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Microsaft Word es un procesador de palabras.-.que permite producir. .

con suma rapidez documentos de aspecto profesional. Word

suministra: -

Busqueda de documentos y hojas resumen para poder estar al tanto
de todos los documentos.

Una funcion unica de produccion de esquemas para organizar sus
ideas y (organizar) manejar documentos complejos. ’

Marcas gue ejecutan una serie de comandaos Yy operaciones
avutomaticamente para poder . trabajar de modo mas rapido vy
eficiente.

Importacion de hojas de cdlculo para leer y actualizar 1los
resul tados directamente de archivos de hojas de calculos.

Manejo sencillo de tablas. 5e pueden mover las columnas,
ordenar las filas o realizar cdlculos con los numeros de una
tabla.

Trazado de lineas y encuadrado de parrafos paré mEjDPaP. el
aspecto de los documentos y .resaltar el texto importante.

Generacidn automatica de Indices y tablas de contenido.

Muchas funciones adicionales, entre las que se encuentran:

modificacion miltiple de documentos (en las ventanas),praqatrama

(de correccidtn de ortografia, impresidn de cartas modelo,

v alosarins gue sirven para guardar y aplicar formatos complejos

con facilidad, marcas de revision (llamadas a veces marcado de-
lineas) que contribuyen a estar al tanto de las distintas
versicnes de un documento y numeracién de lineas tanto de
pantalla en pantalla como impresa en ‘papel.

- “i

LO QUE SE NECESITA

USTED NEfCESITA: : LAS DISTINTAS OFCIOHNES S0N:

~Una computadorea : —Una computadora IEBM/FC o

compatible.

—Memoria minima -Memotria disponible de 2356k

—lUnidades de disco -Jn minimo de 2 unidades (de
Z1/2", 5 1/4Y o un disco

dutro.



—Monitor y adaptador

de monitor

-Sistema

-Discos de WORD

—-0tros discos

-Mouse

(opcional)

operativo DOS

rJ

-Un adaptador de color vy
graficas mejoradas (EGA), Vv
un monitor monocromatico de
80 columnas, en color o con
una visualizacidn de color
me jorada.

Tar jeta de graficas HERCULES
™ Y una IEM FC
(monocromatica, stlo IBM)

Adaptador de visualizacion
monocromatico e impresora vy
monitor monocromAatico de BO
columnas.

Monitor incorporado incluido
con cualgquier IBEM FC (=)
computadora compatible.

Cualgquier adaptador de
graficas IBM F5/2 y manitor.

Version 2.0 de Das ©
versiones posteriores.

Disco del programa de WORD.
Disco de utilerias de WORD.
Disco de ortogratia.

Discos de impresoras de WORD.

Disco en blanco, con formato.

Mouse de bus.
Mouse en serie.



COMO USAR EL PROGRAMA INSTALAR
Antes de arrancar WORD por primera vez, se debe ejecutar el
programa INSTALAR incluido en el disco de utilidades de WORD.
El programa INSTALAR prepara =1 programa WORD para el HARDWARE con
el que se va a utilizar. El programa INSTALAR se puede usar con
discos de 5 1/4", de 3 1/2" o disco duro.
El programa INSTALAR se usa para copiar todo o parte de los
siguientes programas, en un directorio especificade de un disco
duro:

- Frograma de WORD

- Frograma de ORTOGRAFIA

- Informacidn sobre las IMFRESORAS

- Informacidn sobre el MOUSE

El programa INSTALAR es titil!l para llevar a cabo las siguientes

tareas:

—  Freparar (de formato a) discos en blanco para ocuardar el
trabajo. La opcidn para dar formato a los discos en blanco se
vara, #0lo si se escoge la opcidn del menu para trabajar con el
disco original WARD. Si se copia WORD a un disco duro y después
s2 desea usar el programa INSTALAR para dar formato a discos en
blanco, es necesario volver a ejecutar =21 programa INSTALAR vy
escoger la opcidn para copiar WORD 2n un disco duro.

— Crear wun disco de documentos que contenga los archivos de ayuda
Y guiones. Como estos atrchivos no caben en el disco del
programa de WORD de 360k, este procedimiento resulta
conveniente para los usuarios del disco flexibles de 2460 que
deseen hacer uso del archivo de Avuda y de guiocnes sin tener
gue insertar el dizcao de utilerias de WORD.

— Deshacer la instalacidn de WORD de su disco. En el caso gque se
desee eliminar el praograma WORD del directorio de trabajo o
disco dure, 21 programa INSTALAR le dard . la opcion de eliminar
su copia WIRD de su dizco duro (en otra computadoral. '

— Copiar la informacidn del Mouse a su disco flexible DROS.
— Quitar la versién = del disco duro, =n caso que sea necesario.

FARA ARRANCAR EL FROGRAMA INSTALAR CON UN SISTEMA DE DISCOS
FLEXIBLES

l.-fApague la computadora = inserte 21 disco de DOS en la Unidad A.
Z2.-Encienda la computadora.

Z.-Cuando DOS =solicite

la fecha v la hora, e=criba la inTormacian
adecuada opresiaone la la ’

1-_
tec ENTRAR (ENTER).

v



4.-Cuando aparesca en la pantalla 21 mensaje A», sague el disco
de DOS de la Unidad A 2 inserte 21 disco de Utilidades-de WORD.

S.—Ezcriba INSTALAR vy presione ENTRAR (ENTER).

Una vez que el pragrama INSTALAR se este  ejecutando, hay que
seguir las instrucciones que de la pantalla.

FARA ARRANCAR EL FROGRAMA INSTALAR CON UN  SISTEMA DE DISCOS
FLEXIBLES

(En este procedimientno se supone gue ya esta instalado DOS).

l1.-Encienda la computadora con las Unidades vaclas.

2.-Cuando aparesca =1 mensaje de DOS sclicitando la fecha y  la
hotra, sscriba 1= informacion adecuada o presione la tecla
ENTRAR (ENTER).

Z.—Cuando aparesca 21 mensaje C» en la pantalla, inserte 21 disco
de Utilidades de WORD en la Unidad A.

4.-Escriba A: instalar vy presione ENTRAR (ENTER).

Una vez e se ecte ejecutando =21 programa  INSTALAR, hay' que

sequir 1as instrucciones que de la pantalla.

FREFARATIVOS PARA LA INSTALACION DEL FROGRAMA DE ORTOGRAFIA

Antes de usar el programa de Ortogratia, es necesario agregar  unia

linea de informacidon a uno de los archivaos del sistema DOS. Los

proacedimientos citados a continuacidn describen camo  hacer esto
para un sistema de disceos flaxibles o disco duro.

ANTES DE INSTALAR EL FRGRANA DE ORTOGRAFIA EN UN SISTEMA DE DISCOS
FLEXIELES

l.-Inserte =21 disco de arrandue de bDS en la Unidad A v &1 disco
de WORD en la Unidad B.
2.~Escriba EB:WORD v EMTER para arrancar WORD.

Z.-Cargue el archive COMFIG.SYS =n WURD.

—Escnja 21 comando TRANSFIERE CARGA.

~Escriba A:; COMFIG.SYS,

~Fresione la tecla ENTRAR (ENTER) para cargar 21 archivo.
el

(=]
-Frezsigne la 1
i

ra 8 si aparece =21 mensaje "Teclee § para
crear el archi ‘



4.-Lleve a cabo uno de los T siguientes pasos:

-5i existe ‘una linea que diga FILES = n: donde n es un
numeroc mavor ague !4, vaya al paso & salta al paso 7.
—-81 existe una linea gue diga FILES = n; donde n @5 un

numero menor que 13 use las teclas de direccion para  mover
2l cursor al Aumero y presionar la tecla (DEL) con el fin
de eliminar los digitos del ndmerc.

Escriba 15 de modo que la linea diga FILES = 15. Siga los
pasos 5 a 7.

=~S51i no hay una linea gue diga FILES = n: prezione la tecla
ENTRAR (ENTER) para agreagar una linea en blanco en la
parte superior de la ventana del documento, presione
1z tecla flecha arriba para mover el cursor a la linea
en blanco y =2scriba FILES = 13, 3iga el paso 5 a 7. :

J.—Guarde 21 archivo sin formato de WORD

—Escoja el comando TRANSFIERE GUARDAR.

-Frecions la tecla flecha a la derecha para mover =1 cursor
al campo "CON FORMATO:" y despues presione la tecla N para
ascoger la opeion NO,

—Fte=zione la tecla entrar ENTER para guardar el archivo.

6.-5al

a de WORD.

N
1
o

7.-Fresione las tesclas CONTROL + FORMATO + BORRAR para inicializar
el sistema.

FARA ARRANCAR WORD Y MOSTRAR EL ULTIMO DOCUMENTO CON EL QUE SE HA
TRABAJADO

Sz debe sequir cualguiera de los procedimientos basicos descritos
anteriormente para arrancar WORD conm un  sistema  de discos
flexibles o de disco duro con la excepcidn de :

—En lugar de escribir WORD al aparecer el mensaies, escribatr
WORD/L..

/L Ex 1o que se llama una cpcidn de arrangue. Al salir de WORD, 1a
ruta de acceso y =1 nombre del archivo del documento en la ventana
iy se guardan en el disco o directorio de WORD.

Al  arrancar WORD con 1a opcion de  arranaue /L, al programa
compruebes esa informacidn. Si se mueve o se barra 2l documento del
disco o directoric donde estaba o sz borra por descuido 1 archivo
(MW, "N que contiene la informacidn, WORD arranca con: wn Duevo
documento sin tltulo.

Ejemplo:8i por ejemplo, ze sale del pragrama con el archivo

h



LEEME.DOC en la ventana 1, s2 debe escribir
‘WORD/L para arrancar con-el archivo LEEME.DOC.
en esa ventana.

COMO CAMBIAR LA FANTALLA DE WORD

i se tiene wuna tarjeta de graficas en la computadara, puede
ejecutar WORD tanto en el modo de graficas como en el modo
de (texto) (caracter). (Sin tarjeta de graficas, WORD siempre se
2jecutara 2n el modo de texto). Esta secgitn, descirbe 1as
ventajas vy caracteristicas de cada modo, cémo parar de un modo &
otro sin salir de WORD, vy comg arrancar gl merograma en cualquiera
de los modos.

También =ze explicarin otras manzras de aprovechar al maximo wuna
instalacion particular ce Hardwares usando las siguientes opciones
de arranque de WORD. Estas opciones se especifican al aparecer el
mensaje de DOS. Sole sg pueden usar las opciones de arrangoe
compatibles con =1 Hardware.

ESCRIEA FARA ARRANCAR

WORD/C Word en =21 modo de *texto (caracter?}.

WORD /G Word en el modo de graficas.

WORD/H Word haciendo uso de un tamafio de caracteres
ma= linezzs de tento.

WORD/M Word 2n meodo monocromatico de alta resclucidn

1 =2  tisne una tarjeta EBGA con 64K de
m2maria v un monitor Enhanced Color Display.

U

Fztas  opoiones  d arrandue s2 pueden combinar para  conssEguir
@l resultade deseado. Forr 2jemplao, se puede escribir WORD/L/C,
WORD CALENDAR/C o WORD/H/G. "

QUE ES EL MODO DE GRAFICAST

Muestra las letras y ndmeros en la pantalla de forma similar a la
manera en  gue aparecean impresos. S22 omuestra en pantalla los
formatos de Cursiwva, Negrits, Verzales, Subrayado, Dobls Subrava,
Indice, Subindice v Techado. Esta visualizacidn permite wver el
aspecto del documento =n su forma final.

QUE ES EL MODD DE TEXTO? (CARACTER)

Word se ejecuta mas rapide en este modo. Eszto se puede obzervar
ante todo cuando ze despiaca =21 texto del documento v cuando <e
lleva a cabg acciones gues reguiersn que Word vuelva a dibujar @ 1a
partalla,

En el modo de tento, no

Zz@ muastra tanta informacidn como en el de
grafticas en cuanto al asps

cto gue tendrd =21 texto al imprimirse.

o~



FARA FASAR DEL MODO DE GRAFICAS AL MODOD DE TEXTO Y VICEVERSA

Una ve: gue s& arrangue WIRD, ze pusde combinar de uno a otro modo
sin salir del programa. For 2jemple, se puede hacer la mayor parte
del trabajo en 21 modo ds teuto para aprovechar la velocidad vy
despu#gs pasar al modo d= graficas periddicamente  para ver el
formato con mas claridad.

—Presione la tecla (ALT + F9) patra cambiliar de modos
directamente, Elija el comando "OFCIONES:" v en el camp
"PANTALLA:" 2lija graficas o texto y luego presione la
tecla entrar ENTER.

FARA ACELERAR EL FUNCIOMAMIENTO EN UN SISTEMA DE DISCOS FLEXIEBELES

l.~Inserte g1 disco de arrancar de DOS en la Unidad A& v =1 disco
de WORD en la Unidad E.

Z.-Escriba B: WORD v presione enirar ENTER para arrancar WORD.
Z.—Cargue 21 archivo AUTDEXEC. BAK eﬁ WORD.

—Elija g1 comando TRAMNSFIERE CARGA

-Escriba A: AUTOEXEC.BAK

~Fresione la‘tecla ertirar ENTER para cargar.el archivo.

Fresione la tecla 8 si aparece el mesaje "TECLEE S FARA
CREAR EL ARCHIVO:".

4,-Fresicne 1a tecla entrar ENTER para agresgar una linga en
blanco en ~ la parie zupsrior de la ventana del documento,
despuds  presione la tecla flecha arriba para mover el cursaor
a la limea en blanco

S.-Escriba SET NOSNONCONTROL = TRUE.
&.-Guarde 21 archivo sin formato de WORD.
~Flija =1 comando TRANSFIERE GUARDAR

-Fresione flecha a la dsre

CON  FORMATO v dezpuss
NO

ha para mover el cursor al  campoe
sione N para alejir la opcidn

tec
pre
~Fresione la tecla sntrar ENTER para guardar 2! archivo.

7.-9alga de WORD.

8.-Fresione las teclss CTRL + ALT + DEL para inicializar el
sistema.

.



FARA ACELERAR EL FUNCIONAMIENTO EN UN SISTEMA DE DISCO DURO

1.-51i adn no 1o han hecho, ejecute =1 programa INSTALAR para
instalar WORD e2n 21 disco duro.

2.~Escriba WORD, en ! directorio de WORD, y presione ENTRAR
(ENTER) para arrancar 2l programa.

Z.—Cargue el archive AUTDEXEC.EAK en WORD.
—Elija el comando TRANSFIERE CARGA"
~Escriba NAUTOEXEC, BAK.
—Fresione ENTRAR (ENTER) para cargar el archivo.
—Fresione 5§ s1 aparece "TECLEE S PARA CREAR EL ARCHIVO"
4.-Fresione la tecla ENTRAR (ENTER) para agregar una llinea en
blanco en  la parte superior del documento, despues presione
flecha arriba para estar en la linesa en blanco.
S.—-Escriba SET NOSNOWCONTROL = TRUE
6.-6Guarde el archivo sin formatos de WORD.

—Elija el comando TRANSFIERE GUARDAR

-Fresione 1la tecla ENTRAR (ENTER) para mover el cursaor  al
campo CON FORMATO" vy después presione N para No.

7.=Salga de WORD.

B.-Fresione las teclas CTRL + ALT + DEL para inicializar el
sistema.

EL AREA DE COMANDOS

El Area de comandos g2 2ncuentra en la parte inferior de la
pantalla vy esta compuesta por 21l mend de comandos, la linea de
mensajes ¥y la linea de estado.

El ment de comandoms muestra los comandos disponibles en WORD.

—La linea de menzajes le da sugerencia, le informa sobre el wuso
de loz comandos y los errgres cometidos al  ejecutar uno  de
ellos. '

—~La linea de =stado mu
seccilon, a1 numero de
encuentra el cursotr.

1 namerc de pagina, el numera de
vy 21l namero de columna donde se



NUEVA LINEA

Fresiomne SHIFT CTRL Y FRESIONE ENTER no saltar-“héﬁtéi-r que
aparesca la lin=a punteada.

FARA ESCRIEBIR UN TEXTO

Antes de empe:zar, es necesario eliecutar el programa EEYESF, el
cual viene incluidao en el disce de Utilidades WORD.

1.-En el sistema Coerativo DOS escriba KEYBSF y ENTER.
El  programa EEYBSF le permite usar el teclado en espafol. La
posicion de las letras es iguwal a la de wuna maguina de
esceribir.

Notas:antes de uti ar la red, usted debera cargar el
tecladn e fiol, debido a que si ejecuta algln
comando  "nst use” sin haber cargado el teclado en
gspafiol, est trabajara.

2.-Escriba WORD v prasions entrar ENTER.
AL arrancar WORD usted puede ezcribir teuto. Cualquier cos
gue wsted escriba aparecerda en la pantalla. Fara dejar ds
escribir vy pader utilizar los comandos, 25 necasarl
presionar (ESC).

Z.-Fresione la t=cla (ESC).
Cuando s= presiocna la tecla (ESC) el primer comando aparece
resaltado, lo cuzal indica gue se esta utilizando 21 mend  de
comandos. En este momento usted puede escoger uno  de  lom
camandos del menud.

Existen dos formas de escoger comandos con €l teclado. &2
puede teclear 12 primera letra del comando, 0O sea pusde
presionar  la  barrs espaciadeora hasta aue el comando deseado
este resaltado v dospu#és presione ENTRAR (ENTER). ) ’

4,-Ezcriba 21 tevto, v no se prepcupe por 2l ancha de las  lineas.
WORD auvtomaticamente continua escribiende el texto en la
siguiente linesa.
S.~E=criba a1 narraftc a continuacidn. Recuerde aue la tecla
RETROCESO =1 utiliza para borrar 21 caracter que S8
encuentra a la izqguierda del cursor,

&.-Frezione entrar ENTER.



* Fara palabra completa hacia la derecha (FB).

#* Fara anular un coﬁando (ESC)
*» Fara deshacer un cambio ejecute 21 comando DESHACE
* Fara activar el mend oprima la tecla (ESC).

* Fara cancelar la impresison de un documento presione la  tecla
(ESC) dos veces seguidas. :

* Fara guardar un texto utilice =21 comando TRANSFIERE GUARDA, ]
documenta se guarda bajo un nombre de archivo que se puede

utilizar posteriorments.

#* Fara cambiar de Ecpafol 2 Inglés:
Fresione las teclas: ALT + CTRL +F1

¥ FPara cambiar de Inglés a Espafol:
Fresione las teclas: ALT + CTRL + F2

Nota: Es necesario ejecutar el programa EEYRBSF antes de poder
intercambiar de un teclado a otro.

* Las nuevas computadoras IBM F5/2 para 21 mercado latinoametricano
tienen su propio teclado 2n espafol. Fara activarlo escriba FEEY
LA vy presione entrar ENTER.

FARA SALIR DE WORD

-%e utiliza para terminar de trabajar con WORD y regresar al DOS.

Si se hacen camhins.en 21 documento WORD muestra un mensaje al

tratar de salir. _

* Tecle S para guardar, N para descartar los cambios o presione
(ESC}. :

Indique si desea guardar los cambios.

FARA MOSTRAR EL TECLADO
1.-Fonga =) disco del pregrama WORD en la Unidad de disco A:
2.—-En =21 sistema ocperativo M5-D0OS escriba:A:kEEYESF.

T.—Fresione 1la tecla entrar ENTER.



FUNCIDNES DE LAS TECLAS USADAS EN WORD Y TECLAS REASIGNADAS AL

EJECUTAR EL FROGRAMA KEYEBSF

TECLAS

F1

ALT + F1I
CTRL + F1
SHIFT + F1
Fz2

ALT + F2
CTRL + F2

SHIFT + F2

F
ALF + F3
CTRL + F3
SHIFT + F3
Fa

ALT + Fa
CTRL + F4

EHIFT + F4

F3

ALT + FZS
CTRL + FS
SHIFT + FS

Fé&
ALT + F&
SHIFT + F&

F7

ALT + F7
CTRL + F7
SHIFT + F7
Fa

ALT + FY
CTRL + FR

SHIFT + F8

Fa
ALT + F9
CTRILL + F2

SHIFT + F9

F10
AlLT + F10
CTRL + F10O

SHIFT + F10

11

NOMEBRE

VENTANA

FIJA TABULADOR
AGRANDAR
DESHACE

CALCULAK
ROTULD AL FIE
FROTULO
ESQUEMA

EXFASION

COFIAR
ESCALONAR
REGISTRAR MACRO

REFETICION
MARGENES
CREAR LISTA
HALLAR

REESCRIRIR
UBICAR FAGINA
DIBUJAR

HMaDo

EXTENSION
ORTOGRAFIA
COLUMNA

FALAEBRA IZQUIERDA
FORMATO IMFRESION
CARGAR w
FRASE ANTERIOR

FALABRA DERECHA
FORMATO CARACTER
IMFRIMIR

FRASE SIGUIENTE

CARACTER IZQUIERDO

FANTALLA
REFAGINAR
LIMEA

FARRAFO
REGISTRAR MODULO
GUARDAR
DOCUMENTO



ANTES DE EMFEZAR

. e e . . e o
Algundos "de los " procedimientos indican'que-se -debe -gscoger- un
comanda. Fara ello: -

l.-Fresione 1la tecla (ESC) para activar 1 mend de comandos.

Z.~Fresione las teclas de direcccidn o la tecla TABULADOR para
pazar el nombre del comando, 0 teclee la primera letra del
nombre del comando para pasar directamente al nombre, vy owver
ios campos del comando u otro mena.

Z.-Fresione la tecla entrar ENTER
Si no hay otro nivel de comandos, se muestran leos campos  del
comandn  resultado. S5i  hay otro nivel de comandos, aparece

otro menu.

4,-5i aparece otro menu, escoja =1 comando especificado en el
procedimiento.

S.-Fresione la tecla entrar ENTER para ejecutar el comando.

FARA LIMPIAR LA VENTANA Y CREAR UN NUEVO DOCUMENTO CON NOMEBRE

i.-Es=coja el comando Transfiere Cargar o presione la tecla CTRL +
F7.

2.-E=criba un nombre gque contenga B cardcteres como maximo,

I.-Frecione la tecla entrar ENTER,

4,-Fresione la tecla § como respuesta a la pregunta si desea crear
un nuevo documanto,
$i e han hecho cambios en el documento que no =& han
aguardadao, aparecerd el mensaje "Teclee § para guardar, N

para descartar los cambios o presione (EBQ).

S.~Empiece a escribir el nueveo documento.

FARA CARGAR UN DOCUMENTO EXISTENTE
1.-Escoja =1 comanda Transfiere Carga.

2.—Escriba el nombre del documento o presione la tecla Fl1  para
sscoger de una lista de documentos en el disco.
91 = utiliza la tecla F1 hay que presionar las teclas de
direccion para mover £l cursor al nombre del documento deseado.



»*
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4.

Insertar texto: Cologus el cursor y despusgs escriba.

Cscribir encima de un tento existente: Coloque el _cdrsar,
presione  la tecla REESCRIBIR F3 para habilitar el mode de
gecribir, escriba encima dal texto y después vuslva a presionar
la tzcla REESCRIBIR para deshabilitar dicho modo.

Emperar un nuevo parrafo: <—- (RETURN o ENTER)
Aivuste automatico de lineas

lLa tecla RETROCESO también borra desde el principio de uma linea
hasta el final de la linea anterior. For lo  tanto, 51 se
presiona poy descuido la tecla <- y no sSe quiere un 'nuevo
parrafo <sino  asmpezar una nueva linea, se puede presionar la
tecla RETROCESDO para borrar la marca del parrafo y valver a unire
las lineas.

Fara insertar un espacio de no separacidn.

Fi veces no es -desesble separar dos  palabras  en lineas
diferentes, por 2jemplo un nombre y un apellido, o si se tienen
lineas Justificadasz, no desea eupandir ninguno de los espacios
de una formula matematica o comando de computadora. En tales
casog, se pueden insertar espacios de no separacion.

Fresione CTRL + BARRA ESFACIADORA para insertar un espacio de no
separaclidn aparece 1gual gue uwn espacio introducido con la barra
espaciacora, a menocs que se escoja la opcidn todas del campo
SIMEQLOS VISIEBLES del comando OFCIDNES, en la opcidn TODAS, un

gepacio normal se indica con un punto y un  espacio de no
separacion con un espacilia en blanco. '

Fara repatir lo dltimo que se escribio.

Fresionar F4. Se repite todo el tento escrito desde gque se movid
el cursor o se ust un camando por Ultima vez, sin  importar la
longitud del texto.

Esto e=.0til, por ejemplo, si se quiere agregar rapidamente la
misma - oracidn o frazes en distintas posiciones de un documento
largo. Fara lograr esto, ce paodria hacer lo siguiente:

Escriba el te:to.

Mueva el cursor a la siguiente posicion, donde se desee
insertar 21 mismo teitao.

Presione la tecla Fd para insertar el texto en  la nueva
nosicion.

Repita loz pasos 2 y - para todas las posiciones donde desee
ingertar el texto.

Fara empezar una nueva linea sin crear un  nuevo parrafo
SHIFT+ENTER.
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Fara empezar una nueva pdgina CTRL+SHIFT+ENTER.

Frimer caracter de -la linea HOME.

Ultimo caracter de la linea END.-

Frrimer caracter del documento o principio del amcumento CTRL+FgUp
Ultimo caraﬁter del documento o fin del chumenﬁo CTRL+PgDn
Frimer caracter de la ventana o principio de la ventana CTRL+HOME

Frimer caracter de la dltima linea de la ventana o fin de la
ventana CTRL+END

Frimer caracter de la palabra anterior o documento izquierdo
CTRL + <-—

Frimer caracter de la palabra siguiente o documento derecho
CTRL + -3

-~
Frimer caracter del parrafo anterior o parrafo anterior CTRL + |

Frimer caracter del parrafo siguiente o parrafo siguiente CTRL+!
’ Vv

Fara pasar a una pagina especifica, el comando UBICA FAGINA
ALT + FS Escribir el ndmero de la pagina deseada.

