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"~ 2 INTRODUCCION A WINDOWS 3.0
2.1 Qué es Windows 3.0 ?

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

Windows proporciona una interfase grafica que da al usuario una forma maés
eficiente para trabajar, dado que el trabajo se realiza a través de la seleccidén
de simbolos graficos.

También cuenta con herramientas electronicas tipicas de una oficina:
calendario, block de notas y calculadora entre otras. Esta herramientas se-
pueden utilizar de una forma intuitiva, igual que el resto del uso de Windows.’

Windows proporciona una plataforma comin para poder manejar poderosos
paquetes computacionales, ya sea para el manejo de hojas de cdlculo, edicion
por computadora y procesadores de palabra, tales como Excel, Pagemaker y .
, . Word, respectivamente. Cuando se hace uso de los paquetes, Windows tiene
' la facilidad de optimizar el manejo de la memoria. '

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

.2.2 Requerimientos , I S
- Windows ?:.O corre "sobre Cémputadoras PC/AT's y compatibles o PS/2.
Existen tres modos de operacién de Windows 3.0: modo real, modo estandard
o modo 386. incrementado. El modo que se utilize dependerd de la
configuracién del equipo que se tenga y el software que se quiera utilizar
dentro del medio ambiente Windows. :

El modo real es el que proporciona una maxima compatibilidad con.las

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

l.modo-estdndard es la forma normal en la que corre Windows 3.0. Este
modo proporciona el acceso a memoria extendida y adicionalmente permite
el 1ntercamb10 entre aplicaciones Que no son de Windows (Lotus 1-2-3,
dBASE etc)

El modo 386‘incrementado proporciona el ‘acceso a la memoria virtual
manejada por el procesador Intel 80386. La memoria virtual da la posibilidad
a Windows 3.0 de utilizar mds memoria ‘de la que existe fisicamente en la
computadora Este modo perrmte multitareas de aplicaciones que no son de

" Windows.

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

- Para modo real, una computadora con procesador Intel 8086 o mayor y
640 KB de memoria convencional.’ '
s ESRENR R T S L ) : 2o -
. Para modo estindard, ufa’ compuradora con procesador Intel 80286 ©
mayor y 1 Mbo mas de. memona (640 Kb de memona convenc1ona1 y 256
de memoria extendlda) '

Para modo 386 ixiéreméntado una computadora con procesador 80386 o
mayor y 2 Mb de memoria (640 Kb de memoria convencional y 1024 de
memoria extendida). .

;" Un disco"rgido cori 6 a8 Mb de espacio libre y al menos un drive para -
lggr diskettes. - ‘ L

Un monitor que soporte Windows 3.0.
URd ifnpresora que soporte Windows 3.0, en caso de desear imprimir.

. - 'Un modem Hayes o compatiblé que soporte Windows 3.0, en caso de
requem- comunicaciones con la aphcacmn TERMINAL P

.....

e e 4 e o —

= Un mouse soportado por Windows 3 0.
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2.31a Interfase con el Usuario

Una interfase con el usuario es una combinacidén de herrarru'entas“que'
simplifican el trabajo en la computadora. La interfase de Windows 3.0
combina pantallas, controles del usuario y ayuda en linga. == " '

Por medio de las pantallas, rdpidamente se puede realizar una operacidn,
dado que Windows 3.0 tiene una alta orientacién .grafica. La informacién de
las diferentes aplicaciones y herramientas con las’ que cuenta Windows 3.0
aparece dentro de lo que se conoce como Ventana. :

3

o e o e S e
Ventana es una area rectangular de la pantalla delimitada por una linea
llamada borde y dado que se pueden tener varias ventanas abiertas a'la vez, e
incluso encimarse, implica que se pueda trabajar con varias aplicaciones

simultaneamente.

Py I S A

Cuando la informacién de una ventana no se necesita momentaneamente, se
_ tiéne la opcidn de reducirla a forma de Icono para su uso posterior.

" Un icono’es la represeritacién minima de una ventana, -indicando una
aplicacién suspendida para continuarla- mas tarde. Cada aplicacién o
herramienta tien un icono propio que la identifica.

Con los controles del usuario se pueden realizar las operaciones dentro de
Windows .3.0. Por ejemplo, se puéden abrir, cerrar, mover.y cambiar el
tamafio de las ventanas. Se puede mover o copiar: informacién de una
aplicacién a otra. Se pueden ejecutar varias aphcacxones simultaneamente,
viéndolas 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 informacién a las cajas de didlogo.

- v
“ 4 -be ! )

Windows 3. 0 es un paquete computacmnal a parnr del- cual se pueden
controlar todas las operaciones que se realizan en una computadora.

7

La ayuda' ‘en linea proporcionada por .Windows 3.0 es iexcelente. Si se
requiere alguna explicacién mientras se estd trabajando,.se puede seleccionar
el comando de ayuda o digitar la tecla F1. El mismo comando permite accesar
el tutorial en linea.

Con esta clase de’interfase de usuario, Windows se convierte en una
herramienta de facil uso y de gran poder.

ES
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3.2

P

-3.3

Entrada a Windows

- Para poder activar el sistema de Windows desde el DOS:

1.- Posicionarse (si fuera el caso) en_el directorio de Windows y digitar WIN y

. <ENTER>. . .
A:“' continuacién se desplegard el Logo de Windows Versién 3.0 y

/posteriormente se presentara la apllcacmﬂ de Windows Administrador de
Programas (Program Manager) Esta es la primera ventana:

Tipds de Aplicaciones de Windows

Existen dos tipos de Aplicaciones en Windows: las que corren directamente

“bajo el medio ambiente Windows llamadas Aplicaciones Windows (Write,

NotePad, etc.) y lasw sque no corren direnctamente, llamadas Aplicaciones
No-Windows (dBASE, Storyboard, etc.). -

i

3-3
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3.4 Cémo Iniciar una Aplicacién Windows

Para iniciar una Aplicacién Windows se puede hacer uso del Administrador de
Programas (Program Manager explicado mas adelante) que en la mayor de
las veces se presenta como a continuacién se ilustra, .

“a

: ﬁF"'":'gl'a“".‘:"l"a“agt’.‘t g

iow Help .

pions

Main Accessories

tonh bDD LoD
00D bDDLD nDoby -

Basta.abrir el icono. del ﬁpo de aplicacion que se reqﬁiere, para' proceder a
abrir el icono de la aplicacién deseada.

3.5 Para Salir de una Aplicaci6n

Seleccionar con las teclas ALT+Barra Espaciadora el Meni de Control y de
ahi Close. Un atajo es oprimir las .teclas ALT+F4 o hacer un doble click
apuntando al meni de control (ranura de la esquina superior izquierda). Mas
adelante se especificard la metodologia para usar Windows ya sea con el
teclado o con el Mouse.
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3.6 Para Salir de Windows

L Bt R

1 .Salir de la aplicacién Program Manager, en el punto anterior se explica
como salir de una aplicacién.
Aparece la ventana de Salida de Windows (Exit Wmdows) que contiene
un mensaje indicando que terminarala sesidon de Windows (This will end
your Windows session) .

This will end your Windows session.

X Save Changes

La indicacidn, si salva los cambios hechos en las aplicaciones atin abiertas
(Save Changes), permite efectivamente salvar los cambios cuando el
cuadro a la izquierda tiene una "X", sx no la tiene se perderan. Haciendo
click sobre ¢l cambiara su estado. - -
Por ultimo, aparecen dos botones, OK y Cancel. Para terminar la sesion
hacer click sobre OK y si 'se desea continuar trabajando, es dec1r para
arrepentlrse hacer click sosbre Cancel.

En muchas ventanas aparecera este tipo de topicos, el cuadro a la izquierda

de las indicaciones y los botones OK y Cancel. En todos los casos funcionan

_igual; la "X" en el cuadro indica considerar la especificacién o ignorarla si no

la tiene; el botén Ok para aceptar la intruccién y Cancel para arrepentirse.
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3.7 Las Cajas de Didlogo

Las Cajas de Didlogo son un elemento de intercambio de i-“>rmacién entre el
ambiente Windows y el usuario. Estas se presentan cu:=do es necesario
proporcionar informacién adicional a la ventana que esté z:Zva.

Un ejemplo de caja de didlogo es como la que se ilustra a ¢:=iinuacién.

m;:u Bintors: N - __J'

O Inactive

[ Defaulk Prntes

Hse Print Manager .
Lut ol Pmtors: ‘ -

Auta 90[10 Sana: PS [PuaScnm Printes] ..
Anlo Compumaphic 400PS [PosiScript Pinter]
Agia Compugiaphic Genicx [PCL £ HP Loserdet]
Apple Late/Wiler [PostScript Panter)

Apphe LasesWeider || HT/ANTH [PostSeript Prinler]

En este caso lo que hay que proporcionar es el tipo de imp::sora que se tiene
habilitada. La informacion solicitada varia totalmente entr: una aplicacion y
otra. e

La informacién dentro de una ca_]a de didlogo se prop-:mona de varias
formas:

Digitandola.
Es cuando aparece una caja donde el apuntador del morse toma forma de
texto (I). :

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

Seleccionanado de una opcién excluyente.

Es cuando a la izquierda de cada opcidn tiene un circu':, la que tiene un
punto en el centro es la activa.
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Seleccionando un grupo de caracteristicas.
Es cuando a la izquierda tiene un cuadro. La(s) que tiene(n) una "X"
es(son) la(s) selecionada(s).

- Seleccionando un botdn.
»+ Es un cuadro con una palabra en el centro la cual indica la accién. Para
seleccionarlo se debe hacer un click o dar ENTER estando sobre él.

T w

-

¢t

ae A a -
s st
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4. Manejo de Ventanas
4.1 Activando una Ventana

Para activar una ventana se puede hacer por dos medios:

E==H
Keyboard

* Usando el Teclado oprimiendo ALT+Barra Espaciadora o bien CTRL+ESC

si se desea cambiar de aplicacién, como en el caso cuando se inicia una

" sesidn, es necesario iluminar la aplicacién y dar <ENTER> de inmediato
se activa la ventana.

J

Mouse

-

* Usando el Mouse apuntando con la flecha y dando un doble click en el -
icono deseado. En este como en el caso anterior se puede optar de entre
tres posbilidades: Main, Accesories y Games que son las opciones de
default de Windows. |

4.2 Cambiando el Tamarno de la Ventana

(=R
Keyboard

1. Primero se debe activar la ventana de trabajo ciclando a través de las
aplicaciones o de los iconos. Presionar CTRL+F6 o bien CTRL+TAB para
lograr lo anterior.

2. Oprimir ALT+Barra Espaciadora para presentar el menu de control

3. Seleccionar Size del Menu de Control

4. Aparecera una figura con cuatro flechas (es el apuntador del Mouse)

5. Seleccionar el lado de la ventana que se desea mover para aumentar o
reducir el tamafio, présionando la flecha que apunte a él.

6. Con las flechas ajustar las nuevas dimensiones.
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7. Presionar <ENTER> una vez definido el tamafo
Mouse

1. Hacer click sobre cualquier parte de la ventana. -

2. Colocar el apuntador sobre el borde que se desea mover. El apuntador

_ debe cambiar de forma a una flecha de doble punta, ya sea vertica,

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

3. Presionar el botdn, y sin soltar, deslizar el mouse hasta la posicidn
deseada:

4. Soltar el botén del mopuse. Entonces la ventana tomara las nuevas -
- s . dimensiones.

Para Convertir una Ventana a Icono

er
' Keyboard

1. Activar el Meni de Control oprimiendo ALT+Barra Espaciadora
2. Seleccionar Minimize

De inmediato la ventana se convierte en un pequefio rectangulo que se
aloja en la esquina inferior izquierda. '

.

Mouse

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

— 2. Hacer click,

Para el caso inverso, es decir:
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4.3

Para Maximizar una Ventana

FEEE
Keyboard

1. Activar el mend de control con ALT+Barra Espaciadora

2. Seleccionar Maximize (moviendo las teclas de direccién) y dar <ENTER >

sH |

Mouse ,
1. Colocar el apuntador sobre el botén de la esquina superior izquierda que
tiene la flecha que apunta hacia abajo. . . -
2. Hacer click. o o -

-

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

También es importante observar que cuando se requiera de resturar un icono .
a ventana existen sobre la linea de menus un par de puntas de flechas —
encontradas que se denomina Botdn de restauracién de ventana. Solamente
hacer un click y se restablece ]a ventana.

Para Mover una Ventana

B B
Keyboard

1. Activar el menii de control oprimiendo ALT+Barra Espaciadora

2: Seleccionar e] Comando Move

3. -Posicionarse en la parte superior o inferior de la ventana y desplazar el
apuntador en la direccion que se desee. :

4.3
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J

Mouse
1. Apuntar a cualquier parte dé la barreb de titulos.
2. -Presionar el botén del mouse, y sin soltar,
3. Deslizar la ventan a la nueva posicién.

4. Ya que esté en la posicién desead, soltar el botén. -

4.4 Trabajando con Aplicaciones de Windows (Windows Applications)

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

g is ] paitithial]

lle Edit Search Help

De manera directa se puede accesar informacién al Notepad y manipularla de
acuerdo a las posibilidades que brinda su menti (para mayor informacion
sobre el manejo del Notepad referirse al capitulo 7 de este manual). '

.Es importante hacer notar que de los elementos que se muestran en dicha
ventana se puede hacer uso de la siguiente forma:
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Sobre "la” linea de Scroll (enrollamiento) ~Vertical, se puede wusar
alternativamente tanto el teclado como el Mouse.

= oo em

Bl
_ Keyboard

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

2. Usar CTRL+PgUp o CTRL+PgDn para mover una ventana hacia la
derecha o la izquierda :

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

J

Mouse

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

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

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

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

EITD) Ctrth oo

EEEE R
Keyboard

" 1. Abrir la Ventana ‘del Program Manager y abrir del grupo deseado la
" aplicacién buscada

‘2. Usar las teclas de direccién para moverse e iluminar el icono de la
aplicacién '
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3. Escoger Open del ment File o presionar <ENTER>

g

Mouse

1. Abrir el Program Manager y abrir el grupo que contiene la aplicacién que
se desea empezar

2. Hacer un doble click en la aplicaciéon
 Se pueden correr algunas Aplicaciones de windows desde el File Manager
"Manejador de Archivos" (ver seccién correspondiente en el capitulo 6). La

unica condicién es que los archivos tengan cualquiera de las extensmnes
.COM, .EXE, .PIF o .BAT. Para ello proceder de la siguiente manera:

== | . . -
Keyboard )

1. Iniciar el File Manager y abrir la ventana de directorios que contiene el
programa ejecutable. |

2. Presionar las teclas de direccién hasta encontrar el programa

3. Escoger Open del menu File y dar <ENTER>

J

- Mouse

1. Seleccionar File Manéger y abrir el directorio que contiene el programa

2. Dar doble click al archivo
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4.5 Trabajando con Documentos

Esta seccidn explica las tareas que son comunes a cualquier Aplicacion
Windows: abrir y cerrar documentos, elementos basicos de edicidn:

Para abrir un documento:

1. Seleccionar Open del ment File de la aplicacién en cuestién. 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 guiones para diferenciarlos de los .
archivos.

[Directorio] -A-

2. De la caja de Archivos y Directorios seleccionar el archivo requerido,
dando un doble click.
3. Si no aparece el archivo porque esta en otro directorio , subdirectorio o
disco: ' : X
- Seleccionar el directorio o disco, dando un doble click sobre él.
La lista de archivos y directorios debe cambiar.
- Pasar al punto 2. '

Para Salvar el Documento -

Basta seleccionar del ment File ya sea Save o_Save As llenar la caja de texto
con el nombre del archive (incluir trayectoria y unidad de disco).

_Arreglando Documentos

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

‘Trabajando con Textos
La mayoria de las aplicaciones requieren de que se introduzca texto de vez en

vez. El texto se introduce a partir de la posicién del punto de insercién’
(barra vertical que titila). El modo de edicién es en insert siempre.
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Keyboaid

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

4.6 Tmbajando con Aplicaciones que no son de Windows (Non- .
Windows Applications)

Estas aplicaciones son todas aquellas que no son o forman parte del sistema
Windows tales como dBASE, Lotus, etc. Requieren de un tratamiento especial
que se vera mas adelante. En los casos en que se cuente con un procesador
80386 y gran capacidad de memoria RAM, dijéramos unos 3 MB, las
aplicaciones podrian correr sin mucha dificultad. Ver en secciones posteriores
cémo crear Archivos PIF (Archivos de Informacion de Programas). -

-

~ Para copiar, borrar o seleccionar informacién de una Aplicacion
que no sea de Windows:

XD 0 oo : ~

R
Keyboard

1. Presionar ALT+Barra Espaciadora para abrir el ment de control

2. Seleccionar la opcién Edit de la barra de mends y elegir el comando Mark.
Aparece un cursor rectangular en la.esquina superior izquierda de la
ventana :

3. Mover el cursor al primer carécter que se desee seleccionar

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

5. Seleccionar Edit del mend de control de nuevo y escoger Copy para
transferir la informacidon marcada al clipboard.
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Para copiar la Pantalla Entera

Se puede copiar el contenido total de una ventana de cualesquiera de las
" aplicaciones. Sin embargo, existen ciertas restricciones: no se puede llevar el

contenido de una aplicacidon no-Windows que sea de interfase grafica; sélo

estando en modo standard o en modo real se puede efectuar una copia.

4.7 Trabajando con varias Ventanas

Se pueden abrir varias aplicaciones simultidneamente. Para ello basta activar
el o los iconos deseados y de inmediato se iran abriendo las ventanas una a
una traslapandose entre si. Vamos a suponer que una vez abiertas las

" ventanas de Notepad y Cardfile (tarjetero), ésta ultima es la que queda activa
y desea trasladarse al Notepad, para ello procedér de la siguiente forma:

R
Keyboard

Presionar CTRL+ESC de inmediato aparece una caja de didlogo con los
siguientes elementos como se muestra en la figura: Botdnes de Switch To,
End Task, Cancel, Cascade, Tile, Arrange Icons, ademds de una lista de
aplicaciones que se encuentran abiertas. Se puede proceder de varias formas:

.

Program Manager
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'* Con Switch To

Permite pasar de una ventan a otra, seleccionando la ventan y presionando
ALT+S. Usando el Mouse sdlo hacer un doble click sobre el nombre de la
ventana.

* Con Cascade

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

* End Task
Permite la finalizacidn de una aplicacion determinada.
* Tile
.
Regresa a su posicidn e} arreglo después de usar cascade. -

* Cancel

Cancela las posibles operaciones de esta ventana, cerrdndola.
* Arrange Icons

" Permite arreglar los iconos.

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

Al tratar de resoslver un problema por medio de una computadora,
generalmente se requieren de varias herramientas. Por ejemplo:

Se pudd haber creado un logotipo en PAINTBRUSH que se requiere en un
documento gneenrado por WRITE, entonces surge la necesidad de pasar
informacién de PAINT a WRITE.

En Windows 3.0, de una manera relativamente sencilla se puede enviar
informacién de una aplicacién a otra a través de un drea comun, qué permite
almacenar datos de cualquier aplicacién temporalmente, llamada
CLIPBOARD. Existen algunas excepciones, encontrando que paint sélo puede
enviar dibujos a write y a cardfile.

Para accesar el clipboard, es decir para meter o sacar informacién de aqui, se
hace a través de tres instrucciones de la opcién Edit la cual aparece en todas

. las ventanas.

Para enviar informacién al Clipboard se debe utilizar la instruccién Cut o
Copy. | '

Para extraer el contenido del Clipboard se hace mediante la instruccién Paste.
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Cortando o Copiando informacién sobre el Clipboard

El método empleado para transferir informacién a través del clipboaré
depende de si la aplicacidn es una de Windows o si es una non-Windows v
ademds de si es una ventana o esta ocupando toda la pantalla.
Con las aplicaciones de Windows es posible copiar o borrar informaciér.
seleccionada o bien ventanas enteras a través del clipboard (portapapeles)
Proceder de la siguiente forma para Aphcac:ones de Windows:

==
Keyboard

1. Seleccionar la informacidn a transferir. Cada aplicacién tiene su forma de
hacerlo.

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

-

El comando Cut remueve la informacién de la aplicacién y la pone sobre el
Clipboard. Copy hace exactamente lo mismo sdlo que no la quita de la
aplicacion, es decir, deja el original.

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

extrajeron, y las veces que se requiera, pues no sufre cambios hasta que se da
otra instruccidn de Cut o de Copy o bien se sale de Windows.

