LOTUS 1-2-3

6.-_Utilizacidn del modo de Edicién.
-tecleamos Home

LOTUS 1-2-3 | i

‘ INTRODUGCION A LOS COMANDOS DEL LOMIS 1-2-3 g

. : |

4.- Ulilizacion de iérmulas. Dentro de esta seccion nos vamos a familiarizar con los comandos dcl '

-nos movemos hacia la celda B1 y tecleamos el nimero 100-cnter: ;OTUS 1-2-3 que nos permiten cambiar algunas caracleristicas de la hoin

. e trabajo. |

-nos movemos hacia la celda D7 y tecleamos el numero 200<-enter- Para iniciar el acceso a los comandos del LOTUS 1-2-3 el indicador |

-nos movemos hacia la celda A8 y tecleamos la siguiente {ormula: estado debe mostrar la opcién de READY y eslando una vez asi lecleamos: ¢! 11

bi+d7<f4 caracter / (slash) , al hacer esto se nos mostraran en el panel de contiol i
+D1+d7<l4><enter> los comandos del LOTUS 1-2-3. |

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

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

il absolutas) il
. Teclear la primera letra del comando. .

1= Con esta opcién el comando se ejecuta inmediatamente. i

5.- Utilizacion del GOTO, 5 ' J
{tecleamos <f5> (GOTO) . Seleccionar el comando deseado con las teclas de movimiento del :

cursor. &

| -lecleamos AC23<enter> Al hacer esto el comando seleccionado ira apareciendo en modo
‘ -lecleamos hola<enter> inverso y en la tercera llngza aparecen los subcomandos 3
- correspondientes, una vez seleccionado se manda ejecutar tecleando |

<enters. h

NOTA: Algunas veces podemos entrar por error a un comando no
deseado O simplemente no queremos ejecutar el comando que ;
" i -tecleamos <f2> (EDIT) seleccionamos entonces para salirnos de los comandos sin efectuar un solo a

T cambio tecleamos <ESC> hasta salirnos del menu. |
-modificamos el letrero INICIAL para que cambie a INICIO y después 1

{
i tecleamos <enter>. ' l
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LOTUS 1-2-3

COMANDO WORKSHEET

El comado WORKSHEET posee el siguiente arbol de subcomandos roimnno
se muestra en la figura.

Worksheet Range Copy Move File Print Graph Data System Quit

Global Insert Delete Column Erase Tilles Window Stalus Page

] | :
[ column Row | [ Horizontal Vertical Sync Unsync Clonr]
[Set-Widih Reset-Width Hide Display] '

Both Horizontal Vertical Clear

Format Label-Prefix Column-Width Recalculation Protection Default Zero

left Right Center Enable Disable

Natural Columnwise Rowwise Automatic Manual lteration

Printer Directory Stalus Updale Other Quit I

Interface Auto-LF Left Right Top Bottom Pg-Length Wait Setup Name Quit l

'[;Fixed Scientific Currency , General +/- Percent Date Text Hiddeﬂ&uemalionai Help ClockJ

Time

[Punctua!ion Currency Date Time Oui!]

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.
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| WORKSHEET GLOBAL ° : .
*  Controla las caracteristicas generales de la hoja de trabajo. po

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

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 e _
*  Elimina renglones o columnas de la hoja de trabajo.

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

/ WORKSHEET ERASE i
*  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 Defauit).

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

o extremo izquierdo de la pantalla siendo estos visibles siempre.

/ WORKSHEET WINDOW : '
* Divide la pantalla en dos ventanas ya sea vertical u horizontal.

/ WORKSHEET STATUS i . :
* Despliega en la pantalla la memoria disponible en la maquina y comio 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.
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LOTUS 1-2-2
PRACTICA # 2
COMANDOS DEL WORKSHEET

-NOTA: Al mencionar que se debe teclear algo sera solamente 1o que =
encuentre subrayado. Esto se asume también para todas las piaclicas

siguientes.
1.- Borrar el contenido de loda la hoja de trabajo.
-lecleamos /Worksheel Erase Yes.
2.- Cambiar la alineacidon de todas las eliguelas.
-tecleamos /Worksheet Global Label-Prefix Right.

3.- Colocacién de etiquetas y nimeros dentro de Ia hoja de acuerdo a la
‘ siguiente fiqura:
L A B G D E

18 1
& 2 BASURA NUOVEROS| NOWVBIES
3 123456 ALMA

I 4 KKKK 9999999 ISABEL
|8 5 LLLL 333 ANA
8 6 JJJJ 44444 | CRISTINA
L 7 22| RAQUEL
! 8
|
! 4.- Cambiar el formato numerico de todas las celdas.
- -tecleamos /Worksheet Global Format Currency <enters.
| 5.- Cambiar el ancho de todas las columnas.
l{ -tecleamos /Worksheet Global Column-Width 12 <enter>,
|
. 6.- Cambiar el ancho de una columna especifica.

-nos colocamos en la columna a modificar, en este caso la columna D.
-tecleamos MWorksheet Column Set-Width 15 <enter>.
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Insertar un renglgn,

-nos posicionamos en el renglon antes del cual queremos inseilat, en
este caso en el renglon 3.

-lecleamos /Worksheet Insert Row <enier>.

Borrar una columna.

-nos colocamos en la columna que deseamos borrar, en esle caso la
columna B.

-lecleamos Worksheet Delete Column <enler>

Crear dos ventanas y movernos a través de ellas.

