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INTRODUCCION




cuestionara la posibilidad de fabricar maquinas que efectuaran
automaticamente los cAdlculos reduciendo al mé&ximo la posibilidad
de error.

Charles Babbage fue de los‘brimeros en plantearse semejante
problema, su solucidn al mismo, la costituyd el proyecto de la
maquina analitica de uso universal.

Babbage concibid la idea de crear una maguina gque denomind
maquina de diferencias, capaz de calcular logaritmos con veinte

decimales, pero, decidid dejar este proyecto y tomar uno adn méas

ambicioso, el de 1la maquina analitica, concebida como un
calculador universal, seria capaz de almacenar distintos
pragtramas sequn un esquema muy parecido a los actuales

computadores,.

La concepcitvn de Babbage estaria resumida en los siguientes

puntos:

a) DISFOSITIVOS DE ENTRADA: Faciltan a 1la maqguina la
entrada de instrucciones necesarias para las
operaciones asl como los datos objeto de las mismas.

b} MEMORIA: Supone la existencia de uwun Area donde la
maquina almacenara los datos 1intrroducidos y los
resul tados delas operaciones intermedias.

c) UNIDAD DE CONTROL: Vigilaria el lx buena ejecucitn v la
secuencia adecuada de las operaciones.

) UNIDAD ARITMETICO-LOGICA: Encargada de efectuar las

operaciones para que ha sido programada la magquina.
e) DISFOSITIVOS DE SALIDA: Para transmitir al exterior los

resul tados del cdlculo llevado a cabo.



Aun faltaba un elemento por crear, el cerao. En el siglo I o
Il los indues introdujeron el concepto del cero, asi como la
ardenaciédn de los numeraos po? media de unidades, decenas,
centenas, etc. Este sistema llegd hasta nuestros dias a través de
las culturas europea y arabe a partir del siglo XII.

La revolucidn induétrial y @1 desarrollc del capitalismo
determind nuevas formas de organizacion, este nuevo orden fue
haciendo cada vez mas necesaria la participacidn de la ciencia
como factor preponderante en este desarrollo.

La necesidad de disponer de elementos cdmodos y rapidos que
agilizaran los ya complicados célculos de la época determinaron
la aparicion, en el siglo XVII (1640 aproximadamente), de la
primera calculadora mecanica la cual es atribuida al fildsofo vy
matematico EHlaise Pascal. esta magquina era una sumadora muy
simple creada con el objetivo de facilitar el trabajo del padre
del inventor en la recaudacidn de contribuciones.

La maguina de Fascal tenia como operacidn basica el contar
los dientes de un engrane, muy al estilo de los contadores de
Eildmetros en los automoviles, con la dnica dificultad de
arrastrar una unidad cuando el engrane que le precedia acumulaba
dier dientes, no tuvo éxito comercial alguno.

Leibniz tomé los principios de la mdguina de Fascal y los
aplicd a una maguina que incorpord el proceso de multiplicacion
directa.

La necesidad imperiosa de limitar al mdximo la intervencion
del hombre en dificiles y engorrosos métodos de calculo que

estuviera expuesto el error humano, hicieron gque el hombre se



ANTECEDENTES

Al efectuar calculos aritméticos nuestra primera necesidad
es hacerlos con la mayor celeridad posible. En la actualidad el
manejq de las cuatro operaciones basicas (multiplicacidn,
divisidn, 'suma y resta) no supone dificultad alguna para casi
cualguier persona. 8in embargo el solo intento de de efectuar
estos cdlculos, en otro momento de nuestra historia, representd
un gran problema.

Es seguro que el hombre primitivo utilizd sus propios dedos
o piedrecillas antiguamente llamadas® "caleculi" para comenzar &
efectuar sencillas operaciones de conteo; una ve: superada esta
etapa el hombre opté por el uso de cuerdas con nudos hechos a
intervalos regulares, este metodo agilizd esta tarea v constituvd
uno de los mecanismos de grabacidn de informacidn mas antiguo gue
que se conoce hasta ahora.

El uso del abato representd un gran avance teécnico, su uso
se extendid en Asia y luego por todo el mundo, en nuestros dias
sigue teniendo vigencia.

El proceso de contar auxillandose de elementos fisicos como
los anteriormente descritos, tuvo gque evolucionar en métodos mas
practicos. El uso de una simbologia eficiente se desarrolléd miles
de afios despues, €l primer método conocido fue la representacion
de cada unidad por una marca o sefial: luego Jos grieqgos
comenzaron & utilizar letras para representar numeros (numeracion

romanal .



LAS COMPUTADORAS



El presente trabajo de tesina no intenta demostrar o aportar
nuevas cosas, nuevas teorias o0 inovaciones en el trabajo
administrativo; este trabajo intenta dar a conocer uno de los mas
importantes paguetes existentes en el mercado y gue mediante su
conocimiento el administrador podra facilitar en mucho su
actividad profesional.

Desde mi punto de vista se ha dado poco enfasis a este tipo
de aspectos, en nuestra formacidn profecional es poco lo que se
aporta sobre este topico. Esto es lamentable pues en la
actualidad vya es poco lo gque puede hacerse sin la ayuda de un
computador, mas aun si tomamos en cuenta gue la competencia en el
mercado de trabajo es feroz v sclo los mejor preparados seran los
gue se puedan colocarse en un trabaio de buen nivel.

Con el animo de hacer 1o mejor posible para lograr el
objetivo de este trabajo y el de 1la intitucidn & 1la qgue
pertenezco, este trabajio tratara de incorpotrar en si mismo los
aspectos mas relevantes del paquete aportando en lo posible la

mayor cantidad de esquemas y cuadros.



INTRODUCCION

En 1la actualidad vya es muy comin escuchar a la palabra
"computadara" y alun mads comin es escucharla ligada a la nueva
tecnologia, pero esto es solo un aspecto de lo que puede hacer
una "computadora'" por nosotros. Una computadora s una
herramienta sumamente flexible que nos puede servir para hacer
mas facil nuestra vida, ya sea auxiliandonos en las labores del
hogar o apoyando nuestro trabajo profesional.

Fara la Administracidn el computador se presenta como un

welente soporte gue con aplicaciones que van desde el calculo de
pequefios problemas matematicos hasta la elavoracion de
complicados modelos de simulaciédn gue de otra forma serian
imposibles de implementar.

En terminos de tiempo, una computadora puede acelerar las
labores de calculo en forma por demas clara, puede efectuar por
nosotros una cantidad enorme de calculos en fracciones de
segundo, con un margen de error casi nulo.

Fara gue una computadora nos permita este tipo de acciones
se hace necesario tener elegir el paquete apropiado detro de un
conjunto de estos, tambien llamadoc “YSoftware", es decir, la
magquina debe tener las intrucciones precisas que le permitan
automatizar ciertas labores. Dertro de este "Software" se
encuentra una herramienta extremadamente util para al
administrador, este "paquete" ez el Lotus 1-2-3 sobre el cual se

desarrcllara este trabajo.



Esta maquina es muy semejante a la estructura que guardan

las actuales computadoras, a pesar de ello Babbage no logroé

llevar a buen termino su proyecto, su proyecto era demasiado

avanzado para su época. Babbage ided, ademas, un sistema de

comunicaciotn con la maquina & base de tarjetas perforadas, al
estilo de los recientes computadotres que trabajaban con tarjetas
perforadas (UNIVAC), las cuales eran manipuladas por medio de un
telar de Jacquard y contenian las instrucciones del programa,
asi como los datos del problema a resdclver.

Las m aaquina de sumar de Fascal y la maguina analitica de
Babbage, constituyen la prehistoria de las grandes vy complicadas
computadoras que ahora conocemos.

La necesidad de manipular grandes cantidades de informacidén
se hizo atnmas patente cuando en 1880 la Oficina de Censos de los

Estados Unidos empled a Herman Hollerith para desarrollar algun

" mecanismo que permitiera manejar loe datos del censo de 1890 en

menor tiempo que con mecanismos normales para aquel tiempo.

La soluciétn era la automatizacidn de las operaciones de
control, organizaciéon y recuento de las respuestas de los
encuestados. Hollerith era funcionario de la oficina de censos v
en sus experiencias pasadas observd gue la mayor parte de las
preguntas del censo se respondian mediante un si © un no.
Conocedor del -mecanismo de tarjetas perforadas del telar de
Jacguard, comprendio gque en éstas se podrian representar las
respuestas mediante una perforacion para en uwun lugar determinado

de la tarjeta para un si o la ausencia de dicha aperacion en el
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caso de que la respoesta fuera un no. Ademas, Hollerith ided la
posibilidad de detectar las respuestas mediante contactos
eléctricos que reconocieran las perforaciones: el . paso de
corriente representaria un si y la ausencia de esta un po.

Las ideas de Hollerith fueron puestas en marcha en el censo
de 1890 y contituyeron un evidente progreso, se pudo procesar la
informacion en cuarto del tiempo estimado para los métodos
manuales.

lLas ventajas del tratamiento de informacidn con tarjetas
perforadas fueron la mayor rapidez y la posibilidad de manejar
registros cada vez gque fuera necesario en una forma mecanica.

En general los mecanismos de tratamiento de tarjetas
perforadas, llamados tambien equipos de mAguinas clasicas,
constaban de los siguientes elementos:

al PERFORADORA: Estaba provista de unos punzones,
accionados por un teclado parecide al de las maguinas
de escribir que efectuaba los orificios convenientes.

b) VERIFICADORA: Era parecida al elemento anterior pero
este elemento tenia como misidn verificar la exactitud
de la informacion vertida en la tarjeta.

c) CLASIFICADORA: Selecciona las tarjeta mediante la
lectura de la informacion dreferente a una columna en
especial, para lugo colocarlas en distintos cojinetes
Peéeptores.

d) INTERVALADORA: Separa, empareja o intercala tarjetas.

e) CALCULADORA FERFORADORA: Calcula y perfora el producto

de dos magnitudes en una tarjeta.
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1) TARBULADORA: Realiza operaciones de lectura, suma, resta

e impresidn.
La velocidad con la que estos eqguipos manejaban 1la
informaciéon podia oscilar entre las 100 y 500 tarjetas por
minutos;la cual era una gran ventaja si nos situamos én el siglo

XIX.



LA EVDLUC;DN DE LAS COMPUTADORAS

Fara el primer tercio del siglo XX las condiciones bajo las
cuales habia pacido 1la idea de la.maquina analdgica de Babbage
habian cambiado, el desarrollo técnico y el cambio de las
necesidades sociales, alientaban el nacimiento de una nueva
maquina radicalmente diferente a las ya conocidas.

En 1944 Howar Aiken, profesor de la Universidad de Harvard
puso en marcha el computador MARE. I, en cuya construccion se
invirtiron cinco abfios, este aparato %ue construido a base de
elementos electromecanicos (dispositivos mecainicos accionados o
controlados por medic de corrientes eléctricas). Su estructura
respondia perfectamente al esquema propuesto por Babbage, es
decir, contaba con unidades de entrada vy salida, unidades de
memoria, de calculo y de control. Su contruccidn reguirid de
200,000 piezas y B00,000 metros de cable, lo gque da una idea de
lo grande quevera esta maquina.

Su  velocidad de cé&lculo era realmente buena, el tiempo
requerido para efectuar una bperacién de resta o0 suma de dos
numeros era de solo dos décimas de segundo y la divisidn de diez,
lento si se compara con la velocidad de las m&guinas actuales qgue
utilizan materiales de fibras opticas o -superconductores en sus
elementos, pero en su tiempo contituyd 1la realizacidn del suefio
de Rabbage.

La técnica de construccidn electromecanica utilizada en el
MARE. 1 era muy costosa y delicada, esto 1limitd el boom que se

esperaba para este tipo de maquinas. En este contexto, es
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DIAGRAMA DE LA MAQUINA DE BABBAGE

DISPOSITIVOS DE ENTRADA

MEMORIA

UNIDAD DE CONTROL

UNID. ARITMETICO-LOGICA

DISPOSITIVOS DE SALIDA

DISPOSITIV MENORI
DE
ENTRADA
_
) i
UNIDAD
o DE
CONTROL
L |
Msrgimuo NI
ARIMMETICA
SALIDA -

Mecanismos que facilitan la introduccion de las instrucciones necesarias para
las operaciones aritmeticas asi como los datos a manipular.

filmacen de datos introducidos asi como de los resultados de las operaciones
intermedias.
Vigila la ejecucion de las operaciones sequn la secuencia adecuada

Efectua las operaciones programadas en la maquina

Se encargaban de transmitir al exterior los resultados del calcule



evidente que se hacila necesaria la aparicidn de la electronica,
gue para el final de la decada de los cuarenta pasa de la etapa
exberimental a la de aplicacidn.

lLa aplicacién de la electrdnica, para la fabricacidn de las
llamadas valwvulas o tubos de vacio (bulbos, por ejemplb) marco el .
comienzo de la revolucidn tecnoldgica que hasta el momento a
seguido mejorando los equipos de computo dia con dia.

Las computadoras electrdnicas son relativamente jovenes,
hacen su aparicibdtn a partir de 1la mitad de este <siglo, en 1240
comienza 1 proyecto ENIAC (Electronic Numerical Integrator and
Calculator) al mando de los profesores Ecker y Mauchly de la
Universidad de FPennsylvania, con el apoyo BGobierno de los Estados
Unidos. Este equipo desarrolla y ve nacer el 15 de febrero de
1946 a la primera electronica de la historia.

La radical diferencia entre el MARE 1 y el ENIAC era gue
casi no requeria nigun mecanismo movil, las operaciones de
calculo, almacenamiento y control era efectuadas por circuitos
electrdnicos. EMIAC estaba constituida por casi 18,000 tubos de
vacio, 1los que . al ser encendida la maguina haclian descender la
energia electrica de la zona oeste vde Filadelfia, pero por otra
parte agilizaba tanto el porceso de informacidn que haclia en una
hora 1 trabajo gque el MARKE I haria en mas de una semana.

En su disefo inicial ENIAC era incapaz de almacenar mas de un
programa, para poder pasar de un programa a otro se reguerla de
que ingenieros que modificaran sus circuitos con el fin de que
esta efectuara las operaciones requeridas para la solucion de

cada problema en especifico.



El Doctor Victor Von Neumann planted 1la posibilidad de
construir una computadora que en la cual no hubiece necesidad de
cambiar los circuitos internos al cambiar de programa. Era la
primera vez que se planteaba la idea de un almacenamiento, en la
memotria de la computadora, de datos y de instrucciones , muy a la
manera de las maguinas actuales, Al conjunto de instrucciones

para un trabajo dado, se le llamd programa y a las maguinas,

computadoras de programa almacenado. Este proyecto da sus frutos

en 1947 en la Universidad de Cambridge, Gran Bretafia y es
bautizada con el nombre de EDSAC (Electronic Delay Storage
Automatic Computer. Para algunos autores Ecker vy Mauchly, vyva
ubicados en la iniciativa privada, fundan en 1947 la Computer
Corporation que a mediados de 1951 lanza el UNIVAC I, el primer
ordenador hecho por encargo pero ya disponible comercialmente, de
las maquinas anteriores solo habia una de cada tipo.

A los computadores que utilizaron los tubos de vacio como
principal elemento se les a dado el nombre de computadores de
primera generacion. Estos computadores de la primera generacion,
procesaron una cantidad impresionanté de informacidén, tanto para
la ;iencia como para los negocios, pero tuvieron un gran
problema, el uso de tubos de vacio generaban una gran cantidad de
calar, y era necesario reemplazarlos continuamente. Era comin que
el sistema '"estallara" y fuera necesario cambiar los tubos
daffados y las partes rotas.

Durante la decada de los cincuenta comenzdé a verse con mayor
claridad cual era el futuro de los computadores. Las grandes

corporaciones fueron tomando confianza en el porvenir del nuevo



sector de 1a‘ informatica. Esta confianza hizo que los
inversionistas orientaran sus esfuerzos al desarrollo de nuevas
técnicas que facilitardn la fabricacidn en serie.

Al final de la decada de 1950 se introdujo el transistor de
estado solido (dispositivo electronico gue sirve para‘purificar y
amplificar los iﬁpulsos eléctricos) . que en parte sustituye con
gtran ventaja a los tubos de vacio por su robustez y por su poder
al operar con pequeffas cargas eléctricas. Mas pequefio v mas
seguro el transistor constituyd el gran cambio que identifico a
las computadoras de la segunda generacidn. Hicieron que la
potencia y velocidad de los ya viejos computadores de la primera
generacién fuera acrecentada.

A partir de ese momento el computador se constituyd como una
herramienta necesaria en el mundo cientifico y de negocios, como
nunca antes, ademds de ser un gran éxito comercial (se vendieron
10,000 de la serie 1400 delBM).

Luego de los transistores los avances tecnoldgicos sé fueron
sucediendo en una forma ma&s acelerad. Tal vez el siguiente
adelanto sobresaliente fue 1la c¢creacidn del circuito integrado
(circuito electronico de dimensiones minimas gue reune centenares
de componentes y es tratado como un todo en cometidos
especificos). Capaz de ejecutar las mismas funciones que los
circuitos convencionales con sSUSs numerosos componentes
electrdnicos separados, el circuito integrado fue la principal
caracteristica del computador de la tercera generacion, todovello

en la decada de 19&0.



