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I 1, ¢(Qué le parecid el ambienteée en la Divisién dé Educacidén Continua
. MUY AGRADABLE . AGRADABLE . DESAGRADABLE

| ] 1 ] ]

2. Medio de comunicacién por el que se enterd del curso:
PERIODICO EXCELSIOR PERIODICO UNIVERSAL - : .
ANUNCIO TITULADO DIV. ANUNCIO TITULADOQ DIV. FOLLETCO DEL CURSO
EDUCACION CONTINUA EDUCACION CONTINUA
[ | R | L ]
- CARTEL MENSUAL RADIO UNIVERSIDAD COMUNICACION CARTA,
: ’ TELEFONO, VERBAL.
l ] L ] I ]
REVISTAS TECNICAS . FOLLETO ANUAL - CARTEL UNAM ._ GACETA
UNIVERSITARICS UNAM
| ) N [ — I
Medio'de transporte utilizado para venir al Palacio de Mineria
AUTOMOVIL ‘
PARTICULAR METRC - . OTRO MEDIO
L 1] ! ] L |
4. aQué'cambios haria en el programa para tratar de perfeccionar el curso

5.. ¢Recomendaria el curso a otras personas? ] ]
' SI NO

5.a ¢Qué periodico lee con mayor frecuencia?




;cQué cursos le gustaria que ofreciera la Divisidn de Educacidn Continua

7. La Coordinacién Académica fué:
EXCELENTE - BUENA REGULAR MALA
I ( ] i I L ]

8. Si esta interesado en tomar en tomar algun curso INTENSIVO cCual es el
horario mas convenlente para usted?
LUNES A VIERNES LUNES A VIERNES ILUNES A MIERCOLES MARTES Y JUEVES
DE 9-13 HRS. Y- DE 17-21 HRS. Y VIERNES DE DE 18-21 HRS.
DE 14-18 HRS. DE 18-21 HRS.
(CON COMIDA) :
L ] 1 | 1 , | l ]
VIERNES DE 17-21 HRS. VIERNES DE 17-21 HRS. OTRO
SABADOS DE 9-14 HRS. SABADOS DE 9-13 HRS.

‘ Y DE 14-18 HRS.

L il - I i o |

9. ¢Qué servicios adicionales desearia que tuviese la Divisidn de

Educacién Continua, para los asistentes?.
10. Otras:




DIRECTORIO DE ASISTENTES AL CURSO:  WORDPERFECT (PARTE [}

DEL 6 DE FEBRERO AL 20 DE FEBRERO DE 1992

1

1.-VICTOR MANUEL AGUILAR TOLEDO 'PUERTO RICO 5
ING. DE ANALISIS NAUCALPAN
CIA. DE LUZ Y FUERZA DEL CENTRO, S.A. i 53040 EDG. DE MEXICO
. ‘ B TEL. 3734378
12COATL 65

TLAXPANA MIGUEL HIDALGO
11370 MEXICO, D.F.
JEL. 5180080 EXT. 632

2. -RATMUNDO AVILA MARTINEZ

s.C.T. ' . ~
1 ' '
3.-BERTHA ALICIA GOMEZ MONTIEL TEPOZTECO 31 _
SECRETARIA ’ . NARVARTE BENITO JUAREZ
$.C.T. ' ' 03020 MEXICO, D.F.

TEL. 5792270
TPOZTECO 31
NARVARTE BENITO JUAREZ
03020 MEXICO, D.F.

4.-RERLINDA GONZALEZ SANTAMA&IA - _ XOCHICALCO 167-2
ANALISTA TECNICO NARVARTE BENITO JUAREZ
5.C.T. 03020 MEXICO, D.F.

. TEL. 5386774
TEPOZTECO 36 '
NARVARTE BENITO JUAREZ
03020 MEXICO, D.F.

TEL. 5799655

5.-AURORA HERNANDEZ COPADO .7 'YACATAS 131-A3
SECRETARIA . NARVARTE BENITO JUAREZ
SIMEX INTEGRACION DE SISTEMAS, SA DE CV 03020 MEXICO, D.F.

. TEL. 5387260
CALZADA TLALPAN 1260

ALBERT BENITO JUAREZ

03560 MEXICO, D.F.

TEL. 5327405

6.-MARIA GUADALUPE HUERTA FERNANDEZ - ESTRELLA 150 DEPTQ 5
’ GUERRERD CUAUHTEMOC
$.C.T. o , 06300 MEXICO, D.F.
' TEL. S26732%

VERTIZ 800 5* PIsSO

NARVARTE BENITO JUAREZ

03020 MEXICO, D.F. '
TEL. 5797228



}

7.-MARCO ANTONIO JUAREZ JUAREZ
ANALISTA
SIMEX INTEGRACION DE SISTEMAS, SA DE CV

CALZADA TLALPAN 1260
ALBERT BENITO JUAREZ
03560 MEXICO, D.F.
TEL. 5327405

8.-ERNESTINA MENDOZA SANCHEZ
SECRETARIA
S.C.T.

VERTIZ 800 3ER PISO
NARVARTE BENITO JUAREZ
03020 MEXICO, D.F.
TEL. 5303060 EXT. 5149

9.-JAIME MUNIZ PAEZ )
ADMVO. ESPECIALIZADO
S$.C.T.

VERTIZ 800- 3ER. PISO
MARVARTE BENITO JUAREZ
03020 MEXICO, D.F.

TEL. 5303060 EXT. 5186

10.-CARLOS NAVA BUSTAMANTE
AUDITOR
$.C.T.

TEPOZTECO 31 IER. PISO
BENITO JUAREZ

MEXICO, D.F.

TEL. 5792270

11.-LETICIA NORIEGA LOPEZ
COORDINADOR TECNICO
5.C.T.

VERTIZ 800 3ER. PISO
NARVARTE BENITO JUAREZ
03020 MEXICO, D.F.
TEL. 6964276

12.-RODOLFO PACHECO LOPEZ
INGENIERD EN CONTROL
SIMEX INTEGRACION DE SISTEMAS, SA DE CV

CALZADA DE TLALPAN 1260
ALBERT BEKITO JUAREZ
03560 MEXICO, D.F,

TEL. S327405

" MARIGQUITA SANCHEZ EDIF. 35-303

COYQACAN
04430 MEXICO, D.F.
TEL. 7582096

JESUS MA 188-D
CENTRO CUAUHTEMOC
046000 MEXICO, D.F.
TEL. 5222273

JESUS MA, 185-33
CENTRO CUAUHTEMOC ;
06000 MEXICO, D.F.
TEL. 5222273

EDZKA # 49-1 R
INDEPENDENCIA BENITO JUAREZ
03630 MEXICO, D.F. :

LI .
FCO. JAVIER MINA 5 - e e
LA CONCHITA TLAHUAC -
13720 MEXICO, D.F.

ORIENTE 225 # 264 B
AGRICOLA ORIENTAL 1ZTACALCO

" 08500 MEXICO, D.F.



13.-VERONICA PADILLA SALAS
~ JEFE DE OFICINA :
8.C.T. .

DR. BARRAGAN 635 # 301
NARVARTE BENITO JUAREZ
03020 MEXICO, D.F.
TEL. 5300340

14.-MIGUEL ANGEL PATLAN COLIN

ASISTENTE ADMINISTRATIV
$.C.T.: - co

ADMINISTRACION FORANEA
NARVARTE BENITO JUAREZ
03020 MEX1CO, D.F.
TEL. 5792270

15.-HECTOR FIDEL PEREZ
JEFE DE OFICINA
§.C.T.

VERTIZ 800

NARVARTE BENITO JUAREZ
03020 MEXICO, D.F.
TEL. 6964276

16.-MARTE ADOLFO PEREZ GOMEZ
ACADEMICO :
CCH VALLEJO, UNAM

AV. CIEN METROS
MAGDALENA DE LAS SALINAS
07760 MEXICO, D.F.

TEL. 56746426

17.-MARTHA ARACELI PEREZ MEDI
TECNICO MEDIO
s.C.T.

VERTIZ 800 5% PISD
NARVARTE BENITO JUAREZ
03020 MEXICO, D.F.
TEL. 5792707

18.-ARTURO PEREZ MORALES
SUPERVISOR
s.C.T.

TEPOZTECO 31

NARVARTE BENITC JUAREZ
03020 MEXICO, D.F.
TEL. 5792270

BOTELLO

GUSTAVO A. MADE

NA !

LUZ SAVI;ON 1854
NARVARTE BENITO JUAREZ
43020 MEXICO, D.F.

" TEL. 6820956

DIEGC M-2 LTE 1°
LOMAS DE CAPULA ALVARO OBREGON’
01270 MEXICO, D.F.

SUR 179 2420
IZTACALCO

08730 MEXICO, D.F.
TEL. 6541045

LERDO 241 DEPTO. 002
CUAURTEMOC

06900 MEXICO, D.F.
TEL. 5977730

JOSE J. JASSO 82

MOCTEZUMA VENUSTIANG CARRANZA
15500 MEXICO, D.F.

TEL. 7844329

ANGEL PEREZ 16

VICENTE GUERRERG IZTAPALAPA
09200 MEXICO, D.F.

TEL. 6922452



19.-MA. TERESA ROMUALDO BATALLA ’ VERTIZ 941 # 18
SECRETARIA . NARVARTE BENITO JUAREZ
$.C.T. ° 03020 MEXICO, D.F.

TEL. 6964276
VERTIZ 800 3ER. PISO
NARVARTE BENITO JUAREZ
03020 MEXICO, D.F.
TEL. 5902034

20.-LEOBARDC ANTONID ROSAS CHAVEZ - - AILE 481 st

ASESOR PEDAGOGICO P COYQACAN - .
ENEP IZTACALA : . ' 04369 MEXICO, D.F.

TEL. 6591001
AV. DE LOS BARRIOS S/N
TLALNEPANTLA
EDO. DE MEXICO _
TEL. 5652233 EXT. 235 ) ’

21.-CELINA A. SANTOS MALDONADO CUMBRES DE MALTRATA 178-403
SECRETARIA . BENITO JUAREZ
5.C.T. MEXICO, D.F.
_ ' : TEL. 6724812
AV. CUAUNTEMOC 614 3ER. PISO . i
CUAUHTEMOC . .
MEX1CO, D.F. : -

TEL. 5301149

22.-ROCIO SANTOS MALDONADO ORINOCO 19-15° 3
SECRETARIA BT MARIA DEL CARMEN BENITO JUAREZ -
S.C.T, . 03540 MEXICO, D.F. ’

TEL. 6724812

AV. CUAUNTEMOC 614 3ER. PISO

NARVARTE BENITO JUAREZ Lo
03020 MEXICO, D.F. ‘ R
TEL. 5305690 - h

23.-J. FEDERICQ VALDERAS JIMENES ' IZCOATL M @ L10-A \
TECNICO ESPECIALIZADO GUSTAVO A. MADERO

s.C.T. 07070 EDO. DE MEXICO
R - TEL. 7819406

SUBDIRECCION DE ANALISIS

NARVARTE BENITO JUAREZ

03020 MEXICD, D.F. :

TEL. 5199118
24.-JOSE LUIS VALDES VEGA HEROES DE PADIERNA 27-1
JEFE DE OFICINA - TACUBAYA BENITD JUAREZ
s.C.T. 03830 MEXICO, D.f.
: TEL. 2772683
VERTIZ 800 '

NARVARTE BENITO JUAREZ
03020 MEXICO, D.F.
TEL. 5909461



25.-CATALINA VEGA GARCIA

" §.C.T.

26.-MARIO VERGARA CABALLERO
ING. DE ANALISIS

CIA. DE LUZ Y FUERZA DEL CENTRO, S.A.

1ZCOATL 65

TLAXPANA MIGUEL HIDALGO
11370 MEXICO, D.F.

TEL. 5455604

27.-JORGE RAUL VICTORIA AGUILAR

JEFE DE OFICINA
s.C.T.

DR. VERTIZ 800
NARVARTE BENITO JUAREZ
03020 MEXICO, D.F.
TEL. 6964276

28.-EMILIA VIRGINIA VIDAL PEREZ

AUXILIAR ADMINISTRADOR
$.C.T. :

TEPGXTECO 36
NARVARTE BENITO JUAREZ
03020 MEXICO, D.F.

IQUIQUE 45

NAUCALPAN

53040 EDO. DE MEXICO
TEL. 3730371 . )

PIE DE LA CUESTA 184-9
T1ZTAPALAPA

08840 MEXICO, D.F.
TEL. 6740881

MELCHOR MUZQUIZ 60
MARTIN CARRERA GUSTAVO A. MADERO
07070 MEXICO, D.F.
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WORDPERFECT VERSION 5.1 GUIA DE USUARIO

PRESENTACION

La presente Guia de Usuario de Wordperfect Versién 5.1,
pretende apoyar al lector en el 'manejo de las principales
herramientas que ofrece el paquete.

Se han incluido algunos ejemplos de pantallds, textos, tablas
y graficas para facilitar la comprension de tales herramientas.

Los distintos temas tratados en el presente trabajo, se van
desarrollando conforme el lector va teniendo necesidad de emplear
nuevas alternativas.

Se ha profundizado en los aspectos que son imprescindibles
para el adecuado manejo de WordPerfect y se han tocado todos los
temas importantes para que el usuario entienda de forma global el

" funcionamiento del mismo.

Cabe sefalar que, no se pretende gque con este material
didactico, el lector aprenda 100% Wordperfect, pero si aseguramos
que con el adecuado seguimiento del mismo, serd capaz de elaborar
trabajos de excelente calidad de acuerdo a las necesidades
requeridas, gquedandc sclamente profundizar en los toépicos que
requiera mayor especializacién. Ademds, este documentoc no pretende
sustituir de ningun modo el manual de usuario del paquete y para
cualquier duda referirse a éste.

La presente Guia de Usuario fue elaborada en su totalidad en
Wordparfact versidén 5.1 y con la ayuda de una impresora Laserjet HP
serie II, lo que dard al lector una pequefia muestra del potencial
del paguete en la preparacién de trabajos con impecable
presentacién y calidad.

Aungue el presente trabajo estd enfocado a los usuarios que
dispongan de la versioén 5.1, también resultard util para versiones
anteriores, ya que la filosofia del funcionamiento es andloga.

Hacemos notar gue en algunos casos se menciona nombres de
otros paquetes, los cuales tienen derechos reservados.

‘____—__.__—-

Derechos Reservados, 1991.
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WORDPERFECT VERSION 5.1 GUIA DE USUARIO

‘ CONSIDERACIONES INICIALES

En el desarrcllo de este manual se asume gque el lector tiene
instalado el Wordperfect en el disco duro.

La tecla [INTRO] a la que se refiere el manual, es equivalente a la
Jque en algunos teclados aparece como [RETURN], [ENTER].

En las referencias a las teclas se han utilizado principalmente las
de un teclado en espafiocl. Si usted dispone de un teclado en inglés
tenga en cuenta las siguientes equivalencias:

[INICIO] -+  [HOME]
[FIN] -  [END]
[BUPR] ~  [DEL]
[AVPAG] -+  [PGUP]
[REPAG] -~  [PGDN]
[MAYUS] -+  [SHIFT]

ara efectuar ciertas operaciones en Wordperfect, en ocasiones es
preciso presionar teclas simultdneamente y otras sucesivamente. El
criterio que se ha sequido es el siguiente:

[MAYUS F8] Teclas unidas significa gque deben
‘ presionarse simultaneamente.

[INICIO] [INICIOQ] [4)] Teclas separadas significa que deben
presionarse simultdneamente.

En los menus de Wordperfect existen siempre dos posibilidades para
realizar una seleccidn: presionar el numerc dque antecede a la
opcioén o presionar la letra del nombrae de la opcidn que aparece en
color distinto en la pantalla. En este manual las selecciocnes se
han efectuado siempre por el numero, con el fin de gue resulten
siempre vdlidas para los lectores que dispongan de la versién en
espafiol y para los que utilicen la versidn en inglés.



WORDPERFECT VERSION 5.1 GUIA DE USUARIO

CONSEJOS PRACTICOS

« Etiguete sug discos flexibles la primera vez que los utilice.
Plense que semanas después de utlllzarlos, no recordara gue
contiene cada uno.

+ Siempre asigne nombres gue recuerden su contenido a sus archivos,
de lo contrario perdera mucho tiempo al tener gque editar cada uno
y ver. su contenido. No olvide gue a cada documento le puede
asignar un nombre de mdximo 8 caracteres y opcionalmente una
extensién de mdximo 3 caracteres.

+ Efecty eriédicamente copias de seguridad, en discos flexibles,
de los documentos que tenga almacenados en el disco duro para
evitar perderlos en caso de un desperfecto inesperado.

» Utilice la plantilla de Wordperfect, ya que ésta nos ayﬁdara a
recordar la forma de ejecutar alguna operacidn.

Le aconsejamos no intente aprenderse la plantilla de memoria
puesto que es probable que no emplee frecuentemente muchas de las
funciones y las gque utilice frecuentemente se las aprendera sin
darse cuenta.

