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lntroducci6n a Windows 3.1 

I . I 
Windows 3.1 es un programa que nos simplifica la ejecuci6n de casi cualquier operaci6n 
del sistema operativo bajo un ambiente muy amigable y sencillo. Bajo Windows se pueden 
ejecutar varias aplicaciones, y transferir informacion entt;e elias, lo que origina una 
utilizaci6n de la cornputadora a una mayor capacidad. 

La interfase gr~ca de Windows proporci~na un ambie~te agra~able para el usuario, lo cual 
origina una mayor eficiencia en el trabajo. La ejecuci6n de las aplicaciones que se desean, 
es a base de seleccionar solo representaciones gnificas de las mismas . 

. I 
Windows cuenta con herramientas tfpicas de una oficina como son el calendario, el block 
de notas, la calculadora, el tarjctcro, etc. I 

I • I 

Adcmas proporciona una plataforma comun para podcr mancjar poderosos paquctes 
informaticos, tales como manejadores de bases de datos, edici6n por computadora y 
proccsadores de palabras. Cuando sc haec uso de los paquctas, Windows ticnc la facilidad 
de optimizar cl mancjo de memoria de Ia maquina . 

... I. 

~,,J 
~,,J 

-.. . ... 
I I 

.... .... 

figura 1. Logotipo de Windows 3.1 
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lntroducci6n a ~indow: 3.1 

l . ~--~ 
Requeri ientos .I ·1l i·CJi .• ,. 1 

Windows 3. 
de Window 
cxtcndido. 
del equipo e 
el ambicnte 

corrclsobre computadoras PC/AT's y compatibles o PS/2. Para Ia cjccuci6n 
cxisten tres modos de operaci6n : modo real, modo cstllndar y modo 386 
1 modo utilizado para la ejecuci6n de Windows depende de la cont1guraci6n 
cl que se encuent:ra instalado, asf como del softw<u·e que sc quicra utilizar con 
indows. I 

I: 
En la versi6 3.0 de Windows se manejaba el modo real, el cual proporciona una maxima 
compatibili · d con las versiones prcvias de Windows (Windows 2.xx). Este cs cl modo que 
corrfa en computadoras de me nos de I Megabyte (I Mb ). En la version tratada no sc mancja, 
1~c:•:.~~ cual •l~ h:~y com.rn1tibilidad con la paquctcrfa crcada para versioncs a.ntcriorcs a Ia 
~cJsJon 3.1 t)c Wuu.Jows. , . . ,', 

1 
I'( 

I Elmod(j cs.1ndaa· Js Ia forma normL en Ia quc
1

corrc Windows 3.1 . Eslc m<;do propo~iuna 
cl acccso a nwmoria cxtcndida y adiciunalmentc pcnnitc cl intcrcambio de informacion entre 
aplicacioncslquc no son de Windows (Lotus 1-2-3, dBASE, etc.) I :U 

I 
El modo 386 cxtcndido, proporciona cl acccso a Ia memoria virtual mancjada por el 
proccsador I 1tcl 80386. La mcm.oria virtual da Ia posibilidad a Winuows 3.1 de utilizar mas 
memoria de la que existc ffsicamcnte en Ia computadora. Estc modo pcrmitc multitarca de 
apl icacioncs No-Windows. 

·-+-
1 

Los rcqucri1 ticntos mfnimos para colTer Windows 3.1 son: 

Si tema operativo MS-DOS version 3.1 o posterior. ; I 
Para modo estandar, una computadora con procesador Intel 80286 o mayor y 1 
Mb o mas de memoria (640 Kb de memoria convencional y 256 de memoria 
extendida). I : 
P .. a modo 386 cxtcndido, una computadora con procesador 80386 o mayor y 2 
Mb de memoria ( 640 Kb de memoria convencional y 1024 de mcmoda extendida). 
U~ disco rfgido con 6 a 8 Mb de espacio libre y ai menos una unidad de disco 
fl xible para leer discos. , ,f 1 

U monitor que soporte Windows 3.1. ' · I 
U a impresora que soporte Windows 3.1, en caso de imprimir. 
U modem que sop01tc Windows 3.1, en caso de rcquerir comunicacioncs con la 
a licaci6n TERMINAL. 
U 1 mouse soportado por Windows 3.1. "I ' 

Interfas con lei usuario I 

. 1 I . I b" "6 d h I • . • l"fi 1 t b . La mterfas con ei usuarto es una com mact n e erram1entas que stmp 1 tcan e ra <lJO 
conla com utadora. La interfasc de Windows 3.1 combina pantallas, controlcs del usuario 
y ayuda en 'nea. 

2 



Introducci6n a Windows 3.1 

Las opc!rnciones s realizan en Windows sobre los Hmites de Ia pJ.ntalla, a esta zona se le da 
el nombre de escritorio, la raz6n por la cual se le da este nombre se debe a la comparaci6n 
que se hace entre las tareas que se pueden realizar con Windows y las tareas que se realizan 
en un escritorio de trabajo. 

La informacion de las diferentes aplicaciones y herramientas co$ las que cuenta Windows 
3.1 aparece dentro de lo que se conoce como Ventana. 

l 
Ventana es una area rectangular de Ia pantalla delimitada por una lfnea Hamada borde; dado 
que se pueden tener varias ventanas abiertas a la vez, e incluso encimarse, implica que se 
pueda trabajar con varias aplicaciones simultineamente. 

!ill] m [ffi] !ill] ., ., !t -

Aplicaciones ••a;;.uw Juegos Principal 

Figura 2. Adrninistra<lor de Prograrnas 

I i 

Se tienen dos clases principales de ventanas, estas son las ventanas de aplicaciones y las 
ventanas de grupo, la difercncia que existe entre ambos tipos de ventana es en base al 
contenido de las mismas. Las ventanas de aplicaciones son aquellas que contienen una 
aplicaci6n de Windows muy especifica, y la ventana de grupo contiene un conjunto de 
representaciones de las aplicaciones que se pueden ejecutar desde la ventana de grupo que 
se trata. 

1 
.. , 
·' II 

Cuando se tiene una aplicaci6n en una ventana y nose requiere momentaneamente, se tiene 
la posibilidad de reducirla a icono para su posterior uso. 

I I I . 
Un fcono es la rebresentaci6n grafica en forma minimizada de una ventana, la cual indica 
que existe una aplicaci6n suspe11jida. Cada aplicaci6n o herrarnienta tiene un fcono propio 
que la identifica. 

3 



Introducci6n a Windows 3.1 T 
Por knedio de los con troles se puede realizar las operaciones de abrir, cerrar, mover y cambiar 
el tamaiio de las ventanas. Existe Ia 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, menus, botones e introducir 
informacion a las cajas de dilliogo. 

j 

ill' 

La Ventana 

Elementos de una Ventana 

b 

I 

Figura 3. ~cmcntos de una vcntana. 

I 

I 

i 
. ! 

i 

La 1conjunci6n de una v ntana esta determinada por los elementos mo$trados en la figura 3 

4 

a. Menu de Control 
I 

b. Lfmites o bordes de Ia ventana 

c. Barr~ de Titulos 

d. Barra de Menus 

e. Botones para Minimizar y Maximizar 
I 

f. Barra de movimiento vertical 

g. Cursor de movimiento 

h. Barra de movimiento horizontal 

i. Esquina de la ventana 

>•;' 

up 
q 

. ) 



lntrmlucci1in a Windows 3.1 · ,,, • 

IE I ! ,l I I t 
1• l . . . I 'fi < I • 'h ,. I . . , i ·n <. onl c cat a c em ·no bene tm o )jCllvo cspcct teo que sc 1 <. 1ca a contmuacton: 

a. ttmcnu dj Conhotsc cncJcnira'local~zado en i;i'csquimJ~uperior izctuicrda de Ia ·: ,-1 

ventana y cs comun para todas elias. Esta simbolizado por una ban·ita pequefia 
horizontal.! Con cl se puede rcstaurar Ia ventana, mover, cambiar de tamafio, 
convcrtir a fcono, rnaximizar y ceJTar Ia ventana. J 

b. Ellfmite dd Ia Ventana cs una lfnea doble que deli;i~~ ~I ~;1mafio de ~~ vc~::~n;c~l-· -
Ia pantalla. En ci caso de que Ia ventana estc maxirnizada, desapareccn los lfmites 
o bordes. Desde cl menu de control se puede dcfinir Ia orientaci6n en Ia cual se 
prctende disminuir o aumentar segun sea el caso. 

c. La Barra dl tftutos es Ia lfm·:a t"n Ia que aparccc cl nomhrJ 
1

dc Ia aplicm.:ion 
1

activa, 

cs dccir de Ia vcntana. I I : ~ 

d. La Barra de Menus cs Ia lfnea que coni icnc l;1s opcioncs con las inslruccioncs :. 
disponihks en Ia Vl"lllana. 

I I: I I "'I' . . "'1 . . I '. '. I .I ! I'J" I I c. ~os .-~utoucs l c av llllllll:t.ar y ,., ax11111:t.ar pcn1111cu I'ClliCir y a111p 1 1car a vculana 
activa n.:spcctivamcntc. Cuando sc minimiza sc produce una imagen pcqucfia e 
ilustrada Hamada ICONO tk tal modo que cl espat.:iu en Ia pantalla se optimiza. 
Cuando se maximiza Ia inw~cil ot.:upa Ia totalidad de Ia pantalla, cubriendo todas 
las vcntall<!S. 

~, I , 
r. La Barra d¢ movimiento Vt·rlit·al pcrmitc dcsplazar Ia informaci(m en forma Vl'r! ira I 

tanto had a arriba como had a ahajo. Sc forma por una balTa vcrtit.:al con una lkcha 
que apunta hacia arriba y una hacia abajo en los extremos y un boton en Ia parte 
interior. ! 1 

I I . I . . . . . I . . II II I 
·g. El Cursor de movimicnto cs comun a todas las vcntands y en e a se encucntm 

alojado un cuadro de posici(m. 
1

. 

h. La Barra db movimiento Horizontal permite desplazar la informaci6n a Ia derccha 
o a Ia izquierda de Ia venlana. Se forma igual que Ia vet1ical. 

1. La Esquina de Ia Yentana pern1ite agrandaro redudr Ia vcntana de una l"ortiJa mud H) 

mas rapida, ya que ~c pucdc rcalizar en amhos scntidos. 

I 
Entrada a Windows 

' 

La forma de activmj el sistema de Windows desde cl DOSes Ia si¥uiente: 

I Posiciona~e (si fucra el caso) en el dircctorio de Windows e introducirel comando 
WIN. A continuaci6n se desplegara el Logo de Windows Version 3.1 y posterior
mente se presentara Ia aplicaci6n de Windows; Adminislrador de Programas. Esta 
es Ia primer ventana por default. 

5 



lntroducci6n a Windows 3.1 

Apli~ciones q~e se puJen ejecutar desde Wind~ws 
Exisien dos tipds de Aplicaciones en Windows: las que corren direct nte bajo el medio 
ambiente Windows llamadas Aplicaciones Windows (Write, NotePad, etc.) y las que nose 
ejecutan directamente, llamadas aplicaciones No-Windows (dBASE, Lotus 123, etc.). 

Archivo Qpciones ~entana Ayyda 

'1 

f; 

' 
.. 

m m m m ./ 

' .. (t t ".. _ _,! - -
Aplicacionet W•H·IIM Juegos Principal 

Figura 4. Administrador de Programas . 

. I 
Forma de iniciar una aplicacion Windows 

Para iniciar uba Aplicaci6il Windows I se hace oso del Administr~dor de Programas 
( explicado mas adelante) que en la mayor de las veces se presenta como a continuaci6n se 
ilustra. 

I I 
1
.····· ._, 

Basta abrir el icono del tipo de aplicacion que se requiere, para proceder a abrir el icono de 
la aplicaci6n deseada. Para abrir la aplicaci6n se oprime dos veces continuas el bot6n 
izquierdo del raton sobre el icono que representa la aplicaci6n que se desea ejecutar. 

Forma de salir de una iplicaci6n j I 
Seleccionar con las teclas ALT +Barra Espaciadora el Menu de Contro y de ahi Cerrar. Un 
atajo es oprimir las teclas ALT +F4 o hacer un doble click apuntando al menu de control 
(ranura de la esquina superior izquierda). Mas adelante se especificara la metodologfa para 
usar Windows ya sea con el teclado o con el Mouse . 

.. 

6 



I 
. ' 

T 
1 Introducci6n a Windows 3.1 

Pasos a ejecutar pla ..Jrr de Wmdows I " 

• I Salir de la1aplic~ci6n Administrador de Programas, en el punto anterior se explica 
como salir de una aplicaci6n. 

. Aparece 1-,. ventana de Salida de Windows que contiene ~n mensaje indic~do que 
terminani 1a sesi6n de Windows. . j _ 

En est~ ventana ~pareben dos botones, Acieptar y Cancelar .. Para terminar Ia sesi6n 
seleccionar Aceptar, para continuar trabajando en Windows ,es necesario cancelar la 
operaci6n, para lorual se selecciona el bot6n Cancelar. f: , . , 

En muchas cajas d diatogo apareceni este tipo de ordenes con un sfmbolo a Ia izquierda de 
las indicaciones, y los botones Accptar y Cancelar. El bot6n Aceptar sirve para aceptar la 
instrucci6n y Cancclar para anular la operaci6n. · 

I I I 
~ 

J".-"". 1;:~ 
' j 

Abrir 

Nombre del archivo: .O.irectorios: I ,~z~.~B~I!I~ c: \usr\ma\not-win 
menu.bmp 

I 

~ 127 c:\ ..!. I Aceptar I nombre.bmp fC> usr ventana.bmp 
IC!ma I Cancelar I e not-win I 

I I informacion ... J ! 

"-- ~ )' + 

M_ostrar archivos de Tipo: Unidades: I 
!Napa de bits (•.BNP;•.DIB) l!l l121c:did I.!~ I 

·I 
I 

Ftgum 5. OtJa de dttilogo de apcttura de arclnvos . 

Las cajas de dhilogo . , ·-··· . . , . 1 .. 1 

Las cJjas de di<lldgo sdn los elementos de intercambio de inforrhaci6n entre Windows y el 
usuario. Estas sc prcscntan cuando cs ncccsario proporcionar informacion adicional a la 
aplicaci6n que esrc activa. Un cjemplo de c.aja de dialogo cs c~mo Ia que sc ilu.stra en la 

f1gura 5. 1 . I I· , ; ! 

La informacion dentro de una caja de diatogo se proporciona de varias formas: 

n Insertandola ,ll H·: f '"'. ' . I 
Es cuan~o apbe una caja donde el apuntador del mouse toma forma de texto (1). 
Por ejemplo, en Ia caja de diatogo de la figura 5, a1 colocar el cursor sobre el 
rectangulo correspondiente al nombre del archivo, el ~ursor toma forma de una I. 

I 
7 
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l' 

i 

II 
II 

I 
Scleccionando de una lista I I 
Aparec~n dentro de una caja, "Ia que tiene una barra obscura (video inverso) es Ia 
sclcccionada, en la caja de dia.Iogo de Ia figura 5 se observa en el rectangulo con 
una lista de nombres de archivo. 

Scleccionando de una opci6n excluyente 1 · 
Es cuando ala izquierda de cada opci6n tiene un cfrc lo, Ia que tiene un purito en 
el centro es la activa. 

Sclccdonando un grupo de caractcristicas 
I '11 ,.q 

Es cuando ala izquierda tiene un cuadro. La(s) que tienc(n) una "X" cs(son) Ja(s) 
scleccionada(s ). I , , 1 

SelccJon:mdo un hot6n II : e I :: e: : ' 1lf- . t U a . II I • 

t II 
I' 

Es un c~adro con una palabra en cl centro Ia cual indica• Ia acciun. Para scleccionarlo 
se debe hacer un click o dar Enter estando sobre cl. 

I 

t 
!' 
j; 
r 

Mancjo de vcntanas 

i ''1.· 
Adivad(tn de ulnn Vl·ul;m;a .. 

I ,a al"livacit'm de una vcnlana sc rcaliz<t al \.~jccular los siguicn,tcs pasos: 

I J 
II llsaiHio cl Tcdado oprianicudo AI~I'+'J'AB para acli~ar cl menu de control o bien 

( TRL+ESC si sc desca caanhiar de aplicaciun, y cntbnccs scleccionar restaurar o 

maxir11izar. , •-r,, ·-+----.. 1 -· 
Usando cl Mouse apuntado con Ia llccha y dandu un doble click en el fcono 

II 
I I 

II 

tk:scado. En cste como en el caso anterior sc pucdc opt.ar de entre tres posibilidades: 
l'rincipal, AlTl~sorios y .lul·gos qul' soli las opcioncs de default de Windows. 

Fonma dl~ emnbiar cl tmmafio de ht venh~ma 

Por mcdio del 'l'cdado : 

, . Primero se debe activar Ia ventana de trabajo selcccionando a travcs de las 
aplicacioncs o de los konos. Eslo sc rcaliza con las tcclas CRTL+F6 o bien 

I 

II 

II 

CTRL...,TJ\13. 
'I I 1: I' . i 

Oprir11ir 1\LTI-Barra Espaciadora para presentar cl menu de control. 

Aparectr:'iuna figura con cuatro llcchas. w · 1 ... · 1 
1 

Selccci~mar Tamaiio del Menu de Control. l 
Sclcccionar el lado de Ia vcnlana que sc desca mov r para aumentar b reducir el 
tamafio, presionando la flecha que apunte a el. 



r-

I l 
Con las flechas ajustar las nuevas dimensiones. 

Presionar Enter una vez definido el tamaiio. 

Por medio del Mo~ I 

r -
lntroducci6n a Windows 3.1 

! Hacer click sobre cualquier parte de Ia ventana. 

Colocar el apuntador sobre el borde que se desea mover. 

Presionar el bot6n, y sin soltar, deslizar el mouse hasta la posicion deseada. 

· Soltar el bot6n del mouse. Entonces la ventana tomara las nuevas dimensiones. 

F 
ld l I , L j~ t 

~ orma e converbr una ventana a 1cono 

I · I I 
Por medio del TecJado: 

' 

. Activar el Menu de Control oprimiendo ALT +Barra Espaciadora. 

. Seleccionar Minimizar. , I 

De inmediato la vJntani se convierte en un pequeiio rectangulo que se aloja en Ia esquina 
inferior izquierda. 

Por mcdio del M~use: j : . J ' 
I . 1 

Colocar el apuntador sobre el bot6n de la esquina supe ior izquierda que tiene Ia 
flecha que apunta hacia abajo. 

~m , , Hacer click. 1. , 
I 

' . ~ f • 

, I 

I 

r· 
\ 

Forma de maximizar una ventana 

I 
Por medio del Teclado: 

. , Activar ell menu de control con ALT +Barra Espaciador . 

. Seleccionar Maximizar (moviendo las teclas de direcci6n) y dar Enter. .I 
Por !...110 del MJ..se, · l+ I I ' . · 11 'r • . I 

Colocar ell apuntador sdbre el bot6n de Ia esquina superior izquierda que tiene la 
flecha que apunta hacia abajo. 

. Hacer click. 

El efecto es instant:ineo e inverso al de convertir a icono. 

., 
' 

Es importante observar que cuando se requiera restaurar una ventana, existe a un costado 
del bot6n de minimizaci6n un bot6n con una doble flecha encontrada que se denomina Bot6n 
de restauraci6n de ventana. El hecho de seleccionar lo reestablece la ventana. 

I 
9 
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Introducci6n a Windows 3.1 r 
Forma de mover bna ventana :- ,, 

Por medio del Tedado: 

Activar el menu de control oprimiendo ALT +Barra Espaciadora. 

Seleccionar el comando Mover. 1 .... ,_ 

Presionar Ia tecla de movimiento (flecbas) bacia Ia direcbi6n deseada. 

Por medio del Mouse: 

· Apuntar a cualquier parte de la barra de titulos. 

• Presionar el bot6n del mouse, y sin soltar. 

Deslizar Ia vcntana a Ia nueva posicion. II 

Y a que este en la posicion deseada, soltar el bot6n. 

ll I I 

i 
:· 

Forma de trabajar con aplicaciones de Windows 

I"' W_l.j I j I I . , l I" . f ·w· I :---.;., ' I . - h ' ·t1 
.,_. • . ~n Ill( ows sc puc( c Ira "lapr con ap JcacJoncs Ill( ows y .-~o- meows. nasta sc cccmnar 

Ia aplicad6n con el tcclado o el mousey activarla. Dentro de Ia aplicaci6n y depcndicndo 
de esta se pueden emplear los menus de los cuales dispone. l 
Se pu~~e manejJ de manera directa Ia infohnaci6n que se en entra en el Portapapeles, 
esto es, manipularla de acuerdo a las posibles acciones que nos ofrece su menu. 

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

lO 

Por mcdio del Tcclado: II l~ 
j. Usar PgUp o PgDn para mostrar una ventana bacia arri a o bacia abajo. 

Usar CTRL+PgUp o CTRL+PgDn para mostrar um! secci6n de Ia derecba o 
izquierda. 

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

Por medio del mouse: I .u. J 
. Hacer cli~k en una de las flecbas de )movimiento para overse bacia arriba o bacia 

abajo o bien bacia Ia izquierda o derecba. r~ . f . &, . _ . 
1 

. . Para moverse una ventana bacia arriba o debajo, bacer click con el mouse debajo o 
sobre el cuadro de movimiento, segun sea el movimiento deseado. 

-1 

• Para realizar un movimiento continuo sostener el mouse sobre Ia flecbas correspon-
diente a! movimiento deseado. I 

II 
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lntroducci6n a Windows 3.1 

Para iniciar una aplicaci6n desde el Administrador de Programas, basta seleccionar desde 
algun grupo de aplicaciones, una aplicaci6n en especial y ejecutar los siguientes pasos: 

Por medio del Teclado: I I ·. I 

1 . Abrir la ventana del Administrador de Programas y abrir el grupo de Ia aplicaci6n 

deseada. I . t . . l 
Usar las teclas de direcci6n para moverse e iluminar el fcono de Ia aplicaci6n . 