Desde entonces 1la tendencia es hacia la miniaturizacion,
cientos de circuitos integrados pueden ser colocados ahora en una
sola pastilla de alrededor de un cuarto de pulgada, todo ello con
el objetivo de reducir costos y aumentar capacidad y velocidad de
procesamiento. Las pastillas, de tamafio peguefio, hécen que la
electricidad recorra menos espacio y que por lo tanto se minimice
el tiempo de recorrido de la carga eleéctrica. La miniatirizacidn
es entonces, la principal caracteristica de las computadoras de la
cuarta generacidn.

Despues de esta miniaturizacion los diferentes autores hacen
incapie en que es casi imposible definir en cual generacion
vamos. Los nuevos descubrimientos vy las nuevas técnicas de
contruccidn se suceden muy rapido, esto hace que apenas se van
asimilando los cambios es algun modelo y una nueva inovacidn se
da de inmediato, gracias a la gran lucha que los fabricantes de
computadoras mantienen por congquistar los gustos de 1los
consumidores.

Dentro de los nuevos desarrollos vale la pena destacar la
utilizacidn de fibras dptica, los superconductores y 1la
integracion de una "inteligencia artificial" gque muy pronto podra

ser ofrecida al mercado a un precio accesible.

Otro aspecto importante dentro de 1o gque no es HARDWARE -

(patrte material en la informaticas la computadora y sus
periféricos) es el desarrollo de un SOFTWARE mds enfocado al
usuario de computadoras (pagquetes), menos técnico, con la
intencidn de gque hasta el usuario que nunca ha tomado una

computadora, con una pequefa introduccidn, sea capaz de obtener



beneficios de ella. Tambien

dentro de este aspecto del SOFTWARE

esta la elaboracidn de lenguajes mads poderosos y efectivos que

facilitan aun mads la labor de fabricacidn de paqueteria y

programas especificos.
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LA MICROCOMPUTADORA

tUna computadora digital es un dispositivo electrdnico que

permite:
a) "El1 almacenamiento de grandes volumenes de datos.
bl El procesamiento de datos a grandes velocidades.
millones de intrucciones por segundo).
) Efectuar operaciones de c&lculo muy complicadas sin

cometer errores.

Pdr otra parte se puede decir gue en la actualidad las

computadoras digitales, de acuerdo a su tamafio, se pueden dividir

en tres grandes grupos:

1) MAINFRAME. ’ Computadorés grandes.
2) MINICOMFPUTADORAS Computadoras Medianas.
Y MICROS Combutadnras pequefias.

En la actualidad 1la demanda de eqguipos de.cémputo.esta
orientado hacia a las pequeflas computadoras {(Micros), es por
esta razéon que este trabajo estara dirigido, principalmente, a
tratar de apoyar al usuaric para un mejor aprcveehahiento de las
herramientas que la computadora y el Lotus 1-2-3 le ofrecen.

Desde el punto de wvista técnico, el procesamiehto de datos
en una computadora requiere de dos elementos principales:

a) Los elementos HARDWARE. E1 Hardware esta representado pof

todas aquellas partes tamngibles de una computadora,
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(DISCOS,CINTAS,ETC.)  MAINFRAME
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los elemntos fisicos, que podemos tocar; por ejemplo,
el teclado,' el monitor , el CFU, etc., elementos gque

trataremos con mas consistencia mas adelante.

b) Los elementos SOFTWARE. El1 Software es el conjunto de
programas que nos permite la utilizacidn de las partes
fisicas de una computadora (Haﬁdware), nos permite

utlizar en forma racional.

LA ESTRUCTURA DE UNA COMPUTADORA

Una microcomputadora esta formada basicamente por 1los

siguientes elementos:

COMFUTADOR

a)l Unigad Central de Frocesamiento (CPU).

Es el conjunto de circuitos electrdnicos que se encarga
de controlar y efectuar todas las operaciones que se dan al
interior de la computadora. Es el circuito integrado que

entiende y ejecuta los programas en el lenguaje maquina.

b) Memoria Frincipal RAM (Random Access Memorvy).

La memoria de acceso aleatorio (RAM) esta formada por
circuitos integrados popularmente liamados Chips,

localidades donde se colocan los programas gque se van a

ejecutar y algunos datos requeridos por éstos. Es una

2 1
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" LA MICROCOMPUTADORA

PRINCIPALES ELEMENTOS
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memoria transitoria, es decir, al apagar 1la maquina , los
datos almacenados se perderan, por 1lo que es necesario
guardar el contenido de esta memoria en unidades de disco

flexible o duro.

c) Memoria de Entrade v Salida ROM (Read Only Memory).

Es la memoria de solo lectura, su funcion es almacenar
la informacidn vy los programas que le son indispensables a
la maguina para su funcionamiento. Debe ser informacion
inalterable, con la que cuenta la maguina desde fabrica y
que no es transitoria sino gue subsiste aun al apagar la
maquina.

FERIFERICOS
a)l Unidad de entrada principal (Teclado).

Es la unidad mediante la cual el usuario suministra las
ordenes de procesamiento a relizar, Estos teclados son muy
similares al de las maguinas de escribir y con
cantidadcantidades variables de teclas.

b) Unidad de salida principal (Monitor).

Es el medio mediante el cual la computadora responde a
nuestras ordenes mostrandonos el resultado de los diferentes
procesos en la pantalla de video. Junto con el teclado
representa representan la comunicacion interactuante hombre-
maquina, el monitor “dialogaJ con la computadora por medio
del teclado y 1la computadora responde con mensajes en

pantalla.

#
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c)

d)

[

Unidad de impresicdn <1mg#é§6r5).

Es un elemento muy importante para la computadora,

aunque su presencia no es indispensable.para‘el,procesoﬁdgﬂf"

la informacidn. Su principal funcion es permitir al usuario

imprimir en papel los resultados de procesos de informacion. -

Existen en diferentes en . el mercado diferentes
presentaciones de impresoras, una para cada necesidad de
impresion.

Memoria Masiva (Cintas, bigggg duros v Discos flexibles).

La memoria masiva se  utiliza para guardar informacidn
que utilizaremos con posterioridad, Este sistema esta
diseffado para que lav computédora encuentre rapidamente la
informacion requerida. Existen en el mercado dos tipos
principales de almacenamiento masivo:‘el sistema de cintas y
y el de discos.

El sistema de cintas, fue utilizado muy profuzamente en
sistemas grandes de computacidn, su lentitud 1lo hace poco
versatil.

El otro sistema es el de Discos, tecnicamente llamados
Dispositivos de Almacenamiento de Acceso Directo (DAAD). La
informacion se almacena magneticamente en un disco rotante,
en pistas contenidas en el. Fara bhacer la lectura vy
escritura. se cuenta con un brazo, andlogo al de 1los
tocadiscos, que esta equipado con una cabeza lectora muy
parecida a la de las cabezas de las grabadoras. Esta cabeza

lectora se encarga de introducir la informacién dentro del

e
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disco de tal manera gue esta pueda ser leida rapidamente.
Existe en el mercado de la computacidn dos principales
tipos de sistemas de disca:
— Sistemas de disco flexible {(flopy).

- Sistemas de disco duro (Harddisk) .

* Sistemas de disco flexible;

El sistema de discos flexibles fue desarrollado por en
IBM para ser utilizado en sus maquinas IBM-370. En la
actualidad constituyen el medio mas comun de almacenamiento
de infromacidn debido principalmente a los bajos costos que
han llegado a tener en el mercado.

La mayor parte de las microcomputadoras (si no es que
todas) tiemen al menos una unidad de disco, esta unidad de
disco nos permite hacer copias de Software, o transferir
informacidn variada a otra computadora.

Un disco esta hecho de una fina capa de recubrimento de
Oxido y esta empaquetado dentro de una estuche de plastico
que lo protege del medio ambiente. La enboltura y el disco
tienen un orificio que permite que el disco sea montado en
la unidad de disco y acciona el acceso de lectura y
escritura de la cabeza lectora. Existe, ademas, otro
orificio dentro del disco, este orificio proporciona a la
cabeza lectora la posibilidad de ubicar la marcas del disco.

Cada disco esta formado por un cierto numerao de pistas,
tambien divididas en sectores. Cada sector tiene la forma de

una porcion de pastel y su disposicion especifica en el
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disco es llamada formato de disco. El1 formato utilizado por
las maquinas IBM-FC y compatibles es el formato de de 40

pistas divididas en 9 sectores, donde cada sector contiene

PO
07 e

i

S12 bytes. o
La cantidad de datos gue pueden ser almacenados en un
disco esta dada por:
NUM.CARAS *# NUM.PISTAS * NUM,.SECTORES % BYTES SECTOR
En el caso de los discos de dos caras de 5 i/4" la
cantidad total de bytes seria:

2 % 40 » 9 ¥ 512 = 368640 bytes

* ¥ Sistemas de disco duro.

El sistema de disco duroc se ha venido incluyendo en los
equipos de computo como equipo optativo, peroc su gran
rendimiento {(mayor capacidad de almacenamiento vy mas
rapidez) los ha hecho‘indispensables;

Un disco duro esta hecho de uné chapa metalica y por
lo general esta colocado en forma permanente en un lugar
dentro de 1a computadora. La forma en que se leen y se
escriben los datos es muy parecida al sistema de disco
flexible. |

Los discos duros tienen diferente capacidad de
almacenamiento, en el mercado se pueden conseguir discos
duros a partir de los 10,000,000 de bytes de capacidad de

almacenamiento llegando hasta los 100,000,000,
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LOTUS 1-2-3

El Lotus 1-2-3 es unc se los paquetes con mas popularidad en

las empresas que por alguna razon tiene la necesidad de llevar a .

efecto calculos numéricos o manejo y .clasificacién de datos. Su
manejo es facil, ademds de ser muy completo. Es por esto que el
1-2-3 debe ser cunsidefado como uno de los paquetes que mas y
me jores herramientas nos puede aportar para la resolucidon de
nuestros problemas en la vida practica.

Ademas de estas facilidades esta tambien a la posibilidad de
hacer que el mismo paguete efectue automaticamente ciertas
instrucciones (macroinstrucciones’), es decir, el pagquete hara por
nosotros un conjunto de instrucciones repetitivas que de otra
manera nos harian muy engorrozo el procesc de introduccidon de
datos. Esta es una de las razones por las gue este trabajo esta
dirigido al desarrollo de todas las posiblilidades que el LOTUS
1-2-3 le ofrece al usuario, gque como nosotros, se desempefia en
area administrativa. |

En terminos generales, el Lotus 1-Z2-3 nos ayudard en el
andlisis rdpido de informacion matematica, es decir qué se
encargatra de manipular vy resolver automaticamente algunos
procedimientos matematicos que se pudieran presentar en la toma
de desiciones. En el caso que se tenga que cambiar alguno de los
datos, el paquete se encargara de actualizar automaticamente la
hoja de trabajo, de tal forma que estaremos en la posibilidad de

llevar a efecto algunos procesos de simulacidn.
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For otra parte, el 1-2-3 puede hacer mas de 40 funciones
(estadisticas, financieras, léogicas, etc,) que, bien manejadas,

nos ayudaran en mucho para la elaboracién de proyecciones, « "

RENT " A

cdlculos y reportes.

Otra de las ventajas al utilizar LOTUS 1-2-3 como soporte en ., -

F “ew“ v

el manejo de informaciéon, es la posibilidad de manejar graficas,
gracias a las cuales nuestra informacién sera procesada vy
presentada en diferentes formatos graficos, que nos ayudaran a
entender mejor los problemas y sus soluciones.

LOTUS 1-2-3F es, entonce, una poderosa herramienta gue nos

permite adquirir un mayor poder de gestién.
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LA SESION DE TRABAJO

Para poder comenzar una sesién de trabajo sera necesario
hacer el encendido de la maquina e introducir una especie de
'interprete (dentro del drive A o cargado en el drive C, en el
caso de tener disco duro) el que nos servira para podernos
comunicar con la maquina. Este'interprete es el es el Disco del
Sistema Operativo o tambien conocido como DOS.

Este Disco del Sistema Operativo tiene a su ver una serie de

comandos gue pudieran servirnos mas adelante:

ORDENES DE EDICION

NOMBRE = EDLINE

FUNCION: EDITOR DE LINEAS
SINTAXIS: EDLIN [ARCHIVO]
TIFD: EXTERNO

NOMBRE = ATTRIH
FUNCION: ASIGNA Y MUESTRA LOS ATRIBUTOS DE UN ARCHIVOD
SINTAXIS: ATTRIE [+R] o [-R]1 {+Al o ([-Al
TIFO: EXTERNO
NOTA: [+R] ENCIENDE ATRIBUTO
[-R1 INVALIDA EL. ATRIRUTO
[+A] ASIGNA ATRIBUTO
[-A1 BORRA ATRIEBUTO

ORDENES DE SALIDA DE ARCHIVO

NOMERE: TYFE

FUNCION: VISUALIZA EN LA PANTALLA UN ARCHIVO
SINTAXIS: TYPE [ARCHIVOI]

TIFO: INTERND

NOMBRE = PRINT

FUNCION: IMFRIME ARCHIVOS

SINTAXIS: FPRINT C[ARCHIVOI]

ERROR: <IST CURRENTLY BENING FRINTED2
TIiPO: EXTERNO
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NOMBRE :
FUNCIDN:
SINTAXIS:
ERRDR:
TIPO:

NOMBRE::
FUNCION:
SINTAXIG:
TIFO:

NOMBRE :
FUNCION:
SINTAXIS:
TIPD:
NOTA: /5]
L/vil
L/81
L1/1

NOMBRE :
FUNCION:
SINTAXIS:
TIFPO:

NOMBRE =

. FUNCION:

SINTAXIS:
TIPO:
NOTA: L/F1

NOMBRE:
FUNCION:
SINTAXIS:
TIFO:
ERROR:

NOMBRE :
FUNCION:
SINTAXIS:
TIFD:

NOMBRE:
FUNCION:
SINTAXIS:
TIFO:

MORE

ESCRIBE UN FICHERO EN EL MONITOR

MORE <ARCHIVO]

<{0OLVIDAR PONER < ANTES DEL ARCHIVO >

EXTERNO

ORDENES DE MANTENIMIENTO DE DISCOS

DIR

LISTA EL DIRECTORIO
DIR: €D1

INTERNO

FORMAT

PREFARA UN DISCO
FORMAT D1
EXTERNO

ESCRIBA LAS PISTAS
ROTULDO DEL VOLUMEN

SECTORES POR FISTA
UNA CARA

§YS

COFPIA LA FISTA DEL SISTEMA
§YS [D1 :
EXTERND

CHKDSE

INFORMA EL ESTADO DEL DISCO

CHKDSE LD3
EXTERNO
CORRIGE ERRORES

RECOVER

RESTAURA LOS ARCHIVOS
RECOVER [ARCHIVOS]
EXTERNO

BAD SECTOR

DISKCOPY

COPIA LOS DISCOS COMPLETOS
DISKCOFY [A] [R1

EXTERNO

DISKEOMF
COMPARA LLOS DISCOS
DISKCOMF
EXTERNO

O
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NOMBRE :
FUNCION:
SINTAXIS:
TIPOD:

NOMBRE::
FUNCION:
SINTAXIS:
TIFOD:

NOMBRE:
FUNCION:
SINTAXIG:
TIFO:

NOMBRE:
FUNCTON:
SINTAXIS:
TIFO:
ERROR:

NOMBRE:
FUNC ION:
SINTAXIG:
TIFO:

NOMBRE:
FUNCION:
SINTAXIS:
TIirO:

NOMEBRE :
FUNCION:

" SINTAX1S:

TIFO:

NOMERE:
FUNCION:
SINTAXIS:
TIFO:

NOMBRE:
FUNCION:
SINTAXIS:
TIFO:

FDISK :

DIVIDE LAS DIFERENTES PARTICIONES DEL DISCO
FDISK

EXTERND

‘BACKUP

PARA HACER COFIA DE SEGURIDAD
BACKUFP [ARCHIVO1]
EXTERNO

RESTORE

RESTABLECER LOS FICHEROS DE COFPIA DE SEGURIDAD
RESTORE L[ARCHIVOI]

EXTERNO

ORDENES DE FICHERDS BATH

ECHO

ACTIVA Y DESACTIVA LA VISUALIZACION DE LINEAS
ECHO [ON] [OFF1]

INTERNO

MENSAJE

PAUSE

VISUALIZA EL MENSAJE
FAUSE

INTERNO

IFE

CONDICIONANTE DE EJECUCION DEL MSDOS
IF LCONDICION]

INTERNO

SHIFT

FARA TENER MAS DE 9 ARGUMENTOS
SHIFT

INTERNO

COMMAND

FARA PASAR DE UN FICHERO A OTRO
COoMMAND [/C1 CARGA TEMFDRAL EN MEMORIA
EXTERNO :

INDICADORES DE SISTEMA

DATE

FONE FECHAS
DATE
INTERNG

P
B
)
1
3,
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NOMBRE : TIME
FUNCION:  PONE HORA
SINTAXIS: TIME
TIPO: INTERND . r

NOMERE : VERIFY

FUNCION: VERIFICA LA INFORMACION
SINTAXIS: VERIFY ON

TIiPO: INTERNO

NOMBRE : MODE
FUNCION: CAMBIA LAS FORMAS DE DOS DE COMUNICACION
SINTAXIS: ™MODE

TIFO: EXTERNO !
NOMBRE VER :
FUNCION: VISUALIZA EL NUMERD DE LA VERSION DEL MSDOS '
SINTAXIS: VER ;
TIFO: INTERNOD ;
NOMERE : VoL

