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FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M. 

DIVISION DE EDUCACION CONTINUA 

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION 

"ING. BRUNO MASCANZONI" 

E1 Centro de Información y Documentación lng. Bruno Maacanzonl tiene por 

objetivo satisfacer las necesidades de actualización y proporcionar una 

adecuada información que permita a los ingenieros, profesores y alumnos estar 

al tanto del estado actual del conocimiento sobre temas eapedficoa, 

enfatizando las investigaciones de vanguardia de loa campos de la ingeniería, 

tanto nacionales como extranjeras. 

Ea por ello que se pone a disposición de loa asistentes a loa curaos de la DECFI, 

así como del público en general loa siguientes servicios: 

• Préstamo interno. 

• Préstamo externo. 

• Préstamo interbibliotecario. 

• Servicio de fotocopiado. 

• Consulta a loa bancos de datos: librunem, seriunam en cd-rom. 

Los materiales a disposición son: 

• Libros. 

• Tesis de posgrado. 

• Noticias técnicas. 

• Publicaciones periódicas. 

• Publicaciones de la Academia Mexicana de Ingeniería. 

• Notas de loa curaos que se han impartido de 1980 a la fecha. 

En las áreas de ingeniería industrial, civil, electrónica, ciencias de le tierra, 

computación y, mecánica y eléctrica. 

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

orienta. 

El horario de servicio ea de 10:00 a 19:30 horas de lunes a viernes. 
Palacio de Minería Calle de T acuba 5 Primer piso Deleg. Cuauhlemoc 06000 Mexico, D.F. APDO. Po sial M-2185 

Telefonos: 512..!955 512·5121 521·7335 521·1987 Fa• 510-Q573 521·4020 AL 26 
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FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M. 
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA 

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS 

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

División de Educación Continua, otorgan una constancia de asistencia a 

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso. 

El control de asistencia se llevará a cabo a través da la persona que le entregó 

las notas. Las inasistencias serán computadas por las autoridades de la 

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

tengan un mínimo de 80% de asistencias. 
:':; )_ 

"-((n;~, 
Pedimos a los asisténtea·;;ecoger su constancia el día de la clausura. Estas se 

i :<;'c-.,;::':":..~~~;¿~~ 1 

retendrán por el périodo'.Cfeoun iaño, pasado este tiempo la DECFI no se hará 
'! f '

1 1 ~ ;\~:-< -.~ ::-':'"~··:¡~ .. 1 I 

responsable de este documento::.,_~::_,, 1 , , • e·_,," · · : : . t · .• · ~< ,. ;: -:?rrt~'i~;~'~:~~.: ::~?~ 
Se recomienda a los :asistentes:: participilr.:,activamente con sus ideas y 

' -.. :':_, ~--.._-. '" j: ~-- .J¡ l' 'i¡ .. '.)j;_::.--¡".,'.'.:: ,~· --~·\ 
experiencias, 'puils lós cúrsos qu'e, of~ecella División; están planeados para que 

.. -; -' • 1' .... :' ' j ' '' ..... . -: .. ...,· ' . 

los profesores expo1ng.iirí-un~, teá,is, pér!» 1áo~~el todJ;;; par~ q-~~ coordinen las 
' ::¡• 1:·.·:: ~ ::---'/,.'1;,,---. · .. _.·_,._,._,._·~-·'·· .• -::. 

opiniones de todos los interesados, const1tuyendo.verdaderos semmar1os. 
' -- ~- "' ~" 1 .. ' ..... ,, '1¡ !!:' ...., .. _ 1_ ' ¡}'· ' ' 

' · · - .... L , . · j! , \; 1.... 1"--¡ 
.~~~~- . ;· ...... -~. t: ~- j,'. 1,\i \i :: •' ·,;\.·,'¡ 

Es muy importante .que· 'todos -lo~ asistentes llenen\ y: entregue,n,::,su hoja de 

inscripción al inicio 
1 

d:el c~rso, inform~ción que ·,ia!rvirá: pa~~:'integrar un 

directorio de esi.;"te~tes, que.se entregará.oportuname~té.-
--~-- . 

Con el objeto de mejorar los servicios que la División de Educación Continua 

ofrece, al final del curso "deberán entregar la evaluación a través de un 

cuestionario diseñado para emitir juicios anónimos. 

Se recomienda llenar dicha evaluación conforme los profesores impartan sus 

clases, a efecto de no llenar an la última sesión las evaluaciones y con esto 

sean más fehacientes sus apreciaciones . 

Palacio de Minería Calle de Tacuba 5 
Teléfonos: 51 2<1955 

Atentamente 

División de Educación Continua. 

Primer piso Del09. Cuauhtémoc ~000 México, D.F. APDO. Postal M·2285 
512·5121 521-7335 52H987 Fax 510-0573 521-4020 AL 26 
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1.- Qué es WINDOWS? 

t 
Indicativo de 1Ntrvcd6n 

por ratón 

).'{~ 
Indicativo de lnstnKd6n 

por teclado 

Windows es un software de la marca MicroSoft, de la misma casa 
comercial que produce uno de los sislemas operativos más comúnes, el MS­
DOS, y es debido a su amplia penetración y conocimiento que ha presenta­
do en el mercado desde hace varios años una alternativa que atrae a más 
usuarios de equipos PC's, WlNDOWS, un ambiente gráfico que permite: 
administrar, controlar y ejecutar varias tareas. Desde la versión 3.0 rompió 
con la barrera de los 640 Kb de memoria convencional, de tal manera que 
ahora se dispone de una herramienta que permite ejecutar varios programas 
simult.ineamente y disfrutar de las bondades de comunicar información en­
tre ellos, además de administrar las tareas relacionadas con la operación de 
archivos, como es el caso de la impre;ión, 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 aplicación. 

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

En la versión 3.1 de WINDOWS encuentra aplicaciones tales como: el 
Administr11dor de progrllmllS, el Adrninistr11dor de 11rchivos y la List11 de 
fllrells, además de la ayuda inmediata en cualquier momento, y en esta 
versión se integran conceptos como la Vinculllción e lncrvstllción de Objetos 
y ellnteCJlmbio Dinámico de Dlltos. 

Entre las aplicaciones más comúnes en la actualidad desarrolladas 
para trabajar bajo el ambiente WINDOWS, se encuentran: Hojas de cá!culo; 
Excel, Lotus 1-2-3 y Quattro Pro, Procesadores de textOS; Word, AM 1 Pro, 
WordPerfect, WordStar, PresentacioneS; Harvard Graphic's, Power Point, 
Corel Draw, Designer, Art&:Letter, Edición; Page Maker, Ventura y Frarne 
Maker, además 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 Ratón (Mouse), a lo largo de este material se hará re­
ferencia a ellas, colocando la figura de un ratón o un teclado para cada 
caso. . 

Se emplea letra de tipo Arlal MT Itálica para instrucciones, letra 
Aria/ MT negra Itálica para identificar las combinaciones de teclas, 
negrit11s ittfliCJls para resaltar los nombres de elementos WINDOWS y el 
slmbolo or para representar la tecla E'\ITER. 

Plglntl_ 1 



2.- Arrancar y abandonar WINDOWS. 

Cuando ha sido instalado el programa, se incluye en el p<~th J;¡ 
trayectoria donde fue instalado, con el propósito de ejecutarlo desde 
cualquier lugar lógico en el que se en:uentre el disco, por lo que para ejecu­
tar WINDOWS, en la mayoría de los casos basta con pulsilr: 

WlNw 

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 Uevar a 
cabo el procedimiento arriba indicado 

Es preciso mencionar que dependiendo de la configuración del equi­
po empleado WINDOWS define la forma más adecuada para su ejecusión, 
siendo factible: el modo estándard y el modo extendido del 386 en el primero 
trabaja fundamentalmente con memcria extendida, en el segundo que es el 

• método por defáult, accede a las posit·ilidades de manejo de memoriil virtual 
del procesador 80386, en ambos C.iSOS podrá alternar con tareas NO­
WINDOWS. 

f'-.d.~ 
-~ 

1 
Si Ud. requiere trabajar en el modo estándard deberá especificarlo de 

la siguiente manera: 

WlNJSw 

Mientras que para ejecutar WINDOWS en el modo extendido del 386, 
pulse: 

WIN/3 w 

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 podrá verificar el modo de operación abriendo el menú Ayuda 
de la barra de menú del Administrador de programas y seleccionando 
Acerca del Administrador de programas de acuerdo al siguiente 
procedimiento: 

<D Pulse Alf+A significa pulsar la tecla Ah y la letra "A • simultáneamente. 

~ Pulse A (Acsrca del Administrador de programas). 

<3> Pulse•. 

(j) Ueve el apuntador a la opción Ayuda de la barra de menú. 

~ Pulse el botón Izquierdo del ratón una vez. 

@ Pulse el botón izquierdo del ratón en la opción Acsrca del Administrador de pro­
gramas. 

® Pulse con e/ apuntador en el Indicativo SI , el botón izquierdo del ratón una vez. 

,..,11/1_ 2 
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En esta ver rana podrá identificar el modo en el que se 
encuentra trabajando WJNDOWS: Estándard o el Ex­
tendido del .186. 

E.-• ~""' k:8ndad a 
Cala.. ..,_.o R-h• L-

Memoria hace referencia a la cantidad libre de memoria 
disponible. ~s factible que cambie de una máquina a 
otra de acu .. rdo a la configuración. 

Paool..-...,. • t..p.a,cleci61'1 1 eo-..ic..:Cift S A 
Recursos de sistema hace referencia a la 
disponibilidad de espacio en disco y memoria en 
conjunto en su sesión de trabajo. 

L• -.,.. con N ........, a. .... M encuentA • 

C'~.S· def ..., .. dt .vr.nqu. di •. --~ 

l86 [nh-.:ad .. odie 
..... !.2&7 u Dt«ponbeL 
~ • .,., ....... &lZ e ..,, 

F1gura 1 Adm1n1strador 
de programas 

= ··- ~ . . ' Progr~m Manaqu -;- an 

..... 
n 

W1NDOWS es 
programtls y de acuerdo al siguiente procedimiento: 

A).- Desde el menú Archivo (Ait+A) 
8).- Desde el menú de control (AH+BaiTII espaciadora). 

