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

·país especificado. 

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

Lenguaje especificado no válido 

Explicación: KEYB. El código de idioma especificado ep> 
la línea de mandatos no es válido. · ···.', . 

Acción: Corrija y vuelva a intentar la operación. 

Marca no válida en el archivo COUNTRY.SYS 

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

' ' 

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

Marca no válida en el archivo KEYBOARD.SYS · · 

Explicación: SELECT. Al intentar acceder al archivo 
KEYBOARD.SYS para comprobar el código de teclado 
de 2 caracteres, el archivo denominado 
KEYBOARD.SYS no contenía la cabecera apropiada. Si 1 

no se verifica el código de teclado especificado, se 
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Es el tnensaje final de MODE, que indica el fin de su 
acc :especto a la función indicada. 

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

No se ha seleCcionado Codepage 

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

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

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

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

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

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

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

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

Acción: Corrija los parámetros del mandato DEVICE, e 
inténtelo de nuevo. 

No se ha instalado KEYB 

Explicación: KEYB. La función de consulta seleccionada 
de KEYB se solicitó antes de instalar KEYB. 

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

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

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

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

Finalizada la función de MODE Codepageff/ 

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

Query, Prepare, Select 
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las dimensiones de la nueva tabla cargada, más las 
rum' '•mes del manejador de interrupción. 

Si el mensaje de estado que precedía a este mensaje 
indicaba que existía una tabla de página de códigos 
cargada anteriormente, las dimensiones del espacio 
disponible RAM del usuario no han cambiado. La nueva 
tabla se instala sobre la tabla que se había cargado 
anteriormente. 

Acción: No se precisa ninguna acción. 

para alterar la lista, si no estuviera definida 
correctamente. 

No se puede crear la tabla KEYB en la memoria residente 

Explicación: KEYB. Anteriormente se instaló el mandato 
KEYB, y se asignó una cantidad especifica de memoria 
residente para las tablas. La configuración solicitada 
supera dicha memoria residente. 

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

No puede inicializarse el controlador de página de códigos 
xxxxxxxx 

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

Acción: Asegúrese de que el dispositivo o dispositivos 
especificados y los otros parámetros son correctos edite el 
archivo CONFIG.SYS, y reinicie el DOS. ' 

La versión nnn de la Tabla de Juego de "Caracteres Gráficos está 
cargada 

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

Mensaje de estado, que indica que se ha solicitado la 
carga de una tabla de definición de caracteres. El 
operando era el número de la página de códigos que 
~e~ía cargarse y la interrupción IFH se cambió para 
md1car la ubicación de la tabla. 

~i ~1 mensaje de estado que precedía a este mensaje 
•~d•_caba que no existía ninguna tabla de página de 
cod1gos cargada anteriormente, las dimensiones del 
espacio disponible RAM del usuario se ha reducido por 
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Códigos df~ Tedado y de País 

r..,.L,~ ..... :,..,n,.,. !rv·"' ~.:•x!ino.s de teclado -y· de país para el mandato U'-'1· •• \.,\.0VA ...... ~' ~ • b 

SELECT de la si<nüente tabla. 

b 1 Código Códi~o 
¡País Teclado 

. 

A.!aui...O ~· 1-- -
o61 lus Australia 1 • f--· 

Bélgica 032 BE 
-· 

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

-
Dinamarca 045 DK 
Finlandia ·358 su 
Francia 033 FR 

Alemania 049 GR 

Hebreo 972 
Italia 039 IT 

Latinoamérica 003 LA 

Países Bajos 031 NL 

: Noruega 
--'-

047 NO 

Portugal 351 PO 

España 034 SP 
Suecia 046 ¡sv 
Suiza (Fr.) 041 SF --
Suiza (Al.) 041 SG 

Reino Unido 044 UK 

Estados U nidos 001 us 

ll-2 

A~ 1dice B. Códigos de Teclado y de 
País 
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· .péndice C. Tabla de Páginas de 
Códigos 

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

. ¡· 
C-3 
C-4 
C-5 
C-6 
C-7 

C-1 
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¿Quería un procesador de palabras superior? Yalo tiene. Hoy puede obtener .. 
los resultados que desee rápidamente, con herramientas bien diseñadas que 
le ayudan a trabajar más eficientemente, con más control sobre cada etapa d~ 
la producción de documentos. Un procesador de palabras superior. Hoy eso 
significa Microsoft Word. 

Análisis del producto 

De la A a la Z, la versión 5.0 de 
Microsoft Word le ayudará a 
perfeccionar su manera d~ 
trabajar. Con una interfaz 
simplificada y más fácil de usar; 
Con IT\ayor flexibilidad y control a 
la hora de corregir e· imprimir, 
gracias a la posibilidad de' ver en 
.a pantalla una reproducción rriás 

. real del documento en el qué ~sÍá:. 
trabajando. 

Y en menos tiempo, ya que 
con Microsoft Word 5 .O es posible 
trabajar presionando menos teclas 
que antes -sólo dos teclas son 
suficientes para borrar una línea o 
un párrafo completo, o poner una 
palabra en cursiva. Cualquier otro 
producto similar require el doble 
de trabajo para completar la 
misma tarea. 

Trabaje con inteligencia. Ahora todos juntos. 

Trabaje con rapidez. Aún hay más .. Como a menudo se 

Microsoft Word ofrece ~na amplia .. necesit¡¡ una colaboración esirecha 
variedad deh~damienta~'de traba-·· entreviiriósindividuos para pro- ... · 
jo sofisticadas _que le permiten·. ·. ducir ~n documento, Word 5.0 
crear con inuy poco esfuerzo toda pone a su disposiCÍón un conjunto 
clase de docullleritos, incluyendo ··de herramientas especüilmente . 
publicaciones que combinen te,xto 'creadas para el trabajo en grupo, · 

. y gráficas. ; ; . . . . ·. irlC:luyendo anotaciones, marcas' 
·¡g~alme~te importante so~ l<is de revis'ión, y un poderoso sistema 

funciones de Microsoft Word que de·búsqueda y administración de 
le ayudarán a completar su trabajo documentos. 
en menos tiempo. Como los vín- También hemos simplificado 
culos con programas de hojas de el uso de Microsoft Word en una 
cálculo, que le permiten integrar red, integrando las funciones de 
tablas y gráficas en cuestión de redes en el producto. Además, 
segundos. O las macros, que le Word.puede compartir archivos 
permiten ejecutar automáticamen- con otros miembros de la familia 
te una larga secuencia de coman- de procesadores de palabras de 
dos. Q e) si~ tema qe cr~acjón de Microsoft.. 
esqyernas, que 1¡: ¡¡y¡¡da a 
organizar tanto el documento 
como sus icteas. " . ' . . ; '' .. 

. Y para (¡~e comenZar riÓ sea 
ún obstáculo, el nuevo programa 
de configuración simplifica nota-

' blemente la tarea de instalar el 
programa en su disco duro. 



Ventajas de Microsoft Word 

Microsoft Word dispone de métodos de 
trabajo que harán de sus documentos 
largos trabajos cortos. El programa es 
fácil de aprender y de usar, e incluye la 
posibilidad de acceder fácilmente a 
información de ayuda en la pantalla. 

Comandos lógicos y ejecución 
rápida. 

Word 5.0 ha sido diseñado para reducir 
el número de teclas que hay que presio
nar para ejecutar la mayoría de los co
mandos. La especificación de tabulacio
nes, márgenes, rótulos -y aún la estruc
tura de su docume~to--- requiere menos 
teclas que en cualquier otro procesador 
de palabras. La creación de modelos 
basados en ejemplos de formatos es más 
rápida que nunca. Las teclas necesarias 
para ejecutar una tarea son más sencillas 
y lógicas y por ende más fáciles de 
recordar. 

Además, Word está diseñado para 
permitirle trabajar como usted prefiera. 
Como todos nuestros programas, Word 
perinite usar el Mouse, trabajar con los 
menús, o evitar totalmente los menús 
uSando teclas de función. Las teclas dC 
formato 'rápido permiten aplicar 
formatos instantáneamente. 

Modo de pre-visión, Integrado. 

Microsoft Word 5.0 le muestra en la 
pantalla exactamente lo que saldrá en el 
documento impreso, antes de imprimirlo. 
El modo de pre-visión muestra todos los 
elementos de la página, incluyendo 
rótulos, notas al pie y gráficas, en las 
posiciones exactas donde se imprimirán. 
Además, el nuevo modo de distribución 
visible le permite ver y modificar en la 
pantalla texto contenido en columnas. 

Integre datos, texto y gráficas. 

Con Microsoft Word es sorprenden
temente fácil importar texto, datos y 
gráficas, y colocarlos en cualquier parte 
del documento. Microsoft Word le 
permite establecer vínculos con otros 
programas para importar datos 
numéricos, gráficas, arte, y hasta 
porciones de texto de otros documentos. 
Los vínculos permiten actualizar 
fácilmente la información importada 
cuando se realizan cambios en el archivo 
original. 

·~--· --¡:-~~~~ También se. puede asigRar una_ posi· 
ción fija a una gráfica o a un pán-afo 
oeterminado y dejar que el texto fluya a 
su alrede.dor. Se puede trazar un cuadro 
alrededor de una gráfica o ajustar su 
tamaño después·de colocarla ~n la 
página. 

Hojas modelo para formatos 
uniformes. 

Con las hojas modelo de Microsoft Word 
es más fácil que nunca definir y guardar 
modelos de formatos dentro de un docu
mento. Hasta es posible crear modelos 
basándose 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 rótulos, 
notas al pie y títulos de esquemas .. Usted 
defina el modelo y Word lo aplicará cada 
vez que se use ese tipo de texto. 

Un sistema de administración de 
documentos sin igual. 

Si alguna vez le ha costado encontrar un 
documento escrito tiempo atrás --o 
escrito por otra persona~ sabrá por qué 
hemos incluido un sistema de adminis· 
tración de documentos en Word 5.0. Un 
sistema que le da la capacidad de buscar, 
cargar y organizar documentos en varios 
directorios; que le permite localizar 
cualquier documento según el autor, el 
título, la fecha de creación, palabras 
clave o aún cualquier palabra contenida 
en el texto. 

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

Organice sus ideas. 

El uso de esquemas simplifica eJ proceso 
de desarrollar y organizar las ideas que 
forman la base de cualquier comunica· 
ción escrita. Word puede visualizar sóio 
los títulos de un doq.1mento para 
permitirle ver su estructura -y para 
reorganizarlo, ya que al mover un título 
en la vista del esquema, todo el texto 
asociado con el título se mueve también. 
El cambio entre la vista del esquema y la 
vista del documento es muy fácil, ya que 
en Word el uso del esquema es parte 
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integral del proceso de crear. documento" 
no l!n 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 automáti· 
camente el autor, la fecha y la hora. Y 
para la etapa de revisión de ·un docu
mento, Word perm~te marcar las 
modificaciones automáticamente, 
distinguién~olas del texto ?figinal. 

Cartas modelo con personalidad. 

Con Word, la creación de cartas modelo 
es fácil. Puede usar términos lógicos -
como apellido o código postal- para los 
nombres de campos, en lugar de códigos 
arbitrarios. Microsoft Word aceptará 
archivos de la !llayoría de los programas 
de base de datos. Y es capaz de procesar 
instrucciones condicionales, así que 
puede insertar frases de cualquier 
longitud, o enviar sólo registros que 
c~mplan Con cierto criterio. 



Dentro de. Microsoft Word 

l interfaz · 

• Menús con mensaj~s explicativos 
• Teclas rápidas para evitar menús 
• Teclas para deshacer y repetir tareas 
• Programa de Ortografía en Español · 

Diccionario de inás de un millón de 

palabras 
Integrado al programaWord 

• Repaginación automática y respaldo 
automático de archivos . 

• Soporte para Mouse iniegrado 
111 Velocidad: desplazar, archivar, aplicar 

formatos rápidamente 
• Compatibilidad con OS/2 y memoria 

expandida 

Ayuda cuando lo necesite 

• Pida ayuda sobre cualquier tarea que 
esté realizando 

• Seleccione de un índice de 90 temas 

Vea su documento,. antes de 
imprimir 

• ¡Nuevo' Modo de pre-visión 
• Formatos de carácter visibles en la 

pantalla 
• ¡!'fuevo! Vea y modifique en la 

pantalla columnas lado-a-l<Jdo 
11 ¡Nuevo.' Diferentes colores para 

indicar tamaños de letras 

Formatos fáciles 

11 ¡Nuevo! Integración de gráficas 
Formatos de archivo reconocidos: 
PC Paintbrush (PCX); 'mapas de bits 
del Portapapeles de Windows; 
mapas de bits de Pageview; TIFF; 

PostScript® encapsulado; 
impresiones PostScript; HPGL; 
Lotus PIC; archivos creados con 
Capture. CO M 
El programa Capture.COM captura 
imágenes de pantalla de otros 
programas; se pueden recortar y 
rotar 90 grados 

• ¡Nuevo! Ajuste el tamaño y agregue 
sombreados a gráficas 

• ¡Nuevo! Fije gráficas o texto en una 
posición fija de la página 
- El resto del texto se distribuye 

alrededor de la gráfica 
w¡ Cuadms que se ajustan según el 

tamaño del texto 
111 ¡Nuevo! Varias columnas visibles en la 

pantalla 
IIJ ¡Nuevo! Combine diferentes tipos de 

columnas en la misma página 

· • ¡Nuevo!. Comando Par~ cen~rar . 
.párrafos verticalmente 

• Sep·a~ación en s0ab3.s automática 
• Trazado de líneas y cuadros 

Ahorre tiempo con sus tareas 
diarias 

• ¡NuevO! Tabulaciones simplificadas 
para crear tablas 

· ·- Tablas alineadas en la pantalla, 
. iOclusO Con tipos proporciÓnales 

• incorporar (vincular)· porciones de · 
hojas de cálculo · 

Importe una porción de una hoja de 
cálculo de Microsoft Excel, LotusTM 
l-2-3 (.wks o .wkl), o Multiplan®, 

con un solo comando 
a Conserve formatos monetarios, 

decimales y numéricos y formatos de. 
fecha de Microsoft Excel y Multiplan. 

• Macros: puede giabarla:s ()es~ribirlas . 
Asígnelas a cualquier tecla o 
ejecútelas desde una lista 
Escriba macros que dan 
·instrucciones al usuario 

• Variables reservadas Booleanas, tipos 
de datos, funciones de manipulación de 
cadenas, instrucciones condicionales 

• Glosarios para almacenar texto usado 
frecuentemente 

1!1 Ordenar con dos niveles de criterios 
• Manipulación de columnas y 

operaciones matemáticas 
• Cartas modelo- flexibles y sencillas 

Escoja sus propios nombres de 
campos, como "nombre", "ciudad", 
en lugar de códigos arbitrarios 
Tome registros de cualquier archivo 

de base de datos 
Texto condicional flexible, envío 
condicional 
Operadores lógicos Y, O, NO para 
hacer más flexible el uso de las 
instrucciones SI, SINO 

• Crear formularios y llenar formularios 
pre-iinpresos 

• Rótulos simplificados 
- Defina un rótulo p·resionando una 

sola tecla 

Manejo eficiente de documentos 

• Busque, ordene y archive documentos 
¡Nuevo/ Archive documentos trasla
dándolos de un directorio a otro, 
copiando hojas modelo y borr~ndo 
duplicados automáticamente 
Una macro suministrada le ayuda a 

archivar sus documentos al final del 
día en el directorio apropiado, según 
una palabra clave o el autOr 

• Ver las títulos completos de los 

: documentos 
• Bus.car/ordenar"según hoja resumen o 

texto del documento 

• ¡Nuevo' Muévase entre directorios y 
unidades de disco 

Seleccione archivos del contenido de 
directorios mostrados en la pan"talla 

Trabajo en grupo 

• ¡Nuevo! Anotaciones 
Mar<lue cada comentario con las 
iniciales o el nombre del autor, fecha 

y hora 
Una macro suministrada puede 
combinar todas las anotaciones en 

uri archivo" ce'ntralizado 
il Marque IaS.revisiones · · 

automáticamente 
Cuando estén activa das las maTeas 
de revisión, todo texto nuevo queda 
marcado, se presentan barras de 
revisión en los márgenes y el texto 
borrado se presenta como tachado. 
Acepte o descarte todos los cambios 
juntos o selee:tivamente 

o ¡Nuevól Vínculos entre documentos 
Incluya una porción de un 
documento como parte de otro; 
actualice el vínculo para incorporar 
cambios realizados en el original 

11 ¡Nuevo! Compatibilidad con redes 
totalmente integrada 
- Bloqueo de archivos y uso de redes 

Manejo de documentos largos 

B ¡Nuevo/ Referencias cruzadas 

dinámicas 
• ¡Nuevo! Numeración de figuras e 

ilustraciones 
11 Hojas modelo y registro de modelos 

Registre como modelo el formato de 
"cwilquier texto en el documento, 
para volver a Usarlo 
Cambie el modelo una vez y el 

cambio afecta a todo 
Use modelos para designar 
diferentes niveles de títulos en 
esquemas; no es necesario crear 
primero el esquema 

• Notas al pie de la página o al final del 
documento 

• Ventanas (hasta 8, que pueden ser 
agrandadas) 



Dentro de Microsoft Word (corit.) 

• Generación automática de índices y seleccionar el modelo de impresor. 
tablas de contenides 

Se puede crear una tabla de 
co~tenidos automáticamente a partir 
de los títulos de un esquema 

Compatibilidad con muchas 
impresoras 

• Impresoras laser 
• Espaciado proporcional automático . 
• Bistream® Fontware® optativp 

para compatibilidad óptima; impre- , 
sión en ambas caras del papel; uso · .. _ _; 
de ·múltiples bandejas de papel y 
alimentación de sobres 

• Esquemas integrados 
• Márgenes y rótulos ajustables para 

imprimir· páginas opuestas 
11 ¡Nuevo! Marca-textos 

Configuración del Sistema 

Requerimientos del Sistema 

• 512K de memoria recomendados 
(384K libres requeridos) 

'' • DOS 2.0 o posterior, o OS/2 versió11'. 
1.0 o posterior 

• Dos unidades de disco o una unidad de 
disco y un disco duro 

Opcionales 

• Mouse de Microsoft o compatible 
• Adaptador gráfico (requerido para pre

visión de documentos) 
• Tarjetas de memoria EMS o EEMS 

versión 3.2 o posterior 

Impresoras 

• ALPS ALQ 200, ALQ 300 
11 AST® TurboLaser, TurboLaser PS 
i!ATI1050, 1550,2330,3000,MT230, 

MT340, 500 
B Brother® M-1724L, HR-15, HR-25, 

HR-35 
• Canon<> LBP-811, LBP-811R, LBP-

811T, BJ-130 Bubble Jet 
• Citizen MSP-10/15, MSP-50/55 
11 C.ltoh Prowriter C310/15 CXP, C310/ 

15 XP, C-715A Reliant, C-815 Supra, 
Jet-Setter 

• DEC® LN03R PostScript Printer 
• DELTA 10, 15 
• Diablo® 630 

- dos familias de tipos disponibles 
• Manejo de impresoras 

Más compatibilidad con PostScript, 
de 2 hasta 127 puntos; posibilidad de 

- • ., r ""' 

11 ELECTRO N 100, 80, JR 11 Panasonic KX-PI080i, KX-Pl091 i, 
• ENTEJA 10/200, 10/200 PLUS, 15/ KX-PI092i, KX-Pl524, KX-Pl592, 

200, 15/200 PLUS, AC 300, AC 500, KX-P4450 
11-40, 11-55, 11-90. • Impresoras PostScript y PostScript con 

• Epson® EX-800; EX- 1000, FX;80/80+, . · · . tipos transferibles Adobe, incluyendo 
FXo85, FX-86e, FX,JOO, FX-100+, impresoras laser de Apple, AST,DEC, 
FX-185, FX-286, FX-286e, FX-850, lBM, NEC, QMS, TI y otras 
FX-1050, JX, LQ-500, LQ-800, LQ- 11 QMS PS 800, PS 80011, KlSS, KISS 
1000, LQ-850/95, LQ-1050, LQ-1500, Plus, Smartwriter 
LQ-2500/2550, LX-80, LX-86, LX- • Ricoh PC 6000 
800, RX-80, RX-100, SQ-2000 • Star Micronics NB24-10, NB24-15, 

11 Fujitsu® DX-2300/2400, 2600/5600 NX-10, NX-15 
• Hewleii-Packard DeskJet~. LaserJet<>, • Tandy® DMP 130, DMP 430~ DMP 

LaserJet Plus, LaserJet 500 Plus, 2100P, DMP 2110, DMP 2120, 
LaserJet Series 11, LaserJet 2000, DWIIB, DWP 220, DWP 230,' DWP 
LaserJet liD, PaintJet®, QuietJet 510, DWP 520, LP 1000 

• lB M Graphics Printer, Pageprinter 11 Texas Instruments TI-855, TI-857; 
(3812), Personal Pageprinter (4?..16), Omnilaser 2115 
Proprinter, Proprinter Il, XL, X24, 111 Toshiba Pl340, Pl350/Pl35\, 
XL24, III & ll!XL, Quickwriter, P321SL/341SL, P321, P351 SX, 
Quietwriter 1, 11 & III, Wheei Printer, P351 C, P351, PageLaser 
6747 1!1 Xerox® 4020,4045 

• Mannesmann Tally 330 11 Impresora estándar 
• NEC<> P5XL/P9XL, P560/P565, P6/ 11 Impresora de margarita estándar 

P7, P2200, P5200/P5300, LC 860+, 
LC 890 

11 Okidata® 192 & 193 (IBM 
compatible), 92/93/192/193 (modelo 
estándar), 292, 293, 393C, 393, 
Laserline 6/8 

• OL YMPIÁ 100, MASTER TYPE 
' 

Esta hoja de datos persigue fines infonnativos exclusivamente. 
©Copyright 1989, Microsoft Corporatioa. Todos los derechos resen':1dos. Impreso en U.S.A. 
Microsort, el logotipo de Microsoft y Multiplan son marcas registradas de Microsoft éorporation. 
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UNA GUIA ESPECIAL DE LAS 

NUEVAS CARACTEAIST!CAS DE MICAOSOFT-WOAD-

P/ >S USUARIOS QUE ACTUALIZAN SU PROGRAMA AtA VEASION 5 or - P1- JMPUTADOAAS PE~SONALES IBM 

C._. .. · Y 100% COMPA TtBLES 

o 

e 
o 

T E N E L A ULTIMk P A L A 8 R A 

'' 

¡Llega Word V! 

¡¡:¿,~·~~~ detallaremos en 
~!~'"!e11te, fijar la 
:p~gin•a, crear y 

pantalla, 
el aspecto que 

automático 
de archivos, de Ortografía, 
en las macros, en la 
la agilización de tareas el Mouse, etc. 

De hecho, este boletín ha sido creado con 
las características nuevas que Word pone a su 
para que usted las ponga en práctica. 

en 

+ ¡Esta publicación se creó utilizando la versión en espanof ·de Word 5! 
Para conocer ias nuevas éaracti:rísticas gráfi~as y de diseño de páginas, v'éa "Word 
co~o herramienta d~ .. ~~tq~~i.ci<?.n" ,.en la j)ágina 3. . ~ ·:· 

+ Adapte sus m[Jcros de la versión·4,antes de utilizarlas con Word 5 .. 
Vea "Mejoras en las macros: poder de programación", en la página 6. 

+ Diferencias importantes'entre fas ve;siones 4 y 5. Vea los "Cambios 
entreWord4yS",enlapágina8. ·. "·· 



Word 
TIENE LA ULTIMA PALABRA 

Utilice el 
programa 
Instalar de la 
versión 5 

e uando esté listo para 
instalar la nueva versión de 
Word, asegúrese de usar el 
programa Instalar que viene con 
Word 5. Es rápido y fácil de 
utilizar y le permitirá enipezar a 
trabajar con la nueva versión de 
Word en sólo unos minutos. 

El programa Instalar instala el 
programa Word y el programa de 
Ortografía. Además, prepara 
Word para el tipo' de computa
dora, adaptador de video, Mouse 
e impresora que utilice. 

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

También tendrá que utilizar el 
programa Instalar si, teniendo 
Word 5 ya instalado, decide 
trasladarlo a otro directorio, 
disco duro o computadora: utilice 
el programa Instalar para "desM 
instalar" Word 5 de su antiguo 
emplazamiento, y después para 
instalarlo otra vez en su nuevo 
emplazamiento. Esta función 
para desinstalar que tiene el 
programa Instalar es realmente 
importante ya que si no des
instala Word 5 previamente, no 
podrá instalarlo de nuevo en 
otro lugar. 

Recuerde del mismo modo, 
que si tiene Word 4 instalado en 
su disco duro y desea trasladarlo 
a otro disco; tendrá que desinstaM 
!arlo con el programa Instalar de 
esa versión 4. 

Sugerencia: Antes de ejecutar 
el programa Instalar para la 
versión 5, debe conocer el tipo de 
computadOra, adaptador de video 
y el modelo ~specífico de la im
presora que va a utilizar (de 
tedas modos, Inst¡:J:lr recomen
dará respuestas según el equipo 
que detecte}. 

Encontrará información acerca 
del programa Instalar en: 
• Manual del usuario de 

Microsoft Word, capítulo 1, 
"Cómo instalar e iniciar 
Word". 

• Referencia a Microsoft Word, 
apéndice 8, "Información 
adicional sobre la instalación". 

• Referencia a MiCrosoft Word, 
apéndice G, "Guía para el 
administrador de la red". 

DOSyOS/2: 
Word trabaja 
con ambos 
sistemas 
operativos 

No importa si utiliza el 
sistema operativo DOS o si ha 
cambiado (o piensa cambiar) al 
sistema OS/2: puede seguir 
usando Word como su procesa
dor de palabras preferido ya que 
el programa ha sido diseñado 
para funcionar en ambos 
ambientes. 

Bajo OS/2, puede utilizar 
Word como aplicación de OS/2 
mientras están en ejecución 
simultánea otras aplicaciones, o 
bien puede usar Word en el modo 

de DOS y tenerlo como la única 
aplicación en ejecución. Al 
ejecutar Word como aplicación 
de OS/2. tendrá a su alcance 
nuevas formas creativas y_ 
eficiente·s de Usar su computa
dora. Por ejemplo, podrá iniciar 
un cálculO extenso en una·hoja de · 

.cálcuio y luego cambiarse·a .. : 

2 

Word mientras la hoja de cálculo' 
trab~ja "enÚe bastidores"; o· 
iniciar una tarea con el comando 
iMprimir Unir de Word y 
cambiarse a otro programa 
mientras Word continúa 
procesando la información; o 
tener abierta más de una sesión 
de trabajo en Word a la vez. Las 
características mullitarea de OS/2 
penniten este tipo de 
operaciones. 

Cuando se instale Word en 
una red que funcione bajo OS/2, 
las estaciones de trabajo podrán 
usar OS/2 o DOS. Word se 
ejecutará automáticamente en el 
ambiente apropiado. 

Encontrará información sobre 
la forma de instalar e iniciar 
Word en función de su sistema 
operativo en: 
• Manual del usuario de 

Microsoft Word, capítulo l, 
"Cómo instalar e iniciar 
Word". 

• Ref~renda a MiCrOsoft Word, 
apéndice 8, "Información 
adicional sobre la instalación". 

• Referencia a Microsoft Word, 
apéndice G, "Guía para el 
administrador de la red". 

' 

Característi- 1_) 
caspara 
trabajaren 

... redes: 
totalmente 
integradas 

Hasta ahora, si se quería 
usar Word en·una red, con acceso · 
al programa desde varias 
estaciones de trabajo, era 
necesario obtener una versión 
especial del programa para red~s. 
Word 5, sin embargo, puede 
utilizarse en un ambiente de 
usuario individual o en un 
ambiente de red. 

Word se instala en una red 
instalándolo primero en el 
servidor de la red (ejecutando el 
programa Instalar y escogiendo 
la opción para redes) y ·~) 

preparando posteriormente cada 
estación de trabajo individual 
(ejecutando, desde cada estación, 
la versión del programa Instalar 
que ya estará en el directorio de 
Word del servidor de red). Como 
usuario de Word en una red, 
usted podrá mantener sus propios 
glosarios, hojas modelo, 
diccionarios y trabajar con sus 
propias preferencias, establecidas 
medi3!1te el comando Opciones 
entre otros. 

Tenga presente que el 
convenio de licencia requiere que 
se obtenga, para cada estación de 
trabajo, tin Paquete de Usuario de 
Red de Microsoft Word. 

EncOntrará información sobre 
la' insiálación y el uso de Word 
en una red en: 
• Referencia a Microsoft Word, 

apéndice G, "_Guía para el 
administrador de la red". 

• Manual del usuario de 
Microsoft Word, capítulo l. 
"Cómo instalar e iniciar 
Word". 
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herramienta 
de 
autoedición 

Es posible que las innova
ciones más impresionantes de 
Word 5 sean las herramientas de 
autoedición que pueden usarse 
para producir diseños de calidad 
profesional en boletines, 
informes, folletos, materiales 
publicitarios, libros ilustrados y 
otros documentos similares. Para 
mostrarle estas nuevas caracterís
ticas, hemos producido esta 
publicación usando la versión en 
español de Word 5. 

Con las nuevas características 
i ·toedición, usted podrá: 

.portar, ajustar el tamaño, e\ fijar la posición e imprimir 
imágenes gráficas generadas 
por casi cualquier programa. 

O + Especificar y fijar la posición 
exacta·cte cualquier párrafo, y 
hacer que el texto existente 1~ 

o 
o 

rodee y fluya a su alrededor. 
+ Realizar modificaciones en 

cualquier documento en el 
modo de distribución visible, 
que presenta en la pantalla las 
diferentes columnas y los 
párrafos lado a lado en su 
posición real. 

+ Ver de antemano el aspecto 
que tendrá el documento 
impreso con el modo de pre
visión. En este modo, Word 
muestra una simulación de las 
páginas completas tal y como 
aparecerán una vez impresas. 

t. Combinar fácilmente distintos 
formatos de columnas en una 
misma página. 

t Ajustar los jncrementos de la 
regla para permitirle ver con 
exactitud la longitud real de 
las líneas con la opción "saltos 
-te línea visibles:". 

~regar un sombreado detrás 
. .:: un párrafo, especificando 

el nivel de densidad del 
sombreado. 

'• 
. ·.; 

Estas son, en detalle, ·las 
nuevas características de .. 
a~u>ectición ofrecidas en Worct'5: 

+Ahora es posible_importar 
gfáficás de la misffia manera 
que se importan datos de una 
hoja de cálculo, a través del · 
comando Procesos Vincular. 
Word reconoce una gran 
variedad de formatos de 
archivos de gráficas, entre 
ellos los de archivos PCX de 
PC Paintbrush, TIFF B o G no 
comprimidos, gráficas de 
aplicaciones de Windows 
guardadas en el Portapapeles 
de Windows como imágenes 
de mapa de bits, archivos 

texto que lo rodear~ si el 
ancho especificad~ es menor 
que el ancho e_ntre márgenes. 
Estos párrafos pueden 
contener texto o gráficas, y le · 
darán mucha flexibilidad en ~· .. 
·cuanto al diseño y montaje de 
elementos en las páginas. 

+ Para·facilitar el proceso de 
diseñar las páginas, usted 
puede trabajar en el modo de 
distribución visible (que se 
activa clesde el comando 
Opciones o presionando 
ALT+F4). En este modo, Word 
presenta en la pantalla 
columnas de texto y los 
marcos que delimitan la 
posición de cualqUier gráfica 

----·-

UIPRlMIR PRE-UER: Ubn:ilr Opciones 1l1¡>r1n~r ,.< ;.. ;,•', >.. • _' •) , • :. 

. ' . '•. • '· ij ,. • • t .. ) • "--· 
,¡,le del cunando ¡tlpri111ir Pre-ver !J vuelve ,, },¡, ve11tana del"i\ocm'lento' '. ( 
1 sz PS sz L • ? . ) • . ~. • DOLElltLDOC 

Esta imag~n de la palita/la, pr~umada ~n ~/moda d~ pr~·visión.ju~ "capturada" mediant~ ~/programo 

Captur~.COM ~importada a Word ,·on su /amarlo ajust•do utilizando~~ comando 

Proctsas Vincular Gráfica. 

PostScript directos o 
encapsulados, archivos de 
graficadores o "plotters" 
HPGL, archivos de dibujo de 
Microsoft PageView y PIC de 
Lotus. Además, se pueden 
importar archivos creados 
mediante el programa de 
"captura" de pantallas 
(Capture.COM) que viene in
cluido en el paquete de Word. 

+ Utilice el nuevo comanda: · 
Formato pOsición para fijar 
un párrafo en la página en 
cualquier posición, incluso en 
los márgenes. Puede especifi
car el ancho del marco del 
párrafo e indicar la distancia 
que desee entre el párrafo y el 
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o texto fijados en la página 
mediante el comando 
Formato pOsición. 

+ Con el comando iMprimir 
Pre·ver (o las teclas CTRL+F9), 

puede ver de antemano el 
aspecto que tendrá el docu
mento impreso. Word pre
senta en la pantalla todos lós 
formatos de c~ácter y de 
párrafo, tipos con espaciado 
p~oporcional, ·párraf~s fijados 
en la página mediante el 
comando·Formato pOsición, 
gráficas, coluñmas, rótulos, 
notas al pie, números de 
página, etc. 

+ Inserte un salto de sección 
(CTRL+ENTRAR) y, en la 
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nueva sección; especifique 
Contifluo-en el campo "salto 
de sección:" del comando 
Formato.Sección 
Distribución Cuando desee 

... cambiar el formato de 
columnas en la página (por 
ejemplo, 'cam~iar de una sola 
columna a tres). 

t Si usted utiliza tipos 
proporcionales y especificá Sí 
en el ccimpo "saltos de línea 
visibles:" del comando 
Opciones, los incrementos de 
las medidas de la regla se 
ajustan según el tipo y el 
tamaño de letra. Esto le ayuda 
a saber cómo se verá el texto 
impreso (es muy útil para 
tablas), y para ver en la 
pantalla la longitud exacta de 
cada línea de texto. 

t Es posible aplicar un 
sombreado de fondo a los 
párrafos mediante el comando 
Formato Borde (si la impre
sora seleccionada en el 
comando iMprimir Opci~nes 
es capaz de imprimir 
sombreado). Simplemente 
especifique un porcentaje de O 
(ninguno) a 100 (negro) en el 
campo "sombreado de 
fOndo:". 

Otra característica de auto
edición que conviene mencionar: 
es posible diseñar un documento 
para imprimir páginas opuestas 
cen los márgenes interiores y 
exteriores idénticos, seleccio-

. nando Sí en el campo "márgenes 
inversos:" del comando Formato 
Sección Márgenes. 

Encontrará más información 
sobre las características de 
autoedición de Word en: 
• Manual del usuario de 

Microsoft Word, capítulo 22, 
"Montaje de gráficas y texto", 
y también en el capítulo 12, 
"La impresión", en el 
capítulo 8, "Cómo dar formato 
al texto: caracteres y párrafos" 
y en el capítulo 9, "CómO dar 
formato a las págirias". 
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Importantes 
mejoras en el 
programa de 
Ortografía 

Word, con esta versión, da 
un paso de gigante en cuanto a la 
caJ!dad y eficiencia del corrector 
ortográfico. A diferencia de las 
versiones anteriores, Word 5 
comienza a verificar la ortografía 
tan pronto como se escoja el 
comando Procesos Ortografía; 
el comando Compara de la 
versión anterior ya es historia. De 
hecho, el comando Procesos 
Ortografía tiene un menú 
completamente nuevo, con una 
estructura mucho más simple y 
práctica: un solo menú con seis 
comandos; sin las ramificaciones 
de la versión anterior. 

Este es un resumen de los 
nuevos comandos del menú del 
corrector ortográfico: 
+ Añadir: Le permite añadir 

palabras a tres diccionarios: el 
normal, el de usuario o el del 
documento. 

• Corregir: Le permite escribir 
su propia corrección o escoger 
una de una lista de 
alternativas que Word sugiere 
al encontrar una palabra 
desconocida. Puede indicarle 
a Word que recuerde cómo 
corrigió una palabra especí
fica para que, en posteriores 
sesiones, realice la misma 
corrección automáticamente. 

• ~alir: Este comando hace que 
Word abandone el proceso de 
verificación de la ortografía 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 ortografía. 

• Opciones: Incluye las 
siguientes: nombre y situación 
del diccionario de usuario· la 
opción de buscar altemati~as 
de fom1a "rápida" 
(suponiendo que las dos 

primeras letras están 
correctas), o de forma 
"completa" (partiendo de la 
base de que el error puede 
estar en cualquiera de las 
letras).; si deben ignorarse las 
palabras escritas en mayús
culas: si se deben buscar 
errores de puntuación; si· la 
lista de alternativas debe : 
presentarse automáticamente 
o sólo cuando el usuario la 
solicite. Word utilizará estas 
opciones en futuras sesiones. 

+ Deshacer: Cancela la úhima 
acción realizada por el 
programa de Ortografía y 
presenta nuevamente la 
anterior palabra desconocida. 

Pero hay más novedades ... 
+ La ventana de Ortografía ya 

no ocupa toda la pantalla. La 
ventana del documento ocupa 
una porción de la pantalla 
para mostrar las palabras 
desconocidas en su contexto y 
con su formato completo. 

• Ahora se pueden usar los 
comandos de Procesos 
Ortografía ·en ·las macros.· 

+ Las correcciones se realizan 
inmediatamente en el 
documento, en lUgar de 
incorporarse todas juntas al 
salir del programa de 
Ortografía. 

• Las correcciones que usted 
especifique pueden incluir 
espacios y signos de 
puntuación. 

Encontrará información sobre 
el programa de Ortografía de 
Word en: 
• Manual del usuario de 

Microsoft Word, capítulo 28, 
"Ortografía y separación de 
palabras en sílabas". 
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Nueva 
función para 
generar 

, ·. . .. · 

numeras de 
referencias 
cruzadas 

Si usted utiliza referencias 
cruzadas frecuentemente en sus 
documentos, ahorrará mucho 
tiempo con la nueva función de 
referencias cruzadas. Hasta ahora 
estaría, probablemente, haciendo 
lo siguiente: 

Durante la etapa de redacción 
y revisión de un documento, 
escribiría el texto de las referen
cias cruzadas de esta manera: 
"Vea la página x" o "Refiérase a 
la figura x". Escribirfa·Ja"letra·x•
en lugar del número de la página 
o de la figura porque no sabría 
todavía qué número sería el 
correcto en la versión final de la 
publicación: Cuando el 
documento estuviese en su estado 
final, revisaría un·a copia impresa 
para detenninar los Rúmeros de 
las referencias cruzadas y 
reemplazaría las letras x con los 
números correspondientes. 

Con Word 5, usted puede 
marcar el texto al que desea 
referirse y al escribir la 
referencia cruzada, escribir 
códigos especiales donde desea 
que aparezca el número de la 
referencia. Si esto le suena 
similar al uso de la letra x para 
marcar el lugar donde se debe 
insertar posterionnente un 
número de referencia, está en lo 
cierto. Sin embargo, al usar estos 
código~ especiales, Word genera
rá ·autoináticamente lOs números 
apropiadoS y los insertará aÍ 
imprimí~ el doc~iÍnemo _(podrá 
usar esta función para generar 
refereOcüis cruzadas automática
mente a números de página, de 
párrafo y de notas al pie). 

' 
También es posible definir 

una serie de elementos , ' 
relacionados, por ·ejemplo, tablas, \_)·' 
ilustraciones, figuras, etc., y 
hacer qüe Word numere 
automáticamente cada elemento 
de la serie. Después, Word podrá 
generar automáticamente el · 
número apropiado cuando se 
haga una referencia cruzada a 
cualquiera de estos elementos. 

Encontrará información acerca 
de las referencias cruzadas en: 
• Manual del usuario de 

Microsoft Word, capítulo 15, 
"Marca-textos y referencias 
cruzadas". 

Anotaciones: 
notas al pie 
personali
zadas 

Si usted acostumbra a hacer 
circular documentos entre sus 
colegas o compañeros de trabajo 
durante la etapa de revisión 
previa a su publicación, puede 
usar las nuevas anotaciones de 
Word para hacerlo.de fonna más 
eficiente. 

Como autor de un documento 
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
rística de anotaciones para 
insertar sus comentarios 
directamente en el archivo, en 
lugar de escribir notas a mano en 
una versión impresa] Luego, 
usted puede usar una serie de 
macros suministradas en el 
paquete de Word para juntar en 
una sola copia todas las 
anotaciones, o para crear una 
lista separada con todas ellas. 

Escribir una anotación es: 
como insertar una nota al pi~, 
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con la diferencia de que en la 
tr\anotación es posible incluir, 
\V después de la marca de referencia 

de la anotación, la fecha, la hora 
y el nombre, ap~llidos o cual
quier signo de identificación de 
la persona que hace la anotación 
para poder así identificar la 
fuente de los comentarios. 

Encontrará información sobre 
las anotaciones en: 
• Manual del usuario de 

Microsoft Word, capítulo 17, 
"Notas al pie, anotaciones y 
marcas de revisión". 

Respaldo 
automático: 
seguridad 

' • Jra sus 
,(.__,·archivos'"····"~ 

e 
La nueva característica de 
respaldo automático le da la 
opción de crear copias de 
respaldo de sus archivos automá
ticamente mientras trabaja. Sólo 
tiene que especificar el intervalo 
de tiempo y Word se encarga de 
lo demás, guardando cualquier 
cambio realizado desde el último 
respaldo automático o la última 
vez que se usó el comando 
Transferir Guardar. Esta 
función hace copias de respaldo 
de documentos y sus respectivas 
hojas modelo y también del 
g¡osario en uso. El respaldo 
automático puede hacerse auto
máticamente (sin interrumpir su 
trabajo) o usted puede pedir que 
Word le pida confirmación cada 
vez que el programa vaya a crear 
archivos de respaldo. 

·1 caso de un fallo del 
na o una interrupción de la 

O corriente elécttica mientras 
~, trabaja con \Vord, podrá 

recuperar los archivos del último 

D 

respaldo automático que se reali
zó antes del fallo. Al reiniciar 
Word, el programa detectará si 
existen archivos para recuperar. 

l 

Encontrará información sobre 
la característica de respaldo 
automático en: 
• Manual del usuario de 

Microsoft Word, capítulo 13, 
"Cómo almacenar los 
documentos". 

Fije 
tabulaciones 
más fácil y 
rápidamente 

E n-Word.S se han incor
porado mejoras importantes en el 
proceso de fijar tabulaciones, 
tanto con el Mouse como con el 
comando Formato Tabulador 
Fijar; ahora puede presionar Fl y 
mover con las teclas de dirección 
el cursor en la regla hasta la posi
ción deseada e insertar una 
tabulación presionando una letra: 
(I)zquierda, (D)erecha, (C)entro, 
(N)umérica o (V)ertical. 

Y haciendo clic en la esquina 
supetior 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 sangrías y 
márgenes con el M o use haciendo 
clic o arrastrando con el botón 
derecho los símbolos respectivos 
sobre la reglli). Si dispone de 
Mouse, le gustarán estas nuevas 
características.-· ' 

Además, con Word 5, los 
incrementos de la regla se ajustan 
si utiliza un tipo de letra 
proporcional y fija en Sí la 
opción de "saltos de línea 
visibles:"; las tablas se alinean en 
la pantalla tal y como se 
alinearán una vez impresas. 

S 

Encontrará información sobre 
las tabulaciones y la regla en: 
• Manual del usuario de 

Microsoft Word, c_apítulo 11, 
'·'Tabulaciones y tablas". 

F1: la tecla 
para 
"navegar" por 
los 
directorios 

e uando 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 podía presionar Fl 
para que Word·Ie presentara una 
lista de archivos. Esta lista en 
Word 5 no sólo consta de · 
archivos, sino que in~luye todos 
los directorios, subdirectorios del 
directorio actual, todUs.las 
un¡dades de disco del sistema, y 
un símbolo para representar el 
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directorio inmediatamente 
superior. 

Los nombres de las unidades 
de disco y directorios se 
presentan entre corchetes para 
distinguirlas de los 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 otro 
directorio o en otra unidad de 
disco, simplemente seleccione la 
indicación apropiada de la lista y 
presione Fl otra vez. De este 
modo podrá "navegar" 
cómodamente por todos los 
directorios y unidades de disco 
hasta encontrar el archivo que 
busque. Hacer clic con el botón 
derecho del Mouse tiene el 
mismo efecto que presionar Fl, 

por lo que la tarea de buscar y 
cargar cualquier archivo resulta 
realmente cómoda utilizando el 
Mouse y haciendo clic, siempre 
con el botón derecho. 

Encontrará información sobre 
cómo seleccionar. archivos en: 
• Manual del usuariO de 

Microsoji Word, capítulo 13, 
"Cómo almacenar los 
documentos''. 
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Herramientas 
de títulos en un esquema; 
LADOA.MOD, con modelos 
para crear párráfos con el 

eficientes: formato lado a l~do; 
MUESTRA.MOJ?, un conjun-

nuevas to de varios modelos de 
carácter y de párfafo. Además 

macros y hay otras hojas ritodelo 
relacionadas con: temas 

hojas modelo presentados en el libro 
Ejemplos: Un Libro con Ideas 
como MONOGRAF.MOD 
(para dar formato a 

e on Word siempre vienen 

monografías y tesis), 
ESCRITO l.MOD y 
ESCRIT02.MOD (para dar 

suministradas varias macros y formato a escritos jurídicos), y 
hojas modelo, pero con Word 5 CURRICUL.MOD (con los 

han sido añadidas muchas más. modelos necesarios para dar 
Aunque usted no cree sus propias formato a un Currículum 

macros u hojas modelo, encon- Vitae). 

trará estas poderosas herramien- Las macros suministradas se 
tas útiles para su trabajo diario encuentran todas en el archivo de 

1 
tan pronto como empiece a glosario MACRO.GLO. Este 

1 

utilizarlas. Recordatorio: las archivo y todos los archivos de 

i 
macros automatizan cualquiera hojas modelo se encuentran en el 
de las operaciones de Word; las disco de Utilidades 2 de Word (el ; hojas modelo contienen ' programa Instalar copia estos 

l 
conjuntos de formatos, llamados archivos automáticamente al 
modelos, que pueden aplicarse directOrió de Word.en el disco 
fácil, rápida y consistentemente a duro). 
un documento. 
+ Macros suministradas. Le 

; pueden ayudar en una gran Encontl·ará iniormación sobre 
variedad de tareas, entre ellas las macros en: l la creación de Tablas de • Manual del usuario de 
Autoridades o de disposi- Microsoft Word, la sección 
cioneS legales (para escritos "Cómo usar las macros 
jurídicos), creación de listas suministradas" del capítulo 
en las que cada elemento vaya 24, ''Macros''. 
precedido de un guión o punto • Ejemplos: Un Libro con Ideas 
eleVado, impresión de varios 
documentos a la vez, Nota: Es posible que se hayan 
inserción de códigos en sus agregado algunas macros nuevas 
documentos para crear después de haberse enviado a la 
fácilmente índices alfabéticos imprenta la documentación de 
y tablas de contenidos, Word. Para obtener información 
inclusión de encabezamientos acerca de éstas, cargue el archivo 
de memorándum, creación de de glosario MACRO.GLO 
tablas y listas de anotaciones, (Transferir gloSario Cargar), 
y muchas más. Una macro inserte el elemento de glosario 
suministrada que usted 1-léame-primero en una ventana 
encontrará muy útil es en blanco e imprímalo para poder 
prueba_caracteres.mac, que leerlo detenidamente. 
imprime todos los caracteres, 
incluyendo caracteres 
especiales, que están Encontrará información sobre 
disponibles en su impresora. el uso de hojas modelo en: 

+ Hojas modelo suministradas. • Manual del usuario de 

Entre otras, podr:'t utilizar 
Microsofí Word, capítulo 30, 

ESQUEMA.MOD, con 
"Hojas modelo". 

modelos para varios niveles • Ejemplos: Un Libro con Ideas 

Mejorasen 
las macros: 
poder de . , 
programac1on 

AVISO. En la versión 5 ha 
cambiado la estructura de varios 
menús con respecto a la 
versión 4. Además, para 
facilitarle la tarea de escribir 
macros en Word 5, se han 
uniformizado los nombres de las 
teclas con los nombres utilizados 
a lo largo de toda la 
documentacíón. Por este motivo, 
tendrá que convertir las macros 
que usted haya creado para la 
versión 4 de Word si desea poder 
usarlas con Word 5. Utilice 
MACROCNV.EXE, una utilidad 
que se encuentra en el tlisco de 
Utilidades 3 (encontrará instruc-
ciones para usar esta utilidad· en 
el archivo MACROCNV.DOC). 

S e han realizado varias 
mejoras en el apartado de las 
macros en la versión 5 de Word, 
particularmente en relación con 
nuevas instrucciones y variables 
reservadas que pueden utilizarse 
al escribir macros. Algunas de las 
nuevas características son: 
t <ctrl mayúsculas ese>. Utilice 

esta especificación de teclas 

... tendrá que 
convertir las 

macros que usted 
haya creado para 

la versión 4 de 
W ord si desea 

poder usarlas con 
WordS 
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en Umln:tacro para hacer que 
la macro active él menú 

· princip~l-de comandos de 
·. WOrd. Csté o no activado en 
'ese momento. 

--+ Se han 3.ñadido algun.as· 
' variables reservadas para 

ampliar su pÓder de 
programación de macros. 
Entre Qtras: modointeractivo, 
para definir claramente quién 
debe gestionar los mensajes 
que Word pueda presentar 
durante la ejecución de una 
macro; guardar, para detectar 
y decidir qué hacer si el 
mensaje "GUARDAR" se 
presenta («Si guardar» 
<esc>tgt«finsi>), por ejemplo) 
sin peligro de que se agote la 
memoria; 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 
ejecución de las macros); y 
VersiónWord, para verificar el 
número de versión del 
programa WoiT.i-(útil para 
futuras versiones).· 

) 

+ Nuevas funciones: ENT para ··i 
reducir un rlúmero al próximo '.J 
entero más pequeño; LAR 
para medir el número de 
caracteres en una cadena de 
texto; EXT para contar el 
número de caracteres en una 
porción de una cadena de 
texto; y concatenación, que se 
puede usar para juntar dos o 
más cadenas. 

t Nuevos operadores lógicos 
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 
operacióti. 

+ Presione F4 para repetir la 
ejecución completa de una 
macro (antes, esta tecla sólo 
repetía el último comando 
ejecutado por lil macro). · 

+ Mensajes mejorados. Si un 
error suspende la ejecución de 
una m<Jr;ro, Word tratará de 
especificar la razón e 
identificar el comando o la 
instrucción que provocó la o 
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interrupción. Esto le ayudará a · 
realizar correcciones en las · 
macros. 

+ Con Word 5 es posible 
insertar variables dentro del 
texto de los mensajes en las 
instJ·ucciones FIJAR, 
PREGUNTAR, MENSAJE y 
PAUSA. El valor actual de la 
variable aparecerá en el 
mensaje. También se pued~n 
"desactivar" porciones de · 
macros poniéndolas entre las 
instrucciones COMENTARIO 
y FlNCOMENTARlO. 

Encontrará información sobre 
las macros en: 
• Manual del usuario de 

Microsoft Word, capítulo 24, 
"Macros". La sección sobre 
las instrucciones utilizadas en 

·las macros ha sido ampliada y 
reorganizada, y se ha añadido 
una sección de "Referencia 
para macros" al final del 
·apítulo. 

.. Ajuste su 
D ambiente de 

trabajo con 
opciones 
nuevas 

Word 5 reúne en un s'olo 
comando las opciones que en la 
versión 4 estaban dispersas en los 
comandos Opciones y Ventana 
Opciones. Además, el nuevo 
comando Opciones, incluye un 
menú con varias especificaciones 

· nuevas. Por ejemplo, ahora es 
posible <~signar colores diferentes 
a todos los elementos de la. 
pantalla de Word, incluyendo el 
fondo de la ventana, los bordes, 
l01s menús, las opciones en los 

nús, los mensajes y la línea de 
,1 _ ~~ado. También se pueden 
~\,/asignar colores a fom;atos de 

carácter como negrita, cursiva, 

\0 

tachado, etc, pero sólo en el· 
modo de texto donde son útiles 
pani distinguir los diferentes 
folmatos. 

Otras opciones nuevas 
imPortantes son paginación 
automática~ respaldo automático 
de archivos y diferentes modos 
de pantalla. 

Encontrará información sobre 
el menú del comando Opciones 
en: 
• Referencia a Microsoft Word, 

capítulo l, "Comandos". 

Nueva forma 
de vincular 
documentos 
Word 
- "" '"'. " ' . '" .. ' 

A hora es posible vincular 
una porción 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 cálculo y de gráficas. 

Por ejemplo, suponga que su 
compañía mantiene una lista de 
precios centralizada que cubre 
todas las líneas de productos, y 
que usted necesita producir 
boletines o avisos con los precios 
de una línea específica. Puede 
utilizar los nuevos marca-textos 
de Word para marcar un grupO 
específico de precios en la lista 
central y después vincular ese 
texto con el texto de su boletín 
con el comando Procesos 
Vincular Documento. Cada vez 
que se cambien los precios de la 
lista central, usted podrá 
actualizar los datos de su boletín 
con sólo escoger el comando 
Procesos Vincular Documento. 
Word actualizará 
automáticamente y en unos , 
segundos los precios sin 
necesidad de que usted tenga que 
escribir un solo número. 
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Cambios en las teclas 
Algunas de las· combinaciones de teclas utilizadas en Word 
han sido modificadas para la "versión 5 y otras han sido 
agregadas: 

+ CTRL+F4. En el modo normal de escritura, para cambiar texto: 
minúsculas, mayúsculas y primera letra en mayúscula. 
Al trabajar con el comando Procesos Buscar-documentos, 
para actualizar la lista de documentos (ésta era su única 
función en Word 4). 

+ ALT+F4. Utilice esta combinación para activar y desactivar el 
modo de distribución visible (con el mismo efecto que 
especificar Sí o No en el campo "distribución visible:" del 
comando Opciones). En Word 4, esta combinación fijaba los 
márgenes. 

+ CTRL+F9. Utilice esta combinación para activar y desactivar el 
modo de pre-visión (con el mismo efecto que escoger el 
comando iMprimir Pre-ver). En Word 4, esta combinación 
servía para repaginar el documento. 

+ CTRL+ALT+ENTRAR. Para insertar un salto de columna. 
t BARRA ESPACIADORA, CT'RL+BARRA ESPACIADORA, 

CTRL+MA YUSCULAS+BARRA ESPACIADORA en la pantalla de 
buscar documentos, para marcar y quitar las marcas de los 
documentos de la lista. Consulte el capítulo 16, "Búsqueda de 
documentos", en el Manual del usuario de Microsoft Word. 

t CfRL+5+FLECHA IZQUIERDA O FLECHA DERECHA. En el modo 
de distribución visible, para pasar a la columna o al objeto 
anterior, o para p~sar a la columna o al objeto siguiente . 

+ ALT+Q. Utilice estas teclas de formato rápido para producir 
una sangría izquierda y derecha al texto seleccionado, desde 
ambos márgenes. hasta las tabula~iones más cercanas: una 
forma rápida de sangrar una cita textual dentro de un 
documento. 

Encontrará información sobre 
este tema en: 
• Manual del usuario de 

Microsoft Word, capítulo 29, 
"Cómo vincular hojas de 
cálculo y documentos". 

Modos de 
pantalla en 
Word5 

e on el campo "modo de ~an
talla:" del comando Opéiones 
usted puede escoger cualquiera 
de los modos de texto o de 
gráficas que ofrece el adaptador 

7· 

de video que utilice y con las 
teclas ALT+F9 cambiarse entre los 
modos actual y anterior. 

Notas: a) Con este campo, no 
tendrá que usar las opciones para 
iniciar Word que usaba en ver
siones anteriores para especificar 
modo de pantalla: /e, /g y /h. 
b) Entre los adaptadores de video 
reconocidos por Word, algunos 
pueden funcionar bajo DOS y 
OS/2, mientras que otros sólo 
pueden usarse bajo DOS. 

Encontrará información acerca 
· de los modos de pantalla y 
·adaptadores de video en; 
• Manual del usuario de 

Microsoft Word, capítulo 1, 
"Cómo instalar e iniciar 
Word". 

• Referencia a Microsoft Word, 
apéndice B. ''Información 
adicional sobre la instalación". 
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Cambios entre Word 4 y 5 

A mes de usar Word 5, consulte la lista que se presenta a continua
ción para averiguar si necesita ajustar Jos documentos de Word 4'para 
que sean compatibles con la versión 5, o si las diferencias entre la 
versión 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 boletín y otros no. 
+ El tamaño y la resolución con que se pueden imprimir las gráficas en 

Word dependen de la cantidad de memoria de la impresora. 
+ El código inicial con formato de texto oculto que identifica un 

archivo de gráficas importado es .G. en Word 5. Antes de impriinir 
un documento de Word 4 que contenga códigos de gráf1cas, 
asegúrese de utilizar el comando Procesos Vincular Gráficas de 
Word 5 para importar el archivo nuevamente y seleccione la opción 
Archivo de Impresión en el campo "formato de archivo:". 

+ Con los cambios en el manejo de los modos de pantalla, ya no es 
necesario iniciar Word en un modo de pantalla específico usando las 
opciones de arranque /e, /g y /h. Utilice el campo "modo de 
pantalla:" del <¡omando Opciones. 

+ En el menú principal, el comando Lista de la versión 4 pasa a 
denominarse comando iMprimir. 

+ En el menú de Formato marcas-de-revisión, el comando Quita ha 
sido cambiado a Aceptar (para aceptar las revisiones). 

+ Para evitar incompatibilidades de teclados, se ha modificado la 
combinación de teclas necesaria para conseguir los corchetes 
angulares dobles utilizados en macros y cartas modelo: presione 
CTRL+Q y CTRL+W para obtener, respectivamente, los corchetes 
angulares dobles de apertura(«) y de cierre())), Presione CTRL+A o 
CTRL+S para pílsar el cursor hnsta el mnrcaáor Aaterior o Siguiente, 
respectivamente, mientras rellena manualmente un fonnulario. 

+Las macros creadas para Word 4 deben ser adaptadas para que .fun
cionen correctamente en Word 5. Consulte el artículo "Mejoras en 
las macros: poder de programación", en la página 6 de este boletín. 

+ El símbolo » y el número de columna que identificaban los saltos de 
columnas en versiones anteriores ya no aparece en la pantalla. 
Cámbiese al modo de distribución visible si desea ver los saltos de 
columna exactos. 

+ Cuando especifique Continuo en el campo "salto de sección:" del 
comando Formato Sección Distribución, esa sección se imprimirá 
en la misma página que la sección anterior. 

Compatibili
dad con más 
impresoras 

E 1 cri[crio definitivo par:J. 
evaluar \ill procc~::dor de textos 
es la c::lidad de :O:\:s resultados 
impresos. Desde la p:·im;;r:l 

versión, el manejo de impresoras 
ha sido una prioridad básica para 
Word, y ese esfuerzo ha dado sus 
frutos en unos controladores de 
impresoras que le penniten 
conseguir resultados de óptima 
calidad, aprovechando al máximo 
las capacidades de las 
impresoras. Para Word 5, se han 
agregado más de 50 nuevos 
modelos de impresoras a la lista 
de impresoras compatibles. 

Estos son los cambios 
relaciO!l:ldos con la irnprcsión 
que encomrad en Word 5: 
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+ Cuando ini~ie Word 5.con la oPción de arranque 11 para cargar el 
último documento con el que trabajó en la sesión amerior, Word 
también cargará el último archivo de glosario utilizado.· · 

+ Si utiliza Mouse, puede desplazar el documento a traVés de'ia 
ventana haciendo clic en el extremo izquierdo de la ventana del .. 
documento aunque tenga los bordeS de la ventana no Visibles. 

+ Cuando la regla esté visible y usted desee abrir una yentana 
verticalmente con el ~OlfSe, presione ALT y haga clic en la regla (si 
hace clic sin presionar ALT, Word fijará o rrioverá tabulaCiones). 

+ Hay algunas variantes reservadas nuevas para modelos automáticos: 
Dibujar-líneas (Lipa de letra predeterminado utilizado en dibujo de 
líneas), Ref. anotación (fonnato de carácter predeterminado de las 
marcas de referencia de anotaciones) y Anotación (formato 
predeterminado del texto de las anotaciones). 

+ Los bordes de los párrafos ahora se imprimen en la posición de las 
sangrías (anteriormente se imprimían fuera de las sangrías). 

+ Los párrafos consecutivos con sangrías distintas y bordes a su 
alrededor, comparten la misma línea de borde entre párrafos. La 
versión 4 dejaba un pequeño espacio entre pátTafos de este tipo. 

+ El espacio por encima de Jos párrafos ("espacio anterior:" del 
comando Formato Párrafo) se mantiene para el primer párrafo 
impreso en una página o en una columna. En la versión 4, el espacio 
anterior se suprimía en el primer párrafo de una página o columna. 

+ Si desea que cada párrafo de una serie de párrafos lado a lado tenga 
espacio anterior, debe aplicar el fonnato de "espacio anterior:" a.cada 
párrafo de la serie. En versiones previas, el fonnato de "espacio ante
rior:" del primer párrafo de una serie se aplicaba automáticamente a 
los demás párrafos de la serie de párrafos con el fonnato lado a lado. 

+ El interlineado automático ha cambiado (la opción Auto en el campr 
''interlineado:" del comando Formato Párrafo). Habrá más espacie 
entre líneas en un párrafo con ese formato que el que había en la 
versión 4 de Word. Esto puede causar cambios en los saltos de 
página al cargar un documento de Word 4 en Word 5. 

+ El color del tipo ahora es un fonnato de carácter. En Word 4, se 
producían caracteres en distintos colores usandO un tipo de letra 
separado. Si utilizaba un tipo separado para especificar colores en 
Word 4, cambie el formato de esos caracteres en Word 5, usando el 
campo "color del tipo:" del comando Formato Carácter. 

+ Si utiliza caracteres especiales (del juego extendido) en los 
documentos, debe ejecutar la macro prueha_caracteres.mac para ver 
qué caracteres están disponibles en la impresora que utiliza. Los 
controladores de impresoras (archivos DIM) han sido mejorados en 
Word 5 para darle acceso a la más amplia variedad de caracteres 
posible. Ejecute la macro y compruebe la posición de los caracteres, 
ya que esta puede haber cambiado con los nuevos controladores. 

+ En el comandá iMprimir 
Opciones, ahora se puede 
indicar el modelo específico 
de la impresora además del 
controlador apropiado 
(archivo DIM). Por ejemplo, 
si utiliza una·Hewlett-Packard 
LaserJet 11, puede seleccionar 
HPLASMS en el campo 
"impresora:" y LaserJet 
Series 11 en el campo 
"modelo:". Al presionar FJ en 
cualquiera de estos campos, 
Word le presenta una lista de 
las opciones disponibles. 

., . 

t Al utilizar impresoras láser, 
Word ahora tiene en cur:nta 
las áreas del papel en las que 
la impresora no puede 
imprimir. Esto significa que 
se puede especificar el tamaño 
exacto del papel y de los 
márgenes (Formato Sección 
Márgenes) sin tener que 
calcular el tamaño exacto del 
área imprimible en la página 
en función de las áreas no 
imprimibles (\Vord se ocupa 
de calcularlas). Para algunas 
impresoras, ahora existen 

.... .... , 



opciones para alimentación 
manual del papel o . 
alimentació~:~ de sobres. 

+ Si utiliza una impresora 
PostScript, podrá utilizar 
cualquier tipo de letra que la 
impresora pueda prodl!cir, 
hasta un máximo de 126 
puntos. También podrá usar 
tipos transferibles de Adobe. 

+ Si utiliza una impresora capaz 
de imprimi.r en ambas caras 
del papel (Hewlett-Packard 
LaserJet 2000, Canon LBP-
8IIR o Toshiba Page Laser), 
utilice el nuevo campo "ambas 
caras:" del comando 
iMprimir Opciones. 

+ Si utiliza una Hewlett-Packard 
LaserJet 2000, LaserJet 11 O, 
Mannesmann. Tally 91 O, 
Canon LBP-81IR, Toshiba 
Page Laser, o una impresora 
PostScript, podrá combinar 
páginas con orientación 
horizontal y vertical en el 
mismo documento. 

"' ' hora para escoger una 
ción en el campo 

Otras mejoras 
de Word5 

A continuación se presenta 
un resumen de algunas 
características y mejoras 
adicionales incluidas en la 
versión 5 de Word. 
+ Especificaciones del comando 

Transferir Opciones. La 
unidad de disco o el directorio 
especificado con este 
comando para cargar y 
guardar archivos puede usarse 
ahora como opción predeter· 
minada, activa en cada nueva 
sesión de Word. Para ello, 
especifique Sí en el campo 
"guardar entre sesiones:". 
Consulte el capítulo 13, 
"Cómo almacenar los docu
mentos", en el Manual del 
usuario de Microsoft Word. 

r"" \._) .. alimentación del papel:': del .. ,,.,.,.···· ........ , .... , :. 1• 

comando iMprimir Opciones 
. '·~ . ' 

puede presionar Fl y seleccio~ 

e\ nar una de la lista de opciones 
1 disponibles en la impresora. 
+ Si utiliza una impresora a 

color, puede usar el campo 
"color del tipo:" del comando 
Formato Carácter para 
aplicar color al texto 
seleccionado, tal como haría 
para aplicar el 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 el 
capítulo 8, "Cómo dar formato 
al texto: caracteres y párrafos" 
y el capítulo 23, "Dibujo de 
líneas". 

Encontrará información acerca 
de las impresoras y las tareas 
de impresión en: 
• Referencia a Microsoft Word, 

apéndice H, "InfOrmación 
sobre impresoras". 

·1nual del usuario de 
1croso[t Word, capítulo 12, 

"La impresión". 
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+ Paginación automática. Ahora 
es posible indicar a Word que 
pagine el documento 
automáticamente mientras se 
crea el texto. Para ello, 

. especifique Automática en et 
campo "paginación:" del 
comando Opciones. 
Especifique Manual si desea 
desactivar esta función. 
Consulte el capítulo 12, "La 
impresión", en el Manual del 
usuario de Microsoft Word 
para obtener información 
adicional. 

+·El menú de Transferir 
Guardar ha cambiado, 
incorporando ahora las 
siguientes opciones para el 
formato de archivo: Word, 
RTF (Rich Text Fonnat), 
Sólo-texto y Sólo~texto-con
saltos-de~línea. Utilice la 
última opción para preparar 
documentos que vayan a ser 
enviados por programas de 
telecomunicaciones (en 
Word 4 era necesario usar el 
comando Lista Archivo y el 
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controlador de i.mpresora 
PLAIN.DlM para hacerlo). En 
Word 5, el comando 
Transferir Cargar detecta 
estos formatos 
~utomáticamente al cargar un 
archivo. Consulte el 
capítulo 13, "Cómo almacenar 
los documentos", en el 
Manual del usuario de 
Microsoft Word. 

+ Transferir gloSario Cargar. 
Este comando nuevo se utiliza 
para cargar un nuevo archivo 
de glosario (anteriormente, 
sólo era posible unir un nuevo 
archivo de glosario con el 
glosario en uso.) Consulte el 
capítulo 20, "Glosarios", en el 
Manual del usuario de 
Microsoft Word. 

+ El comando Lista, utilizado en 
Word 4 para las tareas de 
impresión, es ahora el 
comando iMprimir, 
denominación más acorde con 
la función que desempeña. 

+ En el menú de Galería, el 
comando Renonibrar de la 
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versióR anterior es Borrar.Utilice estos rótulo cOmpleto, en !Ugcii _de - + Cambiar el modo de 
denominado ahora Nombre, y comandos para copiar, borrar cortar el rótulo en la posición mayúsculas/minúsculas. Con e) se utiliza para cambiar la o trasladar (copiar y borrar de del margen~ com0:hací3. en hl - la combinación CfRL+F4, es 
variante, el comentario y la su anterior emplazanÍiento) un versión 4.~ A difer'erlc·¡·a·de las pqsible cambiar un texto 
clave de ún modelo (no se grupo de archivos ·que usted_' version~s ·3.niériO~es·, los ráPi!iámente entre los tres 
debe confundir con los marque en la lista; agilizán-, húmeros de página automá- m'ócto's posibles: mayúsculaS, 
comandos Transferir dose mucho el proceso de · · ticos· (FOrmato Sección ·. minúsculas y minúsculas con 
Renómb1·ar de los menús archivar doCumentos. En" .. Núrileros-de~página) se la·prinlúa leti-a de cada 
principal y de Galería, que Word 5 puede marcar tantos imprim.en aunque se utilice un palabrá en mayúscula. El 
pennanecen con esa archivos de la lista como rótulo en el mismo docu· · texto seleccionado cambiará 
denominación en Word 5). desee, para poder copiarlos, mento. Y con Word 5 es . de un modo a otro, cíclica· 

+ Marcas de revisión. El borrarlos o imprimirlos todos posible convertir rótulos en mente cada vez que presione 
comando Quita es ahora el en un solo paso (en Word 4 texto normal seleccionando esta combinación de teclas 
comando Aceptar, utilizado sólo era posible imprimir uno Ninguno en el campo (tenga presente que una vocal 
para aceptar las revisiones ya o todos los archivos de la "posición:" del comando no acentuada en mayúsculas, 
efectuadas y marcadas. lista). También es posible Formato Rótulo. no recuperará el acento al 

+ Otros nombres. Por motiVos especificar rutas de acceso t Bordes y sombreado de pasar a minúsculas). 
lingüísticos, otros comandos más fácilmente en el comando párrafos. En el comand<? t Desplazarse con el Mouse con 

' tienen una nueva Indagar, dotando de gran Formato Borde, Trazo bordes no visibles. Si prefiere 

i denominación en Word 5, poder de búsqueda a este Grueso figura como opción usar Word sin bordes de 

1 
aunque la letra que los activa comando de Word. Consulte para el tipo de línea si la pantalla, puede seguir ,. (la letra en mayúsculas) no el capítulo 16, "Búsqueda de impresora seleccionada en el utilizando el M o use para 

1' sufre modificación. De este documentos", en el Manual comando iMprimir Opciones desplazar el documento a. 1' 

l. modo, los nombres de los del usuario de Microsoft es capaz de producirla. través de la ventana, haciendo 

i comandos aparecen ahora en Word para ampliar Además, si la impresora es clic en el extremo izquierdo 
1 infinitivo; el comando información sobre el compatible con el juego de la ventana. 
1 

Inspecciona~ Marcas se excelente administrador de extendido de caracteres IBM, + Conversión de archivos DCA. 
! denomina en Word 5 documentos de Word 5. podrá utilizar el nuevo campo Al convertir al formato DCA 

marcas·de-revlsión; el t Números de línea. Hay un "~embreado de fondo:" para un documento de Word con ·-
comando Le·Reemplaza es nuevo campo en el comando imprimir un sombreadO detrás una hoja modelo adjunta, ésl 
ahora reempLazar; Modelo~ Opciones, "contar espacios en de las porciones ·especificadas se convertirá también. 
hoja pasa a denominarse blanco:" (Sí/No), que de la página. Es Posible ConsUlte el apéndic~ D, 
hoja·Modelo; y Su~Giosario determina la fonna en la que especificar colores para los "Cómo cambiar el formato de ... ~ 

es en Word 5 el comando Word muestra los números de bordes y para el sombreado si I.os archivos" en Referencia a j 

gloS!lrio. línea en la línea de éstado. la impresora tiene capacidad Microsoft Word y el archivo 
t Cuando escoja el nuevo Consulte el capítulo 9, "Cómo de imprimir colores. Consulte WORD_DCA.DOC en el 

comando Transferir dar formato a las páginas", en el capítulo 8, "Cómo dar disco de Utilidades 3. 
guardar-Todo, Word el Manual del usuario de fonnato al texto: caracteres y t Si su computadora tiene 
guarda,rá todos los Microsoft Word. párrafos", en el Manual del memoria expandida, Word 5 
documentos abiertos y sus + Rótulos. Las mejoras en el usuario de Microsoft Word y la aprovechará automáti-
hojas modelo y también el manejo de los rótulos amplían el archivo lMPRESOR.DOC camente. Consulte el 
glosario en uso. Consulte el su utilidad, especialmente con en el disco de Impresoras 1 apéndice B, "Información adi-
capítulo 13, "Cómo almacenar respecto al diseño de páginas. para averiguar si su impresora cional sobre la instalación'' en 
los documentos", en el Se puede usar el comando reconoce el juego extendido Referencia a Microsoft Word. 
Manual del usuario de Formato pOsición para situar de caracteres IBM. + Las opciones especificadas en 
Microsoft Word para obtener un rótulo en cualquier + Los marca~textos se utilizan los comandos iMprimir Pre~ 
más información sobre este posición de la página, o se para hacer referencias ver y Procesos Clasificar se 
nuevo comando. puede especificar con el cruzadas y para vincular mantienen en vigencia entre 

t Los operadores lógicos- Y, comando Formato Rótulo documentos, pero también se sesiones de trabajo de Word. 
O y NO- pueden usarse que la posición de los rótulos pueden usar simplemente para + Usted puede fijar sus propios 
ahora en las instrucciones del se mida a partir del margen marcar el lugar donde se está márgenes predeterminados 
comando iMprimir Unir. izquierdo o bien a partir del trabajando en un documento. seleccionando Sí en el campo 
Consulte el capítulo 18, borde del papel; la opción Utilice el comando Formato "predeterminado:" del 
"Cartas modelo, etiquetas predeterminada es alinear los marca-teXtO para m_arcar Un comando Formato Sección 
postales y otros documentos a rótulos con el margen lugar en el documento y Márgenes. 
unir", en el Manual del izquierdo (esto no impide después utilic;e Ubicar t Es con vertiente Que lea 
usuario de Microsoft Word. poder usar el comando marca-teXtO para volver a también el archivo 

t Búsqueda" de documentos. Se Formato Párrafo para alinear ese lugar. Consulte el LEEME.DOC, situado en el 
han agregado dos comandos los rótulos). Si un rótulo es capítulo 15, "Marca·textos y disco de Utilidades 1, para 
nuevos al menú, con lo que demasiado grande para enea~ referencias cruzadas", en el obtener información de últiw 
este comando se convierte en jar en el margen superior o Manuál del usuaí-io de hora sobre otras mejoras 
un excelente administrador de inferior, Word ajustará el Microsoft Word. incluidas en la versión 5 de 
documentos: cOpiar y m~rgen para acomodar el Word. 

_../}! 
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QMejores. 
manuales y 
Ayuda 
en-línea 

E 1 equipo de d~cume~tación 
de Microsoft ha dedicado varios 
meses a la tarea de actualizar y 
mejorar la documentación para 
Word 5. 

El objetivo no era simplemen
te actualizar estos materiales para 
reflejar los cambiOs realizados en 
el software, sino de hacer 
mejoras generales en la docu
mentación y en su traducción y 
adaptación a'los mercados de 
habla hispana: 

muales y otros materiales 
.• npresos. Con el p.iquete de 
Word, se ha incluido un nuevo 
Manual del usuario de 
Microsoft Word, un nuevo 

C.· 1 manual de Referencia a 
Microsoft Word, el manual 
Ejemplos: Un Libro con 

e 

Ideas, la Gufa de Referencia 
Rápida y la Tarjeta de 
Referencia Rápida, junto con 
las plantillas revisadas para el 
teclado y para.el Mouse. 

+ Ayuda en-línea. Encontrará 
más ayuda en estas pantallas y 
un lndice con una lista de 
temas tres veces más amplio 
que el de la versión 4, junto 
con referencias cruzadas a la 
información relacionada 
contenida en la documen
tación impresa que acompaña 
a Word 5. Además, para 
ayudarle a encontrar la 
información más rápidamente, 
los nombres de los temas de 
ayuda que aparecen en el 
Indice han sido reorganizados 
para indicar con más claridad 
las tareas cubiertas por la 

formación: todos los tenias 
mcipales qúe aparecen 

mdicados en la Tarjeta de 
Referencia Rápida figuran en 
este lndice disponible desde el o} . comando Ayuda. 
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Microsoft Word 5.0 
Microsoft Word es un programa de procesamiento de palabras que le pennitirá preparar 
documentos de calidad profesional rápidamente y con un mínimo esfuerzo. 

Perfeccione su manera de trabajar 

Desde el primer contactó, ya que Microsoft Word está diseñado para c¡ue comenzar a utilizarlo no 
sea un obstáculo. Con una estructura de menús totalmente intuitiva, a la cual se accede presionado 
una sola tecla. Con líneas de mensaje; que presentan en la pantalla aclaraciones de las funciones 
que efectúa cada comando. Y ayuda sensitiva al contexto, accesible a través de una tecla para 
obtener información del comando que está ejecutando; o mediante un índice temático de 92 
opciones. 

Una vez que Microsoft Word'fonna parte de su rutina diaria, su uso puede ser aun más simple, 
porque Word está diseñado para permitirle trabajar como usted prefiera. La selección de los 
comandos, menús y texto, y la especificación de sangrías y tabuladores se pueden llevar a cabo con 
un M o use: Cuando decida evitar el uso de los menús, W ord pone a su disposición 40 teclas de 
función que le permitirán acceder a prácticamente todos los comandos; y más de 20 teclas de 
formato rápido para aplicar formatos a párrafos y caracteres. Todo esto hace que la especificación 
de tabulaciones, márgenes, rótulos -y aún la estructura de su documento- se pueda realizar 
mucho más rápido que en cualquier otro procesador de palabras. 

l.a forma más simple de obtener resultados 

Microsoft Word ofrece una amplia variedad de herramientas de trabajo sofisticadas que le permiten 
crear con muy poco esfuerzo toda clase de documentos. 

Los vínculos con hojas de cálculo permiten incluir un rango de celdas de una planilla de Microsoft 
Excel, Microsoft Multiplan, Microsoft Works o Lotus 1-2-3, siendo posible la actualización de Jos 
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 áreas en que sus 
necesidades Jo requieren. 

El uso de esquemas simplifica el proceso de desarrollar y organizar las ideas que forman la base de 
cualquier comunicación escrita. Word puede visualizar sólo los títulos de un documento para 
permitirle ver su estructura -y para reorganizarlo, ya que al mover un título en la vista del 
esquema, todo el texto asociado con el título se mueve también. El cambio entre la vista del 
esquema y la vista del documento es muy fácil, ya que en Word el uso del esquema es parte 
integral del proceso de crear documentos, no un paso aparte. 

Las cartas modelo le permitirán generar cartas personalizadas, utilizando datos de la mayoría de los 
programas de base de datos. La posibilidad de incluir instrucciones condicionales permite la 
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inclusión de frases de cualquier longitud, o la generación de cartas solamente para aquellos 
registros que cumplan con cierto criterio. 

Los glosarios permiten almacenar bloques de textos utilizados con frecuencia, como encabezados, 
firmas y porciones de documentos legales, para luego insertarlos presionando una tecla. 

Pero en Microsoft Word 5.0 no sólo hemos agregado cosas, también hemos eliminado. Como la 
necesidad de repaginar y guardar el documento manualmente, ya que Word 5.0 repagina su 
documento dinámicamente, a medida que usted escribe. Y aún puede guardar su documento 
regularmente, en intervalos ajustables. 

Las mejores herramientas de productividad para su oficina 

Muchas de las funciones más poderosas de Microsoft Word 5 .O extienden la funcionalidad del 
programa más allá de una persona, para convertirse en una herramienta que incrementará 
notablemente la productividad de todo un grupo de trabajo. 

Mediante el uso de marcas de revisión, Word permite indicar los cambios efectuados en el texto, 
resaltando el texto agregado y tachando el texto borrado. Y cuando se requiere la opinión de varias 
personas, las anotaciones hacen posible que éstas inserten comentarios y preguntas, agregando 
automáticamente el autor, la fecha y la hora. 

El sistema de administración de documentos le permitirá buscar, cargar y organizar documentos en 
varios directorios según el autor, el título, la fecha de creación, palabras clave o aún cualquier 
palabra contenida en el texto. 

El uso de hojas modelo permite estandarizar el aspecto de todos los trabajos generados por su 
empresa. El uso de modelos permite definir y guardar formatos dentro de un documento. Estos 
modelos pueden ser luego aplicados a otras partes del texto o a otros documentos, para dar a su 
trabajo un aspecto uniforme y profesional. 

El uso de formularios permite crear documentos sobre los cuales es muy fácil agregar información, 
acelerando la creación de memos, presupuestos, ordenes de compra, contratos y aun escritos 
legales. 

Y para que compartir documentos entre varias personas no sea un problema, en Word 5.0 también 
hemos integrado las funciones de redes en el producto, para simplificar su uso en una red. 

Cree hasta los documentos más complejos 

Para que sus documentos se vean más atractivos, Microsoft Word ofrece toda una colección de 
herramientas que le pem1iten combinar texto,- datos y gráficas. 

Los vínculos pe•miten iEc!uir tabhs y gráficas en más de 1 O formatos diferentes. La posibilidad de 
asign:"· posiciones fijas y deja:- qu·~ el texto fluya a su alrededor simplifica la preparación de 
documentos con texto con múltiples columnas y figuras. · 

Los bordes permiten recuadrar texto, tablas o figuras, redimensionándolos dinámicamente siempre 
que usted introduzca modificaciones.· 

Microsoft Word !e permite ver en la pantalla caracteres en negrita, cursiva, versales y varios otros 
formatos. El nuevo modo de distribución visible le permite ver y modificar en la pantalla texto 
contenido en columnas. El modo de pre-visión muestra en la pantalla exactamente lo que saldrá en 
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1 documento impreso, incluyendo rótulos, notas al pie y gráficas, en las posiciones exactas donde 
.;e imprimirán-antes de imprimirlo. · 

Y a la hora de imprimir, Word le perÍnite elegir de entre 200 modelos de impresoras diferentes, 
incluyendo impresoras láser con una extensa variedad de cartuchos y fuentes descargables. 

Toda una familia de procesadores de palabras 

Microsoft Word para las computadoras personales IBM y compatibles no está solo, porque junto 
con Microsoft Word para los sistemas Macintosh y Microsoft Word para Windows forman la 
familia de procesadores de palabras de Microsoft. Microsoft Word es el procesador de palabras 
más difundido en el mundo Apple. Word para Windows, el nuevo procesador de palabras gráfico 
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 ningún tipo de conversión, ya que todos pueden leer y escribir RTF, el 
formato standard para intercambio de texto. 

Totalmente en español 

Toda la documentación, el programa, y aun la separación en sílabas y la verificación ortográfica en 
MicrosoftWord 5.0 han sido traducidos y adaptados al mercado de habla hispana. 
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Quiénes pueden sacar ventaja 
de Microsoft Word 

Empresas 

. Word 5.0 tiene características que lo hacen la hen·amienta idónea para aquellos que deben usar un 
· procesador de palabras en toda una empresa. 

El usó 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 creación de· 
memos, presupuestos y órdenes de compra. Las funciones de redes están integradas en el 
producto. Microsoft Word reconoce más de 200 modelos de impresoras diferentes. 

Abogados 

Microsoft Word 5.0 tiene algunas características de especial interés para los estudios legales .. 

Las marcas de revisión permiten comparar fácilmente diferentes versiones de un documento. Los 
números de línea impresos en el papel permiten referirse fácilmente a partes específicas del 
documento. Las hojas modelo permiten dar formato automáticamente a cada escrito según lo 
requiera la autoridad ante la cual debe ser presentado. Los glosalios permiten guardar e insertar 
fácilmente partes de texto que debe usarse frecuentemente. La más alta calidad de impresión realza 
dramáticamente la imagen profesional. 

Escritores profesionales y técnicos 

Con las hojas modelo de Microsoft Word es fácil mantener un estilo consistente en todos sus 
,. trabajos. Word 5.0 incluye modelos para texto especializado, como rótulos, notas al pie y títulos 

de esquemas. El procesador de esquemas integrado simplifica la tarea de reorganizar el texto 
moviendo secciones enteras de texto simplemente moviendo los encabezados. Indice, tabla de 
contenidos y notas al pie de generación simplificada. Mediante macros es posible compilar un 
índice sobre una lista de palabras, y Microsoft Word 5.0 puede generar una tabla de contenidos 
automáticamente utilizando títulos de los esquemas. 

Ejecutivos/Contadores/Consultores 

La facilidad de uso de Word lo hace ideal para usuarios poco frecuentes, como ejecutivos y 
personal directivo. No existe un procesador de palabras que permita generar un informe 
estadístico o financiero mejor que Word 5.0. 

La interfaz intuitiva y la ayuda sensitiva al contexto le permiten localizar instantáneamente la 
función que necesita en cada momento, aun a usuarios ocasionales. Los vínculos con Lotus 1-2-3, 
Microsoft Multiplan, Microsoft Excel y Microsoft Works para el IBM PC facilitan la inclusión de 
·planillas en documentos e informes financieros. Las operaciones matemáticas; multiplicación, 
división, suma y resta simplifican la creación de textos estadísticos. Las tablas creadas con Word 
5.0 se ven siempre alineados, aun con texto espaciado en forma proporcionaL 
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Preguntas y Respuestas 
¿Qué sistema necesito pa1·a utilizar Microsoft W~rd? 

111 512K de memotia recomendados (384K libres requeridos) 
11 DOS 2.0 o posterior, o OS/2 versión 1.0 o posterior 
111 Dos unidades de disco o una unidad de disco y un disco duro 

Opcionales 
11 Mouse de Microsoft o compatible . 
111 Adaptador gráfico (requerido para pre-visión de documentos) 
111 Tarjetas de memoria EMS o EEMS versión 3.2 o posterior 

¿Cómo es de rápido Microsoft Word 5.0? 

Microsoft Word 5.0 es excepcionalmente rápido. En Abril de 1989, Software Digest calificó a 
Word con 8.0 en materia de. velocidad, y a WordPerfect con 6.9, WordStar Professional con 5.9, 
mM DisplayWrite 4 con 3.9 y MultiMate Advantage II con 3.5 

¿Qué es nuevo en esta última versión de Microsoft Word? 

Entre otras cosas: 
111 Pre-visión de impresión 
111 Integración de gráficos 
111 Tablas que se alinean en pantalla 
111 Columnas lado a lado editables en pantalla 
111 Anotaciones 
111 Posibilidad de ejecutarse bajo OS/2 
111 Soporte para redes integrado 
111 Programa de verificación de ortografía integrado 
111 Sistema·de administración de documentos más poderoso 

¿Microsoft Word 5.0 es una aplicación Windows? 

Word 5.0 no está diseñado con el mismo tipo de interfaz gráfica que Microsoft Windows, pero es 
totalmente compatible. Permite, mediante una entrada del glosario estándar de Word, cortar y pegar 
del portapapeles para intercambiar texto y gráficas con aplicaciones Windows. 

¿Es posible usar Microsoft Word junto con programas de autoedición? 

Se puede recomendar usar Microsoft Wordjimto con Aldus PageMaker, el cual puede leer y 
escribir archivos de Word, conservando intactos la mayoría de los formatos. PageMaker puede 
leer inclusive hojas modelo de Microsoft Word. 

¿Se puede recomendar Microsoft Word en lugar de un programa de autoedición? 

Microsoft Word maneja muchos tipos de letras, espaciado proporcional, fuentes descargables, 
columnas múltiples, e impresoras láser mejor que cualquier otro procesador de palabras. Puede ser 
más conveniente que un programa de diagramación de páginas para documentos extensos o 
aquellos que deben ser modificados frecuentemente. Las hojas modelo facilitan la aplicación de 
formatos complejos a documentos largos. Con Word 5.0 es sorprendentemente fácil importar 
texto, datos y gráficas, y colocarlos en cualquier parte del documento. También se puede asignar 
una posición fija a una gráfica o a un párrafo determinado y dejar que el texto fluya a su alrededor. 
Se puede trazar un cuadro alrededor de una gráfica o ajustar su tamaño después de colocarla en la 
página. 
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· Tabla comparativa 
En Abril de i989, Software Digest evaluó los procesadores de palabras más avanzados disponibles 
para computadores personales IBM y compatibles, incluyendo Microsoft Word 5.0, WordPerfect 
5.0, WordStar Professional5, IBM DisplayWrite 4 versión 2.0 y MultiMate Advantage II versión 
1.0. Veamos un resumen de los resultados. 

Microsoft 
Word 

Menús o teclas de función 
Formatos de carácter en pantalla 
Soporte EGANGA en 43/50 líneas 
Múltiples ventanas · 
Documentos simultáneos 
Inserción de gráficas 
Vínculos con hojas de cálculo 
Comando Deshacer 
Repaginado continuo 
Marcas de Revisión 
Columnas alineadas en pantalla 
Recuadros con ajuste automático 
Medidas en pulgadas 
Medidas en centímetros 
Anotaciones 
Formularios 
Esquemas integrados 
Respaldo automático · 
Uso de.Mouse 
Soporte a redes integrado 
Ejecución en OS/2 
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JL- --Demostración -
¡(j 

Estos ejemplos le mostrarán cómo Microsoft Word 5.0 le puede simplificar la tarea de producir 
documentos de increíble calidad. 

Esta es una demostración interactiva que le introducirá a Microsoft Word y le mostrará algunas de 
las aplicaciones que puede realizar con él. 

Requetrimffe!11ltos del sistema 

Para poder utilizar esta demostración, usted necesita: 

• Una computadora personal IBM o compatible o un Sistema Personal/2 de IBM 

• 512K de memoria 

• MS-DOS o PC-DOS versión 2.0 o posterior o OS/2 o posterior 

• Una unidad de disco de doble lado y un disco duro 

Opcional 

• Un adaptador gráfico para ver formatos en pantalla y para el modo de Pre-visión 

• Un monitor en color para ver las opciones de colores 

. :f • Un Mouse de Microsoft 

) Cómo ejecutar la demostración 

Instalación 

Para instalar los discos de la demostración en un disco duro: 

O Verifique que el indicador C> esté en su pantalla 

@ Inserte el disco titulado Demostración 1 en la unidad de disco de su máquina 

@) Esc1iba a:instalar y presione Entrar 

6 Siga las instrucciones del programa de instalación 

Cómo ejecutar la macro 

O 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 opciories son MONO, COA, EGA y VGA 

; :. 
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Word es fácil de Usar 

Acceda al menú de demostración presionando D mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para
1 

• 
obtener instrucciones sobre cómo mstalar y ejecutar la demostración vea la sección cómo ejecutar a 
demostración de esta guía.) 

Comencemos viendo algunas de las razones por las que Microsoft Word es sumamente fáCil,de 
usar. 

O Escriba 1 y presione Entrar 

Esta es la pantalla inicial de Word. Una de las razones por las que Microsoft Word es tan fácil de 
usar es su estructura de menús. Todos los comandos son accesibles desde este menú, el cual 
aparece en la parte inferior 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 menú 
determinado. 

19 Presione Entrar 

Para cada opción del menú Word provee una línea de mensajes para ayudarle a encontrar los 
comandos. 

@) Presione Entrar cuatro veces 

Todas las opciones de todos los menús disponen de líneas de mensaje cómo éstas. 

O Presione Entrar 

Este es el menú del comando Opciones. Aquí es donde usted elige la manera en la que quiere 
trabajar con Word. Entre otras cosas puede ajustar colores, la velocidad del cursor, elegir entre 
distintas unidades. de medida, el modo en que Word repagina su documento, la aparición o no del 
menú, los bordes, los caracteres no visibles, la regla, y algunas otras cosas en la pantalla. 

0 Presione Entrar seis veces observando la línea de mensajes 

La opción de utilizar teclas de función para evitar el uso de los menús también simplifica el uso del 
programa. Word 5 .O dispone de 40 teclas de función, más 14 teclas de formato rápido muy fáciles 
de recordar. Todos los comandos usados con más frecuencia pueden ser ejecutados mediante los 
menús o con teclas de función. 

Las teclas de formato rápido son sumamente fáciles de recordar. Por ejemplo, Alt-N se utiliza 
para dar formato de Negrita a los caracteres. 

O Presione Alt-N (manteniendo presionada la tecla Alt al presionar N) 

También se puede dar formato a los caracteres utilizando los menús. 

19 Presione Ese F C (por Formato-Carácter) 

@) Presione Tab dos veces para ir al tercer campo y S para elegir Sí 

O Presione Entrar para apliCar el formato 

Microsoft Word 18 

( 

r 



..,., 

-word es Fácil-de-Aprender-

n--eda al menú de demostración presionando D mientras mantiene presionada la teCla Ctrl. (Para 
obtener instrucciones sobre cómo instalar y ejecutar la demostración vea la sección cómo ejecutar la 
demostración de esta guía.) 

·Además de ser sumamente fácil de usar, Word también es fácil de aprender. Veamos por qué. 

@ Escriba 2 y presione Entrar 

Word dispone de dos maneras diferentes de pedir ayuda. Upa es utilizando el comando Ayuda del 
menú. 

49 Presione Entrar 

La segunda es con la combinación de teclas Alt-A. Otra vez dos opciones, menús o combinación de 
teclas. 

· @) Presione Entrar dos veces 

Al presionar Alt-A, Word proporciona ayuda del comando seleccionado o que se está ejecutando. 
Es lo que se denomina "Ayuda sensitiva al contexto". Esto evita tener que localizar dentro de todo 
el texto de la ayuda la información que nos interesa. 

Obs¡!rve las distintas opciones del menú de Ayuda. 

O Presione Entrar siete veces observando la línea de mensajes 

• 'l ayuda de Word también tiene un índice temático ... 

o<~ Presione Entrar 

... con 92 opciones ordenadas alfabéticamente. Todo esto además de la documentación que 
acompaña al programa, que consiste en un manual de uso, una manual de referencia, una guía de 
referencia rápida y una plantilla con una guía del teclado. 

0 Presione Entrar 

Word pe~rmite, hacer más en menos tiempo 

Acceda al menú de demostración presionando D mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para 
obtener instrucciones sobre cómo instalar y ejecutar la demostración vea la sección cómo ejecutar la 
demostración de esta guía.) 

