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FACULTAD DE INGENIERIA U.N_A_M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

- CENTRC DE- INFORMACION Y DOCUMENTACION
"ING. BRUNO MASCANZONI"

EL CENTRO DE INFORMACION Y DOCU. .LTACION "ING. BRUNO MASCANZONI" TIENE -

- POR OBJETIVO SATISFACER LAS,SECESIDADES DE ACTUALIZACION AL PROPORCIONAR-

LA ADECUADA INFORMACION QUE PERMITA A LOS PROFESIONALES INGENIEROS PROFE-
SORES Y ALUMNCS, ESTAR AL TANTO DEL £STADO ACTUAL DEL CONOCIMIENTO SOBRE-
TEMAS ESPECIFICOS, ENFATIZANDO LAS -INVESTIGACIONES DE VANGUARDIA DE LOS --
CAMPOS DE LA INGENIERIA TANTO NACIONALZS COMO EXTRANJERAS.

POR LO QUE SE. PONE A DISPOSICION DE LOS ASISTENTES DE LOS CURSOS DE La -
D.E.C.F.I.; ASI COMO AL PUBLICO EN GENERAL.

"EN DICHO CENTRC USTED TENDRA LOS SIGUIENTES SERVICOS:

* PRESTAMO INTERNO

"% PRESTAMO EXTERNO

* PRESTAMO INTER3IBLIOTECARIO

* SERVICIO DE FOTOCOPIADO -

* CONSULTA TELEFONICA _ , J

* CONSULTA A LOS BANCOS DE DATOS: LIBRUNAM EN CD-ROM Y EN LINEA

LOS, MATERIALES A SU DISPOSICION SON:
x LIBROS ' .
* TESIS DE POSGRADO
* NOTICIAS TECNICAS
* PUBLICACIONES PERIODICAS
* PUBLICACIONES DE LA ACADEMIA MEXICANA DE INGENIERIA
"% NOTAS DE LOS CURSOS QUE SE HAN IMPARTIDO DE 1971 A LA FECHA

" EN LAS AREAS DE I.NGENIERIA INDUSTRIAL, CIVIL, ELECTRONICA, CIENCIAS DE LA--
TIERRA, MECANICA Y ELECTRICA Y COMPUTACION. ' '

EL C.I.D. SE ENCUENTRA UBICADO EN EL MEZZANINE DEL PALACIO DE MINERIA LADO
ORIENTE. EN HORARIO DE SERVICIO.DE 10:00 A 19:30 HORAS DE LUNES' A VIERNES.

Palacio de Mineria  Calle de Tacuba 5 Primer piso ,Deleg.'Cuauh:émcc 06000 México, D.F,  Tel:52140-20 Apdo. Postal M-2285
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UNO DE LOS PROYECTCS AUE ACTUALMENTE ESTA LLEVANDO A cABO LA DECFL, ES LA ORGANIZACION

——:—EEfGURSOS—EE -ACTUALI ZACION-EN-TEMAS- TE- 'I'NGENIERfAT[ENTRO_I.E".L'OS—CUAL'ES*SE_INCLUYEN =

PROGRAMAS DE COMPUTADORA RELACIONADDS CON EL TEMA DEL CURSO, LOS CUALES SE DISTRIBUI-
RAN EN SUS VERSIONES FUENTE,

(o EL OBJETO DE CONOCER LOS TEMAS DE MAYOR INTERES PARA ESTE TIPO DE CURSGS, AS[ COMO
PARA DEFINIR LOS REQUISITOS TECNICOS QUE DEBEN REUNIR LOS PROGRAMAS A DISTRIBUIR, MU-
CHO AGRADECEREMOS A USTED SE SIRVA LLENAR EL SIGUIENTE CUESTIONARIO,. EL CUAL SERA IE -
‘UNA GRAN AYUDA PARA LA DECFI,

1.- CALIFIQUE CON ESCALA DE CERO A DIEZ. LOS SIGUIENTES CURSOS UTILIZANDO LAS LINEAS EN
BLANCO PARA AQUELLOS QLE USTED PROPONGA (0=NO INTERESA. 10 = INTERESA MJCHO)

AALists EsTRucTlRAL () - EsTADISTICA () ControL DE PersonaL. ()
ConTROL DE (BRAS () Disefo MecAnIco () ALMACENES ()
Ruta CRITICA () ProcraMacION EsTRUc, () INv. DE OPERACIONES ()
PROGRAMACION LINeaL €) EsTrRucTurA DE Datos () ConTroL DE (ALIDAD )
MATEMATICAS () ~ CoNTABILIDAD ( )~ Apvon, PrRoGRAMACIGN ()
IE LA PropuccION:
() () ()
() - () | ()
) _ () B ()

DEBIDO A QUE LA PRINCIPAL CARACTER{STICA IE LOS CURSCS SERfA LA DE DISTRIBUIR PROGRAMAS
DE COMPUTADORA QUE PUEDAN SER USADAS POR LOS ASISTENTES EN SUS DIFERENTES EMPRESAS CON
EL MENOR.ESFUERZC L[E ADARTACION,

2.- LPARA QUE TIPO LE COMPUTADORA DESEARIA QUE SE- ESCRIBIERAN LOS PROCF\AI"AS"

PriMera OPCION MARCA MorELO _ _ LENGUAJE
SecunDA OPCIGN MarcA. MorELO _  LENGUAJE
Tercera: OPCION Marca | MoELo - LENGUAJE

SI USTED CONOCE ALGUNAS. OTRAS' PERSONAS INTERESADAS EN ESTE TIPG LE CURSOS . MUGIC LE -
AGRADECEREMOS- HACERLE LLEGAR UNA: COPIA L[E ESTA HOJA Y ENVIARLA POSTERIORMENTE A:

Division pe EDucacION CONTINUA
PaLacio DE MINERfA

Caue D Tacwsa No. 5
DeLeGACTON CUAUMTEMOC

Q000 Mexico. D.F.
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DIVISION_DE EDUCACION- CONTINUA—

.’_\\:ﬁmcmmo DE INGENIERIA _U.N.A.M.

CUE?TIONARIO PARA EL DIRECTORIO GENERAL

¢

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DEC.
ALTA {SI] mobIFicAcion [si]

1.— INSTRUCCIONES GENERALES.

) - -

A.— Escriba con letra de moide.

- B.— Escriba un solo caracter por

cuadro 6 semicuadro. -

NOTA : No se haga ninguna anotacion en los cuadros sombreados.

C.— Para contestar las preguntas en las !ineas o en
los semicuadros escriba, letras y en ios cua-
dros pondrd ndmeros segun sea la respuesta
que se pide.

I PR

ey

v

' 3\

e l voég:
.NOMBRE DEL CURSO : FOLIO : | L
1.— NOMBRE :
L] b IIIIIIHI!HIIIIIIIIIHIIIII!
8 TITULO 13 NOMBRE(S) APELLIDO PATERNO APELLIDOMATERNO 4l
(PROFESIONAL)
r‘;“* NOTA : Separe mediante una coma (,) el (los) nombre {s) de los apellidos.
.-REGISTROFEDE . 3.— CEDULA_
RAL DE CAUS.: | 11 11 PROFESIONAL:
. Y T ANO MES DIA 51 , | 52 NUMERO 58
4.— TELEFONO 5.— TELEFONO [ T T _
PARTICULAR;: OFICINA: -
- 59 NUMERO &5 68 NUMERO 72 7 .EXT. 76
6.— ASISTENTE AL CURSO All Bl 5
O PROFESOR: :
77 80 80

‘@

7.— DIRECCION PARTICULAR :

JEEEEEE NN NN

CALLE, NUMERO EXTERIOR E INTERICR

HENEEEEE

|11

IR EE | L L LT EEE ] Af2)] w6
42 COLONIA 7 T 80
|e LI psﬁsq:xcnc:)u. T CIUDAD AN ESTADO 28 29
conigo™ e
FOSTALS - . 8~ TITULO PROFESIONAL Y AREA 35 36

(EJEMPLO: INGERIERO CtYIL )

ESPECIALIDAD

37 38
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m Cuando se le dice que haga algo en la computadora se lc dara
una serie de pasos a seguir:

1. Teclee CD\.
2. Oprima .
3. Teclee WIN y oprima .

m Cuando se le pide indicar algo con cl tecleado, lo que sc debe

teclear aparece con letras negritas como se indico arriba:
Teclee CD\

s Cuando Windows muestra un mensaje en la pantalla como
respuesta a una accion que usted ha cjecutado, la informacion
aparccera como siguc:

This will end your Windows session.
(Esto concluira su sesidon de Windows.)

Leatodala informacion de este paso antes de cjecutarla. Enalgunos
casos un paso puede incluir instrucciones adicionales para usuarios de
mouse y teclado, aunque la mayor parte de las instrucciones de este libro
estan escritas para usuarios de mouse. No obstante, aun cuando usted
utilice mouse le pucden resullar mas eficientes algunas de las instrucciones
con el teclado. o
' En algunos casos verd una seric de pasos que dan instruccionces
generales més que especificas. Estan disciiadas como auxiliarcs para
seguirse cuando usted ejecuta su propio trabajo —no necesitacjecutarlas
para completar la leccidn y el texto asi lo indica.

Tecnicas
con el
Mouse

Si usted tiene mouse, vera en su pantalla un simbolo Namado apuntador
o seialador. Indica la posicion del mouse. La forma del scnalador
depende de su posicion en la pantalla. Cuando una instruccion dice que
sc apunte a algo de la pantalla, muceva ¢l mouse sobre su mesa hasta que
¢l scnalador cst€ encima del objeto en la pantalla.
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Una instruccidnde dar click al mouse significa oprimirrapidamente
y soltar el botén izquierdo. Si una instruccion dice

Dar click en la caja

significa apuntar a la caja que se refiera en el texto y darle click con el
boton izquierdo.

La instruccidn dar doble click significa dar dos clicks rapidamente
sin pausa. La velocidad con la cual se debe dar click al mouse depende
de susistema. Si dadoble click siguiendo una instruccion y nada sucede,
es porque no dio click suficientemente rapido - inténtelo de nuevo.

La instruccion arrastrar significa apuntar a un objeto, oprimir y
mantener oprimido el boton izquierdo del mouse y manteniéndolo
oprimido, mover el mouse sobre su mesa. Las instrucciones de arrastrar
siempre indican hacia donde arrastrar, como en

Arrastre el sefialador hasta abajo de la pantalla

Cuando llegue al destino, suelte el botén del mouse.

Sino se Tiene
Mouse

~ A pesar de que el mouse no es absolulamenle necesario para usar

Windows, es altamente recomendable. Sin mouse se picrde mucho de la
facilidad de uso y flexibilidad para la cual se diseid Windows, asi que
la mayor parte de las instrucciones de este libro, lo instruyen sobre como
cjecutar funciones de Windows con ¢l mouse.

Encontrara, sinembargo, en las primeras lecciones, que hemos dado
las instrucciones equivalentes con ¢l teclado, a comandos con el mouse.
Estole hara més facil usar Windows si aun no tiene mouse. Adicionalmente
hay tres qtiles tablas de tecleos para ir utilizando File Manager
(Administrador de archivos), Program Manager (Administrador de
programas) y todas las cajas dc didlogos de los forros interiores. Fucra
de las lecciones iniciales y los forros posteriores, las instrucciones son
principalmente para usuarios de mouse. '
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Muchos comandos de mouse, sin embargo, tienen tecleos de atajo
equivalentes. Estos son uno o dos teclazos que cjecutan la misma funcién
que el scleccionar opciones de un meni o de una caja de dialogo, con ¢l
mous¢. Si tiene mouse, utilizar las teclas de atajo le puede ahorrar
muchos clicks innecesarios. Si utiliza el mouse, puede encontrar que
¢stos atajos son muy cficientes, especialmente si estd mecanografiando
cn el teclado y no quicre mover las manos para usar ¢l mouse. Estos
teclcos de atajo se muestran entre paréntesis depués de las instrucciones
para mouse, como en:

Para salir de Windows dé dobte click en la caja Control de Program Manager (Alt-F4)

Esto significa que se puede salir de Windows ya sea siguiendo las
instrucciones de mouse de dar doble click, u oprimiendo Alt-F4,
mantcniendo oprimida la tecla Alt y simultdneamente oprimiendo la
tecla de funcion F4.

Finalmente, entre mas use Windows descubrird mas de €l. TOmese
su tiempo para dominar cada habilidad antes de pasar a la siguiente. Si
ticne que asomarse mas adelante para llevar a cabo alguna tarca
importante, asegurese de regresar a la leccion donde iba, porque el libro
estd ordenado de tal manera que usted avanza sobre conocimientos
adquiridos previamente, paso a paso.

Windows serd una herramienta de gran valor para usied. Espero que

disfrutc utilizandola y volviéndosc parte de esta nueva cra de la
computacion.




PARTE 1

Aprendizaje de Windows

Windows 3.1 es un programa extremadamente poderoso
con multiples habilidades. A pesar de su poder, es muy fécil
de usar debido a su interfaz amistosa con el usuario. Al
utilizar Windows serd capaz de trabajar con todas sus
aplicacioanes y documentos, efectiva y eficientemente,
una vez que domine algunas habilidades basicas.

En las lecciones 1 a 6 aprenderd acerca de los beneficios
que ofrece Windows y coémo comunicarse con su interfaz
grafica. También aprenderd c6mo obtener ayuda en linea
para todas las funciones de Windows.

Si aunno lo ha hecho, siga cuidadosamente todas las
instrucciones del Apéndice A para instalar Windows en su
‘computadora. Después, empezando con la Leccion 1, use
este libro para aprender a usar Windows y a comunicarse
con él.
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PRESENTACION DE

El Ambiente de
Windows

Aplicaciones
de Windows

Presentacion de
~ Windows 3.1

asicamente, el componente cibernético de su
sistema es una serie de circuitos electronicos.
Por lo tanto, para poderse comunicar con
usted, necesita un dispositivo de entrada,
como puede ser un teclado o el mouse, y un
dispositivo de salida, como el monitor o la

impresora.




LECCION 1 3

Todas las comunicaciones entre una computadora y sus dispositivos de
entraday salida son controladas por unsistemna operativo. Lamayoria de
la gente de computacion utiliza DOS como su sistema operativo. Cuando
inicia la computadora, DOS se carga en la memoria y siecmpre esté listo
para inlerpretar comandos al sistema. Por cjemplo, cuando se teclea dir
y oprime I, DOS interpreta el comando y muestra el directorio en
vigencia o enumera los archivos del directorio vigente en el disco. Si el
sistema operativo no actuara como interfaz (o interface), no habria
manera de comunicarse con los circuitos electronicos de sucomputadora.

Sin embargo, la interfaz con DOS no es pertecta. Todo lo que se ve
en la pantalla cuando arranca DOS es el llamador C>. Sc tienen que
memorizar todos los comandos de DOS y conocer su sintaxis correcta
para teclearlos y que DOS pueda ejecutar las instrucciones.

La mayor parte de los programas disefiados para trabajar con DOS
ticne su propio juego de comandos. Por ¢jemplo, la manecra como se
imprime un archivo de WordPerfect no es la misma que se usa para la
impresion con WordStar ni Word de Microsoft para DOS. Por lo tanto,
tiene que aprenderse un nuevo juego de comandos para cada programa
DOS que instale en su computadora, |

Adicionalmente, la mayoria de los programas DOS tienen sus
propias formas individuales de tratar con impresoras y monitores, por fo
que se tienc que pasar por un proceso de instalacion diferente para cada
programa, configurandolo para trabajar con su computadora. E!l hecho
de quesu procesador de palabras trabaje con su impresora no le garantiza
poder imprimir hojas de célculo.

Windows estd discfiado para resolver estos problemas un poco
amenazadores y ascgurar que ¢l procesode impresion corrasin probiemas.

Windows
Reemplaza ala
Interfaz de DOS -

Windows no es un sistema operativo, requicre que se tenga DOS ya
instalado en su computadora para poder correr. Windows reemplaza ala
interfuz de DOS, y cambia la mancra de comunicarse con lacomputadora
para darle comandos y trabajar con programas dc aplicacion, Atn mas,
Windows suministra un ambicnte interactivo, lo cual significa que
cuando se utiliza la computadora, se esta cn un didlogo con ¢l sistema.
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Windows ¢s una interfaz grafica de usuario (GUI-Graphical User
Interfaz). Esto significa que los comandos que se quicran ejecutar
aparecen ¢n la pantalla. Por ejemplo, en vez de tener que recordar o
buscar comandos especiticos DOS, se seclecciona la operacion que se
quiere ejecutar de entre las opciones de menu que se muestran. (Ver
Figura 1.1). ,

El GUI también hace facil trabajar con discos y directorios. Puede
mostrar un diagrama, en forma de arbol, de los directorios de su disco
duro, que muestra la relacion entre los directorios y subdirectorios que
contiene. (Ver Figura 1.2). Se pueden desplegar listas de directorios,
cambiar de directorio y correr programas usando el método de apuntar
y dar click. |

Este método se usa para ejecutar la mayor parte de las operaciones.
" Apuntar y dar click" significa que se coloca ¢l sefalador del mouse en
el nombre de Ia funcién y luego se oprime ¢] boton izquicrdo del mouse.
Windows le solicitara cada paso del camino hasta que complete la

operacion.
Figura 1.1:

o N e I I L) Ly p y bt A, N
PR e e 7 Ry N kiiiter i i o Windows es una

A L52 el FAIAT, """ Notepad - (Untitied] ~fs] T
=} Program Manager. . . - - . nd K eip interfaz graflca de
File_Qptions Window Help = Clock-1110/92 _ [¥]2 uUSUArio que mucstra
= Main :

opciones y funciona

= . Accessoriefl Ci;
. P[’ &) en pantalla.
Wite Pairtbsh  Temind
;]
o! ! - “r‘.t -A:L:. * Ih :'t.'ie-"‘--"-‘:";;
al Calendar - [Untitled)

File gdit View Show Alarm

Qptions Help

15:25 [o]le] Sunday. November 10,
14:00 -
15:00
16:00
17:00
18:00
19:00
20:00
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Windows toma su nombre de las "ventanas" que aparecen en la
pantalla que utiliza para mostrar informacion. Una ventana s un area de
la pantalla que Windows aparta para una tarea determinada. Se pueden
correr varios programas al mismo tiempo, cada uno ensu propia ventana.
Se puede optar porocupartodala pantallaconlaventanade un programa,
de tal manera que muestre tanta informacién como sea posible, o bien,
mostrar todas las ventanas simultdneamente como se muestra cn la
Figura 1.3. Las ventanas también pueden estar. ocultas en el plano
posterior, mientras que se trabaja en un programa en el plano anterior.

Windows y

Cuando instala Windows, lo configura para trabajar con su monitor,
impresora y otros cquipos. Este proceso de instalacion prepara ¢l

oS Pfogramas. ambiente bajo el cual pucden operar todas las aplicaciones de Windows.
d A | - 6” Unaaplicacionde Windowses un programa, tal como Excel o Word Perfect
e p IGaCl para Windows, que ha sido disenado especificamente para trabajar con
Windows, y que no puede correr sin correr Windows primero.
: Figura 1.2:
- S File Manager v|$ .
File Disk Iree Yiew Optlons Window Help El File Manager

(Administrador d¢
archivos) d¢

Windows utiliza
diagramas en forma
de arbol para
representar
graficamente la
cslructura de los
directorios.

TC 1. 424K 0, 121 474KBIOW) | Jow ot - s e i o



Cuandoinstalaunaaplicacionde Windows no necesita configurarla
para su computadora porque automaticamente utiliza el equipo que
Windows por si mismo reconoce. Por ejemplo, si instala Windows para
trabajar con su imprcsora, todas las aplicaciones de Windows
automaticamente trabajaran con ella.

Adicionalmente, todas las aplicaciones de Windows comparten el
mismo juego de comandos. Por ejemplo, se abren, salvan ¢ imprimen
archivos, del mismo modo con todas las aplicaciones de¢ Windows. No
hay que aprender diferentes comandos para cada una. Todas las
aplicaciones de Windows pueden correr en pantalla cntera o en su
ventanita propia, compartiendo la pantalla con otras aplicaciones.

Mis aiin, se pueden correr aplicaciones que no son de Windows
(llamadas aplicaciones DOS) bajo Windows, utilizando ¢l métodos de
apuntary darclick. Sinembargo, cadaaplicaciéon DOS se debe de instalar
separadamente y configurarse para su computadora como lo explica €l
manual de la aplicacién. La descripcion del equipo que usted hace al
instalar Windows no se puede utilizar en aplicaciones DOS. Con todas

Figura 1.3:
Eile Edit Qptions Page Iype Tass Se puede correr mas
Element Yindow Help B . ST F ke : R de un programa a ba

Yntitly vez, cada uno

mostrado ¢n su
propia ventand.

LR
tHVY

dy
Bullet List

Caption.
Footer
Head
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las computadoras se puede correr DOS en la parte alta de memoria, si hay
suficiente. También se pueden correr aplicaciones DOS en ventanas
individuales. LaFigura 1.3, porejemplo, muestra PageMaker, quecs una
aplicacion de Windows, y una version DOS de Lotus 1-2-3, corricndoen
ventanas propias al mismo tiempo. Sinoscticne suficiente memoria para
correr ambas aplicaciones en ventanas propias, siempre se pucde correr
Lotus 1-2-3 en pantalla completa mientras que PageMaker aguardacencl
plano posterior.

Por supuesto, siempre se puede salir de Windows para correr
aplicaciones DOS a partir del llamador de DOS.

WiNpows LE PERMITE COMPARTIR D ATOS

Cuandose corren dos aplicaciones por separado o al mismo tiecmpo,
se puecden compartir datos entre ellas, tacilmente, usando ¢l Clipboard
(Tablilla) de Windows. El Clipboard es un arca ¢n la memoria de su
computadoradonde Windows guarda temporalmente datos copiados. Sc
pucde usar tanto para copiar texio como dibujos, como s¢ muestra en la

P

Figura 1.4:

AR I  IEAL

FUt e e,
'r.

= I f=lPuintbrugh - FL.P{~J~{| Windows lc permite
il dit arch haracter Paragraph Document . ik dit i oL
IEj'e'I:p Bl Bemeh & e E‘,; %Me!;‘;;e comparlir informa-
Qptons  Help cion entre aplicacio-

The History of Martial Arts

Because the martial arts are so steeped in
it is difficult to pinpoint

nyth and legend.
their exact origins.|

nes utilizando ¢!
Clipboard.
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Figura 1.4. Aqui un dibujo generado con PaintBrush (una poderosa
herramienta de dibujo proporcionada con Windows), fue copiado a un
documento creado con Write, el cual es ¢l programa de procesamiento
dc palabras de Windows. Si se quiere incluir una hoja de calculo en un
informe, se copian los datos al Clipboard, s¢ muestra ¢l informe de la
ventana de Write y se pegan los datos en su lugar.

Quése
Requiere para
~Correr Windows

Noaltese que Windows tampocoes perfecto. Para correr varias aplicaciones
muy grandes al mismo tiecmpo se requiere una gran cantidad de memoria.
Asi mismo, Windows puede ser dificil de montar y configurar,
especialmente en sistemas con requisitos especiales de memoria o
combinaciones unicas de equipo y programas. Sin embargo, una vez que
se hamontado y configurado Windows, sc pueden correr aplicaciones de
Windows sin esfuerzo. '
Para correr Windows se necesitan los siguientes componentes:

m una computadora IBM-PC AT o compatible

m undisco duro'con 6 a 8 MB de cspacio libre

m por lo menos un disco {lexible

m por lo menos | MB de memoria (de prelerencra 2 MB)

m un monitor compatible con Windows y un adaptador grafico
m la versién 3.1 o.mayor de DOS

m un mouse (opcional, pero altamente recomendable)

- Rigurosamente hablando, no se necesita una impresora para correr
Windows, pero es deseable tener también una impresora compatible con
Windows. Tambicn es 1til, pero opcional, tener memoria extendida o
expandida para mayor velocidad en la operacion de Windows.

El tipo de computadora y la cantidad de¢ memoria que tenga,
determina el tipo y namero de programas que s¢ pueden correr
simultancamente. Usted aprendera mas sobre estoen la Leccion 2 donde
sc explica como arrancar Windows.
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PRESENTACION DE

Inicio de
Windows
Automaticamente

Inicio de
Windows en

Modalidad
de Operacién

Inicio de ‘
Operacion de Windows

hora que ya tiene idea de que tan til le va a
resultar Windows, esté listo para iniciar su
operacion. Asegirese de que lo ha instalado
siguiendo las instrucciones que venian con €l,
o bien las del Apéndice A de este libro. Una
vez que Windows quede instalado siga los

siguientes pasos:
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1.

2,

Encienda su computadora. ‘

Conteste a la solicitud de fecha y hora, si ¢s que aparcce.
Teclee la fecha en formato MM-DD-AA, 10-25-93 — por
ejemplo — y oprima . Luego tecice la hora ¢n formato
HH:MM — por ¢jemplo, 10:16 — y oprima . Si la hora ¢s

pm, use la hora militar anadiendo 12. Por ejemplo, si son las

2:30 pm, teclee 14:30.
Si su computadora ya estd encendida y acaba de instalar

Windows por primera vez, oprima Ctrl-Alt-Del. (Asegurese de

tener oprimidas las tres teclas al mismo ticmpo.) Esto

reenciende su computadora y carga en la memoria cualquicr
informacion de configuracion que ¢l proceso de instalacion le

haya agregado al sistcma.

Teclee WIN oprima J.

Conforme Windows se carga solo a la memoria de su computadora,
aparece ¢l logo de Windows por un momento. Después se ve la pantalla
inicial de Windows con las ventanas dc Program Manager'y -Main
abiertas. (Ver Figura 2.1.) A las imagenes pequeias, que se ven en la
pantalla, se les llama iconos. Son representaciones gralicas de los

ISl Conuol Panel Print Manager  Clipboad

PIF Eddor Asad Me

., Figura 2.1:

Viewer

Games

Stantlp Applfca!iom

© o inicial de Windows,

A Asi se ve la venlana
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diferentes programas de Windows que se van a usar. Program Manager

~es la aplicacion de Windows que se utiliza para correr programas y

organizar en grupos los programas y documentos. Ademds, cuando s
quiere salir de Windows para pasar a DOS, solamente se puede hacer
desde Program Manager. Note que su pantalla puede ser diferente de la
Figura 2.1, dependiendo de su computadora y de como fue instalado
Windows. Si Windows se¢ inicia correctamente y en ¢l futuro se desca

~ seguir usando el mismo procedimiento que acaba de aprender para

ponerlo en operacion, pase a la Leccion 3. Si la pantalia dec Windows no
aparece o si desea que Windows inicie automaticamente al encender la
computadora, continte con esta leccion hasta ¢l final.

Como Arrancar
Windows
Automaticamente

Si esta planeando utilizar Windows cada vez que enciende la comput»
dora y quiere que arranque automaticamente siga ¢stos pasos:

1. Teclee CD\ y oprima /J para cambiarse al directorio raiz.

2. Teclec COPY AUTOEXEC.BAT + CON: AUTOEXEC.BAT
y oprima . Vera

AUTOEXEC.BAT
'CON

en la pantalla.
3. Teclee WIN y oprima J.

4. Teclee Ctrl-Z.
Aparecen los caracteres "Z.

5. Oprima J.

Ahora Windows arrancara automaticamente cuando usted encienda

- su computadora o cuando la recncienda utilizando Cirl-Alt-Del.
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Qué Hacer
Si'No Inicia su
Operacion
Windows

Sitratadeiniciar Windows y no aparece la pantallainicial sinocl mensaje
de error

Bad command or file name
(Comando o nombre de archivo errdneos)

significa que DOS no puede encontrar a Windows en el disco duroenel
que sc estd trabajando. Esto puede suceder por cualquicra de las tres

-razones siguientes: (1) Windows puede no estar instalado; (2) Windows

puede estar mal instalado; o (3) la ruta al directorio de Windows no fue
agregada a la ruta de busqueda, existente, con la cual.la computadora
localiza un archivo o comando. Primero VLrllqut, que Wlndows, esté
instalado. Siga cstas instrucciones:

m Teclee DIR/W \Windows y oprima .
Si:'aparecc cl mensaje

File not found
(Archivo no encontrado)

entonces Windows no estd instalado o estd instalado en otrodisco que no

 esel C.Cambieseaotrodisco(D, E, etc.) e intente de nuevo. Siencuentra

Windows en otro disco, tiene que cambiarse a ese disco y al directorio
de Windows antes de arrancarlo.

Si no aparece una lista de directorio, busque archivos que empiczen
con WIN. Son los archivos de sistema de Windows y deben estar en ¢l
disco para que pucda correr. Siono estan presentes, Heve a cabo la
insla.laci'én siguicndo las instrucciones del Apéndice A.

Farra L Comanpo PATH (RUTA) pe DOS

Cuando hacc una instalacion adecudndola a necesidades particulares, s¢
ticne la opcion de modificar el archivo AUTOEXEC.BAT. Esto permite
inscrtar el directorio de Windows al comando Path, que permitird iniciar
Windows desde cualquicr directorio, sin necesidad de cambiarse
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previamente al directorio de Windows.

Si usted opt6 por no modificar los archivos durante la instalacion o
si borro por accidente AUTOEXEC.BAT, solo podra arrancar Windows
desde el directorio de Windows. Se puede cambiar al directorio de
Windows tecleando ¢l comando CDA\WINDOWS, y luego iniciar Win-
dows. _

Para verificar la ruta correcta de AUTOEXEC.BAT, siga los pasos
siguientes: '

1. Teclee CD\ para pasar al directorio raiz.

2. Teclcc TYPE AUTOEXEC.BAT y lucgo oprima J.
Vea si aparcee algo similar a la siguiente linca

PATH C:\DOS;C:\WINDOWS,;
Note que su comando PATH pucde incluir directorios adicionales.
Sicl directorio Windows no cstd enumerado, pucde ser que haya saltado
usted ese paso durante ¢l proceso de instalacion. Sc pucde agregar un
directorio al comando PATH siguicndo cstos pasos:
3. Escriba el comando PATH, si existe, en una hoja de papel, tal
como aparczca en la pantalla.

4. Teclee COPY AUTOEXEC.BAT + CON: AUTOEXEC.BAT

5. Con cuidado teclee ¢l comando completo que copi(f, luego
teclee C:A\WINDOWS; al final del comando PATH y oprima
-

Si el archivo no contenia un comando PATH, teclee
PATH CA\WINDOWS; y lucgo oprima .
6. Teclce SET TEMP=CA\WINDOWS\TEMP y oprima .

Esto dicc a Windows donde almacenar los archivos temporales que
genera mientras estd corriendo. La instalacion del programa Windows
automaticamente crea ¢f subdirectorio WINDOWS\TEMP.

7. Oprima Ctrl-Z y lucgo L
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Si Windows esta instalado e incluido en ¢l comando PATH, pero
aun asi no inicia, se debe llevar a cabo una reinstalacion siguiendo las
instrucciones del Apéndice A.

 Modalidades
de Operacion
de Windows

Cuando se inicia Windows tccleando WIN, Windows determina ¢l tipo
de computadora que s¢ emplea usando y sclecciona la modalidad de

‘operacion apropiada.

Si se estd utilizando una computadora con menos de 2 MB de
memoria, Windows arranca en la modalidad Standard. En modalidad
Standard se pueden correr aplicaciones de Windows e¢n sus propias

~ ventanas, y correr aplicaciones de DOS en pantalla completa (pero no en

sus propias venlanas).

Sisc esta utilizando una computadora 386 0 486 con al menos 2 MB
de memoria, Windows arranca en niodalidad 386 Enhanced (Avahzad a).
Enestamodalidad se pueden correr aplicaciones tantode Windows como
de DOS'en ventanas propias. "

Sinembargo, si sc ticne una computadora 386 0 486 con mas de
2 MB de memoria, puede encontrarse que las aplicaciones de Windows
funcionardn mucho mejor en modalidad Standard. Por lo cual, a menos
que especificamente desee correr aplicaciones DOS en ventanas propias
(ounaaplicaciénde Windows querequicra modalidad Enhanced), inicic
Windows tecleando WIN/S. Esto obliga a Windows .a arrancar ¢n
modalidad Standard.
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La Pantaila

Partes del
Tablero

lconos

La Pantalla
~de Windows
an pronto como inicie su operacion Windows,
se ve inmediatamente que ofrece una mejor
manera de trabajar con su computadora. El
lamador de DOS ha sido reemplazado por
una interfaz grafica— aparecen en la pantalla
imagenes llamadas iconos que representan

documentos, programas o grupos de

programas.
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Ahora que ha inicitado Windows, ecchemos una mirada a las partes de la
‘pantalla de Windows.

El Escritorio Windows se reficre a la pantalla de su monitor como el Desktop
(Escritorio). Este término sugicre a forma cn que Windows se utiliza
para automatizar algunas tarcas tipicas que antes sc lievaban a cabo con
herramicntas que generalmente se colocaban encima del escritorio, tales
como, calendario, calculadoray reloj. Sobrepucstas ecn el escritorio estan
las ventanas que contienen diversas herramientas y aplicaciones, de
manera similar a las canastillas de cntrada y salida quc se utilizan para
organizar papcles. Se entenderd mejor esta analogia examinando la
Figura 1.1 de nuevo, que muestra la versidn clectrdnica de estas
herramientas cotidianas, cn las ventanas de la pantalla.

Laventana inicial de Windows mostrada con rétulos para las partes
cn la Figura 3.1, conticne dos ventanas del escritorio — la ventana
Program Manager y la ventana Main del grupo principal, metida dentro
de la ventana Program Manager. '

|Conos Los documentos, programas y grupos de programas, sc representan por
pequenos simbolos gralicos llamados iconos. Bajo cada icono c¢sta su
nombre. Los iconos de la ventana del grupo principal, estdn ecnumerados
cn la Tabla 3.1. Estos se llaman iconos de programa, porque cada uno
representa un programa que se pucde correr. '

La figura dc un icono ilustra gralicamente el tipo de programa que
representa. Por ejemplo, el icono del programa Print Manager
(Administradorde impresion), tiene la forma de una impresora, micntras
que cl de Clipboard ascmcja precisamente una tablilla de anotar.

Los iconos que cstdn debajo de la ventana del grupo principal cn
Program Manager sc llaman iconos de grupo. Representan colecciones
de programas o archivos relacionados. Sin importar como se ordena a
Windows, sicmpre se verdn por lo menos tres grupos de iconos—StartUp
(Arranque), Accessorics (Acceesorios) y Games (Juegos). StartUp contiene
cualquicr programa que sc quicra correr cada vez que sc arranca
Windows. Accesories contiene las herramientas de encimadel escritorio
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que dd Windows. Games contiene MineSweeper (Barreminas) y Soli-
taire (Solitario). También hay un icono para ¢l grupo Applications
(Aplicaciones), dcpendicndo de como s¢ haya montado Windows y qué
otros programas existan ¢n el disco.

No hay que conlundir grupos con directorios — no son lo mismo.
Un directorio es una convencion de DOS que acomoda grupos de
archivos en el disco duro. Los directorios son comparables a gavetas de
un archivero. Para sacar un archivo del archivero, sc necesita saber on
cual gaveta (o directorio) esta localizado. Sin embargo, cn Windows, un
grupo es unacoleccion de programas relacionados, agrupados segin una
relacion ldgica. Notese que los programas de un grupo se pueden
localizar en diferentes discos y directorios. Usted aprenderda como
trabajar con grupos cn la Leccion 31.

Conforme trabaja con Windows verd tambicn dpdl‘bLLl’ iconos de
programa, en clescritorio, debajo de la ventana Program Manager. Estos
representan programas quce aun estan corricndo, pero cuyas ventanas sce

Barra de Mend  Caja Control

} Eill: _Options ﬂlndow _Help

Caja Contro!

Figura 3.1:

Barras de Titulo Botén de Minimizar La pantalla de
Windows con sus
paries rotuladas.

Pruytam Manayet . Boton de Maximizar

Mam

' g @ % ﬁ e i : lconos de Programa

ARl Control Panel  Print M anager Clpboad MS-D0S

Viewe! Prompt

lconos de Grupo Ventana del grupo Main  Ventana de Program Manager .
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Tabla 3.1:

lconos de la ventana
Main (Grupo Princi-
pal)

ES un programa para enumcrar, mover, copiar y borrar
archivos y directorios; paracambiarse dedisco y dedirectorio;
y para formatear, copiar y borrar discos.

Es unprogramaque suministra una formagraficade configurar
Contiol Panel | €1 €Quipo y cambiar ¢l ambiente de Windows.

ﬁ Es un programa para visualizar y controlar la impresién de

Piint Manager | GOCUMENtOS.
% Es un programa para ayudar a ver informacién transferida
Cipboard | €Nre aplicaciones o informacién copiada dentro de la misma
Viewe: aplicacion.
Es un programa para regresar temporalmente a DOS.
MS-D0S '
Prompt

Es un programa para modificar pardmctros, montar
aplicaciones y agregar o quitar componentes de Windows.

Setup

A% |Es un programa para generar o cambiar archivos de
PFEdo | informacion de programas para aplicaciones de DOS.

Proporciona informaci6n adicional acerca de Windows, que
HeadMe | NO aparece en ¢l instructivo del usuario. '

han minimizado, temporalmente, volviéndose iconos de programa
mientras que se lleva a cabo otra tarca.

Barra de Arriba de cada ventana se ve la barra de titulo, que muestra ¢l nombre
, - delaaplicacién que esta corriendo o el documento en uso en la ventana.
Titulo Note en la Figura 3.1, que la barra de titulo, tanto de Program Manager
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como de Main, estdn resaltadas, o aparecen en video inverso (blanco
sobre negro, o blanco sobre azul en monitores de color). Esto indica que
Program Manager es la aplicacion activa y Main es la ventana activa
corriendo bajo esa aplicacion.

Puede haber ocasiones en que una ventana esté inactiva. En ese caso
su barra de titulo no esté resaltada. Para correr un programa o manipular
en alguna otra forma un archivo mostrado en una pantalla, su ventana
debe estar activa. Para seleccionar {0 activar) una ventana, dé click
dentro de ella en cualquier parte con el mouse y su barra de titulo sc
resaltara. Si estd usando una aplicacion de Windows, la barra de titulo
puede incluir también €l nombre del archivo en el que esta trabajando,
por ejemplo, el nombre del documento o dibujo.

Barra de
Menu

En algunas ventanas, bajo la barra de titulo, aparccera la barra de men”
La barra de menud enumera las funciones que se pucden lievar a cabe.
Usted aprendera comousar labarrade menienla Leccion4. Enla Figura
3.1 la ventana de Program Manager ticne una ventana de meng, la
ventana de Main no. La barra de mena muestra cuatro funciones: cllas
son File (Archivo), Options (Opciones), Window (Ventana) y Help
(Ayuda). Las ventanas que tienen barra de meni se {laman ventanas de
aplicaciones, y representan un programa que esta corriendo. Las ventanas
que no contienen barra de mend pueden ser ventanas de documento o
ventanas de grupo.

Una ventana de documento contiene informacion que se esta
usando, como una lista de directorio de Filc Manager, o un archivo que
se esta creando o editando con una aplicacion, tal como un programa de
procesamiento de palabras. Una ventana de grupo contiene iconos de
programa relacionados logicamente.

Una ventana de documento siempre esta contenida dentro de una
ventana de aplicacion. Una ventana de grupo siempre estd dentro de la
ventana Program Manager. Asi que en este caso, Main es una ventana de
grupo contenida dentro de la ventana de aplicacion Program Manage-
representando una relacion padre-hijo.

Conforme se trabaje con Windows se aprenderan otras diferencias entre
ventanas de documento y de aplicacion. '
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Botones de Alextremo derecho de 1a barra de titulo hay dos botones con tlechas que :
L apuntan hacia arriba y hacia abajo.
M|n|m|zary | La flecha que apunta hacia abajo sc Hlama boton de minimizar. Darle
de MaXimizar click con ¢l 1?1011.50 reduce 1‘21 chlnnzl .a }m‘icono y lo mueve hasta abajo,
sobre el escritorio, El proposito de minimizar una ventana de este modo
¢s hacer que ocupe tan poco espacio como sca posible en la pantalla sin
salise realmente de fa aplicacion,

La flecha que apunta hacia arriba se Hama boton de maximizar. Dar
click en este botdn exparde a ventana hasta hacerla ocupar la pantalla

- completa, cubricndo cualquicr otra ventana gue quede atrias. Unavez quc-
sCcmaximizaunaventana, ¢l botdnde maximizarse vuclve una tlecchacon
dos punlas (una hacia arriba y otra hacia abajo) y entonces se llama boton
dc restaurar. Dar click ¢n el botdn de restaurar regresa la ventana a su
tamafio anterior.

Cuando se maximiza una ventana de documento, dando click ¢n ¢l
botdn de maximizar, se cxpande hasta llenar la ventana de aplicacion. El
titulo del documento ¢s agregado a la barra de titulo de la ventana de
aplicacion y ¢l boton de restaurar del documento aparcce en la barra de
ment de la ventana de aplicacion. .

Notese que sinose tiene mouse, pueden llevarscacaboestas mismas
acciones utilizandocl escritorio y lacaja Control. Sc aprenderd a trabajar
con el escritorio y la caja Control en la Leccion 4.

La Caja , La caja que aparece encl lado izquierdo de la barrade titulo, s¢ llama caja
Control. Dar click en la caja Control sirve para abrir ¢l menu de control
Control mostrado en la Figura 3.2. El mend de control permite llevar a cabo las
siguicntes acciones: mover una ventana, minimizarla, maximizarla o
restaurarla; cerrar el documento o salirse de la aplicacion; y pasar a otra
ventana de aplicacion.
Se puede desplegar un menu dc, control similar para iconos de grupo
y para cualquicr programa minimizado temporalmente O para iconos de
documento. Dar click en cl icono sirve para mostrar ¢l menu. Usted
aprenderd mas de trabajar con iconos en lecciones posteriores.
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Si se mucstra mas de una ventana, dé click en la caja Control de {a
ventana que quicre manipular. Por¢jemplo, sida click en la caja Control
de la barra de titulo de la aplicacion, podrd manipularla. Si da click en
la caja Control de la ventana del documento, podrd manipular esta.

Las opciones Restore (Restaurar), Minimize (Minimizar) y Maxi-
mize (Maximizar) del mend de persiana Control, cjecutan las mismas
funciones que los botones restaurar, minimizar y maximizar de la
derecha de la barra de titulo.

Figura 3.2:

E! menu Control 7
permile manipular la
ventana o trasladarse
a otra aplicacion.

Maximize

Close Alt+F4
Switch To... Ctrl+Esc




PRESENTACION DE

Menus de Persiana
La Caja Control
Barra de Recorrido

Cajas de Didlogo

Comunicacion
con Windows

e comunicacon Windows utilizando un mouse,
apuntandoloalafuncidn que se quiere ejecutar
y dandole click al botén izquierdo. Como se
-1ndica en la Leccién 1, el tener un mouse no
esunanecesidad absoluta con Windows. Cada
tareaque se lleva acabo con el mouse también
se puede realizar con el teclado. De hecho,
Windows suministra muchos atajos con el
teclado para algunas de las funciones mas

importantes.
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Uso de Mouse
y Teclado

Los teclcos de atajo son combinaciones de teclas que usted oprime para
llcvar a cabo una funcidn sin tener que pasar a través de mends ni quitar
las manos del teclado. Por ejemplo, puede arreglar rapidamente ventanas
miiltiples en la pantalla oprimiendo la combinacion Shift-F4. Esto cs
equivalente a abrir ¢! mend Window y seleccionar la opcion Tile
(Mosaico). Puesto que estos atajos pucden ser muy utiles, los incluiremos
para las funciones que se describen en este libro.

Aunconlostecleosdeatajo, de cualquicr modo, ¢l mouse ciertamente
hace mads facil cluso dc Windows. Sisc utiliza unicamente el teclado, sin
mouse, s¢ pierde mucho de la facilidad de uso para la cual (ue dischado
Windows. En esta leccion aprendera como interactuar con varias partes
d¢ Windows usando el mousc y ¢l teclado.

A 10 largo de cste libro recibird instrucciones para resaltar |y
scleccionar iconos y opciones. Resaltar signilica colocar ¢l cursor en ¢l
icono u opcion de menid, de modo que su nombre aparczea resaltado o
en vidco inverso (blanco sobre negro). El resaltar no cjecuta ninguna
accion inmediatamente; prepara ¢l icono u opceion para alguna accion.
Frecuentemente ¢l resaltar se hace con ¢l teclado para preparar dlgin
concepto para ser scleccionado. Por cjemplo, se pucde resaltar una
opcion de barra de mend con cl teclado sin abrir ¢l mend de persiana,
oprimiendo la tecla Alt. _

- Sin embargo, seleccionar signitica escoger un icono 0 una opcion
a modo que ejecute una accion. Por ejemplo, seleccionar una opcion de
barra de menii ocasionara que sc¢ abra cn la pantalla su mena de persiana.

MENUS DE PERSIANA

. Un menii de persiana enumera operaciones cspecificas que se pueden

cjecular. Por cjemplo, la Figura 4.1 mucstra el mend de persiana File en
la ventana Program Manager. Note que la primera opcion, New (Nuevo)
cstd resaltada o aparcce cn video inverso. Esto significa que Program
Manager csta listo para agregar un archivo a un grupo existente, o crear
un grupo. En algunos menis de persiana, ciertas opciones aparceeran
griscs o palidas. Esto significa que esas opciones no estin disponibles.
de momento, parascrscleccionadas. Primerodebera cjecutar algunaotre,
funcidn para que sc activen. '
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Algunasde las opcionesde un menimucstran unateclaocombinacion
de teclas llamadas teclas de atajo, mostradas a la derecha del comando.
Por ¢cjemplo, note la palabra Del aladerechade laopeion Delete (Borrar)
en la Figura 4.1. Esto significa que se puede ¢jecutar la operacion de
borrar oprimiendo la tecla Del sin tener que abrir el menu en absoluto.
Algunasveces, parausar teclas de atajo, se tiene que usar una combinacion
de tecelas, locual significaoprimir y mantener oprimidas dos o mas teclas
almismotiempo. En la Figura 4.1, sisc quisicra usar [a opcidn Properties
(Propicdades), sc oprimirfan y mantendrian oprimidas las teclas Alty
al mismo tiempo.

Otras opciones de los menus de persiana conticnen simbolos
especiales. Puntos suspensivos (...) despucs del nombre de una opcion
significa quesise seleccionaesaopeion, se abrird una cajadedidlogoque
contience alternativas adicionales de entre fas cuales se puede escoger. El
nombre de una opcidn, scguido de un simbolo triangular () abrira otro
menu de persiana si es seleccionado. Una marca de paloma (v), despuds
del nombre de una opcidn, significa que esta encendida, o que la opeidn
ya cstd scleccionada. '

Como Abrir un Menit de Persiana

m Cologue ¢l scialador del mouse en ¢t nombre del mend y dele
click al botdn izquierdo.

0

FIGURA 4.1:

Opfions Window H )

‘ © La barra d¢ mena

Qpen Enter mostrada con ¢l

Move... F7 menad de persiana

Copy... F8 dc la opcion File.

Delete Del

Properties... Alt+Enter

Bun...

Exit Windows..,
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m Mantenga oprimida la tecla Alt y oprima la tecla de la letra
- subrayada cn ¢l nombre del mend, por ejemplo, Alt-F para
abrir ¢l mend File. Note que la letra subrayada no sicmpre es
la primera letra de la palabra.

Cémo Abrir Otro Menii de Persiana

m D¢ click en otro nombre de mena de la barra de-mend.

m Oprima la tecla — 0 4~ para abrir otro menu.

Como Seleccionar una Opcion de Menu de
Persiana

s D¢ click en la opcion con ¢l boton izquicrdo del mouse.
m Oprima la lctra subrayada. :
® Oprima la tecla | 0 4 para resaltar la opeion y lucgo oprima J.

CoMO CANCELAR UN MENU

m D€ click en cualquicr lado fucra de la ventana del mend.

® Oprima la tecla Esc.
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Trabajoconla

Como se menciond en la Leccion 3, la caja Control le permite manipular
¢l tamano y posicion de una ventana. Si no se tiene mouse, hay que usar

Ca]a Control la caja Control ¢on mucha frecuencia al trabajar con Windows.
Coémo Abrir la Caja Control
m Dé click en la caja Control.
u | '
m Oprima Alt-barra espaciadora para abrir ¢l ment de la caja
Control de ventanas de aplicaciones, tales como Program
Manager o Paintbrush.
u
m Oprima Alt-guidn para abrir el meni de la caja Control de
ventanas de documentos o grupos de documentos. Recuerde
que ventanas, tales como Main y Accessorics, son de grupo y
sc consideran documentos de la aplicacion Program Manager.
Cdémo Cerrar el Meni de la Caja Control
m Dc click cn cualquicr parte de la pantalla.
u .
s Oprima la tecla Esc.
Cémo Hecorrer A veces se estard trabajando con una ventana que €s demasiado pequena
para mostrar su contenido completo. Cuando esto ocurre, se veran barras
Ventanas derecorridoalolargode laorilladerechay/oalolargode laorillainferior

de la ventana, como se muestra en la Figura 4.2, Sc utilizan las barras de
recorrido para traer a la vista iconos, texto o graficas que pertenccen a
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uha ventana pero que no sc estdn viendo.

El cuadro pequeio que aparece dentro de la barra de recorrido se
Ilama caja de recorrido, o elevador. La posicion de esta caja de recorrido
representa a la porcion de la ventana que se esta viendo. Por ejemplo,
cuando la caja de recorrido esta hasta abajo de la barra, se estan viendo
objctos que estan hasta la parte inferior de la ventana.

CoMo UTILIZAR LA BARRA DE RECORRIDO CON EL MOUSE

Siga estos pasos para rccorrer €n una ventana con la barra de recorrido.

Linca por linca

- Pantalla por pantalla

A una posicion
cspecifica

D¢ click en los botones (ue ticnen una
flecha, apuntando hacia arriba o hacia
abajo, quc estan cn los extremos de una
barra de recorrido vertical, para recorrer
hacta arriba o hacta abajo.

Dé click arriba o abajo de la caja de
recorrido (o a la derecha o a la izquierda
€N su €aso). '

Arrastre (d¢ click, mantenga oprimido ¢l

botdn izquierdo y muceva ¢l mouse) la caja
de recorrido a la posicion relativa descada
en la barra. '

Eile Edit Find
Document Heip

~wirite - [Untitled]

FIGURA 4.2.
La barra d¢ recorrido
aparcce cuando la

Characier Paragraph

Because the history of the martial arts is so stesped
difficult to pinpoint the exact ongin of the first ma

ventana no pucede
mostrar toda la
informacién al mismo
ticmpo.

The History o

-
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CoOM0O RECORRER CON EL TECLADO

Oprlma las leclas 4=, — T()lpard recorreren la ventana, linea por linea.
La caja de recorrido se moverd para indicar su posicion.

En ventanas de documentos utililice las chlas PgUpy Pg,Dn para
brincar varias hncas a la vez.

Trabajo con
Cajas de
Dialogo

Cuando sesclecciona un conceptode mend o se ¢jecuta una accion puede
ocasionarse que se abra una caja de didlogo. Windows muestra cajas de
didlogocuando Ic hace falta que se suministre informacion adicional para
poder ejecutar una tarea.Una caja de didlogo contiene opciones que
requieren algin tipo de respuesta del usuario, la cual se proporciona
dando click en un boton o tecleando texto.

Aunque algunas cajas de didlogo solo presentan unas cuantas
opciones, otras puceden ser bastante complejas. Por cjemplo, las cajas de
didlogo mostradas cnla Figura 4.3 y 4.4 conticnen varios tipos diferentes
de opciones.

Aqui s¢ mucstra como scleccionar opciones de cajas de didlogo.

COoMO MOVERSE DENTRO DE UNA CAJA DE DIALOGO
Sc mueve de elemento en clemento en una caja de didlogo dando click
en la opcidn que desea clegir.

