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RESUMEN GRAFICOS

RESUMEN ORDENES

\

INTRODUCCION

WORDPERFECT Y LA MICROCOMPUTADORA

OBJETIVOS

Al terminar la parte introductoria el participante:

ACTIVIDADES

Conocerad las caracteristicas basicas del procesador de textos, desde
el punto de vista de herramienta para el desempeno de sus labores
de procesamiento de palabras y aumento de la eficiencia y eficacia.

Describira las partes que componen la computadora.

Conocera los requerimientos de "hardware" para el funcionamiento
de WordPerfect.

Conocera las ventajas que le brinda el procesador en comparacion
con los métodos tradicionales de escritura.

Del instructor

Presentacion.
Explicacion de la organizacion general del curso.

Descripcion general del procesador de palabras WordPerfect,
version S.1.

Descripcion y localizacion de las partes de un sistema minimo de
cémputo.



EL PROCESADOR DE PALABRAS WORDPERFECT 5.1

WordPerfect es un procesador de textos que con gran facilidad nos permite
bosquejar, revisar y editar nuestra documentacion: cartas, memoranda, reportes y todo
tipo de documentos escritos. La caracteristica de rapidez de produccion de textos
acompana a todo procesador de palabras, debido a que ya no es necesario reescribir
un documento cuando encontramos en él errores; el texto completo puede ser
reorganizado, se le pueden insertar o borrar letras, frases u hojas completas,
reformatearlo cambiando tipos de letras y tamaios, margenes, numeracién; insertar
imagenes graficas o ecuaciones, etc., aprovechando todo el trabajo previamente escrito.

Las caracteristicas basicas de éste y otros procesadores de palabras son las
siguientes:

g Tecleo ininterrumpido en parrafos, es decir no hay que preocuparse

del cambio de linea.

= Uso de caracteres especiales,
¥ Edici6 ind je bl
- Capacidad de reformateo del texto completo.

3 - : . o
practicamente en cualquier parte del texto.

- Impresién repetida del texto completo o partes.

Dia con dia las caracteristicas de los procesadores aumentan y como estandares
comunes ya se cuenta ahora con correccién ortogréfica, diccionario, sindnimos y
anténimos, cdlculo con columnas matematicas e inclusion de dibujos en textos. Con el
avance tan vertiginoso de ellos no es raro que se sigan incluyendo caracteristicas y se
aumenten sus facilidades de uso con el tiempo. Veamos pues, a continuacion los
requerimientos minimos de cémputo para su utilizacion.

Como ejemplo de lo que es posible hacer con un procesador de textos, se tiene
este mismo documento que fue elaborado mediante WordPerfect. Ahora bien, veamos
algo sobre el equipo ce computo que se requiere para emplearlo.

BREVE DESCRIPCION DE UNA COMPUTADORA
PERSONAL

PRINCIPALES COMPONENTES DE UNA COMPUTADORA
PERSONAL

La computadora personal "basica” consta de:

Unidad de
Control —

Unidad aritmética
y légica.

)

MEMORIA PRINCIPAL

En ella se identifican tres partes esencialmente:
- una unidad de entrada de- informacion,
- una unidad central de proceso y
- una unidad de salida.
Los dispositivos externos a la computadora como el teclado, la pantalla o monitor
y la impresora son considerados como equipo periférico de entrada y salida

respectivamente. En nuestro caso usaremos computadoras “"compatibles con
microcomputadoras IBM* y describiremos brevemente cada unidad.



LA UNIDAD CENTRAL, DISPOSITIVOS DE MEMORIA Y PUERTOS

La unidad central constituye el "cerebro” de la computadora y su componente
principal es un microprocesador (circuito integrado) que se encarga fundamentalmente
de las siguientes tareas basicas:

a) Colabora con el sistema operativo para que este Ultimo administre todas
las actividades de la computadora. Esto es, controla los procesos de
"entrada / salida" de informacién que viene de disco, interpreta comandos
que proporcionamos por teclado permitiendo la interaccion con el usuario
y envia informacion a impresora.

EL SISTEMA OPERATIVO ADMINISTRA LA OPERACION DEL SISTEMA Y PERMITE
LA ARMONfA DE OPERACION. PUEDE DECIRSE QUE ES COMO EL DIRECTOR DE
LA ORQUESTA

b) Realiza con su "unidad aritmética l6gica" todos los calculos y operaciones
que se necesiten, asi como todas operaciones légicas y comparaciones que
se requieren en la solucion de un problema.

<) Como otra de las tareas del microprocesador, estd el almacenar y
recuperar datos principalmente de la memoria interna de la computadora,
que se cataloga de la siguiente manera;

Memoria sélo de lectura (ROM), que es a su vez un circuito

4

integrado que tiene almacenadas las instrucciones basicas para
"arrancar" la computadora; esta memoria permanente no puede
modificarse ni adicionarsele informacion.

- Memoria de acceso aleatorio (RAM), que es un chip que constituye
una memoria que se activa Unicamente cada vez que se enciende
la computadora y se "borra" o desactiva cuando la apagamos
(memoria volatil). Esta es una memoria de alta velocidad que
almacena parte del software y datos, es decir, "carga en ella" las
aplicaciones o software e informacién dada por teclado. Las nuevas
aplicaciones demandan mayor capacidad de almacenamiento RAM
(antes de adquirir una microcomputadora es recomendable verificar
las necesidades de memoria RAM; si usted no ha decidido qué
instalard se recomienda 4 millones de caracteres o bytes 4
Megabytes- como minimo).

La unidad central esta instalada en un gabinete que cuenta con.una serie de
ranuras de expansion (caso de arquitectura abierta), que permiten conectar
internamente en el gabinete tarjetas con aplicaciones especificas, como por ejemplo
para ampliar su memoria, conectar equipo periférico diverso, controlar disco duro o
establecer comunicaciones en protocolo especifico con otros equipos {por ejemplo
sincrono para un sistema de reservaciones), etc.

Instalacién de una tarjeta en una ranura de expansién



Ademas, dicho gabinete cuenta con una serie de conectores externos llamados puertos
que permiten conectar equipos periféricos como la impresora, teclado, pantalla o
monitor, digitalizador, modem, ratén, etc. Aunque el nimero y tipo de puertos varie
entre las computadoras, normalmente son de dos tipos:

- Puertos seriales o tipo RS$232-C. son puertos para comunicaciones
asincronas que envian la informacion en forma de digitos binarios uno tras
otro (en serie). En ellos se conectan modems para el enlace con otros
dispositivos o computadoras. La seial que sale de un puerto se modula
con el modem y puede enviarse a cualquier lugar del mundo (puerto
conocido también como "COM").
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DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES CARACTERISTICAS DEL TECLADO DE 101

TECLAS

Actualmente la mayoria de computadoras siguen la tendencia de uno de los
principales productores de computadoras a nivel mundial: IBM, de ahi que, también en

el caso del teclado se trate de imitar sus modelos (el expandido principalmente):

T
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El teclado expandido consta normalmente de 101 teclas, las que notacionalmente

representaremos con un recuadro y que a continuacién mencionamos:

Teclas de movimiento del cursor:

Teclas con las letras del alfabeto, nimeros y demds caracteres que
normalmente aparecen en el teclado de cualquier maquina de escribir.

Teclas de funcién (posteriormente se veran):

Teclas que solo producen efecto si se mantienen pulsadas mientras se

presiona otra tecla:

Ctrl

[f- shift (mayﬁsculas{}

B
Tecla para introducir 6rdenes a la computadora o para cambiar de linea
(o introducir lineas en blanco):

1

! Enter (o Intro) <—J J

Tecla para insertar o sobreescribir caracteres (adicion o substitucion de
texto):

i

Teclas para borrado de caracteres a la derecha y a la izquierda:

[A,Del I |<- BkSpl (en espafiol Del equivale a Supr)

Teclas para escritura en mayusculas/minusculas y uso del teclado
numérico/(movimiento del cursor):



I Caps Lock (mayfGsculas/minfisculas)

[ Num Lock (NGmeros/mov. cursor) l

- Tecla para cancelar una orden:

Ademas en WordPerfect esta tecla se usa para indicar repeticion, “n" veces algo
(teclas alfabéticas o de caracteres, tabulador, tecla de retroceso, tecla de movimiento
del cursor, avance o retroceso de pagina, etc., sin incluir las teclas de funciones ni barra

espaciadora, Enter y nimeros).

- Teclas de avance y retroceso por pagina:
— El cursor se posiciona en el primer
Pgup J caracter o posicién de 1la pagina
= anterior (en espafiol Re pag).
El cursor se traslada a la primera
L PgDn posicién o caracter de la pagina
- siguiente (en espafiol Av. pag).
- En los teclados de microcomputadoras IBM, el uso de acentos es directo,
como en una maquina de escribir; en otros teclados se debera investigar
si existe dicha tecla o si se tendran que obtener letras acentuadas a partir

de los caracteres del codigo ASCIl (véase la siguiente practica como
referencia).

- Las letras mayusculas, se obtienen manteniendo oprimida la tecla:

L shift (mayGsculas) ‘ (arriba de Ctrl)

=3

sin embargo, si se desea escribir sélo letras mayusculas, se recomienda
oprimir una vez la tecla:

10

l Caps Lock ] (en espafiol Bloq Num)

para desactivar dicho modo (mayusculas), se vuelve a teclear esta tecla
una vez mas.

- Por ultimo se menciona las teclas:

{ (barra espaciadora) insercién de espacios.

l Home (Inicio) ] se usa combinada con otras.

| End (Fin) | el cursor al final de la linea.

NOTA:

CUANDO EN ESTAS PRACTICAS SE HAGA REFERENCIA A UN PAR DE TECLAS
QUE SOLO PRODUCEN EFECTO SI SE MANTIENE PULSADA LA PRIMERA DE
ELLAS MIENTRAS SE PRESIONA LA SEGUNDA, SE INDICARA CON UNA LiNEA
QUE LAS SUBRAYA, POR EJEMPLO:

Shift (myﬁsculas)i [ 1'11'
|

DESCRIPCION DEL MONITOR

El monitor es un dispositivo de salida que nos permite ver el trabajo que estamos
realizando con la computadora. Es de hecho la ventana para ver en la memoria de la
computadora y aunque existen diversos tipos de pantallas (de cuarzo liquido, de diodos,
de gas plasma y electroluminiscentes, entre otras), nos concretaremos a hablar de
monitores monocromaticos y de color bajo la técnica conocida como tubo de rayos
catddicos y de su resolucion. Estos dos ultimos pueden catalogarse como los que usan

1



tarjeta para despliegue de graficos y los que Unicamente despliegan caracteres.

Los monitores de color a su vez se clasifican por la forma como manejan el color
en pantalla; se habla de monitores de despliegue compuesto si la seral de color es
combinada; se habla de despliegue RGB si cada color maneja una senhal separada (RED,
GREEN, BLUE).

Los monitores para los que se ha agregado la tarjeta de graficos pueden

representar cualquier figura por medio de un fino patron de puntos cuya resolucion
puede ser:

- 320 por 200 puntos o pixeles.
: 640 x 480 " .
- 1024 x 768 " 4 (muy alta).

Hay tres tarjetas estandar para gréficos:

. Color Graphics Adapters (CGA), con resolucion de 320 x 200 en
cuatro colores.

- Enhanced Color Graphics adapters (EGA), con resoluciones de:

640 x 350 en 16 colores,
640 x 480 en 16 colores y

12

320 x 200 en 256 colores.
Video Graphics Array (VGA), con resoluciones de:

640 x 480 en 16 colores y
320 x 200 en 256 colores.

REQUERIMIENTOS DE COMPUTO (HARDWARE Y
SOFTWARE) PARA USAR WORDPERFECT

SO AR
- El conjunto de disquetes de WORDPERFECT, sin faltar:

WordPerfect 1.
WordPerfect 2.
Speller........(Diccionario).
Thesaurus......(Sindnimos).
Fonts/Graphics.(Graficos).
Conversion.
HARDWARE

- Una computadora personal tipo "AT" preferentemente con memoria de
alta velocidad o "RAM" de 384 Kilobytes (384,000 bytes) como minimo,
dos unidades lectoras de disco, despliegue de graficos y de ser posible que

incluya ademas disco duro.

- Para el caso de sélo contar con dos unidades lectoras de disco, se necesita
un disquete que contenga el "sistema operativo DOS", cualquier version a

partir de la 2.0.

Con él, se podra, entre otras multiples cosas, preparar para su uso los

disquetes de trabajo nuevos (formatearlos).

- Una impresora de matriz de puntos que incluya la posibilidad de impresion
de caracteres especiales (consulte en el manual de su impresora, para
determinar si se cuenta con la posibilidad de escritura de caracteres
especiales o emulacion de una impresora IBM). Se recomienda,

preferentemente, usar impresora LASER.

118




PRACTICA NUMERO 1

INSTALACION DE WORDPERFECT 5.1

OBJETIVOS

Al terminar la practica el participante;

ACTIVIDADES

Habrd instalado y aplicado los conceptos bdsicos del procesador de
textos WordPerfect, para que, al integrarlo como herramienta en
el desemperio de sus labores, las realice con mayor eficiencia y
eficacia.

Manejard una microcomputadora mediante el uso del procesador
de palabras, al menos en forma basica.

Conocera las ventajas que le brinda el procesador en comparacion
con los métodos tradicionales de escritura.

Del instructor

Del alumno

Explicaciéon de funciones elementales.

Identificacion de los disquetes y programas del procesador.
Instalacion del paguete.
Practica sobre edicion basica, empleando las funciones elementales.

Comentarios y conclusiones sobre las ventajas que podrian obtener
en su trabajo al emplear el procesador de palabras.
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BASES DE SISTEMA OPERATIVO DOS

Para la instalacién del paquete no se requieren conocimientos previos de
programacion, sin embargo es conveniente conocer lo minimo de lo que se entiende
por sistema operativo, es decir del software que administra los recursos de la
microcomputadora. Este software controla las operaciones de la microcomputadora y
sirve como enlace entre el software de aplicaciones (por ej. WordPerfect) y los
componentes de nuestro sistema de computo. Sin sistema operativo la computadora
no puede hacer absolutamente nada, de ahi que, por lo menos, se recomienda
aprender los conceptos bdsicos de sistema operativo para aprovechar mas
eficientemente los recursos de la computadora. Podria pensarse que el sistema operativo
cumple las funciones de un director de orquesta, indicando el momento en que cada
elemento debe actuar para estar en perfecta armonia de operacion, dirigiendo las
acciones, envio de sefales y asignacion de prioridades. Ademas el sistema operativo
cuenta con una serie de "utilities” (utilerias) que ayudan en tareas diversas como el
copiado, formateado, etc...

Para nuestro caso los conceptos y comandos minimos del sistema operativo mas
utilizado en microcomputadoras ( "DOS* ) se mencionan a continuacion.

CONCEPTOS: ARCHIVO. DIRECTORIO RAIZ. DIRECTORIOS Y
SUBDIRECTORIOS

DEFINICION DE ARCHIVO

Puede definirse como la informacién relativa a un concepto: un programa, un
documento realizado mediante un procesador de palabras, una imagen digitalizada para
la computadora, una base de datos, una hoja de calculo electrdnica, etc. Los archivos
se identifican con un nombre que contiene de 1 a 8 caracteres y una extension de otros
tres caracteres mas.

INICIO IRECTORI 1Z, DI RIOS Y SUBDIRECTORIOS

El empleo de directorios y subdirectorios ayuda a la clasificacion y ordenamiento
de nuestra informacion, de forma similar a como se ordena la informaciéon en un
archivero, el directorio puede asociarse con un cajon del archivero mismo, mientras que
los subdirectorios pueden asociarse "simbdlicamente” con alguna secciéon de un cajén
del "archivero" y los archivos o documentos con los expedientes. En el caso previamente
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visto el archivero es el disco flexible que se coloca en el drive "A", éste contiene un
directorio principal que se llama "WPT" (cajén principal) y una seccién de ese cajon se
identifica como "document”, almacenandose en esta ultima area el "expediente
practica.uno” :

(Primer nivel)
Directorio
(Cajén completo)

(Segundo nivel)

LE El subdirectorio
es una seccidn
A: \UPT del cajén UPT.
| ‘
Prdctica.1 s
expediente fD
A: \UP51 G
o] I cartas cU
DO
o ﬁs
a:\UPT nT
cﬁ

LOS DIRECTORIOS Y SUBDIRECTORIOS SON COMO PARTES DE UN ARCHIVERO.

CAMBIO DE DIRECTORIO RAIZ

Una vez activada la computadora y estando como raiz el "drive" a:, la
conmutacion al "drive" b: se realiza tecleando:

La pantalla muestra entonces:
b:> -

Ahora para pasar a un directorio llamado WPT se indica:

cd WPT Enter

En ese momento se despliega:

b: \WPT> -
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En forma similar, estando en un directorio, es posible pasar a un subdirectorio.
Por dltimo para regresar al directorio raiz se presiona:

cd.. Enter
Con lo que de nuevo aparece desplegado:
b:> -

En el caso de que el cursor se hubiese ubicado hasta un subdirectorio, seria
necesario indicar dos veces la orden anterior para regresar al directorio raiz.

CONCEPTO DE FORMATO A UN DISQUETE

Los discos flexibles o disquetes por lo general no estan preparados para su uso,
hay que prepararlos para que puedan almacenar los archivos. El formateo oculta las
partes danadas del disquete y senala a la computadora su parte utilizable.

COMANDOS DEL SISTEMA OPERATIVO PARA MANEJO DE
DISCOS

COPY Para copiar archivos. Por ejemplo: COPY UNO.EXT B: (copia el
archivo "UNO.EXT" al disco B:

DISKCOPY Para copiar toda la informacion de un disco. Por ejemplo:
DISKCOPY A: B: (copia todo lo almacenado en A: en el disco B:)

FORMAT Para preparar los disquetes para su uso. Por ejemplo FORMAT A:

MD Para crear un directorio o un subdirectorio. Por ejemplo MD WPT
(crea el directorio llamado "WPT).

DEL Para borrar archivos. Por ejemplo DEL UNO.EXT (borra el archivo
llamado "UNO.EXT)

RD Para borrar un directorio. Para borrar un directorio primero se

borran todos los archivos dentro de él. Por ejemplo RD WPT (borra
el directorio llamado "WPT").

La instalacion del paquete puede realizarse a partir de:

1) Una versién que se encuentre instalada en alguna microcomputadora
(copiado de archivos).

2) A partir del paquete original de discos.
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INSTALACION DEL PAQUETE EN DISCOS FLEXIBLES A
PARTIR DEL PAQUETE WP51 INSTALADO EN
ALGUNA MICROCOMPUTADORA CON DISCO DURO

Este procedimiento sélo se recomienda hacerlo cuando se han danado los discos
de nuestro paquete original, sélo se cuenta con una version instalada en alguna
microcomputadora, y se desea una copia en discos flexibles para utilizarla en una

microcomputadora que cuenta Unicamente con dos unidades lectoras de disco flexible

El primer paso consiste en modificar uno de los archivos del sistema operativo,
para ello hay que hacer lo siguiente:

- Se coloca en el drive A (Una de las unidades de lectura de disco flexible)
el disquete del sistema operativo (DOS), se enciende la computadora; se
teclea fecha/hora (opcional); una vez que se ha cargado dicho sistema
aparece la indicacion:

a>

En este momento se debe modificar el archivo CONFIG.SYS para permitir
el uso de WordPerfect versién 5.0 o posteriores (files=20, buffers=5 como
minimo). En caso de que dicho archivo no exista, se puede crear tecleando

lo siguiente:

copy aiconfig.sys+con a:config.sys

(aparecen en pantalla las letras CON)

11enz0
buffers=5
s [maver |



I

Como siguiente paso se puede proceder a formatear los discos de trabajo (de alta
densidad), que se usaran para almacenar los documentos que se van a elaborar y para
la copia de respaldo del WordPerfect. Para el formateo de disquetes de trabajo se
colocan los disquetes sin formatear en la unidad B y se teclea:

Al finalizar el formateo se despliega:

FORMAT B:

FORMAT ANOTHER Y/N?

En ese momento se indica Y para formatear otro disquete y se repite ese
procedimiento para formatear un tercer disco, al final se indica:

:

Se sugiere formatear el disco que se rotulara Wordperfect 1 y el que se use para
almacenar nuestros trabajos con la opcién de formateo con sistema con el fin de incluir
el archivo COMMAND.COM que permitird correr WP sin cargar el sistema operativo.
Debera usted teclear lo siguiente:

- Enseguida se debe copiar en dicho disquete que se rotulara
WORDPERFECT 1, el archivo CONFIG.SYS y los archivos WP.EXE y
WP.FIL para lo cual:

u Se coloca en el drive a: el disquete.

] Se teclea:

copy c: CONFIG.SYS a:
copy c: WP.EXE a:
copy c: WP.FIL a:
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s Cambiar de disquete y copiar el resto de archivos que se indican en la lista
adjunta; tecleando:

copy c: *.ext a:

donde * representa todos los nombres y ext los tres caracteres de
extension de los archivos. También se puede copiar por bloque los
archivos con una misma extension, por ejemplo:

copy c:*.frs a: Enter

copy c:*.drs a:

En el momento en que se sature un disquete, verifique el directorio de archivos
copiados, cambie de disquete y continle copiando. Para la versidn minima de WP que
se instale en disquetes deberdn al menos almacenarse los archivos siguientes:

DISCO 1

WP EXE
WPHELP.FIL
WPS51.INS
AMPLIADO.WPK
WP{WP].SET
WPJWP( FG1
CONFIG.SYS
COMMAND.COM (este archivo se genera al formatear con sistema)
DISCO 2

WP.QRS

WP.MRS

WP.FIL

KEYS.MRS

WP{WPJES.LCN

WPHELP.FIL

*.PRS (todos los archivos con esa terminacién -son los de

impresoras definidas-)
8514A.VRS
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DISCO 3

WP{WP]}ES.LEX
WP{WP}.LCN

WP{WP}ES.HYC
WP{WP]}ES.THS
WP{WP}ES.SUP

DISCO 4

WP.DRS

* WPG (los archivos con esa terminacion son de ilustraciones

graficas)
NOTA:

ESTE PROCESO SOLO SE RECOMIENDA CUANDO LOS ARCHIVOS DE
WORDPERFECT SE HAN COPIADO DE ALGUN PAQUETE YA INSTALADO Y NO
ESTAN GRABADOS EN FORMA COMPRIMIDA, SI SE CUENTA CON EL PAQUETE
ORIGINAL SE USA EL PROGRAMA INSTALL QUE GUIA PASO POR PASO LA
INSTALACION.

A continuacion se verifica la copia de WordPerfect, activandola en la
microcomputadora que tiene unicamente los dos drives, encendiéndola con el disquete
de WORDPERFECT 1 y realizando lo siguiente:

. Se coloca en el drive A el disquete que contiene el sistema operativo; en el drive
B se coloca el disquete que contiene el paquete ejecutable del WP (disco 1
denominado "WORDPERFECT 1"). Se enciende la computadora, se da fecha y
hora. En caso de que el disco del sistema, también sea el disquete de trabajo, se
le deja en el drive A, en caso contrario se reemplaza por el de trabajo (el que
almacenara el documento que se va a escribir) y se teclea lo siguiente:

Al seguir las instrueciones dadas en el primer parrafo, se indica a la computadora
que su unidad de trabajo sera el drive A; con las instrucciones dadas a continuacion, le
indicamos que active el procesador de palabras (WordPerfect) que se encuentra en el
disquete del drive B. El activar WordPerfect localizado en el otro drive, implica que los
textos que procesaremos seran guardados en el drive en el que nos encontramos, es
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decir en el disquete colocado en el drive A (este es el "drive" del que se mostrara el
directorio que estara en uso por el procesador).

Se emplean disquetes de alta densidad, dado que para ejecutar WP es necesario
contar, ademas del archivo ejecutable, el archivo WP de extension FIL; de no incluirse,
se desplegara en la computadora el siguiente mensaje:

Insert disquete labeled "WorPerfect 2" and press any key.
(Inserte el disquete rotulado "WorPerfect 2" y presione cualquier tecla).

En dicha situacion se recomienda incluir dicho archivo en el disco 1 6 colocar en
el otro "drive" el disquete que lo contenga (en copias instaladas a partir del paquete
original, se encuentra en el disquete rotulado "WordPerfect 2") y teclear cualquier tecla,

por ejemplo:
Enter—‘l

La computadora esta ahora lista para recibir el texto, indicdndonos que
se encuentra en el 'Doc 1 Pdg 1 Ln 1 Pos 10", es decir, que tenemos a nuestra
disposicion un drea para escribir con margenes de 1 pulgada a los lados y un total de
52 lineas con margenes superior e inferior de 1 pulgada.

INSTALACION Y USO EN UNA CONFIGURACION
QUE INCLUYE DISCO DURO, A PARTIR DE UNA
VERSION INSTALADA EN EL DISCO DURO
DE OTRA MICROCOMPUTADORA

Supondremos que nuestra computadora se encuentra encendida, y con suficiente
memoria para almacenar el paquete, bajo esta consideracion los pasos son los
siguientes:

a) Ubicar el cursor en el directorio raiz tecleando:

o [

b) Creacion del directorio que contendra al paquete y que denominaremos WP51;

se teclea:
o o
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<) Creacién del directorio que contendra a nuestros docgmep'tos y que er:/ cj:tet:
ejemplo denominaremos WPT (se recomienda por organizacion para no re
trabajos con archivos del paquete), para ello se teclea:

o wer [ pacer |

Esto ultimo se recomienda con el fin de no reyolver los archlvo;eguaeI
correspondan a los trabajos que elaboraremos con los archivos que correspon

paquete WordPerfect.

d) Copiar todos los archivos del paquete en disquetes flexibles, ta_| y com? se mudelsg
en el caso anterior y, de ahi, copiarlos nuevamente hacia “nuestro n -
directorio WPS1, para lo cual, estando en la unidad C-, nos cambiamos a nues

nuevo directorio tecleando:

Con ello el cursor se ubica en el directorio WP51. Ahora debemos trasladar
mediante las copias de disquete cada und de los archivos del paquete, insertando el
primer disquete de archivos copiados de WordPerfect en el drive A: y tecleando:

copy a:*.* Enter 1

Cuando se vea el mensaje *(n) files copied”, se debe copiar del disquete los
siguientes archivos del paquete y repetir la instruccién anterior, sin olvidar incluir los
archivos para generacion de graficos. También es posible copiar por bloque, el conjunto
de archivos con una misma extension, por ejemplo:

copy a:*.frs

Al retirar este Gltimo disquete del drive A:, el disco duro cuenta ya con todos los
archivos necesarios para ejecutar WordPerfect y, como ya se comentd, en nuestro texto

CD\WP51
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no tenemos que preocuparnos por el fin de la linea ya que se cuenta con una
caracteristica de cambio automatico (word wrapping) y el procesador también ajusta
automaticamente los espacios en cada linea.

ALTERNATIVAS PARA UNA FACIL EJECUCION DEL PAQUETE
COPIADO

Una buena alternativa para ejecutar WP consiste en crear un archivo
autoejecutable (AUTOEXEC.BAT) que incluya un PATH que permita ejecutar WP estando
en alguno de nuestros directorios habituales de trabajo; supongamos que se cuenta con
los siguientes directorios en disco duro:

wpS1 como directorio que contiene al programa ejecutable
wp51.EXE

DBASE como directorio que contiene al programa ejecutable
DBASE.EXE

LOTUS como directorio de la hoja LOTUS.

WPT como directorio de trabajo.

Los pasos que se deben teclear para la creacion del archivo que al autoejecutarse
indica el PATH y asigna el directorio de trabajo cuando encendamos la computadora,
son los siguientes:

1) Colocarse en el directorio raiz, de tal manera que se desplieque C:>_

2) Teclear:

(aparece en pantalla las letras CON)

PATH C:\;C:\WP51; C:\DBASE; C:\LOTUS:; LEnter J

CD WPT Enter |
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WP Enter

CD\

I Ctrl [ Z |EnCerJ
L

——
NOTA:

LA CREACION DE ESTE PATH SE LLEVA A EFECTO EXCLUSIVAMENTE PARA EL
CASO DE LA COPIA GENERADA A PARTIR DE UNA YA INSTALADA EN OTRA
COMPUTADORA, YA QUE Si SE INSTALA LA VERSION ORIGINAL, EL PAQUETE
NOS PREGUNTARA Si SE DESEA EL PATH PARA CREARLO AUTOMATICAMENTE.

El archivo se almacena automaticamente en el disco y para ejecutarlo se puede
apagar y encender |la computadora o bien teclear:

1‘ cul! 14\1:} |Del

Al efectuar lo anterior, como ya se menciond, automdticamente estamos
ubicados en el directorio WPT y también automaticamente se ejecuta WordPerfect, es
decir se ejecuta dentro de AUTOEXEC la orden:

WP [ Enter
Con ello se activa el procesador estando en el directorio WPT. Al final se regresa
a la raiz, todo automaticamente, a fin de que se pueda trabajar con algun otro

paquete. Ademas el paquete podréd ejecutarse estando en cualquiera de los directorios
mencionados en el PATH.

