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LOTUS 1-2-3

INTRODUCCION AL CONCEPTO DE HOJA ELECTRONICA DE CALCULO.

Muchas veces hemos oido hablar sobre una “hoja electronica de
calculo”, pero qué es?

Una hoja electrénica de célculo se asemeja a una hoja de trabajo de
contabilidad y esta compuesta por un conjunto de renglones y columnas.

Dentro de LOTUS 1-2-3 las columnas estan acomodadas por letras
comenzando en la letra A hasta las letras |V, en total son 256 columnas.

Los renglones estan indicados por nimeros y en total se tienen hasta
8192 renglones.

A B C D

o S| W —

Yo

Celda (C2) /

A la interseccién de un renglén con una columna se le llama CELDA 6
CASILLA.

A cada celda se le identifica por una 6 dos letras y un numero, la(s)
letra(s) indica(n) en que columna se encuentra y el numero indica el

renglon.
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LOTUS 1-2-
P LOTUS 1-2-3 |

Una vez enterados del ¢ -
oncepto de "hoja electréni »
podriamos pre : : ja electrénica de calculo
preguntarnos para que nos sirve ¢ en que la podemos ulilizar AGC '490 AL & EMA LOTU
i / eSS L SISTEMA LD S ,

Una de | inci :
! la revaluacigr? ggnfc(:snpalels (Eiias e la DS eletiionicas do-cdlclilo os
Sertileihdcor ca b'rmu as en forma automatica, de tal manera que nos
mbios en algunos datos relevantes y hacer un andlisis de

ibili Para utilizar el paquete LOTUS 1-2-3 es necesario contar con una |
sensibilidad que nos ayuda a responder preguntas tales como: o 'i

computadora 1BM-PC 6 compatible con un minimo de 256k de memoria

} principal. |
También es necesario contar con un diskette del sistema operativo DOS

Il . La ponderacién del tercer ' | |
| parcial es de 25 9 il

- El aumento salarial es del 48%. 5 %. | y los diskettes del paquete LOTUS 1-2-3 |[
..La inflacién llegard hasta el 125%. |
.. La tasa de cambio fuera de $1,150 pesos por ddlar. ‘ n

[ Que sucederla si......
|
|

Procedimiento de encendido.

.. El volumen de i
ventas se inc .
tEhdnalbe. rementara a 2500 unidades

W ELC).

e . .
paquete LOTUS 1-2-3 incluye también algunas otras facilidades

comQ son : Manejo de u ;
Jiificas, ] na base de datos en forma bdsica y manejo de

Las aplicaciones tipicas del paquete son:

-Elaboragién de presupuestos.

-Evaluacnén de un grupo académico.

-gyoyeCC|ones financieras.

-Sistemas de Cuentas por cobrar, néminas, inventarios.

fgltiboracién de Estados Financieros.

PAGINA 2

1.- Encender el monitor.
2 . Colocar el diskette que contiene el sistema op

unidad de disco de la izquierda (unidad A 6 drive superior).
putadora ala posiciéon de ON

eralivo dentro de la

3 Mover el switch de encendido de la com
6 de "|".
(Este swilch se encuentra
fondo 6 en la parte posterior en lado izquierdo si es una PPC).

4.- Al hacer esto el sistema de arranque de la maquina hara un rastreo

lidad de memoria disponible y después buscara el sislema

en la parte lateral derecha y hacia el

de la can
operativo DOS dentro de la unidad A.

5.- Al accesar el sistema operativo nos preguntaré la fe
ormato especifico 6

cha y la hora,

si se desea se pueden dar los datos con el f

teclear <enter> para cada pregunta.
6.- En este momento nos aparece el prompt del sistema operativo :

A>
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LOTUS 1-2-3 H "
‘ |

LOTUS 1-2-3 ‘ .

: 4.- Al mostrarnos la pantalla seleccionamos la opcién 1-2-3 y tecleamos It

imj r_la aplicacion SIS <enters, para trabajar con la hoja electrénica.

1.- Para empezar una aplicacién con LOTUS 1-2-3 tenemos que poner el 5 - Después de realizar lo anterior nos aparece un mensaje de espera y

| disketle con el sisterna LOTUS en la unidad A y si es necesario un luego el‘ logotipo de LOTUS 1-2-3 y por ultimo nos muestra la hoja .
!

. |
2.- En este momento mandamos ejecutar el sistema lotus al teclear: |

A>lotus <enter> | " ‘
|
)
3.- El sistem tra la siguient talla de bi id Il
; d NOS muestra 1a siguiente pantalla de bienvenida. ;‘
’\
|
( N\ . ‘ J
| |
! (P9
1-2-3 PrintGraph Translate Install View Exit | o
| Enter 1-2-3 -- Lotus Worksheet /Graphics/Database program b
il
t ;'
! 3
1-2-3 Access System \ g
Lotus. Development/Corpdration : #
Cepyright 1975 . ' A : : o s 2 e
All Rights Reserved 4 y Vs Coy R %
Release 2 i
o el
I
i The Access System lets you choose 1-2-3 PrintGraph, the Translate utility, )
the Install program, ‘and A View of 1-2-3 from the menu at the top of this J
screen. If you're Wusing /a diskette system, the Access system may prompt
“ you to changes disks. Follow the {instructions below to start a program. I
1] :
:; O Use [RIGHT! or [LEFT] tc mcve the menu pointer (the Highlight bar at “
\ the top of the screen) to the program you want to use, ,
| I
! H
(6] Press [(RETURN! to start the program. [ I
l!‘
| 1
|
| | |
You can also start a program by typing the first letter of the menu
choice. Press {HELP] for more information. 1
Ml
XAl |
\_ J |
'X
]
.
!
'\
‘ 11
| PAGINA 5
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LOTUS 1-2-3

DESCRIPCION DE LA HOJA DE TRABAJO DE LOTUS

Cuando utilizamos la aplicacién de LOTUS 1-2-3 trabajamos con una

hoja como la siguiente:

Linea que representa un subindice de algun comando del paquete

Linea que puede representar:
a) Entrada de datos
b) Menu principal
c) Actividad adicional de un
un comando

[—— Linea con informacidon de la celda actual
L >

D4: (F2) i B
o 3 ;
> Worsheet Copy Move File Print Graph Data System Quit

2 /| 7 v ™ - -
& orat Label, Erase, Name, Justify, Protect, Unprotect, Input, Value, T:anspfxe

Celda indicadora .J
del modo o estado

o e

Celda apuntadora

OB S N Bl N e
e - o & ¢

o

Indicadores de estado de teclas

. b
- e -~ '_\

Tt e,
2ot
N e

N
&:

\ 01-Jan-80 12:06 AM

(M| carslscpaE I

hoja de trabajo de LOTUS 1-2-3
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LOTUS 1-2-3

Apuntador de la celda actual.

La hoja electrénica esta compuesta como decfamos al principio, de un
conjunto de renglones y columnas, existe un indicador 6 apuntador que nos
ilumina & pone en modo inverso a la celda actual, el cual se mueve a traves
de toda la hoja como explicaremos posteriormente.

Panel de control.
Los primeros tres renglones nos dan informacioén sobre los siguientes

casos:

Renglén Ung :Nos muestra informacidn sobre la celda actual.
* direccion de la celda.
* formato de la celda
* contenido de la celda.

Renglén Dos :Nos puede mostrar algunos de los tres casos:
* muestra el menu de comandos
* alguna actividad adicional de un comando
* entrada de informacién a la celda actual.

Renalén tres :Nos da informacién sobre algunos subcomandos 6 seleccion de
algunos elementos.

-

Celda indicadora de modo.
Se encuentra en la esquina superior derecha y nos indica el estado de la

hoja, el cual va cambiando conforme la opciones-6 comandos que se
ejecuten. En el apéndice C se da un resumen de cada uno de los estados de

la hoja.

Indicador de estado del teclado.
Es una seccién que se encuentra'en la esquina inferior derecha y nos

indica el estado de algunas teclas como son : NUM, CAPS, SCROOLL, END.

Indicador de la fecha y la hora.
Se encuentra en la esquina inferior izquierda y como su nombre |0

indica nos muestra la fecha y la hora en el formato estandar (DD-MM-AA).
Ademés esta area se utiliza para enviar los mensajes de error al ejecutar

algun comando.

PAGINA 7

|
il




';D

LOTUS 1-2-3

INTRODUCCION DE INFORMACION Y MOVIMIENTOS A TRAVES
DE LA HOJA DE CALCULO.

A partir de esta seccién nos iremos familiarizando con la hoja de
calculo a través de sesiones practicas, en las cuales se iran explicando
cada uno de los comandos del LOTUS 1-2-3.y el uso de aigunas teclas
funcionales.

INTRODUCCION DE INFORMACION.

Dentro del paquete LOTUS 1-2-3 se distinguen 3 lipos de informacion,
estos son: NUMERQOS, FORMULAS y ETIQUETAS (6 letreros). El sistema
reconoce cada tipo de acuerdo a las siguientes reglas:

Reglas para la introduccién de numeros.
* Debe de empezar con alguno de los siguientes caracteres.
0123456789.+-%(
* Puede contener hasta 240 caracteres.
* Debe estar en el rango de 10*-99 hasta 10*99.
* Blo puede tener méas de un punto decimal.
* No puede contener espacios ni comas.
* puede comenzar con algtn caracter de representacion monetlaria ($).
* Puede terminar con el caracter % para indicar porcentaje.
* O poner el nimero en formato exponencial.

Reglas para la introducciéon de férmulas.

Una f6rmula es una instruccién que calcula ciertos valores dentro de
una celda. La férmula puede contener valores; como el 10, operadores;
como el ™' & direcciones de algunas celdas, por ejemplo D15y por ultimo
puede contener funciones (@).

Existen algunas reglas para la introduccién de férmulas dentro de una
celda:

* Debe de empezar con alguno de los siguientes caracteres

0123456789.+-( @#$%

* Puede contener desde 1 hasta 240 caracteres.

