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FACULTAD DE INGENIERIA U N.AM.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
"ING. BRUNO MASCANZONI"

EI Centro de Informacion y Documentacién Ing. Bruno Mascanzonl tiene por

objetive satisfacer las necesidades de actualizacidn y proporcionar una
adecuada informacion que permita a los ingenieros, profesores y alumnos estar
al tanto del estado actual del conocimiento sobre temas especificos,
enfatizando las investigaciones de vanguardia de los campos de la ingenieria,

tanto nacionales como extranjeras.

Es por ello que se pone a disposicion de los asiastentes a los cursos de la DECFI,
asi como del pablico en general los siguientes servicios:

* Préstamo interno.

* Préstamo externo.

* Préstamo interbibliotecario.

* Servicio de fotocopiado.

* Consulta a los bancos de datos: librunam, seriunam en cd-rom.

Los materiales a disposicion son:
®* Libros.
* Tesis de posgrado.

* Noticias técnicas.

Publicaciones periddicas.

Publicaciones de la Academia Mexicana de Ingenieria.

* Notas de los cursos que se han impartido de 1980 a la fecha.

En las dreas de ingenieria industrial, civil, electrénica, ciencias de la tierra,

computacién y, mecanica y eléctrica.

El CID se encuentra ubicado en el mezzanine del Palacio de Mineria, lado

oriente.

El horario de servicio es de 10:00 a 19:30 horas de lunes a viernes.
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A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS

Las autoridades de la Facultad de Ingenieria, por conducto del jefe de la

Division de Educacién Continua, otorgan una constancia de asistencia a

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso.

El control de asistencia se llevara a cabo a través de la persona que le entregé

las notas. Las inasistencias seran computadas por las autoridades de Ia

Division, con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que
n

un minimo de 80% de asistencias.
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Se recomienda a los aslstentes paTtlc:par actlvnmente con sus ideas vy

experiencias, pues Ios cursos que ofr‘ecofl‘a plvislon entén planoadoa para que
los profesores axpoingan una tesna, pero sobre{ todo,,p;r; qtio coordmen las
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diractorio de aslstentes que se ontregara oportunamonte.
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Con el objeto de mejorar los servicios que la Division de Educacién Continua
ofrece, al final del curso ‘deberédn entregar la evaluacién a través de un

cuestionario disefiado para emitir juicios anénimos.

Se recomienda llenar dicha evaluacién conforme los profesores impartan sus
clases, a efecto de no llenar en la dGltima sesion las evaluaciones y con esto

sean mas fehaclientes sus apreciaciones.

Atentamente
Division de Educacion Continua._
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1. ACCESO
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3. LIBRERIA UNAM
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1.- Qué es WINDOWS?

Indicativo de instrucelén
por ratén

27y
indicativo de Instruccién
paor teclado

Windows es un software de la marca MicroSoft, de la misma casa
comercial que produce uno de los sistemas operativos m4s comiines, el MS-
DOS, y es debido a su amplia penetracién y conocimiento que ha presenta-
do en el mercado desde hace varios afios una alternativa que atrae a mds
usuarios de equipos PC's, WINDOWS, un ambiente grifico que permite:
administrar, controlar y ejecutar varias tareas. Desde la versién 3.0 rompié
con la barrera de los 640 Kb de menmoria convencional, de tal manera que
ahora se dispone de una herramienta que permite ejecutar varios programas
simultidneamente y disfrutar de las bondades de comunicar informacién en-
tre ellos, ademis de administrar las tareas relacionadas con la operacién de
archivos, como es el caso de la impresion, todo ello a través del uso de ven-
tanas, que en su momento representan grupos de trabajo y en otros casos se
refieren a una aplicacién.

Estas ventanas se encuentran dispuestas sobre la superficie de su
monitor de tal forma que simula un 4rea de trabajo o escritorio, en la que
usted, selecciona la aplicacién o tarea que desea ejecutar; un block de notas,
un reloj, una agenda, un procesador de textos, etc. Usted podrd moverse
entre ellas sin la necesidad de abandonar ninguna e incluso podra ajecutar
cualquier otra, también cuenta con una serie de elementos que le permitirdn
desarrollar su trabajo de una forma méis cémoda.

En la versién 3.1 de WINDOWS encuentra aplicaciones tales como: el
Administrador de programas, el Administrador de archivos y la Lista de
tareas, ademds de la ayuda inmediata en cualquier momento, y en esta
versién se integran conceptos como la Vinculacidn e Incrustacion de Objetos
y el Intecambio Dindmico de Datos.

Entre las aplicaciones mds comiines en la actualidad desarrolladas
para trabajar bajo el ambiente WINDOWS, se encuentran: Hojas de cdiculo;
Excel, Lotus 1-2-3 y Quattro Pro, Procesadores de textos; Word, AMI Pro,
WordPerfect, WordStar, Presentaciones; Harvard Graphic's, Power Point,
Corel Draw, Designer, Art&Letter, Edicidn; Page Maker, Ventura y Frame
Maker, adem4s de una amplia gama de programas de entretenimiento y de
otros tipos.

WINDOWS es un programa que se opera indistintamente desde el
teclado o bien con un Ratén (Mouse). a lo largo de este material se har4 re-
ferencia a ellas, colocando la figura de un ratén o un teclado para cada
Caso.

Se emplea letra de tipo Arlal MT itdlica para instrucciones, letra
Arial MT negra itdllca para identificar las combinaciones de teclas,
negritas itdlicas para resaltar los nombres de elementos WINDOWS y el

simbolo & para representar la tecla ENTER.

Pégina 1



2.- Arrancar y abandonar WINDOWS.

Cuando ha sido instalado el programa, se incluye en el path la
trayectoria donde fue instalado, con el propésito de ejecutarlo desde
cualquier lugar I6gico en el que se en:uentre el disco, por lo que para ejecu-
tar WINDOWS, en la mayoria de los casos basta con pulsar:

WIN &

en caso de que no se haya incluido la trayectoria en el path de acceso,
primero debe ubicarse en el directorio donde reside el programa y llevar a
cabo el procedimiento arriba indicado

Es preciso mencionar que dependiendo de la configuracién del equi-
po empleado WINDOWS define la forma méas adecuada para su ejecusion,
siendo factible: el modo estdndard y el modo extendido del 386 en el prunero
trabaja fundamentalmente con memcria extendida, en el segundo que es el
método por defdult, accede a las positilidades de manejo de memoria virtual
del procesador 80386, en ambos casos podrd alternar con tareas NO-
WINDOWS.

/

Si Ud. requiere trabajar en el modo estindard debera especificarlo de
la siguiente manera:
WIN /S &
Mientras que para ejecutar WINDOWS en el modo extendido del 386,
pulse:
WIN/3 =
Nuestro primer acercamiento :on WINDOWS, es a través de la ven-

tana del Administrador de programas, la cual muestra diferentes aspectos de
acuerdo a las aplicaciones instaladas.

Usted podra verificar el modo de operacién abriendo el mend Ayuda
de la barra de meni del Administrador de programas y seleccionando
Acerca del Administrador de programas de acuerdo al siguiente
procedimiento:

@ Puise Alt+A significa pulsar la tecia Al y la letra "A* simuitdneamente.
@ Puise A {Acerca del Administrador de programas).
@ Puise =r.

® Lleve el apuntador a la opcidn Ayuda e la barra de ment.
@ Pulse el botdn izquierdo del ratdn una vez.

® Puise el botdn izquierdo del ratén en la opcion Acerca del Administrador de pro-
gramas.
@ Puise con el apuntador en el indicativo Sl , el botdn izquierdo del ratdn una vez.

Pdgina ... 2



= Aceroa del A ministrador e Frogremes En esta vertana podrd identificar el modo en el que se
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La forma de abandonar WINDOWS es desde el Administrador de
programas y de acuerdo al siguiente prrocedimiento:

A).- Desde el menu Archivo (Alt+A)

B).- Desde el menu de control (Alt+Barra espaciadora).

del primero, deberd seleccionar Sali- de WINDOWS, del segundo podra
seleccionar Cerrar.

Al momento de abandonar WINDOWS no debe haber aplicaciones
abiertas, de ser este el caso se mostrard un cuadro de didlogo, por cada una
de las aplicaciones abiertas con archivos que hayan sufrido modificaciones y
no hayan sido grabados los cambios, =n el cual debe confirmar si graba o no
los cambios, ¢ bien si cancela 1a acciér de salir de WINDOWS.

En los casos A) y B), aparecers un cuadro de confirmacién en el que
podrd ratificar su salida pulsando simplemente =. Observe que en la
segunda alternativa aparece en la lista de opciones del memd la combinacién

Pégins ... 3



ALT+F4 la cual también le permite abandonar la aplicacién en que se en-
cuentre trabajando, esto también se p Jede llevar a cabo, pulsando dos veces
consecutivas el botén izquierdo del mouse sobre el meni de control (botén
en la esquina superior izquierda de la pantalla).

3.- Conceptos bisicos de WINDOWS,

La pantalla de trabajo de WINDOWS representa un escritorio en el
que usted encontrars una serie de Ventanas (de ahi su nombre), mismas que
pueden cambiar de un equipo a otro dependiendo de las aplicaciones insta-
ladas.

Existen dos tipos de ventanas, ventanas de aplicacion y ventanas de
documentos, las primeras se refieren a las aplicaciones que en cierto mo-
mento podra utilizar y las ventanas de documentos son aquellas que se
abren dentro de las ventanas de aplicacidn, con ellas podra trabajar en al-
gunos casos con mas de un archivo especifico, si la aplicacién lo permate.

Figura 2. Elementos de

las ventanas Cuadre. do Murd de Combe! Barre de thute Botones: Maximizer
ows Tortarm Apgie B l -. - Slnimoeer
=) u dimots e 4
Abut Entwr Cusdro de desplazsthiesrio
o — 7 |
[2 _FB | Cpolda de mend que preserrs cusdm de didlege
Elmanar — Supr_ ) ComblraiSn dé tncias o bmrme
Propiedages A+ Entr
Ejecutar .. Maevii sy lagabls Venwnas da grupes

Galis de Windows... I \

= B 1'%t % W B

de grupos miniminedos Do E e Cagatis Coecide Srdrwma Wi
]

‘Wond e
ofratony 20

X3
L g

{__ _Borndedeisvertane | Barra de deep lezamiprio:
Yartical

w leone da aplicacide — —
mdni Neorimontal
OATmpPmyar CHEWANDY 0DC

Tabia 1. “Elormentos de una vemana”

Elemeanto Descripcidén
Cuadro de Menu de Control Contene las opciones de control sobre la ven-
tana en la que se encuentra. Existe una para la
ventana de aplicacidn y una por cada ventana
, de documento abierta.

El ment de control se accesa:
@ Pulsando una vez el botdn izquierdo sobre

icono.