‘Fara pasatr al principio de la ultima pagina, se puede escribir

-

un numero que sea mayor que el numero de la ultima pagina y

\

Fara extender una seleccidn

Fresione la tecla EXTENSION o F6 patra indicar que desea
extender la selecciédn., Las letras EX apareceran en la parte
inferior de la pantalla. "

'
Use cualquier combinacitn de teclas o comandos citados en las
secciones precedentes patra expandir o reducir la seleccion.
Se resaltan todos los caracteres situados entre el primer y el
tltimo caracter seleccionado. ’

Una wvez realizada la seleccién, vuelva a presionar la tecla
EXTENSION o Fé& para deshabilitar la extensidon o escoger un

comando.

ejecutar la mayoria de los comandos la extensién se deshabilita

avtomaticamente.

NOTA: Ciertas teclas, como potr ejemplo ALT, INS, DEL tambien
deshabilitan la extensién, algunos comandos como por ejemplo UBICA
FPAGINA yv HALLA no la deshabilitan.

14



COMO USAR LA TECLA MAYUSCULAS (SHIFT)

Mantenga prezionada la tecla mayuscula SHIFT y despues presione
cualquiera de las siguientes teclas para seleccionar el tento
deseado.

FLECHA ARRIEA g
FLECHA ABAJD

FLECHA IZQUIERDA

FILECHA DERECHA

FRINCIFIO (HOME)

FIN (END)

FAGINA ANTERIOR (Fglp)

FAGIMA SIGUIENTE (FgDn)

FARRAFO ANTERIOR (CTRL + FLLECHA ARRIEA)
FARRAFD SIGUIEMTE (CTRL + FLECHA ABAJOD)
DOCUMENTO IZGUIERDO (CTRL +FLECHA IZQUIERDA)
DOCUMENTO DERECHO (CTRL + FLECHA DERECHA)
FRINCIFIO DE DROCUMENTO (CTRL + FgUp)

FIN DE DOCUFMENTO (CTRL + FgDn)

* Fara seleccionar una columna es similar a extender una seleccién
en ue se empie-a con un solo caracter que marca la seleccidn.
Se puede seleccionar una sola columna o un blogue de texto gue
contenga columnas multiples. '

1. Selecciong un so0lo caracter para marcar la esguina del
rectangulo de eeleccidn de la columna.

&

« Fresione las tecltas COLUMNA (SHIFT + F&) para habilitar 1la
seleccidn de columnas.

2

. Cuando haya hecho la seleccidn, ejecute el comande deseado.
Despues de ciertos comandos como LISTA y TRANSFIERE, se
deshabilita automaticamente la seleccidn de columnas.

4. Fresione las teclas COLUMNA (SHIFT + Fé&) para deshabilitar 1la
seleccidn de columnas.

Cuando ecsta en efecto la seleccidn de columnas, algunos comandos
no funcionan. For ejemplo los comandos FORMATO PARRAFO y FORMATO
SECCION no valen para una columna. Si se elige algunos de estos
comandos, aparece scte mensaje:

"M es una accién valida para la columna seleccionada"

COMO ESCOGER COMANDODS

En la parte exterior de la pantalla aparece su mend principal.
Se escogen del mend para realizar una accion.

En algunos casos, al elegir wn comanda aparece otro mend de
comandos relacionades. For ejemplo, si se elige el comando

FORMATO =e verd un submend de comandos que permitiran que se

egpecifique el tewto al que se desee dar formato. ’

51 e necesita mas informacion para ejecutar un comando se veran
wno @ mas campos de comandos. Los campos de comandos muestran el



1

‘ : .

tipo de informacidn necesaria, sequidos por dos puntos (11}, los

campos de comandos contienen espacios para escribir  respuestas
de informacidn u opciones entre las que se " puede elegir. 7

-

El procedimiento basico para elegir y ejecutar un comando es:

* Fresiaone la tecla anular ESC para activar el mend.

* 51 aparece el menud, escriba la respuesta o elegir una opcidn en
los campos que desee cambiar., i

= Fresione la tecla entrar ENTER

16



FARA CANCELAR UN COMANDO.

* Fresione la tecla ESC para volver a escribir. )

*# En los ments de GALERIA y FROCESOS BUSCA-DOCUMENTOS, elija SALIR

* Fresione la tecla MENU (CTRL + ESC) para regresar el mend desde
el cual se eligid 1 comando.

FARA REFETIR UN COMANDO.

Be pueden repetir los siguientes comandos de revicsién y de formato
COFIA R

BORRAR (o la tecla borrar DEL)
COMAMDOS del mend FORMATO
INSERTAR (o la tecla insertar INS)
FROCESDS CLASIFICA

FROCESDS GUIDNES

FROCESOS IMDICE

FROCESDS TAELA

FEMOMEBRAR menu GALERIA

REEMFLAZA

HALL A

TRANSFIERE IUND

DESHACE

Todos estos comandos se pueden repetir, siguiendo los
procedimientos " a continuagion, con excepcion de los camandos
REEMFI.LAZA y HALLA.

— Antes de llevar a cabo una accidn de repeticidn (excepto mover
el puntero) :

- PFPresicone la tecla de REFETICION F4

- 8i se presiona la tecla REPETICION F4 después de presionar 1a
tecla EXFANSION F3. WORD reemplaza la seleccidn por el texto de
glosario espandido con la tecla EXPANSION F3. En este caso la
.se2leccidn no tiene que ser el nombre del glasario.

LA FANTALLA BASICA DE WORD. ) e

1 arrancar WORD por primera vez, se ve la pantalla principal gue
consta de dos partes:

~ La ventana donde se muestra el texto escrito.
- El area de comandos que se wusan para controlar WORD.

a) Nuamero de la ventana.

h) Marca de fin (diamante) de documento.

c) El cursor muestra 21 texto seleccionado.
d) Ventana principal para te:xto.

e) Funtero del mouse. .

) Barras para abrir ventanas.

g) BEarras de seleccidn (usela con el mousel.
h) Area de comandas. |

iy Simbolo para pedir ayuda (sdlo con mouse)
) MNMombre del documento,

17



LA VENTANA

l.a  wentana =e pueoe dividir en un maximo de Ocho Vehtanas ~mas "
pegueflas. Cada wuna de ellas puede contener un documento diferente
0  puede mostrar cualquier parte de un documento que aparezca en
una de las atras ventanas. Cuando se tienen varias ventanas en  la
pantalla, estas se pueden "AGRANDAR" al tamafio completo.

Cada ventana consta de las siquientes partes:

- £l nomhre del documento, que aparece en la esqguina  inferior
derecha del borde de la ventana después de guardar los
documentos.

- La regla, gue se puede utilizar para wver tabulaciones vy
sangrias. La regla se muestra al escoger el comando FORMATO
TABULADDR {(para fijar tabulaciones) o el comando FORMATO
FARRAFO (para Tijar sangrias). También se puede dejar visible
continuamente. :

= La barra de modelos que muestra los codigos de teclas FORMATO
ALT para los madelos de parrafo y seccidn en caso de usarse
una hoja modelo. También muestra coddigos patra distintas clases
de rotulos.

- El numero de la ventana activa estd resaltado.

— Las barras de desplazamiento, que son los bordes izquierdo
inferior de la ventana. Indica la posicién en gue sg2 encuentra
en un documentao.

fidemas  de la ventana principal, existen otras ventanas como por
ejemplo la wventana de notas al pie, la ventana de busgueda de
documentas y la ventana de esqguema.

GUARDAR

l.a palabra "GUARDAR" aparece cuando 1 programa se estad quedando
Zin  espacio, Ya =ea en la memoria o en el disco de WORD, cuando
aparezca este mensaje en la linea de estado se deben guardar los
documentos, glosaria y hoja modelo.

MODG DEL TECLADO

£1 modo del teclado permite ver si se ha habilitado una o mas
teclaz de dos posiciones o el comando FORMATO INSFECCIONA MARCAS,
Laz teclas de dos posiciones son teclas que se presicnan una ve:
para habilitar o deshabilitar una funcidn. Se reptresentan en la
pantalla por medio de cdoddigos abreviados de dos letras:
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CODIGO TECLLA 0O COMANDO .SIGNIFICADD

sc COLUMNA ° (SHIFT+F6) Seleccidn de columnas
EX " EXTENSBION (F&) _ Extensidon de la parte
resal tada.
BSN - SEGURD NUMERICO Fara escribir numeros
(MUM LOCE)Y con el teclado
- numerico.
E,SD SEGURO DE DPESFLAZAMIENTO Fara desplazar tento
(SCROLL LOCED con las teclas de
) : direccidn.
2sm SEGURD DE MAYUSCULAS Fara escribir
. maydsculas.
50 RE REESCRIBIR (FS) Moda de escribir.
DL DIBUJAR _ Modo de ‘dibujo de
lineas.
GM RM REGISTRAR MACRO(SHIFT+FS) Fara registrar
maceros.
ME ESCALOMAR (CTRL+FX) Modo escalonado de
macrps.
AG AGRANDAR ' Ventana de agrandar.
" 1™ FORMATO INSFECCIONA MARCAS  Fara marcar las

‘revisiones.

NOTA: Si hay mas de una tecla de dos posiciones habilitada, los
cadigos aparecerdan una junto a otra en la linea de estado.
Algunos codigos =zon mutuamente exclusivos,"como por ejemplo
EX v 8C, ¥ se anulardn entre si. 0Otras, como por ejemplo DL
y SN, AG y 5D, RE e IM, SC y EX, comparten uwuna =ola
posicidn en linea de estado. En estos casos, DL, AG, RE v
EC tienen prioridad sobre SN, S, IM, y EX respectivamente.

FARA VER EL MENU TEMFORAL Y ESCOGER UN COMANDO.

- Fresione la tecla (ESC) y posicionese en el comando deseado
excepto sobre el simbolo de pedir ayuda y oprima <-.

~ Fara regresar a la ventana principal sin tener que escoger
ningun comando presiaone (ESC).

COMO QUITAR LOS BORDES DE LAS VENTANQS.—

Cuando s6lo se tenga una ventana .abierta, se pueden qguitar los
bordes de la misma con el fin de aumentar el area del tento en dos

iw



lineas vy dos columnas. Al quitar los bordes, ya no se puede usar
2]l mouse para clertas funciones que necesitan los bordes de la
ventana, como por ejemple desplazar y hojear el texto de un

documento.
FARA QUITAR LOS EORDES DE UNA VENTANA.

. Escoja el comando OFCIONES.

. En el campo "BORDES DE FANTALLA" escoja NO.

. Fresione la tecla entrar ENTER

51 se abre otra ventana, los bordes vuelven a aparecer.

P td b

COMO MOSTRAR CARACTERES INVISIBLES.

Existen dos clases de caracteres invisibles: Los simbolos gque no
s2 imprimen, como por ejempla las marcas de parrafo y el texto con
formato de texto oculto. -

FARA MOSTRAR LOS SIMBOLOS QUE NO SE IMFRIMEN.

2. En el campo "SIMEBOLOS INVISIBLES:" escoja NINGUNO ALGUNDS o TODOS

1. Escoja el cbmando CFCIONES.
Z. Fresione la tecla entrar ENTER

81 elige ALGUNOS aparecen los siguientes simbolos en la pantalla:

MARCA DEL FARRAFO (
CARACTER DE NUEVA LINEA (
GLII0ON OFCIDNAL R
MARCA DE TEXTOQ OCULTO (

8i elige TODOS aparecen los anteriores y :

MARCA DE TAEULACION « =% .
CARACTER DE ESFACIOS ¢ )

e

et

OFCIONES, la pantalla puede ftener un aspecto parecido al
ziguiente:

Cuando =e escoge TODOS en el campo "SIMBOLOS VISIBLES" del comando
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FARA MOSTRAR TEXTO OCULTOD

l.-E=coja el comando “entana Opcione
2.-En el campo "Texto Oculto V151ble'" escoja SI.
Z.-Fresione la tecla ENTER.

Sugerencia: Fara imprimir texto oculto se debe escocer SI en el
campo "Texto Oculto:” del comando LISTA OFCIONES.

FAarRA OBTENER AYUDA ACERCA DEL USO DEL COMANDO AYUDA

l.-Escoja el comando AYUDA.
Z2.-Despues de2  leer la informacidn de AYUDA, escoja e1 comando
SALIR para regresar al documento.

También =2 pusde escoger el comando FUNDAMENTOS, en cualquier
momento mientras esteée dentro de una pantalla de AYUDA.

FARA IR DE FANTALLA EN FANTALLA DE AYUDA

Ll.a informacion de avuda para algunos comandos vy tdpicos, esta
contenidas en una serie de pantallas.

~Esceja 21 comando PROXIMO para ir a la siguiente pantalla.
—Escoja el comando ANTERIOR para regresar a una pantalla.

FARA VOLVER AL DOCUMENTO

—Ezcoja el comando SALIR para regresar.exactamente a la misma
posicion  del documento desde donde pldlé AYUDA

aa

—Fara volver al mempd principal de comandos nres1one la tecla ESC
para cancelar el comando AYUDA.

€0MO0 BORRAR E INSERTAR TEXTO

El portapapeles se puede ugar para borrar e ingertar. Tambien
s2 puede borrar 21 texto permanente del documento e insertar
texto nuevo sin afectar al portapapeles. :

FARA BORRAR TEXTO AL FORTAFAFELES

l1.-Seleccione el texto oue decs=ze borrar, _

Z.~Fresione la tecla BORRAR (DEL) o esccja 21 comando EBorrar para
2liminar 21 tﬁ:tc saleccionado del documento ¥y ponerln

en el portapapeles
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PQR@_{NSERTQR TEXTO DEL FORTAFAFELES

l.-Mueva el cursor 2 la posicion donde desea  insertar el
tento.

Z2.-Fresione la kt=cla INSERTAR (INS) para introducir el teuto del
portapapeles =2n =21 documento.

FARA INSERTAR NUEVO TEXTO

lo~Mueva 21 cursor al lugar donde desea insertar el tewxto.
2.-tmpiece a escribir.

FARA BORRAR TEXTO FERMANENTE

l.-Seleccione =21 Teinto gus desees borrar.

Z2.=Frezione los teclas MAYWUSCULAS + BORRAR (SHIFT + DEL» para
eliminar el teuto del documento permenente v no alterar e1
contenido del portapapeles.

Sugerencia:5i borra parte del texto por descuido, se puede
recuperar esceglendo 21 comando - DESHACE antes de
efectuar cualgquier otra accion.

FARA COPIAR TEXTO

Al ropiar  texto, gste queda en =u posicidon original en =1
documento y g inserta la copia en otra posiclidn.

FARA COFPIAR TEXTO CON EL TECLADOD

l.-5eleccione 21 Texto que desea Copiar.

2.-Escoja =21 comando COFIA. . wi

Z.-FPresiane la tecla entrar ENTER para poner uwuna copia del
teuto seleccionado en 1 portapapeles. ;

4. -Mueva 2] cursor al lugar donde desee gque aparesca la copia.

o.~Fresione la tecla INSERTAR (INS) =1 texto copiado.

Tambie&n se vede  =zcelerar =21 copiladao, seleccionado =1 ftexto
presicnando la tecla COFIAR (ALT + F3).

. COMO MOVER TEXTO

m

1

2 borra de =zu posicion original W
an.

a1 mowver 2] terxto,
inserta en una nueva

oo

ste
0sic

=
i
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FARA MOVER TEXTO CON EL. TECLADO

i. ~Sﬂ1ecr10ne 2l te to aue desea mover.

2.-Fresione la ecla BORRAR (DEL) o =2scoija el comandao BORRAR
para para nl minar el textao del documento y ponerlo en
@l portapapele; '

T.-Mueva 21 cursor a la posicidn donde desee poner el texto.

4.,~Frecione 1a tracla INSERTAR (INS) para introducir el
contenido del pottapapeies en la nueva posicidn.

COMO UNIR Y DIVIDIR PARRAFOS

Fara unir dos pdrraios hav que borrar la marca de parrafo’

zituade entre leos mismos. i no se puede ver las marcas de
Farrafo en 12 pantalla, =e puede elegir 21 comando OFCIONES _ Y
seleccionar ALGUNOS 0O TODOS en 21 campo "Simbolos Visibles:"

IS

FARA UNIR DOS FARRAFOS

1.~-Seleccione 21 primer caracter del segundo parrafo.

2.-Fresiong la tecla RETROCESO.

Z.-Fresione la barra escaciadora  para insertar un g¢spacio
entre las dos frases donde se unieron los parrafos,

Nota:Si = presiona la tecla ENTRAR (ENTER) dos
veces seguidaz  al  fimal de cada parrafo con el fin de
insertar un parrafo, peosible que haya gue presionar dos veces
la tecla de RETROCESO gmara unir los parrafos.

FAarRA DIVIDIR UN FARRAFO EN DOS

l.-5Seleccicne 21 rcaracter gue decee ue ocupe  1a primara
posicidn del segundo parrato. )
2.-Fresione la tacla ENTRAR (ENTER).

o= v se inserta una marca de parrafo.
mo Tormato. Se le puede dar un  farmato
on el comando Formato Farrafo.

El parrato se divide en
Ambos parrafos tisne =1 m
distinto 21 nuewvo parrato

Moo

COMO REFETIR Y DESHACER MODIFICACIONES DE TEXTO

El texto e puede modificar con mas rapnidez repitiendo comandosz, v
puede protegerse centita los errores deshaciendo i1as
modificaciones.
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FARA DESHACER MODIFICACIONES DE TEXTO

El comando DESHACE se puesds usar para anular la modificacion
de texto o accion de form®o mas reciente. Tambieén se puede
deshacer lo e=crito, el orden ¥y los guiocnes. Es necesario usar 21
comando DESHACE inmadiatamentes después de la accion que se desea
anular,

—-Elija el comando DESHACE o presione la tecla DESHACE (SHIFT +
Fi) para volver a dejar 2] documento de la misma forma que antes
de efectuar la tltima modificacion de texto o formato.

FARA COMFROBAR EL FORMATO DE UN TEXTOD ESFECIFICO

Las formatos predeterminados, asi COme cualguier formato
@éuecificadm, s muestran en los campos de los comandos Formato.
51 no esta seguro de gque formatos se han aplicado a wun  texto
especifico:

1.—Selegcione 2]l texto cuyos formatos de caracter desee comprobar
o coleogue el cursor en cualguier posicidn del parrafo cuyo
formato de pArrafo desee comprobar.,

2.-Elija 21 comande FORMATO adecuado  segun e indica a
continuacicén:

FARA COMFROEBAR ELIJA EL. COMANDO

Formato de caracter Formato caracter
Farmato de parrato Formato parrafo
Formato de pagina Formato Seccion '
Digtribucidén )
La pasicidn de réatulo=s Formato rdtulo
(superior, inferior, par, impar!}
ba posicisn del rédiulo =n la pagina Formato Seccion Margenes
Los Margeness Formato Seccidn HMargenes

Z.-Fijese en la informacion en los campos de comandos adecuados.



FARA CAMBIAR EL FORMATO DE CARACTER

MEGRITA \
TACHADD
MIFMAL

NOMERE DE TIFOS
CURSIVA

MAYUSCULAS
IMDICE
TAMANGO DE TIFOS
SUBRAYADD
DOSLE SUBRAYADO
SUBRINDICE
VERSALES

l.-Seleccione a 1os caracteraes a 1os que sa desee dar formato para
ciertos formatos, como por ejemplc nombres y tamafios de tipos,
g2 puesde seleccionar 2]l documento comple2to presionando la tecla
DOCUMENTO (SHIFT +F10).

Z.-Elija 21 camando FORMATO CARACTER.

Z.-Elija las opcicones en el campo adecuado.
Se puede escooer mas de un formato para cualguisr celeccion de
textn. For ejemplo, cse puede dar formato a un texto de negrita
Vo ocursiva,

4.~Fresinone la tecla entrar ENTER.

FARA ESTE FORMATO MANTENGA FRESIONADA LA TECLA FORMATO
(ALT) Y FRESIONE LA TECLA:

MEGRITA ™

CURRIVA B

SUBRAYADD 5

DOELE SUBRAYADD z

VERSALES 2%

TACHADD T

Ot To N

ITMDICE = g +

SURIMNDICE —{guidn?

NORMAL. . BARRA ESFACIADORA

#*# Ci no se u=a unma hoja medslo, presione la tecla X antes  de
presionsk la tecla de formato., For ejemplos; presione las teclas
FORMATO (XN(ALT + XN)).

* Fara paoner al texte en negritas mantenga presionada la  tecla
(G_T) v presicne la l=tra ti, para volver al formato . de caracte
(ALT) )
naemal presione la tecla (ALTY vy presione la BARRA
ESFACIADORA.

t
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seleccionado,.

# Si se da formato & un solo caracter hay que

- presionar. la tecla de formato dos. veces para indicar que se ha

echo una seleccien.

COMO USAR EL FORMATO DE TEXTO QCULTO

E1l teuto oculto =2 una clase de formato de caracter. Después de
datr  Tformatp de {feuto aculto al texto seleccionado, s piredes
BRcSCoger aue s2a visible en la pantalla ¥y gue se imprima o no o en
los documentas.

)
Cuando hay +texto oculto aparece de la siguiente manera:
*

Debo inclair una lists e todas las personas que han contribuido?
Con =1 tento ocultn se puede incluir comentarios o gbservaciones
=n 2l documento para actuar como recordatorios.

CEgstas anotecionses pueden ser visibles o invisibles, dependiendo de
como =e d2sea ves ci=rto documento.

El texto oculto 2= Gtil para otra serie de aplicaciones. La tabla
giouiente enumera  las tareas para los gue se2 puede usar  texto
oculto,

FARA AFLICAR O QUITAR EL FORMAT(O DE TEXTO OCULTO

A1 igual gue con les otras formatos de caracter, 21 formato  de
terto ooculte =2 puede aplicar al escribir en un  ftexio oculto
selecsionade,

AL ESCRIEIR: .

- Fara aplicar el formato de t2nto oculto, presicne las teclas
FORMATO + 0 (ALT + 0) antecs de escribir 21 texto

=~  Fara aquitar =21 formatg de taxto oculto, presione las  fte=clas
FOGRMATO + BARRA ESFACIADORA (ALT + SFACEBRAR).

Eeta combinacidn de teclas quita todo=z los formatos de

caracteres, no <dlo =1 de tento oculto.

En el tenteo seleccicnade:
1.-Eeleccione el texto aue s2 desee cambiar.

—Fzara aplicar sl formato de tento oculto, zcnja S1 =n =21 campo
"Oculto: ™ dol comando Formato Caracter o presions las teclas
FORMATO + G (ALT + 0O).
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—Fara Guitzr el formato de teuto oculto, Bscoja Mo en el Campo
“Oculto:” del comando Formato Caracter o presione las  teclas
FORMATO + BARRA ESFACIADORA (ALT + SFACEEAR) .

b3

.—51  usa comandos, presione la tecla ENTRAR  (ENTER) sohre el
nombre del com2ndo para cambiar el formato de la =eleccidn.

FARA HACER QUE EtL TEXTO OCULTO SEA VISIBLE 0O INVISIBLE. EN LA
FANTALLA :

1.-Elija el comendo Ventana Opciones.

2.-En 21 campo "Texto Oculto Visible:"
—Elijla $i para hacer visible 21 texto cculto enistents y @l
nueva teito al escribirlo., '

—Elija NO para hacer invicible el texto ocultn. Cuslguier tento
oculto nuevo gue escriba, desaparecerad tan pronto como 1o
eacribio.

Z.-Fresione la tecla ENTRAR (ENTER) sobre =1 nombre del comando.

51 arranca WORD en el modo de grafica y con una  tarjeta  de
grificas, s2  muestra el teuto oculto subravado con una  linea
punteada. S1 no se tiene una tarjeta de graficas, =1 tento oculto
s mostrard en otro color con una linea continua.

81 @e pagina un documenta con el texto oculto visible, ese Ltexto
se incluirada al cortar las paginas.

FARA MARCAR LA FOSICION DEL TEXTO OCULTO

La posicidan del texto oculto en un documsnto se pusde marcar can
wn =imbolo cuandeo zen invisible, es decir cuando se hava ezcogido
Mo en el campo "Texto Oculto Visible:” del comando VENTANA
OFCIONES.

- En =21 campo "Simbolos Visibles:" del comando OFCIONES, - elija
ALGUNOS O TODOS.

En 1a pantalla apareceri una flecha de dos puntas =n cada una de
las posicione=z donde hay tento cculto invisible. Al seleccionar la
flecha, se puede llevar a cabo cualguier accion en &1 texto oculto
que se pueda efectuar en cualguier otro texto seleccioasndo, como
nor ejemplo borrar o dar formato.

FARA CREAR SANGRIAS FRANCESAS

Fuieten dos maneras de crear una sangrla Trancesa, a saber:

Com unae combinaction FORMATO + TECLA (ALT + TECLA) 0 con =l comando
FORMATO FARRAFO.



Con una combinacidén FORMATO + TECLA (ALT + TECLA):

1.-Coloque 1 cursor en cualguier lugar del parrafo al que de
dar formato o seleccione un grupo de parrafos.

n
n
it
[hi]

2.-Fresions las teclas FORMATO + F (ALT + ).
Zom el comando FORMATD FPARRAFOC

El comando FORMATO FARRAFD se usa para especificar la distancia de
la =sangria.

Este metodo ez busna cuando se desee una sangria franceesa gque no
este alineado con una tabulacidon.

1.-Cologue el cursaor en cualauvier lugar del parrafo al que quiere
dar formato o seleccione un grupo de parrafos.

—Elija el comando FORMATOD FARRAFO.

Z.—En 2l campo SANGRIA IZQUIERDA:" escriba un nuamerno positivo.

«En el campo FRIMERA LINEA:" escriba un ndmero negativo.