Si desea visualizar 1la plantilla en pantalla, presione
sucesivamente ([F3] [F3].



WORDPERFECT VERSION 5.1 GUIA DE USUARIO

' I. OPERACIONES BASICAS

PRIMERA ESCRITURA

Tras ejecutar el programa de Wordperfect escribiendo WP y
presionando la tecla [INTRO], aparece la primera pantalla mostrando
los derechos reservados (copyright) e inmediatamente aparecera la
pantalla de edicidn:

En la pantalla de edicién pueden verse dos elementos.
significativos:

* El cursor: es el guidn parpadeante situade en el angulo
superior izquierdo.

* La linea de estado: es la linea de informacidén que aparece en
el ultimo rengldn de la pantalla.

El cursor indica la posicién que ocupa, mientras que la linea

‘e estado informa sobre la posicidn exacta del cursor, indicando

0s siguientes datos: documento en el que se encuentra de entre los

dos posibles, numero de pagina, numero de linea y numero de
columna. :

Para probar lo anterior, teclee a modo de prueba cualquier
texto que desee y observe como en la linea de estado van cambiando
los valores del numero de columna conforme se teclea y el numero de
linea cuando no cabe mas informacidén en la linea anterior.

Comoc  puede observarse, Wordperfect <cambia de linea
automaticamente, cuando ya no caben mas palabras en la misma linea,
por tanto el usuario no tiene que preocuparse de si lo que esta
escribiendo entra o no en una linea porque Wordperfect se ocupara
de hacerlo por usted.

La tecla [ENTER] sdlo debe presionarse cuando se desea cambiar
de linea, ya que en caso contrario, Wordperfect no ajustard
debidamente los parrafos.
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Aunque a simple vista pareciera gque las 1lineas no estan
acomodadas en el margen derecho, en realidad Wordperfect justifica
las lineas automdticamente y en la opcidn de ver el documento que
mas adelante sé comentara, se puede comprobar.

Para familiarizarse en el ambiente de Wordperfect, utilice
(3, [+]1, [*), {+] Y desplace el cursor a través del documento.

Si se hace una modificacién de inclusidén o eliminacidén en un
texto ya escrito anteriormente, Wordperfect reajusta
automdticamente el parrafo.

Wordperfect tiene asignados unos margenes izguierdo y derecho
por defecto, los cuales pueden modificarse por el usuarioc a su
gusto o necesidades.

INSERTAR

Una de las opciones mas importantes y utiles que ofrecen los
‘rocesadores de texto es la de permitir modificar escritos con
ucha facilidad y rapidez. A continuacidén veremos las operaciones
mas usadas y sus respectivas herramientas para hacerlo:

[INB]. Esta tecla permite pasar del modo de inserciodn al modo
de sobreescritura y viceversa. E1l funcionamiento es muy sencillo y
es el siguiente: :

Modo de insercidén: Estando en este modo pueden insertarse las

palabras requeridas en el lugar deseado sin alterar nada lo ya
escrito.

Modo de sobreescribir: Al elegir esta opcion, después de
oprimir la tecla [INS], en el angulo inferior izquierdo aparecera
la leyenda de "sobreescribir' y las nuevas palabras gque se tecleen,
reemplazardn las existentes en ese lugar. Este modo resulta util
cuando se necesita cambiar alguna palabra o texto por otro, ya que
el usuario se ahorra el paso de borrar y luego volver a escribir.
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BORRAR

Para borrar uno o mas caracteres se tienen dos opciones
bdsicas:

[+] Esta tecla borra el caracter situade a la izquierda del
cursor.

[BUPR] Borra el caradcter situado encima del cursor.

GRABAR

Grabar es una operacion fundamental en todo sistema. Al estar
escribiendo en Wordperfect, nuestro trabajoe se encuentra
exclusivamente en la memoria de la computadora, por lo que si
repentinamente se fuera la energia eléctrica, se perderia todo lo
gue se lleva escrito sin grabar.

La accién de grabar consiste en almacenar en un disco flexible
* al disco duro la informacidén que hemos generado.

Se recomienda grabar el documento en que se este trabajando
por lapsos de tiempo pequenos, para asi evitar la pérdida de
informacién por algun incidente imprevisto (generalmente corte de
energia eléctrica).

Wordperfect tiene 2 opciones para drabar el documento:

1.~ Grabar por seguridad Yy seguir trabajande en el mismo
documento.

Para realizar esta operacion basta con oprimir la tecla [F10].
Si es la primera vez que se oprime, Wordperfect preguntard lo
siguiente:

Documento a archivar:

Usted deberd teclear el nombre deseado (maAximo 8 caracteres)
Yy oprimir la tecla [INTRO] y a partir de ese momento el nombre
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«signado al documento aparecerda en el angulo inferior de 1la
pantalla al estar editado.

Si previamente ya habia pre51onado [Fl10], Wordperfect.mostrara
la siguiente leyenda:
Documento a archivar: C:nombre

Es decir, no es necesario teclear nuevamente el nombre, basta

con presionar la tecla [INTRO]. Al hacerleo, se preguntara lo
siguiente:

cReemplazar C:nombre? No (Si)
Si oprime [S8] para responder afirmativamente, el texto que se

tiene actualmente sustituira al anterior y aparecerda en la parte
~inferior izquierda de la pantalla la siquiente leyenda:

Archivando C: nombre

i responde con [N], Wordperfect no realizara sustitucidén alguna.

2.~ Grabar y terminar con el documento de trabajo actual.

Para realizar esta operacidn, es necesario oprimir la tecla

[F7], Yy el procesador le hara la siguiente pregunta:
(]

¢Archivar documento? Si (No)

Si se responde afirmativamente [8}, el procesador Ile
solicitara un nombre o le mostrarda el ya existente para el
documento en cuestién. Al presionar [INTRC] le dard la opcidn de
reemplazar el documento existente por el nueve. S1 responde
nuevamente [8] se grabard el nuevo documento.
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Después de grabar o no el documento, el procesador preguntara
lo siguiente:

¢Salir de WP? No (S8i)

Si responde con [8], saldra de Wordperfect y regresara al
Sistema Operativo. Si la respuesta es [N], se saldrid del documento

Yy aparecerda una pantalla en limpio para comenzar con otro
documento,

* Nota importante. Se recomienda siempre salir de Wordperfect con
[F7] porque si apaga su computadora estando dentro del paquete,

la préxima vez que ejecute el programa de WP, la computadora
preguntard lo siguiente:

¢Hay otras copias de Wordperfect en ejecucidén? (S/N)

Si le aparece este mensaje porgque se ha ido la 1luz, no se
asuste, simplemente responda negativamente [N] y el programa
seguird su funcionamiente normalmente.
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IMPRIMIR

La opcidn de imprimir, es también una de las operaciones
fundamentales de todo procesador de texto. Aungue no siempre se
realiza, la mayoria de las veces, es el objetivo cuando se efectua
algun trabajo o documento. '

Imprimir un documento es tan sencillo como oprimir las teclas
{MAYUS F7], encender la impresora, ponerla en linea y elegir la
opcidén [1] del siguiente menu:

Imprimix

1 -
2 -
3_
4 =
5 =
6 -~
'7-

Documento completo
Pagina

Documento del disco
Control de impresion
Miltiples paginas
Ver deocumento
Inicializar impresora

o]
o
o]

f
)
3
o
]

Seleccionar impresora IIP LascxJet Geries IX
Encuadernaciodn o

Numero de copias 1

Multiples copias generadas por WordPerfecct

Calidad de grdficos Alta

-Calidad de texto Alta

HapzZzmn
LI N I A |

Seleccidén: 0

Figura 1.1

Como seguramente pudo darse cuenta, el texto aparece
justificado en la impresién, es decir, perfectamente alineado por
la derecha y no como en pantalla se ve poco uniforme.

RECUPERACICN DE DOCUMENTOS

Muchas veces hemos entrado a Wordperfect y deseamos trabajar
sobre un documento gue habiamos grabade. Para esto, es necesario
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ecuperar ese documento. La forma de hacerlco, es muy sencillo: Hay
que presionar las teclas [MAYUS F10] y el procesador preguntard:

Documento a recuperar:

Soloc tiene que teclear el nombre del documento y enseguida
aparecera en pantalla, listo para ser manipulado.

Puede suceder dque no recuerde el nombre del archive que desea
recuperar y en vez de escribir el nombre del documento teclear las
teclas [(F5] e [INTRO] y el procesador nos mostrara una pantalla con
el directorio respectivo como se muestra a continuaciédn:

31/10/91 18:19 Directorioc Ci\WPS1\*,*

Tamafio del doc: 0 Disp: 7.305.216 Utiliz: 4.402.4062 Archs: - 159
. En uso <Dir> .. Superior <Dix>

APREND . <Dir> 29/01/91 12:31 FONTS . <Dir> 29/01/91 17:23
51 . 336 01704791 10:09 B514A VRS 4.861 22/05/90 12:30
ALTB « WPM 122 12/07/91 1B:09 ALTC -WPM B9 26/08/91 13:46
ALTD . WP 93 27/06/91 13:14 ALTHM WM 92 26/06/91 17:04
ALTN ~WPM 95 02/09/91 13:36 ALTRNAT WPK 919 26/07/91 18:17
ALTS WPM 96 27/06/91 13:14 AMIGUITO.WPM 108 17/10/91 12:06
AMPLTADO.WPK 3.421  22/00/90 12:26 APTAUNG WG 1.522  24/702/09 10: 21
ASA +HWPM 70 18/10/91 13:13 ATAJOS L WEPK 24,097 26707791 18:23
ATI +VRS 6.257 22/05/90 12:30 BANDA3 .WPG 719 22/05/90 12:30
BANDERA .WBG 730 24/02/09 18:21 BASCULA .WPG 3,071 22/03/90 12:30
BICILCTA.WPG 607 22/05/90 12:30 DOMDILLA WPG 2,974 24/02/09 18:i21
BORDE-8 .WPG 215 22/05/90 12:30 BRUJULN «WPG 2.450 24/02/69 10:21
_CABEZA .WPM 155 26/08/91 14:02 CALC WBM 7.771 22/05/90 12:26
CALENDAR.WPG 371 22/05/90 12:10 CERTIF .WDG 679 22/05/90 12:30
CHARCTR .DOC 47.784 22/05/90 12:26 CIHARMADP , 75T 12.958 22/05/90 12:30
CITI180D.PRS 10.514 29/01/91 12:46 CODIGOS WM 7,502 22/05/90 12:26
CONTRATO.WPG 2,753 22/05/90 123130 CONVERT .UXE 109.342 22/05/90 12:26
CORREC .WPG 3.353 22/05/90 12:30 v CURI1 . PRG 17.010 06/05/91 21:06

1 Recuperar; 2 Borrar! 3 Mover/Cambiar nombre; 4 Impr.; 5 Pres. breve/larga;

6 Mirar; 7 otre directorio; 8 Copiar; 9 Enconktrar; N lUuscar nombro: 6

Figura 1.2

Utilice la tecla {¢] para resaltar el documento que desea recuperar
Yy presione el [1]. Si su archivo no se encuentra en el directorio
asignado, pulsando [7] pueda cambiar de directorio.
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Por ejemplo si su documento se encuentra en un disco flexible,
introduzca éste al drive A, oprima la tecla [7], Wordperfect
preguntard lo siguiente:

Nuevo Directoriec =

Bastaria con teclear A: y la tecla [INTRO] y se visualizara
ahora el directorio de A:, y entonces si podra seleccionar el
documento a recuperar pulsando [1].

Otra opc1on importante es la de borrar y se realiza con la
tecla’ [2]. Si desea borrar algun documento especifico hay que
resaltarlo y oprimir el [2]. Después de esto Wordperfect solicitara
la confirmacidén de borradoc y si se responde afirmativamente. [S], el
procesador eliminara definitivamente el documento seleccionado. Es
por esta razén que debe utilizarse esta opcidn con nucha
precaucién, de lo contrario se podria perder informacidén de suma
importancia y Wordperfect no podria recuperarlos. -

Importante es sefalar que si utiliza [MAYUS F10] para
ecuperar un documento y el usuario esta trabajando en otro
ocumento, Wordperfect insertard el documento recuperado a partir
de donde estaba colocado el cursor. Este resultado es muy util
cuando se desea concatenar archivos, pero puede resultar un

desastre cuando se hace sin esa intencidn.

SALIDA DE WORDPERFECT

Si el usuario desea salir de Wordperfect lo unico que debe
preslonar es [F7] y el procesador preguntara si se desea grabar el
archivo, se puede responder con [N] si lo ha grabado ya previamente
o con (8] si no lo ha grabado. Posteriormente Wordperfect realizara
la siguiente pregunta:

"¢8alir de WP? No (81)
Habra que responder con [8] y saldra de Wordperfect. Ahora

habra que apagar su computadora y la impresora si ya no desea
seguir trabajando.
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-IT. OTRAS OPERACIONES

Hasta ahora, el usuarico ya es capaz de realizar las
operaciones bdsicas de Wordperfect como son: escribir, insertar,
sobreescribir, borrar, grabar, imprimir, recuperar y salir. En este
capitulo complementaremos las operaciones principales de
Wordperfect.

DESPLAZAMIENTOS RAPIDOS

A continuacidén veremos ‘algunas de las opciones ' de
desplazamiento rapido del cursor:

[CTRL ~] Desplaza el cursor hacia la derecha de palabra en
palabra y cuando termina la linea, cambia a la
siguiente.

[CTRL +«] Desplaza el cursor hacia la izquierda de palabra en
palabra y cuando termina la linea, cambia a la
siguiente de arriba.

[INICIO] [1] Desplaza el cursor al principio de la pantalla.
[INICIO] [¢] Desplaza el cursor al final de la pantalla.

[INICIO] [~+] Desplaza el cursor al final de la linea.

[INICIO]} [+] Desplaza el cursor al inicio de la linea.
[INICIO] {INICIO] [?] Desplaza el cursor al inicio del
documento.

[INICIO] [INICIO] [+] Desplaza el cursor al final del

documento.
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Como usted ya habrad podido darse cuenta, Wordperfect divide un
documento en paginas y nos muestra el cambio de pagina con una
linea discontinua. Wordperfect respeta los margenes asignados para
el principio y fin de hoja. Como se vera posteriormente, estos
margenes también pueden ser modificados de acuerdo a las
necesidades especificas del documento.

Para desplazarse de pagina en pdagina existe también una forma
de hacerlo rdpido, y se hace con las siguientes teclas:

[AVPAG] Desplaza el cursor al principio de 1la pagina
siquiente a la que estd colocado el cursor.

[REPAG) Desplaza el cursor al principio de 1la pagina
anterior ala que estd colocado el cursor.

Como puede verse, el dividir un documento en paginas resulta
muy Util para localizar alguna informacién, o para imprimir solo
una o un numero. determinade de paginas y no el documento completo

omo se habia hecho en el capitulo anterior.

-

La mecdnica de imprimir una hoja aislada o varias hojas es
sencilla:

+ Encienda la impresora y cologuela en linea.

+ Pulse [MAYUS F7] para situarse en el menu de impresiodn.

« Para imprimir una hoja aislada pulse [2] y se imprimird la
hoja en que esté colocado el cursor.

« Para imprimir varias hojas pulse [5] Y teclee los numeros de
padgina de inicio y término de impresidén separados por una
coma.
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BUSQUEDAS

Otra forma de conseguir desplazamientos rapidos en
Wordperfect, es atraves de las busquedas de una palabra o una frase
especifica en el documento.

La operacidén de busqueda es muy sencilla como veremos a
continuacién:

+ Coléquese al inicio del documento con [INICIO] [INICIO] [t]
« Oprima la tecla [F2] y Wordperfect preguntara:
=+ Buscar:

Como respuesta habra que teclear la palabra o frase a buscar
y oprimir la tecla [F2] nuevamente.

S1 Wordperfect encuentra la palabra o frase solicitada,
~olocard el cursor al final de ésta y si no la encuentra, mandara
n mensaje como el siguiente:

* No se encuentra ¥

Es importante sefialar que Wordperfect efectua las busquedas a
partir del lugar donde se encuentra colocado el cursor, por lo que
resulta muy importante colocarse al principio del documento.

Otro senalamiento relevante, es que Wordperfect realiza la
busqueda de lo que coincida con lo que usted teclea, por lo que si
por ejemplo, usted manda la busqueda de "amigo" y antes de esta
palabra se encuentra "amigos", el procesador creera que esa es la
palabra solicitada y colocara el cursor en esta ultima. Para evitar
esta situacidn puede teclearse un espacio antes y uno después de
escribir la palabra y asi evitar esta confusién.

si 1la palabra a buscar por el procesader se teclea en
minusculas, se buscard en el documento en minusculas como en
mayusculas, pero si se teclea en mayusculas, solo se hara la
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busqueda en mayusculas. Es por esta razdén que es recomendable
teclear lo que se desea localizar en minusculas.

Wordperfect permite busquedas hacia atras el procedimiento es
andlogo que el de busquedas hacia adelante, solamente que en vez de
utilizar la tecla [F2], haya que emplear [MAYUS F2].

