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~ de optimizar el mancjo de memoria dc la miquina.
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Introduccion a Windows 3.1

Windows 3.1 es un programa que nos simplifica la ejecucion de casi cualquier operacién
del sistema operativo bajo un ambiente muy amigable y sencillo. Bajo Windows se pueden
ejecutar varias aplicaciones, y transferir informacion entre ellas, lo que origina una
utilizacién de la computadora a una mayor capacidad.

| | |
La interfase grafica de Windows proporciona un ambiente agradable para el usuario, lo cual
origina una mayor eficiencia en el trabajo. La ejecucion de las aplicaciones que se desean,
es a base de seleccionar solo representaciones graficas de las mismas.

Windows cuenta con herramientas tipicas de una oficina como son el calendario, el block

de notas, la calculadora, el tarjctcro, etc. 1 _ ‘
o ,

Adcmds proporciona una plataforma comin para poder mancjar poderosos paquectes
informaticos, tales como manejadores de bases de datos, edicién por computadora y
proccsadores de palabras. Cuando sc hace uso de los paquctas, Windows ticnce la facilidad

Figura 1. Logotipo de Windows 3.1

|




Introduccion a Windows 3.1

Requerimientos

S ) i L

J ’
Windows 3.] corre 'sobre computadoras PC/AT’s y compatibles o PS/2. Para la cjecucion
dc Windows existen tres modos de operacién : modo real, modo estindar y modo 386
extendido. El modo utilizado para la ejecucién de Windows depende de la configuracion

dcl equipo cn ¢l que se encuentra instalado, asi como del software que sc quiera utilizar con
el ambicnte Windows.
N | |

En la versién 3.0 de Windows se mancjaba el modo real, el cual proporciona una m#xima
compatibilidad con las versiones previas de Windows (Windows 2.xx). Este cs ¢l modo que
corria en computadoras de menos de 1 Megabytc (1 Mb). En la versién tratada no se mancja,
por lo cual go hay compatibilidad con la paqueteria crcada para versiones anteriores a la
version 3.1 de Windows.

Fomy

Sy 1A

‘ b
ETmodo estindar ¢s la forma normal en la que corre Windows 3. 1. Liste modo proporciona

“clacceso a memoria extendida y adicionalmente permite el intercambio de informacion entre
aplicaciones|quc no soa dec Windows (Lotus 1-2-3, dBASE, cic.)

t

91

El modo 386 extendido, proporciona cl acéjcso a la memoria virtual mancjada por el
procesadar Intel 80386. La memoria virtual da la posibilidad a Windows 3.1 de utilizar mds
memoria de la que existe fisicamente en la computadora. Este modo permite multitarca de
aplicactoncs No-Windows. )

| ~<.| . t,,. 4.__,..1 ——— PR
Los requeripiicntos minimos para correr Windows 3.1 son: ’
SiJ;tema operativo MS-DOS versién 3.1 o posterior. |

Para modo estandar, una computadora con procesador Intel 80286 o mayor y 1

Mb o mds de memoria (640 Kb de memoria convencional y 256 de memoria

extendida). : »
n  Para modo 386 extendido, una computadora con procesador 80386 o mayor y 2

Mb de memoria (640 Kb de memoria convencional y 1024 de memoria extendida).
= Un disco rigido con 6 a 8 Mb de espacio libre y al menos una unidad de disco

flexible para leer discos. Y | 1

Un monitor que soporte Windows 3.1. .

Una impresora que soportc Windows 3.1, en caso dc imprimir. |

Un modem que soporte Windows 3.1, en caso de requerir comunicaciones con la

aplicacién TERMINAL. L.
u  Un mouse soportado por Windows 3.1. - |

| |

Interfase con ‘el usuario

La interfase con cl usuario ¢s una combinacién de herramientas que simplifican el trabajo
con la computadora. La interfasc de Windows 3.1 combina pantallas, controles del usuario
y ayuda en linca. ‘ ‘ 1
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Introduccién a Windows 3.1

Las opérécioni% sJ realizan en Windows sobre los limites de la pJntalla, aestazonase le da
el nombre de escritorio, la razén por la cual se le da este nombre se debe a la comparacién
que se hace entre las tareas que se pueden realizar con Windows y las tareas que se realizan
en un escritorio de trabajo. |
La informacién de las diferentes aplicaciones y herramientas con las que cuenta Windows
3.1 aparece dentro de lo que se conoce como Ventana.

Ventana es una drea rectangular de la pantalla delimitada por una linea llamada borde; dado
que se pueden tener varias ventanas abiertas a la vez, e incluso encimarse, implica que se
pueda trabajar con varias aplicaciones simultineamente.
= ' Administrador de programas v |~
Archivo Qpciones Yentana Ayuda

ada aaa agaa
Ave ave A¥Yo
Aplicaciones Juegos Principal

Figura 2. Administcador de Programnas

Se tienen dos clases principales de ventanas, estas son las ventanas de aplicaciones y las
ventanas de grupo, la diferencia que existe entre ambos tipos de ventana es en base al
contenido de las mismas. Las ventanas de aplicaciones son aquellas que contienen una
aplicacién de Windows muy especifica, y la ventana de grupo contiene un conjunto de
representaciones de las aplicaciones que se pueden cjecutar desde la ventana de grupo que
sc trata.

| i
Cuando se tiene una aplicacién en una ventana y no se requiere momentdincamente, se tiene
la posibilidad de reducirla a icono para su posterior uso.

| |
Un fcono es la representacién grifica en forma minimizada de una ventana, la cual indica

que existe una aplicacién suspendida. Cada aplicacin o herramienta tiene un icono propio
que la identifica. ' :
§ |
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Introduccion a Windows 3.1 .

1

Por medio de los controles se puede realizar las operaciones de abrir, cerrar, mover y cambiar
el tamafio de las ventanas. Existe la posibilidad de ejecutar varias aplicaciones, y verlas en
la pantalla. Estos controles se utilizan con gran facilidad al igual que los comandos. Por
medio del mouse y/o el teclado se pueden seleccionar comandos, mends, botones e introducir

informacién a las cajas de didlogo.

! f

La Ventana

Elementos de una Ventana

B

Archive Opciones

: 294:0%;

|
|

Yentana

Figura 3. Llcmcmos de una ventana,

|

La conjuncién de una ventana estd determinada por los elementos mostrados en la figura 3

a. Ment de Control
i i » |
b. Limites o bordes de la ventana

C. Barr#\ de Titulos l
d. Barra de Mends ’

Barra de movimiento vertical

™

. Cursor de movimiento |

= 0

. Barra de movimiento horizontal

i. Esquinade la ventana

e. Botones para Minimizar y Maximizar
: |

<h .. ES T

up

(%1
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Introduccion a Windows 3.1

. | |
En dundcl cada clemento l cne un objetivo especifico qucese ihdica'a continuacion:

)

] ‘

4 PR R e g 1 e s + o vyy - . o T . J
a. JEl ment de Conkrol sc encuentra Yocalizado en la esquina'superior izquicrda de la

ventana y ¢s comun para todas cllas. Estd simbolizado por una barrita pequeiia
horizontal.| Con €l sc puede restaurar la ventana, mover, cambiar de tamaiio,
convertir alicono, maximizar y ccrrar la ventana,

la pantalla. En cl caso dc que la ventana csté maximizada, desaparccen los limites
o bordes. Desde ¢l nienid de control s puede definir la oricntacion en la cual se
pretende disminuir o aumentar scgun sca cl caso.

La Barra de¢ llluJox es |1m acen faque .np.uLu, d nombré l de la aplicacion activa,
c¢s decir de la ventana. 4 l . ‘ |

. La Barra Jc Mends cs la linea que conticne las opciones con las instrucciones

disponibles en la ventana,

| |- | |
Los Botones de Minimizar y Maximizar permiten reducit y amplilicar la ventana
activa respectivaunente. Cuando se minimiza se produce una imagen pequeiia ¢
ilustrada llamada ICONO dc tal modo que cl espacio en la pantatla s¢ optimiza.
Cuando se maximiza la imagen ocupa la totalidad de la pantalla, cubricndo todas
las ventanas. = |

Lal3arra dnL novimicnto Vertical permite desplazar L informacion en forma vert ical
tanto hacia arriba como hacia abajo. Sc forma por una barra vertical con una flecha
que apunta hacia arriba y una hacia abajo cn los cxtremos y un boton en la parte
interior. | ;

I i \ |
.'El Cursor |d¢ movimicnto ¢s comiin a todas las vcnlizm:js y cn clla sc encucntra

alojado un'cuadro de posicion. ' ,

. LaBarra dc movimiento Horizontal permite desplazar la informacion a la derecha

o a la izquicrda dc la ventana. Se forma igual que la vertical.

La Esquina de la Ventana permite agrandar o reducir la ventana de una forma mucho
mds rdpida, ya que se puede realizar en ambos sentidos, | o

Co

Entrada a Windows I o 1 !

La forma de activar el sistema de Windows desde el DOS cs la siguicnlc:

!

| Posicionul'se (si fucra el caso) en cl dircctorio de Windows ¢ introducir ¢l comando
WIN. A continuacion sc desplegard el Logo de Windows Version 3.1 y posterior-
mente se presentard la aplicacién de Windows; Administrador de Programas. Esta
¢s la primer ventana por default. |

SN S0 e U
. El limite de la Ventana cs una linca doble que delimita el tamaiio de la ventana en

07
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J
Aplicaciones que se puellen ejecutar desde Windows

Existen dos tisz de Aplicaciones en Windows: las que corren directamente bajo el medio
ambiente Windows llamadas Aplicaciones Windows (Write, NotePad, etc.) y las que no se
ejecutan directamente, llamadas aplicaciones No-Windows (dBASE, Lotus 123, etc.).

= Administrador de programas vis
Archivo Opciones Ventana Ayuda

843
AVO

a
4

ISie
13 1l

-
E N - S
4¥9 o

Juegos * Pirincipal

Aplicaciones

Figura 4. Administrador dc Programas.

]

Forma de iniciar una aplicacion Windows } _

Para iniciar uLa Aplicacién Windows se hace uso del Administrador de Programas
(explicado mds adelante) que en la mayor de las veces se presenta como a continuacion se
ilustra.

g T

Basta abrir el icono del tipo de aplicacién que se requiere, para proceder a abrir el icono de
la aplicacién deseada. Para abrir la aplicacién se oprime dos veces continuas el botén
izquierdo del ratdn sobre el icono que representa la aplicacidn que se desea ejecutar.

Forma de salir de una aplicacién

Seleccionar con las teclas ALT+Barra Espaciadora el Meni de Control y de ahi Cerrar. Un
atajo es oprimir las teclas ALT+F4 o hacer un doble click apuntando al menud de control

(ranura de la esquina superior izquierda). Mds adelante se especificard la metodologia para - °

usar Windows ya sea con el teclado o con el Mouse.

|
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14

_ | »
Pasos a ejecutar szra salir de Windows o ‘

. 'Salir de la apIiéticién Administrador de Programas, en el punto anterior se explica
como salir de una aplicacioén. 'L

. Aparece 1;1 ventana de Salida de Windows que contiene un mensaje indicando que

terminara la sesion de Windows. ‘

En esti ‘ventana LpareL:en dos botones, Aceptar y Cancelar. Para terminar la sesi6n
seleccionar Aceptar, para continuar trabajando en Wmdows es necesario cancelar la
operacion, para lo cual se selecciona el botén Cancelar.
En muchas cajas d[ didlogo aparecerd este tipo de ordenes con un simbolo a la izquierda de
las indicaciones, y' los botones Aceptar y Cancelar. El botén Accptar sirve para aceptar la
instruccién y Cancelar para anular la operacién. i

| | | |

Nombre del archivo: Directorios:

c:\usr\ma\not-win

menu.bmp = cA Aceptar
nombre.bmp & use

.b
ventana.bmp = ma I Cancelar
= not-win f

r [ Lnlounacién..]

Mostrar archivos de Tipo: Unidades:
[Mapa de bits (~.BMP:=.DIB) ¥ [=cdid

Figura 5. Caja de didlogo de apertura de archivos.

o |

f
Las cajas de dialogo

Las cajas de didlogo son los elementos de intercambio de informacién entre Windows y el
usuario. Estas sc presentan cuando es necesirio proporcionar informacién adicional a la
aplicacién que cs!té activa. Un cjemplo de caja de didlogo cs como la que se llusua en la

figura 3. | ’ t
! I o ? R

La informacién dentro de una caja de didlogo se proporciona de varias formas:

r Insertandola . IR P P

cElER

Es cuanllo alerece una caja donde el apuntador del mouse toma forma de texto (I).
Por ejemplo, en la caja de didlogo de la figura 5, al colocar el cursor sobre el
_ rectdngulo correspondiente al nombre del archivo, el cursor toma forma de una L

|

P AT R Ny



" Forma de cambiar ¢l tamaiio de 1a ventana H

g

!

i

b Inlrotkilc'cién a Windows 3.1

b

Manejo de ventanas

. ‘
Activacion de una Ventana

Scleccionando de una lista |

Apurccén dentro de una caja, la que ticne una barra obscura (video inverso) es la
scleccionada, en la caja de didlogo de la figura 5 se observa cn el rectangulo con
una lista de nombres de archivo.

Seleccionando de una opcion excluyente

Es cuando a la izquierda de cada opcién tiene un ci'rculo la que tiene un punto en
el centro es la activa.

Sclcccionando un grupo de caracteristicas
i-rey b

Es cuando a la izquierda tiene un cuadro. La(s) que llcnc(n) una "X" cs(son) la(s)
scleccionada(s). v | :

Sclccclonamlo uli boton , l II _ | , :
PR R N———

Es un cuadro con una palabra cn ¢l centro La cual indica'la accion. Para seleccionarlo
s¢ debe hacer un click o dar Enter cstando sobre €l

_ | .
SN | i’

La activacion de una ventana s¢realiza al ejecutar los siguicnices pasos:

Por medio del Teclado: |

Usando ¢l Teclado oprimicndo ALF+TAB para activar ¢l mend de control o bien
CTREALESC si se desca cambiar de aplicacion, y cntonces scleccionar restaurar o
maxinizar. o

Usando ¢l Mousc dplll]ldd() con I Mecha y dandu un doble click en el fcono
descado. Eneste como en ¢l caso anterior se puede optar de entre tres posibilidades:
Principal, Accesorios y Juepos gque son las opeiones de default de Windows.

N

r
Primero se debe activar la ventana de trabajo scleccionando a través de las
aplicaciones o de los fconos. Listo se realiza con las teclas CRTL+F6 o bicn
CTRI ‘

_hl AD. ! H Ji ' : o

Oprimir ALT-FBarra Espaciadora para pu,su]lar ¢l menu de control.

Seleccionar Tamaio del Menti de Control. i
Aparceeri una figura con cuatro flechas. SIEE )e’-‘l x s \

. . ‘ | .
Scleccionar ¢l lado de fa ventana que se desea mover para aumentar o reducir el
tamaiio, presionando la flecha que apunte a él. '

|
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. Con las flechas ajustar las nuevas dimensiones.

Presionar Enter una vez definido el tamaiio.

Por medio del Moilse ] '

Colocar el apuntador sobre el borde que se desea mover.

ol

Hacer click sobre cualquier parte de la ventan

a.

Presionar el botdn, y sin soltar, deslizar el mouseé hasta la posicién deseada.

- Soltar el botén del mouse. Entonces la ventana tomara las nuevas dimensiones.

1

Forma de convertir una ventana a icono

| =

l
Por medio del Teclado:

i

R

bosae -

S

|

. Activar ¢l Mend de Control oprimiendo ALT+Barra Espaciadora.

Seleccionar Minimizar.

f

De inmediato la véntan& se convierte en un pequeiio rectingulo que se aloja en la esquina

inferior izquierda.

Por medio del Mouse:

! +

[

- Colocar el apuntador sobre el botén de la esquina superior izquierda que tiene la
flecha que apunta hacia abajo.

4.,,, - Hacer click.

a

-y

|

|

Por medio del Teclado:

|

. Activarel

Forma de maximizar una ventana

i

BT -F % Y -Jgﬁ

meni de control con ALT+Barra Espaciadora. l

Seleccionar Maximizar (moviendo las teclas de direccién) y dar Enter.

" Por lne(ho del MLuéé:

e

!

1 hrt S ’

Colocar el apuntador sobre el botén de la esquina superior izquierda quc ticne la
flecha que apunta hacia abajo.

. Hacer click.

|

!

El efecto es instantdneo e inverso al de convertir a icono.

t

Es importante observar que cuando se requiera restaurar una ventana, existe a un costado
del botén de minimizacién un botén con una doble flecha encontrada que se denomina Botén
de restauracién de ventana. El hecho de seleccionar lo reestablece la ventana.

|

!
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Introduccién a Windows 3.1 (

Forma de mover una ventana J (- { : S P o

Por medio del Teclado: ' ' ’

Activar el mend de control oprimiendo ALT+Barra Espaciadora.
. Seleccionar el comando Mover. ! e

Presionar la tecla de movimiento (flechas) hacia la dire&ién deseada. * *

Por medio del Mouse:

- Apuntar a cualquier parte de la barra de titulos.

- Presionar el boton del mouse, y sin soltar.
Deslizar la ventana a la nueva posicién. ; S .
Ya que esté en la posicién deseada, soltar el botén. » ¢

I | | |

Forma de trabajar con aplicaciones de Windows v A
" Iin Windows se pucde trabajar con aplicacioncs Windows y No-Windows. Basta seleccionar
la aplicacion con cl teclado o ¢l mousce y activarla. Dentro de la aplicacién y dependicndo
de ésta se pueden emplear los menus de los cuales dispone.

| . m_j , c ]
Se puede manejar de manera directa la informacién que se encuentra en el Portapapeles,
esto cs, manipularla de acuerdo a las posibles acciones que nos ofrece su mend.

Es importante indicar que los elementos de la ventana se pueden manipular de la siguiente
forma:

Por medio del Teclado:

| |

|« Usar PgUp o PgDn para mostrar una ventana hacia arriba o hacia abajo.

. Usar CTRL+PgUp o CTRL+PgDn para mostrar una seccién de la derecha o
izquierda.

. Home, End, CTRL+Home y CTRL+End para trasladarse al inicio y final de una
linea, para trasladarse al inicio o al final de un documento, respectivamente.

Por medio del mouse: ’ KN

_« Hacer click en una de las flechas de movimiento para moverse hacia arriba o hacia
abajo o bien hacia la izquierda o derecha. .

'q . : P ¢
.. Para moverse una ventana hacia arriba o debajo, hacer click con el mouse debajo o

sobre el cuadro de movimiento, segin sea el movimiento deseado. |

', Para realizar un movimiento continuo sostener el mouse sobre la flechas correspon-
diente al movimiento deseado.

| l 1
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Para iniciar una aplicacién desde el Administrador de Programas, basta seleccionar desde
algin grupo de aplicaciones, una aplicacién en especial y ejecutar los siguientes pasos:

Por medio del Teclado:

|- Abrir la ventana del Administrador de Prbgramas y abrir el grupo de la aplicacién
‘ deseada. |

Usar las teclas de direccién para moverse e iluminar el icono de la aplicacidn.

[* . Escoger Abrir del meni Archivo o presionar Enter.
Por medio del Mouse: l | |

. Abrir el Administrador de Programas y abrir el grupo que contiene la aplicacion
que se desea ejecutar.

l Hacer un doble click en la aplicacién.
L.

Desde el "Administrador de Archivos" se pueden ejecutar aplicaciones, la tinica condicion
cs que los archivos tengan una dc las extensiones: .COM, .EXE, .PIF o .BAT.

P

La cjecucién de un programa se realiza de la siguiente forma:

Por medio del Teclado: ' :
‘ : : ok Gode

' . Iniciarcl Administrador dc Archivos y abrir una ventana del dircclorio que conticne
cl programa cjecutable. :

. Scleccionar ¢l programa. Solo basta utilizar las teclas de dircccion hasta encontrar

! cl programa.

Escoger Abrir del meni Archivo y presionar la tecla Enlcr.‘ T T )
Por medio del Mouse: i- Ce i L J
| . Scleccionar ¢l Administrador de Archivos y abrir el dircctorio que conticne cl
| programa. :
| . Dar doble click al archivo. ' v ' G ,
A \ ' | RN SR S v
Forma de trabajar con documentos i

| Frohmmes o . ‘ o b s

Esta seccién cxplica las tarcas que son comuncs a cualquicr Aplicacion Windows: abrir y
cerrar documentos, clementos bdsicos de edicion.

Forma de abrir un documento 20 '—(M Pz 3P~ = wi;- el»-m i

. Seleccionar Abrir del meni Archivo de la aplicacién en cuestion. Aparece una
ventana que contiene una caja con la lista de archivos, directorios y unidades de
disco disponibles; los directorios aparecen entre paréntesis cuadrados y las unidades
de disco entre guiones para diferenciarlos de los archivos.