. Escoger Abrir del menu Archivo o presionar Enter. 

Por medio del Mouse: 

. Abrir el Administrador de Programas y abrir el grupo que contiene Ia aplicaci6n 
que se desea ejecutar. 

Hacer un doble click en la aplicaci6n. 
..1 

Desde el "Administrador de Archivos" se pueden ejecutar aplicaciones, la unica condici6n 
es que los archivos tengan una de las extensiones: .COM, .EXE, .PIP o .BAT. 

La cjccucion de un programa se realiza de Ia siguicnte forma: 

I .I· l)or medio del Tecludo: 

lniciar el Administrador de Archivos y abrir una ventana del directorio que contienc 

el programa ejecutable. 

. Seleccionar el programa. Solo basta utilizar las teclas de direcci6n hasta encontrar 

el programa. 

Escoger Abrir del menu Archivo y presionar Ia tecla Enter. I · · ,,0 'f 

l)or mcdio del Mouse: j , • , . . ~- ,, : . , , . . ! 1 , 
Seleccionar cl Administrador de Archivos y abrir el dir ctorio que contiene el 

programa. I 

Dar doble click al archivo. . I ~ 
~ ... 

I I I 
Forma de trabajar con documcntos ~,~...,-~ ,, . 1. .. t 

Esta sccci6n cxplica lias larcas que son comuncs a cualquicr Aplicaci6n Windows: abrir y 
cerrar documentos, elementos basicos de edici6n. 

Ji'orma de abrir un documcnto :aw' ·· ~ lV'i~ 1"~- ·1 .,.,.,h~,· ~?~·~ .. ;!II 

• Seleccionar Abrir del menu Archivo de la aplicaci6n en cuesti6n. Aparece una 
ventana que contiene una caja con la lista de archivos, directorios y unidades de 
disco disponibles; los directorios aparecen entre parentesis cuadrados y las unidades 

de. disco entre gui.ones para d. iferenciarlos de los archivos.

1

. 

I I . I . . . 
II 
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'ne lacaja e archivos y directorios sel~ccionarel archivo equerido, dando un doble 

click. j I I I 
Si no uparccc cl archivo porquc csla en otro dircctorip, subdircctorio o disco: 
sclcccionar cl dircctorio 0 disco, dando un doblc click sobrc cl. 

· La lista de urchivos y directorios debe cambiar. 

. Pasar al punto 2. 

Forma de salvar ~I documento I :t>l 

Para salvar el documento basta seleccionar del menu Arc hi vo y la bpci6n Guardar o Guardar 
como, llenar la caja de texto con el nombre del archivo (incluir tra~ectoria y unidad de disco). 

Forma de corregil- el desplegado de las ventanas de documentos 

Para ddrregir Ia a~ariencia de las I ventanas de documento se puede emplear Ia forma de 
cascada y mosaico de tal manera que puedan ser visibles en el espacio de Ia ventana, esto 
sc cncontrara sobrc cl menu ventana (mas adelante se profundizara en clio). 

Forma de trabajarcon textos j I .~ 

La mdtoria de las laplicaciones 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 edici6n se 
encuentra en inserci6n por default. 

Forma de trabaj~r con aplicaciones No-Windows OJ ' 

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 ejemplo 
unos 3 MB, las aplicaciones se pueden ejecutar sin mucha dificultad. 

12 
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Lista de tareas 

Adm1mstr ador de otoQtamas 
NS-005 
Visor del Portapapeles , 
Paintbrush- EC02001.BMP I 

' I 

I Calftbiar a I I Finaliza1 latea 

I t,ascada II M.osaico 

.. J 
Fig urn 7. Lisln•lc lnrcns . 

l~'orma de trabujar con v~arias vcntamas 

I I 
II 

Cancelar I 
0 rganizar iconos I 

I 

_1, 

Se pueden abrir varias aplicaciones simultaneamente. Para clio basta activar el o los fconos 
deseados y de inmediato se iran abriendo las ventanas una a una, traslapandose entre sf. Para 
activar una aplicaci6n diferente ala actual se puede hacer como sigue. 

I i I 
Prcsiomtr CTRL+ESC, con lo que ap&~rccc una c&~ja de dialogo con los elementos como sc 
mucslra en lu ligura: Botoncs de Pasar a, Finalizar tarca, Cancclar, Cascada, Mosaico, 
Reorganizar los fconos, adcmas de una I isla de aplicaciones que sc encucntran ejecutandosc. 
Sc puede proceder de varias formus: 

I 

ll Con Pasar a 
'· ._,. : j u~i~:~n; ·~f·{•·1n·. I ··<L · 

Permite pasar de una aplicaci6n a otra, seleccionando la ventana y presionando 
ALT +S. Usando el mouse s61o haccr un doble click sobre el nombre de Ia ventanu. 

ll Con Cascada 
I o 

Orguniza las vcntanas de tal manera que se traslapm1 una sobre otra. Altraslaparse 
deja visible Ia harra de lftulo de lu ventuna, con lo cual se pucde activar al 
scleccionar tal vent ana, est a opcraci6n se pucde obscrvar en lu figura 7. 

I 
L, 

I . 
ll l~'inalizar tarca j 

I 1'- . . ' I 

Pennite Ia tinalizaci6n de una aplicaci6n determinadu. 

13 
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• Mosaico , · . L 
11 Las vJntanas se mganizan de tal manera que se co parte Ia pantalla con varias 

ventanas a la vez, sin que una cubra totalmente a otras, la figura representa tal 
! I II operaci6n. 

Cancelar l q~ [' ·<~-
: . ! j . Cancela las posibles o raciones de esta ventana, ce nindola. 

Reor~anizar iconos ! .L -- I 
Permite arreglar los iconos, esto sobre Ia ventana que se tiene abierta. I I 

I '* AI trabajar con varias ventanas se puede tener una imagen como la de Ia figura . 

I 1 1 Forma de transmitir informacion entre ventanas 

Allt~atar de resblver un probleJa por medio de una computad ra, general mente se requieren 
de varias herramientas. Como por ejemplo al haber creado alguna imagen en Paintbrush que 
se requiera en un documento editado en \Vritc, cntonces surge Ia necesidad de pasar 
informacion de Paintbrush a Write. 

I 

En Windows 3.1 se pucde enviar informacion de una aplicaci6n a otra a travcs de un area 
que es comun y permite almacenar datos de cualquiera de elias en forma temporalmentc, 
esta area se llama Portapapeles. Existen una excepciones, por ejemplo que Paintbrush s6lo 
puede enviar dibujos a Write y al Tarjetero. 

Para accesar el Portapapeles, es decir para introducir o sacar informacion de el, se realiza a 
traves de tres instrucciones del menu Editar, el cual aparece en todas las ventanas. La forma 
de enviar informacion al Portapapeles es al utilizar la instrucci6n Cortaro Copiar. La man era 
de extraer el contenido del Portapapeles es mediante la instruccion Pegar. 

Forma de cortar o copiar informacion sobre el Portapapelcs 

El metodo empleado para transferir informaci6n a traves del Pmtapapeles depcnde de Ia 
aplicacion, es decir si se trata de una aplicacion Windows o si es una No-Windows, y adetmis, 
de si ocupa una ventana u ocupa toda la pantalla. Con las aplicaciones de Windows es posible 
copiar o borrar Ia informaci6n seleccionada, o bien, ventanas enteras a traves del 
Portapapeles. Es necesario seguir los siguientes pasos para Aplicaciones Windows: 

. Selec~ionar la informacion a transferir. Cada aplicacion tiene su fmma de hacerlo. 

II · Escoger cortar, borrar, o copiar ~el menU Edici6n. I 

El comando Jortar borra Ia ihformaci6n de la aplicaci6n y Ia inserta ln el Portapapeles. 
Copiar realiza Ia misma operaci6n pero no elimina Ia informaci6n de Ia aplicaci6n, es decir, 
deja el original. 
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Una vez que el Portapapeles contiene Ia informacion, se puede enviac a cualquier acchivo 
de cualquier aplicacion, incluso puede ser al mismo de donde .se extrajeron, y las veces que 
se requieca, pues no sufre cambios basta que se da otra instruccion de Cortac o de Copiac, o 

bien se sale de Windows. ~ - . . Lli: r . i ' 

' I I I I ·-· 

La forma de extraer el contenido del Portapapeles es a base de: 

I I i I 
. Colocac el cursor en el acchivo y posicion donde se requiere Ia informacion. 

. Selecc~onac Pegar del menu Editac. 

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

FoJna de cop~ar, borrar o seleccionar informacion de u~a aplicaci6n que no sea de 

' I - . I I 
Windows •I 1 . I l . 1 

Sclecc onar Ia opci6n .Edilar de Ia harra 

1

dc menus clcgir cl comando Marcar. 
Aparece un cursor rectangular en Ia csquina superior. izquicrda de Ia vcnlana. 

Mover el cursor al primer canicter que se desee seleccionar o presionar Shift+ Tecla 
de Direccion para marcar Ia informacion que sc desee copiar. 

I 
. Seleccionar Editar del menu de control de nuevo y escoger Copiar para transferir 

Ia informacion marcada al Portapapeles. 

I 
Forma de copiar Ia pantalla entcra 

I 
Se puede copiar el contenido total de una vcntana de cualquier aplicacion. Sin embargo, 
existen cicrtas restricciones I J 

' I I I I . II ! 

I

. n No se puede llevar el contenido de una aplicacion no-Windows que sea de interfuse 

gnifica. i 1 . J 1 1 

a Solo estando en modo standard o en modo real se uede efectuar una copia. 

iBa~ta presionJla t~cla Print Screen una ~ez marcado lo queiJe vaya a copiar. Para obtener 
lo seleccionado es necesacio activac el comando Pegar del menu Editar. Se requiere de que 
el cursor se encuentre en una posicion en Ia que no se de el traslape o invasion de imagenes 
o textos. 

Fob de ujr Ia lntana de ayuda ."t 

. La ~entana de IAyuda de Windows es conleniente y de facil bceso por medio del teclado o 
del mouse. Su empleo es evidente en Ia medida en la cual se requiera de conocer parametros 
de funcionamiento de algunas aplicaciones. 

El benu de a;uda Jonsta de los siguientds elemcrntos: 

I . I 
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Archivo Edicion Marca-texto Ayuda ~> 

!ndice I Buscar I Alrilc; I.Historiall < < I .~.> I 
Uso de Ia pantalla .. Contenido .. 

I 

Si qtliere conocer Ayuda de Microsoft, elija Fundamentos de Ia 
Ayuda. 

Categorias de temas 

Para consultar un ~ema de Ia Ayuda 
... Hag a clic en el nombre del ;:::;:r:.:i: subrayado y elscrito en verde 

que desea ver. 
0 bien, presione ~AB para seleccionar el tema ~ presione 
O::hiTI:>ftl:> 

Figura 8. Vent a de Ia ayuda. 

I 

Iodice 1 

I I . I 

Nos prcscnta una lista en ordcn alfahCtico, del conlenido de Ia ayuda. 

a Tcclado 
.I 

Tabla de combinaci6n de teclas. 

Com~ndos 
I 

Una explicaci6n de los comandos usados en las aplicaciones activas. 

PJdimicntos · """ · •'· " · I · 
ProcJdimicntos paso a paso para el uso de las aplic-.ciones activas. 

a Usallldo Ayuda 

- I 
Tutorial e informaci6n de Windows. 

+ r-
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El Administrador de Programas 

I 
El Administrador de Programas es el centro operativo de Windows. Cuando se inicializa 
Windows, automaticamente se ejecuta el Administrador de Programas y permanece 
funcionando durante toda Ia sesi6n de Windows. Cuando se sale del Administrador de 
Programas se sale de Windows .. 

I 
I 

El Administrador de Programas tiene Ia principal funci6n de agrupar las aplicaciones en 
grupos de manera que se puedan localizar en forma sencilla, ademas de ejecutar las 
aplicaciones. Esta operaci6n se realiza al pulsar dos veces el bot6n izquierdo del mouse 
sobre el fcono que representa Ia aplicaci6n que se desea ejecutar. 1 , , , 

1 

I I I : f! I 
La primcra vcz que sc corrc Windows, cl Administrador de Programas abre sobre el 
escritol'io, el Grupo Principal, el Grupo Accesorios, el Grupo Juegos y otros (dcpendicndo 
de que aplicaciones se hayan instalado durante Ia instalaci6n), son mostradas en Ia parte 
inferior de Ia ventana correspondicnle al Administrador de Programas. Normalmenlc se 
anexan dos grupos a1 realizar Ia instalaci6n: Aplicacioncs Windows y Aplicaciones 
No-Windows. Estos grupos contienen los iconos de las aplicaciones instaladas para ser 
ejecutadas desde Windows. 

I 

El Auministrador de Programas tienc Ia finalidad de incrementa~ Ia clicicncia del trahajo, 
esto lo realizu en dos formas principales: ' 

II 
Organizabdo las aplicaciones dentro de grupos, en funci6n de programas y 
documentos asociados y, 
Rcprcscntando por mcdin de fcnnns h1s aplicacionos que sc van a utilizar, 
acccsandolas rapidamenle en Iugar de introducir Sll nombre. 

I 

Organizacion por mcdio de grupos t .;..· I 

i 

Cada g)upo, como I se .Jencion6 en Hneas anteriores, contienc una colecci6n de lconos de 
aplicacioncs, donde cada uno rcpresenta a un programa que puede scr ejecutado. AI 
adicionarse un programa a un grupo por medio del administrador de programas se puede 
indicar que al ejecutarlo se cargue automaticamente un documento que tenga relacionado, 
o s6lo se ejecute cl programa para postcriormente cargar el documcnto. 

Windows cuenta con varios grupos predefinidos, estos grupos contienen iconos de 
aplicaciones. 
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Admiristrad01 de Panel de control Administrador de 
5chivos impresi6n 

il • 11 
Visor del MS-DOS 

Portapapeles 

Figura 9" Grupo principaL 

El Grupo ~ri~~ipal, cod~iene las aplicaciones de WiJdows propias del sistema: 
Administrador de Archivos, Panel de Control, Administrador de Impresi6n, Pqr
tapapeles, Prompt de DOS e Instalaci6n de Windows.

1 

; 

. , ~:1 , : -'P »: 
====== ~~'il I~, 

Write 

I 

w 
1 

Figura 10. Grupo de acccsorios. 

El Grupo de Accesorios, contiene las aplicaciones de Windows, como son; el 
procesador de textos, Ia aplicaci6n para dibujar y las comunicaciones, asf como el 
reloj, un calendario, una calculadora, un archivero de tarjetas, un block de notas. 

g' 
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Figura II. Grupo de jucgos. 

El Grupo de Juegos, tiene dos juegos para entrcteniroiento. 
. I 
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Figura 12. Grupo de aplicaciones Windows. 

a El Grupo de Aplicaciones de Windows, contiene las aplicaciones que estan basadas 
en el medio ambiente Windows. 

Autocad 

~ -Editor MS·DOS 

1 i 

WordPerfect Microsoft QBAS 

Figura 13. Grupo de aplicacioncs no-Windows. 

El Grup<> de Aplicaciones No-Windows, contiene como su nombre lo indica, las 
aplicaciones que no estan basadas en Windows y que pueden ser cargadas durante 
el proceso de instalaci6n. 

! I I 
Las aplicaciones de estos grupos se inician abriendo Ia ventana de grupo correspondiente y 
seleccionar el icono de programa de la aplicaci6n deseada. ! : 
Cuand~ 'se necesib sJir de Windows, los ~ambios realizados durante la sesi6n pueden 
quedar salvados, quedando organizadas las ventanas e iconos de manera igual para la sesi6n 
siguiente. La forma de guardar la configuraci6n actual de Windows es selcccionando del 
menu Opciones Ia lfnea que dice Guardar configuraci6n al salir, de tal manera que tenga una 
marca al frente. 

i 

Los elementos que tiene el Administrador de Programas sc muestran a continuacion 

u 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 menus. Las Ventanas de Grupo son afectadas directamente por los comandos 
de labarra de menus del Administrador de Programas. Estas ventanas no pueden 
salir del area que ocupa el Administrador de Programas. 

19 
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lconos de Grupo, son ventanas de grupo minimizad~. Se encuentran localizados 
en la parte inferior de la ventana del Administrador de Programas, diferenciandose 
entre si, s6lo por las descripciones que aparecen debajo de ellos. Tampoco se 
pueden mover fuera del area de trabajo del Administrador de Programas. 
lconos de Programa, se encuentran dentro de Ia ventana de grupo, estos representan 
las aplicaciones y documentos que pueden ser iniciados dentro del Administrador 
de Programas. AI seleccionar un icono de programa se inicia Ia aplicaci6n 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. 

Fonha de abrir 1ventanas de grbJM) y reducirlas a iconos )h ()I"T 11 .. !"'\. p=.· ~ 

Pam abrir una apl1icaci6n de un grupo, se debe abrir primero la ventana del grupo que contienc 
cl fcono de Ia aplicaci6n. La utilidad de la rcducci6n de las vcntanas a fconos cs cl ahorro 
de cspacio en el monitor. ., I 

-1 
La forma de abrir Ia ventana de grupo cs de Ia misma forma que para abrir cualquier 
ventana 

II 
!lor medio del Mouse: .. J 1d i~' "' 

11
• Dar un Joblc click sob:c cf fcono de g~1po.~o/ 

1~,~ mcdio del tecludo: 

' 1. PresionarCtrl+F6 (o Ctrl+Tab) haslaqueel icono de grupo sea iluminado; enlonccs 
se presiona Enter. 

II 
Forma de reducir una ventana de grupo a lcono 

Por medio del Mouse: R 

II . Dar un ~lick sobre el Jt6n de minimizar de la venta ~ de grupo seleccionada. 

l•or mcdio del Tccludo: 

Presionar Alt + (-)para abrir el menu de control del grupo y sclcccionar cl comando 
Minimizar. 

I i ' I l -" PJmllAf"'*"' ., .. I 
Las vcntanas de grupo no se cierran como otras ventanas. AI ccrrarlas se mmimizan dentro 
del Administrador de Prognunas. Cuando sc reduce el Administrador de Programas a un 
icono, todas las vcntanas de grupo c fconos de grupo son incluidos. 

I I t 
Forma de organizar los iconos en el Administrador de Programas 

I 
El procedimiento para reorganizar los iconos es el siguiente: 

~ I 
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I J El Administrador de Programas 

Si se desea organizar los iconos mostrados: 1-

· Seleccionar el menu Opciones de Ia barra de menu del Administrador de Programas. 

· Seleccionar cl comando Reorganizaci6n automatica de fconos. 

. Cuando se realiza el cambio de tamafio de Ia ventana, se reacomodan los fconos de 
inanera automatica. 

Despues de Cambiar el18maiio: 

• Seleccionar el menu Ventana de Ia barra de menu del Administrador de Programas. 

. Seleccionar el comando Organizar fconos. 

En cl primer caso, cada vez que se rcajuste el tamaiio de Ia ventana se reacomodan los 
iconos,y en el segundo, el procedimiento se realizara cada vez que se quieran reajuste. 

Forma de reacom~dar las vcntanas de grupo I 
Cuando se abrcn varias vcntanas de grupo a Ia vez, puede existir cl problema de que estas 
se traslapen. La forma de solucionarlo es al utilizar los comandos Cascada y Mosaico, 
localizados en cl menu Ventana. 

Figura 14. Organit.aci6n de vcntanas en cascada. 

·1-
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~·-

El cothkndo Casclda modi fica Ia ~olocaci6n y tamafio de las vltanas, mas\fnndo las que 
se encuentran abiertas dentro del area de trabajo del Administrador de Prograrnas de forma 
traslapada, pero mostrando Ia barra de tftulo de las ventanas abiertas como se muestra en la 
figura 14. 

;-,;. 

Jj 
LATEDATE 

' : 

~5: 

archivos 

Iii 
Panel de control it 

• Solitario 

Figura 15. OrganiLacion de venlanas en mosaico. 

~ 
~ 

Paintbrush 

6:J 

a 
JIGSAWED 

El comando Mosaico divide el espacio disponible en el area de trabajo del Adminislrador 
de Programas en pequenas venlanas de t'amafio similar para cada una de las venl:mas ahintas. 
Esto sc pucdc observur en lu iiguru 15. 

. f-..! iC i 
I ·~ I 

~It· ·1 Nuevo.elemento -'1 :t· r·f ·-

I =·:~;AX .. , .. : .. ::;,::.;.:~''-'f=l 
R~FffPW .... ;.:·:-: 

lm~.~~~~~-1 

Nuevo 
~-·········· ................................................ . 
~ iGrupo de programasi 

"'i•auaoooo••oooooeooooooooo••••••••••o•••••n ... ouuoaon•' 

0 E lemento de program a 

Figura 16. Nuevo clcmcnlo del menu Archivo. 

22 
II 



I I ll n 

l l.a ..J.era de J..r u~ nuevo grupo es lit ~igolente" 
[' 
El Administrador de Programas 

't: 

Por medio del Mouse: 

. Seleccionar el menu Archivo de la barra de menu. 

• Seleccionar el comando Nuevo. 

. El administrador de Programas desplegani Ia caja de dialogo Nuevo elemento . 

. Seleccionar Ia opci6n Grupo de Programas y seleccionar Aceptar. I 

. El Administrador de Programas desplegara Ia caja de dialogo Propiedades del Grupo 
de Programas. 1 . ~ 1 

. lntroducir Ia descripci6n del grupo a crear. Esta descripci6n apareccra en Ia batTa 
de tftulo de una ventana de grupo y abajo del icono de grupo. Es convenicnte 
introducir una sola palabra. 

. Seleccionar Aceptar. 