Word dispone de una colección de herramientas que le permitirán llevar a cabo increíble cantidad de 
tareas en mucho me¡¡os tiempo. 

O Escriba 3 y presione Entrar. 

Una de estas herramientas es el comando Vincular, que le permite establecer vínculos con otros 
programas para importar tablas desde su planilla de cálculo, gráficas, arte, y hasta porciones de 
texto de otros documentos. 
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@ Presione Entrar ocho veces siguiendo las aclaraciones que la demostración provee en 
la línea de mensajes ' 

El comando Formato-Borde le permite recuadrar parrafos rápidamente. 

4!) Presione Entrar ocho veces siguiendo las aclaraciones que la demostración provee en 
la línea de mensajes 

Una vez que se le aplicó un recuadro a una tabla o a una porción de texto, el tamaño del recuadro se 
ajusta dinámicamente cada vez que varía el tamaño del texto. 

También se pueden incluir líneas verticales para separar las columnas. 

O Presione Entrar ocho veces siguiendo las aclaraciones que la demostración provee en 
la línea de mensajes 

Una vez que hemos aplicado el formato que queremos dar a la tabla, podemos ver en la pantalla 
exactamente lo que saldrá en el documento impreso, antes de imprimirlo. 

0 Presione Entrar seis veces 

El modo de pre-visión muestra todos los elementos de la página, incluyendo rótulos, notas al pie y 
gráficas, en las posiciones exactas donde se imprimirán. 

Word provee opciones avanzadas de formatos 

Acceda al menú de demostración presionando D mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para 
obtener instrucciones sobre cómo instalar y ejecutar la demostración vea la sección cómo ejecutar la 
demostración de esta guía.) ( 

Word no sólo dispone de una colección de herramientas que le simplificarán su trabajo diario. 
También dispone de más opciones de formatos que cualquier otro programa de procesamiento de 
palabras. Con Word 5.0 es aun más fácil crear documentos con formatos extremadamente 
complejos, publicaciones que incluyan gráficos, bordes y texto distribuido en columnas. Creemos 
paso a paso un pequeño periódico para ver qué simple es insertar gráficos y distribuir texto 
utilizando Word 5.0. 

O Escriba 4 y presione Entrar 

@ Presione Entrar dos veces 

Este documento es texto al que se le ha aplicado formato a los caracteres. 

Múltiples columnas 

Modifiquemos el formato para que el texto se distribuya en dos columnas de igual ancho. 

4!) Presione Entrar ocho veces siguiendo la secuencia de comandos en la parte inferior de 
la pantalla 

El texto se ve ahora más angosto debido a que se encuentra en una columna que es la mitad de 
ancha que la página. Más adelante veremos que es posible ver las columnas lado a lado en la 
pantalla. Apliquemos al nombre del periódico caracteres más grandes. 
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_$_ O Presione Entrar seis veces siguiendo la secuencia de comandos en la parte inferior de 
_ ____ -la.pantalla- --- -- - -- ------ --- --

~j Párrafos entre márgenes 

Ahora hagamos que el título y el subtítulo acupen el ancho completo de la página, incluyendo líneas 
que separen los párrafos. 

0 Presione Entrar para avanzar paso a paso, hasta que el modo de Pre-visión muestre 
· cómo se ve el documento en este momento 

lnsertaif y 11.11bEcar pfmrafos 

Una de las posibilidades más interesantes que Word ofrece a la hora de generar publicaciones es la 
inserción de gráficos. Tarnbi6n se puede asignar una posición fija a una gráfica o ajustar su tamaño 
después de colocarla en la página. 

@ Presione Entrar ocho veces para insertar la gráfica 

Y ubiquémosla en el medio de la página. 

O Presione Entrar observando cómo se ubica una gráfica o una porción de texto de una 
posición determinada dentro de la página 

La gráfica está ahora en el medio de la página. Sin embargo no es posible ver en la pantalla cuál es 
la v~rdadera posición de ésta. 

Distribución visible 

El modo de distribución visible puede solucionar esto. 

0 · Presione Entrar ocho veces para activar el modo de distribución visible 

¡Ahora sí! Veamos que sucede con la gráfica en el modo de Pre-visión 

0 Presione Entrar 

El modo de Pre-visión también permite ver gráficas en la pantalla. Lo único que resta para terminar 
nuestro periódico es ubicar la línea gris a la izquierda de la pantalla en la parte inferior de la página. 

® Presione Entrar hasta que la demostración vuelva al modo de previsión 

Listo. Nuestro periódico está terminado. 

Word facmta el f!:trabajo de grupos 

Acceda al menú de demostración presionando D mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para 
obtener instrucciones sobre cómo instalar y ejecutar la demostración vea la sección cómo ejecutar la 
demostración de esta guía.) 

Aún hay más. Word 5.0 fue diseñado pare permitir que varias personas puedan trabajar 
conjuntamente para producir un documento, Word pone a su disposición un conjunto de 

Microsoft Word tll 

····;í 



herramientas especialmente creadas para el trabajo en grupo, incluyendo un poderoso sistema de 
búsqueda y administración de documentos, marcas de revisión y anotaciones. 

O Escriba 5 y presione Entrar 

El sistema de administración y recuperación de documentos va a ser una ayuda invaluable para 
todos aquellos que deben trabajar con cantidades de documentos. Ahora veremos que fácil de usar · 
es, y cuánto simplifica el proceso de localizar un documento determinado. 

O Presione Entrar cuatro veces para que la demostración le lleve a la pantalla tle, 
búsqueda de documentos 

Ahora usted ve la misma lista de documentos con tres columnas de información. ¿De dónde 
proviene esta infonnación? Cuando se guarda un documento por primera vez, usted puede proveer 
estos datos (y otros) para que Word los incluya junto con el documento en lo que hemos llamado 
hoja resumen. · 

Búsqueda de documentos por fechas 

O Presione Entrar dos veces 

Este es el menú de indagar. Permite especificar los criterios de búsqueda, para que Word presente 
en pantalla una lista de los documentos que cumplan con estos criterios. 

@ Presione Entrar siete veces para completar los criterios de búsqueda 

La lista de archivos que se ve en este momento se compone de aquellos archivos que cumplen con 
el criterio que acabamos de especificar. · 

Copiar archivos entre directorios 

Utilizando un criterio de búsqueda apropiado y el comando Copiar del menú de Buscar
Documentos es posible copiar determinados archivos entre directorios. Copiemos aquellos 
documentos que pertenecen a una persona determinada. 

O Presione Entrar nueve veces observando cómo especificar un criterio de búsqueda 
diferente 

@ Presione Entrar dos veces para seleccionar los archivos 

· Los asteriscos a la izquierda de la lista indican los archivos que hemos seleccionado. En este caso 
hemos seleccionado todos los archivos pertenecientes a Aníbal. 

@ Presione Entrar cinco veces para que la demostración le muestre cómo copiar archivos 

Búsqueda por texto del documento 

Si nos interesa ubicar documentos referidos a un tema en particuiar, Word nos permite especificar 
fracciones de texto como criterio de búsqueda. Busquemos todos los documentos referidos a la 
promoción de Otoño. 

O Presione Entrar diez veces para indicar a Word que ubique aquellos documentos que 
contienen la palabra Otoño 

Los cuatro documentos en la pantalla contiene la palabra otoño. 
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la Hoja Resumen 

La hoja resumen es una serie de datos que Word agrega a cada archivo y que le permite colocar al 
documento un nombre más largo e identificar cuándo fue creado, quién lo creó, quién es el autor y 
qué versión del teXto es. Esta es la información que luego se utiliza para ubicar documentos según 
los distintos criterios posibles. 

O Presione Entrar tres veces para ver la vista completa de la lista 

Lo que se ve en la parte inferior de la pantalla es la hoja resumen correspondiente al documento 
seleccionado en la lista. 

@ Presione Entrar cuatro veces para ver las hojas resumen de los otros documentos 

Marcas en el texto 

Con Word podrá asignar un nombre a cualquier bloque de texto en un documento y luego usar ese 
nombre como referencia para encontrarlo fácilmente en cualquier momento. 

O Presione Entrar dos veces para cargar el documento COMPLETO.DOC 

@ Presione Entrar ocho veces viendo como localizar texto utilizando las marcas en el 
texto 

Marcas de re\fisión 

. Las" marcas de revisión se utilizan para mantener control de los cambios realizados en los 
documentos entre una versión y otra . 

O Presione Entrar dos veces 

@ Presione Entrar hasta que la demostración active las marcas de revisión (16 veces) 

Cualquier cambio que se produzca en este momento quedará marcado. 

4D Presione Entrar dieciocho veces para que la demostración introduzca algunos cambios 
en el texto 

9 Presione Entrar siete veces para deshabilitar las marcas de revisión 

También es posible aceptar o rechazar las revisiones automáticamente. 

0 Presione Entrar siete veces para que Word halle la primera revisión 

El comando Aceptar permite aceptar esta revisión. 

0 Presione Entrar tres veces para aceptar la primera revisión 

O PresiGne Entn:r para hallar la segunda revisión 

El comando Deshacer permite descartar modificaciones. 

@ Presione Entrar dos veces para deshacer esta revisión 

0 Presione Entrar para salir del menú de revisión de documentos 
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Anotaciones 

Las anotaciones se utilizan para añadir comentarios a un documento. Estas permiten tener la 
opinión de varias personas sobre un documento. 

O Presione Entrar once veces para ver un ejemplo de cómo incluir una anotación en un 
documento 

Cuando una persona escribe sus comentarios, Word agrega automáticamente el autor, la fecha y la 
hora. 

8 Presione Entrar vruias veces para regresar al cuerpo principal del documento 

Macros 

Acceda al menú de demostración presionando D mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. (Para 
obtener instrucciones sobre cómo instalar y ejecutar la demostración vea la sección cómo ejecutar la 
demostración de esta guía.) 

Con la opción de crear y utilizar macros que incorpora Word, es posible automatizar muchas tareas 
de procesamiento de texto. No hay ningún misterio en torno a las macros. Toda esta demostración 
está realizada con una macro, y una macro puede ser igualmente fácil de crear. 

O Escriba 6 y presione Entrar 

Existen dos maneras de crear una macro, grabar secuencias de teclas para volver a usarlas o 
escribir instrucciones para crear macros más complejas. 

Creemos una macro que invierta dos letras . 

. Grabar una macro. 

@ Escriba la 

@ Mueva el cursor hasta la letra a 

Ahora grabarnos la macro: 

O Mantenga presionada Mayúsculas y presione F3 

Esto activa el grabador de macros, observe las letras GM en la !mea inferior de la pantalla. 

0 Presione Borrar, flecha Izquierda e Insertar 

Las letras a y l se invirtieron, formando la palabra al. 

@ Mantenga presionada Mayúsculas y presione F3 

Esto desactiva el grabador de macros y ejecuta el comando Copia, para copiar la macro al glosario. 

Ahora es necesario ponerle un nombre y un código de control a la macro. A esta macro la vamos a 
llamar inv-c (por invertir carácter). 

O Escriba inv-cA 

'· ' 
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El caret (A) indi.f:Xt gue !a siguiente tecla que_se_presioná.es.eLcódigo de control-que activará-la-
-- n1acro. El caret está encima de la tecla 6 en los teclado ingleses y puede obtenerse manteniendo 

presionada Alt, escribiendo 94 en el teclado numérico y soltando Alt, en los teclados españoles. 

@ Mantenga presionada Ctrl y presione e 

@ Presione Entrar 

!Ejecución de macros 

La primera línea del primer pánafo a continuación del título de este documento contiene dos 
palabras con letras invertidas. Ahora veremos cómo usar la macro inv-c para invertir estas letras. 

O Mueva el cursor hasta la letra 1 de la palabra al 

@ Mantenga presionada etrl y presione e 

La macro inv-c invierte los caracteres en forma casi instantánea 

'"' ¡ ' • ~·. '• ,_ • ' ' " ' ~ ' ~ • •• 

Hojas Modelo 

Acceda al menú de demostración presionando D mientras mantiene presionada la tecla etrL (Para 
obtener instrucciones sobre cómo instalar y ejecutar la demostración vea la sección cómo ejecutar la 
demostración de esta guía.) 

Lo que vemos en pantalla es un documento que tiene asignados formatos, pero no se ha indicado a 
Word qué Hoja Modelo contiene los formatos. Observe los asteriscos en el margen izquierdo. 
Indican cjue el pánafo tiene asignado un modelo de formato desconocido. 

Adjuntando un hoja con modelos 

O Verifique que en la línea inferior de la pantalla se lea el mensaje Entrar para adjuntar 
hoja modelo 

El proceso para adjuntar la hoja modelo está grabado en una macro. 

@ Presione Entrar hasta que Word termine de adjuntar la hoja modelo 

Word acaba de leer la Hoja Modelo y ahora puede mostrar los formatos correspondientes. 
Podríamos tener más de una Hoja Modelo y cambiar el aspecto del documento cambiando la Hoja 
Modelo. Modifiquemos la hoja modelo asignando formato de parrafo centrado al modelo TI para 
ver como cambia el documento. 

@} Presimie EntJ·ar hasta que Word termine de modificar el modelo y vuelva a mostrar el 
documento 

Obsc;·ve los lf:;tlos, cambinron de f01mato según los cnmbios que hicimos en la hoja modelo. Las 
hojas modelo son una excelente ayuda para mantener uniforme los fOJmatos a lo largo de todo el 
documento. 

e Presione Entrar para terminar la demostración 
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1 INTRODUCCION A LOTUS 1-2-3 
1 

LOTUS 123 SE RA CONVERTIDO EN MENOS DE 3 AiiOS EN EL 
PROGRAMA PARA MICROCOI!?'JTADORAS HAS VENDIDO EN EL MUN!ÍO. 

LOTOS 
PRoDUCTIVIDAD 
CONOCIMIENTOS 
APLICACIONES. 

1 
PERTENECE A LOS LLA!WlOS PAQUETES DE 
LOS CUALES PERMITEN A CUALQUIER PERSONA SIN 
DE PROGRAMACION DESARROLLAR SUS PROPIAS 

1 

1 
; 

LOTOS SE DEFINE COHO UNA ROJA ELECTRONICA. CON 
CAPACIDAD PARA GRAFICAR INFORHACION Y UN MANEJADOR DE' BASES 
DE. DATOS. EL SISTEMA COMPLETO DE LOTOS 123 ESTA DIVIDJJO EN 
CINCO PROGRAMAS PRINCIPALES LOS CUALES SE CA.'!GAN ) EN EL .. 
COMPUTADOR DESDE EL MENU DE ACCESO DE LA APLICACION. 1 • 

l 
EL HAS · !!!PORTANTE DE TODOS ESTOS PROGRAMAS, 

DENOMINADO 1-2-3 ES SIMILAR EN CONCEPCION A LAS iHOJAS 
ELECTRONICAS DE LA GENERACION ANTERIOR COMO VIS!CALC. ' 

1 

LAS CAPACIDADES DE LA HOJA ELECTRONJCA DE LOTuS SON 
IMPRESIONANTES: 256 COLUMNAS, 8192 P.ENGLOS!':S, MANEJO 
AVANZADO DE A!tCHIVOS, GRAF!CAS, ORDENAR INFORHACION, 

. LENGUAJE. PROPIO DE PROGRAHACION, ETC. ¡ 
. DEBIDO A QUE EL SISTEMA COMPLETO TIENE HAS DE 110 

COMANDOS Y 70 FUNCIONES ES NECESARIO INVERTIR TIEHPo\PAP~ 
APRENDER A MANEJAR EL PROGRAMA EN UNA FORMA OPTI~. 

\ 
1 

' 

LOTUS 1-2-3 EN ESPA~O~ 
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2 WIC!O uo SESION. 

AL PRENDER LA COMPUTADORA, LA PANTALLA PP.ESENTA EL 
:' :~'J!EtlTE ~NSAJE ''Enter new date: .. , LA FECHA ·DEBE SER 
:c<<n%UC!DA <:N EL COHPUTADOR. EN EL FORMATO (HES,DIA,AiiO). 

ES SUHAHENTE IMPORTANTE INTRODUCIR LA FECHA AL 
INICIO DE LA SESION, DEBIDO A QUE ALGUNOS DE LOS COMANDOS LA 
UTILIZAN, A CONTINUACION SE INTRODÚCE LA HORA EN EL 
C0:1PUTADOR. . 

EL HENU DE ACCESO DE LOTUS APARECE EN LA PANTALLA DE 
LA SIGUIENTE MANERA' 

:~==:======================================================: 
: ! -2-3 PrintGraph· Tran.slate In.stall View Exi t : 
: Ente~ 1-2-3 - Lotu.sWorksheet/Graphics/Databaseprogr~ 

:==========================================================: 

EL HENU DE ACCESO DE LOTUS 1-2-3 ES UNA FORMA 
SENCILLA DE ACCESAR EL PROGRAMA DE LOTUS, AS! COMO LAS 
FUNCIONES DE SOPORTE DEL HISHO (IHPRESION DE GRAFICAS, EL 
PROGRAHA DE TRADUCCION, UNA VISTA DEL SISTEMA Y EL PROGRAMA' 
DE INSTALACION). . 

EXISTEN DOS FORMAS DIFERENTES PARA SELECCIONAR UNA. 
FUNCION EN TODOS LOS. HENUS DE LOTUS 1-2-3: 

Al UTILIZAR LAS CUATRO FLECHAS PARA HOVER EL CURSOR A 
LA SELECCION DESEADA, Y OPRIMIR "RETURN". 

B) OPRIMIR LA PRIMERA LETRA DE LA SELECCION DESEADA. 

UN RESUMEN DE LAS OPCIONES DEL HEHU DE ACCESO DE 
LOTUS 1-2-3 SON LAS SIGUIENTES: 

JC2-3: 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 95~ DE LAS SESIONES SE 
SELECCIONA ESTA OPCION. 

LOTUS 1-2-3 EN ESPA~OL PAgina: 2 
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PRINT. EL PROGRAMA PRINTGRAPH PERMITE IMPRIMIR LAS 

TRANS 

INST 

VIEW 

GRAFICAS QUE HAN SIDO GENERADAS POR LOTUS 1, · 

1-2-3. LAS GRAF!CAS DEBEN SER GRABADAS EN E" 
DISKETTE ANTES DE QUE PUEDAN SER IMPRESAS PCf< 
ESTA APLICACIOH. 

EL PROGRAMA TRANSLATE, TRADUCE ARCHIVOS DE 
DIVERSAS APLICACIONES A LOTUS 1-2-3 Y VICE~'
SA, ALGUNAS DE LAS APLICACIONES QUE SON 
SOPORTADAS POR ESTE PROGRAHA, INCLUYEN dBASE 
III, SYHPHONY, LOTOS 1-2-3 VERSION la, DIF, 
JAZZ Y VISICALC 

LA APLICACION DE INSTALL PERMITE CONFIGURAR EL 
PROGRAMA LA .PRIMERA vEZ QUE SE HA COMPRADO. 

PROPORCIONA UNA VISION.GENERAL DEL PROG~~· . ,l 
l. 2. 3 Y LOS BENEFICIOS 'QUE PUEDEN SER 03TE!IIDOS 

. CON EL HISMO ~ 

LOTOS 1-2-3 EN ESPA~OL Pá¡i.nai 3 
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3 INT~DOCCION A 1-2-3. 

SE CONOCE COt10 1-2-3 A LA HOJA ELECTRONICA DEL 
SISTEMA LOTOS. DESDE EL HENO DE ACCESO, SE SELECCIONA ESTA 
OPC!ON PARA TRABAJAR. EN LA BOJA DE CALCULO. 

'u HOJA ELECTRONICA DE • LOTUS ES UNA COLECCION DE 
RENGLONES Y COLIJI!NAS QUE SE INTERSECTAN PARA FORMAR CELDAS. 
LAS CELDAS TIENEN ONA D!RECCION CO!ú'UESTA POR LAS 

. COORDENADAS DE LA HISMA. LAS COLUMNAS SE DESIGNAN COII LAS 
LETRAS DEL ALFABETO, Y LOS RENGLONES CON NUHEROS. LA 
SIGUIENTE FIGORA'PRESENTA LAS·CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE 
LA HOJA ELECTRONICA DE l-2-3. 

hr. Ato?CÍn 
t.orltenido 
"Rnl''de 

11 Ctlda 

L~;-~:~;:- :·5n 
(!~ tJ•~·;:rre,, 

d.:l "''~.-:..-o de 
Cl.iRSOA o•i:":!;,i01tt 

·I!J 191»111~ J '"""'--<:----.j z--
• 

1 
~ . In¡::'). 
• 
' • 1 
1 

• ID 
11 
ll ,, ,. ... 
" " 11 

" 11 

MENSAJES 
Ol EAAOJI 

D 

CURSOR 

r--~.Jt?n 
-~. 

L;n. 1 lit r'<Pllcleron 
del rroenú; tn la 

~-~•lid~ de lrl1\túcciÓn 
el indludo• tlnuca 

nu t:nu. 

¡NOICA.OORES 
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4 HOVIHIENTOS DEL CURSOR 

EXISTEN VARIAS FORHAS PARA HOVER EL CURSOR EN LA 
PANTALLA DENTRO DE l-2-3. LAS HAS IMPORTANTES SON LAS 
SIGUIENTES: 

!. LAS CUATRO FLECHAS EN LA PARTE DERECHA DEL TABLERO: 
LAS FLECHAS. HUEVEN EL CURSOR UNA POSICIONEN LA DI
RECCION DESEADA, SIEMPRE Y CUANDO LA TECLA DE "NUH 
LOCK" NO ESTE OPRIMIDA. 

2. LAS TECLAS PG UP (PAGINA ARRIBA) Y PG DN (PAGINA 
ABAJO), HUEVEN EL CURSOR UNA· PAGINA COHPLETA. 

3. EL TABULADOR HUEVE 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 HOHE POSICIONA EL CURSOR EN LA ESQUINA SU
PERIOR IZQUIERDA DE LA HOJA DE CALCULO. 

5. LA FUNCION ESPECIAL FS (GOTO) PERMITE HOVER EL CUR
SOR A UNA CELDA ESPECIFICA. 

6. TECLA END SEGUIDA DE CUALQUIERA DE LAS CUATRO FLE
CHAS HUEVE EL CURSOR HASTA LA SIGUIENTE CELDA CON 
INFORMACION SIMILAR. LA COHBINACION DE LAS TECLAS 
END-HOHE MUESTRAN EL FIN DEL AREA ACTIVA DE LA 
COMPUTADORA . 

DEBIDO A QUE LAS TECLAS TIENEN F~PETICION 
AUTOHATICA, EL DEJARLAS OPRIMIDAS HUEVEN EL CUP~OR 
RAPIDAHENTE EN LA DIRECCION DESEADA. LOS HICROCOHPUTADORES 
COMPATIBLES A IBH, TIENEN HEHORIA INDEPENDIENTE EN ·EL 
TECLADO (BUFFER) LA CUAL ALHACENA TODAS LAS PULSACIONES 
EFECTUADAS, PARA POSTERIORMENTE EJECUTARLAS. ES POR ESTO QOE 
NO SE NECESITA ESPERAR A QUE 1-2-3 TERMINE DE EFECTUAR UNA 
FUNCION PARA DIG!TAR LA SIGUIENTE. 

LOTUS 1-2-J EN ESPMOL 



5 DIG!TANDO INFORHACIOH 

EXISTEN DOS TIPOS DE INFORI!ACION DIFEP.ENTES QUE 
óé<DEN SER úiGITADOS EN L:7US 1-2-3 (EL INDICADOR DE MODO EN. 
[.A HOJA DE CALCULO DEBE ESTAR EN "READY"). 

A. ETIQUETAS' ES TODA LA INFORHACION NO NUHERICA 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 
DETERMINA QUE LA ENTRADA VA A SER UNA ETIQUETA. LOS 
CARACTERES ESPECIALES SON LOS SIGUIENTES' 

ALINEADA A LA IZQUIE~DA 
ALI~EADA A LA DEP.ECH~ 
CENTP.ADA 

\ REPITE LA ETIQUETA 

·a .. VALORES' ES .TODA LA INFORHACrDN NUHERICA DE LA HOJA 
DE CALCULO. PARA INTRODUCIR UN VALOR, SE DEBE 
OPRIMIR UN NUMERO DEL O AL 9, O UN CARACTER ESPECIAL 
QUE DETERMINA QUE LA ENTRADA VA A SER UN VALOR. 
EXISTEN TRES TIPOS DIFERENTES DE VALORES (HUMEROS, 
FUNCIONES Y FORMULAS). LOS CARACTERES ESPECIALES SON 
LOS SIGUIENTES' 

+ 
• S 

\' LAS SIGUIENTES TECLAS, SIRVEN PARA ·CAMBIAR LA 
ENTRADA (HUMEROS O ETIQUETAS) EN"EL MOMENTO QUE ESTA SI.ENDO 
DIGITADA' 

(Ese] 

<---

(Del] 

<--· 

(F2) 

. ·' 
... -· 

CANCELA LA ENTRADA REGRESA ,.L 11000 DE LiSTO. 

BORRA LA INFORHACION A LA IZQUIERDA DEL CURSOR. 
{ -. 

BORRA Ew CARACTER EN EL CURSOR. 

(ENTRADA) FIN DE LA ENTRADA. LOTOS GUARDA LA 
INFORHACION EN LA HOJA ELECTRONICA, LA HOJA RE
CALCULA TODAS LAS FORMULAS (CALCULO AUTOHATI
CO). LA HOJA REGRESA AL 11000 ""READY". 

CAMBIA AL HODO DE EDICION, OPRIMIENDO [F2] 
NUEVAMENTE REGRESA A LA INTRODUCCION DEL VALOR. 

·;.· 
LOTUS 1-2-3 EN ESPAtlOL PAgina: 6 

1 

EXISTEN DOS FUNCIONES ADICIONALES, QUE PERMITEN LA 
EDICION DE VALORES UNICAHENTE: 

[F4] 

[F9] 

CAHBIA UNA FORMULA DE RELATIVA A ABSOLUTA Y 
HIXTA. FUNCIONA UNICAHENTE EN HODO "POINT" Y 
"EDIT". 

1 
CONVIERTE UNA FORMULA A SU VALOR. (UTILICE. ~ 
TECLA DE "ESC" PAR RESTAURAR LA FORMULA) . 1 

l. 

' EL SIGUIENTE HODELO ES UN EJEHPLO SENCILLO DEL TIPO 
DE. APLICACIONES QUE PUEDEN SER RESUELTOS UTILIZANDO LA·B?JA 
ELECTRONICA DE LOTUS. 1 

A B e o E r G 
1 

---------Prueba Numero-~------2 Prom· 3 Estudiantes 1 2 3 4 5 
1 

4 
.96 95 lOO 96.20 5 Barroso Luis !5 93 

6 Brunnet Ivonne 75 so 72 88 93 81.60 
7 Couttolenc Jos !00 90 95 100 90 95.00 
e Fernandez H. 78 55 80 45 90 69.60 
9 Gonzalez Sergi 92 90 88 100 97 93.40 
10 . ·Rui'z Honics 75 100 85 82 90 86. 4() 

45 76 66 61.20 11 Lalo Ruiz 44 75. 
12 1 

13 Promedio Prueb 79.9 83.3 80.4 83.7 89.4 83.3 

1 
MUESTRA TODOS LOS TIPO.S LA SIGUIENTE FIGUR NOS 

DIFERENTES DE INFORHACION.QUE PUEDEN ESTAR CONTENIDOS E!l UNA 
HOJA ELECTRONICA. 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
e 
9 
10 

ESTUD. 

PEREZ 
TORRES 
RUIZ 
OIAZ. 

Prom. 

A B e D 

--PrUeba Numero--
! 2 <'--ETIQCE~A FORZADt' .· 

95 
75 

lOO 

93 (BS+CS)/2 <--FORHULA 
80 (86+C6)/..2 
90 <--HUllERO 

<--ETIQUETA 

eAVG(B5 .. B7) @AVG(CS .. C7) <--FUNCION 

. •· ·. 

LOTOS 1-2-3 EN ESPAPOL PASina: 7 
1 



DIGITANDO ETIQUETAS 

PC=. - ,oNE EL CURSOR EN LA CELDA EN LA CUAL t-ESEA 
:~:7~0DUC!R ::1?0~-'IACION. DEPENDIENDO DEL TIPO DE :NFORJ-!ACION 
A ~IGITAR EN LA HOJA ELECTRONICA SE DEBE OPRIMIR UNO DE LOS 
CARACTERES ESPECIALES ANTES HENCIONADOS ( ' ·· • \ ) . 

LAS ETIQUETAS -FORZADAS'' SON ETIQUETAS QUE C01ÜENZAN 
COH Oil rmHl'.RO O CARACTER ESPECIAL NUHERICO. ESTE T !PO DE 
ETIQUET!o.S DEBEN SER PRECEDIDAS POR UNO DE LOS CARACTERES 
ESPECIALES DE ETIQUETAS. . 

SUGERENCIAS 

l. HO ES NECESARIO UTILIZAR LA TECLA DE ENTRADA 
(RETl~~) PARA TERMINAR DE DIGITAR INFOR~ACIÓN EN UNA 
CELDA. ALGUNAS TECLAS QUE FINALIZAN LA ENTP~DA DE 
INFOR'IACION ·soN: LAS CUATRO FLECHAS, {HOHE} Y 
{WINIXY.l}. 

2. SI LA ETIQUETA QUE VA A SER INTRODUCIDA ~N LA CELDA 
COMIENZA CON UN ESPACIO EN BLANCO, EL OPRIMIR LA 
BAR?.~ ESPACIADORA ES SIMILAR A INTRODUCIR UN 
CA?~CTER ESPECIAL DE ETIQUETAS. 

DIGITANDO FUNSIOtlES. 

LAS FUNCIONES SON CODIGOS QUE IN;:JICAN UNA CPERACION 
A REALIZARSE EN UNA CELDA ESPECIFICA. CUANDO SE DIGITA UNA 
FUN·:ION EN· UNA CELDA, SE LLAMA A UNA FO;¡ffi}LA ESPECIAL QUE 
DETER~INA 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 ABREYIACION QUE DESIGNA A LA FUNCION, A CCNTINUACIO SE 
ABRE UN PARENTESIS Y SE DETERMINA EL RANGO O CELDA DE LA 
FUNCION. LAS DOS FUNCIONES .MAS UTILIZADAS SON: 

IISUH (RANGO) CALCULA LA SUMA ARITHETICA DE LOS 
V ALO~.ES DEL RANGO. 

i!AVG (RANGO) CALCULA EL PROHEDIO ARITHETICO DE LOS 
VALORES DEL RANGO. 

LOTOS 1-2-3 EN ESPA~OL P!t.gi nll: 8 

1-2-3 CUENTA CON HAS.DE 40 FUN~ION~S DIFERENT~S. LAS 
'UALES SON CLASIFICADAS EN LOS SIGUIENTES GRUPOS' 

HATEHATICAS' 17 FUNCIONES D!FERENT~S ORIENTADAS A RE
SOLVER PROBLEMAS DE INGZN!ERIA. 

FINANCiERAS' DESTINADAS A CALCULAR EL VALOR DEL DINERO 
EN EL TIEMPO. ( 5 FUNCIONES l. 

LOGICAS' S FUNCIONES DIFERENTES QUE PERMITEN COMPARA
CIONES LOGICAS ENTRE OPERADORES. 

~.'.!I~JO !lE PERMITEN EFECTUAR OPERACIONES ENTRE FE-
FECHAS CHAS COMPRENDIDAS ENTRE 1900 Y 2100 

(5 FUNCIONES). 

ESPECIALES: 3 FUNCIONES QUE PERMITEN EL MANEJO DE TA
BLAS DE INFORJ-lACION, Y 2 FUNCIONES P~lt~ EL ~~
NEJO DE OPER}.DORES BOOLEANOS. 

'·; 

ESTADISTICA' PERMITEN EL MANEJO DE GR.•~DES GRU?OS DE 
VALORES (7 FUNCIONES). 

BASE DE DATOS' PARA EL MANEJO DE FUoiCIONES DE NoHEROS 
ESTADISTICAS DENTRO DE LA BASE DE DATOS DE LO!US 

1-2-3 

DIGITANDO FORMULAS. 

LAS FORMULAS SON EXPRESIONES ~~TEHAT!CAS QUE 
CALCULAN NUHEROS. 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 O HAS DE . LOS 
:: ·~•:! E!ITES ELEHENTOS: 

• N0!1EROS. 
• OPERADORES ARITHETICOS (+ - * 1 "). 
* FUNCIONES O REFERENCIAS DE CELDAs. · 

LOTOS 1-2-3 EN ESPAROL 



NQR~ALMENTE LAS FCnN~LCS UTILIZAN EL VALOR QUE 
EXISTE EN UrJA O MAS CELDAS. SE .T!t:N:::;,! DUE INO!CAS: ESTOS 
V.C.LC':::ES, Ir.JCLUYENDO LA O IRECC ION DE i..A CELDA Y LAS 
ES~ECIF!~~C!ONES DEL RANGO. ALGUNOS EJ~MPLOS VALIDOS DE 
FORMULAS SON: 

• <12*(HlS-Hl3>> 
• (@SUM<Xl.. 220) 12S> 
• <@SUM<DEPOSITS>!lOOO; 

ES UNA BUENA COSTUMBRE EL 
"(" DE ESTA M~.NERA 1-2-3 NO Pt..;E~"i:: 

SE ESTA DEFINIENDO UNA ETIQUETA. 
CE~DAS PUEDEN SER INTRODUCIDAS AL 
TECLADO, O APUNTANDO SU DIRECCION. 

!NICIAR UNA FORMULA CON 
CONFUNDIRSE Y F"ENSAR QUE 

LAS DIF:ECCIONES CC: LAS 
COMPUTADOR A TRAVES DEL 

ES CONVENIENTE INDICAR AL ESTAR OEF!NtENDO LA 
FORMULA, SI LOS COMPONENTES DE ESTA SON RELATIVOS O 
ABSOLUTOS DE ACUERDO A SU PCSICION, UTILIZANDO LA ~UNC!CN 
"F4" O ANTEPONIENDO EL SIGNO DE ".1"·" AL COMPONENTE ABSOLUTO 
DE LA FORMULA. 

1-2-3 RECALCULA TODAS Y CADA UNA DE LAS FORMULAS EN 
LA HOJA DE CALCULO, CADA VEZ OUE SE EFECTUA UN CAMBIO EN LOS 
VALOHES 1 O LA TECLA DE RECALCULO [F9J ES OPRIMIDA. 

NORMALMENTE 
DEFINIR FUNCIONES Y 
OUE ESCRIBIENDO LAS 

MODO DE APUNTAR DIRECCIONES 

ES MAS SENCILLO, RAPIOO Y 
FORMULAS UTILIZANDO EL MODO 
DIRECCIONES DE LAS CELDAS. 

SEGURO EL 
DE AFUNTAR 

PARA UTILIZAR EL MODO DE APUrJTAR, LOS SIGUIENTES 
PASOS DEBEN SER SEGUIDOS• 

l. POSICIONE EL CURSOR EN LA CELDA EN LA CUAL VA A DE
FINIR LA FORMULA O FUNCION. OPRIMA '' (" SI VA DEFINIR 
UNA FORMULA, O"@" EL NOMBRE Y"(" SI SE VA A DEFI
NIR UNA FUNCION. 

LOTUS 1-2-3 EN ESPA~OL Pagin~: 10 

·• 

2. UTILICE LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR, F.!3.~ é<A.nLrz'AR 
EN LA HOJA ELECTRON l CA LOS ELEMENTOS c·E :.A FORMULA O 
FUNCION. EN LA ESQUINA SUPERIOR DEREC!!.,, CAMBIA .EL 
INDICADOR DE HODO DE "VALUE'' A "POINT" 1 

3. EN CASO DE QUERER DEFINIR UN RANGO OPRII".A .. " AL 
LLEGAR A LA ESQUINA SUPERIOR IZQUIER!lA ~E~ HISHO,. Y 
UTILICE LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR P~~ ~OTERI1IHAR 
EL RANGO DE LA FUNC!ON O FORMOLA. EH L' ?.'JliALLA 
APARECE CON DOBLE INTENSIDAD EL RANGO. 

4. UTILIZAR CUALQUIER OPERADOR MATEHATICO, O CERR}~ UN 
PARENTES!S, REGRESA EL CURSOR A LA CEL~A EN LA CUAL 
ESTAMOS DEFINIENDO LA FORMULA O FUNCION. 1 

5. OPRIMA RETURN PARA TERMINAR DE DEFINIR "A 
FUNCION. 

FOR.'!ULA O 

. 1 
LAS SIGUIENTES FIGURAS MUESTRAN UNA ROJA 

EN EL HOHENTO EN EL CUAL SE. ESTA DEFINIENDO 
UTILIZANDO EL HODQ_:'POINT". 

ELECTRONICA 
;J!IA FUNCION 

1 

1 

l. CON EL CURSOR POSICIONADO EH LA CELDA El:, SE DPRI-

~~ct~ ~~iL~~ ~¡AÁ0Ó~Fi~ ~~~Iit~_~io~.L~~~o~tED

1
,E 

NOTAR QUE EL INDICADOR ESTA EN HODO DE "VALUE". 

-----------~------------------------------------------~--
813' <--INDICA LA POSICION DEL CURSOR. VALUE 
@AVG( <--FUNCION EN PROCESO DE SER DEFINIDA. 

2 
3 
4 

A 

Estudiantes 

5 Barroso Luis 
6 Brunnet Ivonne 
7 Couttoleno Joae 
8 Ferna.ndez H. 
9 · Gonza.lez Seraio 
10 ·Ruiz Honioa 
11 Lalo Ruiz 
12 
13 Promedio Prueba 

B e D 
-----------------Prueba ~;umerO---

1 2 3 

95 
75 

100 
78 
92 
75 
44 

93 
80 
90 
55 
90 

100 
75 

98 
72 
95 
e o 
88 
85 
45 

e22Jk--POSICION DEL CUP~OR. 
1 ------------------------------------------------------1--

1 
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4. ;:..!.. :E?.?..t_~ EL PARENTESIS, EL CURSOR REGRESA NTJEV!U!EN
E ~- ~A ?OSICION DESDE LA CUAL SE ESTA DEFINIENDO LA 
Fr: !N (813). EL OFRIHIR RETURN COMPLETA LA FUN-
C> ~AY QUE NOTAR QUE EL INDICADOR DF. LA HOJA SE 
?:NCü~NTRA EN "READY" NUEVAMENTE. 

a13, !F!) ~AVG!B5 .. 811) READY 

A B e D 
2 -----------------Prueba Numero---
3 ~Studiante.s 1 2 3 
4 
5 Ba:-ro!5o Lui!5 95 93 9a 
6 B:-unn~t I·1onn~ 75 80 72 
7 Co:;:.~-:.le:1c Jos e 100 90 95 
5 Fe:-:"!!:l¿ez H. 78 55 80 
9 Gon:::alez Sergio 92 90 88 
10 Ruiz !ionica 75 100 a5 
1 ! La lo Rui::: 44 75 45 
12 
13 ?ro:.m~¿io ?rueba 1··7~.91<--POSICION DEL CURSOR. 

P2GLAS DE PRECEDENCIA. 

LAS F<EGSAS DE PRECEDENCIA Ell 1-2-3, INDICAN EL ORDEN 
EH EL CUP.!. LAS O?EE.;C!ONES SON CALCULADAS. LAS OPERACIONES 
!;')~ ~AYOil PP.ECEDEN(:!.'. SON EFECTUf.DAS PRIMERO, A HENOS QUE 
Ei!STA~ ?AP.ENTESIS. LAS OPERACIO!iES CON !GOAL PRECEDENCIA 
SON EFECTUADAS DE IZJUIERDA A DEF.ECHA. 

EAY Q'JE NOTAR QUE EN TODOS LOS CASOS LAS OPERACIONES 
~'ITMETICAS SON EF?:CTUADAS ANTES QUE NINGUNA OPERACION 
LC•,ICA. I.A SIGUIENTE TABLA MUESTRA LAS REGLAS DE PRECEDENCIA 
!JE 1-2-3. 
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2. UTILIZANDO LA TECLA DE F'LECHA ARRIBA EL CURSOR ES 
HOVIDO A LA POSICION "B5". EL INDICADOR DE HüDO 
CAMBIA A APONTAR. 

85' (FO l U 95 <--NUEVA POSICION DEL CURSOR. ?OINT 
@AVG(BS <-,LA FONCION CAMBIA CONFORME SE HUEVE EL C~R 

2 
3 
4 
5 
6 
7 
a 
9 
to 
11 
12 
13 

A B e D 
-----------------Prueba Numere---

. Estudiantes 1 2 3 

Barro:so Luis 
Brunnet Ivonne 
Couttolecc Jose 
Fernande~ H. 
Gonzalez Sergio 
Ruiz Monica 
Lalo Ruiz 

Promedio Prueba 

95 
75 

100 
78 
92 
75 
H 

<--POSICION DEL ~JRSOR. 
80 72 
90 95 
55 80 
90 88 

100 85 
7~ . 45 

3. DEBIDO A QUE SE VA A DEFINIR ON RANGO, SE o:?.I!~ 
.• •. PARA INDICARLE A 1-2-3 EL INICIO DEL H;SHO. 
UTILIZANDO '"FLECHA ABAJO" HOVEHOS EL CURSO:< A ~~. 
POSICION DE FIN DE RANGO (811). EN LA Pk~TALLA 
APARECE EN FORMA LUMINOSA EL RANGO. 

B11: (FO) U 44 <--NUEVA POSICION DEL ~URSOR. PO:NT 
@AVG(B5 .. 811 

A B e D 
2 -----------------Prueba Numero---
3 Estudiantes 1 2 3 
4 --------
5 Barroso Luis 95 EL RANGO ESFECIFICADJ 
6 Brunnet Ivonne 75 
7 Couttolenc Jose 100 APARECE EN FO!'.MA LU~I-
a F ernandez:. H. · 78 
9 Gonzalez Sergio 92 NOSA EN LA PANTALLA. 
10 Ruiz Monica 75 
11 La lo Ruiz ~~~fl <--POSICION DEL CU?-5-J?.. 
12 --------
13 Promedio Prueba 
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FRECE-
OPERADOR DENCIA SIGNIFICADO 

·7 EXPCNENCIACION 
(ELEVAR A UNA POTENCIA) 

• 6 SIGilO • UNITARIO (e.g. +C4>+C3) 
6 NEGACION (e.g. -C4>-C3) 

* 5 HULT!PLICACION 
1 5 DIV!SION 
+ 4 SUMA 

4 RESTA 
( 3 KENOR QUE 
<= 3 KENOP. O IGUAL A. 
>= 3 HAYOP. O IGUAL A. 
> 3 HAYOR QUE 
= 3 IGUAL A. 
<> 3. DI FERE~JTE A . 

#NOT# 2 "NO" LOGICO. 
UORU 1 .. 0 .. LOGICO. 
#ANO# 1 .. y .. LOG!CO. 

PAP.A 
P?.ECEGENCIA, 
OPERACIONES: 

ANALIZAR SU COIIOC!HIENTO SORE LAS REGLAS DE 
CALCULE EL RESULTADO DE LAS SIGUIENTES 

"<o 1.- 3+4*5 = ? 

2.- ( 3+4 )*5 = ? 

3.- 2+3*5+4 = ? 

4.- 3+8+7+12+;;o;5 = ? 

5.- (3+8+7+12+3) )/5 = ? 

6.- 3+4*2.3 = ? 

7.- ((3+4)•2).3 = ? 

8.- 3+(4*2).3 = ? 

SUGERENCIA 

l. EN CASO DE EXISTIR DUDAS EN LAS REGLAS DE 
PRECEDENCIA, HAY QUE UTILIZAR PARENTESIS. EL EXCESO 
DE PARF:ITESIS, NO HACE DMO. 
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1} 23 

5) 12 

RESULTADOS 

EDICIOH 

3) 21 

7} 2744 

4} 36 

8} 515 

LA TECLA DE FUNCION ESPECIAL .. F2 .. PERMITE CAMBIAR EL 
CONTENIDO DE LAS CELDAS UNA VEZ QUE ESTAS HAN SIDO 
DEFINIDAS. ESTA FUNCION ES ESPECIALMENTE UTIL CUANDO SE 
DESEA HODIFIC~q LA INFORHACION DE UNA FORMULA O ETIQUETA 
LARGA. 

PARA .ACCIONAR EL HODO DE EDICION, SE DEBE PRIHERO 
POSICIONAR EL CURSOR EN LA TECLA A EDITP~. A CONTINOACION SE 
OPRIHE LA TECLA "F2 .. , SE PUEDE OBSERVAR QUE EL INDICADOR DE 
HODO CAHBIA A "EDIT.. Y QUE LA FORMULA O ETIQUETA APARECE EN 
EL SEGUNDO RENGLON DEL PANEL DE CONTROL. 

LA SIGUIENTE FIGURA HUESTRA UNA HOJA DE CALCULO EN 
LA CUAL VA A SER EDITADA LA CELDA "A3". PUEDE OBSERVARSE 
COHO EL CURSOR SE POSICIONA EN EL ULTIHO CARACTER DE LA 
INFORHACION. 

Al: • EStudiantes EDIT 
' Estudiantes <--CURSOR DE EDICION 

A B e D 
1 
2 
3 

·e 
5 

----------------~Prueba Numero---

6 
7 

Estudiantes-

Barroso Luis 
Brunnet Ivonne . 
Couttolenc Jose 

1 2 3 

95 
75 

100 

93 
80 
90 

LOTUS 1-2-3 EN ESPA~OL 

98 
72. 
95 
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LAS SIGUIENTES TECLAS ?UEDé~ SER UTILIZADAS PARA 
H0V?.!l EL CURSOR EN EL HOOO DE ED!C!ON. 

l. TECLAS DE FLECHA A LA ! ZQU!ERDA y FLECH..:. A LA 
DE "i:~h~ SL CUREOR UN CA?,~CTER EN LA DIRECCION 

2 · LA TECLA DE TABULADOR Y ''IIAYUSCULA'' TABULAOOR 
HlTEYEN EL CURSOR CINCO CARACTERES A LA DERECHÁ E 
IZQUIERDA RESPECTIVAMENTE. 

3 · LAS TECLAS DE "BO!!E" Y "END" HUEVEN EL CURSOR AL 
INICIO Y AL FINAL DE LA INFOR~CION DE LA CELDA. 

!JNA VEZ QUE SE HA POSICIONAOO EL CURSOR EN EL. LUGAR 
DE -~A r!NFORHACION EN LA CUAL SE VAN A EFECTUAR 
HOD!r!CLIONES, SE DEBEN DE BORRAR LOS CARACTERES NO 
DESEADOS CON LAS TECLAS DE BORRA IX> <--- y .. DEL.. . . 

. , ESCRIBA LA NUEVA INFORIIACION QUE DESEE REGISTRAR EN 
LA HO~A, ESTA ES INSERTADA AUTOHATICAMENTE EN LA CELDA pp~ 
TER'1H•AR LA ENTRADA, PRESIONE ·LA TECLA DE "Return". . 

SUGERENCIA 

!. UTILICE LA FUNCION DE EDICION, PARA CONVERTIR 
ETIQUETAS A VALORES Y VICEVERSA. 

2. UTILICE LAS FUNCIONES ESPECIALES "F2" (ED!T) y "F9" 
~~i6z.PPJRA CONVERTIR FUNCIONES O FORHULAS EN 

-o 

LOTUS 1-2-3 EN ESPAAOL Hgina' 16 

6 INTRODUCCI•)N A LOS COtlANOOS 

UT!Ll~AR COHANOOS EN 1-2-3 ES SIMILAR A ORDEN~P I'JliA 
'CH!DA EN UN RSSTAURANT, EXISTE UN ~NU PARA SELECCION ~ 
.-.~!!1ENTOS. LOS COIIANDOS, DE LA t'ISHA FORMA. HUESTR>.. ..AS 
O?CIONES'DISPONIBLES DE 1-2-3. 

PARA LLAIIAR EL HENU PRINCIPAL DE COMANDOS, .SE DEBE 
OPRIMIR LA TECLA DE "/". LA HOJA DE CALCULO llEBE ESTAR EN 
MODO DE "READY". LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA EL MEIIU DE 
COMANDOS DE 1-2-3. 

Al' 
Worksheet Range 
Global, In:sert, 

MEIIU 
Copy Hove File Print Graph Data System Quit 
Delete, Column, Erase, Titles, Window Page 

1 
2 
3 

A B C D E F 

LA PRIHERA LINEA DEL PANEL DE· CONTROL HUESTRA. LA 
POSICION DEL CURSOR EN EL HO!!ENTO DE LLAI'.AR A LOS COHAllllOS. 
PUEDE OBSERVAP~E AL FINAL DE ESTA LINEA QUE EL . INDICADOR DE 
MODO HA CAMBIAOO A "HENU". 

LA SEGUNDA LINEA DEL PANEL DE CONTROL ·MUESTRA EL 
HENU PRINCIPAL, PUEDE OBSERVARSE QUE ESTE HENO TIENE 10 
OPCIONES DIFERENTES. 

LA TERCERA LINEA PRESENTA UNA BREVE EXPLICACION DE 
LA OPCION QUE ESTA POR SELECCIONARSE. EN LA FIGURA ANTERIOR 
SE VA A SELECCIONAR LA OPCION DE WORKSHEET 

EXISTEN DOS FORMAS DIFERENTES PARA SELECCIONAR UNA 
OPCION DEL HENU PRINCJPALo 

1. UTILIZAR LAS TECLAS DE <·-, -->, "HOHE" O "END", 
PARA MOVER EL CUP~OR A LA SELECCION DESEADA (PUEDE 
APRECIARSE QUE EL TERCER RENGLON DEL PANEL DE 
CONTROL CAMBIA AL HOVER EL CURSOR). UNA VEZ QUE SE 
TIENE LA SELECCION DESEADA OPRIHIR LA TECLA DE 
"RETORNO". 
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1 

1 
' •·' 

r~:KIR LA TECLA DE 
·(,¡U:: ;:r_: DESEA. PUEDE 
u:.3 !"fE:mJS DE l-2-3, 

LA PR!KERA LETRA DE LA OPCJON 
OBSERVARSE QUE LAó OPCIONES DE 
NUNCA C011!ENZAN COH LA MISKA 

UHA '•"EZ Q!JE SE HA SELECCIONADO LA OPCION 1-2-3 
PRESENTA '!N SUEt!EN:;, CON LAS OPCIONES QUE A.~T~R!ORHENTE 
APA.REC!AII EN LA TERCERA LINEA DEL PANEL DEr CONTROL. LA 
SIGUIENTE FIGURA MUESTRA EL SUBI1ENU DE DATA. ~ 

----------------------------------------------------------Al' 
Fi ll 
Sort 

Table Sort Q>..:ery 
data records 

11ENU 
Distribution 

1 
2 
3 

A B e o E F 

--------------------- ------------------------------------
SI LA OPCION DE "SORT" (A.'!REGLAR) ES SELECCIONADA, 

1:2-3 PRESENTARlA OTRO SUE!-IENU CON LAS DIVERSAS OPCIONES DE 
E~TE COKANDO. DE ESTA FORMA SE PUEDE ENTRAR ~~STA 5 NIVELES 
DE SUEI1EHUS, HASTA LLGAR A LA OPCION QUE SE DESEA. 

EXISTEN DOS FORliAS DIFERENTES PARA CORRF:GIR LA 
OPCION DEL 11ENU QUE SE HA SELECCIONADO' 

l. OPRIMIR LA TECLA DE ESCAPE [Ef~] SIRVE PARA 
P.EGP.ESA.'< UN NIVEL EN LOS 11ENUS. SI LA TECLA DE [ESC] 
ES OPRIKIDA DESDE EL 11ENU DE "DATA", 1-2-3 REGRESA 
AL 11ENU PRINCIPAL 

2. UNA FOaHA MAS DRASTICA PARA CORREGIR UN HENO NO 
DESEADO ES OPRIMIR LA TECLA DE CONTROL [Ctrl] Y LA 
TECLA DE [Scroll] AL MISMO TIEMPO. A ESTA ACCIOtl SE 
LE CONOCE Cot!O "BREAK" (INTERRUMPIR) EN 1-2-3, EL 
PROGP.AKA REGRESA AUTOKAT!CAHENTE AL MODO "READY" 
!ti~ DI A";'AHENTE, SIN IMPORTAR !!:N QUE NIVEL DE 
SUB-HENU SE ENCONTRABA. 
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7 ic!ASEcO DE ~!SKET'i'"S 

LAS HGcAS ELECTaON!CAS PERMANECEN EN LA HEMOR!A .DEL 
COMPUTADOR. U~!C~~NTE CUANDO ESTA PRENDIDO. APAGAR LA 
MAQU;NA, FA~LAS EN LA CORRIENTE, O ERRORES INVOLUNTARIOS 
P'JE::;cN HACER P~RDER LARGAS HORAS DE TRABAJO. 1 

LOS DISCOS KAGNET!COS (DISKETTES), SON UN EXCELENTE 
MEDIO PARA GUARDAR LAS HOJAS DE CALCULO CUANDO EL COMPUTADOR 
ES APAGADO. LOS DISKETTES CONSERVAN LA INFORMACION SIEMPRE 
Y CUANDO ESTOS NO SEAN BORRADOS O DESTRUIDOS HAGNETICAHENTE. 

LOS DISKETTES DEBEN SER OPERADOS CON PRECAOCION, · 
PARA ASEGURAR QUE VAN A CONSERVA.'! LA INFORHACION POR TIEMPO 
INDEFINIDO. LAS REGLAS DE ORO EN EL MANEJO DE DISKETTE SON 
LAS SIGUIENTES' 

l. SIEMPRE MANEJE EL DISCO CON SU FUNDA. POR NINGUN 
MOTIVO TOQUE 'JAMAS LA PARTE INTERIOR DEL DISCO. 

2. ESCRIBA LAS ETIQl~TAS ADHESIVAS DE LOS DISCOS ANTES 
DE SER PEGADAS A ELLOS. EN CASO DE QUE SE REQUIERA 
ESCRIB¡R EN ETIQUETAS QUE ESTEN PEGADAS, UTILICE üN 
?LU!c!ON De PUNTA SUAVE. NUNCA UTILICE BOL!GRAFO O 
LAP!Z, ESTO PUEDE DA~AR LA SUPERFICIE MAGNETICA DEL 
DISCO. 

3. GUARDE LOS DISCOS LEJOS DE LA LUZ SOLAR DIRECTA, 
P.UHEDAD O TEMPERA TORAS EXTRE!c!AS. LA TEMPERA TORA 
IDEAL PARA LOS DISKETTES ES DE ID A 50 GRADOS 
CENT!GRADOS. 

4. MANTENGA LOS DISCOS LEJOS DE CAMPOS HAGNETICOS 
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 OPE?.ACIONES QUE SE REFIEREN AL MANEJO l'E 
ARCHIVOS EN DISKETTES SON LLAMADAS DESDE EL COMANDO D~ 
"FILE" DEL MENU PRINCIPAL. LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA EL 
SUB-HENU DE ~OS COMANDOS DE ARCHIVO. 
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A" 
----------------------------------------------------

~etrieve S3ve Co~bin~ X~ract Erase Li5t I~port Directory 
~rase the work5he~t ~nd read a worksheet file 
---------------------------------------------------------

UN RESOMEN DE LOS COMANOOS DE MANEJO DE ARCHIVOS ES 
EL SIGUIENTE' . 

RETRIEVE' LLAMA UN ARCHIVO DEL DISKETTE, Y ESTE ES 
TRANSFERIDO A LA MEMORIA DEL COMPUTADOR. 

SALVA UNA HOJA ELECTRONICA DE FORHA PERMANENTE 
EN EL DISKETTE. 

COHBINE' COMBINA UNA HOJA ELECTRONICA DEL DISKETTE, CON 
LA HOJA ELECTP~NICA QUE EXISTE EN LA HEHORIA 
DEL COMPUTADOR. 

XTRACT' SALVA UNA PARTE DE LA HOJA ELECTRONICA QUE SE 
TIENE EN LA HE110RIA, EN EL DISKETTE. · 

ERASE' BORRA PERMANENTEMENTE UN ARCHIVO DEL DISKETTE. 

LIST' DESPLIEGA EN LA PANTALLA LOS ARCHIVOS QUE EXIS
TEN EN EL DISKETTE. 

IHPORT' INCORPORA EN LA HOJA ELECTRONICA ARCHIVOS DEL 
DISKETTE, QUE ESTEN ESCRITOS EN COD!GO ASCII. 

DIRECTORY' CAHB!A EL DIRECTORIO EN EL .QUE SON ESCRITOS 
LOS ARCHIVOS DE LA HOJA ELECTRONICA. 

CARGANDO UNA HOJA ELECTRON!CA EN LA HEHORIA. 

EL COHANDO .. FILE RETR!EVE.. (!FRJ, CARGA EN LA 
HEHOR!A DEL COMPUTADOR UN ARCHIVO DE 1-2-3 QUE EXISTE 
HAGNETICAHENTE EN EL DISKETTE. 

AL INICIAR UNA SESION DE 1-2-J· .. /FR .. ES EL COHANDO 
QUE SE UTILIZA, SI LA HOJA ELECTRONICA EXISTE EN EL 
DISKETTE. 

LOTUS 1-2-3 EN ESPAnOL PAgi11a: 2C 

.1 .1. 

CUANDO EL COMANDO .. /FW' ES OPRIHIDO, UNA '·~TA DEL 
Dlf<ECTORIO DEL DISI-:ETTE APARECE EN LA TERCERA EA m:~ 
PANEL DE C:ONTROL, UTILICE LAS FLECH~.S PARA J._.CAR Ai, 
CO!iPUTADOR CUAL ES EL ARCHIVO QUE SE DESEA CARGAR EN LA 
HFHOP.IA (A DiFERENCIA DE LOS OTROS HENUS, NO UTILICE LA 
PRIMERA LETRA :JEI. ARCHIVO QUE SE QUIERE INGRESAR EN LA 
HEHORIA). OTRA FORHA DE SELECCIONAR EL ARCHIVO DESEADO ES 
OPRIMIR LA TECLA .. F3 .. EN EL HOHENTO QUE APARECEN LOS NOHBRES 
I•E LOS ARCH 1 VOS EN EL TERCER RENGLON, LO QUE NOS MOSTRARA A 
PANTALLA COHPLETA, TODAS LAS HOJAS DE CALCULO DEL DISCO Y 
CON MOVIHIENTOS DE CURSOR SELECCIONA EL ARCRIVO DESEADO Y SE 
OPRIHE RETURN PARA CARGARLO EN LA HEORIA DE LA COMPUTADORA. 

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA EL PANEL DE CONTROL DE 
1-2-J 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. 

HENO 
Enter name of file to retrieve: 
BASEDATO EJEHI EJEH2 FUNCIONE CALCIHP IRA DEHOIF DEHOGRAF 

PRECAUCIONES 

l. EL COHANDO DE FILE RETRIEVE ( /lR), BORRA LA BOJA 
ELECTRONICA QUE EXISTE EN LA HEHORIA DEL COMPUTADOR. 
ES INDISPENSABLE TENER LA HOJA ELECTRONICA SALVADA 
ANTES DE OPRIMIR ESTE COHANDO. 

GRABANDO UNA HOJA EN EL DISKETTE. 

COMO SE HABlA HENCIONADO ANTERIORMENTE, EL COHANDO 
.. FILE SAVE" (!FS), GRABA UNA HOJA ELECTRONICA EN EL 
DISKETTE.· ESTA ES LA UNICA FORHA EN LA QUE LOS ARCHIVOS 
QUEDAN REGISTRADOS EN FORHA PERMANENTE, SI ESTE COHANDO NO 
ES UTILIZADO LA INFORHACION ES PERDIDA AL APAGAR EL 
COHl'tJTADOR. 

LOTUS 1-2-3 EN ESPA~OL 



... 

CfJANOO EL Cot!ANOO "/FS" ES OPRIMIOO !-2-3 SUGIERE 
EL MISHO NOMBRE QOE SE TiNIA PARA LA HOJA ELECTRONICA. PARA 
UTILIZAR ESTE HOMBRE OPRII'IA LA TECLA DE "RETUR!l" y "R" 
(P.EPLACE). EH CASO DE QUE SE DESEE SALVAR ·EL ARCHIVO CON UN 
NOMBRE ~IUEVO, ESCRIBA EL NOMBRE DESEAOO Y OPR!I'IA LA TECLA DE 
"RETU?.N". 

1-2-3 IGNORA LOS NOHBRES DE ARCHIVOS ESCRITOS CON 
LETRAS MINUSCULAS. UTILICE SIEMPRE NOMBRES REPRESENTATIVOS 
PAP~ DESIGNAR A LOS ARCHIVOS. 

PRECAUCIONES 

l. CONFUNDIR EL CO!iANOO DE "FILE RETRIEVE" ( /FRl CON EL 
COW.NOO DE "FILE SAVE", PUEDE OCASIONAR QUE SE 
BORREN EN FORI'IA ACCIDENTAL ARCHIVOS EN EL DISKETTE. 

2. NO REMUEVA EL DISKETTE DEL ORIVE, HASTA QUE LA LUZ 
ROJA DEL MISMO SE HAYA APAGADO. 

DIP.ECTORIO DEL DISKETTE. 

EL COMANDO "FILE LIST" (/FL), PROPORCIONA UNA FORI'IA 
S!::!ICILLA PARA OBSERVAR TOOOS LOS ARCHIVOS DE UN CIERTO TIPO 
QUE ESTAN GRABAOOS EN EL DISKETTE. 1-2-3 MANEJA TRES TIPOS 
DE ~RCHIVOS DIFERENTES: HOJAS ELECTRONICAS, GRAFICAS, Y 
ARCHIVOS DE IHPRESION. LA FORMA HAS ·:r'cúN DE UTILIZAR ESTE 
COMANDO. ES LA COMBINACION "/FLW" , El CUAL HUEST?.~ TODOS LOS 
AiKH I VOS DE HOJAS ELECTRON I CAS QUE E;-_ :S':"Et; E~ EL D! SV.ETTE. 

LOTOS 1-2-3 EN ESPAROL 

COFIA 

EL COMANDO DE COPIA, REPRODUCE UNA O VA.. __ ,,; CELD,\S. 
DE !!NA POSIC!ON DE LA HOJA DE CALCULO .<ORIGEN), A OTRA PARTE 
DE LA HOJA DE CALCULO (DESTINO). 

1 
LA SIGUIENTE TABLA MUESTRA LOS DIFERENTES .TIPOS DE 

:;c.-PI A;' QUE rUEDEN SER EFECTUADOS UTILIZANDO LOTOS: 

UNA CELDA 

UNA COLUMNA 

UN RENGLÓN 

UN BLOQUE RECTANGULAR 

TIPOS DE DESTINOS' 

UNA CELDA 
UN RANGO HORIZONTAL (RENGLON) 
UN RANGO VERTICAL (COLUMNA l 
UN BLOQUE RECTANGULAR 

UNA COLUMNA i 
UN BLOQUE (VARIAS COLUMNAS) 

UN RENGLON 
UN BLOQUE (VARIOS RENGLONES) 

UN BLOQUE RECTANGULAR 

EL COMANDO DE COPIA NORI'IALMENTE COHPP.ENDE TRES PASOS 
DfFERENTES: ; 

l. DEFINIR CUAL VA A SER LA INFOR}L~CION A COPIAR. 
(ORIGEN) 

2. DEFINIR EL DESTINO DE LA COPIA !EL TAMARO DEL 
DESTINO DE LA COPIA NORMALMENTE ES DIFERENTE AL 
ORIGEN) 

3. EN CASO DE COPIAR FORMULAS, DETERMINAR SI LAS COPIAS 
VAN A SER RELATIVAS DE ACUERDO AL ORIGINAL O SIN 
CAMBIOS. A DIFERENCIA DE OTROS PROGRAMAS DE HOJAS 
ELECTRONICAS, LA 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 ··s·· A LA PARTE DE LA FORMULA QUE 
SE DESEA SIN CAMBIO. 
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.S FOllHULAS EN 1-2-3 PUEDEN SER Tvi'.LMENTE 
?..ELJ..Tiv.-..;~, TOTALMENTE ABSOLUTAS O UNA MEZCLA DE AH3AS. LOS 
FACT0?.ES DE LAS FORHULAS INCLUSIVE PUEDZN SER F.~L ·,Tí VOS DE 
.:.:c:c;<:.;:¡ A 1..05 RENGLONES, Y ABSOLUTOS DE ACU~P.!XJ A LAS 
C~LliHNAS. 

1 
2 
3 
4 

A 

5 Estudiantes 
6 
7 Barroso Luis 
8 Brunnet Ivonne 
9 Couttolenc Jose 
lO 
11 Promedio Prueba 

B e D 

----------Prueba Numero-------
1 2 Prom 

95 
75 

100 

90.0 

lOO @AVG(87 .. C7) ORIG. 
93 @AVG(B8 .. 8) COPIA 
90 @AVG(B9 .. C9) COPIA 

94.3 92.2 

EL EJEMPLO ANTERIOR HUESTRA UNA FORHULA COPIADA EN 
FORHA TOTALMENTE RELATIVA DEBIDO A QUE LA FORMULA DE LAS 
COPIAS 'lA CAMBIANDO DJi .. ACUERDO A LA POSICION . RELATIVA DE 
CADA UNA DE ELLAS. EL TIPO DE COPIA EFECTUADO EN EL EJEMPLO 
ANTEHIOR ES DI! UNA CELDA PRODUCIENDO UNA COLUMNA DE 
INFORJ-'.ACION. 

------------------------------------------------------
A 

1 
B e D 

2 CONCEPTO ENERO FEBRERO J --------- ----- -------
4 
5 DESLIZ DIARIO o .17 0.17 6 TIPO CAMBIO 210.00 215.10 7 
8 
9 

HAT PRIMA D.S .. DLLS ENERO FEBRERO 
-------10 8ISULFATO KG 0.45 (SBIO•C$6)<--FORHULA ORIGINAL 11 AHONICO LT 0.40 84.00 <--COPIA 12 CL. DE SODIO 0.60 126.00 <--COPIA 

~------------------------------------------------------
<.,¡ 
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EL EJEHPLO ANTERIOR ES UN CASO DE COPIA. EF -·. CUAL 
UNA CELDA PRODUCE UNA COLUMNA DE INFORNACION,. F;O [.• 
FORMULA ORIGINAL ES UNA MEZCLA ENTRE ABSOLUTO Y RELA .. iO. L., 
PRIMERA ?.'.RTE DE LA FORMULA (810) ES ABSOLUTA CON RESPECTO A 
U. COLUHNA "8" Y RELATIVA CON RESPECTO AL RE!<GLON "¡o-, LA 
SoGUtiDA ?~RTE [·o LA FORMULA (C6) ES ABSOLUTA CON RESPECTO AL 
RENGLON "6" Y RE~ATIVA CON RESPECTO A LA COLU;INA -e-. 

NO HAY QUE OLVIDAR QUE UNA CELDA PUEDE PRODOCIR UN 
.BLOQUE COMPLETO DE INFORHACION. SI LA FORMULA ANTERIOR ES 
COPIADA, EL RESULTADO PUEDE SER UN BLOQUE DE INFORHACION 
COHO EL SIGUIENTE: 

e D E F 
8 ENERO FEBRERO MARZO ABRIL 
9 -------
10 (SBlO*C$6) ($BIO•D$6) ($BlO•ES6) ($BIO•FS6) 
11 .(SB!l*C$6) (SBII*D$6) ($Bll•E$6) (SB11•FS6) 
12 ( $BI2*CS6) ($BI2*D$6) ($BI2*E$6) ($Bl2•FS6 i 

SUGERENCIAS 

1. UTILICE LA FUNCION F4 PARA DETERMINAR QUE PARTES DE 
LA FORMULA VAN A SER ABSOLUTAS Y CUALES RELATIVAS 
CUANDO SE ESTA DEFINIENDO ESTA. 

2. UN BLOQUE COHPLETO DE INFORHACION PUEDE SERVIR COHO 
ORIGINAL PARA CREA.~ UNA HOJA ELECTRONICA COMPLETA. 
ESTO PUEDE SIGNIFICAR AHORROS SIGNIFICATIVOS DE 
TIEMPO EN LA ELABORACIO!I DE HOJAS ELECTRONICAS. 

3. NO OLVIDE QUE U!IA CELDA PUEDE PRODUCIR UN RENGLON, 
COLUHNA O BLQQUE DE INFORMACION. UNA COLUMNA O 
P~NGLON PUEDEN PRODUCIR BLOQUES DE INFORHACIOH. Y 
QUE PODEMOS COPIAR BLOQUES ENTEROS DE INFORHACION. 

PRECAUCIONES 

l. SI SE UTILIZA UN BLOQUE DE INFORHACION COHO ORIGEN 
DE UNA COPIA. HAY QUE CHECAR QUE EXISTA ESPACIO EN 
BLANCO SUFICIENTE EN LA HOJA PARA GUARDAR LA COPIA. 

2. COPIAR A UNA CELDA PROTEGIDA NO TIENE NINGUN EFECTO. 

LOTUS 1-2-J EN ESPAAOL PAgina: 25 



' 9 . ?P.l fAC!ON EN PANTALLA 

1-2-3 CUENTA CON UNA GRAN CANTIDAD DE CO~~NDOS QUE 
PEP.HITEN CAMBIAR LA PRESENTAC!ON EH PANH.LéA. SE PUEDEN 
FIJAR DIFERENTES ANCHOS DE COLü~AS. DEFINIR LAS ETIQUETAS A 
LA IZQUIERDA, DERECHA, CENTRADAS O INCLUSIVE OCUPASDO MAS. DE 
UNA COLUMNA. PARA LA PRESENTACION EN PANTALLA DE LOS 
VALORES, EXISTEN TAM.BIEN DIVERSOS FORMATOS. 

PARA CAMBIAR LA PRESENTACION EN PAN';AC.LA DE 1-2-3 
EXISTEN DOS FORMAS DIFERENTES. UNA CAMBIA LA PRESENTACION EN 
FORI'.A GENERAL, LA OTRA CAMBIA UNAS SECCIONES DE LA HOJA 
UNICAMENTE. 

LOS COMANDOS QUE SON ACCIONADOS A TRAVES DE /WG 
(IIORKSC.EET GLOBAL), AFECTAH A TODA LA HOJA DE CALCULO. 
NORHAL~NTE ESTOS COHAJIDOS SON DEFII'iiDOS AL INICIAR EL 
MODELO EN EL COMPUTADOR, Y DEBEN ESTAR ACORc•ES A LA :V.YORIA 
DE LA INFORMACION. P.E EN HEXICO, PAR~ ?~PRESE"TA?. IMPORTES 
RECCJMENDAMOS DEFINIR EL FORNATO DE LOS VALORES EN COMAS Y 
3IN DECIMALES. 

UNA VEZ QUE HEMOS DEFINIDO COMO VA A ESTAR LA 
PRESENTAC!ON DE LA GENERALIDAD DE L~. HOJA DE CALCULO, 
PROCEDEMOS A DEFINIR REGIONES PARTICULARES DE LA HOJA DE 
CALCULO QL~ TENDRAN PRESENTACIONES DIFERENTES. ESTOS 
COMANDOS SE ACCIONAN A TRAVES DEL COHAJIDO /R (Rf.NGE). 

LOS CoMANDoS DE RANGO, TIENEN PRECEDENCIA SOBRE LOS 
COHANDOS GLOBALES. 

·' "' LA SIGUIENTE FIGURA.MUESTRA UN EJEH?LO DE UNA HOJA 
DE CALCULO, EN LA CUAL LA MAYOR PARTE DE LOS HUMEROS TIENE 
FORMATO DE CERO ·DECIMALES. SIN EMBARGO LA CO~U~~A DE 
PROHEDTO FUE DEFINIDA PARA QUE TUVIERA DOS DEC!t'-'.LES. 

DE LA MISMA FORMA LA MAYORIA DE LAS ETIQUETAS ESTAN 
JUSTIFICADAS A LA IZQUIERDA, SIN EMBARGO LAS ETIQUZTAS QUE 
ROTULAN EL NUMERO DE LAS PRUEBAS, ESTAN CENTRADAS. 
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-----------------------------,·-------------------------·-
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 

A 

Estudiantes 

Barroso Luis 
Brunnet Ivonne_ 
Couttolenc Jose 
Fernande~ M. 
Gon~ales Sergio 
Ruiz Honica 
Lalo Ruiz 

Promed.io Prueba 

B e 
---------- .. -Prueba 

1 2 

95 93 
75 80 

100 90 
78 55 
92 90 
75 100 
44 75 

79.9 83.3 

D 
Numero---· 

3 

98 
72 
95 
60 
88 
65 
45 

80.4 

<'rom 

95.33 
75.67 
95:00 
71.00 
90.00 
86.67. 
54.67 

61.2 

EL COMANDo /liS (WORKSHEET STATUS), PROPORCIONA TODO 
EL EST!XQ DE LA HOJA DE CALCULO. LA SIGUIENTE FIGURA HUESTRA 
EL ESTADO DE LA HOJA DEL ~EMPLO DE CALIFICACIONES DE 
ES'!"UDIANTES. 

Available Memory: 
Conventional .. .. . 
Expanded .. ...... . 

56764 of 58096 Bytes (97X) 
(None) 

Math Co-processor: (None) 

Recalculation: 
Method ........ ... Automatic 
Order ..... ....... Natural 

· Iterations. . . . . . . 1 

Circular Reference: (None) 

Cell Display: 
Format ...... . · ... . 
Label-Prefix . ... . 
Column"Width .... . 
Zero Suppression. 

(FO) . 
9 
Off 

Global Protection: Off 

EL COMANDO ANTERIOR SE UTILIZA FRECUENTEMENTE PARA 
• A MEMORIA (RAM) QUE EXISTE DISPONIBLE EN ESE ~~~~N~O.L EN LA FIGURA ANTERIOR LA MEMORIA DISPONIBLE ES DE 

56764 CARACTERES (BYTES). 
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ESTE 
CONTP.OL 

~ ~.:~.:. C:ELDA TIE~iE CN FORMATO DE RJ._';Go DEFI~!DO, 
~_;._;:c_. A?AP2CE?J. EN ¡__A PRIHEP.A LHEA !)C:L PAt-iEL DE 

P?.ECE!i!EFDO AL Süti!ENIOO Dt: LA CELDA. 

FO?~TOS DE VALORES. 

SON ACC!OIIADOS CON LOS COMANDOS . f\IGF (WOP.KSHEET 
GLOBAL FOP~T) O !RF (RANGE FOR!iAT), DEPENDIENDO SI SE 
QUIERE DEFINIR FO~~TOS PAP~ VALORES EN FO&~ GLOBAL O 
UNICAHE~TE PARA UN PJlliGO. 

COMO ·sE HABlA MENCIONADO ANTERIO~~ENTE, EXISTEN 9 
FO~~TOS DIFERENTES PARA VALORES EN 1-2-3. A CONTINUACION SE 
PRESENTA UNA RELAC!ON DE LAS CAP~CTERIST!CAS DE ~STOS 
VALOP.t:S. -

FIXEDo FIJO. l!UHERO FIJO DE DECIMALES. LOS .NoHEP,QS SON 
DESPLEGADOS E!l LA PANTALLA SIN COMAS ENTRE LOS 

.HILES. LOS NUHEROS NEGATIVOS APARECEN CON UN 
SIGNO DE HENOS. EJo 12545.25, -452.26 

SC!ENTo NOTACION CIENTIFICA. AMPLIAHE~ITE UTILIZADO EN 
!NGEN!ER!A Y MATEMATICAS, LOS NUKO~OS SON EX
PRESADOS EN POTENCIAS DE 10. EJo 9.6E+Ol, 
-8. 1E+06 

COMA (, ) ' COMAS. APAl'lECEN CCI'.\3 PARA SEPAP.AR LC'S 
MILLARES. LAS CANTID;DES NEGATIVAS SON P&~SEN-

, TADAS ENTRE PA.'lENTESIS. F.J: 12,453.35 
~ {8,435.1) 

CURRENCYo MONETARIO. SI~ILAR AL ,1RMATO DE COMAS, LAS 
CANTIDADES APARECEN PRECEDIDAS POR SIGNO DE 
PESOs .. EJ: $4,587.23 ($12,453.65). 

GEtiEP~L' SIN DECII'~LES FIJOS. EL NU!':E?.O. DE DECIMALES 
QUE AP~~CE EN LA PANTALLA NO ES FIJO, DEPENDE 
DE LOS DECIMALES DE LA OPERAC!ON O DEL DATO. 

+ 1 - ' ES UTILIZADO PAnA FORMAR GRAFICAS DE BAP.P.A 
HORIZONTALES .. 

PERCENTo PORCIENTO. LAS CANTIDADES SON MULTIPLICAD.~S 
POR lOO. APARECE UN S !CNO DE ":1: .. A LA DERECHA 
Dt LA CANTIDAD. 

DATE o CONVIERTE NUHE?.OS A FORMATOS DE FECHAS. 

LOTUG 1-2-3 EN ESPA~OL Plagin!.: 28 

. 1 

TEXTo 

RESET: 

---------- --------~-~---

DES!'L!EGA LA FOP.HUL~ EN PANTALLA ENVEZ --r, 
'IALOR 

EOR?.A LOS F0R.'iATOS DE RANGO. EL FORMATO QUE 
AP~'lECE EN LÁ PANTALLA ES EL GLOBAL. 

FORMA TOS DE ETIQUETAS . 
1 

SON ACCIONADOS CON LOS COMANDOS /WGL (WORKSHEET 
GLOBAL LABEL-PREFIX) O /RL (RANCE LABEL-PREFIX), DEPENDIENDO 
SI SE QUIERE DEFINIR LA POSICION DE LAS ETIQUETAS EN FORMA 
GLOBAL O UN R'NGO UNICAMENTE. 

EXISTEN TPXS PRESENTACIONES DIFERENTES PARA LAS 
ETIQUETAS EN 1-2-3. 

RIGHT: LA ETIQUETA ES ALINEADA A LA DERECHA DE LA 
COLUMNA ESTA PRESENTACION ES RECOMENDABLE PARA 
ENCABEZADOS DE LA INFORHACION NUHERICA. DE3IDO 
A QUE LOS VALORES DE LA HOJA S!EI'.PRE SE ALINEAN 
A LA DEP.E~HA DE ~' COLU~NA. 

LEFT: ETIQUETAS ALINEADAS A LA IZQUIERDA DE LA 
COLÜMNA. 

CENTERo ETIQL~TAS ALINEADAS AL CENTRO DE LA COLUMNA. 

ESTOS CCHP .... ~DOS FUNCIONAN utHCAMEH'!'E SI EL TAMAffO DE 
LA ETIQUETAS ES MENOR QUE EL ANCHO DE LA COLutiNA. 

ANCHO DE COLUMNAS 

EL ANCHO DE LAS COLUMNAS, PUEDE SER VARIADO EN FORMA 
INDIVIDUAL O EN TODA LA HOJA. EL COMANDO !WGC (WORKSHEET 
GLOBAL, COLUMN WIDTHl SIRVE PAP.A CAMBIAR EL ANCHO DE TODAS 
LAS COLU~INAS QUE NO HAN SIDO ~:OD!FICADAS CON EL COMANDO !WC 
I>IORKSHEET, COLUMN-WIDBl. EL ANCHO GLOBAL DE LAS COLUMNAS 
SE ilEEE DEFINIR Ai. INICI.\R LA HOJA DE CALCULO; DEPENDIENDO 
DE LA CANTIDAD DE DIGITOS A ~:AIIEJAR Y DEL !'OP-~ATO DESEADO, 
SE DEBEN SELECCIONAR DIFER!:NTES ANCHOS DE COLUM:lAS. 

EL COMANDO /liC (WOP.KS!JE:.:T COL'I~N-WIDT<l) PROPORCIONA 
DOS OPCIONES DIFERENTES: 
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1"~~: (WORKS3EET, COLOHN-WIDTH, SETJ PERMITE C~iBIAR 
EL ANCBO DE LAS COLUMNAS EN FORMA INDIVIDUAL. 

/WCR: ( WOR!CSBXET, COLOHN, RESET J SUPRIME EL ANCHO 
INDIVIDUAL DE COLUMNAS,. EL ANCHO DE LA COLUMNA 
SE CONVIERTE EN EL FIJADO POR EL COMANDO /WGC 
(WOR!CSBEET, GLOBAL, COLUMN-WIDTH). 

/WCH: (IIORKSHEET, COLOHN, HIDEJ OCULTA LA COLUMNA DE 
LA PANTALA. ESTE COMANDO ES HUY UTIL CUANDO SE 
DESEA ELIMINAR DE LA IHPRESION ALGUNAS 
COLUMNAS. 

(WORKSBXET, COLUMN, DISPLAY) MUESTRA LAS CO
LUMNAS QUE HAN SIDO OCULTADAS CON EL COMANDO · 
ANTERIOR. 

UNA VEZ QUE CUALQUIERA DE LOS DOS ·cOMANDOS. (/WCSo 
/WGCJ HA SIDO ACCIONADOS, EXISTEN DOS FORMAS DIFERENTES PARA 
MODIFICAR EL ANCHO DE LAS COLUMNAS. 

AJUSTE 
VISUAL 

NUMERO: 

UTILICE LAS TECLAS DE FLECHA A LA DERECHA O . 
IZQUIERDA PARA MODIFICAR EL ANCHO DE LAS COLU
MNAS. EL PANEL DE CONTROL MUESTRA EL NUHEP.O DE 
CARACTERES DE LA COLUMNA. UTILICE LA TECLA DE 
ENTRADA PARA FIJAR EL ANCHO DE LA COLU~t:A. . 

UTILICE LAS TECLAS DE Nt'HEROS PARA DEFINIR EL 
ANCHO DE COLUMNA DESE!,DO. OPRIMA LA TECLA DI! 
ENTRADA, PAP.A FIJAR EL ANQ!O DI! LA COLUMNA. 

TITUL•)S 

SIRVEN PAP.A FIJAR RENGLONES O COLUMNAS DE 
INFORMACION DE TAL ·FORMA QUE PUEDA TENERSE EN PANTALLA LAS 
COLUMNAS O RENGLONES QUE CONTIENEN REFEP.ENCIA EN UNA HOJA DE 
CALCULO EXTENSA. SI NO EXISTIERAN TITULOS EN LA HOJA DE 
CALCULO, ESTOS RENGLONES O COLUMNAS DE REFERENCIA SI! IR!AN 
DESAPARECIENDO CONFORME SE HOVIEP.A EL CURSOR A 1.0 LARGO O 

·ANCHO DE LA HOJA. 

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UNA HOJA ELECTRONICA EN 
DONDE HA SIDO FIJADO EN FORMA VERTICAL EL TITULO DE 
l':OFF:RENCIA. PUEDE APREr::IARSE QüE LA COLUHNA "A'' PERMANECE 
FIJA, AUN CUA~uO EL CURSOR HA SIDO MOVIDO HASTA LA COLUMNA 
.. I ... 

LOTOS 1-2-3 EN ESPAAOL PA¡¡l na: 30 

1 
z 
3 
4 
S 
6 
7 

A G H . I 
FABRICA DE CIGARRILLOS "LO HAS FINO" 

DIAS AGUINALDO 
PRIMA DE VACACIONES 

FONDO DE AHORRO 
TOPE FONDO DE ARORRO. 

EL CO!!ANDO PARA FIJAR TITULOS ES /WT (WORKSHEET 
TITLESJ, EXISTEN TRES DIFERENTES FORMAS DE FIJAR TITULOS EN 
1-2-3. 

HORIZ: TITULOS HORIZONTALES. FIJA LOS RENGLONES QUE 
APARECEN ARRIBA DEL CURSOR. NO FIJA EL RENGLON 
EN EL QUE APARECE EL CUP.SOR. ' 

VERT: T!TULOS VERTICALES. FIJA LAS COLIÍMNAS A LA IZ
QUIERDA DE~ CURSOR, AL IGUAL QUE EL COMANDO AN
TERIOR NO CONGELA LA COLUMNA EN LA QUE SE EN-
CUENTRA EL CURSOR. . 

BOTH: TITULOS EN AHRAS PARTES. FIJA LOS RENGLONES ,y 
COLUMNAS EN LA PARTE IZQUIEP~A Y ARRIBA DEL 
CURSOR. LA POSICION DE LA HOJA ELECTRONICA QUE 
OCUPA EL CURSOR SE CONVIERTE EN LA NUEVA POSI
CION DE• LA'TECLA (HOHE]. 

CLEAR: LIMPIA TITULOS. DESACTIVA LA FIJACION DE LOS . 
TITULOS DE LA HOJA ELECTRONICA. 

PRECAUCION 
1 

l. UNA VEZ QUE HAN SIDO FIJADOS TITULOS EH L/, HOJA DE 
CALCULO, NO PUEDEN SER UTILIZADOS LOS MOVIMIENTOS! 
DEL CURSOR,EN FOP~A NORMAL PARA PASAR A LAS COLUMNAS 
QUE HAN SI~ FIJADAS COMO TITULOS 1 

SUGERENCIA 

l. UTILICE LA FUtlCIO!I DE [FS/GOTO], PAR.\ "ATRAVESAR" 
RENGLONES O COLUMNAS QUE HAN SIDO FIJADOS COMO 
TITur.os. 

2. AL DI(;ITAR UNA FORMULA O FUNCIO:I, LOS TITULOS NO SON 
BARRERA PARA EL HOVTHIENTO DEL CURSOR EH EL HODO DE 
APUNTAR DIRECCIONES. 
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V E N T A N A S 

POR LIMITACIONES DE ESPACIO, LA PANTALLA DE LA HOJA 
DE CALCULO, NO PUEDE PRESENTAR TODA LA INFORHACION AL MISMO 
TIEMPO. EN ALGUNAS OCASIONES, ES CONVENIENTE EL PODER VER 
EL EFECTO DEL CAMBIO DE UNA VARIABLE EN ON LUGAR DISTANTE DE 
LA HOJA. 

LAS VENTANAS PERMITEN DIVIDIR EN . DOS LA ROJA 
ELECTRONICA, l-2-3 PUEDE SER DIVIDO EN FORMA HORIZONTAL O 

.. VERTICAL, . PERO NO PUEDE SER DIVIDIDO EN AMBAS FORMAS AL 
MISMO TIEMPO. .LA SIGUIENTE FIGURA PRE~ENTA UNA HOJA 
ELECTRONICA QUE HA SIDO DIVIDIDA EN FORMA.VERTICAL. 

--------------------------------------------------------
A B S T 

7 7 
8 8 CCH!'.TOT. COH!'.TOT. 
9 SUELDO 9 ANUAL BRUTA DE 
10 .. NIVEL GUIA 10 BRUTA MERCADO 
11 . l 11 
12 LOO 125.0 12 2,229.€ 2,774.0 
13 2.00 150.0 13 2,624.C. 3,100.0 
14 3.00 175.0 .14 3,008.0 3,199.0 
15 4.00 200.0 15 3,391.0 3,901.0 
---------------------------------------------------------

EL COHAl~ /WW (WORY.SHEET wiNDOW) PERMITE DIVIDIR LA 
HOJA ELECTRONICA. EXISTEN CIN~O F'JNCIONES DIFERENTES QUE 
PERMITEN EL HANE.TO DE VEtiTANAS EN 1<-3. 

~ HORIZ: VENTANA HORIZONTAL. DIVIDE LA PANTALLA EN 
FORMA. HORIZONTAL. LA POSICION QUE OCUFA EL 
CURSOR SE CONVIE.'lTE 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 
~NA"SOLA VENTANA, O SEA A SU FORMA ORIGINAL. 

-,- ;:.. .. . 

. . l· 

LOTí..!S 1-2-3 Etl E5?A~OL 

..... 

SYNC: 

UNSYNC: 

SINCRONIZAR EL MOVIMIENTO. AL MOVER EL JRSOR 
EN UNA VENTANA, LA OTRA ES AJUSTADA PARA . , 
PRESENHR LOS MISMOS RENGLONES O COLUMNAS E~ L.> 
PA.~TALLA. 

rESINCRONIZAR EL MOVIMIENTO. AL MOVER EL CURSOR 
EN UNA PANTALLA LA OTRA NO SE HUEVE. ES DECIR · 
EN AMBAS PANTALLAS APARECEN DIFERENTES 

. RENGLONES O COLUMNAS. ·. ··.-.:· 
• ·•r.· 

' -···-. 
LA TECLA DE FUNCION [F6/WINDOW] PERMITE HO~ EL .. ~ 

CURSOR DE UNA VENTANA A OTRA, ESTO FUNCIONA UNICAHENT~ EN · 
LOS MODOS "READY'" O "POINT". LA . TECLA [F6/WINDOW) • ES ' 
SUMAMENTE UTIL CUANDO LOS COMPONENTES DE LA FORMULA SE· 
ENCUENTRAN EN LA OTRA VENTANA .. 

.. 

PAgina: J; 
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lO MODIFICANDO INFORHACION 

ES HUY DIFICIL ~L DEFINIR DESDE EL INICIO LA 
PRZSENTACION FINAL QUB TENDRA UNA ROJA ELECTRONICA, CONFORME 
"" VA AVANZANDO EN EL DISEIIO DE LA MISMA SE ENCIJENTP.J'.N 
C."-'!3IOS O ADICIONES QUE SE DESEAN EFECTUAR EN· EL MODELO 
ORIGii~AL. ,,; 

1-2-3 CUENTA CON .CUATRO FORMAS DIFERENTES DE 
MODIFICAR m<A HOJA DE CALCULO EXISTENTE: 

BORRAR: ESTE COtiANDO PERMITE EL BORRAR, DE LA HOJA 
ELECTRONICA, AQUELLA INFORHÁCION QaE NO SE DE
SEA. EL RESTO DE LA HOJA ELECTRotiiCA PE!l!tANECE 
SIN HODIFICACION . 

. QUITAR: EL COKANDO RELACIONADO CON QUITAR INFORMACION 
PERMITE PXHOVER DE LA HOJA ELECTRONI~A RENGLO
NES O COLUMNAS. LA INFORMACION QUE ?EPJi~NECE EN 
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 
INFORHACION DE LA HISMA SE AJUSTA PARA REFLEJAR 
LOS CAHBIOS. 

HOVER: ESTE COIIANDO SIRVE PARA HOVER INFORHACION DE 
UNA POSICION A OTRA EN ··~. :-!ISMA HOJA ELEC'!'RONI
CA. LAS FORMULAS SON AJI!STADAS PARA REFLEJAR 
LOS CAHBIOS EN LOS HOVL!IENTOS. 

BORRADO -DE INFORMACION DE LA HOJA ELECTRONICA. 

EXISTEN DOS COMANDOS PARA BORRAR INFORMACION DE LA 
PANTALLA EN 1-2-3, EL PRIMERO DE ESTOS COHANDOS BORRA TODA 
LA HOJA ELECTRONICA, EL SEGUNDO SIRVE PARA BORRAR UN!CAHENTE 
UNA SECCION DE LA MISMA. 

/WE 
HEHORIA LA 
TRJ.BAJ ANDO. 
ELECTRONICA 

( WORKSHEET ERASE l ESTE COMANDO BORRA DE LA 
HOJA ELECTRONICA CON LA QUE SE HA ESTADO 

ESTE COHANDO DEBE UTILIZARSE UNA VEZ QUE LA HOJA 
HA SIDO SALVADA EN EL DISKETTE. DEBIDO A QUE 

LOTUS l-2-3 EN ESPA~OL 

BúKRA TODA LA .INFORHACION DE LA MEMORIA EN FORMA PERMANENTE. 
ANTES DE PROCEDER CON LA FUNCION DE BORRADO, 1-2-3 HANDA UN 
ULTT~O ~~NSAJE DE ALERTA ANTES DE BOP~ LA HOJA. SI ESTE 
MENSAJE ES CONTESTADO CON "YES" (SI),. TODA ·LA' HOJA 
ELECTRONICA ES BORRADA DE LA MEMORIA DE LA MAQUINA. 

EL .. COHÁNDO /WF.'f (WORKSHEET ERASE YES) NO UIIICAHENTE 
EORRA TODAS LAS CELDAS DE LA BOJA Er.ECTRONICA, BORRA 
TAHBIEN TODOS LOS FORMATOS DEFINIDOS EN LA OO.TA ELECTRONICA 
y LOS TIPOS DE PXCALCULO, AJüSTAHOOLOS POS'i'ERIOBKENTE A SU 
FORMA ORIGINAL. 

BOP~DO PARCIAL DE .INFORHACION. 

EL COI'IANDO !RE .(RANGE ·ERASE) PERMITE BORRAR: UIIA 
CELDA, UN RENGLON, UNA COLUMNA O UN BLOQUE DE INFORHACION DE 
LA HOJA ELECTRONICA. LAS FORMULAS·, VALORES O ETI>WETAS QUE 
EXISTEN EN EL BLOQUE DE INFORHACION BORRADO D~ LA HOJA 
ELECTRON!CA SON PEP~IDOS, UNICAHENTE PERMANECEN LOS FO~~TOS 
DEFINIDOS CON EL COHANDO /RF (RANGE FORMAT l. 

PARA BORRAR UN BLOQUE DE INFORMACION DEEEN SEGUIRSE 
LOS SIGUIENTES PASOS: 

l. P05ICION~R EL CURSOR EN LA CELDA, EN EL INICIO DE 
PXN•JLON Y !O COLUMNA O EN LA ESQUINA SlJPERIOR 
IZQUIERDA DEL BLOQUE.QOE SE DESEA BORRAR. 

