Capitulo

8 Pocket Sheet

La aplicacion Pocket Sheet (Hoja de bolsillo) le proporciona acceso a las
capacidades basicas de la hoja de célculo mientras se encuentra en plena actividad
Puede construir sus propias hojas de célculo desde cero, y aun sincronizar con los
datos de MicrosdftExcel en su computadora.

. Ingresando el modo Pocket Sheet

1. Toque el icond/enu para visualizar el menu de modos, y luego toque
Pocket Sheet

EPocket Sheet @ Titulos de hojas )
EROJECT [MOMO @ Barra de desplazamiento

price list 2-1

Estimate of the cost
QRLDER LIST 1

Sales account 1
UMICM FEES

price lizt 1-h
memhershlip faes

O]

« Esta es una pantalla de lista de Pocket Sheet, que aparece primero cuando
ingresa el modo Pocket Sheet.

. Fundamentos de la Pocket Sheet

Con la aplicacién Pocket Sheet, puede abrir una hoja de célculo en blanco y
construir la hoja de céalculo que desea desde cero.

Las secciones siguientes describen como abrir una hoja de célculo nueva, y cémo
realizar algunas de las operaciones de hoja de calculo mas basicas.
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Creando una hoja de calculo nueva desde cero

86

1. Visualice la pantalla de lista de la Pocket Sheet.
2. Toque el botoNew.

®® @ Nameros de filas

4 ® Teclado

® Campo de ingreso

@ Celda actual

® Nombres de columnas
® Celdas

+ 1 1#F ]~ Icl
[~

Las columnas se nombran usando las letras del alfabeto desde A hasta la
Z, mientras las filas se numeran secuencialmente desde 1 a 999.

La capacidad méxima para una sola hoja es alrededor de 32 KB (alrededor
de 1.900 celdas cuando cada celda contiene un caracter, sin ningln
formato o lineas limitrofes). El mensaje “Sheet is too big!” aparece
sobre la presentacion siempre que los contenidos de un archivo excede
este limite.

Si una hoja que es recibida por la unidad durante una operacién de
sincronizacién Pocket Sheet Sync excede el limite maximo (alrededor
de 32 KB), los datos de celda excedente son cortados automaticamente.
En este caso, la operacion de sincronismo finaliza normalmente, sin
indicacion de que los datos fueron cortados. Esto significa que siempre
debe verificar los contenidos de la hora visualmente después de
completarse la operacion de sincronizacion.

Una celda se refiere usando su referencia de celda, que se compone del
nombre de la columna y el numero de fila de la celda. Esto significa que
la referencia de la celda izquierda superior en la hoja de calculo anterior
es Al, y la referencia de celda de la celda derecha inferior es D5.

La celda activa es la que se encuentra actualmente seleccionada para el
ingreso. La celda activa se encuentra realzada en brillante.

El teclado numérico aparece primero siempre que abre una hoja de
calculo nueva.
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Haciendo que una celda sea la celda activa

Puede hacer que una celda sea una celda activa, tocandola con el lapiz tactil
de modo que quede realzada en brillante. También puede mover la parte
realzada en brillante alrededor de la presentacion usando la barra de
desplazamiento, como se describe a continuacion.

Para hacer ésto: Togue aqui sobre Ia_
barra de desplazamiento:

Mover la parte realzada en brillante una celda a la izquigrda. |

Mover la parte realzada en brillante una celda a la derecha. [ 2

Mover la parte realzada en brillante una celda hacia arijba. A

Mover la parte realzada en brillante una celda hacia abgjo. v

< Tocando el area gris de la barra de desplazamiento desplaza la pantalla
entera con el cursor activo realzado en brillante, en la misma posicién
relativa sobre la pantalla visualizada reciente.

Seleccionando una extension de celdas .

Mientras una hoja de calculo se encuentra abierta sobre la presentac
arrastre el lapiz tactil a través de la extension de celdas que desea seleccionar.
Las celdas quedan realzadas en brillante a medida que las arrastra a través
de ellas.

* Arrastrando rectamente hacia la izquierda o derecha selecciona una
extension de celdas en la misma fila.

» Arrastrando rectamente hacia arriba o abajo selecciona una extensién
de celdas en la misma columna.

» Arrastrando diagonalmente selecciona un bloque de celdas (multiples
filas y columnas).

Saltando a una celda especifica en una hoja de célculo

ilmportante!

* No puede saltar a una celda ubicada dentro de una fila o columna que se
encuentra congelada. Para saltar a tal celda, debera descongelar primero la
fila o columna.
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1. Mientras una hoja de célculo se encuentra sobre la presentacion, toque
el iconoMenu Bar para visualizar la barra de menu, y luego tdegie
—Go To para visualizar la pantal@o To.

EEN

CICHENFIGIHII [T e M
F RIS T U A
o

DEL

n o]
+11]*
[+

b
3

2. Utilice el teclado sobre la pantalla para escribir la referencia de celda
(columnay fila) de la celda a la que desea saltar.
« Por ejemplo para saltar a la celda 2999, escriba “Z2999".

