" Se recomienda’ d Los asistentes participar a@tiuamenté’danQQ&
- pues Los cunsos que ofrece La Divisidn estin planeados para que Los profesores -

S T 1 el 1 T A R L Tl (o
FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A. M.
DIVISION DE EDUCACION COGMNTiNnwa

" A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS DE LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

Las autonidades de La Facultad de Ingenieria, por conducto def Jefe de La Divisitn
de Educacion Continua, oforgan una constancia de asistencia a quienes cumplan con
£os nequisitos establecidos para cada cwrso. ' '

-EL contnol de asistencia se Llevand a cabo a thavés de La persona que £e entregd
Las notas. Las inasistencias sendn computadas por Las autoridades de La Divisidn,
con el fin de entregarle constancia séfamente a Los alumnos que Lengan un minimo
del 80% de asistencias. : :

-

Pedimos a Los asistentes necogen su constancia ef dia de £a clausura. Estas se-
nedendndn por el perdodo de un aiio, pasado este tiempg La DECFI no, se hard nes-; |
ponsable de este documento. - - ' A - '

- ENCEN
L e Ty
. RIS

“i ki

ideas y experiencias,

expongan una 18sis, pero sobne todo, para que coondinen Lasiopinicnes de todos Los -
interesados, constituyendo verdadernos seminanios,. . 7 i) ik :
. SRR IR 2

. ‘ O ;
S S ) ol e el i PSR L e .

Es muy Amportante que todos Los asistentes Ltenen~y,en;neggenfédthJqﬁge Anscrip-
clin al indicio del cwuso, Ainformacidn que servind para- Antegran: un dinectornio de

R T

asistentes, que se entregard oportunamente. - “ic i 411 [FA5E %'“;.:’;;

. ‘ - - R L { St

. . . : . R I S R D (LI} T NI . I
Con el objeto de mejoran Los senvicios que La Divisidn de' Educacdd ;pg@;Lnua ofrece,

fiado para emitin juicios andnimos. . . s T T T e

al ginal del curso deberdn entregar La avazudcién-a;zn@giﬁgdéfﬂhﬁﬁﬂgpxibnanio dise-

Se necomienda LLenar dicha evaluacifn conforme Los profesones impartan sus clases,
‘@ efecto de no Llenar en La dltima sesibn Las evaluaciones y con Esto -sean mis

fehacientes sus apreciaciones.

i GRACTIAS

_ Paldciq de Mineria  Calle de Tacuba b Primarbiso Deleg. Cuauhtéinoc 05000  Mdxico, D.F.  Tel: 52140-20  Apdo. Postal M-2285
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UPD [E LOS PROYECTOS QUE ACTUAU’ENTE ESTA! LLEVAI\III) A CABO LA IECFI ES [A ORGANI ZACION
& CURSOS_LE ACTUALIZACIGN EN TEMAS_LE INGENIERfA,,l]ENT RO_DE- LOS CUALES - SE INCLWYEN=——

— *"—PROGRAMAS DE ™ COMPUTADORA™RELACIONALOS CON EL TEMA DEL CURSO, LDS CUALES SE DISTRIBUI=
B RAN EN SUS VERSIONtS FUENTE

CON EL OBJETO DE CONDCER LOS TEMAS DE MAYOR INTERES PARA ESTE TIPO TE CURSCS, Ast como

'PARA TEFINIR LOS REQUISITOS TECNICOS QUE DEBEN REUNIR LOS PROGRAMAS A DISTRIBUIR. My
. "CHO AGRADECEREMOS A USTED SE SIRVA LLENAR EL SIGUIENTE CUESTIONARIO, EL CUAL SERA IE -
~ UNA GRAN AYUDA PARA LA TECFL. | ‘

- l CALIFIQUE CON ESCALA DE CERO A DIEZ LOS SIGUIENTES CURSOS UTI LI ZANID [AS LfNEAS EN |

BLANCO PARA AQUELLOS QUE USTED PROPONGA (O=No INTERESA, lO—INTERESA MUCHO)

Mduists EstRucTRAL () EsTanfstica - () ControL pe PersonaL - ()
ConTroL De (BRAS. () Drsefo MecAnico () ALMACENES ()
Ruta CRfTICA ) ProcramacION EsTrRuc, () . Inv. DE Operaciones ()

 PRoGRAMACION LINeAL () EsTRucTuRA EE Datos () . ConTroL DE Cautpap ()
MaTEMATI CAS () * (ONTABI LI DAD () AovoN, ProsraMaCION - ()

R : S E LAPRODUCCION o
O R L © O

mmno A QUE LA PRINCIPAL CARACTERfSTICA DE LOS CURSCS SERIA LA DE DISTRIBUIR PRoeRAms
DE COHPUTADORA QUE PUEDAN. SER USADAS POR LOS ASISTENTES EN SUS’ DIFERENTES EI*‘PRi:SﬁS CON -
EL lVENOR I:SFUE.RZO DE ADAPTACION :

'2 - oPARA QUE TIPO IE COMPUTADORA DESEARiA QUE SE ESCRIBIERAN LOS PROGRAMAS" 3

- Privera OpcIOn HARCA - T MomELo  lenewe
Secunpa OPcION Marca . Momewo . lenewmE
Tercera (i N Moo o

S1 USTL-.D CONOCE ALGUNAS OTRAS PERSONAS INTERESADAS EN ESTE TIPO DE CURSOS MJCHO LE -
AGRADECEREMOS HACERLE U_EGAR UNA COPIA LE ESTA HOJA Y ENVIARLA POSTERIORMENTE Al

Division pe Epucacién Contr NUA

PaLacio pe MiNErfA

Caue e Tacwea No. 5

. DA:LEGACION CUALHTEI"DC
| _OEOOO Mexico. D.F.



DIVISION_DE_EDUCACION- CONTINUA————

FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.

L

CUESTIONARIO PARA EL DIRECTORIO GENERAL PARA USQ EXCLUSIVO DE LA DEC.
| ALTA [SI] MODIFICACION

1.— INSTRUCCIONES GENERALES.

A.— Escriba con letra de molde, C.— Para contestar las preguntas en fas | neas 6 en
B.— Escriba un sol . los semicuadros escriba, letras y en los cua-
. 'a un sofo caracter por ' dros pondrd nimeros segun sea la respuesta -
cuadro ¢ semicuadro. - que se pide.

NOTA : No se haga ninguna anotacién en los cuadros sombreados.

.NOMBRE DEL CURSO : ‘ : FOLIO :

1.— NOMBRE : | ' R | '
IHIH*N L DL L
" 13 NOMBRE {S)  APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO. 4
(PROFESIONAL) ‘ '
NOTA : Separe mediante una coma (,) el (los) nombre (s) de los apellldos
" 2:— REGISTRO FEDE P 3.— CEDULA
‘RAL DE CAUS.: 8 S PROFESIONAL:
_ N ANO MES DIJA 5 52 NUMERO 58
. 4— TELEFONO ‘ 5.— TELEFONO
PARTICULAR: OFICINA:
s NUMERO 65 66 NUMERO 72 73 EXT. 76
6.— ASISTENTEALCURSO
OPHOFESOR

" 7.— DIRECCION PARTICULAR :

IR RN
8 CALLE, NUMERO EXTERIOR E INTERIOR . Py _
L] | | LTI Af2] w6
42 . k COLONIA 7t 80 80
SERNERERINE T
8 l DELEGACION O GIUDAD l 27 "ESTADO
coODIGO S - s
POSTAL B _
34 : TITULD PROFESIONAL Y AREA S 3536

(EJEMPLO: INGENIERQ Cl!!!_.,)

.oz
oA

ESPECIALIDAD 37 38




~ 10.— DIRECCION DE OFICINA:

LU L L E L L L,

CALLE, NUMERO EXTERIOR E INTERIOR .80 30“J
IHIIII REEEEN IIIIIIIIIIIIHI
COLONIA
-||||l|||l|||l!|l|l
. DELEGACION O CIUDAD 57 ESTADO 58 59
CODIGO ’
F’OSTAL| I | | I
60
11.— ASOCIACIONES A LASQUE PERTENECE :
"PRINCIPAL :
65 €6
OTRAS : - ]
67 68
5970
I 772
4 8]
N Al M.
73 7"4 80 80
’ FECHADE ELABORACION
A DE bE 19 .
- _FIRMA

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

OBSFRVACIONES:

- CODIFICO: REVISO :

el altalat BE)
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ANEXO
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% DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

™ FACULTAD DE INGENIERIA UN.A.M.
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e —

GUIA DE LOCALIZACION

. 1= ACCESO

2 — BIBLIOTECA HISTORICA
3-LIBRERIA UNAM

PR Qa7 — e

4 —CENTRO DE INFORMACION Y{DOCU-

" MENTACION "ING. BRUNO
MASCANZONI"

5-PROGRAMA DE APOYO A LA
TITULACION |

i AULAS

6 —OFICINAS GENERALES

7 -ENTREGA DE MATERIAL_Y CONTROL
"DE ASISTENCIA,

8 ~SALA DE DESCANSO

- SANITARIOS

Jer PISO
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" 6.- iQué cursos le gustaria que ofreciera la Divisién de Educaciédn Continua?
I T . Z N
7.- La coordinacion académica fué:
EXCELENTE _ : BUENA REGULAR MALA
N _/
e ™
B.- Si estd interesado en tomar algln curso INTENSIVO <Cuil es el horario mis
conveniente para usted?
LUNES A VIERNES LUNES A LUNES: A MIERCOLES MARTES Y JUEVES
DE 9 a 13 H. Y VIERNES DE Y VIERNES DE DE 18 A 21 H.
DE 14 A 18 H. 17 a 271 H. 18 A 21 H.
(CON COMIDAD) '
VIERNES DE 17 A 27 H. - - " VIERNES DE 17 A 21 H. OTRO
'SABADOS DE 9 A 14 H. SABADOS DE 9 A 13 H.
o DE 14 A 18 H,
__ y
’ )
9.- ¢0ué servicios adicionales desearfa que tuviese la Divisién de Educacién
Continua, para los asistentes?
_ — /
3 ' )
10.~ Otras 'sugerencias:
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F=I\¢::LJI_1FI\IJ' DE IPO(SIEEBIIEEF%IAﬂ\ . lq A ..
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CURSO INSTITUCIONAL
"[ENTRODUCCIOR A LAS COMPUYADORAS PERSONALES'
FERROCARRILES NACIONALES DE MEXICO

Del 7,14,21,28 de noviembre
5,12,19 de diciembre, 16 y 23
de enero de 1993,

A

noviembre de 1992

Palagio de Mineria  Calle de Tacuba 5 Primer piso  Deleg. Cuavhtémoc 06000  México, D.F.  Tel: £21-40-20  Apdo. Postal M-2285



. __+_2%.KB.en_memcrle_priocipsl AN, sl_sencs.

L11. CARGANDO ¥ USANDO EL 1-2-3 PE LOTUS,

Pars gue usted pusda utilizer ests herrsmients, o necassrio sstisfecer los siguientes requerialentas ;

Equipe eicrocomputadar PC - compatible con Las slgulentes carscteristicas @

» Capacidad pars generaf gréficas.

« Que tengs dos manejsdores de disco flenible o uno de disco flenible y otro <e disco rlglde.
-+ lmpresors con elpuc.lm grifics o un graficador. (opcional)

. sistema operative Ns - 008, lvorsl‘n 2.0 en sdatante.
- EL LoTUS 1-2-3 instalado. (1)

- La Guis del Ususrio, que o3 dsts.

- E{ disco con ios datos de los 0j|rciclou.

si Usted tiene un equips con un mansjader de disco rigido y uno de disco flexible y cuenta con une harremienta
de ejecucién de spliceciones, tsl como sl PAN de NP o el Master Meml de 18R, ¥y tiene cefinida ls opcién de
ejecucién det LOTUS 1-2-3, simplements proceds 8 su seleccién. De olra maners, daberd «jveutar por Slstasms
Operativo, el progrems LOTUS.CON desde ¢l directoric en el que tud instalado al paguete en sl disce rigida,
Asimismo, el contenido del disco de los ejercicios debs estar carpade en ol directoric de trabajo ssignade en &l
disce rfgids o utilizarls desde ol mensjedor da disco flexible que este disponible. (ver Anexo &)

$% usted tiene un equipo con dos manejadores da disco flexible, primero cargue ¢l sistems operative, despuds
debe introducir el disco del Sistema del 1-2-3 (Systes Disk}, en ol manejador A y'el disco de los ejercicion an
sl mansjsdor 8. A continuaclién desde el manejsdor A, debe tjecutasr sl programs LOTUS.COW. )

(4] Pera mayor detalie refierase ol sanual de jnstalacién correspondients del LOTUS 1-2-3,

111.1 ACCESO & 1-2-3.

Una ver que usted hays reslizade cuslquiers de las dos sccionss anteriores, usted esté en sl sistema de accesc

det 1-2-3 y se prasants una pantalis como Lls que 9¢ muestra @ continuacidn:

- 1-2-33 printGraph Transiste Install View tnit . i
Enter 1+2+3 +- Lotus vorkshest/Craphics/Database progran : . -

1+2-3 Access System .
Lotus Development Corporstion
Copyright 1983
Atl Rights Reserved
Release 2

The Access Systes lets you choose 1-2-3, printGraph, the Translate uthlity,
the [nsteil program, end A View of 1-2+3 from the menu at the top of this
screan. ‘1f you'rs using a diskette systea, the Access Systel may prospt
you to change disks. follow the instructions below to start s program.

& Use [RIGNT} or :'urn to move the menu pointer (the hightight bar at
the top of the screen) to the progras you want to use.

o Press [RETURN) to start the progrea,

You con slso start a program by typing the first letter of the senu
choice. Press [WELS) for mors Information.

Como se pusde cbssrvar, en la parte superior de ls pantsils esté el panel de contrel, el cusl contiens sl Senu
del LOTUS 1+2-3, La primers opcidn del mend o8 la que esté ressitads y @8 donde asté el cursor, Usted s® pusde
mover & travis de lLas opciones, utilizendo Las teclas de movimiento del cursor {zquisrds y derecha. up-riu?u
usted con elins y noterd que al ilegar & Lls Oltime opcién, al cursor regress s Ls primers y viceversa. Todos les

menues del 1-2-3, tienen uns estructurs circuler.

’ ' e

2-3 que s Lo que neces|tamos, Yya seleccionada pulse la tac
ipo y la declaracién de d-ruch'u reservados del 1-2-3. Cuande
memoris el 1-2-3 y sstamos

Muy blen, shors coloque el cursor an la epcién 1-
Return. A continuacién sparece bravements el logot
aparece en la pantaila uns ho}s de trabsjo vacis, en ese nomente esté cergade en
tistos para inicisr nuestra sesidn de trabajo. ’ '

r-




Uns vet Cer{ ol 1-2-3, se presents uns pantalla como la quc‘u jtre 8 continuscién y que corresponde s Lo
hoje de trabaje vacia. .

Posicién del cursor Columns i1ndicador de Modo

panel de control —[:

Renglén ——e——

O~ A -

)
-

[
- On U

19
20

115 Feb-29

Feche y Nora

Lo que usted estd viendo es sélo La parte superfor liquierds de tods |s hoja de trabaujo del 1-2-3. Esto quiere
decir que solaments tenemos presente en la pantslis una porcién del espacio dispenibls pars trabajar.

Los renglones estén sefialades con nomercs & 1o largo de la plrn' fzquierde de la pantalla, Solamente estin
vigibles Les primeros veinte renglenss, de los 8192 que tiens ia hoje de trabsjo del 1-2-3.

Las columnas uc.ln sefsladas con letres, solamente estin visibles las primeras ocho que van d; is A »slsh,
Despuds de La 26" columna (2), las siguientes estin ugaudu con la combinacién de dos lLetras, de la AA @ ll5
AZ, de la BA & Lo BZ, asf sucesivesante hasta ta 254" columns, sefalada con 1V,

Uns celds en la Interseccidn de un renglén y una coluasna. EL direcel '
. onamient
conafste de la Letra que fdentifice L columna seguids del numers det renglén cororo:p:::i:::::?" de uns colds

Observe usted le celda A1, ls cual sperecs con un reslce
y s donde estd apuntand .
introduciendo datos, el cursor estard marcendo s celds en donde los datos ..ﬁ: im:‘:‘:ﬂe:::.or Cuando se estin

Las tras primerss Liness sn la parte superior de Is pantalla formen el ilsmsdo pansl de control. En el extremo

fzquierdo de is primera 1ines del panal nos indice dénde estd ubicado al cursor y cuasles son las coordenadas. En

el extremo de 3 y
Tespoctiv ‘r:.:ho esté ol Indicador de mode de operacidn. En el memento de inicio nos dice A1 y READY

Usted puede uper.incnnr movisndo el cursor de scuerdo & lo explicado snteriorsents en ls seccién 11.4,

Con respecto & las teclas de funcién, cuando el 1-2-3 esth cargado en sesoria funcionsn de Ll sigulents inncn:

rt -. Con esta tetls de funcién sccessmos la ayuds on {fnes del 1-2-3.
re Permite editar contenidos de una celds, ya sesn nrnct;rn o férmulas.
1]
Fs Con slla nos trasledsmos directaments s 1a celde deseads. GOTO (vete a).

Estes son sdio tres de las diez tee f
e e o opor eunGar 2 las de funcién (ver Anexc 3), Su sceldn y efecto serd sjemplificado ads



A pertir de este moments, utilizeremos szhaustivemonte les siguientes frases, pof lo que o3 necesario sclarar
cunl s @l significado de las mismas ¢

weverss 8 1 fe¢ refisre 3 que usted debe utilizer las tecles de moviaiento del cursor psra trasiadsrse a la
pesicitn indicads o weilizar_Ls tecla F5.

putasr : Con esto nes referiremos o que usted dede utilizer Las tecles de funcién, iss aspecisles, el punto (.)
ts dlsgonal (/) y en ocaslones 8 tas teclas de movimiento del cursor. '

pigitar t Usted dibo utilizer Las teclas de escriturs pars fintroducir sl dato Qque s¢ le indique.

gteleccionsr : Esto quiasre decir, que usted debe utliizer Las teclas de flechs pars posicionsr el curser en ¢l
comando que se lu indice, v ya que estd vbicado en #i, debe Pulsar : 1a tecle Return ¢ Enter { et ), Estas
dos o;etonu pueden aer ejecutsdas simplenents puisands Lo tacts que corresponde o L& primer Letra del cosando
deseado.

Ejemplo :
Saleccionar : fange
‘Pulser @ —

Con 1o snterior, estande en el serd principal, movemas ¢l cursor hests seleccionar Renge y pulsenos Enter pars
ejecutario y nos trasiads al submend cerrespondients.

gato mismo se pueds realizar estando ¢n ol mend principal sisplesente pulasndo i tecle K.

>

111.3  (NTRODUCIENDO DATOS ER LA NOJA DE TRABAJD.

EL 1-2-3 tiene verios aodes de eperscién, los custes se activan pars difersntes propbsitos. Kl indicader de medo
estd vbicede en la esquine suparior derechs de la pantsitas ol tinasl de La prissrs Lines del panel de control ¥
sicapre nos muestra el modo en qQue eEtamos trebajands. Cusndo presenta ol mode Ready, esté Listo para que unog

fnirodutcs informecién o saleccions y ¢jscute algon cemando. Pare empetar tntrodusi remes un Rasere.
E\ cursor debe estar en ts colds AV,

bpiglter 3 123 .

Note que cusnde setd usted digitands, el indicader de aede #ice VALUE ¥ en la segunda Lines del panel de contrel

se desplige 10 que 8¢ astd intreduciende.

pulser 3 «—J (Return}

Pulser 3 —

plgiter 2 436

Pulsar 3 [ £ 24 .

pulsando La tecis Hscape, quits el nimere dal panel de control.

Digitar 3 449584 . .
Pulsar t BALKEPACE (2 veces) .

bigitar 2 "

Pulser 3 Co—

Con lo antarior usted {ntrodujo el niumero 445577 en La celds A2 y el curser rur'ud a la celds AL
pigitar : . cuslquler nimere (da ochy digitos)
Pulsar ¢ PR .

Hote usted que &l mhorr'qun scaba de introducir sobresseribid al que estoba on Ls celda Al.

introduciondo yna stiguatss

E1 cursor debe estar on ia calds At. '

- pigiter ventas

Note que el indicador de modo dice LABEL.

Pulser 3 et



V L
somp elds Al. \ ol panel de contrel, vat ne tiene que sgregaf ¢
. '“:p'::ce: .n:‘.'."c.“u":.f.ﬂ,':f t-2-3 Lo hece avtomiticaments v; siines La stiguets at lede

La palsbr tje
(Este e ol siinesmiente por omisién que tiens asignade el 1-2-3). Agregaresos un pre

refijo * que
?:qulord. de La selds.
e Lo atiquecs.

Pulssr 1 |
pigiter 2 “vYentas (En algunes recladon dé un enpacio desples de testesr el prefije)
Pulsar 1 |

. v

Ventas sparece centrads en s colda A2, y el cursor esté #n la ceolds A!_. Agraparemes un prefijo diferente.

bigitar ¢ "Yentas
Pulser |
A4

un tercef
Ventss sparece en (8 celds A3 stinesda s & derechs y ¢l curser ests on Ls celda Ab. Agregaremcs

prefijo.
pigitar ¢ Yentas
Pulsar @ €

ventas aparesce atinesds & is faquierda an ls celds Ak,

Lo snterfor mos indica que los prefijos , * vy = sl priciple de la etiquets, Ls coentra, ta alines o Lo
fiquierds y derecha respectivemente en L@ celda correspondients.

115.4 EDITANDO BATOS.

Lea dates que usted he intreducide, pusden ser resmplazados con Pueves dates come yo Lo ha viste. A sentinuscién
sgregaremos y borrecrenes dates de una calda, este 58 CENECE Cole editar dates,

Pulser & { <2 mn'pnn msevernes ¢ s selda Al dende dice “Ventes)
Pulssr 3 £2 (Ls tesla de funcidn de EDICION)
il contenide de u.nlu A2 aperece on ls sepunds Linea (edicién) del panel de contrel.
Pulsar ¢ BONE (Pere maver ¢l curser ol primer c..ncnr)
DEL (Para Derrer ¢l prefije de etiqueta)

Pulser ¢ a=—e> (3 veses pers colossr el curser en La latrs })

pigitar 2 dedeor SARRA RSPACIADORA (uns val)
Pulsar . DEL (Berrames la latrs ¢)

EM (Pera movernca sl final de la stigueta)
Digitar 3 lm’do

pulser 1 4 (Para dajar editade el dato en la celda A2)

€1 texts antes de ser editade en la celds A2 fué "Ventas® y estabe centrade, despdes da Lo edicidn quedd come
syendedar asignade® alineado a La fzquisrds.

l{



g 1-2-3, cunta con un sistens de
tecls de funcidén de syuwda Fi (lRelp},
realjzando en sse MORENto.

Cusndo usted puise L8
sctividad especifica que estd

_ _por ejesplo, si usted pulse

syuda Que usted puede Llliamer an cualguier punte

Ls tecle de edicién pare editar el contenido de alguna celds, pero RO recue

___ ss_musve sl cursor, en ese-momente- p.l.dvpu'd.,l Lamer_ta_aywds correspondiente.

de la seslén de trebsje.
sparsce uwna pantslie que muestrs to relacionado s |8

rda como

Noverse 8 % La celds Ab .
" pulser 3 72 (Rditar)
71 (Ayuda)

La pantealls de. ayuds resmplazs somsntinsasents 3

cursor en el Bodo de edicion de una

A continuscién se pressntd

{a ho)s de trabaje.
celds.

Lla pantalle de syuda antes menc ionads.

Ab: 'Ventas
1Yentas

22

E0IT Mode

Lats you change
- contrel panel.

¢aution:
(LEFT] (RIGHT]
(816 LEFT)
(BIC RIGKT)
(uOnE) [END])
(RACKSPACE)
{DELETE)
(ESCAPE]
{RETURN]

Lol
[eaLc)

an entry enaueur-w-ehnneur. The sntry appesrs on the
1o insert charactars,
Listed hare TOo BOVE
In other contexts,

sove the cursor and type. Use.tha keys
the cursor and delete charscters.

these keys have ditferent seanings.

moves | character tatt or right.

Moves 3 charscters Left.

noves 3 characters right.

Noves to beginning or and of antry.

grasas charscter preceding cursor.

Erases charscter at curser.

Erases all characters. Press It spain to return to READY mode.
Completes the entry. The vertical pointer-movesent reys 1VUP),
tooun], (PAGE UP), [PaGE DOWN]) poth complete the satry snd
move tha celt peinter.. L

twitches back to vALUE or POINT mode.

convarts s formula to fts curtent velue.

Note usted que en Lo

parte
usted selecciond. Experimente seleccionande

Pulser @

‘—J

Uste verd una Lista
psntallies para cads

'_!q;_,l_'.l_m‘"_i'd'l'g:l‘o'ﬁ"_‘; sining Typing Wistekes

tnferior de La pentaila aparscy

de los tépices que cubre Ls syuds en Lines del 1-2-3.
uno de alles.

Indicetors--Rodes Nelp Index

welp Index.

> (Pars saloccionaf Lla opecién)

pars salirnos da to pantslis de syuds v. regresar & La hele de trabalo, sisplements §

Pulsar £

un mend con tépices ralacionados sl tipo de »

En ells se describe el moviaiento det

yuds 'qun

Existe un daterninado nimare de



utiifce sl cursor pars colecarss on la colds €3,

[1.6 taTROBAK] 18] [AS OUE ENFIEIAN CON CARACTER SUWERICO.

pigiver t Ter Trim.
Pulser 3 -
£L 1-2-3 emite un sonide y no Introduts el testo, entonces aparece EDIT en sl indicedor de sodo cn'u

stquing superier derechs dal panel ds control.
Pulser : nong

Digitar t ' { apéstrofs ) t—d

£i tento shera s introducide. G spdstrefe no sparsce on le celda, pero si sta ‘calds -; seleccionsda, aparecs
en la prinera Linea del panel ds sentrel. .

Esto flustra uns impertants regils pars Intraducir datos en la hola de trabajer EL 1-2-3 slempre verifica al
priagr coracter de Lo que 9@ astsé introdusionde en una seids. i

§1 el primer carsctar s un nimers o ¢, -, » , 8, ol Indicoder de sede nes dice que st date serd sceptado
come wvaler. .

g0 el primer caracter es uns letra o ', e, ", \ o espesie, ol indlesder de made nes dice que sl date sord
sceptade £omo une stiquete. .

€1 1-2+3 agregs sutomdticesente un pretijo de etriquets 3l sl pl;lur caracter os una letra.

$i se Quisrs introducir como etiguets un date Que a-pllna con un carscter que ol 1-2-3 Taterprets como veleor,
utted debard introducir sanualesntr um prefijo ol intcle.

111.7 ACCESO T UTILITACION 8 LOS CORANBOS BEL 1-2-3.

Supengs que wited quisre berres sl contenide de slpume celds para intredusir nueves dstes. Para borrer sl
contenids de uns ¢ mis celdas o3 necesarts selectionsr un comande del 1-2-3. un comando &8 une {nastruccion para
ol 1:2-3 que sjecuts una tares espesifics. Usted seieccionard al comands que necesite dal mend principst el cusl

aparece on ¢i penel de control cuands pulsemes e tecia con (a dlsgenal /.

Pylssr ¢ 7

€L mend principst del 1-2-3 aparece on s segunda linss dal panal de contrel..

Ccads une de las epciones que lrﬂﬂ\tl‘.\ mand tiens disponibles un §Fupe de comendes sseciados & elia, listes

para su ajecucién.

Pulesr 1 —

Le palabra Bonge watd saleceionsda y nete usted gue la tercers lines del psnsl de control ha caablade. Lo
i eojecutsmos sl consndo

seieccionads ¥ NS presents un SubBen) cen comandes _rohcloﬁm. con ¢l comsnde seleccisnads Cver ANEXOS 1 Y 2},

tercars Lines sensists en uns brave desaripeién de Lo sceldn que tendrd luger &

th este sase Be trata ds Las speionas dal conands Range.

