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FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS ‘

Lae autoridades de la Facultad de Ingenleria, por conducto del jefe de la

Divisién de Educaclién Continua, otorgan una constancla de asistencia a

qulenes cumplan con los requisitos establecidos para cada curgo.

El control de asistencia se llovaré a cabo a través de la persona que le entregé
las notas. Las [naslstenclas serin computadas por las autoridades de la
Divislén, con el fln do entregarie constancia soclamente a los alumnos que

tengan un minimo de 80% de aslatenclas.

Pedimos a los asistentes recoger su constancla el dia de la clauaura. ' Estas se
roetendrédn por el periodo de un afio, pasado este tlempo la DECFI no se haré

responsaable de este documento.

Se recomienda a loa asistontes participar activamente con sus ideas y
experiencias, pues los cursos que ofrece la Divisién estén planeados para que
los profesores expongan una tesis, pero sohre todo, para que coordinen las

opiniones de todos los Interesados, constituyendo verdaderos seminarios.

Es muy importante que todos los asistentes llenen y entreguen su hoja de
inscripcién al iniclo del curso, Informaclén que servir4d para integrar un

directorio de asistentes, que se entregara oportunamente.

Con el objeto de mejorar los servicios que la Divisién de Educaclén Continua
ofrece, al final del curso "deberéin entregar la evaluacién a través de un

cuestionario disefiado para emitir Juicios anénimos.

Se recomienda llenar dicha evaluacién conforme los profesores impartan sus
clases, a efecto de no llenar en la Gltima sesién las evaluaciones y con esto

sean mas fehacientes sus apreclaciones.

Atentamente
Divisién de Educaciéon Continua.

Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F. APDO. Postal M-2285

Teléfonos,  512-8955  §12-5121 5217335  521-1987  Fax  510-0573  521-4020 AL 26
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CALLE FILOMENO MATA

GUIA DE LOCALIZACION

1. ACCESO

2. BIBLIOTECA HISTORICA

3. LIBRERIA UNAM

4. CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
"ING. BRUNO MASCANZONI"

5. PROGRAMA DE APOYO A LA TITULACION

6. OFICINAS GENERALES

CALLEJON DE LA CONDESA

7. ENTREGA DE MATERIAL Y CONTROL DE ASISTENCIA

8. SALA DE DESCANSO

SANITARIOS

* AULAS

EXRECTQRES INGENIERIA

CALLE TACUBA

DIVISION DE EDUCACION, CONTINUA
FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.
CURSOS ABIERTOS
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FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CURSOS INSTITUCIONALES

COMISION NACIONAL DEL AGUA

DEL 9 AL 13 DE OCTUBRE DE 1995

WORD 6.0 DE MICROSOFT

MATERIAL DIDACTICO

ING. MERRY SAMPERIO SANCHEZ

PALACIO DE MINERIA 1995

Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg Cuauhtemoc 06000 México DF. APDO. Postal 14-2285
Telefonos:  512-8955 512-5121  521.7335 521-1987 Fax 510-0873  521-4020 AL 26 :



Centro de Investigacion y Desarrollo Informatico S.C.

Instructor: Ing. Merry Samperio Sanchez Instructor; D.G. Miguel Angel Flores Garcia
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El Manual Va Dirigido A Personas Que
Utilizan El Procesador De Palabras

WORD 6.0 DE Microsoft

Orientado En Especial A Los Que Tienen
Conocimiento Basico De Este Paquete.
Orientado A Realizar Tareas Que
Parecian Complicadas.

WORD 6.0

Realiza Trabajos Complejos En EI Que

Interviene Muy Poco El Usuario.
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EN EL MENU DE CORTINA Archivo, SE ENCUENTRA LA

INSTRUCCION Guardar Como...

Aquf Se Configura Nuestro Paquete Para:

¢ Crear Siempre Copia De Seguridad.
Word Realiza Un Respaldo De Los Documentos Que Se Guarden Este
Tendra Extensién .Bak

¢ Permitir guardar rapidamente.
Este Permite Guardar Rédpidamente, guarda Los Cambios Recientes

Réapidamente En El Documento.

» Preguntar Por Informacion De Resumen.
Visualiza Un Cuadro De Dialogo Donde Asignaremos Comentarios Al

Documento Creado.

o Preguntar Si Guardar Normal.Dot
Asegura Que Se Guarden Los Cambios En Los Archivos Fuentes.dot

¢ Guardar Solo Formatos De Imagen Originales.

Guarda Exclusivamente Los Graficos Creados En El Ambiente Windows.

¢ Incrustar Fuentes True-Type.

Respeta El Tipo De Fuente Que Fue Creado Algin Documento.
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EN EL MENU DE CORTINA EDICION TENEMOS LAS SIGUIENTES

INSTRUCCIONES...
¢ Buscar... Cadena De Caracteres En Todo O Parte Nuestro Documento.

¢ Reemplazar.. Cadena De Caracteres En Todo O Parte Nuestro

Documento

e IrA.. Nos Lleva Con Solo Un Juego De Teclas A Un Parrafo, Hoja, Pie

De Pagina Etc. En Forma Automatica.
e Autotexto...

e Marcador... Asigna Un Nombre Al Parrafo Seleccionado Para Que Se
Pueda Buscar EI Nombre De Nuestro Parrafo Asignado.

o Vinculos... Realiza La Conexién En Forma Automdtica En Cualquier
Aplicacién- Que Tengamos Disponible, En El Se Podrd Vincular
{Conectar) Los Resultados De Una Grafica Con Una Hoja De Trabajo Que
Tengamos Abierta. Con La Vinculacién Se Podran Modificar Los
Resultados En Nuestra Gréfica Y En Forma Automatica Se Graficaran En
Nuestro Documento. Al Crear Un Vinculo Con Una Aplicacién Existente,
Se Realiza Una Conexién Por Medio De El Pegado Especial... En Esta, Se
Encuentra La Opcién Pegar Y Pegar Con Vinculo. Esta Instruccién Sera
La Que Seleccionaremos, Ya Que Es La Que Se Utiliza.
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Instructor: Ing. Mcrry Samperio Sanchez Instructor: D.G. Miguel Angel Flores Garcia
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El Ejemplo Aqui Aplicado, Fue De Vincular Desde Nuestra Aph’cacién‘
Excel 5.0 Los Valores Y La Graifica Representativa De La Misma, En
Donde Se Realizo Un Pegado Especial... A Nuestro Documento De Word
6.0 Y Se Seleccione Pegar Con Vinculo. Al Realizar La Vinculacién De

Excel-Word Quedan Ligados Automaticamente Los Datos.

» Se Debera Abrir Excel De Manera Completa. Con Las Teclas (Alt + Tab )

Se Realizaran Los Cambios De Aplicacion De Manera Rapida.

¢ 5i Se Realizara El Pegado De Forma Normal. Quedara Nuestra Grifica
Como Solo Una Imagen Y No Se Podra Realizar Ningiin Cambio.

e Microsoft Word - Documento2 Ed &%

.51 Archivo Edicibn Ver |Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 37 -
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Instructor: Ing. Merry Samperio Sanchez Instructor: D.G. Miguel Angel Flores Garcia
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Instructor: Ing. Merry Samperio Sanchez Instructor: D G. Miguel Angel Flores Garcia
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DENTRO DE EL MENU DE CORTINA Insertar.. TENEMOS LAS

SIGUIENTES INSTRUCCIONES:

e Archivo... Dentro De Esta Instruccién, Nos Presenta La Opcién De
Incrustar El Contenido De Un Archivo Dentro De Nuestra Hoja Activa.
Aqui Se Podra Llamar Si Se Requiere, E1 Nombre De Un Pérrafo En
Especial, O Todo Un Archivo. Nuestra Cuadro De Dialogo Se Presentaré
Asi En La Pantalla:

En El Casillero De Intervalo... Se Digitarda El Nombre Del Parrafo O
Seleccion Que Se Desee Insertar En Nuestro Documento.

o Insertar Marco... Esta Opcidn Insertara En La Seleccién Un Marc6 Donde
Se Podrd Mover Nuestra Figura Donde Se Requiera, O Si Se Desea,
Colocar Texto A Los Lados Izq. O Derecho.

-

e Imagen... Esta Inserta Un Gréfico Creado O Imagen De Alguna Otra
Aplicacién, En El Caso De El Ejemplo, Se Insertar Una Imagen Creada En
Paintbrush.

¢ Insertar Objeto... Inserta Un Gréfico Una Ecuacién De Otra Aplicacién Ya
Sea Que Fue Creada Con Anterioridad (Desde Un Archivo) O Que Se
Desea Trabajar En Ella (Nuevo) Este Podra Estar En Forma De Icono O En
Forma Directa. Cuando Nuestra Imagen Esta En Forma De Grafico, Se
Podra Vincular Con La Aplicacién Fuente, En El Ejemplo Anterior, Se

Tendra Una Vinculacién Directa Con El Accesorio Paintbrush.
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e En El Cual Se Podra Modificar Nuestro Dibujo En Forma Automatica Y‘
Al Elegir Archivo Salir... Dentro De Paintbrush Se Seleccionara Que Si Se
Desea Modificar El Formato (Aceptar). Al Insertar El Objeto En Forma De
Icono, Ahorraremos Memoria Ram Y Espacio Necesario En Nuestro
Documento. En Esta Opcién También Se Podra Insertar Un Archivo En
Forma De Icono, En El Siguiente Ejemplo Se Tiene La Insercién Del Juego
Ski, Este Archivo Cuenta Con El Archivo Ejecutable .Exe Este Archivo
Ejecutable Es Indispensable Para Que Se Pueda Realizar La Vinculacién.
Tomarse En Cuenta Que El Accesorio Ski.Exe Se Colocara En Nuestro
Documento En Forma De Icono Y Que Tiene Su Directorio En Especial,

Este Directorio Debe De Especificarse Como En El Ejemplo Anterior Y

Debera Seleccionarse Con La Extensién .Exe

o Insertar Base De Datos... Esta Opcién Inserta Los Registros O Una Base
De Datos Especificado En Nuestro Cuadro De Didlogo, Esta Opcién Se
Puede Utilizar Cuando Se Trabajen Cartas Modelos. Dentro De La Opcién
Formato, Se Realiza El Formato (Cambio) De Las Figuras, Seleccionadas
Tales Como El Relleno O Fondo Del Dibujo, El Cambio De Linea O De
Grueso De Linea. También Como Lo Que Se Requiera En El Gréfico Como
El Color De Linea O Fondo Del Dibujo.
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DENTRO DE EL MENU DE CORTINA Herramienta TENEMOS LA
OPCION:

¢ Combinar Correspondencia... (Cartas Modelos)
o Personalizar Un Conjunto De Instrucciones (Macros...)
Los Pasos A Seguir En El Diserio De Una Carta Modelos Serdn Los Siguientes;

Teniendo Presente Que Una Carta Modelo, Sera El Documento Final De Las
Cartas Modelos.(Icono ... Combinar Correspondencia) Word 6.0 Realiza La
Creacién De Un Machote En Donde Aparece La Barra De Menu Y En Donde
Se Puede Modificar Dicha Carta Modelo, Ya Sea Texto O Campos De
Registro. En Este Documento Se Quedara Como El Documente Fuente
Donde Fluirdn Las Cartas Modelos Que Se Requieran, Ya Sea Con Los
Mismos Campos Y Registro O Insertando Una Base de Datos De Otro
Archivo O De Otra Aplicaciéon. Word Realiza La Creacién De Un Archivo
Fuente Que Interactiva Cuando Es Modificado, Este Archivo Fuente Tiene
La Forma De Una Hoja Tabular... En Esta Fuente Se Podrd Trabajar Y
Apareceran Los Iconos Donde Se Podra Trabajar En La Ficha De Registro.
Aqui Se Seleccionard La Opcién Crear Y Se Seleccionara Carta
Modelo....Acto Seguido Se Seleccionara La Opcién De Que La Carta Modelo
Se En La Hoja Activa.
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Se Digitara Que Se Requiere Trabajar En La Hoja Activa... A Continuacion Se
Seleccionara Que Se Desea Agregar Registros

== Microsoft Word - CONTINUA.DOC
Herramlentas

Abrir fuente de datos...
Opciones de reglstm inicial...
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Al Asignar .Los Campos Que Se Requieren En Nuestro Docujmentop Maestro

“Machote” Se Digitaran Aquellos Campos Que Se Desean Agregar Y
Seleccionaremos El Boton Agregar.... En Caso De Que Se Quisiera Eliminar Un
Campo, Se Seiialard Y Se Digitara El Botén Eliminar. Un Campo Es Donde Se
Guardara Informacion En Forma De Registro, Esta Informacion Puede Variar De
Acuerdo Al Registro Dado De Alta. Cuando Se Termine De Digitar Los Campos...
Acto Seguido Se Grabara La Informacion Digitada, Esta Informacion Estara En

Un Documento Fuente ‘
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- Micrasoft Word - Documento4
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Combinar correspundcnma

SRR

Word 6.0 Realiza La Creacién De Un “Machote” En Donde Aparece La Ban-a-
De Menu Y En Donde Se Puede Modificar Dicha Carta Modelo, Ya Sea Texto O
Campos De Registri). En Este Documento Se Quedara Como El Documente
Fuente Donde Fluiran Las Cartas Modelos Que Se Requieran, Ya Sea Con Los
Mismos Campos Y Registro O Insertando Una Base De Otro Archivo O De Otra
Base De Datos De Otra Aplicacién.

Word Realiza La Creacién De Un Archivo FUENTE Que se enlaza Cuando Es
Modificado, Este Archivo Fuente Tiene La Forma De Una Hoja Tabular... En
Esta FUENTE Se Podra Trabajar Y Apareceran Los iconos Donde Se Podra
Trabajar En La Ficha De Registro. -

e En La Ficha De Datos. Se Digitara Los Registros Que Se Tendrén En La Carta
Modelo.



Centro de Investigacion y Desarrollo Informatico
Instructor: Ing. Merry Samperio Sanchez Instructor: D.G. Miguel Angel Flores Garcia

EN EL MENU DE CORTINA SE TIENE LA OPCION MACROS...

Una Macro Es Un Conjunto De Instrucciones En El Cual Se Representan Por
Medio De:

ICONO
e BARRA DE MENU
TECLAS RAPIDAS

Microsoft Word - Documento3
n Ver |Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2
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En La Opcién De Barra De Herramientas, Se Especificara En Que Barra De

B
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Herramientas Activas Queremos Nuestro Icono, En Caso De Que Queramos
Nuestro Icono En Forma Individual, Se Colocara Fuera De La Barra De
Herramientas Activas, Asi Como Seleccionar La Forma Del Icono.

Esta Opci6én Se Realiza Arrastrando El Nombre De Nuestro Icono.
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En Este Ejemplo Se Tiene La Macro (Texto) Este Se Selecciona (Sombra Azul) Y
Arrastrando Donde No Existen Barras De Herramientas,
Ejemplo:

= Microsoft Word - Documento4
‘=| Archivo Edicion Ver |Insertar Formate Hemrramientas Tabla Ventana

Personalizar :

dnta b S T ; Ty T e e SRR BT
: 3
H ;
§ ¥
!
K 1 :
Wi ! §
2L B S R ¥
gt X P Ty R 5
i ;
I jmdmadel !
#

e

i A o

b
R
\53‘\‘-:“2-\& S

R A T R

3
T
R

E 3 FoEss £ SR B e
e pomecaty R =

R k)

3 !
i i

7 QR LR Uem_mu T eu;& CIRIOE n_(;(w_(_mu L] T s et

' R B : o

Seysssreergssiaty

et P Herd it




Centro de Investigacion y Desarrollo Informatico
[nstructor: Ing. Merry Samperio Sanchez Instructor: D.G. Miguel Angel Flores Garcia

51 Su Seleccién Fue De Menitis Se Seleccionara En Donde Se Desea Posicionar

Nuestra Instruccién O El Nombre De La Macro.

Microsoft Word - Documento4
Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana
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En Caso De Que Se Quiera En Otro Meni De Cortina, Por Default Word

Posiciona Las Instrucciones Dentro Del Menu De Cortina Herramientas...

En La Seleccién De Teclado (Teclas Rapidas) Podemos Asignarle A Nuestra
Macro Un Juego De Teclas Rapidas (Ctrl + G = Grabar) Solo Que Si  Se
Selecciona Un Conjunto Que Word Tenga Ya Por Default, Esta Seleccién
Cambiara Las Teclas Ya Predefinidas, Por Ejemplo, Si La Macro De El Ejemplo
(Texto) Se Eligiera “Ctrl + G” A La Seleccion De Grabar... Word Asignara Otro
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Juego De Teclas. Es Necesario Tener Cuidado En La Seleccién De Teclas
Rapidas Ya Que Algun Defecto En El Juego De Teclas Puede Producir Quizis
Algian Desconcierto, Ya Que Si Se Ejecuta La Opcién De Grabar Por Medio De
Las Teclas Rapidas Estas No Responderan, Ya Que Word Puede Asignarle El
Juego De Teclas “Ctrl + P”
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Cuando En Nuestra Macro Tenemos Elegido Todas Las Opciones En Nuestro
Documento... Sera Necesaric Tomar En Cuenta Que El Cuadro Que Aparece
Sera:

Detener... Que Especifica Que Los Pasos Que Se Quieren Grabar En La Macro,
Llegaron A Su Fin, En Este Instante Se Debera Digitar El Boton Detener..

El Boton Interrumpir... Indicard A Nuestra Grabacién Que La Macro Quedo
Temporalmente Interrumpida Es Decir Quedo Suspendida La Grabacion, En
Este Caso Solo Se Utilizaria Si En Su Caso Los Pasos Que Siguio Fueron
Equivocados, En Este Instante Se Debera Indicar Que Interrumpa La Macro Y
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Eliminar El Nombre De La Macro Dada. En Este Ejemplo Se Eliminaria la |

macro con el nombre Texto
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INTRODUCCION AL USO DE LA COMPUTADORA PERSONAL

OBJETIVO

Proporcionar los conocimientos basicos sobre el funcionamiento de la computadora
personal y del sistema operativo MS-DOS, necesarios para poder comprender muchos
de los detalles de operacidn; asi como una descripcién profunda de las facilidades
proporcionadas por MS-DOS con el fin de hacer un mejor uso de las capacidades de |a
computadora personal.

1. INTRODUCCION

Este curso esta dirigido a aguellas personas que, sin tener conocimientos previos de
computacion, deseen aprender a utilizar las computadoras PC compalibles, asi como a
los usuarios cotidianos de estos equipos que deseen aprovechar en mayor grado las
capacidades que proporciona la computadora personal. Los apuntes de éste curso son
unicamente para referencias; para mayor informacién sobre los tépicos que aqui se
tratan, debera consultarse el manual del usuario de MS-DOS y/o [a bibliografia que
aparece en la parts finai.

1.1 Breve Historia de las Computadoras

La computadora es un eslabon mas dentro de una cadena tecnoldgica. Ai igual que
cualquier otro instrumento o herramienta hechos por el hombre, esta maquina surgio
como una respuesta a las necesidades de una sociedad, sus condiciones de
produccion y su desarrollo tecnolégico. Practicamente desde sus origenes, el hombre
ha intentado hacer mas facil las operaciones de calculo numérico, por lo que ha ido
creando diversos instrumentos.

Durante la Segunda Guerra Mundial nacié la primera computadora. La necesidad de
perfeccionar el armamento bélico: barcos, aviones, radares, etc., acelerd la
construccién de maquinas que fueran capaces de realizar calculos muy precisos y en
poco tiempo. Howard Aiken, investigador norteamericano y apoyadc por el mayor
fabricante de maquinas de tarjeta perforada, IBM, construyd una calculadora totalmente
automatica: Mark 1. Esta maquina funcionaba con elementos mecanicos como
palancas y engranajes, accionados por energia eléctrica. Estaba compuesta por una
unidad de entrada, una de salida, una unidad de control, otra de calculo y memoria.
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En 1946 los profesores Eckert y Mauchly de la Universidad de Pennsylvania en
Estados Unidos, pusieron en marcha la ENIAC. Esta fue la primera magquina
electronica, ya que no funcionaba con componentes mecanicos, sino con bulbos. En
una, hora la ENIAC podia hacer célculos con los que la Mark 1 se hubiera tardado una
semana. El problema que presentaba: seguia siendo muy grande y los bulbos se
calentaban mucho.