FUNCION: ROTULO DEL DISCO
SINTAXIS: VOL [D]

i “ -

TIFO: INTERNO i
NOMBRE : PROMPT 3
FUNCION: SUSTITUYE LA PETICION DE LA ORDEN i
SINTAXIS: PROMFT $F%G ;
TIFO: INTERNO ;
ERRORK: £0UT OF ENVIROMENT SPACE: j
NOMBRE s BREAK !
FUNCION: COMPRUEBA SI SE HA FULSADO CONTROL C 4
SINTAXIS: BREAK [ON1 COFF3] ;
TIFO: INTERNCO .
NOMERE ; ASSIGN :
FUNCION: ASIGNA LAS LETRAS DE LOS DISCOS ~
SINTAXIS: ASSIGN [A1 [N] !
TIFOD: EXTERNO

i
NOMBRE : CITTY |
FUNCION: CAMEIA LA CONSOLA Y USA PUERTA DE COMUNICACION 1
SINTAXIS: CITTY [DISFOSITIVO) :
TIFD: INTERNO ;
NOMBRE : SET '
FUNCION: ASIGNA UNA CADENA DE CARACTERES EN EL AMEIENTE, EL -

VALOR DE LA OTRA CADENA FPARA UTILIZACION FOSTERIOR EN
PROGRAMAS

SINTAXIS: SET [NOMEBREAR = CADENAJ
TIFO: INTERNO
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NOMBRE =
FUNCION:
SINTAXIS:
TIFO:

-‘NOMBRE :
FUNCION:
SINTAXIS:
TIPO:

NOMBRE =
FUNCION:
SINTAXIS:
TIFO:
ERROR:

NOMBRE:
FUNCION:
SINTAXIS:
TIFO:

NOMRRE :
FUNCION:
SINTAXIS:
TIPO:

NOMBRE :
FUNCION:
SINTAXIS:
TIFO:

NOMERE =
FUNCION:
SINTAXIG:
TIPQO:

 MKDIR
TREA UN SUBDIRECTORIO

ORDENES DE MANTENIMIENTO DE DISCO

MD
INTERNO

CHDIK

CAMEBIO DE DIRECTORIO
CD IDIRECCIONI]
INTERNO

RMDIR

BORRA EL SUBDIRECTORID

RM [NOMBRE]

INTERND

<INVALID PATH NO DIRECTORY NOT EMFTY:

TREE

VISUALIZAR TADOS LOS CAMINOS DEL SUBDIRECTORIO
TREE [DIRECCION]

EXTERND

PATH
DONDE HACER LAS ORDENES Y LOS FICHEROS TIPO EDCH
FATH ~

INTERNO

OTRAS ORDENES

EIND
VISUALIZA TODOS LOS DIRECTORIOS
FIND C[CADENAY FICHERO/ L[/C1 SOLO CUENTA UNA LINEA

EXTERNO

SORT

UTILIZA ENTRADAS Y SALIDAS YA DIRIGIDAS
SORT [/R1 L[/+NJ <ARCHIVO:

EXTERND

NOTAS: [/R] DRDEN INVERSO
[/N1 ORDENA LA COLUMNA

NOMBRE =
FUNCION:
SINTAXIS:
TI1FO:

NOMERE :
FUNCION:
SINTAXIS:
TIFO:

CLS

BORRA LA FPANTALLA
CLS

INTERNO

GRAPHICS

PERMITE IMPRIMIR PANTALLA
GRAPHICS

EXTERNO

|
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"HERRAMIENTAS DE PROGRAMACION

NOMBRE: LINK

FUNCION: CAMEBIA MODULOS

SINTAXIS: LINK [/DSALLOCATIO] CARGA LOS DATOS DE ARRIBA

‘TIPO: EXTERND ~

NOTAS: [/HIGHI ORDEN DE IMAGEN ARRIBA DE LA RAM
L/LINK] INCLUYE LDOS NUMEROS DE LINEAS EN EL FICHERQO
[/MAF] LISTA TODOS LODS SIMBOLOS *
L/FAUSE] VISUALIZA UNA IMAGEN

NOMBRE : DEBUG
FUNCION: PARA PROBAR LOS PROGRAMAS
SINTAXIS: DEBUG

TIPO: EXTERNO
NOMBRE EXEZBIN

FUNCION: CONVIERTE UN FICHERO EXE EN UN COMF :
SINTAXIS: EXE2BIN [ARCHIVO 11 C[ARCHIVO 21 ;
TIPO: EXTERND - )
NOMBRE : APPEND

FUNCION: COLOCA UN TRAYECTO DE BUSQUEDA PARA ARCHIVOS DE DATOS
‘SINTAXIS: APPEND CUNIDAD:1 [TRAYECTO]
CTUNIDAD: 1 [TRAYECTOIJ...1

e i R ik, Fa

TIFOD: EXTERND
NOMERE : EXIT 3
FUNCION:  TERMINA EL FROGRAMA COMMMAND,COM (EL FROCESADOR DE CO- 3

MANDOS) Y VUELVE A UN NIVEL FPREVIO SI EXISTE UNO.
SINTAXIS: EXIT
TIFD: INTERNO

NOMERE : GRAFTABL.

FUNCION: CARGA DATOS DE CARACTERES ADICIONALES EN UNA TABLA DE
LA MEMORIA FARA UTILIZARLOS CON UN ADAPTOR DE COLORES
O 'DE GRAFICOS

SINTAX1IS: GRAFTABL

TIFO: EXTERNO

|
NOMERE : JOIN !
FUNCION:  ASOCIA UNA UNIDAD DE DISCO A UNTRAYECTO ESPECIFICO |

SINTAXIS: JOIN [UNIDAD: UNIDAD: TRAYECTOI
JOIN UNIDAD :/D

TIFO: EXTERND
NOMBRE : KEYBXX
FUNCION: CARGA UN PROGRAMA DE TECLADO

SINTAXIS: KEYEBXX
TIFO: EXTERNOD




NOMEBRE :
FUNCION:

SINTAXIS:
TIFO:

NOMERE :
FUNCION:
SINTAXIS:

TIFO:

NOMBRE :
FUNCION:
SINTAXIS:
TIFO:

NOMERE:
FUNCION:
SINTAXIS:
TIFO:
NOMEBRE :
FUNCION:
SINTAXIG:

TIFQ:

LABEL

CREA, CAMRIA O BORRA LA TARJETA DE IDENTIFICACION DEL

VOLUMEN DE UN DISCO
LAREL CUNIDAD:1 [ETIQUETAI
EXTERNO

REPLACE

REEMFLAZA, ACTUALIZA VERSIONES ANTERIORES DE ARCHIVOS
REFPLACE [UNIDAD:] NOMBRE DEL TRAYECTO L[UNIDAD: ]
[TRAYECTO1 [/A3 C/D]1 L/FP] [/R1 [/81 L[/W1]

EXTERND

SHARE

INSTALA ARCHIVOS COMFARADOS Y FROTEGIDOS
SHARE [F:ESFACIOIL/L:FPROTECCION]

EXTERNO

SUEBST

SUBRSTITUYE UN TRAYECTO CON UNA LETRA DE UNIDAD
SURST UNIDAD: [UNIDAD: JLTRAYECTO] SUBST UNIDAD:L /D]
EXTERNQO

Xcory :

COFIA EXTENDIDA, COFPIA ARCHIVOS Y DIRECTORIOS,
INCLUYENDO DIRECTORIOS DE NIVELES INFERIODRES, 51 ELLOS
EXISTEN

XCOFPY LC[UNIDAD:]1 [TRAYECTOIJ NOMEBRE DE ARCHIVO [UNIDAD:]
[TRAYECTO] NOMEBRE DE ARCHIVQ [/AY L[/B:FECHAY [/E] /M1
L/F1 C/81 C/V1 L/WD

EXTERNO
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OTRAS HERRAMIENTAS
TIPOS:

INSTRUCCIONES INTERNAS (TIPD) :SON LAS QUE ESTAN EN LA MEMORIA
INSTRUCCIONES EXTERNAS (TIPD) :80N LAS QUE NO SE GUARDAN EN LA

MEMORIA.
INSTRUCCIONES DE NAVEGACION:
CD.. REGRESA A SURDIRECTORIOS DE ATRAS
CDN\ REGRESA A LA RAIZ
CD..\ REGRESA DOS SUBDIRECTORIOS ATRAS
DESPLEGADO DE DIRECTORIQOS:
DIR DESFLIEGA TODOS LOS ARCHIVOS EXISTENTES
DIR/MW DESFLIEGA EL DIRECTORIO EN VENTANA HORIZONTAL
DIR/P DESFLIEGA EL DIRECTDRIO FOR PANTALLA

DIR [*].fCOM] DESFLIEGA EL LOS ARCHIVOS DE EXTENCION “COM”
DIR [ANAJ.[*] DESPLIEGA TODOS LDOS ARCHIVOS DE NOMERE "ANAY

BORRAR:

DEL_ L[ARCHIVO]1.[EXTENCION] BORRA UN ARCHIVO

DEL [+3.CLCOMI - BORRA TODOS LOS ARCHIVOS EXTENCION
comMm

DEL [MASTERJI.L*) EORRA TODOS LOS ARCHIVOS QUE SE
LELAMEN MASTER

RD_[MARTHAJ BORRA EL DIRECTORIO CUANDQ NO TIENE

ARCHIVOS




Una ver cargado en la computadora el Disco del Sistema
Operativo, la maquina mantiene su memoria de trabajo lista pero
en blanco, es decir que si gueremos trabajar con un paquete como
el LOTUS 1-2-3 es necesario que éste sea cargado en la memoria de
acceso aleatorio o RAM  (Random Access Memory); para ello es
necesario sacar el disco del sistema operativo e introducir el
Disco Sistema del 1-2-3. Una vez hecho esto, es posible
comunicarnos con la maguina en el lenguaje del LOTUS 1-2-3,

S§i bien es cierto que es necesario introducir nuestro
paguete en la memoria de acceso aleatorico (RAM), tambien es
cierto que esta memoria (RAM) es totalmente finita y gue su
magnitud esta dada en funcidn de la que se le haya instalado en
maguimra. E1 paquete del LOTUS 1-2-3 necesita comoc minimo, para
poder funcionar, un total de 256 K (.. = 1024 caracteres) de
memotria RAM {(en la versidn 1.0). En si mismao, el paquete utiliza
una gran parte de estos 286 K y s6lo deja una pequefia porcidn
este RAM para almacenar las fédrmulas y los datos de nuestra hoja
de trabajo, por lo que si esta haja de trabajo 1llega a ser muy
grande, la cantidad de RAM sera insuficiente. La recomendaciodn es
que se trabaje con LOTUS 1-2-3 en maquinas que tengan un RAM
mayor al de 286 K , de tal manera gue se pueda apreciar el
potencial de las 256 columnas y 1oz B1l92 renglones gue estan
contenidos en el LOTUS 1-2-3.

Fara poder cargar en el RAM el Disco Sistema del LOTUS 1-2-3
es necesario que este se introduzca en el drive A vy se escriba,

despues del prompt (Az> ), la levenda LOTUS; si es gue nuestra




intencién primaria es entrar al meni de manejo de mddulos del
paquete; una vez aqui posecionamos el cursor en la opcion 1-2-3
para introducirnos a la hoja. La opcidn alternativa es la de
escribir directamente despues del prompt (A:> ) la leyenda 1-2-3,
con lo gue ingresaremos directamente a la hoja de cdlculo. Estas
dos opciones y su secuencializacidon se encuentran en grafica
adjunta.

Una ve: cargado el Disco Sitema del 1-2-3 se debe esperar a

que el médulo indique el moda activo (READY) en la esguina

superior derecha de la hoja de trabajo.




LA HOJA DE TRABAJO

La hoja de trabajo es un arreglo de pequefias unidades
llamadas celdas; estas celdas se eﬁcuentran ordenadas por
columnas v renglones. Este ordena es el que le da la direccion
(ubicacion) a las céldas, es decir que para cada celda existe una
ubicacién precisa dentro de la hoja con la cual el LOTUS 1-2-3 la
busca.

Como ya indicamos, en 1la hoja de calculo cada ¢e1da tiene
una ubicacidén precisa; esta ubicacidn es muy al estilo de las
coordenadas en un plano carteciano, las parejas de ccordenadas
son: como primer dato, la columna, la cual esta indicada por
medico de uwuna o varias combinaciones de letras del abecedario
(primero se dan letras solas y luego combinaciones de ellas: a,
b, c, Ceaey aa,‘ ab, acy...1iv) haciendo un total de 256
combinaciones de estas (iv); luego viene indicado el numero de
renglon, que esta indicado por numeros progresfvos {1, 2, =%, 4,
%) hasta llegar al 8192. De esta forma para indicar gue una celda.
se encuentra en la columna Z y en el renglon 266 se escribird lo
siguiente: 2266, esto indica que la celda se encuentra ubicada
en el cruce de la columna Z y el rengldn 266.

Cada celda tiene un ancho de 9 caracteres {(visualizados en
pantalla) pero puede modificarse este ancho hasta un total de 240
catracteres. Los datos referentes a la cantidad de renglones,
columnas y 21 ancho de cada una de ellas puede variar segun la
versidn del paguete y la capacidad dé la maguina.

Otro dato importante es que el LOTUS 1-2-3 esta fabricado en

lenguaijie ASSEMBLER 8088 gue es muy rapido,




LA PANTALLA DEL LOTUS 1-2-3

La pantalla del lotus esta integrada por dos elementos

principales:

a)

b

El panel de control. Parte alta de la pantalla que nos

da la mayor parte de la informacidn de pantalla.
A su vezr el panel de control esta dividido por tres
lineas a saber:

1. La informacion de la celda:

i) Ubicacién de la celda en la hoja de trabajo,

columna y rengldn asociados a la celda.
ii) Formato de la informacién en celda.

111? Informacidn o contenido actual de la celdsa.

El area de trabaja. Farte de la pantalla en l& cual

esta comprendido el espacic de la hoja de trabajo, el
gque & su ve: esta delimitado por un  area en resaltado
en forma de "L" invertida, gque nos indica por la parte
vertical la seriacion de los renglones y por la
horizontal las columnas.

En la esquina superior izguierda de la pantalla se
podra ver un recuadro, que es el indicador de modo,
este indicador de modo es muy importante pues nos
indica si el 1-2-2 esta preparado para la introduccion
de 1la informacion (REAﬁY), si wse esta cargando

informacion de tipo caracter (LAREL), se esta editando




INDICADORES DE MODO

Los indicadores de modo son mensajes que el LOTUS 1-Z-3 nos muestra en la esquina
superior derecha, estos mensajes nos proporcionan informacion sobre la forma en que
el 1-2-3 se encuentra trabajando en el momento. '

Estos indicadores son:

- READY Indica que el 1-2-3 esta listo y en espera de algun
. comando o informacion a una celda.

- VALUE Indica que en ese momento se esta tecleando alqun
numero o una formula en una celda.

- LABEL Es el nodo de etiqueta, da el mensaje de que en ese
momento se esta tecleando una etiqueta.

- BDIT Da el aviso de que en ese momento se encuentra accionada
la funcion F2 (Edit) y se esta editando una celda.

- POINT Indica que en ese momento se esta definiendo un rango.

- i Indica que en ese momento se encuentra activado algun
menu y en ese momento estamos seleccionando alguna opcion.

- HELP Nos indica que la tecla Fi (Help) de ayuda esta activada.

- ERROR Indica que hay error en la introduccion de informacion a
una celda y se encuentra esperando uma tecla [ESC] para
continuar.

- WAl Indica que en ese momento el 1-2-3 se encuentra en medio
de un calculo.

- FIND Nos indica que en ese momento el 1-2-3 esta en medio de
una peticion DATA-FIND.

- En ese nomento uma macro tieme el control del 1-2-3.

- 881 Indica que la ejecucion de una macro se hara paso a paso.

e A 4
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(EDIT), etc..
Otro elemento que aparece en pantalla y que es de
capital importancia, es un rectangulo en video inverso

llamado cursor. Este cursor es la seffal gue nos indica

que estamos trabajando un una celda en especial (celda .

donde esta posisionado). Tambieﬁ es llamado puntero de
cursotr.

En lé parte de abajo a 1la derecha se encuentran
los indicadores de llaves, que le muestran al usuario
que parte del teclado se encuentra activado: por
ejemploc el NUM LOCK, CAF LOCKE Y SCROLL LOCK. Cada uno
de estos mensajes sefiala una funcidn en especial, el
letrero NUM LOCK sefala al usuario que la seccion de
numeros que se encuentra a la derecha de casi todos los
teclados esta activada. El1 CAFPS LOCK sefiala que en el
teclado estan activas las letras mayusculas. For Gltimo
el letrero GSCROLL LOCE seflala qgue la pantalla setra
trecorrida con la intencién de gue el cursor siempre
guede al centro de la pantalla.

For Gltimo aparece en la pantalla la un area
especial para los mensajes de error, la cuan se
localiza en la esquina inferior izquierda de 1la

pantalla.