Utilizando ¢l teclado, se oprime Tab para moversc hacia adelante y

Type specifications

FIGURA 4.3:

Una cyja de didtogo

bl

Very tight

Font: [Times New Roman [4] Cancel quc conticne cajas de
texto, cajas de lista de
Size: EI E points Pozition: (Normal |!| . J .
: Options. persiana, cajas de
Leading: E’ points  Case: palomeo y botones de
Set width: @ peicent  Track: Nouk‘ comando. Esta caja

Color: |Black 2] Very loose de dialogo perienece
Type style: [ Normal O italic h‘:]?;zl a Aldus PageMaker.
(J Bod [ Underline | Tight
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Shift-Tab para movcrse hacia atras en las opciones. Tambicén se utilizan
combinaciones de teclas oprimicndo Alty la tecla de la letra subrayada
en la opeion de la caja de didlogo.

Cajas de Texto

Una caja de texto cs un arca cnmarcada en una caja de didlogo en la cual
se introduce informacion con el teclado. Por cjemplo, la Figura 4.3
muestra tres cajas—Size (Tamano), Leading (Espacioentre lincas) y Sct
width (Ancho de letras).

Se cntra a la caja-de textos dando click cn clla con ¢l mouse. Sisc
desea teclear nucva informacion en la caja, primero hay que resaltar la
ya existente. Para resaltar ¢l contenido de una caja de texto, coloque ¢l
sefialador en cualquier parte del texto y dé dable click. Eltexto resaltado
desaparcce cuando sc empicza a teclear informacion nueva, o cuando se
oprime Del. Para desresaltar, dé click en cualquicr parte de la caje -
oprima cualquicr tecla de flecha.

Sientraalacajade texto usando ¢l teclado, el exto dentrode lacaja
se resalta automaticamente. ' .

Cajas de Listas de Persiana

Cuando una caja ticne una flecha hacia abajo en su extremo derecho, ¢s
porque contiene una lista de persiana. Una lista de persiana contiene
opciones que s¢ pueden scleccionar rapidamente para inscriarfas ¢n la
cajade texto. Windows las utiliza cuando hay demasiadas opeionces para
que quepan cn la caja de didlogo. La Figura 4.3 mucstra ocho opciones

FIGURA 4.4:

Esta caja de didilogo
Intensity Control contiene botones de
Darker Lighter

el L f [+ ' didlogo y un sclector

de recorndo
Normal

QO Line Ast
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con listas dc persiana mostrando abierta la lista para la opcion Track

(Holgura Horizontal).

Parainsertarunaopcion provenicntede lalistade persianaa unacaja
de texto, primero desplieguc la caja dando click en ¢l boton con tlecha
a la derecha de la caja de texto. Luego dé click en la opcidn descada.

Siuna lista de persiana es demasiado pequena para incluir todas las
opciones disponibles, tcndrd una barra de recorrido al lado derecho.
Utilicela.como se explico anleriormente en esta leccion para poner a la
vista opciones adicionales que no estin mostradas.

m Dé click en la flecha hacia arriba o en la flecha hacia abajo
para recorrer la lista hacia arriba o hacia abajo, concepto por
conceplo.

m Dé click arriba o abajo de la caja de recorrido para ir
recorriendo toda la lista.

m Arrastre la caja de recorrido a la posicion relativa de la barra
de recorrido donde esta ubicado ¢l concepto que usted quicre
scleccionar.

~ Note que en algunos casos la flecha hacia abajo csta ligeramente

scparada de la caja de texto. Cuando la flecha estd scparada sc puede
scleccionar un concepto de la lista de la caja o teclear dircctamente su
seleccidn en ta caja de texto. Cuando la flecha esta coneclada a la caja de
texto, Windows no le permite teclear nada en la caja de texto — c¢n
cambio hay que scieccionar una de las opciones de 1a lista.

Para repasar las opciones de una lista utilizando ¢l teclado, oprima
las teclas | 0 4. Para mostrar la lista de persiana, oprima Alt-|.

Cajas de Lista

Algunas cajas dc didlogo conticnen una caja de lista a la vista— no hay
que abrirfa. D¢ click en una opcién de la caja de lista para hacer una
seleccion. El dar doble click ¢n una opcion la acliva y cicrra la caja de
dialogo. No dé doblc click hasta que haya terminado con las opceiones de
la caja de didlogo cn uso.

La mayor parte de las cajas de lista son exclusivas, esto ¢s, que solo
sc puede seleccionar una de las opciones enumeradas — cl seleccionaria
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quita el resaltado de otra. Sin embargo, hay algunas cajas de lista que son
no exclusivas, eslo es, que permiten seleccionar mas de una opeion. Si
las opciones son no exclusivas, dé click en cada una quc quicra resaltar..
Para deseleccionar una opcidn resaltada dele click otra vez.

Cajas de Palomeo

Una caja de palomeo es un cuadrito donde se puede hacer una seleccion.
Esta colocado junto a la opcion. Cuando sc da click en una caja de
palomeo, Windows coloca una X en ella indicando que la opcion estd
encendida, Dar click a una caja de palomeo que ya tiene X quita la X de
la caja y apaga la opcion.

En la Figura 4.3 la caja de palomeo dctermina el lormalo de
caracteres que s¢ pueden teclear en Aldus PageMaker.,

En la mayor parte de los casos las cajas de palomeo son no
exclusivas, de tal mancra que s¢ pucde palomear mas dc unacajaala vez.
Por ejemplo, cuando sc¢ teclea texto, se pueden seleccionar las cajas de
palomeo de ncgritas y subrayado para imprimir caracteres que Hevan
negritas y subrayado.

Con ¢l teclado sc pucde alternar ¢n una caja de palomeo su
cncendido y apagado oprimicndo Alt y la letra subrayada de la opeion.

Botones de Radio

Un botén de radio es un circulo (con un punto negro en ¢l centro al estar
seleccionado). Varios botones de radio agrupados son mutuamente
exclusivos —solamente uno del grupo puede estar scleccionado ala vez.
El seleccionar un bot6n automaticamente apaga cualquier otro quc haya
estado seleccionado.

La Figura 4.4 mucstra un grupo de botones de radio que controlan
¢l Dithering (denstdad de pantalla) utilizado para imprimir gréficas.
(Dctermina los colores y tonos de gris por medio de diversos tamarnios de
punto).

Sec sclecciona un boton de radio dandole click uoprimicndo la tecla
Alt y la letra subrayada cn la opcion.
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BoToNES DE COMANDOS

Scleccionar un boton de comando rectangular cjecuta una accion
inmediatamente. El scleccionar un botdn de comando con puntos
suspensivos (...) abre una caja de didlogo adicional. El scleccionar un
boton de comando con dos caracteres > (>>) expande la cajade didlogo
¢n uso para mostrar opciones adicionalcs.

Con ¢l mouse sc da click en la caja de comando para scleccionarlo.
Con el teclado, siel botdn tienc una letra subrayada, oprima Alty la letra
subrayada. La mayor partc dc las cajas de didlogo tienen botones
rotulados OKy Cancel. Elscleccionar OK acepta los valores seleccionados
¢nlacajadedialogoy la quita de la pantalla. El seleccionar Cancel quita
la caja de didlogo pero ignora cualquier cambio que se haya hecho. Para
seleccionar OK con ¢l tecleado se debe oprimir J, para scleccionar
Cancel se debe oprimir la tecla Esc.

SELECTORES DE RECORRIDO

La caja de didlogo de la Figura 4.4 conticne algo que asemeja una barra
derecorrido horizontal, rotulada Intensity Control (Control de Intensidad).

La posiciondc lacajade recorrido debajodel rotulo indica el valor fijado |

para csta opeion. En este caso, la caja de recorrido esta al centro, lo cual
representa un vator normal.

Para cambiar ¢l valor fijado, dé click ¢n ¢ 0 -9, Con ¢l teclado
resalte la opcion con la tecla Tab u oprimiendo Alt-1, luego oprima las
teclas ¢~ 0 — para cambiar lo fijado.

Algunos selectores de recorrido pueden incluir una caja dec texto
donde sc pucde leclear directamente Ia opcion deseada. Otros mostraran
lo fijado al ir moviendo la caja de recorrido.
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Obtenc
Ayuda

PRESENTACION DE

Mends de Persiana
de Ayuda '

Indice de Ayuda de-
Program Manager

10n de

i se advierte que se necesita ayuda al estar
trabajando con Windows, aprovéchese la gran
ventaja de la funcion Help (Ayuda). Help
muestra pantallas de informacion que explican
cada uno de los comandos y funciones de

Windows. Revisando a través del sistema

- Help se puede localizar la parte especifica de

informacién que hace falta.
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Casi todas las aplicaciones de Windows incluyen una opcién Help en su
barra de mend. En estc momento, para aprender como usar la funcién
Help, scleccione la opeidn Help de la barra de mend de Program
Manager. La Figura 5.1 muestra ¢l mend de persiana que aparece. Las
opciones de este menu se describen en la Tabla 5.1.

Para mostrar una lista mas detallada de los temas de Heipseleccione
una opcion del mend Help. Por ejemplo, scleccione Contents ‘para
maostrar la pantalla que aparece en la Figura 5.2. (Notese que al oprimir
1 notenicndo desplegado el mend Help también sc pasa a esa pantalla).

Note quealgunas [rasces dela ligura cstan subrayadas (enun monitor
de color, cstas palabras subrayadas tambi¢n aparccen en un color
diferente al resto del texto de la ventana). Las palabras o frases que van
subrayadas s¢ llaman hotspots (puntos algidos). Cuando se apunta a un
hotspot, el sefialador del mouse toma la forma de una pequeria mano
apuntando.

Cuando sc¢ dd click e¢n un hotspot subrayado con linca solida,
Windows muestra una pantalla que contienc informacion detallada de
esa frase o palabra. Otros hotspots van subrayados con linca punteada.
Cuando se da click en uno de estos, aparece una definicion del término.
Cuandose haya tecrminado de leer ladescripeion, dele click al mousc una
vezZ més.

Todas las ventanas de ayuda de Windows contienen una barra con
las siguicnles cuatro opeionces:

File (Archivo) Seleccione Fite para abrir un archivo de
ayuda que se mucstre en la pantalla de Help o para
imprimir la informacion mostrada o para salirse dcl
sistema Help.

FIGURA 5.1:
Contents El mena Help
Search for Help on... © presenta las opeiones
How to Use Helip para usar ¢l sistema
Windows Tutorial dc ayuda.
About Program Manager...
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Conicnls

Scarch for Help on

How to Use Help
Windows Tutorial

About Program
Managcer

ACCION

{Contenido) Muestra una lista allfabética de los
principales temas de Help.
(Busca Ayuda acerca de) Permite solicitar ayuda a

partirde una lista d¢'palabras clave o teclear un tema
sobre el cual sc necesita ayuda.

{Como Usar Help) Despliega informacién acerca de
como utilizar el sistema Help.

(Curso de Windows) Inicia una leccidn interactiva
acerca del uso del mouse con Windows.

{Acerca de Program Manager) Informa la version dc
Windows, nimero de scrie, modalidad de operacion
y la cantidad de memoria disponible ¢n ¢l sistcma.

TABLA 5.1:

Opcionces deil mend
de ayuda.

' ' -l’mg;alr-: b;;n;1g(:»; ii-e;;-
File Edit Boakgark H
- o Gace

Contents for Program Manager Help

Pragram Manager is a tool you con use 1o easily start
applications. and organize your applicgbons and hles into
logical groups.

Tolearn how to use Help. prass F1.

How To...

Commands

File Meny Crmmards

FIGURA 5.2:

La ventana del
conltenido de Help de
Program Manager
mucstra como oblener
tipos cspecificos de
ayuda.
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Edit - (Editar) Seleccione Edit para hacer una copia de la
informacion de ayuda que se estd mostrando en la
pantalla, misma que usted puede insertar en su
documento, o para hacer anotacionces en su archivo
Help. Usted aprenderd como insertar texto en la
Leccion 29.

Bookmark (Marcador) Seleccione Bookmark para marcar un
lugar en el sistema Help. Si utiliza ¢l Bookmark, cl
nombre "Bookmark" se agregara al mend de Book-
mark. Al seleccionar la opcion Bookmark uno

regresa a esa localizacion rapidamente cuando vucelve

a nccesitar ayuda,

Hclp (Ayuda) Scleccione Help para obtener ayuda acerca
dc la funcion Help y del sistema Help en si 'y para
aprender como preparar la ventana Help a estar
siecmpre colocada cncima de las olras ventanas.

Una Barra de Botones sc encuentra justo abajo de la barra de meni.
Contiene botonces de comando quc le permiten navegar [acilmente por el
sistema Help, como sc explica ¢n la Tabla 5.2.

Veamos cOmo se usa el sistema Help para localizar alguna infor-
macion util.

1. Scleccione Help de 1a barra de meni de Program Manager
para mostrar ¢l menu Help, y luego seleccione Contents —
apunte a la palabra Contents y d¢ click con ¢l boton izquicrdo
del mouse.

2. Apunte a la frase File Menu Commands (Comandos dcl Mend
de Archivos) y dé click al boton izquierdo del mouse para
mostrar la ventana de la Figura 5.3,

Cada opcion del menu de File esta ahi definida, ¢ incluye hotspots
subrayados para dar informacion adicional.

|
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Contents

Scarch
Back

History

Glossary
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ACCION ...
(Contenido) Muestra la pantalla de indice de Help.

(Buscar) Permite scleccionar la ayuda a partir dec una
listade palabras clave o teclear un tema sobre ¢l cual
s¢ nccesita ayuda.

(Retroceder) Desplicga la pantalla anterior de Help.
Este botdn no se puede activar cuando sc inicia Help
por primcra vez.

(Historia) Muestra una caja con una lisla de las
pantalias de Help que se han estado usando durantc 1a
sesionde Windows encurso. La banlalla mds reeientc
ocupa el primer {ugar de la lista. Sc¢ pucde repasar
cualquier pantalla scleccionando su nombre ¢n csta
tista.

(Glosario) Presenta una lista allabélica de hotspols
que s¢ pueden seleccionar para ver su definicion.

TABLA 5.2:

Botonces de comandos
dc ayuda,

Program Manages Help e
File Edit Bookmark Help
ch ack | B

Filte Menu Commands

Use the sqroll bat to see more commands.

Nuw
Agds anitem to a group or creates 4 group.

Opan 7
Starts the selected applicaton and opens an associated
document (it there is one), or opens the selected group.

Mova
Moves a program item to another group.

Copy
Copies a program item to another group.

Delate
Oelates a group or item from a group.

Propetties
Changss the proparties of a group or item

Run

FIGURA 5.3:

La ventana de ayudiy
sobre log comandos
del mend File
muestra las funciones
de varias opciones del
mend File.
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Note los hotspots para la frase "Scroll Bar", la cual estd subrayada
con linca puntcada. Para aprender mas acerca de barras de recorrido, dé
clickenla frascsubrayada. Ahora, supongase que quicre averiguar como
crear un grupo. en vez de regresar a la ventana Contents, utilizaremos el
comando Search.

3. Seleccione Search para abrir la caja de didlogo mostrada en la
Figura 5.4.

4. Oprima C.

Estacajade listas autométicamente se recorre para mostrar el primer
tema que empicza con la letra C. Sin embargo, ¢l tema que estamos
buscando no aparece.

3. Teclee R. Ahora la lista se recorre para mostrar ¢l primer tema
que empicza con las letras CR.

6. D¢ doble click en la frase Creating Groups (Creacion de
- Grupos). Ahora la opcion scleccionada aparece en la parte -
inferior de fa caja. Note que cuando sclecciona algunos temas
de ayuda, varios temas relacionados apareceran hasta abajo en
la caja. ' |

FIGURA 5.4:

La caja de dialogo
Search permite buscar
lemas en Help.

Search S ———‘l

Type a word, or select one trom the Hst.
Then choose Show Topics.

Select a topic. then choose Go To.
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7. Ahora dé doble click ¢n la frasc Creating and Deleting Groups
(Creacidn y Borrado de Grupos), que esta en la parte inferior
de la caja. Aparccerd una ventana de ayuda con informacion
sobre este tema. '

\

8. D¢ doble click en la caja Control de la ventana Help para
salirse del sistcma Help. (En ¢l teclado, oprima Alt-F4).

En la mayor parte de aplicacioncs de Windows, sc oprime F1 para
obtener ayudascensitiva al contexto. Ayudascnsitiva al contextosignifica
informacidn acerca del mend, caja de dialogo o funcion con la cual esta
trabajando al momento de apretar F1. Sino ¢std cjecutando una funcion
especifica, FI generalmente despliega el contenido de la funcion Helpde
Program Manager.

e e —;ﬁ",&‘,‘ﬁ"‘r“" i T e A T
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PRESENTACION DE

Como Salir de
Program Manager

Coémo Guardar los
Pardmetros de
Windows

Como Terminar la
Ses10n de Windows

aturalmente, que cuando se ha terminado de
trabajar con Windows y sus aplicaciones, se
desearésalir de Windows. Asegiirese de nunca
“apagar su computadora sin antes salir formal-
mente de Windows. Si lo hace, cualquier
~cambio que haya hecho a los documentos u
otros archivos, que no hayan stdo grabados,
no se guardaraen el disco duro. Ademas, corre
el riesgo de danar permanentemente su

aplicacion y-otros archivos.
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Como Guardar
los Parametros
de Windows

Como parametro predetcrminado, Windows guarda registro de cualquicr

-cambio que s¢ haga al acomodo de ventanas en ¢l escritorio. De tal

manera que, 1a siguiente vez que inicic Windows, la pantalla aparccerd
tal como estaba cuando se salio de Windows la altima vez.

Esto puede ser muy dtil si se desea que una ventana (ue no sca Main
aparczea cadavezquescarranca Windows. Sinembargo, con frecuendia,
se nccesitard abrir otro grupo de ventanas para correr un programa
durante una sesion de Windows. Si se sale de Windows teniendo
mostrado cse grupo de ventanas, reaparceerden cadasesionde Windows.

Veamos como se apaga esta opeion para que se pucda trabajar con
Windows sin tener que ocuparse de como aparecerdn, despucs, las
ventanas cn ¢l escritorio.

L. Scleccione Options de la barra dec meni de Program Manager
para desplegar ¢l mend de persiana mostrado en la Figura 5.1.
La paloma que esta junto a la opcion Save Settings on Exil
indica que csa [uncidn estd encendida.
2. Sclecctone Save Scttings on Exit
Si despudés sc desea guardar tos cambios que se han hecho en ¢l

escritorio, abra ¢l mend Options y scleccione Save Scltings on Exit de
nucvo.

FIGURA 6.1:

Window  Helf

Auto Arrange. lSc mucstra ¢l mend
Minimize on Use Options d¢ Program
v Save Settings on Exit Manager, con la

apeion Save Scettings
on Exit encendida.
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Cémo Sa“rse de ‘Para salirse dc Windows cstando cn fa ventana Program Manager, siga

W' q d Cslos pasos: |
Inaows deS g 1. Apunte a la caja Control de Program Manager y dé doble
Program click, o bicn, seleccione Exit Windows del mend de persiana

File. Apareceri la caja de didlogo Exit Windows (Figura 6.2).
Manager

2. Dé click en OK uoprima J para salir. Para permanccer cn
Windows dé click en Cancel u oprima Esc.

Cémo Sa“rse de Si estd corriendo una aplicacion de Windows, como Excel o Word for
, Windows, primero debe salirse de la aplicacion antes de salirse de
WmeWS deSde Windows. Sc puedc salir de la aplicacion d'ando doble click ¢n su caja
una Ap”C&Cién Control. Sise uli'liza el teclado, oprima Alt-F4 o abra ¢l mend de la caja
Control y seleccione Close. |
Si trata de cerrar una aplicacion antes de salvar un archivo que ha
cambiado, aparccerd una caja de didlogo similar a la de la Figura 6.3. La
caja de didlogo puede diferir dependiendo de la aplicacion. Seleccione
Yes para salvar los cambios antes de salirse o No para salirse sin salvar
los cambios, 0 Cancel para permanccer en la aplicacion. '
Una vez que la aplicacion se cerrd, ya sc puede salir de Windows.

.FIGURA 6.2:
Ultilice la caja de
didlogo Exit
Windows para
lcrminar su sesion
de Windows.
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Co6mo SALIRSE DE WINDOWS DESDE UNA
ArLicacioN DOS

Siestacorriendo una aplicacion DOS desde Windows, también tiene que
salirse deellaantes desalirse de Windows. Use los comandos propios del

programa parasalirsc regresando a Program Manager y después se puede
salir de Windows

FIGURA 6.3:

Sc muestra una caja
de didlogo
advirtiéndole que esta
_ tratando de salirsc de
‘Cancel una aplicacion sin
haber salvado un
documento que tuvo
cambios.

. (Untitied) has changed. Save current changes?

P P T e e .- e Mot vt



Trabajo con Windows

Windows toma su nombre de que utiliza ventanas para
presentar informacién en la pantalla. Usando estas ventanas,
se puede trabajar con mas de un programa a la vez y
transferir informacion facilmente entre programas. Cuando
se aprende a trabajar con ventanas individuales, s¢ esti
dominando el programa Windows en si.

[a Leccion 7 ensena como correr y ¢codmo salirse de
Windows. LaLeccidn 8 hablade como trabajar con multiples
aplicaciones. Las Lecciones 9 y 10 cubren los temas de
maximizar y minimizar ventanas e iconos, cOmo mover
ventanas e iconos en la pantalla; como acomodar varias
pantallas e iconos, y codmo redimensionar ventanas de

aplicactones y documentos.




LECCION 7

Cémo Correr un
Programa desde
un lcono

Cémo Cerrar un
Programa

Coémo Abrir una
Aplicacién desde un
Grupo Iconizado

PRESENTACION DE

Cémo Correr y

Cerrar Aplicaciones
de Windows

uando se selecciona el icono de un programa
que esta en una ventana de grupo, se puede
correr o ejecutar el programa. Esta es una de

las formas mas faciles de correrlo, porque se

- puede programar Windows de manera que el

grupo aparezca automaticamente al arrancar

Windows.
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En esta leccion usted aprenderd como correr un programa que €s parte

. de un grupo y como salirse de €l para regresar a Program Manager.

Como Correr un
Programa desde
un lcono

En lecciones posteriores usted aprendera como agregar y borrar programas
a grupos. Por lo pronto, veamos como se puede correr un programa que
ya esla asignado al grupo Main.

Para correr un programa, a partir de un icono, se puede uttlizar
cualquiera de los tres métodos siguientes:

v Dé doble click en el icono.

v Oprima las teclas -, —, T 0 | hasta que el nombre del
icono se resalte, fuego oprima la tecla .

v Resalte el icono, y luego seleccione Open desde el menii de
~ persiana File de Program Manager, o bien oprima .

Ahora probemos esto corriendo €l programa Windows Setup. Sies
necesario, arranque Windows.

v Seleccione Windows Setup utilizando cualquiera de los
métodos descritos anteriormente.

El programa Windows Setup cjecula y abre su ventana propia, como
se muestra en la Figura 7.1. Note que tiene sus propias barras de titulo
y de mend, las cuales ayudan a reconocer que es una ventana de
aplicacién, no una ventana de documento. Tiene una caja Control y un

FIGURA 7.1:
2 Windows Setup Se cjecula cl
Options _Help , programa Windows
Display: VGA Setup.
Keyboard: Enhanced 101 or 102 keg US and Non US
Mouse: Microsoft, or IBM P5/2
Network: No Network Installed
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botén de minimizar. No tiene un botén de maximizar, lo cual significa
que no se puede correr ocupando toda la pantalla,

Dcbido a que la ventlana csta activa, las ventanas de Program
Manager y Main, en el plano posterior, se vuelven inactivas y sus barras
dc titulo no aparecen resaltadas.

Como Cerrar
una Ventana

Cerrar una ventana significa parar o terminar la ¢jecucion del programa.
Cuando se cierra una ventana de aplicacion, excepto Program Manager,
la ventana desaparece de la pantalla y se mucestra Program Manager. El
cerrar la aplicacién no afecta a ningtin otro programa que esté corriendo.
Por ejemplo, se puede estar escribiendo un documento en Write y
creando una hoja de calculo en Microsoft Excel. Cada aplicacion cstaria
abicrta cn su propia ventana. Cuando se termine de editar ¢l documento
cn Write s¢ pucde cerrar csa ventana sin tencr que salirse de Excel.

Si se cierra la ventana de Program Manager, sc termina la sesion de
Windows. Sin embargo, el cerrar una ventana de grupo dentro de
Program Manager, la reduce a un icono sin terminar la sesion (IL
Windows.

Hay varias maneras de cerrar una ventana, Usando ¢l mouse, la
manera mas rapida s dar doble click ¢n la caja Control de la ventana,
También sc puede utilizar uno de los siguicntes procedimicntos:

v Abra el meni'de la caja Control y scleccione Closc.
v Cierre las ventanas de documentos oprimiendo Ctri-F4.
v Cierre las ventanas de aplicaciones oprimicndo Alt-F4.

v Sclcccnone File y después Exit.

Ahora cierre el programa Windows Sctup para regresar a Program
Manager como sigue:
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v Dé doble click en ta caja Contro! u oprima Alt-F4. La ventana
Windows desaparece y se activa la ventana Main.

Gomo Abrir
ina Aplicacion
desde un lcono
de Grupo

Si se¢ desea correr un programa de los grupos Accessorics, Games o
cualquier otro de Program Manager, que ¢st¢ minimizado, primero sc
debe abrir la ventana del grupo. Cuando se sclecciona un icono que
representa a un grupo, cllo abre la ventana del grupo y muestra su
contenido. Después se puedeseleccionar el icono para correr el programa,

COMO ABRIR UNA VENTANA DE GRUPO
Sigaeste procedimiento paraabrir unaventanade grupo minimizada:

v Dé€ doble click'en el icono.

v Oprima Cirl-F6 o Ctrl-Tab para resaltar el icono y despuds
oprima J. ' '

Probemos a abrir una ventana.de grupo.

1. Primero abramos el grupo Accessories. Dé doble click en el
icono Accessorics u oprima Ctrl-Tab hasta que ¢l icono se
resalte, depuds oprima JJ. -

Ahora se ticnen dos ventanas de grupo abicrtas — Main y Acces-
sories. (Ver Figura 7.2). La ventana Accessories estd activa observe que
su barra de titulo estd en video inverso y que tiene una caja Control con
botones de maximizar y minimizar. La otra ventana de grupo abicrla,
Main, csta inactiva, pero se alcanzan a ver partes de clla en ¢l plano
posterior.

2. Seleccione ¢l programa Paintbrush. Sc ejecuta ese programa.
(Ver Figura 7.3). '
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FIGURA 7.2:

La ventana de grupo
Accessories ¢sta

abierta.
g T etminal Notepad
?"-ir-" .
3
3y
) FIGURA 7.3:
Paintbrush - [Untitled) | f El programa
Options  Help Paintbrush

ejecutandosc desde ¢l
grupo Accessorics.

%
H
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3. Cierre PaintBrush. Dé doble click en su caja Control u oprima

Alt-F4.

4. Cierre la ventana de grupo Accessories. Dé doble click en la

caja Control u oprima Ctrl-F4.

. 5. Salga de Windows.

COMO ABRIR VENTANAS DE GRUPO

CON EL MENU WINDOW

Tambi€n se¢ puede abrir una ventana de grupo utilizando el menu de
persiana Window, mostrado en la Figura 7.4, Cada uno de los grupos
aparecerd enumerado y numerado en la parte inferior del mend. Para
abrir un grupo, seleccione su nombre u oprima ¢! nimero adyacente a su

nombre.

Note que debido a que Windows ofrece manejo en'varias capas, no

se tiene que salir de un programa de aplicacion para regresar a Program
Manager. En la siguiente leccion se aprendera como trabajar con mas de

una aplicacidon y mas de una ventana.

Window gald]
Cascade
Tile

Arrange Icons

Shift+F5
Shift+Fa

1 Accessories

2 Games

3 StantUp

4 Applications
v 5 Main

FIGURA 7.4:

El mend de persiana
Window permite abrir
una ventana de grupo.



L ECC 1 ON 8

'PRESENTACION DE -

Trabajo con
Aplicaciones
Muiltiples

La Lista de Tareas
Task List

Trabajo con
Varias Aplicaciones

de Windows

u escritorio probablemente tiene papeles,
informes, legajos y libros relaciona_dds con
varios proyectos diferentes. En vez de limpiar
completémente el escritorio cuando cambia
de proyectos, probablemente sélo hace a un
lado los papeles de un proyecto para hacerle
lugar a otro nuevo. Asi, se puede pasar
facilmente de un proyecto a otro, conservando
la posibilidad de referirse a cualquier legajo

del escritorio cuando haga falta.
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El escritorio de Windows funciona del mismo modo. Se¢ pueden correr
varios programas y accesorios simultdncamente, cada uno ¢n su propia
ventana. Cada ventana representa un programa activo y sc pucde pasar
de uno a otro rdpidamente, o consultar ¢l reloj, ¢l calendario y otros
accesorios cuando hace falta. Note que cuando se sale de una aplicacion,
no la cstd cerrando, ¢l cambiarsc aotra solo tiene ¢l efecto de pasar la que
sc abandona a un plano posterior sobre ¢l escritorio.

Existen varias técnicas para el trabajo con aplicaciones maltiples.
En esta leccion se aprenderan los procesos fundamentales para abrir
varias aplicaciones y cambiarse entre cllas.

En los pasos siguientes aprendera a trabajar con varias ventanas,
abriendo vanos programas del grupo Accessories. Estas aplicaciones se
discuten con mayor detalle en la Parte Cuatro de este libro. Por lo pronto,
en esta leccion, solo siga ¢stos pasos:

1. Arranque Windows.

2. Abra el grupo Accessories usando uno de los procedimientos
descritos en la Leccion 7. '

3. Ahora seleccione la ventana Main de nuevo. Dé click en
cualquier parte de la venlana Main, que se alcance a ver,
detras de la ventana Accessorics.

4. Seleccione la ventana Accessories una vez mas.

§. Seleccione el accesorio Clock (Reloj). Apunte al icono del -
~ reloj y dele doble click al boton izquierdo-del mouse. La
ventana Clock se abre en primer plano. (Ver Figura 8.1).

6. Secleccione la ventana Accessories otra vez.
7. Seleccione Calendar (Calendario) para mostrar c¢sa aplicacion.

8. Seleccione la ventana Accessorics otra vez. Note que ¢sto
puede ser dificil si estd utilizando el mousce porque ya puede
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haberse ocupado la mayor parte de la ventana Accessories con
otras ventanas. Coloque el mouse cuidadosamente en
cualquier parte de la ventana que ain quede libre.

Sinopuededarclickenalguna ventanadebido a que esté totalmente
oculta en el plano posterior, puede usar Task List, 1a cual se explica mds
“adelante en esta leccion. También puede cambiar de ventana utilizando
las teclas de atajo enumeradas en la Tabla 8.1. Estas teclas de atajo son
especialmente dtiles si se tienen muchas aplicaciones y.documentos
abiertos simultaneamente.

8. Seleccione Calculator (Calculadora).

En este punto estardn corriendo tres aplicaciones auxiliares al
mismo tiempo.

FIGURA 8.1:

La ventana de! Reloj
s€ mucstra ¢n primer
plano, sobre otras
ventanas abiertas.




LECCION 8 %_

Mantenga oprimida la tecla Alt y oprima Tab para ver los
titulos de todas las aplicaciones que estén abiertas. Suelte la
tecla Alt cuando aparezca, en primer plano, €l titulo de la
aplicacion que se desea.

Alt-Esc Rota entre todas las aplicaciones que estén abiertas. Tiene la
accién de resaltar un icono pero no de abrirlo.

TABLA 8.1:

et : X : Tecleos de alajo para
Ctrl-Tab Alterna entre iconos de grupo y ventanas de grupo abiertas, cambiarse entre
Alt-Tab Oprima Alt-Tab para cambiarse a la ltima aplicaci6n usada. ventanas.

Gomo Utilizar la
Lista de Tareas
Task List

Si no se puede dar click en una ventana, debido a que esté oculta, puede
usar Task List. Task List es una caja de dialogo que enumera los nombres
de todas las aplicaciones que estan corriendo en el momento. (Ver Figura
8.2). -

Abra Task List desplegando el mend Control de la ventana de
aplicacion hacia el primer plano y seleccionando Switch To, o dé doble
click en el area en blanco de la pantalla. El tecico de atajo para que
aparezca Task List, es Ctrl-Esc.

Para seleccionar una ventana en Task List, dé doble click ¢n ¢l
nombre respectivo, o reséltelo y lucgo seleccione Switch To (Cambiar
a).

Para cerrar una ventana usando Task List, resalte €l nombre

FIGURA 8.2:

- La lista de tareas
Task List se pucde
usar para cambiarse
cntre aplicaciones.

Task LI‘_.l




\ o .
' % TRABAJO CON VARIAS APLICACIONLES DEWINDOWS

respectivo y seleccione End Task (Termina Tarea).
| Discutiremos las otras opciones de Task List ¢n la Leccion 10.
Note que los menus de la caja Control de ventanas de documento o
de grupo no contienen la opcidn Switch To. En cambio, conticnen la
opcion Nexlt. Utilice Next para rotar entre ventanas de documentos. Si
sc esta en Program Manager, Next recorre ventanas de grupo abicrtas ¢
iconos de grupo.

CémO Cen—ar Cuandocsléd.ispu.cstoasa_lirscdc Windows, debe s.alirscprimf:rodccada

. una de las aplicacioncs abicrtas. Debe dar doble click a sus cajas Control

VarlaS uoprimir Alt-F4, oseleccionar Close del meni Control o Exiten ¢l mend

Ventanas dc persiana Fi]c.. Sc le presentara una advertencia si hace cambios en los
documentos abicrtos.

Sc pucde salir de Windows rapidamente cambidndose a la ventana
de Program Manager y cerrandola lucgo. Haga csto ahora:
I. Dé click en la caja Control y seleecione Switch To para
desplegar Task List. o
2. Resalte Program Manager.
3. D¢ click en End Task.
Aparccerd la caja de didlogo Exit, como se explico en la Leccion 6.
Si se sclecciona OK pero no ha salvado un documento de alguna
aplicacion abierta, Windows abrira una caja dc dialogo de advertencia
preguniandole si quicre salvar ¢l archivo. Para guardar ¢l archivo,
scleccione Yes — Windows regresara a la aplicacion y mostrara su caja
de dialogo Save (Salvar o Guardar). Salve el archivo y lucgo salga de
Windows. |
Windows no le permite salirse si atin hay una aplicacion abicrta en
¢l plano posterior. Mostrara una caja de advertencia con el nombre de la
aplicacion abicrta, en su barra de titulo. Scleccione OK, cicrre la
aplicacion y lucgo salga de Windows.



PRESENTACION DE

Maximiiado de
Aplicaciones

Minimizado de
Aplicaciones

Minimizadoy
‘Maximizado
de Ventanas

enerel escritorio llenode ventanas en el fondo
o plano posterior puede distracr mucho. En
vezdetrabajar con una pantalla congestionada,
se puede optar por maximizar la aplicacion
con la que se esta trabajando para que llenc
todo el escritorio, o por minimizar las ventanas
con las que no se trabaja, para que aparezcan

reducidas como iconos. En esta lcecion

| aprenderd como utilizar ambos mctodos.




w MINIMIZADO Y MAXIMIZADO DEVENTANAS

Cémo Maximizar Generalmente, cuando se abre una aplicacidn, su ventana no llena toda
la pantalla, sino que aparece como una ventana encimandose a las que ya
una Ventana estén abiertas. Sin embargo, si se esta trabajando con un programa de
Abiena | procesamiento de palabras u otra aplic.a‘c':ién mayor, se qu'Je'rré ver 1‘0 mas
que se pueda de ia pantalla llena. Las diticultades de escribir un informe,
aumentan si solo se puede ver la mitad de cada linea. :
Puede mostrarse el trabajo a pantalla llena maximizando la ventana !
de la aplicacién una vez que se ha abierto. Cuando se maximiza una
ventana, se amplifica de tal modo que llena la pantalla o escritorio. |}
Cualquier otra ventana abierta se cambia al plano posterior. ,
Para maximizar una ventana, se puede dar click en el botén de !
maximizar, o seleccionar primero la caja Control y después Maximize
del menad Control. :
Laventana llena la pantalla y el boton de maximizar cambiaaboton .
derestaurar, con puntas de flecha haciaarribay hacia abajo. Pararegresar .
la ventana a su tamafo previo, dé click en ¢l boton de restaurar, o
seleccione la caja Control y luego seleccione restaurar. :

b
;
f
H
;
Y
:
[
:
t
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Como Reducir  La otra manera de descongestionar el escritorio, ¢s minimizar las

L ventanas de aplicacion que no se estdn utilizando. El minimizar una  :

Ap||CaCIOneS ventana la reduce al tamafio de un icono sin cerrar 1a aplicacion. Si mas.

3 |COHOS tarde’s.e agranda la a.plicacic’m, volviendo a hac‘crla ventana, el trabajo

estara intacto en el mismo lugar, a menos que est€ llevando acabo alguna

' tarea en el plano posterior, como por ejemplo, corriendo o compilando
un programa.

Eliconode laventanade una aplicacion minimizada, noes lomismo
que el icono de la aplicacién que aparece en una ventana de grupo. El
icono que representa la ventana minimizada, aparece hasta abajo sobre
el escritorio, no en la ventana de Program Manager y representa un
programa que ya estd cargadoen lamemoria de lacomputadora. Elicono
en laventanade grupo, representa el archivoejecutable del programa que
estd en el disco. Usted comprenderd en breve las importantes dilerencias
entre estos iconos. :
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Note que, si estd corriendo Program Manager u otra aplicacién a
pantalla flena, no podra ver los iconos que representan aplicaciones

minimizadas, a menos que restablezca o minimice la aplicacion que usa
la pantalla llena.

Cuando se quiere trabajar con la aplicacién minimizada, se puede
restablecer o maximizarsu ventana. Ahora, para ver como funcionaesto,
utilicemos la ventana Calendar.

1. Arranque Windows.
2. Dé doble click en el icono de grupo Accessories.

3. D€ doble click en el icono Calendar en el grupo Accessones
para correr la aplicacion de calendario.

4. Minimice la ventana — dé click en el boton de minimizar.

La ventana se vuelve un icono y se coloca hasta abajo, sobre el

FIGURA 9.1:
: - La ventana del
r .l ‘rargr. n. t Mg . A | | . CaICndario qUCd'd
§ Lo _astons Yndow _hcip , minimizada a un
) icono.

IN | i ll{ﬂ
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MINIMIZADO Y MAXIMIZADO DE VENTANAS

escritorio. (Ver Figura 9.1). Bajo el icono aparcce ¢l nombre de la
aplicacion y la palabra Untitled debajo. Esto significa que ¢l documento
cn uso de la aplicacion — esto es, €l calendario que esta siendo generado
— aun no tiene nombre. (Aprenderd a generar y usar calendarios c¢n la
Leccidn 2.5).

Expandir un
lcono a
Ventana

Cuando sc va a continuar trabajando con la aplicacion minimizada, se
expandc su icono, ¢l cual se cncuentra hasta abajo sobre ¢l escritorio. El
cxpandir un icono convicrte a la aplicacion otra vez'en una ventana.

Puede expandirse un icono de varias mancras. Si s¢ réstaura cl
icono, vuelve al tamafio que tenfa antes de ser minimizado. Maximizar
¢l icono lo convierle en una ventana de pantalla entera.

Si ¢l icono no estd oculto detras de una ventana a pantalla lena y
aparece sobre ¢l escritorio, se puede agrandar facilmente dando doble
click sobre él, 1o cual lo restaura a su tamano anterior.

Sisedaclick enun icono, aparece ¢l mena Control como lo mucstra
la Figura 9.2, Scleccione Restore o Maximize para abrir la ventana,

Con frecuencia, el escritorio estard acomodado a manera de poder
ver, tanto el icono dei programa minimizado sobre ¢l escritorio, como ¢l
iconode la aplicacion en la ventana de grupo de Program Manager. Para
expandir el programa se debe usar cl icono del escritorio, el cual
representa la aplicacion que esta corriendo. Si se selecciona el icono de
Program Manager, realmente sc inicia o arranca una segunda copia dc la
misma aplicacion. Asi, habria dos versiones del mismo programa

corricndo — una en la pantalla, cn una ventana, y otra aun minimizada.

en forma de icono. Note que cualquicr trabajo que se haya iniciado en la
versién minimizada, no aparccerd en la scgunda copia del programa.

FIGURA 9.2:
Restore
Move El menid Control de
Size ‘ un icono, mostrado ¢n
Minimize ¢l escritorio
Maximize
L)
- Close Alt+F4

T | Switch To... Cirl+Esc
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Dar click una vez en un icono de grupo de Program Manager, abre
también ¢l mena Control del grupo. Entonces se pucde abrir la ventana
de grupo scleccionando Restore o Minimize.

Como Minimizar
Automaticamente
Program
Manager

Se puede minimizar Program Manager igual que cualquicr otra ventana.
El hacerlo deja un escritorio limpio, de tal manera que solamente la
aplicacion en uso se muestra. (Ver Figura 9.3).

También se puede minimizar automaticamente Program Manager
cuandosearrancacualquier programa. Esto ahorra cl trabajo de cambiarse
a Program Manager y minimizarlo una vez que se arrancéd ¢l otro
programa. Para minimizar Program Manager automaticamente scleccione
Options de la barra de mend y luego Minimize on Use (Minimizar
Estando en Uso). .

Si también selecciona Save Settings onExit (con una paloma), esta
opcidnquedard registradaensudiscoduroy scra utilizadacuando vuclva
a arrancar Windows. Esto significa que 1o que tenga scleccionado en su
escritorio actual, sc mantendréd en el mismo lugar la siguiente vez que
arranque ‘Windows. o

FIGURA 9.3:

Un escritorio limpio,
con Program
Manager minimizado.
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PRESENTACION DE

Redimensionado
de Ventanas

Movimiento
de Ventanas

Acomodamiento
de Ventanas

. Acomodamiento

Cambio de de iconos

Tamano y Posicion
de Ventanas e Iconos

demas de restaurar, minimizar y maximizar
ventanas, se puede mover su posicién en la
pantalla, y redimensionar las ventanas en
incrementos pequefios. Recuérdese que para
poder redimensionar 0 mover una ventana,

debe estar abierta y no maximizada.

ynn
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Como Cambiar
de Tamano una
~ Ventana

Se puede cambiar el tamafo de cualquier ventana que tenga un marco
hecho con doble linea. Esto incluyc a Program Manager, ventanas de
grupo y la mayor parte de las ventanas de aplicacion. La mayor parte de
las cajas de didlogo o de alerta no pueden ser redimensionadas. Tienen
marcos de lineasencilla y requieren una respuesta inmediata de parte del
usuario. Notese que la ventana de la calculadora, que también ticne un
marcode lineasencilla, puede ser restaurado, maximizado y minimizado,
pero no redimensionado. Para cambiar €l tamano de una ventana, siga
€stos pasos.

1. Apunte a una de las orillas o esquinas de una ventana. El
sefialador del mouse se cambiara a una flecha con dos puntas.

m Apunte a la parte superior o inferior del marco para
modificar su altura. '

m Apunte a la parte derecha o izquierda del marco para
modificar su ancho. '

= Apunte a una de las esquinas para cambiar ancho y alto al
mismo tiempo.

2. Dé click y sostenga oprimido el boton izquierdo del mouse.

3. Arrastre el mouse hacia afuera de la ventana para agrandarla o
hacia adentro para reducirla.

Conforme se arrastre el mouse, se mueve con €l una silueta del
marco correspondiente. (Ver Figura 10.1).

4. - Arrastre el mouse hasta que la ventana esté del tamano
deseado y entonces suelte el botdn. |

Obviamente nose puede hacer la ventanade ninguna aplicacidon mas
grande que el escritorio, lo cual esta limitado por el tamanode la pantalla.
De manerasimilar, sélose puede maximizar la ventana de un documento
hasta el tamaifio que permita la ventana de su aplicacion.
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Gomo Mover No se puede sacar una ventana de documento fuera de la ventana de su
aplicacién. Sin embargo, puede hacerse a un lado, de modo que
Vemaﬂas solamente sca visible parcialmente en el espacio de trabajode 1a ventana

de su aplicacion. Si mis delante se tiene dificultad para redimensionar
o mover la ventana del documento, maximice la ventana de aplicacion.
(Si se minimiza una ventana de documento, se reduce a icono).

Notese que no se puede mover lamayor parte de las cajas de dialogo
ni de confirmacion.

Para mover una ventana en el escritorio, arrastre su barra de titulo.
Dé click en cualquier parte de la barra de titulo y mantenga oprimido el
botén izquierdo. Conforme se arrastra el senalador, una silucta de la
ventana se moverd con €l. Posicione esa silueta donde quiera que
aparezca la ventana y entonces suclte el boton del mouse.

FIGURA 10.1:

Contorme sc arrastra
¢l mouse, v siloueta

del marco
scleccionado indica ¢l
nuevo tamano de la
ventana,
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Como Acomodar
Ventanas en
Mosaicoy

en Cascada

Cuando se ticnen varias vcntanas abiertas, la pantalla puede verse
congestionada. Si se requicre tener todas las ventanas visibles cn la
pantalla, puedenacomodarse bicn utilizando las opciones Tile (Mosaico)
o Cascade (Cascada). 4

El mosaico coloca lado a fado cada ventana, todas de tamafo igual.
Lacascadatambi¢ndaun mismo tamanoa las ventanas pero las acomoda
una sobre otra.

Para colocar en cascada ventanas de grupo dentro de la ventan de
Program Manager, scleccione Tile del mena Window u oprima Shift-F4.
Sc puede hacer cascada con ventanas de Program Managerselteccionando
Cascade del mend Window u oprimiendo Shift-F5. Las opciones Tile.y
Cascade no afcctan otras ventanas de aplicacion. ,

Para acomodar ventanas de aplicacion abiertas ¢en el escritorio,
incluyendo Program Manager, abra Task List oprimiendo Ctrl-Esc, d¢
doble click en la parte en blanco de la pantalla o seleccione Switch To
del menu Control de cualquier aplicacidn. Después seleccione Tile o
Cascade. Note que las opciones de 1a lista de tareas no afectan ventanas
de grupo abiertas de Program Manager. -

Asi se hace:

1. Arranque Windows.
2. -Abra los accesorios Clock, Notepad y Calendar.

3. Abra Task List. Oprima Ctrl-Esc, dé doble click en la parte ¢n
blanco de Ja pantalla o seleccione Swiich To del mend Control
de la ventana de cualquier aplicacion.

4. Seleccione Tile.

Las ventanas aparecen como muestra la Figura 10.2. Siscselecciono
previamente Minimize on Use, Program Manager aparcce como un
icono hasta abajo sobre ¢l escrilorio.



66 CAMBIO

. 5.
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DE TAMANO Y POSICIONDE VENTANAS EICONOS

Abra Task List.

Seleccione Cascade. La Figura 10.3 muestra las ventans en
cascada.

Salga de Windows.

Cémo Acomodar Se puedeh reposicionar iconos, ya sea en el escritorio o en Program

Manager, arrastrandolos con el mouse. Dé€ click en el icono y mantenga
los [conos en el oprimido el botén izquierdo, entonces arrastre el icono hasta la posicién
ES Crit Ori 0 deseada. Asegiirese de mantener en mente lo§ siguientes puntos:

No se puede sacar un icono de grupo de la ventana Program
Manager.

No se puede mover un icono de una ventana de grupo hacia
adentro de la ventana de Program Manager.

B Calendar - (Untitledy
File Edit Yiew Show Alarm
Help

FIGURA 10.2:
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m No se puede mover un icono que representa una ventana
minimizada hacia adentro de otra ventana. Si se hiciera,
apareceria como si el icono estuviera en la ventana, pero
unicamente estaria encimado en ella. '

m Sise tienen dos grupos de ventanas abiertos, se pueden mover
iconos de una a otra. Esto realmente saca al programa del
grupo original y lo incorpora al segundo grupo. Aprendera
mas acerca de grupos y sus iconos en la Leccion 31.

Como HACER QUE WINDOWS ACOMODE SUS ICONOS

Sino le parece bien la colocacién de sus iconos, puede pedir a Windows
que los acomode bien por usted. Seleccione Arrange Items del meni
Window para acomodar la posicion de iconos de grupo de la ventana
Program Manager y los iconos individuales en la ventana de grupo
activa. Esta opcidn del meni no afecta iconos o ventanas minimizadas
que estén en el escritorio.

. Para acomodar ventanas minimizadas del escritorio, abra Task List
y seleccione Arrange Items.

FIGURA 10.3:
Notepad - [Untitled)
| £ Clock Ventanas de
JCalendar” fntiticd aplicacién

Pragram Mavaqer

acomodadas en

cascada.




PARTE 3

El File Manager
(Administrador de Archivos)

Tener File Manager es como disponer de un ayudante
personal para organizar archivos, documentos y directorios.
La interfaz grafica de Windows, File Manager, le ayuda a
visualizar el contenido y distribucién de discos duros y
flexibles.

Una vez que se domina File Manager, ya no hay que
perder valioso tiempo buscando archivos y molestandose
con comandos. Podraaccesaraun las estructuras de directorio

mas complejas, rapida y facilmente.



PRESENTACION OE

Arranque de
File Manager

Ajuste del Aspecto de
File Manager

Cambio de
Disco

Dominio de
File Manager

ile Manager es el nombre del programa de
Windows que le permite manipular archives,
directorios y discos. Es una parte muy'
importante de Windows que probablemente
tendrd que usar frecuentemente. Se puede
usar File Manager para ejecutar la mayor
parte de las tareas que se harian a partir de un
llamador de DOS, tales como las siguientes:

- P —
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Enumerar directorios

Copiado, borrado y cambio de nombre de archivos
Copiado, borrado y cambio de nombre de directorios
Generacion y cambio de directorios |
Correr programas

Impresion de archivos de texto

Cambio de disco

Copiado, borrado y formateo de discos

En esta leccion arrancard File Manager, ajustard su aspecto y
cambiarade disco. En las lecciones que siguen, aprendera como usar File
Manager a mayor profundidad.

La Ventana de
Flie Manager

Ahora arranquemos File Manager, el cual viene preestablecido como
primer icono del grupo Main.

1.

Si es necesario, arranque Windows para mostrar la ventana de
grupo Main. Si ya estd en Windows y no esta a la vista la
ventana Main, cierre su aplicacion para poder verla. Si Main
aparece como icono de grupo dentro de Program Manager dele
doble click a su icono para restaurarlo a ventana.

Arranque File Manager dindole doble click a su iconoen la
ventana de grupo Main o resalte el icono y oprima .

Windows buscaenel discodurolos subdirectorios y luegodespliega
la ventana File Manager, que incluye una barrade titulo y una barra de
meni. (Ver Figura 11.1). Las opciones de la barra de menti se describen
en la Tabla 11.1.
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Dentro de la ventana de aplicacion File Manager hay una ventana
dedircctorio de documentos. En la parte superior de esta ventana hay una
barra de iconos que representan a los discos, incluyendo a los discos
RAM vy discos de red que pudiera haber. Se mucstran las letras que los
designan (a, b, ¢, d, ctc.) y la etiqueta de volumen del disco (si existe) en
¢l lado derecho del icono del disco respectivo. La ctiqueta de volumen
es un nombre opcional que sc e asigna a un disco cuando se formatea o
cuando se usa el comando Label (Rotular).