En 1947, se inventd el transistor que se implantaria en las computadoras a finales de la
década de los cincuenta. El transistor sustituyd asi al bulbo, era mas pequerio, pesaba
poco y consumia menos energia eléctrica. En la década de los sesenta, se implementd
en las computadoras un gran invento: los circuitos integrados, cuyo tamano era
extraordinariamente pequefo y equivalia a cientos de transistores. A partir de estos
tres grandes inventos y el avance de la tecnologia electro y microelectronica, las
computadoras se hicieron mas eficientes, pequefas y menos costosas. A continuacion
se resaltan las caracteristicas mas importantes en las generaciones de las
computadoras.

Primera Generacién

+« Tubos de vacio
« Grandes dimensiones

« Alto consumo de energia. E! voltaje de los tubos era de 300 voits y |a posibilidad de
fundirse era grande.

» Uso de tarjetas perforadas
» Almacenamiento de informacion en tambor magnético interior.

» La programacion se codificaba en un lenguaje muy rudimentario denominado
lenguaje maquina (secuencias de ceros y unos).

« La iniciativa privada se aventuré a entrar en este campo e inici¢ la fabricacion de
computadoras en serie.

« La gran novedad fue el uso de la computadora en actividades -comerciales
(néminas, facturacidén, contabilidad), asi como en el tratamiento de datos en
general.

Segunda Generacién
« El componente principal es un pequefio trozo de semiconductor y se dispone en los
llamados circuitos transistorizados.

» Disminucion del volumen de los componentes, dispositivos auxiliares de ventilacion
y separacion entre componentes para evitar calentamiento.
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« La tension de alimentacién se reduce a 110 voits, frente a los 300 en el caso del

tubo de vacio. El consumo desciende radicalmente, asi como la cantidad de calor
generado.

+ Disminuye el riesgo de incendios o averias con la incorporacién del transistor por
razdn de su reducido voltaje.

« La simplificacion y reduccién de circuitos aporta una mayor rapidez de
funcionamiento. La velocidad de procesamiento ya no se mide en segundos sino en
microsegundos (millonésima de segundo). )

» La capacidad de memoria interna se amplia grandemente con la incorporacion de
los paneles de memoria construidos con nucleos magnéticos de ferrita. Se
abandona el uso de tambores magnéticos dentro de la computadora.

« Se desarrollan elementos accesorios para almacenar en el exterior informacion,
estos son las cintas, los discos y los tambores magnéticos.

+« Mejoran los dispositivos de entrada y salida, estos se adaptan a los instrumentos
magnéticos de almacenamiento exterior de informacion y alcanzan una mayor
capacidad de recepcidn y transmision de datos. Las impresoras también aumentan
su capacidad de trabajo, lo que se traduce en rapidez.

« Los complicados y limitados lenguajes de maquina quedan superados con la
creacion de los lenguajes simbdlicos. De estos se suceden dos tipos de clara
progresion técnica: los ensambladores y los de alto nivel.

Tercera Generacién

« Circuito integrado. Miniaturizacion y reunidn de centenares de elementos en una
placa de silicio o chip.

« Menor consumo.

« Apreciabie reduccion de espacio.

+ Aumento de la fiahilidad.

« Teleproceso. Se instalan terminales remotas, que acceden a la computadora central
para realizar operaciones, extraer o introducir informacion en bancos de datos, etc.

« Trabajo en tiempo compartido. Uso de una computadora por varios clientes en
tiempo compartido, pues el CPU puede discernir de entre diversos trabajos que
realiza simultaneamente.

» Multiprogramacion. Para que sea factible el uso de tiempo compartido es preciso
haber disefado la computadora de forma que pueda procesar varios programas de
manera simultanea.

+ Renovacién de periféricos, los cuales alcanzan mejores prestaciones en rapidez y
eficacia. '
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« Generalizacion de lenguajes de alto nivel como Cobol y Fortran.
« Compatibilidad.

« La minicomputadora. La miniaturizacién de los sistemas logicos y de memoria,
conduce a la fabricacién de la minicomputadora, que agiliza y descentraliza los
procesos.

Cuarta Generacion

« Microprocesador. El proceso de reduccion det lamarno de los componentes llega a
operar a escalas microscdpicas. La miniaturizacion permite que en un centimetro
cuadrado de silicio se implante el equivalente a un millon de tubos de vacio, al
precio de un solo tubo.

.» Memorias electronicas.

« Microcomputadora. En la lercera generacion habia aparecido |la minicomputadora
como maquina para tareas descentralizadas. En la cuarta generacién, a la
minicomputadora se !e afaden la microcomputadora o computadora de uso
personal (PC).

+« Generalizacion de aplicaciones. Se desarrollan y son innumerables y afectan
practicamente a todos los campos de la actividad humana: medicina, comercio,
educacioén, industria, telecomunicaciones, etc.

Se habla actualmente de una Quinta Generacion, el problema de definir su inicio radica
en que dado el avance de tecnologia tan acelerado, no se vislumbra correctamente
cuando termind la Cuarta y empezé la Quinta. Sin embargo, podemos decir, como
caracteristicas principales, que la Quinta generacion se distingue por:

» Creacion de lenguajes de quinta generacion; estos son los lenguajes recursivos.

» Los microprocesadores aicanzan el término VLS! (Very Large Scale Integration), es
decir, un solo chip se compone de millones de transistores.

» Los costos se reducen. Actualmente, un computadora personal puede ser adquirida
por casi cualquier persona.

+ Las microcomputadoras reducen su tamaiio llegando a ser portatiles (NoteBook) y
de bolsillo (calculadoras programables con lenguaje de alto nivel e impresora
integrados).

1.2 Relacion entre Hardware y Software

En términos generales, se distinguen dos grupos que conforman a una computadora,
estos son:
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« Hardware: que se refiere a los circuitos, la electrénica, los cables, periféricos,
tarjetas especiales y, en general, a todos los dispositivos o elementos fisicos de una
magquina.

« Software: compuesto por los Sistemas Operativos (0S), los procesadores de texto,
hojas de calculo y, en general todos los programas y aplicaciones que ayudan al
usuario de una computadora a procesar los datos. Asi como el hardware se refiere
a las partes fisicas de la maquina, el software esta vinculado con la parte logica.

1.3 Lenguajes de Programacién

Todo el software que trabaja en una computadora es, finalmente, un desarrollo de
programacion escrito en algun ienguaje, por ejemplo; el Sistema Operativo Unix, es un
programa escrito en lenguaje "C". Asimismo, entre los lenguajes de programacion
existen determinadas caracteristicas que permiten asociarios en diferentes grupos:
Lenguajes de Alto Nivel, de Bajo Nivel y Ensambladores. El término "Alto Nivel” no
implica que sea mejor un lenguaje de este grupo que uno de "Bajo Nivel" o
"Ensamblador”, unicamente determina la simbologia y sintaxis que se- utilizd para
escribir un programa; de hecho, muchos de los programas escritos en lenguajes de las
dos ultimas categorias, trabajan mas rapido que los creados en el primer grupo. Por
otro lado, los lenguajes Ensambladores y de Bajo Nivel son mas dificiles de aprender y
dominar que los de Alto Nivel.

Debe recordarse que la Unidad Central de Proceso (CPU), el cerebro de la-
computadora, opera unicamente con voltajes: 0 voits (apagado - bit en cero) y 5 volts
(prendido - bit en uno). Una secuencia de bits en cero y uno (ej; 1010 1101) se
denomina "Cadigo de Maquina", y es necesario que un programa se traduzca primero a
Cadigo de Maquina antes de ser ejecutado por la computadora. De aqui se desprende
otra forma de operar de los lenguajes: algunos se denominan "de Compilador” 6
"Compilables” y otros son "Intérpretes”. Se entiende por lenguaje Compilable, aquel
cuyo codigo se traduce ai de maquina antes de ejecutarse en la computadora,-esto es;
un programa llamado "Compilador" se encarga de leer todo el cddigo escrito en el
programa y traducirlo a ceros y unos. Los intérpretes, a su vez, van traduciendo las
instrucciones del programa durante su ejecucion, es decir; antes de realizar alguna
instruccion del programa, primero la traduce, !a ejecuta y lee una nueva instruccion
para traducirla. Esta secuencia se repetird hasta que se termine todo el programa. La
operacion "leer instruccion - traducirla a codigo maquina - ejecutaria” de los Intérpretes,
se denomina "traduccién en tiempo de corrida (run time traduction)’. Entre los
lenguajes mas comunes tenemos:

« ALGOL - Algorithmic Languaje (lenguaje algoritmico), Alto nivel, uso matematico y
general.

« BASIC - Basic (basico), Alto nivel, intérprete, uso general.
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» C - Descendiente de los primeros lenguajes de programacion ilamados "A" y "B",
Bajo nivel, uso general, comunmente utilizado para escribir Sistemas Operativos.

+ COBOL - Common Bussines Oriented Languaje (lenguaje comuin orientado a los
negocios), Alto nivel, uso administrativo.

+ DBASE - Data Base'(Bases de Datos), Alto Nivel, Intérprete, uso administrativo.

« FORTRAN - Formula Translation (traductor de formulas), Alto nivel, uso
matematico.

« PASCAL - En honor a Blaisse Pascal, Alto nivel, uso general.

« PROLOG - -Programmable Logic {l6gica programable), Alto nivel, Quinta
generacion, uso general, comunmente utilizado para realizar modelos complejos.

« RPG- Reporter Program Generator (programa generador de reportes), Alto
nivel, uso administrativo.

1.4 Sistemas Operativos

El Sistema Operativo (OS) de una computadora es el enlace légico final entre Ia
maquina y el usuario. Sus funciones son "entender" los requerimientos del usuario,
atenderlos y solicitar al CPU el proceso respectivo de los datos que se le
proporcionaron. A su vez, a través del OS, el usuario administra u optimiza el uso de
los recursos de la computadora: discos, otros programas, memoria, periféricos, etc. -

Existen muchos OS, algunos mas poderosos que otros, algunos permiten trabajar en
forma multi - programacion, otros son mono usuarios, algunos mas se disefaron .
especificamente para trabajar en ambiente de Red. El OS que nos ocupa es MS-DOS.
Las iniciales del nombre de este sistema significan: Microsoft Disk Operating System
(Sistema Operativo de Disco desarrollado por Microsoft). Entre sus caracteristicas
principales destacan:

+ Es mono usuario.
« No se disefid para Red.
« Es amigable, comparado con muchos otros OS.

+ Se ejecuta desde disco (duro o flexible}, a esto debe su nombre.

« Actualmente existe un gran soporte de aplicaciones para los usuarios de este
sistema.

» Estadisticamente hablando, a inundado gran parte del mercadc nacional y
extranjero.
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2. LA COMPUTADORA PERSONAL

Como ya se indicd anteriormente, la Computadora Personal (PC) evoluciond a partir de
las macrocomputadoras (MainFrame) y minicomputadoras. Su tecnologia es
practicamente reciente y tiende a hacerlas cada vez mas eficientes en velocidad y
capacidad. Los avances en Cibernética e Inteligencia Artificial apuntan que en breve se
crearan maquinas que platiquen con los usuarios, tomen el control de determinados
procesos industriales o militares, enseren a los nifios a hablar y escribir y, adn, nos
aclaren las dudas sobre |os origenes de la vida y el conocimiento del universo, tal es la
diversificacion de aplicaciones posibles para éstas maquinas.

v

2.1 Descripcion General

En terminos generales, una computadora es una herramienta de manejo de informacién
que se compone de tres entidades, a saber. Unidades de Entrada, de Salida y de
Proceso (CPU). Las primeras se encargan de adquirir los datos necesarios que envian
al CPU para que se opere sobre ellos algun tipo de proceso. Los resultados de tal
procesamiento se muestran al usuario a través de las unidades de Salida. Asimismo,
se puede ver al CPU como una caja negra subdividida en tres bloques: Unidad de
Control (CU), encargada de administrar las tareas y recursos de la computadora;
Unidad Aritmética y Légica (ALU) que realiza todas las operaciones que su nombre
indica y, finalmente, Unidad de. Memoria, que es el lugar donde se efectdan tales -
procesos.

La clasificacion de los dispositivos que comunmente conforman a una computadora es
como sigue:;

« Unidades de Entrada: Teclado, mouse, lapiz optico, lector de cédigo de barras,
scanners, efc.

« Unidades de Salida: Pantalla 6 monitor, impresora, graficadores (plotter), etc.

« Unidades Bidireccionales (de entrada/salida - I/O): discos rigidos (duros), discos
flexibles (floppy), cintas (streaming tape), médem, etc.

En una computadora tipe PC, la conexiéon de los dispositivos arriba mencionados se
realiza a través de puertos. Los puertos son, entonces, acoplamientos o interfaces que
comunican a la computadora con sus periféricos y, en general, con el mundo exterior.
Los puertos mas comunes de una PC son:

Puerto paraielo: Llamado también puerto Centronics, es por donde se conectan [os
dispositivos que utilizan una comunicacion basada en muchas lineas o cables de
informacion. En términos generaies, el puerto paralelo utiliza 8 lineas para
enviar/recibir datos, 7 de control y 2 0 mas para suministro de voltaje. Por su misma
naturaleza, ‘este puerto utiliza velocidades muy altas para intercambio de datos,
pero, dado que requiere de muchos cables, presenta alto porcentaje de fallas y
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costo elevado. A este puerto se conectan generalmente |las impresoras y algunos
tipos de scanners, y se localiza en la parte posterior del gabinete del CPU.

Puerto serie: Llamado también RS-232 o asincrono, en éste se conectan dispositivos
que utilizan 3 o mas lineas para intercambio de informacién. Comparado con el
anterior, el puerto serie es mas lento en velocidad pero mas confiable en cuanto a
control de fallas e inmunidad al ruido. A este puerto se conectan generalmente
algunas impresoras, el mouse y el médem, y se localiza en |la parte posterior del
gabinete de! CPU.

Puertos de ranuras: Llamados también Slots o puerto para Bus. Aqui se conecta la
circuiteria adicional (larjetas especiales) que el usuario adquiere para aumentar |a
capacidad de ia maquina. Generalmente las computadoras actuales tiene 4 sltos,
tres de 16 bits y uno de 8 y se localizan dentro del gabinete del CPU.

Puertos de Monitor y Teclado: como su nombre lo indica, es el lugar en donde se
conectan dichos dispositivos y, en general, se localizan en la parte posterior del
gabinete.

2.2 Tipos de Video
Entre los mas comunes destacan:

+ CGA (Color Graphics Adapter): Color o monocromatico, 320x240 pix, 4
tonos
« Hércules: Monocromatico, 720x350 pix, 2 tonos (b/w)

« EGA (Extended Graphics Adapter): Color o monocromatico, 640x350 pix,

4 tonos

« VGA (Video Graphics Array). Color o monocromatico, 640x480 pix, 16
tonos

« SVGA (Super VGA): Color, 1024x768 pix, 256 tonos

Notas:

pix: Pixeles, minima unidad de direccionamiento de un monitor.

El total de tonos que soporta un monitor depende de la resolucidn con que
se trabaje.

2.3 Tipos de impresora

Las impresoras representan la conexion entre e mundo légico y el fisico, ya que
permiten obtener impresa en una hoja el resultado de un proceso efectuado o un texto
hecho con algin procesador de palabras, por ejemplo. Entre sus caracteristicas mas
importantes destacan:
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1. Tipo de Conexion;

» Impresoras Paralelas. Se conectan al puerto paralelo de la PC, alla velocidad

» Impresoras Serie. Se conectan al puerto serie de la PC, velocidad media
respecto de la anterior.

« Impresoras Multipuerto. Aceptan ambas conexiones y/o conexidn por
tarjetas/puertos especiales.

2. Tipo de impresion:

Matriz de puntos: impresoras de "agujas”, resolucion maxima de 240x120 ppp
(puntos por pulgada), memoria de 20 Kb (general), hasta 300 cpm (caracteres
por minuto), disponibles en blanco y negro o color.

Chorro de tinta: impresoras de inyeccion de tinta, resolucién maxima de 300 ppp,
memoria de 60 Kb (general), hasta 4 ppm (paginas por minuto), disponibles en
blanco y negro o color.

Laser; impresoras de rayo laser, resolucion hasta de 800 ppp, memoria de 2 Mb
(general), hasta 8 ppm, sélo blanco y negro.

2.4 Otros Dispositivos

Ej avance en electrdnica digital y 1a miniaturizacion de circuitos ha permitido integrar
una gran variedad de dispositivos de usos muitiples a las computadoras personales;
estos van desde el mouse y las impresoras hasta las tarjetas de adquisicién de datos
muilticanal y pantallas sensibles a! tacto. Entre [os mas comunes se tienen:

Mouse: dispositivo de arrastre manual para apuntar objetos en el monitor

Modem: dispositivo para telecomunicaciones via linea telefénica, radios o fibra
Optica.

Scanner: dispositivo para capturar imagenes y/o texto.

Monitores sensibles al tacto: omiten el uso del teclado para que el usuario
proparcione informacién a la computadora.

Tarjetas de control de procesos: se utilizan en industrias generalmente para
monitorear el avance de un proceso y controlar su avance.

Tarjetas de adquisicion de datos: permiten al usuario capturar informacién de

diferentes tipos de sensores.
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3. EL SISTEMA OPERATIVO MS-DOS

Este sistema ha estado presente en el mundo de !a computacion desde hace mas de
una deécada; hoy en dia existen diversas opiniones respecto a su eficiencia, sin
embargo para nadie queda oculto que el MS-DOS marco el inicio de una nueva era y
que actualmente sigue teniendo vigencia.

3.1 Breve Historia de MS-DOS

Los Sistemas Personales de Cémputo (PC) hicieron su aparicion a fines de los 70s.
Iniciaron con diskettes de una sola cara que almacenaban 180 Kilobytes y discos duros
disponibles Unicamente para MacroComputadoras (MainFrames). En esta época
aparece el microprocesador 8086 de Intel, el primero de 16 bits que, con sus 20 lineas
de direccidn, podia trabajar hasta con un megabyte de memoria. Antes de su
introduccidn solo existian microprocesadores de 8 bits que direccionaban 64 kilobytes
de memoria. Las caracteristicas del 8086 prometian un enorme crecimiento en las
aplicaciones para computadoras personales. .

En 1975, Bill Gates y Paul Allen fundaron una compahnia de software llamada
"MicroSoft" (MS). Su primer producto fue un intérprete de BASIC. Al poco tiempo
lograron que la mayoria de los fabricantes de PCs incorporaran ei BASIC de Microsoft
en sus maquinas. A principios de 1979, Tim Paterson, de la comparia "Seatle
Computer Products”, disefid un circuito impreso para el 8086, pero como no se contaba .
entonces con un sistema operativo para este microprocesador, tuvo que escribir uno
nruevo. De esta forma, a mediados de 1980, Paterson cred el QDOS (Quick and Dirty
Operating System) para sus sistemas 8086. Para fines de 1980, el QDOS habia
evolucionado y cambid su nombre a 86-D0S.

Cuando IBM vio el potencial latente que existia en las computadoras personales,
reacciond y lanzé al mercado la primer IBM PC. El principal problema que tuvo fue
localizar un sistema operativo que se adaptara a su computadora, por lo cual, Don
Estridge decidid encargar el diserio del sistema operativo a otra compania: Microsoft.
De esta manera, en agosto de 1980, Microsoft se lanzé a la busqueda de un sistema -
operativo similar al CP/M-80 que pudiera utilizar como embridn de su futuro proyecto.
Ademas, como MicroSoft también tenia que desarrollar BASIC, FORTRAN, Pascal y
COBOL para la IBM-PC, el nuevo sistema operativo deberia ser capaz de soportar los
nuevos [enguajes. '

A finales de 1980, MicroSoft compra los derechos del software 86-DOS y cambia ei
nombre a MS-DOS (MicroSoft Disk Operating System). En agosto de 1981 se presentd
formalmente la nueva computadora iBM-PC acompafiada del sistema operativo MS-
BOS versién 1.0.