Pégine ... 4




Tebis 1. *Elwmaenios de yna ventana® Cont...,

Elemento Descripcién
Cuadro de Meny de Control
i Para ment de control de aplicacion Alt+Barra
Lo\ X espaciadora.

Obsarvacion: Si pulsa dos veces
consacutivas sobre sl icone del
cuadro de menu de control,
estara terminando la apficacion o
bien esta carrando el documento.

Para men( de control de la veniana de
documento, Al

En ambos casos podra pulsar la tecla Al y
desplazarse con las flechas hasta llegar al
cuadro que requiera.

Barra de thtulo

Musstra e! nombre de la aplicacién y/o docu-
mento.

Botones de:

Permiten modificar ef tamafio de la ventana, de
Minimizar / Maximizar tal forma que puede minimizar, maximizar o

reastablecer el drea de la vantana.

Estas apciones las encuentra también en el

cuadro del memi de control.

Muastra los menGs desplegables disponibles

Barrade mend .

Los meniss disponibles en 1a ba-
Nﬂ.depefmandelaapﬁcadm
especifica.

para cada aplicacién. Se accede a ét:

® Putsando la tecla Alt y desplanzdndose con
ias flechas de movimiento.

@ Puisando la tecia Altvletra subrayada del
mend corresporndiente.

Menu dospleﬁablo

Contiene las opciones de cada uno de los
ments de la bama, las opciones dependen
especificamante del tipo de mend.

La forma de seleccionar una opcion 6s:

® Puisando el botén izquierdo sobre la des-
cripcion de la opoidn.

® Pulsando fa tecla que corresponde a la letra
subrayada de la opcién, o

@ Desplazdndo el cursor con fas flechas, hasta
la opcién requenida y pulsando la tecla 5,

Opcién directa - Existen algunas opciones de meni, que Se
SRR ey aplican autométmrneruo al momento de se-
Opcién con cuadro de didlogo 1 Este tipo de opabn Ie rnostrara un cuadm ds
Slempre se presentan con tres didlogo, en &l que debe brindasr mayor infor-

03 supensivos en al mend macion para flevar a cabo la misma.
Algunas opciones da menil, muestran ia com-

Caombinacidn alterna de toclas

bhaa@deteclasmobtemrelmlsmdeo-

" - 1 'to, sin-recurr al mend.

Vohtanas d‘ ﬁrﬁpo;

Muestran el conjunto de apllmclonos aso-
ciadas bajo clarto tipo de especificaciones.

leono de grupo minimizado .

Representa un grupo que fue reducido.

lcono de aplicacién
minimizada

Representa una aplicacién que se esta ejecu-
tando, pero ha sido minimizada.

Borde da ventana. i~ . &

Delimita el 4rea de la ventana.- ~ -




Tabla 1. "Esmentos de una ventans” Com ..

Elemento Descripclén

Barra de desplazamiento Cuando una ventana muestra una barra de

desplazamiento, podemos movernos dentro de
. venlana haciendo uso de las flechas de
desplazamiento y del cuadro de des-
plazamiento, ambos aparecen en la misma ba-
ra.

Los elementos graficos que se encuentran en las ventanas de trabajo
se llaman iconos, se emplean para representar acciones que surten algun
efecto especifico en la aplicacién que ¢sta ejecutando.

En las opciones de menti que muestren tres puntos suspensivos, en-
contrara que al momento de activarla aparecen Cuadros de dialogo, Cuadros
de texto, Cuadros de lista y Listas desplegables, estos cuadros se presentan
cuando se requiere de informacién adicional para llevar a cabo la acci6n
propia de la opcidn requerida, la forma de desplazarse en estos cuadros es:

@ Pulse Tabulador, para desplazarse de una a olra opcidn.

- La barra espaciadora , activa/desacliva ia opeion def cuadro de didiogo
- Las teclas de movimiento lo desplazan en las listas.

® Dirija el apuntador del ratén hasta el cuadro correspondiente.

- Pulse el botdn izquierdo del ratdn una vez.
- Las flechas de desplazamiento le permiten recorrer las listas.

4.- Administrador de Programas.

0 R
%

El Administrador de programas se carga automaticamente al mo-
mento de arrancar WINDOWS, este programa le permite organizar aplica-
ciones en grupos a la vez de proporcionarle los elementos para su control.

El Administrador de programas se mantiene activo durante toda la
sesién de trabajo, La figura 1 (pdg. 3), le muestra una posible presentacion
del Administrador de programas.

4.1.- Operacion en ventanas y ejecuciin de tareas.
Cambio de grupo y ejecucion de aplicaciones.

Cuando esta trabajando con ¢l Administador de programas Ud. se
podré cambiar de un grupo de aplicicién a otro y seleccionar la aplicacién
que requiere, de esta forma:

@ Control+Tabulador o Control+Fé.
@ Las flechas de movimlento para desplazar el cursor, hasta la aplicacidn requerida,

@ Pulse =

Pdgina .. 8
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® Lieve el apuntador hasta el icono de la aplicacidn.
@ Puise el botdén izquierdo del ratén dos veces.

Se debe tomar en consideracién que cuando una aplicacién esta
ejecutindose en una ventana compieta, hace mayor uso de recursos a
cuando es ejecutada en modo minimizado, para ello:

O Active la barra de ment (AN+Barra espaciadora).
@ Con las flachas de movimiento despisce el apuntador hasta Opciones.
@ Seloccione Uso-minimizado.

Activar aplicaciones minimizadas.

Procedimiento 1.

® Pulse At+Esc p.';ira cambiar de un icono a otro.

@ Pulse Alt+Barra espaciadora, para activar el meni de control.
@ Seleccionar Restaurar del menu desplegado.

o imiento 2 "Desde la Lista de Tareas”

@ Pulse Control+Esc, para aclivar ia Lista de Tareas.

@ Seleccions con las flechas de movimiento, la tarea deseada.
@ Pulse =

@ Lleve el apuntador hasta el icono correspondiente.

@ Puise el botén izquierde del ratén dos veces consecutivas.

4.2.- Los grupos.

Son ventanas que contienen Ics iconos que representan las aplicacio-
nes que se encuentran asociadas bajo cierto rubro (titulo de grupos o la ven-
tana) ya sea por que corresponden a aiplicaciones similares o bien, porque al
momento de instalar dichas aplicaciones generaron su grupo de trabajo o
bien por que Ud. asi lo ha definido.

Los grupos mas comunes sor: Principal, que contiene las aplicacio-
nes propias de WINDOWS; el portapapeles, el administrador de impresion,
el panel de control y otros. Accesorios; incluye aplicaciones WINDOWS co-
mo el procesador de textos Write, Paintbrush, la calculadora y otras. Juegos
qué basicamente contiene las aplicaciones de entretenimiento como pueden
ser; el Solitario y el Reversi. El grupo de las Aplicaciones WINDOWS, que son
todas aquellas tareas propias que se pueden ejecutar bajo este ambiente de
trabajo y por tltimo las Aplicaciones NOWINDOWS, que son aquellas apli-
caciones que no han sido disefiadas para ejecutarse desde este ambiente
pero que son suceptibles de ejecutars:2, como WORD para MS-DOS, LOTUS
1-2-3, Harvard Graphic's, WordPerfect, WordStar y otras.

Cada uno de estos grupos puede ser representado por un icono,
cuando ha sido minimizado desde e. Memii de Control correspondiente, la
figura 2 (p4g. 4) muestra estos elementos.
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4.3.- Administracién de Grupos.

Recuerde que WINDOWS se estructura empledndo ventanas, y que
algunas de ellas fueron definidas al momento de su instalacion, sin em-
bargo, posiblemente no este convencido de la estructura de los grupos, y de-
see modificar su aspecto como: tamano, posicion de..tro del drea de trabajo,
asignacion de aplicaciones, y otras que a continuacién se discuten.

Reducir y ampliar ventanas de grupos.

Generalmente cuando trabajamos con alguna aplicacién, deseemos
tener més espacio para trabajar, motivo por lo cual en ocasiones es preciso
reducir el tamafio de un grupo, y de igual forma, cuando el grupo esta re-
ducido y necesitamos una aplicacién de ese grupo, primeramente debemos
ampliar el grupo para seleccionar la aplicacion.

Para ampliar una ventana de grupo.

® Seleccione el icono del grupo minimizado (con Control+ Tabulador o Control+F6
se desplaza de un icono a olro).

@ Al llegar al icono puise e

Cuando esta trabajando con una aplicacion maximizada y requiere maximizar un

grupe o aplicacién minimizada.

@ Pulse Alt+Esc, hasta llegar al grupo o aplicacion que requiera.

@ Pulse &

O Si es necesario reestablezca el tamario de la ventana aclual para localizar el icono
minimizado.
@ Pulsar dos veces con el botén izquierdo sobre el icono del grupo.

Para reducir una ventana de grupo.
® Pulse Alt+- y eliia Minimizar del Menu de control.

@ Puise el botdn izquierdo sobre el boton de minimizar

Creacién y eliminacion de grupos.

Cuando Ud. instala un nuevo software que se puede ejecutar bajo
este ambiente, en muchas ocasiones éste, genera al momento de instalarse el
grupo al cual pertenece, sin embargo si no fuera asi o bien si Ud. requiere
formar un nuevo grupo, para reorganizar sus aplicaciones, la forma de crear
un grupo y de asignar aplicaciones al mismo es:

@ Selaccione Nuevo del ment Archivo.
an ese momento aparecerd un cuadro d» didlogo de Nuevo elemento.

@ Seleccione Grupo de programas.
en este caso $0 presenta un cuadro de didlogo de Propledades del grupo de trabajo.

@ En este cuadro de didlogo, Escriba la Descripcion (corresponde al nombre que desea
aparezca en la barra de thulos del nueve grupo).

@ Puise = .
para eliminar un grupo se pueden aplicar dos procedimientos:
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Grupo minimizado.
@ Minimice el grupo que desea sliminar.

@ Selaccione Eliminar del menu Archivo.

en ese momento aparecerd un cuadro de didlogo donde debe confirmar la accidn. Elija
6l boidn 81 .

De esta forma es mds rdpido, ya que WINDOWS se encargard de eliminar el grupo y
los iconos de aplicaciones ligados a él, sin embargo, los archivos no han sido suprimi-
dos, Ud. kos deba eliminar.

En un grupo abierto.
O Elimine cada uno de los iconos del grupo, selecciondndolo y pulsando ia tecla Sup.
&n cada uno de eflos se presenta un cuadro de didiogo donde debe confirmar la elimi-
nacion.
@ Cuando el grupo este vacio deberd repelir el procedimiento.

Asignacion y eliminacion de aplicaciones.

Una vez que se ha creado un grupo, se procede a asignar las aplica-
ciones que pertenecen a éste, bajo el siguiente procedimiento:

@ Seleccione del ment Archivo la opcicn Nuevo.

se presenla el cuadro de didlogo Nuevo elemento.