BUSQUEDAS Y SUSTITUCION

Muchas veces el usuario no solo quiere buscar alguna palabra
0 frase en especifico, sino ademds desea sustituirla por otra. Para
realizar esta operacidén podria teclearse [F2], localizar la palabra
o frase, borrarla y escribir la nueva tantas veces como sea
necesario. Este procedimiento podria ser practico si solo se hace
muy pocas veces, pero en un documento donde la sustitucidn ha de
hacerse muchas veces, el procedimiento descrito resulta 1nadecuado
e incomodo.

Para solucionar lo anterior, Wordperfect ofrece la opcion de
Aasgqueda con reemplazamlento a la que se accede oprimiendo las
teclas [ALT F2].

La opcidn de busqueda y sustitucidén funciona exclusivamente
desde la posicidn en que se encuentra posicionado el cursor, por lo
que resulta importante situarse al principio desde donde se desea
buscar y sustituir.

S1 teclea [ALT F2], Wordperfect preguntara primeramente 1lo
siguiente:

sCon confirmacién? No (Si)

Si responde negativamente [N], el procesador realizard todas
las busquedas y sustituciones de forma automiatica sin consultar si
se desea o no la sustitucién cada vez que encuentra la palabra o
frase indicada.
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En cambio si responde afirmativamente [8], cada vez que
Wordperfect encuentre la palabra o frase indicada, le consultara la
confirmacién o rechazo de la sustitucion.

Posteriormente Wordperfect solicitara la palabra o frase a
buscar de la siguiente forma:

-+ Puscar:

Usted debera teclear las palabra o frase a buscar y oprimir la
tecla [F2]. Inmediatamente el procesador solicitarda la palabra o
frase por la que se sustituira: ‘

-+ Sustituir por:

Debera teclear la palabra o frase que sustituira a la buscada
Yy oprimir la tecla [F2].

Dependiendo de la respuesta que se did a la pregunta de si se
deseaba confirmacién, Wordperfect realizara lo siguiente:

Si la respuesta fue negativa [N], el procesador realizara
entonces todas las busquedas y sustituciones de forma automatica,
mientras que si la respuesta fue positiva, cada vez que Wordperfect
encuentre la palabra o frase indicada solicitara 1la acepta01on o]
rechazo de la siguiente forma:

confirmacidén No (8i)

Si en este paso si usted responde negativamente ([N], el
procesador dejard intacta la palabra o frase encontrada y se
situara a 1la siguiente aparacidn solicitando igualmente la
confirmacién o rechazo.

Y si la respuesta fue positiva [8], Wordperfect realizara la
.sustitucidén previamente indlcada y se colocard también en la
siguiente aparlcién.
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BORRADOS RAPIDOS

Hasta este momento solo hemos borrado letras, palabras o
partes de un texto con dos teclas que son: [SUPR] o [+].

Wordperfect cuenta con opciones mas rapidas de borrado gue son
las siguientes:

[CTRL +] Borra la palabra en la que esta posicionado el
cursor.
[CTRL FIN] Borra desde el lugar donde esta p051c1onado el

cursor hasta el final de la linea.

[CTRL AVPAG) Borra desde el lugar donde esta posicionado el
cursor hasta el final de esa pagina.

Una forma de borrar un documento completo, es después de
aberlo tecleado salir de él con [F7] y no grabarlo.

ASPECTOS ESPECIALES EN LOS DOCUMENTOS

Una vez que el usuario maneja rapldamente las operaciones
badsicas de Wordperfect, y gue es capaz de crear documentos
completos, se vera en la necesidad de darle a escs documenteos un
aspecto presentable e impecable,

Para lo anterior Wordperfect dispone de varias herramientas
que mejoraran notablemente el aspecto de los archivos creados y son
la siguientes:
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NEGRITAS

Cuando por cualquier motivo se necesite resaltar a negrita una
letra, palabra, frase, texto, etc., es necesario teclear [F6] antes
de escribir el fragmento a resaltar y volver a teclear [Fé] cuando
se desee terminar con el resaltado.

Como podrd darse cuenta, aparecerda en pantalla el fragmento
comprendido entre las dos pulsaciones de [F6] de un tono diferente
al resto del documento. Y en el momento de imprimirse, aparecera en
negritas.

El uso de las negritas es muy facil y util principalmente en
titulos, encabezados o alguna palabra en especial.

SUBRAYADO

Al igual gue el uso de negritas, el subrayado resulta muy util
.n muchas ocasiones y mejora el aspecto de un documento.

Para comenzar con el subrayado, es necesario teclear [F8] al
inicio de la letra, palabra, frase, etc. gue se desea subrayar y
volver a oprimir (F8] al terminar de teclear el fragmento
subrayado.

Al efectuar la operacidén de subrayado, podrd verse que en
pantalla el fragmento aparecera de un tono diferente al resto del
documento y en el momento de imprimir, aparecerad entonces subrayado
lo comprendido entre las dos pulsaciones de [F8].

‘A continuacion en la slguiente pagina se muestran ejemplos de
negritas y subrayado:
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Hedio Anbiente(F6)

‘[TAB][FBIBUI g[F&].”El ruido exastente cn las grundos mctrépol:s genera ploblcmns
snlud o sablaci Legando produc1r trunstornos Irreversibles muchas. vece

Figura 2.1

CENTRAR

Esta opcidén es indispensable en todo documentoe y su
utilizacién es también muy sencilla y facil como las anterlores
opciones.

Wordperfect realiza el centrado entre los midrgenes izquierdo
y derecho asignados para el respectivo documento.

Para realizar el centrado, basta oprimir las teclas [MAYUS Fé]
antes de comenzar a teclear el texto. Para terminar con el efecto
de centrado solamente hay que oprimir la tecla [INTRO].
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ALINEAR A LA DERECHA

La operacidén de alineacidn a la derecha tiene caracteristicas
muy similares a la de centrar.

Aqui el efecto gque se produce, es que se alinea la palabra o
frase al margen derecho.

Para hacer uso de esta herramienta, solo es necesario teclear

[ALT F6)] y para terminar con el efecto de alineacidén a la derecha
serd necesario pulsar [INTRO].

Como es de suponerse es posible hacer diferentes combinaciones
con estas herramientas, como puede ser una frase centrada subrayada
Y en negritas. Para esto habra que teclear 1lo siguiente:

{MAYUS F6], [F6] y [F8] Yy para terminar con el efecto [F6] [F8] e
[INTRO] .

A continuacidén. se da un ejemplo con las herramientas de
.spactos especiales en un texto:

[MAYUS ‘F6] [F6] CURSOS IMPARTIDOS [F6]

os;por.e . EPBI‘tBﬂleI’IIO
lgu1entes :

Figura 2.2
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TABULADORES

El uso de los tabuladores resulta importante en el aspecto de
los parrafos de un texto, carta o documento.

Para que la primera linea de un parrafo aparezca sangrada,
basta con oprimir la tecla [TAB]. Como puede comprobarse, cada vez
que se oprime [TAB], el cursor se desplaza 5 posiciones a la
derecha, y al cambiar automdaticamente de rengldn, el usuario
comienza a escribir sin desplazamiento del cursor.

SANGRIAS

La funcidén de [TAB] es muy util, pero resulta ineficaz cuando
se quiere que todo un parrafo aparezca sangrado. Para resolver este
problema, Wordperfect dispone de una herramienta gue es oprimir la
tecla [F4] en lugar de [TAB], antes de comenzar a escribir el
parrafo. Al realizar lo anterior, al cambio automatico de rengldn,

* respetarda la sangria indicada. El1 efecto de sangria termina
i1ando se teclea {INTRO].

La opcidén de sangria entonces, permite establecer tantos
niveles de sangrado como sea necesario solo con pulsar la tecla
[F4].

SANGRIAS SIMULTANEAS

Wordperfect ofrece la posibilidad de tener una sangria
simultdnea, es decir tener un parrafo sangrado igualmente a la
derecha y a la izquierda.

Para producir este efecto es necesario teclear [MAYUS F4] Yy
para terminar con el efecto teclear [INTRO].

[F4] y [MAYUS F4] funcionan con respecto a los tabuladores
establecidos para el documento. Wordperfect cuenta por defecto con
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tabuladores cada 5 posiciones y mas adelante aprenderemos a
modificarlos. '

SUBINDICES Y SUPERINDICES

En muchas ocasiones, el lector necesitara escribir en su texto
algun subindice o superindice. Esta situacidén se presenta
principalmente en férmulas. '

Escribir un subindice es también muy facil y el procedimiento
es el siguiente:

+ Pulsar las teclas [CTRL F8].
*+ Elegir la opcidn [1] de tamalio.
+ Elegir la opcidn [2] de subindice.

* Teclear el subindice deseado.
Para terminar con la escritura de subindices:

*+ Pulsar las teclas [CTRL F8].

+ Elegir la opcidén [3] de normal.

Para escribir un superindice es muy similar a lo anterior como
se describe a continuacién:

+ Pulsar las teclas [CTRL F8]}.

+ Elegir la opcidn [1] cerrespondiente a tamafo.

« Elegir la opcidn [1] de superindice.

+ Teclear el superindlce deseado.
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Para terminar con la escritura de subindices:

« Pulsar las teclas ([CTRL F8].

+ Elegir la opcién [3] correspondiente a normal.

Como ejercicio teclee algunas férmulas como puede ser Xo-2%%4+4
y familiarizarse con estas opciones

Al crear subindices o superindices, usted ya habra notado que
en la pantalla simplemente se ven de diferente tono y no aparecen
como subindices o superindices como se esperaba. No se preocupe, en
el momento de impresién aparecerdn correctamente como se ha
indicado. Una forma de comprobarlo es imprimir inmediatamente el
documento y otra es visualizarlo y ver como quedara y realizar las
correcciones que sean necesarias.

Se recomienda siempre visualizar el documento antes de
imprimirlo para ahorrarle tiempo al corregir después de imprimir y
por supuesto un gasto innecesario de hojas. Al visualizarlo vera

xactamente como quedaria impreso. Para hacer esta operacidén hay
ue acceder al menu de impresién con [MAYUS F7] y seleccionar la
opcidén [6] de Ver documento y aparecerd en pantalla el documento
como se veria impreso en hojas.

Al seleccionar 1la opcién de Ver documento tenemos 4
posibilidades que son:

1. 100X 2. 200X 3. Pagina completa 4. Pdginas opuestas: 0

Utilice la opcién que le de la visualizacion que prefiera. Si
elige la opcidén [1], vera el texto a tamano normal. Si elige la
opcidn [2] verd el texto al doble de su tamano real. Si elige la
opcidén [3] visualizara toda la pagina. En esta opcidn no podra leer
nada pero vera perfectamente el aspecto de toda la hoja. 31 elige
la opcidn [4] podrd ver simultdneamente 2 pdginas opuestas.
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TIPOS DE LETRA

Si usted dispone de una impresora ldser, entonces podra
obtener un aspecto profesional e impecable en sus trabajos.

Los tipos de letra dependen por supuesto de su impresora, que
al menos lleva incorporada un tipo de letra. Pueden comprarse
aparte en un disquete o cartucho diferentes tipos de letra.

A continuacidn aprenderemos a asignar los diferentes tipos de
letra:

* Pulse [CTRL F8].
» Elija la opcidén [4] correspondiente al tipo de letra.

+ Visualisara los tipos de letra disponibles.

Como puede ver existen dos formas de seleccionar el tipo
deseado:

1) Puede iluminarse el tipo de letra deseada y oprimir el [1]
correspondiente a seleccionar.

2) La otra opcion es oprimir [N] de buscar nombre y teclear el
nombre del tipo de letra deseado. De esta forma Wordperfect lo
buscard entre los disponibles e iluminarda el tipo de letra
indicado. Ahora, como la forma anterior, habra que presionar
el [1] de seleccionar para volver a la pantalla.

Una vez seleccilonado un tipo de letra especifico, Wordperfect
imprimira a partir de ese momento con ese tipo de letra hasta que
se le indigue otro tipo.

Al elegir cualquier tipo de 1letra, usted no notara ningun
cambio al escribir mds texto del documento. En pantalla usted
observard siempre la misma letra. La diferencia se verad claramente
en el momento de imprimir.
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Como usted sabe, puede visualizar el documentc y darse una
perfecta idea de como quedaria impreso su trabajo. Hagalo con
[MAYUS F7) para entrar al menu de impresion y elija la opcidn [6]
de Visualizar el documento y comprobard que su trabajo estd escrito
con el tipo de letra escogido. '

Como el tipo de letra se desactiva al elegir otro tipo, usted
podrd utilizar varios tipos de letra en un mismo documento y darle
entonces mejor presentacién y calidad a sus documentos.

A continuaciodn se presenta un escrito mostrado anteriormente,
pero con el uso de diferentes tipos de letra y la impresidén del
mismo:

Figura 2.3
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I1II. PANTALLA DE CODIGOS

Wordperfect cuenta con una pantalla de mostrar coédigos.
Conforme el usuario aprende mejor . wOrdperfect esta pantalla
resulta cada vez mas util.

La forma de llamar la pantalla de mostrar cdédigos, es a través
de la tecla [F1ll] o [ALT F3].

Recupere un documento y oprima cualgquiera de las teclas
anteriores. La primera vez, le parecerd muy extrana la pantalla que
se muestra. Como puede observar, su pantalla estd dividida en dos.
La parte superior es la edicidén de texto tal y como lo vemos
regularmente, mientras que la parte inferior, es el mismo texto,
pero muestra los cédigos que Wordperfect maneja.

Los cédigos son el mecanismo de comunicacidn entre Wordperfect
Y €l usuario, es decir a través de los cdédigos, el procesador sabe
que operacidén ejecutar en cada momento. '

Como ha podido observar, cada vez que el procesador cambia
automaticamente de rengldén aparecera [RtA], que significa retorno
automdtico, mientras que si hace el cambio de forma manual, es
decir con [INTRO}, aparecera [RtM].

Seguramente en su pantalla habra mas cddigos como pueden ser
(Tab], [NEGR], [SUBR], etc. Pronto se familiarizara con cada uno de
ellos, sobre todo los de uso mds frecuente.

A continuacién se muestra una tabla con los COdlgOS mas
usados:

[RtA] Retorno automdtico
[RtNM] Retorno manual

[Centr] Centrar
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[AlinD] Alinear Derecha

[NBEGR] [negr] Conectar y desconectar negritas
[SUBR] [subr] Conectar y desconectar subrayado
[Tab] Tabulador

[+ Bangrar] Sangria a la izquierda

[+ Sangrar +] Sangria a la izquierda y derecha
[Esp Int:in] Espaciado interlineal

[{Marg I/D:x:y] Margenes izquierdo y derecho.
[PgA] Fin de pdgina automatico

{PgM] Fin de pagina manual

A continuacidén se muestra un texto con los cédigos asignados
por Wordperfect:

Archivo Editar puscar biseno Marcar llerram. Tipo Graficovs Ayuda

1II, DPANTALLA DE COBIGOJ

Wordperfect cuenta con una pantalla do mosbrar céddigos,
Conforme el usuario aprende mejor Wordperlect, esta pantalla
resulta cada vez mas util.

Ia forma de llamar 1a pantalla de mostrar védigns, ns a traves
Dow Lty 29 L b Doy 10

‘ A A & i A Fy 'y & A - A - ) A A
[REM]

{REM])

{TabjWordperfect cuanta con una pantalla da mostrar cadigoa, [RULA])
conforme el usuario apranda mejor Wordporfect, ceta pantalla{RtA]

reasulta cada vez mas ubtlil.[[LM]

neM

RtM
[TablLa forma de llamar la pantalla de mostrar codigos, on a cravdm tbA]

de 1a tecla [NEGR][Fll)[negr] o [NEGR][ALT Fl][ncgr].[RtM]
[REM] )

oprina Momtrar eddigoe para vautaural li pantalla,

Figura 3.1
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Hasta el momento, todos los cddigos utilizados habian sido
invisbles para usted, pero seguramente se ha encontrado con alguno
de ellos. Quizas alguna vez al intentar borrar con la tecla [«] le
ha aparecido el siguiente mensaje:

cBorrar [NEGR1? No (S5i)

Wordperfect le pregunta lo anterior, porque sabe que no esta
viendo los cdédigos y asi evitar borrados no intencionales.

Se recomienda gue se acostumbre a utilizar la pantalla de
mostrar cdédigos, ya gque esto le sacard muchas veces de apuros.

Cada vez gue usted borra estando en la pantalla de mostrar
cédigos, Wordperfect no le solicitard la confirmacidén de borrado de
algun coédigo, ya que supone que estd viendo lo que esta borrando.

Tenga en cuenta que la pantalla de mostrar cdédigos, siempre
‘uestra la posicién real del cursor, por lo que debera utilizarse
.iempre que quiera borrar algun cédigo en especial, o su operacidén
vaya mds alld a insertar o borrar un texto. Pronto se acostumbrard
a esta pantalla.