2. SELECCIONAR EL COMANDO /RE CRANGE ERASE). 

3. UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PARA DEFINIR 
CUAL ES EL BLOQUE DE INFORHACION QUE SE QUIERE 
BORRAR. SE PUEDEN UTILIZAR LAS TECLAS DE (HOHE], 
[PG UP] O (PG DN] INCLUSIVE.' 1 

4. OPRIHIR LA TECLA DE ENTRADA PARA BORRAR EL BLoQUE DE 
INFORHACION, O CELDA. 

ELIHINACION PERMANENTE DE RENGLONES Y/0 COLUMNAS 

LOTUS 1-2-3 EN ES?AAOL 
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COHAliDOS /WDC (WORi-".Sh"EET DELETE COLUHN) , Y /",¡DR 
~ :i':-?.?.S<!L. DEL<.l'E ROW) SIRVEN ?ARA ELIHINAF: DE LA HOJA 
::::.ECí'?.Qt;¡cA, COLUMNAS O RENGLONES QUE NO SE NECESITEtL 

A DIFERENCIA DEL COMANDO !RE (RANGE ERASE) QUE 
~N!C&~NTE BORRA LA INFORHACION DE LA HOJA ELECTRONICA, LOS 
COMANDOS /WDC y /WCR TIENEN LOS SIGUIENTES TRES EFECTOS. 

l . LA PARTE DE LA DERECHA O ABAJO DE LA HOJA QUE ES 
BORRADA, SE JUNTA A LOS RENGLONES O COLUMNAS NO 
BORRAOOS. 

2 . LOS RENGLONES O COLUMNAS JUNTADOS SON RENOHERADOS. 

3. l-2-3 MODIFICA LAS FORMULAS, RANGOS Y FUNCIONES 
!'ARA TO!iAR EN CONSIDERACION LAS COLU~!NAS O 
RENGLONES QUITADOS DE LA HOJA. . 

LOS SIGUIENTES PASOS DEBEN SER SEGUIDOS PARA BORRAR 
F~NGLONES O COLUMNAS DE LA HOJA ELECTRONICA. 

l. POSICIONAR EL CURSOR EN EL PRIMER RENGLON O COLUMNA 
QUE SE DESEA BORRAR. 

2. OPRIMIR LOS COMANDOS /WDR o /WDC DEPENDIENDO SI SE 
QUIEREN BORRAR.RENGLONES O-COLUMNAS DE. LA HOJA DE 
CALCULO. 

' 3. 
"' 

UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PAP~ MARCAR LOS 
RENGLONES O COLUMNAS A QUITAR. LOS RENGLONES O 
COLUMNAS DEBEN SER ADYACENTES. 

4. OPRIMIR RETURN .. CON ESTO SE COHPLETA LA ELIMINACION 
DE COLUMNAS Y/0 RENGLONES ... 

LAS SIGUIENTES DOS FIGURAS, MUESTRAN EL EFECTO DE 
ELIMINAR LOS RENGLONES 6;7,8 Y 9 DE LA HOJA ELECTRONICA. SE 
PUEDEN APRECIAR LOS TRES EFECTOS ANTERIORMENTE MENCIONADOS. 

LOTUS 1-2-3 EN ESPA~OL 

---- --- ---------------- -----------------

HOJA ELECTRONICA ANTES DEL CAMBIO 

A B e 
2 ---------Prueb.3 Numero-----

3 Estudiantes 1 2 
4 93 5 Barroso Lui:s 95 
6 Brunnet Ivonne 75 80 

7 Couttolenc Jose lOO 90 

8 Fernandez M. 78 55 

9 Gonzales Sergio 92 90 

10 Ruiz Honica 75 lOO 

11 Lalo Ruiz 44 75 

12 @AVG(C5 .. Cll) 13 Promedio Prueba @AVG(B5 .. Bll) 

HOJA ELECTRONICA DESPOES DEL. CAMBIO . 

A B. e 
2 ---------Prueba Numero-----

3 Estudiantes 1 2 

4 93 5 Barroso Luis 95 
6 Ruiz. Monica 75 lOO 
7 Lalo Ruiz 44 75 
8 @AVG(CS .. C7l 9 Promedio Prueba @AVG( 85 .. 87) 

INSERCION DE COLUMNAS Y/0 RENGLONES EN LA HOJA. 

LOS COMANDOS /W I C ( WORKS!lEET I NSERT COLUHN l , Y 
/WIR(WORKSHEET INSERT ROW) PERMITEN INSERTAR RENGLONES O 
COLUMNAS EN LA HOJA DE CALCULO.· ESTOS. COMANDOS SON SUMAMENTE 
UT!LES CUANDO NUEVA INFORHACION NECESITA SER INSERTADA EN LA 
HOJA DE-CALCULO. 

SE PUEDEN INSERTAR TANTOS RENGLONES O COLUMNAS COHO 
:E DESEEN A UN T!EHPO. LOS UNICOS LIMITES SON: LA HEHORIA 
DEL COMPUTADOR, . Y NO TRATAR DE MOVER INFORHACION FUERA DE 
LOS LIMITES DE LA HOJA D! CALCULO !RENGLON 8192 o COLUMNA 
IV). 
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CADA VEZ QOE SE INSERTAN RENGLONES O COLUMNAS, l-2-3 
EFECTUA LAS SIGUIENTES OPERACIONES: 

l . LOS RENGLONES O COLUMNAS A LA DERECHA DE LA HOJA 
ELECTRONICA SON RENUHERADOS PARA REFLEJAR LAS 
INSERCIONES DE INFORHACION. 

2. LAS FORHULAS Y LOS RANGOS EN LOS NOMBRES SON 
AJ~STADOS ADTOHATICAHENTE PARA REFLEJAR LOS CAMBIOS. 

LOS SIGUIENTES PASOS DEBEN SER SEGUIDOS PARA 
INSERTAR RENGLONES O COLHNAS EN LA HOJA DE CALCULO: 

"' o 

l. POSICIONAR EL CURSOR EN LA COLUMNA A PARTIR DE LA 
CUAL SE QUIERE INSERTAR COLUMNAS; EN CASO DE 
!HSERTAR RENGLONES HAY QUE POSICIONAR EL CURSOR EN 
EL RENGLON A PARTIR DEL CUAL SE DESEA INSERTAR 
RENGLONES. 

2. OPRIMIR LOS COMANDOS /W!R o /WIC DEPENDIENDO S! SE 
QUIEREN INSERTAR P2NGLONES O COLUMNAS EN LA HOJA DE 
CALCULO. 

3. UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL.CURSOR PARA INDICAR EL 
HIJMEF!O DE RENGLONES O COLUMNAS A INSERTAR. 

4. OPRIMIR -RETURN'', CON LO CUAL SE COMPLETA LA 
!NSERCION DE RENGLONES O COLUMNAS. 

LAS SIGUII!:NTES ·DOS FIGURAS, MUES"'RAN LOS EFECTOS DE 
INSERTAR 4 RENGLONES EN ~A HOJA ELECTRONICA DESPUES DEL 
PRIMER ESTUDIANTE. PUEDE APRECIARSE QUE LOS RENGLONES 
INSERTADOS NO TIENEN NINGUNA INFORMAC!ON,· FORMULA O FO~~TO 
DE PRESENTACION EN·PANTALLA. 

HOJA ELECTRONICA ANTES DE INSERTAR RENGLONES 

A B e 
2 ---------Prueba Numero-----
3 !atudiantea 1 2 
4 
5 Bi'.rro:so Luis 95 93 
6 Rui~ Honica 75 100 
1 Lalo Ruiz 44 75 
8 
9 Promedio Prueba @AVG(BS .. B7) E!AVG(C5 .. C7) 
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HOJA ELECTRONICA DESPUES D INSERTAR RENGLONES .. 

2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 

A 

Estudi-antes 

'Barroso Luis 

Rui: Honica 
Lalo Ruiz 

Promedio Prueba 

B e 
---------Prueba Numero-----

1 2 . 

95 

75 
44 

93 

E!AVG(BS .. Blll E!AVG(C5 .. Clll · 

SUGERENCIA 

UTILICE EL COMANDO DE /C (COPIA) PARA DEFINIR LAS 
l. FORMULAS DE LOS NUEVOS RENGLO~S O COLUMNAS. 

( 

LOS cOMANDOS DE /WD yUEWI S~EB~:kg~N ~~L.:-~~~N 
MUCHO CUIDADO DEBIDO A Q 
SIGUIENTES ERRORES DE 1-2-3. . 

PRECAUCION 

¡wo y ¡wi ELIMINAN O INSERTAN RE!IGLO~~ ~CO~~TEA 1
' TODO LO LARGO DE ~A HOJA, NO UNICZ~ES.,_SENCILLo 

VISIBLE DE LA MISMA. POR ESTA RA 
MODIFICAR INFORMACION QUE NO_ES_V~~I~~H~ALA 
PANTAL~A. PERO QUE ESTA PRES,.NT>. 
E~ECTRONICA. 

SI LAS CELDAS QUE PERMANECEN EN LA HOJA ELE~TRO~CA 2 · DEPENDEN DE ALGUNA CE~DA QUE HA SIDO BO~CE LA 
FORMULAS SE INVALIDAN Y EN LA PFANIG~~STRA ESTE ·. 
PA~ABRA "ERROR". LA SIGUIENTE 

3. 

EFECTO. 

CELDA F5: 12*B3*C7 
-> SE QUITO -> 
-> DEL RENGLON -> 12*B3*ERR 
-> 7 AL 10 . ->· 

LA INFORMAC!ON ELIMINAD~DESAPA~ECE PERMANE~~~S 
DE LE MEMORIA y NO HAY FORMA DE RECUPERAR · 
QUE SE LLAME ~EL DISKETTE NUEVAMENTE. . 
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11 FUNCIONES ---i'>[CIALES 

COHO ~- f'.ABIA EXPLICADO ANTERIORMENTE, LAS FUNCIONES 
S0t! CODIGGS G1JE I~D!C,&.N OlH O?EP.AC!ON POR R3.D,L!ZAP..~~- .-;~1 ··~.u 
;;¡;;:.;:,A _ ESPECIFlCA- CUANDO ESCRIBIHOS UNA FUNCION EN uNA 
CE:OA, LLA.'W-!OS A UNA romroLA ESPECIAL QUE DETERMINA LAS 
Of~?~CIONES ~ESEADAS-

SE PODRIA PENSAR QUE LAS FUNCIONES 
INCORPORADAS EN LOTOS 123, EN LAS CUALES EL 
PROPORCIONAR UNICAHEIITE LOS VALORES A CALCULAR. 
TIENE LOS OPERADORES IIITEGRADOS-

SON FORMULAS 
USUARIO DEBE 

EL PROGRAMA 

LAS FUNCIONES ESPECIALES SE ENCUENTRAN CLASIFICADAS 
EN GRUPOS .DE ACUERDO AL TIPO DE FUNCION QUE REALIZAN, A 
~ONTINOACICN SE EXPLICAN HAS A FONDO EL FUNCIONAMIENTO DE 
CADA UNA DE ELLAS. 

FUNCIONES LOGICAS 

1-2-3 CUENTA CON CINCO FUNCIONES QUE PERMITEN 
!L~CER COMPAP~CIONES LOGICAS, LA UTILIDAD PRINCIPAL DE ESTAS 
FUNCIONES ES LA DE POD!R PROCESAR DIFERENTES FORMULAS EN 
CASO DE EXISTIR HAS DE UNA OPCION. LAS _FUNCIONES LOGICAS 
1-2-3 SON LAS SIGUIENTES: 

IFALSE: ESCRIBE UN CEP.O EN LA CELDA (UN CERO SIGNiFICA 
FALSO EN 1-2-3) 

ITRUE : ESCRIBE UN 1 EN LA CELDA (t;~l 1 SIGNIFICA CIERTO 
EN 1-2-3) 

@ISNA(x) : ESCRIBE 1 (CIERTO) SI x = NA (NO DIS~NI
BLE); DE OTRA FORMA ESCRIBE EL VALOR O (FALSO) 
EN LA CELDA. 

i!ISERR(x): ESCRIBE 1 (C!E'P.TO) SI x = ERR (ERROR); DE 
OTRA FOIIHA ESCRIBE EL VALOR O (FALSO) F.N LA 
CELDA. 

@I-F(x, CIERTO, FALSO): COMPARACION BOOLEANA: SI L.' COMPA-
. RACION ES CIERTA, EJECUTA LA PRIMERA FUNCION, 

SI ES FALSA EJECUTA LA SEGUNDA FUNCION. 

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL Pagina: 40 

LAS CUATRO- PRIMERAS FUNCIONES LOG!CAS 1\'::t¡ 
UNICAHENTE PARA PROGRAliACION AVANZADA EN 1-2-3. U, INTA 
FUNCION ES SOHAHENTE UTIL CUAlfi>O EL RESULTADO DE LA CELDA 
DEPENJE DE UNA EVALt:AC'IO~ LOGICA. 

&IF (COHPARACION LOGICAJ 

LA FUNCION @IF ES UTILIZADA AMPLIAMENTE CUANDO EL 
RESULTADO DE LA CELDA QUE SE ESTA EVALUANDO, DEPENDE DE UNA 
COHPARACION LOGICA. 

LA . FORHA ESTANDARD. DE LA FUNCION &IF PUEDE SER 
PRESENTADA DE LA SIGUIENTE MANERA: 

@IF(COHPARACION LOGICA, COMP. CIERTA, COMP. FALSA) 

ESTA FUNCION CONSTA DE TRES PARTES, C~.!JA UNA 
SEPARADA FOR UNA COHA. LA PRIMERA .PARTE DE LA FUNCION DEBE 
SER EL ARGUMENTO O ASEVERACION S03RE EL CUAL DESEA.'iOS 
ESTABLECER LA COHPARACION, QUE PUDIERA SER RESUELTA COMO 
CIERTA O FALSA. 

LA SEGUNDA PARTE DE LA FUNCION CORR::S?CNDE A LA 
ALTERNATIVA TOHADA SI LA COHPARACION DEL ARGt:HENTO ES 
CIERTA. LA 'i'ERCEl!A PARTE DE LA FUliCION CORRES?ONDE_ A LA 
AL'!'.::.?::NATIV.o\ TOMADA SI LA CGMPARAC!·:·:i LEL .!-~G:7~h"7.: z.; c.;.:.:A. 

1-2-3 CUENTA CON LOS SIGUIENTES COMPARADORES LOGICOS 
PARA SER UTILIZADOS EN LA FUNCION IIF: 

OPERADOR SIGNIFICADO. 

< MENOR QUE 

<= MENOR O IGUAL QUE 

> MAYOR QUE 

>=. MAYOR O IGUAL QUE 

= IGUAL A 

<> DIFERENTE A 

LOTUS 1-2-3 EN ESPAAOL 
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LA S!GU!ESTE FIGURA MUESTRA UNA HOJA ELECTRONICA EN 
~<:~;¡:~ SS HA UTILIZADO LA FUNCION @IF PARA DETERMINAR EL 
S::E~i:::. BRUTO DE LOS TRABAJADORES. 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
a 
9 
10 
11 
12 
13 

A B e D 
RELACION DE INGRESOS 

Nombre Horas Sueldo Sueldo 
Trabajadas * Hora Bruto 

Couttolenc Jose 38.00 300.00 11,400.00 
Diaz Alberto 55.00 450.00 31,500.00 
Zar,.te Luis 42.00 200.00 8,800.00 

Total 135.00 51,700.00 

NOTA: SI EL TRABAJADOR TRABAJA HAS DE 40 HORAS LAS 
SIGUIENTES SE PAGAN AL DOBLE DEL SUELDO NORMAL 

LA Fúlll'IULA DE CALCULO DEL SUELDO DEL pf,:!SR 
TR.A.EAJADOR ES LA SIGUIEHE: 

@!F(B6<40,BE•C6.((B6-,0J•C6)+(BS•CS)) 

f 

!.AS FUtlC!ONES DE LOO?.~IP PERMITEN BUSCAR UN VALOR EN 
UNA TABLA DEFINIDA El' ALGUN LUGAR DE LA HOJA ELECTRCNICA, 
!'~'!'.~· 7.!.~LA P1.12DE ESTAR CONSTRUIDA EN FORMA VERTICAL 
,.b·;~·~ci:c?l O EN FOR!iA H0RIZONTAL (@HLOOKUP). 

EL S!GU!ESTE EJEHPLO MUESTRA Utl MODELO EN DONDE SE 
UTILIZA LA FUNC!ON LOOKUP PARA EL CALCULO DEL PORCENTAJE DE 
DESCUENTO. 

LO TUS 1-2-3 EN ESP!.~OL PAgina: 42 

• ' 

EL PORCEtlTAJE DE DESCUENTO VARIA DE AC!JERDO AL 
NUMERO DE CAJAS VENDIDAS Y ESTA DADO POR LA SIGUIENTE TABLA' 

A B 
16 
17 No Cajas " dese 
18 
19 ·0 O.OOll 
20 5 3.00% 
21 10 6.00~ 
22 15 9.00~ 
23 20 12.00% 
24 25 . 15.00% 
25 . 30 18.00% 

1 

1 
COMO PUEDE APRECIARSE LA TABLA DEL 

DEFINIDA DE LAS CELDAS.Al9 a la CELDA 825. 
DESCUENTO.~ 

1 
LA FUNCION.LOOKUP CONSTA DE LAS SIGUIENTES TRES 

PARTES: 

@VLOOKU? (GUIA, RANGO DE LA TABLA, DEFASAHIENTO). 

GUIA: CELDA QUE SE UTILIZA COHO E~TP~A PARA TOMAR EL 
VALOR DESEADO EN LA TABLA. 

RAIIGO: DEFTNE LAS POSICIONES DE LA ESQUINA SUPERIOR 
IZQUIERDA A LA INFERIOR DERECHA DE LA ¡A3LA. 

DEFAS: NUHERO DE COLUMNAS O RENGLONES EN LOS QUE SE 
ENCUENTRA LA HIFORHACION BUSCADA. 

LA FORMULA PAllA DEFINIR EL PORCENTAJE DE DESCUENTO . 
D~L PRIMER COMPRADOR ES LA SIGUIENTE: 

@VLOOKUP(B6,$A$19 .. tB$25,1) 

SUGERENCIAS 

l. SIEMPRE QUE SE DEFINA EL P~NGO DE LA 7ABLA UTILICE 
LA FUNCION [F4/ABSJ, PARA CONVERTIR Etl FOP.MA 
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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~.Ati'EJO !:.E FECH.AS. 

!-2-3 CUENTA CON CINCO FUNCIO~ES QUE PEP.MITEN EL 
MANEJO DE FECHAS DENTRO DE LA HOJA DE CALCULO. AUN CUANDC 
LAS FECP-~S SON ALIMENTADAS EN UNA. FO~A BASTANTE ··NATURAL .. , 
1-2-J LAS CONSIDERA INTEPJl~NTE COHO EL NUMERO DE DIAS QUE 
HAN TRANSCUHRIDC DESDE LA FECHA: ENERO 1 DE 1900. POR 
EJEMPLO LA FECHA E'lll!RO 1 DE 1984 ES INTRODUCIDA · AL 
COMPUTADOR COHO @DATE(84,1,1) PERO· Es ALACENADA COMO EL 
NUMERO 30682. 

LAS CINCO FUNCIONES CON LAS QUE CUENTA 1-2-3 P~~ EL 
MANEJO DE FECHAS SON LAS SIGUIENTES: 

<i!DATE(A>:O,HES,DIA): NUME:RO DE DIAS TRANSCURRIDCS DESDE 
EL 1 DE ENEP~ DE 1900. LOS RANGOS SON: AÑO: 
0-199 HES: 1-12 DIA: 1 - DIAS EN EL HES. 

ESCRIBE EN LA HOJA DE CALCULO LA FECHA DEL 
COMPOTADCR. 

@DAY(x):CALCULA EL NUHERO DE DIA (1-31) DEL ARGUMENTO 
@MONTH(x) CALCULA EL NUHERO DE HES (1-12) DEL 

ARGUMENTO. 

@YEAR(x) CALCULA EL NUMERO DE AÑO (1-193) DEL 
ARGUMENTO 

LOS JLqcUHENTOS PARA ESTAS TRES ULTIHAS FUNCIONES 
DEBEN ESTAR COHPRENDIDCS ENTRE 1 y 73049. 

PJL~ PRESENTAR LAS FECHAS EN UN FORMATO ENTENDIBLE, 
1-2-3 CUENTA CON TRES FORMATOS DIFERENTES DE PRESENTACION DE 
FECHAS QUE SON LLAMADAS CON EL COMANDe /RFD ( RANGE FORMAT 
DATE). POR EJI!HPLO LA FECHA @DATE(83,5,2) PUEDE SER 
PRESENTADA DE LAS SIGUIENTES TRES FORMAS: · 

LOTOS J-2-J EN ESPAAOL Página: 44 

-· 1 

l. Day-Month-Year 
2. Day-Month 
3. Nonth-Year 

( 9 CARACTERES ) 
(5 CARACTERES) 
( 5 CARACTERES) 

.iay-83 
02-Hay 
May-83 

DEBIDC A QUE LAS FECHAS SON NUMERaS EN LA .HOJA DI! 
CALCULO PRESENTADCS DE UNA FORMA DIFERENTE, SE PUEDEN 
CALCULAR OPERAéiONES HATEMATICAS CON ELLOS, COMPARARSE EN 
FORMA LOGICA,. O CUALQUIER OTRA OPERACION QUE NORMALMENTE SE 
EFECTUARIA CON NUHEROS. LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UNA BOJA 
ELECTRONICA EN LA CUAL SE BAN UTILIZADO DIFERENTES FUNCIONES 
DE FECHAS PARA CALCULAR EL NUMERO DE DIAS VIVIDOS DE ALGUNAS 
·PERSONAS. 

--------------------------------------------------------
A e 

1 FECHA DEL REP: 
2 

.B 
24-Sep-85 <-- FECHA DEFINIDA CON EL 

LA FUNCION @NOW 
3 
4 
5 Nombre 
6 
7 Dominguez Pedro 
8 Alvarez Luis 
9 Diao: Juan 
10 Ramirez Jose 
11 H~erta Carlos 
12 Nunez Domingo 

Fecha de. 
Nac. 

30-Mar-60 
13-Jan-58 
04-Feb-61 

8DATE(59,5,2) 
@DATE(56,1,3) 
@DATE(62,2,2) 

Di as 
Vividos 

9,309 
10,116 

8,998 
($B$1-B10) 
($BS1-B11) 
($B$1-Bl2) 

LOS ULTIMOS TRES RENGLONES DE LA HOJA DE CALCULO, 
MUESTRAN COMO FUERON INTRODUCIDAS LA FECHA DE NACIMIENTO Y 
LA FORMULA PARA EL CALCULO DE DIAS. 

SUGERENCIAS 

l. UTILICE EL COHANDO 8NOW PARA IMPRIMIR LA FECHA DEL 
REPORTE, DE ESTA FORMA LA FECHA SII!HPRE ESTARA 
ACTUALIZADA. . 

2. PARA INTP~DUCIR UN GRAN NUMERO DE FECHAS DEFINA UN 
MACRO QUE LE EVITE EL DIGITAR LAS TECLAS @DATE( 

J. SI LAS FECHAS SON CONSECUTIVAS UTILICE EL COMANDO 
/DF (DATA FILL) PARA INTRODUCIRLAS. 
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FUNCIONES ~~TEHATICAS 

1-2-3 CUENTA CON LAS SIGUIENTES FUNCIONES 
~ATEHATICAS QUE PERMITEN EL CALCULO DE FUNCIOh~S DE 
INGENIERIA. 

"' 
"" 

EN 

@ABS(x) VALOR ABSOLUTO DE UNA CELDA O FUNCION 

@MOD(x, y) REHANEIITE DE LA DIVISION DE ··x·· ENTRE ··y··. 
EJ: @HOD (13/4) = 1 

@RANO llliMERO ALEATORIO UliiFOP.MEMENTE DISTRIBUIDO 
ENTRE EL O y l. 

@ROUND(x,digits) REDONDEA X A UN NL~RO DE DIGITOs. SI 
LA SEGUNDA PARTE DE LA FUNCION ES > O REDONDEA 
A DECIMALES. SI LA SEGUNDA PARTE DE LA FUNCION 
ES < O REDONDEA A POTENCIAS DE 10. 
EJ:@ROOND(l0/3,2) = 3.33 @ROUND(l2545,-2)= 
12500 

ll!INT(x) PARTE ENTERA DEL NUHERO 

@PI pi (3.14159 .... ) 1-2-3 APROXIMA PI A 15 DIGITOS 
DE PI!ECISION. 

t!SQRT(x) RAIZ CUADRADA DEL ARGUMENTO 

@LOG(x) LOGARITMO BASE 10 DEL ARGUMENTO 

t!LN(x) LOGARITMO NATURAL DEL ARGUMENTO 
X 

@EXP(x) EXPONENCIAL (e ) 

t!SIN(x) SENO DEL ARGUMENTO 

@COS(x) COSENO DEL ARGUMENTO 

@TAN(x) TANGENTE DEL ARGUMENTO 

t!ASIN(x) ARCO SENO DEL ARGUMENTO 

@ACOS(x) ARCO COSENO DEL ARGUMENTO 

t!ATAN(x) ARCO TANGENTE DEL ARGUMENTO 

NOTk TODAS LAS FUNCIONES TRIGONOMETRICf.S FUNCIONAN 
RADIANES, NO F. N GRADOS. 
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FUNCIONES FINANCIERAS. 

LAS FUNCIONES FINANCIERAS DE 1-2-3 SON UTILIZADAS 
PARA CALCUAR EL· VALOR DEL DINERO EN EL TIEMPO, ESTAS . 
FUNCIONES SON HUY UTILIZADAS EN ECONOMIAS INFLACIONARIAS 
COMO LA DE LOS PAISES LATINOAMERICANOS. 

ALGUNAS. DE LAS APLICACIONES HAS COMUNES PARA ESTE 
TIPO DE FUNCIONES SON LAS SIGUIENTES: 

l. EVALUACION DE ALTERNATIVAS DE INVERSION. 

2. DIVERSOS CALCULOS DE INTERES. COMPUESTO CANPALIDADES, 
VALOR PRESENTE, VALOR FUTURO). 

i 
3. CALCULO DE'VALORES NETO PRESENTE Y TASA 

RETORNO. 
INTERNA ~E 

1-2-3 CUENTA CON HAS DE OCHO FUNCIONES FINANCIERAs 
DIFERENTES, ALGUNAS DE LAS CUALES SON: 

@NPV(X,RANGO) VALOR NETO PRESENTE: CALCULA EL VALOR NE
TO PRESENTE DE UN FLUJO DE EFECTIVO. EL VALOR X 
ES LA TASA DE DESCUENTO EN FORMA DE PORCENTAJE 
( 20X = . 2 l , EL RANGO COMPRENDE LOS FLUJOS DE 
EFECTIVO DESDE EL PERIODO CERO. : 1 

8 I RR ( APROX, RANGO) TASA INTERNA DE RETORNO DE UN FLUJO 
DE EFECTIVO. LA PRIMERA PARTE DE LA FUNCION ES 
LA TASA QUE SUPONEMOS QUE SERA LA RESPUESTA 1 
(ESTE DATO ES NECESARIO-CUANDO EXISTE HAS DE 
UNA TASA IN TERNA DE RETORNO) . ; 

1 

@PHT(PRN,INT,TERHl CALCULA EL VALOR A PAGAR EN UNA ¡· 

· TABLA DE AHORTIZACION. EL PRIMER VjJJOR DE LA 
FUNCION ES EL MONTO A AMORTIZAR, '"INT". ES ELI 
VALOR DE LOS INTERESES, Y ""TERH"" EL IIUHERO DE 
PERIODOS DE LA TABLA DE AHORTIZACION.. i 

@FV(PHT,INT,TERHl CALCULA EL VALOR FUTURO DE UNA SERIE 
DE FLUJOS DE EFECTIVO. 

t!PV(PHT, INT,TERH) CALCULA EL VALOR PRESENTE DE UNA 
·sERIE DE FLUJOS DE EFECTIVO. 
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12 TABLA' ' SIDISIBILIDAD 

SE CONOCE ~ ANALIS!S DE SENSIB!LlDAD EN UN 
!!CDELO, A !..A CAPACIDAD DE CAMElAR LAS VARIAB.LES 
¡:;;.,¡:p-t.JIDIZIITES PARA OBSERVAR ''L CA!'.BiO QUE SUl?.EN LAS 
VARIABLES DEPENDIENTES (R&SOLTADOS OBTENIDOS POR ZL MODELO). 

CUAIIDO SE CREA ON HODELO EN UNA HOJA ELECTRONICA 
COifO 1-2-3, TODAS LAS RELACIONES HATEHATICAS SON DEFINIDAS 

. E11 EL HODELO. A ESTAS RELACIONES HATEHATICAS SE LES CONOCE 
COMO VARIABLES DEPIHDIENTES (EL RESULTADO. DE 'LAS CELDAS 
DEPENDE DE LAS OPEIIACIOIIES HATEHA?ICAS QUE SE· EEALIZAN CON 
OTRAS CELDAS). CUAIIOO SE EFECTUA ANAL!SIS DE SEH3IILIDAD 

. CQN 1-2-3, LAS CELDAS QUE PRODUCEN LA !NFORHACION DEL HODELO 
(VARIABLES DEPEIIDIEIITES) SON HODIF!CADAS PARA VER ELEFECTO 
QUE TENDRA E11 EL MODELO FINAL. 

DEBIDO A QUE LA HOJA ELECTRONICA ES CAPAZ DE 
CALCULAR ESTAS OPERACIOhltS EN SEGUNDOS, LOS RESULTADOS SON 
?i'.ESENTADOS Ell LA PANTALLA. COH GRAN VELOCIDAD. 

"' 

SOGERENC I AS 

1. CUAIIDO SE CONSTRUYE OlÍ MODELO EN EL CUAL SE EFEC
TUARA ANALISIS DE SENSIBILIDAD, AISLE FISICAHENTE 
LAS CELDAS QUE SE CAMBIARAN (VA..~IABLES INDEPENDIEN
TES). 

2. UTILICE EL C0HAHD0 /RP (RANGE PROTECTION) PARA PRO
TEGER TODAS LAS VARIABLES DEPENDIENTES. 

_, 3. ESCRIBA Ell UNA PARTE SEPARADA DE LA HOJA DE CALCO LO 
TODAS LAS SUPOSICIONES FUNDAMENTALES QUE GENERA EL 
HODELO. 

4. NUNCA ESCRIBA EL RESULTADO DE DNA VARIABLE DEPEN
DIIDITE Ell llliA BOJA ELECTRONICA. DEJE QUE LA BOJA 
CALCULE SU VALOR POR MEDIO DE UNA FCRHULA. 

5. NO IHPOIII'& LO LARGA O COMPLEJA QUE PAREZCA UNA FOR
IIULA, SliliP\IIE ES HIJOR INVERTIR TIEMPO Ell DEFINIRLA 
QUB Di!CIUAI CALCULOS HANOALHENTE. 

LOTOS 1-2·3 Ell UPAIOL PAc1na: U 

TBLAS DE SENSIBILIDAD 

LA CAPACIDAD DE 1-2-3 DE POD!!B CONSTRUID TABLAS lit 
SENSIBILIDAD, ES UNA CARAc:E;!ISTICA QIIE LO SKP&BA DE LOS 
OTROS' PROGRAMAS DE BOJAS ELECTilOtiiCAS QUK DISTI!I!I DI IIL 
MERCADO. 

EL PODER CONSTRUIR TARLAS DE SEIISIBILIDAD AIIPLI& LAS 
CAPACIDADES DE 1-2-3 . PARA ANALISIS m SIIIISIBILIIIAD .. 
ONICAMENTE IIAY QUE PROPORCIONAR A LA IK)JA m CALCULO IRf& 
RELACION DE LAS VARIABLES IllllEPENDIEII!IS .nJIITO CXlR LAS 
CELDAS QUE SE QUIEREII EVALUAR . 

EN ON SOLO PASO, 1-2-3 CREA llliA TABLA QUK lmESTRA 
LOS RESULTADOS DE LAS CELDAS AL TENER DlUREhiiS VARIABliS 
INDEPENDIENTES. 

1-2-3 CUENTA CON DOS TIPOS DE TABLAS DE SENSIBILIDAD 
PUDIENDO SER ESTOS TIPOS: DE OllA VARIABLE O DE DOS VARIABl!!S 
INDEPENDIENTES. LOS COHAliilOS PARA OOMSTBIIIR IISft TIPO DE 
TABLAS SON /DT1 (DATA TABLE 1) Y 1M2 (DATA T&BLE 2) 
RESPECTIVAMENTE. 

LA SIGUIENTE HOJA DE CALCULO IIOISTRA OH P«!!Wff) D 
DONDE· SERAN EXPLICADAS LAS CAPACIDAIES m 1·2-3 PARA 
CONSTRUIR TABLAS DE SENSIBILIDAD. 

A. B C D 
1 
2 
3 
4 
5 

PROYECCIONES DE VTAS TODAS SUCURSALES 

1983 1984 1184 
Sucursal Veataa Pronostico • de To& 
==============================~======= 

8 . Guad. 115,000 
T D.F. 1103,000 
8 H1ch. 1158,000 
9 S. L. P. $25 
10 Que.retar 1999 
11 Puebla · · 111,111 
12 TOTAL 1288,135 

117,250 
1118,450 
1202,800 

121· 
ll,1tl 

112,778 
1352,455 

4.1ft 
33.&1• 
57.54• 
o.ot• 
0.3U 
3.,8U 

lOO.OGS · 
13 
14 
15 

C.rec1•1""to G""eral 11184: 
Crec~•1ento H1choacaa: 

15.0GS <-- -..rlabl
so.oos <-- tada¡ 1. 
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SUPOSICIONES: 

a: Ignora las Venta~ de Exportacibn. 
b: Las ventas son a pesos constantes~ 

· . e: El crecimiento gral puede llegar a· 
ser hasta de 50~. 

EN EL MODELO ANTERIOR SOLO EL 'ItiCREMENTO DE VENTAS 
GENERAL Y EL INCREMENTO DE VENTAS EN MICEiOACAN SON LAS 
VARIABLES INDEPENDIENTES. CAMBIAR CUALQUIERA DE ESTOS DOS 
VALORES CAMBIA TOTALMENTE EL MODELO. 

TABLAS DE SENSIBILIDAD DE UNA VARIABLE 

EN ESTE TIPO DE TABLP5 DE SENSIBILIDAD, UNA VARIABLE 
bEL MODELO ES CAMBIADA Y EL EFECTO DEL C~~IO ES APRECIADO 
EN VARIAS CELDAS. EL MODELO GENERAL PAP~ ESTE TIPO DE TABLAS 
ES EL SIGUIENTE 

Ona Variable Independiente 

-------------------------------------------------
: -- no c.sada -- : CELDA A : CELDA B·· : 
:--~------~-------------------------------------: 
: Valo= 1 : : : 
'-----------------------------------------------: 
' ' : .Valor 2 : l 

:-----------------------------------------------: 
: Valor 3 : : : 
:-----------------------------------------------: 
: Valor-4 
-------------------------:-----------------------

' 
En eSta·celda, 1-2-J calcula el valor que la 
hoja de cálculo tomarla para la CELDA A 
con un valor 4. 

LA PRIMERA COLUMNA CONTIENE LOS DIVERSOS VALOP~S QUE 
SF. DESEA QUE TOME LA. VARIABLE INDEPENDIENTE. EL EFECTO DE 
ESTOS CAMBIOS SERA CALCULADO EN LAS CELDAS QUE EXISTEN EN EL 
PRIMER RENGLOH. LOS CALCULOS REALIZADOS SERAN ESCRITOS EN 
[,AS CELDAS '.<;:lE EXISTEN A LA DERECHA DE CADA UNO DE LOS 
VALORES. 

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UNA TABLA DE 
SENSIBILIDAD PAP~ EL EJEMPLO PRESENTADO ANTERIOP~NTE. 
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• • 

TABLA DE SENSIBILIDAD DE 1 VARIABLE 
PARA DIFERENTES CRECIMIENTOS DE VENTAS EN 1984 

PARA GUAD., D.F. Y TOTAL DE VENTAS 
============================================== 
1984 Crecim. 
General Guad. 

+C6 
5.00" $15,750 

15.00" $17,250 
50.00" $22,500 

D.F. 
+C7 

$108,150 
$118,450 
$154,500 

Total 
+C12 

$339,442 
$352,455 
$398,003 

EN EL EJEMPLO ANTERIOR SE PUEDE APRECIAR QUE LOS 
RESULTADOS DEL SEGUNDO RENGLOH (15%) SON IDENTICOS A LOS 
EVALUADOS EN EL MODELO ORIGINAL. HUBIERA SIDO NECESARIO 
CORRER TRES HOJAS ELECTRONICAS DIFERENTES PARA PODER EVALUAR . 
ESTOS MISMOS RESULTADOS. 

LOS SIGUIENTES PASOS DEBEN SER EFECTUADOS PARA 
CONSTRUIR UNA TABLA DE SENSIBILIDAD DE UNA VARIABLE: 

l. OPRIMA EL COMANDO /DTl (DATA TABLE 1). 

2. SELECCIONE LA SECCION DE LA HOJA ELECTRONICA EN 
DONDE DESEA CONSTRUIR LA TABLA (DEFINA EL RANGO) 
COMO SE HABlA MENCIONADO ANTERIORMENTE EL PRIMER 
RENGLON DEL RANGO CORRESPONDE A LAS CELDAS A 
EVALUAR, Y LA PRIMERA COLUMNA DEL RANGO CORRJ'.SPOHDE 
A LOS VALORES QUE VAN A TOMAR ESTAS CELDAS. 

3. DEFINA CUAL ES LA CELDA QUE SE UTILIZARA COHO 
VARIABLE INDEPENDIENTE. 

4. DEFINA EN EL PRIMER REiiGLOH. DEL RANGO LAS CELDAS CON 
LA CUALES SE EFECTUARA EL ANALISIS DE SENSIBILIDAD. 

·s. 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 UIIA CELDA. EL MODELO GENERAL PARA ESTE TIPO DE·TABLAS ES 
EL SIGUIENTE. 

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL PAgina: s· 

· ... 
..... 



Dos Variables Independientes 

: -CELDA h EVALUAR- :VAL. l A VAL. 2 A. 
··-------------------·------------- -------------. . 
! VAL. 1 :a 
·-------------------·------------- -------------: 
: VAL. 2 B i 
:-------------------:-------------
: VAL. 3 B : . . 
:-------------------:-------------.-------------: 
: VAL. 4 B · .: : : 
:-------------------:-------------:-----:-------: 

• 
• 

En esta celda 1-2-3 calcula el valor ;ue la 
hoja de calculo tomarla para la celda a evaluar 
con un valor 2 de la variable A, Y un valor 4 de 
1 a variable B. 

EL PRIMER RENGLOH DE LA TABLA CONTIENE LOS DIVERSOS 
VALORES QUE SE DESEA QUE TOHE 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 EJEtlPLO PP.ESENTADO 
ANTERIOllHENTE. LAS VARIABLES QUE HAN SIDO UTILIZADAS pARA EL 
ANALISIS DE SENSIBILIDAD SON INCREMENTO GENERAL E INCREMENTO 
EN HICBOACAN, EL EFECTO DE ESTE ANALIS!S, SE QUIERE EVALUAR 
EN EL TOTAL DE VENTAS DE 1984. 

TABLA DE SENSIBILIDAD DE 2 VARIABLES 
INCREMENTO DE VEHTAS'TOTALES 

CRECIMIENTO GENERAL EN EL EJE Y 
CRECIMIENTO DE MICHOACAN EN EL EJE X 

=========================================;====== 
1984 Gen ··:""--------Crecimiento Hichoacan-------
+C12 . 10.00X 20.00X 30.00" 40.00" 

lO.OOX 1314,749 1330,349 $345,949 $361,549 
15.00X S321,265 1336,855 1352,455 $368,055 
20.00~ S327,762 $343,362 S358,962 $374,562 
25.00X.S334,269 $349,869 $365,469 $381,069 
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EN EL EJEMPLO ANTERIOR SE PUEDE APRECIAR EL 
RESULTADO DE LA INTERSECCION DEL TERCER RENGLON (15~ X>N 
LA TERCERA COLUMNA (30"), ES IDENTICO AL EVALUADO EN EL 
MODELO ORIGINAL. HUBIERA SIDO NECESARIO CALCULAR 16 HOJAS 
ELECTRQNICAS DIFERENTES PARA PODER EVALUAR TODAS LAS 
POSIBILIDADES DE LA TABLA DE SENSIBILIDAD ANTERIOR. 

LOS SIGUIENTES PASOS DEBEN SER EFECTUADOS PARA 
CONSTRUIR UNA TABLA DE SENSIBILIDAD DE DOS VARIABLES: 

l. OPRIMA EL COMANDO /DT2 (DATA TABLE 2) . 

2. SEECCIONE LA SECCION DE LA HOJA ELECTRONICA EN' 
DONDE DESEA CONSTRUIR LA TABLA (DEFINA EL RANGO). 
COMO SE HABlA MENCIONADO ANTERIORMENTE LA PARTE 
SUPERIOR IZQUIERDA CORRESPONDE A LA CELDA A EVALUAR, 
EL PRIMER RENGLON CORRESPONDE A LOS VALORES QOE 
TOMARA LA VARIABLE A, Y LA PRIMERA COLUHNA A LOS 
VALORES QUE TENDRA LA VARIABLE B. 

3. DEFINA CUALES.SON LAS CELDAS QUE SE UTILIZARAN COMO 
VARIABLES INDEPENDIENTES. 

4. DEFINA EN LA PARTE SUPERIOR IZQUIERDA LA CELDA QUE 
EN .LA CUAL SE EFECTUARA EL ANALISIS DE SENSIBILIDAD, 

SUGERENCIAS· 

1. UTILICE TABLAS DE SENSIBILIDAD UNICAHENTE CUANDO 
DESEE COMPARAR VARIAS ALTERNATIVAS A UN HISMO 
TIEMPO ... 

2. UTILICE EL COMANDO /RFT. (RANGE FORHAT TEXTJ, PARA 
VISUALIZAR LAS FORMULAS Q'~·SERAN UTILIZADAS PARA EL 
ANALISIS DE SENSIBILIDAD. 

3. UTILICE EL COHAIIDO /DT2 (DATA TABLE 2), CUANDO DESEA 
ANALIZAR CAMBIOS DE DOS VARIABLES. 

PRECAUCION 

l. UNA TABLA DE SENSIBILIDAD DE DOS VARIABLES PUEDE 
TOMAR HORAS EN CALCULARSE. ESTO ES DEBIDO A QUE 
l-2~3 DEBE DE CALCULAR LA BOJA ELECTRONICA TANTAS 
VECES COHO SIMULACIONES SEAN DESEADAS. 
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13 BASE DE DATOS 

UN Hk'lEJADOR DE BASES DE DATOS, PEP.!1ITE TRABAJAR CON 
INFORMACION QUE ~ORHAL!1ENTE SE I".ANTIENE EN LISTAS. EL 
FROGPJU1A HACE SENCILLO EL TRABAJO DE ORGANIZAR INFORHACION, 
~~NTENEP~A ACTUALIZADA Y OBTENER COPIAS DE LA ~!SMA EN EL 
MOMENTO EN EL QUE SE DESEE. EN ESTE TIPO DE SISTEMAS .SE 

.. PUEDEN DESARROLLAR, ENTRE OTROS, LOS SIGUIENTES PROGPJU1AS' 

- LISTAS DE PRECIOS 
- LISTAS DE CLIENTES 
- CONTROL DE CHEQUERAS 

DEBIDO A QUE 1-2-3 ES PRINCIPALMENTE UNA HOJA 
ELECTRONICA, EL MANEJADOR DE BASES DE DATOS ES BASTANTE 
LIMITADO, EN UNA ESCALA DE 1 A 10, OBTENDRIA UN 5. 

LOTUS ES UNA EXCELENTE HERRAMIENTA CUANDO UN MODELO 
QUE ES DESAP.ROLLADO PRINCIPALMENTE EN HOJA F.LECTRONICA, 
REQUIERE DE ALGUNAS FL~CIOt~S DE ~~NEJADOP. DE BASE DE DATOS. 
EN EL CASO DE QUE EL PROBLEMA A P.ESOé VER P.EQUIERA UN !'.ANEJO 
HUY POTENTE DE BASE DE DATOS RECOMEtlOAMOS QUE SE UTILICE UN 
PROGRAMA DE ESTE TIPO (dBASE III plus, RBASE V, .etc.). 

ESTE TIPO DE PROGRAMAS PERMITEN MANEJAR HASTA 65,000 
REGISTROS CON 128 CAHPOS. 

ANTES DE SEGUIR ADELANTE REVISAREMOS ALGUNAS DE LAS 
DEFINICIONES DE LA BASE DE DATOS' 

·1. CAMPOS. SON LOS TIPOS DE INFORMAC!ON QUE CONSTITUYEN 
·-LA BASE DE DATOS. 1-2-3 M.'.NEJA CADA C~PO EN UNA CO

LUMNA DE LA HOJA ELECTRONICA (MAXIHO 256) .. 

2:· REGISTROS .. ES TODA LA INFORHAC!ON 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 
(HAXIMO 8191). 

DEBIDO A QUE 1-2-3 ESTA LIMITADO POR LA CANTIDAD DE 
HEHORIA DEL COMPUTADOR, ES HUY DIFICIL LLEGAR A LOS MAXIHOS 
ANTES INDIC~JS LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UN EJEMPLO DE 
BASE DE DATOS UTILIZANDO 1-2-3. 
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----------------------------------------------------------
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 

A B C D E 
-----------------CAHPOS---------~--------
Firma Estado Historia Vtas 83 Vtas 
ABC IL 25-Jan-84 250 
ABC HA 13-Jan-78 500 
ABC NJ 03-Qct-80 350 
ABC NY 17-Sep-80 300 
ABC TX 03-Dec-78 300 
BIG BOOTS IL 20-Jan-80 245 
BIGX OK 15-Dec-78 120 
COHPUTEP.S NY · 08-Nov-78 480 
GREAT SHOW IL 02-Dec-79 500 

84 
so· 
80 
70 
70 
12 
55 
24 
69 

100 

F 

R 
E 
G 
1 
S 
T 
R 
o 
S 

1-2-3 PERMITE ENTRE SOS FUNCIONES DE BASE DE DAToS' 

l. ORDENAR REGISTROS (DS (DATA SORT). 

2. SELECCION DE REGISTROS DE ACUERDO A ALGUNA CAMPO IDQ 
(DATA QUERY). . 

3. LLENAR CELDAS DE UNA FORMA SUHAKENTE RAPIDA /DF . 
(DATA FILL). 

DEFINIENDO UNA BASE DE DATOS 

(QUE VA A CONTENER EL ARCHIVO? 

SI SE DESEA TENER VARIOS ARTICULOS DE NA1'tiJ!ALEZA 
SIMILAR DEBEN DE PERTENECER AL MISMO ARCHIVO. EN EL EJEMPLO 
ANTERIOR EL ARCHIVO ESTA AGRUPANDO CLIENTES DE UNA COHPARIA. 

(CUAL ES LA INFORHACION SIMILAR ? 

LA INFORMACION SIMILAR SE CONVIERTE EN LOS CAMPOS DE 
LA BASE DE DATOS, CADA CAMPO TIENE UN NUMERO DE CARACTERES 
PREVIAHENTE .DEFINIDO. LA BASE DE DATOS ANTERIOI! ESTA 
COMPUESTA DE CINCO CAMPOS LOS CUALES TIENEN LOS SIGUIENTES 
NOMBRES: . 
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l. Firaa 
2. Eatado 
3. Historia 
f. Vtaa 83 
5. Vt.as 84 

. CARACTERES. 

11 
6· 

11 
9 
9 

DiüiTAR LA IHFORMACION 

NOilHAUm!ITK ESTA LABOR ES . LA HAS TARDADA DEBIDO A 
QUE LA DIGITACION SI! TIENE QUE HACER HA.NUALMENTE PARA CADA 
UNO DZ LOS REGIS'i'BOS. . 

ORDENACION DE REGISTROS 

UNA DE LA PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE UNA BASE DE 
DATOS ES LA CAPACIAD PARA ORDENAR REGISTROS DE ACUERDO A 
UNO O HAS CAHPOS. NORHAU!ENTE CU.'JIDO LOS REGISTROS SON 
IIITROOOCIOOS l!ll llliA BASX DE DATOS, ESTOS NO LLEVAN NINGON 
ORDEN. EL C01!AND0 /llS (DATA SORTJ DE LA BASE DE DATOS 
PEHITE ORDEIIABLOS DE ACUERDO A UNO O OOS CAMPOS. 

SI SE DESEA QllE LA BASE DE . DATOS ANTERIR SEA 
ORDEIIADA DE ACUERDO A LA HISTORIA, SE #.PRECIARlA. DE LA 
SIGUIEIITE FOlltiA: 

~ 4 .,;·:s 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 

A B C D E 
---------~-------CAHPOS------------------
Fi=a Estado Historia Vtas 83 Vtu 84 
ABC KA 13-Jan-78 500 80 
COffi'UTERS · !!Y 08-No;,.-78 488 89 
ABC TX 03-Dec-78 300 12 
BIGX . Olt 15-Dec-78 120 24 
GREAT SBOW IL 02-Dec-79 500 100 
BIG BOOTS IL 20-Jan-80 245 55 
ABC RY 17 -Sep-80 300 70. 
ABC RJ 03-oct-80 350 70 
ABC IL 25-Jan-84 250 · 50 

F 

R 
E 
G 
1 
S 
T 
R 
o 
5 

PASAR DE LA BASE DE DATOS ORIGINAL A LA NUEVA BASE 
DE DATOS 01!DE11ADA 10KA H1110S DE 1 KINUTO, Y SI LA BASE DE 
DATOS TUVIERA .CIDI'JilS JI! RKGISTROS EL Tl.B:KPO .SERIA EL KISIIO. 
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1-2-3 PUEDE ORDENAR REGISTROS EN ORDI!ll ASC. .•TE ú 
DESCENDESTE Y TENER HASTA DOS NIVELES DE ORDI!ll, LA PRIHERA . 
F!GUaA ESTA OP.r.E~IADA POR "Firma" COMO ORDEN PRIHARIO Y POR 
··Estado" COHO ORDEN SECUNDARIO. 

EL COHANDO /DS . (DATA SORT) PERiflTE ORiliDWl LOS 
REGISTROS (RENGLONES) EN ORDEN ASCENDENTE O DESCI!liDEliTE 00 
ACUERDO A UNO O DOS CA!i!'OS (COLUMNAS). LA SIGUIENTE FIGU!IA 
HuESTRA EL SUBKENO PARA ORDENAR IIIFORMACIOH: . 

Data-Rango Primary-Key· Secoadary-Key Reset Go Quit 

LA FONCION DE CADA UNO. DE LOS C0HAND0S ES LA 
SIGUIENTE: 

Data-Range: DEFINIR EL RANGO DE LA HOJA ELECTRONICA A 
ORDENAR. EL COHANDO !DSD (DATA SORT DATA
RANGEJ, PERifiTE DEFINIR EL RANGO DE LA BOJA 
ELECTRONICA QUE CONTIENE LA BASE DE DATOS. UTI
LICE LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR PARA DEFINIR EL 
RANGO. 

Primary·Key: SIRVE PARA DEFINIR CUAL VA A SER EL CAMPO 
PRINCIPAL POR LA CUAL SE EFECTUARA EL ORDEN. 
ESTE ORDEN PUEDE SER ASCENDENTE O DESCEDENTE. 

Secoadary-Key: DEFINE CUAL VA A SEP. EL CAMPO SECUNDARIO 
POR EL CUAL SE ORDENARAN LOS REGISTROS. PUEDE 
SER ASCENDENTE O DESCENDENTE. 

Reset: ·soRRA TODAS LAS ESPECIFICACIONES QUE SE HAYAN 
DETERMINADO !N CUANTO A RANGOS Y LLAVES . 

Go: ES LA INSTRUCCION QUE LE ORDENA A LA COMPOTA
DORA QUE EFECTDE LA INSTROCCIOH DI ORDENAMIEN
TO: 

Qui t: REGRESA A HODO "READY" SIN EFECTUAR NINGUN · 
ORDENAMIENTO. 

1·2-3 EFECTUA EL ORDENAMIENTO DE LOS REGISTROS DE 
ACUERDO A LAS SIGUIENTES RICJLAS: 

1. LOS REGISTROS SON ORDENADOS EN EL RANGO ESPECIFICADO 
DE ACUERDO AL VALOR QO.B: TIENEN E11 LA LLAVE PRIKARIA 
(Primary-Key). · 
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2. E .SO DE QUE DOS REGISTROS ENGAN EL H!SHO VALOR 
Eb.~s SERAN ORDENADOS DE ACUERDO AL VALOR QUE TIENEN 
EN LA LLAVE SECUNDARIA (Secundary-Key). 

SOGEP.ENCIAS 

l. UTILICE EL COHANDO /DSR (DATA SORT RESET), PARA 
BORRAR TODAS LAS ESPECIFICACIO~ES DEL ULTIHO ORDEN. 
ANTES DE EFECTUAR UN NUEVO ORDENAHIENTO. 

2. EL COHANDO /DS (DATA SORT), PUEDE SER UTILIZADO PARA 
OP.DENAR RANGOS QUE NO SON BASE DE DATOS. 

3. EL NOMBRE DE LOS CAMPOS (PRIMER RENGLON DE LA BASE 
DE DATOS), NO DEBE SER INCLUIDO EN EL RANGO DE LA 
HOJ ELECTRONICA A ORDENAR. 

PRECAUCIONES 

l. ASEGURESE QUE 2L RANGO DE LA FUNCIONA ORDENAR 
CONTIENE TODOS LOS CAHPOS DE LA BASE DE DATOS. 
EPBORES EN ESTE PUNTO PUEDEN DESTRUIR **TODA** LA 
!NFORHACION DE UNA BASE DE DATOS. 

2. ESPACIOS AL PRINCIPIO DE UNA ETIQUETA pr;EDEN AFECTAR 
EL ORDEN DE LOS REGISTROS. 

SELECCION DE REGISTROS. 

LOS COHANDOS DE DATA QUERY (SELECCION DE REGISTROS) 
PERMITEN· UNA HANIPULACION AVANZADA DE BASE DE DATOS. ALGUNAS 
DE LAS FUNCIONES QUE PUEDEN SER REALIZADAS CON LOS COt'.ANDOS 
DE ··sELECCION DE REG"rSTROS .. SON LOS SIGUIENTES' 

l. ENCONTRAR REGISTROS ESPECIFICOS ¡DQF (DATA QUERY 
FINO) 

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 
UNIQUEJ 
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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 
(Crite"rion), ZONA DE SALIDA (Output). 

OPRIHIR LA TECLA DE FUNCION ESPECIAL (F1/QUERY], 
REPITE LA ULTIHA OPERACION DE SELECCION DE REGISTROS. ESTA 
TECLA ES SUMAMENTE UTIL CUANDO SE QUIERE REPETIR LA MISHA 
OPERACION DE SELECCION DE REGISTROS, VARIANDO ONICAMENTE EL 
CRITERIO. 

ZONA DE ENTRADA· 

--------ZONA DE DATOS ·DE ENTRADA \INPUT)··-----

RENGLON CON LOS NOMBRES DE LOS CAMPOS . 
----------------------------~-------------------

BASE DE DATOS CON TODA LA INFORHACION 

DE LOS REGISTROS 

SIEHPRE QUE SE QUIEREN UTILIZ~~ LOS 
··sELECCION DE REGISTROS"", DEBEMOS DEFINIR UN 
HO,TA ELECTRONICA QUE SE CONOCE COHO "ZONA 
(Input). 

COHANDOS DE 
RANGO DE LA 
DE E!ITRADA" 

1 
1 

ESTA ZONA DEBE CONTENER TODA LA INFORHACION DE LA . 
BASE DE DATOS DEBIDO A QUE SERVIRA PARA UTILIZARSE COHO 
FUENTE DE REPORTES. EN EL PRIMER RENGLON DE ESTA PARTE SE 
DEFINE EL NOHBRE DE LOS CAMPOS DE LA BASE DE DATOS, ES 
IHPORTA!ITE QUE TODOS LOS CAHPOS TENGAN DIFERENTES NOMBRES. 1 

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA LA ZONA DE ENTRADA DE LA 
BASE DE DATOS PRESENTADA EN EL EJEMPLO AN~IOR.· 
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5 
S 
7 
a 
9 
10 
11 
12 
!3 
lt 

. .;Be 
JllC 
ABC 
ABC 

A B 
Estado 

IL 
HA 
NJ 
N 

BIG BOOTS 
BIGX 
COiiPOTEl!S 
GREAT SBOW 

TX 
IL 

. OK 
NY 
IL 

e 
Histori., Vtas 

25-Jan-84 
13-Jan-76 
03-0ct-80 

17-Sep-80 
03-Dec-78 
20-Jan-80 
15-!lec-76 
08-Nov-78 
02-Dec-79 

D 
83 Vtas 

250 
500 
350 

300 
300 
245 
120 
480 
500 

E 
8{<---NOHBRE 

50 R 
80 A 
70 N 

70 G 
12 o 
55 
24 E 
69 N 

100 T 

:------------------RANGO DE ENTRADA--------------: 

ZONA DE CRITERIO 

AL IGUAL QUE EL· P~~GO DE ENTRADA, LA ZONA DE 
CRITERIO ES UN RA!iGO DE CELDAS QUE CONTIENEN EL CRITERIO DE 
SELECCIO!I QUE SERA UTILIZAM PARA LOS COMM1DOS DE "SELECCION 
DE REGISTP.OS .. . EL PRIMER ID:NGLON DEL CRITERIO AL IGUAL QUe 
EL DE ZONA DE EtlTRADA CORRESPONCE A LOS NOMBRES DE CAMPOS. 

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UN CRITERIO DE SELECC!ON 
SUMAMENTE SENCILLO, EN EL CUAL QUEREMOS EllCONTRAR LOS 
REGISTROS CON EL NO!iBRE DE LA FIP.IiA " ABC 

A E 
16 Firma Estado <--NOMBRE DEL CMLCO 
11 ABC <----RENGLON DE CRITERIO 

PARA DEFIN¡.R LOS RANGOS DE LA ZONA DE ENTRADA Y DE 
CRITERIO ES NECESARIO UTILIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL CURSOR. 
EN LA PANTALLA APARECE EN FORHA LUMINOSA EL RANGO 
SELECCIONADO. 

~~ INFORHACION QUE SE ALIMENTA EN EL CRITERIO SIRVE 
COMO COMPARACION CON LA BASE DE DATOS. 

LOTUS 1-2-3 EN ESPAAOL PAelna: 60 

ENCONTRANDO REGISTROS ESPECIFir 

H COMANDO /DQF (DATA ('UERY FINDJ PERHITE ENCUlTRAII 
REGISTROS EN UNA BASE DE DATOS. 1-2-3 ENctlENTRA AQDELLOS 

. REGISTROS EN QUE EL CRITERIO DE SELECCION INTRODUCIDO 
CÓINCIDE .CON LA INFORMACION DEL CAMPO DE LA BASE· DE DATOS. 
EL EJEMPLO ANTERIOR 1-2-3 ENCONTRARlA 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. 

l. UTILICE EL COMANDO /DQI (DATA QUERY INPUT!. PARA 
DEFINIR EL RANGO DE ENTRADA DE LA BASE DE DATOS. 

2. UTILICE EL COMANDO /DQC (DATA QUERY CRITERIONJ, PARA 
DEFINIR EL RANGO QUE SERVIP~ 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 COMO 
SELECCION DE REGISTROS SON ··Firma- y ""Estado"). 

4. EL· COMANOO /DQF POSICIONARA EL CURSOR EN EL PIÚ!!ER 
REGISTRO ~UE CUMPLE CON LA SELECCION DESEADA. 

5. UTILICE LOS MOVIMIENTOS A CONT!NUACION INDICADOS 
PARA MOVER EL CURSOR A LO LARGO. DE LA BASE DE DATOS. 

RETURN or [Ese] Termina con la bOsqueda. 

FLECHA ARR!BA Y ABAJO Hueve el cursor 
al registro anterior, 
o siguiente. 

<-- --> Hueve el cursor a la' siguiente 
categor!a. 

[Home] [End] 

CUALQUIER TECLA 

Hueve el cursor al primer o 
ultimo reaistro. Sin importar si 
ch~ca o no con la selección. 

Cambia la información del registro. 
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BORIWIDO REG 1 S TROS 

EL COMANDO /DQD (DATA QUERY DELETEl PERHITE ELIMINAR. 
LOS P.EGISTROS EN UNA BASE DE DATOS QUE CONCUERDEN CON EL 
CRIT~~!O DE SELECCION DEFINIDO. EH EL EJEMPLO ANTERIOR EL 
C~1DO /DQD (DATA QUERY DELETEl ELIHIN~~IA TODOS LOS 
REGISTROS CUYO NOMBRE ES ABC. . 

ANTES DE ELIMINAR LOS REGISTROS 1-2-3 MANDA UN 
ULTIMO MENSAJE QUE PERHITE CANCELAR LA OPERACION DE 
ELIMINADO DE REGISTROS. SI ESTE HEHSAJE'ES CONTESTADO CON LA 
OPCION .. Delete .. , LOS REGISTROS SON ELIMINADOS, EN CASO 
CONTRARIO EL MENU DE SELECC!ON DE REGISTROS (DATA QU<:RY) 
APAP.ECE EN LA PANTALLA. 

LOS SIGUIENTES C~-'1BIOS OCUP.REN EN 1-2-3 CADA I'EZ QUE 
SON ELIMINADOS LOS· REGISTROS' 

l. LOS REGISTROS RESTANTES SON MOVIDOS HACIA A.~IBA 
PARA CUBRIR EL ESPACIO DE.LOS REG!STROS ELIMINADOS. 

2. L~ .. ZOllA DE ENTP.ADA .. DE LA BASE DE DATOS ES REDUCIDA 
EN PROPORCION AL NUMERO DE REGISTROS ELIMHlADOS. ?E

~ RO NO CAMBIA LA POSICIOH DE LA HOJA DE CALCULO EN 
>' NINGffiiA CELDA FUERA DE LA .. ZONA DE ENTP.ADA ... 

PRECAUCIONES 

l. UNA VEZ QUE SE RAN ELIMINADO REGISTROS CON EL 
COMANDO /DQD **NOn HAY FORMA DE RECUPERA.~LOS EN LA 
MEMORIA. UTILICE EL COMANDO CON DISCRECION. 

ZONA DE SALIDA 

LA ZONA DE SALIDA ES UN RANGO DE CELDAS EH LAS 
CUALES SERA COPIADA LA INFORHACION TOMADA DE LA BASE DE 
DATOS. LA ZONA DE SALIDA ES UNICAMENTE UTILIZADA POR LOS 
SIGUIENTES COHAIIDOS DE SELECCION DE REGISTROS. 

l. /DQE (DATA QUERY EXTRACTl. COPIA ***TODOS*** LOS 
P~GISTROS QUE COINCIDE~ CON EL CRITERIO EN LA ZONA 
DE SALIDA. 
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2. !DQU CDATA QUERY UNIQUE). COPIA AQUELLOS J~lfROS 
QUE COINCIDEN CON EL CRITERIO_ EN ~~SO DE EXISTIR 
KAS DE UN REGISTRO QUE COINCIDA CON EL. CRITERIO 
COPIA ***SOLO*** EL PRIMERO QUE ENCUENTRE. 

EL PRIMER RENGLON DE LA ZONA DE SALIDA DEBE SER EL 
NOMBRE DE LOS CAMPOS. ***UNICAMEN1'E*.•• SE DEBEN DEFINIR 
AQUELLOS CAMPOS QUE SE DESEAN SELECCIONAR. LA.SIGOIENTE· 
FIGURA . MUESTRA EL FORMATO GENERAL Qú'E TIENE ·LA ZONA DE 
SALIDA. 

------------------------------------------------
RENGLON CON LOS NOMBRES DE LOS CAMPOS --------- --------------------------------------

REGION DE LA HOJA ELECTRONICA EN DONDE 
SE?~ COPIADA LA INFORHACIOII DE LA BASE 
DE DATOS. FUNCIONA CON LOS COHANDOS' 

/DQE ( DATA QUERY -EXTRACT) 
/DQU (DATA QUERY UNIQOE) 

• . 
• • 

----------- -------------------------------------

EXTRAYENDO REGISTROS 

., 

1 
1 

EXISTEN OCASIONES EN f,AS CUALES DESEAMOS CÍl&AR 
REPORTES QUE NO CONTENGAN TODOS LOS REGISTROS DE LA BASE IDE 
DATOS, O INCLUSIVE ALGUNOS QUE CONTENGAN UNICAHENTE ALGUNOS 
CAMPOS DE LA HISHA. EL COMANDO /DQE (DATA QUERY EXTRACT) 
PERMITE COPIAR A LA ZONA DE SALIDA TODOS LOS REGISTROS DElLA 
BASE DE DATOS QUE COINCIDAN CON EL CRITERIO. LA SIGUIENTE 
FIGURA PRESENTA UN REPORTE DE ESTE TIPO' · . . 

-------------------------------------------RELACION DE VENTAS DE ABC EN 198{. 

Firma 
ABC 

. ABC 
ABC 
ABe 
ABC 

Vt.aa 8{ · 

so 
80 
10 
10 
12 

---------------------------------------------

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL 
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cr ''00 SE EFECTOAN OPERACIOHES DE EXTP.ACC!OS DE 
?~G!STRIY. ~STOS SON COPIADOS EN U. ZúNA DE ~r.LIDA DEFl~!DA 
'~7E?.!OPJ<-'-.·-f, LA INFORMACION QD?: ES COPIA:JA EN LA ZONA DE 
~AL! DA ES -~-:,o¡;;;.LA QOE CllMPLE LAS SIGV!EN7i5 CARACTERISTICAS' 

l. RZGISTP~' UHIC~~NTE SE COPIAN AQ{J¡;;LLOS REGISTROS 
QOE COINCIDEN CON EL CRITERIO PREVIAMENTE DEF!IIIOO. 

2, CAMPOS' UNICAMENTE SE COPIAN LOS CAMPOS Q{J¡;; EXISTEN 
EN EL PRIHrn RENGLON DE LA ZONA DE SALIDA,. 

SUGERENCIA 

l. UTILICE ESTE COHANDO PARA DEFINIR REPORTES QUE NO 
CONTENGAN TODOS LOS REGISTROS O CAHPQS DE LA BASE DE 
DATOS. 

2, SI DESEA QOE EL. RANGO DE SALIDA TENGA UNA LONGITUD 
V'.RIABLE, DEFIIIA EL RENGLON CON LOS NOHBRES DE CAHPO 
COHO RANGO DE SALIDA UNICAMENTE,. 

PRECAUCION 

l, SI EL RANGO DE SALIDA NO ES SUF!CIENTEHENTE GRANDE 
NO SE COPIARAN TODOS LOS REGISTROS A EL, 

REGISTROS UNICOS 

EL COHANDO IDQU (DATA QUERY UNIQ{l¡;;) PERHITE AL IGUAL 
QUE EL COHANOO /DQE (DATA QOERY EXTP.ACT) COPIAR REGISTROS DE 
LA BASE DE DATOS QUE COINCIDAN CON EL CRITERIO, LA 
PRINCIPAL DIFERENCIA ENTRE ESTOS DOS COHANOOS ES Q{l¡;; EL 
PRIMERO (/DQO) **NUNCA** .COPIARA AL RANGO DE SALIDA DOS 
REGISTROS IGUALES, , 

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA EL REPORTE QUE SE 
OBTENDRIA DE LA BASE DE DATOS EJEHPLO CON UN COHANDO IDQO 
(DATA QUERY UNIQOi). 
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1 1 

• • 
' '· 

RELACION DE VENTAS DE ABC EN !984. 

Firma. 
A9C 
ASC 
ABC 
ABC 

Vtao 84 
50 
80 
70 
12 

SE PUEDE APRECIAR QUE EL REGISTRO CUYAS VENTAS _SON . 
70 YA NO APARECE REPETIDO. 

OPERACIONES AVANZADAS DE BASE DE DATOS 

EL CRITERIO PUEDE SER DEFINIDO PARA QUE 1-2-3 PUEDA 
EFECTUAR OPERACIONES DE SELECCION DE P~GISTROS POR HAS DE UN 
CRITERIO, LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UNA SELECCION DE 
REGISTROS CON LOS SIGUIENTES CRITERIOS' 

EL NOMBRE DE LA FIRHA ES ABC ** Y ** EL ESTADO ES IL 

16 Firma 
17 ABC 

A B 
Estado <--NOMBRE DEL Ck~ 
IL -<----RENGLON DE CRITERIO 

1-2-3 PERHITE ESTABLECER CRITERIOS DE BASTA 32 
CAHPOS, PERHITIENOO ESTABLECER CRITERIOS TAN COHPLEJOS COMO 
EL SIGUIENTE: 

LAS COHPAJIÚS CUYO ESTADO ES. -IL"' ** Y **'CON VENTAS 
HAYORES EN 1983 A 250, EN CASO DE QUERER DOHINAR A FONDO LAS 
OPERACIONES DE SELECCION DE REGISTROS, CONSULTE SO MANUAL DE 
1-2-3. 
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E~ COHANDO /DF (DATA FISL) PERMITE LLE~AR CSLDAS CO~ 
CSA SECUENCIA DE NUHEROS. POR EJEMPLO SI SE DESEA LLENAR DE 
:AS C<:L!lAS "A20" A LA ""ASO" CON UNA SECUENCIA DE NUMEROS 
~ú~ COHIENZAN EN 5 CON UN INCR&~NTO DE 10, SE TIENEN QUE 
EFECTuAR LOS SIGUIEIITES PASOS' 

1. POSICIONAR EL CURSOR EN LA CELDA A20. 

2. UTILIZAR EL COHANDO /DF. (DATA FILL), Y UTILIZ!<R LOS 
HOVIH!ENTOS DEL CURSOR PARA DETERMINAR EL RANGO QUE 
SE DESEA LLENA-q. 

3.· CONTESTAR LOS TRES PARAMETROS UTILIZADOS POR EL 
COMANDO /DF (DATA FILL). LOS P~~~TROS UTILIZADOS 
SON LOS SIGUIENTES: 
A. Start (COMIENZO). INDICA EL NmiERO INICIAL PARA 

LLENAR EL PANGO, EN EL EJEMPLO ANTERIOR ES 5. 

B. Step (INCREMENTO). EL INCREMENTO QUE SEGUIRAN LOS 
"' NllHER05 DE LA SERIE. 

""' C. Stop (FIN). CUAL ES EL ULTIMO NUMERO DE LA SERIE. 
1-2-3 C~LETA LA s~qiE CON LAS SIGUIENTES DOS 
CONDICIONES: 
a. EL RANGO DEFINIDO YA HA SIDO LLENADO. 
b. SE ALCANZA EL NUMERO DE ALTO (Stop), ANTES DE 

LLEIIAR EL RANGO. 

· SUGERENCIA 

l. UTILICE EL COMANDO /DF (DATA FILL) CUANDO NECESITE· 
DEFINIR UNA SECUENCIA DE FECHAS. 
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14 DISERO DE GRAFICAS 

. ALGUN.~S · DE LAS HOJAS ELF:CTRONICAS HAS POTENTES 
TIE!'IEN LA CA?.1.CTDAD DE PRESENTAR LA INFORHACION EN FORHA 11!1: 
GRAFICAS (LOTV3 1-2-3, FRAHEWORK~ SOPERCALC 3). "UNA IMAGEN 

. DICE HAS QUE HIL PALABRAS"'. LAS GRAFICAS, SON UNA FORMA 
EFECTIVA DE PRESENTAR HIFORMACION Ell UN FORMATO CLARO Y 
CONCISO. 

LAS GRAFICAS REPRESENTAN f,A !NFORHACION EN UNA FORMA 
TAN CLARA, QUE EH JAPON HUCHAS EMPRESAS ESTAN REGRESANDO A 
LA OTILIZACION DE ABACOS, EN LUGAR DE CALCULADORAS 
ELECTRONICAS. 

EXISTEN TRES TIPOS PRINCIPALES DE GRAFICASo DE 
BAR.q}.S, DE LINEAS Y GRAFICAs ·o¡;; PAY. 

l. GRAFICAS DE BAR.q}.S. ESTE TIPO DE GRAFICAS REPRE
SENTAN LA RELACION QUE EXISTE ENTRE DOS O HAS ELE
MENTOS, MEJOR QUE CUALQUIER OTRO TIPO DE GRAFICAS. 
EXISTEU DOS TIPOS DEGRAFICAS DE BARRAS: BARRAS 
NORMALES Y BARRAS ACUULADAS. ·. ·. ·~ 

2. GRAFICAS DE LINEAS. SON EL TIPO DE GRAFICAS HAS ; . 
COHUN QUE EXISTE. ESTE TIPO DE GRAFICAS REPRESENTAN 
LA . TENDENCIA MEJOR QUE NINGUNA OTRA. . ' 

3. GRAFICAS DE PAY. SON EXCELENTES PARA PRESENTAR LA 
RELACION QUE EXISTE ENTRE DOS O HAS EI.EH!NTOS EN 
FORMATO DE PORCENTAJE. . 

DEPENDIENDO SI SE DESEA ·Q~~ LA GRAFICA QUIERA 
PRESENTAR RELACION ENTRE CONCEPTO O TEKOENCIA, SE DEBE 
ESCOGER EL TIPO DE GRAFICA ADECUADO. 

·p 

EXISTEN SEIS "REGLAS DE ORO", •. QUI! DEBEN SER 
VIGILADAS SIEMPRE QUE SE ESTE DISEIIANDO ~A GRAFICA. 

~ 1 

l. DECIDA CUAL ES EL MENSAJE DE LA GRAFICA. SI NO j 
TIENE PEf<FECTANENTE DEFINIDO EL MENSAJE QUE QUIERE 
TRANSMITIR A SU AUDITORIO ** NO ** SIGA ADELANTE. j 

' 
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2. SELECCIONE EL TIPO DE GP.AFICA QUE MEJOR REFRES~t!TA 
sr• ·.,;;¡¡sAJE. (SI :.A GRAFIC}. SE DESEA QUE PRESENE 
E ION UTILICE UNA GRAFICA DF. PAY O BARRAS, SI 
De--A Qu~ PP~LNTE TENDENCIA UTILICE UNA GRAFICA DE 
LINEAl. 

, .. . 3. REALICE UN BOSQUEJO DE LA GRAFICA. UTILIZANDO UN 
PROGRAMA COHO 1-2-3, ESTO ES SUMAMENTE SENCILLO. 

'. ANALICE EL BOSQUEJO DE GRAFICA PARA ESTAR SEGURO QUE 
PRESENTA ZL MENSAJE QUE QUIERE TRANSMITIR. SI NO 
CAMBIE LA ESCALA. 

5. HODIFIQUE LA GRAFICA, DE TAL SUERTE QUE SEAN 
ELIMINADAS TODAS LAS PA1A.S".AS u¡¡ox• NECESARIAS, Y 
OTP.OS DETALLES QUE DISTRAIGAN. LA ATENCICN. UNA 
GRAFICA BIEN DESARROLLADA, NORMALMENTE ES 
AUTOEXPLICABLE. . 

6. PREPARE LA GRAFICA FINAL. 

LOS PROGRAMAS C0H0 1-2-3, PERMITEN PREPARAR GRAFICAS 
DE LA FORHA EN QUE SE DESEA EN UNA FRACCION DEL TIEMPO QUE 
ANTIGUAMENTE SE REQUERIA POR LOS HETODOS TRADICIONALES. TODO 
ESTO ••SIN LA NECESIDAD DE PROGRAMADORES**· 

SI SE DESEA OBTENER GRAFICAS DE HAXIHA CALIDAD, 
EXISTEN EN EL 11ERCADO GP.AFICADO?.ES DE PRECIS!ON, QUE 

'CONECTADOS AL MICROCOMPUTADOR PERMITEN IMPRIMIR GRAfiCAS A 
COLORES EN PAPEL O EN ACETATOS. 

GRAFICAS EN 1-2-3 

UTILIZANDO 1-2-3 ES SUMAMENTE SENCILLO EL PRESENTAR 
INFO?.MACION DE LA· HOJA ELECTRONICA EN FORHA DE GRAFICA, 
ESTAS PUEDEN SER DESARROLLADAS EN CUESTION DE MINUTOS CON 
UNOS SENCILLOS COMANDOS. 

1-2-3 CUENTA CON CINCO TIPOS DE GRAFICAS DIFERENTES: 
LINE~S, BARRAS, GRAFICAS X-Y, BARRAS ACUMULADAS, PAY. 

A COIITINUACION PRESENTAMOS UNA .HOJA ELECTRONICA EN 
LA CUAL SERAN PRESENTADAS TODOS LOS TIPOS DE GRAFICAS: 
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-A B e D ¡¡ 
1 CorporaCioo A. B. C. 

F. 
2 (Desglo~e de Ventas) 
3 
4 Venta!!: A: Per 1 Per 2 . Per 3 Per 4 5 Total 
6 Escuela 25 40 

·:,•.· 

30 38 133 i " 7 Univers 30 
8 Oficinas 

34 20 50 134 15 18 50 40 123 9 Gobierno. 20 
10 25 35 45 125. 
11 . Total 90 117 135 173 515 .. 

EL MENO DE GRAFICAS DE 1 2 3 
SIGUIENTES OPCIONES: - - CENTA CON LAS 

( t . 

l. Type: TIPO DE GRAFICA. PERMITE SELECCION}Y. E' TIPO 
DE GRAFICA ENTR& LAS EXISTENTES. . " 

2. X: SELECCION DEL RANGO DEL EJE HORIZONTAL 
DEPENDIENDO ~EL TIPO DE GRAFICA SELECCIONADo, ESTE 
COMANDO PUED._ SER USADO EN DIVERSAS FORHAS 
DEPENDIENDO EL TIPO DE GRAFICA: 

a. BARRAS, BARRAS ACUMULADAS Y LINEAS: OTILICE EL 
RANGO X PARA. DEFINIR LAS **ETIQUETAS•• QUE DESEA 
QUE APAREZCAN EN EL. EJE X, PARA LOS RANGOS A-F 

b. PAY: UTILICE EL RANGO X PARA DEFINIR LAS ETIQuE
TAS DE LOS VALORES DE LA GRAFICA (VALORES-A) 

c. XY: UTILICE EL RANGO X COMO COORDENADAS DE LÓS 
V~~ORES QUE TOHARAN LOS RANOOS A - F. CADA COOR
D.·NADA X, Y REPRESENTA UN PUNTO EN LA GRAFICA 
LAS GRAFICAS X-Y REQUIEREN JIN RANGO X N!JMERICO. 

3 · A-F REPRESENTAN LOS RANGOs DE LOS VALORES QUE SERAN 
GRAFICADOS EN LA PANTALLA POR 1-2-3 ESTOS RANGOS 
FUNCIONAN EN TODOS LOS TIPOS DE·GRAFICAS HENOs EN LA 
DE PAY. LA GRAFICA DE PAY UNICAHENTE UTILIZA EL 
RANGO A. 

4. Reset SIRVE PARA CANCELAR LAS DEFINICIONES DE UNA 
GRAFICA PREVIAHENTE DEFINIDA. TIENE A SU VEZ UN 
SUBHENU CON LAS SIGUIENTES OPCIONES: 
a. Graph: CANCELA **TODAS** LAS DEFINICIONES DE LA 

GRAFICA, 
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b. X ' CANCELA LA DEFINIC!ON DEL RANGO X. 
o. A - !!' CANCELA CUALQU!E?.A DE LOS RANGOS DE LAS 

GRAFICAS. 

5. Vie"' SIRVE PARA PRESENTA.'l EN LA PANTALLA LA GRAFICA 
Qu;: SE ESTA DEFINIENOO. EN EL MODO "READY"., LA TECLA 
[FlO/GRAPH] RELA!ZA LA HISHA FUNCION. ' 

6. Save' GUARDA LA GRAFICA COH LA QUE SE ESTA 
_T;¡ABAJANDO EN DISKETTE. *•SI LA GRAFICA NO HA SIDO 
SALVADA ESTA NO PUEDE S~~ IHPRESA** 

7. Options' OPCIONES DE IMFP.ESION QUE PERMITEN CREAR 
E?ECTOS ESPECIALES EN LAS GilAF!CAS. (SON EXPLICADAS 
MAS ADELANTE). . 

8 Na"'e' PEP.HITEN GUARDAR VARIAS DSFINICIONES DE 
GP.AFICAS AL MISMO TIEMPO. (ESTA FUNCION ES EXPLICADA 
MAS -/.DELANTE) . 

LOS SIGUIENTES PASOS DEBEN SE?. SEGUIDOS PARA LA 
CREACION DE GP.AFICAS EN 1-2-3. 

1. TENER DEFINIDA UNA HOJA ELECTRONICA CON LA 
INFORMACION A GRAFICAR. 

2. DESDE EL MENO PRINCIPAL PEDIR EL COHANDO DE Graph 
(GP.AFICAS), 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 GRft2H), PARA BORP.AR 
CUALQUIER DEFINICION QUE a~YA QUEDADO DE GRAFICAS 
ANTERIORES. 

4. DEFINA EL TIPO DE·GRAFICA DESEADO UTI~IZANDO EL 
COMANDO Type (TIPO). 

5. UTILICE EL COHANDO "x··, PARA DEFINIR EL RANGO X DE. 
LA GRf.FICA. DIFERENTES TIPOS DE GRAFICAS REQUIEREN 
DIFERENTES TIPOS DE COMANDOS X. EL MOVIMIENTO DEL 
CURSOR PERMITE DEFINIR EL RANGO "X"' DESEADO. 

6. DEFI 'lA LOS RANGOS QUE VAN A SER GP.AFI CAOOS UTILIZAN
DO LOS CVHANDOS A, B, ... ,F. LAS GRAFICAS DE PAY 
UTILIZAN UNICAMENTE EL CO~-~NDO A. 
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. ·¡~ . 
7. UTILICE EL COMANDO View (VER), PARA VISUALIZAR ON · · 

BOCETO DE LA GHAFI CA. · 

8. DETALLE LA GRAFICA CON EL COMANDO Options 
(OPCIONES) .REPITA EL PASO 7 HAS'!'A QUE LA GRAFICA 
ESTE A SU COMPLETA SATISFACCION. 

, 
9. SI DESEA GUARDru< LA GRAFICA EH LA MEMORIA,.PARA 

DESPUES COHPAR~LA CON OTRA POTERIORHENTE DEFINIDA 
UTILICE EL COHANDO Na~ne (NOMBRE). . 

lO.SALVE LA GRAFICA EN EL DISKETTE, SI DESEA QUE ESTA 
SEA IMPRESA POSTERIORMENTE. 

OPCIONES DE LAS GRAFICAS. 

EL SUBMENU DE OPCIONES DE GRAFICAS, PERMITEN DEFINIR 
TITULOS, DIFERENTES ESCALAS .PARA LOS EJES, CREAR LINEAS PARA 
LEER LOS VALORES DE UNA FORHA HAS RAPIDA, ETC. EL SUBMENU 
DE OPCIONES DE GRAFICAS PRESENTA LAS SIGUIENTES 
ALTERNATIVAS' 

Legend Format Titles Grid Scale Color B&W Data-Labels Quit 

LEGEND: PERMITEN 
EXPLICATIVAS A LOS RANGOS.DE 
LOS PASOS A SEGUIR PARA 
SIGUIENTES' . 

1 
ASIGNAR PEQUEAAS LEYENDAS 

UNA GRAFICA DE. LINEAS O BARRAs. 
DEFINIR UNA LEYENDA SON LÓS 

l. UTILICE EL COMANDO /GOL (GRAPH OPTION LEGEHDl 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 ELECTRONICAI 
¡EJEM. \A6). 