10



INTRODUCCION AL USO DE LA COMPUTADORA PERSONAL

El MS-DOS se habia puesto en camino y fueron apareciende nuevas versiones
conforme se detectaban y corregian errores. A continuacion se enumeran las
principales caracteristicas de las versiones del MS-DOS:

VERSION FECHA DESCRIPCICN

1.0 Agosto 1981 64Kb en RAM, diskettes de una sola cara (single side -ss-),
no permitfa la agrupacién de archivos en directorios n
particiones dei disco.

1.1 Mayo 1982 Soporte para discos de dos caras (double side -ds-}.

2.0 Marzo 1983 Se introdujo con Ja apancidn de las computadoras XT,
soporia un disco duro de 10 megabytes, permite ia
creacién de directorios, soporta discos de doble densidad
{double density -dd-), soporta la instalacidn de drivers
desde el archivo "config.sys”.

2.1 Octubre 1983 | Corrige errores de la versidn anterior.

2.11 Principios 1984 | Mejora la presentacion de datos conforme a un formato.

3.0 Agoslo 1984 | Se escribid especificamente para las nuevas computadoras
AT, soporta discos duros de 32 megabytes y discos
flexibles de 5 25" de alta densidad {1.2 megabytes), incluye
algunas funciones para trabajar en red.

31 Marzo 1985 Permite compartir disces en red, sa afaden sopores
especiales para redes.

3.2 Mediados 1986 | Soporta discos flexibles de 3.5

33 Febrero 1988 | Soportaconmutacién de paginas, aumenta la capacidad de
administradores de archivos, agrega comandos especiales.

40 Octubre 1988 | Incrementa el limite de archivos y memoria a 2 Gigabytes,
incluye un sheil (programa amistoso para administrar
recursos), soporta ampliacion de memoria, agrega
comandos para oplimar el uso de memeoria.

50 Marzo 1991 Ahorra memoria, agrega comandos de red, optimiza
velocidad en sus comandos.

3.2 Comandos Intermnos y Extermos

El sistema operativo proporciona at usuario amplia variedad de comandos para llevar a
cabo gran parte de la tarea de manipuiar su informacién. Los comandos de este
sistema se han dividido en Internos y Externos debida a la forma en que corren en |a
PC. Los comandos Internos son aquellos que, desde el arranque de la computadora,
permanecen activos en memaria principal. Los Externos son los que residen en el disco
del sistema. A continuacion se listan los mas utilizados.

Internos:
MKDIR, MD
CcD

PROMPT

RMDIR, RD ERASE, DEL DIR
CLS TYPE COoPY
PATH

1
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Externos:
MODE UNFORMAT FORMAT FDISK
MEM SYS UNDELETE DOSKEY
DOSSHELL PRINT XCOPY RECOVER
HELP EDIT ATTRIB BACKUP
CHKDSK DISKCOPY MORE RESTORE
SORT ' TREE

3.3 Paquetes de Aplicacion

La proliferacion que ha tenido MS-DOS se debe en gran medida a la variedad de

. programas que han surgido para trabajar en él. Las aplicaciones escritas para este
Sistema Operativo van desde los procesadores de textos hasta programas de control
de calidad y manipulacién de voz e imagenes. Entre los mas comunes se tienen:

Hojas de Calcuio. Se, utiliza en general para procesar nominas, listas, permite
uso matematico para simular procesos, generan graficas, permite el uso de
bases de datos. Actualmente los mas comerciales son: Excell, Lotus, Quattro.

Procesadores de Textos: Permiten crear documentos como: cartas, informes,
tesis, rotular sobres y etiquetas. Actualmente se tienen: Word Perfect, Word,
Word Star.

Aplicaciones de Publicidad: Son programas que se- utilizan para. crear
presentaciones animadas por computadora y/o imprimir documentos con gran

.variedad de estilos, manejando graficas e imagenes junto con el texto, lo cual

da al documento buena presentacion.

Paquetes contabies y administrativos: facilitan al usuario el manejo de
noéminas, recursos e infraestructura de las empresas; asimismo, permiten
planear la mejor utilizacion de recursos y monitorear el avance de proyectos.

Programas de Soporte y Diagndstico; se utilizan para mejorar el uso del
Sistema QOperativo y reportar fallas de algun dispositivo; también existen los
anti-virus que evitan que el usuario pierda informacién.

Windows: Esta es una de las aplicaciones mas comerciales hoy en dia.
Windows es un administrador de la PC, practicamente sustituye al Sistema
Operativo. Debe su auge a que trabaja en ambiente grafico y es amigable,
ademas de que existen muchas aplicaciones que se escribieron para trabajar
bajo Windows.

12
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4. USO BASICO DE MS-DOS

Los comandos que se veran en este apartado se describen en forma simplificada y se
pueden aplicar a las versiones 3.0 a 6.2 de DOS. Para una explicacion a detalle de
cada comando debera consuitarse el manual de MS-DOS que corresponda a la versién
que utiliza el usuario.

4.1 Arranque del Sistema Operativo

El proceso de arranque de una PC bajo DOS se conoce como "Boot". Al encender |la
computadora, un programa llamado BIOS se encarga de verificar que los dispositivos y
et CPU puedan trabar sin problemas (auto diagnéstico), l1a cantidad de memoria
instalada en 1a magquina, el tipo y cantidad de discos duros y flexibles, etc. Terminado
este proceso, el BIOS cede el control a DOS, cargando en memoria el archivo llamado
"command.com” y los archivos "config.sys" y "autoexec.bat". Si BIOS no encuentra el
primer archivo, envia un mensaje al usuario avisando gque el disco no tiene sistema y
solicita se inserte un disco con sistema en la unidad A de Ia PC. Si, por otro lado, los
archivos no encontrados son "autoexec" y/o "config”, el proceso de arranque continua
normaimente pero el usuario pierde la oportunidad de inicializar su sistema
automaticamente a las condiciones de trabajo requeridas por él.

¢ Qué funcidn tiene cada archivo?. Bajo DOS, el programa "command.com”, ademas de -
otras cosas, es el encargado de traducir los comandos del usuario a cddigo de
maquina. Ademas de éste, DOS utiliza otros archivos que son invisibles al usuario pero
que también se cargan en !a memoria al momento del Boot. Estos archivos no deben
ser borrados ni alterados por ef usuario porque DOS trabajaria incorrectamente y ya no
podria ejecutarse el Boot desde ese disco.

Los archivos autoexec y config se crean generalmente por el usuario y le dicen a DOS
cuales son las preferencias de trabajo, ademas de cargar programas denominados
"drivers" que controlan el uso de algunos dispositivos como el mouse y el monitor.

4.2 Unidades de Disco

Dado que MS-DOS es un sistema operativo de disco, es de vital importancia que la PC
cuente con al menos una unidad de disco, sea flexibie o rigida. Para reconocer a cada
unidad instalada en la PC, DOS les asigna por nombre las letras del alfabeto inglés,
dando la letra A a la primera unidad de disco flexibie configurada y la B a la segunda.
Generalmente la letra C se reserva para el primer disco duro configurado y las demas
letras se pueden asignar tanto a discos duros como a otros dispositivos, tales como:
discos virtuales, unidades de CD-ROM, etc. '
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Para solicitar a DOS que cambie al usuario a alguna unidad de disco, basta con teclear
el nombre de la unidad seguida de dos puntos (:) y presionar <ENTER>, por ejemplo,
para cambiar a la unidad de disco A desde el Prompt de DOS, estando en C, se debe
teclear:

C> a; <enter>

4.3 Uso del Teclado

Dentro del ambiente de MS-DOS, el teclado se utiliza para introducir datos, informacion
y solicitar comandos o ejecutar programas. Asi mismo, el OS programa algunas de las
teclas para ayudar en |a tarea del usuario. Las teclas mas frecuentemente utilizadas y
su funcion se muestran a continuacion:

<ENTER> Le dice a MS-DOS que ya se terminé de introducir el comando

<DEL> Borra caracteres a partir del cursor hacia adelante

<BackSpace> Borra caracteres del cursor hacia atras

<F 1> Repite e! ullimo caracter tecleado en el comando anterior

<F3> Repite el ultimo comando

<Insert> Permite introducir informacion en modo no-destructivo

<Pause> Detiene el proceso que se esté ejecutando en ese momento

<Break> Corta (aborta} el proceso que se esté ejecutando

<Esc> Cancela la linea de comando que se esta introduciendo

5. MANEJO DE DISCOS, ARCHIVOS Y DIRECTORIOS

5.1 Formato y Revision de Discos

Dar formato a un disco significa acondicionarlo para que el sistema operativo lo
reconozca y se pueda utilizar para guardar informacion; asi mismo, al tiempo de dar
formato al disco el OS revisa que no tenga pistas defectuosas y, en su caso, las marca
para evitar que se grabe informacién ahi. Los comandos relacionados con el formato y
revision de los discos son:

14
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Dar formato a un disco:
« format [unidad:] {parametros)
Verificar el estado del disca: i
e chkdsk [unidad:] {parametros}
Regresar el disco a su estado anterior después de darle formato:

« unformat [unidad:] {pardmetros}

5.2 Copiado de Discos y Archivos

LCopiar un disco completo y/o uno o varios archivos es una de las funciones mas
utilizadas por el usuario para respaldar o intercambiar informacion. Los comandos
relacionados con este tema son;

Copiar un disco completo:

» ~diskcopy [unidad fuente:] [unidad destino:] (parametros}

Copiar un archivo:

e copy [unidad fuente:][lruta![nombre del archivo] {[unidad destino:][ruta]{nombre del archivo} o}
« xcopy [unidad fuente:][ruta][nombre del archive] {[unidad destino:](ruta]{nombre del archivo}}
Coptar varios archivos: |

* copy [unida;i fuente:][ruta][lista de archivos] {{unidad destino:][rutaj{nombre de archivos) 0
e xcopy [unidad fuente:}{ruta]{lista de archivos] {[unidad deslino:j[ruta]{nombre de archivos}}
Respaldar informacidn det disco duro en discos flexibies:

s backup [unidad fuente:][ruta]flista dg archivos] {unidad desting:]

Recuperar informacion respaldada en discos flexibles:

+ restore [unidad fuente:] [unidad destino:){[rula]}

5.3 Archivos y Directorios

E$ claro que la informacién que se maneja cotidianamente se almacena siempre bajo
algun nombre clave. En una oficina cualquiera, se [levan expedientes de clientes,
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compras, pagos, etc., que se resguardan en archiveros. Cada archivero cuenta con un
indice alfabético de la informacion contenida en el. Cuando se cambia la administracion
de la informacién de un sistema manual a uno computarizado, existen de nueva cuenta
nombres para cada expediente, que en adelante seran conocidos como archivos, y
clasificacidon o indice de los expedientes que‘:'llamaremos directorios.

De esta forma, se tiene que un archivo es un conjunto de informacion del mismo tipo
que se guarda en algun medio magnético de la computadora (disco, cinta, etc.), y un
directorio serd un conjunto de archivos relacionados de alguna forma comun. A
continuacion se describen las reglas y operaciones que se pueden realizar con los
archivos y directorios.

5.4 Manejo de Nombres de Archivos y Directorios
Los nombres de archivos y directorios de las PCs deben observar 3 reglas basicas:

.."a} La identificacion de un archivo se compone de dos partes: Nombre y Extension,
separadas entre si por un punto (.), ejemplo: "carta.doc".

b) La parte del Nombre tendra una longitud maxima de 8 caracteres y longitud minima
de un caracter. La extensién tendra como maximo 3 caracteres y come minimo
ninguno, es decir, ia extensién es opcional, ejemplos: "uno.wk1", “memao".

c) Los caracteres permitidos para el nombre y la extensién son cuaiquiera de las letras
del alfabeto (de la A a la Z) y los numeros naturales (del O al 9). No se permiten
caracteres especiales como signos de puntuacién ni espacios en blanco.

Para MS-DOS no importa si los caracteres-son mayusculas o minuasculas, por lo tanto
es indistinto como se teclee ei nombre/extension. Por otro lado, generalmente la
extension de un archivo se utiliza para "recordar’ de que tipo es. Por ejemplo, la
extension TXT indica que el archivo es un texto y la extension BAS indica que el
archivo es un programa eiaborado. en lenguaje BASIC. A continuacion se dan las
extensiones mas comunes de MS-DOS:

» DOC - documento creado con word

« TXT - documento creado con wordstar

+ WK - hoja de cdlculo

+ COM - programa ejecutable

+ EXE - programa ejecutable

» PAS - archivo de lenguaje Pascal

« BAS - archivo de lenguaje Basic

e C - archivo de lenguaje C
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» BAT - archivo de comandos del sistema operativo
« SYS - archivo manipulador de hardware (driver)

 PRN - archivo de impresion

5.5 Organizacion de Archivos en Disco

Como se menciond anteriormente, los archivos se almacenan en directorios para poder
organizarlos mejor. Generaimente, cuando un usuario instala un programa nuevo en su
computadora, el programa crea un directorio en el disco duro para guardar en el toda
su informacién, por ejemplo, al instalar el programa Windows, crea un directoric en e
disco llamado "windows". De igual forma, el usuario puede crear directorios para
clasificar sus archivos. Esto es de gran ayuda si la computadora se utiliza por varios
usuarios y con esto se evita alterar archivos de los demas. Por ejemplo, se pueden
crear directorios para 2 usuarios distintos en donde cada uno guarde sus datos de la
siguiente forma:

—
textos J Prods ][ textos ] nomina ]

5.6 Directorios

Como se menciond anteriormente, los comandos MKDIR (MD) y RMDIR (RD) se
utilizan para crear y borrar directorios, respectivamente. Por ejemplo, supéngase que
se quiere crear un directorio llamado "cartas" en el disco A de la maquina, el comando
seria:

A:\>md cartas
En general, los comandos retacionados con este tema son:

Crear directorio:

e md {{unidad]{rutaj}[nombre directorio]
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Borrar directorio

» rd {[unidad][rutaj}[nombre directorio)
Cambiar de directorio

» cd {[unidad][ruta]}[nombre directorio}
Mostrar el contenido de un directorio
» dir {[unidad][ruta](nombre directario]}

Las especificaciones que aparecen entre llaves ( { }) indican que son opcionales; si el
usuario no las teclea, el comando se ejecutara sobre el disco/directorio en el que se
encuentre en ese momento (ruta por default).

_ 6. TENDENCIAS EN LA MICRO COMPUTACION

La revolucién en los sistemas de computo comenzo con los avances en la tecnologia
del silicio que redujo notablemente el costo de "computacion" de un sistema de
computadoras. Anteriormente el costo del CPU era |la mayor limitante. Actuaimente fos
dispositivos electromecanicos como discos, impresoras, terminales y cableado cuestan
mas que el procesador central compieto.

Aunque actualmente no es necesaric compartir un procesador central por varios
usuarios, compartir informacion sigue siendo igual de importante que antes. Cuando
dos o mas personas trabajan cooperativamente, necesitan comunicarse e intercambiar
informacién, ya sea por el desarrolio de un programa grande o porque necesitan
checar informacién en una base de datos comun; es igualmente importante compartir
los diversos dispositivos periféricos. Esto ha obligado a las empresas a entrar al mundo
de las Redes de Computadoras.

Las redes de computadoras personales preservan la independencia de cada estacion
de trabajo de la computadora mientras ofrecen la posibilidad de compartir informacion y-
dispositivos entre los individuos que trabajan en tat red. Las redes son utiles
practicamente en todas las situaciones donde diversas personas necesitan trabajar
juntas y compartir informacion, Por ejemplo, el sistema MP/M de investigaciéon de
Digital permite que 16 usuarios compartan un microprocesador comun y sus periféricos.
Los sistemas multiusuarios son similares a los sistemas de tiempo compartido de antes.

Hasta hace poco mas de 10 afos, una red de comunicacion por computadoras era,
generalmente, una conexién de un gran nuimero de terminales, distribuidas
geograficamente en una compaiiia o pais, a una o mas computadoras centrales. Por
ejemplo la red Micronet donde ia terminal esta conectada por via telefonica a un
procesador de comunicaciones cercano que toma la informacién de baja velocidad (30
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a 120 caracteres por segundo) y la mezcla con los datos de otros usuarios locaies.
Estos procesadores de comunicaciones estan conectados entre ellos por lineas de
velocidad mucho mas alta de ciudad a ciudad. Existen redes de baja velocidad que se
caracterizan porque procesan la informacién a velocidades apropiadas para el tecleo
humano o la lectura de datos de una pantalla. Ejemplo de este tipo de redes son los
servicios de Telex. Hoy en dia, las redes son utilizadas para conectar computadoras en
vez de terminales. Estas redes trabajan a velocidades mucho mayores y transmiten
archivos grandes, documentos y correo electronico entre sistemas.
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PROLOGO

El presente material ha sido elaborado como apoyo al curso de Microsoft
Windows version 3.1.

El alumno podra utilizarlo como un medio de consulta permanente donde
encontrara resumidos los principales comandos del paquete, junto con una
serie de ejercicios que podra elaborar durante las sesiones de curso con la
asistencia del instructor.

Estas notas no pretenden sustituir al manual original del paquete, sino
proporcionar al usuario un apoyo didactico en sus primeras sesiones con
Windows 3.1.

Las notas estan organizadas de manera que el usuario pueda conocer las
caracteristicas generales del paquete y se introduzca a los modulos principales.

Dado que Windows es un paquete muy extenso y muitifacético, este curso
basico solo contempla su utilizacion como administrador de apiicaciones,
destacando sus herramientas basicas y accesorios principales.

En la primera parte, se mencionan las caracteristicas generales del paquete, los
modulos que lo integran, sus requerimientos de ejecucion y la operacion del
paquete asi como el manejo de ventanas, iconos, menus, etc.

La segunda unidad comprende el manejo de los memis del Administrador de
Programas.

En la unidad tres se tratan en forma general los modulos del grupo Principal.

En las ultimas unidades se describen y aplican los modulos principales de los
accesorios, que proporcionan herramientas muy valiosas y faciles de utilizar,
para el proceso de textos y para la edicion de imégenes, etc.
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UNIDADI

| INTRODUCCION

OBJETIVOS: Al finalizar la unidad ei participante sera capaz de:

- Describir las caracteristicas de Windows.

- Mencionar [as principales ventajas de Windows.

- Descnbir los modulos principales que integran Windows.

- Describir los modos de operacion y los requerimuentos de hardware y de software.
- Accesar y salir de Windows.

- Descnbir qué es una ventana y qué es un icono.

- Actvar y desactivar menus,

- Utilizar las opciones del Menia Control.

GLOSARIO:

Aplicacién: Paquete o programa que requiere del ambiente Windows para trabajar.
Médule: Seccion o grupo de programas que integran Windows. )

Mouse Dispositivo que sustituye parte del teclado para agilizar el trabajo.
Hardware Pane fisica de la computadora como la CPU, las Tarjetas, los Circuitos, etc.
Software Parte 1ogica de la computadora como los paquetgs, los programas, etc.

1.1 Caracteristicas del paquete

Windows es un paquete disefiado para la administracién de aplicaciones bajo un entorno grafico, basado en
el uso de ventanas.

Las ventajas del software van desde la realizacion de actividades bisicas de manejo de archivos, hasta el
proceso de mualtiples aplicaciones simultineamente. '

Por sus caracteristicas, Windows puede sustituir algunas funciones basicas del sistema operativo MS-DOS,
como son’

Manejo de archivos (Copia, borrado,' movimiento, impresion y proceso)
Manejo de directorios  (Creacion, eliminacién y consulta)
Comandos bisicos (Formato, visualizacién de tamaiio y atnibutos, etc.)

Una de las ventajas del uso de Windows es su facilidad para manejar varias aplicaciones simultineamente y
tenerlas presentes ¢n la pantaila de la computadora, cada aplicacién s¢ tiene en una ventana diferente; por lo
general estas aplicaciones son paquetes de Microsoft. Algunos de ellos requieren del ambiente de Windqus
necesanamente para trabajar. Otras aplicaciones que no han sido desarrolladas para este ambiente también
pueden ser trabajadas con Windows para aprovechar las ventajas del mismo.
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La mas importante de las ventajas que proporciona es la que permite ef intercambio de informacion entre las
aplicaciones, 0 sea copiar 0 mover texto, graficas, dibujos, eic.. en forma ficil y sencilla por medio de un
depésito o almacén general llamado portapapeles.