~Fresione la tecla entrar ENTER para crear la sangrila
francesa,

(o -

Sugerencia:El numero del campo "SANGRIA IZRUIERDA:" . controla 1la
zangria del pérrafo completo. E1 ntmero del campo
"FRIMERA LINEA:" controla la degsviacidn de la primera
l1inea con recpecto al resto del parrafto. Hna medida
negativa =n FRIMERA LINEA:" mueve la primera linea  @n
direcgidn  al margen izquierdon. Fara llevar la primera
linea al ras del margen izquierdo, se necesita escribir

un numero negatlivo que compense  completamente la
distancia positiva de la "SANGRIA IZAQUIERDA: . For
ejemplo, es nececario escribir numeros tales coma ©,50

o0, 50,

FARA DAR FORMATO A LOS FARRAFOS RAFIDAMENTE CON EL TECLADO.

Se pusde omitir 21 mend FORMATO PARRAFO y dar formato directaments
presionando la tecla FORMATD (ALT) junto con las teclas de formato
réapido indicados en la siguientes tabla.

FARA  ESTE FORMATO Mantenga presionada la tecla
FORMATO (ALT) Y FRESIONE LA TECLA:

CCENTRADD I
ALTHEADD A LA TZ0UIERDA 1
ALTHEADD A LA DERECHA D
JUSTIFICADRD I
SONBRIA DE LA FRIMERA LIMER I

CAUMENTO DE LA SANBRIA ¥
DISMINUCION DE LA SANGRIA Y

CANERIA FRAMCESAH F

i
e



FARA ESTE FORMATO Mantenga presionada la tecla
FORMATO (ALT) Y FRESIONE LA TECLA:

DOERLE ESFACTO . 2

ESFRUTID EMTRE FARRAFDS E
FARRAGFD NORMAL F=

51 se uza una hojs modelo, se debe presionar la tecla X antes de
presionar el formato respectivo.

FARA USAR EL TECLADO EN SANGRIAS DE FORMA ESCALOMNADA

Las teclas de formato répido se puede usar para sangrar  parrafos
de forma acumulativa, es decir, se puesde seguir aumentando o
digminuyendo la sangrla anterior cada ver que se  precionen las
teclas. Cuando e usan estas teclas de formato. WORD reconooe  las
tabulaciones filjadas para cada parrato y las usa para las sangrias

zuCcesivas.

Mo e han especificado las tabulaciones para el parrafo, pstas
secuencias de  teclas moveran la sangria a las  tabulaciones
Heterminadas por la seleccidn del campo “"TABR.GLOBAL:" del camando

e

ODFCIONES este campo tiene un valor predeterminade de 125 cm.

FARA FIJAR EL INTERLINEADO

Le puede egpecificar 2l nimero de espacios entre  lineasg de un
partafto. Fara ello:

1.-Ceologue el cursor en cualguier lugar del parrafo que se cdesee
cambiar o seleccioneg varios parratos o =21 documento completo
presionando las teclas DOCUMENTO (SHIFT + F1id).

2.~F=cnija el comando FORMATO PARRAFO

Z.-En el campo INTERLINEADO escriba el numero de lineas deseado.
Fsta medida también se puede escribir en centimetros {cm)
pulgadas (pda o ") o puntos (ptol.

4.-Fresione la tecla ENTRAR (ENTER) sobre el nombre del comando Yy
para Tijar el interlineado.

81 quiere fijar =1 interlineado auvtomaticamente para acomodar el
tamafo de tipos mAs grandes en cada linea, escriba auto en el
campo INTERLINEADO del comando FORMATO FARRAFO.

La impresora puede reguerir un numero minimo de espacios @ntre
linesas. S5i es asi, no =se puede imprimir con interlineado inferior
a esa cantidad.



FARA FIJAR EL. ESFACIO ENTRE FARRAFOS
Se puede especificar el numero de-espacios entre parratos.

l.-Cologue el cursor en cualguier lugar del parrafto que se desee
cambiar o seleccione el documento completo presione las teclas
DOCUMENTO (SHIFT + F10Q),

Z.-Escoja el comando FORMATO FPARRAFO.

Z.-En el campo ESFACIO ANTERIO o ESFACIO FOSTERIOR escriba
el numero de lineas deseado. También se puede escribir en om,
pda o pto.

4, -Fresione la tecla entrar ENTER sobre el nombre del comando
para fijar el numerc de espacios entre parrafos.

FaARA CONTROLAR LOS SALTOS DE PAGINA DENTRO DE UN PARRAFD

Existen wvarias opciones para mantener lineas y parrafos en una
misma pagina con el fin de no dividir los parrafos de forma
extrafia. .

YWORD hace comprobaciones automaticamente con el fin de evitar las
lineas VIUDAS Y HUERFANAS. Una linea viuda es una linea aislada al
principio de umna pagina y una linea huérfana es un linea aislada
al final de una pagina.

En unas= cosas, es posible que no sea deseen prevenir las  lineas
VIUDAS ¥ HUERFANAS. For ejemplo, si el numerao de pagina esn
importante y se desea imprimir la mayor cantidad de texto posible
par pagina 0 se desea imprimir un cierto numero de  lineas por
pagina del documento.

S5i no se quigre controlar las lineas VIUDAS Y HUERFANAS:

1.-£1ija el comando LISTA OFCIONES

2.-En =21 campo "CONTROL DE LINEAS VYIUDAS Y HUERFANAS:" elija-NO
Ze~Fresione la tecla entrar ENTER sobre el nombre patra hacer que
el texto oculto zeaz visible 0 invisible,

Incluso i e contraolan las lineas viudas y huérfanas al imprimir
um  documento, es posible seguir encontrande finales de pagina en
posiciones extrafas, como por ejemplo en mitad de una tabla o de
una lista o en medio de un parrafo importante. .

Fara evitar empezar una nueva pagina dentro de un parrafo o un
grupo de parrafos:

1.-Cologue 2] cursor an a2l parrafo gue desee ajustar o selesccionar
un grupo de parrafocs.



Z2.-Elija el comando FORMATO FARRAFO.
Zi-En el campo- "CONSERVAR UNIDO:" elija Si

4. -Fresinone la tecla ENTRAR (ENTER) sobre el nombre para fijar la
cpcion.

COMO ALINEAR FARRAFOS LADO A LADOD

Se puedsn analizar pirratos lado a lado en una pagina para indicar
Yisualments su relacion. For ejemplo, un parrafto en el 1ado
izquiaerda de una pagina puede describir una caracteristica de un
ptoducto, mientras gue =1 parrafo del lado derecho de la pagins
pusde describir laz wventajas de la misma.

Existen dos maneras de crear parrafos lado a lado: con modelos vy
sin modeleos:

El metodo con modeles, descrito a continuacion, es mas rapido v
directo, mientras que n el segundo métpdo proporciona mas
flexibilidad. El método de ilos modelos se puede wdsar siguiendo las
Clnstrucciones indicadas mas adelante, sin necesidad de saber nada
ma= sobre los modelos de  WORD. Si =e desea obtener mayor
informacidﬁ sobre los modelos y como contribuyen a dar formato con
mas rapidez o otras clases de texto.

m

Se puede dar formato hasta a 32 parrafos consecutivos con
alineacidn lado a lado. Un conjunto de parrafos lado a lado
consiste en dos o mads padrrafos alineados al mismo nivel en una
pagina.

FARA ALINEAR FARRAFOS LADO A LADO SIN MODELOS

Fijar pdarrafos lado a lado 'sin modelos requiere 005 pasos:

t.-Calcule el ancho vy la posicidn de los parrafos lado a lado.

. 2.-Escriba los parraftos y déles formato.

Después de completar estos procedimientos, se puede guardar el
trabajo para volver a usar el formato creado.

FARA CALCULAR EL ANCHO Y LA FDSICION DE LOS FARRAFOS LADO A LADOD

y su posicion en la pagina gse pueden

=1 ancho de 1oz parvrafos
sangrias izquierda derecha.

controlar asignandoles

"t i{.-Determine el ancho del Area de la pagina en la que va &
imprimir 21 texto. '

2. -Determina el ancho de cada parrafo gue desee para la alineacion
lacdo a lado vy 2]l numero de espacios entre las mismas.



J.-Determine las sangrias que establecen el ancho v la posicién de
cada péarrafo.

FARA REFETIR FORMATOS

1.-Despues de dar el formato deseado a los caracteres o parrafos,
z=eleccione 2l siguiente tenxto al gue quiera dar formato.

2. ~Fresione la tecla REFETICION (Fa).

Recuerde que la tecla REFETICION (F4) repite la Gltima accidn, por
lo que es necesario aplicar el formato e inmediatamente después
seleccione 21 terto siguiente y presions la tecla REFETICION (F4).

LOS COMANDOS FORMATO SECCION Y LA FANTALLA

L.os formatos esteblecidos en los campos de los comandos FORMATO
SECCION influyen en el aspecto que contendran las paaginas al
imprimirse. Ademaz los siguientes campos de los comandos FORMATO
SECCION MARGENES Y FORMATO SECCION DISTRIBUCION también influyen
@n 2] aspecto de la pantalla.

EL CAMFO AFECTA AL
Largo de pagina Numero de lineas por pagina o
columna :
Ancho de pAgina Ancho de la pantalla
NDerecho . Margen derecho
Margen inferior Ancho de la pantalla
Mamero de columna Ancho de la pantalla
Espacio entre columnas Ancho de la pantalla

La pantalla puede gue no refleje eractamente el aspecto del texto
cuando esteé impreso. Fara poder ver en la pantalla el teixto de la
forma mas aprouximada a) que e imprimird; es necesario escoger Sl
en 2l campo "FORMATO DE IMPRESION:" del comando OFCIONES.

FARA CAMEBIAR" LDS MARGENES

El margen es el egpacio en blanco situado entre el &rea del Lento
v &1 borde del papel.

iI-.Elija ] comando “FORMATO SECCION MARGENES:" presionsz la tecla
MERGENES ALT + F4).

2.-Escriba el nuevo parametro en los Campos "SUFERIOR: ",
"INFERIOR: " , "IZQUIERDO:" y "DERECHO:".

Z.-Fresione la tecla ENTRAR (ENTER) sobre 21 nombre del conando
para cambiar losz margenes.

1 Th



FARA DIVIDIR UNA FAGINA EN VARIAS COLUMNAS DE TEXTO
l.-Elija &1 comando FORMATO SECCION DISTRIBUCION.. - ..

2.-En el campo "NUMERO DE COLUMNAS:" escriba =]l numerc de columnas
deseadao.

Z.-Fara fijar el espacio entrz columnas, describa la medida
deseada en el campo "ESFACIDS ENTRE COLUMNAS:'".

4.~Fresione la tecla entrar ENTER sobte =1 nombre del comandeo
para situar las columnas.

He puede anticipar el lugar donde se dividiria la columna eligiendo
el comando LISTA REFAGINAR. En la pantalla aparece un simbolo de
salto de columna (N>*) en la barra de seleccitn situada junto a la
primera linea de lo que sera cada columna impresa. El nuamero del
simbolo de =alto de columna representa el orden de las caolumnas &n
la pagina. Fara ver en gue pagina esta la columna, se coloca el
curspr  en  la columna y =e comprueba =1 npumere situade en 1la
esquina i1nferior izquierda de i1a pantalla.



Preparativos para antes de imprimir

Antes de imprinur, la impresora debe estar instatada y funcionando, Sino se
sabe cdmo conectar u operar ta impresora, [éase el manual de la impresora.
Después asegtrese de:

e Enchufar la impresora a la toma de cormriente de la red.
o Obiener el cable de la impresora recomendado por el fabricante.

o Conectar el cable a la impresora y al adaptador instalado en una de las
ranuras de expansion de la computadora.

¢ Instalar correctamente el papel y la cinta de lu impresora,

e Encender la impresora. Se debe prender una luz que indique “en linea (on
line)" o “seleccionar (select)”.

En general se debe usar el programa INSTALAR para montar Word en el
sistema e indicar qué impresora se esti usando. Si Ro7se ha usado el programi
INSTALAR, véase el capitulo 1, titulado "Cdémo instalar y arrancar Word" en el
manual para poder ejecutar el programa INSTALAR. Si ya se uso el programa
INSTALAR una vez, pero ahora se desea usar mis impresoras u otra diferente,
se puede usar el comando COPY de DQS para copiar el archivo de impresora
adecuado (.DIM) en el disco del programa de Word o en el disco duro.

Para ver qué archivo .DIM corresponde a cieria"i'lmpre;sora y obtener
informacion general sobre como usar impresoras con Word, véase el apéndice F.
Véase también el archivo IMPRESOR.DOC en el disco de Impresoras para
obtener informacién actualizada sobre lus impresoras que se pueden usur con
Word.



_ Nota Después de ejecutar el programa INSTALAR, el archivo correctode la . ... __ .. __ |
impresora aparecerd en el campo “impresora:” del comando Lista Opciones. El
puerto al que estd conectado la impresora aparecerd en el campo "puerto:” del

comando Lista Opcienes.

Una vez instalada la impresora, ya se estd listo para imprimir. Al imprimirse un
documento se pagina autonxiticamente, por lo que no es necesaria hacer
preparativos adicionales. Sin embargo, si se desean ver los saltos de pigina
antes de imprimir ¢l documento, se puede usar el comando Lista Repagina para
paginarlo sin imprimirlo. También se puede escoger Si en el campo "aprobar
sultos de hoju:™ del comando Lista Repagina para confirmar o ajustar fos saltos
de pagina durante [a paginacion.

Para especificar una impresaora diferente

Se puede especificar una impresora diferente si se usan varias impresoras o si se
ha instalado una nueva impresora.

1. Escoja el comando Lista Opciones. O

2. En el campo "impresora:” escriba el nombre de archivo de una impresora o -
presione la tecla VENTANA (FI), para que aparezca la lista de archivos de
impresoras en el disco y use las leclas de direccidn para escoger la deseada.

3. Sitiene mas de una impresora conectada a la computadora, asegurese de que
el puerto al que estd conectado la nueva impresori aparezea en ¢l campo
"puerto:”. g

4. Presione latecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mousc sobre el
nombre del comando y haga clic para cambiar impresoras.

Ty

Para mayor informacion sobre otros aspectos de la impresion que se pucden
controlar con el comando Lista Opciones, véase, mds adelante en este capitulo,
la seccidn "Como escoger pardmetros en el comando Lista Opciones™.

Para dividir paginas automaticamente

Las pdginas se pueden dividir (o paginar) automdticamente en todo un
documento.
1. Escoja el comando Lista Repagina.

2. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 leve el puntero del Mouse sobre el
nombre del ¢omando y haga clic para empezar la repaginacion.



Cuando esté terminadala repaginacion. el documento se puede desplazar, para
ver donde se encuentran los saltos de pdgina. Los saltos de pdgina automiticos
aparecen en forma de lineas punteadas, que tienen un punto por cada dos
caracteres. No se pueden seleccionar saltos de pagina automiticos. Para
cambiarlos, se debe usar el comando Lista Repagina y volver a colocar los

saltos de pdgina segiin se explica mds adelante en la seccién “Para confirmar los
saltos de pdgina”. '

Para dividir paginas manualmente
Los saltos de pigina se pueden poner manualmente.

1. Muewva el cursor ul cardcter encima del cual desee insertar el salto de pigina.
2. Presione la tecla NUEVA PAGINA (CTREL+SHIFT+ENTER).

3. Repita los pasos | y 2 en lus posiciones donde desee insertar los saltos de
- pagina.
. O,
Los saltos de pdagina manuales s¢ insertan de uno en uno. Tienen forma de lineas
punteadas que constan de un punto por caricter, Estos saltos de pigina se
pueden seleccionar y borrar, mover o copiar como otros caracteres cualesquiera.

Para confirmar los saltos de pagina

Si se desean confirmar los saltos de pigina. el comando Lista Repagina cambia
ta ventana del documento a formato de impresion. El formato de impresidn
indica exactamente donde aparecerdn los saltos de pigina al imprimirse el
documento. El formato de impresion ya estd habilitado §i se escogid Si en e
campo “formuto de impresion:” det comando Opciones.

1. Escoja el comando Lista Repagina o prestone la tecla REPAGINA (CTRL+FY).
2. En el campo "aprobar saltos de hoju:” escojua Si.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando v haga clic para empezar la repaginacion.

Word se desplaza en el documento hasta el primer salto de pigina,

sclecciona el primer cardcter de la pidgina y le pregunta si desca confirmar el
salto.



----- - 4. Confirme.o-no-cl-salto-de-pagina-segin-clase la L e

* Sies unsalto de pigina aulomiitico aparece este mensaje: "Teclee S para
aprobar o utilice las teclas de direccién”,
Presione la tecla S para acepiar el salto de pigina.
Para mover el salto de pdgina, presione li tecla FLECHA ARRIBA para
mover el cursor al lugar donde desee insertar el sallo de piagina. (No se
puede mover mds abajo). Presione la tecla S cuando el cursor esté en |a
posicion donde se desee poner el salto de pigina. De esta forma se
inserta un cardcter de salto de pdgina manual (linea punteada densa).

® Sies un saito de pdgina manual, aparece este mensaje: "Teclee S para
. aprobar o R para remover”.

Presione la tecla R para quitar el sallo de pdgina.

4]

Presione la tecla S para dejarlo donde estd.

5. Después de confirmar el primer salto de pdgina,-el documento se desplaza al
siguiente salto de pdgina y vuelve 4 aparecer un megsaje. Repita el paso 4
hasta haber confirmado o modificado todos los saltos de pdgina propucstos
cn el documento.

Si los saltos de pigina se mueven durante el proceso de confirmacidn, se
vuelven a caleular timbién todos los saltos de pigina subsiguientes, de modo
que el documento quede paginado correclamente al acabar.

Si el formato de impresion estaba deshabilitado al escoger el comando Lista
Repagina, se vuelve o pasar aa pantadla normal despucs de acabar la
repaginacion, -

Para fijar o ajustar margenes

Para fijar o ajustar mdrgenes con el fin de alargar o acortar una pdgina, se debe
usar el comando Formato Seccién Margenes scgin se describe en el capitulo 9,
titulado "Como dar formato a las pdginas”. Los margenes fijados con este
comando se aplican a toda la seccion, que puede ser todo el documento, un
conjunto de paginas o una pagina.



"~ 'Como imprimir documentos

Al escoger el comando Lista Impresora. el documento activo se imprime segln
los pardmetros escogidos en el comando Lista Opciones (tratado mds adelante
en la seccion "Cdmo escoger parimetros en ¢l comando Lista Opciones™).

Para imprimir un documento

1. Aseglrese de que el documento que se desce imprimir esté en la ventana
activa,

2, Escoja ¢l comando Lista Impresora o presione la tecla IMPRIMIR (CTRL+FR)
para cmpezar a impromir.

Para imprimir a un archivo

L O o
Se puede guardar una versidn impresa de un documento en un archivo si se
desea imprimirlo mis adelante o transferirlo a otro programa.

fl

1. Asecgurese de que el documento que se desee imprimir esté en la ventana
activa, '

2. Escoju el comando Lista Archivo.
3. Escriba un nombre para el archivo que sea diferente del nombre original.

4. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para imprimir al archivo.

e

Para guardar una versién ASCII de un documento, se debe usar el archivo
PLAIN.DIM con el comando Lista Archivo. Para mds detalles. véase el
apéndice D, "Cémo preparar documentos para intercambio”.

Para enviar directamente a la impresora secuencias de pulsaciones
de teclas

Es posible escribir texto. como por ejemplo una direccidn para un sobre, sin
tener que guardarlo en un archivo. Con el comando Lista Directo se puede
escribir texto y enviarlo directamente a la impresora,

1. Escoja el comando Lista Directo.

2. Escribael 1exto.

3. Presione la tecla ANULAR (ESC) después de terminar de escribir.



Como escoger parametros en el comando_Lista Opciones

El comando Lista Opciones se usa para controlar el modo de imprimir los
documentos. Con-cl se puede:

» Cambiar impresoras.

e Imprimir varias copias de un documento.

e [mprimir parte de un documento.

o Imprimir rdpidamente en modo de borrador.

o Imprimir sin inmovilizar la pantalla (a esto se le llama imprimir en cola),
¢ Imprimir resumenes de documentos.

o Imprimir texto oculto.

» Controlur el modo de alimentar el papel a la impresora.

o Escoger si se desea que se impriman lineas aisladas en los principios y fines
de pdginas (lincas viudas y huértunas).

O
e Colocar las barras de revision.
LISTA OPCIONES inmpresora: J puerto: LPT1:
nimero de coplas: 1 borrador: S{(No)
texto oculto: S{(Ho) he ja resumen: Si(Ho)
rango:(Todo)Saeleccicon Paginas nimeros de pagina’
cantrol de lineas viudas y huérfanas:(S{)MHo en-cola: Sf(MNo)

alimentaclbn: Hanua!l(ContinualPapell Papal2 Pareld Mixto
Escriba un nombre de impresora o proslone F1 para escoger de la lista
Pagl Col {} 7 B Microsolt Ward

El resto de este capitulo describe las opciones de impresion usadas con mis
frecuencia. Véase la seccion "Preparativos para antes de imprimir” de este
capitulo. para detalles sobre como cambiar impresoras usando los campos
“impresoras” y Mpuerto:” del comando Lista Opciones. Para mds detalies sobre
el control de la alimentacion del papel y de las lineas viudas y huérfanas, véase
la seccion "Cémo dar formato a los parrafos” del capitulo 8, titulado "Cémo dar
“formato al texto: caracteres y pdrrafos” y el comando Lista Opciones en ¢l
capitulo 1, titulado "Comandos” en Referencia a Microsoft Word.

Nota Siempre que se ejecute el comando Lista Opciones, se vuelve al menu
del comando Lista con el fin de poder escoger el comando Impresora y
empezar a imprimir.



--. Para.imprimir.una pagina o serie-de paginas- - - -— ~ -~ - ————

1. Escoja el comando Lista Opciones.

2. Enel campo "rango:” escoja Piginas,

3. Enelcampo "nimeros de pdgina:” escriba el nimero o nimeros de pigina,
Los nimeros de pigina se pueden-escribir como:

* Nimeros de pdgina individuales: hay que poner un punto y coma (;) entre
cada nimero (/,; 4. 8: /1).

¢ Grupo de nimeros de pdgina: hay que poner dos pu-ntos (:) o un guidn (-)
entre el primer y el dltimo nimero de pdgina del grupo (si se pone 812
se imprimen las paginas 8 a 12 y si se pone /7-20 se imprimen las
paginas 17 a 20). '

¢ Combinacion de grupos de pdginas individuales (6-9, 10; 11, 15:18).

¢ Pidgina en una seccién: hay que poner primero el nimero de pagina (652,
0s2).

* Serie de nimeros de pdgina y seccior{652-2553. 652-25s3).
4. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puniero del Mouse sobre el
nombre del comundo y haga clic para poner los numeros de pagina.

5. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir.

Para imprimir un texto seleccionado _

0.
Imprimir una seleccion es Gtil si se desea imprimir sélo una porcion de un
documento largo o si se desea comprobar el formato de una pequefa porcion
antes de imprimir todo el documento.

Las lineas se imprimen completas aun cuando la seleccidn incluya sélo parte de
una lfnea. St la seleccidn incluye marcas de referencias de notas al pie, se
imprimen las notas al pie asociadas. Los rétulos solo se imprimen si forman
parte de la seleccidn.

Seleccione el texto que se desee imprimir.

Escoja el comando Lista Opciones.

En el campo "rango:” escoja Seleccion, -

& LN~

. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para confirmar la opcién seleccionada.

5. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir.



Como escoger parametros en el comando Lista Opciones -

El comando Lista Opciones se usa para controlar el modo de imprimir los
documentos. Con-el se puede:

e Cambiar impresoras.

e [mprimir varias copias de un documento.

e Imprimir parte de un documento,

e Imprimir ripidamente en modo de borrador.

o Imprimir sin inmovilizar la pantalla (a esto se le llama imprimir en cola).
o Imprimir resimenes de documentos.

o Imprimir texto oculto.

o Controlar el modo de alimentar el papel a la impresora.

o Escoger si se desea que se impriman lineas aisladas en los principios y fines
de paginas (Hneas viudas y buérfanas).

o-"-—:
e Colocar las barras de revision, -
LISTA OPCICHES impresora: | puerto! LPT1:
ninero de coplas: 1 . ) borrador: Si(Ho)
texto oculte: S{(Ha) hoja resunen: Si(No)
rango:(Todo)Seleccion Paginas nimeros de pagina:
control de lfneas viudas y huérfanas:(S{)No sn—cola: Sf(No)

alimentaclén: Hanual{ContinualPapell Papel2 Papeld Hixto
Escriba un nonbre de Inpresora o preslone Fl para escoger de la llsta
Pigl Cot ) 7 ° Microsoft Word

El resto de este capitulo describe las opciones de impresion usadas con mis
frecuencia. Véase la seccidn "Preparativos para antes de-imprimir” de este
capitulo, para detalles sobre cdmo cambiar impresoras usando los campos
“impresoric” y “puerto:” del comando Lista Opceiones. Para mids detalles sobre
el control de la alimentacidn del papel y de las lincas viudas y huérfanas, véase
la seccidn "Cdémo dar formato a los parrafos” del capitulo 8, titulado "Como dar
formato al texto: caracteres y pidrrafos” y el comando Lista Opcivnes en el
capitulo |, titulado "Comandos” en Referencia a Microsoft Word.

Nota Siempre que se ejecute el comando Lista Opciones, se vuelve al mend
del comando Lista con el fin de poder escoger el comando Impresora y
empezar a imprimir.



- __Para imprimir varias.copias L R o

Al imprimir varias copias, primero se imprime una copia completa, después una
segunda y asi sucesivamente, hasta que se impriman todas las coptas
especificadas. - )
1. Escoja el comando Lista Opciones.
En el campo "ndmero de copias:™ escriba el namero de copias deseado.
3. Presione la tecia ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre ¢l
nombre del corhando y haga clic para confirmar el ndmero de copias.

4. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir,

Al acabar de imprimir varias copias, se puede usar de nuevo el comando Lista
Opciones para volver a fijar el nimero de copias en | {para no imprimir varias
copias automdticamente si no se desea).