3. ToqueExe para saltar a la celda que especifica.

. Ingresando datos en una celda

Esta seccion explica las reglas y procedimientos para el ingreso de texto, valores
y expresiones matematicas en las celdas de una hoja de célculo. También contiene
informacién detallada sobre las variadas funciones de celda que se disponen.

Reglas de ingreso generales

Las siguientes son las reglas generales que debera observar siempre que
ingresa datos.

< Todo lo que ingrese sobre el teclado es ingresado en la celda activa de la
hoja de calculo.

< Puede ingresar hasta 256 caracteres en cada celda.

« Mezclando texto y nimeros dentro de la misma celda ocasiona que todo
lo que se encuentra dentro de la celda sea tratado como un texto.

« No ingrese manualmente comas como separadores de valores interiores.
Haciéndolo interfiere con la presentacion correcta de los resultados de
célculo. Para activar los separadores de coma automaticos, utilice el
procedimiento indicado en la parte titulada “Cambiando los ajustes de
formato de una celda” en la pagina 95.
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Referencias de celda

El términoreferencia de celdaignifica la llamada de los contenidos de una
celda en otra celda. Pocket Sheet soporta tres tipos de referencias de celda:
relativa, absolutay mixta Ya sea que la celda sea relativa, absoluta o mixta,

no afecta los resultados que produce normalmente. El tipo de referencia de
celda solamente importa, cuando los contenidos de la celda son copiados y
luego pegados en otra ubicacion. Para una informacion completa acerca de
como son afectadas las referencias de celda por las operaciones de corte,
copia y pegado, vea la parte titulada “Copiando una referencia de celda
relativa” en la pagina 109 y “Copiando una referencia de celda absoluta o
mixta” en la pagina 109.

Referencias de celda relativa

Como su nombre lo sugiere, una referencia de celda relativa es una que
hace referencia de una celda en relacién a la celda en donde la referencia es
hecha. Observe los ejemplos siguientes.

Referencia de celda Significado
relativa .
Al Contenidos de la celda Al.
Al1:A10 Contenidos de la columna de celdas desde Al
hasta A10.
Al:E1 Contenidos de la fila de celdas desde Al hasta
E1l.

Referencias de celda absoluta

Como su nombre lo sugiere, una referencia de celda absoluta es una que
hace referencia a una celda especifica, sin tener en cuenta si esta ubicada er
relacién a la celda en donde la referencia es hecha. Una referencia es hecha
absoluta insertando un signo de délar en frente de su nombre de columnay
numero de fila. Observe los ejemplos siguientes.

Referencia de celdal
relativa
$AS1 Contenidos de la celda Al. Las referencias de la
columna ($A) y fila ($1) son absolutas.
$AS1:5A%$10 Contenidos de la columna de celdas desde Al
hasta A10. Todas las referencias de columna y
fila son absolutas.
$AS1:SESL Contenidos de la fila de celdas desde Al hasta
El. Todas las referencias de columna y filajson
absolutas.

Significado
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Referencias de celda mixta

Una referencia de celda mixta es una en la que una componente (nombre de
columna o nimero de fila) es relativa, y la otra componente es absoluta.
Observe los ejemplos siguientes.

Referencia de celda

mixta

$A1 Contenidos de la celda Al. La referencia de la
columna ($A) es absoluta, y la referencia defila
(1) es relativa.
A%l Contenidos de la celda Al. La referencia de la
columna (A) es relativa, y la referencia de fila
($1) es absoluta.

Significado

Usando los teclados sobre la pantalla

Abriendo una hoja de calculo nueva que no contiene ningun dato o tocando
la celda realzada en brillante dentro de una hoja de calculo, ocasiona que
aparezca un teclado sobre la pantalla.

+ Tocando el bot6fg2§] sobre el teclado de texto cambia al teclado

numérico.
« Tocando el bot6[233#] sobre el teclado numérico cambia al teclado de
texto.

Teclado de texto

AJEJCICEIFIG I [TEICIH

H|O P JE R S T I W =Y |2

7 g E I o
e T Teclado numérico
1 2 k] — | & | ¥ —

i = ] p]reT

+ Tocandd #= ] visualiza un menu de funciones incorporadas.
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Ingresando expresiones mateméticas

Puede preparar una celda para que realice operaciones aritméticas (suma,
resta, multiplicacion y division), y otras funciones préacticas tales como SUM
(suma de una serie de valores), MIN (extrae el valor minimo), y COUNT
(cuenta el nUmero de valores). También puede usar paréntesis para asegurar
que las operaciones se realicen en la secuencia que desea.

< Ingresando una expresién matematica ocasiona que su resultado se
visualice en la celda. La expresién matematica propiamente dicha aparece
solamente en el campo de ingreso.