Una ultima forma de accesar facilmente al paquete (instalado en el directorio
WP51), es crear un archivo autoejecutable en el directorio raiz que se llame WP, para
ello los pasos son los siguientes:

1) Colocar el cursor en el directorio raiz, de tal manera que se despliegue
C>,
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2) Teclear:

R——
C:\WP51\WP Enter

CD\
b [ o
I

El programa se almacena automaticamente en el disco y para ejecutarlo se teclea:

WP Enter

Al efectuar lo anterior, automaticamente estamos ubicados en el directorio WPT
y se ejecuta WordPerfect.

Al final se regresa a la raiz automaticamente.

INSTALACION DEL PAQUETE ORIGINAL

- Se procede con los pasos de instalacion que apareceran en pantatla al teclear

INSTALL Enter

" Esta orden acompana al paquete y debera usarse con el fin de incluirle su
nimero de licencia de uso.

Una vez instalado el paquete debera crearse un directorio de trabajo
denominado WPT, tal y como se indicé en la seccion anterior. A
continuacion se teclea:



CD WPT Enter l

con ello el cursor se ha ubicado en dicho directorio; ahora se activa el
paquete indicando:

C:\WP51\WP E@

Con la primera de las instrucciones dadas, se indica a la computadora que su
directorio de trabajo se encuentra en el drive C y se llama WPT; con la segunda
instruccion, indicamos que active el procesador de palabras (WP) que se encuentra en
el directorio WP51 del mismo drive C (se activa el programa ejecutable llamado WP).
El activar WP desde otro directorio, implica que los textos que procesaremos seran
guardados en el directorio en el que nos encontramos, es decir en WPT (es decir, el
directorio que estara en uso por el procesador). Se recomienda también consultar las
otras formas de ejecutar el paquete explicadas anteriormente.

UBICACION DE DOCUMENTOS EN EL DIRECTORIO PARA
TRABAJOS, POR CONFIGURACION INICIAL DEL PAQUETE

Para hacer uso de esta opcion, una vez instalado el paquete y creado el directorio
de trabajo (WPT), se debe teclear lo siguiente:

[ mier owvtscnramr] | ]

A continuacion aparece el siguiente menu:

Configuracién:
1 - Ratén
2 - visualizacién
3 - Entorno
4 - ‘Especificaciones iniciales
5 - Disposicién del teclado

6 - Ublcacidén de archivos
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Se elige la opcion 6, a continuacion aparece un submenu y de este Ultimo
seleccionamos las” opciones 1 y 7; tal y como se muestra a continuacion:

Configuracidén: ubicacién de archivos.
1 - Coplas de seguridad C:\WPT

7 - Documentos C:\WPT

En caso de que se requiera que las copias de seguridad y nuestro trabajo se
almacenen automaticamente en el disco flexible que se colocara en la unidad A:, se
indica A: en las opciones 1 y 7 de dicho menu, tal y como se muestra a continuacion:

Configuracion: ubicacion de archivos.

1 - Coplas de seguridad A:

7 - Documentos A:

Para salir de ese menu se teclea dos veces barra espaciadora o dos veces la tecla
F7.

PRIMERA PRACTICA ELEMENTAL SOBRE EL
PROCESAMIENTO DE TEXTOS. ALMACENAMIENTO
EN DISCO

En la siguiente practica se veran aspectos de uso comun en la mayoria de textos
y se usaran las siguientes instrucciones:

a) Centrado de un titulo.

b) Uso de tabulador y sangria.

¢} Uso de subindices y superindices.
d) Remarcado y subrayado.

e) Dibujo de lineas.

f) Copiado de bloques.
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'y,

Por el momento practicaremos en un documento las ;aracter!sticas basicas del
procesador, como son el cambio automatico de linea, insercion de lineas en bIa_ncp y
edicion elemental. Procedamos a teclear el texto que se_’muestra en las paginas
siguientes. Al final de cada pérrafo o para cambiar de rengién, se ha indicado con un

recuadro que se oprima la tedla:

2

g

siga estas instrucciones tecleando sin importar el fin de linea, los errores que ocurran
se corregiran al posicionar el cursor debajo del caracter a borrar y oprimiendo la primera
de las teclas que se mencionan a continuacion, o bien posicionando el cursor a la
derecha del caracter que se debe cambiar y borrandolo con la segunda tecla

mencionada: ¥

L pel o | <— BkSp
- e ?

una vez hecho lo anterior se teclea el caracter correcto, insertandolo en el lugar que
ocupaba el caracter previamente borrado.

NOTA:
VERIFIQUE QUE LA TECLA INSERT NO ESTE EN MODO DE SOBREESCRITURA.
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Ejercicio: Teclear el siguiente texto.

LA HISTORIA DEL PROCESAMIENTO DE PALABRAS.[;nter

Enter

Enter

LN

Enter

Puede que le sorprenda lo corto de la historia del procesamiento de
palabras. Realmente es un perfodo de tiempo muy reducido desde la
invencién de las primeras maquinas de escribir autom&ticas hasta la
aparicién de los programas de procesamiento de palabras que se
emplean con la moderna computadora personal o microcomputadora.
Podemos decir que los avances mAs espectaculares se han
desarrollado durante el lapso de nuestra vida. Para comprobarlo
veamos algunos de los acontecimientos clave en la historia del

procesamiento de palabras: -

[

Enter

e

1918. "H o o v e n" introduce una maquina de escribir que podia
grabar una serie de teclas en un cilindro para reproducirlas

automiticamente més tarde.
Enter

19326 g6a 1 AT UTIiCNeoNmIakic 1 € €ty pe wr 4 \C e cCompamy"
introduce una madquina que empleaba papel perforado en rollos para
registrar una serie de teclas y usarlas automidticamente. La
manufactura y venta de esta maquina duré hasta 1970. ——
lEnter

1964. "I B M" introduce su "IBM MT/ST (Magnetic Tape/Selectric
Typewriter) que podia almacenar magnéticamente la informacién en

una cinta. =
Enter ]
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1969. "I B M" introduce su "IBM MC/ST (Magnetic Card/Selectric
Typewriter) en la que ahora se almacena por medio de una tarjeta

magnética hasta una p&gina de texto. ————

‘Entex4|
1972. La "L e x i t r o n* introduce el uso de la pantalla de
video con el fin de desplegar y editar un texto antes de su
impresién. 1

|Enter
L

1973. La "V y d e c" 1introduce el primer procesador de palabras
que usaba discos magnéticos y una unidad de discos para almacenar
documentos. (————

|Enter i

L

1978 a la fecha. Aparecen procesadores de palabras que pueden
emplearse en diversas computadoras personales: —— ~—1l
3)

[En;ez
Wordstar.
Microsoft word. —
Enter I
WordpPer fect.
Ete,. .3

QUE HACER EN CASO DE FALLAS OCASIONADAS POR
OPRIMIR INVOLUNTARIAMENTE TECLAS DE FUNCIONES

Si por etror presiona usted teclas cuya funcion desconoce y en un d
no sabe qué hacer, puesto que la computadora le demanda algo desconocido... No se
alarme y simplemente presione |a tecla:

=

Con dicha tecla se cancela cualquier comando que esté en ejecucion. Otra tecla
que puede dar por terminada alguna accién no deseada es F7.
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Por el momento no mandaremos a impresién este archivo y solamente lo
almacenaremos (la impresion se verd al final de la practica 2). Para salir del paquete
debemos teclear lo siguiente:

77| [ mater |

La computadora nos preguntara entonces por el nombre del archivo (de hasta
ocho caracteres, un punto y tres caracteres mas de extension), a lo que responderemos
por ejemplo:

practica.uno '»Enterj

Este Ultimo paso es necesario para almacenar nuestro documento. En este punto
el procesador nos pregunta "salir del documento 1" No (Si), Como respuesta,
simplemente se indica:

s Enter J
- —ai)

Si se desea almacenar el documento en algun otro lugar como un disco flexible,
es necesario indicar el "drive, directorio y subdirectorio" donde queremos que se
almacene nuestro documento, por ejemplo para almacenar "practica.uno” en el
subdirectorio “document" del disco flexible colocado en el drive A:

a:\WPT\document \practica.uno l Enterj[

~—— nombzxe del documento o archivo.
== gubdirectorio.

== directorio de trabajo.

drive (unidad de disco).

O para almacenar los documentos en el disquete directamente (sin directorio o
subdirectorio):
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a :practica.uno
I .-
|

\_ nombre del documento o archivo.
— drive (unidad de disco).
\

Cabe recordar que para el caso de que en la configuracién inicial del paquete se
haya indicado que las copias de seguridad y nuestro trabajo se almacenan
automaticamente en el disco flexible, sélo se requiere indicar:

practica.uno ‘ Enter I
N SRR )

“—— nombre del documento o archivo.

Con ello, automaticamente el trabajo se envia al disquete.

Esto, como ya se menciond, se recomienda con el fin de no revolver los
documentos que realizamos, con los archivos propios de WordPerfect.

RECUPERACION DE
ALMACENADOS EN DISCO

DOCUMENTOS PREVIAMENTE

Para la recuperacion de los archivos (documentos) que se han almacenado en
nuestra drea de trabajo (directorio, subdirectorio o disquete), simplemente se teclea:

el (el procesador responde Dir C:\WPT\*,*
| F5 para el caso de disco duro o bien para
el caso de disco flexible A:\*.* )

En ese momento se teclea:

\
Enter (o Intro) <~| |

Con esto, aparece en pantalla el directorio de documentos almacenados en
nuestro subdirectorio o disquete, por ejemplo:
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En la parte inferior de la pantalla aparecen una serie de opciones que podran
emplearse una vez seleccionado algun archivo.

Para traer a pantalla algun archivo posicionamos el cursor en la linea que le
corresponde, por medio de las teclas de movimiento del cursor (flechitas) y
seleccionamos la opcién 1; en ocasiones es conveniente mirar el contenido antes de
recuperarlo, para ello se selecciona la opcion 6 o se teclea:

Enter (o Intro) <J]

Con este Ultimo paso, aparece en pantalla el inicio de la primera pagina de
nuestro documento y la opcién de seguir mirando otros documentos (1 préx. doc.; 2
doc. ant.). Si se desea puede mirarse el documento completo utilizando las teclas de
movimiento del cursor. Para salir de esa opcion, se teclea una vez la barra espaciadora.

NOTA:
UNA VEZ QUE SE HA ESCRITO UN DOCUMENTO Y SE DESEA INICIAR LA
ESCRITURA DE OTRO TEXTO, DEBERA ALMACENARSE EL PRIMER DOCUMENTO
Y "LIMPIARSE LA PANTALLA", PARA ELLO SE TECLEA F7, ARCHIVANDO EL
DOCUMENTO Y OPTANDO POR NO SALIR DE WP.

CUANDO SE TENGA LA DUDA SOBRE SI HAY ALGO EN PANTALLA (BASURA),
SE OPRIME F7, SIN ARCHIVAR Y SIN SALIR DE WP; CON ESO TENEMOS LA
SEGURIDAD DE LA PANTALLA LIMPIA PARA INICIAR LA ESCRITURA DE UN
NUEVO DOCUMENTO.
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PRACTICA NUMERO 2

AYUDAS. FUNCIONES MAS USUALES. EDICION
FORMATO DE PAGINA. IMPRESION DE DOCUMENTOS

OBJETIVOS

Al terminar |a practica el participante:

ACTIVIDADES

Recurrira al menud de ayuda como parte del proceso de ensefianza -
aprendizaje y ayuda mnemotécnica.

Conocera las funciones mas usuales del procesador de textos, para
que aumente sus habilidades y eficiencia al procesar textos.

Escribira un texto en la computadora, aplicando las funciones de
WP hasta ahora conocidas.

Del instructor

Explicacion sobre cémo consultar las funciones mas comunes del
menul de ayuda.

Explicacion de las funciones para centrado de titulo, tabulador,

sangria, remarcado de titulos y cédigos ocultos.

Explicacion de la funcién para dar formato a una pagina de
acuerdo con el tamarno y tipo de papel.



(5

Del alumno
Ejercicios en los que:
R Escriba un texto en la computadora en el que aplique las funciones
de centrado de titulo, tabulador y sangria, remarcado de textos y

codigos ocultos.

. Escriba un texto en el que dé formato a una pagina de acuerdo
con el tamario de la hoja de papel.

- Seleccione impresora, utilice el control de impresora e.imprlma
textos que escriba o que recupere del directorio de trabajo.

#

AYUDA'Y FACILIDADES DE CONSULTA

PLANTILLA Y MENU DE AYUDA

WordPerfect cuenta con un menu de ayuda que se activa con solo teclear:
B2
Para consultarlo, sélo hay que indicar la letra con que se inicia el topico que se
desea consultar, para que, a continuacion, se nos muestre una lista en orden alfabético,
sobre los comandos que empiezan con esa letra y que incluyen al que deseamos

ejecutar (por ejemplo S de sangria). Dicha lista indica las teclas que hay que oprimir
para ejecutar una orden en especifico y su nombre clave.

Adicionalmente hay en ese menu una plantilla que nos ayuda a asociar 6rdenes
(comandos) con todas las teclas de funciones del procesador:

a) Teclas de funcién directas:
LFZ } { F3 ! l:-‘1C>J| (10 funciones -
—_— — 4 basicas).
b) Teclas que se mantienen pulsadas mientras se presiona alguna

de las teclas anteriores (Fn puede ser de F1 a F10):

r | (esa secuencia da
Ctrl | | Fn | un total de 10 fun-

cliones).
{ shift (mayf@sculas) [Fn ’ (10 funciones)
|
Alt { Fn ' (10 funciones)



Para los monitores a color, dicha plantilla asocia colores a las tres primeras
funciones antes mencionadas, los cuales se visualizan tecleando:

(3] [r3]

En ese momento, también es posible consultar una lista alfabética de las 6rdenes
contenidas dentro de cada funcion con sélo oprimir |a letra respectiva del comando que
se desea ejecutar, o también consultar la descripcion de alguna de las funciones
oprimiendo las teclas que le correspondan. Dicha plantilla se muestra de dos formas:
para teclado ampliado y para teclado PC/XT:

Plantilla de WP 5.1 (Teclado ampliado)

ri 2 T S e e Py Guia:
Enlace Ortogzafia Pantalla Mover Ctrl + Tecla func.
8inénimos Reemplaz. Mostrar céd. Bloque | Alt + Tecla func.
CONFIG. <-BUBCAR CANBIAR | ->8angr.c- NYSC. + TECLA FPUNC.
Cancelar -»Buscar Ayuda | ->8angr. 86lo tecla de func.
et I

4] Fé r? -F8
Conv. texto Alin. Tab Hota a ple Tipo de letra
Marcar texto | Alin. Derx. Cols. Tabla Estilo
FECHA/ESQUEMA| CENTRAR IMPRIMIR FORMATC
Lista Negrilla Salir Bubrayar
re T10 == Pll-— riz——
Pusién/Clas. Def. macro
Gréficos Macro
CODIGOS rus RECUPERAR |
Pin de campo Archivar |Mostrar céd. Bloque
Plantilla de WP 5.1 (Teclado IBM)
Enlace ortografia
ry CONPIGURACION <-BUSCAR r2
Sinéuimoa Reeaplazar
Cancelar, ->Buacar
Pantalla Mover Guia:
r3 CABIAR “2BANGRIAC- ra
Moatrar Cédigoa Blogue Ctrl + Tecla de Pnc.
->Bengria MAYUSC. + TECLA DE FNC.
Conv. de texto Ali ear Tab Alt + Tecla de Pnc.
rs PRCHA/RSQUDMA CENTRAR 76 §6lo tecla de funcién
Marcar Texto Alin. Der.
Lista egrilla
Nota a ple »  Tipo
r? IMPRIMIR FORMATO re
Columnaa/Tabla Bstilo
hﬂﬁnllr Bubrayar
Fusién/Clasificar| Definir Maczo
79 |CODIGOS DR FUSION RECOPERAR rio
Gréficoa Macro
Fin de campo Archivar
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MENU DESPLEGABLE

Ademas de la plantilla de ayuda, se puede configurar la computadora para que
se active la opcion de visualizacion de los menus desplegables:

i Shift | FIJ 2 4
s ] | b
] b
_l_ (opciones de ment)

]
! ese nimero indica que se selecciona la opcién de|
visualizacién.

Una vez que estamos en fa opcion de Configuracion: Opciones de mend,
seleccionamos 4 - Sel. menu desplegable con la tecla Alt (cambiando la opcién a Si);
para salir, se teclea por ultimo:

k3

Ahora para activar el menu desplegable, se teclea:

E =

(nota: este Ultimo caracter puede
variar segin el teclado).

Una vez activada esta caracteristica, también puede usarse con sélo oprimir la
tecla Alt. Para "navegar" en los mends, se emplean las teclas de movimiento del cursor
(flechitas) y para seleccionar alguna opcion se utiliza la tecla Enter. Para salir de los
menus se pueden usar las teclas F1, F7 o Esc.

Una alternativa mas para emplear los menus desplegables, es emplear un ratén (mouse)

que cuenta normalmente con dos o tres "botones” que permiten navegar y seleccionar
alguna opciodn. Para configurar el uso de un raton, se debe teclear:

sShift bi_Jl 1 }

|

(opciones de modelos)

I ese numero indica que se va a configurar un ratdén
Enseguida se puede indicar algin puerto especifico para

su conexién y demas caracteristicas. Al final se sale con
F7.
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Practicar mernorizando los comandos, permite una escritura mas rapida; sin
embargo usar comandos desplegables es una buena opcion que combinada con la
memorizacion de los comandos mas importantes y la practica regular, ayuda a un uso
mas eficiente de este procesador de textos. A continuacion se presenta un ejemplo de
menus desplegables.

rchivo Editar Busecar Disefjo Narcar Herram. Tipo Gréficos Ayuda (FP3 para Ayuda)

Recuperar Mysc-Pi0
Archivar rio
Importar cerl-rs
Exportar cerl-rs
Contrasefia Ctrl-rs

Liata archivos rs
Sumario

Ieprimir Mysc-P7

Configuracién Nysc-F1

Ir al pos ctrl-r1
Balir rn

Archivo Xditar Buscar Disefio Narcar Herram. Tipo Gréficos Ayuda (r3 para Ayuda)

Linea MNysc-r8
Pégina Wysc-FB
Documento Kysc-rB
Otro Kysc-FB

Colunnas Ale-P7
Tablas Alt-r7
WatenAticas Alt-F?7

Rota a pia cCtri-r7
Nota final Ctrl-r?

Justiticar
Alinear

Estilos Alt-re

Archivo Editar Buscar DPisafio Nazcar Herram. Tipo Gréficos Ayuda (P3 para Ayuda)

Tipo de latra base Ctrl-FP3
Normal ctrl-rsg
Aspecto Ctrl-rg
superindice

8ubindice

Nenuda

Pequafia

Grende

Nuy grande

Bxtragrande

Color de impr. ctrl-rs
Cazacteres cexl-v

CENTRADO DE TiTULO. REMARCADO. SUBRAYADO
SANGRIA. ALINEACION A LA DERECHA

Para la obtencién de textos como el siguiente:

TITULO CENTRADO

Este p4&rrafo est4 utilizando al
inicio tanto el tabulador como la
sangria, esta Ultima permite Qque
automdticamente se alinee en
clerto(s) margen(es) todo lo que se
estd tecleando en este parrafo. Lo
Unico importante es verificar que la
sangria satisfaga nuestras
necesidades de espacio a la
izquierda, a la derecha o en ambas
partes.

A a

L—— posicién limite de la sangria A—J
(establecida por el usuario)

En el que se observa el uso de caracteristicas; comunes de escritura, como son:
- Centrado de un titﬁlo.
- Tabulador.
- Sangria (en este caso a ambos lados).
- Remarcado (negritas) y subrayado.de palabras.
WordPerfect permite su obtencién mediante la ‘pulsacion de las teclas que a
continuacién se indican: ! : :

a) centrado de titulos

sShift [_FG TITULO COMPLETO [ Enter ’
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b) sangria a ambos lados

5

| OMPLETO Enter
| shift - F6é6 | PARRAFO COMP k]

I
C) sangria izquierda

PARRAFO COMPLETO Enter

d) remarcado (negritas)

_P6 | PARRAFO COMPLETO [ Enterj

e) parrafo subrayado

F8 | PARRAFO COMPLETO raj LEnter 1

8l s6lo se gulere remarcar o subrayar parte de un
parrafo, esta(s) funcion (es) se activa(n) antes de
teclear la(s) palabra(s) oprimiéndolas una vez Y B8e
desactiva(n) al final de la(s) palabra(s) tecleandola (8)
de nuevo:

a) ”rs PALABRA (S) lF5|
b) F8 | PALABRA(S) FB]

f) alineacion a la derecha por renglén

r .Alt ‘ { Fsa} PALABRAS O FRASE
- ey
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g) agregar puntos hasta el final de la linea

PALABRAS L Alt l [ Fé6 I \ Alt , i F6 ‘

En este caso como estd activada la alineacién a 1la
derecha, se puede agregar una numeracidn o referencia al final
de los puntos. Por ejemplo:

INTRODUCCIONE SRR i e e T T o« - fpagina 4
Cuando se desea palabras centradas con puntos a la

izquierda, la funcidén "centrar" oprimida dos veces, también
genera puntos a la izquierda de las palabras. Esto es:

shiftl 'rs} | Shift’ | F& | PALABRAS

Esta funcidén puede usarse conjuntamente con la anterior.
Por ejemplo:

TITULO CENTRADO

h) nota a pie de pagina

{ Cctrl §' F? opciones 1, 1, dar referencia

Considere el ejemplo de la referencia:'l

Ejercicio: A fin de practicar 1lo anterior, se

sugliere teclear el texto sobre IBM que se
presenta como ejercicio en las piginas 45
y 46 (tal y como estd escrito).

'Manual de WordPerfect 5.1
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EDICION UTILIZANDO LOS CODIGOS OCULTOS

El procesador de palabras emplea cédigos ocultos para realizar todo tipo de
orden que le indicamos. Para visualizar dichos cédigos y poder editar nuestro texto
(borrandolos y reinsertandolos donde sea conveniente), se teclea:

TS SRS
Los codigos que corresponden a todo lo anteriormente utilizado, son los
siguientes:
[ [¢] Para centrar texto.
Rtm Para cambiar de linea (Enter).
Rta Cambio automatico de linea).
[->sangria<-] Sangria a ambos lados.
[->sangria] Sangria a la izquierda.
[TAB] Tabulador (5 espacios).
[Subr] [subr] Subrayado simple.
[N] [n] Remarcado (negritas).

Muchos de los cédigos encierran al conjunto de caracteres sobre los que actuan:
centrado, subrayado, remarcado, etc... Otros actuan a partir del lugar donde se definen:
la sangria se indica sélo al iniciar el parrafo; el tipo de letra base del escrito, etc...

Cuando se desea reformatear el texto eliminando algun cédigo:

- Se activan los cédigos.

- Posicionamos el cursor sobr (siest
de caracteres sobre los que actuan, es indistinto co

cédigo de inicio o sobre el cédigo de fin).
- Se oprime la tecla Del (Supr).

e el cédigo (si es de los que encierran al grupo
locar el cursor sobre el

Con ello se ha reformateado automaticamente el texto, por ejemplo, Si tenia
cierta sangria, ahora -aparece sin ella, si tenia texto subrayado ahora aparece sin
subrayar, etc. Para desactivar la visualizacion de cédigos se vuelve a teclear Alt F3.

Se recomienda activar los codigos ocultos del texto que se tecled antenormer}te.como
ejercicio (siguientes paginas), identificarlos y borrar algunos de ellos como practica.
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LA HISTORIA DE UNO DE LOS LIDERES: IBM

Corria el afio 1880 cuando

Herman Hollerith recibié la
sugerencia de aplicar las tarjetas
perforadas para procesar la

informacién del censo de Estados
Unidos. Ya en 1890 logrd desarrollar
su maquina tabuladora que asociaba
las respuestas afirmativas del censo
con la existencia de agujeros en una
tarjeta o con su ausencia para el
caso negativo, alcanzando a procesar
el total de cuestionarios para
determinar un total de 62,622,250
personas en tan s&lo un mes vy
procesar el total de preguntas en
dos afios y medio en lugar de siete y
los cientos de oficinistas que
manualmente procesaban la
informacién. Con este éxito,
Hollerith fundé la Tabulating
Machine Company que alcanzé ventas a
nivel mundial.

Para el afio 1911 la compafifa de Hollerith
se fusioné con otras dos compafifas que fueron
la *International Time Recording Co of N.¥." vy
la "Dayton Scale Co." para formar la
"Computing - Tabulating - Recording Company",
misma que continud desarrolléndose y para 1914
contaba ya con 1300 empleados. En esa época se
unié a ella el Sr. Thomas J. Watson, hombre de
visién extraordinaria y habilidades directivas
excepcionales que la condujeron de manera
notablemente exitosa. Para 1924 la compariia
fue renombrada como "International Business
Machines Corporation®.

La direccién del Sr. Thomas J. Watson durante 42 afios
abarcé el perfiodo en el que se desarrollé la moderna
computadora electrénica digital, misma que no escapb a su gran
visién y fue incluida como eje central de los desarrollos de
IBM, concretidndose por lo pronto a desarrollar grandes
computadoras o "Mainframes".
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Era el afio 1980 cuando estaban en su apogeo las primeras
computadoras personales desarrolladas por la "Apple®. El éxito de
la "Apple II" era cuidadosamente seguido por todas las grandes
compafifas de computadoras en el mundo, sin faltar a ello la IBM;
todas estas Ultimas se habfian dedicado a las grandes computadoras
y habfan descuidado el mercado de las computadoras pequefias. La IBM
que se habfa constituido como 1la m&s grande compafifa de
computadoras "tipo Mainframe", estaba impresionada por lo que vio
y, rompiendo todos los protocolos, reunié un grupo especial en Boca
Raton Florida, para desarrollar su propia computadora, la IBM PC.
Dicha computadora fue introducida en 1981 estableciendo records de
ventas y rdpidamente se convirtié en el standard alrededor del cual
las otras compafifas disefiaban sus microcomputadoras. El lider del
grupo de Boca Raton, Phillip Esteridge murié, desafortunadamente,
en un accidente de aviacién en la ciudad de Dallas en 1985.

Para 1984 la IBM introdujo el modelo AT Qque usaba un
microprocesador 80286 que permitfa direccionar hasta 16 MB de
memoria y .una mayor velocidad que los modelos anteriores.

En 1987 introduce su linea PS/2 que empleaban el
recientemente producido microprocesador 80386 que
tebricamente puede direccionar 4 Gigabytes de memoria y
utilizar un reloj de 40 Megahertz (entre mads MHz la
respuesta es mas rapida) .

Actualmente las Gltimas computadoras
personales de IBM emplean un microprocesador 80486
que de nuevo aumentan la velocidad de respuesta.
Ademds se ha introducido la tecnologfa de microbus
para optimizar los recursos de la computadora y
permitir la instalacién de microprocesadores
adicionales que ayudan en su labor a la
computadora, as{ como la instalacién de tarjetas de
expansién mediante uso de software y no por la
posicién de interruptores.

NOTA:
EN EL TfTULO SE US6 CENTRADO. AL FINAL VARIOS RETORNOS.
EN EL PRIMER PARRAFO LA SANGRfA A AMBOS LADOS TRES VECES, UN
TABULADOR, NEGRITAS Y SUBRAYADO.
EN EL SEGUNDO PARRAFO LA SANGR{A A AMBOS LADOS 2 VECES,
TABULADOR, NEGRITAS Y SUBRAYADO AL MISMO TIEMPO, ETC.
EN EL TERCER PARRAFO UNA SANGRIA A AMBOS LADOS Y TABULADOR.
EN EL CUARTO PARRAFO SE USO TABULADOR.
EN LOS DEMAS PARRAFOS SE USO LA SANGRfA A LA IZQUIERDA Y
TABULADOR, ETC...
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FORMATO DE PAGINA

WordPerfect tiene asignados por omision margenes, tabuladores, clase y tamano
de la hoja de papel para imprimir los textos, etc..., sin embargo, es posible redefinirlos
y asignar numeracion especifica incluyendo espaciado interlineal, entre otras
caracteristicas importantes, mediante la funcién de formato de pagina. Para activarla
se teclea:

Caniee)

Con esta funcién nos da 4 alternativas de formato:

1- Linea, en la cual lo mas importante son las posibilidades de
modificar el espaciado, margenes izquierdo yderecho, tabulaciones.

2-  Ppagina, en la cual resaltan por su importancia las opciones para
modificar los margenes superior e inferior, numerar las paginas y
seleccionar el tamano y clase de papel que se va a usar.