I

S A
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Abrir EEontvear
Mower... | ol
Copiar... T s
Ellminar ' ‘ Supr
. Propicedades... Al Enmntrar
! " Ejocustar... !
L Seolir de Windows..._

| S R Rl |

{

» ’ Figura 6. Memi Archivo.

: ?i! ; - : g N . |
j ¢ A AR

De la caja de archivos y directorios seleccionar el archivo requerido, dando un doble
click.
| |

- Si no aparcce ¢l archivo porque cstd cn otro dircctorio, subdircctorio o disco:
scleccionar el dircctorio o disco, dando un doble click sobre él.
- Lalista de archivos y directorios debe cambiar.
. Pasar al punto 2. . I |
: j i
? { :0l R

Forma de salvar ¢l documento -

P T ~='N§_¢l"LA A ] N b it

Para salvar el documento basta seleccionar del meni Archivo y laopcién Guardar o Guardar
como, llenar la caja de texto con el nombre del archivo (incluir trayectoria y unidad de disco).

Forma de corregir el desplegado de las ventanas de documentos

| . -

Para Jorreglr la apariencia de las)ventanas de documento se puede emplear la forma de
cascada y mosaico de tal manera que puedan ser visibles cn el espacio de la ventana, esto
sc¢ encontrard sobrc ¢l mend ventana (mds adelante se profundizard en cllo).

Forma de trabajar con textos ) j

La szorfa de las ’aplicaciones requieren de que se introduzca texto. El texto se introduce a
partir de la posicion en que se encuentra el cursor (con forma de I). El modo de edicién se

- encuentra en insercién por default.

Forma de trabajhr con aplicaciones No-Windows R B Y T T o (il ,b .

Estas aplicaciones son todas aquellas que no forman parte del sistema Windows tales como
dBASE, Lotus, etc. Estas aplicaciones requieren de un tratamiento especial. En los casos en
que se cuente con un procesador 80386 y gran capacidad de memoria RAM, por ¢jemplo
unos 3 MB, las aplicaciones se pueden ejecutar sin mucha dificultad.

|
i
!

[ NS I N
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Introduccién a Windows 3.1

= ' - Lista de tareas

Administrador de piogramas
MS-DOS

Visor del Portapapeles ‘
Paintbrush - EC02001.BMP |

l Cambiar a I Finalizar tarea I Y Cancelar I

Cascada I Mosaico I Organizar iconos

—

Vigura 7. Lista de tarcas.

' Lo | ! . B : N

Forma de trabajar con varias ventanas

| | -
Sc pucden abrir varias aplicacioncs simultineamente. Para ello basta activar el o los iconos
descados y de inmediato se irdn abriendo las ventanas una a una, traslapdndosc cntre si. Para
activar una aplicacién diferente a la actual sc puede hacer como sigue.

b : [
Presionar CTRLAHESC, con lo que aparcce una caja de didlogo con los clementos como sc
muestra cn la figura: Botones de Pasar a, Finalizar tarca, Cancelar, Cascada, Mosaico,
Reorganizar los iconos, ademis de una lista de aplicaciones (ue sc cncucntran cjecutindose.
Se pucde proceder de varias formas:

|

x  Con Pasar a

Feoger "*!‘N'Mﬂl sy fran-. ¢ . 1 A
Permite pasar de una aplicacién a otra, seleccionando la ventana y presionando
ALT+S. Usando el mouse sélo hacer un doble click sobre ¢l nombre de la ventana,

b ]

n  Con Cascada

| ? 0 : v

Organiza las ventanas de tal manera que sc traslapan una sobre otra. Al traslaparse

L ~deja visible fa barra de titulo de la ventana, con lo cual se puede activar al
S seleecionar tal ventana, esta operacion se puede observar en la ligura 7,

. l n  Finalizar tarea » - . )
i

Permite la finalizacién de una aplicacion determinada.

B | L N
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=== Introduccién a Windows 3.1

n  Mosaico

J
Las ventanas se organizan de tal manera que se comparte la pantalla con varias
ventanas a la vez, sin que una cubra totalmente a otras, la figura representa tal

I

|

| operacion.

H QF e P,

“ Cancela las posibles o raciones de esta i'entana, cerrdndola.

| Lo

n Reorganizariconos‘ R L

n  Cancelar

Permite arreglar los iconos, esto sobre la ventana que se tiene abierta.

Al trabajar con varias ventanas se puede tcner una imagen como la de la figura .

| o ‘ |
Forma de transmitir informacion entre ventanas , J

N A | , ‘ ,
Al'tratar de resolver un problema por medio dc una computadora, gencralmente se requieren
de varias herramientas. Como por ejemplo al haber creado alguna imagen en Paintbrush que
se requiera en un documento editado en Write, entonces surge la necesidad de pasar
informacién de Paintbrush a Write. ‘
| ,

En Windows 3.1 se puede enviar informacion de una aplicacién a otra a través de un drea
que cs comin y permite almacenar datos de cualquicra de allas en forma tcmporalmente,
esta drea se llama Portapapeles. Existen una cxcepciones, por ejemplo que Paintbrush sélo
puede enviar dibujos a Write y al Tarjetero. } e
Para accesar el Portapapeles, es decir para introducir o sacar informacién de €L, se realiza a
través de tres instrucciones del meni Editar, el cual aparece en todas las ventanas. La forma
de enviar informacién al Portapapeles es al utilizar la instruccién Cortar o Copiar. La manera
de extraer el contenido del Portapapeles es mediante la instruccion Pegar.

Forma de cortar o copiar informacion sobre el Portapapeles

El método empleado para transferir informacién a través del Portapapeles depende de la
aplicacion, es decir si se trata de una aplicacién Windows o si es una No-Windows, y ademads,
de si ocupa una ventana u ocupa toda la pantalla. Con las aplicaciones de Windows es posible
copiar o borrar la informacién seleccionada, o bien, ventanas enteras a través del
Portapapeles. Es necesario seguir los siguientes pasos para Aplicacioncs Windows:
i ' v
i - Seleccionar la informacién a transferir. Cada aplicacién tiene su forma de hacerlo.
( . Escoger cortar, borrar, o copiar del meni Edicién. [
El comando lortar borra la informacién de la aplicacién y la inserta en el Portapapeles.
Copiar realiza la misma operacién pero no elimina la informacién de la aplicacién, es decir,
deja el original. , l ,
!

[ |
| |
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Introduccién a Windows 3.1

}

Una vez que el Portapapeles contiene la informacién, se puede enviar a cualquier archivo
de cualquier aplicacidn, incluso puede ser al mismo de donde se extrajeron, y las veces que

se requiera, pues no sufre cambios hasta que se da otra instruccion de Cortar o de Copiar, o
bien se sale de Windows. . : Ly b

o | | | '
La forma de extraer el contenido del Portapapeles es a base de: |
| | | |
. Colocar el cursor en el archivo y posicién donde se requiere la informacién.

:
}

| . Seleccionar Pegar del mend Editar. . |

Repetir los pasos 1 y 2 tantas veces como sea necesatio. ;

Foana de copLar, borrar o seleccionar informacion de llllla aplicacion que no sea de
Windows ! |

] : 4 . ! - |

i i 2 : . !

| | '
. Scleccionar la opci6n Editar de la barra de menis y clegir ¢l comando Marcar.
| Aparcce un cursor rectangular en la esquina superior;izquicrda de la ventana.

Mover el cursor al primer cardcter que se desee seleccionar o presionar Shift+Tecla
| de Direccién para marcar la informacion que sc desee copiar. |

Seleccionar Editar del ment de control de nuevo y escoger Copiar para transferir
la informacién marcada al Portapapeles.

Forma de copiar la pantalla entera

|

Se puede copiar el contenido total de una ventana dc cualquier aplicacién. Sin embargo
existen ciertas restriccioncs

| | | | ~ {1 |

l' n  No se puede llevar el contenido de una aplicacién no-Windows que seade interfase

\
|

grafica. | |
n  Sélo estando en modo standard o en modo real se puede efectuar unll copia.

N dL [ i' ’ -

Basta presionar la tecla Print Screen una vez marcado lo que'se vaya a copiar. Para obtener
lo seleccionado es necesario activar el comando Pegar del ment Editar. Se requiere de que
el cursor se encuentre en una posicién en la que no se de el traslape o invasion de imdgenes

0 textos.

Fol'ma de uer la l'entana de ayuda I | R 1 g x
r . ' . J i v : L . PRy ‘\ | .

La ventana de'Ayuda de Windows es conveniente y de facil acceso por medio del teclado o
del mouse. Su empleo es evidente en la medida en la cual se requiera de conocer pardmetros
de funcionamiento de algunas aplicaciones.

A

‘ IR ‘ 3
|, ..
El mend de ayuda éonsta de los si uxenth elementos:
: g :

E |
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Introduccién a W'mdows 3.1 s

f | = ) ) f v |a
1 Archivo Edicion Marca-texto Ayuda >
Indice ] Buscar | Atras  |Historial £< »
Uso de |la pantalla "Contenido" 4]

o . ..
Si quiere conocer Ayuda de Microsoft, elija Fundamentos de la

Ayuda.

Categorias de temas

Para consultar un Lema de la Ayuda
» Haga clic en el nombre del }zi:; subrayado y escrito en verde
que desea ver.
O bien, presione TAB para seleccionar el tema L presione —

- EMMIPAR

Figura 8. Venta de la ayuda.

|

n  Indice }

I : |
Nos prescnta una lista cn orden alfabético, del contenido de fa ayuda.

| |
" = Teclado : ' ‘
I ]

Tabla de combinaciéﬁ de teclas.

I I

n ComLmdos : x ,

Una explicaci6n de los comandos usados en las aplicaciones activas.

' Procedimicntos | 8o b

i

-4

' Proctjdimicnlos paso a paso para cl uso de las aplicaciones activas. - 3

|

u Usando Ayuda
Tutorial e informacién de Windows.

|

’ J e e
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El Administrador de Programas  .aqwe

I o | | b
El Administrador de Programas es el centro operativo de Windows. Cuando se inicializa
Windows, automdticamente se ejecuta el Administrador de Programas y permanece

funcionando durante toda la sesién de Windows. Cuando se sale del Administrador de
Programas se sale de Windows. '

| | o !
El Administrador de Programas tiene la principal funcién de agrupar las aplicaciones en
grupos de manera que se puedan localizar en forma sencilla, ademds de ejecutar las
aplicaciones. Esta operacion se realiza al pulsar dos veces el botén izquierdo del mouse
sobre el icono que representa la aplicacién que se desea cjecutar. |

| | : IL

La primcra vez qu'c s¢ corrc Windows, ¢l Administrador dc Programas abrc sobre el
escritorio, ¢l Grupo Principal, el Grupo Accesorios, ¢l Grupo Jucgos y otros (dependicndo
de quc aplicaciones sc hayan instalado durante la instalacién), son mostradas cn la parte
inferior de la ventana correspondicnte al Administrador de Programas. Normalmente sc
ancxan dos grupos al rcalizar la instalacién: Aplicacioncs Windows y Aplicacioncs
No-Windows. Estos grupos conticnen los iconos dc las aplicaciones instaladas para ser
cjecutadas desde Windows. ! '

. i |

LI Administrador de Programas tiene la finalidad de incrementag la cliciencia del trabajo,
csto lo realiza cn dos formas principalces: ’
| |

+ n Organizahdo las aplicacioncs dentro de grupos, en funcién de programas y

documentos asociados y, :

w Representando por medio de feonos las aplicaciones que sc van i utilizar,
accesdndolas ripidamente en lugar de introducir su nombre.

Organizacion por medio de grupos . .. . L. w

LEEN |
|

i

Cada gnlupo, como!sc n'Jcncioné en lincas anteriores, conticne una coleccién de iconos de
aplicaciones, dondc cada uno representa a un programa que pucde scr cjccutado. Al
adicionarse un programa a un grupo por medio del administrador de programas se pucde
indicar que al ejecutarlo se cargue automdticamente un documento que tenga relacionado,
o s6lo sc cjccule cl programa para posteriormente cargar ¢l documento.

Windows cuenta con varios grupos predefinidos, cstos grupos contiencn iconos de
aplicaciones.

-y wwm
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El Administrador de Programas

=)
iz

Panel de contiol  Administrador de
impresién

&
MS-DOS Instalar Windows

f Administiador de
. archivos
CRE
Visor del

Pottapapeles
§i )
2§ | R S
5 u  El Grupo Princi

Figura 9. Grupo principal.

“

pal, contiene las aplicaciones de Winldows propias del sistema:

V4

Wiite

C 0 t
Paintbiush

¥ Pay) l,

“,.

, Figura 10. Grupo dc accesorios. '

@ i ‘?!‘L‘e :@

Solitanio

|

JIGSAWED

Figura t1. Grupo dc jucgos.

n  El Grupo de Juegos, tiene dos juegos para entrctenimiento.

|

‘ Administrador de Archivos, Panel de Control, Administrador de Impresién, Por-
tapapeles, Prompt de DOS e Instalacién de Windows.

S ' o

e

El Grupo de Accesorios, contiene las aplicaciones de Windows, como son; el
procesador de textos, la aplicacién para dibujar y las comunicaciones, asi como el
reloj, un calendario, una calculadora, un archivero de tarjetas, un block de notas.

i tm’w(j
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E Adnﬂnistrador de Programas

1!

T T I

_ { [ Figura 12. Grupo de aplicaciones Windows. ) o ;

n  ElGrupode Aplicaciones de Windows, contiene las aplicaciones que estdn basadas
en el medio ambiente Windows.

WordPerfet ~ Miciosoft QBAS b

Figura 13. Grupo dc aplicacioncs no-Windows.

|

n  El Grupo de Aplicaciones No-Windows, contiene como su nombre lo indica, las
aplicaciones que no cstdn basadas en Windows y que pueden ser cargadas durante
el proceso de instalacion.

| : | ;

Las aplicaciones de estos grupos se inician abriendo la ventana de grupo correspondiente y

seleccionar el icono de programa de la aplicacién deseada. ' 1

“Cuando se necesiln saJir de Windows, los cambios realizados durante la sesién pueden

quedar salvados, quedando organizadas las ventanas e iconos de manera igual para la sesién
siguiente. La forma de guardar la configuracién actual de Windows es seleccionando del
menu Opciones la linea que dice Guardar configuracién al salir, de tal manera que tenga una
marca al frente. ' | |

| :

Los clementos que tiene el Administrador de Programas se muestran a continuacion

= Ventanas de Grupo, son agrupaciones que se definen para incluir las aplicaciones
del Administrador de Programas. Estas ventanas contienen los iconos para iniciar
las aplicaciones. Cada ventana de grupo tiene su propio menu de Control, sin barra
de menits. Las Ventanas de Grupo son afectadas directamente por los comandos
de la barra de mends del Administrador de Programas. Estas ventanas no pueden
salir del drca que ocupa el Administrador de Programas.

| L
| T
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El Adninistrador de gramas

e

|

|m  Iconos de Grupo, son ventanas de grupo minimizadas. Se encuentran localizados
en la parte inferior de la ventana del Administrador de Programas, diferencidndose
entre si, s6lo por las descripciones que aparecen debajo de ellos. Tampoco se
pueden mover fuera del drea de trabajo del Administrador de Programas.

'n  Iconos de Programa, se encuentran dentro de la ventana de grupo, estos representan
las aplicaciones y documentos que pueden ser iniciados dentro del Administrador
de Programas. Al seleccionar un icono de programa se inicia la aplicacién del icono
que representa. Los iconos de programa pueden ser movidos de una ventana de
grupo a otra, pero no fuera del Administrador de Programas.

“ Fortha de abrir ventanas de grhpo y reducirlas aiconos | homeDg L.

Para abrir unaaplicaci6n de un grupo, se debe abrir primero la ventana del grupo que conticne
cl icono de la aplicacion. La utilidad de la reduccion de las ventanas a fconos c¢s ¢l ahorro
dc cspacio en cl monitor.
La forma de abrir la ventana de grupo es de la misma forma que para abrir cualquier
ventana

' s {; Y- a 1] T I
Por medio del Mouse: - .§ 'Ei*' i’ ] é, |
! 3 |

‘ NI S .
Dar un goblc click sobre cfl’cono de grupo.:’OQ

s

lJo.r medio del Teclado: l ‘ | . » i

i 1. Presionar Ctri+F6 (o Ctrl+Tab) hasta quc cl icono de grupo sca iluminado; cntonces
se presiona Enter.
/| | B
Forma de reducir una ventana de grupo a icono

Por medio del Mouse: , ) -

'[ | . Darun Llick sobre el bottén de minimizar de la ventarla de grupo seleccionada.

Por medio del Teclado: !

Presionar Alt + (-) para abrir ¢l menu de control del grupo y scleccionar el comando
Minimizar.
! S } i 3ap potngnoly an |
Las ventanas de grupo no se cierran como otras ventanas. Al cerrarlas se minimizan dentro
dcl Administrador de Programas. Cuando sc reduce ¢l Administrador de Programas a un
{cono, todas las ventanas de grupo c iconos de grupo son incluidos.
| I
Forma de organizar los iconos en el Administrador de Prl)gramas

!
] | '

El procedimiento para reorganizar los iconos es el siguiente:

He o e
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El Administrador de Programas

Si se desea organizar los iconos mostrados: f

+
BN

- Seleccionar el mend Opciones de la barra de menii del Administrador de Programas.
- Seleccionar el comando Reorganizaci6én automética de iconos.

. Cuando se realiza el cambio de tamaiio de la ventana, se reacomodan los iconos de
manera automadtica.
f o

Después de Cambiar el Tamaiio:

- Seleccionar el meni Ventana de la barra de mend del Administrador de Programas.
. Seleccionar el comando Organizar iconos. ‘

En el primer caso, cada vez que sc rcajuste el tamafio de la ventana se reacomodan los
fconos,y en el segundo, el procedimiento se realizard cada vez que se quieran reajuste.

Forma de reacomodar las ventanas de grupo
Cuando se abren varias ventanas de grupo a la vez, puede existir el problema de que éstas

sc traslapen. La forma dc solucionarlo cs al utilizar los comandos Cascada y Mosaico,
localizados ¢n ¢l menu Ventana.,

|

lm Administrador de programas mm]

Archive Opciones VYentana Ayuda

Juegos

Accesorios

Principal

Aplicaciones no Windows

et T SV T T BT YT Y Y Y iy STy P s b

A Em - Apllcacl(ﬂgs

= n -
idewid Scan for Windows  Network Contiol

£ A

[@_l LATEDATE MCusor
tg"l PAIRT i
L. (£ i

Fairt3hip

Figura 14, Organizacién dc ventanas cn cascada,

LEY I G R g v P '
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El Administrador de Programas o { 1 : '

El corLLmdo Casczlda modifica la colocacién y tamafio de las“VéL:tanas, mostfando las que
se encuentran abiertas dentro del drea de trabajo del Administrador de Programas de forma
traslapada, pero mostrando la barra de titulo de las ventanas able,nas como se muestra cn la

figura 14.

Administrador de programas
. Archivo Opciones VYentana Ayuda
Aplicacia Accesarios
] = F—y %
Idiewild Scan for Windows  MNetwork Cor @ :
F ! Program Wite Palnlbrush Graph
I'I msafi
LATEDATE MCursor
'L‘« R R e A
e By . Principal “
g = i'
=]
Admirustrador de Panel de control  Administrado
aichivos mpiesior GOASED
| J
B
MS-DOS Instalar Windg

‘ Figura 15. Organizacion de ventanas cn mosaico. l

El comando Mosaico divide el espacio disponible en el drea de trabajo del Administrador
de Programas en pequeiias ventanas de tamaiio similar para cada unade las ventanas abicrtas.
Eisto sc pucde observar en la figura 15.

Nuevo
| ® iGrupo de programas!

O Elemento de programa

2 o l




i3
Ay

¥

ahia

1)

La maL'nera de ci-Lar un nuevo grupo es Ia sliguiente Toab e pr Teiam

Por medio del Mouse: x

B

Seleccionar el mend Archivo de la barra de mend.

Seleccionar el comando Nuevo.
El administrador de Programas desplegara la caja de didlogo Nuevo elemento.
Seleccionar la opcién Grupo de Programas y seleccionar Aceptar. |

- El Administrador de Programas desplegara la caja de didlogo Propiedades del Grupo

de Programas. | : .

. i :
Introducir la descripcién del grupo a crear. Esta descripeidn aparceerd cn la barra
de titulo de una ventana de grupo y abajo del icono dc grupo. Es convenicnte
introducir una sola palabra.

Seleccionar Accptar. _ , _ |

El Administrador de Programas crea automdticamente un archivo .GRP con cl

nombre de la descripcién para el nucvo grupo. Por lo que sc pucde dejar en blanco
i

la caja dc texto Archivo de Grupo.

Desciipcion: l

Archivo de grupo: I

Figura 17. Propicdadces de un grupo de programas.