Para imprimir el borrador de un documento, _

Imprimir en el modo de borrador ahorra tiempo ya que los documentos se
imprimen sin justificacién por microespacios. Si la impresora usada no usa esta
clase de justificacién, no se notard mucha diferencia entre la impresion de
borrador y la normal.

1. Escoja el comando Lista Opciones.
2. En el campo "borrador:” escoja Si.

- 3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic.

4. Escoja el comando Empresora para empezar a imprimir.

" Para imprimir en cola

Si se imprime en cola se puede seguir trabajando con Word. Imprimir en cola
requiere mds espacio en disco y el sistema se hard mas lento.

Al imprimir en cola, se crea un archivo de impresién temporal en el disco de
documentos. El nimero de documentos que se puede poner en cola estd timitado
s6lo por el espacio disponible en ¢l disco. St no hay sufictente espacio en el
disco, aparece el mensaje "Disco de documentos esti lleno™. En ese caso se.debe
cambiar de disco segin se describe en la seccidn "Como administrar el espacio
de un disco y la memorta” del capitulo 13, titulado "Cédmo guardar
documentos”.



1, Escoja ¢l comando Lista Opciones.. _

2. Enel campo "en-cola:" escoja Si.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para escoger la opcion en cola.

4. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir.

También se puede usar el comando Lista En-cola para hacer pausas, continuar,
reiniciar o suspender la impresidn de los archivos en cola. Para mds detalles,
véase el comando Lista En-cola en el capitulo 1, titulado "Comandos” en
Referencia a Microsoft Word. '

Para imprimir un resumen de un documento

El resumen de un documento se puede imprimir con ¢l mismo documento. La
informacién se imprime con mirgenes de 2.5 cm.

1. Escoja el comando Lista Opciones.

2. En el campo "hojua resumen:” escoja Si.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lieve.¢l puntero del Mouse sobre cl
nombre del comando y haga clic. t

4. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir.

Al escoger el comando Procesos Busca-documentos se puede imprimir el
resumen, el documento o ambos. Para mds detalles sobre como cargar
documentos véase el capitulo |5, titulado "Busqueda de documentos™.

Para imprimir texto oculto

Se puede imprimir texto oculto si se desean poner notas en un documento o si se
desea camprobar la colocacidn de caracteres ocultos, como por ejemplo ¢odigos
de indices. El texto oculto se puede imprimir, sin importar si es visible o no en
el documento.”



1. Escoja el comando Lista Opciones.

2. En el campo "texto oculto:" escoja Si.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic.

4. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir,



- . .-..Como escribir-y-revisar-una-notaal pie. — -—~- ==

El comando Formato Nota-al-pie se usa para crear y numerar una nota al pie.

Para escribir una nota al pie

1. Mueva el cursor a la posicion donde desee insertar la marca de referencia de
fa nota al pie.

2. Escoja el comando Formato Nota-al-pie.

Deje en blanco el campo "marca de referencia:” para notas al pie numeradas.
automdticamente.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para insertar la marca de referencia y
colocar el cursor para ef lexto de la nota al pie. .

4. Escriba el texto de la nota al pie.

Este texto puede contener mds de un pdrrafo.

Después de escribir el texto de la nota al pie, se puede escoger el comando
. . o : .
Ubica Nota-al-pie para volver a la marca de referencia de nota al pie en el
: documento o puede mover el cursor a cualquier posicién det documento.

Si se usan notas 4l pie numeradas automdticamente y se inserta o borra una nota
al pie en el medio de una secuencia, fas notas al pie se vuelven a numerar
automdticamente a partir de la nota al pie insertada o borrada.

Si se usa la instruccion INCLUIR para insertar otro documentoe en un
documento, los nimeros de las notas al pie se vuelven a numerar
automaticamente al imprimir los documentos. Para mﬁyor informacién sobre
cémo usar la instruccidn INCLUIR, véase la seccién "Instruccidn INCLUIR:
Imprimiendo varios documentos como si fueran uno solo” en el capitulo 17,
titulado "Cartas modelo, etiquetas postales y otros documentos a unir”,

Para revisar una nota al pie

El texto de tna nota al pie se puede revisar en una ventana de nota al pie o al
final del documento. Para obtener informacion sobre ventanas de nota al pie,
véase la siguignte seccidn, "Como usar una ventana de nota al pie”.

.



1. Seleccione el texto de la nota al pie.

Se puede seleccionar la marca de referencia de nota al pie y después escoger
el comando Ubica Nota-al-pie para pasar al texto de la misma. También se

puede desplazar el texto del documento al drea de notas al pie situada al final
del mismo.

2. Revise la nota al pie de la misma forma que se revisa cualquier texto del
documento.

Para borrar una nota al pie

1. Seleccione fa marca de referencia de nota al pie en el documento.

2. Presione la lecla BORRAR (DEL).

- Si por descuido se borra un nimero de referencia automdtico de nota al pie, éste -
se puede volver a insertar ficilmente. El cursor se debe mover a la posicién
donde se desce insertar el niimero, escriba el nombre de glosario nora_al_pic y
después presione fa tecla EXPANSION (F3) para convertir nota_al_pie al nimero
automdtico.
>
Para mover una nota-al pie

¢ Mueva la marca de referencia de nota al pie en el documento principal de la
misma forma que cualquier otra clase de texto. -

Si la marca de referencia de nola al pie tiene dos o mds caracteres, hay que
asegurarse de seleccionar todos los caracteres de referencia de nota al pie
antes de mover la referencia.

Las notas al pie se vuelven a numerar automdticamente, si es necesario.

Para cambiar una marca de reterencla de nota al pie

1. Seleccione la marca de referencia de nota al pie que desee cambiar.
2. Escoja el comando Formato Nota-al-pie.
3. En el campo "marca de referencia:” escriba la marca de referencia deseada.

Por ejemplo, se puede escribir un asterisce (*), una daga (1) o incluso una
palabra (como por ejemplo "nota”).



q. Prewone |d tecia ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puniero del Mouse sobre el

nombre del. comando y haga clic para confirmar la nueva marca de
referencm

Si se mezclan notas al pie numeradas automiticamente y notas al pie con marcas
de referencia escritas manualmente, las notas al pie se imprimen en el orden
correcto. Por ejemplo, si se tienen notas al pic numeradas automidticamente y
después una nota al piec marcada con un aslerisco seguida por otra numerada
automadticamente, fa dltima recibe el nimero 4.

Para obtener una lista de los simbolos que se pueden usar, véuse el apéndice A,
"El juego ampliado de caracteres” en Referencia a Microsoft Word.

Para moverse entre el texto de notas al pie y las marcas de
referencia

Se puede pasar Facilmente det texto a las marcas de relerencia de as notas al pic
usando el comando Ubica Nota-al-pie.

Ponga el cursor en lo escrito a continuacion y
Para saltar a después escoja el comando Ubica Nota-al-pie
Siguiente marca de referencia Texto del docdmento
Texto de notu al pic asociado  Marca de referencia

Marca de referencia asociada  Texto de nota al pie

sun

Cdmo usar una ventana de nota al pie

Existe una ventana especial donde se pueden ver y revisar las notas al pie sin
tener que desplazar el texto hasta el final del documento, el lugar donde se
encuentran las notas al pie. Si se prefiere, se puede desplazar el texto a las notas
al pie.



»PLAN DE HEGOCIOS - 1987 )

Estrategias:

\\2 Ofrecar incentivcs de productlividad

cinco Gltimos anos,

Ob jetlvos!

Continuar creclendo a medida que aumente sl mercado
Incrementar nuastra ventas

Reducir costox xin sacrificar calidad nl seguridadl

Expandir las instalaclones?
fiumentar el equipo de ventas

! Huestro récord de segurldad fue o! nimerc 1 durante los

Z En estos momantos estanos negocliando la expans!én en al
nueva edificlo situado junto al Edificlo 2.

*

a)
b}
c)
dj

e}

Numero de Ia ventana.

El borde superior de la ventana de nola al pie es una linea seccionada.
Ventana del documento.

La ventana dé nola al pie muestra las notas al pie cuyas marcas de referencia son
visibles en la ventana del documento que se esld viendo. Al desplazar la ventana del
documenlo, la ventana de notas al pie se desplaza para mosirar las notas al pie cuyas
referencias aparecen en la ventana del documento.

La ventana de la nota al pie estd asociada con fa ventana del documento desde la que
se ha abieno.

Téngase en cuenta lo siguiente al usar una ventana de nota al pie:

La ventana de nota al pie muestra tantas notas al pie’con referencias como es
posible, empezando por la primera de éstas asociada a la ventana de nota al
pie. '

El texto de la ventana de nota al pie se puede desplazar independientemente
de su ventana de documento,

Una vez abierta una ventana de nota al pie, no se puede abrir otra ventana de
la misma clase ni la ventana del documento asociado hasta gue no se cierre
la primera. >

Las ventanas de nota al pie se incluyen entre las ocho ventanas que se
pueden abrir al mismo tiempo. Para mayor informacién véase el capitulo 14,
titulado "Ventanas”,



Para abrir una ventana de nota al pie

1. Escoja el comando Ventana Abre Nota-al-pie.
2. Haga una de fas cosas siguientes:

*  Presione la tecli VENTANA (FI) para que aparezea un blogue en la barra
de scieccion. Después presione 1 lecla FLECHA ARRIBA 0 FLECHA ABAJO
para mover el bloque a la posicidn donde desee poner fa parte superior de
la veniana de nota al pie.

Al moverse el bloque, el nimero de linea aparece en el campo "en la
linca:",

e Enel campo "en la linea:" escriba un nimero de linea.

3. Cuando el blogue esté en la linea deseada o usted haya escrito un niimero de
linea, prestone la tecla ENTRAR (ENTER) 0 Heve el puntero del Mouse sobre ¢l
nombre del comando y haga clic para abrir la ventana de nota al pie.

1. Lieve el puntero sobre el borde derecho de la ventana del documento,

2. Presione la tecla MAYUSCULAS (SHIFTY y uno de los botones para abrir la
ventana de nota al pre.

~

Para agrandar una ventana de nota al pie

Cuando se esti trabajando con varias ventanas documentos a la vez, se puede
agrandar una ventana especifica al tamaio de la pantaila. Cuando se agranda

‘una ventana de nota al pie, la ventana del documento asoctado a la misma se

agrandari al tamano de la pantalia y fa ventana de nota al pie se agrandari
proporcionalmente. Lo mismo sucederd si se agranda una ventana de documento
que tiene una ventana de nota al pie asociada al mismo.™

1. Active la ventana de nota al pie.

2. Presione la tecla AGRANDAR (CTRL+F1) para agrandar la ventana de nota al
pie y el documento asociado.

Para regresar al tamado normal de las ventanas, simplemente vuelva a
presionar {a tecla AGRANDAR (CTRL+F1).

Para obtener informacion sobre las acciones del teclado y del Mouse para
agrandar una ventana, véase el capitulo 14, "Ventanas™,



- - ------Para cerrar una ventana de nota al pie

1. Mueva el cursor a la ventana de nota al pie.

2. Escoja el comando Ventana Cierra.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para cerrar la ventana de nota al pie.

- & Mueva el puntero sobre el borde derecho de la ventana de nota al pie y
‘ después presione los dos botones.

Como dar formato a las notas al pie

Se puede dar formato al texto y a las marcas de referencia de las notas al pie al
dar formato a otros caracteres o parrafos cualesquiera,

Para dar formato al texto de las notas al pie

- .
El formato predeterminado para texto de notas al pie es el de texto normal. El

formato se puede cambiar directamente o se puede usar el modelo automdtico de
pdrrafo "Nota al pie”.

Con una hoja modelo:

* Modifique el modelo automdtico de parrafo "Nota al pie” para incluir los
formatos de caricter que desea para el texto de nota.al pie. Para informacion
sobre el uso de modelos automaticos y modificacion de modelos, véase el
capitulo 28, titulado "Hojas modelo”.

Con este método, el texto de la nota al pie automdticamente obtiene ¢l formato
especificado a medida que se escribe.

Para dar formato a las marcas de referencia de notas al pie

El formato predeterminado para dar formato a fas marcas de referencia es el
formato normal de caracteres. Si se prefiere, se puede cambiar esto al formato
de indice en un tamaiio de tipos mds pequeno.

El formato se pucde cambiar directamente o se puede usar el modelo automatico
de cardcter "Ref. de nota al pie™.



Directamente;

1. Seleccione |a marca de referencia.

2. Para poner las marcas en forma de indice, mantenga presionada la tecla
FORMATO tALT) mientras presiona la tecla + (para indice).

Si la marca de reterencia seleccionada tiene sélo un cardcter, presione la
tecla + dos veces mds,

3. Para cambiar el tamafio de los tipos, escoja el comando Formato Cardcter
y el tamaio de los tipos y después presione la tecla ENTRAR (ENTER) para
establecer el tamaio.

Con este método, se tiene que seleccionar y dar formato a cada marca de
referencia en-el texto del documento y en el texto de notas al pie.

[}

Con una hoja modelo:

. Modil’iq:ue el modelo automiitico de cariicter "Ref. de nota al pie” para incluir
el formato de indice y el tamaiio de tipos preferido. Para obtener
informacién sobre cémo usar modelos automaticos y modificar modelos,
véase el capitulo 28, titulado "Hojas modelo”.

. . ™ . .
Con este método, las marcas de referencia de notas al pie reciben
automdticamente el formato especificado al escribirlas.

Como especificar donde imprimir las notas al pie

Las notas al pie se pueden imprimir en la misma pdgina que la marca de
referencia de notas al pie, o ai final del documento.

Normalmente las notas al pie se imprimen en la misma pigina que la marca de
referencia. Si no hay espacio suficiente en la pirte inferior de la pdgina, el resto
de la nota al pie se imprime en la pdgina siguicnte.

El comando Formato Seccion Distribucion se usa para especificar donde se
imprimen las notas al pie.

-



FORMATO SECCION DISTRIBUCTON notas al pie! Flnal
ninero de columnas’ 1 scpacio sntre columnas: 1,25 cm
salta da secclbni(Plgina)Continuo Colunna Par Impar

Para imprimir notas al ple al final de una seccion

1. Escoja el comando Formato Seccidn Distribucion,
2. En el campo "notas al pie:" escoja Final.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puniero del Mouse sobre ci
nombre del comando y haga clic para fijar la opcidn.



Como crear formularios

Antes de crear un formulario, es bueno determinar la disposicién pretiminar del
mismo. También es necesario decidir cémo se desea llenar el formulario.
Después, se debe crear el formulario y experimentar con el mismo hasta que sea
satisfactorio.

Al diseiiar lormularios se puede usar;

¢ Tubulaciones (comando Formato Tabulador Fija) para colocar

horizontalmente los titulos y la informacién en lugares especificos del
formulario.

Formato de cardcter {comando Formato Cardcter) aplicado a tabuladores,
para dar formato a la informacidn que se escribird en los espacios en blanco.

Los campos "espacio anterior:" y "espacio posterior:” del comando Formato
Ydrrafo, con el fin de especificar la posicion vertical de los pdrrafos de'una
pagina,

¢ Lineas, cuadros (comando Formato Borde) y lineas verticales (comando

Formato Tabulador Fija) para resaltar inforimacion o agrupar las categorias
de formularios.



-~ -Para-obtenerdetalles sobre como trazar lineas'y cuadros, véase el capitulo 21,
titulado "Dibujo de lincas",
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a) Los tabuladores marcan la posicion del texto en el formulario.

b) Las maccas de tabulacidén tienen formato de subra yado.

¢) Las linéas y los cuadros dividen las categorias.

d) &l campo "espacio posterior.” marcan la posicion de los parrafos en la pdgina.

También se puede dar formato de texto ocultlo a los marcadores, nombres de
campo y titulos. Después, para mostrarlos en-la pantalla se debe escoger Si en el
campo “texto oculto visible:” del comando Ventana Opciones. Mis adelante, al
imprimir el formulario, se puede escoger, en ¢} campo "texlo oculto:” del
comando Lista Opciones, entre imprimir o no eslos caracleres.

Para crear un formulario con el fin de llenarlo manualmente

1. Escoja el comando Formato Tabulador Fija y establezca los tabuladores
para colocar los espacios en blanco en el formulario.

2. Escriba los titulos en el formulario en las posiciones deseadas.

3. Ponga los marcadores después de los titulos (y delante de los tabuladores)
presionando las teclas CONTROL+) (CTRL+]) para escribir el simbolo ».
Coloque los marcadores en la posicion donde desee imprimir el texto de
relleno.



4. Presione lu lecla TABULADOR para insertar caracteres después de cada-.
marcador, '

3. Seleccione cada marcador y después presione las teclas FORMATO+0 (ALT+O)
dok veces (o las teclis FORMATO+XO (ALT+X0O) dos vedes si se ticne una hoja
modelo adjunta) o escoja Sien el campo "oculto:” del comando Formato
Caracter.'. -

6. Sidesea que el'testo de relleno tenga formato de cardcter, (por ejemplo,
negrita o subrayado), dé formato a la marca de tabulacion gue sigue al
marcador de campo.

7. Silodesea, agregue lineas y cuadros al formutario con el comando Formato
Borde. Agregue lineas verticales con el comando Formatoe Tabulador Fija.

8. Escoja el comando Transfiere Guarda para guardar el formulario ¢n blanco
(sin llenar).

Sino se desean imprimir los titulos, también se puede dar formato de texto
oculto a los titulos de los campos. Si se hace esto, se debe hacer visible el 1exto
oculto para llenarlo con mas facilidad. Para obtener informacién sobre como dar
formato de texto oculio y otros formatos de caricler, véase el capitulo 8, tirulado
"Coémo dar formato al texto: caracteres y pdrrafos”. Para obtener informacion
sobre como fijar tabuladores, véase el capitulo L1, titulado "Tabulaciones y
tablas"”. ;

!',-

Para crear un formulario con el comando Lista Une

Los formularios que se deseen Henar con ef comando Lista Une se crean de
forma muy parecida o los formularios que se van a Henar numualmente. La
diferencia principat es que los nombres de tos campos se-insertan en forma de
marcadores.

1. Al principio del formulario, escriba una instruccion DATOS con el nombre
del archivo a unir.

2. Escriba los titulos en el formulario en los lugares deseados.

3. Escriba los nombres de los campos después de los titulos (antes de los
tabuladores). Presione las teclas CONTROL+| y CONTROL+] para poner los
nombres de' los comandos entre corcheles angulares dobles (« »).

4. Escriba marcas de tabulacién para separar campos y colocar los nombres de
los mismos donde se desee imprimir el texto.



- 5. Silo desen, agregue lincas y cuadros al formularioton los comandos
Formato Borde y Formato Tabulador Fija.

6. Para dar formato al texto a imprimir en los espacios enblanco, déle formato
al primer cardcter del nombre del campo.

7. Agreguc instrucciones condicionales o de otra clase, segin sea necesario,
para crear el formulario deseado.

Una instruccidn condicional puede ser (til, por ¢jemplo, para casillas gue se
llenan poniendo un signo de aprobacion.

«Sf sexo="femenino" F«SINO»M«FINSI»

8. Escoja ef comando Transfiere Guarda para guardar el formulario.

Si el formulario también se puede llenar manualmente, se debe dar formato de

texto oculto a los nombres de los campos. Al llenar el formulario manualmente
hay que escoger No en el campo "texto oculto:” del comando Lista Opciones.
Al llenar con el comando Lista Une, escoja Sien et campo “"texto oculto:” del

comando Lista Opciones.

Si se desea dar formato de caracter al texto déﬂrcileno. dé formato a la marca de
tabulacién que sigue al nombre del campo. Si el formulario se llena
manualmente, se toma el formato de la marca de tabulacion. St el formulario se
llena con el comando Lista Une, se usa el formato del nombre del campo.

Cdémo usar macros con tormularios

Las macros también se pueden usar para crear y llenar formularios. De hecho,
hay una macro suministrada en el glosario MACRO.GLO disefada
especificamente para llenar formularios. La macro llena_form.mac solicita el
ndmero de campos que se van a llenar, después coloca el cursor en los
caracteres del marcador, hace una pausa y muestra un mensaje que pide gue se
escriba texto. Después de acabar de tlenar el formulario, la macro guarda o
imprime el formulario y carga un formulario en blanco.

Para obtener detalles sobre cémo usar y crear macros, véase el capitulo 22,
titulado "Macros”.



. Como llenar formularios - L

Si se usan formularios pre-impresos o formularios creados con Word, se pueden
usar los siguientes procedimientos para lienar los campos en blanco.

Para llenar un formulario manualmente

Para llenar manualmente un formulario ya creado, se carga el formulario cn
blanco (o plantilla) guardado en disco, se localizan los marcadores y después se
escribe la informacion.

A todos los marcadores del formulario se les debe dar el formato de texto
oculto. Todos los espacios en blanco deben estar separados por tabuladores.

Cargue el formulario en la ventana activa.

Para mostrar los marcadores, escoja Si en el campo "texto oculto visible:”
del comando Yentana Opciones.

O

Presione las teclas CONTROL+> para mover el cursor al primer marcador. El
cursor se coloca justo después del marcador de cumpo, sin importar que sea
visible o invisible.

Escriba la informacion en el campo en blanco.

Presione las teclas CONTROL+> para mover ¢l cursor al siguiente campo ¢n
blanco y despuds escriba el texto para el mismo.

También se pueden usar las teclas CONTROL+< para saltar a un espuacio en
blanco anterior.

. Continte llenando el formulario usando las teclas CONTROL+> y CONTROL+<

para pasar de un espacio en blunco a otro en ¢l formulario hasta terminar de
llenarlo.

Escoja No en el campo "tlexto oculto:” del comando Lista Opciones para
que no se impriman los marcadores.

Escoja el comando Lista Impresora para imprimir el formulario
completado.

. Si se desea guardar una version del formulario, escoja el comando

Transfiere Guarda y escriba un nombre de archivo distinto del original.



- Para-lenarun formulario médiante un proceso de union

Un formulario se puede lenar usando el comando Lista Une para incorporar la
informacidn de un archivo a unir en el formulario.

Existen varias maneras de usar el comando Lista Une para llenar el formulario.

*

Para llenar todos los espacios en blanco automdticamente, hay que usar una
instruccion DATOS para indicar qué archivo a unir se debe usar para llenar
los espacios en blanco. También se necesitan escribir los nombres de los
campos siempre que se desee unir informacién. La informacién
correspondiente del archivo a unir se tnserta stempre que encuentri un
nombre de campo.

Para Henar algunos campos y que se solicite informacién en otros, se puede
insertar la instruccion PREGUNTAR. Se harad una pausa mientras se une el

documento y apareceri un mensaje cada vez ue se encuentre con una
instruccién PREGUNTAR.

La instruccion FIJAR se puede usar cuando se tiene un campo de
informacién que puede variar de una sesion a otra (como por ejemplo, la
fecha actual), pero es igual en todos los registros de una misma sesion. Al
encontrarse por primera vez con la instruccién FIJAR, aparecerd un mensaje
pidiendo informacidn y después los campos se llenarin automdticamente las
veces siguientes.

Para mayor informacion sobre Ias instrucciones DATOS, PREGUNTAR vy
FIJAR y sobre cdmo usar el comando Lista Une, véase el capitulo 17, titulado
"Cartas modelo, etiquetas postales y otros documentos a unir”.

Cargue el formulario en blanco (documento principal).

Escriba el nombre del archivo a unir que desee usar en una instruccion
DATOS al principio del formulario.

Escojael clomando Lista Une Impresora o Lista Une Documento.

" Si el formulario no contiene las instrucciones FIJAR o PREGUNTAR, se

llenard cada versian del formulario.

Si el formulario contiene instrucciones PREGUNTAR, responda a los
mensajes de la instruccion PREGUNTAR a medida que aparezcan. Se
creardn y llenardn tantas copias del formulario como registros de datos haya
en el archivo a unir.

Si el formulario contiene una instruccion FIJAR, aparecerd un mensaje una
vez para pedir informacion. Después se imprimirdn todas las versiones del
formulario. -



Para llenar manualmente un formularao con el comando Llsta Une

Se pueden crear formularios para Henarlos automdtica y manualmente, Para
hacer esto, primero hay que crear un documento modelo principal como se harfa
normalmente con el comando Lista Une. Este documento hard posible que se
lienen los formularios automdticamente. Si se desean llenar los formularios
manualmente, hay que dar formato de texto oculto a todos los nombres de los
campos, corchetes angulares dobles y marcadores. Después se puede escribir la
informacidn en el formutario e imprimirlo usando el comando Lista Impresora.

1. Cargue el formulario.

2. Sinoestdn ocultos ya, dé formato de texto oculto a todos los marcadores,
nombres de campo e instrucciones. (Seleccione y presione las teclas
FORMATO+0 (ALT+0) dos veces 0 FORMATO+XO (ALT+XO) si se tiene adjunta
una hoja modelo).

El texto tambi#n se puede hacer invisible escogiendo No en el campo “texto
oculto visible:" del comando Ventana Opciones.

3. Llene el formulario segln se describid antenormentc en la seccion "Coémo
{lenar umr formulario manualmente” usando las teclas CONTROL+> y
CONTROL+< para pasar de un campo a otro en el formulario.

4. Escoja el comando Lista Opciones.

5. En el campo "texto oculto:” escoja No para no imprimir los nombres de
campos, marcadores € instrucciones.

6. Escoja el comando Impresora.

Nota Téngase en cuenta que Word da al texto combinado de un archivo a unir,

el mismo formato aplicado al nombre del campo en el documento principal. Por
1o tanto, mis adelante, si se desea volver a usar el comando Lista Une, es
necesario indicar que se imprima el texto oculto. De otro modo, se tendri que
ocultar la informacidn combinada del archivo a unir, ya que se le dio formato de
texto oculto.



Como imprimir formularios

También se pueden imprimir formularios en blanco o texto en formularios pre-
" impresos.