. El Administrador de Programas crea automaticamente un archivo .GRP con cl 
nombre de Ia descripci6n para el nuevo grupo. Por lo que se puede de jar en blanco 
Ia caja de texto Arehivo de Grupo. 

t I 

I 
f:' ·!: ... 

·1 

I 
- -

Pruplctl<u.h:u ll1!l nrupn 1h: JHII!IHIIIWU 

Jlescripcion: 

Archivo de grupo: L--------------1 . 11\S~.~~~~~!.J 

Figura 17. l'ropicdatlc~ de un grupo de programas. 

·' ,. ' 

I d . ' d 1· . . Altener por Ia m nos un grupo sc puc en agrcgar tconos cap tcacJOncs que sc rcqmcrun 
dcntro del grupo. 

I 

:· ~' .,.. 

Forma de borrar un grupo 

I 
l~or mcdio del Mouse: 

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

Selecciopar el menu Archivos de Ia barra de menu. 

Seleccionar cl comando Eliminar, o presionar Ia tecla delete. 
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El Administrador de Programas 

El Admibistrador de ~gr~as despliega una caja de dicilogo donde pide la 
confirmaci6n del grupo a borrar. En caso afirmativo, el Administrador de Programas 
borra el grupo seleccionado y los fconos de programa que contiene. Al realizar esta 
operaci6n nose elirninan los programas o archivos de disco. 

Seleccionar Aceptar para borrar el grupo de Windows.: 

Forl~ de camb~ar Ia descripcion de un Jgpo · · ~"!~,., 
I 1.1 I Selecciohar el fcono de ~rupo que se quiere modificar., 

·I 
I 

' 

Seleccionar el comando Propiedades. ./ 

' . Seleccionar el menu Archivos. I j 
El Administrador de Program as despliega la caja de dV ogo Propiedades del Grupo 
de Programas. 

Insertar la nueva descripci6n y seleccionar Aceptar. 
I . 

Forma de cambiar el contenido de los grupos 

El contenido de1 un grupo puede ser modificado adicionan 
copiando o moviendo elementos de otros grupos. 

I: 

o borrando programas y 

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

IJ Usando bl comando Nuevo del menu Archivo del Administrador de Programas, 

. Indicar que se trata de un programa de aplicaci6n, 

. En la caja de dialogo de informacion referente ala aplicaci6n se indica el nombre 
! I"' y ruta del arc hi vo de Ia aplicaci6n. Se indica tambiOn Ia descripci6n de tal aplicaci6n. 

Se puede usar 1J instalaci6n de Windows. j / 

~I ib~Iuir docuJentos asociados al fcono d~ programa permite organizar todas las piezas de 
un proyecto dentro de un grupo, aunque es recomendable no adicionar mas de 40 elementos. 

Fo~a de adictonar un prowJ.ma y un documento a un grupo con el Administrador 
de Programas 

24 

I I • Abrir la ventana del grupo al que se requiera agregar el programa. 

Seleccionar el comando Nuevo del menu Archivo. . ·1 

El AdiJl.inistrador de Programas despliega la caja de dialogo Nuevo elemento. 

Seleccionar Programa y Aceptar. j 

El Administrador de Programas despliega la caja de dialogo Propiedades de 
Programas. 

-I 
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, i , • lntroducir una descripci6n del programa en la caja de texto Descripci6n. Es 
conveniente introducir la descripci6n, dado que sirve para identificar el programa 
con la asociaci6n de diferentes documentos. 

· Introducir el nombre del programa (de forma semejante qlle en DOS) incluyendo 
la extension, en la caja de texto Linea de Comando. Es conveniente incluir la ruta 
de localizaci6n del programa. Por ejemplo, para adicionar el programa Wor9Perfect, 
introducir C:\WP\WP.EXE en Ia caja de texto. 

· En caso de no conocer el nombre del archivo del programa, seleccionar el bot6n 
Revisar, el 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 despucs del nombre del programa e introducir el nombre del documcn
lo. Se debe incluir la rula para localizar cl documenlo. Por cjcmplo, para asociar el 
documcnlo llamado TUTOR.WP pcrlcnecienlc a WORDPERFECT y almaccnallo 
en C:\DOC, introducir C:\WP\WP.EXE C:\DOC\TUTOR.WP en Ia caja de tcxlo. 

Seleccionc Accplar. I 

. El Administrador de Prograrnas selccciona un icono para representaci6n de cada 
programa y que despliega en Ia Ventana de Grupo. Si existc mas de un icono 
disponible para el programa, se pucde modificar, por medio de Ia selecci6n Cambiar 
fcono en la caja de dialogo Propiedades de Programas. Para pasar los difcrcntcs 
fconos sc debe seleccionar Vcr siguiente. 

I I I · I 
Forma de borrar un programa de un grupo 

Abrir Ia venJana de grupo que contiene cl progtama a bor r. ~ 
. Seleccionar el fcono del programa. , I 1 

Seleccionar el comando Eliminar del menu Archivo o prcsionar Ia tecla eliminar. 

El Administrador de Programas dcspliega un mensaje de confirmaci6n. 

Seleccionar Accptar. 

·- ·~""!;"" 

l.Esta seguro de que desea eliminar el 
elemento •Pbrush•? 

Figura 18. Bliminacion de un clcmcnlo. 

I: 
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El tiorrar un prdgrama del gru~ no implica borrarlo de discoJ solo desaparece el fcono de 
programa correspondiente dentro de la Ventana de Grupo. 

Forma de copi.r un programa de ua grupo a otro grupo 

Se puede realizar ya sea con mouse o teclado. 

26 

Por medio del Mouse: 1 1.. , 1 1
n ~~ ,

1
,_, . 

I I 
Abrir 1:1 ventana de grupo que contiene el programa copiar. Puede ser recomen-
dable abrir tambien la ventana de grupo donde se depositara el programa para mejor 

· I I visualizaci6n. 

Selcccionar el fcono del programa a copiar. ~ 

1: 

II 
j I 

Mantener presionada Ia tecla CTRL y mover el fcono 6et progranm, sosteniendo el 
bot6n del mouse a Ia posici6n que se desea en Ia otra ventana o donde se localiza 
el fcono del grupo. El apuntador del mouse cambia de blanco a negro, realizando 
una copia del fcono a copiar. 

Liberar el bot6n del mouse y Ia tecla CfRL euando la copia del fcono este en cl 
Iugar deseado. 

l'or mcdio dcl1'cclndo: I 

f I 
I 
I 

I I ' ' 
. Abrir Ia ventana de grupo que contiene el programa :. copiar. 

I 
Utilizar las teclas de direcci6n para selcccionar cl fcono del programa a copiar. · 

Seleccionar cl comando Copiar del menu Archivo. 1 

EI Administrador de Programas dcspliega Ia caja de dialogo Copiar elemento. 

Seleccionar en al grupo el nombre del grupo dentr~ del cual sc quicre copiar el 
programa. 

Seleccionar Aceptar. 
1 

_ Copiar elemento de programa 

Copiar elemento de programa: Pbrush 
Desde el grupo de programas: Accesorios 

AI grupo: 

ccesorios jg 

Figura 19. Copia de un elemento. 
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El Administrador de Programas 

Forma de mover un programa de un grupo a otro grupo l ; 
Se realiza de manera semejante .al copiado, se puede realizar mas nipido que con teclado. 

Por medio del Mouse: 

• Abrir Ia ventana de grupo que contiene el programa a mover. · 

· Seleccionar el fcono del programa a mover. t l 
' . Mover el fcorlo del programa, sosteniendo el bot6n del mouse, a Ia posici6n que se 

desea en la otra ventana o donde se localiza el fcono del otro grupo. 

Ejecucion de aplicaciones desde el Administrador de Programas 

El agrupamiento de aplicaciones con el Administrador de Programas haec facil y rapido el 
inicio de una aplicaci6n. 

Cuando una aplicaci6n es representada por un fcono de programa en un grupo, Ia forma mas 
sencilla de ejecutarla es seleccionando el fcono de programa de Ia ventana de grupo que Ia 
contenga. Si se asocia un documento al programa, aparecera en el area de trabajo de Ia 
a pi icacil'>n. 

I 
Forma de empezar una aplicacion de un grupo 

I I I 
. Abrir la ventana de grupo que contiene el fcono de progr . l 1·. '6l a para a ap tcact n. 

Dar un doble click sobre el icono o usar las teclas de direccionamiento para 

! s~leccionar el ico~o y presionar Enter. 

1 

I j 

. I . . . . I Ad . . d d p . , d En ocas10nes es convcmcntc mmtmtzar c mmtstra or e rogramas a un tcono e 
aplicaciones cuando se inicia una aplicaci6n. Esto se debe a que la aplicaci6n oculta al 
~dministrador de Programas. j I 

1 L. I d · .I • ,I 1 d · • t d d ' d . a mancra c mmarnazur c u mams ru or programas a un acono cuun o sc corre 
unu aplicacion 

1 
1 

S~Ieccionar I menu Opciones. 

. Seleccionar el comando minimizar en uso . 

. Una marca aparece al lado del comando cuando esta activo. Para cancelar el 

l c~mando se selec~iona nuevamente. I I ! 

b · I 1· ·- d · · · · · t Cuando se tra aJa con una ap tcacton o ocumento, en ocas10nes se reqmere tmcmr o ra 
aplicaci6n. Esto se puede realizar regresando al Administrador de Programas. 

i 

I 
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El Administrador de Programas 

Fo~a de sali~ del AdministJ.dor de ~mas y por lo nto tambicn de Windows 

II • Terminar todas las aplicaciones qbe se enbuentran ejecutando . 

. Seleccionar el comando Salir del menu Archivo. AI realizar esta'op~~1!/srt:~in-

' 

f dows muestra una caja de confirmaci6n. 1 
. Seleccionar Aceptar, si se desea salir. Si se arrepientb selec~i~nar Ca~c~,~r. 

J!~()li 

-\':)! --

b 1· • no.~ .I 

j . 

~ ,, . . r~ ! 

·.~ :• -,·r ! ·- j t 

,. 

I • 

:;ooi:n·; __ ,,~ . 
I 

'"1·: :'il'')~ 

I 

I 
. ' 

" AU ., 

•• 

nU 



--~---··- ----~----··--· ···-·----
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El Administrador de Archivos jiA 5b ·mbsnai;i,; 

El Admi~istrador d~ Ardhivos vino a reemp~azar al MS-DOS ~~l?Jtivo de ve~ione~ 
anteriores de Windows, es una poderosa herramienta que nos ayuda a organizar nuestros 
archivos y directorios. 

J~;: I nlJ t>! sb n!'MflulioV ;:> 

Esta aplicaci6n se puede activar al abrir el grupo principal del Administrador de Programas 
y ejecutar el fcono correspondiente al Administrador de Archivos. Se puede seguir cualquier 
procedimiento descrito en secciones anteriores. 

I t 1 
r 

El Administrador de Archivos permite crear directorios, as{ como manipular a los archivos; 
abriendolos, ejecutandolos, ordemindolos de varias maneras, permite copiar, borrar y 
renombrar grupos de archivos; formatear y dar sistema a discos flexibles, etc. 

! I I I .·lA i I '{ 

Ademas el Administrador de Archivos permite manipular informacion entre discos, entre 
impresoras y otros dispositivos. Esta compuesto de lo que es propiamente el manejador de 
archivos y de lo que es el arbol de directorios. 

~·-;. •• j, 

e b 

•q:· ") 

I 

f 

tJ 
I d..,. 

c ~ 

LJc:\ ,j .. 

1'· 
LJaat LJdda 

j 
LJ decnet LJma ~a 

LJdos 
LJ 

a i'\ 

'" 

.• .l 

Figura 20. Administrador de archivos. 
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I I t , 
Las partes componentes del Administrador de Archivos se ilustran a cqntinuaci6n: 1 i ff"!ib J ,. . .i. 

a. Icono del Directorio 

b. Nombre del Directorio 

'>~JI 
>if 

c. Volumen de Ia Unidad de Disco 

d. Iconos de las Unidades de Disco 

e. Barra de Tftulo 

I f. Barra de Menu~ 

g. Lfnea de movimiento vertical 

I 

., ,_ 

I 
, .. JLJ. J. 

._, 

i •. .. 

Y cada elemento de Ia ventana del Administrador de Archivos tiene un objetivo a cumplir, 
dicho objetivo se indica en los siguientes parrafos. 1, 

" 
a. El fcono del directorio reprcsenta a los posibles directorios dentro del discd duro, 

es decir, mueslra Ia estructura del mismo. Denlro de los direclorios se encuentran 
los archivos. 

b. El nombre del directorio es el qJe se le dio lt momento de creatlo. No pueden haber 
nombres de directorios iguales en el mismo nivel. 1 , 

c. El volumen de la unidad de disco muestra el nombre con que se nombr6 al disco 
duro al momento de formatearse. 

d. Los fconos de las unidades de disco representan las unidades Jfsicas y 16gicas c~n 
que cuenta Ia computadora. 

e. La barra de tftulos muestra el nombrc de la ventana activa. 
I 

f. La barra de menus muestra las posibilidades de Administrador de Archivos. 

g. Las lfneas de movimiento, tanto verticales como horizon tales permiten mover texto 
e imagenes en ambos sentidos. 

I 
Arbol de directorios ; II 

11 I 
·-8 

Una vez seleccionado el Administrador de Archivos se presenta una ventana como se ilustra 

en la figura 21. l j. . 1 

, II . 
En la parte superior ap ece el indicador de ventana; se tienen los menus disponibles; 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 . 

. J '. 
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Figu.ra 21. Arbol de directorios. 

' La maneL de inte ret.)los fconos de directorio y sobre todos los sfmbolos de ( +) o (-) es 
como sigue; cada dircctorio en el disco seni representado por su nombre y un pequefio fcono 
en forma de folder. Si aparece un signo ( +) quiere decir que tiene subdirectorios debajo de 
el. 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 el. 

Para seleccionar un directorio basta posicionarse en el, seleccionarlo con Enter o con el 
mouse; al realizar esta opcraci6n aparece en el area de trabajo Ia lista de archivos ordenados 
alfabeti~amente y que c~n contenidos en dicho directorio. . t 

1
, H: ., 

Como cambiar de unidad de disco , . .,,,~:;+'~ ~·<) ; 1rl:nc fl·, . 
1 

~d•nl ... ·' ., . 

Por medio del Tecl~do : 
,b 

. Presionar TAB para moversc al area de fconos de Unidades de disco (si se desea 
regresar, oprimir Shif+ TAB) 

. Presionar las teclas de direcci6n bacia la unidad de disco deseada. 
.j 
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Por medio del Mouse : 

. Hacer click en la unidad deseada. 

Expandiendo los niveles de los directorios 

Se puede controlar el nivel de informaci6n del arbol de directorios ya que cuando se carga 
el Administrador de Archivos, lo que aparece es el primer nivel de informaci6n. La unica 
condici6n 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 parentesis. 

Por mcdio del Teclado : 

Usar las teclas de direcci6n para seleccionar el directorio a expandir. 

Seleccionar Expandir un Nivel del menu Arbol o presionar ( +) 

Por medio del Mouse : I 
. Dar click tn el icono del directorio que se desea expandir. 

Contrayendo los niveles de los directorios 

Sucede lo contrario cuando en el subdirectorio aparece un (-) es deeir nos regi·esa al fcono 
del directorio padre y aparccc de nuevo el signo (+). Todos los dircctorios est:'in contrafdos 
en el directorio rafz al cargar el administrador de archivos. 

""· ' Po) ~cdio del Te1ado: 

. Usar las tqclas de direcci6n para buscar el directorio con signo menos. 

. Seleccionar la opci6n colapzar rama del menu Arbol o presionar (-). 

Por medio del Mouse : I 

~ Hacer clidk en el signo (-). 
I 

Puru sclcccionar ~cntunus de dircctorios ubicrt.os 

1 Antes de poder trabajar con archivos, es necesario abrir una ventana de directorio. AI abrir 
Ia ventana de directorio se tiene un menu de control que es independiente del menu de control 
del Administrador de Archivos o incluso del arbol de directorios. Por ello requiere de un 
meeanismo especial para activarlo. . I 

• > I I 
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Presionar las teclas ALT y (-) para abrir el menu de control. 

•· Seleccionar el comando que se desee. Para cerrar la ventana (el directorio) oprimir 
Cerrar. 1 

i· Hacer un click en el area del menu. 
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I I j ! j 
Como cambiar Ia iJ.ormaci6n desplegada en ventanas de direc orios 

Cuando J usa el Administrador de Archivos pak desplegar una ventana con el directorio, 
los archivos contenidos se listan en forma alfabetica. Se puede cambiar el orden en que 
aparecen los archivos por alguno otro orden de mayor conveniencia, la forma en que 
aparecen ordenados puede vari~ segun se quiera y de acuerdo con ~1 menu Ver. 

Por medio del menu Ver, con Ia opci6n Nombre se pueden desplegar solo los nombres de 
los archivos, con Ia opci6n Detalles de los archivos se puede observar varias caracteristicas 
de los archivos (nombre, tamafio, fecha y bora de la ultima modificaci6n y sus atributos), 
con la opci6n Otros se pueden ver las caracteristicas que mas interesan acerca de los 
directorios y archivos. Ademas se puede obtener el desplegado de los archivos y directorios 
con algun orden especifico que interese, como podria ser: ordenados por nombre, por fecha 

de creaci6n, etc. l I I I I _ 
Forma de ejecutar -n pJ,grama desde el Administrador de Archivos 

Una vez abierto el directorio y teniendo marcado el archivo oprimir Enter o bien abrir el 
menu 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 I I I I' . Hacer click en Abrir o Ejecutar. . ... _.:t;' ''1l, 

. Se puede bacer cualq~iera de las siguientes 6peraciones empleando el menu 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 n·os ofrece 
MS-DOS para el manejo de archivos y directorios pcro dcsde un ambientc de trabajo mas 
agradable y sencillo de usar. 

Manejo de Archivos 
I 
l· 

En csta parte se analizaran las opciones que prcsenta el Administrador de Archivos. 
Empezando por el Menu Archivo y sus distintos comandos. 

Por medio del Teclado : I li 
. Para activJ el menu Archivo oprimir AL T +A. De inmediato los comandos enmar

cados, son mostrados desde Ia barra de menus (se pueden emplear directamente las 
tetras que aparecen subrayadas en cada opci6n). 

Por medio del Mouse : I j I I 
kacer click! diredtamente sobre Ia barra de menus, especificamente en el correspon
dicnte a Archivo. 
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El Administrador de Archivos I 
Com~ ~leccioj archivos ,,,J · · ' ' 4 ' · · j · "' '', <J 

La selecci6n--de arbhivos Ia podeJos llevar acabo de una mane a muy facil, simplemente 
colocandonos en el nombre del archivo y dando un click con el mouse, y asi el archivo queda 
seleccionado para llevar acabo cualquier operaci6n sobre el. Podemos tambien hacer una 
selecci6n sobre un lista de archivos para lo cual seria tedioso hacer la selecci6n archivo por 
archivo, en este caso damos un click con el mouse para fijar el inicio de Ia lista de archivos 
a seleccionar, posteriormente nos movemos con el mouse hasta el ultimo archivo que 
deseamos seleccionar y presionando Ia tecla SHIFf y un click del mouse seleccionamos el 
final de Ia lista. Otra forma de seleccionar archivos es de forma no secuencial, es decir, que 
podemos seleccionar un archivo al principia, otro a la mitad y otro al final de Ia lista 'de 
archivos; esto se logra posicionandose en el archivo y presionando las tecla CfRL y un click 
del mouse; asi el archivo quedara seleccionado y de esta forma podemos ir seleccionando 
archivos en forma no secuencial. 

I 
Formhl par:t cancktar Ia sclcccion de atchiv~-l ~.'h '' · :- •: ~ ' •· '!'If. 

(Jor mcdio del Mouse : , nf,····-··. . 1 

Para cancelar una selccci6n se debe posicionar en cl archivo que se desea cancelar 
la selecci6n y presionando Ia tecla CfRL y dan do un click al mouse. , , 1 .~ 

Por medio del Tetlado : 

• Presionando las teclas SHIFf y F8, se puede ver que el cursor cornienza a parpadear 
indicandonos que podemos cancelar la selecci6n de los archivos que se deseen, 
simplemente moviendonos con las teclas de flecha al archivo o subdirectorio que 
dcscamos deseleccionar y presionando Ia barra espaciadora; para terminar de 
cancelar las selecciones presionamos nuevamente las teclas SHIFf y F8. 

Para deseleccionar todo se hace dcsde el menu Archivo eligiendo Ia opci6n Deseleccionar 
todo o bien presionando las teclas CTRL y antidiagonal [\]. 

Como mover y copiar archivos y directorios 

Por mcdio del Teclado : 

Como yalse mencion6 anteriormente estas operaciones las podemos llevar acabo 
desde cl menu Archivo, en este caso se nos solicita la fuente y el destino para llevar 

'" t · acabo el movimiento o Ia copia, si se tenia seleccionado algun archivo, entonces 
este archivo sera tornado como Ia fuente para llevar acabo la operaci6n. 

J .,, 
II I 
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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 obtendnin los archivos, 
asf como el directorio o unidad de disco a donde se desean mover o copiar sean 
visibles. 

· Se recomienda con ayuda del menu V entana, 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 ALTyarrastramos por medio del 
mouse Ia selecci6n hecha al destino (ventana, fcono o unidad de disco); ya ubicado 
el apuntador del mouse en Ia posici6n deseada, liberamos el bot6n del mouse y 
posteriormente liberamos la tecla ALT. Aparece un mensaje de confirmaci6n para 
llevar acabo la acci6n o cancelarla, para completar el movimiento hacemos un click 
sobre Aceptar. I I .k I 
Para llevar acabo Ia copia de un archivo, directorio o una lista de ellos, ya que estos 
hay an sido scleccionados, presionamos la tecla CTRL y arrastramos por medio del 
mouse la selecci6n hecha al destino (ventana, icono o unidad de disco); ya ubicado 
el apuntador del mouse en la posicion deseada, liberamos el bot6n del mouse y 
posteriormente liberamos la tecla CTRL. A continuaci6n aparece un mensaje de 
confirmaci6n para llevar acabo Ia acci6n o cancelarla, para completar la copia 
hacemos un click sobre Aceptar. 