Asiaizsas nete usted que 12 patatrs Grese astd Imsiluida on ol subseny dei cemends Rangs.
pulser 3 ¢l { Pura slecutar sl comende Rangs )
£\ submerd gue estabs en le segunds Linss sustituye shers st mand pringipal que estaba on 10 primers (inea.

€n aste momente cebe asfalar gque und vez selecclionsde ol comando desends, &3 decir que nos ubicsmos en &\ con vl

cursar, tenemts Que puiser 18 tecls <=t pare sjecutar tsl compnde .
Pulser : ——> { 2 vecas pora seloccionar al comande Erose )

La segunds Lines deseribe Lo scelén que tendrd Lugsr sl e]ecutar sl comsnde Erese.
Pulsar ) .

Il menssijv

borrar. En sste caso N3 dice que el rengo @

queremos DOrrer al contenide de (&8 celda donde estd el cursor. Por e tante simpleaments ¢

Pulsar @ ) mand

La culda €3 shers eath vacie ¥ ol mend desaparece de Lo pantsila.

4

que aparece en Lo segunds 1ines del panel de control nes pide que le Indiguesct &1 range de caldas »
s de¢ una solas celds ¢3..C3, on etres palabras, 1-2-3 nos pregunts si



pars tersinar uns sesidn cen o 1-2-3 2

Pulser: /

seloccionar ¢ Quit
nos prnﬁnu sl reslments quonu? terminar, antonces @
tsleceionar Tes
Pulser @ € ]
nes presents la p.nul‘la de Inicio de seslén, ver pégins UT - 2.
seloccionsr : it

Pulsar t Comd

Y nos regrons al Sistems Oparative.

1V.1 (NTROOUCCION.

Le oue Be pnunu enseguids o8 W hejs do rabajo slsbersda con A )

Asnr\ um@ duuro T@TAL

NI
camm ‘no ,_8_0*!’ ‘iu’z

ToBRviA. § 4300 1,._#-17;;,1 3

‘AﬁTOQ l)m l\‘\'ﬁr ",3

e v Js00=. | 3H6TL LMEﬁ

63774 ~

tpiz ¥ una ealevuloedors.

A contimuscién se muestrs Lo -Iopl lnur-clh sontonids en la Neje llutr‘nlu de Chicule del 1-2-3.

En tos sigulentes ejercicion usted conecerd ¥ practicard con tos difere

utilizar '3 11 srehives prevismente preparades, Que usted
wolicite, ssl come ssteccionands loB consndes ¢ utilizar @n cad
dinca que les contiens

Ct: [ViZ) *Prendstice de ventaes READY
A ] [ §

) prandstice da vantas

1

3 Abrit naye dJunie T2 Totsl

FESOPRP YRR TTT T ELLL SEb At remamssasssssmaBensesnsERemnEaneny

§ Yentas 32,000 $2,300 2,044 34,964

& Coste de produce i én $TO0 S804 926 52,430

7 uUtitidad brute 81,300 31,496 1,718 34,514

[ ]

9 Castes $4,000 $1,1 81,322 13,472

10 » asanane [T 1] L 1] sansine

11 ytilided nets 2300 139 81,042

ates comandos
ard introducisndo Lo informscitn que st
. Abegurese

dal 1-2-3. Pere slla

de tener L@ copla det



1v.2 2RCUPERANGO O CARGANGO UN ARENLVO.

En el sigulente sjercielo usted utiiizarsd Las cemandes dat 1-2-3 pera completar un resusen de ingrescs y
siaborar ¢l formate cerrsl lenta. Prisere rec Rl | o cargaremes ol srchive que contiens parcisiments
sstos datos.

Pulser ¢ I (Para despteser el mend principel}
=3 {(Variks veces, pars moverse 8 traviés de los comandos del wem) principal)

Note usted que, sn le segunds Linsa del panet de control sa desptisgan los comendon correspondientes para cods
comgndo selsccionsde on el mend principal.

sSeleccionar @ $ite (Pora desplegar ¢l submend del comande File)
Retrisve
”,
EL mend que sparsce shers es la Liste de los archives con que trabsjs el 1-2-3, los cuales estan slmacensdes on

el mensjader de @isces corraapondionts. (uperiments usted ¢on Las tecles de curser & Maverss en  eite aeml.
seleccione vl archive 1BGRESOS.

Roverss a @ IRCRESOS. WK1
Pulser @ €t (En ¢l dres de trabajo sperece uns figurs como Lo Que se BEErS & contimucion)
AV TW18) READY
A | | [ 4 ] [ ¥ [
o s
2
3 Enare Fabrero Nario
& [ L P esametsrssnan=s sasawessmtimssaaandbsEreT
§ Grupo Ventes A 130 2000 2500
& Grupo Yentas § 3000 3500 2500
7  Grupo Ventes C
]
9

Iv.3 1NTROGUCIEE0O0 DATOS EN LA BOJA OF TRABAJO,
Agregareses un tituls sl resumen de ingreses en \o colde A1, EL gurser debe eutar sn tal selds.

piglitar 3 Resumen de Ingreses: Primer Trimestre 1789, o

usted verd on Lo pantalin

Als (V18] *Resusen d8 1ngresetl primer 1rimestre 1989, R READY

A | | [ [ [ | F [
m:' priser Triseatrs 1939,

Enare Febrers Raris

.--‘-t.-.--..---.c---..---....I--.-..-..----

Grups ventss A 1500 2000 1300
crups Yentas 8 3000 3300 1500

&
3
&
7 Grupe Yentss C
[ ]
4




shors intraduell

) Les contldsdes correspondientes &l Grupe Ventan c. Agul utilizaremes ls funcidn de traalace

co10 (Vate 2), que corrasponds s L8 tecla de funcidn F3, pars trasiadar el cursor s la celds torrespondisnte.

pulper : s
i ‘ﬁ"|.|t.f"l‘_'— —8- B
1200 —=,
1500 —»
2200

Usted debs obtener

1v.4 [NTROMUCIENDO UNA FORMULA.

Usted esté Liste pars introdamir une férmule que Susstre sl total de
etigquets sn el renplin correspondionte.

Noverss & ¢ La celds AS
oglter 1 ingrases Nepsusias ——?
ahers Intredusiremse Lo fdrmuls.

Pym—

Malter ¢ sbSebieb?

READY

p7: 2200
[ [ ] 4 L] 1
1 Eesumen da lngresosl primer Trimestre 1989,
2
3 Enero  Febrero Maree
s .--..-...................................-..--...---...........
S  Grupc Ventes A 1300 2000 2500
& Grupo Ventas B 3000 3500 7300
7 Grupe Ventas € 1200 1309
8
9

tngreses Mensuatas. primere pondreses lu

.

nots veted sue ot 1-2=3 (nterprets ol signe & al principie, come Oue vited estsd intreduciendo une férsula. S§

Mubiera smpazsie la térmuls son

Usted debe shtenes 1

al , ol 1-2-3 hatrila interpratade qué usted estabs intredusisnds uns stigquets.

1ngrases Rensusles

READY

Mt *85+0487

A c 0o
1 Resumsn oo Ingreses! primar Trisestre 1989,
H
3 Enars Febrare Nerie
& ...............................................................
§ Qrupe Ventas A 1500 2000 2300
& Grupe Yentas 8 3000 3500 2500
7 Grupo Yentss € 1200 1500 2200
]
L}




1v.3 coPl T A

Copiaremes shors Ls féraula que acsbesos de generar & Las caldas CB y 08,
Pulsar !
seleceionar ¢ Copy

tave cesende requiers dos sspecifidacionss 1 La celds o &l rango de celdes que serin copiedes ( "Enter rengs teo
copy FROM=} y en donde seré copisde; @8 decir, celda o celdes destine ("tnter range to copy T0%).

Pulser 3 «—di { pers aceptar que B8..08 e sl rango # copiar) -
Neverse 4 ¢ Celds CB (pars establecer que c8 n. \a primer calds donde se va & coplar) 7
Pulser : . tpara Indicar ai 1-23 La colds inicial del renge donds 8 ve & copisr)
Pulser @ ——> (pars sefislar ol anche del range hasts la celda O8)

usted debe ebtener :

oa: , rolRT
fnter rangs to copy T0: cs..08
A [ ] 14 ° [ | ’ -]
1 Resusen de Ingresod: primer Trimestre 1980,
2
3 tnero Pabrere Narto
& .............-......-..-...-...........-..........--...-.......
5 Grupe Ventas A 1500 2000 2500
& Grupo Ventas 8 3900 3300 500
7  Grupo Ventas € 1200 1500 311
8 ingresos Nensuales s7o0 RS PECIREC
@
10
11
12
13

Pulsar ) (pars sceptsr C5..08 cems sl rengs dende serd coplads la térmule)

Usted dabe obtensr :

881 +B5+0d87 R READY
A | ] < ] [ 4 F ]

; Resumen de [ngresoss Primer Trimestre 1989,

2 fnsre Febrare  NarIe

5  Grups Yentas A 1300 2000 2500

6 Grupe ventss B 1000 3500 2500

: Grups Ventss C 1200 1500 H¥s ]

L

Ingreses Wensusles TR TOOO ra00

/o



{v.6 CELDAS CON REFERENCIAS RELATIVAS.

Note usted qQue
regresd 3 ls celds AS,

. N
en o\ rongo de celdss CO..08, sparece el resultade de lo
pusste que de ests celda se coplé La férmuls.

sums tetsl serrespondients. €L curser

Polsar t —_— tpira poleceionar Lo colds “CD)

~ A

Ghserve usted

correapendientes, ¢ste et cs, cé

y &7,

v

ol panet de contrel vy note que an \a férauls se ajustd wtu}tiu-nn la referencia de las celdes

A ] ¢ o t L
; kesumen de Ingresos: Primer Trisestrs 1989,
3 Iners Febrars  Nerto - R
I e L L LT TR E LS R L L A AL R S
. $ Grupo Ventss A 1500 2000 - 2500
+ & Grupe VYentas 8 3000 3500 2800 - - PR ,
, T &Grupo Yentes C° 1200 1500 2200 . - .
N : Ingrescs Mensuales 5700 T200 N
<

Pulser 3

Le férmils que spsrece sn sl panel de contrsl reflere Les ceidas DS, Db ¥
I - .

CB1 +C3eCHCT

.

~
%

> (pare selecsionar |3 colda OB)

.

[

o

OT correspendientes.

08 +03+06907

READY

b WY [+
A » [ L] N r
1 Resumen de Ingreses: Primer Trimescra 1909,
[ 2 . s -
N i 3 ot . oEnere Femrere Warie
& .....‘..................‘.....’.....‘...’.'.......................... -
$  Grupe Ventas A 1300 2000 1500 -
- & Grups Ventas 8 3000 3500 2300
T Grupe Ventass £ . 1300 ~1500 2200
‘18 i1ngrases Nensuales sTog.  ~ TOSO .
L ] - N

Lo que usted scabas de cbservar en las ceidas C8 y DB, s el resultede de copiar uns férauls de saners relativa.

Esto algnifica que les caldes referanciadas en Ls téraula que esth on la celde 88; +3%+84+87, son
dirsccionamientes relativos » la posicién que tiene ts celds 88; o3 decir, wuma ol contenido de is ceida que
esté en ls wigns columna B tres renglones hacie arriba (853, iy sl contenide de \e celds que ssth en La aisse
calwens dos renglones hacis arriba (86), nds sl contenido de 18 colds que estéh en La aisss columns Un renglén
nacia arribe (87). B e

\s refarencia relativa combin on base 2 |2

por Lo tante cusndo Ls férmulas es copisda & otrs celda o celdas, d
que estén en \a

cetds que centiens shora La férmuls. En La celda CB y 08, Lo sume o8 dsl contenido ds Las caldas
migma columna € y D uno, dos y tres rengiones haciu srribs respectivements. '

‘- /! -

v



1V.12 FORRATEO B VA [ T N

usted puede refiner 1a presantatibn gz su FeIuBen
columnas. Yamen -9 forastesr los ndaerss de
repressntan Sontes o cantidades en pesos.

Noverse 8 3 La cetds 03

Pulser 1 / '

seloccionar Rorge forsat

olgiter t 0 taignifice que no
Pulsar s Commerd

| 6 veces)

v .

desplisgue decinales}

—> (3 veces pars despleger el Innﬁ uluciuude)'

usted debe ebtener @ : . .

O i
€9: asUN(I9..0%)

R T
tnter range te forsst: 15..59 pote
A [ ] c C ] E ¥ []
; Resusen de Ingresos: Primer Trimescre 1909, .
»
3 Ensro  Fabrere Marts Total £ del Tetsl
& ceemrmetesavenssearzaansennatInteT "t WAL " Jed [
3  Grupo Vantss A v 1500 L2.2000 % 2500 . $000]0.301507
. & Grupo ventsa B ;7 3000 - 380 0 - 2500 T 90001 0.432281
¢ ! Grupo ventas € ». 1200- ° 1500 2100 © 4R0DI0.244231
: .IIIIII.ll'.ll-.-I.I‘.---Il-.'.....-l-.--....l..‘-"'.um...'....-

1{ngrasos ﬂoﬂ.ull'lz_im O To0Q- . . num [

fersatesndo parte de los datos v sjustende l
. ol sncho o l
la hejs ds trabajo. Primero daremes formate a los m;c:o:u:l:

turrency (indics qus daremos forsate sonetario 8 russtros POBEras)

Pulsar ¢ el
Usted dobe sbterer i -
351 (C0) 1508 - . READY
A [ ] [ [ R 4 4 [}

1 Resusen de Ingresest peimar Trimestire 1999,
2
3 Enere Fobrers  Rarid Tetsl % Dol Tetsl
& ...........-............................-......................
§  Gruco Yeatas A 32,000 82,300 54,000 0.301%07
& ﬂr:n Yeontas B 83,000 83,500 31,300 9,000 0.432281

- 7 Grups ventes C 1,20 $1,500 $2,200 $4., 900 0.246231
)
% Ingreses nansusies 53,700 7,000 y,200 519,900 1
10 .

Note usted on ol pangl de cantrot, qué
el formpte seteccionado. (CO):

€ = Currency

ol contenide de la c®
(monateriey, 0

/A

ida 05 ademds de ser ol mimere 1300
» Cars decimales.

indics tembidn



1¥.13 NOWSRANDO US RANGO.

- +=— “yamos & nosbrar el rango-gue-suestrs los. poreentejes._ . —

Boverss & 1 e calds 73 {dende Inicis el renge).

Pulsar 3 /

sSeluocciomar = Renge
ione .
Craate

pigiter 3 Ztetal

ysted debe obtener 1

PS5t +E5/5089
Entar neme: Xtotal

Pulsar 1 |

A . c 0 t ’ [
; . Rusumen de Ingreses: Primer Trimsatre 1999,
3 - nare Febraro  Marge Totsl I Del Totsl
& sasmusussseRmanmwsaEmanay P T L LT T LT L L DXL E L e dehehviniuleiuig
$  Grupe Ventas A £1,500 82,000 52,300 36,000
& Gruse VYentas § 331,000 83,300 82,300 39,000 0.432241
7 Grupe Yentes & 81,200 $1,3500 $2,100 34,900 0.248201
8 SESASEREEREISERESISRESEGRARAESNES ams
9  Ingreses Mensusles $3,700 $7,000 87,200 819,800 1

| t& vosen pars indisar sl range @ soré meshrede 1S..P0)
v

e

o of9/8889

A [ ] < »
Resumen de Ingreses: Primer Trimestre 1959,

poLNT

fnter nemes STOTAL gnter ronges F3..09

Srups Yentas € $1,200 91,508 82,200 84,900

1
' 3 .
3 tnare Fobrers Rarte Total % dal Tetal
& .....................-.-........-......u.............-....
5  orupe Yentes A 1,500 32,000 $2,500 84,
: srupe Yentas B 33,000 33,300 81,500 80,000
)

N

Ingresss Rensusles 2,700 7,000 ST, 200 319,90




LIRS Ul BORSEE OE R £ U CORABDG.
ARers utitizarenss sl neabre del renge pars formstesr La columns de (on percentajes con respecto al total.
Pulssr !
geloccionar & Nonge
fermet
farcent
pigiter 1~ 0 «—t { para especificar que no despligue decinslan)

in sste moments s¢ sapetificard -_l renge » ser forsetesde intreducionds sl nombra sorraspondients.
pigitar 2 Stotal S ’

Les dstes de \a columns 7 shors estin pressntades con ol fermate de percentale. ‘Usted dese sbtener ¢

rS: (PO) *+E3/5109 ' : READY
A [} c - [ E [} ]
; Resumen de Ingresos: Primer Trimestre 1989,
2 tnare febrerc NMarze Totsl % Del Tetal '
. §  Grupe Yentes A 31,500 $1,000 82,300 4,000
& Crupo ventes B '$3,000 33,300 $2,300 39,000 [$%}
7 Grupo Ventas € 81,200 $1,300 352,200 4,900 2%
8 sussssassEaSSABEREN Tt i L] (1)
9 tngreses Nansusies 35,700 $7,000 87,200 819,900 100%

l".ﬂ““ﬂlﬂwﬂw.

Berenss un neabre & sads rangs de las ventas sensusiss pars cata grupe. Primere is naremes con el Grupe A,
Noverse b 8 ts selds B3
Pulser !
Selessionsr 1 Range

tame
craste
T otgiter 1 grupes  s—dt
Pulser 3 — (3 v.!liﬂ
Usted debe m-m L
::1.5“.2?:"..- . tnter ranges 85..0% Pott

) | L] [ ] 14 [}
Resumen da Ingresesi seinmar Trimesire 1999,

1

g Enars Febrare Neorie Tatsl £ ol Tetel

4 .....................-..........................................
Grups ventss A BT TR 34,000 308

3 arupe ventas 3000 53,500 82,500 59, 000 It

7 Grups ventas £ $1.200 91,300 82,200 84,900 3%

s as assvnEsw assw

¢  ingreses Nensusiss 15,700 87,000 87,200 919,900 1008

Pulsar @



Ahera Bueva el curser s Lo eside

84 y resita ol prosadiniente anterier, ool L nosbrs de
snssguids muevs &l curser & La celda 87 y repita de rueve ot prosed " pnande o . renge  grupob

infonts ssignends el noabre de range grupec,

*

Uns vez que usted hs nombrado o3

hon sustitulde ¢ (o5 renges en las Jormulas,

usted debe shtenet :

€51 (CO) AsUM

Iv.16 CREANDO URA TABLA

(GRUPOA)

A [} c ] E
; fesumen de Ingrescs: Primer Trisestre 1989,
: gnero Fabrers HNarze Totsl £ Dol Total
3 Grupo Ventas A $1,500 82,000 $2,5%00 J0%
6 Grupo ventas § $3,000 93,300 32,300 29,000 &3%
T Grupe Yentas € $1,200 31,300 42,200 4,900 5%
' sediEaEAs lllIlll.IIIIIIICIIIIIIIIBUIIIII
9 Ingresos Mensusies 95,700 47,000 $7,200 319,900 100x

vemas & tresr una tebis sen nembras 0 ranges @ vated pedrd referie o La Liets
eraade. Crasremes Lo tobla on uni dres veais d¢ ia haje do trabaje.

READY

tres rangos mueve et cursor & Les celdes 13, €6 y A7 y verd que o3 nombres

da resbres de rangs que L1]

Roverse s t ls colda M
Pulser 1t I
Selessioner 3 Renge
[T
Toble
— .
Usted debs sbtamer 1
RV 'ETOTAL READT
; (1} ’:iur 'lriznno 19:'. ' ! ¢ “w:‘ :;:i:
D e teeare e e Eosblue o BRR
5 $1,500 - 52,000 $2,300 34,000 30%
L) 53,000 83,300 $2,%500 99,000 431
7 31,200 81,500 sz.zoc_..ss,ooo 251
: ' $5,700 s;:;oo $7,200 319,900 1008

7




1v.17 CANEl

LAS ASIGRAC!

ysted pusde visustizar Los suipnecienes m'-lolh on Lo hels do trabajs son los pentsila de estade ("Stetus®).
Gstes nes indisan, (s meseria dizpenible, tipe de resiiculs de Las féraulas, formate ¢s Lon coldss, etg.

Pulser 3

selossionar 3

!
Verksheot $totus

Nete que ot onshe de La seluans (Column-Width) ssignade e 9.

Pulser 1

Available Nemory:
Conventional...., 235390 of 234704 Bytes (99X}
txpanded...ccu... (HOM)

Math Ce-precesser: {(Nem)

Recaleulation:
Methed....cvavan. Autematie
Ordet... cees NOtural
Izeratl veen 1 '

Circutar Reference: (None)

Ceall Display:
FOrmBt.c..onneusa, (G}
Label-Prefin..... *
Column-wideth..... ¢
lero Suppresaien. OfF

Global Protectien: Off

Combie el snche du 1os columnas & 11 sarecterss.

Pulsar @

Saleccionar

Pulser ¢

7
werkshesat Globsl column-uidth
> (2 vacws) Pa—|

Ay
[

£l 1-2-3 ha tsablode ¢l anche da las columnse. Yvelve sceesar ta pentalis da satods y shesrve U0 Re cambiade ol
anche saipnede (Cotumn-uidih). .

Pulsar ¢t

Seloscionar 3

/

Verksheet Status

Rote que el ulsﬁ da 1o selumne nl_.n.‘o - 1.

Pulsar 3

Iss
A 'XTOTAL
Inter globsl column width (1..24001 1"

14 [ | F [}

; rimestre 19OY.
3 tobrars Nerze Tetsl . £ dal Tetal
A eseseses-sssssesvsssssscssrasaceccsnisnnones
| ) 2,000 32,300 4,000 30K
é 23,500 12,500 19,000 43%
? 31,500 $2,200 4,900 5%
[ ] Tl -
L4 7,008 37,200 17,900 1003
10 g
n
12
3
t4
1%
.
17 .
1"
19
0 -

490



Tiv.1s F1C €L ANCRO DI UBA CO0 L.

$i combismes globsiments ¢l snche de s columna establecido por oalsidn ne afects ol
na snche de la ¢o
porque sl ancho de esta coluans o¢ sadificd inicialamente en forme indivigusl pary .em.: 7Y lmi!m.- 1:;
u:m:::. iste quisre decir qus cudiquier cambic resllizedo antes de hacer siguns en forms global, tiene
_ __..prioridad. | ____ ___ S

Canblersmes 2l ancho de e columns F oo fusve » 9 coracteres.
Reverse 8 @ cuslquier colda de (s columns F g
Pulser : !
Setessionar 3 Uurnhut‘ Column Set-width
Dlgitar : 9

usted debe obtener :

Fl: (WY1) ({18
Enter column width (1.;z£0)= 9
4 ] E - | 4 [ ]
1 risestre 1989, a0 v “ETOTAL
! H ' GRUPOA
3 Peabrare Marzo  Totsl X pal Tetal CRUPDS
& T T GRUPOC
H s1,000 52,500 84,000 Jor
[ 33,500 82,3500 39,000 453
4 £1,300 $2,200 34,900 %%
‘ l'Illl‘l‘lllll'lllll.l'llllll"l.'..llllllll
® 8,000 47,2008 419,900 b -1-} 1

Putser 1 | e

sote wated QU tusnds mueve ol curser o cuaiquier celda de ln columns F , o\ penel de centrol &8 despliege
(ve], este indice i snche (WigTh) de e columns.

READY

i (V9]

H ’ ' ﬁ ¢ nm:
; rimestre 1999, .
§oreers wew ot zotlnt QU

52,000 82,500 94,000 30t
H a3.s00 92,500 9,000 i
7 81,300 32,200 4,900 B3
s
’

57,000 57,200 819,900 100%

Al .



1V.19 SALVAR LA WOJA 82 TRARAJO.

€n este punts hemet terninade a0 for.'nuf sl rosumen de in..p.‘”_ Debemss sslver Puest
tnicienss stre sjercicie. . . stro trabaje sntes de que

Pulear ¢ !
Seloceionar @ Fite Sawve
Liamarenss 1RGRESY sl archive dends sa guarderd mnuestro trabaje.

digitar ¢ 19GRESY

usted debe ebtener 3

AT nENY
Entar save file nase: Cr\1230CURSON I HERTS

c o t E 6 - [
rimestre 1989, RT0TAL . ¢

1

1 GRUPOA
3 Vebrero nsrze Total 1 Oal Totsl cRurQs
& wanmmmmies ..---._.---.--.-.-----.--..---.. SRUIPOC
5 $2,000 42,500 $4,000 30%

[ 33,300 $1,500 $9,000 [3) 9

L4 ~ 31,500 32,200 4,900 5%

‘ l.lllIlI.lll.II.'ll"l..l'.ll.l'lll......'

9 7,000 87,200 319,900 100%

T Putsar @ ry—

17.20 BEALIZANSO UN AUALISTS M "L WM PASASITC.

11 combis usted les dates de Eners netard séan s sfectan los resultades ge Las férmulas.

"

Reverse a t s colds B3
oigiter @ 1ro0 |
v
woe |
v
1300 a—)
#7: (coy 1300 READY
A [} 4 ] | § ¥
; Resumen de Ingreses: Priser trisestre 1909.
3 tnare fetrere merze  Tetal % Dal Tots
PO ............................................-..............
§ Grupe Yentas A 31,700 32,000 $2,%00 56,200 b3}
& Grupe ventas & 32,800 $3,300 52,500 88,800 (143
7  Grupe ventss € "L 300 31,500 82,100 33,000 b33 1
' lllll"ll.l'.lll.llllIIIIIIIIIIIIlllll'lIll‘.ll.l‘II‘.I‘I.I.II'IIII'III
L]

Ingresos Mansusies 55,800 37,000 T, 200 320,000 1002




vamtt 4 sSuponer Que por necestdades contables, 300 pesos del Grupo C en Marzo podrian contabilizerss en Abrit.
cambie In cantidad y observe los resultades al recalculorss las férmulas,

Roverse & ¢ 1a colda 07

pigiter 1 1900 «—J

Usted puede revissr todes sus detos v visuslizar les resultados de acuerde s lo numidu pera cads qrupe de
ventas en coda trimestre y sdtener un sndlisis de Lo proyectade contrs 1o resi. Cembie el duto anterior s 2290,

oigiear 3 2200 «—J
b7t (CO) 2200 READY
A [ ] c [} t #

; Resumen de Ingresos: Primer Trimestre 1589,

3 Enere Pabrare Merze  Tetel % Dol Tota
& emssranmssssmanm [ ssssssmansanmnan GrrrrtressBsssSEsLLEREAS LR ERARS
S Crupd Yemtas A 1,700 32,000 82,500 84,200 - 3
6  Grupe Ventss 8 $2,800 53,300 $2,500 13,800 ety
7 CGrupo Ventas C 1,300 $1,300 g 13,000 53
. asvsESsENEEN FESREAERSAESR I ELELRLETT] L PEEN
L lagreses Nensusles 3,000 &7,000 87,200 820,000 100X

V.21 ADICIORANDO UN TEXTO AL RESLEUEN M 1ESRES0S.
ARers podetes sgreger un peguedie Gene sl resumen.

Beverss s 1 1s cslda AN
Plgiter 1 tstinade Sr. Rercads |
Pulser ¢ [ ¢ 2 veesm)

v

Intreduciresos el siguiente teate on wne sels celda, Lo ns. t

pigitar 1 Les grupss da vents funcionsn y Las ingreses mensusles siguen sumentande.
Pulsar 3 et

AJs (V183 ‘Los grupes de vents funcienan y Los (ngrases sensuaies siguen BREADY

A L] 4 o 4 f
1 Resuben de Ingreses: Primer Trimestrs 1939,
FH
3 ¢ EInere fabrero Karze Tetal I Del Teta
& ceeveuvemermmane P e O F S T T TS
5  Grupe Yentas A 31,700 $2,000 2,300 34,200 313
& Grupe Yentas § 11,800 83,300 32,300 4,800 (1%
H4 51,300 81,500 2,100 23,000 t11]
. . PSS Eusa IS OURIEODOREOPEY LL L1 . assaes ..
9 Ingreses Nensusine $5,800 87,000 7,100 $20,000 100%
10 .
11 Lstimade §¢, Wercade :
12 _
13 Lod Trpei sis ZHis funcionan'y tos (ngresos mensuales siguen sumentande
14 . .