Administrador de 

del primero, deberá seleccionar Salí• de WINDOWS, del segundo podrá 
seleccionar J;errar. 

Al momento de abandonar WJNDOWS no debe haber aplicaciones 
abiertas, de ser este el caso se mostrará un cuadro de diálogo, por cada una 
de las aplicaciones abiertas con archivos que hayan suñido modificaciones y 
no hayan sido grabados los cambios, ~n el cual debe confirmar si graba o no 
los cambios, o bien si cancela la acciól' de salir de WINDOWS. 

En los casos A) y 8), aparecer.! un cuadro de confirmación en el que 
podrá ratificar su salida pulsando simplemente "'· Observe que en la 
segwtda alternativa aparece en la lista de opciones del memú la combinación 

P•lna-3 



ALT+F4 la cual también le permite abandonar la aplicación en que se en­
cuentre trabajando, esto también se p Jede Uevar a cabo, pulsando dos veces 
consecutivas el botón izquierdo del mouse sobre el menú de control (botón 
en la esquina superior izquierda de la pantaUa). 

3.- Conceptos básicos de WINDOWS. 

Figura 2. Elementos de 
las ventanas 
WlNVOWS 

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

Existen dos tipos de ventanas, ventanas de aplicación y ventanas de 
documentos, las primeras se refieren a las aplicaciones que en cierto mo­
mento podrá utilizar y las llentana~ de documentos son aqueUas que se 
abren dentro de las llentanas de apl1cación, con ellas podrá trabajar en al­
gunos casos con más de un archivo específico, si la aplicación lo pennite. .. _ 

Elemento Descripción 
Cuadro de Meml de Control Cont•ene las opciones de control sobre la ven-

lana en la que se encuentra. Existe una para la 
ventana de apncación y una por cada ventana 
de documento abierta. 

' El menú de control se accesa: 

' 
Pulsando una vez el botón izquierdo sobre 
Icono. 

' 



Elemento 
Cuadro de Menll de Control 

Observación: Si pulsa dos veces 
consecutivas sobre el icono del 
cuadro de menú de control. 
estaré terminando la ap/"JCaCión o 
bien esta cerrando el documento. 
Baml de titulo 

Botones de: 
Minimizar 1 Maximizar 

Bamldemend 

Los menús disponibleS en la b&­
rra. dependerán de la aplicación 
especifica. 

Menll desplegable 

Opcl6n dl..-da ' . · 
_(- . -,. ···~· 

.; ~ · .. 

DescriPCión 

Para menú de control de aplicación Alt+Bsrra 
espaciadora. 
Para menú de control de la ventana de 
documento, Alt+-. 

En ambos casos podrá pulsar la tecla All y 
desplazarse con las Hechas hasta llegar al 
cuadro que requiera. 

Muestra el nombre de la aplicación y/o docu­
mento. 
Permiten modifiCBI" el lama/lo de la ventana, de 
tal forma que puede minimizar, maximiZar o 
reestablecer el área de la ventana. 
Estas opciones las encuentra también en el 
cuadro del meml th corttrol. 
Muestra los men(Js desplegables disponibles 
para Cada aplicacl6n. Se accede a él: · · 
(D Pulsando la tecla Alt y desplsnzándose con 
las flechas de movimiento. 
~ Pu/sando la tecla Alt+IBtra subrayada del 
menú COtTe te. 
Contiene las opciones de cada uno de los 
menús de la barra. las opciones dependen 
especfficarnente del tipo de menú. 
La forma de seleccionar una opción es: 
<D Pulsando el botón izquierdo sobre la des­
Cij?clón de la opcó?. 
<D Pulsando la tecla que corresponde a la letra 
subrayada de la opci6n, o 
~ Desplazándo el cuf'S()f con las flechas, hasta 
la r requerida v ou/sando la tecla ,... . 
Existen algunas opciones de menú, que se 
aplican aiJtomáticamente ar· rt'IOI118I1to de.· se­lecclonalla . . . 

Opcl6n con cuadro de diálogo Este tipo de opci6n le mostrará un cuadro de 
Slempra se presentan con tres diálogo, en el que debe brindar mayor lnfor-

1 ountos suoeÍlsl>ios en el meoo mac10rr oara nevar a cabo la misma. 
c;é!"mblnac:l6it alterna de teda& · ~unas opelot)es ae menú, . muestran la .com-
/ < _<.; ._:':_,._ /":_ ·:· •... ··.·. · · · · .• · , blr)8Ci6(l de t&Qias para obtener el mismo efec-
. ·.>' ·.. .. ... . . . . ... ... .• . . . to. alri racurrtr al menó. . . . ·• . . 
Ventanas de grupoa 

·teonó de aruDO minimizado 
Icono de aplleac:16n 
mlnlmlzacla 

Muestran el conjunto de aplicaciones aso­
ciadas balo cierto tloo de esoeciflcaciones. 

'· R ta un aruoo Q\ie fue reducido. 
Representa una aplicación que se esta ejecu­
tando. oero ha sido minimizada. 

. . DeUmrti el érea de la ventana> · 



T abll 1 "Eilmentos de una ventana~ Conl 

Elemento Descripción 
Barra de desplazamiento Cuando una ventana muestra una barra de 

desplazamiento, podemos movernos dentro de 
l. ventana haciendo uso de las flechas de 
desplazamiento y del cuadro de des-
plazamiento, ámbos aparecen en la misma ba-
rra. 

Los elementos gráficos que se encuentran en las ventanas de trabajo 
se Uaman iconos, se emplean para representar acciones· que surten algún 
efecto específico en la apücación que t'Stá ejecutando. 

En las opciones de menú que muestren tres puntos suspensivos, en­
contrará que al momento de activarla aparecen Cuadros de diálogo, Cuadros 
de texto, Cuadros de lista y Listas ¡L,splegables, estos cuadros se presentan 
cuando se requiere de información .1dicional para llevar a cabo la acción 
propia de la opción requerida, la forma de desplazarse en estos cuadros es: 

(j) Pulse Tabulador, para desplazarse de una a otra opción. 

- La barra espaciadora , activa/desactiva la opción del cuadro de diálogo 

- Las teclas de movimiento lo desplazan en las listas. 

(j) Dirija el apuntador del ratón hasta el cuadro carrespondiente. 

- Pulse el botón izquierdo del ratón una vez. 

- Las flechas de desplazamiento le permiten recorrer las listas. 

4.- Administrador de Programils. 

El Administrador de program¡¡s se carga automáticamente al mo­
mento de arrancar WINDOWS, este programa le pennite organizar aplicil­
ciones en grupos a la vez de proporcinnarle los elementos para su control. 

El Administrador de programas se mantiene activo durante todil la 
sesión de trabajo, La figura 1 (pág. 3), le muestra una posible present<~ción 
del Administrador de programas. 

4.1.- Operación en "Dentanas y ejecuci<in de tareas. 

Cambio de grxpo y ejecución de aplic<1ciones. 

Cuando esta trabajando con 1!1 Administador de programas Ud. se 
podrá cambiar de un grupo de aplicación a otro y seleccionar la apücación 
que requiere, de esta forma: 

(j) Control+ Tabulador o Controi+F6. 

® Las flechas de movimiento para desplazar el cursor, hasta la aplicación requerida. 

@Pulse• 

Ngtn._' 



<D Lleve el apuntador hasta el icono úe ~ aplicación. 

i2l Pulse el botón izquierdo del ratón dos veces. 

Se debe tomar en considerao:ión que cuando unn nplicnoón estil 
ejecutándose en una ventana compieta, hace mayor uso de recursos a 
cuando es ejecutada en modo minimi::ado, para ello: 

<D Active la barra de menú (Afi+Barra espaciadora). 

i2l Con las flechas de movimiento desplhce el apuntador hasta Qpciones. 

® Seleccione Uso-minimizado. 

Activar aplicaciones minimizadas. 

Procedimiento 1 

<D Pulse Afi+Esc para cambiar de un ic<>no a otro. 

(%) Pulse Aft+Barra espaciadora, para ;,ctivar el menú de control. 

® Seleccionar Bestaurar del menú desplegado. 

Procedimiento 2 "Desde la Lista de Tarri!L 

(j) Pulse Controi+Esc, para activar la L1sta de Tareas. 

i2l Seleccione con las flechas de movimi<Jnto, la tarea deseada. 

® Pulsew 

<D Ueve el apuntador hasta el icono correspondiente. 

12) Pulse el botón izquierdo del ratón dos veces consecutivas. 

4.2.- Los grupos. 

Son ventanas que contienen les iconos que representan las aplicaci<r 
nes que se encuentran asociadas bajo cierto rubro (título de grupos o la ven­
tana) ya sea por que corresponden a aplicaciones similares o bien, porque al 
momento de instalar dichas aplicaciones generaron su grupo de trabajo o 
bien por que Ud. así lo ha definido. 

Los grupos más comunes son: Principal, que contiene las aplicaci<r 
nes propias de WINDOWS; el portapapeles, el administrador de impresión, 
el panel de control y otros. Accesorios; incluye aplicaciones WINDOWS c<r 
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~. que son 
todas aquellas tareas propias que se pueden ejecutar bajo este ambiente de 
trabajo y por último las Aplicaciones ~ que son aquellas apli­
caciones que no han sido diseñada~ para ejecutarse desde este ambiente 
pero que son suceptibles de ejecutiiJY-, 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. Menú de Control correspondiente, la 
figura 2 (pág. 4) muestra estos elementos. 
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4.3.-Administradón de Grupos. 

Recuerde que WINDOWS se estructura empleándo ventanas, y que 
algunas de ellas fueron definidas al momento de su instalación, sin em­
bargo, posiblemente no este convencido de la estructura de los grupos, y de­
see modificar su aspecto como: tamalio, posición de. .tro del área de trabajo, 
asignación de aplicaciones, y otras que a continuación se discuten. 

Redudr y amp/Ülr ventanas de grupos. 