< Los resultados de las operaciones matematicas normalmente se visualizan
alineados hacia la derecha en la celda.

< Si el resultado de una expresién matematica es mas larga que la celda
que la contiene, los contenidos de la celda seran reemplazados por una
serie de marcas #. Esto es para hacerle saber que la celda contiene un
valor, pero el valor no puede ser visualizado. Si esto llega a ocurrir, trate
de hacer que la celda sea mas ancha (pagina 100).

Para ingresar una expresion matematica !
1. Haga que la celda en donde desea ingresar la expresion sea la ¢
activa.
2. Sobre el teclado sobre la pantalla, toque =.
» Ingresando = como el primer caracter le indica a la unidad PV que lo
gue sigue es una expresion matematica.

3. Utilice el teclado sobre la pantalla para ingresar la expresion matematica
que desea.

 Tocando los botones encima del teclado ingresa la funcién
correspondiente. Para los detalles vea la parte titulada “Ejemplos”.

4. Después de que los contenidos de la celda se encuentran de la manera
deseada, toqUeEXT para almacenarla.
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Ejemplos
Los siguientes son ejemplos de algunas de las expresiones matematicas que
puede ingresar en las celdas de la hoja de célculo.

Contenidos de celdg Resultado visualizado

=1+2-3 0

=(1+2)*(3+4) 21

=(A1+B5)*2 Resultado de expresién usando los contenidgs de
las celdas Al y B5.

=3$A$1+B2 Contenidos de la celda A1 + Contenidos de¢ la
celda B2.

=273 8 (Eleva el valor izquierdo a la potengia
especificada por el valor derecho.)

=ABS(Al) Valor absoluto del valor en Al.

=AVERAGE(A1:D5) | Promedio de valores en las celdas Al a la Db.
=COUNT(A1:D5) NUmero de valores en las celdas Al a la D5
=COUNTA(AL:A7) | Numero de celdas no en blanco en las celdas A1

alaA7.

=EVEN(3) 4 (Redondea en exceso al numero par mas
cercano.)

=INT(8.9) 8 (Redondea por defecto al entero mas cercano.)

=MAX(A1:D5) Valor méas grande que aquéllos en las celdas Al a
la D5.

=MIN(A1:D5) Valor menor que aquéllos en las celdas Al g la
D5.

=MOD(3,2) 1 (Resultado entero cuando el valor dg la
izquierda es dividido por el valor de la derecha.)

=0DD(2) 3 (Redondea por exceso al nimero impar mas
cercano.)

=ROUND(2.15,1) | 2.2 (Redondea el valor de la izquierda a|los
lugares decimales especificados por el valof de

la derecha.)

=SQRT(A1*5) Raiz cuadrada del valor en la celda Al
multiplicada por 5.

=SUM(A1.D5) Suma de los contenidos de las celdas Al hasta la
D5.
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Ingresando texto

Pueden ingresarse texto (letras y numeros) dentro de la celda activa, mediante
el uso del teclado de ingreso de texto sobre la pantalla.

El ingreso compuesto enteramente de nimeros (incluyendo el punto
decimal) es tratado como un valor numérico. La inclusién de aun un
solo caracter que no sea numérico (caracter alfabético o simbolo),
ocasiona que el ingreso sea tratado como un texto.

El texto estd normalmente alineado en la celda todo hacia la izquierda,
mientras los numeros son alineados todos hacia la derecha.

Si una serie de texto es mas larga que la celda, el texto excedente es
permitido a ser extendido en la celda proxima a la derecha en la
presentacion de la hoja de célculo, en tanto la celda vecina no contenga
ningun dato. Si lo contiene, los caracteres extras son cortados en la
presentacién de la hoja de calculo.

Si un valor de ingreso es mas largo que la celda que la contiene, los
contenidos de la celda son reemplazados por una serie de marcas #. Esto
le permite saber que la celda contiene un valor, pero el valor no pu

ser visualizado. Si esto llega a ocurrir, trate de hacer que la celdae-
més ancha (pagina 100).

Si el primer caracter en una celda es un signo igual (=), el texto sera
considera a ser parte de una expresion matematica.
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. Ejemplo de ingreso

Esta seccidn contiene un ejemplo que ilustra un nimero de técnicas de ingreso de
la Pocket Sheet.

Datos de ejemplo

94

Todas las operaciones en esta seccion se realizan usando los datos mostrado:
a continuacion.

Ejemplo: Paraingresar la funcién siguiente en la celda C5.

=SUM(A2:B5)*C2

Esto calcula el total de los valores desde la celda A2 a la celda B5, y
luego lo multiplica por el valor en la celda C2 (4).

Abra una hoja de célculo y luego toque la celda C5.
Para ingresar caracteres en el campo de ingreso realice las operaciones
de tecla siguientes.

[#= ] SUM

| B =sumcr

Luego, utilice el lapiz tactil para arrastrar la celda A2 y celda B5, de
manera que todas las celdas queden realzadas en brillante.