Para Extraer el Contenido del Clipboard

1. Colocar el cursor en el archivo y posicién donde se requiere la
informacidn.

2. Seleccionar Paste del mend Edit.

3. Repetir los pasos 1 y 2 tantas veces como sea necesario.
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Para copiar, borrar o seleccxonar informacién de una Aphcacuﬁn
que no.sea de Windows:

ecos oo e

- |E=E
tKeyboard

1. Presionar ALT +Barra Espaciadora para abrir el mend de control

2. Seleccionar la opcién Edit de la barra de mentis y elegir el comando Mark.

Aparece un cursor rectangular en la esquina superior 1zqu1erda de la
ventana

-

3. Mover el cursor al primer caracter que se desee seleccionar

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

5. Seleccionar Edit del mend de control de nuevo y escoger Copy para
transferir la informacién marcada al clipboard.

Para copiar la Pantalla Entera

Se puede copiar el contenido total de una ventana de cualesquiera.de las
aplicaciones. Sin embargo, existen ciertas restricciones: no se puede llevar el
contenido de una aplicacién no-Windows que sea de interfase gréfica; sdlo
estando en modo standard o en modo real se puede efectuar una copia.

Basta presionar la tecla Print Screen una vez marcado lo que se vaya a copiar.
Para obtener lo seleccionado es necesario activar el comando Paste del memi
Edit. Se requiere de que €l cursor se encuentre en una posicién en la que no
se de el traslape o invasién de i 1magenes o textos.
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Usando la Ventana de Ayuda

La ventana de Ayuda (Help) de Windows es conveniente y de facil acceso ya
sea con el Teclado o con el Mouse. Su empleo es evidente en la medida en la

cual se requiera- de conocer pardmetros de funcmnarmento de algunas
aplicaciones. .

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

En otros casos se puede desplegar a través de su solicitud desde la barra de
menus como se ilustra a continuacion. '

Wnte Keys
Use the following keys in Write:
Key(s] Function

5+Right Arrow Maoves to the next sentence.

: 5+Left Arrow Moves to the previous
AR, ' sentence.

5+Down Arrow - Moves to the next paragraph.

5+Up Arrow Moves to the previous
: ' paragraph. -

5+PgDn Moves to the next page,
) accorc_:ling_ to the'last

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

Keyboard (Teclado): Tabla de combinacién de teclas.
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aplicaciones activas.

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

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

Otro mecanismo para obtener ayuda es presionar la TeclaF1.
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5. EL ADMINISTRADOR DE PROGRAMAS

5.1 Qué Hace ?

!
El Administrador de Programas (Program Manager) es el centro operativo de
Windows. Este se inicializa automadticamente siempre que se entra a Windows
y permanece funcionando durante toda la sesién de Windows.

Con el Administrador de Programas se pueden iniciar las aplicaciones de una
forma sencilla; simplemente se selecciona el icono al cual esta asociada la
aplicacion que se desee y el Administrador de Programas realiza el resto.
Cuando se ejecutan otras aplicaciones, el icono del Administrador de
Programas se desplaza a la parte inferior de la ventana o sobre el escritorio
(desktop), como un icono de aplicacién.

La primera vez que se corre Windows 3.0, el Administrador de Programas es
abierto sobre el escritorio con el Grupd Principal (Main Group) dentro de él. -
El Grupo Accesorios (Accessories), el Grupo Juegos (Games) y otros
(dependiendo de que aplicaciones hayan sido cargadas durante el pericdo de
instalacién), son mostradas en la parte inferior. Tipicamente se afiaden dos
grupos en el proceso de instalacidon: Aplicaciones de Windows (Windows
Applications) y Aplicaciones que no son de Windows (Non-Windows
Applications). Estos cuatro grupos contienen los iconos de los programas
‘para todas las aplicaciones instaladas y las aplicaciones que son utilizadas
para la operacién de Windows 3.0.

"+ Con el Administrador de Programas se puede incrementar la eficiencia del
trabajo en dos formas principales:

- Organizando las aplicaciones dentro de grupos, en funcién de programas y
documentos asociados y,

- Representando por medio de iconos las aplicaciones que se van a utilizar,
accesandolas rapidamente en lugar de digitar sus nombres.
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5.2 Organizacién del Trabajo por Medio de Grupos

Cada grupo como se menciond contiene una coleccidén de iconos de
programas, donde cada uno representa una aplicacién que se puede ejecutar.
Al adicionarse un programa a un grupo por medio de! administrador de
programas Se tiene la alternativa de que cuando se ejecute se cargue
auromaticamente un documento relacionado a dicho programa o sélo se

ejecute el programa para posteriormente dentro de la aplicacién se seleccione
cualquier documento.

Windows cuenta con varios grupos predefinidos, que por supuesto, a su vez
contienen iconos de programa.

El Grupo Principal, contiene las aplicaciones de Wizdows propias del.
sistema: Administrador de Archivos (File Manager), Panel de Control
(Control Panel), Administrador de Impresion (Print Manager),
Portapapeles (Clipboard), Prompt de DOS (DOS Prompt) y Setup
Windows. | B

El Grupo de Accesorios, contiene las aplicaciones de Windows para el
procesar textos, dibujar y realizar comunicaciones. Adicionalmente
contiene aplicaciones de menor complejidad que pueden ser dtiles: un
reloj, un calendario, una calculadora, un archivero de tarjetas, un block de
notas, un editor para archivos de informacién de programas (PIF Editor) y
un manejador de macros.

El Grupo de Juegos, tiene dos juegos para poder empezar a manejar
Windows o para entretenimiento.

- El Grupo de Aplicaciones de Windows, contiene las aplicaciones que estan
basadas en el medio ambiente Windows, que son localizadas en el disco
rigido durante el proceso de instalacion del paquete. Posteriormente se
pueden agregar més aplicacioné_s.

El Grupo de Aplicaciones que no son de Windows, contiene como su
nombre lo indica, las aplicaciones que no estan basadas en Windows y que
pueden ser cargadas durante el proceso de instalacién. Posteriormente se
pueden agregar mas aplicaciones.

Las aplicaciones de estos grupos pueden ser iniciadas abriendo una ventana
de grupo y seleccionando el icono de programa de la aplicacién deseada.
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Cuando es necesario salirse de Windows, los cambios realizados durante la
sesion pueden quedar salvados, quedando or’garuzadas las ventanas e iconos

de manera igual para la sesién siguiente.

Los elementos que tiene el Administrador de Programas se muestran a

continuacion:

‘Program Manager
Opfions Window Help

VR

Wite  Faribrush Temind Nolepad

g T 1

_ Iconos de Grupo
Cadike

Calenda

noe| [epn
M{— Iconos de

QR Goes Grupa

ES

Yentana de Grupc

Recorder

T

)

Ventanas de Grupo, son documentos que ocupan el espacio de trabajo de
las aplicaciones del Administrador ‘de Programas. Estas contienen los
iconos para iniciar las aplicaciones. Cada ventana de grupo tiene su
propio ment de Control, sin barra de menus. Las Ventanas de Grupo son
afectadas por los comandos de la barra de mentis del Administrador de
Programas. Dichas ventanas no pueden ser movidas fuera del area de

trabajo del Administrador de Programas.’

" Iconos de Grupo, son Ventanas de Grupo reducidas. Estan localizados en
la parte inferior de la ventana del Administrador de Programas, siendo
distinguidos entre si Uinicamente por las etiquetas que estan debajo de
ellos. Tampoco se pueden mover fuera del area de trabajo del

Administrador de Programas.
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Iconos de Programa estén dentro de la Ventana de Grupo y representan
las aplicaciones y documentos que pueden ser iniciados dentrd del
Administrador de Programas. Al seleccionar un Icono de Programa se
inicia la aplicacién del icono que ‘representa. Los Iconos de Programa
pueden ser movidos de una Ventana de Grupo a otra, pero no fuera del
Administrador de Programas.

Abriendo Ventanas de Grupo y Reduciéndolas a Iconos.
Para abrir una aplicacién de un grupo, primero se abrird la Ventand del
Grupo que contiene el icono del programa de la aplicacion. Reduc1r la

Ventana de Grupo es util para optimizar el espacio.

Para abrir la Ventana de Grupo se realiza de la misma forma que para abrir
" cualquier ventana: :

Mouse

Dar un doble click sobre el icono de grupo.

Keyboard

a

Presionar Ctrl+F6 {o Ctrl+Tab) hasta que el icono de grupo sea iluminado;:
entonces se presiona <Enter>. '

- Para reducir una Ventana de Grupo a icono:

Mouse

Dar un click sobre el botén de minimizar de la Ventana de Grupo
seleccionada. ' '
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EEERR
Keyboard

Presionar Alt, (-) para abrir el mend de control del grupo y seleccionar el
comando Minimize (minimizar). -
Las Ventanas dé Grupo no se cierran como otras ventanas. Al cerrarlas se
minimizan dentro del Administrador de Programas. Cuando se reduce el
Administrador de Programas a un icono, todas las Ventanas de Grupe, Iconos
de Grupo e Iconos de Programas son incluidos. '

Modificando el tamario de las Ventanas de Grupo.

El procedimiento para cambiar el tamaiio de una Ventana de Grupo, es el
mismo que se utiliza para modificar cualquier ventana.

Sin embargo, aunque las Ventanas de Grupo usualmente contienen vario$
[conos de Programas, alguno o quiza todos los iconos desaparezcan después
de haber cambiado el tamafio de la ventana. En estos casos se puede reajustar
el arreglo de los iconos por medio de dos métodos. -

Antes de Cambiar el Tamaiio:

1. Seleccionar el ment Of)tions de la barra de Menti del Administrador de
Programas.

2. Seleccionar el comando Auto Arrange.

Cuando se realiza el cambio de tamafio de la ventana automaticamente se
reacomoedan los iconos.

Después de Cambiar el Tamafio:

1. Seleccionar el mentit Window de la barra de Men11 del Administrador de
Programas.

2. ‘Seleccionar el comando Arrange Icons.
En el primer caso, cada vez que se reajuste el tamaiio de la ventana se

reacomodan los iconos. En el segundo, el procedimiento se realizara cada vez
que se reajuste el tamaiio de la ventana.
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Reacomodando Ventanas de Grupo.

Cuando se abren varias ventanas de grupo a la vez, puede existir el problema
de que éstas se tapen entre si. Para solucionarlo se pueden utilizar los
comandos Cascade y Tile, localizados en el menii Window.

El comando Cascade modifica el tamafioc de las Ventanas de Grupo,
mostrando la que esta abierta dentro del area de trabajo del Administrador de

Programas, de tal modo que se presenta la Barra de Titulo de los grupos
abiertos como se muestra en la siguiente figura.

Ventanas en Cascada

: T ) . o n s
= o aqra anan ¥ hd

File Options Window Help : . -

Accessories

Games

O # B

DOS Prampt Windows Setyp  (lpboad

1
-

El comando Tile, divide el espacio disponible en el area de trabajo del
Administrador de Programas en pequefias ventanas de tamafio similar para
cada uno de los grupos abiertos. Esto se puede observar en la siguiente
figura.
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Ventanas en Serie

= [ & Proqgra anaqe =M
File Oplions Window Help
=l BB Games Accessories
E - EEWH
B g &
Fie Menager Cortrd Panel Soltare Revetst Wite Termnal
[] o [
DOS Froret , Cakendar AIF Edtor
N ‘Ili l ﬁl. T 1 . +]i | l]‘

Si se abre otra Ventana de Grupo despues de ejecutar los comandos
anteriores (Cascade o Tile), la ventana se encimara a las existentes, por lo
que serd necesario ejecutar nuevamente cualquiera de los dos comandos.

‘Creacién y Borrado de Grupos.

Se pueden adicionar grupos al Administrador de Programas en cualquier
momento, esto para organizar las aplicaciones y documeritos en la forma que
tenga mayor sentido y utilidad. De manera semejante, se pueden borrar
grupos que ya no se utilizen, lo que ayudara en el ahorro de espacio en el
escriforio {desktop).
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Para Crear un Nuevo Grupo:

J

Mouse
1. Seleccionar el ment File de 1a Barra de Mend.
2. Selecgionar él comando New.

El Administrador de Programas desplegara la caja de didlogo New
Program Object

New Program Object

@® {Program Group! -

O Program ltem

3. Seleccionar la opcién Program Group y dar OK..
El Administrador de Programas desplegard la ca]a de d1a10g0 Prog'ram
Group Properties.

- Program Group Properties

Description:

Group File: '

==

4. Digitar la descripcién del grupo a crear. Esta descripcion aparecera en la
Barra de Titulo de una Ventana de Grupo y abajo del Icono de Grupo. Es®
" conveniente digitar una sola palabra.

5. Seleccmnar OK. : :
El Administrador de Programas crea autornaucamente un archivo .GRP
con el nombre de la descripeidn para el nuevo grupo. Por lo que se puede
dejar en blanco la caja de texto Group File.
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.k

Después de la creacién de un grupo se pueden agregar Iconos de Programas
de las aplicaciones que se requieran.

Para Borrar un Grupo:

s

Mouse

1.

-

Seleccionar por medio de un click el [cono de Grupo que se requiere
borrar. '

. Seleccionar el men1 File de la barra de menil.

. Seleccionar el comando Delete.

El Administrador de Programas despliega una caja de didlogo donde pile
la confirmacién del grupo a borrar.. En caso afirmativo (Yes), ell
Administrador de Programas borra el grupo seleccionado y los Iconos de
Programa que contiene. Esto sin embargo, no borra los programas o
archivos de documento de disco.

Seleccionar Yes para borrar el grupo de Windows.-

Cambio de las Propiedades de un Grupo.

Se puede cambiar la descripcién de cualquier grupo, esto es, la informacién
que aparece en la Barra del Titulo del grupo abajo del Icono.

Para Cambiar la Descripcién de un Grupo:

1.

2.

Seleccionar el [cono de Grupo que se quiere modificar.
Seleccionar el menu File.

Seleccionar el comando Properties.

El Administrador de Programas despliega la caja de dlalogo Program

Group Properties.

Digitar la nueva descripcion y seleccionar OK.
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~ Cambio del Contenido de los Grupos.

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

Para adicionar programas de disco a un grupo existente se puede realizar de
- la siguiente manera:

Usando el comando New del Administrador de Programas,

Trayendo archivos de programas o documentos desde el Adrmmstrador de
Archivos (solo con mouse) o,

’

Usando el Setup de Windows.

v

En este capitulo.solo se considerard el primer caso. .

s

"El incluir documentos- asociados al Icono de Programa permite organizar
todas las piezas de un proyecto dentro de un grupo, aunque es recomendable
no adicionar mas de 40 elementos.

‘Para Adicionar un Programa y un Documento a un Grupo con el
Administrador de Programas:

1. Abrir la Ventana de Grupo al que se requiera adicionar el pfogfama.
2. Seleccionar el comando New del mena File.

El Administrador de Programas despliega la caja de dialogo New Prog'ram
Object.

= New Program Object
New —
O Program Group _

® Program item; Cancel
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3. Seleccionar Program Item y OK.
El Administrador de Programas despliega la caja de didlogo Program Item
Properties.

- -Pragram ltem Properties

Descnplionc

Command Line:

tiK ' B Chauge fvon...

4. Digitar una descripcién del programa en la caja de texto Description.
Es conveniente digitar la descripcién, dado que sirve para identificar el
programa con la asociacidn de diferentes documentos.

5. Digitar el nombre del programa (de forma semejante que en DOSY),
incluyendo la extension, en la caja de texto Command Line.
Es conveniente incluir el Path (ruta) donde se localiza el programa Por
ejemplo, para adicionar el programa Word, digitar C:\WORD\WORD.EXE
en la caja de texto.
En caso de no conocer el nombre del archivo del programa, seleccionar el
botén Browse, desplegando asi, una lista de archivos y directorios.
Seleccionar el archivo apropiado o directorio si es necesario y dar OK.

6. Si se desea asociar un documento con el programa, entonces presionar
Barra Espaciadora despues del nombre del programa y digitar el nombre
del documento. Se debe incluir el path para localizar €l documento.
Polﬂemplo, para asociar el documento llamado COTIZA.DOC
perteneciente a WORD y almacenado en C:\DOC, digitar
C:\WORD\WORD.EXE C:\DOC\COTIZA.DOC en la caja de texto.

7. Seleccione OK.

. El.Administrador de Programas selecciona un icono para cada programa para
mostrarse en la Ventana de Grupo. Si existe mas de un icono disponible para
el programa, se puede modificar, por medio de la seleccién Change Icon en la
caja de didlogo Program Item Propemes Para ciclar los diferentes iconos
selecc1onar View Next.
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Para Borrar un Programa de un Grupo:

1.

2.

4.

El

Abrir la Ventana de Grupo que contiene el programa a borrar. -
Seleccionar el icono del programa.

Seleccionar el comando Delete del mend File.
‘El Administrador de Programas despliega un mensaje de confirmacién.

Seleccionar Yes. N

borrar * un programa del grupo no implica borrarlo de disco, -solo

desaparece el Icono de Programa correspondiente dentro de la Ventana de
Grupo.

Para Copiar un Programa a Otro Grupo:

Se puede realizar ya sea con mouse o con teclado.

sy

Mouse

1.

. Mantener pr jonada la tecla Ctl y mover el icono del programa,

Abrirla Ventana de Grupo que contiene el programa a copiar.
Puede ser recomendable abrir tambien la Ventana de Grupo donde se
depositara el programa para mejor visualizacién.

’

. Seleccionar el icono del programa a copiar.

)

sosteniendo @ botén del mouse a la posicién que se desea en la otra
ventana o donde se localiza el icono del otro grupo. E

El apuntador del mouse cambia de blanco a negro, realizando una copia
del icono a copiar.

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

' Keyboard
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1. Abrir la Ventana c= Grupo que contiene el programa a copiar.

2. Utilizar las teclas de direccidn para seleccionar el icono del programa a
copiar. ‘

3. Seleccionar el cor=ando Copy del ment File.

El Administrador ée Programas despliega la caja de didlogo Copy Program
[tem.

T oy Programite
Copy Program ltem: Clipboard
From Program Group:  Main .

To Group:

I 0K ' Cancel

4. Seleccionar en To Group el nombre del grupo dentro del cual se quiere
copiar el programa.

5. Seleccionar OK.

...+ Para Mover un Programa a Otro Grupo:

Es de manera semejante al coplado se puede realizar mas rapido que con
teclado.

Mouse
1. Abrir la Ventana dz Grupo que contiene el programa a mover.

2. Seleccionar el icor.o del programa a mover.

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

otro grupo.
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-

El_apunta'd'of' del mousé camibia de blanco a negro, realizando una’
desplazamiento del icono.

- 4. Liberar el botén del mouse cuando el icono esté en el lugar deseado.

e
Keyboard

1. Abrir la Ventana de Grupo que contiene el programa a mover.

2. Utilizar las teclas de direccidon para seleccionar el icono del programa a
mover,

3. Seleccionar el comando Move del ment File. .
El Administrador de Programas despliega la caja de didlogo Move
Program [tem.

4. ,Seleccionar en To Group el nombre del grupo dentro del cual se qu_=-re
mover el programa.

5. Seleccionar OK.

Para Cambiar las Propiedades del Icono de un Programa:

1., Seleccionar el Icono de Programa que se cambiara.
- -2: Seleccionar el comando Properties del menu File.
El Administrador de Programas desphega la caja de didlogo Command

Item Properties.

3. Realizar los cambios deseados.
Por ejemplo, cambiar la descripcion o ﬁgura del icono.

4. Seleccionar OK.
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53 Ejecucién de Aplicaciones desde el Prograin Manager

El agrupamiento de aplicaciones con el Administrador de Programas hace
facil y rapido el inicio de una aplicacién. Las aplicaciones también pueden ser
iniciadas desde el Administrador de Archivos (File Manager), como se vera en
el siguiente capitulo.

Cuando una aplicacidén es representada por un Icono de Programa en un
grupo, la forma mas sencilla de ejecutarla es seleccionando el Icono de
Programa de la Ventana de Grupo que la contenga. Si se asocia un
documento al programa, aparecera en el area de trabajo de la aplicacion.

Para Empezar una Aplicacién-de un Grupo:

1. Abrir la Ventana de Grupo que contiene el Icono de Programa para la
aplicacion. -

2. Dar un doble click sobre el icono. ,
O usar las teclas de direccionamiento para seleccionar el icono y presionar
<Enter>.

En ocasiones es conveniente minimizar el Administrador de Programas a un
icono de aplicaciones cuando se inicia una aplicacién. Esto se debe a que la
. aplicacién oculta al Administrador de Programas.

Para Minimizar el Administrador de Programas a un Icono cuando
se Corre una Aplicacién:

1. Seleccionar el menu Options.

2. Seleccionar el comando Minimize on Use, .
Una marca aparece al lado del comando cuando esta activo. Para cancelar
el comando se selecciona nuevamente.