Generalmente cuando trabajamos con alguna aplicación; deseemos 
tener más espacio para trabajar, mot,vo por lo cual en ocasiones es preciso 
reducir el tamaño de un grupo, y de igual forma, cuando el grupo esta re­
ducido y necesitamos una aplicación de ese grupo, primeramente debemos 
ampliar el grupo para seleccionar la aplicación. 

Para ampliar una ventana de grupo. 

<D Seleccione el icono del grupo minimizado (con Control+ Tabulador o Controi+F6 
se desplaza de un icono a otro). 

~ Al llegar al icono pulse or 
Cuando esta trabajando con una aplicación maximizada y requiere maximizar un 
grupo o aplicación minimizada. 

<D Pulse An+Est:, hasta llegar al grupo o aplicación que requiera. 

~ Pulseor 

<D Si es necesario reestablezca el tamaño de la ventana actual para localizar el icono 
minimizado. 

~ Pulsar dos veces con el botón izquierdo sobre el icono del grupo. 

Para reducir una ventana de grupo. 

<D PulseAn+- y elija Miaimizar del Menú de control . 

<D Pulse el botón izquierdo sobre el boton de minimizar 

Creadón y eliminadón de grupos. 

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

<D Seleccione I!J.uevo del menú Archivo. 
en ese momento aparecenJ un cuadro d11 diálogo de Nuevo elemento. 

~ Seleccione Grupo de programu. 
en este caso se presenta un cuadro de diálogo de Propiedades del grupo de trabajo. 

a> En este cuadro de diálogo, Escriba la Descrlpcidn (co"esponde al nombre que desea 
aparezca en la barra de tnu/os del nuevo grupo). 

®Pulseor. 

para eliminar un grupo se pueden aplicar dos procedimientos: 
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Grupo minimizado. 

<D Minimice el grupo que desea elimina!. 

(2) Selecx:ione Eliminar del menú Archivo. 

en ese momento aparecetá un cuadro de diálogo donde debe confirmar la acc1ón. Elija 
el botón SI. 

De esta forma es más rápido, ya que WlNDOWS se encargará de eliminar el grupo y 
los iconos de aplicaciones ligados a 61, sin embargo, los archivos no han sido suprimi­
dos, Ud. los debe eliminar. 

En un grupo abierto. 

<D Elimine cada uno de los iconos del griJpo, seleccionándolo y pulsando la tecla Sup. 

en cada uno de ellos se presenta un cuadro de diálogo donde debe confirmar la elimi­
nación. 

(2) Cuando el grupo este vacio debetá repetir el procedimiento. 

Asignación y eliminación 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: 

<D Seleccione del menú Archivo la opción /!luevo. 
se presenta el cuadro de diálogo Nuevo elemento. 

(2) Seleccione Nuevo elemento. 
se presenta el cuadro diálogo Propiedades del programa. _ 
(Tip's: Para llegar rápidamente a este c¡;adro, pulse la tecla A" y dos veces consecuti­
vas el botón izquierdo del ratón). 

@ Capture la Descripción (que es opcional). 

® En Lfnea de comando. escriba el nombre del archivo ejecutable, en el caso de que 
desconozca el nombre ylo la ubicació'l del archivo. en caso contrario, seleccione 
Examinar y enseguida se presenta el siguiente cuadro de diálogo 

~-- -------------------·, 
t:lllll Pr• P• ·hY.-•1-rrr••.JI<In' . -l,a.~cn.cb: _ ... ,_ 
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-----·-= , __ 

1•1 

-.. ......._ ....... 
A-

-, ......... w 



..:··~ .. 
:~ 

en este cuadro se podrá desplazar conforme se ha indicando, de tal forma que se es­
pecdique cual es el archivo a ejecutarse 

® Si en el cuadro de Directorio de trabajo especifica el nombre de un directono. 
WlNDOWS asignará el mismo come directorio de búsqueda y grabación ae 
documentos para la aplicaciÓn. 

® En este momento podrá moddicar el1-:ono de representación o bien asignar una 
combinación para uso de la aplicació~. 

Elimineclón de/a aplicación. 

<D Seleccione el icono correspondiente. 

(2) Seleccione del menú Archivo Eliminar 

o biflfl 

~ Pulse la tecla Sup. 

@ Confirme en el cuadro de confirmación. 
Organización de grupos e iconos. 

Una vez que se conoce el prcxedimiento para crear grupos y asignar 
aplicaciones, es conveniente que se !liscutan los procedimientos para arre­
glar la presentación de grupos y 1 o iconos dentro del mismo. 

Para arreglar las ventanas representativas de grupos se puede: 

Para arraglar grupos: 

<D Seleccionar del menú Y.entana la opc15n Mosaico o Qascada según le agrade. 

- Para arreglar iconos 

<D Seleccionar por grupo. del menú Y. emana, Arreglar iconos. 

Para arreglar grupos: 

- Para cambiar el tamaño de las ventanas de grupos. 

<D Llevar el apuntador del ratón al borde de la ventana. 

(2) Arrastrar el apuntador cuando aparezca la doble flecha - o ¡, en la dirección de-
seada. 

Para cambiar la posición de las ventanas dentro del escritorio. 

<D Llevar apuntador a la barra de tnulo de/a ventana y arras/arlo a la nueva posición. 

- Para aneglar iconos. 
<D Llevar el apuntador al icono deseado. 

~ Pulsar el botón izquierdo del ratón y arrastrarlo a la nueva posición, en este caso se 
puede Incluso, arrastar a otro grupo, en este caso equivale a cambiarlo de grupo. 

5.- El Administrador de archivos. 

Sin lugar a dudas esta aplicación de WlNDOWS, trae muchas venta­
jas para aqueUos usuarios que se quejan de los formatos empleados para 
realizar una tarea en el DOS. En el Administrador de archivos, podrá Uevar 
a cabo acciones como: organizar, consultar directorios y archlvos, copiar y 
mover archivos, y en su momento •:opiar discos e incluso dar formato a 
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discos independientemente del tipo de disco emple~do, ~demás de ejecut~r 
aplicaciones directamente. 

El AdministrAdor de Archivos, no cuenta con opciones slffiilares al 
BACKUP y RESTORE de DOS, sin embargo eUo no le resta importancia a su 
aplicación ya que en retribución podrá consultar el contenido de cualquiera 
de los archivos de datos independientemente de la aplicación en que haya 
sido generada (sólo para archivos creados en programas de aplicación 
diseñadas para ejecutarse en el ambimte), y mover archivos a cualquier lo-
calidad lógica. · 

El AdministrAdor de Archivos, se estructura de igual forma al 
AdministAdor de AplicAciones, es dectr por medio de ventanas que cuentan 
con Menú de Control y opciones en la barra de menú que se activan de igual 
manera (Ait+letra subrayada y las flechas de movimiento), la siguiente 
figutra 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 árbol de la unidad lógica en la que se encuentra el disco, 
a la derecha encuentra el contenido del directorio en el que se ubica el cursor 
dentro del árbol. 

Figura 3 Administrador 1 

de archrvos r.=~~~:;::::~=~~~~~~==--------'-'-------:-11:1 

5.1.- Presentación. 

La presentación que guardan las dos ventanas es suceptible de 
modificarla de acuerdo a nuestros intereses haciendo uso de las opciones de 
los menús Arbol, Ver y Opciones: 
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T-2."0pdonos ..... IJel ~de atcf'INOiw 

Menll Opción Descripción 
Arbol Expandir un nivel Muestra el contenido del 

directorio en un nivel. sin 
importar si contiene más 
niveles de subdirectorios 

Expandir rama Muestra el contenido del 
directorio, asi como de 
los subdirectorios de-
pendientes. 

Expandir todo Muestra el contenido de 
toda la estructura de la 
unidad lógica. 

Contraar rama Contrae a manera de 
folder el contenido del di-
rectorio 

Indicar ramas Muestra en los folders el 
expandibles signo de "+" o de "." 

según si la rama se 
puede expandir o con-
traer. 

Indicar ramas Cuando una rama mues-
expandibles 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 
Ctrl+ •, para expandir lo-
das las ramas. 

Ver Arbo1 y directorio Distribuye en ventanas 
proporcionales el con-
tenido del árbol y del 
desgloce. 

Sólo árbol Muestra según sea el 
Sólo directorio caso sólo el árbol o bien 

sólo eJ directorio. 
Dividir Permrte cambiar la ubi-

cación de la lfnea que di-
vide las ventanas. 

Nombre Muestra sólo el nombre 
•. de los archivos del direc> 

torio. 
Todos los detalles ... Muestra todos los de-

talles de los archivos con-
tenidos en el directorio. 

.. Detalles parciales Muestra sólo algunos de 
. . los detalles de los ar-

· • .t._ chivos , aparece un 
cuadro de diálogo. · 
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T-2."0oeJon.oara n del Admnistredof de a~rehNos· Cont ... 

Menll O pelón Descrtpclón 
Clasificado por: Permrte establecer la 

Nombre forma en que deben 
Tipo aparecer los archivos 
Tamallo oontenidos en el directo-
Fecha rio, clas~icados de d~e-

rentes formas. 
Por tipo de archivo Permite definir el tipo de 

archivos que deben 
aparecer. programas. 
documentos. directorios y 
otros. 

5.2 Operaciones con directorios y discos. 

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

b Los directorios cuentan con un nombre de a lo más 8 caracteres. 

b Los archivos cuentan con un nombre de a lo más 8 caracteres, un punto 
y una extensión de a lo más 3 caracteres que define el tipo de archivo y 
además en algunos casos es opcional. 

b El nombre de un archivo y 1 o directorio puede comenzar con una letra o 
número, letras mayúsculas o minusculas y cualquier carácter a excepción 
de: punto(.), comillasf'}. diagonal(/), diagonal inversa(\), corchetes([]), 
dos puntos(:), punto y coma(;), barra vertical ( 1 ), signo igual(=) o coma 
(,). 

b El nombre de un archivo no pued" contener espacios en blanco. 

b El nombre de un archivo no pued~ ser el de cualquier puerto de comuni­
cación como: CON, COMl, LPTI, etc. 