La seccion principal de la ventana del directorio de documentos se

divide endos partes. En el lado izquierdo esta el arbol de directorios, que

cs una representacion grafica de la relacion entre directorios y
subdircctorios. El rbol de directorios preestablecido muestradirectorios
que s¢ originan en la raiz. (Su directorio diferira del mosirado en la
figura). En la Figura 11.1 esta seleccionado el directorio de Windows,
lo cual queda evidente por el hecho de cstar resaltado. Al arrancar File
Manager, el directorio de Windows sc selecciona automaticamente
como orden precstablecida, lo indica ¢l icono que representa un folder
abierto. ‘

FIGURA 11.1:
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TABLA 11.1:

-OPCION ~ OPERACIONES - = " -+ - < g

. . ) . e ' ' Las opeiones en la
File Copia, abre, mucve, cambia nombre, borra y tija propicdades a los o4 Op S
Lo amac: i acncia archi barra de mena de File
archivos; corre programads; imprime y asocia archivos con
. . . . - . I RLL
+ aplicaciones, crea directorios; y localiza archivos Manager.

Disk Copia, rotuly, formatcadiscos y hacc discos autocargables (bootable);

sclecciona discos
Tree Expande y reduce arboles de dircctorio; indica ramas expandibles
View Controla ¢l conlenido y orden de las listas de los archivos y

dircctorios mostrados f
Options Establece confirmacion de 1as opceraciones; cambia de tipogratia;

salva pardmetros al salirse; muestra fa barra de estado; y minimiza
ventanas de directorio cuando sc ¢jecuta un programa

i Window Ejecuta las opcraciones de New Window, Tile, Cascade, Arrange
Icons, Refresh, Sclect Directory y Lista de Pantalias

Help Muestra el contenido de Help de File Manager, busca ayuda por
F tcma; indica cdmo usar Help de File Manager y da informacion
= sobre File Manager

La scecion a la derecha del arbol mucstra los nombres de los
subdircctorios y archivos contenidos en el directorio seleccionado. Enla
{ Figura 11.1, los dnicos subdircctorios mostrados son los contenidos en

' cl directorio de Windows. Conforme se van scleecionando dircctorios
delladoizquicrdo, ¢l contenidodelalistade directorios del lado derecho,
cambia automaticamcnte, mostrando los contenidos correspondienies.

Hasta abajo de la ventana File Manager estd la barra de estado
(Status Bar). A la izquierda d¢ la barra de estado hay informacion del
disco en uso — su letra identiticadora, la cantidad de espacio libre en ¢l
disco y su capacidad total. Al lado derecho de fa barra de estado hay
informacion acerca del directorio en uso, ¢l nimero de archivos gque
conticne y ¢l nimero de bytes que ocupa.

Antes de continuar con File Manager, ascgurémonos de gue se
entiende 1a necesidad de tener directorios y subdirectorios, y por qué ¢l
i hacer una analogia con un arbol es apropiado.

m gt
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Organizac[én * Un modo de captar la idea de qué son los directorios y subdirectorios es
. comparar el disco con una biblioteca . Si el bibliotecario guardara los
de los Discos libros sin ningdn orden, seria casi imposible localizar un volumen en
g po

particular. Para tener control de las cosas, la biblioteca se divide en
sececrones — ficcion, no fiecidn, referencia, etc. Cada seccion se divide
aun mas — la de no ficcidn contiene subsecciones de bibliografia,
ciencia, historia, negocios y otros temas.

Se puede localizar un libro fictlmente dirigiéndose primero a las
secciones en que puede estar, como la de ficcion o no ficcidn, y luego
continuando Ja bisqueda en cada subdivision, hasta que se localice el
libro deseado. -

El disco se puede organizar igual que una biblioteca. El directorio
raiz se puede comparar 2 la sala prnincipal de la biblioteca. Donde la
biblioteca tiene informacion de las divisiones internas de la biblioteca y
su catdlogo de tarjetas, el directorto raiz contiene importantes archivos
de sistema, de lotes y los directorios que surgen de laraiz. Asu vez, cada
directorio contiene sus propios archivos y programas, asi como
subdirectorios. Ademds, si es necesario, los subdirectorios pueden
contener otros subdirectorios a su vez.

El diagrama de drbol es una representacion grifica entre laraiz, los |
directorios y los subdirectorios. Muestra cuales directorios salen i -

. directamente de 1a raiz, y cudles subdirectorios salen de directorios. Por |
ejemplo, la Figura 11.2 muestra un disco con tres ramas principales, o
directorios en la raiz, estos son EXCEL, WINDOWS y WINWORD.
EXCEL se usa para hojas de cilculo, WINDOWS para el sistema
Windows y WINWORD para procesamiento de palabras.

Estos subdirectorios contienen ramas adicionales. DOC es un
directorio dentro del directorio WINWORD. No estd conectado a los

~ directorios EXCEL ni WINDOWS. -

Aunqgue es coaveniente usar el término rama cuando se describen

los discos, el término no refleja completamente la relacién entre un
directorio y un subdirectorio. Los subdirectorios no s6lo se bifurcan a
partir de un directorio, sino que estan contenidos en €l. Por ejemplo, el

et U

e e e T
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- subdirectorio DOC, incluyendo todos los archivos y subdirectorios quc
pucda contener, forman parte del directorio WINWORD. La unica
manera de tener acceso a archivos en el directorio DOC, ¢s pasar del
directorio raiz al directorio WINWORD y luego al subdirectorio DOC.

Los términos directorio y subdirectorio pueden scr confusos. Un
subdirectorio es simplemente un dircctorio que csta contenido dentro de
otro. O sea que, técnicamente, aun los directorios que salendirectamente
de la raiz podrian ser ilamados subdirectorios. Para facilidad de
nomenclatura, sin embargo, las ramas de la raiz suelen ser llamadas
directorios, mientras quc, aquellos directorios que salen de cstos se
ilaman subdirectorios.

" Debido a que los subdircctorios son independientes entre si, se
pueden tener dos subdirectorios con ¢l mismo nombre, Sicmpre y cuando
no sean ramas e¢n un mismo nivel. Si se descara, se podria tener un
subdirectorio Hlamado DOC c¢n ¢l directorio EXCEL y otro cn ¢l
“dircctorio WINDOWS. También se¢ pueden tener archivos de igual

FIGURA 11.2:

: File Manager S¢ muestra el arbol
_ re Yiew thlns ] YWindow

de directorios y
varios subdirectorios.

ey [Totel Ifle(s) @ bytes)” o LT




16

DOMINIO DE FILE MANAGER

nombre siempre y cuando estén en diferentes directorios. A un archivo
se le puede llamar BUDGET dentro de DOC y no interferira con el
archivo BUDGET que esté en EXCEL.

Como Cambiar
de Disco

Si se desea accesar un directorio o un archivo que esté en otro disco,
primero hay que activar ese disco. Se activa un disco dando click en su
icono. El arbol de directorio para ese disco aparece en la pantalla.

Como Cambiar
el Aspecto de
File Manager

Se puede minimizar, maximizar, redimensionar o mover la ventana de
File Manager tal como cualquier otra. Si desea ver tantos archivos del
directorio como sea posible, maximice la ventana de File Manager y el
directorio de documentos.

Ahora, veamos cuatro maneras mas de cambiar la cantidad de
informacién que se muestra en la ventana.

COM0 CAMBIAR EL DESPLEGADO .

-

El acomodo de ventana dividida puede ser conveniente cuando se desea
mostrar tantoel arbol dedirectorios, como el contenido al mismo tiempo.

Pero cuando se desea trabajar solamente con el arbol o con el direclorio,

esto puede causar distraccion.

Utilizando el mend View (Vista), se puede cambiar File Manager
para que muestre unicamente el arbol o el directorio. Esto da tanto
espacio de ventana como es posible, a la parte en la que se tiene interés.

Para cambiar la vista, seleccione Tree Only o Directory Only del
mend View. (Ver Figura 11.3). Para regresar a lo preestablecido,
seleccione Tree and Directory. Aprendera como usar las otras opciones
del menu View en la Leccion 13.
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Como Usar LA BARRA DiviDIDA

La barra dividida es una barra muy delgada, vertical y blanca, colocada
cntrcel drcadel arbol dedircctorios de laizquierda y la listade contenido
de directorios de la derecha. Esta justo a la derecha de la barra de
recorrido. Si se estd viendo dnicamente el drbol o solo la lista de
contenido, la barra dividida se muestra en el extremo izquicrdo de la
ventana. Moviéndola puede cambiarse la proporcién del espacio que se
.da al directorio y al drbol. Note que si los nombres en el directorio son
cortos y no se tienen muchos niveles de subdirectorios, gran parte de la
superficie dedicada al directorio estard en blanco. (Vu€lvase a referir 2
la Figura 11.1). Se puede utilizar este espacio para mostrar nombres de
archivos moviendo la barra dividida hacia la izquierda como se¢ muestra
en la Figura 11.4.

Para mover la barra dividida apunte sobre ella. El sefalador se
cambiara a una flecha de dos puntas con una barra vertical enmedio.
Oprima y mantenga oprimido ¢l botdn izquierdo del mousc, arrastre la
barra a la derecha para reducir el area de la lista de contenido, y hacia Ja
izquierda para incrementarla y suelte ¢l boton del mouse.

ComMo QUITAR LA BARRA DE ESTADO

A pesar de que la barrade cstado muestra alguna informacion de utilidad,
s¢ le puede suprimir si se desea dedicar todo el espacio posible al darbol

VIR Ootions  Wind FIGURA 11.3:
El meni View
Tree Only permite cambiar ¢l
Directory Only desplegado.
Split

v Name
All File Details
Partiat Details...

v Sort by Name
Sort by Type
Sort by Size
Sort by Date

By File Type...
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o a la lista del directorio. Para "encender" y "apagar” la barra de estado,
seleccione Status Bar del menu Options. El menu Options se muestra en
la Figura 11.5.

Como CaMBIAR DE Tipo (FONT) EN FILE MANAGER

El tipo en una pantalla son las caracteristicas y tamafo de la letra y

simbolos usados en ella. Windows viene con varios tipos diferentes. Por

comando preestablecido, File Manager usa el tipo llamado MS Sans
Serif, en tamafio de 8 puntos, para cnumerar los nombres de los
directorios de un arbol, los nombres de los archivos de una lista de
contenido de directorio y las letras del disco sobre el arbol. (Es dtil saber
que una pulgada ticne aproximadamente 72 puntos).

Si se tiene dificultad para leer en la pantalla, pueden cambiarse los
caracteres a un tamafio mayor en puntos o a un tipo totalmente dilerente.
También se puede reducir €l tamafio en punios para moslrar mas
informacion en cada pantalla; sin embargo, el texto se volverd mas
menudo. )

FIGURA 11.4:
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. !
Para cambiar el tipo que uliliza File Manager siga estos pasos:
1. Seleccione Font del ment Options. Windows mostrara la caja
de didlogo Font mostrada cn la Figura 11.6.

2. Seleccione de las cajas de listas, el tipo, estilo y tamafno que
desea.

Aparecera una mucstra de como se ve ¢l texto en la caja Sample
(Muestra). Seleccione Lower Case (Mintsculas) para que Filc Manager
muestre los nombres de archivos y directorios con mindsculas.

3. Secleccione OK para aceptar la nueva delinicién de tipo y
regresar a File Manager o Cancel para desechar los cambios.

Por cierto, las dos letras T que aparecen junto a Times New Roman,
y algunos otros tipos, indican tipos True Type (Tipo Fiel). Aprendera
acerca de True Type c¢n el Apéndice B.

Cuando salga de File Manager, un comando preestablecido salva o
guarda cualquier cambto que se haya hecho al tamanio y posicion de su
ventanay cualquierajuste que haya hecho con los mends View y Options.

Dado que estaremos practicando bastante con File Manager cn las
siguicntes lecciones, apagucemos cste comando preestablecido antes de
salirnos de File Manager, pucsto que no se desea guardar los cambios
autométicamente. '

- FIGURA 11.5;
La opcidon Status Bar

TN Window Helg
Confirmation...

Eont... del ment Options
v Status Bar cnciende y apaga la
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v Save Settings on Exit
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1. Seleccione Save Settings on Exit del menui Options. esto
apaga dicha funcién, y desaparece la paloma adyaccente a la

opcion., '
2. Salga de File Manager dando doble click en su caja Control u

oprimiendo Alt-F4. \

FIGURA 11.6:
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PRESENTACION DE

El Arbol de
Directorios

Subdirectorios

Trabajo con
Arboles de Directorios

|1 arbol de directorios de File Manager
despliega, por comando preestablecido,
dnicamente el primer nivel de directorios que
salen de la raiz, no todos los subdirectorios.
Windows muestra este primer nivel para
ofrecer una panoramica de la organizacion
deldisco. Sin embargo, esta vista puede no ser
suficiente. Para llegar hasta un archivo
determinado, primero hay que acudir al disco
correcto, lo cual aprendid ahacerenla Leccion
11. Después, el siguiente paso es seleccionar
el directorio o subdirectorio en que esté

localizado.




/

TRABAJOCON ARBOLES DEDIRECTORIO -

En esta leccion aprenderd como trabajar con la seccidn del drbol de
directorios de la ventana File Manager, para mostrar varios niveles de
directorios y subdirectorios. En la Leccidn 13 aprendera a trabajar con
la pantalla que se muestra para el directorio.

Usted trabaja con el drbol de directorio usando el mouse, 0 el menu
Tree (Arbol) que se muestra en la Figura 12.1. Note que la mayor parte
de los comandos en el menu estdn asociados con teclas de atajo. Recuerde
que una tecla de atajo es una tecla o una combinacion de teclas que usted
puede usar como atajo para seleccioonar opciones de menu. Se pued
activar unaopcion de menu con una teclade atajo cuando el ment no esté
desplegadoenlapantalla. Porejemplo, puede oprimirse Alt-F4 parasalir
de Program Manager en cualquier momento. '

Como
Seleccionar
un Directorio

Cuando se selecciona un directorio, su nombre se resalla, ¢l icono de su
legajo se muestra abierto y su contenido aparece en la ventana del lado
derecho. Note que si tiene un disco grande, con muchos archivos, puede
tardar un poco para que aparezca su contenido. -

Para seleccionar un directorio dé click en el icono de su legajoo de
sunombre. Si es necesario, puede utilizar la barra de recorrido para tracr
a la pantalla la porcién correcta del arbol. Recuerde, dar click en las
flechas que apuntan arriba y abajo en los ¢xtremos de la barra de
recorrido, recorre el directorio en pequenos incrementos. Dar click arriba
o abajo del elevador (la pequefia caja que estd dentro de la barra de
recorrido), brinca una pantalla completa cada vez.

FIGURA 12.1:

Yiew Qptions  Window _Help Use el mend Tree con
Expand Branch - fas teclas de‘alajo
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Collapse Branch - colapsar ¢l arbol de
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Gomo Indicar
Subdirectorios

Se puede saber si el directorio en uso contiene subdirectorios mirando a
su contenido — los direclorios estén indicados por iconos ¢n forma de
legajos. Sin embargo, esto no informa cudles otros directorios tienen
subdirectorios. Para saber cuales directorios contienen subdirectorios,
scleccione Indicate Expandable Branches (Indique Ramas Expandibles)
del menu Tree. File Manager insertara un signo mas (+) en los legajos
de todos los directorios que contienen subdirectofios.

Gomo
Expandir un
Directorio

Para tener una mejor vista del arbol de directorios, se le puede ordenar
a File Manager expander su desplegado. En el arbol de directorios, al
expanderlos, se mostrardn los nombres de los subdirectorios que estén
contenidos en €l

Al arrancar File Manager el directorio raiz esta expandido, o sea
desplegadocon todos sus subdirectorios. Stlaopcion Indicate Expandable
Branches esta encendida se vera un signo menos (-) en el legajo del
directorio raiz. File Manager utiliza el signo menos para indicar que una
rama estd expandida y que sus subdircctorios estidn enumerados en ¢l
arbol. | '

Para expandir un directorio, dé doble click en el icono del fegajo del
dircctorio o en su nombre, o resalte el directorio y despucs scleccione
Expand One Level (Expanda un Nivel) de ¢l mend Tree (u oprima +).

El expandir el directorio utilizando cstos métodos desplegard solo
un nive! adicional de subdirectorios. Si Ia opcion Indicate Expandable
Branches estd encendida, aparecerd un signo mas (+) en cl legajo de
cualquiersubdirectorio que contengasubdirectorios asu vez. Estoindica
que ain hay dircctorios sin expandir en el arbol.

Como Expandir
Totaimente un

~ Directorio
Seleccionado

Para expandir un directorio, a modo que todos los niveles de sus
subdirectorios aparezcan en el arbol de directorios, resalte ¢l directornio
y seleccione Expand Branch del mend Tree. La Figura 12.2 mucstra un
dircctorio expandido totalmente. Note que expandir totalmante un
directorio ¢s mas rapido que ecxpandir cada una d¢ sus ramas
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individualmente.

Expandir un Para expandir un arbol de directorios completo, seleccione Expand All
, ) del mend Tree uoprima Ctrl-*, no importa cual directorio esté resaltado.
Directorio Entero
Cémo Co]apsar Si no necesita ver los subdirectorios de un directorio, se puede colapsar
, , eldirectorio usando laopcion Collapse Branch (Colapse Rama)del meni
un D|reCt0r|0 Tree, lo cual los elimina de la pantalia.

Expandido

- Paracolapsar undirectorio expandido, dé doble click enel icono del
legajo del directorio o en su nombre, o resaltelo y luego seleccione
Collapse Branch del meni Tree (u oprima -). Todos los directorios bajo
ese punto de la rama desaparecerdn y los signos menos que haya en

FIGURA 12.2:

Una rama
complctamente
expandida.

7 File Manager
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legajos se cambiaréan a signos mas.
Ahora practiquemos a expandir directorios aplicando los métodos
arriba expuestos:

1. Si es necesario, arranque Windows y abra File Manager.
2. Colapse el directorio de Windows si estd expandido — dé

doble click en el legajo Windows o en el nombre o resalte el
legajo Windows y oprima -.

3. Del mismo modo, colapse el arboi de directorios completo,
..dando doble click en el icono del directorio raiz.

4. Ahora expanda el directorio raiz un nivel. Dé doble click enel
icono del directorio raiz.

5. Finalmente expanda el directorio de Windows. D¢ doble click
€n su icono.

- 06mo Renovar
Arboles de
Directorios

Siestdusando Windows 3.1 enunambicntedered, el expandirocolapsar,
arboles de directorios puede no enumerar todos los nombres de directorios
vigenles, ya que otro usuario puede haber cambiado el directorio desde
la ultima vez que usted utilizd el sistema. :

Para desplegar un directorio actualizado, oprima F5 y scleccione
Refresh (Renovar) del meni Window. Esto obligard a Windows areleer
el disco en busca de subdirectorios.
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PRESENTACION DE

Seleccion de
Archivos

Cambio de Directorio

Arboles y Directorios
Multiples

Trabajo con
- Listas de Directorio

1 se desea copiar, borrar, cambiar de nombre,
" mover y/o-imprimir uno o mas archivos
relacionados, primero hay que localizarlos
usando el arbol y la lista de contenido del
directorio. Esto se hace localizando el
directorio o subdirectorio dentro del cual se
encuentran almacenados los archivos
especificos que se buscan. Como aprendio en
la Leccion 11, cuando se selecciona de un
arbol un directorio, su contenido se despliega

en la parte derecha de la pantalla.

4
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En estaleccion usted aprenderd los principios fundamentales del trabajo
con listas de contenido de los directorios. La lista de contenido enumera
los nombres de todos los directorios y archivos de un directorio
seleccionado. Al lado del directorio, subdirectorio y nombre de archivo,
ustcd verd un icono que representa el tipo de archivo que es. El
significado de estos iconos se explica en la Tabla 13.1.

Gomo Seleccionar
un Archivo

Cuando sc sclecciona un archivo, su nombre ¢ icono se resaltan. El
scleccionar el archivo también activa la parte de la pantalla donde ¢std
la lista dc contenido. Cuando ¢l contenido del directorio esta activo, ¢l
resaltado del érbol se sustituyc por una caja de seleccion.
Para seleccionar un archivo, dé click en su nombre 0 en su icono.
Aprenderd como seleccionar archivos multiples en la Leccion 17.

(omo Moverse
en el Arbol, @
Partir de la
Lista de
Contenido del
Directorio

Es facil moverse entre lista de contenido y drbol dando click en las partes
respectivas de la pantalla. File Manager también le permite cambiar
directorios desde dentro de la lista de contenido. Esto puede ser atil sise

. ha scleccionado que aparczca solo la lista y no ¢l arbol.

CoMo SUBIR POR UNA RAMA

Al principio de cada lista de contenido de un directorio, aparcce un icono

‘UP (Arriba) que es una flecha que apunta hacia arriba scguida de dos

puntos. El seleccionar este icono le Heva a un nivel mas arriba cn la
estructura del drbol. Por cjemplo, cuando se enumera ¢l contenido del
directorio Windows, c¢l icono UP lleva al directorio raiz. Cuando s¢
enumcra cl subdircectorio System, el dar doble click en el icono UP Heva
al dircctorio Windows. .

Para mostrar ¢l contenido del directorio padre (un nivel arriba) en
cl arbol, dé doble click en ¢l icono UP. Si el arbol esta mostrado, habra
una caja de scleccion alrededor del nombre del directorio.

Paracambiar a un drboldedirectorios totalmente diferente, dé doble
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' : TABLA 13.1:
, TIPO DEARCHIVO . .
. Iconos de archivo del
El icono UP — represcnta ¢l siguiente nivel de la rama directorio de

mostrada Windows

Subdirectorio de! directorio activo

b
f
!

Archivo de un programaejecutable con las extensiones: EXE,
COM, BAT y PIF

e R

Archivo de documento

e i ta o T

Todos los demas archivos

click sobre el directorio deseado.

CO6MO ABRIR UN SUBDIRECTORIO

Los nombres de todos los subdirectorios contenidos en un directorio, s¢
pucden encontrar bajo el icono UP, enlalistade contenido deldirectorio.

Paracambiardesubdirectorioen la listade contenido, dédoble click
en ¢l nombre del subdirectorio o ¢n su icono.

C6MO REFRESCAR LA LISTADE CONTENIDO DE DIRECTORIO

Si se estd viendo un disco de red, el contenido de la lista no cambia
automaticamente si otro usuario cambia el directorio. Para actualizarel
contenido de la lista de directorio oprima F5 o seleccione Refresh del
mend Window,

También se puede utilizar Refresh para ver el contenidode un nuevo
diskette en una unidad (drive) de disco flexible. El contenido del nuevo

diskette aparccerd en la ventana.
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Como
Desplegar
Multiples
Directorios

Algunas veces resultard convenientle mostrar en la pantalla mas de un
directorio a la vez. Es mas ficil mover y copiar archivos cuando s¢ estan
viendo simultdneamente, tanto el directorio que contiene ¢l archivo,
como el directorio al cual se va a trasladar. Por ejemplo, puede quererse
copiar unarchivodesusubdirectoriode procesamiento de palabras a otro
subdirectorio. Para hacerlo, se pueden tener dos ventanas abicrtas, lado
a lado, para mostrar ¢l contenido de ambos directorios.

CoMO ABRIR UNA SEGUNDA VENTANA DE DIRECTORIOS

Para abrir una segunda ventana de directorios, dé doble click en el icono
del disco respectivo. Después seleccione el directorio descado. Veamos
los pasos para abrir una segunda ventana.

1. Empicce por desplegar uno de los directorios que quicre ver
— seleccione el disco y el directorio apropiados.

2. Dé doble click en ¢l icono del disco que contiene ¢l otro
directorio, aun cuando sca el mismo disco que ya cstd
mostrado.

Aparecerd una segunda ventana encimada a la primera. (Ver Figura
13.1). Siselecciond el mismodisco, aparecera unduplicadode la primera
ventana, exceplo que la barra de titulo indicard que cs scgunda copia, por
ejemplo:

C:AWINDOWS\*.*:2

Como alternativa, puede abrirse una scgunda copia del directorio
vigente, seleccionando New Window (Nueva Ventana) del menu Win-
dow. Note que la barra de titulo de la ventana de directorios que esti en
primer plano, aparece cn video inverso, indicando que cs la ventana de
directorio activa. '

3. Secleccione del arbol el directorio descado.
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- Aparecerd una nueva ventanade directorios con las mismas opciones
de desplegado especificadas en el mend View de la primer ventana de
directorios. Por lo tanto, si eligio desplegar sélo el rbol y después abrio

una segunda ventana, esta desplegara unicamente el arbol también. Una

vez que estan mostradas varias ventanas de directorio, las opciones del
mend View se aplican solo a la ventana activa. El cambiar las opciones
de desplegado de la ventana activa no afectard otras ventanas de
directorio inactivas.

ComMo TRABAJAR CON MULTIPLES DIRECTORIOS

Se puede cambiar, hacer mosaico, hacer cascada, mover o cambiar el
tamafio de ventanas de directorios. Por ejemplo, si se desea copiar
archivos de un directorio a otro, puede maximizarse la ventana File
Manager y luego cambiar el tamafio de las ventanas de los directorios
para que no se encimen.

File Disk Tree VYiew Qptions Window Help

FIGURA 13.1:

0agc Dos directorios

prescentados en

. c-\l'
i venlanas encimadas.

b PP
e __B] [HELPWWI 4.\'532’..‘5;:.'!.::'&'7&3‘??(’ ﬂ'n ﬂ-_,,!_

Tl aoenest T oo 03 diatio.whrl]
D atawpm [ sppend.wom [ tist W’T
Datowom  [ibabwom  [hdow

Datewpm [Dbenv Dinsets .
N ) at.weom () bette OYinko
E Diatmwpm Do O karen
[ aks.wpm ) cortest D {ablorce
. - [ atz.wpm D disble.wpm [} lesson1
] IR R DB S

[B: 95KB free,: 713K8 total 550030 !Totdﬁzﬁ!a(u) (582917 byteg) i o Sl e

P g pmeremarn o e

R T

[

Pty m—m e



-l

LECCION 13 91

Para hacer mosaico con las ventanas de directorio, a mancera de que
se muestren de lado a lado, siga cstos pasos:

1. Maximice la ventana File Manager. Déle click en ¢l botdn
Maximize.

2. Oprima la tecla Shift, manténgala oprimida y seleccione Tile
del mend Window. Las ventanas de directorio aparceerdn lado
a lado, dividiendo en partes iguales la ventana File Manager,
como muestra la Figura 13.2.

Notec que si nooprime la tecla Shift al seleccionar Tile, 1as ventanas

- apareceran apiladas una cncima de otra, cn fugar de una junto a otra.

Enlas lecciones quesiguen, aprenderd comomanipular los archivos
enlalistadedirectorio. Ahorasalgade File Manager yde Windows. Aun
teniendo desplegadas miiltiples ventanas de directorio, se puede salir de
File Manager rapidamente dando doble click en su caja Control. No ¢s
necesario cerrar las ventanas de directorios como paso separado.

g

FIGURA 13.2:

File Disk Tree

B b
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File Managt:,r"
View Qptions Window Help
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Cdémo Correr
Programas desde
File Manager

Cémo Correr
Programas desde
Program Manager

Cémo Asociar
Documentqs con

Cémo Correr Aplicaciones
‘Programas de
“Aplicacion

n la Leccién 7 aprendié cémo correr un

programa que esta mostrado como icono en
una ventanade grupo. Ahora yasabe correrun
programa, esté o no incluido en un grupo,
desde Program Manager y File Manager. En
estaleccion aprenderd como correr programas
selecciondndolos en File Manager y utilizando

el comando Run (Correr) del mend File.
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También aprenderd dos maneras de correr un programa y abrir un
documento en un solo paso. Se puede arrastrar ¢l documento a lu
aplicacion oseleccionar un archivo cuya extension esté asociada con ur.a
aplicacion. En esta leccion aprenderd cOmo usar estos métodos.

Como Correr
un Programa
desde el
Directorio

Hay varias maneras de correr un programa seleccionandolo en la listade
contenido de un directorio. Se puede correr el programa, simplemente,
y después abrir uno de sus documentos o bien, correr el programa y abrir
el documento al mismo tiempo.

Para correr un programa, sin abrir ningun documento en particular,
siga estos pasos:

1. Despliegue el directorio que contenga el archivo.

2. Dé doble click en el nombre del archivo.

CoOmMo ABRIR UN DOCUMENTO DESDE UN DIRECTORIO

Una manera de arrancar una aplicacion y abrir un documento, s
arrastrar el documento, con €l mouse, hacia el nombre de la aplicacion.
Para hacerlo, siga ¢slos pasos:

1. Ajuste ¢l tamafio de la ventana de directorio de mancra que
pueda ver, tanto el nombre de la aplicacion, como el nombre
del documento.

2. Arrastre el documento hasta ¢l nombre de la aplicacion.

Conforme arrastra el mouse, se movera una copia del icono del
documento, llevada por el seialador, mostrando ¢l signo mas (+) al
centro. Alirmoviendo el icono aparccerd una cajade seleccionalrededor
de los nombres de archivos ejecutables sobre los cuales ¢l icono vaya
pasando.

3. Mueva ¢l icono hasta que una caja para sclcccion aparezca
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alrededor del nombre del archivo ¢jecutable de la aplicacion
que quicre correr, y después suclte ¢l botén del mouse.
File Manager desplegard una caja de didlogo de confirmacion,
similar a la mostrada en la Figura 14.1.

4. Scleccione Yes.

Windows correra la aplicacion y tratara de abrir el documento
seleccionado en ella. Si el documento cs compatible con el programa, la
aphicacidnapareccra coneldocumento. No habra problemasi el documento
fue creado originalmente con esa aplicacidn, o si estd en un formato que
€s¢ programa reconozca. '

Sin embargo, no serd lo mismo si usted trata de abrir un programa
con un documento incompatible, como por ejemplo, arrastrar el archivo
de un programa ejccutable a un programa de procesamiento de palabras,

En algunos casos la aplicacion puede arrancar, pero mostrard una
ventana de documento llena de caracteres sin sentido. Si esto sucede,
salga de la aplicacion y arranque de nuevo con un documento adecuado.
Otras veces puede aparccer un mensaje de aviso o una caja de didlogo.
Scleccione OK para quilar la caja de didlogo ¢ intente olra veg, con un
documento adecuado. -

FIGURA 14.1:

Confirm Mouse Operation La caja de didlogo
Confirm Mouse

Are you sure you want to start pbrush.exe using Operation solicita

boxes.bmp as the initial file? y .
confirmacién para

correr aplicaciones
compaitiblcs..
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CoMo HoiearR ARCHIVOS UTILIZANDO
PrROGRAM MANAGER

Si se quiere correr un programa pero no se estd scguro de su nombre o
su directorio, active primero la ventana Program Manager y seleccione
la opcion Run del mend File. (Ver Figura 14.2). Después seleccione
Browse (Hojear) cn la caja de didlogo Run. Windows le mostrara la caja
de dialogo Browse que aparece en la Figura 14.3.

Los archivos de programas ejecutables en el directorio vigente, aparecen
enlacajadelistaFile Name (Nombre de Archivo). Recorralacajasihace
falta, resalte ¢l programa que quiere correr y seleccione OK. Volvera a
aparecer lacajade dialogo Run conel nombre del programaseleccionado
en lacajade texto Command Line (Linca de Comando). Seleccione OK
para correr el programa.

Si el programa que quiere correr no aparcce cn la caja de lista de la
cajadedidlogo Browse, seleccione un nuevo directorioen la cajade lista
Directories (Directlorios) o cambie de disco usando la caja de texto
Drives: (Discos:) y su caja de lista de persiana.

Por comando precstablecido, la cajade lista File Name solo mucestra
archivos ejecutables: Para enumerar todos los archivos, scleccione List
Files of Type: (Enumere Archivos del Tipo:), abra la caja de lista y
seleccione la opcion All Files (*.*) (Todos los Archivos *.%).

Como Correr
 Aplicaciones

Tambiénse puede correrunaaplicaciony abrirundocumentodeterminado,
en un solo paso, asociando una aplicacion con una cxtension. La
asociacion le dice a Windows que los archivos con una extension cn

‘particularson documentos de esa aplicacion. Cuando se correel documento

con Documentos

FIGURA 14.2:

La caja de didlogo

Run permite teclear
¢l nombre de a

aplicacion que sc

desea cjecutar.
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utilizando cualquiera de los métodos explicados anteriormente, Win-
dows automaticamente arranca (o inicia) laaplicaciony abreeldocumento
seleccionado. Algunas asociaciones se establecen: por comando
preestablecido cuando se instala Windows. Estas estan enumeradasen la
Tabla 14.1. Por ejemplo, si da doble click en un archivo con extension
TXT, Windows ejecutara la aplicacion Notepad y abrira el documento
seleccionado.

Ademas, al instalarse, la mayor parte de las aplicaciones de Win-
dows forman laasociacién consuextension preestablecida. Porejemplo,
si se instala PageMakerd; se puede trabajar en una aplicacidon de
PageMaker con la extension PM4.

Para usar este procedimiento con otras extensiones, uno mismo
debe establecer Ia asociacion. Por ejemplo, se puede asociar PAS conun
compilador Pascal o ACT con una aplicacién de contabilidad.

Para formar una asociacion corra File Manager y siga estos pasos:

1. Resalte un archivo de documento. Aseglirese que el formato
del documento sea compatible con ia aplicacion.

2. Seleccione Associate (Asociar) en ¢l mena File. Windows le
desplegara una caja de didlogo como la mostrada en la Figura

14.4.
La extension del archivo seleccionado aparece en la caja de texto

Files with Extensions: (Archivos con la Extensién:). Si no se resallo
ningln archivo antes de abrir la caja de didlogo, no se verd ningina

File Name:

FIGURA 14.3:

Browse IR La caja de didlogo

Directories: Browse permite

|- exe.".pit.*.com.”.bat ¢:\windows , seleccionar una

clipbid.
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clock.exe
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_default. pif :- 89 windows = aplicacion.

calc.exe oy ’
calendar.exe thh mapps

exe ) 3 temp

List Files of Jype: Diiyes:

IPloglams

]!l L c: ms-dos_5

A T - b AR



LECCION 14 97

_ | | TABLA 14.1:
B APLICACION EXTENSION —
ombres de
Calendar CAL Extensiones de
Cardfile CRD Archivos para
_ asociacioncs
Terminal TRM precstablecidas con
Notepad TXT ¢ INI Programas dc
Paintbrush BMP y PCX Aplicacion.
Write WRI
Recorder REC

extension — habra que darla antes de continuar.

Lacajade lista Associate With: (Asociarcon:)describe formatos de
archivoque estdn asociados con aplicaciones de Windows y sus programas
accesorios.

3. Sila aplicacion aparcce en la caja Associate With,
seleccidnela. Por ejemplo, para asociar una ¢xtension con ¢l
Notepad de Windows, recorra la lista y seleccione Text File
(notepad.exe).

Si la aplicacion no estd en la lista, teclee la ruta y ¢l nombre del
programa que quiere asociar con la extension cn la caja de texto de
Associale With. Si es necesario, utilice la opcion Browse para localizar
¢ insertar el nombre. ' '

4. Seleccione OK.

FIGURA 14.4:

= Associate

La caja dc didlogo
Files with Extension: {8 Associatc ¢slabona
Associate With: N : extensiones de

documento con

Calenda File [calendar. exe) programas de
Card File [cardfife.exe) aplicacion.
Media Player (MPlayes.exe)

Paintbrush Picture (pbrush_exe]
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CoMo CAMBIAR UNA ASOCIACION

Puede suceder que varias ventanas de asociacién de Windows usen la
misma extension de documento. Cuando se instalan las aplicaciones,
cada una quedo asociada a la misma extension. Sin embargo, Windows
descarta todas las asociaciones, excepto la dltima hecha. Por ejemplo,
suponga que se instalan dos programas de proccsamiento de palabras que

utilizan la extension de archivo DOC, y que despucs se sclecciona un:

documento que fue creado con la primera aplicacion. Windows correra
el segundo programa de procesamiento de palabras y tratard de abrir ¢l

* documento con €l. Usted puede recibir um mensaje de crror porque ¢l

tipo de archivo del documento creado por la primera aplicacion puede ser
incompatible con la segunda, o podria aparecer una pantalla con basura
o incluso se podria congelar el sistema.

Si esto sucede, debe cambiar la asociacion de este documento
regresando a la inicial. Resaltc un archivo con la cxtension DOC y
seleccione Associate del menu File. En la caja de lista Associale With,
seleccione el nombre del primer procesador de palabras para que quede
asociado con la extension y scleccione OK.

COMO QUITAR UNA ASOCIACION

Siyanosedceseatener asociada una extension con una aplicacion, resalte
un archivo con esa extension y seleccione Associate del mena File y
scleccione None (Ninguna) de Associate With y lucgo scleccione OK.

Tipo de
Programay
Modalidad de
Operacion

Si se estd utilizando una computadora que sélo corrc en modalidad
Standard, osi arrancd Windows tecleando WIN/S aparccerd una cajade
dialogo si se trata de correr un programa que requicra la modalidad 386
Enhanced. Apartc de eso, no debe haber ningin problema para correr
cualquier de las aplicaciones de Windows.

Las aplicaciones dec DOS pueden ser un poco mas complicadas. Si
estd trabajando en modalidad Standard, solo podra correr una aplicacion
DOS, a la vez, a pantalla llcna. En modalidad Enhanced si se pueden
correr aplicaciones DOS en sus propias pantallas.

Si Windows no corre un programa DOS, o lo corre mal, ¢s que hace

Y
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falta un archivo PIF. Un Program Information File (Archivo de
Informacién de Programa) lc da a Windows informacién de cémo correr
una aplicacion DOS; por ejemplo, indica requerimicntos cspeciales de
memoria. Cuando se cjecuta ¢l archivo PIF, Windows utiliza la
informacion para correr ¢l programa DOS tan eficientemente como sea
posiblc. Muchas aplicaciones DOS viene con archivos PIF que se pueden
transferira Windows directamente. Sinose tiene un archivo PIF para una
aplicacién DOS, Windows usara un archivo llamado Default.PIF.

Antes de correr cualquier programa DOS asegurese de que no hay
riesgo al correrlocon Windows. Los programas que cambianclcontenido
de directorios, como CHKDSK, nunca deben de correrse desde Win-
dows, sino solo desde el llamador DOS. Esto tambicn sc aplica a
programas utilitarios, como por ejemplo, los que recuperan archivos y
directorios borrados, a menos que estén disefiados cspecificamente para
correr dentro de Windows. Vea ¢l manual del programa para ver si ¢s
compatible con Windows. Si tiene dudas, no lo corra.
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Cémo Crear
Directorios

Como Ordenar
Directorios

Cémo Lifnitar los
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Cémo Cambiar
Atributos

Trab aj O Con , de Archivo

Directorios y
Atributos de Archivos

e puede aprovecharlaestructuradel directorio

de DOS organizando los archivos en
colecciones de temas con algo en comun.

Mantenga cada aplicacién importante en su

propio directorio y utilice subdirectorios para

almacenar los documentos.
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Una vez que se planifica la organizacion, se pueden crear los directorios
y copiar los archivos dentro de ellos. En esta leccion aprenderd como
crear directorios y como personalizar la manera de mostrar el contenido
de un directorio en la pantalla. También aprendera cdmo cambiar los
atributos de los archivos para organizarlos mejor y proteger su trabajo.

Gomo Grear un
Directorio

Para crear un directorio directamente desde File Manager siga estos
pasos:

1. Corra File Manager. En el drbol de directorios dé click una \

vez, en el directorio bajo el cual quiere que aparezca su nuevo
directorio.

Por ejemplo, para crear un directorio que parta directamente de la
raiz, dé click en el directorio raiz del arbol. Para crear un subdirectorio
bajo Windows, dé click en el directorio Windows.

2. En el meni File, seleccione Create Directory (Crear
Directorio). Windows despliega la caja de dialogo Create
Directory. (Ver Figura 15.1). El nombre de la ruta del
directorio resaltado sera el directorio cn uso.

3. En lacaja de texto Name (Nombrc) teclee el nombre del
nuevo directorio. El nuevo directorio se vuelve una rama del
directorio en uso. Si se selecciona un directorio equivocado,
teclee el nombre completo de la ruta del nuevo directorio,

FIGURA 15.1:

La caja de dialogo
Create Directory lc
Neme: | epia | permite hacer un
directorio nucvo.

Cumrent directory: C:\WINDOWS
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como por ejemplo:
CAWPS1\LETTERS

Asi, el directorio en uso no sera utilizado.

4. Seleccione OK.

El nuevo directorio aparecera en"adelante en el diagrama del 4rbo

Como
Personalizar

la Lista de
Contenido del
Directorio

Use el menid de persiana View para cambiar el modo de desplege
archivos de la lista de contenido de un directorio. Se pueden inclu:
detalles adicionales de cada archivo, cambiar el orden de los archivos
enumerar tipos especificos de archivos. -

CoMo ENUMERAR DETALLES ACERCA DE LOS ARCHIVOS

. Desde el mend View de File Manager seleccione All File Details (Todc

los Detalles de Archivo) para que se muestre el tamano de cada archiv
en bytes, la fecha y hora en que el archivo fue salvado por Gltima vez
atributos del archivo, como muestra la Figura 15.2. (Aprenderd mé
sobre atributos de archivo mas adelante en esta leccion).

Para especificar qué detalles enumerar, seleccione Partial Detail
(Detalles Parciales) del menu View para ver la caja de didlogo Parti:
Details, como se muestraen la Figura 15.3. Seleccione los conceptos qu
quiere que aparezcan en el directorio, y luego seleccione OK. :

-

CoMo CAMBIAR LOS PARAMETROS PREESTABLECIDOS

Los parametros que se seleccionen en esta caja de didlogo solo afectara
la ventana del directorio activo. Note que si se quieren usar valore
modificados para cada directorio, se tiene que seleccionar Save Setting
on Exit en el ment Options antes de salirse de File Manager.

Sise tienen varias ventanas desplegadas, se puede personalizar cad
una individualmente, por ejemplo, que solo muestren los nombres enu
directorio y detalles adicionales en otro. Active (dé click) una ventana
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seleccione suopcion en el menu View. Para salvar los que seran nuevos
parametros preestablecidos, active la ventana del directorio que contiene
los valores que quiere salvar antes de salirse de File Manager.

Para utilizar los mismos valores en varias ventanas, seleccione las
opciones que se quiera para la primera ventana, luego abra las otras
ventanas de directorio. Los valores de la ventanade directorioen uso, son
siempre los preestablecidos que toman nuevas ventanas de directorio.

CoMo CAMBIAR EL ORDEN EN EL QUE SE ENUMERAN
ARCHIVOS DE UN DIRECTORIO

Por parametro preestablecido, File Manager despliega los nombres de
archivos en orden alfabético. Para enumerarlos en otro orden, de las
opciones Sort By (Ordenar Por), seleccione la deseada en €l meni View.
Encualquierade las secuencias los directorios estan enumerados primero,
pero seran ordenados de acuerdo a la opcion que se selecione.

m El parametro preestablecido es Sort by Name (Ordenar por
Nombre), que enumera archivos de acuerdo con los valores
ASCII de sus nombres, mostrando primero aquellos que

— ——— FIGURA 15.2:
File Manager  [CAWIND OV Unalista de
Dl k JLice View .. ﬂnns nd Ip contenido de )

directorio, mostrando
todos los detalles de
los archivos.

10:46:04am

11:43:.06am
03:10:00am
11:00:32am
10:3312am

12 20-28pm

10:3%:20am
11:00:32am
03:10:0Cam
03:10:00am
03:10:00am
10:48:32am
03:10:00am
03:10:00am

01000

b o0 D 0 O > O O O D O O




 TRABAJO CONDIRECTORIOS Y ATRIBUTOS DE ARCHIVOS

empi€ezan con numeros y signos de puntuacion.

# La opcion Sort by Type (Ordenar por Tipo) enumera los
archivos segun su tipo o extension, en orden alfabético. Esto
es util si se seleccionan extensiones standard para identificar
tipos de archivo.

m Sort by Size (Ordenar por Tamafio) enumera los archivos més -

grandes primero.

s Sort by Date (Ordenar por Fecha) enumera los archivos segiin,
la fecha y hora en que fueron salvados por dltima vez. Los
mas recientes se muestran primero.

ComMo ENUMERAR Tipos ESPECIFICOS DE ARCHIVOS

Puede resuitar mas facil localizar un archivo especificosise limitala lista

del directorio a archivos de un tipo. Por ejemplo, para localizar un
documento de procesamientode palabras en especial, se enumerarian los
archivos con extensién DOC.

 Paraborrar archivos de un directorio, hay que hmltar el numero de
archivos mostrados. Esto puede evitar que accidentalmente borre
programas de aplicacion o archivos de sistema que Windows necesita.

Si se va a limpiar un directorio, borrando archivos no deseados,

asegurese de enumerar solo los archivos asociados.con la aplicacién y no
la aplicacion misma.

Para limitar la lista de archivos, seleccione By Fllc Type (Por Tipo

de Archivo)en el menii View, paramostrar lacajade dilogo que aparece
en la Figura 15.4.

FIGURA 15.3:
La caja de didlogo

Proaciad Doetail

opciones sobre la
informacion que se

X Last Modification Date
£ Last Modification Time
& Fie Atributes mostrara de los

. archivos.

Partial Details ofrece

!




Como ESPECIFICAR UN GRUPO DE ARCHIVOS

Los caracteres *.* prefijados en la caja de texto Name de la caja de
didlogo By File Type, indican que se quiere enumerar archivos con
cualquier nombre y con cualquier extension.

Los asteriscos son comodines que representan cualquier cadena de
caracteres a ambos lados del punto.

Se puede solicitar archivos manualmente tecleando nombres,
extensiones o comodines en la caja de texto. Por ejemplo, para enumerar
Unicamente archivos de documentos d¢ Word, teclee *.DOC en la caja
de texto y seleccione OK. Elcomodin le indica a File Manager enumerar
todos los archivos con la extension DOC.

El signo de interrogacion (?) es otro comodin, pero representa un
~ carécter unicamente. El teclear *.?IF, por ejemplo, ordena enumerar
archivos con cualquier extension que termine en IF como PIF y TIF.

CoMo ENUMERAR ARCHIVOS POR TirPoO

Las cajas de palomeo de la caja File Type en la caja de didlogo By File
Type enumeran archivos de la manera como se explicé en la Tabla 15.1.
Las opciones Programs and Documents, proporcionan un modo de
enumerar archivos que representan tipos de archivos similares pero con
diferentes extensiones. Al utilizar la caja de texto Name, por ejemplo, sg
_puedenenumerar unicamente archivos de programa de unasola extension,
por ejemplo, CON, EXE, PIF o BAT — utilizando comodines como
*.COM. Cuandose selecciona Programs en File Type, pueden enumerarse
todos los archivos ejecutables del directorio.

FIGURA 15.4:

La caja de didlogo By
File Type permite
especificar qué tipos
de archivos mostrar.

Name: II ]
File Type
Bd Directories

& Programs:
& Documents
& Other Files

(0 show Hidden/Spst  F~
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TIPO DE ARCHIVQ

Directorios
Programas

Documentos

Otros Archivos

TRABAJO CON DIRECTORIOS YATRIBUTOS DE ARCH!IVOS

. TABLA 15.1:

ARCHIVQ CORRESPONDIENTE ,
Subdirectorios inicamente TIPOS. (.ie A.l'.ChlVO que

identifica File
Archivos conlas extensiones COM, EXE, BAT y PIF Manager.

Archivos con extensiones asociadas con las
aplicaciones del directorio .

Cualquier otro archivo no incluido en las categorias
anteriores -

-~

Note que el utilizar el tipo de archivo Documents es distinto de
teclear manualmente *.DOC en la caja de texto Name. Porque *.DOC
enumera sdlo archivos con la extension DOC, mientras que ia opcién -
Documents enumera todos los archivos que tengan una extension
asociada con una aplicacion. .

Combinando comodines y tipos de archivo, pueden seleccionarse -
grupos especificos de archivos. Por ejemplo, el teclear BUDGET.* en la
caja Name y seleccionar Documents, enumerara documentos de
procesamiento de palabras, dibujos y cualquier otro archivo llamado
"budget". '

El especificar una extension en la caja de texto Name no tomaré
precedencia a lo que se selccione en las cajas de palomeo de File Type.
Si se teclea *.DOC en la caja de texto Name y se palomea unicamente.
Programs, no se vaa enumerar ningun archivo, solo aprecera el mensaje

No file‘s'found. - (No se encontraron archivos).

-

en la lista de contenido de directorio.

C6MO ENUMERAR ARCHIVOS OCULTOS Y DE SISTEMA

Existen archivos en el disco que no se enumeran en el directoria
automaticamente. Generalmente estos son archivos que el sistema
operativo necesita para arrancar la computadora. Windows no despliega
estos archivos para evitar que accidentalmente usted los borre o les
cambie de nombre. Si lo hiciera, no podria arrancar su computadora.

Técnicamente estos son archivos que tienen el atributo Hidden




(Ocultos) o el System (De Sistema). Aprendera sobre atributos y cémo
cambiarlos mas adelante en esta leccion.

Si se desea enumerar estos archivos, seleccione Show Hldden/
System Files (Mostrar Archivos Ocultos/de Sistema) en la caja de
didlogo By File Type. Los archivos ocultos siempre se muestran
acompanados de uniconode documento que llevaunsignode exclamacion
(D. Este icono es una advertencia para no intervenir con estos archivos.

Como Gambiar
Atributos a
l0s Archivos

Paracadaarchivo, DOS almacena informacién especial, llamada atributos
de archivo para controlar los tipos de operaciones que se pueden llevar
a cabo con el archivo. Cambiando los atributos se pueden proteger
archivos para que no sean borrados, ni modificados, ni aparezcan en el
directorio. , '

Los atributos vigentes de una archivo se muestran en la lista de
directorio cuando se selecciona All File Details del menua View o File
Attributes en la caja de didlogo Partial Details. Los atributos y las letras
para representarlos se enumeran en la Tabla 15.2. |

Para cambiar un atributo, resalte el archivo que se desea cambiar y
oprima Alt-l, o bien seleccione Properties for (Propiedades para) en el
menu File. File Manager desplegara la caja de didlogo mostrada en la
Figura 15.5.

La caja de didlogo muestra el nombre del archivo, su tamaiio, la
fecha en que fue salvado por Gltima vez y la ruta. Los atributos vigentes
se muestran con X en las cajas de palomeo. Seleccione los atributos que

FIGURA 15.5:
. Prapeties tor TEMPLATEDOC . IR caja de didlogo
File Name:  TEMPLATE.DOC AT Properties for sirve’
Size: 14.539 bytes = ——— | paracambiar
Last Change: 10/21/91 12:00:00PM S | aributos.

Path: C:A\WINWORD

Altributes
ClReadOnly [ Hidden
(& Archive [] System

Tt T 'i"MLECCION'ISW 1 07 e
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SIMBOLO ATRIBUTO . SN - TABLA 15.2:

A Archive indica a los comandos BACKUP y XCOPY, que el
archivo ha sido modificado después de la iiltima operacion de
respaldo formal y, por lo tanto, requiere ser copiado en una
operacion de respaldo.

H Hidden evita que el archivo aparezca en el directorio.

R Read Only evita que un archivo sea cambiado, borrado e se le
cambie el nombre.

S System identifica a los archivos que son para uso de DOS.

Atributos de archivos
DOS.

desee poner o quitar, y dé OK.

ARCHIVOS DE SISTEMA

Nunca quite los atributos System y Read Only (Leer unicamente) de los

archivos DOS. Si lo hiciera, podria cambiar o borrar accidentalmente los
archivos y ya no podria volver a arrancar su computadora. No se dafian
archivos de sistema quitdndoles el atributo Hidden. No dé€ el atributo
System a sus archivos porque es exclusivo de DOS.

ARCHIVOS DE LEER UNICAMENTE

Utilice el atributo Read Only para proteger un archivo contra ser

cambiado o borrado. Con este juego de atributos, se puede correr,
desplegar o imprimir un archivo, pero no escribir en €l ni borrarlo. Si

después se desea alterar o borrar el archivo, use lacaja de didlogo Change
Attribute (Cambiar Atributo) para quitarle el atributo de Read Only.