—rd




LA HOJA DE TRABAJO DEL LOTUS 1-2-3

TERCERA LINEA: DESCRIPCION DE LA SECCION ACTUAL DEL MEMU PRINCIPAL

'SEGUNDA LINEA: LINEA DE DICION 0 CAMBIO DE INFORMACION
CUANDO SE ACTIVAN LOS COMANDOS, MUESTRAN EL

NENU PR NClPﬂ
PRIMERA LINEA: DIRECCION DE LA CELDA ACTUAL (POSICION INDI R D
“oocrrn“&) nanmgs ¥E PRESENTAR LA INFORMACION CADOR DE HODO lq

Vorksheet Ramge  Copy Move  File  Print  Graph  Data  System  Quit
Global Insert  Delete  Coluwn  Erase  Titles  Window  Status  Page

! A | B | C i D | E | F | G | H

[y

123
[+ INDICADOR DE CELDA TI‘
(CURSOR)

B O oS0 uUhWUN

135 ‘_—L
INDICADOR DE REFERD!CIQS

17 SOBRE La

20 g INDICADOR DE FECHR (dd-wm—yy) @
{,
}

INDICADOR DE ACCIOMAR
DE TECLAS

A7—12—-90@ @82 93 *7 | MDICADOR DE HORA

s e




"MOVIMIENTOS DENTRO DE UNA HOJA DE CALCULD

MOVIMIENTO DE CELDA EN CELDA:

— (FLECHA @ L& DERECHR)
“— (FLECHA A 1A 1ZQUIERDR)
) (FLECHA ARRIBA)
} (FLECHA ABAJO)
MOVIMIENTO POR PANTALLA:
Ctrl —
Ctrl 4+
PgUp
PgDn
—_— (TAB)
| ¢— (BACKTAB)
OTROS MOUIMIENTOS:
F5 (GOTO)
F6 CHINDOW)

END

CORRE EL CURSOR UNA CELDA HACIA 1A
DERECHA.

CORRE E1 CURSOR UNA CELDA HACIA LA
TZOUIERDR .

LLEVA EL CURSOR UNA CELDA ARRIBA.

LLEVA EL CURSOR UNA CELDA ABAJO.

AVANZA UNG PANTALLA HACIA LA DERECHA.
AVANZA UNA PANTALLA HACIA LA IZQUIERDA.
AVANZA UNA PﬁNl;ﬂIJA HACIA ARRIBA.
AVANZA UNA PANTARLLA HACIA ABAJO.
AVANZA UNA PANTALLA HACIA LA DERECHA.

AUANZA UNA PANTALLA HACIA L& TZOUIERDA.

LLEVA EL CURSOR A UNA CELDA EN ESPECIAL.

MUEVE EL CURSOR DE UNA

’ VENIANG A OTRA
(DEBEN ESTAR LAS VENTANAS ACTIVADAS).

DEBE ESTAR ACOMPANADA DE LAS FLECHAS DE
CURSOR O DE LA TECLA LHOME], EN COMPANIA
DE_FLECHAS, WUEVE EL EL CURSOR EN LA
m_ ‘CION DE ¥STA msm &E ENCUENTRE
%m EN BLANCO n sr:
mu IN LA nm%"&n DE m méua HASTA
gus mcum}: NA CELDA CON INFORMACION.
COMPANADA 1A TECLA [ om mn L

EN
N RAHGO fl. AL ACT LAS TECHAS
IEND} ¥ [nogl EL éllRSOR SE DIRIGIRA 4 1A

- ESQUIM




INTRODUCCION DE INFORMACION

Como ya habiamos mencionado anteriormente, el paquete LOTUS .

1-2-3 es una herramienta que trabaja a base de celdas y su
relacidn (rangos) con otras, por lo gque es necesario contemplar
claramente cuales son los tipos de informacidon que este paquete
nos permitira introducir.

En primer lugar para el 1-2-3 solo pueden existir tres tipos

de informaciéon a introducir {(para algunos autores sdlo hay dos):

I. "Etiquetas". Estan formadas por combinaciones de letras o
de letras y nuﬁeros, comc por ejemplo: ENERO, DIAl, H2-0,
FEBRERO, MARZO, etc.. PFPor 1lo regular una etigqueta puede
ocupar el ancho actual de la celda, perco si la informacidn
ocupa mas caracteres que este ancho, la etigueta se
extendera a la celda adyacente, si esta no se encuentra
ocupada; si lo esta, la informacidn no aparece en pantalla a
no ser que se amplie este ancho hasta un maximo de 240
caracteres.

Todas las letraé al teclearce al comienzo de la
introduccidn de informacidn en una celda, seran tomadas como
etiquetas.

Las etiquetas por lo regular estan alineadas por default
a la)d izquierda de la celdé perao podemos alinearlas de
diferente forma si les anteponemos un prefijo al
escribirlas. Hay cinco tipos de prefijos los cuales

enumeramos en el cuadro anexo.

i
+
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JUSTIFICACION DE ETIQUETAS

LOS PREFIJOS

*rJUAN

-

JuaN|

JUSTIFICA A LA
DERECHA l

-~ JUAN

[ JueN

CENTRA 1A ETIQUETA

PREF1J08
(JUSTIFICACION)

I

Y

JUAN

JUANJUANJUAN |

HASTA LLENAR

REPITE ETIQUETA
CELDA

\i

i JUAN

|
|
|
|
1
|
|
I

| JuaN

]

LA ETIQUETA MO

SE INPRIME

%
|
!
i
i
!
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Ademds para meter un numero como etigqueta es necesario

utilizar culaquiera de los prefijos anteriores antes de

.

P

teclear el numero.

PR
wgd PRESE.

‘81 se desa  alinear etiquetas ya tecleadas en celda es
necesario gue se utilicen los siguientes comandos : . .
a) /RL y cualquiera de las opciones (derecha, izquierda,
y centrado) que se tienen disponibles para ese comando. Solo
se justifica a un conjunto de celdas.
b) /GBL y cualquiera de las opciones de Jjustificado. Con
esta opcion se Jjustifican todas las etiquetas que se
introduzcan a partir de este momento en la hoja en general,

las que fueron introducidas antes del comando no cambian.

"Los numeros". Este tipo esta formado por digitos o :
caombinaciones de éllos; Jjustificados siempre, por default, a

la derecha de la celda. Nunca deben llevar prefijos ni

espacios en blanco que los precedan, porque no seran tomados
como numeroé sino como etiquetas y no tomaran parte en las
operaciones matemdticas. Los numeros deben de empezar con
digitos (1, 2..9, 0) o con punto o signo de pesos (%), se
puede terminar con signo de porcentalje (Z); no debe haber
m&s de un punto decimal ni se deben de introducir comas o
espacios en los numeros. Al mismo tiempo en la introduccion ;
de numeros se puede manejar una notacidn cientifica.

Ademas de las caracteristicas anteriores, los numeros
puden ser presentados en diferentes formatos los cuales se

mencionan en cuadro anexo.




L0S NUMEROS Y SUS FORMATOS

,
g
o e o RS e S

e PRAIIPVSST THE S ¥ SR TN

FORMNATO DESCRIPCION EJENPLO
FIXED MPMEROS CON PUNTO DECINAL ¥ DECIMALES 1589.32
SCIENTIFIC NOTACION CIENTIFICA A NUMEROS MUY CRANDES 12.36E+34
CURRENCY FORMATO DE MONEDAS $345,768.60
, (com) | MMEROS SEPARADOS CON COMAS (,) 12,485 485.56
GENERAL NUMEROS ENTEROS CON OPCION A DECIMALES 123.65
PERCENT MILTIPLICA POR 180 ¥ PONE SICNO DE PORCENTAJE 'G6
L.OS OPERADORES ARITMETICOS
TIP0 DE OPERADOR ACCTON ORDEN
~ ~ EXPONENCIACION 7
- - NEGATIVO ¥ POSITIVO 6
" - MILTIPLICACION ¥ DIVISION 5
- - S\ ¥ RESTH 4
- <> IGUAL ¥ DISTINTO 3
< > MAYOR QUE Y MENOR QUE 3
HNOT# NEGACION LOGICA 2
HANDH# ¥ LOGICO |
HORS 0 LOGICO 1
& COMBINACION DE CARACTERES 1
@ SIGNO "AT" ESPECIAL PARA LAS FUNCIONES
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I11.

"Las formulas'. Este tipo de informacion es la mas “
importante en el manejo de la hoja de calculo, pues en ellaﬁ?%ﬁff

e TR ITEE

se puede relacionar la informacidn existente en una celda

T A

i v o

con la contenida en otra, se puede relacionar directamentewﬁ;f
numeros con celdas, numeros con numeros o incluso efectuar
operaciones complejas 1llamadas  Funciones 1las cuales son
procedimientos aplicables a un conjunto de celdas y datos
externos (cuadro adjunto)d. i
Es asi que las formulas incorporan en si mismas 1los {
siguientes elementos: pueden estar incluidos los digitos (1, |
2y Ty cwa?y O), @]l conjunto de los operadores matematicos,

que pafa el mejor entendimiento clasificamos én cuadro 3
adjunto ademas de que tambien se - puden incorpotrar i
direcciones de celdas (Al, C45, etc.?).

En’ la edicion de féormulas es posible utilizar las teclas

FgUp., PgDln, END, TAH, 0o las telas de las flechas de
movimiento de cursor, para facilitar el movimiento y edicidn ;

de este tipo de informacidn tan importante en el paquete.




TECLAS DE FUNCION

TELAS DE

FUNCION

w

RELP

“EDIT

NAME
DESPLIEGA L& LISTA DE
LOS RANGOS EXISTENTES
EN 1A HIJA DE TRABAJO.

ABS
PERMITE INDICAR DI-
CIONES ABSOLUTAS EN
LAS FORMULAS

GOTO

TECLA DE NAVEGACION
nGOT0”, NOS PERMITE
DESPLAZARAOS AUTOMATICA-
MENTE POR L& HOJA

4

F6

NINDOW

PERNITE IR DE UNA
VENTANA A OTRA

QUERY -
REPITE LA OPERACION
MAS RECIENTE DE 1A
SERIE DE COMANDOS
DATA-QUERY-FIND

» FB TABLE
l-:cm DE RECALCULO DE
TABLA, REPITE LA
SERIE DAfTA-TABLE-1 0 2
M F9 CALC

Ecm DE_RECALCULO

ACCIONA EL RECALCULO
CUANDO SE TIENE EN HOJA
EL RECALCULO AUTOMATICO

» ¥F10 GRAPH

DA ACCESO A LA GRA-
FICA ASOCIADA AL
ARCHIVO (EN US0).

IS

[ SR N S
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RANGOS

Un rango es un conjunto rectangular de celdas adyacentes,‘eéu
decir s un grupo de celdas que conforman un a;ea fegtangula;‘ﬁ:““
continua dentro de la hoja de c&lculo. Los rangos son de suma
utilidad cuando nosotros necesitamos efectuar sumatorias, copiadd
o movimiento de un grupo de celdas, la impresidn de algun reporte
y en general para hacer gran parte de nuestro trabajo en la hoja
de calculo.

| Fara definir un rango es necesario delimitarlo utilizando
para ello dos esquinas diagonalmente opuestas del area
regtangular gue gueremos que sea nuestro rango separadas por uno,
dos o tres puntos.

En la figura anexa se muestra un conjunto de numerc los

cuales se encuentra en celdas diferentes pero todas pegadas unas

a otras en arreglo regtangular. Fodriamos en este caso definir a
nuestro rango como (D7..F10) con lo cual estamos diciendole al
paguete que nuestro Paggo son las celdas que se encuentran dentro
del area definida por las esquinas opuestas D7 y F10 , pero como
ya habilamos dicho anteriormente, el solo hecho de definir dos
esquinas opuestas define nuestro rango entonces tambien es i
correcto determinar como nuestras esquinas opuestas de cualqguiera
de las siguientes formas ademas de la ya descrita: ‘

a) (F7..D13)

b) (D10G..F7)

c) (F10..D7)




En el caso anterior no importa cual es la el orden en que se

dan las esquinas opuestas, ya que el LOTUS solo trabaja cton el

Area que le definimos con 1los bordes opuestos a manera de

-

coordenadas (xy) donde las coordenadas son en "x" los renglonesg&-

en "y" las columnas; por lo tanto no es necesario llevar un orden
especifico a no ser dél que sean esguinas opuestas.

Tambieh se ‘puede trabajar con rangos que definan Areas que
contengan una sola c¢elda para lo cual al definir nuestras
esquinas opuestas solo tendriamos que repetir la celda dos veces
con lo que estarlamos diciendole al paquete que esa celda
representa el principio y el final del rango (esquinas opuestas)

como se muestra continuacidn :
(D4..D4)

Otra opcidn es la de rangos que representen un conjunto de
celdas dispuestas en un solo rengldn o una columna para lo cual

nuestro rango estara dado de la siguiente manera:
(Al. .AF)

En nuestro trabajo con LOTUS es muy importante 1la
posibilidad de poder manejar rargos de una sola celda pues en
ocasiones necesitamos copiar el contenido de una sola celda
{etiqueta, foérmula o namero) a otra o a un conjunto de estas.

En todos los casos anteriores el paquete define como rango

e il il
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el Area que se encuentra entre las expresiones coordenadas dadas

como esqguinas opuesta, tomando como el ancho del rango las

columnas existentes entre las esquinas definidas (desde "D* hqéta;:“

"F"  como eﬁ la figura) y como largo la cantidad de rengloneé
existente entre los dos puntos (de "7" a "10" en el miémo caso).
Siemp;e que maﬁipulamos un rangp de celdas por lo reghlar
LOTUS 1-2-2 nos preguntard cuales son las celdas gue vamos a
afectar para lo cual siemﬁre nos sugiere un  rango de ellas o en

su defecto 1la primera esquina del rango gue se afectara; en este

caso se sugieren los siguientes pasos a seguir:

PUNTEADO O ANCLADO DE UN RANGO

al Mueva el cursor hasta la primera esquina del rango que

desea afectar.

b) Una vez accionado el comando presione la tecla del punto
simple [.1. Observe que automaticamente aparece 1la otra
coordenada del rango de tal manera que se da por hecho que

hay un rango de una sala celda.

<) Mueva el cursor hasta la esquina contraria a la primera
coordenada del rango que afectaremos con €l comando
{aparecera un sombreado "elastico™ que delimitarad

perfectamente nuestro rango)

d) Fresione la tecla [RETURNI].

5 . Ly o
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Al procedimiento de oprimir un punto simple (.) cuando se

define un rango se le 1llama "Funteado" o "Anclado" porque al

mover el cursor a otro lugar de la hoja de calculo se mantiene~€-?

fija ("anclada”) una de las esquinas del rango y se nos permite
modificar las proporciones de nuestro rango a placer.

81 por alguna razdn al acgecionar el comando deseado
apareciera de antemano el rango vya anclado (rango que sugiere
LOTUS), el usugrio debe oprimir la tecla [escl para después mover
el cursor hasta la primera esguina de nuestro rango.

Otra forma de hacer gue el LOTUS 1-2-3 acepte un nuevo rango
seria dandole directamente las dos esquinas opuestas de nuestro
rango una vez que el paquete nos ha sujerido la primera esquina,
no importando el lugar donde nos encontramos puesto que el
paquete sustituye el rango sugerido por el que el usuario . le
aporta directamente.

-For otra parte tambien podemos nombrar rangos, es decir,
estamos en posibilidad de aplicarle un nombre a un rango de tal
manera que si tenemos un bloque de celdas gque representa nuestras
ventas anuales, podriamos darle el nombre de "ventas'", con la
ventaja de gue cuando se de la necesidad de manipular a 1a5
celdas que contienen nuestras ventas solo tendriamos gue escribir
el nombre de nuestro rango ("ventas"), sin anclar nuestro rango
ni especificar las esguinas opuestas que delimitan éste de tal
manera gue la magquina asumira que el rango que se desea afectar
es aquel gque se llama “ventas”.

Al nombrar rangos el usuario del 1-2-3 adquire una ventaja

muy importante, puede referirse a el rango "ventas" no importando




‘donde se encuentre el usuario en ese momento ni que posicion
tenga el rango "ventas", ya gque al darle el nombre cambiamos por
¢éste la referencia normal de LOTUS 1-2-3  (localizacitn por
columnas‘y’  renglones) lo cual es una ventaja que mas adelante

valoraremos mejor al elaborar macros.

El procedimiento para nombrar rangos es el siguiente:

NOMERAR RANGOS

a) Oprimir la tecla de 1la diagonal (/71 para accionar los
comandos.
b) Accionar la tecla [R]1 para seffalarle al 1-2-3 gque nuestra

accion afectara a un conjunto de celdas de la hoja de
calculo.
<) Oprimir la letra [N] para sefialar que vamos a manipular

nombres de rangos.

d) Apretar la letra [C]l para poder crear el nuevo rango a
nombrar.
d) Escribir el nombre del rango {(gque no pase de 135 caracteres

de largo, sin espacios, que empiece con letra y gue no se
parezca a las direcciones de celdas como por ejemplo: C15,
Dié, etc. para gue no se confundan con celdas) y oprimir
[ENTER].

e) Seffalar cual es el rango que 11evara ese hombre (dando

esquinas opuestas o puntendolo) y optrimir [ENTERI.