Para imprimir un formulario en blanco

Se pueden imprimir copias de un formulario en blanco, por ejemplo, para
llenarlas manualmente. El procedimiento no varia aunque se haya disenado
como un formulario para llenar o para unir.

Nota No dé formato de texto oculto a los titulos de campo si se desea que se
impriman en el formularnio en blanco.

1. Cargue el formulario en blanco.

2. Comprucbe si todos los marcadores, nom(brcs de campo e instrucciones
tienen el formato de texto oculto. e

3. Escoja No en el campo "texto oculto:” del comando Lista Opciones.

4. Escoja ¢l comando Impresora.

Para imprimir en un formulario pre-impreso

Se pueden llenar e imprimir formularios pre-impresos. En este caso, sélo hay
que imprimir ¢l texto usado para llenar los espacios en blanco.

El procedimiento usado para llenar e imprimir un formulario pre-impreso es el
mismo que ¢l descrito con anterioridad, con la excepcion de que también s¢
necesita dar formato de texto oculto a los titulos. En la pantalla se podrin ver los
titulos para llenar el formulario, pero al imprimir se puede omitir el texto oculto.

Al crear un formulario, hay que asegurarse de usar tabuladores para colocar los
espacios en blanco y los marcadores. Esto facilitard ta alineacién de campos en
el formulario de forma precisa, ya que se pueden especificar medidas exactas
para tabulaciones. (No se deben usar espacios para colocar el texto de relleno en
un formulario).



A cada pieza de texto guardada en el giosario se le llama elemento de glosario.

Para crear un elemento de glosario, escriba el texto del elemento en un
documento y guarde el texto con un nombre tnico, usualmente corto y
descriptivo para que pueda recordarlo ficilmente cuando necesite usarlo.



Cémo crear elementos.de un glosario--- -~ -~ - ——~- B

Cada sccci(f)n'"de texto contenida en un glosario se llama elemento. Al crear un

elemento de un glosario se escribe el (exto del elemento en un documento y se

guarda con un nombre especial, normalmente una descripcion abreviada que se
pueda recordar facilmente cuando se quiera insertar el elemento.

El nombre de un elemento de un glosario puede contener un médximo de 31
caracteres. Estos caracteres pueden ser cualquier niumero o letra. El nombre
también puede contener caracteres de subrayado (_), puntos y guiones, pero no

_ puede empezar o terminar por ninguno de estos ultimos. El nombre no puede
contener espacios.

Para guardar texto como elemento de un glosario

1. Escriba el texto que quiere guardar como elemento del glosario.
No se olvide de incluir los formatos de cardcter o parrafo para el texto.

2. Seleccione el texto,
3. Escoja el comando Copia o Borra.

¢ E| comando Copia duplica el texto selecc1onado del documento al
glosario. :

e Eilcomando Borra lleva el texto seleccionado al glosario y lo borra del
documento.

4. Escriba un nombre para el elemento dél glosario,

5. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para guardar el elemento en el glosario,

Los nombres de los elementos deben ser diferentes. Si se asigna un nombre que
ya existe en el glosario, aparecerd el siguiente mensaje "Tectee S para reescribir
el glosario, o Anular para cancelar”. Si no se quiere reemplazar el elemento ya
existente del glosario presione la tecla ANULAR (ESC) y asignele un nuevo
nombre al elemento.

El nombre de un elemento también puede contener una secuencia de leclas
opcionales, llamada cédigo de control. Aun elementos de glosario que sélo
contienen texto, pueden tener codigos de control. Para mayor informacién sobre
cémo usar cédigos de control, véase la seccién "Cémo nombrar macros” en el
capitulo 22, titulado "Macros”.



Nota Después de > agregar elementos a un glosario, Word le preguntard si désea
~ guardar éstos al terminar la sesi6n de tr.ibajo Si guarda los cambios efectuados
en el glosario, todos los nuevos elementos quedardn incluidos en el glosario en
curso. Si decide no guardar el archivo, los elementos agregados ya no estardn la
proxima vez que se utilice el glosario.

Como insertar el texto de un glosario

Al insertar un elemento del glosario, el texto guardado en el glosario se copia en
el lugar donde esté situado el cursor en el documento,

Elementos de glosario suministrados

Word ya tiene incluido un grupo de elementos de glosario que siempre estin a
su disposicion y que nunca pueden borrarse del glosario. Son los siguicnles:

Pagina El elemento pigina inserta “(pdgina)” en el documento. Al imprimir el
documento, Word reemplaza “(pdgina)” por el nimero de pdgina
correspondiente. Este elemento de glosario facilita la inclusion del nimero de
pdgina en rétulos encabezados. Para mayor infarmacion sobre rétulos
encabezados, véase el capitulo 9, titwlado "Cdmo dar formato a las pdginas”.

Nota_al_pie Elelemento nota_al_pie contiene el cardcter especial usado por
el comando Formato Nota-al-pie para numerar automiticamente las notas al
pie. Sj al revisar el texto de las notas al pie se borra por accidente un nimero
automalico de referencia de las mismas, se debe usar el elemento nota_al_pie
para volver a insertar el nimero de referencia de las mismas. Para mayor
informacién vea el capitulo 16, titulado “Notas al pie"s:

Fecha Elelemento fecha inserta la fecha actual en el documento con el mismo
formato especificado en el formato fecha del comando Opciones.

Fecha_de_impresion El elemento fecha_de_impresion inserta
"(fecha_de_impresiin}” en el documento. Cada vez que se imprime un
documento, Word reemplazard "(fecha_de_impresién)" por la fecha actual en la
que se imprime el documento.

Hora Ll elemento hora inserta la hora actual en el documento.



Hora__q"e:_lmpregsldn El elemento hora_de_impresién inserta--—- - -~ "~
“(hora_de_impresidn)” en el documento. Al imprimir un documento, Word

reemplaza "(hora_de_impresién)” por la hora actual en la que se imprime el
documento.

Portapapeles Este elemento sélo aparecera si arranca Word dentro de
Windows. Le permite insertar el texto dei portapapeles de Windows, o copiar, o
borrar texto al portapapeles de tal forma que pueda usurlo en otra aplicacion de

Windows. Word no guarda el contenido del portapapeles de Windows cuando se
guarda el glosario.

Para insertar texto

St sabe el nombre del elemento:
1. Mueva el cursor a la posicién donde quiere insertar el texto del glosario.
2, Escriba el nombre del elemento del glosario en el documento.

3. Presione la tecla EXPANSION (F3).
El nombre del elemento es reemplazado por el texto del elemento.

Para seleccionar nombres de elementos de una lista:
1. Mueva el cursor a la posicion donde quiere insentar el texto del glosario.
2. Escoja el comando Inserta. ‘

3. Presione la tecla VENTANA (F1) para mostrar en pantalla una lista de 1os
nombres de los elementos del glosario.

4. Lleve el cursor al nombre del elemento del. glosario deseado.

5. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) para insertar el.texto del elemento del
glosario.

Nota Elcomando Inserta también muestra en pantalla los nombres de las
macros. Los nombres de macros normalmente acaban en _mac o en un codigo
de control similar a ~N<CONTROL Fl> ("<CTRL F>). Las macros contienen
comandos e instrucciones especiales que pueden realizar cosas inesperadas. Es
por esto que hay que tener cuidado y no escoger una macro en vez de un
elemento del glosario. Si se desconoce la finalidad de un elemento, se puede
seleccionar el nombre del mismo, escribir un simbolo de intercalacién (*) a
continuacion del nombre y después presionar la tecla ENTRAR (ENTER). De esta
forma el texto del glosario o macro se insertard en el documento sin que se
ejecute la macro. Los glosarios también se pueden imprimir. Para mayor
informacidn, véase la seccién "Codmo imprimir un glosario” al final de este
capitulo.



Como modificar el texto de un elemento del glosario

El procedimiento para modificar un elemento de glosario es muy parecido al
procedimiento para crearlo, con la excepcion de que primero se debe insertar el
texto del elemento en el documento.

Para modificar un elemento del glosario

R

Inserte el texto del elemento en el documento.
Haga los cambios deseados ul texto,
Seleccione el texto.

Escoja el comando Copia o Borra.

Escriba el nombre del ¢lemento del glosario.

Presione ia teclya ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre ¢l
nombre del comando y haga clic para guardar el elemento en el glosario.

Como crear archivos de glosarios separados

Con Word se puede crear archivos de glosario separados, para tipos de
documentos cspecificos. '

Al crear un archivo de glosario separado hay que:

Agregar nucvos elementos al glosario.

El glosario al empezar una sesién de trabajo de Word es NORMAL.GLO
hasta que se 1€ una otro glosario.

Usar el comando Transfiere Su-Glosario Limpia para borrar los elementos
que no se desee que figuren en el glosano.

Usar ¢l comando Transfiere Su-Glosario Guarda para guardar ¢l archivo
del glosario con un nombre nuevo.

Para borrar elementos de un glosario

1. Escoju ¢l comundo Transfiere Su-Glosario Limpia,



L2.-

4,

Presione la-tecla VENTANA (F1) para mostrar en-pantalia la lista de los
nombres de los elementos. '

Los elementos de glosario suministrados {pidgina, fecha, hory, etc.) no se
muestran en pantalla ni tampoco se pueden borrar.

Escriba los nombres de los elementos separados por puntos y comas () o
presione el botdn izquierdo del Mouse mientras apunta el cursor sobre los
nombres de los elementos que desea borrar.

Al escribir los nombres de los elementos hay que separarlos con punto y
coma ;). -

Presione fa tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre ¢l
nombre del comando y haga clic para borrar fos elementos del glosario.

Los clementos borrados desaparecen del glosario. Para que los elementos
borrados desaparezcan permanentemente del glosario, hay que guardar este
altimo. | - '

Para guardar el glosario

1.

Escoja el comundo Transfiere Su-Glosario Guarda.

Word propone el nombre del glosario activo.

2. Escoja una de las siguientes opciones:

¢ Para actualizar el glosario en curso con los elementos que ha creado
durante la sesion de Word, deje el nombre propuesto tul como esti.

¢ Para crear un nuevo glosario conteniendo los elementos que ha creado
durante la seston de Word, escriba un nuevo nombre de archivo.

Los nombres de archivos de glosario pueden constar de hasta un midximo de
8 caracteres y pueden incluir caracteres de subrayado (_) asi como cualquier
letra o numero, igual que los archivos DOS.

Word asigna automadticamente la extension .GLO al nombre del archivo, a
menos que se cambie la extension. Si se pone una extensién distinta de .GLO
al nombre det archivo del glosario, el nombre no se mostrard en pantalla al
usar los comandos Transfiere Su-Glosario, haciendo asi un poco mis

dificil el'tiso de los archivos de glosario durante una sesion de trabajo de
Word.

Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o ileve el puniero dei Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para guardar el archivo del glosario,



Coémo unir glosarios - .

Se puede usar el comando Transfiere Su-Glosario Une para combinar (unir)
los elementos de un archivo de glosario guardado en disco con los elementos del
glosario utilizado. St no se guarda el glosario después de haber realizado la
unién o al terminar la sesidn de trabajo de Word, los elementos solo se unen
durante dicha sesion de trabajo.

Si el archivo del glosario que se va a unir (el que esta guardado en el disco)
contiene elementos con nombres iguales a los del glosario utilizado, los
elementos que se unen reemplazan a los elementos de! glosario utilizado, Por
ejemplo, si ambos glosarios contienen un efemento llamado memodist, la lista de
distribucién de memorandums del glosario en curso es reemplazada por la lista
del glosario guardada en disco al efectuar la operacién de unidn. |

- Para unir glosarios

1. Escoja el comando Transfiere Su-Glosario Une.
. 2. Escoja una de las siguienles opciones:
¢ Escriba el nombre del glosario que desea unir.
s

Si el glosario no estd en su directorio de trabajo en curso, incluya la ruta
de acceso al archivo de glosario.

¢ Presione la tecla VENTANA (F1) para ver una lista de archivos de glosarios
. disponibles. Lleve el cursor al nombre del glosario que desee utilizar.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para unir los glosarios.

Si se han efectuado cambios en el glosario utilizado que adn no se han
guardado, Word muestra un mensaje proponiéndole que se guarde dicho
glosario. Al guardar el glosario se asegura la existencia de una copia en
disco de todos los elementos del glosario y permite recuperar un elemento en
caso de que pueda haber sido reemplazado durante la union de glosarios,

4, Siveel mensaje "Teclee S para guardar el glosario, N para descartar”,
presione S para guardar el glosario y unirlo.

O
.



-Como imprimirun glosario ™

El comando Lista Su-Glosario imprime el contenido de cada efemento en el
glosario en curso. Este comando es especialmente dtil si se tienen elementos y
macros en el glosurio, que lienen nombres swmlares y $i se necesita comprobar
su contenido antes de escogerlos,

Para imprimir el contenido de un archivo de glosario separado, se debe usar el
comando Transfiere Une para cargar el archivo de glosario separado antes de
imprimirlo,

Para imprimir un glosario

¢ Escoja el comando Lista Su-Glosario.

Word imprime el contenido del glosario. Los nombres de los elementos quedan
alineados por la izquierda y el texto de los mismos tiene una sangria de 1,25 cm.
Los elementos estdn separados por una linea en blanco. Los saltos de pdgina del
texto de los elementos aparecen como <Pdgina> y los saltos de secciones
aparecen como <Seccidn>. Los elementos suministrados (fecha, hora, pagina,
etc,) no se lmpnmen . i



Como desugnar los elementos de un.indice - S

Un elemento de un indice consta de Ires partes:

o Codigo del indice (.1.)
¢ Elemento del indice (texto que apareceri en el indice)

e Marca de fin (punto y coma, marca de parrafo o marca de nueva seccion)

Al cddigo del indice se le debe dar el formato de texto oculto. Si se inserta un

punto y coma {;) u otra marca de fin, hay que darle también el formato de texto

oculto, a menos que se desee que aparczca en el documento final. Si el element

ya va seguido de uno de los caracteres de marca de fin, no es necesario agregar

otro y la marca existente no requiere el formato de texto ocullo. Para mayor

informacion sobre texto oculto, véase el capitulo 8, tituludo "Cémo dar formato
al textor caracteres y parrafos”.

@)

@

a) Codigo de indice con formalo de texto ocullo.
b) Marca de fin con formalo de fexto ocullo.

Para designar texto existente como elemento de indice

.~

1. Escoja Sien el campo "texto oculto visible:" del comando Ventana
Opciovnes para poder ver el texto oculto al escribirlo.

2. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 haga clic sobre el nombre del comando
para fijar la opcion.

3. Muevael cursorala pnmera letra de la palabra o frase que quiera incluir en
el texto.

4. Presione lus teclas FORMATO+Q (ALT+0) para habilitar el formato de caricter
' de texto oculto.

Si esta usando una hoja modelo, presione las teclus FORMATO+XO (ALT+XO0).
5. Escriba .i. '



______ _ 6. Siel elemento no constituye un-parrafo, agregue™un panto y coma (). con
formato de texto oculto, después de la palabra o frase como marca de fin,

7. Presione las teclas FORMATO+BARRA ESPACIADORA (ALT+SPACEBAR) para
deshabilitar el formato de cardcter de texto oculto,
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® ole
~a} Codigos de indice.
b) Se puede usar un término exisfente como elemenlo de indice.
¢) Use un punto y coma con formato de texto oculto, como marca de fin.

Sugerencia Insertar ¢ddigos de indice con texto aculto puede llevar mucho

tiempo. Hay tres métodos que se pueden usar para realizar este proceso con mids

rapidez: , ) ‘

» Insertar un c6digo de indice con formato de texio oculto y después usar la
tecla REPETICION (F4) para los elemenios sucesivos.

¢ Copiar el codigo de indice, con formato de texto oculto, en el glosario.
Asignar una sala letra al elemento del glosario (por cjemplo ™" para indice).
Despugés, para insertur ripidamente el codigo de indice, hay que mover el
cursor al principio de la primera palabra de un elemento del indice, escribir
la letra asignada y presionar la tecla EXPANSION (). Para mayor
informacion, véase el capitule 19, titulado "Glosarios”.

¢ Usar la macro provista "elem_de_indice” para poner cédigos de indice y

marcas de fin en un efemento seleccionado. Para mayor informacion, véase
el capitulo 22, titulado “Macros”™.



. Para designar. un elemento que-contenga dos puntos-(:), puntosy -~

comas (;) a comillas (")

Los elementos que contienen signos especiales de puntuacidén van entre
comilias. Es preciso asegurarse de dar el formato de texto oculto a todas las
comillas adicionaes con el fin de que no aparezcan en el documento final.

Si el elemento d:I indice.contiene dos puntos (:) o puntos y comas (;):

¢ Ponga el elemento completo entre comillas ocultas, por ejemplo: .i."Normas.
internas y externas”,

Si el elemento contiene comillas:

¢ Ponga el elemento completo entre comillas y escriba dos pares de comillas
por cada par de comillas que quiera que aparezca en el elemento.

Observe que si el elemento termina en comillas, es necesario poner tres pares de
comillas al tinal del mismo: las dos primeras indican las comillas que se desea
que aparezcan en ¢l elemento y la dltima define el elemento mismo.

e

Por ejemplo, .i."Normas: internas y ""externas”""; imprime "externas” entre

comillas.

Para designar los subelementos de un indice

Se pueden tener hasta cinco niveles de subelementos en un indice.

» Escriba, en la misma linea, el elemento principal y el subelemento sepurados
por dos puntos.

Si el ajuste automitico coloca parte de un elemento en la linea siguiente, esto
no afectard al elemento del indice.



“~-Para este elemérito o Escriba

Personal 28 A.Personal;

Personal d.Persaonal:Normas,
Normas 29 I.Personal:Reglas;
Reglas 31

Personal A.Personal:Normas:Horas extraordinarias;
Normas A.Personal:Normas:Vacaciones;

Horas extraordinarias 30
Vacaciones 30
Nota Paraincluir comillas en un subelemento, hay que escribir }as comiilas

solo en el lugar donde se quiera que aparezcan. Por ejemplo,
d.Personal:Normas:"Vacaciones”; imprimird "Vacaciones!" entre comillas.

Recordatorio Las cursivas se usan en este caso s6lo para representar o que
se escribe. Los elementos de un indice no necesitan ponerse en cursiva. -

Para crear un elemento principal sin numero de péagina

Hay dos maneras de crear un elemento principal sin nimero de pigina:

¢ Eliminando el dnico elemento principal del documento.

Por ejemplo, en los dos Gltimos casos de la tabla anterior, el elemento
A.Personal; ha sido eliminado.

e Poniendo dos puntos (:) a continuacién del elemento principal.

Por ejemplo,.en los dos dltimos casos de la tabla anterior, se podria incluir el
elemento: .i.Personal:,.

Para designar elementos que no formen parte del texto de un
documento,

Para que el indice sea lo mds atil posible, se pueden agregar elementos distintos
de los que se encuentran en el texto existente. Por ejemplo, se podria invertir
una frase o agregar una referencia “vea” para el lema en cuestion.

Para invertir el elemento .iNormas de vacaciones;

¢ Escriba .i.Vacaciones, normas de. y déle formato de texto oculto.



- - - .. . Paraagregar unareferencia adicional del tipo "vea™ S -

* Escriba .i.Normas de vacaciones: Vea Vacaciones, normas de; y déle
formato dc texto oculto.

r ' 7

En-Car&nlcan-Gauuro-savdiapona-da-diac-da.ausencla-pur-
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a} Este elemento tiene formato de texto ocufto. Siempre coloque los elementos
adicionalés inmediatamente antes del iexto al que se refieren.

Al incluir elementos adicionales en el documento, hay que asegurarse de
colocarlos inmediatamente antes del texto al que se refieren. Asi se tiene la
certeza de que se asignardan los ndmeros de pigina apropiados cuando se¢ cree el
indice.

Para ver mejor los elementos adicionales, se pueden colocar en una linea por si
solos incluyendo la marca de pdrrafo con formato de texto oculto.

Como crear un indice

Después de haber insertado los cddigos de indice, se usa ef comando Procesos
Indice para crear <l indice. '

Como el comandc Procesos Indice pagina primero el documenio, el texto
oculto visible se cusnta como parte del documento y puede afectar la

paginacién, Por Ic tanto, el texto oculto debe hacerse invisible antes de crear el
indice.

Para crear un indice

1. Escoja No en el campo “texto oculto visible:" del comando Ventana
Opciones.



2 Escojael'comiandod Procesos Indice.

Se pueden hacer cambios en los campos. Para mayor informacidn, véase la
siguiente seccién, "Cémo dar formato a un indice".

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse al nombre del
comando y haga clic para crear el indice.

Si ain no ha escogido el nombre de la impresora, aparecerd el siguiente
mensaje: "Escriba un nombre de impresora en el comando Lista Opciones”.
Se necesita un nombre de impresora para paginar el documento de forma
adecuada. Para mayor informacién sobre el comando Lista, véase el capitulo
12, titulado "Cémo imprimir”.

Dependiendo del tamanio del documento, se puede tardar varios minutos en crear
el indice y después desplazarse al mismo.

Word inserta el indice al finai del documento y lo separa del mismo mediante
una marca de nueva seccién. Esto permite hacer cambios de formato que sélo se
apliquen al indice. ’

Word inserta el texto oculto ./nicio Indice. en la primera linea del indice y el
texto oculto .Fin /ndice. en la ultima. Estas lineas del principio y del final deben

dejarse en el documento, ya que se usan para identificar el indice en caso de que
se quiera actualizar mds adelante.
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a) Marca de seccion.
b) Texto oculto.



Cada elemento del indice aparece en una linea por si solo. Los nimeros.de. .

pagina siguen a continuacion de cada elemento separados por comas. El tltimo
numero de pdgina de cada elemento lermina con una marca de pirrafo.

Para volver a crear un indice

e Escoja el comando Procesos Indice.

Cuando ya se tenga un indice en el documento, aparecera el mensaje:
“Teclee S para reemplazar el indice o presione la tecla Anular”,

¢ Prestone ia'tecla S para borrar el indice existente y crear el nuevo.

e Presione la tecla ANULAR (ESC) para conservar el indice existente y
cancelar ef comando.

-

1l

Para crear un_ indice de mas de un archivo

1. Escoja el comando Transfiere Carga para cargar el archivo.

2. Presione la tecla FIN DOCUMENTO (CTRL+PGDN) para pasar al final del
archivo. '

3. Escoja el comandb Transfiere Une para agregar el segundo archivo al
primero.

4, Repitalos pasos 2 y 3 para los archivos restantes.

5. Cuando se havan unido todos los archivos, escoju €l comando Procesos
Indice para crear el indice.

Si el archivo combinado es demasiado grande y se tienen muchos elementos,
Word puede gquedarse sin memoria suficiente al crear el indice. Siocurre esto,
apareceri el mensaje: "Memoria insuficiente”. Para aprender otras maneras de
resolver esta situacion véase el capitulo 2, titulado "Mensajes” en Referencia a
Microsoft Word. '

Nota El comando Procesus Indice no crea los elementos del indice de
documentos Hamados mediante instrucciones INCLUIR. Para mayor
informacion véase el capitulo 17, titulado "Cartas modelo, etiquetas postales y
otros documentos a unir”,



------ - - -—— -Para crear'una lista de elementos de indice ordenados por numeros
de pagina
1. Escoja el comando Procesos Tabla.
2. Cambie el campo de "letra de instruccién:” a i.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse al nombre deli
comando y haga clic para crear la lista y agregarla al final del documento.

Esta clase de lista es vtil para revisar los elementos del indice en secuéncia en
vez de en orden alfabético.

Para mayor informacidén sobre cdmo crea listas el comando Procesos Tabla,
véase ¢f capitulo 29, titulado "Tablas de contenido”.

Como dar formato a un indice

El comando Procesos Indice crea una nueva seccion y da un formato
predeterminado. Sin embargo, éste se puede cambiar de dos maneras:

¢ Antes de crear el indice, cambie los campos en el comando Procesos Indice.

o Después de crear el indice, use los procedimientos normales de formato,
tales como los usados para dar formato a los caracteres, parrafos 0 secciones.

Cdmo dar formato antes de crear el indice

Con el comando Procesos Indice, se pueden conirolar ciertos formatos de un
indice antes de crearto. A saber;

e El caricter que separa cada elemento de sus nimeros de pigina.
o El uso de mayisculas en los elementos principales.
« Lasangria de los subelementos.

o El uso de una hoja modelo para dar formato al indice.



principal on mayisculag!(SilNo
hoja modelo: (S1}Ho
—
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PROCESOS INDICE elemento y ninero secparados porii

sangrar cada nivel: 8,5 cn

¢ ©

a) Cambie este campo para cambiar el cardcter separador.

b) Cambie este campo si no desea que se ponga aulomaticamente en mayusculas /a

primera palabra de los elementos principales.

¢} Cambie este campo para cambiar la sangria de los elementos secundarios.
d) Escoja Si en este campo para usar una hoja modelo.

Para cambiar el caracter separador

® Cambie la respuesta en el campo "elemento y nimero separados por:" del

comando Procesos Indice.

Este campo indica qué cardcter hay que insertar entre tos elementos y los
numeros de pdgina. Word estd programado para insertar dos espacios.

Por ejempla, si se prefiere usar una coma y un espacio, hay que ir al campo
"elemento y nimero separados por:”, escribir una coma y presionar la bara

espaciadora. |

Para cambiar el uso de las mayusculas

e Cambic la respuesta en el campo "principal en mayusculas:™ del comando

Procesos Indice.

Word estd programado para poner en maydsculas la primera palabra de cada
elemento principal y dejar como estdn las demis letras del resto del elemento
principal y de ios subeiementos. Si se escoge No en este campo, Word deja

todas las letrus como estin.

Para cambiar las sangrias de los subelementos

e Cambie la respuesta en el campo “sangrar cada nivel:” del comando

Procesos Indice.

Este campo indica la distancia que hay que sangrar un subelemento con respecto

a su clemento superior. Word estid programado para sangrar fos subelementos
- una distancia de 0,5 cm.