La mayor parte de los programas de procesamiento de palabras
permiten abrir archivos Read Only y hacer cambios en la pantalla. Sin
embargo, no permiten guardar, con el mismo nombre, el archivo
modificado. Si esto sucede y quiere guardar lo cambiado, debe haccrlo
con un nombre de archivo diferente. Después puede quitarle el atributo
Read Only al archivo original y borrarlo. Finalmente, cambiar el nombre
al archivo que edit6 y darle el atributo Read Only de nuevo.
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ARCHIVOS OCULTOS

Para proteger un archivo contra uso no autorizado, puede darsele el
atributo Hidden. No obstante, cualquier persona que tenga acceso a su
sistema y a Windows puede desplegar el archivo seleccionando Show
Hidden/System Files de la caja de didlogo by File Type. También puede
correrse un archivo oculto tecleando su nombre en la cajade didlogo Run
o seleccionando su icono si este ha sido inclufdo en un grupo.

Si se marca un archivo como oculto, asegurese de recordar que el
archivo existe. Sinoselecciond que se muestren los archivos ocultos, con
el paso del tiempo puede olvidar que existen.

Una vez que se designé un archivo como oculto, se tiene que
seleccionar Show Hidden/System Files para cambiar sus atributos
posteriormente. |

ATRIBUTO ARCHIVE

Cuando se cambiaun archivo o se creaunonuevo, DOS automaticamente
enciende el atributo Archive indicando que el archivo necesita ser
respaldado. Cuando se respalda un disco, se puede ordenar al comando
BACKUP de DOS y a la mayor parte de los programas, de respaldo,
hechos por terceros, que copien Unicamente los archivos que tengan el
atributo Archive encendido. Después de que se hace el respaldo, la -
mayor parte de los programas apagan el atributo para que el archivo no
sea respaldado de nuevo, a menos que se hagan cambios ¢n €l.

Antes de hacer un respaldo, puede ahorrar tiempo y espacio del
disco apagando el-atributo Archive cuando se trate de archivos que no
desea grabar o salvar. Por ejemplo, no es necesario respaldar programas
" de aplicacion si ya tiene copias de los discos originales de distribucion.
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PRESENTACION DE

Cémo Localizar
Archivos y
Directorios

Busqueda de
Archivos y Directorios

ncontrar un archivo puede ser problematico
aun cuando lacomputadoratengala capacidad
de mostrar directorios miltiples. Sin embargo,
se puede usar la funcién Search (Buscar) de
File Manager para localizar rapidamente un
archivo o un directorio en cualquier parte del _-
disco que se encuentre, en vez de abrir

directorios y listas.




La funcién Search es-especialmente dtil cuando se tienen documentos
relacionados entre si, guardados en diferentes directorios. Por ejemplo,
suponga que tiene una hoja de célculo llamada BUDGET.XLS en ¢l
directorio Excel, un archivo de dibujos llamado BUDGET.PCX en el
directorio de Windows y un informe de presupuesto llamado
BUDGET.DOC en el directorio Winword. Para encontrar todos los
archivos, rapidamente, puede ordenarle a la funcion Search buscar
BUDGET.* y asi encontrar los tres archivos en muy poco tiempo.

; Qué pasa si tiene varios archivos sin relacidn entre si, con el mismo
nombre? Porejemplo, LETTER, peroestanen varios directorios. ;Como
localiza el archivo que quiere? Si trata de localizar LETTER abriendoy -
desplegando directorios, puede no darse cuenta de que existen diferentes
versiones del archivo que quiere y aun abrir el documento incorrecto. El
comando Search, en cambio, le mostrara todos los archivos con el
nombre LETTER para que pueda determinar cuil es €l que es necesario
abrir.

Como Usar
¢l Gomando
Search

Cuando se desea localizar un archivo o directorio usando Search, dé los
siguientes pasos:

1. Arranque File Manager.

2. Si desea buscar un directorio en particular, seleccionelo en el
arbol. Para buscar en el disco entero, seleccione el directorio
‘raiz. Aunque se puede especificar un directorio en particular
en la caja de didlogo Search, cuando se selecciona el directorio
primero, se ahorra el teclear después la ruta.

3. Abra el meni File y seleccione Search para que se despliegue .
la caja de didlogo Search mostrada en la Figura 16.1.

Siunarchivoestabaresaltadoenlalistade directorio, lacajade texto
Search For tendrd esa extension, por ejemplo *.DOC, como valor
preestablecido. O sea que para buscar todos los archivos con una
extensién determinada, seleccione uno cualquiera de de estos archivos,
antes de abrir Search. Si ningin archivo esté resaltado, la caja de texto
sefalara *.*.

e __-,,,_I.__VLECCIONJsﬁ 1 11 e e
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4.

7.

En la caja de texto Search For: (Busque:), teclee el nombre d_él
archivo o directorio que esta tratando de encontrar. Use
comodines (*) para localizar un grupo de archivos con un
mismo nombre 0 una misma extension.

El nombre del directorio seleccionado en el arbol aparece en la
caja de texto Start From: (Empezar Desde:). Si se desea buscar
en otro directorio, teclee su ruta, Por e)jemplo, si se abrié
Search teniendo seleccionado un subdirectorio, teclee C:\ en la
caja de texto para buscar en todo el disco.

Por parametro preestablecido File Manager buscara todos los
subdirectorios empezando por la ruta que se indica en Start
From. Si se selecciono ¢l directorio raiz, la bisqueda incluird -
todo el disco. Para buscar solamente en el directorio indicado
en Start From, pero en ninguno de sus subdirectorios,
seleccione la caja de palomeo Search All Subdirectories
(Busque en Todos los Subdirectorios), con esto desaparecera
la X de dicha caja de palomeo.

Seleccione OK.

Windows buscara en todos los directorios especificados y luego
abrira una ventana llamada Search Results (Resultado de 1a Busqueda)
en la cual muestra la ruta completa de cada archivo o directorio
encontrado. (Ver Figura 16.2). Pueden correrse programas en la ventana
Search igual que en cualquier otro directorio y sé pueden mover, copiar
o imprimir, cualquiera de los archivos enumerados, como lo aprendera
a hacer en lecciones posteriores. . '

Cierre la ventana usando su caja Control cuando ya no la necesite.

FIGURA 16.1:
Leanh . Lacajade dlélogo

Seacch For: _

Search solicita los

Start Erom:  [C:AWINDOWS _ datos ruta y nombrc-'i

(X Sparch Al Subdirectories de archivo parala -

" busqueda.
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Si Search no puede localizar el archivo, aparecera una caja.de

dialogo con el siguiente mensaje

No matching files were found.

(No se encontraron archivos coincidentes.)

Seleccione OK para regresar a File Manager.

COMo LocCALIZAR PARTICIONES

Si su disco duro estd dividido en mas de una particion, o unidad logica,
solo se hardn buisquedas en la particion en uso. Por ejemplo, si sudisco
duro esta dividido en unidades Cy D, y la unidad Ces la que estd en uso,
unicamente en la unidad C se realizara la busqueda. Para buscar un
archivo en la unidad D, primero habré que activarla en File Manager.

' Ie

FllP Manaqer
Disk Tree }{Iew Qpﬂons Mndw ﬂelp

Search Resglta: I_..\.lnnl‘]r.i.

[8) ¢ \wp51\budget doc

FIGURA 16.2:

La ventana Search
Results muestra todos
los conceptos
coincidentes
encontrados.

Ny
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PRESENTACION DE |

Cémo Seleccionar
Archivos Consecutivos
y Salteados

- Cémo Deseleccionar
Archivos

Seleccion
de Archivos

lgunas veces se requiere aplicar una operacion
a mas de un archivo. Por ejemplo copiar
varios archivos a un disco flexible, o borrar

varios archivos a la vez. En las lecciones que

siguen aprenderé a borrar, mover, copiar y
hacer otras manipulaciones de varios archivos
a la vez. Empezara esta leccién aprendiendo

cémo seleccionar varios archivos a la vez.
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Note que a pesar de que las instrucciones de esta leccion se refieren a
archivos, se aplican por igual adirectorios. Pueden seleccionarse miiltiples
directorios a la vez, y aun seleccionar archivos y directorios combinados.

Como Seleccionar
Archivos
Enumerados
Consecutivamente

Cuando se quiera seleccionar varios archivos, que estén enumerados
consecutivamente, siga estos pasos:

1. Apunte al primer archivo del grupo y déle click.

2. Mueva el sefialador al 1ltimo archivo del grupo y, teniendo
oprimida la tecla Shift, déle click al mouse.

Como
Seleccionar
Archivos Satteados

Para seleccionar archivos no consecutivos, seleccione el primero y
oprima latecla Ctrl al dar click acualquier otro archivo, paraseleccionarlo.

Como Seleccionar
Grupos de Archivos
Consecutivos

Siga estos pasos para seleccionar varios grupos diferentes de
archivos: '

1. Apunte al primer archivo del grupo y déle click.

2. Mueva el sefialador al dltimo archivo del grupo y déle click
teniendo oprimida la tecla Shift.

3. Para seleccionar el siguiente grupo de archivos, dé click en el

primer archivo del nuevo grupo teniendo oprimida la tecla
Ctrl. '

4. Oprima Ctrl-Shift y dé click en €l dltimo archivo del grupo.
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SELECCION DE ARCHIVOS

-Como
Seleccionar

- Archivos
Usandola
Caja de Didlogo

La caja de didlogo Select Files (Seleccione Archivos), mostrada en la’
Figura 17.1, permite seleccionar rapidamente grupos relacionados de
archivos, aun cuando no estén enumerados en forma contigua. |

Cuando se desee seleccionar archivos con la caja de dialogo Select.
Files siga estos pasos:

1. Seleccione Select Files del ment File.

Por parametro preestablecido, la caja de dialogo seleccionara todos.
los archivos del directorio, de acuerdo con la instruccion *.* que muestra -
la caja de texto File(s). |

2. Para seleccionar un solo archivo, teclee su nombre en la caja
de texto File(s). Para seleccionar un grupo de archivos
relacionados, use comodines, por ejemplo *.PCX, para todos
los archivos de extension PCX.

3. Dé click en Select. Esto hace que todos los archivos
seleccionados se resalten en la lista de contenido de directorio,
permaneciendo en la pantalla la caja de dialogo Select Files.

Note que una vez que se hace una seleccion, el botoén Cancel cambia
a Close.

4. Repita los pasos 2 y 3 para seleccionar mds archivos. Para
archivos adicionales, la caja de didlogo funciona como si la
tecla Ctrl estuviera oprimida.

Cuando hace una seleccidn, no por ello se cancelan otras que haya
hecho previamente. O sea, que pueden seleccionarse grupos de archivos - -
que no tienen en comin ni ¢l nombre ni la extension. Por ejemplo,
después de seleccionar todos los archivos PCX, pueden seleccionarse
todos los archivos TIF (*.TIF) o cualquier otro tipo de archivos.

5. Cuando haya terminado de seleccionar archivos, seleccione
Close.

Se cerrar4 la caja de didlogo Select File y la ventana de directorios -
mostraré resaltados todos los archivos seleccionados.
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C6MO SELECCIONAR EL DIRECTORIO COMPLETO

Paraseleccionar todos los archivos de una listade contenidode directorio,
usando el teclado, use la tecla Tab para asegurarse que el cursor estd en
la lista y oprima Ctri-/. Con el mouse hay que seleccionar los archivos -
en forma de grupo consecutivo, como se explico antes, o utilizar la caja
de didlogo Select Files como se describid anteriormente.

-

e

Deseleccion de
un Solo Archivo

Paradeseleccionarunarchivosolo, de up grupode archivosseleccionados, . -

apunte al archivo, oprima la tecla Ctrl y, manteniéndola oprimida, dé
click. '

PR

Mg
Deseleccionar

un Grupo de
Archivos

Para deseleccionar varios archivos a la vez, despliegue la caja de didlogo
Select Files. Teclee el nombre del archivo que desea deseleccionar, o use
comodines para referirse a un grupo de archivos. Luego dé click en €l

‘botdn Deselect (Deseleccionar).

Repita el proceso para deseleccionar otros grupos o archivos y luego
seleccione Close para regresar a la ventana de directorios.

C6MO DESELECCIONAR TODOS LOS ARCHIVOS

Para deseleccionar todos los archivos resaltados, seleccione Select Files
del menu File y dé click en el botdn Deselect.

C FIGURA 17.1:
IR La caja de dilogo
Select Files permite
seleccionar grupos de
archivos.
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_ Cémo Copiar
Archivos y Directorios
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Cémo Relocalizar
Archivos y Directorios |

Coémo Apagar Cajas

COPia y - de Confiljmacién -
Movimiento de
Archivos y Directorios

n esta lecciéon aprenderda cémo copiar un

archivo y/o directorio y cémo moverlo de un

lugar a otro.




Cuando se mueve o se copia un archivo con el mouse, Windows
despliega la caja de didlogo Confirm Mouse Operation (Confirme
Operacion con Mouse) como se muestra en la Figura 18.1. Esto es una

.medida de seguridad para evitar mover o copiar un archivo

accidentalmente. Seleccione Yes para continuar la operacién, o No para-
cancelarla.

Si su directorio de destino ya contiene un archivo con €l mismo
nombre que el que estd copiando o moviendo, File Manager desplegara
la caja de didlogo Confirm File Replace (Confirme Reemplazo de
Archivo). (Ver Figura 18.2). Seleccione Yes para reemplazar el archivo
existente con el que se estd copiando o moviendo. Si hay varios nombres
de archivos duplicados, cada uno tendrd su propia caja de didlogo
Confirm File Replace — seleccione Yes o No para cada uno. Para.
reemplazar todos los archivos sin necesidad de que aparezca la caja de
cada uno, seleccione la opcion Yes to All (Si Para Todos).

Si un diskette se liena al estar moviendo o copiando archivos en €l,
Windows despliegauna cajadedidlogo similar ala que muestrala Figura
18.3. Inserte otro diskette en la unidad y seleccione Retry (Reintentar),
o bien, seleccione Cancel para suspender o abortar la operacion.

Como Copiar un
Archivo o un
~ Directorio

Cuando se copia un archivo o directorio se estd haciendo un duplicado
de él. El archivo o directorio original permanece intacto. Note que
cuando se copia un directorio se copian todos los archivos y subdirectorios
que contiene, en un solo paso. Pueden copiarse archivos y directorios al

. mismo tiempo, resaltando sus iconos y moviendo luego la seleccion -

completa.

FIGURA 18.1:

BT Contion Muuse Opfation ] Filc Manage:

Are you sure you want to copy the selected files dftfplicga la caja de
into ciwindows\? didlogo Confirm

Mouse Operation
para evitar mover o
copiar un archive
accidentalmente.

/
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* FIGURA 18.2;
AT ] | \c Manager
despliega la caja de
Replace File: C:\windows\scale.doc didlogo Confirm File
71898 bytes 9/18/90 16:14:32 Replace, cadavez
C:\wp5i\scale.doc? . 2
71898 bytes 9/18/90 16:14:32 que una operacion
reescribird
(sustituyendo) un
archivo o un
directorio.

Como CoPiAR ARCHIVOS CON UNA SoLa UNIDAD DE Disco

Lamaneracomose copianarchivos odirectorios, depende de sise copian
en la misma unidad de disco o de una a otra.-Para copiar un archivo o
directorio en la misma unidad, siga estos pasos:

1. Arranque File Manager y despliegue el directorio que contiene
el archivo del directorio que se desea copiar. Asegurese de que |
tanto el drbol como la lista de contenido, aparezcan en la
ventana.

e FIGURA 18.3:
LRI La caja de didlogo

Destination drive full; Error Copying File

Please insernt a new disk. (Error al Copiar

Archivo) aparece
- cuando s¢ llena un
diskette durante una
operacién de copiado
o de movimiento. -
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2. En la lista de contenido del directorio, resalte el directorio que
quiere copiar. Para copiar varios archivos o directorios,
reséiltelos como aprendid a hacerlo en la Leccion 17.

Si en el arbol de directorios aparecen tanto el directorio que se va

a copiar (directorio fuente) como el directorio haciael cual se vaa copiar

(directorio de destino), resalte el directorio fuente y salte al paso 4.

3. Sino se ve el nombre del directorie de destino en el arbol, use
la barra de recorrido hasta mostrar el nombze del directorio.
Dé doble click en el directoriq fuente para abrir su propia
ventana. '

4.. Oprima y mantenga oprimida la tecla Ctrl, luego dé click en el
archivo o directorio resaltado y arrastre su selecccion al
directorio de destino. El sefialador del mouse se cambiari a
icono de archivo o directorio con un signo mas (+). El signo
mads indica que se estd copiando, no moviendo, un archivo.
Cuando se copian varios archivos, el sefialador o apuntador
aparece como varios iconos encimados.

Note que siesta arrastrando €l icono a un drea donde no puede copiar
archivos, se convertira en un circulo cruzado. Por ejemplo, no se puede
copiar archivos llevandolos hacia adentro de la ventana de Program
Manager o al escritorio. '

5. Cuando aparezca una caja de seleccion alrededor del directorio
'de destino, suélte la tecla Ctrl y el botén del mouse. File
Manager desplegara la caja de didlogo Confirm Mouse Opera-
tion. '

.=

6. Seleccione Yes para copiar los archivos o No para cancelar la
operacion.

Windows desplegara una caja de didlogo mostrando las rutas fuente

y de destino de cada archivo al estar siendo copiado. Para detener el -

proceso, seleccione Cancel en la caja de didlogo.
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Como CoprIAR ARCHIVOS A OTRA UNIDAD DE Disco

Para copiar un archivo o directorio a otra unidad de disco, seleccione los
archivos, como ya s€ explicd previamente, y arrastrelos al icono de la
unidad de disco mostrada en la barra de meni. Note que no se tiene que
mantener oprimida la tecla Ctrl al arrastrar 1a seleccion. |
Cuando se copia un archivo a otra unidad de disco, arrastrandolo
haciael icono de dicha unidad, el archivo se colocara en el directorio raiz
del disco. Para colocarlo en otro directorio, se deben abrir dos ventanas
de directorios. Despliegue la ventana de directorios que contiene los
archivos que se desea copiar, (directorio fuente) y el directorio al cual se
quieren copiar los archivos (directorio de destino). Haga mosaico o
redimensione las ventanas de modo que se muestren ambas, como usted
aprendid en la Leccidn 10. Seleccione los archivos que quiere copiar y
luego arrastre ¢l icono al directorio de destino en la otra ventana.

Como Mover
un Archivo 0
un Directorio

Cuando haya terminado con un documento u otro archivo, quiza desee
borrarlo de su disco duro. Sin embargo, conviene guardar una copia de
respaldo del documento o archivo en caso de que se necesite en el futuro.,

Cuando se mueve un directorio, s€ mueven todos los archivos y:
subdirectorios que contiene. Se pueden mover archivos y directorios al
mismo tiempo, resaltando sus iconos y moviendo toda la seleccion.

El procedimiento para mover un archivo odirectorio es casi idéntico:
al de copiado. Siga los pasos dados para copiarun archivo, pero oprima:
y mantengaoprimida latecla Alten vezde la tecla Ctrl. Sin embargo, para;
mover un directorio a otra ubicacidn del mismo disco no se tiene que
oprimir la tecla Alt, '

La Tabla 18.1 resume los métodos de copiar y mover archivos.

b



MOVIMIENTO O COPIADO EN LA MISNiA UNIDAD DE DISCO DISTINTA,
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TABLA 18.1:

Resumen de los
Métodos de Copiado

OPRIMA'Y MANTENGA OPRIMIDA...

Se copic.

Se mueva

VIOVIMIENTO O GOPIADO A UNA UNIDAD DE DISCO DISTINTA

y Movimiento de
Archivos

Tecla Ctrl y botén izquierdo del mouse

Sdlo el botén izquierdo del mouse

CUANDO ... OPRIMA ...
Se copie Sélo el botén izquierdo del mouse -
Se mueva Tecla Alt y botén izquierdo del mouse

Luinl0 Apagar
laCajade
Confirmacion

Las cajas de confirmacion se proporcionan como valiosa salvaguarda
para evitar sustituir accidentalmente un archivo existente al usar los
comandos Copy o Move. Sin embargo, si le resulta tedioso confirmar
cada operacion, se pueden apagar las cajas de didlogo para ahorrar
tiempo.

1. Seleccione Confirmation del meni Options de File Manager.

apareceri la caja de didlogo Confirmation como se muestra en
la Figura 18.4.

Estas opciones permiten escoger paracuales operaciones quiere que
aparezca la caja Conirmaioii, como muestra 'a Tabla 18.2. Lo
preestablecido es que aparezcan en todas las operaciones.

FIGURA 18.4:

La caja de didlogo
Confirmation permite
encender y apagar
cajas de
confirmacion.

Cantirrration
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TABLA5.1: .
OPCION OPERACION A |
- i Opciones de
File Delete (Borrar Archivo) Despliega una caja de dislogo para confirmacién

cada archivo que se haya seleccionado para borrado
(Verenla Leccién 20 una explicacin sobre borrado
de archivos).

Directory Delete (Borrar Directorio) D&pliéga una caja de didlogo
para cada directorio que se desee borrar.  _

File Replace (Sustituir Archivo) Despliega una caja de didlogo por
cada archivo que se quiera mover o coplar, si es en
sustitucion de otro ya existente.

Mouse Action (Accién del Mouse) Despliega una caja de didlogo,
antes de mover o copiar, cuando se han arrastrado
archivos con €l mouse.

Disk Commands (Comandos de Disco) Despliega una caja de didlogo
antes de formatear o copiar un disco. Las operaciones
en diskette se explican en la Leccién 21.

2. Dé click en la opcidn a la que quiera quitarle la -X de su caja
de palomeo, apagando asi la opcién. Si le da click de nuevo,
se vuelve a encender.

3. Seleccione OK.

, Para conservar estos cambios, seleccione Save Settings on Exit del
mend Options antes de salir de File Manager.

*
-
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Cémo Cambiar
Nombre a un Archivo

Cémo Cambiar
Nombre a un
Directorio que

 ya Existe

‘Cambio de
Nombre de _
Archivos y Directorios

espués de copiar un archivo de un directorio
a otro, posiblemente se desee cambiarle de
nombre. Asi no se tendran dos archivos con el
mismo nombre. También puede ser necesario
crear un archivo en un directorio y usar una
denominacién ya asignada. En tal caso se
debe cambiar de nombre al archivo original
antes de utilizar el nombre para el segundo

archivo.
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PRESENTACION DE

Cémo Borrar
Directorios que
Contienen Archivos

Borrado de N
- Archivos y Directorios

I borrar un archivo lo quita-del disco. Aunque
hay algunos programas utilitarios capaces de
restaurar un archivo borrado, no hay garantia
de que se puedarescatar. De hecho, no trate de
corrér un programa utilitario de restaurar lo
borrado a menos que esté disenado é
especificamente para Windows. Si no es asf,
puede restaurar el archivo borrado, pero
también danar el directorio del disco;

dejandolo indtil.




Nunca borre un archivo a menos de que est€ totalmente seguro de que ya

no lo va a necesitar otra vez, y a menos que lo haya copiado en otro -

diskette. Por ejemplo, no borre rutinariamente documentos de
procesamiento de palabras sélo porque ya los imprimid y distribuyd.
Podria necesitar recordar un archivo en el futuro para imprimir otra
copia, 0 hacerle cambios para actualizarlo o usar partes de €l en otro
documento. ,

Elcomando Delete de Windows es mas poderoso que los comandos
Delete o Erase de DOS. El comando de DOS permite borrar un solo
archivo, o un grupo de archivos relaeionados, usando los comodines *
y ?. Con comodines se pueden borrar todos los archivos en el mismo
directorio que tienen el mismo nombre 0 extension o algunos caracteres
en comun, por ejemplo, Budget.9* borraria todos los documentos
Budget con extensiones que empiecen con 9. Pero no se pueden usar
comodines para borrar con un solo comando, una serie de archivos
enumerados consecutivamente, que tengan.nombres totalmente dife-
rentes en el directorio, ni varios archivos no relacionados.

Con Windows se puede borrar cualquier grupo de archivos resal-
tados en la lista de contenido del directorio. Windows también permite

borrar un directorio o subdirectorio, aun si contiene archivos. Con DOS,

primero se deben borrar los archivos de un directorio antes de poder

borrar el directorio.

~Como Borrar
un Archivo

Cuando se quiera borrar un archivo siga estos pasos:
1. Seleccione el archivo o archivos que quiera borrar.
2. Oprima la tecla Del o seleccione Delete (Borrar), del menu

File de File Manager, para mostrar una caja de diadlogo Delete,
similar a la mostrada en la Figura 20.1.

El nombre del archivo seleccionado aparecera resaltado en la caja
de texto Delete. Si se estan borrando varios archivos, File Manager

T e ‘—“—“_“*“EECCION'ZO"‘:18‘ T T T
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mostrard tantos como quepan en la caja de didlogo, no obstante, todos
seran borrados si continua. .

Para borrar un archivo que no sea el mostrado, teclee su nombre en
la caja de texto Delete.

3. Seleccione OK para desplegar la caja de didlogo Confirm File
Delete. (Ver Figura 20.2).

Recuerde que, se puede apagar la caja de confirmacion como se
explicé en la Leccion 18, pero si lo hace, perdera una 1mportanlc
salvaguarda contra un posible desastre.

4. Seleccione Yes para borrar el archivo, y No paré saltarlo y
seguir al siguiente archivo resaltado, si es que existe, o Cancel
para detener el procedimiento. Para borrar miltiples archivos
sin que se le pregunte, seleccione Yes to All.

Como Borrar
un Directorio

El borrado de un directorio borrara automéaticamente todos los archivos
y subdirectorios de la rama. :

Paraborrar un directorio, resalte sunombre en el arbol de directorios
o en la lista de contenido de directorio y luego proceda igual que si
estuviera borrando un archivo. |
Si no apago la caja de confirmacion, se le solicitard confirmacion|

antes de que cada archivo y subdirectorio sea borrado. Aparecera una

FIGURA 20.1:

: La caja de didlogo |

. Curront disectory: C:\WINDOWS Delete permi[e borrar
@ uno o multiples

archivos.
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caja de didlogo Confirm Directory Delete (Confirmar Borrado de

Directorio) o Confirm File Delete (Confirmar Borrado de Archivo),

dependiendode lo que se haya seleccionado para borrado. El seleccionar
No en esta caja de didlogo de confirmacion, cancelara la operacion. Si
se selecciona Yes to All, todos los archivos y directorios se borraran sin

preguntas posteriores. Por lo tanto, hay que ser muy cuidadoso al

seleccionar Yes to All.

FIGURA 20.2:

La caja de dialogo
Confirm File Delete
lo previene a fin de
evitar borrar archivos
accidentalmente.

Contiem Lile Delete

A
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Cémo Copiar ’
Diskettes

Cémo Formatear
Diskettes

Cémo Cambiar.
la Etiqueta a
Diskettes

Como Hacer

Trabajo con oo s
Diskettes ‘

n lecciones previas usted aprendié cOmo usar

File Manager para manipular archivos y
directorios. File Manager tambicn aporta la

capacidad de manipular discos utilizando el

menii Disk (Ver Figura 21.1).



Cada opcion de este meni tiene un comando equivalente en DOS. Sin

embargo, una vez que se ha empezado a trabajar con Windows es mucho.

mds conveniente permanecer en Windows para realizar estas funciones
que utilizar DOS. Por ejemplo, en vez de salirse de Windows para
formatear o copiar un disco, simplemente arranque File Manager y
seleccione la opcion Format Disk o Copy Disk del mend Disk. -
Enesta leccion usted aprendera como usar File Manager para hacer

copias de diskettes (0 disquetes), cambiar la etiqueta de un disco,

formatear diskettes y hacer discos de sistema que se puedan usar para

arrancar (boot) su computadora. (Si quiere aprender a copiar disco

usando DOS, vea el Apéndice A).

Como Hacer
_Jpias de
Diskettes

Todos los diskettes se pueden danar tanto que sus archivos no se puedan

usar. Aun los de tamafio de 3'2 pulgadas, que tienen funda de plastico -

rigido, se pueden daiar mucho. Por esta razdn se deben hacer copias de
respaldo de todos los diskettes importantes antes de usarios.

La opcidn Copy Disk (Copiar Disco) en el meni Disk, hace una
copia exacta de su diskette. Automaticamente borra todos los archivos
que estén en el diskette de destino, o puede formatear un diskette en
blanco. Note que a pesar de que se dard un aviso preventivo de que el
contenido del diskette de destino va a borrarse, hay que estar seguro de
que el diskette estd en blanco o de que el contenido ya no se necesita.

La opcién Copy Disk sélo puede hacer una copia a otro diskette del

-mismo tamafio y formato. Por ejemplo, no se puede copiar un diskette

de 5% pulgadas a uno de 3% pulgadas, ni se puede copiar el contenido
de un diskette de 3% de 1.44 MB a otro diskette del mismo tamario pero

FIGURA 21.1:
Jree View
El ment Disk de File
Label Disk... Manager permite
Format Disk... manipular los discos.

Make System Disk...
Select Drive...
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de 720 KB. Si se quiere copiar ¢l contenido compieto de un diskette de;
tipo diferente, se debe utilizar ¢l comando Copy, del menu File,,
aplicando las técnicas que usted aprendi6 en la Leccion 18.

Cuando se desee copiar un diskette siga estos pasos:

1. Introduzca el diskette fuente en la unidad de disco.

2. Arranque File Manager y dé click en el icono del disco que va
a copiar, u oprima Cirl y la letra del disco. También se puede:
oprimir F6 o Tab para mover el cursor a la zona del icono del
disco y luego utilizar las teclas de flecha para seleccionarlo.

3. Seleccione la opcion Copy Disk (Copiar Disco) del mena
Disk.

4. Sisu computadora tiene dos unidades de disco, aparecera la
caja de dialogo Copy Disk (Ver Figura 21.1). Teclee en las
- cajas respectivas las letras de los discos fuente y de destino y
luego seleccione OK. Si sus unidades de disco no son del
mismo tamano, teclee el mismo nombre de unidad en ambas
cajas de texto.

5. Aparece una caja de didlogo solicitaindole confirmar la
operacion. Seleccione Yes para seguir adelante, o bien,
seleccione No para cancelar 1a operacion de copiado de disco.

6. Aparece una caja de didlogo diciéndole que introduzca el
disco fuente. Seleccione OK.

FIGURA 21.2:

La caja de diélogo ;
Copy Disk, permite .
seleccionar las .
unidades de disco
fuente y de destino.

Copy 1hck
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Mientras se esta copiando un diskette en una unidad de disco, se le
solicitard que cambie los discos fuente y destino, metiéndolos y sacdndolos
de la unidad de disco, a su debido tiempo. Introduzca el diskette cuando
se lo solicite el programa y luego seleccione OK.

Conforme el diskette esta siendo copiado, aparece una caja de
didlogo mostrando €l porcentaje de avance de la operacion de copiado.
Se puede detener la operacidn en cualquier momento,. seleccionando
Cancel. Sin embargo, si se cancela el procedimiento de copiado antes de
que el diskette se haya terminado de copiar, se abortara la operacion. El
diskette de destino en el cual se esta haciendo la copia, no se podra usar
hasta que se le formatee o bien se ejecute otra operacion completa de
copiado.

50mo Asignar
Eliquetas de
Disco

Una ethucta de disco o de volumen, es un nombre que se asigna para
identificar un disco. Las etiquetas de disco son particularmente utiles
para manejar diskettes, especialmente si se agrupan los archivos en
diskettes de acuerdo conun tema comiin. Laetiqueta aparece a laderecha
del icono del disco cuando la ventana del directorio estd mostrando el
contenidode undiskette. Eso ayudaa identificar el contenido del diskette
rapidamente.
Para etiquetar un diskette siga estos pasos:

1. Arranque File Manager y seleccione la unidad de disco que
contiene el disco que se quiere etiquetar.”

2. Seleccione la opcion Label Disk (Etiquetar Disco) del menu
Disk. Aparece la caja de didlogdo Label Disk. (Ver Figura
21.3).

3. En la caja de texto Label (Etiqueta), teclee una etiqueta de no : A
mas de 11 caracteres.

4. Seleccione OK.
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Cémo A menos que compre diskettes preformateados; no se pueden utilizy
discos nuevos hasta haberlos formateado. El formatear un diskette |

Formatear prepara electrénicamente para uso en su computadora, dividiéndolo ¢
un DiSCO sectores y pistas que almacenan sus programas y archivos.
Note que si se formatea un diskette que ya contiene archivos, est

quedardn borrados permanentemente.
Para formatear un diskette nuevo, siga estos pasos:

- 1. Introduzca el disketie que se desea formatear en la unidad de
disco. )

2. Seleccione Format Disk del meni Disk. File Manager
despliega la caja de didiogo Format Disk (Formatear Disco)
mostrada en la Figura 21.4.

3. Seleccione el disco que quiere formatear en la caja de texto -
Disk In (Disco En). '

4. Seleccione la capacidad del disco en la caja de texto Capacity.

5. Escoja cualquiera de las alternativas ofrecidas. Las alternativ
se enumeran en la Tabla 21.1.

6. Seleccione OK. Aparece una caja de didlogo de confirmacion

7. Asegtirese de que la unidad de disco contiene el diskette que
se quiere formatear y seleccione Yes.

_ - FIGURA 21.3:
N T TR B R TN

La caja de didlogo
Label Disk, le
permite etiquetar s
diskettes.
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Label

Make System Disk

Quick Format

Teclee el texto de la etiqueta opcional, con no més de
11 caracteres.

Cuando se formatea un diskette, Windows copia los
archivos necesarios para permitirle usarlo para
arrancar su computadora. Si no se selecciona esta
opcidn, el disketie se puede utilizar para aimacgnar
archivos, pero no para arrancar su sistema.

(Formateo Répido) Seleccione esta opcidn para
reformatear un disco que ya esta formatéado. Esto
ahorratiempo, borrando lainformacién del directorio
del diskette, pero sin recorrerlo en busca de sectores
malos, No seleccione esta opcidn si el diskette nunca
ha sido formateado, o si DOS ha tenido problemas

para leer la informacién que contiene.
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TABLA 21.1:

Opciones de formato .
de disco

Cémo Hacer
un Disco de
Sistema

Sisedafiasudiscoduro, necesitard un diskette flexible autocargable para
arrancar su computadora. Esto significa, un diskette que contiene los

-archivos del sistema que su computadora necesita para cargar y arrancar

DOS. Estos archivos de sistema siempre estdan almacenados en partes
especificas del diskette. Si se tiene un diskette formateado pero no

A ——

Format Disk

{Drive B:
{1.2 MB

Disk In:
Capacity:

Options
Labet |
(] Make System Disk
[ Quick Format

FIGURA 21.4:

La caja de didlogo
Format Disk,
contiene varias
opciones de formateo
de discos.
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ejecutable, con estas areas sin usar, se le puede hacer autocargable
seleccionando laopcién Make System Disk (Hacer Disco de Sistema) del
menu Disk, de File Manager. Para hacer esto, siga los siguientes pasos;

1 Seleccione el icono del disco que contiene los archivos de
Sistema. Generalmente es el disco C.

2. Inserte el diskctte al cual quiere incorporar los archivos de
sistema. -

3. Abra el menu Disk y seleccione la opcion Make System Disk..

4. Sisu computadora tiene dos unidades de disco, se le pedira
que seleccione la de destino. Seleccione la letra de ia unidad
en la cual esta el disco.

5. Seleccione OK. Aparecerd una caja de didlogo.

6. Seleccione Yes.

Windows abrira una caja de didlogo Sysiem Disk Error (Error en
Disco de Sistema) si el espacio reservado en el diskette, para el archivo ‘
de sistema, estd ocupado por algin otro archivo. Seleccione OK enlacaja
de didlogo para cancelar la operacion. Puesto que los archivos de sistema
deben de ser colocados en una localidad especifica, puede suceder que
aunque se tenga un disco relativamente vacio, nose pueda convertir en
un disco de 51sterna




" PARTE4

Los Accesorios

En la Leccién 3 apr;,ndié que Windows se refiere ala
pantalla como ¢l escritorio, porque puede acomodarse el -
trabajo en la pantalla de la computadora tal como se haria
en ¢l escritorio.de su oficina; Windows lleva ain mas alla
este concepto suministrando un juego de herramientas de
oficina, tal como usted probablemente tiene en su escritorio,
incluyendo calculadora, calendario, block de notas y reloj. g |
Estas herramientas estén incluidas entre otros ttiles pro-
gramas del grupo Accessories.

Las lecciones de la Parte 4 explican c6mo utilizar todos
los accesorios de Windows excepto Packager (Empacador). li
(Packager es un programa mas avanzado, disefiado para -
incorporar cosas dentro de otras aplicaciones, y sale del
- propdsito de este libro).
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PRESENTACION DE

Accesorios de
Windows

p

Presentacion de
los Accesorios'y
Servicios del Escritorio

ara usar las herramientas del grupo Accesso-

ries, primero se tiene que abrir su ventana de

grupo: Al iniciar o arrancar Windows aparece

la ventana del grupo Main. En tal ventana

usted vera los iconos de los grupos Accesories

y Games.

R ST T T LN
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Como Abrir el
Grupo de
Accesorios

En la Leccién 7 aprendid cdmo abrir el grupo Accessories dando doble
click en su icono. Utilizando el teclado, se oprime Ctrl-Tab hasta que el
iconoquede resaltado, y luegose oprime J. Tambiénse puede seleccionar
Accessories desde el meni Window.

Una vez que la ventana Accessories esta abierta, se puede correr
cualquier accesorio como se aprendio en la Leccion 7.

Fl Grupo de
Juegos

Cuando quiera un poco de descansé en el trabajo, eche un vistazo a los
dos programas en el grupo Games: Solitaire y Minesweeper. Solitaire es
una version electronica del popular juego de cartas; Minesweeper €s un .
juegode logica y estrategia, en el cual se busca el camino a través de un
campo minado.

Para jugar uno de los juegos, dé doble click en el icono Games, -
abriendo el grupo Games. Note que nose encontraré ninguna informacion
sobre los juegos en la documentacion impresa de Windows. En cambio,
se pueden utilizar las funciones Help propias de cada juego después de
que se empieza a Correr ese programa, S

Ambos juegos no tienen nada que ver con la productividad en el
trabajo, pero tal vez encontrara que si tiene problemas para concentrarse,
el jugar un juego puede refrescarle la mente para regresar ai trabajo con
renovado vigor ¢ interés.

Como Iniciar 0
Arrancar
Accesorios
Automaticamente

Si usted se encuentra utilizando los mismos programas accesorios
durante la mayor parte de sus sesiones de Windows, los puede fijar como
utilerias de inicio automatico. Una utileria de inicio automético es un
programa como Calculator o Calendar, que se arma para activarse’
automaticamente al arrancar o iniciar Windows.

Para hacer que un programa accesorio se active automaticamente,
hay que incluirlo en el grupo StartUp. El trabajo con grupos se explica
en la Leccion 31. Usted encontraré ahi instrucciones para hacer que los
programas accesorios se vuelvan utilerias de inicio automatico.
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PRESENTACION DE

El Reloj Digital
y el Analégico

Uso del “
Reloj de
Windows

unque el Reloj (Clock) esuno de los accesorios
del escritorio més sencillos que viene con
Windows, también es uno de los mas itiles.

Cuando se estd enfrentando una horade cierre

o llevando registro del tiempo que se dedica.
,a’un trabajo, para fines de facturacion, se
puede mostrar la hora y la fecha en su propia

ventana.




Como usar el reloj:

1. Se corre Clock (Reloj) dando doble click en su icono en la
ventana del grupo Accessories. Windows muestra una ventana
pequeiia, con un reloj digital, que da la hora y la fecha.

2. Seleccione Settings del menii Clock, para desplegar el menu
de persiana mostrado en la Figura 23.1.

3. Seleccione Analog en el menua de persiana para cambiar la
caratula a reloj analégico como se muestra en la Figura 23.2.

FIGURA 23.1:

Se puede cambiar la
apariencia del reloj

Analing

v Digital S g seleccionando
Set Font.. . opciones del meni
No Title Clock Settings.

v Seconds

v Date
About Clock...

- FIGURA 23.2:
Clock  bygenpar 070

la caratula para
mostrar este reloj
analégico.

Se puede cambiarse
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PRESENTACION DE

El Reloj Digital
y el Analégico

Uso del “

Reloj de

Windows

| unque el Reloj (Clock) es uno de los accesorios
del escritorio mas sencillos que viene con

Windows, también es uno de los mas utiles.

Cuando se esta enfrentando una hora de cierre

1 0 llevando registro del tiempb que se dedica
a'un trabajo, para fines de facturacién, se
puede mostrar la hora y la fecha en su propia
ventana. |
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Como usar el reloj:

L. Se corre Clock (Reloj) dando doble click en su icono en la
ventana del grupo Accessories. Windows muestra una ventana
pequeia, con un reloj digital, que da la hora y la fecha.

2. Seleccione Settings del menid Clock, para desplegar el mena

de persiana mostrado en la Figura 23.1.

3. Seleccione Analog en el meni de persiana para cambiar la
caratula a reloj analogico como se muestra en la Figura 23.2.

Clock

Analon

FIGURA 23.1:

Se puede cambiar la
apariencia del reloj
seleccionando
opciones del menu

Set Font... _
No Tite Clock Settings.
v Seconds
v Date
Ahout CIdr....
FIGURA 23.2:

Clock  TEEHWS

Se puede cambiarse
la caratula para
mostrar este reloj
analdgico.
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Las otras opciones del mend de persiana son.las siguientes:

Set Font (Fijar Tipo) Cambia la tipografia usada para dar la
fecha y la hora.

No Title  (Sin Titulo) Quita la barra de tituloy la barrade mend,
dejando al reloj solo en la pantalia. Para encender de
nuevo las barras de menu y de titulo, dé doble click en.
la ventana del Reloj.

Seconds  (Segundos) Apahga el desplegado de segundos en el
reloj digital y la manecilla segundero en el reloj
analégico. '

Date (Fecha) Apaga el desplegado de la fecha.

Paraverlahora mientras se esta trabajando, minimice laventana dcli
reloj y luego acomode sus otras ventanas para que quede visible el reloj
(Ver Figura 23.3). Nétese que el reloj puede pausar momentaneamente

FIGURA 23.3:

Reloj (sin barras de
titulo ni meny, y con
tipografia diferente)
reducido y colocado

| Write - (Untitled) ' b | { para permanecer en la.
Elle Edlt Flnd ﬁhanmr Eangnph Document Help ;

pantalla mientras se
trabaja en otra
aplicacion.
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cuandose estdn ejecutando operaciones complejas, pero despuésse pone
al corriente al terminar la operacion.

También puede minimizarse el reloj haciéndolo icono. A diferencia
de otros programas que tienen iconos de imdgenes cuando se minimizan,
el icono del reloj es un reloj real que muestra la hora correcta.

Cuando se cierra la ventana reloj, su posicion y hora se guardan en
un archivo llamado CLOCK.INI. Windows utiliza este archivo para
colocar el reloj la siguiente vez que se abra. Para regresar a la posicién
preestablecida, borre el archivo CLOCK INI. Asegiirese de no borrar
CLOCK.EXE.

et
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PRESENTACION DE

Modalidades
Standard y
Cientifica

- Cémo Copiar
Caélculos a Otras
Aplicaciones

Uso de la |
Calculadora de
Windows |

s irénico que a pesar de que muchos usuarios

trabajan con computadoras sofisticadas,
todavia tienen que buscar su calculadora
cuando necesitan hacer algin calculo

matematico. Este no es el caso con Windows.

Lame et
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El programa de caleuladora de Windows proporciona una calculadora

standard y una cientifica. Cada unatiene su ventana, que puedeserabierta -

a la vista en cualquier momento. Hasta se.pueden copiar los resuitados
de una operacion a otra aplicacion, como por ejemplo, el procesador de
palabras.

Como Usar a
Calculadora
Standard

Para desplegar la calculadora standard, mostrada en la Figura 24.1, dé
doble click en el icono de la calculadora en la ventana del grupo
Accessories. -

Note que la ventanade la calculadora no tiene botones de maximizar
ni restaurar y que su marco estd hecho de linea sencilla, a diferencia de
las lineas dobles de otras ventanas. A pesar de que se puede mover la
calculadoraen la pantallay minimizarla, haciéndola icono, nose le puede
redimensionar manualmente. . '

Puede activarse un botén de la calculadora dandole click con el
mouse. Conel mouse sedaclick acada nimero que se usa. Conelteclado,
se pueden usar las teclas de nimeros que estan en el renglén superior del
teclado o el teclado numérico de la derecha. Si se oprimen numeros del
teclado, pero no aparecen en la caja de la pantalla de la calculadora,
oprima la tecla Num Lock. (Para volver a usar las teclas como cursor de
movimiento, oprima otra vez Num Lock). La Tabla 24.1 muestra los
tecleos necesarios para botones no numéricos.

FIGURA 24.1:

La calculadora

- standard trabaja igual
e que su calculadora de

escritorio.

L atculator




CE
Back

MC

‘MS

+/-

sqrt
%
1/x

150

TECLA

Esc
Del

Retroceso
0

Ctrl-L
Ctrl-R

Ctrl-M
Ctrl-P

USO DE LA CALCULADORADE WINDGWS

“FUNCION

Borra la operacién en curso.

Borra la cifra mostrada.

Borra el digito de la extrema derecha de la cifra
mostrada. ’

Borra cualquier cantidad almacenada en memoria.

permanece en memoria.

Almacena la cifra mostrada en memoria,

Cambia el signo de la cifra mostrada.

[nserta un punto decimal a la cifra mostrada.
Suma

Resta.

Multiplica.

Divide.

Calcula la raiz cuadrada de la cifra mostrada.

Calcula porcentajes.
resultado de dividir 1 entre 1a cifra mostrada.

cifras anteriores.

Recuerda lo almacenado en memoria, La cifra

Sumalaciframostradaalacifraexistente enmemoria.

Calcula el reciproco de la cifra mostrada. Muestra el

Muestra ¢l resultado de una operacién entre las dos

TABLA 24.1:

Tecleos equivalentes
para jos botones no
numeéricos de la

calculadora standard.

Practiquemos calculando el total de precio de venta de varios

articulos, incluyéndoles un impuesto del 6%.




10.

11.

12.

T '__"77’7EC(:I’OW2?”1'51 oo

. Dé doble click en el icono Calculator para desplegar la

calculadora.

Si es necesario, encienda el teclado numérico oprimiendo

Num Lock. Si su teciado tiene luces indicadoras, se encendera
Num Lock.

Teclee 36.60. Se puede dar click a cada una de las teclas para
formar el nimero, o teclearlas usando el teclado numérico.
Recuerde, si no aparece nada en la pantalla al teclear, oprima
Num Lock una vez. N

Seleccione + u oprima la tecla +.

. Teclee 76.45, luego seleccione = u oprima . La suma de los
-dos numeros (113.05) aparece en la pantalla.

Seleccione MS u oprima Ctrl-M. Esto almacena la cantidad de -
la pantalla en memoria. Una letra M aparece bajo la pantalla, -
indicando que la cantidad esta almacenada.

Seleccione * u oprima la tecla * para multiplicar.

Teclee 6 y luego seleccione %. Esto multiplica la cantidad de
la pantalla por 6%, que es el impuesto en este ejemplo.

Seleccione M+ u oprima Ctrl-P para sumar el impuesto de
venta a la cantidad guardada en memoria.’

Selcqcibne MR u oprima Ctrl-R. Aparece en la pantalla la

- cantidad total almacenada en mémoria (119.833).

Seleccione C u oprima Esc para borrar el resultado. Si
selecciona CE u oprime Del, sélo se borra la pantalla y la
cantidad total permanece en memoria.

Seleccione MC u oprima Ctrl-L. Esto borra la cantidad
guardada en la memoria de la computadora. La letra M
desaparece de abajo de la pantalla.
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Como puede verse, lacalculadorastandard trabaja igual que cualquler
calculadora que tenga en su escritorio.

CoMo CoPIAR EL RESULTADO A UNA APLICACION

Ocasionalmente puede desearse que los resultados de una operacion
aparezcan en un documento u otra aplicacion. Por ejemplo, si se esta
mecanografiando un pedido, se puede cambiar a la calculadora para
evaluar un impuesto de venta y luego transferir esa cifra al documento
desde la pantalla de la calculadora. :
Para hacer esto, despu€s de calcular el resultado, seleccione Edit

(Editar) y luego Seleccione Copy uoprima Ctrl-C. El resultado mostrado
se movera a una aplicacion especial llamada el Clipboard. Pase a la
ventana del documento y seleccione, en el mend Edit, la opcidén Paste
para copiar el resultado.

" EnlaLeccién 33 aprendera més acerca del Clipboard, un programa
que permite mover texto y dibujos entre :liferentes programas de
aplicacion. '

La Calculadora

Cientifica

Lacalculadora de tipocientifico, mostrada en la Figura 24.2, lleva a cabo
operaciones matematicas mas complejas que la calculadora standard.
Cambiese a la calculadora cientifica seleccionando View en el mena de
la calculadora standard y luego seleccione Scientific. Las cantidades
mostradas en la pantalla o guardadas en la memoria no se plerden al :
cambiar de vista.

Si no esta familiarizado con calculadoras cientificas, ¢l nimero de
botones puede resultarle intimidante. Sin embargo, si ve de cerca la,
calculadora cientifica, se dara cuenta de que los botones que estan cerca,
del centro, son los mismos que los utilizados en la calculadora standard'
y operan de la misma manera. Los botones C, CE y Back estan arribay.
a la izquierda. Los botones marcados de la A a la F, de la parte ba]a
derecha, se usan para calculos hexadecimales. |

La Tablia 24.2 explica la funcion de los demds botones y sus
equivalentes en el teclado.
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CoMO SELECCIONAR Y CONVERTIR BASES |

Justo bajo la pantalla de la calculadora cientifica hay dos juegos de
botones de radio. Use el juego de la izquierda para cambiar la base
numeérica de sus cifras — de la base decimal preestablecida, a la
hexadecimal (base 16), la octal (base 8) y la binaria (base 2). Cuando
seleccione Hex, se activan las teclas de la hilera de hasta abajo, marcadas
delaAalaF. _

‘ Si desea convertir un nimero a otra base, teclee el nimero y luego
seleccione la base deseada. Por ejemplo, si teclea 58 en la base decimal
preseleccionada, y luego selecciona Hex, la pantalla cambiard a 3A, que
es el equivalente del nimero 58 en el sistema de numeracion hexadeci-
mal.

Cémo FUAR LA UNIDAD ANGULAR

A la derecha de las opciones de base hay botones de radio para cambiar
la unidad de medida de angulos. Lo preestablecido en la calculadora
cientifica, es el uso de grados, pero también se pueden seleccionar
radianes (Rad) y gradianes (Grad).

FIGURA 24.2:

Calculator

Edit View Help ] La calculadora

cientifica efectia
0. calculos compiejos.’

OHex @Dec O0ct OBin | | ®Deg ORad O Grad

¢ | ce |( Back) Oiv: Oty

l 1

s (e L) e iz e (s (1 )(Mod){ama)
[ ave )(ams ) (Exp |( (10 )! w"[ a |(s ){ s }J( =} or](xor]
[sum] [ sin (> J{t0g ) s {1 )( 2 J( 13 ){_- J(Lsh ](not)
(s Jeos ) ea](Con )me ({Co J(Cor J0 ) )= J(me)
(Dat }[tan J(>2 (1) P ) A ]( B ) c ) o) €} F]




Hex
Dec
Oct
Bin
Deg
‘ Rad
Grad
Dword
Word
Byte
Inv
Hyp
Sta

Ave

Sum

Dat
F-E

dms

sin

Cos

F4

Cul-S

Ctrl-A

Cirl-T

Ctrl-D

Ins

USODELACALCULADORA DEWINDOWS

FUNCION

Convierte al sistema numérico hexadecimal.