. . . 
TITLES' TITULOS ... PERMITEN DEFINIR DOS TITULOS 

SUPERIORES, UNO. INFRRIOR, Y UNO A LA IZQUIERDA DE LA 
GRAFICA. LOS TI TU LOS PUEDEN SER DE HASTA 39 CARACTERES DE 
L0NGITIJD, O SER TOMADOS DE UNA CELDA (EMPEZAR EL TITULO CON 
"\"). 1 

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. 
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SCAL' !SC~LA. 1-2-3 DETERMINA LA ESCALA QUE HEJOP. 
P.O:P?.ESEN!A L. .RAFICA EN OllA FOR.~:A AUTOMATICA. PEP.O LA 
=;:2CAL.-\ P~=:Lg fi!?li DEFINIDA TM-!:~!.EN E..~ .FORMA MANUAL. EL 
~~~~O DZ ~SCALAS TIENE L~ SIGU!.ENTES TRES OPCIONSS. 

l. Y Scale. PERHITE DgT[llHINAP. EL RANGO EN EL QUE SE 
DESEA QUE SEA IIIPRRSO EL EJE -y-. 

2. X Scale. Pl!ll!fiTE DETERIIrNI'.R EL RANGO EN EL CUAL SR 
DRSRA IHPRIKIR EL EJE X. 

3. Sltip. SI 110 SE DESEA QUE SEA.>! IMPRESAS TODAS LAs 
ETIQUETAS Ell EL EJE .X. ESTE FACTOR PERMITE EL QUE 
ALGUHAS SRAJI CIIITIDAS. 

For.oat: i'OR!IATO. PERHITE ESCOGER LA FORMA EN LA CUAL 
S:!:!t.UI I!!P!'.E.SOS LOS RJ..liGOS DE LA GR'\FICA (SIRVE PARA GRAFICAS 
1lE LINEAS Y "X-Y" U!IICAM:::NTE). [..OS TRES FORMATOS DIFERENTES 
QUE SE PUEDEN ESCOGER SON: 

1. snmor..os UIIICAKENi.'E. 

2. LINEAS UHICA!!ENTE 

3. AHilOS ( LIJIEAS .Y SIHBOLOS) . 

Data-Label:s: "ETIQUETAS DI! RANGO"". SIRVEN PARA 
ESCRIBIR ETIQUETAS DE RUEI!ENCIA PARA CADA RANGO DE LA 
GRAFICA QUE SE ESTA REALIZANDO ESTAS ETIQUETAS PUEDEN SER 
DIBUJADAS A.'lRIBA, ABAJO, IZQUIERDA, DERECHA, O CENTRADAS DEL 
RANGO. I!N LAS GRAFICAS DI! LINEAS O X-Y ESTAS ETIQUETAS 
APABECEII EN LOGAB DE LOS SIHBOLOS DE LA GRAFICA. 

liOHBRES DE LAS GRAFICAS 

EXISTEII IIIICHAS OCASIONES EN LAS QUE SE DESEA DEFINIR 
OllA NUEVA GRAFICA, SIN PERDER LAS ESPECIFICACIONES DE LA 
GRAFICA AIITERIOR. EL COIWIDO /GN (GRAPH N}.HE). PERHITE 
ALHACENAR 011 NUHERO ILIHITADO DK GRAFICAS Y DE ESTA HANERA 
"ACTIVAR" LA GRAFICA QUE SE DESEA VISUALIZAR .. EL HEIIU DE 
IIOH!IRE5 DE GRAFICAS PRESENTA LAS SIGDIENTES ALTERNATIVAS: 

r.oros 1-2-3 !M ESPAliOL P6c1na: T2 

~·· 

. 1 

CREA!E: CREAR. PERMITE GUARDAR LA GRAFICA QUE ' A 
DEFitiiOO BAJO UN .NOMBRE. UNA VE?. QUE LA GRAFICA HA !>lOO 
GUARDADA SE PUEDE O'fiLlZAR EL COHAliOO /GRG (GRAPH RESET 
GRAfH), PARA DEFINIR UNA GRAFICA NuEvA SIN PERDER LA GRAFICA 
AN\ERIOR: 

USE: USAR. ESTE OOH...Nnó .PxRHiTE i:olm:RTIR EH ACTIVA 
UNA GRAFICA QUE PREVIAME!i1'F. RABIA . S!OO GUARDADA CCN EL 
COMANDO. "/GON (GRAPH USE NAtiE:). LA TECLA DE (FlO/GRAPB]. 
DESPLEGARA LAGRAFICAQUS KSTE ACTIVA EN ESE HOIIBIITO. 

. DELETE: ELIHINAR~ PRRHITE ELIÍIINÁR DE 1-2-3 ALGUNA 
GRAFICA QUE HA SIDO PREVIAMENTE DEFINIDA. 

RESET: CANCELAR. BORRA . DE LA lmioRIA DE LA 
COMPUTADORA TODOS LOS NOHBRES DE LAS GRAFICAS. QUE HAN SIDO 
CREADAS. 

PRECAUCION 

l. El. ASIGNAR UN NOKBRE A OllA GRAFICA DETERHINADA 
••NO** LA GUARDA. EN El. DISCO. LA ONICA FÓP~ DE 
GUARDAR EN FORMA PERMANENTE LOS NO!fi!llES DK LAS 
GP~ICAS, ES UTILIZANDO EL COHAIIOO !FS (FILE SAVE) 
El. _ASIGNAR ON NOKBRE A LA GRAFICA O SALVA.'U.A EN EL 
DISCO UTILIZAIIDO /FS (FILE ·sAVE), NO GUARDA LA 
GRAFICA EN UNA FORMA EN LA COAL PUEDA SER IHPRESA 
UTILIZAIIDO EL PROGRAMA DE IHPRESION Dj 'GRAFICAS. 
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l5 !MPRES!ON DE GRAFICA.S 

!'Al' .A PODER HIPRI!iiR LAS G?.AFICAS QUE 'lA N SI DO 
<:;;NERADAS POR 1-2-3 ESTAS DEBW HABER . SI DO GRABADAS 
?REVIAMENTE CON EL COMANDO /GS (GRAPH SAVE). LAS GRAFICAS 
DEBEN SER IMPRESAS UTILIZANDO EL PPo):}RA!iA DE ''PRINTGRAPH"" 
(!HPRESION DE GRAFICAS). ESTE PP.OGP.Al1A VIENE EN UN DISKETTE 
DIFEP.ENTE AL DE 1-2-3 Y DEBE SER LLAMADO DESDE i':L MENU DE 
ACCESO DE 1-2-3, O CON EL DISCO DE PRIIi!GRAPH. 

LAS OPCIONES QUE PRESENTP. EL lii':NU DE PRINTGRAPH SON 
LAS SIGUIENTES' 

Copyright 1985 Lotus 0-e·,..elopme~t ":orp. All Rights Re:serv=:d 

s~lect graphs for printing 
_Image-Select Settings . Go Align Page Exit 

IHAGE-SELECT' SELECCIONAR EL COMANDO DE SELECCION 
c;SPLIEGA UNA LISTA DE LAS GP~FICAS QUE HAN SIDO GP.ABADAS EN 
EL DISCO. ESTAS GRAFICAS SON LISTADAS EN ORDEN ALFABE!ICO. 
LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA UN EJEMPLO DE COHO SON LISTADAS 
LAS GRAFICAS EN LA PANTALLA. 

PICTURE DATE TIME SIZE 

" -----------------------------------
" BACU!i_DE 10-07-85 20' 26 4096 

BAR_DEH 10-07-85 20,24 5376 
# INCPRD 06-29-85 10,25 3584 (-- GP.AFICAS 
# LIN_DEH 10-07-85 20,25 640 <SELECIONADAS 

PAY_ DEH 10-07-85 20,25 1024 
RHINCPRO 02-22-85 8,52 3584 
XY_ DEHO 10-12-85· 21,51 1664 

PARA SELECCIONAR LAS GRAFICAS QUE SE DESEAN"IHPRIHI~ 
HUEVA EL CURSOR A LAS GRAFICAS DESEADAS Y OPRIMA BARRA 
ESPACIADORA. UN SIGNO DE "#" INDI·:A CUALES SON LAS GRAFICAS 
QUE SC:RAN IMPRESAS. ·si DESEA VISUALIZAR LA GRAF!CA ANTES DE 
QUE ES>' A SEA SELECCIONADA UTILICE LA FUNCION [FlO/GRAPH]. 

SETTINGS' EL SUBMENU DE PARAMETROS ("SETTINGS") DE 
PRINTGRAPH, PE~~ITE CAMBIAR LA FORHA EN LA QUE LA GRAF!CA 
SEP.A !~-!PRESA. ESTE liENU PR::SENTA LAS SIGUIENTES OPCIONES' 

lmage Hardware Action S3ve Reset Quit 
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t. IMAGE' PERMITE DEFINIR LOS P~~TROS QUE SERAN 
UTILiZADOS PARA IHPRIHIR LA GRAFICA. ESTE COHANDO 
CUENTA SU VEZ CON TRES COMANDOS DIFERENTES 

Size Font Range-CÓlors 

a. Si"e' TAMA~O. DETERMINA EL TAMA~OY LA POSICION 
.DE LA GRAFICA EN EL PAPEL. CUENTA CON CUATRO 
OPCIONES DIFERENTES' 

FULL' 

HALF' 

l1ANUAL' 

TAHA~O COMPLETO DE LA HOJA. EL EJE X ES 
IMPRESO A LO LARGO DE LA HOJA. 
MEDIA PAGINA. EL EJE X ES IMPRESO A LO 
ANCHO DE LA PAGINA. 
EL TAHA~O Y ROTACION DE LA G&~ICA SON 
AJUSTADOS MA!'lUALMENTE. LAS OPCIONES QUE 
TIENE SON LAS SIGUIENTES . 

Left Hargin' MARGEN IZQUIERDO 
Top Hargin MARGEN DERECHO 
Width ANCHO DE LA GRAFICA 
Height ALTU&~ DE LA GRAFICA 
Rotation ROTACION EN GRADOS 

~- Font' TIPO DE LETRA. PRINTGRAPH CUENTA CON 
ONCE TIPCS DIFERENTES DE LETRAS. LA FORHA DE 
SELECCIONAR EL TIPO DE LETRA ES SIMILAR A LA 
SELECCION DE ARCHIVOS. EL TIPO DE LETRA 1 (FONT 
1) SE UTILIZA EN EL PRIMER TITULO DE LA GRAFICA, 
EL TIPO DE LETRA 2 (FONT 2l SE UTILIZARA EN LOS 
DEMAS TITULOS DE LA HISMA. 

c. Range-Color' ESTA OPCION PERMITE SELECCIONAR LOS 
COLORES QUE SERAN UTILIZADOS PARA IMPRIMIR LOS 
RANGOS DE LA GRAFICA. UTILICE. ESTA OPCION UNICA
MENTE SI CUENTA CON GRAFICAOOR DE COLORES. 

2. HARDWARE' SIRVE 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 INFORHACIOM 
CONSULTAR EL MANUAL DE REFERENCIA DE 1-2-3. 
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3. ACTIONo PERMITE CO~TROLAR LA ACCION QUE HAY QUE TO
HA..ll 'A EL CONTROL DE LA IMPRESORA. CUENTA CON DOS 
Sül> liDOS' 

Pause Eject Quit 

a. Pauseo PAUSA, SI HAN SIDO SELECCIONADAS VARIAS 
GRAFICAS, PERMITE QUE LA IMPRESORA SE DETENGA 
ENTRE ELLAS. OP..l!IHIR LA BARRA ESPACIADORA PARA 
COIITIHUAR LA IMPRESION. 

b. Eject: SALIDA DE PAPEL, AL TERMINAR DE IMPRI
MIR LA GRAFICA AVANZA EL PAPEL HASTA EL INICIO 
DE LA llUEVA BOJA. 

ALIGN: EL COIIANDO DE ALIIIEA.'l SIRVE PARA INDICARLE A 
1-2-3 QUE LA BOJA DI! PAPEL EN LA IMPRESORA ESTA ALINEADA 
CORRECTAMENTE. 

PAGE: AVANZA LA IMPRESORA A LA SIGUIENTE PAGINA. 

GO: IN!CIA LA IMPRESION DE LA GRAFICA. EN CASO DE 
QUERER DETENER LA IHPRESION DE LA HISHA UTILICE EL COMANDO 
DE [Ctrl]-[Break]. 

PANTALLA DE INFORHACION 

LA PANTALLA DI! INFOru1ACION-ESTA LOCALIZADA ABAJO DE 
LAS DOS LJIIEAS HORIZONTALES AL PRINCIPIO DE LA PAGHIA. ESTA 
PANTALLA WúESTRA EN TODO MOMENTO LAS DIFERENTES OPCIONES QUE 
ESTAN ACTIVAS EN PRitiTGRAF-H. LA PANTALLA DE I!IFORHACION 
PROPORCIONA INFORHACION ACERCA DE: 

'< l. QUE GRAFICAS SERAN IMPRESAS. 
2. QUE TIPOS DE LETRAS SERAN UTILIZADOS EN LA IMPRESION 
3. EL TAHAAO Y LOCALIZACION DE LAS GR~ICAS Y PAGINAS. 
4. QUE TIPO DE IMPRESORA O GRAFICADOR SE TIENE 

CONECTADO. 

·LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL 

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA LA PANTALT 
,;F0l'i1ACION DE LA VERSION 2 DE PRINTGRAPH. 

GRAPH 
IMAGES 
SELECTED 

BARRAS 
PAY 

IHAGE OPTINS 
Siz:e 

Top 
Left 
Width 
Height 
Rotate 

Font 
1 FORUM 
2 LOTUS 

. 250 

.500 
6.852 
9.445 

90.000 

Range Colors 
X Red 
A Brown 
B Violet 
C Gold 
D Orange _ 
E Green 
F Blue 

HARDWARE SETUP 
Graphs Directo~y: 

C:\1-0TUS\BAS!C::l 
Fonts Directory: 

C:\lotu.s 
Interface: 

Serial 1 ( 9600 ) 
Printer Type: 
HP'7550A-paper 

Paper Size 
Width B.SOC 
Length 11 . OOC 

ACTION OPTIONS 
Pause: No 
Eject: No 

, -
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16 OPERACIONES AVANZADAS DE P~GOS 

NOHBRES DE RANGO EN HOJA ELECTRO!-:lCA 

. 1-2-3 PERMITE ASTG~AR NOHBRES ESPECIF!COS A ALGl'NAS 
PARTES DE LA F.OJA ELECTfiONICA. LOS NOHR.'l.ES DE LAS REGIONES 
DE LA HOJA ELECTRONICA PUEDEN SER DE HASTA 15 CAPJ.::O:ERES DE 
LONGITUD Y CUBRIR DE UNA CELDA A UN RANGO DE CE[l)AS. LOS 
COMANDOS DE /RN (RAJIGE NA.HE) PER11ITEN LA CREACION DE NOMBRES· 
Y TIENEN LOS SIGUIENTEs· COHANDOS: 

Create Delete Labels ·P.eset 

CREA TE: EL COM.~NDO /RNC (RANGE NA.'1E CREATE.l, Fa'HTE 
CREAR NOHBRES EN LA HOJA ELECTRON!CA. !:NA VEZ 
SELECCIONADO, EL COMPUTADOR PRESENTA LC5 R.'.NGOS 
Ql~ HA." SIDO DEFINIDOS. ESPECIFIQUE UN NOMBRE 
ifUEVO O UTILICE UNO QUE HAYA S!DO PR..'>'H-'GNTE 
DEFINIDO. LOS MOVIMIENTOS DEL Cú~SOR PEP~!TEN 
DEFINIR EL RANGO EN LA HOJA ELECTRONICA. 

DELE TE: BORRA UN NOHBRE Y UN RANGO DE LA HOJA 
ELECTRONICA. 

LABELS: SIRVE PA!U CREAR NOMBP.ES DE RANGOS DE: UNA FORMA 
SUMAMENTE RAPIDA. ·ESTE. COM.~NDO. TIENE A SO VEZ 
CUATRO SU!jCONANDOS DIFERENTES:''·.~·· 

Right Down Left Op. •., 

INDICA EN QUE POSIC!ON ESTARA LOCALI3ADO EL 
RANC.O DE CADA UNO DE LOS NOMBRES. LAS OPCIO
NES SON DERECHA, ABAJO, IZQUIERDA Y ARRIBA 
RESPECTIVAMENTE. 

UNA VEZ QUE: HAN SIDO DEFINIDOS LOS HOHBRES DE LOS 
RANGOS ESTOS PUEDEN SER INCLUIDOS EN FORHULAS: EJEitPLO: 
8AVG(CALIF) •. 

LA TECLA DE (FS/GOTO) PUEDE SER UTILIZADA EN 
CONJUNTO CON LA TECLA (F3/NAtE) PARA . DESPLAZAR EL CIIRSOR A 
ALGUN LUGAR DE LA BOJA ELECTROHICA. 
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PROTECC!OH 

1-2-3 PERHITE LA PROTECCION DE CEt.DAS EN LA HOJA DE 
CALCULO DE TAL SUERTE QUE LA INFORHACION NO PUEDA SER 
•:.'.~EIADA EN FORMA ACCIDENTAL. EL VALOR DE !.AS CELDAS 
CAMBIARA UNICAMENTE DE ACUERDO A LOS CALCULOS DE l-2-3. 

LA PROTECCION DE LAS CELDAS SE LOGRA UTILIZANDO DOS 
COMANDOS EN CONJUNTO /WGPE (WORKSHEET, GLOBAL, PROTECTION, 
ENABLE) , Y LOS COMANDOS DE PROTECCION DE RANGO /RO (RANGE 
UHPROTECT)-

1-2-3 IMPIDE QUE EL CONTENIDO DE UNA CELDA SEA 
CAMBIADO SI SE CUMPLEN LAS SIGUIENTES DOS CONDICIONES' 

l. LA CELDA SE ENCUENTRA PROTEGIDA Y, 

2. LA "PROTECCION ESTA ACTIVADA EN FOP.MA GLOBAL l?OR EL 
COMANDO /WGPE (Worksheet, Global, Protection~ 
Enable). 

UNA HOJA ELECTRONICA NUEVA, TIENE TODAS LAS CELDAS 
PROTEGIDAS (#l ES CIERTO), PERO LA PROTECCION EN FORMA 
GENERAL ESTA DESCONECTADA (#2 ES FALSO). EN TODO TIEMPO LAS 
CELDAS PROTEGIDAS APARECEN EN LA PANTALLA EN INTENSIDAD 
NORMAL, MIENTRAS QUE LAS CELDAS QUE NO ESTAN PROTEGIDAS 
APARECEN CON DOBLE INTENSIDAD. 

UNA VEZ QUE HA SIDO DI!ÍEIIADA, CREADA Y PROBADA UNA 
HOJA E:LECTRONICA. UTILICE EL COHANDO '/WGPE - (WORKSE!EET, 
GLOBAL, PROTECTION, - ENABLEJ, PARA PROT!roli:R LA BOJA 
Ei.ECTRONICA EN FORMA GLOBAL. EL COMANDO /RU (RANGE 
UNPROT"-CT), PERMITE DESPROTEGER LAS CELDAS 'QUE SERVIRAM PARA 
ALIMENTiJl DATOS EN EL COMPUTADOR (VARIABLES INDEPENDIJDITESl. 

RECALCULO 

SIEMPRE QUE SE INCORPORA UN NUEVO VALOR EN LA BOJA 
FI.':<:TRONICA. SE DESEA ANALIZAR LOS CAMBIOS QOE ESTAS 
VARIABLES TIENEN EN EL MODELO. 1-2-3.CUENTA CON DOS GRANDES 
FOR~S DIFERENTES DE CALCULAR EL MODELO' EL ORDEN Y LA 
FRECUENCIA. 

LOTOS 1-2-3 EN ESPA~OL 

EL ORDEN DE CALCULO D!1 LA HOJA ELECTRON!CA INDICA LA 
SECUENCIA QUE SEGOIRAN LAS CELDAS DE LA HOJA DE CALCULO PARA 
CALCULARSE. 1-2-3 CUENTA CON TRES FO~~ DIFERENTES DE ORDEN 
DE CALCULO. 

NATURAL' 1-2-3 NO SIGUE NINGUN ORDEN ESPECIFICO, ANTES 
DE CALCULAR UNA FORMULA EL PROG~u~ CALCULA LAS 
FORMULAS QUE DEPENDEN DE ELLA. EL EFECTO DE 
ESTO ES QUE UN SOLO CPLCULO ES SUFICIENTE PARA 
QUE LA BOJA TENGA LOS VALORES CORRECTOS. 

ROWWISE' CALCULO l?OR RENGLONES. LOS VALORES DE LA HOJA 
· SON CALCULADOS A LO LA.\'lC-0 DE LOS RENGLONES . EL. 
. CALCULO COMIENZA EN L~. PARTE SUPERIOR IZQUIERDA 

DE LA HOJA Y TERMINA EN· LA ESQUINA INFEP.!OR 
DERECHA. 

COLUHNWISE' CALCULO l?OR CO!.llMNAS. LOS VALORES DE LA 
HOJA SON CALCULADOS A LO LARGO DE LAS COLllMNAS 
EL CALCULO COMIENZA EN LA PARTE SUPERIOR IZ- . 
QUIERDA DE LA HOJA Y TER~INA EN LA ESQUINA IN-
FERIOR DERECHA. · . 

LA FORMA DE CALCULO PUEDE SER MANuAL O AUTOMATICA. 
CUANDO SE INICIA UNA HOJA ELECTRONICA A FO~~ 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 !JOS VALORES LE'INDICAMOS A 
LA COHPUTADORA QUE EFECTUE TODOS LOS CALCULOS. ESTO .REDUCE 
EN FORMA SIGNIFICATIVA EL TIEMPO DE INTRODUCCION DE DATOS 
LAS DOS FORMAS DE CALCULO DE HOJAS ELECTRONICAS SON' .

1 

1 . 

MANUAL' EL RECALCULO ES EFECTUADO CADA VEZ QUE LA TECLA 
DE (F9/CALC] ES OPRIMIDA. • 

AOTO!iATICO:EL RECALCULO ES EFECTUADO CADA VEZ QUE 
- CAY.BIA UN VALOR DE ALGUNA CELDA. 

SI ESTAl-lOS TRABAJANDO CON CALCULO MANUAL y LA HOJA 
ELECTRONICA NECESITA SER CALCULADA, EL INDICADOR DE CALCULO 
DE LA PARTE INFERIOR APARECE CON LA ETIQUETA DE [CALC] 
**NUNCA** IMPRIMA UNA HOJA ELECTRONICA EN· LA CUAL APAREZCA 
EL LETRERO [CALCJ EN LA PARTE INFERIOR O LOS RESULTADOS 
SERIAN ERRONEOS. 
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17 HA!IEJO AVA!IZAlf) DE ARCHIVOS 

A :RDiciA DE OTRAS HOJAS DE CALCULO ANTERIORES 
l-2-3 FEP.t •• . i. SEVAR Y LLPJ·l>U< PORCIONES DE OTRAS HOJAS 
"~i::CT?.üti!CAS. Es:o FACILITA T~J, CONSOLIDACION DE ARCHIVOS. 
;::-:r~cEN DOS COI"'J.t;!XíS PRINCIPALES PARA LLAMAR O SALVAR PARTES 
~~ .;~:CiEVOS !"i"C :FILE COMBINE)"{ !FX (FILE XTRACT). 

EL COHAtiDO /FC (FILE CO'<.PINE) 
HO,TA ELECTRONIGA ARCHIVOS COMPLETOS O 
EXISTEN EN EL DISKETTE. CUENT,~ A SU 
DIFERENTES' COPY, ADD Y SUBSTR.,\C'-'. 

PERMITE LL~AR A LA 
PARTES DE ARCHIVOS QUE 
VEZ CON TRES-OPCIONES 

COPYo 

ADDo 

LA HO-JA ELEGTRONICA, O RANGO DE LA HOJA ELEC
TF..CN1CA E3 COPIADO .A. ?A .. t:¿TIR DE LA POSICION DEL 
C'oP.S'JR ót: LA HOJA 'cECTRONICA QUE SE TENGA EN 
LA ?J.J~TALLA. 

LA HOJA ELECTRONICA. O RANGO DE LA HOJA ELEC
TRO~!~A ES ADICIOH!LT)() A PARTIR DE LA POSICION 
DEL CuP~OR EN LA HOJA ELECTRONICA QUE SE TENGA 
EN LA PANTALLA. 

SUBSTRACT' LA HOJA ELECTRONICA, O RANGO DE LA H'JJA 
ELECTR'JNICA ES RESTADO A PARTIR DE LA POSICION 
DEL CU?.SOR EN LA HOJA ELECTRONICA QUE SE TENGA 
EN LA PANTALLA. __ ¡o 

CUANDO !-2-3 COMBINA PARTES DE OTRA HOJA ELECTP~NICA 
NO TRAE FO!l.'1ATOS , COI10 PUEDEN SER' ANCHO DE COLUHNAS. FORMA 
DE RECALCULO, ETC. 

EL COMANDO /FX (FILE XTRACT l, PERMITE SALV~_Il EN EL 
DISKETTE PORCIONES DE LA HOJA DE CALCULO. A DIFERENCIA DEL 
CO~ANDO DE COMBINAR, EL COMANDO DE /FX (FILE XTRACT) SALVA, 
EN IJNA HOJA ELECTRONICA NUEVA, TODOS LOS FORMATOS DE CELDA, 
ANCHOS DE COLUMNA Y LA FORMA DE RECALCULO. 

,_ 
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18 INTRODUCCION A LAS MACROINSTRUCCIONES 

LOS MACROS SON DEFINIDOS EN l-2c3 COMO UNA 
ALTERNATIVA DE ESCRIBIR EN EL TECLADO_- ESTE TIPO · DE 
!NTRVCCIONES SON SC~YffiNTE UTILES CUANDO EN UNA HOJA 
ELECTRONICA HAY QUE REPETIR UNA SECUENCIA DE INSTRUCCIONES 
.UNA Y OTRA VEZ. 

. CUALQUIER SECUENCIA DE TECLAS PUEDE SER DEFINIDA 
COMO UN HACRO Y ASIGNADA A. CUALQUIERA DE LAS 26 LETRAS DEL-
TABLERO. 

EN EL MOMENTO 
PREDEFINIDA DE TECLAS, 
DE [Alt] Y OPRIMIR LA 
EJECUTA ESTA SECUENCIA 
_INCLUIR ETIQUETAS, 
CUALQUIER SECUE~CIA DE 

QUE SE DESEE EJE CUT A?. ESTA SECUENCIA 
UNICAJ1ENTE SE DEBE O?R!HIR LA TECLA 

TECLA DEL NOMBRE DEL ~~CRO. 1-2-3 
EN FOP~ AUTOMATICA. UN MACRO PUEDE 

COMANDOS, FUNCIONES ESPECIALES O 
TECLAS QUE SE DESEE. 

,Pft~ DEFINIR UN MACRO EN 1-2-3 LOS SIGUIENTES PASOS 
DEBEN SER EJECUTADOS' 

l. ESCRIBA. LA SECu~NCIA DE TECLAS QUE SEgiAN OPRIMIDAS 
EN FORMA HANUAL, EN UNA O VAl!! AS CELDAS CONSECOT IV AS 
DE LA MISMA COLUMNA. ESTA SECUENCIA DE TECLAS DEBE 
SER ·uNA ETIQUETA, MUCHAS VECES SE DEBE DEFINIR ESTA 
SECUENCIA DE TECLAS OPRIMIENDO UN C.~~CTER DE 
ETIQUETA (' " ·) ANTES DE LA SECu~NCIA. 

2. UTILICE EL COMANDO /RNC (RANGE NAHE C!'.EAiEl P}-~ 
DEFINIR EL NOMBRE Y LA POSICION EN LA HOJA ELECTRO
NICA EN DONDE SE ENCUENTRAN LAS INSTRUCCIONES DEL 
MACRO. LOS NOMBRES VALIDOS PARA DEFHIIR MACROS SON 
LOS SIGUIENTESo \A, \B •.. \Z, \0. (El MACP.O O SE 
LLAMA MACRO DE AUTO EJECUCION, Y ES EJECUTADO AUTO
MATICAHENTE CADA VEZ QUE SE CARGA EN LA MEMORIA LA 
HOJA ELECTRONICA). 

UNA VEZ QUE EL MACRO HA SIDO DEFINIDO PUEDE SER 
LLAJ1ADO EN CUALQUIER MOMENTO OPRIMIENDO LA TECLA (Alt] Y LA 
TECLA CON QOE SE DESIGNO EL MACRO. 1-2-3 AUTOMATICAHENTE 
EJECUTARA LA SECUENCIA DE TECLAS DEFINIDA. EXISTEN UNAS 
TECLAS ESPECIALES QUE DEBEN SER DEFINIDAS I!ICL\JYENDO SO 
NOHBRE ENTRE LLAVES"{ }", LA SIGUIENTE TABLA MUESTRA UNA 
RELACION DE LAS TECLAS ESPECIALES. 
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11AC?..~ 

r:;-:>:..-:-:.} 
(~¡:-} 

{Ria;!~.:i 
(L-eit.} 
{Heme) 
(EnC/ 
( PGU?) 
{PGDN} 
{Ese; 
{D~;l·} 
[BS} 
{E:::! t.} 
[Na.-:-.-:.} 
{At;~o/ 

{Got.c} 
{'rii:~do~o:} 
{Qu.::ry} 
{Table} _ 
{Calo} 
{Graph} 
{? i 

EQU l V ALE NTE DE U"LERO 

EN TER 
?LECHA HF A ABU0. 
FLECHA H.'.·: A A?"~ IBA. 
?LECHA HAC A DEP...E':HA. 
FLECHA HAC A IZQGIERDA. 
HOME. 
EHD. 
PAGINA PREVIA. 
PAGINA SIGUIENTE. 
t::3CAPE. 
~~CLA DE~ETE (EOR?~ CAR). 
TECLA DE BORP.ADO ( <--- ) 

F2 
F3 
F4 
F5 
F6 
F7 
FS 
F9 
F!O 

F'UNC!ON DE PAUSA. 

LJ.. TECLA {'e) fU;:oE SER l'SADA Pk'<.'. C~.EA.0 MACROS 
nJTERACTIVOS. CUJ..I'iJO UNA ( 0 ) ES ENCQI<;TP.}.DA AL ESTAR 
EJECUTANDO U!l MACRO, LA COMPUTADORA S~ DETIENE PAR~ RECIBIR 
I N?O?l1AC ION. 

EL OFRIHIP. LA TECLA DE RETOP.NO, CONTINUA LA 
EJECUCION OS cA HACROINSTRUCCION. 

COMANDOS DE MACRO AVANZADOS 

1-2 ·3 CUENTA CON UNA SERIE .t,DICIONAL DE POTENTES 
COMANDOS LOS CUALES TIENEN ESPECIALES APLICACIONES ~ LA 
HAYORIA AFECTAN LAS INTRODUCCIONES DE DATOS QUE SE HAGAN EN 
LA HOJA ELECTRONICA. ESTOS COMANDOS SON LOS SIGUIENTES ' 

COMAN PO 
v l. a 

/Xlct:ndicion
/XGlocalidaG
/XCloca·l. ida.d 
/X P. 
/XQ 
/XHl o calidad-

V 2.0 
{ IF) 
1 3RANCH) 
i NOMBiU:} 
{RETUHN) 
{QUIT} 
{HiNUBrtANCHJ 

FUNCION 

If-Then 
GoTo 
Llema a una ~ubrtitina 
Regresa de subrutina 
Finalizar el cacro 
Definir menu 
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/XLmensaje-localidad
{GETLABE[,} 

Exhibe un mens._ y acept.a 

/XNmensaje-localiCad
{GETNUMBER} 

una entrada de etiqueta· 
(XL) o numérica (XN) .· 

/XIcondicion- {IF} If-Then 

ESTE CO!'dúfDO iiOS SIRVE PAR.A MANEJAR LAS AL'l'ERNATHA.S 
A SEGUIR EN UNA CONDIC!ON LOGICA.· SI LA CONDIC!ON ES 
CIERTA, SE CONTINUA LA EJECUC!ON DE LAS INSTRUCCIONES EN LA 
MISMA CELDA, SI POR EL CONTRARIO LA CONDICION ES FALSA S~ 
CONTINUA EL PROCESO EN LA CELDA INMEDIATA INFERIOR. 

/XGlocalidad- {BR.\NCH} GoTo 

ESTE CO~\NDO CONTINUA LA EJECUCION DE LAS 
INSTRUCCIONES DEL MACRO EN LA DIRECC!ON ESPECIFICADA E~ 
"localidaá'', LA .. CUAL PUEDE SER UNA CELDA O UN· NO~P.E DE 
RANGO. 

PRECAUCION 

l. NO CO~~IR ESTE COMANDO CON LA FUNCION [F5], EL 
COMANDO /XG SOLO CONTINUARA HACIA DONDE SE ENCUEN
TREN LAS INSTRUCCIONES DEL MACRO, [FS) PCSICIONA EL 
CURSOR EN-ALGUNA PARTE DE LA HOJA ELECTRONICA ,.' \ 

/XClocal,dad {NOMBRE DE LA RUTINA} Llama a una subrutioa 

/XR {RETURN} Regresa de la sub~tina 1 \ 

. 1 

ESTOS COMANDOS SON SIMILARES A SU EJECUCION ' EN UN 
PROGRAMA "BASIC". CON /XC SE LE INDICA AL PROGRAMA LA 
DIP.ECCION EN DONDE-SE ENCUENTRA EL. INICIO DE LA SUBRUTINA. 
1-2-3 CONTINUAR...O. LA EJECUC!ON DE LA MACRO.INSTRUCCION EN LA 
?OSICION INDICADA. 1 

EN TANTO QUE EL COMANDO !XR LO CO[.OCAI!OS AL FINAL DE 
LA SUBRUTINA PARA CONTINUAR LA EJECUCION DEL MACRO 
INMEDIATAMENTE DESPUES DE DONDE FUE ACc'rONADA LA SUBRUTINA. • 

SUGERENCIA 

l. SE PUEDEN ANIDAR HASTA 16 NIVELES DE SUBRUTINAS. 

/XQ {QIJIT} ; \ Qui t 
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/XQ {QUIT) . Quit 

COl\ .fE COHA!lDu SE FINALIZA LA F~ECOCIOH r•;cL MACRO. 
~ -:;?L~A!IDO AL HOf;O .. READY". SI EN !,:\ sec:..)z:}:;(_: A DE ":...AS 
::~r;<UCC!O!<ES EX!S1'IERA .UNA CELDA VAC!A, SE nHJ..LcZ!.RIA LA 
:~:<:CIO~ ~EL MACRO, LO CUAL SE;:IA EQUIVALENT": A ES\7 
:t<.ANOO. 

/XLrn~nsaje-localidad-
{ GETLABEL MENSAJE, LOCAL! DA.D) 

/XNmensaje-lccalidad-
{GETHi.li·rBEtt v.ENSAJE, LOCALID~J)} 

CQN ESTE CG;).NDO SE TIEFE LA ·oPO?.'TDNIDl·.D DE 
REC:TBIR INFOP11ACIO~\ zx·:-¿RNA, RELACIOH.t.Df. AL .PROC?.Al:1A QUE 
ESTEMOS EJECUTANDO. EN AMBCS C'J?-il:.:mos SE ·:;:U.fL LA 
POSIBIL.IDAD DE EXHIBIR UN ··mcr,saJs·· ?¿-:IfEHlZ~:-n: !. LA 
IN~OR."1ACION QOE (-'JEREMOS QUE SE !tiTF.OIJUZCA, Lt;. CL'!:~"' PillT=E 
SE!l DE HASTA 3é' CARACTERES DE U.RGO. EN "locdiG,,é .. , ;=E POHE 
!..A !HRECCION DE LA CELDA EN L/-. CUAL SE GUARDt-...>t)o. r~A 
ISFO!i11ACION DIGITADA. 

CON /XL SE ACEPT !NFO~~ACJON DE HASTA 24G 
....-CARACTERES DE LA~GO. CON ;XN APAJHE !:E iiUrFROS POfWE ACEPTAR 

FORHULA"o. N0!1Bil.ES DE P.AiiGO Y FUNC!OliES (@). 

/Xlocal idad·· {MENüBR.AtiCHj Def inic 1..::-r. C-~ tn<:.·r.tl 

CON ESTE COciAiiOO SE PERHITE AL USUARIO.[.}. DE.FllHCION 
D!': MENUS, ESTOS SE ASEI"cEJAII A LA FORliA Ell QOE SE FRESEi!TAll 
LOS CC•MANOOS Dé.L 1-2-3. PAP.A DEFINIR EL HENJ SE PONC lA 
D!HSCC!ON DE L!, CEL¡Jfl. EN DONDE VAN A COMENZAR LCS CONCEPTOS 
DEL HENU. L~.S SIGU:ENTES REGLAS DEBERAN OBSERVARSE PARA LA 
DEFJN!CIO!l COFGF.:CTo'. DE UN MENU' 

l. LOS CONCEPTOS DEL HENU NO DEBEN EXCEDER DE OCHO 
COLUHH;J.S. 

2. NO SE PERHITEN CELDAS INTERMEDIAS VACIAS. 

3. LA COLUMNA ALA DERECHA DEL ULT IHO CONCEPTO DEBERA 
ESTAR VACIA. 
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4. gvm;; CREAR CONCEPTOS QUE Et'PIEZEN CON L 
LETRA. 

5. DEFINA LOS CONCEPTOS !::ti FORMA CONCRETA Y 
OTILI ZANDO LOS HENOS CARACTEi'ES POSIBLES. 

'SHA 

• OllA VEZ DEFINIDO EL KENU,. LA SELECC!ON DE LAS 
AL'l'EP~~I.TIVAS ES IGUAL QUE CUANDO SELECCIONAMOS EN EL MENO DE· 
!XJMA!iDOS DEL 1-2-3: CON .LA PRIMERA LETRA DEL CONCEPTO O 
POSICIONANDOSE CON EL CURSOR EN EL CONCEPTO DESEADO Y PUf SAR 
RE=. . , 

AL SELECCIONAR LA ALTERNATIVA DESEADA, 
CONTil:llJA LA EJECüC!ON DE LAS 
DE DONDE FUE SELECCIONP~ EL 

INSTRUCCIONES JUSTO HACIA 
CONCE?TO DESEADO. 

l-2-3 
ABAJO 

NOTA: LAS TECLAS [Ctrl] - [Sroll-Lock] INTERRUMPEN LA 
EJECUCION DEL MACRO, REGRESANDO AL HOL>O 
.. READY"". 

A CONTINUACION SE MUESTRA UN EJEMPLO DEL DISE~O DE 
HEmJS EN 1-2-3, DESPUES DE HABER SIDO SELECCIONADO CON LA 

. TECLA. [Al t) Y LA LETRA CORP.ESPONDIENTE. 

E2ll: 
INiCIO HES MOVIHIE:JTOS FIN DE HES 
Calculo y Reporte de Inicio de Hes 

192 
193 
194 
195 

A B 

iliVERSAS ACT SALIR 

e D 

LA SIGUIENTE FIGURA MUESTRA LAS INSTRGCCIONES QUE 
GENERARON EL MENU ANTERIOR. 

e D E F G 

----------- H E N U S ---------
/xmCl52-

H 
149 
150 
151 
152 
153 
154 
155 

INICIOHOVIHIENTOS FIN DE HESDIVERSAS ACTSALIR 
CalcuntroduccionCalculo, RCarga ArchivPrograma de Lotuss 
/xmHIH/xmHIN- /xmMFH- /xmHDA- /xq 

COMO SE PODRA OBSERVAR EN LA· COORDENADA C151 SÉ 
TIENE EL COMANDO /x::oC152 . CON EL CUAL SE LE rt:DICA QUE NOS 
EXHIBA EL HENU QUE ESTA EN LA DIRECCION C152 y A 
CONTINUACION SE MUESTRA LA INFORHACION RESPECTO A ESE 
CONCEPTO Y POR ULTIMO LAS INSTRUCCIONES QUE DEBERA DE 
EJECUTAR. 
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19 APENDICFf 

A P E N D I C E "A" 

REFERENCIA RAPIDA DE LOS ::otiANDOS 
DEL SISTEMA 1-2-3 EN FORHA RESUMIDA 

( .. REC.. = HOJA ELECTRO NI CA DE CALCULO) 
( "BD" = BASE DE DKWS"' l 

Cpt!AIIDOS 1 - 2- 3 

/IIORKSHEET 
GLOBAL 

Fo.rillat 
Label-Prefix 
Column-W!dth 
Recalculation 
Protection 
Default 
Zero 

INSERT 
DELETE 
COLUHN 

Set-Width 
Reset-Width 
Hide 
Display 

ERASE 
TITLES 

-l:: Both 
~ Horizontal 

Vertical 
Clear 

IIINDOW 
Hori~ontal 
Vertical 
Sync 
Unsync 
Clear 

STATUS 
QUIT 

DESCRIPCION 

Comando8 Generales de la Boja EI~~trbnica 
Exhibición sobre Ndmeros/Fórmulas 
Alineación de Etiquetas 
Ancho de Colw~nas (1-240 caracteres) 
Procedimientos de Recalculo 
Activac!ón/DesactivaciOn de Proteccibn 
EstAndares de Impresión y Almaceriamiento 
Presenta o no lOs resultado~ ~e celda = O 
Crear Columnas/Renglones 
Eliminar Columnas/Renglones 
Formatos de Columnas 
Fijar el ancho (1-2~0 caracteres) 
Re~resar al ancho global 
Ocultar las cOlumnas 
Hostrar las columnas ocultas 
Borrado de toda-la hojA electrónica 
Fijación Titulo• 
Renglones T columnas 
Fijar renelones 
Fijar ColUJMas 
Quitar Titulo• . 
División de Pantalla 
De forma horizontal 
De forma vertical 
Sincronizar movimiento 
Desincronizar movimiento 
Quitar División do Pantalla 
Exhibición del Estado do la "HEC"' 
Salir de 1-2-.3 
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/P'.NGE 
FORMAT 

Fixed 
Scientific 
Currency 
, (coma) 
General 
+/
Percent 
Date 
Text 
Hidden 
Reset 

LABEL 
ERASE 
!:AME 

Crea te 
Delete 
Labels 
Re.set 
Table 

JUSTIFY 
PROTECT 

.UN?ROTECT 
INPUT 
V ALOE 
TRANSPOSE 

;COPY 

/MOVE 

/FILE 
RETRIEVE 
SAVE 
COMBINE 

XTRACT 

ERASE 
LIST 

IHPORT 

DIRECTORY 

• • • 

Tipos de Formato de la •SEc· 
Fijar decimales · 
Notación Cientlfica 1 
Signo monetario y división en miles 
Divi~ión en miles 
Fo~ato estandard de 1-2-3 
GrAfica de barra hotizontal 
Porcentaje 
Fecha y Hora , 
Presenta la fórmula del rango 
Escooder el contenido del r~o 
Usar el formato global 
Alineación de Etiquetas 
Borrado de rangos de la "HEC" 
Nombres de Rangos 
Crear un nombre de rango 
Borrar un nombre de rango 
Crear un rango de etiqUetas 
Borrar todos los nombres de rango 
Crear una tabla de rangos defiriidos 
Ajuste de Ancho de Etiquetas 
Protección de Celdas 
·Desprotección de Celdas 
Entrada de datos a celdas desprotegidas 
Convierte f6rmulaa a valOres 
cUbia columnas a renglones \ 
. ' 1 
Copiado de información· a Otras celdas 

' • • • 1 1 
Hover la información a· otras cet~~·~ 

' g:~~~r d~! ~M~!? :~a D;:~· \ 
Incorporar TODA una "HEC" o un RANq<l 
de "REC"' que esta guardada en disc~ a 
la -axc"' que esta en la pantalla· 
H6todos: Copiar (Copy), Sumar (Ad~l 7 
Re•tar (Subatract). 
Guardar una parte de la ·HEc· en disco, 
ya sean Fórmulas (Formulas) ~ Valores 
(Valuea) 
Elimina Archivos del Disco 
Dee~liega-nombrea de archivos del disco 
Noe mUestra el espacio disponible. 
Incorpora archivos de Texto o Numeros 
a la ·m;:c·· en pantalla 
Cambio de la unidad asignada para 
auardar las "'HEC"' 
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/PRINT 
PR 1 tiTE!! v· FILE 
RA!'GE 
~INE 
PAGE 
OPTIONS 

Header/Footor 
Margins 
P~:-d~rg 
Setup 
Pg-Length 
Oth~r 

Quit 
CLEAR 

ALIGN 
GO 
QtiiT 

/GRAPH 
TYPE 

Line 
Bar 
XY 
Stacked-Bar 
Pi< 

XAP.CDEF 
RES~'!' 

_,: VJEW 
S.'\ VE 
OPTIONS 
• Legend 

Format 

~ Titleo 
Grid 

Se ele 
Color 
Jlt,W 

"'" Dat.a-Lab~ls 

Qti!T 

... 

A impresora ó un Archivo en Disco 
Rango a ser i~?r~so 
Av&!lz:e. una lir::ea. en la i::.preJ.ora 
Avanza una pAgine,. ·::::~ ) ~ i:'lp:re.5ora 
Opciones de formato de pAgina 
Encab~~ado y Pie de Página 
Margenes: Izq., Der., Arriba y Abajo 
Titules Renglon/Columna 
C~racterlsticas de la impresibn 
Largo de la hoja (nóme~o de lineas} 
Como se exhibe, Imp.r,:sión de Fórmulas, 
Con formato y Sin fo~ato 
Regresar al rnenu PRINT 
Cancela los fonn:.tos de i:npresi6n, a!!1 
como el rango y ~n~abe~ados 
Restaura el contador de lineas a 1 
Inicio de icpresi6n 
Regresa al modo "P.EADY .. 

Seleccionar el· tip~ de grb~ica 
GrAfica de Lineas 
Gráfica de Barras 
Gratic;, X-Y 
GrAfica de Ba!"ras Sobrepu("·::~:tas 
Gráfica de Pay 
Establecer los rangos de datos 
C~Qceia el tipo de grAfica y los rangos· 
Nos exhib-e l.'!. ·grf..f!ca ·· . '· ... · 
Guarda la·giA:ica en disco 
.Opciones en la iraficeción 
Leyendas del rango de datos (A .. F) 
·Dibuja Lineas o Simbolos en grAficas de 
Lineas o X-Y 
Titulas de la grAfica y en los eje~ X/Y 
Trazado de lineas en la escala de valo
res: Vertical u Horizontal 
Establecer la escala de valores 
Tipo de exhibici6n a Colores o 
Blanco y Negro . , 

. Nombre de'. etiqUetas para loa rangos de 
·datos- graficados 
Reere8a el menu GRAPB 
Asignación de nombre a la grAfica, para 
su uso po~terior. Opciones: 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 
Output 

Find 
Extract 

Unique 

Delete 
Reset 

Quit 
DISTRIBOTION 
MATRIX 

Invert 
Hultiply 

REGRESSION 
PARSE 

/QUIT 

Llenado de celdas 
Tabulación de dato~ en base a ~intos 
valores ·de C!';ntrada. Opciones: l,L,Reset 
Ordenamien ::.o de Regist.ros 
Definición cf·!l Rango de Registros 
Primer Codigv de ordenamiento (columna) 
Segundo Codigo de ordenamiento (columna) 
Cancelación de rango Y cbdigos 
Ejecución del ordenamiento 
Regresa a modo "READY" 
Selección de Registros de la "'BD" 
Rango de Entrada de la "BD" 
Rango del Criterio·de selección 
Rango de Salida que recibe los registros· 
que se copian de la "BD'" · 
Indica los registros seleccionados 
Hace copias de· los registros selecciona
dos, en la zona de salida 
Hace copias de los registros selecciona
dos, en la zona. de salida, sin copiar 
registros duplicados · 
Eli:nina los r"egistros seleccionadcs 
Cancela los parametros de selección de 
la Base de Datos 
Regresa modo ''READY" 
Calcula la frecuencia de distribución 
Ejecuta operaciones con matrices 
Invierte una matriz cuadrada 
Multiplica matrices 
CAlculo de regresiones lineales. . 
Convierte un archivo de texto importado 
a formato de "'HEC" 

Finaliza el trabajo en 1-2-3, regresan
al I!ENU·LOTtiS 
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::~ñGC: -':ELEST 
SETTINGS 

Imag~ 

Si::.e 
Full 
Half 
!1l!nual 

Left/Top 
Width/Eeight 
Rotation 

Quit 
Font 

. Range-Colors 

Quit. 
Hardw-:.re 

Graphs -Dir. 
Fcnts-Directory 
I nt.e rf a e~ 
Printe.:
Sizq-Paper 
Quit 

Action 
Pe u .:se 
Eject 
Quit 

S ave 
~ Resct 

Quit 
GO 
ALIGil 
PAGE 
EXIT 

DESCR I PC ION 

Selección de grAfic~s a imprimir 
Definiciones 
Especificar formato de GrAflca 
Tamaño 
PAgina Completa 
Media Pagina 
For!:"lato znan .... al 
MArgenes: Izquierdo y Arriba 
Dimensiones de Ancho y Alto 
Rot~ci6n de la grAfica, en contra 
de las manecillas del reloj 
Regreso al menu previo 

·selección del tipo de letra paLa 
titules. Opciones: 1, ·2 
Especificar colores de los rangos 
(S~ usa sólo con graficador) 
Regreso al menu previo 
Esp~cificer ~quipo 
Directorio conteniendo gráficas 
Directorio conteniendo letras 
Tip~ de conexión a impresora 
Tipo de impresora a usar 
Tamaño del papel 
Regreso al menu previo 
Opciones de Accibn 
Ejecutar o no ur.a pausa 
Ejecutar o no salto de hoja 
Regreso e.menu previo 
Salvar especificaciones 
Borrar e3pecificaciones nuevas 
Regrear a menu previo 
Impresión de grbficas zeleccionadas 
Restaura el contador de lineas a l 
Ava~za una pAgina en la impre5ora 
Salir del programa PR!NTGRAPH 
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·' · ... 

Fl 

F2 

F3 

F4 

FS 
FS 
F7 

FB 

Fff 

FlO 

!IELP 

EDIT 

NAME 

ABS 

GOTO 
WINOOW 
QOERY 

TABLE 

CALC 

GRAPB 

• ' 1 1 
'·· 

., 

TECLAS DE FUNCIONES 

Exhibe las diferentes pantallas de 
ayuda de acuerdo al comando que este 
3eleccionado. [Ese] regresa al modo 

"READY" . 
Activa el modo de edición para la celda 
donde se encuentra el cursor 
Exhibe los diferentes nombres de rango 
o los nombres de archivos 
Activa el direccionamiento de valores 
absolutos, sólo en modo POINT 
Hueve el cursor a la direccion indicada 
Hueve el cursor de una ventana a otra 
Ejecuta la Oltima·operación del comando 
Data Query 
Ejecuta la dltima operación del comando
Data Table 
Recalcula los ve. lores de la '"HEC"", ~6lo, 
en modo READY 
Dibuja la grAfica de acuerdo a las Qlti~ 
mas especificaciones de graficación 

NOMBRES DR ARCHIVOS DE DATOS ~~ 1·2-3 

\ 

1 
Los nombres asignados a hojas electrónicas de cAlculo y \ 
grAficas pueden con~tar hasta de ocho caracrters de largo · 
y deben consistir de los siguientes caracteres solamente. f 

A.B, .. ,z a, b, .. , z 0,1, ..• 9 _ (Subrayad~) 

EL USO DE LETRAS !iiNUSCULAS Y HAYUSCULAS SON EQUIVALENTES.\ 

Las extensiones de lo~ archivos en 1-2-3 son: 

.WKS 

.WKl 
,PR!I 
.PIC 

Para Hojas Electrónica~ (Version lA) 
Para Hojas Electrónica~ (Verslon 2) 
Para archivos de Texto 
Para GrAficas 
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L:::!; lt:tra:l ~n:u¿:lscula~ Y ID87'6scules 300 equivalentes 

TECLAS DE EDICION Y CONTROL 

Enter o Return 
Tecla ESCAPE 
Tecla Retroceso (<--] 
Tecla Delete 

(Ese} 
(BS) 
(Del} 
(?} Pausa para aceptar cualquier entrada, 

hasta que la tecla [RE!~] es pulsada 

TECLAS DE HOVIHIÉNTOS DEL CURSOR 

(Up} (Down) {Left} 

(Heme) (End} (PgUp} 

(Right} 

{PgDn} 

TECLAS DE FUNCION 

{EditJ · 

(Nom•} 

{Abo} 

F2 

F3 

F4 

LOS MACRO-COMANDOS 
~ 

{GoTo} F5 

(Window} FS 

{Query} F7 

Veraion 2 Veraion lA 

{no~bre de subrUtina} /XClocalidad-

.{Table} 

(Cale} 

{Gr~ph) 

F8 

F9 

FlO 

DESCRIPCION 

LLAMA A SUBRUTINA 

Continua la secuencia de las inatrucciones en la direccibn 
eapeciticada. Cuando el ~omandO !XR es encontrado, regresa 
a la inatruccion inmediat~ siguiente del comando /XC 

(RI!:TURN} /XR REGRESO DI! SUBRUTINA 

Este comendo va en conJunto con el anterior. deber~ colo
carse al final dti las lnatruccionea de la subrutina. 
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{BRANCH} /XGlocalidad- GOTO 

Continua la ~ecuencia de las in~trucciones en la direccibn 
especificada 

(IF} /XIcondici~n- ... IF-~HEN 

Si la condici6n es verdadera, se continua la ejecucibn de 
las instruccioneS en la misma celda. Rn caso contrario se 
continua el celda inmediata inferior 

(MZNUBRANCH} /)Qilocalidad- DEFINICION DI! HENO 

Permite al usuario hacer una menu de al tema ti vas.· La loca
lidad especificada, debe ser el inicio de los conceptos 

(GETL~BEL} 
(GETNUMBER} 

/XLmensaje-localidad- ENTRADA DE ETIQUETA 
/XNmensaje-loaclidad- ENTRADA ~RICA 

Exhibe el mensaje especificado en el panel de control, 
esperando la entrada de datos, guardandolos en la celda 
especificada. 

{QUIT} /XQ SALIDA DE HACRO 
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J N C I O N E S DZ "@" 

A <;O~lT!NUACION SE MUESTP.AN LAS FUNCIONES DE 1-2-3 DE MAS 
'J30. CO!!SULTE EL MA.HOAL DE 1-2-3 SI DESEA CONOCER TODAS 
~AS FUNCIONES QUE POSEE EL PROGRAMA. 

FUNCIONES HATEMATrCAS 

1!!\.BS(x) 
@ACOS(x) 
@ASIN(x) 
@A'fAl~(x) 
·2?ATAN2(x.,y) 
@COS(xl 
6'lcXP( x) 
"INT(,;) 
@LN(x) 
@LOG(x) 
@MOD(.x,y) 
@PI 
@RANO 
@ROU!lD( x, n) 
f":-SI~(x) 
@SQ!lT(x) 
@TAN 

Valor absoluto de X 
Arco Coseno 
Arco Seno 
2-Cuadrante de la tanger.te Y/X 
4-Cuadrante de la tangen~e 
Coseno 
Exponencial 
Parte E~tera ~e X 
Loga:-it!Do ba~e E 
Logari~mo bas~ 10 
Remanente de X dividido entre Y 

= 3.141592653589794 
Genera un nOumero ra~dom entre O y 1 
Redondeo de X a N décimales 
Seno 
Raiz C·..1~drada de X 
Tcnger.te 

FUNCIONES LOG!CAS 

Cuando-se determina la veracidad del v~lor de una fórmula, 
1-2-3 asun1e que e! valor diferente de cero es CIERTO, sólo 
si es O (cero} lo toma como FALSO 

@FALSE 
@TRUE 
@!F(cond,x,y) 

@!SNA(x) 
. @ISERR(x) 

O Falso 
l Cierto 
Si la condición e~ cierta se toma 1a varia
ble X, en ca~o contrario la variable Y 
1 (c:erto) SI x = No Disponible 
l (cierto) Si X = Tiene error 

FUNCI0NES ESPEciALES 

@!lA 
@EflR 
I!CI!00SE(x ,vO ,v1, ... vN) 
~f:LOOKlJP( x, raneo, y) 
@VLOOKUPCx.cango,y) 

No !He:ponible 
Error 
Escoce el valor en función a X 
Bdsqueda ~n Tabl~ de Renglones 
Bdsqueda en Tabla de Columnas 
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FUNCIONES FIIIA!ICIERAS 

@!RR(tasa supuesta.rango) 
i!NPV(x,rango) 
i!FV(p~go,int,periodo) 
i!PV(pago,int,periodo) 
I!PHT(principal,int,periodo) 

Tasa Interna de Retorno 
Valor Neto Presente 
ValOr Futuro 
Valor Presente 
Amortización de Pagos 

FUNCIONES DE FECHA 

Estas funciones generan una serie num~rica la cual 1-2-3 
identifica lo~ dia~ de 1=01-Ene-1900 a 73049=31-Dic-2099 

@DATE(ano,mes,dia) 
@DAY(ano,mes,dia) 
@HONTH(ano,mes,dia) 
@YEAR(ano,mes,dia) 
@TODA Y 

Especifica el nOmero (1 ... 73049} 
Especifica el dia (1 ... 31) 
Especifica el mes (1 ... 12) 
Especifica el ano (0 ... 199) 
Genera la fecha introducida al 
iniciar el sistema 

FUNCIONES KSTADISTICAS 

@COUNT(rango) 
@SUH(rango) 
@AVG(rango) 
@HIN(rango) 
@HAlC(rango) 
@STO( rango) 
@VAR( rango) 

Nñmero de partidas en el rango 
Sumatoria de valores en el rango 
Promedio de valores ·en el rango 
Pa~ida minima.en el rango 
Partida mAxlma en el rango 
Desviación Estandard 

· Varianza de los valores del rango 

FUNCIONES ESTADISTICAS DE LA BASE DE DATOS .. ', 1 
Estas :funciones estadísticas operan sobre campos· partlc·u
lares o sobre los registros selec~ion4.dos de las base de\ 
dates. El proceso de seleceibn es exactamente -como con el 
comando /DATA QOERY las funciones deberan contener los Si
guientes parametroS forzosamente 

&Dxxxx(rango_ent,cólumna,rango_crit) 

- RANGO_ENT. 
- COLDMIIA. 

- RANGO_CRIT. 

~DCOUNT 
I!AVG 
eHAX 

Se determina el rango dé la base de dat~s 
Es el n6mero de la columna o c~mpo sobre, el que 
ae efeetua la operación, al campo de la extreme 
izquierda ae le asigna el valor de O (cero) 
Se determina el rango del criterio de selec
ción ·de resiatros 

fDVAR. 

LOTUS 1-2-3 EN ESPAROL 
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~3da celda exhibe un formato numérico, el cual es indepen
diente del contenido de la Celda. En una boja electrónica 
vacia. todas las celdas tienen el FORHATO GXN!RAL 

/~ORKSHEET GLOBAL FORMAT: Establece el tipo de ~ormato para 
toda la hoja electrónica. · 

;RA!lGE FORHAT: Cambia el formato numérico en el rango espe
cificado. El comando RANGE FORHAT RESET reestablece el for
mato al establecido en el comando /WGF 

POSITIVOS NEGA-TIVOS 

General 34.007 -689.123 
(la cantidad se ~uestra en su forma original) 

Fixed 
Scie';ltific 
~urrency 
, (coma) 

34.01 
3.40E+01 

834.01 
34_;01 
+ + + 

-669.12 
-6;891!+02 

. ($689.12) 
(689.12 

+ 1, 
Los asteriscos ****** indican falta 

~**** 
de amplitud en la celda 

Percent 
Date-1 
Date-2 
Date-3 

3400.70" 
03-Feb-oo· 

03-Feb 
Feb-00 

-68912.30% ........... 
****** 
****** 

Los fc!:"m~tos de :tech"a no aceptan valores·negativoS 

Text 34.007 -689.123 

NOTA: EN LOS FORMATOS Fixed, Scientific, Currency, Percent, 
Y ,(coma) SE PUEDEN ESPECIFICAR CUALQUIER NUHERO DE 
DEC!t'.ALES ENTRE O (cero) Y 15. LOS EJE!!PLOS ARRIBA 
INDICADOS MUESTRAN 2 DECIMALES 

ALINEACION DE ETIQUETAS 

L8s etiqueta• son alineadas de acuerdo al tipo_de prefijo 
que lo3 Antecada. loa prefiJos son los si8U1eates: 

PPJ!:FIJO 
(apostrofe) 
( comillaa) 

• (acento eireunfloJo) 
\ (diagonal invertida) 

ALINEACION 
a la ir.qu.lerda 
a la derecha 
centrado 
repetición de caraeter 

LOTUS 1-2-3 EN ESPAAOL 
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TECLAS DE ENTRADA Y EDICION 

Hodos: Numérico y Etiqueta 

[Backspace) [<--) 
CEse) 
F2 [Edit] 

Borra ·carac·teres que preceden al cursor 
Borra la entrada de datos tota!~ente 
Activa el modo de edicibn 

F9 [Cale] 
[Ctrl]-(Break] 

Modo de Ed~cion 

Convierte la fórmula a su valor 
Rlimina la entrada de datos 

[Backspace) [<--) Borra caracteres_que preceden al cursor 
[Del] .Borra el caracter que est~ en el cursor 
(Ese] Borra la entrada de datos totalmente 
F2 [Edit] Regresa al modo numérico o de etiqueta 
F9 [Cale) Convierte la fórmula a su valor 
[Ctrl]-[Break) Elimina la entrada de datos 
<-.:.-· (Flecha Izq.) Hueve un caracter a la izquierda 
---> (Flecha Der.) Mueve un caracter a la derecha 
1 <-- (Shift~Tabulador) · · 

o 
[Ctrl]<--- (Control-Flecha Izquierda) 

Mueve. cinco caracteres a la izquierda 
-->: (Tabulador) 

o 
[Ctrl]---> 

[Bome] 
[End] 

(Control-Flecha Derecha) 
Mueve cinco caracteres a la derecha 
Se mueve al primer caracter 
Se mueve a! dltimo caracter 
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INDIC-. .. ON DE RANGOS DE CELDAS 

l. Tipo de direcciones de celdas con esquinas opuestas 
DS .. F48 Hl.Al7 J9T ... Al 

(use uno o mAs".~ para separar la dirección~ 

2. Expansión de celda~ con el cur~or para cubrir el rango 

..-:---
---) 

:<--o [Ctrl]<--
-->: o [Ctrl]---> 
[Home] 
[End) y Cualquier 

[Home]-[End) 
[Ese) 

Hueve una celda a la izquierda 
Hueve una celda· a la derecha 
Hue\re una pAgina a la izquierda 
Hu-eve una pAgina a la derecha 
Se mueve a la esquina superior izquierda 

flecha: Se mueve a la orilla de la direc
ción i~dicada entre el bloque activo del 
a:ea de trabajo y el bloque vacio 
Se mueve a la esquina opuesta de [Bome] 
Deshace la expansion y-regresa a la cel

·ca donde estaba el cursor 

3. Use los nombres de rango pr~viamente creados 

- En una fórmula: Digite el nombre del rango 
-A través de-funcione~: Digite el no~bre del r~ngo o 
pre~ione la tecla F3 (Name] para exhibir el ~enu de 
nombrez de los rangos, s~leccione u~o 

LOS NOMBRES DE LOS P~GOS PUEDEN SER HASTA DE 15 CARACTERES 
DE LARGO fHINUSCULAS o HAYUSCULAS SON EQUIVALENTES). 
EVITE CREAR NOMBRE 

S DE RANGO.QOE·TENGAN LA MISMA DIRECCION. 
"1 

"' 
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WORKSHEIET 
l c;.ac.. ~ :w... c.o.,.-.........,. E•n• r- w...,_ 5I-... J· 

'--r'. r-' 1 
1 L c-..... .._ J 11- _...._ s....: u.,..; c-.J 
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1 - .....,__, L.rf ..... "\ID ,._ ~ - ...... o.. _j , Js l•ll., .... ..., é 

RANGE COPY 

MOVE 

~ ..... --10 
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DATA FILE . ,., 

! ,._ ~ ~ - (,.. .... "'-' .o.-_, 1 

1 1 ..:::, l 
/CPc.~~· 

__ ,1 __ , 
r-' 

1---~~ -.....-N.~t 

I~H-) ~t ....,._,.,..~, 

.. •. PRINT'· l ,.,._ '• } 
1 

......................... ~o-o..et 

l 1 
L ... - .. - 1 ¡r.,__~:::-:-=_1., QUIT 1 
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I.- CONCKI'TOS PIJNDAltENTALES. 1 -
l 

ARCHIVO: Ka un conjunto de regiatroa relacionados._ 

REGISTRO: la un coll¡fuuto de caa.,Oa relacf.eUcloil eatre ai por un 

caapo identificador coaaún 1iamado llave @1 re¡iatro.; . . '. ,' - . · Cacle . caapó 

es un elemento dlb.,dotos. Ejemplo._ Los registros en un archivo de 

nómina puodon tener un formato parecido al jq.m so indica eu .. u1da: 

¡ clave Mabn dlroccion salario ·deacuentea 
1 . 

SISTEMA DE MANEJO DE ARCIIIYOS: Es un s1stou an4loao a- un archivo 

de_ -tar.letas uoo pueclo hacer una búaquoda por ull ~olo caapo~ P,Or 

·:ejemplo por el noabre del autor de un Ubro, Oll un · aiat8118 de 

mane.lo de· archboil la bdaq~da :se puada • hacer por cualquiera do loa. 

campos en el· regiatro, por ejemplo,. por adltodal, por autor; etc. 
. .. . 

BASE DE DATOS RELACIONAL: Es aniUoga al slsteu de aaaojo do 

archivos poro difiero do 61 en que puede co~bioar r .. lstro. da 

diferentes orch~vos (por ejoaplo dlll irrchi\ro EHPUADO '1 ilol archivo 

-DEPARTAMENTO) siempre 4ue loa ~eg1ptros de las dlforanteo arcbtvoa . . . 

tengan un c&llpo en coaCin, La base de datos fOlactoaol ta.a su 

nombre do la palabra relac:Uin ea una tabla de datos ea 1a cul cada 

fila o registro es (inlca. 

"· 
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Ejemplo de una relac16n.· .. 2 
,. 

CLAVE NOMBRE DIRECCION 

j 3020 Salas Josa Hidalao 10 
rl251 Rosas Carlos Moraloa.2J 

·. 

Al registro o fila de la rclac16n se le llama tambi~n tuple .Y .a 

loa ·campos o 'coiumnas Be lea denomina atributos. Cada reiiatto 

contiene fnformación acerca de uM determinada· clase de personas, 

de objetos o de entes orgnnizaéionalas. A esta clase se le llama 

· entidad de la relaci6n. 

EJEMPLOS: 

• 

a) Entidad EMPLEADO' 

. 

clave nombre salarie no _clpto direcc1on . tarea 
------- ---------- --------- ------- ~~----:---- -------
j405 Paz Joae 10,000 m lO Juaraz 15 soldador 
a307 Paz Roque 15;000 n28 Zapata 12 toraero 

Obsorv~ que la relación ·o archivo' contiene información acerca de la 

entidad EMPLEADO. 

b). Entidad DEPARTAMENTO. 

no_dpto nombre presupuento -------- ------------ -------------
m JO soldador 1000,000.00 
n28 tornero 250,000.00 

. ' . ' . . . ' .... . . . . 

.. . 

Observa que la relación contiene información acer.ca de la entidad 
. . 

DEPARTAMENTO. Por lo que el campo én com6n es .. ambas .relacionas ea 

el "no_dpto". 

-
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. 

CARACTERISTICAS DE LA BASE DE DATOS, 

La base de datos relacional que nos ocupa tiene,· entre otras, 
las siguientes caracteristicas:· 

a). La información es almacenada como una colección de 
registros. 

b). Los datos _pueden ser facilmente agregados, editados, 

eliminados, clasificados, reportados, indexados, etc~, uaando 

.un mínimo- de programación. 

e,. Independencia de programas y_ datos. Bato significa que la · 

estructura de los archivos de datos puede ser cambiada sin 

modificar los programas de aplicación y que ·los programas 

pueden ser modificados sin cambiar la. estructura de loa 

archivos de.datos. 

d). La basa es explotada por.ún solo usuario ·en un moaento dado. 

4 
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II. RECOMENDACIONES aASICAS DE DISENO DE LA BASE DE DATOS. 

A continuaci6n se dan al.¡unaa recomecidacionea generales acerca de 

algunos principios besicos que se deban de tener en cuenta cuando 

se diseñe una base .de datos • 

• 
1. Cada tipo de entidad debe ser repreae~tada por un archivo o 

tabla separada. Ea decir debe haber una relaci6n (ta&la) para 

la entidad EMPLEADO y otra para la entidad.DBPARTAKBNTO. 

2; Recuerde que el rl!gis~ro de una tabla o archivo (o relac16n) 

consiste de un campo primario, llamada llave priaaria, 

representando un indentificador 4nico del tipo de entidad y de 

uno o mas campea adicionales que representan propiedades de la 

entidad. Los valores.de la llave primaria no deben ser nulos y 

deben ser !inicos para cada regisúo •. 

3. La relaci6n entre entidades (por .ejemplo entre la entidad 

DEPARTAMENTO y la entidad EMPLEADO) puede ser del tipo "uno" a 

~'muchos". Por ejemplo a cada departamento corresponden muchos 

empleados. Para representar una relaé:i6n de este .·tipo entre 

entidades incluya una llave de relaci6n en el registro de la 

tabla "muchos" que sea igual a 18 llave primaria del. registro 

de la tabia "uno". 

• 5 
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EJEMPLO: 5 
..... 

Considere la tabla de DEPAil'rANBIITO '1· la tabla lllfL&ADo eat i'e las 

cuales hay una relae16n de "uao"·a "•uchoa". 

DEPARTAMI!MTO .(relacic'Sn "UM".) 

, · .. no_dp~o ¡· nombre 1 presupuesto 

EMPLEADO ( rolac16n "auchoa") 

no_dpto · nombre_ emp Nlario direccion · tarea 
. 

4. La relaci6n entre entidades puede ser ta•bi•a del tipo de 

"muchos" a "•uehoa". Por ejeaplo en un eiat ... do· inYeatarioa 

cada parte puede tener muchaa partea •. 111 elata cliao la releci6a· 

"muchos" entre dos tipos .. de eatidadeli N debe de repreaeatar 

co~ao una tabla s.eparada, ea la cWil ae t1eii8D que lllCluir 
1 

llaves de relaci6n. Se reclllllenda·uear ~a combluc16a ·de las 

llaves de relac16n cono la llave prl•aria de esta tabla. 

E.,JEHPLO: 

lll siguiente eaque114 muestra las tablas para las entidades PAITB Y 

PROVEEDOR a si co.O. la tabla. que representa la relac16n entra ellas. 

PARTE ( rolac16n ''auchos") 

1 no_parte. nombre_parte caract ciudad 1· 

PROVEEDOR ( relac16n "muchos") 

• 
1 no_ProY 1 nombro_;prov est cuenta 1 dudad 1 

6 
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6 
BKBARQUE (tabla de relac16n entre PARTE Y PIOVBBDOR) 

,, 

• 1 no _parte 1 no _prov cantidad 1 . 
/ .. 

5. No use mas de 16-20 ca11pos, por regi'stró; Mejor ·use lleRos 
' 

campos y mas . regist.ros, : 

'' 

,·. -

'·' '· ,_. 

' 

• 

. ... 
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Ul. ENTRADA Y SALIDA DE DIWIB t OTRoS COHAIIDOS IWIICOS. 

ENTRADA A DBASB: 

!>ara entrar a dbaae i:enienclo ya. el "Uato" (pro•pt) del liate- . 

operativo, digite. 

C)DBASE <- (el símbolo <-- Indica tecla de "ratura") 
e. 

en respuesta usted obtenclr4 el a(•bOlo da "listo" o proapt de·dbaae 

simplemente un punto: 

SALIDJ' DI DBASB Y RBTOIIIO A KS-DOS. 

Para salir de dbase dl¡lte: 

.QUlT <--

. El co11ando QUIT ea la fo~ ordenada de eeU:r da dbaae 1 ra_toraar 

al sistema operati;vo. Bate co-nclo cierra loa erchlvoa lo que 

todos · los datos de loa buffara paaar4n al archivo o erclalvoa ea 

disco. 

BORRADO DE LA. PANTALLA. 

Para borrar la pantalla disite: 
. . 

.CLEAR <-

CREACION Y KANil'ULAC!ON DI ARCHIVOS EN DISCO 

Cuando trabaja con dbnae3 , usted utilizarA dos diacoa flaxibloa (on 

caso de que na ten¡11 disco duro). Bn-.la uuidad A .se 11011ta · el dl8co 

d~l sistema dbasa y en la unidad B ee 110nta au diaco de datoa, ea 

decir el disco en la cual eatn loa archivos del· usuario. Cualldo 

ya ha entrado a dbsse y deeea crear un archivo en su diaco de datos 

o manipular un archivo ya -creado disite: 

.SET DBFAULT -TO B: 

8 



·En caso de que el sistema de dbase asta en al diaco y desee 

trabajar.los datos en disco flexible; inserta el diaco da datos an 

la unidad A y dis!ta: · 

• SET DIWAULT TO A: 
... 

Otra alternativa es trabajar los datos y dbase en disco duro, por 

lo que únicamente deberl lliiuar: 

•. SET DEFAULT TO C: 

.. 

9 
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tV. CARACTEII.lSTlCAS DE LOS AlCitlY~ D8 DwB 

T! I'OS llF. DA'fOS EN DBASE 

Los datoll· en loa caapos ~do loa c-e¡1Íitroa do loa ar·chivoa en dbas", 

pueden ser del siguiente tipo: 

e: Caracteres. Estos caapoa puedea,.tenér una longitud de hasta 254 

caracteres. 

N: Númericos. La 11rec1s16n nu.artca de loa caapoa ea de 

15.9 d!gitoa, 

H: Memor4ndnm. Puede ser hasta 4000 caracteres dé loagitud, 

1>: Date o fecha. 

CARACn:KISTICAS DB LOS ARCHIVOS 

·Número de campos por registro: 128 

Númern de caracteres por registe-o: 4000 

Númeru ta4ximo de registros:· 1000,000,000 

Núme-ro tDáximo de archivos abiertos: 10 

•:1racteres aceptables como nombres de datos: "A"-"Z","0"-"9" ,",, .. " 

Lou)litild máxima de los campos: lO caracteres 

. Longitud máxima de los nombres de· loa archivos: 8 caracteres 

TII'OS DE ARCHIVOS EN DBASE 

En dbase hay diferente& tipos de archivoa, loa cualea son 

identificados por una extena16n·aa1gnada por dbala cuaado el 

archivo· ea creado, ·Bata extansi6n ae a¡rega al final del noabre 

del archivo separada por un punto. Los tipos .de .archivoa se 

listan .enseguida idontificadoa por su exteqli16n: 

10 
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.dbf: (data base file) archivo de basa da .datos usados para 

guardar informacl6n.· 

.ndK: archivo indexado. P.e creado con el coasndo· lNDIX • 

• prg: archivo de comandos. Contiene programas en el lansuaje 

de dbase • 

• frm: archivos· de formato. Son creados por: el. generador. da reportea 

de dbase. 

.~em: archivos de variables ·de memoria. Usados para alaaéenai' 

variables de memoria. 

• txt: archivos de texto • Usados para llevar un registro de todos 

los .datos enviados a la pantalla o a la impresora. 

\ 

r 
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V. CREACION DE ARCHIVOS,. 

INTRODUCCION 

En varias ~artes de· este texto se usnta el nombre genérico de 

NOKAJtCH para indi.car · el nombre do un. archivo. 

·Para crear un· arcl\ivo en dbaae. digite: 

• CREATE nomarcl\ 

Esto . crear& un archivo del tipo ,dbf (data basa fUe). Dblaae 

responded-·& este comando aol1cit4ndole el faraato de su registro. 

Con este fin le indicará que defina cada ca11po de au registro a 

travlía de las cuatro caracte'rts~icas siguientes: 

NOMBRE DEI. CAMPO TIPO. AHCIIO. (IHDTII) DECIMAL 

- Para el nombre del campo (f!eldna.é) uso da uno a lO 

car<~ctercs, ·debiendo ser el primero una letra. 

- En el tipo (type) indique. 

e si es un c~mpa eh! caracteres 

N si es· un campo I)Uméri.co 

L si es un campo ·l6gico 

M si es un campo dél mo1110 r '-<!u m 

D si es un. campo de tactwa 

- En el .ancho (widtb) uste<t indicar• la 1oq1tud del C8lpPO 

- El decimal . ( dec) · solo serl IISedo. clfando defina · u.po8 

num~~icos con decimales. 

12 
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12 
Observe que a1 el tipo de ca•po ea 16gico adlo puede haba~ . dos . 

valorea!: verdadero o falso, por lo que .. al ancho del c .. po serA 

autu•ii:1ca11ente puesto igual a· l. En ca•bio al el tipo . es 

para la fecha es·: 

MH/DD/AA 

donde: 

MM ea el nBmero del 110a 

DD ea el ndmaro del d!a del mea 

AA illdica loa dos Bltimos digitoa del afto 

Cuando haya definido el dltimo campo de su registro ·y dbase la 

solicité la deftnicidn de un nuevo campo,. stmpleunte de "return", 

Como respuesta dbaae le preguntará. 

INPUT DATA RECORD NOll? (Y/N) 

(DESEA INTRODUCIR DATOS AHORA?) 

Si deaea.introducir datos ahora'de Y 

Si no desea introducir datos. ahora de N 

. CONSULTA DE LA ESTRUCTURA DRL ARCHIVO: 

Uilfed. puede ve.r en cualquier momento la estructura o fort~ate de loa · 

registros de su archivo usando .el comando DISPLAY STRUCTURE o el 

coman¿o .LIST STRUCTURE, . Para el ejemplo citado entes se auestra a 

continiaci6n la respuesta de dbaae, 

Structure for databaae: B: temporal, dbf · 

Number of data re corda: 5 

13 
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** Total ** 
V.3. Introducci6n 4e Datos. 

1 

Cuando usted ha terminado· de definir loe caapoe de. aua 

registros y contesta· "Y" cuando ~baso le prq~~~tta •• deau 

introducir datos ahora, dbaae le proporcionar• .oa ... ca~llla eon 

.los . campos .del regiat~o en loa cua~e ueted ..... ceseaea~ a 

introducir 11ua datoa, 

Despu~s que teclsa ~~ datos para el reatetro J, ~a 

solacitarl'i los datos ~~&ra· el reaiatro ~. 
• 

ea: • Para.¡· ejftlplo 
._\ 

anterior 6c mueRtra eneeau,da la saacarllla p~ .. ea8eda po~ ...... 

Re ca rd No, 6 

CLAVE 

NOMBRil. 

JOFI'CIO 

SALARIO 

Cuando ya no ·deaee introducir elatos y dbate la pr•aeaJo la 

mascarilla, si111plenoento dtgfta "ret~tra" ( ). 

Si en una ses16n poatarlor o .as tarde dura.Ce la zt ... aae16a 

con dbaae se desean agregar 1188 registros al arel1vo, - el ... 
comando APPEND en la eiguiente fOJaS! 

,,.ppeod 
.. . 

db&se le reepondoll& eon. el nd~~ero 4o registro • latrodlicb. 'i -

14 



• 

14 

ln mascarilla correspondiente.· Cuando termine de introducir loa 

registros digite la tecla "retun". 

NOTA IHPOITAift'B. 

Para poder manipular un archivo .en dbase ea necesario que este 

activo~ Para abrir y activar un archivo se emplea el cómando·usE 

seguido por · el nombre del archivo. Por ejeaplo para abrir y 

hacer accivo el archivo NOKARCH, digite, 

.use nomarch 

Ejemplo. Suponga que se va a iniciar la aeai6n con dbaae pa~a 

agregar nuevos' registros al archivo EMPLEADO que esta en el 

disco de datos que se aonta· en.la unidad b:. Esto se logra con 

la siguiente secuencia de c011andos: 

A>clbase 

isetdefalilt to b: 

.use eapleado 

• a¡>pend 

V.4. Despliegue de los registros de un archivo en la pantalla. 

Para ver en la pantalla el contenido de.su archivo use el 

comando DIS!•LAY ALL o el comando LIST, Para el archivo EMPLEADO 

se muestra a continuac16n el uso. de este comando y la respuesta 

de dbase. 

• display all 

Record# CLAVE NOKBRB OFICIO SALAitiO 

1 j345 Salas Carlos carpintero 2345.00 

2 r456 Paa Roque ajustador 4568.00. 

3 g5i3 Arenas Jorge mecanf.co 2390.00 

. l.~ 

-... 



- .. 

·4 rl54 lioa Feraando ajustador 4590.00 

5 11:.280 HeadOaa lolidlo .. canteo- 2500.00 . . ' 

.• u&t 

Record# CLAVE · NOMBRE OFICIO SALARIO 

1 jl45 Salsa Carlos 

2 r456 Pu ROque 

. elirplatero.' 2345.00 

ajustáclor 

3 g573 Arenas Jorge .. canteo 

· 4 rl54 lloa Fernando ajustador 

5 11:.280 Keadoali logello · .. caalco 

4568.00 

2390.00 

.4590.00 

zsoo.oo 

. Si · quiera Uatar solo · el reglat~ ea . ol cual .. ta . 

·~oalcionad~, de aiaplaaente DUPLA! e- ae 1 .. 1ca a 

cont1nuac16n 1 

.1 

• dlaplay 

Recordl CLAVE NOMBRE OFICIO SALAIIO 

1 j345 Salas Carloa carpintero 2345,00 

en cambio ai desea listar loa aigulaatea N registros uso 

DISPLAY NEXT N, loa aiguleatos . . . por ejemplo para listar l 

registros del archivo EMPl.EADO, digita. 

,• d hplay next l 

lleu::o~:d# CLAVE 'NOMBRE OFICIO SAWI.O 

1 jJ4S · Salea Carlos cerplatero . . 2345.00 

2 r456 Pea Roque ajustador . 4561.00 
·' .. 

3 g573 Arenas Jorge aaceatc:o · 2390.00 

Si ea 4eeea .vor un reg~etro eapec(flco, por . eJeaplo el 

realetl'O 4, 81 .18C!818l'10 ubicarse prlaero en al realltl'O 4 COa el 

16 
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comando COTO 4 y deapu4s u~ar DISPLAY para traer el res1atro a la 

pantalla. -'; .. 

El aia.o ·resultado· ao puede losrar con GO 4, ·o bien, 

si11pleaen~e dando el·n411Bl'O del resiatl'O y DISPLAY~, 

Todavía otro modo .de doaplegar el registro deseado se p-.ede 

lograr usando el coaando DiSPLAY RECOIW X, donde X ea el ndMro 

de registro que ae doaaa ver. 

V.5. Kodif1cac16n de la estructura de un archivo. 

Puede ocurrir que ae desee 110dificar la estructura de un 

archivo porquo.se quiere· insertar un nuevo campo, aliainar caapoa 

existantea bien 110dificar la definici6n de ' campo. Para o 

lograr lato, uae el coaando KODIFY STRUCTUiB • 
• 

Para facilitar la labor de 110d1ficaci6n de la estructura, 

dbase proporciona un menG de ayuda. Para usarlo utilice el 

·coaando SBT MENU ON y.deapu4a el coaando HODIFY STRUCTUIE co.o ae 

.indica enseguida: 

• uae. e11pleado· · 

.aet 11enu on 

.modify atructure 

8: temporal.dbf Bytes raaaining: 

Fielda deflned: · 

CURSOR <-- --> .: INSElT DELBTB Up a fleld: 

Char: Ins Char: Del Dovn a fleld: .. ,.·· 

Word: Home End :·Field: N Word: y Bxit/s&ve: End : 
·. :.s..:. 

Help: Fl : · Field: U : . Abort: Ese : 



1 

2 

3 

4 

... 

,. ·] ' 
J!. . 

fleld . name t'ype . . wid th dec 
HHMMMMMMMMMIOOO~IMMM 

CLAVE Char/text 5 

NOHBRI! Chnr/text 20 

OFICIO C:har/ text 10 . . 

SALARIO Numeric 8 ·' 

f1eld nue t)'pe 
HHMMifMtHOOIHKM 

a). 
.. 

Para. eli1ninar un <:ampo, en un registro coloque el cursor 

en la línea,.. ~onde es definido el campo y Ctrl-u (las teclas 

"Gtrl" y "u" oprimidas simultaneamente) •. 

1 • 

b), Para insertar un nuevo cam110 en el regiYtro, coloque 

el cursor en el· campo que sigue al que se· insertar4 y digite: 

Ctrl-n (las teclas "Ctrl" y "n" oprimidas 

zz~zz olimultaneamente). 

e). Para agregar un nuevo campo a la definici6n del 

registro, mueva el cursor a la pri1nera posici6n no usada y ponga 

la definición del nuc'lo campo. 

d). Pat·a · cambiar algun011 · datos dentro del campo 

simplemente .. escriba' sobre los' datos anteriores. 

Para hacer. efectivas laá modificaciones introducidas·, salga 

del modo de modifié:ac16n. con "Ctrl-End:. En caso de que se 

arrepienta y no dess4 · aplicar los cambios que hizo a la 

estructura salga del modo de modificaci6n con la tecla "Ese:". 

NOTA U!PORTANTE, Con dbase 111 que es la verai6n de. dbase 

18 
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. a la cual este texto est4 dedicado, no es necesario· copiar el 

contenido. del archivo cuya estructura se va a modificar a un 
j 

archivo te.poral antes de hacer los ca•bioa, y deapu6a copiar del 

temporal .loa datos al archivo modificado.· Dbaae hace este 

proceso automát.ica111ente dé tal for1118 que una vez que se han. hecho 

los ca•bios a la esctructura, ioa datos en el archivo pel'llallecen 

sin cambio. 

VI. OPERADORES ARITHETICOS, RELACIONAIJ!S' Y LOOICOS DE DBASB. 

VI.l.. ~paradores arit116ticoa. 

Dbase posad loa siguientes operadores aritMticos: 

+ : suma 
- : resta 

** : ezponenciaci6n .· 
aqrt() 1 ra1a cuadrada 

1 divia16n. 
* : multiplicnc16n 

Los s!mbolos aritméticos pueden ser. usados en forma 

interactiva empleando el .a!11bolo .. , .. . . 
Ejemplo. 

?. 25/5 

S (respuesta de dbaae) 

• ? 8*9. 

12 (respuesta de dbaae) 

VI. 2. Operedo,rea relacionales. · 

· Los . operadores relacionales manejados por dbaae son los 

aiguient\'ls: 

• : igual 

< . : menor que 

·> : IIB)'Or que 

VI. 2. Operadores L6g1co8. 
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<• · : ménor o igual que 

>• mayor o igual que 

'<> ': diferente de 
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<r:on dbase ·. usted puede usar los siguientes operadores 

lógicos: 

·.and. 

• Ot' • 

.. not. 

Ejemplo. A.and.B es ciert.o si A y B son ciertos • 

A •. or.B es cierto si A oph' B 6 ambos son ciertoa, 

.not.A ca cierto solo si A es falso. 

VII, CONSULTA DE LA UlFORKACION DE .LA BASE DE DA'l'Os,· 
'. 

. . 
VII. Despliegue de la infor111aci6n. 

Si desea ver el contenido. del archiVo EMPLEADO priaaro tiaaa 

quo abrirlo con. el comando USE.. Si desea desplegar ea la 

pantalla todo e.l comando :LIST. DISPLAY ALL Y· LlST son· casi 

td~nticos salvo la siguiente importante diferencia: Cuando usa 

20 l!neas y espera a que usted oprima cual~uier tecla para 

continuar el despliegue de 1á informaci6n·. Cuando usa LIST, 

dbnse despliega la información sin parar a monos que digite Ctrl- · 

s para detener el despliegue y despu4s cualquier tecla para 

continuar el listado. Uno puede tambi6n detener.el listado ea 

cualquier momento con la ~ecla Ese. 

Si no. se desea que aparezca el ndmcro de registro cuando ea 

obtiene un listado agregue OFF al comando·DISPLAY ALL. o LIST co.o 
. . ·. ' ., .. 

so muestra en el ej<lmplo siguiente. 

• display·off all 

20 
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.CLAVE NOKBIB OFICIO SALUIO 

j~45 Salas Carlos . carpintero .2345.00 

· r456 Paz ROque ajustador 4568.00 

g573 Arenas Jorge mecanico 2390~00 

r354 Rios Fernando ajustador 459.0.00 

k348 Mendoza Rogelio mecanico 2500.00 

.l:!.st off 

CLAVE NOMBRE OFICIO SALUIO 

. j345 Salas Carlos carpintero· 2345.00 

r456 Paz Roque . ajustador · 4568.00 

g573 Arenas Jorge mecanico· . 2390.00 

r354 Rioa Fernando ajustador 4590.00 

k348 Hendoza Rogelio •eeanico 2500.00 

VU.2. Imprea16n del resultado. 

Para imprimir el contenido· de un archiVO" .. agregue las palabras 

.YO PRINY al comando DISPLAY ALL·o.LIST. 

Ejemplo. Obtenga la iompres16n del archivo EMPLEADO • 

• display aH to pr1nt 

o también,. 

.Ust .to print 
' .. 

VII.3. Despliegue de. registros que cumplen alguna condici6n. 

Si desea desplegar en pantalla solo loa· registros que cumplen 

.cierta condic16n; puede usar el coiundo DISPLAY y loa operadores • 

relacionales y 16gicoa citados en la. aecci6n VI. 

Ejemplo. 

'. 
Se desea la ssiguiente informaci6n del archivo EMPLEADO. 

a). Lista el nombre y salario dé loa empleados que ganan maa 
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de 2500.00. 

' li'at nombre, alllart~ for alllar1,)2500.00 • 

Record# nombre salario 
.. 
2 paz Roque 4568.00 . 

4 Rioa Fernando 4590.00 

b). Dame toda la información del empleado con ndmero do clave 

j682 • 

• liat for clavo-''r354" 
. '· 

Record# CLAVE NOHBJ!Jt OFICIO SALARIO 
:.\ ' 

4 r354 l.Loa Fernando ajustador 4590.00 
·.¿,¡ 

.. 
1 ·' : 

e). Despliega .loa nombres y salarios do loa 91ÍPlliados que 

ganan us do 2350, 00 y monos de 3000~ 00 

.Uat nombre, etalario for sal.ario)2350 .and. aalar1o(3000 

Record#. nombre salario 

3 Arenas Jorge 2390.00 

~ Kendoza Rogelio 2500~00 

d). Dame 1:1 clave y s~ario de los empleados quo + gaaan 

2500.00 o m~s •. 

• display all clave y solario.for salario)•2500.00 

Rocord# Clavo salario 

2 r456 4568.00 

4 r354 4590.00 '' 

5 k348 2500.00 

e). Dame el salario y la clave dell empleado "Arenas ~ge" • 

• list salario,. clave for nombre3 "Arenas ·Jorge" 

RecordiP salario clave 

3 ·2390.00 . g573 

n. De~~ la informaci6n que tengas de los empleados cuyo 
'' 

22 
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apellido es Mendoza. 

· •. list for5 "Nendoza" $nombre 
' . 

Record# CLAVE NOMBRE OFICIO . SALARIO 

S Kll18 Mendoza Rogelio mecanice . 2500.00 

. NOTA IHPORTANTE. El s!mbolo $ significa "su!lcadena de". 

En el · eje»plo ante~ior se solicita a dbaae 1nfermaci6n de los . 
' ' ( . . 

empleados para los cuales. "Mendoza" ea uaa aubcadéna del c•po 

NOMBRE. 

VIII; EDICION DE ARCHIVOS. 

Si .desea modificar la informaci6n ya inclUida·en el· archivo 

use el comando EDIT.. Por. ejemplo so desea .Odlficar. le 

informaci6n en el registro 5, de: .. 

• edit 5 
. ... _ ...... 

Esto trae el registro completo a la pantalla y usted puede 

usar lss. t11ismas teclas para .modlficar ·el· r~gistro que úao cuando 

el registro fue creado con el corÍUindo APPEND> 

Ejemplo. 

: Char Del Bxit .: Bnd 

: Word: Home End: Page: Pgup PgDn · : Field: Y : Abort : 

Help: Fl . :Recól-di u 

CLAVE j345 

NOHBRB Salas Carlos ' 

OFICIO carpintero 

SALARIO 2345.00 · 

Si no desea gum:dar las 1110dificacionea hechas, abandone el 
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modo · de .edici6n con la · tecla ESC. Si desea guardar lea 

modificaciones ~alga del modo de edici6n con "Ctrl-lád". 

desea guardar la.a modificaciones salga con la tecla "E~c". 

VIII.cont. Edici6n con el .camando BROWSE. 

Si no 

El comando BROWSE le.permite desplegar en la pantalla.haata 17 

registros y tantos. Clllllpos ele cada· registro co~ quepan en la 

pantalla. Para ir'hacia adelante una p4gina a un tie•po use la 

· tecla "PgDn" y para ir hacia atrás use la tecla "PgUp". Para· ver 

loa campos de un registro que no aparecen en la pantalla use la 

combinación ele· te~las siguiente: 

Ctri · ---'> para ir a· la· derecha • 

. Ctrl· · <--- para ir a la izquierda. 

Para llamar al menli. específico del coaumdo BROWSll de: 

"Ctrl-Home". 

Con este obtendr4 las opciones: 

BOTTOH para ir al registro liltimo 

TOP para ir ·al registro primero 

LOCK para mantener fijos algunos campos cuando, se· 

mueve la pantalla hacia la izquierda o hada la 

derecha con "Ctrl- "o Ctrl~"· 

RECORD : para Jr al registro determinado. 

FREEZE : para editar un solo campo. 

Para hacer efectivas las modificaci,onea salga con "Ctd-Bnd" 

del ·modo de eclici61b Si no desea aplicar . las modificaciones 
1 

salga con "Eoc". 

NOTA IMPORTANTE. Es recomendable que an.tcs de ·entrar al llodo 

\ 
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' .-
da edición digita: 

.aat aenu on 

lo cual causa que dbase le proporci'one el siguiente manCI para 

facilitar la edici6n: 

Record No. 
··', 

CURSOR <---> UP DOWN · : DELETB Inaert Nod 

. Field: . . . 
:Char: Del .: Exit End : 

Word : Holl8 End: Page Pgup PgDti Fiald: y Abort : 

Help Fl :. Record: u· :HeliO . . 

IX, ELIMINACION DE REGISTROS. 

Para eliainar un registro, use el comando DELETEC, · Bate 

comando realmente no elimina ninglin reghtro sino que lo IÍiarc:a 

para eliminción. El registro marcado para elim1naci6n aparece 

marcado con un asterisco (*), Si cambia de parecer y no desea 

eliminar .los registros marcados com.o tales, use el coiii8Ddo RECALL 

· ALL,· Pero si desea llev.ar la elim1naci6n' il ·cabo · digite el 

coailndo PACK. 

Ejemplo. 

Elimina el registro 5 ha sido 1118rcado con un aateriaci:i ·para; ~' 

eliminac16n co1110 puedo verlo .si da ol coilándo LIST. 
: . . .. ~ . 

• Ust 
, . 

. -
Record# CLAVE NOMBRE OFICIO SALARIO 

1 ·j 345 · · Salas Carlos earpintero 2345,00 



-
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• 

2 · r456 Paz Roque ·. ajustador 

3 g573 Arenas Jorge mecanico 

4 'r354 Rios Fernando ajustador 

S k348 Hendoza Rógeli~ mecsnico 

.delete.record s 

t' record deleted 

.list 

Racord# CLAVE NOMBRE OFICIO 

1 j34S Salad Carlos carpintero 

2 r4S6 · Paz Roque a.lust3dor 

3 g573 Arenas Jorge aaecanico 

4 r354 Rios Fernando ajustador . 

5 *kJ48 Hen<foza Rogelio mecnntco 

Si quiere '!"&cupernr el regls t'ro 5, <ligite, . 

. • recall record S . . 

4568.00 . 

. 2390·00 

. 4590.00 

2500.00 

SALARIO 

234S.OO 

4568.00 

2390.00 

4590.00 

2500.00 . 

·vuelva a obtener el listado par3 ver el reuultado • 

• recall record 5 

1 racord -recallcd 

.list 

Record CLAVE NOHBRE oncro SALARIO 

1 j 34S Salas Carlos carpintero. 2345.00 

2 r4S6 Paz Roque a.Justader 

3 g573 Arenas Jorge 10ecanico 

4 r354 Rios Fernando ajuStador 

S · k348 Hendoza Rogelio mecanico 

4568.00 

2390.00 

'4590.00 

2500.00 

como puede ver la marca de asterisco ha desaparecido del 

registro S. El comando RF.CAT.L AT.L se aplica cuando uoted desea 

·- ..... 

' .. ~ 

•· 
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recuparnr todos loa roglatroa aarcadoa para allainac16n. 

En modo· do edic16n puede hacer taabUn la e11atnac16n. 

Para ello entre al. alodci de edic16n con loa coiaandoa siguientes: 

.set menu on 

.edit 5 

ya que esta en el registro 5 digite "Ctrl-u" y observarA que 

arriba del menu aparecen lea letras DEL, :lo· cual indica que al 

registro esta marcado para olim1naci6n. Salga del aodo d~ 

ed1c16n con "Ctrl-End" y use ahora el éomando PACJt. Deapu6s de 

esto el registro 5 no existe yn en c!l archivo. El mismo proceso . 

anterior se podr!a haber hecho con loa coasndos J!BLBTE RBCORD S y 

PACK en ese orden lo mueatra el· ejeaplo que sigue: 

Record# CLAVE NOMBRE OPICIO SALARIO 

1 j345 Salas-Carlos carpintero 2345.00 

:2 · r456 Paz Roque ajustador 4568.00 

3 ¡573 Arenas Jorge mecanico 2390.00 

4 r354 Rtos Porruindo . ajustador 4590.00 

5 k348 Mendoza Rogelio mecanf.co 25.00.00 

record deleted 

4 record~ copiad 

Record# CLA'J!': NOMBRE OPICIO SALARIO 
. 

1 j345 Salas Carlos carpintero 2345.00 

2 r456 Paz Roque ajustador .4568.00 

3 g573 ·· Arenaa Jorge mecanico 2390.00 

4 r354 Rios Fernando ajuatildor 4590.00 

27 
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X. INSRRCION DE REGISTROS 

Para insertar\. un. registro en un archivo, ubfquese en el 

registro que ·precede al que ele sea insertar y digite deapu6a el 

có111ando INSERT, 

Ejemplo. 

Se desea insertar un nuevo registro entre los registros 2 .·Y ·3 

del archivo EMPLEADO. 

Veamos primero el archivo original·usnndo el comando LIST. 

Record# CLAVE NOMBRE· OFICIO SALARIO 

1 . j345 Salas Carlos carpintero ·2345.00 

2 r456·. Paz Roque ·ajustador 4568.00 

3 g573 Arenas Jorge . mecanico 2390.00 

4 r354 Rios Fernando ajustador 4590.00 

Ahora para agregar el registro en la poaic16n deseada ublqueae 

en el registro 2 con el comando. GO 2. Después digita INSERT. El 
\ 

comando INSERT · despliega la mascarilla para 'registro antes del 

registro. Si. desea insertar el nuevo registro en el qae esta 

situa4o use INSERT ·.BEFORE y si desoa insertar el registro · on 

"blanco para.introducir. loa datos.posteriormente usando el modo de 

edición d.tgito INSERT BLANK. 

XI, CLASIFICACION DE REGIS'fROS DENTRO DE UN ARCHIVO 

Con dbaae se pueden clasificar los registros en forma 

alfabl!t!ca, riumérica o cronol6gicamente usando el comando SORT. 

Como resultado de la claaif1caci6n u·ord~namiento so obtiene un· 

nuevo aréhivo con loa registros clasificados, quedando el archivo 

original inalterado. 

Ejemplo. Clasificación de los re¡:istros del arc:bf.vo EMPLBADO 

28 , . 
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~a 
~n dbase al campo CLAV~. El resiltado· p6agalo en el archivo 

TEMPORAL • 

• sort ·on clave to temporal· 

El. archlyo a clasificar es el que estA activo. Para,var el 

archivo· clasificado use el archivo TEMPORAL y dasplU!guelo en la 

pantalla xomo se muestra enseguida • 

• use EMPI.EADO 

• list 

Record# CLAVE NOMBRE OFICIO 

1 - j 345 Salas Carlos carpintero 

2· r456 Paz Roque ajustador 

3 g573. Arenas Jorge aaecanico 

4 r354 Rios Fernando ajustador 

5 k280 Mendozsa Rogelio mecanice 

.·sor t on clave to temporal 

100% Sorted 5 Records sorted 

use temporal 

list 

Record# CLAVE NOMBRE OFICIO 

1 g573 Arenas Jorge mecanié:o 

2 j345 . Sillas Carlos carpintero . 
.. ' 

3 k280 Mendoza Rogelio mecanico 

4 r354 Rios Fernando ajt1stador 

5 r456 Paz Roque ajustador 

SALARIO 

2345.00 

4568.00 

2390.00 

4590.00 

2500.00 

SALARIO 

2390.00 

2345.00 

2500.00 

4590.00 

4568.00 

Ls clasificnc16n puede sor en orden ascendente o descendente •.. 

Si no se especifica ol orden, ·dbase · asume que se desea 

ascendente. Para especificar . espltcit!Uíente el orden de 
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/A para ascendente 

/D para descendente 

inmediatamente deapul!a del.caiapO .en base a!: cual se va .a hacer 

la clas1f1cac16n. 

Ejemplo. ·Clasificaci6n en baso al campo CLAVE en orden 

d,.gcen<lente. 

1 
o90r.t on clave/d to temporal 

Para ver ell resultado de la clasificnci6n use· el archivo 

TEMPORAL y ltstelo • 

• uso · tomporal 

.Uat 

' Para indicar a dbase que no haga ninguna diferencia· entra 

~arac.teroa mayúsculos . y min6aculos use 1 c. Si desea becar la 

clasificsci6n en baso a dos campos, simplemente U:steloa en el 

comando SORT. Por ejemplo si se desean ordenar los rogiatroa 

del archivo EMPLEADO en base al campo NO DEPART on orden 

aac,~dente y dentro de este campo desea al ordenamiento por al 

campo salario en orden do~condcnte de: 

.sort on no_depart,sslario/d to tempo 

Para vor ol resultado de lB cluaif1cuci6n liste priaoro al 

a rch1 vo I!MPLBADO y· ciespu5s ol archivo TEMPO •. 

• Ust 

. Record# CLAVE NOMBRE 

1 g573 Arenaa·Jorge 

~ j 345 Sillas Carlos 

30 

OFICIO SALARIO NO DBPAR 

mecanico 2390.o0 a30 

carpintero 2345.00 n40 
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3 k280 Mencloza Rogalio mecanico 2500.00 •30 

4 r354 R.ios Fí:Jrnanclo ajustador . 4590. 00 n40 

!i r456 PSI: Roque ajustador 4568.00 n40 

• sort on no_depart;aalar1o/d·to ta.po· 

100% Sorted 5 Record a aorted· 

• use tempo· .:•'¡-

• list 
J 

Record# CLAVE HOMBRE OFICIO SALARIO NO DIPAJl -
1 k280. Hendoza llogeUo aecanico 2.500. 00 •30 

2 g573 Arenas Jorie mecanico 2390.00 .JO 

3 r354 Rioa·Fernando ajustador 4.590. 00 n40 · 

4 r456 Paz Roque ajustador 4568,00 n40 

S j345 Salas Carlos carpintero 2345~00 n40 
l. 

Como se puede .observar, loa registros lúln sido· cladficadoa 

por nGmero de dapartaaente (NO....,DBPAil'l') 'f dentro de este ce.po. 

por alario ·da orden descendente. 

· Un archivo puede ser clasificado en base a loa siguientes 

campos: 

..;...num~ricoa 

--de caracteres 

~da fechas 

pero no en ·base a campos 16gicoá o de áeaor~ftduaa. 

XII, COPIA DE ARCHIVOS. 

Con dbaae usted puede copiar todo o parte de un archivo. 

Existan en ·dbase varios modos .de duplicar un· archivo. · A 

continuacith se mencionan algunos. 

XII, l. Usarido el comando COPY FILE • 

. 31 
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Ejeaplo. Para hacer una copia del archivo EMPLEADO en el 

archivo PRUEBA, di&ite: 

- .copy eapleado.dbf to prueba.dbf 

Observa que aaboa .archivos incluyen la extau:i.6n del noabre 
• 

(>OBF). Bato as necesario con esta coaando, 

NOTA IMPORTANTE. · Los archivos involuérados en este comando 

no deben estar ·abiertos. En caso de que el archivo BHPLiADo o 

·.PRUEBA esti!n abiertos ci&rreloa con el coaando CLBAI. ALL o bieQ 

con CLOSE DATABASES. 

) XII.2. Usando el comando COPY. 
. 

Con el comando OOPY.se puede copiar todq un archivo o parta 

do 61 , a un 'nuevo archivo. 

Cuando use el cooaando COPY, el archivo que va a aer copiadi 

necesita estar.acr.ivo, 

- Copie el archivo EMPLEADO en el archivo TEKPO •. 

Los comandos son loa siguientes:. 

.• uso el!lipleado (asumiendo·que el archivo. EMPLEADO no 

esté abie1·to) 

• co py to teapo 

Si desea copiar noto los campos CLAVE y NOMBRE 'lel archiYo 

EMPLEADO agregue. la palabra FIELDS (campos) y el noábre de los 

campos a trasnferir como se indica • 

• copy ·to tempo fields Clave, noabro 

en ses u ida ae · dan loa lis tadoa del ·archivo EMPLEADO y del archivo 

TEMPO, 

• use empleado 

• Ust 

32 



(• 

• 

32 

Recordl CLAVE NOHBU OfiCIO 

1 j345 Salea Carlos . carptatero· 

2 r456 Paz Roqu~ ajuatador 

3 g573 Arenas Jorge , mecanico 

4 r:354 Rioa Fernando · ajuatador 

5 lt280 Mendoza RogeHo mecanice. 

• copy to te111po fielde ci~ve, noilbre . 

s· recorda copiad. 

• uee tempo 

.. Uat 

Recordl CLAVE NOMBRE 

1 j34_5' . Salas Carlos 

2 r456 Pu Roque " 

.3 g573 Arena~ ·Jorge 

4 r354 Rios Fernando 

S k280 Hendoza Rogelio 

SAWIO. 

. 2345~00 

. 4561.00 

4~90.00. 

4590.00 

2500.00 

-Si desen cop~nr a ~n nuevo archivo sol'? loa campos CLAVE, 

NOMBRE y SALARIO par:a aquellos empleo<!oa qua_ganan maa· de 3000~00 · 

~gi:'egue la palabra POR. 

. • el resultado se ve en al . Üa tado .del arcb:t vo TEHPO. 

2 record& copiad 

,. 
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• Record# CLAVE NOMBRE 

1 r456 Paa Roque 

2 r354 Rioa Fernando 

33 
SALAiliO 

4.568.00 

459o.oo 

-Si desea trallferir un archivo para aer · uaedo por un 

prograaa que no ea de dbaso , agregue SDF• · ·: 

Ejemplo• 

ea este caso el archivo TEMPO teadra•una extenaiotl. 'l'XT en 'lu¡ar 

de ,DUF. 

XII. 3. Usando los co~aandos COPY STRUC'l'URE y deapuGs APP!D PROK~ 
. . .. ·. . .· . ' .. 

Aunque no serta la fol'1118 aas .directa de hace.rlo, usted poclrla 

tambiln copiar . priaero la estructura del archivO .que ae desea . 
•.. 

'duplicar a un nuevo archivo. 

Después entrando con USE al nuevo archivo podr!a dar APPIND 
. . 

FROK y aóabre. del archivo que ee desea duplicar. 

ijeapl~. ·Suponga qÚe se desea duplicar el archivo .DIPLEADO (110 

abierto actualmente) alarchivo 'l'EKPO. De: 

. '··'use emplaado 
'· 

~copy str'ucture to tempo 

Ahora el archivo TEHPO tiene. la· estructura del archivo 

EHPLEAOO. Usted puede vertificar esto dando. 

• use empleado 

• ·copy structure to teapo 

• uae tempo 

• ltat structure 

l:tructure. for. databaeer A:teapo.dbf 

Nuaiber of data . record&: .O 
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Ahora para ~ronsferir los datos del arcbivo BMPLIADO al 

archivo TI!MPO (ya activo) digite. · 

• append f~o• empleado 
-· 

5 recorda added 

• Ust 

. Recordl CLA.VB NOMBU OFICIO SALAUO 

. 1 jl45. 'salaa Carlos carpintero 2345.00 

2 r456 Paz Roque ajustador 4568.00 

.l g573 Arenas.Jorgc liiCCDGico 2390~00 
• 

4 r354 Rios Fernando ajustador 4590.00 

S k280 Kendoza Rogclio 111ecanico 2500.00 

• XIII, COHBINACION DE ARCHIVOS • 

.El co1111Índo APPEND FROM antes citado puede ser usado t-billn·.· 

para combinar archivos. . Aqií podemos tener dos casos .• 

a). Lila •n·ehtvos· a. combinar tiene~· la llii&IIB · estructura. 

Suponga que. los archivos TEKPOl. y TÉKP02 .. tiensa la 

miau ostruc.tura. y se desea adicionar TEMI'OZ a 'l'BMI'Ol. 

L!ste priaero loa doa archivos 
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• Use 

Recordf CLAVE. NOMBRE ·ortCIO SALAIIO 

l t453 Garcia Pablo aeneajero 3456.90 

2 y465 Garza Samuel li•plador 2345.68 

.. uso tompo2 

• liAt 
} 

Recordl CLAVE NOMBRE OFICIO SALAiliO 

1 j 345 Saba·carlos carpintero 2345.00 

2 r456 Paz Roque . ajuetador 4568.00 

agregue .ahora TEKP02 11 TllKPOl usaudo APP8ND l'BOH, co.o ae indico • 

• . use teaipol . 

• append from tempa2 

2 records added . 

• ·ust 

Recordf CLAVE NOKBilB OFICIO SALAiliO 

1 . t453 Garcia Pablo mensajero 3456.90 

2 ·. y46S Gorcia Semuel limpiador . 2345.68 

3 j34S Salas Carlos carpintoro 2345.00 

4 r456 · PAZ Roque ajuet4dor •· 4568.00 

. b). Los arcbivos.B combin11r tienen estructura diferente. 

Suponga quo la estructura. de los archivos TBKPOl y 

'!'EMP03 es 111 siguiente: 

.use tempol 

· • Uat· structure 

Structure fo'l .d!ltaboso: A:tempol.dbf 

Rumbar of data record&: 4 

Date of last update 01/0/80. 

36 
.. 

l 



gs 
,, 

Field Field Type V1dth Dec 

• 

lllll!le 

1 CLAVE- Charactn. 5 

'2 HOKBRI Cbáracter 20 

3 OFICIO Cbaracter 10 

4 SAÜJÜO · Humeric 8 

** Total ** 44 

• uso tempo3 

• 11st structure 

Structure for database: A:temPo3;dbf 

Humber of data records: O 

DÍite of last update : 01/01/80 

F1eld F1eld-name Type' W1dth 

1 CI..\VE 

2 HOMBRE 

3 EDAD. 

4 OFICIO 

5 ANTIGUEDAD 

6 s,ALARIO 

** · Total ** 

Character· 

Character 

Humeric · 

Charecter 

Numel'ic 

Numeric 

: ,. 

5 

20 

2 

10 

2 

8 

48 

2 

Dec 

2 

Si desea_col!lbinar TEKP01 y TEHP03 usa"do APPBHD PIOK. la 

este caso solo .. la 1nfonaac16n de campos que ten¡an el ais.o 

aoabre y formato· sera traesferids del arc'hho 'lEKPOl al archivo 

TliiP03. Para loa lectores con coooc1a1eetos ciel len¡uaje Collol .. 

·esto es atatlar al efecto .de la 1nstrucc:i1.Sn KOVB coual'OiiDIII:~ 

\ • · uae tftpo3 

'• 
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4 record& added. 

• lht 

Record# : CLAVE NOHBRE EDAD OFICIO ANTICU~. SALARIO 

1 t453 Garcia Pablo ... mensajero . 3456.90 

2 y465 Garza Snmuel - limpiador 2345.68 r 

3 j345 Solos .Ca dos . cifrpintero 2345,;00 

4 r456 Paz Roque ajustador 4568 •. 00 

XIV. INCLUSION BH DBASK DK-AICUIVOS FORAMEOS • 
·¡. 

Un archivo ASCII creado por ot roa mad1ÓS, por oje•plo con KS-

DOS,. o con el editor da texto de uaa computadora grande puede ser 

convertido. en· un archivo dbaae usando al c011andct APPUD FIOII. 

Para ello proceda ccmo sigue: 

.O. .81 el arc'hivo reside en disco llllldtico de una 

c011putadora grande, llave el arc'hivo a uiÍ disquete de liS-DOS 

1111ando un enlace . •icro-coaiputailora grande y uu . ·rutina ·da · 

c.ranaferencia ·adecuada. 

2). Ren~•bra ei archivo. transferido, d4ndolo una extaui6n 

3). . Entre a dbaaa y croe un archivo dlndola una estructura 

igual a la de 3 archivo transferido ·al disquete. 

4). Uso al coaando APPENO FROK para transferir al· arc'hlvo 

con axtenaUin • TXT en al disquete, al archivo croa.do en dba•· 

Ejelliplo. · SupoJ!i• que el archivo. PAGOSADIC fue tr~nlferldo de. 

la eOI!!putadora granda.• ún disquete da la·ailcrocCIIIputadora donde 
aa le Ua110 PAGÓ.S, 

-Ren6abrelo dlndole la ex.tens16n • TXT. 

A>retr.atliS · b 1 pagos b: pagos. txt 
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-cree . o~. dbaae un archivo y dale la aia . .a estructura que 

'tiene el archivo PAGOS.TXT 

· .erute pagos 

El archivo PAGOS creado tendr4 la extensi6n .DBF,· ea. decir 

el nombre en dbase de este archivo scr4 PAGOS.DBF. 

---Tranfiere la 1nformac16n del archivo PAGOS.TXT al . archivo 

PAGOS,DBF usando el comando APPEND FROH y la categor1aaci6n .. SDP 

{atsndart data fHe) para el archivo PAGOS, TITo 

.use pagos (no ea naceaado que.indique la extena16n) 

.append from pagoa.txt adf 

. Ahora en . PAGOS. DPG usted tiene el archivo PAGOSADIC da la 

cOIIputadora grande. 

XV. ELIMINACION DE ARCHIVOS, 

Para eli~ir.ar un archivo de dbaae del directorio del disco, 

necesita qus al. All'chivo no .eef abierto y uaar el comando litASE. 

Ejemplo. . Se desea elilil:i.nar el archivo TEHPO del directorio de 

dbaae. digite • 

• erase tempo.dbf 

Observe qúe se debe·dc incluir la .extensi6nen el nombre del 

archivo . a .eliminar. Pura verificar que ·el archivo ha sido eliminado 

usa el comando DIR an~ntea y ·después de la el1111naci6n• · Bl uso de aste 

. comando· se· explica en la siguiente aecci6n • 

XVI •. DESPLIEGUE DEL DIRicToR!O DEL DISCO, 

Para despleaar loa. nombres de los archivos, ·al ndMro de 

registros, el. tamano de :toa archivos en bytes y lá fecha de. la Ciltima 

. actuali:l:aci5n ,' usa el eomando J>IR~ 

·Ejem¡>lo. De!! pliega · oi dil:'ectorio deli di!ICO IIIÓl'ltado ea la unidad 
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' 
• 'dir . 

Database fUaa 1 ncorda laat upclata alaa . 
. ' 

. INV _MI Cit. DBF 213 01/01/80 45298 

EHPLEADO.DBP 5 01/01/80 383 .. . ' 

ftMl'O\lAL. DBF 5 01/01/80 435 

TEHPO.DBF 4 01/01/80 '313 

TEHPOI.DBF 4 01/01/80 339 

TEHP02.DBF 2 01/01/80 . 339 

TEHPOl,DBF o 
f 01/01/80 227 ' 

47404 BYTES IN 7 Pn.BS. , 

252928 . BYTas UHAIIIINC ON DRIVl!, 

Pua desplegar la infonaeicSn de un .cliaeo ·de uu uaidad ·da. disco 
. . 

especifica,, por oj .. plo ·da la unidad BJ, da •. 

.dir h: 

Lo 111111!110 puede ser logrado con el coll&lldo DISPLAY FIUS. la caso 
" . . 

de que:desefi enviar el direetorio.,a 1apreai6n digite • 

. • display files to prtnt • 

• XVII. CBN!RACION DB SALIDA EN ·.LA IMPRESORA, 

Hay varios aocloa .ele obtener una sAlida impresa coa. clb .. e. A 

continuaei6a ae 11eneionan algunas fol'll88. 

XVII.l I,preai6n·de la ae814n.cle .trabajo con dba8e. 

Si desea iapriaii' . :tOdo o parte de. su aea16n de·. trabajo coa 

clbaea, use el avitch sl'f. PRIN'f ON/OPF• Para indicar a dbaaa 41ue a 

partir · de ahora todo lo que nparecea .en le · pantalla · deber• . aar 
> ·: 

:, .. :. 



• 

40 

,eet print on 

Cuando ya nil desee que esto. suceda , digi te: 

, aet print off 

Si la i11presora no estf conectada o est4 apagada, el uao del 

eomsndo SE'!' PRINl' ON/OFF paralizárll la sic:roc:OIIputadora. La 

eonexitill o el ancendido de · la tmpreeora llar& active e le 

a1c:rocompucadora otra·ves. 

XVII. 2. Uso de loa c:o1118ados · DISPLAY y LIST, 

Agregando las palabras inglesas TO PRINT (e 1•prea16n) al final 

de. losa co11andos LIST y DISPLAY~es poa1blee obtefter · ta.11n una 

.sllida.impresa. 

EJe•plos. 

a) •. Obtenga. una·improsioSn del directorio de archivo del diaco 

da datos • 

• display files to pdnt 

.b), Obtenga .la 1mpresi6n do. la· estructura del archivo 

EMPLEADO • 

.display structure to print 

e:). · Obtenga la impresión de los campos CLAVE, NOMBU y SALARIO 

da todos loa registros· del archivo EMPLEAJiO, 

;d.lsplay all c:lave,nombrew,salario to print 

. tambiln podda haber usado el c:011ando i:om lie indica euacu1cla: 

.Ust clave ,nombre ,salario to print 

Usted . puede taabUin f1j ar margenes usando. el. · couftdo . SE'l' 

MARGIH .• · Por ejeaplo para poner el ·iaargen izquierdo S eapacioa a la .... 

. 'derecha de la·pri~ara.poaici6n dc.impreai6n de: 

41 
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• aet aargf.Q to 5 

XVII. 3. Cellerac16n, .lliocllf1cael6n .e f.apreaf.dn de reportea. 

i). Ceneraéi6n. 

Antes de mandar a iaprir un reporte ea necesario darle forma, 

es decir, formatearlo. El priaer paso para hacer esto, ea creer un 

arehho , de !.'aporte·· (cuya'. extena16il eioPIM) usando el -ado 

Cenera un archivo de reporte con noabre. l!MPLEADO. 
\ 

creat.e report empleado 

el resultado es la creac16n por dbaae de al árchivo INPLBADO. PIK. 

Dbaae le proporcionara varias pantallea para foraater el reporte. 

a). La priaera pantalla ea para·fo~tear el aacabeaado da au 

reporte. El encábeaado puede aer da 60 caracteres. 

b). La siguiente pantalla os para la. defiilic16n de totales· .,. 

aubtoi:lliles • 

. e). La siguientes pantállaa son para indicar loa campos ,a ser. 

incluidoa en ·loa· reportea, el espacio reservado para cada cupo ·y 

sus eneabe2adoa •. Se puede. oapecifiear hasta un m4x1ao de 24 caapoa 

en el reporte, 

Para pasar t.e una paDtalla a otra laa teclaa "PsDa" y "PgUp" .Y 

cuando haya. terminado de·fonaatear el.reporte de "Ctrl-lnd", 

. : CURSOlL <~ -> .: DP DOWN 

: Char: 

1 Pield:. 
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: Char: Del Exlt: Ene! 

Word :Hou Elld : Pqa1 PsUp PsDD 1 P1eld 1 · Y 1 .Abort ·1 

Pan: 

. : help:. Pl . : .Coluani . · U Juaip: .. 

Pagehoad1118: 

Pago width (# chara): 

Left ~argin (# char~)l 

Rtght ~arg1n (1 chara): 

1 Unes/page: 

Double a pace report? (Y/N): 

11)). Mod1ficaci6n. 

80 
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Si desea 110d1f1car su reporto uso el counclo MODIFY RBPORT. 

Ej~plo. Hod1f~que el. reporte EMPLEADO • 

• ~oelify report Ullpleado 

" / 

ahora . puede ca~biar al. foruto ele·· su reporte, . reescribielldo eobre 

lo anterior o definiendo nuevos cnpos. Es convenientó qua antes ele. 

en~rar con. MODIFY REI'ORT, digited SE'r MENU ON para tenor la ayuda 

de opciones de un menil • 

. · iii) • Iapres16n. 

Para imprimir' el · reporte use el comando ·· RBPOR1' · PROM . ro 

PRXNT. 

I~priu al reJiilr.te de 1aprés1dn EMPLBADO.PRM 

.réport fr .. eaploado.to priat 
. . . . 

xVIII; Pli.oe3so Di :DAros. 

Hay varios·. procesos qua so pueden .. desarrollar ·· aobre loa 

archivos dbaso.. Entro los ~as comunes esta ·lo obteiÍ~16a do 
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·. pi'O!lled1oa, totales y conteo. · A contlnuad6n ae .1ncl1cia lia fona 4e 

llevar a cabo eaoa proceaoa.· 

1) Pro~~ed1oa 

Para · obtener. el proaedio de un campo num~rico use el c011ando 

AVERAG!l •. 

Ej.empios 

Todos los ej~mplos aiguiontea ae refieren al ~r~ivo EMPLEADO. 

a). Obtenga el salario promedio • 

• use empleado 

.average salado 

b). Ohtenga el .proaed1o del SALARIO y ele la EDAD de loa 

elllplcadoc~ 
• 

.average a·alario. edad 

e) •. Obtenga el proaedio del SALARIO do los·eapleados que ianan · 

ua de .3000. 00 

.average salario for salar1o)3000.00 

d). Obtenga el promedio del SALARIO y guarde lo en ·la variable 

~average salario to salar 

Para desplegar en la pantalla el contenido de la variable .SALAR 

cltgite. 

11). Obtención Cla totales. 

Para obtener el .total. en caapos nulll4ricos use el coaaiuto SUH. 

. Ejeaplo. Oheenga .el total de loa salarios en el archivo 

INPLBADO, 
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• a1111 salarlo 

al desea la. su111ade·los salarlos para. los oapleados que ¡áaan .as 

da 3000.00 dlglte: 

.sum salario for salario)3000.00 

111). Conteo da registros que cuaíplen cierta cond1c16n~ Para 

hacer aste eonteo uso el c1111ando COUNT •/ la palabra POR.. 

Ejemplo. Dame el ndmero de rogistros para loa cuales el aoabre 

es "Paz Roque" 

.count for nombre•"Paz Roque" 

Dame el n6mero de registros ·del archivo EMPLEADO 
• 

XIX. ISTABLICIMI!NTO Di IIIDICES EN LOS ARCHIVOS 

Suponga que se desea accesar el ílltimo regiatro.qua: introdujo 

en el archivo. estfin alaacenadoa en el otdon en el cuál fueron 
r: . 

introduc.idoo, se tiene que ir a i:ravti11 de. todos los rigistroa 

previos antes de accoaar el ·deseado. 

Un modo de localizar el registro buscado sin tenor que paaar·o 

trov6s.de todos loa re¡iatros que lo antoceilente, es usando lelicea. 

Emto el! ; I1111Uar & 10calbar la infonaacUin en un libro •. Lo 

Bl .indica •~n dbase, e11 un archivo aeparnclo que eli creado para 

contQner iaformación ácarca ele donde se encuentra~ loa elatos. 

u~ando ~1 ín~ice usted paecle localizar cualquier registro en el 

&nre.blYo. en MllOil de·q;¡ soguncio. Otra convonlencla del tncllce •• que 

la pel'lilit&· couariHil' lo.li registros do su archiVo oneaadO sea 
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alfab6tica, croaol6gica o nu.&rica.ente. 

Bjeaplo •. latableeca un indica para.el •rchlvo INPLBADO USANDO 

EL CAMPO clave. · Ll- al archivo inde~o taab14n CLAVE •. lfo hay 

• lugar a cotifus16n en el campo llave ya que el llrchi~· CLAVE tiene 

la extens16n .NDX • 

• use empleado . 

;index on clave to clava 

Para abrir el· archivo CLAVB;NDX usa el caraando S8T lHD&l !O como 

en el ojeaplo qua sigue • 

• aet lndex ·to .clave 

.list 

Record# . CLAVI IIOHBRI OFICIO SALARIO· 

3 gS73 Areaaa Jorge aecanico 2390.00 

.1 ' j34S Salas Carlos . carpintero . 2345.00 

S lc280 Mendoza Resello lllecanico zsoo.oo 
4 r354 Rioa,Fernando ajustador 4590.00 

2 r456 Paz Roque ajustador 4568.00 

Como puede ver, los·ragiatros estan ordenados en base al carapo 

CLAVE. En realidad loa reghtroa del archivo l!Kl'L!ADO eatin '"' 

todavla alucenadoit en la forma en ln cual fveron introducidos corao 

lo aueatra al n4raero de registro a la . izquierda del listado 

· anterior. Bata ea una de las ilayoras ventajas del indexado •. Usted 

puec!e coMer"ar esta 11iata diferente ·(ordeMllliento. por CLAVE) de au 

• archivo relll, ··vio tener que clasificar ftai~&~~ente' au archivo 

EMIP~f,OO, ed~llllh: de esta vistai; ustecl podda · tener otras, · por , , 

ejeiaplo, !ndaixádo eri baot:i al norabre~ 
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se pude observar que el· listado eat' ahora ordanado.por IOMBII. 

Si desea 111anteoer ectualbadoa eatoa arch.hoa o tablas ele 

!udici!ll, .fl.lr.alos con Sl!T . IMDBX TO antes ·di! . asregal- • editar o 

eli•iasr datos •. En. nuestro ojeaplo, con el .archivo· ENPLIADO 

indexado por CLAVE y NOMBRE, de: 

.aet index to clave,noabre 

.Ust · 

Record# CLAVE . NOMBRE OFICIO. , 15.13 Arenas Jorge ucaatco 

,. jl45 Salas Carlos carptatero 

S . k280 Nendou RogítUo •cllllico 

4 rl45 R1o1 Fernando ajustador 
. . 

2 ·ajustador 

SALARIO. 

2390.00 

2345.00 

2500~00 

4590.00 

4568.00. 

11!:1 prtaa11: uTcMvo endoxad.:. ea la Uat (IIOKBli~) c;1s el que e-cara 

actt.vo, .pero · lÓs dos enl!n ebtertos. lato d¡atftca qlia 81 ... 
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Una ahora, el archt•o ntart or481Wio por -.au, pero al aa 

,grega r.o:r ejeaplo Ull reaiatr~ 0 . to4ea lae. il1fereatea YJ8tU Hf811 

act~e!iiUltlas · a~tol.iucaiMate. 
Otro U90 importante · de indexar un archivo (quiaaa al aao 

illlpo:rtml'lto) eiB d ace,..ao directo de ur~.regiatro. Sin -harao. •• 

.debe de tener preaoato qua el acceao dlre~to solo ea poat~e en ua 

· csr~po que ha sido uaodo - tutee• 

P.zra . el · aeeeso directo ea ac .. ar.io eapae1ficarlo dpleatea 

.-el archivo a aer uaado 

--el !ndtce a ser uaado 

Cuaado la 1nforucil1a ...... a ea escoatrada, dbaae · apaata el 

pr1-r reatstro qua la cont1ea~ 

En ea~e ~nto uao puede de~plo1ar o editar el realatro uaando 

los eo~ndoa DISPLAY o BDrr. 

l!jf!lll¡;lo. Localice el realatro, del archiYo 1IIIPLBAIIO con clava 

1SUIIl! a ,11G.:l4o .· 

,usa e!!:!pleade 

.set lndax to clave . 

• Und j334 

Cuando cibilae retorna el proapt • ea que la operaci6a a "'-queda 

• . ha. teralnaclo. !1 nata,tro locaUaad~ pueile aer dato ciando el 

cO.ando DISPLAY. 
'' 

• dlaplay 
~ 

El coundo rnm llueca ua archivo iadUado beata que se 

encuentr.a • .el pr1Mr reslnrO cOn uaa· llave tsuai a la · cad- de . . - . 

eeme~e!"as iJ. .n(i~N!.'C sopedftc&do. 

48 '· 
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• 
. : t8 j. 

,, ·1 

: . DINIH · ·pel'ldté. eataltl~cal' · 'li4'- buta .. 7 .•••po•. de · • 

·~~hho . , ta ,..,,,.. -~r .. 'ÍIII' ~·110 'a6tt•.,.- íittu..Co. '" el .. 
·. ec~•alllki. m. xiiDI·• 1o • 1a fora •sautonate. · · · · · · 

. . 

'¡ .. 

·• sei: tftdex to 

f~bien puede ·usar en. Sil i111ar el co1!1411do CLOSB INDIL 

PtqaJJMI!te, cabe decir que dltr!ee. penatta · eai:ableeer · ladtcea aoltn 

lil!ittUpes campos e.pos •. Poli' f!jQRpl.o,al· deeea taller oUéaaaclo el 

. al!'eh!vo ~ ... bue al.apelUdoy a lliiae ·e~· 11011111re porque· ·a. tteae 

apellidos tiulea , ue el cciullllo I.11118l 011 cO.io H tiadtea 1 

• use teapo. 

• U.st 

. .• .. 

·. . .. . . .: ·, r .: ~-- ': ·. ,. ' 

tecOrdl • CLAVI . Aía.l.mo· 
• ' : .• 1 ; 1\ :._:,;.·¡_ ·. . 

.· 1 · j 345 · ·. la1M · cArln 
. .. : ~- ,:f,\ :·-~_r.: .• ·::;.:· 

2 jUS Salu Vtlellaido 

31 r456 Pu. 

- - :--·.: ... ,•, 

· Roque 

Jorg:m 

'·: 

.··.·.·. MLARIO 

earptDte..o· · . 2345.00 
t' ..... ·• . ., - ., . "· -, !_ •• ; ' 

eocrttor 

ajuetad~l' 4568.00 

'2390~00 

• tmlex oil ~pellido + ...,.bre to apellido 
. . -,:. 

.. ' 
•. ·uat 

lacor.tl C:L&ri ulu.ziO 1011111 OPICIO .... IALAIIO 

4 .573 ... Jo .... ••••ateo 2JtO.oo.·• .. .. ·'; ' • 
J. .r456 . Paa'. loque (tuilt~L- 4561.00 

,. .. 
'••'t ._,. :·:_ ... ,., 

1 j ·JU.·. wu Carloa · ea¡rp.l•t~n " ,,.,'.oo· 
.2. j475 .. :w ... 

. : .. : ': .. ;. .... 
' IL fWULÍ&. lil ...,..,k .·• . 

. .. ' . 

. ' 
·, .·.·.:.·· 

. . 

;<• 

' • ' J. 
. ¡ 

, 1 
1 ' . ...., . i 

. .... ' 
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11.1 •. lotr04.Cct6D. 

.,. .·· ~·ttal!\e .,~ ~~~;)!•,.·~;l~U,..CW. ea --..~u para 

·. ·~~e: ,.e'o .,~o~. ,.~ ... te ea• • a~Cidwo i1e detoe .. .Saeos. 
'" -t· ··. ~-.• '.• ,. ":'·' 

Para cr~ar '1 erar U. walor 1o1cf.al a uaa wadable de --~ta Ulllo el 

c-ndo STORK '1 la palabra '1'0. cooo ae -•tra eoaesutda. · 

a) oiiii!:CU\1 Z0 tO • 

20 ·,,(na,....tade dllaa) . . . ' . . 

: 1 ' 
, , . , , el!'~ 1 la .. Ya~te!Jle .. -.oda; • coa el walor 20. 

-. . . . ' . . . ... · ·: .. ', 

• 

'. ' b) Cuaf4a h adeaa de carKtana •cua• eo la wúiablo de 

MIIOriill !1 1 .. ' 
.. 
. , ;. :• 

~ ' ; ~ ... 
.. ·, • • att.tre . 10~~., tt.t, a 

cau,· .. (napaesta ele Aaae) 

. e) Cru ua8 wartabla de MIIOria ceo el yalo~ ú.lco (feleó). 

.atore .f •. tt.t ,... 

Pa~a wer lao ••~1abloa.do oeoor1a '1 aua welona uae el ccoaedo 

atauleal!fl:e r 

.dlii!1'1ay _r,. 

leta e-11111• -atra el llOIIbre, el t-.o, al tipo '1 el estado 

de cada wal'lable de -da aet.tvo. · Dbase aatsna uo •Id- de 6000 

. bytes de ••~i• . l'Nin el uao por wadahlea de -~la y ao un 

~'OOl'l!!:o 4!1&\1@ ~eie.ro eatar aetba111 llaata 256 wadablea lle B$110&'4&. 
. . 

l'aJlfe b eul!dl3ta e. lotctiau.aacl6JI do uu· wartable· de . --,o,da .. ·se 

.,..,. •ur o:a~~M~ la .rOCIIII .~ ..... ~ · . ' 

• ••~tallte ·dlt.·· ÍIIIIOrsa....,n.u. 
Por eJ-.~A».• · 

.ta•uu•2S 

· zs (re.,...ta de Anae) . 

•• -~ ·~ • : -_ !_ : '-~- .-.. :.-. ~-- .... VI·' • <' ·, :· :.;:.~;: ... 
·.'···· 

·-:>· ::~~::: 

' 

v 

t 

• 

' . 
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··'. .,_' \.ti!'·':.~ ·¡J...';¡·: ... ; ;- , ,. ' ' 1· 

\ 
~- _.· --~_l.}'J, ., -~· ,1 .: ;. !4! 

... \ .d:.·· 

Buo crea le ir.rtable TAIWIO coa ~elor talctaí de 25. ' 

·~. ~ 

St la 

. variallio lle -•de .'I'AIIAIO ;pa • nl~tl~ c..a....o M cit6 ene -olio, . 

· tOlla 25 co110 su .nuevo valor • 

ocro'aJeilplo • 

• ho;p-clai:a() 

'04/10/85 (réapueata de dbase) 

·croa la variallla uor. cOa valor taual a la fecha ... que •• hlao la 
. ' - . . 

•••16n con dbase. 

Las ·variable• de . -ria puecton aar usadas . en· operacto110s 
. . ' - . 

· &rtt•¡jticaa, por ej•plO. 

. ~-

,-¡. . 

... 

-' 
: .. 

:···-

••• 1 

\ ·' ... ·•·. 
-~; __ (,;: 

-
"' 

_, 

--
' 



• 

-' 

. 51 
Esto crea la variable TAMANO con valor inicial de 25. · · · st la 

~~riable de memoria T.uiAHO ya ~icist!acuáiído se d16 este comando, 

toi'!Íll 25 couto 'su nuevo valor. 

Otro ej e111plo • 

• !lciyEdate o 
Ql,f!0/85 (respuesta de c!base) 

crea la variable HOY, con valor lgual a· la fe~ha en que ail hizo la 

. sea16n con dbaa~. 

Las variables 

aritmllticas .• por ejeap1o. 

~?taaiano/5 

·s (reapuliata de.dbaae) 

' . 
. Otro. e~einpio.i ·.· 

.x .. 5 ·,· 
1 

,ym2 . 

. • ?x**y . 

da 25 .• 

XX. 2 •. Res.p.aldo de variables da memoria. 
. . . . . 

. ' 
usadas en operaciones 

Para guardar todo o parte del conjunto de ·variables de memoria 

activas en. un. a~chivo en disco, use el comando SAVE· .TO. Por 

ejemplo • 

• aave to . ,temporal .. · 

guarda. tódoe·las var:!.ables d(!. memórfa en él archivo TI!Ml'ORAL.MEM. 

Obt'le'tl7<! ~~~;e elatrcbi~o dalia üi extensi6n ;MÉM,1.ndicando que es un ' 

archi\'O de 111emoda~ .es decir, pa~a vol~erlas de disco a 111Bmoria use 

51 ., .. . . ... 
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el c011ando .1181011 PROII. Por •J•plo: 52. · 
. .. . ' ·: ,'; ; ... , '! • ,, ..::; ;. ; ·-' : ' ; . • 

.restore_ foca toaporal 
. . '::' '· .. ·:' . : .... 
Cuando se .da este -ando,- todas las variables _de -ria que 

. . . .. . •. 1 ·. -·.: -~ _j. > -~.. ·_ ,._- . ·' _· ·- i ! ' .. 

En ca.O de que des81 coaaervar 1U 

varl.mblca · de ll!é!IIOda_ actaali!U!nte activas, agra¡ue la P,Slábra 

ADDITIVE al ccmarulo-RESTORE mtOM colliOse.indica.a continuac16n: 

~restare f~om r~poral_additive 

_En el caso do que haya variables de MIIOrla aci:lvas- con el 
. . -~ 

•ismo nombre que las restauradas; el· valor _,de estas 6lt1aaa 

_ variables adpa4o a lu __ priaeraá. 

xx. 3. Borrado de variables en -ria; . 

. . • -Para .eltainar todas líls variables· de aelioria -Use el 

ui.BAsE At.L e- .tsue 1_ 
·-· . 

• releaie all 

Usted pueda aliainar taabi4n.solo iaa variables de .. .aria con . .. , . . - ~ ' .... ·-· . . . ' . 

una ciell'tac~rec~ll~lltic:,_el'c<ÍMGiao ·Por •J•plo. 

.• _reluoo a U Uko x 

"alialoa. todas_ las variables· de ·ae.oria- que 
•. ' . ~ ~ ' - . . .: ... ':': f! . i :~ . 

_ co"'itencen c:on 111 ll.UI!'a rf') _ 

·_ XXI. ELABORACION Da CORliDAS CON DBASE • 
. ·-.. 

Si _va a 'correr (ejecutar) los 111s110a_ coulldo.s _u~ y otra. vez en 

foi'aa.per16dica,- el introducirlos desde el teclodo:y ejecutarlos ea 
. ; ~ ' ' ' 

forll8. interactiva uoa y citra ver:', puede lle¡az- a hacer . aburrido 

adads de .. aiJeiflca~ unii percUda de tiempo~- Para. evitar efitoil 

-problé••• · d~ · pendtll. la élabo~aci6n _do_ archi ~os de COUIIilo qua 
~ . . . . ... . :.· 

_ puedeil e.n ejaclltda8 cuando lo do~~:oon, utilizando el c:OIIaodo DO 
:· ,· ...... · .. -· . · ..... ·. ·. ·. .:, . l.' : . 

(l'W&bre del .a!WI!bo). _ · Dbaso' a&1Í!:!UI la. extgns:i.~n,; · PRC ·(Pro¡rau) 

el srchivo_ &!:. c·~ac~oe • 
. .. . · .. 

sz .. 

. ; .:·~. 
·' :· .. 

-
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53 
Un archivo de comandO. puedtn aer'conatrvldoa con el editor de 

. '· ' . . . ~ ,, 
te!"to ·del ah!teu operativo o bien con al oclt~or dkM. · 111 el caeo 

de quil .. e 1 aa-chivo na· crUdo co110 liS-DOS ee IUicaaarlo u.IJ~ar el 
'. ·, 

archivo con la eMtans16D PIC. Para crear al a~ctdft de Collaocloe 

ecn dbl'lae. t~ea ell cOIUII&Ío lioDin .CIIKIWm co.o e~ lndt¡;. · 8Ueaatdá. 
\ . . . . . 

· .modify cctÍu:la•~c'l p~rtl~ha · 
. ;.· 

. 1 

· doú>1c. l'í1UgJI.% es el . nombre 11-,1 archivo. Sl el aré:h19o 

PlttnmA. PIW exillt.e.ee Uaudo . para ~d1c16n y e1 no atete ee 

é1wado. CaJ.Ill ves !11M un ·archiVo ali adttaclo, la veret6n pmü ee 
\ . . ' 

IU81'dade • cOi. iaá archho: ile ~epáldo (hactup) con una ate1Íd6n 

~BAit • 

V 

1!! t:é;sando NDCIPYOIJII'''P puede -.aipular un archive de t-

DO IU)'Oir · de 4096 llytee~ Con el editor d~ texto de dbaaa ueted 

JIU4d.GI · uan . ~ú · sf.iutantee tadaa, cuyo .ei¡n1Ucado ae da a la 

de rae u: . · . ·. 

- i:ec:!.am .1 • . ! • . -> • <- : m~~evon el. curaóren la direcc16n . . . . . . . : . . 

iridicadá. 

' 
.- HO!!!ct : mueve· ol cursor al comtauo · ele 

la palabra oetual~ 

- cti·1- ·"..;.,. 1 mueva al cursor al principio da 

la Uua. 

·- Ctrl"' ~> : · · ~auava el cursoa al f111ál.· ele la 

. - Pt1Dn . 

53 

. u: ..... 

aueve . la . pantalla · ha,c1a 

adelanta 181l...U. · 

. 

\ 

. ,-:~;::·.' 
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' .. ·. ', •. ,.' . ·, 

• ' 
.. 54 .. P¡Up 

!• -~. 

. ' 
lilcl 

•, 

' - Del 

- Ctrl-Ead 
'·' 

- Ctrl-y 

- Ctrl""ft 

' ' 

... ~- .:. 

~ <----

- Ctrl-kv 

: ·~· 
auava la pantalla hacta.atrla 

18 liaeu. 

'1 auéva' al curaor al é:o.t~n~ da ' ' 

·- ·. 

: 

: 

'1 

. • 

·: 

1 . 

la dg!!tante palabra. 

sale del modo de edtct6n ata 

guar~ar loa caab1oa~ 

aale·del lládo .cla ecl1c16n 

aplicando loa camb1oa • 

• u.tna la U:nea en la quci •• 

oatl poa1c1onado. 

1nnrta una llaea ea blá~o . 
clea~~.·dai curaor. 

-~- .... 1 

eUatna . todoa loa caracteraa 

. deaclo la Poa1~tdn dol cunor 

al co~!enzo.de la a1gu1ente 

Unen. 

muovo el cu·raor al c<illl1enzo ele . 

la siguiente Unea •. 

escribe el archivo coapleto en 

otro· archivo. 

lee otro archivo dentrO del. 

archtYCI aiendo editlldo. 

. . 

·-

·-

Para. ejecutmr ·~1 archtvo·cie·co•andoo use el.coll&ftdo DO. 1 al 

...• ,.,/ 

. ,,· . -~ 
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·• 

·dliJita: • 

.do prueba 

··-' 

5~· . a 
1 

.· Ceda vea que dialta ua .. DO. (aoabra .1. ar~IÍ1.0), ello' cueata COIIO 

un archivo abierto< Kl. Ílhe~ total da archlY08 que .puede aatar 

abiertos en dbmoo, aean 'atoa: archivos de dbaao. da datos (.DBF), 

orchivvs do :tndice (.NDX).-.archivoa de co11andos (PRG);atc~ .ao.deben. 

e!!c!lilo:: cla u • 

Dbaec tambtl!n · proporciona la facilidad de. p.Sar . par,_troa al . 

archivo da ccil&ndoa qregaruto la palabra Vmt al eoUDdo DO en la . 
. J . . • . • . 

fom:c¡uo sigue: 

.do prueba irt.th <lleta de par.S-troa:> · 

ljnplo. In a.ce ojeaplo eada cllliando clel lircblv ·ele prograua 
' . ' . 

(o· · da cOtaancloa) ea antecedido con un nGMro. láto u haca , para 
' 

facU.:!.tar la aplCitaclh posterior do ioa coundH. pero el lector 

. no ctooo di!! inelulrloa om su iarchf.1!0 ~ 

.mdify cOIII!Ímd ~ueba 

1 use e•pleaclo 

2 U.st .· 

· 3 .. wa11: . 

. 4 copy 1:0 .t<ll~JIO. fteld clave ,aoabra 

. "·S !2•• r.eapo .. ·:· 

~ 

·-.::.::·:: 

6 • .. dlepla:p BU~~N 
.. ·. - . . . 

· j .·. wait 

a ltac · 

9 .. returrt 
'; . 

.:;:_ ...... 

. 

, .. ' 

S5 

··,·.• ·.-.L·':: 

\ 
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Para gliardar el archivo de Ctrl-Bild y para ejecutarlo digite 

• •lo p~t.!eba ' . 

El eignificado de· cada comando_an·el archivo ·prueba ea el. 

aiguientel 

2. · lo deupl!ega en la pantalla 

3. él comando WAI'l'. indica a dbase que llaga pausa en ea te punto· y 

espere hasta que el. úauario.digite cualquier tecla. 

4. copia a •m nuevo .archilro CTilMÍ>O) los datos de loa campos 

. CLAVE y NOMJi.RE del archivo llMPi.EADO 

5. abre el archivo TEMPO y bazlo activo, 

6. despliega la estructura del archivo TDIPO 

7. espera a que el usuario opdu cualquier tecla~ 

8, lista el archivo TEMPO 

-9. · ol conuindo RETURN Cierra el archivo de ca.ándoa y regresa· el 

prompt de dbaaa. 
) 

·Si. en el ejemplo de ·la ~or~ida anterior no se, desean· que 

. aparezcan los resultados en ia pantalla cuando se ·.ejecuta · ·cada 

.:omando, in el t.iya el . comando .. SET TALK OFF al pr:l.nc'ipio de la 

corrida, Para volver a habilitar el. despliegue en ia pantalla de ' 

los resultados de sns· collsndos digite el eomal!c!o • 
. ; ~ 

• set tal k on 

XXI, CONSTRUCCION DE MENOS. 

Los sistemas de infol'lll8ci6it deban . estar. orientados· a loa 

US<'IBrios o ·, Con este fin es conveniente usar menGa para~ que el·. 

usuario opora·el aistese, El.menlí gula al usuario en la'operac16n 

··del siste11a, .·. permitil!ndole . seleccionar las· . fu~cionea · t~decUadaa 
usando .. el· 11lntmo d~: doé~taci.Sn~ .· Para • ilipli!mantar UD , 1118Dd eil . 

• 
., .··.· 

56, 
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necesario llovar.las eiguienten funciones: 

1. D..aplcgar al. 11un6. en ln pantalla.· 
. . . . • l . 

57 

2. Obt~nerdel usuario el coSdigo do la operaci6n sC!le~ctonada. 
. . 

3. Llevar n cabo la· operae16n. tildicada en el c6d1go .de seleceiiln 
/ . 

4. Repite los pasos 1, 2 y 3 hasta que el wauario seleccione 

F.XIT -dril m6dúlo en el cual cstli el men6 contenido, para 

retorna!' a l¡a rutina que 114,1110 11 cae 11Mulo, . o· bien para 

salir al ai~tcMn de lnfo~nci6n. 

A cont1nuac11Sn 110 .deacrlben, bs fOTIIIIII proporcionada11 por 

dbasé p.nra llevar u cabo cada una do .las cuatro funciones citadas. 

i; Despl:toguo .dol 110nlí an la pantalla. 
. . . . 

1) • . Paro·. cloiJplagar si&l1~a fonaAteada eiÍ .\4 pantalla uae · 

.el c011ando siguiente: 

@ (fila ,col1111na> aay <exprcs16n) -

la fila· y la COlUI!IRO SOn expresiones. num6ric3B que inclican el 

. nGmero de ·: la fil!l }' el 'nú1uero do. la col.umi!ia a .Partir do . la cual .. 
aparecer.'! en la pantalla l3 expr!ls16n que sif(uo n SAY. Rn un video 

. ' 
de 2'•"80¡ .el n4mero de l:a colun¡na do O n 79. Sin. embargo, como ln 

· • l!nea O es reservad:~ como de nstntus", evito ualirla como coord!'!mlda 

en el. @ (, ••• ,) SAY, 

Ejemplo, 

. a).· ·@ 5,5 soy "~tat.~iaa de '!nvontarloa" 

. oeadonaríi que a. partir de. la Hnoa'. S y coluu11ia ·5, aparezca en 

lá pantalla de vtdeÓ .el mensaje "aistoaiia· de 1nvontar1oa". 
. . ;, 

b). · @ 6,5 áay "-· 
. -. ~~--~~~~~~ 

. · ..... 

S7 

. . ,:· .. '· .. ;. '. ....... : .... 



causará. que a partr de. la U:naa 6, · col11111na 5 aparezca en la 

pantalla i!e video los guion~a ''_....,. ........ _____ __, __ ...... __ .... 

Para formatear la salida agregue · PICruliB (clAusula) a la 

exprce16n de @ < ••• > SAY. El picture indica· el. · foraato . de la 

salidn •. El formato puede ser: de los siguientes ,tipos: 
' .. 

9 : permite solo dlgitos para datos de caracteres .Y dS:gitoa 

y signo ·para datos numtiricos. 

11 : permit!! solo dlgitos, blancos y. sf.~ne. 

A·: permite solo letras. 

L permite solo datos 16gicoo. 

N .permite letras y n6meros. 

X permite.cualquier éaracter. 

' 

$ despliega signo d~ dolar im lugar de ceros al principio. 

*:despliega asteriscos en:lugar de ceros al principio. 
\ 

Ejemplo. 

,@ 5,1 say 5ooo.oo picturo "$~,ggg;ggtt 

dar4, 

$5000.00 

ii). · Otra forma de desplegar 1nfoniaéi6n en la pantalla .· ea· 

usando el. stmbolo "?"-como indica enseguida:' 
' . . ~ -.. . . .- . 

. . 
"digite. ·su· selección" 

En resumen se puede decir que mientras"@<.~.> SAY" des.~liega 
. . . . . . ' . 

salida formateada~·''?" despliega salida sin formatear •. 
. •' .. '· .- . 

2) ;· . Ol:ltens:l.tsri del código de operación seleccionado . • por el 
.. 

usuario. 

Hay cuatro .foraas . de obtener datos de .entrada del usuario. 

Estasf~t-wJ3s uiiati iou comandos; GET, ACCRPT, INPUt: Y W4IT~ 
~ ... 

5.8. 

-

1 
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2. t. GET ea usando cuando aá desea ed1c16n completa da la 

pantalla y. ca empleado siempre en ~ombinac16n con@(,,,) SAY. 11 

formato del comaiado coapleto ea el siguiente: 

@ <fila, coluana> say (expres14n> 
•:: 

(get variable) · 

Para utili r.ar. GET ea nac'oaario usar .vadablea de m..Oda que 

reciban · loa dates capturados, La variable do minaor1a que ·va a 

recibir el aato puede aor inicializada con datos ficticios• La 
<i 

transferencia real de datos de la pantalla a ·las variables. da 

memoria se hace usando el comando READ como lo ·indica el· ej:aplo 

siguiente. 

Ejemplo. 

Pida al operador la fecha actual y aatgnela a la variable PECHA. 

(Loa n6meroa. que proceden cada. comando solo 88 . 'incluyeron co., 

• refereneia para la explicaci.Sn posterior). 

.. 1 

2 

3 

4 

5 

atore. " ·~ to·. fecha --------
' .clear · · 

@·5,3 aay "dame la fecha en formato. rDJA/dd/84" 

. get fecha 

read 

·A ccnt1nuaci6n se explican cada uno do. los co~andoa anteriores. 

1 cica· .la vodable fecha con un tamano de 8 caracteres 

2 borra la pantalla. 

3 m~mda a la,. pantalla el mensajc. siguiente: 

"dat.Ja la í'ech!l. en forlaato mm/ drJ/ an" . 

4 p~la1;~a GllT permite ln eni:rllda' de · datól· desde una 
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pantalla preformateada. 
. . · 60 . 

S el postulado READ tranfiore loa _datos introduc_:l.dos por el. 

usuario desde la pantalla a la variable PECIIA. 

2.2. El comando · AéCEPT ea usado para obtener uaa cadena de 

caracteres. El forÍI!ato del coma'ndo es: 

accept [<mensaje) 1 to (variable) 

los símbolos[ •• ) indican.que el mensajé eá opcional. 

La variable de memoria puede almacenar uua cadena de hasta . 254 

caracteres de longitud, .El mensa.1e es un ''pro11pt" · en~iado al 

usuario para indicarle -que hacer.·. 

Eje11plo. 

accept ''da11e · tu clave:" . to clave 

deme tu clave: '(respuesta de dbase) 
• 

2.4, El comando WAIT usado con la opc:l.6n TO, peniite obtener un 
... , 

soló caracter de tnformac16n en la. forma s1gu1erite: 

wa!t [<mensaje)) to_(variable> 

E.1emplo. 

WAIT "desea'conttnuar? (s/n) to opci6n 

Este comarido pregunta al usuario si desea continuar y. lo invita 

a,que responda "a" o "n" (si o no). En cualquier caso el caracter 

"a" o "n" es asignado ala variable· de memoria OPCION •. . . . 

· 3. Llevar a ·cabo la operaci6n indicada· en· el c6digo de 

selecci6ri.. ·Para ·hacer oato, simplemente d~ Jio al !ft6dulo de la 

operac16n indicada •. _ .. Por eje11plo, si la opeeract6n indicadá 
. ··:' ·' . ea 

actuaÜ:.:ar y • osa operaci6n está impleiaent~da en el 1116du1o · 
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ACTUALIZA; digita, 61. 
• do act~alha 

4, Haz uo loop para. redeaplegar .81 iaead hasta que el usuario 

de EXIT, 

Para ir a trav6s do lae funciones 1, 2 y 3 uu y :ol;ra vez use 

.el comando DE WIIIU• Espe4:ff1ca111oate d1gite • 

• do.while to 
. ' 

adentras )!ea vo~dadero"• Se ejecuta la 

eeric · ·de cOlllandos i)Or · siellpre hasta qua el usuario. de BXI'r de 
. ' ' 

alguna· for~~~a. El foraato gonoraLclo DO WHILE as1 

de whtle oxpros16a 

postulados · 
·eaddo 

Cada loop de DO WIIILE debo tener liu propio postulado · de BIIDDO . 

pa.rll'. terminar el loop.· · 

XXII, s·; DO CASE. 
. ' 

.. ·Antes ·do ver un e.1aaplo do· la creac16n de menda au deecrlbirl al 

colllllndo DO CASE. El fol'IIUlto general de este coundo ae1 

DO CASE 

CASE. <EXPl) . 

. POSTULAOOS. 1 

CASE <EXP2> 

POSTUU.DOS·2· 
'(. 

CASE; <BXP3) . ·. 

POSTULADOS 3 

o 

o 

·'·.· 

61 . ;.' 
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CASE (BXP N> 
62 

POSTULADOS N 

OTHBRWISE 

POSTULADOS· 

ENOCASE 

lo anted.or . significa que . si la expres16n es igual a EXPl se 

. ejecutan la serie 'de 'p,ostulados 1, . si es igual a BXP2 ,ejecutan· la . 

serie de postulados 2, etc. ., 

Ejemplo. Este ejemplo muestra el uso del comando WAIT por 

capturar la entrada de un caracter del usuario (1,2,3) y asignarla 

a la variable de memoria OPCION• Si la respuesta del usuario es 1 
,. 

COMl , si es igual 
. ' 

se ej eé:üta ' se ejecuta el arcbivo·.de cóaondos· a 2, 

el archivo de comandos COM2 y si es igiwl a· 3 el archivo· de 

comandos COM3. Si la respuesta del usuario. fue cualquier o.tra. se 

le_ indica que fue una opci6n inaceptable. 

wait to opé:ion . 

de case 

case opcion•l. 

do coml 

case op~ion•2 ·. 

. . . 

CaiJe OpCf.~~-3 . 

... do coii3'. · 

/ 
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otherwi.se 
. -

. 1 "opcion inaceptable" ·· 

?·"d1gita cualquier tecla para continuar". 

wiait to contil\ile. • . 
; . '· 

endcaae · 

XXI l. 6. EJemplo de creaci6n de un mentí, 

Suponga que el sistema de infort~~,aci6n consiste de siguientes 

mlldulo~". 
. . 

. manteniniien~o de archivos de ampleedoll 

mantenimiento do archivos de· d-epartamentos· 

generact6n d~ reportea 
·. '-

Enseguida se iauéatre el diagrama de flujo p~ra el 118116 • 

• . - . - ' . 
-------------------
1 men6 pr111c1pall · .. · 
. - . . .. ' ' ~-. . -- . .-

. ------------------- .... 

------------------------. . . 
deapltegn encabezados y 

lista las opciones' 

V 

l. lell la: selecci6n 

usuario "opción"· 

dell 

1 1 

. '' · .. 

. ' . . . 

---------------------------
~--~----~'-----------------~--~~T 

/ V . ... 1 
/opc16n\ S 

. . \ .. 1 '-::-? .... ,----

\ r 
.1 
V N 
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1 \ 1 do 
/opci6n\ S untenimiento 1 -\ • 2 ? 7 1 arch-departam 
\ 1 ----------

1 
V N 

1 \ .. /opci6n\ s· do 1 
\ • 3 ? 

1 
generaci6n 

\ 1 de reportes · 
1 -------------
V N 

N 1 \ 
/opci6n\ S . return 

• 4 ? 
\ 1 

,. 

Con fines explicativos se asumirá lo siguiente:.. 

o). El procedimiento para ·el mant_enimiento de archivo de 

empleado esta en el archivo de comandos.HANT'EHP. 

b). El procedimiento para 'el· mantenimie_nto. del· archivo 

departamentos esta e el archivo KANT OPTO ·- .• 
e). El procedimiento para· 18 generaci6n de reportea esta en _el •· 

archivo GEN REP. 

A co~tinuaci6n se da el c6digo para el mem:i· en cuesti6n.· 

set .talk off 

do while .t .•' 

clear 

@ 3,5 soy .''mena principal" 

@ '4 ,5 soy 
., ________________ ,, 

@ 6,8 a ay 11 1: mantenimiento archivo de empleados"· 

@ 7,8 ·aay 11 2: mantenimiento archil(O do ·departamento" 

• .. 64 
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g5 
@ 8,8 aay " 3: generac16n .de reportea" 

@ 9,8 a~y " 4: retorno al siateu opara.tivo" 

@ 13 0 8 80}' 11 por favor haga AU Selecct6.D ~)11 

wait to opcton 

do case· 

case opcion• "1" 

do mant_emp 

caso opcion• "2" 
·' ·• . ··,· 

do mant_dpto 

case opcion• "3" 

do gen_ rep 

caso opcion• "4". 

? " retorno .·al sioteaia ·operativo" 

quit 

· . otherWiae 

? "opcion nó valida" 

cancel 

endcase 

enddo 

•' 

... 

El loop de .oo WHILE comprende la serie de las ,opciones 

incluidas en el DO WHITJl y el ENNDO. Estas serie de ·opciones 

continuan ejecutándose mientras la condic.i6n sea cierta. 

Como en nucsatro caso la condición esta (cierta), el comando 

·ejecuta por siempre, hasta que el uouario nelecciona la uni6n 4, en 

cuyo· caso se oj ec:.ta el comando .. QUI'r que en. un retorno del siatelll8 

operativo_. 

El·· comando CLEAR borro la ·paantalla· y posiciona al cursor en 
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las, coordenadas 0,0 /de la pantalla~ 
' 58 

El comando 14AIT ro· OPCION causa que dbase haga una pausa cierta 

1 , que el usarlo digita la opc16n seleccionada, . En este modelo el 

• 

caracter elegido es aaignado·a la variable de ae1110ria · OPCION y 

dbase continua la ejec:uc:16n de los comandos subsecuentes. 

Si la opc:16n selecc:.1onada .por el usuario no es ninguna de laa 

indicadas en el menli, se envra: el mensa.1e 11opci6n no vAlida a la 

pantalla y se e.1ecuta el comando CANCEL. El comando CANCEL detiene 

el procesamiento 'del ari:hivo .de· comandos·, cierra todos los archivos 

abiertos y retorna dbase al modo intetactivo.·[ 

•'· 
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1.2 Microsoft ' •- Referencia 

¿Qué es Microsoft Works? 

Pro~l.dor 

de p•hbru 

Hoj11 cálculo 
!:1 gr&rlcos 

6+1•12.=221 