Estando en la pantalla de mostrar cédigos, puede regresar a la

pantalla de edicidén normal, volviendo a teclear cualquiera de las
teclas [F11l) o [ALT F3].
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IV. FORMATEAR DOCUMENTOS

Hasta este momento, hemos trabajado con los formatos dque
Wordperfect nos ofrece por defecto, tanto de margenes izquierdo y
derecho, interlineas, etc.

A partir de este momento aprenderemos a modificar estos
valores de acuerdo a las necesidades especificas que tengamos en
cada documento.

MARGENES

Oprima las teclas [MAYUS F8] para acceder a la pantalla de
Formato. Como puede leer, esta pantalla es autoexplicativa. Observe
que la opcién [1] de Linea contiene la subopcidn que requerimos que
es la de MAargenes izquierdo/derecho. Por tantoc oprima [l] para
elegir la opcidn Linea y Wordperfect le mostrara la pantalla de
formato de linea. '

Enseguida oprima [7] Y el cursor se situara bajo el valor del
margen izquierdo. Introduzca el valor deseado y oprima [INTRO].
Ahora el cursor estard bajo el valor del margen derecho. Repita la
operacidn, introduzca el valor deseado y vuelva a oprimir [INTRO].
A partir de este momento podra trabajar con los margenes definidos
y darle otra presentacidn a su documento. Para volver a la pantalla
de edicidén oprima [F7].

Puede comprobar los nuevos margenes, editando la pantalla de
mostrar codigos con [ALT F3] y ver que Wordperfect ha insertado un
coédigo de [Marg I/D:x,y] con los valores asignados. Este codigo le
indica al procesador que debe dejar en blanco "x" posiciones en el
margen izquiexrdo y "y" posiciones en el lado derecho. Los margenes
definidos seran respetados hasta que expresamente se indiquen otros
valores.

A continuaclén en la siguiente pdgina se muestran las panta-
llas de Formato General y la pantalla de Formato Linea:
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Formato
1 - Linea
piv. de palabras (yuieén)
Justificacion
Interlinecado
Numeracion dJde lineas
2 ~ Pagina

Contrar pagina verticalmente
Forzar paglna impar/par
Encabezados y pies de pig.
Margenes superior/inferior

3 - Dacumento
Pago de visualizacion
codigog/Tipe iniciales

4 -~ Otro
Desplazar
Fin de paglna candicional
caractores decimales
Idioma

Seleccion: 0O

GUIA DE USUARIO

Espaciado interlincal

Margenes laquicerdo/derecho
‘'abulaciones

Prevencion de lineas scparadas

Humeracion de paglnas
Tamano/Clase Je papel
Suprimiy

Método de linca roja
Sumario

Sobreimpresion

Funciones de la impresora
sSubrayar espacies/tabulaciones
opciones de borda

Figura 4.1

Pantalla de Formatc General

Formato: Linea
1 ~ Divisién de palabras 5i
2 - zZona de dlvision - lzgquierda 10%
derecha 1%
3 - Justificacion Completa
4 - Tnterlineado Auto
5 - Numeracitn de lineas No
6 - Espacliado lInterlincal 1
7 - Margenes - 1zqulcrdo 10
deracho 10
8 ~ Tabulaciones kel.: —~10Q, cada 5
g - Pravencidn de lineas separadoas Gl
Seleccion: 0

Figura 4.2

Pantalla de Formato de

Linea

29
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Importante es que el usuario sepa gue el cambio de formato
so6lo afecta al texto a partir del lugar en gue se inserta el codlgo
correspondiente.

Como ejemplo y ejercicio, teclee dos parrafos con mdrgenes
izquierdo y derecho de 20 y 20 respectivamente. Posteriormente
modifique los margenes a 5 y 5 y observe el cambio en pantalla al
visualizar su documento.

Existen algunas impresoras que no aceptan mdargenes menhores a
2.5, por lo que si usted asigna algun valor inferior, Wordperfect
automaticamente lo cambiard a 2.5.

ESPACIADO INTERLINEAL

Para modificar el espaciado interlineal de un documento, hay
que teclear [MAYUS F8] para acceder a la pantalla de formato. Es
necesario elegir la opcidén [1l] de Linea y teclear [6] que corres-
‘onde a la opcién de Espaciado interlineal. El1 valor dque por
.efecto tiene Wordperfect es 1. S1 usted lo modifica por otro
valor, por ejemplo 2, Wordperfect modificara el aspecto de su
documento a partir del lugar en que ha hecho la modificacidn del
espaciado interlineal.

Usted podra comprobar con la pantalla de mostrar cédigos, que
Wordperfect ha asignado un cddigo como el siguiente: [Espint: 2], el
cual indicard que ahora el espaciadeo interlineal es de 2.

MARGENES SUPERICR E INFERIOR

Para modificar los mdrgenes superior e inferior de una pagina,
habrda que solicitar la pantalla de formato con [MAYUS F8] y esta
vez elegir la opcion [2] correspondiente a Pagina.

Como puede observarse la opcidén [5] corresponde a Margenes
superior e inferior. Por tanto, es necesario teclear [5] e

' :
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introducir los valores deseados. Wordperfect deja por defecto 6
lineas como margen superior y 6 como margen inferior. Dependiendo
de sus necesidades, modifique estos valores.

A continuacién se muestra la pantalla de Formato Pagina:

Formato: Pagina

1 - Centrar pagina (verticalmente) No

2 = Forzar paglna par/impar

3 - Encabezados EA Cada pdgina
4 - Ples A Cada pagina
5 - Margenes - Superior G

Inferior 6

6 - Numeracidén de paginas

7 = Papel Tamaho 85 x 66
Clase Estandar

8 = Suprimir {(en esta pdgina solamente)

Selecaidn: 0
Figura 4.3 Pantalla de Formato de Pagina

PIES DE PAGINA

Muchas veces, algunos documentcs deben llevar al pie da pagina
algun texto en especial. Este puede ser para tocdas las hojas o para
hojas pares o impares.

Para esto, Wordperfect cuenta con una opcién que evita teclear
el texto cada vez que se necesita, y lo incorpora automaticamente.

El procedimiento a seguir eas el siguiente:

31
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- Oprima las teclas [MAYUS F8] para acceder a la pantalla de
formatos.

- Elija la opcidén [2] de Pagina,

- Seleccione la opcidon [4] de Pies. A continuacién se mostra-
ran dos posibilidades:

1 PieA; 2Pies: 0
Teclee [1] Yy le apareceria otro menu de opciones:

1 Descontirwar; 2 Todas las piginos; 3 Impares; 4 Pares; 5 Editar:0

51 queremos que el pie de pdgina afecte todas las pdginas,
habrad que teclear [2], correspondiente a Todas las pdginas y
aparecerd una pantalla de edicién diferente a las gque se han
utilizado hasta ahora. En esa pantalla de edicidén, habra que
teclear el texto que figurard como pie.de pagina y oprimir [F7] al
terminar de teclearlo para salir de esa pantalla y volver a la
pantalla normal de edicién.

El pie de pédgina definido no podra ser visto en pantalla de
edicioén, porque estd almacenado en un cdédigo y listo para combi-
narse en cada pagina en el momento de impresidn, por lo que si
desea eliminar algun pie de pagina debe hacerlo a través dela
pantalla de mostrar coddigos.

Como habrd podido observar existen dos posibilidades al elegir
la opcidén de Pies: 1 Pie A; 2 Pie B. La utilidad de esto es la
siguiente: Si desea que todas las hojas de su documentos lleven el
mismo pie de pagina, entonces es indiferente que opcidn utilice; en
cambio si desea utilizar un pie de pagina para hojas pares, y otro
para hojas impares, tendrd gue utilizar la opcién 1 para las hojas
pares Yy la opcidén 2 para hojas impares o viceversa. De esta forma
sus hojas pares tendrdn un pie de pagina con un texto diferente al
pie de paginas de las hojas impares.
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ENCABEZADOS

La utilizacidn y creacidén de los encabezados, es similar al de
los piles de pdgina. Igualmente pueden definirse encabezados para
todas las pédginas, o para pdginas pares o impares.

La dunica diferencia respecto a los pies de pagina, es que los
encabezados apareceran al principio de las hojas, mientras que los
otros aparecen al final de las mismas.

Es claro gue en un mismo documento pueden definirse simulta-
neamente encabezados y pies de pdgina sin problema alguno.

El procedimiento a seguir para la definicidn de encabezados es
el siguiente:

- Oprima las teclas [MAYUS F8)] para acceder a la pantalla de
formatos.
- Elija la opcidn [2] de Pagina.

- Seleccione la opcldén [3] de Encabezados. A continuacidn se
mostraran dos posibilidades:

1 Encabezado A; 2 Encobezado B:0
Teclee [1] Yy le aparecerd otro menu de opciones:

1 Descontinuar; 2 Todas las pdginas; 3 Impares; 4 Pares; 5 Editar: 0

Al igual gque en pies de pdgina, puede elegirse que el
encabezado afecte todas las paginas tecleando (2], correspondiente
a Todas las paginas, o sélo que afecte las paqlnas pares o impares
tecleando el [4] o [3] respectivamente.
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Posteriormente aparecera también una pantalla de edicién. En
esa pantalla de edicidén, habra que teclear el texto que figurara
como encabezado y oprimir [F7] al terminar de teclearlo para salir
de esa pantalla y volver a la pantalla normal de ediciédn.

El encabezado definido no podra ser visto en pantalla de
edicidn, porque estd almacenado en un codigo y listo para combi-
narse en cada pagina en el momento de impresidén, por lo que si
desea eliminar algun encabezado debe hacerlo a través de 1la
pantalla de mostrar coédigos y podria ver como quedaria impreso si
elige la opcidén de visualizar el documento del menu de impresidn.

Como habra podidc observar existen igualmente dos posibili-
dades al elegir la opcicn de Encabezados:

1 Encabezado A; 2 Encabezado B.

La utilidad es la misma que para pies de pdgina. Puede tener
un encabezado para hojas pares, otro encabezado para hojas impares,
o el mismo para todas las hojas dependiendo de sus necesidades.

Las opciones que no se han comentado del menu de ples de
~agina y encabezados son las siguientes:

La opcién [1] Descontinuar, sirve para indicar la hoja a
partir de la cual se quiere ya no se imprima el pie o el encabezado
indicado.

La opcidén [5] Editar sirve para editar el texto de pie de
pdgina o encabezado y modificarlo.

NUMERACION DE PAGINAS

Otra opclén que frecuentemente es utilizada en todo documento
es la de numeracién de pdginas. Esta opcidén se encuentra en el
mismo menu de formato de pagina junto con las opciones de pies y
encabezados.
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Por tanto,

para obtener la numeracién automdtica de paginas

habra que seguir el siguiente procedimiento:

Oprimir las teclas [MAYUS F8] para acceder al nmenu de

formatos.

Seleccionar [2] correspondiente al menu de formato de
Pagina.

Seleccionar la opcidn [6] de Numeraciéon de Pagina.

- Seleccione la opcidén [4], para seleccionar la posicién del
nimero de pdgina. Existen 9 posibilidades de posicién del
numero de pdgina y son las siguientes:

(1]
(2]
(3]
[4]
(3]
[6]
[7]

[8]

{21

El ndamero aparecerda en el angulo superior izquier-
do'

El numero aparecerd en el centro de la primera
linea.

El nimero aparecera en el dngulo superior derecho.
El numero aparecerd en el dngulo superior izquierdo
en las paginas pares y en el dngulo superior dere-

cho en las pdginas impares.

El numero aparecerd en el angulo inferior izquier-
do.

El nuimero aparecera en el centro de la ultima
linea. :

El numero aparecera en el angulo inferior derecho.
El numero aparecerd en el angulo inferior izquierdo
para paginas pares y en al dngulo inferior derecho

para las impares.

No habra paginacién.

Wordperfect cuenta con la posibilidad de empezar a numerar las
hojas con el numero que usted le indigue. Esto resulta muy util
cuando tiene dividido un documento en varios ficheros y desea

[T L T R TR S R
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imprimirlo completo. Wordperfect 1le dara 1la oportunidad de
numerarlo correctamente, empezando a numerar cada fichero con el
numerc de padgina gque corresponda.

Otra opcidn que brinda Wordperfect, es realizar la numeracidn
con nimeros romanos. Lo uhico gque hay que hacer es especificarle en
romano el numero de pagina.

DIVISION DE PALABRAS

Como habrad visto, todos sus documentos impresos quedan muy
bien alineados por la derecha, ya que Wordperfect llena de espacios
la linea cuando ya no cabe otra palabra, y ésta la pasa a la
siguiente linea. Muchas veces, sobretodo en mirgenes estrechos,
resulta antiestético el espaciado tan grande que puede haber entre
palabras.

Para mejorar este aspecto, Wordperfect cuenta con la posibi-
lidad de dividir la ultima palabra de una linea cuando es demasiado
grande, en lugar de pasarla integramente a la siguiente.

Lo anterior se puede hacer de dos formas:

1. Que Wordperfect divida cuando lo considere necesario.

2, Que Wordperfect indique al usuario la necesidad de
dividir una palabra, y sea éste quién decida la ejecucidn
de la divisidén y por donde. )

Por razones obvias, la forma mds practica y rdpida de dividir
palabras es la primera. Wordperfect cuenta con un algeritmeo de
particién, y solo en caso de duda, solicitarad la confirmacidén de
que la divisién gque va a efectuar es correcta.

Si usted dispone de 1la versidn en espaficl, no deberad
preocuparse de la division.
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La segunda opcidén es utilizada cuando el documento es escrito
en un idioma diferente a la versién que usted tiene. Debido a que
las reglas gramaticales son diferentes entre idiomas, se recomienda
utilizar la segunda opcidn y asi evitar errores de divisidn.

El procedimiento para realizar divisién automatica de palabras
es el siguiente:

- Oprima las teclas [MAYUS F8].
- Teclee [1] para acceder al menut de Formato de linea.

‘= Elija la opciodon [1] de Division de palabras y oprima la
tecla [8] para confirmar la divisién.

- Pulse [F7] para regresar a la pantalla de edicidn.

_ Si su documento contaba con algunas palabras grandes al final
de alguna linea, seguramente Wordperfect realizé la divisiodon. En
caso contrario puede probar tecleando alguna linea con palabras
grandes al final y verda como realiza la divisidén automaticamente.

En las ocasiones que Wordperfect no sepa como dividr las
alabras, pedird al usuaric gque le ayude a colocar el guidn
mediante el siguiente mensaje:

Situe el guidén; Oprima ESC

Para colocar el guidn utilice las teclas de movimiento de
cursor y oprima [ES8C]. Si no desea dividir la palabra teclee [F1)
y dicha palabra pasara completa al siguiente renglén.

Wordperfect ajusta automdaticamente las particiones de palabras
cuando el usuario realiza modificaciones en los mdrgenes:izquierdo
y derecho. Palabras gque estaban divididas, pueden dejar de estarlo
y palabras que no lo estaban pueden estarlo ahora.

Haga la prueba modificando los margenes izquierdo y derecho
oprimiendo [MAYUS F8], [1], ([7] y mueva el cursor para comprobar
que el texto se ajusta y realiza otras particiones si son
necesarias.
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Por ultimo, si desea utilizar la opcién de division de
palabras y que Wordperfect le solicite la confirmacién antes de
realizar la division, es necesario seguir los siguientes pasos:

- Teclee las teclas [MAYUS F1].
- Elija la opcién [3] de Entorno.

- Elija la opcién [7] de Pedido de divisién de palabras y
seleccione la opcidn que requiera del siguiente menu:

Confirmar divisidén de palabras: 1 Nunca; 2 Cuando sea necesario; 3 Sicmpre: 2

LINEAS SEPARADAS

Una forma de complementar un aspecto bien cuidado e impecable
en un documento, es evitar que queden lineas aisladas y separadas
al inicio o al flnal de las paginas.

Se llaman viuda a la primera linea de un parrafo que aparece
gola como dltima linea de la pagina y huérfana a la ultima linea de
un parrafo que aparece sola como primera linea de la pagina

Para evitar este tipo de lineas habra que hacer lo siguiente:

= Oprima las teclas [MAYUS F8] para accedar al menu de
formatos. |

- Elija la opcién [1] de Lineas.
- Seleccione la opcidén [9] de Prevencion de lineas separadas

y oprima la tecla [8] para confirmar.

Si usted observa la pantalla de mostrar cdédigos, vera que
wordperfect ha insertado el cédige [Act Linsep], y a partir de ese
momento, el procesador se encargara de no dejar lineas aisladas
separadas.
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PALABRAS INSEPARABLES

Algunas veces, dependiendo del documento gue el usuario esté
elaborando, necesitara que algunas palabras siempre estén escritas
en una misma linea. Por ejemplo si esta elaborando un trabajo sobre
Carlos V, seria muy desagradable que Carlos quedard en una linea y
V en otra. Para evitar esa posible separacién, habra que dar entre
Carlos y V un espacio manual, que consiste en el tecleo sucesivo de

[INICIO] [BARRA ESPACIADORA]), en vez de pulsar unicamente [BARRA
ESPACIADORA].