4

’ : . } - L.t ¢

Al tener por la menos un grupo se pueden agregar iconos de aplicaciones que sc requicran

dentro del grupo.

|
Forma de borrar un grupo ' ’ l

Por medio del Mouse: f

e ek "4“ Vo ey Li P J :

} S I 1 | ], : : |

|

. Seleccionar por medio de un click el icono de grupo que se requiere borrar.

Seleccionar ¢l mend Archivos de la barra de mend. ‘ |

Scleccionar el comando Eliminar, o presionar la tecla delete. 4

23
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El Administrador de Programas o | ' |

J El Admilnistrador de Pr’ogramas despliega una caja de didlogo donde pide la
confirmacion del grupo a borrar. En caso afirmativo, el Administrador de Programas
borra el grupo seleccionado y los iconos de programa que contiene. Al realizar esta

b operacién no se eliminan los programas o archivos de disco.

- Seleccionar Aceptar para borrar el grupo de Windows.' 3

&L oale?

Fdf'liija de c‘émbiar la descripcién de un gjnlpo e i b

= ’ ‘ SeleccioLar el icono de g‘rupo que se quiere‘modiﬁcar.
ot Seleccionar el mend Archivos. | |
~+ Seleccionar el comando Propiedades.
- El Administrador dc Programas desplicga la caja de didlogo Propicdades del Grupo
. de Programas.
- Insertar la nueva descripcién y seleccionar Aceptar.

i

Forma de cambiar el contenido de los grupos

El contenido de[ un grupo puede ser modificado adlcmnando o borrando programas y
copiando o moviendo elementos de otros grupos.

o | l
Para adicionar programas de disco a un grupo existente se realfza de la siguiente manera:

*-3 Usando el comando Nuevo del mend Archivo del Administrador de Programas,
. Indicar que se trata de un programa de aplicacién,

{ | - En lacaja de didlogo de informacién referente a la aplicacion se indica el nombre
& y rutadel archivode laaplicacién. Se indica también la descripcién de tal aplicacién.

Se puede usar la] instalaciéon de Windows. ’ i

El irlléluir docunlentos asociados al icono dé programa permite organizar todas las piezas de
un proyecto dentro de un grupo, aunque es recomendable no adicionar mas de 40 elementos.

Forum de adic{onar un progrilma y un documento a un grupo con el Administrador
de Programas ’ | | ‘

’ j . Abrir la ventana del grupo al que se requiera agregar el programa. |

. Seleccionar el comando Nuevo del menii Archivo. <A

. El Administrador de Programas despliega la caja de ckiélogo Nuevo elemento.
. Seleccionar Programay Aceptar. o

.+ El Administrador de Programas despliega la caja de didlogo Propiedades de
| Programas. .
1 B |
|

24 1 ] L '




El Administrador de Programas

e

L‘orma de borrar mL programa de un grupo

|

Introducir una descripcién del programa en la caja de texto Descripcién. Es
conveniente introducir la descripcién, dado que sirve para identificar el programa
con la asociacién de diferentes documentos.

Introducir el nombre del programa (de forma semejante que en DOS) incluyendo
la extensidn, en la caja de texto Linea de Comando. Es conveniente incluir la ruta
de localizacion del programa. Porejemplo, paraadicionar el programa WordPerfect,
introducir CAWP\WP.EXE en la caja de texto.

En caso de no conocer el nombre del archivo del programa, seleccionar el botén
Revisar, ¢l cual despliega una lista de archivos y directorios. Seleccionar el archivo
apropiado o directorio si es necesario y dar Aceptar.

Si se desea asociar un documento con el programa, entonces presionar barra
espaciadora después del nombre del programa e introducir el nombre del documen-
to. Sc debe incluir la ruta para localizar cl documento. Por cjemplo, para asociar ¢l
documento Hamado TUTOR.WP pertenceientc 1 WORDPERFECT y almacenado
cn C:\DOC, introducir CAWPA\WP.EXE CADOC\TUTOR. WP ¢n la caja de texto.
Sclcccione Aceptar. t |

El Administrador de Programas selecciona un icono para representacién de cada
programa y que despliega cn la Ventana de Grupo. Si cxiste mas dc un icono
disponible para el programa, se pucde modificar, por medic dc la sclcccion Cambiar
fcono en la caja de didlogo Propiedades de Programas. Para pasar los difcrentes
iconos sc debe scleccionar Ver siguiente.

[ s A

Abrir la venJana dc grupo que contienc cl programa a borrhr.
Seleccionar cl icono del programa. i
Scleccionar el comando Eliminar del meni Archivo o presionar la tecla eliminar.
El Administrador de Programas despliega un mensaje de confirmacién.

Scleccionar Aceptar.

e |l

¢Esta seguro de que desea eliminar el
elemento ‘Pbrush'?

Figura 18. Bliminacién de un clemento.
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|

El Borrar un programa del grup(L no implica borrarlo de disco, solo desaparece el icono de
programa correspondiente dentro de la Ventana de Grupo.

Forma de copiﬁr un programa de un grupo a otro grupo

Se puede realizar ya sea con mouse o teclado.

Por medio del Mouse: | | —_— ey -

P . . : .

. Abrir I;J ventana de grupo que contiene el programa 4 copiar. Puede ser recomen-
| dable abrir también la ventana de grupo donde se depositard el programa para mejor
' visualizacién,

- Selcccionar el icono del programa a copiar.
- Mantener presionada la tecla CTRL y mover ¢l fcono del programa, sostenicndo el
{+ botén del mousc a la posicién quc sc desca cn la otra ventana o donde sc localiza
* ( el icono del grupo. El apuntador del mousc cambia de blanco a negro, realizando
una copia del icono a copiar.
!

- Liberar el botén del mouse y la tecla CTRL cuando la copia del icono esté en cl
lugar deseado.

Por medio del Teclado: ! i |

« Abrir la veantana de grupo que conticne ¢l programa i copiar. |
Utilizar las teclas de direccién para scleccionar el icono del programa a copiar.

- Scleccionar ¢l comando Copiar del mend Archivo.
"' . El Administrador dc Programas desplicga la caja de dlalogo Copmr clcmcnlo

- Scleecionar cn al grupo ¢l nombre del grupo dentro del cual sc quicre copiar el
programa. :

- Seleccionar Aceptar.

Copiar elemento de program

Copnal elemento de programa: Pbrush
Desde el giupo de programas: Accesorios

Al grupo:

Accesorios g

Figura 19. Copia dec un elemento.
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El Administrador de Program

Forma de mover un programa de un grupo a otro grupo

Se realiza de manera semejante al copiado, se puede realizar més répido que con teclado.

Por medio del Mouse: |

- Abrir la ventana de grupo que contiene el programa a mover.

- - Seleccionar el icono del programa a mover. J j

- Mover el icono del programa, sosteniendo el botén del mouse, a la posicién que se
desea en la otra ventana o donde se localiza el icono del otro grupo.

Ejecucion de aplicaciones desde el Administrador de Programas
|
El agrupamiento de aplicaciones con el Administrador de Programas hace ficil y rdpido el
inicio d¢ una aplicacién.
| S l

Cuando una aplicacién es representada por un icono de programa en un grupo, la forma mas
sencilla de ejecutarla es seleccionando el icono de programa de la ventana de grupo que la
contenga. Si sc asocia un documento al programa, aparccerd cn el drca de trabajo de la
aplicacion,

|

Forma de empezar una aplicacion de un grupo

; !

: o
1 . Abrir la ventana de grupo que contiene el icono de programa para la aplicacién.

‘ . Dar un doble click sobre el icono o usar las teclas de direccionamiento para
seleccionar el icono y presionar Enter.
En ocasiones ¢s convenientc minimizar ¢l Administrador de Programas a un icono de
aplicacioncs cuando se inicia una aplicacidén. Esto se debe a que la aplicacién oculta al
Administrador de Programas. ‘ ’

| ) ,
La mancra de mmuanar ¢l administrador de programas a un icono cuando se corre
una aplicacién | o

. Seleccionar el ment Opciones.

. Seleccionar el comando minimizar en uso.

. Una marca aparece al lado dcl comando cuando estd activo. Para cancelar el
1 . comando se selecciona nuecvamente. | . ;
Cuando se trabaja con una aplicacién o documento, en ocasiones se requierc iniciar otra
aplicacién. Esto sc puede realizar regresando al Administrador de Programas.

- -
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Fo‘r‘ma de saliJ' del Administrleor de PJ'ogramas y porlo Lnto también de Windows

| . Terminar todas las aplicaciones que se enEuentran ejecutando.
Seleccionar el comando Salir del mend Archivo. Al realizar esta operac'fgn Win-

‘ ’ ' dows muestra una caja de confirmacion.
i i sl.i :
. Seleccionar Aceptar, si se desea salir. Si se arrepiente seleccionar Cance ar
i | i
?
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El Administrador de Archivos vino a reemplazar al MS-DOS eﬂ})gc%tivo de versiones
anteriores de Windows, es una poderosa herramienta que nos ayuda a organizar nuestros
archivos y directorios.

Esta aplicacién se puede activar al abrir el grupo principal del Administrador de Programas
y ejecutar el icono correspondiente al Administrador de Archivos. Se puede seguir cualquier
procedimiento descrlto en secciones anteriores.

) b . P
El Administrador de Archivos permite crear directorios, asi como manipular a los archivos;
abriéndolos, ejecutdndolos, ordendndolos de varias maneras, permite copiar, borrar y
renombrar grupos de archivos; formatear y dar sistema a discos flexibles, etc.
| r ! AR
Adems el Administrador de Archivos permite manipular informacion entre discos, entre
impresoras y otros dispositivos. Estd compuesto de lo que es propiamente el manejador de
archivos y de lo que es el arbol de directorios.

L

y ) A
A ador de 4 1 H th o oed : 3
z=f Archivo Disco Arbol ¥Yer QOpciones f

"‘i;f'gntana Ayuda

CI ch\ i t.
. o F8aat (dda ‘ g
R | - £ decnet Cma ‘ A4 -8
: . ~ (1 dos S
} - C] packs ‘ |
; iAo =q '
1 . B Cl util - f
| S L (3 windows ' ‘
; I

Figura 20. Administrador de archivos.
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Las partes componentes del Administrador de Archivos se ilustran a continuacién: 1igeh G
a. Icono del Directorio ... ., .| | . .
b. Nombre del Directorio i .
c. Volumen de la Unidad de Disco ¢ “
d. Iconos de las Unidades de Disco s O ~*9q
e. Barra de Titulo o ) . , ; . q
f. Barra de Mendus A L - | i
' ‘ ‘ ‘ Al
g. Linea de movimiento vertical AN 0o T is
; | < : :
Y cada elmﬂento de la ventana del Administrador de Archivos tiene un objetivo a cumplir,
dicho objetivo se indica en los siguientes parrafos. ’ ,
j a. El icono del directorio rcbrcscnla a los posibles dircctorios dentro del disc;; duro, ,;gl

¢s decir, muestra la estructura del mismo. Dentro de los directorios sc encuentran
los archivos. |

El nombre del directorio cs ¢l que se le dio al momento de creallo. No pueden haber

b.
/ nombres de directorios iguales cn el mismo nivel. ’ |
- c. Elvolumen de la unidad de disco muestra el nombre con que se nombré al disco
j duro al momento de formatearse.
’ d. Los iconos de las unidades de disco representan las unidades fisicas y l6gicas con
| que cucnta la computadora. o
} ¢. La barra de titulos mucstra ¢l nombre dc la ventana activa.
. ‘ ‘
. f. Labarra de mends muestra las posibilidades de Administrador de Archivos.
g. Las lincas de movimiento, tanto verticales como horizontales permiten mover texto
! ¢ imdgenes cn ambos sentidos.
|
Arbol de directorios - .
7 LA i YL 1" 8

[ |

Una vez seleccionado el Administrador de Archivos se presenta una ventana como se ilustra
en la figura 21. » : '

H .

En la partc superior aparece ¢l indicador de ventana; se tienen los menus disponiblcs; en la
parte siguiente, se presentan los iconos de las unidades de disco vigentes. En la zona de
trabajo aparece la estructura del disco activo: el arbol de directorios. |
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Figura 21. Arbol de directorios.
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La manera de interpretar los fconos de directorio y sobre todos los simbolos de (+) o (-) es

como sigue; cada directorio en el disco serd representado por su nombre y un pequefio icono
en forma de folder. Si aparece un signo (+) quiere decir que tiene subdirectorios debajo de
él. Cuando aparece un signo - quiere decir que ese directorio se encuentra expandido, es
decir, que se esta mostrando los directorios que se encuentran dentro de €l.

Para seleccionar un directorio basta posicionarse en él, seleccionarlo con Enter o con el
mouse; al realizar esta operacién aparece en el drea de trabajo la lista de archivos ordenados

alfabéticamente y que con contenidos en dicho directorio.
| b |

Como cambiar de unidad de disco : % : ,

L300 28 o s

Por medio del TeclLdo :

I4

B § SR

Sl IR TR R

i ¥

. Presionar TAB para moverse al drea dc iconos de Unidades de disco (51 s¢ desea

regresar, oprimir Shif+TAB)

. Presionar las teclas de direccién hacia la unidad de disco deseada.
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!

Por medio del Mouse : '

.. Hacer click en la unidad deseada.

Expandiendo los niveles de los directorios

uy

Se puede controlar el nivel de informacién del drbol de directorios ya que cuando se carga
el Administrador de Archivos, lo que aparece es el primer nivel de informacién. La tinica
condicién es que posea un signo (+) en el icono de directorio. Para expandir toda la rama
de un directorio, presionar asterisco (*). Para expandir todas las ramas de los directorios,
presionar las teclas CTRL y (*). El * se introduce sin los paréntesis.

i Por medio del Teclado : } k t

R . Usar las teclas de direccién para seleccionar el directorio a expandir.
Seleccionar Expandir un Nivel del ment Arbol o presionar (+)

Por medio del Mouse : ' | '

. Dar click en el icono del directorio que se desea expandir.
Contrayendo los niveles de los directorios

Sucede lo contrario cuando cn ¢l subdircctorio aparcce un (-) ¢s decir nos regresa al fcono
del directorio padre y aparcce de nucvo ci signo (+). Todos los dircctorios cstin contraidos
cn ¢l dircetorio rafz al cargar ¢l administrador de archivos,

A 'l"’OIJllncdiodcl Tcilado:. - [ L N

. Usar las teclas de direccién para buscar el directorio con signo menos.
. Seleccionar la opci6n colapzar rama del meni Arbol o presionar (-).

Por medio dcl Mouse : | . }

i

2 . Hacer cli(lk cn cl signo (-). .

Para seleccionar Lventamls de dircctorios abicrtos

Antes de poder trabajar con archivos, es necesario abrir una ventana de directorio. Al abrir
la ventana de directorio se tiene un ment de control que es independiente del men de control
del Administrador de Archivos o incluso del drbol de directorios. Por ello requicre de un
mecanismo especial para activarlo. :

. Presionar las teclas ALT y (-) para abrir el ment de control.

. Seleccionar el comando que se desee. Para cerrar la ventana (el directorio) oprimir
Cerrar. | '

‘. Hacer un click cn ¢l drea del mend.
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Como cambiar la inLormaci()n desplegada en ventanas de directorios

El Administrador de Archivos

|
Cuando se usa el Administrador de Archivos pa}a desplegar una ventana con el directorio,
los archivos contenidos se listan en forma alfabética. Se puede cambiar el orden en que
aparecen los archivos por alguno otro orden de mayor conveniencia, la forma en que
aparecen ordenados puede variar seglin se quiera y de acuerdo con ¢l meni Ver.

Por medio del ment Ver, con la opcién Nombre se pueden desplegar solo los nombres de
los archivos, con la opcién Detalles de los archivos se puede observar varias caracteristicas
de los archivos (nombre, tamaiio, fecha y hora de la ltima modificacién y sus atributos),
con la opcién Otros se pueden ver las caracteristicas que mds interesan acerca de los
directorios y archivos. Ademads se puede obtener el desplegado de los archivos y directorios
con algiin orden especifico que interese, como podria ser: ordenados por nombre, por fecha
de creacion, etc. | | f

Forma de ejecutar ln lengrama desde el Administrador de Archivos

Una vez abierto el directorio y teniendo marcado el archivo oprimir Enter o bien abrir el
mend Archivo y seleccionar Ejecutar. Se requiere que los archivos tengan cualesquiera de
las extensiones .COM, .EXE o .BAT o .PIF, ya que estas son las extensiones que denotan a
los archivos que se pueden ejecutar.

| I |
. Hacer click en Abrir o Ejccutar.

{ a Alr;f.'%-'ef "ﬂi
S &] - o ! o . s

e puede hacer cualquiera de las siguientes operaciones empleando el meni Archivo: Copiar,
borrar o renombrar archivos. Se pueden crear o borrar directorios. Se pueden agrupar
archivos o seleccionar grupos de ellos ya sea para copiar o borrar. Inclusive se puede
modificar el atributo. En si se puede llevar acabo casi todas las operaciones que nos ofrece
MS-DOS para cl mancjo de archivos y dircctorios pero desde un ambiente de trabajo mis
agradable y sencillo dc usar.

Manejo de Archivos "
' ' i . [y : snderets
En csta parte se analizardn las opciones que presenta el Administrador de Archivos.

Empezando por el Meni Archivo y sus distintos comandos.

)

Por medio del Teclado : ‘

. Para activml el menu Archivo oprimir ALT+A. De inmediato los comandos enmar-
cados, son mostrados desde la barra de mends (se pueden emplear directamente las
- letras que aparecen subrayadas en cada opcidn).

Por medio del Mouse : l |- !

ol . y
. hacer clnck’ directamente sobre la barra de mends, especificamente en el correspon-
dicntc a Archivo.
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La seleccién de arL’:hivos la pode‘irL‘os llevar acabo de una manera muy f4cil, simplemente
colocandonos en el nombre del archivo y dando un click con el mouse, y asi el archivo queda
seleccionado para llevar acabo cualquier operacién sobre él. Podemos también hacer una
seleccién sobre un lista de archivos para lo cual seria tedioso hacer la seleccién archivo por
archivo, en este caso damos un click con el mouse para fijar el inicio de la lista de archivos
a seleccionar, posteriormente nos movemos con el mouse hasta el dltimo archivo que
deseamos seleccionar y presionando la tecla SHIFT y un click del mouse seleccionamos el
final de la lista. Otra forma de seleccionar archivos es de forma no secuencial, es decir, que
podemos seleccionar un archivo al principio, otro a la mitad y otro al final de la lista de
archivos; esto se logra posicionandose en el archivo y presionando las tecla CTRL y un click
del mouse; asi el archivo quedard seleccionado y de esta forma podemos ir seleccionando
archivos en forma no secuencial. l

FormL para cancLIar la scleccion de akchivos? oh« iz e IR THETE

Por medio dcl Mouse : G . L A : ~eiebis
: , o . :
Para cancelar una seleccién se debe posicionar en el archivo que se desea cancelar

la seleccién y presionando la tecla CTRL y dando un click al mouse. o

Por medio del Teélado : ‘ }

. Presionando las teclas SHIFT y F8, se puede ver que el cursor comienza a parpadear
indicdndonos que podemos cancelar la seleccién de los archivos que se deseen,
simplemente moviéndonos con las teclas dc flecha al archivo o subdirectorio que
deseamos deseleccionar y presionando la barra espaciadora; para terminar de
cancelar las selecciones presionamos nuevamente las teclas SHIFT y F8.

Para deseleccionar todo se hace desde el ment Archivo eligiendo la opcién Deseleccionar
todo o bien presionando las teclas CTRL y antidiagonal [\].
Como mover y copiar archivos y dircctorios : :

. e
Por medio del Teclado :

]- Como ya'se mencioné anteriormente estas operaciones las podemos llevar acabo
~ desde el meni Archivo, en este caso se nos solicita la fuente y el destino para llevar

1 acabo el movimiento o la copia, si se tenfa seleccionado algin archivo, entonces
. este archivo serd tomado como la fuente para llevar acabo la operacion.
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- Para llevar acabo el movimiento o copia de un archivo o directorio, debemos
asegurarnos de que el directorio o unidad de disco del cual se obtendran los archivos,

asi como el directorio o unidad de disco a donde se desean mover o copiar sean
visibles.

- Se recomienda con ayuda del menii Ventana, colocar las ventanas en mosaico para
mayor facilidad.

Para llevar acabo el movimiento de un archivo, directorio o una lista de ellos, ya
que estos hayan sido seleccionados, presionamos ALT y arrastramos por medio del
mouse la seleccién hecha al destino (ventana, icono o unidad de disco); ya ubicado
el apuntador del mouse en la posicién deseada, liberamos el botén del mouse y
posteriormente liberamos la tecla ALT. Aparece un mensaje de confirmacién para
llevar acabo la accién o cancelarla, para completar el movimiento hacemos un click
sobre Aceptar. | “ f s _

- Para llevar acabo la copia de un archivo, directorio o una lista de ellos, yaque estos
hayan sido scleccionados, presionamos la tecla CTRL y arrastramos por medio del
mouse la seleccion hecha al destino (ventana, icono o unidad de disco); ya ubicado
el apuntador del mouse en la posicién deseada, liberamos el botén del mouse y
posteriormente liberamos la tecla CTRL. A continuacion aparece un mensaje de
confirmacién para llevar acabo la accién o cancelarla, para completar la copia
hacemos un click sobre Aceptar.

