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1.- éQué le marecid el ambiente en la Divisidn de Educacidn Copntinua?
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A
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3.- Medio de transporte utilizado para venir al Palacio de Mineria:
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4,- ¢Oué cambios haria en el programa para tratar de perfeccionar el curso?

\

.
/ . .
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(ﬁ.~ La coordinacién académica fué: A
EXCELENTE BUENA REGULAR MALA
. vy
4 ™
8.- Si estd interesado en tomar algiln curso INTENSIVO <Cufl es el horario mis
conveniente para usted?
LUNES A VIERNES LUNES A LUNES. A MIERCOLES MARTES Y JUEVES
DE 9 a 13 H. Y VIERNES DE Y VIERNES DE DE 18 A 21 H.
DE 14 A 18 H. 17 a 21 H. 18 A 21 H.
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Continua, para los asistentes?
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10.- Otras :sugerencias:
_ _J
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o INTRODUCCION A WINDOWS 3.0
Qué es Windows 3:0 ?

_Windows 3.0 es un paquete computacidnal que permite realizar casi cualquier
operacion del sistema operativo bajo un ambiente mucho mds amigable y
sencillo, esto ‘es, controlar las operaciones que 'se ejecutan en una
computadora con sdlo presionar un botén. Windows ticne la habilidad de
correr mas de una aplicacion a la vez y transferir informacién entre ellas, lo
que conlleva a utilizar la computadora a su maxima potencialidad.

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

También cuenta con herramientas electrénicas tipicas de una oficina:
calendario, block de notas y calculadora entre otras. Esta herramientas se
pucden utilizar de una forma intuitiva, igual que cl resto del uso de Windows.

Windows proporciona una plataforma comin para poder mancjar poderosos
paqueies compultacionales, ya sea para el manejo de hojas de calculo, edicidn
por compuladora y procesadoxes 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 cs un medio ambiente grifico, que optimiza los
recursos de la computadora y que puede explotarse de una forma facil e
intuitiva.

Requerimientos I a

Windows 3.0 corre sobre computadoras PC/AT's y compatibles o PS/2.
Existen tres modos de operacion 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 sof'rware que se quiera utilizar
dentro del medio ambiente Windows. :

El modo real es el que proporciona una maxima compatibilidad con las
versiones previas de Windows (Windows 2.xx). Este modo es la tinica forma
en que corre con computadoras de menos de 1 Megabyte (1 Mb). '
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El modo estandard cs la forma normal cn la que corre Windows 3.0. Este
modo proporciona el acceso a memoria extendida y adicionalmente permite
el intercambio 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 dala posibilidad
a Windows 3.0 de utilizar méas memoria de la que existe fxslcamente en la
computadora. Este modo permite mulutareas de aphcacxones que no son de
Wmdows :

Los requerimientos minimos para correr Windows 3.0 son:
Sistema operativo MS-DOS o PC-DQS, versién 3..1 o posterior.

Para modo real, una computadora con procesador Intel 8086 o mayor y
640 KB de rnemona convencional.

Para modo cstéhdafd una computadora con procésador Intel 80286 o
mayor y 1 Mb o mas de memoria (640 Kb de memona convencxonal y 256
de memoria extendida).

Para modo 386 incrementado, una computadora con procesador 80386 o
mayor y 2 Mb de memoria (640 Kb de memoria conveucxonal y 1024 de
mecmona cextendida). - : :

Un disco ngldo con 6 a 8 Mb de espacxo libre y’ al menos un: dnve para
lecr diskettes. " T = Co T e B

. Un monitor que soporte Windows 3.0. - : R PR
Una impresora que soporte Windows 3.0, en caso de desear imprimir. :

Un modem _Hayes o compatible que soporte- -Windows$ 3.0, en{caso de
requerir comunicaciones con la apllcamon TERMINAL.

- Un mousc soporlrado por Windows 3.0.

R
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La Interfase con el Usuario

Una interfase con el usuario es una combinacién de herramientas que
simplifican el trabajo en la computadora La interfase de- Wmdows 3.0
combina panta]las controles del usuario y ayuda en linea.

Por medio de las pantallas, ripidamente se puede realizar una operacidn,
dado que Windows-3.0 tiene una alta orientacidn gréfica. La informacién de
las diferentes aplicaciones y herramientas con las _que cuenta Wmdows 3 0
aparece dentro de lo que se conoce como V(.nt.ma. o - L
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 pucda trabajar con varias aplicaciones
simultineamente.

Cuando la informacion de una ventana no se necesita momentineamente, se
tiene la opcidn de reducirla.a forma de Icono para su uso posterior.

Un icono es la representacion minima de una ventana, indicando una
aplicacién suspendida para continuarla mds 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 cjemplo, se pueden 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 aplicaciones simultdneamente,
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 ¢ introducir informacidn a las cajas de didlogo.

Windows 3.0 es un paquete computacional a partir del cual se pueden
controlar todas las operaciones que se realizan en una computadora.

La ayuda en linca proporcionada por Windows 3.0 es cxcelente. Si sc
requicre alguna explicacion mientras se esti trabajando, se puede seleccionar
¢l comando de ayuda o digitar In u-cla F1. Il mismo comando permite accesar
el tutorial en linca.

Con esta clase de interfase de usuario, Windows se convierte en una
herramienta de facil uso y de gran poder. 3
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lLa Ventana
Elementos de una Ventana

~ La aparicncia de.una ventana estd determinada por los siguientes elementos:
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a). Mend de Control
b). Limites o bordes de la ventana
c). Barra de Titulos S R
d). Barra de Mentis o o v
" ¢). Botones para Minimizar y Maximizar
f). Barra de enrollamiento vertical
g). Cursor de enrollamicnto
h). Barra de enrollamiento horizontal
i). Esquina de la ventana
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a). El Mend de Control se encuentra localizado en la esquina superior
izquicrda de la ventana y es comun para todas ellas. Estd simbolizado por
una barrita pequeia horizontal. Con él se puede restaurar la ventana,
mover, cambiar de tamafio, convertir a icono, maximizar y cerrar la-
ventana. ‘

b). El Limite de la Ventana es una linea doble que delimita el tamafio de la
ventana' en la pantalla. En el caso de que la ventana esté maxirnizada,
desaparecen los limites o bordes. Desde el ment de control se puede
definir la orientacion en la cual se pretende disminuir o aumentar segin
sca el caso.

c). La Barra' de Titulos cs la linca en la. que aparece.: -el nombre de la
aplicacién activa, es decir de la ventana.

d).La Barra de Meniis es la linea que contien las: opciones con las
instrucciones disponibles en la ventana. '

¢). Los Botones de Minimizar y Maximizar permiten reducir y amplificar la
ventana activa respectivamente, Cuando se minimiza se produce una
imagen pequefia e ilustrada llamada ICONO de tal modo que el espacio en
la pantalla se optimiza. Cuando se maximiza la imagen ocupa la totahdad
de la pantalla, cubriendo todas las ventanas.

f). La Barra dc cnrollamicnto (Scroll) Vertical permite desplazar la
mfonnacmn en forma vertical tanto hacia arriba como hacia abajo. Se
forma por una barra vertical con una flecha que apunta hacia arriba y una
hacia abajo enlos extremos y botén en la parte interior.

g). El Cursor de cnrollamiento es comin a todas las ventanas y en ella se
encuentra.alojado:un cuadro.de. posicion. .

h).La Barra dc enrollamiento (Scroll) Horizontal permite desplazar la
informacién a la derecha o a la 1zqu1erda de la ventana. Se forma igual
que la vertical.

1). La Esquina de la Ventana permite agrandar o reducir la ventana de una
forma mucho mds ripida.
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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
<ENTER>.

A continuacién se .desplegara el Logo de Windows". Versién™ 3.0" y
posteriormente se presentard la aplicaciol de Windows Administrador de
Programas (Program Manager). Esta es la primera ventana.

Tipos dec Aplicaciones de Windows
Existen dos tipos de Aplicaciones en Windows: las que corren directamente
bajo el medio ambiente Windows llamadas Aplicacioncs Windows (Write,

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

Para iniciar una Aplicacion Windows se puede hacer uso del Administrador de

Programas (Program Manager explicado mas adelante) que en Ia mayor de
las veces se presenta como a continuacion se ilustra.

ono oDno )
DOD DOD DD
Main® - [EIES.  Accessoiies

Basta abrir e} icono del tipo de aplicacién que se requiere, para proceder a
abrir cl icono de la aplicacion deseada. =

Para Salic de una Aplicacién

Seleccion con las teclas ALT+Barra Espaciadora el Mentd 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
adclante se especificara la metodologia para usar Windows ya sea con el
teclado o con el Mouse.

¥
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Para Salir de Windows

1. Salir de la aphcamon Program Manager, en ¢! punto antenor se explica
como salir de una aplicacion.
Aparece la ventana de Salida de Wmdows (Exit Windows) que contiene
un mensaje indicando que tcnmnardld\sesmn de Windows (Th1$ will end
your Wmdows sessmn) Cow

This will end your Windows session.

- [ save Changes

La indicacidn, si salva los cambios hechos en las aplicaciones aln abiertas
(Save Changes), permite efectivamente salvar los cambios cuando el
cuadro a la izquierda tiene una "X", si no la tiene se: perderan Hac1endo
click sobre €l cambiara su'estado.., .. oo™ ot i
Por ultimo, aparecen dos botones, OK y Cancel. Para terminar la sesién -
hacer click sobre OK y si se desea continuar trabajando es” decu‘ para
arrépentirse, hacer click sosbre Cancel. i
En muchas ventanas aparccerd este tipo de topxcos el cuadro a la. lzqulerda
de las indicaciones y los botones OK y-Cancel. En todos los casos funcionan
* igtali’la "X" en el cuadro indica considerar la especificacidén o-ignorarla-si.no

la ticne; el botén Ok para aceptar la intruccién y Cancel para arrepentirse.

L3

Y 4



Lagica Programada S.A. de C.V.. " WINDOWS 3.0

Las Cajas de Didlogo

Las Cajas de Dialogo son un elemento de intercambio de iz >rmacién entre el
ambiente Windows y el usuario. Estas se presentan cu:=do es necesario
proporcionar informacion adicional a la ventana que esté a:Zva.

Un cjemplo de caja de didlogo es como la que se ilustra a c:=tinuacion.

4 'T - Al =
--'-p"*n.. x SR R

Insalled Ennhn:

AN rinters

" Defauk Printes

1 lco Print Managor
List of Puindose

Fera Bt v AL Y gl iy et

pla 3000 Seaas PS [PosSciipt Printat]~ - --
Apla Compupiophic 400PS [PostScript Pimei]
Agia Compugiaphic Genica {PCL f HP Loscidet]
Apple LazciWhiter [PastSeript Printei]
App Lmrn\lﬁaiu Il HY/HTH [FaudSerip

Prinler

En este caso lo que hay que proporcionar es el tipo de imp::sora que se tiene
habilitada. La informacidn solicitada varia totalmerite entr: una aplicacién y

otra.

La informacidén dentro de una caja de dJalogo se prop: rciona de varas
. formas

Dlg1tandola.
Es cuando aparece una caja donde el apuntador del motse toma forma de

texto (I).

Seleccionando de una lista. - :
Aparccen dentro de una caja, Ia que tiene una barre obscura ( vxdeo

inverso) es la seleccionada.

Seleccionanado de una opcion excluyente.
Es cuando a la izquierda de cada opcidn tiene un circu:; la que tiene un

punto en el centro es la activa. g
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WINDOWS 3.0
Seleccionando un grupo de caracteristicas. ' ‘
Es cuando a la izquierda tiecne un cuadro La(s) que tiene(n) una "X
cs(son) la(s) sclecionada(s). o
Seleecionando un boton: o
Es un cuadro con una palabra en el centro la cual indica la accion. Para
seleccionarlo se debe hacer un click o dar ENTER estando sobre él

"
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Manejo de Ventanas

Activando una Ventana

Para activar una ventana se puede hacer por dos medios:

* 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 dummar la aplicacién y. dar <ENTER> de inmediato "
se activa la ventana

.

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.

Cambiando el Tamaiio de la Ventana

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

2. Oprumr ALT+Barra Espacxadora para presentar el ment de control

3. Seleccionar Size del Men de Control

4. Aparecerd 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, presionando la flecha que apunte a él. y

6. Con las flechas ajustar Jas nucvas dimensiones.
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Presionar <ENTER> una vez definido el tamaho

5

Mouse

. Hacer click sobre cualquier parte de la ventana,

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 boxdc
horizsontal, vertical o SOblC alguna esquina, respectivamente.

Presionar el botdn, y sin soltar, da_slu.ar el mouse hasta la posm:on '
deseada.

. Soltar el botdén del mopuse Entonces la ventana tomard:-las nuevas

dxmensmnes o ; . N

»” +

Para Convertir una Ventana a Icono

2.

. Activar el Menl de Control oprimiendo ALT+Barra Espaciadora:

Keyboard worT R

Scleccionar Minimize ?
De inmediato la ventana se convierte en un pequefio rectangulo que se
aIOJa en la esquma mfenor xzqulerda. R Lt

-

Ll . - .

Mouse : -

. Colocar el apumador sobre el botdn de la esquina supenor 1zqu1erda que

C |

tiene la flecha'que apunta hacia abajo.

Hacer click. -+~ - . .

A

Para el caso inverso, es decir:
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Para Maximizar una Ventana

il
Keyboard

1. Activar el ment: de control con ALT+Barra Espaciadora

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

Mouse

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

2. Ha_cer click.

w -

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

También es importante observar que cuando se requiera de resturar un icono
a ventana cxisten sobre la linea de ments un-par de puntas de flechas
encontradas que se denomina Boton de restauracién de ventana. Solamente
hacer un click y se restablece la ventana.

Para Mover una Ventana

s

)
Keyboard

1. Activar el meni de control oprimiendo ALT+Barra Espaciadora
.2 Seleccionar el Comande Move

3. -Posicionarse en la parte superjor o inferior de la ventana y desplazar el
apuntador en la direccién que se desee. 23
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.

Mouse

—

. Apuntar a cualquicr parte de la barra de titulos.

2. Presionar el botdn del mouse, y sin soltar,
3. Deslizar la ventan a la nueva posicién.
4. Ya que esté en la posicién desead, soltar el botdn.

Trabajando con Aplicaciones de Windows (Windows Applications)

Como ya se ha hecho referencia, se puede trabajar con aplicaciones de
. Windows dircctamente. Basta sefalar 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 Jos cuales dispone; tomemos como éjemplo el
cuaderno de notas (Notepad), tal y como se muestra a continuacién.

g " oL
_Flle  Edit Search - Help - K e TN

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

I's importante hacer notar que de los clementos que se muestran en dicha
ventana se puede hacer uso de la siguiente forma: : V2%
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Sobre la linea de Scroll (enrollamiento) Vertical, s¢ puede usar
alternativamente tanto el teclado como el Mouse.

~ 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. FHome, 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.

0

Mouse

1. Hacer click en una de las flechas de scroll para cnrollar hacia aniba 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 boton del Mouse sostenido hasta alcanzar el
objetivo . :

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

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

Keyboard
1. Abrir la ventana del Program Manager y abrir del grupo deseado la

aplicacidn buscada

2. Usar las teclas de direccion para moverse ¢ iluminar el icono.de la
aplicacién : : /5.
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3. Escoger Open del mend File o presionar <ENTER>

1.

J

Mouse

Abnr el Program Manager y abrir el grupo que contiene la aphcamon que
'se desea empezar -

2. Hacer un doble click en la aplicacién -

Se pueden correr algunas Aplicaciones de Windows desde el File Manager
"Mancjador de Archivos" (ver seecion correspondiente en el capitulo 6). La
tnica condicion s que los archivos tengan cualquicra de las extensiones
.COM, .EXE, .PIF o .BAT. Para cllo proceder de la siguiente manera:

oo (D aD

R
Keyboard

. Iniciar el File Manager y abrir la ventana de directorios que contiene el

programa cjecutable.

Presionar las teclas de direccién hasta cncontrar el programa

3. lscoger Open del mena File y dar <ENTER>

Mouse . T B

. Seleccionar File Manager y abrir el directorio que contiene el programa

Dar doble click al archivo ' : :

Frevy

/e
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Trabajando con Documentos

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

Para abrir un documento:

1. Seleccionar Open del men File de la aplicacién en’ cuestion. Aparece una
ventana que contiene una caja con la lista de archivos, directorios y
unidades de disco disponibles; los directorios aparecen entre parentesis
cuadrados y las unidades de disco entre gu:ones para diferenciarlos de los
archivos.

[Directorio]. s -A-

2. De. la-caja de Archivos y Directorios .seleccionar el archivo requerido,
dando un doble click.

3. Si no aparcee ¢l archivo porque esti cn otro directorio , subdirectorio o
disco:
- Scleccionar 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 meni File ya sea Save o Save As llenar la caja de texto
con cl nombre del archivo (incluir trayectoria y unidad de disco).