~~~ 
iliie clt' d•tos 
t' lnfornc:¡. 

1
1 ---· 11 

1 ·--- 1 

Microsoft Works es un conjunto integrado de herramientas de software diseñadas para 
que usted pueda utilizarlas en su casa. en el e~tudio y en la oficina: 

~ El Procesador de pJiabras. Utilice esta herramienta par-\ ~scribir cartas. trabajos 
académicos. memorándum y propuestas de negocios. 

• la Hoja de cálculo con Gráficos. Utilice esta herr.1mienra para preparar. analizar y 
presentar presupuestos personales o empresariales. para hacer proyecciones de costos 
y para realizar cák~los matem:iticos o científicos. - • · 

. la Base de daws e inform_es; Utilice esta herramienta para organizar e imprimir listas 
de correo, registros de afiliados de su organización. ilwentarios e itinerarios. 

• Comunicaciones. Utilice esta herramienta pam conectarse con servicios de ; 
infom1ación y para intercambiar información con otras computadoras. 

Work-. es müs que la simple suma de sus componentes. Es posible inte"rcambi:lr 
infom1ación entre las herramient:ts: por ejemplo. puede toJ!lar nombres y direccion<."s de 
una base d<." dmos e insertarlos en una cart:l modelo. o puede utilizar la hoj:l de cálculo 
para hacer oper.:tciones en una base de dato~ p:tra invent:lrio. Puede presemar en l:l 
pantalla "infonnación de dif~remes herramient:IS :11 mismo liempo. Las herr.1miema~ 
funcionan d<." manera similar. asi que puede ;¡plk:tr lo 4ue ha aprendido utiliz:1ndo un:t 
herrami~nt:t. cuando trabaja con otr:t. difer<."tlh.'. 

Además de las herramientas. Works incluye algunos :Kcesorio-; muy ütiles. Puede Uliliz:tr 
la al:tnna. la calculador:t. el marc:tdor de mímcrtlS telefónico.-; y el sistema d.: 
admini~tración de archi\·os p:lr:t ~implificar ~u trab:tjo. T:unbién puede utilin.1r la~ m:IL·ro, 
de \Vorks para automatizar las tarea~ que re:tliza frecuentemente. 

Works k 0frece \·aria~ formas incorporada~ dl· :tyud:t para aprr:-nder a utilizar el 
program:t. El pro_!!rama Aprcndiz:tje de t-..tio.:nNlft Worb funciona como una ~uí:t 
personal. proporcionándole lcccione,: sobre etu~o tk \\"orb. El si-.tc-ma de .-\yuda en 
linea suministra direcuuncntc.en p:mtalla una a-;i-;to:ncia dewll:tda. indit'imdo k,~ pa'o~ a 
seguir. Se puede obtener acco::.o a una lección ck Aprendizaje o a la infoml:lción 'k 

·Ayuda en cu:1l4uicr momento que se esté tr..Ibajando con \Vork'. 

··-· 

IntrOducción a ¡•· ~l(s 1.3 

- "'" 3.6SO s.oso 
IAOS 

11.soo 
18.000 
16.650 
21./so 
22.oso 
22.9JO 
~1.150 
20.000 

176.6H 

-· ..... ---

·.E;; posibl!! utilizar el PrOl'esado.r d<." palabras.Pam escribir un tnenwr:índum "sencillo y 
bre\·e o un infom1e e.\tenso y sofisticado. ~n todos los docum<."nto~. se pueden utiliz:¡r 
Olras h<."rramientas de Works en combinación con el Procesador de palabra... para ag~cgar 
infonimción il!'portame e impacto visual. · 

' 

'. 
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.,,· 
., 

:crear un archivo en la Hoja de cálculo y hacer un grálko pJ.ra lleva.r control dt: lo:. 
u...<Js de ventas. Al final de cada tn<:"s. pucd<:" agregar nuevas cifras de ventas a la hoj:l de 
cálculo. Cuando desee una síntesis de la infonnación por escrilo. puede insenJr el grafico 
de!ltro de un memorándum elabúr.tdo con el Procesador de palabr.ts. Cualquier cambio 

· , realizado en la Hoja de coilculo ser:í retlej;1do automáticamente en el groitico al imprimir 
el memonlndum. 

~uede crear una segunda hoja de d.lculo para almacenar iñfonnaciOn sobre ingresos y 
gastos durJnte el año y puede actualizar la hoja al final de cada mes. Puede completar su 
tmbajo insenando las cifras de \:1 hoj:t de dlculo en fonna de tabla dentro del 
memorándum de fin de año. Aplique fom1ato de negrita o cursiva donde considere 
conveniente. ajuste otros detalles de la presenwción con el Procesador de palabras. y el 
memorándum estará listo para imprimir. 

•Sr.I"Sra. »·o<l'kl,.brP· «Apdllo!.o»~ 
ooDireo;et6n»n 
..Ctudad>o 
n 
.. SriS.-.,.. •Apel!Up:U 

' 

Sr.I'Sra.: Sr. 
Ho .. br,: Da~tel S. 
Ap,llido: Ci.,PO 

C:ula an:hiHI u~ \\"orlo.• -~ p~..cnta <"11 
una '<"IUana d<" la panl,ilb .. -\<lui. ha~ 
tr<"• '"<:"lllana• abierta• <"011 tr<!• tirn· de 
ardli,u-.: un doL·umcnt,, do"! Pruc~·adM 

Plrecc16n: HoJ1 d~ An"• 1724 
Ci,.dad: Forl.!eu 

Puede intercambiar datos entre l:h dif,..rente~ herramit:ntas de Work ... y t:ntre ai"chivo< 
dentro de la misma herramienta. Escoja las ht:rr;tmientas dcse;Kl:lS y org;mice a su gl~~to 
Jas \"entanas correspm_1dientes en !;1 pantalla. Con Works Put:dc pasar informaciOn 
rápidamente de un lugar a otro mientras crea un d0Cum<."nto. 

Puede ajustar el tamaño. l;¡ fom1a y la po ... ición de c~1da \"C~tana para preser:nar la 
infom1ación en la fom1a de.';eada. Es posible tener has!:~ ocho venl<lnas abiertas 
sinmjtáneamente. 

·.--

Introducción a Works 1.5 
( 

ltilización de los accesorios de Works 

Los accesorios de W úrl.:S trabajan en combinaóóñ con la.~ hemunien1as imégradas· y 
complen_1eman sus funciones: 

- . La Alarma es un reloj y también una agenda el~cirónica. Uti\kela para rJcordar 
Cumpleaños. reuniones. ci!as o cu.al_quier e\·ento que·anOiarb en una agend_a. 

La Calculadora es como una calculadora de bolsillo que se utiliza en la pantalla. 
Puede insertar números directamente desde la calculadora en cualquier archh·o 
abierto de Works. 

El Marcador de núm~ro~ telefónico5 marca auromáticamen~e un número de teléfono. 
Utilícelo para hacer una llamada a cualquier número telefóni.:o que aparezca dentro 
de un archi\"O de Works. 

EJ sistema de Admini~tr::~.ción de aro:hi\·os le ayuda con la org:J.nización cotidiana de la 
infonnación de su compu1adora. Uiillcelo para copiar y eliminar archi\"1) ... y para 

· cambiarles de nombre: para crear y eliminar directorios: y para copiar y d;1r fonnato a 
di:;cos. sin salir de \\'ork~. 

L;l.; Macros le pennit~n au10matizar t:.~re:l~ repetitivas o "comrlejas. Ulilice\:1~ pa~a 
:1horr;1r liempo con o~racion<:"~ rutin:1ria"s. por ejemPlo. el rr~xeso de dar l"onn:.~to :1 

un documelllo o escribir b dir<:"Cl"ié>n del r~mitente en una c:.tna. 

Para obtener m;is infonn;k'il'in ;lCeK:l do: Jo, acasorios d .. • \\'ork~. ron.sultc el capitulo 
·· . .l..rchi\"lh. n:nt:m;ts y :tl'C>>L1rio,.." ~el ··.-\p.!ndice E: ~htcro:-.". 

Aprendizaje de Works 

Si dc ... ca aprender a utilizar una hl!"rr:unknta o un l"Om:mdo. tl.li.;rlhOft \Vork.s le 1":1.:ilitad 
tOlb, 1:'-' rc ... pucsta ... El profram:t de .-\prcndillljc y la Ayuda en lino::1le ofrel'cn 
directamente e-n pant;1!1:1 1;,¡, in~lruú·ione, y la in!Onn:ll"ión quo: n<."l"e~ile t•n cu:11t.¡uicr 
llllllll<."l\10. 

P;1ra 11ht<:"ner infonn;¡dón acerca dd u'o del program;¡ de r\prt'nJi_nlje de ,\linthOft 
\\'ork.s. o acerca ck la Ayuda de \\'ork~. con~ulte las seccione" "Cómo utilizar el 
prof!rama de aprentlil:~k·· y "Cómo ~olicit;lr A~ uda'" en d c;¡pitul~l "Cónm empoar··. 
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El programa de Aprendizaje 

u,t.:d pu.:d.: inici;lr d pm~~~lll;l de 
aprcndi1aj.: am~' d.: iniciar el progr.tma 
Works. ~~ a~í lo d.:...:a. Practiqu.: ¡;oll 
toda, la~ k~:don.:s par.1 obt~n.:r 
~:onocimiento• d.: toda, la.• capo~eidad.:s 
de \\\,rl..,-. O utilic.: ~ólit ]a, leccion.:s y 
las h.:rro~mi.:ntas qu.: k int.:r.:c<..:n en 
panicular. la ilu,tradón a la der..-.;ha 
pre...:ma el m.:nú d.: herrami.:nt<l.• d.:l . 
programa de Apr.:ndinjc de i'.licro,oft 
WOrl..,. 

A Intnul.ucclón 11 pro¡:egdor di! p1hbr1s 
8 D~crlpc-16n Cid pn.1;1!"101dor k p1hbrn 
C C6r10 I!SCrlblr tuto 
D C6r~o dlhr CooodiFic•r) 
E c6r~o d1r forr11to • Cllractern; 
1' c6r~o dar Forr~ato a pi.rrafos 

- li Có"o trabaJar un colur~nu !1 
tabulaelonn 

H C6010 c:•r~bl•r la cllstrlbud6n 
I Cór~o J.,p,.¡.,¡,. 
J Práctica 111! lo ap.-e-nd.ldo 
K Caraetl!ri st leas IUin;<ldn 

Tambi<'n pued<:- utiliLar .:1 pw¡;:rama d.: 
apr.:tldiTaj.: de-pu<'• de h;ll><'r inkiado d 
pro¡_:r.nna Worl•. Cuando tamin.: un.1 
kcdün. ,-oher.í al luJ:!;Ir 1.kmde •e 
en~:onirJb.t tr~1baj~ndo: nunca perd.:rá •U 

ubicación pr.:,ia ni ~ltmb:•ju ~'' 
r.:;~lil.ado. la ilu,tr.lción a la il<.lui.:rda 
pres.:nta una porción d.:l m~nu d.: 
Procesador de palabras. de d<lnJ~ 
pu.:d~ -..:k<:Ci<•n:~r una kn·i,in. 

4 

.~prenJi¡aje de ~li.:m•olt \\\•rl• le 
indi~·a primero lo 4_ue pued.: h:J(er la 
llerrarniema o el <:um.mdo en ~:u~'1iUn. 
En la ilu•tración d~ abajo.·~ pre'<'nt:J 
una pmción d.: la introduccitin a la Ht•ja 
de dlcul<.l. 

EUROPA 
Oc:tubn= Z-234 

'" 5.788 
12.345 

ArRICA 
9.885 

16.555 
8.322 
5.454 

FllERICAS 
1.853 
9.232 
6.888 
8.77:1 

21.m M.336 zs.es8 

Yotd 1nual: 

La Ayuda de Works 

Pons~ ~doble t~pHI~ el 
p.'>ruh do~d~ ;~ cncucnlr~ 

el eur~:r '! el ::lg;nr":e 

1 Sclecclo~e le~ p;lrroro~ 

z:·J,;;coJ~ D~ble n~•c10 ~el 
'l~ for~~to. 

• Co~trol~= CHL 

fA•,pué• de m~••tr.1rk n\n¡o utilinr unJ 
~crrJmi.:nt.t. el pro¡;:r.tma de aprendi1aje 
k d:1 la op<.•nt,inidad de pra(lkar. la 
ilu•traciUn J~ arriba pre-enta una 
[.urdlÍn d.: IJ 1<-'c"L"h\n Furmato• d.: 
¡ürrafu. d~mr,, de I:J, k.:cione• dt'l 
Pn>o:e•ad<'r ,\~ po~labr:~• 

L'tili.:c· b inf,,rm;t.:i<ín d~ -~~ uJ:t .:uanJ<• 
nc·•c•it~ un.1 dpid.1 -u~crcn.:i.1 '''br~ 
c,ímn ,-,,mpktar un:r t:;re.t. En l:1 
ilu-u-;t,"i<in d~ ab;~_i<•. -~ prc-~rna un« 
pur.-itin <kllndi.:c ,k :J~uJa. <k J<>n<lc• 
llU~tk •dc'ú"i<>ll.lf d lc"ll\.1 <.lll<" <k•<"<'. 

Coph. !1 lnfornotelón stlecelond• 1 11n1 nueu1 po5lcl6n en el r~lsr~o 
1r-cltluo o· en =•lquhr •rehiuo ;abierto. · 

hn copi1r: 
1. Seleccione h lnforl!•eiÓn que due• eopi1r. 
2. Escoj• el Edihr Ccpi•r <nA'IUSCULAS•F3>. 

r------===:------"--'---"~="-"~--'-'~="'"=~~~· el archivo de$udo del r~erl. 
del títuiD con el 1\ouse. 

(·) TECMICitS 81tSICitS 
( ) HERRA111EitTAS 
( ) TECLAOO 
( ) 1\0USE 
C ) COMAtiDOS 
( ) PROCEOIMIEIITOS 

1. M1ntef19a preslonld• "Ll 
!1 presione h prl..en lelr1 
ie h e•tC90I"h <tUe de$U. 

2. Utilice heiÍ.s lle ilrecel•n 
paril sehceloMr un h111. 

3. Presione EI'ITRAR. 

!fl!~~~~~~~~~ :;:11 lug•r tlond~ de5el 

Ccnfl,urlr Uork5 
Copl•s lle rcsp;o.Uo 
Crur un 1reltlue nouevo 
Cudr•s ie iii!og• 
Duphur . 
Est•!er e•r~ani•s 
bcriUr 
'u1ri1r un 1rchiuo 

la A\uJ k urn.-n· a-i~k·nóa .:un C:.llb 
uno d~ 1<" ~l>rna•i<lu~ <i<' \\'oñ•. P<•r 

•cjcmpl<>. ~n 1~ ilu<tr:~dün d.: arriha. 'e 
prc,cm.tiJ infurm;,.:hin de A~ud-1 
rekrentc :11 n>m;Jillh> Editar Copiar. 
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1.12 Microsoft Works- Referencia 

la Hoja de cálculo 

L-1 Hoja d~ c:ílcu\o de Works es id~a\ parJ. hacer tod:l clase dt= cükulos. desd~ sumar una 
columna de cifras hasta calcular la trayectoria de un cohete. Utilícela en su casa. en la 
olicina o en et·estudio. Utilice\ a para propósitoS.·comerc.iales o cientílicos. Por ejemplo. 
usted puede: · 

Calcular el promedio de notas académicas 

Lle\'ar la contabilidad de una empresa 

Calcular los materiales necesarios parJ. un proyec10 de construcción. 

Calcular el costo de alfombrar su sala de estar· 

Calcular rasas de interés 

Hacer proyeccion.:~ de ventas 

Cakul~tr el \'alar _tot•tl de su coleCción de moned:_:; 

Lle\·ar un control d~ su presupu.:sto famil_iar .· 

Los ejemplos siguientes indican alguna-. fomtas de llliliz¡¡f Lt Hoja de die u lo. A 1\k'nO:

que se indique otro capítulo. el te.\tO en ·negrim dentro de cad;t cu:1dro identifica tem:b 
dd ~.:apítulo ··Hoja de cákulú ... donde encontrará m•ís información :1\ re:-.pccto. 

1 
f>wde h:I(Cr l:i huj:1 d~ l":ikuh• mj •.. r'.i~-itll_ .. -------------;=======]\ 
lk lc·,·r ¡,,..,,,:uld,, c'>lf'lc"lc'fc'• c\>llh' ,.¡ r 

C,>n \\'¡>r~• •C r•l••dc'll c:.,t-o>f,lr hir\lHII:i• 
.utora~:l<lll l_l ~ 1:! t>.ll!':l '"ni.:;,l ':' Profesor: Jorge r.or.l ,·:ll.:ul:u ,·:I•Í ..:u:do.jLl;,,r ..... ,,_ d,·-.k 

Materia: 
De echo comercia\ seg\,ll"odo semest!.! 

Estudiantes en 

.;. 

•UII~,,. .¡,,, ,·ifr:l• h;,•!.l .-.,: .. ul:,r .-1 
r~n,!in•i•"lll•• ,k Ull.l in' "~'";n. 

H'>l C:Jit.:uln Tllanuat• 

1 

7-

= =:. ..... ¡:;.... .. y~ ... -~~-....... "" .... ·' ---
111:111_..,. ... 1~ ol~ c;..o••*'"'....... . . ·~ 

""''" .. ~~~ ¿.-:..- (l .. c 
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.. ' . 

. . :', . .l::__ 
Lo~ ~ti<.'> ~ 1am:u\o~ de car.~e11:rc:s 
disponible• en la impl"e'óOI'a le ayud:m a 
crear hoj:~,, Je dlculo auuctivas )' 
fáciles d(' l:~r. 

Con rtfer!::..:il~ a celd:n y r.~ngos. puedt 
uti\iz.:tr '~!.•en de un;a parte de la hoj:~. & 
cálculo p-1:".1 realizar cálculos en ()(ras 
parte:~ de ll hoja. 

•ea Referl'ncias a celdlls o 
rang:o~• 

~=•::;,t- c.rrl.,, .. 

toul loC<i- c.rrl.,, .. 

lota\ Ulllcl•, _,,.. 

tr:~::.m:- •""'""""Ll""~••••P•'•'~'"'"!"•••c.••••-'••~<·•~•::• JStUrhlU p&f! --
lO 1\tS costo del Proye< 
6,6 DtS $1.3~2.~1),00 .... , .. ,,_,\l .. 

toul L;<l-

'~'"::.~·-
:.-::;•o:..="&!~t:, .. 
!G<¡1 , .. ,_ corrl..., .. 

. ~~ :.~r..:: ~·~~~ ... rt 

tG\1\ •ul•M 1 ll .... PI 

PueJ.: U!ili1ar b· iun,ionc• 
in,·,lTl'"r"da. tk \\'or~' en la• lcimauta.' 
y u.: <'•..:riba. \\",•r~· cu.:ma con~; 
fun(i,me. paro~ rt'J!i1ar dkulo. 
nutem:ili<.'t"'-. lin.mdt'l\l' ~ ci~ntífko~. 

\"ea F.Ur"'ulas en la h;;j;\ de 
cáh:ulo•: ''Apindíce K: 

FunciO"nes" 
.... ~¡ ... 

..... nol.,•• ....,. v ... , .. 

. . ~::\:\:!: :=: :~m: 

Ancho del Piso: 
U~rgo 4.el rbo: 

s.s •ts 
Alf&rda: 

---------

l• en el capílulo 
cálculo~ -

~Hoja 
~: 1 



... ,. 

Utilice las opcione~ d.:: conriz.ur.~ción de 
pigina plr.l di~ñar una hoja de c<ilculo. 
Especific;¡ndo m:.irgenes pequeños ~ 
puede incluir mlyor cantidad de: 
infonnlción en una hoja de pa~l. Puede 
imprimir números de p:.igina e induir 
encabetados y pies de p.igina. 

dt columna• 
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Capacidades aaicionales de la Hoja de cálculo 
.'::. 

Se han expuesto algunas formas de utilizar la Hoja de cáÍCuio d~ Works. Los párr.ifos 
siguientes describen otras caracteristicas de la Hoja de cálculo. (El texto entre comillas 
dentro de cada párrafo se ref)ere a temas del capítulo _"Hoja de cálculo", a menos que se 
indique otro C?-pítulo.) Por ejemplo. usted puede: · 

Centrar los ca~acteres en la celda o alinearlos a la derecha o a la izquierda. Consulte 
"Estilos de caracteres y alineación". · ·• · 

Borrar el contenido de. u~a celda. varias celdas o de toda la hoja de cálculo, utilizando un 
solo comando. Consuhe "Borrar él contenid(J de celda". 

Llenar una extensa secuencia de números o fechas, milizando un solo comando. Consuhe . 
"Introducir una serie de números o fechas". 

Eliminar columnas o líneas completas Con el objeto de suprimir información o espacio 
inn'ecesario. Consulte "Eliminar una línea o columna". 

Ocultar columnas para evitar qu'e ~u c~ntÚlido se imprima~ se presente en la pantalla. 
Consulte "Ocultar una columna". · 

Insenar ~alumnas y líneas en blanco con el objeto de crear espacio para infonnación 
adicional o hacer la hoja más legibJe_. C~nsuhe "lnsenar una Jin.:a o columna". 

Proteger el contenido de celdas contra cambios accidentales. Consulte "Proteger el 
contenido de celda": · 

·Asignar un nombre a un área (rango) d.:ntro de una hoja de cálculo p.Íra Juego utilizar el 
nombre en fónnulas. cálculos y bú~quedas. Consulie. "Rangos con nombre asignado". 

Buscar infonnación r:ípidam.:nt.: dentro de un área de celdas sekccionadas o en toda la 
hoja de cálculo. Consulte "Bus:ar datos en la hoja de cá.lcu\o". ' 

t-.l:mteñer fijas en b pantalla cienas lín¿as y columnas- por ejemplo. las que 'contienen 
etiquetas- para que sean \·isibles al desplazar la hoja de cálculo. o para que se 
impriman en cada página de la hoja. Consulte "Inmovilizar títulos de lineas y columnas··. 

Ahorrar tiempo al especifica·r cuándo des~a que se \'uelva a calcular la hoja. Consulte 
'"Cálculo maól!al"~ 

Ahorrar tiempo y trabajo. copiando texto. \'alares. fónnulas y fonmitos de un lugar a otro 
dentro de la hoja de cálculo. Consulte "Copiar el contenido de celda y formatos". 
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_ El Procesador de palabras 

1 

El Procesador de palabras de Works le puede ayudar a escribir y mo1ificar los 
documemos que necesite en su casa. en su centro de esiUdios o en su mediana o pequeña 
empres;¡. Puede ulilizar el Procesador de palabr~s para: 

• E.'icribir canas 

• Redactar memorándum~ 

Crear canas modelo y etiquetas postales 

• Escribir trabajos acadéinicos 

• Establecer un plan de est~dios 

Producir folletos y propuesta" de 'negocios 

Los ejemplos siguientes indican algunas fonnas de utilizar. el l':'roces;¡dor de palabra~. A 
menos que se especifique otro capítulo. el texto ¡:n negrita dentro de cada cuadro 
identifica temas del capíwlo "Procesador de palabras'" donde encomrar.í más infomtación 
al respecto. 

S<.' utilitan fu<."m~' y tamañn, \lhtim•" 
p:•rJ dirácm:iar ¡.,,. c:l<"lilenio' do:~,¡,.. 
~.·urrkulum ,·iw<". 

5 

;;.: 

•" 

poi.ginas: 

Pu~~~ in--·nar u u ;:;-_;¡¡_-,,d.: 1:1 Ho•jJ t.k 
dl:uk• d<"mr..• d~ ~n J,....:um.:nw Jd 
Prp,;~.ador d~ p.tlat>r.l•. Cu;u11.1t• '< 
a.:!u.1li.:.: la inft•nn~.:i,in <'11 b h••.ia J.: 

lntroducciór. 

8 l 8 L l 0 G R A F lA----------,-; 

... 
1670 
42J5 
.Sllj 

'"' "" 

• en el npilulo "Procesador de"· 
palabras" 

rnr..u. 
6105 
7670 

19575 ,.,.., 
16950 
14215 

rks ¡_g 
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Con d Pn...:e•:~dnr de p:~l:~br:~-~. puede dar 
:1 •u~ dn.:umeruo~ impreso~ d aspec10 
4ue de•ee. Lo~ d01.·umento• pre-.:m:~d~ 
en e,,,.~ do• pUgin;.~~ urili~;m mUr~ene~ 
d"rferentt'~ ¡YJrJ logrJr efectos diferentes. 

1·ea el' "Apéndice A: lmpresir\n" 

1 ea 

susana vnl. • 
santlaqo Y 

E•tJ• t'IÍ4U('t:J• p(ht;.~le, fu~ ron impre•a• 
• d<.'·d~ d rn.x:e•Oidtlf <.k p:!l:.~ra-: 

utilinndu nontt>re• y dire.::ion..-. ,k un 
an:hiH• de l;¡ B:~•e de d;~¡,,_ 

\ea Etiqutla~ pnst;:rle~• 

Sr. Jo,¿; Lui• Turu 

Calle ~5;; .~5~~ Apt<• BIO 

Lorna B<"n.:dictinu, QLritn 

SarJ R;~n¿ 

Lópet. d<' Ho~o,. 5ó 

~1'>011.' ~bdrid 

• en el capitulo "l'i"oetS3dor de 
palabras" 

.. 

Introducción *s 1!11' 

Capacidades adicionales del Procesador de palabras 

So! han expue,sto algunas forma~ de utilizar el Procesador de palabras de Works. Hay 
otras característi,~s de esta herramienta que le permiten refinar su trabajo impreso y 
realzar el aspecto visual de los documentos. Los párrafos que siguen dan una breve 
introducción a estas características. (El texto entre comillas dentro de cada párrafo se 
refiere a temas del 'capitulo "Procesador de palabras." a menos que se indique otro 
capítulo.) Por ejemplo. usted pue"de: 

Identificar y corregir rápidamente errores ortográficos. Consulte ··onogrnfia". 

Incluir marcadores en el documento parn pasar rápidamente de un lugar a otro mientrns 
escribe y revisa su documento. Consulte '"Marca·te.\tos". 

\'er de antemano una representación en la pantalla de un documento que se va a 
imprimir. Consulte la sección ""Utilizar el comando Imprimir Pre- \"er" en el "Apéndice 
A: Impresión". ·' · · . 

Localizar rápidamente un car:icter. una palabra o una línea cada wz que aparezca dentro 
de un documemo. y reemplazar con texto nuevo o con una modificación. Consulte 
"Buscar y reemplazar"". · 

Pre~entar simultáneamente dos porcione~ de un documento en la p:1rÚalla. COnsulte la 
sección ··ventanas" en el capítulo '"Archh·os. ventanas y accesor_io;··. 

De~ hacer un cambio de fonn;uo o una modilkación de texto: Con~ulte "Deshacer··. 

Utilizar un documento como modelo o patrón para cre;J.r documentos nuevos. Consulte la 
sección '"Plantilla·· en el capitulo ""Archi\"0~. '"entana~ y-accesorio~·· · 
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Gráficos 

Los gráficos de Works representan los datos de una Hoja de cálculo en fcinna gráfica. 
Puede crear gráficos para facilitar el proceSo de: . , .. ' 

An3:1izar un Presupuesto 

Hacer un análisis de punto ~e equilibrio 

Observar tendencias de ingresos mensuales 

• Presentar una síntesis de las ventas 

• Estudiar la distribución estadística de notas estudiantiles 

• Representar los resultados de ex.perimemos de l_aboratOrio 

Cada gráfico puede utilizar números de cualquier línea o columna de la hoja de cálculo. y 
cada hoja de cálculo puede tener hasta ocho gráficos asociados. Works aclllaliza cada 
gráfico aummáticamente cuando se actualicen los d~tos de la hoja de cálculo. 

Los ejemplos siguientes indican algunas fonnas de utilizar los gráficos. El texto en 
negrita dentro de cada cuadro identifica los temas del capítulo '"Gráficos'' donde 
encontrará más infonnación al respecto. 

Un;~ pon:ión de- una hoja d~ calculo qu<' 
conti<"n<' l:t infomtación r<"pr<">o~:ntada tn 
Jo, ~r.ífico~: 

Gastos de runeioaaaiento para 19'0 

Salarios 
1\lquiler 
Servicios 
swdnistros 
Viajes 

$72.000.000 
$48.000.000 

$7.000.000 
$37.800.000 
$14.31i0.000 

·l·n grJsi~-o cir~-ul.u y un ¡!rJfico lk Nrra' 
. dan p.:r,¡xcti,·as dif<"r<'ni<:S sub~ una 

porción d<' la hoja d<' d!culo. Pu~d.
<',C"OJ!<'r enll'<' ocho diferenle' lip<h d<' 
gritiL"O\. cad;~ uno d<' los ~uales r~alta un 
:t•¡><'C"lO diftr~nt~ d<' lo-; dato~. 

\ea Tipos de ~rOncos: Crear on 
~r:ifieo• 

• en el capitulo "Grificos" 

•z:sa. 

lo <ju<' l'<'pr<'><'nla cad.1 di .. <'"-•'· 

"' 

i • 
• • 

Proyecciones de 
···. 
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E'le g:dÍÍú' d~ barr.1s tOializado imlica 
prO}C"C"eion<'• de V<"ntas para cuatro 
wna •. Catb dis.eño repo:sent;J una lona 
dislinta. Pu~.k seleccioo:ar <k una · · 
.-:uiedad .k .;olorc~ y diseños para la.~ 
barr.1.~. IÍII<'l> o man:~ en cada . 
gr.iíico cr<"a..lo. 

•u Colores, diseños ,. 
· marc;~dores~ 

t,a, pro~e.-.;i,mes de- venta.~ han sido 
di'"idid.1s p-x nimem.::. los cuatro 
trimesm~• ti<"nen sus respectiva~ 
<"liqueta~ a k• larg:o dd eje inferior d<'l 
g:ráfie<>. 

Proyecciones de 
Ventas - 1990 

.S78 • -- -· 

;~------~ ... ;¡L~·~·;·r~·~:::::--;-;~:::--..----e~----------. La• pru~.-ccion<'' C"OIT<''J.'Ondienl<'' a b · C....su 
zona Turbaco ti<"n<"n >U• ~·pt-.:ti•·a, 0 

c .. ...,... ! 1rz"t•eo 
<'IÍ4U<'l:t• par.1 facilitar la int<"rpr<"tación illhl to 
<.k <'Sie !:'rálico d.- lin<"a ... ... 

. ;:_ 

·;~::; <j· .. ~:· 
-.:· 

-.. · 

,., 
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Proy~cclones 
el,:, e,¡ ~ntas - 1 ggo 

en Bolsa - 1 ~89 
de Acción -····· 

"'-- V~-~~-~~~-~~~-~--- ..... : .. -- ..... -··-- -----
1 , •• ,::,. ... -1 . 

"::J ·-;-···· -- ·¡···-······;·········- / --

··· -~_t;:_-_-~:~ ~ ~~~: ~~~r~ ~~:~~~~.\- -- -'", ---l--- ~- ----- .--
,u • 

ventas .,-s. costos 

• 

de prodiucC'ió'Yt 

,-

• 

l"n t-..>r<l~ U;~ un ~'P.:'-'"' ruli<l<' ~ ~-~~ 
,;r.iti .. -l'X-Y . 

• 'ea llurd ... ~~ 

1 

ID 

1 

1 
; 

i 
l 
' 
1 

1 
1 
! 

! 
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Capacidades adicionales de los gráficos 

Se han expuesto algunas fonnas de utilizar los_ gráficos de Work.s para facilitar el análisis 
y resp:tldar l:t presentación d~ los datos de las hojas d~ cálculo. Puede utilizar otras 
características para personalizar los gráficos y para imprimirlos. (El texto entre comillas 
dentro de cada párrafo se refiere a temas del capÍ!ulo "Gráficos". a menos que se indique 
otro capítulo.) Por ejemplo. usted puede: . · 

Cambiar la escala numérica a le largo 'ctel borde lateral o inferior de ~;~n'gráfico. Consulte 
"Escalas··. 

Combinar gráficos de líneas y de barras en un solo gráfico o agregar una escala al lado 
derecho de un gráfico. Consulte "Personalizar un tipo de gráfico'". 

·Crear un grupo de gráficos relacionados. copiando un gráfico y modificando las copias. 
Consulte "Copiar un gráfico'". ~ 

Modificar un gfáfico. eliminando los números tomados de una' o más Hneas o columnas 
de la hoja de cálculo. Consulte "Modificar datos". -

Imprimir un g~fico con una impresora o con un tro,zador de gráficos con plumas a color. 
y ver de antemano una representación en la panlalla dCI"gráfico. tal .como será impreso. 
Consulle el "Apéndice A: lmpresi~n". · 
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La Base de datos e informes' 

· La Base de datos de Works es un sistema de archivo que se ·puede utilizar para almacenar 
una variedad de datos y luego rápidamente clasificar, extraer e imprimir la información 
específica que necesite. La Base de datos también puede contar, calcular y resumir datos. 
Puede utilizar la Base de datos para: 

• Crear listas de números telefónicos y listas de correo 

• Organizar anotaciones 

• Clasificar colecciones 

Crear un inventario 

• Producir un catálogo 

• Llevar un seguimiento de las inversiones en acciones 

Los ejemplos siguientes indican algunas fonnas de utilizar la Base de datos. A menos que 
se indique otro capítulo. el texto en negrita dentro de cada cuadro se refiere a. temas del 
capítulo "Base de datos e infonnes", donde encontrará más información al respecto. 

Un<~ ha,e de datos ~lmac~na infomlJción 
en f1•mt.1 !al que ésta ~a de f~cil accew. 
Es!<: ejemplo e~ un regis1ro de 
itin~rarios v tarifas de vuelo~. Si ust~d 
es~citica ~u~ndo )"dónde quiere ir. 
Wor\..s etKontrará r.ipidamenu:· la t.arifa 
moh b.1ja. 

leU Estilos 

:~ .. 

En Works. hay dos fomtas de ,-~runa 
base de d:.uo,: un r~gi,tro a 1~ va 
(pamalla de Fonna) o con la 
información organilada en columnas 
!pantalla d~ Li,ta). 

1ea -Pantalla de 

re~istros: 
Informe• 

•· :'-o..····-·-·· 

1! 

1 
Puede ..:!.:ccion~r l01 infunna~·icin 
rr~_:i,a en d mom~mo en qu~ b 
ne.:~.-;il~. Aquí. \\"ork, sdec.:iona w<.lu:< 
!.\" r.:-~i,tro.' en que el TemJ prim.:ipal e> 
0.:--t.:-n,u·· de !J, ballena,. 

1 ea · Con~ultas:' Hu~car 
infurmadOn en una ba~e de 

datos• 

Decenso 
C•z~ 9lorit"ic4da 

1 

j 
Oeceflso a 
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-

Ecolog;~a 
Segufldo • 
Profesor· 

Ecologfa 1 
Segundo se~ 
Protesor Es 

Fuente: Población 
ballenas do 

~~;~sta CientUtc~ 
P~qiflas: 23 _2

7
de C~litornJ 

Autor• D 
. r. Hartin Rubifl 

e 1•• Sallen<~~;~ 

f~----~--:-:---:><:•:b~o~j~o~·~•Cl 'f' : Ecoloqi~ i 
'l'em .. ; lvestiq~ciófl · · Segundo se · 

Subte en~~ capitulo Base de datos .\·- _·. .,Profesor Eme.!i 
e informes" . . ·!ti.~.1• :. • •• Spi 

L------~:..._--.:......, _______ -.J, .:_:Fuen~':·-~o~)~ .. ;.~ _ • _ 



Puede cr.-ar infoi'TJJ("S a panir d(' la Ba-< 
de d;uos p;1r.1 localiLar. O!JaniLar e 
imprimir infom1:1ción csptcifica. Est~ 
infonn<' indica las "~mas por región y 
por v.:ndedor. 

\ea Crear un inrorm~• 

co:z:utt.el 
cozutt.el 
curazao 
cu,ra;r;ao 
cura;r;ao 

Totales: 

•• •• •• 
" ... 

ikmru d< una columna. pu~de alinear 
infomución a 1~ d~recha. a la Íl¡¡uierdJ o 
al centro. la.;; opcione~ de alineación d~ 
Worh le p.:rmit~n.pre'»emar lo<. dltoh 
en forma :uractiv;¡ y f~cil d~ l~r. 