Suprimiendo mensajes de confirmacion
|
! .
Si Wi no descas ver las cajas de didlogo de confirmacién cada vez que sc desce borrar o
recmplazar archivos o dircclorios, podemos clegir el conjunto dc conlirmacion.
. Para suprimir los mensajes de confirmacion, elegimos éonﬁrmacién del mend
Opciones y limpiar la verificacién para cada opcién que se desee cancelar.

Como bori‘ar archivos y directorios : ‘

‘r_

El manejador de a.llchivos es mucho mds potente para borrar directorios que MS-DOS.
Cuando borramos un directorio con el manejador de archivos, todos los archivos y todos los
directorios dentro del directorio son removidos. Debe tenerse mucho cuidado al borrar
archivos y directorios desde el Administrados de Archivos, ya que son removidos totalmente
del disco y pasan a ser no rccobrables después del borrado. I
Para borrar un archivo o dircctorio, seleccionamos el archivo o directorio que
desecamos borrar, y elegimos la opcién Eliminar del ment Archivo, aparece una caja
de didlogo en la cual | .demos elegir borrar o remover el directorio o archivo
seleccionado, o bien introducir otro nombre si se desea remover un archivo o
directorio diferente.

-
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L |

. El administrador de archivos pregunta pzira confirmar el borrado, si estamos seguros
de que el archivo o directorio que deseamos borrar es el que elegimos, respondemos
a la pregunta dando un click con el mouse a Aceptar.

Como renombrar archivos y directorios

‘ Para renombrar un archivo o directorio, seleccionamos el archivo o directorio que
| deseamos renombrar, y elegimos la opcién Renombrar del menu Archivo, aparece
i . una caja de didlogo en la cual debemos introducir el nuevo nombre. Si un archivo
‘ - con el nuevo nombre ya existe, el Administrador de Archivos pregunta si se desea

e sobreescribir el archivo existente, seleccionar Aceptar para escribir sobre este o
' Cancelar si se desea dar un nombre diferente.

: [ ' [T

 Forma de cambia'r atributos de :jrchivos

Los atributos de archivo son parte de la informacién del directorio que mantiene MS-DOS
para cada archivo. Esta informacién ayuda a MS-DOS. Los cuatro atributos que se manejan
son archivo de solo lectura (R), que se requiere archivar (A), archivo oculto (H) y archivo
del sistema (S). '

Para cambiar los atributos sc debe scleccionar ¢l archivo para el cual sc desca
cambiar cl conjunto de atributos, clegir cambiar atributos desde ¢l meni Archivoy
 seleccionar o limpiar la caja de verificacién para el conjunto de atributos que se
- desee y clegir Aceptar. t

Lt ot L T

Forma de imprimir archivos
|
Cuando utilizamos el Administrador de Archivos para imprimir, solo podemos imprimir
archivos de texto, como por ejemplo archivos creados por el bloc. Los archivos de texto no
contienen caracteres o formatos especiales y son cominmente nombrados con la extension
TIXT. |
» | | |
Para imprimir un archivo abrimos la ventana del dircctorio que contienc cl archivo
|+, quescdesca imprimiry clegimos la opcién de imprimir desde ¢l mend Archivo.
|

Trabajo con Discos

Para preparar un disco flexible para su posterior uso se¢ debe formatear de esta manera el
MS-DOS pueda almacenar y retraer informacién de estos. Cuando elegimos la opcién de
formatear diskette, el manejador de archivos remueve toda la informacién.

t
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i
I

", Para formatear un’diskette élegimos formatear desde el A\Lm’x'Disco. Si'la!com-
putadora cuenta con dos unidades de disco debemos seleccionarla letra de la unidad
de disco que deseamos usar para formatear y elegimos Aceptar. Si se cuenta con
una sola unidad de disco, entonces no veremos el didlogo que pregunta por la unidad
de disco. '

. Posteriorme$te aparece una caja de didlogo preguntando si se desea verificar el
formato del diskette. Después de formatear un diskette no podemos recuperar
informacidn alguna que pudo ser almacenada previamente.

- Al elegir Formato, una caja de didlogo aparece preguntando por la opcién que se
desea elegir. Si tu estas formateando un disco de alta capacidad, asegurase de que
la opcidn seleccionada sea la correcta, y elige Aceptar.

Creando un diskette de sistema r

Se puede utilizar el Administrador de Archivos para copiar archivos del sistema operativo
dentro del diskette. Un diskelle que incluyc archivos del sistema pucde ser usado para
arrancar a la mdquina con cl sistema operativo MS-DOS. ,

Ilill'il copiar Jos archivos del sistema dentro del diskelte, se sclecciona el feono de la
unidad de disco que conticne los archivos de sistema de MS-DOS, sc inscrta cl
diskette destino dentro de la apropiada unidad de disco y clegir hacer disco del
sistema desde ¢l meni Disco.

Si la computadora cuenta con dos unidades de disco, se debe seleccionar la letra de
la unidad de disco que contiene el diskette.

. Por dltimo se elige Aceptar, y el mensaje de estado envia un informe de como es
que el diskette de sistema esta siendo formateado.

Copia de diskettes |
Esto se utiliza tipicamente para hacer copias de respaldo. Se debe usar el mend Discoy clegir
la opcién Copiar diskette, solo si los diskettes tienen la misma capacidad. Por ejemplo si el
disco fuente es de 720K, ¢l disco destino deberd ser de 720K.

Para copiar disquettes, primero sc debe inscrtar ¢l diskettc fuente en la unidad de
disco deseada, si es que se tienen dos unidades de disco. Seleccionar el icono de la
unidad de disco fuente y elegir Copiar Diskette desde el meni Disco, aparece una
caja de didlogo para verificar la copia, en la cual se elige Copia si es que se desca
que se clectué la accién.

Etiquetando discoé : f

Se puede crear una ctiqueta para un disco que no la tenga, o cambiar la ctiqueta que tenga
seleccionando la opcién de etiquetar disco desde el mend Disco (etiqueta logica o nombre
del disco). - |
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El Adwipisiader dg Archivos

|

. Para etiquetar un disco, elegir el fcono de la unidad de disco que se desea etiquetar,
elegir etiquetar disco desde el menu Disco y aparecerd una caja de didlogo para
etiquetar disco. Introducir el nombre de la etiqueta en la caja de texto (el nombre

puede ser de 11 caracteres de longitud) y elegir Aceptar. ,
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El Administrador de Impresién |
| |

Cuando se imprime desde cualquier aplicacién de Windows, en lugar de enviar el archivo
directamente a la impresora lo manda al Adrmmstrador de Impresién. Esto proporciona
varias ventajas, por ejemplo:
| . . |
Enviar varias impresiones. (
Enviar una impresién sin tener en ese momento impresora activa.
Trabajar en alguna aplicacién mientras se est4 imprimiendo.
Cancelar la impresién de algin archivo, incluso antes de que inicie.
Cambiar el orden de los archivos a imprimir.

Al momento de enviar una impresion, se activa autométlcamente el Adnnmstrador de
Impresién apareciendo en la parte inferior de la pantalla en forma de icono. Es recomendable
que si se manda a imprimir, no se tenga esta parte de la pantalla ocupada, ya que si por
cualquier razén se detiene la impresion no habrd forma de continuar hasta que no termine
de enviar toda la informacién al Administrador de Impresion, esto es critico si se trata de
archivos grandes. J

Impresi(J)n de aplicaciones Windows .
Después de conectar la impresora e instalarla con el Panel de Control se puede realizar la
impresién de un archivo desde cualquier aplicacién Windows.

Existen diferencias insignificantes en las formas de imprimir entre una aplicacion y otra, y
una vez que se hace, se genera un archivo que se guarda en el Administrador de Impresion,
esperando su turno para ser impreso; la forma de operarlo es independiente de la aplicacion
de que se trate. Cuando la informacion se estd mandando al Administrador de Impresion,
aparece la siguiente figura22 - - 1

|

Imprimiendo "ARBOL_BMP' en
Epson LQ-2550 en LPT1:

Pagina 1 de 1; 100% acabado.

S I

I : Figura 22. Mensaje que se envia al momento de imprimir.




" Revision de las ¢

-

E! Administrador de Impresién

|

i

Indica el nombre Jel archivo ARBOL.BMP, ia impresora (Epson LQ-2250), el puerto de
salida (LPT1), la pdgina que se estd procesando y cuantas tiene, y el porcentaje que aenviado
de todo el archivo. Cuando llega al 100% se anexa alacolaen el Administrador de Impresién
para esperar su turno de ser impreso. Si se desea detener este proceso hacer click en Cancelar.

Si la impresora a la que se direcciona el archivo estd desconectada o simplemente fuera de
linea y no hay archivos en el Administrador de Impresién, presenta la ventana:
| oo

Administrador de impresion

La impresora en LPT1 no esté preparada o no
esta seleccionada. Aseglrese de que la
impresora esté lista o seleccionada y reanude

la cola de impresibn.

Figum 23, Mensaje del Administrador de impresién,

Secleccionar Reintentar una vez que sc revisé la conexién y la pucsta en linea de la impresora.
| ‘ ,

Ya que los archivos a imprimir se almacenan en el Administrador de Impresién, se forma

una cola, donde cada archivo se imprimiré de acuerdo al orden en que se envi6, aunque esto

puede cambiar. (L |

las de impresién

Windows maneja dos tipos de colas de impresién: local y de red. Para los alcances quc se
pretenden, nos referiremos solo a la cola local. La cola local sc define a partir de una lista
dc archivos impresos desde una aplicacién de Windows hacia una imprcsora concctada
localmente a la computadora.

. Para checar la cola dc impresién, modificar la prioridad, cancclar, continuar, ctc.,
sc debe abrir la ventana de Administrador de Impresién como cualquicr otra
aplicacién, es decir haciendo un doble click sobre cl icono correspondicnle. Aparcce
el nombre de la impresuia seguido de la lista de archivos pendientes de imprimir
con un nimero consecutivo, la aplicacién y el nombre del archivo opcionalmente
se despliega el tamaiio del archivo y la hora y fecha en que se envid.

o
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Ver Opciones Ayuda

oot Ty A pson LQ-2550 en LPT1 (Local) estd BLOQUEADD

= . Paintbrush - ARBOL BMP
2 Paintbrush - ARBOLBMP
3 Paintbrush - ADMARCH.BMP

2 B4

0% de 51K 2:24 PM 22/11993
51K 2:25 PM 22/1/1993
33K 2:53 PM 221111993

RN

N

Figura 24. El Administrador de impresién.

Como cambiar el (eren de la cola de impresion

oo 'Selcccional' el archivo cuyi{ posicién se desea cambiar.
]

. Deslizar el apuntador a la nueva posicién.
[ . Soltarel mouse o CTRL. P

Forma de interrumpir la impresién actual

Presionar el botén del mouse o la tecla CTRL, y sin soltar.

‘ # it
Seleccionar el nombre de la impresorl que estd imprimiendo.

Seleccionar Pausa.

Forma de iniciar L continuar una impresion interrumpida

b
. Seleccioml: el nombre de la impresora en donde se interrumpio el trabajo.

. Seleccionar Reanudar.

Para eliminar un archivo del administrador de impresién

Selcccionar el archivo que no se desea imprimir.

Seleccionar Borrar.

}
Escoger Aceptar para borrarlo o Cancelar para conservarlo.

. r’] bbb |4 “H%fﬁfiéﬂ*)*’i‘m?}' -
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El Administrader de anmién

? .
Cambiando la "vilocidad de inﬁreslon e TR R

Se puede determinar la rapidez con la que se transfiera la informacién del Administrador de
Impresién a la impresora mediante las instrucciones BAJA PRIORIDAD, MEDIA
PRIORIDAD y ALTA PRIORIDAD del menii Opciones. |

Como incrementar la velocidad de impresién y bajar la de las aplicaciones

- Seleccionar la opcién Opciones del mend. ' |
- Activar la subopci6n Prioridad Alta. Debe tener una marca a la izquierda.

Esto hace que el procesador de la computadora use mas tiempo para el Administrador de
Impresién, provocando que las demis aplicaciones corran mds lento.

b
Para imprimir y cjecutar una aplicacion a la misma velocidad

B 22 ERES

. Selecciollar la opcién Opciones del mend. L
- Activar la subopcién Prioridad Media. Debe tener una marca a la izquierda.

Esto hace que Le comparfa dc igual fo’llf"riﬁ;"él tiempo dclproccsador tanto para el
Administrador de Impresién como para cualquicr otra aplicacién.

Para decrementar la velocidad de impresion y aumentar la de las aplicaciones

. Seleccionar la opcién Opciones del mend. |
. Activar la subopci6n prioridad baja. Debe tener una paloma a la izquierda.

Esto hace que el procesador de la computadora use menos tiempo para el Administrador de
Impresién, provocando que las demds aplicaciones corran mds répido.

Control de mensajes
‘SJ-..,.E : l .

Ocasionalmente el Administrador de Impresién necesita desplegar un mensaje. Por ejemplo

si la impresora esta programada en forma manual para la alimentacién de papel, al final de

cada hoja mandard un mensaje para cambiar la nueva hoja. El meni Opciones proporciona

tres instruccioncs para controlar la forma en que cl Administrador de Impresién mancja este

tipo de mensajes. g

Siempre alerta '
i

. Despliega inmediatam.nte la caja del mensaje cuando se requiere interaccién con

cl usuario. |

!

|
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El Administrador de Impresién

Intermitente si estd activo. ' ,‘

. Suenala cainpana una vez y parpadea el fcono del Administrador de Impresién o
la barra del titulo si la ventana est4 inactiva hasta que aparece la caja del mensaje.

Ignorar si estd activo

) . Ignora el requerimiento de mensaje cuando el Administrador de Impresi6n estd en
| forma de icono o la ventana estd inactiva.

Forma de desplegar el tamaiio del archivo, la fecha y hora en que se envié
. Cuando por primera vez se abre la ventana de Administrador de Impresion
autométicamente aparece la fccha y hora cn que se envi6 cl archivo a impresion y

su lamafio, si no sc desca que aparczean cstos datos sc pucden desactivar con las
instrucciones del mend Ver. [

|

. Desactivar fa subopcion Fecha y hora de Impresion. No debe aparccer la marca de
la izquicrda.

Para quitar ¢l tamaiio del archivo

Para quitar la fecha y hora

. Scleccionar la opcion Ver del mend.

!

|

|

|

b . Desactivar la subopcién Tamaiio de Archivo de Impresién. No dcbe aparccer la
marca de la izquicrda. |

Scleccionar la opcién Ver Jcl mend.

b |
Impresién de aplicaciones que no son de Windows

|
Si desde Windows se cjccuta una aplicacién que no es de Windows y de ahi scenvia
una impresién, esta se realizacomo si se hubiese corrido desde el Sistema Operativo,
es decir no se hace uso del Administrador de Impresion.
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Accesorios . |

[ .
El Fichero l

| ' : ) R 3
El Fichero sirve para mantener al dia un cierto tipo de datos como direcciones y teléfonos,
en tarjetas de 7.5 x 12.5 cm; pueden crearse ademds listas de productos y los nombres de
sus fabricantes, etc. De lo anterior se observa que la informacién se puede almacenar por
temas y verla en pantalla o por copias impresas de las tarjetas mostradas.

Para e_]ecutar el Fichero se debe abrir el grupo accesorios y abrir el accesorio Fichero. Al
hacer esto nos mostrara la figura 25. . ?

La pantalla consta de los elementos bésicos de cualquiera otra aplicacién. Es decir consta
de un menud Archivo, Edicién, Buscar, Ayuda, etc.

'Erchivo Edicion Ver Tarjeta Biisqueda 2?2
Presentacion de tarjeta” |&f]%: 4 tarjetas

1 [dos
[cuatro
{ _luno
tres

e e—— ——
tercer tarjeta insertada

Y
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Accesorios ‘ |

| | v
Enla figura 26 se Jeﬁne la linea de Indice que es la que determina el contenido de la Tarjeta.

l Figura 26. Cuadro dc didlogo para ¢l Indicc.

Cetap e 2 G . - S

: .

|- 7 : :
Qué operaciones se realizan para abrir un archivo del Fichero ?

Si cl archivo es mlcvo, sc debe scleccionar Nucvo del mend Archivo con lo cual dejard la
: ventana de trabajo cn blanco para poder inscrtar cl texto o para cargar cl archivo descado.
' VA continuacién se muestra la seric de pasos para cargar un archivo ya existente.

Por medio del Teclado : . i

—n [ — 1 -

Scleccionar ¢l comando Abrir del mend Archivo ™' 7 _
Escoger el archivo desde la caja de archivos. Presionar TAB tantas veces sca
necesario para llegar al descado e E—

. Seleccionar ACCPUAr.  ~hrm o+ rmi oo

. Activar el meni Archivo y dar Click en Abrir

Co
Por medio del Rxlwn :

. Hacer doble Click en el archivo deseado.

Traslado a través de las diferentes tarjetas que se tengan en el Fichero

Por medio del Teclado : _ ’ ’

Se deéplaLa a través del fichero por medio dc las teclas de direccién y las PgDn y
PgUp. Las teclas de control junto con Home o End permiten ir a la primera o Gltima
tarjeta segin su orden alfabético.

> : . o ‘ o e
Por medio del Ratén : _ O P S SR SO S S S

e -
iy

. Sc hace Click directamente sobre la tarjeta que sc desee. O se puede trasladar a
través de las tarjetas usando la barra de movimiento, haciendo Click en las flechas
o bien desplazando el cuadro de movimiento. Ademads de poder seleccionar la linea
de indice hacicndo un doble Click sobre el mismo.

"’ |




Accesorios

r datos al Fichero ' ' !
|

Se puede emplcarel Lcludo para introducir o cditar datos. Ocurre unt movimicnto de palabras
cn forma automdtica. Sc pucden utilizar las teclas de movimiento (flechas), para colocar el
cursor en ¢l lugar donde sc desca introducir o cditar 1a informacién. La tecla Delete sirve
para borrar ¢l cardcter que se encucntra a la derecha del cursor, Backspace sirve para borrar
cl cardcter que sc encuentra a la izquicrda del cursor, la tecla de Inscrcidn sirve para cambiar
¢l modo de edici6n, de modo insercién al modo de sobreescritura ¢ inversa.

Forma de introduc

I

Forma de representacion de las tarjetas - I ‘ [ l
‘ Nl |

Las tarjetas sc pucden listar ya sca en forma de lista o bicn en forma de cascada (una detrds

de otra). En la forma de cascada sélo la primera se muestra completamente. La forma en

gue se mancja es en forma circular, es decir se pasan de atris hacia adelante con solo apuntar

y dar Click con ¢l mouse. 9 ' ;
ool j ' ) | L) N Tt } LTS
) vl
Archiva ,l-_".!_'.:_',l'," _Ver  lnieia _!-!'f”‘_'!"{ﬁ"’f“_? o
Linla de tatjeiny oJlw} 4 \arjclay l
cualia DR TP {
unv -
} o 't o e e T N 'y 6 ARV AR I ! -
‘ H
g RNy J ‘kﬁ ] b
\ ‘ : l
{
|
| | . | , Y
Figuea 27, Representacion en forua de lista,
1 . J 1 s G .q;:ls'r

l ’ _ L

Archivo Edicién Ver Tarjeta QROsqueda 7
Presentacion de tasjeta 4 tarjetas 7 '
[dos ! : s
| j __Jeuatro
tres 33

tercer Larjeta inserlada

j | funo 11 }
|
|

‘ -

Figura 28. Representacion en cascada de las fichas.
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Accesorios

] N N | |
Cuando se selecciona el modo lista, éstas aparecen en forma de pila. Seleccionando alguna
de ella y dando un doble Click, se despliega su contenido. La barra indice es la que aparece

en primer lugar de cada tarjeta. La parte donde se introduce la informaci6n se encuentra bajo
la linea que esta bajo la linea de indice. ..., '

|

Las funciones faltante del fichero se describen en la tabla siguiente.