23



.12 JUSTIFICANDO A UN RARGENW EL TENTO 1NTI 100.

1 tante oue Intreducises Lo vames & justificar

Pulsar ¢ /
solossionar 1 Renge
Justify

rulser t

ad ¢ al texte se aifnes )

s un sargen pars derle 13 apariencis de un Sele.

-3 { pora indlser en qui celumns querencs al margen dereche}

Roverss & 2 la cold-_n?
bigiter ¢ Con stentes saludes
Putesr t | <3 veses)

v

Digfte su nembra on s celde A0 ¥y Pulser @

A13: (IR READY
A [ ] 4 ] i ¥

1 Resumen ge Ingreses: Primer Trimestre 1089, ‘ )

]

3 Enero Febraro narze Totsi X 0al Teta

& cesasstmesatresssavasTasanberssanR R asanTLTRE"S essvirssencnensssnm O

$  Grupo Ventas A 31,700 $2,000 12,500 84,200 31

) Grups Ventas B 32,800 3,300 52,300 34,800 (23]

T Gerups Ventas C 1,300 31,300 2,200 5,000 %

. IIIIIIUIIIIII'IIIII.IIIIII II.III.‘IIIll"llllIl.ll'.l'l..ll.llll.llll.

9 Lngreses Nensuales 55,000 87,000 37,200 $20,000 11} 3

10

11 Estimade Sr. Mercade @

12

13 Lde efindg A YWl

14 funcionsn y Los ingrescs

15 mensusies siguen sumentando

Po—

ARGz VIB) READY
A [ ] c ] ] [ 4

; Retusen de [ngreses: Primer Trisestre 1969,

3 tare Febrere Harze Totsl T Del Tots

& .....................................................-..............

3 $1,700 42,000 $2,9¢0 54,200 nz

[ 2,800 83,300 32,500 28,800 Y3 3

4 31,300 81,300 2,200 15,000 H11

3 SEEASeEEASSRIES na [TLLY] suesm

¢  Ingreses Nensusles 33,800 7,000 87,300 320,000 100%

10

11 Estimade Sr, Mercade :

12

13 Los grupes de ventd

14 funcionsn y los ingreses

15 mensustes siguen ausentando

146

17 Con stentos ssluded

18

19

0 DRARIREEN

14



|¥.23 movigwod DATOS EN LA WOJA DE TRABAJO,

___Ahara vamos @ mover 8l texte del meso, dos renglones hacis abajo.

Noverse-8-:— \g_colda M1 .

puisar t /

saleccionar @ Nove

Puiser 3 | ¢ % vecas pare seleccionsr sl rango que 58 ve 8 mover )
v
A20: (W18} ‘Josd POINT
gater rangs to move FROM: At1..A20 :
A [3 ¢ ) ] f
1 tesumen de Ingresos: Primer Trimestrea 1989,
2 .
3 Enere Febrerd narzo  Totat % bel Tota
& seasav-sssaress camtasamsvssvan sesmemrianmviasaa ensemewssmssndsnsandREan
$  Grupo ventas A 31,700 32,000 $2,500 36,200 313
& Grupo ventss B 2,800 53,300 82,500 3,800 ]
T  Grupe Ventss C 21,300 %1,500 82,200 5,000 9%
‘ IUIlllll'IIIII'llll'.lIll'll..lll.lll'Illll'l'lll
9 Ingreses Mansuales 5,800 at,000 47,200 $20,000 100%
10 .

11 Eatlmsdo '$F. nerdido :

. — iy
13 Les grupes de venta

14 funcionsn y les ingrescs

15 mensvates siguen sumentando

17 Con atentes satudos

Puleer : Pm— |

Obesrve ustad sl penel de sontrel, sl 1-2-3 nes pregunts o donds 80 meverd.

Neverse 8 ¢ 1s colda - A13

Pulser 3 e

gL tezte del mems s2 N8 movide ¥ ol sursed regresa a8 la solde AVY.

Al ) ' READY
A [ ] c [ § f

1 Resumen de Ingresos: primar Trissstre 1989,

2 .

3 Enero febrere nerze  Tetal % bal Tota

s ........-.-................................-..-....................-...

$ Grupe Yent st 100 42,000 1,500 4,100 313

4 GOrupe Ventss § 2,800 $3,300 82,500 38,000 (13 )

T Grupe Ventas € $1,300 81,500 82,200 83,000 153

[ ] ] ;3 [ 11} [ 11

9  Ingresss Mensuales $5,800 $7,000 87,200 420,000 100%

10 . *

TR st

24

13 tstimsdo $r. Marceds 1

14

13 Loa grupes des vents

16 funcionan y les ingrescs

17 ssnsuales s#lgusn sument

2 .

19 Con atentos ssludos .




1¥.26 TRPRIRIR LA FOJA OE TRABAJD.

\

Eecasitones i"""‘ ol resumen da ingrases scompafisdo del memo. Primers saly |} el trobaje realizade.
Pulsar 1 I
Selessioner ¢ Fiie  Save y Pulsert P
Selecaioner 1 Ruplace (con eats opeidn, actuslizemos el archive 1EGRESY)
Ahors seleccionsmss sl comende Print
Pulser : /
selocsionar 1 Print Printer )
Lange (-nu Indlear al dres de La hojn do trabafe qua serd impresa}
Pulsar @ nomE

122 . poINT
gntar Print ranger A1..132 . .

[ 2

B

44 Sﬁ;»..-.

Les dates s imprimir shers estén selescionsdes on ta hejs oo trobaje. Pers ne gquereass incluir La tebia de
nesbres O¢ ronge on Lo impresién,

Pulser = (3 vecws)
et ( pard dejur seleccionade ol rongs & tmpriatr )

$1 usted cuents con uns iapresers ¥y esth correctamente conectads vy encendida, seluccione y ejecute ol comands
ae pars que s® taprime ot resusen, snsapulds selaceions vy sjecute Lo opeidn ault, para repressr al ~de
SEADT. $i ne cusnta cen impresers, seleccions Ls opsibn oult pars represar sl mode READY.

Usted netard aue las letras gl l-. La frane % Bal Tatal ne se {mprimen, «ste oo debe 2 Que S¢ {mpeine exectaments
ol range indicods sen ol rasite. Pars gue B8 ineluysn en ol reperts se pusdan haser des SUN8S; UNa &4 SURSAaF
sl anche d¢ la columa P o Yl y Le etrs ineluir on ol range 8 {mprinte lo columns 8.

POLET

Iz ol .
Inter Print rangel AL, .FE2

1 1
siyrol 8. .06
GRUPOC 8r..07

- o D 0B

2l



1v.29 agoerintl L BAMD A 1NPRINIR.

Supongs que usted quisre

. _ Pulser

Seleccionar 1™ Print

Observe usted

: 4 o —_—— -

faprimir shers ol resusen sin el memo. Seleccione y ejecute ol cosendo Print de nueve.

printer

que ol dltims range que e faprialé continda selecclonade. eo;i sxcapeidn ¢ los comandos

move, sl 1-2-3 recuerds ol ais reciants range especiticado pars ¢l comsnds selsccionsdo.

Pulsar @

rI2: w1 ) _— roLut
tnter Print range: At..F22 ’

-]
4.5:_1- L e et
eI e

« et

£l curser queds Libre.

Pulsar 3

Pulser

. (para fi]or ol tureer)
—s {3 vezes)

(8 vesen pars seleccionar Les dates)

o —

191 (PO) VE) +EI/MESY ' POINT
tnter Print range: Al P9

] ] [ 4
! TR TP RRT A SRy
3 ' V. sewrers’ - REr1e = Tof
& . euasesssessamureriasenss o Tenasso ity ey :
$ Grupe Yentes A T . 51,700 92.000 - 12,%00 £2,29%. .
¢ (Grups Yantes B + 82,800 - 33,300 £2,.507 ne,
7 jerupe Vemtes ¢ .75 31,300 81,300 . 32,203
. | ot SSUEENS. Il‘lIIl.l-l_l'I‘I-.I"l‘llI."
’ 3%, i
10
"
t2
13 Estimade Sr, Marcade :
14

F 15 Les grupes de venta
16 funcionsn y Los ingresos
17 asensuvales sigusn sussntande

Con atentns ssludes

Ammmd

$1 usted cuents con una ispresors y estd corractamente consctads vy encendida, selecclone ¥ o]ecute ol comando
imprims ¢l resumen, enseguida seteccione y ajecute o optién Gult, pars regresar sl mode
READT. 81 no cuents con impresers, seleccione 1o opclén Guit pars regrassr sl eodo READY. .

para que 3»

2%



1v.26 RESURER.
Usted acabs de racorref un gran trecho en sl sprendizaje y utilizacién det 1-2-3. Usted sprendié :

« ta definfcion de uns hojs electrénice de trabaje.

« Recuparsr o elrulf un archive.

. Intreducir valores, etiguetas, féraulas y ls funcién SSUN .

- tEspecificar una celds comd referencia absoluts.

- Copisr y mover datos eﬁ Ls hoja de trabajo.

« Insartar un renglén,

. Utllisnr‘ol prefijo pare rapetir uns etigquets.

- Ccémo nombrer rangos, crear ung tabla con slios y usarios en comandos.
. Formst.ar celdas.

- camblar un perdsstro de los estabiecidas por oaisién.

« Ajustar el ancho de uns columna lnd{vidual.

. salvar o gusrdar la hejs de trebaje. i

- wWacer un snilisis de = { Gué pass sf ? ;. Pars sctualfizar Los.resultados en Las férmulss.
- Introducir texto y justificarlo en una sola celds.

< Imprimir is hoja de trabajo.

1¢



2. INTRODUCCION A WINDOWS 3.0

2.1 Qué cs Windows 30?

windows 3.0 es un paquete computacional que permite realizar casi cualquier
operacién del sistema operativo bajo un ambiente mucho mis amigable ¥y
sencillo, esto es, controlar las operaciones que se ejecutan en una
computadora con sélo presionar un botén. Windows tiene la habilidad de
correr més de una aplicacién 3 la vez y transferir informacion entre-ellas, lo
que conlleva a utilizar la computadora a su méxima potencialidad.

Windows proporciona una interfase grafica que da al usuario una forma mas

eficicnte para trabajar, dado que el trabajo se realiza a través de la seleccién
de simbolos graficos.

. También cuenta con herramientas electrénicas tipicas .de una oficina:

2.2

calendario, block de notas y calculadora entre otras. Esta herramientas se
pueden utilizar de una forma intuitiva, igual que el resto del uso de Windows.

windows proporciona una plataforma comun para poder manejar poderosos
paquetes computacionales, ya sea para el manejo de hojas de chleulo, edicién
por computadora ¥ procesadores de palabra, tales como Excel, Pagemaker ¥
Word, respectivamente, Cuando se hace uso de los paquetes, Windows tiene
la facilidad de optimizar el manejo de la memoria.

En resumen Windows es un medio ambiente grifico, que optimiza los
recursos de la computadora y que puede explotarse de una forma fécil e
intuitiva. L '

Requerimientos .
Windows 3.0 corre sobre computadoras PC/AT's y ‘compatibles o PS/2.
Existen tres modos de operscitn de Windows 3.0: modo real, modo estdndard
o modo 386 incrementado. El modo que se utilize dependerd de la
configuracién del equipo que se tenga y el software que € quiera utilizar
dentro del medio ambiente Windows. o

El modo real es ¢l que proporciona una mixima compatibilidad con las

versiones previas de Windows (Windows 2.xx). Este modo es la tnica forma
en que corre con computadoras de menos de 1 Megabyte (1 Mb).

2-1



£l modo esténdard es 1a forma normal en ja que corre Windows 3.0. kste
modo proporciona el acceso & memoria extendida ¥ adicionalmente permite
el intercambio entre aplicaciones que no son de Windows (Lotus 1-2-3,
dBASE, etc.). '

£l modo 386 incrementado, proporciona el acceso a la memoria virtual

manejada por el procesador Intel 80386. La memoria virtual da 1a posibilidad

“a Windows 3.0 de utilizar més memoria de la que existe fisicamente en Ia
computadora. Este modo permite multitareas de aplicaciones que RO son de
Windows. |

Los requerimientos minimos para correr Wwindows 3.0 son:
Sistema operativo MS-DOS o PC-DOS, versién 3.1 o posterior.

para modo real, una computadora con procesador Intel 8086 o mayor Y
640 KB de memoria convenci

para modo estAndard, una computadora con procesador Intel 80286 0
mayory 1 Mb o mas de memoria (640!deemern0ﬁa convencional y 256
de memoria extendida). - '

para modo 386 incrementado, una computadora con procesador 80386 0
mayor y 2 Mb de memoria (640 Kb de memoria convencicnal y 1024 de
memoria extendida). o :

Un disco rigido con 6 1 8 Mb de espacio libre y al menas un drive pars |
leer diskettes. _

Un monitor que soporte Windows 3.0.
Una impresora que soporte Windows 3.0, en caso de desear imprimir.

Un modem Hayes © compatible que soporte Windows 3.6. en caso de
requerir comunicaciones con la aplicacién

. Un mouse soportado por Windows 3.0.



2.3 1.a Intcrfase con ¢l Usuario

Una interfase con el usuario es una combinacién de herramientas que
simplifican el trabajo en la computadora. L3 interfase de Windows 3.0
combina pantallas, controles del usuario y ayuda en linea.

por medio de las pantallas, rapidamente sé puede realizar una operacion,
dado que Windows 3.0 tiene una alta orientacion gréfica. La informacién de
las diferentes aplicaciones ¥ herramientas con las que cuenta Windows 3.0
aparece dentro de 1o que se conoce cOMO Ventana. '

Ventana es una drea rectangular de la pantalla delimitada por una linea

llamada borde ¥ dado que se pueden tener varias ventanas abiertas a lavez, e -

incluso encimarse, implica que s€ pueda trabajar con varias aplicaciones
simultineamente.

Cuando la informacién de una ventana no se necesita momenténeamente, S€
tiene la opcidn de reducirla a forma de Icono para su uso posterior.

Un icono-es la representacién minima de una ventana, indicando una
aplicacién suspendida para continuarla mas™ tarde. Cada aplicacién ©
herramienta tien un icono propio que la identifica.

Con los controles del usuario se pueden realizar las operaciones dentro de
Windows 3.0. Por ejemplo, se pueden abrir, cerraf, mover y cambiar el
tamafio de las ventanas. Se puede mover O copiar informacion de una’
aplicacién a otra. Se pueden ejecutar varias splica simulténeamente,
viéndolas en la pantalla. Estos controles se utilizan con gran facilidad al igual
que los comandos. Por medio del mouse y/o €l teciado se pueden seleccionar
comandos, menus, botones & introducir informacién 8 las cajas de didlogo.

windows 3.0 es un paquete compufacional a partir del cusl se pueden
controlar todas las operaciones que ¢ realizan en una computadora.

La ayuda en linca proporcionada por Windows 3.0 es excelente. Si se
requicre alguna explicacién mientras se estd trabajando, se puede seleccionar
¢] comando de ayuda o digitar 18 tecla F1. El mismo comando permite accesar
el tutorial en lines. : '

Con csta clase de interfase de usuario, Windows se convierte cn una
herramienta de ficil usoy de gran poder.

2-3
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3.1aVentana

3.

Elcmentos de una Ventana

La apariencia de una ventana estd determinada por los siguientes elem

B r;;niii;';-:;;;;;;;t.;;:;;;;;s;;z;;zz;s;;:1::;:m;’,*.;;‘a:;1;:;zzgir.;zizzzzzz::z;‘.:;:::zu:uamn:z;:;;z; i 3%}
a). Menu de Control
b). Limites O bordes de la ventana
¢). Barra de Titulos
d). Barra de Ments

¢). Botones para Minimizar y Maximizar - -
f). Barra de enrollamiento vertical

g). Cursor de enrollamiento

h). Barra de enrollamiento horizontal

{). Esquina de la ventana ‘

31
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a).

b).

c).

d).

e).

g).

h).

i).

£} Meni de Control se encuentra localizado en la esquina supcrior
izquicrda de la ventana y €5 comun para todas ellas. Esta simbolizado por
una barrita pequefa horizontal. Con él se puede restaurar la ventana,

mover, cambiar de tamafio, converur a jcono, maximizar y cerrar la
ventana. -

£l Limite de la Ventana es una linea doble que delimita el tamado de la
ventana en la pantalla. En el caso de que la ventana esté maximizada,
desaparecen los limites o bordes. Desde ¢l ment de control se puede
definir 1a orientacién en la cual se pretende disminuir o aumentar segun
sca el caso. ' '

La Barra de Tirulos es la linea en la que aparece el nombre de la
aplicacién activa, es decir de la ventana. :

La Parra de Menis es la linea que contien las opciones con las
instrucciones disponibles en la ventana. :

Los Botones de Minimizar y Maximizar permiten reducir y amplificar 1a
ventana activa respectivamente. Cuando se minimiza se produce una
imagen pequefia e {lustrada llamada ICONO de tal modo que el espacio en
la pantalla se optimiza. Cuando se maximiza la imagen ocupa la totalidad
de ]a pantalla, cubriendo todas las ventanas.

_La Barra de cnrollamiento (Scroll) Vertical permite deéplazar la

informacion en forma vertical tanto hacia arriba como hacia abajo. Se
forma por una barra vertical con una flecha que apunta hacia arriba y una
hacia abajo en los extremos y botén en 1a parte interior.

El Cursor de enrcllamiento es comin a todas las ventanas y en elia se
encuentra alojado un cuadro de posicién.

La Barra de enrollamiento (Scroll) Horizontal permite desplazar la
informacién a la derechao a la izquierda de la ventana. Se forma igual
que la vertical. .

La Esquina de la Ventana permite agrandar o reducir la ventana de una
forma mucho més ripida.
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Entrada a Windows

" para poder activar el sistema de Windows desde el DOS:

1.. Posicionarse (si fuera el caso) en el directorio de windows y digitar WINY
<ENTER>. '

A continuacién sé desplegard el Logo dé Windows Versién 3.0 ¥
posteriormente s& presentard la aplicaciént de Windows Administrador de
Programas (Program Manager). Esta €5 la primera ventana.

Tipos de Aplicaciones de Windows

Existen dos tipos de Aplicaciones en windows: las que corren directamente
bajo ¢l medio ambiente Windows llamadas Aplicaciones windows (Write,
NotePad, etc.) y lasw sque no corren direnctamente, lamadas Aplicaciones
No-Windows (dBASE, Storyboard, etc.).

33



3.4 C6mo Iniciar una Aplicacion windows

para iniciar una Aplicacién Windows sé puede hacer uso de! Adrainistrador de
programas (Program Manages explicado mas adelante) que en la mayor de
las veces se presentd como a continuacion sé jlustra.

P f-’-'ii.'-*='aﬂ3Joglam‘Ménagcr

Basta abrir el icon® del tipo de aplicacién que 8¢ requiere, pars proceder 3
abrir el icono de Ja aplicacién deseada.

3.5 Para Salirdeuna Aplicacion

geleccionar con 138 teclas ALT+Barrd Espaciadora e} Menu de Control y de
ahi Close. Un atajo es oprimir 1as reclas ALT+F4 © hacer un doble click
apuntando al meno de control (ranura de la esquina superior jzquierda). Més
adelante se espcciﬁcaré la metodologia para usar Windows y& sea con ¢
1cclado o con el Mouse.
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3.6 Para Salir de Windows

1. Salir de la aplicacién Program Mamg&, en el punto anterior se explica

como salir de una aplicacioén.
Aparece la ventana de Salida de Windows (Exit Windows) que contiene

un mensaje indicando que terminaréla sesién de windows (This will end
your Windows session) o .

Exit Windows

e This will end your Wwindows sestion.
X save Changes

La indicacién, si salva los cambios hechos en las aplicaciones ‘atin abiertas
(Save Changes), permite efectivamente salvar los cambios cuando el
cuadro a la izquierda tiene una =" si no la tiene s& perderan. Haciendo
click sobre él cambiard su estado. . B
por ultimo, aparecen dos botones, OK Y Cancel. Pars terminar la sesién
hacer click sobre OK ¥y s se deses continuar trabsjando, es decir pars
arrepentirse, hacer click sosbre Cancel.

En muchas ventanas apareceré este tipo de tépicos, el cuadro a l2 jzquierda
de las indicaciones y los botones OK y Cancel. En todos los casos funcionan
igual; 1a X" en el cuadro indica considerar la especificacién 0 jgnorarla si no
la tiene; el botén Ok para aceptar la intruccién y Cancel para arrepentirse. '



~

3.7 las Cajasde Didlogo

Las Cajas de Dislogo son un elemento de intercambio de i=:rmacién entre el
ambicnte Windows ¥ el usuario. Estas s¢€ presentan cuindo es necesario
proporcionar informacién adicional a la ventana que esté nriva.
Un cjemplo de caja de didlogo es como la que se ilustra a c- =~ inuacién.

CI

- Delauk Printe

B Lise Print Manages

En cste caso lo-que hay que proporcionar €s el tipo de imp:isora que se tiene .
haobilitada. La informa 1én solicitada varia totalmerite entr: una aplicacion Y
otra.

‘La informacién dentro de una caja de didlogo se prop:rciona de vanas
formas: ' '

Digitandola. _
Es cuando aparece uné cajs donde ¢l apuntador del mowse toma forma de
texto (I).

Seleccionando de una lista. : -
Aparecen dentro de una caja, la que tiene una barr: obscura ( video -
inverso) es la seleccionada. '

Seleccionanado de una o ién excluyente.
Es cuando ala izquierda de cada opcidn tiene un cirew s, la que tiene un
punto en el centro s la activa. '



Seleccionando un grupo de caracteristicas. _
un cuadro. La(s) que dene(n) una X'

Es cuando a la izquierda tiene
es(son) 1a(s) selecionada(s).

Seleccionando un- botédn.
Es un cuadro con una pal
selecciona_rlo se debe hacer un

"
-

abra en el centro la cual indica la accién. Para
click o dar ENTER estando sobre él. - '

32
/0



4. Mancjo de Ventanas

4.1 Activando una Ventana
Para activar una ventana se puede hacer por dos medios:

=

Keyboard

+ Usando el Teclado oprimiendo ALT+Barra Espaciadora © bien CTRL+ESC
<i se desea cambiar de aplicacién, como €n ¢l caso cuando s jnicia una
sesion, es necesario jluminar la aplicacién Y dar <ENTER> de inmediato -
e activa la ventana. -

3

Mouse

« Usando el Mouse apuntando con la flecha y dando un doble click en el
icono deseado. En este como en el caso anterior sé puede optar de entre
tres posbilidades:. Main, Accesories ¥ Games que son 18 opciones de

default de Windows.

4.2 Cambiando el Tamafio de la Ventana

=

Keyboard

1. primero se debe actvar la ventans de trabajo ciclando 8 wavés de las
aplicaciones © de los iconos. Presionar CTRL+F6 o bien CTRL+TAB para

2. Oprimur ALT+Barra Espaciadora para presentar el ment de control
3. Selec;ionar Size del Menu de Control
4. _Apareccré una figura con cuatro flechas (es ¢l apuntador del Mouse)

5. Scleccionar el lado de la ventana que s¢ desea mover para aumentar O
reducir ¢l tamafio, presionando la flecha que apunte @ él.

6. Con las flechas ajustar {as nuevas dimensiones.
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7. Presionarl <ENTER> una vez definido el tamaiio

3

Mouse
1. Hacer click sobre cualquier parte de \a ventana.

2. Colocar el apuntador sobre el borde que s¢ desea mover. El apuntador

debe- cambiar de forma 2 una flecha de doble punta, ya sea vertica,

horizontal © inclinada, dependiendo de si se coloca sobre un borde
horizsontal, vertical o cobre alguna esquina, respectivamente. ~

3. Presionar el botén, y sin soltar, deslizar el mouse hasta la' posicién
deseada.

4. Soltar el botén del mopuse. Entonces la ventana romaré las nuevas
dimensiones.

para Convertir una Ventana a Icono

=

Keyboard _
1. Activar el Mend de Control oprimiendo ALT +Barra Espaciadors
2. Seleccionar Minimize

_De inmediato ]a ventana se convierte en un pequefio rectdngulo que s¢
aloja en la esquina inferior izquierda. ‘

0

Mouse

1. Colocer el apuntador sobre el botén de la esquina superior jzquierda que
tione la flecha que apunta hacia abajo. '

2. Hacer click. -

Para el caso inverso, es decir:
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4.3

Para Maximizar una Ventana

=

K eyboaid

1. Activar el menu de control con ALT +Barra Espaciédora

9. Seleccionar Maximize (moviendo las teclas de direccién) ¥ dar <ENTER>

3

Mouse

1. Colocar €l apuntador sobre ¢l botén de la esquina superior jzquierda qﬁe
tiene la flecha que apunta hacia abajo. - '

2. Hacer click.

-

E.l'efecto es instanténeo & inverso al de convertir a icono.
También es importante observar que cuando se requiera de resturar un icono
a ventana existen sobre 1a linea de ments un par de puntas de flechas
encontradas que seé denomina Botén de restauracion de ventana, Solamente
hacer un click y se restablece la ventana.

Para Mover una Ventana

&=

Keyboad
1. Activar el meni de control oprimiendo ALT+Barra Espaciadora -
5+ Seleccionar el Comando Move

3. .Posicionarse €n la parte superior © inferior de la ventand y desplazar e
apuntador en la direccién que se desee.
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Mouse
1. ‘Apuntar a cualquier parte de la barra de tirulos.
2. Presionar el botén del mouse, Y sin soltar,
3. Deslizar la ventan é 1a nueva posicién.

4. Yaque estéen la posicién desead, soltar el botédn.

4.4 Trabajando con Aplicaciones de Windows (W indows Appliéations)

Como ya se ha hecho referencia, se puede trabajar con aplicaciones de
Windows directamente. Basta sefalar la aplicacién ya sea con el teclado o &l
Mouse y activaria. ya dentro de la aplicacién y dependiendo de ésta se
pueden emplear los ments de los cuales dispone; tomemos como ejemplo el
cuaderno de notas (Notepad), tal y como s¢ muestra 8 continuacién.

L wu-h:p-ulq-n“illc:lll I

De manera directa se pﬁede accesar informacion al Notepad ¥ manipulaﬂa de’
acuerdo a las posibilidades que brinda su ment (para mayor informacion
sobre el manejo del Notepad referirse al capitulo 7 de este manual).

Es importante hacer notar que de los elementos que se MUEStran en dichs
ventana se puede hacer uso de la siguiente forma:
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Sobre la linea de Scroll . (enrollamiento) Vertical, se puede usar
alternativamente tanto el teclado como el Mouse.

Keyboatd

1. Usar PgUp o PgDn para ir una ventana hacia arriba o hacia abajo

2. Usar CT RL+PgUp o CTRL+PgDn para mover una ventana hacia 13
derecha o la izquierda ‘

3. Home, End, CTRL+Home y CT RL+End para ir al inicio ¥ final de una
linea, para ir al inicio © al final de un documento, respectivamente.

3

Mouse

1. Hacer click en una de las flechas de scroll para enrollar hacia arriba 0
hacia abajo o bien hacia la jzquierda.

2. Para enrollar una ventana hacia arriba o debajo hacer click en el cuadrito
. de scroll y arrastrarlo con ¢l botén del Mouse sostenido hasta alcanzar el
objetivo .