Cuando se trabaja con una aplicacién o documento, en ocasiones se requiere

iniciar otra aplicacién. Esto se puede realizar regresando al Administrador de
Programas o utilizando el Administrador de Archivos.
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Para Regresar al Administrador de Programas desde una Aplicacién:

3

Mouse

Dar un click a la ventana del Administrador de Programas o doble click a su
icono.

Si la ventana del Administrador de Programas no estd. visible, presionar
Alt+Esc repetidamente hasta que aparezca.

: O T £

EE
Keyboard
Presionar. Alt+Esc repetidamente para reciclar ventanas de aplicacién
abiertas o iconos hasta localizar el Administrador de Programas.
Si el Administrador de Programas aparece como un icono, presionar Alt,

Barra Espaciadora para abrir el correspondiente ment de Control. Entonces,-
presionar <Enter> para reestablecer la ventana.

Cuando se desee salir del Administrador de Programas automdticamente, la
salida también sera para la sesion de Windows.

Para Salir del Administrador_ de Programas (y Windows)

1. Cerrar todas las aplicaciones que estan corriendo, si existen.
" 2. Seleccionar el comando Exit Windows del men File.

Windows despliega una caja de_didlogo de confirmacién, preguntando si
realmente se desea terminar la sesién de Windows. :

3. En caso de querer salvar la manera en que estdn acomodadas las Ventanas
de Grupo del Administrador de Programas y sus iconos, entonces la

opcién Save Changes debera contener una X.

4. Sgleccione OK.

'5.16



Légica Programada S.A. de C.V. : WINDOWS 3.0

6 El File Manéger (Administrador de Archivos)

6.1 ¢ Qué Hace?

El File Manager se puede activar seleccionando Main del Program Manager.
Se puede seguir cualquier procedimiento descrito en secciones anteriores.

El File Manager lo que permite hacer es crear Directorios (espacio fisico
dentro del Disco Duro donde se alojan Archivos que a su vez son una
coleccion de informacién especifica tal como las facturas de una empresa, los
nombres de un directorio teléfonico, etc). Permite manipular a los archivos,
abriéndolos, ejecutandolos, ordenandolos de varias maneras, permite copiar,
borrar renombrar grupos de archivos; formatear y dar sistema a discos
flexibles; manipular la presentacién de las ventanas, etc.

Ademds de ello el File Manager permite manipular informacién entre discos,
entre impresoras y otros dispositivos. El File Manager estd compuesto de lo
que es propiamente el Manejador de Archivos y de lo que es el Manejador de
Directorios (Directory Tree). Las partes componentes del File Manager se-
ilustran a continuacidn:

=13 ‘ ’ j—
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a) Icono del Directorio

b) Nombre del Directorio

¢) Volumen de la Unidad de Disco
d) Iconos de las Unidades de Disco
e} Barra de Titulo

') Barra de Menus.-

g) Linea de Scroll

El Icono del Directorio representa a los posibles directorios dentro del
disco duro, es decir, muestra la estructura del mismo. Como se sabe dentro
del directorio se encuentran alojados los archivos.

El Nombre del DIrectorio es que se le dio al momento de crearlo. No
pueden haber nombres de directorios iguales en el mismo nivel.

El Volumen de la Unidad de Disco muestra el nombre con que se "bautizé" -
al disco duro al momento de formatearse.

Los Iconos de las Unidades de Disco representan las unidades fisicas y
l6gicas con que cuenta la computadora.

La Barra de Titulos muestra el nombre de la ventana activa.
La Barra de Meniis muestra las posibilidades del File Manager.

Las Lineas de Scroll tanto verticales como horizontales permiten mover
texto e imagenes en ambos sentidos.
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6.2 Trabajando con Directorios (Directory Tree)

Una vez seleccionado File Manager se preseniz una ventana como a
continuacion se ilustra. "

#File:Manager = - =AF
File Disk Tree View Options Winccw Help

~&Directory Tree
CAF-
E2CY /
—-£00S
—E=PCLFONTS
HEaPM
—E2WIN300
~—EIWINSPA
—EWORDS

Drive C: has 512000 tytes free.

En la parte superior aparece el indicador de ventanz; en la siguiente linea se
presentan los menus disponibles; en la parte siguiente, se presentan los
iconos de las unidades de disco vigentes. En la zcna de trabajo aparece la
Estructura del Disco Activo: el arbol de directorios. :

La manera de interpretar los iconos de directorio y sobre todos los simbolos
de (+) o (-) es como sigue: cada directorio en el disco serd representado por
su nombre. Si aparece un signo (+) quiere decir que tiene subdirectorios
debajo de él. Cuando se selecciona un subdirectorio zparece un signo (-).

6-3



l.égica Programada S.A. de C.V, WINDOWS 3.0

-

Para seleccionar un directorio basta posicionarse en €l y la pantalla se
transforma como se ilustra a continuacién.

SR IR T R CT ¥ ey

3 B DANERSYS
E CALENORR_PT3I [ DETRBUTE. PT3
BECHIDS K. COM ECDUNCOM
E_APFEND.EXE ECCOMMAND. COM E2EGQACM
ESASSIGN.COM EECOMPB.COM EOX 2DIN.EXE
ECATTREHE.EXE L COUNTRY.BYE EXECEUMMPT3
ETEACKUP,COM ESDERUG.CamM ECFAETO PEN.EXE
B BASKURPD.ASA L DIRECTRY.PTY S ENE
k: BFMDCHURE.FT3 BB DOMP.COM E IMEK.COM
EBJUFTIRDOC EISKCO . COM EAND.EE

Bddecied | Niefa] (1 70ES tyted) aut o 87

-

En donde lo que aparece en el drea de trabajo es la lista de Archivos
ordenados alfabéticamente, contenidos en dicho Directorio.

Para cambiarse de Unidad de Disco (Drive)

R
Keyboard

1 Presionar TAB para moverse al drea de iconos de Drives (si se desea
regresar, oprmir Shif + TAB)

2 Presionar las teclas de direccién hacia el Drive deseado
Mouse '

Hacer click en la unidad deseada.
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Para cambiarse de Directorios

E=HE
Keyboard

1 Usar las siguientes teclas para seleccionar un directorio

Para moverse a
Presionar

Un directorio arriba o abajo
Flechas hacia arriba/ abajo
A la raiz

Home o
Al ltimo directorio de la lista o " End
. El primer subdirectorio del Directorio,
vigente si existiera
Flecha derecha
El siguiente directorio arriba del ‘ -
vigente '

FLecha izquierda

El directorio una ventana abajo :
o arriba del directorio vigente PgUp, PgDn
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.

Mouse _
Solo dirigir el apuntador del Mouse y dar doble click al directorio deseado.

Expandiendo los Niveles de los Directorios

Se puede controlar el nivel de informacién del Arbol de Directorios (Directory
Tree) ya que cuando se carga el File Manager, lo que aparece es el primer
nivel de informacién. La unica condicién es que posea un signo (+) en el
icono de Directorio. Para expandir toda la rama de un directorio, presionar
astersico (*). Para expandir todas las ramas de los directorios, presionar

CTRL+ (*). Obviamente no se digitan sin los paréntesis. - '

Keyb_oard

1 Usar las teclas de direccién para seleccionar el directorio a expandir

2 Seleccionar Expand One Level del memi Tree o presionar (+)

Dar click en €l signo {(+) en el icono de directorio que se desea expandir.

Colapsando Niveles de Directorios s
Sucede lo contrario cuando en él subdirectorio aparece un (-), es decir nos

regresa al icono Directorio y aparece denuevo el signo (+). Todos los.
« ° directorios estdn colapsados cuando se carga File Manager.

‘Kizrd | ’

1 Usar las teclas de direccién para buscar el directoric.con signo (-)

2 ~ Escoger Collapse Branch del menti Tree o 'presionar )

™~ l - J
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.

Mouse

Hacer click en el signo (-).

Para seleccionar Ventanas de Directorios Abiertos

Antes de poder trabajar con archivos es necesario abrir una ventana de
Directorio. Al abrir la ventana de directorio se tiene un mend de control que
es independiente del mend de control del File Manager o incluso del
Directory Tree. Por ello requiere de un mecanismo especial para activarlo.

FEE] .
Keyboard ' -

1 ALT+(-) para abrir el ment de control.

2 Seleccionar el comando que se desee. Para cerrar la ventana (el
directorio) oprimir Close.

4

S

Mouse . ) .- .

'Hacer un click en el drea del mend.
Para camblar la informacién desplegada en ventanas de directorios

Cuando se usa File Manager para desplegar una ventana con el directorio, los
archivos contenidos se listan en forma alfabética. En este sentido es que se
puede-cambiar el orden en que aparecen por algu'no de mayor conveniencia.
La forma en que aparecen ordenados puede variar segun se qulera y de
acuerdo con el menu View.
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6.3 Trabajando con Archivos

En_ esta parte se analizardn las opciones que presenta el File Manager.
Empezando por el Meni File y sus distintos comandos.

tow

Keyboard

1 Para activar el meni File oprimir ALT+F. De inmediato los comandos
enmarcados, son empujados desde la barra de menitis (se pueden emplear
directamente las letras que aparecen subrayadas en cada opcién)

.

Mouse ' - ‘ -

Hacer click directamente en la letra F

E

Para correr un programa desde el File Manager

' Keyboard . _ ' . ‘

L_Iné vez abierto el directorio y’ teniendo marcado el archivo oprimir Run o
bien Open del menti File. Se requiere que los programas tengan cualesquiera
de las extensiones .COM, .EXE o .BAT

3

Mouse o
.Hacer click en Run u Open.

Se-puede hacer cualquiera de las siguientes operaciones empleando el ment

' File: Copiar (copy), borrar (delete), renombrar archivos {rename). Se pueden
crear directorios o borrar directorios. Se pueden agrupar archivos o
seleccionar grupos de ellos ya sea para copiar o borrar. Inclusive se puede
modificar el atributo.
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7. Los accesorios :

Para iniciar los accesorios de Windows es necesario activar desde el Program
Manager, Accesories tal y como se presenta en la siguiente ilustracién:

. Program Manager - via

File Options Window Help
Accessaries via:

v

B8 Panbrush  Teminal  MNolepad  Recorder

g @ & [

Cadie Caendyr  Calouldor Clock AF Edtor

=3 X

&

En esta seccién se verdn las siguientes aplicaciones: Notepad (Block-de
notas), Cardfile (Tarjetero), Calendario (Agenda), Calculator (Calculadora),
Clock (reloj). Para seleccionar la opcién basta mover el cursor o-bien el
apuntador de | Mouse y dar doble Click. '

S 741
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7.1 Libreta de Notas

Trabajando con textos desde el Notepad es muy sencillo, solo hay que
comenzar a escribir en el area de trabajo de la ventana. Una ventana del
_ Block es como se ilustra a continuacidn.

Notepad - {untitled)
File Edit Search Help:

Es importante notar desde el principio que si se desea construir un parrafo, es
necesario que la opcion Wrap Word se encuentre activa. De otra manera,
todo lo que se ecriba se almacenard en una sola linea.

El Block de Notas consta de los 51gu1entes meniis; Fl.le (Archivos), Edit

(Edicion), Search (Busqueda) y Help (Ayuda). Cada uno de ellos con una
serie de comandos. .
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Analizando el Menii File

~7

El Men File contiene los elementos que se sefialan en la siguiente figura:

"II.‘I:II.;II Daatillizd]

. En primer lugar se tiene New que permite generar un nuevo documento.
Se puede decir que siempre que se llama al Block ezte comando esta
s activo.

.
’

. El comando Open permite abrir archivos ya existentes. Apai‘ece una caja
de didlogo en la que basta iluminar el archivo y oprimir Ok.

Keyboard

1 Si ya existe algtin archivo, contestar en la caja de diilogo o bien oprimir la
tecla TAB para iluminar la parte de nombres de archivos y presionar las
teclas de direccién hasta encontrarlo. '

2 Presionar la tecla TAB tantas veces sea necesaria para iluminar el botén
de OK.



Légica Programada S.A. de C.V.

" WINDOWS 3.0

Y

J

Mouse

1 -Arrastrar el Mouse a lo largo de la lista de archivos hasta encontrar el
deseado.

" 2 Dar Clic_k en OK

Los comandos Save y Save As .

Existen dos formas de guardar un texto: con el comando Save y el comando

. Save As. El comando save se emplea cuando ya se dio de alta cuando menos

una vez el archivo. En otro caso se emplea el comando Save As. Con el
comando Save As es como si se hicieran varias copias del mismo archivo ya
que se le puede dar un nombre distinto cada vez que se solicita el comando,
no es el caso del comando Save.

-

B
Keyboard

1 Activar el menu Fﬂé'bpﬁnﬁendo ALT+F

2 Seleccionar A o bien S para -guardarlo en el modo antes descrito;
proporcionar un nombre para el primer caso.

.

Mouse

Fe

Dar Click en la posicién deseada. En el caso de Save As dar un nombre con
extension si se desea. :

. _El comado Print . S v
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Para imprimir el documento sélo seleccionar el comando Print del ment File.
)

EEEER
Keyboard

1 Activar el mena File
2 Sg]eccionar el comando Print

3 Contestar en el cuadro de didlogo cudntas copias, tipos de impresién y
nimeros de paginas. )

4 Presionar TAB para llegar a OK

s

/" Mouse .

- 1 Activar el men File y dar Click en Print

2 Llenar la caja de didlogo y hacer Click en OK
)

. El comando Page Setup. (Definicion de Pagina) permite definir la
presentacion de la pagina ya impresa. Existen algunos simbolos especiales
para colocar el Header (encabezado) y el Footer (pie de pégix}a)T Ademas
de definir los margenes en los que va a quedar la impresion, es decir, la
distancia a la izquierda, a la derecha, arriba y abajo. - )

Para obtener los efectos de centrado, justificado a la derecha p justificado a'la

izquierda tanto del encabezado como el pie de pagina seleccionar entre la

siguiente lista. NOTA: el texto que vaya después de los caracteres, serd el -
unico afectado.

&4 ' Para la fecha vigente
&p ' Para el niimero de pégina

© &f Para el nombre del archivo
&l Justificado a la izquierda (left)
&r Justificado a la derecha (right)
&c Centrado (centered)

&t Para la hora
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El Menud EDIT permite selccionz: parte de los textos y borrarlos. Se puede de
igual modo, recuperar la dltim: operacién con el comando Undo, O bien
selccionar textos para enviar a ¢c=a aplicacidn a través del clipboard.

La parte interesante es ld del W=zp Word, que permite tener un texto en una
sola linea ¢ bien en forma de pé-—=fo.

Si se desea marcar un texto basi: seleccionar Select All del menu Edit. O bien
puede selccionar poner la fecha + la hora con el comando Date/Time.

El menti SEARCH permite hac:r una blisqueda tal y como se descnblo
prewamente

7.2 La Calculadora

La calculadora es una herramiez:a basica en el escritorio. Por ellp Windows:
cuenta con la suya propia. Esiz calculadora permite ademds de hacer las
operaciones convencionales, otres de caracter cientifico.

Para cargar la Calculadora del m=nt de Accesonos posicionarse en Calculator
y dar un Click o bien dar <ENTEZ>

La calculadora se puede presentz- en dos formas: la calculadora Standar y la
calculadora cientifica.
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Calculadora estandar:

Sren R Calculator - EER L EE
View Help

Edit

(¢ J( ce )(Back)
S ENER R ED
(r)(a )5 )(s )0 (%)
Onooen
DN EE :

La calculadora cientifica posee funciones estadisticas avanzadas, tales como
la Media, la Desviacién estandar, la Sumatoria, etc. De igual modo posee la’
conversion automaética a varios sistemas decimales tales como: el decimal, el
octal, hexadecimal y binario. Y por si fuera poco posee la mayor parte de las
funciones trigonométricas, tanto en grados, radianes o pi radianes.

Finalmente la calculadora cientifica tiene diversos operadores l6gicos como
AND, OR y NOT (Y, O y NO) respectivamente.
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Fohe b e dad s nr e g
Edil View Help

8.5e+001

CHex 80ec Coxt OBin €pey CORad O Grad

T c ][ EEj(Eack] Ome  Huyp ' M |
160N 0600 0nmen
(e ams)( B0 e ) )4 J(5 e )= o J(2er)

(
)4
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s e e )0 J et ) )L 0m
(ICOICECEEEE)

Usando la Calculadora cientifica

Para trabajar en distintos Sistemas de Niimeros basta teclear el nimero en la
caja de texto ( donde aparece el nimero exponencial en el dibujo anterior) y
seleccionar el nuevo sistema, de inmediato se da la conversion. Es decir se
puede cambiar un nimero basé 10 a uno base binaria, etc.

Las siguientes tablas describen tanto los botones que se van presentando en
Ias sucesivas cajas de didlogo asi como su equivalente en el teclado.
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&

. Botén

And

Int

Lsh
Mod

‘Not
Or

Xor

Teclado

¢

%

Funcion
Inicia un nuevo nivel de paréntesis. El nimero
vigente de paréntesis aparece debajo del

display. El numero maximo es de 25.

Cierra el nivel vigente de paréntesis..

Calcula la biyeccidon Y.

Despliega la porcidn entera de un wvalor
decimal. Inv+Int despliega la porcidn

-fraccional de un valor decimal. Por ejemplo, si«

el valor vigente es 47.5, Int despliega 47 e’
Inv+Int despliega 5.

Ejecuta el cambio izquierdo. Inv_Lsh ejecuta
el cambio derecho. Esta operacién es binaria .

Despliega el méddulo o residuo de una divisién
x/y. Por ejemplo, 10 Mod 3 despliega 1.

Calcula la biyeccién inversa.

Calcula la biyeccién O.

" Calcula la biyeccién exclusiva O.
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Funciones de las bases de los Ntimeros

9 &

Boton Teclado Funciél:l

Dword F2 Despliega la representacién total en 32 bits
' del nimero vigente.

Word F3 Despliega el valor minimo de m16 bits del
numero vigente, pero no cambia el valor.

Byte ° F4 _ Despliega el valor minimo de 8 bits del
_nimero.vigente, pero no cambia su valor. . -
Hex F5 - Pone la calculadora para que trabaje en

nameros hexadecimales.

Dec F6 Pone la calculadora en modo decimal. Es el
standar. Usar Deg, Rad o Grad en funciones
trigonométricas. Dword, Word y Byte no se

aplican aqui.

Oct F7 Pone la calculadora para que trabaje en
sistema octal.

Bin F8 Pone la calculadora en modo binario.
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. a . .
Funaones Estadisticas

&

Botén

Ave

Dat

Sta

Sum

INSERT

CTRL+D

CTRL+S

CTRL+T

Funcién

Calcula la’ media de " los valores que
permanecen en la caja estadistica.

Mete los nimeros que se vayan desplegando
en la pantalla a la caja estadistica.

Calcula la desviacion estandar con los

parametros de la muestra, tales como n-1.

Inv+s calcula la desviacidn con los parametros
muestra com n. )

Activa la Caja Estadistica y los botones de
Ave, Sum, s y Dat.

Calcula la suma (total) de los valores en la
caja estadistica. Inv+ Sum calcula la suma de
los cuadrados.
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Botdn

cos

| Deg

F-E

~ ~ Otras Funciones

Teclado

F2

Funciéon

Calcula el coseno del niimero que se encuentse

desplegado. Inv+cos calcula el arco coseno.
Hyp+cos calcula el seno hiperbdlico.
Inv+hyp+cos calcula el coseno del arco
hiperbélico. '

Pone la entrada trigonométrica para Degrees
(grados). Esta funcién solo funcione en base
10 es, decir, decimal. Por ejemplo, para

~calcular el coseno de 35 grados (degrees);

cambiar a deg, teclear 35 y escoger cos.

Convierte el nimero desplegado en grados
minutos. y segundos, suponiendo que el
numero se encuentre en grados (degrees).
Inv+dms convierte el ndmero desplegado a
grados (suponiendo que el nimero desplegado
se encuentre en grados, minutos y segundos).

Permite la entrada de nimeros en notacién
cientifica. Por ejemplo, para introducir el
calculo 1.24e+4102, teclear: 1.24 escoger Exp
y luego digitar 102. El limite de los

. exponentes es de 307. Solo se puede emplear

en sistema decimal.

Cambia entre la notacién cientifica y la
notacién normal. Por ejemplo, si se tiene
1234000.2, F-E regresa 1.234000e+6
Presionindolo de nuevo nos regresa el niimero
anterior. '
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Grad

Hyp

- Inv -

n!
PI

_ Seno

tan

X"y

F4

Pone la calculadora para aceptar gtadientes
estando en modo decimal.

Pone la funcién hiperbélica para el seno,

. coseno y tangente. Las funciones distintas de

inmediato apagan esta funcion.