NP



*%#% Existe ademds la opcidn de teclear las ordenes / RNL

con lo que el paquete no pregunta cual sera el nombre

del rango en cuestion, sino que tomarad directamente de ' ;

la celda inmediata izguierda el nombre de éste. Fara

-

esta opcién se deben tebner en cuenta las. -

caracteristicas arriba mencionadas de no mas de 195

caracteres y gue no contenga espacios en blanco.

OPERACIONES CON FORMULAS

Como se ha dicho lineas arriba la manipulacidn de formulas
dentro de la hoja de trabajo es una de las razones de existencia
del paguete, su poder esta solo regulado por la capacidad ¥
creatividad del usuario, ya que LOTUS 1-2-3 tiene alternativas
casi infinitas para cada uno de nuestros problemas.

Debe tenerce cuidado con todas ellas pues debe aplicarce el
paréntesis ( ) en los casos que sea necesario, tal como se hace

en Algebra, como por ejemplo:

1.- (A1+89) Suma del contenido de la celda Al y un ndmero

2.— (AJ4+ASHI*(267) Multiplicacidn de una fdrmula por una celda

Te— {d3I) (D) Una celda elevada a cierta potencia

4, — T4J+T[HLES Suma de dos numeros {(paréntesis no necesario)

5.— +A1+R2 ' Suma de dos celdas, se puede sustituir el
paréntesis por el signo mas (+} para indicar

que es una operacion matematica (es aplicable
a todas 1las operaciones matematicas con

numeros y celdas) .

H
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Es muy importante decir que los valores que se muestran en
pantalla cuando aplicamos una formula no son sinoc 1los valores
relacionados con las celdas a las que estan amarradas, por

ejemplo (figura adjunta) en la celda AT queremos que aparezca la

suma de la celda Al y la AZ el resultado sera igual a la suma de .

los valores que en ese momento se encuentran en esas celdas, ya
sean fdrmulas o numeros; si modificamos el contenido de la celda
Al o la AZ inmediatamente se modificara el resultado en pantalla
para la celda AZ porque en realidad el resultado de la féormula en
AZ no depende del numero en pantalla, sino de la estructura
implicita en 1las celdas Al y A2, =i se modifica esta estructura
{cambio de numero o férmula) tambien se modifica el resultado en
la celda AZ.

Esta cualidad permite efectuar un sinfin de acciones, por
ejemplo el copiado.

COFIADO

La accién de copiado Pquiere de dos elementos muy
importantes a saber: una de éellos es la fuente, es decir la
informacidn que sera copiada a las otras celdas; y el otro es el
representado por el destino, lugar en el cual ser& copiada la
informacidn de la celda fuente. Hay que seflalar gue la
informacidn puede ser de cualguiera de los tres tipos antes
mencionados y gque ademas se puede aplicar como fuente o como
destino cualgquiera de las variantes descritas en la figura _____ .

La orden de copiado debe observar los siguientes pasos:
COPIADO

1.— Mueva el cursor hasta el punto en que se encuentre la

P

N
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PROCESO DE COPIADO DE CELDAS 0 RANGOS

0.1A JECLA “F5".

2.- LLAME A EL MENU PRINCIPAL OPRIHIHDO LA TECLA DE LA DIACONAL "/ *

3.- LLEVE EL-MARCADOR DE OPCIONES DE MEMU (RESALTADO) HASTA LA OPCION “Copy” ¥ PULSE PENTER"
TAMBIEN PUEDE OPRIMIR DIRECTAMENTE LA LETRA “C"

4.- OFRIMA LA TECLA DEL PUNTO SENCILLO “." PARA ANCLAR LA PRIMERA DIRECCION (PRIHEM asi L]
DE NMUESTRO RANGO A COPIAR)

5.- 81 YRESTAMCIABOIESTMPRIHEMMRECCINCMOMGEMESELMIWSOMSEDEBE

- OPRINIR LA TECLA “ESC" PARA LIBERAR EL CURSOR. :

6.- SEMALE CUAL SERA LA CELDA O RANGO FUENTE (EL QUE SE COPIARA) MOVIENDO LAS FLECHAS DE
CURSOR HASTA QUE EL RESALTADO Ha¥A CUBIERTO LAS CELDAS REQUERIDAS OPRIMA "ENTER"
SI SOLO ES UNA CELDA OPRIMA “ENTER" |

7.- LLEVE EL CURSOR HASTA LA CELDA QUE SERA EL COMIENZO DE SU RANGO DESTINO Y ORIMA “ENTER"

PROCESO DE MOVIMIENTO DE CELDAS O RANGOS

1.- LLEVE EL CURSOR HASTA LA CELDA O RANGO FUENTE, UTILICE LAS TECLAS DE CURSOR (FLECHAS)
0 LA TECLA “F5".

2.- LLAME A EL MENU PRINCIPAL OPRIMIENDO LA TECLA DE LA DIAGONAL “/ *

3.- LLEVE EL MARCADOR DE OPCIONES DE MENU (RESALTADO) HASTA LA OPCION “Move” ¥ PULSE "ENTER®
TAMBIEN PUEDE OPRIMIR DIRECTAMENTE LA LETRA "

4.- OPRINA LA TECLA DEL PUNTO SENCILLO “." PARA ANCLAR LA PRINERA DIRECCION (PRIMERA ESQUINA
DE NUESTRO RAMGO A COPIAR)

5.~ SI ¥4 ESTA ANCLADO NUESTRA FRIMERA DIRECCION CON OTRO QUE NO ES EL REQUERIDO SOLO SE DEBE
OPRIMIR LA TECLA “ESC" PARA LIBERAR EL CURSOR.

6.- SENALE CUAL SERA LA CELDA O RANGO FUENTE (EL QUE SE COPEARA) MOVIENDO LAS FLECHAS DE
CURSOR HASTA QUE EL RESALTADO HAYA CUBIERTO LAS CELDAS REQUERIDAS OPRIMA “ENTER
SI SOLO ES UNa CELDA OPRIMA "ENTER"

7.- LLEVE EL CURSOR HASTA LA CELDA QUE SERA EL COMIENZO DE SU RANGO DESTING ¥ ORIMA ENTER"

8.- RECUERDE QUE LA INFORMACION CONTENIDA EN LAS CELDAS DESTINO SE SUSTITUYE POR LA DE LAS
LAS CELDAS FUENTE.

‘1.- LLMELCURSORW\SMIACELMOMWTE UTILICE LAS TECLAS DE CURSOR (FLECHAS) ~ |




POSIBILIDADES DE COPIADO

FUINTE DESTING

UNq CELDA N CELDA
UN RANGO HORIZONTAL (RENGLON) i

UN RANGO VERTICAL (COLUMNA)

UN BLOQUE RECTANGULAR
UNA COLUMNA UNA COLUMNA
UN BLOQUE RECTANGULAR (VARIAS COLUMNAS) ]
UN RENGLON UN RENGLON ]
UN BLOQUE RECTANGULAR (VARIOS RENGLONES)
UN BLOQUE RECTANGULAR UN BLOQUE RECTANGULAR

——————————————————————————————




DIRECCIONAMIENTO

DIRECCIONAMIENTO ABSOLUTO:
EN ESTE nmocxommmo SE NO SE
ACTUALIZAN 1AS DIRECCIONES, ES DECIR
gu: SE MANTIENEN CONSTANTES LAS
IRECCIONES, ESTO PUEDE SER rm UNA
CELDA O PARA UNA F

Y 0 .
SE PUEDE ACTIVAR ACCIONANDO 1A TECLA
F4 (ABS)

——
Y

o] et
=

EIBPLO:

CUANDO SE ESTA INTRODUCIENDO LA INFORMACION EN
CELDA SE DEBE ESCRIBIR ANTES DE 14 Ll.‘l'gﬁ IE

LA COLIMNA Y ANTES DEL MUMERO DE

TRECCION A DIRECCIOMR EL SIGNO DE PESOS ($)

f LA SIGUIENTE MANERA:

{5CS$S1+D1)>

ANDO SE COPIE EN A2 Y A3 QUEDARA DE 1A
GUIENTE FORMA:

h2:

B

=g

C $C$1+D2 pJ
PERMANECEN

CONSTANTES SE ACTUALIZAN
EN #3: i
($Cs1+D

$0L0 SE ACTUALIZA UNA DE LAS DIRECCIONES DE LA
FORMULA, LA OTRA PERMANECE

Lﬁ TECIA F4 ACCIONA EL DIRECCIONAMIENTO ﬁBSOLlITO
UNAR DE LAS DIRECCIONES DE UNQ FORMULA,

SE OPRIME DEBE SUCEDER LO SIGUIENTE:

UNA UEZ: SAsS1

D05 VECES: $SA1

TRES VECES: AS1

CUATRO VECES: A1

oy

DIRECCIONAMIENTO RELATIVO:

L HACER EL COPIADO 1AS DIRECCIONES
VAN ACTUALIZANDO

3*

EJENPLO:
AL HACER EL COPIADO DE LA CELDA A1:
<C3+D3)>
A LAS CELDAS A2 Y A3 SE TIDME:
N AL: <C3+D3)>
|1
N f2: (Ca+D4a>

yoh
mo cchends

EN ESTE CASO SE I\CTUQLIZIIH RENGLONES
COHO ESIM S FLECHAS mm A2 ¥ A3

1 SE llIZO EL COPYADO PERO TAMBIEN
SE MLIZRN LAS COLUMNAS DADO EL CASO




fuente, si es una celda, o en que se encuentre la

primera esquina opuesta para la definicidn de rango a

copiar. ' v R ;fft
2.~ Llamar nuestros comandos con la tecla del slash [/1.
3.~ Oprimir la letra "C".
4.- Seftalar el rango a copiar . una vez que el 1-2-3 nos

sugiera el rango a copiar. Teclear [ENTERI].

S.— Mover el cursor hasta la celda gue sera el comienzo de
nuestro rango destino o nuestra celda destino, en el
caso que sea una sola telda. Teclear [ENTERI.

En los casos de los rangos "fuente" y ‘“destino", como en
todos los casos de manipulacién de rangos, tambien se puede
lindicar directamente cuales serdn las dos qsquinas opuestas que
limitaran los rangos y asi ahorrarse el punteo, aunque puede ser

mas comodo puntear €1 rangoa.

MOVER

Hacer el movimiento de una celda o un conjunto de celdas es
muy parecido a la accion de copiar, solo que hay que tener en
cuenta, que al igual que en la accidn de copiadc, al mover una
celda o un rango de éstas {fuente), a otro lugar {(destino) se
sustituye el contenido del destino por el de la fuente. Los pasos

son los mismos gque en el copiado.

i
i
é
{

i
:

i
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FUNCIDONES @

Una funcion @ es la abreviacion de una serie de operaciones.
For lo general constan de tres partes (aunque esto depende mucho
de la funcion)d:
- El simbolo @
- El nombre de la funcidn
- Argumentos especiales para la funcidn
En general, las funciones pueden ser matematica, de
estadistica, de busqueda de datos, de fecha y ldgicas.
Cada uno de estos tipos tiene un buen numero de funciones que nos

avudaran a agilizar el trabajo con la hoja de cdalculo.

a).- Funciones matematicas.
@ARS (el numero o la celda) Calcula el valor absoluto del
| numeﬁo o el valor contenido en una
celda.

GEXF (el numero o la celda) 4Esta funcion, calcula el valor de
una constante e, ¥y la eleva a una
potencia contenida en la celda
{logaritmos naturales).

G@INT (el numero o la celda) Tronca la parte decimal del numero
o valor contenido en la celda,

@LN (el numero o la celda) Calcula el logaritmo natural de

base e del contenido de una celda.

a1 -



@LOG (el numero o la celda)

@SHRT (el numero o la celda)

erI

@®SIN (el numero o la celda)

@COS (el nimero o la celda)

@TAN (el ndamero o la celda)

@ASIN (el ndmero o la celda)

@ACOS (el numero o la celda)

@ATAN (el numero o la celda)

@RAND

@ROUND (ndmero, num.dec)

@MoD (numero, divisor)

Calcula el logaritmo base 10 del
numero o el contenido de una celda.
Obtiene 1la raiz cuadrada de un
namero o el contenido de una celda.
FPresenta el valor de la constante
(3.141592, aprox.).

Obtiene el seno del valor
propoﬁtionado.

Proporciona el coseno dél valotr
proporcionada. |
Froporciona la tangente del valor
proporcionado.

Froporciona el inverso del seno del
valor proporcionado.

Proporciona el inverso del coseno
del valor proporcionado.
Froporciona el inverso de 1la
tangente del valo proporcionado.
Genera un numero aleatorio entre el
cero vy el uno.

Hace el redondeo de numeros dejando
los decimales sefialados.

Calcula la mantiza o residuo de una

division.

i

i e e
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Funciones estadisticas.

@suM (rango)

@MAX (rango)

@MIN (rango’

@®AVGE (rango)

@COUNT (rango)

@VAR (rango)

@STR (ranga)

Funciones financietas.

@NFV (tasa desc., rango)

@FV (pago, interés, plazo)

Suma el contenido del rango
espeéificado.
Froporciona el valor maximo de los

numeros contenidos

entrada.
de los

Froporciona el valor minimo

numeros contenidos en el rango de
entrada.

Calcula el valor promedio de los
numeros contenidos en el rango de
celdas, tomando incluso aquellas

que esten vacias.

Cuenta 1las celdas con valores del
rango.

Determina cual es la varianza de un
conjunto de celdas.

Determina 1 valor de la desviacidn

standar del rango.

Calcula el valor presente neto de
el contenido de las celdas del
rango.

Determina cual es el valor presente

de un pago igual durante un pla:zo

determinado, a una tasa de intereés,

én el rango de.

s
i

o
i
e
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@FV (pago,

interés, plazo)

@IRR (supuesto,

rango)

@PMT (principal,int.,N)

Funciones de buasqueda de

@CHOOSE (llave,

@VLOOKUF

@HLOOKUF

argumentos)

(Val.,Rango,Col.)

(Val.,Rango,Row.)

Funciones Data.

@DATE

@ToDAyY

(afio,

mes,

dia)

v

Determina cual es el valor futuro a

cierto interés.

- i
Determina la tasa interna  de ¥

rendimiento.

Calcula el pago que seA debera de?

hacer a. una tasa de interés en un

numero determinado de periodos.

datos.

Regresa el valor del argumento que
la llave indica.

Se utiliza para obtener valores de
tablas verticales.

Se utiliza para obtener valores de

tablas verticales.

Convierte la informacidn gque se
proporciona en un enterc que
representa el numero de dias que
hay entre 1a fecha introducida y la
que se alimentd a la computadora al
encenderla.

Trae la fecha alimentada al

encender la computadora.

L

N o ';51}*

Cad ik Ay




@DAY (el numero o la celda) Extrae el dia que representa un
nimero de dias entre el 31 de Dic.
de 1899 y el entero ,queQ'séigf
alimentd-.

@MONTH (numero o celda) Es similar al anterior -funcioén,

pero sefMala el mes.

@YEAR {(nUmero o celda) Extrae el aflo.

Funciones Ldgicas.
@IF {(condicidn, V,F) Fermite decidir entre dos ?
proposiciones tomando en cuenta una

condicidn.

Las funciones restantes seran proporcionadas en el cuadro ﬁ

correspondiente.




FUNCIONES

FUNCIONES |

L

LOGICAS

IR

v

L

v

FINANCIERAS

ESTADISTICAS

Cel b

BASE DE DATOS

|

ESPECIALES

FECHA Y HORA

H
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MANEJD DE BASES DE DATOS : -

Una base de datos es el conjunto organizado y estructurado.

3

de datos, donde cada uno de éstos puede ser onganizadoien funciéh%

e
i

de los requerimientos del usuario.

i e e bl I 43

Al hablar de bases de datos es necesario hacer antes una

V)

referencia a los conceptos gque estan relacionados con éllas: los

campos y los registros. T
Suponiendo que nuestra empresa esta dedicada a la compra y

venta de alimentos, y por lo regular él facturar necesitamos

ia siguiente informacidn:

ik

FACTURA PROVEEDOR : FRODUCTO CANTIDAD :
a) 2563 Juan Perez Nueces. - 15555 kgs. &
b) 2569 Jose Ramiresz : Almendras 20000 kgs.
c) F652 Al fredo Jimenez Avellanas 35000 kgs. |

Al terminar el dia se tienen tres facturas hechas, cada una
de ellas forma (con toda la informacion contenida en el renglon)
un  registro, por lo tanto los renglones &), b)Y,y ©) son
registros. Dentro de los registros (facturas) existe, al mismo
tiempo, informacidn parcial referente a topicos especificos
{namero de factura, el nombre del proveedor, al tipoc de producto
yvorigen) cada uno de los cuales tendra el nombre de "campoc". Si
nos fijamos un  poco, un campo es un tipo de especifico de

informacion el cual debera estar en cada una de las facturas. Mas
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adelante iremos viendo que los campos pueden estar presentes pero ;
no siemptre estaran llenos.

En resumen, una base de datos es un conjunto de informacion.?

susceptible de ser  ordenada, este conjunto esta formado por—

unidades llamadas registros (los renglones de las facturas ady
b, v )). Cada uno de estos registros esta formado a su vez por
pequefias unidades de informacidn muy especifica 1llamadas cCampos ;
los cuales pueden ser vistos, en nuestro ejemplo, como las ’
columnas que se forman al acomodar los datos de cada registro en '
el lugar que le corresponde, de tal forma gue todos los nombres
de proveedores, el tipo de producto, las cantidades del mismo o |
los numeros de factura estan en una sola columna. (Fig. Adjunta)
En el Lotus 1-2-3 cada base de datos sera tomada como un
arregio de columnas y renglones de la misma forma en que estaba
vista en el ejemplo anterior. Una baée de datos es, en resumen,

un cuadriculado donde los campos setan las columnas vy los

registros formaran los renglones.