Suprimiendo mensajes de confirmacion 

Si tu no dcscas ver las c<~as de dialogo de confirmaci6n cada vcz que se dcsce borrar o 
rcemplazar archivos o dircclorios, podcmos elcgir cl conjunto de contirmaci6n. 

I : 

. Para suprimir los mensajes de confirmaci6n, elegimos bonfirmaci6n del menu 
Opciones y limpiar la verificaci6n para cada opci6n que se desee cancelar. 

Como borrar archivos y directorios f 

El manejador de Jchivos es mucho mas 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 recobrablcs despues del borrado. 1 , 

I 
Para borrar un archivo o directorio, seleccionamos el archivo o directorio que 
deseamos borrar, y elegimos Ia opci6n Eliminar del menu Archivo, aparece una caja 
de diatogo en la cual 1: JJemos 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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El adminisldorde archivl pregunta ~ara confmnarel Jrrado, 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 opcion Renombrar del menu Archivo, aparece 
una caja de diatogo 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 
sobreescribir el archivo existente, seleccionar Aceptar para escribir sobre este o 
Cancelar si se desea dar un nombre diferente. 

; . ! .I . : i' 
Forma de cambiar atributos de archivos 

' 

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

I 1 
Para cambiar los atribulos sc debe sclcccionur cl archivo pam cl cual sc dcsca 
cambiar cl conjunto de atributos, elegir cambiar atributos desde el menu Archivo y 
seleccionar o limpiar la caja de verificaci6n para el conjunto de atributos que se 
desee y elegir Aceptar. ·I 

J.i~orma 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 comunmente nombrados con Ia extension 
.TXT. 

I I I I 
Para imprimir un archivo ahrimos Ia ventana del directorio que contienc cl archivo 

I que sc desca imprimir y clegimos la opci6n de imprimir desde el menu Archivo. 

I. 
Trabajo con Discos 

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

I i 
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• . . . . . '• ' . I 
Pata format ar un ·diskette · egimos formatear desde el enu ·Disco. Si ·1a ·com-
putadora cuenta condos unidades de disco debemos seleccionar Ia letra de la unidad 
de disco que deseamos usar para formatear y elegimos Aceptar. Si se cuenta con 
una sola unidad de disco, entonccs no veremos el di&ogo que pregunta por la unidad 
de disco. · 

• Posteriorme~te aparece una caja de dhilogo preguntando si se desea verificar el 
formato del diskette. Despues de formatear un diskette no podemos recuperar 
informacion alguna que pudo ser almacenada previamente . 

. Al elegir Formato, una caja de dicilogo aparece preguntando porIa opci6n que se 
desea elegir. Situ estas formateando un disco de alta capacidad, asegurase de que 
la opci6n seleccionada sea la correcta, y elige Aceptar. 

Creando un diskette de sistema 

Se puede utilizar el Administrador de Archivos para copiar archivos del sistema operativo 
dentro del diskette. Un diskellc que incluye archivos del sistema puede ser usado pam 
arrancar a h1 maquina con cl sistcnm opcrativo MS-DOS. I 

• IJara cupiar Jus archivos del sistema dentro del diskette, sc sclccciona cl fcono de Ia 
unidad de disco que conliene los archivos de sistema de MS-DOS, se inserta el 
diskcllc dcstino dcnlro de Ia apropiada unidad de disco y clegir haccr disco del 
sistema desde el menu Disco. 

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

. Por ultimo 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 tipicamentc para hacer copias de res pal do. Se debe usar el menu Disco y clegir 
la opci6n Copiar diskette, solo si los diskettes tienen la misma capacidad. Por ejemplo si el 
disco fuentc cs de 720K, el disco dcstino deberu ser de. 720K. ,. 

I I I 
1 . P~a copiar disq_uettes, pri~ero se debe !nsertar el ~iskette fue~te en la, unidad de 
· d1sco deseada, s1 es que se tlenen dos umdades de disco. Selccc10nar el1cono de la 

unidad de disco fuente y elegir Copiar Diskette desde el menu Disco, aparece una 
caja de di<ilogo para verificar la copia, en la cual se elige Copia si es que se desea 
que se cfectuc la acci6n. 

Etiquetando disco$ 

Se puede crear una etiqueta para un disco que no la tenga, o cambiar la etiqueta que tenga 
seleccionando la opci6n de etiquetar disco desde el menu Disco (etiqueta 16gica o nombre 
del disco). 
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Para etiquetar un disco, elegir el fcono de Ia unidad dedi o que se desea etiquetar, 
elegir etiquetar disco desde el menu Disco y apareceni una caja de dialogo para 
etiquetar disco. lntroducir el nombre de la etiqueta en Ia caja de texto (el nombre 
puede ser de 11 caracteres de longitud) y elegir Aceptar .. 
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El AdLiniStrador de lmpresiOn · 

I 
Cuando se imprime desde cualquier aplicaci6n de Windows, en Iugar de enviar el archivo 
directamente a Ia impresora lo manda al Administrador de Impresi6n. Esto proporciona 
varias ventajas, por ejemplo: · 

a 

a 

a 

I 
Enviar varias impresiones. I 
Enviar una impresi6n sin tener en ese momento impresora activa. 
Trabajar en alguna ap~icaci6n mientras se esta imprimiendo. 
Cancelar la impresi6n de algun archivo, incluso antes de que inicie. 
Cambiar el orden de los archivos a imprimir. 

. ... (J 'IJ ·-l! ,...-.;...,;, ... 
AI momento de enviar una impresi6n, se activa automaticamente el Administrador de 
Impresi6n apareciendo en la parte inferior de la pantalla en forma de fcono. Es recomendable 
que si se manda a imprimir, no se tenga esta parte de Ia pantalla ocupada, ya que si por 
cualquier raz6n se detiene la impresion no habra forma de continuar hasta que no termine 
de enviar toda Ia informacion al Administrador de lmpresion, esto es critico si se trata de 

archivos grandes. J I 
lmpresidn de apli ciones Windows 

Despues de conectar la impresora e instalarla con el Panel de Control se puede realizar Ia 
impresion de un archivo desde cualquier aplicacion Windows. 

Existen diferencias insignificantes en las formas de imprimir entre una aplicaci6n y otra, y 
una vez que se hace, se genera un archivo que se guarda en el Administrador de Impresi6n, 
esperando su turno para ser impreso; la forma de operarlo es independiente de la aplicacion 
de que se trate. Cuando la informacion se esta mandando al Administrador de Impresion, 
aparece Ia siguiente figura 22 

PaintbnJsh 

lmprimiendo 'ARBOLBMP' en 
Epson LQ-2550 en LPT1: 

p agina 1 de 1; 1 00% acabado. 

Figura 22. Mensaje que se envfa al momento de imprimir. 

I 
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El Adminiattodw.;. Jpr<Si6n l 
Indica el nombre 11 archivo JOL.BMP, l. impresora (Epsol LQ-2250), el puerto de 
salida (LPf 1 ), la pagina que se esta procesando y cuantas tiene, y el porcentaje que a en vi ado 
de todo el archivo. Cuando llega all 00% se anexa a Ia cola en el Administrador de Impresi6n 
para esperar su tumo de ser impreso. Si se desea detener este proceso hacer click en Cancelar. 

Si Ia impresora a Ia que se direcciona el archivo esta desconectada o simplemente fuera de 
linea y no hay archivos en el Administrador de Impresi6n, presenta Ia ventana: 

• 

I , ~ 

A ministrador d!! impresi6n 

La lmpresora en lPTl no esta preparada o no 
esta selecclonada. Asegurese de que Ia 
impresora estc Jista o seleccionada y reanude 
Ia cola de lmprcsl6n. 

Figum 23. Mc•~~'\ic del AdminiNirndur de imJli'CIIi6n. 

. ·-"-

Selcccionar Rein ten tar una vez que sc revis61a conexi6n y Ia puesta en linea de Ia impresora. 

I 
Ya que los archivos a imprimir se almacenan en el Administrador de lmpresi6n, se forma 
una cola, donde cada archivo se imprimini de acuerdo al orden en que se envi6, aunque esto 

puede cambiar. l I 

Revision de las c las de impresion 

Windows maneja dos tipos de colas de impresi6n: local y de reel. Para los alcances que se 
prctcndcn, nos rcferiremos solo a Ia cola local. La cola local se define a partir de una lista 
de archivos imprcsos desde una aplicaci6n de Windows bacia una impresora conectada 

localmente ala computadora. 
I 

40 

. Para checar Ia cola de imprcsi6n, modificar Ia prioridad, cancclar, continuar, etc., 

·' I 

se debe abrir Ia ventana de Administrador de Imprcsi6n como cualquicr otra 
aplicaci6n, es decir haciendo un doble click sobre cl icono correspondienle. Aparcce 
el nombre de la impreso1 a seguido de la lista de archivos pendientes de imprimir 
con un numero consecutivo, Ia aplicaci6n y el nombre del archivo opcionalmente 
se despliega el tamaiio del arcQivo y Ia bora y fecha en que se envi6. 

I 
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Figura 24. El Administrador de impresi6n. 

I I I -
Como cambiar el Orden de Ia cola de impresi6n - ' 

-SelcccionJ el archivo cuyJ posici6n se desea cambiar. j: 
Presionar el bot6n del mouse o Ia tecla CTRL, y sin solt . 

. Deslizar el apuntador a la nueva posicion. 
Soltar el mouse o CTRL. · · ;-}) babrc-d '1 ' -~d~-''~'~" k•e: 

i 

Forma de interru~pir Ia impresi1n actual ~ :>~'tfl· -· J ,,_: 

. Seleccion~ el nombre de Ia impresorf~~: esta imprimiendo. 

. Seleccionar Pausa. 

F ld • · • 
1 

t' I • • , • t 'd orma e amcaar o con muar una ampresaon m errump1 a 
I 1 

SeleccionJr el nombre de Ia impresora en donde se interrumpi6 el trabajo . 

. Seleccionar Reanudar. 

Para climinar un larchivo del administrador de impresi6n I: 

. Selcccionar el archivo que no se desea imprimir. 

Seleccionar Borrar. 
I 

Escoger Aceptar para borrarlo o Cancelar para conservarlo. 
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Se puede determinar Ia rapidez con Ia que se transfiera Ia informacion del Administrador de 
lmpresi6n a Ia impresora mediante las instrucciones BAJA PRIORIDAD, MEDIA 
PRIORIDAD y ALTA PRIORIDAD del menu Opciones. 

Como incrementar Ia velocidad de impresion y bajar Ia de las aplicaciones 

· Seleccionar la opci6n Opciones del menu. 

· Activar Ia 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 
I mpresi6n, provocando que las demas aplicaciones corran mas Iento. 

P . . . I • ta I I' .. /.. I I . I 'dl d ara nnpramar y CJCCU • r una ap acacaun a a masma vc oca a 

Seleccioiar Ia opci6n Opciones del menu. l 
Activar Ia subopci6n Prioridad Media. Debe tener una area a Ia izquierda. 

Esto haec que le com part~ de igual ro&t{ el tiempo de I procesador tanto para el 
Adminislrador de lmprcsi6n como para cualquicr otra aplicaci6n. 

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

. Seleccionar la opci6n Opciones del menu. 

Aclivar Ia subopci6n prioridad baja. Debe tencr una paloma a Ia izquicrda. 

Esto haec que el procesador de la computadora use menos tiempo para el Administrador de 
Impresi6n, provocando que las demas aplicaciones corran mas nipido. 

Control de mensajes 
r 

Ocasionalmente el Administrador de Impresi6n necesita desplegar un mensaje. Por ejemplo 
si la impresora esta programada en forma manual para Ia alimentaci6n de papel, al final de 
cada hoja mandani un mensaje para cambiar la nueva hoja. El menu Opciones proporciona 
tres instruccioncs para controlar Ia forma en que cl Administrador de lmpresi6n mancja este 
tipo de mensajes. . I 

Sicmpre alcrta I I 
. Despliega inmediatam.:nte Ia caja del mensaje cuando se requiere interacci6n con 

cl usuario. 
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I 
Intermitente si esta activo. 

• ~uena Ia cahtpana una vez- parpadea el fcono del Administrador de Impresi6n o 
Ia barra del titulo si Ia ventana esta inactiva basta que aparece Ia caja del mensaje. 

lgnorar si est& activo 

. lgnora el requerimiento de mensaje cuando el Administrador de lmpresi6n esta en 
forma de icono o la ventana esta inactiva. 

I 
Forma de desplegar el tamaiio del archivo, Ia fecha y bora en que se envi6 

• Cuando por primera vez ~e abre Ia ventana de Admi~istrador de Impresi6n 
automaticamente aparece Ia fccha y hora en que se cnvi6 cl archive a impresi6n y 
su lamafio, si no sc dcsca que aparc:t.can cslos dalos sc pucdcn dcsuclivar con las 
inslruccioncs del menu v cr. 

(>ara quitar Ia fecha y hora 

. Scleccionar Ia opcion Ver del menu. 

Desuclivar Ia subopciun Fecha y horu de lmpresiun. No debe uparecer Ia marca de 

Ia izquierda. 

Pant quitar cl tamafio del archivo 

I . I , 
Selcccionar la opc16n Ver del menu. 

Desactivar Ia subopci6n Tamailo de Archivo de lmpresi6n. No debe aparecer Ia 

marca de la izquicrda. I 1 

I L d ,.I · d w· d mprcsaon e ap acacaoncs que no son e m ows 
I 

. Si dcsdc Windows se ejccuta una aplicaci6n que noes de Windows y de ahi seen via 
una impresi6n, esta se realiza como si se hubiese corrido desde el Sistema Operative, 
es decir no se haec uso del Administrador de lmpresi6n. 
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Accesorios 

El Fichero 

El Fichero sirve para mantener al dfa un cierto tipo de datos como direcciones y telefonos, 
en trujetas de 7.5 x 12.5 em; pueden crearse ademas listas de productos y los nombres de 
sus fabricantes, etc. De lo anterior se observa que la informacion se puede almacenar por 
temas y verla en pantalla o por copias impresas de las trujetas mostradas. 

Para eje~utar el Fichero se debe abrir el grupo accesorios y abrir lei accesorio Fichero. Al 
hacer esto nos mostrara la figura 25. 

La pantalla consta de los elementos basicos de cualquiera otra aplicaci6n. Es decir consta 
de un menu Archivo, Edici6n, Buscar, Ayuda, etc. 

I I 
... 
' 

-I I ',. 

Archivo Edicion Ver Tarjeta Busqueda ? 
Presentacion de tarjeta · li~lh*-·1 4 tarjetas 

[dos 
fcuatro 

luno 
tres 
tercer tarjeta insertada 

·I 

. '1\1 no· o· .-_, 
1--

'I 
Figura 25. El Fichero. 
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Accesorios 

En la figura 26 se define la linea de
1

Indice que
1

es la que determinJ el contenido de la Tarjeta. 

I I 
---~--~·--

lndi~e 

Linea del i ndice: 
~------------------------~-------------J 

~ ; ··. 

Figura 26. Cuadro de dialogo pam cl lndicc. 

i. • ' :.3 ~· l' . I I 
Q ' • I' I b . . . h' d I F' h ? ue operacaones se rea azan para a rar un arc avo e •ac ero . 

' Si cl archivo cs nJevo, se debe seleccionar Nuevo del menu Archivo con lo cual dcjan11a 
I , vcntana de trabajo en blanco para poder inscrtar cl tcxto o para cm·gar cl archivo dcscado. 
·A continuaci6n se muestra la serie de pasos para cargar un archivo ya existentc. 

l,or ml.-dio del Tcclado : , 
' .. ...,. - -- .:;_.... ___ t 
I • ~- _,~·I 

Sclcccionar cl comando Abrir del menu Archivo · - · , 

Escogcr el archivo desde Ia caja de archivos. Presionar TAB tantas vcccs sea 
necesario para llegar al dcscado -+-..,....---· 

·--~ ~m=:~~:J:~ceptar._ -~~= : -~ 1:-:::-i-· 
---~ II • -= __ ~-· t t. . _, r - "=-'""'"'"'~- · 

. Activar el menu Archivo y dar Click en Abrir 

Hacer doble Click en el archivo deseado. 

Traslado a traves de las diferentes tarjetas ()Ue se tengan en el Fichero 

46 

l,or mcdio del Tl.-clado : I \ I : 
. Se despl~a a travc5s del fichero por ~edio de las teclas de direcci6n y las PgDn y 

PgUp. Las teclas de control junto con Home o End permiten ira la primera o ultima 

Po< m::::::::: :u orden alfabetico. ' I: ··~-~·-· -~· . -·-- . -4-

. Se haec tHck directamcntc sobrc Ia tmjcta que se de~e. 0 se puede trasladar a 
traves de las tarjetas usando Ia barra de movimiento, haciendo Click en las flechas 
o bien desplazando el cuadro de movimiento. Ademas de poder seleccionar Ia lfnea 
de fndice hacicndo un doble Click sobre el mismo. 
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I I 
Forma de introduc r datos al Fichlro I J I 
Se puede emplear el ~eel ado para intr~ducir o editar datos. Ocurre u ~ovimiento de palabras 
en forma automatica. Se pucdcn utilizar las tcclas de movimiento (flechas), para colocar cl 
cursor en cl Iugar dondc sc dcsca introducir o cditar Ia informacion. La tccla Delete sirvc 
para borrur c1 canicler que se encuentra a la derccha del cursor, Backspace sirve para borrar 
cl caracter que se cncuentra ala izquicrda del cursor, Ia tccla de Inscrci6n sirvc para cambiar 
cl modo de edici6n, de modo inserci6n al modo de sobreescritura e in versa. 

Forma de representaci6n de las tarjetas 
I I ' jl 

Las laJjctas se pueden listar ya sea en forma de I isla o hien en forma de cascada (una detn.ls 
de otra). En Ia forma de cascada s(,Jo Ia primcra sc mucstra complclamcnle. La forma en 
t)liC sc mancja cs en forma circular, cs dccir sc pasan de atras hacia adclantc con solo apuntar 
y dm Click con cl mouse. I d~. 
. , , I: 

I" ''· h or 

11111 

~ ....... 
flrt:hlvu 

I;Udl.I"U 

dnr. 
I"P<; 

UIIO 

···-

Archivo 

·- I . 
l'khnw • ([.lin thulul 

'"T" , r , -,~ ' • 
~ r . 

..Jt+T 

l•'ii(Unt 'l'/. Rl'JIIl~s,·nlal'it'mt'll lionna de lisla. 

Flchcro -(Sin titulo) 
fdlcion Ver Iarjela D.usqueda 1 

Presentacion de larjeta U•Jim 4 tarjclas 

ldos 
lcuatru 

luno 
tres 
tercer tarj!!la ins!!rlatla 

i. 

I 

, .• t' '. . I ~ , ... ~ I-

' 1-

Figura 28. Rcprcscntaci6n en wscada de Ia.~ lichas. 
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l I Accesorios 

I I I I I 1 
Cuando se selecciona el modo lista, estas aparecen en forma de pi a. Seleccionando alguna 
de ella y dando un doble Click, se despliega su contenido. La barra fndice cs Ia que aparece 
en primer Iugar de cada tarjeta. La parte donde se introduce Ia informaci6n se encuentra bajo 
la linea que esta bajo la linea de fndice. . .... I 

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

Bot6n 

Archivo, lmprime 

I 

Archivo, Imprime t do 

' 

Archivo, combinar 
1 

Edici6n, Iodice 

Teclado 

ALT+AI 

ALT+lT 

ALT+AC 

Funci6n 

Imprime Ia tarjeta '}Ctual o activa '>ltmno'ij 

~mprime todas las Jarjetas 

Pcga dos archivos de tarjctas 

I Edici6n, Deshacer 

ALT+E I o F6 

ALT+JD 

Introduce o modifica la lfnea de Indice 

1

Restaura el primek estado despues de un 

I 

cambio I 
Edici6n, Texto ALT+EX Cambia a modo Texto l. 
Edici6n, Imagen 

I u rr .i ver, lllfjeta 

ALT+EM 

ALT+VT 

Cambia a modo in1agen 

· Cambia a represenlaci6n tipo tarjeta 

Ver, Lista 

Tarjeta, Agregar 

I rr . El' . 
1 arJeta, munar 

Tarjeta, Duplicar 

ALT+VL 

L, 
ALT+TD 

Cambia a una presentaci6n tipo lista 

Agregar una nueva tarjeta 

Borra una tarjeta l 
Duplica una tarjeta 

i 
Tarjeta, Marcado automaticoALT + T M o F5 Marca el m1mero teief6nico asignado 

Busqueda, Buscar ALT +B B Busca un texto 

Buscar, Ira ALT +B I o F4 Va bacia el In dice 

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

Consejos para usar el Fichero l l i! 
Se pueden transfeJr informaci6n esde alguna aplicaci6n de so tware como PaintBrush, 
Write o Notepad; en cuyo caso ::.~ transfieren imagenes o texto. I 
Para un conjunto de informaci6n muy grandes se pueden dividir en areas y luego combinar 
la informaci6n deseada entre los diferentes archivos de informaci6n. 
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Cualea son los elementos de una tarjeta ? ' I I J 

El Fiche)o asigna en)forma automatiJa una extension para cada arch vo de datos, la ex~ension 
asignada es CRD. La utilizacion de informacion (archivos) es en forma unitaria, es decir 
que solo se puede cargar un solo archivo a la vez. I, 
La secci6n de informacion esta por debajo de la linea correspon~iente al indice y puede 
aceptar textos, imagenes, o una mezcla de ambos. 