* No puede contener espacios

* Debe empezar con un signo de (+) si la primera parte es una direccion.

PAGINA 8

LOTUS 1-2-3

Reglas para la introduccion de etiquetas.

Cualquier entrada que no sea un numero 6 férmula sera considera b
el LOTUS 1-2-3 como una etiqueta. . : o,
Existen algunos caracleres especiales para alinear la eliqueta ¢

de la celda.

' (apostrofe) Este caracter alinea la et.iqueta a la izquionda

" (doble comilla) Este caracter alinea la etsqueta a la derecha

A (carel) Este caracter alinea la eligueta al centro.

\(back slash) Este caracter repite el (los) caracter(es) tecl
dentro de la celda.

NCch
podnt

‘NOTA: Una vez que se ha tecleado la informacion presionamaos <“.nt€‘r‘\-
i i s 0
para mostrar la informacién dentro de la hoja de acuerdo al formato de !

celda.
Sj por algun descuido se comelié un error y sé cempezo a introdven

inforinacién en una celda que no era la deseada, sélo teclee <ESC> mﬁ"fs‘
de leclear <enter> y la informacién anterior gue estaba en la celda no st

vera afectada.

PAGHIN 9




abajo 'que tenga informacién 6 al final
de la columna en caso de no encontrar alguna celda
con informacion.

PAGINA 10

-tecleamos la flecha derecha hasta llegar a la columna D
-tecleamos <End> y la flecha hacia abajo

-tecleamos Aultimo<enter>

PAGINA 11

|
!
LOTUS 1-2-3 SRS ,
MOVIMIENTO DEL CURSOR.
| PRACTICA #1 |
| Existen dentro del leqlado alg,un'as teclas que nos permiten maever «! INTRODUCCION DE DATOS Y MOVIMIENTO DEL CURSOR.
| cursor a través de la hoja electronica, estas se encuentran en la parle '
derecha del teclado y debemos tener cuidado que NO este seleccionad: I | '
tegaide KU pargparey fealie, Se asume que estamos con la hoja de célculo en blanco con el apuntador |
A conlinuacion se mueslra una tabla de las teclas y la accion qu. '
realizan. de Ia celda actual en la celda A1. !
EC ' scritas entre los signos de '<' y '>' hacen relerencia
TECLA AGCION 4} # NOTA: Las palabras e 5 g y |
a una tecla a presionar y no a escribir tal palabra en la celda. a ’
<-(12Q) Mueve el apuntador un lugar a la izquierda ]
-> (DER) Mueve el apuntador un lugar a la derecha - Il
i (ARRIBA) Mueve el apuntador un lugar hacia arriba 1.- Posicionarse en la Gltima columna del renglon 15 y colocar el letiero <
(ABAJO) Mueve el apuntador un !ggar hacia abajo derecha alineado a la derecha. w
Home Mueve el apuntador hacia la primer celda (A1) _ , , i
PgUp Mueve el apuntador una pantalla hacia arriba -tecleamos la flecha hacia abajo hasta llegar al renglon 15 4
Fon s LETE S DR IE el ey el {ecleamos <End> y la flecha derecha. ';%
End Mueve el cursor en combinacién con las otias teclas )
antes mencionadas. -tecleamos "derecha<enter> '
End 1ZQ Mueve el apuntador hacia la primer celda a la :
izquierda que tenga informacién 6 al principio wip : f
del renglon en caso de no encontrar alguna celda con 2 . Posicionarse en el inicio de la hoja y colocar el letrero INICI £ ,
inforimacion. ‘ ' inici la hoj
‘tecleamos Home (para irnos al inicio de la hoja). .
End DER Mueve el apuntador hacia la primer celda a Ia - . !
derecha que tenga informacién ¢ al final -tecleamos <CAPS> (para escribir en mayusculas). I
‘d?' renglgﬁ'n en caso de no encontrar alguna celda con tecleamos INICIAL<enter> ‘
informacion. — 7
End ARRIBA Mueve el apuntador hacia la primer celda hacia ‘tecleamos <CAPS> (para regresarnos a escribir en mindsculas). ;I
arriba que tenga informacién 6 al principio "l
de la columna en caso de no encontrar alguna celda , , i
con informacion. 3.. Posicionarnos en el tltimo renglén de la columna D v colocar el letreio |
End ABAJO Mueve el apuntador hacia la primer celda hacia ultimo alineado al centro. I




LOTUS 1-2-3

4.- Ulilizacién de iérmulas.

-nos movemos hacia la celda B1 y tecleamos el nimero 100-cntor-
-nos movemos hacia la celda D7 y tecleamos el numero 200-entor-
-nos movemos hacia la celda A8 y tecleamos la siguiente formula:
+b1+d7<f4><enter>

(el f4 es la tecla funcional <f4> (ABS), se utiliza para indicar direcciones
absolutas)

5.- Utilizacion del GOTO.
-tecleamos <{5> (GOTO)

-tecleamos AC23<enter>

-lecleamos hola<enter>

6.-_Utilizacidn del modo de Edigién.

-tecleamos Home
-tecleamos <f2> (EDIT)

-modificamos el letrero INICIAL para que cambie a INICIO y después
tecleamos <enter>.
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LOTUS 1-2-3
INTRODUGCION A LOS COMANDOS DEL LOTYS 1-2-3

Dentro de esta seccién nos vamos a familiarizar con los comandos dcl
LOTUS 1-2-3 que nos permiten cambiar algunas caracteristicas de la hoin
de trabajo.

Para iniciar el acceso a los comandos del LOTUS 1-2-3 el indicador <
estado debe mostrar la opcién de READY y estando una vez asi tecleamos o
caracter / (slash) , al hacer esto se nos mostraran en el panel de conticl
los comandos del LOTUS 1-2-3.

Para accesar un comando especifico se puede hacer de 2 formas:

« Teclear la primera letra del comando.
Con esta opcién el comando se ejecuta inmediatamente.

. Seleccionar el comando deseado con las teclas de movimiento del»

Cursor.

Al hacer esto el comando seleccionado ir4 apareciendo en modo
inverso y en la tercera linea aparecen los subcomandos
correspondientes, una vez seleccionado se manda ejecutar tecleando

<enters.

NOTA: Algunas veces podemos entrar por error a un comando no
deseado ¢ simplemente no queremos ejecutar el comando que
seleccionamos entonces para salirnos de los comandos sin efectuar un sélo
cambio tecleamos <ESC> hasta salirnos del menu.

PAGINA 13
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LOTUS 1-2-3

COMANDO WORKSHEET

El comado WORKSHEET posee el siguiente arbol de subcomandos roinn

se muestra en la figura.

Worksheet Range Copy Move File Print'Graph Data System Quit

Global Insert  Delete Column Erase Tilles Window  ‘Stalus Page

N I
| column Row | l Horizontal Verlical Sync Unsync Clc;n]
[Set-Width Reset-Width = Hide Display| '

Both Horizontal Vertical Clear

Formal Label-Prefix Column-Width Recalculation Protection Default Zero

left “Right Center

Enable Disable

Natural Columnwise Rowwise Aulomatlic Manual lteration

Printer Diréctory Stalus Updale Other Qlﬁf—']

[Inlerface Auto-LF Left Right Top Bottom Pg-Length Wait Setup Name Quit ]

Eixed Scientific Currency , General +/- Percent Date Text Hidden”lmemalional Help C!ock]

[ Punctuation Currency Date Time QuitJ

Comandos del Worksheet

Existen dos tipos de comandos del Worksheet, aquellos que afectan a
toda la hoja de calculo (Global) y aquellos que afectan una parte de la hoja.
A continuacién daremos una breve descripcién de cada uno de los

comandos principales y después se efectuara una practica donde se haga
uso de este comando.

PAGINA 14

LOTUS 1-2-3

/ WORKSHEET GLOBAL - ' .
+  Controla las caracteristicas generales de la hoja de trabajo. p~

ejemplo: el formato de las celdas, el ancho de las columnas, los valoies

de default , el status y como se evaluan las férmulas,elc.

/ WORKSHEET INSERT . _
* [nserta renglones y columnas en blanco en la hoja de trabajo.

/ WORKSHEET DELETE ] '
*  Elimina renglones o columnas de la hoja de frabajo.

/ WORKSHEET COLUMN-WIDTH .
*  Cambia el ancho de una columna en particular.

/| WORKSHEET ERASE .

*  Borra toda la hoja de trabajo que se haya posicionada en la pantalla y
retorna al estado inicial (excepto lo que se haya formateado por
/Worksheet Global Default).

/| WORKSHEET TITLES | :
* Congela renglones o columnas especificas a lo largo del borde supcrior

o extremo izquierdo de la pantalla siendo estos visibles siempre.

/ WORKSHEET WINDOW ‘ .
* Divide la pantalla en dos venlanas ya sea vertical u horizontal.

/| WORKSHEET STATUS : _ .
*  Despliega en la pantalla la memoria disponible en la maquina y como se

encuentra establecida la hoja de trabajo.

/ WORKSHEET PAGE ]
*  Inserta un salto de pagina dentro de la hoja para que al momento de

imprimir la hoja salte una pagina al llegar a la marca.

PAGINA 1§




LOTUS 1-2-2 LOTUS 1-2-3

PRACTICA # 2 | \‘
COMANDOS DEL WORKSHEET 7.- Insertar un rengldn, !
-nos posicionamos en el renglon antes del cual queremos inseilat, en |
| ‘NOTA: Al mencionar que se debe teclear algo sera solamente o que = ‘ este caso en el renglon 3.
‘ encuentre subrayado. Esto se asume también para lodas las piaclicas ! -lecleamos /Worksheet Insert Row <enter>.
siguientes.
8.- Borrar una columna. |
1.- Borrar el contenido de loda la hoja de trabajo. -nos colocamos en la columna que deseamos borrar, en este caso la J'
-tecleamos /Worksheet Erase Yes. columna B. |

-lecleamos /Worksheet Delete Column <enter>.
2.- Cambiarla alineacion de todas las eliquelas.