Convierte al sistema numérico decimal.
Convierte al sistema numérico octal,
Convierte al sistema numérico binario.

Grados como unidad de medida (Modalidad deci-
mal).

Radianes como unidad de medida (Modalidad deci-
mal). - _
Gradianes ¢como unidad de medida (Modalidad deci-
mal).

Muestra la representacién en 32 bits de la cifra
mostrada (No estando en modalidad decimal).

Muestra los primeros 16 bits de la cifra mostrada (No
estando en modalidad decimal).

Muestra los primeros 8 bits de la cifra mostrada (No
estando en modalidad decimal).

Alterna ay desde la funcidn inversa de Ave, cos, In,
log, P1, s, sin, Sum, tan, x"2, x"3 y x"y.

Alterna a, y desde, el seno, coseno y tangente
hiperbdlicos.

Muestra la caja Statistics Box y activa los botones
Ave, Sum, s y Dat,

Calcula la media de los valores en la caja Statistics '

Box.

Calcula la suma de los valores en la caja Statistics
Box.

Calcula la desviacién standard de los valores en la
caja Statistics Box.

Inserta la cifra mostrada en la caja Statistics Box.
Alterna a, y desde, notacion cientifica.

Conviertelaciframostradaal formato grados, minutos,
segundos.

Calcula ¢l seno de 1a cifra mostrada.

Calcula el coseno de la cifra mostrada.

TABLA 24.2:

Los botones de la -
calculadora cientifica
y sus equivalentes en
€l teclado '




log

PI
Mod
Jr
Lsh

Xor
Not
Int

e .. iecconae [{55

T g TABLA 24.2:
TECLA : e {continuacioén)
t Calcula la tangente de la cifra mostrada. _ Los botones de la
calculadora cientitica
y sus equivalentes en
¢l teclado

Inicia un grupo de precedencia.

Cierra un grupo de precedencia.

YOS~

Permite el tecleo de ntimeros en notacién cfcnn’fica.
Eleva x (la cifra mostrada) a la potencia y.

Eleva al cuadrado 1a cifra mostrada.

Eleva al cubo la cifra mostrada.

Calcula el logaritmo natural.

Calcula el logaritmo de base 10.

"‘"':l#@%

Calcula el factorial de la cifra moslrada. _
P Muestra el valor de PI como 3.14159265359.

% Muestra los moédulos, o residuo de x/y.

Ejecuta un OR a nivel bit.

Ejecuta un corrimiento izquierdo a nivel bit.

& A

Ejecuta un AND a nivel bit.

»

Ejecuta un OR excluyente a nivel bit.
+ Calcula un inverso, un NOT, a nivel bit.

; Muestra la parte entera de una cifra decimal.

Cuandose selecciona una base diferente a ladecimal, estas opciones
se cambian a Dword (32 bits), Word (16 bits) y Byte (la mas baja, 8 bits).
Use estas opciones para seleccionar el numero de bits para mostrar los
resultados en la pantaila de la calculadora.

Como HACER CALcuULOS ESTADISTICOS

La funcién Statistics le permite teclear una serie de numeros y luego

. calcular ladesviacion total, promedio o standard con solo tocar una tecla.
Por ejemplo, calculemos estas tres cifras estadisticas de una serie de
nameros.
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- 10.

11.

- Seleccione Sta u oprima Ctrl-S. Aparece la caja Statistics Box

mostrada en la Figura 24.3.

Seleccione RET u oprima J. El seleccionar RET lo regresa a
la calculadora cientifica, dejando prendida la funcién de
estadistica. Las otras opciones de la caja se explican en la
Tabla 24.3. '

Teclee 96, luego seleccione Dat u oprima Ins péra agregarlo a:
la caja Statistics Box.

Teclee 86, luego seleccione Dat u oprima Ins.
Teclee 95, luego seleccione Dat u oprima Ins.

Seleccione Ave u'oprima Ctrl-A. Aparece el promedio
(92.33333333333).

Seleccione Sum u oprima Ctrl-T para mostrar la suma de los
nimeros (277).

Seleccione s u oprima Ctrl-D para calcular la desviacion
standard (5.507570547286).

Seleccione Sta una vez més. Aparece la caja Statistics Box con
los tres valores enumerados. La notacion n=3, abajo en la
ventana, indica que se han utilizado los tres valores.

Seleccione CAD u oprima Alt-A para borrar los nimeros de la
caja Statistics Box.

Cierre la caja Statistics Box y luego cierre 1a caiculadora
cientifica. -

FIGURA 24.3:

La caja Statistics Box
muestra los valores
de calulos estadisti-
Cos.

Statistics Box

|




COMANDO TABLA 24.3:
3 Los botones de
RET Pasa a la ventana principal de la calculadora - comando de la caja
conservando lainformacion de la caja Statistics Box. Statistics Box
LOAD Lacifra que s¢ hayaseleccionado en la caja Statistics
Box se copia en la pantalla de la calculadora.
CD Borra la cifra seleccionada en la caja Statistics Box.
CAD Borra todas las cifras de la caja Statistics Box. )

Cuando cambia de vistas, Windows registra esa indicacion en el
archivollamado WIN.INI. La proxima vez que corra Calculator, empezara
con la misma vista de la ultima vez que lo uso.
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- PRESENTCION OE.

Cémo Manejar
una Agenda de
Compromisos -

Coémo Imprimir
su Agenda -

-

Manejo de una
Agenda con
Calendar de Windows

e puede usar el programa Calendar para llevar
control de sus citas diarias y ver el programa
de actividades del mes de un vistazo. Caleh-
dar puede incluso ser utilizado para que suen¢
una alarma que le recuerde de alguna cita g
eventoimportante. Siestden red, puede utilizaj
Calendar para ver el programa de actividade{_

de otro usuario y asi evitar conflictos cuandﬁ |

se preparan reuniones.
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Muchos de los procedimientos que aprendera en esta leccién son los
mismos que con Cardfile, Notepad y otras aplicaciones de Windows.
Una vez que aprenda las técnicas para abrir, grabar o guardar e imprimir
texto en el programa Calendar, sabra como llevar-a cabo las mismas
tareas en otras aplicaciones. Asi es que si no tiene particular interés en
aprender el uso de Calendar, de cualquier modo debe estudiar esta
leccién para aprender los métodos fundamentales de trabajo con otras
aplicaciones de Windows. -

0omo Crear
unaAgenda

-

Para crear una agenda, primero hay que iniciar la aplicacién Calendar y
luego teclear la informacion de los compromisos. Para arrancar una
agenda nueva, siga estos pasos:

1. Active Calendar dando doble click en su icono de {a ventana
Accessories. Windows desplegara una agenda para el dia en
curso, como se muestra en la Figura 25.1. En la parte inferior
de la ventana hay una seccion de tres renglones para ser
utilizada como borrador, para agregar notas u otros
recordatorios. En la parte superior de la agenda hay una barra

FIGURA 25.1:

tafendar [Pl

e Edit Yww GShow Aam (ptioas Help

10 AM me.amm.mn

7.00 AM

La ventana
preestablecida de
Calendar empieza a
las 7'a. m.
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de fecha que muestra la fecha y hora real. Las flechas que
apuntan a derecha e izquierda en la barra de fecha, sirven para
mostrar los programas de otros dias..

2. Para agregar un compromiso, use el mouse o las teclas de
flecha para seleccionar la hora deseada, luego teclee su
compromiso. Se pueden usar hasta 80 caracteres. Si se teclean
mas, Windows mostrara el mensaje

Text truncated. (Texto truncado.)

El texto no hara word wrap al llegar ala orilla derecha de la ventana,
pero correrd hacia la izquierda. Word wrap significa que el cursor
automaticamente se mueve a la siguiente linea cuando llega al margen
derecho y con €l se mueve el texto.

3. Se puede consultar el area de notas de la parte inferior de la
ventana, dandole click u oprimiendo la tecla Tab. El texto si
cambiara al siguiente renglon en el area de notas, por lo tanto,
necesita oprimir J unicamente para terminar una linea corta o
para agregar un renglon en blanco. Para regresar a la zona de
hora de compromisos, d€ click en la hora deseada u oprima la
tecla Tab.

Para agregar o repasar citas de otros dias, d€ click en las flechas que
apuntan a la derecha y a la izquierda en la barra de fechas. También se
puede seleccionar Today (Hoy) del meni Show (Mostrar) que aparece
en la Figura 25.2. La opcion Today muestra las citas del dia de hoy. Si
se selecciona la opcion Date (Fecha), aparecera una caja de didlogo
pidiéndole que teclee la fecha de la cual quiere ver sus compromisos. La
fecha debe teclearse en la forma MM/DD/AA.

FIGURA 25.2: ' |

El ment Show se usa
para seleccionar
fechas.

Previous Ctri+PgUp
Next Ctri+PgDn
Date... F4




" "LECCION25 161

C6mMO BORRAR TEXTO Y COMPROMISOS .

Para "borrar un compromiso, se puede borrar su descripcién en el
programa diario de actividades, usando las teclas Del o .

Calendar también ofrece una formade borrar grupos de compromisos
de fecha a fecha. Del menu Edit, seleccione Remove (Quitar) para
mostrar la caja de didlogo Remove que se muestra en la Figura 25.3.
Teclee las fechas inicial y final de los compromisos que quiere borrary
luego seleccione OK.

En la Leccion 27 aprenderd como editar texto en el accesorio -
Notepad. También puede aplicar las técnicas que se explican en la
Leccidn 27 parael accesorio Calendar. Porejemplo, cuando se teclea una
serie de eventos de periodicidad regular, por ejemplo, juntas semanales -
de personal, puede teclearsé la descripcidn una vez y luego copiarlaa las
demas fechas. Es posible mover o copiar texto a los compromisos de otro
dia, o entre las areas de programa de actividades y de borrador. '

Co6mMo GUARDAR UNA AGENDA

Después de teclear los compromisos en su agenda, hay que grabarla al
disco duro. El procedimiento es parecido a la manera como se guardan
documentos en otras aplicaciones de Windows.

1. Para grabar un calendario por primera vez, seleccione Save o
Save As del menii File, para desplegar la caja de didlogo Save As.
Ver Figura 25.4. La caja de didlogo Save As se despliega cuando
se esta grabando un archivo que aun no tiene nombre. La cajade -
didlogo Save es idéntica a la caja de didlogo Save As, excepto por

FIGURA 25.3:

Remove _ La cajade diélogo
Remove permite
quitar compromisos
de la agenda.

Erom: |[IFAIURK]
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el titulo. Después, cuando el archivo tiene nombre, se puede usar
el comando Save.

2. Teclee un nombre significativo para su agenda y seleccione
OK. Todos los archivos de Calendar toman la extensién CAL.
Windows agrega la extension CAL automaticamente.

Si se cambia una agenda después de guardarla por primera vez,

grabela seleccionando Save. No aparecerd ninguna caja de didlogo, pero’
el archivo quedara guardado otra vez bajo el mismo nombre. Seleccione

Save As sidesea cambiar el nombré.r o grabarlo en otro directorio o disco
diferente.

COMO RECUPERAR UNA AGENDA

Si desea agregar o cambiar compromisos a una agenda ya existente,

primero debera leerla del disco.’

Para traer del disco una agenda, primero seleccione Open del mena
File. Aparecera la caja de didlogo Open (Abrir) mostrada en la Figura
25.4, pero con una caja de palomeo para la opcion Read Only (Solo
Lectura). Aparecerd una listade archivos de agendaenla cajadelistaFile
Name. Seleccione la caja de palomeo Read Only si desea desplegar la
agenda, pero no.cambiarla. Dé doble click en el nombre del archivo de
la agenda que quiere abrir o reséltela, y seleccione OK u oprima |

Filo Name:

FIGURA 25.4;

La caja de didlogo
Save As de Calendar

[ c

aparece cuando se

guarda un archivo al
que no se le habfa
dado nombre.

Save File as Type:

(Cal. Files (*.CAL)
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Cuando abra 'una agenda, si tiene otra ya abierta, esta sera
reempiazada por la que esta abriendo. Sin embargo, si hace cambiosala -
agenda sin guardarlos, Windows le advertira antes de abrir otra.

Para abrir una agenda e iniciar la aplicacion en un solo paso desde
File Manager, dé doble clickensu archivo conextensién CAL. Windows
automaticamente asociara archivos *.CAL con el accesorio Calendar.

Como Iniciar una Agenda Nueva

Para crear una agenda nueva, habiendo abierto otra ya existente,
seleccione New del menu File. Al igual que la opcién Open, al salirse de
Calendar se le presentara una advertencia si no guardo la agenda en uso
después de haberle hecho cambios. La opcion New retirard la agendaen
uso de la ventana de documento, igual que si estuviera iniciando
Calendar por primera vez.

COMO PONER UNA ALARMA

Se puede hacer que una agenda de compromisos haga sonar una ala_;ma
para recordarle de algiin evento. Mueva el cursor al compromiso de que |
se trate y seleccione Set (Poner) del meni Alarm.

Un icono de campana aparecerd a la izquierda de la hora del
compromiso. Para quitar la campana, si desea cancelar la alarma,
seleccione Set de nuevo. '

Si esta trabajando con Calendar al momento que tiene que sonar una
alarma, sonaran cuatro bips y aparecera una caja de didlogo mostrando
la hora y texto.del compromiso. (Ver Figura 25.5). Seleccione OK para
regresar a la agenda. N

Note que laalarma nosonarasi Calendar esta cerrado. Sinembargo,
si usted Calendar, estard pendiente en plano posterior, de la hora, -
mientras-usted trabaja con otras aplicaciones de Windows. Cuando se
llegue la horade la alarma, ésta sonaré y el icono de Calendar parpadeara
encendiendo y apagando sobre el escritorio. Si Calendar no estd
minimizado, pero se halla inactivo, la barra de titulo de su ventana y su -
marco parpadearin. Seleccione €l icono o la ventana para que se
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despliegue la caja de didlogo Alarm Reminder (Recordatorio de la
Alarma) y seleccione OK para apagar la alarma.
Por instruccion preestablecida, la alarma suena exactamente a la

hora fijada. Para personalizar el despertador, seleccione Controls de]

meny Alarm para mostrar la caja de didlogo Alarm Controls (Controles
de la Alarma), mostrada en la Figura 25.6. En la caja de texto Early Ring
(Campana Previa), teclee el nimero de minutos (entre 0y 10) que quiera
que la alarma suene antes de la hora fljada Para que s6lo muestre la caja
de aviso, sin sonido, apague la caJa de palomeo Sound (Sonido) dando
click en ella.

Como IMPRIMIR COMPROMISOS

Cuando esté lejos de la computadora puede necesitar una copia impresa
de su agenda. Para imprimir una copia de su agenda, seleccione Print
(Imprimir)del menu File paradesplegarlacajade didlogo Print mostrada
en la Figura 25.7. Imprima el programa de actividades del dia en curso

FIGURA 25.5:

Pleaze remembes... La caja de dialogo de
recordatorio, de la
alarma, muestra la
hora y texto de
CoOmpromisos.

9:31 Special Board Mesting

—————— —  JGURA 25.6:
E Alanin l ula!fnl ) : - La cajadc dlélOgO
Early Ring (0 - 10} Alarm Controls,

permite adelantar la
hora a la que sonara
la alarma.

B Sound

i
!
b
i
|




seleccionando OK, -0 bien, teclee las fechas de inicio y terminacién en
formato MM/DD/AA para imprimir una serie de fechas.

[gual que otros accesorios de Windows, Calendar tiene muchas y
utiles funciones. Puede utilizaren linea la funcién Help de Calendar para
aumentar su habilidad en el uso de sus funciones. Invierta algin tiempo
jugando con el mend Options y use los servicios de Help cuando sea
necesarto.

FIGURA 25.7:

La caja de dialogo
Print, permite

From: RO especificar la fecha
de las agendas a
imprimir.

- Print
Primt Appointments:

S e "--'LECCION‘ZS-“1%' - S e
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PRESENTACION DE
Cémo Mantener un
Tarjetero

Coémo Imprimir
Tarjetas

Cémo Marcar el
Teléfono

‘Manejo de Datés
con Cardfile de
Windows

ardfile es una versién electrénica de un sistema
para archivar tarjetas. Apesar de que no puede
sustituir a un programa completo de manejo
de base de datos, puede ser muy ttil para -
llevar control de mombres, direcciones, |
nimeros telefénicos y otros datos que

normalmente se llevan en tarjetas de indice.
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Note que muchas de las técnicas para trabajar con Cardfile son Ia$
mismas que aprendio para trabajar con Calendar en la Leccion 25.

Para crear un archivo de tarjetas, empiece por activar Cardfile e insertar
la primera tarjeta.’

1. Desde la ventana del gmpo Accessories de Program Manager,
dé doble click en el icono Cardfile.

Windows desplegara una tarjeta en blanco en la ventana Cardfile, -
como se muestraen la Figura 26.1. La barra superior se 11ama Index Line
(Linea de Indice), la cual es un renglon de texto o titulo de la tarjeta, que
Cardfiie usa para ordenar las tarjetas alfabéticamente. .

FIGURA 26.1:

Una tarjeta en blanco,
mostrada en la
ventana de Cardfile.

: . Cardfile - (untitled)
File Edit View Card Search Help
Card View 1 Card




MANEJO DEDATOS CON CARDFILEDEWINDOWS

2. Dé doble-click en la linea de indice, o sclqccione Index
(Indice) del menu Edit u oprima F6. Windows mostrari la caja
de dialogo Index, pidiéndole el titulo de la tarjeta. (Ver Figura
26.2).

3. Teclee el titulo de la tarjeta en la caja de texto Index Line.

Para acomodar las tarjetas por orden alfabético de nombre, teclee
primero el apellido. Si planea usar la-tarjeta para marcar teléfonos,
incluya el nimero de teléfono exactamente como debe ser marcado,
separando secciones con guiones. Para nimeros de larga distancia,
incluya el prefijo y el codigo dé area, por ejemplo, 1-215-555-1234,

4. Seleccione OK para regresar a la tarjeta.

5. Teclee el texto de'la tarjeta igual que lo haria para una tarjeta
de indice. Cada tarjeta puede tener hasta 11 lineas de 40
caracteres cada una y no mas. Al teclear texto, las lineas se
cambiaran de renglén automdticamente. Oprima / solo
cuando desee terminar un renglén o insertar renglones en
blanco.

. COMO AGREGAR TARJETAS A UN TARJETERO

Una vez que ha abierto la primera tarjeta, puede agregar mas siguiendo
estos pasos: '

1. Seleccione Add (Agregar) del menu Card (Tarjeta), mostrado
en la Figura 26.3) u oprima F7. Windows despliega la caja ce *
didlogo Add para que en ella se teclee €l titulo de una nueva
tarjeta en la caja de texto Add.

g FIGURA 26.2:

§ Lacajade dialogo
Index solicita titulo
para las tarjetas.

lndes:
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2. Teclee el titulo de la nueva tarjeta y luego seleccione OK. La
. primera tarjeta que se abri0 pasa a segundo lugar, pero el
archivo no queda guardado todavia.

3. Termine de teclear el resto del texto de la tarjeta.

C6MO SALVAR UN TARJETERO

Para grabar su tarjetero por primera vez, dé click en Save o Save As del
mend File. Teclee un nombre de archivo y luego seleccione OK. El -
programa Cardfile le agrega la extension CRD automaticamente. Si.
luego se cambia la informacidn de este tarjetero, debe volverse a grabar,
seleccionando Save otra vez.

-

{

Co6MO ABRIR UN TARJETERO QUE YA EXISTE

Para abrir un tarjetero existente, seleccione Open del mend File. Teclee
el titulo del archivo o seleccionelo de la caja de lista, y luego seleccione
OK. Se puede abrir un tarjetero y luego iniciar la aplicacion, en un'solo
paso, en File Manager, dando doble click a su archivo con la extension
CRD. Una vez que el archivo estd abierto, se pueden agregar mas tarjetas -
seleccionando Add del menu File como se describio anteriormente.

Se puede crear un nuevo tarjetero seleccionando New, del mend
File. Igual que con Open, recibird una advertencia si no grabo el archivo -
en uso, habiéndole hecho cambios.

FIGURA 26.3:

El meni Card permite
agregar o borrar
tarjetas.

Duplicate
Autodial... FS
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CoMOo REVISAR TARJETAS

Cardfile ofrece varias maneras de seleccionar tarjetas. Para mostrar una
tarjeta en particular, dé click en la parte visible de la linea de indice de
la tarjeta. También puede seleccionar Go To (Ir A) del meni Search u
oprimir F4 paradesplegar la cajade didlogo Go To mostrada en la Figura
26.4. Teclee las primeras letras de la linea de indice de la tarjeta y luego
seleccione OK. -, " '

Pararevisarel archivode tarjetas una por una, dé click en las flechas
derecha e izquierda de la barra de estado.

Seleccione List del meni View, para mostrar en orden alfabético la
linea de indice de cada tarjeta. (Ver Figura 26.5). Dé click en la linea de
indice de la tarjeta deseada u oprima las teclas de flecha, o bien oprima -
PgUp o PgDn para mover el renglén resaltado para seleccion, uno por
uno. A fin de abrir la tarjeta resaltada, seleccione Card del Meni View,

CoMo IMPRIMIR TARJETAS

Para imprimir una tarjeta en particular, busque entre las tarjetas hasta que
la tarjeta deseada aparezca y luego seleccione Print del mend File. Para
imprimir €l tarjetero completo, seleccione Print All del menu File.

C6MO EDITAR TARJETAS

Se puede borrar texgo en una tarjeta usando las teclas Del y . La opcion
Restore del menu Edit, cancela cualquier cambio que se haya hechoa la
tarjeta con la que se esta trabajando. Sin embargo, una vez que se pasa
a una nueva tarjeta, no se pueden deshacer cambios efectuados en la
anterior. (En la Leccion 27 aprenderd maneras mas avanzadas de editar
texto).

) — FIGURA 26.4:

[T )

Use la funcién Go To
para localizar una
tarjeta en particular
rapidamente.
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Para cambiar el titulo de la tarjeta, dé doble click en la linea indice
uoprima F6. Aparecera la caja de dialogo Index. Cambie la informacion-
del indice en la caja de texto y seleccione OK.

Para borrar una tarjeta, dbrala o resaliela en List View (Vista de la
Lista) y seleccione Delete del mend Card. Seleccione OK en la caja de
didlogo que aparezca.

Para hacer una copiade una tarjeta, seleccione Duplicate (Duplicar)
del menu Card. -

COMO MARCAR EL TELEFONO

Si se tecled el nimero telefonico en fa linea de indice, y si se tiene un

- modem, Cardfile puede marcar el nimero por usted.

Seleccione la tarjeta que contiene el nimero que desea marcar y

" luego selecc@one Autodial (Marcado Automatico) del mend Card u

oprima F5. Cardfile desplegara una caja de didlogo con el nimero
telefonico en la caja de texto Number, como se muestra en la Figura 26.6.
Si la linea de indice no contenia el nimero telefonico, primero teclee el
numero en la caja de texto. :

La caja de texto Prefix contiene los prefijos usuales para salir en
sistemas telefonicos. El guion que va después del numero 9 produce una

File Edit Yiew Card Search Help

FIGURA 26.5:

e —_
Cardfile - [untitled) . R ~14Y  ventana List View
mostrando tarjetas.

thesin

List View K 3 Cards
Adan  659-9871 '

Neil Welsh 1-669-651-0819
Robert Sturman 762-8934
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pausa de duracion suficiente para que su sistema telefonico obtenga una
linea a la calle. Para utilizar el prefijo, seleccione Use Prefix (Usar
"Prefijo) en la caja de palomeo correspondiente.

Seleccione OK para marcar. Si €l modem esta bien conectado, se .
marcara el nimero y aparecera una caja de didlogo diciendo que levante
el teléfono.

FIGURA 26.6:

1 “—___._ﬁi_jrnulouldl La Caja de diélOgO
Nusber: [EERID | m Autodial muestra un
Prefix E ' 5 = nimero de telefono

que sera marcado po}
Cardfile.




Escritura e Texo
de Not aS Con ] Actividades
Notepad de Windows

ofepad es el equivalente en Windows del

I PRESENTACION DE (]

Coémo Escribir y
Editar Archivos

Cémo Mantener una
Bitacora de

block o libreta de notas que se tiene en el
escritorio para anotar mensajes y recor-
datorios. Es como un procesador de palabras
en miniatura, que puede usarse para escribir
notas breves y memorandums a otras perso-
nas de' la oficina. Notepad -difiere de un
prqcesador de palabras en que si permite

agregar, borrar o cambiar texto de un archivo,

pero no tiene medios para formatear texto.
" Los archivos de Notepad son ASCII, por lo
tanto es ideal para editar archivos de lotes de |

DOSy otros archivos de texto que no contienen
formato de letras, como italicas o negritas.

A
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- Gomo Iniciar

Notepad

Para abrir Notepad dé doble click en su icono de la ventana del grupo
Accessories. Windows despliega la ventana de Notepad en blanco

mostrada en la Figura 27.1. Teclee su documento igual que con una |,

maquina de escribir, oprimiendo J al final de cada renglon. Por
instruccion preestablecida, Notepad no cambia de rengion
automaticamente al llegar al margen derecho. Para encender el cambio
de renglon, seleccione Word Wrap en eI'meni Edit. Cualquier texto que
se hayatecleado previamente, automaticamente hara cambios de renglon,
para caber en la pantalla y la barra-de recorrido de la parte inferior de i4
pantaila desaparecerd. Con Word Wrap encendido, sdlo se oprime J al
final de cada parrafo o para insertar renglones en blanco.

Si se comete un error de tecleo, oprima la tecla ¢ para borrar
caracteres. Aprenderd formas mas avanzadas de editar texto y corregir
errores mas adelante en esta leccion.

Coémo IMPRIMIR DOCUMENTOS DE NOTEPAD

Por instruccién preestablecida Windows utiliza margenes de una pulgada |
arriba y abajo, y de 3/4 de pulgada a los lados. El nombre del archivose !

ile

£

FIGURA 27.1:
La ventana Notepad,

7 g Natepad  [untitled)
dit Search Help

en blanco, aparece al
iniciar el accesorio
Notepad.
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imprime en la parte superior de cada pagina y el nimero de pagina,
precedido por la palabra Page, se imprime en la parte inferior de la
pagina. Para personalizar la distribucion de ha pagina, seleccione Page
Setup del meni File, con lo cual se despliega la caja de didlogo mostrada
en la Figura 27.2.

El encabezado preestablecido (el texto que se imprime en la parte
superior de cada pagina), estd simbolizado como & f. Esta es una clave
que dice a Windows que imprima el nombre del archivo. El pie de pagina
(texto que se imprime al calce de cada pagina) preestablecido, estd
simbolizado como Page &p. Esto imprime la palabra Page y el nimero
de la pagina que se esta imprimiendo. Puede cambiarse el encabezado o
el pie al gusto, usando estas otras claves:

"CLAVE FUNCION
&d imprime la fecha
&l justifica el texto hacia la izquierda
&r justifica el texto hacia la derecha
&c centra ¢l texto
&t imprime la hora

Se pueden cambiar los margenes tecleando nuevos valores en las
caja de texto apropiadas.

Para imprimir el documento, seleccione Print del mena File.

Para guardar su archivo por primera vez, seleccione File y luego

FIGURA 27.2:

La caja de dialogo
Page Setup también
se puede abrir desde
Calendar y Cardfile,
antes de impnmir.

Page: .E-_i-n:lnp
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Save o Save As. Teclee un nombre de archivo y luego Save. Notepad le
agrega la extension TXT automaticamente. Si modifica el archivo
posteriormente, vuelva a grabarlo usando Save de!l menu File otra vez.

Siestd escribiendo un archivo de lote de DOS, agregue la extension -
BAT como en el caso de AUTOEXEC.BAT.

C6MO ABRIR UN DOCUMENTO -

Para abrir o recuperar un documento ASCII existente, seleccione File y
luego Open. Teclee el nombre det archivo o seleccidnelo de la caja de
lista File Name, luego seleccione OK. Por instruccidn preestablecida,
unicamente los archivos con extension TXT se muestran en la caja de
lista. Para mostrar otros archivos, seleccione All Files (*.*)en la cajade
lista List Files of Type. '

Se puede abrir un archivo ¢ iniciar la aplicacion Notepad en un solo
paso, seleccionando cualquier archivo con extension TXT. Si utiliza
Notepad frecuentemente para editar archivos de lote u otros archivos
ASCII, asocie sus extensiones con el archivo llamado [notepad.exel].

Notepad permite abrir un archivo que contiene algo méas que
caracteres ASCI], pero los caracteres que no son ASCII aparecen como

~ basura en la pantalla. Si esto ocurre, no grabe el archivo — puede

inutilizarlo. En cambio, seleccione la opcidén New del menu File o abra
otro archivo. _

Para crear un archivo de documento nuevo, después de que se ha
abierto uno, seleccione New del meni File. Al igual que con Open, se le
presentara una advertencia si no guardé el archivo en uso habiéndole
hecho'cambios. ~ )

Los archivos que tienen extensiones BAT e INI son archivos que
tienen texto ASCII y pueden ser editados con Notepad. Precaucién: No
cambie estos archivos a menos que esté seguro de lo que esta haciendo.
Si comete un error, tal vez no pueda volver a iniciar Windows.

Cémo Buscar TEXTO

Para encontrar un texto cspecificd en un archivo, seleccione Find de
menu Search. Aparecera la caja de didlogo Find. (Ver Figura 27.3). En
la caja de texto Find What (Encontrar Qué) teclee el texto que estd

]
1
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buscando, usando comodines si €s necesario, y uego seleccione Find
Next (Encontrar el Siguiente). | |

Notepad buscara el texto en el documento y lo resaltara cuando lo
encuentre. La cajade didlogo Find todavia estara presente en la pantalla.
Seleccione Find Next para localizar el siguiente lugar donde aparece el
texto o seleccione Cancel para eliminar la caja de didlogo. Si se desea
localizar posteriormente el mismo texto, seleccione Find Next en el
mena Search, u oprima F3. Aparecera una caja de advertencia si el texto
buscado no se encuentra.

Otras opciones de la caja de dialogo Find se explican en la Tabla
27.1. ‘

CoMO LLEVAR UNA BITACORA

Una bitacora registra el tiempo que se dedica a una actividad. Se anotan
las horas de inicio y terminacion de una tarea, para llevar control del
trabajo y/o para fines de facturacidn a clientes con base en tiempo.
Para crear una bitacora, teclee .LOG como iinico contenido-del
primer renglon en €l margen izquierdo del archivo. Ahora cada vez que
se abrael archivo, Notepad anotard la fecha y hora al final del documento.
Emplee esa anotacion como hora de inicio de una actividad. Al terminar,

oprima FS5 para anotar la hora actual. La diferencia entre las dos lLioras es

la cantidad de tiempo usado en la actividad. La Figura 27.4 muestra un
archivo de bitdcora empleado para registrar llamadas telefonicas.

Como Editar
Texto

Notepad, como la mayor parte de las aplicaciones de Windows, permite
editar o cambiar el texto que ya contiene. Esto implica la posibilidad de
mover y copiar secciones de texto de un lugar a otro. El proceso de-

FIGURA 27.3:

La caja de didlogo
Find ayuda para
localizar texto.
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TABLA 27.1:
Opciones de la cajé

opCioN ¥ OPERACION

Match Case " (Igualar may/mindscula) Localizael texto linicamente de didlogo Find.
si ¢s igual a la frase buscada, incluyendo mayisculas
y mindsculas.

Up (Arriba) Busca, desde el punto de insercidn, hacia el
principio del documento.

Down ' (Abajo) Busca, desde el punto de _inscrcién', hacia el
final del documento.

~

edicion es basicamente el mismo en todas las aplicaciones de Windows.
Se pueden aplicar las técnicas explicadas aqui para editar texto en
Calendar, Cardfile y otros programas. Note que después de editar texto
en una aplicacion, es necesario salvarlo para que los cambios queden
registrados en el disco duro. -

EL PUNTO DE INSERCION

Elpuntode inserciénes unalinea vertical que parpadea, indicando donde
van a aparecer los caracteres que se tecleen. Cuando se teclea, el puntc
de insercidn se mueve a la derecha. (Si esta encendido Word Wrap, e

FIGURA 27.4:

Uso de un archivo
bitacora para llevar.
registro de llamadas
telefénicas.

P - i
file Edit Search Help
.LOG
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Linda Miller Re: Harmon cdntract
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Stephen Peacock Re: Grace Brothers
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Paul Harman Re: Harmon contract]
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punto de insercion brinca al siguiente renglén al.liegar al margen
derecho). '

Se pueden insertar y borrar caracteres en cualquier parte, moviendo
la posicidn del punto de insercidn. Con el mouse, coloque el senalador
en el area de texto. El cursor cambiara su forma de flecha a vigueta 1.
Coloque la vigueta I dondedesee colocar el punto de insercion y dele
click al boton izquierdo del mouse. .

-

COMO INSERTAR Y BORRAR TEXTO

Para insertar texto mueva el punto de insercion y empiece a teclear. Los
caracteres a la derecha del punto de insercion se moverdn para dar

espacio. Para borrar texto, mueva el punto de insercion al lugar deseado .

y luego oprima Del 0 +—. Oprima Del para borrar caracteres a laderecha
del punto de insercién y + hacia la izquierda.

Cotmo EDITAR PoRrRCIONES GRANDES DE TEXTO

También se pueden borrar, mover y copiar secciones grandes de texto
usando un proceso de dos pasos. Primero se selecciona o resalta el texto
que se desea mover, borrar o copiar. Después se ejecuta la accion.
Para seleccionar texto, mueva la vigueta I hacia un extremo del

texto que estd editando y oprima y mantenga oprimido el botén izquierdo
del mouse. Luego arrastre el mouse hacia el otro extremo del texto y
suelte el botdn. Si seleccioné demasiado texto, no-suelte el botdn del
mouse, sino que regrese sobre el texto resaltado. Para seleccionar ¢l
documento entero, seleccione Select All del menu Edit.

_Para deseleccionar texto o para quitarle lo resaltado, dé click en el
botdn izquierdo del mouse.
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Como Mover y C opiar Texto Seleccionado

Para mover y copiar una porcion de texto de un lugar a otro, siga estos
pasos:
1. Seleccione el texto

2. Para mover texto seleccione Cut (Cortar) del mend Edit u
oprima Ctrl-X. El texto desaparecera del documento pero se -
colocara en el Clipboard. Permanecera en el Clipboard hasta
que se corte otro texto o hasta que se cierre Windows. Para
copiar texto, seleccione Copy del menu Edit u oprima Cirl-C.
El texto permanecerd en su lugar original.

3. Mueva el punto de insercion al nuevo lugar y seleccione Paste
del ment Edit u oprima Ctrl-V. Para colocar el mismo texto
en varios lugares, repita el paso 3 tantas veces como se
requiera.

Como Deshacer Errores

Si borra, inserta o pega texto y luego cambia de idea, seleccione Undo
del menu Edit u oprima Ctrl-Z. Si es texto que acaba de borrar,
reapareceré en su posicion original. El texto que acaba de ser insertada
o pegado desapareceré del documento. '

Cémo Borrar Texto Seleccionado

Para borrar una porcion grande de texio, resaltelo y oprima Del. El texta
borrado no quedara en el Clipboard.

-
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| PRESENTACION DE

Cémo Usar las
Herramientas de
Paintbrush

Generacion de
Dibujos con
Paintbrush de Wmdows

aintbrush es un poderoso programa de dibujo
para crear dibujos a mano libre y graficas.
Aun cuando no se tenga talento artistico, se
pueden generar graficas que combinen texto
y figuras geométricas basicas. Y si se tiene
talento artistico, puede utilizarse Paintbrush
para crear ilustraciones complicadas y obras

de arte.
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Sin embargo, muchas de las habilidades de Paintbrush estan mas allidel

_ proposito de este libro; por lo tanto, sdlo estudiaremos brevemente sus

funciones y herramientas basicas.

Como Arrancar

Paintorush

Para iniciar o arrancar Paintbrush dé doble click en su icono en el grupo
Accessories de Program Manager. Aparecerd la ventana inicial de -
Paintbrush, como muestra la Figura 28.1. Las opciones de la barra de
mend estan enumeradas en la Tabla 28.1. |

Alolargodelextremoizquierdode laventana se ven las herramientas
utilizadas para crear los dibujos. (Ver Figura 28.2). La caja de tamaifios
de linea esta bajo las herramientas. La caja de tamafios de linea controla
el grueso de las lineas que se crean con las herramientas. Hay una paleta
de colores a lo largo de la parte inferior de la ventana para seleccnonar
colores o patrones de fondo y plano principal.

FIGURA 28.1:

’ F'dlnlhludh [Unlltlrd] v KRS La ventana de
Qptions Help

Paintbrush muestra

las herramientas que
S€ usan para crear
dibujos.
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File
Edit

View

Text
Pick
Options

Abre nuevos archivos, graba, recupera ¢ imprime dibujos.
Deshace acciones, corta, copia y pega areas seleccionadas o archivos.

Da acercamientos con zoom para editar detalles punto por punto, da
vistas panoramicas con zoom para mostrar el dibujo entero; enciende y
apaga la paieta de colores, las herramientas de dibujo y los tamafios de
linea, abre |a caja de dialogo de posicion del cursor.

Seieccfona-tipos de letra y estilo de texto.
Daespejo, gira, escala, invierte y ladeaun 4reaseleccionada del dibujo.

Cambia €] tamafio de la imagen y la forma de la herramienta de
Paintbrush, selecciona y edita paletas de colores.

e e e oo .-—--LECCION.28

[

TABLA 28.1:

Las opciones de la
barra de menu de
Paintbrush.

Co6M0 GUARDAR UN DiBuIoO

}

Para grabar su dibujo por primera vez, seleccione Save o Save As del
menu File. Teclee el nombre del dibujo y seleccione OK. Paintbrush
agregaré la extension BMP automaticamente. Si el archivo se cambia

Tljeras Selector
f : Pistola de Aire Texto
E{ Borrador de Color Borrador
é Rodiflo Brocha
(7'? Curva Linea
]| caia - Caja Liena
(| caja Recondeada Caja Liena Redondeada
O CIvrculglﬁlipse Circulo/Elipse Lleno
X Poligono Poligono i.lono

FIGURA 28.2:

Estas son las
herramientas que se
usan para crear
dibujos.
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posteriormente,-puede volverse a grabar seleccionando Save en el meny i
File. ' .
 Puede guardarse el dibujo en diferentes formatos graficos l
seleccionando un tipo final en la lista List Files of Type. Los formatos {

posibles son estos:

Archivo PCX Formato Paintbrush. Este es un formato de
archivo graficoque puede usarse en muchas
otras aplicaciones, como procesadores de
palabras y.programas de tipografia.

Bitmap
Monocromidtico  Para dibujos en blanco y negro.
- 1
Bitmap de |
16 colores Para dibujos con 16 colores 0 menos. -
Bitmap de
256 colores Para dibujos con hasta 256 colores.

Bitmap de 24 bits Para dibujos que tienen mas de 256 colores.

" COMO0 ABRIR UN DiBuUJO YA EXISTENTE

Para recuperar o abrir un dibujo existente, seleccione Open del mend
File. Teclee el nombre del dibujo o seleccidnelo de la caja de lista File
Name. Luego seleccione OK. Por instruccién preestablecida, solo
aparecenenesta lista archivos de bitmap con las extensiones BMP y DIB.
Paramostrarotros archivos de dibujos, teclee uncomodin conextensiones
como *.PCX, en la caja de texto de File Name, o seleccione un formato
en la lista List Files of Type. Cualquier dibujo o documento que esté en
la pantalla serd reemplazado; sin embargo, Windows le advertira si es
que hizo cambios en ese archivo, antes de abrir el siguiente.

Para crear un nuevodibujo, después de haber abierto otro, seleccione
New del menii File. Igual que con Open, se recibira una advertencia, si
es que no se ha grabado el archivo en uso, habiéndole hecho cambios.

Note que se puede iniciar la aplicacién y abrir un archivo en un solo
paso, en File Manager, dando doble click en su archivo con extension
BMP.

1
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Como IMPRIMIR UN DiBUIO

Para imprimir un dibujo, seleccione Print del mcnﬁ File. Paintbrush
desplegard la caja de didlogo Print mostrada en fa Figura 28.3. Escoja las
opciones que desee de la caja de dialogo y luego seleccione OK.

Como Usar las
Herramientas

Comose explicd anteriormente, las herramientas necesarias para dibujar
aparecen al lado izquierdo de la ventana. D€ click en la herramienta que

quiera y luego mueva el sefalador al drea de dibujo. Note que antesde

usar las herramientas de dibujo para Crear lineas y figuras geométricas,

primerodebeseleccionar el tamainode lineaen la cajade tamarios de linea

y el color o patrdn, en la paleta de la parte inferior de la ventana.
Ahora veamos cOmo usar cada una de las herramientas.

Coémo SELECCIONAR DiBuUIOS

Para mover o copiar partes de su dibujo y usar los comandos en el menu
Pick (Seleccionar) de la barra de mend, se debe seleccionar ¢l dibujo, ya

sea con las tijeras o con la herramienta Pick. Usando las Tijeras puede

seleccionarse cualquier porcion de la imagen dibujando una linea
alrededordeella. Laherramienta Pick s6loseleccionadreas rectangulares.

FIGURA 28.3:

La caja de dialogo
Print permite escoger
opciones de
impresion para los
dibujos.

@ Whole

@ Proof QO Patial

Numbes of copies: E Scaling: z

[ gse Printer Resolution
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Para usar las Tijeras siga estos pasos:

1.
2.

3.

D€ click en la herramienta Tijeras. -

Coloque el sefalador cerca del drea de dibujo que quiera
seleccionar.

Oprima y mantenga oprimido el botdn del mouse y arrastre el
sefialador alrededor del drea deseada; luego suelte el boton del
mouse. Aparecera una linea punteada rodeando esa area.

Para usar la herramienta Pick siga estos pasos:

1.
2.

3.

Dé click en la herramienta Pick.

Coloque el senalador en donde quiera colocar una esquina de
un rectangulo de-seleccion, luego oprima y mantenga
oprimido el boton del mouse. Esto ancla la esquina en esa
posicion. '

Arrastre ¢l sefalador a la esquina diagonal opuesta, y luego
suelte el boton del mouse. La caja va desde el punto que se
anclo hasta donde est€ localizado el sefnalador.

Una vez que el area ha sido seleccionada, seleccione cualquiera de
las opciones del mena Pick. Para copiar o mover el area seleccionada,
$1ga estos pasos:

1.

2.

Coloque el seiialador en cualquier lugar dentro del area
seleccionada.

Para copiar la imagen oprima y mantenga oprimida la tecla
Cttl mientras arrastra. -

Para barrer la imagen y crear copias multiples, oprima y -
mantenga la tecla Shift mientras arrastra.

Para mover la imagen, mantenga oprimido €l botdn izquierdo
del mouse y arrastrela con el senalador a través del drea de -
dibujo.
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LaFigura 28.4 ilustra algunos de los efectos que se pueden producir
arrastrando la imagen y seleccionando opciones de Pick.

Como UTILIZAR LA BROCHA DE AIRE

La herramienta Brocha de aire (Airbrush) simula el flujo de color de un
rociador de pintura. Las opciones de tipo de linea determinan el ancho
del rociado. Para usar la herramienta Brocha de aire, siga.estos pasos;

1. Dé€ click-en Brocha de aire.
. 2. Coloque el senalador en el dfea de su dibujo que quiere pintar.

3. Oprima y mantenga el botdn izquierdo del mouse; luego
mueva el senalador sobre el drea que quiere pintar rociada.

' 4. Suelie el botén del mouse.

FIGURA 28.4:
- N R - T-] =iccios creados al
Text Qptions Help ‘ arrasirar una imagen
SWEEP ﬂ seleccionada usando
aoeht3 Flip Horizontal

opciones de Pick.

Elecie Flip Vertical

inverse ’f%

EfMfects Shrink + Grow o

Titt 5
£
-

Reflections
geyecpove
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- CoMo BoORRAR PARTES DEL DiBUJO
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CoMo TECLEAR TEXTO

El programa Paintbrush trata el texto como si fuera una imagen grafica.
Se puede seleccionar, mover y copiar texto y aplicarle opciones del meny
Pick, igual que aotras partes del dibujo. Para teclear texto en Paintbrush
siga estos pasos: :

1. Seleccione la tipografia, estilo y tamaiio de letra que quiere,
del menu Text. -

2. Seleccione la herramienta Text.

3. Coloque el seialador donde quiera que comience el texto y dé
click al botdn izquierdo del mouse.

4. Teclee el texto. Asegurese de oprimir (] cuando quiera
~ empezar un renglon nuevo. El texto no cambiara de renglon
automaticamente al llegar al extremo derecho de la pantalla.

Note que una vez que se mueve el sefialador y se da click al mouse

después de haber tecleado texto, ya no se puede editar el texto usando las

teclas Del o . En cambio, habra que borrar los caracteres usando las
herramientas del borrador. ]

Se puede usar la opcion Cutdel mend Edit para borrar partes de un dibujo.

También se pueden usar las herramientas de berrador. El borrador de

color borra unicamente iméagenes del patrén de color que se tiene

seleccionado en ese momento. La herramienta Borrador normal (Regu-

lar Eraser) borra las imagenes de todos los colores. La opcion de tamaiio

de linea define el tamaiio del borrador. |
Para usar la herramienta Borrador siga €stos pasos:

1. Dé click en el Borrador de color o-en la herramienta Borrado_r.'

2. Mantenga oprifnido el boton del mouse y mueva el Borrador
sobre el drea que quiere retirar del dibujo.

3. Suelte el botdn del mouse para dejar de borrar.
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Como UTILIZAR EL RODILLO DE PINTURA -

El rodillo de pintura rellena formas cerradas con el color seleccionado
de la paleta. Note que si el area que selecciona no estd totaimente cerrada,
el color accidentalmente se derramara sobre otras partes de su dibujo. Si
esto ocurre, seleccione Edit y después seleccione Undo. Cierre ¢l area
con otra herramienta y trate de nuevo.

Para usar el rodillo de pintura siga estos pasos:

1. DE click en la herramienta Rodillo de pintura.
2. Posicione ¢l senalador en el-drea que quiere rellenar.

3. Dé click en el botdn del mouse.

Como DIBUJIAR FORMAS A MANO LIBRE

Cuando se desea dibujar formas a mano libre 0 s6lo garabatear, se usa la
herramienta Pincel. La opcion tamano de linea determina el grueso.del
trazo del pincel. Para usar la herramienta pincel siga estos pasos: -

1. Dé click en la herramienta Pincel.

. Mueva el sefalador al drea donde quiera iniciar ¢l dibujo.

2

3. Mantenga oprimido el boton del mouse.

4. Arrastre el sefalador para empezar a dibujar a mano libre.
5

. Suelte el botén del mouse cuando haya terminado de dibujar.

Coémo DiBUIAR LINEAS Y FIGURAS GEOMETRICAS

Estas herramientas de lineas y figuras geométricas utilizan un método
llamado figa de hule. Esto significa que se fija-o ancla un extremo de la
figura y luego se arrastra el mouse para formar la imagen. Conforme se
mueve el mouse, lasiluetade la forma aparece en la pantalla, de tal modo
que se puede ajustar o cambiar la forma mientras de mantiene el botdn
del mouse oprimido. Una vez que se suclta el botén, la figura queda fija.
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CoMo DIBUIAR CURVAS

Para dibujar curvas siga estos pasos:

1.
2.
3.

D¢ click en 1a herramienta de curva.
Mueva el seiialador al area donde quiera empezar el dibujo.

Mantenga oprimido el boton izquierdo del mouse para anclar
un extremo de la curva.

Arrastre el mouse para dibujar una linea. Suelte el botén del
mouse cuando llegueal extremo final de la curva.

Mueva el sefialador a un lado de la linea, mantenga oprlmldo
el botdn del mouse y luego arrastre el senalador en la
direccion que quiera que siga la curva.

Suelte el boton del mouse cuando quede formada la curva Y:
deseada.

Si no quiere formar otra curva en la misma linea, d€ click en
el boton del mouse en el segundo extremo. Si quiere formar
otra curva, repita el paso 5 y luego suelte el boton del mouse

Como DiBuUIAR LINEAS RECTAS

Para dibujar estas lineas siga estos pasos:

1.
2.

Dé click en la herramienta Linea.

Coloque el sefialador del mouse donde quiera que arranque 1
linea, luego oprima el boton del mouse para anclar la linea e
€se punto. - '
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3.

4.
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Arrastre el senalador al otro extremo de la linea. La linea se
estira desde el punto anclado hasta donde esté el sefialador.
Para trazar una recta horizontal o vertical, mantenga oprimida
la tecla Shift al arrastrar el senalador. |

Cuando la linca quede formada, suelte el boton del mouse.

Como DiBulAR RECTANGULOS 0 CAJAS

Para dibujar cajas siga estos pasos:

1.

D€ click en una de las hesramientas de caja. Se pueden crear -
cajas con esquinas cuadradas o redondeadas. Pueden ir vacias
o lienas con un color seieccionado. '

~r

Coloque el senalador del mouse en una esquina de la caja que
se va a dibujar, luego oprima’‘el boton del mouse, anclando la -
caja en ese punto. '

Arrastre el sefialador a la diagonal opuesta de la caja. La caja
se extiende desde el punto anclado hasta donde este el
seiialador. Para crear un cuadrado en vez de un rectangulo,
mantenga oprimida la tecla Shift al arrastrar el seialador.

Cuando quede formada la caja deseada, suelte el botdn del
mouse.

Como DiBulAR CircuLoS 0 ELIPSES

Para dibujar circulos o elipses siga ¢stos pasos:

1.
2.

Dé click en la herramienta de circulo, ya sea llena o vacia.

Coloque el sefialador del mouse donde se quiera anclar un lado -
del circulo, luego oprima el botdn del mouse. '

Arrastre el sealador para completar el circulo — se extendera
desde la posicién anclada.hasta donde esté el senalador. Para
crear un circulo perfecto, mantenga oprimida la tecla Shift al
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arrastrar €l sefialador.

4. Cuando quede formado el circulo deseado, suelte el botén del

MoOusc.

Como DiBUIAR POLIGONOS

Para dibujar poligonos siga estos pasos:

1.
~ serie de lineas conectadas..Dé click en la herramienta

Los dibujos de Paintbrush pueden ser utilizados con aplicaciones de-
Windows -y la mayor parte de las aplicaciones de DOS que pueden |

Un poligono es una figura irregular, creada dibujando una

Poligonos, ya sea llena 6 vacia.

. Coloque el senalador del mouse donde quiera anclar el primer.

lado del poligonoy; luego oprima y mantenga oprimido el boton
del mouse.

. Arrastre el sehalador para formar el lado y luego suelte el

boton. El fin de esta linea serd la posicion de ancla para la
siguiente.

Dé click en el botén izquierdo del mouse al final del siguiente
lado del poligono.

. Repita el paso 4 para continuar dibujando lados del poligono;

luego dé doble click en el boton izquierdo del mouse para
dibujar la altima linea.

importar archivos gréficos. Verifique, conladocumentaciénsuministrada
con sus programas, para ver cudles formatos graficos aceptan y grabe sus
dibujos en ese formato con Paintbrush. Note que el formato PCX es el
mds’popular para aplicaciones DOS.

Cuanto mas practique con Paintbrush mejores se volveran s
dibujos y serd mas efectivo su uso en todos sus documentos

presentaciones.

L _J

/i
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PRESENTACIONDE B

Coémo Escribir y
Editar p
Documentos

Cémo Reemplazar
Texto
Automaticamente

~

Procesamiento

de Palabras con .
“Write de Windows

diferencia de Notepad, que estd disenado para

documentos pequeiios, no formateados y
documentos en ASCII, Write es un procesador
de palai)ras en toda forma. Aunque no es tan
poderoso como otros programas como Word
para Windows de Microsoft, y WordPerfect
. para Windows, Write tiene la habilidad de
formatear texto (usando varios tipos y tamafios

de punto), ajustar espacio y alinear parrafos.
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PROCESAMIENTO DEPALABRAS CON WRITE DEWINDOWS

Como Paintbrush, Write también es demasiadosofisticado paradescribirlo
completamente en este libro. Sinembargo, en esta leccidn, aprenderd los
fundamentos para usar Write y preparar documentos de todo tipo.