3. Para hacerlo continuo sostener el Mouse sobre alguna de las flechas antes
descrita.

Se puede iniciar una aplicacién desde el Program Manager (Administrador
de Programas). Basta seleccionar desde algin Grupo de Aplicaciones (en
secciones posteriores se haré una referencia detallada del manejo de Grupos
de Aplicaciones)’ una en especial y ejecutar los siguientes pasos:

&

Keyboard

1. Abrir la ventana del Program Manager y abrir del grupo deseado 1a
aplicacién buscada

2. Usar las teclas de direccién para moverse € {luminar e icono de la
aplicacién

4.5
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;coger Open del meni File o presionar <ENTER>

3. bs

Mouse

1. Abrir el Pro
se desea empezar

gram Manager y abrir el grupo que contiene la aplicacién que

2. Hacer un doble click en la aplicacién

dows desde el File Manager

Se pucden cofrer algunas Aplicaciones de Win
»Manejador de Archivos” (ver seccion correspondiente en el capitulo 6). L2

Gnica condicién es que los archivos tengan cualquiera de las extensiones
COM, .EXE, .PIFoO BAT. Paraello proceder de la siguiente manera:

=

Keyboard . ,
1. Iniciar el File Manager y abrir la ventana de directorios que contiene el
programa ejecutable.
2. Presionar las teclas de direccién hasta encontrar el programa

3. Bcoger Open del mend File y dar <ENTER>

3

Mouse

1. Seleécionar_File Manager Y abrir el directorio que contiene el programa

2. Dar doble click al archivo

4.6
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4.5 Trabajando con Documentos

Esta seccién explica las tareas que son comunes a cualquier Aplicacién
windows: abrir y cerrar documentos, elementos bésicos de edicién:

Para abrir un documento:

1. Scleccionar Open del menu File dela aplicacién en cuestidn. Aparece una
ventana que contiene uns caja con la lista de srchives, directorios ¥
unidades de disco disponibles; los directorios aparecen entre parentesis
cuadrados y las unidades de disco entre guiones para diferenciarios de o8
archivos.
{Directorio] -A-

2. De la caja de Arch:vos y Directorios seleccionar el archivo requerido,
dando un doble click. .

3. Si no aparece ¢l archivo parque esth en otro directorio , subdirectorio 0
disco: .
. Seleccionar ¢l directorio o disco, dando un doble click sobre él.
La lista de archivos ¥ directorios debe cambiar.
- Pasar al punto 2. -

Para Salvar el Documento

Basta seleccionar del mend File ya ses Save o Save As llenar la caja de texto
con ¢l nombre del archivo (incluir trayectoria ¥ unidad de disco).
Arreglando Documentos

para arreglar la apariencia de las ventanas documento se puede emplear 18
forma de Cascade (Cascada) ¥ Tile (Piso), de tal manera que puedan ser
visibles en el espacio de la ventana.

Trabajando con Textos

La mayoria de las aplicaciones requieren de que $€ introduzca texto devez en

vez. El texto se introduce 8 partir de la posicién del pumto de insercion
(barra vertical que titila). El modo de edicién es en insert siempre.
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Keybomd

Para trabajar textos se emplea la parte de las teclas de direccién y de control
de pagina descritas a lo largo de este documento. '

4.6 Trabajando con Aplicaciones que no son de Windows (Non-

Windows Applications)

Estas aplicaciones son todas aquellas que no son 0 forman parte del sistema
Windows tales como dBASE, Lotus, etc. Requieren de un tratamiento especial
que se verd més adelante. En los casos en que sé cuente con un procesador
80386 y gran capacidad de memoria RAM, dijéramos unos 3 MB, las
aplicaciones podrian correr <in mucha dificultad. Ver en secciones posteriores
c6mo crear Archivos PIF (Archivos de Informacién de Programas).

Para copiar, borrar 0 seleccionar informacién de una Aplicacién
que no sea de Windows: '

Keyboatd .
1. Presionar ALT+Barra Espaciadora para abrir el menu de control
2. Seleccioner la opcién Edit de 1a barra de menis ¥ elegir el comando Mark.
Aparece un cursor rectangular en la esquina superior jzquierda de la
_ ventana

3. Mover ¢l cursor al primer caracter que se desec seleccionar

4. Presionar Shift+Tecla de Direccién para marcar la informacién que se
desee copiar.

5. Seleccionar Edit del mend de control de nuevo Yy esCOgel Copy parna
transferir 1a informacién marcads al clipboard.
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Para copiar la Pantalla Entera

Se puede copiar € contenido total de una ventana de cualesquiera de las
aplicaciones. Sin embargo, existen ciertas restricciones: no $€ puede llevar el
contenido de una aplicacién no-Windows que sea de interfase grifica; sélo

_ estando en modo standard o en modo real se puede efectuar una_copia.

4.7

Trabajando con varias Ventanas |

Se pueden abrir varias aflicaciones simultdneamente. Para ello basta activar
el o los iconos deseados y de inmediato se irén abriendo las ventanas una &
una traslapindose entre s Vamos a suponer que una vez abiertas las
ventanas de Notepad ¥ Cardfile (tarjetero), ésta Gltima es 1a que queda activa
y desea trasladarse al Notepad, para ello proceder de 18 sigufente forma:

Presionar CTRL+ESC de inmediato .aparece una caja de didlogo con los
siguientes elementos como se muestra en la figure: Boténes de Switch To,
End Task, Cancel, Cascade, Tile, Armange Icons, ademés de una lista de
aplicaciones que s encuentrin abiertas. Se puede proceder de varias formas:




+ Con Switch To

permite pasar de una ventan & Otr3, seleccionando 1a ventan ¥ presionando

S

ALT+S. Usando el Mouse sélo hater un doble click sobre ¢l nombre de 12
ventana. . . '

+ Con Cascade

Las imagenes se arreglan de tal manera que se puede compartir la pantalla
con varias ventanas 2 la vez, sin que una cubra toralmente a otras.

+ End Task

Permite la finalizacién de una aplicacin determinada.

* Tile |

Regresa a su posicion el arreglo después de usar cascade.

+ cancel

Cancela las posibles operaciones de esta ventana, cerrindola.
. * Arrange Icons ‘ |
Pe;-xnitc arreglar los iconos.

Al trabajar con varias ventanas se puede tener una imagen de la pantalls
como la siguiente:
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Transmisién de Informacién entre Ventanas

Al tratar de resoslver un problema pot medio de uns computadora,
generalmente s¢ requieren de varias herramientas. Por ejemplo:

Se pudé haber creado un logotipo en PAINTBRUSH que ge requiere en un
documento gneenrado por WRITE, entonces surge la necesidad de pasar
informacién de PAINT 8 WRITE. '

En Windows 3.0, de una manera relativamente sencilla se puede enviar
informacién de una aplicacién a otra 8 través de un érea comin, que permite
almacenar datos de cualquier aplicacién temporalmente, llamada
CLIPBOARD. Existen algunss excepciones, encontrando que paint sblo puede
enviar dibujos 8 writey s cardfile. :

para accesar el clipboard, es decir para meter © sacar informacién de aqui, s

hace a través de tres instrucciones de la opcién Edit 1a cual aparece en todas
las ventanas.

para enviar informacién al Clipboard se debe utilizar la instruccién Cut ©
Copy.

pars extraer ¢l contenido del Clipboard se hace mediante 1a insmm&én paste.
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Cortando o Copiando informacién sobre el Clipboard

£l mélodo emplcado para wransferir informacién 8 (ravés del clipboarc
depende de si la aplicacién es una de Windows o si es una non-Windows ¥
ademés de si e< una ventana o est4 ocupando toda la pantalla.

Con las aplicaciones de Windows es posible copiar o borrar informaciér.
seleccionada o bien ventanas enteras a través del clipboard (portapapeles).
Proceder de la siguiente forma para Aplicaciones de Windows: o

.Ed

1. Seleccionar la informacién a transferir. Cada aplicacién tiene su forma de
hacerlo. ' : .

2. Escoger Cut (cortar © borrar) o Copy (copiar) del meni Edit

El comando Cut remueve 12 informacién de la aplicacién y la ﬁone sobre ¢
Clipboard. Copy hace exactamente lo mismo sélo que no la quita de la
aplicacién, es decir, deja el original.

Una vez que el Clipboard contiene los datos, se pueden enviar a cualquier
archivo de cualquier aplicacién, incluso puede ser al mismo de donde se

extrajeron, Y las veces que s¢ requiera, pues no sufre cambios hasta que s¢ da
otra instruccién de Cut o de Copy o bien se sale de Windows.

Para Extraer el Contenido del Clipboard

2. Seleccionar Paste del ment Edit.

3. Repetir los pasos 1Y 2 tantas veces como sea necesario.
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Para copiar, borrar 0 seleccionar informacién de una Aplicacién .
que no sea de Windows: )

Keyboard
1. Presionar ALT-+Barra Espaciadora para abrir el ment de control
2. Seleccionar la opcidn Edit de la barra de menils y elegir el comando Mark.

Aparece un cursor rectangular en la esquina superior jzquierda de la
ventana

3. Mover el cursor al primer cardcter que se desee seleccionaf

4. Presionar Shift+Tecla de Direccién para marcar la informacién que se
desee copiar. ~ | . :

5. Seleccionar Edit del ment de control de ‘auevo y escoger Copy pard
transferir 1a informacién marcada al clipboard.

L]

Para <_:opiar la Pantalla Entera -

Se puede copiar el contenido total de una ventana de cualesquiera de las
aplicaciones. Sin embargo, existen ciertas restricciones: no ¢ puede llevar el
contenido de una aplicacién no-Windows que sea de interfase grifica; sdlo
estando enmodonmdardoenmodomalsepuede efectuar una copia.

Basta presionar 1a tecla Print Screen una vez marcado lo que se vaya 8 copiar.
Para obtener lo seleccionado es necesario activar ¢l comando Paste del ment
Edit. Seteq\ﬂmdequeelcmsmseenmmenqmposidénenla que no
<o de ¢l traslape o invasién de imégenes o textos. |
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Usando la Ventana de Ayuda

La ventana de Ayuda (Help) de Windows es conveniente ¥ de facil acceso ya
sea con el Teclado o con ol Mouse. Su empleo es evidente en 12 medida en la
cual se requierd de conocer pardmetros de funcionamiento de algunas
aplicaciones. :

La Ayuda es desplegada de diferentes maneras dependiendo de la aplicacién y
el lugar donde se esté trabajando, de 1al suerte que eso la convierte en lo que
se denomina "Ayuda Sensistiva al Contexto” en que ge encuentra.

En otros casos s€ puede desplegar 3 través de su solicitud desde la barra de
menus como se ilustra a continuacién. .

ST T

s 2 ERNTEH
File Edit Bookmark

Use the following keys in Write:
Keyf{s) - Function

5+Right ATOW Moves to the next sentence.
SeLoftArrow Moves to the previous
: sentencs.

5+Down Arrow Moves to the next paragraph.
S+Up Arrow Moves to the previous

| , paragraph.

5+PgDn Moves io the next page.

' according o the jast

El mend de ayuda consta de los siguientes clementos:
Index (Indice): Es una lista en orden alfabética del contenido de la ayuda.

Keyboard (Teclado): Tabla de combinacién de teclas.
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Commands (Comandos): Una explicacién de los comandos usados en las
aplicaciones activas.

Proeedmu (Procedimientos): Procedimientos paso a paso para el uso de las
aplicaciones activas. .

Using Help (Usando Ayuda): Pequefio Tutorial e informacién de Windows.

Otro mecanismo para obtener ayuda es presionar la Tecia¥1.

#15
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FACULTAD DE INGENIERIA L U.N.A .M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS DE LA DIVISION DE -EDUCACION CONTINUA

Las autoridades de La Facultad de Ingenieria, por conducto 'del Jefe de La Divisidn
de Educacifn Continua, otongan una constancia de asistencia a quienes cumplan con
Los nequisitos establecidos para cada curso. : '

EL control de asistencia se Leevard a cabo a trhavés de fa persona que Le entregh
Las notas. Las inasistencias serdn computadas por Las autonidades de fa Divisidn,
con el fin de entregarle constancia sélamente a Los alumnos que Lengan un mindimo
del §0% de asistencias. ' N :

Pedimos a Los asistentes necoger su constancia ef dia de La clausura. Estas e
netendrin pon el penfodo de un afio, pasado este Ziempo La DECFI no se hard hes-
ponsable de este documento. - - L e L e

Se necomienda’ a Los asistentes participar activamente ‘con’sus ideas y experiencias,
pues Los cunsos que ofrece fa Divisibn.estdn planeados para-que Los profesones -
expongan una £&s4s8, perc sobre todo, para que coordinen Las'opiniones de todos Los
interesados, constituyendo verdaderos seminarios. Ll " :

L Es muy importante que todos Los asistentes LLenen g éntnegaen AU hoja'de insendip-

clion al inicio del curso, Lnfornmacidn que servird para integran un directorio de
asistentes, que se entregard oportunamente. Lo T

P

Con el objeto de mejonan Los servicios que La Divisidn de Educacion: Continua ofnece,
al final del curso deberdn entregar £a evaluacidn a trhavés 'de .un cuestionario dise-
fado para emitin fuiciod andnimos. . e PR
Se necomienda Llenan dicha evaludcibn conforme Los profesones impartan sus clases,
a- efecto de no LLenar en La (8tima sesidn Las evaluaciones. y.con Esto sean mias

© "fehacientes sus apreciaciones. . -

i GRACTIAS !

- Pakagio de Mineria  Callede Tacuba 5 Primer piso  Dele. Cuauhtéinoc 06000  México, D.F. . Tel.: 521-40-20 Apdo. Postal M-2285




UNO DE LOS PROYECTOS QUE ACTUALMENTE ESTA LLEVANDO A CABO LA DECFI, ES LA ORGANIZACIGN

“—— DE-CURSOS-DE- ACTUALI ZACION-EN-TEMAS~LETNGENIERFAs~DENTRODE~L0S™ CUALES™SE I NCLUYEN "=
PROGRAYAS DE COMPUTADORA RELACIONATDS CON EL TEMA IEL CURSO. LOS CUALES SE DISTRIBUL-
RAN EN SUS VERSIONtS FUENTE, -

Con EL OBJaTO DE CO[\DC::R LOS TEMAS DE MAYOR INTERES PARA ESTE TIPO IE CURSOS , st como
PARA DEFINIR LOS REQUISITOS TECNICOS QUE DEBEN REUNIR LOS PROGRAMAS A DISTRIBUIR. MU-

CHO AGRADECEREMCS A USTED SE SIRVA LLENAR EL SIGUIENTE CUESTIONARIO, EL CUAL SERA IE -
UNA GRAN AYUDA PARA LA DECFI, -

1.~ CALIFIQUE CON ESCALA DE CERO A DIEZ LOS SIGUI ENT‘:S CURSOS UTILIZANDO LAS ‘LINEAS EN
BLANCO PARA AQUELLOS QUE USTED PROPONGA (0=N0 INTERESA. 10=INTERESA MUCHO) ‘

MnALists EstrucTuraL () EsTapfsrica " () C(onTRoL DE PersonaL ()
ConTrROL DE (BRAS () Drsefo MecAnIco () ALMACENES ()
RutA CRITICA ) ProcramaciON EsTruc, () Inv, pe Operaciones ()
ProcrAMACTON LineaL () EsTrRucTura 1E Datos () ConTRoL DE (ALIDAD )
MaTemATICAS () CONTABILI DAD () AomoN, ProcrAMACION ()
_ ' IE LA PRODUCCION
() ‘ . () - ) ()
) . O R
() o O O

[ERIDO A QUE.LA PRINCIPAL CARACTER{STICA LE LOS CURSCS SERfA LA DE DISTRIBUIR PROGRAMAS
IE COMPUTADORA QUE PUEDAN SER USADAS POR LOS ASISTENTES EN SUS DIFERENTES EMPRESAS con
EL MENOR ESFUERZC DE ADAPTACION,

2. OPARA QUE TIPO DE COMPUTADORA DESEARIA QUE SE ESCRIBIERAN LOS PROCRAMAS" :

PRIMERA OPCION MarcA Moo . ENGUME.
SecunpA Qpcron Marca _ Moelo it [ENGUAJE
TERCERA OPCION MARcA Moo - LENGUAJE

S1 USTED CONOCE ALGUNAS OTRAS PERSONAS INTERESADAS EN ESTE -TII'-?O DE CURSOS; MUGHO LE -
AGRADECEREMOS HACERLE LLEGAR UNA COPIA [E ESTA HOJA Y ENVIARLA POSTERIORMENTE Al

Division pe Ebucacion CONTINUA
PaLacio DE MINERA

CaLLE pe Tacwea No. 5
DELEGACION CUALHTEMOC

06000 Mexico, D.F.



DIVISION--DE. —EDUCACION CONTINUA e

I CUESTIONARIO PARA EL DIRECTORIO GENERAL | PARA USO EXCLUSIVO DE LA DEC.
i . ALTA [SI]" MODIFICACION
1.— INSTRUCCIONES GENERALES. LT
A.‘—'Escri.ba con letra de molde. C.— Para contestar las preguntas en las | (neas & en
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' VISION ESPECIFICA

INTRODUCCION

“Hace tan sélo 30 afios, las pocas computadoras en existencia eran
maquinas de gran tamafio y un elevado costo.Su uso era casi exclusivamente
cientifico, por lo que su influencia en la mayoria de la gente era minimo.

Pero en ia aclualidad, la influencia de las computadoras en la vida
diaria de cualquier persona es necesaria. Ya que las computadoras se han
diversiticado fanto en tamafio y funcidn, que se adapta a fas diferentes
necesidades de cuaiquier persona, negocio o empresa.

Esto lo podemos comprobar analizando alguna de las situaciones,
que le puede pasar a cuaiquier persona en su vida diaria, que se muesiran a
continuacion:

Reservar un viaje en una agencia.
Un eficiente sistema de reservaciones de aereolineas, conirolado
por un sistema computacional, indica los lugares disponibles, hoteles, fechas,
precios,ele,

Examen médico en un hospital.
Se hace una historia clinica y diagnéstico de paciente, donde esta
informacion es guardada en el banco de datos del hospital.

Cheque de Pago.

Si se trabaja para una organizacion oon un sistema computacional,
es probable que el sistema computacional haya caloulado las deducciones de
impuestos, si hubo horas extras, compensaoiones, eto, para caloular el neto de
su cheque. Y ademas cuando se oambia el cheque, éste es prooesado
automatioamente por el sistema bangario.

En cada uno de los anteriores casos, se pudo observar la rapidez y
los beneficios que trae consigo la automalizacion de dilerenies procesos a
través de un sistema computacional,
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En la aclualidad, es tal Ia necesidad de sistemas computacionalesen

_lavida de cada uno de nosotios, ya sea en el frabajo,en los estudios, en lavida

cotidiana, que es necesario que se tengan por-lo menos, los conocimientos
basicos del manejo de una computadora para poder seguir recibiendo y dar los
beneficios de éstas,
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(_)_RGANlZACION DE UN SISTEMA COMPUTACIONAL

Definicion de Computadora

Una computadora es un rapido y exacto sistema de manipuiacién de
informacién, que acepta, aimacena y procesa datos para producir resultados
deseados por el usuario. Para esto se necesita el funcionamiento correcto de
todas las partes de la computadora, que conforman un sistema.

" Conceplo de Sistema

£l término de sistema es un grupo de partes integradas que lienen el
propésito comdn de lograr aigin o algunos objetivos. Teniendo las siguientes
caracteristicas:

Grupo de Partes
Un sistema cuenta con mas de un elemento. Por ejemplo, el teclado

de la computadora, por si solo no es un sistema, pero en conjunto forma parte
importante de la computadora, ya que a través de éste interactuamos con el
sistema.

Partes inteqgradas

Para que cada una de las partes de un sistema puedan trabajar
juntos y realizar el objetivo del sistema, es necesario que estos se enouentren
integrados, existiendo una relacién iogica entre las diferentes partes del
sistema.

Propésitos comiines para el logro de objetivos.
El sistema es disefiado para cumplir uno o mas objetivos. Para to

cual todos los eiementos del sistema deben de ser conirolados de tal modo que
la meta de! sistema sea alcanzada.

En una oomputadora, éslos elementos pueden ser conirolados por
un programa,que es realizado de aouerdo a las necesidades de la persona que
lo requiere.
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B Componentes—de un—sislema compulacional

- Un sistema computacional lo podemos dividir en dos partes
basicas: Soltware y Hardware.

Soflware

Consiste en lodas las secuencias de ¢ddigo y programas que dan
instrucciones al hardware para desarrollar varias actividades para el usuario.
El software, a su vez, se puede dividir en tres partes principales:
Sistemas operativos.
Lenguajes de Programacion.
Software de aplicacion.

Sistemas Qperativos

Es usuaimente dado por el fabricante del sistema. Es el codigo y
programas necesitados para hacer que que el hardware desarrolle sus
funciones generales.

El sistema operalivo es una coleccion de programas que actda
como interfase entre el hardware y el usuario. En generai el Sistema Operativo
tiene dos lunciones:

a) Provee a los usuarios de una variedad de facilidades para
simplificar su uso, disefio y mantenimiento de programas de aplicacion.
b) Controia el uso del hardware y los reoursos del sistema para
asegurar una operacion eficiente.

(e

enquajes de programacion

Nos permile desarroliar nuestra propia aplicacién, desarroliando las
tareas que en especifioo le hemos indicado. Estas tareas las desarrollard de™
acuerdo a las entradas de datos que se le este dando y obtendremos |a salida
de acuerdo a las necesidades del usuarios del sistema, Estas aplicaciones se
desarrollaran de acuerdo a 1a sintaxis del lenguaje que se ha escogido para la
aplicacion.Por esto existen diferentes tipos de lenguajes, aigunos con flines
clentiticos, administrativos, etc. Entre los diferentes lenguajes podemos
encontrar Pascal, Quick Basic,Fortran, Cobol, C, etc.
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Sottware de aplicacién |
Se conoce también como paqueteria. La cual es una aplicacién en
una forma general, es decir, la puede utilizar cualquier persona y adaplaria a
sus necesidades, ya que la aplicacion da muchas herramientas en un solo
paquete. Entre algunas aplicaciones podemos encontrar hojas electronicas,
procesadores de palabras, bases de datos,graticadores etc.

Hardware

, Consiste en todas las parles fisicas del sisterna de cémputo. Estas
partes las podemos dividir en cuatro grupos principales: ¥Dispositivos de
entrada, dispositivos de salida, dispositivos de enlrada\saliday dispositivos de
almacenamiento.

Dispositivos de entrada

Los dispositivos de entrada los podemos definir como aquellos que
nos permiten entrar en contacto el usuario con ia computadora. Entre éstos
podemos encontrar: el teclado.

Disposilivos de salida

Son los disposilivos que dan salida a datos que el usuarios requiere.
Ent-a los dispositivos de salida tenemos: monitor,impresoras, elc.

Dispositivos de ent/sal

Estos dispocitivos permiten tanto la entrada de datos del usuarios,
como la salida de datos que el usuarios requiere, permite cambios en los datos
y reemplazos, ademas de anexar mas datos y permitir revision de los
mismos.Entre éstos lenemos: drives,que permiten la lecturay escritura de los
disoos flexibles, y cualquier dispositivo que permita la lectura y escrilura de
datos en disposilivos de almacenamiento.

ositiv ] ient

Como su nombre o indica son utilizados para el alamacenamiento
de informaocion, la cual puede ser leida las veoes que sean necesarias. Entre los
disposilivos de almaoenamiento tenemos: discos duros y flexibles, ocintas,
fambores,elc.
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ESPECIFICACIONES DE HARDWARE

Tecliado

El leciado actia como un puente enire el usuario y 1a maquina, ya
que realiza |a funcién de comunicarlo con la computadora. A través del teclado
el usuario puede darle insirucciones especilicas u drdenes (commands, en
inglés}), o también daries dalos para que se procesen.

Elteclado se divide en ires partes principales:

1) 10 teclas de funcién, de F1 a F10. Estas teclas varian su funcién de
acuerdo al software con el que se esté rabajando, ya sea sistema opetativo,
lenguaje o paquetes.

2) Teclas alfanumérioas, es deoir, teclas que incluyen 26 letras del
aifabelo (A-Z), nimeros (0-9), signos de puntuacion (. , ete.), ortograficos (" "~
', ete.), aritméticos ( +, - ,eto.).

3) Teclas numéricas y de movimiento de cursof. Estas teclas se
encuentran distribuidas de forma similar a una calculadora.

Existen ademas tecias de control, as cuales se encuentran
distribuidas en todo el tablero, como: insert (ins), delete (del), Escape (es¢),
Tabuiador (tab),Relurn (ref), etc. Donde cada una tiene una funcidn especiiica
de acuerdo al software que se esté usando. -

A confinuacién se explicard la funcién de algunas teclas importantes
para el Sistema Operativo D.O.S., propésito de ésle manual.

F1

Copia y visualiza un caracter de la linea
de comandos previamente establecida.

F2

Copia todos los caracteres hasta uno
sefialado de la linea previa de
comandos.



Fd

ESC

TAB
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Copiatodos los caracteres restantes de
lalinea en curso.

Elimina todos los caracteres hasta ca-
racler especificado de ia linea en curso.

Nota: Estos se refieren Gnicamenie a su
funcién dentro de Sisterna Ope-
rativo 0,0.8S.

Es una abreviaciéon de ESCAPE. Su
funcién es ignorar la orden o dato que
acabas de escribir. En algunas ocasio-
nes ésla linea es borrada de 12 pantaila
y en otras el caracter “\" aparece al final
de lalineay el cursor s colocaenla
linea inmediata siguiente.

Actia como tabulador, similar a una
maquina de escribir, ya que mueve el
cursor al siguiente tabulador marcado,
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SHIFT

BACK SPACE

ALT

RETURN

Exislen dos teclas shifl, que cumplen
con la misma tarea. Su funcién es
escribir ya sea en maytscula, obtener
los simbolos que se encuentran marca-
das en |a parte superior de las teclas

~ numérioas y de puntuacién,

Borra el caracter en ei que se posiciona
el cursor. Y lodos los caracleres que se
enouentran a 'aizquierda de donde estd
el cursor, se recorren a la izquierda una
posicion por caracter borrado,

Abreviaciéon de ALTERNATE. Su funcién
es similar al de las teclas de SHIFT y
CTRL, es deoir, cambia el significado
de otra tecla cuando se presionan
simultaneamente.

Su propésito es terminar la linea que
acabas de escribir y avanza a la si-
quiente linea. Es decir, mueve el cursor
del Gltimo caracter de la linea al primer
caracter de la linea siguiente.




CAPS LOCK

SCROLL LOCK

NUM LOCK
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Se encuenira en la parte derecha del
teclado. Y permite que escribas, una vez
que se ha presionado, todo el tiempo
en lelras mayusouias, sin necesidad de
presionar SHIFT, Sdlo atecta a las 26
letras del altabeto, no afecia a ios
signos de puntuacioén. Cuando CAPS
LOCK ha sido presionado existe un
indicador luminoso que nos dice si ha
sido presionado o no, es decir, si esta’
aclivo o no.,

No realiza ninguna tuncidn si se utiliza
sola. En la mayoria de los casos se usa
con CTRL, lo que hace que ta computa-
dora pare todo o que esté haciendo y
en espera de alguna orden. Si éste ha
sido presionado se indicara con un
indicador luminoso. Esta leoia también
se encuenira en la parte derecha del
leclado,

Sl éste es presionado se encendera el
indicador luminoso, que se encuentra
en la parle superlor derecha dei tablero.
Su funcidn es permitirnos usar los
ndmeros que se encueniran ala dere-
cha del teclado, si éste es nuevamente
presionado el indicador luminoso se
apagard y no permitira el uso de los
movimientos de cursor, sino que se
usard como teclas numérioas. El movi-
miento de cursor en cada una de las

“{eclas es indioado por las flechas mar-

cadas.
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CTRL

HOME

END

INSERT

PG UP

Estatecla por sisalanotiene ninguna
funcion. Para darle significado liene
que ser presionada con otra fecla
simultaneamente, con lo que llevara
acabo alguna funcién, que dependera
del sisiema en el que se encuentre
frabajando. '

La funcién de las siguientes teclas en el
Sistema Operativo es nulo.

Su funcién es mover el cursor ala
primeraiinea en la primera posicion de
la pantalia.

Mueve el cursor al final de lalineaenla
que nos encontramos trabajando.

Es un switch que indica a la terminal si
se encuentra en modo de insercion o
no. Si nos encontramos en modo de
insercion se pueden insertar caracteres
en cualquier parte de la linea, sélo se
tiene que colocar el cursor en el lugar
deseado.