-tecleamos /Worksheet Global Label-Prefix Right. 9.- Crear dos ventanas y movernos a traves de ellas. !
-nos colocamos en el renglén 6 columna donde se hara la division. “

en este caso nos colocamos en la columna D. y |
-tecleamos /Worksheet Window Vertical l
| -para cambiar de ventana tecleamos <f6> (WINDOW) :
! : -nos movemos en cada una de las ventanas con las teclas de ,g.!\

; B 4

3.- Colocacion de etiquetas y numeros dentro de Ia hoja de acuerdo a la
siquiente fiqura:

i [} A B C D E ' . |
B | 1 movimiento.
1l g -para eliminar las ventanas tecleamos (Worksheet Window Clear. :
i 2 BASURA NOVEROS| NOVBIES . b - n =
i 3 123456 ALMA | 10.- Colocacién de Titulos.
| 4 KKKK 9999999 ISABEL -nos colocamos en la celda B1.
; 5 LLLL 333 ANA tecleamos EJEMPLO LOTUS<enter>,
i 8 SENE 44444 | CRISTINA -nos colocamos en la celda B2.
: Titles Horizontal.
| 7 55 RACUEL L tecleamos (Worksheet Titles Horizontal
1 8 | 11.- Ver el estado de la hoja de trabajo.

r -tecleamos [Worksheet Status. |}

4.- Cambiar el formato nimerico de todas las celdas.
-tecleamos /Worksheet Global Format Currency <enter>.

|

|

1l 5.- Cambiar el ancho de todas las columnas. l.‘
-tecleamos Worksheet Global Column-Width 12 <enter>,

6.- Cambiar el ancho de una columna especifica. ' ",l
f -nos colocamos en la columna a modificar, en este caso la columna D. . 1
-tecleamos MWorksheet Column Set-Width 15 <enter>. ‘

;
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, LOTUS 1-2-3 -
COMANDO RANGE LOTUS 1-2- !
‘ - |

| Este comando manipula informaci6 i
n - ~
+  Controla como los numeros y las férmulas son represontadtes ov e \
puegg rsagrg(()j :sdun subconjunto de celdas agrupadas en un &rea reclangular y | fapag: |
conjunto de co?urin%nsaéSllrr?;fgrcuelda'éhacsita SR A L / RANGE LABEL-PREFIX |
acion de reng! : . P, '
de rangosfodranser P glones y columnas. Ejemplcs +  Conlrola la alineacion de eliquetas existentes en un rango delenninazle. )'
A12.A12 Unacelda / RANGE ERASE
815110 gn conjunlo de renglones a lo largo de una columna. gl e L e e |
| N e Ug gggjlggt‘g é’g fggzgggz 3(’; :Sggacio un renglén. | /RANGE PROTECTED AND/RANGE UNPROTECTED |
.’ ' «  para activar o desactivat la proteccion (electronic-fence) que =0
- | encuentra alrededor de cada celda. N
i Los LH :
i | comandos del RANGE se muestran en el siguiente arbol de comandos: / RANGE NAME CREATE '!:l
| Worksheet Range Copy Move File Print Graph Dala System Quit | ﬁ’fl'garr\]ag C\)ngriwgonrgté;eaauxr:] (r)i:;)grg o cambia la localizacion (la definicion) de .

/ RANGE NAME DELETE |
+  Elimina el nombre de un rango, el cual aparece en el panel de conlrol (en i

la lercera linea). El contenido de las celdas del rango no cambia.

1! F e
- | [ ormat label Erase Name Justify Protect Unprotect Input Value Transpose]

. [Left Right Center | | Create Delete Labels Reset Table |

bxed Scientific Currency , General : /HANGE NAME LABELS .- :
_,_General +/- Percent Date Text Hidden | *  Crea rangos llamados one-cell utilizando etiquetas adyacenles a las

celdas para los nombres de los rangos.

Comandos del RANGE
/RANGE NAME RESET

A continuacién s s - . :
E RANGE y posterio remnggiestra un resumen de cad_a uno de los comandos del * Elimina todos los nombres de rangos contenidos en un menu previamenie
| ok se tendra una practica haciendo uso de éste creados, el contenido de las celdas no es afectado. i

/ RANGE INPUT
+  Limita el movimiento del apuntador de la celda dentro de un rango rl

especificado. I

/ RANGE VALUE
* Copia los valores de un rango a otro y no las férmulas.

/| RANGE TRANSPOSE
*  Hace inlercambio de renglones por columnas dentro del rango.

PA
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LOTUS -2 LOIUS 1-2-2

PRACTICA#3 3.- Alinear las etiquetas de un rango. )
COMANDOS DEL RANGE -nos colocamos en B2.
. | tecleamos /Range l.abel Right.
1.- Borrar el contenido de un rango de celdas. soleccionamos ¢l rango B2..B6 y después tecleamos <enlut .
-tecleamos /Range Erase |
-nos pone un rango que es donde se encuentra el apuntador de b ol st 4 - Poner nombre a un rango, i
actual. , ¥ , ‘nos colocamos en C3. |
-tecleamos <ESC> para que nos cologue el primer litnite delranae. : -tecleamos /Range Name Creale VENTAS<enter> |
-después nos moveinos al inicio del rango que queremos boriar, en o<l | _seleccionamos el rango C3..C6 y tecleamos <enters. ;.

caso nos colocamos en la celda Al. |

-ahora tecleamos (.) (un punto), para que nos aparezca el sequido | 5 . Cambiar el formato de un rango. U

| limite del rango. | ecleamos /[Range Format Currency Q <enter>
i -con ayuda de las teclas de movimiento nos colocamos en la celda o | _seleccionamos el rango C3..C6 y tecleamos <enter>. |
y con eslo tendremos toda la‘pantalla en modo inverso. _ ‘
| | -ahora tecleamos <enter> y se borrard la informacion que tenianios. | 6.- Poner nombres a un conjunto de celdas en base a un _conjunto_42 )
| | | eliquelas. | s-j
_tecleamos /Bange Name Label Right :

bl Nota: Este es un procedimiento que se utiliza para especificar. un rango sin
I importar donde se encuentra el apuntador de la celda actual, si no se.dese: _seleccionamos el rango B3..B6 y tecleamos <enter> |
i ulilizar el <ESC>, entonces es recomendable colocar el apuntador de 11 "
I celda aclual en la celda de inicio del-rango que queremos especificar anl+ 2 . Despleqar la tabla con los rangos existentes.
R | de utilizar el comando RANGE. En adelante sélo especificaremos los limites -nos colocamos en A15.
0N GelosIaloRe | tecleamos /Range Name Table <enter>
§ ' | |
l ! | H 0 . . . 2
| 2.- Colocar eliquelas y niimeros de acuerdo a la siquiente fiqura: 8.- Efectuar la transpuesta de un rango. |
& i3 WENEY -nos colocamos en B2
A B3 C D & -{ecleamos /Range Transpose ]
1 ey i _seleccionamos el rango B2..C6 y tecleamos <enter> ,
3 VENCELCR IVENT | e ' ‘ y leamos <enter> {
g [ 2 VENCELCR VENTAS av nos colocamos en B10 y tecle |
,4' 3 UUAN 5600 TR |
$ Wy JOSE 20000 - ~ .{'
| 5 CARLOS 13450 _ | |
5 RENE 7680 gL )
7 «
B ]
| < i [ ‘
| ; P
| l
| |
| |
| PAGINA 21 |

1 PAGINA 20 |




LOTUS 1-2-3

9.- Fl’roleccién vy desproleccion de rangos.

-ti;:tlezijmqs [w_ou'k§|1eel Global Protection Enable

e de introducir datos dentro de la hoja .
-nos colocamos en B3. v
-lGClCE’lI.ﬂOS (Range Unprotect.
-tsrzlgcrznggc:gqstel (;ango B3..C6 y tecleamos <enler>
- introducir datos dentr '

od '

-nos colocamos ahora en B3. AN 2o Orete!
-tecleamos /Range Prolect.
-seleccionamos el rango B3..B6 y lecleamos <enter>

10.- Creacion de un rango de entrada de dalos

| -nos colocamos en C3. .

-tecleam’os (Range Input.

:ffcl)cig:‘xr?gsrg?scel rango C3..C6 y tecleamos <enter>.
especificamos.ursor y vemos que este no se sale del rango que

-para salirnos de esta opcion tecleamos <ESC>
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del dato original dentro

tipo de direccionamiento que tengan la
direccionamientos: Relativo,

LOTUS 1-2-3

GOMANDO COPY

El comando COPY se utiliza para copiar el contenido de und 0 il

celdas a un rango especilico.

Worksheet Range Copy Move File Print Graph Data System Quit

‘ Enter range o copy FROM l

@er range o Copy TO

Comando Copy

Cuando se va a copiar una etiqueta 6 un NUMErO S€ genera un duplicado

del rango a ser copiado.

opiando formulas, el resultado puede variar segun el
s férmulas. Existen 3 tipos dc

Absoluto y una mezcla de ambos.

Cuando se estan €

La copia de informacion se puede hacer en varias formas:
a) Copiar de una celda a otra A10-->B30
de celdas A10-->B30..E30

A10..D10-->B30..E30

b) Copiar de una celda a un rango
C)
A\O..D10-—>BSO..E32

Copiar de un rango de celdas a olro igual
d) Copiar de un rango de celdas a otro mayor

Para usar €l comando COPY hay que sequir la siguienie secuencia de

pasos:
s en el inicio del rango a ser copiado.

1{.-Posicionarno

o -Teclear (COPY-
3.-Seleccionar el rango de entrada.

4 -Seleccionar el rango de salida.