Levante el lapiz tactil desde la pantalla para ingresar la extension de las
celdas seleccionadas en el campo de ingreso.

Toque la barra de ingreso a la derecha del cierre paréntesis para mover
el cursor alli.
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6. Escribar en el campo de ingreso.
7. Toque la celda C2.

8. Para visualizar el resultado de célculo, toque cualquier celda o el botén
NEXT.

* Elvalor en la celda C5 muestra el resultado de la funcion.

Esta seccién explica como realizar los ajustes de formato siguientes que contri

el formato de los datos dentro de las celdas individuales o una extension de celdas.
Los ajustes de formato son: categoria de valor numérico (unidad monetaria,
porcentaje), nimero de lugares decimales, alineacion, estilo de texto (negrita o
normal), separadores de coma para los valores y blogqueo de celda.

. Controlando la apariencia de una celda .

Cambiando los ajustes de formato de una celda

1. Asegurese de que la celda cuyo formato desea cambiar sea la celda activa
(pagina 87).
« Puede seleccionar una celda simple o una extensién de celdas.

2. Toque el icondMenu Bar para visualizar la barra de menu, y luego
toqueOption —Formats para visualizar la etiqueEormats.

EHPocket Sheet
[ Format: [T\

Category
Decirnal Places:
[*lFree ]
Alignment
[*[General

O Baold
[ Cornma
B4 Lock
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Realice los ajustes de formato que desea.
Para informarse acerca de los ajustes que puede realizar en la etiqueta
Formats vea las secciones siguientes.

Luego de realizar los ajustes que desea, Bgimara aplicar los ajustes.
TocanddEscsale de la etiquefeormats sin aplicar ninglin cambio que
haya hecho en los ajustes.

Categoria

Toque la flecha¥ préximo al cuadr&ategory para visualizar una

lista de categorias de valores numéricos. Puede especificar que un nimero
sea tratado simplemente como un valor numérico, un valor monetario o
un porcentaje. A continuacién se muestran los ajustes disponibles y sus
significados.

Ajuste de categoria Descripcion

Ninguno * Valor numérico (sin ajuste).

% » Porcentaje.

$ Valor en dolar.

£ Valor en libras inglesas.

¥ * Valor en yenes japoneses.

£ * Valor en euro.

Para las unidades monetarias y porcentaje, el simbolo aplicable se adjunta
automaticamente al valor en la celda.

Cuando se selecciona porcentaje como el ajuste de categoria, un valor
de 0,1 se convierte en 10%, 1 se convierte en 100%, 10 se convierte en
1000%, etc.
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Edicién
« Toque este botdén para visualizar la pantalla de edicion de simbolo de
divisa euro mostrado a continuacion.

BT e

-
[
jrgl bkl
Ed
o
]
<
o
S
2
] T

« Tenga en cuenta que solamente puede editar el simbolo de divisa euro.
Los simbolos para las otras divisas son fijas.

« Utilice el teclado sobre la pantalla para escribir las tres letras para la
divisa a la que desea cambiar. Puede ingresar DEM para los marcos
alemanes, FRF para los francos franceses, etc. Después de ingres
letras que desea, togBetpara almacenarlas.

< Las letras que ha ingresado anteriormente reemplazan el simbolo euro
en la listaCategory.
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Lugares decimales

» Toque la flecha¥ proximo al cuadr@ecimal Placespara visualizar
una lista de ajustes de lugares decimales. Puede especificar desde 0 hasta
cuatro lugares decimales. Seleccionafde especifica un lugar decimal
flotante libre, lo cual significa que el punto decimal se ubica en cualquier
lugar que lo ingrese.

Alineacion

* Toque la flecha¥® proximo al cuadrd\lignment para visualizar una
lista de ajustes de alineacion. Puede seleccionar entre General, Left,
Center y Right. Seleccionando General ocasiona que el texto se alinee
hacia la izquierda, y los nimeros se alineen a la derecha.

Negrita

» Toque el cuadro de marcacion para alternar entre la activacion (marcado)
y desactivacién (sin marcar) del texto en negrita.

Coma

» Toque el cuadro de marcacion para alternar entre la activaciéon (marcado)
y desactivacion (sin marcar) de la coma (punto) separadora de tres digitos.
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Bloqueo

< Toque el cuadro de marcacion para alternar entre la activacion (marcado)
y desactivacion (sin marcar) del bloqueo de celda.

« Observe que la hoja de céalculo en donde la celda bloqueada se encuentra
ubicada debe ser una hoja de célculo protegida (pagina 112) para que la
condicion de bloqueo de celda tenga efecto. Los contenidos de una celda
pueden siempre ser editados cuando la hoja de calculo se encuentra sin
proteccion, aun si la celda se encuentra bloqueada. A continuacion se
muestra la relacion entre el bloqueo de celda y proteccidén de hoja de

célculo.
Condicién de celda Condiciép de hoja Ed_icién de
de célculo contenidos de celda
Blogueada Protegida No se permite
Blogueada Sin proteger Permitida
Desbloqueada Protegida Permitida
Desbloqueada Sin proteger Permitida

Especificando las lineas de bordes de celda .