Asi, aungue se formatee el texto varias veces, usted tendra la
seguridad de que las palabras Carlos V, no se separardan nunca.

Los espacios manuales, usted podrd identificarlos en 1la
pantalla de mostrar codigos como un espacio entre corchetes [].

39



WORDPERFECT VERSION 5.1 GUIA DE USUARIQ

V. TABULADORES Y COLUMNAS

Hasta este momento, solo se han utilizado tabuladores con la
tecla [TAB] para desplazar el cursor de 5 en 5, o con [F4] o
[MAYUS F4)] para realizar sangrias también de 5 en 5.

Los tabuladores resultan muy utiles cuando se sabe definirlos
y manejarlos.

Por ejemplo podemos necesitar un escrito dividido en 3 o
cuatro columnas como el gue se muestra a continuaciodn:

Muy comodo seria escribir NORTE, teclear [TAB], escribir SUR,
teclear [TAB], escribir ESTE, teclear [TAB], escribir OESTE vy
teclear [INTRO). Este mismo procedimiento para las demds lineas y
que todo quedara muy bien acomodado.

atias -Romero -

“saline grezc . Lo vema

Figura 5.1 Manejo de Tabuladores
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L ________________________________________ - "

Lo anterior es muy fdacil si definimos correctamente nuestros
tabuladores. A continuacidén se muestra como definirlos:

- Acceder al menu conocimo de Formato de linea con [MAYUS F8]
y teclear {1].

= Elegir la opcidn [8] de Tabulacicnes cuyo valor original es
Rel.: -10, cada 5, lo que significa que desde la posicién 5
hasta el- final de la linea existen tabuladores de 5 en 5
posiciones. Por esta razon cuando se pulsa [TAB] o [F4], el
cursor se desplaza 5 posiciones.

Al elegir la opcién [8], usted visualizara la regla de
tabuladores existentes, y que corresponden a lo ‘descrito
anteriormente.

= Como queremos crear solo cuatro tabuladores, lo primero que
necesitamos es borrar todos los existentes lo cual podemos
hacer con [CTRL FIN}.

- Ahora para crear nuestros tabuladores basta teclear las
columnas donde los queremos, por ejemplo en las posiciones
+10, +25, +40,+55. Para esto hay que teclear +10 e [INTRO],
+25 e [INTRO], +40 e [INTRO], +55 e [INTRO]. Observara que
cada vez que oprime [INTRO], se coloca un tabulador en la
regla de tabuladores.

= Una vez creados nuestros tabuladores bastara con oprimir
[F7] las veces que sea necesario para volver a la pantalla
de edicién,

Una observacion importante, es que Wordperfect solo respeta
los tabuladores asignados en el documentso en que fueron croeados, y
cuando se cambla de documento, vuelven a activarse los tabuladores
por defecto.

Wordperfect cuenta con 4 tipos de tabuladores, que son los
siguientes:

- I Izquierdo. A partir de la posicién qgue se defina este tipo
de tabulador, empezara a escribirse la palabra o texto.
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- D Derecho. La palabra o texto escrito en este tipo de
tabulador, terminard en la posicién asignada al mismo.

-~ C Centrado. lLa palabra o texto escrito a partir de este
tabulador quedard centrado con respecto al mismo.

- P Punto decimal. Utilizado para alinear numeros por el punto
decimal. Wordperfect efectia el alineado por 1la coma
decimal,  si se desea que se haga por el punto decimal en vez
de la coma deberd pulsar sucesivamente [MAYUS F8] para
acceder al menu de formato, [4] para eleglr la opcion de
Otro y [3] para seleccionar la opcidn de Cardacter de
alineacidén. Habra que poner un punto donde este caracter
decimal y una coma en separador de miles.

Una vez entendide el efecto de cada tipo de tabulador,
definirlos es muy sencillo comc podremos observar:

- Acceder al menu de formatos con [MAYUS F8].
= Elegir la opcioén [1] de Lineas.
- Seleccionar el [8] de tabulaciones.

- Seleccione la posicidn como se ha visteo (p.e. +35) y luego
teclee D, P o C dependiendo del tabulador deseado. Si desea
un tabulador Izquierdo, basta con oprimir [INTRO].

Podra observar que en la regla de tabuladores, también: aparece
una I, D, P o € dependiendo del tabulador seleccicnado.

Para crear nuevos tabuladores, no es necesario siempre borrar
los anteriores. Por lo general los tipos mds utillzados son los
Izquierde y Punto decimal.

Dentro de los tabuladores, existen los absolutos y los
relativos. Generalmente siempre se usan los relatives. Este es, que
cuando marcamos un tabulador por ejemplo en +30, siempre aparecera
30 posiciones a la derecha del margen izquierdo, de tal forma que
8i cambiamos el margen, nuestro tabulador se ajustara
automaticamente para colocarse en la posicidn correcta establecida.
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R

Para las ocasiones due se desee contar con tabuladores

exactamente en una determinada posicidn sin depender del margen

izgquierdo, habra que elegir la opciodn de tabuladores absolutos, los

cuales se crean de la misma forma gque los relativos, pero sin
preceder la posicidén con el signo [+].

COLUMNAS

Una opcidén que complementa el uso de los tabuladores, es el
empleo de columnas que Wordperfect permite realizar.

Normalmente los tipos de columnas mds utilizados son las
columnas periodisticas y las columnas paralelas. :

Como es conocido, las columnas periodisticas son las que se
leen primeramente una columna y al finalizar ésta, se comienza con
la segunda y asi sucesivamente, siendo la segunda continuacién de
la primera, la tercera continuacién de la segunda, etc.

En cambio ‘las columnas paralelas son las gque se leen en
paralelo.

Para poder hacer uso de la opcidn de columnas hay que realizar
esencialmente dos cosas: definirlas y activarlas.

Para definirlas es necesario realizar los siguientes pasos: -

- Teclear [ALT F7].

- Elegir la opcidén {1] correspondiente a Columnas.

- Teclear 1la opcién [3] correspondiente a ~ Definir. A
continuacidén apareceran 4 opciones, las cuales explicamos a
continucién:

La opcién [1] de Tipo, le dard a escoger de entre el tipo de
de columnas existentes.
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La opcidén [2] de Numero de columnas, le permitira definir el
numero de columnas. Wordperfect soporta hasta 24 columnas,
aungue en realidad casi nunca se trabaja con mds de 4 o 5.

Al definirse el numero de columnas, Wordperfect calcula
automaticamente los mdrgenes izquierdo y derecho para cada
una,

La opcidén (3] de Distancia entre columnas, permite definir
la distancia entre columnas. :

Por ultimo, la opcidén [4] permite wmodificar los margenes
izquierdo y derecho gque el procesador ha generado al
especificarle el numero de columnas.

Una vez definidas las columnas, para hacer uso de ellas, habra
que activarlas. Para activarlas habra que pulsar [F7] para regresar
al menu de:

Columes: 1 Activar; 2 Desactivar; 3 Definir:0

Estando en el menu anterior bastara con seleccionar la opcidn
1] de Activar, y de esta forma hacer uso de las columnas
definidas.

A forma de ejemplo, defina 2 columnas estilo periodistico y
activelas como se ha indicado.

Si accede a la pantalla de mostrar cédigos, podra darse cuenta .
gque el procesador ha insertado los cdédigos de Definicién de
columnas, marcarid el estilo periodistico, el numero de columnas y
loe margenes. Inmediatamente aparecerd el cddigo de Activacidn de
columnas.

El manejo de las columnas periodisticas es sencillo. Debera
taclaar el taexto de la primera columna, y una vaez gue haya decidido
hacer el cambio de columna, bastara con teclear [CTRL INTRO] para
que el cursor cambie a la segunda columna y continue con el texto
deseado.
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El uso de columnas paralelas es muy parecido, como ejemplo
defina 3 columnas de tipo paralelas y activelas. Compruebe a traveés
de la pantalla de mostrar cddigos ahora gque la definicién de
columnas es Paralelas, y también se mostrara el numero de columnas
Y los margenes. .

Teclee a modo de ejercicio el ejemplo que se mnuestra a
continuacidén y verd que para cambiar de columna en columna se hace
también con [CTRL INTRO]; lo mismo para cambiar de la ultima
columna a la primera.

EMINARIO DE' ADMIKISTRACION DE’ EMPRESAS

::EXPQSITOR"
zgaLL;Admlnistfacién

Perspect
Desarrollo:: a:-
plazo. T

Soluciones a
roblemas actuales.

Figﬁra 5.2 Haﬁejo de Columnas Paralelas

La diferencia esencial entre las columnas de tipo periodistico
y las de tipo paralelo, es que estando en las de tipo periodistico
en la ultima columna y teclear [CTRL INTRO], se provocara un cambio
da pdagina automatico, mientras que en las columnas de tipo
paralelo, puede cambilarse de la ultima columna a la primera con
[CTRL INTRO], sin producir un cambio de hoja automatico. Por tanto
si usted esta trabajande con columnas de tipo periodistico, seolo
teclee [CTRL INTRO], cuando este sequro que ya no quiere escribir
en esa columna de esa pagina.
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Como ha podido comprobar, el uso de columnas es muy sencillo
Yy puede resultar muy util en trabajos que requieren este tipo de
presentacidn.

Cuando desee terminar con el uso de columnas debera acceder al

menu de columnas con [ALT F7], elegir [1] de columnas y teclear [2]
de Desactivar.
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VI. BLOQUES

El trabajo con porciones de texto o bloques bien deflnldos es
elemental en todo procesador de texto.

Muchas veces, usted ya habra teclado su escrito y desee hacer
algunas modificaciones en él. A través del manejo de bloques, usted
podrd moverlos de 1lugar, copiarlos, subrayarlos, pasarlos a
negritas, borrarlos, etc. :

Seria 1lé6gico que tuviera que repetir su documento y hacerle
las modificaciones deseadas. Wordperfect le permite modificar con
el adecuado manejo de blogues.

Para marcar un bloque se sigue el siquiente procedimiento:

- Tecle las teclas [ALT F4] o [F12] al principio del blogque a
marcar.

= Con las teclas de movimiento de cursor desplacese al final
del texto que desea marcar. Podra ver que el blogque marcado

aparece de color inverso a su pantalla y en la parte de
inferior izquierda un mensaje parpadeante como el siguiente:

Bloque activado

Una vez marcado el bloque deseado, podrd realizar con el las
operaciones que desee. A continuacidn se dan algunas posibilidades:

= Para subrayar el bloque oprima {F8].

- para pasarlo a negritas oprima {Fé].

Para centrarlo [MAYUS Fe6].

Para alinearlo a 1a derecha {[ALT Fe6].
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Para borrar un bloque, bastarda marcar el blogque y teclear [+].

Wordperfect le pedira la confirmacién del blogue de la siguiente
manera: :

¢Borrar Bloque? No (Si)

Teclee. {8] y el bloque desaparecera de su pantalla. Algunas
veces pudod haber confirmado el borrado, sin de verdad querer borrar
el blogue. Wordperfect cuenta con una forma de recuperar el ultimo
blogque borrado. Teclee [Fl1] y Wordperfect le mostrard el blogue
recien borrado en color inverso en la posicién gue ocupaba y le
daria dos opciones a escoger:

1. Restaurar; 2. Mostrar texto anterior: 0

Si elige la opcidén [1], Wordperfect restaurarda el bhlogue
borrado automdticamente.

Tamblén ‘es posible restaurar el penultimo blogue borrade.
stard elegir la opcidén [2] para que Wordperfect muestre el texto
terior y enseguida teclear [1] para restaurarlo.

Otras operacidén gue pueden realizarse en los bloques son las
siguientes:

- ‘Busquedas. Margue su blogue con [ALT F4]. Ahora teclee [F2]
y teclee una palabra que desee buscar en el blogque y vuelva
a teclear [F2] para empezar la busqueda. Si la palabra se
encuentra, el cursor se situara al final de la misma, en
cambio, eino se encuentra, como ya se ha visto, el
procesador desplegard una leyenda en la parte inferior de la
pantalla indicando: No se encuentra.

- Impresidén.. Una vez marcado el blogue con [ALT F4] o [Fiz]
teclea las teclas [MAYUS F7] y aparecard el sigulante
mansalje:

(Imprimir Bloque? No (8i)
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Si desea imprimir, prenda previamente la impresora y teclee
[B], en caso contrario solo teclee [N].

- Grabarlo en otro fichero. Nuevamente después de marcar el

bleque con [ALT F4] o [Fl2], teclee [F10]. Wordperfect
preguntara: '

JNombre del blodque?

Debera teclear el nombre que desea asignar y la tecla
{INTRO] para efectuar la grabaciodn.

- Cambiar de mayusculas a minusculas o viceversa. Marque el
blogque deseado, oprima [MAYUS F3] y seleccione la opcién -
deseada de: ~

1. Maytsculas; 2. Mintsculas:0

Dependiendo de la opcion seleccidnada, el bloque pasara a
mayusculas o mindscualas. :

- Asignar formatos. Si desea asignar algin tipo de formato
especial a un blogue, lo primero que debhe hacer es marcarlo
con [ALT F4] o© [Fl2]. Posteriormente oprimir las teclas
[MAYUS FB] y seleccionar el o los formatos requeridos de la
misma forma que se ha visto anteriormente en el capitulo de
Formateo de documentos.

Cuando se desea desmarcar un bloque, basta teclear {F1],
[ALT F4] o [F12]. -

Mds operacicones con blogques, se mencionan y detallan a
continuacidn:

MOVIMIENTO DE BLOQUES

No todas las operaciones con bloques se realizaran en el lugar
dgue estan orlglnalmente. Existe la posibilidad de cambiar de lugar
un blogue, asi como de copiar en otro lugar.
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A continuacion se explicarda como mover blogues:

- Marque el bloque como se ha.venido haciendo hasta este
momento con [ALT F4] o ([F12].

- Oprima las teclas [CTRL F4], seleccione la opcidén [1]

corrESpondlente a blogques y Wordperfect le mostrara un menu
con 4 opc10nes como el siguiente:

1 Mover; 2 Copiar; 3 Borrar; 4 Anexar

Seleccione [1] de mover y aparecera el siguiente mensaje:
8itde el cursor; opr, Ret. para recuperar
Deberd colocar el cursor al comienzo de donde desea gque

guede el blogue marcado Yy oprlmlr [INTRO] y aparecera
nuevamente el bloque en la posicién especificada.

COPIADO DE BLOQUES

El copiar un bloque es muy similiar el procedimiento de
moverlo;

= Marque el bloque con [ALT F4] o [Fl2].

- oprima las teclas [CTRL F47].

- Oprima la tecla [1] correspondiente a Blogues.

= Oprima la tecla [2] correspondiente a Copiar.

= Cologue el cursor donde desea gue ge copie.el blogque mazcado

y oprima [INTRO].

De forma similar puede borrarse un blogque. La Unica diferencia
es gque en el menu de blogues hay gque elegir la opcidn ([3] de
Borrar. Esta vez el blogque Ha quedado eliminade sin pedir
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confirmacién de borrado como lo hacia cuando se borraba con la
tecla [+]. Aqui también se puede recuperar el texto borrado con
[F1], por tanto el usuario decide que opciodon-de borrado utilizar.

ANEXAR UN BLOQUE

La ultima opcidn gue queda del menu de Bloques es la de Anexar
un bloque de un documento a otro., El1 blogque que se sefiale se
anexara al final del documento que se indique. El procedlmlento es
el siguiente:

- Marque el blogque con [ALT F4] o [Fl2].
- Oprima {[CTRL F4] y elija la opcion [1] de Bloques.

- Seleccione la opcién [4] de ‘Anexar. Wordperfect 1le
preguntard a que documento se anexara el blogque de la
s;gulente forma:

Anexar a:

Debera teclear el nombre del documento en que se anexara el
bloque y oprimir [INTRO] para que se efectue la anexidn. Si
desea comprobar el resultado, edite el documentc en gue se
agregd el bloque y vaya al final del mismo.

Cabe hacer notar gue algunos menus cambian cuando estd
activade un bloque.



WORDPERFECT VERBION 5.1 GUIA DE USUARIO

VIY. MAILING

Hasta este capitulo, el usuario ya sabe realizar practicamente:
todas las operaciones elementales en Wordperfect. A partir de este
momento haremos uso de herramientas un poco mas poderosas, pero
igual de sencillas.

Una de las herramientas mas practicas y utiles en Wordperfect,
es la de producir documentos personalizados, esto es, documentos
con el mismo contenido o mensaje pero diferentes en los datos
concretos de cada remitente.

Anteriormente, se escribia la misma carta infinidad de veces,
y solc se cambiaba en cada una de ellas el nombre, la direccidén y
algun otro dato persocnal. De esta forma el receptor tenia la
sensacidn de gue su carta era unica y no una carta fotocopiada.

Lo anterior representaba un consumo muy alto de recursos

humanos y de tiempo, pero era guizds la unica alternativa que se
‘sponia.