\/(\1

.NOTA: El comando COPY escribe sobre el contenido de 1a celda y una
hecho esto no hay forma de recuperar la informacion.
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EORLS S LOTUS 1-2-3
| ~ PRACTICA #4
- COMANDO COPY
| ; : : i i luto.
1.- Colocacion de numeros, letreros y férmulas de acuerdo a la giquig;mgg‘ 5.- Copiaruna t6rmula con direccionamiento abso
ligura: _nos posicionamos en DS.
| tecleaimos [Copy<enler>,
| e _nos movemos hacia D8 y lecleamos <enter>.
A : - : : 6.- Coniar una formula con direccionamiento absoluto y relalivo.
;_ = _nos posicionamos en ES. |
. Copiame 100 50 10 lecleamos [Copy<enter.
3 200 100 20 _nos movemos hacia E8 y tecleamos <enler=.
| 4
| 5 suma 300 150 30
ol 6 7l b ! \
il i ;’ 7 / / ] h
il 8 (2 / i i
i & 7 1 ; ::‘
Nl +C24C3 +$d$2+$D$3 +E24$E$3 | ]

I 2.- Copiar un letrero en otra celda.

[ -nos posicionamos en B2 donde seencuentra la etiqueta copiame.
-tecleamos (Copy<enlers.

I -nos movemos hacia G2 y tecleamos <enter>. |

3.- Copiar una eliquela en un rango de celdas. |
-Nos posicionamos en B5 donde se encuentra la etiqueta suma. '
-lecleamos /Copy <enter>.
-NOS posicionamaos en H2. |
-lecleainos (.) (punto) y nos movemos hacia H5.

-tecleainos <enter>.

‘ I
| | |
|

B
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4.- Copiar una {érmula con direccionamiento relativo.
' -N0s posicionamos en C5
& -lecleamos ([Copy<enlers.
-nos movemos hacia C8 y lecleanios <enter>.
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LOTUS 1-2-3
COMANDO MOVIE

El comando MOVE como su nombre lo indica se utiliza para mm
informacién que se encuentra en una celda 6 rango de celdas a un reng»
especilico manteniendo las relaciones funcionales entre las celdas.

Worksheet Range Copy Move File Print Graph Data System Quil J

[

Enterrange to move FROM

Enter range to move TO

Comando Move

Cuando se mueve un numero 6 una etiqueta todas aquellas celdas que

contengan férmulas que hagan referencia a dicho nidmero ¢ etiqueta, se
veran afectadas.

Cuando se estan moviendo férmulas, el resultado puede variar segun |
tipo de direccionamiento que tengan las férmulas. Existen 3 tipos de
direccionamientos: Relativo, Absoluto y una mezcla de ambos.

El movimiento de informacién se puede hacer en varias formas:
a) Mover de una celda a otra A10-->B20
d) Mover de un rango de celdas a otro igual A10..D10-->B30..[z")

Para usar el comando MOVE hay que seguir la siguiente secuencia de
pasos:

1.-Posicionarnos en el inicio del rango a ser transferido.

2.-Teclear /Move.

3.-Seleccionar el rango de entrada.

4.-Seleccionar el rango de salida.

NOTA: El comando MOVE escribe sobre el contenido de la celda y una vez
hecho esto no hay forma de recuperar la informacion.
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PRACTICA #5
‘COLIANCO MIOVE
Colocacion de numeros, etiguetas y formulas ce acueran =3 ST
fiqura:
A B C D E

1 5

2 mueveme 100 S0

3 200 100

4 =

5 4 300 a 150

6 / AN

7 ]/

8 /

/
+C2+C3 +$ES24 $EIQ

Mover una etigueta a otra posicion. ' '
-nos posicionamos en B2 donde se encuentra la etiqueta mugvem.

-lecleamos /vlove <enter>.
_nos movemos hacia G2 y tecleamos <enter>.

Mover un ndmeto a otra celda.
-Nos posicionamos en E2.

-tecleamos /[Move<enter>. T )
-nos movemos hacia F2 con las teclas de movimiento (flechas).

-lecleamos <enter>.

Maver un rango de dalos g olro igual,

-nos posicionamos en C2.

-tecleamos [Move. ‘
fecleamos (.) (punlo) y nos mMovemos hacia C3.
leclecamos <enter=.

_Ahora nos movemos hacia Al'y teclearmos <enter>.

Checando las formulas.

- evpxeliy e -
_nos movemos hacia C5y ES en donde veremos que s han alleraty |

valores de la fonnula inicial.
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LOTUS 1-2-2
EJERCICIO COMPLEMENTARIO.

NUVERDUNO

Haciendo uso de los comandos del LOTUS 1-2-3, realice el siguin!
eslado de resultados.

ESTADO DE RESULTADOS
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 1986
VENTAS $456,328.50
COSTODE VENTAS
MATERIAS PRIMAS $ 78,950.00
MANO DE OBRA $150,670.00
GIF $ 34,450.00
COSTOMANUFACTURA= $264,070.00
+INVENTARIO INICIAL $110,550.00
INVENTARIO FINAL $158,210.00
COSTOTOT. VENTAS= $216,410.00 (216,410.00)
UTILIDAD BRUTA $239,918.50
GASTOS DE OPERACION (156,430.00)
UTILIDAD DE OPERACION $ 83,488.50
IMPUESTOS 15 % DE UT. OPERACION. ( 12,523.28)
UTILIDAD NETA $ 70,965.22

Donde los siguientes conceplos se oblienen con las férimulas mostradac
abajo:

COSTODEMANUFACTURA - =MANODE OBRA + GIF + MATERIAS PRMAS

COSTODE VENTAS —COSTO DE MANUFACTURA + INV. INICIAL - INV. FINAL
UTILIDAD BRUTA =VENTAS - COSTO DE VENTAS

UTUDADDE OPERACION  =UTILIDAD BRUTA - GASTOS DE OPERACION

UTILIDAD NETA ~UTILIDAD DE OPERACION - MPUESTOS.
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LOTUS 1-2-3
 COMANDO FILE

£l comando FILE se utiliza para guardar y recuperar informacién en Ics

archivos del disco.
La siguiente ligura nos muestra un diagrama de los comandos del FILE:

Worksheal Range Copy Move File Print Graph Dala Syslem Quit

[FTetrieve Save Combine Xtract Erase List Impoit Direclory_]

{ [
[Cancel Replace] [Text Numbers |

[Copy Add Subtiact] [Worksheet Print Graph Other]

[Formulas Values |

[Enter-File Name/Specified-Range |

Comandos del File

Cuando grabamos un archivo el LOTUS 1-2-3 nos pide el nombre del
archivo, para dar el nombre debemos de cumplir con las siguienles reglas:

a) El nombre debe tener un maximo de 8 caracteres.

b) El nombre no puede contener espacios.

Dentro de LOTUS 1-2-3 se pueden crear 3 lipos de archivos y paia
cada uno se le agrega un sufijo para identificarlos:

a) Archivos de Hoja de Trabajo WK1

b) Archivos de Impresion .PRN

c) Archivos de Gralicas PIC

El paquete LOTUS 1-2-3 mantiene una lista de todos los archivos que
han sido guardados y mantiene también los directorios creados por el DOS.

Al momentio de guardar O recuperar informacién el LOTUS 1-2-3

muestra el directorio actual que por defauit es : B:\
En donde B indica el nombre de la unidad de disco y el (\) <backslash>
indica que es el nodo 6 direclorio raiz. Este directorio puede ser cambiado

con el comando Directory de File. "

A continuacién se muestra un resumen con los comandos del FILE y
después haremos una practica para utilizarlos.
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[ FILE SAVE

Guarda la hoja de trabajo que se encuentra establecida cn la pant-its
el nombie del archivo ya existe pregunta por la opcion de 1ol v
cancelar el comando. Tambi¢n existe la opcion de poner un passwaord cie
proleccion al archivo-que se va a grabar.

! FILE RETRIEVE

" Para llamar hojas de trabajo archivadas (almacenadas) en un disco a In
pantalla. Nos da una lista con los archivos que existan en ese momento
pide el password para aquellos archivos que tengan proteccion.

/ FILE COMBINE

" Se qtiliza para combinar informacién que se encuentra en olro archivo, I
combinacion puede ser de sumar o restar valores numéricos ¢ copia

ermulas 0 eliquetas y la combinacién puede hacerse a nivel aichive o o
nivel de rangos.

/ FILE XTRACT
* Guarda el rango de una hoja de trabajo en un archivo separado,

opcionalimente tu puedes guardar solamente valores 6 férimulas conlenidas
en el rango de una hoja de trabajo.

/ FILE ERASE
* Borra un archivo de un disco.

[ FILE ISk

“ Nos da un listado con todos los nombres de archivo del lipo especilicode
(WK1,PIC,PRN u otros) que se encuentran en un disco yreltespoein

disponible que se tiene en el disco asf como informacidn adicional por coda
archivo seleccionado.

/ FILE DIRECTORY
* Nos muestra y cambia el direclorio actual.

/ FILE IMPORT .

f Trae informacién de archivos de impresién a la hoja do hiabajo, |
inforrnacion puede ser: Texlo 6 NuUmeros.
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LOTUS 1-2-3
PRACTICA #6
COMANDO FILE
1.- Colocacion de eliquetas nimeros y formulas de acuerdo a la siquiente
fiqura.
A B C D &
1 INUVERCS LETRAS SUVAS
> 10 LNO =0
3 20 DOS 49
4 30 TRES 60
S
6 60 TOTAL -40
Gl T
5| / E
+A2+A3+A4 -D2+D3-D4

2 . .QGrabar la informacién con el nombre de UNO.
-lecleamos (File Save UNO<enler>

3.- Borrar la hoja de trabajo y recuperar la informacion. |

‘tecleamos Morksheet Erase Yes
-tecleamos /File Retrieve UNO<enter>

- inar informacion de otro archivo (nUmeros). '
* f;cc))r:t;))o?icionamos en el-lugar donde qu_eremos que empieze a hacerse
la combinacion, en este caso nos posicionamos en D2.
tecleamos [File Combine Add _N_amed/specmed range
-tecleamos el rango que queremos combinar: A2..A4
-tecleamos ahora el nombre del archivo del cual queremos oblener In

informacion, en esle caso UNQO<enter>.
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Combinar informacién de otro archivo (eliquetas).

-nos posicionamos en el lugar donde queremos gue empieze a copiarce
la informacion, en este caso nos posicionamos en E2.