--—-----  -Para-usar una hojamodelo —~ -

* Escoja Sien ¢l campo "hoja modelo:” del comando Procesos Indice.

Las hojas modelo permiten controlar el formalto de cada nivel del elemento en el
indice. La respuesta propuesta es No,

Si se escoge Si en et campo "hoja modelo:”, entonces:

* Word asigna a cada uno de los cuatro modelos de parrafo reservados para el
indice (nivel de indice | a nivel de indice 4} los niveles apropiados de los
elementos en el indice,

® Sc hace caso omiso del campo “sangrar cada nivel:".

Si no se han definido los modelos de niveles 1 a4 del indice, se asigna ¢l
formato de pirrafo predeterminado. Para mayor informacién sobre cdmao definir
y usar una hoja modelo, véase el capitulo 28, titulado "Hojas modelo™.

Como dar formato después de crear el indice

Tanto si se usa el comando Procesos Indice para ajustar el formato como si no.
se pueden usar comandos de pirrafo, caricter y seccidn para adaptar a sus
necesidades el aspecto del indice creado. Por ejemplo. se podria agregar un
titulo, como “Indice”, o numerar las pdginas del indice o hacer columnas
multiples.

Estos cambios de formato sélo se deben hacer cuando se esté seguro de tener el
indice final. Si se vuelve a crear el indice después de realizar los cambios de
formato, se descartan los cambios junto con el indice antiguo.

Ortra alternativa, en vez de esperar a dar ¢l formato al indice final, es dar ¢l
formuto a cualquier version del indice v después registrar el formato con el
comando Formata Modelo-hoja Registra. Para mayor informacion sobre este
método, véase el capitulo 28, titulado "Hojas modelo”.

Para agregar numeros de pagina a las paginas del indice

¢ Use el comando Formato Seccion Nameros-de-pigina o el comando
Formato Rétulo. :

Para mayor informacidn, véase el capitulo 9, titulado "Cdémo dar formato a las
pdginas”.



Para resaltar un elemento . —- - L .

* Use formato de cardcter para resallar las referencias principales poniéndolas
en negrita.

o

¢ Use formato de caricter para poner en cursiva tas palabras "Vea™ y "Véase
tambi€n” si se usan elementos que hacen reterencia a otros elementos del
indice.

Para mayor informecién, véase el capitulo 8, titulado "Como dar formato al
texto: caracteres y pirrafos”,

Para crear referencias de paginas consecutivas

1. Inserte codigos de indice al principio y al final del tema, seguido por un
simbolo (por ejemplo, un signo mds) para indicar que éste es un rango.

Déle formato de texto oculto al nombre del tépico y a los cédigos de indice.
Por ejemplo, se podria escribir .i. Vacaciones+;

2. Al final de tdpico, inserte un elemento idéntico y déle formato de texto
oculto,

3. Cree el indice. -

Utilice el comando Halla para encontrar ¢l simbolo que indica fos elementos
de rungo de pigina.

5. Borre el simbolo y reemplace el punto y coma (;) y el espacio entre los
nimeros de pdgina con un guidn, '

Para crear un indice de dos columnas

e Use el comando Formato Seccién Distribucion para cambiar el namero de
columnas a 2. -

Para mayor informacidn, véase el capitulo 9, titulado "Cémo dar fonmato a las
paginas”,



Para sangrar niimeros de referenmas de pagmas cuando ocupan
- - ————-—-—--mads-deunalinea - -———- -

St el elemento de un indice tiene muchos nimeros de pdgina. éstos pasun a ta
siguiente linea. Word los sangra automdticamente a una distancia de 2cm a la
derecha de la linea principal del elemento.

Para cambiar esta sangria, se puede usar cualquiera de estos dos métodos:

¢ Seleccionar cada caso individualmenie y usar el comando Formato Parrafo
para crear la sangria francesa deseada.

e Usar una hoja modelo para dar Tormato a todos los casos simultineamente,
Si se usa una hoja modelo, es necesario detinir un modelo de indice para

cada nivel de sangria con el fin de producir fa sangria francesa deseada.

Para mayor informacion sobre sangrius francesas. véase el capitulo 8, titulado
"Camo dar formato al texto: caracteres y pdrrafos”. Para mayor informacion
sobre hojas modelo, véase el capitulo 28. titulado "Hojas modelo™.

Sugerencias para crear indices

Word es un instrumento il para crear indices. pero el valor real de los mismos
viene determinado por los elementos que se decidan incluir,

Estar lista sugicre temas que podrian incluirse como elementos de un indice:

.  Eltema principal del documento.
o Encabezados y subencabezados.

o Términos especiales usados. Sise tiene un glosario, se deben incluir los
elementos def glosarto.

e Abreviaturas y siglas.
¢ Sindnimos: otras palabras que puedan describir los temas.

o Frases invertidas. Si se tiene un elemento lamado "Normas de vacaciones”
también se debe incluir "Vacaciones, normas de”.



_.._Como_comprobar y-corregir la ortografia-——

El programa de Ortografia compara las palabras del documento con las palabras
de los diccionarios y después presenta las palabras desconocidas, es decir
aquellas palabras que no aparezcan en unc de los tres diccionarios. La mayorfa
de las palabras que presenta el programa de Ontografia estin comprendidas cn
estas categorias:

® Faltas de ortografia

e Ciertos plurales de palabras que aparecen en un diccionario sélo en la forma
singular .

* Nombres de personas, organizaciones y productos

¢ - Palabras y términos técnicos que no se encuentran en el diccionario

e Palabras repetidas (por ejemplo, "el el")

El programa de Ortografia no comprueba palabras de menos de tres caracteres,
pero comprueba cualquier palabra de! documento con formato de texto oculto,

ya sea visible o invisible.

Con el programa de Ortograffa s6lo se tiene yue corregir la palabra una vez. Por
ejemplo, si se comete la misma falta de ortografia en todo el documento, el
programa de Ortografia recuerda cdmo se corrigié la primera vez y los demds



4. Escoja el comundo Compura.

€asos se corrigen automiticamente. Tgualmente, si existe un nombre_propio en_ ..

un-documento-que no'se desea Tgregar il diccionario, solo se tiene gue indicar
una vez al programa de Ortogratia que lo ignore para que lo haga en todo el
documento.

La manera en que este programa comprueba y corrige las palabras se puede
ajustar. Por ejemplo, se puede fijar una opcidn para que el programa de
Ortografia muestre automiticamente una hsta de las correcciones sugeridas para
una palabra que tenga faltas de ortografia. También se pucden agregar palabras

al diccionario normat usado por el programa de Ortogralia o crear nuevos

diccionarios para usos especiales.

Para comprobar la ortografia

1. Cargue ¢l documento cuya ortografia desce comprobar,
Sise desea comprobar fa ortogratia de solo una parte del documento, hay
gue seleccionar primero el texto.

2. Escoja el comando Procesos Ortografia o presione lu tecla ORTOGRAFIA
(ALT+F6). '

Word carga ¢l primér comprobador de ortografia que encuentra en el campo
“programa de ortografia:” det comando Opceiones. Si usted sélo dispone del
comprobador de ortografia en espaitol, no es necesario cambiar Ta opeion
predetcrminada pura este campo.

St usa un sistema de discos flexibles, aparecerd un mensaje pidiendo que se
reemplace el disco del Progrioma por el disco de Ortografia.

3. Escoja ol comando Diccionario para usar otro diccionario si es necesario.

El programa de Ortografia presenta fas patabras desconocidas o medida que
las encuentra. Cuando presenta una palabra, se tienen cuatro opeiones:
corregir la patabra, agregarla al diccionario, dejarla como estd o marcarly
para corregirla después. Estas opciones se explican en los siguientes
procedimientos.

5. Cuando no se encuentran palabras desconocidas, aparecerd el siguiente
mensaje: "Teclee S para procesar o N para descartar los cambios™.

® Presione la tecla S para incorporar las correcciones y volver al
documento.

e Presione latecla N para volver al documento sin realizar ningin cambio.

.



-—-—-Para-corregir la ortografia

Después de escoger el comando Procesos Ortografia Compara, hay que hacer
lo siguiente para corregir la ortografia.

Sugerencia Si desea que se muestre automiticamente en pantalla una lista de
ias correcciones sugeridas para las palabras con faltas de ortografia, se debe
escoger Automitico en el campo "alternativas:” del comando Procesos
Ortografia Opciones.

1. Escoja el comando Reemplaza.

2. Escriba la correccidn, o st es necesario, presione la tecla VENTANA (FI) para
ver una lista de alternativas posibles.

Use lus teclas de direccion para mover el cursor a la palabra deseada.

3. Presione Ia tecla ENTRAR (ENTER) para aceplar la correccidn.

St el programa de Ortografia no encuentra fa alternativa descada, es
necesario escribir la correccion. Si ta correccion escrita es desconocida para
el programa de Ortografia, aparecerd el siguiente mensaje: "La palabra no
fue encontrada en el diccionario jDesea volver a intentar? (S/N)".

¢ Presione latecla N para dejar la palabra como estd y seguir adelante con
la correccion.

O

e Presione la tecla S para volver a escribir la palabra.

1. Escoja el comando Reemplaza.
2. Escriba la correccion o

o L Invc el puntero sobre la palabra RFFMPL AZA y presione el botdn
derecho para ver una lista de posibles alternativas, y luego,

e Lleve el puntero sobre la alternativa descada y después presione el botdn
izquierdo para efectuar la correccién.

Sugerencia Después de llevar el puntero sobre la alternativa deseada, se
puede presionar ¢l botdn derecho para efectuar la correccion y pasar a la
siguiente palabra desconocida.



Para agregar una palabra desconocida a un.diccionario - -—— -

Después de escoger el comando Procesos Ortografia Compara:

1. Escoja el comando Define.

2. Escoja et comando Normal, Documento o Usuario,

Para oblener informacion sobre los diccionarios de ortografia, véase, mis
adelante en este capitulo, la seccidn "Cémo usar los diccionarios”.

Para dejar una palabra desconocida tal como esta

Después de escoger el comando Procesos Ortografia Compara:
1. Escoja el comundo Ignora.

Como el comando Ignora es resaltado automiticamente, hay que presionar
la tecla ENTRAR (ENTER) para ignorar la palabra desconocida y dejarla como
tal.

Para marcar una palabra desconocida

Marcar palabras es (til para los errores de ortografia que no se puedan corregir
con el comando Procesos Ortografia. Por ejemplo, si al escribir se inserta un
espacio en medio de la pulabra terapéutico (rer apéutico), el programa de
Ortografia, al comparar ¢l documento, presenta las palabras ter y apéutico como
faltas separadas porque el espacio sefala el final de la palabra. Con este
programa no se pueden borrar espacios o palabras. Para ello hay que volver a
Word. ' '

v

Muarcando esta clase de faltas de ortografia, se puede usar después el comando
Halla para encontrar ficilmente esa fakta. Al agregar marcadores a la palabra, sc
pueden buscar y encontrar las palabras marcadas en el documento.

El rarcador predeterminado de Word es un asterisco, pero si el documento ya
contiene asteriscos, se puede cambiar el marcador. Para mayor informacion,
véase, mds adelante en este capitulo, Ia seccidn "Cémo personalizar el programa

N1l

de Ortografia”.

Después de escoger el comando Procesos Ortografia Compara:

¢ Escoja el comando Marca.

De esta forma se marca la palabra desconocida y se sigue comprobando la
ortografia.



Al terminar la sesion de-ortografia y volvér a la™ventana del documento, se verd
un asterisco marcando cada palabra en la que se escogio el comando Marca.

Para moverse entre palabras desconocidas

Sise desca revisar una accién realizada en una palabra desconocida, mientras
usaba el comando Procesos Ortografia Compara usted puede mover el cursor
por la lista de palabras desconocidas.

Para moverse Escoja este comando

Hacia atrds a la palabra anterior Et-anterior
de la lista de palabras desconocidas

Hacia adelante de palabra en palabra Proximo
(s6lo después de usar el comando El-anterior)

Hacia adelante a la palubra siguiente de la Contirua
lista que aun no se ha visto (sélo después
del comando El-anterior)

Para mirar una palabra en los diccionarios

1. Escoja el comando Procesos Ortografia o presione la tecla ORTOGRAFIA
(ALT+F8).

2. Escoja el comando Investiga. -

3. Escriba la palabra que desee mirar.

4. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para mirar la palabra.

La palabra se busca en los diccionarios normal, documento y usuario.

e Sise encuentra la patabra, aparece el mensaje: "en el diccionario™.

o Sinose halla la palabra, aparece el mensaje: "no fue encontrado”.

Nota También se puede escoger el comando Investiga después de escoger el
comando Compara.



Para salir del programa de Ortografia antes de acabar

Si se desea volver a Word antes de terminar la revisién de todas las palabras
desconocidas: -

* Escoja el comando Salir del mend de Ortografia,
Aparecerd el siguiente mensaje: "Teclee S para procesar, N para descartar o
- presione Anular para continuar”.

e Presione latecla S para corregir ¢l documento hasta la posicion

alcanzada, salir del programa de Ortografia y regresar a Word.,
Presione la tecla N para descartar las correcciones ortograficas, salir del
programa de Ortografia y regresar a Word.

* Presione la tecla ANULAR (ESC) para volver al mend de Ortografia y
seguir revisando las palabras desconocidas.

Como usar los diccionarios

En esta seccion se exslicardn los diccionarnios de Word y cémo agregar o borrar
palabras en los mismos.

Sobre los diccionarios de-Word

El programa de Ortografia usa tres clases de diccionarios, cada uno con un
propdsito diferente. Estos diccionarios son el normal (principal), el det
documento y el del usuario. Se pueden agregar palabras a cualquiera de estos
diccionanos & medida que se revisan y corrigen los documentos. '

Diccionario normal

El diccionario normal es el diccionario proporcionado con el programa de
Ortografia. El programa consulta primero este diccionario para comprobar las
palabras con lalias de ortografia. Si una pulabra que no figura en el diccionario
aparece frecueniemente en los documentos, se puede agregar al diccionario
normal. Por ejemplo, se podria incluir el nombre de la ciudad en que vive una
persona,



Diccionario del documento. - —— - - —e—— T

Un diccionario de documento es un diccionario que se crea especialmente para

un documento éspeciﬁco y se expande al revisarlo y corregirlo. E] programa de
Ortografia.asigna el mismo nombre de archivo al diccionario que el documento,
pero con una extension diferente .CMP, y lo guarda en el mismo directorio. Los

diccionarios de documento se usan para guardar palabras que son peculiares de
un cierto documento.

Por ejempio, si se escribe un informe sobre el puerto de Algeciras, se puede
incluir la palabra "Algeciras” en el diccionario. Evidentemente "Algeciras” no es
una palabra comin, por lo tanto sélo se incorporaria al diccionario del
documento adjunto a dicho informe.

Antes de usar el comando Procesos Ortografia es necesario nombrar un
documento y crear un diccionario de documento. Si se estd trabajando en un
documento nuevo, primero es.necesario guardario con el comando Transfiere
Guarda. Si se trata de crear un diccionario de documente para un archivo sin
nombre aparecerd el siguiente mensaje: "No se pucde agregar al diccionario del
documento; el documento no tiene nombre”,

Diccionario del usuario

El diccionario de usuario es util para guardar palabras que aparezcan
frecuentemente en grupos o clases de documentos especificos. Tales palabras
pueden ser palabras técnicas o nombres propios. Por ejemplo, si se escriben
varios informes sobre ¢l puerto del Callao, se podriun agregar palabras como
"malecon” al diccionario del usuario. :

Cdmo utilizar los diccionarios del usuario para comparar

Estos diccionarios no se utilizan automiticamente, es necesario indicar qué
diccionario de usuario se desea utilizar con el comando del diccionario. De lo
contrario, el programa de Ortografia usa el diccionuario predeterminado Hamado
SPECIALS.CMP. Los diccionarios de documento creados se ulilizan
aulomdticamente.



Como agregar y borrar palabras_en los diccionarios  -—

Para que los diccionarios sean lo mds atiles que sea posible, se pueden agregar
nuevas palabras y borrar las innecesarias en cuzlquier momento.

El comando Define se usa para agregar palabras a uno de los tres diccionarios
disponibles.

Para palabras que vayan

a aparecer en Agréguelas al Ejemplo
La mayoria de los documentos  Diccionario normal Lima

Un solo documento Diccionario de documento Callao

Un grupo especitico de Diccionario de usuario Giroscopio
documentos '

Para que el proceso de comprobacién de ortografia sea lo mdés rdpido posible, es
conveniente mantener el nimero de palabras del diccionario al minimo posible.
Se debe considerar la frecuencia con la que van a aparecer ciertas palabras en

los documentos antes de agregar la palabra al diccionario adecuado, También es

“posible decidir no agregar cierta palabra a ninguno de los tres diccionarios.

Existen dos formas de agregar palabras a {os diccionarios:

» Agregar palabras del documento que se esta revisando,

Para revisar este procedimiento, véase la seccidn anterior "Para agregar una
palabra desconocida a un dicctonario”.

e Crear o agregar palabras directamente a un diccionario de usuario o
agregarlas directamente al diccionario normal.

Para crear o agregar palabras a un diccionario de usuario o agregar
palabras al diccionario normal

1. Arranque Word.
2. Escriba las palabras que desee incluir en el diccionario en una ventana vacia.

Las palabras pueden escribirse en cualquier orden y no es necesario
presionar la tecla ENTRAR (ENTER) entre palabras.

3. Guarde el documento que contenga fas palabras que se van a incluir en el
diccionario de usuario.

4. Escoja el comando Procesos Ortografia o presione la tecla ORTOGRAFIA
(ALT+F6). :



5. Escoja cl comando Diccionario, ——- - - - ——

6. Escriba el nombre del diccionario de usuario que desee crear o al que desee
agregar palabras. Si no se especifica la extensién, Word asignari
automiticamente la extensién .CMP.

7. Escoja el comando Compara.

8. Escoja el comando Define Usuario o Define Normal para todas las palabras
desconocidas.

S. Después de agregar tedas las palabras desconocidas al diccionario, presione
la tecla S para procesar las palabras y regrese a Word.

El diccionatio de usuario creado o al que se le han agregado palubras estd listo
para usarse con el comando Procesos Ortografia y poder comprobar los
documentos. Cuando se desee usar este diccionario con el comando Procesos
Ortografia, cscoja el comando Diccionario y escriba el nombre del diccionario
de usuario antes de escoger el comando Compara. Las palabras agregadas al
diccionario normal se guardan en un archivo llamado UPDAT-SP.CMP,

Para borrar una palabra de un diccionario

Se pueden borrar patabras de un diccionario de documento o de un diccionario
de usuario, pero no del diccionario normal, a menos que las palabras las haya
agregado el usuario del programa. Word se puede usar para cargar el archivo
UPDAT-SP.CMP y borrar las palabras innecesarias.

Un diccionario de documento tiene el mismo nombre de archivo que el
documento al que estd adjunto con la extensién .CMP. Word se puede usar para
cargar el archivo y borrar las palabras innecesarnias.

Nota Siempre que se cargue un diccionario de documento o usuario, recuerde
que hay que escribir el nombre del archivo con la extension .CMP.

Importante  Si se carga un diccionario de documento o usuarto para borrar
' palabras, hay que asegurarse de no alierar por descuido el orden
alfabético de tas mismas. ya que si se hace, el programa de
Ortografia no podra encontrar todas las palabras en el
diccionario. Si se descan agregar palabras a un diccionario, no
se debe hacer modificandc el archivo del diccionario sino que se
deben usar los procedimientos descritos en este capf[ulo.'




Sugerencia Para los antiguos usuarios de Word 3.1: La actualizacién del__ R
“-diccionario principal se Hamaba UPDICT.CMP en las versiones 3.1 y anteriores.
Hay que usegurarse de cambiar el nombre de este archivo a UPDAT-SP.CMP
para que pueda ser reconocido por Word 4.0. Este archivo estd en el mismo

directorio que fos demis archivos del programa de Ortografia.

*

Como personalizar el programa de Ortografia

En esta seccidn se explica la forma de ajustar el modo en que el programa de
Ortografia compruete y corrija las palabras y cdmo indicar que se use un
programa diferente.

Para limitar las alternativas a las faltas de ortografia

1. Escoja ¢l comando Procesos Ortografia Opciones.
2. Escoja la opcion Ripido o Completo.

* Sise escoge la opcion Répido, el programa de Ortografia supone que las
dos primeras letras de cada palabra incorrecta estén escritas
correctamente. La busqueda de alternativas se fimita a aquellas palabras
que empiecen por dos letras segun figuran en el documento. Esta opcion
es la predeterminada. '

e Siseescoge ta opcion Completo, el programa de Ortografia comprueba
todas las letras de cada palabra escrita incorrectamente. Esta busqueda de
alternalivas es mds completa pero mds lenta que la opcion Ripido. La
opcion Completo es (til si existen dudas acerca de las dos primeras letras
de una palabra.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para escoger la opcidn y reanudar la
comprobacién de la ortografia,

Para especificar las alternativas de la lista segun se soliciten

En lugar de hacer que el programa de Ortografia dé automiticamente una lista
de alternativas, lalista se puede obtener sélo cuando se necesite. Para obtencer
una lista de alternativas de una palabra desconocida, se debe presionar la tecla
VENTANA (F1) en ¢l comando Procesos Ortografia Reemplaza.



. 1._Escoja el comando Procesos Ortografia-Opciones. "~ =7

2. Enel campo "altcrnativas:” escoja la opcién Manual.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para fijar la opcidn.

Para especificar si se desea ajustar el empleo de mayusculas

El programa de Ortografia normalmente ajusta el empleo de las mayusculas de
la correccion para que coincida con el empleo de lus maydsculas de la patabra
incorrecta. Si no se desea que se ajuste el empleo de las mayidsculas:

1. En el campo "ajusta mayusc/mindsc:” del comando Procesos Ortografia
Compara Reemplaza escoja No para indicar que se corrijan las faltas
exactamente del modo en que se escribe la correccion.

2. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para revisar la siguiente falta de ortografia.

Por ejemplo, si se ha escrito Ensenada en el documento y después se escribe
ensenada en la correccidn, el programa de Ortografia hace la correccién y
escribe Ensenada st se escogid Sien el campo "ajusta maydsc/mindsc:”.

Para hacer caso omiso de las palabras con todas las letras en
mayusculas

Se pucde hacer que el programa de Ortografia haga caso omiso de las palabras
escritas con todas las letras en mayusculas si el documento contiene miciales,
siglas 0 comandos de un lenguaje de programacion. Si se desea que el programa
de Ortogralia haga caso omiso de estas palabras, se debe fijar el campo "ignorar
mayusculas:” antes de escoger el comando Compara.

1. Escoja el comando Procesos Ortografia Opciones.

2. En el campo "ignorar maytisculas:” escoja Si para indicar al programa de

Ortografia que haga caso omiso de las palabras cuyas letras sean todas
mayusculas.

3. Presione latecla ENTRAR (ENTER) o Hleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para fijar la opcidn.

4. Escoja el comando Compara y corrija el documento.



Para cambiar el marcador

Escogiendo el comando Marca se puede establecer qué cardcter debe usar el
programa de Ortografia para marcar las palabras, Si no se cambia el cariicter, ¢
programa usa un asterisco (*3. Si se desea cambiar el marcador, hay que hacerlo
antes de escoger el comando Coinpara,

Escoja el comando Procesos Ortografia Opciones.

2. Enel campo "marcador:” escoja un cardcter que no aparezca en el
documento.

3. Presione katecly ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comuando y haga clic para cambiar el marcador.

- 4, Escoja el comando Compara y corrija el documento,

Para usar otros programas de ortografia

Existe un cierto ntirero de programas de ortografin en otros idiomas que se
pueden utilizar con Word. En ese caso se puede usar el campo "programa de
ortografia:” del comando Opciones para indicar qué programa desea usar en un
momento determinedo. Bl tdrmino "programa de ortogratia® se refiere u un
programa complet de ortogralia, incluyendo el diccionario adecuado y ¢l
archivo de ayuda,

Para mayor informacion sobre programas de ortografia en otros idiomas,
pongase en contaclo con hMicrosoft.

1. En el campo "programa de ortografia:” del comando Opciones, escriba la
ruta de acceso al programa del idioma que desea usar.

Word buscard el programa de ortografia sélo en ese directorio y no en la ruta
de DOS. '

2, Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para fijar la opcién

3. Escojael comando Procesos Ortografia o presione [ tecli ORTOGRAFIA
(ALT+F6).

Word usa el primer programa de ortogratia que encuentra en la unidad o
directorio especificado del comando Opciones. Para que Word encuentre cl
programa descado. hay que asegurarse de guardar cada programa de ortografia
en un disco texible o directorio independiente.



- D o

El siguiente trabajo téorico-
practico realizado por el coordl-
nador de la empresa, al Sr.
Rios-Riva, ha sido muy exitosc.

a) Guién normal:
b) Guidn de no sépqracr'dn.
¢) Guidn opcienal.

Para poner un guidn

Para poner un Presione las teclas

Guidn nonmal GUION (-)

Guidn opcional CONTROL+GUION (CTRL+GUION)

Guion de no separacidon  CONTROL+MAYUSCULAS+GUION
(CTRL+SHIFT+GUION)

Para borrar un guién _ o

3

Borrar guiones es lo mismo que borrar otros caracteres. No obstante, los guiones
opcionales pueden ser invisibles.

- Para borrar un guidén opcional:

1. Escoja el comando Opciones.

2. En el campo "simbolos visibles:" escoja Algunos o Todos y presione la tecla
ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre el nombre del comindo
y haga clic para hucer visible los guiones opcionales.

3. Seleccione y borre el guidn.

Camo usar automaticamente la separacion de palabras en silabas

La separacidn de palabras en silabas de un documento se puede hacer
automiticamente, Cuando sea asi, Word inserta guiones opcionales. Un guion se
inserta en uny palabra solo si la palabra se va a dividir al final de la linea durante
la impresion. ‘



Como controlar la separacion de palabras en silabas

La separacion de palabras en silabas puede mejorar el aspecto de los
documentos. Si se tiene un texto justificado a la derecha, la separacion en
silabas puede reducir ciertos espacios demasiado largos que a veces se originan
entre palabras. Si se tiene un texto alineado sélo por la izquierda, se puede usar
la separacion en silabas para tratar de igualar el borde derecho.