•ta F.5tihis de <'aracteres } 
alineación• 

$107.500' 00 
$6.450,00 

Total Región: co~isión 
precio (US$) ------------

Excurs __ ''-"-- ' ~:--------------- 263,0' 
ión vendedor Re9 ____________ _ 

--- c. Villa 
~~~: c. villa 

c. vnta 
c. Villa 

La~ tórmul;¡~ p;¡rJ cak·ular valor~• ~~~ la 
t>a~ de datos pu.:<kn .er >endlla, o 
compleja~. Por ~~mplo. pu~d~ totaliJ.;~r 
una columna de cifrJs o aplicar Ull;J 

fórmula par.t calcular imp~e'u". Worh 
cuema tJ.mbiC:n con ~7 funcione, 
incorporo.~da' par .. cakular ta'a' de 
imeré~. ro.~íl cuadr.!da y mucha' otr.1.' 
más. 

1·ea Fórmulas en· una bast 
· datos•; 

... 

------ 3. 211' oo 26)' 04 
st 3.2aa,oo 263,0' cozu111el 

cozumel 
Rio ,\JIIOI.Zonas 
Rio ~J~azonas 

cozumel 
Rio AJ~,azonas 
Rio ~azonas 

" ).28&,t0 263,0~ !: 3.281,00 

" .. 
" 

" " " 8\ ·:·· 
8\ :::_ 

··-:.,, 

$13-152,00 

Con Wor~' puede utilit>H l'.-hu 
diferent<'' form:uo-. de nUntero' rara 
pre~mar [o, núm.:ro' de di•er-a' 
manera,_ 

Ita Formato~ dt núm~r~~~ tn d 
capítuln "Unja de dkuln" 

$)8.826,00 
$).106,08 

/2. 
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Capacidades adicionales de la Base de d~too. 

Se han expuesto algunas formas de utilizar la Base de datos de Works. Los párrafos 
siguientes describen otras características de la Base de datos. (El texto ent're comillas 
dentro de cada párrafo se refiere a temas del capítulo "Base de datos e informesR. a 
mepos que se indique otro capítulo.) Por ejemplo. usted puede: 

Cópiar información dentro de una base de datos. a mra base de datos o a otro archivO de 
Works. Consulte "Copiar datos dentro de una base de datos o informe" y "Copiar a otra 
herramienta de Worts". 

Insertar horas y fechas que se actualicen automáticamente, o utilizar horas y fechas en los 
cálculos. Consulte "Fecha y hora" en el capítulo "Hoja de cálculo". 

Prote!er información seleccionada en la base de datos contra cambios accidentales. 
Consulte "Proteger una base de datos". 

Eliminar campos o borrar su contenido. Consuhe "Eliminar y borrar datos:" 

Insertar espacio entre campos y registros para perfeccionar el aspecto visual de la base de 
datos o para insenar daros nuevos posteriormente. Consulte "Pantalla de Forma" y 
"Pant;~.lla de Lista". 

Mover te;'(to y d:uos de u·na posición a otra en la pantalla. Consulte "Mover un campo. un 
registro o una celda" . 

lr.rápidamenre de un lugar a otro dentro de la base de daros para localizar infonnación. 
Consulte "Mover el área resaltada y desplazar". 

Dividir la pantalla de Lista en dos o cuatro área~ de rr,thajo. C<Jda área puede mostrar una 
porción distinta de la base de datos. Consulte "Venranas" en el capítulo "Archivos. . 
\·entanas y accesorios" 

Imprimir un regimo. una serie de regisrros seleccionados o tOdos los registros de la base 
de daros. También es posible imprimir la base de dato~ cñ. fnnna de list<l. con la 
infom1ación orf.anizada en columnas. Consulte ·:Imprimir ~n ürchivo" en el "Apéndice 
A: Impresión". 

-
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Comunicaciones 

··-· 

La herramienta de Comunicaciones de Works le pennite conectar su computadora con 
. otras para intercambi!l~ !nfonnación. programas, infonnes. noticias:etc. Puede enviar y 
recibir cualquier tipo de infonnación. Ulilice la" herramienta de ComuniCaCiones para: 

Intercambiar archivos de Works con otros usuarios de computadoras 

• Enviar y recibir correo electrónico 

Compartir programas que usted cree y obtener programas que so~ de dominio público 

Obte~er las últimas noticias 

Leer análisis de programas para computadora y obtener sugerencias sobre su uso 

Con Comunicaciones se logra acceso a Jos recursos de infonnación de bibliotecas. 
universidades y otras e·ntidades. Se p1.1.ede intercambiar ideas. conversar con amigos. 
obtener listas de precios o llevar un seguimienm de los negocios. 

Los ejemplos siguientes indican ~!gunas fonnas de utilizar la herramienta de 
·Comunicaciones. A menos qu~ se indique otro capítulo. el texto en negrita den ti-o de cada 
cuadro se refie"re· a temas del capítulo "Comunicaciones". donde encontrará m~s 
infonnación al respecto. 

Introducción a Worlcs 1.25 
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.. :'.1~· • '" ,, ·.:...... ¡· 
• "Comunicaciones" . 

.. 



1.26 Microsoft Worl<s- Referencia 

Capacidades adicionales de la herramienta de Comunicaciones 

Se han expuesto algunas fonnas de utilizar la herramienta de Comunicaciones. Los 
p:í:t.!fos a cominuación describen otras características de la herramienta. (El texto entre 

· cotnill<iS'demro de cada párrafo se refiere a temas &~t capítulo "Comunicaciones", a 
menos qu~ se indiQue _otro capítulo.) Por ejemplo, uste~ puede: . 

Intercambiar infonnación con una computadora personitl, u':la computadora central 
(mair.frnme) o una minicomputador:-.!. Consulte "Coñmnicación con otra computadora o 
con un servicio de infonnación". 

Grab:u una sec-uencia de iniciación. Después puede utilizar la secuencia grabada para 
conectarse automáticamente con la misma computadora o con el mismo servicio de 
información. Consulte "Grabar iniciación". 

Establecer la he~amienta de Comunicaciones para que conozca las oPciones de teléfono 
que debe utilizar con otras computadoras y servicios de infonnación. Consulte "TeléfonO,· 
opciones". 

Utilizar su computidora como terminal paro otra computadora. Consulte "Emulación de 
tenninal" y "Tenninal. opciones". 

Utilizar la herramienta de Comunicaciones para contestar elte!éfono automáticamente. 
Consulte "Contestar una llamada". 

Interrumpir temporalmente o hacer una pausa en una transmisión. Consulte 
"Interrupción" y "Pausas en las comunicaciones": ' 

Utilizar la herramienta de Comunicaciones para marcar números de teléfono 
automáticamente. Consulte "Marcar y volver a marcar". 

Enviar archivos de texto. programas y' otros archivos a otra computadora. Consulte 
"Archivo ASCII", "Archivo binario" y "Enviar un archivo". 

2 Cómo empezar 



.. 

La pantalla de Works 

Cuando \·~a la pam:1tla de Work.~ por primera n:z. quid-.~<: ¡,reguntar.i qué signifkan lo.; 
difen:ntes símbolos y p:1l~Lhra-. qut: ronti~·né'. La.; parte-. de b p:tnl:!lb ~on ifuak' .:n tlld:t:

las herr.unientas dt: \\"orks. 

Cómo empezar 2.9 

A Barrfl de menús- La barra de menús ind1Ca los nombres de los menUs. Estos nombres variaran 
según la herramienra utilizada 

B Menús - Los menús se bajan para presentar una lista de comandos. Los menús son similares 
en todas las herramientas: 

C Lineil de est;,do - Contiene información. tal como la ubicaCión en el archivo. las teclas c:;ue se 
encuentran bloqueadas y otros datos relacionados con la herramienta en uso. 

O linea de mensajes - Indica la acción que debe realizar o presenta una breve descápción del 
cOmando resaltado. · 

E Indicador de Ayuda- Puede presionar F1 o hacer clic con el Mouse en este lugar para pedir 
Ayuda en cualquier momento. · • · 

F Comandos - Se u/Jiizan corñandos para ind1car a Works lo que debe hacer. 
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Cómo utilizar el Mouse para trabajar con la pantalla' 

-------

Cuando mi liza un Mmi.H'. puede hacer clic o armstr:u \"ario~ sí ni bolo.~ en la pantalla. 

0;.;.1 

12,08;.! 
12 

1189 

~Ido 
5.88&,08 
4..r.as. 7f. 
1.Zfl7,57 
3.88S.4.8 
J.m.21 

• 2.gQQ,% 
2.574.61 
Z.t56.11 
1.733..t~ 
l.Ja6,S\ 

Pagos 
H4.24 
1H,24 
H-1.24 
iH,Z~ 

4H,Zi 
H'I,Z'I 
1H,21 
144,24 
iH.21 
1H,2i 

lñterés 
58,81'1 
4f.,Bb 
42.89 

"·" ]],')') 

"·" "·" 21,56 
17.33 
13.87 

C~pital Hueuo Saldo 
394.21 1.f.BS,7b 
398.19 4.Z87.57 
482,17 3.885.18 
4.86.19 3.399.21 
118.25 2.968.% 
414.35 2.574.61 
HO.S& 2.156,11 
422.60 1.73],12 
426,91 1.366.51 
ill. LO 075.3~ 

A Cuadro de cierre - Haga clic aquí para cerrar ei archivo. 

B Barra de titulo -Arrastre aqui para mover ia ventana. 

C Puntero del Mouse.- Al mover el Mouse. el puntero. se mueve en la pantalla. En el modo de 
texto. el puntero tiene la forma de un rectangulo. 

O Barr!ll de desplazamiento- Utilice la barra de despla!arniento para desplazarse a dderentes 
partes áe un archivo. 

E Flecha para maximizar- Haga elle aquí para agrandar la ventana de manera que ocupe toda 
fa pantalla. 

F Barra de división - Arrástrefa hacia abajo para dividir una ventana y ver diferentes pa"rtes de un 
documento. 

G Indicador de Ayuda- Haga clic aquipara pedir Ayuda 

H Cuadro de tamaño -Arrás/re/o para ajustar el/amarlo de la ventana 

F/echil de deslflazamiento- Haga clic aqui para desplazar el arch1vo por linea. carácter o 
columna. 

J Cuadro de deSfllilzilmiento - Arrástrelo para desplazar el archivo por porciones mayores. 
El cuadro indica fa posición relativa den/fo del archivo. 

Nota Para obiener infommción sobre la~ 1écnicas b;isie<1s empkadas con elt'vfomc. 

consulte ellndice de Ayuda y el progr;lma de AprcndiÍ:aje de 1\licrosoft \\"orks. 

/6 

La ventana'C!~·works 
. ' 

Cóino empezar 2. 11 

En la pJmalla. Worb presenta una \·emana por cad; archi\·O que us1ed crea. Hay 
pequeñ;:¡s difereOcias cnlre las \·em:mas utilizadas por las diferentes herramiemas. pero 
much;:¡s partes de la ve~tana son iguales para todas las herramientas. Alg:upo.<. de los 
elememos comunes 'son indicados en la ilustración que sigue: · 

:. . 1 ·1 ....... . z .. ··l· ····+ . ·5·. •.. J ......• ·1· 

Halcones h los Pirl.....,os Jullo tZ Al 24. Obscrull el 
""e lo de estas aues en su precioso loi.blht 
n.o.t...r•l. Turls .. o don.o.ri parte de cado 
tarifa 1 para 11. COn$CI'UI.ciÓn de los 
Mlcone.s. 

A Nombre del archivo - Worl,:s asigna un nombre esrándar.a los a~c/Jivos nuevos: Usted puede 
asignarte un nombre mas descriprivo al guardarlo por primera ve.: 

8 Barde de fa vent~n~ - Separa la ventana del resto de la pantalla. 

C Cursor- Una marca de subrayado intermitente que indica SL' pos,"ción de~tro de la ventana. 
El texto y los nUmeras que escrioe aparecen a la izquierda del cr..:rsor. 

D A.rea de tr~bsjo - El área en la ventana donde se presenta su tra:Jajo. 

Menús y comandos 

Para familiari1.ar:-.e con \\"orb. ct¿ un \"ÍS!azo a lo~ menús. Almm·er el área resaltada 
sobre cada nombr~ de comando. aparecerá una bre\~ d.:scripción del comando en la línea 
de m~nsajes. 



2. 12 Microsoft Works- Referencia 

Para examinar los menús 

Co11 el Mou;e 

1. Mantenga presionado el botón 
izquierdo dd M~msc. 

2. Mueva el puntero sobre lo~ menús y 
comandos. 

3. Para tenninar y cerrar un menú. arrastre 
el puntero del Mm1J1! fuera del menú y 
suelte el botón del Mnuse. 

Con el teclatlo 

1. Presione la tecla ALT p;tra acti\·ar la 
barra de menús. 

2. Presione cualquiem de las teclas de 
DI~ECCIOS. 

Utilice las teclas FLECHA -~RRIBA )' 

FLECHA AB.-\.10 para pasar de un 
comando a otro dentro de un menú. y. 
las teclas FLECHA IZQL;IERDA y FLECH.-\ 

DERECHA para pasar de un rnent1 a 
OlrO. 

3. Para tenninar y cerT'dr un menú. 
presione la tecla ESC. 

Nota Puede presionar Fl mienrr;t~ examina los menús para obtener infonnación de 
Ayuda. 

Cómo escoger comandos 

Los comandos son lo~ elemento~ de lo.; menús que usted escoge par.J indicarle- _a \\"orks 
toque desea hacer. Por ejemplo. si desea cerrar un archi\'O. escoja el com;mdo Archi\'O 

Cerrar. 

Para escoger un comBndo 

Con el teclado 

1. Haga die en el nombre del menú. 1. Presione la tecla .o\LT. · 

Works abrid el menlL Works acti\·ará la barra de menús. 
seteccionar;í el mcnú de Archh·o y 
presentad una letra res;1ltada dentro 
del nombre de cada menú. 1 :z. 

.limill!IIU!ur !"'rl"lr 'ciR~hn~~~~~; ,•·~·~'':":":....;':'"~':'":'c""':'c'...,J 

----------------------~ 

Co11 el Mouse 

2. Haga die en el nom!xe dd comando. 

Cómo empezar 2. 13 

e 011 el teclado 

2. Presione la ktra resaltada del nombre 
de-1 menú que desea abrir:· 

El menú se- t>aj;trá para mostrar los 
nombre-s de los com;ndos y el primer 
comando e~tJrj resaltado. 

3. Pre-sione la ktra resaltada del nombre 
del comand~, que desea escoger. 

Si un comand~1 no puede aplicarse a la 
tarea que e~d realizando en ese 
momenw. el nombre no tendr:í la letra 

. re-saltada y u~ted no podrá utilizarlo. 

Nota Es posible utilizar tedas de método abre\'iado para e-~..:l~~er algunos comandos sin 
pa~ar a tr.m!s de un menú. Para ob1ener má~ infonnación al r.:~p.:-cto. consuile la Tmjeta 
de referencia rál'ida di' .\ficrosoft U'nrks. · 

Para cerrar un menú 

Co11 el Mou.H! 

• Ante:-; d<:' escog.<:'r un com:1ndo. hag.;¡ 
cli~· en cualquier Jugar fu<:"ra del 
menú. 

·Cómo utilizar los cuadros de diálogo 

Co11 el teclado 

.-\! e~~·~'f<;'r alg.wllh comanJl''· \\·~,rb rre~em:t un cu;,,\r,, d<.' .!i.:ll'gn ~oticit:indllk m:í_, 
intimn;tt:ión o un:t nmtlnn;!t:i0n. · 

L"n •:u adro de ddlog.1' e' ú.lll\O un fonnubri\lDre,-.: ..¡u.:: u'to"C !!o-na p:u~t t''P~·~·iticar ciÍnm 
d.:,ea ejel·utar elconKtndo. Ttll.1th lo' ruadru~ di.' di;i[,1f•' do: \\".-rb t1tililall pt~r ltllll.:'lllh 

;.mcl de ll~, .-leme!Ho~·scii;tlado..; cnb ílu,tr;1..:ión ..¡u_. 'Íf'.IC' 
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A 

iij!J3§i.!.t'i 
tpu. 

loolo 

Ir •-. 
ii<I!»Cir .. · 
Re~plinr ... 

A Los co'mandos que presenran cuadros de diálogo van seguidos de puntos suspensivos (. .¡ 
ene/menú. 

1 ¡¡,5r;t.' 
l Cursi~• 
l Subra~•do 

1 l hch•do 

Fuentes: j 
•=,¡¡¡;;; 
CourierPC 
LinePrinterPC 
LinePdnhr ' . ¡~· 

L._ __ _, 

Sangd~ izqulerola: 
S•n9rí• de t! líne•: 
S•ngrla derecll•: 

lnted inudo: 

c;¡n .. 
(8 C/0 

(El C/0• 

hp•clo ilnles del párrafo: 
Espiclo despuh del párr•fo: 

t~uto 1 
te li.j - 1 
te lí. 1 

l Conseru•r unido eüe párr•fo 
( 1 Siguiente párrdo en l• ~;,..~ "gin~ 

(•) hquierdi 
( ) Centr•do 
( l llerech~ 
( ) Justlflcildo 

SI > <C•ncehr) 

~c---------------+0----~~ 

A Cuadro de lista 

B Cuadro de opciones 

C Casilla 

O Cuadro de texto 

E Botón de comando 

8 

11? 

Cómo empezar 2. 15 

Acerca de 1os cuadros de diálogo 

Para utilizúr un cuadro de di;ilogo. primero hay qUe e~pecificar b infonnación q~e desea . 
cambiar y después hay que elegir un botón para que \\"orks lle\·e a cabo la acción. No 
siempre será nece~ario cambiar cada elem.;-nto en un cuadro de diálogo. Si comete un 
error en un cu:idro de diálogo. simplemente elija otra opción o e~criba la infonnación 
correcta. Si desea restablecer wdas las op.:iones originales. puede cancelar el cuadro de 
diálogo presion::mdo la tecla ESC o eligiendo el botón "Cancelar ... 

Cuadro de texto 

En un cu:1dro de te.xto. puede e~cribir infonnación nue\·a o m0diticar infonnación 
e:o.istente. Si el cuadro está en blanco. \·er;i una serie di!' pulllo~: cada punto represen!:\ un 
espacio que puede reempllz:1r con Jo que e_.;cribe-. Puede escribir más texto del que se: 
pu<;"de presentar simultáneanlente en ·el su:tdro. Pru.:t>elo. Cuando hay texto selec.:ionado. 
lo qu.: escribe r.:.;omplaza lo que esl:i sele.:cionado. 

Corz el Mouse 

• Si el cuadro ya está seleccionado. 
e~criba 1:1 infonnación nue\·a. Si 
_.¡ cuadro no e:\t:Í seleccionado. 
haga clic den1ro del cuadro y 
ct~·spuó escrit"-.1 la infom\J.~·ión 
nue\·a. 

Cou el teclado 

1. \lamen fa presimuJa la tecla AL T y pre_,ione 
la letr.l r.:~altada .;'l'rrespondiente a la opción 
que desea escog.;or. 

2. Escrib:1 la infonnJ..:ión nue\·a. 

Par:.1.;oliminar el texto seleccionado. 
pre~iüne l:1 tecb RETROC_ESO o Sl"I'R. 

Para elimin:1r d carácter a la it:qu_iert_la 
del cur~or. pre~i<)ne la tecla RETROCEso. 

Par:1 ;;eJecciona~ texto. mantl.'nga 
pre~i<lflada 1:1 te,;b .\l.-\ \Tsctrt.AS y mil ice 
tecla-; de DIRECCIO~. 

Para mover el .:ursor. presione la~ it'L"la~ 
FLECH.-\ DERECH.-\. FLECil.-\ IZQL"!ER!l.-\. 
1\KIOOFI:\. 

Continúa en la página sig. 
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Comandos del ProcesadOr de palabras . 

trur •rc~lv~ n~evo .. 
A)rir orc•tvo ulstente •.. 
Gvoriar 
Cuoriar co,.e .. 
C•rnr 

u .. tnlclr&ct6n •• arck!Yoc .. 
[Jecuhr olrn , .. ,, .. ,,.u ... 
t~"vtrllr .. 

hl\r •• Uorh 

Crear archivo nuevo ... 
_, Crear un documento 3.27 
• Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.27 

Abrir archivo existente ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesOrios· 8.6 

Guardar 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.38 

Guardar como ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesonos· 8.38 

Cerrar 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· B. t 7 

Administración de archivos ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.8 

Ejecutar otros programas ... 
Vea "Archii'OS. ventanas y accesorios· 8.32 

Convertir.: 
· Vea el "Apendice C: Cómo usar Works con otras 

apf¡cac1ones" C.6 

Salir de Works 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.4f! 

• 

l)e:;hoeer • • 

/1Quer 
Cophr 
C.piil e~:peelil .. 
Eli,.ino.r 

ln:;erción npeehl. 
ln~:erhr ca,.po ... 
ln~:erhr !Jriflco .. 

Koli il pie. 
n.rc•-te~lo 

Deshacer 
Deshacer 3.29 

Mover 
Mover texto 3.55 

Copiar 
Copiar texto dentro del Procesador 
de palabras 3.26 

Copla especial... 
Copiar estilos o formatos 3.25 

Eliminar 
Eliminar texto 3.30 

Inserción especial... 
Caracteres especiales 3.20 

Insertar campo .. 
Cartas modelo 3.21 

Etiquetas postales 3.40 

lnsertil; grifÚ:o ... 
Insertar un grafico 3.49 

Notil al pie ... 
Notas al pie 3.57 

Marca-texto 
Marca-textos 3.52 

i:l 

¡,.prh•lr •.. 
Confi!JIII'•r F'i9in1 'j ~enr:; .. 
Pre-\ler ... 
¡.,p,.¡,.¡,. tlrlu I!Odelo ... 
hpd,.Jr ~tlquet.s... _(. 

lnserl•r nltg de pá9in1 ·-... ~ 
Encllbeudos !1 pies de Jlli.9l01 ... 

Especlflc•r J,.pre5Cirl .. 

Imprimir .•. 
Impresión 3.48 

Configur;~r página y márgenes ... 
Vea ei"Apendice A: Impresión" A.2 

Pre-Ver ... 
Vea el "Apendice A: Impresión" A.8 

Imprimir cartas mOdelo ... 
Cartas modelo 3 23 

Imprimir etiquetu ... 
Etiquetas postales 3.42 

Insertar salto de página 
Caracteres especiales 3.19 
S2itos de pat;ina 3.56 

Enc11bezados y pies de págin;1... 
Encabezados y pies de pagina 3.30 
NUmeres ce piigina 3 59 • 

Especificar impresora ... 
Vea ei"Aper.Cice A: Impresión· A.¡¿ 

1:- J 

Evsnr . 
he,phur .. 

Texto 
Seleccionartell'tO 3.71 

Todo 

Seieccionar texto 3 71 

Ir B .. 

Marca-textos 3 52 
Move~ el cursor y desplazar 3.54 

Buscar ... 
Buscar y reemplazar 3.14 

Reemplazar ... 
Buscar y reemplazar 3.14 

Comandos del Procesador de palabras 3.9 

Texh sencillo 
he~rib 

Subr1~1do 
c~rsiY• 
FI.Le~te ~ utllo ... 

· Pirnfo nor,.•l 
h~uierda 
Cenlrdo 
Derrclu 
Justific:do 
Esp10cio sencillo 
Doble esp1clo 
Sln~rín e lnterlllll!o~~-

h~ul1cionn .. 
e~ .. ~~s-. 

Texto sencillo 
E'::ilos y posiciones e,: caracreres 3.38 

Negrita, Subrayado. Cursiva 
C•rsiva 3.28 
N2gnta 3.56 
s~·brayacfo 3.73 

Fuente y estilo .. 
F~en:es· 3.46 
EE:-Jos y posiciones::" ~aracteres 3.38 

Párrafo normal 
F,:·,"r"atos de pilrral:: _: JS 

fzquierdi3 
A ··-:ear un parrafo e _: ::quierda 3. 12 

Centrado 
C-o--:;,·ar un párraf::J ],,;.: 

Derecha 
A ~::::;r un par: ato,;; E :::::recha 3.1 t 

Justifici3do 
J'..:::.:.carunp3rra.!c .: 5: 

Espacio sencillo 
EE:Ji:!::to entre linea::,; :ú.rrafos 3 37 

Doble espacio .. 
Eo::a:io ent1e lineas; :Janafos 3.37 .. 

Sangrias e interlineado .. 
Es:J=.cio ent:e lineas.~ :Jarratos 3.38 
So:-:g"ar un parraio 3.-:; 

Tabulaciones ... 
Ta:;!J1aciones y tablas 3.74 

Bordes .. 
8-:!·des 3.t3 
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Conrt,vr•r Uorkli ..• 
Cllevhdor•- .. 
Ahr~<•··. 
M.&rc1r r¡te ...:Í..ri'O 

ll1:1h vidblc 
lodo~ lo~ e'r•c:trrrli vl5lbln 
ltaln 11 pie vidblr5 
Aju5lilr línrn 
Rrrt<phur ~elección 

Ucrlflcar ortogrlfÍil •. 

Configurar Wcrks ... 
Vea "Atchivos, ventanas y accesorios" 8.17 

Calculadora ... 
Vea "Archivos, ventanas y accesorios" 8.14 

Alarma ... 
Vea "Archivos, ventanas y accesorios" B. tO 

Marcar este número ... 
Vea "Archivos, ventanas y accesorios" 8.43 

Regla visible 
Regla 3.65 

Todos los caracteres visibles 
Caracteres especiales 3.19 

Notas al pie visibles 
Notas al pie 3.57 

Ajustar lineas 
Fuentes 3.47 

Reemplazar selección 
Escribir texto 3.35 

Verificar ortografia .. 
Ortografia 3.62 

Paginación 
Saltos de página 3.66 

-- ... 

Mover 
ht<ilí'IO 
Mad~<lur 

Or,•nlnr todo 
Dividir 

1 Oot\JMl. UPS 

Para obtener información sobre el uso de ventanas. 
vea "Archivos. ventanas y accesorios". 

th;o ar h l!f\ldl 
lndicr de I'JVdil 

CQ..., lnlclu 
Techdo 
/10V5C 

Aprrndiuje de Uorki 

Para obtener información sobre la Ayuda de Works. 
vea "Cómo empezar". 

Alinear un párrafo a fa dereCha 3.11 ·A 

.. 

Alinear un párrafo a la derecha 

Al alinear un párrafo· a-la derecha. elrexto queda alineado con la sangría derecha; el texto 
al lado izqui~rdo es disparejo. Se puede usar este tipo de alineación. por ejemplo. para 
títulos y tabl:ls. 

A 

llrc~l~o [~lhr,l"'rl•lr Soltc:lour hr"oh 01clonu Venhno A~u4o 
DERECI!II. u~s 1 

l
: 1 l l ~ S ' l 7 • 

lbilirlco h hrls"' 1 

"""""· .. "'·J· .. ""', .... '"'"'"':·;:::¡:~:m ¡: 
Junio 7 an 
Apreeh~o h1lordo~ lo h notur•Ju• ' 

. -------------------------
A La dirección _del rer.1ir~nte está alineada a la derecha 

Para alinear un párrafe a la elerecha 

1. Sekccione los p;irr.tt'o.-. que desea alinear a 1~ daech;L. 

2. Escoj:~ Formato Oertcha (.-~l T. F. Dl o presione CTIU.+~. 

Temas relacionaées 

Fonnatf'" de p:írrafo 

Seleccionar texto 
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Alinear un párrafo a la izquierda 

/ 

Al alinear un pá.rntfo a la izqui~nl:!. el re.xTo queda alineado con la sangrí;l izquierda. 
Nonnalmenre los párrafos Tienen ~ste tipo de aline;1ción. Sólo es necesario aplicar la 
alineación a la iz4uierdu si de:<-ea reempl:lzar otro formaiCI de alineación que hay:~ ~ido 
aplicado al p;irrafo. Por ejemplo .. ~i el púrr,¡fo eM::i cenrrado .. puede alinearlo a la izqui~rda 
para restablecer la alineación típica. · 

Para alinear un párrafo a la Izquierda 

1. Seleccione los p-.írmfos que desea ;:1linear. 

2. Escoja Formato Izquierda {AL T. F.!) o pn:sione CTRL+L 

Temas relacionados 

Form •. :os de púrmfo 

Seleccion;lr TeXIO 

'• 

Bordes 

• 

Bordes 3.13 8 

Los bordes son líneas sencillas. dobles o en negriTa que se pueden colocar alrededor de 
un párrafo para llamar la arendón. y que se pueden usar rambién para crear rabias. Es 
posible insenar bordes por encima. debajo. a la izquierda o a la derecha de un párrafo. 
También se puede agregar un borde de conromo a uno o a varios párrafos. 

Nota E~ posible que su impresora no pueda imprimir carac1ere~ de borde. Consuhe el 
manual de la impresora par;¡ ob1en~r mayor infom1ación. 

Rrc~lvo tdlhr 1~,r1~1r hlccchnar fer,.ato O,ciON!I Uentu.- A!tli•• 
IORDES.UPS 

• '' 
lbÚic• do Torlt~• 
Cost~lhno 218 
Z8UJ nadrid 

Z~'·1~Ze 

· --1 .. J · -s 

'"Ct....,lorh •~ uhJr on Yftl hllr 
•~ont~r·· 

~,rochdl hplortdor do lo no~uro!ou: 

.. , . 
' J 
i 

-------7---------------~-

Para agregar un borde 

;J./ 

1. Selercione el p;irrafo al que de~ea agregar el borde. 

2. Escoja Formato Bordes (_.),LT. r:. B). 

3. En el cuadro "Borde··. acti\·e el borde deseado. 

4. En el cuadro "Estilo de linea·. seleccione Nom1al. Negrira o Doble. 

5. Elija "SI"' (E:-.·TRAR). 

Sugerencia Us1ed puede agregar un borde de conmmo alrededor de más de un pá.rrafo 
seleccionando los párrafos y luego marcando la casilla 'Tomomo" en el cuadro de 
diálogo de Bordes. 
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Mover el curscr y desplazar 

El cursor indica en qué parte del documento se est:'i trabajando. Es posible mover el 
·cursor dentro del documento u~andO la:; teclas de DIRECCIO~ o las combinaciones de 
teclas indicadas en la tabla qu.: sigue. o bien con el comando Seleccionar Ir a. 

Al utilizar el comando Seleccionar Ir a. usted puede saltar de un lugar a otro sin 
desplazarse por el texto que no necesita \'er. Puede especiticar el lugar dondl! desea situar 
el cursor. indicando un nombr.: de marca-texto o un número de página. 

Para mC?ver e:l cursor y desplazarse por un documento 

• Presione la tecln o las tecla:-< apropiadas. según la tabla siguiente. 

Esta tabla indica las teclas qu~ se utilizan para mo\·er el cursor. 

Para ntOI'er el cursor 

A la izquierda un carácter 

A la derecha un carácter 

.Hacia arriba una línea 

Hacia ab:1jo una lfn.:a 

A la izquit:rd:t una palabra 

A la der.:cha uni palabra 

Hacia :~rriba un p:irrafo 

Hacia :tbajo un p;irrafo 

Al prim:ipio de la linea 

Al final de la lfnea 

Al principio del documento 

Al final del documento 

H:lcia ¡trriba una n:ntana 

Hacia abajo una \·emana 

Al principio de la \·emana 

Al final de la \"entana 

Presione 

fLECH.-\ IZQL:IERD:\ 

FLECH.-\ DERECHA 

FLECH.-\ .o~RRIR.-\ 

FLECHA ABAJO 

CTRL+F~ECHA IZQL"IERD.-\ 

CTRL+FLECH.-\ DERECH.-\ 

CTRL+FLECH.-\ .-\RftlB.-\ 

CTRL+Fl.ECH.-\ .-\BAJO 

1\"ICIO 

Fl\" 

CTRl+I:\ICIO 

CTRL+FI\" 

REP.-\G 

A\"PAG 

CTRl+REPAG 

CTRL+A \'PAG 

. . . 

Mover el cursOr y ~esplazar 3.55 M 
Para mover el cursor a un marCa-texto o a una página especifica 

1 .' Escoja Seleceionar Ir a (Al:· s.l) o presione F5.' 

2. En el cu~dro "Ir a"'. escriba el nombre del marca-le.>:.:to o especitique Ja'página a la 
cual desea pasar el cursor. · 

-O bien-

En el cuadro ''Nombres". seleccione el nombre del marca-rex1o al cual desea pasa; el 
cursor. 

3. Elija "sr· (E:>.!RAR). 

Temas relacionados 

~tarca-lextos 

Sekccionar 1exw 

Mover texto 

Se puede mo\·er un te.\10 ~ekccionado. junw con ~u_.; respecli\"OS e~tilo~ d<!' carücter. de 
un lugar a otro dentro de un docum.:mo. Si el te\10 mo\·ido inclu~e una 11Ktrco.t de p:.írrafo. 
\\"orks copiará lambi¿n ]o, fomlato:- de p:írrafo :t la nueva posición. 

El comando Editar ~10\·er 1a111bi¿n puede llliliz:tr.'e para reemplazar le.\10. Si usted 
~c-kcl·iona t-I texto en 1:! nu<.:\":1 po~ición. Worl-.~ lo reemplazad con el tc:..to rno\"id''· 

Nota Ar.:.:s de escoger Edilar :\lu' er para compkt:tr el proce . ..;0 Jc mover un t~.\!0. 
u .. ted puedo;- cancelar <!'ll·omand'_"' pr<'.~ionando l:ttecla Ese. 

Para mover un texto 

1. Seleccione el texto que desea mowr. 

2. E-.coja Editar ~lon~r (Al T. E.;..¡¡ o pre.~ione F.1. 

3. i\lueva el cursor :l b nuc\·a posición. 

4. E~coja Editar ~lon•r (Al T. E. :O..ll o pr.:sione 1:t tech1 E:'\TRAR. 

Temas relacionados 

Cop.tar teXto dentro del Proccs:Jdor de ·palabras 

Seleccionar 1exto 
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Ortografía 

_, 

Puede ,-erificar la ortografía con el dicciol)ario de Works. Work.s busca palabras con 
errores ortogr.íficos. con empleo incorrecto de maYúsculas. separJdas en sílabas 
incorrectameme o repetidas tales como "el er·. Si Works encuentra un:l palabra 5in 
errores pero que no se encuentra en el diccionario~ u~ted puede agregarla al diccionario 
personal y Works no la cuestionará en veriticaci~ne_s futuras. 

Nota Puede agregar palabra~ frecuentemente utilizadas a su diccionario p.:rsoni!. tales 
como nombres de compañia~. y tambiO:n puede eliminir ténninos que ha agregado 
acciden!almente o que ya no necesita m:is. Abra el diccionario en el Procesador de 
palabras y modifíquelo. Debe-d guardar el dit:ciona.rio utilizando el fonnato 'Te.xto"" en el 
cuadro de diálogo de Guardar como. Cuando Works encuentra una pallbra que flL) 

reconoce. usted puede pedirk que sugi<'ra la orH)grafía corn:cta en el cuadro 
'"Su-,:erencias··. Si se h:1 sek..::cionadn te:-.to en el docum<'nto. Work~ verificará la 
orro'grafia Link:unente ckntrn de la sek·L·¡;i6n. 

Ree"phur con: 
(JWbit•t· 

····, 

., 

,_ 

A Cada vez que Works encuentra una palabra desconocida. cambia el mensaje en la parte 
superior del cuadro de difJ.Iogo de Verificar ortografia. indicando el tipo de problema encontrado 

Ortografia 3.63 Q 
Para verificar la ortografia 

1. Mue,·a el cursor al lugar donde desea comenzar la veritic~ción de onogrJfía. 

Pam verificar la ortografía en sólo una parte del documento. seleccione esa parte. 

·2. E~coja Opciones Verilicar ortografía (..$,LT. o.\'). 

Cuando Works encuentra una palabra que no está en los diccil1narios. selecdon:1 1:1 
palabra y _la presenta en el cuadro "Rúmplaza~ eÓn". 

3. Para dejar la palabra tal como est:í. elija "lgnomr'" ( . .$,LT+I). Para hncer caso omiso de 
la palabr.t todas las veces que aparezca en el documento. ~lija ··rg:norar tocbs" 
(ALT+T). . 

· Si desea cambiar la palabra. escriba el reemplazo o modit1qu~ la palabra en d cuadro 
"Reemplazar con·:. y de~pués elija '"Cainbia( (AL T+C). Para cambiar la palabra todas 
la:. veces que aparezca en el documento. elija ··cambiar toda~·· (.-l.LT+~). 

P;!ra \"er una lista de las correcciones sugeridas. elija "Su$-erir"" C"'!L T+S). Seleccione 
una palabr..t de la lista y después elija "Cambiar·· (ALT+C). 

Para añadir la palabr.t al dit•cionario personal. elija "'Agreg::~r·· l.\l T+G). 

Despu¿s de elegir '"Ignorar·. '"Agregar· o ··cambiar'". Worl\~ ~~leccionad la si~uie1_1te 
pabhm de.~conocid;L 

4.
1 
Elija .. SI"" (E\"TR . ..\R J cuandú \\'orks lennine de n:•ri ficar la Orll'~rafía. 

Nota P;lr;l cancelar la veriti,·al·ión de ortog:r.l!"ia en cualquier nll'lll<!ntÚ. l'lij:¡ 
"'At·~pt;~do" (Al T +.\)o pr<!:.ion<! ESC. 

·Tema relacionaldo 

-
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P~ra crear una sangría francesa personalizada 

Ulilice este método cuando necesite una medida par-3 la sangría fr .. méesa que no sea el 
·ancho de las tabulaciones preestablecidas. · 

.1; . 
1. Escriba o seleccione el primer párrafo al que desea asignar 1~. sangría francesa . 

. . · ,. . .. 
Si el párrafo comienza con un número o un guión. presione la teCb. TABL:LACIO:-: para 
insertar una marca de tabulación entre el número o guión Y el resto del texto. 

2. Escoja Formato Sangrías e interlin~~do (ALT. F .. Al. 

3. En el cuadro "Sangría izquierda", escriba una medida para la cantidad de sangría que 
desea tener en el párrafo. 

4. En el cuadro "Sangría de 1~ línea", escriba un ~ú~e;o negativo equh·a\ente a la 
"Sangdá."izquierda" que acaba de especificar. POr ~jemplo. escriba -1.5 si la sangría 
izquierda es de 1.5 cm. 

5. Elija "SI" (E~"TRAR). 

6. Presione la tecla E~"TR.:\R otra vez para comeni:ir otro párrafo con s:mgría francesa. 

-O bien-· 

Escoja Formato Párrafo normal (ALT. F. P) para voh·er al fonnato de párrafo 
nom1al. 

Temas relacionados 

Regla 

Seleccionar texto 

Tabulaciones y labias 

$eteccionar texto .3. 71 S .. 

Seleccionar texto 

Seleccionar texto es la fonna de indicÍlr a \York~ el texto que se ,.a a modificar. Al 
seleccionar un texto corÍ las· t~clas o con el-Mousc. Works lo pre~~nta resaltado o. 
iluminado. y,'cl siguiente comando qu~ usted escog~ es aplicado a ese texto. Por ejemplo. 
hay qu~ seleéé:ionar un texto ant~s de copiai"lci. mo,·erlo. eliminarlo o d.arle fo.~ato. 

A 

IHrlco ~e turts~• n c•~phco u •1re1•r tru 1 
ubruollutu ucurslonn •. 'u cotio.l•s• do Historio natural' J 

1 1 ' ¡¡¡¡ ' 
Un dololte '""" el e•plora4or o(!clonodo d polujo do ~•fltallo .. • : 
~ __ -:---- _ _::C~l.!_! ~s~p:_:-_____ ----- _ 

A Texto seleccionado 

Para seleccionar texto 

1. i\lu~va el cur~or al lugar dond~ de:;;('a iniciar la :-.elección. 

2. Prc~ione Fl'i ha~ta qu~ 4llt'de ~eleccionada la cantidad de ~e\W que d~sea. 

EXT iabre\·i:.ttura de e.\tt'mkn :-.e pre~enÍ:td en la línea de e•t:tdo. Para canct'lar la 
extensión de una ~ekcciún presionc la tecla ES C. 

l'rtsiOIII.' F8 

Do~ \"t'Ce~ 

Tres \"Cccs 

Cuatro \·eces 

Cinco \'ece..; 

Para Úlecciouar 

·Una p:~l:Lbra 

Una fra.~e 

Un p:írr;.tfo 

El docUih~nw .:-ntero 
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Tabulaciones y tablas 

Una tabulación es una posición exacta en una línea que usted puede fijar o que y:1 \·iene 
pr¡;>establecida en Works. Cuando se presiona la tecl:l TABUL..l,.CIO:". Works inserta una 
marca de tabulación en el archivo y mueve el cursor directamente a la Po5ición de b 
w.bulación. Con tabulaciones. es posible situar el texto con m:b exactitud y m:is 
r;ipidamente que con la BARRA ESP . ..I..CIADORA. Cuand¡;) nece5ite alinear una columna en 
una tabla. siempre debe usar tabulaciones. Si usa la BARR.-\ ESP.·KL\DOR.-\. el te.\to que se 
"'~alineado en la pamalla no siempre se alineará correctamente en.el documento impreso. 
Para ver lo1s marcas.de tabulación en el archi,·o. hay que acti\·arel com:tndo Opciones 
Todos los caracteres ,·isibles. 

Tabulaciones preestablecidas 

\\"or\..:~ tiene dos tipo.;; de rabulacione.;;: la~ preestablecidas que \'ienen incorpordd~h en el 
progro.un;.~ y la~ que u'ted miSmo fija a tmv¿s del cuddro de di;ílogo de Tabulaciones. Lo~ 
archinh nue\·os tienen tabulacione.s nlin.:ad:h n lo.1 izquierda a cada 1.~7 cm (la~ 
pree~tahlecid;h J. pero \\"or\..:~ no la~ mue.,tra en la regla. Cuando usted in~ena un:L 
tabulaL·ión propia. todas la~ rabulacione, preest<tbkcidas ubica~:~~ a l;t iz4uierda de¿,¡:¡ 
se eliminan. 

Para cambiar la distancia entre las tabulaciones JJreestablecidas 

1. [-.coja Formato Tabulaciones (.-\L T. F. T). 

2. Elij:L "Pree-.;t:Lbkcida"' (ALT+R). 

3. En el cuadro '"E~po.Kiado". escrib;L la diswncia que desea tener entre ]a,. tabubcionc:. 
preest;Lbkcidas. · 

4. En los cuadros "Alineación·· y '"Car.icter de relleno'". seleccione l:is op..:-ione,; 

deseadas. 

5. Elija "SI"" (E:\TR.-\R). 

6. Elija "Acepmdo·· (.-\LT+A). 

) 

Tabulaciones y tablas 3. 75 T 
Cómo fijar y eliminar tabulaciones 

Se usa el cuil.dro de di:ilogo de Tabulaciones para fija; y eliminar tabulaciones. Las 
tabulacione'i son aplicadas a un p:irrafo o ,·arios páiT:lfos sele-ccionados. o pueden fijarse 
para todo el documento. Forman parte del formato de párrafo y se muestrJn en la regla. 

Posición: U.SZ e" 1 

1Hinuci6n: . 

11 (•) hquterd• ( ) Centr•d• ( > Derech < > Deel~•l 1 

C•rácbr de relleno: 

1 (•} llinguno ( } .. 1 < > ---z () _l ( ) :::~ 1 
' 

<Insert•r> (E\inin•r> <Elt~lnu tod~~> <Pr!estoblecld•> (Jilcephdo) 

Usted pul!'de alinear el texto a la derecha o a la izqui.;orda de un:l rabul:Lción. puede 
centrarlo en la po-;ición de la t:tbulación o puede aline:1rlo ~on el s.igno ~p:1rador 
decimal. 

a ·e . 
---------- -------------1-------- --··---·---
~rchtvo Hltu t~p t~ r Srlrcclo~~~~~~~~~~ ;'~"~':":':':':'¡:':":'~'~'":':' ___ _ 

~ 1 3 4f S 
~o~brr• hlilo~•· Dop.:Stto• ~rdtru:lol 

Aldalto hbiin• 9!1!·llli• 
Uno !un· 133·,7n• • 
L~: Ullh• 777·U•S· 

S&ntiO!I loro • l~:i·,Ul• 

A Tabulación alineada a la derecha 

B Tabulación alineada a la izquierda 

!.!ieB.~B· 

J_ se~. ee
z.~aa,ee-

1.~n.ee-

C Tabulación alineada con la coma decimal 

O Tabulación centrada 

llr!otodJ"ol 
hffr:l 

llr,nart.-ol 
PI"" co~pte~o~ 

' 1 
r 

\ 
) 

·.· 
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Cómo crear cartas modelo 

Los pasos básicos para crear canas modelo son: 

Crear un archivo en la B:ise de datos. que contenga la información personalizada que 
será insertada en las copias de la carta. tal como nombres y direcciones. Para obtener 
información sobre la creación de una Base de datos. con~uhe el capitulo "Base de 
datos e informes". 

Crear un documento con el Procesador de palabras. que co~tenga el texto que 
permanecerá igual en todas las copias de la carta modelo. 

Indicar dónde desea colocar la información de la Base de datos. insertando 
marcadores de lugar dentro del documento del Procesador de palab~s. Los 
marcadores indican cada lugar en la carta'donde Works iñsertará información de la 
Base de datos. Cada marcador. de lugar representa un campo del archi\·o de la Base de 
daros e incluye el nombre del campo. V na vez insertadO un marcador de Jugar. puede 
ser copiado. moddo o eliminado. 

•·•FI!i'-'J.I!fiamn naB!dHI-J •¡at.Wjj."'- }!.! 'D', ¡t¡••·• t.1 
OOCUlll.YPS 

i t' ' '. . ' .. ' . 1 • 4 do J"nlo, 1991 1 

. ,, ''". ........ .......... 1 
~ :__·-~--------------~-
A Marcadores 

Imprima el archivo del Procesador de p;¡labra.; u~an~lo el comando Imprimir 
Imprimir cartas modele. Works imprimid \:arias copias de la cana. una por c;~da 
re!!istro de la b:.be de datos. recmpl;tz:lildo cadá marcador con la inionnación 
ap~ropiada pro\·eniente d~ los campo~ apropiados d~ la ba-.e de datos. 

Para crear el archivo de una carta modelo 

1. Cree un archivo en la Base de datos t¡ue contenga la inl()nnación variable. o abra un 
archivo existente en la Base de datos. 

2. Cree un documento en el Procesador de palabras que conteng<t el texto que 
permanecerá igual en todas las copia~ de la carta modélo. 

3. Mueva el cursor a\ lugar donde desea insertar el primer marcador. 

4. Escoja Editar Inserta~ campo (AL T. E.l). 

Cartas m..,_ ... to 3.23 C 
S. En' el cu;¡dro '"Bases de datos·. seleccione el archivo que desea usar. 

6. En el cuadro "Campos". seleCCione el campo que corresponde a este marcador 
de lugar. 

7. Elija "SI" (E:-;TRAR). 

Works insertará el marcador de lugar en el archivo del Procesador de palabr.is. 

8. Repita los pasos 3 a 7 para cada campo de la base de datos que desea insertar como 
marcador de lugar. 

Usted puede dar formatO al texto y a los marcadores de Jugar. seleccionándolos y 
escogiendo comandos del menú de Formato. 

9. Escoja Archi\"O Guardar como (ALT. A. U). 

1 O. En el cuadro '"Guardar como". escriba un nombre para el archivo. 

11. Elija "SI" {E:-;TR,\R). 

Cómo imprimir cartas modelo 

Works imprime una copia de la carta n:todelo por cada registro presentado en el archi\"O 
de la Base d_e datos: antes de imprimir. asegúrese d.:- que todos los regimos que desea 
imprimir ~e muestren en el orden correcto en el archivo de la B;lse de datos . 

Para imprimir cartas modelo 

1 .. -\bra el archi\·o di.' b B:lse de datos si aún no está abierto. 

2. Dd menú de \'entana. sele.xione el archi\·o de la cana modelo. 

3. Prepare la impresora. in.;ertando el papel o las fom1:1s que nece:--ite. 

4. E~L·oja Imprimir Imprimir carta~ m?delo (Al T.l. C). 

5. En ~:1 cuadro ""B;l~es de datch ·. _-;eiC~..·ciolk.~ el archi\·oque ct~·.;e;¡ utilii..:1r. 

li. Elija "SI"" (E:-;TR.-I..R). 

7. En d cu:tdro 9: d!:ílog.o de Imprimir. acti~e !a' opcione~ d.e:-.cada~. 

8. Elija ""SI"" IE:-:l"R..\R). 

La línea de e:'tado mostrará primero el nUmero !Otal.de cana:' modelo que ~e \":In a 
imprimir. y d<!.~pués indicar;\ el mí mero di." carta:- ya impre.,as. 

SuiJerencia Es posibk bmbién imprimir una ~olil.copi:1 de un:1l:arta moddo. u-.anclo 
el com:mdo Imprimir Imprimir. Esto es útil si desea correiir l:1 carta o verifiC<lr la 
alineación del papel en la impresora. El comando Imprimir Imprimir·imprime una 
copia del documento. mostrando los marcadores de lugar en wz de insertar infonn:1ción 
de la B:.be de datos. 
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Etiquetas postales 

Para facilitar el envío de una gmn cantidad de cartas. se puede usar \Vorks par..1 imprimir 
etiquetas postales empleando la misma información de la base de datOs que se usa para 
insertar la dirección del destinatario en canas modelo. 

Cómo crear etiquetas postales 

Los pasos básicos pam crear etiquetas postales son: 

Crear un archivo en la Base de datos que contenga lo~ nombres. las direccione~ v otra 
inform~Kión que se necesite imprimir en las etiq~ctas. ' . . 

Crear un documi=mo en el Procesador de palabras para ]¡¡s etiquetas. y e .. cribir 
cualquier texto est:índar que pemtanecerá igual en todas las etiqueta~. 

Indicar dónde desea coi~X":l.r infonnación de la b.:tse de datos. insenando marc:ldores 
de lugar. Los marcadores de lugar indican cada sitio en la etiqueta donde Works 
imprimirá infomtaCión pron~niente de 1:.1 ba-.e d.: dato~. C:1da marcador de \ug:¡r 
representa un campo de la base de datos. e incluye el nombre del campo·. 

Sitt.ie el texto y los marcadore.~ de lugar que idn en la~ etiljuetas indi\"iduak~. lt:.ando 
tai:lubciones. sangrÍ:.ls e interlitteado. · ' 

• E~tahkzca los m;irgenes. ell.1rgo y el.1ncho de r~ígin:l. p:tra coincidir con elt;unai'JO 
de una hoj;.¡ de etiljuetas. 

Especifique el tamaño de hl' etiquet;t"' indi\·iduak.~ r .:1 nomhrc de la ba:.e d.: dato~. y 
de..;pu¿s imprima \a,. etiquet:ts. \\'orb imprimid una etiqu~·m por cada regi:.tro de l:t 
h;¡~e de d;lto~. reemplazando c;.~da marcador ck· lug:tr con i_ufonnación pro\·enient.: d~·l 
calllpll apropiado en la \:J;be de dato~. 

1 

Eticwetas postales 3.41 E 
Para crear un archivo de etiquetas postales 

1. Cree un archi\·o en l.1 Base de datos que contenga la infom1a.:ión que desea emplear 
en l:ts eti4ueta~. o abra un archivo e.\istente de la Base de dJ.w~. 

2. Cre.: un archi\·o en el Procesador de palabr;\s. 

3. Escoja Editar Insertar campo (ALT. E. 1) par:¡ insertar el prim.:r marcador d.: lugar. 

4. En el cuadro ··sa~es de datos". seleccione el archivo que de~-::1 utilizar. 

5. En el cuadro "CampOs". selecciOne el nombre del campo corr.:~pondknte a este 
marcador de Jugar. 

6. Elija ··sr· {E:-:TRAR L 

\\'orks in~crtar:.í el marcador de lugar en el :trdtivo_del Pwce~ador de p•tlabra.;. 

7. Escriba cualquier te.\tO. e~pacios o puntuación 4u<! desee in~~rt:J.r ::tnte~ o de<.pu.!-' de 
los marcadore~ de lugar. 

8. Repita lo~ paso~ 3 ha~ta 7 para C;1da campo de la bas.: de d;~t....~s que d-=sea insertar 
como marcador de Jugar. 

Puede aplicar íonn;Jtos a! te.xto y a h• marc:ldores . ..;e!ecciodndo\o:' primero y 
de~pu.!:' c:.l'Of'ienJo com;tnJos delm.:nú de formato. 

9. Guardt' el archi\·o. 

Nota Lt irnprcsil'm Clllllient.~l en la e~qui11;! :-;uperior izquierd.1 ,-l.;c> cada t'tiljueta. Si de:,.:a 
t.JUe el te.xw qu.:-de li~eralll<'llle ~an~rado rt'~peL'IO ;11 bordt' ÍZljlli~r~lo de ];b t'"tiqut'I;L~. 

·;dccciont' t'"lte.xw t' in .. ·rt'llk'nte la medida d~·lnl;¡dro ··sanf'ria iz..¡uierd:,·· . .:-n el cu;~dro 
de diJIL',;!O d.: Formato Sangrias e interlinl'adn. Si de~e;¡ wme:1z:1r lif'erarnent.:- Lkbajo 
del\."II.H~k su~rior d._.. 1;¡~ etiquetas. in,crte una line;t en blanco~' .-elecciL'Ilt: la primer;! 
líne;¡ dd te.\\0 . .: ilh:rem~rtl<' Ltmelikb del cuadro "'Lp;Kio ame- del p:irr:,ro··. en el 
nÍ:.~dru dt' di:il11f:O de Sangri:1s e interlim·:¡du. 
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Cómo imprimir etiquetas postales 

Works imprime una etiqueta por cada registro mostmdo en el archivo de la Base de 
datos: bs eliqueta~ se imprimirán en d orden en que se encueritr.m en el archivo de la 
Base de dato~. El tamaño de las etiquetas debe especificarse en el cuadro de diálogo de 
Imprimir eliquetas. 

.. 
-.. -

IF H 

A Ancho de la p;igina 

B Espacio horizontal 

e Margen supen'o~ 

o Espacio vertical 

E Largo de la página 

F Margen izquierdo 

G Margen inferior 

H Margen derec_ho 

CLI E~TES. UOB 1 
Esp•oio ~nlrt ttlquota> 

Uortlc•l: !2,5 e~ 
Hor!ronht: t' e~ 

i Hú~ero do tllquetu 
• lo uc~o d~ h 14oJino: IZ · 

' 

Etiquetas postales 3.43 E 
Para imprimir etiquetas postales 

1. Abra ~1 archh·o de la Base de datos si aún no está abieno. 

2. Desde el menú de Ventana. seleccione el archivo deÍ Proc~sado~ de p¡1labras 
correspondiente a las etiquetas posta_les. 

Asegúr~se de tener ya colocadas las etiqu~tas en la impresorJ. 

3. EscojJ Imprimir Imprimir etiquetas (A.LT. 1. T). 

4. En el cuadro "Bas~s de daws". seleccione el archivo que d~sea utilizár. 

5. En el cuadro "Venical'', escriba la distancia entre el borde su~riorde una etiqueta y 
el borde superior de la siguiente. 

Si h:1y más de una e1iqueta a lo ancho de cada página. escrihJ en el Cuadro 
"Horizontal".la distancia emre el borde izquierdo de una etiqueta y el borde izquierdo 
de la siguiente. Si sólo hay una etiqueta a lo ancho de la· página. escriba el ancho de la 
etiqueta en el cuadro "Horizontal"' 

6. En el cuadro "!'\úmero de etiquetas a lo ancho d~ la página ... indique cu:intas 
columnas de etiquetas hay en la página. 

7. Elij:l "Imprimir" {ALT+I). 

Si desea verificar ]J correcta alineación de las etiquel:l~ en b impresor;l. antes de 
e~cog~r d comando Imprimir Imprimir eti(juetas. puede el<"gir Probur (AL T+Pl. 

Worb imprimid dos lineas de etiqueta.s. Aju~t~ b~ m~did:.~s d~ múrgl'nes y tamaño 
de p:ífin:t hast:l qu.:- sean de -"U agrado. Puede rep.:-tir la pru~b.1 hasta que las etiquetas 
queden a!ine:.~da~ como de~ea. y luego proceder a imprimir. 

8. En el cuadro d.:- di:ilogo de Configurar.-página ~-márgenes . .:-~criba la:- medida~ 
apropiad:ts para los m:irgen~-. y eltam;liio de l:l p;igina. de ~<"r necesario. y d_e.~pu¿~ 
elij:.~ "$('" (E:'\TRARJ: 

9 .. Elija "SI'" (E:'\TRARJ. 

10. En el ~uadro de di<ílogo dl' Impririlir. active bs opciont:~ d~ impresión desca{iac 

11. Elija "SI" (E.'\TRARL 

Nota Si la infonn:lL'ión de la base d~ datos es demasiado e.\fO'n~;l para caber en la 
etiqueta. ~eleccione todo elte:-.to y lo~ marcador.:--; de lugar .:-n el archivo d.:! Proces;1dor 
de·palabr;¡_.; Y._despu~s e_specifique un tamaño de fuente m:is ~et;ud1o. 
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Impresión 

Este tema indica cómo imprimir usando 1:.1 config:urJ.ción d~ página preestablecida ck 
Works. Por lo gen~ral es po:'ibk imprimir un docum~nto e.~cogiendo el comando 
Imprimir Imprimir y presionando inm~diatamente despu¿s la tecla E:"TR .. ~R. A \·eces. 
d~seará aprovech:u algunas de bs opcion.:s de imprt"sión que ofrece \\"(,r;.,:~. por ejemplo. 
para imprimir más de una copia d~l documento. ¡x1ra imprimir sólo algún::;; p:ig:inao; 
espedticas o ·p:lra imprimir con calidad de borr:1dor. Para obtener infonn~:ión ~l'Pre e~ta~ 
opdone;; consulte d "'Ap¿ndict' A: lmpre~ión'·. Allí encontr..mí tamhi¿n iniom1aci6n 
:Kerca de cómo especific:1r una impre~ora. cómo lijar loS m:irgene:. y wn;lgurar 1:1 
p:ígina. cómo .s~k .. :cionar fueme,. o. cómo ver d~ amem:mo en la p:unalla una 
representación de los salto~ de p;íg:in:l y d~· l:h p:igina" que van a .'-er impr::~:h. 

Para imprimir un documento 

; .. . , 
. ; 

1. Escoja ln~primir Imprimir {·.-\LT.l.IJ. 

2. Actin;!' las opeiones dóeada'. 

3. Elija ""Imprimir"" (ALT+I). 

Temas relacionados 

Fuentes 

i'\tnneros de p:igina 

Saltos de p:ígina 

·' 

Insertar un gráfico 3.49 / 

Insertar un gráfico 

Es po:.ible insertar un gr:ítl~·o creado con la Hoja de cálculo de \Vorks dentro de un 
documento del Procesador de palabras y ''er de antemano un:1 representación dd 
documento impreso o imprimir los resultados. Por ejemplo. podría insertar un gráfico con 
col ilaciones de la bolsa de va~ores par:1 complemenwr un memorándum. 

Al.momento de imprimir el documento. Works toma el gráfico de un archivo abierto en 
la Hoja de c:ílculo: por lo tamo. el gr:itlco siempre incorporará los últimos cambio.~ 
realizados en 1:1 Hoj:l de cálculo. 

El cuadro de diálogo de Editar Insertar gránco presenta una li:>tól de los archivos de la 
Hoja de cálculo y lo~ gr:itlco~ a~ociad~H con éstos. de donde usted puede seleccionar el 
grático que desee. 

Hoju ~~ eUeuto: li:-áficcs: 

1·111\j'•:C 
&GSCUES.IlKS 
PECES. ~KS 

' 

' 
<· 

li ot• rsprdrs 1 
~ves •urln•s J 
Pitos uluajes fl' 

Nota T:mto el do~·tunento del Pro...-e..;ador de p:tl:lbra~ como el archin' <k k! ~h•ja de 
c:ikuh• ddx·n t'.,t:~r abit'flth par:1 permitir la in·-er...-ión de un gr:itico. 

Para insertar un gráfico 

1. Abra d :trdti\·o de b Hoj:1 de dlculo que wntenga el gr:iliúl de..c;¡do. 

2. o~·,,k t'lllh.'ntÍ de \"cntan;L ~eleceione d do...- u mento del Pwcesador de pal:thr:h en el 
~.:u al dót'a in~enar el gr:iti...-t,. 

3. ~lu~·\:t el cur,or al lugar que ha elegido para insertar el gr:illco. 

-4. E~~·l•ja Editar Inst·rtar gr:ifico (.-\I.T. E. G). 

S. En d cu:tdro ""Hoj:h de c:íkulo"". :.eleccione el an:hi\"O que contiene el gr;\ticn ljLLl' 

de~e;1 imcrwr. 

6. En el cu:tdro .. Gr:itleo,. ·. ~ekecione el g:r:ítlco. 

7. Etij:1 ··sr· tE:-.:rR . .-.!u. 

Worl-.:-. in:.ertará un marcador de lugar para el gr..irico dentro del archivo. 4u~ moslr:Lr<i 
el nombre de la h(•ja de d!culo y del gdfico a~ociado. 
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4.6 Microsoft Wdrks _:_Hoja de calculo 

Este capítulo d~ referencia presenw los temas en orden alfabt!lico.' como un:1 • 
enciclopedia. Usted puede eonsL;~ltarlo p;tr..t buscar infomlaeión sobre tJreas t1 temas 
específicos a ñ1~dida que h:u.:e uso de la Hoja de cülculo. Según la e.\.perienl·i:l que tenga 
con pro~rJ.rn~' de hoja~ de c:ilculo. puede nprender a utilizar la Hoja de dkuk1 de Works 
a trJ.\'¿S de uno de los siguientes métodos: · 

• Si no tiene experiencia con el uso de hojas de cálculo o con Works. utilil·e el 
progmrna de Aprendizaje de Microsofl \Vorks. y despues lea el tema titulado ""Cre:n 
una hoja de cálculo", en este capítulo. 

Si ha utilizado mro pro_gr;,¡ma de hoja de cálculo u otra hermmienta do;- \\"ork~. puede 
comenzar leyendo elten¡a titulado "Crear una hoj:1 de cálculo". en este capítulo. 

• Si es un e.\p~no en el uso de hojas de c:ílculo. dé un vist:1zo a los tema' en e~te 
capítulo o utilice el lndice pan.1 buscar lo~ temas especíticos que le intcre~en. 

En cualquier caso. es importante ker el capítulo ""Introducción a Wor~-.s·· par:1 \er 
ejemplos de cómo combinar el uso de las difere1_1tes herramientas (\e \\'ork~. 

Las p:íginas siguientes indican dónde encontrJ.r inforin:~ción acere:¡ de lo:-- coniandos de la 
Hoja dt" cálculo. Los tíwlos de tenl:ts o capítulos se presentan· en cur~i\·a de~ru¿~ de los 
nombre-s de lo~ com:mdos. Utilice esta sección como guía para bthcar" iníonmción ~obre 
un comando espedfico. Los tema., est:ín en orden a]fabbico. 

}e 

Comandos de la Huja de cálculo 

Crur arcltluo nuevo. 
Abdr arcltluo e:xhte:nte:.,, 
GUardar 

Ad~lniKt.-.cl&n de: an:lti,..·~-
Eje:cuhr otra• prasra ... K •. 
Conu.,rtlr .. 

Crear un archivo nu~ve... # 

Crear una hoja de c.ilculo 4.19 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.27 

Abrir un archive existente .•. 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.6 

Guardar 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.38 

Guardar como ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.38 

Cerrar 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.1 ¡ 

Administración de archivos ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.8 

Ejecutar otros programas ... 
Vea "Archivos. ventanas y acceson'os" 8.32 

Conv~rtir ... 
Vea el "Apéndtce C: Cómo u.•iilzar Worl<s con o.'ras 
aplicaciones· C.6 

5:-..'ir de Works 
· Vea "Archivos ventanas y accesorios" 8.~9 

na ..... r 
Cophr 

Comandos de la Hoja de "cál~ul~ 4: 7• 

Caph u.pe:cld 
Borrar 
Ell,.lnar línn'calu .. na 
ln•~rhr linu~calu"n• 

lle:nar h•ch h 6e:.-.cll• 
Lhnar bach •b•Ja 
thnar urh,,, 

Mover 
Mover el contenido de una celda 4.42 

Copiar 

Copiar a otra herramienta de Works 4.!5 
Copiar el contenido y formatos de una celda 4. t S 

Copla especial... 
Copiar el contenido y formatos de una celda 4.15 

Barrar 
Borrar el contenido de L'."liJ celda 4. 12 

Eliminar f¡'nea·Columna 
Eliminar una linea o columna 4.21 

Insertar linea:colum"na 
·Insertar una linea o columna 4.34 

Llenar hacia la derecha 
Copiar el contenido y fo:matos de una celda 4. 15 

Llenar hacia abajo 
Copiar el contenido y /o,-matos de una celda 4. 15 

Llenar Serie ... 
Introducir una serie de nUmeras o ;~chas 4.36 

Nombre de rango ... 
Rangos con nom~re asignad_o 4~50 
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4.8 Microsoft Works- Hoja de cálculo 

f,.p,.¡,.¡,-_. 
tonrl!lUI"&I" "!In• 'J ""I"!IIPME .. 
p...,-~,~,.,._ •• 

Est•bhc•r ,,.u ol• l"precl6n 
lnserhr ultD 4• ~~In• 
[l!,.(,..,. ulto <le "'gln• 

Enc•b•~•doE 'J plu d• "''"•· •• 

Imprimir .•• 
Impresión 4.32 

Configurar p;igina y márgenes 
Vea el "Apéndice A: Impresión" A.6 

Pre-Ver .•• 
Vea ei"Apéndice A. Impresión" A.9 

Establecer área de Impresión 
Impresión 4.32 

Insertar salto de p:iglna 
Saltos de página '4.59 
Vea ei"Apéndice A: Impresión" A.B 

Encabezados y pies de página ... 
Vea "Encabezados y pies de página" en el capitulo 
"Procesador de palabras" 3.30 

Especificar impresora ... 
Vea el "Apéndice A: lmpr~sión" A. 14 

. .'t. 

•?mar.wa 
Cddu 
u ...... 
Colu""" 
Todo 

Celdas 
Seleccionar una celda o rango 4. 59 

Línea 
Seleccionar una celda o rango 4.59 

Columna 
Seleccionar una celda o rango 4.59 

Todo 
Seleccionar una celda o rango 4.59 

Ira ... 

Inmovilizar títulos de lineas y columnas 4.33 
Mover el área resaltada y desplazar 4.41 

Referencias a celdas o ranges 4.54 
Selec_cionar una celda o rango 4.59 

Buscar ... 

Bu.$cardatos en la Hoja de cálculo 4.12 

Ordenar lineas .... 
Ordenar texto. fechas o valores 4.46 

J¡ 

¡;.,ner•l 
FIJo. 
nond•·· 
s .. ,.r•d~r d .. ~Jiu, 
Porc•nt•J ..... 
E><pon•ncl•l 
lh!l~o 
Hor•"f•cll•. 

ru .. nh. 
Estilo. 

General 
Formatos de números 4.25 

Fijo ... 
Formatos de números 4.25 

Moneda ... 
Formatos de números 4.25. 

Coma 
Formatos de números 4.25 

Porcentaje ... 
Formaros de núme:os 4.25 

Exponencial ... 
Formatos de r:úme:os 4.25 

Lógico 
Formatos de nUme.·os 4.25 

Hora fecha 
Fect:a y hora 4.23-

Fuente .. 
Fuentes 4.30 

Estilo ... 
Estt1os de carac:2ras y alineacidn 4 22 

Ancho de columna ... 
Ancho de columna 4. 11 
Ocul:ar una cotumr:a 4.45 

Comandos de la Hoja de cálculo 4.9 

Canfi!JUr•r U..rk~ .. 
t•lcuhdon. 
Al•r ..... 
n•rc•r ntf ftí."ero 

C$.1culo ... ..., •• 
t .. C!'hr 

Configurar Works ... 

.. 

Vea "Archivos. ventanas y accesori()s" 8. 17 

Calculadora ... · 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.14 

Alarma ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.10 

Marc;~r este nUmero .. 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.43 

Inmovilizar títulos 
lnmo~iliza_r títulos de lineas y columnas 4.33 

Fórmulas visibles 
Fórmulas en la hoja de cálculo 4.28 

Proteger datos 
Proteger el contenido de una celda 4.48 

Cálculo m;~nual 
Cálculo manual 4. 14 

Catcul;~r 

Calculo manual 4. 14 
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4.10 Microsoft Works- Hoja de cálculo 

Para obtener información sobre estos comandos. vea 
el capitulo ·araticos·. 

llover 
r .... í'l .. 
11a•l"lnr 
OrganizAr lc>do 
Dholdlr 

1 tiOJ~l.UKS 

Para obtener infÓrmación sobre el uso de ventanas. 
vea ·Archivos, ventanas y accesorios· .. 

f·: 

Uso de 1• •!f"d• 
!""Ice de •!f!Jd• 

c& .. o inicill.r 
Teclado 
nouu 

Para obtener información de Ayuda, vea ·como 
empezar·. 

Af!cho de colu~na 4. 11 A 

Ancho de columna 

El ancho de una columna de1emlina cuántos caracteres caben en ella. Al crear una hoja 
d<:" dkulo. Works U!iliza un ancho preestahkcido de 10 caracteres. Si usrl!'d_introduce 
1<:".\IO o valores que~,.. exlienden más nll:í del ancho de la columna. elte,..to o lo!> números 

que sohrep:t~en el ancho aparecedn en las celdas de la derecha. si esas celdas est:ín 
,-ací.:~s. Si la celda de la derecha no cst:í vacía. Works mostr:Jr.í sólo la pane de la 
información que cabe en la ct-lda. 

Importante Wor\..~ preserHa la indicación ###### ~~ un númtro o un:~ ft-cha e.\ced.:- ~~ 
atk"hl1 de la cdda. U:-.ted puede hacer la column<.~ m:ís'anch;t o camhi;IT el 

formato de ntiml!'ro p:1ra ,-a la fed1;r o elmímerocompkto. 

Para cambiar el ancho de columna 

1. S.:-kL"l'Í01ll' una ct•kb en l':lda colunm:L LJU<:" Lk~<:":L c;J.mt'li:tr. 

2. [,L·oj<.~ Formutn .--\nchu de l'nlumna !ALl. f' . .-\l. 

3. [,criba ll!l anchL) ~mre O y 79. 

4. Elija "SI" !E:--.:TR.-\RI. 

Temas relacionados 

Ocultar una c0lumn:L 

Sekccionar una cdd:r o un rango 
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Cómo copiar, sumar y restar valores 

Es posiblt: realizar t:.lr~as especiales dt: copiado utilizando d conmndo Editar Copia 
espec!al: puede copiar sólo lo~ valon:s. est}los y alineacion.:~ de un rango a otro. o puede 
sumar y rt:swr valores de un r;mgo a otro. Puede consolidar dos o más hojas d.: dkulo 
con el objeto de transferir valt)re~ de un archivo de la Hoja de cálculo a otro. o para 
sumar o res1ar valores de:: una hoja de cálculo a otra. Por ej.:mplo. se podría consolidar 
toda la información contenida c::n cuatro hoja-; de cálculo de 'emas regionales. fom1:1ndo 
una sola hoja de ventas nacionales. 

Para copiar, sumar o restar valores 

1. Seleccione la celda o el ran¡;o qu.: desea copiar. 

2. Escoj::~. Editar Copia especiul {.~L T. E. o). 

3. Sel.:ccione b celda. o la esquina superior izquierd;l del rango en l]ue d<:sea ins.:rt;lr los 
datos copiados. 

Para copi;1r datos a otro ar~·hivo de b Hoja de- dlculo. al1ra e:-.e archi\'O o ~de.:-done 
un archivo abierto del me-mi de \'entana. 

4. Escoja Editar Copia especial tAL T. E. O) o prt.' . .;ione b teda E'\TRA.R. O pr.:•.ion;.> b 

tecla ESC :-.i d.: se:~ cancelar el com;mdo. 

5. En d cuadro de diülogo. ~ele~·cion.: "\'alore~ ünicamcnte" ··sumar \·ak1rt:<' l) "R .... ,iar 
,·alores". 

6. Elij;t "SI" {E'\TR .. ~Rl. 

Temas relacionados 

Ran~o~ con nomhre a~ignadl1 

Rcf.:-rencias a 1.:cldas o rango~ 

Seleccionar una celda o un rango 

Crear un gráfico 

Para :~prenda a con\'ertir lo~ dato~ d.:- un J. hoja de cálculo en gdficos. cmbuhe el 
c:~pítulo "Gr<ifi<.·os" 

•. f: 

1' 
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Crear una hoja de cálculo 4. 19 C 

Crear una hoja de cálculo 

Este rema indica cómo crear un archi\'O de la Hoja de cálculo. lftspués se proporcion:1n 
referencips a otro:o> temas en este capítulo. que describen tarea~ para las cuales las hojas 
de cálcul_o son comúnmente empleadas. Para obtener infonna.:ión general :Ícerca de la 
Hoja de cálculo y sus capacidades. consulte el capítulo "Introducción a Works". 

Para crear una hoja de cálculo 

1. EScoja Archh-o Crear archh·o nuno t.~L T. A. C). 

2. Elija Hoja de cálculo {.~LT+Hl. 

A NUmero de linea 

8 Barra de fórmulas 

C Letra da columna 

D Nombra de la fToJa de céllculo 

E La referencia a la celda seleccionada se muestra en la linea doo ~_;:¿do 

F Celda seleccionada 

G El area de trabajo donde el texto y los valores son presentados 
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Encabezados y pies de página 

Un encalxzado es un texto que se imprime en la pane superior de c:td:t página de una 
hoja de cálculo: un pie de página es un texto que se· imprime en la pane inferior

1
de cada 

página. Los encabezados y pies 'de página contienen por lo general números de p:ígina. 
títulos o fechas. El te.xto del encabezado o pie de página no se muestrJ en IJ rentana. 
pero se imprime y se muestr.ltambién cuando se utiliza el comando Imprimir Pre- \"er. 
Para obtener más infom1ación sobre el uso de encalxzados y pies de página en la Hoja de 
cálculo. consulte los procedimientos pam la creación de encabezados y pies de p;ígina 
estándar. en el tema titulado '"Encatx-zados y pies de pág"ma" en el capítulo ""ProcesJdor 
de palabras". · 

·Estilos de caracteres y alineación 

Los e<.tilos de los car.lCiere~ d<."temünan el aspecto \'!sual del texto y de lo~ número~. E~ 
posibk asignar los fom1:11oS de negrita. :.ubrayado o cur.,i\":t a li1 infonnación introducida 
en una hoja de cákulo. Por ejemplo. e:.tos e:.tilos pueden ser utilizados p:H:.l darénfa~i~ a 
Jos títulos. y llamar l:1 atendón d'" ekmentos irnport;Hll6 en la hoja. 

La alineación de los caracterc"S dett"mlina 1:1 posición horizontal delt<.".\10 y dt- ]o, \·aJore_, 
inrroduridos en las celdas. _.),.¡crear un;1 hoj:.~ d'" c:ikulo. tod:1s las celda~ tienen la 
alineación "'general"". con el te.\to a!in<."Jdo a la iz4uicrd;t y las fecha~ y le" nUmero~ 
alineados a .la derecha. Es p~Hibk aplk>~r c~tilos y alinca~·ión ata~ celd;t~ i.lJHes de 
introducir datos o despu~s. Sólo se pucde .~uhrayar cd'b' que ya contengan te\f{l o 
valon:s. 

Para cambiar el estilo o la alineación de los ca_racteres 

1. Sekcl·ionc la celda o el rango que dl':o.e:\ t"ambiar. 

2. Escoj-.1 Fol'mato Estilo (ALT. r. T). 

3. En los cu:~dros ··Alineación"" "E~tilo~"". :--t"leccionl' l:h opcione.~ d'"~eada~. 

4. Elija "SI" (E:\'TR.~oRJ. 

Tema relacionado 

Fuentes 
3<¡ 

Fecha y hora 4.23 F 

Fecha y hora 

Es posible escribir fechas y hor;~s en l;~s celdas y utilizarlas en fo.'nnulas. Por ejemplo. se 
puede mantener un registro de eventos (la fecha y L.t hora de creJ.:ión de los archi\'OS) .. 
rotular l;t información (\'e!ltas dd mes de mayo) o f¡"alizar dku!os relacionados c0n el 
tiempo (horas r'"lJU.-ridas par.1 ~alizar un proy .. ctol. 

El cakndario de \\"orks comie1tz:t el 1 de en'"ro de 1900 y t.:-mii!".a el 3 de junio de ~079. 
Si se especific;m fecha~ fuera de este período. \rorks la~ intef?r~túii como te:~;to. 

Cómo introducir techas y horas 

La~ fecha' puL·d..:n ~cr e'crita-; con fonna10 largo o ..:orto. y la :-;,,~;\con un fonn;IIO de 1 ~ 
ó ~4 hora,. 

Importante \\"t,rl-., pre~enta la indiL·;xión f:###ir# ,¡un nú::i~rt1 o una kd1a e\o.:l·J..: el 
;mdLO de la cdda. Se pu .. lk aumemar el ;m.: he' ..'.~ la column;t o cambiar 
l'l fcmnato dt• lllimero para ,-i,ualizar b fecha,~ ~1 t)Üillero compktt1. 

Llh formalth 'k f..:dta r..:corwcido:. y mo,tr;tdlh pt1r \\'orb ,l'~ . .:lel·tado~ por la~ 
t•¡x·ione~ d~ p;IÍ-' de \\'ork-;. Par;t tlbtener inronnadón al re:-r'"~: .. • . .:on.;,uhe '"1 tern:l 
··crmfigurar \\"1'rb"' en .:1 capitulo "":\rchi,-o,. ,·~nl;ma'. y a~·c::•Nio~ ... La tabla qtt..' sigut• 
indica lt" fonnato~ de f-echa y tk hor.t que \\"ori.:. reconoc''": 

Formulo /'ara mostrar l:."5criba 

Larg0 Dia. mes. ario .~.-¡ Oct 1990 

~ks. aíio O..:t 1990 

Di•t.mes :•)ÜCt 

¡.,les solamente o~·t 
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Formato 

Corto 

2-1. horas 

12 horas 

Para mostrar 

Dia. mes. aiio 

~les. año 

Día. mes 

Hora. minuto. segundo 

Hora. minuto 

Hom. minuto segundo 

Hora. minuto 

Para esc;ibir una fecha o una hora 

Escriba 

30/10/90 

10/90 

30/10 

. lnOoOO 

14ol0 

2:30·.00 P~I 

2:30PM 

1. Seleccione la celda en que desea mostrar la fecha o la hora. 

2. Escriba la fecha o la hora. utilizando un fommto recono~.:ido por Worl.:~. 

3. Presione la tecla E~TRAR. 

Para cambiar el formato de fecha o de hora 

1. · S~leccione la-cdda o el rango que de;,ea cambiar. 

2. E.scoja Formato Hora/fecha lAL T. f. H). 

3. ?elen:·ione el fomtato de iecha o do: hora dc:-.eado. 

4. Elija ""SI" {E:"TRARl. 

Cómo insertar la fecha o la ho·ra actual 

' Se puede utilizar un método r;ipido par;¡ insert;Jr la fcch;l o l;1 hnra ac!u;Ll .. -\1 in..;enar la 
f.!cha o la hora de est;t manera. no cambiad :--i !\e ,-u~· h-e a cakul:tr la hnj;L 

Para insertar la fecha o la hora actual 

1. Seleccione la celda en que desea que ap:lrezl·:¡ l:t fech;l o l;l hora. 

2. Presione CfRL+\1 pam introducir la fecha. o CTRL+R p~1ra in1roJucir b hora. 

3. Presione la tecla E~TRAR. 

Nota Si el método r.ípido no inserta la fecha o la hora correcta. consulte el tema titulado 
"Fecha y horJ"" en el capítulo "Archivos. ventanas y acce~orios" donde se e.wlls-<~ cómo 

ajustar la recha y la hora de la computadora. 

Fecha y hora 4.25 F 
Cómo actualizarJa fecha o la hora automáticamente 

Si se wiliza la función AHORA. que se describe en el "Apéndice B: Funciones". Works 
actualizará' la fecha o la hora cada vez que ,·uelva a calcular la hoja. Después de insertar 
la función AHORA. hay que asignar a la celda el fonnato apropiado de ti!cha o de hora . 

Para insertar una fecha o una hora que se actualiza aútomáticamente 

-1. Seleccione la celda en que desea que aparezca!;_¡ fecha o la hora. 

2. Escriba =ahora( J 

3. Presione la tecla Ei\lRAR. 

4. Asigne a la celda el fonnato de re~ ha o de hora que desea usar. 

Cómo ca.lcular fechas y horas 

Es posible usar li!chas y hora~ en cálculos lritmélicos. por ejemplo. pam calcular el 
número de días para completar un proyecto o l;¡ cantidad de tiempo que ha tmnscurrido. 
Por ejemplo. par.t c;tkular elmlmero de di;t~ tran$curridos entre b fecha en la celda A 1 ~ 
(:;OJJ/~9! y la ft:ch:1 en la celda B 12 ( 1/1/891. escriba =.Ü 2-Bt:: en la celda B IJ. El 
resuhadl' serü 88 día~. 

Para utilil;Jr una fecha en una fónnul:t. hay que_ ponerla emro: c0millas sencillas(). Por 
ejemplo. l;~ fórmula ='30/3.89"- 'f:ffS9' cakula el número di' dia~ !SSJ entre l:ts dos 
fech:h. Se puede cakular la hllra de la mi.-• m a m:mera. 

Temas relacionados 

C:llculo m:mual 

Fonnatlh di." mí mero~ 

Funcione-. en una fórmula 

lmroducir te:-.to. número~ o fónnul:~s 

Seleccionar una Ccld;J o un rango 

Formatos de números 

Se puede cambiar la manera en que se presenta un número en la celd~. dando fonnato a la 
celda antes o dc-~pués de introducir datos en e lb. El ejemplo Gue ::;igue muestra el efecto 
producido por cada opción de fom1ato. con dos o 1res decimales. A menos que usted 
especifique otra opción. \Vorls mos1rará los números con el fonnato General. 
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Si uliliza el fonnalo Fijo. Mon.:da. S.:p-.tmdorde mile:.. P1..m.:.:nlaji: o Expon.:nci:tl. usl.:d 
puede esp.:citicar .:m re O y 7 decimales. Works propone dos decimales. 

El fom1::110 de moneda prede!enninado para Works. uliliza el punlo p<tra indicar mi le:-; y 
la coma como separador decimal. (Ejemplo: S 1.200.50J. U:-;t.:d puede cambi:lr al fonnato 

-de moneda empleado en algunos paises como México. par.t indicar Jos miles con 1:! com:t 
y separar Jo-. decimales con el pun10. (Ejemplo: S 1.20050). Si así lode~ea. escoj:1 <:1 
comando Opciones Configu_rar \\'orks y seleccione ~té.\ico en el cuadro "P:tis" 

!Zl4S.V 
1Zl4S,,S 

SIZ.HS.P 
l.ZH.5í7,89 

121,45~ 

l.ZlE•e4 
VEMDAD~RO 

-IZ345,íB 
-!Zl45.íB 

<.IIZ.H5.íSl 
HZ.H5,íl) 

IZT<: 
-!,23E•14 
I.IUDRDUO 

General Pr<:senta Jo.; \·alore~ de la fom1a m:is precisa posible. utili7.:mdo un rnímen1 
entero ( 1~3J. una fr:1n:i6n dl!'<.:im;d ( 1.~31 o notación e.\pl1IJCilcial ( l.2.'E+75J ~i el 
nlunero l'"' muy grJnde o pequ<.'ito r~¡r;_¡ raba en la celda. El fonnalo G.:ner.d pre,r:IH;I lo_~ 
número~ negati\'(h precedido.; del ..,¡g,w •.neno.; t-l. 

Fijo Pre~ent;l un nümeru específico de decimal~ .... rt.'dondl.':mdoi:L~ riir:b ;¡prl'\irmd>~
mentl.'. Por ejernrlll. I.:!J-1..567 se COI1\·ierh: en I:!J-l-.57 si ~e e"Jk'cilican d<" (kL·imak'. El 
form:no Fijo pre,erll¡¡ llh nürnero' llt.'~ati\·o, prt>cedido~ del ,igno mt>nCh t- l. 

Moneda lt!'ot>rt:1 1111 ~írnlxlll' monr:t:trin e ilh<..'rt:l un ~igllll.,eparadlll' di!' mi k' d~''P"':, de 
cada tr6 pnsicion<..'~ de~o·ín1ak~. Plll' ..:jemp!o .. ~~-~-1.567 '<' n,m·ierl..: en SI.23-L5(,7,0(I 'i ~<' 
espe~:ifican do, decimales. El fl1m1ato ;\loned:~ pone Jo.; número:-. negatÍ\Th ell!r<" 
p:tréntt·~i ... U~ted puede e ... c:ribir el ,¡m~olo rnon<..'tario !S 1 dd:mte dr: un mi mero~ \\'¡1r\..~ 

rt>L'Oillx·er:i el fom1:110 ;\loneda. 

Separador de miles lrherta un ~igno -.ep:1rador de mi k' de.~pub de cada tre' 
pl.hiL·ione" d<..'L'im:lle_,_ Por t>j<:mplo. 123-1-567 "<.' con\·i<:ne <..'11 1.2J-l..S67 Jl(l ,¡ -.e 
e~~ci(ican dos d<;""cim:des. El fonu:no S!;"p:1rador de miJe, pone lo~ mí mero~ n<:gati\'¡h 
t.'ll(r!;" parblte:-.i.~. 

Porcentaje Pr.:-senra porcentaj6. Por ej<:mplo. 0.-1-J se con\·ierte ('1~·-lJ.OO':í- ... i ~e 
especifican dos deL'im:¡Jes. El fonn:no Porcentaje muestra los porc.:-ntaje_, n.:-gati\ lh 
precedidos del signo meno~ H.l:~ted p~ede escribir un símbolo de por..:ent;lj<: de,pué~ 
de un mhnao.) \\'orl\s reconoced ei.I_Orm:llo de Porcenwje. 

3G 
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Exponencial Presc-111:1 los \':t\¡lr<:s e-n llllt:~L'iótl c\ponencial (riemílica). Por ejemplo.·· 
12J4;i67 se cmn-ierte en 1.2JE+06 si se e.;pe..:ifican do~ decimal.:~. El fonnato 
E:o.:ponencial mue~lr.tlos númer<.lS negatinlS prece-dido~ del sig.nCimeno.~ (-). 

Lógico Hae.:- t.¡ue l:b ccld:~s presenten \';llore~ lógicos. Es del·ir. 11.>d:1s l:ls celdas cuyo 
,-a lores sean cero pres<:nlan 1:! indicación FALSO y todas las ceiJJ~ cuyos ''Jiore.~ no ' 
sean cero presentan J;¡ indiweión VERDADERO. 

Para cambiar el formato de número 

1. Seleccione 1:1 celda o el rango cu~ o fonn;uo de número desea c:tmbiar. 

2. Del menú de Formato. e~co_j;¡ el fonnato de n~m<:ro apropi:h.ill. 

3. Si ~e pre.~ent<~ el cuadro de ii~logo de Decimalés. escrib:1 elmim.:ro de po~icione~ 
del'im:tle~ que de~ea. 

4. Elija "SI" tE:"\TR.--\Rl. 

Importante Si un nUme-ro ll una fecha e.\l'ede <:1 ;ull·ho d<: la l·;c>IJa. Worb presema la 
indil·ación #~##<#=. l·::.!ed pu.:dt• ¡¡um.:nt;'r el :mdh' tk 1;¡ column:1 o 

cambiar .:1 f¡,rnl;llll d<: nlnn_ew par:1 ,-¡~u;tlizai· Ll_ ¡'~;ha o el nUmr:ro 
complc-lll. 

Cuandn _,,;- introdut·.:n nlink'n'~ C(lllW fr•ICl'Íl'rk''· \\·l,rlo,, llh n1n\ i;c>n.: en mim<:nh 
lkcima16. Por ejemplo. -.i .~t" e_-.l·ribe .:-1 ,·alllr IIJ _-,;_¡, W,Jrb In c,,n, t'rtir:í en fr:t~o'(,:ión 
dt•cimal 1 W. 7 5 !. Sin emhargl1, ._., n..-l·~·.,:lri,, e'nibir un iuím~·m em,:rn ;uH<.'~ tk l:t f;:act·ión 
para que \\'orlo.' l;t i.ndit¡u~ <:\;ll·t:unent<:. P~.1r ejemplu.l•,criha 11,: _:: p~1ra indica! 1:1 
fr:lt'l'il'm 2/:0. 

Temas relacionados 

Ancho de rlllumm¡ 

Fecha y hor~ 

Fórmula~ en la hoja de c:íkulo 

Selen·ionar una cekb o un rango 
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Fórmulas en la hoja de cálculo 

Una fónnula es una ecuación que calcula un valor nuevo a partir de_ valores e:d~tentes. Se 
pueden usar fónnulas para todos los cálculos en una hoja. por ejeniplo. sumar los valores 
de Ciertas celdas. calcular el interés y tOtalizar columnas. 

A menos que usted especilique lo contrario, en la hoja de cálculo s_ólo es \·isible el \':tlor 
que produce la fómtula. La fónnula que corresponde a la celd:t seleccionada se presenta 
en la barra de fónnulas. Se puede utilizar el comando Opciones Fórmulas ,·isibles para 
mostmr las fórmulas en las celdas en lugar de los valores calculados. 

Cómo ciear una fórmula 

Las fónnulas pueden contener: 

Operadores: taks como + - * 1 

Valores con~tantes: números tales corno 1: 10: 5-l--k -56: y 22.3 

• Referencias a celdas o rangos: taks como A 1. D 1 y A 1 :E$ 

r)ombres de rangos: tak~ como Venta'. lngre-;os y Gasto~ 

Funciones: la~ ecuacione.~ incorporadas de \\'orks. t:tk~ como raíz .. ·u;~drada ¡RAIZ). 
seno ¡SE7'l y ~uma ¡Sl:\1.--\) 

Par..1. obtener má~ infonn;tción acerc:t de l:b funciones 4ue se pucd.:n U<lr en la Hoj:L de 
cálculo. consulte el "Ap¿ndic<.' B: FUIKÍOrh·s··. 

¡A ¡a ¡e 
= 7 -~ RAIZ{A3+ TotaiVentas) 

o lE IF 
A Número 

B Referencia a una celda 

e Nombre de un rango 

o Operador de resra 

E Función de raiz cuadrada 

F Argumento de la función 

Importante Una fónnul:t siempre empieza con el !-iigno igual{=). 

. -

':·_ .. , ..... 
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Para introducir una fórmula en una celda 

1. Seleccione la celda en la que desea ubicar la fónnula. 

2. Escriba el signo igual{=). y d~spués escriba la fórmula. 

3. Presione la tecla E:-:TRAR. o pr~sione ESe si desea cancelar Jo que escribió. 

Cómo se evalúan las fórmulas 

\Vorks sigue las siguientes reglas algebraicas al evaluar una fónnula. Se evalúa: 

Primero el contenido del par de parémesis que quede más hacia el imerior de la 
fóm1ula 

• Los operadores. según el orden. estándar de evaluación 

Si hay dos o más operadores en el mismo orden. Works Jos e\'alúa de izquierda a 
dt:-recha 

La tabla que :;igue muestra los operadores de \Vork5 y su orden de evaluación. 

-Operador 

11. te.\ponenciall 

. we~<llivol. ..._!positivo) 

~ 1 muhip~ic:tciónl./ (di,·i~iónl 

.,.. (,..um~tl.- (re,..ta) 

= tiguall. < > (diferent~ del. 
< (menor qth:'l. > (m:Lyt'r 4ucl. 
<=(menor o igu•Ll4u.:l. 
>= (ma~or 0 igual quel 

- rnol 

10). & (yl 

Orde11 de naluaciOn 

Primew 

Segundo 

Terc.:ro 

Cuarto 

Quimo 

Sexto 

Séptimo 

Cómo hacer visibles las fórmulas en las celdas 

17 

Cuandoi:L' fórmulas son ,·i-;ible.-. en ln~ celdas. e~ má~ f:ícil entender cómo está 
e~tructurad;t la hoj;t de cálculo. detectar errores y seguir las referen .. :ias de un lugar a otro 
en la hoja. Con las fónuula~ \·isibles en bs celda.;;. s~ puede utilizar el com<.~ndo Huscar 
para encontrar fórmul:.~~ que contengan nombre~ de rangos o rderenci:Ls a celdas 
e;;pecíticn~. 
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Temas relacionados 

Ancho de columna , 

Estilos de caracteres y alineación 

Fecha y hora_ 

Fonnatos de números 

Fórmulas en la hoja de cálculo 

Introducir una serie de números o fechas 

Modificar el contenido de una celda 

Introducir una serie de números o fechas 

;:· 

Se pued..:: llenar automáticamente cualquier número de celdas con una se-rie de números o 
fechas. Por ejemplo. es posible nume-rar los elementos de una tabla o insertar fecha~ 
consecu.livas. utilizando el comando Editar Llenar serie. 

( •l llú~ero 

( l DI a 
< ) Dia l•bor.~h 
< l llu 
< ) Mo 

< SI l <C•nc:~hr) 

" 

,_ -~ 

Introducir uria serie de números' o fochas 4.37 / 

NUmera La unid:1d del in..::remento es número. 

Oia La unidad del incremento es día de la semana. incluyendo sábados y domingos. 

Di a laborable La unidad del incremento es día de la semana. e.xcluyendo sábados y 

domingos. 

Mes 'La unidad del incremento eS mes del año. 

Año La unidad del incremento es año. 

Incremento Detemlina el valor del incremento para la serie. Works propone l. 

Para introducir una serie 

1. Escrib;t un valor iniciar- un número o una fecha- y de~pués presione la tecla 
E:"\TRAR. 

2. Seleccione la celda que contenga el ,·alor inic'¡a\ y las celd'J~ a su derecha o hacia 
abajo en la hoja de dlculo. dond; desea insertar la ~erie. 

3. Escoja Editar Llenar serie (ALT. E. S). 

4. Sekccione la un'tdad. 

5. En el nt;tdro "lrk·rernemo·. e_,criba un \·alor. 

6. Elija "SI" IE:-.:TR~RI. 

Temas relacionados 

Fe..:: ha y hora 
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Para seleccionar una celda dentro de una columna oculta / 

1. Escoja Seleccionar Ir a (..\LT. s.t) o presione F~. 

2. En el cuadro ""Ir a ... escriba la referencia aJa celda que d~sc:l scleccionur. 

3. Elija ""SI"" (E~TRAR). 

4. E~coja Formato Ancho de columna (ALT. F. A) y escriba un valor que sea mayor que 
·o para hacer risible la celda. · 

Temas relacionados 

Ancho de columna 

Seleccionar un:l celda o un rango 

Ordenar texto, fechas o valores 

Es posible ord.:nar líneas all'ab¿tica o numéric:uneme según el contenido de un;¡ columna 
'sdeccionada. Por ejemplo.~¡ ~e !\t:lecci~m:tn ht~ línea.;; cinco a ocho en la columna D. [a, 