1. Seleccione la extensién de celdas cuyas lineas de borde desea cambiar.
¢ Vea la parte titulada “Haciendo que una celda sea la celda activa” en la
pagina 87.

2. Toque el icondMenu Bar para visualizar la barra de menda, y luego
toqueOption —Border.
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3. Toque la opcion de linea de borde que desea seleccionar.

Para seleccionar este tipo de linea de borde¢:Toque este botén:
Lineas exteriores en negrita solamente. [=1}
Lineas exteriores normales solamente. O]
Lineas exteriores normales y lineas interiores.
Desactivacion de lineas de borde.

4. Cuando los bordes de linea se encuentran de la manera deseada, toque
Exe para aplicarlos y cerrar la pantaarder.

. Operaciones con filas y columnas

Esta seccién contiene informacion tal como la manera de cambiar el ancho de
una columna, como insertar filas y columnas, y cémo borrar filas y columnas.

Cambiando el ancho de una columna

Puede cambiar el ancho de una columna de celdas, arrastrando los bordes
limitrofes al ancho que desea, o especificando el valor del ancho que
representa un numero de puntos de presentacion.

Para cambiar el ancho de una columna arrastrando su borde limitrofe

< En la barra negra que muestra los nombres de columna (A, B, C), en la
parte superior de una hoja de calculo, arrastre ya sea los marcadores de
bordes limitrofes blanco de la celda hacia la izquierda o derecha para
cambiar su ancho.

Arrastre aqui

* Puede arrastrar un marcador de borde limitrofe hasta el borde de la
pantalla de presentacion.
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Para cambiar el ancho de una columna especificando un valor

1. Haga que una celda en la columna cuyo ancho desea cambiar sea la
celda activa (pagina 87).

2. Toque el iconcMenu Bar para visualizar la barra de menu, y luego
toqueOption —Width para visualizar el cuadro de dialogbdth .

Width

et _efE—— Ancho actual
(ndmero de puntos de pantalla)

w

Toque A para aumentar el valor'¥ para disminuirlo.
Puede ajustar el valor del ancho en la extensién de 3 a 130.

Cuando se visualiza el ajuste que desea, tBgtjgara aplicarlo.
TocanddEsccierra el cuadro de dialo§idth sin aplicar ningln cambio
que haya realizado en el ajuste.

° h

Desplazamiento visual congelando las filas y columnas .

El “desplazamiento visual congelando” es una técnica que puede usar para
parar las filas y columnas de que se desplacen, cuando toca las barras de
desplazamiento sobre la pantalla. Esto es practico cuando desea dejar los
titulos de filas y columnas congelados sobre la pantalla, mientras pasa
visualizando solamente los datos.

Puede congelar las filas o columnas solamente, o puede congelar las filas y
columnas al mismo tiempo.
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Para congelar solamente las columnas
Ejemplo: El procedimiento siguiente describe cédmo congelar la columna
A

1. Sobre la fila superior de la hoja de célculo visualizada, toque la celda en
la columna a la derecha de la columna que desea congelar.

< Para congelar la columna A, por ejemplo, puede tocar la celda B en la
fila superior. Para congelar la columna Ay la columna B, toque la celda
C.

2. Toque el icondMenu Bar para visualizar la barra de menu, y luego
toqueOption —Freeze

La linea solida indica
que la columna a la
izquierda esta
congelada.

Para congelar solamente una fila

1. Enla columna mas hacia la izquierda de la hoja de célculo visualizada,
toque la celda en la fila debajo de la fila que desea congelar.

« Paracongelar lafila 1, por ejemplo, puede tocar la celda 2 en la columnas
mas hacia la izquierda. Para congelar las filas 1 y 2, toque la celda 3.

2. Toque el icondMenu Bar para visualizar la barra de mend, y luego
toqueOption —Freeze

iz

— La linea solida indica
que la fila de arriba esta
congelada.
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Para congelar una fila y columna al mismo tiempo

1.

Toque la celda debajo de la fila y a la derecha de la columna que desea
congelar.

Para congelar la columna Ay fila 1, por ejemplo, puede tocar la celda
B2.

Toque el icondlenu Bar para visualizar la barra de mend, y luego
toqueOption — Freeze

Para descongelar las filas y columnas

Si una fila y/o columna esta congelada sobre la hoja actual, toque el icono
Menu Bar para visualizar la barra de mend, y luego tdgpgon — Freeze
para descongelarlos.

Insertando filas

1.

Seleccione la ubicacién en la hoja de calculo en donde desea ingresar
las filas.

El nimero de celdas que selecciona determina el nimero de filas

son insertadas. Seleccionando C1 inserta una sola fila en la fiIa.
Seleccionando C1 y C2 inserta dos filas en las filas 1 y 2.