-tecleamos [File Combine Copy Named/specified range

-tecleamos el rango del archivo donde se encuentra Ia
informacién.C2..C4

-tecleamos el nombre del archivo del cual queremos oblener Ia
informacién, en esle caso UNQ<enter>,

Guardar solamente las férmulas de una hoja de trabajo.
-lecleamos [Eile Xtract Formula.

-tecleamos el nombre del archivo:FORMULAS<enter>
-lecleamos el rango donde se encuentran las férmulas:A6..D6.

Guardar solamente los valor na hoj rabaj

-tecleamos /File Xtract Value.
-tecleamos el nombre del archivo:DATOS<enter>.
-tecleamos el rango donde se encuentran los valores:A1..E4.

Obtener un listado de los archivos que sean de tipo hoja electronica.
-tecleamos [File List Worksheel.

Cambiar el directorio actual,
-tecleamos [Eile Directory A:\<enler>

Borrar un archivo.

-tecleamos [Eile Erase Worksheet DATOS<enler>
-tecleamos Yes

r r el archiv Nn_un passwor r ion
-tecleamos /File Save DOS P<enter>

-tecleamos dos<enler>
-volvemos a teclear dos<enters.
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LOTUS 1-2-3
COMANDDO GRAPH

Con este comando podemos representar un conjunto de datos

auméricos en forma gréfica y podemos tener hasta cinc.o tipos diferenlus
de gralicas: Linea, barra, XY , barras sobrepuestas y graficas de pastel.

Para crear una gralica es necesario especificar cuales son los rang:: -
de datos que se desean graficar, en LOTUS 1-2-3 se pueden declatar un
rango X para el eje de las X y hasta 6 rangos en el eje de las Y (A-F), hay
que aclarar que el tamano de los rangos del A hasta el F deben de se
iguales para poder tener una congruencia en la grafica.

A conlinuacién se muestra el diagrama en arbol de los comandos d-l
GRAPH y posteriormente vendra un resumen de estos comandos y lucgo un

practica de los mismos.

[Workshoet Range Copy Move File-Print Graph Data Systern Quil }

[Type XABCDEF Resel View Save Oplions Name Quit]

[Gne Bar XY Stacked Bar Pie] |[GraphXABCDEF Quit] ||[Use Create Delete Resal]

[Tegend Format Tilles Grid_Scale_Color B&W Data-Labels Quit ]

[Graph ABCDE F _Quit |

RBCDEF Quit |

[Y Scale X Scale_Skip |

[First Second X-Axis Y-Axis |

[F{onzon(al Vertical Both Clear |
[Autornatic Manual Lower Upper Format Indicator Quit |

Comandos del GRAPH.
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LOTUS 1-2-3

/ GRAPH TYPE -
* Determina el tipo .de grafica que sera dibujada:

line, bar, stacked-bar, pie, xy.

/ GRAPH X
*  Especifica unrango a "x", puede contener opcionalmente eliquetas paia

el eje horizontal (line, bar, stacked-bar) 6 datos numericos para ser
usados en graficas de tipo-xy.

/| GRAPH A, B, C,D, E, F
* Especifica hasta 6 rangos de datos para construir una gralica.

/IGRAPH RESET
* Cancela la grafica y los rangos que se encuentran establecidos en la

memoria de la maquina.

/| GRAPH VIEW
* Representa en la pantalla la gréfica que tiene establecida en la
memoria (esta serd la ultima que se haya construido o llamado).

/ GRAPH SAVE
*  Guarda en disco la grdfica que se construye para imprimiria después.

/ GRAPH COLOR Y B&W
*  Presenta la grafica ya sea en color 6 en blanco y negro, en la panlalia.

/ GRAPH NAME CREATE

*  Guarda la grafica en la hoja de trabajo para un uso futuro ademas de
crear a la vez un menu de graficas de la correspondiente hoja de
trabajo (el nombre de cada gréafica puede ser hasta de 14 caracteres).

/ GRAPH NAME USE
*  Hace un llamado de un menu de nombres de gréficas previamente ciead?
en la hoja de trabajo y dibuja la grafica que se escoja del menu .

/ GRAPH NAME DELETE
*  Borra el nombre de una grafica especifica de la hoja de trabajo.
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/.GRAPH NAME RESET
*  Borra todos los nombres de las gréaficas de una hoja de trabajo.

/ GRAPH OPTIONS LEGEND
* Incluye informacién en la gréfica para describir cada rango de dalos

(A-F) e identificar con simbolos (gréficas de linea y del tipo "xy")  ©
colores (gréaficas de barras y barras sobrepuestas).

/GRAPH OPTIONS FORMAT
*  Controla la manera de representar los puntos de un rango de datos en

una gréfica (de lineas o de tipo "xy").

/ GRAPH OPTIONS DATA-LABELS
* Especifica un rango de celdas, las cuales podran ser usadas para
etiquetar los puntos de un rango de datos (A-F) en una grafica.

/ GRAPH OPTIONS TITLES
*  Coloca un titulo para cada eje y ademas coloca dos encabezados & la

grafica (la entrada del titulo puede ser hasta de 39 caracteres).

/ GRAPH OPTIONS GRID
* " Incluye 6 elimina lineas ya sean horizontales, verticales 6 ambas en la

grafica.

/ GRAPH OPTIONS SCALE
* Inicialmente el 1-2-3 ajusta autométicamente las escalas de los ejes

"x" y "y" pero esto se puede hacer manualmente mediante este comando. En
base al establecimiento de los limites superior e inferior.

/ GRAPH OPTIONS SCALE FORMAT
*  Controla el formato de los nimeros usados en la escala de la grafica.
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PRACTICA #7
COMANDO GRAPH 5.- Seleccidn de rangos a graficar.
: Vamos a seleccionar los rangos de la siguiente manera:
rango A: calil-1 desde C3..C7.
rango C: calil-2 desde D3..D7.
rango D: calif-3 desde E3..E7.
-tecleamos A (nos aparece en letrero indicandonos el inicio del rance).
-nos movemos hasta C3 (comienzo de los datos).

1.- Obtener la siguiente informacién usando el comando FILE para
recuperar la informacion del archivo GRAFICA, la cual se muestra cn la
siguiente figura.

-tecleamos /File Betrieve GRAFICA <enter>,

A B C D E = -tecleamos (.) (punto).
| 1 -nos movemos hasta el ultimo dato de calif-1 en este caso C7.
! . : . : -tecleamos <enler>,
; 2 2 - I = ' : : :
’JIUIITN‘.IOS G- ] calif-2 “ealif-3 codigo -repelimos lo mismo para el rango C y D con sus respectivas columnas.
Rl 3 Cristina 76 87 100 1
| i Isabel 85 90 95 2 6.- Visualizar la_grafica.
: S LJose 77 65 90 103 -tecleamos la opcién View dentro de los comandos de gralicas y nos
.FE'-E ’ 6 Federico 78 97 84 4 aparece_la grafica con los datos contenidos dentro dg los rangos.
’. ik 7 Alma 73 88 91 5 -con presionar cualquier tecla nos regresamos al menu de los comandos
i 3 del Graph. ,

2.- Seleccién del comando GRAPH,
-tecleamos /Graph.
‘NOTA: Para ejecutar los siguientes subcomandos se asume que
estamos en el menu de graficas, en caso de no ser asl hay que
seleccionar dicho menu.

3.- Seleccion del tipo de grafica,
-en este caso vamos a seleccionar la grafica en tipo de lineas.
-para esto tecleamos Type Line.

4.- Seleccién de! rango de x

-tecleamos X

7.- Cambiar el tipo de aralica.

-tecleamos Type Bar (Para una gréfica con barras).
-tecleamos View.

Seleccién de opciones.
-tecleamos Options.
2 if} i I n

-tecleamos Legend A (para poner una leyenda al rango A).
-tecleamos calif-1<enter>,
-hacemos lo mismo para los otros rangos:

rango C -->calif-2.

rango D -->calif-3.

*Especificacién de Titulos.
tecleamos Titles First CURSO LOTUS<enter> (primer encabezado).
-tecleamos Titles Second GRAFICAS<enter>
-tecleamos Titles X-Axis ALUMNOS<enter>
tecleamos Titles Y-Axis CALIFICACION<en

(Eje de las X).
> (Ejedelasy). *
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*Especilicacion del enrejado.
-lecleamos Grid Both. '

*Visualizacién de la qgrafica.
-tecleamos Quit 6 <ESC> para salirnos del rmenu Options.
-tecleamos View.

Graficas en forma de pastel.

-para ‘graficar las barras de tipo pastei se tienen las siguientes

definiciones:

rango.A: En este rango se encuentran los datos a'graficar.

rango B: En este rango se encuentran los codigos del relleno de la
grafica de pastel para cada uno de los datos.

rango X: En este rango se encuentran las eliquetas asociadas con cada
dalo del rango A.

-tecleamos B (para seleccionar el rango de cédigos).

-Nos movemos hacia el inicio-de los cédigos que en este caso es F3.

-tecleamos (.) (punto) y nos movemos hacia F7.y

-tecleamos <enter>,
-ahora tecleamos View para ver la grafica tipo pastel.

Salvar una grafica para imprimirla después.

-esle comando se' utiliza para crear un archivo con el sufijo .PIC el
cual es procesado con el programa printgraph para producir una
impresién de la grafica.

-tecleamos Save GRAF 1 <enlers.

Poner un nombre g la gréfica actual,

-este comando se uliliza para poder tener varias graficas dentro de la
hoja de trabajo e irlas usando a medida que se vayan requiriendo.

-tecleamos Name Create GR1<enters.
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COMANDO DATA

El comando DATA nos permite introducir y analizar datos dentro de'la
hoja de trabajo. Por ejemplo, podemos introducir nimeros en una secuencia
especlfica y crear una tabla que registre la forma en que cambian los
valores de acuerdo con una férmula.

| Worksheet Range Copy Move File Print Graph Data System Quit |

[Fill Table Sort Query Distribution Matrix Regresion Parse |

|
{lnvert  Multiply |

[X~Range Y-Range output-Range Intercept Reset Go Ouir]

[ Compule Zew|

[nput Criterion Oulput Find_Extract Unique Delete Reset Quit]

[Data-Range Primary-Key Secondary-Key Resel Go Quil]

Comandos del Data

Algunos comandos del DATA son usados con datos que eslan
organizados como una base de datos, pero ¢Que entendemos por una base de
datos?