Boté6n Teclado Funcién
| Archivo, Imprime ALT+AIl Imprime la tarjeta actual 0 activa +|gepa
| Archivo, Imprime todo ALT+AT &mprime todas las tarjetas
Archivo, combinar ALT+AC Pcga dos archivos de tarjetas
Edicién, Indice | ALT+ETo0oF6 Introduce o modifica la linea de Indice
| Edicién, Deshacer ALT+]'-£ D ’Restaura el primel' estado después de un |
. 1 cambio ‘
Edicién, Texto ALT+EX Cambia a modo Texto o
Edicién, Imagen | ALT+EM ® Cambia a modo imagen
| Ver, Tarjicta F - ALT+VT -Cambia a reprcéenlacién tipo tarjeta
Ver, Lista | ALT+VL  Cambia a una presentaci6n tipo lista
Tarjeta, Agregar ‘ ALT+TRoF7 Agregar una nueva tarjeta
| Tarjeta, Eliminar [ ALT++ E Borra una tarjeta
Tarjeta, Duplicar ALT+TD Duplica una tarjeta
Tarjeta, Marcado automdaticoALT+T M o FS Marca el nimero tielcfénico asignadd
Bisqueda, Buscar ALT+B B ’Busca un texto K
Buscar, Ir a ALT+BI10F4  Vahaciael Indice

Buscar, Buscar siguiente  ALT+B U o F3 Busca la siguiente

Consejos para usar el Fichero g

Se pueden transferir informacién desde alguna aplicacién de software como PaintBrush,
Write o Notepad; en cuyo caso s transfieren imdgenes o texto. l

Para un conjunto de informacién muy grandes se pueden dividir en dreas y luego combinar
la informacién deseada entre los diferentes archivos de informacidn.

48
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Cuales son los elementos de una tarjeta ?

| | | | | |

El Fichero asigna en forma automética una extensién para cada archivo de datos, la extensién
asignada es CRD. La utilizacién de informaci6n (archivos) es en forma unitaria, es decir
que solo se puede cargar un solo archivo a la vez. ' ‘

La seccion de informacion estd por debajo de la linea corresponhiente al indice y puede
aceptar textos, imdgenes, o una mezcla de ambos.

Cuando se introduce un teléfono se recomienda introducir su cédigo (si hubiera), el cual se
coloca en la linea del indice.

Se puede introducir cualquicr cadena de caracteres en ambas secciones, es decir, no importa
la informacién que se introduzca. |

C

o

El Reloj

La utilizacion del reloj junto con la Agenda ayuda a mantener un orden sobre determinadas
actividades. La funcién del reloj es desplegar la hora vigente. Debido a que ¢l Reloj demanda
muy poca memoria, se puede tener desplegado durante toda una sesién reducido a Icono. El
reloj tiene dos formatos de despliegue de la informacion las cuales son la analégica y la
digital, las cuales se manejan por medio de su ment de una manera muy sencilla.

I | | | |
Reloj-12/01193 | H ||= Reloj via
Configuracion Configuracion

D
6:47:17 P
. 12/01/93

i

ey ’.J!ﬂ}

Figura 29. Representacion analdgica. Figura 30. Representacién digital.

[
i

La Agenda ; S 3 .‘

| , 5 R

La agenda como'elemento de éscritorio es bastante itil para controlar las actividades
planeadas en un periodo de tiempo determinado.

|

I

49

E1G

[ et %Y

L B




Accesorios

1 L
Para comenzar la Agenda ;

‘ <=+« Abrir ventana de accesorios. ;

1 : - Hacer un doble click.

Seleccionar Abrir del menii Archivo. En ese momento aparece una ventana como
la que se muestra: ’ e

Archivo Edicibn Yer Mostrar Alarma Qpciones 1

6:59 PM___ [&J%] Martcs, 12 Encro 1993
\ 700AM |

8:00

9:00 f [
10:00

11:00

| 12:00 M

! 1:00

z:00

200

a0

5:00

6:00

7:00 ) I;;l

00y

wth .he

Figura 31. Ventana representada por la Agenda.

S

TR A e
Como se aprecia se tienen intervalos de una hora. Sin embargo existen posibilidades de que
el horario puede ser modificado. La Agenda consta de los siguicntes elementos:

a. Lalinca dL: Estado,la cual es dondc sc encucntra la l"cchin y la hora vigente.

b. Las Flechas movimiento (las flechas que apuntan a la izquierda y derecha sobre la
misma linca).

c. El drea de observaciones y notas especiales sobre algunos tipos de citas.

De que manera se introducen datos a la agenda ?

Es necesario posicionarse en la hora deseada e introducir el contenido de la cita.

A continuacién se muestra una lista de teclas que pueden emplearse para hacer un trabajo.
Pasar a u)na hora hacia arriba, flecha hacia arriba
Pasar a una hora hacia abajo, flecha hacia abajo
Parar a la pantalla prc ia, PgUP |

Pasar a la siguiente pantalla, PgDn

Pasar al inicio del horario (7 a.m. o la definida por el usuario) CTRL+HOME
| Trasladarse a docc horas después CTRL+END

; W

1493«[(
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Accesorios

Las operaciones del meni Archivo y Edicién son comunes a todas las aplicaciones.

) !
En el mend Ver se tiene el control de la forma de visualizaci(’)rl de la agenda, se tiene
posibilidad de mostrar un calendario o bien una agenda. Para activar el modo de
visualizacion de agenda se debe tener activa la linea Dia o bien activarla con solo presionar
la tecla F'8, y para una visualizacién de calendario se debe activar la linea Mes o presionar

F9. La visualizaci6n se mostrard en forma inmediata en la zona de trabajo de la aplicacién. -

T Agenda - (Sin titulo]

Archive Edicibn Ver Mostrar Alarma  Qpciones chive [dicion Yer Mostrar Ajarma  Qpciones 2
6:59 PM l&}i#] Mastes, 12 Enero 1993 7:00 PM [&}i#] Mantes, 12 Encro 1993

T:00AM | Encro 1993

0:00 ‘ 1 D L M M J v s
9:00 e kY
10:00 : !
11:00 ’ 4
12:00 PM . 3 4 5 6 7 ] 9
1:00

2:00 : N ' 10 1n 13 14 15 16
3:00

2:00 . : 17 18 19 20 21 22 23
5:00 : o

6:00 ; 24 25 26 27 28 29 30
7:00

8:00 A

| N |
| |
Figura 32. Agenda vista como tal (por dfa). i Figura 33. Agenda vista en forma de calendario.

. | |

Si se desea mostrar el contenido de la agenda para un dia o mes 'posterior se selecciona la
flecha para avanzar, y si se desea un dia o mes atras se selecciona la flecha de retroceso.
Ademds de la posibilidad de realizar estas operaciones por medio de los iconos mostrados
por Windows, se pueden realizar desde el menid Mostrar, en el cual se tiene una linea para
activar el dia de hoy, anterior (CTRL+PAGE UP), siguiente (CTRL+PAGE DOWN) y para
una fecha determinada (F4). Si se selecciona Fecha del mentd Mostrar Windows nos muestra
una caja de didlogo para indicar cual es la fecha deseada. ‘

Una aéenda tiene L'n{xs utilidad si tiene la posibilidad de recordarnos las citas programadas
con cierto tiempo de anticipacion, pues bien, Windows por medio de su Agenda tiene la
posibilidad de hacernos un recordatorio con todo y alarma.

Contrales de alarma '

Anticipado (0-10): ALE | |

X Sonido

Figura 34. Caja de didlogo de los controles de la alarma. f

| |
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Para poder activar! la alarma se utiliza el mend Alarma, en donlle se tiene una linea para
activarla en la hora en que se encuentra colocado el cursor. Esta operacién es solo de
marcacion. Una vez realizada la marcacion se debe indicar con que anticipacion nos mostrar
el mensaje, para lo cual se selecciona Controles del ment Alarma, al hacer esto la Agenda
muestra una caja de didlogo, en donde nos pregunta la anticipacién con la cual se activard
la alarma, para esto se tiene posibilidad de 0 a 10 minutos, ademads de la indicacién de la
anticipacion se le indica si sonard la alarma o no. Si suena la alarma de todos modos mostrara

un mensaje en la pantalla indicdndonos la cita que se tiene, y si no se tiene activa la alarma
solo mostrard el mensaje.

Se puede poner la alarma a tantas citas como se desee
Para colocar 1a alera: ' 1

. Mover el punto de inserci6n a la hora deseada.
. Escoger Activar del mend Alarma.

En ese momento aparece una campanita, lo cual indica que la alarma ya ha sido activada.

Para definir un determinado tiecmpo de anticipacién

Seleccionar Controles del ment Alarma. Aparece una caja de didlogo como la que
se muestra en la figura 34. J

. Teclear los minutos (1-10) antes de que se llegue la cita y en que deba sonar. Marcar
la caja de Sonido con una "X" en caso de que no estuviera activa (se puede realiza
con la barra espaciadora).

Seleccionar Aceptar. |

Si se desea eliminar una Alarma solo es necesario posicionarse en la hora que tenga la
campanita y seleccionar de nuevamente el comando Activar del Mend Alarma.

: |
Existen diferentes' tipos de formatos que se pueden emplear para la representacién de las

fechas: )

n  4/10/92 Significa Abril 10 de 1992
n 10/4/1992 Significa 10 de Abril de 1992
n 10/1/2010 Significa Octubre 1 de 2010

Configuracion horaria

Intervalo:

Formato ¢ “ora: @ 12 O 24

Hora de inicio: 7:00 AM "

Figura 35. Configuracién del horario de la agenda.

| | |

.........




I

|

Accesorios

Si se desea cambiar el intervalo del Lorario se debe activar el ment

Opciones e indi

!
car cual

es el intervalo que se utilizard para la agenda cargada. Se tienen los intervalos de 15,30y

60 minutos. }

Los psts a seguir son los siguientes:

. Escoger Definicién del meni Opciones.
. Seleccionar las opciones que desee.

. Escoger Aceptar.
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i ’anel de control S |
| | |
E! Manel de Control es la aplicacién que controla la configuracién de la computadora,
mi tras se utiliza Windows 3.1. La configuracién del sistema se refiere a las diferentes
op nes con las que cuenta el hardware y el software, por ejemplo, la impresora que est4
concctada al equipo, el tipo de red y software utilizado para establecer comunicacién en red
con otros equipos, etc. J } '

El. nel }de Control Ls una aplicaciéL que pertenece al grupo principal.

Las operaciones parL ejecutar el Panel de Control son las siguientes: !

- Abrir la ventana del grupo principal. | : 'f |

- Dar doble ¢lick al fcono Panel de Control. O usar las tcclas de dircccién para
colocarse en ¢l fcono y presionar Enter. '

A continuacién Windows desplicga la ventana correspondicnte al Pancl de Control.

Lo: iconos que nos presenta en la ventana del Panel de Control son los grupos de definiciones
que pueden modificarse. Cada uno de los iconos ticne correspondencia con los comindos
del nend Conligurar. A continuacion sc describe la operacién que realiza cada uno dc cllos:

~

B . "

F=- | Panel de Control - i

Configurar Ayyda

& 7 0§

Fuentes Puertos Mouse Escritorio Teclado

? @ [ | ¢ £e

Improras Irternacional FechaMora 386 Extendido Controladores Sonido
o |
{ ‘ |

Cambia los colores de la pantalla de Windows

—
g

. i ]

Figura 36. El Pancl de control.
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El Panel de coatrol

Color

‘ 1) n& ‘
Permite modificar los colores del escritorio y de otros elementos

i
¥
H

|
del area de trabaj

son; el drea de texto, bordes, barra de titulo de la ventana activa, etc.

Fuentes

Afiade o elimina fuentes para las impresoras y pantalla.

! . o
Puertos L

1
Permite modificar' los pardmetros de comunicacién de los pue

i

i

0, como

rtos seriales, tales como;

longitud de palabra, bit de paro, control de flujo, etc. Esta informacién se obtiene del manual

del dispositivo con el cual se va a comunicar la computadora.

Ratén ;

Permite una adaptacién del ratén cn cuanto a velocidad del apuntador dentro dc la pantalla
(movimiento sobre una drca), la velocidad de percepcién del doble click, asi como el
intercambio entre el botén derecho e izquierdo para invertir las funciones de ellos.

Escritorio

Modifica la imagen que aparece cn el cscritorio, la velocidad dc parpadco del cursor, el

espacio entre iconos, entre otros.

-

Impresoras l

Instalacién y configuracién de impresoras, incluyendo asignacién de puerto

de salida,

tamaiio de papel, oricntacién, resolucién de las gréficas, scleccion de impresora por default

y uso del Administrador de Impresion. ‘
| |
Internacional ‘ ’

Modifica la utilizacién de la definicién de los dispositivos utilizados, lenguajes, formatos

de los ndmeros y simbolo monetario, asi como la hora y fecha.

3

Teclado

Ajusta la velocidad de repetici. a de las teclas al mantenerlas oprimidas.

| |

Fecha/Hora

Cambia la hora y'fecha del sisterrLa. . [
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Sonido o : | b s

Activa o suprime el i)eep cuando ocurre un error.

:Red «‘ I +.o;_ - B

Controla conexién de la red (este fcono se despliega si se tiene unzl red activa).

Avanzado S PR SE! PO .V)J . +
Especifica la forma en que los recursos son compartidos por las diferentes aplicaciones.
Windows y no Windows (cste icono se despliega si esta disponible el modo 386 extendido).

‘ |
Manejo de Colores | | ’ ‘ 4
| o . o |
Por medio del comando Color se pucden modificar los colores de a pantalla cn diferentes
partes. Windows 3.1 ticne varios esquemas de colores, pero también sc pucden crear nucvos
esquemas. Un esquema indica que colores tendrd cada uno de los componentes del drca de
trabajo, como se muestran cn la siguiente grifica. l

realizar la siguiente

"La forma dcl seleccionar un csqiléhiix'dc colores existente se d

secuencia de pasos |
f N ‘ : |

. ScchcionmJ cl icono Color dc la ventana del Panel de Control. Windows despliega

la caja de didlogo Color. Sc despliega ¢l nombre del esquema de colores en uso en

la caja de lista de opciones.

| |

Combinacién de colores - Elemento de paptalla:

{Emerald City

Colores basicos:

E]I:l----[:l[:l

ven;ana

]
]
Colores personalizado: ‘
N { O A | O
DDDDDDDD

_—— i

- ans



El Panel de control

R

1

Para cambiar un esquema de colores se sigue la sifuiente secuencia de pasos

- Seleccionar 'ATeptar‘para cambiar el esquema.

l | | 1 |

- En la lista de opciones de la caja se muestra el nombre del esquema de colores en

uso (por ejemplo, monochrome) y en la pantalla de prueba se muestran los colores
que le corresponden. T

- En caso de hacer cambios al esquema en uso, la porcién que contiene el nombre

estara vacia.

. Dar un click a la flecha que estd a la derecha de la caja de lista de opciones, para

abrir la correspondiente lista de opciones.

. Seleccionar el esquema de colores deseado. Se pueden observar diferentes

esquemas. | | |
|

i b ! |

| |

Se puede cambiar el color asignado a cualquiera de los elementos que componen la pantalla
de Windows. | | S

. Seleccionar el esquema de colores que se desee modificar dentro' de la lista de

opciones de la caja esquemas de Color. | -

. Seleccionar el botén Paleta de Color. Windows expande la caja de didlogo Color

incluyendo unalista de los elementos de la pantalla, una paleta de los colores bésicos
disponibles en la pantalla y una paleta titulada Colores avanzados para poder crear
colores adicionales.

. Dar un click en el elemento que se quiere modificar dentro de la pantalla de prueba;

o presionar ALT+Tecla Direccién Abajo para abrir la caja que lista los elementos
de la pantalla y seleccionar el elemento de la lista.

. Dar un click al color deseado, que se localiza dentro de los colores bésicos.
. Cambiar los colores para el resto de los elementos deseados.

. Si se desea salvar la seleccién de colores creada, seleccionar el botén Guardar

Esquema, e introducir el nombre del nuevo esquema. Si no se salva el esquema, éste
serd utilizado por Windows hasta que se cambie nuevamente o cuando termine la
sesion. Cuando ocurran cualquiera de estos dos casos, la seleccién de colores se
perder4. ! a| B

. Seleccionar Alceptar para modiﬁﬁar g.l equﬁma de colores.

Par? eliminar un esquema de colores se sigue la siguiente secuencia de rasos

Esquemas de color.

i

¥

|

. Seleccionar ef boton Eliminar Esquema. l

-1

i .

Si se desean utilizar Tocos esquemas, se pueden borrar de la lista de opcipnes de la caja

. Seleccionar el esquema de colores que se borrard de la lista de opciones de la caja

Esquemas de Color.

{
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| :
Manejo de fuentes l IR b ' |

| | | |
Las opciones representadas por el fcono Fuentes permiten adicionar y remover conjuntos
de fuentes (caracteres), los cuales determinan que tipos de caracteres serdn visualizados en
la pantalla y como serdn impresos. Un conjunto de fuentes es una coleccién de tipos y
tamaiios de los caracteres, que son creados para una impresora o pantalla en particular.

| | | s

Cuando se envia un archivo a la impresora, Windows checa que el controlador de impresién
corresponde a las fuentes que fueron seleccionados para la impresién. Si el controlador de
impresién no soporta las fuentes seleccionados entonces Windows genera las fuentes de
impresién en funcién de las fuentes incluidas en el paquete, es decir, reformatea los
caracteres y manda el documento a impresion.

1
F
1
i

Fuentes |
Estilo do fuente: Tamaho:
112
10

Temminal
Timos New Roman

Wingdings

Electos "T_"'"'—“ Muestra

"r:;,

(] Tachado C o g T

AaBbYyZz
] Subrayado 4

Figura 38. Caja de didlogo para la scleccién de fucnles,

1T |
| | | | g
Forma de adicionar una fuente ‘ '
| | |
Cuando se instala una impresora, las fuentes utilizados por ésta son cargados
automdticamente. Sin embargo, no existe la posibilidad que el controlador de fuentes de la

impresora no sea soportado por los de la pantalla, por lo que serd necesario cargar las fuentes

requeridos l L | |
La forma de adicionar una Fuente s la siguiente LT

SeleJcionar el icono Fuentes de la ventana del Panel de Control. El Panel de Control
despliega la caja de did' o Fuente. Todas las fuente que fueron instalados previa-
mente son listados en la caja. Y también una prueba de la fuente scleccionada es
desplegado, incluyendo sus diferentes tamaiios.

Scleccionar el botén Adicionar. b
. El Panel de Control pregunta por el nombre del archivo de las fuentes a seleccionar.

i

|| R }
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El Panel de contro}

-§ - ————

I | | | |

. Introducir el nombre de archivo de la fuente, o seleccionar €] directorio y m;c{hx ivQ
de la caja de lista de opciones. [l T jill' i | s

.. Seleccionar Aceptar para adicionar la fuente. |

Eliminacion de una fuente | , ‘ ‘ ' -

Las fuente que estdn instalados ocupan memoria, por lo que es conveniente removerlos de
ella cuando no se estdn utilizando, esto ayudard en el uso de las aplicaciones. ‘

|

|
. 3 3 . . ! 1
Para eliminar una Fuente se siguen los siguientes pasos |

Seleccionar el icono Fuentes de la ventana del Panel de Control. El Pan?l de Control
despliega la caja de didlogo Fucntes. ’ l | |

. Secleccionar la fuente a4 remover. , )

. Scleccionar Eliminar. —— | ‘ |

. Una caja de didlogo pregunta por la confirmacién para remover la [ucntc,
g Se}fccionar Aceptar. . [ .. ‘ ‘ |

{ R

Manejo gle puertOf e impresora ‘_ |

B o LTS,

Cuando se instala Windows, se ejecuta la aplicacién Panel de Control para instalar por
primera vez una o mas impresoras, sin embargo, se pueden requerir cambios de instalacién
en las impresoras instaladas adicionarlas o removerlas. Para llevarlo a cabo se utiliza el
icono lmpncso: as, : _ |

[ .. 4 iwm

l”

Impresora predeterminada
Epson LQ-500 en LPT1:

! lmpre:ora: m:talada:

AN LII! 21y l.']v

B

X Uzar el Administiador de impresién
-3 w

Figura 39. Instalacién de impresoras.
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T T s

o | |‘ | |

Para utilizar una impresora con las aplicaciones Windows, es necesario lo siguiente:

f ‘
. |
? . InstaJar el ﬂJChlVO del controlador de la impresora en disco rigido.

- Seleccionar el puerto al cual esté asignada la impresora. {

- Seleccionar la impresora y las caracteristicas que serdn utilizadas con el controlador
de la impresora.

- Seleccionar la impresora activa para cada puerto.
- Seleccionar la impresora de default.