Pone la funcidn inversa para seno,coseno,
tangente, PL, x"y, x"2, x"3, In, log, Ave, Sum
y s. Las funciones distintas a estas de
inmediato apagan esta funcion. -

Calcula el logaritmo natural (base e). Inv+ln
calcula e elevado a la x-ésima potencia, donde
x es el nimero vigente (desplegado). -

Calcula el logaritmo base 10. Inv+log calela
10 elevado a la x-ésima potencia.

Calcula el factorial del nimero desplegado.

Despliega el valor de Pi. Inv+Pi despliega
3.28 o (2*Pi).

Calcula el seno del nimero desplegado.
Inv+seno calcula el arco seno. Hyp+seno
caleula el seno hiperbdlico.” Inv+hyp+seno

‘calcula el arco hiperbélico del seno.

Calcula la tangente del ntmero desplegado.
Inv+tan calcula el arco  tangente.
Inv+hyp+tan calcula el arco hiperbélico de la
tangente. '

Calcula x elevado a la y potencia. Por ejemplo,
para calcular 3.12378.82, teclear: 3.123
escoger X'y y digitar 8.82 y luego =. La
calculadora debe desplegar 23021.0379. El
Inv+x"y calcula la raiz y-ésima de x.
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x 2 @ Eleva al cuadrado el numero desplegado. -
Inv+x"2 obtiene la raiz cuadrada.
X3 # - Cubica el valor desplegado. El Inv+x"3 da la
‘ raiz cibica. . '
7.3 El tarjetero (Cardfile)

El Tarjetero sirve para crear un pequefio banco de datos con direcciones y
teléfonos; pueden crearse ademés listas de productos y los nombres de sus
fabricantes, étc. Sin embargo este elemento no viene a sustituir lo que son las
bases de datos propiamente. El terjetero es como se muestra a continuacién:

‘Cafdfile - (untitled) =7
File Edit View Card Search Help
Card View EIEI 1 Card

f

La pantalla consta de los elementos basicos de cualquier otra aplicacién . Es
decir consta de un men1 File, Edit, Search, etc.
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En la figura que se muestra a continuacién se define la Linea de Indice que es
la que determina el contenido de la Tarjeta

Para Abrir un Archivo Cardfile

Si el archivo es nuevo, seleccionar ,Néw del ment del File. Contestar en la
caja de didlogo con el nombre del archivo (se recomienda no dar la extensién
ya que Windows define el tipo de archivo a la hora de salvarlo). ]

R .
Keyboard o

1 Seleccionar el Comando Open del Menn File

2 Escoger el archivo desde la ¢aja de archivos. Presionar TAB tantas veces
sea necesario para llegar al deseado

3 Presionar OK
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: 6

Mouse

1 Activar el mena File y dar Click en Open

2 Hacer doble Click en el archivo deseado.

. Cardfile - {untitied]
Edlt View Card Search Help

Card View m 3 Cards

| File

[Warld Trade Center Mexico
|Biblioteca Central :
lArg. Guadalupe P. Gallardo . -
onstructora e Innobiliaria S.A. de C.U.| )
Calle Planetario 389 _
iLindavista C.P. 07360 h
Tel 754-50-8k%

En toda la primera parte se parece mucho el mecanismo

Paginando a través del cardfile

R
Keyboard

' Se puede desplazar a través del tarjetero por medio de las teclas de direccion y las

PgDn y PgUp. Las teclas de control junto con Homo o End permiten ir a la primera
o tltima tarjeta segiin su orden alfabético.
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Eﬁ"

Mouse

Se puede hacer Click directamente sobre la tarjeta que se desee. O se puede
paginar usando la barra de Scroll, haciendo Click en las flechas o bien
desplazando el cuadro de paginacién. Incluso se puede selccionar la Linea de
Indice haciendo un doble Click.

Introduciendo datos al tarjetero

Se puede emplear el teclado para introducir o editar datos. Ocurre un
enrollamiento de palabras de manera automatica. Se puede mover el punto
de insercién con la barra espaciadora, las teclas de direccidn, la tecla Insert o
Delete. : -

Representando tarjetas

En el area de trabajo del Tarjetero se pueden listar las tarjetas ya sea en
forma de lista o bien en forma de cascada (una detras de otra). En esta forma
s6la la primera se muestra completamente. Se pueden manejar en forma
circular, es decir se pueden pasar de atrds hacia adelante con solo apuntar y
dar Click con el-Mouse.

Cuando se selecciona .el modo lista, éstas aparecen en forma de pila.
Seleccionando alguna de ella y dando <ENTER> o Click, se despliega su
contenido. La Barra Indice es la que aparece en lo alto de cada tarjeta. Donde
se introduce el texto es en la pate inferior. | '

Las demds funciones del tarjetero estan descritas en la siguiente tabla; estas
funciones se leen como se indica en el siguiente ejemplo: Si desea imprimir
una tarjeta usando el teclado seguir las teclas marcadas, es decir, ALT + F
activa el meni File y luego de ahi activar el comando Print. Con el Mouse
s6lo hacer Click en cada |
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Boton Teclado . Funcion
File, Print ALT+FP Imprime la tarjeta vigente o activa

File Print All ALT+FL Imprime todas las tarjetas |

File Merge ALT;I-F M' ~ Pega dos archivos de tarjetas

.Edjt"Index ALT+EI o F6 Introdice o modifca la linea de Indice

Edit RegtoreALT+E R Restaura el primer estado ciespués de un

cambio

Edit Text ALT+ET - Cambia a modo Texto

Edit Picture ALT+E P Cambia a modo imagen
View Card ALT+VC Cambia a representacién tarjeta
View List ALT+VL Cambia a una presentacién tipo lista

Card Add ALT+CA Agregar una nueva tarjeta
, o F7 '

Card Del ALT+CD Borra una Tarjeta
Card

Duplicate ALT+CP  Duplica una tarjeta

Card

- Autodial ALT+CT Marca el niimero teléfonico asignado
Search Find ALT+S F Busca un texto

Sa1_‘ch GoToALT+S G Va hacia el Indice
o F4 '

7-18



Légica Programada S.A. de C.V.
WINDOWS 3.0 '

Search ALT+S+N Busca la siguiente
Find Next o F3

Algunos Tips para usar el Tarjetero

Se puede usar con otras aplicaciones. Se pueden transferir imégenes desde
algin software como PaintBrush, Write o Notepad.

Si se desea tener muchas tarjetas a la vez es recomendable usar el Tarjetero
expandido con el comando de maximizar.

Para archivos muy grandes se pueden subdividir en areas y luego combinar
parte de informacidn entre uno y otro.

Elementos de una tarjeta

Para cada archivo de tarjetas se le asigna una extensién .CRD. Se puede abrir
solo un archivo a la vez, sin-embargo se pueden tener varias copias det
archivo en pantalla, cada uno de ellos representando informacién diferente..
Se pueden crear archivos de tarjetas adicionales desde el comando New del
menu File, ya que las tarjetas en los archivos son ordenas alfabéticamente
desde la linea Indice.

La linea de informacién estd debajo de la linea Indice y puede aceptar textos,
imagenes, o una mezcla de ambos.

Cuando se introduce un teléfono debe ir su cddigo (si hubiera) y este va en la
linea Indice. .

La informacién que se puede meter en ambas secciones es libre, es decir
puede introducir cualquier tipo de caracteres.

7.4 El Reloj

El reloj junto con la Agenda (Calendar) puede ayudar a mantener un cierto
orden sobre determinadas actividades. El reloj lo tinico que hace es desplegar
la hora vigente. Debido a que el Reloj demanda muy poca memoria, se puede
tener desplegado durante toda una sesién reducido a Icono. El reloj se puede
mostrar de manera analdgica o bien de manera digital. Es decir, con
manecillas y con nimeros respectivamente.
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7.5 La Agenda (Ca_l:ahdar) B
La agenda como ele'mento de escritorio es Bastante util para controlar las
actividades planteadas en un periodo de tiempo determinado.

Para comenzar la Agenda: B
1 - Abrir la ventan de accesorios .
"2 Hacerun doble click

Seleccionar Open del mend File. En ese momento aparece una ventana como
la que se muestra:

Flle ] Edit Vle hnw Alarm Optlons Help -

6:25 PM | e} #] Thursday, February 7, 1991

7:00 AM E E
8:00
8:00
10:00
11:00
12:00 PM
1:00
2:00
3:00

; 4:00
5:00
6:00 :
-7:00
8:00 : ¥

BNue X

Como se puede apreciar hay intervalos de una hora. Sin embargo existen
posibilidades de que el horario pueda ser midificado. La Agenda consta de los
51gmentes elementos:
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. :
a) La linea de Status que es donde se encuentra la fecha y la hora vigente,

b) Las Flechas de Scroll (las felachas que apuntan a la 1zqu1erda y derecha
sobre la misma linea).

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

Para introducir datos a la agenda

Posicionarse en la hora desead y simplemente teclear el contenido de la cita.
A continuacidn se muestra una lista de teclas que pueden emplearse para
iniciar un trabajo en forma.

Para la siguiente hora oprimir <ENTER>
Una hor;a arriba flecha hacia arriba

‘Una hora hacia abajo flecha hacia abajo
Una pantalla previa PgUp

La siguiente pantalla PgDn

Al inicio del horario (7 a.m.) CTRL+HOME

Doce horas después CTRL+END

Se puede incluso definir una hora especial que no aparezca entre los
intervalos definidos. Para ello ver Special Time. :
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Un tipo de presentacién de la Agenda es como un calendario en el cual se
puede marcar una fecha especifica para empezar a marcarle cirtas:

; SEBCalenidarSoittidel) ~HaE ot
File Edit Yiew Show Alarm QOptions Help
7:42 PM |+} +] Thursday, February 7, 1991
' February 1991
S M T ha'd T F S
1 2
3 4 5 6 =g 4 8 q
, 0

10 11 12 13 14 15 16
17 18 | 19 20 21 22 23
24 29 2b 27 28

Mostrando una fecha que no pertenece al tiempo vigente

; Para mostrar una fecha que no pertenece a las mostradas a través del
~ calendario vigente: ‘

1 Seleccionar Date del Memi Show

2 Teclear la fecha que se dese calendarizar en la caja de fechas

3 Escoger OK : ,

Existen algunos tipos de formatos que se pueden emplear para introducir las

* fechas:
3/9/91 significa Marzo 9 de 1991
11-17-90  Noviembre 17 de 1990
1/1/2010 Ener0~ 1 de 2010
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Para moverse dentro de la Agenda en forma de calendario usar las teclas de
direccién y posicionarse en el dia deseado. Para ver un mes previo,
seleccionar Previous o Next del menti Show. Para moverse ripido hacer Click
en el botén izquierdo de la linea de scroll en la linea de status del calendario.
O bien presionar PgUp o PgDn para ir en uno u otro sentido.

Colocando 1a Alarma

La agenda posee una alarma que recuerda de las citas previamente
registradas en el calendario. Se puede poner la alarma a tantas citas se desee.

- Par a poner la alarma:
1 Mover el punto de insercidn a la hora deseada
2 Escoger Set del menud Alarm

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

Si se desea que la alarma suene un poco antes de que se Hegue la cita:

1 Seleccionar Controls del menii Alarm
Aparece una caja de didlogo como la que se ilustra

- Alarm Controfs

Early Ring (0 - 10} 0

X Sound

2 Teclear los minutos (1-10) antes de que se llegue la cita y en que deba
sonar. Marcar la cajita de Sound con una "X" en caso de que no estuviera

" activa (hacerlo con la barra espaciadora). -

3 Seleccionar OK
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Para quitar una Alarma

Solo hay que posicionarse en la hora que tenga la campanita y selccionar de
nueva cuenta el comando Set del Ment Alarm. ‘

Para cambiar la secuencla de las horas

Se puede cambiar el intervalo entre hora y hora, es decir hacer lapsos de 15,
30 6 60 minutos. Para ello:

1 Escoger Day Settings del meni Options
2 Seleccionar las opciones que desee
3 Escoger OK

De igual modo se puede seleccionar el tipo de formato para la hora entre 12...y
24 hrs.
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Usando el Calendatio para marcar Citas
1 Seleccionar la fecha que se quiera marcar

2 Escoger Mark del menu Options. Aparecerd la caja de didlogo Day
Markings tal y como se muestra

-+ Day Markings .- -

Mark Symbol-
OSymboi 1~

[J Symbol 2 - ()

O Symbol 3-0 Cancel
[ Symbol 4 - x . -
(3 Symbol 5 - _

3 Seleccionar el simbolo que se desee para identificar las citas de relevancia.

4 Escoger OK

Para Imprimir Citas

Para imprimir citas seleccionar el comando Print del men File

Solo basta contestar con un par de fechas (de dénde a dénde) y selccionar OK
Si se dese imprimir la fecha vigente dejar las dos cajitas en blanco.
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Para poner mirgenes a las citas que se van a imprimir

1 Escoger .Page Setup del menu File

# w2 Page’Setup

Header: - - m | .

Footer: Page &p Cancel
Margins
Left: |.75 Right: .75

Top: Bottom:

2 Teclear sobre la secuencia predefinida para modificar los margenes.

3 Selecciona_r OK

Cada vez que se imprime es recomendable verificar las dimensiones de la
pagina para que haya una buena presentacion.

. ]
Para imprimir Encabezados y Pies de Pégina, se puede seleccionar alguno de
los comandos que a continuacién se listan para darle presentacién.

&d : Para la fecha vigente

&p Para el nmiimero de pagina

&f Para el nombre del archivo" .
&l Justificado a la izquierda (left)

&r Justificado a la derecha (right)

&c " Centrado (centered).

- &t Para la hora

Puede incluir cualquiera o todos los cédigos mostrados en un simple
encabezado o pie de pigina. Cuando se imprime los encabezados y pies de
pagina aparecen en los lugares que se les asigné. Los encabezados' aparecen
siempre arriba del margen superior y los pies de pégina justo debajo del
margen inferior. '
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8.’ EL PANEL DE CONTROL

8.1 Qué Hace ?

El Panel de Control (Control Panel) es la aplicacién que permite cambiar la
configuracién del sistema, mientras se utiliza Windows 3.0. La configuracién
del sistema-.se refiere a las diferentes opciones con las que cuenta el
Hardware y el Software, por ejemplo, la impresora que estd conectada al
equipo, €l tipo de red y Software utilizado para establecer comunicacion en
red con otros equipos, etc.

El Panel de Control es una aplicacién que pertenece al Grupo Principal (Main
Group). Para inicializarlo se puede hacer desde el Grupo Principal del
Administrador de Programas. En caso de no estar activada la ventana de
Administrador de Programas, se puede utilizar Task List (presionando
CTRL+ESC) para poder intercambiarse al Panel de Control. -

Para Iniciar Pangl de Control:
1. Abrir la ventana del Grupo Principal.
2. Dar doble click al icono Control Panel (Panel de Control).
O usar las teclas de direccién para colocarse en el icono y presionar

<ENTER>,

Windows despliega la ventana Panel de Control que se muestra en la
siguiente figura.

§eings Help

i@l“:AA Y B

Color . Fonts Ports Mouse =~ Desktop

O ® & @

- Printers  International  Keyboard Date/Time  Sound
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Los iconos en la ventana representan los grupos de opciones que pueden
modificarse desde el Panel de Control. Cada uno de los iconos tiene
correspondencia con los comandos del menti Settings. A continuacién se
describen cada uno de ellos:

Permite modificar los colores del escritorio (desktop) y de otros elementos
del area de trabajo. ‘

-

Ag

Fonts
Anade o remueve fonts para las impresoras y pantalla.

&

o © Ports

Permite modificar los pardmetros de comunicacién de los puertos seriales.

Z @ , |

Mouse

-

Permite adaptar la forma de utilizar el mouse en cuanto a velocidad del
apuntador dentro de la pantalla, la velocidad de percepcién del doble click,
asi como el intercambio entre el botén derecho e izquierdo para invertir las
funciones de ellos.

34|

Desktop

Modifica la imagen que aparece en el escritorio, la velocidad de parpadeo del
cursor, el espacio entre iconos, entre otros.
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Printers
Instala y configura las impresoras, incluyendo asignacion de puerto de salida,

tamafio de papel, orientacidén, resolucién de las graficas, seleccién de
impresora por default y uso del Print Manager.

- International

- Modifica lo utilizado en el pais asignado, tales como lenguaje, formatos de los
numeros y simbolo monetario, asi como la hora y fecha. '

O e et

EE
Keyboard

Ajusta la velocidad de répeticién del teclado.
Date/Time
Cambia la hora y fecha del sistema.
&
Sound
Permite o suprime el beep cuando ocurre un error.
NETWORK

Controla conexién de la red (este icono se despliega si se tiene una red
activa). '

é j E
‘111

L)

386 Enhanced

AN
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’ -
Especifica la forma en que los recursos son compartidos por las diferentes
aplicaciones Windows y no Windows (este icono se despliega si esta
disponible el modo 386 mejorado). '

En este capitulo-se trataran las aplicaciones mas importantes.

Para Seleccionar un Icono.

Dar doble click al icono deseado. )
'O selecccionar el comando correspondiente del mend Settings.

8.2 Manejo de Colores

Por medio del comando Color se pueden modificar los colores de la pantalla
en diferentes partes. Windows 3.0 tiene varios esquemas de colores, pero

. tambien se pueden crear nuevos esquemas: Donde un esquema indica que
colores tendrd cada uno de los componentes del area de trabajo, como se
muestran en la siguiente grafica.

I 1
Inactive . == Desktop
=if e j: .
File Edit 2 Menu Bar
N
Window Text
4 31
1 l_!

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

Application Workspace
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Para Seleccionar un Esquema de Colores Existente.

1. Seleccionar el icono Color de la ventana del Panel de Control.
Windows despliega la caja de didlogo Color. Se despliega el nombre del
esquema de colores en uso en la caja de lista de opciones (drop down list
box). _
En la lista de opciones ‘de la caja se muestra el nombre del esquema de
colores en uso (por ejemplo, monochrome) y en la pantalla de prueba se
muestran los colores que le corresponden.
En caso de-hacer cambios al esquema en uso, la porcxon que contiene el
nombre estard vacia.

v 2. 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.

File Edit

Window Text

Color Palette >>

3. Seleccionar el esquema de colores deseado.
Se pueden observar diferentes esquemas.
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4. Seleccionar OK para cambiar el esquema. .

Cambiando un Esquema de Colores.

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

1. Seleccionar el esquema de colores que se desee modificar dentro, de la lista
de opciones de la caja Color Schemes.

2. Seleccionar el botdén Color Palette.
Windows expande la caja de didlogo Color incluyendo una lista de los
elementos de la pantalla (Screen Element), una paleta de los colores
basicos disponibles en la pantalla y una paleta titulada Custom Colors
para poder crear colores adicionales.

lEIuldiD

Custom Edor:.

L 4 OOOOO0Od

Enlos Padeke ») DDl_”_.IDI_]DD

Dehne Custom Coloss...

Window Text

A A A s I Y

8-6



Légica Programada S.A. de C.V, WINDOWS 3.0

"~ 3. Dar un click en el elemento que se quiere modificar deritro de la pantalla
de prueba. 7
O presionar ALT+Tecla Direccién Abajo para abrir la caja que lista los
elementos de la pantalla y seleccionar el elemento de la lista,

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

6. Si se desea salvar la seleccion de colores creada, seleccionar el botén Save
Scheme y digitar el nombre del nuevo esquema.
Si no se salva el esquema, éste sera utilizado por Windows hasta que se
cambie nuevamente o cuando termine la sesién. Cuando ocurran
cualquiera de estos dos casos, la seleccién de colores se perdera.

7. Selecionar OK para modificar el esquema de colores.

7

Para Remover un Esquema de Colores.

Si se desean utilizar pocos esquemas, se pueden borrar de la lista de opciones
de la caja Color Schemes. :

1. Seleccionar el esquema de colores que se borrara de la lista de opciones de
la caja Color-Schemes.

2. Seleccionar el botén Remove Scheme.

8.3 Manejo de Fonts

Las opciones representadas por el icono Fonts permiten adicionar y remover
conjuntos. de fonts, los cuales determinan que tipos de caracteres serdn
‘visualizados en la pantalla y como seradn impresos. Un conjunto de fonts es

" una coleccién de tipos y tamatfios de los caracteres, que son creados para una
impresora o pantalla en particular.
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Cuando se envia un archivo a la impresora, Windows checa que el driver de
impresién corresponde a los fonts que fueron seleccionados para la
impresién. Si el driver de impresién no soporta los fonts seleccionados,
entonces Windows genera los fonts de impresién en funcién de los fonts
incluidos en el paquete, reformatea los caracteres y manda el documento a
impresion.
1

Adicionando un Font. .