Arreglando Documentos

.
Para arrcglar 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
vcz.  El texto se introduce a partir de la posicidn del punto de insercion
“(barra vertical que titila). El modo de edicion es en insert siempre. ’3
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BEERH
Keyboard

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

Trabajando con Aplicaciones que no son de Wmdows (Non-
Windows Applications)

Estas aplicaciones son todas aquellas que no son o forman parte del sistema
Windows tales como dBASE, Lotus, ete. Requieren de un tratamiento especial
" que sc verd 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
como crear Archivos PIF (Archivos de Informacién de Programas).

Pdm copiar, borrar o selecc10nar mformamén de una Aphcac1én
que no sea de Windows:

Keyboard

1. Presionar ALT+Barra Lspdcmdom para abnr el mcnu‘de control -
. -t -av..' - _""“'.',"“‘ "‘.‘-“ .WA;‘_..-':{'“:' . . o —J‘..' e ,ﬁ

2. Seleccionar 14 opcién Edit de Ia barra>de menus'y cleglr el comando Mark.
Aparece un cursor rectangular enla’ esqmna superior 1zqu1erda de la

ventana

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

4. Presionar Shift+Tecla de Direccidn para marcar la informacion que se
desce copiar.

5. Scleccionar Edit del menG de control de nuevo y. escoger Copy para
transferir la mfommcmn rnarcada al cllpboard

/9
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Para copiar la Pantalla Entera
KL

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

Trabajando con varias Ventanas

Se pueden abrir varias aplicaciones simultdneamente. Para ello basta activar
el o los iconos deseados,y de inmediato se irdn abriendo las ventanas una a
una traslapindose entre si, Vamos a suponer que una vez abiertas las
ventanas de Notepad y Cardfile (tarjetero), ésta tltima es la que queda activa
y desea trasladarse al Notepad, para ello proceder de la siguiente forma:

(]
Keyboard
.
Presionar CTRL+ESC de inmediato aparece una caja de diilogo con los
siguientes clementos como sc muestra en la figura: Boténes de Switch To,

- End Task, Cancel, Cascade, Tile, Arrange Icons, ademas de una lista de
aplicaciones que se encuentran abiertas. Se puede proceder de varias formas:

Program Manager

:

/9



L WY

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

. * Con Switch To

Permite pasar de una ventan a otra, seleccionando la ventan y presionando
ALT+S. Usando el Mouse sélo 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 a la vez, sin que una cubra totalmente a otras.

_ * [ind Task

Permite la ﬁnaliiacién de una aplicaciénrdefe:ﬁnaAa.-

* Tile

Regresa a su posicidn cl arrc_zglo después de usar cascade.
* Cancel

Canccla 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: _ 3 e T

PoE

T,

Ry
1“(4
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LileiMananer - L
Optdona Window Hclp
U DIreilure e
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Drive C::has 417732 byten free. -

Transmisién de Informacién entre Ventanas

Al tratar de resoslver un problema por medio de una computadora, -
generalmente se requieren de varias herramiezgas. 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
mformacxon de PAINT aWRITE.

En Windows 3.0, de una manera relativamente sencilla se puede enviar
informacion de una aplicacién a otra a través de un drea comtn, que permite
almacenar datos de cualquier aplicacion temporalmente, llamada.
CLIPBOARD. Existen algunas cxcepciones, encontrando que pamr s6lo puede
enviar dibujos a wrilte y a cardfile,

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

Para enviar informacidn 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 sebre el-Clipboard-

El método empleado para transferir informacién a través del clipboarc
depende de si la aplicacién es una de Windows o si es una non-Windows y
ademas de si es una ventana o estd ocupando toda la pantalla.
Con las aplicaciones de Windows es posible copiar o borrar informacion
scleccionada’o bien ventanas enteras a través del clipboard (portapapclcs)
Proceder de la siguiente forma para Aplicaciones de Windows:

__Keyboard

1. Seleccionar la informacién a rransfeur Cada aphcacxon tiene su forma de
hacerlo.’

2. Escoger Cut (cortar o bon'a.r)' o Copy (copiar) _del menu Edit

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

Una vez que el Clipboard contiene los datos, se pucden enviar a cualquier
archivo de cualquicr aplicacidn, incluso puede ser al mismo de donde se
extrajeron, y las veces que se requiera, pues.no sufre cambios hasta que se da
otra instruccién de Cut'o de Copy o) bien se_ sale de Wmdows se.

- . .- Rt ST

Para Extraer el Contenido del Clipboard = - - -

1. Colocar el cursor en el archive y posicidn donde se requiere la
informacion. ' i

2. Secleccionar Paste del menua Edit.

3. Repetir los pasos 1 y 2 tantas veces cOmo sea necesario.

22
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Para copiar, borrar o seleccionar mformamén de una. Aphcacxén
que no sea de Windows: :

- (E=ER
‘Keyboard

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

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

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

4, rPresio”har Shift+Tecla de Direccién para marcar la informacién-que se
desee copiar.

- 5. Seleccionar Edit del mentu de control dc 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, cxisten ciertas restricciones: no se pucde llevar el
contenido de una aplicacién no-Windows que sea de interfase grafica; 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 ment
Edit. Se requiere de que el cursor se encuentre en una pomcxon en Ja que no
se de el traslape o invasion de i 1magenes o textos.

23
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Ué';.andro 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 parametros de funcionamiento de ‘algunas
aplicaciones.

La Ayuda es desplegada de diferentes maneras dependiendo de-la-aplicacién y
el lugar donde sc esté trabajando, de tal sucrte que eso la conv1cue en lo que
se denomina "Ayuda Scnsistiva al Conteklo en que se cncuenua

En otros casos se pucde desplegar a través de su solicitud desde la barra de
ments como se ilustra a continuacion. :

rlte Keys

Use the follo'wing keys in Write:
Key(s) Function ™

| s+RightAmow = Moves to the next'sentence.
5+Left Arrow ' Moves tothe previous
I . sentence, '

5+Down Arrow Moves {o the next paragraph

 S5+Up Arrow - - . Moves to the previous.
N ..+ - paragraph.

- Moves to the next page. -
accordmg to the last

El ment de ayuda consta de los siguientes clementos:
‘Index (Indice): Es una lista en orden alfabética del contenido de la a}n::da.

Keyboard (Teclado): Tabla de combinacion de teclas. 2¢
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Commands (Comangdos): Una explicacién de los comandos- usados en las.
aplicaciones aclf_.l\ms.

Procedures (lﬁrocedhnicntos): Procedimicntos paso a paso para el uso de las
- aplicaciones activas. .

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

Otro mecanisma parq obteper ayuda es presionar la Tecla'F1.

25
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EL ADMINISTRADOR DE PROGRAMAS |

Qué Hace ?

El Administrador de Programas (Program Manager) es el céntro operativo de
Windows. Este sc inicializa automadticamente siempre que se entra a Windows
y permanece funcionando durante todala sesién de Windows. .,

Con el Administrador de Programas se pueden-iniciar las aplicaciones de una
forma sencilla; simplemente se selecciona el icono al cual estd asociada la -
aplicacién que se desce 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 ¢l escritorio con el Grupo 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 ‘perfodo de
instalacién), son mostradas en la parte inferior. Tipicamente se afiaden dos
grupos en ¢l proceso de instalacion: 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 operacion de Windows 3.0. ,
“f
Con ¢l Administrador de Programas se puede incrementar la eficiencia del
trabajo en dos formas principales: ' .
- Organizando las aplicaciones dentro de grupos, en funcién de préﬁramas y
documentos asociados y,

Representando por medio de iconos las aplicaciones que se van a utilizar,
accesandolas rdpidamente en lugar de digitar sus nombres.

2z
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Organizacidn del Trabajo por Medio de Grupos

Cada grupo como sc menciond conticne una coleccion 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 tienc la alternativa dec que cuando se ejecute se cargue
automdticamente un documento relacionado a dicho programa o sdlo se.

ejecute el programa para postenormcnte dentro de la aplicacidan se seleccione
cualquler documento.

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

- El Grupo Principal, conticne las aplicaciones de Windows propias del
-sistema: - Administrador de Archivos (File Manager), Panel de Control
(Control Panel), Administrador de Impresion (Print Manager),
Portapapeles (Clipboard), I’lompl de DOS (DOS Prompt) y Setup
Windows.

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

El Grupo dc 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 ¢l medio ambientc Windows, que son localizadas en el disco-
rigido durante el proceso de instalacion del paquete. Posteriormente se
pucden agregar mas aplicaciones.

- 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 mstalacmn Postenormente se
pueden agregar mas aplicaciones.

Las aplicaciones de cstos grupos pueden ser iniciadas abriendo una ventana
de grupo y seleccionando el icono de programa de la aplicacién deseada.

2 ?
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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 sesidn siguiente.

Los elementos que tiene el Administrador de Programas se muestran a

continuacion:

Pairtbrush Temind - Nolepad Recorder -

& T 1

Iconos de Grupo
Cadike Calenda , P

“Wrte

\ " - .
non| [obn o T
oob Ded 4'— Iconns de

— Grupg Yentana de Grupao
anm

R e p—

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

iconos de Grupo, son Ventanas dé. Grupo reducidas. Estan localizados en
la parte inferior de la ventana del Administrador de Programas, siendo -
distinguidos entre si \inicamente por las etiquetas que estin debajo de
ellos. Tampoco sc pueden mover ‘fuera del arca de trabajo del
Administrador de Programas. - : : : 29
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Iconos de Programa, estan dentro de la Ventana de Grupo y representan
las aplicaciones y documentos que puceden ser iniciados dentrd del
Administrador de Programas. Al scleccionar un Icono de Programa se
inicia la aplicacion del icono que representa. Los Iconos de Programa
pueden ser movidos de una Ve ntana de Grupo a otra, pero no fuera del
Admuustrador de Programas. -

Abriendo Ventanas de Grupo y Reduciéndolas a Iconos.

Para abrir una aplicacion de un grupo, primero se abrird la Ventand del
Grupo que conticne clzicono del programa de la aplicacion. Reduclr la
Ventana de Grupo es il para optimizar el espacio.

Para abrir la Ventana de Grupo sc realiza de la- mxsma‘“forma que pa.ra abrir .
cualqu1er ventana: :

Mouse
Dar un doble click sobre €} icono de grupo.

BERR
Keyboard

Presionar Ctrl+F6 (o Ctrl+Tab) hasta que el icono de grupo sea iluminado;
entoncees sé presiona <Enter>.

Para reducir una Ventana de Grupo a icono:

vl a

MOUSB - 4\;

Dar un click sobre el botdn de minimizar de la Ventargx de Grupo
seleccionada. '

25
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Keyboard o ' ‘

Presionar Alt, (-).para abrir el ment de control del grupo y.-seleccionar el
comando Minimize (minimizar).

Las Ventanas de Grupo no sc cierran como otras ventanas. Al cerrarlas se
minimizan dentfo del Administrador de Programas. Cuando se reduce el
Administrador de Programas a un icono, todas las Ventanas de Grupo, Iconos
de Grupo e Iconos de Programas son incluidos.

]

Modificando el tamaiio de las Ventanas de Grupo.
Lil procedimiento para cambiar el tamafio de una Ventana de Grupo, es el
mismo que se utiliza para modificar cualquier ventana. SR

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

Antes de Cambiar el Tamarnio:

1. Scleccionar el men Options de la bana de Menu del Adn‘umstrador de
Programas. :

s

2. Seleccionar el comando Auto Arrange.

Cuando se realiza el cambic de tamafio de la ventana automaticamente se
reacomodan los iconos.

Después de Cambiar el Tamario:

1. Seleccionar el menid Window de la barra de Ment del Administrador de
Programas. ' '

2. Scleccionar el comando Arrange Icons.

En el primer caso, cada vez que se reajuste el tamafio de la ventana se
reacomodan los iconos. En el segundo, el procedimiento se realizara cada vez
que sc reajuste el tamafio de la ventana. 36
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Reacomodando Ventanas de Grupo.

Cuando se abren varias ventanas de grupo a la vez, pucde existir el problema
de que éstas sc tapen entre si. Para solucionarlo sc pueden utilizar los
- comandos Cascadc y Tile, localizados en ¢l meni Window.

El comando Cascade modifica ¢l tamafo de las Ventanas de Grupo,
mostrando la que estd 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

e Caa i A

-------

F'Ic Optmns Wndow Hclp

Accessorics

Games

Contrcl Parcl  Piint taniget

LB

DOS Prampt \\f’lndms Setp Opboad

VL.t ornoLuLImmmmt o - -~ :
T : H

il comando Tile, divide ¢l cspacio disponible cn el arca de trabajo del
Administrador de Programas cn pequefias ventanas de tamano similar para
cada uno de los grupos abiertos. Esto se pucde observar en la- 51gu1ente

' 3./

figura,
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Para Crear un Nuevo Grupo:

Mouse

1. Seleccionar el mena File de la Barra de Men.

2. Seleccionar el comando New.

El Administrador de Programas desplegard la caJa de dmalogo New
Program Object.

"~ "New Program Object.

New
@® {Program Group!

@) Ptogram lli;;n

3. Seleccionar la opcidn Program Group y dar OK.:
- El Admxmstrador de Prograrnas desplegara la ca_]a de dlalogo Prog'ram
Group Properties.

Description: , o . e - L.

Group File:

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

. 5. Selecaonar OK. : :
El Administrador de Programas crea automancamente un- archivo .GRP-
con ¢l nombre de la descripcidn para el nuevo grupo. Por lo que se puede
dejar en blanco la caja de texto Group File. 32
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Después de la creacién de un grupo se pueden agregar Iconos de Programas
dc las aplicacionces que se rcqmcmn

Para Borrar un Grupo:

©

Mouse

1.

-

Seleccionar Yes para borrar el grupo de Windows.

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

Scleccionar el ment File de la barra de mend.

. Seleccionar el comando Delete. —

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

—ar

Cambio de fas Propicdades de un Grupo.

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

Para Cambiar la Descripcién de un Grupo:

L.

2.

BT

Seleccionar el [cono de Grupo que se quiere modificar.

Seleccionar el men File.

. Seleccionar el comando Propertics.

El Administrador de Programas lesphci,a la caja de dlalogo Prog'ram
Group Propertics. :

Digitar la nucva descripcidn y scleccionar OK : 33
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Cambio del Contenido de los Grupos.

E]l contenido de un grupo puede ser modificado adicionando o borrando.
programas ¥ 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 Adnumstrador de
Archivos (solo con mouse) o,

Usando el Setup de Windows.
En este capitulo solo se considerara el primer caso..

"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: '

o A - . ’-
1. Abrir la Ventana de Grupo al que se requiera adicionar el programa.
2. Seleccionar el comando New del ment File. .
El Administrador de Programas despliega la caja de didlogo New Program
Object.

New
O Program Group | :—_E.E:I

Program ltem! . Cancel

3y
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3. Scleccionar Program Item y OK.
El Administrador de Pmyrarnas dcsp]u ga la caja de didlogo Program [tcm
Propertics.

Descriplione

_(;omr;\and Line:

X ‘Browse... Change Joon...

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

Digitar el nombre del programa (de forma semejante que en DOS), -
incluyendo la extension, en la caja de texto Command Line.

Fis conveniente incluir el Path (ruta) donde se localiza el programa. Por
ciemplo, para adicionar ¢l programa Word, digitar CAWORD\WORD.EXE
en la caja de texto.

En caso de no conocer el nombre del archivo del programa, seIecc:lonar el
Lotédn. Browse, dcsplegando asi, una lista de archivos y directorios.
Secleccionar 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 e] path para localizar el documento.
Pord@jemplo, 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 [conenla .
caja de didlogo Program Item Properties. Para ciclar los diferentes iconos
seleccionar View Next. '

75
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Para Borrar un Programa de un Grupo:
1. Abrir la Ventana de Grupo que contiene ¢l programa a borrar,
2. Seleccionar el icono del programa,

3. Scleccionar cl comando Delete del menu File. S
'El Administrador de Programas desplicga un mensaje de confirmacién.

4. Seleccionar Yes.

El borrar - un programa -del gﬁjpo 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.

Mouse
.1. Abrirla Ventana de Grupo que contiene el programa a copiar.

Puede ser recomendable abrir tambien la Ventana de Grnipo donde se
depositara el programa para mejor visualizacién.

2. Seleccionar e] icono del programa a copiar.

3. Mantener prgsionada la tecla Ctrl y mover el icono del programa,
sosteniendo g 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. - "

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

3¢
Keyboard
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1. Abrir la Ventana ¢z Grupo que contiéne el programa a copiar.