3 -  Documento, en la que se asignan cédigos iniciales que se usaran
siempre que se recupere de disco el documento, tipo de letra base
inicial, sumario de creacidn del escrito, etc...

4-  Otro, enla cual es una caracteristica importante el fin de pagina

condicional (para mantener unidas un cierto numero de lineas).

NOTA:

LOS TAMANOS Y CLASES DE PAPEL QUE PUEDEN EMPLEARSE PARA LA
IMPRESION SE ENLISTAN CON SUS OPCIONES EN UNA PANTALLA, SIN
EMBARGO EL CASO MAS PRACTICO SE MENCIONA A CONTINUACION.



opcion Otro:

COMO ESPECIFICAR QUE SE EMPLEARAN
HOJAS DE TAMARO ESPECIAL 8 (Otro)

Automaticamente aparece el menu de clases de papel definidas, de! cual
seleccionamos la opcion:

Para escribir en algin tamafio especial de hoja, es conveniente emplear la opcion
"[CUALQUIER OTRO]_" del "Formato de Pagina" (ESTA ES LA MEJOR OPCION PARA
CAMBIO DE TAMANO DE PAPEL), las instrucciones que se deben teclear son las

siguientes: 2 (Otro)
E = — con ello el procesador nos solicita se teclee el nombre de nuestra clase de papel,
shi_f:‘ Ijrs J 2 7. por ejemplo:
L= - ry &
: ‘ o]
ESPECIAL [ Enter J

L opcidén de tamafio de papel.

[ —— opcidén pagina.

Por ultimo aparece de nuevo el menu de "Formato de Pagina®, indicando las
caracteristicas del papel (en la opcion 7), ahora sélo se necesita teclear:

==

7 ;
| F7

fome
para salir del menu. Con este Ultimo paso han quedado definidos nuestra nueva
clase y tamafo de papel para el documento que se va a escribir.

Después de teclear el nimero 7, aparece el menu de opciones de "Tamano/Clase
de Papel", dentro del cual debemos posicionar el cursor en la linea de
[CUALQUIER OTRO]. Para seleccionarlo se teclea el nimero:

1 (Seleccionar) TIPOS DE PAPELES PREDEFINIDOS Y ANADIR OTRO TAMANO
DE PAPEL

A continuacion aparece el menu correspondiente a Tamano de Papel, en ese
momento seleccionamos la opcién de Otro tecleando una letra "o"; como

respuesta el procesador nos pide el nuevo ancho del papel, por ejemplo: Si se desea emplear algun tipo de papel definido por la lista que trae el paquete

WordPefect o afadir otro tamafno de papel, habrd que seguir otros pasos.
Ancho 92 l Enter I Por ejemplo, si se desea escribir a doble espacio una hoja de tamano "40 x 28,7
3 cm” (letra normal) con margenes derecho e izquierdo de 3 y 24 cm, margenes superior
e inferior de S cm., cuyo nimero sea 80, que contenga el texto que se muestra en la

a continuacion el alto, por ejemplo: il ’ ' ! R
siguiente hoja, las instrucciones que se deben teclear son las siguientes:

Altura 68 [ Enter ‘ L .. a4
e Ceniee] [70 | 3
Rl = VST | a

Aparece entonces el menu de Clase de Papel, del cual debemos seleccionar la

L |

L—— opcién de tamafio de papel.

opcidén pigina.
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Como el Tamafo/Clase no estd en la lista "base”, se selecciona la opcion 2
(Anadir), a continuacion aparece el submend "Clase de papel' en donde
indicamos su clase (por ej. Estandar); como consecuencia aparece el submenu
"Editar definicion de papel" y se selecciona la opcidn 1, con lo cual aparecen los
tamanos disponibles (10 tamafos). En este caso se da el nuevo tamano (40 x
28,7) con la opcion "o - otro”, tecleando:

a

L—— ancho

Nuevamente aparece el submend "Editar definicion de papel" en donde se
recomienda verificar que se tenga la opcion de papel continuo. Para salir de ahi
se teclea:

40 L_Enter 28,7 | Enter l
= a f—

|

L

largo

[ eater |

A continuacién la opcién 1 (Seleccionar); inmediatamente:

6 1 80 [ Enter ] 4 n

A a 'Y ’'Y
L opcidén nuevo L— un valor del 1 al 9
nimero de pag. segin la posicidén en
L_ la hoja. (por ej. 6)
opcién para numerar pags. opcién para asignar

la posicién del numero.

{AEnter 5 l Enter l ( Enter

- opcién de cambio de margenes sup. inf.

18 7 3 Enter 24 ‘ Enter

a a

v
(4]

>

L—— opcién de cambio de mirgenes izg. der.
L2 opcién linea.

2 Enter Enter [A?nte;41
a

6

A

‘ indica doble espaciado.
opcidén de espaciado interlineal.

Qon ello se ha definido ese tipo de papel y asi lo indicara en las opciones de
impresion.

NOTA:

LO MAS PRACTICO ES SIEMPRE UTILIZAR PAPEL DE TIPO CONTINUO, PUES EN
CASO DE UTILIZAR "ALIMENTACION MANUAL" SIEMPRE SE TENDRA QUE
SELECCIONAR LA OPCION 4 (CONTROL DE {MPRESION) E INDICAR LA OPCION
SIGA : "S" . TODO TIPO DE PAPEL PUEDE EDITARSE Y ASIGNARSELE LA
CARACTERISTICA DE CONTINUO.

IMPRESION DE DOCUMENTQOS

IMPRESION DESDE PANTALLA A IMPRESORA

Una vez que hemos terminado y revisado nuestro documento, su impresion

requiere de los siguientes pasos:

Con lo gque se nos brinda una serie
Shift F? de opciones de impresién, de las
que escogemos (S seleccidén imp.).

En la siguiente pantalla de opciones se enlistan todas las impresoras
que podemos definir para su uso (si la lista de impresoras es muy reducida
o no incluye el modelo que deseamos usar, es necesario emplear el
programa INSTALL y los disquetes de impresoras del paguete original para
llevar a efecto la instalacion). Considerando que nuestro modelo de
impresora si esta en la lista, la seleccion se realiza tecleando 1 para el
documento en el que estamos trabajando. Una alternativa para el caso en
el que nuestra impresora no esté en la lista, es el seleccionar alguna
impresora similar como primera opcidon y terminar de definir las
caracteristicas para la impresion (tipo de papel, puerto, etc..). El
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NOTA:

procesador nos ofrece por lo general la posibilidad de definir hasta seis
impresoras. Si al imprimir un documento observamos que no escribe
acentos U otro caracter especial, el motivo puede ser que la impresora que
definimos no coincide con la que tenemos. La Unica alternativa es probar
varias definiciones de impresoras para ver si coincide con alguna (se
recomienda apagar la impresora cada vez que se cambie su definicion). Si
con ningin modelo funciona adecuadamente, debera comunicarse con su
proveedor para solicitarle un archivo complementario con nuevas

definiciones de impresoras.

Al terminar de seleccionar se teclea:

Ahora que la impresora ha sido seleccionada, puede mandarse el texto a
impresion, presionando:

7 Con lo que se nos brinda una serie
de opciones de impresién, de las
que escogemos 1 6 2, para imprimir el
S

documento o una pigina solamente.

SI USTED SELECCIONA ®ALIMENTACION MANUAL DE PAPEL®, DEBERA
UTILIZAR LA OPCION “4 - CONTROL DE IMPRESION" PARA PODER
CONTINUAR CON LA IMPRESION, PUES EN ESTE CASO LA COMPUTADORA
DEMANDA TECLEAR UNA "S", PARA CONTINUAR.

IMPRESION DESDE EL DIRECTORIO EN PANTALLA

Cuando se desea consultar el directorio de archivos y de ahi mandar a impresion

un documento los pasos son los siguientes:

Se teclea:
Con lo que se nos indica el directorio

E que podemos recuperar, por ejemplo:
Dir. C:\WPT\*.*

En ese momento se puede indicar un cambio del directorio asignado por defecto
o simplemente indicar en dénde estan los archivos que deseamos consultar, por
ejemplo se puede teclear:
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Una vez que tenemos en pantalla |a lista de archivos, se posiciona el cursor sobre
el archivo que se desea recuperar, utilizando las teclas de movimiento del cursor
(flechitas) y se selecciona la opcion "4 Impr*.

Si el documento ha sido "formateado" para alguna impresora distinta de la que
nosotros hemos seleccionado o si se necesita un tamario especial de papel, nos
avisard que algo no coincide y que indiqguemos si deseamos continuar.

Si no se imprime nada, es necesario recurrir al control de impresora tecleando
una vez la barra espaciadora para borrar de la pantalla el directorio y a

continuacion:

== Con lo que se nos brinda una serie
i de opciones de impresién, de las
que escogemos 4 (control imp.).
—

Aparece ahora en la pantalla el ment: Imprimir: Control de impresién, en donde
debemos realizar lo que indique, por ejemplo teclear S para continuar, etc. O
seleccionar algo del ment como puede ser el cancelar, etc.

Para salir del menu se teclea:

RECUPERACION DE UN DOCUMENTO  pREVIAMENTE
ALMACENADO E IMPRESION DEL MISMO

Si sedesea recuperar un documento almacenado en nuestro directorio de trabajo
y a continuacién imprimirlo, se teclea FS EN1ER, se selecciona el archivo posicionando
el cursor sobre el nombre del archivo con las teclas de movimiento del cursor (flechitas)
y se teclea la opcion 1. A continuacion se imprime siguiendo la pasos indicados

anteriormente.
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PRACTICA NUMERO 3

CARACTERES ASCII. COMPOSICION DE CARACTERES.
TAMANOS ESPECIALES DE LETRAS. DIBUJO DE LINEAS

OBJETIVOS
Al terminar la practica el participante;

- Empleara el Cédigo ASCIl y la composicion de caracteres en la
creacion de textos que asi los requieran.

;i Escribird textos con diferentes tamaios de letras.
- Trazara lineas para la creacion de recuadros alrededor de textos.
ACTIVIDADES
Del instructor
- Explicacion de las funciones para la creacion de caracteres
especiales, composicion de caracteres, indices y superindices, otros
tamanos de letras y dibujo de lineas.
Del alumno
Ejercicios en los que:
- Escriba un texto en la computadora en el que aplique los caracteres

especiales, subindices, diferentes tamaros de letras y dibujo de
lineas.



CARACTERES ASCII

Los caracteres especiales, letras con acento y letras griegas de la tabla del cédigo
ASCIl, son empleados al escribir formulas matematicas sencillas (para ecuaciones mas
complicadas se recomienda utilizar el editor de ecuaciones), por ejempio:

2 3 2
Fix)=2 +¥ + | x ax + |¢ ]

A

Los caracteres especiales, como el caso de la integral, se
obtienen tecleando Alt y los digitos que dan su posicién en 1la
tabla del cédigo ASCII, por ejemplo:

Alt 2 44 (la parte superior de la integral).

I

I la tecla Alt debera permanecer presionada mientras se l
teclea uno por uno los tres digitos que corresponden al
caracter y, sélo hasta el final se libera.

En dicha tabla tenemos la opcion de seleccionar algun caracter especial
determinando los digitos que corresponden a su rengléon y a su columna
respectivamente (esto es su posicion en la tabla). De esta manera, para generar en
pantalla cualquiera de ios caracteres:

a) Se determina los dos digitos del valor numérico del renglén y el
digito de la columna (posicion en la tabla).

b) Se teclea Alt seguido de los digitos anteriores (primero renglon y
luegp columna).

A continuacion se presenta una explicacion mas detallada sobre como se generd
la expresion dada anteriormente.
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Primero se escribio el rengléon que contiene a las variables y tres de los caracteres
especiales. A continuacion se colocaron dos de los exponentes, un caracter
especial y el otro exponente sobre la linea anterior, incluyendo espacios en
blanco segin fuese necesario, teniendo en cuenta para nuestra férmula:

Teclas pulsadas Explicacion

[Alt—’ 244 Enter\ (.parte superior de la integral: D)

o == |
! Al!:j 179 Enter] ( simbolo para el valor absoluto: | )

Lalt I 245 Enter ( parte inferior de la integral: |)

Tenga siempre en cuenta que para el manejo de estos caracteres en las férmulas,
se emplean tanto las teclas del movimiento del cursor, como la barra espaciadora y la
tecla "Enter" para posicionarnos adecuadamente.

NOTA:

LAS TECLAS DE NUMEROS QUE SE VAN A TOMAR EN CUENTA PARA LOS
CARACTERES ASCIl DEBEN SER LAS TECLAS DE LA PARTE DERECHA DEL

TECLADO.

Una vez que observe el conjunto de caracteres del cédigo ASCII, practique
obteniendo algunos de ellos para algun texto de su interés (ejercicio libre).
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J
ctrl 2 ae PRODUCE EL DIGRAFO SIGUIENTE: =
LETRAS O CARACTERES COMPUESTOS ! [:
—
Una alternativa para producir caracteres especiales es la funcién componer que De esta manera también se puede escribir letras con acento (acento seguido de
se utiliza mediante dos teclas seguidas de caracteres especificos, por ejemplo: la letra) y algunos caracteres digrafos. Esta es la opcion para componer cuando se

L emplean los editores de ecuaciones y de macros. Por ultimo se comenta que se pueden
ctrl } v *a Ll Rl A Dl it L s L | emplear los 1500 caracteres de WP que se encuentran repartidos en 12 conjuntos e
T - identificados por un numero, por ejemplo 1,12 indica el primer conjunto, caracter 12.

A continuacion se muestran algunos ejemplos:

®

:

ctrl | v T PRODUCE EL PUNTO ELEVADO SIGUIENTE: ®

{

cExl v 152 Enter PRODUCE

[ ctrlJ e +o  GENERA EL PUNTO HUECO SIGUIENTE: B !
Ectrl v 3,12 PRODUCE 4
s
[ réesw ¥ *0 GENERA EL PUNTO HUECO SIGUIENTE: o
S v SRS PRODUCE ¢
'\h ctrl Ly /2 PRODUCE LA FRACCION SIGUIENTE: % I
; ctrl v 4,8 Enter PRODUCE e
— P 1,
: ctrl 1* v /4 PRODUCE LA FRACCION SIGUIENTE: % e T
P "t s ru—r] ! ctrl v 4,11 Enter PRODUCE £
= —
L GeEl l v /0 PRODUCE EL CARACTER SIGUIENTE : 2
- NOTA:
jemm e e ]
. - - LA VISUALIZACION DE LOS CARACTERES DEPENDE DE LAS CAPACIDADES DE LA
| ctrl | v *a PRODUCE EL CARACTER SIGUIENTE: - TARJETA GRAFICA, SIN EMBARGO PUEDE EMPLEARSE SHIFT F7 OPCION 6
. ! CUANTAS VECES SE REQUIERA. ADEMAS DEBERA VERIFICAR SI SU IMPRESORA
=y : PUEDE IMPRIMIR LOS CARACTERES GRAFICOS DE LOS CONJUNTQS DE WP.
——
También se pueden generar esos caracteres, substituyendo la "v" por un nimero A continuacion se muestra la tabla de codigos ASCII, a fin de visualizar todos los
n este caso no aparece el mensaje "Tecla =" y deberdn teclearse los caracteres a posibles caracteres que se pueden emplear con la tecla Alt:

‘nuacion, por ejemplo:
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TAMANOS ESPECIALES DE LETRAS

SUPERINDICES Y SUBINDICES

Para definir superindices y subindices se teclea :
a) Superindices:

] [m] s

I &

[ L———— (opcién superindice)

(ﬁese nimero indica que se va a seleccionar el ta-l
mafio de la letra que vamos a’emplear.

a continuacion se teclea el superindice, mismo que aparece en video inverso u
otro color y, al final:

l etz I F8 l 3

I H

= ]
‘ ese numero indica que se regresa a la opcidén de
tamafio de letra normal.

b) Subindices:

| Ctrl [7F8 I o5 2

A

I e

l L———— (opcién subindice)

I ese numero indica gue se va a seleccionar el ta-
mafio de la letra que vamos a emplear.

a continuacion se teclea el subindice, el cual aparece en video inverso vy, a
continuacion:
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'y
i ese nimero indica que se regresa a la opcidén de

tamafio de letra normal.

OTROS TAMANOS DE LETRA

WordPerfect maneja 5 tamanos de letra, ademas de los tamaﬁos subindi::e y
superindice. Para utilizarlos, también se recurre a la funcion "Tipo de Ietra;-el
WordPerfect automaticamente ajusta la cantidad de caracteres por linea para el tamano

de papel que esté definido. La opcién es:

[eem | [me] -
—— .
A

L————— (opcidén de tamafio)

ese numero indica que se va a seleccionar el t;t]
mafio de la letra que vamos a emplear.

las opciones para el valor de "n" son:

Menuda.
Pgiia.
Grande.

Muy Grande.
Extragrande.

Nouve w

El tamafo y los atributos de la letra dependen de la impresora que tengamos.
En muchos casos no se cuenta con muchos tipos de letra; en algunas, por eJemPIO en
una IBM Graphics Printer si se puede modificar su "ASPECTO", o escoger dllversos TIPOS
DE LETRA BASE" (la cantidad de tipos y el.numero de puntos esta asignada por el

fabricante de la impresora).

Al escribir con cierto tamano y atributo, se generan cédigos que encierran a los
caracteres sobre los que actlan y por consiguiente se puede cambiar al tamano Yy
atributo asignado por omision saliendo del ambito de ellos, tal y como se indico para
el caso de los subindices y superindices u oprimiendo una vez la tecla:

(o]
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Ello coloca el cursor fuera de los cédigos ocultos y, entonces, se puede definir otro
tamano y aspecto. Una alternativa mas es activar los cédigos ocultos (ALT F3) y con las
teclas de movimiento del cursor (flechas), movernos hacia la derecha, hasta estar fuera
de ellos.

NOTA:
DEBE TOMARSE EN CUENTA QUE AL CAMBIAR DE TAMANO DE LETRA Y/O
NUMERO DE PUNTOS, SE CUENTA CON POSIBILIDAD DE ESCRIBIR UN MAYOR
O MENOR NUMERO DE CARACTERES POR LINEA Y UN MAYOR O MENOR
NUMERO DE LINEAS POR PAGINA (OBVIAMENTE LA LETRA SE ACHICA O SE
AGRANDA).

Ejercicio: cComo préactica, teclee el texto de la
pagina siguiente, que fue preparado para
una impresora lasermaster 1000, de ser
posible utilice los siguientes tipos de
letra base:

- Copperplate Bold 25 puntos.
= Mariage 25 puntos.
= Square serif Bold 12 puntos.
3 Winsor Bold 12 puntos.
Euroestile black extended 12 puntos.
Broadway 12 puntos.
Vivaldi 12 puntos.
Clearface Heavy Italic Bold 30 puntos.
Century Schoolbook Bold Italic 60 puntos con sombra.
Antiqua Italic 5 puntos.

Para la seleccion de los tipos de letra base debera teclear:

— ol
Cctrl L}ra } 4
] .
|

— S, S,

[ al indicar ese digito, aparecen en pantalla los
diversos tipos de letra base con que se cuenta.

Y para cambiar el aspecto de |a letra se teclea:

ctrl F8 2 con ello aparecen las
9 opcilones.
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COMPONENTES EN LA MICRO.

Memorias gue pueden instalarse.

PROM es una memoria programable pero, una vez programada ya no se puede
modificar. Sus siglas significan PROGRAMABLE READ ONLY MEMORY.

EPROM es una memoria tipo ROM pero que se puede volver a programar.

&l terlado.

Existen tres tipos de teclado segun la organizacion de las

teclas alfanumeéricas:

- El teclado AZERTY que emplean loa paises de habla
francesa.

- El teclado DYORAK que esta empezando a utllizarse en Estados
Unidos vy probablemente tenga una buena aceptacion en otros
paises debldo a qgue se escribe mas ramido (en Idioma Inglés).

= QR todbndo qweerty de wo mids difundids que s coplo en Aménca p Eurdpr

DISCO . i

COMPACTO

rvboscre rodomrtos
a—uw.whn—nﬁawum Y 20 ho 00 Gt 0ilo 4o purda --;(.urvn @ loer ain emboryo. o foe &0 s¢ cwensa com Buecre irve
worodar.

Tl disro rompacto es similar a un disro de misica gue
se lee mediante rayo laser. Pa informacian puede ser
recuperada en forma aleatorin y debido a su granm
rapacidad de almacenamiento puede ronfener imdgenes

digifalizadas para simular la animacion.
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DIBUJO DE LINEAS

Para enmarcar textos o dibujar lineas -como el caso de los recuadros que se han
empleado en este texto-, se teclea:

el

I &

| ese numero indica que seleccionamos la opcidén de trazado
de lineas, dentro de la cual tenemos varias opciones:

opcidén 1
" 2

L2 2 2 2 2 2 24 L 3’ etc...

Una vez seleccionada la opciéon de linea para dibujar, nos moveremos mediante
las teclas de movimiento del cursor (flechas) alrededor del texto que deseamos
enmarcar. La Unica precaucion que se recomienda es no usar ni tabulador ni sangria
para posicionar el texto, sélo la barra espaciadora para colocar caracteres en distintas
posiciones; una segunda opcién para tener textos enmarcados consiste en hacer el
recuadro, oprimir la tecla para sobreescribir (generalmente se lee en la tecla "Ins"),
posicionarnos dentro de recuadro y escribir en él.

Para salir de la opcién de dibujo de lineas se teclea:

N

NOTA:
ALGUNAS IMPRESORAS NO SOPORTAN LA OPCION DE DIBUJO DE LINEAS Y NO

ES POSIBLE OBTENER TRAZOS COMO LOS INDICADOS (POR LO GENERAL SE
REQUIERE QUE PUEDAN EMULAR UNA IMPRESORA TIPO IBM ).
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"considére ese caracter como superindice.
considérelos como subindices.

F,=0l+8-£(xg*y1)
1=1

‘—l——' considérelos como subindices los 3.

DIRECTOR
SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR
COMERCIAL DE PLANEACION DE MANTENIMIENTO
AGENTES DE GERENTES DE TECNICOS
VENTAS PRODUCCION ESPECIALIZADOS
OBREROS DE OBREROS DE OBREROS DE
TURNO °®A®. TORNO "B". TURNO "C".
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PRACTICA NUMERO 4

ORTOGRAFIA, SINONIMOS Y ANTONIMOS.
BUSQUEDA Y REEMPLAZO DE PALABRAS

OBJETIVOS
Al terminar la prdctica el participante:

- Conocera el procedimiento para buscar y comprobar la ortografia
de palabras en WordPerfect.

- Reconocera los términos "ortografia, sinonimos y anténimos ".

- Aprendera a realizar cambios de palabras usando el diccionario de
WordPerfect y el Thesaurus.

ACTIVIDADES.

Del instructor

- Explicaciéon sobre el alcance de la correcciéon ortografica en
WordPerfect.

Del alumno

- Practica sobre correccion ortogrédfica con cambio de palabras del
diccionario y del Thesaurus.



ORTOGRAFIA

Con el procesador de textos se puede comprobar la ortografia de:

Una palabra

Un bloque (conjunto especifico de palabras, parrafos o paginas)
Una péagina

El documento completo

Mientras ocurre la verificacién, se lleva un conteo de las palabras en el
documento, se pueden aceptar nuevas palabras para el diccionario, cambiar diccionario
para verificacion de palabras en otros idiomas y mostrar una serie de palabras similares
a aquella que se busca, ofreciéndonos la posibilidad de seleccion y su reemplazo
automatico en el documento.

Para el proceso de revision de la ortografia de una palabra, pagina, o el
‘documento completo, los pasos son los siguientes:

a)

+

Colocamos el cursor al inicio de la(s) palabra(s) que deseamos revisar.

Para la version de WP en disquetes, se reemplaza el disquete de datos por
el disquete de ortografia.

Se teclea:

= A continuacién aparece el meni de
Cctrl L_F?] revisién. De él seleccionamos la
— — opcidén 1, 2 6 3 (palabra, pagina o

documento respectivamente). Ademas

se cuenta con bisqueda de palabras

similares con la opcién 5.

Cuando una palabra no se encuentra, ésta se resalta con un fondo
luminoso o de otro color e inmediatamente abajo aparece una linea que
divide el texto, mostrando en la parte inferior las opciones de palabras
similares para reemplazarla. En caso de que alguna de ellas sea la palabra
correcta, se le selecciona tecleando la letra de identificacion que le
antecede (por ej. A. palabra), al hacerlo asi el reemplazo es automético.
En caso de que no aparezca la palabra, tenemos las opciones siguientes:
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1 Aceptarla sdélo esta vez.

2 Aceptarla como estd en todo el
documento.

3 Afiadir la palabra al diccionario.

4 Editar.

5 Buscar palabras que concuerden con

un patrén.
6 No revisar el deletreo de palabras
con nimeros.

Este proceso se repite para cada una de las palabras mal escritas. Para
abandonar el proceso de revision ortografica prematuramente, se teclea
F1, con lo cual aparece un conteo de palabras; para terminar se indica F7.
Si el proceso de revision se llevo a efecto en todo el documento, se puede
abandonar el menu de ortografia oprimiendo Enter.

La opcidon 5 nos muestra toda una serie de palabras similares a una
palabra que solamente recordamos en parte o que dudamos sobre cémo
se escribe; los caracteres que no recordamos se indican mediante los
caracteres comodin siguientes:

? cuando falta una sola letra.

AI‘ cuando faltan varios caracteres.
* |

Por ejemplo para averiguar qué caracter le falta a la palabra te?to: (texto);
o para determinar las palabras que empiezan con "te" y que terminan con
“to": te*to

Para finalizar se sale del menu de ortografia presionando:

px2]

para el caso de ortografia mediante disco, se coloca de nuevo el disquete
de datos en lugar del disquete de ortografia para almacenar nuestro
documento ya corregido.
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COMPROBACION DE ORTOGRAFIA DE UN TEXTO (POR
BLOQUE)

Los pasos son los siguientes:

a) Colocamos el cursor al inicio del conjunto de la{s) palabra(s) que deseamos
revisar.

+ Para la version de WP en disquetes, se reemplaza el disquete de datos por
el disquete de ortografia.

b) Se teclea:

A continuacién marcamos el Aarea -

Alt l ] F4 bajo revisién moviendo el cursor
con las flechas de desplazamiento
I — o con los comandos ya indicados.

b) Se teclea:

A continuacién automaticamente se
inicia la revisién, tal y como se

ctrl F2
= indicé anteriormente.

=

NOTA:
EN CASO DE COMPUTADORAS CON SOLO DOS UNIDADES DE DISCO, PARA
FINALIZAR SE COLOCA DE NUEVO EL DISQUETE DE DATOS EN LUGAR DEL
DISQUETE DE ORTOGRAFIA PARA ALMACENAR NUESTRO DOCUMENTO YA
CORREGIDO.

BUSQUEDA DE PALABRAS

En ocasiones se requiere buscar alguna combinacién especifica de
caracteres y codigos al revisar un texto, el procedimiento en WordPerfect es:

a) Para busqueda hacia adelante en un documento.

T A continuacidén aparece el mensaje:

F2
-> Buscar:
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como respuesta se da la palabra y/o caracteres/codigos y se oprime F2,
por ejemplo:

H

almacén F2

b) Para busqueda de palabras/cddigos hacia atras (parte superior del texto).

Con lo que aparece el mensaje
shift

2]

<- Buscar:

como respuesta se da la palabra y/o caracteres/codigos y se oprime F2,
por ejemplo:

[SUBR] listado [subr] F2

A

fes

cédigo de palabra subrayada.

NOTA:
ES IMPORTANTE MENCIONAR QUE LA BUSQUEDA DE PALABRAS CON LETRAS
MINUSCULAS, INCLUYE A LAS PALABRAS CON LETRAS MAYUSCULAS PERO QUE

LA BUSQUEDA CON PALABRAS MAYUSCULAS SOLO CONCUERDA CON
PALABRAS MAYUSCULAS.

BUSQUEDA EXTENDIDA

La busqueda extendida incluye todo el texto hacia adelante o hacia atras
(pies de pagina, recuadros de todo tipo, etc.). Para ello:

a) Busqueda hacia el final del documento

| Home FZ, (se dan palabras/cdédigos) E

b) Basqueda hacia el inicio del documento

Lﬂome l shift ’ Fz} ( palabras/cédigos) F2
|: e=nmemes ae- a3 ——= ey
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SINONIMOS, ANTONIMOS (THESAURUS)

Con el diccionario Thesaurus, se tiene la posibilidad de intercambiar una palabra
por algun sinénimo o antonimo de los que almacena (se despliegan tres columnas de
palabras). Los pasos para reemplazo de una palabra por un sinébnimo o anténimo son
los siguientes:

a)

Colocamos el cursor al inicio de la palabra para la cual buscamos un
sinénimo que deseamos revisar.

Para la version de WP en disquetes, se reemplaza el disquete de datos por
el disquete que contenga al archivo TH.WP.