PAGINA 39



LOTUS 1-2-3

Una base de dalbé en LOTUS 1-2-3 consiste de un rango de datos
ordanizados de una manera especifica:

*Todas las entradas en un renglén constituyen un registro.

*Cada registro dentro de la base contiene las mismas calegorias
llamadas campos. Cada columna dentro de la base de dalos conslituye
un campo.

*Cada celda en el primer renglén de la base de datos contiene una
etiqueta, a la cual le llamamos nombre del campo, nos identifica el

-

LOTUS 1-2-3

.DATA FILL

Llena un rango con una secuencia de numeros ya sea ascendente 6
descendente y con un incremento 6 decremenlo especilicado.

DATA TABLE 1

* Sustlituye cada una de las series de entrada (valores y/o eliquetas) en

una celda de una hoja de trabajo, y crea una tabla de valores resullantes
de una é mas férmulas independientes.

DATA TABLE 2

14

tipo de informacién debajo de esa columna, los demas renglones |+ gysiituye una serie de entradas diferentes en cada una de la celdas de y
contienen los registros con la informacion. entrada, y constituye una tabla de registros de los cambios resultantes :
en el valor de una férmula.

| .G{ *Ejemplo de una base de datos en LOTUS 1-2-3.

5 | DATA SORT |
i A B C D E F * Sortea la informacién de varios registros de acuerdo a una llave |
i 1 especifica. |
e 2 hiumnos  ealif-1-~ falif-2 _fcalif-3- )

s et Bsting L8 o7k 19y r [F)iAT'ﬁ QU(ER\t()' da de ciert istros d rdo a ciertas

i 7 R 55 30|\ 95 ealiza la busqueda de ciertos registros de acuerdo

'wﬁéi 3 condiciones.

Uose 77 65/ \ 90
‘ 6 Federico 75 97 \ 84 DATA DISTRIBUTION
e 7 Alma 73 88 \ 91 * ‘Analiza un rango de nimeros o férmulas contando cuantos valores caen
8 7 ‘\ dentro de un rango especifico.

2

rango de la base de datos nombres de los campos

Cuando estamos creando una base de datos hay que recordar las
siguientes reglas:

*No dejar ningun renglén en blanco.

*Los campos son eliquetas é son niumeros pero no una mezcla de ambos.

*La base so6lo puede contener 256 campos Como mMaximo.

A continuaciéon daremos una breve descripcion de cada uno de los
comandos del DATA y posteriormente haremos una practica con cada uno
ellos.
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DATA MATRIX

‘* Realiza- operaciones de matrices, como son matriz inversa y

multiplicacién de matrices.

DATA REGRESSION
Realiza operaciones de regresion lineal de una variable dependiente con

ura 6 hasta 16 variables independientes.
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PRACTICA #8
COMANDO DATA

. Uso del comando Data Fill.

nos posicionamos en el ificio del rango que se desea llenar, en-esle

caso Al.

tecleamos /Data Eill : nd ik
tecleamos (.) (punto) para irnos hacia el limite final del rango.

nos movemos hasta B20 y tecleamos <enter>.

ahora nos pide el valor inicial, para esto tecleamos 100<enter>.
ahora nos pide €l incrementento, para esto tecleamos 2<enter>.
y por ultimo nos pide el valor final, solo tecleamos <enter>.

enseguida nos rellena el rango.

2 - Uso del comando Data Table 1.

Antes de utilizar este comando hay que inicializar los rangos de la
tabla con los valores y f¢rmulas especificos. Para est_o hare.mos‘el
acomodo de los siguientes valores mostrados en la siguiente figura.

renglén de férmulas

celda de entrada cglda pivote
A | B Wz D E F
1 100 & _
2 50 2T 50 50 100}
3 10 3 f
4 20{ / /
5 l 30 / |
6 / / R
7 / / / N
/ N
8| [/
7 | A\
columnade datos +A1*0.5 +A1-A2 -A1  rango de la labla
PAGINA 42

LOTUS 1-2-3

Podemos notar lo siguiente:

*Se selecciona una celda fuera del rango que se ulilizara coun
celda de enlrada, en este caso Af.

*Dejar libre la esquina superior izquierda del rango de la labla. I
cual llamaremos celda pivole (celda B2).

*Colocar las férmulas dentro del primer rengién del rango de |°
tabla, a la derecha de la celda pivole.

*Colocar los valores en la primer columna del rango de la tabla
(abajo de la celda pivote).

nos posicionamos en la celda pivote (B2).

- tecleamos /Dala Table 1
- tecleamos (.) (punto) y nos desplazamos hasta la celda ES.

tecleamos <enter>.

en este momento nos pregunta cual es la celda de entrada.

nos movemos ahora hasta donde esta la celda de entrada (A1) y
tecleamos <enters.

nos muestra la tabla con los resultados arrojados al evaluar la
f6rmula con cada uno de los valores cotrespondientes.
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3..  Uso del comando Table 2,

Para utilizar este comando inicializamos la hoja con la siguienle
informacién: ' -t

celda de entrada 1 cc?da deentrada2  renglon de dalos

A B> oo C D E =
7 100 » ;
5 7 00 [T i 2 3
9 10
10 |20
11 o Qo
12 \ R
13 U | S
14 VA | %
7 1 N
columna de datos  férmula y rango de la tabla
celda pivote
(+A8"B7+A7)
tecleamos (Data Table 2
tecleamos <ESC> para eliminar el rango definido en el ejemplo
anterior.

nos movemos a donde se encuentra la celda pivote (B8)

tecleamos (.) (punto) y nos movemos hacia el limite final del rango
(E11).

tecleamos <enter>.

como primer celda de entrada tecleamos:A8<enters,

como segunda celda de entrada tecleamos:B7<enter>.

enseguida nos llena la tabla con los resultados de evaluar la férmula

con cada uno de los valores asociados.
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Uso del comando Data Sort.

Para usar el comando-Data Sort necesitamos tener un conjunlo de
datos a sortear. ' '

- lecleamos [File Retrieve GRAF!ICA<enter> para oblener los dalos ni

se muestran en la siguiente figura.

A B C D E 2
1
2 alumnos _fcalif-1  fcalif-2  [calif-3 _|codigo
3 Cristina 76 87 100 1
4 Isabel 85 90 95 2
S Lose 77 65 90 102
5 Federico 78 97 84 4
7 Alma 7S 88 91 5
8

tecleamos /Data Sort Data-range.

nos movemos hacia el limite inicial del rango B3, este rango contien~
los datos y no incluye los nombres de los campos.

tecleamos (.) (punto) y nos movenios hasta E7.

tecleamos <enler>,

tecleamos Primary-Key para seleccionar la llave primaiia.

ncs colocamos en la columna donde se encuentran los nombres de los
alumnos (columna B) y lecleamos <enier>.

después tecleamos A<enter> para hacer el acomodo en orden
ascendente y

por ultimo tecleamos Go para electuar el Sort.
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/DATA QUERY
*+ * Este comando opera sobre un rango llamado base de datos, cada

ilenglén de la base de datos (excepto el primer renglén) es un registro: cada,
columna es un archivo. El primer renglén de la base de dalos contiene las
etiquetas las cuales son llamadas nombres de campos "field names”. Con
este comando se escogen ciertos registros de una Base de Datos, usando
los criterios de seleccion que se especifiguen

Existen cuatro operaciones de busqueda:

FIND Se ilumina cada registro seleccionado.

EXTRACT Se copia cada registro seleccionado en otro lugar.

UNIQUE Se copia cada registro seleccionado, pero si existen regislros'

duplicados solo se pasa I informacién de uno solo.
DELETE = Borra los registros seleccionados de la hoja de trabajo.

Antes de utilizar cualquiera de estos comandos, se deben realizar los
siguientes-pasos:

1. Preparar el rango de entrada.
Especifique la base de dalos. El primer rengloh contendra los nombres de

los campos y los siguientes seran los registros.

o Pprepare el rango del criterio,
El primer renglon contendra uno, alguno o todos los nombres de campo en

cualquier orden.

3.  Prepare los criterios,
Para que un registro sea seleccionado, debera existir al menos un crilerio.

Si dos criterios estan en el mismo renglén, ambas condiciones deben
cumplirse para que un registro sea escogido (AND). Si estan en diferente
renglén, al menos una condicion debe satisfacerse (OR).

4. Sise va a utilizar /Data Query Extract o /Data Query Uniquee los
cuales copian campos especificos de registros seleccionados a otra parte
de la hoja de trabajo, entonces debera de preparar un rango de salida. El
primer renglén del rango de salida contiene los nombres de los campos que
se quieren copiar tal y como estan espcecificados en la base de datos.
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5.- Uso del comando Data Query
- con el co '
particularn;jlgdcc):cg)?; \%L:%ry pocfemos buscar por un registro en
: S registros de la
cumplan ciertas condiciones. PERIUSdalos e
- para seleccionar el comando tecleamos /Data Query

- antes f iniciali

. ! de hnarcer lg(g:s\;c;t:]eda thlgy que inicializar ciertos rangos:
Rango de entrada: a utiliz ' :
b e ar los datos del ejemplo anterior)
- nos movemos hacia el inicio del rango de la base (B2)

- tecleamos (.) (punto) y no B
: S MoV 0S ha : 7

. n | criterio:
- tecleamos Criterion.
- {103I movemos hacia A10.
- tecleamos (.) (punto) y n S
dos condicio%ég inde)péncg:nrt!;?s\./emos = - P podarponer
- tecleamos <enler>.
» Rango de salida:
- tecleamos Qutput.
- nos movemos hacia D10 .