2. Ulilizar las tecla< de direccion para seleccionar el icono del programa a
coplar

3. Scleccionar el corando Copy del menu File.

E! Administrador de Programas despliega la caja de didlogo Copy Program
[tem,

[EX wmopyIngramtltem

I:opy Program ftem: .. Chpboard
From Progtam G;_oup Main

Yo Group:

]

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

S. Sclcccionaf OK. A

Para Mover un Programa a Otro Grupo:

Es dc manera semejante al coplado se puede realizar mas rap1do que con
teclado.

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

2. Scleccionar ¢l icor.o del programa a mover.

3. Mover el icono cel programa, sosteniende el ‘botén del mouse, a la
posicion que se desca en la otra ventana o donde sc localiza el icono del

olro grupo. = 32
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Ejecucién de Aplicaciones desde el Program Manager

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

Cuando una aplicacion 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 aplicacién.

I

Para Empezar una A‘jplicacién-de un Grupo:

1

1. Abrir la Ventana de Grupo que connene el [cono de Proglama para la -
apllcac10n

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

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

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

1. Seleccionar ¢l menid Options.

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

Cnando se trabaja con una aplicacion o documento, en ocasiones se requiere
iniciar otra aplicacién. Esto se puede realizar regresando al Administrador de
Programas o utilizando el Administrador de Archivos.

3§
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Para Regresar al Administrador de.'Programas desde una Aplicacién:

.

Mouse

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

Si la ventana del Administrador de Programas no esta. vxs1ble presionar
Alt+Esc 1epetldamente hasta que’ aparezca. '

EE
Keyboard
Presionar Alt+Esc rependamente para reciclar ventanas de aphcacxon

. 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 mend de Control. Entonces,
- presionar <Enter> para reestablecer la-ventana.

Cuando se desec salir del Administrador de Programas automancamente, la
salida tambxen serd para la sesion de Wmdows

Para Salir del Administrador de Programas (y Windows)

1. Cerrar todas las aplicaciones que est4n corriendo, si existen.

2. Seleccionar el comando Exit Windows del menti File.
. Windows despliega una caja de didlogo de confirmacién, preguntando si
realmente se desea terminar la sesuSn de Windows.

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

opcidén Save Changes-deberd-contener una“x

4. Seleccione QK.

3
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El File Manager (Administrador de Archivos)

¢ Qué Hace 7 -

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
coleccién de informacién especifica tal como las facturas de una empresa, los
nombres de un directorio teléfonico, etc). Permite manipular a los archivos,
abriéndolos, ejecutdndolos, ordendndolos de varias maneras, permite.copiar,
borrar renombrar grupos de archivos; formatear y dar sistema a discos
flexib'es; manipular la presentacidn de las ventanas, etc.
Ademas 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 (Dlrectory Tree). Las partes componentes del File Manager se.
ilustran a continuacién: - - - :

— MPERUSH—: o - e

Yo
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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

f) 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 sc 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 "baufich:"
al disco duro al momento de formatearse.

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

La Barra de Titulos muestra el nombre de la ventana activa.
, :
La Barra de Mends mucestra las posibilidades del File Manager.

Las Lineas de Scroll tanto verticales como horizontales permiten mover
texto e imagenes en ambos senudos :

<//
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" Trabajando con Directorios (Directory Tree)

Una vez seleccionado File Manager se preseniz una ventana como a
continuacidn se ilustra. -

Elle Disk Trec Vlew thlons ﬂlncw ljelp

CNF
EaCh
—Lnos o
. . . . - . ;.‘r;
—E:PCLFONTS
— B PM
—EOWIN300
—EOWINSPA
—BYWORDS

Drive C: has 512000 bytes free.

En la parte superior aparece ¢l indicador de ventanz; en la siguiente linea se
presentan los mends disponibles; en la parte siguiente, se presentan los
iconos de las unidades de disco vigentes. En la zona de trabajo aparece la
Estructura del Disco Acvo: el arbol de directorios.
La manera de interpretar los iconos de directorio y sobre todos los sxmbolos
. 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 aparece un signo (-).

v
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Para secleccionar un directorio basta posicionarse cn él y la pantalla sc
transforma como se ilustra a continuacion.

prarg ot el W R S AT e e
Elke QDiok Tree WMew QOplions

PRRERTE R

FCHIDSK COM

E-APPEND . EXE - CaMBanm, COM CEaACM
EDASSICGN.COM ETSOMP.COM S E2DIN.EXE
EOATTRE. EXE LicauntRrYy BYR I3 EXECEUMM.PTI

jEEEackuP.COM EIDEBUQG.LOM . EECFAETOPEN.EXE
%5 DACKUPID.A3 A ) DIRECTRY.PTY PR EHE

L BADCHURE.FTI EDIENCOMP.COM ECDIeK.coM

B BRJULETINDOC EDDISKCOP . COM E_FND.EXE

R T o I T S T N T R O
e L e N e T e G A R R A R T e R S

Roloried 1 Niets] (17003 btz o) oot of §7

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)

]
Keyboard

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

2 Presionar las teclas de direccidn hacia el Drive deseado

J

Mouse

Hacer click en la unidad deseada.
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Para cambiarse de Directorios

Keyboard

1 Usar las siguientes teclas para seleccionar un directorio

Para moverse a
Presionar

Un directorio arriba o abajo
Flechas hacia anriba/ abajo
Alaraiz

Home
Al dltimo directorio de la lista _ . End
El primer subdirectorio del Directorio
vigente si existicra '
Flecha derecha
El siguiente directorio arriba del
vigente

FLecha izquierda
El directorio una ventana abajo
o arriba del directorio vigernite PgUp, PgDn

£
¢
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5

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

Expandicndo 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 tinica condicién es que posea un signo (+) en el
icono de Directorio. Para expandir toda la rama de un directorio, presionar
"astersico (*). Para cxpandir todas-las ramas de los -directorios, presionar
CTRL+(*). Obviamente no se digitan sin los paréntesis.

EEEEE
Keyboard

1 Usarlas teclas-de direccidn para seleccionar el directorio a expandir-

2 Seleccionar Expand One Level del ment Tree o presionar {+)

Dar click en €l signo (+) en el icono de directorio que se desea expandn' |

»

Cdlapsando Niveles de Directorios

Sucede lo contrario cuando en el subdirectorio aparece un (-), es decir nos
regresa al icono Directorio y aparece denuevo el signo (+). Todos los
directorios estin colapsados cuando se carga File Manager

Keyboatd

1 Usar las teclas de direccién para buscar el dxrectono con signo (2

2 " Escoger Collapsc Branch del menii Tree o prcsionar ¢

“
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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 tiesie un menu de control que
es independiente - del mend de control- del File Manager o incluso del
Du'ectory Tree. Por ello requiere de un mecamsmo espeaal para actzvarlo

Keyboaid

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

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

J

“Mouse

Nt

‘Hacer un click en el area del men.
Para cambiar 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 segin se qmera y de
acuerdo con el ment View.

&4
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Trabajando con Archivos

En esta parte se analizardn las opciones que presenta el File Manager.
Empezando por el Mend File y sus distintos comandos. :

' keyboard

1 -Para activar el mend File oprimir ALT+F. De inmediato los comandos
enmarcados, son empujados desde la barra de menus (se pueden empl‘earl .
directamente las letras que aparecen subrayadas en cada opcién)

Mouse

- Hacer click directamente en la letra F

-

Para correr un programa desde el File Managei'

="
Keyboard ' | : ‘

Una vez abierto el directorio y temendo marcado el arch.lvo oprimir Run o
bien Open del menu File. Se requiere que los programas tengan cualesquiera
de las extensiones .COM, .EXE o .BAT .

.

Mouse .
Hacer click en Run u Open.

~ Se-puede hacer cualquiera de las siguientes operaciones empleando el menu
File: Copiar (copy), borrar {delete), renombfzir 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. 42
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. Los accesorios )
Para iniciar los accesorios de Windows ¢s necesario activar desde el Program
Manager, Accesories tal y como se presenta en la siguiente ilustracién:

= Fronrs ARane via

File Options- Window Help - o S

- Panbush  Temnal  Nolepad Recarde!

& @ 8 [

C_én'fler Cabndar  Caboulgor Chck AF Edir

&

e ————" —

En esta seccidn 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.

78
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Libreta de Notas
. Trabajando con textos desde el Notepad es muy sencillo, solo hay que

comenzar a escribir en el drea de trabajo de la ventana. Una ventana del
Block es como se ilustra-a continuacién.

‘Notepad - (untitled)
File ~Edit.. Search -Help:. .

Es importante notar desde el principio que si se desea construir un parrafo, es
necesario que la opcién 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 siguientes menus: File '(Archivos), Edit

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

49
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Analizando el Mend File '

]

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

",lll|||:||.|‘|| lenditle ] T . o L . [

. En primer lugar se tiene New que permite generar un nuevo documento.
Se puede decir que 51empre que se llama al” Block ezte comando estd
activo. : S PR LA '

Fa

El comando Open permite abrir archivos ya existentes, Aparece una caja
de didlogo en la que basta iluminar el archive y oprimir Ok.

Keyboard

1 Siya existe algin archivo, contestar en la caja de didlogo 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. _ : . 50
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0

Mouse

1 Arrastrar el Mouse a lo largo de la lista de archwos hasta encontrar el
deseado,

2 Dar Click cn. 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.

Gz
lSeyboard

ot

1 Activar el mena File bprimiendo ALT+F

2 Seleccnonar A o bien S para guardarlo en el modo antes descnto
proporclonar un nombre para el primer caso.

.

Mouse

¢

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

. El comado Print

5/
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Para imprimir ¢l documento sélo seleccionar el comando Print del meni File.
. . -~

Keyboard

1 Activar el ment File

2 Seleccionar el comando Print

3 Contestar en el cuadro de didlogo cuantas copxas txpos de nnpresxon y

nimeros de paginas.

¥

4 - Presionar TAB-para llegar a OK

Mouse

. ",{i;: )

1 Activar el meni File y dar Click en Print ’

2 Llenar la caja de didlogo y hacer Click en OK

-

El comando Page Setup. (Deﬁmcmn de Paglna) pem‘ute definir la
presentacién de la pagina ya impresa. Existen algunos simbolos especiales
para colocar el Header (encabezado) y el Footer (ple de pagma) Ademas -
de definir los mérgenes en los que va a quedar la i unpres1on, es decir, la
distancia a la izquierda, a la derecha, arriba y abajo. '

o~

Para obtener los cfectos de centrado, justificado a la derecha p justificado a'la
izquicrda tanto del cncabezado como el pie de pagina seleccionar entre la
siguiente lista, NOTA: el texto que vaya después de los caracteres, sera el

unico afectado.

&d
&p
&f
&l
- &r
&e
&t

e

Para la fecha vigente

Para cl nimero de pagina

Para el nombre del archivo
Justificado a la izquierda (left)
Justificado a la-derecha (right)
Centrado (centered)

Para la hora

52
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El Mcnu EDIT pcmute selccionz: parte de los textos y borrarlos. Se puede de
igual modo, recuperar la dltim: operacion. con el comando Undo. O bien
selccionar textos para enviar a ¢=a aplicacién a traves del chpboard

La parte interesante es la del Wrzp Word, que pcrmitc tener un texto cn una
sola linca o bien en forma de pa—=zfo.

Si se desea marcar un texto bast: seleccionar Select All del ment Edit. O bien
puede selecionar poner la fecha + 1a hora con el comando Date/Time.

El menu SEARCH perrmte haczr una buisqueda tal y como se’ describié
previamente. ' ' ’

La Calculadora

L.a calculadora es una herramies:a basica en el escritorio. Por cllo Windows
cuenta con' la suya propia. Est: calculadora permite ademas de hacer las
operaciones convencionales, otres de caracter cientifico.

Para cargar la Calculadora del mzni de Accesorios posmmnarsc en Calcu]atm
y dar un Click o bien dar <ENTE>

La calculadora sc puede presentz- en dos formas: la calculadora Stindary la
calculadora cientifica. '

53
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Calculadora estandar:

Al ciilator

Edit View Help

(c ) CEJ[Back)
(e 7 )( 8 (s JLJD
W ODOOm)
®HDOBO®
(Me)( L0 J[*’“J[ ) EDED

-

La calculadora cientifica posec funciones estadzsucas avanzadas tales como.
la Media, la Desviacién estindar, la Sumatoria, etc. De 1guaI modo posee la
conversién automatica a varios sistemas decimales tales como: el decimal, el
octal, hexadecimal y binario. Y por si fucra poco posec la mayor parte dc las
funciones trigonométricas, tanto cn grados, radiancs o pi radianes. - |

Finalmente la calculadora cientifica tiene diversos’ operadores loglcos como
AN D,ORyNOT (Y,QOy NO) respccnvamente . i

By v
in

e T
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BRI ﬁnoiwiaior .
Edﬂ V'ew Help '

8.5e+001

Otlex ®0cc Oot OBin | |[®Degy ORad O Grad
()@ =) Om_me [ J[4] [
poanoonaazo)|
DoobooBaans
DoOn00n08n
DEELHEROEEM
EEEREOOEEE

Usando la Calculadora cientifica

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

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

S3
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b -

Boton Teclulo Funcion

( « Inicia un nuevo nivel de paréntesis. El nimero
‘ vigente de paréntesis aparece debajo del
display. El niimero méximo es de 25.

) ). - Cierrael nivel vigente de paréntesis.

And & " Calcula la biyeccién Y.

Int s Despliega la porcién entera .de un valor
o . decimal. Inv+Int -despliega . la: porcién

L fraccional de un valor decimal. Por ejemplo, si
el valor vigente es 47.5; Int  despliega 47 e
~Inv+Int despliega 5. o '

Lsh < Ejecuta cl cambio izquierdo. Inv_Lsh ejecuta
| ¢l cambio derecho. Esta operacidn es binaria .

" Mod . % ~ Despliega el médulo o residuo de una divisién
x/y. Por ejemplo, 10 Mod 3 despliega 1. -

- Not 7' . Calcula la biyeccién inversa.
Or _ " Calculala biyeccién 0.
- Xor * Calcula la biyeccién exclusiva O.
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SieePragramads SA e v

Funcioncs de las bases de los Niimeros

3

Botén

- Dword
Word
Byte
Hex

Dec

Oct

Bin

=R

Teclado

F2

1'7

F8

Funcidén

Despliega la representacion total en 32 bits
del nimero vigente.

C Despliega ¢l valor minimo de m16 bits del

nimero vigente, pero no cambia ¢l valor.

-Desphega el. valor minimo de 8 bits del

niimero vigente, pero no cambia su valor.

Pone la calculadora para quc trab'ue en

numeros hexadecimales.

Pone la calculadora en modo decimal. Es el
stdndar. Usar Deg, Rad o Grad en funciones
trigonomctricas. Dword, Word y Byte no se
aplican aqui.

Pone la caleuladora para que trabaje en
sistema octal.

Pone la calculadora en modo binario.

R e 3
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Funciones Estadisticas

5 =

Botén

Aw)e

Dat

Sta

Sum

Teclado

CTRL+A

INSERT,

CTRL+D

CTRL+S

CTRL+T

Fundén

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

Mete los niimeros que se vayan desplegando

* en la pantalla a la caja estadistica.

Calcula la desviacién estandar con los
parametros de la muestra, tales como n-1.
Inv+s calcula la desviacion con los parametros

muestra com 1.

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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Otras Fundones
<)

| E_fj B
~ Boton Teclado Fundon |
cos o Calcula el coseno del niimero que se encuentre

desplegado. Inv+cos calcula el arco coseno.
Hyp+cos calcula el seno hiperbdlico.

. . Inv+hyp+cos calcula el coseno del arco
hiperbdlico.
Deg F2 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.

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

Permite la entrada de nimeros en notacién
cientifica. Por ejemplo, para introducir el
cdlculo 1.24e+102, teclear: 1.24 escoger Exp
y luego digitar 102. El limite de los
exponentes es de 307. Solo se puede emplear
en sistema decimal. .

F-E v Cambia entre la notacién cientifica y la
‘ . notaciéon normal. Por ejemplo, si se tiene
1234000.2; . F-E regresa 1.234000e+6
~ Presiondndolo de nuevo nos regresa el niimero
anterior. C
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Grad F4 Pone la calculadora paran aceptar gradientes
estando en modo decimal. :

Hyp h : Pone la funcidn hiperbdlica para el seno,
coseno y tangente. Las funciones distintas de
inmediato apagan esta funcién.

Inv - i Pone la funcién inversa para seno,coseno,
tangente, PI, X"y, x"2, x°3, In, log, Ave, Sum
y s. Las funciones distintas a estas de
inmediato apagan esta funcion. .

" In n . Calcula el logaritmo natural (base e). Inv+In
' “calcula e elevado a la x-ésima potencia, donde
x es el namero vigente (desplegado).

log 1 . Calcula el logaritmo base 10. Inv—l—iqg calcula
10-elevado a la x-ésima potencia: .

nt g . Caleula el factorial del ntimero desplegado.

PI ~ P - . Despliega el valor de Pi. Inv+Pi despliega
. 3.280 (2*Pi).