Se teclea:
r i ; En caso de que no aparezca la pa-
| Alt J | F1, labra, automaticamente se nos pedira
s - ' se indique la palabra (posiblemente
I a] escrita o que debe darse la raiz).

Para las palabras que si se encuentran en el archivo THWP, se visualizan
en |a parte inferior de la pantalla tres columnas indicando las palabras
asociadas:

(n) sinénimos (nombres).
(a) adjetivos.

(v) verbos.

{ant) anténimos.

Para el reemplazo de la palabra, se selecciona la opcién 1 (Rempl. palabra) y, a
continuacion la letra que la identifique en la lista mostrada. Debe tenerse en
cuenta que el procesador no considera los tiempos de verbos o variantes de la
palabra y que debera editarse en caso necesario.

Si se desea averiguar, a su vez, sindonimos y antonimos de las palabras de la lista,
se teclea primero la letra que la identifica, con lo cual aparece una columna con
las opciones disponibles, de las cuales ahora puede seleccionarse la opcién 1y
a continuacion la letra que identifica. Si esta Gltima informacion no es Gtil puede
despejarse la columna con la opcién 4.

En caso de no desear el reemplazo de la palabra, simplemente se presiona
alguna de las siguientes teclas:
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Enter

Barra espacladora |

-

!
<

con lo cual automéaticamente se abandona esa funcion.

REEMPLAZO DE INFORMACION

siguientes:

a)

Ademas de la ayuda de busqueda de palabras, se tiene Ig posibIIiand de
! intercambiar codigo(s), palabra(s), frase(s), parrafo(s) por algun tipo de informacion que
se desee en su lugar. El proceso puede ser automético para todas las veces que
aparezca la informacién en nuestro documento o, si se prefiere, se puede confirmar
cada uno de los reemplazos antes de que ocurran. Los pasos para reemplazar son los

Colocamos el cursor al inicio del documento que contiene las palabras que
queremos reemplazar.

Se teclea:
(aparece la pregunta:
Alt | le ¢Con confirmacién? No (sSi))
EEEUE R e TN

En caso de que no se desee confirmar el cambio para cada vez que
aparezca la informacion que se reemplaza, el cambio sera automatico en
todo el escrito.

Enseguida aparece: -> Buscar:

Como respuesta tecleamos la informacion que se buscara (incluyendo
espacios, codigos, etc...). Al final se teclea:

)

Ahora aparece el mensaje:
Reemplazar por:
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En este momento se teclea la nueva informacién (incluyendo todos los datos: El cursor se posiciona en la primera
espacios, codigos, etc.). posicién de la pagina siguiente.

Por dltimo se vuelve a teclear: El cursor se posiciona al inicio del
l Home , 1 archivo.
- Con esto, el proceso de cambio se inicia, ya r
| F2 sea palabra por palabra que se encuentra o

en forma autcmética en todo el documento. El cursor ge posiciona al final del
! archivo.

Para el reemplazo de la palabra con confirmacion, cada vez que se encuentra la

palabra o informacién aparecera el mensaje: .

El cursor se posiciona

: y - Cctrl Home| n | Enter al inicio de la pégina
confitmacion? No (Si) i nGmero "n"

Obviamente si se indica que No, no se reemplazara nada.

RECOMENDACIONES GENERALES PARA LA
REVISION DE LA PRESENTACION DE UN DOCUMENTO

Una vez que se ha empleado el corrector ortografico y demas ayudas para
localizacion y reemplazo de informacion, es conveniente revisar el formato general o
presentacion de cada una de las paginas, apoyandonos en las teclas de movimiento del
cursor y sus principales comandos de movimiento:

- Teclas de movimiento del cursor:

v

- Los caracteres de movimiento por pantalla.

Con signo negativo el cursor se
mueve pantalla arriba. Con sigmo

4 * positivo el cursor se mueve
pantalla abajo (siempre y cuando
esté desactivada la tecla Blog

Num) .
— El cursor se posiciona en el primer
Pgup caracter de la pigina anterior.
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relacién a los numeros y, de esta manera, no es lo misto

Ejerciclio: Escribir el siguiente texto. Utilizar el o R AL

corrector ortografico y luego reemplazar g ARl fa L S e S quoe 'unn;m]ﬁzrc}ef;f “1" que un
20 palabras con sinénimos y 10 palabras El arreglo actual de las letras en un teclado corresponde
con anténimos. Por Gltimo realice 1la a lo que se conoce como EMV%X y es idéntico en
bGsqueda con reemplazo de los caracteres: éiistlspostlcmﬂt.al tzclzqo de ung nc\iquina de escribir.

en otros tipos de disposicién de teclas como en el
tecla, reemlilaiéndolc.:sb c%n los cinco "teclado Dvorak" que segin estudios realizados con
caracteres sigulentes: otdn. personas de habla inglesa, resulta ser mas eficiente, sin

embargo no ha ganado gran aceptacién.

u La tecla "Return" o a menudo llamada "Enter", se emplea
como tecla de fin de parrafo o de caracteres especificos
TECLADOS EN LAS MICROCOMPUTADORAS Y LA MAQUINA DE ESCRIBIR © para enviar comandos a la computadora. En el procesador

de textos no se requiere usar para cambiar de linea como
en una maquina de escribir.

TECLADOS
a El cursor se presenta en la pantalla, parpadeando en

g LF ' video inverso para indicarnos la posicién en la que se va
El disefio de los teclados en las microcomputadoras varia de a escribir algln caracter.

marca a marca, sin embargo, en esencia todos tienen las mismas
clases de teclas aunque su posicién varfe en ellos:
u La barra espaciadora nos coloca el cursor en la siguiente
posicidn a la derecha.

L] Muchas teclas cuentan con la caracteristica de la
autorrepeticién, es decir, si se les mantiene [ | "Esc" se emplea a menudo para cancelar un
presionadas, contindan repitiendo el caracter o funcién comando que estd en ejecucién.
que se les asocia hasta que se les suelta.
) ] La tecla "Tab" ubica el cursor en la siguiente posicién
u Para escribir en maylsculas se puede oprimir Shift y sin "tabulada" (normalmente cada S espacios). En forma
soltarla oprimir la letra que deseamos, o bien oprimir contraria presionando "Shift" "Tab" el cursor se ubica en
una vez la tecla "Caps Lock" para indicar al procesador la posicién anterior de la tabulacién.

que todo se escribir& en letras mayusculas a partir de
ese momento. Normalmente existe un foco indicador de que
se ha seleccionado la opcién de letras mayUsculas; dicha
tecla se "libera" cuando se vuelve a oprimir y viceversa.

u Las teclas del movimiento del cursor también tienen
asociado un teclado numérico, que se activa cuando se
oprime una sola vez la tecla "Num Lock"”. Al igual que en
el caso anterior, al volver a teclearla se cambia de
nuevo a uso de teclas de movimiento del cursor vy
normalmente hay otro foco que indica su activacién.

] La computadora considera diferentes a las letras con
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PRACTICA NUMERO 5

USO DE BLOQUES EN EDICION Y
FUNCIONES ADICIONALES POR BLOQUE

OBJETIVOS
Al terminar la practica el participante:

- Reconocera las funciones mas usuales de la edicion por blogue en
el procesador de textos, para que continie aumentando sus
habilidades sobre manejo de textos como ayuda para el desempeno
de sus labores.

- Practicard las funciones adicionales de edicion en el manejo de
bloques.

- Conocera las diversas opciones para borrado de caracteres en un
texto.
ACTIVIDADES.

Del instructor

- Explicacion de las funciones de bloque, asi como las funciones
adicionales.

- Explicacion de las diversas opciones para el borrado de caracteres
en un texto.
Del alumno

- Practica sobre edicion basica usando bloques y borrado de
caracteres en un texto.



EL BLOQUE COMO HERRAMIENTA
EN LA EDICION DE DOCUMENTOS

CORTE Y COPIADO POR BLOQUE, MOVIMIENTO DEL CURSOR

Para el corte y traslado o copiado de lineas, parrafos, hojas completas o parte del
documento, se siguen los siguientes pasos:

a)- Posicionamos el cursor al inicio o final del drea que deseamos copiar y

tecleamos:
alt Fd I
——

b) - Se marca el drea que se va a copiar usando las flechas de movimiento del
cursor:

<— -_>

="

Ademas de poder hacerlo con esas teclas, también podemos marcar
el area que se va a copiar con los comandos de movimiento del cursor:

El cursor se posiciona en el primer
cerl J [ => caracter de la siguiente palabra a
la derecha.

El cursor se posiciona en el primer
E caracter de la siguilente palabra a
la izquierda.
]
I Cctrl I | Home | 1 El cursor se posiciona al
. ] inicio de la pagina (nétese
I que en la parte inferior de

la pantalla aparece Goto
después de pulsar las 2
primeras teclas.
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l ctrl l Home | |

El cursor se posiciona al £final de
la pagina.

El cursor se posiciona

| ctrl ] 'Bomo‘ n | Enter I al inicio de la pagina

[rome | [mome] 1
[ ] frm]
(e ] [

nimero "n", (el valor de
n se teclea al aparecer
Goto) .

El cursor se posiciona al final de
la linea.

El cursor se posiciona al inicio del
documento.

El cursor se posiciona al final del
documento.

El cursor se posiciona en el extremo
derecho de la linea.

El cursor se posiciona en el extremo
izquierdo de la linea.

El cursor se posiciona en el primer
caracter de la primera linea de la
pantalla.

El cursor se posiciona en el primer
caracter de la Ultima linea de 1la
pantalla.

El cursor se posiciona en el primer
caracter de la pagina anterior.

El cursor se posiciona en la primera
posicidén de la pagina siguiente.

E1l cursor se posiciona en la
siguiente detencién del tabulador®.
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El cursor se posiciona al 1inicio

de la siguiente linea’.

‘OBSERVACION: Estos dos ultimos comandos sélo tienen esa funciéon cuando se
estan usando con el copiado por bloque (ALT F4).

¢)-  Se selecciona la funcion "Mover", es decir, se teclea:
[ | [rd]

d)- Se traslada el cursor.

A continuacién un 1 para seleccionar
blogque y enseguida un 1 6 un 2 para
mover o copiarlo.

En este momento estamos listos para trasladar el cursor al lugar del
documento en el que se reubicard/copiard el bloque que antes estaba
marcado. Para recuperarlo se teclea:

[ty

Con ello hemos recuperado el texto.

Para recuperarlo de forma repetida, puede teclearse:

[ Shift (maytusculas)

Aparece en pantalla
la peticidn:

Document to retrieve?
essssssssssssssssssssssmm—mn (Documento a recuperar)

B

Como respuesta a lo anterior simplemente se teclea:

[:Entez

Al igual que antes, hemos recuperado el
texto nuevamente.

NOTA:

EL BLOQUE CORTADO/COPIADO ESTA ALMACENADO EN MEMORIA Y
PUEDE RECUPERARSE UNA Y OTRA VEZ, HASTA QUE SE CORTE O COPIE
OTRO BLOQUE DE TEXTO. LA RECUPERACION SUCESIVA SE HACE
TECLEANDO SHIFT F10 ENTER.
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'FUNCIONES_ MAS USUALES EN LA EDICION POR BLOQUE

El empleo de bioques es uno de los recursos mas poderosos de edicién del
WP ya que con esta técnica de bloque, ademas de copiarlo/moverlo, es posible:
& Agregarlo a otro documento.
Borrarlo.
& Cambiar todo el conjunto de caracteres a modalidad
de superindices o subindices u otros tipos de letra.
Cambiarle las letras mindsculas a mayusculas y
viceversa.
Centrarlo.
Ordenarlo alfabéticamente por lineas.
Corregir su ortografia.
Grabarlo como otro documento.
Imprimirlo.
Protegerlo.
Remarcarlo.
Subrayarlo.

o

COMO AGREGAR UN BLOQUE EN OTRO DOCUMENTO

El WordPerfect permite manejar 2 documentos en pantalla mediante dos
ventanas; si la primera de ellas tiene 24 lineas, no es visible la segunda. Para
copiar del primer documento al segundo, los pasos son los siguientes:

a) Se recupera del directorio el primer documento tecleando:

Con ello se muestra en pantalla el directorio
F5 de trabajo. A continuacién posicionamos el
cursor sobre el nombre del documento que se va
a recuperar y damos la opcién 1.

3

b) Conmutamos a la segunda ventana tecleando:

Shiftl F3

Con ello inmediatamente conmutamos
con la pantalla en limpio de un se

gundo documento, el cual se recu-
I perard del directorio de trabajo,
de la misma forma ya indicada en el
inciso a)
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<) Conmutamos nuevamente a la primera ventana tecleando SHIFT E3.

d) Marcamos el bloque que se va a copiar mediante el comando ALT F4 y las
teclas de movimiento del cursor. Activamos la funcion para mover el
bloque tecleando:

A continuacién un 1 para seleccionar
bloque y enseguida un 2 para copiar.

e) Conmutamos a la segunda ventana con SHIFT F3 y posicionamos e cursor
donde se quiere recuperar el bloque que se copi6 y se oprime la tecla
ENTER.

i COMO BORRAR UN BLOQUE

Para borrar el bloque marcado con ALT F4 simplemente se presiona la

tecla:
Inmediatamente el procesador nos -
Del pregunta Borrar bloque (S/N) ?
{Delete block) a lo que respondemos:
1
s Ahora ha desaparecido dicho bloque.
También puede utilizarse la opcion de borrado que se encuentra en la
funcion "mover" bloque:

A continuacién un 1 para seleccionar
p‘l bloque y enseguida un 3 para borrar.
I

COMO TRANSFORMAR LOS CARACTERES DE UN BLOQUE A
SUPERINDICES, SUBINDICES U OTRO TAMANO DE LETRA

Para cambiar . todo un conjunto de caracteres delimitados por el bloque a
superindices o subindices, se teclea:

| De las dos opciones que nos brinda

l ctxl I l F8 I seleccionamos la 1 para indicar el
nuevo tamafio (superindices,

meessesssssssss  Subindices u otro tamafio de letra).
El submend nos muestra 7 opciones.
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NOTA:

EL AREA QUE AHORA ES UN CONJUNTO DE SUPERINDICES, SUBINDICES U
OTRO TAMANO DE LETRA, SE VISUALIZA EN OTRO COLOR O EN VIDEO
INVERSO.

COMO TRANSFORMAR LETRAS MINUSCULAS A MAYUSCULAS
Y VICEVERSA

Todas las letras del bloque pueden transformarse a mayusculas o a
minusculas al teclear:

oier] [

Esta opcidén sélo funciona de esta -
manera cuando ha sido activado pre-
viamente un bloque y al usarse nos
indica dos opciones:

1 Uppercase; 2 Lowercase.

(1 Mayascula; 2 Mintuscula) .

COMO CENTRAR LAS LINEAS DE UN BLOQUE

Una vez que se ha definido la extension de nuestro bloque, se teclea:

' Como respuesta a ellas el procesador
' Shiftl | F6 I nos pregunta: [Just:Centrl? No (Si)
a lo que tecleamos una S.

Ahora cada una de las lineas del bloque ha sido centrada.

COMO ORDENAR ALFABETICAMENTE LAS LINEAS DE UN
BLOQUE

Una vez que se ha definido la extension de nuestro bloque, se teclea:

1 Como respuesta se muestra el mend de
ctrl I F9 clasificacién de lineas. De ahi se -
selecciona la opcién 6 "Orden".

A continuacién aparece un submenu 1 Ascendente 2 Descendente. Se
elige una opcidn y aparece otro submenu y de él se selecciona la opcion 1 de
"ejecutar”. Con esto Ultimo se han ordenado alfabéticamente las lineas.
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COMO CORREGIR LA ORTOGRAFIA EN UN BLOQUE

Una vez que se ha definido la extension de nuestro bloque, se teclea:
Como respuesta el corrector ortogra-
F2 fico nos da opciones para reemplazo
o edicién de las palabras.
.|

COMO GRABAR UN BLOQUE COMO OTRO DOCUMENTO

E! bloque podra grabarse como otro documento oprimiendo al final de su
definicion:

— Con ello el procesador indica:

I F10 ' Nombre de bloque:
a continuacién le damos nombre, por ejemplo
B:\wp\docum\parl. txt
(81 el disco de trabajo es el B:, sdlo nece-
sitamos dar el nombre y extensidén parl.txt),.

COMO IMPRIMIR UN BLOQUE

Imprimir un bloque, requiere que se haya instalado y seteccionado el
modelo de nuestra impresora, en caso contrario debera usarse el programa
INSTALL y los disquetes de impresoras del paquete original; a continuacion se
debe teclear:

Aparece entonces la opciédn:
l Shift! F?I ¢Imprimir bloque? No (Si)

cuya respuesta es simplemente S.
I

COMO PROTEGER UN BLOQUE

Proteger un bloque significa que dicho bloque no serd dividido por un
cambio de pagina y, que sera conservado integramente, las teclas para ello son:

Aparece la opciédn:
[ Shift [Afs ] ¢Proteger bloque? No (Si)
a la que respondemos S.
.|
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COMO REMARCAR LAS LETRAS DE UN BLOQUE (Negritas)

Esta opcién es muy Util cuando se desea resaltar parte de un texto. Para“
ello con la caracteristica.de blogue activado se debe teclear:

3= La indicacién de bloque activado (Block On)
[ Fé desaparece automidticamente y al blogue entero
se le ha asignado el cédigo de "Negritas".

COMO SUBRAYAR UN BLOQUE

Con el blogue activado previamente se debe teclear:

La indicacién de blogque activado (Block On)
F8 desaparece automiticamente y el blogue entero
serid subrayado a la hora de imprimir.

BORRADO DE CARACTERES, PALABRAS, CODIGOS.
RECUPERACION DE SEGMENTOS BORRADOS

En esta parte, corregiremos textos en general, considerando las principales
caracteristicas de borrado y cédigos ocultos.

BORRADO DE SEGMENTOS

Las instrucciones de borrado son las siguientes:

‘ Del 4] Se borra el caracter sobre el cual
e se encuentra el cursor.

i .

| BkSp Se borra el caracter situado a la

——— izquierda del cursor.

0 g I Se borra la palabra o conjunto de
i ctrl } [;ksp‘ caracteres donde se encuentra el
i T cursor. .
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IEnd]‘ Se borra desde la posicidén del
= cursor hasta el final de la linea.
Se borra desde la posicién del
cexry cursor hasta el final de la pagina.

Para el borrado parcial de informacién, parte de un parrafo, conjunto de
parrafos, el resto del texto etc., se recomienda usar la activacion de bloque y
emplear los comandos de movimiento del cursor para marcar exactamente el
drea que se va a borrar. Las instrucciones generales son:

a) Posicionamos el cursor al inicio o final del drea que deseamos
borrar y tecleamos:

[ me | [re ]

b) Se marca el drea que se va a borrar usando adecuadamente los
comandos de reubicacion del cursor a fin de considerar
exactamente lo que necesitamos borrar y se teclea:

pregunta Borrar bloque (S/N) ?
a lo que respondemos:

o Inmediatamente el procesador nos -
Del

A

S Ahora ha desaparecido dicho blogque.

BORRADO DE CODIGOS

Practicamente todas las funciones de fa plantilla de ayuda generan un
codigo al utilizarse, dicho cédigo antecede al texto o caracter(es) sobre los que
actua, sin embargo su visualizacién sélo se logra tecleando:

alt | iraJ

En ese momento aparecen los cédigos ocultos. Para borrar alguno deellos,
se posiciona el cursor sobre o después del cddigo, mediante el uso de las flechas
de movimiento del cursor, y a continuaciéon se utiliza alguna de las siguientes
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teclas:

Del Se borra el cédigo sobre el cual
estad posicionado el cursor.

|_BkSPJ Se borra el cédigo situado a la
ey izquierda del cursor.

RECUPERACION DE TEXTO BORRADO

El WP conserva en memoria las tres ultimas acciones de borrado, sin
importar |a cantidad de caracteres eliminados en cada una de esas acciones. Para
recuperar alguno de los tres conjuntos de informacion que se borré se teclea:

;‘,‘J Con lo cual muestra en pantalla el uUltimo de
g i

los segmentos borrados, asi como las opciones
de recuperacidéa o de mirar el segmento anterior.

Para mirar cada una de los tres segmentos borrados anteriormente, resulta
mas practico utilizar las teclas de desplazamiento del cursor en forma vertical:

\4

Cabe mencionar que mientras estén en memoria esos tres ultimos
conjuntos que se borraron, pueden recuperarse "n" veces, constituyendo un

poderoso recurso de copiado.
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Observe que los siguientes parrafos
son Dbloques de texto iguales,
genérelos a partir del copiado por
bloque, tomA&ndolos del texto de la
practica anterior.

TECLADOS EN LAS MICROCOMPUTADORAS Y LA MAQUINA DE ESCRIBIR

TECLADOS

El disefio de los teclados en las microcomputadoras varia de
marca a marca, sin embargo, en esencia todos tienen las mismas
clases de teclas aunque su posicién varie en ellos:

| | Muchas teclas cuentan con la caracteristica de la
autorrepeticién, es decir, si se les mantigne
presionadas, contindan repitiendo el caracter o funcién
que se les asocia hasta que se les suelta.

TECLADOS EN LAS MICROCOMPUTADORAS Y LA MAQUINA DE ESCRIBIR

TECLADOS

El disefio de los teclados en las microcomputadoras varia de
marca a marca, sin embargo, en esencia todos tienen las mismas
clases de teclas aunque su posicién varie en ellos:

L] Muchas teclas cuentan con la caracteristica de la
autorrepeticién, es decir, si se les mantiene
presionadas, contindan repitiendo el caracter o funcién
que se les asocia hasta que se les suelta.

TECLADOS EN LAS MICROCOMPUTADORAS Y LA MAQUINA DE ESCRIBIR

TECLADOS

El disefio de los teclados en las microcomputadoras varia de
marca a marca, sin embargo, en esencia todos tienen las mismas
clases de teclas aunque su posicién varie en ellos:

L] Muchas teclas cuentan con la caracteristica de la
autorrepeticioén, es decir, si se les mantiene
presionadas, contintan repitiendo el caracter o funcién
que se les asocia hasta que se les suelta.
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————_——

Ejercicio # 2 Recupere el texto de 1la practica
anterior y practique el borrado por
bloque.

TECLADOS EN LAS MICROCOMPUTADORAS Y LA MAQUINA DE ESCRIBIR

TECLADOS

El disefio de los teclados en las microcomputadoras varia de
marca a marca, sin embargo, en esencia todos tienen las mismas
clases de teclas aunque su posicién varie en ellos:

] Muchas teclas cuentan con la caracteristica de 1la
autorrepeticién, es decir, si se les mantiene
presionadas, contindan repitiendo el caracter o funcién
que se les asocia hasta que se les suelta.

L] Las teclas del movimiento del cursor, también tienen
asociado un teclado numérico, que se activa cuando se
oprime una sola vez la tecla '"Num Lock". Al igual que en
el caso anterior, al volver a teclearla se cambia de
nuevo a uso de teclas de movimiento del cursor vy
normalmente hay otro foco que indica su activacién.

L La tecla "Return" o a menudo llamada "Enter", se emplea
como tecla de fin de p&rrafo o de caracteres especificos
o para enviar comandos a la computadora. En el procesador
de textos no se requiere usar para cambiar de linea como
en una maquina de escribir.

u La barra espaciadora nos coloca el cursor en la siguiente
posicién a la derecha.

L] La tecla "Tab" ubica el cursor en la siguiente posicién
"tabulada" (normalmente cada S espacios). En forma

contraria presionando "Shift" "Tab" el cursor se ubica en
la posicién anterior de la tabulacién.
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Ejercicio # 3 Recupere el texto de 1la practica
anterior y borre el primer caracter
de cada una de 1las palabras del
texto, empezando por 1la primera
palabra.

ECLADOS N AS ICROCOMPUTADORAS A AQUINA E SCRIBIR

ECLADOS

1l isefio e os eclados n as icrocomputadoras arfa e arca arca,
in mbargo, n encia odos ienen as ismas lases e eclas unque u
osicién arie n llos:

Ejercicio # 4 Borrado del primer caracter de todas
las palabras empezando por la filtima
de ellas.

] ara scribir n ayGsculas e uede primir hift , in oltarla
primir a etra ue eseamos ien primir na ez a ecla Caps
ock" ara ndicar 1 rocesador ue odo e scribird n etras
ayusculas artir e se omento. ormalmente xiste n oco
ndicador e ue e a eleccionado a pcién e etras ayusculas;
icha ecla e libera” uando e uelve primir iceversa.

Ejercicio # 5 Borre la primera 1linea de cada
parrafo y obtenga lo siguiente:

asociado un teclado numérico, que se activa cuando se oprime
una sola vez la tecla "Num Lock". Al igual que en el caso anterior,
al volver a teclearla se cambia de nuevo a uso de teclas de
movimiento del cursor y normalmente hay otro foco que indica su
activacién.

relacién a los numeros y, de esta manera, no es lo mismo la
letra "o" que un cero "0", ni la letra "1" que un nuimero "1" o la
letra "z" que un numero "2".

corresponde a lo que se conoce como "Teclado Qwerty" y es
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idéntico en la disposicién al teclado de una maAquina de escribir.
Existen otros tipos de disposicién de teclas como en el "teclado
pvorak" que segliin estudios realizados con personas de habla
inglesa, resulta ser mé&s eficiente, sin embargo no ha ganado gran
aceptacién.

como tecla de fin de parrafo o de caracteres especificos o
para enviar comandos a la computadora. En el procesador de textos
no se requiere usar para cambiar de linea como en una maquina de
escribir.

i yideo inverso para indicarnos la posicién en la que se va a
escribir algin caracter.

siguiente posicién a la derecha.

comando que estd en ejecucién.

"tabulada" (normalmente cada S espacios). En forma contraria
presionando "Shift" "Tab" el cursor se ubica en la posicién
anterior de la tabulacién.
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Ejercicio # ¢ Almacene como un documento tecla.txt embargo no ha ganado gran aceptacién.
las dos pAginas siguientes.

""""""""""""""""""""""""""""" L] La tecla "Return" o a menudo llamada “"Enter", se emplea
como tecla de fin de pArrafo o de caracteres especificos
TECLADOS EN LAS MICROCOMPUTADORAS Y LA MAQUINA DE ESCRIBIR O para enviar comandos a la computadora. En el procesador

de textos no se requiere usar para cambiar de linea como
en una mAdquina de escribir.

TECLADOS
u El cursor se presenta en la pantalla, parpadeando en
] . video inverso para indicarnos la posicién en la que se va
El disefio de los teclados en las microcomputadoras varia de a escribir algln caracter.

marca a marca, sin embargo, en esencia todos tienen las mismas
clases de teclas aunque su posiciédn varie en ellos:

L] La barra espaciadora nos coloca el cursor en la siguiente
posicién a la derecha.

a Muchas teclas cuentan con la caracteristica de 1la
autorrepeticién, es decir, si se les mantiene L] La tecla "ESC" se emplea a menudo para cancelar un
presionadas, contindan repitiendo el caracter o funcién comando que est& en ejecucidn.

que se les asocia hasta que se les suelta.

a La tecla "Tab" ubica el cursor en la siguiente posicién

L Para escribir en maylsculas se puede oprimir shift y, sin "tabulada" (normalmente cada 5 espacios). En forma
soltarla oprimir la letra que deseamos o bien oprimir una contraria presionando "Shift" "Tab" el cursor se ubica en
vez la tecla "Caps Lock" para indicar al procesador que la posicién anterior de la tabulacién.

todo se escribird en letras maylsculas a partir de ese
momento. Normalmente existe un foco indicador de que se
ha seleccionado la opcién de letras mayusculas; dicha
tecla se "libera" cuando se vuelve a oprimir y viceversa.

a Las teclas del movimiento del cursor, también tienen
asociado un teclado numérico, que se activa cuando se
oprime una sola vez la tecla "Num Lock". Al igual que en
el caso anterior, al volver a teclearla se cambia de
nuevo a uso de teclas de movimiento del cursor vy
normalmente hay otro foco que indica su activacién.

[ ] La computadora considera diferentes a las letras con
relacién a los numeros y, de esta manera, no es lo mismo
la letra "o" que un cero "0", ni la letra "1" que un
numero "“1" o la letra "z" gue un namero "2".

El arreglo actual de las letras en un teclado corresponde
a lo que se conoce como "Teclado Qwerty" y es idéntico en
la disposicién al teclado de una mAquina de escribir.
Existen otros tipos de disposicién de teclas como en el
"teclado Dvorak" gque segin estudios: realizados con
personas de habla inglesa, resulta ser mas eficiente, sin
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Recupere el texto de la practica
anterior y cambie a la modalidad de
escritura tipo superindice con el fin
de obtener el sigulente texto:

El diaefio de loa teclados en laa microcomputadoraa varia de marca a marca, ain embargo, en esencia todos
tienen lea mismas clasea de teclas aunque au poaicién varie en ellos:

Muchaa teclaa cuentan con la caractegistica de la nur.uuf_gt,lclén, ea decir, al ae les mantiene
preaionadaa, continGan repitiendo el caracter o funcién que ae lea asccia haata que se les
auelta.