E

|
/ |
Windows cuenta coh un conjunto de archivos de controladores para las impresoras mas
usuales. Estos controladores le da a Windows informacién acerca de la impresora,
incluyendo detalles de las caracterfsticas de la impresora y la interfase de impresion,
deseripeién de sus fuentes, sccuencia de controlcs, cle.

|

Cuando sc sclecciona la opeidn de instalacién de impresora, ¢l Pancl de Control desplicga
una lista dc impresoras para poder ser seleccionadas. En caso de no encontrar la impresora
descada en la lista, significard quec Windows no ticne un controlador especifico para csa
impresora. Sin cmbargo, pucde existir una impresora que sca compatible con la impresora
descada. ‘

Instalar un ¢ontrolador para Impresora A TR

Instalacion del archivo del Administrador de la Impresora

i |
. Seletcionar el Panel de Control de la ventana del Administrador de Programas.
Aparcece la ventana del Panel de Control,

. Scleccionar ¢l fcono Impresoras. Aparcce la caja de didlogo Impresoras.
- Scleccionar el botén Adicionar Impresora,
. La caja de didlogo sc cxpande, sc desplicga una lista (IJ: impresoras que ticnen
controladores que sc localizan cn los discos de Instalacion de Windows. Al
i scleccionarse son copiados al disco duro.
Scleccionar en la caja Lista de Impresoras la impresora a instalar. '

. Seleccionar Instalar. , | b " ’

Aparece una caja de didlogo solicitando que se coloque el disco que contiene el

controlador correspondiente. En este proceso no se configura la impresora para

operar con ¢l controlador, por lo que se tendrd que realizar la configuracion

correspondicnte. b .
Cuando sc instala la  imer impresora ¢l Estado cs Activa, en las instalaciones
posteriores sc cambia « Inactivo.

. Sicl Pancl de Control solicita otro archivo, colocar cl disco apropiado y selcccionar
Accplar.

- Windows clopia cl archivo al disco duro. |

|
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El Panel de control ' | | ‘
| ‘ | | o

Forma de seleccionar un puerto de impresion .. ..., - R : ik

Después de la instalacién del controlador de impresion, se deberd asignar el puerto a la
impresora. Generalmcnte{se selecciona al primer puerto paralelo (LPT1).

: | .
Selecci(ﬂn de un puerto ‘ | ‘
Para seleccionar un puert(r de impresién se d|eben seguir| los siguientes pasos:

Seleccionar el icono Impresoras del Panel de Control. }

. Seleccionar la impresora a la que se quiere asocTiar el puerto de Ea caja Impresoras
Instaladas.

Seleccionar el botén Configuracion en la caja de didlogo Impresoras.

El Panel de Control desplicga la caja de didlogo Configuracién de Impresoras, en

la que sc listan los diferentes puertos. La opcién Archivo es utilizada para imprimir )
a un archivo. |
Secleccionar el puerto que se quiere asociar.

Seleccionar Aceptar. |

Configuracion de una impresora o

| ¥
Cuando una impresora sc ha conectada a la computadora, y se instalo ¢l controlador y asigno
cl puerto adecuado, cs necesario realizar alguno o todos los pasos siguientes:

vad ik

Selcccionar la impresora correcta para el controlador de impresién instalado.

Cambiar las caracteristicas de impresién, tales como la alimentacién, tamafio de
papcl, etc. |

Cambiar la impresora al puerto activado.

. Seleccionar la ianresora de default en caso de estar instalada mds de upa. 7
| ' |
Forma de scleccionar una impresora |

| L

Scleccionar el icono limpresoras de la ventana del Panel de Control.

Scleccionar Configurar de la caja de didlogo Impresoras.

Seleccionar Instalar de la caja de didlogo Configurar.

La caja de didlogo Instalacion de Impresoras aparcce, desplegando las opciones
actuales del controlador ave se estd configurando. [ |

Seleccionar el nombre de la impresora de la lista que se localiza en la caja de lista
de opciones de Impresoras. | | |

Micntras permanczca abicrta lacaja de didlogo Instalacién de Impresoras, se pueden
cambiar las difcrentes opciones que aparecen en ella.

| | | | - |
| l R
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Write . ki ' ' % ‘h:‘

Write es un procesador de palabras que forma parte de las aplicacioles de Windows, el cual
puede ser usado para crear e imprimir documentos. " Y

Para iniciar Write, abrimos el grupo de accesorios y de ahi seleccionamos el icono Write.
Para llegar ahi se puede usar el teclado o bien el mouse. A
| |
{

La pantalla de Write consta de los elementos mostrados en la siguiente figura

SR

Write - {Sin titulo)
e

Figura 40. Ventana prescntada por Write.

1
I

a. El punto de inscrcion que indica donde aparecerd el texto cuando sc comience a
introducir. ‘ | | | } |
k ' |

|

Los clementos que lFrman parte de la ventana de Write son:

b. La ||nurca de fin dc archivo indica cl fin dec documento.
i

'. c. El drca de cstado de pigina sc encarga de mostrar la pigina actual del texto en la

pantalla. J | o b | O
d. El apuntador del mouse es la figura indicativa de la conexién del mouse a la
computadora.

-~
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Write

|

|

Edicion de un documento

Cémo escribir textos.

Se escribe de izquierda a derecha.

Resumen de teclas de edicién. »

[

argo de este

Palabra previa
Siguiente [rasc
Frasc previa
Inicio de una linca

Fin dc una linca

. Pdrrafo siguicnte

Parrafo previo
Fondo de la ventana
Arcriba de la ventana
Siguiente pagina
Pdgina previa

Inicio del documento

Fin del documento

e o

La edicién se {ealiza,_;:?‘p‘ las mismas técnicas ya planteadas a lo 1
manual. ' e
+ gl 1
i R I
TECLADO 1 !
Para desplazar ‘ Teclas 1
Siguiente palabra CTRL + Tecla direccién derecha

CTRL + Tecla direccién izquiercﬁa
© GOTO + Tecla dircccién derccha

’ GOTO + Tecla direccién izquierda

- HOME (INICIO)

- END (FIN)

. GOTO + Tecla de flecha hacia abajo

i
i
i
¢
H

" GOTO + Tecla de flecha hacia arriba

&« CTRL+PgDn

=i CTRL + PgUp
 GOTO + PgDn
* GOTO + PgUp

"« CTRL+ HOME

. CTRL + END

NOTA: la tecla GOTO es el nimero 5 en el teclado de la derecha.

Pagina namero:

Figura 41.

N
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| | |

Para trasladarse a una pagina determinada - ; q

! | | | 1 m

- Seleccionar Ir a pagina del mend Biisqueda o bien presionar la tecla F4 y aparecerd

una caja de didlogo. | | |

|

. Teclear el nimero de la pagina a la cual se desea mover en la caja del nimero de

pégina. | |
. Seleccionar Aceptar. l '

1 8

La caja de didlogo desaparece, y el punto de insercién se mueve al comienzo de la pigina

seleccionada. .
I T N TR

Como borrar texto R R S A i
Tenemos cualllo formas diferentes de hacerlo : ¥ :

n  Con la tecla Backspace : S

n  Con la tecla Delete ;

-w  Con el comando Cortar ! T , L},:ﬁ o
= Escribiendo encima del texto scleccionado. , |

1

f
Como usar el portapapeles B

il contlenc : l . .
El portapapeles contl'cnc informacién almacenada que se puede transferir o copiar
lugar a otro. Tanto de aplicaciones de Windows como otras que no son de Windows.

Como cortar texto 3q ot S '

| . Seleccionar el texto. l _
. Elegir el comando Cortar del menii Edici6n o bien emplear CTRL+X.

i
1

i
4

Como insertar un texto

I aws f
Se pueden optar por dos caminos. | - !

‘ - P it Y o i
n  Escribiendo el texto
a Insertindolo desde el portapapeles.

Para insertarl al escribir ' |

. Cololar el pimto de inserci6én donde se desee el nuevo texto.
. Elegir el comando Pega: del meni Edicion o bien presionar CTRL+V.

I

. Seleccionar el texto y usar la opcién de Cortar en el mend de Edicion.

!
Para mover l' copiar textos

de un

e ] ‘{
L
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Write
| i | | |

. Fijar el lugar deseado para mover o copiar y usar el comando Pegar. En el caso ﬂe
mover previamente se debe de borrar del lugar a sabiendas de que ya se guardé en

el portapapeles. S R ' . |

Modo de transferir y copiar textos entre documentos write

Para mover textos entre documentos .

. Seleccionar texto. ST UPTIE mri P o
- Elegir Cortar del ment Edicién. | ; S
. Abrir el documento al cual se desee mover el texto. '
. Colocar el punto de insercion cn el lugar descado del nuevo documento.

. Elegir el comando Pegar del menu Edicién.
Para copiar textos entre documentos l

. Es el mismo procedimiento que en el caso anterior solo que esta vez ho se borra el
texto del documento fuente. vy ke v

Para buscar un texto \ S e B eyt

. Elegir el comando Buscar del mend Bisqueda.
En el cuadro de texto escribir el texto por buscar.
. Elegir el bot6én Buscar siguicntc para continuar o bien dar Enter.

l | | s

Buscas: r
[ patabia complota solamente

[} Mavésculas/mintsculas

Figura 42. Caja dc didlogo para rcalizar una biisqueda.

Para cambiar un texto

Elegir ¢l comando Reemplazar del meni Bisqueda. !
. Elegir uno de los botones para empezar: Buscar siguiente, Reemplazaf, Reemplazar

todo o Cerrar.

R |




] . Write

Reemplazar

{ Buscas: L
Beemplazes con: L

O Palabra completa solamonte
O Mesisculas/mintsculas

Figura 43. Ventana para la tarea de bisqueda y reemplazo. l

| b |
Formateo del documento , / i ‘ N

Para cambiar el estilo de los caracteres, se puede dar efecto sobre los caracteres para la
resaltacién de texto dentro de documentos. Las selecciones son: Negrita, Cursiva,
Subrayado. ' '

o - o | |

Para scleccionar cada uno de estos efectos basta hacer un bloque y oprimir del meni Carécler

Negrita, Itdlica, Subrayado, Superindice y Subindice. L ‘
i' . l g ct “t
Teclado ‘ A f
; J Efectol Teclas A
Normal . F5 o
 Negrillas F6 (CTRL + B) _ _
Ttilicas 1 FIECTRL+D ! =
; | Submyado F8 (CTRL+U) |
( : | Superindice { ALT+C,P
| ‘ Subindice ALT+C,C |,

En cl menud Caracter‘ se aprecian tres secciones distintas; la primera de ellas se refiere al
modo normal de trabajo, tanto con los tipo de letras como con la apariencia de los textos.

La tercera seccidn se refiere al tipo de letra que se registro al momento de dar de alta el
paquete (instalacion). | ‘ -
| . l
La segunda seccién permite agrandar o reducir el texto marcado dependxendo de la cantidad
de tamafios que tenga cada uno de los tipos de letra dados de alta. |

Y por ultimo se encJentra la seccién )dedicada a la obtencién de los Tipos de letras.

Para cambiar los tipos de caracteres ' ' ' : 1 l
Seleccionar del tercer grupo del mend Caracter el Tipo de letra deseado. Cuando se comienza
un documento Write utiliza el tipo que se asignd a la hora de configurar. Si se desea modificar

|
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Write -

| I - |

Seleccionar el texto cuyo tipo se va a modificar.. g,

Elegir uno de los tipos en el mend Carécter.
| Es posible que existan mds de tres tipos. . o ”‘ﬂl

R

Para modificar el tamaiio de los tipos

Es posible hacer esto con las opciones de Reducir Fuente y Ampliar Fiucntc.

Tipo (|ie letra - ' ‘ *

.
bty

Proceder de la siguiente forma:
BV / TN L . o

i

Seleccionar el texto a modificar. | ;

Elegir uno de los comandos Reducir Fuente o Ampliar Fuente del Menu Cardcter.

Para determinar el tamaiio de un texto seleccionado ***4'" N A L 2E
| |
- {,' Vi

Seleccionar texto.
En el cuadro de didlogo, cl tamaiio dc default estard marcado.

Elcgir ¢l comando Fucntes del mend Cardcter.

Los tamaiios de las Fucntes estdn dados cn Puntos. Para un tamafio de 10 puntos, 6
lincas de texto ocupardn aproximadamente | pulgada.

Para cambiar el estilo de las fuentes y tamaiio con el comando fuentes

| LA ’A.

Seleccionar el texto. U &

Elegir el comando Fuentes del meni Cardcter.

. Se presentard un cuadro de didlogo con los siguientes elementos:

i; |- Cuadro de lista de los tipos disponibles. El Tipo de letra que tiene el texto
0. th seleccxonado se muestra resaltado. T l ‘
' Estos son los tamafios recomendados para el tipo seleccionado.
4.~ Write indica el tamaiio en uso, 31,
b :
)
.
AaBbYyZz
i
- l Esta ez una fusnte TrueT ype. Esta misma (uenta
83 : 10 usaré en Ia pantalla y on la impresora.
W ‘T“‘“ ‘l‘“:‘ : 1333, Figura 44, Lista de fucntes. .
| |
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L | | o )
. Para cambiar seleccionar uno de ellos en el cuadro lista "Fuente". Para cambiar el
tamaiio, seleccionar de la lista. Asi como el estilo de la fuente.

. Elegir Aceptar. . ’ , R gk %5 ;

Como dar formato a los parrafos

Para comenzar un nuevo parrafo ‘

. Colocar el punto de insercidn en el lugar donde desea comenzar el pérrafo.
. Presionar Enter. Si se desea una doble separacion oprimir dos veces Enter.

Cada vez que se oprime Enter, Write inserta en el documento una marca de pérrafo y
comienza una nueva linea. La marca de parrafo no es visible en la pantalla, no obstante es
posible seleccionar, copiar o transferir una marca de pérrafo dc la misma manera que los
caracteres. l ' ‘ ‘

Para cambiar la alineacién de un parrafo
4

s
b . 'R

Un pérrafo poﬁré ser alineado en el margen izquierdo, en el derecho, en ambos margenes
(justificado) o podrd centrarse respecto a ambos.
|

. Colocar el punto de insercién dentro del parrafo cuya alineacién se desea modificar.

. Elegir uno de los comandos de alineacién del meni Pérrafo; Izquierda, Derecha,
Centrado o Justificado.

R

Para cambiar el interlineado
j - Q

. Colocar el punto de insercién dentro del parrafo que se desea modificar.
. Elegir el comando Espaciado simple, Espaciado y medio y Espaciado doble del
ment Pérrafo.

Para crear una sangria francesa de primera linea |

La primera lfrJea se el&tiende a la izquierda que el resto del texto.

I
‘ . ColocJar el panto de inserci6n dentro del parrafo a sangrar.

. Elegir el comando Sangrias del menu Pérrafo. '

. Escribir un nimero Positivo en el cuadro de texto "Sangria Izquxerda
. Escribir un nimero negativo en el cuadro de texto "Primera linea".

. Elegir el botén Aceptar. ‘

69

"b.% :;fP mﬁq

LS R e

aes



Writg

e t BN | |

Modo de dar formatos utilizando la regleta

Para el caso de disponer de un Mouse, se pueden hacer modificaciones de formato a través
de la Regla. , |

1

B By |

Figura 45. Regla de Wrile.

Elegir ¢l comando Mostrar regla del mend Documento. i

Estc cs un switch que activa o desactiva la Regla, es decir, la muestra o no en pantalla,

Las acotacioncs de los iconos de la Regla son especificados a continuacion:
- pdda ‘

Marcador de sangria (Indentaciones) y marcador de primera linca
del otro). Tridngulitos debajo de la numeracién. .

lcono del alto de tabulacion izquicrdo (Flecha que apunta hacia arriba tipo Enter),
Icono del alto de tabulacién decimal (Flecha que apunta hacia arriba con
apostrofc). . |
Iconos de interlincado (los tres del centro).
Iconos de alineacién (son cuatro). '
Marcador de sangria derecha. | .'
Regla. |

(Uno encima

——n =z —=n

)< G - S - S - §

Para cambiar la alineacion con la regla |

VS .
Colocar el punto de insercién dentro del parrafo que se desca modificar.

t Hacer click en uno de los iconos de alincacién colocados por encimy de la Regla .

Para rmmbiar interlineado con la regla

v A t

Colocar ¢l punto de inscrcidén dentro del pédrrafo a modificar.

. Hacer click en uno de los iconos de interlineado colocados por encima de la regla.
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| ] | 1
Para cambiar las sangrias con la regla | :

| o
- Colocar el punto de insercién en el parrafo a modificar.

&

Arrastrar uno de los marcadores de sangria a una nueva posicién.

El marcador de sangria izquierda y el marcador de sangria de primera lfnea estdn
superpuestos, antes de mover uno de ellos. ( L ,

Las sangrfas Jue se dLﬁnen aparecerin en el cuadro de didlogo hel é:omando Sangrias. &

Con la regla también es posible cambiar los altos de tabulacion. !

¥
n  El encabezado permite introducir un texto cn la paric superior.
u - Los pics de pdgina pucden emplearse para enumerar las pdginas en ¢l documento.

Para agregar un encabezado o pic de pigina

| o | :
Elcgir uno de los comandos Encabezado o Pie del mend Documento.

| - Escribir el texto clegido en ¢l documento de Encabezados o Pies dc Pdgina.

‘ Presionar las teclas ALT+F6 para seleccionar los cuadros de didlogo respectivos o
' bien hacer click con el Mouse.

Escribir una cifra en ¢l cuadro "Distancia al borde supcrior”.

| Je o . |

s //",.-' -

Y
GRAcTiaRs 53
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Distancia al borde superior:
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T

Para agregar unicamente los nimeros de pagina '
|

Para alinear los encabezados o pies de pagina

| | | | |

- Marcar el cuadro "Imprimir en primera pagina" si se desea que el encabezado o pie ; -
de pégina, esté también colocado en la primera pédgina del documento.

- Elegir el botén "Insertar niimero de pagina" # si se desea que vayan numeradas las
pdginas del documento. :

. Para ejecutar el comando y volver al documento, presionar cualquier momento la
| tecla ESC o hacer click en el comando "Regresa al Documento".

. Elegir el comando Encabezado del menti Documento si se desea quT los niimeros
| sean impresos arriba o Pie para que sean impresos abajo. B

- Colocar el punto de insercién en el lugar de lf linea donde desea quc1 sea colocado
el nimero de pigina. '

. Presionar las ALT+F6 para activar el cuadro Encabezado o Pie. Hacer click en el
cuadro.

- Elegir el botén Insertar nimero de pdgina #. Este bot6n insertard ¢l texto especial
| "Pégina" en el documento de Encabezado o Pie de pagina.

. Elegir el bot6én Regresar al Documento. g ‘ | : [

. Colocar el punto de insercién del texto Encabezado o Pie.

- Elegir el comando Izquierda, Derecha o Centrado del mend Parrafo.

Se recomienda por ejemplo, ?brir un docuwnento y elegir el comando |Encabf:zado de mentu
. i

Documento.

|

Abrir archivo y seleccionar Encabezado de Documento.

. Elegir el comando Centrado Izqu1erda del mend Péarrafo.

- Escribir el titulo de la caja de encabezad, por ejemplo Graficas por computadora y
presionar ENTER. T

. Escribir por ejemplo Pdgina y presionar Barra Espaciadora. |

. Presionar ALT+F6 para seleccionar el cuadro de didlogo del comando Encabezado.

- Presionar la tecla TAB dos veces para resaltar el botén Insertar Pagina # o
| apuntdndole con el Mouse. !

. Presionar la Barra Espaciadora.

. Presionar las teclas ALT+F6 para kseleccior]ar nuevamente el documento de En-
| cabezado. ' 7

. Presionar la tecla ENTER dos veces para dejar una lmea en b anco entre el
5 encabezado y el texto al imprimir el documento.

( . Presionar la tTla ESC para guarTr el encaTzado y volver al docuTnento abierto.

] ] |
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| B |
Para insertar altos de tabulacién ' g I 1
: | : |
Este método se emplea para hacer tablas o listas mediante el uso de los comandos del mentd
Documento o bien, usando Mostrar regla. Un alto de tabulacién se puede alinear a la
izquierda o puede ser una tabulacién decimal. Los altos a la izquierda se pueden emplear
para hacer columnas cuyos elementos estdn alineados a la izquierda y los decimales para
alinear nimeros sobre su coma decimal.

Para fijar los altos de tabulacién | '

Elegir el comando Tabulaciones... del meni Documento.

Escribir una posicién para cada alto de tabulacién que se desee.

Marcar uno de cstos cuadros para determinar un alto de tabulacién decimal. De
lo contrario, los altos de tabulacidn estardn alineados a la izquierda.

Elegir este botén para restablecer los altos de tabulacién predeterminados
(Limpia todo). \

Tabulaciones

Posiciones: |[FR lo.39*  Jose*  [o.79"

Decimal: O.
‘ |

Posiciones: I ‘

Decimal: 0.

l Figura 47. Definicién de tabulacioncs.

| | b |
i . Para cambiar un alto de tabulacién, seleccionar la nucva posicion y escribir una cifra
en pulgadas o centimetros de acuerdo a la medida seleccionada.

. Para eliminar un alto de tabulaci6n seleccionar la posicién del mismo y presionar
la tecla Del.

. Elegir el botén Aceptar. - | ol : } .

Los altos apareceran en la Regla.

Los altos en tabulacién Decimal, sirven para alinear texto sobre la coma decimal. Cuando
se escribe un texto en un alto d. tabulacién decimal, los caracteres que se escriban serdn
insertados a la izquierda del alto de tabulacién hasta que se escriba una coma decimal. La

ft
! : !
| L
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coma decimal se inserta en el alto de tabulacién decimal y cualquier caricter que se escriba
serd colocado a la derecha de la misma. Si no se escribe la coma todo el texto se insertard a

la derecha del alto de taPulacién.