Seno s ~ " "Calewla el seno” del nimero desplegado.
Inv+seno calcula el arco seno. Hyp+seno
calcula el seno hiperbélico.” Inv+hyp+seno
calcula el arco hiperbolico del seno.

tan t : Calcula la tangente del nuamero de5plegaao.
' Inv+tan calcula el arco tangente.
Inv+hyp+tan calcula el arco hiperbélico de la

tangente. ' '

x"y y° Calcula x clevado a la y potencia. Por'ejemplo,
- - para calcular 3.123°8.82, 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.

s | £0
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x"2 @ Eleva al cuadrado el nimero desplegado.
Inv+x"2 obtiene la raiz cuadrada.
x"3  _ # "~ °  Cubica el valor désplegado. El Inv+x"3 da la
, raiz cubica. :
- El tarjetero (Cardfile)

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

-

'Caidfile - (unfitled) 7w
Eile Edit View. - Card Search - Help
Card View T Card

La pantalla consta de los elementos basicos de cualquier otra aplicacion . Es
decir consta de un menu File, Edit, Search, etc. . Z/
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En la figura que sc muestra a continuacién se define la Linea de Indice que es
la' que determina el contemdo de la Tarjeta

Cancel

Para Abrir un Archivo Cardﬁle

Sx eI archivo es nuevo, seleccionar New del 1 meuu del Flle Contestar en la
caja de’ didlogo con el nombre del archivo (se recomienda no dar la extension
ya que Wmdows deﬁne el tipo de archlvo a la hora de salvarlo) N

Keyboard
1 Seleccionar el Comando Open del Mend File

" ) R . e e . S . L L EE e pl—:‘.m{,‘\w"'\"*‘ e w_;';,\_‘
2 Escoger el archivo.desde ~la caja-de-archivos: Presionar TAB tantas veces
sea necesario para llegar al deseado

3 Presionar OK

¢ 2
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Mouse .
1 Activar el ment File y dar Click en Open

2 Hacer doble Click en el archivo deseado.

- Cardfile - (untitled]

- Eil' E_dlt View Card Search Help

_ Card View D 1| 3 Cards.

[World Trade Center Mexico
[ib11loteca central
[Arq. Cuadalupe P. Gallardo

r:onstructora e Innobiliaria S.R. de C.V.
C

alle Planetarin 389
iLindavista C.P. 067300
Tel 754-50-84

En toda la primera parte se parece mucho el mecanismo

Paginando a través del cardfile

" Keyboard -

Sc puede desplazar a través del tarjetero por medio de las teclas de direccidn y las
PgDn y PgUp. Las teclas de control junto con Homo o End permiten ir a la primera
o ultima tarjeta segun su orden alfabético. <3
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.

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 sc puede selccionar la Linea de
Indice haciendo un doble Click. :

! a1 JUSRECS LA

T

g oat

I
Y .

Introduciendo datos al tarjetero

Sc puede cmplear ¢l teclado para introducir o editar datos. Ocurre un
enrollamiento de palabras de manera.automadtica. Se.puede mover el punto
de insercion conla barra espaciadora, las teclas de d1recc1on, la lecla Insclt o
Delete ' - ' '

3

Represcntando tarjetas
En el drea de trabajo del Tarjetero se pucden listar las tarjetas ya s¢a en
forma de lista o bien en forma de.cascada (una detras de otra). En esta forma
sla la primera se muestra completamente. Se pueden manejar en forma
C1rcular es decir se pucden pasar de atrds hacia adelante con solo apuntar y
dar Click con el Mouse.

Cuando sc selecciona, ¢l modo lista, .¢stas -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 cn lo alto de cada tarjeta. Donde
se introduce el texto es en la pate inferior, . P A

Las demas 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 cl teclado seguir las teclas marcadas, es decir, ALT + F
activa ¢l mend File y luego de ahf activar ¢l comando Print. Con el Mouse
s6lo hacer Click en cada
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5]
Botén  Teclado Funcién
File, Print ALT+FP Imprime la tarjeta vigente o activa

File Print All ALT+F L Imprime todas las tarjetas |
File Merge ALT+F M Pega dos archivos de tarjetas
Edit Index ALT+EI0F6 Introdice o modifca la linea de indice

Edit RestoreALT+ER ~ Restaura el primer estado después de un
" cambio ' ‘

Eﬁt Text ALT+ET Cambié a modo Texto

: .'Edit Picture ALT+E P Cambia a modo imagen
View Card ALT+V C Cambia a representacién tarjeta
View .Li.st ALT+VL Cambia auna prescntacién. tipo lista |

Card Add ALT+CA Agregar una nueva tarjeta
’ - oF7 '

Card Del ALT+CD Borra una Tarjeta

Card . _
Duplicate ALT+CP  Duplica una tajeta

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

Sarch GoToALT+S G Va hacia el Indice
o F4 7 s
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Search ALT+S+N Busca la siguiente
Find Ncxt o F3

Algunbs'Tips para usar el Tarjctero

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

Si se desca 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 del
archivo en pantalla, cada uno de cllos representando informacién -diferente..
Se pueden crear archivos de tarjetas adicionales desde el comando New del
mend File, ya que las tarjetas en los archivos son ordenas alfabencamente
desde la linea Indice. -

La linca dc informacién estd debajo de la linea Indice y puede. acq)tm lextos,
imagenes, o una mezcla de ambos. :

Cuando se mtroduce un teléfono debe ir su cod:go (si hublera) y este va enla
linea Indice. . S : S Rt

<
La informacién que se puede meter en ambas secciones es hbre es decir
‘puede introducir cualquier tipo de caracteres. e o

El Reloj . ;

k4 N ) ' 8
El reloj junto con la Agenda (Calendar) puede ayudar a mantener un cierto
orden sobre determinadas actividades. El reloj lo Ginico 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 [cono. El reloj se puede
mostrar de mancra analdgica o bien de manera dxgital Es decir, con
manecillas y con nimeros respectivamente. -

4
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La Agenda (Calendér)

La agenda como elemento de escritorio es bastante til para controlar las
actividades planteadas'en un periodo de tiempo determinado.

Para comenzar la Agenda:
1 Abrir la ventan de accesorios

-2 Hacer un doble click

Scleccionar Open del mend File. En ese momento apaxece una ventana como
,la que se muestra:

L I "'jﬁwﬁé% TN e .“_
File Edit View Show Alarm Optlons Help

6:25PM 0_] @} Thursday, February 7, 1991 L
7:00 AM 1
B:00 | | : i
9:00 " . 1
10:00
11:00 | |
12:00 PM - |
1:00 : , _ . E
2:00 :

3:00

4:00

5:00 . _
6:00 2
7:00 : |
8:00 ' +

Como sc puede apxecmr hay intervalos de una hora. Sin embargo existen
])()'slbl]l(ld(l(.s de que el horauo puod'l ser midificado. La Agu\da consta de los
siguientes elementos: ‘ . 3
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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 izquicrda y dcrecha
sobre la misma linea). : - .

c) El arca 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 continuacién se muestra una lista dc teclas que pueden emplearsc—: para.
iniciar un trabajo en forma.

. Para la siguiente hora fopri:r"r“ﬁxj <ENTER>
Una hora an-iil;a flecha hac1a arﬁba
Una hora hacia abajo-ﬂecha'hacia.'aBaj'o
Una pantalla; previa PgUp
La siguiente pantalla PgDn
Al inicio del horario (7 a.m.) CTRL+HOME
lﬁi)ce horas después CT. RL+E.ND g

Se’ puede incluso definir una hora especial que no aparezca . entre los
intervalos definidos. Para ello ver Special Time. :

s
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Un tipo de presentacion de la Agenda es como un calendario en el cual se
pucde marcar una [echa especifica para empezar a marcarle cirtas:

Eile Edit Ilew Show Alarm ,thions Help
7:42 PM |«-!i -'l Thursday, February 7, 1991
February 1931
S M T A'a 4 T F S
1 -2
3 4 5 | 6 jg‘: 4 8 a
10 11 12 13 14 15 16
17 | 18 19 20 21 22 23
24 25 et 27 28.

Mostrando una fecha que no pertencce al tiempo vigente

Para mostrar una fccha que no pertenece a las mostradas a través del
" calendario vigente: ‘

1 Seleccionar Date del Mend 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  Enero 1 de 2010 | &9
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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 meni Show. Para moverse répido hacer Click
en el botdn izquierdo- de la linea de scroll en'la linea de status del calendario.
O bien presinnar PgUp o PgDn para ir en uno u otro sentido. :

Colocando la Alarma :
La agenda posee una alarma que recuerda de las - citas previaménie
registradas en &l calendario. Se puede poner la alarma a tantas citas se desee.
Par a poner la alarma: ..

1 Mover el punto de insercién a la hora deseada.

2 Escoger Set del menii Alarm

En ese momento aparece una camparuta io cual mdu:a que la a]rma ya ha
sido activada. ‘ : : .

1

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

1 Seleccionar Contrcls del menu Alarm
Aparece una caja de didlogo como la que se ilustra

«Alarm Controls -

| Early Ring (0 - 10) O T |

d X Sound - .-. | Cancel -

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 estuvxera
* activa (hacerlo con la barra espaciadora).

3 Seleccion_ar QK
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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 de! Meni Alarm: -

Para cambiar la secuencna 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 menua Options
2 Seleccionar las opciénes que desee
3 Escoger OK S

De igual modo se puede seleccionar el tipo de formato para la hora entre 12 y
24 hrs, E ‘

7/
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Usando el Calendatio para marcar Citas

1. Seleccionar la fecha que se quiera marcar:

2 Escoger Mark del menii Options. Aparccera la caja de didlogo Day
Markings tal y como se muestra : . .

Mark Symbol

[] ':S"yn.t“boll-[]k

J Symbol 2 - [)

O Symbpl 3-0 Cancel
O Symbol 4-x
] 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.

72
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Para poner margenes a las citas que sc van a imprimir

1 Escoger Page Setup del menq File

Header:

Footer: Page &p Cancel
Margins _
Left: .79 = Right: 75

Top:

2 Teclear sobre la secuencia predefinida para modificar Jos margenes.
3 Seleccionar OK

Cada vez que se 1mpnme es recomendable verificar las dimensiones de la
pagina para que haya una buena presentamén

Para imprimir Encabezados y Pies de Pdgina, se puede seleccionar alguno ‘de”
los comandos que a continuacién se listan para darle presentacin. '

&d : Para la fecha vigente

&p Para el niimero de pagina

&f Para el nombre del archivo

&l Justificado a la izquierda (left)
&r Justificado a la derecha (right)
&e Centrado (centered)

&t ' Para la hora

Pucde incluir cualquicra o todos los cédigos mostrados en un simple
encabezado o pie de pdgina. Cuando se imprime los encabezados y pies de
pégina aparecen en los lugares que se les asignd. Los encabezados' aparecen
siempre arriba del margen superior y los pies de pigina justo debajo del
margen inferior. _ 2R
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EL PANEL DE CONTROL

Qué Hace ?

El Panel de Control (Control Pancl) es la aplicacién que permite cambiar la
configuracion 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, el tipo de red y Software uuhzado para establecer comunicacidn en
red con otros equipos, etc.

El Panel de Control cs 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
Adnunistrador de Programas, se puede utilizar Task List (presionando
CTRL+ESC) para poder intercambiarse al Panel de Control. ‘

Para Iniciar Panel de Control:
1. Abrir la ventana del Grupo Principal.

2. Dar doble click al icono Control Pancl (Panel de Control).
O usar las teclas de (hrccc10n para colocarse ¢n el icono y presionar

<k NILR>

Windows desplicga la venlana Panel de Control que se muestra en la
siguiente figura.

‘§c.l‘lmg.s | Help T

il A & © ba

~ Fonts Ports Mouse Desktop

Q ® =@ B o«

Prnters  Intemational 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 continuacioén se
describen cada uno de ellos:

' Permite modificar los colores del cscntono (desktop) y de otros elementos
del area de trabajo.

Fonts ,
Anade o remueve fonts para las i xmpresoras 4 pantalla

.
9 .
4 - . 1

Poits

Permite modificar los pardmetros de comunicacién de los puertos seriales.

6 -

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 dcrecho e 1zqu1erdo para invertir las
funciones de ellos. :

¥
Deskop '

Modifica la i unagcn que aparece en el escritorio, la velocxdad de parpadeo del
cursor, el espacio entre 1conos, entre otros. - PL
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Printers
_ %
Instala y configura las impresoras, incluyendo asignacién de puerto de salida,

tamafo de papel, orientacién, resolucion de las graficas, seleccion de
impresora por default y uso del Print Manager.

International

Modifica lo utilizado cn el pais asignado, tales como lenguaje, formatos de los
nameros y simbolo monetario, asi como la hora y fecha.

pESERE
Keyboard

Ajusta la velocidad de repeticion del teclado.

Date/Time

Cambia la hora y fecha del sistema.

rp@

Sound

Permite o suprime el beep cuando ocurre un ervor.
NETWORK

Controla conexién de la red (este icono se despliega si se tiene una red

activa). 77

‘. ’,s ‘|' )
h '1 .
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386 Enhanced
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Especifica la forma en que los recursos son compartidos por las diferentes
aplicaciones Windows y no Windows (este icono se desphega si' esta
disponible el modo 386 mejorado).

* En este capitulo se tratardn las aplicaciones mas importantes.

Para Seleccionar un Icono.

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

" Manejo de Colores

Por medio del comando Color se pueden modificar los colores de la pantalla
en diferentes partes. Windows 3.0 ticne varios esquemas de colores, pero
tambien se pueden crear nUCVOS csquemas. Donde un esquema indica que
colores tendra cada uno de los componentes del area de trabajo, como se
muestran en la siguiente glaﬁca

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

Inactive o =3 Desktop
File Edit 3 MenuBar
’ . - :‘\”' . .
Window Text
& ¥
T Ty X ety iy
Application Workspace

1L

AT, n (g e s -
B T AUy S5y ORIy S
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Para Seleccionar un Esquema de Colores Existente.

1. Scleccionar ¢l icono Color de la ventana del Panel de Control.
Windows despliega la caja de dlalogo Color. Se despliega el nombre dcl
esquema de colores en uso cn la caja de lista de opc1ones (drop down list

box).

WINDOWS 3.0

En la lista de opciones de la caja se muestra el nombre del esquema de
colores en uso (por cjemplo, monochrome) y cn la p'mtalla de prucba se

muestran los colores que le corresponden.
En caso de hacer cambios al esquema en uso, la porcién que contiene el
nombre estara vacia.

2. Dar un click a la flecha que estd a la derecha-de la caja de hsta de

opciones, para abrir la correspondiente lista de opciones.

_;f

Color Schemes

Monochrome

- o P P PR Y~ 2

iBordeaux
Designer
HFluorescent
JMonochrome
Aeccan

.t

At

File Edit

Window Text

......................... Nt ph

...........................................................
--------------------------------

Color Palette >>

=

Cancel

3. Scleccionar el esquema de colores descado.
Sc pueden observar diferentes esquemas.
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4. Seleccionar OK para cambiar el esquema.

Cambiando un Fsquema de Colores.

Sc puede cambiar ¢l color asignado a cualquicra de los c¢lementos que
componcn la panlalla de Windows.

" 1. Seleccionar el esquema de colorcs que se dcscc modlﬁcax dentro de la lista
.de opciones de la caja Color Schemes.

2. Seleccionar el botén Color Palette. :
Windows expande ]a caja de didlogo Color incluyendo una- lista de los
clementos de la pantalla (Screen Element), una paleta de los colores
basicos dlspomblcs en la pantalla y una palcta ntulada Custom Colors
para poder creai’célores adncxonales

Colos Schemas:

oo

Save Schexs Rexove Scheme Bau.. Colors:

Ty U E}'LﬂD . mEm
ve b DGO MWIE
E l][l]]l E I]I[l]] E

; 'Fle Edit

)i

: 1T BEEEERCE

: Window Text : vl o =
=il ' Custon Colos:

S— | I T

Colos Pslcked> © DDDDDUDD

ox Cancel I Dcﬁne Euslnm Cukn:. -

-
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Dar un click en el elemento que se quiere modlﬁcar dentro dela pantalla
de prucba.

O presionar ALT4-Tecla Direccién Abajo para abrir la caja quc lista los
clementos de la pantalla y scleccionar el elemento de la lista.

Dar un click al color deseado, que se localiza dentro de los colores bdsicos.

. Cambiar los colores para el resto de los elementos descados.

Si sc desea salvar la seleccidn de colores creada, seleccionar el botén Save
Scheme y digitar ¢l nombre del nuevo esquema. - _
Si no se salva el esquema, éste serd utilizado por Windows hasta que se
cambie nucvamente o cuando termine la sesién. Cuando ocurran
cualquicra dc cstos dos casos, la seleccién de colores se: perdera

Selecionar OK para modificar el esquema de colores.

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.

2.