Actualmente, Wordperfect resuelve el problema totalmente.
Basta con escribir la carta una scola vez, indicar en ella los datos
que podran variar y crear un fichero gque contenga los datos
variables, de tal forma gque sea posible crear tantas cartas
originales como destinatarios se tengan.

A forma de ejemﬁlo, supongamos due nuestra carta tiene la
estructura indicada en la siguiente pagina:
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?196:& 7.1 Maiiing

Como se puede ver 1los datos variables a que haciamos
. z2ferencia son claros: nombre de la empresa, nombre del sefior a
quién se dirige, direccidén y ciudad. El resto de la informacién
serd igual para todos los remitentes.

La carta base estard constituida por la informacidn fija més
unes cddigos an el lugar que daban ooupar los datog variablaes. Da
esta forma Wordperfect sabrd donde perscnalizar.

Por otra parte usted tendrd un ficherc informdtico para que
Wordperfect pueda parsonalizar cada carta. Este fichere contendra
nombre de empresa, persona a dquién se dirige, direccién, ciudad,
etc.

Para que Wordperfect entienda cuales son los dates del
remitente, habrd que seflalarlos claramente donde empieza y donde
acaba cada dato en concreto.

Nuestro fichero contara con registros (un registro por
ramitonta), vy cada raegletro contard cen campos (Cada campo
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contrendra la informacidén de algun dato: nombre, direccion, ciudad,
etc.)

Al crear un fichero de datos, hay que definir los campos para
indicarle a Wordperfect como se llama cada campo.

Después se teclea el primer campo y se indica el cdédigo de fin
de campo, esto mismo se hace para cada campo. Y al finalizar un
registro se indica el codigo de fin de registro para indicar que
esa es toda la informacidn correspondiente al registro. Asi de esta
forma Wordperfect identificara claramente que campos se han
definido y donde empieza y termina cada uno.

A continuacidn se muestra el procedimiento para la creacién de
un fichero de registros, cada uno con sus campos respectivos:

= Obtener un nuevo documento en limpio.

- Para la definicién de campos hay que teclear [MAYUS F9].

- Del menui gue Wordperfect muestra seleccionar la opcion [6]
correspondiente a Mas.

- En la parte derecha superior de la pantalla aparecera una

ventana donde se encontraran la lista de cédigos que
Wordperfect dispone.

- Seleccione con las teclas de movimiento el codigo de
{NOMBRES DE CAMPOS) y teclee [INTRO].

- En la parte inferior de la pantalla aparecera el siguiente
mensaje:

Entre Campo 1:

- Debera teclear el nombre correspondiente al campo 1 Yy
teclear [INTRO].

- Enseguida, Wordperfect solicitara el Campo 2. Debe;a repetir
la operacidén tantas veces como campes tenga su fichero.
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= Al terminar de teclear todos los campos deberda teclear
[INTRO] para indicar que yYa no se definiran mas campos.

Una vez definidos todos los campos de su fichero, vera que en
la primera linea aparece {NOMBRE DE CAMPO}, el nombre de los campos
definidos y {FIN DE REGISTRO}. Lo siguiente es capturar los datos
de cada registro. Esto se hace de la siguiente manera:

Supongamos gque hemos definido 4 campos: Empresa, nombré,

direcciodn y ciudad. Entonces nuestra primera linea habra quedado
como sigue:

{NOMBRE DE CAMPO)empresa nombre direccidén”ciudad”™ "~ {(FIN DE REGISTRO}
Para indicarle a Wordperfect (FIN DE CAMPO}, basta teclear

.[Fs] y para indicar (FIN DE REGISTRO), habra que teclear [MAYUS F9]
y seleccionar la opcién [2] correspondiente a Fin de registro.

Por tanto nuestro ejemplo quedaria de la siguiente forma:

AV LOPEZ MATEOS 56 TFIN os CAHPO) -
cunoALAJAnA;nJA- .
' R

DRA: ERIKA GOMEZ . PADILLA (FIH DE CAMPO}
CALE: DE TLALPAN 867 CFIN DB GAMPOD)

Figura 7.2 Fichero de Datos
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Una vez tecleado lo anterior, salve su archivo con el nombre
de DATOS, y obtenga un documento en limpio donde se grabara nuestra
carta base como a continuacidén se indica:

Figura 7.3 cCarta Matriz .
Como puede darse cuenta, el indicarle a Wordperfect donde debe
personalizar, es muy fdcil y simple. Como vemos el nombre de la

empresa 1o hemos sustituido por (CAMPO)empresa , el nombre del
remitente por (CAMPO}nombre~ y asi sucesivamente.

La carta anterior grabela con el nombre de CARTA.
S1 ha seguido lo anterior, entonces ahora contarda con dos’

ficheros nuevos:

CARTA (archivo primario), que contlene el texto de la carta
base, y

DATOB (archivo secundario), gque contiene los datos de cada
remitente.
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Ahora veremos come combinar los archives, de tal forma que
Wordperfect genere una carta para cada registro que tengamos en el
archivo de datos. El proceso a seguir es el siguiente:

- Solicite una pantalla de edicién vacia.
- Teclee [CTRL F9] y apafeceré el siguiente menu:
1 Fusidn; 2 Clasiticocion; 3 Convertir Codigos da fusion antiguos: ©

- Seleccione [1] correspondiente a Fusidn.
- Wordperfect preguntara: Archivo primario:

- Teclee el nombre de CARTA, que correspende a la carta base
Y teclee [INTRO].

- Wordperfect preguntard: Archive secundario:

- Teclee el nombre de DATOS, que corresponde a nuestro fichero
de datos y teclee [INTRO]. '

- Inmediatamente después aparecera en la parte inferior
izquierda de la pantalla:

* Fusionado %

= Después de un breve momentc, aparecerda en pantalla un
documento constituido por tantas cartas come numero de
remitentes tenia el archivo DATOS. Compruebe que cada carta
estd personalizada y con los datos correctos para cada
remitente. '

- Si desea grabe enseguida el documento y estarda listo para
imprimirse cuando lo desee con [MAYUS F7] y {1] de Documento .
completo.

Seguramente habra notado que el nombre del remitente aparece
en cada carte 3 veces. Wordperfect sustituye cada campo el numero
de vaces que -se indique, basdndose en el nombre del campo
especificado. Por tanto usted puede estar seguro de que Wordperfect
sustituirda el numero de veces que indique cada campo.
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Si usted hubiera definido mas campos, no necesariamente debe
utilizarlos todos. De esta forma puede crear ficheros muy completos
y utilizar soloc la informacién necesaria en cada carta o documento
gue elabore, ya gue Wordperfect puede utilizar el mismo fichero con
los mismos o diferentes campos en documentos independientes.

Otra observacidén importante, que quizdas no le haya prestado
atencidn, es gque Wordperfect ajusta el texto dependiendo de 1la
longitud de los campos insertados. De esta forma usted no tiene que
preocuparse en absoluto de que su texto quede debidamente acomodado
de acuerdo a los margenes de su documento.

Con 1la unica parte gque debe tener cuidado es con las
cabeceras, ya que pudiera ocurrir lo siguiente:

Figura 7.4
‘Para evitar lo anterior use [F4] en vez de [TAB], y con esto,

tendri la seguridad de que la palabra FUERZA guedard debidamente
acomodada como sigue:

Figura 7.5
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Al texto correspondienﬁe a cualquiera de los campos, también
se le puede dar algun formatoc especial, es decir, se le puede
centrar, subrayar, negritas, etc.

Por ejemplo si deseamos poner en negritas el campo
correspondiente a la empresa, se puede hacer de dos formas:

- [F6] {CAMPO)empresa” [F6]

- Poner el cédigo de negritas en nuestro fichero de datos,
cada vez que escribamos el campo de empresa:

[F6] GRUPO INDUSTRIAL ALFA [Fé6)
[F6] EMBOTELLADORA MEXICANA, S.A. DE C.V. [F6]
[F6] BAYER DE MEXICO, S.A. [F6]

La primera opcidén resulta méds comoda y rapida, pero usted
elige.

Si algun dato de cualquier registro falta, es necesario
ejarlo en blanco e indicar el cédigo de {(FIN DE CAMPO}. Si no
nicieramos lo anterior, se haria un lio ya que otro dato pasaria a
ocupar el lugar del campo faltante. Debe hacerse como se muestra a
continuacidn:

Supongamos que no contamos con el nombre del remitente.

Figura 7.6
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Es clarec que si no existiera un dato, a la hora de la fusiédn,
querriamos que Wordperfect no deje el lugar en blanco. Para gque
esto suceda, bastara indicarle que solo escriba el campo, si éste
no esta en blanco de la siguiente forma:

{CAMPO} empresa?”

La Unica diferencia es que agregamos un signo de interrogacidén
después del nombre del campo.

Por ultimo mostraremos otra posiblidad que ofrece Wordperfect,
que es la de incluir datos diferentes para cada carta, y estos
datos son externos a los contenidos en nuestro fichero.

Un ejemplo de lo anterior, es un numero de referencia. Como es
claro, cada carta tendrda su numero de referencia, y este numero
serd independiente a los datos contenidos en el fichero.

Para estos casos, Wordperfect permite introducir datos por
pantalla. Lo udnico gue hay que realizar, es gque en el lugar de la

arta donde deba insertarse dicho dato, debera teclearse el cédigo
{ECLADO}.

El <codigo (TECLADO} se indica tecleando [MAYUS F9],

seleccionar [6] correspondiente a Mas, en la ventana que aparecera

" en pantalla elegir el cédigo {TECLADO} y presionar [INTRO], para
que este cédigo se inserte en el texto.

A modo de ejemplo, utilice el el archivo CARTA Yy agregue un

primer renglén de tal forma que guede como sigue en la siguiente
padgina:
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{CAMPO)direc
(CAMPOY ¢ udad?

te.le-enviamos ‘un 'follgto -de ‘nuestros. nuevos producto

r Sea de'su utilidad, le-envismos Sc.

Figura 7.7 Uso del Cédigo {TECLADO}

Ahora fusione CARTAS con el fichero DATOS, indicando CARTAS
como fichero primario y DATOS como fichero secundario. El cursor se
situard inmediatamente en la posicidn del codigo {(TECLADO} de 1la
primera carta. Escriba por ejemplo A=-98658 y teclee [F9] para que
los datos de los demas campos se complementen automaticamente y el
cursor se volvera a colocar en la posicién del cddigo {TECLADO},
pero ahora de la segunda carta, vuelva a pulsar [F9] Yy asi repita
la operacidén tantas veces como registros contenga su archivo,

e
.

Podemes conclulr, gue elaborar entonces cartas personallzadas
es muy sencillo aungue el numero da éstas sea muy grande, ya que la
carta original realmente la escribimos una vez, ademds de crear
nuestro fichero de datos.
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VIII. ORTOGRAFIN Y SINONIMOS

Wordperfect cuenta con una herramienta muy poderosa y util,
que es la de revisar la ortografia de los documentos y la busqgueda
de sindnimos de palabras. Con esta nueva opcidén, usted estara
segure gque su documento no solo se encuentra impecable y bien
pesentado, gino que también tendra la certeza cque estd
correctamente escrito.

El procesador detectarada los posibles errores ortogrdficos que
se hayan producido al teclear el documento, recurriendo a comparar
las palabras con las que tiene incorporadas en su diccionario
interno.

Es importante aclarar que Wordperfect revisa las palabras de
forma aislada y no enunciados completos, por lo gue seran igual de
validas las frases: Habrd gue pagar la ndmina por la mafiana, gque
manana por la manana, habra que pagar la nomina.

Cuando Wordperfect no cuenta en su diccionario con alguna
_alabra, se detiene para que el usuario decida si es correcta o no.
Esto no es un obstdculo, ya que se puede ampliar el diccionario
cuando sea preciso.

Ademdas cuando Wordperfect no cuenta con alguna palabra en su
diccionario, "piensa" gque es errdnea y muestra una lista de
palakras alternativas cuya ortografia es -similar para que el
usuario elija de entre ellas la posible correcta.

Cuando se cuenta yva con un diccionarioc amplio, los unicos
errores posibles que el programa no detectarda son los que se
produzcan con palabras con sentido equivoco como pueden ser vaca o
baca, ya que ambas palabras existen en el espaiiol.

El procesador tampoco identificard errores de palabras que son
validas en eepaificl con © sin acento dependiendo del uso gue se le
de a la palabra como por ejemplo esta, estd o ésta.
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De forma glcbal, Wordperfect efectiua un chegueo complete de
los documentos, y solo en los casos mencionados, habria que hacer
el chequeo de forma manual y tomar la decisidn si es correcta o no
la palabra en cuestidn.

La forma de efectuar la revisién de ortografia de los
documentos, estda dada a continuacion:

Para realizar nuestro ejemplo, teclee el siguiente texto:

Figura 8.1 Chequeo de Ortografia

Para checar la ortografia de la frase anterior habra que
seguir el siguiente procedimiento:

- Teclear [CTRL F2].

- Posteriormente aparecera el siguiente menu:

Revis: 1 Palabra; 2 Pdgina; 3 Documento; 4 Nvo Dic Supl; 5 Buscar; 6 Recucnto; 0 :
La posibilidad de cada opcidén son las siguientes:

1 Palabra: Revisara la ortografia de la palabra sobre la que
esteé situado el cursor.

2 Pagina: Revisara la ortografia de toda la pagina en la que
fa ahcuantre el curgor.

3 Documento: Revisard la ortografia del documento completo.
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Nvo Dic 8Supl: Existe la posibilidad de seleccionar otro
diccionario para realizar la revisién. Muchas veces es util
contar con diccionarios especializados en distintas materias
Y elegir uno de acuerdo a la naturaleza del documento.

Buscar: Pueden realizarse busquedas de palabras.
Recuento: Realiza el conteo del numero de palabras due

consta el documento.

diferencia de otras opciones, no es necesario colocar el
exactamente en algun lugar, ya dque el meni de ortografia
la revisidén de ortografia por palabra, pagina o documento

completo,

Volviendo a nhuestro ejemplo para realizar la revisién de
ortografia del texto de la Figura 8.1:

Teclee [CTRL F2].
Elija la opcidn [3] de Documento.

El cursor se detendra sobre la primera palabra dque se
considera mal escrita que es "comaferos", y la resalta en
video inverso. Wordperfect en este momento ofrece el
siguiente menu:

No encontrada: 1 Pasar 1; 2 Pasor; 3 ARadir; 4 Editar; 5 Buscar; 6 Excl nums: 0
Ademds del ment anterior ofrece una lista de palabras

alternativas. En este caso como la palabra compaheros esta
precaedida por la letra A, habra que taeclear [A] Y serd

‘sustituida inmediatamente por la palabra compafieros y el

cursor se situard en la sigulente palabra errdnea dque es
rebalidadas. Supongamos que dentro de las alternativas que
el procesador ofrece, no existe ninguna adecuada, por lo que
habra que teclear [4] para editar la palabra y cambiar la
wph por "v", Tarminando de hacer al camblo, teclea [F7] para
gue Wordperfect continle con la revision.

- Ahora el cursor se colocard sobre la palabra Ybarra, ya gue

no se encuentra en su diccionario y la considera como
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incorrecta. En estos casos se pueden elegir cualguiera de
las primeras tres opciones gue muestra el menu:

1 Pasar 1; 2 Pasar ; 3 Anadir

Si elige [1] de Pasar 1, Wordperfect entendera que no quiere
hacer modificacién alguna en esta palabra, pero si volviera
a encontrarla en su texto, volvera a ser resaltada para que
tome otra vez una decisién.

Si elige [2] de Pasar, Wordperfect entendera que no gquiere
modificar la palabra, y si se volviera a repetir en su
texto, ya no la resaltara como palabra errdnea. Solamente la
resaltard cuando la encuentre en otro documento, ya que no
existira tampoco aun en su diccionario.

Por ultimo si elige la opcion [3], la palabra Ybarra sera
incluida en el diccionaric por lo gque no volvera a ser
resaltada como errdnea en el mismo documento o en otro donde
la vuelva a encontrar.

Por razones obvias la opcidn [3] de Anadir, es la forma de
enriquecer su diccionario.

En nuestro ejemplo, decida usted si qulere pasar o ahadir la
palabra Ybarra.

como comentarioc final a este capitulo, le mencionamos que si
usted contarda con la versidn en inglés de Wordperfect,
légicamente tendria un diccionario en inglés, el cual no le
serviria para checar sus documentos en espafol.

SINONIMOS

Wordperfect ofrece la posibilidad de mostrar sindnimos de
palabras. Esta es una herramienta utll cuando en un decumento no
gueremos repetir una misma palabra, y de momento no se nos ocurre
un sindénimo de ella. Para esto, Wordperfect mostrard una lista de
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palabras con significado semejante para elegir alguna si el usuario
asi lo desea,

De esta forma el documento elaborado, guedara bien redactado
Y enriquecido con el uso de sindnimos. '

Para que Wordperfect muestre los sindnimos de alguna palabra, -
hay que seguir el siguiente procedimiento:

- Coloque el cursor sobre la palabra sobre la que quiere ver
los sindnimos y teclee [ALT F1].