Tobla3. .. CM ctscos V diBCI'ortlS ds:sOII rl9l A.ct7WJ.Islrac1of IX! archtvos• 

Menll Opción DescrtPCión 
Disco Dar formato .. Permite dar formato a un 

disquete. 
Presenta un cuadro de 
diálogo, en que debe es-
pacificar: la unidad, la 
capacidad, e indicar si el 
disoo será de arranque, 
en cuyo caso se incluirán 
.los archivos necesarios 
del sistema operativo en 
cuestión. 

Nota: Recuente que loa dbcos ftex.,._ M presentan en: 3Mt y s%· amtJoa en formatos de AILI de~ (1.2Mb para 

5K"y 1.44 pllnl 3K'.y Bajo donslclod,3601Cb paro 51<" Y T.!O 1(8 paro 310. 



Tabal. s oara la con 1tlcoa y Cli'ICtonot. desde 6-' AdRmetradOf de archiYoe· Cont.. 

Menll Opción Descripción 
Asignar nombre al disco . Esta opción le permrterfl 

asignar una etiQueta al 
disco que se encuentre 
en el drive, para lo cual 
debe especijicar el nom-
bre (de hasta 11 cara e-
!eres) en el cuadro de 
difllogo que aparace. 

Hacer disco de sistema Esta opción le permHirfl 
copiar los archivos del 
sistema operativo a un 
disco flexible para ser 
u1ilizado para iniciar la 
gestión en otra compu1a-
dora con el mismo 
sistema operativo. 

Copiar disco Esta opción se emplea 
cuando desea efectuar la 
copia de un disquete 
completo, para este efec-
lo los discos deben ser 
compatibles. 

SeleCCionar drive Esta opción le permite 
seleccionar el drive lógico 
en que desea lrabajar, 
aunque existen otras 

' t formas de efectuar dicha 
especificación: 
1.- Pulse una vez el 
botón izquierdo sobre el 

~ icono del drive. 
-- 1.- Pulse Controi+Letra 

del drive. 
Archivo Crear un dir'3ctorio Permite crear un nivel de 

directorio en el nivel en el 
que se encuentra el cur-
sor dentro del árbol. 
Aparecerá un cuadro de 
diálogo en que puede es-
pacificar otra ruta dile-
rente si asilo desea. 

t ~··. ·. E Ominar Supr Cuando el cursor se 
coloca en el árbol sobre 
un directorio basta con 
pÚlsar la leclá Supr (Del) 

" 
para barrerlo, esta acción 
eliminará todos los er-
chivos que se encuentre 
contenidos en él. 



Una de la bondades más impc·rtantes del Administrador de archivos 
es la capacidad que prové para efectuar operaciones con archivos y direc­
torios en una forma gráfica y por demás sencilla. 

Más de una t>entana de directorio. 

El disponer de varias ventanas, nos permite visualizar el contenido 
de diferentes localidades lógicas, además de efectuar la copia y movimiento 
de archivos de una forma más ágil. 
Tabla4 "func:b\amlento de v tanas• 011 

Acción Descripción 
Más de una ventana ' <D Puls& dos veces sobre el icono del drive. 
1 . - Desde el icono de ti la unidad lógica. 12> MantP.nga la tecla Shifl presionada y pulse dos 

2.- Desde el árbol de veces el ratón sobre el directorio. 

directorios. 
3.- desde el menú. 

~ Procedimiento 1 . 
.:¡ <D Pulse la tecla Tab. para llegar a área de iconos 

d6 drives. 
(2) Desplácese con las flechas, hasta el icono de 

la unidad lógica. 
<ID S619ccione Abrir del menú Archivo o pulse o-
Procedimiento 2. 
<D Seleccione el icono del directorio. 

~ Pulse Shifl + u- o 
<D Seleccione Nueva ventana (New W/NDOWS) 

del menú Ventana (Wfndow) 

Cuando se han activado varias ventanas se pueden organizar sobre 
el área de trabajo, seleccionando la ·Jpción Cascada o Mosaico del menú 
Ventana. 

Cuando se desea efectuar operaciones con archivos como: copiar, 
mover o borrar, y trabaja con ratón 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 deberán estar activas, no asi cuando trnbaja 
desde el teclado. Tome en consideración que trabajar con las ventanas acti­
vas provee de un gran recurso, el disponer visualmente de toda la informa­
ción reladonada con el archivo en cuestión, ya que en la ventana podrá 
desplegar sólo el nombre del archivo (por defáuJ) o bien demás detalles 
como fecha y hora de la última actualización, tamaño y tipo: Directorios, 
Programas, Documentos y otro tipos. 

Es decir cuando se habla del trabajo de archivos con el Administra­
dor de archit>os de WINDOWS, hablamos de la posibilidad de llevar una 
buena administración de nuestra información, además de ejercer un total 
control sobre la misma. 



5.3.- Operaciones con archioos. 

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

Tabla S. "'Opctones con arcfl~oa· 

Acción Descripción o 

Mostrar información _.~ Toda la información del archivo. 
del archivo. · (j) Seleccione la ventana que desee. . 

~ Seleccione Lodos los detalles de archivo del 
menúj!er. 

Solo los nombre de archivo. 

(j) Seleccione la ventana que desee. 

~ Seleccione fipmbre del menú' Ver. 
Algunos detalles. 

(j) Seleccione la ventana que desee. 

~ Seleccione la opción Detalles parciales del 
menúj!er. 

@ Especificar que detalles desea observar: 
Tamaño, Fecha ylu Hora de la última actualio 
zación y Atributos de archivos. 

Mostrar la Información ~ (j) Seleccione la ventana de inter~s. 
de archivos 
clasificada. 

· ~ Seleccione el m~todo de clasificación en e/ 
menú j!er: 
o Ordenado por tipo, clasifica por extensión. 
o Ordenado por tamaño, clasifica por tamaño 
en b.vtes. 
o Ordenado por fecha, clasiftea por fecha de la 
última BCtualización. 

• o Ordenado por nombre, clasiftea y presenta 
direclorio y archivos en la misma ventana. 

Búsqueda de archivos -~ (j) Sitúe el cusor dentro de la ventana de inter~. 
· ~ Seleccione la opción B.uscar del menú Archivo. 

@ En el cuadro de diálogo, especif¡que en 
'Busca,. e/ nombre del( os) archivo( S) a 
buscar, puede emplear caracteres comodines. 

® Especif¡que en el cuadro 'Comenzar desde' el 
directorio desde el cual debe ccmenzar la 
búsqueda, tome en cuenta que el def<lult es 
del directorio actual hacia abajo dellhbol. 

@ Especificar si debe buscar en todos los subdi· 
reciarios o no. 

® Seleccione la ooción aceotar 
Selecclón de archivos ~ Para un solo archivo. 

" . (!)Ubique el cursor sobre el archivo 
Para varios archivos ccnsecutivos. 

" G) Lleve el curscr al primer nombre de archivo. 

NPul-" 



Tlbll 5 "'pciOnes eon art'htw-oa• Cont ... 

Acción Descripción 
Selección de archivos ~ 12> Pulse la tecla Mayúsculas conforme se des-

_, plaza entre los archivos. 
Para va•ios archivos no consecutivos. 

<D Lleve el cursor al primer nombre de archivo. 

12> Pulse las teclas Mayúsculas+FB. 

@ Lleve el cursor al siguiente nombre de archivo 
de interés. 

® Con la barra espaciadora activa ; desactiVa la 
selección. 

® Al terminar de seleccionar Jos archivos, pulse 
nus~amente Mayúsculas+FB. 

Mover 1 Copiar ' <D Las ventanas origen y destinos deberán estar 
archivos t activas. 
Mover 1 Copiar l2l Pulse la tecla Mayúsculas para mover y Con-
directorios trol para copiar y arrastre el icono del 

directorio o archivo al icono del directorio 
destino, ventana de directorio o icono de drive 
lógico. 

' @ Sue/1 e el botón clsl ratón y despúes la tecla de : 
Mayúsculas o Control según sea el caso. 

® Confirme en el cuadro de confirmación el 
cambio o la copia . 

• 
Observación: Si en el directorio destino existe un 
archivo de igual nombre, aparecerá un cuadro de 
dilllogo, fUI 

remtilazo. 
el que debe confirmar o no el 

Eliminación de -~ <D Selec;ione el o los archivos a eliminar. 
archivos - 12> Pulse la tecla suprimir 

@ Conf1rme en el cuadro de diálogo 
Atributos de los -~~ <D Seleccione el o los archivos de interés. 
archiVos - (2) 58/eclone la opción eropiedades del menú 

Archivo. 
® Active o desactive en las casillas de opciones. 

® Selscc/ons el botón "Acepta,. 

Sin lugar a dudas una de las bondades de mayor importancia en el 
uso del Administrador de archit1os es el hecho de poder ejecutar una aplica­
ción directamente sin ri!CUrrir 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 aplicación y abrir el archivo, sino que al m~r 
mento de abrir el archivo, se ejecuta la aplicación. 

Windowg asocia los archivos C·)n las aplicaciones, algw1as por defául, 
como es el caso, entre otros de los archivos .WRJ, .PCX, .BMP, .D<X, otras al 
momento de ser instalados los programas. Para el caso de una extensión 
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particular, Ud. podrá asociar el arch.vo con una aplicación, aunque no co­
rresponda la extensión con la extensié·n defául que el programa maneja. Mils 
aún, podrá asociar archivos con aplicaciones No-Windows, que se ejecutan a 
través de un archivo .PlF, de acuerdo al siguiente procedimiento: 

<D Seleccione el archivo a asociar. 

(2> Seleccione la opción Asociar del menú Archivo. 
En ese momento aparecerá un acuadro de diálogo en que indica "Archivos con 
extensión" señalando la extesión del archivo que previamente seleciono, de la lis­
ta "Asociar con:·. 

® Seleccione la aplicación con la cual dqbe quedar asociado el archivo. 
Si no aparece la aplicación en la lista de aplicaciones, podrá emplear la opción 
Examinar para seleccionarla. 