-nos colocamos en el renglén 6 columna donde se hara la division.
en este caso nos colocamos en la columna D.

-tecleamos /Worksheet Window Vertical

-para cambiar de ventana tecleamos <f6> (WINDOW)

-nos movemos en cada una de las ventanas con las leclas de
movimiento.

-para eliminar las ventanas tecleamos (Worksheet Window Clear.

- Colocacién de Titulos.

-nos colocamos en la celda B1.

‘tecleamos EJEMPLO LOTUS<enter>,

-nos colocamos en la celda B2.
-tecleamos [Worksheet Titles Horizontal.

Ver el estado de la hoja de trabajo.

-tecleamos [Worksheet Status.
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’ ‘ LOTUS 1-2-3
COMANDO RANGE

puegg rsagrgc:j esdun subcopjunto de celdas agrupadas en un area reclangular y
esde una simple celda hasta un conjunto de renglones, v

conjunto de columnas 6 una agrupaci
pacién de renglones i
de rangos podrian ser: 9 y columnas. Ejemples

A12.A12 Unacelda

(B:: ..510 Un conjunto de renglones a lo largo de una columna.
: .H1 Un conjunto de columnas a lo largo de un renglén.
1..D5 Un conjunto de renglones y columnas.

Los comandos del RANGE se muestran en el siguiente &rbol de comandos:

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

|

F as
Lormal label Erase Name Justify Protect Unprotect Input Value Transpose]

{Left Right Center | | Create Delete Labels Reset Table ]

lﬂted Scientific Currency , General +/- Percent Date Text Hidden]

Comandos del RANGE

A continuacién se muestra un resumen de cada uno de los comandos del

RANGE osteri : :
Oomando.y - ormente se tendra una pr4ctica haciendo uso de ésle
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/ RANGE FORMAT
+  Conltrola como los numeros y las férmulas son representades ov v

rango.

/ RANGE LABEL-PREFIX
+  Conlrola la alineacion de etiquetas existentes en un rango delenninale,

/ RANGE ERASE
*  Borra el contenido de las celdas de un rango.

/ RANGE PROTECTED AND/ RANGE UNPROTECTED
+  para activar o desactivar la proteccion (electronic-fence) que =6
encuentra alrededor de cada celda.

/ RANGE NAME CREATE
* Asigna un nombre a un rango o cambia la localizacion (la definicion) de

un rango asignado a un nombre.

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

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

/ RANGE NAME LABELS
*  Crea rangos llamados one-cell utilizando etiquetas adyacenles a 1as

celdas para los nombres de los rangos.

/| RANGE NAME RESET
*  Elimina todos los nombres de rangos contenidos en un menu previamenle

creados, el contenido de las celdas no es afectado.

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

especificado.

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

/ RANGE TRANSPOSE
*  Hace intercambio de renglones por columnas dentro del rango.
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LOHUS =2 !

PRACITICA #3
COMANDOS DEL RANGE

1.- Borrar el conlenido de un rango de celdas.
-lecleamos /Range Erase

-NOS pone un rango que es donde se encuentra el apuntador de Ly ¢ol-te

actual.

‘ecleamos <ESC> para que nos coloque el prime limnite del ranan.

-después nos movemos al inicio del rango que queremos bornar, on <l
caso nos colocamos en la celda Af.

-ahora tecleamos (.) (un punto), para que nos aparezca el sequndo
limite del rango.

-con ayuda de las teclas de movimiento nos colocamos en la celda | je
y con esto tendremos toda la pantalla en modo inverso.

-ahora tecleamos <enter> y se borrard la informacion que teniaios.

Nota: Este es un procedimiento que se utiliza para especificar un rango si
importar donde se encuentra el apuntador de la celda actual, si no se.desen
ulilizar el <ESC>, entonces es recomendable colocar el apuntador de I
celda aclual en la celda de inicio del rango que queremos especilicar ant.»
de utilizar el comando RANGE. En adelante sélo especificaremos los limites
de los rangos.

2.- Colocar etiquelas y nimeros de acuerdo a la siquiente fiqura:

A B G D e
: :
2 VENDEDCR |[VENIAS o
3 JUAN 5600 x -
4 JOGE 20000 L R
5 CATLOS 13450 % =
6 RENE 7680
-
8
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3 - Alinear las etiquetas de un rango,
-nos colocamos en B2.

tecleamos /Range l.abel Right.
soleccionamos ¢l rango B2..B6 y después tecleamos <enlut .

4 - Poner nombre a un rango,
-nos colocamos en C3.
tecleamos /Range Name Create VENTAS<enler>
_seleccionamos el rango C3..C6 y tecleamos <enter>.

5 . Carnbiar el formato de un rango.
’ tecleamos /Range Format Currency 0 <enter>
_seleccionamos el rango C3..C6 y tecleamos <enter>.

[ eliquetas. '
| tecleamos /Range Name Label Right
‘ _seleccionamos el rango B3..B6 y tecleamos <enter>

7 - Despleqar la tabla con los rangos existentes.

-nos colocamos en A15.
{ecleamos /Range Name Table <enier>

8.- Efectuar la transpuesta de un rango.
-nos colocamos en B2
-{tecleamos /Range Transpose
-seleccionamos el rango B2..C6 y tecleamos <enter>
-nos colocamos en B10 y tecleamos <enter>
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6.- Poner nombres a un conjunto de celdas en base @ un conjunto_4»
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