Las filas existentes seran desplazadas hacia abajo para dejar espacio a
las filas insertadas recientemente.

Toque el icondMenu Bar para visualizar la barra de menda, y luego
toqueOption —Insert.

Sobre el cuadro de didlogo que aparece, t&qves para realizar la
operacioén de insercion de fila de acuerdo con las celdas que selecciona
en el paso 1.
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Insertando columnas

1.

Seleccione la ubicacién en la hoja de célculo en donde desea insertar las
columnas.

El nimero de celdas que selecciona determina el nimero de columnas
que son insertadas. Seleccionando C1 inserta una sola columna en la
columna 1Seleccionando C1y D1 inserta dos columnas en las columnas
CyD.

Las columnas existentes seran desplazadas hacia la derecha para dejar
espacio a las columnas insertadas recientemente.

Toque el icondMenu Bar para visualizar la barra de mend, y luego
toqueOption —Insert.

Sobre el cuadro de dialogo que aparece, t6glianns para realizar la
operacioén de insercion de columna de acuerdo con las celdas que
selecciona en el paso 1.

Borrando filas y columnas
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1.

Seleccione la ubicacion en la hoja de célculo en donde desea borrar las
filas y columnas.

El nimero de celdas que selecciona determina el nimero de filas y
columnas que son borradas.

Seleccionando C1 borra la fila 1 o la columna C.

Seleccionando C1 y D1 borra las columnas C y D.

Seleccionando C1y C 2 borra las filas 1 y 2.

Las columnas restantes seran desplazadas para llenar el espacio creado
por las filas o columnas borradas.

Toque el icondMenu Bar para visualizar la barra de menda, y luego
toqueOption — Delete

Sobre el cuadro de dialogo que aparece, tBguesy Columns para
realizar la operacion de insercion de columna de acuerdo con las celdas
que selecciona en el paso 1.
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. Operaciones con la hoja de célculo

Esta seccion contiene informacion acerca de los procedimientos que necesita
realizar cuando trabaja con las hojas de célculo.

Abriendo una hoja de calculo

1. Visualice la pantalla de lista Pocket Sheet.
2. Toque dos veces el titulo de una hoja de célculo para abrirla.

Visualizando la pantalla de ingreso

Para cambiar desde una pantalla de hoja de célculo a la pantalla de ingreso,
puede usar cualquiera de las dos operaciones siguientes.

« Toque el campo de ingreso.
« Toque la celda seleccionada actualmente (realzada en brillante).

Para volver a la pantalla de la hoja de célculo desde la pantalla de ingreso,

tOQUEESC .

Almacenando una hoja de célculo nueva

1. Después de ingresar datos en una hoja de célculo, toque élieono
Bar para visualizar la barra de mend, y luego tdgdi¢ — Save
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2. Ingrese hasta 32 caracteres para escribir el nombre que desea asignar a
la hoja de célculo.
3. ToqueSavepara almacenar la hoja de calculo.
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Almacenando una hoja de célculo existente bajo un nombre nuevo

1. Toque el icondMenu Bar para visualizar la barra de mend, y luego

toqueEdit — Save As
2. Ingrese hasta 32 caracteres para escribir el nombre que desea asignar a

la hoja de célculo.
3. ToqueSavepara almacenar la hoja de célculo.

Saliendo de una hoja de calculo

Mientras una hoja de céalculo se encuentra sobre la pantallaBscpara
salir.

¢ Enlugar de tocdEsc puede tocar el icondenu Bar para visualizar la
barra de menu, y luego todadit —Close

« Si hay ediciones sin almacenar en la hoja de calculo, todasclo
visualiza una pantalla para almacenar la hoja de calculo. Ingrese
escribiendo un nombre y luego tods@vepara almacenar la hoja de
calculo.

» Sidesea salir sin almacenar la hoja de célculo, tgae

Cambiando el nombre de una hoja de céalculo

1. Visualice la pantalla de lista Pocket Sheet.

2. Toque la hoja de céalculo cuyo nombre desea cambiar de modo que quede
realzado en brillante.

3. Toque el icondenu Bar para visualizar la barra de menda, y luego
toqueEdit —Rename item

EEN

Sales ascount 1

4. Ingrese hasta 32 caracteres para escribir el nombre que desea asignar a

la hoja de célculo.
5. ToqueSavepara almacenar la hoja de calculo con su nombre nuevo.
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. Corte, copia, pegado y borrado

Las operaciones de corte, copia y pegado en el modo Pocket Sheet son un poco
diferentes de aquéllos en los otros modos.

Cortando datos de una celda

1.

Seleccione la celda o extension de celdas que contienen los datos que
desea cortar.

Vea la parte titulada “Haciendo que una celda sea la celda activa” en la
pagina 87.

Toque el icondenu Bar para visualizar la barra de mend, y luego
toqueEdit — Cut.