@ Seleccione Nuevo elemento.

se presenta el cuadro didlogo Propledades del programa.

(Tip’'s: Para llegar répidamenta a este cuadro, pulse la tecla Alf y dos veces consecuti-
vas el bolon izquierdo del raton).

@ Capture ta Descripcion (que es opcional). )

@ En Lfnea de comando, escriba el nombre del archivo ejecutable, en el caso de que
desconozca el nombre y/o la ubicacién del archivo, en caso contrario, seleccione
Examinar y enseguida se presenta el siguiente cuadro de didlogo

Propi--13 3ol pre pan e

Fratariar

I. o gl com* bat

= |

Wostrar wrchivos ds tipe:

[Propemes 8] [ stecte B
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_"% en esle cuadro se podra desplazar conforme se ha indicando, de tal forma que se es-
pecifigue cual es el archivo a ejecutarse

® Sien el cuadro de Directorio de trabajo especifica el nombre de un directoro,
WINDQOWS asignara el mismo comc direclorio de busqueda y grabacion de
documenios para la aphcacion.

® En este momento podrd modificar el 1cono de representacion o bien asignar una
combinacion para uso de la aplicacicn.

Eliminacion de la aplicacion.

@ Seleccione el icono correspondiente.

@ Seleccione del menu Archivo Eliminar

o bien

@ Pulse la tecla Sup.

® Confirme en el cuadro de confirmacion.
Organizacion de grupos e iconos.

Una vez que se conoce el procedimiento para crear grupos y asignar
aplicaciones, es conveniente que se discutan los procedimientos para arre-
glar la presentacién de grupos y/o icanos dentro del mismo.

Para arreglar las ventanas representativas de grupos se puede:

‘ 95,"2\'?‘ Para arreglar grupos:
’ ® Seleccionar del menu Ventana la opc'on Mosaico o Cascada segun le agrade.
- Para arreglar iconos
® Seleccionar por grupo, del menu Yentana, Arreglar iconos.
! Para arreglar grupos:
- Para cambiar el lamafo de las venlanas de grupos.
@ Llevar el apuntador del ratdn al borde de Ia ventana.

@ Arastrar el apuntador cuando aparezca la doble flecha «— o ;, en la direccion de-
seada.
Para cambiar la posicidn de las ventanas dentro del escritorio.

® Llevar apuntador a la barra de Hlulo de la ventana y arrastario a la nueva posicion.
- Para arreglar iconos.
® Lievar el apuntador al icono deseado.

@ Pulsar ef botdn izquierdo del ratdn y arrastrario a la nueva posicién, en este caso se
puede incluso, arrastar a olro grupo, en esle caso equivale a cambiario de grupo.

paty

5.- El Administrador de archivos.

Sin lugar a dudas esta aplicacién de WINDOWS, trae muchas venta-
jas para aquellos usuarios que se quejan de los formatos empleados para
realizar una tarea en el DOS. En el Administrador de archivos, podré llevar
a cabo acciones como: organizar, consultar directorios y archivos, copiar y
mover archivos, y en su momento copiar discos e incluso dar formato a
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discos independientemente del tipo de disco empleado, ademés de ejecutar
aplicaciones directamente.

El Administrador de archivos, no cuenta con opciones sumilares al
BACKUP y RESTORE de DOS, sin embargo ello no le resta importancia a su
aplicacién ya que en retribucién podr4 consultar el contenido de cualquiera
de los archivos de datos independientemnente de la aplicacién en que haya
sido generada (s6lo para archivos creados en programas de aplicacién
disefiadas para ejecutarse en el ambiente), y mover archivos a cualquier lo-
calidad légica. '

El Administrador de archivos, se estructura de igual forma al
Administador de aplicaciones, es decr por medio de ventanas que cuentan
con Menii de Control y opciones en la barra de menu que se activan de igual
manera (Alt+letra subrayada y las flechas de movimiento), la siguiente
figura muestra los elementos del Administrador de archivos, donde puede
observar que existen dos tipos de ventanas, la primera (a la izquierdqa de la
imagen) contiene el 4rbol de la unidad l6gica en la que se encuentra el disco,
a la derecha encuentra el contenido del directorio en el que se ubica el cursor
dentro del 4rbol.

Figura 3 Administrador |f= 2 —

de archivos
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5.1.- Presentacién.

La presentacién que guardan las dos ventanas es suceptible de
modificarla de acuerdo a nuestros intereses haciendo uso de las opciones de
los meniis Arbol, Ver y Opciones:
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Tabls 2. "Opciones para presentacidn del Adminisirador de archivos®

Mend

Opcién

Descripcién

Arbol

Expandir un nivet

Muestra el contenido del
directorio en un nivel, sin
importar si contiene mas
niveles de subdirectorios

Expandir rama

Muestra e} contenido del
directorio, asi como de
los subdirectonos de-
pendientes.

Expandir todo

Muestra el contenido de
toda la estructura de la
unidad ldgica.

Contraer rama

Contrae a manera de
folder el contenido del di-
rectorio

Indicar ramas
axpandibles

Muestra en los folders el
signo de "+" o de "-"
segun si la rama se
puede expandir o con-
traer.

Indicar ramas
expandibles

Cuando una rama mues-
tra el signo de “+" se
pueden emplear las
combinaciones:

+, para expandir un nivel
de la rama

-, para contraer la rama
*, para abrir toda la rama
Ctri+*, para expandir to-
das tas ramas.

VYor

Arbol y directorio

Distribuye en ventanas
proporcionales el con-
tenido del arbol y del
desgloce.

| Solo arbol

Sélo directorio

Muestra segun sea el
caso sdlo el arbot o bien
s6io el directorio.

Dividir

Permite cambiar la ubi-
cacion de la linea que di-
vide las ventanas.

Nombre

Muestra sélo el nombre
de los archivos del direc-
torio. )

Todos 1os detalles .

Muestra todos los de-
talles de los archivos con-
tenidos en el directonio.

* | Detalles pasciales

Muestra sélo algunos de
los detalles de los ar-
chivos , aparece un

| cuadro de didlogo.
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Tabla 2. Opclones pstu presentacidn del Admmistrador de urchives” Cont ..

Mend Opcién Descripcién

Clasificado por. Permite establecer la

Nombre forma en que deben

Tipo aparecer los archivos

Tamanho contenidos en el directo-

Fecha rio, ¢lasificados de dife-
rentes formas.

Por tipo de archivo Permite definir el tipo de
archivos qQue daben
aparecef, programas,
documentos, directorios y
otros.

5.2 Operaciones con directorios y discos.

Es importante mencionar que en relacién con el nombre de archivos
y de directorios, el Administrador de archivos, respeta las reglas del MS-
DOS, es decir:

# Los directorios cuentan ¢on un nombre de a lo mas 8 caracteres.

#& Los archivos cuentan con un nombre de a lo mas 8 caracteres, un punto
y una extension de a lo mds 3 caracteres que define el tipo de archivo y
ademds en algunos casos es opcional.

# El nombre de un archivo y/o directorio puede comenzar con una letra o
nimero, letras maytisculas o minusculas y cualquter cardcter a excepcion
de: punto (.), comillas("), diagonal (/), diagonal inversa (\), corchetes ({}),
dos puntos (:), punto y coma (), barra vertical (1), signo igual (=) o coma

().

# El nombre de un archivo no puede contener espacios en blanco.

# El nombre de un archivo no puede ser el de cualquier puerto de comuni-
cacion como: CON, COM1, LPT], etc.

_Tabia 3. "Opchones para i cparacion con discos y drectorios dasde del Adminisiador de archivos”
Mend Opclén Descripcién
Disco Dar formato .. Permite dar formato a un
disquete.

Presenta un cuadro de
didlogo, en que debe es-
pecificar; la unidad, la
capacidad, e indicar si el
disco sera de arrangue,
en cuyo caso $e incluiran
-los archivos necesarios
del sistema operativo en
cuestion,

Mots: Racuerde que los dhcos Nexiblas so prasantan sn: 3%° y 5%" ambos en formatos do Alla deridad (1.2 Mb pars
5%y 1.44 pars 3%°.y Baja donskiad, 360 Kb para 5K° y 720 KB para 3W").
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Tabind. "Opclones para i operacion con Hacos y dracionion desde del Administiador de archivos™ Conl. ..

Mend

Opclén

Dascripcién

Asignar nombre al disco .

Esta opcién le permitera
asignar una etiqueta al
disco que se encuentre
en el drive, para lo cual
debe especificar el nom-
bre (de hasta 11 carac-
teres) en el cuadro de
didlogo que aparace.

Hacer disco de sistema

Esta opcion le permitira
copiar los archivos del
sistema operativo a un
disco flexible para ser
utilizado para iniciar la
gestion en otra computa-
dora con el mismo
sistema operativo.

Copiar disco

Esta opcidn se emplea
cuando desea efectuar la
copia de un disquete
completo, para este efec-
to los discos deben ser
compatibles.

Selsccionar drive

Esta opcidn le permite
seleccionar el drive l6gico
en qQue desea frabajar,
aunque existen otras
formas de efectuar dicha
especificacion:

1.- Puise una vez el
botdn izquierdo sobre el
icono del drive.

1.- Pulse Control+Letra
del drive.

Archivo

Crear un directorio

Permite crear un nivel de
directorio en el nivel en el
que se encuantra el cur-
sor dentro del arbol.
Aparecerd un cuadro de
didlogo en que puede es-
peacificar otra ruta dife-
renta si asi lo desea.

Efiminar ~_Sups

Cuando el cursor se
coloca en el arbol sobre
un directorio basta con
pulsar la tecla Supr (Del)
para borrario, esta accion
eliminaré todos los ar-
chivos que se encuentre
contenidos en él.
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Una de la bondades mas impcrtantes del Administrador de archivos
es la capacidad que prové para efectuar operaciones con archivos y direc-
torios en una forma grafica y por demds sencilla.

Mas de una ventana de directorio.

El disponer de varias ventanas, nos permite visualizar el contenido
de diferentes localidades l6gicas, adernds de efectuar la copia y movimiento
de archivos de una forrna mds 4gil.

Tablad  “Funcionamionto de vantanas”.

Accién Descripcién

1.- Desde el icono de , ,
@ Mantenga la tecla Shift presionada y pulse dos

la unidad logica. ! ;
2.- Desde el arbol de veces el raldn sobre el directorio.

directorios.
3.- desde el menu.

Mas de una ventana W‘ ® Puise dos veces sobre el icono del drive.
4
f

. Procedimiento 1.
= @ Puise !a tecla Tab, para llegar a drea de iconos
de drives.
@ Despldcese con las flechas, hasta el icono de
la unidad kigica.
@ Seleccione Abrir del ment Archivo o puise &
Procedimiento 2.
@ Seleccione el icono del direclorio.
@ Pulse Shift + & o
® Seleccione Nueva ventana (New WINDOWS)
del ment Ventana (Window)

Cuando se han activado varias ventanas se pueden organizar sobre
el drea de trabajo, seleccionando la opcién Cascada o Mosaico del mend
Ventana.