® Seleccione botón de aceptar. 

La forma de cancelar una asoc•ación, es: 

<D Seleccione el archivo a desasociar. 

Ql Seleccione la opción Asociar del menú Archivo. 
En ese momento aparecerá un acuadro de diálogo en que indica "Archivos con 
extensión" señalando la extesión del archivo que previamente seleciono, de la lis­
ta "Asociar con:•, 

®Ninguno. 

® Seleccione el botónde aceptar. 

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

<D Pulsar dos veces consecutivas el botón izqueirdo sobre el icono del archivo. o 
<D Seleccione el archivo. 
(2> Pulse•. 

6.- LA Lista de Tareas. 

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

<D Pulsar con el botón Izquierdo sobre el área visible de la ventana. 

Sin embargo en el caso de que las aplicaciones se encuentren minimi­
zadas o no se vean áreas de las ventanas correspondientes, podrá utilizar La 



lista de tareas que es otra de las facilidades que presenta WINDOWS, que 
se emplea en el caso en que se encu~ntren varias tareas activas, y requiere 
cambiarse a una de eUas o bien desea arreglar el escritorio de tal forrna que 
no se traspapen, para eUo siga este procedimiento: 

-~ <D Pulse Controi+Esc 
En este momento aparecerá sobre la ventana actual el cuadro de la lista de ta­
reas, en el que usted podrá: 
Cambiarse de aplicación: 

<D Con las flechas de movimiento desplace el apuntador hasta la tarea de interés 
<2> Pulse• 
Arreglar el escritorio. 

<D Seleccione la opción ~scada o Mosaico según sea el caso 
Cerrar la aplicación. 

<D Seleccione la opción f]nallzar tarea. 

7.- Aplicaciones de uso fundamental. . 

Dentro de las aplicaciones de WlNDOWS que se deben comprender 
claramente se encuentran: el Panel de Control y el Administrador de 
impresión, el Panel de Control le permitirá modificar o definir opciones de 
hardware y software, mientras que d Administrador de impresión controla 
las características de los trabajos de impresión. 

7.1.- Panel de Control. 

Con el Panel de conttrol usted podrá modificar las características de: 
color de las ventanas del escritorio, añadir fuentes, definir puertos de 
comunicación, 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
liarización con el paquete, con el prc•pósito de evitar problemas posteriores, 
por lo que es recomendable que ant~ de cambiar aspectos que se manejan 
en el Panel de Control, efectúe una copia de seguridad de su instalación 
iJticial 

1 > .. ··· IcOno Descrlpc/6n de lllS acciones que corresponden al 
Icono remarcado del Control Panel. 

11 Define el color de todos los elementos de las ventanas 
WJNDOWS, donde se puede elegir sobre esquemas - predefinidos o tambltJn se definen Jos propios. 

•. 

· . .c\lf Permite dar de alta tJpos de letras, conforme a la· impre-
sora qué se encuentre definida como activa. 

·Foru 
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Icono Descripción de las acciones que corresponden al 
Icono remarcado del Control Panel. , Define los. puertos de comunicación y sus característ1-

cas. 
Poto 

e Permite definir la velocidad de arrastre y doble click del 
ratón. 

"'-
IQtil Define si se desea fondo para la ventana WJNDOWS. 

siendo posible elegir scbre esquemas ya existentes o 
Oetklao bien se puede asianar cualauier dibuio . BMP 

Q Permite dar de alta Impresoras o bien Postcript 
. -® Fija opciones para el manejo de idioma, formatos de 

moneda. separación decimal, fecha y hora. 
Ir<-- Define la velocidad de teclado. 

K.,&>sd· 

liJ1 Estableca la fecha y hora actuales. 

Ollollioo 

ljl<i Activa 1 Desactiva el sonido del BIP 

Soonl , Administración de perifMcos. 

:JIGE-

7.2.- Administr11dor de impresión. 

Esta aplicación le permitirá llevar a cabo la impresión de sus archivos 
generados en las aplicaciones WlNDOWS, ya que aunque se pueden ejecu­
tar aplicaciones NO-WJNDOWS, las impresiones realizadas en estas últimas 
no ocupan el Administr11dor de impre~ión. 
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El Administrador de Impresión le permite controlar la prioridad piHa 

cada impresión, más aún, asignarle prioridad e incluso orden de impresión. 
Así también podrá activar o desactivar el control de impresión. Cuando esta 
activo el control de impresión se genera un archivo que se transfiere de la 
aplicación al Administrador de impre-;ión, en otro caso solo se efectua la im· 
presión directamente. 

Es importante mencionar que la cola de impresión no se puede gra· 
bar como archivo, por lo que debe tenninar la impresión administrada por el 
administrador, de lo contrario se perderán las impresiones y será necesario 
volver a las aplicaciones para ejecutar la impresión. 

8.- Accesorios WINDOWS. 

WINDOWS dispone de programas propios que le permitirán desa· 
rrollar su trabajo de una manera má~ accesible y placentera, ya que cuenta 
con elementos para el desarroUo de te<tos, dibujos, y utilerías que le facilitan 
administrar su trabajo de una manera más cómoda y eficiente. 

8.1.- Write de WINDOWS. 

El primer accesorio que se an<tliza es WRlTE, este es un procesador 
de textos sencillo que le permite elaborar los documentos más cómunes en 
cualquier oficina, ya que cuenta con algunas herramientas que le facilitan su 
uso y operación, al igual que otras aplicaciones WINDOWS, dispone de una 
ventana que cuenta con los elementos antes mencionados. 

El primer concepto que analiz<trernos de este procesador de textos es 
su barra de menú, la cual se activa 1 desactiva pulsando la tecla AL T, en ese 
momento se resalta 1 oculta la primer opción que es Archivo y la forma de 
visualizar las opciones de cada submenú es pulsando la flecha abajo, y la 
fonna de moverse de un submenú ¡, otro es pulsando la fecha derecha 1 
izquierda según sea el caso, o bien pulsando la letra que esta subrayada, de 
hacerlo de esta última fonna se abre el submenú correspondiente, de igual 
forma ocurre si se pulsa ALT +letra subrayada desde un inicio. 

SUbrilenll Opcl6n Oesc:rlpclón 

Archivo Nuevo Crea un nuevo documento, aunque cuando se 

Los archivos da 
activa el Wrfle se encuentra en un documento 
nuev?. en realidad se opera cuando se esta tra-

Wrfle llenen la bajardo con un archivó y se desea iniciar la edición 
extensión WRI de uno nuevo. 

. • Abrir ' . ACcesa un archivo existente . 

Cuando se emplea esta opción al estar trabajando 
con 'ltro archivo y éste no ha sido previamente 
guardado Wlndaw& le mostrara un cuadro de 

. - . ' .. di.Aiogo, para confirmar si pierde los cambios . 
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Figura 4 Pantalla de 
edición del Wnte 

'--++-1 A: Masa dt .,...,il lzq1.1il!dt 
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I F) flll"'~ de hefd6n 
~---Cl Pta.,.munao 

Hl l'.ntt1o dtl rat6n 
1} Mana d• ma.~a• dtr•D 

1 n Maca dt f11 dt arctdvo· 

la siguiente tabla muestra las opciones para cada submenú de Write. 

Sub menú Opción Descripción 

Grabar Se emplea fundamentalmente cuando el docu-
me1to en edicioo ya ha sido previamente graba-
do. 

Grabar como Se emplea para grabar por primera vez un ar-
chivo. siendo posible seleccionar el formato en 
que desee en cualquiera de los tres siguientes 
Archivo de respaldo, en formato texto o bien en 
formato WORD for WlNDOWS. en caso de no 
seleccionar ninguno de estos formatos el archivo 
se grabaré an formato Wr~e. 

Grabar como Sin embargo si no se selecciona esta opción 
cuando esta trabajando con un archivo que no ha 
sido grabado con anteriondad (es decir que se 
em~lee la opción Salvar), Wnte le mostrara el 
mismo cuadro de dialogo. 

Imprimir Reliza la Impresión de su archivo en edición, al 
mo<nento de seleccionar esta opción se presenta 

,. un -:uadro de diélogo donde especifiCaré si desea 
imprimir todo el documento. o páginas. también 
poora especificar el número de copias impresas y 
por úftlmo podré seleccionar el tipo dé impresión: 
(estandar) Calidad carta, o Draft significa calidad 
de oorrador, cuando se selecciona esta. obtendré 
una impresión de baja calidad a una velocidad 
mayor. 

ConfJgurar Establece la conf~guraci6n de la impresora. se 
impresora emolea cuando se desea imprimir el documento 

en una impresora que no es la impresora estan-
dar definida para WlNDOWS. 
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Submanú Opción Descripción 

Repaginar Es•a opción le perm1te efectuar la repaginac1ón 
del documento. siendo pos1ble efectuar la conflr· 
mac16n o no, en el caso de efectuar la conf~rma-
Clón se podrá cambiar el corte de página. hacia 
renglones superiores. 

Salir Es la opCión equivalente a pulsar las teclas 
ALT+F4. 

Editar Cancelar la Le permitirá cancelar la ultima acc1ón realiZada al 
ed1ción m0mento de efectuar la ed1c1ón de un texto. es 

decir SI por alguna razón ha borrado un texto. lo 
po<lrá recuperar, si ha cambiado el aspecto de 
una fracción del texto la podrá volver a su estado 
anrenor. 

Corta; Esta opción se activa cuando desea eliminar un 
bloque selecionado. 

Pegar Es•a opCión se emplea para insertar un bloque 
Shift+tns quo ha sido previamente borrado con la opc1ón 

Cut. 

Mover imagen Esta opción le permrte mover de s1tio una imagen 
que previamente haya insertado en el texto. 

Tama~o imagen Es·a opción se emplea para mod~icar el tamáño 
actual de una imagen previamente insertada 

Buacar La opción contiene tos comandos relacionados con la busqueda de un 
texto dentro del documento. 

Buscar Es'a opción permrte efectuar la busqueda de un 
te>to especifico dentro del documento. 