Para escribir en maylisculas ae Puede oprimfr Shift y, ain aoltarla oprimir la letra que
deseamds © bien oprimir uns vez la tecla "Capa Lock" para indicar al procesador que todo ae
eacribixd en letras mayGsculaa a partir de ese momento. Normalmente existe un foco indicador
de que ae ha seleccionado la opcién de letras maytiaculas: dicha tecla ee “libera" cuando ae
vuelve e opyimir y viceversa.

Recupere el texto de 1la practica
anterior y cambile a la modalidad de
escritura tipo subindice, para
obtener el sigulente texto:

Laa teclaa del movimiento del cursor, también tlenen asociado un teclado nunérico, que ae
activa cuando se oprime uns zola vez la tecla "Num Lock®. Al igual que en el caso anterior,
al volver a teclearla ae cambia de nuevo a uso de tectas de movimiento del cursor y normalmente
hay otro foco que indica zu activacién.

La computadora conaidera diferentes a las letras con relacién a loa nGmeros y. de esta manera,
no es lo miamo la letra “o" que un cero “0%, ni la letra "1° que un nGmeio "1" o la letra “z"
que un nGmero °2°.

El arreglo actual de las lerras en un teclado corresponde a lo Que ae conoce camo "Tecladc
%ut!' y es idéntico en 1a dizposici6n al tecledo de una méquine de eecribir. Existen otros
tipos de disposicién de teclas come en el “tecledo Dvorak™ que segGn eetudios realjzados con
personas de habla inglesa, results aser més eflciente, sin embargo no ha ganado Sran aceptacién.

Ejercicio # 9

Cambie a la modalidad de escritura
s86lo letras mayfisculas y obtenga el
siguiente texto:

LA TECLA "RETURN" O A MENUDO LLAMADA “ENTER", SE EMPLEA
COMO TECLA DE FIN DE PARRAFO O DE CARACTERES ESPECIFICOS
O PARA ENVIAR COMANDOS A LA COMPUTADORA. EN EL PROCESADOR
DE TEXTOS NO SE REQUIERE USAR PARA CAMBIAR DE LINEA COMO
EN UNA MAQUINA DE ESCRIBIR.

EL CURSOR SE PRESENTA EN LA PANTALLA, PARPADEANDO EN
VIDEO INVERSO PARA INDICARNOS LA POSICION EN LA QUE SE VA
A ESCRIBIR ALGUN CARACTER.

LA BARRA ESPACIADORA NOS COLOCA EL CURSOR EN LA SIGUIENTE
POSICION A LA DERECHA.

LA TECLA "ESC" SE EMPLEA A MENUDO PARA CANCELAR UN
COMANDO QUE ESTA EN EJECUCION.

Ejercicio # 10 cambie a la modalidad de escritura

todo subrayado y obtenga el siguilente
texto:

La tecla "Tab" ubica el cursor en la siguiente posicién
"tabulada" (normalmente cada 5 espacios). En forma
contraria presionando "Shift" "Tab" el cursor se ubica en
la posicién anterior de la tabulacién.

La tecla "Tab" ubica el cursor en la siguiente posicién
vtabulada" (normalmente cada 5 espacios). En forma
contraria presionande "Shift" "Tab" el cursor se ubica en
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Ejercicio # 11 cCambie a la modalidad de escritura
todo subrayado y remarcado para
obtener el sigulente texto:

u La tecla "Tab® ubica el cursor en la siguiente posicién

"tabulada® ino:mlmante cada 5 esEacioni . En forma
contraria presionando "sSshift® "Tab" el cursor se ubica en
la posicién anterior de la tabulacién.

o La tecla "Tab" ubica el cursor en la sigulente posicién
*tabulada® (normalmente cada 5 espacios). En forma
contraria presionando "shift® "Tab®" el cursor se ubica en
la posicién anterior de la tabulacién.

Ejercicio # 12 Borre el primero de los parrafos del
siguiente texto y luego recupérelo
con F1, a continuacién practique
borrando y recuperando 1los dos
parrafos.

u La tecla "Tab" ubica el cursor en la siguiente posicién
"tabulada" (normalmente cada S espacios). En forma
contraria presionando "Shift" "Tab" el cursor se ubica en
la posicién anterior de la tabulacién.

L] La tecla "Tab" ubica el cursor en la siguiente posicién
"tabulada" (normalmente cada S espacios). En forma
contraria presionando "shift" "Tab" el cursor se ubica en
la posicién anterior de la tabulacién.
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PRACTICA NUMERO 6

R e T o T S Y R T T SRS s

CARTAS IDENTICAS PARA MULTIPLES DESTINATARIOS

e T e T R W ST T TR
OBJETIVOS

Al terminar la préctica el participante:

2 Conocera los pasos en el mezclado de archivos para la creacion de
cartas, memoranda y comunicados que deben ser enviados en
forma personalizada.

o Reconocera los términos "archivo primario”, "archivo secundario” que
se utilizan en la fusion de documentos.

% Aprenderd a almacenar e imprimir los diversos documentos
fusionados que genere.

ACTIVIDADES.
Del instructor
5 Explicacion de los pasos que se deben seguir para fusionar documentos.

. Explicacion de los conceptos de archivo primario y archivo
secundario.

Del alumno
= Practica sobre fusion de documentos.

= Practica sobre impresion de documentos que se han fusionado.

R e S T T T T O A e e e T T T Uil



USO DE CAMPOS FUNCIONALES Y MEZCLA DE
ARCHIVOS PARA CREACION DE DOCUMENTOS

PERSONALIZADOS

Normalmente toda empresa requiere hacer comunicaciones "personalizadas® con

un gran numero de clientes a los que, de hecho, les comunica casi siempre la misma
informacion. Para este caso, resulta muy Util emplear la capacidad de mezclado de
archivos de WP: *FUSION" o "MERGE", que nos permitira, con una carta "tipo" y los *n"

datos,

crear las "n" cartas que necesitamos. Para la creacion de los dos archivos

necesarios: carta y datos, seguiremos los siguientes pasos:

a)

Con base en una carta "borrador", identificamos aquella informacion que
cambiara de carta a carta, es decir, titulo, nombre, apellido, domicilio, etc.
Cada informacion que cambia se asociara con los campos numerados que
se indicaran en nuestro primer archivo denominado "CARTA.TXT", a saber:
{CAMPO }1~, {CAMPO}2~, {CAMPO}3~, ... {CAMPO}N~.

b) Creacion de un archivo que conformara la base de datos que contendra
los registros (conjunto de campos de una persona) de los clientes a los
que se les va a enviar este tipo de comunicado. Por ejemplo:

ING. (FIN DE CAMPO}
Rodolfo {FIN DE CAMPO}
Pérez (FIN DE CAMPO}
Sanchez. {FIN DE CAMPO
{FIN DE REGISTRO} ‘8."’..:’:.".’:’---
ING. {FIN DE CAMPO}
Arturo {(FIN DE CAMPO}
Estrella (FIN DE CAMPO}
Del campo. {FIN DE CAMPO}
{(FIN DE REGISTRO}

Las instrucciones que se mencionaron anteriormente sobre los campos seran

creadas mediante coman'dos especificos de WordPerfect. Consideremos entonces el
siguiente texto en el que se encuentran remarcados y subrayados cada uno de los
elementos que se convertiran en campos funcionales que se mencionaron en el inciso

a):
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FACULTAD DE INGENIERfA
DIVISION DE CIENCIAS BASICAS
DEPTO. MATEMATICAS APLICADAS

ING. RODOLFO PEREZ SANCHEZ .

Profesor definitivo de COMPUTADORAS Y PROGRAMACION
Ciencias BAsicas, Facultad de Ingenieria.
Presente

Estimado Profesor PEREZ, por este conducto me permito
invitarlo a la reunién que se celebrard con motivo de la
"semana de la matemAtica", el préximo dia 16 de mayo, en el
auditorio "Javier Barros Sierra” de la Facultad. Mucho le
agradeceré nos honre con su presencia, en virtud de que se
requiere de su opinién respecto de los contenidos de las
conferencias que se dardn con motivo de dicha semana.

Agradeciendo de antemano su presencia en el evento antes
mencionado, envio a Ud. un cordial saludo.

Atentamente

"POR MI RAZA HABLARA EL EspfrITU"

cd. Universitaria, D. F., a 12 de abril de 1991
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO

Ese mismo documento indicando los campos funcionales (creados con comandos

de WP) constituira el archivo primario que se empleara para la mezcla de carta y datos,
el cual se muestra a continuacion:

FACULTAD DE INGENIERfA
DIVISION DE CIENCIAS BASICAS
DEPTO. MATEMATICAS APLICADAS

{CAMPO} 1~ {CAMPO} 2~ {CAMPO} 3~ {CAMPO} 4~
Profesor definitivo de {CAMPO}5~
Ciencias B&sicas, Facultad de Ingenieria.
Presente

Estimado Profesor {CAMPO}3~, por este conducto me permito
invitarlo a la reunién que se celebrard con motivo de la
"semana de la matemdtica", el préximo dia 16 de mayo, en el
auditorio "Javier Barros Sierra" de la Facultad. Mucho le
agradeceré nos honre con su presencia, en virtud de que
requiere de su opinién respecto de los contenidos de las
conferencias- que se dard&n con motivo de dicha semana.
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Agradeciendo de antemano su presencia en el evento antes
mencionado, envio a Ud. un cordial saludo.

Atentamente

"POR MI RAZA HABLARA EL ESPfRITU"

Ccd. Universitaria, D. F., a 12 de abril de 1991
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO

Para la inclusién de los campos al teclear el documento primario procedemos como
sigue;

a) Se empieza a teclear el documento y al posicionar el cursor en el lugar de

la primera informacion que cambia de carta a carta (titulo, nombre,
apellido, etc.), tecleamos:

mise
B

Con ello la pantalla nos muestra una
serie de 6 opcionmes.

b) Seleccionamos la opcién: 1 Campo, oprimiendo el nimero 1, o la letra C;
e inmediatamente aparece el mensaje:

Entre Campo:

A continuacion se teclea un nimero progresivo que identificara al campo
funcional en turno; por ej:

Se repite este procedimiento para definir los demds campos; de esa
manera, al concluir el tecleado de nuestro documento, se tiene:

{CAMPO}1~ Que indicara el titulo de la persona (Ing., Dr.,
M.enl, M. en C, etc..).

{CAMPO)2~ Que indicara el nombre.

{CAMPO}3~ Que indicara el apellido paterno.

{CAMPO)4~ Que indicara el apelido materno.
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{CAMPO}5~ Que indicard la asignatura que imparte el

profesor al que se le envia la carta.

Esos campos, de hecho, son funciones que se asocian en conjunto con cada uno
de los registros que contienen |a informacion de las personas a las que se les enviara
la carta, es decir, cada registro esta compuesto por cinco campos que, para cada carta
en turno, se asociaran automaticamente.

) Se procede a almacenar el archivo creado:

Con ello el procesador pregunta:
( Documento a archivar: ), a lo

que contestamos:

Con esto hemos almacenado nuestro
CARTA . TXT archivo primario.

d) Creacién del archivo secundario:
Para la creacién de este archivo, se procede como en la creacién de

cualquier archivo en WordPerfect, sin embargo, se recomienda usar la
caracteristica de "conmutacién de archivos" tecleando:

[ smise] [ ]

La pantaila indica ahora que estamos
al principio del ®"Doc 2°".

Enseguida tecleamos la informacion del primer campo, del primer registro
y al final oprimimos la tecla F9, por ejemplo:

tne. [

De esta manera continuamos tecleando la informacion de los demas
campos, a saber:

Rodolfo

Con ello., el procesador inserta un cé-

digo de control {FIN DE CAMPO}.
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NOTA:

Pérez
S&nchez

LA INFORMACION DE UN CAMPO PUEDE EXTENDERSE HASTA VARIAS LINEAS,
INCLUIR ESPACIOS EN BLANCO, ADEMAS LINEAS EN BLANCO, POR LO QUE
DECIDIR S| LA INFORMACION DE LA PERSONA SE REPARTE EN VARIOS CAMPOS
DEPENDE DEL USO QUE SE LE PRETENDA DAR EN ESA Y FUTURAS OCASIONES.

| Bl (8] P
NOMBRE. APELLIDOS Y OTRAS PALABRAS: EN CASO DE NO HACERSE AsL. EL

| DE

DOCUMENTO FUSIONADO NO MOSTRARA SEPARACION ENTRE DICHOS DATOS.

g)

Al final de la informacién de cada registro (datos de cada persona, es
decir, sus campos), se teclea:

miee
L]

Dicho proceso se repite con los demas registros que se tiene para cada
una de las personas. Una vez hecho lo anterior se procede a almacenarlo
en el dispositivo que se tenga para ese fin, dénfiole_un nomb're que
permita asociarlo facimente con el archivo primario, por ejemplo:
CARTADAT , esto es:

En este caso se debe optar por se-
leccionar la opcién 2 Pin de regist.
y al hacerlo aparece una linea di--
visoria y un mensaje Campo 1.

El procesador de textos pregunta:
F10 (Documento a archivar: )
a lo cual contestamos:

El procesador indica ahora:

CARTA. DAT ( Archivando A:\CARTA.DAT )

Creacion del archivo en RAM que contendra todas las cartas que
deseamos.

Se despeja la pantalla con:

Con ello el procesador pregunta:
(¢carchivar docto? 81 (No) ), a lo

que contestamos:
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A continuacién WP nos pregunta:
N (¢Salir del doc 1? No (Si), a lo
que contestamos:

Ahora la pantalla ha quedado lista
N para la creacién del arxchivo en RAM
Se teclean las instrucciones de mezclado de archivos, es decir:

|2 s=== =t an e anasan]

WP indica ahora tres opciones
de las cuales seleccionamos:

( 1 Fusién, y enseguida damos
el nombre del archivo primario:

A continuacién se nos pide el
CARTA.TXT archivo secundario a lo que te-
clearemos:
Con ello aparece * Fusionando *
CARTA.DAT i enter| y enseguida el archivo con todas
las cartas.

Por dltimo se manda a impresion el archivo con:

[osee] [7]
|

Con lo que se nos brinda una serie
de opciones de impresién, de las
cuales seleccionamos:

1 Documento completo

Obviamente también existe {a posibilidad de dar un nombre a este Ultimo
archivo y almacenario en disco para su posterior utilizacion.

Ejexrciclio: Elabore una carta de felicitacién para 10

amigos incluyendo:

nombre (completo)

direccién
Dentro del texto de felicitacién
indigquele que se ha hecho acreedor a un
cheque en el trabajo y asigne montos
arbitrarios para cada caso.
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PRACTICA NUMERO 7

EMPLEO DE COLUMNAS EN WORDPERFECT,

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

Del alumno

USO DE TABLAS

Al terminar la practica el participante:

Conocera los distintos tipos de columnas que se pueden emplear en
WordPerfect.

Reconocerd los términos “columnas periodisticas”, “columnas
paralelas”, "columnas tabuladas" y "columnas matematicas".

Aprendera a realizar calculos sencillos con las columnas
matematicas que genere.

Utilizara las "tablas® de WordPerfect, realizando célculos sencillos
con las celdas de la tabla para la creacion de presupuestos.

Del instructor

Explicacion de lo que se. conoce como tipos de columnas.

Practica sobre empleo de columnas periodisticas y columnas
paralelas.

Practica sobre columnas tabuladas y columnas matematicas, uso de
tablas.



ESCRITURA EN COLUMNAS

La escritura de informacion usando columnas puede encuadrarse dentro de los
siguientes tipos:

= Estilo periodistico.

- Paralelas.

s Columnas tabuladas para valores numéricos.

COLUMNAS PERIODISTICAS Y COLUMNAS PARALELAS

Las columnas periodisticas se emplean en revistas y Qeriédicos:
Las columnas paralelas se emplean cuando se requiere relacionar bloques de

texto con diferente nimero de renglones.

Para la definicién de estos dos tipos de columnas, los pasos son los siguientes:

a) Bosquejar en la hoja que vamos a emplear: los espacios entre colu_rpnas,
mérgenes y el nimero de columnas que dan buena presentacion al

documento.

b) Definir el tipo de columnas que necesitamos, tecleando:

De las opciones seleccionamos: 1 -~
Columnas; en el submen(G correspon---
diente escogemos la opcién 3 Defini-
cidén. En ellas tenemos asignadas las
caracteristicas por omisidn, las
cuales podemos cambiar, por ejemplo
margenes, etc...

Dentro de este tltimo submenu: Definicion de columnas de texto, la opcion "1
Tipo®, nos permite seleccionar:

1 Estilo periodistico
2 Paralelas
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3 Paralelas con proteccion de bloque

Una vez definido el tipo y caracteristicas de las columnas, se sale del menu
tecleando F7 con lo que aparecen de nuevo las opciones que nos permitirdn activar las
columnas para teclear el texto {opcion 1). Dichas columnas pueden
desactivarse/activarse cuando asi lo necesitemos para escribir sin columnas parte de
nuestro texto y luego volver a usar columnas en caso de que asi se requiera.

EMPLEO DE COLUMNAS PARALELAS

Para usar columnas paralelas se selecciona la opcién 2, indicada anteriormente;
con ello se activa esta modalidad y aparece la pantalla en limpio para teclear nuestra
informacién. Automaticamente el cursor estéd colocado en la columna nimero uno.
Debe recordarse que en las columnas paralelas nuestra informacion utiliza columnas con
numero de renglones distintos, por ejemplo:

NOMBRE DEL PROF. ASIGNATURAS QUE IMPARTE

Célculo Diferencial e integral.
Geometria Analitica.

Ing. Leopoldo Rios A.

Ecuaciones Diferenciales.
Métodos Numéricos.
Computadoras y Programacion.

Ing. Jesus Patino R.

Ing. M.E. Gonzélez C. Ecuaciones Diferenciales.
Métodos Numéricos.
Computadoras y Programacion.

Probabilidad y Estadistica.

Para cambiar de columna, al final del nombre o al final del grupo de asignaturas
del profesor, se requiere teclear:

ctrl Enter

Esto es lo que se llama cambio forzado. Para cambiar de renglén en una misma
columna sodlo se presiona Enter.
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NOTA:
LAS COLUMNAS PARALELA_S TIENEN LA CARACTERISTICA DE PERMITIR QUE
UNA COLUMNA SE CONTINUE EN LA PAGINA SIGUIENTE, AUN CUANDO NO SE
EMPLEEN LAS OTRAS COLUMNAS.

TAMBIEN PARA EL CASO DE COLUMNAS PARALELAS, EXISTE LA OPCION CON
PROTECCION DE BLOQUE, EN LA QUE SE IMPIDE QUE EL TEXTO QUEDE
DIVIDIDO POR UN SALTO DE PAGINA, ES DECIR, SI LA COLUMNA VA A
EXTENDERSE HACIA LA PAGINA SIGUIENTE, SE TRASLADA EL BLOQUE ENTERO.

UTILIZACION DE COLUMNAS PERIODISTICAS

Una vez definido el "tipo periodistico”, esta modalidad permite escribir el texto
tal y como aparece en los periddicos, es decir, desde la primera columna hasta el final
de la pagina y automaticamente cambiar a la siguiente columna y asi sucesivamente.
Sin embargo, también se puede usar el salto forzado para evitar llegar hasta el final de
una columna y colocar el cursor en la parte alta de la columna siguiente, es decir un:

[ ctrl] l Enter i

Al igual que en el caso anterior, cuando se requiere cambiar de linea en una
misma columna, se presiona la tecla "Enter".

COLUMNAS TABULADAS

Para colocar valores numéricos en lugares especificos para formar columnas
numéricas y sus sumas, es conveniente utilizar los tabuladores y comandos de
alineacion. El tabulador seguido de un valor numérico establece una columna en un
renglén, de forma similar a un arreglo matricial. Ademas los comandos de alineacion
de tabulador con referencia al punto decimal u otro caracter de alineacion permiten
ubicar la parte entera de una cantidad a la izquierda del punto decimal colocado en una
posicion especifica.

El procedimiento para definir los tabuladores en las posiciones que necesitemos es el
siguiente:

a) Definir los margenes mas adecuados en caso de que los asignados por
omision (1 pulgada a cada lado) no sean utiles, presionando:
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enseguida, los margenes adecuados.

shift De las opciones seleccionamos 1, y 2
 —

b) Definir los tabuladores en las posiciones que necesitemos, tecleando:

shift De las opciones seleccionamos 1, y
N

enseguida 8- Tabulaciones, para dar
nuevos topes de tabulacién, tal Yy
como se indica en el siguiente inciso.

€). . Borrar en caso necesario todos los tabuladores anteriores con:

Para introducir cada uno de los

= tabuladores decimales se
End] selecciona su posicidén por medio
del cursor y se teclea la letra
 — que definir& la tabulacidén del
texto (I, ¢, D, P, etc.).

NOTA:
DENTRO DE LAS OPCIONES SE PUEDE DAR EL NUMERO QUE DEFINE UNA
" POSICION EN EL RENGLON, CON ELLO APARECE AUTOMATICAMENTE UNA | EN

DICHA POSICION, LA CUAL PUEDE CAMBIARSE POR ALGUNA DE LAS OPCIONES
DE ALINEACION SIGUIENTES:

Tipo

lzda

Centrar

Dcha

Punto dec. (caracter de alineacion)

. (Linea punteada)

F7 (abandonar submenu).

Al terminar lo anterior se muestra la pantalla que ha quedado preparada para
recibir los datos que teclearemos a continuacion. Para introducir datos se oprime el
tabulador y a continuacion la cantidad o texto; solo es valido usar la tecla "Enter” para
cambiar a la siguiente linea. Considere los datos:

(ﬁj 3.5 [ ¢— | ais
——> ——Sl|
R .. W L ELE S s |

Cuando la informaciéon es numeérica y se desea alinear respecto al punto decimal
se teclea antes de cada dato:
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A continuacién aparece la indica--
cién de que la cantidad se alinea-
rd tomando como referencia el pun-
to decimal ("Caracter de alin =,%),

: Ctrl

Nuevamente, como en el caso anterior, se teclea el valor y, al final del renglén
"Enter" para cambiar de linea.

SUMA DE VALORES NUMERICOS VERTICALMENTE

Para sumar un conjunto de valores numéricos que se daran en forma vertical
("columna®), los pasos son los siguientes:

Definir los tabuladores en las posiciones que necesitemos, oprimiendo:

Al terminar lo anterior se sale del menu tecleando F7 con lo que se muestra que
la pantalla ha quedado preparada para recibir los datos que teclearemos
enseguida. Como primer paso se activa "Matematicas®, es decir se teclea:

BTARED

Opciones 1, 8 etc...
(ver columnas tabuladas)

De la serie de opciones que apare-
cen se selecciona la nGmero 3 y a
continuacién un 1 de activacién de
matematicas.

Recuerde que es necesario utilizar los tabuladores para ubicar el cursor en los
campos definidos para cada uno de los valores numéricos de cada columna que
se va a sumar. Por ejemplo teclee ud. un encabezado que identificard las
columnas y una linea de separacion; a continuacién, mediante el uso de la tecla
de tabulacion, los valores que se muestran en el ejemplo siguiente:

cl c2 3 c4
3.5 2.3 c}d 7.1
2.2 4.3 11 4.5
7.7 4.4 6.3 9.4
6.6 : 48 9.4 515

Se observa que al usar el tabulador, inmediatamente aparece la indicacion del
caracter de alineacion ( = .) y que al usar la tecla de tabulacion y teclear datos,
los valores quedan perfectamente alineados con el punto decimal, mientras que
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en e lextremo inferior izquierdo de la pantalla aparece la indicacion de-activacién
de la funcion matematicas; dicha funcion permite escribir una linea de textos o
caracteres no numéricos para darle mayor presentacion a nuestras columnas
numéricas, los cuales no influyen en los calculos.

Para realizar la suma de cada columna, puede ud. dibujar una linea de separacion
y colocar el cursor al inicio de una linea en blanco abajo de las columnas,
posicionar el cursor mediante el tabulador exactamente abajo de cada columna
colocando un signo + en cada una de ellas y por ultimo teclear:

5] [7]

De la serie de opciones Qque apare-
cen se selecciona la n(imero 3 y en
seguida 4 para calcular.

Hecho lo anterior debe quedar lo siguiente:

cl c2 c3 c4
B:5 2.3 3.3 71
2.2 4.3 1.1 4.5
7.7 4.4 6.3 9.4
6.6 4.8 9.4 55
20.00 15.80 20.10 26.50

A cada resultado el procesador le anexé un signo + que nos indica un subtotal,
ademas la linea de separacion no afectd los calculos y nos permitié separar los
resultados de las sumas.

COLUMNAS MATEMATICAS

Con las "Columnas Matematicas" se tiene una forma mas completa de trabajar
columnas numéricas dado que es posible utilizar hasta 24 columnas (de la "A" a la col. -
"X"), cuatro de ellas para célculos con férmulas que involucran a las demas columnas
con los cuatro operadores basicos y un nivel de paréntesis (+,-,* /). Estos calkulos se
aplican por linea (o renglon) y el resultado se anota en la columna espedalmente
dedicada para ello. Al definir las férmulas debe tenerse en cuenta que, a diferencia de
los lenguajes de programacion, en este caso no hay prioridad en los operadores y que
la evaluadon de formulas es de izquierda a derecha con la excepddn de los paréntesis
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que se evalian primero para continuar operando con el resto de la férmula.
Ademas, es posible el obtener resultados por columna que se pueden clasificar en:

a) Subtotales con la funcién + que opera sobre las cantidades colocadas
arriba de ella.

b) Totales con la funcién = que opera sobre los subtotales colocados arriba
de ella.

) Un total general con la funcién * que opera sobre los totales colocados
arriba de ella.

NOTA:
EN ESTE CASO SE HABLA DE FUNCIONES Y NO DE LOS OPERADORES QUE SE

UTILIZAN EXCLUSIVAMENTE EN LAS FORMULAS.

Los pasos para la utilizacion de las columnas matematicas son similares a los
indicados para la utilizacién de tabuladores decimales (calculando el espacio entre
tabulaciones para que las cantidades no se superpongan o desborden), con la salvedad
de que no es requisito indispensable definir tabuladores decimales y pueden emplearse
de cualquier tipo, en virtud de que esta funcidén controlara automaticamente la

alineacion del punto decimal enlas cantidades.

Una vez establecidos nuestros tabuladores, los pasos qué se deben seguir son:

a) Teclear los titulos que identifican nuestras columnas matematicas, los
cuales no deberan sobrepasar los espacios asignados a cada columna.

b) Activar la funcion matematicas:

we] [

De la serie de opciones que apare-
cen se selecciona 3 Matematicas y
del submenfi: 3 Definicién

En esta opcion se nos muestra el menu de definicion para las 24 columnas
en las que se puede definir:

1) Su clase 0 para calculos
1 para texto
2 numeérica
3 total
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d)

2)

3)

Para este ejemplo seleccionaremos la opcion cero, automaticamente
pasamos a la linea de la primera columna para calculos. Se utiliza
el cursor para ubicar alguna columna que contendra un valor
determinado por férmula, se teclea un O y a continuacion la
formula, por ejemplo: A+B*C Enter, para la columna E, y otra
formula para la columna F, esto es:

FSrmulas de
célculo

1 E  A+B*C

2 F B*C+A

3

LY

L EN ESTE CASO S6LO SE
DEFINIERON DOS COLUMNAS
(LA E , F).

La presentacion de numeros negativos (con paréntesis o con signo).

La asignacion del total de decimales a la derecha de cada numero
(maximo 4).

Una vez que se define el formato de las columnas con el menu anterior, se sale
de él tecleando F7. En este momento automaticamente hemos regresado al
submenuy anterior. De este submenu debemos seleccionar la opcién 1 que
coresponde a la activacion de matematicas.

<) Tecleamos cada uno de los datos usando tabuladores, al posicionar el
cursor en las columnas que corresponden a calculo de férmulas aparecen
unos signos de admiracion !, que no seran escritos, por ejemplo:

var a var b var ¢ form 1 form 2
10 20 30 I |
30.0 20.0 10.0 | !
22.5 -12.5 -33.3 ! !
5515/ 88.6 -12.5 ! !
Nuevamente presionamos:
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De la serie de opciones que apare-
cen se seleccionan 3, 4 para que
ahora se efectten los célculos.

Aparecen entonces en nuestra pantalla (*que de hecho es una hoja de
contabilidad elemental®), los valores que corresponden a las férmulas, por
Ultimo, a fin de poder seguir tecleando el texto de nuestro documento,
debemos desactivar la funcién anterior con:

(o] (=

Como ejemplo final, consideremos que del resultado de las formulas deberan
obtenerse subtotales (sumas "+"), que se tiene informacién de un segundo
periodo y que esa informacion debera acumularse y obtenerse un total de
ellos ("=*), que en este caso coincide con el total general ("**):

De la serie de opciones que apare-
cen s8e seleccionan 3, 2 que
ahora corresponde a la desactiva--
cién.