Cuando se desea efectuar operaciones con archivos como: copiar,
mover o borrar, y trabaja con ratén las ventanas de origen, es decir aquellas
en las que se encuentran los archivos y las ventanas destino, aquellas a las
que los desea copiar o mover deberan estar activas, no asi cuando trabaja
desde el teclado. Tome en consideracién que trabajar con las ventanas acti-
vas provee de un gran recurso, el disponer visualmente de toda la informa-
cién relacionada con el archivo en cuestién, ya que en la ventana podra
desplegar s6lo el nombre del archivo (por defdul) o bien demds detailes
como fecha y hora de la altima actualizacién, tamafio y tipo: Directorios,
Programas, Documentos y otro tipos.

Es decir cuando se habla del trabajo de archivos con el Administra-
dor de archivos de WINDOWS, hablamos de la posibilidad de llevar una

buena administracién de nuestra informacién, ademés de ejercer un total
control sobre la misma.
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5.3.- Operaciones con archivos.

Las operaciones con archivos son relativamente sencillas de realizar,
en el siguiente cuadro se presentan las acciones y las diferentes formas de
realizarlo.

Tabta 5. “Opciones con archivos®

Acclén Descripclén

Mostrar informacién 'Fa Toda la informacion del archivo,
de! archivo. ' @ Selsccione la ventana que desee. .
@ Seleccione Todos los detalles de archivo del

menti Yer.
Solo los nombre de archivo.,

® Seleccione la ventana que desee.
@ Seleccione Nombre del mend Ver.
Algunos detalles.

@ Seleccione la ventana que desee.

@ Seleccione la opcion Detalles parciales del
mend Ver.

@ Especificar que detalles desea observar:
Tamafo, Fecha y/u Hora de la ultima actuali-
Zacion y Atributos de archivos.

Mostrar fa Informacion P @ Ssleccione ka ventana de interés.

g‘;:m : @ Seleccione el método de clasificacion en ef
’ mend Yer:

- Ordenado por tipo, clasifica por extension.
- Ordenado por tamano, clasifica por tamafio
en bytes.
- Ordenado por fecha, clasifica por fecha de la
Uftima actualizacion.

' - Ordenado por nombre, clasffica y presenta
direclorio y archivos en la misma ventana.

Busqueda de archivos e~} @ Situe el cusor dentro de la ventana de interés.
- @ Seleccione la opcidn Buscar del mend Archivo.
@ En el cuadro de didlogo, especifique en

*Buscar® el nombre del{os) archivo(s) a
buscar, puede emplear caracteres comodines.

@ Especifique en el cuadro "Comenzar desde” el
directorio desde el cual debe comenzar la
bisqueda, tome en cuenta que el defdult es
del directorio actual hacia abajo del drbol.

® Especificar si debe buscar en todos los subdi-
reclerios o no.

© Selsccione la opcidn aceplar

Seleccion de archivos | -y Para un solo archivo,
‘ c “¥ @ Ubique el cursor sobre el archivo
Para varios archivos consecutivos.
@ Lieve of cursor al primer nombre dé archivo.
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Tabla 5§ “Opciones con archivos” Cont.,.

Accién

Descripclén

Seleccién de archivos

:I;ﬁ.' @ Pulse la tecla Mayusculas conforme se des-

& plaza entre kos archivos.

Para varios archivos no consecutivos,

@ Lleve ef cursor af primer nombre de archivo.

@ Pulse las teclas Maytisculas+F8.

@ Lieve el cursor al siguiente nombre de archivo
de interds.

@ Con la barra espaciadora activa / desactiva la
seleccion.

® A/ terminar de seleccionar los archivos, pulse
nuevamente Mayusculas+F8.

Mover / Copiar
archivos
Mover / Copiar
directorios

activas.

@ Puise la tecla Maytsculas para mover y Con-
lrof para copiar y amrastre el icono del
directorio o archivo al icono del directorio
destino, ventana de directorio o icono de drive
Idgico.

@ Suelte of botdn del ratén y despues la tecia de
Mayusculas o Control segun sea el caso.

@ Confirme en el cuadro de confirmacion el
cambio o la copia.

@ ® Las ventanas origen y destinos deberdn estar

Observaclén: Si en el direclorio destino existe un
archivo de iqual nombre, aparecerd un cuadro de
didlogo, en el que debe confirmar o no el

remplazo.

Eliminacidn de
archivos

_‘@ @ Selacione el o los archivos a eliminar.
- @ Pulse la tecla suprimir
@ Confirme en el cuadro de didlogo

Atributos de los
arohlvos‘

- ar'say (D Seleccione el o los archivos de interés.
- @ Sslscione la opcién Propiedades del menu
Archivo,
@ Active o desactive en las casillas de opciones.

@ Seleccione el botdén "Aceptar’

Sin lugar a dudas una de las bondades de mayor importancia en el
uso del Administrador de archivos es el hecho de poder ejecutar una aplica-
cién directamente sin recurrir al uso del Administrador de aplicaciones esto
trae consigo la ventaja de asociar archivos a aplicaciones, de tal forma que
no se requiere de ejecutar la aplicacidn y abrir el archivo, sino que al mo-
mento de abrir el archivo, se ejecuta 1 aplicacién.

Windows asocia los archivos can las aplicaciones, algunas por deféul,
como es el caso, entre otros de los archives .WRI, .PCX, .BMP, .DOC, otras al
momento de ser instalados los programas. Para el caso de una extensitn
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particular, Ud. podr4 asociar el archwo con una aplicacién, aunque no co-
rresponda la extensién con la extensicn defdul que el programa maneja. Mas
atn, podrd asociar archivos con aplicaciones No-Windows, que se ejecutan a
través de un archivo .PIF, de acuerdo al siguiente procedimiento:

@ Seleccione el archivo a asociar.

Q@ Seleccione la opcidn Asociar del menu Archivo.

En ese momento aparecerd un acuadro de didlogo en que indica "Archivos con
extension’ sefialando la extesion del archivo que previamente seleciono, de la lis-
la "Asociar con:”, _

@ Seleccione la apficacién con la cual debe quedar asociado el archivo.

Si no aparece la aplicacion en la lista de aplicaciones, podrd emplear la opciin
Examinar para seleccionaria.

@ Seleccione botén de aceptar.

La forma de cancelar una asociacién, es:

@ Seleccions el archivo a desasociar.

@ Seleccione la opcidén Asociar del menu Archivo.

En ese momento aparecerd un acuadro de didlogo en que indica "Archivos con
axtension"® seflalando la extesion del archivo que previamente seleciono, de la lis-
ta “Asociar con.",

® Ninguno.

@ Seleccione el boténde aceptar.

Una vez que un archivo ha sido asociado con una aplicacion ésta se
podré ejecutar directamente sin recurrir al Administrador de aplicaciones,
basta con:

® Pulsar dos veces consecutivas el botén izqueirdo sobre el icono del archivo, o
® Seleccione el archivo.
Q@ Pulsesx,

6.- La Lista de Tareas.

-

Recuerde que Windows le permite trabajar similtinemente con mas
de una aplicaci6n, por lo que podra organizar el escritorio en la forma que le
sea mis conveniente, en algunos casos minimizar aplicaciones en otros
sobreponer ventanas, en este caso cuando una ventana queda sobre otra, Ia
forma de cambiarse de una aplicacién a otras es relativamente sencilla, basta
con:

® Puisar con el botdn izquierdo sobre el drea visible de la ventana.

Sin embargo en el caso de que las aplicaciones se encuentren minimi-
zadas o no se vean 4reas de las ventanas correspondientes, podra utilizar La
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lista de tareas que es otra de las facilidades que presenta WINDOWS, que
se emplea en el caso en que se encu2ntren varias tareas activas, y requiere
cambiarse a una de ellas o bien deseu arreglar el escritorio de tal forma que
no se traspapen, para ello siga este procedimiento:

A2 @ Pulse Control+Esc
En sste momento aparecerd sobre la ventana actual el cuadro de la Lista de ta-
reas, en el que usted podrd:
Cambiarse de aplicacion:
® Con las flechas de movimiento desplace el apuntador hasta ia tarea de interés
@ Puise =
Arreglar el escritorio.
® Seleccione Ia opeidn Cascada o Mosaico segun sea el caso
Cerrar la aplicacion.
® Seleccione la opcién Finalizar tarea.

7.- Aplicaciones de uso fundamental. |

Dentro de las aplicaciones de WINDOWS que se deben comprender
claramente se encuentran: el Panel de Control y el Administrador de
impresion, el Panel de Control le permitird modificar o definir opciones de
hardware y software, mientras que el Administrador de impresién controla
las caracteristicas de los trabajos de irnpresién.

7.1.- Panel de Control,

Con el Panel de conttrol usted podrd modificar las caracteristicas de:
color de las ventanas del escritorio, afadir fuentes, definir puertos de
comunicacién, etc. La siguiente tabla muestra el uso de cada uno de los
iconos que aparecen en el Control Panel.

Sin embargo es importante mencionar que se requiere de cierta fami-
liarizacién con el paquete, con el prop6sito de evitar problemas posteriores,
por lo que es recomendable que antzs de cambiar aspectos que se manejan
en el Panel de Control, efectie una copia de seguridad de su instalacién

- leono "1 Descripcién de las acciones que corresponden al
: _ : lcono remarcado del Control Panel.
Define el color de todos kos elementos de las ventanas
WINDOWS, donde se puede elegir sobre esquemas
o] predefinidos o lambién se definen los propios.
T Peérmite dar de alta tipos de latras, conlorme a Ia. impre-
_ Ad . | sora que se encuentre definida como activa.
Forls . ‘
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fcono Descripcién de las acciones que corresponden al
lcono remarcado del Control Panel.
Define los puertos de comunicacion y sus caracteristi-
7 cas.
Poris
Permite definit la velocidad de arrastre y doble click del
6 raldn.
Mouse
5] Define si se desea fondo para la ventana WINDOWS,
N iad) - . .
—_— siendo posible elegir sobre esquemas ya existentes o
¢ bien se puade asignar cualquier dibujo .BMP
i/ Permite dar de alta impresoras o bien Poslcript
@ Fija opciones para el manejo de idioma, formatos de
moneda, separacion decimal, fecha y hora.
Intemahona
ﬁ Define fa velocidad de teclado.
N !M - "
F_,‘;—] Establece la fecha y hora acluales.
Oata/Tine

Sound

Activa / Desactiva el sonido del BIP

o

36 Erhanced

Administracion de periféricos.

7.2.- Administrador de impresion.