Repetir úft. bú& Esta opción le permitirá realizar la repet1ción de la 
úftima búsqueda. 

Cambiar Pe,mrte efectuar el cambio de un texto por otro. 

Ir a pégina Le lleva directamente a la página especdicada, 
. aparece un cuadro de diálogo en el que especi-

ftca el número de pág1na a la que desea ir. 

Carecter Normal F5 Reestablece a las características iniciales de un 
bloque. eliminando cualqUier formato dado anl. 

N&giila Remarca el texto seleccionado. 

ltéllca Convierte a tetra rtá~ca el bloque seleccionado. 

Subrayado Subraya el bloq_ue seleccionado. 

IndiCie Fija en P!!Siclón de Indica (exponente) el bloque 
seleccionado. 
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Submenú Opción Descripción 

Sublndice Fi¡a en pos1C1ón sublnd1ce el bloque seleccionado 

TipO& Indica cL·ales son los tipos prev1amente seleccio-
nadas para lrab•jar en Wnte 

Reducir tipo Perm1te reducir el tamaño de letra. de un bloque 
selecc1onado. 

Ampliar tipo Permite agrandar allipo de letra para un bloque 
seleCCionado 

Fuentes Permrte f1jar un lipa de letra disponible para un 
bl<>que seleccionado. en esta opc1ón aparece un 
cLadro de diélogo en el que debe espec~1car el 
tipo de letra a ulllzar y el tamaño del m1smo. 

P6rmo Normal Eslablece al modo esténdar la presentac16n del 
pérrafo. -.- Izquierda Alinea el pérrafo a la izquierda 

@ Centrado Alinea el párrafo al centro en relación a los 
márgenes fijados 

@) Derecha Alinea el pérrafo a la derecha 

~ Justificada JustifiCa el párrafo a los márgenes del docu-
mento. 

Sencillo Establece un espaciado de una linea en el 
párrafo. 

el Espaciado a 1 X Establece interlineado a una y media lineas en el 

Hneas párrafo. 

(§ Doble espaciado Fija a doble espactado el interlineado del párrafo. 

Fija las sangrlas del párrafo para los lados dere-
che e izquierdo o bien para la primer linea del 
m.Smo. a través de un cuadro da d1élogo. 

Documento Cabecera Le permHe inlroducir una cabecera para el docu-

ITI'!nto. 

Piecera Le perrnHe introducir una piecera para el docu-

mento. 

Estas dos opciones moslrarán una área de caplura de texto similar al 
área de captura de W•He. siendo posible fijar SI aparece en la primer 

página o no. 

. Activar regla Le permHe visualizar la regla que rige en el docu-

mento . 

. o m Diseno página Le permHe cambiar la posición de tabuladoras. 
márgenes y tipo da medidas empleadas en pu~ 

gadas (lnch) o centrmetros. 
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Captura de texto. 

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

• orfCI!nKICmft de ..,w ... 

Tllb Fija la posición de un tabulador. por defilult a Y,". 

Shllt Escnbe a mayúsculas o minúsculas según el estado del teclado 

Backapace Le permrte borrar el caracter que se encuentra a la izqu1erda de la 
posición en la que se 9ncuentra el cursor 

Flechas de Desplazan el cursor e~ la dirección ind1cada. 
movimiento. 

Insertar Le permrte insertar texto en la posición en la que se encuentra el 
cursor. 

Supr Borra el caracter en al que se encuentra el cursor. 

Inicio Lo lleva al inicio da la linea en la que se encuentra el cursor. 

An Lo Deva al final de la linea en la que se encuentra el cursor . 

. Re P6g Retrocede una página. 

AvP6g Avanza una página. 
·-

Cuando se encuentra capturando texto, usted observ<Há un¡¡ de lns 
características de los procesadores de textos, el efecto de Wrap, In justific¡¡­
ción automática del texto a la línea y su continuación en el siguiente renglón. 

Mollimiento 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 
1 Retroceso de página, sin embargc existen combinaciones que le permiten 
efectuar esta acción de una forma rn<ís rápida: 

T.,.. e ~ 1111 t1cta1 nlllplcSal.., w•· Cont .. 

Ctri+Flacha derecha . Desplaza el cursor de palabra en palabra a la derecha. 
. Ctrt+Fiecha izquierda lo realiZa hacia la izquierda de palabra en 
palabra. 

Ctrl+lnlclo Lleva el cursor al inicio del documento. 

Ctrt+An · Lleva el cui'&Ot' al fmal del documento. 

Ctri+Re P6g Desplaza el curs'lr al inicio de la pantalla. 

Ctri+AVP6g .. Lleva el cursor al final de la pantalla. 

Crti+Fiec:ha arriba Efectúa scroll de la pantalla hacia arriba 1 abajo. 
/abaJo 

. . 
Seleccton de bloques . 

La selección 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. Más aún, le permite efectuar de un<~ form<~ más r<lpid<~ 1<~ copi<~ 
o el movimiento de fragmentos deltt·xto. 

La forma de seleccionar un bloque es emplé<~ndo J¡¡s combin<~ciones 
de movimiento del cursor antecedid<~s de lil tecl<~ AL T, por ejemplo, p<~ra 
seleccionar una palabra a la derecha del cursor se puls<. J¡¡ tecl<~ 

Alt+Ctrl+Fiecha derecha, para seiKcionar desde 1<~ posición en J¡¡ que se 
encueniTa el cursor hasta el final del documento se puls<~ Alt+Ctrl+Fin, y <~sí 
de igual forma dependiendo las necesidades de c<~d<~ c<~so. 

Un elemento de interés es ;in lugar a dudns .el uso de In regl<~, 
(Observe la parte superior de la figura 4, pág. 22) esta se despliega en In pan­
taUa al momento de solicitar Documo~nto, Activar Regln, en J¡¡ parte superior 
de la pantaUa, rige en el documento indicando la posición de los mi\rgenes 
izquierdo derecho, sangría de la primer linea, tabuladores, espaciado y 
alineación de párrafos. Es decir alg¡;nos de los elementos que se presentnn 
en los submenús los podrá activar o:on la ayuda de un ratón, por ejemplo 
para modificar la posición del margen derecho, solo debe llevar el npw1tador 
del ratón al indicador del margen d(·recho y arrastr<~rlo a la nuevn posición, 
de igual forma puede activar cualquiera de lils opciones que se presentan en 
esta zona, el resultado será el mismo que si se activa desde el submenú co­
rrespondiente (En la tabla anterior se incluyeron lo iconos correspondientes). 

Con el instructor se desarroUará un ejercicio que le permitirá identifi­
car las aplicaciones de las opciones d~ Jos sub menus Mriba mencionados. 

8.2.- Paintbrush de WINDOWS. 

El Paintbrush es uno de lo~ programas de dibujo más sencillo y 
completo, le pennitirá desarroUar cualquier tipo de dibujo, siendo posible 
trabajar los formatos PCX (Archivos de Paintbrush}, Mapn de bits 
monocromático, Mapa de bits a 16 colores, Mapa de bits a 256 colores y ma­
pa de 24 bits, de los cuales es recomendable el tipo de mélpél de bits para 
lograr mantener la compatibilidad con ciTas máquinas. 

Los elementos que integran li'l ventana del Paintbrush son: 

T-7 O. 111 e.rr. Ge '*'-ll'lllntas del en PIIIICINI.,-

Alea ele dibujo Comprende la zona de mayor tarnano de la ventana. se emplea para 
desarroUar los dibll]os. . 

curaor Se identifoca por un runto o bien por una cruz delgada. 

·c:a¡acle Condene todas las htrramientas para desarrollar un trabajo. 
llárramlentu 

~"' 
Le pennllinln cortar en forma irregular y regular parte de un dibujo. 
para electos de pod~rlo llevar al portapapeles de WlNDOWS. -para 

Tlferaa llevarte a otro progra'l18 bajo el mismo ambiente. 
Recorte 

f Equivale a dar el eludo de spray sobre el lienzo actual. para lo cual 
se debe arrastrar el ratón con el botón Izquierdo pulsado. 
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Figura 5 Ventana del 
Pa.ntbrush. 

.·.·.· .. -:-.-... ·.·.· .. ·.-:--.. ·.··.·.·.·-· ·.··.·. 

Cuadro redon(ludo 
!-::=-+=.¡ Cua<lro reoonoelldo lleno 

Clra.Jio 1 eilp• 

l;;--1r..:--l 
Cfra..lo J elipse 11.,.. 

Texto 

Borrador color 

Borrador 

Rodillo 

Pincel 

Curvu 

Le permrte introducir un texto. el cual una vez ser~ considerado 
como un dibujo y no un texto. se trabaja en combinación con los 
submenús: Fueste. Estilo y Tamaño. 

para un se arrastra 

para se 
dejando de fondo el -:olor njado para ello 

para rellenar a un color se un 
doble pulso con el ratón en este cuadro se activa la forma del rodillo. 

por se emplea para pintar 1' 
bramante. Cuando sg pulsa dos veces sobre esta herramienta se ac­
tiva un cuadro de diálogo en el que podr~ seleccionar la forma del 

curvas al ancho seleccionado da 
linea, para lo cual deba lf¡ar el punto inicial da la linea y mantener 
pulsado el ratón para fijar el extremo contrario de la linea. posterior-
mente . pulsar el ratón fuera de ella para fijar la curva. si lo 
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ventana. se emplea para 

Con estas herramientas podrán i o 

Cuadro 1 Cuadro 
Clrculos 1 Elipses cocforme haya establec1do el ancho de linea. para 
el caso de cuadro lleno se fi¡ará el intenor del color establecido. 

llano. 
Circulo 1 Ellpaa 
Circulo 1 llpaa 
llano 

----
esta · el ancho de con que 

dibujar. basta con llevar el apunbtador del ratón y pulsar el botón 
izquierdo una vez sobre el ancho requendo 

-Cuadro 
da ancho da 

colorea 

se establece el color en que se requiere que 
trabaje la herramienta seleccionada. en pnmer cuadro aparecen dos 
cuadros uno contenioo en otro. el cuadro central establece el color de 
las Unoas, el cuadro exterior establlsce el color para el intenor (para 
lijar un color en el exterior se pulsa el boton derecho del ratón sobre 
el color 

La barra de menú muestra las opciones que permite complementilr el 
trabajo que realice con la caja de henamientas, los submenús del Paintbrush 
se manejan de igual forma que en d Write, es decir para accesar 1 aban­
donar el menú debe pulsar la tecla Alt, para accesar un submenú, lo puede 
realizar de distintas formas, Alt+letra subrayada de la barra de menú, los 
submenús de la barra son: 

Submenú Opción Descripción 

Archivo Este submenú contiene la• opciones necesanas para realizar la adminiS· 
!ración de sus archivos Paintbrush. 