Por ¢jemplo. puede utilizarse una hoja electrénica que calcule formulas complejas mientras se emplea otra
aplicacion del procesador de textos para elaborar un informe anual. y al musmo uempo, la computadora
puede estar recibtendo la informacion mas reciente sobre las tendencias de venta de un sector, para utilizarla
en la introduccion del informe.

- Usando Windows es posible:

Imiciar rapidamente las aplicaciones que se usan diariamente.

Organizar las aplicaciones en grupos que tengan sentido para el usuario,

Procesar mas de una aphicacion simultineamente y poder conmutar faciimente de una a otra.
Cortar v pegar informacidn entre aplicaciones por medio del porapapeles.

Tomar ventaja de las caracterisucas de 12 admirustracion de memona.

1.2 Moédulos principales que integran Windows

Windows esta formado por una seric de modulos o por un grupo de programas que se clasifican de la
sigulente manera: ‘

Administrador de programas

Archivo Opciones Ventana Ayyda
)
ada ass
ALY AL
Accesorios Juegos
CEF
Aplicaciones No Aplicaciones 111 Principal

ADMINISTRADOR DE Lt
PROGRAMAS Es ¢l modulo principal a partir del cual se procesan todas las demas aplicaciones
soportadas por Windows.

PRINCIPAL  Es una ventana donde se encuentran localizados los médulos basicos para la configuracion
¥ para el control de Windows.

ACCESORIOS Es una ventana que conticne los médulos de escritorio de Windows, mismos que permiten
realizar una serie de actividades basicas como son el proceso de textos o de graficas u otras
actividades de apoyo.
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JUEGOS Es una ventana que contiene algunos médulos para juegos.

APLICACIONES

Es la ventana donde se concentran los paquetes que no forman parte de las ayudas de
Windows, pero que requieren de dicho ambiente para trabajar.

INICIO En esta ventana se colocan las aplicaciones a activar en forma automauca al accesar
Windows.
NO WINDOWS APLIC.

Es la ventana donde se concentran los paquetes que no requieren de Windows
necesanamente para trabajar, pere que son reconocidos come aplicaciones procesables del
mismo al instalar ¢l paquete y que pueden ser invocados en una misma sesion de trabajo

1.3 Requerimientos de proceso

Para trabajar con Windows es necesario que el usuario tenga presentes ciertas consideraciones en cuanto a
los requerimientos de proceso del paquete y a los modos de operacion del mismo, o cual tiene que ver con el
hardware y con el software disporubles.

Windows 3.1 se puede invocar en dos diferentes modalidades, dependendiendo del microprocesador en uso.

MODO ESTANDAR Este modo de trabajo permite tener acceso a ia memoria exiendida de un
equipo, reconcciéndola para procesar multiples aplicaciones; normalmente este
modo de trabajo opera con equipos 80286 que disponen de 1 Mbyte de memoria
principal. .

MODO EXTENDIDO Este modo de trabajo corresponde realmente a aquel para el cual fue diseilada
esta verston de Windows, ya que se orienta al uso de microprocesadores 80386,
con 2 Mbytes de memoria. Permite trabajar con el concepto de memoria virtual,
para simular que se tiene una memoria RAM de mayor capacidad con un disco
duro, que hace las veces de memoria principal. Lo anterior hace posible
aumentar la capacidad para el manejo de maltiples aplicaciones
simultineamente y para el soporte de multiples tareas (Multi-tasking) para el
manejo de aplicaciones.

- HARDWARE

1) [BM PC tipo XT, AT o PS2 modelo 30, 50, 50z, 60, 80 y computadoras compaubles con MS-DOS.

2) Disco duro con al menos 6.5 u 8.0 Mbytes libres para la instalacién det paquete en modo 286 y 386
respectivamente.
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3 l _Mb:ne de memona principal como mimmo. En caso de contar con una mayor capacidad,
Windows administra el sistema mejorando su rendimiento evitindose el lener que saber si ¢l equipo
en ¢l que se trabaja dispone de una memona extendida o expandida (para mayor informacion
consultar la gwia de instalacién del paguete).

4 Mouse de tipo senal o de bus (no indispensable).

3) Tarjeta grafica para monitor monocromitico o de color, de upo CGA, EGA, VGA o HERCULES.

6) [mpresora Laser o de matriz de puntos de alguno de tos siguientes modelos:

HP Laser compaubles como Epson GQ, Apnicot, Kyocera ¥ Tandy (tipo PCL).
IBM personal Pageprinter, Apple Laserwnter, WANG, T! Omnilaser y Linotronic (Tipo
Postcnpt).
[BM Propninter. Epson, Okidata, Toshiba y Texas Instrument.
7 Modem HAYES o compatible soportado por Windows, si se va a utilizar el médulo TERMINAL.
-SOFTWARE

Los requerimientos de Software para activar Windows son minimos dado que opera unicamente con el
-sistema operauvo MS-DOS.

1.4

Sistema Operativo DOS version 3.1 o superior.

Manejo del Mouse

Todas las acciones a realizar en Windows pueden ser controladas por medio del mouse, excepto desde luego
las que requieren de la escritura de datos en el teclado. La seleccion de opciones del meni v el manejo de
objetos dentro de la pagina de edicion se realizan con uno de los cuatro diferentes tipos de movimiento
descritos a conunuacion. Cabe sefialar que independientemente del tipo de mouse disponible, se utiliza
onucamente el botén principal de éste, ubicado generalmente a la izquierda.

Boton izquierde
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CLICK Consiste en oprimir ripidamente una sola vez el botén del mouse para seleccionar
un objeto 0 una opcién del ment.

DOBLE CLICK Consiste en oprimir ripidamente. dos veces seguidas el nusmo botdn para activar
un icono, etc..

CLICK SOSTENIDO  Consiste en oprimir el botén del mouse Y en sostenerlo asi hasta que el simbolo
del cursor (ICONO) cambie para reahzar la actividad deseada.

CLICK ARRASTRADO Consiste en opnmir el boton del mouse ¥ en desplazarlo ripidamente para
dimenstonar o mover el objeto seleccionado.

1.4, Movimiento del Mouse

El Mouse se sujeta con la mano vy se puede mover en forma vertical, horizontal, diagonal o realizando
circulos. teruendo en cuenta que el cable de conexion quede siempre hacia atras del musmo, No es vaido
girar ¢l mouse sobre su eje ya que esto provoca un movimento no controlado.

e——I—> O C

Movimientos

Cabla

Si ¢l area sobre la cual se arrastra el mouse s¢ termina, levantar el mouse y colocarlo en donde se pueda
continuar arrastrando.

1.4.2  Activar opciones

Para activar un icono, meni u opcion colocar la punta inicial de la flecha del apuntador del mouse de tal
forma que quede sobre lo que se requiera activar, posteriormente dar un click o un doble click.

. Arc{}i.-\ro | !%l@l
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1.5 Acceso a Windows

Para invocar Windows. se da la instruccion WIN y se opnime la tecla <Return>,
C:AWIN <ret>

En ese momento aparece la pantalla de presentacion del sistema v posteriormente las ventanas que contienen
los diferentes modulos del paquete.

Los parametros siguientes pueden ser uulizados para invocar a Windows en alguno de los modos de
operacion antes descntos.

/8 Modo estandar (STANDARD MODE).
/3 Modo extendido (386 ENCHACED MODE).
1.6 Elementos Fundamentales de Windows

En Windows, todas las operaciones se realizan dentro de los limutes del escritorio, es decir, del espacio de la
pantalla que Windows ocupa. Se utiliza dicho escritonio como si fuera el escritonio fisico de una oficina,
pudiendo mover los elementos de trabajo sobre el escritorio, agregar nuevos elementos y rettrar otros que no
sean necesanos en un momento dado; dichos elementos se representan como ventanas o iconos.

Al iniciar la sesion en Windows, queda abierto en el escritorio el ADMINISTRADOR DE PROGRAMAS
para orgamzar las aplicaciones en grupos y para dar comienzo a las mismas.

==l A ador de pro AMmMa "\‘ ‘4.
Archive QOpciones Ventana Ayuda
e Principat b i 350(i0

: a3 /

%

b B

1 s
Acmnistrador de Panel de contrgiiis Wite 3
5 :
archivos 3
e
L
X b L8
s 1243 =F
4 e
— . o Termnal Bloc de rotj:
P T R AN BT e o
o 5 SRS R i3t
i
o]
3
ALY . AYS i¢e s
L B e e o o &

Una vez iniciada una aplicacion, ésta se procesa en la Ventana de Aplicacidn (Applicatioq Window_s) que
aparece en ¢l escritorio. Cuando se procesan vanas aplicaciones al mismo tiempo, es factible reducirlas a
ICONOS de aplicacton en el escritorio sin necesidad de salir de ellas.
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- Junta de proyecto

- Ir al banco

- Llamar a Cd. Judrez|

C
A Aplicaciones procesandose en ventanas.
B Escritorio.
c Aplicaciones procesandose como iconos.
1.7 Tipos de Ventanas

Una ventana es una drea delimitada en la pantalla e identificada con un nombre. Durante el rabajo con
Windows en el escritorio aparecen diferentes tipos de ventanas:

Ventanas con Elementos de Programa.
.Ventanas de Aplicacion.
.Ventanas de Documentos.

Las VENTANAS CON ELEMENTOS DE PROGRAMA contienen iconos que al activarse despliegan la
ventana de trabajo de la aplicacién correspondiente.
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Las VENTANAS DE APLICACION conuenen una aplicacién en proceso. En la parte supenor de la
ventana de aplicacion aparece el nombre de la nusma, el documento asociado y la barra de menus de la
aplicacion. Las ventanas de aplicacién pueden estar siuadas en cualquier lugar del escritono.

Las VENTANAS DE DOCUMENTO son ventanas secundanas que aparecen dentro de una ventana de
aplicacion. Es posible mantener abiertas vanas ventanas de documento al mismo uempo.

Miceo ull W ard ol ot
Archive Edicdéon Yer |nscrtar Formete Herramicndas Innle Ventana
Ventana 2

Aplicacion

337
5

e TR Foi, R, TN,

Ventanas documento

1.7.1  Partes de una Ventana

Las aplicaciongs y algunos documentos se abren en forma de ventanas independientes. Toda ventana posee
una sene de elementos comunes, aunque no todas las ventanas incluyen todos estos elementos.
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Cuadro del menu control.

Barra de titulo,

Titulo de ia ventana.

Borde de la ventana.

Botén "Minimizar".

Boton "Maximizar”.

Barra de desplazamiento verucal.
Barra de menis.

Esquina de la ventana,

Punto de intercalacion.
Apuntador del mouse.

Barra de desplazamiento horizontal.

CcCARA-TIIOTImoOogOoOw >

e El cuadro del MENU CONTROL se encuentra situado en la esquina superior izquierda de cada
ventana. E| MENU CONTROL resulta de mayor utilidad cuando se utiliza el teclado para trabajar con
Windows. Los comandos del MENU CONTROL permiten mover, maximizar, minimizar, Cerrar ventanas o
modificar su tamaifio, asi como pasar a otras aplicactones.

® La BARRA DE TITULQS muestra el nombre de la aplicacion y el nombre de un documento. Si hay
varias venianas abiertas, la barra de titulo de la ventana activa (es decir, aquella en la que se estd trabajando)
sera de disunto color o intensidad que las demas barras de titulo.

e TITULO DE VENTANA- Dependiendo del tipo de ventana en que aparezca, puede ser el nombre
de la aplicacién o el nombre de un documento, o bien, ¢l nombre de un grupo, de un directorto o de otro
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archivo de datos. Si un documento aun no esta guardado. como titulo de la ventana suele aparecer la leyenda
“SIN TITULO".

® BARRA DE MENUS-UMuestra los menus disponibles. La mayoria de las aplicaciones poseen un
menu ARCHIVO, un mem EDITAR y un ment AYUDA. asi como otros menus propios de cada aplicacion
especifica.

® BARRAS DE DESPLAZAMIENTO- Permiten mostrar en panialla partes de un documento, cuando
el documento compieto no cabe en una sola ventana. También pueden utilizarse las barras de
desplazamiento para ver partes ocultas de una lista o de otros datos que no quepan en ¢l espacio asignado
para su presentacion.

® Cuando se utiliza un mouse, es posible hacer click en MAXIMIZAR para ampliar a ventana de la
aplicacion activa. de tal modo que ocupe todo el escritono, o bien seleccionar el boton MINIMIZAR para
reducir la ventana a un icono. Las ventanas de documento sélo ocupan el espacio de la ventana de aplicacton
¥ no todo el escntonio,

L Cuando se haya ampliado una ventana, el botén MAXIMIZAR serd sustituido por ¢l botdn
RESTAURAR. seleccionando éste boton la ventana regresar a su tamario anterior.

e BORDE DE LA VENTANA- Es el limite exterior de la ventana, permite acortar o alargar cada uno
de los lados de ésta.

e ESQUINA DE LA VENTANA- Se utiliza para acortar o alargar al mismo tiempo dos lados del
borde de una ventana.

o CURSOR DE SELECCION- Muestra el lugar en el que se encuentra el cursor dentro de un
documento determinado. Marca el tugar en el cual aparecerdn el texto o las graficas cuando se comience a
escnbir o dibujar.

L APUNTADOR DEL MOUSE- Tiene forma de flecha, aparece solamente si se ha instalado un
mouse. Cuando se desplaza el mouse cambia la posicion de este apuntador en la pantalla.

1.8 Tipos de Iconos

Un icono es una pequeiio simbolo que representa un elemento de Windows. En el ADMINISTRADOR DE
PROGRAMAS, existen diversos Lipos de iconos.

L Los iconos de aplicacidbn aparecen cuando se activa una ventana con elementos de programa al
minimizar una aplicacién activa o cuando se hace click en el botén MINIMIZAR. La aplicacién queda
reductda del tamanio de la ventana al tamado de un icono de aplicacion y se sinia en el extremo inferior del
escritorio, aunque continte en proceso. '
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= Recolectar 13 documentacidtn

- Hodificar temarie de Windows.|

A [conos de aplicacién

L Los iconos de documento representan una ventana de documento minimizada. Estos iconos
aparecen en la parte inferior de la ventana de la aplicacion correspondiente ¥ pueden desplazarse a cualquier
lugar dentro del drea de trabajo de la aplicacién. En e! GRUPO DE PROGRAMAS, 10s iconos de documento
reciben el nombre de iconos de grupo. Haciendo doble click en un icono de grupo puede abrirse la ventana
del grupo correspondiente.

° Los iconos de elemento de programa son exclusivos del ADMINISTRADOR DE PROGRAMAS:
representan las aplicaciones que pueden iniciarse desde éste. Estan contenidos en ventanas de documento
denominadas ventanas de grupo. Los iconos de elemento de programa pueden trasladarse de una ventana de
Erupo a otra.
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Los iconos de elementos de programa estin en las ventanas de grupo.
[conos de aplicacion.
Iconos de grupo.
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1.9 Uso de Menis

Un menu es una ventana que al desplegarse presenta una serie de opciones. Windows permite seleccionar un
ment ¥ a conunuacion un comando que tleve a cabo 1a accion correspondiente.

1.9.1  Seleccitn y Cancelacién de Meniis y de Opciones.
Para seleccionar un mend:

a) MOUSE

Sefiale el nombre del meni, dentro de la barra de menus y haga “click” en el mismo para abrirlo.

b) TECLAD6

Oprima ALT o F10 para seleccionar la barra de menus.

Oprima la flecha izquierda o la derecha para seleccionar el mena deseado y oprima la tecla <Return> u

oprima la tecla subrayada en cada meni.

Una forma mis directa consiste en mantener oprimida la tecla <Alt> y oprimir una vez la letra subrayada
del nombre del mena.
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Cancelar la activacion de un Meni

a) Mouse Dar un click en una parte en blanco de ia pantalla.
b} Teclado Opnmir la tecla <Esc>.

Archivo
Nuevo...

Ellminar Supr
Propiedades...  AR+Entrar

Ejecutar...

Salir de Windows...

Para seleccionar una opcién de un mena:
a) MOUSE
Seflale el nombre de la opcion del meni y haga "click” en la misma para activaria.

b) TECLADO

Oprima la flecha arriba o abajo para seleccionar la opcion deseada y oprima la tecla <Return> u opnma la
tecla de {a letra subrayada en cada opcion.

Cancelar la activacion de ura opcion.
Si la opcion que se activé despliega una caja de dialogo es posible cancelarla, en caso contrario va se ejecuto.
a) Mouse Dar un click en el boton cancelar.

b} Teclado Opnimur 1a tecla <Esc> o mover el apuntador con la tecla de tabulador hacia el boton
‘Cancelar' y oprimir la tecla de <Return>.

1.9.2 Comandos del Menu control

El Menu Control despliega opciones para el manejo de la ventana. Las ventanas, los iconos de aplicacién,
las ventanas de documento, los iconos de grupo o algunas cajas de diilogo contienen un meni control.

En las ventanas o en las cajas de didlogo, el meni control se abre dando un click sobre el cuadro situado en
la esquina superior izquierda de las mismas. Para los iconos de grupo, el meni control se abre directamente
al seleccionar el icono correspondiente.

Para desplegar el meni control desde el teclado se oprimen las teclas de <Alt> y <Barra Espaciadora>
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Mover
Tamaiio

Minimizar
Maximizar

T =TT

Cerrar Alt+F 4

Cambiar a... Ctri+Esc

RESTAURAR Devuelve al 1ultimo tamafio modificado, la ventana ampliada o reducida al tamafio de un

icong.
MOVER Permite utilizar el teclado para situar la ventana en distinta posicion.
TAMANO Permite uulizar el teclado para cambiar el tamasio de una ventana.

MINIMIZAR Reduce la ventana a un icono.
MAXIMIZAR Amplia la ventana a su tamaito maximo (toda la pantalla).
CERRAR Cierra ia ventana.

CAMBIAR A  Abre la lista de tareas para pasar a otras aplicaciones en proceso‘ 0 para rcorganizar las
ventanas y los iconos del escnitorio,

" 1.I0 Cajas de Didlogo

Al activar algunos comandos dentro de los menus, aparecen diversas ventanas con vanas opciones para
proporcionar cierta informacion adicional, requerida para realizar la tarea deseada. A dichas ventanas se les
llama cajas de didlogo.

DETRYO T

Cuadroa
B — Timss New R —
ITerina de Muestra
1
Cuadyos de

lista de opciongs
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- Tipos de opciones;

Botones de comando
Cuadros.de Texto

Cuadros de lista

Son botones para activar una accion de inmediato.
Es un rectingulo para escribir cierta informacion.
Son varias ventanas que normalmente aparecen mostrando una sola opcion con

un indicador del lado derecho (flecha), que a! ser acuvado despliega las opciones
disporubles.

Cuadros con botones de opcion.

Cuadro Muestra

Son cuadros que muestran varias opciones, de las cuales se pueden activar una o
vanas simultineamente.

En estos cuadros se tiene una muestra de todas las opciones que se activan antes
de aceptar todas las indicaciones dadas.

1.10.1 Movimiento dentro de una caja de didlogo y activacion de opciones.

a) Mouse

Botones de comando
Cuadros de 1exto.
Cuadros de lista

Cuadros de opciones

b) Teclado

Dar click sobre ¢l boton y la accion se gjecuta de inmediato.

Dar click dentro del cuadro y escribir el texto.

Dar click en el icono flecha del lado derecho y otro click sobre la opcion
requerida.

Dar click en el cuadro o cuadros de las opciones para activar y otro para cancelar.

Cuando se utiliza el teclado se debe oprimir la tecla de tabulador para pasar de una opcion a otra dentro de la

caja de dialogo

Botones de comando
Cuadros de texto.
Cuadros de lista

Cuadros de opciones

Ubicarse en el botén y oprimir <Return>, la accion se ejecuta de inmediato.
Ubicarse en el cuadro y escnbir el texto.

Ubicarse en el cuadro y oprimir la tecla de flecha hacia abajo, al desplegarse el
resto de las opciones, seleccionar !a opcidn requerida con las teclas de flecha
hacia abajo o hacia arriba y oprimir <Return>.