Esta aplicaci6n le permitird llevar a cabo la impresién de sus archivos
generados en las aplicaciones WINDOWS, ya que aunque se pueden ejecu-
tar aplicaciones NO-WINDOWS, las impresiones realizadas en estas ltimas
no ocupan el Administrador de impresion.
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El Administrador de Impresion le permite controlar la prioridad para
cada impresién, més aun, asignarle prioridad e incluso orden de impresion.
Asi también podrd activar o desactivar el control de impresion. Cuando esta
activo el control de impresién se genera un archivo que se transfiere de la
aplicacién al Administrador de impresion, en otro caso solo se efectua la im-
presion directamente.

Es importante mencionar que la cola de unpresiéon no se puede gra-
bar como archivo, por lo que debe tenninar la impresion administrada por el
administrador, de lo contrario se perderdn las impresiones y serd necesario
volver a las aplicaciones para ejecutar la impresi6n.

8.- Accesorios WINDOWS.

WINDOWS dispone de programas propios que le permitiran desa-
rrollar su trabajo de una manera mds accesible y placentera, ya que cuenta
con elementos para el desarrollo de textos, dibujos, y utilerias que le facilitan
administrar su trabajo de una manera mas cémoda y eficiente.

8.1.- Write de WINDOWS.

El primer accesorio que se analiza es WRITE, este es un procesador
de textos sencillo que le permite elaborar los documentos mas comunes en
cualquier oficina, ya que cuenta con algunas herramientas que le facilitan su
uso y operacion, al igual que otras aplicaciones WINDOWS, dispone de una
ventana que cuenta con los elementos antes mencionados.

El primer concepto que analizaremos de este procesador de textos es
su barra de mend, la cual se activa / Jesactiva pulsando la tecla ALT, en ese
momento se resalta /oculta la primer opcién que es Archivo y la forma de
visualizar las opciones de cada subment es pulsando la flecha abajo, y la
forma de moverse de un submend & otro es pulsando la fecha derecha /
izquierda segun sea el caso, o bien pulsando la letra que esta subrayada, de
hacerlo de esta tltima forma se abre el submenti correspondiente, de igual
forma ocurre si se pulsa ALT+ letra subrayada desde un inicio.

. Submeng | Opclén . Descripclén
Archive Nuevo Crea un nuevo documento. aunque cuandc se
. activa el Write se encuenira en un documento
l'“.' archivos de nueva, en realidad se opera cuando se esla tra-
Write tienen la . . -
; bajardo con un archivo y se dessa iniciar la edicidn
extension WRI
de Uno nuevo, ‘
- -Abfir- ¢ Accasa un archivo axistente.
. Cuando se emplea esla opcidn ai estar trabajando
con otro archivo y éste no ha sido previaments
e : . guardado Windows le moslrard un cuadro de
L oo o 4o ... | disloge, para confirmar si pierde fos cambios.
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La siguiente tabla muestra las opciones para cada subment de Write.

Submeni

Opclén

Descripcién

Grabar

Se emplea fundamentaimente cuando el docu-
melo en edicidn ya ha sido previamente graba-
do.

Grabar como

Se emplea para grabar por primera vez un ar-
chivo, siando posible seleccionar el formalo en
que desee en cualquiera de los tres siguientes
Archivo de respaido, en formato texto o bien en
formato WORD for WINDOWS, en caso de no
seleccionar ninguno de estos formalos el archivo
se¢ grabard en formato Write.

Grabar como

Sin embargo si no se selecciona esta opcidn
cuando asta trabajando con un archive que no ha
sido grabado con anterioridad {es decir que se
emples la opcibn Salvar), Write le mostrara el
mismo cuadro de dialogo.

Irnprifmir

Reliza la impresidn de su archivo en edicibn, al
momento de seleccionar esta opcién se presenta
un suadro de didlogo donde especificard si desea
imprimir todo el documento, o paginas, también
poara especificar el nimero de copias impresas y
por Gltimo podré seleccionar el tipo de impresién:
(estandar) Calidad carta, o Draft significa calidad

" de porrador, cuando se selecciona esta, obtendra

una impresién de baja calidad a una velocidad
mayer. ’

Configurar

impresora

Establece la configuracidn de la impresora, se
emplea cuando se desea imprimir el documenlo
en uha impresora que no es la impresora estan-
dar definida para WINDOWS.
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Submanu

Cpelén

Descripcién

Repaginar

Es'a opcion le permite efectuar la repaginacion

de! documento, siendc posible efactuar ia confir-
macion ¢ no, en el casc de efectuar la confirma-
cién se podra carnbiar el corte de pagina, hacia

renglonaes superores.

Salr

Es la opcibn equivalente a pulsar las teclas
ALT+F4,

Ediar

Cancelar la
edicidn

Le parmitird cancelar la (ltima accidn realizada al
memento de efectuar la edicidn de un texlo, es
decir s| por alguna razén ha borrado un texto. io
podra recuperar, si ha cambiado el aspeclo de
una fraccion del texto la podra volver a su estado
anterior.

Corta;

Esta opcién se activa cuando desea eliminar un
bloque selecionado.

Pegar
Shift+Ins

Es'a opcibn se emplea para insertar un bloque
que ha sido previamente borradoc con la opcién
Cut.

Mover imagen

Esta opcidn le permite mover de sitio una imagen
que previamenta haya insertado en el texto,

Tamado imagen

Es*a opcidn se emplea para modficar el famdno
aclual de una imagen previamente insertada

Buscar

La opcién conliene los comandos relacionados con la blsqueda de un
texto dentro det documento.

Buscar

Es'a opcidn permite efecluar la bisqueda de un
texto especifico denltro de! documento.

Repetir 4ft. bus

Esta opcidn e permitird realizar la repeticion de la
ultima busqueda.

Cambiar

Permite efectuar el cambio de un lexio por otro.

Ir a pagina

Le lleva directaments a la pagina especficada,

_aparece un cuadro de didlogo en ef que especi-

fica o) nimero de pagina a la que desea ir.

Caractor

Normal F5

Reestablece a las caracteristicas iniciales de un
bloque, efiminando cualquier formato dado ant.

Negrita

" Remarca el texto selaccionado.

Italica

Convierte a lelra italica el bloque seleccionado.

Subrayado

Subraya al bloque saleccionado.

Indice

Fija en posicién de indice (exponente) el bloque
seleccionado.
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Subment Opclén Descripclén
Sublndice Fija en posicién subindice el blogue seleccionado
Tipos Indica ct:ales son los tipos previamente seleccio-
nados para trabajar en Write
Reducir tipo Permite reducir al tamafio de letra, de un bloque
seleccionado.
Amphar tipo Permile agrandar el lipo de letra para un blogue
seleccionado ‘
Fuentes Permite fijar un tipo de letra disponible para un
binque seleccionado, en esta opcidn aparece un
cuadro de didlogo en el que debe especficar &l
tipo de letra a utilzar y el tamano del rmsmo.
Pérrafo Normal Establece al modo estandar ia presentacion del
parrafo.
1Zquierda Alinea el parrafo a la izquierda
Centrado Alinea el parrafo al centro en relacion a los
margenss fijados
Deracha Almnea sl parrafo a la derecha.
Justificado Justifica el parrafo a los margenes del docu-

mento.

ﬂﬂmn@dw

Espacio Sencillo

Establece un espaciado de una linea en el
parrafc.

Espaciado a 14
ineas

Establece interlineado a una y media lineas en ol
parrafo.

Doble espaciado

Fija a doble espaciado el interineado del parrafo,

Indentacién Fija fas sangrias del parrafo para los lados dere-
cho ¢ izquierdo o bien para la primer |inea del
mismo, a fravés de un cuadro de didlogo.

Docurnento Cabecera Le permile intraducir una cabecera para et docu-
meanto.
Piqeera

Le permite introducir una piecera para el docu-
mento. ,

Estas dos opciones moslraran una drea de captura de texto similar al
4rea de caplura de Write, siendo posible fijar 51 aparece en la primer

g

pagina o no.
. Aclivar regla Lo permile visualizar la regla que rige en el docu-
o o mento.
Disefio pagina Le permite cambiar la posicién de tabuladores,

mdrgenes y tipo de medidas empleadas en pul
gadas {Inch) o centimetros.
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Captura de texto.

La captura de texto se lleva a cabo de manera similar a cuando esta
utilizando una miquina de escribir, en donde existen algunas teclas de uso
especial.

Tabia 8 “Comounacones de teclas sn Wmes*

Tab Fia la posicion de un tabulador, por default a %"

Shift Escribe a maydsculas o minisculas segiin a! estado del teclado

Backspace Le permite borrar el caracler que se encuentra a la izquierda de la
posicion en la que Se ancuentra el cursor

Flechas de Desplazan el cursor en la direccion indicada.

movimianto,

insertar Le permite insertar texto en la posicién en [a gue se encuentra el
cursor.

Supr Borra el caracter an el que sa encusenlra & cursor.

Inlclo Lo lleva al inicio de la linea en la que se encuentra el cursor,

Fin - Lo lieva al final de la linea en la que se encuentra el cursor.

. Re Pég Relrocede una pégina.
Av PAg Avanza una pagina. N

Cuando se encuentra capturando texto, usted observard una de las
caracteristicas de los procesadores de textos, el efecto de Wrap, la justifica-
cién automadtica del texto a la linea y su continuacion en el siguiente renglén.

Movimiento del cursor.

El cursor se puede desplazar dentro del documento empleando al-
gunas de las teclas arriba mencionadas, como el caso de las flechas y Avance
/ Retroceso de pagina, sin embargc existen combinaciones que le permiten
efectuar esta accién de una fortna mits rdpida:

Tadls 8 mﬁmﬂﬂug_ﬂwm'm..

Ctri+Flecha derocha | . Desplaza el cursor de palabra en paiabra aia derecha,
.Ctri+Flecha izquierda lo realiza hacia la izquierda de palabra en

- ) palabra. )
mﬂ+lnlﬁo Lleva el cursor al inicio del documento.
Ciri+Fin -{Java el cursor al final del documento.
If..‘trl-rl-‘le Pég Desplaza el cursor al inicio de la pantalla.
Ctri+Av Péy . " Lleva el cursor af final de ia pantalla,

Crtl+Flecha arriba Efactia scroll de Ia pantalla hacia arriba / abajo.
/absjo

Seleccion de blogues.

La seleccién de bloques es de vital importancia ya que es de esta
forma en la que se puede cambiar el aspecto de cierto grupo de letras,
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palabras etc. Mds aun, le permite efectuar de una forma mas rapida la copia
o el movimiento de fragmentos del texto.

La forma de seleccionar un tloque es empléando las combinaciones
de movimiento del cursor antecedidas de la tecla ALT, por ejemplo, para
seleccionar una palabra a la derecha del cursor se pulsi. la tecla
Alt+Ctri+Flecha derecha, para seleccionar desde la posicion en la que se
encuentra el cursor hasta el final del documento se pulsa Alt+Ctri+Fin, y asi
de igual forma dependiendo las necesidades de cada caso.