Se pueden usar tanto guiones insertados manualmente, como guiones
automiticos.

‘Como usar manualmente la separacion de palabras en silabas

Existen tres clases de guiones insertados manuakmente: gutones normales,
guiones opcionales y guiones de no separacion,

Word determina cémo separar una palabra al final de Ta linea segin el tipo de
guion que se ponga en la misma, Cada una de las tres clases de guiones se
comporta de fgrma diferente. Sino se pone un guion, la pakabra no se divide.

St se pone un Ocurre lo siguiente
Guidn normat La linea se divide después del guidn. Se debe usir un
B puién normal cuando se desee que el guidn sea

siempre visible, tanto si se usa para un salto de linca
como si no. Por ejemplo “teorico-prictico”.

Guion opcional La linca se divide después del guidn. Se debe usar un
guion opcional cuindo se desee que un guion
permanezca invisible hasta que se necesite para un
sialto de tinea. Por ejemplo, "coordi- nador.

Guion de no separacion  La Jinea se divide antes de la palabra que contiene el
puién, Se debe usar un puidn de no separacion
cuando se desee un guidn visible en una palabra que
nunca se separe al final de una linea. Por ejemplo
"Sra. Doiia Antonia Gémez Loma-Herrero”. Como
no se puede separar una palabra con un guion de no
separacion, "Loma-Herrero™ pasa a la linca siguiente. '



Aunque Word pone los_guiones.correctamente, es posible-decidirotras ~— =~
posiciones de colocacién de los guiones diferentes de las propuestas por el
programa. Existe la opcidn de cambiar la posicién antes de insertar los guiones.

Se pueden poner guiones autométicamente en cualquier cantidad de texto, desde
una palabra hasta el documento completo.

Sugerencia Al usar guiones automaticos, Word no pondré guiones en
palabras que contengan guiones manuales.

A

Para separar automaticamente las palabras en silabas en todo o
parte del documento

1. Seleccione el texto donde desee separar en silabas.

» Para separar en silubas un documento completo, presione las teclas

PRINCIPIO DOCUMENTO (CTRL+PGUP) con el fin de seleccionar el primer
cardcter.

® Para scparar en silabas parte de un documento, seleccione el texto que se
desea separar en silabas.

2. Escoja el comando Procesos Guiones.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para separar automaticamente las palabras
del documento o seleccién de texto en silabas sin pedir que se confirme la
posicién de los guiones,

Es posible que los guiones no aparezcan al final de las lineas de |a pantalia a
menos que se escoja la opcién Si en el campo “formato de impresion:” del
comando Opciones. Los guiones no aparecerdn en la pantalla a menos que se
-escoja la opcidn Algunos o Todos en el campo "simbolos visibles:" del comando
Opciones,

Para confirmar la posicién de los guiones

Las posiciones de los guiones se puede controlar durante el proceso automdtico
indicando que se pida la confirmacion de las mismas.

Obsérvese que los guiones propuestos son los mis cercanos al final de la linea.
Si se inserta un guidn opcional a la derecha del final de la linea, la palabra no
tendrd guidn y se imprimird en la siguiente linea.



1. Seleccione el texto que se desee separdr en silabas.

® ~“Para Separar en silabas todo el documento, presione las teclas PRINCIPIO
DOCUMENTO (CTRL+PGUP) con el fin de seleccionar el primer caricter.

* Para separar en silabas parte de un documento, seleccione el texto donde
desea poner lcs guiones.

2. Escoju el comando Procesos Guiones.

3. Enel campo "aprobar:" escoja Si.

4. Presione lu tecla ENTRAR (ENTER) 0 {leve el puntero del Mouse sobre ¢l
nombre del comando y haga clic para empezar a separar en silabas.

Word pasa a formato de impresién para mostrarlos saltos de linea correctos
e indicar las palabras donde se deben incluir los guiones al principio de la
linea. En algunos casos, el texto se hard mds ancho que la pantalla. Si ocurre

esto, el texto se desplaz.a para mostrar la palabra a la que hay que poner un
guion.

Word encontrard la primera palabra que hay que separar en silabas. En la

palabra, se encuentran todas las posiciones correctas posibles de los gutones -

y se resalta la mds cercana al final de la linea.
Después, aparecerd el siguiente mensaje: "Teclee S para insertar guién, N
para descartarlo o use las teclas de direccion”.
5. Haga una de las siguientes cosus:
¢ Presione la tecla S para confirmar la posicién de los guiones.
0

* Presione la tecla N si no desea separar la palabra en silabas.

e Presione la tecla FLECHA ARRIBA para mover el cursor a la siguiente
posicion de guidn a la izquierda.
Presione la tecla FLECHA ABAJO para mover el cursor a la siguiente
posicion de guidn a la derecha.

* Sino se desea ninguna de las posiciones de guiones propuestas, presione
la tecla FLECHA IZQUIERDA o la tecla FLECHA DERECHA para desplazar el
cursor de cardeter en caricter por la palabra, y colocar et guion.

6. Sise ha cambiado la posicidn de los gujones, presione la tecla S para
confirmar la misma.

Después de terminar con una palabra, se pasa a la siguiente palabra que requiera
separarse en silabus. Después de confirmar todos los guiones, se ejecuta el
comando, se sale del formato de impresion y se vuelve al modo de escribir,



Sugerencia Sicl documento contiene una palabra que no se desea separar en
silabas, hay que agregar un guion manualmente al final de la palabra. Por
ejemplo, si se agrega un guidn opcional a "Microsoft” como éste:

Microsoft-
La palabra Microsoft no se separard en silabas durante la separacién automadtica.

De esta manera se pueden separar palabras en silabas automdticamente sin tener
que "confirmar"”. ' ’

Obsérvese que un guidn opcional es visible s6lo si se escoge ta opcidn Algunos
-0 Todos del campo "simbolos visibles:” del comando Opciones.

Para dejar de separar en silabas

¢ Presione [a tecla ANULAR (ESC) para dejar de separar en silabas en la posicion
en que se encuentre el cursor, '

® Presione la tecla S para reanudar la separacion en silabas.

s Presione la tecla ANULAR (ESC) para cancelar el comando.sin tener que
perder los guiones ya insertados.
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TIPOS DE MICROCOMPUTADORAS.

Las computadoras personales (PC's) se clasifican en dos
grandes grupos, dependiendo del microporcesador que tengan y son:

XT

AT
Micrdcomputadoras XT : son aquellas microcomputadoras que
o : tienen un microprocesador cuyo
nimero que los representan son
8088, 8086 y 8087, Las siglas XT
vienen de las palabras eXtended

Tecnology.

Microcomputadoras AT : son aquellas microcomputadoras cuyos

microporcesadores pueden ser :
80286, 80386 y 80486. Las siglas AT
:rovienen de Advanced Tecnology.

Ahora bien, la rapidez de una computadora personal se debe a
al microprocesador que traen y es por eso que &S muy comin que
escuchemos hablar de equipos XT's ¢ equipos AT's, ya gue en
general todas las Microcomputadoras AT's son mucho mas rapidas
que las XT's.

PROGRAMA

Programas,  frecuentemente 1llamados programas de aplicacién,
aplicaciones o software, son una serie de instrucciones escritas en
lenguajes de computadora. Estas instrucciones se guardan en
archlvos Y le indican a su computadora que realice una labor.

-

ARCHIVO

Un archivo es un conjunto de informacién relacionada, tal como
el contenido de una carpeta en el cajén de un escritorio. Las
carpetas de archivo, por ejemplo, pueden contener cartas de
negocios, memorandums de oficina o datos de las ventas mensuales.
Los archivos de su disco también pueden contener cartas,
memorandums o datos. Por ejemplo, su disco gue usted tiene pueden
contener archivos que usted ha creado, © archivos que fueron
suministrados con el disco. -

b
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NOMBRE DE ARCHIVO.

. De la misma forma que cada carpeta en un archivador tiene una
etiqueta, cada archivo en un disco tiene un nombre. Este nombre
tiene dos partes : un nombrs de archive vy una extensién. Un nombre
de archivo puede tener desde uno hasta ocho caracteres de longitud,
Y pu=ade ser escrito en letras mayusculas o minusculas. MS-DOS

c¢onvierte - los nombres de  archivos automdticamente a letras
mayusculas.

Las extensiones de los nombres de archivo constan de un punto
seguido de wuno, dos o tres. caracteres. Las extensiones son
opcicnales, perc es conveniente utilizarlas ya que son Utiles para
describirle el contenido de un archivo a usted y a MS-DOS. Ejemplo:

INSCRIPCIONES.DAT

. Donde : INSCRIPCIONES = el nombre del archivo y
DAT es la exte:. .. 4n del archivo.

DIRECTORIO.

Un directorio es un indice del contenido de un disco. Este
contiene lcs nombres de los archivos, sus tamafios y las fechas en
que fueron meodificados por ultima vez.

ETIQUETA DE VOLUMEN.

Cuando usted utiliza un disco nuevo, puede ponerle una
etiqueta en la parte exterior para ayudarle a identificar su
contenido. También puede darle a cada uno de sus discos un nombre
interno, llamado etiqueta de volumen. .

UNIDAD DE DISCO.

Para utilizar los archivos que se encuentran almacenados en un
disco flexible, primero hay que insertar el disco en una unidad de
disco flexible. A las unidades de disco flexible muchas veces se
les llama la unidad A y la unidad B; al disco fijo ¢ duro,

" normalmente instalado dentro de su computadora, se la llama la
unidad C. '

COMANDO.

De la misma forma que usted ejecutard programas para crear y
actualizar archivos que contiene sus datos, también necesitara

u
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algunos programas especiales, llamados comandos de MS-DOS, que le
permiten trabajar con archivos enteros. Cuando usted escribe
ciertcs comandos de MS-DOS, le estd pidiendo a la computadora gque
realice tareas. -

LA UNIDAD PREDETERMINADA.

Si usted no especifica el nombre de la unidad cuando escribe
el nombre del archivo, MS-DOS automdticamente busca el archivo en
la unidad de disco predeterminada. La unidad predeterminada es el

. lugar donde MS-DOS busca primero cuando usted escribe un comando.
Para hacerle saber que estd listo para recibir un comando, MS-DOS
muestra un simbolo llamado sefilal que contiene la letra de la unidad
de disco predeterminada seguida del signoe mayor que (>»). A la
derecha de la sefilal estd el cursor, que eS8 un pequefio bloque o
barra parpadeante que muestra donde aparecerd el siguiente carédcter

.que usted escribe. He agqui un ejemplo de una seflal de MS-DOS y el
cursor

A>_
L— cursor.,.—

sefial de MS-DOS.-

TIPOS DE DISKETTES

El‘diagrama siguiente indica los tipos de diskettes utilizados
para leer y grabar informacién..

Tamafio Capacidad
(pulgadas) Descripcién (Bytes)
5.25 Una cara, doble 160KB/180KB
densidad
5.25 ' Dos caras, doble 320KB/360KB
densidad
5.25 Alta capacidad, 1.2 MB
doble densidad
3.5 Dos caras 720 KB
3.5 Dos caras 1.44 MB
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SISTEMA OPERATIVO.

Definiremos & wun sistema operativo como al conjunto de
programas gque traducen sus comandos para la computadecra, ayuddndole
a realizar tareas tales como crear archivos, ejecutar programas e
imprimir documentos. En otras palabras, un sistema operativo es el
administrador del sistema de cémputo gque nos va a permitir hacer
uso de los recursos de la computadora.

.DISPOSITIVOS.

Cuando usted utiliza una computadora, introduce informacién
(informacién de entrada) y obtiene un resultado (informacién de

salida). La computadora utiliza equipos llamados dispositivos para
recibir y enviar informacién.

~ MEMORIA.

La memoria es el lugar en su computadora donde la informacién
se utiliza activamente. Al ejecutar un programa, MS-DOS almacena
ese programa y los archivos que utiliza en la memoria disponible de
la computadora. Algunos programas y archives utilizan mds memoria
que otros, segun el tamafio ¥ la complejidad.

11, OICIO by sa8104 2 UMA PC.
COMO" INICIAR MS-DOS.

Para iniciar MS-DOS, siga estos pasos (estos pasos trabajan
tanto en computadoras que tengan disco fijo (duro) como disco

flexible): '

1. Primero, asegurese que su computadora esté apagada.

2. Retire el disco original de MS-DOS de la cubierta
protectora. }

3. Inserte el disco.en la unidad A.

4. Ciérre_la puerta de la unidad de disco.

5. Encienda su monitor y su computadora.

La luz de la unidad de disco se iluminard y usted oird unos

ruidos mientras que la computadora '"lee" del disco. Luego‘usted
debe ver en su pantalla lo siguiente :

CECAFI
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NOTA

1y 2

CECAFI

"La fecha actual es Mar 1 01 1980
Escriba la nueva fecha (dd-mm-aa):

MS-DOS le pide que suministre la fecha.

1.

Escriba la fecha. Por ejemplo, si la fecha es 6 de Julio

de 1986, escriba el siguiente comando, luego presione la
tecla ENTRAR

06-07-86
Si la fecha va estd correcta o usted no desea responder
a este mensaje, presione la tecla ENTRAR para contlnuar
al paso 51gu1ente
Escriba la hora de acuerdo a un reloj de 24 horas. Por
ejemplo si es la 1:30 p.m., escriba lo siguiente y luego
presione la tecla ENTRAR

13:30

51 la hora ya estd correcta ¢ no quiere responder a este

mensaje, presione la tecla ENTRAR.

MS-DOS no acepta el comando hasta que usted presione la tecla
ENTRAR.

Si comete un error cuanto estd escribiendo la fecha o la
hora, simplemente retroceda sobre el error vy vuelva a
escribir. Mientras que utiliza la tecla RETROCESO, notard
que los caracteres desaparecen. Si comete un error y va
ha presionado la tecla ENTRAR presione las teclas
CONTROL-ALTERNO-ELIMINAR 51multéneamente para volver a
iniciar el MS-DOS de nuevo.

Su pantalla se debe ver parecida a esto (la hora y la fecha
pueden ser diferentes, dependiendo de lo que escribié en los pasos

)

Fecha actual es Mar 1-01-1980 ’
Escriba la nueva fecha (dd-mm-aa) : 06-07-86
La hora actual es 0:00:45:10

Escriba la nueva hora: 13:30

A>_

MS-DOS (R) Versién 3.30 por Microsoft (R)
(s8) .Copyright Microsoft Corp 1981-1987

o



En este ejemplo, la unidad predeterminada es la unidad A, asft
que A> es la sefial estandar de MS-DOS. Cuando vea la sefial A>, MS-
DOS estd listo para escribir instrucciones.

COMO SALIR DE MS-DOS.

No'hay un_comando para salir de MS-DOS, pero usted puede
terminar la sesién facilmente siguiendo los pasos a continuacién:

1. Asegurese que el ultimo comando se haya terminado de
ejecutar. Usted debe ver el simbolo de 'MS-DOS
(generalmente A>) en la pantalla.

2. Retire los discos flexibles de las unidades; coléquelos
nuevamente en sus cubiertas protectoras y guiardelos en un
lugar seguro, lejos del polvo, la humedad y objetos

magnéticos.
3. Apague la computadora.
4. Apague el monitor.

I, ARCHTIYOH T DIRACPORTIOS,

CONTROL DE ARCHIVOS.

Ademds de directorios, MS-DOS utiliza un 4rea en el disco
llamada Tabla de Asignacién de Archivos (FAT). Cuando wusted
transfiere formato a un disco con el comando format (el cual se
veri mas adelante), MS-DOS, copia esta tabla en el disco y crea un
directorio vacio, llamado directorio raiz. En cada uno de sus
discos, los directorios almacenan los archiveos, y la Tabla de
Asignacién de Archivos (FAT) lleva un registro de la ubicacién de
cada archivo. La tabla también asigna el espacio libre que hay en
los discos para que usted tenga espacio suficiente para crear
nuevos archivos.

DIRECTORIOS DE NIVELES MULTIPLES.

Cuando hay mds de un .usuario para su computadora o cuando
usted estd trabajando en diferentes proyectos, el numero de
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“archivos ruede llegar a sar grande vy 2iffcil de manejar. Para

organizar una gran cant:dad de archives, le puede ser conveniente
mantener sus archivos cseparados de los de sus- compafieros de
trabaje, o puede guerer 2rganizar sus programas en categorias més
convenientes.

2 miten agrupar sus archivos en categorias
r iireﬁtor’o puzde contenar un maximo de 255

ectaorlos también pueden contener otros
directorios llama subdirectorios). Esta organizacién de la
estructura de 1238 archivos se liama sistema de directorios de
niveles multiples o directorios jerdrquicos.

s
convenientes 'ualqu
archivos. Zetrs  d

d

NOTA: El numéro maximo de archivos o directorios que puede
almacenar en el directori¢ raiz varia seguin el tipo de
disco y unidad de disco que usted utiliza. Por lo
general, el miximo es 112 para disco flexibles de 5 1/4
pulgadas, de dos caras v doble densidad. El numerc maximo
de entradas en el directorio rafiz de un disco de 3 1/2
pulgadas con capacidad de 1.44 megabytes de 224. Esta
capacidad maz.ima para un directorio ralz también puede
variar segun la forma en que se dié formato al disco. No
hay limite en el numero de subdirectorios de un disco.

EL DIRECTORIO RAIZ.

El primer nivel en un directorio de niveles multiples es el
directorio rafz, el cual se crea automdticamente cuando se da
formato a un disco y se comienza a colocar archivos en é1. Usted

puede crear directorios vy subdlrectorlos adicionales dentro dsl
directorio rafz.

EL DIRECTORIO DE TRABAJO.

El directorio en el que usted estd trabajando se llama el
directorio de trabajo. Los nombres de archives y comandos
explicados en este capitulo se relacionan c¢on su directorio de
trabajo Yy no se aplican a otros directeorios de la estructura.
Cuando enciende su computadora, usted comienza en el directorio de
trabajo. Asimismo, cuando crea un archivo, lo crea en el dlrectorlo
de trabaJo.

Ya que puede colocar archivos en directorios diferentes, usted
Y sus compafiercos de trabajo pueden tener archivos con 10s mismos
nombres, pero con contenido distinto.

CECAFI
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RUTAS DE ACCESO.

Una ruta de acceso a4l archivos es una secuencia de nombres de
directorios seguidos por un nombre de archivo. Cada nombre de
directorio estd separado del anterilor por el simholo \. Una ruta de
accesc es difersnte gue una ruta de acceso al archive, ya que la
primera no incluye un nombre de archivo.

El formato general de ruta de acceso al archivo es como sigue:
[\noi.sre de directorio][\nombre de directorio...]\nombre de archivo

Una ruta de acceso al archivo puede contener muchos nombres de
directoric hasta con un mdximo de 63 caracteres en total. g8i 1la
ruta de acceso al archivo comienza con el simbolo \, MS-DOS busca
el archivo comenzando en la rafiz del sistema de directorics. De
otra manera, empleza en el directorio de trabajo y busca desde all{

a lo largo de la ruta de acceso.

COMODINES.

Si estd utilizando directoriocs de niveles multiples, usted
encontrard mds facil buscar archivos en sus discos utilizando dos
caracteres especiales, llamados comodines. Los caracteres comodines
son el asterisco (*) y el signo de interrogacién (?). Ellos son
titiles en las lineas de comando de MS-DOS ya que 1le dan
flexibilidad cuando estd especificando rutas de acceso y archivos.

EL COMODIN "?"

El signo de interrogacién (?) en un nombre de archivo o en una
extensioén del nombre de archivo significa que cualquier carécter
puede ocupar esa posicidén. E1 comando a continuacién, por ejemplo,
muestra todos los nombres de archivos en la unidad predeterminada
que empiezan con los caracteres memo, que tienen cualquier carédcter
en la siguiente posicién, que terminan con los caracteres ago y que
tienen la extensién .txt

dir memo?ago.txt
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He aqui unos ejemplos de archivos que pueden ser listados por
el comando anterior

MEMOZAGO.TXT
MEMOSAGO. TXT
MEMOBAGO.TXT

EL COMODIN "*"

Un asterisco (*) incluido en un nombre de archivo o en una
extensidén al nombre de archive, significa que cualquier carécter

puede ocupar esa posicidn o cualquiera de las posiciones restantes _ -

en el nombre de archivo o extensién. Por ejemplo, el siguiente
comando muestra todos los archivos en el directorio de la unidad
predeterminada cuyos nombres comienzan con los caracteres memo y
que tienen una extensién de .txt

dir memox.txt

IY. COANDOS LY ME8-DOB.
Existen dos tipos de comandes en MS-DOS

- Comandos intsrnos

- Comandos SEZeTnos

COMANDOS INTERNOS.

Los comandos internos son los comandus mds sencillos y més
cominmente utilizados. Cuando usted muestra el contenido del
directorio de su disco de MS-DOS, no puede ver estos comandos
porque forman parte de un archivo denominado command.com. Cuando
escribe comandos internos, MS-DOS los ejecuta inmediatamente. Esto
se debe a que fueron cargados dentro de la memoria de su
computadora cuando se arrancé MS-DOS. Estos son los comandos
internos de MS-DOCS
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Bgeak" del mkdir set

chcp dir path shift
chdir echo pause. time
cls exit prompt type
copy for © rem ‘ ver
ctty goto ren verify
date if rmdir vol

COMANDOS EXTERNOS

Cualquier nombre de archivo con una extensién .com,.exe ¢ .bat
se considera un comandos externo. Por ejemplo, archivos tales como
format.exe y diskcopy.exXe son comandos externos. Como estos

comandos son también archivos, usted puede crear nuevos comandos vy - .

agregarlos a MS-DOS. Los programas que crea con la maycria de los
- lenguajes serdn archivos eiecutables (.exe).

Cuando se utiliza un comando externo, no necesita escribir la
extansiédn del nombre del archivo.

Nota: Si tiene mids de un comando externo con el mismo nombre,
. MS-DOS ejecutard solamente uno de ellos, de acuerdo con
el siguiente orden de precedencia : .com, .eXe, .bat

Los comandos externos de MS-DOS son los siguientes

append fdisk recover
assign : find - replace
attrib format restore
backup graftabl select
chkdsk , graphics ) share
command join sort
comp keyb subst
diskcomp label 5YSs
diskcopy mode tree
exe2bin more XCOpY
fastopen nlsfunc
fc print

CECAFI
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REDIRIGIENDO COMANDOS DE ENTRADA Y SALIDA

Por lo general, MS-DOS recibe informacién de entrada desde el
teclado y envia informacién de salida a la pantalla. Usted puede,

sin embargo, redirigir este flujo de comandos de entrad y salida.
Por ejemplo, puede desear que la entrada provenga de un archivo en
lugar de venir del teclado y puede desear que los resultados de un
comande wvavan a un archivo o a una impresora en lugar de 1ir a la
rantalla. Con la direccién también puede crear secuencias que
permiten que la informacién de salida de un comando se conv1erta en
la informacién de entrada para otro comando.

COMO REDIRIGIR LA INFORMACION DE SALIDA;

Para predeterminacién, la mayoria de los comandos envian
informacién de salida al monitor. En cambio, si usted desea

enviarla a un archivo, debe de utilizar el signo mayor aue (>) en
el comandos. Por ejemple, el siguiente c¢omando muestra en la
pantalla una 1lista del contenldo del directorio en la unidad
predetermlnada

dir

El comando dir pude enviar esta informacidn a un archivo
llamado contenid si escribe lo siguiente

dir > contenid

Si el archivo contenid no existe, MS-D0OS lo crea y almacena el
lista del directorio en él. Si contenid va existe, MS-DOS remplaza
lo que va estd en el archivo por los nuevos datos.

8i desea -agregar informacién a su directorico o agregar un
archivo a otro (en lugar de remplazar el archivo completo), puede
utilizar dos signos mayor que (>>) para indicarle a MS8-DOS que
agregue los resultados del comando (tal como un lista del
directorio) al final de un archivo especi{fico. Por ejemplo, el
siguiente comando agrega un listado del directorio a un archivo ya
existente llamado contenid

dir »>> contenid
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COMO REDIRIGIR LA INFORHACION DE ENTRADA

Frecuentemente es util hacer que la informacién de entrada
para un comando, venga de un archivo en lugar del teclado. Estc es
posible en MS-DOS utilizando el signo mencr que (<) en el comando.
Por ejemplo, el siguiente comando ordena el archivo nombres y envia
los resultados ordenados a un archivo llamado nomblist:

sert < nomkres > nomblist

DESCRIPCION GENERAL DE LOS COMANDOS DE‘HS—DOS.

A contlnuacxén se da una breve descripcidén de todos los
comandos de MS-DOS, postériormente se dard una descripcidén mds
amplia de aquellos comandos gue scon mds utilizados,

- COMANDO DESCRIPCION

APPEND_I Establece una ruta de blsqueda para archivos de
datos.

ASSING Asigna una letra de 1la unidad a wuna unidad
diferente.

ATTRIB Define‘o muesffa los atributos de archivo.

BACKUP Reéliza‘COpias de respaldo de unos archivos ¢2 un
disco a otro.

BREAK Establece la comprobacién de CONTROL-C.

CHCP Muestra o cambia la tabla de cédigos de trabajo

para el procesador de comandos command.com

CHKDSK Examina el directorio de la‘unidad predeterminada o
designada y verifica su estado.

CLS Borra la pantalla.

COMMAND Procesa comandos internos de MS-DOS.

COMP Compéra el contenido de dos grupos de archivos.

COPY Copia el archivo o los archivos especificados.
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CTTY

DATE

DEL

DIR
DISKCOMP
DISKCOPY
EXEZBIN

EXIT

FASTOPEN

FC

- FDISK

CECAFI

FIND

FORMAT

GRAFTABL

GRAPHICS
JOIN
KEYBXX
LABEL
MKDIR
MODE

Le permlte cambiar_el_dispositivo desde- el cual
provienen. los comandos.