Los datos son retirados desde la celda y colocados en el portapapeles.
Los datos copiados incluyen los ajustes de formato (pagina 95), asi
también como todo texto, nimeros y expresiones matematicas. La
especificacion del borde limitrofe, sin embargo, no se incluye.

Puede usar el coman#aste(pagina 108), para pegar los contenido

del portapapeles en otra celda o extension de celdas. '

Copiando datos de celda

1.

Seleccione la celda o extension de celdas que contienen los datos que
desea copiar.

Vea la parte titulada “Haciendo que una celda sea la celda activa” en la
pagina 87.

Toque el icondMenu Bar para visualizar la barra de mend, y luego
toqueEdit —Copy.

Los datos son copiados al portapapeles, sin afectar las celdas originales
seleccionadas.

Los datos copiados incluyen los ajustes de formato (pagina 95), asi
también como todo texto, nimeros y expresiones matematicas. La
especificacion del borde limitrofe, sin embargo, no se incluye.

Puede usar el coman#aste(pagina 108), para pegar los contenidos

del portapapeles en otra celda o extension de celdas.
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Pegando datos de una celda

ilmportante!
» Pegando los datos en una celda o extension de celdas que ya contienen datos
ocasiona que los datos actuales sean reemplazados con los datos pegados.

1.

Notas

» Una operacion de pegado que ocasiona que se exceda el nimero maximo de
filas (999) o columnas (26), ocasionara que aparezca el mensaje siguiente:
This operation will push some data outside the sheet. Continue?
TocandoYesejecuta la operacién de pegado, lo cual ocasiona que todo dato
gue salga excediendo la hoja de calculo sea borrada. Todarciocela la
operacién de pegado.

» Se pueden pegar hasta 256 caracteres desde otra aplicacion.

» El portapapeles tiene una capacidad de aproximadamente 2 KB.
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Seleccione la celda o extension de celdas a las que desea pegar los datos
actualmente en el portapapeles.

Vea la parte titulada “Haciendo que una celda sea la celda activa” en la
pagina 87.

Los datos pueden ser colocados sobre el portapapeles usando la operacion
de corte (pagina 107) o copia (pagina 107).

Toque el icondMenu Bar para visualizar la barra de mend, y luego
toqueEdit — Paste

Los datos son pegados desde el portapapeles, en las celdas actualmente
activas.

Los datos pegados incluyen los ajustes de formato (pagina 95), asi
también como todo texto, nimeros y expresiones matematicas. La
especificacion del borde limitrofe, sin embargo, no se incluye.
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Copiando una referencia de celda relativa

Con la referencia de celda relativa, la referencia de celda cambia
automaticamente para mantener la misma relacién entre la celda que llama
y la celda que esta siendo llamada. Observe el ejemplo siguiente.

[l C_=A2B2+C2+D2 )

g \‘ PASTE

2 CIEBicCEDEEE ™S
5

Copiando una referencia de celda absoluta o mixta

Como las referencias de celda absolutas son “absolutas”, permanecen iguales
aun cuando la expresion es movida. Con las referencias de celda mixta, la

parte absoluta permanece igual, mientras la parte relativa cambia de acuerdo
a la ubicacion de la expresion. Observe el ejemplo siguiente.

\‘ PASTE .

(=3A$2+$B5+D3$I+ES )

Borrando datos de celda

1. Seleccione la celda o extension de celdas cuyos datos desea borrar.
« Vea la parte titulada “Haciendo que una celda sea la celda activa” en la
pagina 87.

2. Toque el icondMenu Bar para visualizar la barra de menu, y luego
toqueEdit —Clear.

FH gzs0.00
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3. Sobre el cuadro de dialogo que aparece, toque la opcién que desea
ejecutar.

« All borra los ajustes de formato de celda (pagina 95) y los contenidos.

¢ Formats borra los ajustes de formato de la celda sin afectar los
contenidos. Los bordes limitrofes de la celda no son borrados.

« Contentsborra los contenidos (valor, texto, funcion) de la celda sin
afectar los ajustes de formato.

. Buscando datos en una hoja de calculo

Para buscar datos especificos en una hoja de calculo, utilice el procedimiento
siguiente.

Notas

» Lafuncion de busqueda de la Pocket Sheet verifica los datos de celda por los
caracteres que especifica. No verifica las formulas de calculo y funciones
asignadas a las celdas.

» La busqueda comienza desde la celda que se encuentra actualmente
seleccionada en la hoja de célculo, y procede hacia la derecha de la celda
seleccionada.

* Los contenidos de las celdas ubicadas dentro de una fila o columna que se
encuentra congelada no seran buscados. Para buscar los contenidos de tale:
celdas, primero debera descongelar la fila o columna.