línea~ ~·innl a ocho se ordemtr:ín segün el contenido de la colunwa D. 

Si b s.:kcción que .:st:í orden:mdo comiene una macla de nümero'. te.\to. hor..t- y 
kcha:->. \Vorl\s ord.:nar:í 1:~ !\l."l"U~m·ia de lecha.' y horas d~ la mism;t m:m~ra en que ortkna 
mim.:ro~. Cuando::--<: utiliz;¡ orden asc.:ndcntt". los nUmero..; \·an d~~pué, dd tc.\to. Cu:111do 
!\~ uíiliZa orden d6cendeme. el ¡~_,¡o \·a de.~pués d~· lo..; númt"ro!\. D~·.,pu~' de ordenar l:t 
infoml:K·i(lll. \\"ork~ ;lju~t:tl:h rdáenCias rd;Hi\·:t-.. pt"ro no la..; ahS(lluta~. 

\\"orb pu~.:d.: onknar !\Lglín e! comcnidLl ~k una. do~ o tr.:-s column"'· Par:t cada 
colunm;t. hay que indic;tr ordl·n a,.;cl'ndl"nle o tkscend~nte. \Vork.; sólo orcknar:i l,h 
clem.:ntos de la ~cgunda o t~·R·er..t column:1 t'.'f"lt!"dficada si algunos d~· lo-. ekmenws dt" la 
colu111na antt"rior son idéntil.v' a lo!\ l'lcm.:-ntm por lo meno~ en una de ]a, dl·m:i-. 
colunuia..; sekL·cion"Jdas. . 

Ordenar texto. fechas o valores 4.47 Q 

53~~~:::: H~::::::\ ~ 
(•eursl6n 1 

514.ZSe.ee >tl. se e, u/"'--. · , 
' ' ----------------l;------

A Seleccione estas lineas en la columna A.. 

B ... para ordenar las lineas alfabéticamente 

Para ordenar lineas seleccionadas 

1. En la L"olumn:¡ cuyo contenido d~~ea u~:tr Cl'fl\0 criterio parJ ordenar. s~kcciotk' !;¡..; 

linea' qu.: dóea ortknar. 

Pai-a ordenar la hLlj:t de cálculo completa. primem hay que -..-kccionar toda la hoja. 

2. E.;coja Sl'lecdonar Ordenar linea~ (.->.LT. s. O l. 

\\\1rk~ propone l;t ktra tk b column:~ -.ckc~·i(ln:td:t l"omo primera colmnn:t. 

3. Seleú·ionc .-\~c.:ndente o Desct"ndent~. 

4. Si de.-..:-a onknar por columnas adicional.:-.. en la c:t--ill:t ··~· .-lllumna"" o ""J• column:t'" 
t·~crilxtl:t h:tr:t d~ la columna apropi:td:t ~ t',pt"cifiqu.: _.\-.cen,knt.: o Desccndl·m~. 

s. Elij:t ··sr· tE\"TR . .\R). 

Tema relacionado 

Sekccionar una celda o un rango 
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Para insertar referencias utilizando las tecla5 de DIRECCION 

1. Escriba la fónnula hasta qu~ llegue al lugar donde desea insenar la referencia. 

2. Utilic~ las teclas de DIR~CC!O:'\ para seleccionar la celda o el r.mgo cuya refc=r~nria 
desea insenar. 

3. Escriba el resto de la fórmul:i. 

4. Presione la tecla E!\TRAR. 

Para insertar referencias con el comando Ir a 

1. Escriba la fónnul:i hasta que llegue al lugar donde desea insertar el nombre de rango 
o la referencia. 

2. Escoja Seleccionar Ir a {AL T. S.l) o presione F5. 

3. Escriba una ri'ferencia a un r.m!!o. o seleccione un nombre de rango del CU:J.dro - ' ' "Nombres··. 

4. Elija "SI" (E\TR.-\R). 

5. Escriba el re~to d.: la fónnula. 

6. Presione= la h:cla E'\TRAR. 

Referencias relativas a celdas y rangos 

' 

La ma\·oría de b~ rel.:r<."nci:b :t celda~\" r:m!!os ~on refer<."lKias n::lmiv:r~. Una ro::ferenria 
relati\"~ e4ui\·ak :1 d.:cir ""V;¡y;t do.; hl(~tie., ltaci:l arriba y uno a, la der~cha·· 
Por ej<"'rnplo. si ~e e~crib.: la fórmula =h:! en l:t C<."ld:t A6. la rcfer<."m:ia apunta a o1r.1 t·elda 
situada cuatro lín.::h m:i.; arriba\" una colurnna a la dereL·ha. Si .~e <.:oria e,..ta mi.~n1:1 
fórmula en 1:~ r.:ida C~. Work.; ,¡~·m¡1re buscar:\ un \'alnr en la cdda ~itu:lda <.:u;1tro línea;; 
m;is arfiha y un;¡ columna a la d.:re<.:ha. en e~ te c;bo la celda D-l. Worb aju..;tar:i 1:~ 

fórmub ~~Cgtin su po,ición e introducirá =D.J p:1ru la fónnula. 

' • e E 

1 
z 
3 

• S 

' ,Hz 
7 
a 

Referencias a celdas o rangos 4.57 R 
Referencias absolutas a celdas y rangos 

Una referencia absoluta es como una dire<.:ción. Describe una f'l'Sición especifica en una 
hoja de c:ikulo." Las referencias ab:;olut:ls se utilizan cuando se copia información y se 
requiere que las referencias a celd:J.:i o rangos especílicos pemtanezcan inalteradas. Por 
ejemplo. una referencia absolut:l a la celda B2 (SBS2J siempre apuntad a la celda 82. 
incluso si la fórmul:1 que contiene la referencia se copia en otm lugar en la hoja de 
cálculo. 

Presione F4 para insenar el símbolo de moneda d.:ntro de un;¡ referencia que debe ser 
ubsoluta. 

1 
z 
J 

• S 

' 7 
a 

' • 

Referencias mixtas a celdas y rangos 

e 
. ' 

Si d<."Sl':t hac<."r retúencia' a e~ Ida~ de m:mer:J. que sólo la ref<."ro::ncia a b 1.:olunma o a la 
línea ~e:i absoluta. utilice refeÚncia~ mi.\ta~. ~or. ejemplo. en l:l rder<."rKi:J SA2. ,..óJo la 
referenci:1 a b <.:olumna ~..; ah~olut:.l. 

L"sted f.'IU<"'tk c.,nibir um r.:tá~nciami\t:l o puede utilizar la t_.-:-1:1 F4 para insertar el 
"-.ímb~1lo d<." mon.:da. Cu:~ndo ,;e in,erta una ref<""r.:n<.:ia en una k•nnula. l'~ ur1a r-.·f.:r<."ncia 
rci:Hi\·a. lnrn.:-lii:tt;nn('nte de~pu¿~ d.- in.;ertar 1:t refer<."nci:~. puo::J.:-camhi:tr\;¡ a una 
n:fen:ncia :tb~oluta (l mi\.t:t. utilizandllla tecla F4. La Í~da FÚ':ltnbia t'idicamem.- de 
un tipo de refere-nci:1 a otro. com.:n7.ando ron el tipo actual. como se indica en b t:Lbla 
que sifu.-: 

Tipo de referencia 

Columna relati\·a. línea relatÍ\":1 

Columna absoluta. línea ab,.oluta 

Columna relativa. linea absolut:1 

Columna absoluta. linea relati\·a 

Ejemplo 

A e 
S:\S2 

AS2 

S.-\2 

., 
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¡ 
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1 
1 

! 
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5.6 Microsoft Works~ Gráficos 

Comandos para gráficos 

Cre~r •rchluo ....,,..,. .•. 
Abrir •rchluo e><ht.,nte 
Gu~rd•r 
Guordo~ t;:G..., ••• 

c ......... 

Ad .. lnlslnel6n de orchiYoS. 
[jO!euhr Gli"OO progro .. u. 
Convorrtlr ••• 

SiOIIr de Uorh 

Crear un archivo nuevo ••• 
Crear un gráfico 5.15 
Vea "Archivos, ventanas y accesorios· 8.27 

Abrir archivo existente ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.6 

Guardar 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.38 

Guardar como ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.38 

Cerrar 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8. 17 

Administración de archivos ... 
• Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.8 

Ejecutar otros programas ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.32 

Convertir ... 
Vea el "Apendice C: Cómo utilizar Works con otras 
aplicar:iones· C.6 

Salir de Works 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.49 

¡,.prloolr .. 
CGnCigurar p¡9 1na ';1 "'rgenn •• 
Pr•·Uer .• 

Imprimir ... 
Impresión 5.32 

.. Configurar página y márgenes ... 
Vea ei"Apéndice A: Impresión" A.5 

Pre-Ver ... 
Vea el "Apéndice A: Impresión" A. S 

Especificar impresora ... 
Vea ei"Apéndice A: Impresión" A. t3 

11 o;orrl• V 
za sede Y 
]1 serh V 
~~ 5.,,.¡., V 
SI •rrh Y 
, ......... y 
Ser!• X 

Titulo~. 

l"':l""du. 
Ellquehs d" dote~. 

Serie Y (1 1 a 61) 
Máximos y minimos. gráficos 5.39 
Modificar datos 5.40 
X-Y. gráficos 5.52 

Serie X 
Etiquetas 5.24 
x:Y. gráficos 5.52 

Serie ... 
Etiquetas 5.24 
Modificar datos 5.40 

Ti tu los .. 
Títulos 5.49 

Leyendas ... 
Leyendas 5.34 

Etiquetas de datos .. 
Etiquetas 5.29 

.... , .. 
8•1'1'•• tat•lluda 
Jorr•s 1~ 
Ll~~e•s 
~,.,u 

"'•I.,Gs !1 oo(nl""s 
Cl.-c:uhr 

·-· 
Fu•nt• p•r• el titulo .. 
Otra Fu•nh ••• 

Barras 
Tipos de graficos 5.47 

Barras totalizado 
Tipos de graficos 5.47 

Barru 100% 
Tipos de gr.ificos 5.47 

Líneas 
Tipos de graticos 5.47 

Areas 
T1p0s de gráfiCOS 5.47 

Maximos y mínimos 
Tipos de graficos 5.47 

Circular 

X-Y 

Tipos de gráficos 5.47 

T1pos de grEficos 5.47 
X-Y. gráfiCOS 5.52 

Fuente para el titulo .. 
Fuentes 5.30 

Otra fuente ... 
Fuentes 5.30 

Formilto de diltos ... 
Colores. disenos y marcadores 5.10 

¡ :· 

1 
l!lm!mD 

Comandos para Gráficos 5. 7 

Cantlgur•r ll<lr~J- •• 
Cdcul~dar• .. 

Ejf!·X ..• 
Eje-Y .. 
Ejlt Y o 1• dorrec~a- .• 
Dos •Jo!• Y ••• 
ti neos ':1 b•rru caooblnadn ••. 

For ... tc paro ~hnco ':1 ~~gro 
for ... tas df! l~prdora 
Fu•ntf!s dor l~prorsGr• uhlbllts 
l~eRdu ulslblltS 
Borde Ylslbh 

Configurar Works ... 
Vea "Archivos, ventanas y acceson"os· 8.17 

Calculadora ... 
Vea ~Archivos. venta.-as y acceson"os· 8. 14 

Alarma ... 
Vea "Archivos. vema:-.as yacceson"os~ 8.10 

Vea "Archivos. venta:-: as y accesorios" 8.43 

Eje X ... 
Escalas 5.20 
Et1quetas 5.24 
Lineas de división 5.35 

Eje Y ... 
Escalas 5.20 
LineaS de d1visión 5.35 
Persona11zar un tipo e: gráfico 5.43 

Eje Y a la derecha ... 
Escalas 5.20 
Personahzar un tipo e: gráfico 5 43 

Dos ejes Y ... 
Personalizar un tipo e;; gráfico 5.43 

Lineas y barras combinadas ... 
Personal1zar un ~ipo e;; gril.fico 5.43 

Formato para blanco y negro 
Blanco y negro o coJ~·=s en la pantalla 5.9 

Formatos de impresora 
Colores. disenos y ma·cadores s 10 

Fuentes de impresora visibles 
Fuentes s·.3o 

Leyendas visibles 
Leyendas 5.34 

Borde visible 
Bordes 5.9 

r 
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lleJ• el• dolculu 
Hu•"" grártca 
¡;,.¡,ricos .. 
1 ¡;,.¡,rlcol 

Ho}íl de cálculo 
Crear un gráfico 5.15 
Volver a la Hoja de c.álcuto 5.51 
Ver un gráfico 5.51 

Nuevo gniflco 
Crear un gráfico 5. 15 

Gráficos .•. 
Copiar un gráfico 5. 14 
Eliminar un gráfico 5.19 
Nombres de gráficos 5.42 

"""•~ 
h~n. 

Mul~lu~ 

o~gulz•~ todo 
Ol..,lHr 

1 I!OJIII.Ul<S 

Para obtener información sobre el uso de ventanas. 
vea "Archivos. ventanas y accesorios". 

Uso d• h "':!"'" 
ll>lllc• <~• "<JUd• 

Cb~o lnlch~ 
he lodo 
llous~ 

Ap~•ndlzoJ• d• Uo~k• 

Para obtener información de Ayuda. consulte "Cómo 
empezar". 

Blanco y negro o colores en la pan~alla_ 5. 9 8 

~ 
~ 

Blanco y negro o colores en la pantalla 

Si tkne un monitor en color. puede ver un gráfico en blanco y negro en lugar de 
pre~enwrlo en colores. CamPie- a blanco y negro ~i desea ver un grútico tal como saldn\ 
impr6o en una impresora en Planco y negro. reemplazando cada color con un diseño 
diferente. Es útil \·er un gráfi..:o en color cuando se \'a a imprimir el gr:ífico en una 
impresora a color. 

Para cambiar la pantalla de colgr a blanco y negro 

• E~coja Opciones Formato para blanco y negro (_~LT.O. Fl. 

Tema relacionado 

Colme~. di~eiio~ y m:1r..:adore~ 

Bordes 

Se pul'lk r..:fin~1r .:-1 ;l'peelo \·i~ual d~ un gr:itko in~crt~mdo un b0flk r.:ct:mg:ular a 
~u :tlr.:J~dor. . 

Para agregar o eliminar un borde 

• E~.::oja ()pciones Borde \·isible (Al T. O. B ). 

Yz 
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Tipos de gráficos 

Es posible' crear varios tipos 'de gráficOs. Cada tipo da énfasis a i:liferenteS aspectos-de los 
datos de.una hoja de cálculo. Se puede cambiar de un tipo de 2:rátko a otro v también 
combinar tipos db gráficos para e~perimemar con dife..Cntes f~m1as de pres~ntar lo~ 
datos. Pam obtener infonnación sobre cómo crear un gráfico. consulte el tema titulado 
"Crear un gráfico~. 

Tipos de gráficos estándar 

Gráfico de Barras 

Muestr..l la diferencia entre varias c~tegoría~ 
de d:llo~. Cada línea o columna de cifra" de 
la hoja de cJir:ulo se presenta como un 
conjunto de barras del mismo color o 
disetio. 

Gr:ifico de Barras totalil.lldn 

Un !!r .. Hico de barra' en el que la~ barra~ ~e 
pr<::ienlan una encima de otra. confonn:tndtJ 
el total pam cada categoria. C"ad:1 barra 
representa una línéa o una coitunna 'k la .• 

hoja de c:ílculo. 

Gráfico de Barras 100~ 

Un gr.ílico de barr..1s e1~ el que la~ barra" son 
extendid:ts todas al mismo t:tnl:ll-10 para 
mo.'\lrar el porcemaje con que cada barra 
contribuye al total. Cada barra represema 
una línea o una columna de la hoja de 
cálculo. 

., ... •;. ~--- ::;·:::: .. 

: t:.::;. --- :::-:::~--

Gr.ifico de Líneas 

Muestra h~ndencias o cambios en los dams. 
Cada linea representa una linea o una 
columna de la hoja de cálculo ... 

Gráfico de Areas 

Un gráfico de líneas en el que las líneas se 
presentan acumuladas o combinadas con el 
objeto de indicar el total en cada cate!!oría. 
Los valores de cada linea son sumad;s a los 
correspondientes en la línea de abajo. 

Gr.ifico de Máximos~- mínimos 

Muestra la \·ariación entre ·los \':llores 
má.ximos y mínimos dentro de una 
categoría. Cada mnrl·ador. o punto. en un 
grupo venk:1l representa. un solo \·alor. Vea 
e\ tema tituJ;¡do "~lá\imo~ y mínimos. 

·gráficos". 

GráfiCo Circular 

\lue:-.tr:l por.:-emaje..; como s.:gmemo..;. Cada 
'egmenro r.:pre:-.enta. un \·a.lor indi\·idual: el 
drculo con¡pktÚ repre_,enta una l"Oiurnn:t o 
una lír;;:o:¡ _de l:t hoja de c~ílculo, 

Gráfico X·Y 

\lu.-.stra \·aJore~ numáico..; de 1:1 hoja d.: 
dlculo en rebción con ambo_.:. e_il•_,_ .deje X 
y el eje Y. C":1d:~ m:tn:ador repróenta la 
relación entre los \·aJore..; X e Y. \"ea el terna 
titulado "X-). !'r:ifico". 

__ ! 

1 

1 ! j .. 
¡!. 
i 

~··-· 

Tipos de gráficos 5.47 T 
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Colores, diseños y marcadores 

Los colores. diseños. estilo~ de marcadores {puntos) y estilos de líneas en un grático son 
conocidos como fonnatos de datos: Al crear un gnífico. Worl\s asign:t autornálicamente 
un "fonn:no de 'elatos diferente {opción Auto) a cada conjunto de barras. de líneas o a cada 
segmento de un grMico circular. Usted puede retinar el aspecto ,·i-.u;tl de un grático. 
cambiando el fomtato de daÍos pam series Y indi,·iduales o p;~ra segmento-. de un g.r.ífico 
circular. Por ejemplo. pued.:" dar énfasis a un grupo de barra~ cornbinomdo un color y un 
diseño. o puede brindar m:is cl:tridad a un cráfico de- line-a.; u~ando línea ... trazadas con 
guiones o puntos. En un grátko circular. p~ed~ dar éf!fasis a un segmento en plrticul:\r. 
separándolo de los demá:. segmentos. 

Pura cambiar el fonnato de datos. se mi liza el cu;tdro de di;ilogo d~ Forinato Formato 
de daros. 

Colorn: 

D 1 . . 
. . 

lll<>suno 1 
c¡rculo ~llda ~ 
c ... dro d-lldo i 
Dh~ont~ ..6\ldo f 
~st~d seo l 

1 
Serie Prt!senta una lista deJa.; scri.:--. Y en el gdtiw. Al ~e~e~·cionar una ·'"'ri.:" Y. lo:. 
de.m:h ~·uadro~ indican el f¡mn;¡[O de d;uos com·,pondienr~ :1 ~~a ~erk Y. Para un gdfko 
circular. t.'l cuadro "Se-rie·· e.; reemplazado por un cuadm ··s.:-gmt:"tlln< lJUC prc~enta una 

li:.ta de In.~ seg.nl<.'fl\0~ del g.r.Hico. 

Colores lndi~·a los colores di-.ponibks para barra,. línea.,. marc:tdm~·-' 0 -...:"gmetHo-,. 

Diseños Indica lo:. diseTio.; di,ponibks para barr.b. line:t' o ~egrnentc". En un gdrico 
de·lineas. el diseño cambia 1!1 :lSJ>I!CIO ,·isual de 1:~:. linc-:ts que conectan Jo ... marcadon:.;;. 

·-·Para d~sacti\·ar una línea. a~ígnele el diseño Ninguno. 

Marcadores Indica los estilos de marcadore~ disponibl.:"s para un gdfico ck línea-,. 
Los marcadores son círculos. diamantes o rect:lngulos que m~trcan los runto~ de dato~ en 
un gr.í.lico de líneas o un gr.ifico de máximos y minimos. E~ t.:' cuadro aparece en bl:mco 
si el gráfico es de barras y no se presenta si es un gráfico circular. 

Colores. diseños y marcadores 5, 11 e 
Form2~0 Aplica los fomw.tos de datos elegidos a la serie Y o al"segmemo que est:i 
s~leccionado. 

Formato a todo Aplica los fonnatos de datos elegidos a todas las serie"s Y o a todos· ' 
los segmentos. Si se trata de un grático de lineas y barras combinadas, la opción _ 
"'Fonnato a todo"' aplica los fonnatos de datos elegidos a cada serie Y que sea del mismo 
tipo que la serie Y seleccion;:¡da. 

Par~ cambiar los formatos de ~ates (excepto en _gráficos circulares) 

1. Escoja FOrmato Formato de datos (ALT. F.'Fl. 

2. En el cuadro ··sl!rie". seleccione una serie Y cuyo fonnato desea cambiar. 

3. En los cuadros "Color.:"~··. "'Diseños" y "Marcadores", seleccione las opciones 
desl!adns. o acepte la opción Auto. 

4. Elija "Fonnato·· {ALT+F) para :tplicar los nue,·os formatos a la serie Y que esd 
seleccionada. o elija ""Fonnato a todo"" (.-\LT+ T) para aplicar lo~ formatos nue,·o~ a 
todas las ~.:"ries Y del gráfico. 

5. R.:"pitaiO, pJ~os ~a~ par:t ramhiar el ·ronnato de datos de orras series Y. si asi 
lo de~ea. •· 

6. Elija "Ac.:"ptado'" (AL T-Al. 

i: 
1 

11 Segmento separado 

( 
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Para cambiar los formatos de datos en un gráfico circular 

1. Escoja Formato Formato de datos {ALT. F. F). 

2. En el cuadro "Segmento:'.·. sdeccion.: el segmemo cu~·o fonnmo d.:s.ea cantbi:lr. 

3. En los cu:J.dros "Colores" "Diseños··. seleccionl." las opCiones 'deseadas o acepte la 

opción AUIO. 

4. ~-!arque la ca~illa "Separ.:tr" si desea separar el Segmento del resto d.:l círculo. o quite 
ta marca de la casilla "Sepuar" si desea restable-cer la po5ición nom1al del segmento. 

5. Elija "Formato" (ALT+F) p;1ra aplicar los nuevos fomtaros de datos al ~egmemo que 
.cstJ seleccionado. o elija "Formuto a todo" (ALT+ TJ para aplicar lm fonmuos nue\·os a 

todos los segmentos del gr:itico. 

6. Repita los pasos::! a 5 par:1 ctmbiar los fomw.tos de datos de olros ,;.efmenro$. s.i a:>i 

lo desea. 

7. Elija "Aceptado" (ALT+:ü 

Si tiene más de una imprc~0ra. especifique b impresora ·que va a u~:n ant6 de 
cambbr los fonnatoS de d:uos. Para' obtener m;í~ infonn:u:ión al re~pecto. con~uhe el 

"Ap¿nctice A: Impresión .. 

Para ver una lista de los formatos de datos disponibles en la-impresora 

Se~lln la imprt•sora que utili.:e. estar.ín di ... ponibk~ diferente" 0¡x:ione' Ce_ fonnato la k_, 
como coltlre:-:. di.,eños o e_,¡jk'~ d .. · marcador .. ·.~- \\'Nb _,¿-kl"Cionar.í au!Cimj¡ic:uncntr: l(h 
forrn:uo~ para la pantalla y lo· r"ornl"JtLh para imprimir. Si d.:~e., cambi-J.r !os fonn~uo~. e' 
importarue a"e~urar~e de qu"-' el ... ·u;~dro d.: di:ilog0 tk Formato de douos indiqu.;- Lt, 
opcinrte~ qu.: 6t;Ín di-.ponitok. en "u irnpre.,ora. Pu<:.'Je utilitar el com:uh:!o Opciones 
Formatos de impresora p:tr:t pn: ... t:nt:tr !:r' opcione• en cll·u:rdro dt: d::íl~"l~o .. EI a•pt·~·to 
dt•l !!T;íti~·n t:n l:r p:ull:tll:r rw c;tml:li:mi. Si tit•ne m:i., de una impr6or.1. c-•¡:-oecifiqu.: la
it;lp~•or.l qul! \":t a ut"1lizar aruc- ... dt• e:'..:ogr:r e ... te- comando. Par.1 Ób1r:n.:r m:í~ infl'nnadón 

al r~s~t·ro. t."t)nsultc el "ApC:ndke A: Impresión·:-

Temas relacionados 

Blanco y nc~ro o cOIL1re" en b patll:rlla 

Borde-. 

Fuente" 

Leyenda" 

Líneas de divi-;ión 

Títulos 

( 

Contiguractón de págirú1 S. 13 e 
Configuración de página 

A 

Es posible ajus1ar un gr:ítico coil el obje10 de Ulilizarlo e-n infomles o prdentaciont::., 
Cambiando su tamaño y la contigur.tción de p:íg:ina antl!'~ de imprimirlo. Se puede indicar 
a Works que imprhn:t un gr.ítico con orientación \'ertical u Horizontal. segUn el tamaño 
del gr:ífico o el efecto visual que se desea obtener. Es po-;ibk. :tdc-m:ís. cambiar Jos 
márgenes y el tamaño de un gráfico. Para obtener m;i, inlonna ... ·ión al respt:clo. vea el 
"Apéndice A: Impresión". 

Orientación vertical 

8 

A Largo de pcigina 

8 Ancho de pagina 

e Margen superior 

D Altura del grciftco 

E Margen izquierdo 

F Ancho del grciftco 

Tema relacionado 

lmprt•-;ión 

e o A 

'. 

/ 

Orienraciór. ,":or.:ontal 

. l ¡ [ j 
;~. 

~:;~¡--

r ;~--~ 
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Copiar un gráfico 

Es posible crear gráficos adicionales que se basen en un gdfi~o existente. copiando.:! 
gr..ifico existente y modilicando l:l copia. Por ejemplo. puede .utilizar una copia do!' un 
gráfico parJ experimentar con dilo!'rent.:s formatos. o par:¡ cr.:ar un:~ serie de gr.:íticos que 
den énfasis a diferentes aspectos de los mismos datos. 

Un:J vez copiado un gráfico. la copia se convierte en el·grático ac¡ivo en la p:~ntalla de 
Grátko. y su nombre queda s.:leccion:~do en el menú de \'cr. Cualquier cambio quo!' ~<! 

realice sólo se aplicará a la copia. 

Para copiar un gráfico 

1. Escoja Ver Gráfico~ (Al T.\'. G). 

2. En el cuadro ''Gr..iticos". sel.:ccione el grMico que de:-ea copiar. 

3. En el cuadro ''r-;'ombre", t"~criha un nombre (nüximo de 15 c:~ractert"S) par>lb nue\·a 
copia del grátlco. 

4. Elija "Copiar" (ALT...Cl. 

S. Repila los pa"o~ ~ a-!. para eopiar mro gr:ífico. 

6. Elija "Aceptado" (ALT-+-.-\1. 

7. E~coj:.1 \'er Uoja de c:.ikulu l..l,LT. \'. Hl o presion<.' Ftll para \'O! ver :1l;~ p;mta!b de 
Hoj;1 de cálculo. 

Tema relacionado 

Nombres de gr.íficos 

-

Crear un gráfico S. 15 e 
Crear un gráfico 

Este lema e;'(plica los pasos básicos para cre;¡r un gráfico. Despué~ se proporcionan 
referencias a otros temas de este capítulo que indican cómo moditicar los gráficos. Cada 
grático se basa en un archivo d<! la Hoja de cálculo. Hay que abrir un archivo de Ja Hoja 
de cálculo pam crear un gráfico y present:.1rlo en la pamalla. Cada :.1rchivo de la Hoja de 
cálculo puede tener hasm ocho gráficos asociados. . 

Al crear un gráfico. hay que indicar a Works ]a<; línt".1S y col~mnas que deben ~er 
convenidas en un gdfico. Las líneas y coluffin3S son organizadas o!n forma de categorías 
a lo largo de una línea horizonml que se llama eje X. Esta se com·io!'ne en la serie X del · 
gráfico. Cada línea o columna seleccionada se conviene en una do!' las barras o líneas 
presentadas en el gráfico. que se llaman series Y. 

Cada vez que se cambien Jo.;; \':llores o el texto en la h.oja de cálculo. Woi'ks actualizará el 
gr:lfico Y !:.1 próx.ima YCZ que se presente el gráfico en la panta!la .. los nuevos valores 
serán reprt"sentados l!'n el gráfico. · 

E~ ~~ible crear varios tipos de gráticos y asignar etiq'uetas ~ difo!'rentes partes del cr:itico 
pam realizar su aspeeto \'isual y lacilitm su int<!rpret.1eión. -

Si u~ted ti en<.' poca nperiencia con la creación de grüticos. consulte el c:.1pítulo 
"lntroducl·ión a Worb" para obtener infonn~1ción general sobro!' 1:.!; cap:~cidades de 
\\'orb l'Otl f'l.'_sp..·cw·a ~r;ífieos. 

Nota Par;~ Ílht.'rtar un gnítieo dentro de un documt.'nto creado C(>n d Proce~ador de 
· pabhr:l'• de \Vorl\:-.. corhulte el tema titulado "lnsert:lr un gr;ifico" en el capítulo 
"Proet.•,ador tk pal:1br:i, .. 

Procedimientos básicos 

E..; po:.ible reprt•:.entar en un gr;ítko un m:i\imo dt' .,ej~ lín<!a~ o c~>luntr~as ;.¡d\'al'<!lllt'~ en 
la h(lja de c<ilnlio. E,..r:¡,.; lln~·a, y columna:; pu~den induir clt<.'.\tl~ que Work: uti!i7:id 
para erc~tr le~cnda~ y etiquet:l:- de c:uegorfa;; que f<K'iliten 1:! imerrr>!taeión del gdfieo. 

/ 
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· .. ·, 

Una wz sekccion:1d:t:-; la~ linea~ y columnas que desee incluir en el gr:ífí~o. o un:t \'O. 

introdw.:id:l la infontl:~ción de:.eada en un :.~rch¡~·o de la Hoja de cálculo. ~e requieren dos 
pasos para crear el grjtico: sekccionar 1:: infonnación que \·:• a ser incluida en el gr:ilico 
y despu.:s presemar el gráfico en la pamalla. -

Cu:.~lquier texm sÍIU:tdo en la primera lín~a o columna de 1:1 ~dección se con\"Íene en 1:1 
serie X y en las etiquet:ts de categoría.•• para el grático. Los números situados en l:1s 
columnas debajo de 1:1 primera linea o a b derech:1 de la primer.1 column:t se cmwienen 
en las series Y: la primera columna es 1:! primera :-erie Y. !:1 segunda column:1 es 1:1 
segunda serie Y. y así sucesivamente hasta llegar a la se.xta serie Y. 

P~I'ICCdo""s ~• Uontu Al>uales - 199D 

hr Tri" 24o td~ lor tri~ ~to rr1 .. 
31.111 29.788 ~9.§18 &e.eae 
3~- §18 49.§89 s9. ~ae . 78.te8 
a.sn 41.588 Z7. 2Z5 3,. 818 
IS.IU 23. 7,1 37.125 42.888 

zz.sn 3&.1lS 43.313 S4.8U 

B 

A Las barras representan los valores ele la hoja de c<ilculo 

B Leyendas 

C EriqÜet~s de categorias 

e 

Crear un gráfico_ 5. 1 7 e 
Para crear un gráfico 

1. En el archivo de !:1 Hoja de cálculo. selecdon~ un m:i"~;imo d~ seis líneas o columnas 
adyacentes que comengan números. y tambi.:n las palabra~ que servir.ín de etiquetas 
para las líneas y columnas. 

Si desea incluir en un grjtico información qu~ no se encuentre en una hoja de cálculo. 
introduzca dicha infonnación en l:J hoja de c:ílculo. 

2. Escoja Ver Nue\"o gr:ífico (.~L T.,._:-;). 

Works asignará un nonlbr~ al grátko y lo agregará al menú de Ver. colocando una. 
marc:J junto al nombre d~l gráfico. El nu<!\"0 gráfico ser:i ahora el gráfico activo. 

3. Presione la tecla ESC cu;.~ndo tcm1ine de examinar. el gr:ífko. 

4. Escoja Ver Hoja de cálculo L>.L T: ,._ H) o presione FIO para \·olvcr a la pant:.~ll:J de 
Hoja de cálculo. 

Cómo cambiar el tipo de un gráfico 

Se puede cambiar la forma en que \\"orks prt"senta I(1S dato~ en un gr:ítico. c:1mbiando a 
otro tipo dt" gráfico. Si no e~t:í seguw dt• qu.: tipo d<:' gráfico des<é':l. <.:onsulte el tem:t 
titulado "Tipos de gr:íficos·· 

Para cambiar el tipo de un gráfico 

1. Escoja Formato (AL T. Fl. 

2. Indique el tipo de g:r:itkt' que de~e:t crt':tr. 

3. E:-coj:J \"er ;'\"ue,·o gráfico I:>.LT. ,._:"\l. 

4. Presione l:t tecb ESC cuandl'll'nnine de e.\:uninar e! ¡;r;itl~·o. 

5. E.'coj:1 \'er Hoja de c:ílculn C~LT. \". H) o pre~ione Ft11 p;tr:t \'OI\W :1 la pantalla tk 
Hoja d.- dlculo. 

Nota lo~ gdfico~ circular.-•. pr..-.•elll:tn !o~ d;~ws sólo tk b primera línea o column;t que 
c:-tá :-eleccion:ld:J en la hoj:J i.k c:íkulo. 

Cómo modificar un gráfico 

Una \·ez creado un gráfico. e~ po~ibk :~gregar. modíticar o elirnin:1r las lineas o columnas 
que se utilizan como las seri.-s Y y X. 

\ 
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Para crear etiqUetas de datos 

1. Seii!CL'ione la lill.:~ o columna (o una porción de una line;J o columna! que contiene 
las palabras o los nümeros 4u.: desea mil izar como etiqu.:w:-< d.: dato:- para urKl_ 
.-.erie Y. 

2. Escoja Datos Etiquetas de datos (AL T. D. D). 

3. En el cm1dro "Serie". sekcl'ion.: la serie Y a la cual descu asignar las etiquetas. 

4. Elija "Crear" (ALT+C'). 

Para localizar las celdas en una hoja de cálculo que son utilizadas como etiquetas 
de datos 

1. Escoja Datos Etiquetas de datos (ALT. D. E)~ 
2. En.•d cuadro "Serie": scleccion.: la serie Y cuyas ctiquews dese:! localizar. 

3. Elija "Ira" (ALT+H. 

Para eliminar etiquetas de datos 

1 ~Escoja Datos Etiquetus de datos (ALT. D. El. 

2. En t'l cuadro "Serio:". sd<::L'l'i,mc Ll ... aic Y cuya~ etiqu..::t:b Lk ... e;! elimin:.tr. 

3. Elija "Elirnin;¡r" (.-'.LT+-EL 

4. Repita lo~ paso."~ y J p:1r:L .:liminar otra ... ctiquet~b. si¡¡..,¡ l11 ckst•a. 

5. Elija ":\cep~ad?" L-\LT+-M. 

Temas relacionados 

Etiquew~ 

Leyend:1" 

Titulos 

Fuentes 

Fuentes 5.29 F 

Una fue me. o tipo de letra. es un conjunto de caracteres con un diseño especítico. Según 
la impresora utilizad:t. e~ posible seleccionar en1re \·arias fuentes y tam:tños para 
imprimir el rexro y los nümeros en un gr.Hico. 

Una vez que_ ~e hayan e~pecitkado las fuentes. el gráfico se pre.,emará en l:1 pan!:llla con 
la fueme de pantalla estánd:1r de la computadora. a menos que se acti\'e el com:1ndo 
Fuentes de impresora risibles. Para obtener m:h información acerca de las fueme~. 
consulte el tema titulado "Fuerites" en el capítulo "Proces;tdor ck palabras". 

Nota En algunos program;,¡~ como :O.Iiaosoft \\'ord, podr:í encontrar que se .utiliz:1 el 
rénnino "tipo.; de letrd" par;¡ referirse a bs fuente~. 

Cómo cambiar las fuentes en un gráfice> 

. ..-...1 cr~·ar un gr:íl'icL). ¿_.,¡(' .. e prL·~enta y se imprirnl.' utiliz:mdtl b fuehte de p:mt:Lli;L qtll: 
\·iene incorpobda en b l."úlllputador:!. l:.;ted pu.:~k cambiar la.; Út<'nt.:.; empkad:h para 
imprimir L1 p:tra prl·.,.:m:tr el gr:itk·o en la p:uualb. Puc:d.: e'-P'-'~·ificlr una fuente para el 
título del gr:it'i..:o y {llf:l para l'l otro t<.:_\h-' y nlrrn.:rt.". inl'lu~endL'l'UalquiÚ _.,uf:'llituln dd · 
gr~Üim. título~ de .:.k-' y kyenJa,. ' 

l;tilice lt'-' l'lllll:md~h Forumto Fut"nle para t'ltitulu y Furrnato Otr;¡ fuente para 
Cambi:Lr ];¡., fuenlt:' .. ·\lllht1, l'Ol1lalldO'- hac.:n que ... e p~~ ... ente el cuadro tk di;ilO~(l tk 
fuente_~. 

P•nlo!l• 
nod~rn C 

IJ'M3i'''·f-1·•1 
Cunlv• r.cd•rn C 
D~car A 

~ Ll 
Fuentes lndic:1 las fuentes especiale.~ utilizadas en los gr;í!icos de Works. 
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Comandos de la pantalla de Forma , 

cr.,.,. arcllluo nue-vo .• 
ll~rll' •r-c:ltluo ulstul., .. 
Cual'olil.l' 

IUn[II!Stl'ii.C[bn ,¡., II'Ck[uos:. 
[J.,cuhl' otl'#s pn,,..,n .. 
Con•nrlll' .. 

Crear archivo nuevo ... 
Crear U(la base de datos 6.33, •. 
Vea ~Archivos, ventanas y accesorios" 8.27 

Abrir archivo existente ... 
Vea "Archivos, ventanas y accesorios· 8.6 

Guardar 
Vea ~Archivos. ventanas y accesorios" 8.38 

Guardar como ... 
Vea "Archivos. ventanas y' accesorios" 8.M 

Cerrar 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.17 

Administración de archivos .. 
Vea "Archivos. ventanas y acc,esf?rios" 8.8 

Ejecutar otros programas .. 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.32 

Convertir ... 
Vea ei"Apéndice C. Cómo utilizar Works cOn arras 
aplicaciones· C.6 

Salir de Works . 
Vea "Archivos. ventanas y accesorias· 8.49 

nau•r c•~pa 
Copl&r 
BDI'I'il.r 
Ell,ln•r ca~po 
lnserlal' Hn .. 

Nou"r ""'9hii'O 
Coplal' r"ghtro 
Elhlnar r•9htro 
lnsel'til.r rotghtro 

Mover(Texto, Campo) 
Mover un campo. un registro o u.-a celda 6.55 

Copiar (Texto) 
Copiar datos dentro de una base de datos o 
informe 6.27 
Copiar a otra herramienta de Wc-.{s 6.27 

Borrar 
Eliminar y boriar datos · 6.40 

Eliminar (Texto, Campo, Linea) 
Eliminar y borrar datos 6.40 

Insertar linea 
Pantalla de Forma 6.52 

Mover registro 
Mover un campo. un registro o t. -a celda 6.55 

Copiar registro 
Copiar datos dentro de una bas€ de daios o 
informe 6.27 
Copiar a otra herramienta de Wc·!¡s 6.27 

Eliminar registro 
Elrminar y borrar datos 6.40 

Insertar registro 
Pantalla de Forma 6.62 

'· 

¡~prloolr .• 
Confl9ur•r p(o9lna ':1 "'rg~nn. 
,,..-u .. .-.. 
lnsotrhr sAlto d~ p(ogl"• 
rll~tnil.r nito d~ p(oglna 
r..ub.,udos ~ plu d~ p(oglno .. 

Imprimir ... 
Impresión 6.49 

Configurar página y márgenes ... 
Vea el "Apéndrce A: Impresión" A..: 

Pre-Ver ... 
Vea ei"Apéndice A: Impresión" A.9 

fnsertllr salto de p~gina 
Saltos de página 6.i9 

Eliminar salto de página ... 
Saltos d"e página 6. 79 

Encabezados y pies •e página 
Vea "Encabezados y pies de pág;na · e"l el cap•!,.Jio 
"Procesador de palabras· 3.30 

Especificar impresora ... 
Vea ef "Apéndice~- Impresión" A.:..: 

ibi%UfM 

~plic•,. con~ulh 

Ocultor 1'~9\'iro 
Todo~ la< r~gl~lrcs; ul~lbln 
lntor~onbiol' r~g!stro> oculta. 
Closotflctr r•sidros; .. 

Ir a ... 

Mover el are a resaltad¿¡ y desplazar 55.: 
Seleccionar registros. campos o ce;cas 6.80 

Buscar ... 

Buscar mformación en una base ce daros 6. 16 

Aplicar consufta 
Consul/as 6.23 

Ocultar registro 
Ocultar un campo o registro 5.59 

Todos los registros visibles 
Ocultar un campo o registro 6.59 

Intercambiar registros ocultos 
Ocultar un campo o registro 6.59 

Clasificar registros ... 
Clasificar registros 5. 18 

Comandos de la pantalla de Forma 6.9 

Gotn.,rd 
Fijo. 

~-····· j S•p•r•ci.Dr dot ~11u .. 
Porcent.joo 
E.pe.,..roc:lol. 
lhglco 
Hor•'f.-.:h• .. 

ru .. nh .•. 
Estilo •. 

To....,.o d•l c•~po .. 
""""""• dd co .. po uhible 

General 

Vea "Formatos de números" en el capítulo 
"Hoja de cálculo" 4.25 

Fijo ... 
Vea "Formatos de nUmeras" en el capítulo 
"Hoja de cálculo" 4.25 

Moneda ... 
Vea "Formatos de nUmeras" en el capítulo 
"Hoja de cálculo" 4.25 

Separador de miles .. 
Vea "Formaros de númeios· en el capiwto 
"Hoja d¿ cálculo" 4.25 

Porcentaje ... 
Vea "Forma:os de números· en el capitulo 
"Hoja de cálculo" 4.25 

Ex ponencia f... 
Vea "Formatos de números" en el capitulo 
"Hoja de c~tculo" .:.25 

Lógico 

Vea "Formatos de números" en el capitulo 
"Hoja de cálculo" .:.25 

Hora-'lecha ... 
Vea "Fecha y flora· en el capitulo 
~Hoja áe calculo" 4.23 

Fuente ... 
' Fuentes 6 47 

Estilo ... 

Estilos de caracteres y alineación 6.42 

Tamaño del campo ... 
Tamaño de campos y columnas 6.84 

Nombre del campo visible 
Ocultar un nombre de campo 6.61 
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Conrlsur'r Uorki. 
C;olcu(adon .. 
Ahr ....... 
l'larcar ntr ri>."rro 

Protr,rr d;oloi 
l'rolr,rr ro ..... 

Configurar Works... . . 
Vea "Archivos, ventanas y accesorios" 8. 17 

calculadora... . 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.14 

Alarma ••. 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios" 8.10 

Marcar este nUmero ... 
Vea "A;chivos. ventanas y accesorios· 8.43 

Proteger datos 
Proteger una base de datos 6. 77 

Proteger forma 
Proteger una baSe de datos 6. 77 

·ForN 
L!st~ 

toniulto 
Hu~vo lnfornr 
lnfornt'O.,. 
1 lnhrnd 

Forma 
Pantalla de Forma 6.62 

Lista 
Pantalla de Lista 6.66 

Consulta 
Consultas 6.23 

Nuevo Informe 
Crear un informe 6.31 

Informes ... 
Eliminar un informe 6.40 

llovrr 
!on;ollo 
Huloolur 
Or!•nlur todo 
Dividir 

1 IIIS[I.UU 

Para obtener información sobre el uso de ventanas. 
vea "Archivos, ventanas y accesorios". 

Uso dr h ·~udo 
Jad,ier dr 1~ud1 

C6no tnlelor 
!rchdo 
Houu 

Para obtener información de Ayuda. con!iulte·· 
"Cómo empezar". · 

Comandos de la pantalla ue Lista 

1

' 

""'""r 
tophr 
8orr•r 
Ellnln1r rl!llstro~C:Inpo 
lnsrrl•r r•1Jistra'c:•"P" 

Llrn•r hlc:lo )1 d1rrch1 
Urn;or hocla abaJo 
ll•nar url• ... 

Mover 
Mover un campo. un registro o una celda 6.55 

Copiar 
Copiar datos dentro de una base de datos o 
informe 6.27 
Copiar a otra herramienta de Works 6.2i 

Borrar 
Eliminar y borrar datos 6.<0 

Eliminar registro campo 
Eliminar y borrar datos 6.~0 

Insertar registro Campo 
Pantalla de Lista 6.65 

Llenar hacia la derecha 
J Copiar daros dentro de una base de daios o 

informe 6.2i 

Llenar h:~cfa abajo ... 
Copiar datos dentro de una base de datos o 
mforme 6.27 

Llenar serie .. 
fntroducir una serie de nLimeros o fechas 6.51 

Nombre def csmpo ... 
Pantalla de Lista 6.66 

' 

Comandos de la pantalla de Lista 6. 11 

Celdu 
htlstro 
co .. pa 
To~o 

Ir •·. 
Buscar .. 

"pllc•r ~On$~lt• 
lk:ultor re!l$tro 
tallos lo$ re!lstro• vhlbl•s 
lnhrnnbhr re!hlrO$ oculhs 
Clulficor r•glslro$. 

Celdas 

·,. 

Seleccionar registros. camPos o celdiJs 6.80 

Registro 
Seleccionar registros. campos o celdas 6.80 

Csmpo- · 
Sele'ioonar registros campos o celdas 6.80 

Todo 
Se!e:~ior.ar resislros. campos o celdas 6 80 

Ir a... . _ 
f.lo•·ar al area resaltada y desplazar 6.54 
Seiecc:or.ar registros. campos o celdas 6.80 

Buscar ... 
Busca- información en una base de datoS 6.16 

Apficar consulta 
Coi:s:.:'tas 6.23 

Ocultar registro 
Oc:.:lta.· un campo o registro 6.59 

Todos los registros visibles 
Oc:.;l;a· u.'l campo o registro 6.59 

Intercambiar registros ocultos 
Oc~·!ta.· un campo o registro 6.59 

Clasificar registros .. 
Cla;;d.car registros 6.18 
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Gen~r~l. 
FIJo .. 
non~d~ .. 
Sep.r•d•r de O<\\u .. 
ton:enl~Je .. 
b~~nclol. 
lkglco 
lllln;rec~•-. 

fuenh •. 
Esl\h .. 

General 
Vea "Formatos de números· en el capítulo 
"Hoja de calculo" 4.25 

Fijo ... 
Vea "Formatos de números" en el capítulo 
"Hoja de cálculo" 4.25 

Moneda... . 
vea "Formatos de números" en el capitulo 
"Haja de calculo" 4.25 

Separador de miles ... 
Vea "Formatos de números* en el capiwlo 
"Hoja de cálculo" 4.25 

Porcentaje ... 
~'ea "Formatos de números: en el capitulo 

·-~-"Hoja de cB.Iculo" 4.25 

Expoñencia/... 
Vea "Formatos de númeras" en el capitulo 
"Hoja de c31culo" 4.25 

Lógico 
Vea "Formatos de números· en el capitulo 
"Hoja de cálculc· 4.25 

Haril·techa .. 
Vea "Fecha y hora" en el capítulo 
"Hoja de cálculo" 4.23 

Fuente ... 
Fuentes 6.47 

Estilo ... 
Es/1/oS de caracteres y alineación 6.42 

Ancho del c;~mpa .. 
Tamaño de campos y columnas 6.84 

•! :. 

Contlsuror Uor~s .. 
Co\culdoro. 
Al un•-. 
nu-cor eslf núnero 

Configurar Works... • 
Vea "Archivos, ventanas y accesorios· 8.17 

Calculadora ... 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios: 8.14 

Alarma ... 
Vea "Archivos. veneanas y accesorios· 8.10 

Marcar este número .. 
Vea "Ar!:hivos. ventanas y accesorios" 8.43 

Proteger datos 
Proteger una base de datos 6. 77 

~/ 

Comandos de fa pantalla de Informe 6.13 

Comandos de la pantalla de Informe 

llouer 
Cop(or 
Borror 
Eli~lnor Hn"'o'"colu""'" 
lnurhr l(nu'"colu""" 

lnurtor no .. bro ~. c•.,po. 
lnnrlar contenido do ca .. po. 
lnurlor r•su~on de CiO.,po .. 

Mover 
Mover un campo. un regisrro o una celda 6.55 

Copiar 
Copiar dato;"-dentro de una base de datos o 
informe 6.27 
Copiar a otra herramienta de Works 6.27 

Borrar 
Eliminar y borrar datos 6.,j_O 

Eliminar linea ·columna 
Eliminar y borrar datos 6.-<!0 

Insertar linea ·columna 
Personaliza, un informe 6.69 

Insertar nombre del campo .. 
Personalizar L'fl informe 6.69 

Insertar contenido del campo .. 
Personal,zar un informe 6.69 

Insertar resumen del campo .. 
Personaliza· un informe 6.69 

., 

•nwar.ma 
Celdu 
Lhu 
Col u ..no 
fado 

Chsltlcor reghlros •• 

Celd<IS 
Selecdonar registros. campos o celdas 6.80 

Line;~ 

Seleccionar registros. campos o celdas 6.80 

Columna 
Seleccionar registros. campos o celdas 6.80 

Todo 
Seleccionar registros. campos o celdas 6 80 

Clasificar registros ... 
Clasificar un inlorme 6.20 

'· 

···-·- ----- --'-----'-----

.,. 

- -·------~- ----·---~--~-~-----·· 
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c~ner•l 
FIJa. 
na,...•h-
Sepudar de "llu ... 
'•rceni•J•·. 
E•pan~nc:l•l. 
Ló1lca 
Hor•"f!ch •• 

ru~nte .. 
hlllo .. 

General 
Vea "Formatos de nUmeras" en el capílulo 
"Hoja de cáfculo" 4.25 

Fijo ... 
Vea "Formatos de números" en el capítulo 
·Ho¡a de cálculo" 4.25 

Moneda ... 
Vea "Formatos de nUmeras· en el capitulo 
"Hoj~ de cálculo" 4.25 

Separador de miles ... 
_vea "Formatos de nUmeras· en et capitulo 
"Hoja de cálculo" 4.25 

'- Porcentaje ... 
Vea "Formatos de nUmeras· en el capitulo 
"Hoja de cálculo" 4.25 

Exponencial... 
Vea "Formatos de nUmeras" en el capilulo 
"Hoja de cálculo" 4.25 

Lógico 
Vea "Formatos de nUmeras· en el capitulo 
"Hoja de cálculo" 4.25 

Hora-fechól ... 
Vea "Fecha y hora" en el capitulo 
"Hoja de cálculo" 4.23 

Fuente .. 
Fuentes 6.47 

Estilo ... 
Estilos de caracteres y alineación 6.42 

Ancho de columna ... 
Tamaño de campos y columnas 6.84 

1!!1 
, ...... 
Llst• 
Consult• 
Huevo lnror .. e 
lnfor,.es ..• 

•1 lnfOrMI 

Lista 
Panralla de Lista 6.66 

Consulta 
Consultas 6.23 

Nuevo informe 
Crear un informe 6.31 

Informes ... 
Eliminar un informe 6.40 
Duplicar un informe 6.39 
Cambiar el nombre de un informe S. 18 

Comandos de la pantalla de Consulta 6.15 

Comandos de la pantalla de Consulta 

... ~. 
Ca''"" 
8orror 
[!l.,Jnor conl•nlda d,.¡ c•"P<' 
lnurtor 1 Í n•• 
"""'"" r•,htro 
Coplor r•glstro 
[¡i.,¡nar consulto 
lns.o.rtor I''"JIIstNI 

Eliminar contenido del campo 
Consultas 6.23 

Eliminar consulta 
Consultas 6.23 

,._ 
Lhl• 

•Consulb 
l'luevo I..Cor"'" 
lnfo...,es .. 
1 lnfar .. •l 

·Lista 
Pantalla de Lista 6.í55 

Consulta 
Consultas 6.23 
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Pantalla de Forma 

La pantalla de Fonna presenta un solo registro de la Base de datos cada vez. de la mi:'ma 
maner.1 en que se presenta la infonnación en formularios impresos. fichas o en pap.:-ks. 
U:'tcd puede diseñar una fom1a para que coincida exactamente con un fontlUIJ.rio , 
impreso. y luego imprimir la infonnal'ión de una base de datos directamente en,6os 
fonnutarios prc-impresos. O p11ede diseñar una factura o un estado de cuenta para ' 
calcular ... atdos. y luego imprimir estos documentos para enviarlos a sus ctiemes. 
También puede facilitar la introdw:t:ión de infommdón en la base de datos al di:'etbr 
una fonna ~~~ la pantalla que coincida con el orden en que es1á escrita la infonn:1ción en 
el papel. · 

Al crear una base de d:uos nueva. \\'orks presema la pantalla de Fonna. dl1nde u-;ted 
pttede escribir y modificar nmnhr<;'"s de campos. el contenido de los campü~ y etiqu<;'"t:t-;. 
Puede cambiar el wmatio y el forma m d.: los campos: mo\"er o copiar c:mlpO•. el 
comen ido de cantplh y etiljUCt;l': y puede insertar o elimin~r un campo o una etiljue!:l. 

Para utilizar la pantalla de Forma 

• Escoja \"cr Forma (.-\LT. \".F) o pre ... ionc f'lsi e ... d 1rabajando en la pant;.¡ll:l dt' Li,ta. 

bcursl6n: Coru"cl 
Fechl lle nlld1: ... B'S'II~- · 
Pr~lo rn U.S.f: f3.ZII,BB. 

Pl¡os;: st.eee.ee 
Sild~ $Z.Z8S.89 

A Barra de fórmulas 

8 Er:queta 

C Nombre de campo 

O Campo 

Pantalla de Forma 6.63 P 

Frcll1 de P•~o: 1'15'8~ 
Venci"lrnto: 8'15'88 

E La barra de estado indica el registro y e: campo seleccionado 

F Registros presemados·Total de registros 
G Pantalla activa 

H P;)sición del are:1 resaltada en la forma 
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Para clasificar una base de datos 

Sugerencia Para clasificar según el contenido de más de tres campos. clasifique la 
base de da10s dos veces. especificando los campos de clasificación menos imponantes la 
primera vez que hace la clasificación y los campos más imponames la segunda vez. 

1. Escoja Seleccionar Clasificar registros (Al T. s. F). 

2. En el cuadro" Jer campo··. escriba el nombre del primer campo de clasiticación. 
Works propondrá el primer campo de la ba~ de d<Uos. 

3. Seleccione Ascendenle o Descendente. 

4. Repita los pasos 1 y 3 si desea especificar un segundo o tercer campo de 
clasHicación. 

5. Elija ''SI" (El\TRA~). 

Para repetir la clasificación 

1. Escoja Seleccionar Clasificar registros (ALT. s FJ. 

2. Elija "SI" (E:"\!R.-I.R). 

Tema relacionado 

Cla.~ificar un infonne 

Clasificar un informe 

Se clasifica un infonne para poner los ekmentos en un orden detcrm'111ado. por ejemplo 
en orden alfabético por apellido. o en orden cronológico por fecha. Por ejemplo. podría 
clasificar una lista de afili:1dos de su organización primero por el año de imcripción y 
después en orden alfabético por apellido. Se utiliz:l el cuadro de diálogo d<" Seleccionar 
Clasificar registros par.1 especiticar los campos que detennina.rán el ord<!n d<! 
clasificación. Estos,campos ~e llaman campos de clasificación. 

Si desea calcular el número total de afiliados que s~ inscribieron en cada año. pued~ crear 
una división entre los grupos. St• utiliza el cu;1dro de diálogo de Seleccionar Clasificar 
registros para especificar los campos de clasificación que wmbién deben tener 
divisiones. Works crea una di\'isión al insertar una tfnea de resumen (R~·~um). La linea 
puede estar en blanco o puede contener una fómmla estadística. t:1l como 
=CONTAR( fecha) para contar el número de registros en ese grupo. !l''f 

Clasificar un informe 6.21 C 
Si un campo de clasificaCión contiene texto. usted puc:de' irisenar di\·iSiones cada'vez que 
cambie la primera letra del campo. Por ejemplo. puede insertar una división después de 
Jos elementos que comiencen con "A" en un campo. en Jugar de insenar una división 
después de cada palabra nueva. 

,.,,:,,,, 

""" '""""'"' ...... 
'"'" ...... ' 
.,.,.,., .., .. , 
m?~:;,. 

_.,,,,. 
o.,,,. 

~m~~~ 
"''" """ '"' !;;;:~ ..• 

. ~;¡;IE: 

"•"•·· 
"'' 

. ~mh:. 
'"·'" '""' '·'"" . : ... ., .. ..... : 
: .. ::..-, . .,,. 
"'"' 

A División para la agrupación por fecha 

B División para la agrupación por excursión 

. ... .... 
;.:·:: 

HH 
'''" ''" ''" 

;; _,_ 

"··-

8 

Nota Cada informe pued.: ser dasific.tdo y di\· id ido en fomlfl diferent~. Sin ~mh:tr,!;O. :JI 
e~pecilicar un orden de cJa.;ificación en la pamalla de lnfonne . .-.e cl:hifica toda la ba~e 
dl• d:1tos utilizando ese orck~. Al volver a la pantalla d~ Fonna o de Lbt;,t. la base de 
daw-; est:mi cl:billcad:l en el mi~mo orden que el último infom1e que se clasificó. Al 
e.~coger el comando Seleccionllr Clasificar registros. \Vorks propondrá los últimos 
campos d~ cla~ificación que se especitlcaron en I:J pantal.l:t de Lista o de Forma: 
simplen:tente elija "SI" para \'Oiver a la clasificación que existía ante.~ de cambiar el orden 
a tra\·és de l:t pantalla de Informe. 
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Una consulta puede ser una Comparación sencilla de dos campos. Por ejemplo. podría 
localizar los registros de anículo~ correspondientes a la excursión Pirámides que se 
encuentran sin entregar.los regi~tros buscados deben coincidir con el nombre de 
e.'i.cursión especificado y también con el estado de entrega indicado. O bien. podría 
localizar todos los clientes cuyas cuentas muestran un saldo de m:is de S !5.000. 

Una consulta también puede ser compleja. Se podría presentar una lista de todos los 
anículos que fueron comprados entre mayo y agosto del año pisado, que se o::ncuentran 
en la Bodega 1 O y que tienen un precio de ve m a entre $200 y $400. 

Cómo crear y aplicar una consulta 

Cuando u~ted aplica o ejecuta un:l consulta. Works localiza y presenta los regi!-tros que 
coinciden con las instrucciones de la consulta. En la pantalla de Lista. pued.:- \·er n.rios 
registros a la vez. En la pantalla de Forma. se presenta un solo registro coincid.:-nte cada 
vez. Cada \"eZ que se aplique una consulta. Works buscará en todos Jos registro~. 
incluyendo tos registros ocul!os. 

Al escoger el comando Ver Consulta con el objeto de cr;:_ar una consulta. Works 
presenta la forma dejando cada campo en blanco. La. consulta se crea imrodu.:iendo ios 
criterios de consulta en los campos. en lugar de introducir el co01enido en lo'- campo~. 

A 

Duc;ripo;iQn: 

Proueedar: 

Pen~tente">. 11 h '"""''. ,......... --L 
Criterios 

Articulo: 

Consultas 6.25 C 
Las instrucciones proporcionadas a Wori.:s se llaman criterios. l:sted puede incluir 
criterios de consulia en cualquier número de ca~pos o en todo~ los campos. 

• 

Estos registros coinciden con los 
crite:-:os de consulta especificados 
en le consulta anterior. 

·.·i ·' .:t:•· 

Para crear y aplicar una consulta· 

En la pamalla de Lista. puede \·er lodos los registros que coinciden con las instrucciones 
de la consulta: en la pantalla de Forma. sólo se presem:~ un re gimo coincideme cada vez. 

1. lXsd.:- la pamalla de Lista'. escoja \'er Consulla (Al T.v. C!. 

2. Escriba los criterios de con~ulta en uno o mds· campos. 

3. Escoja Ver Lista (ALT. \·.u o pr.:$ione FIO para salir de b. PJ.ntalhJde Consult;¡ \. 
aplicar la consulta. · · 

Se presenwrá un~1lista de lo~ re_gistro~ que coincidan con 1:~ . .-onsult:l. 

Para aplicar una consulta existente 

• Escoja Seleccionar Aplicar consulta (.-\LT. s . ..s.). 

Sugerencia Después de aplicar un;l consulta un:1 vez y luego modificar registros o 
introducir registros nuevos. puede escoger el comando Seleccionar Aplicar consulta 
para aplicar la mism:t consulta otra vez y localizar los registro~ que coincidan ahora con 
los criterio~ previam.::nte especit1cados. 

\! 
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Para ver !os resultados de una consulta 

'1. Desde la pan.talla de Lista. escoja Selcr:donar lnlercambiar registros ocultos 
(AL T. s. 1") para ver·los registros qué no coincidan con la consulta. · 

2. Escoj:1 Seleccionar Todos los registros \'isibles (ALT. s. S) para ver todos los 
registros en la base de datos. 

Nota Al escoger el comando Todos los registros \'isibles. no se elimina la consulta 
:tctiva. Se puede aplicar la consulta nuevamente en otra ocasiÓn.· 

Cómo cambiar una· consulta • 

• 

Cada _vez que se aplica una consulta. los criterios especificados de1enninan lo que Works 
localiza y presema en la pantalla. Usted puede cambiar una consulta borrando un criterio 
o varios. o eliminando todos los criterios. 

Para borrar un criterio de consulta 

1. Escoja Ver Consulta (ALT. v.c). 

2. Sekccione el criterio que desea eliminar. 

3. Escoja Editar Borrar (AL T. E. B). 

Para eliminar todos los criterios de consulta 

1. Escoja \'er Consulta (AL T.\ .C). 

2. Escoja Editar Eliminar consulta (.-'.L T. E. 1). 

Temas relacionados 

Buscar infonnación en una base de datos 

Ocultar un campo o registro 

Criterios de consulta 

Seleccionar registros. campos o celdas 

·. 

Copiar a otra herramienta de Works 6.27 e 
Copiar a otra herramienta de Works 

Es posible copiar una base dC datos o un infonne. en form:1 completa o parcial. a otra 
Base de datos de Works. al Procesador de palabras, a la Hoja de cálculo o a una sesión de 
Comunicaciones, Por ejemplo. podría agregar algunos nombrei d<! clientes de una base 
de datos para ventas a una ~a.se de datos de direcciones. Podría incluir una lista de 
nombres de clientes dentro de un memorándum escriro en el Procesador de palabras. o 
podría tomar los totales de un informe de ventas y utilizarlos en 1:1 hoja de cálculo para 
proyección de ventas. Además. puede enviar infonn~ción de una base de datos a otra 
computadora. haciendo uso de h herr:unienta de Comunicaciones de Works. 

La información de la Base de datos es copiada:: otra herram.ientl de Works en forma de 
tabla. Si se copia información al Procesador de palabras o a Comunicaciones. cada 
campo es separado del campo anterior con una tabulación y cad:1 registro tennina con una 
marca de párrafo. Si se copia infom1ación a la Hoja de cálculo. c:1da campo es una 
columna y cada registro e~ una línea. 

Para copiar a Gtra herramienta de Wo~ks 

Utilice la pantalla d<!_ Lista para copiar información de la Base d~ datos a otra herramienta 
d<! Works. 

1. Seleccione las celdas qu.:- d.-sea copiar de la base d<! d~tO:;. 0.:kl info~me. 

2. Escoja Editar Copiar (AL T. E. C) o presione ~lA Yusn:u.s.r.:. 

3. Abra otro archi\'O de Works. o selcr-cione un archi\·o abien0 d~l menú d.-. Ventana . 

4. rvlue\'a el áre:1 resaltada a la nueva po~ición. 

5. Escoja Editar Copiar (.-'.LT. E.Cl o presione la tecla E:\TR.-'.:.\. 

Tema relacionado 

S.:kccionar regi.~tros. c:tmpos o celdas 

Copiar datos dentro de una base de datos o informe 

Es posible duplicar el contenido y el formato de cualquier regi;tro. campo o celda en una 
base de datos. Por ejemplo. si hay varios registros que contienen el mismo apellido. en 
lugar de escribir el apellido repetidas veces. puede escribirlo unJ ve7. y después copiarlo a 
los otros registro~. 
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Direect6n 

~Direecl6n 

y------~-----------
1 
1 
1 
1 

llpeiU•• nonke Dlreee!6n tllldd j 

llro..,o A""rh L6pn de H~u. 5¡ ndrld 1 
AIYarn Cobrhl hhch Udlh, <t Ovldo 1 
hr"-"".. lubo\ T. Coronel thpul!, 2 flllconh 
norttn• AnUo tatoluh, 31 GI.J6n J 

::~!~:.... ~!~;: ~:~~:~e~:~· A!:el. 32 ::;!!::.. 1 
lueda hnlll Corrido, 2 G!Jin f 

1 

hnh rl&rlo hvld Grovlno, U S.vllla ¡ 
loro $usua Fernandn di los Rlos. 81 ndrl4 

_ll;!!.i!r!! -'".!!".!!"- .!·~ ~·~:... 3L - - - ~'!!'- - - - - - - 1 

A Definición de un informe 

B Informe 

Para crear un informe 

1. Escoja Ver Nuem inrorme (ALT. \'. '.:). 

Works presenta un infonne eP [¡¡pantalla. asign;\ndole un nombre y agregando el 
ilombre al menú de Ver. p~·:·edido de una marca. El nuevo informe ahora es el 
informe activo. 

2, Presione la tecla E~'TRAR para ver páginas adicionales. 

3. Presione la tecla ESC par..t ver la definición del informe. 

4. Presione Fto para volver a la pantalla de Lista o de Fon~a. 

La tabla que sigue describe algunas de las cosas que se pueden hacer paru modificar un 
informe y ofrece referencias a otros tt'ma.~ o capítulos que contienen información 
adicional. ' 

. Cómo trabajar con un informe 

, Si desea 

Agregar o eliminar una linea o columna 

Escribir texto o una fórmula 

lntioducir datos en una celda 

Seleccionar datos antes de modificarlos 

Modificar el contenido de una celda 

Dar realce a una celda o cambiar 
la alineación de una columna 

Cambiar el fonnato de un número 

Cambiar el ancho de una columna 

Cambiar el orden de los registros 

Presentar grupos específicos de registros 

Ver una r.:presental'ión en la pantalla 
de un informe a ser impreso 

Imprimir un infonne 

Crear una base de datos 

Crear un Jnforme 6.33 e 

Consulte 

"Personalizar un informe" 

"Personalizar un informe" 

''Personalizar un informe" 

"Seleccionar.regisrros. campos o celdas" 

~Modificar el comenido de celdas". 

"Estilos de caracteres y alineación'' 

"Formmos de nüm<."ros~ 

"Tamaño de campos y columnas" 

'"Clasificar un infornle" 

'"Consultas" 

"Apéndice A: lmrresión" 

'"Impresión" 

Cad:1 \'e7. que se escog.:- el comando Crear archim nue\·o y 1;¡ herramienta Base de 
dato~. \\"ork~ abrid automáticament.: un:1 forma en blan~.:o de i:J Base de daros. Con esta 
Í•Jmta se comienza a definir la ba~e de datos. 

Est~ tema explica cómo abrir un archi\·o de la Base de dato~ y rroporciona referencias a 
otros temas de este capítulo. los cuales describen tareas adióomles que se pueden 
realizar con una base d<." datos. Si tiene poca experiencia con b:hes de da10s y desea 
infonnación general acerca d.! las capacidades de la Base de d".ltO.'> de \Vorks. consulte el· 
capítulo ''Introducción a Works" 

Para crear una base de datos 
' 

1, Escoja Archho Crear archh-o nuevo (Al T. A. C). 

2. Elija "Base de datos" (ALT ... B). 
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Cómo trabajar con una base de datos 

La información en una base de datos está dividida en registros y campos. Un registro es 
- toda In información acerca de una persona. un producto o un evento. Cada elememo de 

un_ registro~ nombre, arc:llido. dirección. ciudad, por ejemplo- constituye un campo; 
la mformacton correspondteme a cada registro está en el mismo campo. 

Un campo consiste en un nofnbre de campo y la información co~spondiente a cada 
re~istro;es-decir el come-nido del campo. Una etiqueta es cualquier texto descriptivo que 
se Introduce en la pantalla de Forma. por ejemplo. un título. Una ce-lda e-s la intersección 
de una línea y una columna en la pantalla de- L!sm o en la pamalla de Infonne. 

A NUmeras de registros 

8 Barra de fórmulas 

e Celda 

o Campo 

E Nombres de campos 

F Eliqueta 

,. 

Ellcu,-¡:lén: Cuu...:-1 
Fech• de ~dld•: ... 8'5~8-9" 
Pre-cio en U. S-S: .J3.Z88.911 

· P•go~: S t. 898,88 
Saldo: S~,.zs_~.8B 

G 

H 

f 

J 
K 

La barra de estado indica el registro y el 
nombre del campo que esta seleccionado. 

Registros presentados/Total de registros 

La pantalla activa 

Nombre del campo 

Campo 

'7'11 

Crear una base de datos 6.35 e 
Hay dos maneras de ver Jos registros, campos y celdas: en la pantalla de Fonna o en la 

pantalla de Lista. 

• La pantalla de Forma presenta un solo registro cada vez. a semejanza de la manera 
como se trabaja con fonnularios. fichas o papeles. 

• La pantalla de Lista le permite trabajar con la Base de datos de manera similar a 
como se utiliza una Hoja de cálculo: la cuadrícu13 de registros y campos le da la 
posibilidad de trabajar con varÜ?S registros a la vez. Cada celda en la cuadrícula es el 
equivalente a un campo en la pantalla de Fom1a. 

En cada pantalla. la información que usted introduce se presenta en la barra de fórmulas 
y-también en la lista o la forma. 

La tabla que sigue describe algunas de las cosas, que se pueden hacer con la Base de datos 
y ofrece referencias a otros temas o capítulos que proporcionan más información. Los 
temas están en el orden que general~eme se sigue para crear una base de datos. 

Si desea 

Utilizar la pama!Ja de Forma 
para crea; una base de d:.1tos 

Introducir datos en un registro 

Seleccionar datos antes de modificarlos 

Modificar el contenido de una celda 

Dar énfasis a cierta ... palabras 
o cambiar la alineación 

Cambiar el formato de un número 

Cons11lte 

"Panralla de Fonna" 

"Pantalla de Forma·· 

"Seleccionar registros. campos o celdas" 

"Modificar el contenido de celdas" 

"Estilos de caraCieres y alineación" 

"Formatos de ntlmeros" 

Cambi:lr el ancho o la altura de un campo "Tamaño de campos y columnas" 

Ver registros en una lista "Pantalla de' Lista';' 

Cambiar el orden de los re-gistros 

Localizar registros específicos 

Guardar una base de datos o 
asignarle un nombre nue\'O 

Ver de antemano una representación en 
la pantalla de una base de datos impresa 

Imprimir una base de datos 

'"Clasificar ref!istros"' 

"'Buscar información en una base de datos " 
"Consuhas" 

"ArChivos. V(ntanas y accesorios"· 

"Apéndice A: Impresión" 

"lmpres_ión", 

\ 

-:. 
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Criterios de consulta 

Un crit~riO de consulta sencillo husca una coincidencia exacta entre dos o más elementos. 
Por ejemplo. para buscar iad;h los registros en los que el apellido sea Pérez y el saldo sea 
$585, h:ty que escribir Pén•: ~n el cmnpo Apellido y 585 en el campo Saldo. 

Sugerencia Cuando nec·:sile loc:J.!izar los·registros que cumplen con una sOla 
condición. por ejemplo, w1a sola fecha o un solo apellido. es m:is fácil utilizar el 
comando Seleccionar Busca¡· .. 

Hay dos c~r.:!cteres comod:nec> que se pueden utilizur en los critei-ios que especifican 
texto: el signo de interrogación C:) y el asterisco('"). El signo de interrog:tción representa 
cualquier car.ícter individual en una posición específica; el asrerisco representa cualquier 
carácter o combinación de canlcteres. Si desea encontrar todos Jos apellidos que 
comienzan con "C". escriba e* en el campo Apellido. 

Para construir cri1erios de consulta complejos. se utilizan oper.tdores de comparación y 
operadores lógicos. Se sekcciona automáticamente el operador Y al introducir un criterio 
de consulta en más de un campo. Por ejemplo. si escribe Pire: en el campo Apellido y 

585 en el campo Saldo. 1:\s condiciones de la consulta son: "si el Apellido es Pérez Y el 
_Saldo es 585. localice el regi;;tro". Works sólo localizará los registros ~ue cumplen con 
estas condiciones. 

Puede utilizar operadores de comparación para crear criterios que localicen r.mgos de 
d:uos. por ejemplo. todos lo~ ;1pellidos que comiencen con una ktra :unes de la "1\1''. Lo-. 
operador.:s lógico:. localiÍan reg:.i.-.tro~ que cunlpkn con más de un grupo do: condicione:.. 
por ejemplO. todo~ lo~ registro~ en los qu.: el Apellido sea p¿rN O E~tr.tda. 

Sugerencia Pu.:d.: u1ilizar funciones y otros operadores en un criterio de con.;ult:t. Por 
ejemplo. si desea localizar ioJo~ los pagOs qut' ~e deben cohrar'o:n el me~ de marzo. 
escriba =_{!llnf J=31 en el campo Fecha de pago. 

Criterios para comparaciones sencillas 

Los criterios de comparación localizan registros que coinciden con criterios sencillo-.: 
una coincidencia exacta entre dos reg.isrro~. o lodos los registros co11 un valor su~rior o 
inferior que un número detenninado. Por ejemplo. si usted escribe > 15000 en un campo 
de Oc: pósito. Worl-..s localizar:í todos los reg:istms en los que la cantid:td del depósito sea 7'7 
mayor que 15.000. 

:-"'·' 
.. \ 

·Criterios de consulta 6.37 e 
La. tabla que sigue indica cada operador de comparación y el resultado que se obtiene 
cuundo se utiliza en un campo Apellido. Depósito o Fecha de pago. 

Opera~or Criterio utili:.ado Locali=a los registros en los q,ue 

Igual a(=}' ¡, Pérez o="pérez" El apellido Sea Pérez. 

DistintO de(<>) <> "pérez" El apellido no sea Pérez. 

_Menor que ( <) <15000 El saldo sea menor que 15.000. 

Mayor que(>) >15000 El saldo sea mayor que 15.000. 

Mayor o igual que(>=) >='30/10/60' . . La fecha el sea 30 de Octubre 
de J960o posterior. 

Menor o igual que(<=) <='8/12189' La fecha·sea el 8 de Diciembre 
de 1989 o anterior. 

Cómo combinar criterios 

Los operadores lógicos Y(&). O (:)y ~O(-) le penniten vincular varias condiciones al 
crear una consulta. Las condicione~ pueden aplicarse a un campo o a varios campos. 

Los operadores Y y O se utilizan gefleralmente para vincular \·arias condicione~ en un 
solo campo. Por ejemplo. si se escri~ el criterio >15000&<!5000 en el campo 
Depósito. Works localizar:i los registros en Jos qu~ la cantidad dd Depósito sea mayor 
que 1_5.000 Y menor que 25.000. El criterio <15000: >25000 localizará todos los 
registros en los que la cantidad del DeP:ósito sea menor qut> 15.000 O mayor que 25.000. 

El operador O también puede ser utilizado para vincular ,·arias condiciones en má~ de un 
campo. Por ejemplo. el criterio =DepósitO< 15000: Apellido="püa". in1roducido en el 
campo Depósito, locali1.aní todos los registros en los que el campo Dcpó.~ito sea menor 
que 15.000 O todos los registTos'en los que el apellido sea Pér~z. 

Al combinar operadores para más de un campo. hay que e:<cribir los criterios en 
este orden: 

=(signo igual} 

El criterio que señala la primera condición que se debe buscar. tal corno se indica en 
la tabla anterior de opemdores de comparación 

• ·El operad?r de compnración.tal como & o : 

• La siguiente Condición que se debe buscar. tal como se indica en la tabl:! anterior de 
operadores·de comPanlción · . 

-
••• •• : • J -·---·--· ---"~--~-~--~------~----__ .~: ; . ~· c..__~'-"--·~"-----.----· 
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Sólo se puede tener una fórmula por campo en una base de datos: Cuando se escribe una 
fórmula en un campo. la fórmula I!S introducida automáticamente en todos los demás 
registros: Cuando se escribe información en un registro nue~·o. la fórmula 
auiOmáticamente crea un valor para ese campo en el nuevo registro. No se presenta el 
valor producido pof una fórmula si el registro no contiene ningún otro dato. 

Cómo calcular ,el contenido de un campo a través de una fórmula 

Una fórmula pued:: hacer referenci:t a oiros campos y puede calcular un valor utilizando 
d~uOs en una o en varias celdas o campos. Por ejemplo. se podría calcular un campo para 
indicar la comisión de ventas. escribiendo =Wsa*n•mas donde Tasa es un porcentaje del 
campo Comisión y Ventas es e/ campo para el total de ventas mensuales. 

Si desea que una fórmula utilice los datos situados en otra celda o en otro campo. debe 
incluir en la fórmula los nombres de los campos apropiados. Por ejemplo. podría cre<!.r un 
campo llamado Saldo que contiene la fórmula =precio-depósiw. Works restará el valor 
del campo Depósito del valor del campo Precio para calcular el valor del campo Saldo. 

En la siguiente fórmula: 

=\'entas*( 1 +impuesto)/452 

el ,-alor del campo Impuesto más 1 se multiplica por el valor del campo Ventas y el 
resultado es di\'idido por 452. 

Nota Si un nombre de un campo en un:t fómwla se parece a un número (por ejemplo. 
25). o a una función (por ejemplo SE!'\ X). póngalo entre comillas sencillas ( · ). 

Se puede calcular un ~amr:o que ulilice información 'proveniente de otro _registro par:J 
de1enninar el contenido de un campo. Para mantl!ncr un c:ilculo dellotal actualizado o 
insenar un valor de ináemento. por ejempLO. se u1iliza en la fórmula el nombre del 
campo que va incrementá.ndose. El valor de ese campo en el registro anterior se suma al 
"alor en el registro actual para producir un total actualizado. Por ejemplo. si la fórmula 
en el campo Total es =depósito+total. se calcula un nuevo Total al sumar el ,·alor del 
campo Depósito en el registro seleccionado al valor del campo Total en el registro 
anterior. 

CÓmo proponer el contenido de un campo a través de una fórmula 

Una fórmula puede ser útil para introducir cualquier dato que generalmente no varíe de 
un registro a otro en la base de datos. por ejemplo. una indicación de cuenta pagada o 
cuenta pendiente de pago en una hoja de balance de un cliente o un nombre de estado en 
una lista de correo. 

uentes 

6c> 

Fórmulas en una base d~ datos 6.47 F 
Por ejemplo._supong:unos que la mayoría de los atiliados de su organizaciÓn viven en el 
e~tado de Jal_tsco. ~n-lugar_ de escri~ir J.-\L en el90 por ciento de l~s campos para el 
e~t~do, podna escnbtr la formula = "JALen el campo Estado. Cada vez que se cree un 
regtstro nuevo. el campo Estado ya contendrá la palabra "JAL". Si el registro 
corr~s~onde a uno de los pocos afiliados que vive en el estado de Toluca, usted puede 
escnbtr TOL manualmente en el campo. 

:,a': obtener más información sobre el uso de fónnulas. consulte el tema titulado 
Formulas en la hoja de cálcul_o". en el capítulo "Hoja de cálculo". 

Temas relacionados 

Criterios de consuha 

Funciones en una fómwll 

L;na ~uente. o tipo de ktra. es un conjumo de caractere~ con un di~ño específico. 
Por eJemplo: 

Este texto corresPond.: ala fuente Tms Rmn. 

Es: e text~ ====es?~~je a la f~ente ~o~=ier. 

~as fu~nte~ _no se distinguen en la p_antalla. p.:-ro \\"orks imprimir.í la base de datos 
0 

el 
mfo~e UtJhz;mdo la fuente y el l:lln:tño seleccionados. . 

Las· fuentes _puede~ ser proporcion~le~ o de espaciado lijo. Una fu~nte de espaciado fijo 
(no proporctonal_) _llene todos lo~ caracteres del mismo ancho. Para imprimir bases di! 
dato.~ hay qu~ Ul1hzar un;\ fuente no proporcional. wl como LinePrinter. Courier 

0 
Pica: 

de lo contmno. las columnas quedadn incorrect.:iin.:nte alineadas: · 

Fu,.ntu: 

ií?.@l 
C<turl,.rl'C 
lln,.Prl"t"r 
ll[LlJ 
TIISA/111 

< SI ) 

1 1 ·o.·. i i 
' ¡ 



Modificar el contenido de celdas 6.53 M 

Modificar el contenido de celdas 

6t 

Modificar significa cambiar infonnación imroducida previamente en una Base de datos. 
por ejemplo, corregir una palabra mal escrita.' cambiar la fónnula en un campo o 
reemplazar el contenido de una celda existente. Al seleccionar un campo o una celda con 
el propósito de modificarlo. el contenido del campo o de la celda se presenta en la barra 
de fónnulas en la p:ine superior de la vemana, y se presenta también en la celda o el 
campo seleccionado. 

Para reemplazar el contenido de un campo o celda 

1. Seleccione el campo o la celda que desea modificar. 

2. Escriba infonnación nue\·a. 

Cuando comience a escrihir.los caracteres nuevos reemplazarán el contenido de 
la celda. 

3. Presione la tecla E\:TR.-\R. 

Para modificar el contenielo de un campo o celda 

1. Seleccione el campo o la celda que desea modificar. 

2. Presione f~. 

' 
, Continúa en la página sig. 
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3. Utilice las siguientes teclas par-1 modificar lo que se presenta en la barra de fórmulas: 

Para 

Ir al principio de la barra de fómiulas 

Ir al final de la barra de fónnulas 

Ir un car:icrer a la izquierda 

Ir un carácter a la derecha 

Eliminar el carácter situado a la izquierda 

del cursor 

Seleccionar' uno o más caracteres 

Eliminar el carácter seleccionado 

Presiomt 

I~ICIO 

FIN 

R.EC~A IZQUIERDA 

R.ECHA DERECHA 

RETROCESO 

MA YL:SCLILAS+R.ECHA IZQU!ERD.~ 
O FLECH.~ DERECHA 

SUPR 

4. Presione la tecla E~"TRAR para confirmar los cambioS. o presione·esc para cancelarlos. 

. Tema relacionado 

Seleccionar registros. campos o celdas 

1. 

Mover el área resaltada y desplazar 

La celda o las celdas que aparecen resaltadas en la pantalla d~ Listad~ b. Base de datos 
esuín seleccionadas: los c:tmpos o etiquetas qtle aparecen res:~ltados en l:l pantalla d.: 
Fonna también están seleccionados. La fonna en la pantalla de Fonna es1á resaltada. pero 
no aparece seleccionada. Usted pued~ mO\'Cr la selección utilizando las teclas indicadas 
abajo. o el comando Seleccionar Ir a. Al usar el comando Seleccionar Ir a. puede 
especificar un registro o campo. y saltar directamente a ese r~gistro o campo. quedando 
así seleccionado. También es posible desplazarse de un lugar a otro en la base de datos 
sin cambiar Jo que estü :-.cleccionado. 

Para mover el área resaltada o desplazarse en la base de datos 

'-'-, 

Para mover hasta 

Una celda o un campo 
a la izquierda o derecha 

Una línea o una celda 
arriba o abajo 

En la pantalla de 
Forma presione 

FLECHA IZQUIERDA O 
FLECHA DERECHA 

FLECHA ABAJO o 
FLECHA ARRIB.~ 

E u la Jlantalla de Lista o 
1 nforme presione 

FLECHA IZQUIERDA O 
FLECHA "DERECH . .\ 

FLECHA ABAJO O 
FLECHA ARRIBA 

~-~· 

Para mo•·er hasta 

El campo siguiente 

El campo amerior 

La celda o el campo en el 
extremo izquierdo 

La celda o el campo 
en el extremo derecho 

Una ventana hacia abajo 

Una \'entana hacia arriba 

Primer regislro 

Ultimo registro 

Registro siguiente 

Registro amerior 

Mover el área resaltada y desplazar 6.55 M 
En la pantalla de 
Forma ¡;r_esione 

En la pantalla de Lista o 
Informe presione 

TABULACI0:-1 TABULACION 

MA YUSCULAS+ T ABL:~ACION MA YUSCULAS+ T ABULACION 

INICIO INICIO 

FIN FIN 

AVPAG AVPAG 

REPAG REPAG 

CTRL+I:"ICIO CTRL+INICJO 

CTRL+A:" 

. CTRL+AVPAG 

CTRL+REPAG 

CTRL+FIN 

Una ventana a la izquierda CTRL+FLECHA IZQUIERO . .\ CTRL-~REPAG 

CTRL+AVPAG Una \'Cotana a la derecha CTRL+A.ECH . .\ DERECHA. 

Por bloques de datos a 
la izquierda. derecha. 

CTRL+tecla de DtRECCIO:-< 

arriba o abajo 

Para mover el área resaltada a un campo o registro especifico 

1. Escoj:1 Seleccionar Ir a (.~L T. s.l) o presione F~. 

2. En el cu:1dro .:·¡~a". escriba el número del registro o seleccione el nombre del campo 
en el cuadro i\ombn:s". · 

3. Elij:l "SI" (E:\TR . .\R). 

Temas relacionados 

Buscar infom1ación en una base de datos 

Seleccion:lr registros. campos o celdas 

Mover un campo, un registro o una celda 

Se p~ede ajustar~¡ diseño de una fo"ima o lisia o cambiar la definición de un infonne, 
mm·1endo un regtstro. un campo o un~ celda a una posición diferen!e. 
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Para insertar una linea en blanco 

1. Mueva el área resahada allug;lr donde d~sea insertar la lino!a nueva'. 

2. Escoja Editar Insertar linea {:\L T. E. 1). 

Temas relacionados 

Modificar el contenido de celdas 

Notas 

Pant~1lla de Lista 

Selo!ccionar registros. campos o celdas 

Tamaño de campos y columnas 

Pantalla de Lista 

Lt p;1nta\la de Li<aa p~esenta lo~ r<:fi.,tros en fom1:1 de una cuadrícula de- línéas Y 
Cl1\umna:-.. similar a una hoja de calculo. De- esta manem e:- f;killrabajar con \·arios 
re~.'istros :.~la vez o \'t'r lo'> róult;ldo~ de una bú ... 4ueda o un;L co;¡sulta: Los .:ampo~ ~ 
regi~tros pueden ser eliminado~ o borrados por grupos. y e~ pusihle c.opilr inlonnación 
en Y:Jrias celdas a la \·ez. Cada linea constituye un n:gi~tro ~ cada columna constituye un 
c;lmpo. Es posible introducir y modificar lo~ nombres de lo~ campos y elú)ntenidll de 
lo" cwnpos. pero no e.-. po~ible introt1uo.:ir ni m()dific.u etiquetas 1"11 \;L pant:.~lla de Lista. Se 

pu.:-d..: cambi:.lr el tamaño y el fonn:HO di!' cu'J.!4ui<>r carnpo. 

h] 

1 ¡ 

A Números efe regis:ros 

8 Barra de fórmulas 

C Nombre de campo 

D Campo 

E Celda 

F Registro 

Pantalla de Lista 6.67 p 

G La barra de estado indiCa el registro y el campo que es/á seleccionado 

H Registros presentados lota/ de registros 

Pantalla activa 

Para activar la pantalla de lista 

• E_..;coj;¡ \'er Listn LAi l. \'. Ll o presione F'< si .<.e encuemr.i en la pantalla de Forma. 
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Es posible cambiar el ancho y el fonn:Ho de las celda~. Pam dar realce a un título. puede 
a..;i!!nar el fom1ato de neg.rila o cur~iva a los c:m.ach:re~. o puede centrar elle.\IO demro de 
un; columna. Puede cambiar el fomlato de números y utilizar fechas y horas. Cada un;l 
de estas camcrefísticas funciona igual en un infom1e que en-!a Base de datos. 

Para ver la definición de un Informe existente 

1. EscOja Ve~ (AL T. v) y especifique el infonne que ctesea personalizar. 

Works presentará el informe en la panlalla. • 

2. Presione la tecla E:-\T~AR para \·er páginas adicionales. 

3. Presione la tecla ESC para ver la definición del informe. 

4. Presipne F!O para \·oh·er a la pantalb de Lisia o de Fonna. 

Tipos de líneas 

Un informe _;;e define según el número y el tipo de líneas especitlcadas en la deiinición 
del infom1e. Cada línea se imprime en un orden e.•p:cítico. pero puede contener 
cualquier infonnación que usted desee: una línea introductoria de págirw puede contener 
un nombre de carnpo o el coruenido de un campo. 

Se puede incluir cu:1lquier cantidad de líne;Ls de cada tipo. Es po_;;ibk. inclu~o. elirninar 
todas las línea~ de un tipo en panicular. pero las linca~ Ulili7.adas det"len estar en el rni~nw 
orden qw: se indica en la tat"lla ~iguiente. U.•ac-d puede introducir te.\to. mhnero~ o 
fórrnul:~s en las Celda·: de cada línea. Puede e~JX>cilic;Lr cómo se d.:b..-n <.:lasili~·ar y 
agrup:tr lo~ d;tto..; en el infónne: la~ agrupacionc.-; o di,·i~iones. ~e imprimen en el ord,;-n 
que u~t.:d e~pecifiquc-. P~ua o~ten,;or nd~ init,rmación ~obre la cr..-ación de agrupacion.:~ o 
dh·i..;iones. consultl' elt,;-111~: tiltlbdo ""Cb.;;itic;tr un informl'". 

A Tipos de líneas 

. _, ;~ 

Personalizar un informe 6.71 p 
Los tres tipos principales de lineas son: 

lntr. o introductoria. indica un tipo d,;o línea que se utiliza 'generalrneme para títulos de 
infonnes o etiquetas de columnas correspondientes a cada agrupación denlro de un -· 
inionne. 

Registro. indica un tipo de linea que almacena el contenido d_.. campos. Estas líneas 
pueden ser agrupadas segün las divisiones especificadas. 

Resum. indica un tipo de linea que se utiliza para calcular torales. promedios u otras 
estadislicas relacionadas con los registros. Estas líneas crean las divisiones para las 
agrupaciones de registros. 

•CQ~T~R( h;ursltnl -.------t-
A Principio del informe 

B Principio de cada página 

C Antes de cada agrupación 

D Fin del informe 

E Después de cada agrupación para crear la división 

F Contenido de registros 
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A Línea de /ntr Informe 

8 , Lineas de lntr Página 

C Líneas de Regis/ro 

O Lineas de Resum F. echa E~cursion 

E Lineas de Resum E.::cursión 

Los tipo~ d~ lin~a. el ord~n en qu~ s~ imprim~n. y ~u eont~nido ti piro "on: 

Tipo de linea 

ltm lnform~ 

lntr P:igina 

Se imprimt' 

Al pri1Kipio (introducción) 
del inform._• 

Al prinripio tintrodurciónl 
tk cada p:igina 

C011fenido ¡{pico 

Tc;~..w par.t el título 
d .. ·l inft'm1C 

Etiqueta rara cada 
column;l (\nombre de 

.c;unpo p.1ra cad:t 
columna 

Tipo de ¡¡,tea 

lntr 1 ('/' nomhre de ('ampo 

lntr :!do nombre dt• campo 
o lntr 3er nomhrl' de campo 

Registro 

Resum 3cr nomhrc 
dt• campo o Resum 
:!do 11011/IJre de ('(1111/JO 

Resum /cl'nomhn• 
de CG/1/f'O 

R~sum lnfomte 

Personalizar un informe 6.73 p 
Se Í!llprime • 

Al principio (introducción) 
d.: cada <tgrupación creada 
por la primera división 
de clasificación. 

Al. principio (introducción) 

de cad:t agrupación creada por 
la segunda o tercera división. 

Una anotación p:mt cada 