Al favorecer la formacidn de bases de datos el Lotus 1-2-3 \
aumenta significativamente nuestro poder de gestidn, con esta
herramienta el usuario es capaz de ordenar datos, reorganizarlos, |
eliminar aquellos que no necesitamos, consultar algun dato en

especifico, etc., todo en cuestion de segundos.

Siguiendo con nuestro ejemplo, identificamos como nombre de
los campos a los titulos que se encuentran en la celda que esta
inmediatamente arriba de la columna Qque contiene el campo en
especifico, en este caso los nombres de los campos son: factura,

proveedor, producto y origens debajo de los cuales se pondria la




infaormaciéon correspondiente a cada campo.

Desde un punto de vista practico, las bases de datos, por si
solas  no tienen ninguna importaﬁcia. lLa principal razbn pDQ"1é;;
cual creamos bases de datos es la manipulacidn de los datos
contenidos en éllas. _ N;“

En general, LOTUS 1-2-3, sugiere como principales funciones

las siguientes tres:

1.- Adicidn o eliminacidn de registros.

2.— Ordenacitn (sorting) de registros.
Z.~ Localizacidn de datos para: !
a).— Extraccion. 9

b).— Eliminacidn.

E
c).— Referenciacidn. %

1.— ADICION O ELIMINACION DE REGISTROS. §

En las bases de datos del 1-2-3, es posible actualizar los &

registros, se puede eliminar o0 adicionar una factura en caso de
haber hecho mal el cargo o gue hayan llegado nuevos productos, en

el primero de 1los casos nuestra intencidn serd eliminar un

registro completo (rengldn), esto se logra , al iguai que en la

hoja de trabajo, llevando el cursor hasta el rengldn a borrar y
oprimiendo la éiguiente secuencia de ordenes:
/WDR {(/ Worksheet Delete Row)
Si por el contrtario deseamos incluir un registro tenemos
que dar las siguientes ordenes:

/WIR {/ Worksheet Insert Row)



con lo que los registros son desplazados hacia abajo con el

objetivo de gue haya un registro (rengldn) en blanco, listo para -

ser llenado.’
El1 LOTUS 1-2-3, tiene capacidad para manipular dos mil_ o
cuarenta y siete registros de docientos cincuenta y seis campos%ii?'

cada uno, con el RAM, como unica limitante.

2.— LA ORDENACION DE DATOS (Sorting).

{
A
{
i
)
i

En una base de datos usted tiene la opcidn de 6rdenar
alfabeticamente o numericamente de acuerdo al tipo de informacion
contenida en cada registro. Ademds es posible hacer esta

ordenacidn en forma ascendente o destcendente.

l.os pasos para hacer un sorteo son:

I. Fabtricacidn de una base de datos. :

a).~ Introducir el nombre de los campos.

b).- Fijar ancho de columnas (oﬁcional).

c).— Introduccidn de registros. Estos deben ser
introducidos inmediatamente abajo de los nombres
de los campos. ‘ . é
Hasta aquli 195 registros estan desordenados, es decir, el !
vnico otrden es el tiempo en el que se introdujeron, para i
ordenarlos debemos seguir los siguientes pasos: \

II. Iniciar la manipulacidn de la base de datos con los

comandos /D {/ DATA).




III. La opcion S (SORT) dél mentt activado con el paso
anterior: ‘ ) "

Fill "Table Sort Q@uery Distribucisn

1IV. Asignacion de rango de trabajo. Dentro del;comgégp-:L%
e Bie :
SORT, hay otroc menu: . . ' - j
Data—Range Primary—-Key Secundary—-Key Reset Go Quit

La opcién Data—Range; permite sefalar al LOTUS 1-2-3,

el rango o conjunto de celdas donde se encuentran los
Sregistros que se wvan a ordénar, en este punto, }

tendriamos que tomar en cuenta los pasos:

— Seleccionar 21 comando Data—-Range para que el LOTUS
1-2-3%, nos mande el siguiente mensaje: "Enter Data

Range: ", es decir no se esta idiendo ue
g " ’

introduscamos el rango donde se encuentran los

registros.

— Desplazar el ctursor Hasta el primer dato del primer
registro (esgquina superior izquierda, 2363 en nuestro
ejemplo’.

— Teclear un "." con el objeto de anclar el rango en
esa esquina {(recordemos punteo).

- Llevar el cursor hasta la celda que contiene el

ultimo dato del udltimo registro (esguina inferior 5‘
derecha de nuestro rango).

— Oprimir tecla [ENTERI].

Es muy importante gque no se incluya a los nombres de

los campos en el rango a ordenar, si lo hicieramos, se
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ordenarian junto con los registros.
Cuando el LOTUS 1-2-3, hace una ordenaciotn, el orden en .

que fueron introducidos los registros se pierde,“pnf<lé
24d. 5 ; '

+

que una buena idea seria introducir un campo (columna) :

con el numero original del registro.

Asignaciéon de los campos que serdn base para la
ordenacidn.
Cuando ordenamos los registros necesitamos hacerlo de

acuerdo a un tdpico (campo) en especial, en nuestro

ejemplo podriamos hacerlo de acuerdoc al numero de
factura, al proveedor, al producto o al origen. A cada
campo base para la ordenacion se le llama "llave
primaria de clasificacion” (Primary Key).-

Algunas ocaciones dentro de un campo puede aparecer

et ek i O e L P KAH i

varias veces un mismo dato, como en el clasico caso de
los ficheros de biblioteca gue son ordenados por autor
y eéste ultimo tiene wvarios libros escritos, en este
caso el LOTUS 1-2-3, nos permite hacer ademas de la
clasificacidn por autor, una segunda clasificaciédn que-
en este caso seria ordenar alfabéticamente 1los titulos
de las obras escritas por el autor. Esta segunda
clasificacidn se hace en base a una segunda llave de i
ciasificacién (segundc campo base) la cual es llamada
Secondary Key.

Ademads de poder ordenar de acuerdo a dos campos, uno

primario y otro secundario, el LOTUS 1-2-2, nos permite
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hacer la clasificaciédn ascendente o descendentemente:
Ascendentemente:

- a). Numeros. De menor a mayor.

*
S

k). Alfabético. De la A a la Z.

Descendentemente: S i

al). Numeros. De maypr a menor.

b). Alfabético. De la Z a la A.

Es muy importante mencionar que un rengldn en blanco en
el rango de datos serd puesto siempre como el primer
registro en el producto de la ordenacitn, de tal forma

gue si incluimos en nuestro rango seis renglones en

[«

blarnco, estos apareceran el principio del rango
sorteado.
resumen, tenemos como pasos necesarios para  una

ordenacidn los siguientes:

a). Elegir la llave primaria o sea la opcidn Primary
key, para gue aparezca la leyenda "Enter Primary Key
Address: ".

b). Llevar el cursor hasta la columna donde se
encuentra el campo base para la ordenacidn y pulsar la
tecla [ENTER3J..

c). Una vezr dado el paso anterior, aparecera en la
pantalla la siguiente leyenda:Enter Sort Order (A or
D):". Pulsar la letra A si nuestra intencidn es obtener

un orden ascendente o la letra D, si se desea un orden

“
!
!
b
{
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VI.

VII.

Como

el LOTUS 1-2-3 nos ofrece en su comando DATA es la posibilidad de

localizar

descendente, pulsar la tecla [ENTERI].

d). Elegir la lleve secundaria o Secundary Key (este_

paso es opcional junto con los siguientes dos).;;

G

el). Llevar el cursor hasta la columna donde -se-
encuentre el campo de ordenacion secundaria Yy pUlééﬁ‘ »"‘
CENTERI.

f). Elegir A o D, segun el caso.

Accionar el Sorteo.
La opcién GO, hace arrancar el sorteo u ordenacion de
la informacidén, este proceso debe tomar muy poco

tiempo.

E1 RESET. : E
La accidn RESET, elimina todos aquellos ajustes gque se
hayan hecho hasta este momento, (llave primaria, llave

secundaria, ademas defi ramgo de datos).

3.— LOCALIZACION DE DATOS.

vya se menciono lineas arriba, otra de las opciones qgue

registros. La posibilidad de localizar registros es muy

importante para las personas o empresas gue tienen que manipular

una gran

cantidad de registros con una gran cantidad de campos,

ésta posibilidad es la serie de ordenes:

/DR {/ Data Query)
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gue a su vez contiene las siguientes alternativas:

Input Criterion Output Find Extract Unique Delete Reset Quit

De este menu, 155 opciones Find, Extract, Unique Yy Delete .

merecen un tratamiento mas detallado:

Find Esta opcidn mueve el cursor registro por.registro hacia
abajo parandose en todos aquellas que sea exactamente
iguales a un criterio especificado.

Extract Copia todos los registros gque esten relacionados al
criterio.

Unigue Es similar a la opcion Extract pero en este caso se
topia solo wuna ver el registro. No se duplica el campo
de busqueda.

Delete Borra los registros que coincidan con el criterio.

A su vez cada una de estas alternativas requiere de tres
elementos clave sin los cuales no es posible hacer la
localizacidn:

a). El1 rango de entrada (INFUT). Se define comoyel
conjunto de celdas que esta compuesto por dos
secciones. La primera es el conjunto de celdas que
contienen los nombres de los campos y la segunda es
aguella donde se encuentran contenidos todos los
registros donde se hara la busqueda; en este tdpico
debemos decir que el rango de entrada puede ser toda o
solo una parte de la base de datos, de acuerdo a

nuestras necesidades.

¥
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DIFERENTES TIPOS DE CRITERIO DE LOCALIZACION

RITERIOS SINPLES:

PROVEEDOR

Z—HOHBREDECAHPO

“UANI

A CRITERIO DE BUSQUEDA

RITERIOS WULTIFLES:
IND

) DOS CONDICIONES PARA EL MISMO CAMPO

PROVEEDOR
uanI
uaMA

) UARIOS CAMPOS

ROVEEDOR FROVEEDOR

uAMI - vAMI
vam UAMA

* T“LOS FROVEEDORES DE NOMBRE
UANI Y bama”

««u;,:.:, aE
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b). El criterio de busgueda (CRITERION). Es el rango de
celdas dentro del cual se alimenta la informacidn que

- sera el criterio o condicion que debera cumplir el - &

registro a localizar. Puede situarce en cualquier parte

de la hoja, que no sea utilizada.

K]

K
2
b}

Reglas para fbrmar un rango de busqueda:

- El rango no puede tener mas de 32 campos o columnas.
- El rango puede contener 2 o mas renglones.

- En el rango de entrada el primer rengldn debe
contener el nombre del campo asociado al criterio.

— El1 criterio debe colocarce abajo del nombre del

campo. {(cuadro anexoc)

c). Rango de salida (OUTPUT). El rango donde seran

vaciados los registros copiados por las opciones

Extract vy Unique. Cuando es necesario un rango de

i
)
|

salida debemoz especificar en un rengldén los nombres de
los campos gque queremos gue sean copiados al accionarce

el comando Extract o Unique.

3-A. Proceso de asignacidon de rangos de entrada (Input) y

Criterios de budsgueda (Criterion).

Rango de entrada:

al. Fara determinar cual sera el rango de entrada debemos
accionar la siguiente secuencia de ordenes:

/DA (/ Data GQuery)
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esta secuencia activa el menu asociado a la opcion Query del
comando Data:

Input Criterion Output Find Extract Unique Delete Reset Quit”

b). Llevamos el cursor hasta 1la celda que contengaIEI

nombre del primer campo, es decir 1la esquina superiora;fﬁ'ig
izquierda del rango que comprende, tambien, a los nombres de ‘E
los campos. ‘
c). Accionamos la opcion Input para.introduciﬁrrango.
d). Oprima la tecla "."  para hacer el punteado o anclado
del rango. ‘ ;
e). Llevar el cursor hasta la esgquina inferior derecha de j
nuestro rango donde se hard la busqueda y teclear [ENTERI]. ?
;
Criterio: ?
al. Una vez dentro del mend asociado a los comandos /DQ é
selecionamos la opcion Criterion para introducir el rango g
que contiene el criterio de busqueda. %
g
E

b). Aparecera en la pantalla la leyenda: "Enter Criterion
Range:". Llevamos el cursor hasta el comienzo del que sera
el rango de criterio.
c). Oprima la tecla "." para anclar la primera esquina de
nuestro rango.
d). Desplazar el cursor hasta el final del rango vy oprimir
TENTER].

Cuando hablamos de los criterios de busqueda, bien
podriamos decir que cada uno de ellos hace referencia a una
condicidn de la siguiente forma:

"Buscar el registro que contenga, en el campo Proveedor, el




nombre de la empresa UAMI"

En esta oracion se pueden ver las dos principales partes del

criterio:

a). El campo en el cual el LOTUS 1-2-3 debe buscar,ien‘f.
este caso es el campo "Froveedaor".

Es muy importante mencionar que el 1-2-7 permite
hacer criterios de busqueda de contengan mas de un
campo de referencia, es decir gque en nuestro ejemplo
puede haber alguna condicidn como esta: "Buscar el
registro que contenga, en el campo Froveedor, el nombre
UAMI3; y en el campo Factura, el numero 2375S.

b) La condicién en base a la cual el LOTUS 1-2-3 hara
la localizacidn.

En el LOTUS 1-2-3 las condiciones en los criterios
de localizacidn, pueden ser tan simples como la una
simple etiqueta (UAMI), es decir que el 1-2-3F hara la
busqueda tratando de encontrar el registro gque contenga
la efiqueta "UAMI" dentro del campo FProveedor; pero
ademas el comandoc DATA permite al usuario elaborar

criterios de localizacion ain mas elaborados, podemos

utilizar numeros siguendo el mismo patrén gue las

etigquetas o emplear, al mismo tiempo, mezclas de
nameros, formulas, operadotres matemdticos, operadores
ldgicos e incluso funciones @, segun nuestras
necesidades.

Un criterio de busqueda o localizacidn es una condicion

gue se debe cumplir en forma total, si una etigueta, "UAMI"




por ejemplo, esta en el criterio de busqueda, el registro
‘que debe buscar el 1-2-3 seréa aquel que contenga la etigueta

"UAMI"  como infqrmacién; Para hacer un poco més;flexiblé

&

esta regla él 1-2-3 nos permite introducir cierto elemenfds
que nos facilitaran un poco mAds nuestra labor:

2 Permite sustituir algunos caracteres de un criterio por
este signo, por ejemplac UAM?, de tal forma que el LOTUS
1-2-3 localizard a los registros que contengan las tres
primeras letras "UAM" vy aceptard como valida a
cualquiera gue este en el lugar del signo, por ejemplo

la "A" en UAMA o la "X" en UAMX.

|k

Acepta todos los caracteres existentes después de la
primera especificacidn. S5i nuestra intencidn es buscar
todos.los registros que empiecen con la letra "A" solo
sera necesario especificarlo de la siguiente forma:

A=

|2

Indica al 1-2-3 que debe localizar todos los datos
menos los gue cumplan con la una condicidén. Si nuestro
interes es localizar todas las facturas menos las gue
pertenecen al proveedor "UAMI" soloc hay que teclear en
el criterio:

~UAMI

AND y OR

Otro punto muy importante en la definicidn de criterios
es ]l de los Criterios Simultaneos: AND y OR. En ocaciones

no es suficiente definir una sola condicidn en el crietrio

¥,

3
!

Tl
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de localizacidn. Siguiendo con nuestro ejemplo, pudiera ser

que hubiera 1la necesidad de encontrar entra 2000 facturas

aquella que cumpla con dos condiciones al mismo tiempo{;;j
1.~ Que el proveedor sea UAMI.
2.~ Que el numero de factura sea el 2745.

Es aqui donde entra en accipn la condicidn AND, con el %
la condicitn seria la siguiente:
"Localiza los registros que en el campo Proveedor tengan la
etiqde?a "UAMI" y al mismo tiempo tengan en el campo Factura
el numero 2745".

AND condiciona al 1-2-3 a buscar sdlo aquellos
registros que cumplan ton las dos condiciones.

‘Si por el contrario 1la idea es localizar a todos los
registros gue tengan como proveedor a la "UAMI" o que tengan *

el numero de factura 2745 aplicariamos el criterio

sumul taneo OR. . f
Or condiciona al LOTUS 1-2-F a buscar los registros que

una de las dos condiciones, sin que sea necesario que estas

se den al mismo tiempo, en nuestro caso la factura numero t

2745 pudo haber tenido como proveedor a la "UAMA" y aun asi

cumpliria con la condicidn de ser la numera 2745 por lo gue

seria localizada por el 1-2-Z. |

USO DEL. COMANDO FIND.
Hasta este momento hemos visto la manera seffalar cual sera
el criterio de localizacion vy el rango donde wvamos a efectuar

esta localizacidn (rango de entradal), una vez cubiertos los dos
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ELEMENTOS MINIMO PARA LA LOCALIZACION DE REGISTROS

R1i:

0ONOWU LA WN B

(QUERY

B L T Tk e R

'FACTURA PROVEEDOR PRODUCTO

2745 UMl PROBETAS

3256 UaMA TUBOS "ENSAYO

4875 UpMA TUBOS ENSAYO

6954 UAMX MICROSCOPIO

2658 UAMI PROBETAS

8789 UaMi MANGUERAS

4587. UAMX FLAMEADORES
{ FROVEEDOR
e

FIND)

READY

B e Rl L T T gy

f———— RANGO DE EMTRADA
(Qutput)

NGHERE DEL CANPO
h Y 4 CRITERID

; R,
Tritverion’
Z—  CONDICION DE BUSQUEDA "
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aspectos anteriores, el siguiente paso es activar el proceso de
localizaciédn, para ello oprimimos las teclas:

/DQF:[‘ (/ Data Query Find)

para que de inmediato el lotus 1-2-3 lleve el cursor hasfa .elﬁf?._,j

primer registro que cumpla con la condicionpreyiémente'seﬁalada.