Cuando se instala una impresora, los fonts utilizados por ésta son cargados
automaticamente. Sin embargo, existe la posibilidad que el driver de fonts de

la impresora no sea soportado por los de la pantalla, por lo que seréd necesario
cargar los fonts requeridos.

Para Adicionar un Font. , .

1. Seleccionar el icono Fonts de la ventana del Panel de Control. -
El Panel de Control despliega la caja de didlogo Fonts. Todos los fonts qué
fueron instalados previamente son listados en la. caja. Y tambien una.
prueba del font selecc1onado es desplegado, incluyendo sus diferentes
tamafios.

Installed Eonts:

Hedy 6.10.12.14.18,24 (VGA rc:]
Modem (All res)
. Aoman [All 1e3)

Scipt [All res)
Symbol 6,10,12.14,18,24 [VGA 3] Hemove

Add..

Sampls of Font
Courier 10 ABCDEFGHIJKLMNOPURSTUVWXYZabcdafghiik]
Courier 12 ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabedef

COurier_ 15 ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTU

2. Seieccionar el botén Add. :
El Panel de Control pregunta por el nombre del archivo del font a
seleccionar.
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Font Filename:

Directory: c:\win300 |

Cancel
Font Files: Directories:
digital.fon 1)
. [system]
. Bt [temp]

[-a-]
[-c-]
, | 1[-d-]

3. Digitar el nombre de archivo del font.
O seleccionar el directorio y archivo de la caja de lista de opciones.

4. -Seleccionar OK para adicionar el font. L

E

Removiendo un Font.

Los fonts 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. '

. Para Remover un Font.

1. Seleccionar el icono Fonts de la ventana del Pane] de Control.
El Panel de Control despliega la caja de didlogo Fonts.

2. Seleccionar el font a remover.

3. Seleccionar Remove.
Una caja de didlogo pregunta por la confirmacién para remover el font.

4: Seleccionar OK.
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8.4 Manejo de Puertos e Impresoras

Cuando se instala Windows, se corre automaticamente la aplicacién Panel de

Control para instalar por primera vez una o mas impresoras, sin embargo, se -
. pueden requerir cambios de instalacién en las impresoras instaladas,

adicionarlas o removerlas. Para llevarlo a cabo se utiliza el icono Printers.

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

Instalar el archivo del driver de.la impresora en disco rigido
Seleccionar el puerto al cual estd asignada la impresora

Seleccionar la impresora y las caracteristicas que seran utilizadas con el
driver de la i impresora ' ‘ -

Seleccionar la impresora activa para cada puerto

Seleccionar la impresora de default

Instalando el Archivo del Drive de la Impresora.

Windows cuenta con un conjunto de archivos de drivers para las impresoras
mas usuales. Estos drivers le da a Windows informacién acerca de la
impresora, incluyendo detalles de las caracteristicas de la impresora y la
interfase de impresién, descripcién de sus fonts, secuencia de controles, etc.

Cuando se selecciona la opcién de instalacién de impresora, el Panel de
Contro} despliega una lista de impresoras para poder ser seleccionadas. En
caso de no encontrar la impresora deseada en la lista, significard que
Windows no tiene un driver especifico para esa impresora. Sin embargo,
puede existir una impresora que sea compatible con la impresora deseada.
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Para instalar un Archivo de Driver para Impresora.

1. Seleccionar el Panel de Control de la ventana del Administrador de
Programas. .
“Aparece la ventana del Panel de Control.

2. Seleccionar el icono Printers.
Aparece la caja de didlogo Printers.

Cance|

Configue. .. :
Helwark ..
° _ D efault Pintes . -
L’CL ZHP Lasedet on LPTI: Add Printer 3>

Lise Punt Manager

3. Seleccionar el botén Add Printer.
La caja de didlogo se expande, se despliega una lista de impresoras que
tienen drivers que se localizan en los discos de Setup de Windows. Al
seleccionarse son copiados al disco duro.

o
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3 [ Stalus 0K
i [Epaon B pin on Mone, [naclive ® Active Cancel

O

Eonfiguro. -

' _ Raboork ..
Dotoak Pintc (Bt ]

FCL / HP Lasedel on LPTH: | [ Ak Priten 5> ]
& Use Print Manage:

List of Printers: -
MUchenc Fulent Unlu ~ceso o o VT T
R (Agfa 000 Serias PS [PosIScripl Piinter]
Apfa Compugrephec 400PS [PostScnpt Pretei]
Agfa Compugraphic Benice |PCL / HP LaterJet]
Applke LasorWriter [Po3lS cxipl Piriter]
Appla L agerWiriter |1 NT/HTX [Pasts cripl Printer]

4. Seleccionar en la caja List of Printers la impresora a instalar.

5. Seleccionar Install. : _ :
Aparece una caja de didlogo solicitando que se coloque el disco que
contiene e] driver correspondiente. Posteriormente seleccionar OK.

El Panel de Control instala el driver correspondiente. En este proceso no
se configura la impresora para operar con el driver, por lo que se tendra
que realizar la configuracidn correspondiente. ‘

Cuando se instala la primer impresora el Status es Active, en las
instalaciones posterjores se cambia a Inactive.

7. Si el Panel de Control solicita otro archivo, coldcar el disco apropiado y
seleccionar OK. _ :
Windows copia el archivo al disco duro.
Seleccionando un Puerto de Impresién.
Despues de la insfalacién del driver de impresién, se debera asignar la

impresora a un puerto. Generalmete se selecciona al primer puerto paralelo
(LPT1). |
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Para Seleccionar un Puerto de Impresién.
1. Selzccionar el icono Printers de la ventana Panel de Control.

2. Selzccionar la impresora a la que se quiere asociar el puerto de la caja
Insialled Printers (Impresoras Instaladas).

3. Selzccionar Configure en la caja de didlogo Printers.
El Panel de Control despliega la caja de didlogo Printers Configure, en la
qus se listan los diferentes puertos. La opcién FILE es utilizada para
imoimir a un archivo. ’

| PCL / HP LaserJet on LPT1:

| Ports:
! INone

Setup... "

LPT2: a
LPT3: Bemove

COM1: ¥

§ [ Timeouts (seconds)
| | Device Not Selected:

Transmission Retry:

4. Sel=ccionar el puerto que se quiere asociar.

5. Selzccionar OK.

Configurando una Impresora.

Cuands una impresora ha sido conectada a la computadora, se ha instalado el
driver 7 asignado el puerto adecuado, se necesitan realizar alguno o todos los
pascs siguientes:

Selzccionar la impresora correcta para el driver de impresién instalado.

Ca=biar las caracteristicas de impresidn, tales como. la alimentacion,
tar-2fio de papel, etc.
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Cambiar la impresora al puerto activado.

. Seleccionar la impresora de default en caso de estar instalada mas de “na.

Para Seleccioﬂar una Impresora.

1. Selelccionar el icono Printers de la ventana del-Panel de Control.
2. Seleccionar Configure de la caja de didlogo Printers.

3. Seleccionar Setup de la caja de didlogo Configure.

La caja de didlogo Setup Printer aparece, desplegando las opc :nes
actuales del driver que se estd configurando.

= ABPCLYHPLascrIal onLPIl - &

Printes:

HPlaseldetSenes’l & -
{ Papz1 Sourcer Upper Trap

Pape1Size:  [Letter 8 %k 11 in I0

Henary: 1.5MB

™ Qiientation " Graphics Resoluion ™|
X ® Pomat @ 75 dolz per nch

150 dots pe: inch -

Q1504 ch

O Landscape
=Ance O 300 doks pet inch
~ Cartidges [2 mav) §
RB::Presentations 1 i Copies: |1 .

$1: Couner Document 1
$Z Tms/Hely Repott 1
I:Tax 1

\U: Farms Postrait

4. Seleccionar el nombre de la impresora de la lista que se localiza en Iz caja
de lista de opciones de Impresoras. ' :
Mientras permanezca abierta la caja de didlogo Setup Printer, se puiden
cambiar las diferentes opciones que aparecen en ella.’
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5. Seleccionar OK .

Para Cambiar las Caracterfsticas de Impresion.

‘1. Seleccionar el icono Printers de la ventana del Panel de Control.
2. Seleccionar de la caja Installed Printers, la impresora a la cual se le
modificaranlas caracteristicas.

3. Seleccionar Configure.
Se despliega la caja de didlogo Configure.

4, Seleccxonar Setup.
Se desphega la caja de didlogo Setup Printer, desp]egando las opc10r1es de
impresidn actuales de la impresora seleccionada.

-

.5. Realizar los cambios necesarios y seleccionar OK.

Los principales cambios se describen a continuacion:

Printer -
Especifica la impresora que esta asignada al driver de impresion.
. . ]

Paper Source :
Especifica la manera en que se alimenta el papel, por ejemplo -hojas.
continuas.

Paper Size
Se utiliza para dar la medida del papel tradicionalmente es de 8 1/2
11" .

Memory - :
_Especificala cantidad de memoria con la que cuenta la impresora.

Orientation
Define la orientacidn en la que se imprimira el papel, vemcalmente

(portrait) u horizontalmente (landscape).

Graphics Resolution.
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1

Selecciona la resolucién de las gréficas, en caso de tener una impresora
que soporte diferentes resoluciones.

Cartridges. :
Permite seleccionar el mdximo numero de cartuchos que pueden ser

utilizados por la imprésora para tener diferentes fonts de impresién via
hardware. '

Fonts
Permite activar fonts adicionales a los provistos por Windows.

Las opciones anteriores pueden ser modificadas en cualquier momento
durante la sesidn, para dar mayor versatilidad a las aplicaciones.

8.5 Manejo del Desktop

El icono Desktop permite modificar la apariencia en el escritorio, lo mas usual

es cambiarle el estampado, el espacio entre los iconos y el ancho de los

bordes. '

Despliegue de Estampados en el Escritorio.

Al momento de instalar Windows el escritorio es de un color sélido (liso). El

color puede ser sustituido por un estampado utilizando la opcién Desktop
- Pattern. El estampado puede ser predisefiado o puede ser creado.

‘Para Seleccionar un Estampado.

1. Seleccionar el icono Desktop de la ventana del Panel de Control.
El Panel de Control despliega la caja de didlogo Desktop.
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| [ Pattermn

Name:

" Edit Pattern. ..

Cancel

- Wallpaper

File:

(None)

Center
O Tile

~lcons
lcon Spacing:

i [~ Cursor Blink Rate
i |Slow

L] L 1+]

~ Sizing Grid
Granularity:

Border Width:

WINDOWS 3.0

2. Dar un click a la Flecha Direccién Abajo en la caja de lista de Pattern
Name para abrir la lista.

3. Seleccionar el estampaao de la lista de nombres.

4. Seleccionar OK.

Cambiando el Espacio Entre Iconos.

Cuando se despliegan los diferentes iconos, Windows realiza el calculo de la
distancia que habra entre ellos, en funcién del ancho de la ventana. Sin
embargo, en ocasiones estos se pueden encimar. Para incrementar el espacio

entre los iconos se puede hacer hasta en 10 pixeles.

Para incrementar el Espacio entre Iconos.

‘1. Seleccionar el icono Desktop de la ventana del Panel de Control.

2. Desplazarse a la caja de texto Icon Spacing en el area Icons.

~
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3. Dar el nimero de clicks suficientes a las flechas de direccién para
incrementar o disminuir el espacio.

4. Seleccione OK.

' Para Cambiar el Ancho de los Bordes.

1. Seleccionar el icono Desktop de la ventana del Panel de Control.

2. Desplazarse a la caja de texto Border Width en la parte superior derecha
de la caja de didlogo. ' ’

- 3. Dar el niimero de clicks suficientes a las flechas de direccién para
incrementar o disminuir el ancho de los bordes.

4. Seleccione OK. .

8.6 Otros Iconos
El resto de los iconos son sencillos de usar como se observé en el principio de-
este capitulo. Como un ejemplo se tiene ]a forma de poder modificar la hora y

fecha del sistema.

Para Cambiar la Fecha. | .

1. Seleccionar el icono Date/Time de la ventana del Panel de Control.
El Panel de Control despliega la caja de didlogo Date & Time.

2. Seleccionar la parte de la fecha (dia, mes o afio) que se quiera modificar.
3. Digitar el n_uevo.valor.

4: Seleccionar OK.
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9. El Adrmmsﬂ*ador de Impresmn (Print Manager)

9.1 Qué hace?

Cuando se imprime desde cualquier aplicacién de Windows 3.0, en lugar
de enviar el archivo directamente. a la impresora lo manda al Print
Manager, Esto proporciona varias ventajas, por ejemplo:

- Enviar vanas impresiénes a la vez.
- Enviar una impresidn sin tener en ese momento impresora acti\_r_a.
- Trabajar.en alguna aplicacién mientras se estd imprimiendo.
- - Cancglar la impresién de algtin archivo, incluso-antes de que inicie.

- Cambiar el orden de los archivos a imprimir.

- -

Al momento de enviar una impresién se activa automdticamente el Print
Manager apareciendo en la parte inferior de la pantalla en forma de
-jcono. Es recomendable que si se manda a imprimir no se tenga esta
parte de la pantalla ocupada, ya que si por cualquier razén se detiene la
impresidén no habra forma de continuar hasta que no termine de enviar
toda la informacién al Print Manager, esto es critico si se trata de

archivos grandes.
\

9.2 Impresién de Ap_]icacidnes Windows

Después de conectar la impresora e instalarla con el Control Panel se
puede realizar la impresién de un archivo desde cualquier aplicacién
Windows 3.0. '

Existen diferencias insignificantes en las formas de imprimir entre una
aplicacién y otra, y una.vez que se hace, se genera un archivo que se
guarda en el Print Manager, esperando su turno para ser impreso; la
forma de operarlo es independiente de la aplicacién de que se trate,
Cuando la informacién se estd mandando al Print Manager, aparece:
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Printing ‘(Untitled)’ on the
PCL 7 HP LaserJet on LPT1:
Page 1 of 1; 442 done

-

.

Indica el nombre del archivo (Untitled), la impresora (PCL /HP
LaserJet), el puerto de salida (LPT1), la pigina que se estd procesando y
cuantas tiene, y el porcentaje que-a enviado de todo el archivo. Cuando
llega al 100% se anexa a la cola en el Print Manager para esperar su
turmo de ser impreso. Si se desea detener este proceso hacer click en
Cancel.

Si la impresora.a la que se.direcciona. el -archivo estid desconectada o
simplemente fuera de linea y no hay archivos en el Print Manager,
presenta la ventana:

Lot

The Print Manager cannot write to LPT1. 'The—l;e
may be a printer problem;

resume the queue when the problem is
corrected or cancel the document.

- Dar OK para que se transfiera al Print Ménager.'

Ya que los archivos a imprimir se almacenan en el Print Manager, se
forma una cola, donde cada archivo se imprimira de acuerdo al orden en
que se envid, aunque esto puede cambiar. -
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IE

"B Wite - CAPOWINWRI T 1522;191

2 Paintbrush-(Untitled) ¢ - - 4K 1200 AM22NBa1y
3 Write - CAPOWINWRI ' 116K 12:25 AM 27)2/1591

Para checar la cola de impresién, modificar la prioridad, cancelar, -

continuar, etc. se debe abrir la ventana de Print Manager como cualquier
. otro icono, es decir haciendo un doble click sobre él. Aparece el nombre .

de la impresora seguido de la lista de archivos pendientes de imprimir

con un numero consecutivo, la aplicacién. y ‘el nombre del archivo, _

opcionalmente se despliega el tamafio del archivo y la hora y fecha en
_que se envio.

Para Cambiar el Orden de la Cola de Impresién

1. Seleccionar el archivo cuya posicién se desea cambiar,

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

3. Deslizar el apuntador a la nueva posicién.

4. Soltar el mouse o CTRL.

Para Interrumpir la Impresién Actual
1. Seleccionar el nombre de la impresora que esta imprimiendo.

2. Seleccionar Pause,
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Para Iniciar o Continuar una Impresién Interrumpida

1. Seleccionar el nombre de la 1rnpresora en donde se mterrumplo el .
trabajo.

2. Seleccionar Resume. &

1

Para Eliminar un Archivo del Print Manager
1. Seleccionar el archivo que no se desea imprimir.
2. Seleccionar Delete.

3. Escoger OK para borrarlo o Cancel para conservarlo.

Terminate pnntmg document: Wnte -
CAPIWIN.WRI

-

Nota: Al borrar el archivo que se estd imprimiendo en ese momento
y contiene graficos, es recomendable apagar y encender
'nuevamente la impresora.

Cambiando la Velocidad de Impresién

Se puede determinar la rapides.con la que se transfiera la informacion del
Print Manager a la impresora mediante las instrucciones Low Priority,
Medium Priority y High Priority de la opcién Options del mend.
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Determinan

_M_edlum Pnurity Velocidad
High Priority Impresion
Alert Always ‘

v Flash if Inactive
Ignore if Inactive

Network...
Exit ' -

Para Incrementar la Velocidad de Impreszén y Bajar la de las
Apllcac:lones '

1. Seleccionar la opcidn Options del menii.

2. Activar la subopcién High Priority. Debe tener una paloma a la
izquierda. :
Esto hace que el procesador de la computadora use mas tiempo para el
Print Manager, provocando que las demas aphcacmnes corran mas
lento.

¥

Para Imprimir y Ejecutar una Aplicacién-a 1a misma velocidad
- 1. Seleccionar la opcién Options del mend.

2. Activar la subopcmn Medium Pnonty Debe tener una palorna ala
izquierda.
Esto hace que se comparta de igual forma el tiempo de procesador
tanto para el Print Manager como para cualquier otra aplicacion.

Para Decrementar la Veloc:]dad de Impresuﬁn y Aumentarla de
las Aplicaciones

1. Seleccionar la opcién Options del men.
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2. Activar la subopcién Low Priority. Debe tener tian paloma a la
izquierda. . -
Esto hace que el procesador de la computadora use menos tiempo para
el Print Manager, provocando que las demds aphcamones corran mas -
rapido.

Control de Mensajes

Ocasionalmente Print Manager necesita desplegar un mensaje . Por
ejemplo si la impresora esta programada en forma manual para la
alimentacion de papel, al final de cada hoja mandard un mensaje para

> cambiar la nueva hoja. La ocion Options proporciona tres instrucciones
para controlar la forma en que Print Manager maneja este tipo de
mensajes. ‘

- Medlum Priority
High Priority
Alert Always Control
~ |V Flash if Inactive de
Ignore if Inactive Mensajes
Network...
- Exit . e
Alert Always -~ Despliega inmediatamente la caja del mensa;e cuando

se reqmer e interaccién con el usuario.

Flash if Inactive Suena la campana una vez y parpadea el icono del
Print Manager o la barra del titulo si la ventana estd
inactiva hasta que aparece la caja del mensaje.

Ignore if Inactive Ignora el requerimiento de mensaje. cuando Print
Manager estd en forma de icono o la ventana estd
inactiva. '
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Desple—g}i—ndd 'élfﬁmaﬁprdel' Archivo y la Fecha y Hora en que R
se Envié '

Cuando por primera vez se abre la ventana de Print Manager
automaticamente aparece la fecha y hora en que se envi6 el archivo a
impresién y su tamaiio, si no se desea que aparezcan estos datos. se
pueden desactivar con las instrucciones del la opcién View del mend.

o Feché Yy Hora
Tamano del Arch.

v Print File Size
Update Net Queass

Selected Net Queue,,,
Other Net Quege..

Para Quitar la Feha y Hora

1. Seleccionar la opcién View del men.

2. Desactivar la subopcién Time/Date Sent. No debe aparecer la paloma
de la izquierda. '

Para Quitar el Tamaiio del Archivo

1. Selecéionar 1a opcién View del mend.

2. Desactivar la subopcién Print File Size. No debe aparecer la paloma de

la izquierda.

9.3 Impresién de Aplicaciones que No Son de Windows

Si desde Windows 3.0 se ejecuta una aplicacién que no es de Windows y
de ahi se envia una impresién, esta se realiza como si se hubiese corrido
desde el sistema operativo, €s decir no se hace uso del Print Manager.
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~ 10. WRITE

10.1  Qué Hace ?

Iniciar Write desde el Program Manager abriendo el Grupo de Accesories y de
ahi seleccionando el Icono Write. Para llegar ahi se puede usando el teclado o
bien el Mouse. '

PRINCIPIOS-BASICOS

La pantalla de Write consta de los siguientes elementos mostrados en la
siguiente figura: , -

P~ ‘.a

1 parca e
—— punta de Barra de Henus g
insercicm %

Apuntador
del House

Linea de Status
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a) Punto de insercién en forma de barra vertical.

b) Cuadro del mend de control

c) Marca de fin de documento (cuadro pequefio)

d) Barra de titulos ”

e) Barra de Menus

f) Cuadro Minimizar ' :
g} Cuadro Maximixar

h) Referenlcia de Pagina

1) Puntero del Mouse (sélo si se tiene conectado)

j) Menus

Para iniciar un trabajo con el procesador de textos se puede optar de entre
dos formas:

1 Crear un documento nuevo. Se puede emplear el comando New del menu
File. ' ‘

2 Se puede abrir alguno ya existente con el comando Open del men File
Para abrir archivos que no estan en formato Write

Cuando se intente abrir un archivo con un formato distinto al formato Write ,
se presentard una caja de didlogo que pregunta si se desea convertir a
formato de caracteres ANSI de Windows. :

Entre los documentos tipicos que no estan en formato Write se incluyen:

Documentos de Microsoft Word

Otros documentos que no sean Windows.
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Documentos de Write guardados co—: texto solamente u otros de
Windows.