Ubicarse en Ia opcidn y oprimir una vez la tecla de Barra Espaciadora para
activar, y si se requiere cancelar, oprimir neevamente la tecla de <Barra
Espaciadora>.

[ WINDOWS 3.1
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Cuestionario

Unidad |

1.- Describa qué es Windows vy cuales son sus caracteristicas.

2 - Menctone ias ventajas de Windows.

3 - (Cudles son los requenimientos de Hardware v de Software para trabajar con Windows?

4 - (Cuales son los médulos principales de Windows?

3.- (Qué es una ventana?

6.- (Cuales son las partes imponantes que integran una ventana?

7.- ¢Qué es un icong?

8.- (Qué es un Menu y como se activa?

9.- (,Qué acciones se pueden tlevar a cabo con €l menu control?

10.- (Qué utilidad tienen las cajas de dialogo?
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UNIDAD I

ADMINISTRADOR DE PROGRAMAS

OBJETIVOS: Al finalizar la umdad el parucipante sera capaz de:

- Descnbir el Admirustrador de Programas.

- Descnbir los meniis del Admunistrador de Programas.

- Crear Ventanas.

- Dar de alta un glemento de programa.

- Descnbir en forma general los grupos o médulos de Windows.

GLOSARIO:

Accesorios Herramientas de apoyo o utilerias propias de Windows.
Maédulo Seccton o grupo de programas que integran Windows,
Meni Ventana que despliega un grupo de opciones a procesar.
Grupo de Programa :

Se representa mediante una ventana.
Elemento de Programa

[cono que representa una aplicacion.

2.1 Descripcion del Administrador de Programas

El modulo Administrador de Programas, es el organizador 0 administrador de las ventanas de Windows.
Bajo €l se encuentran todas las aplicaciones disponibles y los modulos de configuracién, se carga
automdticamenie y permanece activo durante toda la sesién de trabajo, ya que es la ventana inicial y
principal de Windows. Procesar una accion desde dicho moédulo, consiste unicamente en seleccionar la
aplicacion deseada de la ventana donde se encuentra y abrirla con la opcidn Maximizar o Restaurar del
menu de control.

Las aplicaciones estdn organizadas de forma tal que sdlo pueden pertenecer a una de las ventanas cuyos
nombres y descripcién general se describen mas adelante: Principal, Accesorios, Juegos, Aplicaciones y No-
Aplicaciones.

A las ventanas mencionadas también se les conoce como grupos de programas; pueden estar abiertas o
cerradas, en cuyo caso aparecen como iconos de grupo independientemente de la aplicacién que esté abierta
(como ventana) o cerrada (como icono).

La ventana de! Administrador de programas tiene una linea de Menis con comandos para el manejo de
archivos, para la administracion de ventanas, eic.
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2.2 Menus del Administrador de Programas

Como va fue especificado con antenoridad. el médulo organizador de Windows es el Administrador de
Programas. Aunque para un nueve uysuano de Windows esto no resulte tan importante, es conveniente
describir de manera general las caracteristicas de los menus que contiene Windows, con la finalidad de que
el usuario tenga una idea de la capacidad de explotacion del paquete para aplicaciones avanzadas.

El Administrador de programas se orgaruza bajo los siguientes menis:

2.2.1 MENU ARCHIVO.

Abarca los comandos asociados a los archivos de las aplicaciones. Con este menu se agrupan las
aplicaciones y los programas procesables desde Windows.

Administrador de programas
L= WL Opciones  Ventana  Ayyda

Entrar

Eliminar Supr

Propicdades...  Alt+Entrar

Ejecutsr...

Salir de Windows...

Nuevo Agrega un elemento de programa a un grupo o crea un grupo de programa.
Abnir Inicia la aplicacién seleccionada o abre un grupo de programa.

Mover Permite mover un elemento de programa a otro grupo.

Copiar ) Copia un elemento de programa a otro grupo.

Eliminar Elimina el elemento o grupo de programa seleccionado.

Propiedades * Cambia los atributos de un elemento o grupo de programa.

Ejecumar Inicia el proceso de una aplicacidn.

Salir de Windows Termina la sesion de Windows.
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2.2.1.1 Crear una ventana nueva
1- Activar el mend:

Archivo
2- Seleccionar la opcion;

Nuevp

Friigo=staile s el e de prioegpd apoas

Qewrgidr | ] [avosen-]
Agchivo de gepo [ | [Casteter

3- Dar el nombre de la ventana:
Descnipcién Dar el nombre de la ventana.
Archivo de grupo Dar el nombre del arctuvo de grupo, si no se indica el admunistrador lo
asigna automatcamente.

4- Dar un click en el botén:

Aceptar

2.2.1.2  Crear un elemento de programa.

1- Abnir la ventana dentro de ta cual se va a crear el elemento de programa y activar el menu:
Archivo
2- Seleccionar la opcion:
Nuevo
3- Seleccionar la opcidn:

Elemento de programa.

P_mpicdadc-s_ del elemento de programa

Descripcion: |
Linsa de comando: [
Directorio de trabajo: |
Tocla de método abiaviade: [Nm

(] Ejecwtas minimizado
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4 -Dar la informacion necesana

Descripcion Nombre del elemento de programa (icono o aplicacién).

Linca de comando Trayectona donde se encuentra el archivo ejecutable de la aplicacion.
{Activar el boton Exarninar para auxiliarse)

Directono de trabajo [ndicar el directorio de trabajo de la aplicacién (opcionai).

Tecla de méiodo abreviado

Indicar las teclas a utilizar para acuvar el icono.

Boton Cambiar Icono Permite cambiar el icono.

2.2.1.3  Mover o copiar un elemento de programa (Icono).

I- Abrir 1a ventana de la cual se va a copiar el elemento de programa y activar el menu:

Archivo

2- Seleccionar la opcion:

Copiar 0 Mover (Las ventanas son similares).

Coman ciementn de oragrama: Paintbrash
Deads =l givpo de programax Accesorios

Al grupe:

Avcaronioe

3- Indicar el nombre del grupo al cual se va a copiar 0 mover.

4- Acuvar el boton:

Aceptar

2.2.1.4  Abrir una ventana o aplicacién.

1- Seleccionar el icono de 1a ventana o aplicacion:

2- Activar el memi;

Archivo
Abrir

Nota: si se utiliza el mouse, basta con dar doble click sobre el icono.
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2.2.1.5  Ejecutar o activar upa aplicacién,

Linea de comanda:
| ]

] Eisculer mirimizado

En la linea de comando dar el nombre del archivo ejecutable para activar la aplicacion, utlizando el botén
"Examinar" se puede ir a buscar el archivo.

2.2.2 MENU OPCIONES

Contiene opciones para optimizar la administracién de la memoria cerrando el médulo Administrador de
programas, mientras se ocupan otros modulos, etc.

Minimizar
v Guardar configuracién al salir

se acuvan o desactivan dando un click sobre la opcion.

Organizacion automdtica

Reorganiza los iconos de una ventana cada vez que se cambia el tamasio de la
ventana o se agrega un nuevo ¢lemento.

Minimizar Reduce la ventana del Administrader de Programas a un icono cuando se inicia
una apiicacion.

Guardar configuracion al salir.
Guarda la configuracién acmal de Windows al salir del musmo.
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2.2 MENU VENTANA

Permile seleccionar ta ventana de grupos deseada v organizar todas las ventanas como cascada (sobrepuestas
una tras de otra) o todas a la vez en la ventana principal.

# all ad 1 groaqra d " a»
Archivo Qpciones TFE Ayuda
da , A 34
Mosaico Mayisculag+F4 L
Qrganizar iconos

1 Accesarios
2 Juegos

v 3 Inicdo
4 Aplicaciones
5 Principal

5 N T T Y S A o e ML s e D AN B £
g“l?: G s f e IR Sy T T rgh gL < 35
..

Cascada Ordena las ventanas abiertas en forma escalonada.
Mosaico Ordena y distribuye las ventanas abiertas en toda la pantalla.

Organizar Icono
Reorganiza los iconos contenidos en la ventana.

Aplicaciones  Lista las ventanas disponibles; dar un click sobre la que se requiere abrir.

- Organizacion de ventanas

Sl
Archivy ﬂggna- Yentana ‘ZL“
3 Yeaturn Pehilaher Ver 4.0

L

N o A plcaracren

Ventanas ordenadas en forma de cascada.
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dichiva  Qpaowes

.

CIUELITEN [T PR P ALY, TREN

Yeniana  Aygde

=ao Pringpal vih
k)

@ -] Podarcoen  Adwsmoce)

Winaows NAY | ¢ Toeaon [y

- Acconories s1sk=|venters PatRaner Vor ] & 1
"
whie Parthiush |, Voen

No Apiracones

Ventanas ordenadas en forma de mosaico.

2.z4 MENU AYUDA

Este meni conuene el médulo general de ayuda de Windows. Estd organizado por temas, por teclas, por

comandos o por acciones, y contiene lodos los parrafos explicauves de ayuda disponibles.

Archiva Opciones Ventana

Buscar ayuda sobre...

Uso de la ayuda
Jutorial de Windows

Acerca del Administrador de programas...’

Indice. Despliega el mena general de ayuda.

Buscar ayuda sobre.
Despliega la ayuda sobre la

Uso de la ayuda.

Tutorial de Windows.

palabra o tema solicitado.

Muestra una guia para utilizar la ayuda.

Procesa el programa educativa de Windows.

Acerca del administrador de Programas,

Despliega los derechos y la licencia de Windows.
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2.2.4.1 Utilizacion de la Ayuda

a) Ayuda Directa.

La ayuda s¢ puede solicitar en cualquier Menit u opcién oprimuendo la tecla F1, Windows desplegara una
ventana la cual conuiene la informacion respecuva. dando oportunidad a solicitar ayuda sobre otros puntos.
Para salir de la ayuda activar:

Archivo .
Saltr

b) Utilizando el Mena:

- Solicitar el Indice:

ﬁ_vl.llf 1 'J':| J'.']ll-ini',.hudm Qk [TELILH UITTE &5
Archivo  Edician  Marcatevis  Ayuds

Indice de Ayuda del Administrador ce
programas

ElAdmin stradcr da programas pamie inciar ictiments las
aplicaciones y organzas i0s AIChvosy aa epiicacones en
Qrupos ld gecos. by

Pam aprancier a manser ia Awda presone A1

Smanzervenie e g o

. Mouse

Al pasar el apuntador del Mouse sobre 1as opciones se tranformna en una mano; en ese momento dar un click
para desplegar la ayuda correspondiente. :

. Tectado
Pasar con tabulador a la opcion requerida y oprimir <Return>

- Utilidad de los botones:

Despliega nuevamente el indice General de La Ayuda.

Solicitar ayuda sobre un punto o tema especial.
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Encrib una paiatia o el ane une de la Gala.
Indicar Lusdn, presione ‘“Moshia) tamas”,
el tema _ -Imlioal:ina: arganizas -I
° palabra. aplicacion iniciar Y
Grupos de cambiat wonoy “
temag . =T |combiss progicdndea
comranla Abrin
¢ ando Cascada ]
Selmccione un lana v presions 'y ™.
Oeparz i aolicgcione: » dacum..nlo:
Temas del
grum R —

1 Escribir la palabra ¢ 1¢ma en et cuadro indicado, o seleccionar un grupo de temas,
2. Activar el botéon Mostrar temas.

3. Seleccionar un tema.

4. Activar el botdn Ir a...

Histarial]

Despliega la ventana anterior de la ayuda.

Ventana que despliega los temas sobre los cuales se ha solicitado avuda: es un historial que
se va acumulando; al salir de la ayuda se borra este histonal y al volver a entrar se irucia
nuevamernte.

Ventana que despliega una ventana de glosarios, de palabras o de frases que al ser
seleccionadas generan una descripcion.

- Menus de la ayvuda.

Menu Archivo

Abrir Abrir otro archivo de ayuda, el cual puede ser de otra aplicacion distinta a
la que se esti trabajando.
Imprimir tema Enviar a impresion el tema en la ventana.

- Especificar impresora

Seleccionar la impresora.
Salir Salir de l2 ayuda.

Menu Edicién

Copiar Copia ¢l tema presente en la ventana de ayuda a la ventana de copiar, para
posteriormente seleccionar el texto requerido y copiarlo al ponapapeles.
Anotar Coloca una anotacién adicional en un tema.
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Menmi Marca-Texto

Definir Coloca marcas en los temas.

2.3 Clasificacién y descripeidén de los Modulos o Grupos

Cada grupo contiene un conjunto de iconos o de elementos de programa, cada uno de los cuales representa
una apiicacion. Al agregar un elemento de programa a un grupo éste se representa con un icono, que al ser
acuivado inucia la aplicacién correspondiente.

Windows tiene vanos grupos predeterminados, que a su vez contienen iconos de elementos de programa
como los que se describen a continuacicn:

- PRINCIPAL

El grupo PRINCIPAL contiene las aplicaciones del sistema de Windows: el Administrador de archivos, el
Panel de control. el Administrador de impresion, el Portapapeles, el MS-DOS, ei Instalar Windows, el PIF
Editor y el Léame. ’

Principal

5 &

Adminirador de Panet da control  Admimistradar de
archivos Impresién

a8 @

MS-00S Instalar Windows ~ Ecitor PIF

- ACCESORIOS

El grupo ACCESORIOS incluye aplicaciones de Windows para el proceso de texios, para el manejo de
dibujos v de comunicaciones, asi como otras ayudas mas sencillas pero muy utiles: un reloj, una calculadora,
una grabadora de macros, una agenda, un block de notas, un fichero, una ayuda con un mapa de caracteres,
una grabadora de sonido y una herramienta de reproduccion de somudos.

[WINDOWS 3.1 ' PAGINA 26 |




Accesorios

Fawdbss:b Terminal Blac de rotas

o
ol A
Grabadera Fichero Agenda Calculadora
A X g Y

- JUEGOS

E! grupo JUEGOS ofrece dos juegos que se pueden utilizar para practicar las técnicas basicas de proceso de
Windows o simplemente para descansar del trabajo diario y entretenerse.

“ahtana Buscaminas

APLICACIONES
El grupo APLICACIONES contiene todas las aplicaciones basadas en Windows ubicadas en el disco duro.

Apiicaciones

& @

Microsaft OBAS[C Harvard Graphics Windows NAV

Norton Ant Virus  instmain preloader

23 Program

o2 R =

FLW Microsoft Excel 4 0 Selup

™" 8 =
Setup stage 2code  Dialog Editor Ashton Tlﬁe dBase

e S -

PoweiPorrt Viewsr  Windows SETUP

HEM Ventwa Publisher
40
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- INICIO

El grupo INICIO conuene apiicaciones que comienzan automaticamente al abnrse Windows. pueden
agregarse a este grupo todas las aplicaciones necesanas. sin embargo, en un principio se encuentra vacio.

o] Inicio ﬁ

il

M rozofl "-.!-.- ond -

W 2E DO

- NO APLICACIONES

La ventana No Aplicaciones contiene aquellos paquetes que no requeren dei medio ambiente de Windows
para poder activarse, pero que se pueden invocar desde el musmo.
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Cuestionario

Unidad 11

I.- Explique que uulidad tiene el Administrador de Programas.

2.- Exphique como se crea una ventana o un grupo de programas.

3 -Explique como se crea un elemento de programa.

4 -Explique como se copian o se mueven elementos de programa de una ventana a otra.

5.- Explique qué utilidad tienen las opciones del meni Opciones.

6 - Explique qué uulidad uenen las opciones de! meni Ventana.

7 - Explique cuales son los médulos o grupos principales de Windows y cual es su utilidad.
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UNIDAD IlI

GRUPO PRINCIPAL

OBJETIVOS: Al finalizar la urudad el participante sera capaz de:

- Tener un conocimiento general del médulo Principal.

- Manejar archuvos por medio del Admuustrador de Archuvos.
- Darle fomato a un diskette.

- Manejar ia cola de tmpresidn.

- Manejar ¢l portapapeles.

- Salir al Sistema Operativo.

- Tener un conocinuento general del Panel de Control.

GLOSARIO:

Archivo: Conjunto de informacion almacenada en disco bajo un nombre.
Admiuistrador Programa que permute admirnstrar,

MS-DOS Nombre que se le da al Sistema Operativo.

Formato Preparar un diskette para poder utilizarlo.

- Grupo Principal

Este modulo contiene funciones para la configuracién de Windows, asi como un administrador de archivos
por medio del cual se pueden llevar a cabo algunas funciones del sistema operativo.

Dentro del grupo PRINCIPAL se encuentran los siguientes modulos: ADMINISTRADOR DE ARCHIVOS,
PANEL DE CONTROL, ADMINISTRADOR DE IMPRESION, VISOR DEL PORTAPAPELES, MS-DOS,
INSTALAR WINDOWS v PIF Editor (herramienta para editar informacion de archivos de programas). Este
grupo también conuene un eiemento denominado LEAME con informacion que se debe conocer antes de
irabajar con Windows. '

Adminxirador de Pared du corirod
achivos

{rnstalar Windoms
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31 Administrador de Archivos

Admimistrador de
archivos

El Admimstrador de Archivos es una herramienta para orgamizar archivos y direclonos. se utiliza para
mover o copiar archivos. iuciar aplicaciones. conectarse con una red, imprimir documentos o para darles
mantenimuento a los discos.

Para trabajar con el ADMINISTRADOR DE ARCHIVOS, se utilizan ventanas de directono Una ventana de
directorio presenta graficamente la estructura del directorio del disco con los archivos y con los directorios
que contiene,

En la siguiente figura se muestran las ireas de una ventana de directorio.

A B C D
e
o (b fie
el [2) autas.brmp
£ dos [2) bootlog ba
20 twpeset Csystem Ecalc axe
ventura Ctamp D calendar.exe
T _defaul ot canyon mid
C] msapps [ accesongm Ecaidrie exe
3 system [D) acordawavy  [3) canlion.way
2 temp [2) aguabmo castflo.bmp
| B acosbmp (&) cisnes.bmp
Z S O H
E F G
Iconos de unidad.

Ruta de acceso del directorio.
Nombre del volumen o de la red.
Icono de ascenso.

Iconos de directorio.

Directorio actual.

Barra divisoria.

Iconos de archivo.

TJOTMmoOam
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3.1.1  Menus del Administrador de archivos.

Los menus del Administrador de Archivos estan agrupados en: menus para el manejo de archivos, de
diskettes, de despliegue de directonos, elc.

J.1.1.1 Menu Archivo.

Conuene todas ias opciones para el manejo de archivos en disco, por ejemplo, mover, copiar, borrar, cambiar
el nombre. procesar, buscar, etc.

. Abrir

Archivo
Abris
Mover...

Copiar...
Eliminar...
Camblar nombre...
Propiedades...

Ejecutar...
Imprimir...
Asgciar...

Crear directorio...
Buscar...

Seleccionar agchivos...

Salir

. Mover y copiar Archivos.

Mover o copiar directorios o archivos.

1- Seleccionar el archivo o directorio.

2- Activar,
Archivo
Copiar
o
Mover

Diactons achuat: C:AJFL

Desdo  (INTOPM.OOC

Heua @ |

O LCopiar en ¢ Porlapapess

Abre el directorio seleccionado, el archivo y la aplicactén en que fué hecho o la aplicacion,
si el archivo seleccionado es el de una aplicacion.
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2- Darectorio actual  Directono origen donde s¢ encuentra el archuvo o directorio a

copiar o mover.

3- Desde Nombre del archivo o directono que se va a mover o copiar.
4- Hasta Travectona destino adénde se va a mover o copiar.

5 - Aceptar Ejecutar la accion.

. Borrar Archivos o directorios.

1- Seleccionar el archivo o directorto.
2- Activar.
Archivo
Eliminar
3- Confirmar borrado.
Aceptar

. Cambiar el nombre de ua archivo o directorio.

L- Seleccionar el nombre del archivo o directorio.

2- Activar
Archivo
Cambiar nombre

o Camhiwaambe

Direotmiid actuak G\

Desdex [JDHEEI:I.'. ]
Halx I

3- Desde Nombre actual del directonio o archivo.
Hasta Nombre nuevo,
4- Aceptar Ejecutar la accidn.