Su funoién es movernos entre diferentes
paginas de un texto, En ésle caso serd
hacia arriba, es decir en paginas ante-
rlores de donde nos enoontramos
situados.
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PG DN

Abreviacion de PAGE DOWN. Su
funcién es la misma que la tecia ante-
rior, s6lo que aqui el movimiento es
hacia abajo, es decir las paginas
posteriores del texto. -

DEL

Tlene la misma funcién que BACK
SPACE, s6lo que en el sistema
operativo ésta tecla no tiene ninguna
funcion,

Monitor

Dispositivo de salida que permite ai usuario revisar la entrada de
sus datos y también la salida de datos.

Tipos
Existen dos tipos de monitores: . ,
Monocromatico (un solo color) y policromatico (diferentes
colores].
Los monitores monocromaticos son de color verde o ambar.

Modos de Operacién

Existen dos modos de operacion, elmodo grafico y de texto. En el
modo grafico existen tres tipos de resoluciones:

Baja resolucién 320 x 200 puntos

Media resolucion 640 x 200 puntos

Alta resolucion 640 x 400 puntos

En el modo de texto existen dos modos de visualizacidn:

25 lineas x 40 columnas
25 lineas x 80 columnas
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4
Impresora

2 Dispositivos de salida que presenta en forma impresa la
informacion que el usuario requiere, 10 que le permite a éste consuitarla el
ndmero de veces que sea necesaria,

Existen diferentes tipos de impresoras:
De Margarita

Esta impresora usa un mecanismo de rueda de margarita para
generar caracteres sélidos de alta calida. Su mecanismo es similar a una
maquina de escribir. Su funcionamiento es mucho mas lento que fas impresc ' 4s
de matriz y son tambidn de costo mds elevado, ademds de que tien:- 1
desventaja que no permiten el modo de graficacion.

De Matriz

En este tipo de impresora ios caracteres son compuestos de puntos
creados al acoionar un grupo de agujas, las que, en diferentes combinaciones,
forman los diterentes caracteres.La mayoria son bidireocionales, es decir, '
escriben de izquierda a derecha y de derecha a izquierda, ademas de que son
graticadoras.Este lipo de impresoras son las mas usadas por su precio que es
mas accesible.

De Chorro de Tinta
Como su nombre lo indica, disparan pequeiias cantidades de tinta,
que van dirigidas de acuerdo al caracter que lengan que imprimir, y estan
dirigidas por medios magnélicos.
Térmicas
La cabeza de la impresora transmite calor a un papel sensible, de

modo que cambla el color en las 4reas afectadas. Son silenciosas y de oosto
razonable. .
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De Rayo Laser

€5 una variante de 1a anterior, su funcionamiento es a través de un
haz de luz sobre la superticie det papel,

Para poder comenzar a hablar de los disposilivos de
almacenamiento, tenemos que comenzar por hablar de {as uiiidades en que se
manejan, es decir en las unidades en las que se comeroializan, que son:bits y
bytes.

Bit y Byte

Es la mimina unidad de informacion, ya que 8 bits forman un byte, el
cual a su vez forma un caracter.Eslos bits se manejan en forma binaria, es decir
s6l0 podran tener dos valores posibles: 0 6 1, y es asi como se guarda la
informacion.

Un KiloByte se encuentra formado por 1024 bytes, que s una de las
unidades en que se comercializan los disketies o discos flexibes. Ya que estos
liene una capacidad de 360Kbytes. Es decir 360Kbyles x 1024 bytes es 368,640
bytes de capacidad.

Y un Megabyle son 1024 Kbytes. Los discos duros mas comdnes que
se comercializan tienen una capacidad de 20 Megabytes, lo que sera 20 Mbyles
* x 1024 Kbytes x 1024 bytes que es igual a 20,971,440 bytes de capacidad.

Discos
Existen dos tipos de discos: Flexibles y duros. Los discos flexibles
son usados cuando la informacién no es demasiada, o se esté necesitando (a
informacion en diferentes lugares,lo cual haria mas facil su transportacion.

Los discos duros son usados por empresas con volimenes grandes
de'informaocion, que no necesitan estar moviendo su informacion,

Sin importar que tipo de disco es su division para almacenar la
informacién es 1a siguiente:

Pista

Se divide al disoco, que es de forma oircutar en Pistas concéntrioas,
similares a un L.P.



} Area.Educacional

Sector

Se divide al disco en parles semejantes a una rebanada de pastel.
partiendo desde el centro. ‘

Track

Es la interseccion entre una pista y un seotor. Por sus capaocidades
los discos los discos ilexibles los dividimos en una densidad y dobl¢ zensidad,

Una densidad
Doble densidad

Por sus dimensiones, los discos flexibles se dividen en discos de 5 1/4
pulg. y de 3 1/2 pulg., Su uso dependera del tipo de disco que utiliza la
maquina.

Memoiia ROM
(Read Only Memory)

Memoria de s$6lo leclura. Tiene programas almacenados que son
hechos por el fabricante de la maquina, su tuncidn es’ darle arranque a la
computadora. Estos programas son fijos y el usuario no puede enirar a éstos,
por lo tanto no podra moditicarlos.

El objetivo de la memoria ROM es darle arranque al sistema,
revisando el funcionamiento del hardware, alistando al sistema para que el
usuario pueda empezar a utilizario. N

Memoria RAM
( Random Acces Memory)

Memoria de acceso aleatorio. ES una memoria interna en que las
instrucciones de programas o datos que se estén aimaoenando son guardados
temporalmente antes de guardarlos en dispositivos de aimacenamiento, es
decir, discos o cintas. Esto le da mas rapidez, ya que mientras se estd
realizando cualquier funcion no se tiene que ir a dispositivos a lomar los datos
que se neoesitan, ya que los tenemos oargados en memoria RAM, Entre mas
memoria RAM se tenga mas capacidad de almacenamiento temporal se liene.



-Area Educacional

Dibujo de Unidad pnnmpal con dos drives uno de lado derecho izquierdo

y ofro con drives superior e inferior, indicando el prompt A o By otra unidad
principai con un drive y un disco duro,

Nota:
En caso de que su computadora no se encuentre en ninguno de los
dos casos anteriores, su computadora seguramente se encuentra coneoctada a
una red, con lo cual el sistema operativo ya esté cargado, y el prompt cambie de
acuerdo a |a distribucion de la red. .

Ordenes Externas e internas

Cuando el Sistema Operativo se carga en la computadora las
érdenes mas usadas quedan aimacenadas en memoria RAM, lo que hace que
cuando se requiera alguna orden se lea de esta memoria y sea mas rapida s,
ejecucion. Estas drdenes se clasilioan como drdenes internas. Todas ‘'
érdenes inlernas se encuentran en el archivo Command.com.

Las Ordenes Externas, no se consideran muy usadas por lo quen-
~ se cargan en memoria RAM, sino que se dejan almacenadas en el dic >

cuando se utilicen, éstas serdn leidas del disco y luego ejecutadas, lo g -
hard mas lento. Por ésta razén son externos. Ademas de que en disc: se
encuentra un archivo con el n ombre de ésta orden. '

" Nota:

Para cada una de Ias érdenes se indiocara si son externas o inlernas.
Nomenclalura

[]
Indica que la et;trada que se encuentra entre eltos es opcional,
<>
Silo que esia escrito entre ellos esta en:
Mindsculas: son dalos necesarios que no se pueden omitir.
Por ejemplo:

<nombre arohivo> es ol nombre del arohivo que no se puede
omitir.
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Mayusculas: es latecla que se debera de oprimir.

Por ejemplo:
<RET> No se debe de oprimir la tecla RETURN.

/

La barra diagonal (siash), se emplea para indicar qué‘lo que siguelo
que sigue es un moditicador de la orden.

Sintaxis

La sintaxis nos indicara como se debe de dar |a orden a ejecutar. Es
el cémo debemos de escribir la oracion. La sintaxis de una orden ia podemos
dividir para éste primer bloque en 3 partesimporiantes:

[UnidadFuente] ORDEN[UnidadDestino] [/Moditicadores]

Unidad Fuente;
Es la unidad de disco en la que nos encontramos Irabaiando 0

donde se encuentra el archivo si es externo. Esto se puede omitir, y si se omite
tomara como unidad fuente la-unidad en 1a que nos encontramaos trabajando.

Orden:
Es lainstruocién a e;ecutar

Unidad destino:
Indica en que unidad se va 2 de]ar los resultados de 1a accion

realizada, se puede omitir y se loma por omisién la unidad en la que nos
encontramos trabajando. .

Moditicadores:
Son los modificadores de la accidn, se pueden omitir también, de
acuerdo a como queremos que se realice la accién.
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SISTEMA OPERATIVO
MS- DOS



~SISTEMA OPERATIVO MS-DOS

L. INTRODUCCION

El sistema operativo MS-DOS (Microsoft- Disk Q erating System) es semejeante a
un traductor entre el usuario y la computadora. Bésicamente, consta de una serie
de programas que lo forman. Los programas de este sistema operativo permiten la
comunicacién con la computadora, las unidades de disco e impresora, ei')ando que
usted maneje estos recursos para su beneficio. Con esto se tiene la posibilidad de
escribir cartas, informes, correr programas y lenguajes, y utilizar los dispositivos
antes mencionados.

TERMINOS DE MS-DOS

Para empezar ¢€s necesario entender algunos términos usuales en MS-DOS. A
continuacién se describen brevemente los mas comunes: -

PROGRAMAS :

Frecuentemente llamados programas de aplicacién, aplicaciones, o software, son
una serie de instrucciones escritas en lenguaje de computadora.

ARCHIVO

Un archivo es un conjunto de informacién que tiene relacién. entre si, tal como
una carpeta, dentro de un escritorio. ‘

NOMBRE DE ARCHIVO

De la misma manera que cada carpeta tiene un nombre, cada archivo en un disco,
también tiene un nombre. Un nombre no debe de exceder de 8 caracteres de lon-
gitud, y debe ir acompafado de una extensién. Para nombrar un archivo, se pue-

den utilizar cualquiera de los simbolos y letras siguientes:

A-—Za-2z098%'-@ {} " '-#



BIT

Unidad de informacién mds pequeda. La suma de 8 bits equivale a un byte.

BYTE

)

Unidad de informacién en una computadora. Equivalente a 8 bits.

CARACTER

Una letra, un nimero o un sfmbolo que es presionado en el teclado o visto en la’
pantalla.

CONTROL-C

Una combinacién de Ia tecla de control con la letra G, que interrumpe un coman-
do durante su ejecucién.

CONTROL-S

Combinacién de la tecla de control con la letra S para detener o volver a comen-
zar el desplazamiento de lo desplegado en pantalla,

CURSCR '

* Bloque iluminado en pantalla que indica donde aparecerd el siguiente caracter
tecleado.

COMANDO

Son algunos erFramag especiales que contiene DOS para la manipulacién de ar-
chivos enteros. Al dar ciertos comandos con DOS, se le esta pidiendo a la miquina
que realice algunos procesos.

DIRECTORIO

Un directorio es un Indice del contenido de un disco. Este contiene los nombres
de los archivos, su tamafo y las fechas en que fueron modificados por dltima vez.
Para desplegar un directorio se utiliza el comando DIR.



DOS - (

Sistema- operativo-de-disco.-Grupo-de-programas -que-actdan-como-{raductores
entre el usuario y la miquina.

EDITOR

Programa que permite manejar textos y datos en la computadora.

ERRORES DE DISPOSITIVO

Son errores que MS-DOS muestra cuando se chmunica con los dispositivos de la
computadora; que pueden ser, por ejemplo, una impresora, una unidad de disco o
el monitor,

ETIQUETA DE VOLUMEN

Cuando se utiliza un disco nuevo, €s conveniente ponerle una etiqueta en la parte
exterior para identificarlo con mayor facilidad. También se le puede poner un
nombre interior, llamado etiqueta de volumen,

L

EXTENSION DEL NOMBRE DEL ARCHIVO

La extensi6n sirve para definir en gue consiste el programa, contiene de uno a
tres caracteres, pero la mayorfa de los programas de aplicacion los -crean

automaticamente.

UNIDAD DE DISCO

Las unidades de disco flexible son llamadas comtGnmente A y B; el disco duro es
llamado C. :

NOMBRE DE UNIDAD

Un nombre de unidad consiste en la letra de la unidad de disco a utilizar, y dos
puntos (A:, B:, C.).

SOFTWARE

Son programas, rutinas o instrucciones que le permiten a la computadora realizar
tareas especfficas.




L. DISCOS, ARCI—\IIVOS'Y DIRECTORIOS

—DISCOS FLEXIBLES

Un disco flexibie es un disco magnetizado que puede guardar hasta 200 paginas
de texto a espacio sencillo. Cada disco flexible tiene una cubierta dura que lo
protege, y su capacidad es de 360,000 caracteres.

PROTECCION DEL DISCO ,

Para proteger un disco flexible es necesario poner un trozo de cinta, llamado cin-
ta de proteccién, que cubre una ranura en el lado derecho del disco. Con esto se
logra feer la informaci6n que contiene pero sin poder modificarla.

—DISCOS DUROS

Ademés de discos flexibles también existen los discos duros, los cuales tienen
mayor capacidad para almacenar informacion, Ademis de tener mayor velocidad
de lectura, lo cual hace que las busquedas sean mas rapidas. Un disco duro usual-
mente est4 instalado en el interior de la computadora y la capacidad més comun es
de 20 6 30 millones de caracteres.

COMANDO PARA FORMATO

Antes de Edcr guardar informacién en un disco, hay que adecuarlo al tipo de
' méquine. to se hace con el comando FORMAT, un programa especial que
graba una estructura en el disco, para facilitar su lectura, adem4s de revisar si no
tiene algGn defecto. '

Al

COMANDOS DE ARCHIVO ' ¢

MS-DOS tiene varios comandos para ¢l manejo de archivos. _Algunos de los
comandos m4s comunes son DIR, COPY, DEL, RENAME y PRINT.

A continuacién se proporciona una descripcién de los principales comandos del
Sistema Operativo del MS-DOS.



~I11-COMANDOS DEL SISTEMA OPERATIVO MS-DOS
!

COMANDOS DE ARCHIVO

I
Comando: DIR

Presenta el directorio, el cual sirve para saber que archivos y directorios hay en
un disco, detallando el nombre del archivo, extensién, tamafio, fecha y hora de
creacién o modificacién.

Formato: :

DIR <expr> :
Ejemplo:

dir A:\
ANSI SYS 1651 7-07-86 12:00p.m.
APPEND COM 1725 7-07-86 12:00p.m.
ATTRIB EXE 8234 7-07-86 12:00p.m

----------------------------------------------------------------------------------------------------

Comando: COPY

El comando de copiado puede copiar uno o varios archivos a la vez, ya sea en el
mismo disco o en un disco diferente.

Formato:
COPY A: <NOM-ARCH > B: <NOM-ARCH >

----------------------------------------------------------------------------------------------------

Comando: DEL

Este comando sirve para eliminar archivos del sistema %uc sean obsoletos o in-
necesarios. También es posible utilizar el comando ERASE.

Formato:
DEL <« UNI:NOM-ARCH>

del b:ventas.doc

----------------------------------------------------------------------------------------------------



Comando: PRINT

. [ste comando es util en la impresién de archivos. * Es importante tener la im-
presora encendida.

Formato:
PRINT < NOM-ARCH >

----------------------------------------------------------------------------------------------------

Comando: RENAME

. _Con este comando se tiene la posibilidad de cambiar el nombre de un archivo.
En el mismo directorio solo se puede tener nombrado un archivo con el mismo
nombre. El comando RENAME se puede abreviar como REN.

Formato:

RENAME < NOM-ARCH-ANT> <NOM-ARCH-NVO >
Ejemplo

rename mensual.inf anual.inf
Comando: TYPE

Teclear, muestra un archivo que contiene texto, (llamado archivo de texto) en la
pantalla.

Formato:
TYPE < UNI:_NOM-ARCH >
Ejemplo: -
type a:telef.lis
568-87-22 Cons. .
658-11-11 . Loca.

550-52-15 Univ.

....................................................................................................



COMANDOS DEDISCO

i .
1.os comandos que siempre serdn usados para los discos son FORMAT y
DISKCOPY.

Comando: FORMAT

Un disco nuevo siempre est4 en blanco y sin forma, por o tanto, es necesario for-
matearlos. Este comando graba una estructura, para que DOS pueda grabar infor-

. macién.

Formato:
FORMAT < UNI-ETIQ>

Ejemplo:
formatb: /v/8

/v = insertar etiqueta ‘

/s = grabar sistemna operativo

----------------------------------------------------------------------------------------------------

Comando: DISKCOPY |

Este comando realizay facilita la copia de discos completos, en lugar de copiar ar-
chivo por archivo.

Formato:
DISKCOPY < UNI1-UNI2 >

----------------------------------------------------------------------------------------------------



DIRECTORIOS DE NIVELES MULTIPLES

Cuando el nimero de archivos es muy grande y poco manejable, es conveniente
crear diferentes directorios, en donde quedan separados algunos archivos de otros,

Cualquier directorio puede tener un méximo de 255 archivos. Estos directorios
también pueden tener subdirectorios; creando lo que se llama directorios de
niveles maltiples o directorios jerdrquicos. :

Para crear un subdirectorio en el directorio de trabajo se utiliza el comando
MKDIR (hacer directorio), seguido del nombre del subdirectorio deseado.

Para entrar a un subdirectorio, solo es necesarios definir la trayectoria de DOS
debe seguir.

El formato general es el siguiente:

(\NOMBRE DE DIRECTORIO) (\NOMBRE DE DIREC-
ORIO..] \NOMBRE DE ARCHIVO

Para cambiar de directoric de trabajo a un directorio diferente basta con teclear
el comando CHDIR (cambio de directorios), seguido por el trayecto.

El comando CHDIR a secas también sirve para verificar el directorio de trabajo
en ¢l que nos encontramos, pero se pucde sustituir con las letras CD, para ahorrar
tiempo.

En el caso de querer eliminar un directorio se tiene que hacer uso del comando
RMDIR (eliminar directorio), seguido de la trayectoria, pero el directorio tiene
que estar vacio. :

Para dejar vacio un directorio es necesario borrar todos los archivos que contiene,
con el comando DEL seguido del trayecto del directorio. Una vez que se han bo-
rrado, ya se puede hacer uso del comando RMDIR, que también tiene abreviatura
RD y sirve para borrar los directorios.

No existe un comando para volver a renombrar un directoric pero se puede hacer
de la siguiente manera:

1.- Crear nuevo directorio {nombre nuevo).
. (make directory)
comando: md

MkDir [\ <nom-nvo >\ < sub-dir > ]



2.- Copiar archivas dal directorio obsoleto (dir-viejo) al nuevo.
copy [\ <dir-vjo*.* \ < nom-nvo>]
3.- Eliminar el contenjdo de! directorio obsoleto.
(delete)
del [\ < dir-vjo*.* >]
4.- Eliminar directorio obsoleto.
(remove directory) ‘
comando: rd

rmdir [<dir-vjo>]



COMODINES

En el uso de directorios im':ltiplc.s es mas fdcil buscar archivos, usando los carac-
teres especiales Jlamados comodines o caracteres libres. Estos comodines dan
flexibilidad en las lfneas de comando al especificar trayectos y archivos.

Comodfn: ?

Ei signo de interrogacién representa una parte del nombre de un archivo o de la
extensién, significa que cualquier caractér puede ocupar esa posicién.

Ejemplo:
dir memo?7ago.txt '
MEMO2AGO.TXT

MEMOY9AGO.TXT
MEMOBAGO.TXT

Comodfn: *

El asterisco incluido en un nombre de archivo o en su extensién, significa que
cualquier caractér puede ocupar esa posicién, o cualquiera de las posiciones restan-
tes en el nombre de archivo o extension. '

Ejemplo:
dir memo®.txt

MEMO2AGO.TXT
MEMOBAGO.TXT
MEMOJULTXT



MS - WORD



Si se tiene una tarjeta de graficas en la computadora, ‘puede

ejecutar WORD tanto en el modo de graficas como en el modo
de (tewxto) {(caracter). (5in tarjeta de graficas, WORD siempre e
ejecutara en el modo de texto). Esta seccidon, descirbe las

. antajas Yy caracteristicas de cada modo, comQ parar de un modo 2
_-rp sin salir de WORD, y como arrancar el nrograma en cualguiera
de los modos. :

También se explicaran ot as maneras de aprovechar al ma&xima  una
instalacion particular de Hardware usando las siguientes opciones
de arrangue de WORD. Estas opciones s especifican al aparecer el
mensajs de DOS. Solo se pueden usar las opciones de arranque
compatibles can al Hardware.

ESCRIEA FARA ARRANCAR

WORD/C Word =n el modo de tauto (caracter).

WORD/G vorrd en el modo de graficas.

WORD/H Word haciendo uso de un tamafio de caracteres
' mas lineas de tento.

WORD/M . Ward en modo monocromatico de alta resolucion

i se tien2 una tarjeta EGA con 641 de
memoria y un monitor Enhanced Color Display.

Estas opciones de arranqaua s pueden combinar para conzeguir
el resultado desszado. Far ejemplo, sSe puede escribir WwORD/L/C,
WORD CALENDAR/C o WORD/H/G. '

-~

QUE ES EL MODO DE GRAF ICAS™

Muestra las letras y numeros en la pantalla de forma similar a 12
manera en que aparecen impresos. Se muestra en pantalla los
formatos de Cursiva, Negrita, versales, Subrayado, Doble Subrayo,
Indice, Subindice Y Tachado. Esta visualizacien permite ver el
aspecto del documento en su forma final.

QUE ES EL MODO DE TEXTO? (CARACTER)

Word se e2jecuta mas rapido en este modo. Esto se puede cobservar
ante todo cuando =e desplaza el te:xto del documento vy cuando Se
lleva & cabo acciones que requieren que Ward vuelva a dibujar la
pantalla. '

En el modo de te:xto, NO se muestra tanta informacién como en el de
graficas en cuanto al aspecto que tendrd =1 texto al imprimirse.



I'e

FARA PASAR DEL MODO DE GRAF ICAS AL MODO DE TEXTO Y VICEVERSA

Una ve: que se arranque WORD, se puede combinar de uno A otro modo
sin salir del programa. For ejempla, se puede hacer la mayor parte
del trabajo en el modo de te:uto para aprovechar la velocidad vy
después pasar al modo de graficas periddicamente para ver el
formato con mas claridad.

-Presione la tecla (ALT + F9) para cambiar de modos
directamente. Elija el comando "OPCIONES:" y en el campoO
"PANTALLA:" elija graficas o texto y’ luego presione 1la
tecla entrar ENTER.

FARA ACELERAR EL FUNCIONAMIENTO EN UN SISTEMA DE DISCOS FLEXIBLES

1.-Inserte el disco de arrancar de DOS en la Unidad A yv el disco
de WORD en la Unidad B.

2.-Ezcriba B: WORD vy presione entrar ENTER para arrancar WORD.
I.-Cargue el archivo AUTOEXEC.BAK en WORD.

-Elija el comando TRANSF IERE CARGA

—Escriba A: AUTOEXEC.BAK

—Presione la tecla entrar ENTER para cargar el archivo.
Fresinne ta tecla S si aparece el mesaje “TECLEE S FARA
CREAR EL ARCHIVO:".

4.-Presione la tecla entrar ENTER para agregar una linea en
blanco en ~la parte superior de la ventana del documenta,
después presione 1a tecia flecha arriba para mover el cursar
a la linea en blanco. ’

5. -Egcriba SET NOSNONCONTROL = TRUE.
6.—-Guarde el archivo ain formato de WORD.
-Elija el comando TRANSF IERE GUARDAR

—-Fresione flecha a la derecha para maver el cursor al campe
CON FORMATO y despues presione N para elejir la opcion
NO

-Presione la tecla entrar ENTER para guardar el archivo. ,
7.-Salga de WORD.

8.-Fresione ‘las teclas CTRL + aLT + DEL para inicializar el
sistema.



PARA ACELERAR EL FUNCIONAMIENTO EN UN SISTEMA DE DISCO DURO

1. =-5i—aun

no__.lo han_hecho, ejecute el programa_ INSTALAR_ para

2.-Escriba WQRD, en el directorio de WORD, y presione ENTRAR
(ENTER) para arrancar el ptrograma.

3.-Cargue el archivo AUTDEXEC. BAK en WORD.
—£lija el comando TRANSFIERE CARGA"
-Escriba \AUTDEXEC.BAR.
~Fresione ENTRAR (ENTER) péra cargar el arﬁhiyo. . -
-Fresione S5 si aparece "TECLEE S PARA CREAR EL ARCHIVOY
4.—Presiohe la tecla ENTRAR (ENTER) para agregar una linea en
blanco en la parte superior del documento, despugs presione
fiecha arriba para estar en la l1inea en blanco.
5. -Escriba SET NOSNOWCONTROL = TRUE
&.~Buarde el archive sin formatos de WORD.

-Elija el comando TRANSFIERE GUARDAR

~-Fresione la tecla ENTRAR (ENTER) para mover el cursor al
campo CON FORMATO" vy después presione N para No.

7.-Salga de WORD.

g.-Fresione las ‘teclas CTRL + ALT + DEL para inicializar el
sistema. : -

EL AREA DE COMANDOS

1 Area de comandos se sncuentra en la parte inferior de 1la
pantalla vy esta compuesta por el menu de comandos, la linea de
mensajes y la linea de estado. )

El1 menu de comandos muestra los comandos di=zponibles en WORD.

-La linea de mensajes le da sugerencia, le informa sobre el usoO
de los comandos y los errares cometidos al ejecutar unQ de
ellos.

—La linea de estado muestra el numero de pagina, el numero de
csecriton, el numero de linea vy al numero de columna donde se

encuentra el cursor.



NUEVA LINEA

Fresicne

SHIFT CTRL Y FRESIONE ENTER no saltar hasta que
aparesca la linea punteada.
/PARA ESCRIBIR UN TEXTO
Antes de empezar, es necesario ejecutar el programa KEYBSP, el
cual viene incluido en el disco de Utilidades WORD.
1.-En 21 sistema Operativo DOS escriba KEYBSF y ENTER.
E1 programa KEYESF le permite usar el teclado en espafol. La
posicion de las letras es igual a la de una maquina de
escribit.

Notas:Antes de utilizar la rod, usted debera cargar el
teclado en espafol, debido a que si ejecuta algun
comande “net wuse’" sin haber cargado el teclado en
gspafol, esta no trabajara.

2.-Escriba WORD y presione entrar ENTER.
A1  arrancar WORD usted puede escribir te:to. Cualquier cosa
gue usted escriba ap;recera en la pantalla. Fara dejar de
ascribir y poder wutilizar los comandos, es necesario
presionar (ESC). '

3. -Fresione la tecla (ESC).
Cuando se presiona la tecla (ESC) el primer comando aparece
resal tado, 1o cual indica que se esta utilizando =l menu de
comandos. En este momento usted puede escoger ung de los
comandos del mend. :
Evisten dos formas de escoger comandos con el teclado. S=
puede teclear la primera letra del comando, O SeA puede
presionar la barra espaciadora hasta que el rcomando deseado
ecste resaltado y despues presione ENTRAR (ENTER) .

4,-Ezcriba el texto, y no se preocupe por sl ancho de l1as lineas.

WORD automaticamente continua escribiendo el texto en 1la
: siguiente linea.

g, —Ezcriba el parrafo & continuacion. Recuerde que la tecla

RETROCESO se utiliza para borrar el caracter aue se

encuentra a la izquierda del cursor.

&.~Fresione entrar ENTER.

-



+ Fara palabra completa hacia la derecha (FB).

¥ Fara anular uf comando (ESC)
% Fara deshacer un cambio ejecute el comando DESHACE
# Fara activar el menu cprima la tecla (ESC)Y.

% Fara cancelar la impresion de un documento presione la tecla
(ESC) dos veces seguidas.