PERIODO 1 var a varb var ¢ form 1 form 2
10 20 30 900.00 610.00

30.0 20.0 10.0 500.00 230.00

22.5 -12.5 -33.3 -333.00 438.75

S5t5 88.6 -12.5 -1,801.25 -1,052.00

-734.25 22675

PERIODO 2 15 20 30 1,050.00 615.00
32.0 22.0 10.0 540.00 25200

20.5 -10.5 -333 -333.00 370.15

50.5 80.0 -12.5 -1,631.25 -94950

-374.25 28765

-1,108.50 514.40

-1,108.50 514.40

Se observa que las funciones de subtotales, totales y de total general ( + ,
=, * ) tienen prioridad sobre la ejecucién de férmulas de una columna.

118

Ejercicio:

Obtenga los subtotales mostrados en
renglones con valores que son la suma
de cantidades de renglones anteriores
en columnas especificas; la suma de 2
o mas valores da un subtotal; la suma
de subtotales da un total y la suma de

totales da un gran total o total
general. Aplique las
"gubtotal®, "total®™ y "total general®™
para obtenerlos.

a b & d e
ok 2. 3 4
2 &g 4 5
‘-?-??-‘.- 5 400 7.00 9.00 15.00 subtotal
h 2% 3 O WP GG RS
2 =i 4 5
==2=?9_—_— 5.00 7.00 9.00 15.00 subtotal
6:00 10.00 14.00 18.00 30.00 "total"
: = 3 y P ========s=s=====
2 3. 4 5
fnggg..,a 5_00__ 7.00 9.00 15.00 subtotal
153;99 b fu ?:00 7..00 9.00 15.00 "tot;l“

2222222
il L L U

9.00 15.00 21.00 27 .00 45.00 "tot. gral."

I'ﬁiii'ii.".iiiﬁii.'I‘iiiﬁ.t.iiiﬁ‘*iﬁ'i.iiiii'iii.‘*i**i'.i*tﬁ..
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TABLAS

Las tablas permiten fa elaboracién de "formatos’, presupuestos y la mportacnc‘)n.lde
una "hoja electrénica sencilla®, en virtud de que maneja la informacion de manera similar

a como lo hace LOTUS.

En la funcion "tablas" se cuenta con la posibilidad de crear y definir colum.nas y
renglones (filas) dentro de un recuadro cuadriculado. Todas las celdas de la primera
columna se identifican con las letras A1, A2,A3, ... An; las de la segynda colurqna con
B1, B2, B3, ... Bn; y asl sucesivamente de tal manera que gl primer renglon esta
formado por las celdas A1, B1, C1, D1, El.... Ademis es posible importar una hoja
electrénica por ej. de LOTUS y darle formato con las tablas de WordPerfect.

Para la definicion de este tipo de tablas, los pasos son los siguientes:

a) Bosquejar en la hoja que vamos a emplear: margenes y el numero de
columnas y renglones que requiere nuestro documento.

b) Definir las tablas tecleando:

]
|

De las opciones seleccionamos: 2 -
spablas®; y en el submen@ correspon-
diente escogemos la opcién 1 Crear,
en ella tenemos la posibilidad de
definir el n(mero de columnas Yy
filas.

Una vez definido el cuadriculado de la tabla (sus renglones y 'c'olumnas), el "submem:
que aparece en la parte inferior de la pantalla nos da la opcion de darle "formato

(opcion 2), es decir:

= dar otro tipo de linea a las celdas (opcion 3),

: asignar un encabezado (opcion 4),

H definir formulas matematicas entre las celdas (opcion 5),
- modificar su tamano (opcion 1),

i unir o dividir celdas (ops. 7 y 8), etc.

En esta etapa de "edicion” es cuando se prepara la tabla para recibir informacién en las
celdas. Para salir del menu de edicion se teclea F7.
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La funcion “tablas® en combinacion con la funcion de “fusion”, resulta ser muy util

para el llenado de formatos y elaboracién de presupuestos. Considere por ejemplo el
siguiente presupuesto:

ING. LUIS FELIPE ROBLES.

Coordinador de adiestramiento
del Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua.

Presente

Por este conducto me permito enviar a Ud. la documentacién y el presupuesto
correspondiente a uno de los cursos que han tenido a bien considerar para su
imparticion por parte de nuestro personal académico, el cual se detalla a continuacion:

- PRESUPUESTO DEL CURSO EN INSTALACIONES DE IMTA

Nombre: TALLER: Procesamiento de texto (WordPerfect).

Para:  Directivos y secretarios técnicos.

Lugar: IMTA Progreso, Jiutepec Edo. de Morelos.

e costo unitario costo total

No. de horas impartidas 36 $10.00 $360.00

No. materiales didacticos 36 $15.00 $540.00

Viaticos/instalaciones 1 $400.00 $400.00
suma 1,300.00

-3% P.E.C.E. $-39.00

TOTAL $1,261.00

El presente presupuesto importa la cantidad de MIL DOSCIENTOS SESENTA Y UN
NUEVOS PESOS.

En dicho presupuesto se ha empleado la funcion "tablas" en combinacion con
"campos funcionales” que se fusionaran con "n" registros o datos para "n" presupuestos
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%

distintos (carta base y base de datos). Veamos dichos documentos a continuacion:

ARCHIVO CARTA BASE

ING. LUIS FELIPE ROBLES.

Coordinador de adiestramiento
del Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua.

Presente

Por este conducto me permito enviar a Ud. la documen;acién y gl presupuesto
correspondiente a uno de los cursos que han tenido a bien consnderar.para. su
imparticion por parte de nuestro personal académico, el cual se detalla a continuacion:

! PRESUPUESTO DEL CURSO EN INSTALACIONES DE 1~

Nombre: 2~
Para: 3~
Lugar: 4~
costo unitario costo total
No. de horas impartidas S& $6~ $
No. materiales didacticos Is $8~ $
Viaticos/instalaciones 9~ $10~ $
suma $
-3% P.E.C.E. $
TOTAL $

el presente presupuesto importa la cantidad de
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ARCHIVO BASE DE DATOS

IMTA

TALLER: Procesamiento de texto (WordPerfect).
Directivos y secretarios técnicos.

IMTA Progreso, Jiutepec Edo. de Morelos.

36

10.00

15

35.00

1

400.00

IMTA

TALLER: Procesamiento de texto (WordPerfect).
Jefes de proyecto y especialistas en Hidraulica.
IMTA Progreso, Jiutepec Edo. de Morelos.

40

10.00

15

35.00

1

400.00

IMTA

TALLER: Procesamiento de texto (WordPerfect).
Personal: Secretarial.

IMTA Progreso, Jiutepec Edo. de Morelos.

24

10.00

15

35.00

1

400.00
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IMTA

TALLER: Redes (Novell Netware).
Especialistas en Hidraulica.

IMTA Progreso, Jiutepec Edo. de Morelos.
6

Q.00

15

35.00

1

400.00

En la tabla del presupuesto se han seleccionado 4 columnas por 11 renglones (filas)
y para darle el formato que se muestra, se han modificado algunas de las celdas de la
tabla original:

- Las celdas en cada uno de los tres primeros renglones se han fusionado para
mostrar cuatro renglones a todo lo ancho de la tabla (una sola celda con A1,
B1,C1y D1 en el primer renglén, una sola celda con A2, B2, C2y D2 en el
segundo y una sola celda con A3, B3, c3 y d3 en el tercer renglén y de igual
forma para el cuarto renglén). De igual manera, se han fusionado las celdas
A9, B9, A10,B10, A11yB11.
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celda Al celda B1 celda CY celda D1

celda A2 celda B2 celda C2 celda D2

celda A3 celda 83 celda C3 celda D3

celda A4 celda B4 celda c4 celda D4

celda A9 celda B9

celda A10 celda B10 ’
celda A1 celda B11

Empecemos por crear la tabla, de acuerdo con lo que anteriormente se indico y
recordando la secuencia de la practica sobre fusion de documentos. Una vez que
estamos frente al menu de edicion de la tabla, los pasos son los siguientes:

a) Colocarse en la primera celda y activar la funcion blogue tecleando:

| Engela]

b) Se marca el drea que se va a fusionar usando la tecla de movimiento del
cursor:

<) Se selecciona la opcion 7 (Fusion de celdas). Ahora sélo queda una celda en
el primer renglon. En ese momento también se utiliza la opcion *3 lineas"
para cambiar a doble raya la linea inferior. A continuacion se repiten los dos
primeros pasos para los dos siguientes renglones.

d) Para el quinto rengldn soélo se fusionan las dos primeras celdas. Por ultimo
se fusionan las 6 celdas del extremo inferior izquierdo, empleando la
activacion de bloque y las teclas:

e) Ahora se procede a modificar el ancho de algunas de las celdas. Se posiciona
el cursor en la celda que se desea aumentar/disminuir y se presionan juntas
las teclas:

IE‘ E‘ se aumenta el ancho de la columna.
|
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| ctrl , se disminuye el ancho de la columna.
.|

Como siguiente paso, se definen las férmulas de las celdas que obtendran
los costos totales. Para ello, sin salir de la etapa de edicion de la tabla se
posiciona el cursor en la primera celda de un total (DS) y del menu que
aparece en |a parte inferior de la pantalla se escoge la opcion:

5 Mat

a continuacién aparece un submenu y de éste se escoge la opcién:
2 Férmula

con ello aparece el mensaje: "Entre la formula”, a lo que se indica, por
ejemplo:

Entre la férmula: B5*CS Enterxr

Para los siguientes totales se puede repetir el proceso celda por celda o, si
la férmula no cambia, indicar que se copiara (opcion 3) en las celdas que
estan abajo de ella y el numero de veces que se copiara (# de celdas hacia
abajo en las que se copia), por ejemplo 2 veces mas. En caso de escribir
erroneamente una férmula en una celda equivocada, repita los pasos
anteriores colocando el cursor en dicha celda y bérrela.

En las tablas que se requiera el calculo de totales, subtotales y el "gran total"
o "total general", se cuenta con las siguientes funciones:

+ "funcién subtotal" que suma todos los nimeros ubicados arriba de la
funcion.

= “funcion total" que suma todos los “subtotales” ubicados arriba de la
funcion.

= "funcién gran total o total general" que suma los "totales" ubicados

arriba de la férmula.
La prioridad de evaluacion de férmulas es de izquierda a derecha, operando
con dos variables a la vez, de tal manera que una férmula como:

al + b1/c1 evalia primero la suma (al + b1) y posteriormente la divide
entre c1.
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NOTA:

ESTAS FUNCIONES NO DEBERAN CONFUNDIRSE CON LOS OPERADORES DE
FORMULAS.

9)

h)

)

k)

Para salir del menu de edicién de |a tabla se teclea:

(=]

En este momento la tabla estd fista para recibir la informacién escrita y la
definicion de los campos funcionales que se fusionardan con los datos
previamente mostrados para producir los distintos presupuestos. Recuérdese
que para definir los campos se emplean las teclas:

shift ' F9
[ s s Sas o]

Para la creacién de la base de datos y la fusion de los dos archivos
(documentos), se recomienda consultar la practica sobre fusion en estas
notas.

seguidas de un numero progresivo
que identificara al campo en turno.

Una vez fusionados los documentos, se coloca el cursor en alguna celda del
primer presupuesto y celda activa la funcién "tablas”, eligiendo la opcion:

5 Mat
a continuacion aparece un submenu y de éste se escoge la opcion:
1 Calcular

con ello se recalculan las férmulas y demas valores de la tabla y queda listo
el primer presupuesto.

Por ultimo se sale del menu de edicién de la tabla tecleando:

F7

Repita estos ultimos pasos para recalcular los demas presupuestos.
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PRECAUCION: -
LAS CANTIDADES DE DATOS NO DEBERAN EXCEDER EL ANCHO QUE SE LES A -
i
ASIGNO EN CADA COLUMNA PUES SI SE DESBORDAN A DOS O MAS RENGLONES, l PRACT'CA N U M E RO 8
PRODUCIRAN RESULTADOS FALSOS EN LAS FORMULAS QUE SE CALCULEN.
EjGICiCiOE .Obtenga 18 siguiente tabla que incluye h
las funciones "subtotal™® "total" y 2 :
ngran total®: ! INCLUSION DE GRAFICOS EN UN DOCUMENTO
------------------------------------------------------ A Ene e e T e e S T
PRESUPUESTO DEL CURSO EN INSTALACICNES DE IMTA OBJETIVOS
Nombre: TALLER: MS - DOS., PC TOOLS.
. P ety b oky b espa et T ba e Al terminar la practica el participante:
4y Lugar : IMTA Progreso, Jiutepec Edo. de Morelos.
L costo unitario costo total - F 5 . e =
n : = T - Utilizara las ilustraciones graficas que proporciona el paguete
e : ' WordPerfect, como herramienta para realzar la presentacion de un
iipices L 120 100 documento escrito.
gomas 1 0.25 0.25
subtotall .25 y Reconocera los tipos de graficos que se pueden emplear con el
' tasas de café 5 1.00 s.00 procesador de textos.
galletas v 25 0.25 6.25
refrescos 5 0.5 2.50
z ACTIVIDADES.
subtotal2 13.75
asesoria extraclase 10 1.00 10.00 De| instructor
examenes 2 2.5 5.00
| clase préctica en la_computadora 1 20.00 20.00 = Explicacion de la forma como se incluyen graficos en un documento
: subtotal3 35.00 previamente elaborado.
total parc.el 55.00 . Y L. .
¥ Explicacion sobre el proceso de edicion de graficos.
No. de horas impartidas 22 $10.00 $220.00
No. materiales didécticos 22 $35.00 $770.00 Del alumno
vidticos/instalaciones 1 $400.00 $400.00
suma $1.390.00 : Practica sobre el uso de graficos.
38 P.B.C.E. $-41.20
subtocals 2,738.30 T e Y e R T T SR ST
total partez 2,738.30
GRAN TOTAL $2.793.30
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GRAFICOS EN UN DOCUMENTO

OPCIONES DE GRAFICOS

WordPerfect cuenta con un menu para seleccionar el tipo de grafico que se va
a emplear:

a) Colocar imagenes graficas que vienen con el paquete
(llustraciones), o imagenes capturadas mediante un digitalizador
("scaner”) o producidas con otro paquete.

b) Insertar una tabla previamente creada.

<) Adicionar en algin lugar de la hoja un recuadro de texto.

d) Incluir un recuadro del usuario.

e) Agregar una linea grafica (vertical y horizontal).

f) Crear ecuaciones dentro de algun recuadro.

El tipo de recuadro no determina su contenido, Unicamente el tipo de
numeracion que aparecera al pie del recuadro con el siguiente formato:

llustr. 1, llustr. 2, ilustr. 3... (con un recuadro alrededor).
Tabla |, Tabla II, Tabla ll... (con una raya superior y otra inferior).

1 p233 (Recuadro de texto -con una raya superior y otra inferior y
sombreado-).

1, 2, 3, (recuadro de usuario - sin bordes-).

(1), (2), (sin bordes).

También debe tenerse en cuenta que un recuadro puede ser colocado en
cualquier lugar de un documento con excepcion del indice de materias, de un
comentario o dentro de otro recuadro grafico, sin embargo si se permite la
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superposicion de recuadros.
Los pasos para crear un recuadro grafico son los siguientes:

a) Al elaborar el borrador o bosquejo del documento, selecdonar las
posidones de los recuadros y su tamano con relacion al texto.

b) Al teclear el documento se posiciona el cursor en cada uno de los
lugares donde se colocara un recuadro y se oprime:

Con ello aparecen las seis opcio
Alt ’ F9 l nes previamente indicadas, a f£in

de seleccionar una, por ej. la 1
eesssessssssssssss  (de Ilustracién).

El submenu que aparece para todos los casos con excepcion del de lineas, es el
siguiente:
1 Crear; 2 Editar; 3 Nuevo numero; 4 Opciones: 0

Y en la opcidn de crear y editar, practicamente se presentan de nuevo submenus
similares para todos los casos (con excepcion del caso de creacion de linea), como a
continuacion se muestra:

(Ilustracién, Tabla, Recuadros de texto o
usuario y Ecuacién)

Definicién:

1 - Nombre de archivo
2 - Contenido vacio

3 - Titulo de ilustracién

4 - Tipo de colocacién Parrafo
S - Pos. vertical 0
6 - Pos horizontal Derecha

7 - Tamafio

8 - Distribuir texto si
alrededor del recuadro

9 - Editar

Seleccibn: 0
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NOTA:
LA OPCION 9 PERMITE, A SU VEZ, EDITAR EL CONTENIDO GRAFICO DE LA
ILUSTRACION, ROTANDOLA O CAMBIANDOLA DE ESCALA. LA 5, UBICAR LA
DISTANCIA QUE HABRA ENTRE EL INICIO DEL PARRAFO Y EL LUGAR DONDE SE
COLOCARA LA IMAGEN.

De ese ment::
a) Se selecciona la opcion 1 (Crear).

b) Proporcione ahora el nombre de la ilustracion y a continuacion
ENTER, en caso de que se use una ilustracion de WP51 almacenada
en algin subdirectorio particular, dé su trayectoria, por ej.
C\wxy\figura.wpg), en caso de utilizar una ilustracién del directorio
de WPS51 Unicamente se proporciona el nombre y ENTER, por ej.
IMPRSORA .

c) Si desea algun titulo para la ilustracion proporcidnelo ahora con la
opcion 3.

d) Modifique la colocacion, posicion y tamario en caso necesario con
las opciones 4, 5y 6.

e) Edite en caso necesario el contenido (opcion 9).

En la opcion de edicion WordPerfect ofrece, ademas de la posibilidad de
modificar el tamario y posicién del recuadro, la posibilidad de editar el contenido del
recuadro; de esta manera, es posible rotar una ilustraciéon o cambiarle su tamano y
demas atributos.

Considérese como ejemplo la insercion de ilustraciones en un texto previamente
tecleado, el cual describe la historia de Lotus 1-2-3 y de Pagemaker (péagina siguiente),
en donde se ha fijado la posicion vertical en ellas. Los pasos para ello son:

a) Recuperar el documento, reformatearlo (eliminar doble

espaciamiento, etc...), y posicionar el cursor en el lugar
seleccionado para la primera ilustracion.
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b)

Teclear:

) Al aparecer el men( principal,
Alt F9 seleccionar la opcién 1 Ilustr.

e indicar que se desea ahora la

<)

d)

BN opcién 1 Crear (1a Ilustr).

Del submeny que aparece a continuacion, se deberd indicar
posicion y tamano, tal y como se observa en la siguiente hoja.

De forma similar, se repiten los pasos para incluir las otras dos
ilustraciones, colocandolas en los lugares que se muestran en el
ejemplo.

Al final, se muestran las ilustraciones graficas que incluye el paquete WordPerfect.
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Ejercicio: Elabore el siguiente texto con las
ilustraciones en los lugares sefialados.

II LA HISTORIA DE LOTUS 1-2-3.

Mitch Kapor escribié
ciertos programas que
-9 - podian usarse con EL

PAQUETE "Visicalc" para
aspectos estadisticos e impresién
de gréficas. Al venderlos en 1
millén de dblares, pudo desarrollar
la Corpordcién Lotus; ya en ella,
integré la hoja de cd&lculo, las
graficas y la base de datos en un
solo programa que resultdé més
rdpido, poderoso y fdcil de LA PC EN LOS NEGOCIOS GRACIAS
aprender que Visicalc. En el A LOTUS.
desarrollo le ayudé Jonathan Sachs,
un programador con gran experiencia en hojas de célculo. Este
programa puso a la PC de IBM en el ambito de los negocios.

LA HISTORIA DE PAGEMAKER.

Hasta 1985 las microcomputadoras en general no contaban con
paquetes que dieran gran presentacién a los trabajos, sin embargo
desde 1984 Paul Brainard fundé 1la "Aldus Corporation" que
desarrollé un programa con capacidades propias de publicistas: "el

PageMaker". Este y la introduccién de la "Apple LaserWriter"
(impresora léser), cambié la forma en que se presentaban los
documentos obtenidos a través de la microcomputadora, dando
apariencia ‘"profesional". Con ello se 1inicia el “"desktop

publishing”. La competencia para ocupar el primer

lugar como herramienta de software para la produccién

de textos también se inicia y, obviamente surgen o g

productos de buena calidad como es el caso del 'S

"VENTURA" y el del mismo WordPer fect. —a
PN

Ilustr. 3
EXPLOSION EN
LA PRESENTA-
CI6N.
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NOTA:
FIJAR LA POSICION VERTICAL, TIENE LA VENTAJA DE INMOVILIZAR EL
RECUADRO EN ESA POSICION, A DIFERENCIA DE CUANDO SE OPTA POR
ALINEAR CON RESPECTO A UN CARACTER. EN ESTE ULTIMO CASO, EL
TEXTO MISMO UBICA LA POSICION DEL RECUADRO, SI EL TEXTO SE
MUEVE, CON EL SE MUEVE EL RECUADRO.

Ejercicio: Elabore 1los siguientes parrafos que
incluyen ilustraciones alineadas con
respecto a un caracter.

texto de una linea con una ilustracién alineada a un caracter
eon posicién vertical superior
S—

texto de una linea con una ilustracién alineada a un caracter

con posicién vertical inferior.......... e

texto de una linea con una ilustracién alineada a un caracter

con posicién vertical centrada...............0o0.... @)
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Ejercicio: Elabore el

siguiente texto con una
ilustracién colocada al final de un
parrafo con posicién horizontal completa,
cambio de escala (x=75,y=125) y rotacién
de la figura.

SRR
= “
e
= ‘E
,<‘\"-'-
___‘;, — S~ = -
& el - 4 e=cn
el / S~ O s
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Ejercicio: Elabore el siguiente texto con una
ilustracién colocada en la péagina con
posicién vertical de 150, sélo se puede
modificar la altura del recuadro, su
ancho esta fijo en 65.

A continuacién el globo terrdgueo en posicién
dada:
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PRACTICA NUMERO 9

EL EDITOR DE ECUACIONES DE WORDPERFECT

OBJETIVOS

Al terminar la practica el participante:

- Creara ecuaciones mediante el editor de ecuaciones que
proporciona el paquete WordPerfect.

- Reconocera las limitaciones y posibilidades del editor de ecuaciones.

ACTIVIDADES

Del instructor

- Explicacion de los elementos que conforman una ecuacién y de la
forma como se utiliza el editor de ecuaciones.

- Explicacion sobre el proceso de edicion de ecuaciones.
Del alumno

- Practica sobre la creacidon de ecuaciones.



LAS ECUACIONES COMO GRAFICOS

ELEMENTOS QUE CONFORMAN UNA ECUACION

Cuando se crea una ecuacion, WordPerfect utiliza para ella un recuadro gréfico.
Por consiguiente dicho recuadro puede ser colocado en cualquier lugar de un
documento con excepcién del indice de materias, de un comentario y dentro de otro
recuadro gréfico (sélo es vélida la superposicién de recuadros).

Para la creacion de una ecuacion se pueden emplear practicamente todos {os
simbolos del teclado, sin embargo debera tenerse en cuenta que algunos de ellos,
tienen aplicaciones especificas y que se engloban dentro de lo que se definird como
comandos del editor de ecuaciones, el cual tiene una jerarquia para la agrupacion de

elementos que conforman una ecuacién y con ella determina la presentacion de la
ecuacion en la pantalla.

Los elementos que conforman una ecuacion son los siguientes:
a)  VARIABLES

b) FUNCIONES Y SUS ARGUMENTOS

<) OPERADORES Y SIMBOLOS: +-/*=><@?!.", ;|
d) COMANDOS

Las variables son aquellos nombres que se emplean en las expresiones
algebraicas y que algebraicamente se les puede asociar algun valor.

Las funciones son aquellos nombres que por lo general incluyen
argumento(s) entre paréntesis y cuyo valor esta en funcién del valor asociado al
argumento.

Los operadores son aquellos signos que relacionan a las variables

independientes v funciones para obtener el resultado que se asocia a la variable
dependiente.
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NOTA:
ES IMPORTANTE COMENTAR QUE EL EDITOR DE ECUACIONES SOLO DA
PRESENTACION A LAS ECUACIONES, NO LAS RESUELVE.

PRINCIPALES COMANDOS

Los comandos realizan alguna funcién de formato como alinear variables o
expresiones, expandir paréntesis para que abarquen varias lineas, trazar lineas
horizontales como las que se usan en fracciones algebraicas, etc.; existen mas de 30
comandos, sin embargo por el momento sélo mencionaremos los mds empleados, por
ejemplo:

{ este simbolo (llave izquierda) indica que se inicia una agrupacién de

caracteres como puede ser el numerador y denominador de una fraccion
{a+b+c}

{z+w}

En este caso las llaves sélo sirven para que la raya de quebrado abarque
exactamente a las variables involucradas en la divisién. También se
agrupan con llaves aquellos caracteres que conforman exponentes o
subindices de expresiones con mds de una variable y/o constantes. En el
momento en que se ordene escribir la expresion no apareceran esas llaves.

algebraica. Por ejemplo en.

} este simbolo (llave derecha) indica el fin de la agrupacién de caracteres.

numerador OVER denominador se emplea para crear una barra
horizontal dindamica que se expande de
acuerdo con el tamaro del numerador y
del denominador, por ejemplo:

._ a
B gaa e ec. 2
~ (TILDE) se emplea cuando se desea agregar un espacio

normal entre variables de una ecuacién, en virtud de
que un espacio en blanco no se interpreta como tal
por el editor.
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" (ACENTO GRAVE) se emplea para agregar 1/4 de espacio normal entre
variables de una ecuacion, éste al igual que el
comando anterior se puede repetir cuantas veces se
requiera.

exp SUP argumento o

exp * argumento permite expresar el argumento como un superindice, es decir

"exp" se eleva a la potencia "argumento”, por ejemplo la

expresion; z=(a+b)**Y ... ec. 3

exp SUB argumento o
exp _argumento  permite expresar el argumento como un subindice, es decir
*exp" tiene como subindice a "argumento”, por ejemplo la

expresion Sz D)0 SR EIE NS e ec. 4

Si el argumento consta de mas de 1 caracter, es
necesario agruparlos mediante las llaves ({}.
Considérese como otro ejemplo {-1}.

STACK {RENGLON1 # RENGLON2 # ... # RENGLANN)

permite alinear verticalmente los “n" renglones, los
que pueden contener ecuaciones o expresiones
algebraicas. Por ej.: STACK {x = 7x - 2y # y = 6x +

. X =sT7X -2y
2y} produce: Y =6x+2y ccrrecrrees ec. 5

El uso de este comando es importante debido a que
los retornos manuales no introducen cddigos de
cambio de linea en la ecuacion.

LEFT y RIGHT permiten expandir los delimitadores que se indican
agrupando una expresion, de acuerdo con el tamano del
subgrupo de la expresion algebraica que encierran (en forma
dinamica). Siempre se usan los dos en una expresion y
actuan sobre cualquier combinacién de delimitadores
(similares o distintos). Cuando uno de ellos no se debe
escribir se coloca un punto en lugar del delimitador, por
ejemplo: LEFT [ “expresion agrupada” RIGHT ., lo cual
indica que sdlo se escribira el corchete izquierdo. Ademas de
dichos delimitadores es posible expandir en tamano los 50
caracteres que conforman la segunda péagina de comandos
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del editor (mas adelante se entrard al editor y se podrd
observarlos: simbolos de sumatoria, integral, producto,
etc...). Los delimitadores mds empleados son:

delimitador nombre

paréntesis redondo izquierdo
paréntesis redondo derecho
corchete izquierdo

corchete derecho

— e e~

LBRACE llave izquierda ({)
RBRACE llave derecha (})

LANGLE paréntesis angular izq. (<)
RANGLE paréntesis angular der. (>)
LCEIL limite superior izq. ( -)
RCEIL limite superior der. (- )
INT integral

LFLOOR limite inferior izq. ( -)
RFLOOR limite inferior der. (- )
LINE linea vertical sencilla. ( )
DLINE linea vertical doble. ( )
SUM sumatoria

/ barra diagonal

Como ejemplo de aplicacion considérese la expresion:

X
a+b_, ¥
c+d Zl
-e L (e i ec. 6
S PR 1) ) £l
iz v
u+v 4+x

NROOT n argumento define un radical para la enésima raiz del argumento.

Por e].
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MATRIX (A &b &c#d &e &g}

escribe los elementos a, b, ... g en forma d e matriz de
dos renglones y tres columnas. & es el delimitador de
elementos y # es el delimitador de renglones. En este

a b c
d e g
si se desea incluir corchetes deberan agregarse los
comandos LEFT y RIGHT.

caso se obtiene:

CREACION Y EDICION DE UNA ECUACION

Los pasos para crear o editar una ecuacion son los siguientes:

a)

b)

Posicionarse en la pagina y lugar donde deseamos que aparezca el
recuadro de la ecuacién o antes de aquella que deseamos editar y teclear:

Al aparecer el menG principal, se
t Alt;fJ F9 debe seleccionar 1la opcién:
6 Ecuacién.