. Cambiar las propiedades de un archivo o subdirectorio.

1- Seleccionar el archivo o directorio.

2- Activar
Archivo
Propiedades
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Mandwe dd archivo: MEMD.DOC

& sdo mctsa [ gomite
E godnicals [ pe soema

v )

Tamafe 2228 byiem ".uh.:;:..t!‘

tirmo canhin A0/ 0-48-16AM ey

fwa ce accern: C\JORGECC
cttmens

3- Activar o desactivar las opciones requendas.

4- Aceptar

Atnibutos.

Solo lectura Permtute unicamente la lectura del archivo.
Oculto El nombre de! archivo no es visible.
Modificado Permute o no la modificacién del archivo.
De sistema Archivo del sistema.

. Ejecutar un archive.

1- Seleccionar el archivo.
2- Activar.
Archivo
Ejecutar

. Imprimir un Archivo,

1- Seleccionar el archuvo.
2- Acuvar.
Archivo
[mprirnir

- Asociar un archivo a una aplicacidén,

~

1- Seleccionar el archivo a asociar con una aplicacion, de tal forma que al abrir el archivo

se acuve la aplicacion.
2- Activar

Ejecutar
Asociar
3.- Seleccionar la aplicacion.
4- Activar Aceptar
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. Crear un subdirectorio

1- Seleccionar el directorio o raiz dentro det cual se va 2 crear.
2- Activar.

Archivo
Crear directorio

3- Dar ¢l nombre det directorto.
4- Activar Aceptar

. Buscar Archivos o directorios

L- Colocar el cursor a parur del directono de donde se inicia la busqueda.

2- Aclivar.

Archivo

Buscar

Bumear:

Comnemenr dede: ICuORGECE

ﬂ Buscar an indes be cubdisciorg m

3- Indicar.

Buscar Nombre del archivo o directorio.

4- Activar Aceptar.

. Seleccionar archivos.

1- Abrir el directorio donde se encuentren los archivos.

2- Activar

Archivo
Seleccionar archivos.

= Selevcinnar anl d

)

3- Indicar el nombre de los archivos a seleccionar.
4- Activar Seleccionar.
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. Salir del Administrador de Archivos. )

1- Acuvar
Archivo
Salir

3.1.1.2 Menu Disco Contiene las opciones para copiar diskettes, darles formato, etc.

Copiar disco...
Asignar nombre al dis co...

Dar formato al disco...
Hacer disca de sistema...

Seleccionar unidad...

. Copiar Discos (Duplicar un diskette).

1- Activar.
Disco
Copiar Disco
2- Aceptar mensaje 'Los archivos del disco destino seran borrados'.
3- Insertar disco con informacién (origen).
4.- Insertar disco Destino.

5- Repeur pasos 3 y 4 hasta finalizar.

- Poner ¢ cambiar el nombre del disco.

1- Activar
Disco
Asignar nombre al disco.
2- Indicar el nombre.

3- Activar Aceptar.

- Dar formato a un diskette.
1- Activar el menu.
Disco .
Dar formato al disco.
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Disco insertado m:IUnild A g

Capacidad [T mp ] L]

I‘ tMI

Opoioney
Hombre:
{1 Haces un dizra da 1istema

7 Eomeato r4nido

3- Disco insertado en: Indicar el drive donde se va a insertar el diskette.

Capacidad Seleccionar la capacidad a la cual se va a formatear.

Nombre Dar nombre al disco.

Hacer un disco del sistema.
Copiar los archivos del sistema operativo.

Formato rapido
errores.

+4- Acuvar
Aceptar

. Hacer disco del sistema (Transferir los archivos del sistema operativo).

1- Activar
Disco
Hacer disco del sistema.
2- Insertar ¢l diskette en la unidad y acuvar "Aceptar”.

. Seleccionar la unidad de trabajo.

1- Activar
Disco
Seleccionar Unidad.
2. Indicar la unidad de trabajo.

3.1.1.3 Meni Arbol Contiene las opciones para ¢l despliegue de directorios.

Mg

Expandir rama
Expandir todo Ctri+*
" Contraer rama

Indicar ramas expansibles

Para dar formato a un disco previamente formateado y sin
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. Expandir un Nivel.

El directorio seleccionado muestra el siguiente nivel de subdirectorios que conuene.

LA ]
={ Archivp msen N:bnl !er Qpclanes menn mda i)
[ﬂs‘lpnnda: 23!32 HJEWI3 LY
8 bimbe E ] Roum.doc 2114 304493 30
Arbol Z1das . { Blgsr dee 2141 190583 23
S18q -
£ ejerword
1 eamid
g9
L 3 - P R RO ET
G B4R Ebreg (SLP4KE pongd rmzumamm

. Expandir rama

El directonio seleccionado muestra toda la ramificacion de subdirectorios contenida.

. Expandir todo

Se ramifica toda la estructura del arbol en todos sus niveles.

<, iy Ty \.\.%E\.g,
i Conaiiaia

| archive _Disca_Abal Yer_Opcio Opciaes _Veutams _dyuie

- [ FQdrovd
Ramd £1 I_ Ovdeowm [0
caclon Ctrasme g
Total E
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. Contraer Rama

Se contrae la ramificacidn del directario seleccionado.

={ Anchivg Disco Am:;l Eer QOpdones  Vemena ﬁaynda

o gel i | SNESARADULD):
q Befportdoc 23832 wwsz 5-4&3

& eurn doe 2314 300491 103

B gerdac 234 13051 2]

¥
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2 423000 B, 1 T3 sty byl

J.1.1.4 Mena Ver Contiene las opciones para el despliegue de archivos.

v Arbol y directario
Solo arbol
Sdlo directorio

Separar

v Nombre
Todos los detatles del archivo
Detalles parciales...

v Ordenar par nombre
Ordenar por tipo
Ordenar por tamaiio
Ordenar par fecha

Por tipo de archivo...

- Arbol v directorio Se despliega la ventana que contiene la estructura de directorios y la ventana de
archivos.

- Sélo Arbal . Se despliega Gnicamente la ventana de directorios.

- Sélo directorio Se despliega uinicamente la ventana que contiene archivos.

- Separar Cambiar la dimensidn de las ventanas de directorio y archivos.

- Nombre Se despliega anicamente ¢l nombre de los archivos en la ventana respectiva.

- Todos los detalles del archivo
Se despliegan todas las caracteristicas de los archivos como nombre, tamardo,

fecha, etc..
- Detalles parciales Activar las caracteristicas que se requieran desplegar.
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- Ordenar por nombre
- Ordenar por tipo

- Ordenar por 1amaiio
- Ordenar por fecha

Por tipo de archivo

3.1.1.5 Menmi Opciones

Los nombres de los archivos se despliegan ordenados por nombre.

Los nombres de los archivos se despliegan ordenados por extenston.

Los nombres de los archivos se despliegan ordenados por tamaio.

Los nombres de los archivos se despliegan ordenados por fecha de Gitima
modificacion. ‘

Indicar qué tipos de archivos s¢ van a desplegar.

Contiene las opciones para definir la forma de trabajar y 1a configuracion del Administrador de Archivos.

- Confirmacién

- Fuente

- Barra de estado

Opciones

Confirmacion...
Fuente...

v Barra de cstado
Minimizar Admin. de archivos
v Quardar configuracion al salir

Activar o desactivar la solicitud de confirmacion de algunas acciones, como
borrar archivos, directorios, etc.

Seleccionar el tipo de letra, tamaiio, etc, para el texto que se despliega en las
ventanas.

Acuvar o desactuvar el despliegue de la barra de estados.

- Minimzar Admin. de P. Si se activa ¢l admumistrador de programas se reduce a icono al iniciar una

aplicacién.

Guardar configuracion al salir

Si se activa al salir det administrador guarda la configuracion de 1a pantalla.

3.1.1.6 Meni Ventana Contiene las opciones para el manejo de ventanas.

Yenlana

Mueva ventana

Cascada MAYUSCULAS+F5
Mosaico MAYUSCULAS+F4
Organizar iconas

Actualiza F5
¥ 1 CA\EXCELESP\".doc
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Nueva veniana  Abre otra ventana con la informacién de la ventana activa.
Cascada Ordena las ventanas abienas en forma escalonada.
Mosaico Ordena las ventanas v las distnbuye en toda la pantalla.

Organizar iconos Organiza los iconos de la ventana,

3.1.1.7 Meni Ayuda

Contiene las ayudas relativas a los menis del Admunistrador de Archivos. (La utilizacién de la avuda se
des..ib16 anteriormente)

Buscar ayuda sobre...
Uso de la ayuda

Acerca def Admininistrador de archives...

327 Panel de Coatrol,

El PANEL DE CONTROL es una aplicacion que permite introducir cambios en fa configuracion del sistema
mientras se uuliza Windows. Con el PANEL DE CONTROL se pueden realizar operaciones tales como,
modificar el aspecto de la pantalla o configurar una impresora.

Panel de control

i Conflgurar Ayyda

M & & 6

Fuentes Puertos Escrtono

2 0 @ B o

Impresoras  Intemacional Fecha/Hora 386 exterxdido
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3.2.1 Color. Colar

Al activar el icono color, se pueden cambiar los colores de los elementos de las ventanas uno a uno o

seleccionar un ¢squema de colores preestablecido.

Combinacion de colores.
Permute seleccionar un esquema de colores preestablecido.
Guardar Permite guardar cambios en 10s colores.
Paleta de colores.
Pernute desplegar la paleta de colores.
Elemento de pantatla.
Permite seleccionar ¢l elemento de la pantatla a modificar.
Determinar colores personalizados,
Permite definir colores propios.
Aceptar Permute aceptar los cambios.
Cancelar Permite canceiar los cambios.

Mychiva Bdidite
A Tewinde (a

100 ENBCEE
100 OWEEEE

3.2.2  Fueotes. Fuentes

En este médulo se visualizan los tipos de letra (fonts) instalados en Windows. También se pueden instatar

nuevos tipos o dar de baja alguno.
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cunsiva (Tiualype)

ial nagrita (YruaTyps)

Aa1al regrita cursiva [TruoT pon)
Cowier 10.12.15 (108 YGA)
(Caurier New (Trueleps)

Muestra

Tl

il

A

Mo bhay lusries salscmanadne.

El tamofio da la funbe en of disoo we dw: 0 KB.

Cancelar Permite canc.:ar cambios.

Quitar Permute quitar un archivo fuente.

Agregar Permite agregar o instalar un archivo fuente.
(solicita el disco de archivos fuentes)

True Type Permite activar o desactivar upos TrueType.
(Muestra el texto tal como saldrd en la impresora)

Ayuda Permute visualizar la ayuda.

—~

3.2.3  Puertos. Puertos

Este modulo permite configurar los puertos de una microcomputadora, a los cuales se les conectan
dispositivos tales como una impresora (se requieren algunos datos técnicos si se configuran los puertos).

Puertos
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3.2.4  Mouse. Mouse

Este modulo es util para configurar el Mouse dado que permute definir ciertos elementos tales como, la
velocidad de arrastre. 1a velocidad al dar dobie click o el boton a uulizar para lleva: a cabo determunadas
acclones

[Yelockiad de enastre de! Moge
Despacin Ripyda

 Yeloouiad du dobte-cin
Depaco Répda

O mmzambion botees 2ouierdn y devectn

e o

- Velocidad de arrastre del Mouse,

La velocidad de arrastre del mouse, es la velocidad con a cual se traslada de lugar el apuntador del
mouse en la pantaila.

- Velocidad de doble click.

La velocidad del doble click, es la ripidez con la que se tiene que oprimir dos veces seguidas el
botdn izquerdo del mouse o el botdn activo.

Despacio Disminuir la velocidad.
Rapido Aumentar la velocidad.

- Intercambiar botones izquierdo y derecho.
Cambiar el boton con el cual se activan iconos, menus, opciones, etc.

- Arrastre del mouse Si se activa al mover el mouse deja una estela del mismo.

3.2.5 Escritorio Escrtorio

El modulo escritorio se utiliza para activar un patrén de fondo en la pantalla, una imagen o un dibujo.
También permite activar un protector de pantalla.
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Diseio

Nombre
Editar disefio

Aplicaciones

 Aplicacionss
B Cambic 13gidg "Al+Tab”

(Moapee: (Bt ——TH| e —
Reteedr (27 [ Mimilm

[Papaltapz™ [lconce
&chivo:[(Ningunol | _ . Eepaciage Flasive
[ O Centrado @ Mogaico B Aiunta de pino
[ Tamafio de cuadsioda —] Vsl intenmitenta dal Cursor =]
frardada 0 Dweaacin Rigide
Archp det barde |3 [N : A ]

Colocar un diseo como fondo de pantalla.

Seleccionar el nombre del diserio.
Permite modificar el diserto.

Teclas que se utilizan para cambiar de aplicacién (Activa).

Protector de pantailla

Nombre
Retardo
Prueba
Configurar

Papel Tapiz

Archivo

Dibujo o letrero que despliega Windows en toda la pantalla cuando ha pasado el
tiempo indicado, durante el cual no se toca el teclado o se mueve el mouse.

Nombre del protector.

Definir tiempo de espera para desplegar el protector,
Hacer una prueba del protector,

Escribir letrero o configurar.

Colocar un dibujo como fondo de la pantalla.

Seleccionar el nombre del archivo.

Centrado o Mosaico

Seleccionar la posicion del dibujo.

Tamado de cuadricula

Iconos

Definir el granulade y el ancho del borde de las ventanas.

Indicar el espacio entre los iconos e indicar si ¢l titulo del mismo se desplegara en
dos lineas con la opcidn Ajuste de linea.

Velocidad intermiteate del cursor

Aumentar o disminuir.
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3.2.6 Teclado. Teclado

En este modulo se configura el teclado con datos 1ales como, la velocidad para oprinur las teclas.

Volacidad dal wolada ] [&J

Rotesdo entoe do la prinasa ropokeion

- \ — ]

(o Im-+?-:§:e‘ ol i e

Ry de repabicié E:l ~‘ E

D:::nio pencos R ipide

E RS R |

Eruebx

i |
Retardo Tiempo que tarda la computadora en repetir una tecla, si ésta se mantiene oprimida.
Ritmo Velocidad con la cual se repite una tecla s: se mantiene presionada.

3.2.7 Impresoras. Impresoras

Este modulo resulta muy importante ya que permite configurar e instalar una impresora.

g g
T T
N b

[ lmprsecta predotovmnada
HP Lasadet [l ea LPT1:

[~ Iapupsoens insialadax:

0 Ugar of Adwministrador de impresin

El recuadro 'Impresora Predeterminada’ muestra la impresora activa en Windows,

El recuadro impresoras instaladas, muestra la lista de impresoras configuradas al instalar Windows.
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- Activar otra impresora.

Seleccionar la impresora deseada de la lista de impresoras instaladas,
Dar click en la opcion '[nstalar como impresora Predeterminada’.

- Opciones de la ventana Impresoras.

Cancelar Permite salir v abandonar.

Conectar Permute seleccionar el puerto ai cual ha de estar conectada la impresora,

HF Lazcalet 1l

Fucila b o
El puexta locel no exta picsento.
£ pusria local no eeti pigsents
::-b locel

Tianpo do espera (1egundos)
Dimesive un sefeccionede [15 ]
Azintentar yansmizin E]

() taprecitn 1apide dvigids o puerio

Configurar Permite definir las caracteristicas de impresion.

et L L Ty
Qesvhecines 3rdfice: [m:ﬂ-—nﬂﬂﬁm
S ]
Nomai

Elementos definibles:
.Tamaito del papel.
.Fuente de papel (alimentacion).
.Resolucidn Grifica.
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.Copias (nimero de copias).
Orientacion del papel.
.Cartucho.
Opciones para imagenes.
.Fuentes. - Seleccionar tipos de fuentes.

Quitar Permute eliminar la impresora seleccionada.
Agregar Permute 1nstatar una impresora.
o=
Imorescea d L]
HP Lussrfet |01 an LPTT: —I

lmoravores nstaoledee:

siets some g " Gt |
mulnul.ldll'n'-lld-du p e on e

Lisin de las inpimorax

1AM Porzanal Priate || 2390
1B Perscamal Prines: 11 2390

Para definir una impresora.

. Seleccionar una impresora de la lista.
Dar click en Instalar (introducir el diskette pertinente).

La impresora es agregada a la lista de impresoras instaladas.
3.2.8 Internacional [ntemaconal

Aqui se define el lenguaje en el que ha de trabajarse, asi como los formatos de fecha, de hora y de las
canudades numéricas.
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Lotieenar {Eapael _3 (Cnces ]
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[ Faratn de fiore [ Fasmato numdsic —
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Pais

[dioma
Distribucion del teclado

Seleccionar el pais para que Windows actualice los formatos de fecha, hora, etc.

Seleccionar el idioma para que las aplicaciones ajusten algunas funciones al mismo.

Seleccionar la distribucion del teclado para que se puedan obtener los simbolos del idioma

del pais.
Medida Seleccionar el sistema de medida a utilizar,
Separador Indicar el separador de elementos.
32.9 Fecha/Hora  Fecha/Hora

Este madulo permite actualizar la hora y la fecha del sistemna.

Dar un click sobre el ¢lemento a modificar mes, dia, afo, hora, etc. y escribir directamente el nuevo dato,
otra foma de modificar consiste en dar click en los iconos de arriba o abajo para incrementar o decrementar

respectivamente.
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3.2.10 Sonido.

En este modulo se activa o desactiva el soudo que ermute Windows. o se activa un archive con sonidos.

33 Visor del Portapapeles.

El Portapapeles es el deposito general de informacion de Windows, o sea, el lugar en donde ha de ser
almacenada la informactén que se copia o se¢ mueve dentro de una aplicacion o de una apticacion a otra.

El Portapapeles se encuentra en el médulo Principal de Windows.

N Lo
== or del Portapapele L

érchivo Edicion Presentacién Ayuda

L c:al'&: de|

F'-:-'rtapapelr:—':éza

Dentro de la ventana se despliega la ultima informacién c':opiada 0 movida.
Opciones de los Menus del Visor del Portapapeles.

Menu Archive.

Abrir Permite abrir un archivo.
Guardar como  Permite guardar la informacién contenida en el portapapeles.
Salir Permite salir del portapapeles.

Meni Edicidn.

Elimunar Supr.  Permite borrar el contenido del portapapeles.
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Menua Presentacidn.

Este ment permite cambiar el formato de la presentacion (conterudo):

Automauco.
Mapa de bits,
Nauve.
Ownerlink.
Imagen.
34 Administrador de Impresidn.
b
-
Adnjmlslraqcn de
impteson

El ADMINISTRADOR DE EMPRESION es una aplicacién que controla la impresién. Con esta aplicacion se
pueden instalar o configurar impresoras, conectar redes de las mismas o controlar ia impresion de archivos.

== Ad Y wi'a

Ver Opcianes

P Laseedot I an LPT1
ocal) esth Inactiva

HP LasarJatliP en LPT? [Inacma]

IBM Graphics en LPT1 [Inactva)

IEM Proprinter XL Il an LPT1 (Inactiva)

SE BT S B SRR
Pausa Permite provocar una pausa en la impresion.
Reanudar - Permite indicar a la impresora que reanude la impresion.
Eliminar Permite eliminar el trabajo de impresidn seleccionado.
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3.5 MS-DOS.

Permute salir al sistema operativo para procesar comandos del MS-DOS sin necesidad de abandonar
Windows

Dar doble Click sobre el icono correspondiente.
(Ejecutar los comandos requeridos)

Para salir de MS-DOS v regresar al Windows:
Escribir 'EXIT' y luego oprimir <ENTER>.

3.6 Editor PIF

Editor PIF

Un archivo PIF es un archivo que contiene datos acerca de una aplicacion NO WINDOWS, incluyendo la
cantidad de memoria que necesita la aplicacion o la manera en que utiliza los componentes de la
computadora, como por ¢jemplo los puertos. Windows utiliza esta informacion para procesar la aplicacion
del modo mas eficiente posible.

3.7 INSTALAR WINDOQWS

&
Instatar Windows

Cuando se instala por primera vez el Windows, se procesa el programa INSTALAR WINDOWS. Durante
este proceso le corresponde al usuario proporcionar la informacion pertinente acerca del hardware y del
software a uulizar.