Scleccionar el ésquema de colores que se borrara de la lista de opciones de
la caja Color Schemes.

Scleccionar el botén Remove Scheme.,

8.3 Mancjo de Fonts

Las opciones representadas por ¢l icono Fonts permiten adicionar y remover
conjuntos de fonts, los cuales determinan que “tipos de caracteres scrdn
visualizados cn la pantalla y como serdn impresos. Un conjunto de fonts es
una coleccion de tipos y tamaios de los caracteres, que son crcados para una
impresora o pantalla en pdltxcular.

87



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

Cuando se envia un archivo a la impresora, Windows checa que cl driver de
impresién corresponde a los fonts que fueron seleccionados para la
impresion. Si ¢l driver de impresion no soporta los fonts scleccionados,
entonces Windows genera los fonts de impresién en funcion de los fonts
incluidos en cl paqucte 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 sca soportado por los de la pantalIa por lo que sera necesario
cargar los fonts rcquemdos ' :

Para Adicionar un Font.

1. Scleccionar ¢l icono Fonts de la ventana del Panel de Control.
¥l Panel de Control despliega la caja de didlogo Fonts. Todos los fonts que
fucron instalados previamente son listados en la. caja. Y tambicn una.
prucba del font seleccxonado es dcsplegado incluyendo sus diferentes
tamafios.

ieky 6101214 16.24 (VGA w5)
N (Modcm {All rc3)
Romon [All 1=x)

Scoipt [All res] a :
Symbol 0,1012,14.18 24 [VGA rcs) Bcmove

Add. ..

d Samplo of Font .
| [CouTier 10 ABCDEFGHIJELMNOPQRSTUVWXYZabcdat ghijk] g
1 Courier 12 ABCDEFGHIJKLI&«IOPQRSTUVWXYZabcdcf ;

Courler 15 ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTU

2. Seleccionar cl botén Add.
El Panel de Control pregunta por el nombre del archivo del font a
seleccionar. £



A

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

Font Filename:

Directory: c:\win300

F onl'_Eilcs: ' Diurectornics:

digital.fon - il-]
[system]
ftemp]
[-a-]
[-c-]
-d-]

TR P A Y AT

3. Digilar el nombre de archivo del font.
O scleccionar el directorio y archivo de la caja de lista de opciones.

4. Seleccionar OK para adicionar el font.

Removiendo un Font.

Los fonts que estan instalados ocupan memoria, por lo que e¢s conveniente
removerlos de clla cuando no sc estdn utilizando, csto ayudara en ¢l uso de
las aplicaciones.

Para Remover un Font.

1. Seleccionar el icono Fonts de la ventana del Panel de Control.
LI Pancl de Control despliega la caja de didlogo Fonts.

2. Scleccionar cl font a remover.

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

4. Scleccionar OK.

: 8>
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Mangjo 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
pucden 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 aphcacxones Windows, c¢s necesario.lo
siguiente:

. Instalar e] archivo del driver de la impresora en disco rigido
. . . & P .
Scleccionar el puerto al cual estd asignada la impresora

Seleccionar la 1mprcsora y las caractensncas que scran uuluadqs con el
driver de la impresora

. Seleccionar la impresora activa para cada puerto

Scleccionar 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 usualcs Estos drivers -le da'a Windows informacion -acerca de la
impresora, mcluycndo detalles- de las caracteristicas de la impresora y la
intcrfase de impresién, descripcién de sus fonts, secuencia de controles, ete.

Cuando sc sclecciona la opeidn de instalacion dé impresora, el Panel de
Control desplicga una lista de impresoras para poder ser scleccionadas. En
caso de no cncontrar la impresora deseada en la lista, significard que
Windows no ticne un driver especifico para esa impresora. Sin embargo,
pucde existir una impresora que sea compatible con la impresora descada.

&Y
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Para instalar un-Archivo de Driver para ImprcsOra;'

1. Scleccionar ¢l P.mcl dc Control de la’ vunand del Admunslmdo: de
Programas.

Aparece la ventana del Panel de Control.

2. Sclcccionar_cl icono Printers.
Aparece la caja de diglogo Printers.

: EpsonSpn on None, Inaclive .

Confiquie. ..

_H_emork .

™D efault Pintes N
PCL /7 HP Laseslct on LPT1: Co Add Printer »>

. @Q:ePli:t Manager

3. Scleccionar el boton Add Printer.
" La caja de didlogo se expande, se despliega una lista de impresoras que
~ticnen drivers que se localizan en los discos de Setup de Windows. Al
scleccionarse son copiados al disco duro.

§s
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STl

i =i .)‘ R’*‘:‘Aﬁ"q'w‘ .)1.’1,3',‘}5 AN

i ns

AETH
L

A PTISETE Ry

R e PO

. In:laled Piinterx

(L1 VT {H Pi ) se ¥ N it i Statug
: Epaon D pin on Monc, Inaclive ® Aclive
O

™ Defoult Printci
PCL 7 HP Lasedet on LPT1: [ Akt Prirtes ¥ > ]

# X Use Print Manage: .

i List of Pnnters: -
Juchenc- e ntilniy e iErn by 3 ,
Aqfa 9000 Serias PS [PoslSmpl Prrtex]” BN ) s C o

i |Aofo Compugraphici400PS [PostScapt Printei] "
i 1Agfa Compugraphic Genice [PCL / HP Lacec)et]

] Appke LascwWiriter [PoslS cript Pirvder]

: ple LasecWrilor 1 NT/HTX [Posts cripl Printes]

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

5. Seleccxonar Install. v

 Aparece una caja de didlogo solicitando que se coloque el dlSCO que
contiene el driver correspondiente. Posteriormente seleccionar OK.
El Panel de Control instala el driver correspondiente. En éste proceso no
se configura la impresora para operar con el driver, por lo que se tendrd
que realizar la configuracién correspondiente.
Cuando se instala la primer:impresora- el Status es Acnve en las
mstalacmnes postenores se cambla a Inactive. - :

7. Si el Pane] de Control solicita otro archivo, colocar el disco apropiado y
scleccionar OK.
Windows copia el archivo al dlSCO duro.

Seleccionando un Puerto de Impresién.

Despues de la instalacién del driver de impresion, se debera asignar la
impresora a un puerto. Generalmete se.selecciona al primer puerto paralelo

(LPT1). | _ s¢
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Para Seleccionar un Puerto de Impresion.

WINDOWS 3.0

1. Se.zccionar ¢l icono Printers de la ventana Panel de Control.

2. Selzccionar la impresora a la que se quiere asociar cl puerto de la caja
* Inecialled Printers (Impresoras Instaladas).

3. Scizccionar Configure en la caja de didlogo Printers.
El Panel de Control desplicga la caja de didloyo Pinters Configure, en la
qu: se listan los diferentes puertos. La opcion FILE es utilizada para

imzsimir a un archivo.

¥ PCL / HP Laser.let on LPT1:

| Poits: _

. ‘ ] {[None

LPT2:
LPT3:
COM1:

&+

Setup...

Remove

™ Timeouts {seconds)
Device Not Selected:

Transmission Relry:

4. Seclzccionar ¢l puerto que se quiere asociar.

5. Selzccionar OIC

Confizurando una Impresora.
el .

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

pascs s.gmcnt_cs.

Sclzecionar la impresora correcta para el driver de impresion instalado.

Carbiar las caracteristicas de 1mpresnon, tales como la alimentacion,

tar=2fio de papel, etc.



l.dgica Programada S.A. de C.V..

Cambiar la impresora al. puerto activado.

WIND, w5 3.0

Seleccionay la impresora de default-en caso de estar Instalada mas de wna.

Para Seleccionar una Impresora.

1. Secleccionar ¢! 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 opcianes

actuales del driver que se esta configurando.

£ .“. _.s, |‘)‘-‘ R
LA ey " 1\;56‘,(")1 ‘S::T’

W.LL?HPJQSB?J&IM’!’H.‘PJJ ;

S S vﬂg,
ey

£l

Printer; F,"L'aseﬂatﬁene
Pa_'p::l Soure {Upper Tray ' Jﬂ

Pape) Sizc: Letea 8 ¥ x 11 in

Mooy 1.5M8

@ 75 dols per nich

3 ® Portiat _
, . (O 150 dots per inch

O Landscape
=andsesp O 300 dots pes inch

" iientation ——] ["Graptécs Resolution

"'L'alridgcs 2 ma)

Copics: |1

51 Coutier Docuncnl 1

SZ Tms/Hcly Repoit 1
T-Taz i

4. Scleccionar el nnmlng de In impresora de la Tista que se lm.ulua en lz caja

de lista de opeiones.de Impresoras.

Mientras permanezca abierta la caja de dmlogo Sctup Printer, s¢ pui zden

cambiar las difcrentes opciones que aparecen en ella,
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5. Scleccionar OK .

Para Cambiar las Caracterfsticas de Impresién.

1. Sclcccionar cl icono Printers de la ventana del Panel de Control.
2. Sdeccionar de la caja Installed Printers, la impresora a Ia cual se Ie
modifi car.m las caracteristicas.

3. Scleccionar Configure.
~ Sc despliega la caja de didlogo Configure.

4. Seleccionar Setup.
Sec desplicga la caja de didlogo Sclup Printer, desplegando las opciones de
impresidn actuales de la impresora scleccionada. '

- 5. Rcalizar los cambios necesarios y seleccionar OK.
" - . . .

Los principales cambios se describen a continuacion:

Printer :
Especifica la impresora gue esti asignada al driver de impresion.
. . : oL . B 1

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

Paper Size
Se utiliza para dar ].l m('chda del papel, U(uhuun.ilnu nle :-', de 8 1/
.l I" N R B

Memory

_Especifica la cantidad de memoria con la que cuenta la impresora.
Oricntation

Define la orientacion en la que se imprimird el -papel, verticalmente
(portrait) u horizontalmente (landscape).

Graphics Resolution.
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Sclecciona la resolucidn de las graficas, en caso de tener una impresora
que soporte diferentes resoluciones.

Cartridges. ‘ :

Permite seleccionar ¢l maximo nimero de cartuchos que pueden ser
utilizados por la impresora para tener diferentes fonts de impresién via
hardware. | |

Fonts :
Permute activar fonts adicionales a los provistos por Windows.

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

Manejo del Desktop:

El icono Desktop permite modiflicar la apariencia en ¢l escritortio, 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 s de un color sélido (liso). El
color puede ser sustituido por un estampado utilizando la opcién Desktop
Pattern. E! estampado puede ser prediscfiado o puede ser creado.

'

Para Seleccionar un Estampado.

1. Secleccionar el icono Desktop dc la ventana del Panel de Control.
El Panel de Control despliega la caja de didlogo Desktop.
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- Paltern
Name:|

OK

" Edit Paltern... Cancel

[~ Wallpaper
Eile: (None)
®© Center | rFlcons }'
QO 1ile lcon Sganing:. (75 13 |1
LE .
[ Cursor Blink Rate ™| [ Sizing Grid — :
. !
Slow Fast Granularity: 0 I i
*
L] L 4| Border Width: 3 &

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

3. Scleccionar el estampado de la lista de nombres,

4. Selcccionar_OK.

Cambiando el Espacio Entre Iconos.

Cuando se despliegan los diferentes iconos, Windows realiza el calculo de la
distancia que habra cntre ellos, en funcién del ancho de la ventana. Sin
embargo, cn ocasiones estos se pueden encimar. Para incrementar ¢l espacio
entre los iconos se puede hacer hasta en 10 pixeles. :

Para incrementar el Espacio entre Iconos.

1. Scleccionar cl icono Desktop de la ventana del Panel de Control.

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

7/
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3. Dar el nimero declicks suficientes a las ﬂechas de chrecc;on para
incrementar o disminuir cl espacio.

4. Seleccione OK.

~ Para Cambiar el Ancho de los Bordes.

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

2. Desplal,arsc a la caja de texto Border Wldth en la parte superior derecha
. de la caja de dialogo. :

3. Dar ¢l nmiimero de ¢ hcks suficientes a las flechas de direccion pdm
mcrementar o dmmnunr el ancho de los bordes.
jd»

Seleccione OK.

»

Otros Iconos

El resto de los iconos son sencillos de usar como se obuervd en ¢l principio de
este capitulo. Como un cje mplo se tiene fa forma de poder nodificar la hora y
fecha de sistema.

Para Cambiar Ly Fecha,

1. Scleecionar ¢l icono Date/Time de la ventana del Panel de Control.
L] Panel de Control desplicga la caja de didlogo Date & Time.

. 2. Scleccionar la parte de Ja fecha (dia, mes o aiio) que se quicra modificar.
A0 Dipitar el nuevo vador,

1. Seleceionar OKy

A
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El Administrador de Impresién (Print Manager)

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 ¢jemplo:

- Enviar varias impresiones a la vez.

- Enviar una impresién sin tener en esc momento impresora activa.
- Trabajar en alguna aplicacién mientras se estd imprimiendo.
- Cancelar la impresién de algin archivo, incluso antes de que inicie.

- Cambiar el orden de los archivos a imprimir.

“w

Al momento de enviar una impresion se activa automdticamente el Print
Munager aparcciendo cn la parte inferior de la pantalla en forma de
icono. Es recomendable que si s¢ manda a imprimir no sc tenga, esta’
parte de la pantalla ocupada, ya que si por cualquier razon s¢-detiene la .
impresién no habrd forma de continuar hasta que no termine de enviar |
toda la informacién al Print Manager, esto es . critico si-se trata de
archivos grandes. :

Impresién de Aplicacidnes Windows

Después de conectar la impresora e instalarla con el Control Panel se
pucde 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 s independiente de la aplicacion de que se trate.
- Guando la informacién se esta mandando al Print Manager, aparece:
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Printing {Unllllcd] on the
PCL 7 HP LaserJet on LPT1:
Page 1 of 1; 44% done

Indica el nombre del archivo (Untitled), la impresora (PCL /HP
LaserJet), el puerto de salida (LPT1), la pigina que se esti procesando y
cuantas tiene, y el porcentaje que a enviado de todo el archivo. Cuando
llega al 100% se ancxa'a la cola cn el Print Manager para esperar su
turno de scr 1mp1cso Si se desea dczcner este proceso: hacer click en
Cancel.

Si la impresora a la que se direcciona el archivo esta desconectada o
simplemente fuera de linca y no hay archivos en el Print Manager
presenta la ventana: :

The Print Managf:r cannot write to LPT1 Thcre
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 Manager.

"
¥

Ya que los archivos a imprimir se almacenan en el Print Manager, sc
forma una cola, donde cada archivo se imprimira de acuerdo al orden 'en
que se envid, aunque esto puede cambiar. o
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##The PCL /HP Lase:.lel on LPT1 [Local] it
...... STALLED

»-‘»,-..z;-PCLf!HRLeserJeton LPTHSTALLE DY i eisicss
E Wiite - CAPIWINWR D% af 121K 11:55AM 2?}2)1991

. ¢ Paintbrush - (Unlitled) R 4K 1200 AM 27721831¢
3 Wnte - CAPIWINWRI S 116K 1225 AM 22021891

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 nuimero consecutivo, la aplicacién. y el nombre del archivo,

opc1onalmente se despliega el tamafio del archlvo y la hora y fecha en
‘que se envid. : :

Para Cambiar el Orden de la Cola de Im.presié.n

1. Seleccionaf el arc.hivo cuya posicién se desea cambiar.

2: Presionar el boton 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 estd imprimiendo.-

2. Scleccionar Pause. 75
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Para Iniciar o Continuar una Impresién Interrumpida

1. Seleccionar el nomibre de la impresora en donde se interrumpié el
trabajo. |

2. Seleccionar Resume.

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

3. Escoger OK para boirlarlo o Cancel para conservarlo. "~

Terminate printing document: Write -

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.

Iz .

Cambiando la Velocidad de Impresién

Se puedc determinar la rapides con la que se transfiera la informacién del
Print Manager a la impresora mediante las instrucciones Low Priority,
Medium Priority y High Priority de la opcién Options del menii.

) - 7
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o

0’ j,ow,larlo‘iaty

Determinan

Medium Priority Velocidad
High. Priority Impresion
Alert Always

v Flash if Inaciiyc
Ignore if Inactive
Network...
Exit : o

'Para Incrementar la Velocidad de Impresi6n y.Bajaf la de las
Aplicaciones :

1. Seleccionar la opcién Options del'mcpﬁ.'

2. Activar la subopcion High Pﬁoriry. Debe tener una paloma a la
izquierda. :
Esto hace que el procesador de la computadora use més tiempo para el
Print Manager, provocando que las demds aplicaciones corran mas
lento.

i

Para Imprimir y Ejecutar una Aplicacién'a ‘la misma velocidad
1. Seleccionar la opcién _thions del menu.

2. Activar la subopc1on Medium Priority. Debe tener una paloma a la
izquierda.
Esto hace que se comparta de igual forma el tiempo de procesador
tanto para el Print Manager como para cualquier otra aplicacidn.