** - lecleamos (.) (punto) y nos m '
ovemos |
- tecleamos <enter> OsigRaiF 10,

-

Un o
las conadi\::?;ngzepg?ggscgaelfgszg o rahngos s el o o
va a hacer la busqueda y par
llenamos los rangos de acuerdo a la siguiente figurgz s

@IF(C3>76,1,0)
\

A BINN /4 D

- \ E F
10{lalumnos [calif-1 ¥ calif-2  |calif-1  lalumno
11 0 =
12(A* f

13 z |

f

="
rango del criterio rango de oulput
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- una vez inicializados los rangos.

- tecleamos /Data Query Find
nos ilumina aquel registro que cumple con alguna de las

condiciones. | e
- con la teclas de movimiento podemos ir buscando los siguientes

registros que cumplan las condiciones.

- tecleamos <enlers> 6 <ESC> para terminar la busqueda.
tecleamos Extract y tendremos una lista con aquellos campos

especificados en el rango de salida con los datos de los registros
que cumplieron las condiciones.

« Borrar los registros
- tecleamos Delete Delete.

« Salirnos del Query. .
- tecleamos Quit 6 <ESC> para salirnos del Query.
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Uso del comando Data Distribution,

Este comando crea una tabla de distribucion de frecuencias de lgs
valores conlenidos en un rango.

-Para practicar este comando vamos a obtener la informacién de un
archivo llamado DATOS2 usando el comando FILE.

-tecleamos /File Retrieve DATOS2<enters.

-nos aparece en la pantalla los siguientes datos:

A B € D

i

2 3423 87293 846 1000
3 2344 98289 281 3000
4 2345 99128 198 5000
5 3423 29373 288 7000
6 5677 89383 945 3000
7 2345 90384 766

8 4587 95890 521

) 3212 94389 432

10 3453 79393 3590

11 3459 98489 250

12 3449 88238 991

13 5678 92723 876

14 4599 28296 234

15 5681 83823 538

16 4535 92939 891

17 6570 93838 622
kS 5340 BE320 537

13 5453 39212 123

-para efectuar la distribucion tecleamos (Data Distribution.
-seleccionamos el rango de datos queen este caso es:A2..A19.
-seleccionamos el rango binario 6 de intervalos que en este
caso es:D2..D6.

-después de efectuar los dos pasos anteriores nos aparece en la
columna E un numero por cada subintervalo que nos dice cuantos
valores del rango de datos caen dentro del intervalo mostrado en la
celda de la izquierda.
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7 .- Uso del comandg Data Rearession.

. -Para practicar este comando utilizaremos los datos del ejemplo
anterior. .

-seleccién del comando Data Regression.

-lecleamos /Data Regression.

-seleccion del rango de las variables independientes (Rango X).

-tecleamos X y seleccionamos el rango :A2..B19.

-seleccion del rango de la variable dependiente (Rango Y).

-tecleamos Y y selecccionamos el rango:C2..C19.

-seleccién del rango de salida. ,

-para este rango basta con poner la celda de inicio del rango, pero hay
que tomar en-cuenta que los dalos de la salida ocupa 9 renglones y N+2
columnas, donde N es el niumero de variables independientes.

-tecleamos Qutput.

-nos movemos hacia la celda D10 y tecleamos <enter>.

-para efectuar los calculos de la regresion

-tecleamos Go.

-enseguida nos despliega una informacién de la corrida:

*Constante 6 punto de intercepcion con el eje Y.

*Error Estandar de la estimacion. .

*R2-cuadrada.

*Numero de observaciones.

*Grados de Libertad.

*Los coeficientes de cada una de las variables.

*El error estandar de cada uno de los coeficientes.
-tecleamos Quit para salirnos del menu de Regression.
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8.- Uso del comando Data Matrix

-para utilizar este comando tecleamos <PgDn> (pagina hacia abajo).
-y observamos la siguiente informacién que también viene en el aichtvo

DATOS2: -
A B C D
21 -5 4 6
22 1 S 1
23 -3 -2 5
24

Inversa de ung Matriz,

-tecleamos /Data Matrix Invert.

-nos movemos hacia A21 y tecleamos (.) (punto).

-nos movemos hacia C23 y tecleamos <enier>

-lo que se hizé fué seleccionar el rango A21..C23. '

-ahora nos pide el rango de salida en donde se va a colocar la inversa de
la matriz.

-nos movemos hacia E21 y tecleamos <enter>.

-en este momento nos da la matriz inversa.

*Multiplicacién de malrices.

-tecleamos /Data Matrix Multiply. :

-seleccionamos el rango A21..C23 como el primer rango 6 Matriz.

-seleccionamos el rango E21..G23 como el segundo rango 6 Matriz.

-seleccionamos la celda A25 como el rango de salida.

-al efectuar los calculos nos debe quedar la matriz identidad pero como
los resultados arrojan fracciones muy pequeinas no.se puede visualizar
muy bien la matriz identidad. Para eliminar eslo formaleamos el
rango. :

-tecleamos /Range Format Eixed <enter>. :

-nos pregunta por el rango a formatear seleccionamos el rango
A25.E27 .

-ahora si nos aparece la matriz identidad.

102111480
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EJERCICIO COMPLEMENTARIO
NUMERO2
El siguiente ejercicio es con el fin de praclicar los conceplos de basc
datos y algo de gréficas. Se lrata de elaborar un presupuesto de produccig

en base a un presupuesto de ventas. El presupuesto de ventas paraleoJ
siguiente ano (1987) es el que se muestra a continuacion:

MES VENTAS
(Unidades)
Enero 124
Febrero 130
Marzo 142
Abril 135
Mayo 140
Junio 150
Julio 145
Agosto 135
Septiembre 155
Octubre 163
Noviembre 150
Diciembre 130
Enero 1988 128

Datos relevanies:

*El inventario Final en el mes de diciembre de 1986 es de 75 unidades
*Se desea que el inventario final de cada mes sea igual a las ventas del
siguiente mes mas un margen de seguridad del 5%.

Una vez elaborado el presupueslo de produccion, se pide que realices undg
gralica de barras de las ventas y una gralica lipo pastel de la produccionn.
Por Gltimo haciendo uso de la base de datos encuentre cuales fueron 10
meses en que se trabajo arriba de la capacidad normal y resalle esltos
datos en la grafica de pastel y en'un area de la tabla.

(Capacidad normal = 140 unidades).
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SEUNGIONES PREDEFINIDAS
as. Las funciones consfan ge

Las funciones sorl abreviaciones de férmul

tres partes . El simbolo @, el nombre de la funcién y una serie de

argumenlos. Existen 6 tipos de funciones:

FULICIOHNES MATEMATICAS
@ABS(nurmero o celda)
@EXP(numero o celda)
@INT(numero o celda)
@LN (numero o celda)

Calcula el valor absoluto

Calcula el exponencial de un nUIMe10
Trunca la parte decimal de un numcie
Calcula el logaritmo natutal

Calcula el logaritmo base 10

@LOG(numero o celda)

@SQRT(numero o celda) Obtiene la raiz cuadrada
@°Pl Nos da la constante 3.1416..
@SIN(numero o celda) Seno

@COS(numero o celda) Coseno

@TAN(numero 0 celda) Tangente
@ASIN(numero o celda) Seno Inverso
@ACOS(numero o celda) Coseno Inverso
@ATAN(numero o celda) Tangente Inversa
@RAND(numero o celda) Genera numeios al azar
@ROUND(celda,num dig) Redondea nuimeios

@MOD (numero, divisor) Calcula la mantisa de una division
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EJERCICIO COMPLEMENTARIO
NUMERO2
El siguiente ejercicio es con el fin de praclicar los conceplos de basc
datos y algo de gréficas. Se lrata de elaborar un presupuesto de produccig

en base a un presupuesto de ventas. El presupuesto de ventas paraleoJ
siguiente ano (1987) es el que se muestra a continuacion:

MES VENTAS
(Unidades)
Enero 124
Febrero 130
Marzo 142
Abril 135
Mayo 140
Junio 150
Julio 145
Agosto 135
Septiembre 155
Octubre 163
Noviembre 150
Diciembre 130
Enero 1988 128

Datos relevanies:

*El inventario Final en el mes de diciembre de 1986 es de 75 unidades
*Se desea que el inventario final de cada mes sea igual a las ventas del
siguiente mes mas un margen de seguridad del 5%.

Una vez elaborado el presupueslo de produccion, se pide que realices undg
gralica de barras de las ventas y una gralica lipo pastel de la produccionn.
Por Gltimo haciendo uso de la base de datos encuentre cuales fueron 10
meses en que se trabajo arriba de la capacidad normal y resalle esltos
datos en la grafica de pastel y en'un area de la tabla.

(Capacidad normal = 140 unidades).
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SEUNGIONES PREDEFINIDAS
as. Las funciones consfan ge

Las funciones sorl abreviaciones de férmul

tres partes . El simbolo @, el nombre de la funcién y una serie de

argumenlos. Existen 6 tipos de funciones:

FULICIOHNES MATEMATICAS
@ABS(nurmero o celda)
@EXP(numero o celda)
@INT(numero o celda)
@LN (numero o celda)

Calcula el valor absoluto

Calcula el exponencial de un nUIMe10
Trunca la parte decimal de un numcie
Calcula el logaritmo natutal

Calcula el logaritmo base 10

@LOG(numero o celda)

@SQRT(numero o celda) Obtiene la raiz cuadrada
@°Pl Nos da la constante 3.1416..
@SIN(numero o celda) Seno

@COS(numero o celda) Coseno

@TAN(numero 0 celda) Tangente
@ASIN(numero o celda) Seno Inverso
@ACOS(numero o celda) Coseno Inverso
@ATAN(numero o celda) Tangente Inversa
@RAND(numero o celda) Genera numeios al azar
@ROUND(celda,num dig) Redondea nuimeios

@MOD (numero, divisor) Calcula la mantisa de una division




FUNCIONES ESTADISTICAS

LOIUS 1-2-3

Estas funciones son diferentes a las funciones matemalicas poi

re i 3 |
equerir un rango de celdas continuas, ya sea por columnas 6 pot renalones,

@SUM(rango)
@MAX(rango)
@MIiN(rango)
@COUNT(rango)
@AVG(rango)
@VAR(rango)

@S TD(rango)

FUNCIONES FINANCIERAS

’ @NPV(tasa desc,rango)

@PV(pago,interes,plazo)

@FV(pago,interés,plazo)

@IRR(supueslo,rango)
@PMT (principal,interés,n)

Suma el conlenido de un rango
Obtiene el numero mayor del rango
Obtiene el numero menor de un rang.
Cuenta la celdas no blancas del rang>
Obtiene el promedio del rango
Obtiene la varianza de una lisla de
numeros

Obtiene la desviacion estandar del

rango

Calcula el valor presente neto de un
rango

Calcula el valor presenle de un paqo
igual durante cierto plazo, a una cietln
lasa de inleres.