= Inmediatamente Wordperfect le mostrara una pantalla con los
sindnimos existentes y sus antdnimos. Si alguna de 1los
sindénimoes le resulta de utilidad, puede seleccicnar 1la
opcidén {1] de Reemplazar palabra y teclear a continuacién la
letra que precede al sindnimo deseado.

La lista de sindénimos puede ser muy corta, muy larga o no
existir dependiendo de la palabra en cuestion. Si fuera muy
larga puede utilizar las teclas {t] y [+] para desplazarse
a través de la lista.

La opcion [2] de Ver documento, permite moverse a traveés
del documento sin perder de vista la lista de sinédnimos.

Y la opcidén [3] de Buscar palabra permite ver en pantalla
simultdneamente sindnimos de dos o tres palabras. Al elegir
esta opcidn, Wordperfect solicitarda la palabra de la que
‘mostrard los sindnimos de la siguiente forma:

Palabra:

- Usted debera teclear la palabra deseada y presionar [INTRO]
Yy en la segunda columna apareceran los sindnimos
raspectivos.

Con las teclas de movimiento de cursor podra desplazarse
dentro da cada columna y de una columna a otra.
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- Por ultimo la opcidn (4] de Borrar Columna permite eliminar
los sindnimos de la columna en que esté posicionado el
cursor.

Le recomendamos que siempre verifique la ortografia de sus
documentos, ya gque en realidad no quita mucho tiempo y tendra la
certeza de que estan correctamente escritos.
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IX. TADBLAS

Un elemento muy util en Wordperfect, es la posibilidad de
crear y manejar tablas en cualquier documento.

Dependiendo de la informacién del documento, el uso de tablas
resulta ser una ayuda muy importante, gue da una presentacicén
excelente en muchos casos como en estados financieros, itinerarios,
horarios, etc.

Las tablas pueden formar parte de un documento o ser un
documento donde se usen columnas paralelas.

Como es de suponerse, las tablas cuentan con renglones y
columnas, los cuales forman celdas., Cada rengldn tiene su numero
dentro de la tabla, al igual gue cada columna. Por tanto es facil
direccionar cada celda.

Existen 2 formas de trabajar con tablas. La primera en la

Jrma acostumbrada en Wordperfect, gue es en la pantalla de

edicion, y existe un modo de edicidén de tabla cque =e verad
posteriormente.

L}

La creacidén de tablas es muy sencilla, al igual que darle el
formato requerido come veremos a continuacidn, ya que podemos unir
y dividir celdas, alinearlas, etc.

CREACION DE UNA TABLA

Para crear una tabla hay que seguir los siguientes pasos:

-~ Posicionar el cursor donde sa desga craear la tabla en el
documento.

- Teclear [ALT F7] y seleccionar la opcidn [2] corraspondiente
a Tablas.
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- Estando en el menu de Tablas, elegir la opcidn [1]

correspondiente a Crear.

Enseguida Wordperfect solicitara el numerc de columnas. Por
defecto aparecera el numero [3], pero usted podra teclear el
niumero requerido y oprimir [INTRO].

A continuacién Wordperfect solicitara el numero de filas.
Por defecto aparecera el numero [1] Y usted podra teclear el
numero gue requiera y oprimir la tecla [INTRO].

Inmediatamente usted vera la creacidén de la Tabla con el
numero de columnas y filas definidas. Usted estara en ese
momento en el modo de edicidn de tabla. En la parte inferior
de su pantalla visualizara un menu donde podra cambiar las
caracteristicas de la tabla creada.

Como puede darse cuenta Wordperfect ha creado la tabla del
tamanc maximo p051b1e de acuerdo a los margenes izquierdo y derecho

Yy las columnas del mismo ancho.

Wordperfect no creara ninguna tabla que no quepa en los
«4drgenes dafinidos. Esta situacion se da para que todas 1as tablas

creadas sean imprimibles.

Una vez creada la tabla, podremos escribir en ella,
oprimir [F7] y regresar al modo de edic¢idn normal en pantalla.

Para moverse dentro de la tabla pueden usarse las teclas de

movimiento de cursor y las ya vistas anteriormente.

Un ejemplo de una tabla de 3 columnas y 4 filas estd dada a

continuacion:
CURS0S8 NOMBRE FECHA
CURS0O 1 WORDPERFECT NOVIEMBRE 1991
CURSQ 2 LOTUS 123 _DICIEMBRE 1891

con solo
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MODIFICACION DE TADBLAS

Una vez creada una tabla, el usuarioc no estd limitado a no
poder modificarla. Existen varias opciones de modificacién y la
forma de hacerlo estd dada a continuacidn:

AJUSTANDO EL TAMANO DE UNA COLUMNA

Para ajustar el tamano de una columna, bastara colocarnos en
cualguier celda de la tabla y oprimir [ALT F7] para situarnos en el
modo da edicidn de tabla.

Estando en el modo de edicidn de tabla, habra que colocarse
con las teclas de movimiento de cursor en cualquier celda de 1la
columna que se desea modificar su tamafo.

Como puede obsrvar en el menu la primera opcion existente es

1 de [CTRL-FLECHA] que modificara el ancho de columna. Por tanto

2rima [CTRL] y simultaneamente con las flechas agrande o reduzca
la columna en cuestiédn.

UNIENDO CELDAS
Unir celdas significa quitar las lineas existentes entre

ellas. Es una opc1on util por ejemplo para encabezados de la tabla,
o cuando se requiere mayor espacio en una misma celda.

El procedimiento es el siguiente:

- Coloque el cursor a cualquier celda de la tabla.
- Oprima [ALT F7] para acceder al modo de edicién de tabla.
- Cologuese al principic de la celdas que desea unir.,

- Teclee [ALT F4] o [F1l2] para activar bloque, y margque las
celdas que dasea unir.
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- Ahora elija 1la opcidén [7] correspondiente a Unir, vy
Wordperfect preguntara:

Unir Celdas? No (Si)

= Responda con [S8] y vera como la lineas existentes entre las
celdas marcadas han desaparecido.

= Teclee [F7] para regresar al modo de edicidén normal.

Como ejemplo, una las tres celdas de la fila 1, de tal forma
que su tabla quede ahora de la siguiente forma:
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GACELITA, S.A. DE C.V.

CURBOS

NOMBRE

FECHA

CURSO 1

WORDPERFECT

NOVIEMBRE 1991

Dividir celdas,

CURS0O 2 LOTUS 123

DICIEMBRE 1991

DIVIDIENDO CELDAS

es la operacion contraria a unirlas. Es
utilizada cuando hemos cambiado de opinidén respecto a celdas que

hemos unido anteriormente. El procedimiento es el siguiente:

= Cologue el cursor a cualquier celda de la tabla.

- Oprima [ALT F7] para acceder al modo de edicion de tabla.

=~ Coloqguese al principio de la celdas que desea unir.

- Teclee {[ALT F4] o [F1l2] para activar bloque, y marque las
celdas gque desea unir.

- Ahora elija la opcion [8] correspondiente a Dividir, vy
Wordperfect mostrard el siguiente menu:

Dividir: 1 Filas; 2 Columnas:0

- Responda con [1] o [2] dependiendo si guiere dividir por
columnas o por filas.

- Wordperfect solicitara el numero de filas o columnas en que
se dividirad la celda.

- Teclee el numero requerido y verd que la divisidn se efectia
inmediatamente.

- Teclee [F7] para regresar al modo de edicidén normal.
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CAMBIAR ESTILOS DE LINEAS EN UNA TADLA

Por defecto Wordperfect divide las c¢celdas con lineas
sencillas. Usted puede modificar estas lineas a su gusto. De forma
breve se describe la forma de hacerlo:

- Mueva el cursor a cualquier celda de la tabla y teclee
[ALT F7].

~ Seleccione la opcidn [3] de Lineas y aparecera un menhl con
las siguientes opciones:

1 lzda. 2 Dcha. 3 Sup. & Inf. 5 Dentro 6 Fuera 7 fodos B Seabr.: 0

Usted debera elegir la opcidén deseada de acuerdo a las
lineas que desea modificar. Por ejemplo si desea modificar
las lineas a la lzquierda de la celda resaltada debe elegir
la opcidn [1].

= Una vez elegida una opcidn del menui de lineas aparecera otro
meni, el cual contiene los diferentes tipos de linea:

1. Ninguno; 2 Simple; 3 Doble; 4 Rayas; 5 Puntos; 6 Grucso; ¥ Muy Grucso: O
Conforme el usuario utilice la opcidn de Tablas, pedra

profundizar en el cambio de estilo de lineas y asi obtener una
mejor presentacién.

SEOMBREANDO CELDAS

La opcidén de sobreado de celdas resulta muy util cuando se
desea resaltar alguna o algunas celdas da nuestra tabkla, por
ejemplo los titulos de una columha y los subtotales y totales da
una factura.

La forma de hacerlo es muy simple en un menu ya visto:
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~ Colocar el cursor en cualguier celda de la tabla y oprimir
[ALT F7] para acceder al modo de edicidon de tabla.

- Situarse en la celda que se desea sombrear o si son varias,
marcarlas como blogque. ‘

- Elegir la opcidn [3] correspondiente a Lineas.
- Seleccionar la opcidn [8] correspondiente a Sombreado.
A simple vista usted no notara cambio alguno, pero la celda

sombreada aparecera de color inverso en la linea de status de la
parte inferior derecha de su pantalla.

Para ver como duedaria impreso su documento, puede
visualizarlo con [MAYUS F7] y seleccionar 1la opcién [6]
correspondiente a Ver Documento.

INSERTANDO COLUMNAS O RENGLONES

Muchas veces usted requerira de mds renglones o columnas en
una tabla ya creada anteriormente. Wordperfect le da la facilidad
de poder insertar el ntimero requerido de columnas o renglones.

‘Hacerlo es muy fdacil como a continuacion se detalla:

= Cologque el cursor dentro de la tabla en la celda en donde
desea insertar la columna o celda.

- Teclee [ALT F7] para acceder al modo de edicidn de tabla y
elija la opcidén de insertar con [INS].

- Enseguida aparecerd lo siguiente:
Insertar: {1 Filas; 2 Columas:0

'Dependiendo de lo daseado elija [1] o [2].

- Wordperfect solicitara el numerc de renglones o filas a
insertar. Especifique el numero y presione [INTRO].
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Si usted eligid la opcidén de insertar renglones o filas, estos
apareceran abajo de la celda resaltada, y si eligid la opcién de
columnas Wordperfect dividira la celda en la que esté posicionado
el cursor y usted podrd medificar el ancho de estas oprimiendo
[CTRL] y alguna de las flechas [+], [+] simultaneamente.

BORRANDO RENGLONES O COLUMNAS

Borrar renglones o columnas, es tan facil como crearlos. Si
usted decide eliminar alguno, el procedimiento a seguir es el
siguiente: -

=~ Cologque el cursor dentro de la tabla en la celda en donde
desea borrar la columna o celda.

- Teclee [ALT F7] para acceder al modo de edicién de tabla.
- Elija la opcién de borrar con [SUPR].
- Enseguida aparecerd lo siguiente:

. Borrar: 1 Filas; 2 Columas:0

Dependiendo de lo deseado elija [1] o [2].

- Wordperfect solicitard el numero de renglones o fllas a
borrar. Especifique el numero y presione [INTRO].

51 usted eligid la opecidn de borrar renglones o filas, estos
se eliminardn a partir de la celda resaltada para abajo y, si
eligié la opcién de columnas, se eliminaran a la derecha a partir
la celda en la que esté posicionado el cursor.

BORRANDO CELDAS

Si usted. desea borrar el contenido de una o varias celdas siga
los slgulentes pasos:

~ Sitde el cursor en la celda a borrar o marque come bloque si
son varias.
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- Oprima [BUPR] y habra el contenido de la celda o celdas.

CAMBIAR LA DIMENSION DE UNA TABLA

Existe una opcidén mas rapida para dimensionar una tabla que el
estar insertando o borrandec columnas y renglones. En esta opcién
Wordperfect preguntard las dimensiones qgue se desean de la tabla.
El procedimiento es el siguiente:

- Cologue el cursor en cualquier celda de la tabla y presione
[ALT F7].

- Elija la opcion [1] correspondiente a Tamaho y Wordperfect
desplegara el siguiente menu:

1 Filas; 2 Columas:0

- Elija la opcion deseada y teclee el numero de filas o
columnas raqueridas y oprima [INTRO].

- Para regresar al mode normal de edicion teclee [F7] y su
tabla ya tendrad la dimensién indicada. Usted podra ver que
Wordperfect ajustd la dimensidén de las columnas, la cual
puede ser modificadas como ya se ha visto.

ENCABEZADOS

Cuando nuestra tabla ocupa mas de una pdgina, uno tiene la
opeidén de repetir el encabezado en cada hoja da nuastra tabla.
Basta indicarle a Wordperfect el numero de lineas que se desea
aparezcan en todas las hojas de la tabla.

El procedimiente ea el miguiente:

= Coloque el cursor en cualquier celda de la tabla y oprima
[ALT F7] para acceder al modo de edicidn de tablas.,

- Elija la opcidén [4] correspondiente a Encabezados,
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- Wordperfect solicitarda lo siguiente:

Numero de filas en el encabezado:l
- Teclee el numero reguerido y oprima [INTRO].

De esta forma Wordperfect repetira siempre la primera linea de
su tabla en todas las hojas.

MATEMATICAS EN TABLAS

Una opcién poderosa con que cuenta Wordperfect, es la de poder
hacer operaciones matemdticas en una tabla, es decir cuenta con el
potencial para funcionar con funciones elementales de una hoja de
calculo, '

El funcionamiento es el siguiente:

= Colocque el cursor en cualquier celda de la tabla y oprima
[ALT ¥7] para acceder al modo de edicidén de tablas.

- Coloquese en la celda donde desea hacer alguna operacién
matemdtica y elija 1la opecidén [S5] correspondiente a
matematicas.

= Wordperfect mostrard el siguiente menu:
Motemdticas: 1 Calculor; 2 Férmula; 3 Copiar Féroula; 4 +; 5 =; 6 *: 0

"De forma breve explicaremos cada una de las opciones:

1 calcular. La opcién de calcular debe utilizarse cada vez que
se cambla algun valor de la tabla. La funcidn de esta opcion
es 'recalcular con los nuevos valores.

2 Férmula, Esta opcidén ea utilizada cuandoe en una celda
daseamos reallizar alguna operaclién matematica usando valores
de otras celdas de la tabla. En nuestro siguiente ejemplo la
celda C2 es obtenida mediante la siguiente férmula: A2+B2.
Note que Wordperfect asume que A2+B2 no es un texto, lo
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4

5

interpreta automaticamente como férmula y despliega el
resultado en la celda correspondiente.

Copiar Férmula. Al elegir esta opcidén Wordperfect mostrara
el siguiente menu: :

Copiar férmula en: 1 Celda; 2 Abajo; 3 Dcha.:0

Debera elegir la opcidén que requiera. Las opciones realizan
lo siguiente:

1. celda Si se elige -esta opcidén usted debera
especificar en que celda se copiarda la férmula
de la celda en que se encontraba el cursor al
elegir la opcidén de Copiar Férmula.

2. Abajo Si elige esta opciodn Wordperfect entendera que
' se copiard la fdérmula en cuestidn a las celdas
que se encuentran abajo de ella.

3. Dcha. 51 elige esta opcidn Wordperfect entendera que
se copiard la férmula en cuestidn a las celdas
que se encuentran a la derecha de ella.

+ Esta opciodon sumara las celdas gque se encuentren arriba de
la celda resaltada y abajo de otra celda marcada con + si
existiera.

= Esta opcidn sumara las celdas marcadas con + arriba de la
calda resaltada y abajo de otra celda marcada con = si
existiera.

* Por ultimo esta opcidn sumara todas las celdas arriba de
la celda resaltada que estén marcadas con +.

Las opciones 4, 5 y 6 resultan muy utiles en documentos como
fdcturas, pdlizas, recibos, etc.

A continuacién en la siguienté pagina mostramos un ejemplo de

lo que

puede realizarse con las operaciones matemdaticas. Conforme

el usuario haga uso de esta opcidn descubrird su potencialidad y la
sencillez de usarla.
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_ TABLA DE HONORARIOS
HORAS | COSTO-HORA SUBTOTAL I.V.A. I.S.R TOTAL
24 45000 1,080,000 162,000 | 108,000 1,134,000
10 45000 450,000 67,500 45,000 472,500
20 35000 700,000 105,000 70,000 735,000
15 30000 450,000 67,500 45,000 472,500
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X. MACROS

El uso de macros, simplifica muchas operaciones y da rapidez
a las mismas.

Una macro es un archivo que representa una serie de teclas
presionadas. Se uilizan sobre todo, para automatizar actividades
que se repiten muchas veces como son formateo, copiado, movimiento,
borrado, etc.

Existen dos tipos de macros: macros permanentes, las cuales se
les da un nombre y se salvan en disco; y macros temporales,
permanecen mientras no se defina otra macro temporal.