registro de la base d.: d:Hos 

Al final (rcsum~nl de 
cada agrupación creada por 
la tercer.1 o segunda división 

Al fin.11 {resumen) de cada 
agrupación creada por 
la primera di\'isión 

Al tin~ll del infonn.:-

Contetlido tí'pico 

Etiquet;l par.1 la primera 
agrupación de registros 

Etiq~eta para 
subagrupaciones 

Cada registro de la base 
de datOs 

Cualquier estadística o 
ti!xto que usted 
especitique 

Cualquier estadística o 
texto que ust..-d 
especifique 

cu~tlquier estadi:.;tica o 
texto que usted 
espt'cifi4u~ 

Cómo insertar o eliminar una linea o columna 

La ddinil·ión tkl inform~ ron~ta d~ lín~;¡-; y colunma.;. similar;\ la pantalla tk l.i,ta. Si 
de,ea a:;regar una lín~a. detx· definir un tipo d~ linea. Por ejemplo.' podría agn:g;1r otra 
línea de lntr Informe para el título del infonn~. 

.-\1 ~<"kccionar una linea <"ll el <.'uadro de diálogO par;¡ espr:cilk;tr.~llipo de lín<.'a. \\'orb 
l;1 ins<"rt;t en d urden apropiadü tkntm de )a detlnicil'm del infl'llll<.'. 

Tipo: 

•mr¡wm.•. 1 
Intr Pág lna 
Intr Ap~l t Ido 
R~9i~tro 
Res u .. A pe\ ti do 
Re~u" tnfo.-.. e 

< SI ) ((ano;~hr) 

,_ 
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Para fnsertar una línea 

1. Seleccione la línea completa t:!; !u 'qut: desea insertar el Oue\'O tipo de línea. 

Pa~a insertar más de una líne:l de cualquier tipo. sele~cione má~ de una line;.~. 

2. Escoja Editar Insertar line;i/colurr.na ( . .I..LT. E.l). 

3. En el cuadro "Tipo", seleccione un tipo de linea. 

4. Elija "SI" (El\TRAR). 

_ Para insertar una columna 

1. Selecc"tone la columna completn en la ~ue desea insertar la nueva columna. 

Pura· i~sertar más de una columna, seleccione m.í.s d~ un;¡ column;,~.. 

2. Escoja Editar Insertar línea/columna (AL T. E. 1). 

PBra eliminar una línea e una columna 

1. Seleccione la linea o la columna completa que de,;ea elimin;u. 

2. Escoja Editar Eliminar linca/c9Lumnu {ALT. E. U. 

Cómo introducir información en una celda 

s~ pueden introducir nút~teros. te-xto. fechas o fónnuJa, en cualquier cdda de cu_;lli.Juier 

línea en un infom1e. 

El te.\tú puede ser una etiqueta o infonnaciéin descripti,·a. un:1 Jinl·a u otros c:lr:l.:"tere~. 
Por ejemplo. se podri:l introducir el texto Informe mo1.WIII (/¡- n·ma.1 w una cdd:1 .:n la 
linea fnrr lnfom1e pa.r.llitular el infonne. En la linea lmr·Pilgin:;. 'e podría e~cribir 1:! 
kch:1 d.:! infomte. y dicha fecha aparecerí:1 en la partt' ~uperior de catb p;ig.i~:t del 

infonne. 

Si h:ly infonnación simil:1r. por ejemplo. nomhre .... de e.\cur ... ione . .;,. qu.! se repi1e en cada 
rt•gi·.tro de una agrupación. se puede escribir un:1iónnuh1 tal como =c.rn1rú•í'¡ con la linea 
lnrr nombre de campo antes de cada agrupación. El nombre del campo se imprimir:, cada 
\"el que h:ty un c:1mpo de agrupación. y de l'Sta m:mer:t se C\"it:td la necesidad de es~·ribir 
el nombre de la e.Xcursión para cada registro.· 

Tambi¿n es posible escribir fónnulas en la~ celd:.s. Por ejemplo. ~¡ e~cribe =c.n·uoitílt en 
una celda en la línea de Registro. Works in-;ertará el contenido del ca:l,po Excurjión en 
cada registro del infonne. Si escribe =c(lllfarfr.rcur.üán) en una celda en la linea Resum 
E.\cursión. Works calculará el número de e.Xcursiones incluida' en el if!fonne e imprimir.í 
este total como la última línea del infonne. 

Persona tizar un informe 6.75 p 
Lus fónnulus utilizad:1s en la d~tinición d~ un infonne pued~n s~r tan sencillas como 
=nombre_de_campo pan~ insertar el com.:nido de un campo en una celda. o pueden ser 
tan complejas como un cálculo estadístico. Las fónnulas se escri~il en las celdas. 
Además. Works di~pone de tres comandos para insertar tres cla~es típicas de fónnulas. 
Usted puede utilizar estos comandos si oh'ida el nombre de un campo o si no está seguro 
de las funciones estadísticas que se ~ued.:n emptear en una línea de resumen. 

A Nombre del campo 

8 Fórmula para contenido de! campo 

C Fórmula para resumen de campo 

El cuadro de dd!ogn de Inserlar nombre de campo y el de lnwrlar conlenido de 
campo pr.:scnt:m list;JS de todo.; los campo.~ en b b:hc de d;no~. 

El cuadro de di:ilogn de Inserlar resumen de campo pre .... en;a una lista de todos lo.;; 
l..':unpos de 1:t l"o:he de (!;!lo~ e indi(;l c:t(l-.t un:t de J;~~ ~iet~ fun.:ivn~.' e ... t<Jdí ... tic;¡s qut> se· 
put•den utilizar en una linea de rócmen. 

Fw1ción estadí.Hica 

SU~IA 

PR0,1ED10 

CO:'\TAR 

\1.-\X 

i\11>-.' 

EST 

\'AR 

Calwla 

Total dd_grup,) 

Promedio del :;rupo 

:'\úmero d.: elernento~ en el grupo • 

:\úmem m:t:or en el grupo 

:\tirn.:ro rnenor e-n el grupo 

D.:"·i~1ción e~tJndar del grupo 

\'arianza del grupo 
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Con I:J herr.lmienta de Comunic:-~ciones de Microsofl Works. us1ed puede conectar su 
compuwdor.J con otm pam ob1~n.:r d:uos o inh!rcambiar información. Por ejemplo. puede 
ulilizar tt:t servicio electrónico rk infom1ación. intercambiar software con otros usuarios 
de computadoras personak.~ y \'inct!lar su compulndorJ perso!lal con un boletín 
eb:1rónico. 

E~ ti." c;~pí!Uio de rdÚI."Ill'ia pre:-.l."nt:l los tema:- en orden alfabético. como un;¡ 
t'tk·iclop<·dia. U··aed puede cun.;ultado para bu ... c:~r infonnación sobre tan.•;¡.., o k"!ll;t• 
e_,p~·cítko~ a medida que haCe u~o de la herr:unil."nta de Comunica~·ionc ..... Según kt 
e\p .. :ril·nci;t que t<C"ng¡¡ con prog:rann ... d'-' connmk:tcione:-.. puede utilizar uno tk !1•~ 
siguiente' nt<~tod¡h de aprendizaje:: 

Si no tien<C" c:xperiencia ~·on el tho de comunicadones o con Work_,, utilice e! 
pnlgram:t de Apn:-ndizajc di." :'\ licrosoft Work\, y de,pue, ka el terna litul;td(l "Crear 
un arL·hi\·o de comunicacione~". en e:-.te l';tpítulo. 

Si h;~ u1ilizado otro' prnf:ram:t' de comunicaciones. put•de com<.'nzar k~·endo el t,;oma 
tiiUI:!do "Crt:":tr ttn :m:hivo de comunicaL·iones". en est<.' capíiUIO. 

• s·1 e_.; un e:~;perto en comunic•H.:ionl.':-.. d¿ un \·isi:17.0 a lo~ tema.; de e~te capíwlo o 
utilice ell~lllice rara buscar lo~ tema.; especflkos que k interese!1. 

En L'ualquier caso. e:- imporwn1e ker el capílulo "lntrodurción a Worh" p:~r;t Vt'r 

ejemplo~ de cómo combinar el uso de las diferemes herramientas d'-' Work~. 

L:ts do<; p;lginas si~uien!es indican dónde puede encontrar _información acerca de Jo~ 
Comandth de Comunicaciones. Los títulos de temas o capítulos se prc_.,eman en cur~i\·a 
despu¿s de Jo.~ nombres de los comandos. Utilice esta sección como g.uía para bu~car 
infom1ación sobre un comando específico. Los temas están en orden-alfabétil'o. ! 

J 

Comandos de Comunicaciones 

Crnr <~rchivo r>Ul'VO .. 
Abrir irchivo existente., 
Gv1rd<1r 
Gllirdir cono. 
Cerr•r 

Adninhtr¡oción d" iii"Chivos. 
EJ"c"tilr otros pro9r<1nii., 
Convertir .. 

Sil ir de Uorks 

Crear archivo nuevo ... 
Crear un archivo de comunicaciones 7.19 
Vea "Archivos. ventanas y accesorios· 8.27 

Abrir archivo existente ... 
Ve;_¡ "Archivos. ventanas y accesorios" 8.5 

Guardar 
Vea "Archivos. ventanas y accesonos· 8.38 

Guardar como ... 
Vea "Archivos ventanas y accesorios" 8.38 

Cerrar 

Vea "Archivos. ventanas y accesonos" 8.17 

Administración de archivos ... 
Vea "Arcl'livos. ventanas y accesorios· 8.8 

Ejecutar otros programas ... 
Vea "Archivos_ ventanas y accesorios· 8.32 

Convertir ... 

Vea el "Apend1ce C: Cómo utilizar Wor;s con otras 
aplicacioner c. 6 

Salir de Works 
Vea "Archivos_ venranas y accesorios· 8.49 

Copiar 
Memoria inrermedia 7.29 
Copiar información a rraves de 
Comunicaciones 7. 17 

C_omandos de Comunicaciones 7.5 

4WM[':titA 

Texto 
Memoria intermedia 7.29 

Todo 
Memon·a inrermedia 7.29 

ConRch~ 

Uolver 1 ,.•rcor 
l'•uu 
lnterrvpclf;n 

Inicia.- oulf>r> 
Grobor lnlclocl~n 

Conectar 
Conectar ydes:onectar 7.13 

Volver a marcar 
Marcar y volve: a m¡gcar 7.28 

Pausa 
Pausas en fas comur:icaciones 7_32 

Iniciar sesión 
Iniciar una ses,on 7.26 

Grabar iniciación 
Grabar iniciacic.7 7'.2.J 
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lif!.?#44!;tj 

~pt11filf texte •.• 
Emiu texto ..• 

R~iblr- .n:ltlvo ••• 
Em.oi•r- •rclt¡\10,,. 

capturar texto .•. 
Recibir un arcJ;ivo 7.34 

Envla: text:; ..• 
Archivo /!SCil 7. 7 
Enviar un archivo 7.20 

Recibir nr::hi:·~-. ••• 
Archivo binario 7.7 
Protocolo 7.33 
Recibir un archivo 7.34 

Enviar archivo ••• · 
Archivo binario 7. 7 
Protocolo 7.33 
Envlaiun archivo 7.20 

. 

Conrlgurar Uark,. .•. 
CdCI.Ihdan ... 
AhMI& ••• 

hMii~l. .. 
ca .... nlc:ac:Ja""s .•. 
T~lifana .. 

Configurar Works ... 
Vea 8 Archivos, ventanas y dccesorios· 8. 17 

catculadora... . 
Vea "Archivos, ventanas y accesorios" 8.14 

Alarma ..• 
Vea "Archivos, ventanas y accesorios" 8.10 

Terminal ... 
Emulación de terminal 7.20 
Terminal, opciones 7.40 

Comunlcaclones.
Comunicaciones: opciones 7.1 1 

Teléfono.~~ 
Contestar una llamada 7.15 
Marcar y volver a marcar 7.28 
Teléfono, opciones 7.39 

:-.:.~ .. , 
:, ... !lo 
Mul.ol:nr 
Orsanl:oar lado 
Dividir 

1 COMW(l.UDI 

Para obtener información sobre el uso de ventanas. 
~·ea el capítulo "Archivos, ventanas y accesorios"_. 

u~o d~ h ayuda 
!ndi~• da ayuda 

c;~o lni~l•r 

h~hdo 

l'lou:oe 

Para obtener información de Ayuda. _vea el capítulo 
"Cómo empezar". 

.-"' 

68 

Archivo ASCII 7. 7 A 

Archivo ASCII 

Si desea enviar un :1rchivo de Works a alguien que no tiene el pi-ograma Works en su 
computadora, primero debe guardar el archivo como archiYo ASCII. 

Los archivos ASCII (o archivos de texto) no contienen f'!ingún fonnato especial. Al 
guardar un archivo de Works con la opción "Te:(to" acti\'ada en el cuadro de diálogo de 
Guardar como, el resuhado obtenido es un archivo ASCII. 

Temas relacionados 

Archi\'O binario 

Pro10colo 

Recibir un archivo 

Enviar un archivo 

Archivo binario 

Los archi\·os bin.:~rios cdntienen códigos especiales de fonnato u·otros caracteres 
especiales. Todos los archi\'OS de Works son archivos binarios. a menos que se guarden 
como archi\·os de te.\IO. Los programas de computadora (archi\·os con la extensión .C0~-1 
o .EXEI son archivos binarios también. 

Al intercambiar archims de Works con otra computadora qll.:- 1:1mbién utiliza Worb. 
transfiera lo_s archivos utilizando el protocolo X~IODE~I. a !ravés del comando 
Transferir En,·iar archh·o. Esto conserva intactos los caracteres con fonnatos 
especiales. 

Temas relacionados 

Archi\'O ASCII 

Protocolo 

Enviar un archivo 

Recibir un ~rchivo 
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Comunicación con otra computadora o con un servicio de 
información 

Usted puede comunicarse con otra computadora para enviar y recibir texto. transferir 
archivos. intercambiar información. o para utilizar correo electrónico y boletines · 
electrónicos. Un boletín elecnónico es un servicio existente en algunos países y consiste 
en una computadora personal que responde a llamadas telefónicas y pem1ite dejar 
mens•~es para o[ros usuarios. Algunos boletines electrónicos disponen de programas de 
dominio público. Generalmente. un distribuidor de material informático puede 
proporcionar los números telefónicos de los boletines electrónicos. 

Para llamar a una computadora personal. una computadorJ central (mainfrJme) con 
modem o una minicomputadora. es necesario que las opciones de comunicaciones y de 
h:rmi_nal de su computadora coincidan con las de la otra computadora. 

E.\isten servicios de infonnnción que le ofrecen la po . ..;ibilidad de· hacer compras y 
nansucciones bancarias electrónicamente. obtener cotiz:\ciones de la bolsa de valores. 
conseguir-infonnación de diferentes corporal·iones y también las últim;.~s noticias 
mundiales. Esta información puede ser utilizada con otras herramientas de \\"orks. Por 

· .. -. ejemplo. podría recibir una serie de cotizacioile-" de la bolsa de \"alares. copiarlas en 1;.~ 

Hoja de ~álcu\o y luego crear un gr.ifíco di! m:himos y mínimos a· pan ir de e:>tos datos. 

Preparativos para comuniéaciones 
. ' . 

P~lra·comunicarse con mm computadora. es importame que l~s opciones ·especificadas en 
ambas computadoras coincidun. Si \"a a llam;tr u otra computador:~ person;~\. debe ponerse 
de =-!-cuerdo con el otro usuario antes de iniciar la se .. ión de comunicacione .. para que 
utilicen las mismas opciones. pam decidir quién har.1 b llamada y qui¿n contestad. y 
para fijar la hora de la llamada. 

Si el usuario de la otra computadora también tiene Works. pída\e que acti\·e la opción 
'"Contestación automática" en el cuadro de diálogo de Telérono. Consulte el tema 
'"Coritestar una llamada" para obtener más infomt>1ción al respecto. Si el otro usuario no 
tiene Works. pídale que prepare su computadorn para contestar una llamuda. y usted 
puede hacer la llamada. 

Comunicación con otra computadora o con un servicio de información 7.9 e 
Las opciones de terminal son especialmeme imponantes al hacer llamadas a una 
computadora central (mainframe) o una minicomputadora. porque éstas penniten a su 

·computadora emular diferentes tipos de terminales. Averigüe si la otra computadora 
funciona mejor con una tenninal VT51 o con una terminal A~ SI (equivalente a 
DECVTlOO o VT220/VT240). Usted puede seleccionar las opciones de terminal 
apropiadas en el cuadro de diálogo de Terminal. Si no sabe las opciones que debe 
utilizar. pruebe primero la opción YT52. · · 

Para suscribirse a un servicio de información. comuníquese con el servicio y pida que se 
le establezca una cuenta. Al suscribirse a un servido de información, por lo general. cada 
usuario recibe un número de identificación (USER ID) y una contraseña (password) que 
le permite iniciar una sesión o conectarse con el ser.•icio. 

La mayoría de los servicios le enviarán información indicándole las opciones de 
comunicaciones y de temtinal que debe utilizar para comunicarse con el serviciO. Solicite 
el número telefónico local para el ser•ido. correspondiente a su ciudad. Si no existe un 
número local para su ciudad. pregunte el correspondiente a una ciudad cercana. 

Para comunicarse con un servicio de into~maCión por primera v~z 

1., Escoja Archh·o Crear archh·o nue\·o (AL T. A. C). 

2. Seleccione "Comunicaciones" (.-\l T ~e). 

3. S~ necesita ~jus;ar las,opciones de comunicaciones y~~ terminal para coincidir con la 
computadora a la que está llamando. utilice lo~ comandos Opciones 
Comunicaciones y Opciones Terminal. 

4. Escoja Opciones Teléfono (.-\L T. O.ll. 

5. En el cuadro "Número de teléfono". escriba el número local para el servicio. y 
después elija --si-- tE~TRAR). 

· 6. Escoja Conectar Conectar (.-\L T. C. C) .• 

·Cuando esté activado el comando C~?nÚiar Conectar. aparece ni una marca junto al 
nombre del comando en el menú. Cuando Works establezca la conexión. el mensaje 
OFFL!f\E "en la linea-de e:>t<1do Cambiará pura indicar la cantidad de tiempo 
tmnscurrido durante la cone.\ión. 

7. Inicie la sesión utilizando lo~ procedimientos requeridos por el servicio de 
infom1ación. Escriba su número de identiiicación (ID))· su contmseña cuando la 
computadora del ser-·icio se los pida. 

, Coñtinúa en la página sig. 

( 
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8. La información que recibe es almacenada en la niemoria imermedia de la herramienta 
de Comunicaciones. Si desea utilizar la información eil otra herr.lmienta de Works. 
escoja Con~~a"r Pausa (AL T. c. P) y copie la información. a esa herramienta. 

9. Pol)ga fin_? la sesión con el servicio cuando termine, y después escoja Conectar 
Conectar (AL T. c. C) otra vez para desconectarse. 

1 O. Escoja Archh·o Guardar (ALT. A. G) para guardar el archivo de comunicaciones. 

El número telefónico y las opciones correspondiemes al servicio serán guardados. junto 
con cualquier secuencia de iniciación que haya grabado con_el objeto de iniciar sesiones 
automáticamente con el servicio. La próxima vez que llame al ~rvicio, Works hará la 
conexión automáticamente. Para obtener información sobre cómo grabar la secuencia de 
iniciación. consuhe el tema titulado "Grabar iniciación". -

Para comunicarse con otra computadora por primera vez 

1. Siga los pasos 1 a 6 del proced.imiemo anterior. 

2. Cuando responda la otra compU!adora. escriba su número de idenf1dad (ID) y 
contraseña. de ser necesario. 

3. Escriba te.~to. copie información desde cualquier herramienta de Works a la otra 
compU!ador.J.. copie inform<~ción recibida de la Olr.J. computadora a cualquier 
herramiema de Works. o transfiera 1exto o archivos binarios. 

4. Cuando tennine. para desconectarse. escoja Conectar Conectar (AL T. C. CJ otra vez. 

5. Escoja Archh·o Guardar (AL t. A. G) p:lra guardar el archivo de comunicaciones. 

El número telefónico y las opciones c.Jrrespondientes a la computadora son guardados. 
junto con cualquier secuencia de iniciación que haya grabado con el objeto de iniciar 
sesiones con esa computadora automátican•<:me. La próxima vez que ll:lme a esa 
computadora. \Voi-ks hará la conexión aUic;náticamentc. Para obtener infonnación sobre 
cóm? grabar una secuencia de injciaci?n. consulte el tema titulado .. Gmbar iniciación··. 

Para comunicarse otra vez 

1. Abra el archivo de comunicaciones correspQJ'!diente a la computadora o al servicio al 
que desea llamar. 

2. Elija "'SI'" (ENTRAR) para acep1ar la conexión con la otra computadora. 

Si desea guardar la inforTnación de la memoria intermedia para utilizarla en el futuro, 
escoja Seleccionar Todo. copie el texto en un documento del Procesador de palabras y 
guarde el archivo. Para obtener más infonnación sobre cómo guardar archivos. consulte 
él capítulo "'Archivos. ventanas y- accesorios"'. 

Comunicación con otra computadora o con un servicio de información 7. 11 e 
TemaS relacionados 

Comunicaciones. opciones 

Grabar iniciación 

Conectar y desconectar 

Teléfono. opciones 

Copiar información a través de Comunicaciones 

Terminal. opciones 

.Emulación de terminal· 
/ 

Comunicaciones, opciones 

Las opciones de comunicaciones controlan el hardware de comun_icaciones de su 
cm,nputadora. y deben coincidir con las de la otra compu.tadora. 

La fonna más fácil de asegurar que sus opciones de comunicaciOnes funcionen con otra 
computadora es especificar las mismas opciones que utiliza esa computadora. Utilice las 
opciones requeridas por el servicio. o llame al administrJdor del otro sistema de 
compUiadoras y pidale que le indique las opciones apropiadas. Si la oua compu1adora es 
una computadora personal. llame al usuario de ésta y pónganse de acuerdo sobre las 
opciones que van a utilizar. Se utiliza el cuadro de diálogo dt> Comunicaciones para 

'cambiar las opciones de comunicaciones. J • · 

Nota Las opciones propuestas por Works en un nue\·o archi\'O dt- comunicaciones son 
compatibles t:on la mayoría dt> b;; computadoras. Por Jo gt>nt"r:ll. sólo es necesario .. , 
escribir el nO.: mero tekfónico (en el cuadro de diálogo dt- Tel~fono) antes de conectarst" 
con otra computadora. Siempre debe probar así antes de ajust:u cu;Jiquier:t de las 
opciones de comunicaciones. , 



8.4 Microsoft Works- Archivos, ventanas y accesodos 

Microsoft Works incluye algunos recursos básicos que están disponibles en 'rodas las 
herramiemas del programa. f'c;- ::-j~mp!o. Works utiliza archivos para ayudarle a 
organizar la infonnación, y emplea vent;lilas para presentar los archivos en la pamalla. 
Works dispone también de una alarma y una calculadora que usted puede utilizar en 
cualquier momento. Si tiene un modem. puede marcar un número de teléfono 
automáticamente. 

Este capitulo de referencia presenta los temas en orden alfabético. como una 
enciclopedia. Usred puede consultarlo par:.¡ buscar información sobre rareas o temas 
específicos a med!da que utiliza \Vorl\,s. Según la ex¡K•riencia que tenga con \Vorks. 
puede utilizar.unu de lo~ siguientes métodos de aprendizaje: ... 

Si no tiene experiencia con el uso de Worl,;s. utili~.·e el progi-ama de Aprend_izaje de 
Microsoft Works (comience con el terna Técnicas bdsicas). y después lea el tema 
titulado :·crear u~ archivo", en este capitulo. 

Si ha utilizado Worts anterionncnte. panl repa~ar puedeJeer los temas ''Crear un 
archivo" y "GUardar archivos". en este capíiulo. 

• Si es un expeno en el uso de \Vorks. M Un vistazo a los temas de e.~te capitulo o 
utilice ellndice para buscar los temas específicos que le interesen. 

. ' 
En cualquier caso. es import<~nte leer el capítulo "fntroducción a Works~ para ver 
ejemplos de cómo combinar el uso de las diferentes herramientas de Works. 

La página siguiente indica d(inde encontrar información acerca de los comandos de 
archivos. ventanas y accesorios. Los títulos de remas o capitulas se presentan en cursiva 
después de los nombres de Jos comandos. Utilice esra sección como guia para buscar 
infonnación sobre un comando específico. Los temas están en orden alfabético. 
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Comandos para archives, ventanas y accesorios 

trur orchluo nu..,o ••• 
~brlr orcU"" ••hhnla 
;.,ardor 

Ad .. tnhlrillcl6., d• archluoo •• 
EJ.,cuhr otros pt'D!fl"""U· 
Convertir" .. 

Crear archiva nuevo ... 
Crear un archivo 8.27 
Plantilla 8.45 

Abrir archivo exlstenttt ... 
Abrirunarchivo 8.6 

Guardar 
Guardar archivos 8.38 

Guardar como ... 
Copias de respaldo 8.24 
Guardar archivos 8.38 
Archivo de texto (ASCII) B. 13 

Cerrar 
Cerrar un archivo 8. t 7 

·Administración de archivos ... 
Copiilr un archivo 8.23 
F~ayhora 8.31 
t:liminar un archivo 8.35 
Directorios 8.28 
Discos 8.30 
Administración de archivos 8.8 
Cambiar el nombre de un archivo 8. 75 

Ejecutar otros programu ... 
Ejecutar otros programas 8.32 

Convertir ... 
Vea el "Apéndice C: Cómo utilizar Works con otras 
aplicaciones· C.6 

Salir de Works 
Salir de Works 8.49 

tonCI'"'"" Uork•· .. 
t•lcuh.:Eora ..• 
Alar .. a ... n,.,...,.,. .,.,;t,. ne. ...... 

. 

Config::r.1r Works .•• 
ConfigurarWorlcs 8.17 

Calculadora ... 
Calculadora 8.14 

Alarma ... 
Alarma 8.10 

Marcar este nlimttro ... 
Marcar un nUmero telefónico 8.43 

""~'"' h"ai'lct 
nad .. lzor 
Orsanl ur totlct 
DluUir 

t oocunt.ups 
Z SII.SEI.UDI 
~ HOJAI.UKS 

Para obtener infOrmación sobre estos comandos. vea 
el tema "Ventanas· 8.50 · , .. 

. .. ·.·· 

·. 
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Abrir un archivo 

Es posible abrir y presentar en la pnntalla cu::Jquier archivo que haya sido creado. 
guardado y cerrado previamente. Al abrir un archivo. éste permaneced abierto hasta que 
usted lo cierre o hasta que Salga de Works. Puede haber un máximo de ocho archivos 
abiertos simultáneamente. 

" ~roc~udo<' 1 
BA11COS.LIPS ~ 
" IMIJ• .,. cálcul .. , ' 
" Bue de d.tos 
FIICTURAS.LIDB 
" CoRunlc•cionl!s 
COTIZAC.LICn 
" Otro$ ii.<'Ciolvos 

Dlrl!dorlos: 

PRESUI'· 
IIHORROS 
lni'UESro 

~'"' [-11-) 

(-C-l 

' 

1 
' 

IIAntoS.BI'S 1. [ l Sblo hclur;o 

Directorio de Indica el directorio en uso. 

Archivos Una lista de los archivos en el directorio en uso. Los nombres de archi\·o se 
presentan en orden alfabético dentro de las siguientes categorías: Procesador (de 
palabras). Hoja de cálculo. Base de datos, Comunicaciones y Otros archivos. 

Directorios Una li-.ta de las unidades de disco y de los subdirectorios disponibles 
dentro del directorio en uso. 

Sólo lectura Protege los archivos cuando se trabaja con Works en una red de 
computadoras. impidiendo que haya más de un usuario utilizando el archi\'O al 
mismo tiempo. 

Abrir un archivo 8. 7 A 
Cómo abrir un archivo: fundamentos 

Es posible abrir un archi\'O en cualquier momento mientras se trabaja 'con Works. Sin 
embargo. si ya est:ín abiertos ocho archivos. hay (¡ue cerrar uno antes de abrir otro. 

Si abre un archivo ASCÚ en lugar de un.archiv~ con formato de Works. Works le 
preguntará si desea abrir el archivo en el Procesador de palabras. la Hoja de cálculo o la 
Base de datos. Para obtener más infonnación al respecto, consulte el "Apéndice C: Cómo 
utilizar Works con otras aplicaciones". 

Nota Si desea present~r los nombres de sólo un tipo de archivo en el cuadro 
"Archivos". puede escribir caracteres comodines en el cuadro" Abrir archivo:", Por 
ejemplo. escriba* .\!·J.::¡ si desea presentar sólo los archivos de la Hoja de cálculo. El 
aslerisco { .. )representa cualquier número de caracteres en esa misma posición. El signo 
de interrogación ('?)puede representar cualquier cardcter individual en la misma posición 
que el signo de interrogación. Para obtener más información acerca de los caracteres 
comodines. consulte el manual de DOS. 

Para abrir un archiva desde el directorio en uso 

1. Escoja ArChh·o Abrir archh-o existente (ALT. A. A). 

2. En el cuadro "Archivos". seleccione el archi\·o que desea abrir. o e~criba el nombre 
del archivo en el cu:1dro "Abrir archivo:" " 

Si selecciona un nombre del cuadro "Archivos". Works presemará el nombre 
auiOm:iticamente en el cuadro "Abrir archim:". 

3. Elija "SI" (E:"\TRARJ. 

Cómo abrir un archivo desde oira unidad de disco ;)"directorio 

El cuadro "Archi\·os" en el cuadro de diálogo de Abrir archho exislenle presenta sólo 
los archi\O:i q'ue se encuentran en el direclorio en uso. Si usted escribe un. nombre de 
archivo en el cuadro "Abrir archi\'o:". Works buscad el archivo en el directorio en uso. 
Es posi~le abrir un archivo d6de 01ra unidad de disco u otro direc10rio ya sea cambiando 
el dir<!'ctorio en uso o escribiendo la rut:i de acceso al archi\·Ó. • 

Utilice el primero de loS dos procedimientos que siguen a continuación, si todos los 
archivos 'que desea abrir'o la mayoría de ellos. se encuentran en otm unidad de disco o 
directorio. Si desea abrir sólo un archivo desde otra unidad o directorio. puede ser mis 
conveniente ulilizar el segundo procedimiento. 
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Alarma 

Con In Alarma de Works, usted puede hacer que se activen alarmas a una hora y fecha 
específicas. Las alannas pueden ;:yudarle a recordar reuniones. citas o cualquier cosa que 
necesite hacer. Es posible modificar o quitar las alarmas y también es posible apagar la 
Alarma temporalmente sin perdt"i las aiam1as ya fijadas. 

La fecha y la hora iniciales de la Alanna son proporcionadas por la computadora. Si no 
son correctas. usted puede ajustarlas. P::ra obtener más información al respecto, consulte 
el tema ""Fecha y hora"". 

Nota Si Works no está en ejecución cunndo debe sonar la alarma. el aviso de ta alarma 
será presentado automáticamente la próxima vez que inicie el programa. 

lluev• ahnt•: i'rec¡ueno;l¡: 

ltenuje: !Cu .. plo~·•ilo' r~~rlco ··l 1 (•) Un• sol1 V&\'3 < ) ~l1rl1Mente ~ 1 
Fecha: (291"21"98· · ·) ( > Dí 1 lab-or•ble ( ) Sl!>t•n.olnente 
Hor•' (9:39 An·. · ·l ( ) llen$uh .. .,nle () A .... dnent" 

Allr~•s ictudl!$: ( J Sufpeftell!r IIU"JWIS 

1 ' 15'2"!19 J9: 1!1 An (flj~r) <Ci~bi•r) <Eihollljlr) (.llo;ephda> 

Mensaje El mensaje puede tener un máxim&-de 60 caract~res. 

Fecha Puede escribir la fecha con varios formatos. inclUyendo: 30/12/89:30 diciembre 
19119; JO die 1989. Para obtener más información. consulte el tema titulado '"Fecha y 
hora" en el capítulo ""Hoja de cálculo··. 

Hora Puede escribir la hora en varios formatos. ¡aks como: 8:30PM: 20:30: y 8:30. 

Alarmas actuales Indica la fecha. la hora y el mensaje correspondientes a todas las 
alarmas existentes. Cuando se posterga una alanna que ha sido fijada para sonar más de 
una vez. Works indica ranto la alarma nornlal como la alarma pos1ergada. Las alarmas 
postergadas son indicadas con una (P). 

Suspender alarmas Hace que las alarmas no se activen. pero no las elimina. 

Alarma B. 11 A 
Fijar A11:rega uná alanna nueva a la lista. 

·\~ ~ 

Cambiar Incorpora los cambios que usted especifica en la al:uma seleccionada. 

Eliminar Elimina la alarma se_leécio~3da: 

Para abrir la Alarma 

+ Escoja Opciones Alarma (ALT. O. A). 

Para fijar una a!a'rma nueva 

1. Escoja Opciones Alarma (ALT. O .. ü 

2. En los cuadros ~Mensaje'". hFecha" y ""Hora"". escriba la información apropiada. 

Si no es.cribe una fecha. la alarma sonará la próxima vez que se llegue a la horJ 
especiticada. 

Si no escribe una hora. la alarma sonará a las 2-l:OO horas trri~dianoche). 

3. En el cuadro "Frecuencia M. especifique la frecuencia deseada. 

4. Elija ""Fijar" (ALT+I). 

S. Fije otra alarma. o elija "Aceptado'" (:~L T+A). 

Para modificar una alarma existente 

1. Escoja Opciones Alarma (ALT. o. A_ l. 

2. En el cu:1dro "Alarmas ac¡uales" .. sel~ccione la alarma qu~ desea cambiar y escriba la 
modilicación. 

3. Seleccione el m~nsaje. la f~cha. la hora y la frec~encia que desea cambiar. 

4. Elij:1 ··cambiar·· (ALT+C). 

5. Cambie otra al:mna .. o elija "'Acept;tdo" (ALT +.~). 

Para eliminar una alarma 

1 .. Escoj:1 Opciones Alarma (ALT. O. Al.· · 

2. En el cuadro "A lamias actuales". seleccione la alarma que de_sea eliminar. 

3. Elija '"Eliminar" (ALT+E). 

4. Elimine otra alarma. o elija '"Aceptado" (ALT+A). 

...... 
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Para suspender todas las alarmas 

1. Escoja Opciones Alarma (ALT. o.,\). 

2. Marque la casilla "Suspender alannas". 

No se presentará ninguna alanna hasta que se quite la marca de esta casilla. 

3. Elija ''Aceptado" (ALT+A). 

Cómo responder a una alarma 

Cuando s~:cna ur.a alanna, Works pr~·::..:nt:~ el cu:1dro de diálogo de la alanna. que indica 
!a fecha. b hora y el mensaje. Usted puede apagar la a\anna. hacer que suene mra vez 
despuéS- de 1 O minutos. o puede reajustarla. 

Z1VZ~II s: 31 11111 

Cu10plullos Fededco 

Postergar Hace que la a\amta suene otra vez después de 10 minutos. 

Reajustar Presenta el cuadro de diálogo de Alarma para ~nnitirle escribir otra _hora 

y/o fecha. 

SI Cierra el cuadro de diálogo. 

Para apagar una alarma 

• En el cuadro de diálogo de la alanna. elija "SI" (E~TR:\R). 

Para postergar una alarma 10 minutos 

• En el cuadro de diálogo de la alam1a. elija "Postergar .. (AL T+P). 

-~ 

Alarma B.13.A 

Para reajustar uila alarma 

1. En el cuadro de diálogo de la alamm. elija "Reajustar" (ALT+R). 

2. En el cuadro de diálogo de Alarma. escriba una nueva fecha y/o una nu~va hora. para 
la alanna. - ' 

3. Elija "Cambiar" (..l,LT+C). 

Archivo de texto (ASCII) . 

Los archivos son guardados nonnalmente con el fonnato de Works y contienen el texto 
además de cualquier fonnato que se haya aplicado al mismo. Es posible guardar los 
archivos con el fonn:lto de Texto. Los archivos guardados de esta manera se llaman 
archivos de texto o archivos ASCII, y contienen sólo el texto y los números, sin nin2:ún 
fonnaro. Estos archivos pueden ser utilizados por otros programas que no reconoce~ los 
fonnatos de Works. 

Para obtener infonn:Jción sobre los fonnatos de archivo disponibles y Jos procedimientos 
para guardar y abrir archivos de texto, conSuhe el "Apéndice C: Cómo utilizar Works con 
otras aplicaciones". 
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Calculadora 

. . 

!-~calculadora de Works f::ncion:t como una calcul~dora corriente, y puede ser utilizada 
para insertar un número dcmro del archivo con el que se esi:Í tr.Jbajando. 

Si ha utilizado la calculadora desde que inició Works por Ultima vez. Works recordará y 
presentar.i el último número calculado. 

Para U!ilizar la mayoría de los botones di! la calculadora. hay que presionar las teclas 
correspondientes en el teclado o hacer die con un Mouse. Puede escribir los dígitos O 
(cero) hasta 9 y presionar los símbolos d~ !XIrcemaje. suma. resta. multiplicación. 
división. igual y de punto decimal ya sea en el teclado. o en el reélado numérico si está 
activada la tecla BLOQ t\'UM {NumLock). 

·1 

<e><.><;.:><"> < = > 

<Insert•r> (Cilncehr) 

+1~ Cambia el signo del núme"? presentado. 

CL Borra todo. 

CE Borra sólo el úhimo nUmero introducido. 

Insertar lnsena el número presentado dentro del archivo activo en la posición del :írea 
resaltada o del cursor. 

Cancelar Cierra la calculadora . 

Calculadora B. 15 e 
Para hacer un cálculo 

1. Escoja OPciones Calculadora (AL T. O. C). 

Si la calculadom presenta un"número que no desea utilizar. elija ,;CL" (ALT+C) para 
borra-rlo. 

2. Haga el cálculo. 

3. Elija "Cancelar" (ESe) para cerrar la calcul.idora. 

Pam insertar uri núm.ero de la calculadora dentro del archivo activo 

1. Mueva el cursor o el área resaltada al lugar donde desea insenar el número. 

2. Escoja Opciones Calculadora (AL T. o. C). 

3. Haga los cálculos necesarios. 

4. Elija "lnsenar" (ALT+I). 

Para copiar un número a la calculadora 

1. Seleccione en el orchi\'O de Works el número que desea copiar. 

2. Escoja Editar Copiar (.l,LT. E. C) O presione MA YVSCCU,S-F.l. 

3. Escoja Opciones Calculadora (AL T. O. C). 

El número que seleccionó en el archh·o se presentará en la c31culador.l. 

Cambiar el nombre de un archivo 

Es posible cambiar el nombre de cualquier archh·o e:~;isteme en el disco. Si desea crear 
una copia de un an:hi\'0 y asignarle un nombre difereme. utilice d conlando Archh-o 
'Guardar como. Consulte el tema titubdo "Guardar archivos" 
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Las opciones que aparecen al escoger el comando Configurar Works no siempre serán 
idénlicas a las opciones indicadas en la ilustración que sigue. Works presenta sólo 
aquellas opciones que son apropiadas para la tarjeta de video que utiliza su computadora. 

1 "'" ....... ""''""' 
Calor·u p.ontdh.: Linou1;: 

1-~ 1 (•) ..... 1 I[J Color Z E~pal\a C ) Gráficas 
1 ttixlco Colar 3 l¡ .... u.u. "'"" •• "'''"' Grh: 1 

1 "'"IIM : 1 (•) CQO( 1 
Gris 2 

Unidades: < > COnl Utll!Zir pbntilhs p;ar•= 

( ) ?ulg;u!as tipo d~ narc~d.o: t J Pl"ffceudor de p;ahbrn 
(•) CentÍ••dl"ff.: 

1 

t 1 Hoja de cUt~.tlo 
( ) Dcnddad !9 1 (·) tono t J hse de datos 
( ) Densid;ad 1Z <) Puh~· [ } Conunlc:.donel; 
( ) Puntos 

nlcro'ioft Uorks Uerslón z.ee 

( SI > <Cnul;ar) 

Para ajustar las opciones de configuración de Works 

1. Escoja Opciones Configurar Works (ALT.O.O). 

2. Seleccione las opciones que desea cambiar. 

Las opciones se describen detalladamente después de este procedimiento. 

3. Elija "SI" (El''TRAR). 

_Colores pantalla 

Líneas 

País 

Se puede especificar la combinación de ro lores que Works presenta en la pantalla. Los 
colores disponibles depender.in de la configuración de su h;m:lware. 

Se puede especificar el número de lineas que se presentan en la pantalla. Las opciones 
disp?nibles dependerán de las capacidades de la tarjeta de video utilizada. 

La opción preestablecida para la versión en castellano de Works es español 
(Sudamérica). Si usted cambia esta opción, las características indicadas a continuación 
cambiarán para reflejar las convenciones utilizadas en el país seleccionado . 

• /1 

Unidades 

Configurar Works 8:19 e 
La opción "País" en el cuadro de diálogo de Configurar Works afecta a las siguientes · 

especificaciones preestablecidas: 

• Largo y ancho de página -las respuestas que Works propone en el cuadro de 
diálogo de Imprimir Configurar página y márgenes 

Símbolo y formato monetario- utilizado en la Hoja de cálculo y la Base de datos 

Fonnmo y orden de fecha y hora- utilizado cuando Works presenta en la pantalla o 

imprime una fecha o una hora 

• Otras caracteríslicas tales como el ancho de columna preestablecido (en la Hoja de 
cálculo y la Base de datos). y los separadores utilizados en números, fechas y horas 

Como ejemplos están los siguientes: 

El símbolo monetario preestablecido para México es S. y el simbolo preestablecido para 
Españaes P1as. El separador decimal preestablecido es el punto. pero puede cambiarse a 
la coma escogiendo la opción México. Según la opción de País seleccionada, Works 
aplicará el formato de moneda al número 124500. así: Para España: 124.500,00 Pms. y 
para México: $12-1-.500.00. 

El forma10 de moneda predeterminado en Works es: SI H.500.00 .. 

Para obtener informarión acerca de las especificaciones asociadas con cada uno de los 12 
paises disponibles. \·ea el archivo PAIS.WPS. 

En algunos cuadros de diálogo es necesario escribir medidas para \'arias opciones. 
Esp~cíficamente. hay que hacerlo en el cuadro de diálogo de Imprimir Configurar 
página y márgenes para el Procesador de palabras. la Hoja de d\culo y la Base de datos. 
y en los cuadros de diálogo de Imprimir Imprimir etiquetas. Formato Sangrias e 
interlineado y Formato Tabulaciones dd Procesador de palabras. En cada uno de estos 
cuadros de diálogo. \Vorks supone que desea utilizar cemímetros. y agrega "cm" después 

del valor si usted no especifica otra unidad de medida. 

Para especificar una unidad de medida qu<! no sea cen1imetros. hay que escribir el 
número y también el sirnbolo que representa la unidad. Works lo convertir.í 
automá!icameme en centimetros. Por ejemplo. si escribe 05". Works convertirá pulgadas 
en centímetros y pres<!ntar:.í la medida" 1.27 cm." 

Si prefiere escribir medidas que sean interpretadas por Work.s en unida.dcs que no sean 
centímenos. pued<! cambiar la unidad de medida en el cuadro de diálogo de Configurar 
\Vorks. De esta manera. Works utilizará la nueva unidad especificada en todos los · 
comañdos antes mencioñ.ados. Por ejemplo. si cambia la unidad de medida a puntos. y 
escribe 2, Works presentará la medida "2 pt." ' . 
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La tabla que sigue indica las unidad.:s de medida disponibles. las abreviaturas 
reconocidas por Works y un ejemplo de cada una. 

Unidad Abre1·iatura Ejemplo (escriba esto) 

Centímetros cm 1.27 cm 

Pulgadas pulga .. 0.5 pulg o 0.5'' 

Densidad 10 diO 5 diO 

Densidad 12 d\2 6 d\2 

Pu:o.ws ptsop 36ptso36p 

Nota La relación entre las diferentes unidades es: 1" = 2.54 cm= 10 p 10 = 
12 p\2 = 72 pts. 

Modo de pantalla 

Works puede presentar infonnación en la pantalla en dos modos diferentes: modo de 
texto y modo de gráficos. El modo detennina el as¡xcto visual de los estilos de caraCieres 
y del puntero del Mm1se en la pantall:l. 

En el modo de texto. Works presenta !os estilos de·cumcteres (taks como neg.rit:.1. cur.<.iva 
y subrayado) utilizando colores para distinguirlos en la pantalla. En el modo de gráficos. 
Works presenta los estilos de cararteres en la pantalla con un aspecto similar a la versión 
impresa. 

1 
Configurar ~orks 8.21 e 

A 

Cllutn hcunl6o 4e lucu en Coralu 

Jl,elll4e: hn~• narl• /1~. ~ti cll~nte: 111586~&59 

/lo~bn: hvld. 
Dlrrcci6n: fOuvlna, 53 

Cl ..... : hvlll& ct.4L!O' 4Uil 

hcursl6n: 
fec•• 4e nll<la: 

' ! 

Precio cnr:'c·'c·:''~:::::: ____________________________ le!_ ____________ --; 

A Modo df'! texto 

B Modo de gráficos 

Cl!entq; &xeurclón dg llnE(!Q cn C..ra!n 

Apellido: S-!nt.l ll,>ri.> liD.,¡.,¡ c!l.,nta: l115B6lt5S9 
Ho .. l>r.,: J).u{J --

Dirección: Cf.:.iif¡,V·;- 53 
Cl...tad: ~~~ill.>. e64t~Oi'4l88l_ 

Excursión: Cur.~z.~D 
Fecha de u.lid•: ~IZ•·St; 

Prcc!CI en U.S.$: $3,~61}.88' 

l'lg"l)$: _$1,81J1,88 

B 
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Gumde:r archivos 

H;tst:; el momento de guardar un archivo, todo el trabajo es almacenado en la·memoria de 
la computadora. Esto es temporal. ya que la memoria se borra si se apaga la computadora 
o :;i se i:tterrumpe la corriente eléctrica. y cualquier trabajo que no haya sido guard.:~do :;e 
pierde. 

Para guardar su trabajo en forma ¡x-rmanent~. guard~ el archivo en un disco. Guárdelo a 
menudo para evitar la pérdida d.: datos y tiempo. 

Al crear un archivo, Works le asigna un nombre, tal como DOCU~II.WPS. Usted puede 
cambiarlo, utilizando un nombre más descriptivo. Si no cambia el nombre. Works 
reemplazará el archivo la próxima vez que asigne el nombre DOCU!'vll.WPS a un 
archivo. 

Guord~r orchlua ca .. a: (lnfar~~ · · ., 
Dlreclada de C:,UORKS 

Directorias: 

EMPRESA 
F!Hil.HZAS 
JUEGOS 
SEGUROS 
(-A-l 
C-C-1 

' .. ¡<·1 llarks J < ) Te•la 
.~. ( ) TRillo ¡.,preso 

' ~ 1 W.cer caph de resp•lda 
1 J &u•rd•r ca"a plonllllo 

1 

Guardar archivo como El nombre que desea a:~ignar al archivo. 

Directorio de Indica la unidad de disco y el directorio donde sed almacenado el 
archivo. a menos que usted especifique otro. 

Directorios Lista de las unidades de disco y los subdirectorios disponibles en el 
directorio en uso. 

Para cambiar el directorio en uso. elija "SI" (ENTRAR¡ después de seleccionar la unidad de 
disco o el directorio deseado. Si selecciona los dos pUntos( .. ) al principio de b lista .. 
pasará al directorio superior. 

Guardar archivos 8.39 G . · 
Formato. Fonnato con el q~:~e desea guardar el archivo. En la mayoría de los casos, 
utilizará el fonnato de Works. Para obtener más información al respec10. consulte el 
"Apéndice C: Cómo ut:!izar Works con otrJ.s :.~plicaciones", 

Hacer copia de respalde Cuando es¡:i m:1rcad:t esta casilla. Works crea una copia de 
respaldo del archivo cada' vez que lo guarda (a excepción de la primera vez). Para obtener 
más información al respec10. consuhe el te.ma titulado "Copias de respaldo". 

Guardar como plantilla Cuando está marcada esta casilla. Works guarda el archivo 
en uso como plantilla. Para obtener más infonnación al respecto. consulte el tema 
tiwlado "Plantilla". 

Cómo guardar un archivo: fundamentos 

Utilice el comando Guardar para guardar el archivo. Si es la primera vez que lo guarda, 
Works pedirá que le asigne un nombre. 

Para guarQar un archivo 

1. Escoja Archh·o Guardar t,-\L T A. G). 

2. En d·cuadro "Guardar archi,·o como". escriba un nombre par.l el archivo . .si es 1:1 
primera ':ez que lo guarda. La sección que sigue indica las reglas que debe seguir para 
asignar nombres a los archi\'OS. 

r\o agregue una exten~ión al nombre del archh·o: Works 1:1 agregará 
:~.utomáticamente. 

3. Elija "SI" (E;-.;TRAR). 

\\'orks guardar:¡ el ar('hh·o en el directorio desde el cual se abrió. te/.~: 

Nombres de archives 

Al crear un archi\'O. Works le asigna autom:íticamente un nombre y una extensión que 
·indica si es un archim del Procesador de palabras {.WPS). de la Hoja de cálculo(. WKS). 
de la Base de datos (.WDBI o de la herramiema de Comunicaciones (.WCM). El nombre 
indica tambi¿n la secuencia de creación de Jos archivos. Por ejemplo. si usted crea dos 
archivos nuevos en el Procesador de palabras. Works les a~ignará los nombres 
DOCUli.-11.\VPS )' DOCU~12.WPS. 

Cuando guarde el archivo.por primera \'ez. es recom~ndahle asignarle un n9mbre más 
descripti\'O para indicar el tipo de infonnación que contiene. 

Los nombres de los árchivos pueden tener un máximo de ocho caracteres. 
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Se puede usar cualquier carácter en el nombre de un archivo, excepto el espacio y Jos 
caraC[eres indicados a continuación. que tienen u"n significado especial ~ra DOS: 

"'?/ .. :(]+=\:1<> 

Si tiene DOS 3.0 o una versión más recieme. puede utilizar caracteres acentuados en los 
nombres de archivos. Si U!iliza una versión 2.x de DOS. no se permiten caracteres con 
acento en los nombres de archivos. 

La tabla que sigue incluye ejemplos de nombres de archivos. 

Nombres aceptables 

ITRIM 

Carta! 

10-89 

Nombres bzaceptabl~s 

PrimerTrimestre (demasiados caracteres) 

Carta 1 (espacio en blanco) 

10/89 (utiliza uno de Jos caracteres ames 
mencionados) 

Las extensiones pueden ayudarle a identificar y organizar sus archivoS:. Al crear un 
archivo. Works agrega aulomálicamenre una extensión apropiada al n?mbre del archi\"O. 

Para esta lurramieuta 

Procesador de palabras 

Hoja de cálculo 

Base de datos 

Comunicaciones 

H'orks agrega esta extensióll 

. WPS 

. \\'KS 

.WDB 

. WCM 

Por ejemplo. un nombre de archi\'O podría ser así: 

A Nombre de archivo 

B EJCfensión 

Si usted cambia el nombre propuesro por WorJ.;s. puede a!!regar una exlensión diferenre. 
de uno arres caracleres. Si agrega una exrensión diferenrc a un archivo de Works, el 
nombre no figurará clasificado bajo cada herramienta en el cuadro "Archivos" que se 
presenla en varios cuadros de diálogo. Se present;lrá clasificado bajo otros archivos. Si no 
desea ninguna extensión, escriba un punro después dd nombre del archivo. Podría 
urili7.ar extensiones !a les como .ABR (Abril) .. 89 (1989) o .B (borrador). 

-· .. 

Guardar archivos 8.41 G 
i Cómo guardar un archivo en una unidad de disco o directoriÓ diferente 

'· 
Al guarda~ un archivo con el comando Archh·o Guardar como o Arch.ivo Guardar, 
Works guarda el archivo en el directorio en uso. a menos que usred especifique 
otro lugar. 

Si cambia el direclorio en uso. Work:s guardará lodos Jos archivos creados en el nuevo 
directorio. a menos que especifique olro lugar. Sin embargo.los archi\'OS abiertos desde 
otros direc10rios serán guardados en la misma unidad de disco y direcrorio de donde 
fueron abiertos, sin importar el directorio en uso. 

Ulilice el primero de los dos procedimientos que i;iguen si desea guardar lodos sus 
archi\'OS nuevos (o la mayoría de ellos) en 01ra unidad de disco o directorio. Urilice el 
segundo procedimiento si desea guardar un solo archh·o en otra unidad de disco o 
direclorio. pero desea seguir usando la unidad en uso para la mayoría de los archivos. 

Nota Es.posible hacer un duplicado de un archi\-o y asignarle un nombre diferente. 
utilizando el comando Guardar como. 

Para cambiar el directorio o la unidad en uso y guardar un archivo 

1. Escoja Archh·o Guardar como (.-\LT.A .. U . 

2. En el cuadro "Directorios". seleccione la unid:1d de di~co y/o el direc10rio donde 
desea guardar el archi\·o . 

3. Elij:l "SI" (E:-.:TRAR) para cambiar el direc10rio en uso al directorio que acaba de 
seleccionar. ... 

Elij:l "SI" (E\TRAR) para g.uard:Jrel archh·o. 
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Prc~! .,.. ALT ,ar 
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A Un archivo normal está en blanco 

8 Un párraf~ de encabezado y un párrafo de pie de página se present~~ automáticamente P'!ra 
colocar texto en las posiciones determinadas Y con el formato espec1f1cado. 

C Se utilizó una plantilla para crear este archivo. 

o La marca de párrafo almacena un formato de sangría d? primera linea y sangria izquierda 

E La fuente está definida como Times, lO puntos. 

~-·. 

/?o 

··Plantilla 8.47 p 
Cómo crear una plantilla 

Es posible establecer una plantilla para cada una de las herramientas de Woi"ks . 

Para crear une plantilla 

1. Escoja Archivo Crear archivO nuem (ALT.A.C). 

2. Seleccione el ripo _de archivo que desea crear. 

3. Incluya todo lo que desee en el archi\"O de la plantilla. escribiendo rexto y escogiendo 
comnndos seg.ún sea necesario. 

4. Escoja Archim Guard'ar como (ALT. ~-U). 

5. Marque la casilla '"Guardar como plantilla". 

6. Elija '"Si" (E:>.IRAR). 

Pa!a utilizar un archivo de plantilla 

Al crear un archi\·o nue\'0. \\"orJ..:s \"Critica si está marcada la opción apropiada bajo 
"Utilizar plantillas par.t:·· en el cuadro de diálogo de Opciones Configurar Works. Si 
está marcada. Works abre b plantilla como archi\·o nue\'O.·Si no está marcada la ca-.illa. 
Works abre un archi\·o nonnal. 

1. Escoja Opciones Configurar Works I.~L T. o. O). 

2. Asegürese de que est¿ m~m.:adJ bajo "L'rili:t.:tr plantilla para:·· la herr.tmienta par:1la 
cual de!>ea utiliz:tr la plamilb. 

3. Elij.:J '"SI" (E.'\TRAR). 

Ahor;~. cada \"e'l. que ~kog:e d comañdo Crear archho nue,·o. Worts abrirJ una 
copia de la pl:tnrilla en lug:1r de abrir un .:Jrchi\·o nonnal. 
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Ventanas 

~ -w-

Con Works. es posible preSentar hasta ocho ventanas simultáneamente en la pantalla. Las 
ventanas de Works pueden est.:r colocadas en forma superpuesta en la pantalla. Una 
ventana puede tapar otra. o bien las '.'C:ttanas pueden estar en posición adyacente. Cada 
ventana puede contener un archivo diferente. abierto desde cualquiera de las 
herramientas de \Vorks. 

Se puede trabajar con un archivo y. sin cerrar ese archivo, trabajar con otro. Puede pasar 
fácilmente de una ventana a otra- haciendo cambios. verificando los d:ltos y copiando 
datos entre archivos- sin tener que gastar tiempo abriendo y cerrando repetidamente 
los afchivos. 

La \·~mana activa es la que contiene el archivo con el que est:í trabajando. Se puede 
identificar la ventana activa por los colores diferentes que presenta. las líneas dobles en el 
borde superior y las barras ~e desplazamiemo. La ventana acti\·a siempre contiene el 
cursor o el área resaltada. La barra de menús. la línea de estado y la linea d.: men~ajes 
siempre corresponden a la ventana acti\'a. 

A Area de trabajo 

B Ventana activa 

Ventanas 8.51 V 
Se puede utilizar el Mouse o el teclado para pasar de una ventana a otra. para m.over una 
ventana en la pantalla. cambiar su tamaño. agrandarla de manera que ocupe toda la 
pantalla. para ajustar la posición relativa de las ventanas en la pantalla y para dividir una 
ventana en dos. 

Cómo pasar de una ventana a ~Ira 

El menú de Ventana comiene los nombres de todos ,los archivos Que Cstán abiertos. 

Para pasar de una ventana a otra 

• Haga clic con el Mouse en cualquier p:i.rte de 1~ ventana·a la que desea pasar. 

La ventana en la cual hace clic se convenirá en la ventana ac1iva. 

-O bien-

1. Abra el menú de \'entana (ALT. r-:). 

2. Escoja el comando numerado que indica el nombre del :i.rchh·o con el que desea 
trabajar. 

La \'entana escogida se con\'ertirá en la \'l'ntana activa. 

Para pasar d·e una ventana a otra con teclas rápidas 

• Par:l pasar a la \'entana siguiente presione CTRL+F6, y para pasar a la \'entana anterior 
presione :\lA YVSCL'LAS+CTRL+F6 . 

. Cómo mover una ventana 

Es posible mover una ventana a cualquier parte de la pantalla. Se puede. incluso. mover 
una vemana de manera que una porción quede fuera de la pantalla. siempre y cuando la 
esquina superior izquierd~ pennanezca \'isiblc. ' 
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Paia mover una ventaña 

1. Sitúe el puntero del Mouse en ]:¡barra de tílUlo o en el borde izquierdo de la ventana. 

2. Arrastre la ventana a la nueva posición. 

-O.bien-

1. Esc~ja Ventána M ove!- (ALT. i:. M). 

2. Utilice !as tecl:lS de D!RECC!O.:-." ¡¡:!:~; mover la ventana a la nueva posición. 

Si decid'.! CJ.l!e no desea mover b n:nra;:a. puede presionar la tecla ESC para cancelar el 
comando M!Jver y dejar la venwna e11 su posición original. 

3. Cuando la ventana se encuentre e.n la posició~ deseada. presione la tecla E;.."TRAR. -. 
Cómo ajustar el tamaño de una ventana 

Se puede agrandar una ventana hasta que ocupe casi toda la pantalla.'! se puede hacer 
muy peque fu. Si la ventana e.S muy pequeña. Works 'no presentará las barras de 
desplazamiento en fom1:1 completa. 

Para ajustar el tamaño de una ventana 

1. Coloque el puntero del Momc en el cuadro de tamaño situado en la esquina inferior 
derecha de la ventana que dcse;t ajustar. 

2. Arrastre el cuadro de tamaño hasta que obtenga elt;~maño deseado. 

-O bien-

1. Escoj:l Ventana Tamaño (AL.T. L\. T). 

2. Utilice las teclas de DiRECCIO:"\ para mover b esquina inferior derecha de la ventana 
en 1:.1 dirección deseada. · · 

Si decide que no desea ajustar el tarn;\~o de la ventana. puede presio~ar la tecla ESC 

para cancelar el comando Tamaño y dejar la ventana con su tamaño original. 

3. Cuando la ventana tiene el t¡¡maño deseado. presione la tec!J E:-."TRAR. 

VentanaS 8.53 V 
Cómo agrandar el área de trabajo 

Cuando agranda el área de trabajo. ésta ocupa casi toda la pantalla y le da el máximo 
espacio posible para trabajar. El comando Vcnl~n:l Maximizar v el cuadro "Maximizar" 
le permiten alternar entre el tamaño inicial de una ventana y su t~maño agrandado. 
Cuando se encuentre agrandada una ventana. aparecerá una marca en el menú de 
\'er.tnna junto al comando Maximizar. Cuando esté activado el comando. cualquier 
\'Cntana nueva que abra también será agrandada y cualquier ventana que se active 
también será agrandada. La marca permanece en el menú hasta que escoja el comando 
nuev;\mente. hasta que ajuste el tamaño de la vcmana o h:J:sta que salga de Works. 
Cualquier otra ventana que esté abiena quedará oculta detrás c!e la ventana activa. Es 
posible hacer \'isibles estas ventan"as escogiendo el comando \'en lana Organizar todo o 
reduciendo el tamaño de la \·emana activa. 

Para agrandar el área de trabajo 

1. Haga clic con el J1ouse en la flecha de dos puntas en la esquina superior derech:~ de la 
ventana. 

2. Para reswblecer el tamaño anterior. haga clic otra vez en la flecha de dos puntas. 

-O bien-

1. Escoja Yentana :'\la-ximizar (.-\l T.:"\. X). 

2. Para restablecer el tamaño anterior. escoja Ventana Maximizar otr_:l vez. 

Cómo organizar las ventanas 

E~ posible reorganizar ]a, \·emana.; abienas para que toda" q•1eden visible~ y dispuesta.~ 
en forma contigua. 

Para organizar la~ ventanas. 

• Escoja \'entana Organizar todo {:\L T.l'. O). 

Cómo dividir una ventana 

Es posible di\·idir el área de trabajo de Úna ventan:i. en dos o cuatro panes llamadas 
paneles. Cada porción puede mostrar uña pa!le diferente del archivo. lo cual es útil si 
trabaja con un documento extenso y desea_referirse a vari:ts partes simult:íneamente. 
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Guía de teclado de 
Microsoft Works 

. -~- .. 
~· -· -..... 

Las rabias sigúienres mucsrran las recias que debei1 pre<ionarse para 
realizar diferentes rareas con \\'orks .. En algunos caso~ deben usarse 

·combinaciones de recias, es decir. se mamiene presionada· una recia 
mientras se presiona la otra. Estas comhinaciones se e:-:.recifican así: 
~l.\ YGSCULAS+FJ. Muchas de las leclas 4ue usred uliliza son ledas de, 
método abreviacto·p;Jra comandos del menú. Las tt:l'ia:>. de m¿. IOdo 
abreviado aparecen listadas con el comando correspondi~ntc en la 
Guía de Rt'}i•reucia de Microsofl Works .. 

Técnicas básicas 

Cómo seleccionar un comando 

1. Presione ALT, y después la 1ecla correspondieme a la.lelra 
resallada del nombre del menú. 

2. Presione la leda correspondiente a la letra resal1ad:1 del nombre 
del comando. 

,. 

--'-------- --- -· . 

' 
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Cómo utifizar un cuadro de diáiogo 

G :--.L.uHl?n~~a pr~ ... iunada h1 rcda .-\LT \.pulseo la teda Jc la l~rra 
r;.·...:dtad:rt!L· b ni)l'it)n dt.:scada. 

1) L ... ,;rih:J l.'] [1.'\[0 11L'l"L':•;;tfil.) .:'rl !JO L'U~ldfO dl!' ll!'.\[0, 

e l.!ili~..·..._.l~L' !:..•;_·!:::; ::!.ECII:\ .·\RH!!L\.y FLECH.-\ .. \H.-\JO par~¡ 

... ck'lTinn:tr un L'k'tlh:f1t¡) de uú ,,:uadro dt: li:-.t~L· 

o; Pr-.·.,iorh.' 1:..'-··n!.-\R p:tr:t t''L·ngL'!" t:l h{lr<)n OK y ~j~curar_d ~_·omando. 

• Pr .. : ..... iork' ESC f\!fa ~.·-.~.·n_:!L'f ~.·1 hll!tln Cancelar) salir dL'Il'll~ldro t.k 
dijfo~o :-.in ;.:jL'L'Uiar d L'lllllo.llldo. 

• Pr.: ... ion_~.· :\l. 1" y pr~_·:·,itHlL' la klr:l r~.·sallud~Í corr~spon~li~ll!l'.Par:l 

·El Procesador de palabras 

Teclas de función 

Somhrt' 

l'r.~,:ri .. :a 

\ hl\ ~..·r 

( 't~pi;u· 

1 r a 

\";.:JII:Ill:l ,j~ui~,..-rl[;.· 

\·~.·or;uu :ulh.'l in1: 

f{qlc!ir UIIIJ:u¡d,l Hu_.,l':ll" 

R .. :p~.·tir"L"PIIl~Uld,l ( 'opiar o Fnn11al11 

L\ll'ihkr la :-.ck~.xi(•n 

1'1 

\1.-\ n· sn· J...\ S d'l 

.\J..\ \"l"S( "1"1..-\S, 1'3 

.• 

17 

\t.-\ n:st ·l·r .-\S-d-7 

o" 

·• 

Tecías de movimiento y de selección 

Dr:hcn pn:•..;ionarsc las teclaS lk mnrimicmo corr~..·.,plll"alil..'illl . .':-. p:tr:t 
tk:->p!at.ar d cursor. r~w.t Sl..·h:ccil.l/laf IC.\{0 y" t'\k'Jllkr Lt ,~.,.·h.·~.:r.:itill. 

prcsit)/ll? f=S Y fliL'f!O f~b lt:das tk ltlO\"illli\..'ll[O l.:nrn.''\'l'lhii~,_·ntt.'~: 11 

pr('S ion e :'1.\'d ·sn 'LAS 111~ís la rr..·,,:b tk. mor i mi:.: nh 1 ..:1 lr:·~·,p, lfid i~,.· rl!L'. _ 

!'ara dt•spla:arse 

l:n c~1r~ki~r a la i1.quiad:1 

Un car~icr~.'r a la dt:fl.'(ha 

Una linea arriba 

Llna lin~.·a ahajo 

l 1n;i palahr;l a J:¡ izquierda 

l!na p~"dahr:l a L1 tk'l\.'cha 

l:n pjrraf¡l ~1rri/la 

l :n p:írr<~fo al,ajn 

:\1 principi{l dt: lín~..·a 

:\1 final de· linc•a 

:\1 principit1 dl'l archi,·o 

.-\1 final dd arehi\"o 

l !¡la p:1111:1ll:! arriha 

L/ na pam:db ah;,jo 

:\1 priJH.:ipi1l d~.· b p:ml:l!la 

r\1 fin;tl d~.· L1 p:liJ[;¡IJ¡¡ 

C'PillCII/.;11· 1-: :\"/"/-:[\' / )/-:/{ 

C:111c·clar !':\TENDEl< 

J·l.íTJI\ 1/.t)l lb!!l\ 

FLECH.\ l>1:h:H-:! \ 

I'I.FCII.\ .-\1<1<11<-\ 

¡:¡.re ll.-\ .. , B \.lt , 

("Th:l.-rFI.I.-_t ·¡¡ \ J/;JI 11·.1<1 J \ 

CTI-.:.1.-.-l·I.F< -u\ -_:.:gfll.-\ 

l'd("l() ,.. 
1·1\ 

KE 1'.-\1 i 

('"ll<l.t:\\"1'.-\ti 

!·S 

1.-SC 

\1.-\YI SCTI . .-\S-i' 

3 



Tecli.ls para dar formatos a caracieres 

Para el formato Presione 

CTRL+~ 

CTRL+S 

CTRL+\' 

Tachado' CTRL+T 

lndic~ CTRL+H-1. YUSCULAS++ 

Subíndice CTRL++ 

Texto nnm1al CTRL+BARRA ESPACIADORA 

Teclas para dar formatos a párrafos 

Para 

Alin~ación izquierda· 

Aline-ación tkrc-ch;t 

Ccntr:tdn 

Jusriri~.:ado 

s~ngria anidada 

Eliminar sangría anidada 

Sangría frances3. · 

Elimin;tr sangría franct;:-.it 

· E:-.paL·iu sencillo 

DL1hk c:-sp~u:io 

1 -lh esPaCio 

1 1 ínea antes de p:írrafo 

O 1 inca ante:-. deo p:írra fo 

P~'irrafo nonnal 

Presione 

CTRL+l 

CTRL+l> 

CTRL+C 

CTRL+J 

CTRL+Q 

CTRL+~I 

CTRL+)(_ 

éTRL+Z 

CTRL+l 

CTRL+~ 

CTI~L+5 

CTRI.+L 

CTHL+O 

CTRL+Ci 

Teclas de edición 

Para 

Borrar e:! cadctc-r de 
la·izquicnla 

Borrar un cadcÍcr o 
s~lccción 

Mover 

Copiar 

Deshaccr 

Pn:siOJu: 

kETHtJU:St J 

F3 

\1.-1. Yl.'SCU . .-IS-1.' 

.-\L rTKETROci:~~ 1 

Teclas especiales del Procesador de palabras 

/'ara 

lnsL'nar una marca Jc 
tabulaJor 

Insertar una m~1rca de 
p:irr:tf'o 

lnscnar una marca dt: 

fin de línt?a 

lns\.'rtar un salro tk· 
p~ígina manual 

lnsc-nar un gui6n upcion~tl 

InSertar un guiün no 
separador 

lnsl'rlar un espacio no 
separ;¡dor 

lmpr.imir el mín11.·ro d~ pügina 

Imprimir la fcdta 

Imprimir la hora 

Prexiont• 

T.·\IH"L\(l!JK 

.\l.\ Yl"Sl"l T \S-1'' 1 IL\1..: 

CTKI.+.\1.\ )TSU! :\S~-

CTRI.•.\1:\ Yl.SCl! .\S ... B:\RIC\ 

FSP.·\CI .. \I><JI<:\ 

c·Jh:I.-.F 

CTf<l..,.!l. 



l'arii 

lmiJÓ<llir el nombre·d~ 

lr..~_e,:rur i~l hora ;:ctual 

------------

~Presione 

CTRl+A 

CTRL+. 

(TR.L-:-:\!AYUSCL~LAS+. 

La Hoja de cálculo y Gráficos 

Tedas de función 

.\'oritbrc 

.-\: uda 

Pdc·tica 

Edit~r 

\lcn·er 

.C~~i:-tr 

Ir a 

Yt.';n::ma siguiente 

\" en¡;.ma anterior 

Rq-:1ir búsqucd:1 

Rt·r(tir d último comando 

E:\tcnder b sek·c~.:ión 

S\?kccionar línca 

S.:Jc-ccionar columna 

s~kL'(innar hoja de cúlculo 

Calcular 

Saiií dc- Gdficos 

·,¡ 

Presione 

Fl 

F2 

FJ 

\l.\ YLISCULAS+FJ 

F• 

. F5 

F6 

\1.-\ Yl'SCLILAS+F6 

Fl 

FS 

CfRI.+FS 

i\IA YUSC'ULAS+FS 

· CTRL+~I.-\ YUSCLILAS+FS 

FlJ 

Fl O 

Teclas de movimiento y seiccción 

Pafa desplazarse. presione las ¡~das dt:: 11lOYimic1lto Lkl cursor 
adecuadas. Para seleccionar celd;_i:-: y e\!cndL"r la sd('l\._·i~ln. prcsitHh.' ¡:;.; 

y;.\ continuación rr~sionc L~ tl'.CLI \k 11HWimicnln dt.•l \.·ur ... or 

correspondiente. T;Jmbién puede prc:-sion~tr \l.\ Yl_.SCL"L:\:-i mis la lec la 

de movimiento del cursor adccuada. Para carh:clar una 'C'kLYiún. 
presione ESC. 

• 1 Para desp!a~arse Presione 

./ 
.i 

Una celda a IÜ izquierda 

Una ce lela a la derecha 

Una celda hacia arriba' 

L!na celda hacia ahajo 

Una celda hacia la 

izquierda en un rango 

Una celda hacia la 

derecha en un rango 

Una cdda hacia arriba 
en un rango 

_Una celda hacia abajo 
en un rango 

Siguient~ celda sin 
bloquear 

Un bloque hacia la 

izquierda 

Un bloque hacia la 
dt!rccha 

Un bloque_hacia arriba 

Un bloque hacia ahajo 

' Una pantalla hacia la 
izquiCrd~¡ 

FLECII.-\ IZQUERDA 

FLECIL\ DE:RECH.~ 

FLEC!l.\ ARRIR.\ 

FLECHA .-\IHJO 

\1.-\.\TSCL'I . .-\S-T-\lll'L.\llOR -

T.-\llU.,;iloR 

E:\TR.\R 

TAill 1..-\DOR 

CTRL-FLECI!.-\ IZQl:IERI>.-\ 

CTRI."FLITI!.-\ DFRECI!.\ 

CTRL+FLECII.-\ .-\RRII!.-\ 

CTRL"''r.i"CII.-\ .-\1!.-\'J() 

CTRL+KE P.-\(i 

·• 

j.,\,(minar.Cir.ífic(L ______ -------~-~~/\ '"'' .cr-" '' ~-<·---·-·"--·-·------ ----- ------------------
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L na panuliJ hacia la 
d ... ·rech~t 

Ln;t pJ.r.t:diJ h:11.:i:: arrih:t 

L na pant.db hJ(i:l ~th:tjtl 

.-\1 prin ... ·ipiud~ i:! lin~:t 

:\\_final Jc !J lí1::::\ 

.-\1 prin ... ·ipind~l arL:hi-...:o 

c\1 final dd archin> 

.Salir de la opción E:-:TE:\DER/ 
Can~.:d~ir 1 J ~kccit )n 

/'ara seh•cciouar 

l." na lin ... 'J 

l."na llllj;t "k c.:üh.:ulll 
I..'PIIlph.•tl 

Pre.'iÍone 

CTKL+A V P.\G-

RE P:\Ci 

.-\V P.-\G 

¡:-;¡c¡o _ 

n:-; 

CTRL+I:-;ICIO 

CTKL+Ft:-; 

Es·c 

Pn•sione 

\1.-\ YlJSCL:I . .\S+Icdas d~ 

movimiento. o FX+tcclas dt! 
movimienti.J 

\1.-\ YUSCU.AS+FX 

CmL+FX 

CTRI.+\1.-\ YUSCl'L.-\S+FX. 

Teclas especiales para la Hoja de cálculo 

Para 

Entrar J:1ws en un r:wgu 

Cnpiar b ü'ld:t :-.up~..·rior 

En1rar l:t f.:ch:1 a;..'lll:ll 

Emrar,la hora aclu:tl 

Pn•sióne 

CTRI.+I:>;TR.-\R 

lTRI.+. 

lTRL+, 

(T_H L-t :--..1:\ YllSCLII.~\S-t, 

La Base de datos y Reportes 

-Teclas de función de las pantallas de Lista y ds Reporte 

Nombre 

:Ayuda·· 

·Pdctica 

f\lover 

Copiar 

Ir a 

\'¿-mana siguicrllc 

\'~ntana -~mterior 

R~pe~ir búsqueda 

Repetir' üllimo comando 

E.\temk·r la sclecciün 

Se lccc.:ionar 1 inca 

r?;z Sckccionar columna 

Se-lccci¡mar hase <k datos. 

Cambiar de la palllalla 
<k Lista a la de Forma 

y ,·h.:cvcrsa 

Salir de Repones 

Examinar Re-pone 

Presione 

Fl 

~l.-\ Yl--St'l-:LAS- F: 

F2 

FS 

F6 

F7 

~'"' YL·sn·L-\s-r· 
FX 

CTKL+f-:-\ 

H-\ \TSCU .. -\S-f' 

PJ 

Flll 

9 
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Teclas de lui1ción de la pantalla deForma 

.Vombre 

.\yuda 

Pr.!ctic:.t 

\kv;er 

Ccpiar 

Ir :1 

Re!'<'! ir último comando 

C•mhiar de b panlalla 
do Li>ta a la de Fnm1a 
,. ,-i("e\·~rsa 

Salir de Reportes 

E\:~minar Repone 
\ . 

Pr!!sione 

¡:¡ 

\lA YUSCULAS+Fl 

F.1 

\lA YliSCULAS+F3 

F7. 

\IAYUSCULAS+F7 

F9 

. FIO 

P:::-:t (ksplaz~ir~. prt:sione las teclas de movimiento del ~·ursor· 
3.d~.:-uatbs. Par~ xleccionar celdas y exte-nder la sekcción. presione. FS 

~ presion~ la te(' la d~ Olo\·imiento d~l cur~or corr~spondicntc. Tambi¿11 
puede prc>ioncu MA YL'SCCLAS m á~ la con·cspondicnlc recia de 
tlh)vimicnto dd cursOr. Para cancelar una selección. prcsion~ ESC. 

l'eclas d~ movimiento y dé selección de las pantallas de 
Lis.ta y, de Reporte .. , " 

/'ara ilespla:aru 

U m celda ha.::ia b 
i7quierdü 

t::lJ. celda haci2 b 
d.;.'"r ... ·cha 

Presione 

. F! .ECIIA 1/.Qli!ERD.-\ 

Fl.ECII.-\ DERECH.·\ 

Para despla:arse 

Una celcb hacia arriba 

Una celda hacia 'abajo 

Una cdda haci<: la 
izquierda en un rango 

Una ceida hacia la 
(krecha en un rango 

Una celda h<>cia arriba 
en _un rango 

Una c_dda hacia abajo 
en un rango 

Un bloqüe hacia la 
izquierda 

' Un bloque hacia la 
derecha 

Un bloque hacia arriba 

Un bloque hacia abajo 

Una pantalla hacia la 
i/.quienla 

Una panialla hacia la 
tkn:l.'ha 

Una paniülla hacia arriba 

Una panlalla hacia abajo 

Al princi¡lio de u;·l r~gistm 

· Al final ck un registro 

Al principio del ai·d1ivo 

Al final del archi\'l> 

Cancdar la sclccciün 

,, 

FLECH.A ARR!B., 

FLECHA ABAJO 

\lA Yl'SC'l'L.-\S-T:\Bl"l . .-\ l J( >R. 

T.-\BlUDOR 

E:\TRAR 

CTRL+FLECH.A IZQl;¡ERI>.-\ 

CTRL+FLECH.A DERECII.\ . 

CTRL+FLECH.A ARRIB.A 

CTRL+FLECH.A AB.AJO 

CTRL+RE 1'.-\G 

CTKL ... A \" PAG 

KE P.-\G. 

A\' P:\G 

1:\ICIO. 

Fl:\ 

CTRI.+l:\ICIO 

CTK l.+ Fl :\ 

ESC 

11 
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. Tecla:> d" movih-,iento de fa pantaí!a de Disei'io de fo.rma 

Para desplawrst 

A la izquierda 

A la derecha 

Una línea haC¡a ;}ITiba 

·un" iinea hacia ab3jo 

Al principio de unalínea . . . . 

Al final de una líne;~ 

A la pantalla· siguiente 

A la pantalla anterior 

r\1 principio de la fonna· 

Al final de la forma 

Presione 

FLECHA IZQUIERD.~. 

FLECIIA DERECH.~ 

FLECHA ARRIB.~ 

FLECHA ABAJO 

t'-:ICIO 

Ft\' 

.\V PAG 

REPAG 

CTRL+t'-:tCtO 

·CTRL+FI:>i 

Teclas de movimiento y selección de.las pantallas de Forma 
y Consulta 

Para dtspla:.arse · 

.-\ la celda anterior 

A la celda siguiente 

.\ la pantalla anterior 

r\ la pantalla sig.ui.:-ntc 

Al registro anterior 

Al r~gistro siguiente 

Al principio de la t>.se 
··de datos 

Al final de la b"'e do 
datos 

Presione· 

FLECHAIZQUIERO.'- O 

FLECHA ARR!IlA 

FLECHA DERECHA o 

FLECHA ABAJO 

RE Pr\G 

AVPAG 

CTRL+RE P,\G 

CTRL+A \' PAG 

CTRL+I.'<IC!Cl 

CTRl.+FI~ 

Teclas especiales para la Base de datos 

Para 

Copiar celda. registro 

amerior 

Entrar ia fecha actu:il 

Entrar la hora actual 
' 

Presione 

CTRL+. 

CTRL+. 

CTRl.+.\tA YLSCL"L.~S+. 

13 
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' ' 
DIRECTORIO DE ASISTENTES AL CURS~~Y_APLICACIONES DE LAS MICROCOMPUlADORAS __ 

DEL 24 DE JUNIO AL 15 DE JULIO DE 1992 

!.·MARIA LETICIA APONTE TORRES 

2.·BELEM BOONE RAMIREZ 
SECRETARIA (ANALISTA ADMINISTRATIVO) 
s.c.T. 

ALTADENA No. 23 
NAPOLES BENITO JUAREZ 
03810 MEXICO, O.F. 
TEL. 6 87 61 99 EXT. 104 

3.·JOSE JESUS BERISTAIN CERVANTES 
JEFE OE DEPTO. ELECTRIFICACION. 
FERROCARRILES NACIONALES DE"MEXICO 

AV. JESUS GARCIA No. 14D 
BUENAVISTA CUAUHTEMOC 
06350 MEXICO, D.F. 

4.·MA. TERESA. BRACAMONTES VILLAlPANDO 
COORD. DE PROFESIONALES DICTAMINADORES .. 
S.C. T. - ., 

PROVIDENCIA No.807 ?o. PISO 
DEL VALLE BENITO JUAREZ 
031DO MEXICO, D.F. 
TEL. 6 87 95 44 EXT. 275 

S.·LUISA ROSENDA CARDENAS DE LA TEJA 
SECRETARIA 
s.c. T. 

AV. CUAUHTEMOC No. 614 
NARVARTE BENITO JUAREZ 
03020 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 38 89 03 

6.-0RALIA CASTARON TOVAR 
COORDINADOR TECNICO 
s.c. T. 

AV. UNIVERSIDAD Y XOLA 
NARVARTE BENITO JUAREZ 
03020 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 38 19 39 

... 

FEYOTL No. 07820 
GUSTAVO A. MADERO 
D7820 MEXICO, D.F. 
TEL. 7 50 17 67 

AV. HIDALGO 24·8 
DEL CARMEN COYOACAN 
0410D MEXICO, O.F. 
TEL. 5 44 77 61 

DIAZ MI RON No. 74'· ·. 
CUAUHTEMOC. 
MEXICO, D.F. 
TEL. 5 65 73 85 

JERUSALEM No. 37 
ROMERO RUBIO VENUSTIANO CARRANZA 
15400 MEXICO, D.F. 
TEL .• 5 17 47 59 

o • 

,. 

JOSE PEON CONTRERAS No. 82·A 
OBRERA CUAUHTEMOC 
06800 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 19 60 62 

MOCTEZUMA 203 . 
GUSTAVO A. MADERO .. 
07010 MEXICO, D.F. 
TEL. 7 81 12 34 .J 

·, 

., (, 



7.·ANGEL CASTAAON RANGEL 
JEFE DE OFICINA 
S.C. T.":.-' 

ALTADENA No. 23 
NAPOLES BENITO JUAREZ 
03810 MEXICO, D.F. 
TEL. 6 87 61 99 

., ' ' . 

8.·CLAUDIA EVANGELINA CASTILLO FLORES 
DIBUJANTE 
s.c. T. 

ALTADENA No. 23 
NAPOLES BENITO JUAREZ 
03810 MEXICO, D.F. 
TEL. 6 87 61 99 EXT. 122 

9.-MA. DE LA LUZ DEZA SUAREZ 
TECNICO ESPECIALIZADO 
S.C.T. 

DIAGONAL SN. ANTONIO Y AV. CUAUHTEMOC 
NARVARTE BENITO JUAREZ 
D302D MEXICO, D.F. 
TEL. 5 30 19 48 

10.-GENOVEVA FERNANDEZ D!AZ 
MECANOGRAFA 
S.C.T. 

ALTADENA No. 123 2o. PISO 
NAPOLES BENITO JUAREZ 
03810 HEXICO, D.F. 
TEL. 6 87 61 99 EXT. 252 

11.-HANUEL ADOLFO GARCIA LOPEZ 
TECNICO SUPERIOR 
s.c. T. 

AV. CUAUHTEMOC No. 614 
NARVARTE BENITO JUAREZ 
03020 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 30 54 45 

···: ,\ 

··' 

12. ·JÓSE ANTONIO· GARCIA MONROY ·. · "' • · 
ANALISTA ADMINISTRATIVO '' i. • .. • 

S.C.T. 

AV. CUAUHTEMOC 
NARVARTE BENITO JUAREZ 
03020 HEX!CO, D.F. 

' '. 

MELCHOR MUZQUIZ No. 2 
NAUCALPAN 
52800 NAUCALPAN EDO. DE MEXICO 

3er CALLEJON No. 81 
SAN JOSE IZTAPALAPA 
09000 MEXICO, D.F. 
TEL. 6 86 78 75 

CANARIAS 310-A • 
PORTALES BENITO JUARE? 
03300 HEXI~O, D.F. · 

' 

CARMEN 30·8 , • 
CUAUHTEHOC • • 
06020 HEXICO, D.F. 
TEL. 7 02 58 16 

·, 

.·. 

. . 

. ,., .·. ~~ ::: ·, i, •• 

.. ·•··• 

.• 

VALLE DE RIERO-No, 105 
VALLE DE ARAGON 

.. 

S7100 NEZAHUALCOYOTL·EDO. DE MEXICO 
TEL. 5 83 83 60 

VILLA CARLOS No. 3! ) · 
IZTAPALAPA. 
09700 HEXICO,. O. F. 

.. 

, 

,• , ... 
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13.·ROSALBA GARCIA ORTIZ 
ARCHIVONOMIA 
s.c. T. 

AV. UNIVERSIDAD Y XOLA 
NARVARTE BENITO JUAREZ 
03020 MEXICO, D.F. 

14.·VICENTE HERNANDEZ.M. 
GERENTE GENERAL. 

" ' . 
1 .. ·• 

CLIMAS Y REFACCIONES, S.A.- DE"·c:v. 
. ' 

REAL DEL MONTE No. 260 
GUADALUPE INSURGENTES GUSTAVO A. MADERO 
07870 MEXICO,,D.F. 
TEL. 7 81 38 99 . 

15.·MARTHA ELENÁ LOPEZ HERNANDEZ' 
SECRETARIA 11C" 
s.c. T. 

AV. CUAHTEMOC No. 614 1er PISO 
NARVARTE BENITO JUAREZ 
03D20 MEXICO, D.F. 
TEL. S 30 54 45 

16.·MARIA JUANA LOZADA ZAVALA' : . J:. . · .• : 

SECRETARIA l· • 

S.C.T. . ' 
:; ~-:: · ..• __ ,_: 

. CUAUHTEMOC No. 614 
NARVARTE BENITO JUAREZ 
03020 MEXICO, D.F. 
TEL. S 19 41 43 

17.-HERLINDO MOLINA HERNANDEZ 
JEFE DE OFICINA -
FERROCARRiLES NACIONALESéDE 'MEXICO. :-

AV. JESUS GARCIA No. 140 
BUENAVISTA CUAUHTEMOC 
06350 MEXICO, D.F. 

18.·JUAN MARTINEZ GUZMAN 

. ,; ... 

. ·-·· •. i 

JEFE DE OFICINA CONTROL Y SUP. _:,.9 .. __ 

FERROCARRILES NACIONALES DE KEXICO'.' 

AV. JESUS GARCIA No, 140 
BUENAVISTA CUAUHTEMOC 
06350 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 65 72 33 

•· 

CALLE 3 No. 105 ... 
EDO. DE MEXICO 
5721D NETZAHUALCOYOTL EDO. DE MEXICO 
TEL. 7 35 25 61 

'_,, '',·:· .... 

CONVENTO DEl CARMEN No. 11" 

TEL. 3 98 17 67 

·'· .,_ 

CALLE 12 No. 92 
CAMPESTRE 
57120 EDO. DE MEXICO. 

:;~~ . 

:. ~ •• ' Jó.':. 

; . : .. 

• , .. -~ l : ~ . .. 
-. '· ,1 ; ~: . 

•:_-?.,::' ~'~ _';>1 _ _,:. 

~: • : !'t ; .• 

( 
. -¡. ~-

• ."f 

: __ : • 1-: ~- ~ 

1 .,._:_ ;•-

l. ~ -· . ' '. 

; ' : .. 
ANDADOR LA BRISA No. 3 . _ 

~-·· 
CIUQAO LABOR ' ' :.•? 
TULTITLAN EDOi DE .. MEXICO. '·' 
TEL. 5 65 73 85 

·•··. 

. :: j~ ·. ¡. ,1_<. 

··.i :~ ·· :'·:~-·: "! ~·c.r~~ 

,1_3 :.:• +f ::-: 

CAMINO A STA. CECI·UA S/N' B'-3;.1JO,EP.30~ .. ·cr 
UNIDAD TENAYO 
TLALNEPANTLA, EDO. DE MEXICO 
TEL. 7 53 25 90 

. ; . 

,_;:.l_-,._.: 1'·· 

:·1 .• . '_. . ' 



19.-MA. REYNA MENDDZA GONZALEZ 
SECRETARIA DE APOYO 
S.C.T •. 

ALTADENA No. 23 
NAPOLES BENITO JUAREZ 
03810 MEXICO, D.F. 
TEL. 6 87 61 99 

20.-JOSE LUIS MONICO SALAZAR 
TECNICO SUPERIOR 
s.c. T. 

AV. CUAUHTEMOC No. 614 
NARVARTE BENITO.JUAREZ 
03020 MEXICO, O.F. 
TEL. 5 19 41 43 

21.-JOSE NATERAS LOPEZ 
JEFE DE DEPTO. DE PERSONAL 
S.C.T. 

AV. CUAUHTEMOC. No. 614 
NARVARTE BENITO JUAREZ 
03020 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 19 41 43 

,) 

22.-ELIZABETH NATERAS SANOOVAL,' .• 
AUXILIAR DE JEFE DE DEpTO.o,,: .. 
s.c. T. 

•· :~ 

.,. 

' .. ) ' .. 

-·:. 

AV. CUAUHTEMOC No. 614 9o. PISO 
NARVARTE BENITO JUAREZ 
03020 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 38 19 39 

23.-ALICIA PAEZ ESTRADA., ·_;, ::. ··~ : 
SECRETARIA SUB. COORDINADOR : · !J,:,.· 
FERROCARRILES NACIONALES'DE •.MEX-1 CO 

AV. CEILAN S/N 

TLALNEPANTLA, EDO. OE MEXICO 
TEL. 5 65 71 29 

24.-GILDARDO A· .. PACHECO CORTES ,;.· · ~.;· ,::: ,. 
r.: ;;~:. '·,, 

s.c. T. 

AV. AQUILES SERDAN S/N , 
REVOLUCION 
EDO. DE MEXICO 

;~. ¡. 

MARGARITA MAZA DE JUAREZ N?-~.,~9 

COYOACAN. 
04910 MEX.J_Co, D.F. 
TEL. 6 77 57 69 

•. 

•'· 

' . _ ... '.1, ·:·• .! 

'·· ' :: 

•. ,..,-, .i'} 

. ., : ·_ '.: 

CALZ. TLALPAN •No. 731 
ALAMOS BENITO JUAREZ 
03400 MEXICO, D.F. 
TEL. 6 96 56 95 

'r 

,• 

MARTILLO 67·D INT.,-.3:,.; , 4.-.,, 

SEVILLA VENUSTIANO CARRANZA 
15840 MEX.JCO, D.F. 
TEL. 7 6J. 03 42 . 

. . . . ~ 

: . ". 
! .\:~. : 

•, 

p • r • •: ¡ • J.' 

AV. P DEL F.C. 107-E.No. 301 
REYES IZTACALA ... ,,. 

05490 TLALNEPANTL(' EDO,. DE ~EXICO""· 

··: ... :;; .\;!::.s\: .. ,. ·.:· .i.'. 

:• .• ¡_ - '·: •• ·.;;_¿ 

.·.··. 

- ~' . l:~ ,. 

• .. . .1 ;.1 r: · · ;;· '·• 
.:.. ; . 

. 1 

, 
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25.·MARIA IRIS RIVERA MORA 
GTE. ADMINISTRATIVO+ 

:1. 

CLIMAS Y REFACCIONES, S.A. DE C.V. 

AV. REAl DEl MONTE No. 26D 
GUADALUPE INSURGENTES GUSTAVO A. MADERO 
07870 MEXICO, D.F. 
TEl. 7 81 38 99 

26.·IRMA REYES RAMIREZ ' ;,:_ .. 
ANALISTA ADMINISTRATIVO. 
u.c. T. 

AlTADENA No. 23 
NAPOLES BENITO JUAREZ 
03810 MEXICO, D.F. 
TEl. 6 87 61 99 EXT. 168 

27.·SILVIA ROJAS SOLIS 
AUXIliAR ADMINISTRATIVÓ' 
REAl DE CARGA S.C. 

ORIENTE 137 No. 21 

.... _ _. 1 

.. ,_ 

,(.'' 

PERON DE lOS BAROS VENUSTIANO CARRANZA 
1552D MEXICO, D.F. 
TEl. 7 84 55 79 

28.·SERAFIN SILVERIO SOTElO' 
SUB COORDINADOR''' .. t: . ' .··.• 

FERROCARRILES NACIONALES DE'MEÚCO 

..• 

. :;· 
AV. JESUS GARCIA No. 140 
BUENAVISTA CUAUHTEMOC 
06350 MEXICO, D.F. 

29. · JOSE SERG lO SANCHEz 'GARDURO 
SUPERVISOR DE PROGRAMAS Y ·.PROYECTOS 
s.c. T. . . t J ~:~:' 

XOLA Y UNIVERSIDAD 
NARVARTE BENITO JUAREZ 
03020 MEXICO, D.F. 
TEl. 5 19 41 43 

30.-ElVIRA TORRES FlORES 
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 
S.C.T. 

AlTADENA No. 23 
NAPOLES BENITO JUAREZ 
03810 MEXICO, D.F. 
TEl. 6 82 61 99 

CONVENTO DEl CARMEN No. 11 
STA. MONICA 

TEl. 3 98 17 67 

CHALCAS No. 27 

AZCAPOTZALCO 
02450 MEXICO, D.F. 

·: -··. 
' ~· :;.;v. . 
~ J ,:. : ;:;_:~ ~ 

r\'/ :',.. ' .. 

-~···-·.-.·.:·'rtú-\.·- ·-:~-

'.""..:-: 

SAGU 137 . 
ESMERALDA IZTAPAl,APA:;·•. " ' 
09810 MEXICO, D.F. 

J. AllENDE No.·• 34 :·:·'• 
GUSTAVO A. MADERQ:o,· 
MEXICO, D.F. 

. __ ¡-

:. 1 

- i • • ~-

. ~ 2 . 

' . 
,_,..,' 

-. :...~· •"': 

( ~:- -_, ' 

PENSADOR MEXICANO No.' 3 Ti: l "·' 
lOS ARBOl !TOS -:l '" ... :; ~ . 

'·. ..,.. , .. 
.. _;:-:;. 

. . ~ r 

COMONFORT No. ~30--• __ :_¡,;:·~-~ i. (•.!:.:~ :. ; . 

MARTIN CARRERA GUSTAVO A. MADERO 
07070 MEXICO, D.F. 
TEl. 7 81 87 36 



31.- JÓSE JAVIeR TOCHE SALGUERO 

AUX. AHAU STA 

s.c. T. 

' ' • J 

ALJAOENA'',;¡¡o •. 23 

NAPóLES·- BEiiirci JUAIÜ~í 
o:lá1Ó. MEXItO, D.F. . 

TEL. ·6 W-61 99-
-: ... ~--

3z';.:·Roiik .MARGAR ITA TREJÓ HONRADO 

. Esr·. TEC. 

S:C.T. 
:e; 

ALTAOENA.:Ño'. 2'Í 

. NAPeL~S SENIY:ó JUÁREZ_ . 

· -·o3810:iolEXICO,- O .• F. 

TÜ~ 6 87 61 ·;<;> EXT. 217 
;-! -: 

\. 

33. -lililiiA ·.owtotisuELO TREJa HONRADO 

ANALilÜÁ AiiMINlSTRAT!VO 

S;C;T. 

ALT AOE'JlJUÍo •• 23 

NAPOCE!d.ÉiiiTO JUAREZ 

0381o:Mlixrto, o.F;< 

TEL. i. ·a?. 61 99'Eicr. 161 

. ' ' 

., ' 

- .~ 1 '\ 

.· P;~I~EOS 133 ü-403 

PORTALES SENITO JUAREZ 
.·03300 MEXICO, D.F. 

TEL. 6OS 75 24 
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