Si usted desea hacer la localizacién de algun registro gue
cumpla con otra condicidn, es necesario cambiar el criterio
anterior por el nuevo para después activar de nuava cuenta el
proceso de localizacidn con la secuencia de comandos:

/DQF (/ Data Query Find)

aungque existe una forma aun mas rapida, esta consiste en orpimir
la tecla F7 (QUERY) para que en un instante se haga la

localizacidn del registro gue cumpla con la condicioén.

Us0O DEL COMANDDO EXTRACT.

LLa orden EXTRACT localiza un registro de la misma manera en
gque lo hace el comando FIND pero, ademas de localizar el registro
que contiene él criterio, también hace wuna copia _del mismo en
otra parte de la hoja de trabajo.

A la parte de 1la hoja donde se hace 1la copia de los
registros se le llama rango de salida.

Lds Rangos de Salida:

Tienen la misma estructura que los rangos de entrada , es
decir, cuentan con los mismo dos componentes:

al. La primera parte formada por los nombres de los campos

que se quiere extraer de cada registro que cumpla con

el criterio de localizacidn, no es necesario gque

PR
G e el e S T




ELEMENTOS MINIMO PARA LA LOCALIZACION DE REGISTROS
(QUERY EXTRACT — QUERY UNIQUE)

=
2 |IFACTURY  PROVEEDOR PROUCTO CANTIDAD | ORIGEN 1 ¢ 2.

3 | 2745 UAMI PROBETAS 20 JAPON

a | 325 vam . TUBOS ENSAYO 200 MEXICO ,
s | 4875 uvem . TUBOS ENSAYO 56 MEXICO y
6 E 6954 ‘BAMX MICROSCOPIO 1 E.EU.U. E ——— RANGY DE ENTRADA

7 | 2658 UAMI PROBETAS 108 JAPON

g | 8789 UANI MANGUERAS 15 MEXICO

o | mwr o FLANERDORES ¢ maco  ; ,
1@ =

11

12 NONERE DEL CANPO

: S S

i; ' o ST comrcion o Busquens (Criterion)

16

17

18

19|/FMCTURY  PROVEEDOR PRODUCTO CANTIDAD  ORIGEN ) ¥ L

ze| ‘ : Vo

24} :

22| ,

23| A oL DA |
245 1 ‘
25 :
26 o i :
27 = 1
28

29

3@
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aparezca el registro entero.

b). Un segundo componente que esta constituido por el .

i

bloque de celdas donde sera vaciada la inforﬁéﬁ}éh

cumpla con: la ﬁdndicién. ”

Es muy importante mendionér que en 'el coﬂaqdo EXT&AQ?
hacerce el vaciado de registros en .el rango de salida-se'hace

necesario que este sea lo suficientemente grande como para que

puedan caber todos los registros, si no es asi, la el comando

Extract serd truncado y no terminard satisfactoriamente toda la
operacidn; esto sucede cuando definimos un rango de salida de S
renglones (recuerde que cada registros es cargado en un renglén)

y los registros que cumplen con el criterio son seis.

£l COMANDO DELETE (SUPRESION DE REGISTROS).

Nobmalmente es necesario que hace ajustes a nuestras bases
de datos, econ este comando se soluciona el problema de dar de
baja una facura mal hecha. Este comando mantiene 1la misma
formague el comando FIND pero en este caso los registros-cumplan
con el criterio seran -eliminados por el 1-2-3 vy el espacio en
blanco que dejovel registro eliminado se cierra para compactar la
base de datos, actualizandose las féormulas que esten afectadas.

Este comando se comando se a:tiva, una vez cargados los
criterios de entrada y salida, oprimiendo las teclas:

/DAD {/ Data Query Delete)

Siempre gue esta oden sea activada el 1-2-3 mostrard la

leyenda:s

"Cancel Qelete"
i
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lo gue quiere decir si estamos sequros de gquerer eliminar al
registro en cuestidn, esta es wuna buena idea en el manejo de la

bases de datos. o . ©e

EL COMANDO UNIGQUE.

Este comando del menu de RUERY, es del estilo del Extract,
requiere de los rangos de entrada, del criterio de localizacidn y
del rango de salida. Su funcidn es la de seleccionar seleccionar
todos aguellos registros que enm base a un campo de rango de
entrada , no se repitan una sola ocasidn.

En nuestro ejemplo, si queremos saber que Froveedor solo nos
facturo una sola ve:r tenemos gue dar los mismos pasos que en la
extraccion aunque tenemos que hacer tener cuidado con-algunos
detalles:

El rango de criterio debe consistir en el nombre del campo

(Froveedor, en este caso), seguido (celda de abajo) de la

celda de criterio en blanco, esto con el quetivo de seffalar

al 1-2-3 que todos 1los registros que se encuentren en el
rango de entrada son suceptibles de ser listados como

proveedores no duplicados.

4.- OTRAS FUNCIONES.

El LaTus 1-2-3 nos permite efectuar algunas otras

operaciones en la gestion de la base de datos.

EL DATA MATRIX

Este comando le permite al usuario poder manupular con

R VN
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rapidez matrices, las cuales se forman mediante arreglos de

columnas y renglones (de orden 2x2, implicaria dos renglones por -

dos columnas), estas matrices pueden ser de tamafio considerable,s

hasta 90 renglones por 90 columnas. El 1-2-3 puede~efecthar*f

principalmente dos funiciones:

e

a) Matriz inversa.

b) Multiplicacion de matrices.

Para que el LOTUS 1-2-3 pueda manipular nuestras matriceses
es necesario darle algunas indicaciones previas segun el caso:

a) En el caso de 1la obtencion de una matriz inversa, es

necesario seffalarlie al LOTUS 1-2-3 cual cual serd el

'i
1
]
1

conjunto de celdas (rango) gue contiene 1la informacidn
de la matriz fuente, esto es, sefialarle cual es rango
de entrada.

El segundo paso sera seffalarle cual es el conjunto o
rango de celdas donde sera puesta la matriz inverssa

asociada a la matriz fuente.

b) En el caso de gque nuestro interes sea la multiplicacion
de dos matrices, es necesario indicarle al 1-2-3 cuales
son los rangos donde estan contenidas las matrices a
multiplicar, es decir darle 1losz dos rangos de entrada
necesarios para la multiplicacidn de las matrices.
Adémas es npecesatrio seflalar cual sera el rango de
celdas en el que serd vaciada la matriz resultante de

la multiplicacidn.
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DATA TABLE

Este comando permite al usuario del 1-2-C construir tablas,

es decir automatizér el proceso de What if mediante iteraciqﬁ?é&
"Este proceso lo lleva a efecto tomando una serie de valores y -
sustituyendo uno por uno dentro de la hoja electrénica déngi_:%
calculo. Los resultados de cada proceso se guardan en seguida de i
los valores que se van sustituyendo. s

En el 1-2-3 usted puede contruir dos tipos de téblas:"

a) Tablel En el primer casc debemos suministrar al 1-2-3 una

b o

variable en el eje de "Y" y fdrmulas en el eje de las

*X", asi el programa ird llenando de resultados 1la

ERE. - EPI S

tabla, resultados que responden a la interseccidn de

los dos datos de entrada.

foidediai i

b) TableZ En el segundo tipo debemos suministrar una fdrmula j
en una celda en especifico y dos variables (una en el *
eje de las "X" y otra en el de las "Y"i, asi el .

programa ira llenando la tabla con los resultados.

COMANDO FILL

Este comando permite llenar un rango de celdas con valores,
en forma crecientee, a un intervaloc en especifico. Solo es
necesario:

al Activar el comando Fill con la secuencia:

/DF  (/ Data Fill)
b? Sefalar cual es el rango de celdas gue sera llenado con
los wvalores.

c) Indicar cual sera el valor de paso, es decir, el valor



d)

AdemAs de las anteriores funciones, una base de datos puede
permitirnos hacer Regresiones (muy utilizadas en economia) o la
importacidn de archivos salvados en ASCII, vy fabricados en

otros paguetes dedicados al manejo de las bases de datos (Dbase

III Flus,

formato de columnas y renglones.

phiry - T — ~ 8 PRI n Y LT e b A e £ e N T W e e e kR g

en que se desea que se incremente cada nuevo valor con

respecto del anterior. Por ejemplo, si se desea que los

.

valores aumenten de dos en dos, el valor de paso serid #
Sat , eimbiin

dos.

P f

Indicar el valor tope. Este valor tope es el valoré%}wﬁfi
;

maximo que puede alcanzar 1la serie de valores

" crecientes.

i A ey s e

Dbase IV, Fox Base, etc.) para despues transformarlos a

i e xSRI e



IMPRESION DE REPORTES (1a. PARTE)

—

1508 MINIMOS:

ficcionar el comando Print (/FP)
Senalar el rango a imprinir

{opcion Range)

Indicar al 1-2-3 que la hoja esta

alineada (opcion Align)

Comenzar la impresion (Go)

- Header/Footer: Permite insertar encabezados o pies de pagina. Los pies de
Existen alqunas opciones tales como:

a) Numerado de hojas ¢ )]

b) Impresion de la fecha actual ()

c) Colocacion especial del letrero 4

E jemplos:

Sintaxis: UANIiE

Resultado: | oANI Page 1 |

Sintaxis: 8}1UANI
Resultado: [ g1-my-91 Tl

Sintaxis: HiUaNI
Resultado® [page 1 uAMI |

- Margins: Determina el espacio (en caracteres) que tendra la pagina
impresa. Los margenes (Right y Left) tendran que observar el
tamabo de letra.

- Borders: Fijara como "titulos” alguma columna, renglon o la combinacion
- de los dos, para que la informacion contenida en esta se imprima
siempre.

- Setup: Cambia el tamado de la letra con la que se inprimira, tambien
canbia la cantidad de caracteres por renglon para cada tamano de

letra, el tamano se denota: \B15 (pequeno) o \B18 (standar) aungue
hay mas tamanos.

- Page-Length: Ajusta el mmero de lineas por pagina, este mero puede
variar desde 28 hasta 188.

m



IMPRESION DE REPORTES (Z2a. PARIE)
.

OTRAS OPC]MES (COMANDO Ophons)

- Other: e ‘
a) ﬁrdlsplaged -El rango a imprir sera presentadn en el papel tal
como se ve en la pantalla. ‘

b) Cell-formulas: Inprine la etiqueta o el valnr de la celda donde se
encuentra el cursor, solo se inprime una celda por renglom.
Inprine solo fomlas.

c) Formatted: Respeta todos los parametros que habiamos senalado al
1-2-3 (largo de pagina, encabezados, pies de pagina, tamano de
letra)

d) Unformatted: No respeta los parametros de impresion, asume que la
rutina de-impresion se hara sobre un largo de pagina "ilinitado”,
es decir, la inpresion se hara continua, sin cortes de pagina ni
demas paranetros.

* CORTES DE HOJA: El 1-2-3 wnos permite hacer cortes de paguina en
cualquier lugarque sea mecesario hacerlo, esto con el
de que la inpresion tenga una mejor distribucion.

Lo anterior se logra con los comandos:
/WP (/ Worksheet Page)

sx LINPIAR PARAMETROS DE IMFRESION (CLEAR): La labor de limpiar
los actuales parametros de impresion puede llevarse a
efecto tomando en cuenta las siquientes opciomes:

a) All: Borra todas las definiciones actuales incluyendo
el rango de impresion .

b) Range: Borrara solo el actual rango de impresion
manteniendo vigentes los demas parametros.

c¢) Borders: Cancela la opcion Borders del comando Options
cancela los titulos de renglones y coluanas
vigentes para la impresion.

d) Format: Borra los formatos de impresion actuales, como
son: largo de pagina, margenes y tamano de letra.

| RS o 2 s
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LAS GRAFICAS

de vital importanciaj puede darnos un gran poder de gestioén.

o+

El método para fabricar una gréfica es sencillo:

ELABORACION DE GRAFICAS A
El primer paso para elaborar una grafica en el LOTUS 1-2-3
es la activacion dei ment de graficas, esto se logra orpimiendo
la siguiente secuencia de ordenes:
/G {/Graph)
para después, una vez dentro de este, dar los siguientes pasos:

1. Tipo de qgrafica (TYPE). Frimero que todo tenderemos

que elegir cual serda el tipo de grafica que deseamos
construir. Las graficas en el LOTUS 1-2-F pueden ser 9
presentadas en cinco diferentes tipos:

a) . BAR Graficas de barras o histogramas. i

b) . LINES Graficas de lineas.
c).STAKED BAR Graficas de barras encimadas. ;
d).FIE Graficas de pastel.

e). XY Graficas de interseccion XY (plano

carteciano).

GENERALIDADES SOBRE CADA UND DE LOS TIFOS:
BAR

Los datos son presentadas como barras o
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histogramas. se puede decir que es la comparacion de

las barras en un histograma. Fara 1la seleccionarlo

basta con estacionar el. cursor sobre la opciétn Bar y

presionar L[ENTER]. En este tipo de gra&ficas es posible

introducir hasta seis rangos "Y' por cada uno de los
valores de "X". (Grafica A)
LINES

En 1las graficas de lineas los datos seran

presentados como la union de éstos mediante una linea.
En esta opcion es posible hacer algunas modificaciones
en el tipo de linea que une a los diferentes puntos,
poner simbolos & los puntos a unir o eliminarlos por

completo, (Grafica R).

STACKED BAR

Este tipo de graficas pondrd hasta cuatro datos
encimados en la misma bartra, es decir, se podran dar
cuatro valores para Y para cada X,haciendo que la barra

vaya aumentanto de tamafio. (Gr&afica C)

FIE

La presentacidn de los datos en esta grafica,es en
forma de pastel. Cada uno de ellios es un porcentaje del
mismo. Fara fabricar una grafica comc estas, solo es
necesario introducir un rangeo para gue quede definida,

por lo regular la opcitn "/Graph &, es sificiente. Fara




‘de los datos se calculan automaticamente, el total de ~°

definir los ¢titulos de cada una de " Las rebanadas del

pastel Y, se debe utilizar la opciédn X dentro del menu

b )
de graficas. Los porcentajes que pertenecen a cadaxﬁnn~'5}f%

los datos forma un 1007 del pastel. (Grafica D) ,’

XY

En estas graficas los datos se presentan al estilo
de las graficas de lineas, pero en las de XY es
necesario que se den los datos de los dos ejes pues la
informacidn esta dada muy al estilo de los planos

cartecianos. (Gr&afica E) -

Introduccion de datos (X,A.B,C.D,E.F}).

Una vez determinado 1 fipo de grafica, es necesario
alimentar de datos cada una de ellas. Los datos son
conjuntos de celdas (rangos) los cuales seran asignados
a cada una de las opciones necesarias para la
construccion de 1la grafica. Fara introducir los datos
tenemos una opcidn X la cual nos ayudara a introducir
los datos correspondientes al eje de las X's (variable
independiente). Ademas existen seis opciones mas A, B,
C, D, E, vy F, las que corresponden a los datos del eje
de las Y's (variable kdependiente), esto quiere decir
gque, segun el tipo de grafico, podriamos incluir en 1la

misma pantalla u hoja impresa hasta & graficas al mismo




tiempo,todas ellas con un eje "X" comin, lo cual es una

mas de nuestras ventajas en la gestiédn de datos con el

LOTUS 1-2-3 ya que podeﬁos hacer comparacionES‘diregtaﬁg’*'57

sobre el comportamiento de nuestros datos.

Las graficas de barras pueden incluir hasta seis
datos para cada uno de las X's, es decir seis barras
para cada uno de estos puntos. En el caso de las barras
encimadas, en cada punto X’'s hay una barra, esta puede
estar constituida de hasta cuatro segmentos cada uno de
los cuales representa un valor Y. En el caso de las
graficas de lineas cada una grafica general puede estar
compﬁesta de seis lineas, cada una de las cuales
responderd a un dato en ¥ (A, B, C, D, E 0o F) ¥ a uno
en el eje X. Las gréaficas de FIE solo necesitan de la
introduccion los datos en una de las opciones Y, el
LOTUS 1-2-F acomodard a los estos datos en el pastel y
les asignara el correspondiente porcentaje.

Visualizacidn en pantalla (VIEW).