Para Decrementar la Veloc1dad de Impresuﬁn y Aumentar la de
las Apllca(:lones .
72

1. Seleccionar la opcién Options del mend.
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2. Activar la subopcién Low Priority. Debe tener uan paloma a la
izquicrda. :
Esto hace que el procesador de la computadora usc menos tiempo para
el Print Manager, provocando que las demas aplicaciones corran mds
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 mandara un mensaje para
cambiar la nueva hoja. La ocién Options proporciona-tres instrucciones
para controlar la forma en que Print Manager maneja este tipo de
mensajes: :

10§ llb*ﬁéi
V\Lﬁ t :no‘r'i!y
M_cdlum Priority

High Priority

Alert Always ‘| Control
v Flash if Inactive de
'} Ignore if Inactive | {Mensajes

Network... |
Exit

Alert Always Desplicga inmediatamente la caja del mensaje cuando
! " se requiere interaccién con el usuario.

" Flash if Inacnve Suena la campana una vez y parpadea el icono df.l
Print Manager o la barra del titulo si la ventana esta
inactiva hasta que aparece la caja del mensaje.

_gnore if Inactive Ignora el 1cquemmento de mensaje cuando Print

Manager estd en forma de icono o la ventana esta
inactiva.

78
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Desplegando el Tamaiio del AI‘ChlVO y la Fecha y Hora en que
se Envid

Cuando por primera vez se abre la ventana de Print Manager
automiticamente aparece la fecha y hora en que se cnvid el archivo a
impresion y su tamafio, si no se desca que aparezcan estos datos se
pueden desactivar con las instrucciones del la opcién View del mend.

T w

-

IR
¢ Vuew.
e B

~v',ﬂ me}Date:Se (1] S
v Print File Size

%4 Fecha y Hora
Tamaio del Arch.

selected Net Queue..,
Other Net Queue...

-

Para Quitar la Feha y Hora
1. Seleccionar la opcidn View del mentl.
2. Desactivar la subopcion Time/Date Sent. No debe aparecer la paloma

de la izquierda.

Para Quitar el Tamaio del Archivo

1. Seleccionar la opcidn Ylew del menil,

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

Impresién de  Aplicaciones que No Son de Windows

Si desde Windows 3.0 se ejecuta una aphcacwn que no es de Wmdows y
de ahi se envia una 1mpre51on esta se realiza’ como si-se hubiese corrido
desde el sistema operativo, -es decxr no se hace uso del Print Managcr
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WRITE

Qué Hace ?

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

PRINCIPIOS BASICdS

La pantalla de Write consta de los siguientes elcmentos mostrados en la

siguiente figura: A -
= e e Untiten S
Flc Edit Search Character Paragraph Ducumant Help
e
_l narca .
__ punto de | Barra de Hemis

inscrcicm

Apuntador
del Mouse

Linea de Status

~rn Tty

aﬁk"lﬂm%\"ﬂf‘.’m !b}lﬂw’i?"\h}'” i‘l'nhﬂﬂ ;L "'\ (RS N 4% ‘ﬂ-‘
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a) Punto dé insercion en forma de b;u'ra vertical.

b) Cuadro del mend de control

c¢) Marca de fin de documer_lto (cuadro pequei"lo).

d) Barra de titulos

e) Bafra de Meniis

f} Cuadro Minimizgr

g) Cuadro Maximixar

h) Referencia de Pégina

1) Puntero del Mouse (s6lo si se tiene conectado)
j) Mens

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

1 Crear un documento nuevo. Se puede emplear el comando New del mena
File.

2 Se pucde abrir alguno ya existente con el comando Open del menu File

Para abrir archivos quc no estan en formato Write

Cuando se intente abrir un archivo con un formato distinto al formato Write

sc presentard una caja de didlogo que pregunta si se desea convertir a

formato de caracteres ANSI de Windows.

Catre los documentos tipicos que no estan en formato Write se incluyen:
Documentos de Microsoft Word

Otros documentos que no scan Windows,

[0/
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Documecntos de Wiite. guardados coz: texto solamente u otros’ de
Windows.

Para abrir mas dc una ventana de Write

Es posible abn'f mas d‘e una ventana de Wriz:z 5knulténeamente.
1 Comenzar con una ventana de Write abi é::a en la pantalla

2 Aumentar el tamano de la ventana

3 Scleccionar y ejecutar Wlll1‘ﬁ.EXE

4 Abrir un documento en la ventana de Wi

NOTA: Si se abre el mismo documento e= os dos ventanas Write sdlo se
modifica el que esté cn ese momento vigentz.

Para guardar un documento {
Sc emplea la misma técnica planteada para Z1:ck o Notepad,
es decir, se pueden usar las opciones Save as 7o Save.
Los nombres que se empleen para los ¢::umentos de escritos en Write
deben seguir las reglas basicas del DOS.

Write les agregara la extension .WRI.

En caso de elegir la opcidn formato. de Mirosoft Word Write agregara la
extensién .DOC.

Para guardar mas de una versién

Para guardar mas de una versién emplee : comando Save As (Guardar
Como). ; ' '
Pucde cn estos casos guardar el mismo doc:zento con formatos distintos. Es
decir en formato Word, texto (No ANSI Z: Windows) o bien Word sin
formato, ctc,

lo 2
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Para guardar documentos en otros direc::tios o unidades de disco siga las
indicaciones del cuadro de didlogo.

Para finalizar una scsion de Wrile oprimir Zxit del menu de File.
EDICION DE UN -DOCUMENTO-

Cémo escribir textos |
Se escribe de izquierda a derecha.

La edicion se realiza con las mismas t::nicas ya planteadas a lo largo de
este manual. Resumen de teclas de ediZn.

FRE
Keyboard

Para desplazar | Digitar

Siguiente palabra C'I' RL+F.GHT (Tecla direccidn derecha)

Palabra Previa CTRL+1ZFT (Tecla direccién [zquierda)

Siguiente frasc GOTO+RIGHT (la tecla GOTO es el ntimero
S en el teclado de calculadora).

Frase previa GOTO+1EFT (Tecla direccic'm izqu.ierda),

Inicio de una linca HOME

Finde unalinea - END

Péarrafo siguiénte GOTO+-0OWN (Tccla de dircclcién hacia

abajo)
lo 3
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Parrafo previo GOTO+UP (Tecla de diréccién hacia arriba)
Fondo de la Ventana | CTRL+PgDn
Arriba de-la vcx'ltana | CTRL+PgUp
Sig;liénte pagina A _- - - GOTO+PgDn
Pagina previa | GOTO+PgUp

Inicio del documento 'CTRL+ HOME

Emplear la misma técnica de iluminar los textos ya sea con el Mouse o
bien con la tecla Shift.

Para trasladarse a una pagina dcterminada
1 Seleccionar Go To Page del ment Search
Para borrar un texto

Sc]gccionar una dg cuatro formas:

R
Keyboard

an la tecla Backspace

Con la tecla Delete

Con ¢l comando Cut

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

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
dec Windows. loy
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Comio ¢jercicio borrar un texto dado:

1 Seleccionar cl texto

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

Para insertar un texto
Se pueden optar por dos caminos g

Escribiendo el texto
Insertandolo desde el clipboard

- Para insertar al escnbir

1 Colocar el punto de insercidon donde se desee el nuevo
texto

2 Digitar el texto
Para insertar desde ¢l clipboard
1 Colocar €] punto de insercion en el lugar deeado

2 Elegir el comando Paste del menii Edit o bien presiohar
Shift+Ins. o

Para mover y copiar textos
Seleccionar el texto y usar el Cut.

Fijar el lugar descado 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 cl clipboard.

Para transferir y copiar textos entre documentos Write.

(05
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Para mover textos entre documentos

1 Seleccionar texto

2 Elegir Cut del menﬁ Edit

3 Abrir el documento al cual se dese mover el texto

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

5 Elegir el comando Paste del ment Edit

Para copiar textos entre documentos

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

ﬂhnrar:lr.l’

- Enmuraph Dncumcnt Hclp B

Change...

Go Ta Poge... F4

1 Elegir el comando Find del menud Search _ | WX
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2 En el cuadro de texto escribir el texto por buscar
3 Elegir el botén Find Next para continuar o bien dar <ENTER>.

Para cambiar un texto

1 Elegir el comando Change del ment Search

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

LA

FORMATEO DEL DOCUMENTO

Para cambiar cl cstilo de los caracteres

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

Para scleccionar cada uno de estos efectos basta hacer un bloque y oprimir
del ment Character Bold, [talic y Underline.

Keyboaid
Para dc.spl:iz.ar : Digitar
.Normal. . ‘. o | F5
Bold S F6 (CTRL+B)
[talic ‘ - F7 (C’I‘RL+I).
Underline _ . _ - F8 (CTRL+U) ..

L-X
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-
.

Superscript
Superindice

Subscript
Subindice

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

[ — P i

File Edt Search FME: Poragoph Document Help '

Fooo e |}
Bold QB
Halic Cul4
Undedine cui+U
Superscrpt
Subscript

¥]. Bitstream Charter
2.Tms Rmn
3. Coutler

. Reduce Font
Enlarge Font

- | Fonts...

En el esquema anterior se aprecian tres secciones distintas del ment
Character; la primera de ellas se refiere al modo normal de trabajo, tanto con
los fonts como con Ja apariencia de los textos. .

La tercera seccién se refiere a los Fonts que se reg‘istraron cuando se dio de

alta el paquete (instalacién) pero que sin embargo, se la pueden i incorporar
nuevos Fonts: denormnados Soft Fonts, ": .

o
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La cuarta seccién pemlite"hlargar o reducir el texto marcado'dependiendo de

la cantidad de tamaiios que tenga cada uno de los Fonts dados de alta.

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

0

Mouse

-

Usando el Mouse, marcar el texto y seleccmnar el efecto deseado del ment
correspondiente. i :

Para cambiar los tipos de caracteres - -

Seleccionar del tercer grupo del menti Character el Font deseado. Cuando se
comienza un documento Write utiliza el npo que sele asxgné a la hora de
configurar.-Si se desea modifcar: -

1 Seleccionar el texto cuyo tipo se va a modificar. -

2 Elegir uno de tos tipos en el Menud Character.

Es posible que existan mds de tres tipos.

- Para moL’liﬁE:i: el tamafio de los tipos
Es posible hacer esto con las opciones de Reduce Font y Enlarge Font.
Proceder de la sig';liente fqrma:
1 'Selecciox-mr ei texto a r-nodiﬁcar

2 Elegir uno de los comandos Reduce Font o Enlarge Font del Menud
Character ' ) (09
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Para determinar el tamafio de un texto seleccionado

1 Seleccionar texto. --

Elegir el comando Fonts del meni Charafcter
'En el cuadro de didlogo, el tamafio de default estard marcado.

Los tamafios de los Fonts estdn“dados en Puntos. Para un tamaiio de 10
puntos, 6 lineas de texto ocuparan aproximadamente 1 pulgada.

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

2 Elegir el comando Fonts del mgnﬁ Character

Se presentara un cuadro de didlogo con los siguientes elementos:

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

b) Estos son los tamaiios 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 Tamaifio en uso.

3 Para cambiar selccionar uno- de ellos en el cuadro lista "Fonts". Para
cambiar el tamano, selccionar de la lista.
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COMO DAR FORMATO A LOS PARRAFOS

Para comenzar un ﬁucvo parrafo (Paragraph)

File Edit Search Characler [qetdean] Document Help
y SHiorfi . |
. {VLeh |

Cenfered
Hight
Justified
¥ Single Space
1172 Space
Double Space

Indents..,

1 Colocar el punto de 1nserc1on en el lugar donde desee comenzar el
parrafo.

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

Cada vez que se orﬁrime ENTER, Write inserta en el documento una marca de-
parrafo y comineza una nueva linea. La marca de parrafo no cs visible en la
pantalla, no obstante es posible seleccionar, copiar o transfenr una marca de
parralo de la misma mancra que los caracteres. _ 107
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Para cambiar la alineacion de un pérrafo

Un pérrafo podrd ser alineado en el margen izquierdo, en el derecho, en
ambos margenes’ (iustiﬁcado) o podré centrarse en ambos.

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

2 Elegir uno de los comandos de almeacxén del men( Paragraph: Left,
Right, Centered o Justified. ‘
Para cambiarelinterlihcgdo R

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

2 Elegir uno de los comandos de interlineado del mend Paragraph: Single
Space, 1 1/2 Space y Double Space.

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

1 Colocar el punto de i insercion dentro del parrafo en el cual se desea hacer
la modxﬁcacxén

2 Elegir el comando Indent del mend Paragraph

Constestar en el cuadro de diélogo que aparece. Dar una medida para la.
sangria que desea. La sangria de la primera linea .es relativa a la sangna.
1zqu1erda

3 Escribir una medida en centimetros o pulgadas.

4 FElegir el bot6n OK 7a
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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 insercién dentro del pérrafo a
sangrar :

2 Elegir el comando Indent del mend Paragraph

3 Escribir un niimero Positivo en el cuadro de texto "Left
Indent". - : '

4 Escnbir un nimero Negativo-en-el-cuadro de texto
" "First Line". - : '

S Elegir el botén OK
10.5 PARA DAR FORMATOS UTILIZAN'DO 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 ment Docurment o

3
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Este es un Switch que activa o desactiva la Ruler, es ¢xcir, la mucstra o no cn
pantalla.

|' e | Cancd Clear AR

Las acotaciones de los iconos de la Regla son especificzdos a continuacion:

a) Marcador de sangria (Indent) y marcador de prizzra linea (Uno encima

del otro). Triangulitos debajo de la numeracién. '

b) Icono del alto de tabulacién izquierdo (Flecha cuie apunta hacia abajo’
tipo ENTER).

¢} Icono del alto de tabulacién dec1mal (Flecha que zpunta hacia abajo con
apostrofe).

d) Iconos dc.intcrlincado (los tres del 'ceﬁt;o)
¢} lconos de alincqcién (son cuatro).

f) Marcado‘r de sangria derecha,

g) Regla

Para cambiar la alincacidon con la Regla (Ruler)

1 Colocar cl punto dc insercion dentro del pérrafo que se
desca modificar.

2 Hacer click en uno de los iconos de almeacmn col:cados por encima de la
Regla (Ruler) ' , ]y
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Para cambiar interlineado con la Regla (Ruler)

1

2

2

Colocar el punto de insercién dentro del parrafo 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 insercion en el parrafo a modificar

Arrastrar uno de los marcadores de sangna a una nueva posiciéon

El marcador de sangria izquierda y el marczdor de sangria de primera linea
* ostan supetrpuestos, antes de mover uno de ellos. -

Las sangrias que se definen apareceran en el cuadro de didloge del comando
Indedent.

Con la regla también es posible cambiar los altos de tabulacién

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

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

-

Para agregar un cncabezado o pie de pagina

1

2

Elegir uno de los comandos Header o Footer del mend 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 ¢l cuadro "Distance from top" .

72y
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Marcar el cuadro "Print of First Page" si se desea que el encabezado o pie
de pagina, csté colocado ¢n la primera pdgina del documento.

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

Para ejecutar ¢l comando y volver al documento, presionar cualquier |
momento la tecla ESC o hacer click en el comando "Return to Document”.

Para agregar inicamente los niimeros de pagina

1

5

Para alinear los encabezados o pies de pagina

1

2

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

Elegir el botén Return to Document.

Colocar el punto de insercidn del texto Header o Footer

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

" Header de meni 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 Grificas
por computadora y presionar ENTER. Y Ve
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4 Escribir por ejemplo Pégina y presionar Barra Espaciadora.

5 Presionar ALT+F6 para seleccwnar el cuadro de dlélogo del
comandoHeader.

6 Presionar la tecla TAB dos veces para resaltar el botén Insert Pagc # o0
apunténdole con el Mouse

7 Presmnar la Barra Espacxadora‘ '

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

9 Presmnar la tecla ENTER dos-veces para dejér una linea en blanco entre el -
encabezado y el texto al imprimi: el documento. .

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

'
.ow

13
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PARA INSERTAR ALTOS DE TABULACION

Este método se emplea para hacer tablas o listas mediante el uso de los
comandos del mentd 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 clementos estdn alineados a la 1zqmerda b4 los decimales
para alincar niimeros sobre su coma decimal.

RPN TR '\‘(ute”-‘[UﬂhlIerl 5 ‘
F'Ie Edlt Scan:h Charader. Paragraph Document Help

.. =ISIE %
' '_|l_|[|lt1|21|llllgnnllljl_l

»‘1, "t

Para fijar los altos de tabulacién
1 Elegir el comando Tabs... del ment Document

ajJ Escnblr una posicién para cada alto de tabulacién que se désee (cuadro
Positions). .