Calcula el valor futuro de un lujo 2 un
plazo delerminado a.cictlo inter es,
Calcula la tasa interna de renditnient.
Calcula el pago que se debea hoteor o
un cierto capilal, definiende una thsn

de interes en n periodes.
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LOIUS 212

CEUNGIONES PREDEFINIDAS

Las funciones son abreviaciones de férmulas. L.as funciones constan

ires partes . El siinbolo @, el nombre de la funcion y una serie de

argumenlos. Existen 6 lipos de funciones:

FUNCIOHNES MATEMATICAS
@ABS(nurnero o celda)
@EXP(numero o celda)
@INT(numero o celda)
@LN (namero o celda)
@LOG(numero o celda)
@SQRT(numero o celda)
@Pl
@SIN(numero o celda)
@COS(numero o celda)
@TAN(numero o celda)
@ASIN(numero o celda)
@ACOS(numero o celda)
@ATAN(numero o celda)
@RAND(numero o celda)
@ROUND(celda,num dig)
@MOD (numero, divisor)

Calcula el valor absoluto

Calcula el exponencial de un nuiieio
Trunca la parte decimal de un numie
Calcula el logaritmo natural

Calcula el logaritmo base 10
Obtiene la raiz cuadrada

Nos da la constante 3.1416..

Seno

Coseno

Tangente

Seno Inverso

Coseno Inverso

Tangente Inversa

Genera numeios al azar

Redondea nuimeios
Calcula la mantisa de una divisicn




FUNCIONES ESTADISTICAS

LOIUS 1-2-3

Estas funciones son diferentes a las funciones malemalicas pot

requerir un rango de celdas continuas, ya sea por columnas o pot renalones.

@SUM(rango)
@MAX{rango)
@MIN(rango)
@COUNT(rango)
@AVG(rango)
@VAR(1ango)

@STD(rango)
FUNCIONES FINANCIERAS
@NPV(tasa desc,rango)

@PV(pago,interes,plazo)

@FV(pago,interés,plazo)

@IRR(supueslo,rango)
@PMT (principal,interés,n)

Suma el conlenido de un rango
Obtiene el numero mayor del rango
Obtiene el ndmero menor de un rango
Cuenta la celdas no blancas del rang»
Obtiene el promedio del rango
Obtiene la varianza de una lisla de
numeros

Obtiene la desviacion estandar del

rango

Calcula el valor presente neto de un
rango

Calcula el valor presente de un pago
igual durante cierto plazo, a una cietl?
lasa de interes.

Calcula el valor futuro de un Hujo a un
plazo determinado a cierto inteies.
Calcula la tasa interna de rendimizniz
Calcula el pago que se debera hteor o
un cierto capilal, delinicnde una thsn

de intereés en n periodos.
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@CHOOSE (llave,args)

LOTUS 1-2-3

'FUNCIONES DE BUSQUEDA DE DATOS

Regresa el valor del argumento que 17

llave indica.

@VLOOKUP(numero 6 celda,rango,columna) Se utiliza para obtener valores

@HLOOKUP( nimero 6 celda,rango,columna) Se utiliza para obtener valoies
de tablas Horizonltales.

FUNCIONES DE CALENDARIO
@DATE(ano, mes, dia)

@DAY(numero o celda)
@MONTH(numero o celda)
@YEAR(numero o celda)

FUNCIONES LOGICAS
@IF(condicién,verdadero,falso)

de tablas verticales.

Convierte la informacion que se le
proporciona a un entero

Extrae el dia del entero

Extrae el mes.

Extrae el ano.

Esta funcién nos permite tomar un
valor entre varias alternativas
dependiendo de cierta condicion.

Operadores: = igual, < menor que, _
> mayor que, >= Mmayoroigualque, <> dilerenle,
#NOT# not, #AND# vy , #OR# o.
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<= menor o igual g,



=

o

cla__

F1 HELP

F2 EDIT

F3 NAME

F4 ABS

F5GOTO

F6 WINDOW

F7 QUERY

F8 TABLE
F9 CALC

F10 GRAPH

LOTUS 1-2-3
APEHUIGE 2

TECLAS CON FUNTIONES ESPECIALES PREDEFINIDAS

Funciones que realiza 1) pa

Da informacion sobre el paquele y gl'manejo del misino.

Tecla de edicion, coloca sobre la segundalinea el contenido de la celda actual,
para efectos de modificacicnes.

Nos pone en la pantalia en la tercera linea del panel de control una lista de
nombres de rangos contenidos en la hoja de trabajo (estos previamente

creados).

Cambia una celda (direccion) relativa por una celda absolula 6 una mezcia de
ellas.

Al presionar esta tecla aparece en el panel de controly en la sequnda linea de
edicién un mensaje pidiendo que se le teclee la direccion hacia donde se qnere

mover la celda apuntadora dentro da la hoja de trabajo.

Esta tecla se utiliza cuando se ticne particionada la pantalla en dos hojas de
trabajo, la funcién de esta tacla es hacer que la celda apuntadora se brnque de

una ventana de la hoja de trabajo a la otra y viceversa.

Repite la operacion de "QUERY” de nuevo actualizando algun dalo qua = Iy a
cambiado adicionalmente sin necesidad de volver a definir todas jas variables y

condciones del "QUERY".
Recalcula una tabla de operaciones previamente areada.

Recalcula todas las oparaciones que Se tienen en una hoja de tiahajo establecida
en la pantalla, cuando los calculos son hechos en forma manual.

Redibuja la grafica eatablecida en la pantalla, eslo se reqliza cuauda se lehacen
algunos cambios enlos datos de la grafica, con el finde verificnrlos
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LOTUS 1-2-3

APENDICE B

TIPOS DE FORMATOS PARA NUMEROS Y RESULTADOS DE FORMULAS

Formato

General

Currency

Fixed

Scientific
, (coma)

+/-

Percent

Text

Date

Operacién que realiza

En este tipo de formato los ceros a la derecha del punto decimal son suprimidos. Si
los niUmeros son muy I_argos 6 muy pequenos estos seran representados
normalmente como notacion cientifica.

En este tipo de formatos se colocara siempre al comicnzo de cualquier numero un
signo de pesos ($) ademas de colocar comas (,) para separar los millones de los

miles y estos de los cientos; si es un valor negativo, el numero se colocara enlre
paréntesis, en este formato tiene también la opcion de controlar el nomero de
espadios decimales.

Este formato es similar al general, en este formato no se usa el signo de pesos ni
comas, ni paréntesis, la diferencia esta en que la persona controla los espacios

decdmales.

Representa a los NUMEros en notacién exponencial cientifica, ademas de controlar
el nimero de espacios decmales.

Este formato es parecido al currency excepto que no aparecen signos de pesos i3
cuando los numeros son representados.

Este formato crea una grafica de barras herizontales con signos de (+) 6 ()
dependiendo del valor que se eslé introduciendo en alguna celda (si aparecen
asteriscos significa que el ancho de la columna es mas pequeno que eltamano de la
cantidad de caracteres (+ 0 -) de loque sé esta tecleando).

Este formato es usado para representar porcentajes ademas de controlar el
numero de espacios decimales.

Este formato representa las férmulas en la hoja de trabajo en alguna celda en
particular tal como son editadas en la linea de edicién del panel de control (sin que

se realice la operacion).

Este formato en aiguna celda en especial donde sea aplicado hara que se represente
la fecha (con ayuda de algunos comandos).
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Ready

Value

Label

Edit

Point

Menu
Help

Error

Wait

Find

Sst

LOTUS 1-2-3
APENDICE C

INDICADORES DE MODO DE LA MAQUINA
ESTADO

El paguete de 1-2-3 est4 listo para qug tu puedas entrar en el &rea de comandos 6
hagas alguna entrada de informacion a alguna celda en espedal.

Nos indica qus el primer caracter que se ha tecleado en la linea de edicion es un
numero o una formula. :

Nos indica que el primef caracter que se ha tecleado corresponde a una letra 6
simbolo no reservado para férmulas 6 algunos de los prefijos que se utilizan para
etiquetas.

Sucede cuandosse tedea <F2> (edht).

" Nos indica que se est4 haciendo una operacién aritmética, por medio de las tecias

del movimiento del cursor 0 que se esta indicando un rango.
Nos indica que se ha entrado en el &rea de los comandos del paquete del 1-2-3.
Sucede cuando se presiona la teda del (F1).

Nos indica que se ha cometido un error en el manejo del paquete del 1-2-3 y esta
esperando a que le presiones la tecla del "esc” y retomar al modo de ‘ready".

Nos indica que la maquina estA realizando algiin tipo de operacidn ya sea de caicuo,
guardado de programas, llamado de programas, etc. y en este instante no se puede
responder a ninguna indicacién que se le haga.

Sucede cuando se invoca al comando / Data Query y la operacidon "Find”. En ese
momento no puede responder a ninguna indicacion que ss le haga.

Sucede cuando nos encontramos trabajando con alguna macro y desaparece cuando
ha terminando de ejecutarss.

Aparecs instantAneamente despliés de| cmd y cuando se trata de la ejecucion de una
macro simple. :
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