ComoTeclear
un Documento

Write esunaexcelente herramienta paracartas, memos y otros documentos
no muy largos, que no requieren varias columnas, notas al calce ni otros
formatos mas complejos. Cuando usted necesite crear tales documentos,
siga los siguientes pasos:
1. Dé doble click en el icono de Write en la ventana del grupo
Accessories de Program Manager. Aparecera la ventana de |
Write como se muestra en la Figura 29.1.

2. Teclee su documento como si estuviera usando una maquina
de escribir, excepto que asegurese de no usar J al final de
cada linea. En su lugaf, deje que la habilidad Word Wrap lleve
el texto a la siguiente linea. Oprima J sOlo para terminar un
parrafo o cuando quiera insertar en el texto lineas en blanco.

3. Edite el documento usando las técnicas descritas en ia Leccion

File Edit Fipd

FIGURA 29.1:

La ventana en blanco

Character Paragraph Document Help

i Hage |

de Write, es la

pantalla inicial del
procesador de E
palabras. :
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27. Use el mouse y las barras de recorrido para posicionar el
punto de insercion. '

ComMOo GUARDAR UN DOCUMENTO

Para grabar su documento por primera vez, seleccione Save o Save As
en el mend File. Luego dé un nombre y seleccione OK. Write agregara
la extension WRI automaticamente. -

Puede grabar varios documentos, ya sea como archivos de texto
ASCII, o como un archivo con formato Word de Microsoft para DOS.
Abra |a lista Save File as Type (Saltvar Archivo Tipo) y seleccione una
opcion. Si el archivo no tiene un nombre en la caja de texto File Name,
Write le agregara la extension DOC para los archivos tipo Word y TXT
para los tipo ASCIL. )

La caja de dialogo Save As tambi€n tiene una caja de palomeo
Backup. Cuando se selecciona esia opcion, Write hace una copia de
respaldo del archivo original antes de guardar la version editada. Los
archivos de respaldo de Write reciben la extension BKP, los archivos de
Word y los ASCII reciben la extension BAK. '

C6MO ABRIR UN DOCUMENTO QUE YA EXISTE

Para abrir un documento que ya existe, seleccione Open en €l menu File
y d€ el nombre del archivo o seleccionelo de la caja de lista File Name.
Luego seleccione OK. Por instruccion preestablecida, solo se muestran
en la caja de lista los archivos con extension WRIL ,

Para mostrar otros archivos teclee un comodin con la extension
deseada en la caja de texto File Name, o se€leccione Word (DOC) o Text
Files (TXT) en el meni de persiana List Files of Type. Cuando se abre
unarchivode textotipo Word, aparecerd una cajade didlogo preguntandole
si quiere convertir el documento a formato Write. Para hacer esta
conversién, dé click en el botén Convert.

Para crear un nuevo documento después de que se ha abierto o
tecleado otro, seleccione New del meni File. En lamisma forma que con
Open, se recibira una advertencia si no se salvo el archivo en uso
habi€ndole hecho cambios.
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Como IMPRIMIR DOCUMENTOS

Seleccione Print del menu File. Luego las opciones deseadas ciue

-aparecen en la caja de didlogo Print y seleccione luego OK. La caja de

dialogo Print permite imprimir varias copias del documento y también’
seleccionar paginas en particular. Con algunas impresoras también se
puede escoger la calidad de la impresion.

Como EscoGER TAMANO Y ESTILO DE TIPOGRAFIA

Utilice e! meni Character (Tipo-de Caracteres) mostrado en la Figura
29.2, paraseleccionarelestilo, tamafioy tipo de sus caracteres. Seleccio-
ne las opciones que quiera y iuego teclee €l texto. Para formatear texto
existente, resalte primero el texto y luegoseleccione opciones enel mend
Character.

Las opciones Reduce Font (Reduce Tipo) y Enlarge Font (Amplifica
Tipo) reducen y aumentan el tamaiio de sus caracteres al 'siguiente
tamafio disponible. Para seleccionar un tipo o tamafo de puntaje en
especial, seleccione un tipo en el meni de persiana Fonts. Aparecera una
cajade didlogo enumerando todos los tipos y tamaios disponibles en su
impresora. Los tipos que tienen doble - T son tipos True Type. Estos son -
tipos escalables, suministrados por Windows, que pueden ser impresos
en casi cualquter tamano. Aprenderd mas acerca de tipos True Type en ,
el Apéndice B. .

| " FIGURA 29.2:

Paragraph ] o
Regular =3 - El menii de persiana-
Bold } CuieB Charaf:lcr pe.rmlte
Jtalic Ctri+l seleccionar tipo de
Underline  Ctri+U letra y tamaio de los

- Superscript caracteres.
) Subscript

Aeduce Font
Eniarge Font
Fonts...
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COmMo FORMATEAR PARRAFOS

Por instruccion preestablecida, los tipos de Write van a rengldn cerrado
y Justificados hacia la izquierda. Esto significa que los parrafos estan
alineados unicamente a lo largo del margen izquierdo con una orilla
irregular del lado derecho. Para cambiar el formato, coloque el punto de
insercion en cualquier parte del parrafo, abra el mend Paragraph
mostrado en la Figura 29.3, y seleccione otro tipo de alineamiento o
espacio entre lineas. ’

Para formatear texto al irlo tecleando, seleccione primero el
espaciamiento y alineamiento, y después teclee el texto. Por ejemplo,
para teclear un encabezado centrado entre los margenes, seleccione
Center del menii Paragraph y luego teclee el encabezado. Si desea -.
cambiar la cornisa, el pie, losmargenes, los tabuladores u otros formatos,
use €l mend Document. Por instruccion preestablecida, Write usa
margenes de una pulgada arriba y abajo, y margenes de % de pulgada a
derecha e izquierda, con tabuladores fijados a‘cada media pulgada.

COMO ENCONTRAR Y CAMBIAR TEXTO AUTOMATICAMENTE

La opcion Find del menu Find es casi idéntica a la opcion Search que
aprendié en la Leccion 27. Con la opcion Find se puede localizar texto
en cualquier parte del documento. El menu Find en el programa Write
también tiene el comando Replace (Reemplazar), que ayuda a encontrar
y reemplazar texto rapidamente, sin importar cuantas veces sea utilizado
en el documento. Por ejemplo, si se da cuenta que déletre6 mal la misma
palabra varias veces, la puede reemplazar por la palabra correcta todas
las veces, con un solo paso. R

Seieccione Replace del menu Find para abrir la caja de dialogo
Replace mostrada en la Figura 29.4. En la caja de texto Find What teclee
la palabra o frase que desea reemplazar. En la cajade texto Replace With
teclee 1a nueva palabra o frase. Después seleccione los botones de
comando como se explica en la Tabla 29.1.

Seleccione Match Case (Igualar May/Minisculas) para reemplazar
solamente palabras cuando comnciden, incluyendo mayusculas y
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TABLA 29.1:
BOTON SACCION L b o
Find Next (Encontrar el Siguiente) Localizay resaltalasiguiente comando de la caja
aparicién del texto. - : de didlogo Replace.
Replace (Reemplazar) Reemplaza el texto resaltado.
Replace All (Reemplazar Todos) Reemplaza todas las apariciones

del texto especificado, automéaticamente.

Close (Cerrar) Cierra la caja de dialogo Replace y-regresa
al documento-

minusculas, con el texto de la caja Find What. Seleccione Match Whole
Word Only (Igualar Sélo Palabras Completas) para localizar y reemplazar
solamente palabras completas, no caracteres que son paite de palabras o
frases mas largas.

FIGURA 29.3:
Docu ] '
El mend de persiana
v Left Paragraph ofrece
Centered opciones de formato.
Right :
\ Justified
v Single Space
1112 Space
Double Space
Indents...

e— . - FIGURA 29.4:
Heplace § 1. caja de diélogo
G Replace permite

reemplazar palabras
- en el texto.

[0 satch Whole Woed Only
[ Maach Case




PRESENTACION DE

CoémofFijar el
Protocolo de
Comunicacioén

. CémoMarcar el
Teléfono
Automaticamente

Uso del Modem
con Terminal de WlIldOWS

~ 1 no tiene modem puede saltar esta leccién y
pasarala Lecci6n31. Silotiene, lainformacion
deestaleccion le sera de gran utilidad. Conun
modem se puede conectar su computadora
con otras instantineamente, a través de la
oficina, del pais y del mundo. Terminal es el
programa de Windows que canaliza sus
mensajes hacia y desde el modem. Transfiere

" sustecleos al modem y por lalineadel teléfono,
a otras computadoras, y despliega los tecleos

recibidos de computadoras distantes.



USO DEL MODEM CON TERMINAL DEWINDOWS

Los detalles técnicos de las telecomunicaciones son demasiadocomplejos
para el propdsito de este libro. Sin embargo, en esta leccion aprendera
c¢omo usar Terminal con su modem. -

Como Iniciar
Terminal

Ya debe saber como encender su modem y conectarlo adecuadamente a
su computadora y a la linea del teléfono. Si planea comunicarse con un
servicio de informacién tal como CompuServe o Genie, debe ser
miembro registrado y estar familiarizado con sus procedimientos de
entrada. . o |

Aseglirese de que su equipo estd preparado adecuadamente y
encendido; después siga estos pasos:

1. Dé doble click en el icono Terminal de la ventana del grupo
Accessories de Program Manager. Aparecera la ventana Ter- |
minal. Ver Figura 30.1.

FIGURA 30.1:

: _ Terminal - [Untitled) | La ventana en blanco
File Edit Settings Phone Transfers Help

i de Terminal aparece
I al activar el accesorio
{ Terminal.
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Siesla primera vez que usa Terminal aparecerd una caja de didlogo
solicitando el puerto serie activo. Este es el puerto al cual estd conectado
su modem. Seleccione el puerto correcto y luego OK.

2. Verifique sus pardmetros de comunicacion y del modem.

Antes de marcar en el teléfono, debe asegurarse que sus parametros |
de comunicacionsoniguales alos de lacomputadora que desea contactar. |
No importa conocer las funciones t€cnicas de estos parametros. Solo se
tiene que estar seguro de que estan puestos correctamente.

Puede tener que cambiar los comandos que usa Terminal para,
comunicarse con su modem. Estos son los comandos que dicen a
Terminal cdmo marcar, contestar y colgar el teléfono. N

Puede intentar una seston de comunicaciones sin cambiar ninguno
de estos pardmetros. Algunos parémetros y comandos del modemse han
vuelto tan populares que son cast universales.

Ahora se dard un vistazo a cdmo cambiar los parametros de
Terminal y como marcar en ¢l teléfono.

Como Fijar el
Protocolo de
Comunicacion

Al igual que dos personas deben saber el mismo idioma para poderse
comunicar, dos computadoras deben usar el mismo protocolo de
comunicaciones. Esto incluye la velocidad de comunicacion, el niimero
de bits de datos y de paro, y el tipo de paridad utilizada.

Si se desea comunicar con un servicio de informacion, como Genie
o CompuServe, vea el manual que recibid cuando se inscribid o llame a
su linea de informacion. Para comunicarse con un amigo, pongase de
acuerdo de antemano sobre que parametros usaran ambos.
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" Los parametros posibles incluyen los siguientes:

Velocidad de  Varia de 110 a 19,200. Las méas comunes son

Transmisién 300, 1200 y 2400. Muchos sistemas de

(Bauds) informacion pueden medir su velocidad
automaticamente y ajustarse a ella.

Bits de Datos Varian de 5 a 8; 8 es ¢l nimero mas comiin. Este
parametro controla el nimero de bits que
constituye cada unidad de datos transmitida.

Bits de Paro  Varian desde | (el mas comin) hasta 1.5 o 2.
Este parametro ayuda mucho cuando termina un
caracler y empieza el siguiente. '

Paridad Puede ser impar, par, marca, espacio o nada, que
es la mas comun. La paridad se usa para detectar
errores de transmision.

Para verificar o cambiar sus pardmetros, seleccione Communica-
tions del mend Settings (Parametros). Terminal desplegara la caja det
didlogo Communications mostrada en la Figura 30.2. : 1

FIGURA 30.2:
Communications La caja de diélogo ]
~ Baud Rate Communications,

e permite verificary -
O 2400 O 4800 O 9600 O 1sznn : cambiar los

Os O O7 @8 @1 015 O2 comunicacién de su

« § rPasity = [ Elow Control Connector modem.
@ None | | @ Xon/Xoit None

O 0dd O Hardware CaM2:

QO Even O None

O Mark

O space| [T paity Check‘ [} Cagtier Detect.

~ Data Bits |’ Stop Bits ] parametros de
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Seleccione las opciones que corresponden a los pardmetros que
necesita y seleccione OK. Si todos los parametros, excepto Connector -
(Conector), estan oscurecidos, es que no ha especificado el puerto activo.
Seleccione un puertode lacaja Connector y conello se activarén las otras
opciones.

Gomo

Especificar
Comandos
de Modem

Los modems tiene un lenguaje propiode comandos especificos. Para que
Terminal marqué su teléfono, debe conocer las claves utilizadas por su
modem en particular. Hoy dia los mqodems usan el juego de comandos
Hayes, el cual recibe su nombre de la compaiiia que popularizo los -
modems que marcan y contestan automaticamente. Por instruccion
preestablecida, Terminal -estd preparado para entender el juego de
comandos de Hayes y para usar un teléfono de tonos. Si usa un teléfono
rotativo (de pulsos), o tiene un modem que no sea compatible con Hayes,
entonces debe cambiar los comandos dados al modem. |

Seleccione Modem Commands del ment Settings para desplegar la
caja de dialogo Modem Commands mostrada en la Figura 30.3. Si ticne
un modem compatible con Hayes pero’ teléfono rotativo, cambie el
prefijo Dial (Marcar)a ATDP. Sisu modem noes compatible con Hayes,
seleccione su nombre de lacaja de lista Modem Defaults (Pardmetros del
Modem)o refiérase al manual del modem y teclee los cédigos apropiados
en la caja de didlogo. Cuando haya terminado de seleccnonar las
opciones, seleccione OK.

FIGURA 30.3:

Mudf‘m rlll[lln(lﬁli R : :- ’ : Lacaja de dié]OgO
Modem Commands,
ofrece opciones para
su modelo de modem.

Modem Defaults

] _— @ “w
Binary BX: O MukiTech
Qriginate:  |ATQOVIE£150-0 O TradBlazer
O None
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Estos pardmetros permanecerdn siendo los mismos, sin importar
con qui€én se comunica — cambiardn unicamente si compra un nuevo
modem o cambia el teléfono. -

Como Marcar
un Numero de
Teléfono

Una vez que todos los 'parémctros de comunicacion y del modem estén
correctos, ya puede hacer queTerminal marque el teléfono por usted.

Selecctone Phone Number (Numero Telefonico) del mena Settings
para desplegar la caja de didlogo Phone Number mostrada en la Figura
30.4. -

s Ahora marque ¢l teléfono que quiere.

En la caja de texto Dial, teclee el numero de teléfono que quiere
marcar. Tecléelo exactamente ‘igual que marcaria manualmente.
incluyendo el nimero 1 antes del codigo del area. Se puede separar e,
prefijo del nimero usando guiones, aunque ello no es indispensable. S:
€S necesario, empiece el nimero con un nueve para conexion a una line:
de la calle o bien 9, (nueve mas una coma) si se necesita una pausa pari
recibir linea de la calle. Cada coma inserta una demora de dos segundoa
antes de marcar el resto del numero.

Cuando contesta el nimero de teléfono que se marco, escuchara un;
serie de tonos altos. Estos tonos informan a los modems que ambos estéi
listos para comunicarse. Por instruccion preestablecida, si los tonos n¢
se reciben en 30 segundos después de haberse contestado el teléfona
Terminal terminaréd la llamada y desconcectard el teléfono. Si pa

FIGURA 30.4:
Las opciones de la
Diat | caja de dialogo Phon
Timeout |If Not Connected In Number pueden _'
. marcar y volver a
{1 Bedial After Timing Out » marcar nimeros

telefénicos.
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cualquier razdn su sistema necesita mas tiempo, cambie el pardmetro en
la caja de texto Time Out [f Not Connected In (Tiempo Para Colgar Si
No Se Conecta En) de los 30 segundos preestablecidos a 60 segundos.

Para que Terminal vuelva a marcar el mismo numero si la lir=a
estuvoocupada, osi los tonos no aparecen en el tiempo fijado, seleccione
Redial After Timing Out (Volver a Marcar Después de Haber Colgado)
en la caja de palomeo.

Seleccione la caja de palomeo Signal When Connected (Avisar Al
Quedar Conectado) para que Terminal suene una alarma al quedar
establecida la comunicacion. - |

Cuando se han dado todas las opciones de la caja de didlogo Phone
Number, seleccione OK y luego seleccione Dial del menu Phone. .
Terminal marcara el teléfono y abrird una caja de didlogo con el nimero
y el tiempo restante. La caja de didlogo desaparecera al lograrse la
conexion o al vencerse el tiempa de colgar.

Si no se tecled ningin nimero de teléfono en la caja de texto
Settings, seleccione Dial del mend Phone para desplegar la caja de
didlogo Phone Number. Teclee el numero que se desea marcar vy
seleccione OK.

m Abhora enlacese con el servicio de informacion o empiece a
teclear.

- (Gomo Guardar
Archivos de
Terminal

Para guardaro grabar los parametros para uso futuro, seleccione Save As -
del menii File. Teclee un nombre de archivo con la extension TRM y
luego seleccione OK. N

- Use nombres que identifican a la otra parte participante, tales como
COMPU.TRM o GENIE.TRM. Esto permitira registrar el numero de
teléfono y los pardmetros de comunicacion para cada servicio o persona
que contacte. Unicamente los nimeros telefdnicos tecleados usando la
opcion Phone Number del mend Settings, quedaran registrados en el
archivo. .

Para buscar el nimero telefonico y los parametros, use €l comando

Open del mend File.






PARTE 5

Las Tareas Especiales

Conforme trabaje con Windows tendra que ejecutar
tareas especiales que afectan a mas de una aplicacién.
Posiblemente tenga que copiar informacién entre varias
aplicaciones, o imprimir archivos generados por diversos
programas. Posiblemente necesite crear sus propios grupos
para administrar sus archivos y darle dinamismo a su
trabajo. El aprender como ejecutar estas tareas especiales,
mejorara significativamente sus conocimientos de Win-

dows.

o



LECCI ON

PRESENTACION DE
Cémo Crear Nuevos |
Grupos

Cémo Incorporar
Archivos a Grupos

Cémo Borrar Archivos
(de Grupos)

Cémo Arrancar

Trabajo | puomttcamee |
con Grupos

orrer un programa dando click en su icono

dentro de una ventana de grupo, es mucho
mas facil que buscarlo a través de los direc- |
torios en File Manager. Para personalizar su
sistema, puede crear sus propios grupos de
programas de uso frecuente. De ese modo, el:
icono de grupo aparecerasiempre que arranque
Windows y sus programas estaran accesibles

instantaneamente.
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También se pueden agregar programas a grupos existentes. Por ejemplo,
se puede agregar WordPerfect para Windows al grupo Main, o programas -
de uso frecuente al grupo Accessories.

En esta leccion aprendera como crear grupos y como agregar y
borrar programas de grupos. También aprendera como correr un programa
automdaticamente al solo arrancar Windows.

Se crea un grupo y se agregan archivos en €l utilizando el comando
New del menu File de Program Manager.-También se puéden agregar
archivos a grupos existentes corriendo el programa Setup. Setup reune
todas las aplicaciones de Windows y DOS vy las coloca en un grupo
llamado convenientemente Applicétions. Posiblemente creo este grupo -
cuando instalo Windows en su sistema.

Un grupo puede contener tanto programas ejecutables, como otro
tipo de archivos. Al crear su propio grupo, en vez de dejar que Windows
lo haga por usted, podré incluir una aplicacién y los documentos creados
por ella en la misma ventana de grupo. De tal manera, se puede iniciar
una aplicacion y abrir un documento desde la ventana de grupo.

Gomo Crear
un Grupo

Windows lleva registro del contenido de un grupo en un archivo con la
extension GRP. Por ejemplo, si se ve el directorio de Windows,
encontrara archivos llamados MAIN.GRP, ACCESOR.GRP Y -
GAMES.GRP. Cuando crea su propio grupo, Program Manager crea un
archivo GRP para él.en el directorio de Windows.

Windows también registra los nombres de sus grupos en un archivo
llamado PROGMAN.INI. Este archivo almacena el estado de la ventana
Program Mandger, incluyendo su tamafio.y posicidn en el escritorio y
nombres de los grupos contenidos dentro de ella.

El crear un grupo es un proceso muy sencillo llevandolo a cabo
desde la yentana de Program Manager. (Si desea crear el grupo Appli-
cations, refiérase alaseccion "Cémo Usar Windows Setup”, mas adelante .
en esta leccion).

*
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Cuando vaya a crear un grupo, siga estos pasos:

-1.

2.

6.

Despliegue o abra la ventana de Program Manager. No importa
si ya esta abierta la ventana de un grupo existente.

Déclicken el men File y seleccione New, para desplegar la caja

de didlogo New- Program Object (Objeto de Programa Nuevo)
mostradaen la Figura 31.1. La opcién Program Group (Grupo de
Programas) crea un nuevo gfupo. La opcién Program Item
(Elemento de Programa) agrega un programa al grupo existente.

Seleccione Program Grou;), y luego seleccione OK. Aparecera la
caja de didlogo Program Group Properties (Propiedades dcl
Grupo de Programas) mostrada en la Figura 31.2.

-

Teclee un nombre descriptivo del grupo, utilizando no mas de 25
caracteres en la caja de texto Description. Ese nombre apareceri
en la barra de titulo de la ventana de grupo y debajo de su icono
en Program Manager.

. En la caja de texto Group File (Archivo de Grupo), teclee el

nombre formal del archivo de grupo con ocho caracteres o menos.

Windows le agregard la extension GRP autométicamente. Note
que si nose teclea ningin nombre, Program Manager utilizard los
primeros ocho caracteres del nombre descriptivo.

Seleccione OK.

Windows crea el grupo y despliega su ventana vacia dentro de:
Program Manager. Entonces ya se puede minimizar la ventana
reduciéndola a un icono.

FIGURA 31.1:

Use la caja de dislogo
New Program Object
para crear un grupo.

New b rm;r atn Ohje o
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EL GRUPO STARTUP

Durante su instalacion, Windows crea un grupo especial llamado Startup.
Un programa que sea parte de Startup serd ejecutado automaticamente
tan pronto se inicia Windows. Si se tienen varios programas en el grupo
Startup, correran de acuerdo con su posicion dentro de la ventana —de
izquierda a derecha, hilera por hilera.

Se puede usar el grupo Startup para correr accesorios de Windows
como utilerfas de arranque automatico. Por ejemplo, si se desea que
aparezca la hora durante todas las sesiones de Windows, agregue el -
accesorio Clock al grupo Startup. Cuando arranque Windows el reloj
aparecera automaticamente.

E! grupo Startup es especialmente 4til si se usa Windows para una -
sola aplicacion; por ejemplo, WordPerfect para Windows o Word para .
Windows. Incluya el programa en el grupo Startup para que corra
automaticamente cada vez que corra Windows.

Como Agregar
- Elementos a
un Grupo

Como se indicd anteriormente, se pueden agregar a un grupo programas

ejecutables y archivos de documentos. Un archivo de documento debe
tener una extension asociada con una aplicacion, aunque la aplicacionno
tiene que estar contenidaen el mismo grupo. Entonces se podraseleccionar
el archivo de documento para que corra la aplicacion asociada y abrael |
documento en un solo paso.

Agregar un archivo a un grupo no losaca de sudirectorio. De hecho,
los elementos de un grupo pueden provenir de cualquier directorio del -
disco. N '

Hay varias maneras de agregar programas a una ventana de grupo.
Explicaremos dos de ellas: utilizando el mouse y el programa Setup del
grupo Main. Veamos estos dos métodos.

FIGURA 31.2:

Use la caja de dialogo
Program Group
Properties para dar
nombre a un grupo
nuevo.

Frogram Group Propertics
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TRABAJO CON GRUPOS

UTILIZANDO EL MOUSE

Para agregar unarchivo (yaseauna aphcac:on oundocumento asocxado)
- @ un agrupo con ¢l mouse, siga estos pasos:

1.

2.

Corra File Manager y seleccione el directorio que contiene el
archivo que quiera agreagar.

Abra la lista de tareas oprimiendo Ctri-Esc o seleccionando
Switch To de la caja Control de cualquier aplicacion.

Tanto la ventana de File Mapager como la de Program Manager:

apareceran desplegadas.

Recorra el contenido del directorio de la ventana de
directorios, para ver el nombre del archivo que va a agregar.’

Recorra la ventana de Program Manager para poder verel
icono del grupo al cual esta agregando el archivo. Puede abrir
la ventana del grupo si lo desea.

Resalte el archivo en File Manager. Note que se puede
seleccionar y agregar mas de un archivo a la vez.

Arrastre el archivo hacia adentro del icono de grupo o hacia la
ventana de grupo si es que esta abierta, luego suelte el botén
del mouse. Al arrastrar el archivo, se mueve con ¢l sefialador
un icona de archivo blanco y negro.

Un icono del archivo aparecerd en la ventana de grupo, pero no serd
el mismo icono que aparecia en File Manager. Si no le gusta el acomodag
de los iconos, arrastrelos acomoddndolos en la ventana o selcccnond
Arrange Icons (Acomodar Iconos) del mend Window. i

Existen algunas opciones que se pueden agregar a elementos de
grupo, que afectarin cémo serd ejecutado. Si desea cambiar est
opciones, después de agregar un programa, lea la seccion "Com
Cambiar Propiedades de un Elemento" dentro de esta leccion.

-
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Como UTILIZAR WINDOWS SETUP

Se puede usar el programa Windows Setup para agregar elementos a
grupos en dos formas. Puede especiticarse manualmente el archivo
(Programa) que se quiere agregar y el grupo al cual se agregara. También
se puede hacer que Setup busque en el disco duro aplicaciones de
Windows y DOS, y las agtegue al grupo Applications. Esto ahorra el
trabajo de crear manualmente el grupo y meter programas en é€l.

Si usted hizo una instalacion rdpida (Express Setup) cuando instalé
Windows, el programa Setup generd el grupo Applications para usted. |
Si desea agregar aplicaciones que ha instalado posteriormente, puede
correr Setup desde la ventana del grupo Main.

Veamos ambos usos de Setup.

Como Especificar Archivo y Grupo
Si se quiere agregar solamente un archivo a un grupo, puede ahorrar

tiempo tecleando su nombre en una caja de diadlogo. Estos son los pasos
para hacerlo: '

1. Abra la ventana de grupo Main y dé doble click en el icono-
Windows Setup.

2. Seleccione Setup Applications (Preparacion de Aplicaciones)
del menu Options. La caja de dialogo Setup Applications,
mostrada en la Figura 31.3 aparecera.

FIGURA 31.3:

betup Applications | se puede seleccionar
Setup can either saarch for applications to set up for use la forma de preparar
with Windows. or ask you to specily an application to set up. una aplicaci()n.
Setup wilk
@® Search for applications. |

O Ask you to specily an apphication.
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3. Seleccione el boton de radio Ask you to specify an application
(Solicitar Especificar una Aplicacion). Luego seleccione OK.
La caja de didlogo Setup Applications toma la forma mostrad;
en la Figura 31.4.

4. Teclee la ruta y nombre de archivo de la aplicacién en la caja
de texto. Si no estéd seguro del nombre de archivo y ruta, use e
boton Browse.

5. Por instruccion preestablecida, la caja de texto Add to Pro-
gram Group (Agregar al Grupo de Programas) dice Applica-
tions. Si se selecciona esto, Windows creara el grupo si no’
existe ya. Para seleccionar otro grupo, dé click en el botdn cor
flecha para mostrar la caja de lista, que contiene los nombres
de grupos ya existentes. Luego seieccione otro grupo.

6. Seleccione OK.

Windows agregara al grupoelarchivodesignado, y luego regreséri
a Program Manager.

Como Agregar Archivos Automdticamente

Sise desea agregar programas al grupo Applications, se puede hacer q
Setup le ayude. Buscara aplicaciones en el disco duro, igual que hizo
instalarse Windows por primera vez. Sin embargo, Setup solo recon
aplicacones de DOS para las cuales tenga un archivo de informacidn
programa (PIF). Windows viene con archivos PIF para la mayor parte

e————— | |GURA 31.4:
Setiup Applicativag _ : La caja de dilogo
Setup Applications
si-ve para especifi
Add to Program Group: la aplicacién y el
[Applications — grupo.
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las aplicaciones importantes. Adicionalmente, muchos programas DOS
vienen con archivos PIF para su uso con Windows. Si sus archivos DOS
tienen archivos PIF, copielos al directorio de Windows antes de arrancar
Setup. - .

Una vez que Setup ha identificado a los programas de su disco duro,
ya se pueden seleccionar los que se quieran agregar a un grupo.

Para agregar programas utilizando Setup, siga estos pasos:

1. Abra la ventana del grupo Main y dé doble click en el icono
Windows Setup.

2. Seleccione Setup Applications del mena Options.

3. Seleccione el boton de radio Search for applications (Buscar
aplicaciones) y seleceione OK. La caja de didlogo Setup
Applications toma la forma mostrada en la Figura 31.5.

4. D¢ click en el nombre de cada uno de los discos para resaltar
todas las unidades de disco. Luego seleccione Search Now
(Buscar Ahora) para buscar en todos los discos o bien,
seleccione un disco o una ruta especifca. |

5. Si Windows encuentra una aplicacion DOS que no pueda
identificar, desplegara una caja de didlogo pidiéndole que
seleccione el nombre de la aplicacion. (Ver esta caja de
didlogo en el Apéndice A). Resalte el nombre de la aplicacion

e ———————————————————— rr——— | IGURA 31.5:
g Setup Applications S ' El programa Win-

Setup can saarch your hard disk(z) for applications and then dows Setup permite
set them up o run with Windows. Select the place{s) you (i | di
want Setup lo search.  Then choose Search Now or press especiiicar el disco o

ENTER. la ruta de busqueda
Setup wilt search: R de aplicaciones.
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que aparece en la caja de lista y oprima_.l. Oprima Esc si no
quiere instalar €] programa. Apareceré una caja de dialogo

enumerando los nombres de las aplicaciones en una caja de

lista al lado izquierdo. (Ver Figura 31.6).

6. Seleccione la aplicacion que quiere agregar, luego seleccione
Add (Alt-A).

7. Seleccione OK.

Setup agregara los programas al grupo Applications y luego regre.
sard a la caja de diadlogo Windows Setup.

COMOCAMBIAR PROPIEDADES DE UN ELEMENTO

Se puede personalizar la apariencia de un elemento de programa y |
manera de ejecutarse, cambiando sus propiedades. Abra la ventana de
grupo que contiene el programa que desea personalizar, luego dé cli
en el elemento para seleccionarlo. Abra €l menu File y seleccio
Properties (Alt- J) paradesplegarla cajade didlogo que muestra la Figu
31.7. -

m En lacaja de texto Description cambie la etiqueta bajo el
icono y en la barra de titulo de la ventana de! programa.

FIGURA 31.6:
Setup Applications Seleccione las
Applications found on hard disk(s}: | Set up for use with Windows: aplicaciones que
Dialog E ditor ; -~ quiera insenar en ¢l
FMwIN Casan ) grupo y luego

mCwin
MFPWIN

seleccione Add.

Microsoft @QBASIC
Miciosoft Word
MS-DOS Editor

Dialog E ditor '
C:\WINWORD\MACRODE .EXE




En la caja de texto Command Line (Linea de Comando)

. confirme el nombre y ruta de la aplicacion. Para abrir un

documento, tan pronto como se ejecute el programa, después
del nombre de ruta de la aplicacion, teclee un espacio seguido
por €l nombre de ruta del archivo del documento, por ejemplo,

C:\WINDOWS\WINWORD.EXE C:\DOCS\BUDGET.93

En la caja de texto Working Direcfory (Directorio de Trabajo),
especifique un directorio que desee que la aplicacion use como |
preestablecido. Por ejemplo, $i estd cambiando las propiedades

de la version DOS de WordPerfect, el teclear C:\DOCS hara
que el contenido de C:\DOCS aparezca cuando scleccione List -
Files (oprimiendo F53 en WordPerfect para DOS.

En cualquier momento se puede cambiar a una aplicacion
inactiva usando los tecleos de atajo de Task List o de Win-
dows. En la caja de texto Shortcut Keys teclee otro tecleo de
atajo que quiera utilizar para activar esta aplicacion cuando
haya sido pasada a plano posterior. La palabra None serd
sustituida tan pronto como usted teclee el tecleo de atajo.

Seleccione Run Minimized si desea que el programa se
minimice en cuanto sea ejecutado.

Seleccione Change Icon para ver otros posibles iconos para la
aplicacion. (Ver Figura 31.8). Note que algunos programas no
tienen iconos alternos de donde seleccionar. ‘

-Description:

Command Line:

Working Directory: I

Shortcut Key:

FIGURA 31.7:

Program ltem Properties - Se puede cambiar el
M chion Tate db a:d nombre de un
[DBASE.PIF ‘ programa con la caja
de dialogo Program
lItem Propertics.

[N one

J Run Minimized
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Para agregar un elemento y cambiar sus propiedades en un solo
paso, primero abra la ventana de grupo o seleccione el icono de grupoen
Program Manager. Seleccione New en el mend File, luego Program Item
y luego seleccione OK. La caja de dialogo Properties aparecera pero sin,
nada en sus cajas de texto. Llene las cajas de texto y seleccione OK para
incorporar el elemento al grupo.

Cémo Borrar | El borrar de un grupo un archivo no lo quita de su disco, sunplemente

: quita el icono del archivo de la ventana de grupo.

Elementos de Para borrar un elemento de un grupo, resalte su icono en la ventana

un Grupo de grupoy oprima Del o bienseleccione Delete del menu File. Seleccione
Yes de la caja de dialogp de confirmacion que aparece. :

C()mo Borrar Para borrar un grupo en si, reduzca la ventana de grupo a un icono enl
* Program Manager. Resalte €l icono y luego oprima Del o seleccionel

un GfUpO Enter0 Delete del mend File. Seleccione Yes de la caja de dislogo de
confirmacion que aparece.

FIGURA 31.8:

Algunas aplicaciones
tienen alternativas de
“iconos de entre los
cuales se puede |
seleccionar.




T TreeT T ""'"—"_‘""“‘*’%—'—"'[ECCION'ST_ 219 T

06mo Mover
y Gopiar
Flementos
de Grupos

Se puede mover o copiar ficilmente un elemento de un grupo a otro
grupo. Usando el mouse, arrastre el icono del etemento al icono del otro
grupo o a su ventana si se le tiene abierta. Para copiar un elemento,
mantenga oprimida la tecla Ctrl al arrastrar el icono. Para mover un
elemento, no oprima Ctrl al arrastrarlo. También se puede hacer una
copia de un elemento dentro del mismo grupo. Oprima Ctrl y arrastre el
icono a otra posicion dentro de la misma ventana.

Tener un elemento en dos grupos, o dos copias del elemento en el
mismo grupo, puede ser util porque cada uno puede tener propiedades
diferentes. Por ejemplo, suponga que tiene dos subdirectorios que -
contienen sus documentos de WordPerfect para Windows. Copie el
elemento WordPerfect, yasea dentro del mismo grupo o a uno diferente.
Resalte uno de los elementos, y luego cambie sus propiedades. Utilice
una descripcion diferente para que puedadistinguirlos y teclee uno de los
subdirectorios en la caja de texto Working Directory.

Resalte el otro icono y teclee el segundo subdirectorio a su caja de
texto Working Directory. Ahora podra arrancar la aplicacion, utilizando
cualquiera de los dos subdirectorios como preestablecido, dando doble
click en el icono correspondiente.
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PRESENTACION DE

Cémo imprimir
desde File Manager

Coémo Utilizar
- Print Manager

-

Impresion de
Archivos

asi siempre se encontrard mas conveniente
imprimir un documento desde dentro de la
aplicacion que se usé para crearlo. Todas las
aplicaciones de Windows tienen una opcion |
Print en el mend File. Inicie la aplicacion,
abra el archivo que quiere imprimir y luego

seleccione Print del mend File. Responda ala

caja de didlogo que aparezca y seleccione
OK. |
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También se pueden-imprimir archivos directamente de la ventana File
Manager, siempre y cuandoel archivo tenga una extension asociada a una
de las aplicaciones de Windows. -

Si se estd utilizando una aplicacion DOS desde Windows, debe
usarse la aplicacion para imprimir sus archivos. Verifque con el manual
del programa para ver como imprimir un archivo.

En esta leccion aprenderd como imprimir archivos desde File
Manager y como usar Print Manager, el programa de Windows que
controla el'proceso de impresion. Print Manager se¢ acliva *inicamente
cuando se imprime desde una aplicacién de Windows. Cuando se
imprime desde un aplicacién DOS, aun cuando se esté corriendo en una
ventana de la modalidad Enhanced, se tiene que usar la funcién de
impresion propia de la aplicacion.

LuiNo Imprimir
Archivos de
Documentos

Resalte el archivo del documento (que esta asociado con su aplicacion)
en la lista de contenido de directorio de File Manager y luego seleccione
Print del menu File. Windows mostrara la caja de dialogo mostrada en
la Figura 32.1. Seleccione OK para empezar a imprimir.

Windows transferirad lasolicitud alaaplicacion asociadao empezara
su proceso de impresion. Aparecera una pequena caja de dialogo
conforme la solicitud es transferida a Print Manager. Para cancelar la
impresion, seleccione Cancel en la caja de didlogo. Print Manager
enviara el documento a la impresora siempre y cuando esté instalada y
preparada adecuadamente.

Si tiene problemas para imprimir, refiérase al Apéndice B.

-

FIGURA 32.1:

g P EN————e e et e |

: -Hrint ! La caja de didlogo
Cunrent divectory: CAWINDOWS R Print aparece cuando

Lrint: L_

s¢ selecciona Print
del mena File.
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CoMo IMPRIMIR MULTIPLES ARCHIVOS

Puede seleccionar mas de un documento para imprimir, aun documentos

creados con diferentes aplicaciones. Windows puede mantener tantoy

nombres de archivos como es posible en la caja de texto Print, pero todo
los archivos seleccionados seran impresos enelorden en el cual aparecer
en la lista de contenido del directorio.

-Gomo Usar
Print
Manager

Print Manager pone en una lista de espera — llamada cola o fila — la
solicitudes de impresion de Windows. Siempre y cuando nada maly
suceda con su impresora, sudocumento se imprimirad cuando le llegue s
turno en la cola. Sin embargo, las cosas malas si suceden — se rompel
cintas, se acaba el toner, se acaba el papel. Cuando sucede un error d
impresora de esos, Print Manager parard la impresion hasta que usta
corrija el problema y le diga'que reanude la impresion.

Si su impresora estd preparada para alimentacion manual y se l
acaba el papel, Print Manager esperard hasta que usted meta una hoja d
papel y dé instruccion de empezar a imprimir. Es necesario correr Prit
Manager y dar el comando para empezar a imprimir despu€s de quc g
carga cada hoja de papel.

- Cuando se esta trabajando con una aplicacion de Windows y alg
detiene el proceso de impresion, aparece una caja de didlogo similaral
mostrada en la Figura 32.2. |

Corrija el problema y luego seleccione Retry. Si no esta seguro de
problema, seleccione Cancel. La aplicacion puede continuar enviando«
documento a Print Manager aun cuando no sea capaz de imprimitle

FIGURA 32.2:-
rint Moaeager Lacaja de diélogo-
Print Manager
advierte que el -
correct the problem and resume the print queue. trabajo no se puede

> imprimir.

. The printer on LPT1 is offline or not seiected:
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Usted debe corregirel problema y después debe dirigirse a Print Manager

para continuar la impresion.

Se puede tener acceso a Print Manager dando doble click ensuicono
desde la ventana Main. Si se esta corriendo una aplicacién de Windows,
tal como Word para Windows, se puede minimizar la ventana de la
aplicacidn a icono para poder regresar a ella rapidamente. También se
pueden desplegar la aplicacion y Print Manager en sus propias ventanas
de la pantalla, y luego cambiarse alternativamente de uno a otro. Esto es
conveniente en especial si se estd utilizando una impresora que no sea
liser, con papel alimentado manualmente, porque se puede cambiar a

Print Manager para ordenarle que empiece la impresion, sin tener que’

salirse de la aplicacion.

Cuando Print Manager se activa, se ve su icono en la parte inferior
del escritorio. (No se vera si se esta corriendo una aplicacion a pantalla
llena). Minimice o restaure la aplicacion, luego dele doble click al icono
de Print Manager. Con el teclado, use la lista de tareas Task List. La
ventana Print Manager se muestra en la Figura 32.3.

Corrija el problema con la impresora, luego dé click en el boton
Resume. Entonces ya puede salirse de Print Manager y regresar a su
aplicacion, o empezar otra tarea de Windows. Teniendo tanto a Print
Manager como a una aplicacion de Windows corriendo, se puede
cambiar alternativamente entre los dos, oprimiendo Alt-Tab.

"FIGURA 32.3:

La ventana Print
Manager ofrece
opciones para

0% of 1K 14:14 8/22/1991 reanudar o eliminar
trabajos de impresion.
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A

Espere hasta que todos los documentos en cola hayan sido impresos
antes de cerrar Print Manager. Si tratade cerrar a Print Manager mientras.
tiene todavia documentos pendientes de impresion, vera una caja de:
dialogo con el mensaje

Closing Print Manager will cancel all pending print jobs.
(Cerrar Print Manager cancelara todas las impresiones
pendientes.) -

Sinodesea cancelar las impresiones pendientes, seleccione Cancel.

Recuerde grabarsiempre sudocuemento antes de tratarde imprimirlo.
Si ocurre lo peor y tiene que salir de Windows antes de regresar a la
aplicacion, ¢l documento estara guardado a salvo en su disco.

-

COMO PUENTEAR A PRINT MANAGER

Dependiendo de su compuladora puede encontrarse con que Prmt
Manager frena el proceso de impresion. Puede puentearlo, pero entonces
la impresion no se llevard a cabo en el plano posterior. No se podra
utilizar la aplicacion ni salirse de ella hasta que el documento se haya
terminado de imprimir. Cémo puentear (bypass) a Print Manager ya
otras opciones de impresion, se explican en el Apéndice B.




CECCION 33

B PRESENTACION DE

Ei Clipboard

Cémo Compartir Texto|
entre Aplicaciones de
Windows y de DOS

Cémo Incrustar y
- Eslabonar Objetos

Cémo insertar

TeXtO y Gréficos Caracteres Especiales '_
Compartldos
entre Aphcac10nes

I Clipboard es un 4rea en la memoria de la-

computadora donde Windows almacena
temporalmente informacién que esta siendo
cdmpartida por diferentes aplicaciones.
Cuando se selecciona.Cut o Copy del menu |
Edit, de la aplicacion que'se esté usando, el
- texto o grafico resaltado se copia al Clip-
board. Cuando se selecciona Paste, del menii
Edit de una aplicacién de Windows, el
contenido del Clipboard se inserta en la

ventana activa.
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TEXTO YDIBUJOS COMPARTIDOS ENTRE APLICACIONES

En lecciones previas, aprendio cOmo copiar y mover partes de un
documento de un lugar a otro. También se puede usar el Clipboard para

~ mover informacion de una aplicacion a otra. En esta leccion aprenderi

algunas técnicas nuevas para copiar informacion al Clipboard. También -
aprendera como ver lo que estd guardado en el Clipboard y algunas
técnicas nuevas para pegar texto o graficas en otras aplicaciones.

Como Agregar
Texto 0 Graficos
al Clipboard

En la Leccion 27 aprendio a usar los comandos Cut y Copy para colocar
informacion en el Clipboard desde una aplicacion de Windows. Ahora
veamos algunas otras técnicas para usar el Clipboard.

Como CopriAR LA PANTALLA COMPLETA

Para copiar el contenido de una pantalla completa al Clipboard, oprima
latecla Print Screen, la cual puede estar rotulada PrtSc en su teclado. Note
que la pantalla quedara copiada como un mapa de bits grafico, no como
texto. Esto significa que no se podra insertar el texto que contenga esa
pantalla aundocumento de procesamiento de palabras en base a letra por
letra, sino mas bien, se tendra que insertar como un dibujo o imagen
grafica. Paracopiarinicamente el contenidode laventana activa, oprima
Alt-PrtSc.

Como CoriarR TEXTO DE UNA APLICACION DOS

Para copiar texto de una aplicacion DOS, el programa debe estar
comriendo en una ventana. Primero resalte el texto con el mouse,
seleccione Edit del menu Control y luego seleccione Copy. Si se estd
corriendo la aplicacién a pantalla llena, use las funciones de la aplicacion
para grabar partes de un documento en un archivo. Grabelas en un
formmato que pueda incluirse en otra aplicacion. Por ejemplo, grabc el
archivo como texto ASCII si lo quiere incluir en Write.
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Gomo Ver el
Contenido del
Clipboard

Antes de pegar ¢l contenido del Clipboard en una ‘ventana, conviene

asegurarse que contiene la informacion cofrecta.

Pase a Program Manager, luego dé doble click en el icono Clipboard
Viewer (Visor del Clipboard), de la ventana de grupo Main. Aparecera
una ventana mostrando el contenido actual del Clipboard. (Ver Figura
33.1).

Si no se esta listo para pegar la informacton en una aplicacion, se

* puede guardar el contenido del Clipboard en un archivo. En el visor del

Clipboard seleccione Save As del menu File, teclee un nombre para el
archivo y luego seleccione OK. Windows agrega la extensién CLP
automaticamente. Cuando se desee insertar el contenido de Clipboard
guardado anteriormente, en un programa, use el comando Opendel menu
File del Clipboard para recuperar el archivo.

Note que no se puede importar directamente un-archivo CLP a una
aplicacion — debe moverse via el Clipboard.

Se puede mover, redimensionar o cerrar la ventana Clipboard igual
que cualquier otra ventana. El cerrar la ventana no borra su contenido.
Para borrar el contenido de Clipboard se debe seleccionar Delete del
menu Edit.

FIGURA 33.1:

Se muestra el visor
del Clipboard con una
imagen grafica y
texto.

~Clipbuard Yiewer

Elle Edit Display Help

The Clipboard ¢an hokd
text and graphics
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TEXTO Y DIBUJOS COMPARTIDOS ENTRE APLICACIONES

Como Pegar
Tedtoy
Graficas del
Clinboard

Si se estd utilizando una aplicacion de Windows, puede insertarse e|

contenido del Clipboard a la aplicacion utihzando Paste, del mena Edit.

Si se pega texto en Write, o Notepad, o cualquier programa orientado a:
tex1o, la informacion aparecera donde sefiale el cursor. Cuando se pegan
dibujos en Paintbrush, la parte de €stos que se alcanza amostraren el area
de dibujo, se pegard en una caja de seleccion en la esquina superior
izquierda. Mueva la caja a donde se desee y luego dé click en el mouse.

Si se estd pegando una imagen grafica en Cardfile, pnmcro
seleccione Picture del menu Eduvy luego seleccione Paste.

Como PEGAR TEXTO EN UNA APLICACION DOS

Teniendo la aplicacién DOS corriendo en una ventana, abra el menu
Control y seleccione Edit y luego Paste. _

Sin embargo, cuando la aplicacion esta corriendo a pantalla llena,
el meni Control no esta disponible. Coloque el punto de insercion donde
quiera que aparezca el texto y luego oprima Alt-Esc para minimizar la
aplicacion y regresar a Windows. Abra el meni Control del icono del
programa y luego seleccione Paste. (En modalidad 386 Enhanced,
seleccione Edit y luego seleccione Paste). Cuando restaure la aplicacion,
el texto estara insertado en su documento.

COMO INCRUSTAR Y ESLABONAR OBJETOS
A TRAVES DE CLIPBOARD

Cuando se pega una imagen gréfica a alguna aplicacion de Windows, la

~ imagen se vuelve un objeto incrustado. Esto significa que al mismo

tiempo que la imagen queda grabada, el objeto conserva la informacion
acerca de su aplicaci6n original con la cual fue creado. A éstase le llama
Servér Application (Aplicacion Servidora). Para editar la imagen,

- primero selecciénela en el documento — Windows correra entonces,

automaticamente, la aplicacién servidora. En programas que no pueden
aceptar objetos incrustados, laimagen se pega en la aplicacion en forma
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de mapa de bits estatico, sin coneccién con una aplicacién servidora. Las
imagenes capturadas en el Clipboard utilizando la tecla Print Screen, se
insertan siempre como mapas de bits estaticos.

Por ejemplo, suponga que se crea un mapa en Paintbrush y luegose
copiaaundocumento en Write. Si al trabajar en Write se ve que hay algo
mal en el mapa haga lo siguiente. D€ doble click en el mapa, Windows
correra Paintbrush y automaticamente desplegara ¢l mapa en la ventana
de Paintbrush para que se le pueda editar. Cuando se salga de Paintbrush, -
una caja de didlogo aparecera preguntandole si desca actualizar €l mapa.
Si se selecciona Yes, la versién modificada del mapa sustituira a la que
estaba en el documento de Write: '

El eslabonar lleva este concepto un paso mas adelante. Cuando se
selecciona Paste Link (Pegar Eslabon) para insertar una imagcn de -
Paintbrush a una aplicacion, aparecera en el documento una copia de la
imagen que esta en el Clipboard, pero solamente representa la imagen. .
El comando Paste Link en realidad inserta en el documento el nombre :
del archivo de Paintbrush que contiene el dibujo. Si se cambia el dibujo
posteriormente y se graba de nuevo en el mismo archivo, la.copia
eslabonada cambiard automaticamente. El eslabonar asegura que la -
version mas reciente de un archivo es la que se imprimira con el
documento.

Con Cardfile se puede insertar un dibujo seleccionando primero
Picture (Imagen) del menu Edit, y luego Paste o Paste Link del mismo -
mend. .

Los menis de Edit de algunas aplicaciones contienen opciones
adicionales a las que muestra la Tabla 33.1. '

-

Co6MO INSERTAR CARACTERES ESPECIALES

Se puede usar el programa Character Map (Mapa de Caracteres) del
grupo Accessories, para insertar caracteres y.simbolos especiales ensus
documentos atravésdel Clipboard. Para insertar un caracter especial siga
€stos pasos:

bl

1. En la ventana del grupo Accessories d€ doble click en el icono
Character Map para desplegar la caja de didlogo mostrada en
la Figura 33.2. ~ : -
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TABLA 33.1:

OPCION PERACION Otras opciones del
Copy To - (Copiar A) Graba la seleccion a un archivo de disco. Menu Edit

Paste From (Pegarde)Insertael contenido de un archivo de disco.

Links (Eslabonar) Permite actualizar, cancelar, cambiar o

editar un eslabdn.

Paste Special (Pegado Especial) Permite pegar o eslabonar un
objetoy seleccionar un tipo diferente al preestablecido.

-

2, Abra la caja de lista Font, seleccione el tipo que contenga el
caricter que desee insertar. Cuando se selecciona un tipo, los.
caracteres que contiene aparecen en la tabla en la caja de
dialogo. Para ver una muestra amplificada del caracter,
apuntele y mantenga oprimido el botén del mouse. Arrastre el
mouse para mostrar cada caracter que toca el senalador. |

3. Dé doble click en el caracter que desee insertar. Aparecerd en
- la caja de texto Characters to Copy. Repita este paso para
seleccionar todos los caracteres que desee copiar.