Rara abrir mas de una ventana de Write

' Es posible abrir més de una ventana de Wrizz simultineamente.
1 Comeniar con una ventana de Write al;i:*::: en la pantalla
2 Aumentar el tamafio de la ventana

'3 Séleccionar y ejecutar WRITE.EXE
47 Abrir un documento en la ventana de W=

NOTA: Si se abre el mismo documento e~ as dos ventanas Write sdlo se
modifica el que esté en ese momento vigente.

Para guardar un documento

Se emplea la misma técnica planteada para Z::ck o Notepad,
es decir, se pueden usar las opciones Save as 7o Save.

Los nombres que se empleen para los &:cumentos de escritos en Write
deben seguir las reglas basicas del DOS.

Write les agregara la extension .WRI.

En caso de elegir la opcién formato de M-rrosoft Word Write agregara la
extensiéon .DOC.

Para guardar mas de una version

Para guardar mds de una versién emplee : comando Save As (Guardar
Como).

Puede en estos casos guardar el mismo docz=ento con formatos distintos. Es
decir en formato Word, texto (No ANSI 2: Windows) o bien Word sin
formato, etc.
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Para guardar documentos en otros direc::rios o unidades de disco siga las
indicaciones del cuadro de didlogo.

Para finalizar una sesién de Write oprimir Zxit del meni de File.
10.2 EDICION DE UN DOCUMENTO
Cdémo escribir textos |
Se escribe de izquierda a derecha.

La edicidn se realiza con las mismds 1z:nicas ya planteadas a lo largo de
este manual. Resumen de teclas de ediZ3n. |

==
Keyboard-

Para desplazar o ‘ _ Digitar
Siguiente palabr.';l CTRL+F_GHT (Tecla direccién derecha)
Palabra .Previa | CTRL+LZFT (Tecla direccidn Izquierda)
Siguiente frase GOTO+RIGHT (la tecla GOTO es el namero

5 en el teclado de calculadora).
Frase previa GOTO+LZFT (Tecla direccién izquierda)
[nicio de una linea . _ HOME
Fin de una linea | END

Parrafo siguiente GOTO+-0OWN (Tecla de direccién hacia

abajo)
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Parrafo previo GOTO+UP (Tecla de direccién hacia arriba) |
Fondo de la .Venrana ' CTRL+PgDn
Arriba de.la ventana CTRL+PgUp
Sig'Lu'ente pagina GOTO+PgDn
Pagina previa | GOTO+PgUp

Inicio del documento ' CTRL+HOME
' EmpIear-la misma técnica de iluminar los textos ya sea con el Mouse é
bien con la tecla Shift.
Para trasladarse a una pégina determinada
1 Seleccionar Go To Page del meni Search
Para. borrar un texto

Seleccionar una de cuatro formas:

)]
Keyboard

Con la tecla Bacl;sﬁéce

Con la tecla Delete

Con el comando Cut

Escribiendo encima del texto seleccionado.
Para usar el Clipboard (Portapapeles)

El clipboard contiene informacién almacenada que se puede transferir ocopiar

de un lugar a otro. Tanto de aplicaciones de Windows como otras que no son
de Windows.
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Como ejercicio borrar un texto dado:

1 Seleccionar el texto

2 Elegir el comando Cut del meni Edit o bien emplear
Shift +Del '

Para insertar un texto
Se pueden optar por dos caminos ‘

Escribiendo el texto
Insertandolo desde el clipboard

"Para msertar al escribir

1 Colocar el punto de insercién donde se desee el nuevo
texto .- -

2 Digitar el texto
Para insertar desde el clipboard
1 Colocar el punto de insercién en el lugar deSeado

2 Elegir el comando Paste del ment Edit o bien presiofiar
- Shift+Ins.

Para mover y copiar textos
Seleccionar el texto y usar el Cut.
Fijar el lugar deseado para mover o copiar y usar el
Paste. En el caso de mover previamente se debe de borrar del

lugar a sabiendas de que ya se guardé en el clipboard.

Para transferir y copiar textos entre documentos Write.

A

WINDOWS 3.0
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Para mover textos entre documentos

5

Para copiar textos entre documentos

Seleccionar texto
Elegir Cut del menii Edit
Abrir el documento al cual se dese mover el texto

Colocar el punto de insercién en el lugar deseado del
nuevo documento.

-

Elegir el comando Paste del menua Edit

Es el mismo procedimiento que en el caso anterior solo
que esta vez no se borra el texto del documento fuente.

Para buscar un texto

Eulc[dd -uCM;:h Charackcr Eumumph Document Hclp

: erte [l Intitie d]

Change... B B
ﬁ_n ToPoge.. F4

1 Elegir el comando Find del ment Search
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2 En el cuadro de texto escribir el texto por buscar

3 Elegir el botdn Find Next para continuar o bien dar <ENTER >.

Para cambiar un texto

10.3

1 Elegir el comando Change del menii Search

2 Elegir uno de los botones para empézar: Find Next, Changé then Find,
Change o Change all ~

FORMATEO DEL DOCUMENTO

Para cambiar el estilo de los caracteres

Se puede dar efecto sobre los caracteres para la impresion de documentos.Las
selecciones son: Negrita, Cursiva, Subrayado.

Para seleccionar cada uno de estos efectos basta hacer un bloque y opmmr
del menid Character Bold, [talic y Underline.

)

Keyboard ‘
Para d&splazar' ’ ' Digitar
Normal - - B F5
Bold - L F6 (CTRL+B)
Italic " . F7 (CTRL+1I)
Underline | : | ~ F8 (CTRL+U)
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Superscript
Superindice

Subscript
Subindice

Los comandos antes mencionados pertenecen al mend Character, tal y como
ilustra la siguiente figura.

File ] ﬁ | §_alh

F

ﬁnld Cid+B
Halic Cid+l
Undetline Cid+U
Superscript
Subscript

¥ 1. Bitstream Charter

2.Tms Rmn
3. Courier

\ | Reduce Font
Enlarge Font

-7 1 Fonls..

En el esquema anterior se aprecian tres secciones distintas del mend
-Character; la’ pnmera de ellas se refiere al modo normal de traba_]o tanto con
los fonts como con la apariencia de los textos. '

La tercera seccidn se refiere a los Fonts que se registraron cuando se dio de
alta el paquete (instalacién) pero que sin embargo, se la pueden incorporar
nuevos Fonts denominados Soft Fonts.
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La cuarta seccién permite alargar o reducir el texto marcado dependiendo de
la cantidad de tamafios que tenga cada uno de los Fonts dados de ala, '

Y por dltimo se encuentra la seccién dedicada a la obtencién de los Tipos
(Fonts). | . ' '

Mouse

Usando el Mouse, marcar el texto y seleccionar el efecto deseado del menu
correspondiente. '

Para cambiar los tipos de caracteres

Seleccionar del tercer grupo del ment Character el Font deseado. Cuando se
comienza un documento Write utiliza el tipo que sele asigné a la hora de
configurar. Si se desea modifcar:

1 Seleccionar el texto cuyo tipo se va a modificar.

2 Elegir uno de los tipos en el Ment Character.

Es posible que existan mas de tres tipos.

Para moﬁiﬁcar el tamﬁo de los tipos

Es posible hacer esto coﬁ las opciones de Reduce Fopt y Enlarge Font.
Proceder de la sig;Jiente fc_uma:

1 Seléccionar el texto a £nodiﬁcar

2 Elegir uno de los comandos Reduce Font o Enlarge Font del Meni
Character. '

10
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Para determinar el tamafio de un texto seleccionado
1" Seleccionar texto

Elegir el comando Fonts del ment Chararcter
En el cuadro de dialogo, el tamaiio de default estara marcado.

Los tamafios de los Fonts estin ‘dados en Puntos. Para un tamafio de 10~
puntos, 6 lineas de texto ocupardn aproximadamente 1 pulgada.

Para cambiar el estilo de los Fonts y tamafio con el comando Fonts.
1 Seleccionar el texto

2 Elegirel comand;) Fonts del menii Character

Se presentara un cuadro de didlogo con loslSiguientes elementos:

_ a) Cuadro de lista de los tipos disponibles. El Font que tiene el texto
— : selccionado se muestra resaltado.

b) Estos son los tamafios recomendados para el tipo seleccionado

¢) Cuadro de lista de los tamafios del font. El tamafio que tiene el texto
selccionado se muestra resaltado.

d) Write indica el Tamaiio en uso.

3 Para cambiar selccionar uno- de ellos en el cuadro lista "Fonts". Para
cambiar el tamafio, selccionar de la lista.

4 Elegir OK

11
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10.4 COMO DAR FORMATO A LOS PARRAFOS

Para comenzar un nuevo parrafo (Paragraph)

o IR SN

: ‘..__%eri‘e ,[Unhthd]
Hle Edt Search Cheracier iParagraph

¥ Single Space
11f2 Space
Double Space

Indents...

1 Colocar el punto de insercion en el lugar donde desee comenzar el
parrafo.

2 Presionar ENTER. Si se desea una doble separacién oprimir dos veces
ENTER.

Cada vez que se or;;rirne ENTER, Write inserta en el documento una marca de
parrafo y comineza 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 lgs caracteres.

12
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* Para cambiar la alineacién de un parrafo

Un pérrafo podra ser alineado en el margen izquierdo, en el derecho, en
ambos mdrgenes (justificado) o podré centrarse en ambos,

-1 Colocar el punto de insercién dentro del parrafo cuya alineacién se
desea modificar.

2 Elegir uno de los comandos de alineacién del mend Paragraph: Left,
Right, Centered o Justified. T
Para cambiar el interlineado

1 Colocar el punto de insercion dentro del parrafo que se
desea modificar.

2 Elegir uno de los comandos de interlineadp del mend Paragraph: Single

Space, 1 1/2 Space y Double Space.

Se puede cambiar un parrafo con relacién al margen izquierdo o al derecho,
asi como sangrar exclusivinente la primera linea; considerar que sngrar un
parrafo no es lo mismo que mover todo el margen en si.

1 Colocar el punto de insercién dentro del parrafo en el cual se desea hacer
- la modificacién.

2 Elegir el comando Indent del ment Paragraph

Constestar en el cuadro de didlogo que aparece. Dar una medida para la
sangria que desea. La sangria de la primera linea es relativa a la sangria
izquierda.

3 Escribir una medida en centimetros o pulgadas.

4 Elegir el botén OK

13
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Para crear una sangria francesa de primera linea

La primera linea se extiende a la izquierda que el resto del texto.

1 Colocar el punto de insercidn dentro del parrafo a
sangrar

2 Elegir el comando Indent del menu Paragraph

3 Escribir un niimero Positivo en el cuadro de texto "Left
Indent", ' '

4 Escribir un ndmero Negativo en el cuadro de texto
"First Line".

5 Elegir el botén OK

10.5 PARADAR FORMATOS UTILIZANDO LA REGLETA

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

Elegir el comando Ruler On del menud Document

e

14
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Este es un Switch que activa o desactiva la Ruler, es ¢ xcir, la muestra o no en
pantalla. - '

Posthans:
Decimal: 0. a. 0. 0. 0. J.

Postans: .
Decima: [ a. 0. 0. 0. J.

| - 0K I Cancel Clear A

.Las acotaciones de los iconos de la Regla son especificzdos a continuacién:

a) Marcador de sangria (Indent) y marcador de pri=era linea (Uno encima

del otro). Triangulitos debajo de la numeracion.

b) Icono del alto de tabulacidn izquierdo (Flecha cie apunta hacia abajo
tipo ENTER).

¢} Icono del alto de tabulacién decimal (Flecha que zpunta hacia abajo con
apéstrofe). '

d) Iconos de interlineado (los tres del centro)
e) Iconos de alineacién (son cugtro).

f) Ma’rcédof de sangﬁa derecha.

g) Regla

Para cambiar la a_linea.cién con la Regla (Ruler)

1 Colocar el punto de insercién dentro del parrafo g2 se
desea modificar.

2 Hacer click en uno de los iconos de alineacién col:cados por encima de la
Regla (Ruler). '

15
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Para cambiar interlineado con la Regla (Ruler)

1

2

2

Colocar el punto de insercién dentro del pérrafo a modificar.

Hacer click en uno de los iconos de interiineado colocados por encima de
la regla.

Para cambiar las sangrias con la Regla

Colocar el punto de insercidn en el parrafo a modificar

Arrastrar uno de los marcadores de sangria a una nueva posicién

El marcador de sangria izquierda y el marczdor de sangria de primera linea
estan superpuestos, antes de mover uno de elos,

Las sangﬁa§ que se definen apareceran en el cuadro de didlogo del comando
Indedent.

Con la regla también es posible cambiar los altos de tabulacion

El encabezado (Header) permite introducir un texto en
la parte superior. '

Los pies de pagina pueden emplearse para enumerar las
paginas en el documento.

Para agregar un encabezado o pie de pagina

-Elégir uno de los comandos Header o Footer del ment Document

Escribir el texto elegido en el documento de Header o Footer

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

Escrbir una cifra en el cuadro "Distance from top" .

16
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Marcar el cuadro "Print of First Page" si se desea que el encabezado o pie
de pagina, esté colocado en la primera pagina del documento.

Elegir el botén "Insert Page" # si se desea que vayan numeradas las
paginas del documento.

Para 'ejecuta{ el comando y volver al documento, presionar cualquier
momento la tecla ESC o hacer click en el comando "Return to Document”.

Para agregar tinicamente los néimeros de pagina

1

5

Elegir el comando Header del meni Document si se desea que los
nimeros sean impresos arriba o Footer para que sean impresos abajo.

Colcar el punto de insercién en el lugar de la linea donde desea que sea
colocado el niimero de pagina.

Presionar las teclas ALT+F6 para acivar el cuadro Header o Footer. Hacer
click en el cuadro.

- —

Elegir el botdn Insert Page #. Este botén insertar4 el texto especial "Page"
en el documento de Header (Encabezado) o Footer (Pie de pagina).

Elegir el botén Return to Document.

Para alinear los encabezados o pies de pagina

1

2

Colocar el punto de insercidn del texto Header o Footer

Elegir el comando Left o Right o Centered del menti Paragraph.
Se recomienda por ejemplo, abrir un documento y elegir el comando
Header de ment Document ‘

Abrir archivo y selccionar Header de Document

Elegir el comando Centered del ment Paragraph

Escribir el titulo el la caja de encabezado (Header), pbr ejemplo Gréficas
por computadora y presionar ENTER.

17
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4 Escribir por ejemplo Pagina y presionar Barra Espaciadora.

5 Presionar ALT+F6 para seleccionar el cuadro de didlogo del
comandoHeader. '

6 Presionar la tecla TAB dos veces paré resaltar el botén Insert Page # o
apuntidndole con e} Mouse.

7 Presionar la Barra Espaciadora

8 Presionar las teclas ALT+F6 para seleccionar nuevamente el documento
de Header.

9 Presionar la tecla ENTER dos veces para dejar una'linea en blanco entre el
encabezado y el texto al imprimir el documento.

10 Presionar la tecla ESC para guardar el encabezado y volver al documento
abierto. )

=

18
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10.6 PARA INSERTAR ALTOS DE TABULACION

Este método se emplea para hacer tablas o listas mediante el uso de los
comandos del mend Document o bien, usando Ruler On (Regla). Un alto de
tabulacién se puede alinear a la izquierda o puede ser una tabulacién
decimal. 'Los altos a laizquierda se . pueden emplear para hacer
. columnas.cuyos elementos estdn alineados a la 1zqulerda y los decimales .
para alinear nimeros sobre su coma decimal.

FIeEdrt Sean:h Chamder Paragmph Ducument Hf:lp
30 Ee68E68 aE33s
} 4 t t
3
Para fijar los altos de tabulacién : /

-

1 Elegir el comando Tabs... del ment Document

aJ Escribir una posicién para cada alto de tabulacién que se desee (cuadro de
Positions).

19
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b) Marcar uno de estos cuadros para determinar un alto de tabulacién
decimal. De lo contrario, los altos de tabulacidn estardn alineados a la
izquierda (cuadro de Decimals)

¢) Elegir este botén para restablecer los altos de tabulacién predeterrhinados
(Clear all)

2 Para cambiar un alto de tabulacién, seleccionar la nueva posicién y
escribir una cifra en pulgadas o centimetros de acuerdo a la medida
seleccionada.

-

3 Para eliminar un alto de_tabulacién seleccionar la p051c1on del mismo y
presionar la tecla Del

4 Elegir el botén OK
Los altos aparecerdn en la Regla

Altos en tabulacién Decimal

Sirven para alinear texto sobre la coma decimal. Cuando se escribe un texto
en un alto de tabulacién decimal, los caracteres que se escriban serdn.
insertados a la izquierda del alto de tabulacion hasta que se escriba una coma
decimal. La coma decimal se inserta en el alto de tabulacién decimal y
cualquier caracter que se escriba serd colocado a la derecha de la misma. Si
no se escribe la coma todo el texto se insertara a la derecha del alto de
tabulacion. -

Para fijar los altos de tabulacién con la Regla
1 Elegir Ruler On del rnehﬁ Document

2 Hacer click en el icono del alto de tabulacwn que se desee (flechas que-
apuntan hacia abajo)

3'. Hacer click en un lugar .gie la regla donde se desee fijar fijar la tabulacién.
Se puede arrastrar alguno de los marcadores de la regla.

4 Para esconder la regla seguir paso 1"

.20
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Para modificar 1a presentacion de la’pagina

1

2

Elegir el comado Page Layout del mend Document

En el cuadro "Set Page numbers at" escribir un nimero inicial con el que
se desea empezar la numeraci6n de péginas.

En los cauadros "Margins” escribir la medida de los margenes.

Elegir el botén "cm" si se desea centimetros.

-Elegir OK

PARA PEGAR INFORMACION DE UN DOCUMENTO A OTRO

Abrir una ventana del Program Manager .

Seleccionar Clipboard (portapapeles)

El portapapeles contendra la informacién mas reciente que se haya cortado
de algiin otro archivo.

Usando Paste se elimina la informacién del portapapeles.

COMO PEGAR UNA GRAFICA DEL PAINT

1

2

Abrir una ventana de Paint con la figura a copiar.

Con el instrumento denominado cuadro de seleccién
(cuadro que solo tiene las cuatro esquinas) selecclonar el
area del digujo o grafica

Eleglr el comando Copy del ment Edit. La seleccién se encuentra enel

. portapapeles

Abrir una ventana de Wnte con el documento en
cuestién.

Colocar el punto de insercién en el lugar deseado.
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6

Elegir Paste del menti Edit.

Cémo pegar informacién de una aplicacién provemente de una aphcaclon
STANDARD '

Usar los comandos Mark y. Copy(marcar y copiar) del menu de Control para
elegir el area que se desea pegar en el portapapeles. O bien, -usar las teclas de
ALT+PRINT SCREEN para copiar todo el contenido de la pantalla al
portapapeles.

Proceder como sigue:

1

2

4

Copiar la informacién deseada al portapeles.

Abrir la ventana de Write conteniendo el documento al cual se desea
pegar la grafica.

Colocar el punto de insercién donde se desee pegarla =
imagen.

Elegir el comando Paste.

Para desplazar una imagen

1

Colocar el punto de insercion a la izquierda de la imagen y presionar
Shift+ Tecla Direccién Izquierda. [luminar con el Mouse.

Elegir el comando Move image del men1 Edit.

Presionar las teclas de direccion para desplazar el icono que aparece.

-

Pfesionar ENTER cuando se haya alcanzado el lugar deseado.

B
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Cdémo pegar informacién proveniente de Write a otras aplicaciones.

1 Abrir una venatana con Write con el documento del cual se va a extraer y
‘una ventana de Paint en blanco.

2 En el documento Write seleccionar el texto que se desee pegar en Paint.
3 Elegir el comando Copy del mend Edit
4 Seleccionar l';':l ventana de Paint

-5 Elegir el comando Paste del ment Edit

Una vez hecho esto se pueden emplear las herramientas del Paint para
mejorar el texto y regresarlo a Write ya modificado.