Una vez seleccionada la opcion 6, aparece el siguiente submenu:

1 Crear; 2 Editar; 3 Nuevo nfGmero; 4 Opciones: 0

Seleccionaremos primero la opcién 1 que esta preparada para crear una
ecuacion a todo lo ancho del drea entre margenes izquierdo y derecho de
la hoja. Posteriormente aparece el submeni que permite reubicar la
ecuacion a continuacién de la ultima palabra escrita (se modifican las
opciones 4 de tipo de colocacién y 5 de posicion), por ejemplo considere
que ha quedado como sigue:
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Definicién: Ecuacién

5

1 - Rombre de archiveo

2 - Contenido Pcuacién
3 - Titu o de ilustraciém
- Tipo de colocacién Caracter
- Posicién vertical Centro

- Tamaio

4

s

6 - Posicién horizontal
7 65 de ancho x 2 de alto
[}

- Distribuir texto si
alrededor del recuadro

9 - Editar

Seleccione ahora la opciéon 9, a fin de que aparezca el editor de
ecuaciones que incluye lo siguiente:

= Una ventana de presentacion que mostrara la ecuacion tal y como
se escribird en el recuadro grafico.

2 Una ventana de edicién en donde teclearemos nuestra ecuacion.

= Un drea de comandos de la cual se pueden seleccionar toda la
variedad de comandos y simbolos que requiere nuestra ecuacion.
(se accesa con FS y se puede abandonar con F7, Esc o F1).

% Una linea de ayuda que nos indica con qué teclas se reescribe la
ecuacion en la ventana de presentacion, como se seleccionan
comandos y la escala a la cual visualizamos la ecuacion (parte
inferior de la pantalla).
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d) Tedee ahora su ecuacién tomando en cuenta el funcionamiento de los
eomandos indicados en las paginas anteriores. A continuacién visualice su
ecuacién oprimiendo CTRL F3;leditela segln se requiera apoyandose en
el submenu de comandos (se entra con la opcién F5 y se abandona con
la teda Esc). Por dlwmo abandone el editor oprimiendo dos veces F7. Por
ejemplo, cuando ha quedado definida la ecuacién:

y—{INT Kx)'dx} over {x—+y—+z}—+4

Al salir del editor de ecuaciones, automaticamente su ecuacion ha
quedado en un recuadro grafico que se centra con referencia al caracter o
espacio a la izquierda de él. De forma similar los caracteres a la derecha del
recuadro, también quedaran centrados con él y el resto del texto se reparte en
la linea inferior al recuadro. Cuando no se modifica la opcién de alineacion, la
ecuacién queda centrada horizontal y verticalmente con respecto a un recuadro
que abarca todo el ancho de la pagina.

El editor de ecuaciones no permite el uso de bloques en la edicion, para
copiar/mover o busqueda y reemplazo de informacion. Cuando en nuestro texto
se requiere de ecuaciones similares, se recomienda que al terminar de crear la
ecuacion, antes de abandonar 1a pantalla de edicién, se almacene mediante la
funcién F10, como archivo comuin y corriente. Ese archivo podra ser recuperado
como cualquier otro documento, se podran buscar y reemplazar caracteres, asi
como ser reformateado por bloque y vuelto a almacenar para ser recuperado
como ecuadén mediante la opaon 1 por el editor de ecuaciones (nombre de
archivo). Esta es una manera alterna de generar ecuaciones sin desaprovechar las
ventajas de la edicién por bloque, busqueda y reemplazo de informacion.

A continuacién se muestra la codificacién de cada una de las ecuaciones
que se han utilizado para explicar los comandos de las paginas anteriores:

ecuadén 1
y'=‘a over {c+d+e}
ecuacién 2

{\{a’+'b*+‘c’\}]} over {\{z’+’w\}}
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ecuacién 3

72000 (((E10:30) ) (b B )
ecuacién 4

zeiFAfl(ads Il _ sl

ecuadién 5

stack {x~=~7x~--~2y # y—=~6;(~+_2y}
ecuacién 6

z'='left [-{ left \{{{{ a‘+’'b} over {c’+°d}‘-‘z } over {{-e}
over {f‘+'g’+‘h}}}right\}} over {-1 over{u’+‘v}} right ]‘‘°
‘++¢¢7]left INT x left < x over y over z over w over t over (v
over {4‘+‘x}}right> ital{ dx} right \.

ecuacion 7

x‘=‘nroot 7 {- left {{a+b} over {c+ci} right 1 over {{z"2+2}
over w}}

ecuacién 8

matrixf{a- & b~ & c~ #d~ &e~ &g}

AMPLIFICACION DE UNA ECUACION

Cuando escribimos una ecuacion, es posible asignarle un nuevo tamano en

puntos a la letra. De esta manera podemos lograr que un caracter o una formula ocupe
cierta drea de la hoja (inclusive en impresoras con un nimero prefijado de puntos para
las letras), por ejemplo la siguiente ecuacién con tamano de letra de SOpt:
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i=0 D

Los pasos para crear esta ecuacion son:

a) Se teclea:

Al aparecer el menG principal,
l Alt l J F9 | seleccionar la opcidén 6 Ecuacién
e indicar que se desea ahora la

meesssssssssssssmm OPcién 1 Crear

b) Del submenu que aparece a continuacion, se debera indicar:

4 Tipo de colocacidén: caracter

5 pos. vertical: centro
7 tamaSo: (la opcién 4 de ®"Auto")
9 Editar

c) Al entrar a la pantalla de edicion de la ecuacion, se teclea:

l = Al aparecer el submeni, las

shift Fl1 opciones 2, 2 permiten ahora
"fijar el tamafio en puntos”, por

ej. 50 pt. Al final se teclea F7.

d) Se teclea la ecuacion o caracteres deseados. Por ejemplo:

sum FROM {i=0} to INF a_i over b_i

e) Por ultimo se sale del editor tecleando dos veces F7.
Con esta opcién de tamano es posible crear letras de tamano especifico para
emplear en los documentos escritos; lo importante es que dicho grafico se alinea
respecto a un caracter (centrado a él) y que optar por un tamano "automatico"

evita el centrado respecto a todo un renglon (o parrafo) y por consiguiente el
grafico solo utiliza el recuadro o drea que corresponde a la ecuacién o letra.
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PRACTICA NUMERO 10

EMPLEO DE MACROS
e S
OBJETIVOS

Al terminar la practica el participante:

Conocera el significado del término macro en WordPerfect.
- Reconocera las formas de ejecutar una macro.
- Aprendera a realizar macros sencillas para mejorar su eficiencia con
el manejo del procesador de textos.
ACTIVIDADES
Del instructor
- Explicacion de lo que se conoce como macro en WordPerfect.
Del alumno

- Practica sobre empleo de macros.



DEFINICION DE MACROS

Una "MACRO" es una funcion de WordPerfect que memoriza todas las
pulsaciones o teclazos que deseamos se repitan automaticamente bajo la invocacion de
un nombre de 1 a 8 caracteres. De esta manera es posible registrar todas las acciones
para crear encabezados de cartas, fecha, la despedida tipica en una carta, una carta
completa, tablas, formatos, funciones de WP, etc. Se cuenta con tres tipos de macros:

CREACION DE MACROS QUE SE INVOCAN CON DOS TECLAS (Alt - tecla)

Este tipo de macros es util en secuencias de pocas pulsaciones, como puede ser
el obtener letras con acentos a partir del cédigo ASCII. Para definir este tipo de macros
los pasos son los siguientes:

a) Teclear:

Ctrl “ F10

En ese momento aparece el mensaje: Definir macro, a continuacion se debe
teclear:

‘ Alt seguida de una letra (de la "A" a la "Z~)

Una vez establecido el nombre de la macro, aparece la indicacion: Descripcion,
que no es necesario emplear y simplemente se puede responde Enter; a
continuacion aparece parpadeante el mensaje "Def Macro", en ese momento se
indican las pulsaciones que seran llamadas con el nombre dado a esa macro. por
ejemplo para definir una letra con acento: &

Alt 160

Para dar por terminada la definicion de la macro, teclee nuevamente:

Ftr] F10
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En este momento deja de parpadear el mensaje anterior y ha quedado preparada
esa macro. ‘Ahora para escribir & (invocacién de la macro), simplemente basta

teclear:
Alt a

en lugar del cédigo ASCII que le corresponde.

Ejercicio: Practique definiendo las macros para las
demfs letras con acento y la letra £i.
Genere también una macro que coloque el
encabezado de una carta con las teclas:

CREACION DE MACROS QUE SE INVOCAN CON UN NOMBRE DE UNO A
OCHO CARACTERES

Cuando el nimero de pulsaciones que definiran una macro es extenso, es méas
conveniente invocarla con up nombre que emplee var'as teclas para evitar el que
accidentalmente la estemos llamando. Los pasos para definir este caso son
practicamente los mismos que en el caso anterior y la diferencia radica en la forma
como se invoca a la macro; las instrucciones para crearla son las siguientes:

a) Tedlear:

En ese momento aparece el mensaje: Definir maaro, a continuacién se debe
teclear el nombre, por ejemplo:

CARTAT Entez

y aparece la indicacién: Descripcién, que ahora tal vez si sea conveniente emplear para
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reeordar posteriormente las caracter(sticas de esta "carta tipo" (39 caracteres como
méximo), indicando al final de eila Enter.

Al pie de la pantalla aparece ahora el mensaje "Def Macro® que indica que todas
las pulsaciones que se hagan seran grabadas en e! archivo de la macro (CARTAT.WPM).
A todas las macros WordPerfect les agrega automdticamente la extensién WPM

(WordPerfect Macro).

Tedee ahora su documento, incluyendo titulos, fecha, comunicado, tablas etc.
Todo lo que ud. realice aparecerd en pantalla con el fin de revisarlo. Por ejemplo:

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE APOYO ACADEMICO
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

1 de diciembre de 1993.

A todos los profesores

de la Facultad de Ingenieria
de la UNAM.
PRESENTE

Se les informa que ha sido autorizado el préstamo con el 3% de interés mensual,
para adquisicién de automdvil, de las marcas y modelos que se muestran en la siguiente
tabla:

MARCA MODELO COSTO
Volkswagen Sedan austero N$ 32,000
Nissan Sedan austero N$ 42,000
Chevrolet Cavalier N$ 54,000
Ford Premier N$ 64,000
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Para terminar de registrar las teclas de esa “carta tipo® oprima nuevamente:

[ct:.l:l e r10

En este momentodeja de parpadear el mensaje anterior y ha quedado preparada
esa macro. Ahora para traer a pantalla ese documento, cuantas veces se requiera se

teclea:

‘

Como respuesta aparece en la parte inferior de la pantalla el mensaje: Macro: ,
en ese momento se indica:

CARTAT Enter

Automdticamente se ha traido a pantalla dicho documento.

MACROS DE UN CARACTER UNICO, BARRA ESPACIADORA O ENTER

Este tipo de macros no pide descripcién y se genera como se indica a
continuacién:

a) Tedear:
=

En ese momento aparece el mensaje: Definir macro, a continuacién se puede
teclear alguno de los tres casos siguientes:

1) un caracter,

En este caso, a cgntinuacién WordPerfect pide 1a descripcién de la macro que,
en caso de |n¢.:!|ce'|rse se finaliza mediante un Enter. A continuacién aparece un mensaje
parpadeante indicando que se debe ahora definir la macro.
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2) ( barra ospmindnrﬂ

» ==

Para estos dos Ultimos casos no pide desaripdén e inmediatamente apareee el
mensaje parpadeante que indica que a eontinuacién debe definirse la macro.

b)  Tedee ahora su macro, por ejemplo la creadén automdtica de una tabla
de 10 columnas por 12 renglones:

(] [ » + s [omr] w0 (=] [

Por dltimo para terminar de registrar esa secuendia de tedas se presiona:

o] [ ]

En este momento deja de parpadear el mensaje "Def macgo’ y ha quedado
preparada’ esa macro. Ahora para reprodudr automdaticamente esa tabla en el lugar
donde se encuentra el cursor se tedea:

I T

Como respuesta aparece en la parte inferior de la pantalla el mensaje: Macro: ,
en ese momento se indica para cada caso:

1) CARACTER Enter

2) [ barra 'espaciadoraj

3) | Enter l
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Automaticamente aparece en pantalla dicha tabla.

NOTA:
CUANDO SE CREAN MACROS CON "BARRA ESPACIADORA® O "ENTER®, LA
SECUENCIA DE TECLAS NO SERAN GRABADAS EN DISCO Y SOLO EXISTIRAN
TEMPORALMENTE EN RAM, MIENTRAS SE ESTA EMPLEANDO WORDPERFECT
(LAS MACROS CREADAS EN UN MOMENTO DADO CON "ENTER® O "BARRA
ESPACIADORA’, REEMPLAZAN AUTOMATICAMENTE A AQUELLAS QUE SE
DEFINIERON PREVIAMENTE CON ESAS TECLAS).

EL EDITOR DE MACROS DE WORDPERFECT

El editor de macros emplea una ventana especial para la edicion en fa que se
observan todas los caracteres y o comandos de las macros. La diferencia entre
caracteres y nimeros con los comandos es que estos Ultimos aparecen remarcados (en
negrillas) y entre llaves ([ }). Es conveniente estar familiarizado con las funciones de
WordPerfect y los comandos de macros (se cuenta de hecho con un lenguaje de
programacion).

Para entrar al editor se cuenta con varias alternativas:
Primera alternativa:

Teclear:

Home (Inicio)l lct::1| ’ﬁ.no l

En ese momento aparece el mensaje: Definir mago, a continuacion se indica el
nombre de la macro que se va a editar seguida de un Enter. A continuacion se puede
modificar la descripcion o aceptarla como esta, tecleando Enter. Inmediatamente
aparece la ventana del editor.

Edite ahora su macro. Es vélido insertar y borrar texto y darle nuevo formato
lﬁra mejorar la legibilidad, agregando tabuladores o tecleando Enter, en virtud
d& que éstos no afectan la macro. Si usted agrega espacios por medio de la
barra espaciadora, éstos aparecerdn como puntos elevados en la pantalla de
edicion. Ademas se podrén insertar tantos comentarios como se quiera para
mejorar la comprension del proceso que efectia la macro.
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Para insertar comandos en la macro, coloque el cursor en la posicion deseada y
oprima las dos primeras tedas o la tecla siguiente:

| ctzL’ | Re pig| o Esc

Desplace el cursor hasta el comando que requiera y oprima:

Para salir del ment de edicién oprima F7, F1 o Esc.
Segunda alternativa:

a) Tedear:
=) | [

En ese momento aparece el mensaje: Definir maao, a continuacién se debe
teclear el nombre de la macro que se desea editar, por ejemplo:

o

En ese momento aparece el mensaje:

CARTAT.WPM Ya existe: 1 Reemplazar; 2 Editar; 3 Descripecién : 0

Si se selecciona "Reemplazar®, se pedird que confirme si realmente desea hacerlo:

¢Reemplazar CARTAT.WPN No (8i)?

En caso de que su repuesta sea la asignada por omisién (No), automaticamente
se regresa a la pantalla normal de manejo de texto. Si se reesponde (Si), la macro
anterior es borrada y se pide se proporcione una nueva descripcion (39 caracteres). Al
final de la descripcion se entra automaticamente a la pantalla de edicién de la macro.
Si se elije 2 Editar, se entra en forma automatica al editor de macros. Por Ultimo si
se indica 3 Descripcion, se entra a modificar la descripcion y al final a editar la macro.
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RESUMEN ORDENES




Ordenes con (a)

Actualizar controlador de impresora
Actualizar referencias

Actualizar vinculo, hoja de cédlculo
Ajustes de p&gina

Alfabetizar texto

Alimentador de hojas

Alimentador de hojas, ayuda

Alin. a la der. con linea punteada
Alinear a la derecha

Alinear texto en tabulaciones
Alt-=

Altos de tabulacién absolutos
afiadir contrasefia

Anexar a la pizarra (blegq. act.)
Anexar texto a archivo (blog. act.)
Apariencia del texto impreso
Archivado rédpido (sin formato)
Archivar pizarra

Archivar texto

Archivo de texto ASCII

Archivo del texto del DOS

Archivo, marcar

Archivo primario de fusién
Archivo secundario de fusién
Archivo, texto del DOS

Archivos, copia de seguridad
Asignacién de caracteres especiales
Asignacién de teclas Ctrl/Alt
Asignacién, teclado

Asignar teclas

Asignar variable

Aspecto de tipo de letra
Atributos de la pantalla
Atributos de presentacién
Atributos de tipo de letra
Atributos impresos

Avanzar pagina

Avanzar pantalla

Aviso de divisién de palabras
Aviso de sumario

Aviso de sumario de documento
Ayuda

Ayuda, impresora

Ordenes con (B]

Bandejas para papel

Barra de menu

Barra de mend, linea de separacién
Barra de meni, pres. de letras
Barra de mend, texto

Blanco y negro, ver documento en
Bloque

Bloque (asign. variable, bloque act)
Bloque, anexar (blogue act.)
Blogue, Borrar (bloque act.)
Bloque, centrar (bloque act.)
Blogue, comentario (blogque act.)
Bloque, copiar (blogque act.)
Bloque, Imprimir (bloque activado)
Bloque, Mover (bloque activado)
Bloque, Mover (bloque activado)

Funcién de WP

Impr.

Marcar texto
Conv. texto
Formato
Fusién/Clas.
Impr.

Impr.

Alinear a la der.
Alinear a la der.
Alinear en Tab.
Barra de meni
Formato

Conv. texto
Enlace

Mover

Tipo

Config.

Enlace
Archivar

Conv. texto
Conv. texto
Lista
Fusién/Clas.
Fusién/Clas.
Conv. texto
config.
Config.
Config.
Config.
config.
Comandos de macro
Tipo

config.
config.

Tipo

Tipo

Avanzar pagina
Av. pantalla
config.
Config.
Config.

Ayuda

Impr.

Funcién de WP

Impr.

Barra de menu
Config.
config.
config.
config.
Bloque
Conmandos de macro
Mover

Supr

Centrar

Conv.

Mover
Imprimir
Mover

Mover blogque
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Pulsaciones

Mysc.-F7,s,7
Alt-F5,6,5
etzll’-F5,5,4/,3
Mysc.-F8,2,7,5,9
Ctrl-F9,2
Mysc.-F7,s,3,3
Mysc.-F7,s,6,F3
Alt-F6,Alt-F6
Alt-F6

Ctrl-Fé

Alt-=
Mysc.-F8,1,8,t,1
Ctrl-F5,2
CtEl-F1,3
Ctrl-F4,1-3,4
Ctrl-F8
Mysc.-F1,3,5
ctrl-F1i,2

F10

Ctel-FS: i
Ctrl-F5,1
F5,Retorno.*
Ctrl-F9,1
Ctrl-F9,1
CtEl-FES5,1
Mysc.-F1.3.1
Mysc. -F1,5
Mysc.-F1,5
Mysc.-F1,5,8
Mysc.-F1,5
Ctrl-AvPag
Ctrl-Fs,2
Mysc.-F1,2,1
Mysc.-F1,2,1
Gt E1ISES (1, 250 15)
ctrl-F8

AvPag

+ (NGm.)

Mysc. -F1,3,7
Mysc.-F1,3,.,4,1
Mysc.-F1,3,4,1
F3
Mysc.-F7,s,6

Pulsaciones

Mysc.-F7,s,3,3
Alt-=
Mysc.-F1,2,4,7
Mysc.-F1,2,4,5
Mysc.-F1,2,4,6
Mysc.-F1,2,5,1
Alt-F4
Ctrl-RePag
Ctrl-F4,1,4
Supr

Mysc. -F6
CLrI=FS
GETl:Fd, 1.2
Mysc. -F7
ctrl-F4,1,1
Cctrl-Supr

Bloque, Proteger (blogue activado)
Borrar

Borrar archivo

Borrar bloque (blogue act.)
Borrar hasta fin de linea
Borrar hasta fin de p&gina
Borrar hasta limite de palabra
Borrar palabra

Borrar texto (bloque act/des)
Buscar

Buscar archivo(s)

Buscar hacia adelante

Buscar y reemplazar

Buisqueda extendida

Busqueda hacia atrés

Busqueda inversa

Blisqueda y reemplazo globales

Ordenes con [C]

Calidad de gréficos

calidad de graficos (por defecto)
calidad de impr. de texto

Calidad de impr. de texto (p. def.)
Ccalidad de impr. graf. (por defecto)
Calidad de impr. gréfica

Calidad de texto

Calidad de texto (por defecto)
calidad de texto/graficos (p. def.)
Calidad de texto y graficos
Cambiar diccionario suplementario
Cambiar directorio por defecto
Cambiar documentos '

Cambiar nombre/Mover archivo
Cambiar tipo de letra

Campo

Cancelar

Cancelar divisién de palabra
Cancelar trabajos de impresién
Caracter de alineacién/decimal
Caricter de guién

Caracter de retorno manual
Caracter decimal/de alineacién
Caracteres de control

Caracteres extendidos

Caracteres extranjeros

Caracteres internacionales

Cargar tipos de letra en la impr.
Cartuchos y tipos

Catédlogo de estilos

Catalogo de estilos, nomb. de arch.
Catdlogo de estilos, ubicacién
Centimetro, unidades de medida
Centrar bloque (blogue act.)
Centrar pagina verticalmente
Centrar texto

Centrar texto con linea punteada
Citas legales (forma completa)
Citas legales, resumen (Definir)
Citas legales, resumen de (marcar)
Clase de papel vertical
Clasificar

cédigos de fusién

cédigos de fusién (convertir)

Formato
Borrar
Lista
Borrar blogque
Borrar FDL
Borrar FDP
Borrar
Borrar
Mover
Buscar
Lista
->Buscar
Reemplazar
Buscar
<-Buscar
<-Buscar
Reemplazar

Funcién de WP

Impr.,
config.
Impr.
config.
Cconfig.
Impr.

Impr.
config.
config.
Impr.
Ortografia
Lista
Cambiar
Lista

Tipo
cédigos de fusién
Cancelar
Inicio

Impr.
Formato
Guién
Config.
Formato
Cédigos de fusién
Componer
Componer
Componer
Impr.

Impr.
Config.
Config.
Config.
config.
Centrar
Formate
Centrar
Centrar
Marcar texto
Marcar texto
Marcar texto
Formato
Fusién/Clas
cédigos de fusién
Fusién/Clas.
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Mysc. -F8
Suprimir o Supr
FS5,Retroceso, 2
Retroceso o Supr
CErsPin
Ctrl-AvPag
ctrl,supr. o Ret.
Ctrl-Retroceso
Ctrl-F4,1-3,3

F2
F5,Retorno,9,1
F2

Alt-F2

Inicio,F2

Mysc. -F2

Mysc.-F2
Ini.,Alt-F2,Rmplz.
Pulsaciones
Mysc.-F7, g
Mysc.-F1,4,8,3
Mysc.-F7,t

Mysc.-F1,4,8,4
Mysc.-Fl1.4,8,3
Mysc.-F7,g
Mysc.-F7,t
Mysc.-F1,4,8,4
Config.,4,8,3 6 &
Mysc.-F7,t o g
ctrl-F2,4

F5, =, Nombre, Retorno
Mysc. -F3
F5,Retorno,3
Cctrl-Fs8
Mysc.-F9,1

=1

Inicio,/
Mysc.-F7,4,1
Mysc.-F8,4,3
Mysc.-F1,2,6,4
Mysc.-F8,4,3
Mysc. -F9

Gt BRSSO t T2
CLEL-VEoNCtTl-2
Ctrl-v o Ctrd-2
Mysc.-F17,7
Mysc.-F7,s.3,4
Mysc.-F1,6,5
Mysc.-F1,6,5
Mysc.-F1,6.5
Mysc.-F1,3,8
Mysc. -Fé

Mysc. -F8,2,1
Mysc. -F6

Mysc. -F6, F€
Alt-F5,5,5
Alt-F5,5,4
Alt-F5,4
Mysc.-F8,2,7
Ctrl-F9,2

Mysc. -F9
ctrl-F9,3



Ccbédigos de fusién adicionales
cédigos de fusién avanzados
Cédigos iniciales de documento
Cédigos iniciales, por defecto
cédigos, mostrar

Cédigos ocultos

cédigos por defecto

Colocacién de linea base
Colocacién de nota final

Colox de tipo

Color, impresién
Colores/Tipos/Atributos

Columnas

Columnas de texto

Columnas, definir

Zolumnas, desplazarse en
Columnas estilo periodistico
Columnas paralelas

Columnas, presentar lado a lado
Comando del DOS

Comandos de impresién

Comandos de macro

Comandos de macro avanz. (Ed. macro)
Comandos de macro, ayuda

Comandos de programacién (Macros)
Comentario a texfto (convertir)
Comentario de documento
Comentario en documento
Comentarios, presentacién
Comparacién de documentos
Comparar doce. de pantalla y disco
Componex

Comprimir documento maestro
Concordancias

Configuracién

Config. de visualizacién
Configuracién de pantalla
Conjuntos de caracteres

Contar palabras

Contrasefia

Control de impresién

Conv. texto en coment. (blogue act.)
Conversién de texto

Convertir cbédigos de fusién antiguos
Convertir comentario en texto
Convertir doca. (5.1 a 5.0 6 4.2)
Copia de seguridad a intervalos
Copia de seguridad del doc.original
Copiar archivo(s)

Copiar bloque (bloque act.)
Copiar bloque (bloque act.)
Copiar, teclado

Copiar, texto (bloque act./des.)
Copias de seguridad automitica
Copias de seguridad, opciones
Cortar texto (blogque act/des)
Crear vinculo con hoja de calculo
Cursiva, imprimir

Ordenes con (D]
Definicién/configuracién de teclado

Definir (realzar) texto
Definir IdM, Listas, RCL, fndice

Cédigos de fusién Mysc.-F9,6
cédigos de fusién Mysc.-F9,6

Formato

Config.

Mostrar Cédigos
Mostrar cédigos
Config.

Formato

Nota a pie
Tipo

Tipo

Config
Columnas/Tabla
Columnas/Tabla
ColumnasyYTabla
Ir A
Columnas/Yabla
Columnas/Tebla
Config.

Enlace

Formato

Comandos de wacro
Comandos de macro

Definir macro

Comandos de magro

Conv. texto
Marcar texto
Conv. texto
Config.
Marcar texto
Marcar texto
Componer
Marcar texto
Marcar texto
Configuracién
Configuracién
Pantalla
Componer
Ortografia
Conv.de texto
Impx.

Conv. texto
Conv. texto
Fusién/Clas
Co:nwv. texto
Conv. texto
Config.
Config.

Lista

Copiar blogue
Mover

Config.

Mover

Config.
Config.

Mover

Conv. texto
Tipo

Funcién de WP
Config.

Bloque
Marxcar texto
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Mysc.-F8,3,2
Mysc.-F1,4.5
Alt-F3

Alt-F3
Mysc.-F1,4.,5
Mysc.-F8,4,6,5
CErl-F '3
ctrl-Fe,S
Ctrl-F8,5S
Mysc.-F1,2,1

A BESF?, A
Alt-F7,1
AVE-F7,12, 3
Ctrl-Inicio, flecha
AMCOE7 TIN T
ALt-F7,1,3,1
Mysc. -F1,2,6,7
GETASFIS'S!
Mysc.-F8,4,6,2
Ctrl-RePig
Ctrl-AvPag
CEISE 10
Ctrl-RePAg
Ctrl-F5,4,3
Ctxl-FS,4
Ctrl-FS5,4
Mysc.-F1,2,6,2
Alt-F5,6,2
Alt-F5,6,2
Ctrl-v o Ctrl-2
Alt-P5,6,4
Alt-F5,5,3
Mysc. -F1

Mysc. -F1,2
Mysc.-F1,2,6
CErlEVEoREETI™2
Ctrl-F2,6
Cerl-?5:2
Mysc.-F7.4
Mysc. -FS
CEREES
Ctrl-F9,3

(=] % 590250 Cipe)
CLEISRESNBRNG: 3
Mysc. -F1,3,1,1
Mysc. -F1,3,1,2
F5,Retorno, 8
Ctxl-Ins
ctrl-F4,1,2
Mysc, -F1,5,5
Ctxrl-Fa,1-3;2
Mysc.-F1, 3,1,1
Mysc. -F1,3,1
ctrl-F4,1-3,3
CETIFF SP'S 2
Ctrl-Fs,2,4

Pulsaciones
Mysc. -F1,5

Alt-F4
Alt-FS,S

Definir impresora

Definir, macro

Definir macros

Definir pArrafo/esquema
Despejar pantalla
Desplazamiento del cursor
Desplazar (a posicién, linea etc.)
Detener impresora

Dic. suplementario, ubicacién
Diccionario

Directorio de archivos gréficos
Directorio de documentos
Directorio de tipos

Directorio por defecto
Directorios

Divisién de palabras

Divisién de palabras, archivos
Divisién de palabras, aviso
Divisién de palabras, diccionarios
Divisién de palabras, manual
Divisién de palabras, reglas
Divisién de palabras, zona
Doble subrayado

Documento maestro

Documento previo

Documento protegido

Documento, recuperar

Dsplz. del cursor, especializado
Dsplz. del cursox, especializado
Dsplz. del cursor, especializado

6rdenes con [E)

Edicién de dos documentos

Editar condiciones de encontrar
Editar impresora

Editar opciones de pantalla
Editar vinculo de hoja de calculo
Editor de ecuaciones

Editor de macros

Ejecutar macro

Eliminar contrasefia

Eliminar linea roja y tachadura
Encabezados

Encontrar

Encontrar nombre de archivo
Encriptar un documento
Encuadernacién

Encuadernacién, ajuste (por defecto)
Enlace, Ir a

Entorno

Entrada (fusién)

Enviar "SIGA" a la impresora
Esconder comentarios de documento
Espacio entre caracteres

Espacio entre letras/palabras
Espacio entre lineas

Espacio entre pal., limite de just.
Espacio interlineal

Espacio manual

Especif. iniciales por defecto
Especificaciones por defecto
Esquema

Estado de la impresora

Impr.
Definir macro
Definir macro
Fecha/Esquema
salir

Mysc.-F7,s
(o 51813510}
Ctrl-F10
Mysc.-FS5,6
Fi.no s.n

Teclas de inicio y de flecha

Formato
Imprx.
Config.
Ortografia
Config.
Config.
Impx.