Para procesar ¢l programa INSTALAR WINDOWS desde dentro de Windows:

En el grupo PRINC[PAL. seleccionar el icono INSTALAR WINDOWS, aparece la ventana INSTALAR
WINDOWS, en la cual pueden verse los valores actuales de hardware y de software.
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Cuestionario
Unidad [T

1.- ,Como s¢ borra un archivo?
2 - ,Como se crea un subdirectorio?
3.-,Cémo se le da formato a un diskette de aita densidad ? y ;'_cémo se obtiene una copia de un diskette?
+.- ,Como se despliega el directorio ordenado por el tamafio de los archivos?
3.- (Cémo se despliega el directorio mostrando todos los detalles-de los archivos?
6.- ;Como se cambian los colores de la pantalla?
7 - ,Cémo se modifica la velocidad det Mouse?
8.- ,Como se selecciona y acuva una impresora?
9 - ,Como se borra ¢l contenido del Portapapeles?

10.- ;Como se sale al sistema operativo para procesar un comando sin desactivar Windows?
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UNIDAD IV

GRUPO ACCESORIOS

OBJETIVOS: Al finalizar ta urudad el parucipante sera capaz de:

- Uulizar los accesorios de windows.
- Intercambiar informacion entre los accesorios.

GLOSARIO:

Accesorio Programa o aplicacién propia de Windows.

El grupo ACCESORIOS incluye aplicaciones de Windows para el proceso de textos, de dibujos y de
comunicaciones, y otras mas sencillas pero muy dtiles: un reloj, una calculadora, una grabadora de macros,
una agenda, un block de notas. un fichero. una utilidad de mapa de caracteres, una grabadora de sonido y
una herramienta de reproduccion de sorudos.

Estas aplicaciones llamadas también accesorios son propias de Windows y quedan instaladas junto con
Windows,

Accesorios

<2 GX

Wte Frowrane gk

oy
Bloc de notas Grabadora

Agenda

@

Empaquatador da  Mapa de catacieres
obmetos .

1.1 TERMINAL

-l

Tatmnal

Es una aplicacién que permite conectar una computadora a otra ¢ intercambiar informacion.
Permite conectarse a servicios de informacion o a sistemas interactivos como boletines electronicos.
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\ & T
Archivo  Edicibn Configuracién Teléfono Transferancias ?

4.2 CALCULADORA.

Calculadora

La caiculadora de windows incluye una calculadora estindar y una calculadora cientifica. La
primera permite hacer calculos sencillos y almacenarlos en la memona. Con la segunda ¢s posible hacer
calculos cientificos y estadisticos mas avanzados.

La calculadora sirve de apoyo para aquellas aplicaciones que no pueden ejecutar operaciones aritméticas;
una vez obtenido el resultado se puede copiar a la aplicacion.

Edlcl&n_ger ? '
| 0. |

lOHex @ Dec O0ct OBin |l©Gradu ORad O Gred ]

BN Crm-C
@]'&f_ﬂw[_} mc (7 (8 (9 )( 1 Jimea){ v

8 (9]
i:;rn]g:gmsj[Exp}[ In ; it MI"I |[-_—]( 5 :( 6 )[ - “’ 0 \
{Sum]{sen][x‘viilag ) M)'[ )[ 4 :( k| H Ilulzq m,l'g
: s J[moJ[x‘a lf nt | i { Me 1(0 ]( &l-:[ J[ + L HE :
oato) tan J(x2 } 1 J(P ) ((a Y8 (< {0 )( e [ F )

CALCULADORA CIENTIFICA
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Edicibn Ver 2

CALCULADORA
ESTANDAR
Ment Edicion
Copiar Copia el contenido del display de la calculadora al portapapeles.
Pegar Pega el contenido del portapapeles al dispiay de la calculadora.
Menu Ver
Cientifica Muestra la calculadora en forma completa con todas sus funciones.
Estandar Muestra la calculadora en forma sencilla con las funciones basicas.
? Informacion acerca de la ¢alculadora.
Operaciones bhisicas,
Suma + C Limpiar el display.
Resta - CE Limpiar el ultimo dato
de entrada. .
Multiplicacion  * Atras  Borrar el iltimo digito.
Divisidn / MC Limpiar la memonia.
Porcentaje % MR Recuperar el contenido
de la memonia.
Raiz cuadrada MS Guarda en memoria el

contenido de memoria.
Dividir la unidad entre Ia cantidad contenida en el display.
I/x

Ejemplo:

12*4=
100+10%=
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4.3 RELQJ.

Este accesorio denominado "Reloj" permute ver la hora del sisterna. El reloj de Windows puede

presentarse de dos maneras. como reloj analdgico o como reloj digital. Su utilidad consiste solo en tener
presente la hora en la pantalla,

RELOJ ANALOGICO RELOJ DIGITAL

Meni Configuracién

Analogico Desphiega el reloj de manecillas.
Digital Despliega el reloj digital (nimeros).

Establecer fuente
Cambiar el tipo de letra para el reloj analégico.

Sin titulo Quutar ¢l titwlo de la ventana.
Segundos Activar o desacuvar el segundero o los segundos.
Fecha Activar o desactivar el despliegue de la fecha.

Acerca del reloj Informacion acerca del reloj.

4.4 TRANSMISOR DE MEDIOS

=

Transmisor de
madios

El TRANSMISOR DE MEDIOS permite controlar la reproduccion de diversos tipos de archivos de
medio y de hardware. Puede reproducir animaciones, sonidos y archivos MIDI.

el Transmisor de medios R
Archivoe  Dispositive Escala  Ayyda

o e §>§$ g ",&gﬁ? :%g“ﬁ‘ 3 ig%__
e
e

ORPEGSS

e PTSEL

3

iy

PRy

o

| WINDOWS 3.1 PAGINA 57 |




4.5 BLOCK DE NOTAS.

)

Bloc de notas

Es un editor de textos que se puede uulizar para hacer anotaciones, observaciones, escnbir
memorindums cortos o editar archivos de proceso por lotes.

Los textos que se pueden elaborar son sin formato alguno en especial.

: Bloc de notas - [Sin titulo)
Archive Edicién Blsqueda Ayuyda

Menua Archivo.

Nuevo Crear un block nuevo.

Abrir Abnir un block del disco.
Guardar Guardar el block en ei disco.
Guardar como  Guardar con otro nombre.
Imprimir Enviar a impresion.

Preparar pagina. :
Colocar encabezado, pie de pigina y modificar margenes.
Espectficar impresora,

Seleccionar impresora, orientacién y tamailo de 1a hoja de papel.

Meni Edicidn.

Deshacer Cancelar la ultima accién. ,
Cortar Contar informacion para moverla.
Copiar Copiar informacion.

Pegar Pegar el contenido del portapapeles.
Eliminar Borrar la informacion seleccionada.

Seleccionar todo.
Fecha y hora Insertar la fecha y la hora del sistema,
Ajuste de linea  Ajustar el texto en la ventana.
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Menua Biasqueda.

Buscar Localizar texto.
Buscar siguiente,

Repetir la uluma bisqueda.

Menu Ayuda  Solicitar avuda.

4.6 GRABADORA.

=
KL

Grabadota

La Grabadora pernute grabar una secuencia o combinacidn de teclas y acciones del mouse, llamada
macro que se podra reproducir cuando sea necesario. Las macros se utilizan para intercaiar
automaticamente una frase en particular o un codigo que se use con frecuencia o para automatizar los pasos
de una tarea rutinana.

Una macro consiste en un grupo de instrucciones que se graban en forma secuencial para realizar
una larea o proceso una vez y posieriormente para ejecutarlo tantas veces se desee.

4.7 GRABADORA DE SONIDO

Grabadora de
cnricine

Este accesorio permite reproducir, grabar y editar archivos de sonido. Para poder reproducir, editar
o grabar un archivo con la GRABADORA DE SONIDO, es preciso tener instalado y configurado
correctamente el dispositivo de sonido y su controlador.

1.8 MAPA DE CARACTERES

Mapa de catacieres

El MAPA DE CARACTERES muestra todos los caracteres del codigo ASCII y los caracteres
especiales de las letras simbdlicas que pueden intercalarse en otras aplicaciones.
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SELECCION DE UNA FUENTE,

Para seleccionar la fuente -

Abra la lista de fuentes. y seleccione la fuente que desee utilizar.

INTERCALACION DE UN CARACTER EN UN DOCUMENTO.

1.

2.

19

Abra la lista de fuentes y seleccione la fuente que desee utilizar.

Haga click sobre el caracter que desee intercalar.

Haga doble click sobre el caracter.

Seleccione todos los caracteres que desee.

Elija el boton COPIAR para copiar al PORTAPAPELES.

Pase al documento en el cual desea intercalar los caracteres.

Seleccione la musma fuente que ¢scogié anteriormente en €l mapa de caracteres.
Sitde el cursor en el punto donde desee que aparezcan los caracteres.

Elija PEGAR del meni EDITAR de la aplicacion.

Fuente: | H Wingdings iy Casacteres: —l
B<piar & @] ) [R[0 PRIROcESE-0 [8 [0]6 [t [ e]R]. [B]8]c]=
altf|tls|e|wpji it |t0|c]0)r (B R|>]|a]s (&t [e]¢]s|a|C O]y
0IS|Q (2| 2Mi=xeritde [O[nDiC|T]|O]: [¢je]+]« @B %2 [e]«|" 0
clojgjooe@ioejole|o|o/ee o|e|d|e||d|d sl | abe|e] - |-
B E E R L E = R R RO O G R R R AR R E B EEE F EIEE
LR CIEI Y3 TArEs) s EEE] ]kER|<> [Alv|c[a|0ju]e
>t Le[A|ey{eie [dixiale|ueo{tia jwlisisiofe|al=[- |« |v]|D]|Bp
i Tgain da saxaetmey rpretiny s b S i

NOTA: El mapa de caracteres solamente funciona con aplicaciones Windows.

AGENDA.

Agenda

Es una aplicacién que combina un almanaque que presentara los meses del afio con una agenda, en

la que se podran consignar las citas y los compromisos diarios.

1
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" Agenda  [Sin tila)
Archiva  Edicibn  Ver Mostrar Alarma  Qpclones 2
5:32 PM lefda] Jueves, 13 Agosto 1992

7:00 AM .4

8:00
9:00
10:00
11:0u0
12:00 Pwé
1:00
2:00 :
3:00
4:.00 :]
5.00 i
6:00
7:00
8:00 &

En la agenda se pueden programar citas, eventos o algun recado o aviso importante para que la computadora
avise oportunamente; ¢l aviso se puede programar con 10 munutos como maximo de anticipado.

- Para insertar una cita

1- Desplegar el dia.

2- Colocar el cursor en la hora deseada.
3- Escribir 1a cita.

+- Acuvar la alarma si se desea.

5- Grabar el calendario,

- Borrar una cita

l- Visualizar la cita.
2- Borrar la cita escrita.

- Insertar una hora especial.

- Activar
Opciones
Hora Especifica
Indicar a hora.
Indicar si es AM o PM.
Insenar.

Para recibir los avisos al activar Windows, se debe recuperar la agenda y dejaria activa durante el tiempo en
que se esté trabajando con Windows.

Menu Archivo.

Nuevo Crear una agenda nueva.
Abrir Abrir una agenda del disco.
Guardar Guardar la agenda en et disco.
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Guardar como  Guardar con otro nombre.
[mpnmir Enviar a impresion.
Preparar pagina

Colocar encabezado. pie de pagina v modificar margenes,

Especificar impresora

Meni Edicion.

Seleccionar impresora, onentacién y tamaro de la hoja de papel.

Conar Cortar informacion para moverla.
Comar Copiar informacién,
Pegar Pegar la informacion conteruda en el portapapeles.
Quutar Borrar dias de la agenda.
Meru Ver.
Dia Presentacién por dia.
Mes Presentacién por mes.

Mena Mostrar.

Hoy Desplegar el dia actual.
Previo Desplegar dia anterior.
Siguiente Desplegar dia siguiente.
Fecha Desplegar un dia especifico.

Mena Alarma.
Activar
Controles

Menu Opciones.

Marcar

Hora Especifica

Activar el sonido de 13 alarma.
Indicar qué tiempo antes sonara la alarma.

Colocar una marca en el dia.

Insertar una hora especifica.

Configuracion horana

Intervalo de herario y tipe de horario.

4.10  FICHERO (Tarjetero)

Es un grupo de tarjetas de indice, utilizables para organizar nombres, direcciones, nimeros de
teléfono o indicaciones a las que se necesite tener rapido acceso.
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Utilizando el tarjetero se pueden tener los nombres. direcciones, teléfonos, eic, de clientes, del personal, de
amigos, etc , cada grupo en un tarjetero o fichero por separado.

Fichero - [Sin titulu)

Archivo Edicibn  Ver Tareta Blasqueds .
| _Presentacitn de tarjeta i aj( ] 1 tarjeta

- Crear una tarjeta.

1- Tarjeta
Agregar
2- Poner el titulo 0 nombre a la tarjeta y aceptar.
3- Escribir dentro de la 1arjeta los datos correspondientes.

- Borrar una tarjeta.

1- Colocar la tarjeta al frente
2- Activar
Tareta
Eliminar
- Cambiar el nombre de una tarjeta
1- Colocar la tanjeta al frente
2- Activar
Edicion
Indice

Mend Archivo.

Nuevo Crear un tarjetero nuevo.

Abnr Abrir un tarjetero det disco.
Guardar Guardar el tarjetero en el disco.
Guardar come  Guardar con otro nombre,
Imprimir Enviar a impresién la 1arjeta.
Imprimir todo  Enviar a impresion todo el tarjetero.
Preparar pagina.

Colocar encabezado, pie de pagina y modificar margenes.
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Especificar impresora

Seleccionar impresora, onentacion y tamano de la hoja de papel.

Combinar Mezclar dos taneteros.
Salir Salir del tafetero.

Menu Edicion.

Deshacer Cancelar la aluma accion.
Cortar Conar informacién para moverla.
Copiar Copiar nformacidn.
Pegar Pegar la informacién contemuda en el portapapeles.
Indice Colocar o cambiar el titulo de la tareta.
Restaurar Restaurar la informacidn de la tarjeta.
Texto Manejo de texto.
Imagen Manejo de imagen.

Menu Ver.
Tarjeta Desplegar por tarjeta.
Lista Deplegar la lista de titulos.

Meuou tarjeta.

Agregar Insertar una taneta.
Eliminar Borrar una tarjeta.
Duplicar Duplicar una tarjeta.

Marcado automatico

Mena Busqueda.

Ira. Buscar una tarjeta por titulo.
Buscar.. Buscar texto en el contenido de las tarjetas.
Buscar siguiente.

Repetir 1a ditima busqueda.
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CUESTIONARIO

UNIDAD IV
l- oEn general qué utilidad tiene el grupo accesorios?
2.- Como cambia la presentacion de la calculadora?
3- Como puede activar o desacuvar el despliegue de la fecha en el relo)?
4.- ¢Qué unlidad uene el block de notas?
5- Como se inserta una cita de tal forma que se acuve ta alarma 5 minutos antes?
6.- +Como localiza una tarjeta por su titulo?
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- UNIDAD YV

MODULO WRITE

OBJETIVOS: Al finalizar ¢l urudad el parucipante sera capaz de’

Describir la ayuda del Write,
Dar presentacion al texto.

. Tamario de letra.

. Tipos de letra.

. Resaltar texto.

. Subrayar texto.
[mprimir un documento.
Salvar un documento.

GLOSARIO:

Documento Es un decumento de texto creado en Write.

Caracter Es una referencia a una letra, a un nimero, a un signo. etc.
Pérrafo Es un texto que se encuentra entre dos cambios de linea.
Fuente Es un conjunto de tipos de Letra.

5.1 Generalidades del procesador.

Write es un procesador de textos de ficil aplicacion, ya que reiine en un meni muy concrelo la
mayoria de las ayudas que un paquete de este estilo contiene. Permite generar archivos de texto de cualquier
tamario, siempre y cuande la memoria dispenible para ¢llo alcance.

Una de sus grandes ventajas consiste en permitir la intercalacion de imdgenes de otras aplicaciones
que trabajan en ambiente de Windows, como por ejemplo, de Paintbrush, de Excel, de Works, etc.

Write se beneficia en gran medida con las ventajas que proporciona el trabajo en ambiente de
Windows. pues dispone de un modulo de instalacién y de control de impresoras (Panel de Control), asi como
de un modulo para el manejo de objetos (Portapapeles).

Write es 100% compatible con los archivos generados por medio de Microsoft WORD y puede ser

utilizado como procesador de textos estindar, siempre y cuando no sea necesario generar documentos tan
complejos como los generables en un procesador especializado.

5.2 Ediciéon de documentos.

El primer paso para la creacién de un documento en Write, consiste en definir las caracteristicas de
la pagina de trabajo.

Aunque al entrar a procesar el programa se abre un nuevo archivo editable, es importante
considerar que es necesario primero definir las caracteristicas generales del documento. El comando
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DOCUMENTO/AJUSTAR PAGINA permite definir en qué niimero han de comenzar las paginas del
documento. cuales han de ser los margenes superior. infenor, 1zquierdo y derecho (SUPERIOR. INFERIOR,
IZQUIERDA Y DERECHA), v qué unidad de medida ha de ser utilizada para fa regleta en caso de ser
activada,

= Write - (Sin titulo] MY

Archive Edicion Bisqueda Caracter Parrato Documento
?

Y . 9355 633FE

. 1 2 [ S 1615 L 47 4 18 |9@| 110G, i

o B

)

‘ Pagina 1 g, B TR SRR LN e Y

§5.2.1 Movimiento del cursor.
a) Con teclado.

E! manejo del cursor para la edicién de documentos aparece descrito en la siguiente seccion, con la
lista de tectas de funcion disponibles.

TECLAS DE DIR Mueven el cursor una posicion en la direccién indicada.
RE PAG Retrocede a ia pantalla anterior.

AV PAG Avanza a la pantalla posterior.

INICIO Posiciona el cursor ai inicio de la linea actual.

FIN Posiciona el cursaor al final de la linea actual.

CTRL-1ZQ Posiciona el cursor en la palabra anterior.

CTRL-DER Posiciona el cursor en la palabra siguiente.
CTRL-INICIO Posiciona el cursor en la pnmera linea del documento.
CTRL-FIN Posiciona el cursor en la iltima linea del documento.
CTRL-RE PAG Posiciona el cursor en la primera linea de la pagina actual.
CTRL-AY PAG Posiciona el cursor en la wtima linea de 1a pagina actual.
BUSQUEDA/IR A PAGINA Posiciona el cursor en la primera linea de Ia pagina indicada.

b) Con mouse.

Para mover el cursor con el mouse basta con dar un click a donde se requiere mover, para desplegar texto
anterior o siguiente se utilizan las barras de corrimiento de informacion, dando click en el icono de flecha

reSpectivo.
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§.2.2 Seleccion de texto
Para darle un formato o presentacion al texto es necesario marcar o seleccionar e] texto.
Pueden marcarse bloques de texto para facilitar el manejo de las opciones de corte y de pegado de

objetos. Las opciones del meni EDITAR permiten manejar los bloques marcados para cortarlos, coprarlos o
pegarlos cn diversas secciones del documento. Estas opciones se manejan de la siguiente manera:

a) Teclado
1- Colocar el cursor al inicio del texto.

2-Oprimir simultineamente con la tecla SHIFT (mayisculas) las teclas de direccion.

b) Mouse

1- Mover el apuntador al inicio del texto a seleccionar.

2- Con el botdn opnmudo correr el cursor hasta donde se desee seleccionar.
5.2.3 Mover y copiar texto.

I- Seleccionar el texto.

2.- Activar el Menu

EDICION

CORTAR Corta (borrando) el bloque de texto seleccionado y lo mete en el portapapeles para
intercalarlo posteriormente en otro archivo o seccion de éste.

COPIAR Copia el bloque de texto marcado (sin borrarlo) al portapapeles para intercalarto
postertormente en otra seccion.

PEGAR Intercala el bloque almacenado en el portapapeles, en la posicion actual del cursor.