MACROS TEMPORALES

Wordperfect permite tener solo una macro tenporal, la cual
imacena en el archivo WP{WP}.WPM, a la vez y es conservada de

agidn en sesidén. S1 se define otra marco anterior, se pierde la
anterior.

CREACION DE MACROS TEMPORALES

El procedimiento para crear una macro temporal es el
siguiente:

- Presionar [CTRL F10] y la pantalla mostrara el siguiente
mensaje:
Definir macro:
-~ Debe teclearse tunicamente [INTRO].

= A continuacién Wordperfect mostrara el siguiente mensaje
parpadeando: '

Def. Macro
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- Presionar las teclas gque se desean almacenar en la macro
temporal.

= Por ultimo presionar nuevamente [CTRL F10] para guardar la
macro temporal.

Qulizas hasta este momento el usuario no este aun familiarizado
con la creacidén de macros. Con el siguiente ejemplo, entenderad
mejor el funcionamiento:

Crearemos una macro que convertirda a mayusculas las lineas en
que este posicionado el cursor:

- Presione ({[CTRL F10] y Wordperfect mostrard el siguiente
mensaje:

Definir macro:

- Presione [INTRO].

- Ahora aparecera el siguiente mensaje parpadeando:

Def macro:

- En esta etapa usted debe presionar las teclas necesarias
para que la linea en gque se encuentre el cursor se convierta
en mayusculas, es decir lo siguiente:

[INICIO] [+] Estas teclas para que el cursor vaya al
inicio de la linea.

[ALT Fl]'[FIN] Estas teclas para marcar bloque y se vaya
a fin de linea.

[MAY F3] Para acceder al menu de cambio a mayusculas y
mindsculas.

[1] Para elegir la opcién de cambio a mayusculas.

- Vuelva a teclear [CTRL F10] para guardar la macro temporal.
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EJECUTANDO UNA MACRO TEMPORAL

El procedimiento a sequir para ejecutar una macro temporal es
sencillisimo: :

- Cologue el cursor en el lugar donde desea que empiece la
ejecucion de la macro.
= Presione [ALT F10]. En pantalla aparecera:
Macro:
- Presione solamente [INTRO} y verd la ejecucidn de la macro.
Pruebe con la macro definida anteriormente.
A continuacioén veremos la creacién y aplicacién de una macro

permanente. La diferencia respecto a las macros temporales es muy
poca, por lo dque resultarid ahora mas facil el entendimiento.

CREACION DE MACROS PERMANENTES

Se pueden crear dos tipos de macros permanentes: macros
[ALT] letra y macros descriptivas. Las macros [ALT] letra tienen
nombre que consiste de la tecla [ALT] y una letra de la A a la 3.
Por ejemplo [ALT][E] o [ALT][R]. Las macros descriptivas tienen
nombre de una a ocho letras. Por ejemplo SUBRAYA o MAYUS, Todas las
macros permanentes se almacenan en archivos cuya extensién es WPW.

El procedimiento es @l siguiente:
-~ Presionar [CTRL F10] y la pantalla mostrara el siguiente
mensaje:
.Definir macro:
- Debe teclearse el nombre de la macro gue desea. Si es una

macro del tipo [ALT] letra, deba presicnar simultaneamante
la tecla [ALT] y una letra de la A a la Z%. Para una macro
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descriptiva, debe escribir un nombre de wuno a ocho
caracteres (letras o numeros). Y se presiona [INTRO].

- A continuacidn aparecera el siguiente mensaje:
Descripcion:
= Debe teclear una breve descripcidn de lo que hara la macro.

Cuenta hasta con 39 caracteres. Una vez tecleada la
descripcidén debe teclear [INTRO]. '

- A continuacién Wordperfect mostrara el siguiente mensaije
parpadeando:
Def; Macro -

- Presionar las teclas que se desean almacenar en la macro
permanente.

= Por udltimo presionar nuevamente {CTRL FlO] para guardar la

macro permanente.

Como ejemplo crearemos una macro permanente gque funcione
similarmente a la creada comec temporal que convertira a mayusculas
la linea en que este posicionado el cursor.

- Presione [CTRL F10] y Wordperfect mostrard el siguiente
mensaje:
Definir macro:

= Teclee el nombre de la macro permanente. En este caso tecle
MAYUS.

- Ahora aparecerd el siguiente mensaje parpadeando:
Def macro:
- En esta etapa usted debe presionar las teclas necesarias
para gue la linea en que se encuantre el cursor sge convierta

en mayusculas, tal como se hizo con la macro temporal.

+ [INICIO] [+] Estas teclas para que el cursor vaya al
inicio de la linea. . .
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. [ALT F3] [FIN]>Estas teclas para marcar blogque Yy se Vavya
a fin de linea.

+ [MAY F3] Para acceder al mend de cambio a mayusculas Y
‘ minisculas. '

. [1] Para elegir la opcién de cambio a mayusculas.

- Vuelva a teclear [CTRL F10] para guardar la macro
permanente. '

EJECUTANDO UNA MACRO PERMANENTE

El procedimiento a seguir para ejecutar una macro permanente
es lgual de facil que ejecutar una macro temporal:

Si la macro se definié como [ALT] letra:

= Coloque el cursor en el lugar donde desea gue empiece la
ejecucioén de la macro.

~ Presiona [ALT] Y la letra correspondiente a la macro.

Sl la macro se definidé como descriptiva:

- Coloque el cursor en el lugar donde desea gue empiece la
ejecucion de la macro.

- Presione [CTRL F10] y Wordperfect mostrarda el siguiente
mensaje:

Macro:

- Teclee el nombre de la macro. En este ejemplo teclee MAYUS,
y verd como la linea en que estd posicionado el cursor se
convierte a mayusculas.

Como es de esperarse, pueden crearse macros tan completas como
sean las necesidades del usuario. El empleo de macros serid mds
frecuente conforme el usuario conozca las operaciones existentes en
Wordperfect.
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Practique creando varias macros y verd que simplificaran su
trabajo sustancialmente en el manejo de documentos.

MODIFICACION DE UNA MACRO PERMANENTE

81 la modificacién de alguna macro creada anteriormente es
necesario, habra que seguir el siguiente procedimiento:

- Presionar [CTRL F10] y Wordperfect mostrara en pantalla lo
siguiente:

Definir macro:

- Proporcione el nombre de la macro para el caso de una macre
descriptiva Y para el caso de una macro del tipo [ALT] letra
presione [ALT] y la letra correspondiente simultdneamente.
Y presione {INTRO].

= En pantalla aparecerd el siguiente mensaje:

"nombre de la macro" ya ha sido definida. 1 Reemplazar;
2 Editar; 3 Descripeidn:o

- geleccione [2] correspondiente a editar y podrd modificar la
acclén de la macro. Si desea obtener el meni de comandos
presione [CTRL AVPAG].

- 81 selecciona [3] correspondiente a Descripciodn usted podra
modificar la descripcidn de la accién de la macro.

- Por Ultimo presione [P?7] para regresar al modo normal de
edicién.
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XI. GRAFICASB

En este capitulo se mostrara, brevemente, las técnicas para
integrar grédficas en los documentos. Con esta herramienta los
documentos adguieren muy alta calidad en su presentacién. Ademds
esta posibilidad se da regularmente sélo en los pagquetes llamados
"desktop publishing". El término "publishing" se refiere a gue se
utilizan técnicas editoriales en vez de mecanografia, por ejemplo
integrar graficas, uso de "fonts" (tipos), uso de colores, etc. El
término "desktop" se refiere al hecho de que para obtener todos los
efectos propios de un editor, no es necesario grandes equipos de
formacidén e impresién, sino se puede hacer en un escritorio, con el
auxilio de una microcomputadora.

Con WordPerfect 5.1 se pueden incluir dos tipos de graficas en
los documentos. Primero, se puede crear lineas, cajas y sombras.
Segundo, se puede importar gréficas ya creadas en otros paquetes
como PC Paintbrush, Microscft Windows Paint, GEM Paint, Dr. Halo y
muches otros; tamblen se puede importar dibujos de AutoCAD y hojas
de cdlculo de Lotus 1 -2-3 y Excel.

USO DE CAJAS

La integracién de gréficas en el texto es una operacidén nmuy
-sencilla, ademds de que se cuenta con la capacidad de controlar el
tamafio, la posicidn, la apariencia y colocacién de identificacidn
de la misma. A continuacion se detalla la secuencia a segulr para
integrar una grdfica al documento:

- Teclear el texto, como normalmente se realiza.
- Crear una caja vacia para colocar la grafica.
- Llenar la caja con la grafica deseada y opcionalmente

cambiar su posiclidn, el tamarfio o identificacidén.

WordPerfect ofrece cuatro tipos (o estilos) de cajas,
Ilustracién, Texto, Tabla y Usuario. Inicialmente, la caja estilo
Ilustracién es una caja vacia, la caja estilo Tabla tiene una linea
gruesa en la parte superior e inferior, la caja estilo Texto es
como la estilo Ilustracién pero con sombra y la caja estilo Usuario
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ne presenta ningun tipo de marco. A cont1nuac10n se presenta cada
una de estas.

Ilustr. 1 Esto es una caja de
ilustracion.

Takla I Esto es
una caja de

tabla
. |

1 Esto es una caja de texto
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1 Esto es una caja de usuario

CONTENIDO DE LAS CAJAS

Cualquier caja puede tener una grafica, una tabla, texto o una
ecuacién. A continuacidén se muestra un ejemplo de éstas.

{3

Ilustr. 1 Caja estilo llusﬁﬁa01on




WORDPERFECT VERSION 5.1 GUIA DE USUARIO

Tabla I Caja estilo tabla

Departamento | Extensiodn

Contabilidad | 3455

Publicidad 2311
Ventas 3892

Personal 3345

~El.conocimiento es de dos tipo
e 8 cerca del tépico o conocemos donde.
cinfoermueién a cerca del mismo.:

1 Caja de texto
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1 Caja estilo usuario

Como se puede observar el tamafio de las cajas no es el mismo
vacias que con algun contenido. Dado que WordPerfect ajusta el
tamane automiaticamente después que se les coloca el contenido.
Pero, en cualquier momento se puede ajustar el tamafio de las

smas. '

Ademds, WordPerfect ofrece los cuatro tipos de cajas a fin de
facilitar 1la identificacidén y el control de secuencia de las
mismas. Asi, por ejemplo, si un documentc contiene ilustraciones,
tablas, etc. estas se pueden numerar como ilustraciones (Ilustr. 1,
Ilustr., 2, etc.), como tablas (Tabla I, Tabla II, etc.) y asi
sucesivamente. Es decir, si se agrega, se cambila o se elimina una
caja (cualquier tipo que sea) WordPerfect se encarga de ajustar
automidticamente la numeracion.

El contenido de las cajas proviene de diversas fuentes, a
continuacidn se lista aestas,

Ilustracionea., Las grdficas se cobtienen de un archivo externo al
documento, es decir se dcben de importar a una
caja. WordPerfect contiane 30 (o mas) archives de
graficas. Cada uno da astos archives tiena la
extensién .WPG. 51 estd instalado WordPerfect en
disco rigido se tienen en el mismo directorio del
programa WP. 81 =se eotd usando WordPerfact an
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Tablas.

Taxto.

discos [lexibles los archivos se cencuentran en el
disco etiquetado con "Aprendizaje/Graficos",.
También se puede importar graficas de otros
programas. Por ejemplo, graficas de Lotus 1-2-3,
archivos de paquetes para disefio de graficas vy
graficas digitalizadas por un "scanner". Para mas
informacion a cerca de este punto referirse al
Manual de Referencia de WordPerfect V.5.1.

Como se explicd en su oportunidad, se pude obtener
una tabla en el documento sin necesidad de recurrir
a una caja. La unica razon de utilizar una caja
para tal objeto es permitir que el texto "fluya"
alrededor de la misma. '

El texto en una caja es igual al texto. en un
documento, para capturalo se utiliza las mnismas
técnicas de de edicidén mostradas con anterioridad.
Aqui se puede utilizar los diversos tipos de
tamafios, apariencias y fonts que la impresora
soporta. Este tipo de caja se utiliza para destacar
informacién importante.’

CREACION Y LLENADO DE CAJAS

A continuacioén se resume la secuencia a seguir para. crear una
caja, cualquier tipo que esta sea:

Posicionar el cursor en el parrafo a cual se desea
asociar la caja, si no se desea asociar a un parrafo,
colocar el cursor al principlo de la pdgina.

Presionar Graficos [ALT F9].

Seleccionar un tipo de caja de las lista mostrada.
Seleccionar [1] correspondiente a Crear.

Para agregar texto o una tabla a la caja, seleccionar
{9] - Editar, crear el contenido de la caja y presionar
Salir ([F7].

Para 'importar una grdfica (o un texto o una tabla
almacenada en un archive) dentro de una caja, seleccionar
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[1] - Nombre de archivo, especificar el nombre del
archivo y presionar [INTRO].

- Presionar Salir ([F7].

OPCIONES DEL MENU DE DEFINICION

1 - Nombre de archivo.

2 - Contenido.

Aqui se proporciona el nombre del archivo
en donde se encuentra la grafica, el
texto o la tabla con que se llenarda la
caja. : '

81 no se tiene ain definido el contenide
de la caja, pero se sabae el tipo, sa
puede usar esta opcion para fijar el
tamanc por omisién para el <tipo de
informacidén que contendrda la caja; esto
es util para auxiliar la colocacidn de
lag cajas aun egtando vacias.

Cuando se selecciona, e tiene las
siguientes opciones:

1 Gréfico;2 Gréfica en dinco;3 Toxto; 4 Ecuacidn: 0
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o o

Otro uso de esta opcidén es indicar a
WordPerfect no hacer el archivo de
grafica parte del documento, de este modo
cada que se imprima o se visualize el
documento se leera el archivo del disco.

3 - Titulo de ... Aquli se tiene una pantalla de edicién en
donde se presenta automaticamente el
numero de secuencia de la caja en
cuestidén, se puede agregar la descripcion
para la caja, usando todas las
posibilidades disponibles. Para salir se
presiona (F73.

4 - Tipo de colocacién A través de esta opcidén se determina si
la caja va alineada al un parrafo en
especial, va fija a una posicién

especifica de la hoja o se 1le da
tratamiemto como si fuera un caracter.
Para esto se cuenta con la siguientes
opciones,

1 Pérrafo; 2 Pdgina; 3 Caracter: 0

Con la opcidén [1] Parrafo se determina
que la caja se alinea al pdarrafo en donde
se encuentra el cursor. Con esto, si el
parrafo se mueve la caja también lo hard.
Con la opcidén [2] Pagina se coloca la
caja en una posicion especifica de la
hoja sin tener ninguna relacidn con algun
parrafo; esto puede se 1util para poner un
encabezado a la pdgina. Se debe asegurar
que el codigo oculto de la caja gquede al
principio de la hoja y a la izqguierda de
cualgquier otro texto para evitar que la
caja paze a la siguiente pagina.

Con la opcién [3] Caracter la caja se
asoclia a un caracter y en consecuencia se
mueve con este. Esto es Util para
resaltar alguna parte del texto con una
grafica pequefia o© para incluir una
grafica en una nota al pie de pagina o en
una nota al final.

5 - Pos. vertical De acuerdo al Tipo de Colocacién
seleccionada se tiene que, si es tipo de
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6 - Pos. horizontal

« Tamafio

8 - Distribuir texto

9 - Editar

parrafo se puede colocar la caja a una
distancia relativa al inicio del mismo.
Si es de tipo de pdgina la caja puede
ocupar toda la pdagina, o alinearse a
alguna distancia definida con respecto a
los bordes inferior o superior de la
pagina. Si es de tipo de caracter se
puede colocar la caja en diferentes
posiciones con respecto al caracter o a
la linea base.

Dependiendo del Tipo de Colocacién
seleccionada se tiene que, para el tipo
de parrafo se puede colocar la caja a una
distancia definida de los bordes
izquierdo o derecho que ocupa el parrafo.
Si es de tipo de pagina la alineacion es
con repecto a los bordes izquierdo vy
derecho de la misma, si es dentro de una
columna el ancho de la misma se respeta.
En la colocaciodn de tipo de caracter esta
opcidn no tiene efecto.

Con esta opcién =se controla las
dimensiones de la caja. Aqui se
especifica el alto, el ancho o ambas. Si
se selecciona ancho ¢o alto WordPerfect se
encarga de mantener la proporcidn de la
otra distancia. Las opciones disponibles
son '

1 Ancho (cale. alt.); 2 Altura {(calc.ancho); 3 Ambos; 4 Auto: 0

Cabe sefalar gqua aunqua se modifique el
tamaflo de la caja la grdfica no se
distorsicna. :

Las opclones disponibles son 81, el texto
se distibuye alrededor de la caja, o No,
el texto se distribuye normalmente entre
los mArgenes.

Esta opcidén permite capturar el texto o
la tabla directamente en la caija, o
editar una grdfica importada. En el caso
de graficas, se tiene 1la opcidn de
modificay =u poajeién, tamafio y rotarla,
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