Lista

Lista
Formato
Config.
Config.
Config.
Formato
Config.
Formato
Tipo

Marcar texto
Lista

Conv. texto
Recuperar
Re/Av PAgina
Ir A o Repetir
Re/Av Pantalla

Funcién de WP

Cambiar
Lista

Impr.
Config.
Conv. texto
Graficos
Definir macro
Macro

Conv. texto
Marcar texto
Formato
Lista

Lista

Conv. texto
Imprimir
Config.
Enlace
Config.

Ccédigos de fusiédn

Impr.

Config.
Formato
Formato
Formato
Formato
Formato

Barra espaciadora

Config.
Config.
Fecha/esquema
Impr.
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Mysc.-F8.,4,1
Mysc.-F7,4.5
Mysc.-Fl1,6,3
Ctrl-F2
Mysc.-F1,6,6
Mysc.-F1,6,7
Mysc.-F7,s8,3,6
3]
FS,Retorno
Mysc. -F8,1.,1
Mysc.-F1,6,3
Myisc.BET #80Y
Mysc. -F1,3,6
Mysc.-F8,1,1
Mysc.-F1,3,6
Mysc.-F8,1,2
CtrlERe,2h 3
Alt-F5,2
FS5,Retorno, 6,2
Ctxl-FS,2
Mysc. -F10
Re/Av PAgina
Ix A o Esc

+ o - (Num.)

Pulsaciones

Mysc. -F3
F5,Retorno,9,5
Mysc.-F7,8,3
Mysc. -F1l, 2,6
CEXil'-E5HS 3
Alt-F9,6,1.9
ctrl-Fio0
Alt-F10
Ctul:FSiR .2
Alt-F5,6,1
Mysc.-F8,2,3
F5,Retorno, 9
F5,Retorno,9,1
(ol < ) 2
Mysc.-F7,e
Mysc.-F'1,4,8,1
Ctr1E PAR
Mysc.-F1,3
Mysc. -F9,3
Mysc.-F7,4,4
Mayus¢-F1,2,6,2
Mysc.-F8,4,6,3
Mysc.-F8,4,6,3
Mysc.-F8,1,6
Mysc.-F8,4,6.4
Mysc.-F8,1,4
Inicio, Espacio

Mysc.-F1,4
Mysc.-F1

Mysc.-FS,4
Mysc.-F7.4



Imprimir color Tipo Cctrl-F8,5
) Imprimir del disco Lista F5,Retorno, 4
Estilqg Estilo Alt-F8 Imprimir desde el disco Impr. Mysc.-F7,3
Estilo de esquema, nombre Fecha/Esquema Mysc. -F5,6,9 Imprimir documento completo Impr. Mysc.-F7,1
Estilo, esquema Fecha/Esquema Mysc,-F5,6,9 Imprimir documento del disco Impr. Mysec.-F7,3
Estilo, esquema Estilo Alt-F8 Imprimir lista de archivos Lista F5, Retorno, Mysc. - F7
Etiquetas Formato Mysc.-F8,2,7,5,8 Imprimir maltiples paginas Impr . Mysc.-F7,5
Expandir documento maestro Marcar texto Alt-F5,6,3 Imprimir pagina Impr . Mysc.-F7,2
Extragrande (letra) Tipo Cctrl-fFe,1,7 fndice (definir/generar) Marcar texto Alt-F5,5 6 6
fndice de materias, marcar (bloque) Marcar texto Alt-F5, 1
Ordenes con [F] Funcién de WP Pulsaciones fndice, marcar texto (bloque act.) Marcar texto RALEBBSES
Inicializar impresora, imprimir Impr. MY SeREIRTI.17
Factor de aceleracién (ratén) Config. Mysc.-F1,1,5 Insercién forzada Insertar Inicio, Inicio, Ins
Fecha de creacién de archivo Formato Mysc.-F8,3,5,1 Insertar cualquier carécter Componer CUZ-VNONCEEIE2
Fecha/hora Fecha/hora Mysc, -F5 Insertar numero de p&agina Formato Mysc.-F8,2,6,3
Fijar tabulaciones Formato Mysc.-F8,1,8 Insertar/reemplazar (modo) Insertar Ins
Fin de campo Fin de campo F9 Insertar subdocumento Marcar texto Alt-F5,2
Fin de linea (Ir a) Fin Fin Interlineado Formato Mysc.-F8,4,6,6
Fin de linea, borrar hasta Borrar FDL Ctrl-Fin Interlineado primario Formato Mysc.-F8,4,6,6
Fin de p&gina, borrar hasta Borrar FDP Ctrl-AvPag Interlineado secundario Formato Mysc.-F8,4,6,6
Fin de pagina condicional Formato Mysc.-F8,4,2 Interrumpir trabajo de impresién Impr. Mysc.-F7,4,5
Fin de registro Ccédigos de fusién Mysc.-F9,2 ITa IrNa CEEInicio
Form. genérico de proc. de palabras Conv. texto CERMISES 3N 1 Ir al DOS/Enlace Enlace CEELSEA
Forma abreviada Marcar texto Alt-F5,4 ftem abajo ftem abajo Alt--Y
Forma abreviada, citas legales Marcar texto Alt-F5,4 ftem arriba ftem arriba Alt-*X
Forma completa, citas legales (Blg.) Marcar texto Alt-F5,4 ftem derecho ftem derecho Byl -
Formatear pantalla automiticamente Config. Mysc.-F6,1 ftem izquierdo ftem izquierdo Alt-+{
Formatear y reescribir auto. Config. Mysc.-F1,2,6,1
Formato de documento Formato Mysc. -F8 6rdenes con {J-L] Funcién de WP Pulsaciones
Formato de fecha Fecha/Esquema Mysc. -F5,3
Formato de fecha (por defecto) Config. Mysc.-F1,4,2 Justificacién centrada Formato Mysc.-F8,1,3,2
Formato de linea Formato Mysc.-F8,1 Justificacién completa Formato Mysc.-F8,1,3.,4
Formato de linea/pagina/doc./otro Formato Mysc. -F8 Justificacién derecha Formato Mysc. -F8,1,3,3
Formato de péagina Formato Mysc.-F8,2 Justificacién izquierda Formato Mysc.-F8,1,8,1
Formato de p&gina, suprimir Formato Mysc.-F8,2,8
Formato de pantalla Pantalla @ el HF3 Kerning Formato Mysc.-F8,4,6,1
Formatos, otros Formato Mysc.-F8,4
Forzar pagina impar/par Formato Mysc.-F8,2,2 Letras nemotécnicas Config. Mysc.-F1,2.,4
Funciones de la impresora Formato Mysc.-F8, 4,6 Liberar un documento Conv. texto GETIE RS e
Fusién Fusién/Clas. Cler 1P o1 Limites de justif. de espacio Formato Mysc.-F8,4.6,4
Fusién de correspondencia Fusién/Clas (XS AICTEEL Linea de estado, presentar Config. Mysc.-F1,2,6,3
Linea, graficos Graficos Alt-F9,5
6rdenes con [G-H} Funcién de WP Pulsaciones Linea punteada (texto alin. der.) Alin. der. Alt-F6  AlEFG
Linea punteada (texto centrado) Centrar Mysc. -F6, F6
Generar listas, indices, etc. Marcar texto Alt-F5,6,5 Linea roja, eliminar Marcar texto AlE “F5.6 ,1
Graficos Graficos Alt-F9 Linea roja, imprimir Tipo S Pe., 28518
Grande (letra) Tipo CEE L 5E8)1%5 Lineas de espacio Formato Mysc.-F8,1,6
Guidén automatico Guién automatico Ctrl, - Lineas separadas (prevencién) Formato Mysc.-F8,1,9
Guién manual Guidén manual Injeiey - Lista de archivos Lista F5,Retorno
Lista de archivos de impresora Impr. Mysc.-F7,s.2,4
Hoja de c&lculo Conv. texto @tril-iH5Y 5 Listas, marcar texto (bloque act.) Marcar texto Alt-F5,2
Hoja de céalculo, importar Conv. texto CHTISBRs, 81, 1 | Longitud de formato Formato Mysc. -F8,2,7

Hoja de c&lculo, vincular
Hora/fecha

6rdenes con [I]
Idiomas

Idiomas extranjeros
Importar hoja de calculo

Conv. texto
Fecha/Esquema

Funcién de WP
Formato

Formato
Conv. texto

CEL 12ES,, 502 -4
Mysc. -BS

Pulsaciones
Mysc.-F8,4,4

Mysc.-F8,4,4
GEnl - B555 1

6rdenes con [M]

Macros, definicién del teclado

Macros, ejecutar

Manejo de archivos
Manejo/sumario de documento
Mantener lineas unidas

Funcién de WP

config.
Macro
Lista
Config.
Formato

Pulsaciones

Mysct =B14%6
Alt-F10
F5,Retorno

M YIS 1 SER ISV
Mysc. -F8,4,2

Impresién (opciones de control) Impr. Mysc.:-F7,.4,1-33 Marcar texto para IdM (bloque) Marcar texto AlE=P5s,1
Impresora, inicializar Impr. Mysc.-F7,7 Marcar texto para indice (bloque) Marcar texto Alt-F5,3
Impresora, seleccionar Impr. Mysc.-F7,s Marcar texto para lista (bloque) Marcar texto ALE-FS5,2
Impresoras adicionales Impr. Mysc.-F7,s,2 Marcar texto para RCL (blogue) Marcar texto Alt-FS.,4
Imprimir Impr. Mysc. -F7
Imprimir bloque (bloque act.) Impr. Mysc. -F7
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Marcas diacriticas/digrafos

Margen 'derecho

Margen inferior

Margenes izquierdo y derecho
Margenes superior e inferior
Matematicas

Mayuscula/mindscula (bloque act.)
Mayuscula {(bloque act.)

Maylsculas en bloque (bloque act.
Meni desplegable, letra nemotécnica
Men® desplegable, texto,

Menuda (letra)

Menls, presentacién de letra
Método de linea roja (por defecto)
Método de linea roja
Mindscula/maylscula {bloque act.)
Mirar un archivo

Mostrar cédigos

Mostrar cédigos, tamafio de ventana
Mostrar cédigos, ventana por defecto
Mostrar comentarios de documento
Mostrar nombres cortos/largos
Mover bloque (bloque act.)
Mover/Cambiar nombre de archivo
Mover fitem a la der. (col./tab.)
Mover fitem hacia abajo (col./tab.)
Mover f{tem hacia arriba (col/tab.)
Mover item hacia la izq. (col./tab.)
Mover palabra a la derecha

Mover palabra a la izquierda

Mover parrafo hacia abajo

Mover texto (bloque act./des.)
Mover un parrafo hacia arriba
Maltiples copias generadas (p. def.)
MUltiples copias generadas por

Muy grande (letra)

6rdenes con [N]

n= (fijar temporariamente)

n= (por defecto)

Negrilla

Negrilla (atributos de impresién)
Nombr. arch. corto/largo, present.
Nombre de archivo en linea de estado
Nombre de documento largo

Nombre de impresora

Nota a pie de péagina

Nota final

Notas finales, generar

Nueva pagina

Nuevo diccionario suplementario
Nuevo numero de p4igina
Numeracién de lineas

Numeracién de paginas

Numeracié4n de parrafo automatico
NUmero de copias

NUmero de copias (por defecto)
Nimero de pAgina en el texto
NUmero de pagina en el texto
NUmero de pagina, estilo
Namero - de pagina, Ir A

Namero de pagina, nuevo

NUmero de repeticiédn (n)

Componer
Formato
Formato
Formato
Formato
Columnas/Tabla
Cambiar
Cambiar
Cambiar
Config.
Config.
Tipo
Config.
Config.
Formato
Cambiar
Lista

Mostrar cédigos

Pantalla
Cenfig.
Config.

Lista

Mover bloque
Lista

Item derecho
Item abajo
Item Arriba
Item izquierdo

Palabra derecha
Palabra izquierda

Parrafo abajo
Mover

Parrafo arriba
Config.

Impr.

Tipo

Funcién de WP

Valor de rpt.
Config.
Negrilla
Tipo

Lista

Config.
Config.

Impr .

Notas a pie
Nota a pie
Marcar texto
PAagina manual
Oortografia
Formato
Formato
Formato
Fecha/Esquema
Impr.

Config.
Formato

B A(CtEd=B)
Formato

Ir A

Formato
Valor de rpt.
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Cctrl-v o Ctrl-8

Mysicl = E8% 1757
Mysec.-F8,2,5
Mysc.-F8,1,7
Mysc. -F8,2,5

Alt-F7,3
Mysc.-F3
Mysc.-F3
My SC. = ES| 3

Mysc.-F1,2,4,2
Mysc. - Fl., 2,4, 3
(eXei@Ib=00, N T
MYSCE - Filsh 25a s
Mysc.-F1,4,8,5
Mysc.-F8,3,4
Mysc. -F3
F5,Retorno, 6
Alt-F3
Ctrl-F3,1
Mysc.-F1,2,6,6
Myise. -F1., 2,6, 2
F5,Retorno,5
Ctrl-Supr

B>, Retorno, 2
Alt -

RLEE Y

Alt-"X

Alt-- [

ctrl-

CIERLE I
CEEL- ¥
CERISFA5 I3
ctnl- "X
Mysc.-F1,4,8,2
Mysc.-F7,1
CerloreiMmiNe

Pulsaciones

Esc,N®,Retorno
Mysc. -F1,4,6
F6

(G5 el ) N, 70 8
F5,Retorno,5S
Mysc.-F1,2,6,3
MySc. -E1,3,4 .3
Mysc.-F7,s,3,1
CEEI SERL T
(C(=,2ke) 57 7
Alt -E5 645
Ctrl-Retorno
cerl-F2.74

Myse -F'8,2,6, 1
Mysc. -F8,1,5
Mysc.-F8,2,6,4
Mysc. -F5,5
Mysc.-F7.,n
Mysc. -“Fl1 4, '8,.2
Myse. -F8,2.6,3
Ctrl-B
Mysc. *EB.; 2", 6,2
ctrl-Inicio,N®
Mysc.-F8,2,6,1
Esc

pg.

Ordenes con [O]

Opciones de borde

Opciones de ecuacién

Opciones de fusién

Opciones de impresién (documento)
Opciones de impresién (por defecto)
Opciones de menu

Opciones de recuadro grafico
Orientacién, clase de papel
Orientacién, tamafio/clases de papel
Orientacién, tipos de letra
Oortografia :

Ortografia, ubicacién de archivos

Ordenes con {P]

Pagina impar/par, forzar

Palabra, buscar

Palabra derecha, desplazar cursor
Palabra izquierda, desplazar cursor
Palabra, ortografia

Pantalla

Pantalla dividida

Pantalla dividida/dividir pantalla
Pantalla, presentacién

Papel, definir clase

Papel para impresién apaisada
Parrafo abajo

Parrafo arriba

Paso de visualizacién

Paso fijo (espacio letras/palabras)
Pequefia (letra)

Pies

Pizarra

Porcentaje de espaciado 6ptimo
Present. cb6digos de fusién

Present. de nombres largos/cortos
Presentacién

Presentacién rapida de texto
Presentar espacio en el disco
Prevencién de lineas separadas
Programacién de macros (ed. macros)
Programacién de macros, ayuda
Proporciones de atributos de tamafio
Proteger bloque (bloque act.)
Proteger un documento

Pré6ximo documento

.PRS, editar archivo

.PRS, visualizar archivos
Puerto de impresora

Puerto, impresora

Puerto, ratén

Pulgadas (unidades de medida)
Punto meta

Ordenes con [Q-R]

Ratén

Reasignacién de teclas
Rectangulo, mover/copiar (bloque)
Recuadro de ilustracién

Recuadro de tabla

Recuadro de texto

Funcién de WP

Formato
Config.
Config.
Impr.
Config.
Config.
Graficos
Formato
Formato
Formato
Ortografia
Config.

Funcién de WP

Formato
Oortografia
Pal. der.
Palabra izq.
Ortografia
Pantalla
Pantalla
Pantalla
Config.
Formato
Formato
Parrafo abajo
Parrafo arriba
Formato
Formato
tipo
Formato
Enlace
Formato
Config.
Lista
Config.
Config.
Lista
Formato

Comandos de macro

Definir macro
Config.
Formato
Conv. texto
Lista

Impr.

Impr.

Impr.

Impr.
Config.
Config.
Marcar texto

Funcién de WP

Config.
Config.
Mover
Graficos
Gréaficos
Graficos

169

Pulsaciones

Mysc. -F8,4,8
Mysc.-F1,4,3
Mysc.-F1,4,1
Mysc. -F7

Mysc.-Fl1.4.,8
My’sc. -Fl1,2,4

Alt-F9,1-4 6 6,4

Mys e s F8m2., 7
Mysc.-F8,2,7
Myse . =iF 8y;2i, 7
G ICIE2

Mysc.. 5Fd658

Pulsaciones

Mysc. -F8,2,2
CEELF 2945
CErl.-

cerds Izg.
curl-¥2,1
CbEl.-E8
Ctrl-F3,1
CELPLE Sy 51
Mysc.-F1,2
Myscie B8y 2, ¥
Myse. -F8, 2,7
Ghbe L-<N,
GETrA - AeIX
MY.SCrFBlL=31
Mysc.-F8,4,6,3
Ctrl-Fs8,1.4
Mysc. -F8,2,4
Ctrl-F1,2-4

MYy sies:-E.8541 643
Mysc. -F1,2,6:,5
E¥5y Ret orng, S
Mysc. -Fl,2
Myisge..- Fil¥, 2§y 2
F5,Retorno
Mysc.-F8,1,9
ctrl-RePag
Ctir.1 ~FL0;
Mysc.«-Fil,4, 8,6
Mysc. -F8

Sl 5P
F5,Retorno,6,1
Myse. -F7,s,3
Mysc.-F7,s,2,4
MY Sie P72, 18133912
Mysc.-F7,s,3,2
Mys¢. -F1,1,2
Mysc.-F1,3,8
RAlitE Pyl

Pulsaciones

Mysc.-F1,1
Myse!. -F14,5
CEr 151 Fay, 8
Alt-F9,1
Alt-F9,2
Alt-F9,3



Recuadro definido por el usuario
Recuadro{Il., Tabla,Txt.,Usu., Ecuac.)
Recuento ‘de palabras

Recuperar archivo de texto DOS
Recuperar columha

Recuperar documento

Recuperar documento

Recuperar pizarra

Recuperar texto

Recuperar texto (tecla de mover)
Recuperar un archivo

Recuperar un archivo

Reemplazar

Reemplazo extendido

Reescribir pantalla

Referencias, generar

Referencias reciprocas
Referencias, reciprocas
Reformatear pantalla

Regla E

Regla de tabulaciones

Resumen de citas legales, marcar
Restaurar texto borrado
Restaurar texto borrado

Resumen citas legales (def., gen.)
Resumen de citas legales (p. def.)
Retorno automatico invisible
Retorno inserta numero de pagina
Retroceder péagina

Retroceder pantalla

Retroceso (borrar)

6rdenes con [S]

Salir de WP

Saltamargen

Salto de pagina manual

Sangria colgante (francesa)
Sangria izquierda solamente
Sangria izquierda y derecha
Seleccionar impresora

Sefial audible, opciones
Separador de miles

Sinénimos, archivos de
Sinénimos, archivos de
Sobreescribir, modo
Sobreescritura forzada
Sobreescritura forzada
Sobreimprimir

Sombra (estilo de letra)
Subdocumento

Subindice (letra)

Subrayar espacios y tabulaciones
Subrayar texto

Subrayar texto .
Sumario, crear al archivar/salir
Sumario de documento

Sumario de documento, Crear/Editar
Superindice (letra)

Suprimir formato de pagina

6rdenes con [T}

Tabla

Gréaficos
Graficos
Ortografia
Conv. texto
Mover
Recuperar
Lista

Enlace
Cancelar
Mover

Lista
Recuperar
Reemplazar
Rermplazar
Pantalla
Marcar texto
Marcar texto
Marcar texto
Pantalla
Pantalla
Pantalla
Marcar texto
Cancelar
Cancelar
Marcar texto
Config.
Retorno
Fecha/Esquema
ReP4ag

Re. Pantalla
Retroceso

Funcién de WP

Salir
Saltamargen
Pagina manual
Sangria
->Sangria
->Sangria<-
Impr.
Config.
Formato
Sinénimos
Config.
Insertar
Insertar
Sobreescribir
Formato

Tipo

Marcar texto
Tipo

Formato
Subrayar
Tipo

Config.
Formato
Formato

Tipo

Formato

Funcién de WP

Columnas/Tabla
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Alt-F9,4
ANEAEI R 4R GNE
CErdi; F2ni6

CErlFSp iy, 2 4én 3

Ctrl-F4,4,2
Mysc.-F10
FS,Retorno,1
Ctrl-F1,4
JPOUEL
CETd =Pdy A =13
FS,Retorno, 1
Mysc. -F10
Alt-F2

Inicio Alt-F2
Ctral = Foys
Alt:F5,6n5
Alk -FS. L
A6, FE Sy L
Ctrd-F3,3

Lfir { <F 3% 3 3,
CETely F34 i8]
Alt-FS5.,4

Py, 2

Pl 1

AlL-F6, 5. 66
Mysc.-F1,4,7
Inicio,Retorno
Mysex. =ES ; 654
RePag

- (Nam.)
Retroceso

Pulsaciones

F7,n o s,s
Mysc. -Tab
Ctrl-Retorno
F4,Mysc. -Tab
F4

Mysc. -F4
Mysc.-F7,s
Mayusc-F1,3,2
Mysc.-F8,4,3
Alt-F1
Mysc.:-Fi; 6,3
Ins '
Inicio,Ins
Inicio, Ins
Mysc.-F8,4,5
Ctrl-F8,2,6
Alt-FS5,2
Crrge-FR, 04 2
Mysc.-F8,4,7
F8

Ctrls E8y2r 2
Mysc. - B, 31,451
Mysc.-F8,3,5
Mysc.-F8,3
Ctril-Pegmi
Mysc.-F8,2,8

Pulsaciones

Al G F7 ., 2

-

Tabulacién

Tabulacién, alinear en
Tabulacién centrada
Tabulacién con linea punteada
Tabulacién decimal

Tabulaciébn derecha

Tabulacién, fijar

Tabulacién izquierda
Tabulaciédn manual

Tabulacién, tipos

Tabulaciones relativas
Tachadura

Tamafio/clase de papel
Tamafio/clase de papel apaisado
Tamafio/clase de papel vertical
Tamafio de letra (atributos)
Tamafio de tipo

Teclado, asignacién

Teclado alternativo

Teclado original

Teclado original (temporal)
Teclados/macros (archivos)
Texto de bisqueda de tema

Tipo de letra (documento

Tipo de letra (impresora)

Tipo de letra base

Tipo de letra base inicial, doc.
Tipo de letra base inicial, impr.
Tipo de letra inicial {documento)
Tipo de letra normal

Tipo de pantalla para graficos
Tipo de pantalla para texto

Tipo, ratén

Tipos cargables por programa
Tipos cargados en la impresora
Tipos de letra apaisados

Tipos de letra de impr. (ubicacién)
Tipos de letras verticales

Tipos y cartuchos intercambiables
Trazado de lineas

6rdenes con (U}

Ubicacién de archivos

Ubicacién de archivos auxiliares
Ubicacién de archivos de impresora
Ubicacién de archivos de ortografia
Ubicacién de archivos de sinénimos
Ubicacién’de archivos de tecl./macro
Ubicacién de archs. de div. de pal.
Ubicacién de clases de papel
Ubicacién de copias de seguridad
Ubicacién de papel

Ubicacién del dic. principal
Ubicacién del dic. suplementario
Unidades de medida

6rdenes con [V-Z]

Valor de repeticién (por defecto)
Variable

Velocidad de desplazamiento
Velocidad del cursor

Ventana
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Tab
Alin. tab.
Formato
Formato
Formato
Formato
Formato
Formato
Tab
Formato
Formato
Tipo
Formato
Formato
Formato
Tipo
Tipo
Config.
Config.
Cconfig.

Reponer teclado

Config.
Config.
Formato
Imprimir
Tipo
Formato
Impr.
Formato
Tipo
Config.
Config.
Config.
Impr.
Impr .
Impr.
Impr.
Formato
Impr.
Pantalla

Funcién de WP

Config.
Config.
Config.
Config.
Config.
config.
Config.
Formato
Cconfig.
Formato
Config.
Config.
Config.

Funcién de WP

Config.

Comandos de macro

Config.
Config.
Pantalla

Tab

Ctrl-Fé
Mysc.-F8,1,8
MVEC.ES ,1M'8
Myse'. «-F8, 18
Mysc.-F8,1,8
MysSchk -E8 ,i%%8
MVECL SRS RRINIS!

Inicio, Tab
My scR-Pg I8
MVISENt Bel S8
GtTl-Fay, 2,9
Mysc.-F8,2,7
M ySc.. =AF8% 2%
Mysc.-F8,2,7
Ccexl-Fg,1
eari~re .Y
My.se. “E1.,/5,18
Mysc.-F1,3,9
Mysc.-F1,5,6
ctrl-6
Mysc.-F1,6,2
MYsE.. -F153,4
Mysc.F8,3,3
Mysc.-F7,s,3
Ctrl-Fs,4
Mysc.=F8,38,3
Myse. -F7', ;3
Mysc. “F8i 353
Cctrl-Fs,3
Mwsc. -F1,2,2
Mysc. -E'%,2Y3
Mysc.-F1,1,1
Mysc. -F7,s,3
Mysc. -F7,7
Myse.-F7,s,3
Mysc. s B7)'s); 3
Mysc.-F8,2,7
Myse. -F7,s.,3
Cwrl-F3,2

Pulsaciones

Mysc.-F1,6

Mysc.-F1,6

Mysc.-F1,6,4
Mysc.-F1.6.3
Mysc.-F1,6,3
Mysc.-F1,6,2
Mysc.-F1,6,3
Mysc.-F8,2,7
Mysc. -F1,6,1
Mysc.-F8,2,7
Myse. -Fl,6,3
Mysc® -E/1,i63
Mysc.-F1,3,8

Pulsaciones

Mysc.-F1,4,6
Ctrl-RePAag
Mysc.-F1,3,3
Mysc. -F1,3,3
CtEl -F3,1

PRE

7’



Ver cbdigos Mostrar cédigos Alt-F3

Ver documento Impr. Mysc.-F7,6

Ver documento, opciones Config. Mysc.-F1,2,5
Ver pagina Impr. Mysc. -F7,6
Versalita (letra) Tipo Ctrl-Fs,2,7
Via de acceso, comandos de impresora Impr. Mysc.-F7,s,3,6
Via de acceso, tipos cargables Impr. Mysc.-F7,s,3,6
Vinculo, actualizar Conv. texto Ctrl-F5,5,4,3
Vinculo, opciones Conv. texto ctrl-FS,5,4
Vinculos, hoja de calculo Conv. texto CERISBST 5425 4
Vista previa Impr. Mysc.-F7,6
Vista previa de documentos Impr. Mysc.-F7,6

WP 4.2, archivar en formato de Conv. texto Gtrl-FS;3:%

WP 5.0, archivar en formato de Conv. texto cerl-FS43.2
Zona G Formato Mysey - E8yils. 2
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