Para fijar los altos de tabulacion con la regla
. l

. Elegir Mostrar Regla del mend Documento. |

. Hacer click en el icono del alto de tabulacién que se desee (flechas que apuntan

hacia abajo). | |

- Hacer click en un lugar de la regla donde se desee fijar la tabulacion. Se puede

arrastrar hacia alguno de los marcadores de la regla. _
. ‘ i
] Para esconder la regla seguir paso 1.
. s |
Para modificar la presentacion de la pagina

. Elegir el comando Distribucién de Pdgina del mentd Documento.

. Enelcuadro "Ajustar Pagina" escribir un niimero inicial con el que se desea empezar

la numeracién de pdginas.
. En los cuadros Mérgenes escribir la medida de los mérgenes.
. Elegir el bot6n "cm" si se desea centimetros. “
. Elegir Aceptar., . .

Para pegar informacién de un documento a otro.

- Abrir una ventana del Manejador de Programas.
. Seleccionar el Portapapeles. : B

El portapapeles conten]iré la informacién mds reciente que se haya cortado
archivo. ‘ : '

Usando Pegar se elimina la informacién del portapapeles.

de algin otro

Cémo pegar informacion de una aplicacién proveniente de una aplicacién standard

|

Usar los comandos Marcar y copiar del mend de Control para elegir el drea que se desea

pegar en el portapapeles. O bien, usar las teclas de ALT+Print screen para

contenido de la pantalla al portapapeles. Ca

Como pegar una gré[?ca del PaintBrush

£ . Abrir una ventana de Paint con la figura a copiar.

. Con el instrumento denominado cuadro de seleccién (cuadro que
cuatro esquinag) seleccionar el érTa del dibujo o grafica. :

| | |

copiar todo el

solo tiene las

74
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L | = |
+ Elegir el comando Copia del mend Edicién. La seleccién se encuentra en el
portapapeles. | , L
- Abrir una ventana de Write con el documento en cuestién.
Colocar el punto de insercién en el lugar deseado.

Elegir Pegar del meni Edici6n. _ i
|

|

] - Colocar el punto de insercion a la izquierda de la imagen y presionar Shift+Tecla
} Direccién izquierda. Iluminar con el Mouse.

Para desplazar una imagen

- Elegir el comando Mover imagen del ment Edici6n. l
Presionar las teclas de direccién para desplazar el icono que aparece.

| - Presionar Enter cuando se haya alcanzado ¢l lugar descado.

Como pegar informacion proveniente de Wrile a otras aplicaciones

» Abrir una ventana con Write con el documento del cual s¢ vaa cxtracr y una ventana
dc PaintBrush cn blanco. oy 1

- En el documento Write seleccionar el texto que se desec pegar en Paint Brush.
- Elegir ¢l comando Copiar del meni Edici6n.
Scleccionar la ventana de Paint.
Elegir cl comando Pegar del mend Edicién,

" Una vez hecho esto Le pucden emplear las herramientas del Paint Brush para mejorar el texto
y regresarlo a Write ya modificado.
|

Impresién ' ’ ’ 8 ,_ ‘

Paraim primlir nccesitamos scleccionar la opcién de imprimir del meni de Archivo. Al llevar
acabo csta scleccibn se nos presenta una caja de didlogo para confirmar que los pardmetros
que sc requieren para la impresién estan correctos, sino es asi podemos hacer las
modificaciones pertinentes, para aceptar las modificaciones seleccionar cl cuadro dc
Accptar y con ello ¢l documento scrd mandado al Administrador de Impresién para que cn
su momento sca impreso.
| | b

Si deseamos paginar un documento a la hora de imprimir, debemos seleccionar el comando
Repaginar del ment Archivo antes de imprimir para verificar las divisiones dc pdgina.
Aparccen los caracteres > en la izquicrda del documento mostrando en donde inicia la nucva
pagina, l - ‘

Para finalizar una lcsi()n de Wrile iprimir Salir del mend dc Archivo.

1 —— :
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|

Pantalla de Painrbrush

Al ejecutar la Lplicacic’)n Paintbrush s

Paiﬁtbrush - [Sin

titulo)

iz Opciones 2

e despliega la siguiente pantalla

_ﬁ,rchivo Edicion Ver Texto

1
b

Aoam\L

|
|

Figurn 48, Ventana mostrada por la aplicacién Paintbrush,

Al observar ld ventana, tenemos que en el drea de trabajo del lado izquierdo se encuéntra la
zona de Herramientas, con las que se crean y modifican figuras y letreros; debajo de ésta se
encuentra la zona de Tipos de Linea, que permite seleccionar el grosor de las lineas de las
figuras que se generan, asi como el tamaifio de la goma, el pincel y el spray; a un costado y
por debajo de la barra de movimicnto vertical se ubica la paleta de colores, la cual sirve para
clegir los colores a utilizar; ¢l drea restante s para crear los dibujos, aunque ésta no cs toda

la disponiblc y pucde modificarsc; sc le denomina drca de dibujo.

Si sc desca crear un dibujo, se deben seguir los siguientes pasos.

. Scleccionar Lu herramicnta correspondicntc.

. Sclegcionar ¢l color requcrido.
. Elegir el grosor de linca.
. Pasar al drea de dibujo.

. Crear la figura.

R
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Pajnlbrush

\ ‘ e n £ i :Sm’*"“ Py T T AR T
Forma de seleccionar lTl'la herramienta, un color o un tipo de linea

Por medio del teclado: ‘ . i

. Presionar TAB o SHIFT+TAB hasta llegar al drea de Herramientas, Paleta de

colores o de Tipos de Linea.

. Con las flechas, desplazarse hasta la herramienta, color o linea deseada.

. Presionar la tecla INSERT. | | |
. ConTAB O.SH{FT +TAB regresar al drea de dibujo.

Por medio del Mouse: - ! 1

. Colocar el apuntador sobre la herramienta, color o linea deseada.
. Dar Click al mouse.

. Regresar al drca de dibujo.

Al crear una figura, ésta quedard de acucrdo al color y linca seleccionados.

R

La paleta de colores

Anteriormente se mencioné que la paleta de colores sirve para seleccionar los colores con
que se desea trabajar. Son dos los que se deben seleccionar el del fondo, color de fondo del
dibujo, y el del dibujo, que determina el color del dibujo. Ambos se pueden cambiar

constantementce; asi que, es posible tener en un mismo dibujo una gran variedad dc colores,

tanto para el fondo como para el dibujo. - !

Dentro de la paleta de colores sc distingucn dos dreas, el indicador de seleccion y la de

colores. ' |

Paleta de colores,

- Area de colores t ;

. El Arca de Colores permitc scleccionar los colores que sc descan para trabajar y da la

posibilidad de definir los propios. , -

El indicador de seleccién muestra lo activo en este momento tanto para el fondo como para

cl dibujo. El cuadro del
fondo

1

Figura 49. Paleta de colores.

o

centro es el color c}el dibujo y el color que estd alrededor indica el

i
|
L
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Forma de seleccionar el color del fondo . 1

. Colol:ar el apuntador sobre el color deseado. .
- Hacer click o presionar la tecla insert.

Forma de se;eccionLir el color del dibujo

- Colocar el apuntador sobre el color deseado. ‘
- Hacer click con el botén derecho o presionar la tecla delete.

-
-

Forma de cIJear un’nuevo color

© @ s1033%

- Colocar el apuntador sobre el color deseado. I ) , l ,

- Hacer doble click o presionar las teclas F9+Insert simultdncamente. Aparcee
cntonees la siguicnte ventana;

- Con las barras de movimicntos se puede cambiar la concentracién de los colores
bisicos, y asi cambiar la tonalidad o el color mostrado. En cl cuadro que se encuentra
del lado derccho refleja el cambio de color.

- Cuando scticne la tonalidad y/o color descado, seleccionar Aceptar para uc tome
¢l nuevo color, y Cancelar, para anular los cambios realizados, Si s¢ desca regresar
al color original se selecciona Restableecer.

NOTA: Los colores modificados sc picrden al salir de Paintbrush, por o tanto, st descan
usarcn otra scsion los colores modilicados, sc deben guardar en un archivo, es decir
salvarlos para recuperarlos posteriormente. Para salvarlos se debe accesar al mend
Opcioncs y cjecutar ¢l comando Salvar colores. Para recuperar los colores s cjecuta

cl comando Traer colores. )

Editar colores

Figura 50. Caja de didlogo para la cdicién de colores.




Paintbrush

Atributos del dibujo : r

Forma de cambiar el tamaiio del dibujo

Al entrar por vez primera a Paintbrush, autométicamente se establece un tamaifio estindar
para el drea de dibujo, dependiendo de la resolucién del video y la memoria disponible. Si
se requiere disefiar algo de una medida diferente, antes de iniciar se requiere de indicar las
dimensiones que se necesitan y después se empieza el dibujo, para que éste ya tenga las
nuevas especificaciones. Esto se hace a partir del mend Opciones. .

o - |
Forma de modificar el tamaiio del dibujo : :
| |

Seleccionar el ment Opciones. Aparece lo siguiente:
Seleccionar Atributos de Imagen, con lo que se presenta la ventana:

" a. Ancho | |
L Indicar la medida del ancho para el dibujo, la medida utilizada se define en
Unidades. : \ |
b. Altura
Indicar el largo del dibujo también en la unidad de medida seleccionada.
c. Unidades
Seleccionar la unidad de medida que se usard al dar el ancho y largo del
dibyjo.
- pda
| Pulgadas (valor por omisién).
R cm
‘ Centimetros.
pxls |
Pixels.
d. Colores
Seleccionar si se desea trabajar en blanco y negro o a colores

Seleccionar aceptar para accptar las especificaciones dadas o Cancelar en caso
contrario. Si se desea regresar a las indicaciones originales seleccionar predeter-
minado y después Aceptar o Cancelar para ignorarlo.

Atributos de la rmagen

Unidades ~ |
Ao O pugads
® cms.
Alto: O pixeles

Coloies

O Blanco y ij
@ Colores

’ Figura 51. Manejo de los atributos de una imagen.

|
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|

~+ Iniciar un nuevo archivo (doble click sobre el icono Borrador), el cual tomar4 las "
nuevas medidas. | T

Cabe menci«Jnar un se pueden eliminar las Herramientas, ﬁpos de Lineay Paleta de Colores
de la ventana y asi aprovechar toda el drea de trabajo como de dibujo. Al realizar esta
operacién se mantienen activas todas las herramientas que se tengan seleccionadas.

|

Forma de eliminar la zona de herl‘amientas y de tipos de linea’

h, . A&‘ a# ) . . : . - i i "
“I" . §e1 cionar el comando Vista del mend. o ¢ < bt iAo

Seleccionar Utilerias y Tamaiios de linea paraidéshabilitarla (lamarcaala iiquierda'
| indica que estd habilitada). Desaparece la zona de Herramientas y Tipos de Linea
(y la marca de [a izquicrda),

(L.?Q‘qﬂ'ii.é) N Y e pal 3 f«}e‘f‘g‘“, gt
Visualizacion ,
l e ' i s IR Y A
Forma de climinar la paleta de colores 0% ‘
! - .
. Seléccionar el comando Vista del mend.

Seleccionar Paleta para deshabilitarla (la paloma a la izquierda indica que estd
habilitada). Desaparece la Palcta de Colores (y la paloma de la izquicrda).

Para quc sc,mucslrcn las herramicntas nucvamente se siguc ¢l procedimicnto antcrior, ya
quc cstas instrucciones son del tipo "switch”, al scleccionarlas se "apagan” o s¢ "cncicnden”
y viceversa.

Diferentes vistas

Cuando sc cstd creando o modificando un dibujo, surge la nccesidad de obscrvarlo de
difcrentes formas, es decir tener varias vistas, por cjemplo si es muy grande, ¢l mostrar una
vista alcjada permite apreciar cn su totalidad ¢l dibujo y si es nccesario corregir detalles, ¢l
amplificar la zona facilita la tarca. Las tres primeras instrucciones de Vista permiten cambiar
la forma de visualizar el dibujo: Zoom para acercar, Zoom para alejar y Ver imagen.
] I ‘
Forma de mostrar ¢l dibujo de tamaiio real en toda la pantalla
LI W SR
Scleccionar la instruccién Ver imagen del mend Ver. . o “
B A 3 oy . W
. Desaparece la ventana para desplegar el dibujo en la pantalla completa, st es muy
grande sélo aparccerd lo que cabe. | |
] :
- Estc cfecto sc logra también haciendo doble click cn ¢l icono de Scleccion Regular
ya explicado.
Dar click o presionar la tecta ESC, para regresar a la ventana normal.

. |

:Y 7 — . 81
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Paintbrusil

Forma de desplegar el dibujo completo en el area de dibujo
|

t
t

. Seleccionar el menu Ver.

Seleccionar Zoom para alejar.

- En el 4rea de dibujo, aparece el dibujo con una escala menor. Sélo se permite
seleccionar informacién para cortarse o copiarse o bien pegarse; ninguna otra
instruccién estd disponible.

| (
NOTA: Cuando se hace un Pegar teniendo esta vista, se integra un drea cuadriculada
representando la informacidn, para que ésta se despliegue hacer un click fuera de dicha rea.
Antes puede colocarse en donde se necesita.

l
Forma de cancelar la vista completa

| | |

yoe . F4 I

Seleccionar el menu Ver. |

z

. Seleccionar Zoom para acercar o presionar la tecla ESC. Aparece la vista normal.

. Lavista Zoom para alejar hace perder resolucion al dibujo, pero sélo es para efectos
de visualizacién por lo que no afecta a la informacién. Al Cancelar el Zoom para
alejar se recupera la nitidez pérdida. |

Forma de amplificar una zona del dibujo y corregirla -

|

-+ . Teniendo la vista normal seleccionar Ver. |
Seleccionar Zoom para acercar. El Apuntador cambia a forma de rectdngulo.
Colocar el rectdngulo sobre el drea a amplificar. b |

. Dar un click o presionar la tecla insert. Aparece en la ventana la mformacxon

amplificada y en la esquina superior izquierda 1o mismo en tamafio r‘eal

. Modificar el color de los puntos para perfeccionar o corregir el dibujo, A cada punto
puede asignarsele un color diferente: |

Haciendo click con el botén izquierdo toma el color del dibujo, y
Haciendo click con el derecho el del fondo. | |

Seleccionar Zoom para alejar para regresar al tamafio normal. Ly

Manejo de caracteres |’
I e

Cuando se requieren letreros en un dibujo, se requiere de seleccionar el icono de texto,
ademads se debe escoger el color, tipo, tamaifio y estilo de los caracteres, es decir definir los
atributos del texto para proceder a insertarlo. Una vez incluido el(los) letrero(s) es posible
cambiar alguno(s) de esos atributos las veces que sea necesario.

| | ik

| * 1 R
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La forma de introducir textos es igual que en la aplicacién Write, s6lo que en Paintbrush no
cambia de renglén automdticamente, ni se hacen justificaciones y una vez que el texto se ha
fijado no hay forma de modificarlo, si se desea hacer esta accién se debe borrar e insertarlo
nuevamente. Sin embargo, no se debe perder de vista que Paintbrush es una aplicacién para

dibujar.

o o |

Se pueden coﬁegir errores simples de edicidn con la tecla backspace. e

Forma de incluir letreros a un dibujo W e ?i.‘s! TR0 s o perest]

Colo&ar el alguntador sobre el icono Texto de la zona de herramientas. - -

Hacer click o presionar la tecla insert. i b !
Trasladar cl apuntador al drea de dibujo. b
Hacer click o dar inscrt. Aparcee una raya vertical ll:lmu(lzf punto dc insercion.
Seleccionar el color de las Ictras y del fondo. ! (

Seleccionar tipo, estilo y tamafio que se desea tengan los caLacteres. Los detalles se

explican abajo.

Insertar el texto. ’ ] '

Si el letrero no tiene la forma deseada, modificar lo necesario de sus atributos. El
cambio se refleja de inmediato, pero para obtener esto es importante que el punto
de insercién no se mucva. ‘ 1 ‘
Repetir cl paso 8 hasta obtencr el Ictrero con la forma descada.

- | e . . . . ~
La formadc definiro modificar los atributos de Lipo, cstilo y tamaiio de un Ictrero
I sc hace a través del comando Fucentes, estilo y Tamafio del mend.

Fuentes: Tamano:

Systen| [12

Symbol 10

Terminal
' Times New Roman
LA Wingdings

Efectos

{1 Tachado
O §ublay$do : R ..




Paintbrush

| | | |

Forma fle escoger la fue?te del texto !

- Seleccionar el menid Fuente. Se despliega la siguiente ventana de opcianes:

Seleccionar el nombre de la fuente (tipo). Aparece una paloma a la iz

quierda del

seleccionado. La lista de fuentes disponibles depende de las capacidades de la

impresora que se tenga habilitada.

Forma de seleccionar tamaio de la fuente o)

i
i

Seleccionar el ment Tamafio. Se despliega la siguiente ventana de opciones:

Seleccionar el tamafio de la fuente (tipo). Aparece una paloma a la izquierda de lo

seleccionado. Dependiendo del tipo son las medidas disponibles (las q

ue estdn en

tono obscuro). Los que tienen un asterisco (*) son los tamaiios definidos, los que

no lo tienen indican que csas medidas se calculan y pucde dar
aproximado. 1 sl |

0

Forma de seleccionar estilo de la fuente

un tamafo

i i

Scleccionar de ment Estilo. Sc desplicga la siguicnlc ventana de opciones:

. Seleccionar el estilo de la fuente (tipo). Aparece una paloma a la izquierda de lo
scleccionado. Las opciones Negrillas, Itdlicas y Subrayada se pueden combinar de

cualquicr mancra, micntras quc Hueco y Sombreado son excluyenics,

es decir al

habilitar una sc deshabilita la otra automdticamente. Asi, porcjemplo, se rP.UCdC lener

un letrero itdlico-negrillas.

. Al seleccionar Normal se desactivan todos los cstilos que sc pudicran tencr.

Nota: Para que el efecto del Hueco y Sombreado se refleje se debe escoger un ¢
fondo diferente al dibujo.

Edicion de figuras b :

: o | a =

olor para el

J

Cuando sc estd crcando un dibujo cn Paintbrush, cxistc un gran una gran 1

varicdad dc

herramicntas y funciones que facilitan hacer cambios. Por cjemplo, s¢ pucde usar cl icono
Borrador para climinar informacion o ¢l Borrador de Color para sustituir un color por otro,

también se puede seleccionar una drea y cortarla (cortar), moverla, copiarla,
salvarla en un nuevo archivo, etc.
En esta seccién se explicard cada una de estas herramientas y funciones.

B

duplicarla,

Es importante recordar que si se hace un cambio errgneamente se puede scleccionar la

instruccion Deshacer del menad Edicion.

| l

i R B
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|

l
Deshacer funciona exactamente igual que en cualquier otra aplicacién de Windows 3.1,

deshace el efecto de la dltima instruccién dada. Sélo que Paintbrush considera la Gltima
instruccidn a partir de la Gltima seleccién hecha. ! J

i ‘ e .

| |
Es recomendable que al estar totalmerjlte seguro de lo que se ha hecho, se repita la seleccién
y se continua con el dibujo, de esta manera si se comete un error ya no se pierde todo lo que
se hizo. ‘ '

Cabe mencionar también que cuando se mueve, copia o duplica una figura puede quedar
opaca o transparente. Opaca (usar botén derecho del mouse) si no permite ver nada de lo
que habia en la superficie sobre la que se puso, y transparente (usar botén izquierdo) es
cuando sf se ve lo que hay atrés. la ilustracién siguiente muestra el efecto de ambas:

|

Forma de mover una figura

|

Colocar ¢l apuntador dentro de la zona scleccionada, ¢s decir cuando toma forma
dc flecha. f

Sclelcionar la figura. - Ji

i
Sostencr el boton izquicrdo o derecho del mouse, para moverla transparentc u opaca
respectivamente. Si sc usa ¢l teclado sostencr las teclas insert o delete.

Sin soltar, deslizar el apuntador hasta la posicién deseada. | |

Ya cJuc la figura este en el lugar correcto soltar el mouse o la tecla que sc presiond.

Forma de co}piar una figura |

Seleccionar la figura.

Colocar cl apuntador dentro de la zonl scleccionada, cs decir cuando toma forma
de flccha. | ,

Presionar la tecla CRTL, y sin soltar. : i l

Soslener el botdn izquierdo o derecho del mouse, para copiarla transparente u opaca
respectivamente. Si se usa el teclado sostener la teclas insert o delete.