4. Seleccione Copy y luego seleccione Close.

_ FIGURA 33.2:
Character Map o . .
saR La caja de dialogo

Eont: [T Symbol — Bl Crarectesto Coor | | R Cpcacier Map
P e IELL TR i permic erar
t]AlBIX[A ¢10[s ][] : ) 1
alfixisiele|ylalelpla|r|pleioln|8lplol1]|v|miw]|k|eld 11~ : caractcraysxmbolos‘
0 ¥ - en su documento. -
DN !

(il
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Abra o pase al documento en el cual quiere insertar los
caracteres, luego seleccione Paste del menu Edit.

Si aparecen caracteres equivocados, reseleccione los deseados
y luego utilice los menis Character, Font u otro de la
aplicacion, para seleccionar €l nombre del tipo que se habia
elegido en la caja de didlogo Character Map. Por ejemplo, si
copio caracteres del tipo True Type Symbol (Simbolo True
Type), tiene que darles formato en el mismo tipo True Type
Symbol en el documento en ¢l que estan siendo insertados.

-
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PRESENTACION DE

Cémo Solicitar el H
Llamador de DOS
sin Salirse de
Windows

‘Regreso
Temporal a DOS

sted va debe saber ejecutar cualquier operacion
de computacion desde el ambiente de Win-
dows. Sin embargo, si necesita regresar al
nivel DOS, lo puede hacer sin salirse de
Windows. Sus aplicaciones de Windows
permaneceran abiertas y sus docu mentos tal y

como los dejo.
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Para obtener el llamadorde DOS, sinsalirse de Windows, d¢ doble click
en €l icono MS-DOS Prompt en la ventana del grupo Main. Si esta .
corriendo en modalidad standard, la ventana se despejard y vera el
llamador DOS junto con el siguiente mensaje

Type EXIT and Press ENTER to quit this MS-DOS prompt and return
to Windows. )
Press ALT-TAB to switch to Windows or another application.

(Teclee EXIT y oprima ENTER para salirse de este llamador de
MS-DOS y regresar a Windows,

Oprima ALT-TAB para pasar a Windows u otra aplicacion.)

Ejecute la operacion que necesite y después, en el llamador DOS -
teclée Exit yoprima (. Laventanade Windows aparecera igual que como
la dejo.

Si esté corriendo en modalidad 386 Enhanced, el llamador incluirad -
una tercer opcion:

Press ALT-ENTER to switch this MS-DOS prompt between a win-
dow and full screen.

(Oprima ALT-ENTER para alternar entre este llamador de MS-DOS
en pantalla completa y uno en ventana.)

Precaucién: Cuando esté en ¢l llamador DOS desde Windows, no
apague la computadora. Si lo hace, podria danar cualquier archivo o
documento que estésiendo procesado por Windows. Parasalirse, regrese
a Windows, cierre sus aplicaciones y luego cierre Windows normalmente.

.
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Personalizacion de Windows -

Cuandose personaliza Windows se le afina paraacoplarse
a sus necesidades personales, gustos y habitos de trabajo.
Hasta se puede personalizar para hacerlo més agradable ala |
vista, y para hacer el mouse y el teclado mas comodos,
acordes con su destreza personal. o

Por supuesto, puede optar por no personalizar Windows.
Sin embargo, si o hace, se dara cuenta de que aumenta su
satisfaccion personal del mismo modo que cuando se
personaliza un programa de ejercicio. La personalizacion
de Windows puede crear un sistema que satisfaga sus

requerimientos particulares.

-
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PRESENTACION DE

El Tablero de Controi
de Windows

Cémo Modificar
los Colores de
la Pantalla

Seleccion de Tos
Colores de la Pantalla

a aplicacién Control Panel (Tablero de Con-
trol) del grupo Main, le permite modificar los
parametros del ambiente Windows. Con €l se;

pueden llevar a cabo las siguientes acciones:;
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Ajustar los colores de la pantalla
Agregar y borrar tipos para la pantalla
Preparar los pﬁcrtos seriales

Ajustar la operacion del mouse
Personalizar la apariencia del escritorio
Ajustar la respuesta del teclado
Preparar y agregar impreserzls

Fijar los pardmetros internacionales

'Fijar la fecha y hora

Determinar la manera en que Windows maneje varias tareas y -
asigne recursos en la modalidad 386 Enhanced (cuando se
corre Windows en esa modalidad)

Instalar, retirar o configurar unidades de dispositivos

Apagar tonos de aviso

En esta leccion, usted aprenderd como ajustar los colores de la
pantalla de acuerdo con su gusto personal.

Como
Cambiar
Coloresala
Pantalla

Sitiene un monitor cromético, Windows asigna colores predeterminados
para cada elemento de la pantalla. Sin embargo, si los colores
predeterminados por Windows no le gustan, los puede cambiar y
auncrear sus propios colores especiales.

1. €n la ventana del grupo Main, dé doble click en el icono

Control Panel. La Figura 35.1 muestra la ventana de Control
Panel con iconos para cada parte de Windows que se puede

L
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modificar. Note que la opcion 386 Enhanced aparece
unicamente si se estd corriendo en esa modalidad.

2. Dé doble click en el icono Color. La caja de didlogo Color se
abre, presentando una muestra del escritorio y opciones para
seleccionar juegos de color con Color Schemes y paletas de

Control Panel

- ________ FIGURA 35.1:

La ventana Control
Panel permite
modificar las
condiciones
ambientales de
Windows.

Settings Help

Prnters  Intemational Date/Time  ~Drivess Sound 396 Erhanced

FIGURA 35.2.

La caja de didlogo
Color le permite
modificar los colores.

iy
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3.

 colores con Color Palette. (Ver Figura 35.2). La caja de lista.

Color Scheme contiene varios juegos de colores predefinidos.
Cuando se selecciona uno de estos juegos de color, cambia el
escritorio de muestra, mostrando sus colores.

Pruebe cada una de las alternativas de juegos de colores. Si
encuentra uno a su gusto, seleccione OK, para que los aplique
al escritorio y regrese a Control-Panel. Si desea crear un juego'
de coleres modificado, contintie con estos pasos desde la caja
de dialogo Color. "

—

D¢ click en el boton Color Palette para expandir la caja de
didlogo, como muestra la Figura 35.3. (Note que aunque la
figura se muestra en blanco y negro, el monitor desplegaré los
colores que es capaz de producir.)

Use la caja de lista Screen Element (Elemento de la Pantalla)
para seleccionar la parte de la pantalla que se quiera modificar,
como por ejemplo, la barra de titulo activa, ¢l texto de la barra
de titulo activa, la barra de meni, el marco inactivo, y asi
sucesivamente.

FIGURA 35.3:
La caja de didlogo

Color expandida, con

la paleta de colores

para seleccionar los
colores de la pantalla.

File Edit

|00 Owmman
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SELECCIONDE LOS COLORES DELAPANTALLA

6. Seleccione un color de la paleta Basic Colors (Colores
Bisicos). |

Si ninguno de los colores le agrada, dé click en el botén Define
Custom Colors (Definir Colores Especiales) para mostrar la caja de
didlogo Custom Color Selector (Selector de Colores Especiales) mostrada
enlaFigura35.4.Se puedendefinirhasta 16 colores especiales mezclando
tonos de rojo, verde y azul.

El rectangulo grande de la parte :zqmcrda se llama caja refinadora
de color. La cruz en esta caja indica el color que estd asignado
actualmente. Utilizando el mouse, arrastre la cruzsobre la cajarefinadora
de color hasta colocarlaenel colordesuagrado. La barra vertical angosta
de la derecha se llama barra de luminosidad. Con €l mouse arrastre la
flecha hacia arriba o hacia abajo para ajustar la intensidad del color; hacia
arriba para aclarar el color y hacia abajo para oscurecerlo. Los cambios
que haga apareceran en la caja Color|Solid (Color|Firme). El tono del
colorse muestradel lado izquierdo y el color firme del lado derecho. Para
seleccionar su color firme especial ripidamente, dé doble clickenel lado
derecho de la caja Color|Solid.

FIGURA 35.4:

La caja de didlogo
Custom Color
Selector permite fijar
colores y
luminosidad.

Custam Color Selector
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Cuando quede satisfecho con el color especial, seieccione Add
Color (Agregar Color) para insertarlo en'la paleta de colores especiales
que aparece en la parte inferior de la caja de dialogo Color, o seleccione
Close para regresar a la caja de dialogo Color.

7. Cuando haya terminado de establecer el color de cada uno de
los elementos de la pantalla, grabe el juego. Seleccione Save,
teclee un-nombre para el juego de colores y seleccione OK.

8. Seleccione OK para aplicar el juego de colores a los elementos
de la pantalla y regresar a Conttol Panel.

Se puede seleccionar otro juego de colores o modificar los existentes,
en cualquier momento. Para modificar uno de los juegos de colores que
se suministran, seleccionelo de’la cajade lista, cambie los colores y luego
grabelo bajo el-mismo nombre. Se puede borrar un juego de colores,
resaltando su nombre y dandole click al botén Remove Scheme (Quitar
Juego). '
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| PRESENTACION DE

Cémo Fijar
la Precisiony la
Velocidad del Mouse

- Cémo Invertir los .
Botones del Mouse

- Cémo Fijar la
Velocidad de
Repeticién del

Control o
del Mouse
y del Teclado |

ebido a que el mouse y el teclado son las,

{inicas maneras de comunicarse con Win-

dows, debe optimizarse su rendimiento de
" acuerdo al gusto personal. Utilizando Control
Panel, usted puede ajustar ambas para hacerlas

mas eficientes y comodas para su propio uso.
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Como Ajusta
el Mouse

La opcion Mouse de Control Panel permite ajustar la velocidad y'
exactitud del doble click del mouse, al igual que permite invertir las
acciones de ‘los botones derecho e izquierdo. También le permite
encender y apagar un rastro del mouse.
Para ajustar el mouse, siga €stos pasos:

1. Desde el grupo Main dé doble click en el icono Control Panel.

2. Dé doble click en el icono Mouse para desplegar la caja de
didlogo Mouse mostrada en fa Figura 36.1.

3. Recorra la caja de recorrido Mouse Tracking Speed
(Velocidad de Rastreo del Mouse) para ajustar la velocidad del -
mouse. -

La velocidad de rastreo controla cuanto s€ mueve el sefialador
cuando se acciona el Mouse. Si tiene problemas-para colocar con
precisidn el seiiatador en el lugar de la pantallaen que lo necesita, pruebe
con una velocidad mas lenta. Si el espacio en el escritorio es critico,
utilice una velocidad mayor — asi no tendrd que mover el mouse tanto
como con una velocidad mas lenta. '

4. Recorra la barra de recorrido Double Click Speed (Velocidad
de Doble Click) para ajustar la velocidad que Windows usa
para reconocer un doble click.

Si se fija la velocidad demasiado alta, puede tener problemas en
lograr que Windows reconozca su doble click, a menos que tengadedos .

FIGURA 36.1:

La caja de dialogo

~ Mouss Tracking Speed — =@ T] | Mouse permite fijar
Stow :

la precision del ‘
mouse y la velocidad
del doble click.

'| O] Swap Left/Right Buttons
[ Mouse Irais
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CONTROL DEL MOUSE Y DEL TECLADO

muy rapidos. Pruebe el ajuste dando doble click en el botén Test
(Probar). Si es suficientemente rapido, el boton alternara de blanco a
negro. )

5. Invierta los botones del mouse, seleccionando la caja de
palomeo Swap Left/Right Buttons (Invertir Botones Derecho/
Izquierdo). Ya invertidos los botones, tendrd que usar el botdn
derecho donde Windows espere que utilice el izquierdo.

6. Si esta utilizando un monitor LCD y le cuesta trabajo ver el
sefialador del mouse, seleccione Mouse Trails (Rastros del
Mouse). Conforme mueva el mouse, apareceran varios
senaladores en su sendero, haciendo mas facil detectarlo en
algunas pantallas,,

7. Seleccione OK cuando haya terminado los ajustes.

Como Ajustar

el Teclado

La opcién Keyboard (Teclado) de Control Panel le permite ajustar la
velocidad de repeticion del teclado. Esta es la velocidad que Windows
usa para repetir caracteres cuando se oprime una tecta. Tambi€n puede
ajustarse la demora, que es la cantidad de tiempo que tiene que tener
oprimida una tecla antes de que Windows empiece a repetirla. Si se
tropieza con que las teclas se repitan cuando usted no quiere, entonces
es porque la demora es demasiado corta o la velocidad estd fijada
demasiadoalta. Siel cursorsesiente lentocuando mantiene oprimida una
tecla de flecha, entonces es porque la demora es demasiado larga o
porque la velocidad esta fijada demasiado lenta.
Para ajustar la velocidad del teclado, siga estos pasos:

1. Del grupo Main, dé doble click en el icono Control Panel.

2 -Dé doble click en el icono Keyboard para desplegar la caja dc
didlogo Keyboard mostrada en la Figura 36.2.

3. Mueva la caja de recorzido Delay (Demora) hacia Short o
Long (Corta o Larga) para ajustar el tiempo de demora.

4. Mueva la caja de recorrido Repeat Rate (Velocidad de
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Repeticion) hacia Slow o Fast (Lento o Ripido) para aumentar
o disminuir la velocidad.

5. Pruebe los valores fijados dando click en la caja de prueba
Test y manteniendo oprimida una tecla.

6. Seleccione OK cuando esté satisfecho con lo fijado.

* -

FIGURA 36.2:
Keyboard La caja de didlogo
- Keyboard Speod Keyboard permite
Delay Before First Repeat m—— fijar la velocidad de

Long

las acciones del
teclado.
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.CémoCambiarel ‘

Decorado a la Cubierta |
del Escritorio

- Coémo Utilizar el
Protector de Pantalla

Contrasena del -

Modificacion Protectorde
de la Apariencia
del Escritorio

sted puede personalizar la cubierta de su

escritorio con fotografias de la familia, flores'
o pequeiios recuerdos de gente que conoce y-
lugares donde ha estado. Igualmente, puede!
personalizar el escritorio de Windows paral
darleuna apariéncia‘exclusiva de acuerdo con
su personalidad. En esta leccién aprendera
cémo cambiar el disefioutilizado enla cubiertal
del escritorio y cémo controlar la velocidad|

de parpadeo del cursor.
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Estas opciones se fijan utilizando la opcidon Desktop de Control Panel.

Como Cambiar
el Decorado al
Escritorio
(Desktop)

La cubierta del escritorio, que es lo que esta alrededor de las ventanas, |
estd hecha de una serie de puntos. Se puede personalizar su disefio,
utilizando un patron o un papel tapiz. Un parrdn es un pequefio arreglo
rectangular de puntos, 8 puntos de alto por 8 puntos de ancho, que se
repite llenando toda la cubierta del escritorio. Cuantos mas puntos haya
enun arreglo, mas oscura sera la apariencia del escritorio. Un papel tapiz .
es un disefio grafico puesto sobre la pantalla, similar a las hojas de papel
que forman un anuncio de tablero.

Por instruccion preestablecida, Windows utiliza un patr6n de puntos que -
da una apariencia con color firme. Se puede seleccionar de entre muchos
patrones y aun hacer sus propios disefios. Antes de cambiar la apariencia
del escritorio, use el boton Restore de Program Manager paraque no llene
:a pantalla. Esto permitira ver los cambios que haga al escritorio. Ahora
siga estos pasos para ver otros patrones disponibles:

1. Dé doble click en el icono Control Panel del grupo Main. Dé
doble click en el icono Desktop para abrir la caja de dialogo
Desktop mostrada en la Figura 37.1.

2. Secleccione un patron de la caja de lista Name. Seleccione
None si desea usar un disefio de papel tapiz.

3. Seleccione OK para regresar a la ventana del grupo Control
Panel y ver cdmo se ve el patron en la pantalla. La Figura 37.2
muestra el escritorio con el pateon Diamonds (Diamantes).

-
-

Como Diseriar su Propio Patron

Siningin patréndisponible le reswta satisfactorio, puede disefar el suyo
propio. Para hacerlo siga estos pasos:

1. En la caja de didlogo Desktop seleccione None de la caja de
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FIGURA 37.1:
La caja de didlogo
Desktop permite
seleccionar un diseno.
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lista Wallpaper File (Archivo de Papel Tapiz).

. Seleccione Edit Pattern (Editar Patrén) para desplegar la caja
~de didlogo Desktop Edit Pattern (Editar el Patron de la

Cubierta del Escritorio) mostrada en la Figura 37.3.

Para editar un patron existente, seleccione su nombre en la

caja de lista Name. Los puntos que forman el patrén
apareceran en la caja de edicion grande de la derecha.
Aparecerd una muestra del aspecto final de la cubierta en la
caja Sample de la izquierda. Para borrar el patron existente, dé
click en el botén Remove. Para crear un nuevo patrdn, teclee
su nombre en la caja de texto Name. El boton Add se activara.

Utilice el mouse para cambiar ¢l patrén. En la caja grande de
la derecha apunte donde desee que aparezca un punto, luego
dé click en ¢l boton izquierdo del mouse. Se puede borrar un
punto del mismo modo. Cuando se edita un patrén existente,
se activa el boton Change. “

Una vez que esté satisfecho con el patrdn, teclee un nombre’
para €, en la caja de texto Name, y luego seleccione Add para
agregarlo a Windows. Si estd editando un patrdn existente,
seleccione Change.

Seleccione OK para regresar a la caja de didlogo Desktop y
luego seleccione el patron de la caja de lista-Name.

Como CAMBIAR EL PAPEL TAPIZ -

Los patrones son adecuados tnicamente para disefios de escritorio
compuestos de formaciones repetidas de la misma serie de puntos. Cada
bloque de 8 por 8 puntos es igual que los otros. En cambio, el papel tapiz
permite mayor creatividad € imaginacidn porque puede reterner un
disefio completo.

- Windows suministra varias muestras de papel tapiz en archivos
graficos con extension BMP. Estos son archivos de mapas de bits que se
pueden desplegar, modificar y crear, utilizando Paintbrush.También se
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MODIFICACION DE LA APARIENCIA DEL ESCRITORIC

I
pueden comprar archivos de papel tapiz u obtenerlos gratis de servicios
de tableros de aviso y servicios como CompuServe y Genie.
Se selecciona y usa el papel tapiz como sigue:

1. D€ doble click en el icono Control Panel del grupo Main,
luego dé€ doble click en el icono Desktop.

2. Seleccione un disefio de papel tapiz de la caja de lista File.

Si se tienen seleccionados un patrén y un papel tapiz, Windows
usara el papel tapiz para la cubierta del escritorio y €l patrén como fondo
para los nombres de los iconos. - '

3. Seleccione Center (Centro) o Tile (Mosaico). Center coloca
una copia del disefio de papel tapiz en el centro de la pantalla.
Esto llena toda la cubierta del escritorio con patrones repetidos
del papel tapiz.

4. Seleccione OK para regresar a Control Panel.

La Figura 37.4 muestra la cubierta del escritorio con el papel tapiz
Cars (Coches). Para crear su propio diseno, use Paintbrush y grabe su
archivo con la extensién BMP.

FIGURA 37.3:

TR N U'tilice |2 caja de |
dialogo Desktop-Edit
Pattern para crear su
propio patron.
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'Cémo Usar el Si es necesario que deje su sistema encendido sin atencion, por largos
- periodos, la cubierta de fosforo en el interior de su-monitor, se puede
PFOTeCtOI’ de quemar. Esto significa que la imagen mostrada en la pantalla se graba en
P ama“ 3 el fosforo y se vera como fantasma sobre lo que aparezca.

Cuando no ha oprimido teclas ni movido el mouse durante un
periodo determinado, teniendo la pantalla encendida, automaticamente
se pondra en negro el monitor o se desplegard un patron con movimiento.
Cuando regrese d su sistema, oprima cualquier tecla o d€ click al mouse
para regresar la pantalla a lo normal.-

Inclusose puede dar unacontrasena al protector de lapantalla. Antes
de que el protector se apague, Windows pide una contraseia determinada
por usted. De ese modo puede dejar su sistema solo, seguro de que nadie
puede interrumpir su trabajo si no sabe la contrasefa.

Para utilizar el protector de pantala siga estos pasos:

1. Seleccione una imagen salvapantalla de la caja de lista Name.
La llamada "Blank Screen Saver (Salvapantalla en Blanco)"
simplemente pondra negra la pantalla; otras desplegaran

FIGURA 37.4:

f L LS £ n escritorio cubierto
vd‘&’wI’JM' T TOD, <o o el v
@“’ﬂﬂl&fﬂma Cars.

Il|r||M| et

Eile Qptlons ﬂlndw Help
i M.
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interesantes efectos visuales.

Seleccione un tiempo de demora — tiempo que Windows
espera antes de iniciar el protector de pantalla.

Seleccione Test para ver como se vera el patron.

Seleccione Setup para personalizar la manera en que apareceri
el protector de pantalla. Las opciones en la caja de didlogo
Setup cambian dependiendo del protector de pantalla que se
seleccione. La Figura 37.5 muestra la caja de dialogo de
preparacion del protector de pantalla Starfield Simulation
(Simulacién de Campo Estrellado).

Fije las opciones.gn la caja de dialogo. Para utilizar una
contrasefa, seleccione la caja de palomeo Password Protected
(Protegido por Contraseiia), luego dé click en el botén Set
Password (Fijar Contrasefia). Vera la caja de dialogo Change -
Password (Cambiar Contrasefa) mostrada en la Figura 37.6.

En la caja de texto New Password (Nueva Contrasefa), teclee
con cuidado una contrasefia de 20 caracteres o menos. Win-
dows mostrara asteriscos en lugar de sus caracteres para
salvaguardar su contrasefia de miradas ajenas.

En la caja de texto Retype New Password (Reteclear Nueva
Contrasefia), teclee 1a misma contrasefia. Esto lo protege de
errores de deletreo en la contraseiia, con lo cual no podria

~_______ FIGURA 37.:

—— 22

Starficld Sinulation Sebap

Use la caja de dislogo
de cada patrén de
proteccién de pantalla
para personalizar la

Number of stars [10-200)

~manera en que desea
que aparezca.

~ Pazsword Options
[0 Pastword Protected
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tener acceso a su sistema una vez que el protector de pantalla
se active. '

8. Seleccione OK para regresar a la caja‘de didlogo Setup.

9. Seleccione OK para volver a la caja de didlogo Desktop y
luego seleccione OK para regresar a Control Panel.

Windows desplegara la pantalla de proteccidon cuando no haya |
actividad de teclado ni de mouse por un tiempo determinado. Oprima
cualquier tecla para volver a mostrar la pantalla. Si fija unu contrasefia
vera la caja de dialogo mostrada en la Figura 37.7. Teclee la contrasefia,
luego seleccione OK u oprima J.”

Gomo

_ gccionar
otras Opciones
para el Escritorio

LV

La caja de didlogo Desktop contiene cinco opciones mas que se pueden
seleccionar para personalizar el escritorio.

Fast Ali-Tab Switching (Cambio Rapido con Alt-Tab) apaga la
combinacionde teclas Alt-Tab paracambiarse entre aplicaciones.

m CursorBlink Rate (Velocidad de Parpadeodel Cursor) determina
la velocidad con la cual €l cursor parpadea. Corra la barra de
recorrido hacia los extremos Fast (Rapido) o Slow (Lento) para
cambiar la velocidad.

a Icon Spacing (Espaciado de Iconos) determina la distancia entre
iconos a la que Windows los coloca en el escritorio. La medida
~ estd en pixels (puntos). Dé click en las flechas hacia arriba o hacia

Y

FIGURA 37.6:
(?Inn;ugrr F‘n__wml-l_—_-— N 4 La caja de dislogo
. ' | Change Password
Now Password: || permite cambiar la
contrasena.

flotype Now Pastword: [
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(

abajo, para cambiar el espaciamiento, o teciee una medida en la

caja de texto. Cuando se seleccione Wrap Tittle (Titulo a Varios

Renglones), que es la instruccion preestablecida, los nombres
. largos de iconos se dividen en dos lineas.

m Cuando Granularity (Grano) es cero, que es la instruccidn
preestablecida, se puede mover un icono a cualquier posicion del
escritorio. Si se fija cualquier otro valor, se coloca una malla
invisible en la pantalla. Entonces los iconos solo se podran’
colocar alineados con la malla. Fije la granularidad entre 0, sin
malla, y 49. El valor representa un patrdn de malla con lineas a
8 puntos de separacién. Un valor de 1 fija las lineas de la malla
separadas 8 puntos. Un valor de dos las fija separadas 16 puntos,_
eic. - '

w Border Width (Ancho del Margen) es el ancho del margen que
rodea a Windows, dado en puntos. Fije el ancho entre 1 — que es.
el margen mas angosto — y 49 que es el mas ancho. El valor
preestablecido es de 3 puntos.

FIGURA 37.7:

Se debe teclear la
contrasena correcta
para regresar a la
pantalla normal desde
el protector de
pantaila.




PRESENTACION DE

Cémo Poner la
Fecha y laHora

Como Poner
la Feha y la Hora

ada vez que se graba un archivo de documento,
DOS registra la fecha y la hora actual a su
lado. Usted puede utilizar la fecha y la hora -
como referencia para verificar cual versionde
un archivo eslamasreciente, o paradesplegar
archivos en orden de fecha en File Manager. -
DOS obtiene la fecha y la hora del reloj
interconstruido en su computadora, o si su
computadofa no tiene reloj, de lo que usted
indique con los comandos Date y Time del
llamador DOS. -



'
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COMO PONER LA FECHA YLA HORA

Si el reloj de su sistema no esta correcto, los archivos tendran una fecha
y hora equivocadas. El reloj puede estar incorrecto debido a una bateria
interna baja, debido a un cambio de hora o por algin desperfecto en la
programacion o en el equipo.

Como Poner I
Fechay la Hora

Se puede reajustar el reloj con el llamador de DOS, usando Date (Fecha)
y Time (Hora) o a través de Control Panel.

1.
2.

De la ventana de grupo Main seleccione Control Panel.

Seleccione Date/Time. Aparecera la caja de didlogo Date &
Time solicitando la fecha y la hora. (Ver Figura 38.1).

Teclee la fecha y hora en las caja de texto. Con el mouse
también se puede dar click en las flecha hacia arriba y hacia -
abajo en las cajitas de recorrido para aumentar o disminuir los -
valores.

Seleccione OK para regresar a Control Panel.

FIGURA 38.1: _
La cajade didlogo |
Date & Time permite |
poner la fechay la
hora.

{S;t -H.lilm.‘
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Cémo Controlar
MIDI y Peritéricos
de Sonido

Unidades CD-ROM

Multimedia

i tiene equipo multimedia instalado en su

-~

computadora, puéde usarlo directamente con -
los programas Media Player (Reproductor de
Media) y Sound Recorder (Grabador de.
Sonido) del grupo Accessories. Con estos |
programas se pueden controlar dispositivos
MID], tocar discos compactos.y de video y, si
su computadora esté equipada con micréfono,

hasta grabar su propia miisica.
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Sin embargo, para usar estos programas, se debe tener el equipo
correctamente instalado y estar familiarizado con su preparacion 'y

operacion.
| C()mg mstalar Antes de usar un dispositivo multimedia, primero se debe instalar una
: : rutina controladora (driver) para el dispositivo. Una rutina controladora
una Rutina es un programa que le dice a Windows cémo comunicarse con su equipo.

Para instalar una rutina controladora para un dispositivo de su equipo,
siga estos pasos: )

Controladora

de Dlsposmvo 1. Desde el grupo Main, seleccione Control Panel, luego Drivers
para ver la caja de dialogo Drivers mostrada en la Figura 39.1."
Las rutinas controladoras enunciadas en esta caja de didlogo
fueron instaladas en Windows durante €l proceso de
preparacion (Setup). Estas rutinas controladoras son
requeridas por Windows y nunca se deben eliminar.

2. Seleccione Add para ver una caja de dialogo de rutinas
controladoras adicionales suministradas con Windows. (Ver
Figura 39.2).-

3. Seleccione la rutina controladora adecuada para su equipo.

Si su equipo no esta en la lista, necesitard una rutina controladora
suministrada por el fabricante de su dispositivo. En la mayor parte de los
casos, el dispositivo habrd venido con un disco que tenga una rutina

FIGURA 39.1:

La caja de didlogo
Instaled Drivess _[E Drivers tiene acceso a
Tanes otras cajas de dialogo -
Q1] MIDI Sequences - : que dicen a Windows

[MC1] Sound

¢omo comunicarse -
con dispositivos
Multimedia.
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controladora para Windows. Si no es asi, pongase en contacto con el
fabricante y solicite una rutina controladora para que pueda instalar el
dispositivoen Windows. Una vez que tenga el disco, seleccione Unlisted
or Update Driver (Rutina Controladora no Enumerada o Actualizacion).

4. Seleccione OK.

Puede aparecer una céja de dialogo, pidiendo que monte uno de sus
discos de Windows originales, o el disce que fue suministrado por el
fabricante de su dispositivo. Inserte el disco y oprima .

Para algunas rutinas controladgras aparecerd una caja de didlogo
adicional pidiéndole que seleccrone parametros de equipo u otras:
opciones de configuracion. Si la caja de didlogo solicita la direccién de
un puerto o un ndmero de interrupcion, asegirese de verific.ir el manual
de su dispositivo antes de s€leccionar cualquier opcién. Si se teclea una
direccion de puerto o nimero de interrupcion que se oponga a los
requeridos por otros equipos, puede tener problemas para arrancar la T
computadora o para correr Windows. Seleccione OK cuando haya
terminado de seleccionar opciones.

5. Aparecerd una caja de diilogo dandole la opcion de rearrancar
Windows. Seleccione Restart Now (Rearrancar Ahora) si se
desea usar el dispositivo inmediatamente, de otro modo
oprima J para regresar a Control Panel.

" FIGURA 39.2:
La caja de didloge
: Add s¢ usa para
lzrf or Upidated Daven ‘ % - y . instalar rutinas
Creative Labs Sound Blaster 1.0 e controladoras

Creative Labs Sound Blaster 1.5
=ol;lia Vision Thunder Board
iD| Mapper
Roland LAPC1
Roland MPU-401
Times -
[MCi1] CD Audio
[MCI] MIDI S equences

(drivers) adicionaies.
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Las otras opciones de la caja de didlogo Drivers son las siguientes:

"m Setup permite configurar una rutina controladora de
dispositivo, después de haber sido instalada. Las opciones que

se muestran dependen del dispositivo en particular.

]
@ Remove borra una rutina controladora del ambiente de Win-

‘dows. Si recibe del fabricante un disco con una actualizacion
de rutina controladora, quite larutina original antes de instalar
la nueva. Nunca quite las rutinas controladoras instaladas por.
Windows durante la instatacién inicial — son necesarios para’
Windows en si. ) |

Cémo Comrolar Cuando se haya instalado la rutina controladora para un dispositivo de
, sonido, se pueden asignar efectos de sonido a eventos especificos de
|OS Son!dOS de Windows. Por ejemplo, puede hacer que toque determinados sonidos
Win d OWS cada vez que Windows le advierte de errores, 0 cada vez que se arranca
o se sale de-Windows.
Para asignar efectos de sonido, siga estos pasos:

1. Desde el grupo Main, seleccione Control Panel, luego
seleccione Sound para ver la caja de didlogo Sound mostrada
en la Figura 39.3.

2. En la cajd de lista Events (Eventos), seleccione un evento de
Windows al cual le quiera asignar un sonido. Por ejemplo,
seleccione Windows Start (Arranque de Windows) para que

FIGURA 39.3:

J.a caja de dilogo
Sound permite
seleccionar una
tonada en particular.

Sound

(X Epable System Sounds




o S T '_J_ T LECCION 39 '%T—‘_“" -

toque cada vez que arranca Windows.

3. Enla caja de lista Files, seleccione un_efecto de sonido que
quiera tocar para ese evento. Los efectos de sonido estan
almacenados en archivos con extension WAYV. Seleccione
None si no quiere que toque nada para ese evento. Seleccione
Test para escuchar como suena el archivo de sonido en su -
equipo. -

4. Repita los pasos 2 y 3 para asignar sonidos a cada evento.

-

5. Seleccione OK para regres"ar a Control Panel.

Para apagar todos los sonidos y tonos de alarma, seleccione Enable
System Sounds (Armar Sonidos de Sistema) quitando asi la X de la caja

de palomeo..
: C(')mo Usar Se utiliza el accesorio Media Player para controlar dispositivos MIDI y
. reproductoras de disco compacto y de video. Se debe tener una rutina
Med|a Player controladora instalada para el dispositivo y debe de ajustarse al standard

de la interface de control de medios (Media Control Interface — MCI).
Para usar el dispositivo instalado, siga estos pasos:

1. Abra el grupo Accessories y seleccione Media Player para
desplegar la ventana mostrada en la Figura 39.4.

2. Abra el menud Device (Dispositivo) y seleccione el dispositivo
para hacerlo que funcione.

Los nombres de los dispositivos compuestos van seguidos de puntos

FIGURA 39.4

La ventana Media
Player da acceso a
menis de Multime-
dia.

Media Player
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suspensivos (...). Un dispositivo compuesto es aquel que requiere un
archivo especifico para funcionar. Por ejemplo, si tiene un dispositiva
MIDI Sequencer, se debe seleccionar un archivo MIDI para que funcione,
Si selecciona un dispositivo compuesto aparecera una caja de didlogo,
la cual permite seleccionar un archivo inicial. Seleccione unarchivo para
que toque, y luego seleccione OK. Para seleccionar otro archivo que
toque después, seleccione Open del mena File.

Los dispositivos que no tienen puntos suspensivos (...) se llaman
dispositivos simples. Se puede hacer funcionar un dispositivo simple,
como un reproductor de discos de audio, simplemente encendiéndolo y
apagandolo, sin necesidad de seleccionar un archivo especifico. Se
utilizan los botones de la caja de didlogo para controlar el dispositivo
seleccionado. De izquigrda a derecha, los botones son: Reproducir,
Pausa, Parar y Expulsar.

La barra de recorrido indica la parte del archivo que esté siendc
tocada. Use el meni Scale (Escala) para mostrar las pistas o intervaloy

de tiempo; por ejemplo, en un reproductor de discos de audio. Parg

cambiar pistas o para tocar diferentes partes del dispositivo, arrastre ia

caja de recorrido o dé€ click a la barra de recorrido o a las flechas. Pari
salirse de Media Player, seleccione Exit del mena File. '

Sound Recorder

Sound Recorder funciona igual que una grabadora de cinta; permilc‘
reproducir, grabar y editar archivos de sonido con la extension WAV,

FIGURA 39.5:

Los botones de la
ventana Sound _
Recorder permiten
reembobinar, av
rapido, reproducir,
parar y grabar.

i Soumd Hecorder {Uatitted] ,r—

WheR
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)

Para usar Sound Recorder siga estos pasos:

1. Abra el grupo Accessories y seleccione Sound Recorder para
mostrar la ventana Sound Recorder de la Figura 39.5. Si no se
tiene instalado un dipositivo de sonido aparecerd una caja de
didlogo con el mensaje

No recording or playback devices are present.
(No hay dispositivos de grabacién ni reproduccion.)

Seleccione OK para cerrar la caja de didlogo. Los botones de
la ventana Sound Recorder son los siguientes (de izquierda a
derecha) Reembobinar, Avance Rapido, Reproducir, Parar y
Grabar.

~

2. Para tocar un archivo de sonido, seleccione Open del menu
File, resalte el archivo que quiere tocar y seleccione OK.

3. Dé click en el boton Reproducir. La caja Wave (Onda)
mostrard un patron que representa la parte del archivo que esta
tocando. Use la barra de recorrido para pasar a otra parte del
archivo de sonido. Si se da click en las flechas, se avanzao
retrocede 0.1 segundos.

Para grabar un archivo, seleccione New del meni File, luego dé
click en el botén de Grabar. Para agregar nuevos sonidos propios a un °
archivo existente, abra el archivo, luego utilice la barra de recorrido o el
boton de Adelantar para moverse al lugar donde quiera insertar sonidos.
Hable o toque ante el micréfono, después dé click en el boton de Parar. -
Guarde el archivo endisco usando las opciones Save y Save As del menu
File. | | |

Las opciones del mend Edit and Effects (Edicion y Efeclos) le
permiten ejecutar las siguientes acciones:

- Ay

m Copiar el archivo de sonido al Clipboard para ser incrustado o
eslabonado en otra aplicacion.

m Insertar el contenido de ufi archivo de sonido en otro.

m Mezclar archivos de sonido.
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Borrar partes de un archivo de sonido.

Subir o bajar el volumen.
Cambiar la velocidad del archivo.
Poner eco.

Invertir el sonido.

Para restaurar un archivo a la condicion que tenia la dltima vez que
se grabo, seleccione Revert (Revertir) del menu File, luego seleccione

Yes para confirmar el borrado de-los dltimos cambios.

Si tiene inclinacion musical y dispone del equipo, Sound Recorder

le puede dar muchas horas de gozo para usted y otras personas.

~
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APENDICE A

Instalacién de
Windows

n este apéndice aprendera como hacer un
juego de respaldo de sus discos de Windows
para salvaguardarlos, y como hacer la

instalacion de Windows en su sistema.




T T T T T T aeennicea (269

Cémo Hacer
Copias de
Respaldo

Se deben hacer copias adicionales de los discos para su uso propio porque
los discos se pueden gastar o dafiar. Un juego adicional es simplemente .
una precaucion sensata para evitar perder este valioso programa. Para
hacer su propio juego de respaldo, necesitara todos los discos de
Windows y un nimero igual de discos en blanco, del mismo tamafo.

Antes de empezar el procedimiento de respaldo, asegurese de .
proteger sus discos de Windows contra borrado accidental. Con discos
de 5% pulgadas, coloque un protector en la muesca que esta en el borde -
de cadadisco. [Los protectores son gtiquetas adhesivas rectangulares que
vienen en el paquete de los discos en blanco]. Si tiene discos de 3%
pulgadas, debe protegerlos donde el disco tiene una corredera. Verd un -
pequeio agujero cuadrado ea ambos lados del disco. El agujero tiene una
corredera que sirve para cerrario. Si el agujero esta tapado, el disco esta
desprotegido y los archivos pueden ser borrados. Se puede proteger el
disco empujando la corredera, dejando descubierto el agujero. No
proteja los discos en blanco sobre los que haré las copias.

Ahora estd listo para dar respaldo a sus discos. Estudie las
instrucciones siguientes y utilice el procedimiento adecuado para su tipo
de computadora.

RESPALDO CuaNDO HAY D0os UNIDADES DE Di1SCO IDENTICAS

Usted recibi6 dos juegos de discos con su paquete de Windows. Unjuego

consiste en discos de 5% pulgadas de alta capacidad; el otro, de discos

de 3% puigadas de alta capacidad también.

 Si su sisttma tiene dos unidades de disco del mismo tamafio y
capacidad — esto es, dos unidades de alta capacidad de 5% pulgadas o
dos unidadesde altacapacidad de 3%z pulgadas —se pueden hacer copias
de respaldo rapidamente del disco A al disco B. Se debe utilizar este
procedimiento aun cuando se tenga disco duro, porque es més facil
duplicar discos de flexible a flexible que utilizar el procedimiento de un
solo disco.

Eldirectoriode su sistema operativo contiene un programa llamado

Diskcopy. Este es el programa que se utiliza para hacer un duplicado de
los discos de Windows. '
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Precaucion: Enelsiguiente procedimiento nunca coloque ninguno
de sus discos originales de Windows en la unidad de disco B. Si lo hace
'y el disco no esta protegido, podria destruir Windows. Si tiene algun

problema con el procedimiento descrito a continuacion, consulte e} -

manual de operacion del sistema.

1. Arranque su computadora.

2, Asegﬁresé de que el programa DISKCOPY.COM esté en ¢l
directorio actual; si no, abra el subdirectorio adecuado con el
comando CD\; por ejemplo, CD\DOS. "

3. Teclee DISKCOPY A: B: y luego oprima ). La pantalla
mostrard ¢l siguiente mensaje:

insert SOURCE diskette in drive A:
Insert TARGET diskette in drive B:
Press any key to continue ...

(Inserte el diskette FUENTE en la unidad A:
Inserte el diskette DESTINO en la unidad B:
Oprima cualquier tecla para continuar ...)

4. Coloque uno de sus discos de Windows en la unidad A. Este
debe ser uno de los discos originales suministrados con Win-
dows. Debe estar protegido.

5. Monte un disco en blanco en la unidad B y oprima cualquier
tecla. Ei procedimiento de copiado correra por si mismo.
Cudndo esté terminado, verd el siguiente mensaje:

Copy another diskette (Y/N)?
. (Copia otro diskette (Si/N0)?)

6. Saque el disco de la unidad B y etiquételo inmediatamente. Si
estd utilizando discos de 5% pulgadas, escriba el nombre del
disco en la etiqueta antes de pegdrsela al disco ( los discos de
5V se pueden danar escribiendo directamente sobre ellos).

7. Saque el disco de Windows de la unidad A.
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8. Oprima Yy repita este proceso hasta que tqaos los discos de
~ Windows hayan sido copiados. Recuerde siempre meter el
disco original de Windows a la unidad A v el disco en blanco
alaB.

Es buena idea guardar los discos originales de Windows en un Jugar
seguro. Utilize sus copias-al correr el programa de instalacion (Setup),
el cual se explica mas adelante en este apéndice.

RespaL 0o CUuANDO HAY UNA SoL.A UNIDAD DE Disco FLEXIBLE -

Utilice este procedimiento si estd usando una sola unidad de disco o dos’
tipos diferentes de unidades de disco. |
Alolargode este proceso usted recibird instrucciones de introducir, .
ya sea el disco fuente (Source) o el disco destino (Target), en la unidad
A. El disco fuente es el disco original de Windows que usted estard
copiando. El disco destino es el disco en blanco al cual estar4 copiando.
Nunca introduzca el disco original de Windows cuando se le indique que
introduzca el disco destino, porque podria destruir su programa. Para
tener doble seguridad, recuerde proteger sus discos de Windows.

1. Arranque su computadora.

2. Asegurese de que el programa DISKCOPY.COM es parte del
directorio en uso. Si no lo es, abra el directorio adecuado con
el comando CD\; por ejemplo, CD\DOS.

3. Teclee DISKCOPY A: A: y luego oprima J. La pantalla
mostrara el siguiente mensaje:

-

Insert SOURCE diskette in drive A:
Press any key to continue ...

- {Inserte el diskette FUENTE en la unidad A:
Oprima cualquier tecla para continuar ...)

4. Coloque uno de sus discos de Windows en la unidad A. Esto
es, uno de los discos originales que fueron suministrados con
Windows. |
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5. Oprima cualquier tecla. Vera el siguiente mensaje:

Insert TARGET diskette en drive A;
Press any key to continue ... )

(Inserte el diskette DESTINO en 1a unidad A:
Oprima cualquier tecla para continuar ...)

6. Saque el disco de Windows y meta un diskette en blanco en lal
unidad A.

7. Oprima cualquier tecla para empezar el copiado. Recibira
varias veces instruccion€s de cambiar discos, hasta que toda la
informacion de Windows haya sido copiada y puesta en los
discos en blanco. Asegiirese de que el disco original de Win--
dows esté en la unidad cuando la pantalla pida el diskette
fuente. Cuando el copiado termine, aparecera el siguiente
mensaje: |

Copy another diskette (Y/N)?

8. Retire el disco y etiquete la copia inmediatamente. Si estd
utilizando discos de 5% pulgadas, escriba el nombre del disco
en la etiqueta antes de pegarla en el disco. (Los discos de 5%
pulgadas se pueden dafiar si se escribe directamente en ellos).

9. Oprima Y y repita este procedimiento hasta que todos los
discos de Windows hayan sido copiados.

Es conveniente guardar los discos originales de Windows en lugar.
seguro. Utilice las copias para correr el programa de instalacion (Setup)
como se describe en la siguiente seccion.

Como Correr
el Programa
Setup de
Windows

' El programa Setup de Windows copia los programas apropiados al disco

duro para que se pueda empezar a usar Windows. Setup es muy facil de

. usar:simplemente siga los mensajes y llamados de la pantalia y no tendré
dificultades. Ver Figura A.1. ©

Sinembargo, antes de empezar, revise los materiales que vienen con

Windows y localice la lista Hard ware Compatibility (Compatibilidad del
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Equipo). Localice el nombre y nimero de modelo de-su computadora en .
esta listay fijese si tlcne un asterisco junto a el Ahora ya esta listo para
empezar:

1. Arranque su computadora.

2. Introduzca el disco de Windows etiquetado Setup en la unidad A.
3. Teclee A: luego oprima J para cambiarse a la unidad A.
4

. Teclee Setup y oprima (. En un momento vera una pantalla
con las siguientes opciones;

To learn how to use Windows Setup before continuing, press F1.
To set up Windows now, press L.
To exit Setup without ingtalling Windows, press F3.

(Para aprender a usar Windows Setup antes de continuar, oprima
F1.

Para instalar Windows ahora, oprima ..
Para salirse de Setup sin instalar Windows, oprima F3.

5. Oprima . Vera la pantalla mostrada en la Figura A.1.

FIGURA A.1:

Se sunimistran estas
Windaws Setup ’ opciones de
instalacion para ¢l

programa Setup de
Express Setup (Recommended)

Expreqs Setup relies on Setup to make decisions, v Windows.
SO Sen711g9 up Windows 1s quick and easy.

wWindows provides two Setup methods:

To use Express Setup, press ENTER.

Custom Setup

Custom Setup is for experienced computer users who

want to control how Windows™is set up. To use this Setup method,
you should know how to use a MOuse with Windows.

To use Custom Setup, press C.

For details about both Setup methods, press F1.
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La mayoria de los usuarios podran seleccionar Express Setup
(Instalacion Rapida), de modo que el resto de las instrucciones de esta

_seccion cubren finicamente el proceso de instalacién rapida. Sin em-

bargo, si en su computadora hay un asterisco junto a ella en la lista
Hardware Compatibility, tendra que referirse a la seccion "Performing
a Custom Setup" al fina| de este apéndice.

6. Oprima J para aceptar la instalacion rapida.

Windows verificara su sistema en busca de una version anterior de
Windows. Si la encuentra, mostrard una caja de didlogo que da la opcion
de reemplazar la version anterior con Windows 3.1. Oprima | para
continuar el proceso de instalacion.

Windows empezara a copiar archivos del disco flexible de 1a unidad
A a su disco duro. Durante el resto de este procedimiento se le pedird
introducir otros discos de Windows alaunidad A. Introduzcael disco quc
se le pide y oprima .

7. En algiin momento, aparecera una lista de las impresoras que
acepta Windows. Oprima 4 0 | para seleccionar su
impresora, y luego oprima .. Aparecera una lista de pucrtos.

8. Oprima | para seleccionar el puerto al cual esta conectada su
impresora, y luego oprima .

Una vez que han sido copiados los archivos adicionales, Windows
construird los grupos Program Manager, Accessories, Games y Startup,
y luego buscara en el disco aplicaciones de Windows y programas DOS

. S—————t—— FIGURA A.2:
Setup Applications Esta caja de di4logo
Setup needs to know the application name for: aparece cuando
C:\WPSI\WP.EXE Windows necesita

Selolt the apphication name from the following kst, and choose ayuda para identificar
OK. or pross ENTER to continue.

* 1a aplicaci6n correcta.
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que tengan archivos PIF. .

Para la mayor parte de las aplicaciones, Wmdows es capaz de
identificar el nombre del programa a partir del nombre del archivo en el
disco. Sin embargo, en algunos casos Windows desplegara una caja de
didlogo pidiéndole dar el nombre de la aplicacion, como muestra la
Figura A.2. Oprima la tecla | para resaltar el nombre de la aplicacion y
luego oprima J. Si no desea instalar el programa oprima Esc.

Setup agregara los programas al grupo Aplications y luego desple-
gard una caja de didlogo preguntandole si desea correr un programa de
ensefianza acerca del uso del mouse.-

9. Seleccione Skip Tutorial (Omitir Curso) — usted tendréa
oportunidad de correr este programa de ensefianza mas
adelante, desde Windows.

Aparecera unacajade dlalogo informando que la instalacion quedd
terminada.

10.Oprima J para rearrancar Windows. Si no arranca, tendra
usted que reiniciar (reboot) su computadora para cargar los
archivos necesarios que Windows requiere para correr en su
sistema.

Gomo Llevar
a(Cabo una
Instalacion
Especial

Si su computadora tiene un asterisco en la lista Hardware Compatibility,
debera usar el procedimiento Custom Setup (Instalacion Especial). Si
usa la instalacién rdpida podria instalar Windows pero no operaria
correctamente. En algunos casos extremos, €l correr Windows con
instalacién ripida podria borrar la informacién CMOS de su sistema. La
instalacion especiai proporciona la oportunidad de especificar su equipo
durante el procesode instalacion, de manera que Windows pueda instalar
los archivos adecuados. .

Siga los pasos antes citados pero oprima C para seleccionar Custom
Setup cuando se le presente la opcidn entre esto y la opcidn ripida. En
cierto punto vera una pantalla paregida a la de la Figura A.3. Oprima 4
para resaltar la opcion Computer y luego oprima (. Aparecera una lista
de modelos de computadoras. Oprima | para resaltar su modelo y luego
oprima .J para regresar a la pantalla anterior. Seleccione No Changes
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(Ningin Cambio) luego oprima J para continuar con el proceso de
instalacion.

Una vez que se copian los archivos adicionales a su disco duro, vera
una caja de didlogo que enumera partes especificas de Windows que
usted puede instalar. Oprima  parainstalar todos los componentes igual
que se describtd para ia instalacion rapida.

FIGURA A.3:

Windows Setup
———————

Setup has determined that your system includes the following hardware

‘Durante una
instalacién especial,
se puede especificar

and software components. If your computer or network appears on the [a conﬁguraci()n de' su

Hardware Compatibility List with an asterisk, peess F1 for Help.

Computer:
Display:
Mouse:
Keyboard:

Keyboard Layout: US

Language:
Network:

No Changes:

If all the items in the list are correct, press ENTER to inticate
"No Changes." If you want to change any item in the list, press the
UP or DOWN ARROW key to move the highlight to the item you want to
change. Then press ENTER to see alternatives for that item.

MS_DOS System €quipo.
VGA

Microsoft, or IBM PS/2

Enhanced 181 or 182 key US and Non LS keyboards

English (American}
No Network Installed

AR SUO TN
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-

- Personalizacion de
la Impresion

omo todas las aplicaciones de Windows
dependen de los pardmetros de instalacionde
Windows para imprimir y mostrar en pantalla
la informacién, es importante que se instale
debidamente cualquier equipo y programas
que usted llegue a obtener.
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En este apéndice aprendera como instalar en Windows una nueva rutina
controladora (driver) de impresora y como configurar el ambiente de
Windows para tipografia adicional de impresora y de pantalla.

Gomo Instalar
una Impresora

Cuando se instalo Windows para una computadora en particular, segin
seexplicoenel Apéndice A, seespecificel nombre y nimerode modelo
de su impresora, esto copid a su disco duro la rutina controladora de
impresora adecuada. (Una rutina controladora de impresora es un
archivo que dice a Windows como comunicarse con su impresora).

Si se compra una impresora nueva, debe usarse la opcion Printers
de Control Panel de Windows para agregar la nueva rutina controladora
de impresora al ambiente de Windows. Se necesitaran los diskettes que
vinieron con Windows para haceresto, asi que reunalos antes de empezar
el siguiente procedimiento:

1. Seleccione Control Panel del grupo Main y luego Printers para
desplegar la caja de didlogo Printers que enumera las impresoras
que estén ya instaladas. (Ver Figura B.1).