Para buscar datos en una hoja de céalculo

1. En el modo Pocket Sheet, abra la hoja de calculo cuyos datos desea
buscar.

2. Toque la celda desde la cual desea iniciar la busqueda de manera que
quede realzada en brillante.
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3. Toque el icondenu Bar para visualizar la barra de menda, y luego
toqueEdit — Search

Si previamente ha realizado una operacion de blusqueda desde la apertura

de la hoja de célculo actual, el texto que ha buscado sera mostrado sobre
la pantalla anterior.

4. Ingrese hasta 12 caracteres de busqueda.
5. ToqueExe para iniciar la busqueda.

F250.00 .
|
95
EE L]

— Dato encontrado

Si no hay ningun dato en la hoja de célculo que coincida con el texto
gue especifica, aparecera el men&séa item not found!.

Para buscar la siguiente ocurrencia de los mismos datos,Negue
Puede repetir este paso tantas veces como sea necesario.

Una vez que haya finalizado la basqueda de datos, Esgyara cerrar
la pantalla de busqueda.
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. Ajustando las opciones de la hoja de calculo,

cuadricula y proteccion

1. Visualiza la hoja de calculo cuyas opciones desea ajustar.

2. Toque el icondMenu Bar para visualizar la barra de mend, y luego
togqueOption — Sheetpara visualizar el cuadro de didlogo de ajuste de
opcioén.

3. Toque los cuadros de marcacion para activar (marcado) y desactivar
(sin marcar) las opciones que desea.

e MarqueAuto Calculation cuando desea que los calculos en la hoja de
célculo se realicen automaticamente siempre que cambia un valor.
CuandcAuto Calculation esta desactivado, puede realizar los célculos
manualmente ejecutandéenu Bar —Option — Calc Now.

» MarqueGridlines para visualizar las cuadriculas de las hojas de calculo.

* MarqueProtect Sheetcuando desea proteger que los contenidos de la
hoja de calculo cambien. Tenga en cuenta que la proteccién de datos se
relaciona al bloqueo de celda descrito en la parte titulada “Bloqueo” en
la pagina 99.

4. Una vez que los ajustes se encuentran de la manera en que desea, toque
Setpara aplicarlos.

. Informacion de fecha y tamafio

Para visualizar un cuadro de dialogo que muestra la fecha en que fue creada o
modificada la hoja de célculo, y el tamafio de la hoja de célculo en bytes, puede
usar el procedimiento siguiente.

Visualizando la informacion de fecha y tamafio

1. Visualice la pantalla de lista Pocket Sheet.
2. Seleccione el nombre de la hoja de célculo cuya informacion de fecha 'y
tamafio desea ver.
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3. Toque el icondenu Bar para visualizar la barra de menda, y luego
toqueOption —Date/Size

HPocket Sheet

Ed-rnerng
FROJECT MOMO

Date | Size
Jans 172001 | 345

Tt ]

Registration. Fees
Eztimnate of the cost

« Elformato de fecha (M/D/Y, D/M/Y, Y/M/D) se encuentra de acuerdo
con los ajustes de sistema que realiza en la parte titulada “Ajustando los
formatos de fecha, hora, calendario y teclado” en la pagina 168.

4. Después de que haya finalizado de ver la informacién, OHupara
cerrar el cuadro visualizado.

. Pocket Sheet Sync

La Pocket Sheet Syms Microsoff Excel 95/97/200&incroniza los datos de la Pocket
Sheet almacenados en su unidad PV, con los datos en los archivos creados usand
Microsoft Excel (95, 97 y 2000). Para los detalles en el uso de la Pocket Sheet

Sync, vea la documentacién contenida en el CD-ROM que viene con su unidad
PV.

Requerimientos de sistema de computadora

Los siguientes son los requerimientos minimos de sistema de computadora
para hacer funcionar la Pocket Sheet Sync.

« Windows 95/98/NT (inglés, espafiol, aleman, francés e italiano)
» Excel 95/97/2000
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. Errores de la Pocket Sheet

Si se intenta una de las operaciones siguientes con la celda, aparece el mensaje
#ERR dentro de la celda.

Division por cero.

Cualquier operacién matematica que produzca un valor que exceda el
limite de célculo.

Cualquier operacién matematica en la cual una celda hace referencia a
si misma.

Borrado de una fila o columna que contenga una celda referenciada por
la celda.

Una operacion de copia que ocasiona que la celda de referencia se
encuentre fuera de la hoja de calculo.

Cualquier operacion de copia, operacion de insercién de fila o columna
gue ocasione que la longitud de una funcién exceda los 256 caracteres.
Error matemético.

Agregando un nimero grande de expresiones matematicas a una hoja
de calculo para la cuAluto Calculation se encuentra desactivada, puede
ocasionar que aparezca el menggRR.

Los paréntesis pueden ser agrupados hasta 10 veces dentro de un solo
calculo.

La referencia de otras celdas dentro de la misma hoja de célculo se limita
a 256 niveles por calculo.

ilmportante!
» Lareferencia a una celda que contiene un célculo que aun no ha sido realizado,
puede ocasionar que el calculo de referencia tome un tiempo largo.
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