Un elemento de interés es sin lugar a dudas el uso de la regla,
(Observe la parte superior de a figura 4, pag. 22) esta se despliega en la pan-
talla a] momento de solicitar Documento, Activar Regla, en la parte superior
de la pantalia, rige en el documento indicando la posicién de los margenes
izquierdo derecho, sangria de la primer linea, tabuladores, espaciado y
alineacién de parrafos. Es decir algunos de los elementos que se presentan
en los submenus los podra activar <on la ayuda de un ratén, por ejemplo
para modificar la posicién del margen derecho, solo debe llevar el apuntador
del ratén al indicador del margen derecho y arrastrarlo a la nueva posicion,
de igual forma puede activar cualquiera de las opciones que se presentan en
esta zona, el resultado serd el mismo que si se activa desde el submeni co-
rrespondiente (En la tabla anterior se incluyeron lo iconos correspondientes).

Con el instructor se desarrolliard un ejercicio que le permitird identifi-
car las aplicaciones de las opciones d= los sub menus arriba mencionados.

8.2.- Paintbrush de WINDOWS.

El Paintbrush es uno de los programas de dibujo mas sencillo y
completo, le permitird desarrollar cualquier tipo de dibujo, siendo posible
trabajar los formatos PCX (Archivos de Paintbrush), Mapa de bits
monocromatico, Mapa de bits a 16 colores, Mapa de bits a 256 colores y ma-
pa de 24 bits, de los cuales es recoinendable el tipo de mapa de bits para
lograr mantener la compatibilidad con otras madquinas.

Los elementos que integran la ventana del Paintbrush son:

Tabla T "Descripcion de [a barma de hemmamisntss del en Pamtns T

Area de dibujo | Comprende la zona de mayor tamafio de la ventana, se emplea para
desarrofar los dibujos.
Cursor Se identifica por un punto o bien por una cruz delgada.
" Cajade | Contiene todas las heramientas para desarrollar un trabajo.
herramlentas | - L - )
I%FTX Le permitirdn cortar en forma irregular y regular parte de un dibujo,
para efectos de poderio llevar al portapapeles de WINDOWS, para
Tljeras llevario a ofro programa bajo el mismo ambiente.
Recorte
1~ | Equivale a dar el efecto de spray sobre el lienzo aclual, para lo cual
’ . | e debe arrastrar el ratén con el botén izquierdo pulsado.
Aerégrafo | '
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Tabia 7 Descripcion 06 (a bas de hemamsentas del en Paintbaush " Cont

Area de dibujo | Comprende la zona de mayor tamafio de la ventana, se emplea para
desarroflar los dibujos.
{ abe Le permite introducit un texto, el cual una vez fijado serd considerado
como uh dibujo y no un texto, se trabaja en combinacién con los
Texto submenus; Fuesta, Estilo y Tamarfio.

Ee

Borrador color

Se emplea para substituir un color por otro conforme se arrastra el
raién.

Borrador

Se empiea para borrar de! dibujo actual conforme se arrastra el ratén
dejando de fondo el ~olor fijado para ello.

&

Redillo

Se emplea para rellenar a un color seleccicnado. Cuando se da un
doble pulso con e} ratdn en esle cuadro se activa {a forma dei rodillo.

&

aly

Pincal

Es la opcitn de las harramientas por defaull, se emplea para pintar I-
bremente. Cuando s9 pulsa dos veces sobre esta herramienta se ac-
tiva un cuadro de didlogo en el que podra seisccionar la forma dei
pincsl.

=

Curvas

Permite dibujar lineas curvas conforme al ancho seleccionado de
linea, para lo cual debe fijar el punto inicial de la linea y mantener
pulsado el ratén para fijar el axiremo conltrario de la linea, posterior-
menle podrd pulsar ef ratén fuera de elfla para fijar la curva. silo
vuelve a efectuar modifica la curva hacia olro sentide.

V

Con esta herramienia podrd fijar una linea recta, de acuerdo al ancho
fijado.
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Tabia 7 “Descnpcion de I8 barre de hmamesniss s en Peintbnsh® € onl
—

Area de dibujo

Comprends ia Zona de mayor tamaho de la ventana, se emplea para
desarrokiar los dibujos.

0| 0®

Cuadro / Cuadro
ileno.

Circulo / Ellpse
Circulo / lipse

Con astas herramientas podrén dibujar cuadros / rectangulos o
Circulos / Elipses corforme haya establecido el ancho de linea, para
8l caso de cuadro lleno se fijara af inlerior del color establecido.

eno IXIX

Poilgono
‘ Poligono lleno

Con esta harramienta podra dibujar poligonos vacios o lienos de
acuerdo al ancho de linea y color establecidos. Para ello solo debe
pulsar en [os puntos donde se debe hacar un 4ngulo.

o=

Cuadro
de ancho de

En este cuadro podra seleccionar el ancho de linea con que desee
dibujar, basta con flevar el apunblador del raton y pulsar el boton
izquierdo una vez sobre el ancho requerndo

En la barra de colores se establece el color en que se requiere que
trabaje la herramienta seleccionada, en primer cuadro aparecen dos
cuadros uno contenioo en olro, el cuadro central establece el color de
las lineas, ef cuadro exterior establece el color para el intenor (para
fijar un color en el exterior se puisa el bolon derecho del ratdn sobre
ol color requerdo).

La barra de menu muestra las opciones que permite complementar el
trabajo que realice con la caja de herramientas, los submentis del Paintbrush
se manejan de igual forma que en ¢l Write, es decir para accesar / aban-
donar el menii debe pulsar la tecla A/t, para accesar un submenu, lo puede
realizar de distintas formas, Alt+letra subrayada de la barra de menu, los
submenis de la barra son:

Submeni

Opclén Descrlpcién

Archivo

Este submeny contiene las opciones nacesarias para realizar la adminis-
tracion de sus archivos Paintbrush.

Nuevo

Esta opcidn se emplea cuando sé en-
cuentra trabajando con un archivo y de-
sea crear un nuevo dibyjo.

Abrir

Esta opcitn le parmite traer af Paintbrush
un archivo de formato:
BMP, TIF y PCX que ya existan,

Guardar

Cuando ha terminado la ediciér: de un ar-
chivo éste debera ser grabado para no
perder los cambios realizados.

Guradar como

Esta opcién se emplea para los archivos
de nueva creacién.
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Submeni

Opclén

Descripcién

Configurar pagina

Esta opcidn le permitira definr margenes,
cabeceras y pieceras

Imprimir ...

Esta opcton le posibilita la impresion del
dib.jo que este presante en el momento,
recverde que lodas las impresiones las
controlara el Print Manager de
WINDOWS

Configurar Impresora. ..

Esla opcion se emplea cuando se desea
impnmir un archivo en una impresora d»-
farente a la impresora estandar de
WINDOWS.

Salir

Esta opcibn le permite abandonar la apl-
cacion Paintbrush, también jo puede
iograr con dos pulsos consecutivos en el
cuadro de meny,

Editar Esle submend contiene las opciones necesanas para efectuar algunas
acciones de edicibh como cancelar cambios, copiar o borrar y otras,

Deshacer Opcidn que le permile restaurar una
imagen hasta antés del Gitimo cambio

Cortar Esta opcién le permitira efecluar un corte
de la imagen seleccionada con la ha-
rramienta de corte,

Copiar Uina vez que se ha conlado una imagen,
ésta se podra copiar y cofocar en donde
$ea requenda.

Pegar Esta opcidn le permiter pegar un blogque
que ha sido corlado o coplado.

Copiar a... Esta opcién le permitira llevar un blogue o
dibujo como un archivo indapandiente.

Pegar desde ... Esta opcion permite traer un dibujo como
parie integral al dibujo actual.

Ver Este submend contiene las opciones relacionadas con ja visualizacion de

la imagen en la pantala,

Zoom para acercar

Con esta opcidn usted podra hacer un
acercamiento a cuaiquier parte de su
dibujo siendo posible la correccion del
mismo.

Con esta opcidn retorna al tamafio origi-

Zoom para alejar
nal de su dibujo.
Ver dibujo De ssta forma podra observar el dibujo

completo en la pantalla.
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Submena Opeldn Descripcién

Caja de lineas Cuando esta desarrollando un dibujo y re-
quiare dé maycr espacic en la pantalla
usted podrad eliminar de ia pantalla ja
visualizacidn de ia caja de lineas y
tamafios al emplear esta opcién

Paleta Aligual que en sl caso anteror la paleta
de colores puede ser suspendida de
visualizar en ia pantalla

Posicidn cursor Cuando se encuentra realzando tablas o
incluyendo texto que requiere ser
alingado a una miIsma posicién se puede
emplear al sefialamiento de la posicion
del cursof, en ese momento aparecera
un cuadro que muestra las coordenadas
de localizacién del cursor.

Textto Este submenuy presenta las distintas opciones para obtener otra
| presentacidn en el lipo seleccionado para la captura de texto en el
dibujo. Las opciones de estilo se debsen fiar al momento de capiurar el

texto,

Regular Restablece a las condiciones normales el
lexto que se esta capturando.

Negritas... Establece a negrillas el lexto capturado.

Italica Establece a letra itdlica o cursiva

Subrayado Establece texto subrayado

Entorno Fija enlorno para e! texto capturado

Sombra Establece letra con sombra

Fuente Establece el tipo y caracterislicas del tipo
de letra empleada

Recorte Este submend muestra algunas heframientas interesantes al momento

de emplear las lijeras de recorte de la barra de herramientas

Reflejo horizontal Esta opcidn efectua un reflejo en el plano
horizontal, tipo espejo.

Reflejo vertical Esta opcion efectia un reflejo en el plano

s vertical, tipo espajo.

Invertis Invierte el fondo y al los colores del
dibujo.

Replica EfectUa una replica del bloque sefhalado

' . deniro dei drea especificada.

Inclinar Inclina el conlenido del bloque
saleccionado.

Limpiar Limpia el contenido del drea

oL : seleccionada,
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Submenu Opecldn Descripcién

Opclones Este submenli muestra las opciones relacionadas con la definicidn de
ciertos atributos tanlo de ia imagenes como de algunas de las he-
rramientas.
Atributos de imagen Permite modificar las caiacterisitcas de

ancho de la imagen, largo, unidad de
rmedida, definicién en cofor o blanco y

negro.

Formas del pincel Se empla para modificar la forma del

pincel siendo posible a cuadro, clrcuiar o
lineas.

Editar colores En esta opcidn se puede estabiecer la to-

nalidad de sus propios colores para la
barra de colores, de tal forma que se
generan las palelas necesarias para el
desarrolio de su edicion.