* Fara guardar un texto utilice el comando TRANSFIERE GUARDA,el
documenta se guarda bajo un nombre de archivao gue s& puede

utili-ar posteriormente,

+ Fara cambiar de Esgaffol a Ingles:
Fresione las teclas: ALT + CTRL +F1

# Fara cambiar de Ingles a Espafol:
Fresione las teclas: ALT + CTRL + F2

Nota: Es necesario ejecutar el programa KEYRSF antes de poder
intercambiar de un teclado a otro.

# Las nuevas computadoras IBM PS/2 para el mercado latinoamericano
tienen su propic teclado en espafiol. Fara activarlo escriba KEY
LA y presione entrar ENTER. o

.PARA SALIR DE WORD

-Se utiliza para terminar de trrabajar con WORD y regresar al DOS.
Si se hacen cambiocs en el documento WORD muestra un mensaje al

tratar de calir.
* Tecle S para guardar, N para descartar los cambios © presione.
{ESD) . .

Indique si desea guardar los cambios.

PARA MOSTRAR EL TECLADO

1.-Fonga el disco del programa WORD en la Unidad de disco A3
. —-En el sistema operativo MS-DOS escriba:AtKEYBSP.

z.-Fresione la tecla entrar ENTER.



FUNCIONES

TECLAS

Fi

ALT + F1I
CTrRL + F1
SHIFT + F1

F2
ALT + FZ
CTRL. + FZ

SHIFT + FZ2

FZ

ALF + FZ
CTRL + F3
SHIFT + F3
Fa

ALT + F4
CTRL + F4

SHIFT + F4

FS

ALT + FS
CTRL + FS
SHIFT + FS

Fé&
ALT + Fé&
SHIFT + F&

7

ALT + F7
CTRL + F7
SHIFT + F7

F3

aLT + F8
CTRL + FB
GHIFYT + F8

FS

ALT + F9
CTRL + F9
SHIFT + F9

Flo

aLT + F10
CTRL + F10
SHIFT + F10

LAS TECLAS USADAS EN WORD Y TECLAS REASIGNADAS
EJECUTAR EL FROGRAMA KEYBSP

NOMBRE

VENTANA
FIJA TABULADOR
AGRANDAR
DESHACE

CALCULAR
ROTULD AL FIE
ROTULO
ESQUEMA

EXFASION

COFIAR
ESCALONAR
REGISTRAR MACRO

REFETICION
MARGENES
CREAR LISTA
HALLAR

REESCKRIBIR
UBICAR FAGINA
DIBUJAR

MODO

EXTENSION
ORTOGRAFIA
COLUMNA

FALABRA T1ZQUIERDA
FORMATO IMFRESION
CARGAR .
FRASE ANTERIOR

FALABRA DERECHA

FORMATO CARACTER
IMFRIMIR

FRASE SIGUIENTE

CARACTER 1ZQUIERDOD
FANTALLA

REFAGINAR

LINEA

FARRAFD
REGISTRAR MODULOD
GUARDAR
DOCUMENTO

AL



ANTES DE EMPEZAR

"““——————GTQunos——de——+es~fpﬂocedimienxosgindican_quegse debe___escogetr _ un

comanda. Fara ello:
1.-Fresione la tecla (ESC) para activar el meny de comandos.

o.-Fresione las teclas de direcccidn o la tecla TABULADOR para
pasar el nombre del comando, o teclee la primera letra dal
nombre del comando para pasar directamente al nombre, y ver
los campos del comando u otro menud.

3. —Fresione la tecla entrar ENTER
Si no hay otro nivel de comandos, se muestran los campos del
comando resultado. Si thay otro nivel de comandos, aparece
otro menu. :

4,-51 aparece otro menti, escoja el comando especificado en el
procedimiento.

5.-Fresione la tecla entrar ENTER bara ejecutar el comando.

PARA LIMPIAR LA VENTANA Y CREAR UN NUEVO DOCUMENTO CON NOMBRE

1.-Escoja el comando Transfiere Cargar o presione la tecla CTRL +
F7.

2. -Escriba un nombre que contenga B cardcteres como maimo.
<. -Fresione la tecla entrar ENTER.

4.-Fresione la tecla S como respuesta a la pregunta si desea crear

un nuevo documento.
5i se han hecho cambios en el documento que no €8 han

guardado, aparecera el mensaje "Teclee 5 para guardar, N
para descartar los‘cambios o presione (ESC) .

5.—-Empiece a gscribir el nuevo daocumento.

FARA CARGAR UN DOCUMENTO EXISTENTE

{.-Escoja el comando Transfiere Carga.

»,-Escriba el nombre del documento O presione la tecla F! para
escoger de una lista de documentos en el disco.
gi se wutiliza 1la tecla F1 hay que presionar las teclas de
direccion para mover el cursor al nombre del docgmento deseado.



Incertar texta: Coloque el cursor ¥y después escriba.

Escribir encima de un tenta envistente: Coloque el cursor.
presione 1a tecla REESCRIBIK FS para habilitar el modo de
ascribirr, mscriba encima dal texto ¥y despuégs vuelva & presionar
ja te=cla REESCRIEIR para deshabilitar dicho modo.

Empezat un nueva parrafo: 7= (RETURN O ENTER)
Ajuste automaticé de lineas

La tecla RETROCESO también borra desde el principio de una linea
hasta el final de la 1inea anterior. For o tanto, si ce
aresiona  par descuido la tecla <— y no Se guiere un nuevo
parrafo sino empezar una nueva linea, s puede presionar la
tecla RETROCESO para porrar la marca del parrafo vy volver a unir
las lineas.

Fara insertar un ecpacio de no separacion. .
A veces na es deseable separar dos palabras en l1ineas
diferentes, por ejemplo un nombrea Yy un apellida, O =i se tienen
linezs justificadas, no desea eupandir ninguno de los espacios
de una farmula matematica O comando de computadora. En tales
casos, <€ pueden insertar espacios de noO separacion.

Fresione CTRL + BARRA ESPACIADORA para ingartar un espacio de no
separacion aparece igual que un espacio introducido con l1a barra
espaciadora, a menos que Sse escoja la opcion todas del campo

. SIMBOLOS VISIBLES del comando OPCIONES, en la opcian TODAS, un

espacio normal S indica con un punto y un espacilo de no
separacion con un espacilo en blanco.

Fara repetir lo ultima que sS€ escribio.

Eresionar Fé. Se repite todo el te:xto escrito desde que se movio
el cursor 0O Se€ usd un comando por gltima vei, sin importar 1a
1nongitud del t wto. '

Esto es util, por ejemplo, si sSe quiere agregar rapidamente la
migma aracion o frases en distintas posiciones 4@ un documento
largo. Fara laograr esto, s€ podria hacer 1o sig. .ente:

Escriba el tento.

Mueva el cursor ala siguiente posicion, donde Se desee
insertar el mismo tento.

Fregione la tecla F4 para ingertar el texto €N 1la nueva
posicion.

Rapita lo0% pasos 2 ¥ T para todas'las posiciones donde desee
insertar el tento.

Fara empezIar una nueva linea sin creatr un nuevo parrafo
SHIFT+ENTER.



*

—

Fara smpezar una nuev/a pagina CTRL+SHIFT+ENTER.

Frrmer—caraeter~degla—LLnea_HDmE.

*

*

*

1.

Ultimo carscter de la linea END.

Frimer caracter del documento o principio .del documento CTRL+FPgUp
iJltimo caracter del documento O fin del documento CTRL+FgDn
Frimer caracter de la ventana o principio de la ventana CTRL+HOME

Frimer caracter de 1la altima linea de la ventama O fin de la
ventana CTRL+END '

Frimer caracter de la palabra anterior o documento izquierdo
CTRL + <- )

Frimer caracter de la palabra siguiente o documento derecho
CTRL + —->

n

Erimer caracter del parrafo anterior o parrafo anterior CTRL + |

Frimer caracter del parrafo siguiente o parrafo siguiente CTRL+!
v

Fara pAasar a una pagina especifica, el ccmandc__UBICA FAGINA
ALT + FS Escribir el numero de la pagina deseada.”

Fara pasar al principio de la ultima pa&gina, se puede escribir
UM nuUmero qgque sea mayor gue el numero de la ultima pagina y =~

Fara extender una geleccion

Fresione la tecla EXTENSION o F& para indicar que desea
evtender la seleccion. Las letras EX apareceran en la parte
inferior de la pantalla.

tUse cualaqguier combinacian de teclas o comandos citados en las
secciones precedentes para expandir o reducir la seleccion.

Se resaltan todos los caracteres situados entre el primer Yy el
“ltimo caracter seleccionado.

Una vez realicada la seleccion, vuelva a presionar la tecla
EXTENSION o Fé para deshabilitar la extension o escoger un
camando.

Al ejecutar 1a mayoria de los comandos la extension se deshabilita
automaticamente.

NOTA: Ciertas teclas, como por ejemplo ALT, INS, DEL tambien
deshabilitan la extensidn, algunos comandns como por ejemplo UBICA

FAGINA y HALLA no 1a deshabilitan.



COMO USAR LA TECLA MAYUSCULAS (SHIFT)

Marmtenga presionada la tecla mayuiscula SHIFT y despues presione
cualguiera de las. siguientes teclas para seleccionar el teuto,
deseado.

FLECHA ARRIEA - .
FLECHA ABAITD

FLECHA TZQUIERDA

FI.LECHA DERECHA

FRINCIFIO (HOME)

FFIn (ENDD

FAGINA ANTERIOR (Fglip)

SAGIMA SIRUIENTE (FgDnd

FARRAFD AMTERIOR (CTRL + FLECHA ARRIEA)
FOREAFD SIGUIENTE (CTRL + FLECHA ABRAJO)
DOCUMEMTY IZQUIERDD (CTRL +FLECHA 1ZQUIERDA)
DOCUMEMTO DERECHO (CTFL + FLECHA DERECHA)
EFRINCIFIO DE DOCUMENTO (CTRL + FgUp)

FFIN DE DOCUMENTO (CTRL + Fgln)

# Fara seleccionar una columna €< similar a extender una seleccidn
en que se2 empieza <on un colo caracter gue marca la seleccidn.
Se puede seleccionar una sola columna o un bloque de te:xto qgue
contenga columnas maltiples.

1. Seleccione un 3s0lo caracter para marcar la esquina del.
recténgulo de eolercién de la columna. -

[N

. Fresione las teclas COLUMNA (SHIFT + Fé&) para habilitar la
cseleccidn de columnas.

("

. Cuando haya hecho 1la seleccion, ejecute =1 comando d=aseado.
Después de ciertas comandos como LISTA ¥y TRANSFIERE, se
deshabilita automaticamente la seleccidn de columnas.

4. Fresione las teclas COLUMNA (SHIFT + F&) para deshabilitar 1a
seleccidon de columnas.

Cuando ecta en efecto la cseleccion de cclumnas, algunos comandos
no fumcionan. For ejemplo los comandos FORMATO PARRAFO y FORMATO
SECCION no valen para una columna. Si se elige algunos de estos
~omandos, aparece este mensaje:

"No 28 una accion valida para la columna seleccionada”

COMO ESCOGER COMANDOS

Eh la parte exteriaor de la pantalla aparece su mend principal.
Se escogen del menua para realizar una accian.

En algunos cazos, al elegir un romando aparece ctro menu de
-comandos trelacionados. For ejemplo, =1 se elige el comando

FORMATO == vetra un submen de comandos gue permitirdn que S&

cspecifigue el teuto al que se desee dar formato.

51 e necesita mas infarmacion para ejecutar un comandno se veran
uno o ‘mas campos de comandos. Laos campas de comandos muesttan @l



tipo de informacien necesaria, seguidos por dos puntos (:}, los
campes de comandos contienen espacios para escribir respuestas
dE——%niDﬁmaClOn_ufDDCiDﬂEE_EDjﬁﬁ_j&S que se puede elegir.
£l procedimiento pasico para elegir y ejecutar un comando =23%:
* Fresione la teclta anular ESC para activar el mend.

ern

* Gi aparece el mend, escriba la respuesta o elegir una opcion
1ns campns que desese cambiar. :
« Fresione la tecla entrar ENTER



FARA CANCELAR UN COMANDO.

» Fresione la tecla ESC para wolver a peCribir.

+ En lo= menus de GALERIA y FROCESOS BUSCA-DOCUMENTOS, elija SALIR

% Frezione la tecla MENU (CTRL + ESC) para regrasar el mend cdesde
el cual se eligio =1 comando. !

FARA REFETIR UN COMANDO.

Zz pueden repetir los siguientes comandos de revision y de formato
COF A

BOERAGF (o la tecla borrar DEL)
COAMAMDDS d=2l mend FORMATO

INSERTAR (o la tacla insertar INMS)
FRUCESNDS CLASIFICA

FROCESDS GUITONES

CROCESDS IMNDICE

FEOUESOS TAERLA

FERPIER AR meny GALERIA

FEEMFLAZA

HALL A

TROANSFIERE UNQ

DESHACE

Tonics rstos comandos se pueden repetir, siguiendo l1os
procedimientos A continuacidn, con excepcion de los comandos
REEMFLAZA y HALLA.

- Antes de llevar a cdbo una accian de repeticion (excepto maver
el puntero) ’ i

- Frezione la tecla de REFETICION F4&

- 5i ze preciona la tecla REPETICION F4 después de presionar la
tecla EXFANSION F3, WORD reemplaza la seleccion por el tento de
glocario  ewpandido con la tecla EXPANSION F3. En este Caso 1a
=zleccitn no tiene que ser ol nombre del glosario. '

LA FANTALLA BASICA DE WORD.

Al arrancar WORD por primera veo, se ve la pantalla principal que
consta de daos partes:

- La ventana donde == muestra el tento escrito.
- £1 area de comandos que se usan para controlar WORD.

a) tlumero de la ventana.

b) Mar-—a de fin (diamante) de documento.

c) E1 cursaor muesktra el teuxto seleccionado.

4) Yentana principal para te:to.

e) FPuntero del mouse.

$) EBEarras para abrir vantanas.

) Barras de zelecciédn (Usela con el maouse).

h) Area de comandas. )
i' Simbolo para pedir ayuda (edlo con mouse)

1} Nombre del documento. :



LA VENTANA

.

lLa— entana_se_pueds diviair 2n un mAari1mo de  ocho  ventanas Mmas

péﬁﬁEHéET_ﬂada‘unafdq—e++a3—puedefcontemen~um—documentogudAIEﬂemte
o . pueds= mostrar cualguier parte de un dorcuamento qQue  aparezca en
una de las atras ventanis. Cuandms o tisnen variazs ventanas en la
pantatla, éstas =se pusdan "AGRANDARY al tamafio caompleto.

Cada ventana consta d2 las siguientes partes:

- El nombre del documento, que aparece eh la e=zquina inferionr
deraecha del borde de l& wventana después de guardar lo=
documen tis.,

- lLa reagla, que se puede utilizar para ver tabulaciones ¥
zanarias. La regla se muestra al escoger 21 comando FORMATO
TABULADOR ipara fijar tabulaciones) o el comando FORMATO
FARRAFO (para fijar sangrias). Tambien se puede dejar visible
continuamente.

— La barra de modelos gue muestra los codigos de teclas FORMATO
aLT para los modelos de parrafo vy seccidn en caso de usarse
wna hoja modelo. Tambieén muecstra cadigos para distintas clases
de ratulas.

- El1 numetrao de la veptana a—tiva esta resaltado.

- Las hbarras de desplavamiento, que sON los bordes ' izquierdo’ &
infarior de la ventana. Iindica la posicion en que S encuentta
en un documento.

Adamis de la ventana principal, ezisten otras ventanas como now
remp lo la ventana de notes al pie, la ventana de busqueda de
documentos y la ventana de esqguema.

GUARDAKR
La palabra "GUAKRDAR" aparece cuando al programa s@ estdA quedando
=in e=zpacio, ya €ea en la memoria o en el disco de WORD, cuando

aparesca este mensaje en la linea de estado se deben guardar lo=
documzntos, glosario y hoja modelo.

MODO DEL TECLADO

El moda del teclado permite ver si =@ ha habilitade una 0O mas
teclas de dos posicienes O el comando FORMATO INSFECCIONA MARCAS,
Laz teclas de das posiciones son teclas gue se presicnan una Ve

para habilitar O deshabilitar una funcian. Se representan  en la
pantalla por medio de chdigos abreviados de dos letras:



ysn

G

&

<0

E]MRM

ML

CObBIGO TECLA 0 COMANDO SIGNIFICADOD

SC oA (CHIFT+F &Y Seleccidm de columnas

EX ©EXTEMSICON (F3) £.tencidn de la parta

resaltada AN
CERIIET HUMER TCH Fara escribir numeros
et LorE con el toclado
Aumer oo,
sD SECGURD LE PESFLAZAMTIENTO Fara desplazzr tents
(SCROLL LOCED ~on las teclas d=
direccion.

=1yl gEGURD DR MATUSCULAS Fara ezscribir

mayusculas.

RE FEESCRIBIR (F3) Modo de escribir.

DL DIBUJIAR Modo d=2 dibuijo da

lineacs.
REGISTFAR MACFO(EHIFT+FD) Fara registrar
macros.

ME ecCALOMNAR {(CTRL+F) Modo escalonado de

’ macros.

AG AGRAMNDAR Ventana de agrandar.

IM . FORMATO IMSFECCIOMA MARCAS Fara marcar las

revisiones.

NOTA: Si{ hay mas de una tecla de dos posiciones habilitada, las
cédioos aparecerian una junto a otra en 1a linea de estado.
Algunos codigos =2n mutuament2 euclusivos, como poOr ejemplo
EX y 8C, y s®E anularan entre si. Otras, como per ejemplo DL
y  SM, AG y SOy RE e IM, SC V¥ gx, comparten una t0la
posiciaon en l1inea de estado. En estos casos, DL, AG, RE v

aC tienen prioridad zobre SN,

FARA VER EL MENU TEMFORAL Y

- Fre=zione
eucepto sobre el simbolo de pedir

- Fara tegresar
ningun comando

presiane (ESC) .
COMO QUITAR LO0S EBORDES DE LAS VENTANAS.

ventana
fin d2

salo
de la

se tenga una’
misma =—an el

Tuando
bordes

la tecla (ESC) v posicionese en
ayuda ¥y aprima <.

2 la ventana principal 51N

sa pueden
aumentar el area del

apierta,

sp, IM, ¥ EX respectivamente.

ESCOGER UN COMANDO.

al comando

tensr Qu2

quitar 1ns
teito en dos



lineas vy dos columnas. Al guitar los bordes, ya no 3e puesdes | ds3t
el manse —para-ctrartas—funcrornes—que— HEFEEktRH#iDS—JOPd

=5
ventana. camo por ejemplc desclazar y rojear el telto
rdocumento.

FARA QUITAR LOS EDRDES DE UNA VENTANA,

ja el Pom:nﬂa OFCIONES.
E 21 ~ampo “BORDES DE FAMTALLA" =sc0jaAa NO.
. Frasione la tecla enrrar ENTER
i 5@ abr2 otra wventana., los bordes sielven a aparecer.

I od 1)
{

W

r,

D 0

COMO MOSTRAR CARACTERES INVISIELES.

o1 zten dms ~lazas de csesthrres tnvizibles: Los simbolos gu=s N
a2 Lnpsimen, Sond noe grempls ‘zz marcaz 42 parrafo vy el ftexto oo
farmats de t2uro afulic

FARA MOSTRAR LOS SIMEOLOS QUE NO SE IMFRIMEN.

1. Escmja =1 comands OFCIOMNES.

2. En el campo "SIMEOLOS INVISIBLES: " e=zc232 NINGUND ALGUNDOS o TODOS
%, Fresione la tesla =zntrar ENTER

2i elige ALGBUNOS aparecs=n 103 siguientes zimbolos en l1a pantalla:

!

MARCA [CEL FARRRAFD { )
CARACTER DE MUEYA LIMNEA )
fFHI10N OFCIOMNAL ¢t -

MARCA CE TEXTD QLTS (==
51 elige TODOS aparecsn 12z anteriores y :

MARCA DE TABULACIOM ( == 1 .
CARACTER DE ESFACIOS ¢ .

~uando =e escoge TODOS en el -ampo “SIHEOLOS VISIBELES" del comandn
OFCIONES, la pantalla pueds fen2r un aspecto parecido al
ziguiente:



FARA MOSTRAR TEXTO OCULTO

1.,-E=cnya el ~omanazl ‘'srtara Qo1 ON3T.

2, -"n el campa "Teunto Neulto Visdible:™ =scosa Sl

T, -Fresinone 1a tracla EMNTER.

Sugerencia: Fzra urDraale batm meulto ze debe esceoger SIoen 2l
-ampn "Tento Oculto:" del ~amanco LISTA DFCICONES.

FARA OBTEMER AYUDA ACERCA DEL USO DEL COMANDO AYUDA

1{.-Esragja sl czimarndd AYUDA.
o, —Despuées  d2 lez la informacion d2 AYJDA, =
SALIR para regresar al documents,

21 comanda

i
n
13
.

W

También =2 pu2de
i

2 wer el comando FUNDAMENTOS, en rcualauier
momento mientras est =

rtro de una pantalla de AYUDA.
FARA IR DE FANTALLA EN PANTALLA DE AYUDA

La informacién de avuda para algunos comandos Y téopicons, esta
contenida en una serie de pantallas.

—Escoja 1 comando PROXIMO para ir a la siguiente pantalla.
—Escoja el comanda ANTERIOR para regresar a una pantalla.
FARA VOLVER AL DOCUMENTO

-Ezczpja el comando SALIR para regresar exactaments A la mism.
posicidn del documento desde donde pidid AYUDA.

—-Fara volver al menu prircipal de comandos presione la tecla ES
patra cancelar el comanda AYUDA.

COMO EORRAR E INSERTAR TEXTO

El1 portapapeles se puede wusar para borrar e insertar. Tambit¢
sa puede bDorrar el texto permanente del documentqo e inserti.
teuto nuevo sin afectar al portapapeles.

FARA BORRAR TEXTO AL PORTAFAPELES

{.-Seleccione el teixto que cdec2e borr-ar. _

o, ~Fresione la +ecla BORRAR (DEL) o e@sccia 21 romando Eorrar  pars
aliminar el ten«s ‘seleccionado del documento ¥ pagnerls
en el portapapeles.



FARA INSERTAR TEXTO DEL PORTAFAFELES

——————{=Muesva—e-l curssoes a_ la poszicion donde desea —inzertat a-l;

tento.
2, —Fresinns la ta2cla INSERTAR (INS) para introducir 21 texto el
partapapales 2n al doccumento.

FARA INSERTAR NUEVD TEXTO

{.-Mueva 21 cursar al lugar donde dezea insertar el t=:xto.
i

2.-Empiec= a =scribir.

FARA BORRAR TEXTO PERMANENTE

1.-Selecciong 21 Teuto gSu= dazes borrar.

2, -Fre=ione los %=2las MAYUSCULAS + BORRAR (SHIFT + DEL) para
elimimar el tepto del documento permenente y NO alterar el

rontenido del portapapeles.

Sugerencia:S1 barea parte del texto por descuidn, < Dpuede
recuperar ezcogiendo el comando - DESHACE antes de
efeckturar cualquier oftra accion.
FARA COFPIAR TEXTO ™

Al rcopiar  tento. agte aqueda =2n  SU posicion original en el
documento y e inserta la copia =n ofra posicion.

FARA COFIAR TEXTO CON EL TECLADO

{.-Seleccione 21 Texto que desea Copiar.

2. -FEgcoja =21 comando COFlA.

T.-Frezions la tacla gntrar ENTER para poner una copia del
tevtn seleccionado an el partapapeles. '

4.-Mueva =1 cursor al lugar donde desees QU2 aparezca la copia.

5. -Fresione la tecla INSERTAR (INS) el tauto coplado.

Tambien se puede acelerar el capiado. seleccionado el tento

presiognando la tecla COFIAR (ALT + F3).

. COMD MOVER TEXTO

I.I
D

Al mover 21 tenrto. sz te porra de su pesicion original v
i

insarta 2n una Nuava posi



FARA MOVER TEXTO CON EL TECLADQ

1,=-Ssleccione 21l texto Que desea mover.

2 —Fpresione la  tecla EORRAR (DEL) © 2scoja el comando BORRAR
pata P73 eliminar =21 tewto del documento V¥ panerlo 2n
2] portapapeleas.

T.-Mueva =21 cursor a 1a posicinn donde desee poner el tewto.
4,-Freciaone 1a tacla  INSERTAR  (INS) para 1n*roduc1r el
cantenido del potrtapapeles en 1a nueva posician.

COMO UNIR Y DIVIDIR PARRAFOS

Fara unir dos parratos hay gque borrar la marca de parrafo
=ituadn =Sntre lcs  mmismos. Z{ mo =2 puesde ver 1laz marcas de
Eaprrafo 2n la pantalla, =e pueds elegir 21 comando OFPCIONES Yy
seleccionar ALGUNOS O TODOS =n el campo “Simbolos Visibles:".

FARA UNIR DOS FARRAFOS

,-3eleccione el primer ~aracter del segundo parrafo.

.-Fresione la t=cla RETROCESO.

~Fresione 1a barra espaciadora para insertar un egpacio
entre las dos frases donde e unieron los parrafos.

[ .-] 1) r—-

Nota:Si sa presiona la tecla ENTRAR - (ENTER) doz
veres sequidas 2l final de cada parrafo con el fin de
insertar un parrafo, oosible que haya que presionar dos veceg
la tecla de RETROCESO para unir los parrafos.

FARA DIVIDIR UN FARRAFO EN DOS

capacter Que decee que oOcupe 1a primeara
gundo parrafo,
=1a ENTRAR (ENTER) .

1.-S=leccione el
posicien del <=
2. —-Frezicone la tec

El1 parrafo s2 divide en Z2os v 3© jngerta una marca de parrafo.
Ambos parrafos tiene ! migmno fTormato. Se le puede dar un farmato
distinto =21 nuevo parrafo can el comando Formato Farrafo.

COMO REFETIR Y DESHACER MDDIFICACIONES DE TEXTO

E1 +exto se2 ouede modificar con mas rapide:z repitiendo comandos=,
puede protegerse contra leos grrores deshaciendo las
modificaciaones.



FARA DESHACER MODIFICACIONES DE TEXTOD"

£l -comando DESHQCE‘"@E_DQEda*usaP—D?ra——anuiaP la—medi-f-i-c-ac-10n
de te:to o accion de formato mas  reciente. Tambien =2 pusde
Aeshacer la szorite, 2l crezn los qguiones. Es necesario usar ol
comandn  DESHACE inmadiatamente cezpuss de la accidn gue e Hes2a
amlar.

~£1ija =l cemando DESHACE o presions la +m-la DESHACE (SHIFT +
F1l) para valver 2 d4zjar 21 documsento d2 1la misma Torma gue anhten

2 afectuar la dltima medificacion de texto o formato.
FARA COMFROBAR EL FORMATO DE UN TEXTO ESFECIFICD
. 4
Los farmatos preadaterminados., asi' como cualqgquier Formatao

esperificado,.
Si no esta
especifica:

1.-CS=leccicone
o coloaue
formatno de
2.-Elija al

ze muestran =n 1los Campos de los com

andaos Formarno.

squra de que formatos se han.aplicado a uwun  texto

a1 tewto cuyos formatos de caracter desee comprooar
el curzor en cualaguier posicion del parrafo cuyo

parrafo desee comprobar.

~omando FORMATO adecuado

continuacien:

"FARA COMFPROBAR

Formatn de car

acter

Formatn de parrafo
Formato de pagina

Distribucion

La posicisn de rétulos ‘
(zsuperior, :inferior, Rar. impar?
La posicison del rotulo en 1a pagina

Las MArgenes

3.-Fljese &n la infor

]

e
segun ce

indica a

ELIJA EL COMANDO

Formato carac
Formato parra

rter
fo

Formato Seccion

Formato rotul

Farmato Seccl
Farmato Secci

macien en laos campos de caomandos

[

iAn MArgened

fn Margenes

adecrado=s.