Nuevo Esta opción se emplea cuando se en-
cuentra trabajando con un archivo y de-
sea crear un nuevo dibujo. 

Esta opción le permrte traer al Paintbrush 
Abrir un archivo de formato: 

BMP, TIF y PCX que ya existan. 

Guardar Cuando ha terminado la ediciór. de un ar. 
chivo éste deberá ser grabado para no 
perder los cambios realizados. 

Guradar como Esta opción se emplea para los archivos 
de nueva creación. 
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Submenú Opción Descripción 

Conf¡gurar pag1na Esta opc1ón le permltlfa def1n1r márgenes. 
cabeceras y P•eceras 

lmprtmir. Esta opc1ón le pos1bilita la impreSión del 
dib.¡o que este presente en el momento. 
recuerde que todas las ¡mpresiones las 
controlara al Print Manager de 
WlNDOWS 

Conf•gurar Impresora .. Esta opción se emplea cuando se desea 
impnm1r un archivb en una 1mpresora d1-
ferente a la impresora estándar de 
WlNDOWS. 

Salir Esta opción le permite abandonar la aph-
cación Paintbrush. también lo puede 
lograr con dos pulsos consecutivos en el 
cuadro de menú. 

Editar Esle submenu contiene las opciones necesanas para efectuar algunas 
acciones d& edición como cancelar cambios. cop1ar o borrar y otras. 

Deshacer Opción que le permrte restaurar una 
imágen hasta antés del ultimo cambio 

Cortar Esta opción le permitirá efectuar un corte 
de la imagen seleccionada con la he-
rramienta de corte. 

Copiar Una vez que se ha cortado una imagen. 
ésta se podrá cop1ar y colocar en donde 
sea requenda. 

Pegar Esta opc1ón le perm1ter pegar un bloque 
que ha sido cortado o cop1ado 

Copiar a ... Esta opción le permrtirá llevar un bloque o 
dibujo como un archivo independiente. 

Pegar desde ... Esta opción permite traer un dibu¡o como 
parte integral al dibujo actual. 

Ver Este submenú contiene las opciones relacionadas con la visualiZación de 
la imagen en la pantana. 

Zoom para acercar Con esta opc1ón usted podré hacer un 
acercamiento a cualquier parte de su 
dibujo siendo pos1ble la corrección del 
mismo. 

Zoom para alejar Con esta opción retorna al tamaño origi-
nal da su dibujo. 

Ver dibujo De esla forma podrá observar el dibujo 
completo en la pantalla. 
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Sub menú Opción Descripción 

Ca¡a de lineas Cuando esta desarrollando un dibu¡o y re-
quiere de mayor espac1o en la pantalla 
usted podrá elim1nar de la pantalla la 
visualización de la ca¡a de lineas y 
tama~os al emplear esta opción 

Paleta Al igual que en el caso antenor la paleta 
de colores puede ser suspend1da de 
visualizar en la pantalla 

Posición cursor Cuando se encuentra realizando tablas o 
incluyendo texto que requiere ser 
alineado a una mtsma postci6n se puede 
emplear el señalamiento de la posición 
del cursor. en ese momento aparecerá 
un cuadro que muestra las coordenadas 
de localización del cursor. 

Textto Este submen~ presenta las dlstinlas opciones para obtener otra 
presentación en el tipo seleccionado para la captura de texto en el 
dibujo. Las opciones de estilo se deben fi¡ar al momento de capturar el 
texto. 

Regular Restablece a las condictones normales el 
texto que se esta capturando. 

Negritas ... Establece a negnllas el texto capturado. 

Itálica Establece a letra ijálica o cursiva 

Subrayado Establece texto subrayado 

Entorno Fi¡a entorno para el texto capturado 

Sombra Establece letra con sombra 

Fuente Establece el tipo y caracterislicas del t1po 
de letra empleada 

Recorte Este submen~ muestra ai9unas herramientas interesantes al momento 
de emplear las tijeras de recorte de la barra de herramientas 

Reflejo horiZontal Esta opción efectúa un reflejo en el plano 
horizontal. tipo espeJO. 

Reflejo Yeltlcal Esta opción efectúa un relle¡o en el plano 
v8111cal, tipo espejo. 

Invertir Invierte el fondo y ellos colores del 
dibujo. 

Replica Efectúa una replica del bloque se~alado 
dentro del área especifiCada. 

Inclinar Inclina el contenido del bloque 
seleccionado. 

Limpiar Umpla el conlenido del área 
seleccionada. 
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Submenú Opción Descripción 

Opciones Este submenú muestra las opciones relacionadas con la defmic16n de 
ciertos atributos tanto d~ la 1m~genes como de algunas de las he-
rramientas. 

Atributos de imagen Permite mod~1car las ca1 acterfsitcas de 
ancho de la imagen, largo. unidad de 
IT'edida. definición en color o blanco y 
neoro. 

Formas del pincel Se empla para mod1~1car la forma del 
pincel siendo pos1~1e a cuadro. circular o 
lineas. 

Ed~ar colores En esta opción se puede establecer la lo-
nafK:Iad de sus propios t:mores para la 
barra de colores. de tal forma que se 
generan las paletas necesanas para el 
desarrollo de su edición. 

~lvar colores Una vez creados los colores de interés, 
se podrá grabar la paleta con un nombre 
propio, la cual se puede emplear cada 
vez que sea requerida 

En tomo al propiO Pamtbru~h se hace necesano menc10nar algunas 
técnicas espectales en cuanto al desarrollo de dibujos se refiere. 

Definición de márgenes. 

La impresión de los trabajos realizados con el Paintbrush pueden SE'r 
ajustadas a la definición de la opción Ajustar página del menú Archivo, de 
esta manera podrá modificar la posición de los márgenes, asi también podrá 
incluir en los recuadros de ~ncabezado y f!.ie de página los siguientes 
caracteres para: 

T1b61 1 ""R...aon ~ CCdlooi!M control N ... l~ICn Palnttw\atl• 

Eapallol Deacrlpclon 

&f La fecha actual 

&p Numeración de páginas 

&a Nombre del archivo actual 

&1 J~tificar el luto al margen izquierdo 

&d Justificar el te.do al margen derecho 

&e Centrar ellexro siguiente en los márgenes superior e 
inferior 

&h La hora actual 
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8.3.- La calculadora. 

WINDOWS dispone de un accesorio más, lil Cillcul<~doril, lil cu<~l se 
puede trabajar en forma estándar y científica, en la primera se pueden 
realizar cálculos sencillos 'Tlientras q Je en la segundil se pueden dt>sMroiiM 
cálculos científicos. La forma de acti' ar la calculildoril es con un doble pulso 
con el ratón en el icono de la calculadora, en el grupo en el que se encuentril 
asignada, normalmente es Accesorios. 

Calculadora esti!ndar Calculadora cientiftca 

Se recomienda que para el uso y aplic<~ción de l<~s cillcul<tdoras se 
emplee un ratón, aunque su ausenclil no imposibilita su itplicilción. 

El uso de las calculadoras es relativamente sencillo, b<~slil con Uevilr 
el apuntador del ratón hasta el punto de interés y pulsilr sobre él unil vez el 
botón izquierdo, a continuación se presentan las combinaciones manu<~les 
para el uso de las teclas de las calculildoras. 
TaDII t '1lnu!LXIOn ele c:aract•re. Dera •• c.ai¡;L.UcJonl" 

Carécter Descripción Combinación de teclas 

e Borra cualquier valor que se encuentre Ctri+C 
en la memoria. 

e Notación cientlfica (Sólo para modo Ctrt+E 
decimal). 

m Almacena en memoria el valor actual Ctri+M 
en el display. 

p Suma al .valor da. memoria al valor del Ctri+P 
display. 

q Borra el célculo realizallo. Ese 

r Trae al valor da la memoria al display, Ctri+R 
se mantiene en la memoria. 

Sustnuye la tecla Ctrl. debe ir acorn- .CTRL 
paftado de une letra .. Suma + 

. Resta . 
• Muftiplicación • 

P~lna ... n 



T-ola 8 "DMertDcl6n de caiK1•,.. ~~ w ealcu*lola· Cont 

Car6e1er Oeacrlpclón Combinación de teclea 

1 División 1 

sqrt Ralz cuadrada @ 

% Calcula el porcentaje. % 

1/X Calcula el valor Inverso r 

= Realiza la operación = 

+/- Cambia el signo de la cantidad en el F9 
display. 

BACK Elimina el número del d1splay dlgito a Backspace 
dlg~o. Flecha Izquierda 

CE Booa la Oltime cantidad y/o operación Suprimir 
capturada. (Del) 

Una de las bondades de la calculadora científica es la posibilidad de 
efectuar cálculos en cuatro sistemas numéricos; HexAdecimal, Decimal, Octal 
y Binario, además de las funciones estadísticas: Sumatoria y Media arít­
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 será un factor que le ayudar~ de manera notable en el 
control de sus actividades ya que encontrará que puede manejar la dis­
tribución de horarios a su libre elecdón, además de que puede e~tablecer 
llamadas de atención según sus necesidades. 

Agenda en vista diaria Agenda en vista mensual 
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La forma de activar la agenda de WINDOWS, e~ desde el grupo de 
Aplicaciones, en el icono correspondiente. 

_,~ 1.- Active el grupo de Aplicaciones 

2.- Con las flechas de movimiento desplace el a¡, untador hasta el icono de agenda. 