2. Seleccione Add para desplegar una caja de llsta mostrando las
impresoras que reconoce Windows.

3. EnlacajadelistaListofPrinters(Lista de Impresoras)seleccione
laimpresora que instalard y luegoselecciong el botdn de comando
Install (Instalar). Se le solicitara introducir uno de sus discos

~originales de Windows en una unidad. Inserte el disco, como se

o

FIGURA B.1:
- . o La caja de dilogo
3: .'_':..PJ'.'." M on LPT1: _ i o Printers enumera las

1
- Installed Printers: o impresoras instaladas. !
HE L aserdet T on P11 . i
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~ le indique y luego oprima J. La impresora quedara agregada ala

listade impresoras disponibles. Sisu impresora no estaen lalista,
necesitara una rutina controladora d¢ impresora del fabricante.
Seleccione Unlisted Printed (Impresora no Enumerada), luego
teclee la letra de la unidad de disco que contiene la rutina
controladora de impresora y después seleccione OK. El nombre
de la impresora aparecerd con el puerto preestabiecido, por
ejemplo:

HP LaserJet Plus on LPT1: (HP LaserJet Plus en LPT1:)

Si el puerto mostrado es el correcto y no tiene que configurar un
puerto en serie, salte al paso 7 mas abajo.

Seleccione Connect (Conectar). Verd una caja de didlogo que
indica el puerto paralelo disponible y los puertos en serie.

Seleccione el puerto al cual esta conectada la impresora. Para
configurar un puerto en serie, seleccione Settings para desplegar
la caja de dialogo mostrada en la Figura B.2. Ajuste laopcionde
protocolo y luego seleccione OK. (Se pueden cambiar estos
parametros posteriormente, usando la opcion Ports —Puertos — -
de Control Panel).

Seleccione OK para regresar a la caja de didlogo Printers.

El siguiente paso es seleccionar opciones de impresoras.

7.

Seleccione Setup. Aparecera una caja de didlogo que muestra las -
opciones disponibles para su impresora. La Figura B.3 muestra

- lacajadedialogo para instalar la impresora LaserJet II1. Note que

e ———e  F1GURA B.2:
Settings for COMI:

La caja de dialogo
Settings for COM1:
(Parametros para
COML:) es para fijar
el protocolo serie.
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la caja de didlogo de suimpresora puede contener otras opciones.

-8. Seleccione sus opciones de este menu y luego seleccione OK. La
opcién Fonts (Tipos) se explicard mas adelante en este apéndice,

Si decide que prefiere utilizar un tamafio de papel diferente o un
cartucho de tipos o cambiar alguno de los pardmetros de la impresora,
siga los pasos anteriores para desplegar la caja de didlogo Setup. Haga
los cambios y seleccione OK. -

C6MO DESIGNAR LA IMPRESORA PREESTABLECIDA

Se pueden tener varias impresoras instaladas en Windows y aun asignarlas

al mismo puerto. Por ejemplo, puede usar una impresora de matriz de

puntos, de carro ancho pasa hojas de célculo, y una impresora laser para
documentos de procesamiento de palabras y dibujos. Ambas impresoras -
. pueden estar asignadas a LPT1.y conectadas a través de un switch A-B; -
Sin embargo, debido a que solo puede utilizar una impresoraenun |
puerto a la vez, debe designar una impresora como preestablecida. |
Windows utilizara la impresora preestablecida para todos los trabajos de
tmpresion, a menos que se le indique que debe usar otra. g
Para designar la impresora preestablecida, resalte su nombre en la ’
caja de dialogo Printers y seleccione Set as the Default Printer (Fijar
como Impresora Preestablecida).

FIGURA B.3:

Opciones de
instalacién que hay
disponibles para

impresoras LaserJet.




Siposteriormente decide utilizarotra impresora como preestablecida,
seleccionela como se acaba de describir. Sin embargo, también puede
cambiar de impresoras y de opciones de impresion a través de la mayor

parte de las aplicaciones de Windows. El menu File y las cajas de didlogo -

Print en muchas aplicaciones, incluyen la opcion Printer Setup
(Preparacion de la Impresora) o algunas veces solamente Setup. Si usted
selecciona esta opcidn, aparece una caja de didlogo que le permite

escoger otra impresora de la lista, o cambiar algunas de las opciones

disponibles en la caja de didlogo Setup. Haga los cambios y seleccione
OK.

L™

Estos nuevos pardmetros estarén vigentes mientras usted permanezca.

en la aplicacion. No afectan los parametros de otras aplicaciones vy

regresan a los valores preestablecidos al salirse del programa.

(Vs

Jmo Agregar
Tipografia de
Pantallay de
Impresora

Hay dos tipos de tipografia — tipografia de pantalla y tipografia de
impresora. La tipografia de pantalla controla el aspecto de los caracteres

en el monitor, esto es, la forma de letra, tamano y estilo. La tipografia de
impresora contiene los datos que se transmiten a la impresora para
producir los caracteres en la pagina impresa. En la situacion ideal, habra
una identidad entre cada tipo para pantalla con los de impresora, de tal

manera que el documento en la pantalla aparecera idénticot a como -

aparecera impreso.
Windows vieng con varios tipos de letra. En algunos casos, el tipo
sirve tanto a la pantalia como a la impresora — Windows obtiene la

informacion que necesita para ambos, del mismo archivo de tipos. Estos -

tipos no utilizan mucho espacio de disco,.,pero al imprimirse, su calidad
es pobre. Todos estos tipos usan la extension FON.

En algunos casos el tipo para pantalla y el de impresora estdn
almacenados en archivos diferentes. Por ejemplo, Windows viene con
una serie de tipos TrueType — Arial, CourierNew, Times New Roman,

Symbol y Wingding (que son caracteres graficos). Una fuente TrueType ,.

es escalable, esto es, puede mostrarse en la pantalla y producirse en la
impresora en casi cualquier tama#o que usted seleccione. Los archivos
de tipografia de pantalla utilizan la extensién FON. Los archivos de
tipografia de impresora usan la extensién TTF.
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Se pueden comprar tipos adicionales, de varias fuentes. Todos los
archivos conextensiones FON se instalancomose explica aqui. Los tipos
para impresora, por ejemplo, los softfonts (tipografia por programa)
utilizados por las impresoras laser, se deben instalar con la opcién
Printers de Control Panel, comose explicamas adelante en este apéndice.
Sin embargo, si el tipo softfont viene con su propio archivo FON para
pantalla, siempre habré que instalar éste separadamente.

También pueden comprarse tipos escalables de otros fabricantes,
tales como Bitstream, Adobe, Atech y Casady and Greene. Estos vienen
con sus propios programas que modifican las rutinas controladoras de
impresora de Windows para inStalar tipos tanto de impresora, como de
pantalla. Si usted tiene un paquete de esos, siga las instrucciones
suministradas con €l. .

e

COMO AGREGAR TiPos DE PANTALLA

Cuando desee agregar a Windows un tipo para pantalla, copie el archivo
al subdirectorio Windows System. Ahi es donde Windows almacena sus
propios tipos para pantaila y para impresora. Después siga estos pasos:

1. Seleccione Control Panel del grupo Main, luego seleccione
Fonts. Veralacajadedialogo quese muestraen la FiguraB.4. Los
tipos ya instalados en Windows se muestran en la caja de lista. Si
se resalta un tipo, aparecera una muestra de €l en la caja Sample
en la parte inferior de la caja de didlogo. La notacién (VGA res)
indica calidad de tipos mas pobre usada para mostrar € imprimir
caracteres de cualquier tamano. Los tipos marcados (TrueType)
son'tipos TrueType de mayor calidad. Los otros tipos muestran
los tamafios especificos en que se van a mostrar € imprimir.

2. Seleccione Add para mostrar la caja de didlogo de la Figura B.5.

3. Bajo la opcion Directories, seleccione el subdirectorio System.
Se desplegard una lista de los archivos FON y TTF en la caja de
lista List of Fonts (Lista de Tipos). -

o




Arial Bold {TiueType)

Arial Bold Ralic (TrueType)
Arsial htalic (TrueType])
Courter 10,12,15 (VGA 1e1)
Courier New (TrueType)

Sample

No fonts selected.

Size of Font on Disk: 0 KB

_ FIGURA B.4:

La caja de dialogo
Fonts permite
seleccionar
tipografia.

Aaldd | o,

X Copy Fonts to Windows Disoctory

FIGURA B.5:

La caja de didlogo
Add Fonts permite
seleccionar un
subdirectorio y
agregar tipos.
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-

4. Seleccione los archivos de tipos que quiera agregar y luego

seleccione OK. Lacaja de didlogo Fonts reaparecera con los tipos

" agregadosalacajade listaInstall Fonts (Instalar Tipos). El dltimo
tipo agregado aparecer4 en la caja de texto Sample (Muestra).

Para controlar la manera en que los tipos TrueType se utilizan en su
aplicacidn, seleccione TrueType en la caja de didlogo Fonts. Windows
desplegara la caja de didlogo mostrada en la Figura B.6. El apagar la
opcion Enable TrueType Fonts (Habilitar Tipos TrueType) hace que -
dichos tipos queden como no disponibles para las aplicaciones de
Windows. Elseleccionar Show Only TrueType in Applications (Mostrar
Solo TrueType en las Aplicacionés) excluye temporalmente a todos los
demas tipos, de las aplicaciones de Windows. Seleccione estosolosi esta
planeando usar tipos TrueType exclusivamente. ‘

5. Dé click en OK para regresar a la caja de didlogo Fonts.

6. Seleccione Close para regresar a Control Panel.

Como ELIMINAR UN Tiro

Windows almacena todos los tipos para pantalla en memoria para poder
mostrar los caracteres tan pronto como sea posible. Si usted planea no -
utilizar un tipo, lo puede quitar del sistema, dejando mas memoria para
sus aplicaciones. Eliminar un tipo no lo borra de su disco para que usted
lo pueda volver a incorporar posteriormente.

Precaucion: Nunca debe retirar el tipo MS San Serif (Helv).
Windows usa este tipo para su texto en las barras de menu y de titulos, -
los meniis y las cajas de dialogo. |

ey [ /GURA B.6:
TrueType 4 La cajade didlogo
PR TrueType controlala

X iEnable TraeType Fonis! =7 | formaenqueuna

3 ghow Only TrueType Fonts in Applications

aplicacion utiliza los
tipos TrueType.

o




o - ____aeenoices_285

Para eliminar un tipo, seleccione Fonts de Control Panel. Resalte el
tipo que quiere eliminar y luego seleccione Remove. Aparecera una caja
de dialogo solicitando que confirme la eliminacidn. Seleccione Yes para
eliminar €l tipo o No para cancelar la operacion.

Como Agregar
Tipos Para
Impresora

Sicompra un paquete de tipos escalables, como por ejemplo, el ATM de
Adobe o el Facelift de Bitstream, instale los tipos siguiendo las

" instrucciones del fabricante. Si tiene 0 compra sus propios tipos cargables

a la impresora, deberd agregarios a layutina controladora de impresora
de Windows usted mismo. Introduzca el disco que tenga los tipos en la
unidad A o cépielos a un directorio en su disco duro. Luego siga estos
pasos: '

[

1. Seleccione Control Panel del grupo Main y seleccione Printers.
2. Resalte la impresora en la caja de lista y seleccione Setup.

3. Seleccione Fonts para desplegar la caja de didlogo mostrada en
la Figura B.7. Los tipos que ya estén instalados, se mostraran en
la caja de lista de la izquierda.

4. Seleccione Add Fonts (Agregar Tipos) paradesplegarunacajade

eie—— ——

FIGURA B.7:

e

HP Lassulat 11} on LPT1:

HP Font Installer para
o fonks etaled

instalar tipos para
impresora en Win-
dows.

To install now fonts, click on the [Add fonts} button.
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didlogo solicitando la unidad que contiene los tipos.

N

- 5. Teclee la unidad o directorio donde estan los tipos y luego
seleccione OK. Windows enumerara, en la caja de lista de la
derecha, todos los tipos que encuentre. El botdn Movese convertird
en boton Add.

6. Resalte los tipos Que quiera instalar y luego seleccione Add. .

7. Se le solicitard el directorio del cual seleccionar los tipos.
Seleccione OK para aceptar el directorio preestablecido o teclee
una ruta y luego seleccigne OK.

Conforme cada tipo se copia al directorio designado, su nombre
aparecera en la caja de lista de la izquierda. Si es necesario, Windows
creara un archivo de tipds para pantalla FON y un archivo PFM. Los
archivos PFM (Printer Font Matrix — Matriz de Tipos para Impresora)
contienen datos que Windows necesita para espaciar el texto
adecuadamente en la pagina. -

Si desea eliminar un tipo posteriormente, resalte su nombre en la
cajade lista izquierda y seleccione Delete. El tipo no se borrard del disco,
solo de la lista de los disponibles para Windows. :

Si Windows noreconoce un tipo que usted esta agregando, desplegara
una caja de didlogo similar a la mostrada en ia Figura B.8. En la caja de

FIGURA B.8:

' Hay que llenar la caja
Pleate enter a name and select a family lfor T de dialogo Edit para -
this font. You thould use the name assigned ) T tipos que Windows

by the font vendor. no reconoce.

Description: Bpt
Font lile: GRKG.SFP

Name: I

F amily: @ Aoman O Modem O Decorative
O swiss O Seript
[0 Changes apply to all unknown fonts
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texto Name teclee el nombre del tipo que quiera que aparezca en los
menus Font de sus aplicaciones. Luego seleccione una familia general
que Windows usard para relacionar cuando se seleccione un tipo para la
pantalla con otro para la impresora. Si se estdn instalando una serie de
tipos de la misma familia, como — por ejemplo, tipos griegos —en una
variedad de tamafios, seleccione Changes Apply to All Unknows Fonts
(Los Cambios se Aplican a Todos Tipos Desconocidos), para que esta:
caja de didlogo no aparezca para cada tipo. Seleccione OK para regresar
a la caja de dialogo Font Installer (Instalador de Tipos). ‘

8. Seleccione Close Drive (Cierre Unidad) y los nombres de los
tipos desapareceran de la caja derecha.

Ahora tendrd que asignar a los tipos un estado de carga a la
impresora, designando cada uno como permanente 0 como temporal.
Windows cargara temporalmente los tipos cuando sean requeridosenun
documento, pero da por hecho que todos los permanentes ya han sido
cargados. |

9. Resalte lostipos que necesite hacer permanentes, y luegoseleccione
Permanent. Si €ste es el primer tipo que estd cambiando a
permanente, vera una caja de didlogo que solicita que confirme -
su seleccion. Seleccione OK.

10. Seleccione Exit.

11. Simarcd tipos como permanentes, el seleccionar Exit desplegara
la caja de didlogo Download Options (Opciones de Carga a -
Impresora) preguntindole si quiere hacerlacargainmediatamente.
Seleccione Download Now (Cargar Ahora) si ya quiere usar los
tipos. St selecciona Download on Startup (Cargar al Arrancar)
Windows modificara el archivo AUTOEXEC.BAT para cargar
los tipos cuando usted arranque su computadora. Si desea cargar
los tipos manualmente, seleccione Neither Option (Ninguna de
las Opciones). Seleccione OK.

' 12. Seleccione OK para regreSar a la caja de didlogo Printers.

13. Seleccione Close para regresar a Control Panel.
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Ahora ya puede utilizarel tipo en cualquier aplicacién de Windows.
Para desplegar el tipo asociado a la pantalla, instale el archivo FON que
fue creado usando las técnicas que aprendié anteriormente en este
apéndice.

Como Cambiar
a Windows

los Parametros
Internacionales

Sin importar como se instalan las impresora y los tipos, Windows utiliza
el juego de caracteres del inglés como opcidn preestablecida para su
pantalla. Sin embargo, en vista de que Windows se ha ganado
reconocimiento internacional, también da una forma para que los
usuarios modifiquen el juego de caracteres, la distribucion del teclado,
la manera de mostrar la fecha, la hora y cantidades monetarias. -

Si Windows no esta preparado para las costumbres de su pais, usted
puede cambiar estos pardmetros usando Control Panel. Siga estos pasos:

1. Seleccione Control Panel del grupo Main y luego International:
Vera la caja de didlogo mostrada en la Figura B.9.

2. Seleccionesupaisde lacajadelistaCountry (Pais). Los parametros
para fecha, hora, moneda y formato de nimeros, cambiardn
automaticamente para adecuarse a las costumbres del pais que
haya seleccionado.

FIGURA B.9:

La caja de didlogo
International permite :
cambiar parametros
para ajustarse a las
costumbres '
nacionales.

International

List Separator:

™ Date Format

11724792

v Tuesday, Novembers 24, 1992
- Jime Format '

11:58:10
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3. Seleccione un lenguaje y una distribucion del teclado en la caja

de lista correspondiente.

4. Secleccione English (Inglesas) o Metric (Métricas) de a caja de-

lista Measurement (Medidas).

5. Sicualquierade los formatos esta incorreclo, seleccione su botdn -

de comando Change.

Aparecera una caja de dialogo que indica formatos alternos. La
Figura B.10, por ejemplo, muestra la caja de didlogo para cambiar el

caja de didlogo International.

formato de la fecha. Seleccione su opcion y luego OK para regresar a la

6. Seleccione OK para regresar a Control Panel.

International - Date Format

I Short Date Format

Resrerereenenny

Separator:

[ Day Leading Zero (07 vs. 7)
] Month Leading Zeso (02 vs. 2)

Qrdes: @MDY -O oMy O YMD

(3 Centusy (1990 vs. 90}

I~ Long Date Format

Ogder: @ MoY O DMy O YMD

[Sunday T#][. J[March TH|

|[oote]|-

Sunday. Masch 05, 1992

FIGURA B.10:

Caja de dialogo
Internationai-Date
Format para cambiar
¢l formato de la
fecha.






NDICE

* (asterisco), como comodin, 105

+ (signo més), con iconos, 121
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32 :

? (signo deinterrogacion), como caracter comodin,

© 105

» (triangulo), 24 .

! (signode admiraci6n), como indicadorde archivo
oculto, 107

... (puntos suspensivos)
como indicador de dispositivo compuesto,
262 |
como indicador de caja de didlogo, 24

A

About Program Manager (opcién del Meni Help),
35
abrir
agendas, 162-163
archivos de tarjetas, 169
documentos de Notepad, 176
documentos de Write, 195
abrir. Ver correr
Accessories, grupo
Agenda, 158-165
Archivo de Tarjetas, 166-172
Block de Notas, 173-180
Calculator, 148-157
Zalendar, 158-165 v
Cardfile, 166-172
Character Map, 229-231 -

Clock, 144-147
Escritura, 193-198
Grabadora de Sonido, 262-264
icono de, 16
juegos, 142-143
Libreta de Notas, 173-180
Mapa'de Caracteres, 229-231
Media Player, 257-262
Notepad, 173-180
~ Procesador de Palabras Write, 193-198
Reloj, 144-147
Reproductor de Media, 257-262
Sound Recorder, 262-264
Terminal, 199-205 '
Write, 193-198
Acerca de Program Manager, 35
adaptadores gréaficos, 8
Add, caja de dialogo, 259
Add Fonts, caja de didlogo, 282-283
Administrador de Archivos. Ver File Manager
Administrador de Impresién.-Ver Print Manager
Administrador de Programas. Ver Program Man-
ager
agenda. Ver Calendar .
Alarm Controls, caja de dilogo, 164
alarmas
cémo ponerlas, 163-164
 efectos de sonido, 260-261 -
en telecomunicaciones, 205
All File Details (opci6n del mend View), 102-107
Analog Clock, 145 '
angulos, unidades de medida de, 153



2%

aplicaciones. Ver programas
aplicaciones de DOS
como copiar texto de, 226
corridas bajo Windows 3.1, 6-7
impresién desde, 221
aplicaciones de Windows, 5-6
| Applications, icono de grupo, 16-17
arbol de directorios, 4, 72, 87-88
area de notas, 160
archivo de tarjetas, Ver Cardfile
archivos ' '
borrar, 128-130
buscar, 110-113
cambiar de nombre, 125-127
con atributo archive, 109
copiar, 118-122
deseleccionar, 117
imprimir, 220-224
leer inicamente, 108
manejar varios, 114-117
mostrar todos, 95
mover, 122-123
ocultos, 106-107, 109
seleccionar de listas de directorio, 87
sistema de, 106-108
- archivos de lotes, 202
-archivos de sistema, 106-108
precaucién al cambiar de nombre, 126
archivos multiples, 114-117, 222
archivos ocultos, 106-107, 109
archivos para lectura inicamente, 108
archivos temporales, localizacién, 13
Arrange Icons, (opcién del mend Window), 67
arranque automatico de utilerias, 143
ASCII, archivos
abrir, 176
notas en Notepad, 173

salvar documentos en Write, 195
asociacion de documentos con aplicaciones, 95-
98 )
asterisco (*), como caracter comodin, 105
atributo Archive, 109

"atributos, Ver atributos de archivo

atributos de archivo, 106-109
Autodial, caja de didlogo, 171-172
AUTOEXEC.BAT, archivo
carga automaética de tipos, 287
modificar para Windows 3.1, 12-13
Ayuda, servicio de 33-39
ayuda sensitiva al contexto, 39

B

Back (boton de Help), 37

BACKUP (comando DOS) y atributo de archivo,
109

Bad command or file name, (aviso de DOS), 12

.BAK, extensiones, 195

barra de estado, 77-78

barras de recorrido, 26-27

barras de titulo, 18

Barreminas, 143

base binaria, 153

base hexadecimal, 153

base octal, 153

bases (numéricas), 153

bitacoras, archivos de, 177

bits de datos, 202

bits de paro, 202

.BKP, extensiones, 195

Block de Notas, Ver Notepad

.BMP, ®xtensiones, 97, 250

Bookmark, (opcién de la ventana Help), 36

Border Width (opci6n de la caja de didlogo Desk-
top), 254




borrador de color, herramienta, 188
borrador, herramienta, 188
borrar
archivos, 128-130
colores de pantalla, 241
compromisos de la agenda, 161
dibujos de Paintbrush, 188
directorios, 130-131
elementos de un grupo o grupos de prog-ramas.
218
rutinas controladoras de dispositivos, 260
texto de documentos en Notepad, 179
tipos, 284-285
botones de comando, 32
hotones de radio, 31
»t6n de restaurar, 20
Box, herramienta, 191
Brocha de aire, herramienta, 187
brocha, herramienta, 189
buscar
archivos y directorios, 110-113
texto en documentos de Notepad, 176-178
texto en documentos de Write, 197-198

C

CAD (boton de la caja Statistics), 157
cajas de confirmacién, apagado de, 123-124
cajas de didlogo
indicadas por puntos suspensivos (...), 24
trabajo con, 28-31
cajas de lista, 30-31
cajas de palomeo, 31
~ajas de texto, 29
-ajas, como dibujarlas, 191
.CAL, extensiones, 97, 163
calculadoracientifica, 152-157cajas de recorrido,
27

!

g

INDICE

calculadora standard, 149-152
Calculator, como usarlo 148-157
Calendar
archivos .CAL, 97, 163
como usarlo, 158-165

" Calendar Alarm Reminder, caja de dlélogo, 164

cambio de nombre
de archivos, 125-127
de directorios, 127 _
cambio de‘renglon con palabras enteras, 160,174,
194
caracteres especiales, insertar, 229-231
Cardfile
archivos .CRD, 97
cémo usarlo, 166-172
pegar dibujos a, 228, 229 -
cartuchos de tipos, enlacajade didlogo Setup, 280
cascadas '
ventanas, 65-66
ventanas de directorios, 90-91
CD (botdn de la caja Statistics), 157
centrado de texto con Write, 197
Character Map, programa, 229-231
CHKDSK (comando DOS), precaucién ensu uso,
99 "
circulo, herramienta, 191-192
circulos, dibujo de, 191-192
Clipboard
como usarlo, 225-231
copiar archivos de sonido, 263
copiar pantallas enteras, 226
copiar resultados a documentos, 152
descripcién, 7-8
visg_a del contenido, 227

- Clipboard Viewer, descripcion de, 18

Clock, como poner la hora, 144-147
CLOCK.EXE, archivo, 147
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CLOCK.INI, archivo, 147
" Close (botén de la caja de didlogo Replace), 198
.CLP, extensiones, 227
cola para la impresora, 222, 224
colapsado de directorios, 84-85
Color Eraser, herramienta, 188
Color, caja de di4logo, 238-239
colores, fijado para pantalla, 236-241
.COM, extensiones, 106
comandos
como opciones de mend, 4
denominador comun en Windows, 6
dependencia de memorizarlos, 3
Communications, caja de didlogo, 202, 203
comodines, caracteres, 105
borrar archivos utilizando, 129
compartir datos via Clipboard, 7, 8
CompuServe, 200
computadora
precaucion al apagarla, 233
reinicio con teclas Ctrl-Alt-Del, 10
Confirm File Delete, caja de didlogo, 131
Confirm File Replace, caja de di4logo, 119-120
Confirm Mouse Operations, caja de dialogo, 119
Contents (bot6n de Help), 37 '
Contents (opcién de Help), 35
contrasena, en €l programa protector de pantalla,
251-253
Control Panel
agregar tipos de pantalla e impresora, 282-288
cambio de aspecto del escritosio, 246-254
colores, ajuste de, 237-241
descripcion, 18
mouse y teclado, ajuste de, 242-245
parametros internacionales, 288-289
poner fecha y hora, 255-256
Control, cajas, 20-21, 26

Control, mends, 20-21, 60
copiado
archivos, 118-122-
célculos a documentos, 152
directorios, 118-122
diskettes, 133-135
elementos de grupo,' 219
texto de aplicaciones DOS al Clipboard, 226
texto de la pantalla al Clipboard, 226
texto en documentos de Notepad, 180
Copy (opcién del meni Edit), 180, 225
Copy Disk (opcién del meni Disk de File Man-
ager), 133-135
&opy To (opcién del menu Edit), 230
correr
" File Manager, 71-73
programas desde File Manager, 93-98
programas desde iconos, 47-48
programas desde iconos de grupo, 49-51
Windows 3.1, 10-14
.CRD, extensiones, 97
curso de Windows, 35
curva, herramienta, 190
curvas, dibujo de, 190
Custom Color Selector, caja de dialogo, 240
Cut, (opcién del mend Edit), 180, 225

-

D

Date & Tir’i’ie,/ caja Hé'diélogo'; 256

Date (opcién del menid Clock Settings), 146

Delete, caja de didlogo, 130

DELETE (comando DOS), 129

demora, como fijarla para velocidad de repeticion
del teclado, 244

densidad de pantalla (Dithering), 31

deseleccion de archivos, 117

-—

-



deshacer, 180 i
Desktop, caja de didlogo, 247-249, 253-254
Desktop-Edit Pattern, caja de didlogo, 250
“detalles de archivos, parciales, 102-107
detalles de archivos, todos, 102-107
dibujo. Ver Paintbrush
directorios
abrir documentos desde, 93-94
arboles, 4, 72, 74-75, 80-82, 85
borrado, 130-131 '
bisqueda en, 110-113
cambio de nombre, 127
copiado, 118-122
creacion, 101-102
desplegado multiple, 89-91 -
expandir y colapsar, 83-85
hacer seleccion, 82
modificacion de su presentacién, 102-107
mover, 122-123
presentacion, 86-87
reacomodar el despliegue, 76-78
seleccionar todo, 117
vs grupos, 17
directorio raiz, 74
Directory Delete (opcidn de confirmacion en File
Manager), 124
DISCOPY (comando DOS), 270-272
discos
bisquedas en, 111
organizacion, 74-76
Disk (opcién de File Manager), 73
Disk Commands (opcién de confirmacién de File
Manager), 124
Dithering (densidad de pantalla), 31
oble click, fijado de velocidad de, 243-244
.DOC, extensiones, 98, 104, 106, 195
documentos. Ver también texto

o _INDICE.. %

abrir desde directorios, 93-94
asociacion con aplicaciones, 95-98
impresion, 221-22_4
manejo en Write, 194-198

DOS '
como sistema operativo, 3 L : _
modalidades Standard y 386 Enhanced, 98-99
regreso temporal a, 233 , L
version requerida por Windows 31, 8 o
Windows 3.1 como reemplazo de interfaz, 3-

- 4 -
Down (opcion de Find), 187
Drivers, caja de dialogo, 258

e

E

Edit (opcién de la ventana Help); 36
editar -
tarjetas, 170-171
texto en Notepad, 177-180
texto en Write, 197-198
efectos de sonido, control de, 260-261
¢jecucién de programas. Ver correr
elipses, dibujo de, 191-192
encabezados
en documentos de Write, 197
instrucciones preestablecidas paradocumentos
de Notepad, 175
equipo compatiﬁle, lista de, 275
ERASE (comando de DOS), 129
Eraser, herramienta de Paiantbrush, 188
Error Copying File, caja de dialogo, 120
escritorio
cambio de apariencia, 246-254
descripcidn, 16
eslabonado de objetos, 228-229

espacio en discos, cantidad disponible, 73 .. -
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etiquetado de diskettes, 135 )
- etiquetas de disco, asignacién a diskettes, 135
. etiquetas de volumen para discos, 72
.EXE, extensiones, 106
Exit Windows, caja de diélogo, 42
Expand Branch, (opci6én dei menid Tree), 83-84
expandir directorios, 83-85
Express Setup, 273-275
extensiones _
asociadas con aplicaciones, 96-98
directorios ordenados por, 104
BAK, 195
.BAT, 127, 176
.BKP, 195
.BMP, 97, 250
-.CAL, 97, 163 ‘
.CLP, 227 R
.COM, 106
.CRD, 97
.DOC, 98, 104, 106, 195
.EXE, 106
.FON, 281, 282
.GRP, 209
NI, 97,176
.LOG, 177
PCX, 97,192
.PFM, 286
.PIF, 99, 106, 127, 214-215
.REC, 97
.TRM, 97, 205
TTF, 281
.TXT, 96, 97, 175-176, 195
WAV, 261, 262
.WRI, 97, 195

extensiones de nombrede Archivo. Verextensiones

F

Fast "Alt+Tab" Switching (opcién de la caja de

didlogo Desktop), 253

" fechas

ordenar directorios por, 104
pardmetros internacionales, 288-290
restaurar, 255-256
tecleo de, 10 ~
File Delete (opcién de confirmacién de File Man-
agery, 124
File, opci6n de File Manager, 73
File (opcién de la ventana Help), 34
File Manager
~ borrado de archivos y directorios, 129
bisquedadearchivos y directorios desde, 110-
113
cambio de apariencia, 76-79
cambio de nombre de archivos y directorios,
125-127
cambio de tipografia, 78-79
copiadoy movimientode archivos y directorios,
118-124
correr programas desde, 93-98
creacién de directorios, 101-102
descripcién, 18, 70-71
encendido y apagado de cajas de confirmacién,
123-124 '
impresion desde, 221
inicio de, 71-73
salir de, 79-80
seleccion de archivos desde, 114-117
trabajo con diskettes, 132-138
File not found (aviso de DOS), 12
File Replace (opci6n de confirmacién de File
Manager), 124
Find, caja de didlogo, 177



Find Next (botén de la caja de didlogo Replace),
- 198

.FON, extensiones, 281, 282

Fonts, caja de didlogo, 282, 283

formas a mano libre, dibujo de, 189

formateo de diskettes, 136, 137

formateo rapido, 137 )

formatos monetarios, parametros internacionales

de, 288-289
funciones estadisticas, 155-157

G

Games, icono del grupo, 16
Genie, 200
Glossary (bot6n de Help), 37
vadora de cinta, Ver Sound Recorder
grabar. Ver Sound Recorder
gréficas, seleccidn de 185-187
granularidad, parametros, 254
Granularity (opcién de Desktop), 254
grises o palidas, opciones no disponibles en menuis,
- 23
GRP, extensiones, 209
grupo principal. Ver Main Group
grupos de archivos, 115-117, 129-130
grupos de programas
~ agregar elementos, 211-216
borrar, 218
cambiar propiedades de elementos, 216-218
crear, 209-210
StartUp, 211 .
ventajas de, 208-209
vs directorios, 17
"M (Windows como interfaz grafica de usuario),
4

INDICE %7_ —

Hayes, modems compatibles, 203

Help (opcidn de File Manager), 73
Help (ventana de Help), 34
Help, servicios de, 33-39
herramientas de Paintbrush, 185-187 - -
History (botén de Help), 37 I |
hojear archivos con Program Manager, 95 ©
hora

mostrarlg, 146-147

cambidrla, 255-256 )

pardmetros internacionales, 288-289

ponerla, 10 '
hotspots (puntos algidos)

mostrar lista alfabética, 37

palabras/frases sﬁbrayadas, 34, 38
How to Use Help (opcién del menu Hclp'), 35
HP Font Installer, caja de didlogo, 285

I

Icon Spacing (opcidn de Desktop), 254
iconos
correr programas desde, 47-48, 208
descripcién, 10-11, 16-18
expandir a ventana, 60-61
ordenar ¢n el escritorio, 66-67
reducir ventanas a, 58-60
reprcsehtando unidades de disco, 72
iconos de grupo
abrir aplicaciones desde, 49-51
descripcién, 16 -
iconos de programa
descripcion, 16
minimizacion, 17
iméagenes, fantasmas, 251
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impresién
de archivos, 220-224
de compromisos en la agenda, 164, 165
de dibujos de Paintbrush, 185
de documentos, 221-224
de documentos de Notepad, 174-176
de documentos de Write, 196
de tarjetas, 170 . -
personalizacién, 277-289
impresoras :
instalacién de, 278-280
interfaz de usuario con, 3~ -
recomendadas para Windows 3.1, 8
tipos para, 285-288 -
imprimir pantalla, tecla, 226
impuesto de ventas, ejemplo de _(:élculo;' 150-151
incrustacién de objetos, 228-229 |
Index, caja de dialogo, 168
Indicate Expandable Branches (opcién del meni
Tree), 83 '
NI, extensiones, 97, 176 - :
instalacién
de aplicaciones de Windows, 6
de Windows 3.1, 8 :
impresoras, 278-280
impresoras y monitores bajo DOS, 3,6
rutinas controladoras de dispositivos (driv-
ers), 258-260
tipos para impresora, 285-288
y depuracién de la instalacién de Windows
3.1,12
instalacion de Windows
como correr Setup, 272-275
correrlo desde un icono, 47-48
creacién de grupos de programas por la, 209,
213-216 '
descripcion de, 18

Intensity Control, 32
interfaz (de usuario)
para DOS, 3
para Windows 3.1, 3-4
interfaz grafica de usuario. Ver GUI
International-Date Format, caja de dialogo, 289

" International, caja de dilogo, 288

-

juegos
abrif aplicaciones de, 49
descripcion, 143
iconos del grupo, 16
justificacién en Write, 197

K

Keyboard (opcién de Control Panel), 244-245

L

Label Disk, caja de dislogo, 135-136
Label (opcién de Format Disk), 137

- Libreta de Notas. Ver Notepad.

liga de goma (o hule), 189

lineas, dibujo de, 189-191 -

linea, herramienta, 190-191

Links (opci6n del mend Edit), 230

listas de persiana, 29

LOAD (bot6n de la caja Statistics), 157

.LOG, extensiones, 177

llamadas telefénicas, bitdcora para registrar; 177-
178

M

Main Group, ventana de, 10
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iniciacién de File Manager deﬁdc, 171 " . interfaz de usuario, 3 .
Make System Disk (opcién de Format Disk), 137 requeridos por Windows 3.1, 8
malla, parametros, 254 : mosaico :
mapa de caracteres, 229-231 de ventanas, 65-66 §
mapas de bits, 229 de ventanas de directorios, 90-91 -
marcador de libro, 36 mouse
marcar el lugar en el sistema Help, 36 ajuste de velocidad y precision, 243 244
marcar ¢l teléfono, 171-172, 204-205 curso sobre su uso, 35 : e
margenes ] método de apuntar y dar click, 4

para documentos de Notepad, 174-175 para agregar elementos a grupos,’212

para documentos de Write, 197 recomendados para Windows 3.1, 8,23
Match Case (opcidn de Find), 187 uso para seleccionar opciones; 23-32. :
maximizar, botones de, 20, 58 oo Mouse Action (opcién de confirmacion de File-
Maximize (opcién del mend Control), 21, 58 - Manager), 124 L
MC] (interfaz de control de Media), 261 Mouse Trails, opcion, 244

loria Mouse, caja de didlogo, 243 -

mostrar cantidad disponible, 35 mover

requerida por Windows 3.1, 8 : archivos, 122- 123
men, barras de, 19  directorios, 122-123
menus de persiana, 23-25 iconos de una ventana a otra, 67,:219 .
método de apuntar y dar click, 4 texto en documentos de Notepad, 180
MIDI, dispositivos, 261, 262 ventanas, 63-64 S,
Minesweeper, 143 ventanas de directorios, 90-91
minimizar, botones de, 20 MS-DOS, llamador, 18 |
Minimize on Use, opcién de Program Manager, ' h

61 N

~ Minimize, (opcién del meni Control), 21,

modalidad 386 Enhanced, 14, 98-99

modalidad Enhanced. Ver 386 Enhanced

modalidad operativa de Windows, 35

modalidad Standard, 14, 98 .

modalidades operativas, mostrar, 14

Modem Commands, caja de diadlogo, 203, 204 asociado con archivos TXT e INI 96 97
iem. Ver también Terminal : como usarlo, 173-180 .
parametros, 201-204 pegartexio, 228

moneda, formatos internacionales, 288, 289

monitores

New Program Object, caja de didlogo, 210 '

No Title, opcién del menii Clock Settings, 146

nombres de archivo, ordenamiénto de directorios,
104

Notepad
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O

opciones no disponibles, grises o palidas, 23
Options (opcién de File Manager), 73
operaciones aritméticas. Ver Calculator
operaciones mateméticas. Ver Calculator

P

padre-hijo, ventanas, 19
Page Setup, caja de dialogo, 175 i,
PageMaker 4, asociado con, archlvos PM4, 96
Paintbrush

asociado con archivos BMP.y PCX, 97

como usarlo, 184-192

iniciar y cerrar, 49-51

pegar dibujos, 228-229
paloma (+), opcién activada en un mcm’i; 24
pantalla o

ajuste de los colores, 236- 241 ;

copiarla al Clipboard, 226

tipos para, 282-285

valores para malla y granulandad 254
papel tapiz en pantalla, 247, 249-251
parametros internacionales (fecha/hora/moneda),

288-289

parametros preestablecidos

encabezados y notas al calce en Notépad, 175

impresoras, 280-281
notas al margen en Notepad, 174
parar. Ver también salir
la ejecucion de programa, 48-49
paridad, 202
parrafos, formato con Write, 197
Partial Details, (opcién del mend View), 102, 107
particiones, bisqueda de, 113
Paste (opcion de! mend Edit), 225, 228-229

Paste From (opcién del meni Edit), 230
Paste Link (opcién del menu Edit), 229

~_ Paste Special (opcién del men Edit), 230

PATH, verificacién del comando para Windows,
12-14

* patrdn para el escritorio, 247-249

pausa al marcar el teléfono, 204
.PCX, extensiones, 97, 192

personalizar

directorios, 102-107
" instalacién de Windows, 275-276
operaciones de impresién, 277-289

PFM, extensiones, 286

Phone Number, caja de dialogo, 204
Pick, herramienta, 185, 186
pie de pagina
documentos de Write, 197
instrucciones preestablecidas paradocumentos
. de Notepad, 175 '

_PIF, editor, 18

.PIF, extensiones, 99, 106, 127, 214-215
plano posterior, pasar aplicaciones a, 53

" Polygon, herramienta, 192
_ Print Manager, 18, 222-224
_Print Screen tecla, 226

Print, caja de didlogo, 185, 221
Printers, caja de didlogo, 278
procesadores 386

y aplicaciones DOS, 6-7

y modalidad 386 Enhanced, 14
procesador de palabras. Ver Write
procesamiento de palabras. Ver Notepad y Write
PROGMAN.INI, archivo, 209
Program Group Properties, caja de didlogo, 211
programas

activos € inactivos, 18-19

alternar usando Task List, 55-56
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correr desde directorios, 93-95
compartir texto entre, 225-231
COITEr con documéntos asociados, 95-98
correr desde iconos, 47-48, 204
grupos de, 208-219
iconos de, 16
iniciar automaticamente, 143
salir de Windows desde, 42
ventanas para, 5
Program Manager
apariencia después de cerrar ventanas de
aplicacidn, 48
como hojear archivos con, 95
descripcién, 11
manejo de grupos de programas desde, 208-
219
minimizar automaticamente, 61
salir de Windows desde, 42
ventana, 10
programas para restaurar lo borrado, precaucién
en su uso, 99, 128
propiedades de elementos de grupos, 216-218
protector de pantalla, 251-253
protectores contra escritura en los diskettes, 269
protocolos de comunicacion, 201-203
punto de insercién, 178-179
. puntos algidos. Ver hotspots.
puntos suspensivos (...)
como indicador de caja de didlogo, 24
como indicador de elemento compuesto, 262

Q .

Quick Format (opci6n de formateo de disco), 137

R

.
£

recuperacion de archivos borrados, precaucién en

. suuso, 99
.REC, extensiones, 97

‘recorrido en ventanas, 26- 28
redimensionar ventanas de dlrcctono 90 91 .

Refresh (opcién del menu Window), 88
reiniciar la computadora con 1as teclas 10
relleno de dlbu_]OS 189 '
Reloj, 144-147 ~
Rename,caja de didlogo, 126

o -

‘Replace All, bot6én dela caja de’ dlalogo chlace

198
Replace, boténde la caJa de diélogo Replace 198
resaltado ) :
“de barras de titulo, 18-19
. descripcifn, 23 N

respaldos. .

c¢émo hacerlos, 269-272 ‘

de archivos de Write, 195 -
Restore (opci6n del mend Conirol), 21 -
RET (bot6n de la caja Statistics), 157"‘
rodillo de pintar, herram:cnta 189
Readme, descripcion de, 18
ruta, especificacion para elementos de grupo, 217
rutina controladora de dlSpOSlthO (dnvcr)

borrado, 260

instalacién, 258-260

RN

S

salir .

de File Manager, 79-80

de un programa, cerrando la ventana, 48-49
de Windows a DOS, 11

de Windows, desde muiltiples ventanas 56



de Windows, desde Program Manager, 42 . .
de Windows, desde una aplicacién, 42

salvar

agendas, 161-162

archivos de Terminal, 205

archivos de tarjetas, 169

colores de la pantaila, 241

parametros personales de Wmdows 3. 1 41
Save Settings on Exit (opc1on de varios menus), .

41, 102

Search (botén de Help), 37, 38
Search (funcién de File Manager) 110 113
Search for Help on (opcién del meni Help) 35
Search, caja de dialogo, 112

Seconds (opcion del mend Clock Settings), 146 o

Select Files, caja de didlogo, 116-117
seleccionar '
definicion de, 23
varios archivos, 115-117
ventanas, 19
sefialador del mouse ‘
como iconos encimados, 121
forma d¢ mano, 34 |
forma de vigueta I, 179
* Server, aplicacion, 228
Set Font (opcion del ment Clock Settmgs), 146"
Settings for COM1:, caja de dialogo, 279 ~
Setup Applications, caja de didlogo, 214"__. ‘
Setup. Ver mstalacmn de Windows .
signo de admiracién M, 1nd1cador de archwo
oculto, 107
signo deinterrogacion (?), comocaractercomodin,
105 |
signo mas (+), con iconos, 121 . T
.simbolo mayor que (>), en cajas de comando, 32
sistemas operativos, 3

Lo

de Windows, desde una aplicacién DOS, 43 -

. Solitaire, 143

. Sort By (opcion-del mend View), 103, 104
:Sound Recorder
asociado con archivos REC, 97
. como usarlo, 262-264
StartUp, grupo, 143, 211
icono, 16
subdirectorios
arbo! de, 74-75
vistas de, 83
) System Disk Error, caja de didlogo, 138

T T

“Tablero de Control. Ver Control Panel
Tablilla. Ver Clipboard -
tabuladores en Write, 197
tamano de archivo, ordenamiento de directorios
por, 104
tamarno de papel, en la caja de dialogo Setup, 280
tarjetas de indice. Ver Cardfile
tarjetero. Ver Cardfile
Task List
como hacer cascadas o mosaicos de ventanas,
65-66
como usarla, 55-56
teclas
ajuste de la velocidad de repeticién, 244-245
equivalentes para botones no numéricos de la
calculadora, 150
equivaientes para la calculadora cientifica,
154-155
uso de combinaciones de, 24
uso para seleccionar opciones, 23-32
teclas de atajo, 23, 24
para cambiar ventanas, 55
para elementos de grupos de programas, 217



Terminal
asociado'con archivos TRM, 97
como usarlo, 199-205
texto. Ver también documentos
buscar, 176-177, 197-198 ,
cambio de renglén con palabras completas,
160
compartir entre aplicaciones, 225-231
~copiar desde aplicaciones DOS al Clipboard,
226 ' ’
copiar desde pantallas Help, 36
editar en Notepad, 177-180
poner en Paintbrush, 188
tijeras, herramienta, 185-186
tipos
cambiar para File Manager, 78-79
pantalla vs impresora, 281-282
seleccion para documentos de Write, 196
tipos escalizables, 196, 281
tonos
alarma para la Agenda, 163-164
otros efectos de sonido, 260-261
Tree (opcidén de File Manager), 73
tridngulo (), como indicador en ments de
persiana, 24
TrueType, caja de didlogo, 284
- TrueType, tipos, 196, 281
.TRM, exteusiones, 97, 205
.TTF, extensiones, 281
.TXT, extensiones, 96, 97, 175, 176, 195

U .

Undo, opcién, 180
nidades de disco (drives)
busquedas en, 113 °
copiar archivos a otra unidad, 122
copiar archivos con una sola unidad, 120-121

oo . -
V . . e
' - . e M
:
.

INDICEW@: .‘

unidades de disco, cambio de, 76

Up (opcién de Find), 187 '

utilerias
agregar al grupo Accessories; 209
precaucion en el uso de, 99 '-

velocidad de parpadeo del cursor, 253 - .

velocidad de transmlslon de datos, 202 ’ f o

ventanas _ Ce T
cerrar, 48 ot e
descripcion, 5 R
hacer mosalco y cascada 65 66

“ marcos para, 254 ‘
maximizar, 58
minimizar, 58- 60
mover, 63-64
multiples, 53-56
recorrer, 26-28
reducir a iconos, 20
seleccionar (activar), 19

ventanas de aplicacién, 19

ventanas de documentos, 19

ventanas de grupo, 19, 208
abrir, 49-51 _
mover iconos de una a otra, 67:

ventanas mﬁlti'ples 52-56

versién de Windows, 35

View (opcién de File Manager), 73 76 102

VlguetaI como sefialador del mouse 179

Visor de la Tablilia, descnpcxén de 187

.......

w

Warm bgot con las teclas Ctrl-Alt-Del, 10
.WAYV, extensiones; 261, 262 .-



£

WIN.INI, archivo, 157
Window (opcién de File Managcr) 73
‘Windows 3.1 .
como reemplazo de interfaz DOS, 3-4
depuracién de la instalacion de, 12-14
inicio, 10-14
regreso temporal a DOS dc;;ig,,ZS}
requisitos de, 8 .
salira DOS, 11 .
salir de, 40-43, 56 SR SRR
Windows Tutorial, opcién del-mend Help, 35
WINDOWS\TEMP, subdirectorio, 13
.WRI, extensiones, 97, 195
‘Write
asociado con archivos WRI, 97
como usarlo, 193-198
pegar texto a, 228

".;‘f':it"

ke
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A
TECLAS PARA PROGRAM MANAGER . ’ ﬂ» e :V
o W Ty el ;};‘ ‘?“—.' ,
Tecla o Funcion LIBY R N L/ S PEAR
. S :
Alt o F10 " Activala barra'de Ment. " it ey g i 00 :

P
B -

Alt-Retroceso’  “ Deshace la'iltima acéion-de edicion:b s, . .enfs o

Alt-Esc  "“*° '’ Pasaa lasiguienie'aplicacionique esté:corriendo 6iminifitzada, ¥ - .

AW-Fa Cierra una ventana de aplicacion. wlz * .~ i qiu et
Alt-Guién Abre el mend Coﬁifcl")l dé la ventand de documento : activa: g P\ oo
Alt-Print Screen - Copia al Clipboard'la ifageri de la ventandactivar, Js /v w ' ta*’xc
Alt-barra espacio  Abre ¢l menid Control de lé veritana de‘aplicacién act'i\f:‘iﬁi"" ‘-'-‘f ‘-;.‘ e o {_;-gc;
Alt-Tab Rota entre las aphcacnoncs abiertast ¢ince &t o onoos & s nﬁr
Ctrl-Esc Despliega’la lista'de tareas- ~ "Orudsluzeb o gn0 focy o sficaly. jr.,r{
Ctrl-F4 ™ ' Cierrauna'ventana de docimento. ivsiaes’ 7 s onsing & . 03 w."!c:
Ctri-F6 ““"  RotaentreVentanas dé gruipo-e iconos:lu-ab o 7. ;382 . P 4
Ctrl-ins Copia €l icxto seleccionadd, al! Clipboardisvst . 2 syveo.d aaT- i’
Ctri-Tab * Rota entié ventanas de gripo e iConos™aads .= o Sn1us & miobrisseed L gE
Enter Ejecuta'la aplicacion indicadapor ebicond seleccionado.en una ventana de grupo o
Esc Cancela la barra de mend. —
F1 ' Despliega la ventana Help Contents. ) ,}' T 5 'T _r .b {p
Print Screen Copia -la imagcn de la pantalia al Clipboard. N . R
Shift-F1 Ayuda sensible al contexto. . | j
Shift-F4 | Hace mosaico de ventanas lado ’ailgdé t Suoe
Shift-F5 Hace cascada de .ventanas. . R g _ rag
Ll . it e
VT Lo T e et
Tecla Funcion o _ Tl
. TR ) IREVLIE S yoo? ¥
Alt-Tecla Pasa a la caja de didlogo:-que tiene subrayada la letra de la tecla, y la activa. |
Att-| Abre una lista de persiana, - 77 s

Retroceso . Borrael caracter de laizquierdadel puntode inserciéno todo el textoseleccionado.



TECLAS PARA CAJA DE DIA

Tecla

Ctrl-/

~ Ctrl<\

Deli

End

Enter

Esc

“ Home

PgUp

PgDn
Shift-Flecha
Shift-End
Shift-Home
Shift-Tab
Barra Espaciadora
Tab™ '

TECLAS DE F'I‘L MANAGER :

Tecla

PgUp
PgDn
Ctri-PgUp
CtriPgDn
Home o\
End

-
&

LOGO .continua

Tuncion

|

Selecciona todos los elementos de una caja de lista no exclusiva.

Deseleccion todo lo seleccionado, excepto la Ultima seleccidn.

Borrael caracter a la derecha del punto de'insercidn o borra el texto seleccionado.

Pasaal dltimo elemenip enunacajadelistay al Gitimo caracterenunacajadetexto.

Acepta lo seleccionado y cierra la caja-de didlogo. _'

Cierra la caja.de didlogo sin aceptar cambios. .

Pasaal primerelemento €n una caja dc:li_s'ta'y al primer caracter en una cajade texto.
Recorre hacia-arriba una lista. o T

Recorre hacia abajo una lista. ~ o
Selecciona o deselecciona caracteres adicionales en upa caja de texto.
Selecciona o deselecciona hasta el dltimo caracter en una caja de texto.
Selecciona o deselecciona hasta el primer caracter en una caja de texto.
Recorre en reversa las opciones de cajas de didlogo.

Alterna, entre encendido,y apagado, la opcion seleccionada.

Recorrethacia-adelante las opciones de cajas de dialogo.

Funcion

Recorre hasta ilegar al primer directorio en la pantalia anterior.
Recorre hasta llcgz;r al dltimo direc‘mrio;én‘la siguiente pantalla.
Selecciona el directorio anterior, del mismo nivel, si existe.
Selecciona el directofjo siguiente, del mismo nivel, si existe.

-

Selecciona el directorio rafz.

Selecciona el dltimo directorio en-la lista.

Seleccionael primer subdirectorio defdirectorio en uso, si existe y esta mostrado.

Seleccionael siguiente nivelsuperiordel directorioenuso, si existe y estd mostrado.

g
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