FARA CAMEIAR EL FORMATO DE CARACTER

MEGRITA
TECHADD
PIJFMAL
NOMERE DE TIFOS
CUrRcI'v/A
MAYIISCULAS - s
ITHDICE
TaraMD DE TIFOS
SUEBRGYDO
LOELE SLIERATYADO
SUEIMNDICE
YERSALES

1.-Seleccione a las caracteras 2 11 que se desee dar formato Dara
ciertos formatos, com2 pEO0 ajomplo nombres y tamafioz de tipoes,
- @ puede seleccionar 21 documento completo prasionandoc la tecla
DOCUMENTO (SHIFT +F10). . '
2, ~Elija 21l comando FORMATO CARACTER.
=.-Elija las opcimnes en el campo adecuado.
Se puede escoqer mas de un formato para cualaui=2r celeccién de
teutn., For ejemplo, se ouede dar formato a un te:xto de negrita
v cureiva.
4,-Fresione la tecla entrar ENTER.

e

FARA ESTE FORMATO MANTENGA FRESIONADA LA TECLA FORMATO
(ALT) Y PRESIONE LA TECLA:

NEGRITA ‘ ™

TUFsIV b

SIUBRAYADD =)

DOELE SUBRAYADD z

VERSALES Y

TACHADRD T

oCoLTA 0

IMDICE = o +

SUBIMNDICE . =(guidn?

NORMAL . BARFRA ESFACIADORA

» Cfi Mo 2 uSa una hoja medela, prasione la tecla X antes de
presionar 1a tecla de formato. For ejemplos; presione lag tecla=

FORMATO (XN(ALT + XN)).

#* Fara poner =21 texto en negritas mantenca presionada 1z tecla
{ALT) v presiocne la letra fl, para valver al formato de Carac
(ALT)
rormal prosione la tecla  (ALT) V¥ presioneg 1la BARRF
ESFACIADORA.



+ Si se da formato a un solo caracter seleccionado. hay aqu2
presicnar la tecla de farmato dos veces para indicar gque ne N

herhoouna_saleccion.

COMO USAR EL FORMATO DE TEXTO OCULTO

tewﬁo aorulto e

£l = una rlase de formato ae caracter. Dezpues oo
dar frirmato  de ke o aculra al terto seleccionado. se preads
egoogEr Que =23 vizible en la pantalla y gque s& imprima o no  an
los documentas.

Cuando hay texto aculto aparece de la siguisnte manera

b

Debo imcluair uma lists de todas las personas gue han contriouido?

Can =1 feuto oculito s= siade inclulr caomentarics mpbservaziones
=n 21 documernto Dara aZHuar SOmo recordatorios.

Es+taz anotaciones puedsn 3281 visibles o invisibles. dependiendo =2
ramo ze desga we2r ciz2rfo 4orumento.

1 tanrto oculto == vhil para ntrra serie de aplicacinnes. La tabl
siguients  enumera las tarzas para los que se pueds usar tento
oculto. N

FARA AFLICAR O QUITAR EL FORMATO DE TEXTO OCULTO

aual Qque con lcos Atras formatos de =aracter, =1 formato de
- g puede aplicar al escribir en un rauto occulfo

AL ESCRIEBIR:

- fara aplicar el formato

de tento oculto, presione las teclas
FORMATO + 0 (ALT + O0) antes

t
de escribir 21 texto.

- Fara auitar =21 formato de t=2uto oculto, precsione las teclas
FORMATO + BARRA ESFACIADORA (ALT + SFACEBAR).

Ecta combinacidn de teclas quita todos los formatas de
caracteres, no solo el de tento chltc.
En =i tento seleccicnadc:
1.-Seleccione el ravtm que =e desee camblar.
—Fara aolicar el farmato ~o teuto oculro, escoja 3{ =zn =1 campo
“Qeulto:™ del ~camando Formato Caracter 2 presione la3 teclas

FORMATD + O (ALT + O).



—Ear a quiiﬁr 2] formato d2 tenfto npul+m‘ =z
"DCLlltG. Acl coamanddn [fAarmate Carvacters 0O nre
“FORMATO + EARRA ESFACIADORA (ALT + SFQCEBQR).

nja Mo o an 2]
=3 i

~amMo o
oyl 1am | I

=t

-

2.-51 s comandos,. o
nombre doel Zamzacdo DA

_1: ENTRAR (ENTER) schre =]

;' o= -
3 cambiar 21 formato de 123 zpleccion.

FARA HACER QUE EL TEXTO QOCULTO SEA VISIELE O INVISIBLE. EN LA
FANTALLA

{.-F111a el ~onandn. Ventana Opciones.

L=En @1 campo "Texto Uculto Vigible:"
—£lija S1  para haoeo simible 21 teuto ecoulto & iutenta ool
auevo tento al escribirlio.

—Elija NO para hacer i
acutto  nuavo aue 2
ecscribin.

.—Fresione la tecls ENTRAR, (ENTER) =zobre el nombre del comando.

nvizible-e21 texto oculto. Cualquier ftenrto
=criba, deaaparecera tan ptonto  como ]

31 arranca WORD en el modo de grafica y con una tarjeta dm
graficas, 2 muestra el texto oculto subravyado <con  una linea
punteada. 51 no se tiene una tarjeta de graficas., =1 gexto oculto
se moskrara en otro color con una linpea continua.

51 =e pagina un dncumento con el texto oculto visible, ese texto
se incluira al cortar las paginas.

FARA MARCAR LA FOSICION DEL TEXTO OCULTO

La posicion del tevto oculto 20 un documento se2 puede mMarcar cHon
un simbolo cuando zZe3 invisible, es decir cuando se hava eszcogido
Mo en el campo “Texto Oculto Visible:" del comanda VENTANA
OFCIONES,

- Ep al campo "S{mbolosg Visibles:t" del comando OFCIONES, elij=
ALGUNOS O TODOS.

En la pantalla aparecer# una flecha de dos puntas en cada una de
las posiciones donde hay te«=to oculto invisible. Al seleccionar 1a
flecha, se puede l1levar a cabo cualquier accion en el tento oculto
que se pueda efectuar en cualguier otro texto seleccioando, Ccomo
par e;emplo borrar o dar formato.

FARA CREAR SANGRIAS FRANCESAS
Ericten dos maneras de crear una sangrlia francesa, & saber:

Con una combinacioen FORMATO + TECLA (ALT + TECLA) o con el camando
FORMATO FARRAFO.



Con una combzinaZidn FORMATO + TECLA (ALT + TECLA):

1.-Uatogne ol aorsar 20 caalaguiee lugar del parvafo al gus  rlosed

Har oemako o satestione un 0rupe gE pEreatos,

2. —Frezionz las teclaz FORMATO + F (ALT + F).

Com ol canando FORMATO FARRAFOD

£l —mmande FORMATO FARRAFO =2 usa pars szpacificar la distancia de

s =annra.

[ matodo e busna coando s2 desee una sangria francesx aqueE o

aate alineadon con wnad tat-ulacion.

1.-Coloaue =L curedr 2N cualnuier.lugar del parrafo al qgue guiers
Aar formato o s2leccione un 4rupo de parrafos.

2. —-Elijs el comando FORMATO FARRAFO.

T.-£En el campo SANGRIA I1ZQUIERDA: " eccribha un numern positivo.
4,-En 21 campo FRIMERA LINEA:" ezcriba un numero negativo.
5.-Frezione la tecla enftrar ENTER para crear la sangria

franc=sa.

Sugerencia:kEl numero del <ampo "SANGRIA IZQUIERDA:" .contrala L a
sangria  del pirrafo completo. €1 numera del camnpo
"EFRIMERA LINEAs" rontrola la desviacion de 13 primesa
1inea con respecto al resto del parrafo. Una madida
negativa en FRIMERA LINEA:" mueve la primera linea &n
direccion al margen izquierdo. Fara llavar la primera

linea al ras del margen izguierdo. se necesita escribir
un  numero  negativo  que compence completamente 1 &
distanciz positiva de la "SANGRIA 1ZQUIERDA:". For

=

ejenplo., =5 NECESAr1N escribir nameros tales como 0,30

N 0 ' S0,
FARA DAR FORMATO A LOS FARKRAFOS RAFIDAMENTE CON EL TECLADO.
3e puzde omitir 2l menty FORMATO FARRAFO vy dar formatn directaments

prezsionando la tecla FORMATO (ALT) junto con 1as teclag‘do formato
répido tndicados BN la siguiente tabla.

FARA ESTE FORMATO Mantenga presionada la tecla
FORMATO (ALT) Y FRESIONE LA TECLA:

CEMTRADD : C
ALTHNEADD A LA TZQUIERDA 1
ALINEADRD A LA DERECHA D
JUSTIFICARD J ,
SALGRETA DE LA FRIMERA LINEA I
ALUMENTR DE 1A SANGFLA U
LISMINUCTON DE LF SANGRIA W

F

CAaMER TR FRAMCESH



FARA ESTE FORMATO Mantenga presionada 1la tecla
FORMATD (ALT) Y FRESIONE LA TECLA:

DL E ESFAC LT e
Eopan (1 BHTRE FARRAFDS E
FAaRRAFD HIORRMAL F

Bl == uza una hoja modelo, se dzbe preszionar la tecla X% antss  de
praesionat al formato respschtive.

FARA USAR EL TECLADO EN SANGRIAS DE FDRMA ESCALONADA

lLas teclas de formato Fipi1do == puede usar para sangrar partrafos
de farma acumulativa, es Adecir, se puede saguir sumenktando o
dizminuyendo  la sargt ntarior cada veE:D quévﬁe presionen las
t+arlas. Cuando e usan & = teclas de formato. WORD rezonGos las
tabutacinones Tijadas par ada parrafo y las usa para las sangriads

TUCER1IVAS.

0%

[~lo s2  han espec
t

cado la= tabulaciones Para el parrato, estac
cecusncias O a

5 moveran la sa2ngtla  a las tabulaciones
er-ion del campo "TAE.GLOBAL: " del COMmanago
ne uvn valor predetermihado e 125 cm.

determinadss por

OFCIDOMES eskte camf

~
0
1 -

FARA FIJAR EL INTERL INEADO

Ce puede especificar el Aamero de espacics entreg linaas d=2 un
parvafo., Fara ello: )

1.-Caoloque el cursor 20 cualquier lugar dél parrafo que se desee
cambiar o seleccicne carios parrafos O el documento completo
nresionando las teclas DOCUMENTO . (SHIFT + FLO).

~. -fe=cnja 21 camando FORMATO PARRAFO

Z.~-En el campo INTERLINEADO escriba el numero de lineas deseado.
Esta medida tambien se puede escribir en centimetros {(cm) 4
pulgadas {pda o ") © puntos (pto). '

4,-Fresione la tecla ENTRAR (ENTER) sobre el nombre del ‘comando VY
para Tijar el interlineado.

gi Auiere fijar 21 interlineado automaticamente para acomodar =21,
tamafo de tipos mas nrandes en cada linea, escriba auto en el
campo INTERLINEADO del -comando FORMATO FARRAFO.

La impresara puede paquerir un numero minimo de aespacios entre
lineas. Si es asl, no =@ puede imprimir con interlineado inferior
a ega cantidad.



FARA FIJAR EL ESFACIO ENTRE FARRAFOS

Sefpuede_ezpacificar al_numeoro_de_ecpacios_entre parrafos.

1.-Colcgue el cursor 20 cualanier lugar del parrafo que
cambiar o selecnion2 el d- tumento completo presione 1a
DOCUMENTO (SHIFT + F1O).,

se dessesn
3

tec)as

2. —FEszcoja 21 conando FORMATO FARRAFD.

T.-En o1 -ampo ESFACIO ANTERIO o ESFACIO FOSTERIOR esctiba
al Aamero de lineas des=zado. También s pueds ezcribic &n  cimn,
pda o pto.

4, ~Frezsinone la toncla entrar ENTER sobre el rnombre del comando
para fijar el numero de espacios entre parrafos.

FARA CONTROLAR LOS SALTOS DE FAGINA DENTRO DE UN FPARRAFD

FEristen varias opeciones para mantener lineacs vy ﬁarrafos en LN a
micma pagina con el fin de no dividir los parrafos de forma
entrafra. -
WORD hace comprebaciones automaticamente con el fin de avitar las
lireas VIUDAS Y HUERFANAS. Una linea viuda es una linea aislada al
principio de una pagina y una linea huérfana es un linea aislada
al finmal de una pagina.

s
Frm  unas cosas, s posible gque no sea deseen prevenir las lineas
VIUDAS Y HUERFANAS. Foar ejemplo, ci el numera de pagina e3s
impartante y se decsea imprimir la mayor cantidad de texto posible
por  pagina o S8 desea imprimir un cierto numero de lineas por
pagina del documento. :
4i no se quiere controlar las lineas VIUDAS Y HUERFANAS!

[ 3

i.-Elija el comando LISTA QFCIONES

o, -En el campo "CONTROL DE LINEAS VIUDAS Y HUERFANAS: " elija NO
I.-Fresione la tecla entrar ENTER sobre 21 nombre para hacer que
el touto oculto se2 visible o invisible.

Incluso si se controlan las lineas viudas y huerfanas al imprimir
un  documento, es posible seguir encontrando finales de pagina en
posiciones extraMas, comoc por ejemplo en mitad de una tabla o de
una lista o en medio de un parrafo importante. :

Fara evitar empezar una nueva pagina dentro de un parrafo o un
grupo de pAr+afos:

1.-Cologue el cursor 20 a2l parrafo que desee ajustar o© seleccionar
an grupo de parrafos,



2,-Eti a el CDM&HGQ\FDRMATD FARRAFO.

T.-En =l campo "CONSERVAR UNIDO: ™ elija SI

4,.-Frrzione la tecla ENTRAR (ENTER) scbre el nombre pars firjar 1=z
ocpCion.

COMO AL INEAR FARRAFOS LADD A LADRO

Se puedsn analizar narratos lardo a lade en una pagina para indirar

vizualmente su relacion. For ejemplao, un parrato en =l lado
izquierdo de una pagina puede deseribir una caracteristica de un
producta, mientras nue =21 parrafo d=i l1ado derecho de la pagins

prede describir las ventajas de la misma.

Evisten drs maneras de crear parrafos lado a lado: con modelos i
zin modelos:

E1 métoda con modelos, dezcritn a continuacion, &= mas rapido
directo, mientraz nue en 21 sequndo meteodo proporcions  MAas
flenibilidad., El método de 10z modelns se puede usar siguiendo 12%
inztrucciones indicadas nas adelante, sin necesidad de saber nada
mas sobre los modelos de WORD. 5i ce desea obtener mayar
informacion sobre los mcdelos y como contribuyen A dar formato con
mas rapidez o otras claces de texto.

Sa puede . dar formato hasta a ‘=2 parrafos cqpsecutivos con
alineacion lado a lado. Un conjunto de parratos l1ado a lada
consiste en dos o mas parrafos alineados al mismo nivel en una
pagina.

FARA ALINEAR FARRAFOS LADO A LADO SIN MODELOS

Fijar parrafos lado a lado sin modelas requiere dos pasos:
{.-Caleule el ancho ¥ la posicidn de los ;arrgfos lado a lado.

2. —-Eccriba los parrafos vy deles formato.

Después de completar estos procedimientos, se puede guardar el
trabajo para volver a usar el formato creado.

FARA CALCULAR EL ANCHO Y LA POSICION DE LOS FARRAFOS LADO A LADO

C1 ancho de los parrafos y su posicion en la pagina se pueden
controlar asignandoles sangrias izquierda derecha.

{.-Datermine el ancho del Aarea de la pagina en la que wva A&
imprimir el texto. '

2. -Determine el ancho de cada parrafo que desee para 13 alineac10n
lado a lado y gl numero de ecpacios entre lag MismAas.

.



T, ~-Determine las sangtrias gue sstablecen 21 ancho v 12 nosicidn 42
cada nparerafo. ' '

FARA REFETIR FORMATOS

1. =Despues de dar 2] frmrmato dessade 3 103 cararteres o narrafoz,
zalecciana 21 ziguiente torto al que auiera dar formatbo.

o~ —precione la tecla REFETICION (F4&).

Fecuerde que la tecla REFETICION (F4) repite 1a gltima accion, poar
1o que es necesaric 2plicar el formato 2 inmediataments decpue:s
celeccione =1 tento siguiante ¥y precione la tecla REFETICION (F4).

LOS COMANDOS FORMATO SECCION Y LA FANTALLA

.oz formatos s=tablecidos en los campos de los comandos FORMATO
SECCION influyen en 21 aspecto que contendran l1ae paninas 2l
imprimirse. Ademaz los siguientes campos de los comandos FORMATO
SECCION MARGENES Y FORMATO SECCION DISTRIBUCION tambien influyen
mn =1 aspecto de 12 pantalla. .

EL CAMFO ) AFECTA AL
Largo de pagina Mamerna de lineas por pagina @
columna :
Ancho de pagina Gncho de 1a pantalla
Derecho : Margen derecho
Margen inferior Aancho de la pantalla
Momero de columna fpncho de la pantalla
Ezpacio entre columnas Ancho de la pantalla

Lax pantalla puede gue no refleje sractamente el aspectn del testto
cuando este impresod. Fara poder ver en la pantalla el te:to de 1A
forma mas aprouimada al que =2 imprimirag ps necesario escoger SI
en el campo "FORMATO DE IMFRESION: " del comando OFCI1ONES.

FARA CAMBIAR LOS MARGENES

F£1 maraen s el. eepacio en blanco situado =ntre el area del teuto
v el borde del papel.

1-,Elija el comando “FORMATO SECCION MARGENES: " presiona la tecla
MERGENES ALT + F4).

2.—E5criba. el nuevo parametro en 1os campos "SUFERIOR: ",
"INFERIOR:" , “1ZQUIERDO:" vy "DERECHO: " .

= . -Fresione la tecla ENTRAR (ENTER) scbre al nombre del comando
para cambiar las mArgenes.



FARA DIVIDIR UNA FAGINA EN VARIAS COLUMNAS DE TEXTO

1.-Flija 21 comanda FORMATO SECCION DISTRIEBUCION. _
2,~En el campo “NUMERO DE COLUMNAS:" escriba al numerc de columniz
deseado, ’

T.=Fara fijar el ecpacio entra columnas. describa la medida
doseada en 21 campo "ESFACIOS ENTRE COLUMNAS: ". )

4.,-Fresione la tecla entrar ENTER sobre 21 nombre del coamandes
para s1tuar las conlumnas.

Se puede anticipar el lugar donde se dividira la columna eligienda
21l comando LISTA REFPAGINAR. EN la pantalla aparece un simbolo des

salto de columna (N>) en 1a barra de seleccion situada junto a la
primera linea de lo que sera cada columpa impresa. El namara del
simbolo de salto de columna representa el orden de las caolumnas &N
la pagina. Fara ver en que pagina esta la columna, se coloca @2l
cursor en la columna y se comprueba el numero situado en 12
esquina inferior jzquierda de la pantalla.



DBASE III PLUS



CUkSO: DBASE III PLUS

SET STATUS

Este comando de dBASE I1I PLUS tiene el siguiente formato:

SET 8TATUS ON/CFF
Muestra (ON)/ No Muestra (OFF) la barra de estado en el modo
punto.

ESPECIFICACION DE UNIDAD DE TRABAJO

SET DEFAULT TO

El comando SET DEFAULT TO permite que nosotros podamos cambiar la
unidad de trabajo y su formato es el siguiente:

SET DEFAULT TO <drive>
Un ejemplo es el siguiente:

SET DEFAULT TO b:

CREATE

Uno de los primeros pasos que debemos considerar en el desarrollo
de una aplicacién, es el andlisis de la informacién. Donde unos de los
principales objetivos es definir el que se va a hacer

Aunque esto resulta quizas muy obvio, no siempre se realiza, lo
cual muchas veces lleva a la falla o ineficiencia de dicha aplicacién.

Una vez definido este primer paso (el cual requiere de toda una
metologia) se procede al diseno légico de nuestra aplicacién, en donde
el objetivo a cumplir es establecer el como puedo llegar a realizar
los gue se determina en el paso anterior. Dentro de esta etapa, se
establecen o definen cuales son los campos Yy archivos gue se
utilizardn, lo cual requiere de la formulacién de los archivos de
bases de datos.

Para hacer esto, dBASE III PLUS cuenta con un comando que pernite
realizar esta labor de una manera rapida y sencilla.

El comando CREATE define la estructura para una nueva base de
datos y agrega el archivo al directorio.

SINTAXIS:

CREATE <nombre del archivo.dbf>



CURSO: DBASE III PLUS

ESPECIFICACIONES TECNICAS

"cada archivo de base de datos:

Ndmero
Namero
Tamano
Campos
* 1 Bi

kkk ]

de r
de b
del
per
llon

Byte

egistros
yYtes
registro

registro

10~9

Taman¢ de campos:

Campos
Campos
Campos
Campos
campos

Operaciones
)]

tipo
tipo
tipo
tipo
numé

de a

caracter
fecha
légico
memo
ricos

rchivo:

1 * Billon maAximo registros.
2 * Billones maximo registros.
4000 Bytes en archivos .DBF
512 Kbytes en archivos .DBT
128 Campos maximo.

1 caracter **

254 Bytes
8 Bytes

1 Byte
4096 Bytes
19 Bytes

maximo.
maAximo.
mAXimo.
médximo.
maAximo.

15 Archivos abiertos de todos los tipos.

10 Archivos abiertos de base de datos. Un archivo tipo base

de datos cuenta por dos si incluye campos tipo memo.
7 Archivos index abiertos por archivo de base de datos.

1 Archivo de

dat

oSs.

Presicién numérica:

15.9 Digitos.
. cuenta c<¢omo un

presi

cién.

formato abierto por cada arc

Cabe hacer notar gque el punto
la determinacién de la

digito en

Ndmero positivo ma&s grande: 1 X 107+308
Namero positivo mas pequeno: 1 X 107-307

variables en la memoria:

Ndmero de variables activas en la memoria: 256

Ndmero total de bytes para las
Todos los valores pueden ser 1i

Hardware de -la computadora.

variables de memoria: 6000
mitados por la configuracién

hivo de base de °

decimal no



CURSQ: DBASE III PLUS

AT M A —,—,—

DBASE III PLUS guarda la informacién en disco en forma de

archivos en trece formatos especializados, Cada uno sirve para una
necesidad especifica de procesamiento para DBASE III PLUS.

cada nombre de archivo en discc se forma de la siguiente manera: .

- E1 nombre de archivo propiamente dicho de hasta 8
caracteres. El1 primer caracter debe ser letra y es
asignado por el usuario. '

- Una extensién denominada el "identificador" de archivoes
gque consiste de un punto Y tres letras. Normalmente es
asignado por DBASE III PLUS al crear el archivo.

El usuario puede establecer un identificador de archivo en
particular si al nombrar inicialmente el archivo, incluye la extensidn
que el desea gque este nuevo archivo tenga. En lo sucesivo cuando se
desee trabajar con este archivo se deberd siempre invocar con el
nombre completo incluyendo la extensién particular con que fue creado.

CLASE DE ARCHIVO IDENTIFICADORES DE ARCHIVO

1.- Archivos Base de Datos .DBF
2.- Archivos Base de Datos Memo .DBT
3.- Archivos de Indices (INDEX) .NDX
4.- Archivos de Memoria .MEM
5.- Archivos de Comandos . PRG
6.- Archivos de Formato de Pantalla . FMT
7.- Archivos de Etiquetas .LBL
8.~ Archivos de Formato de Reportes .FRM
9.- Archivos de Texto de Salida .TXT
10.- Archivos de Pantallas .S5CR
11.- Archiveos de Catalogos .CAT
12.~ Archivos de Vistas .VUE
13.- Archivos de Query .QRY

A continuacién se describe cada uno de ellos:

1.- Archivos Base de Datos (.DBF): Estos archivos almacenan
datos en forma de registros y campos (renglones y columnas). Cada
registro contiene un conjunto dnico de informacién. DBASE III PLUS
puede controlar hasta un billon de registros. Cada registro puede
contener hasta 4000 Bytes, los cuales deben contener en no mas de 128
campos de datos. ‘

2.~ Archivos Base de Datos Memo (.DBT): Son archivos auxiliares a
los archivos base de datos (.DBF). Utilizados para contener los campos
memo. Todos los campos de un archivo ..DBF son almacenados en un
archivo .DBT del mismo nombre.



CURSO: DBASE III PLUS

-

cada registro base de datos puede contener hasta 128 campos memo.
cada campo memo puede contener el mismo tipo de informacién que los
campos tipo caracter, la diferencia es gue a un campo tipo caracter le
caben hasta 254 caracteres como maximo, y un _ campo tipo memo puede
contener hasta 4000 caracteres. Cada cmpo memo requiere un minimo de
512 Bytes por registro si cualquier dato es introducido. Cada campeo
memo ocupa solo 10 espacios en el archivo tipo base de datos (.DBF),
ya que el texto es almacenado en un archivo auxiiar (.DBT) separado
dentro del disco.
1.- Archivos de Indices (INDEX .NDX): Proveen la facilidad de
utilizar la base de datos en un orden légico. E1l orden fisico es el
orden en el cual los registros fueron introducidos, y el orden légico,
es un orden basado en un criterio alfabético o numérico considerando
el contenido de uno o mAs campos de la base de datos.

Los archivos index ejecutan la traduccién entre una llave (campo
o expresién de campos dque resulta un elemento de interés, tal como un
nombre) y su correspondiente nédmero de registro en la base de datos.
cuando utilizamos una base de datos con un archivo de indices nos da
la apariencia de estar ordenada con respecto a una llave. Esto se
denomina orden légico. La llave (la cual se puede componer de uno o
varios campos), también puede ser utilizada para proveer acceso
directo (random) a un registro en particular. .

4.- Archivos de Memoria (.MEM): Los archivos de memoria pueden
contener hasta 256 variables de memoria. Se utilizan para almacenar en
disco (sobre un archivo), el contenido de las variables de memoria vy
poder mas tarde utilizar las variables con este valor almacenado que
resulto de nuestro interés. Estos archivos son creados Yy almacenados
en disco a traves del comando SAVE, y devueltos a la memoria a través
del comando RESTORE.

5.- Archivos de Comandos (.PRG): contienen conjuntos de
instrucciones de DBASE III PLUS, que s& han almacenado como programas.
Sson archivos ASCII y pueden ser creados a travées del comando MODIFY
COMMAND © en el modo "no documento" de la mayoria de los programas
procesadores de texto.

6.- Archives de Formatos de Pantalla (.FMT): Son archivos creados
como pantallas de captura de usuarios y se utilizan en la entrada de
datos e impresién de salida.

7.- Archivos de Btiguetas (.LBL): Los archivos de etigquetas
contienen la informacién necesaria para los comandos LABEL de
impresién de etiquetas.

8.- Archivoes de PFormato de Reportes (.FRM): Estos archivos,
contiene la informacién que necesita el comando REPORT, para la
elaboracién de reportes. Estos archivos pueden ser creados Y alterados
a través del comando MODIFY REPORT.
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9.d—*Archivo54de—TextoAde—S&&ida—+wTXT+r—Son—principaimentevﬁgm_

utilizados, para crar la interface entre DABE III PLUS y otros
programas. Son archivos ASCII y contienen sélo caracteres ASCII
posibles de imprimir. Los archivos de texto de salida serédn leldos a

DBASE III PLUS meidante una forma especial del comando ‘APPEND FROM.
son creados a través de un formato especial del COPY, también pueden

ser utilizados para las actividades de procesamiento de registros de
DBASE III PLUS mediante el comando SET ALTERNATE.
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CAPITULO II

DISENO Y CREACION DE UNA BASE DE DATOS

CICLOS DE DESARROLLO DE UN SISTEMA

NALISIS
El objetivo de esta etapa es definir ¢QUE? se va a hacer,
aungue Tresulte légico no siempre lo es, ya que muchas veces se
inicia con algo y se termina con otro producto diferente precisamente
por no saber hacia donde dirigimos nuestro sistema.

Esta etapa la podemos dividir en las siguientes actividades:

a) ANALISIS DE REQUERIMIENTOS.- En esta etapa se
realiza un levantemiento de documentos fuente, asi como
las entrevistas a los usuarios que los solicitaron como
los que lo operan en forma mecanica © manual. Otro
aspecto tocado aquil también son los resultados que el
usuario pretende obtener del sistema.

b) ANALISIS DE DATOS.- Una vez hecho lo anterior es
necesario identificar cuales son los datos que se
requieren para poder llegar a los resultados que el
usuario quiere. Se deben agrupar de tal forma que
exista una relacién entre ellos y no se dupliguen.