10.8 COMO IMPRIMIR UN DOCUMENTO WRITE
Separacién por silabas

 Write reconoce dos tipos de guiones. Los guines standar siempre estan

visibles y se usan en casos en los que se requieran palabras compuestas como
maxilo-facial -

- Para hacer una paginacién manual
1 Célocar e] punto de insercién don&e se desee el salto de ﬁégina
2 Presionar las teclas CTRL+ENTER |
Para pagmar un documento
Seleccionar el comando Repage del ment File antes de imprimir para verificar

las divisiones de pigina. Apareceran >> en la izquierda del documento
mostrando en donde inicia la nueva pagina.

23
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11.Paintbrush

11.1 Qué hace?

Paintbrush es una aplicacién de Windows 3.0 que permite realizar cualquier
tipo de dibujo a colores, y a diferencia de las otras aplicaciones utiliza ambos
botones del mouse. Una vez disefiado algiin cuadro, este se puede modificar
cambiando colores, tamafio, lugar, orientacién y/o inclinacién o bien
eliminando o duplicando cualquiera de sus componentes, alcanzando el nivel
de perfeccién que se requiera. Paintbrush es capaz de adicionar letreros a sus
dibujos en diferentes tipos, estilos y tamafios de letras, digitdndolos
directamente o importdndolos ya sea de Write, Notepad, Cardfile, Calendar o
de Calculator, o bien de un porcesador de textos externo, como por ejemplo
Word.

Paintbrush puede exportar informacién sélo a Write y a Cardfile mediante el
Clipboard. Y sin utilizar el Clipboard se puede incluir directamente un
archivo completo Paintbrush a otro.

Se pueden crear gréficas de negocios, aunque no automdticamente a partir
de un conjunto de datos; sin embargo Paintbrush es capaz de imporarlas de
otros programas como por ejemplo Excel.

Fa

11.2 Dibujando con el Mouse o con el Teclado

Al igual que las demis aplicaciones de Windows 3.0, Paintbrush se puede
operar tanto con mouse como con teclado, por lo que a continuacién se
explicara el uso de ambos dispositivos y a'lo largo del capitulo se indicaran
los procedimientos usando uno y otro. Por facdldad es recomendable usar
mouse.

1111
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@ ’ Bt

Mouse Keyboard

Click con botén izquierdo. | Presionar tecla INSERT.

Click con botén derecho. Presionar tecla DELETE.

Doble click con botén izquierdo. Presionar las teclas F9+INSERT.
Doble click con botén derecho. Presionar las teclas FO+DELETE.

E=E
Keyboard
Backspace

Permite deshacer todo o parte de lo que se ha dibujado con la ultima
herramienta que se seleccioné. Al presionar. esta tecla solo cambia el
apuntador a otra forma, indicando que est4 listo para borrar lo que se desea.

Nota:  Para eliminar la informacién deseada se debe:

’

Moum

1. Sostener el botén izquierdo.

2. Sin soltar, deslizar el mouse por el drea -
deseada, la informacién por donde pasa el
cursor se va borrando, siempre y cuando sea de
lo dltimo dibujado.

11-2
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Kayboeed
1. Presionar sin soltar la tecla F9.
2. Con las flechas, deslizar el apuntador por el

area donde estd la informacién a eliminar.

ALT+BACKSPACE

Se elimina de inmediato todo lo que se haya dibujado con la ltima
herramienta que se eligié.

Teclas de movimiento :

TAB

Mueve el apuntador a través de las diferentes areas de la ventana de
Paintbrush (Caja de Herramientas, Tipos de Lineas, Paleta de colores y Area
de Dibujo que se explican en el punto 11.3) en sentido contrario a las
manecillas de un reloj.

SHIFT+TAB

Lo mismo que la tecla TAB pero en sentido contrario, es decir igual que las
manecillas de un reloj. '

FLECHAS

Deslizan el apuntador en la direccién de la flecha que se presione, dentro del
drea en donde se esté de la ventana.

SHIFT+HOME
Mueve el apuntador a la parte izquiérda del dibujo.
SHIFT+END

Mueve el apuntador a la parte derecha del dibujo.

11-3



Légica Programada S.A. de C.V. WINDOWS 3.0

PGUP

Mueve el apuﬁtador una ventana hacia arriba del dibujo.

PGDN |

Mueve el apuntador una ventana hacia abajo del dibujo.
'SHIFT+FLECHA IZQU[E:RDA

Mueve el apuntador un espacio hacia la. izquierda del dibujo.

SHIFT+FLECHA DERECHA

Mueve el apuntador un espacio a 1.';1 derecha del dibujo.

SHIFT +FLECHA ARRIBA

Mueve el apuntador una linea hacia arriba del dibujo.

SHIFT+FLECHA ABAJO

Mueve el apuntador una linea hacia abajo del dibujo.

6 ) ) ’

Mouse

El uso del mouse dentro de Paintbrush es casi igual que en las demds

" utilerias de Windows 3.0, sélo que aqui si tiene utilidad el botén derecho
aunque el izquierdo es el mas comiin, por lo que en el resto del capl'tulo se
especificara cuando se trate del derecho de otra manera se asumira que se
trata del izquierdo. '

Y nuevamente, al igual que en lds otras aplicaciones, para accesar una area
de la ventana se debe hacer click sobre ésta.

-
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11.3 Creando un dibujo

.

i

Para crear un dibujo en Windows 3.0 se hace a través de la aplicacién
Paintbrush.

~ Para entrar a Paintbrush:

1. Abrir la ventana Accessonies de Windows 3.0.

2. Seleccionar el icono de Paintbrush, el cual se muestra a continuacién.

E—

- A.u:c-

Paintbiush

Pantalla Paintbrush

Una vez que se selecciona el icono de Paintbrush, aparece la siguiente

pantalla:

. s ainthnish SPIntitled)
Style Size Pick Optons Help

AT NCP NP AN

11-5 o



Légica Programada S.A. de C.V. ’ WINDOWS 3.0

La ventana como se aprecia, presenta en el 4rea de trabajo del lado izquierdo
la zona de Herramientas, con las que se crean y modifican figuras y letreros;
abajo de ésta -se encuentra la zona de Tipos de Linea, que permite
seleccionar el grosor de las lineas de las figuras que se generaran, asi como
el tamafio de la goma, el pincel y el spray; a un costado y abajo de la barra
de scroll vertical se ubica la Paleta de colores en donde se eligen los colores
a utilizar; el drea restante es para crear los dibujos, aunque ésta no es toda
la disponible y puede modificarse; se le denomina Area de Dibujo.

Para Crear un Dibujo
1. Selecc_ionar la he_:ffamienta correspondiente.
2. Seleccionar el color requerido.
+ 3. Elegir el grosor de liniea.
4. I;asar al area de dibuj'o.

5. Crear la figura.

Para Seleccionar una Herramienta, un Color o un Tipo de Linea

EE=EE
Keyboard

1. Presionar TAB o SHIFT+TAB hasta llegar al 4rea de Herramientas, Paleta
de Colores o de Tipos de Linea.. ‘

2. Con las flechas, desplazarse hasta la herramienta, color o linea deseada.
3. Dar INSERT.

4. Con TAB o SHIFT+TAB regresar al area de dibujo.

d . 11-6
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.

Mouse

1. Colocar el apuntador sobre la herramienta, color o linea deseada.
2. Hacer Click. *
3. Regresar al area de dibujo.

Al crear una figura, ésta quedara de acuerdo al color y linea seleccionados.
La seccién 11.7 se dedica exclusivamente a detallar cada una de las
herramientas a excepcién de la herramienta de texto que se explica en la
seccion 11.5. .

Paleta de Colores

-Como se menciond al inicio de esta seccién, la Paleta de Colores sirve para

- seleccionar los colores con que se desea trabajar. Son dos los que se deben
seleccionar el del Background, color de fondo del dibujo, y el del Foreground
que determina el color del dibujo. Ambos pueden estar cambiando
constantemente; asi, es posible en un mismo archivo Paintbrush tener
diferentes colores tanto para el background como para el foreground.

Ejemplo: El background de este documento es blanco (color del papel) y el
foreground es negro (color de las letras y figuras). '

Dentro de la Paleta de Colores se distinguen dos dreas, el Indicador de
Seleccidn y la de Colores.

PALETRA DE COLORES

IHD%'OQD'OR AREA D E COLORES®E
E .
SELECCION
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El Area de Colores permite escoger los colores con los que se desea‘trabajar
y definir los propios. '

El Indicador de Seleccién muestra lo activo en este momento tanto para el
background como para el foreground. El cuadro del centro es el foreground
y el color que esta alrededor indica el background.

Para Seleccionar el Color del Foreground
1. Colocar el apuntador sobre el color deseado. o

2. Hacer click o presionar la tecla INSERT.

Para Seleccionar el Solor del Background

1. Colocar el apuntador sobre el color deseado.

2. Hacer click con el botén derecho o presionar la tecla DELETE.

Para Editar un Nuevo Color . | .

1. Colocar el apuntador sobre el color deseado.

Lo

2. Hacer doble click o presidnar las teclas FO+INSERT simultdneamente.
Aparece entonces la siguiente ventana:

LR

“~Edit Colors '™
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3. Con las barras de Scroll se puede cambiar la concentracidn de los colores
colores bésicos, y asi cambiar ya sea la tonalidad o el color actual. El
cuadro del lado derecho refleja el cambio.

4. Cuando se tenga la tonalidad y/o color deseado, dar:
a). OK para aceptar el nuevo color.
b). Cancel para cancelar el cambio. Si se tomo un color modificado
regresa a este.

c). Reset para regresar al color original, aunque se haya tomado uno
modificado.

Nota: Los colores modificados se pierden al salir de Paintbrush, por lo
que si se van a usar en otra sesién se deben guardar en un
archivo, es decir salvarlos para recuperarlos posteriormente. Para
salvarlos se debe“accesar la opcidén Options del menu y dar la
instruccidén Save Colors... y para recuperarlos dar la instruccién
Get Colors...; estas instrucciones se explican a detalle maés
adelante.

11.4 Cambiando el Tamario del Dibujo

Al entrar por vez primera a Paintbrush, automdticamente se estabelce un
tamafio estandar para el drea de dibujo dependiendo de la resolucién del
video y la memoria disponible. Si se requiere disefiar algo de una medida
diferente, antes de iniciar hay que indicar las dimensiones requeridas y
después se empieza un nuevo archivo para que éste ya tenga las nuevas
especificaciones. Esto se hace a partir de la opcién Optons del ment; se
explica a continuacién.
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Para Modificar el Tamaiio del Dibujo

1. Seleccionar la opcién Options del menti. Aparece lo siguiente:

ont Style Size

Pick BouiiiEE Help

*fi_‘.;%!magé.rﬁtlributes.;.--;i—
Brush Shapes...
Edit Colors...
Get Colors...
Save Colors...

Ca

2. Seleccionar Image Attributes... , presenta la ver_l'_tana:

. ' :lmage Attributes

\
~ Units

Width:

@® in

Ocm

H_eighi:

C_glors-

O Black and White
‘ @ Colors

O pels

a). Width.
. b).Height

¢). Units

L .
Indicar el ancho para el dibujo en la unidad de medida.
elegido en Units.

Indicar él largo del dibujo también en la unidad de medida
seleccionada. '
Seléccionar la unidad de medida que se usara al dar el

ancho y largo. .

in ' " Pulgadas ( valor por omisién).
cm Centimetros.

pels Pixels.
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d). Colors  Seleccionar si se desea trabajar en blanco y negro ¢ a
: colores.

3. Seleccionar OK para aceptar las especificaciones dadas o Cancel en czso
' contrario. Si-se desea regresar a las indicaciones originales selecciorzr
Default y después OK para aceptarlo o Cancel para ignorarlo.

4. Iniciar un nuevo archivo (doble click sobre el icono Borrador), el cuzl
tomara las nuevas medidas.

Cabe mencionar que se pueden eliminar las Herramientas, Tipos de Linez y

"Paleta de Colores de la ventana y asi aprovechar toda el area de trabz'o.
como de dibujo. Queda activo lo selecciondo en cada zona antes de haber.zs
quitado.

Para Eliminar la Zona de Herramientas y de Tipos de Linea
1. Seleccionar la opcién View del ment.
2. Seleccionar Tools and Linesize para deshabilitarla- (la paloma a la

izquierda indica que estd habilitada). Desaparece la zona de Herramien:zs
y Tipos de Linea (y la paloma de la izquierda).

INSTRUCCIONES DE VIEW

N P PPN N NI I NN P Yo

i Rainbriis

22k “Zoomlin =CtrlvZ

View Picture Ctrl+C

v Tools and Linesize
v Palette

Cursor Position
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Para Eliminar la Paleta de Colores

1. Seleccionar la opcién View del ment.

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

Para que se desplieguen nuevamente se sigue el procedimiento anterior, ya
que estas instrucciones son del tipo "switch"; al seleccionarlas se "apagan” si
_estaban "prendidas” y viceversa.

Diferentes Vistas

Cuando se estd creando o modificando un dibujo, surge la necesidad de
observarlo de diferentes formas, es decir tener varias vistas, por ejemplo si es
muy grande dar una vista alejada permitird apreciarlo en su totalidad y'si
hay que corregir detalles amplificar la zona facilitard la tarea. Las tres
primeras instrucciones de View permiten cambiar la vista de dibujo: Zoom
In, Zoom Qut y View Picture.

Para Mostrar el Dibujo de Tamafio Real en Toda la Pantalla

1. Seleccionar la instruccién View Picture de la opcidn View.
Desaparece la ventana para desplegar el dibujo en la pantalla completa, si
es muy grande solo aparecera lo que cabe.
Este efecto se logra también hac1endo doble click en el icono de Seleccion
Regular ya explicado.

2. Dar click o presionar la tecla ESC, para regresar a la ventana normal.
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Para Desplegar el Dibujo Completo en el Area de Dibujo
1. Seleccionar View de mentl.
. 2. Seleccionar Zoom Qut.

En el drea de dibujo, aparece este a una escala menor. SSlo se permite
seleccionar informacién para cortarse (cut) o copiarse (copy) o bien
pegarse (paste); ninguna,otra instruccion estd disponible.

Nota: Cuando se hace un Paste teniendo esta vista, se integra un drea

cuadriculada representando la informacién, para que ésta se

despliegue hacer un click fuera de dicha drea. Antes puede
colocarse en donde se necesita.

Para Cancelar la Vista Completa (Zoom Out) .

. 1. Seleccionar View de menn.
2. Seleccionar Zoom Ino pres:ibnar la tecla ESC. Aparece la vista normal.
La vista Zoom Out hace perder resolucién al dibujo, es decir, nitidez; pero

sélo és para efectos de visualizacién por lo que no afecta a la informacién.
Al cancelar el Zoom Out se recupera la nitidez perdida.

Para Amplificar una Zona del Dibujo y Corregirla

1. Teniendo la vista nonnal es dec:r no estando en la de Zoom Out,
seleccionar View.

© 2. Seleccionar View In. El apuntador cambia a forma de rectangulo. |
3. Colocar el rectangulo sobre el drea a amplificar.
* 4.Dar un click o presuihar la tecla INSERT. Aparece en la ventana la

informacién amphﬁcada y en la esquina superior izquierda Jo rrusmo en
tamafio real.
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i

5. Modificar el color de los puntos para perfeccionar o corregir el dibujo. A
cada punto puede asigndrsele un color diferente: ,
- ' Haciendo click con el botén izquierdo toma el color del foreground, y -
- Haciendo click con el derecho el del background.

6. Seleccionar Zoom Out para regresar al tamafio normal.

11.5 Estdlos de Caracteres

Cuando se requieren letreros en un dibujo, hay que seleccionar el icono 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 digitarlo.
Una vez incluido el(los) letrero(s) es posible cambiar algino(s) de esos
atributos las veces que sea necesario,

La forma de introducir textos es igual que en la aplicacién Write, sélo que en
Paintbrush no cambia de renglén automdticamente, ni se hacen
justificaciones y una vez que el texto se ha fijado no hay forma de
modificarlo, hay que borrarlo y digitarlo nuevamente. Sin embargo, no hay
que perder de vista que Paintbrush es una aplicacidn para dibujar.

Se pueden corregir errores simples de edicién con la tecla BACKSPACE.
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Para Incluir Letreros a un Dibujo

1. Colocar el apuntador sobre el icono Texto de la zona de Herramientas.

abc

2. Hacer click o presionar la tecla INSERT.
3. Tréslada; el apuntador al area de dibujo.

4. Hacer click o dar INSERT. Aparece una raya vertical llamada punto de
insercion.

5. Seleccionar el color de las letras y del fondo ( foreground y background).

6. Seleccionar tipo, estilo y tamafio que se desee tengan los caracteres. Los
detalles se explican abajo.

7. Digitar el texto.

8.Si el letrero no tiene la forma deseada, modificar lo necesario de sus
atributos. El cambio se refleja de inmediato, pero para obtener esto es
importante que el punto de insercién no se haya movido.

9. Repetir el paso 8 hasta obtener el letrero con la forma deseada.

Para definir o modificar los atributos de tipo(Font), estilo y tamaiio de un

letrero se hace a través de las opciones Font, Style y Size del menu
respectivamente.
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Para Escoger el Font del Texto

1. Seleccionar la opcién Font del memi. Despliega la siguiente ventana de
opciones:

Helv
Courier
Tms Rmn
Symbol
Roman
Script
Modern
Preview
Vv System

2. Seleccionar el nombre del font (tipo). Aparece una paloma a la izquierda
de lo seleccionado. La lista de fonts disponibles depende de las
capacidades de la impresora que se tenga habilitada.

El font que se eligié afecta al texto que se vaya a digitar o al que no se haya
ﬁ_]ado aln, como se describi6 arriba.
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Para Seleccionar Tamarfio del Font

1. Seleccionar la opcién Size del mend. Despliega la siguiente ventana de
opciones:

Pick Options Help
24 44 66

8 26 | 45 {0
10 28 48 i2
12 30 50 ¥4

vi5* | 32 | 52 | 75

16* | 36 | 54 16
| 18 37 | 56 78
----- , | 19 38 | 57 | 80
20 40 | 60 | 84
22 42 | 64

2. Seleccionar el tamafio del font (tipo). Aparece una paloma a la izquierda
de lo seleccionado. Dependiendo del tipo son las medidas disponibles (las
que estan en tono obscuro). :

Los que tiene un asterisco (*) son,los tamafios definidos, los que no lo’
tienen indican que esas medidas se calculan y puede dar un tamafio.
aproximado. ' |
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Para Seleccionar Estilo del Font

1. Seleccionar la opcién Style del mend. Despﬁeéa la siguiente ventana de
opciones:

Slze Pﬂ:k Op

aNormaI Normal
Bold Ctrl+B Bold
{talic Ctri+l Jtalic
Underline Ctrl+U Underline

v Qutline ' _
Shadow Shaubyy

2. Seleccionar el estilo del font (tipo). Aparece una paloma a la izquierda de
lo seleccionado.
Las opciones Bold, ftalic y Undesline se pueden combinar de cualquier
manera, mientras que Qutline y Shadow son excluyentes es decir al
habilitar una se deshabilita la otra automaticamente. Asi, por ejemplo, se
puede tener un letrero italico-bold.

Al seleccionar Normal se desactivan todos los estilos que se pudieran

~ tener.
Nota: Para que el efecto del Outline y Shadow se refleje se debe escoger
un color para el background diferente al foreground.
11.6 Edicién de Figuras

Cuando se esta creando un dibujo en Paintbrush, existe un gran variedad de
herramientas y funciones-que facilitan hacer cambios. Por ejemplo, se puede
usar el icono Borrador para eliminar informacién o el Borrador de Color para
sustituir un color por otro, también se puede seleccionar una area y cortarla
(cut), moverla, copiarla, duplicarla, salvarla en un nuevo archivo, etc.

En esta seccién se explicara cada una de estas herramientas y funciones.

11-18



Légica Programada S.A. de C.V, WINDOWS 3.0

Es lmportante recordar que si se hace un cambio erréneamente se puede
cancelar seleccionando la instruccion Undo de la opcién Edit
inmediatamente.

Undo funciona exactamente igual que en cualquier otra aplicacién de
Windows 3.0, deshace el efecto de la {ltima instruccién dada. Sélo que

Paintbrush considera la tltima instruccién a partir de la dltima seleccién
hecha.

Por ejemplo:
Si se selecciona el icono Cuadro
Se hacen tres cuadros, pero el Gltimo no se necesita.
Si se selecciona Undo, elimina los tres cuadros y no sélo el altimo.