Si ya se han alimentado 1los datos en el menu de
graficos, el siguiente paso es ver como ha quedado 1la
grafica. Fara ver una grafica tenemos que llevar el
cursor hasta la opcidn VIEW del mend de graficos; esta
opcion desplegara la grafica en la pantalla cuantas
veces sea necesario. Otra opciédn para desplegar 1la
grafica en la pantalla es la de la tecla F10, esta
tecla sustituye a los comandos /GV aungue solo funciona

cuando el usuario se encuentra en el modo READY

B
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a)

(trabajando en la hoja). La tecla F10 nos es muy
valiosa, si tomamos en cuenta el echo de que podremos
cbtener proyecciones con solo modificar valores vy

oprimir F10 para que la grafica aparezca

"automaticamente.

Almacenamiento de las graficas (Save y Name).

Fara guardar aguellas graficas gue ya han sido
terminadas, existen dos posibilidades:
La primera de ellas se refiere a 1la posibilidad de
almacenar definiciones de una grafica de tal forma que
se pueda hacer una edicidn posterior de la misma. Con
esta opcidn, no se abre ningun archivo, sino que, solo
se guardan las definiciones de 1la grafiaca, de tal
fdrma gue =i no se guarda el archivo de extencion WK1,
todas las graficas asociadas a este archivo no seran
llamadas nuevamente para su edicion.
El comando gque permite hacer este tipo de
almacenamiento es:

/GNC {/Graph Name Create)
Este instruye a LOTUS 1-2-3, & que recuerde todos los
parammetros gque definen a una grafica por medio de un
nombre, con el cual, la "grafica identificada. Este
nombre no debera exceder los ocho caracteres de
longitud.
Si se desea retraer una 'grafica almacenada de esta
forma, se tendrd que oprimir la siguiente secuencia de

comandos:
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/GNU {/Graph Name Use)
a lo cual el sistema responderd preguntandonos cual es

el nombre de la grafica que queremos editar.

Fara borrar una grafica en especial, tenemos que .

oprimir la secuencia: o 5
/GND (/Graph Name Delete)
es caso de gque se desee borrar todas las graficas
asociadas a un archivo WK1, se tecleara:
/GNR {/Graph Name Reset)
Fara guardar graficas para una futura impresion en
papel, es necesario utilizar el conjunto de coméndos:
/GS {/Graph Bave)
Estos comandos crean un érchivo de extensidn ".PIC", la
cual es necesaria para que el programa PrintGraph lo
jale y lo imprima. El1 archivoc de extension ".PIC",
contiene la definicidn de la grafica y los datos de los
rangos de X y Y, asi como todas las opciones de la
misma; es por lo anterior gue no es necesario gque sea
salvado el archivo de extensidn WKl.
Es importante decir que una vez almacenada una grafica
en €l archivo de extension "PICY", ésta no podra ser
editada v si se desea modificar algun aspecto sera
necesario volver a definir toda la grafica, creando un

nuevo archive ".FIC".

Iniciar otra grafica {(RESET).

Fara iniciar otra grafica, pademos redefinir cada una




de las opciones cambiando los antiguos parametros por

los de la nueva definicidn, pero si se desea limpiar

algun parametro en forma automatica tenemos el comanda:
< /GR (/Graph Reset)

al activarlo, apareceradn las siguientes opciones:

a). Graph Borrara todos los parametros de 1la
grafica antigua.

b). A...F Borrard los rangos que definlan estas
opciones para crear una nueva grafica.

cl. X Borrara el rango definido para el eje de
las X.

Las opciones (Options).

Las graficas en LOTUS 1-2-3, pueden ser mejoradas para
que tengan una presentacidon mads profesional. Estas

me joras pueden 1ir desde la inclusidn de titulos,

subtitulos, modificacion de las escalas, hasta
cuadriculados.

A continuacidn, seffalaremos algunos de los mas
importantes:

Titulos.
Dentro del comando OFTIONS, existe una opcidn llamada
Titles, con la cual estamos en posibilidad de escribir

los titulos de la grafica mediante cuatro tdpicos:

a). First Define el titulo principal de 1la

grafica, en la impresidn de la orafica,

el
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v este titulo aparecerd mads arriba y con

el tamafio de da Letéa mas grande.

b). Second Define el titulo secundario ‘de; la:;

grafica, en la impresitn, éste apareceré
debajo del titule principal y con
tipografia mAs pequefia.

c). X-Axis Define el +titulo que aparecerd junto al
eje de las X.

d). Y-Axis Define el titulo gue aparecera junto al

eje de las Y.

Cada uno de estas opciones presentan, al ser
accionadas, un mensaje en el cual naos pide el contenido
del titulo a lo cual nosotros debemos de responder con
la etiqueta deseada, el titulo no debe exceder de
treinta caracteres y serd centrado automaticamente por
21 paquete.
Escala.
El LOTUS 1-2-3, asume automaticamente la escafa gue
cree, es la mas adecuada para rango de X o Y, pero,
también tenemos la opcidon de ajustarla manualmente,
esto se logra mediante los comandos:

/GﬁS (/Graph Options Scale)
Dentro de comando Scale existe a su ver un mend donde
podemos encontrar opcilones como Lower, con el cual
podemos definir cual serd la escala tope hacia abajos

la opcidn Upper, misma que servird para definir la

3
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escla tope

la que podemos definir cual serd 1la forma en que

saldran los
del farmato
Por ultimd,
dentro del
la opcion
manualmente

inferior en

A
B

hacia arriba; Format, que es la opcidn con

titulos en el eje de las X, muy~a1ﬁg§;§}é
de celdas. if |
tenemos las dos opciones mas importaﬁtés‘;
comando Scale: | la primera representada poé
MANUAL., con - la que podemos indicar

cuales serdn nuestros limites superior e

esa grafica, esta opcidn esta relacionada

con los comandos Lower y Upper. ‘

La segunda

restaurar el contraol de la escala por default.

opcidn es Automatic, cuya funcidn es

#
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MODULO PRINTGRAPH

‘ . . . PR T

El médulo FPrintGraph del paquete LOTUS 1-2-3, nos permite i

hacer la impresiéon de las graficas guérdadas~en.archivos dg;;::.fg
extensidn ".FICY. | | 4

Si nuestra intencidn es imprimir una grafica elaborada por ?
el 1-2-3, tenemos que salir del disco sistema e introducirnos en 3
el médulo FrintGraph. Una vez dentro de este médulo, tenemos la
posibilidad de modificar la tipografia, el tamafio de la grafica,
el tamafio del papel donde se imprimira, etc.

Al entrar al médulo FrintGraph, aparece inmediatamente el
siguiente meni:

Select Options Go Configure Align Fage Quit

del cual vamos a escoger la opcidn Select 1la cual desplegara

todos los archivos con extencidan Fic, que corresponden a las

graficas en el disco.

Fara seleccionar alguna de las graficas gque aparecen en
pantalla, posicionamos el cursor sobre la grafica a escoger con
las flechas de cursor y oprimimos la barra espaciadora, entonces
aparecerd el signo: #.
k‘La opcion Align, indica al FrintGraph, en que lugar se
encuetra el corte de pagina, de tal manera gue cuando avanza una
pagina quedara en la misma posicidn {inmediatamente después del
corte).

La opcidn Go, ejecuta la impresién._

Fara seleccionar las opciones se debe de recurrir al comando




Options, el cual nos mostrard el siguiente menu:

Color Font Size Pause Eject Quit.

a).—- Color. Permite seleccionar colores para la impresion .« -

{sdlo funciona =i tiene impresora en color).

b).— Font. Modifica el tipo de letra para los titulos,wf

pudiendo escoger un tipo de letra especial para el titulo y
otro diferente para el subtituleo y el resto de las
etiquetas.

c).—- Sizfe. Fuede ajustar el tamaffo de una grafica vy la
rotacién de ésta. Los tamafios pueden ser dos: de hoja entera
o de la mitad de é&€lla. Ademas, podemos ajustar 21 tamafio en
forma manual, sefialando los margenes derecho, izquierdo, el
alto y 1 bajo.

d).~ Pause y Eject. El comando Fause, detiene la impresioén
para efectuar cambios en el papel, colores, del ploter, etc.
Eject. Espera a que se cambie el papel en ctaso de no

utilizar forma continua en la impresion.
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MODULO PRINTGRAPH

IMAGE SELECT

Muestra la lista de
graficas (.PIC), el
usuario hacer su
eleccion opriniendo
Ia barra espaciadora

‘SETTINGS

Muestra opciones
para formatear las
graficas mejorando
su_presentacion
original (del 1-2-3)

0

ficciona el proceso
de impresion de las
graficas elaboradas
en el 1-2-3 (.PIC)

ALIGN

Senala al PrintGraph
Tu el papel esta
isto y alineado en
1a impresora.

PAGE

fivanza el papel
hasta el corte de
Ja.

ras
i

Y

Y

1

Y

A
1
)
1

- IMAGE “HARDWARE ACTIONS , SAVE RESET
‘Maneja las Conf igura Facilita el Guarda la Elinina la_
cmgteristicas adeeuagu:l‘;rjnt -gontrol de la configuracion configuracion
generales de la Graph al equipe ‘INprESora, con ‘propuesta en la actual de la
impresion de la con_el que se pausas para opcion fHardware opcion Hardware
grafica. trabajara. canbios en
‘ impresora
PRUSE EJECT
Pausa antes{| Opcion para
de impre- uso de
sion. rapel no
continuo
Y Y Y \ Y Y Y Y
SIZE FONT RANGE COLOR GRAPH- FONTS- INTERFACE PRINTER SI1ZE -PAPER
DIRECTORY DIRECTORY
justa el fijusta el fiplica Indica el Indica el Indica a Seleccion fijusta el
a',::sano de tggo de colores a drive donde|! drive donde e inter- || de la marca tduano del
a grafica letra en la|| cada rango estan las estan los ase mandar|i y tipo de parel (ofi-
grafica. . graficas fonts 1a senal 1mpresora cio-carta)
i
Y Y [
1 2
- Tipo de le- ||{Tipo de le- LENGHT WIDTH
7 tra para el |[tra para el )
resto de la |{titulo de la Largo de fincho de
ica. grafica. hoja ho.a
(pulgadas) (pulgadas)
- 1
Y Y L
FULL HALF MANUAL
irafica de Grafica de El tamano
oda la media hoja se indica
0ja manualmente
\J Y Y Y Y
T0P LEFT RIDTH HEIGHT ROTATION
Margen Margen fincho de flto de la fingulo de
superior inferior la grafica grahca rotacion de
(pulgadas) pulgadas) grafica
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APENDICE

MANUAL DE SUPERVIVENCIA LOTUS 1-2-3

DIMENSIONES: Columnas: 256
Renglones: 8192

TIPOS DE INFORMACION Manejo de letreros en la celda 4

a)Letreros——| :
-t 7 Justifica a la izquierda
1

" Justifica a la derecha
~ Centra el letrero en lacelda
\ LLena la celda con el caracter!

B) Niimeros.

MENU PRINCIFAL

5 S 3 5 Tt

" COMANDQO: Intruccion que se da a LOTUS para que ¢
: ejecute una accidvn especifica.

e bl BT

" / Es la tecla con la que llamamos al ment
" principal de comandos.

> ey o e LA e
ot S 5 N 5 N

B B
H WORKSHEET: Fermite manipular comandos aplicables a toda 1la B
B hoja de trabajo. B
] RANGE : Accesa comandos aplicables solo a rangos. B
® COoPY: Copia letreros, numeros y fdrmulas. B
] MOVE: Fermite mover rangos de celdas. )
® FILE: Manejo de archivos. ]
] FRINT: Impresion de informacidn 2]
B GRAFH: Aporta subcomandos para elaborar graficas. B
= DATA: Manejo de base de datos =
= SISTEM: Acceso a DOS. B
H QUIT: Salida del 1-2-3. E
a8 B
® E

4 12t o R I I o >~ I e I B R I B e ) = v
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WORSHEET

GLOBAL Indica que
la hoja de cédlculo.

Format Establece un formato especifico para toda la

las instrucciones se aplicaran a toda™

hoja de trabajo.

—Fixed
—-Scient. |

-Currency

4

—General

- f-
-Percent

~-Date

—Time

—Teut

-Hidden
~Reset

lL.abel-Prefix
—left
—Right
—Centro

Column—Width

Recalculatid%

Punto v fracciones decimales.

Notaciodn cientifica para todos 1los
nameros (Z2E+4).

Signo de pesos, punto y decimales.
Divide una cantidad en blogues de tres
nimeros & partir de las unidades o del
punto.

Numeros enteros con opcidn a decimales
indicados naturalmente.

Graficas de barras horizontales.
Notacidn en porcentajes, divide el valor
entre 100 y pone el signo de %“.

Da un formato para fechas.

DD-MMM-YY 17-mar—-87

DD—-MMM 17-mar

MMM~-YY mar—87

MM/DD/YY /17787

Transt rma numerns a un formato de
tiempo:

HH: MM: S5 AM/PM 10:59: 05 FPM

HH: MM AM/FM 10:5%9 FPM

HH:MM: 58 10:39: 05

HH: MM 10:59

Muestra las férmulas contenidas en cada
celda.

Oculta informacidn.
Restaura el formato 1-2-3 por default.

Justifica los letreros a la derecha,
centro o izguierda. .
Alinea los letreros a la izquierda de la
celda.

Alinea los letreros a la derecha de la
celda, despues de dado el comando).
Alinea 1los letreros al centro de la
linea, despues de dada esta instruccion.
Determina el ancho de celda para toda la
haija de calculo.

Establece el recdlculo parcial o total
de la hgoja de calculo cuando es
necesaric ahorrar tiempo o cuando se
quiere hacer automaticamente.
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Natural
Columnwise
Rowwise
Automatic -
Manual Ty .
Iteration ’ o
Protection Aplica proteccidn contra modificaciones
en toda la hoja de trabajo. -
Enable C ' A
INSERT Inserta renglones o columnas. o
DELETE Borra renglones o columnas.
COLUMN
Set-width . Cambio en el ancho de columna (1..240).
Reset-width ’ TRestablece el ancho de columna (9).
Hidden Oculta la informacdn en columna.
Display Muestra la columna oculta.
ERASE l.impina la ,L hoja de calculojda la opcitn de elegir
si se quiere realmente borrar la hoja (Y/N).
TITLES Fija los titulos.
Eoth Fija los titulos verticales Y
horizontales simultaneamente.
Horizontal Fija los titulos horizontales.
Vertical Fija los titulos verticales.
- Clear Elimina las intrucciones de fijado.
WINDOW Parte en dos la pantalla.
Horizontal Farte la pantalla en forma horizantal.
Vertical Farte la pantalla en forma vertical.
Sync Sincroniza las partes de pantalla.
Unsync Desincroniza las partes de pantalla.
Clear Elimina la ventana (division de
pantalla).
STATUS Despliega los cambio o condiciones de trabajo en
la hoja electrdnica.
RANGE
FORMAT Establece cierto formato para un rango especifico.
—Fixed Funto y fracciones decimales.
—Scient. Notacion cientifica para todos los

—Currency

£

-General

— -
—Fercent

numeros.
Signo de monedas, punto y decimales.

Divide una cantidad en blogues de tres

numeros a partir de las unidades o del
punto. .

Numeros enteros con opcidn a decimales
indicados naturalmente.

Graficas de barras horizontales.
Notacidon en porcentajes, divide el valor

£
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entre 100 y pone el signo de %.

-Date Da un formato para fechas.
DD-MMM-YY 17-mar-87
DD-MMM 17—-mar
MMM-YY mar—87
MM/DD/YY 0z/17/87
-Time Transforma numeros a un formato de
tiempo:
HH: MM: 58 AM/PM 10:59:05 PM
HH: MM AM/FPM 10:59 PM
HH: MM: 85 ) 10:59:05
: HH: MM 10:59
~Text Muestra las formulas contenidas en cada
celda.
—Hidden Oculta informacidn.
—Reset Restaura el formato 1-2-3 por default.
Fermite la impresidn de los datos contenidos en la
hoja de calculo.
FRINTER Nos permite pasar a las diferentes opciones
para la impresion.
Range Indica el rango a imprimir.
Line Avanza el papel una linea.
Clear Borra todas 1las opciones de impresion
anterior.
Align Indicar a la hoja que esta alineada.
Go Orden de impresion.
Opciones —Header ‘Encabezado de pagina.
~Footer Fie de pagina.
-Margins
0 Left Margen izquierdo.
0 Rigth Margen derecho.
0 Top Margen superior.

0 Bottom Margen inferior.
—-Borders Encabezados gue apareceran en
todas las hojas.
0 Column Encabezados en columnas.

0 Row Encabezados en renglones.
~Setup Tipos de letra (\013, pequefia)
-Fage—1. Largo de pagina.

—0ther Otras opciones.

0 As display Impresitne como se ve

en pantalla.

0 Cell Form. Imprime solo las

formulas.

0 Formatted Respeta formateo

seleccionado.
0 Unformatted No respeta formateo
seleccionado.
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UsO DE PASWORD Lotus brinda 1a posibilidad de
asignarle una clave de accesc a los archivos, ésta
clave se denomina password. o

1. utilice el comando /File, Save.

2. Teclee el nombre del archivo, un espacio y la

letra "p"

3. Oprima return. .

4., Teclee el password deseadn, este puede tener

hasta 15 caracteres. :

5. Teclee return. .

6. 1-2-3 le pedira que repita el password por lo

que usted tendra que repetir la palabra clave.

7. Para llamar el password utilice /File,Retrieve.

8. Escriba la clave (password) y teclee Return.
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