DISENO

En esta etapa se define el ;COMO? se va a realizar. A su vez esta
se divide en los siguientes pasos:

a) DISENO CONCEPTUAL.- Aqui se define la  estructura
del Sistema asl como las entidades que se van a definir
en la Base de Datos.

b) DISENO LOGICO.- Esta etapa consiste en definir las
relaciones que tendrin las entidades Y cual - serd la
forma de acceso, tembién se definen los archivos de
indices que se utilizaran.

c)DISENO FISICO.- Esta etapa consiste en establecer los
mecanismo de operacién, asil como los recursos de
cémputc que se van a requerir para poder procesar toda
la informacién del sistema. :



PROGRAMACION

AT A S

Esta_etapa*es—ia#mas—iaboriosar—yafque_segiienengque_défin1r
todos los programas Y la interrelacién que existe entre ellos.

IMPLEMENTACION

Esta etapa consiste en implantar el sistema y prokarlo con datos
reales, gquizas no existan pero estos deben simularse de tal forma que
pueda trabajarse el sistema a plena carga para ver Su comportamiento Yy
eficiencia.

AYUDAS DE dBASE III PLUS

HELP

En el caso de dgue necesite ayuda, el dBASE III PLUS le puede
ofrecer una breve informacién sobre cuestiones que van desde el punto
indicative hasta la creacién de una base de datos, informacién que
esté contenida en un archivo HELP del disco del sistema y dque es
accesible mientras se permanece efn el dBASE IIIPLUS. Una serie de
ments le ayudard a encontrar la informacién que necesite.

El1 4BASE III PLUS le ofrece ayuda agn sin que usted le pida. Si
el 4ABASE III PLUS no entiende como intenta usted usar una orden le
pregunta si necesita ayuda de los archivos HELP.

otra formas de obetener ayuda es Ppor medio de la tecla Fl, ©
tecleando la palabra HELP ademas, usted puede pedir ayuda especifica
de un comando tecleando la palabra HELP <COMANDO>.

" ASSIST (EL AYUDANTE)

Todas las ayudas del ayudante que se refieren al cambio de
archivos estén contenidas en el mena UPDATE. Para modificar la
estructura de la base de datos, use la opcién DATABASE FILE del mend
MODIFY. Desde el punto indicativo introduzca ASSIST © la tecla F2; el
mend SET UP aparece resaltado. Como lo que gueremos es ir a UPDATE,
pulse U para abrir el mend UPDATE. Ver due el ment UPDATE proporciona
acceso a las mismas érdenes BROWSE, EDIT, DELETED, RECALL, PACK Y
REPLACE que se han usado a los largo de este pequenc caplitulo.

Al solicitar ayuda del ASSIST dBASE III PLUS despliega‘el mend
SETUP que es desplegado en pantalla, Yy usted podra ver 1o siguiente:
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¥

Fl asistente o ayudante es dividido en 6 &reas:

1.- MENU BAR (MENU HORIZONTAL): La barra del mend consiste
en una serie de detallados catdlogos en la primera linea de
la pantalla. :

2.- CLOCK DISPLAY (RELOJ): El sistema muestra la fecha
actual en el extremo superior derecho de la pantalla.

3.- PULL DOWN MENU (MENUWVERTICAL): El mend vertical se
presenta en un cuadro, este contiene una lista de opcicnes.

4.- COMMAND LINE (LINEA DE COMANDOS): Esta linea demuestra a
‘usted los comandos de dBASE III PLUS esto es, d& una
respuesta de la seleccién de sus mends.

5.- STATUS LINE (LINEA DE ESTATUS): Esta linea de status
despliega informacién actual de el prograra. Asi nmismo 1la
linea de status posee 6 secciones: '

a)- MODE (MCDOQ): Este demuestra el modo actual del
ASSIST. ‘

b)- DRIVE: Esta 4rea demuestra la unidad de disco
seleccionada.

c)- FILE (ARCHIVO): Esta &rea muestra el archivo de
datos seleccionado.

d)- LOCATION {LOCACION) : Esta 4rea muestra la
lccalizacién o situacién del cursor en su mentd
vertical. Ejemplo; Op. 1/6.

e)- INBERT/OVERTYPR: Esta &rea indica el tipo de status
cualquiera de los dos INSERT u OVERTYPE.

f)- LOCKS: Esta 4&rea indica si o no estan activadas las
teclas CAPS o NUM LOCK. Esta es muy dtil debido a que
los teclados de IBM y XT no tienen indicador el cual
demuestre que las teclas de STATUS estén activadas.

"g)- MESSAGE AREA: El area de mensaje es usada para
desplegar informacién de ayuda cuando usted esté
operando un programa.



ponde <nombre del archivo> nos indica aqul que se debe de

— _escribir—

el__nomﬁré"‘dei—"archivo——csin__paréntesis##y sin indicar la

extensién), esto nos lleva a una pantaita—para—dar—igzaéfiﬁic1¢n del
registro que formaréa -el archivo de la bhase de datos.

La estructura de un archivo tipo Base de Datos se establece al

definir,

cada uno de los campos de la base. Y esto s& efectua

utilizando el comando CREATE; la definicién de los campos consiste de:

NOMBRE DEL CAMPO (FIELD NAME): Puede tener hasta 10
caracteres de longitud. Deben comenzar con una letra, ¥ no
pude contener espacios en blanco. Letras, ndmeros Y
caracteres undescore (_) son permitidos.

Se recomienda poner nombres gque tengan significado de

acuerdo al dato gue contendran, con el fin de identificarlos
mejor. '

TIPpP: Para diferenciar 1las variables de memoria, se
recomienda antecederles a todos los campos un caracter
identificador; por ejemplo: bnombre, bsueldo, bempresa;j
donde la "b" sirve como identificador para saber dque se
trata de un campo de base de datos.

—

campo. Los tipos de campo disponibles en dBASE III PLUS son
los siguientes:

TIPO DE CAMPQ (TYPE): Aqui -se define de gquetipo va a ser el

IDENTIFICAD&R TIPO
c CARACTER
D FECHA
L LOGICO
N NUMERICO
M

MEMO

para indicarlo basta con digitar la letra con que comienza
el tipo de campo.

DEFINICION DE LOS TTPOS DE CAMPOS
Cada uno de los tipos de campo tienen caracteristicas, 1las
cuales son importantes para poder trabajas, cada una de

ellas se describe a continiuacién.
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a)- CAMPO TIPO CARACTER (C): Se utilizan para almacenar
cualquier car&cter posible de impresién. Se pueden capturar
desde el teclado. Todos estos caracteres se encuentran
dentro del cédigo ASCII, y son posibles de obtener en una
impresora, incluye caracteres tales como, letras, némeros,
algunos simbolos especiales Yy espacios en blanco. El tamano

maximo de este campo es de 254 caracteres.

b)- CAMPOS TIPO FECHA (D}: Almacenan fechas, los datos tipo
fecha se pueden introducir y desplegar en una variedad de
formas utilizando la funcién PICTURE.E1l formato de default
de captura y despliegue es MM/DD/AA. El ancho del campo es
siempre de 8 caracteres. Una fecha se puede sumar a ur
ndmero: una. fecha puedée ser restada de otra fecha; y ur
namero puede ser restado a una fecha.

¢, - CAMPOS TIPO NUMERICOS (N}: Estos campos Son de dos tipos
enteros y reales (incluyen decimales). Un némero entero es
un ndmerc que no contiene decimales (por ejemplo, el ndmerc
de estudiantes en un salén). La precisién de un campc
numérico es de 15.9 digitos (el punto decimal no cuentaj}.
Esto significa que los 15 digitos mas significativos de un
campo de cualquier ndmero son siempre confiables.

d)- CAMPO TIPO LOGICOS {(L): Estos campos aceptan un sélo
carActer que representa dos posibles valores, verdaderr
(TRUE) y falso (FALSE). El valor de verdad légico es posibl
digitarlo como T, £t & ¥, ¥i Y el valor légico de falso com.
F, £, N, 6 n.

e)- CAMPOS TIPO MEMO (M): Son disemados para contene:
grandes bloques de informacién textual. Son almacenados en
un archivo auxiliar con la extensién .DBT. EstA&n indicado
en un archivo tipo base. de datos (.DBF) por la palabr
“MEMOM. El1 tamano del campo MEMO en el archivo DBT es
variable.Si no se introducen datos el ancho del campo e-<
cero, conforme se introducen datos, se asigna el espacio e
bloques de 512 Bytes. El tamano maximo de este tipo d.
campos es de 4096 Bytes. Cada campo MEMO utiliza 10 Bytes en

cada registro del archivo tipo base de datos (.DBF) .

ANCHO O LONGITUD DEL CAMPO (WIDTH): Es el ndmero maximo ¢
caracteres o digitos que pueden ser contenidos en el campc
para definir el ancho o longitud del campoc se debc
considerar los siguiente:
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TIPO _ MINIMO MAXIMO
C 1 - 254

N 1 . 19

D 3 8 *
L 1 1 *
M 10 10 *

* En estos casos dBASE III PLUS los asigna automaticamente.

LIST STRUCTURE
Este comando dentro de dBASE III PLUS, despliega la estructura de

la base de datos en uso.
|

SINTAXIS:
LIST STRUCTURE [TO PRINT]
cuando tecleamos solamente LIST STRUCTURE (sin la opcién dentro

de los paréntesis cuadrados) solamente nos va a mostrar por 1la
pantalla la informacién relativa a la base de datos en uso.

Si utilizamos la opcién, es decir, SET STRUCTURE TO PRINT, ademas
de mostrarla en la pantalla va a mandar la informacién relativa de la
base de datos en uso a la impresora.

DIR

Muestra los archivos especificados del drive, sin niguna
especificacién de archivos, existe, sélo muestra los archivos con
extensién .DBF.

SINTAXIS:

DIR [<DRIVE:>] [<DIRECTORIO> \] [<SKELETON>]

MODIFICACION DE UNA BASE DE DATOS

MODIFY STRUCTURE ’ N

Este comando se utiliza para cambiar la estructura de una base de
datos existente.
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SINTAXIS:

MODIFY STRUCTURE <nombre del archivo>

Si no se especifica otra cosa se asume que la existencion es
para almacenar los datos de la base. Cuando las modificaciones de 1-°
estructura son completados, los datos son automAticamente adicionado
desde el archivo de respaldo puede entcnces se adicionado por e.
usuario.

UsSE

Abre un archivo tipo base de datos existente y hasta 7 archivos
INDEX, en el 4rea de trabajo sobre lo que estamos trabajando. Si e
archivo obierto contiene campos memo, el archivo .DBT asociado se abr
automdticamente.

SINTAXIS:

USE [<nombre del archive>] [INDEX <lista de archivos index>])
[ALIAS <nombre alias del archiveo>]

Si utilizamos USE sin parametros entonces se cierra la base d
datos que se esta utilizando y los archivos index de esta 4rea d
trabajo, también se cierran. La extensién que se asumird por "default"
para archivos tipo base de datos es .DBF y para archivos index .NDX
Si no se utiliza ningdn nombre alias, se asume gque el nombre de
archivo es el mismo nombre del archivo. E1 apuntador a los registros
se posiciona en el primer registro fisico (si no se usan archivoes
index), o en el primer registro légico (si se usan archivos index)
segdn sea el caso.

CLOSE

SINTAXIS:
CLOSE [ALTERNATE/DATABASES/FORMAT/INDEX/PROCEDURE]

Cierra los tipos de archivos especificados.

SELECT

SINTAXIS:
SELECT <area de trabajo/alias>
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Este comando_se utiliza para_poder acambiar de 4rea de trabajo de

fentre—ios~&0—detque—se—disponga—engdBASEfiI;—PLUs. Estas--10-—-Areas——
perminten el uso simultaneo de hasta 10 archivos tipo base de datos.

Por default siempre el 4rea de trabajo activa es el &rea 1. lLas
dreas de trabajo validas son de 1 hasta 10, 4 de A hasta J. El nombre
de alias tiene mayor precedencia due las letras para las 4reas de
trabajo. Si una variable se utiliza para especificar una 4&rea de
trabajo o un nombre de alias. deberid ser utilizado con la funcién de
macro (&). Se mantiene un apuntador a los registros en forma separada
para cada 4rea de trabajo. '

El desplazarse a traves de las 4reas de trabajo no afecta la
posicién de ningdn apuntador a los resgistros. Los comandos dJue
afectan la posicién de los apuntadores a los registros, sélo operan en
1a base de datos activa. Comandos due afectan el contenido de los
campos © en la estructura de las bases de datos, afectan sélo la base
de datos activa. Un archivo de formato de pantalla puede ser utilizada
en cada Area de trabajo, pero un mismo archivo de formato no puede ser
utilizado en mas de una area a la vez. Esto es aplicable también a
todos los tipos de archivos que dBASE III PLUS reconoce. Datos para el
registro en el que se encuentra el apuntador en una 4rea de trabajo
determinado, puede ser lefdo desde una &rea de trabajo determanada Yy
también puede ser leido desde otra 4rea de trabajo. La sintaxis es:

<alias> -> <nombre del campo>
Se utiliza para accesar un campo desde otra Area de trabajo. El

némero total de archivos abiertos permitido es 15 para todas las Areas
de trabajo juntas.
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CAPITULO III

ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS

ALIMENTACION DE DATOS

APPEND

Una vez definido el archivo de Base de Datos, es impeortante saber
como almacenar los datos correspondientes, para posteriormente poder

procesar y asl obtener la informacién requerida.

APPEND.- Este comando le permite adicionar un nuevo registro al
final del archivo de Base de Datos activo.

SINTAXIS:
APPEND [BLANK]

lLa forma mas simple es dando la instruccion APPEND solamente.

Al ejecutar la instruccién dBASE III PLUS presentard en la
pantalla campos en blanco para ser llenados por el usuario.

Una vez terminado el dltimo campo, grabard este registro y
presentard nuevamente la pantalla mensionada de el registro siguiente.

Cabe hacer notar, gque el némero de registros 1lo asigna

automAticamente dBASE III PLUS, Yy siempre slgue un orden cronoclégico,

Para terminar presionar la tecla (RETURN] en el primer campo sin
haber digitado algo previamente, © bien [ctrl] [End] o [ctrl] [W].

OPCION: BLANK

Esta opcién permite adicionar un registro en blanco al final del
archivo, pero sin mandar la pantalla de captura. Esta instruccidn es
utilizada conjuntamente con REPLACE que veremos posteriormente.

Otra opcién para poder adicionar registros en la Base de Datos,
es con la instruccién INSERT la cual permite insertar un registro
antes o después de donde se encuentre actualmente posicionado el
apuntador del archivo. :

SINTAXIS:

INSERT [BLANK] [BEFORE]

La opcisén [BLANK] como el caso del APPEND BLANK, inserta un
registro en blanco para posteriormentese remplazado por otro valor.



El—formato—mAs—simple—es EDIT—el -cual—muestra—en—la—pantalila

todos los campos del registro en el cual” se encuentra activo en el
archive de Base de Datos, al terminar de editarlo, pasa
automAticamente al siguiente hasta que llega al fin del archivo,

cuando el nimero de campos es tal que no se puede desplegar en la
pantalla al mismo tiempo, dBASE III PLUS presenta tantas pantallas
como seaz necesario para editar cada registro.

Antes de continuar explicaremos algunas opciones que se presentan
en la sintaxis de la mayoria de los comandos de dBASE IIT PLUS.

Lo primero que trataremos es el [ <scope> ] que en algunas
interpretaciones en espanol le llaman <ambito>.

Esta opciéon puede ser alguna de las siguientes:

ALL NEXT <n>
RECORD <n> REST

ALL le indica a dBASE III PLUS, que el comandeo actuard sobre
todos los registros del archivo, comenzando siempre con el primero.
RECORD <n> le indica que sélo afectara al registro cuya posicién es A,
dejando posicionado el apuntador en este registro. NEXT <n> le indica
que el comando se efectuara sobre los siguientes n registros,
incluyendo el registro donde esta posicionado el cursosr y REST le
indica que afectara a todos 1los registros a partir de donde se
encuentra el cursor. :

Ejemplos:

. EDIT ALL Que seria identico a
. EDIT va que en esta instruccién la
opcién ALL esta dada por omisién,

EDIT RECORD 5 En este caso solo editarid el
registro 5 y al terminar regresard
el prompt o mend en caso de estar
en la opcién ASSIST.

EDIT NEXT 3 Y por dltimo editard el registro de
donde estA posicionado mas los dos
restantes.

EDIT REST Y por dltimo editard a partir de

donde esta posicionado el apuntador
hasta el dltimo registro dejando el
apuntador en la etiqueta de fin de
archivo (EOF).



~

El registro se adiciona después de donde esta el apuntador, a
menos gue se use la opcién [BEFORE] que los colocaria en una posicidn
antes.

cabe notar que el orden en que fueron dados de alta se alteran
con éste comando, remuneridndose todos los registros posteriores.

INSERT

Inserta un nuevo registro al archivo tipo base de datos activa,
en la posicién donde se encuentra el apuntador.

SINTAXIS:

INSERT [BLANK] [BEFORE]

lLa opcién BEFORE inserta el registro, justo de donde se encuentra
el apuntador. Si el apuntador esta en el registro 5, entonces INSERT
BEFORE crear4 un huevo registro 5, y el viejo registro 5 se vuelve el
registro & y si sucesivamente. Si se omite la clausula BEFORE,
entonces el nuevo registro aparece inmediatamente después del
apuntador, pongamos de nuevo el caso donde el apuntador de registro
estd en el ndmero 5, entonces el nuevo registro ocupard ‘la posicion 6
de tal manera que el viejo registro ocupard ahora el registro 7 vy asi
sucesivamente. Si se omite la opcién de BLANK entonces al insertar el
nuevo registro se introducemomentaneamente al comando APPEND pero sélo
en lo que se captura la informacién del registro insertado.

Las teclas de flecha, sirven para poder desplazarse a traves del

registro, la tecla ESC aborta la insercién del nuevo registro (sélc en
modo APPEND), y ~End para terminar la insercién del nuevo registro.

MORIFICACION DE DATOS

Para poder rzalizar esta funcién importante dBASE III PLUS cuenta
con una variedad de instrucciones para realizarla.

EDIT

La instruccién EDIT es la gque nos permite modificar todos o
solamente algunos de los campos de un registro determinado.

SINTAXIS:

EDIT [<scope>] [FIELDS <«<list>] [WHILE <condition>]
[FOR <condition>]
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___ para_explicar las_siguientes.. opciones.,—tendremos—antes—gque

- definir—las—condiciones—ycomo—se construyen:

Comenzamos definiendo a una condicién por un conjunto de

operandos y operadeores, ligando siempre a dos operandos por un
operador.

<operando> <operador> <operando>

Los operandos pueden ser constantes, nombres de campos O nombres
de variables.

Los operadores utilizados para condiciocnes son los légicos, los
cuales son:

= igual que . < > diferente que
> mayor que > = mayor o igual que
< mehor que’ ' < = menor o igual que
$ contenido en (para )
Ejemplos:
23>4 ' en éste casc la condicién es cierta o

verdadera (T) en dBASE III PLUS una condicién
puede tener dos valores T verdadero o F
falso.

bnum_alum 35 solo serd cierto cuando el campo bnum_alum

valga 35.

variable<=otra variable sera cierto se la variable es menor o igual a
otra variable.

Existen unos. operadores gque se les denomina conectores o
ligadores légicos, los cuales permiten combinar un conjunto de
condiciones, estos son:

.AND nyv LOGICO
.OR "o" LOGICO
.NOT NEGACION

Estos operadores estan regideos por las tablas de verdad como se
muestra a continuacién: '
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AND RESULTA
F F F
F v F
v F F
v A Y
CR RESULTA
F F F
F v v
v F v
v v v
NOT RESULTA
F v
v F

Siguiendo la estructura de los operandos y operadores, podemos
ejemplificar lo siguiente: '

23>4 AND 8>5

23>4 AND 8<5

23>4 OR  8>5
23> OR 8<5

NOT 23>4

El resultado nos d&4 T verdadero ya dque 23>4
es Ty 8>5 es T. .

En este caso, el resultado es falso por ser
la 2a. condicién falsa.

En este ejemplo el reultado es T.

En este caso el resultado también es T debido
a que la primera condicién se cumple.

Aqui el resultado es F ya que la condicién
original es T gue negada d& el resultado
mencionado.



La opcién FOR <condition> repite el comando para todos aque., ..
registros que cumplan la condicién.

Ejemplo:
EDIT FOR bapellidos = "LOPEZ"

Esta instruccién leerda uno de los registros del archivo de la
base de datos presentando para ser editados solc agquellos cuyo campo
bapellidos comience con la palabra "IOPEZ", cabe hacer notar que las
comillas delimitan una constante de tipo caracter, por lo gue en este
caso el campo bapellidos debe ser de tipo caricter, de lo contrario el
sistema enviard el error DATA TYPE MISTMACH.

CHANGE

Se utiliza para proveer ayuda con facilidades de pantalla en la

edici[on de campos y registros previamente especificados. En la base
de datos activa. ’ :

SINTAXIS:

CHANGE [<comodin>] [FIELDS8 <lista de campos>]
[FOR/WHILE <comodin>]

Todos los registros son secuencialmente especificades, amenos que
se especifique otra cosa mediante <comodin> o mediante FOR o WHILE.
Todos "los campos se presentan para ser editades a mencs (gue se
especifique otra cosa meidante FIELDS. Para editar campos memo se

indica con ~Pg Dn y se termina con ~Pg Up o se aborta con ESC.

REPLACE

Se utiliza para cambiar el contenido de los campos especificados,
en la base de datos activa.

SINTAXIS:

REPLACE [<comodin>] <campo> WHIT <exp> [,<campo> WHIT <BXP>. .. )
[FOR/WHILE <condicien>}

A menos que se especifique otra cosa mediante FOR o WHILE sdélo el
registro vigente ser& afectado. Si sufrié algun cambio un campo
indexado, se deberd actualizar el archivo index. No es recomendable 1la
utilizacién de bloques de reemplazamiento sobre campos indexados, Yya
que al sufrir cambios los campos, cambian de lugar los registros sobre
el archivo index.
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BORRADO DE DATOS

DELETE

Marca los registros de la base de datos para su posterior
eliminacién mediante los comandos PACK & ZAP.

DELETE [<comodin>] [FIELDS »>lista de campos>]
[FOR/WHILE <comodin>]

Si no existe ninguna especificacién a través de <comodin> o
mediante FOR o WHILE sélo se elimina el registro deonde est&
posicionado el cursor. Los registros marcados para su eliminacién en
la base de datos que se indican por un asterisco (*). En el modo de
facilidades de pantalla la combinacién ~U actua como un intercambiador
en la marca (los marca o los desmarca) de eliminacién de 1los
registros. :

-~

PACK

Elimina en forma permanente todos los registros previamente
marcados con un asterisco (*) para ser eliminados.

SET DELETED

SINTAXTIS:
SET DELETED ON/OFF
Oculta (ON) o no oculta (OFF) el proceso de los registros

marcados para ser eliminados.

Z

d

Elimina todos los registros de la base de datos que esta siendo
utilizada.

APPEND FROM

Adiciona registros de otros archives a los archivos tipo base de
datos. ‘



SINTAXIS:

APPEND FROM <archivo> [FOR <exp>] [SDF] [DELIMITED]

BROWSE

_Es un comando que posee un mend de asistencia, el cual permite la
edicién y la adicién de registros atraveés de la utilizacién de
ventanas con facilidades de pantalla del archivo tipo base de datos en
esa area de trabajo. Despliega hasta 17 registros por pantalla con el
ndmero de campos posibles a visualizar.

SINTAXIS:
BROWSE [FIELDS <lista de campos>]
La opcién FIELDS especifica los campos a desplega, y el orden en

gque serdn desplegados. "“HOME se utiliza para desplegar el mend de
opciones que contiene lo siguilente:

BOTTOM Se desplaza al dltimo registro del archivo.
TOP Se desplaza en el primer registro del archivo.
LOCK Define el numero de campos gue permaneceran fijos

en la parte izquierda de la pantalla.

MENU Habilita o inhibe las teclas de control del mend
en el campo BROWSE. ’

‘RECORD # Se desplaza al némero de registro especificado.
FREEZE Edicién del contenido de un solo campo

La opcién utilizable del ment se indican en video inverso asi
como los campos del registro sobre el dque se estd trabajando.
Explicaciones adicionales, aparecen en la parte superior e inferior de
la pantalla. Las teclas de control del mend que se pueden utilizar en
BROWSE son las sigulentes:

- .Las teclas de flechas se desplazan a través de todos las
pantallas.

- Las combinaciones [Ctrl) [ <-- ] vy [Cctrl] [ --> ] desplaza
los campos sobre la pantalla.

- Las teclas ([Pg Dn] y (Pg Up] se desplazan a través de todos
los registros del archivo.
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- AY Elimina donde estd posicionado el cursor hacia el final del
campo.

- AU Marca desmarca el registro.

\

SET CARRY

SINTAXIS:
SET CARRY ON/OFF

Habilita (ON) o inhibe (OFF) la posibilidad de escribir el
contenido del %ltimo registro adicionadoc mediante APPEND.



CAPITULO IV

RECUPERACION DE DATOS

LISTA DE DATOS

LIST

Se utiliza para revisar el contenido de un archivo tipo base de
datos. -

SINTAXTS:

LIST [OFF] <comodin> [<lista de expresiones>]
{FOR/WHILE <condicien>] [TO PRINT]

La opcion OFF elimina el despliegue de los némeros de registros,
<comodin> puede asumir los valores ALL, NEXT n, & RECORD n; <lista de
expresiones> se utiliza para limitar la .aparicién de determinados
campos en el despliegue de informacién. Las opciones FOR & WHILE .se
utilizan para desplegar solo los registros que cumplan la condicién
que se impone a continuacién de las palabras FOR o WHILE, segin sea el
caso. La opcion TO PRINT se utiliza para que el despliegue de
informacién se realice através de la impresora. Si no se utiliza
ninguna opcién, se despliegan todos los campos en la pantalla y se
muestran todos los registros en el despliegue.

DISPLAY

Este comando es utilizado para desplegar el conteniﬁo de un
archivo tipo base de datos.

SINTAXIS:

DISPLAY [OFF] [<comedin>] [FOR/WHILE <condicien>]
[TO PRINT]

Si no se especifica nada por el <comodin> o por la opciones FOR ©
WHILE, solamente despliega la informacién del registro en el cual se
encuentra el apuntador. La opcién OFF provoca due el ndmero de
registro no sea desplegado. Si se van a desplegar mds de 20 registros,
dBASE III PLUS hace pausas cada 20 registros desplegados y aparece un



CURSO: DBASE III PLUS -

mensaje "PRESS ANY KEY TO CONTINUE" (presione cualquier tecla para
continuar), esto permite revisar la informacién desplegada con mas
calma. Los titulos de la columnas son los nombres de los campos © las
variables o las expresiones que se desean desplegar. El contenido de
campos memo no sera desplegado a menos que sea especificada su
aparicién en la lista de expresiones, en lugar del nombre del campo
aparecerd MEMO; si se van a desplegar campos memo Su contenido se
despliega en 50 columnas.

CONSULTA DE DATOS

BROWSE

Es un comando gue posee un mend de asistencia, el cual permite 1l:
edicién y la adicién de registros através de la utilizacién d
ventanas con facilidades de pantalla del archivo tipo base de datos en
esa Area de trabajo. Despliega hasta 17 registros por pantalla con e

.

namero de campos posibles a visualizar.

NT S3

BROWSE [FIELDS <lista de campos>])

LOCALIZACION DE DATOS

LOCATE

Efectda una bidsqueda secuencial sobre el archivo tipo base de
datos activa, hasta encontrar el final del archivo, © el prime
registro que cumpla con la condicién especificada.

SINTAXIS:

LOCATE [<comodin>] FOR <condicien>