Salvar colores Una vez creados los colores de interés,

$e podra grabar la paieta con un nombre
propio, la cual se puede emplear cada
veZ que sea requerida

En tomo al propio Paintbrush se hace necesario mencionar algunas

técnicas especiales en cuanto al desarrollo de dibujos se refiere.

Definicion de mdrgenes.

La impresi6n de los trabajos realizados con el Paintbrush pueden ser
ajustadas a la definicién de la opcién Ajustar pdgina del meni Archivo, de
esta manera podra modificar la posicién de los mdrgenes, asi también podra
incluir en los recuadros de Encabezado y Pie de pdgina los siguientes

caracteres para:

Tabia 8 "Relecion de cOaigoa e control pars Impresién Paintbnash™

Espafiol Descripcion
af La fecha actual
&p Numeracion de paginas
&a Nombre del archivo actual
&l Justificar el texto al margen izquierdo
&d Justificar ol texio al margen derecho
&c Cenlrar el texto siguienta an los margenes superior e
C isferior - .
&h La hora actuai
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8.3.- La calculadora.

WINDOWS dispone de un accesorio mds, la calculadora, la cual se
puede trabajar en forma estdndar y cientifica, en la primera se pueden
realizar cdlculos sencillos mientras qe en la segunda se pueden desarrollar _
cdiculos cientificos. La forma de activar la calculadora es con un doble pulso
con el ratén en el icono de la calculadora, en el grupo en el que se encuentra
asignada, normalmente es Accesorios.

Calculadora estandar Calculadora cientifica

Cum ®os Oom Oow [P @oss Ohas Ocous )
D €D O B
O TR B £ EB B KB BB O 0D

- ¥
¥iow H

Wy e R Kk -
AP L VRO T A SN T -

OCODOODODDaOO
CD €3 3 CO €D &0 €3 @ 1D 0O 0D
COCDDOCMmEmDo
D0 D00 QD eo

Se recomienda que para el uso y aplicacién de las calculadoras se
emplee un ratén, aunque su ausencia no imposibilita su aplicacion.

El uso de las calculadoras es relativamente sencillo, basta con levar
el apuntador del ratén hasta el punto de interés y pulsar sobre é! una vez el
botén izquierdo, a continuacién se presentan las combinaciones manuales
para el uso de las teclas de las calculadoras.

Tebia § Detenpeion O¢ cRIGCtarss para la calcutsdor”
Carécter Descripclién Comblinacién de teclas
c Borra cualquier valor que se encuentre Ctri+C
en la memornia.
e Notacion cientifica (Sélo para modo Ctrl+E
decimal).
m Almacena eh memoria el valor actual Ctri+M
en el display.
P Suma a! valor de memoria el valor del Ciri+P
‘ display. - .
q Borra el céiculo realizado. Esc
r "1 Trae el valor da la memeoria al display, Ctri+R
se mantiene en la memaoria. '
Suslituye la tecla Ctrl. debe ir acom- .CTRL
paflado de una letra
. Suma - +
- Resla -
ot Multiplicacién *
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Tabla § Deecipcidn de Carnciere pary is calcuiadon” Cont

Carécter Descripcion Comblnacién de teclas
/ Divisibn !
sqrt Ralz cuadrada @
% Calcula sl porcentaje. %
15X Calcula el valor inverso r

= Realza la operacion =

+/- Cambia el signo de la cantidad en el Fo
display.
BACK Elimina ei numero del display digito a Backspace
digito. Flecha 1zquierda
CE Borra la Gitima cantidad y/o operacidn Suprimir
capturada. . {Dei)

Una de las bondades de la calculadora cientifica es la posibilidad de
efectuar clculos en cuatro sistemas numéricos; HexAdecimal, Decimal, Octal
y Binario, ademds de las funciones estadisticas: Sumatoria y Media arit-
metica.

8.4.- La agenda.

Sin lugar a dudas para aquellas personas que requieren de un mayor
control de sus actividades y trabajan normalmente bajo el ambiente
WINDOWS la agenda serd un factor que le ayudard de manera notable en el
control de sus actividades ya que encontrard que puede manejar la dis-
tribucién de horarios a su libre eleccion, ademds de que puede establecer
llamadas de atenci6n seguin sus necesidades.

Agenda en vista diaria Agenda en vista mensual
T T ke b B2 : via
f_‘ [. Yiew h‘ h h h fHe [Edit View Show Alarm Optons Help
- 505 PM Fridoy, May 15, 1992
Moy 1982
& ™ T w T F s
2

] 7] s s 7 ] L]
1 1n 12 13 2] 16
7 18 " 20 2 22 23
t L] 25 26 27 2e 4 an
n
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La forma de activar la agenda de WINDOWS, eg desde el grupo de
Aplicaciones, en el icono correspondiente.

1.- Active el grupo de Aplicaciones
2.- Con las flechas de movimiento desplace ef apuntador hasta el icono de agenda.
3.- Pulse &

En la primer forma, presentacién por dia, usted podré consignar los
horarios a los compromisos correspondientes, para ello debera:

1.- Colocar el punto de insercidn en la hora de interds.
2.- Escribir el texto correspondiente. (Hasta 80 caracteres).

3.- Pulsgw _
Para mostrar la opcién Mes, debe:

1.- Seleccionar del menu la opcisn Yer.
2.- Seleccionar entre la opcién Mes o Dia.
3.- Pulsg =

En ambas opciones encontraré los iconos de flecha izquierda y dere-
cha, los cuales se emplean para desplazarse segun el caso al dia / mes ante-
rior / siguiente, aunque del meny Mostrar podra seleccionar Anterior o
Siguiente (#°% presione Ctri+RePag para el dia / mes anterior y
Ctri+AvPag. para el dia /mes siguiente).

El procedimiento para activar la alarma es:
1.- Desplace el punto de insercidon hasta la hora deseada.

2.- Selaccione el comando Activar del menu Alarma.
Cuando la alarma deba sonar, tendri diferentes formas de mostrarse

de acuerdo a:

Sila agenda se ‘ Descripcidn;
ecuantra; :
Activa Aparecaré un cuadro de didlogo
. Desactivada La barra de titulos es la ventana de agenda aparecera -

on forma intermitente.

En forma de icono El icono aparecerd en forma intermitente.

La impresién de citas la puede realizar seleccionando el comando
Imprimir del mend Archivo, y al igual que en el Paintbrush podrd ajustar
mérgenes, titulos y cabeceras incluir numeracién de pdginas y otras.

Es importante mencionar que: cuando trabajan varias personas con el
mismo equipo de cémputo, podra cada una contar con su archivo de
Agenda, ya que en la opcién Abrir de memi Archivo, podré seleccionar los
archivos cuya extensién es AGE.

Otros de los accesorios de ménos utilidad son: El block de notas, El
reloj y el tarjetero, con el instructor se discuten algunas de las caracteristicas
de ellos.
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9.- Flujo de informaciér entre aplicaciones
Vinculacién e Incrust wcién de Objetos.

Sin lugar a dudas este tema es uno de los mds importantes en cuanto
a Windows se refiere, ya que nos permite llevar y traer informacién de un
programa a otro, sin mayor preocupaciéon que la primera vez. Ademds
podemos establecer vinculaciones permanentes que permitan efectuar
modificaciones a los objetos en su programa de origen sin pensar en el
documento final, ya que éste estara siempre actualizado.

El término Object Linking Embedding (OLE), al igual que Dynamic
Data Exchange (DDE) nos brindan ahora la oportunidad de integrar resul-
tados en el desarrollo de nuestro trabajo, en este material hablaremos en

- particular del concepto de Vinculaciin e Incrustacién de Objetos.

Es natural que cuando trabajos con un programa que nos brinda tan-
tas posibilidades de desarrollo comc es Windows surga en nuestra mente la
inquietud de cémo obtener el mayor provecho del mismo.

Windows 3.1, provee de elementos de ficil uso para el intercambio
de informacién entre una o mds aplicaciones, sin embargo es importante
mencionar que no todos los programas son suceptibles de realizar estas
tareas, para lo cual debe consultar previamente el manual del software, con
el propésito de investigar si éste dispone de dichas bondades.

Antes de comenzar propiamente con la vinculacién e incrustacién de
objetos, debemos mencionar que hasta antes de esta versién, Windows
permitia efectuar comunicacién entre aplicaciones, como el caso llevar un
dibujo del Paintbrush al procesador Write o al Fichero, el procedimiento es
por demds sencillo y ahora forma parte de estos nuevos conceptos.

A continuacién se definen algunos conceptos.

- £ Objeto. Es cualquier contenido e informacién creado o desarrollado en
una aplicacién.

Documento Fuente. Es el documento del cual procede el objeto.
Documenta Destino. Es el docuinento al cual se traslada el objeto.
Servidor. Es la aplicacién cuyos objetos pueden ser incrustados o vincu-
lados a documentos de otras aplicaciones.

# Cliente. Es la aplicacién que acepta objetos de Servidores.

>

Observacién: Se llama objeto a cualquier contenido de informacion, no pre-
cisa de ser especificamiente un "objeto”, puede ser un texto, un
dibujo, una gréfica, etc. De igual forma se dice documento al
archivo que contiene dicho objeto.

De tal forma que ahora es posible ejecutar una aplicacién (el Ser-
vidor) desde otra (el Cliente) y efectuar las modificaciones requeridas y
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proceguir nuestro trabajo, en el documento actual, sin mds accién que un
boble pulso sobre el objeto vinculade o incrustado.

9.1.- Copiar y pegar.

Esta forma de levar informacién de un lugar a otro es la mds
conocida y empleada, para el desarrollo de la explicacion, damos por esta-
blecido que esta trabajando con el Write (Cliente) y el Paintbrush (Servidor),
aunque el procedimiento lo debe seguir para cualquier otra aplicacion.

1.- En el Paintbrush efabore o recupere un objeto.

2.- Seleccione con las tijeras el 4rea de interés para llevar a ane (si es necesario
todo &l objeto omita este paso).

3.- Del menu Editar seleccione la opcién Copiar .

4.- Active el Write y lleve el cursor al sitio donde debe aparecer el objeto.

5.- Del mend Editar seleccione la opcion Pegar.

De esta forma ha quedado incrustado el objeto dentro del documento
desarrollado en Write, sin embargo el objeto no podré ser editado, es decir
no podré efectuar modificaciones en él, directamente desde el Write, para tal
caso debe edfectuar los cambios en el objeto original, después eliminar el
objeto inicialmente copiado, y repitiendo el procedimiento llevarlo
nuevamente al texto.

9.2.- Vincular (Linking) e Incrustar (Embedding):

' La forma en que anteriormente Windows nos permitia levar un obje-
to de una aplicacién a otra, nos p=rmite elaborar documentos de mayor
calidad, sin embargo cuando dichcs objetos sufren cambios por motivos
propios, la edicién de éstos se debe efectuar en el programa de origen y mas
auin se deben asignar nuevamente a todos aquelios documentos que los con-
tengan si es que queremos que reflejen los cambios.