3.-Pulsew 

En la primer forma, presentación por día, usted podrá consignar los 
horarios a los compromisos correspondientes, para eUo deberá: 

. ~ 1.- Colocar el punto de inserción en la hora de interés. 

2.- Escribir el texto ccrrespondiente. (Hasta 80 C<Jracteres). 

3.- Pulsew 

Para mostrar la opción Mes, debe: 

-~ 1.- Seleccionar del menú la opción ~er. 
2.- Seleccionar entre la opción Mes o Qli1. 

3.- PuJsew 

En ambas opciones encontrará los iconos de flecha izquierda y dere­
cha, los cuales se emplean para desrlazarse según el caso al día 1 mes ante­
rior 1 siguiente, aunque del menú Mostrar podrá seleccionar Anterior o 
Siguiente ~~~ presione Ctrt+RePág para el día 1 mes anterior y 
Ctrt+AvPág. para el día /mes siguiente). 

El procedimiento para activar la alarma es: 

1.- Desplace el punto de inserción hasta la hora deseada. 

2.- Seleccione el ccmando Activar del menú Alarma. 
Cuando la alarma deba sonar, tendrá diferentes formas de mostrarse 

de acuerdo a: 

SI la agenda se Descripción: 
ecuentra: 

Activa Apareceré un cuadro de diálogo 

. Desactivada La barra de Utulos es la ventana de agenda aparecen\ 
en forma lntefT'lHente. 

En forma de icono El icono aparer.enl en forma intermitente. 

La unpres1ón de atas la puede realizar seleccionando el comando 
Imprimir del menú Archivo, y al igual que en el Paintbrush podrá ajustar 
márgenes, títulos y cabeceras incluir numeración de páginas y otras. 

Es importante mencionar qu1~ cuando trabajan varias personas con el 
mismo equipo de cómputo, podl'i\ cada una contar con su archivo de 
Agenda, ya que en la opción Abrir de menú Archivo, podrá seleccionar los 
archivos cuya extensión es AGE. 

Otros de Jos accesorios de ménos utilidad son: El block de notas, El 
reloj y el tarjetero, con el instructor ~ discuten algunas de las características 
deeUos . 
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9.- Flujo de informaciór; entre aplicaciones 
Vinculación e Incrust zción de Objetos. 

Sin lugar a dudas este tema f'S uno de los mi\s importantes en cuanto 
a Windows se refiere, ya que nos permite Uev;u y traer información de un 
programa a otro, sin mayor preocupación que la primera vez. Adem~s 
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 estará ~iempre actualizado. 

El término Objed Linking Embedding (OLE), al igual que Dynamic 
Data &change (DDE) nos brindan ahora la oportunidad de integrar resul­
tados en el desarroUo de nuestro trabajo, en este material hablaremos en 
particular del concepto de Vinculaci.in e Incrustación de Objetos. 

Es natural que cuando trabaj•)S con un programa que nos brinda tan­
tas posibilidades de desarroUo come es Windows surga en nuestra mente la 
inquietud de cómo obtener el mayor provecho del mismo. 

Windows 3.1, provee de elementos de fácil uso para el intercambio 
de información entre una o más 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 propósito de investigar si éste dispone de dichas l:>ondades. 

Antes de comenzar propiam<!flte con la vinculación e incrustación de 
objetos, debemos mencionar que hasta antes de esta versión, Windows 
permitía efectuar comunicación entre aplicaciones, como el caso Uevar un 
dibujo del Paintbrush al procesador Write o al Fichero, el procedimiento es 
por demás sencillo y ahora forma parte de estos nuevos conceptos. 

A continuación se definen al¡;unos conceptos. 

lb Objeto. Es cualquier contenido de información creado o desarroUado en 
una aplicación. 

lb Documento Fuente. Es el documento del cual procede el objeto. 
lb Documento Destino. Es el docwnento al cual se traslada el objeto. 
lb Sert~idor. Es la aplicación cuyos objetos pueden ser incrustados o vincu­

lados a documentos de otras aplicaciones. 
lb Cliente. Es la aplicación que acepta objetos de Servidores. 

ObSertlt~ción: Se Uama objeto a cualquier contenido de infoimación, no pre­
cisa de ser específicamente un "objeto", puede ser un texto, un 
dibujo, una gráfica, ~c. De igual forma se dice documento al 
archivo que contiene dicho objeto. 

De tal forma que ahora es posible ejecutar una aplicación (el Ser­
vidor) desde otra (el Cliente) y efectuar las modificaciones requeridas y 
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proceguir nuestro trabajo, en el do<"umento actual, sin más acción que un 
boble pulso sobre el objeto vinculadr· o incrustado. 

9.1.- Copiar y pegar. 

Esta forma de Uevar infom1ación de un lugu a otro es la más 
conocida y empleada, para el desaTToUo de la explicación, damos por esta­
blecido que esta trabajando con el Write (Cliente) y el Paintbrush (Servidor), 
aunque el procedimiento lo debe seguir para cualquier otra aplicación. 

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

2.- Seleccione con las tijeras el área de interás para llevar a Write (si es necesario 
todo el objeto omita este paso). 

3.- Del menú Editar seleccione la opción J;.opiar . 

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

5.- Del menú Editar seleccione la opción J!.egar. 

De esta forma ha quedado incrustado el objeto dentro del documento 
desarroUado en Write, sin embargo el objeto no podrá ser editado, es decir 
no podr~ 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 llevilrlo 
nuevamente al texto. 

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

·La forma en que anteriormente Windows nos permitía Uevar un obje­
to de una aplicación a otra, nos p~rmite elilborar documentos de mayo~ 
calidad, sin embargo cuando dichc·s objetos sufren cilmbios por motivos 
propios, la edición de éstos se debe f'fectuar en el programil de origen y más 
aún se deben asignar nuevamente a todos aquellos 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 necesarids entre nuestros programils; servidor y 
cliente, sin la preocupación 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 seil necesario, esto 
puede traer inconvenientes sobre todo si el archivo debe ser t rilnsportad o a 
otro equipo o algún otro medio de almanenamiento. 

Vincu/Qr (Linking) 

Se entiende por Vincu/Qr (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 automática en los documentos en los 
que ha sido definida dicha liga. Esto significa que el objeto no pertenece ill 
documento destino sino unicamente se ha establecido una relilción entre 
ambos. 



La vinculación sólo se pennile con objetos que han sido previamente 
grabados, es decir que tienen nombre de archivo y: desde la aplicación ser-
vidor, de acuerdo al siguiente procedimiento: · 

7. · En 61 Paintbrush elabore o recupere un objeto. 

2. · 561eccione con JS tijeras el.!lrea de interés para llevar a Write (si es necesario 
todo el objeto omita este paso). 

3. • Del menú E.ditar seleccione la opción kopiar. 

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

5. · Del menú E.ditar seleccione la opción fegar vinculo . 

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

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

11':\ 
\:.1) 

Este documento contiene ligas con otros doctos. 

Desea actualizar estas ligas. ahora? 

1 ~¡ 1 1 Mo 1 

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

En ocadones las aplicaciones clientes disponen de procedimientos 
que nos permiten omitir abrir la aplicación servidor para efectuar la vincu­
lación, tal es el caso de Word for Windows, WordPerfect for Windows, AMI 
Pro y otros, para eUo consulte especificamenté el manual de su software 
pertirular>\ 

9.3.- Incrust~r (Embedding) 

La incrustación de objetos se entiende como algo similar a la copia de 
objetos a través del portapapeles, p~ro con la posibilidad de edición de los 
objetos incrustados, cosa que la acci0n de copiar y pegar no permitía. 

Para incrustar un objeto se puede realizar desde la aplicación cliente 
o desde el mismo servidor, para el primer caso, incrustar desde el cliente 
debe: 
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en ambos casos 

. ...,..~ .... 
-~ 

, . 
. ~ ., .. 

1.- Abra el documento. 
2.- Lleve el cursor al punto donde debe aparecer el objeto. 
3.- Seleccione del menú Edición la opción lflsertar nuevo objeto. 
en ese momento se presenta una lista de las posibles aplicaciones desde las 
cuales puede vincular e incrustar objetos. 
4. - Seleccione la apliación servidor. 

5.- En la apliación servidor, cree o recupere el objeto. 
6.- Del menú Archivo seleccione la opción Actualizar . 

· 7. - Seleccione la opción Salir y !f.o/ver 8 ... del menú Archivo . 

y para incrustar desde el servidor deb~: 

1.- Abra el servidor (Painbrush ... ). 
. 2.- Abra o cree un objeto. 

3.- Seleccione del menú Edición la opción C:opiar. 
4.- Seleccione la apliación cliente. 

• 5.- Situe el cursor en el sitio donde debe quedar el objeto. 
6.- Seleccione la opción f!.egar del menú Editar. 

Editar imagenes vinculadas y/o incru~tadas. 

Para editar el objeto vinculado o incrsutado debe: 

1. - Elijir el objeto a editar. 
2.- Pulse dos veces consecutivas sobre el ~rea del objeto. 
En ese momento se abre la aplicación servidor. 

1.- Elija el objeto a editar. 
2.- Del menú Editar seleccione la opción Editar objeto de Paintbrush. 

En ese momento se abre la aplicación servidor. 

4.- Efectúe los cambios necesarios en el •'Jbjeto. 
5.- Gtave los mismos. 
6. - Abandone la apliación servidor. 

9.4.- Control de vínculos. 

Una vez establecidos los vín.:ulos entre las aplicaciones clientt>s y 
servidores ~ necesario definir de qu1· forma se van il controlar los mismos. 
este controtpuede ser manual o automático (defAul), con ello el documt>nto 
sabrá si debe actualizarse automátic;unente o bien a solicitud del usuano. 
Pare ello: 

1.- Active la aplicación·clfente y abra el documento que contiene los vfnculos . 

2.- Seleccione del menú E,ditar la opción ,'{fnculos. 
3.- En la Hst8 de ·vrnculos" seleccione el o Jos vfncu/os 8 definir. 
4.- Salect¡lone la opc/6n Automática o Manual según sea el caso. 
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