DESHACER Deshace el efecto del 1iltimo comando procesado.

5.2.4 Busqueda de Texto y reemplazo de texto.

Es factible realizar bisquedas y sustiticiones de una manera sencilla utilizando las opciones del
meni BUSQUEDAS. Dichas opciones aparecen descritas a continuacion, pero s necesario aclarar que al
procesarlas Write crea una ventana adicional en la secci6n de trabajo, en ella han de ser especificadas las
diversas modalidades de busqueda y sustitucion.

1- Activar el Menn

BUSQUEDA
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2- Activar las opciones:

BUSCAR
Buscar Escnibir e! texto a buscar.
Indicar s1 busca palabra completa.
Indicar s respeta mayusculas y minisculas.

Posiciona el cursor en la palabra buscada.

REEMPLAZAR
Buscar Escnibir el texto a buscar.
Reemplazar  Indicar el texto que reemplazaré al que encuentre.
[ndicar si busca palabra compieta,
[ndicar si respeta mayusculas y miniisculas.

Localiza y cambia la palabra seleccionada con otra palabra, permitiendo al usuario buscar partes de una
palabra o considerar aspectos tales como si fue escrita en mayisculas o en minasculas.

REPETIR BUSQUEDA Repite la ¢ltima busqueda realizada.

5.2.5 Borrar texto.

BACKSPACE Borra el cardcter anterior al cursor.
SUPR Borra el caracter, palabra o bloque seleccionado.
53 Manejo de archivos.

Los archivos pueden ser manejados en disco por medio de las opciones del mena FILE, las cuales aparecen

descntas a continuacion:

NUEVO Limpza el archivo de trabajo actual y genera un nuevo archivo que puede ser
salvade con un nombre en disco.

ABRIR Abre un archivo previamente creado para modificarlo.

GUARDAR Salva el archivo actuat en disco (la extension de los archivos que se manejan es
WRI).

GUARDAR

COMO Salva el archivo actual con otro nombre y permite especificar si ha de ser hecha
una copia de respaldo del musmo, si ha de ser salvada como texto ¢n formato
ASCII, o bien si ha de ser salvada con formato de Microsoft WORD.

5.4 Formateo de pdrrafos y de caracteres.

Las opciones para ¢! formateo de palabras y de parrafos pueden ser controladas por medio de los
"comandos de los meniis CARACTER, PARRAFQ o DOCUMENTO, dichas opciones aparecen descritas a

continuacion; son aplicables a cualquier bloque de texto marcado.
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MENU CARACTER.

NORMAL Devuelve a un (exto sus atributos originales.

NEGRITA Cambia ¢l upo de un texto v lo deja en negritas.

CURSIVA Cambia el tipo de un texto y lo deja con cursivas.

SUBRAYADO Cambia el tipo de un texto y lo desa con subravado.

INDICE Cambia el tipo de un texto y lo deja con indices.

SUBINDICE Cambna el tipo de un texto y lo deja con subindices.

REDUCIR FUENTE Reduce ¢l tamafio de la letra del parrafo seleccionado, al tamafio inmediato
inferior.

AMPLIAR FUENTE  Amplia e! tamario de la letra del bloque seleccionado,

MENU PARRAFO,

NORMAL Devuelve a un parrafo su justificacién original.
IZQUIERDA Ajusta a la izquierda el parrafo seleccionado.
DERECHA Ajusta a la derecha el parrafo seleccionado.
CENTRADO Centra el parrafo.

JUSTIFICADO Justifica el parrafo por la izquierda y por la derecha.

ESPACIO STIMPLE Separa las lineas del parrafo con una sola linea.

ESPACIO Y MEDIO  Incrementa la separacién de las lineas a linea y media.

ESPACIO DOBLE Separa las lineas de un parrafo a modo de que queden con doble espacto.

SANGRIAS Establece las sangrias de un parrafo, con la unidad de medicién definida por
medio de las opciones IZQ., DERECHA y PRIMERA, que permiten distribuir el
texto de cualquier parrafo en base a algin formato especial.

MENU DOCUMENTQ,

TABULADORES Permite definir la posicion de las marcas de tabulador a utilizar para el parrafo
seleccionado.

Una forma sencilla de asignar formatos de parrafo al texto en proceso de edicion consiste en utilizar
la regleta, obteruble con el comando DOCUMENTO/MOSTRAR REGLA, el cual genera en la pantalla una
regla de referencia y una serie de iconos con los diferentes modos de distribucion de parrafo wvastos
anteriormente.

5.5 lmpresién.

Antes de imprimir un documento s necesario repaginario para darle la distribucion adecuada tanto
a los textos como a las graficas del documento; la repaginacién se procesa por medio del comando
ARCHIVO/REPAGINAR, que presenta una ventana donde se confirman o anulan los cambios de pagina que
Write propone al contar las lineas escritas,

Los cortes de pdgina pueden ser creados manualmente si el usuario oprime una vez la secuencia de
teclas CTRL-ENTER o
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La impresion se reahiza invocando el comando IMPRIMIR del menad ARCHIVOQ y definiendo
previamente ciertos parametros tales como, el namero de copias deseadas o el numero de paginas a
imprimir. Adicionalmente, es factible definir {a calidad de impresion deseada por medio del recuadro Draft.

Adicionalmente. el meni ARCHIVO/ESPECIFICAR IMPRESORA permite indicar qué impresora
ha de uulizar el equipo. seleccionando una de las impresoras configuradas para Windows desde el panel de
coutrol. Si1 se cuenta con una impresora laser es factible definir ciertas caracteristicas adicionales tales como
la resolucion deseada. la onentacién del papel, los cartuchos de tipos dispombles, etc.

Para mejorar la presentacion de los reportes generados por medio del Write, es muy util manejar los
comandos ENCABEZADOS y PIES DE PAGINA det meni DOCUMENTO; en ellos es factible especificar
la distancia de los parrafos seleccionados (margen superior ¢ inferior respectivamente), asi como su
conterudo.

Un rotulo puede llevar ademas, la marca de numeracion de paginas, dicha marca ha de ser
sustituida por el niimero de pagina al mandar imprimir el documento.

5.6 Fusion de imigenes.

El manejo de imagenes en el texto en proceso de edicion es una actividad sumamente sencilla
realizable por medio del portapapeles. De hecho, pegar un objeto grafico sobre el documento consiste
Gnicamente en cortar desde otra aplicacion de Windows dicho objeto e introducirlo al portapapeles para
luego intercalarlo con ¢l comando EDICION/PEGAR.

El meni EDICION contiene dos comandos adicionales para el manejo de imigenes, los cuales
permiten moverlas y dimensionarlas a modo de ajustarlas al espacio deseado dentre de la seccion de trabajo
{hoja): tales comandos son MOVER IMAGEN y TAMANO IMAGEN.
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Cuando Paintbrush impnme una tmagen, ésta conserva su tamaro y sus p(obarciones, 'asegurandose
asi que los objetos como cuadrados o circulos no se convierian en rectingulos o en elipses.

Para impnmir un dibujo realizado ¢on Paintbrush haga lo siguiente:

1 Seleccione el comando Especificar Impresora del mend Archivo,
2) Seleccione ¢l nombre de la 1mpresora deseada.

3) Seleccione ACEPTAR, 51 todo esta correcto.

4) Seleccione el comando Imprimir del meni Archivo.

b)) Realice los cambios necesartos.

6) Seleccione ACEPTAR, si todo esti correcto.

Es imponante mencionar que la impresion de una imagen puede ser parcial o total.

g

| WINDOWS 3.1 PAGINA 79 |




Cuestionario

Unidad V
1.- ,Cémo se crea un nuevo documento?

2.- Como se selecciona un texto?

3.- ,Qué atnbutos puede tener un texto?

4 - ;Qué utilidad tienen los; tabuladores?

5.- ,Como se almacena un documento en disco?
6.- ,Como se recupera yn documento?

7.- (Como se busca texto?

8.- ,Como se remplaza texto?

9.- ,Como se cancelan los atributos dados al texto?

10.- /,Cémo se imprime ¢! documento?
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UNIDAD VI

PAINTBRUSH

OBJETIVOS: Al finalizar la urudad e! participante sera capaz de.

- Describir la unlidad de Paintbrush.
- Utilizar los iconos diponibles.

- Realizar odo tipo de trazos.

- Mover y cambiar imagenes.

- Cambiar colores.

GLOSARIO:
Lhi
Grifico Todo upo de trazo.
Iconos Botones para ejecutar un comando o instrucctén.
6.1 Generacion de archivos graficos.

Paintbrush es un programa diseflado para generar imagenes graficas o dibujos tales como cuadros,
circulos, lineas, textos, o trazos en forma hbre.

Fl

Consta de una serie de herramientas que permuten la creacion de las figuras antes mencionadas.
Cuenta ademas, con los comandos descritos en los menus de la parte superior de la pantalla.

A diferencia de otros accesorios de Windows, Paintbrush utiliza ambos botones del mouse.
Probablemente el usuario encontrard que es mucho mas sencillo crear sus imagenes ¢ dibujos con la ayuda
del mouse. Su uso y sus especificaciones aparecen descritos en la UNIDAD L

Cuando se carga Paintbrush per primera vez,' se establece un tamaito estindar para el area de
dibujo. basado en el tipo de montor y ¢n ¢l total de memoria disponible en el equipo.

Si desea crear un dibujo mayor 0 menor al tamaio estindar establecido, es posible cambiarlo. Para
etlo seleccione la opcion de Image Attributes del menu Options e indique el ancho y la altura de la pantalla,

las unidades a manejar (pulgadas, centimetros o pels) y los colores de despliegue. Una vez definidos estos
atnbutos, Paintbrush los tomara cada vez que se cargue.

6.2 Descripcidn y uso de herramientas.

La pantalla de Paintbrush esta dividida en:
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1) Area de dibujo.

2) Zona deiconos.

archfvo Edlcibn  Yer

Jexto

e
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|
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Es aquetla en donde se crean imigenes por medio de Paintbrush. Su tamailo varia

en funcion del tipo de monitor de equipo y de la memoria disponible para crear
imagenes. Para determunar su tamafio, es preciso seleccionar la opcidn Atnibutos
de la Imagen del menu Opciones.

Es el cuadro que se localiza 2 1a izquierda de la pantalla; contiene las
"= herramientas a utilizar para la creacion de imigenes. Estas herramientas permiten

dibujar, rellenar, borrar, introducir textos y reacomodar las imagenes en el area de
dibujo. Aqui se 1ndica el icono y el tipo de brocha seleccionados. En ella se
encuentran las siguientes herranuentas de dibujo:

Tijeras de corte.
Tijeras de seleccidn.
Spray.

Texto.

Borrador de color.
Borrador.

Rodillo.

Brocha.

- Curva,

Linea.
Caja.

Caja rellena,
Caja redondeada.

Caja redondeada rellena.

Cicculo/Elipse.
Circulo/Elipse relleno.

Poligono.

Para recortar un area en forma libre.

Para definir un area mediante un marco.

Para pintar en la pantalla con dispersién de puntos o
aerosol.

Para generar textos.

Para cambiar de color una porcién de la pantalla.

Para limpiar una porcion de la pantalla.

Para rellenar cualquier area cerrada con un color ¢ con
un patrén.

Para realizar trazos libres con ¢l coler y con el ancho
seleccionados.

Para realizar 1odo tipo de curvas.

Para trazar lineas rectas con cualquier inclinacion.

Para realizar cuadrados o rectangutos de diferentes
tamaiios.

Para dibujar cuadrades o rectingulos, trazados y
retlenos con el color y con el patrén seleccionados.

Para dibujar de la misma forma que la caja cuadrada,
pero con esquinas redondeadas.

Para dibujar de¢ la misma forma que la caja rellena,
pero con esquinas redondeadas.

Para dibujar circulos o elipses perfectos.

Para dibujar circulos o elipses, trazados y relleros con
el color y con el patrén seleccionados.

Para trazar todo upo de poligonos.
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Poligono relleno. Para ‘dibujar poligonos con .el color seleccionado. Y

3) Zona de lineas.

4) Paleta.

5) Zona de meniis,

rellenarlos con un determinado patrén.

Contiene los anchos de linea disporubles. La linea s¢leccionada estd marcada con
una flecha.

En ella se encuentran los colores y los patrones a utilizar en el drea de dibujo por
medio de los iconos.

En ella se encuentran los siguientes mentis.

6.3 MENU ARCHIVO.

NUEVO Limpia la pantalla y permite crear una nueva imagen:

ABRIR Carga una imagen ya creada y permite modificarla.

GUARDAR . Graba en disco la imagen que se encuentra en la pantalia.

GUARDAR COMO Permite cambiar el nombre del archivo antes de grabar la
imagen en pantalla. '

PREPARAR PAGINA Permite configurar el formato de pigina a utilizar (tamario,
margenes, encabezados, pies de pagina, etc.).

IMPRIMIR Envia la imagen en pantalla a impresion.

ESPECIFICAR TIMPRESORA Permite seleccionar el modelo de impresora a utilizar.

6.4 MENU EDICION,

DESHACER
COPIAR
PEGAR

CORTAR

COPIAR A
PEGAR DESDE

Deshace ]a dltima accion llevada a cabo.

Copia una porcién de la pantalla.

Este comando "pega“en la pantalla; porciones cortadas con el comando Cut o
Copy. Toma la informacion ubicada en ¢l portapapeles.

Corta una porcién de la pantalla por e¢jemplo, para borrarla. Las porcion
cortadas sc almacenan en el portapapeles. -
Copia una porcion de la pantalla al portapapeles. ‘

Permite incorporar imagencs del portapapeles al area de dibujo.
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6.5 MENU VER,

oot

LT g - -
Z0OM PARA ACERCAR Amplifica la pantalla.
ZOOM PARA ALEJAR Regresa la pantaila a su tamafio normal.
VER IMAGEN Muestra el formato de toda la pigina.
HERRAMIENTAS Y
ANCHO DE LINEA Activa o desactiva de la panalla la zona de iconos y la zona de

lineas. El desacuvarlas permute obtener una mayor visibilidad
en ¢l drea de dibujo.

PALETA . ‘ Acuva o desactiva la paleta. El desactivarla permite obtener
RURTA . : . una mayor visibilidad en el drea de dibujo.
POSICION DEL CURSOR Muestra en la pantalla las coordenadas X-Y del cursor.

6.6 MENU TEXTO.

NORMAL ;+ - - ., Permite trabajar con caracteres en modo normai.

NEGRITA _ Permite trabajar con caracteres en Negritas.
CURSIVA Permite trabajar con caracteres en letra cursiva.
SUBRAYADO Permite trabajar con caracteres en letra subrayada.
CONTORNO Permite trabajar con lineas de contorno.
SOMBREADO Permite trabajar con dreas sombreadas.

6.7 MENU RECORTE.

El funcionamiento de este comando solo es posible después de realizar la seleccion de una porcién de la
pantalla. Las opctones que lo conforman son:

REFLEJO HORIZ. Gira 180 grados la porcion de pantalla seleccionada, en forma horizontal.

REFLEJO VERT. Gira 180 grados la porcion de pantaila seleccionada. en forma vertical.

INVERTIR COLORES Invierte el color de fonde de la parte seleccionada de la pantalla.

OTRO TAMANO Cambia el tamafto de la porcion seleccionada, en base al tamafio dei
marco definido.

INCLINAR Distorsiona la forma de la porcidn seleccionada, en base al marco
definido.

LIMPIAR Limpa la porcion de pantalla seleccionada.

6.8 MENU OPCIONES.

4 A

ATRIBUTOS DE LA IMAGEN Permite definir el tamailo del drea de dibujo.

FORMAS DEL PINCEL Muestra los tipos de brochas disponibies para facilitar la eleccion
de uno de ellos.
EDITAR COLORES Permite editar los colores con los que el usuario desea trabajar.

WINDOWS 3.1 PAGINA 76




ABRIR ARCHIVO Fod T e

DE COLORES Recupera los colores editados con el comando anterior.
GUARDAR COLORES Almacena en un archivo el color editado con el comando Edn
Calors. 3 A
;i Ve
6.9 Creacién de imagenes y manejo de efectos. : '

Para la creacion de imagenes, Paintbrush cuenta con una amplia gama de herramienitas !v/ de
comandos que permuten al usuario darles la forma y el color deseados. Para ello es necesario reajlza.r lo
siguiente: o

Seleccionar un color de fondo.
oy 5 I e
El color de fondo es el que aparece detris de la figura o imagen creada. Es posible
seleccionarto por medio de la paleta de colores o cambiarlo en cualquier momento. Por
medio de las herranuentas y de los comandos disporubles es factible obtener-diversds
efectos especiales. ‘ ST
Eodaa - 5T
: Do oo et
Seleccionar un color principal. ey, )
-5 7
Con este color se realizan los trazos y las figuras deseadas. Puede cambiarse siempre que se
desee seleccionindolo de la paleta de colores.

Seleccionar un ancho de linea ‘

Esta linea determina el ancho de un objeto dibujado o el contorno que lo conforma. Para
seleccionar el ancho de linea deseado, basta con posicionarse en la zona de lineas,

Seleccionar un icono.
R U

Existen varios iconos disponibles. Cada uno de ellos ya fué descrito conﬁamenondad La
zona de iconos muestra con fondo negro el icono seleccionado. ey Al

Dibujar l1a figura. Coan s
Una vez realizados los pasos anteriores es posible crear una figura o una imagen,- de

acuerdo a las necesidades del usuario.

Editar la figura. . ‘

Algunas veces resulta necesario realizar modificaciones a la imagen en pantalla. Los
comandos que $e uuilizan para tal efecto ya fueron descritos con anterioridad. S
" cED L

SERED) BT
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- Realizar trazos. a

L- Dar click sobre el icono de trazo que se desee.

2- Dar click sobre el color,

3- Seleccionar el ancho de linea.

4- Colocar el cursor en el punto inicial y con el botén opnmido realizar el trazo.

- Borrar trazos.

1- Activar ta goma,
2- Con el botén oprimido pasar el apuntador del mouse sobre 10s trazos a borrar.

- Mover y copiar areas de pantalla.

1- Seleccionar el area uulizando las tijeras.
2- Activar el meny:
Edicion
Copiar Para copiar al portapapeles.
. Cortar  Para pasar al portapapeles.
3- Activar
Edicién
Pegar
4- Colocar el cursor dentro del marco y con el botén oprimido mover la imagen hasta donde se desee.

Para afiadir uno o varios textos a la imagen en pantalla, basta con seleccionar en el icono Texto, el
tamailo y tipo de letra deseados. Los textos pueden generarse con diferentes estilos para una mejor
presentacion. También es posible reacomodar la imagen y darle una mejor calidad a la hora de imprimir.

Paintbrush ofrece al usuario la posibilidad de cambiar los efectos de una imagen. Por ejemplo
permite;

- Cambiar el color de fondo por medio del icono Borrador de color.

- Cornar y pegar porciones de la pantalla mediante los iconos Tijeras de corte y seleccion y los
comandos Conar y Pegar.

- Sobreponer figuras en la pantalla en forma opaca o transparente.

- Mover, sobreponer y copiar una porcion cortada en modo Zoom para dar una perspectwa mas
alejada.

- Cambiar el tamaito de una porcién seleccionada medianie ¢l comando Otro Tamaio.

- Invertir porciones de pantalla en forma vertical u horizontal.

6.10  Impresidn de'archivus.
Una vez generada una figura o una imagen con los efectos necesarios y con un formato
determinado, es posible proceder a su impresion.

Si se ha instalado en forma correcta la impresora, es posible imprimir los dibujos y las imagenes
realizados con Paintbrush,
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Cuestionario

Unidad V1
| - ,Qué uulidad tiene Paintbrush,?
2 - ,Qué upos de trazos se pueden realizar.?
3 - (Coémo se pueden borrar los trazos.?
4 - ,Como se mueve parte de la pantatla.?
5 - ;Como se copia parte de la pantalla.? -
6.- ;Como se amplia parte de la pantalla ?
7.- ,Como se cambia de tamafio una parte de la pantalla.?
8.- ,Como se intercala un texto.?
9 - ;Como se puede voltear el area seleccionada.?

10 - ,Como se almacena el archivo.?
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