Cuando se introduce un telefono se recomienda introducir su codigo (si hubiera), el coal se 
coloca en la linea del fndice. 

I I l 
Se puede introducir cualquicr cadcna de caracteres en ambas secciones, es decir, no importa 
la informacion que se introduzca. 

El Reloj 

La utilizaci6n del rcloj junto con Ia Agenda ayuda a mantcner un rden sobrc dcterminadas 
acli vidades. La funci6n del rcloj cs dcsplcgar Ia hora vigcntc. Dcbido a que cl Rcloj dcmanda 
muy poca memoria, se puede tener desplegado durante toda una sesi6n reducido a Icono. El 
reloj tiene dos formatos de despliegue de la informacion las cuales son la anal6gica y la 
digital, las cuales se manejan por medio de su menu de una manera muy sencilla. 

~I Reloj 1 ... -1 .. 
Configuracion 

' 
.if 

.if 

. 6:47:17 PM 
t :b 

12/01/93 
,.,.t ·~tH 

I 

I I 

I ''i ' 

Figura 29. Representaci6n anal6gica. Figura 30. Reprcsentaci6n digital. 

I 

La Agenda 

i . I . 
; 1 ' ' :1 

La ag~nda' como elemento de e critorio es bastante util para controlar las actividades 
planeadas en un perfodo de tiempo determinado. 
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l-

Para co~enzar Ia ~genda I 
· Abrir ventana de accesorios. 

Hacer un doble click. 

· Seleccionar Abrir del menu Arcbivo. En ese momenta aparece una ventana como 
la que se muestra: I- ; _ 

,{-----Ag-enda- (Sir;-,,;;;1;;) ______ -~fll: 
Archivo fdlcl 6 n ller Mostrar Alarm a Qpcloncs 1 

6:59 Pill L~ll!l t.lartes, 1 Z Enero 1993 
7:00AM I ' 

8:00 ' 
9:0U j I ?~~ 
to:oo 

.j': 

11:00 
12:00 I-'M ~ t: ~ 
1:00 
2:00 
J:OO 
4:00 " 
5:00 I' 

6:00 
7:00 d . 
O:UU 

Figura 31. Ventana representada porIa Agenda. 

Como se aprecia se tienen intervalos de un~ bora. Sin embargo ex sten ~~bilidades de que 
el borario puede scr modificado. La Agenda consta de los siguientes elementos: 

a. La linea ctb Estado,la cual cs dondc sc cncucntra Ia fcch~ y Ia hora vigcntc. 

b. Las Flechas movimiento (las flccbas que apuntan ala izquierda y dcrecba sabre la 
misma linea). 

c. El area de observaciones y notas especiales sabre algunos tipos de citas. 

De que manera se introduceD datos a Ia agenda ? 

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

A continuaci6n se muestra una lista de teclas que pueden emplearse para bacer un trabajo. 

I I 
tl Pasar a una bora bacia arriba, flccba bacia arriba 
tl Pasar a una bora bacia abajo, flccha hacia abajo 
ll Parar a Ia pantalla prL- ia, PgUP 
ll Pasar a la siguiente pantalla, PgDn I 

i')l·r
1 

ll Pasar al inicio del horario (7 a.m. o Ia definida por el usuario) CfRL+HOME 
ll Trasladarse a docc boras despues CTRL+END 
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L . d 1 , Ar hi j Ed" . , I d. ' . . as operac10nes e menu c vo y 1c1on son comunes a to as las apbcac10nes. 

I ! I 
En el menu Ver se tiene el control de Ia forma de visualizaci6rl de la agenda, se tiene 
posibilidad de mostrar un calendario o bien una agenda. Para activar el modo de 
visualizaci6n de agenda se debe tener activa la linea Dfa o bien activarla con solo presionar 
Ia tecla F8, y para una visualizaci6n de calendario se debe activar la linea Mes o presionar 
F9. La visualizaci6n se mostrara en forma inmediata en Ia zona de trabajo de la aplicaci6n . 

. - -·--- ~----· --~-----·---n~·-------~----·-·------~-
i~'J Agenda- [Sin titulo) imlf!!J~ Agendil- [Sin titulo] -~··-lr.lli:Jii 

0 L M J v s 

10:00 2 

11:00 
12:00 PM 3 4 6 7 8 9 

1:00 
2:00 10 11 13 14 15 16 

3:00 
4:00 17 18 19 20 21 22 23 

5:00 
6:00 24 25 26 27 28 29 30 

7:00 .. 
8:00 31 

Figura 32. AgendJ vista como tal (por dfa)J Figura 33. Agenda vista en fonna de calendario. 

I 
Si se desea mostrar el contenido de la agenda para un dfa o mes posterior se selecciona la 
flecha para avanzar, y si se desea un dfa o mes atras se selecciona la flecha de retroceso. 
Ademas de la posibilidad de realizar estas operaciones por medio de los fconos mostrados 
por Windows, se pueden realizar desde el menu Mostrar, en el cual se tiene una lfnea para 
activar el dfa de hoy, anterior (CfRL+PAGE UP), siguiente (CTRL+PAGE DOWN) y para 
una fecha determinada (F4 ). Si se selecciona Fecha del menu Mostrar Windows nos muestra 
una caja de diruogo para indicar cual es la fecha deseada. ~ , . ! 

Una agenda tiene ba.s utilidad si tiene la posibilidad de recordarnos las citas programadas 
con cierto tiempo de anticipaci6n, pues bien, Windows por medio de su Agenda tiene la 
posibilidad de hacernos un recordatorio con todo y alarma. 

Controles de alarma 

Anticipado (0-1 0): 

!8llionido 

U lit~~P~~.f!H:I 
lli~~~~~:i\l 

Figura 34. Caja de di!ilogo de los controles de Ia alarma. 

I 

I 

I 
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Accesorios I 
Para poder activarlla alanna se udliza el me~u Alarma, en don e se tiene una linea para 
activarla en la hora en que se encuentra colocado el cursor. Esta operaci6n es solo de 
marcaci6n. Una vez realizada la marcaci6n se debe indicar con que anticipaci6n nos mostrara 
el mensaje, para lo cual se selecciona Controles del menu Alanna, al hacer esto la Agenda 
muestra una caja de dicilogo, en donde nos pregunta la anticipaci6n con la cual se activara 
la alanna, para esto se tiene posibilidad de 0 a 10 minutos, ademas de la indicaci6n de la 
anticipaci6n se le indica si sonara la alarma o no. Si suena la alarma de todos modos mostrara 
un mensaje en la pantalla indicandonos la cita que se tiene, y si no se tiene activa la alarma 
solo mostrara el mensaje. I 

I 
Se puede poner Ia alarma a tantas citas como se desee 

Para colocar Ia al~nna: 
. Mover el ~unto de inserci6n a la hora deseada. 

Escoger Activar del menu Alarma. 

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

Para dcfinir un determinado ticmpo de anticipacion 

. Seleccionar Controles del menu Alarma. Aparece una caja de di<llogo como la que 
se muestra en la figura 34. J I 
Teclear los minutos ( 1-1 0) antes de que se llegue la cita yen que deb a sonar. Marcar 
la caja de Sonido con una "X" en caso de que no estuviera activa (se puede realiza 
con la barra espaciadora). I 
Seleccionar Aceptar. 

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

Existen diferentesl tipos de formatos que se ~ueden emplear para la representaci6n de las 
fechas: 

52 

tt 4/10/92 Significa Abril 10 de 1992 
tt 10/4/1992 Significa 10 de Abril de 1992 
o 10/112010 Significa Octubre 1 de 2010 

Configuracion horaria 

!ntervalo: 0 15 0 30 ® r~.~j I !:JA.'®Ptf.lf~f.~l 
Eormato ,f '.ora: ® 12 0 24 I\;¢~.~J.ti.!) 

J: 
.!:!ora de inicio: I 7:00 AM I 

Figura 35. Configurncio•J del horario de Ia agenda. 
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Accesorios 

Si se de~a cambiJel intervalo del ~orario se debe activar el menJ Opciones e indi~ar cual 
es el intervalo que se utilizani para la agenda cargada. Se tienen los intervalos de 15, 30 y 

60 minutos. 1 . 

Los pism a seguir son los siguientes: 

Escoger Definicion del menu Opciones. 

. Seleccionar las opciones que desee. 

Escoger Aceptar. 

_j l 
_______ L__ ___ _L____ --------~----~~-~---------
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i.. 'anel de control 

I I 

E! ...,anel de Control es Ia aplicaci6n que controla Ia configuraci6n de Ia computadora, 
mi tras se utiliza Windows 3.1. La configuraci6n del sistema se refiere a las diferentes 
op mes con las que cuenta el hardware y el software, por ejemplo, la impresora que esta 
con"ctada al equipo, el tipo de red y software utilizado para establecer comunicaci6n en red 
con otros equipos, etc. J 1 

El . mel ~e Control ~s una aplicaci6h que pert nece al grupo principal. 

La1; Jperaciones parh ejecutar el Panel de Control son las siguientes: 

. Abrir Ia ventana del grupo principal. I 

. Dar dohlc li:lick at fcono Panel de Control. 0 usar Ius lcclas de dirccci6n para 
colocursc c1~ cl fcono y prcsion:.u· Enter. 

A continuaci6n Windows despliega Ia ventana correspondiente al Punel de Control. 

Lm [conos que nos presentaen Ja ventanadel Panel de Control son los grupos de definiciones 
qu<. pueden modificarse. Cada uno de los fconos tiene correspondencia con los comandos 
del nenu Configur•u·. A continuaci6n sc describe Ia opcraci6n que rcaliza cad a uno de ellos: 

l] 

Panel de Control • £onfigurar Ay.u,da 

I I~ E:;:;) 

~ rl;] -f!I'J 
Fuentes Puertos Mouse Escritorio Teclado 

~ (lJ I ~ ~ ~~ 
lmpresoras lnternacional FechaJHora 386 Extendido Controladores Sonido 

Cambia los colores de Ia pantalla de Windows 

Figura 36. El Panel de conLrol. 

·-+ 
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El Panel de control 
--1. 

I X 

l-
Color 

· . 1 : lllfl n(, 1 I 1 , 

Permite modificar los colores del escritorio y de otros elementos del area de trabajo, como 
son; el area de texto, hordes, barra de ~tulo de la ventana activa, etc. 

Fuentes 

I I , 
Afiade o elimina fuentes para las impresoras y pantalla. 

! 
Puertos I 

P . ! d"fi . 1 , I d l "6 'd 1 . I . 1 crmtte mo 1 tear os parametros e comumcac1 n e os puc os serta es, ta es como; 
longitud de palabra, bit de paro, control de flujo, etc. Esta informaci6n se obtiene del manual 
del dispositivo con el cual se va a comunicar la computadora . 

Raton 
. I 

Pcrmite una adaptaci6n del rat6n en cuanto a velocidad del apuntador dentro de la pantalla 
(movimiento sobre una area), la velocidad de percepci6n del doble click, asf como cl 
intercambio entre el bot6n derecho e izquierdo para invertir las funciones de ellos. 

Escritorio . 

Modifica Ia imagen que aparecc en el escritorio, Ia velocidad de parpadeo del cursor, el 
espacio entre fconos, entre otros. · 

lrnpresoras 
--I 

Instalaci6n y configuraci6n de impresoras, incluyendo asignaci6n de puerto de salida, 
tamano de papcl, orientaci6n, resoluci6n de las graticas, selecci6n de impresora por default 
y uso del Administrador de Impresi6n. 

Internacional I · I 
I I I 

Modifica la utilizaci6n de Ia definici6n de los dispositivos utili ados, lenguajes, formatos 
de los numeros y sfmbolo monetario, asf como Ia hora y fecha. 

Teclado 

Ajusta Ia velocidad de repetic• n de las teclas al mantenerlas oprimidas. 

Fecha/Hora 

Cambia Ia bora y fecha del sisteJa. 
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i 

Sonido 

Activa o suprime el beep cuando ocurre un error. 

Red l I ·I . -~~ , r 
I I I 

Controla con xi6n de Ia red (este fcono se despliega si se tiene unJ red activa). 

Avanzado 

Especifica la forma en que los recursos son compartidos por las diferentes aplicaciones. 
Windows y no Windows ( este fcono se despliega si esta disponible el modo 3 86 ex ten dido). 

I I 

I 
Mancjo de Colorcs 

Por medio del comando Color se pueden modificar los colores de Ia pantalla en diferentes 
partes. Windows 3.1 tiene varios esquemas de colores, pcro tambicn sc pucdcn crear nucvos 
esquemas. Un esquema indica que colores tendra cada uno de los componenles del area de 
trabajo, como se muestran en la siguiente grafica. Jt·. 1 

. ~~ 

1 

La forma dj sclccc~onar un csquc~a de colorcs cxistentc sc d ! realizar Ia siguicnte 
secucncia de pasos : 

· I · i I 
• Selebcionar el fcono Color de Ia ventana del Panel de Control. Windows despliega 

Ia caja de diatogo Color. Se despliega el nombre del esquema de colores en uso en 
la caja de lilita de opciones. 

! . 
Color 

_kombinacion de colores Elemento de pan.talla: 

Coloros .b,asicos: 

oo••••oo oo•••••o •o•••••o •o•••••• ••••••• rid 
••• •111 ~)(}i~t • 0 
Coloru penon§.liz. 

DDDDDDDD 
DDDDDDDD 
l
"tr."I'."~I:W,"I"I''J'.'I''f"'l,'•:f:":i,;lt;'O,'•;n:r·wr:r••t•,'I':I''I',T'J'.'I.'I',I.'•~'I','!'.'I','I'."f'."l"l','l'/1; 

n~;,~h:~k~tf.~!.~1.~(1Jm#.'~tw.i'~~~.I,.?:~~+I~~~~:~.!·r~w!·i· 
Figura 37. C:tja de di61ogo para dclinir col orcs. 

I I -__ _j _____ · ~ 
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El Panel de control 

En la lista de opciones de la caja se muestra el nombre del esquema de colores en 
uso (por ejemplo, monochrome) yen la pantalla de prueba se mues,an los colores 
que le corresponden. 

En caso de hacer cambios a1 esquema en uso, la porci6n que contiene el nombre 
estani vacfa. 1 

Dar un click a la flecha que esta a la derecha de la caja de lista de opciones, para 
abrir la correspondiente lista de opciones. f 

. Seleccionar el esquema de ·colores deseado. Se pueden observar diferentes 
esquemas. l I 
Seleccionar A~eptar para cambiar el esquema. 

-·- -- · 1 · · t · I · 
Para cambiar un esquema de colores se sigue Ia si~iente secuencia de pasos 

I I I I I f 

Se puede cambiar el color asignado a cualquiera de los elementos que componen Ia pantalla 
de Windows. I I I 

Seleccionar el esquema de colores que se desee modificar dentro1 de Ia lista de 
opciones de la caja esquemas de Color. 1 

Seleccionar el bot6n Paleta de Color. Windows expande la caja de dialogo Color 
incluyendo una lista de los elementos de la pantalla, una paleta de los col ores basicos 
disponibles en Ia 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 Direcci6n 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 basicos. 

Cambiar los colores para el resto de los elementos deseados. I 
. Si se desea salvar la selecci6n de colores creada, seleccionar el bot6n Guardar 

Esquema, e introducir el nombre del nuevo esquema. Sino se salva el esquema, este 
sera utilizado por Windows basta que se cambie nuevamente o cuando termine Ia 
sesi6n. Cuando ocurran cualquiera de estos dos casos, la selecci6n de colores se 
perdera. 1 <4 I fH I 

. Seleccionar ~ceptar para mo~1ar fl esqu~ma de colores. 

Par, eliminar un esquema de co}o~-~ sigue Ia siguiente secuencia de fasis 

Si .se desean utilizar iocos esquemas, se pue~en borrar de la lista de opcirnes de la caja 
Esquemas de color. . J f j j· I 

I I! I 

, Seleccionar el esquema de colores que se borrara de la lista de opciones de Ia caja 
•~-I Esquemas de Color. , 
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Seleccionar ef bot6n Eliminar E~quema. I ' 
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I I 
Man(~jo de fuentes 

I 

Las opciones representadas por el fcono Fuentes permiten adicionar y remover conjuntos 
de fuentes (caracteres), los cuales determinan que tipos de caracteres senin visualizados en 
la pantalla y como seran impresos. Un conjunto de fuentes es una colecci6n de tipos y 
tamaiios de los caracteres, que son creados para una impresora o pantalla en particular. 

i I ! I ... ' 
Cuando seen via un ar~hivo ala imprdora, Windows checa que el controlador de impresi6n 
corresponde a las fuentes que fueron seleccionados para la impresi6n. Si el controlador de 
impresi6n no soporta las fuentes seleccionados entonces Windows genera las fuentes de 
impresi6n en funci6n de las fuentes incluidas en el paquete, es decir, reformatea los 
caracteres y manda el documento a impresi6n. 

- Fuentes I ' 
fuontoa: 

Efeclos 

D Tachado 

D~ubrayado 

E.stilo do fuonta: 

jNagrita 
1~1 

Nogrit~ Curaiva 

Muestra 

T~m~no: 

f12 
10 

! ~; 
AaBbYyZz 

Figura 38. Caja tic tlitllogo para In sclccci6n tic fucnlc.~. 

Forma de adicionar una fuente 
I 

) 
-'! 

J 

, I 
Cuando se instala una impresora, las fuentes utilizados por esta son cargados 
automaticamente. 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 sera necesario cargar las fuentes 

requeridos. 1- L ij j ---- I. _____ _ 
La forma de dicion una Fuente es la sigu1ente f -

. Seledcionar el fcono Fuentes de la ventana del Panel de Control. El Panel de Control 
despliega la caja de dial ~o Fuente. Todas las fuente que fueron instalados previa
mente son listados en Ia caja. Y tambien una prueba de la fuente sclcccionada cs 
dcsplcgado, incluycndu sus diferentcs tamafios. I 
Seleccionar el bot6n Adicionar. I · 
El Panel de Control pregunta por el nombrc del archivo de las fuentes a seleccionar. 
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-~--

de Ia caJa de hsta de opcwnes. I ' r 
• Introdu~ir el ~ombre de ~rchivo de ~a fuente, q seleccionar e). jirector· o y ~v~ "'1 

•. Seleccionar Aceptar para adicionar la fuente. 
1 

I . 

Eliminacion de una fuente 

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

I 
Para eliminar una Fuente se siguen los siguientes pasos 

Seleccionar el fcono Fuentes de Ia ventana del Panel de Control. El Panfl de Control 
despliega Ia caja de dialogo Fuentes. j j 1 1 

. SeJeccionar Ia fuente a remover. , 

. Seleccionar Eliminar. . rsm, I I 

. Una caja de dialogo prcgunta porIa confirmaci6n para remover Ja fuentc. 

· Seleccionar Aceptar. ; I_·:.- I I I 
I I ' l I J ,. 

Manejo te puertof e i~presor~~--

Cuando se instala Windows, se ejecuta Ia aplicaci6n Panel de Control para instalar por 
primera vez una o mas impresoras, sin embargo, se pueden requerir cambios de instalaci6n 
en las impresoras instaladas, adicionarlas o removerlas. Para llevarlo a cabo se utiliza el 
fcono Imprcsoras. j . _ · ·t1___ I I I 

!-'" 

if' 

.;;, 
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- lmpresoras 

lmpresora predelenninada 
Epson LQ-500 en LPTl: 

lmpritsoras instaladas: -----------., 
E son L ·500 en LPT 1 

I c 
. 

. 

-I 

I'.'L'/1'11'11 

~ U.tar el Administrador de impresion 

rigurn 39. lnstnlnci6n de impi'CIIom~. 

I 

1~-~~~~-li~QJlf!.)ii~ 

lr:ii~~~~~::Yil 
l1~¢.~~~@i~~:ii~J 

li~~§~Q.y!~~~~~f.~~~~ 
ll'.'l',"~'."l':l'.'l'o'l'o'l'o'l':t',':'.'l'."l'.'l:tl 
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.... i I I El Panel de control 

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

lnstJar el Jchivo del contrdlador de lal impresora en discJ rfgido. 

• Seleccionar el puerto al cual esta asignada la impresora. 

· Seleccionar Ia impresora y las caracterfsticas que seran utilizadas con el controlador 
de la impresora. 

. Seleccionar la impresora activa para cada puerto. 

· Seleccionar la impresora de default. 

Instalacion del archivo del Administrador de Ia Impresora 

Windows cutnta coh un conjunto de archivos de controladores para las impreso1as mas 
usuales. Estos controladores . le da a Windows informacion acerca de Ia impresora, 
incluycndo dctalles de las curacteristieas de Ia impresora y In interfuse de impresi6n, 
descripei6n de sus fuenles, secuencia de conlroles, etc. 

I I I I I 
Cuando se sclecciona Ia opci6n de instalaci6n de impresora, cl Panel de Control despliega 
una lista de impresora.•o; para poder ser selcccionadas. En caso de no encontrar la impresora 
deseada en Ia lista, signilicara que Windows no tiene un controlador especflico para esa 
impresora. Sin embargo, puede existir una impresora que sea compatible con Ia impresora 

deseada. 1 I I 

lnstulnr un ontrohtdor pnrn lmprcsoru ~' . , l 
. Seleccionar1 cl Panel de Control de Ia ventana del Administrador de Programas. 

Aparece Ia vent ana del Panel de Control. 

. Seleccionar el rcono lmpresoras. Aparece Ia C<~ja de dialogo lmpresoras. 

Seleccionar el hot(m Adicionar lmpresora. 

La caja de dialogo sc expande, se despliega una lista db impresoras que tiencn 
controladorcs que se localizan en los discos de Instalaci6n de Windows. AI 
scleccionarse son copiados al disco duro. J 

Selcccionar en Ia caja Lista de lmpresoras Ia impresora a mstalar. 