1t
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b) Marcar uno de estos cuadros para determinar un alto de tabulacién
decimal. De lo contrano, los altos de tabulacién estarin alineados a la
izquierda- (cuadro_de,Decimals) - :

c) Elegir este botén para restablecer los altos de tabulacién predeterminados
~ {Clear all) - :

2 Para cambiar un alto de tabulacién, seleccionar la nueva posicién y
escribir una cifra en pulgadas 0. cenumetros de acue:dc a la medida
seleccionada: : :

-

3 Para eliminar un alto de tabulacién seleccionar la posmén deI mismo y
presionar la tecla Del

4 ‘Elegif el botén-OK ‘ . s
- Los altos apareceran 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 tabulacién hasta que se escriba una coma
decimal. La coma ‘dec'irnal se inserta en el alto de tabulacién decimal y
cualquier caracter qtie se escriba serd colocado a la derecha de la misma. Si
no se escribe la coma todo el texto se insertard a la derecha del alto de
tabulacién. e

Para fijar los altos de tabulacion con la Regla™ -
‘1 Elegir Ruler On del menti Document

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

3" Hacer click en un lugar ._de la regla donde se desee fijar fijar la tabulaci6n.
Se puede-arrastrar alguno de los marcadores de la regla.

4 Para esconder la regla seguir p'asd-.l-."‘ o A 4
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Para modificar la presentacion de la‘pagina

1

2

2

Elegir el comado Page Layout del mend Document

En el cuadro "Set Page numbers at” cscnbu‘ un nimero mmal con el que
se desea empezar la numeracién de paginas. :

En los cauadros "Margins" escribir la medi_da de los mérgengs.

Elegir el botén "cm" si se desea centimetrbs.

Elegir OK : ‘

PARA PEGAR E_NFORMACIQN'DE UN DOCUMENTO A OTRO

Abrir una ventana del Program Manager -

Seleccionar Clipboard (portapapeles)

El portapapeles contendrd la informacién mas recxente que se haya cortado
de algtin otro archivo. -

“ Usando Paste sc elimina la informagion del port‘apapeles‘.

-

COMO PEGAR UNA GRAFICA DEL PAINT

Abrir una ventana de Paint con la figura a copiar.

Con el instrumento denominado cuadro de seleccién
(cuadro que solo tiene las cuatro esquinas) seleccxona.r el
drea del digujo o graﬁca

Elegir el comando Copy del men1 Edit. La seleccién se encuentra en el
portapapeles

Abrir una ventana de Wnte con el documento en
cuestion.

Colocar el punto de insercién en el lugar deseado. L MAD
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6

- Elegir Paste del meni Edit.

Como pegar informacién de una aplicacion provcmente de una aphcacxon
STANDARD

Usar los comandos Mark y Copy(marcar y copiar) del meny de Control para
elegir el area que se desea pegar en el portapapeles. O blen, -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 Wnte contemendo el documento al cual se desea
pegar la grafica.

Colocar el punto de insercién donde se desee pegar la
u'nagen :

Elegir el comando Paste.

Para desplazar una imagen

1

Colocar el punto de insercién a la izquierda de la imagen y presxongr
Shift+Tecla Direccidén Izqu:erda fluminar con el Mouse,

Elegir el comando Move image del' mend Edit,

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

Presionar ENTER cuando se haya alcanzado el lugar deseado.

I21
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Cémo pegar informaciéon 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 selecciolnar el texto que se desee pegar en Paint.
3 Elegir el.comando Copy del mend Edit

ﬁ Seleccionar la ventana dc‘Paint

5 Eleéir el comando Pastg del mend Edit

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

* COMO IMPRIMIR UN DOCUMENTO WRITE
Scparacion por silabas |

Write reconoce dos tipos de guiones. Los guines standar siempre estdn
visibles y se usan cn casos en los que se requxeran palabras compuestas como
maxilo-facial

Para hacer una paginacién manual

1 Colocar el punto de insercién donde se desee el salto de pagina

2 Presionar las teclas CTRL+ENTER

Para paginar un documento

Seleccionar el comando Repage del mend File antes de imprimir ‘para verificar

las divisiones de pagma Apareceran >> en la izquierda del documento
mostrando en donde inicia la nueva pagina.- )22
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" Paintbrush -

.. Qué hace? |

Paintbrush es una aplicacion 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 alglin cuadro, este se puede modificar
cambiando colores, tamafio, lugar, orientacién y/o inclinacién o bien
climinando 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, digitandolos
directamente o importadndolos 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 informacion 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 graficas de negocios, aunque no automaticamente a partir

de un conjunto de datos; sin embargo Paintbrush es capaz de imporarlas de
] . .

otros programas como por ejemplo Excel.

Dibujando con el Mouse o con el Teclado

Al igual que las demas aplicaciones de Windows 3.0, Paintbrush se puede
operar tanto con mouse como con teclado, por lo que a c¢ontinuacién se
explicara el uso de ambos dispositivos y alo largo del capitulo se indicardn
los procedimientos usando uno.y_ otro. Por facilidad es recomendable usar

mOUSC. % A ' - . /l "5.9
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3

Mouss

Click con botdn izquierdo.

Click con botdn derecho.

Doble click con botén izquierdo.

Doble click con botén derecho. -

Keyboard

Backspace

WINDOWS 3.0

Keyboard

L]

Presionar tecla INSERT.

Presionar tecla DELETE.

 Presionar las teclas F9+INSERT.

 Presionar las teclas'F9+DE.LE'I‘E.

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

Nota:. ‘Para eliminar la inf_ormacién deseada se debe:

.

Mo

1. Sostener €l botén izquierdo.

2. Sin soltar, deslizar el mouse por el &rea
deseada, la informacién por donde pasa el
cursor se va borrando, siempre y cuando sea de

1o tltimo dibujado.

22y
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Keybaard
1. Presionar sin soltar la tecla F9.

2. Con las ﬂechas, deslizar el apuntador por el
area donde esta la informacién a eliminar.
ALT+BACKSPACE

‘Se elimina de inmediato todo lo que se haya dibujado con'la dltima
herramienta que se.eligid.

.
Teclas de movimiento

- TAB
Mucve cl 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 cn ¢l punto 11. 3) en sentido contrario a las
mancmllas 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
irea en donde se esté de la ventana. .

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

Mueve el apuntador a la parte derecha del dibujo.
_ue (] puna o;a apa € er}e‘ J i _/15_



Légica Programada $.A. de C.V, ‘ + WINDOWS 3.0

PGUP -

<!

Mueve el apuntador una ventana chia arriba del dibujo.
PGDN

Mucve el apuntador una ventana hacia abajo del dibujo.
SHIFT+FLECHA IZQUH;IRDA

Mueve el apuntador un espacio hacia la izquierda del dibqjo.
SHIFT-++FLECHA DEREC}-!A .

Mueve el apuntador un e;pacio a la 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.

- S _— R
- —— PR 1 e e
6 | ) | - o
, PR

Mouse

-El uso del mousegdentro de Paintbrush es casi igual que en las demds
" utilerias de Windows 3.0, sdlo que aqui si tiene utilidad el botén derecho
aunque el izquierdo es el mas comtn, por lo que en el resto del capx'tulo se
especificard 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 drea
de la ventana se debe hacer click sobre ésta. ‘

x4
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Creando un dibujo ‘

‘-',

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

Para entrar a Paintbrush:
1. Abrir la ventana Accessories de Windows 3.0.

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

-

s

Paintbrush

Pantalla Paintbrush

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

Flle Edit View Font Swle Size. Plck Optdan: Help
o

Tod

O R et

£33
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=
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La ventana como se aprecia, presenta en el drea 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 tamaiio 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; ¢l drea restante es para crear los dibyjos, aunque ésta no es toda
la disponible y puede modificarse; se le denomina Area de Dibujo.

Para Crear un Dibujo

1. Sclccc_ionar la herramic;ma correspondicnte.
2. Seleccionar el Eolor requerido.

3. Elegir el grosor de linea.

4. Pasar al drea ae dibujo.

5. Crear Ja figura.

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

~ "Keyboard

1. Presionar TAB o SHIFT+TAB hasta llegar al area de Herrafrﬁentas, 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 rea de dibujo.

128
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.

Mouse

- 1. Colocar el apuntador sobre la herramienta, color o linea deseada.
2. Hacer Click.
3. Regresar al 4rca 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
‘seccién 11.5.

Paleta de Colores

Como se menciond al inicio de esta seccion, la Paleta de Colores sirve para
scleccionar 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 ¢l 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 dlstmg'uen dos areas, el Indxcador de
Seleccién y la de Colores.

POLETAR DE  COLORES

- ll 9y IE o

mnlr’o%non AREA 'nn- COLORES
SELECCION - ' . o JA G



.

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

El Arca de Colores permite escoger los colores con los que se desea’ ‘traba_]ar
-y definir los propios.

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

Para Seleccionar el Color del Foreground

1. Colocar el apuntador sobre el color deseado.

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 E ' ‘

1. Colocar el apuntador sobre el color deseado.

-

2. Hacer doble click o presionar las teclas FO+INSERT simultineamente.
Aparece entonces la siguiente ventana:
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3. Con las barras de Scroll s¢ pucde cambiar la concentracién de los colores
colores bdsicos, y asi cambiar ya sea 1a 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 opcién Options del mena y dar la
instruccién Save Colors... y para recuperarlos dar la instruccién
Get Colors...; estas instrucciones se explican a detalle mads
adelante.

' Cambiando el Tamaiic del Dibujo

Al entrar por vez primera a Paintbrush, automdticamente se estabelce un
tamafio cstandar para el drea de dibujo dependiendo de la resolucidn 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 Qptions del meng; se
explica a continuacién. '

/3/
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Para Modificar el Tamafio del Dibujo

1. Seleccionar la opcién thipris del mend. Aparece lo siguienie:

-.-B_rush Shapes... |
Edit Colors...
Get Colors...
Save Colors...

s

2. Seleccionar [mage Attributes... , presenta la ventana:

- Units —7
Width: [q7. ® in

O cm
Q pels

Height:

Cp_lors'
'O'BIack and White
® Colgrs

i

a). Width. Indicar el ancho para el dibujo en la unidad de medida
elegido en Units.
. . b).Height Indicar €l largo del dlbUJO también en la unidad de medida-

seleccionada.

¢). Units Seléccionar la unidad de medida que se usard al dar el
ancho y largo. : .
in " Pulgadas ( valor por omisién).
cm Centimetros.
pels = - Pixels.

732



- .
Légica Programada S.A. de CV. o WINDOV: 3.0

d). Colors Seleccionar si se desea trabajar en blanco y negro ca
' colores. : '

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

4. Iniciar un nuevo archivo (doble click sobre el’ 1cono Borrador) el cual
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 drea de trabzio
como de dibujo. Queda activo lo selecczondo en cada zona antes de haber zs
quitado.

Para Eliminar la Zona de Herramientas y de Tipos de Linea

1. Seleccionar la opcidn View del mend.

2. Seleccionar Ibols and Linesize para deshabilitarla (la paloma a la
izquicrda indica que estd habilitada). Desaparcce la zona de Herramienias
y Tipos de Linea (y la paloma de la izquierda).

INSTRUCCIONES DE VIEW

i liRATRbraS

Font Style_ Size [Plck
Zolﬁ'm In- " ZCl+Z

Zoom gut Ctrl+0

View Picture Ctrl+C

vTools and Linesize
v Palette

Cursor Position

/33
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- Para Eliminar la Paleta de Colores
1. Seleccionar la opcidn View del mend.

2. Scleccionar Palette: para deshabilitarla (la paloma a la izquierda indica
que estd habilitada). Desaparece la Paleta de Colores (yla paloma de Ia
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 neccesidad de
observarlo de diferentes formas, es decir tener varias vistas, por ejemplo si es
muy grande dar una vista alcjada permitird apreciarlo en su totalidad y si
hay que corregir detalles amplificar la zona facilitard la tarca. Las tres
primeras instrucciones de View pemutcn cambxar la vista de dibujo: Zoom
In, Zoom Qut y View Picture.

Para Mostrar el Dibujo de Tamario Real en Toda la Pantalla

1. Seleccionar la instruccién View Picture de la opcién View. -
Desaparece la ventana para desplegar el dibujo en la pantalla completa, si
es muy grande s6lo aparecera lo que cabe. : ~
Este efecto se logra también haciendo doble click en el icono de Seleccidn
Regular ya explicado. ' ‘

2. Dar click o presionar la tecla ESC, para regresar a la ventana normal.

/3 ¢
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Para Desplegar el Dibujo Completo en el Area de Dibujo

1. Seleccionar View de meni.

2. Seleccionar Zoom Qut. : '
En el area de dibujo, aparece este a una cscala menor. Sélo se permite’
seleccionar informacién para cortarse (cut) o copiarse (copy) o bien
pegarse (paste); ninguna.otra instruccién esta disponible.

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

s cuadriculada representando la- informacion, para que ésta se

" despliegue hacer un click fuera de dicha 4rea. Antes puede
colocarsc en donde se necesita.

Para Cancelar la Vista Completa (Zloom'Out) i

1. Seleccionar View de menu.

. ) ‘=
2. Seleccionar Zoom In o presionar la tecla ESC. Aparece la vista normal.
La vista Zoom Qut hace perder resolucién al dibujo, es decir, nitidez; pero
sblo es 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

i.Tenie_ndo la vista normal, es decir , no estando en la de Zoom Out,-
seleccionar View. '

* 2. Seleccionar View [n. El apuntaddr cambia a forma.de rectangulo,
3. Colocar &l recté;'lgulo sobre el drea a amplificar.
4.Dar un click o presionar la tecla INSERT. Aparece en la ventana la

informacién émpliﬁcada y en la esquina superior izquierda lo mismo en
tamafo real. . '
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Puntos

S. Modificar el color de los puntos para perfeccionar o correg1r el dxbu;o A
cada punto puede asigndrsele un color diferente;’ .
- Haciendo click con el botén izquierdo toma el color del foreground, y -
- Haciendo click con el derccho el del background.

6. Seleccionar Zoom Out para regresar al tamafio normal.
Estilos de Caracteres

Cuando se requicren letreros en un dibujo, hay que seleccionar el icono de
texto, ademds se debe cscoger 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 algiino(s) de esos
atributos las veces que sea necesario.

La forma de introducir textos cs 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 aplicacion para dibujar.

Sc pueden corregir errores simples de edicion con la tecla BACKSPACE.

/3 ¢
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Para Incluir Letreros a un Dibujo

1. Colocar e} apuntador sobre el icono Texto de la zona de Herramientas,

abc

2. Hacer click o presionar la tecla INSERT. -
3. Trasladar el apuntador al area de dibujo.

4. Hacer click o dar INSERT. Aparece una raya vertcal llamada punto de
insercion.

5. Seleccionar él 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 exphcan abajo. :

7. Digitar el texto.

8. Si cl letrero no ticne 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 ¢l paso 8 hasta obtener el letrero con la forma deseada.

Para definir o modificar los atributos de tipo(Font), estilo y tamaifio de un

letrero se hace a través de las opciones Font, Style y Size del mend
respectivamente.
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Para Escoger el Font del Texto : -

1. Seleccionar la opcidn Font del meni. Despliega la siguiente ventana de .
opciones:

Alerminal
Helv
Courier
Tms Rmn
Symbol
Roman
Script
Modern
Preview

v System

n
20Ntz
Yl
g

v

2. Seleccionar el nombre del font (tipo). Aﬁérec'e 'ur‘lalpalorna ala izquierda
de lo scleccionado. La lista. de fonts, disponibles ‘depende de las
capacidades de la impresora que se tenga habilitada.

El font que se cligié afecta al texto que se vaya a digitar o al que no se haya

fijado aun, como se describid arriba. .

/3%
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'Para Seleccionar Tamafio del Font

)

1. Seleccionar la opcidén Size del men. Despllega la siguiente ventana de
opciones:

"6 ] 26 | a5 | 10
10 28 | 48 | 72
12 30 | 50 | 74
vis* | 32 | 52 | 75
16% | 36 | 54 | 76
18 37 | 56 | 78
19 3% | 57 | 80
20 40 | 60 | 84
22 42 | 64

2. Seleccionar el tamaifio del font (tipo). Aparece una paloma a la izquierda
.de lo seleccionado. Dependiendo del tipo son las medidas disponibles (las
que estan cn 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 tamaiio
aproxxmado
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Para Seleccionar Estilo del Font

1. Seleccionar la opcion Style del menu. Despliega la siguiente ventana de
opciones:

Eu.k | Op

Normal
B_,Uld - Ctri+B Bold
Italic Ctri+l Ttalic
Underline Ctrl+U Underline
v Qutline ' . |
Shadow Uy

2. Seleccionar el estilo del font (tipo). Aparece una paloma a la izquierda de
lo seleccionado.
Las opciones Bold, Italic y Underline 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.
. Edicién de Figuras

Cuando se ‘esta creando un dibujo en Paintbrush, existe un gran variedad de' -
herramicntas 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 seccidn se exphcara cada una-de estas herramientas y funciones.
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Es importante recordar que si se hace un cambio erréneamente se puede
cancelar secleccionando la  instruccién Undo de la  opcidon’ Edit
inmediatamente.