Es recomendable que al estar totalmente segurc de lo-que se ha hecho, se
repita la seleccién y se continue con el dibujo, de esta manera si se comete
un error ya no se pierde todo lo que se hizo.

Del ejemplo anterior:
Si se estaba seguro de los dos primeros cuadros
Antes de hacer el tercero,
se debid seleccionar nuevamente el icono Cuadro
y proceder a crear el tercero.
Asi, al dar la instruccién Undo sdlo se pierde el 1ltimo y no todos.

Cabe mencionar también que cuando se mueve, copia o duplica una figura
puede quedar opaca o transparente. Opaca {usar botén derecho del mouse)
si no permite ver nada de lo habia en la superﬁcie sobre la que se puso, y

transparente (usar boton izquierdo) es cuando si se ve lo que hay atras. La
ilustraccién siguiente muestra el efecto de ambas:
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Tran_sparenteT

Para Mover una Figura

1. Seleccionar la figura.

=~ -

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

3. Sostener el botdn izquierdo o derecho del mouse, para moverla
transparente u opaca respectivamente.
Si se usa el teclado sostener las teclas INSERT o DELETE.

* 4. Sin soltar, deslizar el apuntador hasta la posicién deseada.

5. Ya que la figura este en el lugar correcto soltar el mouse o la tecla que se
presiond.

Para Copiar una Figura

1. Seleccionar la figura. -

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

3. Presionar la tecla SHIFT, y sin soltar

11.20



.Ldgica Programada S.A. de C.V. WINDOWS 3.0

4. Sostener el botén izquierdo o derecho del mouse, para copiarla
transparente u opaca respectivamente. -
Si se usa el teclado sostener las teclas INSERT o DELETE.

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

6. Ya que la copia este en el lugar correcto soltar el mouse o la tecla que se
presioné y SHIFT.

Para Duplicar una Figura
1. Seleccionar la figura.

2. Colocar el apuntador dentro de la zona seleccionada, es decxr cuando
toma forma de flecha.

3. Presionar la tecla CTRL, y sin soltar

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

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

6.Ya que se tiene el efecto correcto soltar el mouse o la tecla que se
presion6 y CTRL.

Para Guardar una Figura en un Archivo Nuevo

1. Seleccionar la figura.

2. Seleccionar la opcidén Edit del menn.

3. Seleccionar la instruccién Copy to...

11-21



»

Légica Programada S.A. de C.V.

Filename:

BMP]

Directory: ¢:\win300
Directories: .

[..]
[pcifonts]
[system]
[temp]

WINDOWS.3.0

4. Digitar el nombre del archivo.

5. Seleccionar OK para salvar o Cancel en otro caso.

Para Incluir el Contenido de un Archivo Paintbrush en el Actual

1. Seleccionar la opcidn Edit.

2. Seleccionar la instruccién Paste from...

o 1122
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-
-

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

Cambiar de Tamario una Figura

Paintbrush permite modificar tas dimensiones a una.figura, esto se puede

hacer a escala estrictamente o en forma irregular y conservando el original o
bien elimindndole.

Para obtener un cambio a escala es pre¢iso mantener presionada la tecla
SHIFT mientras se modifican las dimensiones.

Para Modificar el Tamaiio a una Figura
1. Seleccionar la figura.
2. Seleccionar la opcién Pick del mend.

3. Seleccionar la instruccién Shrink + Grow. ‘
Desaparece la linea punteada que delimita la figura a modificar.

4. Checar la instruccién Clear de la opcién Pick del mena.
Si se desea conservar el original , debe estar deshabilitada (sin la paloma).
Si se desea perder el original, debe estar habilitada (con la paloma).
Esto puede verificarse antes o después de] punto 3.

S.Llevar el cursor al area .de dibujo y deslizarlo sosteniendo el boton
izquierdo del mouse o la tecla INSERT, como si se fuera a seleccionar algo
para determinar el nuevo tamafio y posicién de la figura. Si se quiere que
guarde las mismas proporciones, se debe mantener la presionada la tecla
SHIFT.

6. Al soltar el cursor, en el area sefialada en el punto'5 aparece la ﬁgura‘ con
sus nuevas dimensiones. Hay que cuidar de que en dicha area haya

informacién que no sirva pues se perdera.

7. Repetir el paso 5 tantas veces como copias de diferentes tamafios se
necesiten.

11-23



Logica Programada S.A. de C.V. ' WINDOWS 3.0

Para Invertir una Figura

1. Seleccionar la figura.

2. Seleccionar la opcién Pick del mend.

3. Seleccionar la instruccion Fiip Horizontal o Flip Vertical

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

Flip veritical
Litb AcLifics|

IstnosioH qild Flip Horizontal

Para Invertir los Colores de una Figura
1. Seleccionar la figura.

2. Seleccionar la opcidn Pick del menu.

3. Seleccionar la instruccién Inverse.

La informacién seleccionada cambia inmediatamante sus colores, lo de
negro queda blanco, etc.

Para Inclinar una Figura
1. Sdecéionar la figura.
2. Seleé'cionar la opcién Pick del mend.
3. Seleccionar la instruccién Tilt.
4. Checar la instruccién Clear de la opcién Pick del ment.
Si se desea conservar el original , debe estar deshabilitada (sin la paloma).

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

¢
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5. Llevar el cursor al 4rea de dibujo y deslizarlo sosteniendo el botdn
izquierdo del mouse o la tecla INSERT, para determinar la inclinacién y
posicién de la figura.

6. Al soltar el cursor, en el 4rea sefialada en el punto 5 aparece la figura con
sus .nuevas dimensiones. Hay que cuidar de que en dicha &4rea haya
informacidén que no sirva, pues se perdera,

7. Repetir el paso 5 tantas veces como copias en diferentes inclinaciones se
necesiten. |

11.7 Uso de las Herramientas de Paintbrush
Se dividen en dos tipos, las que crean figuras y las que sirven para

modificarlas; en seguida se presenta la explicacién de cada una de ellas.

Para crear:

/

e ~

Seleccionar este icono permite hacer lineas de cualquier tamafio e
inclinacidn, en el grosor y color que se tenga seleccionado antes de crearla.

Para Hacer una Linea

1. Seleccionar el icono de linea.

/
2. Estando en el drea de dibujo, colocar el apuntador el uno de los extremos
donde se desea la linea.

3. Sostener el botén del mouse o la tecla INSERT.
4. Sin soltar, deslizar el apunfador hasta dar las dimensiones deseadas.

5. Soltar, ya sea el mouse o la tecla, y entonces la linea queda fija.
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C T EPaitsle S {Uiilel)
Font Style Size Pick Qptions Help

Nota: Para hacer lineas rectas o con una inclinacién de multiplos de 45
grados, sostener la tecla SHIFT mientras se esta creando y hasta
después de que se ha fijado.

=

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

Para Hacer un Arco
1. Seleccionar el icono de arco.

2. Estando en el 4rea de dibujo, colocar el apuntador. en uno de los extremos
donde se desea el arco. ‘

3. Sostener el botdn del mouse o la tecla INSERT.
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4. Sin soltar, deslizar el apumaddr hasta dar la apertura del arco; aparecerd
una linea negra y delgada, independientemente del tipo de linea y color
que se hayan elegido.

5. Soltar, ya sea el mouse o la tecla, y entonces queda fija la linea que
- representa la apertura del arco. ‘

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

7. Repetir el paso 6 para otro punto sobre el arco y asf perfeccionarlo o bien
hacer una "S". Al soltar este segundo punto el arco queda fijo y entonces
toma la linea y color seleccionados.

D : T

Este icono permite crear el perimetro de cuadros o rectangulos de cualquier
dimensidn, con la linea y color que se tenga seleccionado antes de hacerlo.
Para Hacer un Cuadro

1. Seleccionar el icono de cuadro.

2. Estando en el drea de dibujo, colocar el apuntador en uno de los extremos
donde se desea el cuadro.

3. Sostener el boton del mouse o la tecla INSERT. -

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

5. Soltar, ya sea el mouse o la tecla, y entonces el cuadro queda fijo.

Nota:  Para hacer cuadros perfectos, es decir, con sus cuatro lados

iguales, sostener la tecla SHIFT mientras se esta creando y soltar
hasta después de que se ha fijado.
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. El icono de Cuadro de esquinas redondeadas hace lo mismo que el anterior,
sdlo que las esquinas son curvas. El procedimiento para crearlos y la tecla
SHIFT es igual.

O

Este icono permite hacer 6valos y crculos de cualquier dimensién, con el
color y linea que se tenga seleccionada. La forma de crearlos es la misma
que para los iconos anteriores, la tecla SHIFT permite hacer circulos y no
elipses.

AN

El icono de Poligono permite hacer figuras de tres o mas lados, con la linea y
el color seleccionados. .

Para Hacer un Polfgono
1. Seleccionar el icono de poligono.

2. Estanido en el rea de dibujo, colocar el apuntador en uno de los extremos
donde se desea la figura. g

-

3. Sostener el botdn del mouse o la tecla INSERT.
!

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

5. Soltar, ya sea el mouse o la tecla, y entonces se fija la primera linea.
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.6 Mover el cursor al siguiente punto del poligono.

7. Hacer click o presionar INSERT paré fijarlo, aparecererd una linea del
final de la recta anterior a este punto.

8. Repet:ir el punto 7 tantas veces como lineas se deseen.

9. Para cerrar la figura, es decir para poner la Gltima linea del poligono,
hacer un doble click o presionar las teclas F9 e INSERT simultdneamente.

H 8 0 |\

Los iconos sombreados se comportan exactamente igual a los iconos
"huecos" correspondientes, sélo que las figuras que generan contienen el
drea del color seleccionado. Es posible tener el drea de un color y el
perimetro de otyo, seleccionando uno para el "foreground” y otro para el
"background", la explicacién detallada de como se hace esto se trata en el
tema Paleta de Colores.

| Para Dibujar |

»

El icono de "Brush" permite hacer dibujos de manera libre, "freehand”, en el

color que se elija, tipo de pincel y grosor de éste; esto tiltimo lo determina el
tipo de linea que se escoja y puede cambiarse a discrecién. La explicacién de
tomo seleccionar un pincel se hace mds adelante.
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Para Hacer Dibujos Libres
1. Seleccionar el icono de brush. J

2. Estando en el 4rea de dibujo, colocar el apuntador en donde se desea
iniciar el dibujo o parte de él. '

‘~ 3. Sostener el botén del mouse o la tecla INSERT.
4. Sin soltar, deslizar el apuntador, por donde pasa dibuja una linea.

S. Soltar, ya sea el mouse o la tecla, y entonces se fija la figura que se creo.

Para Hacer Lineas Rectas Horizontales y Verticales
1. Seleccionar el icono de brush.

2. Estand6 en el 4rea de dibujo, colocar el apuntador en uno de los extremos
de la linea. -

3. Sostener la tecla SHIFT, y sin soltar -
4. Sostener el botén-del mouse o 1a tecla INSERT.
5. Sin soltar, deslizar el apuntador en la direccién requ;:rida.

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

Para Seléc&iphar la Punta del Pincel

1. Hacer un doble click sobre el icono Brush, o presionar las teclas .
F9+INSERT simultineamente, aparece la siguiente ventana:

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

3. Seleccionar OK para asumir el cambio o Cancel en caso contrario.

Nota: Una vez definido el tipo de pincel, se puede escoger el tamaiio,
seleccionando en tipos de linea el grosor deseado, y como ya se
menciond, puede cambiarse las veces que sean necesario para un
mismo tipo de pincel.

b

El icono del Rodillo llena una 4rea cerrada con el color que se tenga
seleccionado. Es importante que esté totalmente cerrada, pués si existiera un
punto en el que se abre, el color se "regarfa" por toda el Area de Dibujoy -
s6lo en las figuras o lugares completamente cerrados no "entraria". '

" Para Colorear Fi'guras Cerradas

T. Seleccionar el icono del rodillo.

2. Desplazar el apuntador a la figura o area deseada.

3. Hacer click o presionar INSERT. En este momento se irac‘ia el color.
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Edit

Yiew Font
| Style

DESPUES de hacer
click sobre el
area cerrada.

click sobre el [
area cerrada.

‘ ANTES de hacer
G

El icono del Spray al igual que el Rodillo sirve para "pintar” de algin color
las diferentes figuras o dibujos que se tengan, y también como Brush va
dejando el color por donde se desliza el apuntador, sélo que este icono deja

un area circular (muy pequefia) llena de puntos del color seleccionado, es
decir no deja colores sélidos. El tamafio del circulo depende del grosor de

linea que se elija.

Para Pintar con Efecto de "Spray’

1 Seleccmnar el icono de Spray

2. Seleccionar el tamafio del circulo, escogiendo un tipo de linea. Se puede
estar cambiando constantemente. : :

3. Estando en el drea de dibujo, colocar el apuntador. en donde se desea
iniciar el color.
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..-'

4, Soste'nef c-ell i)étén d'el n_zous—e o_ l1a tecla INSERT.

5. Sin soltar, deslizar el apuntador, por donde se desea "pintar”". La rapidez
con la que se mueva el apuntador determina la densidad del spray, la
cantidad de puntos. Si se mantiene presionada la tecla SHIFT mientras se
desplaza el apuntador, éste se moverd sdlo en direccidn vertical u
horizontal.

6. Soltar, ya sea el mouse o la tecla.

El icono de Borrador elimina parte o toda la informacién de un dibujo °
dejando el drea limpia con el color actual para el background. E! tamafio del
cursor depende del grosor de la linea que se tenga seleccionada.,

Para Borrar Parte del Dibujo
1. Seleccionar el icono de Borrador.

2. Seleccionar el tamafio de la "goma", escogiendo un tipo de linea. Se
puede estar cambiando constantemente.

3. Si es necesario, seleccionar color del background. Es el que quedard al -
eliminar la informacién.

4. Estando en el 4rea de dibujo, colocar el apuntador en donde se desea
empezar a borrar. '

5. Sosténer el botdn del mouse o la tecla INSERT.
6. Sin soltar, ‘deslizar el apuntador, por donde se desea borrar. Si se
mantiene presionada la tecla SHIFT mientras se desplaza el apuntador,

éste se movera sdlo en direccién vertical u horizontal.

7. Soltar, ya sea el mouse o la tecla.
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Para Borrar Todo el Dibujo
1. Colocar el apuntador sobre el icono del Borrador.

2. Hacer un doble click o presionar las teclas F9+INSERT simultineaments.

El icono de Borrador de Colores es capaz de borrar aquella informacién ¢ze’
esté en el color seleccionado, y manejando colores de background y
foreground, 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
1. Seleccionar el icono de Borrador de Colores.

2. Seleccionar el tamaiio de la "goma", escogiendo un tipo de linea. Se
puede estar cambiando constantemente. -

3. Seleccionar color del foreground, es decir, en el de la informacién a
eliminar; y si es necesario el del background, que debe ser sobre el que

esté la informacion, ya que es el que quedara al eliminarla.

~  4.Estando en el 4rea de dibujo, colocar el apuntador en donde se desea
empezar a borrar.

5. Sostener el botén del mouse o la tecla INSERT.
6. Sin soltar, deslizar el apuntador, por donde se desea borrar. Si se
mantiene presionada la tecla SHIFT mientras se desplaza el apuntadcr,

éste se movera sélo en direccién vertical u horizontal.

7. Soltar, ya sea el mouse o la tecla.
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Para Sustituir un Color por Otro
1. Seleccionar el icono de Borrador de Colores.

2. Seleccionar el tamafio de la "goma", escogiendo un tipo de linea. Se
puede estar cambiando constantemente.

3. Seleccionar color a cambiar como el del foreground, es decir, en el de la
informacién a modificar.

4. Seleccionar el nuevo color como el del background.

5. Estando en el &rea de dibujo, colocar el apuntador en donde se desea
empezar la sustitucion. '

6. Sostener el botén del mouse o la tecla INSERT.
7. 8in soltar, deslizar el apuntador, por donde se desea bormrar. Si se
mantiene presionada la tecla SHIFT mientras se desplaza el apuntador,

éste se movera sdlo en direccidn vertical u horizontal.

8. Soltar, ya sea el mouse o la tecla.

X

El icono de Seleccion Regular sirve para seleccionar una parte del dibujo que
pueda encajonarse en un cuadro o rectangulo. Ademas permite presentar el
dibujo completo ocupando toda la pantalla, es decir, sin las areas de la
ventana Paintbrush.

Para qué seleccionar informacién?

Cuando se requiere hacer una modificacidn, es necesario determinar sobre
qué se realizard dicho cambio, esto se hace seleccionando. Asi, lo que se
encuentra dentro del 4rea seleccionada puede cambiarse de tamaiio,
moverse, duplicarse, invertise de posicién y/o colores, inclinarse, eliminarse
o pasarse al Clipboard para integrarse a otra aplicacién de Windows.
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Nota: En este punto sélo se explicard como seleccionar, para realizar
' todos los cambios arriba mencionados consultar las siguientes
secciones, la 11.4 para.cambiar de tamafio y la 11.6 para la
edicién de figuras.
Para Seleccionar un Area Rectangular
1. Seleccionar el icono de Seleccién Regular.
2. Colocar apuntador en uno de los extremos del 4rea a seleccionar.

3. Sostener el botén del mouse o la tecla INSERT, y sin soltar

4. Desplazar el apuntador hasta encajonar el drea a seleccionar, se abre una
caja de lineas punteadas.

5. Soltar el botén del mouse o la tecla INSERT, para fijar la caja, quedando
asi la informacidn seleccionada.

Para Mostrar un Dibujo Completo

1. Colocar el cursor sobre el icono de Seleccién Regular.

2. Hacer un doble click o presionar las teclas F9+INSERT. simultdneamente.

3. Dar un click o presionar la tecla Esc para regresar a la pantalla normal.

El icono de Seleccién Irregular sirve para seleccionar una parte del dibujo
que se tenga, donde esta no puede encajonarse en un cuadro o recténgulo.
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Para Seleccionar un Area Irréguiar
1. Seleccionar el icono de Seleccién [rregular.

2. Colocar apuntador en uno de los extremos del 4rea a seleccionar.
3. Sostener el botén del mouse o la tecla INSERT, y sin soltar

4. Desplazar el apuntador alrededor del drea a seleccionar, va apareciendo
una linea punteada.

5. Soltar el botén del mouse o la tecla INSERT, para cerrar esa linea
punteada, quedando asi la informacidn seleccionada.

Nota: Cuando una drea esté seleccionada, el apuntador toma forma de

flecha al estar dentro de la seleccién y forma de cruz al estar
fuera.

Para Cancelar una Seleccién
1. Colocar cursor fuera del drea seleccionada.

2. Hacer click o presionar la tecla INSERT.

-

11.8 Salvar, Recuperar e Imprimir Dibujos

Cuando ya se ha creado algtn dibujo, surge la necesidad de guardarlo en un
archivo , recuperarlo para cambios posteriores o simplemente para
imprimirlo. La manera de realizar estas tres acciones es ‘exactamente igual
que en las otras aplicaciones Windows 3.0, es decir se hace a través del la
opcién File del mend. ‘

Para Salvar un Dibujo en Disco

1. Seleccionar la opcién File.

2. Seleccionar la opcidén Save o bien Save as... La primera vez que se va a
guardar es exactamente lo mismo. De la segunda vez en adelante Save lo”
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guarda con el nombre inicialmente asignado; Save as... da la oprtunidad
de darle un nuevo nombre.

3. Digitar el nombre del archivo. Windows 3.0 le asigna la extensién BMP.

4. Dar OK para salvar o Cancel en caso contrario.

Para Recuperar un Dibujo de Disco
1. Seleccionar la opcién File. .

2. Seleccionar la opcidén Open. Aparece una ventana con los archivos BPM
disponibles en el directorio de trabajo.

3. Hacer un doble click sobre el nombre del archivo que se quiere recuperar.
o selecionar Cancel para no hacerlo.

Para Imprimir un Dibujo
1. Seleccionar la opcién File.

2. Seleccionar la opcién Print... Aparece una ventana solicitando las
especificaciones de impresién. Los t6épicos que deben indicarse son:

-Quality Define la calidad de impresion.
Draft Hace una impresion tipo borrador.
Proof.-  Reealiza una impresién de calidad.

-Window Define lo que se imprimira.
Whole.- el dibujo completo. '

Part.- el 4rea que se seleccione,

-Number of copies: Define el mimero de copias que se unpmmran
-Scaling: ~ Define la escala a la que se imprimira.

3.Una vez dadas las especificaciones, dar OK para iniciar la impresién o
Cancel para arrepentirse. Si se escogi6é que se imprimiera parte de! dibujo,
antes de que se inicie la impresion indicar el drea a imprimir como si se
fuera a seleccionar. '
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