Muestra y modifica la fecha.

Borra el (los) archivo(s) especificado(s)
(erase)

Muestra el contenido del directorio especificado.

Compara discos.

Copia discos.

Conv1erte los archivos ejecutables (. exe) a formato

binario.

Sale del procesador de comandos Yy vuelve al nivel

anterior.

menudo.

‘Disminuye la cantidad de tiempo requerido para
-abrir archlvos y directorios que se utilizan

a

Compara las diferencias entre dos archives © grupos

de archivos.

Configuré discos fijos para MS-DOS.

Busca una cadena de texto constante,.

Da formato a un dlSCO para recibir archlvos de
MS-DOS.

Carga una tabla de caractereé para gréficas.
Prepara a MS-DOS para imprimir graficas.

Asocia una unidad de disco a uné ruta de acceso.
Carga un programa de conversién del teclado.r
Graba etiquetas en los discos.

Crea un directorio {(MD).

Pefine modos de opgracién para dispositivos.
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MORE

NLSFUNC

PATH

. PROMPT

RECOVER

REN
REPLACE

RESTORE
RMDIR
SELECT
SET

SHARE

SORT
SUBST

8YS

TIME
TREE

- TYPE

VER
VERIFY
VOL

Muestra 1nformac16n en el monltor una pantalla a la
vez.

Carga informacién especifica de un pais.
Establece una.ruta de busqueda de comandos.

Le permite cambiar la sefial de MS-DOS.

Recupera un disco ¢ archivo defectuoso.

Cambia el nombre del primer archiveo por el del
segundo archivo.

Remplaza las ver31ones anterlores de los
archivos.

Restaura archivos respaldados.
Elimina un directorio (rd).

Instala MS-DOS en un nuevo disco flexiblé'con
la informacién deseada pertinente a un pais

.especifico Y el teclado ascociado.

Cambia un valor de cadena a otro en el ambiente 0
muestra el ambiente.

Instala rutinas para compartir y proteger de
archivos en red local.

Organiza datos ascendente ¢ descendentemente.

Substituye una cadena por una ruta de acceso a un
archivo.

‘Transfiere archivos del sistema de MS-DOS desde

una unidad a la unidad especificada.
Muestra y modifica la ho;a.

Muestra directorios y nombres de archivos.
Muestra el contenido de un archivo.

Muestra la versién de MS-DOS.

Verifica todas las escrituras en el disco. 

Muestra la etigqueta del volumen.

o
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XCOPY Copia archivos y subdirectorios. _

DESCRIPCION DETALLADA DE ALGUNOS COMANDOS DE MS-DOS.

A continuacién se muestran algunos comandes de - MS-DOS
explicados de una forma mds detallada y se acompafian. de sus
principales calificadores, ademds de un ejemplc para su clara
comprensién. Enseguida del comando se le pondra una (E) si es un
comando externo y una (I) si es un comando interno.

BAKCUP (E) : Hace una copia de respaldo de uno o mas archivos de
un disco a otro disco.

Sintaxis

bakcup {unidadl:][ruta de accesc][nombre de
archive](unidad?2: }(nombre de archivo]

donde

Unidadl : es la unidad de disco que contlene la informacidén
que desea copiar.

Unidad2 : es la unidad destino en donde guardaré las copias
de respaldo.

Indicador Propésito
/s ' Hace también copia de respaldo de
' subdirectorios.
EJEMPLO

Suponga que Emilia quiere hacer copias de respaldo de tcdos
los archivos incluidos en el directorio \usuarics\emilia de la
unidad ¢ a un disco en blanco y con formato que se encuentra en la
unidad A. Para hacer esto, debe escribir lo siguiente:

> backup c:\usuarios\emilia a:
CHDIR (I) : Cambia el directorio de trabajo a otra ruta de
acceso; muestra el directoric de trabajo.
COMENTARIOS: - Puede utilizar la abreviatura cd para el

comande chdir.
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Escriba cd \ para volver al directorio "raiz".

EJEMPLO

Si utiliza chdir sin especificar una ruta de acceso, usted
puede visualizar en pantalla el nombre del directorio de trabajo.
Por ejemplo, si el directorio de trabajo es \usuarios\pero en la
unidad B, y escriba el comando chdir y luego presiona la tecla
ENTRAR, MS-DOS mostrard lo siguiente '

b:\usuarios\Pedro

Cuando se estd trabajando en un sistema de directorios de
niveles miGltiples, para regresarse al directorio anterior 6 "padre"
lo podemos hacer de la siguiente forma

cd

Con esto suponiendo qgue nos encontramos de un subdirectorio
llamado planes de un directorio llamado proyectos, nos
raegresarfiamos al directorio proyectos.

CHKDSK (E) : Examina el disco en la unidad especificada y busca
arrores.

El comando chkdsk acepta los siguientes indicadores

Indicador Propésito

/£ Corrige errores en el disco. S1i no
' especifica este indicador, chkdsk no
corrige los errores gue encuentre en su
directorio, sin embargo muestra mensajes

acerca de los archivos que necesitan ser
reparados.

/v Muestra mensajes mientras se va
ejecutando.

EJEMPLO

Si quiere guardar el informe de estado chkdsk para
utilizacion futura, puede redirigir la informacidn de
salida de chkdsk a un archivo llamado estado escribiendo
lo siguiente

chkdsk a: >estado
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CLS (I).: Borra la pantalla de la computadora, dejando sélo la _
. .. - sefial de-MS-DOS-y-el cursorT =

EJEMPLO

Le puede resultar méds cémodo trabajar con una pantalla
"limpia"”. Si desea comenzar un nuevo pProceso con una
pantalla limpia, escriba :

cls
COPY (I) : Copia uno o mas archivos a otro lugar. Este comando
agrega 'un archivo a cotro y copia archivos en el mismo
disco.
Sintaxis

copy [unidad:]lruta de accesc al archivel [unidad:]{ruta de ..
acceso al archive2][/v}{/all/b] -

Para agregar un archivo a otro
copy ruta de acceso al archivol + ruta de acceso al
archivo2 [...] ruta de acceso al archivoN archivo de
resultado
Ejemplo
Para copiar el archivo de la unidad a: ubicado en el
subdirectorio trabajo, llamado text.dat a la unidad b:
en el subdirectorio final, serd con el siguients
comando
copy a:\trabajo\text.dat b:\final\*.*
Para anexar el archivo nuevo.dat y el archivo viejo.dat
y dejarlo en el archivo final.dat, serd con el
siguiente comando :

copy nuevo.dat+viejo.dat final.dat

DEL (I) : Elimina todos los archivos especificados por la unidad
y la ruta de acceso al archivo.

Comentarios

Este comando tiene un sinénimo, llamado erase.
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Ejemplos: -

Para borrar el archivo inf.tex que esté en la unldad b
estando nosotros en la unidad a, se logra mediante el
comando

del b:inf.tex

Supongamos que queremos borrar todos lo archivos que
se encuentran en el subdirectorio llamado juegos que-
estéd abajo de la raiz de la unidad a:

del a:\juegos\*.*

DIR (I) : Muestra los archivos almacenados en el directorio
© Sintaxis:

dir {unidad:][ruta de acceso al archivoll/pl(/w]

Indicador Propésito

/p Selecciona el modo de pdgina por pégina,
haciendo una pausa después de mostrar cada
pdgina (pantalla) de informacidén del )
directorio. Para continuar mostrando mas
informacién, presione cualgquier tecla.

/W Selecciona la visualizacién amplia qQue hace
gue MS-DOS muestre unicamente los nombres
de los archivos y ninguna otra informacién
referente a los archivos. La visualizacién
amplia lista hasta cinco archivos por
linea. '

-Ejemplo:
Supongamos que queremos visualizar todos los archivoé
que estan en el subdirectorio llamado archivos de la
unidad a:, esto se logra con el comando
dir a:\archivos
DISKCOPY (E) : Copié el contenido del disco flexible de la unida

origen a un disco flexible con o sin formato en 1
unidaqd destino.

d
a
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Sintaxis

— diskcopy [hnidédi?]‘[ﬁhiaédz?j

donde :° unidadl es la unidad de origen.
: unidad2 es la unidad destino.

Comentarios
Si el disco destino no tiene formato, diskcopy le da
formato , con el mismo numero de lados y sectores por
pista que el disco origen.
Ejemplo
Para copiar lo que contiene el disco de la unidad b: a la
unidad a: estando noscotros desde la unidad a:, lo logramos con
el siguiente comando = '
digkcopy b: a:
FORMAT (E) : Dar formato al disco en la unidad espécificada para
aceptar archivos de MS-DOS.
Sintaxis : . )
format unidad:{11[/4][/81{/n:xx](/t:yyIll[/v1{/s]l
Comentarios : '
El comando format inicializa el directorio y las Tablas
de Asignacién de Archiveos en el disco. Usted debe

utilizar este comando para darle formato a todos los
disco nuevos antes de que MS-DOS pueda utilizarlos.

Ejemplo

Para darle formato a un disco de 5 1/4 puléadgs Y que
ademds tenga el command.com Yy nos pida una etigqueta de
volumen se logra con el sigulente comando

format a: /s/v
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KEYB

MKDIR

CECAFI

(E) T ~Carga un programa de control del teclado.

Sintaxis

keyb [xx(,{yyy]l, ([unidad: ]J[ruta de acceso]nombre de
archlvo]]]

donde
%% es un cédigo de pafs de dos digitos.

yyy es la tabla de cédigos que define el juego de
caracteres. ' ,

nombre de archivo es el nombre del archivo de control
del teclado

Comentarios

XX €8 uno de los siguientes cédigos de dos letras

Cédigo Tipo de Teclado Comando
us ' ‘ Estado Unidos keyb us
la América Latina keyb la *
_sp ‘ Espafia keyb sp
gr Alemania keyb gr
(I) : Crear un nuevo directorio.

Sintaxis

mkdir '[unidad:]trayegto ’

Comentarios

Este comando tiene un sinénimo llamado md.
Ejemplo:

‘Para crear un subdirectorio llamado textos, en el disco
de la unidad a:, es con el siguiente comando

mkdir a:\textos



PATH (I.) -:_.Asigna- una-ruta-de busqueda de-comandos.’

Sintaxis

path [unidad: ][ruta de accesoll; {unldad l{ruta de
acceso]...]

Comentarios
El comando path le permite indicar a MS-DOS en qué
directorics debe buscar los comandos externos -después
que los busca en el directorio de trabajo. El valor
predeterminado es ninguna ruta de acceso.

Ejemplo :

El siguiente comando le indica a MS-DOS que busgque
comandos externos en tres directorios

path \usr\pedro;b:\usr\emilia;\bin

PR1uT (E) Imprime un archivo de texto en una- impr..ora de
lineas mientras que estd procesando otros comandos
de MS-DOS.

Sintaxis:
print [/d:dispositivo]l{/b: tamaﬁo]{unldad 1{ruta de
acceso al archlvo]
Ejemplo

Los siguientes dos comandos muestran cémo retirar el

archivo lapiz.tst de la cola y luego agregar pluma.tst
a la misma: _
- print lapiz.tst /c_

print lapiz.tst /p

PROHPT (I) : Cambia la sefial del sistema de MS-DOS,

Sintaxis
prompt [[textol([$caracter]...]

A continuacién se da una tabla para que se escriba enseguida
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e eeeee —- ---del-comando prompt -para obténer diferentes sefales.

Escriba

estos caracteres Para obtener esta sefial

$q El caréicter =

$p "El directorio de trabajo de la
unidad predeterminada

$g . El carécter »

$v ‘ El numero de la versién

Ejemplo :

El siguiente comando éstablece la seflal de la unidad
como unidad:directorio de trabajo:

prompt $p

REN (I) : Cambia el nombre de un archivo

Sintaxis

ren f{unidad:]){ruta de accesolnombre de archivol nombre de
archivo?
donde

nombre de archivol es el nombre existente.

nombre de archivo? es el nombre nuevo.
Comentarios |

Este‘comando tiene un sindénimo llamado rename

Ejemplo |

El siguiente comando, cambia el nombre de un archivo
llamado capl0 (en la unidad B) a la parteloO

ren b:capl0 partel0

RMDIR (1) : Elimina un directorio de la estructura de
directorios de niveles muiltiples
Sintaxis :
rmdir [unidad: ]Jruta de acceso

[
e

CECAFI



Comentarios

Rmdir elimina un directorio que estd completamente
vacio excepto por los simbolos "." y "..". Estos
dos simbolos se refieren al directorio mismo y al
directorio inmediatamente superior a éste,
respectivamente. Antes de que pueda eliminar
completamente un directorio, debe borrar los

- archivos y subdirectorios internos del directorio
que desea eliminar. )

Ejemplo

Para eliminar el subdirectorio llamado pédro qde estéd
previamente vacio se logra con el siguiente comando

rmdir \pedro
TYPE'(I) : Muestra el contenido de un archivo de texto en la
pantalla. - :
Sintaxis '

type [unidad: Jnombre de archivo
‘Ejemplo

Para ver el contenido del archivo llamado leyes.dat que
estd en el disco de la unidad a:, estando nosotros en
la unidad c¢:, lo logramos con. el siguiente comando

typeva:léyes.dat

Y. PREPARANDO M8-DOS

Existen dos archivos especiales de MS-DOS, llamados
ATTORIEC , BAT ¥ CONFI@.8Y8, estos archivos especiales de MS-DOS, le
ayudardn a sacar mayor provecho del sistema operativo en la
ejecucién de comandos y programas de aplicacién, y para el uso de
diferentes dispositives. Ademds, estos archivos especiales le
ahorran tiempo, realizando tareas automdticamente cada vez que
usted inicia MS-DOS.
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EL ARCHIVO CONFIG.SYS

~"Cuando usted inicia MS-DOS, el sistema operativo busca
automdticamente un archivo denominado config.sys en su disco del
sistema. Ese archivo contiene comandos especiales que le permiten
prepara (configurar) MS-DOS para ser utilizado conjuntamente con
dispositivos o programas de aplicacién.

Usted puede utilizar el comando dir para ver si el archivo
config.sys va estd en su disco de MS-DOS. Si no se encuentra allf{,
puede utilizar Edlin para crearlo; si ya se encuentra en el disco

del sistema, puede utilizar el comando type para mostrarlo en
pantalla, o Edlin para modificarlo.

Ejemplo

Aunque el archivo config.sys debe contener los siguientes
. comandos, no se preocupe si contiene mids de estos comandos

buffers=20
files=20

El comande buffers=20 determina el numerc de buffers, o
bloques de memoria, gque MS-DOS utilizar para a_.macenar datos. Si su
sistema de directorios es muy grande, puede que desee definir un
nimero mayor de buffers, por ejemplo 30.

El segundec comando en el archivo config.sys es files=20. Este
comando determina el numero de archivos que MS-DOS puede tener
abiertos simultdneamente. Los programas tales como hojas de
cdlculo y bases de datos requieren que varios archivos estén
abiertos al mismo tiempo. Si1 usted no define un valor para files en
su archivo CONFIG.SYS, MS-DOS utiliza el valor de 8, el cual no

serfia suficiente para un programa grande tal como una base de
datos. '

EL ARCHIVO AUTOEXEC.BAT

MS-DOS también busca un segundo archivo cada vez que usted
inicia su computadora. Este archivo se llama autoexec.bat y realiza
una serie de comandos que usted normalmente ejecutaria al iniciar
MS-DOS. Por ejemplo, puede utilizar este archivo con el objeto de
preparar MS-DOS para el uso de un programa de aplicacién
especifico.

Si existe un archivo autoexec.bat en el disco cuandp usted
inicia MS-DOS, MS-DOS no le pedird automidticamente la hora y la
fecha al comienzo de una sesién de trabajp con la computadora. Por
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lo tanto, a menos gque usted tenga un reloj instalado en su
computadora, es 1mportante poner los comandos de hora vy fecha en su
_archivo autoexec.bat- . -De-esta manera, MS-DOS '1é pedird la hora vy
la fecha, y mantendrd actualizada la informacidén en sus directorios
en disco. '

Ejemplo

Para una computadora que tiene una unidad de disco flexible vy
una unidad de disco fijo. Puede contener las siguientes

lineas:
date
time
path=c:;a
prompt $p$g
dir

DIFERENCIAS ENTRE ESTOS ARCHIVOS ESPECIALES.

~ MS-DOS utiliza los archivos c¢onfig.sys y autoexec.bat de
manera distinta porque cada uno realiza diferentes tipos de
comandos. Mientras gque el archivo autoexec.bat puede contener
cualquier comandos de MS-DOS o cualquier comando para iniciar un

programa, el archiveo config.sys sélo puede incluir c1ertos comandos
especificos de conflgurac1én

Ademds, hay que volver a iniciar MS-DOS para ejecutar los
comandos del archivo config.sys, para ejecutar los comandos en el

archivo autoexec.bat, sélo hay que escribir la palabra autoexec.

VL. ARCEHIVOH DE ?BDCZQEHIKHTO POR LOYES.

Usted " puede encontrarse con frecuencia escribiendo
repetidamente la misma secuencia de comandos para realizar algunas
tareas comunes. Con MS-DOS puede colocar esta secuencia de comandos
en un archivo especial llamado un archivo de procesamiento por.
lotes y luego ejecutar 1la secuencia completa de comandos
simplemente escribiendo el nombre de este archivo. Note que no es
necesario escribir la extensién del archivo de procesamiento aunque
todos sus archivos por lotes sf deben incluir la extensidén .bat en
sus nombres, es decir todos los archiveos de procesamientos por
lotes deben de tener extensién .bat, independientemente del nombre
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que se le quieran dar; pero para ejecutar un_ archivo _de
- procesamiento—por ~lotes no es riecesario ejecutar la extensién del
archivo.
Ejemplo

CECAFI

El siguiente archivo es un archivo de procesamiento por lotes
(ver que tiene comentarios que indica lo que hace)

‘rem Este es un archivo para dar formato
rem y verificar nuevos discos
rem Se llama vernuevo.bat

pause Inserte el disco nuevo en la unidad B:
format b: /v :

chkdsk b:

Es decir al teclear a la seflal de MS-DOS

A> vernuevo

Lo que se hard es lo que indican los comandos qu~ estén
especificados en el archivo de procesai..ento por lotes
"vernuevo.bat", que son

1) Muestra en pantalla el mensaje de

Este es un archivo para dar formato
y verificar nuevos discos
Se llama vernuevo.bat

2) . A continuacién se pide que se inserte un disco
nuevo en la unidad B.

3) Posteriormente se da formato al disco que se

introdujo en la unidad b, pidiendo la etiqueta de
volumen.

4) En seguida se checa, el disco que se ha
formateado.

Ejemplo

El siguiente archivo de procesamiento por lotes lo que
hace es listar los archivos que estdn en el directorio
llamado usuarios de el disco duro, y luego se despliega
un mensaje indicando que presione cualquier tecla para
continuar y por Gltimo borra la pantalla.



dir c:\usuarios
pause

_____.Cls .

Es importante hacer saber gque cuando se estd ejecutando un
archivo de procesamiento por lotes cada uno de los comandos
que estén especificados en el archivo serdn mostradcocs en la
pantalla de la computadora; pero existe una forma de que no
aparezcan en la pantalla cuando se ejecutan y s antecediendo

~al comando el simboio "@" que hace que seé apague el "eco" del
comandc en la pantalla de la computadora.

Ejemplo
Pruebe el siguiente archivo de procesamiento por lotes:
cd \
~dir

Y ahora al mismo archivo, afladale a cada comando el
simbolo "@&"
{
gcd \
@dir

Obgerve lo gque sucede, :;Qué diferencia hubo?

VI, XL ZDIWOR MORFOM
Definiecién

Un editor es un programa (Software) que nos permite la
captura de informacién, nos brinda la posibilidad de generar
nuestros archivos. :

A pesar de que MS-DOS tiene su propioc editor llamade EDLIN,
existen muchos otros editores que también nos permiten hacer
lo mismo, aqui no se explicard la forma de operar el editor
EDLIN de MS-DOS, porque existen otros editores que son més
sencillos de manipularse que el de MS-DOS. :

Entre los muchos editores existentes hay uno en especial
llamado : NORTON, este editor funciona de la sigulente
manera .

Para poder editar un archivo a través de NORTON, es necesario
que se tenga en el disco duro & en disco flexible el archivo
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llamado EDIT.COM, y una vez que se tenga este archivo lo

_Ri5RaHUS 155 diERe_qH8aBARE Eﬁf&at?—gg?éd%%%‘inHHaarcFJh’d"o SS

encuentra el archivo edit.com y ensegquida el nombre del
archivo que se quiere editar, es decir se teclea lo siguiente
en la sefial de MS-DOS.

C:\edit nuevo.txt

donde
C - : es la unidad predeterminada
donde se encuentra el archlvo
edit.com
nuevo.txt es el nombre del archiveo gque

queremos editar.

Una vez hecho lo anterior, capturamos 1la informacién que
deseamos Y acontinuacidén para salvar esta informacién
tecleamos F3I y a continuacién la letra E (Exit), para no
salvar nuestra informacidén y salir-de este editor tecleamos @
(Quit) 'spués de F° :

Este editor tiene ademds una ayuda la cual la podemos
invocar presionando la tecla F1, para que desaparezca la ayuda
simplemente presionamos nuevamente la tecla F1.

Cabe hacer notar que existen muchos cotros editores, pero aqui
especialmente se estd mostrando el editor de NORTON.



CECAFI

1)

2)

BIBLIOGRAFTAT —

MS - DOS

~REFERENCIA PARA EL USUARIO

COMPUBUR S.A. DE C.V.

" SEPTIEMBRE 1988.

HOFFMAN, PAUL

SISTEMA OPERATIVO MS-DOS
GUIA DEL USUARIO

ED. MCGRAW-HILL.

30



ot ik B B o i Bg B B
) FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A_ M.,
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CURSOS INSTITUCICNALES
No. 50
DEL 6 AL 17 DE JULIO
QONVPANIA DE LUZ Y FUERZA DEL CENTRO S.A.

APENDICE B
NORMAL I ZACION

MEXIQD, D.F.
PALACIO DE MINERIA
1992

Palacio de Mineria  Calle de Tacuba §  Primer piso  Deleg. Cuauhtémoc 06000 Méxica, D.F.  Tel.: 52140-20  Apdo. Postal M-2285



Apéndice B
Normalizacion

Normalizacién @s una técnica desarrnl!iada para asegurar que las
estructuras de datos sean eficientes. Los beneficios de |3
Normalizaciédn son:

. Libera de dependencias indeseables de insercidén, bor-
rado y actualizacian.
s Minimiza la reestructuracién de datos cuando se in-

troduce algo nuevo. Se mejora la independencia de
datos, permitiendo que las extensiones a la base de

datos tengan poco o ringun efecto sobre los - ~gramas
‘ o aplicaciones que t:enen acceso a ella.
. No se introducen restricciones artificiales a'las es-

tructuras de datos.

Aunque se han definido mas estados de normalizacisén,
56lo se han aceptado ampliamente tres. Estos se conocen como
primera, segunda, y tercera formas normales, o INF, 2ZNF y 3NF
respectivamente,

El normalizar 3 un proceso ascendente, en el que se
parte de un universo de relaciones y atributos, y se avanza de
forma en forma hasta llegar a la tercera forma normal.

Las etapas de normalizacidén se muestran adelante con
un e jemplo, dada 1a relacién no normalizada:

ORDEN #orden, fecha, #proveedor,
nombre_proveedor, direccién_proveedor,
#producto, descripcién_producto,

cantidad_producto, precio_total_producto,
precio_total _orden ). '

Primera forma normsal. Un registro ad primera forma normal no
incluye grupos repetidos.

En 1a relacidén ORDEN, se observa que para una misma
orden habrd varios productos, por lo que #producto y otros
atributos serdn grupos repetidos. En INF habria que separar:
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Di

seho de Bases de Datos Relacionales

Tarcara Farma Normal

Segunda Feo- “a Normal

Primera Forma Normal

Universo de relaciones

Figura B.1 El universo de las rélaciones.

ORDEN ( #orden, fecha, #provesedor,.
nombre_proveedor, direccidn_proveedor,
precio_total .orden ) :

PRODUCTO_ORDENADO " (

#orden, #producto, descripcidn_pro-
ducto, precio_producto,
cant idad _producto,
precio_total _producto )

Segunda forma normal. Cada atributo depende de la total idad de
la llave, ¥ no de sélo una parte de ella.

Se puede observar en PRODUCTO_ORDENADO que
descripcidén_producto depende sélo de #producto, y no tiene que
ver con #orden. En 2NF gquedaria:

ORDEN ( #orden, fecha, #proveedor,
nombre_proveedor, direccién_proveedor,
precio_total _orden |
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Diselo de Bases d

e Datos Relacionaies

PRODUCTO ( .
$producto, descripeidn_producto,
precio_producto ) : '

PRODUCTO _DRDENADD o

’ #orden, #¥producto, cantidad producto,
precio_total productsn )
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Diseho de Bases de Datos Relacionales

Tercera forma normal. Cadas atribute no primo (Que no es partas
de la llave) no tiene dependencia transitoria seobre la llave.

En la relacién ORDEN se presenta este problema:

ORDEN (  #orden, - ' | -
fech_a, i | I ] l
|
#proveedor, I I J1 <) |
] t !
- nombre_proveedor, 4—LJ H ——
I |
. direccidn_proveedor, I €« 1

L |
precio_total _orden

De modo que las tablas en 3NF gquedarian como:

ORDEN ( #orden, fecha, #proveedor,
precio_total _orden )
PROVEEDOR (

¥proveedor, nombre_proveedor,

direccidn_proveedor )

PRODUCTO (
#Eroducto. descripcidén_productn,
precio_producto

)
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Disefo dg Bases de Datos Relacionales

PROZ iJCTO_ORDENADD (

#orden, #producto, cantidad preducto,

precio_total _producto

- )
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