Undo funciona exactamente igual que en:cualquier otra aplicacién de
Windows 3.0, deshace el efecto de la dltima instruccién dada. Sélo que

Paintbrush considera la dltima instruccién a partir de la ultima seleccién
hecha. ‘

Por ejemplo:
Si se selecciona el icono Cuadro
Se hacen tres cuadros, pero el Gltimo no se necesita.
Si se selecciona Undo, climina los tres cuadros y no sélo el ltimo.

Es recomendable que al estar totalmente seguro de lo que se ha hecho, se
repita la seleccion 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 dchié scleccionar nuevamente el icono Cuadro
y proceder a erear el tercero.
Asi, al dar la instruccién Undo sélo se picerde el ultimo y no todos.

Cabe mencionar también que cuando se mueve, copia o duplica una figura
puede quedzir 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 botén izquierdo) es cuando si se ve lo que hay atrds. La
ilustraccién siguiente muestra el efecto de ambas:

‘Y
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Para Mover una Figura

1. Scleccionar la figura.
2. Colocar el apuntador dentro de la zona selecclonada -es decir cuando
toma forma de flecha.

3. Sostener el botdn izquicrdo o derecho del mouse, para moverla
{ransparente u opaca respectivamente,
Si se usa el teclado sostencr las teclas INSERT o DELETE.

4. Sin soltar, deslizar el apuntador hasta la posicion 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 scleccionada, es decir cuando
toma forma de flecha.

3. Presionar la tecla SHIFT, y sin soltar

s
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4. Sostener cl -botén izquierdo o derccho del mouse, para copiarla
transparenic u opaca respectivamente.
Si se usa el teclado sostener las teclas INSERT o DELETE.

s. Sin soltar, deslizar ¢l apuntador hasta la posicion deseada.

6. Ya quc la copia este en el lugar correcto soltar el mouse o la tecla que se
presiond y SHIFT.

Para Duplicar una Figura

1. Seleccionar la figura.

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

3. Presionar la tecla CTRL, y sin soltar

4. Sostencer el botén izquicrdo 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 ticne el efecto correcto soltar el mouse o la tecla que se
presiond y CTRL. |

Para Guardar una Figura en un Archivo Nuevo

1. Seleccionar la figura.

2. Scleecionar la opcion Fdit del mena.

3. Seleccionar la instruccion Copy to...
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Filename: '

Directory: c:\win300
Directories:

[..].
[pcifonts]
[system]
[temp]
{-a-]

[-c-]

[-d-}

Hl‘lilllll!“!

4, Digitar el nombre del archivo.

5. Scleccionar 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 instruccion Paste from...

R PasteiF RO .

3

ez \man 00
Disoctariex:

2%
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3. Hacer un doble click sobre el nombre del archivo deseado o dar Cancel
para no incluir ningun archivo.

Cambiar de Tamafio una Figura

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

Para obtener un cambio a escala es preciso mantencr presionada la tecla
SHIFT mientras se modifican las dimensiones.

Para Modificar el Tamario a una Figura
1. Seleecionar la figura.
2. Scleccionar la opeidn Pick del mend.,

* 3. Scleccionar la instruccion Shrink + Grow. ‘
Desaparcece la linea punteada quce delimita la figura a modificar.

4. Checar la instruccion Clear de la opcidn Pick del mend.
~ Si se desca conservar cl original , debe estar deshabilitada (sin la paloma).
Si se desea perder el original, debe estar habilitada (con la paloma).
Esto puede verificarse antes o después del punto 3.

5.Llevar el cursor al drca de dibujo y deslizarlo sosteniendo el boton
izquierdo del mousc o la tecla INSERT, como si se fuera a seleccionar algo
para determinar el nuevo tamafio y posicidén de la figura. Si se quiere que
guarde las mismas proporciones, se debe mantener la presionada la tecla
SHIFT.

6. Al soltar el cursor, cn cl drca scialada cn el punto 5 aparece la figura con
sus nuevas dimensiones. Hay que cuidar de que en dicha area haya
informacién que no sirva pucs se perdera.

~ 7. Repetir el paso 5 tantas veees como copias de diferentes tamafios se
necesiten. |

(&' 5™
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~ Para Invertir una Figura
1. Seleccionar la figura.
2. Sclgcciona; la opcidn Pick del meni.
3. Seleccionar la instruccién Flip Horizontal o Flip Vertical

La informacion seleccionada cambia inmediatamante de sentido, como se
muestra en la ilustracion siguiente:

Flip veritical
Elb ActLiricsy

lstnositoH qild Flip Horizontal

Para Invertir los Colores de una Figura
1. Seleccionar la figura.

2. Seleccionar la opcion Pick del menu.

3. Seleccionar la instruccion Inverse,

La informacidén seleccionada cambia inmediatamante sus colores, lo de
negro queda blanco, etc.

Para Inclinar una Figura
1. Scleccionar la figura.
2. Seleccionar la opcidn Pick del mend.

3. Seleccionar la instruceién Tilt.

4. Checar la instruccién Clear de la opcién Pick del mend.
Si se desea conscrvar el original , debe estar deshabilitada (sin la paloma).
Si se desca perder ¢l original, debe estar habilitada (con la paloma)

Esto puede verificarse antes o después del punto 3.

/4/5
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5.Llevar el cursor al drca de dibujo y deslizarlo sosteniendo el botén
izquierdo del mouse o la tecla INSERT, para determinar la inclinacion y
posicidén de la figura.

6. Al soltar el cursor, en el drea seiualada 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 ¢l paso 5 tantas veces como copias en diferentes inclinaciones se
necesiten,

" Uso de las Herramicntas de Paintbrush

Se dividen cn dos tipos, las que crcan figuras y las que sirven para
modificarlas; en scguida se presenta la explicacién de cada una de ellas.

Para crear;

/

Scleccionar  cste icono  permite hacer  lincas alquicr tamafio ¢
Scleccionar  est ! e | I dc cualquicr tamafio
inclinacion, en ¢l grosor y color que se tenga seleccionado antes de crearla.

-

Para Hacer una Linea

1. Seleccionar el icono de linea.

2. Estando cn el drea de dibujo, colocar el apuntador el uno de los extremos
donde se desca la linca.

3. Sostener cl boton del mousc o la tecla INSERT.
4. Sin soltar, deslizar ¢l apuntador hasta dar las dimensiones deseadas.

5. Soltar, ya sca ¢l mouse o la tccla, y cntonces la linea queda fija.

/o 2
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Nota: Para hacer lineas rectas o comn una inclinacién de muiltiplos 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. Scleccionar el icono de arco.

2. Estando en el drea de dibujo, colocar el apuntador.en uno de los extremos
donde se desea el arco.

3. Sostener el botén del mouse o la tecla INSERT.

g



fogica Programada S.A. de CV. ) _MNDCWS 3.2

4. Sin soltar, deslizar ¢! apuntador hasta dar la apertura del arco; aparecera
una linca negra y delgada, independientemente del tipo de linea y color
que se hayan clegido. '

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 cualquicr punto de la linea y repetir los pasos
3, 4 y 5 sélo que ahora la linea recta parece ser eldstica, 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 perfeccionario o bien
hacer una “S". Al soltar cste scgundo punto el arco queda fijo y entonces
toma la linea y color scleccionados.

[

Este icono permite crear cl 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 sc desea el cuadro.

3. Sostener ¢l botén del mouse o la tecla INSERT.
4. Sin soltar, deslizar ¢l apuntador hasta dar las dimensiones descadas.
. 5. Soltar, ya sca ¢l mousce 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. .
19
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O

El icono de Cuadro de esquinas redondcadas hace lo mismo que el anterior,
sélo que las esquinas son curvas. El procedimiento para crearlos y Ia tecla
SHIFT es igual.

O

Este icono permite hacer Gvalos y circulos de cualquier dimensidn, 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

Fl icono de Poligono permite hacer figuras de tres o mds lados, con la linea y
el color seleccionados.

Para Hacer un Polfgono
1. Seleccionar ¢l icono de poligono.

2. Estando en-el drea de dibujo, colocar el apuntador en uno de los extremos
donde se desea lafigura. '

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 [a primera linea.

(30
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. 6. Mover el cursor al siguiente punto del poligono.

7. Hacer click o presionar INSERT para ﬁ]arlo aparccerera una linea del
final de la recta anterior a este punto.

8. Repetir el punto 7 tantas veces como lineas sc¢ deseen,

9. Para cerrar la figura, es decir para poner Ja dltima linea, del pohgono
hacer un doble click o presionar las teclas F9 e INSERT simultaneamente.

.. 8 [© |\

. 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 posiblc tener el 4rea de un color y el
perimetro de otro, seleccionando uno para el "foreground" y otro para el
"background", la explicacidn 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, "freechand", en el -
color que se elija, tipo de pincel y grosor de éste; esto 1ltimo lo determina el
tipo de linea que se escoja y puede cambiarse a discrecién. La explicacién de
tomo scleccxonar un pincel se hace mas adelante

/5%
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Para Hacer Dibujos Libres
1. Seleccionar el icono de brush.

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 de]l mouse o la tecla INSERT.
4. Sin soltar, deslizar el apuntador, por donde pasa dibuja una linea.

5. Soltar, ya sea el mouse o la tecla, y entonces se fija la ﬁguré que se creo.

Para Hacer I_.fneas Rectas Horizontales y Verticales .-

1. Seleccxonar el icono de brush.

2. E.stando en el area de dibujo, colocar el apuntador en uno de los extremos
dela linea = ‘

3. Sostener la tecla SHIFT, y sin soltar -
4. Sostener el botén del mouse o la tecla INSERT.
5. Sin soltar, deslizar el apuntador en la direccidn requ'erida.

6. Soltar, ya sca el mouse o la tecla, y cntonces la lfnea"qﬁeda fija.

Para Selécf:iohar la Punta del Pincel

1. Hacer un doble chck sobre el icono Brush, o, presionar las teclas .
F9+INSERT simultineamente, aparece la snguxente ventana -

- /52
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“iBrushiShapes

“Cancel ;.

2. Seleccionar el t1po 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 npo de pincel.

b

El icono del Rodillo llena una drea 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 "regaria” por toda el Area de Dibujo y -
sélo en las figuras o lugares completamente cerrados no "entraria". '

Para Colorear Fiéuras Cerradas

1. Seleccionar el icono del rodillo.

2. Desplazar el apuntador a la figura o area deseada.

E

3. Hacer click o presionar INSERT. En este momento se vacia el color.
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ANTES de hacer |
click sobre el §
area_cerrada. §

mlzs_PgEs de ha;e'x-
cllicC sSobre e
@)

garea cexrrada.

MR

=

- El icono del Spray al igual que ¢l 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, sdlo que este icono deja
un area circular (muy pequefia) llena de puntos ‘del color seleccionado, es °
decir no deja colores sélidos. El tamano del cu'culo depende del grosor de

Imea que se elija.

Para Pintar con Efecto de "Spray”
1. Seleccionar el icono de'Spray.

2 Seleccxonar el tamafio del circulo, escog'xendo un npo de linea. Se puede
estar cambiando constantemente. - : -

3. Estando en el drea de dlbUJO colocar el apuntador en donde se desea
iniciar el color. _ | . sy
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4. Sostener el botén del mouse o la 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 dc puntos. Si sc mantiene presionada la tecla SHIFT mientras se

desplaza cl apuntador, éstec 'se moverd solo en dircccidn 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 4rea limpia con el color actual para el background. El tamaiio del
cursor depende del grosor de la linea que se tenga seleccionada.

Para Borrar Parte del Dibujo
1. Seleccionar el icono dé Borrador.

2. Seleccionar el' tamafio de Ja "goma", escogiendo un tipo de linea. Se
puede estar cambiando constantemente. - :

3. Si es necesario, seleccionar color del background. Es el que quedari al
eliminar la informacion.

4. Estando en el drea 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 apuntador,

éste se movera sélo en direccidn vertical u horizontal.

7. Soltar, ya sea el mouse o la tecla. , : /55"
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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 simultdneamente.

El icono de Borrador de Colores es capaz de borrar aquella informacién gue
esté en el color seleccionado, y mancjando colores de background y
foreground, con esta herramienta es muy sencillo sustituir un color por ot-o.
El procedimiento es muy parecido al del Borrador.

Para Borrar Dibujbs de un Color

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 del foreground, es decir, en el de la informacién a
climinar; y si es necesario el del background, que debe- ser sobre el que .
esté la informacion, ya que es el que quedard al eliminarla.

4, Estando en el area 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 SBIFT mientras se desplaza el apuntador,

éste se movera sélo en direccidn 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 ¢l tamafio de la "goma", escogiendo un tipo de linea. Se
puede estar cambiando constantemente.

3. Seleccionar color a cambiar como ¢l del foreground, es decir, en el de la
informacidn a modificar.

4. Seleccionar el huevo color como el del background.

5. Estando en el drca de dibujo, colocar cl apuntador en donde sc desea
‘empczar la sustitucion.

6. Sostcner el botén del mouse o la tecla INSERT.
7. Sin soltar, deslizar ¢l apuntador, por donde se desea borrar. Si se
mantienc presionada la tecla SHIFT mientras se desplaza el apuntador,

¢éste se movera sélo en direceion vertical u horizontal.

8. Soltar, ya sea cl mousc o la tecla.

P4

El icono de Seleccién Regular sirve para seleccionar una parte del dibujo que
pueda encajonarse en un cuadro o rectdngulo. Ademds permite prcsentar el

.0

dibujo completo ocupando toda la pantalla es decir, sin las areas de la-

ventana Paintbrush.

Para qué seleccionar informacion?

Cuando sc requicre hacer una modificacidn, es necesario detenminar sobre
qué se realizard dicho cambio, esto se hace seleccionando. Asi, lo que se
encuentra dentro dcl drca scleccionada pucde cambiarse de tamaiio,
moverse, duplicarse, invertise de posicién y/o colores, inclinarse, climinarse
o pasarse al Clipboard para integrarse a otra aplicacidén de Windows,
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Nota: En este punto sdlo se¢ éxplicara como seleccionar, para realiza
todos los cambios arriba mencionados consultar las siguientes
secciones, la 11.4 para.cambiar de tamafo 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 ¢l botdén del mouse o la tecla INSERT, y sin soltar

4. Desplazar el apuntador hasta encajonar cl drea a seleccionar, se abre una
caja de lineas punteadas.

5. Soltar el botdn del mousce o la tecla INSERT, para fijar la caja, quedando
asi la informacion seleccionada. o

Para Mostrar un Dibujo Completo

1. Colocar e} cursor sobre el icono de Seleccion Regular.

2. Hacer un doble click o presionar las teclas FO+INSERT simultaneamente.

3. Dar un click o presionar la tecla Esc para regresar a la pantalla normal.

.

El icono de Scleccién Irregular sirve para seleccionar una parte del dibujo
que se tenga, donde esta no puede encajonarse en un cuadro o rectangulo.
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Para Seleccionar un Area irrgzgulér

1. Scleccionar ¢l icono d(. Scl(:.ccién [rregular.

2. Colocar apuntador ¢n uno (ic los extremos del érc'-:g a seleccionar.
3. Sostener el botén del mouse o la .tecla' INSERT, y sin solrér

4. Desplazar el apuntador alrededor del area a seleccionar, va apareciendo
una linea punteada. '

S. Soltar el botén del mouse o la tecla INSERT, para cerrar esa linea
punteada, quedando asi la informacidn seleccionada.

Nota: Cuando una drea esta seleccionada; el apuntador toma forma de
flecha al cstar dentro de la seleccidén 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.

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
opcion File del men. '

Para Salvar un Dibujo en Disco
1. Scleccionar la opcién File.
2. Scleccionar la opcidn Save o bien Save as... La primera vez que se va a

guardar es exactamente 16 mismo. De la segunda vez en adelante Save lo

159



Légica Frogramada S.A. de C.V. ‘ - WINDOWS 3.0
Fan

\.

guarda con el nombre inicialmente asignado; Save as... da la oprtunidad
de darle un nucvo 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 opcidn File.

2. Seleccionar la opcidn Open. Aparcce 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 opcion File.

2. Seleccionar la optién Print.... Aparece una ventana solicitando las
especificaciones de impresién. Los tépicos que deben indicarse son:
-Quality Define ]a calidad de impresion. '

Draft Hace una impresién tipo borrador.

Proof.- Recaliza una impresién de calidad.
-Window Define lo que sc imprimira.

Whole.- ¢l dibujo completo. '

Part.- cl drea que se seleccione.
-Number of copies: Define el nimero de copias que se imprimiran.
-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 cscogio que se imprimiera parte del dibujo,
antes de que se inicic la impresién indicar el drca a imprimir como si se
fuera a scleccionar. '
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