Selcccionru: Instalar. I 
Apareee una caja de dialogo solicitando que se coloque el disco que contiene el 
controlador correspondiente. En este proceso no se configura Ia impresora para 
operar con el controlador, por lo que se tendra que realizar Ia configuraci6n 
correspondientc. ~ , .,., 

Ctdmto se inst<lla Ia '" imcr impresora cl Estudo es Acliva, en las instalaciones 
posteriores se cambia a lnaclivo. 

Si el Panel de Control solicita otro archivo, eolocar el disco apropiado y seleceionar 
Aceptar. 

Windows dopia el archivo al disco duro. 
I 
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El Panel de control 1 r 
Forma de seleccionar un puerto de impresion , ,; .;p, , ' t,itl 

Despues de la instalaci6n del controlador de impresi6n, se debera asignar el puerto a la 
impresora. Generalmente r selecciona al primer puerto paralelo (LPTl). 

I I I . Seleccif de un puerto I 

Para seleccionar un puertq de impresi6n se deben seguir.los siguientes pasos: 
I I I I ; 

. Seleccionar el icono Impresoras del Panel de Control. I 

. Seleccionar la impresora a la que se quiere asliar el puerto de fa caja rpresoras 
Instaladas. 

Seleccionar el bot6n Configuraci6n en Ia caja de diruogo lmpresoras. 

El Panel de Control despliega Ia caja de dialogo Configuraci6n de Impresoras, en 
Ia que sc listan los difcrcntes pucrtos. La opci6n Archivo es utilizada para imprimir .) 
a un archivo. 

Seleccionar el puerto que se quiere asociar. 

Seleccionar Aceptar. 

Configurncion de una impresora 
I 

~I 

Cuando una impresora se ha conectada a Ia computadora, y se inslalo cl controlador y asigno 
cl puerto adccuado, cs ncccsario realizar alguno o todos los pasos siguientes: 

'~'!' i;, 

Selcccionar Ia imprcsora correcta para el controlador de impresi6n instalado. 

Cambiar las caracterfsticas de impresi6n, tales como la alimentaci6n, tamaiio de 
papcl, etc. 

Cambiar la impresora al puerto activado. 

• 

1

scleccionar la ifresora de default en caso de estar instalada mas de una. 

Ji'orma de sclcccionar una imprcsora . 
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I I I 
Seleccionar el fcono Impresoras de la ventana del Panel de Control. 

Seleccionar Configurar de la caja de dialogo Impresoras. 

Seleccionar Instalar de la caja de dialogo Configurar. 

La caja de diatogo Instalaci6n de Impresoras aparece, desplegando las opciones 
actuates del controlador o11e se esta configurando. 1 

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

. Mientras permanezca abierta Ia caja de dialogo lnstalaci6n de Imprcsora~, se pueden 
cambiar las difcrentes opciones que aparccen en ella. 

I I I I 

I 1 1· 
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Write es un p ocesadbr de palabras q e forma parte de las aplicacioLs de Wmdows, el cual 
puede ser usado para crear e imprimir documentos. 

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

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

lu + b I 
1T· 

I + I .. 
8 ' i ' 

+ 
d Li 

c 
+ 

Pagina 1 IDJI 
I 

Figura 40. Vcntana prescntada por Write. 

I I I 
Los elemenl~s que frrman parte de Ia vcnlana de Write son: 

: II 
I a. El punto de insercion que indica dondc aparccera cl texto cuando se comience a 

introducir. I I 1 I l , 
I . I I 

b. La tlnarca de fin de archivo indica cl fin de documento. 
! 

c. El area de cstado de pagina sc cncarga de mostrar la pagina actual del tcxto en Ia 

pantalla. I J '4 1 1 

d. El apuntador del mouse es la figura indicativa de la conexi6n del mouse a la 
I 

computadora. 

' 
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Edici6n de un documento 

C6mo escribir textos. 

Se escribe de izquierda a derecha. ll 

I ; 

'I La edici6n se realiU~- .~Yf' las mis. Fas teenier ya planteadas a lo 1 go de este 

manual. t ·~, 1 
. ' I 

Resumen de teclas de edicion. ,r, 
TECLA DO 

Para dcsplazar , 

Siguiente palabra 

Palabra previa 

Siguiente frase 

Frase previa 

Inicio de una lfnea 

Fin de una lfnea 

Parrafo siguicnLc 

Parrafo previo 

Fondo de la ventana 

Arriba de la ventana 

Siguiente pagina 

Pagina previa 

Inicio del documento 

Fin del documcnto 

1 Teclas 
I 

CTRL + Tecla direcci6n derecha 

CTRL +Tecla direcci6n izquier~a 

GOTO + Tecla dirccci6n derccha 

GOTO + Tecla direcci6n izquierda 

HOME (INICIO) 

END (FIN) . 
I 

GO'I'O +Tecla de flccha hacia abajo 

GOTO + Tecla de flecha bacia arriba 

~ CTRL+PgDn 

.· c,"x'j CTRL + PgUp 

GOTO+PgDn 
, <:WI :..i 

GOTO+PgUp 

··! CTRL+ HOME 

CI'RL+ END 

•· '~ 

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

-" · lr a . I I 
dE' 

p agina numero: [0 
m . -· , .. , .. ,'l.a~\:~;1 I ~~:e~~r,:·=~~=u . ~~ll "' . .. Z:OW""• ........ ~ .•. 

T" 
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HI l I Write 

·- <t· t.h-

I 
Para trasladarse a una pagina determinada 1 

I I I 1 1 :n 
· Seleccionar Ira pagina del menu Busqueda o bien presionar la tecla F4 y aparecera 

una caja de dialogo. 1 1 1 

Teclear el numero de Ia pagina a la cual se desea mover en Ia caja del numero de 
pagina. j 1 

. Seleccionar Aceptar. I I 

I 
La caja de dialogo desaparece, y el punto de inserci6n se mueve al comienzo de la pagina 
seleccionada. 

1 I 
Como borrar texto 

Tenemos cuatllo formus diferenles de haccrlo : 

Con l1a ted~ Backspace 
Con Ia tecla Delete 
Con el comando Cortar 

-' -)-'tl ·1 

1:1 Escribicndo cncima del tcxto sclcccionado. 1 

Como usar el portapapeles _ HJ J: 
I I I l . ' 
El portaplpetls cont~ne informaci6 almacenada que se puede Jnsferir o copiar de un 
Iugar a otro. Tanlo de aplicaciones de Windows como otra..'i que no son de Windows. 

Como cortar texto 

Selectionar el texto. 

Elegir el comando Cortar del menu Edici6n o bien emplear CTRL+X. 

Como insertar un texto 

Se pueden optar por dos caminos. 
I 

1:1 Escribiendo el texto 
1:1 Insertandolo desde el portapapeles. 

Para insertaJ al esJibir I ! 1 

lliJ 

. ColoJar el p~nto de inserci6n donde se desee el nuevo texto . 

. Elegir el comando Peg<~• del menu Edici6n o bien presionar CTRL+V. 

Para mo~er t copiar textos 

. Seleccionar el texto y usar la opci6n de Cortar en el menu de Edici6n. 
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·- --- l~ 

• Fijar ellugar deseado para mover o copiar y usar el comando Pegar. En el caso de 
mover previamente se debe de borrar dellugar a sabiendas de que ya se guard6 en 
el portapapeles.· . ··- .. ,. -~ .. "j' 

Modo de transferir y copiar textos entre documentos write 

Para mover textos entre documentos 1 

• Seleccionar texto. ,_,;:;,. I -• 

Elegir Cortar del menu Edici6n. 
·t··> . ,_,_:It I . 

.; j~t;:' 

. Abrir el documento al cual se desee mover el texto. 
I 

• Colocar el pun to de inserci6n en ellugar deseado del nuevo documento. 

. Elegir el comando Pegar del menu Edici6n. 

Para copiar textos ent~e documentos I 

. Es el mismo procedimiento que en el caso anterior solo que esta vez ~o se borra el 
texlo del documcnto fucntc. ,.~-'t 1· .,..._,' ,v .. 

Para buscar un tcxto .. -1-~>lo-.• 1-• 

; i 

Elegir el comando Buscar del menu Busqueda. 

En el cuadro de texto escribir el tcxto por buscar. 

Elcgir el bot6n Buscar siguicntc para continuar o bien dar Enter. 

JLuacar: 

D f.ala!Jra cu.plela a~e 

D M...,Uaculaa/...U.culaa 

Ouscar I 
l~lli!!BWH~I 
lllMSMjjl 

Figura 42. Caja de di:ilogo para rcalizar una busqueda. 

"· 

Para cambiar un tcxto I. 

. Elegir cl comando Rccmplazar del menu Busqucda. 

.1•1V't.· 

T 

~; 

·m 

' 

Elegir uno de los botones para empezar: Buscar siguiente, Reemplazat, Reemplazar 
todo o Cerrar. 

':;)r:· -, 

I .I 
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D falebre ca.plete ao&-lle 

0 M..,U..:ulea/......._._ 

Formateo del documento 

r 
I 

l 
Write 

I 
Para cambiar el estilo de los caracteres, se puede dar efecto sobre los caracteres para Ia 
resaltaci6n de texto dentro d~ documentos. Las selecciones son: Negrita, Cursiva, 
Subrayado. 

I ; 'I 
Para sclcccionar cada uno de cstos efectos basta hacer un bloque y oprimir del menu Caracler 
Ncgrita, Italica, Subrayado, Supcrfndicc y Subfndice. ·I 
Teclado 

Efecto Teclas I 

Normal F5 

, Negrillas F6(CfRL+B) 

Italic as F7 (CfRL+ I) ·.Af 

Subrayado F8 (CfRL+ U) 

Supcrfndice ALT+C,P 

Subfndice ALT+C,C 

En cl menu Caracterl se aprecian tres secciones distintas; Ia primera de elias se refiere al 
modo normal de trabajo, tanto con los tipo de tetras como con Ia apariencia de los textos. 

La tercera seaci6n se refiere al tipo de letra que se registro al momento de dar de alta el 
paquete (instalaci6n). I ) 

I I 

La segunda secci6n permite agrandar o reducir el texto marcado dependiendo de la cantidad 
de tamafios que tenga cada uno de los tipos de letra dados de alta. I 

Y por ultimo se encJentra Ia secci6n ldedicada a la obtenci6n de los Tipos de letras. 

Para cambiar los tipos de caracte~ -1 
Seleccionar del tercer grupo del menu Caracter el Tipo de letra deseado. Cuando se comienza 
un documento Write utiliza el tipo que se asign6 a Ia bora de configurar. Si se desea modificar 

I 
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l--
Seleccionar el texto cuyo tipo se va a modifiqar.,.,iliri. 

Elegir uno de los tipos en el menu Caracter. . · ··· 

Es posible que existan mas de tres tipos.~..~. 

Para modificar el tamaiio de los tipos 1 

1-,~1 

... 
Es posible hacer esto c1n las opciones de 1educir Fu;nte y Ampliar ~uente. 

Tipo de letra ~ "~ 

I I ! 
Proceder de la siguiente forma: 

.svq 4; . -),: ()"' 

Seleccionar el texto a modificar. 

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

Para determinar el tamaiio de un texto seleccionado fi.:.J\1' •• ._,1j .. o 

Seleccionar texto. i.t 

Elegir el comando Fuentes del menu Caracter . 

En cl cuadro de dialogo, cl tamano de default estara marcado. 

. Los tamanos de las Fuentes estan dados en Puntas. Para un tamaiio d~ 10 puntas, 6 
j lfneas de texto ocupill·an aproximadamente 1 pulgada. I· 

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

Seleccionar el texto. · l: -~J I -· -- I ! ... 

Elegir el comando Fuentes del menu Caracter. 

. Se presentara un cuadro de dialogo con los siguientes elementos: 

I· .. Cuadra de lista de los tipos disponiblesr El Tipo de lctra que ltiene el texto 
. t~Ut~J , seleccionado se muestra resaltado. · 

.,;.}· 

b. 

BS• 

Estos son los tamaiios recomendados pla el tipo seleccionado. 

Write indica el tamaiio en uso1 . ,; · 

[IHiftle: 

-- . 
Couriec 

~ CourierN
FixecbJ• 
Modem 

Fuente 

[-
·~· 

AaBbYyZz 

lrfli!i1j;:fiil 
1*-l I&~&HJ 

Eal" eo..,.,_ T-TJP8. Ella..._,...,... 
ae uaMA en Ia pantala' en Ia ioopreaora. 

"'""j'' ......,. t .1:) ~'. Figura 44. Lista de fuentes. 
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. I . I . I I . I I 
· Para camb1ar selecc10nar uno de ellos en el cuadro lista "Fuente". Para cambiar el 

tamafio, seleccionar de Ia lista. Asf como el estilo de Ia fuente. 

. Elegir Aceptar. 

I 
Como dar formato a los parrafos 

Para comenzar un nuevo parrafo .I 
Colocar el punto de inserci6n en ellugar donde desea comenzar el parrafo. .. ,'1 

· Presionar Enter. Si se desea una doble separaci6n oprimir dos veces Enter. 

Cada vez que se oprime Enter, Write inserta en el documento una marca de parrafo 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 parrafo de la misma manera que los 
caracteres. 

Para cambiar Ia alineaci6n de on parrafo I 
j •. I· 

Un parrafo podra ser alineado en el margen izquierdo, en el derecho, en ambos margenes 
(justificado) o podra eentrarse respecto a ambos. 

. Colocar el pun to de inserci6n dentro del parrafo cuya alineaci6n se desea modificar. 

. Elegir uno de los comandos de alineaci6n del menu Parrafo; Izquierda, Derecha, 
Centrado o Justificado. 

I 

Para cambiar el interlineado . l 

I I I I ' ! I 
. Colocar el pun to de inserci6n dentro del parrafo que se desea modificar. 

. Elegir el comando Espaciado simple, Espaciado y medio y Espaciado doble del 

I menu Parrafo. I j 
, I I , r d • 1l Para crear una sangrm rancesa e pnmera mea I 

La primera Hdea se ektiende a Ia izquierda que el resto del texto. I 

Colodar el p~nto de inserci6n dentro del parrafo a sangrar .. 

Elegir el comando Sangrias del menu Parrafo. I j 
Escribir un numero Positivo en el cuadro de texto "Sangrfa Izquierda". 

Escribir un numero negativo en el cuadro de texto "Primera lfnea". 

. Elegir el bot6n Aceptar. 
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I 

Modo de dar formatos utilizando Ia regleta 

Para el caso de disponer de un Mouse, se pueden hacer modificaciones de fonnato a traves 
de laRegla. 

,. 'J)tH~l 

I ~ 
Pigurn 45. Rcgln de Write. 

. I· 

I 
Elegir cl comando Mostrar regia del menu Documento. 

Est.e es un switch que activa o desactiva Ia Regia, cs decir, Ia muestra o noel' pantalla. 

Las acotacioncs de los fconos de la Regia son espccif.ljCados a continuaci6n: 
..,u,. ·. 

r Marcador de sangria (lndentaciones) y marcador de primera lfnea (Uno cncima 
del otro). Triangulitos debajo de Ia numcraci6n. · I 

n lcono del alto de tubulacion izquierdo (Fiecha que apunta hacia arriba tipo Enter). 
n lcono del alto de lahulaci6n decimal (Fieclm que apunla lmcia arriba con 
I ap6strofc). I 
a Iconos de interlineado (los tres del centro). 
a Iconos de alineaci6n (son cuatro). 
a Marcador de sangrfa derecha. 1 

o Regia. 

,J 

F"' 

Para cambiar Ia alineacion con Ia regia 
1 

~, 

·n ;· I I. 

Colocar el pun to de inserci6n dentro del parrafo que se desea modificar. 

Hacer click en uno de los fconos de alineacion eolocados por cnciam~ de Ia Regia . 

Para rmbiar in~c..,rlin~ado con Ia regia 

Colocar el punto de inscrci6n dentro del parrafo a modificar. 

• Hacer click en :uno de los iconos r interline o colocados por encilp.a de la regia. 

I 
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Para cambiar las sangrias con Ia regia 

t I I 
Colocar el punto de inserci6n en el parrafo a modificar. 1 • 

t. 

• Arrastrar uno de los marcadores de sangria a una nueva posicion. 

I I :1 . . , 
El marcador de sangria izquierda y el marcador de sangria de primera Hnea estan 
superpuestos, antes de mover uno de ellos. 1 1 1 1 

Las sangrias Jue se d~finen aparecerJn en el cuadro de diruogo 
1

del bomando Sangrias. '-

Con la regia tambien es posible cambiar los altos de tabulaci6n. 
I i 

n El cncabczado permilc inlroducir un tcxlo en Ia parte superior. 
u Los pies de pagina pueden emplcarsc para enumerar las paginas en el documenlo. 

I 

Puru u~rc~ur un cncubczudo o pic de pii~ima ) 

I I i :m , 1 f 

L 

. Elcgir uno de los comandos Encabezado o Pic del menu Documcnto. 

Escribir ellcxto clegido en cl documcnto de Encabczados o Pies de Pagina. 

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

Escribir una -cifm en cl cuadro "Dislancia al borde superior". 
.., 

D istancia al bmde superior: I 0. 75"" 0 !mprimir en primer a pagina 

,'; ·'' .·1·. 

Figura 46. Encabczados de pagina. 

+--
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Marcar el cuadro "Imprimir en primera pagina" si se desea que el encabezado o pie i 
de pagina, este tambien colocado en Ia primera pagina del documento. 

Elegir el bot6n "Insertar numero de pagina" # si se desea que vayan mumeradas las 
paginas del documento. 

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

Para agregar unicamente los numeros de pagina r f I )'i·t 
I 

Elegir el comando Encabezado del menu Documento si se des~a qui los numeros 
sean impresos arriba o Pie para que sean impresos abajo. ~ ' ) 

Colocar el pun to de inserci6n en ellugar de lf linea donde desea quq sea colocado 
el numero de pagina. . l 

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

Elegir el bot6n Insertar numero de pagina #. Este bot6n insertara el texto especial 
"Pagina" en el documento de Encabezado o Pie de pagina. 

Elegir el bot6n Regresar al Documento. 

Para alinear los encabezados o pies de pagina 

Colocar el punto de inserci6n del texto Encabezado o Pie. 

Elegir el comando Izquierda, Derecha o Centrado del menu Parrafo. 

Se recomienda por ejemplo, frir un docurento y elegir el comando pncab 
Documento. · r 

ado de menu 

.,.. 
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Abrir archivo y seleccionar Encabezado de Documento. 

Elegir el comando Centrado lzquierda del menu Parrafo. 

o Escribir el titulo de Ia caja de encabezad, por ejemplo Graticas por [omputadora y 
presionar ENTER. I 

Escribir por ejemplo Pagina y presionar Barra Espaciadora. 
1 

Presionar AL T +F6 para seleccionar el cuadro de dialogo del co man do Encabezado. 

Presionar la tecla TAB dos veces para resaltar el bot6n Insertar Pagina # o 

apuntandole con el Mouse. \ I 
Presionar la Barra Espaciadora. 

o Presionar las ljeclas AL T +F6 para seleccio1ar nuevamente el docttmento de En-
cabezado. I I I 
Presionar Ia tecla ENTER dos veces para dejar una linea en btanco entre ~1 
encabezado y el texto al imprimir el documento. 11 : 

1

. Presionar Ia ~Ia ESC para gur el en~ y volver a1 documento abierto. 

j_ -- j 



I I Write 
I 

Para insertar altos de tabulaci6n ~~ I 1 m. 
I I I • i I 

Este metodo se emplea para hacer tablas o listas mediante el uso de los comandos del menu 
Documento o bien, usando Mostrar regia. Un alto de tabulacion se puede alinear a la 
izquierda o puede ser una tabulacion decimal. Los altos a Ia izquierda se pueden emplear 
para hacer columnas cuyos elementos estan alineados a la izquierda y los decimales para 
alinear numeros sobre su coma decimal. 

Para fijar los altos de tabulaci6n 

Elegit el comando Tabulaciones ... del menu Documento. 

Escribir una posicion para cada alto de tabulacion que se desee. 

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

Elegir cste bot6n para restablecer los altos de tabulacion predeterminados 
(Lim pia todo ). 

Tabulaciones 

f.osiciones: ~.:lu=*=~=---......I...----L..---...L----......_----'----lo.J9" j0.59" lo.79" 

Decimal: D. D. D. D. D. D. 
PQ.siciones:l L _I __ ......~... ___ -~... ___ _._ ___ ......_ ___ _._ ___ _, I I 

D~cimal: D. D. D. D. D. D. 

I !1 ffi~lt~·~J.m:mii?.l ll~~~~~ll~'~®:)~J 
Figura 47. Dcfinici6n de tabulacioncs. 

Para cambiar una lto de tabulacion, seleccionar la nueva posicion y escribir una cifra 
en pulgadas o centfmetros de acuerdo ala medida seleccionada. 

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

. Elegit el bot6n Aceptar. ' ·;I : I 

Los altos apareceran en la Regia. 

Los altos en tabulaci6n Decimal, sirven para alinear texto sobre la coma decimal. Cuando 
se escribe un texto en un alto d~ tabulaci6n decimal, los caracteres que se escriban seran 
insertados a la izquierda del alto de tabulaci6n basta que se escriba una coma decimal. La 

·I 

- ___ _j_ -- ---L,_______ - -~--

fi 
! 
I 
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coma decimal se inserta en el alto de tabulacion decimal y cualquier caracter que se escriba 
sera colocado a Ia derecha de Ia misma. Si no se escribe Ia coma todo el texto

1 

se insertara a 
la derecha del alto de 1ulacion. 

Para fljar los altos de tabulacion co~ Ia regia 
I. I 
. Elegir Mostrar Regia del menu Documento. I 

. Racer click en el icono del alto de tabulacion que se desee (flech~ que apuntan 
hacia abajo ). I I I l 

. Racer click en un Iugar de la regia donde se desee fijar la tabulacipn. Se puede 
arrastrar hacia alguno de los marcadores de Ia regia. 