Con los conceptos incluidos bajo el tema de OLE, estamos en posi-
bilidad de efectuar las ligas necesarias entre nuestros programas; servidor y
cliente, sin la preocupacién de modificar los documentos en los que se en-
cuentran dichos objetos.

Logicamente, estamos hablando de mantener el objeto en el directo-
rio desde el cual se ha relacionado, durante el tiempo que sea necesario, esto
puede traer inconvenientes sobre todo si el archivo debe ser transportado a
otro equipo o algiin otro medio de almanenamiento.

Vincular (Linking)

Se entiende por Vincular (Linking) al hecho de insertar una liga entre
el objeto y el documento destino, de tal forma que cuando el objeto sufre
cambios, estos se reflejan de manera automética en los documentos en los
que ha sido definida dicha liga. Esto significa que el objeto no pertenece al
documento destino sino unicamente se ha establecido una relacién entre
ambos.
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La vinculacién sélo se permite con objetos que han sido previamente
grabados, es decir que tienen nombre de archivo y desde la aplicacion ser-
vidor, de acuerdo al siguiente procedimiento:

1.- En el Paintbrush elabore o recupere un objelo.

2.- Seleccione con 1is tijeras el drea de interés para flevar a Write (si es necesario
todo el objeto omila este paso).

3.- Del mend Editar seleccione la opeidn Copiar. :
4.- Active el Write y lleve el cursor al sitio donde debe aparecer 6! objeto.
5.- Del menu Editar seleccione la opcion Pegar vinculo . :

De esta forma se ha utilidado el portapapeles, como medio de
comunicacién entre ambas aplicaciones, el procedimiento lo puede seguir
para todos aquellos documentos en los que requiera de} objeto.

Una vez que ha quedado vinculado con uno o varios documentos,
usted podr4 realizar cambios en el objeto original y al momento de abrir
cualguiera de los documentos.-en los que se establecné la liga, aparece el
siguiente cuadro:

Este documento contiene ligas con otros doctes.

Desea actuaiizar estas ligas, ahara?

|'§Ti| No

De esta forma Write nos informa que el documento contiene ligas
con otros documentos y que los objetos ligados han sufrido cambios, si de-
seamos abrir el documento en Write y actualizar las ligas en este momento.

En ocaciones las aplicaciones clientes disponen de procedimientos
que nos permiten omitir abrir la aplicacién servidor para efectuar la vincu-
lacién, tal es el caso de Word for Windows, WordPerfect for Windows, AMI
Pro y otros, para ello consulte espzcificamente el manual de su software
perticular

9.3.- Incmst\ar (Embedding)
La incrustacién de objetos se entiende como algo similar a la copia de

objetos a través del portapapeles, paro con la posibilidad de edicion de los
objetos incrustados, cosa que la accitn de copiar y pegar no permitia.

Para incrustar un objeto se puede realizar desde la aplicacién cliente
o desde el mismo servidor, para el primer caso, incrustar desde el cliente

debe:
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1.- Abra el documento. :
2.- Lieve el cursor al punto donde debe aparecer el objeto.
3.- Seleccione del menu Edickdn la opcion Insertar nuevo objeto.

én ese momento se presenta una lista de las posibles aplicaciones desde las
cuales puede vincular e incrustar objetos.

4.- Seleccione la apliacién servidor. ]
5.- En la apliacion servidor, cree o recupere el objeto.
6.- Del menu Archivo seleccione la opcidn Actualizar .

- 7.- Seleccione la opcién Salir y Yolver a ... del menu Archivo

y para incrustar desde el servidor deb-:
1.- Abra el servidor (Pai-nbrush... ).

~ 2.- Abra o cree un objelo.

3.- Seleccione del ment Edicion la opcién Copiar.
4.-.Seleccione la aphiacion cliente.

5.- Situe el cursor en el sitio donde debe quedar el objeto.
6.- Seleccione la opcidn Pegar del menu Editar.

Editar imagenes vinculadas ylo incrustadas.

Para editar el objeto vinculado o incrsutado debe:

. 1.- Eljjir el objeto a editar.
2.- Pulse dos veces consecutivas sobre el drea del objeto.

En ese momento se abre la aplicacisn servidor.

1.- Eljja el objeto a editar.

2.- Del menu Editar seleccione la opcion Editar objeto de Paintbrush.
En ese momento se abre la aplicacion servidor.

4.- Efectie los cambios necesarios en el objelto.
5.- Grave los mismos.
6.- Abandone la apliacion servidor.

9.4.- Control de vinculos.

Una vez establecidos los vinculos entre las aplicaciones clientes y
servidores es necesario definir de que forma se van a controlar los mismos,
este control puede ser manual o automaético (defdul), con ello el documento
sabrd si debe actualizarse autométicamente o bien a solicitud del usuano.
Pareello:

1.- Active la aplicacion cliente y abra el ducumento que contiene los vinculos.
2.- Seleccione del menu Editar ka opeidn Yinculos. _

3.- En la fisla de "Vinculos" seleccione el o los vinculos a definir.

4.- Selecgione ka opcidn Automdtica o Manual segun sea el caso.

Pégina ... 38



Indice tematico J

A

Acersorios, 21
Acerca del Administrador de
programas, 2
Actwodr aplicacones
minimizadas, 7
Administrador
de Archivps, 1,10, 18
Preseniacidn, 11
dr tmpreswn, 21
de Programas, 1, &
Agenda
Alarma, 4
Ali+Esc, 8
ALT+F4, 4
Ambriente grdfico, 1
Aplicaciones, 1
Eliminacibn, 9
Asigracidn, 9
Arbol, 12
Archivos .
Asociacidn, 18
Ambuts, 17
Borrar, 17
Copiar, 17-
Mover, 17 N
Operaciones, 16
Reglas, 13 :
Ayuda
Alt+A, 2
B

BACKUP, 11
Barra de desplazamiento, 6
Barra de meri, 5
Barra de titulo, §
Borde de veriiara, 5
Botores
Maximizar, 5
Minimizar, 5

C

D

DDE1

Directorics L
Crear, 14 s
Operaniones, 13

Dhscos
Copiar. 14 - v
Dar fornato, 14
Operaciones, 13

Documento Destino, 35 '

Documento Fuente, 35

E

Edicton, 1 '
Ejecuciin

Verttan mininrizada, 7
Ejecucibn de tareas, &6
Escritorio, 1 20
Extenden 36, 20
F

Fecha y kor., 20

Figura
1 Admunistrador Jde
prograrus, 3 .
2. Llem mios de lns
berlanas, 4
3 Admumstrador dr
archiog;, 11
4 Pantalla de edicin idel
Write, 22
5 Ventona del
Pairutbrash., 28 -

Fuentes, 19, 20

G

Grupes ar
Administracién, 8 __ °
Creacidn, B -~
Eliminaciin, 8
Reducir y ampliar
verarzs, B B

Grupos de i-abajo, 1

H

Alt+H, 2
Hojas de ofirio, 1

I

Jeono . -

de aplicicin’

minémy:ada, 5

de grupo minimizado, 5
{conas, 6

Grupas ;10

Orgeni :acién, 10
Incrustaciér , 35, 37

Editar, 38
Internaciord, 20

Lista de Tareas, 1,7, 18
Listas desplgables, 6

I g;::;;u», 7 -
M

Manua!
Especificacuwnies de uso, |
AMemiara, )
Extenduda, 2
Virlunl. 2
Mg
.4yl.nﬁl, 2
de Control, 4
Accos, 4
Frcunmenty, 5
Dresplegable, 5
Mg de control
Aplicacion, 5
Ml
Ladimdur, 2
Lrtendido, 2
Verifiencidn, 2
Ms-12018,1
9]

(Wpelo, 35

OLE 1,35

Ypcaint
Coni ctuandro de diifugo, 5
Directa, 5

P

Paintbirush, 27
Aerografu, 27
Ajfustar pdgina, N
Archiw, 29
Abrir, 29
Guurdar, 29
Guradir covne, 29
Impronine, 29
Nurty, 29
Aren dv divwje, 27
Salir, 29
Borrador, 27
Burrador color, 27
Caga de herrantientas, 27
Circulo, 28
Cuwiro, 28
Cuwidro de linews, 28
Cursor, 27
Curmas, 28
u. Definicin mdrgenes. 31
v, Editar, 29
Copiur, 29
Copiar deside. 30
Cortar, 24
Deshacer, 29
Edditar colores, 31
Estilo, W
Atributus de intgen,
31
Entorno, 31
Formas el pinced, 1
{uflien, 30
Negritas, 30
Nonmtl, 30
Selnr ¢olores. 3
Sevubrn, M



Swbrayado, 30
Fuente, 30
Unea, 28
Pincet, 28
Folfgono, 28
Rodillo, 27
Texwo, 27
Tijeras, 27
Ver, 30 .
Capa de lineas, 30

Tabiq
1 “Elomentos de yna
entana ”, 4 )
2. “Opciones para
presentacion del
Administrador de archip,
12
3. “Opciones para I
operacién con discos y
directorios *, 13

Consileracién pary
trabayir, 15
de apl.cacion, 4
de documentos, 4
Miiltiples, 15
Operazisn, 6
Posiciin, 10
Ventanas de grupos, 5
Ver, 12
Vinculacign, 35
w

Windows
Abanagrar, 2, 3
Arran:zar, 2
Conce=ios bdsicos, 4
Modo: de ejecucitn, 2
Path, 2
Write, 21
Archiro, 22
Abr'r, 22
Graxar, 22
Grahar como, 22
Imp-imir, 23
Nurvo, 22
Repaginar, 23
Sali-, 23
Barra ie meni, 21
Buscar, 23 .
Camibiar, 24 -
Jra pdging, 24 .
Repetir alt. isqueda,
24
Captu-a de texto, 25
Caracrer, 24
Ampliar tipo, 24
Fuentes, 24
indice, 24
Ttdhea, 24
Negrita, 24
Normal, 24
Red icie tipo, 24 | -
Sub ndice, 24
Sub-ayado, 24
Tipts, 24
Documento, 25
Actioar regla, 25
Cabrorra, 25
Discho pdgina, 25
Piecera, 25
Editar 3 .
Cancelar la edicion, 23
Cortar, 23 "
Mover imogen, 23
Pfxdf, 23 ’
Tan.afo imagen, 23
Movirtiento del cursor,
26
Pirrap>, 24
Cen'rado, 24
Derrcha, 24
Doble espaciado, 25 .
Espriciado a 1 % lines,
25

Espucio Sencilio, 25
Indentacidn, 25

Izquivrde, 24
]llﬂlﬁmdu 24
Normml, 24

Seleceiin de bloqne, 26