Sin soltar, deslizar el apuntador hasta la posicién deseada. )

Ya J;uc la Jopia este en ¢l lugar correcto soltar ¢l mouse a la tecla que se presiond
y SHIFT. |

Forma de dar efecto de arrastre a una {igura & -

Scleccionar la ligura, | | I

Colocar el apuntador dentro de la zona seleccionada, es decir cuando toma forma
de flecha. | ,

K l 85
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| | | |

Presionar la tecla SHIFT, y sin soltar

‘Sostener el botén izquierdo o derecho del mouse, para duplicarla en forma
transparente u opaca respectivamente. Si se usa el teclado sostener las teclas insert

o delete. , i

| Sin soltar, deslizf: el apuntador hasta la posici?n deseada.

Ya que se tiene el efecto correcto soltar el mouse o la tecla que se presioné y CTRL.

! |

Forma de guardar una figura en un archivo nuevo
1
| |

Seleccionar la figura.
Scleccionar el ment Editar. MR it

Seleccionar la instruccién Copiar a

Insertar el nombre del archivo. b

Seleccionar Si para salvar o Cancclzlxr cn otro cpso.
S |
Forma fle incluir el contrnido de un Archivo Paintbrush en el Actual

Seleccionar el nT:mi Editar

Scleccionar la instruccién Pegar de.

Hacer un doble click sobre el nombre del archivo deseado o dar Cancel para no

incluir ningtn archivo. _—

Forma de cambiar de Tamaiio una Figura

Paintbrush permite modificar las dimensiones a una figura, esto se puede hacer a escala
estrictamente o en forma irregular y conservando el original o bien elimina’mdoro.

Para obtener un cambio a escala es preciso mantener presionada la tecla SHIFT,
modiﬁc|an las dimensioneis. : BT ‘ : _ i

Forma de modificar el Tamaio de una FITura.

Seleccionar la figura.
Seleccionar el comando Recorte del mena.

Seleccionar la instruccién limpiar.

Desaparece la linea punteada que delimita la figura a modificar.

| l l |

mientras se

Fo | 1
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Checar la instruccién Limpiar del mend Recorte. Si se desea conservar el original,
debe estar deshabilitada (sin la paloma). Si se desea perder el original, debe estar
habilitada (con la paloma). Esto puede verificarse antes o después del punto 3.

Llevar el cursor al 4rea de dibujo y deslizarlo sosteniendo el botén izquierdo del
mouse o la tecla Insert, como si se fuera a seleccionar algo para determinar el nuevo

tamaifio y posicion de la figura. Si se quiere que guarde las mismas proporciones,
se debe mantener presionada la tecla Shift. P

Al soltarel chsor, enel drea séﬁalada en el punto 5 aparece la figura con sus nuevas

dimensiones. Hay que cuidar de que en dicha drea haya informaci6n que no sirva
pues se perderd.

Repetir el paso 5 tantas veces como copias de diferentes tamafios se nccesiten.
Forma de invlrlir u:la ligura ' ‘ o . .
- shiockionar 1 f | |
Seleccionar la figura. o) 6 o o e b

Forma de invertir los colores de una figura |

j

Forma de inclinar una figura
|

. ) ! | .
Seleccionar el ment Recorte. ’ [

|
Scleccionar la instrucci6n Reflejo Horizontal o Reflejo Vertical. Togid srett

La informacién seleccionada cambia inmediatamente de sentido, como se muestra
en la ilustracién siguiente: L

i
Scleccionar Ll figura.

a

Scleccionar ¢l comando Invertir colores.

Sclcdcionar ¢l comando recorlc.

La informacién scleccionada cambia inmediatamente sus colores, lo de negro
queda blanco, etc.

Scleecionar la figura,

Sclcl:cionar ¢l mend Recorle.

Scleccionar la instruccién inclinado.
|
Checar la instruccién Li.apiar del meng recorte.

Si se desca conservar cl original, debe estar deshabilitada (sin la paloma).

Si se desea perder el original, debe estar habilitada (con la paloma). Esto puede
verificarse antes o después del punto 3. ,
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| 1

+ Llevar el cursor al drea de dibujo y deslizarlo sosteniendo el botén izquierdo del
mouse o la tecla Insert, para determinar la inclinaci6n y posicién de la figura.

Al soltar el cursor, en el drea sefialada en el punto 5 aparece la figura con sus nuevas

dimensiones. Hay que cuidar de que en dicha 4rea haya informacién
pues se perderd. : S |

Repetir el paso ﬁ tantas veces como r:opias en cﬁiferentes inclinaciones

|

Uso de las herramfentas de Paintbrush

[ i

que no sirva,

$e necesiten.

Se dividen en dos tipos, las que crean figuras y las que sirven para modificarlas; a

continUf\cién se presenta lla explicacién de cada una de ellas.

|

Forma de crear un elenrento

Seleccionar este icono permite hacer lineas de cualquier tamafio e inclinacién, en el grosor

y color que se tenga seleccionado antes de crearla.
| | - t s
Para hacer una linea

Seleccionar el icono de linea. siba < - -.n

Estando en el drea de dibujo, colocar el apuntador el uno de los cxtrerpos donde se

desea la linea. e .

Sostener el botén del mouse o la tecla Insert.
Sin soltar, deslizar el apuntador hasta dar las dimensiones deseadas.

Soltar, ya sea el mouse o la tecla y entonces la linea queda fija.

Nota: Para hacer lineas rectas o con una inclinacién de multiplos de 45 grados, sostener la

tecla skfift mientras se esfa creando y hasta (?espués de que se ha fijado.

Seleccionar este icono permite hacer arcos de cualquier tamafio y profundidad
y color que se tenga seleccionado antes de crearlos.
|

Para hacer un arco

Seleccionar el icono de arco.

Estando en el drea de dibujo, colocar el apuntador en uno de los ext
se desea el arco. ‘ q

- Sostener el botén del mouse o la tecla Insert.

|
|

, con la linea

i
femos donde ;
I

Sin soltar, deslizar el apuntador hasta dar la apertura del arco; aparecerd una linea
negray delgad:'i, independientemcxllte del tipode lineay color ?ue se hayan elegido.

88 . I
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| |

Soltar, ya sea el mouse o la tecla, y entonces queda ﬁja la linea que representa la
apertura del arco. 1 Lo - |
¢ ool f} et P [

Colocar el apuntador sobre cualquier punto de la lmea y repetir los pasos 3,4y 5
s6lo que ahora la linea recta parece ser eléstica, de tal forma que convierte en un
arco; soltar cuando se tiene la curvatura deseada. ‘
{ |

Repetir el paso 6 para otro punto sobre el arco y asf perfedcionarlo o bien h|accr
una "S". Al soltar este segundo punto el arco queda fijo y entonces toma la linea y
color seleccionados. ( | | N

r - RS

!
Este icono permite crear el perfmetro de cuadros o rectdngulos de cualquier dimensién, con

la linea y color que se tenga seleccionado antes de hacerlo.
; ’ } "’mr' ) “,,‘l ’

i

Para hacer un cuadro ;

Seleccionar el icono de cuadro. - l

. ' |
Estando cn cl drca de dibujo, colocar ¢l apuntador ¢n uno dc los cxtremos donde
se desca ¢l cuadro.

l 'l"
. Sostener el botén del mouse o la tecla Insert. -
PR
]
Sin soltar, deslizar el apuntador hasta dar las dimensiones deseadas.

Soltar, ya sea el mouse o la tecla, y entonces el cuadro queda fijo. (
Nota: Para ha&er cuadros perfectos, es decir, con sus cuatro lados iguales, sostener la tecla
shift mientras se esta creando y soltar hasta después de que se ha fi _|ado J
| !
El icono de Cuadro de esquinas redondeadas hace lo mismo que el anterior, sélo que las
esquinas son curvas. El procedimiento para crearlos y la tecla shift es igual.
| | | |
Este icono permite hacer ¢valos y circulos de cualquier dimensién, con el color y linea que
se tenga seleccionada. La forma de crcarlos es la misma que para los iconos anteriores, la
tecla shift permite hacer circulos y no clipses. ¥ N

'ﬁguras de'tréfs"8"nds ladod, con la linea y el color

El icono de lloligonlS permite hacer
seleccionados, )

4, j

Selei:cionar‘ el icono dc noligono.

Para hacer uL poligono

}
‘ fovedi ot b i k
| Estando en el drea de dibujo, colocar el apuntador en uno de los extremos donde

s¢ desea la figura. L !

i

Sosthcr el botdn del mouse o la tecla Insert.

89
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l- ~ |

Sin soltar, deslizar el apuntador para trazar la primera linea del poligono.

Soltar, ya sea el mouse o la tecla, y entonces se fija la primera linea.

2o
a;  Mover el cursor al siguiente punto del poligono. ‘
| Hacer click o presionar Insert para ﬁ_]a._rlo, apareceré una linea del final de la recta
anterior a este punto. ,
¥

Repetir el punto 7 tantas veces como lineas se deseen.

Para cerrar la figura, es decir para poner la dltima linea del poligono, hacer un doble
a¢y  click o presionar las teclas F9 e Insert simultineamente.
l

Los iconos sombreados se comportan exactamente igual a los iconos "huecos"

correspondicntes, s6lo que las figuras que generan conticnen cl drca dcl color seleccionado.

Es posible tener el drca de un color y ¢l perimetro de otro, scleccionando uno para ¢l "dibujo”

y otro para cl "fondo", la cxpllcauén detallada de como sc hace csto sc trataen ¢l tema Palcta
dec Colores.

|

S

Para dibujar

El icono de "Brocha" permite hacer dibujos de mancra libre cn ¢l color que sc clija, tipo dc

pincel y grosor de éstc; esto ultimo lo determina el tipo de linea que se escoja y puede

cambi|arse a discreci(')n.‘La explicacién de como seleccionar un pincel se hace mds adelante.
s s : ‘

Para hacer dibgjos liblrcs , ‘
i FIEE R e

Scleecionar ¢l feono de brocha. J

Iistando en ¢l drea de dibujo, colocar el apuntador en donde se desca iniciar el
dibujo o partc dec él. Sostencr ¢l botén dcl mousc o la tecla Insert.

Sin soltar, deslizar el apuntador, por donde pasa dibuja una linca.
i i
| Soltar, ya sca cl mousc o la tecla, y entonces sc fija la figura que se creo.
| 3 '
Para hacer lineas rectas horizontales y verticales | B
Scleccionar ¢l fcono de brocha. : i - '
Estando en el drea de dibujo, colocar cl apt‘mtador en uno de los gxtremos de la
linea. Sostener la tccla shilt, y sin soltar. 3

Sostener el botén del mouse o la tecla Insert.
Sin soltar, deslizar ¢l apuntador en la direccién requcrida. A i

Soltar, ya sea el mouse o la tecla, y entonces la linea queda fija.
| | |
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Para selecéionar la punta del pincel

Hacer un doble click sobre el icono Brocha, o presionar las teclas F9-+Insert
simultdneamente, aparece la siguiente ventana: | ‘ |

Seleccionar el tipo de pincel deseado, el que estd dentro del marco es el actual.

.. Seleccionar Aceptar para asumir el cambio o Cancel en caso contrario. 1
Nota: Una vez definido el tipo de pincel, se puede escoger ¢l tamafio, seleccionando en tipos
de linea el grosor deseado, y como ya se menciono, puede cambiarse las veces que sean
necesario para un mismo tipo de pincel. ‘

\ : ] i

. 7 i . b
El icono del Rodillo llena una 4rea cerrada con el color que se tenga seleccionado. Es
importante que esté totalmente cerrada, pues si existiera un punto en el que se abre, el color
sc "regarfa" por toda cl drca de dibujo y s6lo cn las figuras o lugarcs completamente cerrados

no "entrarfa". ‘ |

1o
Formas del pincel

odwd

Figura S3. Tipos de pinceles.

Para coloreir figuras cerradas |

|

Seleccionar el icono del rodillo.. A l

sre: .~ ; . L

Desplazar ¢l apuntador a la figura o drea descada.

Haler cliclL o presionar Insert. En este momento se vacia el color.

¢
i

El icono del Spray al igual quc ¢l liodillo sirv'c para "pintar" de algtn color las diferentes
figuras o dibujos quc sc lcngan y también como Brocha va dcjando ¢l color por dondc se
desliza ¢l apuntador, s6lo que cste icono deja una drea circular (muy pequeiia) licna de puntos
del color scleccionado, es decir no deja colorcs s6lidos. El tamafio del circulo dcpende del
grosor de linea que se elija. : ’
! ] |
! I 91
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Para pintar con efecto de "'spray" : S T TR RO Or Mf.} ’

Seleccionar el icono de Spray. b l. i
| !

Seleccionar el tamaiio del circulo, escogiendo un tipo de linea. Se puede estar
cambiando constantemente.  **if 1 b

Estando en el 4rea de dibujo, colocar el apuntador en donde se desea iniciar el color.
Sostener el botdn del mouse o la tecla Insert. |

Sin soltar, deslizar el apuntador, por donde se desea "pintar". La rapidez con la que
se mueva el apuntador determina la densidad del spray, la cantidad de puntos. Si
se¢ mantienc presionada la tecla shift mientras se desplaza el apuntador, éste se
moverd sélo en direccién vertical u horizontal.
Soltar, yaseael x’nouseo la tecla. l ' | o . \1
El icono de Borrador elimina parte o toda la informacién de un dibujo dejando el drea limpia

con ¢l color actual para el fondo. El tamaiio del cursor depende del grosor de la linea que se
tenga seleccionada, ¥ 14 & ' !

| ‘ ;
Para borrar parte del dibujo o

Scleccionar ¢l icono del Borrador.

Scleccionar el tamaiio de la "goma", escogiendo un tipo de linea. Se puede estar
cambiando constantemente. | :
Si es necesario, seleccionar color del dibujo. Es el que quedard al eliminar la

informacién. L —— - o x

Estando en cl drca de dibujo, colocar el apuntador en donde se desea empezar a
borrar. ‘ l

Sostener el boton del mouse o la tecla Insert.

Sin soltar, deslizar el apuntador, por donde se deseca borrar. Si se manticne
presionada la tecla shift mientras se desplaza cl apuntador, éste se moverd sélo en
direccion vertical u horizontal. |

| Soltar, ya seael r'nouse olatecla. |

Para borrar todo el dilejo : N2

Colocar el apuntador sobre el icono del Borrador.

Hacer un doble click o presionar las teclas F9+Insert simultineamente.

| ! I

8 | |
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El icono de Borrador de Colores es capaz de borrar aquella informacién que esté
en el color seleccionado, y manejando colores de fondo y dibujo, con esta
herramienta es muy sencillo sustituir un color por otro. El procedimiento es muy
parecido al del Borrador. L |

¢ ‘ 1 K

Para borrar dibujos de un color

Para SUStJtUilJ un colL)r por otro

|

i

Selecéionar eh icono de Borrador de Colores. | i

Selec¢ionar el tamaiio de la "goma", escogiendo un tipo de linea. Se puede estar
cambiando constantemente.

Seleccionar color del dibujo, cs decir, en el de la informacién a climinar; y si es
necesario ¢l del fondo, que debe ser sobre el que esté la informacion, ya que es el
que quedard al eliminarla. | | f

Estando en el drea de dibujo, colocar ¢l apuntador en donde se desea cmpezar a
borrar.

Soslclucr cl bLlén del mouse J) la tecla Insert.

!
Sin soltar, deslizar el apuntador, por donde se desea borrar. Si se mantiene
presionada la tecla shift mientras se desplaza el apuntador, éste se moverd s6lo en
direccién vertical u horizontal. :
' 1
Soltar, ya sca cl mouse o la ticla.
|
i ; AP

SélecLionar Ll icono de Borrador de Colores. |

?"

Selecl:ionar el tamafio de la "goma", escogiendo un tipo de linea. Se puede estar
cambiando constantemente.

\ q | |
Scleecionar color a cambiar como el del dibujo, es decir, cn el de la informacién a
modificar. } ’ | }

Scleccionar ¢l nuevo color como cl del fondo.

Estando en el drea de dibujo, colocar el apuntador en donde se desea empezar la

sustitucion. | | !

. Sostel'lcr el botén del mousc o la tecla Insert.

[

Sin soltar, deslizar el apuntador, por donde se desea borrar. Si se mantiene
presionada la tecla shift mientras se desplaza el apuntador, éste se movera s6lo en
direccién vertical u horizontal. {

|

e

Soltar, ya seca el mouse o la tecla.
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| | |

El icono de Seleccién Regular sirve para seleccionar una parte del dibuj

0 que pueda

encajonarse en un cuadro o rectingulo. Ademas permite presentar el dibujo completo

ocupando toda la pantalla, es decir, sin las dreas de la ventana Paintbrush.

L

Para qué¢ seleccionar informacién? , |

Cuando se requiere hacer una modificacién, es necesario determinar sobre qué se realizard
dicho cambio, esto se hace seleccionando. Asi, lo que se encuentra dentro del é4rea

seleccionada puede cambiarse de tamafio, moverse, duplicarse, invertirse de

posicién y/o

colores, inclinarse, eliminarse o pasarse al Portapapeles para integrarse a otra aplicacion de

Windows. | [
Para seleccionar un érefn rectangular \

Seleccionar el icono de Seleccién Regular.
Colocar apuntador cn uno de los cxtremos del drea a seleccionar.

!
i

Sostener ¢l boton del mouse o la teela Insert, y sin soltar

Desplazar cl apuntador hasta cncajon.u cl drca a scleccionar, se abre una caja de

lineas puntcadas. : |

i

Soltar el botén del mouse o la tecla Insert, para fijar la ca_la qucddndo asf la

informacién scleccionada.
| I |
Para mostrar un dibujo completo ' l
Colocar el cursor sobre el icono de Seleccién Regular. |

Hacer un doble click o presionar las teclas F9+Inscrt simultiincamen

& Dar un click o presionar la tecla Esc para regresar a la pantalla norm

t

L

El icono dc Seleccidn Irregular sirve para scleccionar una parte del dibujo que sc tenga,

donde esta no puede encajonarse en un cuadro o rectingulo.

Para sTleccionar un :ircl',a irregular I

Scleccionar el icono de Seleccion Irregular.
Colocar apuntador en uno de los extremos del drea a seleccionar.

Sostener cl botén dcl mouse o la tecla Insert, y sin soltar

2R

puntcada. ‘ ‘ 1

Desplazar ¢l apuntador alrededor del drca a seleccionar, va aparecicndo una linca

Soltar cl botén del mouse o la tecla Insert, para cerrar csa linea puntcada, quedando

asi la informacién seleccionada. l

|
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| , ' |

N ! | - |
Nota: Cuando una 4rea est4 seleccionada, el apuntador toma forma de flecha al estar dentro
de la seleccién y forma de cruz al estar fuera. |

: B S
Para carlcelar una seleccién | { la‘ 5
| Eolocal‘ cursor fuera del drea seleccionada. | A
Hacer click o presionar la tecla Insert. .. . .1

Salvar, recuperar e imprimir dibujos |

] | :
Cuando ya se ha creado algén dibujo, surge la necesidad de guardarlo en un archivo,
recuperarlo para cambios posteriores o simplemente para imprimirlo. La manera de realizar
estas tres acciones es exactamente igual que en las otras aplicaciones Windows 3.1, es decir
se hace a través de la Opcién Archivo del menu.

Para salLvar un dibujo en disco

‘Seleccionar la opcién File.

‘Seleccionar la opcién Guardar o bien Guardar como... La primera vez que se va a

guardar es exactamente lo mismo. De la segunda vezen adelante Guardar lo guarda
con el nombre inicialmente asignado; Guardar como... da la oportunidad de darle
'un nuevo nombre.

| | '
Introducir el nombre del archivo. Windows 3.1 le asigna la extensién EMP.

| Seleccionar Aceptar para salvar o Cancel en caso contrario.
Para recuperar un dibujo de disco

Seleccionar la opcién Archivo.

' Seleccionar la opcién Abrir. Aparéce una ventana con los archivos BMPdisponibles
en el directorio de trabajo. | | |

' Hacer un doble click sobre el nombre del archivo que se quiere recuperar 0
seleccionar Cancel para no hacerlo.

Para imprimir un dibujo

Selecl:ionar la opci6n File.

Seleccionar la opcién Imprimir.. Aparece una ventana solicitando las
especificaciones de impresién. Los topicos que deben indicarse son:

Calidad ’ Define la cdiéad de imprcsién.}

Borrador Hace una impresi6n tipo borrador.
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|
Prueba. . Realiza una impresion de calidad, . -
Ventana 'Define lo que se imprimird. ’
| Completa el dibujo completo. | "

Parcial - - el drea que se seleccione.

Nimerode “™ Define el mimero de copias que se
Copias imprimiran. |

Escala: Define la f:scala alaque se impr%mjré.

cenapy ol

Una vez dadas las especificaciones, dar Aceptar-para iniciar la impresién o Cancelar
para arrepentirse. Si se escogi6 que se imprimiera parte del dibujo, antes de que se
inicie la impresién indicar el drea a imprimir como si se fuera a seleccionar.
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