I 
Para esconder la regia scguir paso 1. 

~ I I 

Para modificar Ia presentacion de Ia pagina 
j 

. Elegir el comando Distribucion de Pagina del menu Documento. , 

. En el cuadro "Ajustar Pagina" escribir un numero inicial con el que se desea empezar 
Ia numeraci6n de paginas. 

En los cuadros Margenes escribir Ia medida de los margenes. 

Elegir el bot6n "em" si se desea centimetres. 

Elegir Aceptar.' t. ~-J 

Para pegar informacion de un documento a otro. 

. Abrir una ventana del Manejador de Progrlas. 

• Seleccionar el Portapapeles. · h-
' 

El portapapeles contenfra la informacion m. as recie~ que se haya cortado 1de algun otro 
archive. I j· 

, I 
I 

Usando Pegar se elimina Ia informacion del portapapeles. 

Como pegar informacion de una aplicacion proveniente de una aplicacion standard 

I 
Usar los comandos Marcar y copiar del menu de Control para elegir el area que se desea 
pegar en el portapapeles. 0 bien, usar las teclas de ALT +Print screen para FOpiar todo el 
contenido de la pantalla al portapapeles. 1 , 0 , 

Como pegar una gra~ca del PaintBrush 

;:,_ 
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Abrir una ventana de Paint con la figura a copiar. 

• Con el instrumento denominado cuadro de seleccion (cuadro que 1solo tiene las 
cuatro esquin~) seleccionar el arja del dibujo o gratica. 

I ! I 

I 

• 
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I J I I I I I 
Eleg1r el comando Copia del menu Edici6n. La selecci6n se encuentra en el 
portapapeles. I I 

1 

I 
· Abrir una ventana de Write con el documento en cuesti6n. 

• Colocar el punto de inserci6n en ellugar deseado. 

• Elegir Pegar del menu Edici6n. 

Para desplazar una imagen 

· Colocar el pun to de inserci6n a la izquierda de la imagen y presionar Shift+ Tecla 
Direcci6n izquierda. Iluminar con el Mouse. 

· Elegir el comando Mover imagen del menu Edici6n. 

Presionar las teclas de direcci6n para dcsplazar el fcono que aparcce. 

· Presionar Enter cuando se haya alcanzado ellugar deseado. 

Como pe"aw inl'ormuci(m provenienle de Write u olrus uplicuciones 

· Abrir una vcnlana con Write con el documento del cual se va a ex traer y una venlana 
de PaintBrush en blanco. 1 

· En al documento Write selecciormr el texto que se desec pegar en Paint Brush. 

. Elegir el comando Copiar del menu Edici6n. 

Selcccionar la ventana de Paint. 

Elegir el comando Pegar del menu Ed~ci6n. 

Una vez hecho esto ~e pueden emplear las hermmientas del Pai~t Brush para mejorar el texto 
y rcgresarlo a Write ya modificado. 

lmpresi6n 
I 

Para imprim)irnecesitmnos sclcccionar laopci6n de imprimirdcl menu de Archivo. Alllevar 
acabo esla selecci6n se nos presenta una caja de dialogo para eonfirmar que los panimetros 
que se requicren para Ia impresi6n cstan correctos, sino es asf podcmos hacer las 
modificaciones pertinentes, para aceptar las modificaciones seleccionar el cuadro de 
Aceptar y con clio el documento sera mandado al Administrador de lmpresi6n para que en 
su momento sea impreso. 

I 
Si deseamos paginar un documento ala hora de imprimir, debemos seleccionar cl comando 
Repaginar del menu Archivo antes de imprimir para verificar las divisioncs de pagina. 
Aparecen los caracteres >en Ia izquierda del documcnto mostrando en donde inicia Ia nueva 

p:.lgina. l j . l 1 i ~ 
Para finaliz r una esi6n de Write primir Salir del menu de Archivo. 
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. I 
Paintbrush 

I 

Pantalla de Painrbrush 

AI ejecutar la hplicaci6n Paintbrush s despliega la siguiente pantalla 

·== =--- -
AI observll vent· a, tenemos que t el :!rea de tmbajo dellado izquierdo se en cue tra !a 
zona de Herrarnientas, con las que se crean y modifican figuras y letreros; debajo de esta se 
encuentra la zona de Tipos de Linea, que permite seleccionar el grosor de las lineas de las 
figuras que se generan, asf como el tamaiio de la goma, el pincel y el spray; a un costado y 
por debajo de la barra de movimiento vertical se ubica la paleta de colores, la cual sirve para 
elcgir los col ores a utilizar; el area reslante es para crear los dibujos, aunque csta no cs toda 
Ia disponible y puede moditicarse; sc le denomina area de dibujo. 

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

Selcdcionar ~a herramienta c~rrespondiente. 
. Selcqcionar cl color rcqucrido. 

Elegir el grosor de linea. ~~1 
Pasar al area de dibujo. 

Crear la figura. 

I I _ _j 

I. 

+-
1 

--- -~· --------
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Paintbrush •. 
~ ......... ~,~.~~- '""'-' ·1'"' ·.-I""'*'W'.3···· ! ...... ..._. t thi 

Forma de seleccionar ~na herramienta, un color o un tipo de linea 

Por medio del teclado: / I I 
I 

Presionar TAB o SHIFT+ TAB basta llegar al area de Herramientas, Paleta de 
colores o de Tipos de Linea. 

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

. Presionar Ia tecla INSERT. I I 

. Con TA.Jl o.S~+TAB regresar al area de dibujo. 

Por medio del Mouse: , . : ' ! I 
. Colocar el apuntador sabre Ia herrr· enta, co or o linea deseara. 

Dar Click al mouse. 

Regresar al area de dibujo. · . 

Al crear una figura, csta qucdara de acuerdo al color y lfnea seleccionados. 

La paleta de colores 

Anteriormente se mencion6 que Ia paleta de colores sirve para seleccionar los colores con 
que se desea trabajar. Son dos los que se deben seleccionar el del fonda, color de fonda del 
dibujo, y el del dibujo, que determina el color del dibujo. Ambos se pueden cambiar 
constantemente; asf que, es posible tener en un mismo dibujo una gran variedad de col orcs, 
tanto para cl fonda como para cl dibujo. · I j 

' 

Dcntro de Ia palcta de colorcs se distingucn dos areas, el indicador de sclecci6n y Ia de 
colores. 1 i 

Paleta de colores 1 : 

Area de colores j 

El Area de Colores permite seleccionar los colores que se desean para triajar y da Ia 
posibilidad de definir los propios. 1 1 

El indicador de selecci6n muestra lo activo en este momenta tanto para el fonda como para 
el dibujo. El cuadro dell centro es el color 1d dibujo y el color que esta alredrdor indica el 

fondo1 , I . l 

~:::~-~-~ -- :,:,:~:,·:.- ~--

Figura 49. l'alcla de colorQ.~. 

1 
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Forma d~ se ecciolr el color del rLdo 

. Colobar el apuntador sobre el color des~ado. 
· Hacer click o presionar la tecla insert. 

Paintbrush 

Forma de seteccion~r el color del dibujo 

I 1 I 
. Colocar el apuntador sobre el color deseado. 

Hacer click con el bot6n derecho o presionar la tecla delet . 

Forma de crkar un I nuevo color l i 
. Colocar el apuntador sobre el color deseado. 

G-
~· . 

6103~t'i 

lr 

I 

Haccr doblc click o prcsionar Ius tcclas F9+1nscrt simultancmncntc. Apnrccc 
cntonccs Ia siguicnlc vcnlana: 

. Con las barras de movimientos se puede cambiar Ia concentraci6n de los colores 
basicos, y as{ cambiar Ia tonalidad o el color mostrado. En el cuadro q uc se encuentra 
dcllado derecho reflcja el cambio de color. 

Cuando se tiene Ia tonalidad y/o color deseado, scleceionar Aceplar para que tome 
cl nuevo color, y Ca1u.:clar, para anular los camhios rcalizmlos. Si sc dcsca rcgrcsar 
al color original sc selecciona Restablecer. 

I I 
NOTA: Los colores modiricados se pierden ul salir de Paintbrush, por lo tanto, si desean 

usar en otra sesi6n los col orcs moditicados, sc dcbcn gmm.lar en un an.:hivo, cs dccir 
salvarlos para rccupcrarlos postcriormente. Para salvarlos se debe acccsar al menu 
Opciones y ejecular el comando Salvarcolores. Para rccuperar los col ores sc ejecuta 
el comando Traer colores. 

fiojo 

~crdc 

Azul 

Editar colores 

Figura 50. Caja de dililogo para Ia cdici6n de colore.~. 

I 
l 

L 

____ _j 
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Paintbrush 

Atributos del dibujo r 
Forma de cambiar el tamaiio del dibujo 

AI entrar por vez primera a Paintbrush, automaticamente se establece un tamaiio estandar 
para el area de dibujo, dependiendo de la resoluci6n del video y la memoria disponible. Si 
se requiere diseiiar algo de una medida diferente, antes de iniciar se requiere de indicar las 
dimensiones que se necesitan y despues se empieza el dibujo, para que estr ya tenga las 
nuevas especificaciones. Esto se hace a partir del menu Opciones. 

Form
1

a de modificar el tamaiio del dibujo I 
I 
. Seleccionar el menu Opciones. Aparece lo siguiente: 

. Seleccionar Atributos de Imagen, con lo que se presenta la ventana: I 
a. Ancho I f· 

Indicar la medida del ancho para e1 dibujo, Ia medida utilizada se detine en 
U nidades. · I i I 

b. Altura 
Indicar ellargo del dibujo tambien en la unidad de medida seleccionada .. 

c. Unidades 
Seleccionar Ia unidad de medida que se usara al dar el anc 
dibujo. 
pda 
Pulgad¥ (valor por omisi6n). 

I em 
Centimetros. 
pxls I 
Pixels. 

d. Colores 
Seleccionar si se desea trabajar en blanco y negro o a colores1 

o y largo del 

Scleccionar aceptar para accptar las especificaciones dadas o Cancelar en caso 
contrario. Si se desea regresar a las indicaciones originates seleccionar predeter
minado y despues Aceptar o Cancelar para ignorarlo. 
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- Atributos de Ia imagen 1 

Ancho: IU:tm 

Alto: 111.68 

,l;_olores 

0 Blanco }I Neg~, 

@Calmes 

®c.s.. 
0 'xelea lli>';-,'~:;;:-:;:::':''"'-"i~J 

PI j"·~·;·.~·r.: 

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

I . I I I I 

Iniciar un nuevo archivo (doble click sobre el fcono Borrador), el cual tomara las 

nuevas medidas. I I ., J . I 

Cabe mencidnar quJ se pueden eliminar las Herramientas, Tipos de tinea y Pal eta de Col ores 
de la ventana y asf aprovechar toda el area de trabajo como de dibujo. Al realizar esta 
operaci6n se mantienen activas todas las herramientas que se tengan seleccionadas. 

Forma de elimina~ Ia zona de herhnnientas y de tipos de linea: 

JJbr ~etJcionaf el comando Vista del menu. _,, · ' ~ 
Seleccionar Utilerfas y Tamafios de linea para~deshabilitaria (la marca ala i~quierda 
indica que csta habilitada). Desaparece Ia zona de Herramientas y Tipos de Linea 
(y Ia marca de Ia izquicrda). 

I 
Visualizacion 

I 
Forma de eliminar Ia paleta de colores 

. OL. 

. Sel~cionar el comando Vista del menu. 

"1- ~. ' 

~: 

. ., 
: )l__. 

, . 

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

Para que sc lmucstrcn las hcrramicntas nucvamcntc sc siguc cl proccdimicnto anterior, ya 
que cstus in~truccioncs son del tipo "switch", al sclcccionarlas sc "apagan" o sc "cncicndcn" 
y viccvcrsa. 

~ . ' ' 

Difcrentes vistas 

Cuando sc csta cr~ando o modificando un dibujo, surge Ia ncccsidad de observarlo de 
difcrcntes formas, es dccir tcncrvarias vistas, por ejcmplo sics muy grande, c1 mostrar una 
vista alcjada permile aprcciar en su totalidad cl dibujo y si es ncccsario corrcgir dclallcs, cl 
amplificar la zona facilita la tarca. Las trcs primcras instruccioncs de Vista pcrmitcn cambiar 
la forma de visualizar el dibujo: Zoom para acercar, Zoom para alejar y Ver imagen. 

I I I 

li'orma de mostrar el dibujo de tamaiio real en toda Ia pantalla 

I I I 
Sclcccionar Ia instrucci6n Ycr imagen del menu Vcr. . 

j I .,,, -. :.: . •.Jt 

. Desapareac Ia ventan:1 para desplegar el dibujo en Ia pantalla completa, st es muy 
grande s6lo aparcccra lo que cabc. i I 

1 

Estc cfccto sc logra tambicn hacicndo doblc click en cl icono de Sclccci6n Regular 
ya explicado. 

Dar click o presionar Ia tccla ESC, para regresar a la ventana normal. 
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Paintbrush 

Forma de desplegar el dibujo completo en el area * dibujo 

. Seleccionar el menu Ver. 

. Seleccionar Zoom para alejar. 

. En el area de dibujo, aparece el dibujo con una escala menor. Solo se permite 
seleccionar informacion para cortarse o copiarse o bien pegarse; ninguna otra 
instruccion esta disponible. j 

NOTA: Cuando se hace un Pegar teniendo esta vista, se integra un area cuadriculada 
representando la informacion, para que esta se despliegue hacer un click fuera de dicha area. 
Antes puede colocarse en donde se necesita. 

I 
Forma de cancelar Ia vista completa 

I I 
. Seleccionar el menu Ver. ' ! 

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

• La vista Zoom para ale jar hace perder resolucion al dibujo, pero solo es para efectos 
de visualizacion por lo que no afecta a la informacion. Al Cancelar el Zoom para 
ale jar se recupera Ia nitidez perdida. 

Forma de amplificar una zona del dibujo y corregirla 

.. u • Teniendo lavista normal seleccionar Ver. 

. Seleccionar Zoom para acercar. El Apuntador cambia a forma de rectangulo. 

. Colocar el rect<1ngulo sobre el area a amplificar. l I 

. Dar un click o presionar la tecla insert. Aparece en Ia ventana Ia informacion 
amplificada y en Ia esquina superior izquierda lo mismo en tamafio real. 1 

I 

. Modificar el color de los puntos para perfeccionar o corregir el dibujojA cada punto 
puede asignarsele un color diferente: 1 

Haciendo click con el boton izquierdo toma el color del dibujo, 
. I 

Haciendo click con el derecho el del fondo. 

Seleccionar Zoom para alejar para regresar al tamaiio normal. t 

Manejo de caracteres ·'f 
I, I 

Cuando se requieren letreros en un dibujo, se requiere de seleccionar el fcono de texto, 
ademas se debe escoger el color, tipo, tamafio y estilo de los caracteres, es decir definir los 
atributos del texto para proceder a insertarlo. Una vez incluido el(los) letrer9(s) es posible 
cambiar alguno(s) de esos atributos las veces que sea necesario. 

I I . I I 
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Paintbrush 

I 1 l 1 j 
La forma ~e i troduc r textos es' igual que en Ia aplicaci6n Write, s6 o que en Paintbjsh no 
cambia de rengl6n automaticamente, ni se hacen justificaciones y una vez que el texto se ha 
fijado no hay forma de modificarlo, si se desea hacer esta acci6n se debe borrar e insertarlo 
nuevamente. Sin embargo, no se debe perder de vista que Paintbrush es una aplicaci6n para 
dibujar. 

I 
Se pueden cotregir errores simples de edici6n con la tecla backspace. 

Forma de incluir letreros a un dibujo / ·•tn·.,_. .• ttR! 1f.,f)i'J: ·. ·.-: . nm·v,'rt 

ColJar el a~untador sobre el. fcono Texto de la zona de herramientas. 

. Hacer click o presionar la tecla insert. 
1 

. Trasladar cl apuntador al area de dihujo. 
t i 
I I 

I 

' 
. Hacer click o dar inserl. Aparccc una raya vertical Hamada pun to de inscrci6n. 

· Seleccionar el color de las letras y del fondo. . ' . I 
Seleccionar tipo, estilo y tamafio que se desea tengan los cJ.acteres. Los detalles se 
explican abajo. 

I I. . 1 
Insertar el texto. 

Si elletrcro 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 inserci6n no se mueva. 11 

. Repetir el paso 8 hasta obtener el letrero con Ia forma deseada. 

La form1tdedcliniro modiricar los atributos de Lipo, estilo y tamaiio de un lctrcro 
sc haec a travcs del comando Fuentes, estilo y Tamafio del menu. 

I 

Euentes: 

Efectos 

D Iachado 

0 ~ubrayJ.do 

Fuentes 
Tam.ano: 

12 
10 

Negrita Cursiva 

r .. 

Muestra 

.... ··I AaBbVyZz 
I • 

Figura 52. Manejo de fuentes de caractercs. 

J 
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Forma f~ escoger Ia fuefte del texto 

. Seleccionar el menu Fuente. Se despliega la siguiente ventana de opcidnes: 

Seleccionar el nombre de Ia fuente (tipo). Aparece una paloma a Ia izquierda del 
seleccionado. La lista de fuentes disponibles depende de las capacidades de la 
impresora que se tenga habilitada. 

Forma de seleccionar tamaiio de Ia fuente !'! •. 

Seleccionar el menu Tamaiio. Se despliega Ia siguiente ventana de opciones: 

Seleccionar el tamaiio de Ia fuente (tipo). Aparece una paloma a Ia izquierda de lo 
seleccionado. Dependiendo del tipo son las medidas disponibles (las que estan en 
tono obscuro). Los que tienen un asterisco (*)son los tamaiios definidos, los que 
no lo tienen indican que esas medidas se calculan y puede dar IUD tamaiio 
aproximado. I ' ! t~t 1 

Formu de sclcccionar cstilo de Ia fucntc 
I I 
Seleccionar de menu Estilo. Se dcsplicga Ia siguicntc vcntana de opcioncs: 

• Seleccionar el estilo de Ia fuente (tipo). Aparece una paloma a Ia izquierda de lo 
scleccionado. Las opciones Negrillas, Italicas y Subrayada se pueden combinar de 
cualquier manera, mientras que Hueco y Sombrcado son excluyentes, es decir al 
habilitar una sc deshabilita Ia otraautomaticamenle. A sf, por ejcmplo, se puedc tcncr 
un letrero italico-negrillas. 1 I I 

. AI seleccionar Normal se desaclivan todos los estilos que se pudieran tcner. 

Nota: Para que el efecto del Hueco y Sombreado se refleje se debe escoger un color para el 
fondo difcrcnte al dibujo. 

I 

Edici6n de figuras 
• I 

;"! 
I 

• Cuando se esta creando un dibujo en Paintbrush, existe un gran una gran variedad de 
herramicntas y funciones que facilitan hacer cambios. Por ejemplo, se puede usar el fcono 
Borrador para eliminar informacion o el Borrador de Color para sustituir un color por otro, 
tambien se puede seleccionar una area y cortarla (cortar), moverla, copiarla~ duplicarla, 
salvarla.en un nuevo archivo, etc. I I 

I I f.; 

En esta secci6n se explicara cada una de estas herramientas y funciones. 
I ·f_c_. I 

Es importante recordar que si se haec un cambio ern?neamente se puede seleccionar la 
instrucli6n Deshacer del

1

menu Edici6n. I 

r4 I I I 
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! 
I I Paintbrush , ~~ 

I 1 r 
Deshacer funciona exactamente igual que en cualquier otra aplicaci6n de Windows 3.1, 
deshace el efecto de la ultima instrucci6n dada. Solo que Paintbrush considera la ultima 
instrucci6n a partir de la ultima seleccion hecha. I I 

. • f 

Es recomendable que
1 

al estar totalmeAte seguro de lo que se ba becbo, se repita la selecci6n 
y se continua con el dibujo, de esta manera si se comete un error ya no se pierde todo lo que 
se hizo. 

I . I 
I I ~ . 

Cabe mencionar tambien que cuando se mueve, copia o duplica una figura puede quedar 
opaca o transparente. Opaca ( usar bot6n derecho del mouse) si no permite ver nada de lo 
que habia en la superficie sobre la que se puso, y transparente (usar boton izquierdo) es 
cuando sf se ve lo que hay atras. la ilustracion siguiente muestra el efecto de ambas: 

I I 
Forma de mover una figura 

SelJcionarlla figura. ) ii 

Colocur el apuntador dentro de Ia zoml selcccionada, cs dccir cuundo tomu formu 
de llccha. I 

i 
Sostcncr cl bot6n izquicrdo o dcrccbo del mouse, para movcrlu transparentc u opaca 
respectivamcnte. Si se usa el teclado sostener las tcclas insert o delete. 

Sin soltar, deslizar el apuntador basta la posicion deseada. 1 

Ya Jue Ia figura este en ellugar corrccto soltar el mouse o Ia tecla que se prcsion6. 

Forma de c~iar una figura 

Seloccionar Ia figura. 

Colocar el apuntador dentr 
de llccha. 

~ I 

de Ia zo.l scleccionada, cs d~ir cuando toma forma 

Presionar Ia tecla CRTL, y sin soltar. i r 'i 

Soslener el boton izquierdo o derecho del mouse, para copiarla transparente u opaca 
respectivamente. Si se usa el teclado sostencr Ia teclas insert o delete. 

Sin sol tar, deslizar el apuntador basta Ia posicion deseada. . _·I 

Ya kuc Ia cbpia cste en ellugar correcto soltar el mouse o Ia tecla que se presion6 
y SHIFf. 

Forma de dar efecto de arrastre a una figura I i 
Sclcccionar Ia rigura. 

I 

Colocar el apuntador dentro de Ia zona seleccionada, es decir cuando toma forma 
de flecba. 
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Presionar la tecla SHIFT, y sin soltar 

. Sostener el bot6n izquierdo o derecho del mouse, para duplicarla en forma 
transparente u opaca respectivamente. Si se usa el teclado sostener las teclas insert 
o delete. 1 

1 
Sin soltar, des~ el apuntador ~ Ia posici~n deseada. I 

Ya que se tiene el efecto correcto sol tar el mouse o Ia tecla que se presion6 y CTRL. 
I I 

Forma de guardar una figura en un archivo nuevo ' 
I ! 
Seleccionar Ia figura. 

~ ; i 

Seleccionar el menu Editar. .. • - J ,~ •. · 

Seleccionar Ia instrucci6n Copiar a 
I 

Insertar el nombre del arehivo. f :n. 

Seleccionar Si para salvar o Cancclar en otro cpso. 
. . I · I 

Forma ~e induir el con'fnido de un Archivo PaintbDJSh en el Actual 
J l 

Seleccionar el n:rnu Editar 

Seleccionar Ia instrucci6n Pegar de. 

11;:.-

Hacer un doble click sobre el nombre del archivo deseado o dar Cancel para no 
incluir ningun arehivo. 

Forma de cambiar de Tamafio una Figura 

Paintbrush permite modificar las dimensiones a una figura, esto se puede hacer a escala 
estrictamente o en forma ~regular y conservando el original o bien eliminando~o. 

Para obtener un cambio a escala es preciso mantener prtrsionada Ia tecla SHIFf, mientras se 

modificF las dimensionjs. .. ·1 , f, 1" 

Forma r• modificar el ramaiio de una F,ura. 

Seleccionar Ia figura. I 
Seleccionar el comando Recorte del menu. 

Seleccionar Ia instrucci6n limpiar. 

Desaparece Ia linea punteada que delimita la figura a modificar. 
I I l I 

i6 
I 



Paintbrush 

Chi 1 · ·o L. · ld 1 , R\ s· d I 1 · I al ecar a mstrucc1 n 1mp1ar e menu ecorte. 1 se esea conservar e ongm , 
debe estar deshabilitada (sin 1a paloma). Si se desea perder e1 original, debe estar 
habilitada (con 1a paloma). Esto puede verificarse antes o despues del punto 3. 

Llev8.1! el cursor al area de dibujo y deslizarlo sosteniendo el bot6n izquierdo del 
mouse o la tecla Insert, como si se fuera a se1eccionar algo para determinar el nuevo 
tamafio y posicion de la figura. Si se quiere que guarde las mismas proporciones, 
se debe mantener presionada la tecla Shift. 1 ' 

AI soltar el cJrsor, en el area s~fialada en el pun to 5 aparece la figura con sus nuevas 
dimensiones. Hay que cuidar de que en dicha area haya informacion que no sirva 
pues se perdeni. 

: · I · · f ~ I ;;. 
Rcpctir cl paso 5 tantas veces como copias de diferentes tamafios se necesiten. 

li'ormu de invJrtir mL figuru I / 
s&tectonar tb ligura. -.. . . . ! I . . I . 
Seleccionar el menu Rccorte. 

Seleccionar la instrucci6n Rcflcjo HoriJontal o Rcflejo Vertical. +ri .l>"l;Gtf 

La informacion seleccionada cambia inmcdiatamente de sentido, como se muestra 
en Ia ilustraci6n siguiente: 

I 

l4'onnu de invertir los cohu·es de llllU liguru 

Si I I . I 1- I c ecc1onar Ia 1gura. 

Selc~cionar cl comando rccorte. 
' 

Scleccionar el comando lnvcrtir colores. 

La informacion seleccionada cambia inmediatamente sus colores, lo de negro 

queda blanco, etc. 

Ji'orma de inclinar una figura · 

Sclcccionar Ia ligum. 

Selebcionar/ el menu Rccorte. 

Sclcccionar la instrucci6n inclinado. 
I 

Checar 1a instrucci6n L; .. 1piar del menu recorte. 

i ' 

Si se desea conservar el original, debe estar deshabilitada (sin la paloma). 

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

. ·--L~---L~~~--~~-----~-~8-7--~----
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Paintbrush 

Llevar el cursor al area de dibujo y deslizarlo sosteniendo el boton izquierdo del 
mouse o Ia tecla Insert, para determinar Ia inclinacion y posicion de 1~ figura. 

AI sol tar e1 cursor, en el area seiialada en el pun to 5 aparece la figura con sus nuevas 
dimensiones. Hay que cuidar de que en dicha area hay a informacion que no sirva, 
pues se perdeni. I I 

I Repetir el paso 1 tantas veces como fopias en tferentes incliDafiones r n~esiten. 
Uso d

1
e las herramrentas de Paintbrush 

1 
. 

1 
I 

Se dividen en dos tipos, las que crean figuras y las que 
continurcion se presenta lla explicaci6n de era una de illas. 
Forma

1

de crear un elejento J 

sirven para mopificarlas; a 

· t I .. t 

I 
Seleccionar este fcono perrnite hacer lfneas de cualquier tamafio e inclinacion,

1
en el grosor 

y color que se tenga seleccionado antes de crearla. 

Para h~cer una linea .I ~ 
I. 

Seleccionar el fcono de lfnea. '"14 · 'd.l 

Estando en el area de dibujo, colocar el apuntador el uno de los extremos donde se 
desea la lfnea. i I I !. • . • . , 

Sostener el boton del mouse o Ia tecla Insert. 

Sin soltar, deslizar el apuntador hasta dar las dimensiones deseadas. 

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

Nota: P. ara hacer lfneas rectas o con una inclinacion de multiplos de 45 gradol, sostener la 
tecla sift mientras se esr creando y hasta 1espues de que se ha fijado. 

Seleccionar este fcono permite hacer arcos de cualquier tamafio y profundidad. con la linea 
y color que se tenga seleccionado antes de crearlos. ' 

Para ~acer un arco I 
Seleccionar el icono de area. 

Estando en el area de dibujo, colocar el apuntador en uno de los ex. Iemos donde 
1 

se desea el area. · 1 1 

Sostener el baton del mouse o Ia tecla Insert. 

Sin soltar, deslizar el apuntador hasta dar Ia apertura del arco; aparecera una linea 
negra y delgada, independientemente del tipo ~e linea y color q.ue se hryan elegido. 

I · · I I !' 
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Paintbrush , . 'I 

I I I I 

Soltar, ya sea el mouse o Ia tecla, y entonces queda fija la Jnea que representa Ia 

apertura del arco. l lr of•,· . () " H ., ' p I 
Colocar el apuntador sobre cualquier punto de la linea y repetir los pasos 3, 4 y 5 
solo que ahora la linea recta parece ser elastica, de tal forma que convierte en un 
arco; sol tar cuando se tiene la curvatura deseada. 

i I I 
Repetir el paso 6 para otro punto sobre el arco y as£ perfedcionarlo o bien hacer 
una "S". Al soltar este segundo punto el arco queda fijo y entonces toma la linea y 
color seleccionados. 

. I l I 
I 

Este fcono permite crear el perlmetro de cuadros o rectangulos de cualquier dimension, con 
Ia linea y color que sc tenga seleccionado antes de hacerlo. 

I ' I 
Para hacer un cuadro 

Seleccionar el fcono de cuadro. · I 1 
Estando en el area de dibujo, colocar ell apuntador en uno e los extremo~ donde 
se desea el cuadro. 

I 
Sosteher el boton del mouse o la tecla Insert. ·,'. I 
Sin soltar, deslizar el apuntador hasta dar las dimensiones deseadas. 

Soltar, ya sea el mouse o la tecla, y entonces el cuadro queda fijo. 

··~ . .... ' 

. I I 
Nota: Para hader cuadros perfectos, es decir, con sus cuatro lados iguales, sostener la tecla 
shift mientras ~e esta creando y soltar hasta despues de que se ha fijado. I I 
El fcono de Cuadro de esquinas redondeadas haec lo mismo que el anterior, s6lo que las 
esquinas son curvas. E. l procedimiento para crearlos y la tecla shift es igual. j I . 

I I I I i 
Este fcono permite hacer ovalos y cfrculos de cualquier dimension, con el color y lmea que 
se tenga seleccionada. La forma de crearlos es Ia misma que para los fconos anteriores, Ia 
tecla shift permite haccr cfrculos y no clipses. . I I I 

El fcono ~e Jolfgonb permite hacerlfiguras de~ires~a'Ynas lado~. ton la lfnea y el color 

seleccionados. I .. •f . 

Para hacer ub poligono 

Sele~cionarl el fcono de ;1olfgono. . 

Estando en el area de dibujo, coloc~"'~i ~punt~d;r en unotde los extremJs donde 
sc desea Ia figura. 1 

1 
1 

Sostbner el boton del mouse o la tecla Insert. 
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~ 

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

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

Mover el cursor al siguiente punto del polfgono. 

Hacer click o presionar Insert para fijarlo, apareceni una lfnea del final de Ia recta 
anterior a este punto. 

] Repetir el punto 7 tantas veces como lineas se deseen. 

Para cerrar Ia figura, es decir para poner Ia ultima linea del poligono, hacer un doble 
click o presionar las teclas F9 e Insert simul~eamente. I 

Los fconos sombreados se comportan exactamente igual a los fconos "huecos" 
correspondienles, s6lo que las Jiguras que generan contienen el area del color seleccionado. 
Es posible tener el area de un color y el perf metro de otro, scleccionando uno para cl "dibujo" 
y olro para el "fondo", lacxplicaci6n detalladade como sc haec csto sc tratacn rl tema Palcta 
de Colorcs. 

Para dibujar 1 . . ' I , , 
El fcono de "Brocha" permile hacer dibujos de manera libre en el color que se elija, tipo de 
pinccl y grosor de estc; esto ultimo lo determina el tipo de lfnea que se escoja y puede 
cambiarse a discreci6n. La explicaci6n de como seleccionar un pincel se haec mas adelante. 

I . l !J'o I 
Para haccr dibujos librcs I . . r ~~Ieee::";::. cl' rconodc brucha. . I · 

Estando en cl area de dihujo, colocar el apuntadOI' en donde sc desca iniciar cl 
dibujo o pmtc de ct. Sostcncr cl bot6n del mouse o Ia tccla Insert. 

Sin sollar, dcslizar el apuntador, por dondc Rasa dibuja una lfnca. 
i 

Sollar, ya sea cl mouse o Ia tccla, y entonces se fija Ia figura que se creo. 

Pana haccr llneas rcctas horizontalcs y vcrticalcs 

Scleccionar cl feono de brocha. 

<~ 

Estando en el area de dibujo, colocar el apyntador en uno de los qxtremos de I~ 
lfnea. Sostener Ia tecla shift, y sin soltar. 

Sostener el bot6n del mouse o Ia tecla Insert. 

Sin sol tar, dcslizar el apuntador en Ia dirccci6n requcrida. 

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

I I I 
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Para selec~ionar Ia punta del pincell 

Hace) un do~le click sobre I el fcono rocha, o presionar las teclas F9+1nsert 

simultaneamente, aparece la siguiente ventana: 
I j 

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

Seleccionar Aceptar para asumir el cambio o Cancel en caso contrario. 

Nota: Una vez definido el tipo de pincel, se puede escoger el tamafio, seleccionando en tipos 
de lfnea el grosor deseado, y como ya se mencion6, puede cambiarse las veces que sean 
necesario para un mismo tipo de pincel. ! 

j l 
El icono del Rodillo llena una area cerrada con el color que se tenga seleccionado. Es 
importante que este totalmente cerrada, pues si existiera un punto en el que se abre, el color 
se "regarfa" por toda el area de dibujo y s6lo en las figuras o lugares completamente cerrados 

no "entraria". 

j 

Formas del pincel 

/ 

l ........................ l 
:·~=<········ Jto/:i~:~llif.Ji:i: 

Para colojr liguL ccrradas 

l'il!ul'll 53. Tipus de llin~clcs. 

SellccionJ el fcono del rodillo·. . I l , I I I .. ' '!'1 f l 
Dcsplazar el apuntador a ha ligura o area deseada. t : 

HaJer clic~ o presionar Insert. En este momento se vacfa el color. ,.I 

~I fcono dJ Spray Ia! igual que d Jodillo sirvb para "pinlar" de algt!n color las di~erenles 
figuras o dibujos que sc tcngan y tambicn como Brocha va dejando el color por donde se 
dcsliza cl apuntador, s6lo que cste fcono deja una area circular (muy pcquefia) lien a de puntos 
del color sclcccionado, es decir no deja colores s6lidos. El tamafio del cfrculo dcpende del 

grosor de linea que se elija. 
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Para pintar con efecto de "spray" .. ; . I .. · £~l . ·' hf;.,; .Jl::llt' .•• , 

~' . 

Seleccionar el icono de Spray. 

Seleccionar el tamaiio del circulo, escogiendo un tipo de linea. Se luede estar 
cambiando constantemente. " -.w1j· I ~~-

Estando en el area de dibujo, colocar el apuntador en donde se desea ini iar el color. 

Sostener el bot6n del mouse o Ia tecla Insert. I 

Sin sol tar, deslizar el apuntador, por don de se desea "pin tar". La rapidez con Ia que 
se mueva el apuntador determina Ia densidad del spray, Ia cantidad de puntos. Si 
se mantiene presionada Ia tecla shift mientras se desplaza el apuntador, estc se 
moveni s6lo en direcci6n vertical u horizontal. 

Soltar, ya sea el mouse o la tecla. 
I I 

I. ·• 

.,,_.. 

El fcono de Borrador elimina parte o toda Ia informacion de un dibujo dejando el area limpia 
con el color actual para el fondo. El tamafio del cursor dependc del grosor de Ia Fnea que se 
tenga seleccionada. * 1 ~··•· 1 

• I 

I I 
Para borrar parte del dibujo -··---

I I 
Sclcccionar cl fcono del Borrador. 

_.~ 

,.; 

Sclcccionar cl Lamafio de Ia "goma", escogiendo un tipo de linea. Se puede estar 
cambiando constantemente. j 

Si es necesario, seleccionar color del dibujo. Es el que quedara al eliminar la. 
informaci6n. • . ._, . """' 1 .- • l 
Estando en cl area de dibujo, colocar el apuntador en donde se dese empczar a 
borrar. 

Sostener el bot6n del mouse o Ia tecla Insert. 
I 

Sin soltar, deslizar el apuntador, por donde se desea borrar. Si se mantiene 
presionada Ia tecla shift mientras se desplaza cl apuntador, este se moveni s61o en 
direcci6n vertical u horizontal. 

I Soltar, ya sea el rouse o Ia tecla. 

Para borrar todo el dibfjo "/ 

Colocar el apuntador sobre el fcono del Borrador. 

Hacer un doble click o presionar las teclas F9+lnsert simultaneamentQ;. 
I I I I 

12 
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I l 
El fcono de orrador de Colores es capaz de borrar aquella informacion que este 
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. 

Para borrar dibujos de un color 

SelecJionar e~ fcono de Borrador de Colores. 

Selecdionar el tamafio de Ia "goma", escogiendo un tipo de linea. Se puede estar 
cambiando constantemente. 

Seleccionar Jolor del dibujo, es decir, eh el de Ia informacion a eliminar; y ~i es 
necesario el del fondo, que debe ser sobre el que este la informacion, ya que es el 
que quedara al eliminarla. 

I 

Estando en el area de dibujo, colocar el apuntador en donde se desea empezar a 
borrar. 

Sosleher cl bbt6n del mouse h Ia tccla Insert. I : 
1 
I 

Sin sbltar, deslizar el apuntador, por donde se desea borrar. Si se mantiene 
presionada Ia tecla shift mientras se desplaza el apuntador, este se movera s6lo en 
direccion vertical u horizontal. 

Soltar, ya sea el mouse o Ia tJcla. 

Para sust~tui) un col~r por otro l 1 

Selecbionar b1 fcono de Borr dor de Co~ores. 

I '"~'' jl t;-

t' 
Selecbionar el tamafio de Ia ~·goma", escogiendo un tipo de lfnea. Se puede estar 
cambiando constantemente. 

) 

I L II i • 
Seleccionar color a cambiar como el del dibujo, es decir, en el de Ia informacion a 

modifiear. 1 

1 
' 

Seleccionar el nuevo color como el del fondo. ,. I 

Estando en el area de dibujo, colocar el apuntador en donde se desea empezar Ia 

sustituci6n. 
1 

, 1 

. Sosteher el bot6n del mouse o Ia tecla Insert. I . 

Sin soltar, deslizar el apuntador, por donde se desea borrar. Si se mantiene 
presionada la tecla shift mientras se desplaza el apuntador, este se moveni s6lo en 
direcci6n vertical u horizontal. 

Soltar, ya sea el mouse o la tecla. 

.j 

I 
93 



Paintbrush 

El fcono de Selecci6n Regular sirve para seleccionar una parte del dibujo que pueda 
encajonarse en un cuadro o rectangulo. Ad. emas penru. 'te presentar el dibul'o completo 
ocupando toda la pantalla, es decir, sin las 3.t;eas de la vrntana Paintbrush. 

I I I L . 
Para que seleccionar informacion? I 

j 
Cuando se requiere hacer una modificaci6n, es necesario determinar sobre que se realizani 
dicho cambio, esto se hace seleccionando. Asf, lo que se encuentra dentro del area 
seleccionada puede cambiarse de tamafio, moverse, duplicarse, invertirse de posicion y/o 
colores, inclinarse, eliminarse o pasarse al Portapapeles para integrarse a otra aplicaci6n de 
Windows. 

·-

Para seleccionar un ar'f rectangular 

Seleccionar el fcono de Selecci6n Regular. 

Colocar apuntador en uno de. los cxtremos del area a seleccionar. 

Sostcncr cl hot(m dd n1ousc o Ia lccla Insert, y sin soltar 

Dcsplazar cl apunlador hasla cncajonar cl area a sclcccionar, sc ~1brc una caja de 
lfneas punteadas. 1 I 
Soltar el bot6n del mouse o la tecla Insert, para fijar la caja, quedando asf la 
informaci6n sclcccionada. I [· ,,;., , 

I 

J>ara mostrar un dibujo complcto I 

.;Wt 

Colocar el cursor sobre el fcono de Selecci6n Regular. 

I Iacer un dohlc click o prcsionur las tcclus F9+lnscrl simult:'incamcnlf. 

Dar un click o presionar Ia tccla Esc para regrcsar a la pantulla nonmh. 

El fcono de Selecci6n Irregular sirve para scleccionar una parte del dibujo que sc tenga, 
donde esta no puede encajonarse en un cuadro o rectangulo. 

Para ,leccionar un arj irregular 

,,. 

I 

Seleccionar el fcono de Selecci6n Irregular. 

Colocar apuntador en uno de los extremos del area a seleccionar. 

Sostener cl bot6n del mouse o Ia tecla Insert, y sin sol tar 

Desplazar el upuntador alrededor del area a seleccionar, va aparecicndo una lfnca 
punleada. 1 1 j 

Soltar cl bot6n del mouse o Ia tecla Insert, para cerrar csa Hnea puntca~a. quedando 
asf Ia informac16n seleccionada. I I 
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I i . I .I I 1
1 

I 
Nota: Cuando una area esta seleccionada, et apuntador toma forma de flecha a1 estar dentro 
de la selecci6n y forma de cruz al estar fuera. 1 

'~J';~V 

Para caJcelarJna selecci6n I . rol h.· 

botocJ cursor fuera del area seleccionada. F 

Hacer click o presionar Ia tecla Insert. 

Salvar, recuperar e imprimir dibujos I 
I I I ~·. 

Cuando ya se ha creado algun dibujo, surge Ia necesidad e 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, cs dccir 
se hace a traves de Ia Opci6n Archivo del menu. 

Para sal~ar un dibujo en disco 

Seleccionar Ia opci6n File. 

I Seleccionar Ia opci6n Guardar o Jien Guardar como ... La primera vez que se va a 
guardar es exactamente lo mismo. De la segunda vez en adelante Guardar lo guarda 

. con el nombre inicialmente asignado; Guardar como ... da Ia oportunidad de darle 
i un nuevo nombre. . 
; I I I I 
lntroducir el nombre del archivo. Windows 3.11e asigna la extension BMP. 

I Seleccionar Aceptar para salvar o Cancel en caso contrario. 

Para retuperar un dibujo de disco I 

Seleccionar Ia opci6n Archivo. 

Seleccionar Ia opci6n Abrir. Aparece una ventana con los archivos BMP disponibles 

en el directorio de trabajo. 
I 

Hacer un doble click sobre el nombre del archivo que se quiere recuperar o 
seleccionar Cancel para no hacerlo. 

P . I . .I d'b . ara Imprimir un 1 UJO 

I SelecLonar Ia opci6n File. 

Seleccionar Ia opci6n Imprimir... Aparece una ventana solicitando las 
especificaciones de impresi6n. Los t6picos que deben indicarse son: 

Calidad Define la cali~ad de impresi6n.l 

Borrador Hace una impresi6n tipo borrador. 
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Prueba. ,·. 

Ventana 

Completa 

Parcial 

Numero de 
Copias 

I 

Realiza una impresi6n de calida 

Define lo que se imprimini. 

· el dibujo completo. .. , 
I 

el area que se seleccione. 

Jlbl Define el numero de copi 
impriminin. 

que se t 

Escalc:_...," r-! Defme Ia Fala ala que se imprrnl. 

Una vez dadas las especificaciones, dar Aceptarpara iniciar Ia impresi6n o Cancelar 
para arrepentirse. Si se escogi6 que se imprimiera parte del dibujo, antes de que se 
inicie la impresi6n indicar el area a imprimir como si se fuera a seleccionar. 

·l 

i.;u, • ...,..~ ~ L.J: ,·I 

·>·~.i.iJi.. ~up~tqL' l ::r..: --

'l 
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